9

Elsterjesztés /

Targy: Oroshazi Polgarmesteri Hivatal Szervezeti- és Mikédési
Szabélyzatanak médositasa

Tisztelt Képviseld-testiilet!

Oroshaza Varos Onkorméanyzat Képviselé-testillete 2015. marcius 27. napjan hozott
40/2015. (I1.27.) K.t. hatarozataval elfogadta az Oroshazi Polgarmesteri Hivatal
Szervezeti és Mikddési Szabalyzatat (a tovabbiakban: Szervezeti és Miikodési
Szabalyzat), mely 2015. aprilis 01. napjan Iépett hatalyba.

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat 2016. februar 01-t6l modosult az 5/2016.
(1.29.) K.t. hatarozat alapjan.

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat jelen el6terjesztés szerinti médositasara a
kovetkez6 indokokra tekintettel keriil sor:

1. A nemzeti kbéznevelésrél sz4016 2011. évi CXC. torvény 99/G. § (1) bekezdése
értelmében a tankerilleti kdzpont altal fenntartott, Onkormanyzatunk altal miikédtetett
koznevelési intézmények mikddtetésével kapcsolatos jogviszonyokbdl szarmazo
jogok és kotelezettségek a Békéscsabai Tankerileti Kézpontot 2017. januar 1-jétél
illetik meg, illetve terhelik. Az Nkt. 2017. januar 1. napjatol hatalyos 74. § (4)
bekezdése alapjan a tankerileti kbzpont altal fenntartott koznevelési intézmény
feladatainak ellatasat szolgalo, telepilési dnkormanyzati tulajdonu ingatlan és ingd
vagyonra vonatkozéan a tankerileti kozpontot ingyenes vagyonkezel§i jog illeti meg
mindaddig, amig a koéznevelési kdzfeladat a tankerlleti kézpont részérél térténé
ellatasa az adott ingatlanban meg nem sziinik. A jogszabalyi valtozasok aiapjan a
Kepviselb-testllet 2016. december 09-i llésnapjan hozott hatarozat kdvetkeztében -
a feladatkdr szlkilésére tekintettel - 2017. januar 01-t6] médosul a Térzskar |l
szervezeli egység feladatellatasa, mely alapjan a feladatok atcsoportositasa
megtortént.

2. A belsé ellendrzéssei kapcsolatos feladatellatas idéleges valtozasa.

A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat VIII. fejezete (BELSO ELLENORZES) a
kovetkezbdk szerint rendelkezik:
»1.) A Polgarmesteri Hivatalban a belsé ellenérzés fiiggetlenitett belsé
ellen6rék uatjan valésul meg. A belsé ellenérék feladatukat a Polgdrmesteri
Hivatal szervezeti egységein kiviil, 6néll6 statusban, a jegyzének kézvetleniil
alarendelve latjak el.
2.) A belsé eliendrt feladat ellatédséval a jegyzé bizhatia meg.
3.) A belsé ellenbrzési vezets, illetve a belsé ellenér az ellenérzési
tevekenysegen kiviil mas tevékenység végrehajtasaba nem vonhatok be.
4.) A belsé ellenérzés tevékenységének tervezése soran énélldan jar el,
ellenbrzési terveit kockazatelemzésre alapozva és a soron kiviili ellenérzések
figyelembevételével allitia 6ssze. A belsé ellendr tevékenységét az éves
iddszakot atfogé ellenérzési terv alapjan, a tevékenység ellatésat Szabalyozé



jogszabalyck és szabalyzatok rendelkezései szerint latja el. Munkajaré! évente
beszamol a Képviselb-testiiletnek.”

Ezidaig a Polgarmesteri Hivatalban 2 6 teljes munkaidében foglalkoztatott belsé
ellendr kerlilt foglalkoztatasra. Tekintettel arra, hogy a belsé ellendrzési vezetd
gyermekgondozas céljabdl igénybevett fizetés nélkili szabadsagon van,
szilkségessé valt 2017. évben részben polgdri jogi jogviszony keretében
gondoskodni a belsd ellendrzési tevekenység ellatasarol.

A belsé ellenéri feladatokat 2017. évben a Cs. A. Cs Konyvvizsgald és Informatikai
Szolgaltatd Zrt. (székhely: 5600 Békéscsaba, Mogyord u. 22.) latjia el megbizasi
szerzGdés alapjan.

Az elébbiekben foglaltak alapjan kérem a Tisztelt Képviselb-testilet a kdvetkezd
hatarozati javaslat elfogadasara.

Hatarozati javaslat:
Oroshaza Varos Onkormanyzat Képvisels-testiilete

1. doént arrdl, hogy 2017. januar O1-jei hatallyal médositia az Oroshazi
Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Mikédési Szabalyzatat a hatarozat 1.
mellékletét képez6 ,Az Oroshazi Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikédési
Szabalyzatanak 2. médositasa” dokumentummal,

2. felkéri a jegyz6t a Szervezeti és Mikddési Szabalyzat 2. moédositasanak
alairasara, valamint a modositassal egységes szerkezetbe foglalt Szervezeti és
Miikodési Szabalyzat elkészitésére és alairasara,

3. felhatalmazza a polgarmestert a Szervezeti és Mikodeési Szabalyzat 2.
modositasanak, illetve a médositassal egységes szerkezetbe foglalt Szervezeti
és M(ikddési Szabalyzatnak az alairasara.

Végrehajtasért felelds: David Zoltan polgarmester és Dr. Horvathné dr. Barta Edit
jegyz6 a feladatkdrébe tartozé intézkedések megtételéért
Hataridé: a Szervezeti és Mikodési Szabalyzat 2. mddositasanak
aldiraséra azonnal,
a modositassal egységes szerkezetbe foglalt Szervezeti
és M(ikodési Szabalyzatnak elkészitésére és alafrasara
2017. januar 15.

QOroshaza, 2016. december 15.

Dévid Zoltan Dr. Horvéathné dr. Barta Ed,
polgarmester jegyzé



..... 12016. (XI1.22.) K.t. hatarozat 1. melléklete:

Az Oroshazi Polgarmesteri Hivatal
Szervezeti és Mkédési Szabalyzatanak
2. modositasa

Oroshaza Varos Onkormanyzat Képvisel&-testiilete az Oroshazi Polgarmesteri
Hivatal Szervezeti és Miik6dési Szabalyzatat 2017. januar 01-i hatallyal a
kévetkezbk szerint médositja:

1.

A Szervezeti

és Mikodési Szabalyzat |. FEJEZET (ALTALANOS

RENDELKEZESEK) 1.) f) pontja a kbvetkez6k szerint médosul:
»f) alapito okiratanak kelte, szama: 2016. december 09., 368/2016. (XI1.9.)/2.”

A Szervezeti

és Milkddési Szabalyzat 1. FEJEZET (ALTALANOS

RENDELKEZESEK) 1.) h} pontja a kdvetkez8k szerint médosul:
»h) alaptevékenységének kormanyzati funkcidk szerinti besorolasa

kormanyzati funkciészam

kormanyzati funkcié megnevezése

011130

Onkormanyzatok és énkormanyzati hlvatalok
jogalkoté és altalanos igazgatasi
tevékenysége

2 | 011220 Ado-, vdm- és jovedéki igazgatas
013350 Az 6nkormanyzati vagyonnal vald
3 gazdalkodassal kapcsolatos feladatok
013360 Mas szerv részére végzett pénziigyi-
4 gazdalkodasi, lizemeltetési, egyéb
szolgaltatasok
016010 Orszaggydilési, dnkormanyzati és eurdpai
5 parlamenti képviselbvalasztasokhoz kapcsolédé
tevékenységek
016020 Orszaggydlési és helyi népszavazassal
6 kapcsolatos tevékenységek
7 | 016030 Allampolgarsagi tgyek
g | 031030 Kozterlilet rendjének fenntartasa
g (044310 Epitésiigy igazgatasa
10 | 053020 Szennyezbdésmentesitési tevékenységek
11 | 063020 Viztermelés-, kezelés-, eliatas
063080 Vizellatassal kapcsolatos kézmii épitése,
12 fenntartasa, {izemeltetése
066020 Véros-, kbzséggazdalkodasi egyéb
13 szolgaltatdsok
14 | 076010 Egeszségligy igazgatasa
15 | 082010 Kultira igazgatasa




kormanyzati funkcidszam | kormanyzati funkcié megnevezése
091220 Koéznevelési intézmény 1-4. évfolyaman tanulék
16 nevelésével, oktatasaval 6sszefliggd
milkddtetési feladatok
091250 Alapfoku miivészetoktatassal ésszefiiggd
17 mikodtetési feladatok
092120 K6éznevelési intézmény 5-8. évfolyaman tanulék
18 nevelésével, oktatasaval Gsszefliggd
miikédtetési feladatok
092260 Gimnazium és szakképzd iskola tanuléinak
19 kdzismereti és szakmai elméleti oktatasaval
Osszefiiggd miikédtetési feladatok
20 | 096015 Gyermekétkeztetés kdznevelési intézményben
096025 Munkahelyi étkeztetes koznevelési
21 intézményben
096030 Kdznevelési intézmeényben tanulok
22 lakhatasanak biztositasa
23 | 098010 Oktatas igazgatasa
24 | 104037 intézményen kivili gyermekétkeztetés
25 | 109010 Szocialis szolgaltatasok igazgatasa”

A Szervezeti és Mikddési Szabalyzat Il. FEJEZET (A POLGARMESTERI
HIVATAL SZERVEZETI FELEPITESE) 3.2.) pontja a kovetkezok szerint
modosul:

.3.2.) Torzskar Il.

Kozvetlen aljegyzbi iranyitas vagy felligyelet alatt &l

aa) Jogi Csoport

ab) Titkarsag (jegyzokényvvezetdk, titkarndk)”

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat lll. FEJEZET (A POLGARMESTERI

HIVATAL FELADATAI 10.) pontja a kdvetkez6k szerint médosul:

,10.) Az irodakon belili szervezeti egységek (csoportok) esetén az irodavezetd —
a Jogi Csoport esetén pedig az Aljegyzd — utasitasai alapjan a csoportvezet6
vagy az Ugyintézéi feladatainak ellatasa mellett a csoportvezet6i feladatok
ellatasaval megbizott (gyintézd iranyitja, koordinalja, szervezi és ellenérzi a
szervezeti egység (csoport) munkatarsainak tevékenységét.”

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat VIIl. FEJEZET (BELSO ELLENORZES)
a kdvetkezd 1/A.) ponttal egésziil ki:
,A/A.) 2017. évben a belsd ellendrzési feladatok ellatasara a Polgarmesteri
Hivatalban foglalkoztatott belsd ellenér mellett a belsd ellenbri feladatok ellatasa
kotott megbizasi szerz8dés alapjan kerill sor. A feladatok megbizési szerzédés
keretében toérténé ellatasara a Szervezeti és MUikddési Szabalyzat 5.
mellékletében foglaltak értelemszeriien iranyadok.”

A Szervezeti és Miikbdési Szabalyzat 1. melléklete a kdvetkezék szerint
médosul:
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A Szervezeti és Miikédési Szabalyzat 5. melléklet (A Torzskar, a Torzskar
Il. és a Kabinet munkatarsai altal ellatott feladatok, valamint egyes
munkakoreihez tartoz6 feladatok meghatarozasa) B) Torzskar Il. szervezeti
egység feladat-felsorolasa, valamint a szervezeti egység felépitése, a
helyettesités rendje a kovetkezdk szerint médosul:

»B) Torzskar Il

1./ Jogi Csoport

1.1.

1.2

— —
W

1.5.

1.6.

1.7.

1.8.

1.13.

1.14

1.17.

1.18.

1.19.

1.20.

Jogi képviselet ellatasa a Polgarmester és a Jegyzd rendelkezései szerint peren
kivilli eljarasokban és peres eljarasokban.

Jogiigyletek  megkotésének  elkészitése, szerzbdéstervezetek  készitése,
megkUld6tt szerzédéstervezetek jogi véleményezése, jbvahagyasa, jogszabalyi
eléirasok esetén jogi ellenjegyzése.

Tarsirodak részére jogi Gtmutatas.

A Varosi Féépitész altal elkészitett rendelet-tervezetek és elbterjesztések jogi
véleményezése, igény esetén munkajanak jogi segitése, kilonosen a telepiilésképi
bejelentési és véleményezési eljaras dontés-elbkészitd munkainak végrehajtasa.
Eléterjesztések  készitése és  jogi  véleményezeése, dnkormanyzati
rendelettervezetek készitése és jogi véleményezése, rendeletszerkesztés, valamint
kihirdetés, feltdltése a Nemzeti Jogszabalytarba. A Nemzeti Jogszabalytar
uzeneteinek napi rendszerességgel tériénd figyelemmel kisérése (Oroshaza Varos
Onkormanyzat, Oroshaza Varos Roma Nemzetiségi Onkormanyzata, Oroshaza
Varos Roman Nemzetiségi Onkormanyzat, Oroshéza Varos Német Nemzetiségi
Onkormanyzat.)

A csoport feladatkérébe tartozd belsé szabalyzatok készitése, igény szerinti
karbantartasa.

Nemzetiségi Onkormanyzatok mikoédésének segitése, a Nemzeti Jogszabalytaron
keresztlil a kormanyhivatallal kapcsolattartas biztositasa.

Egyhézakkal térténé kapcsolattartas a koltségvetési rendeletben meghatarozottak
végrehajtasara, valamint onkormanyzati feladatkdrben ellatand6 koztemetd
fenntartassal kapcsolatosan a kegyeleti kdzszolgaltatasi szerzédésben foglaltak
alapjan.

Birosagi Ulndkok valasztasaban kézremikodes.

. A Képviselb-testiiletet megilleté alapitdi jogok gyakorlasaban (alapités, atalakitas,

megszintetés) kdzremiksdes.

. Onkormanyzati tulajdoni cégekkel kotétt jogligyletekben térténé kézremiikédés.
1.12.

Az Oroshazi Polgarmesteri Hivatal Kézzétételi Szabalyzataban a Csoport részére
megallapitott egyéb kdzérdekii adatok kdzzétételérdl térténé gondoskodas.
Kézremilkodés az éves statisztikai 6sszegzések elkészitésében.

Az orszaggyiilési képviselék, az Europa Parlament tagjainak valasztasa, a helyi
dnkormanyzati képviselok és polgarmesterek valasztasa, orszagos és helyi
népszavazas €s a nemzetiségi képviseldk valasztasa esetén részvétel a
lebonyolitasban a Jegyzé utasitasa alapjan.

A menekiiltek, menedékesek és oltalmazottak ellatdsaval és tamogatasaval
kapcsolatos feladatok lebonyolitasa.

A tarsashazakrél szélé térvény szerint a tarsashazak és szerveik miikédésével
kapcsolatban a jegyz6 hataskoérébe tartozé térvényességi feliigyelet ellatasa.

A Helyi Ertéktar Bizottsag titkari feladatainak ellatasa.

Az oktatassal, kulturalis terlilettel, sporttal kapcsolatos feladatok:



1.21.

1.20.1. az oOvodai nevelésben részvételre kotelezettek nyilvantartasaval
kapcsolatos, a nemzeti kéznevelesrol szél6 tortvény szerinti feladatok ellatasa,
1.20.2. jogszabaly altal el6irt programok, tervek készitése, aktualizalasa,
1.20.3. Pedagogus Szolgalati Emlékéremmel kapcsolatos felterjesztések
ugyintézése,
1.20.4. kdzremiikddes kiadvanyok megijelentetésében,
1.20.5. mlveszeti alkotasok kozterilleten, valamint &nkormanyzati tulajdonu
éplleteken térténd elhelyezésével, athelyezésével, lebontasaval, a nem
énkormanyzati tulajdoni éplleteken lévé molvészeti alkotasok védelmével
kapcsolatos intézkedések kezdeményezése,
1.20.6. a verseny-, szabadidé-, iskolai és didksport, az egészséges életméod
korébe tartozé beszamoldk, jelentések, megallapodasok, hatarozatok elkészitése,
illetve el6készitése,
1.20.7. a Varosi Diaksport Bizottsag titkari feladatainak ellatdsa, Disksport
Bizottsag elnékének megbhizasa,
1.20.8. a sportiétesitményekre  vonatkoz6 egészségigyi rendelkezések
betartasanak figyelemmel kisérése,
1.20.9. az 6nkormanyzati tulajdonban 1évé sportlétesitményekhez kapcsol6dé
tervezesi, egyeztetési, felligyeleti szakfeladatok ellatasa,
1.20.10.gondoskodas a Didkolimpia feljutdsos rendezvényei, tovabba az oktatasi
intézményeket  érinté  sportversenyek, akciok kiirasar6l, lebonyolitasarol,
értékeléseérdl,
1.20.11.az Onkormanyzat 4ltal tervezett sportrendezvényekkel kapcsolatos
feladatok ellatasa,
1.20.12.helyi sportszakemberek eseti megbizdsa a tervezett szakfeladatok
ellatasara,
1.20.13.a kéznevelési, kdzgy(lijteményi és kézmiivelédési intézmények
- elnevezésére, létesitésére, megsziintetésére, atszervezésére, kozos
fenntartasba vételére vonatkozé feladatok ellatasa,
- mikddéséhez szilkséges személyi-targyi feltételek alakulasanak,
tovabba a tevékenységre . vonatkozé jogszabdlyi rendelkezések
vegrehajtasanak és érvényesiilésének figyelemmel kisérése,
- fejlesztési, beruhazasi és felljitasi intézkedések végrehajtdsaban
kbézremiikédés,
- tevekenységét iranyito, feliigyelé, engedélyezd, ellenérzé szervekkel
kapcsolattartas,
1.20.14.kézrem(kédés a kultira terOleteit érintd koltségvetési és fejlesztési
javaslatok, koncepcidk kimunkalasaban,
1.20.15.kapcsolattartas feladatkérébe tartozé intézmények, gazdasagi tarsasagok,
civil szervezetek vezetbivel, gondoskodik a civil szervezetek, alapitvanyok
tamogatasanak a www.kozpenzpalyazat.gov.hu honlapon térténd kézzétételérdl,
1.20.16.varosi, megyei alapitdsi kitintetésekkel kapcsolatos javaslatok
ugyintézése, adminisztraciés feladatok ellatdsa, a vdrosi dijak atadasanak
elbkészitése.
1.20.17.a varos sajat halottjdva nyilvanitasarél szolé nkormanyzati rendeletben
szerepld polgarmesteri feladatok elékészitésében kézremiikddés.
A Jogi Csoport munkajanak segitése, adminisztraciés, valamint Ugyintézoi
feladatok ellatasa.



A szervezeti egység felépitése, a helyettesités rendije

Jogi Csoport: csoportvezetd
jogtanacsos, jogi elbado
oktatasi-, kulturalis-, sportreferens
szervezési Ugyintézd

A csoportvezetdt az Aljegyz6 altal a helyettesitéssel megbizott Ggyintéz6, a csoporton
belll a munkatarsak pedig egymast helyettesitik.

2./ Titkarsag

2.1. Polgarmester, alpolgarmesterek, képviseldk, jegyz6 és aliegyz6 munkéjanak
segitése;

2.2. Ertekezletek jegyzékényveinek elkészitése;

2.3. A polgarmester, alpolgarmesterek és a jegyzd részére a titkarsagi teenddk
biztositasa.

2.4. A cimer-és zaszloéhasznalat engedélyezési hatdsagi ligyekben elbkészités.

2.5. A Képviselb-testllet és a Bizoitsagok (ilésének dsszehivasdhoz és
lebonyolitasahoz kapcsolodé szervezési feladatokat ellatasa.

2.8. A testilleti és a bizottsagi jegyzékényvek régzitése, készitése, alairatasa, érzése,
valamint az eldirt szervezetek részére megkiildése, a Nemzeti Jogszabalytar
rendszerén keresztll a Kormanyhivatal részére térténd megkildése; valamint a
Kormanyhivatallal torténé elektronikus kapcsolattartas (izeneteinek letdltése,
atadasa a jegyzé részére.

2.7. Nyilvantartas vezetése a  képviselb-testuleti, bizottsagi  hatarozatokrdl,
rendeletekrdl, az atadott szerzédésekrol.

2.8. A kihirdetett onkormanyzati rendeletek elektronikus formaban térténd tovabbitasa a
Varosi Konyvtar részére.

2.9. Képviselt-testiilet hatarozatainak kiaddsa a veégrehajtasért felelés személynek,
illetve szervezeti egységnek; nyilvanos hatarozatok tovabbitasa a Rendszergazda
részére az 6nkormanyzati honlapon térténé megjelentetés céljabol.

2.10. A Képviselo-testilet, vagy Bizottsaga altal nydjtott nem normativ, céljellegii
tamogatasokra  vonatkozd, atadott déntések  Aht-ban = meghatarozott
adattartalommal torténd kozzétételre t6rténé megkildése a varosi honlap
uzemeltetdje részére.

2.11. A vagyongazdalkodassal 8sszefiiggé, az Aht-ban meghatarozott 6sszeget elér
arubeszerzésre, épitési beruhazasra, szolgaltatas megrendelésére,
vagyonértékesitésre, vagyonhasznositasra, vagyon vagy vagyonerték( jog
atadasara, valamint koncesszibba adasara vonatkozd atadott szerzdések térvény
szerinti adattartaimanak kézzétételre térténé megklldése a varosi honlap
Uzemeltetdje részere.

2.12. A Nemzeti Jogszabalytar lizeneteinek napi rendszerességgel térténé figyelemmel
kisérése (Oroshaza Varos Onkormanyzat).

Titkarsag: jegyzéi, aliegyzbi titkarné
tisztségviseldi titkarné
jegyzdkényvvezetbk

A helyettesitésre a munkakéri leirasok szerint kerlit sor, mely alapjan titkarnok egymast,
a jegyzbkonyvvezetok egymast, illetve a titkarndket helyettesitik.”



A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat 5. melléklet (A Torzskar, a Térzskar
Il. és a Kabinet munkatarsai altal ellatott feladatok, valamint egyes
munkakdreihez tartozé feladatok meghatarozasa) egyes munkakorokhoéz
tartozé feladatok meghatarozasa B) Torzskar Il. feladat-felsorolasa a
kdvetkezok szerint médosul:

.B) Torzskar ll.

Az irodai szervezeti egységekbe nem tartozé csoport tekintetében az aljegyzé latja el az
irodavezet6i feladatokat, melynek keretében:

i,

Szervezi a csoport feladatkdrébe tartozé feladatok ellatasat, ellatja a csoportok
iranyitasat, meghatarozza a feladatokat, a feladatellatas mikéntjére utasitast ad, a
vegrehajtast ellenérzi.

Engedélyezi a csoport ligyintézbinek a szabadsagot, a napkdzbeni tavollétet,
biztositja a csoporton belll a tavollévé munkatars helyettesitését.

Kozremikédik a csoport dolgozéinak teljesitményértékelésében, mindsitésében a
jegyzé altal meghatarozottak szerint.

A csoport tevékenységéhez tartozé anyagbeszerzési igényeket annak leadasa elétt
jévahagyja.

Kézrem(kddik a képviseld-testiileti hatarozatok és rendeletek elékészitésében és
végrehajtasaban.

Kozremikodik az Onkorményzat, vagy a Polgarmesteri Hivatal &ltal kétott
szerzbdések megkdtésében, annak jogi fellivizsgalataban.

Konzultaciot tart sziikség esetén a szervezeti egységek vezetivel jogértelmezési
kérdésekben, segitséget nyujt a jogértelmezéshez.

Kooperal a kiilonb6z6 szervezeti egységek koézott olyan lgyekben, mely tébb
szervezeti egyseg feladatellatasat érinti és amelynek eredményeként a csoport
készit megallapodast, vagy szerzédést.

Igény szerint ellatia az Onkormanyzat és a Polgarmesteri Hivatal jogi képviseletét
peres és nem peres eljarasban, illetve mas hatdsag el6tt.

1./ JOGI CSOPORT

Csoportvezetd feladatai:

1.

A csoport vezetése, Ugyintézdkkel valé konzultacio, irdnymutatas és ellenérzés.
Az Ugyek kiosztasa, szignalasa (gyintézékre. Egyezietés kezdeményezése az
Aliegyzbvel, vagy az ligyben érintett mas irodavezetével, tisztségviseldkkel.
Elkésziti a csoport dolgozéinak munkakori leirasat.

Részt vesz az aliegyzdi értekezleteken, tajékoztatia a csoportba tartozé
munkatarsakat a feladatkérhoz tartozé kérdésekben.

Joglgyletek megkdtésének elkészitése, szerzbdéstervezetek készitése,
megkilddtt  szerzbédések, rendelettervezetek és  eléterjesztések  jogi
véleményezése, jovahagyasa, jogszabalyi eldirasok esetén jogi ellenjegyzése.

A jogi elbado altal eliatand6 feladatok végzése.



Jogtanacsos és jogi eléadé:

1.1.

1.2.

1.3.

1.4.

1.5.

1.6.

1.7.

1.8.

1.9.

1.10.

1.11.

1.12.

Onkormanyzati el6terjesztések, hatarozati javaslatok jogi véleményezése, sziikség

esetén készitése.

Onkormanyzati rendeletek:

1.2.1. elbkészitésében valo kdzremiikddés;

1.2.2. jogi véleményezés, ezzel kapcsolatosan egyeztetések lefolytatasa;

1.2.3. rendeletszerkesztés, kihirdetés, illetve kihirdetésben kézremiikédés;

1.2.4. egységes szerkezetbe foglalds; az dnkormanyzati rendeletek hirdetétablan
valé kihirdetése, gondoskodas a Nemzeti Jogszabalytarban val6
publikalasrol.

Allampolgarok panaszai, ké&zérdek(i bejelentéseinek kezelése, eljarasra

jogosultsag hidnyaban az illetékes szervek részére térténd attétele, elbiralas

esetén valasz megadasa.

Joglgyletek megkotésének elbkészitése; szerzbdéstervezetek készitése,

megkilddtt szerzédéstervezetek jogi véleményezése, jovahagyasa, jogszabalyi

eldirasok esetén jogi ellenjegyzése.

Jogi képviselet ellatasa a polgarmester és a jegyzd rendelkezése szerint

1.5.1. peren kivuli eljarasokban:

1.5.1.1. peren kivilli egyeztetés;
kartéritési iigyekben;
1.5.1.2. biztositéval valé egyeztetés,
1.6.1.3. fizetési meghagyasos lgyekben;
1.5.1.4. birdésagi végrehajtasban;
1.5.1.5. birésagi letétbe helyezés kezdeményezésében valéd
kézremiikddeés.

1.5.2. peres eljarasokban:

1.5.2.1. keresetlevél, ellenkérelem irasa, bizonyitasi inditvanyok,
észrevételek keszitése;
1.5.2.2. targyalasokon valo részvétel;
1.5.2.3. fellebbezés, felillvizsgalati kérelem készitése.

A Polgarmesteri Hivatal szervezeti egységeinek igénye szerint jogi allasfoglalas

adas, tanacsadas.

Az Oroshazi Polgarmesteri Hivatal Kdzzétételi Szabalyzatdban a Csoport részére

megallapitott egyéb kozérdek(i adatok kézzétételérdl torténd gondoskodas.

Egyhazakkal torténd kapcsolattartas a kdltségvetési rendeletben meghatarozottak

végrehajtasara.

Onkormanyzati feladatkérben ellatandd kéztemeté fenntartassal kapcsolatosan a

kegyeleti kozszolgaltatasi szerzédésben foglaltak alapjan egyhazzal vald

kapcsolattartas a helyi Snkormanyzat rendeletének naprakészsége és a

koltségvetési rendeletben meghatarozottak végrehajtasara érdekében.

Teriileti eliatasi kitelezettség biztositasara haziorvosi, gyermekorvosi és fogorvosi

alapellatassal kapcsolatos - szerz6dések készitése es modositasaban valé

Koltségvetési szervek alapitd okiratainak fellilvizsgalata az &agazati irodak

kezdeményezésére; szervezeti és mikddési szabalyzat igény szerinti

véleményezése.

Bels6 szabalyzatok készitése, igény szerinti karbantartasa:

1.12.1. Szervezeti és Mikddési Szabalyzat (Oroshéza Varos Onkormanyzata,

Polgarmesteri Hivatal);
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1.12.2. Kiadmanyozasi és bélyegz6hasznalat rendjérdl sz6l6 szabalyzat;

1.12.3. Oroshaza Varos Onkormanyzat Polgarmesteri Hivataldnak Kézzétételi
Szabdlyzata;

1.12.4. egyéb belsb szabalyzatok igény szerinti készitése a polgarmester, illetve
a jegyz0 utasitasa szerint.

1.13. Oroshaza Véaros Onkormanyzata tulajdonaban all6 gazdasagi tarsasagok alapité
okiratainak igény szerinti véleményezése, a Képviselé-testiilet mint kézgylilés
hataskérébe tartozo déntések elbkészitésében igény szerinti kézremikodés.

1.14. Onkorméanyzati rendeletekkel kapcsolatban kozzétételre tériénd tovabbitas az
dnkormanyzati honlapon térténd megjelentetés céljabol.

1.15. Nemzetiségi Onkormanyzatok miikédésének segitése:

1.15.1. ajegyz utasitasa alapjan az Gléseken val6 részvétel:

1.15.2. Szervezeti és Mlkbdési Szabdlyzatok elkészitésében kézremiikddés, a
sziikséges informaciokrodl valo tajékoztatas;

1.15.3. az Ulésrdl készitett jegyzOkonyvek — pénziigyi szamviteli szabélyossag
szempontjain kivili — attekintése;

1.15.4. a jegyzokdnyvek nemzeti jogszabalytar rendszerbe torténé feltéltése, a
rendszeren keresztil a kormanyhivatallal térténd irasbeli kapcsolattartasban
kézremikodés;

1.16. Az orszaggyllesi képvisel6k valasztasa, az Eurépa Parlament tagjainak
valasztasa, a helyi 6nkormanyzati képvisel6k és polgarmesterek valasztasa, a
népszavazas és a népi kezdemeényezés esetén
1.16.1. jegyzbvel és aljegyzével vald napi kapcsolattartas;

1.16.2. a valasztasokkal kapcsolatosan megjelend jogszabalyok és a felettes
valasztasi irodaktél érkezd dokumentumok illetékesekhez térténd eljuttatasa, a
végrehajtasban kdzremiikddes, illetve a végrehajtasrol folyamatos egyeztetés a
feladat elvégzésére illetékes belsd szervezeti egységek munkatarsaival;

1.16.3. a helyi valasztasi bizotisag, illetve az orszaggyiilési egyéni
valasztokerilleti valasztasi iroda iilésein valé részvétel, a valasztasi irodak tagjai
részere — igényuk szerint — joganyag ismertetés;

1.16.4. a valasztasokon hasznalt sajat eléallitasi nyomtatvanyok biztositasa a
valasztasi bizottsagok részére;

1.16.5. a valasztasi bizottsagok oktatasaban valé részvétel;

1.16.6. a valasztasi irodak részeére jelentések Gsszeallitasa;

1.16.7. a helyi valasztasi irodak részére segitség nyljtasa;

1.16.8. a valasztas napjan a valasztasi feladatok ellatasa.

1.17. A menekiltek, menedékesek és oltalmazottak ellatasaval és tamogatasaval
kapcsolatos feladatok lebonyolitasa.

1.18. A tarsashazakrél sz6l6 tdérvény szerint a tarsashazak és szerveik miikédésével
kapcsolatban a jegyz6 hataskdrébe tartozé térvényességi feligyelet eilatasa.

1.19. A Varosi Foépitész altal elkészitett rendelettervezetek és elbterjesztések jogi
véleményezése, igény esetén munkajanak jogi segitése, kiiléndésen a
telepllésképi bejelentési és vélemeényezési eljaras dontés-elékészité munkainak
végrehajtasa.

1.20. A Nemzeti Jogszabalytar izeneteinek napi rendszerességgel térténé figyelemmel
kisérése (Oroshaza Varos Onkormanyzat, Oroshaza Varos Roma Nemzetiségi
Onkormanyzata, Oroshaza Varos Roman Nemzetiségi Onkormanyzat, Oroshaza
Varos Német Nemzetiségi Onkormanyzat.)

1.21. Helyi Ertéktar Bizottsag titkari feladatainak ellatasa.
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Oktatasi-, kulturalis-, sportreferens:

1.1.

1.2.

1.3.

1.10.

1.11.

1.12.

1.17.

1.18.

1.19.

1.20.

1.21.

Elkésziti a feladatkéréhez tartozé a képviselo-testiileti és bizottsagi
cléterjesztéseket és kozremilkddik a végrehajtasban. Elkésziti a tanulmanyi
osztondijakkal kapcsolatos kérelmeket, a varosi, megyei alapitasa kitiintetésekkel
kapcsolatos javaslatokat, a Pedagégus Szolgalati Emlékéremmel kapcsolatos
feiterjesztéseket.

Koézremiikddik az oktatasi, kulturalis és sport agazatot érinté koltségvetési és
fejlesztési javaslatok kimunkalasaban.

Szakmai segitséget nyljt a Tarsadalmi Kapcsolatok Bizottsaga miikddéséhez,
szilkség szerint részt vesz dontései végrehajtasaban.

Egyuttmiikodik a Megyei Kormanyhivatallal, az agazati feliigyeleti, hatésagi
szervekkel.

Figyelemmel kiséri a Pedagbégus Szolgalati Emlékéremmel kapcsolatos
felterjesztéseket.

Koézremlikddik kiadvanyok megjelenésében.

Gondoskodik a ktelezd agazati statisztikai adatszolgaltatas elkészitéséral.
Figyelemmel kiséri, kozremiikédik és szilkség szerint elkésziti az agazatra
vonatkozé Onkormanyzati palydzatokat, gondoskodik azok benyujtasarol,
megvalositasardl, nyilvantartasarol.

Kozrem(ikddik, szikség szerint elbkésziti a diakok varosi szintl kulturélis
versenyeit, vetélkeddit.

Kézremiikddik a varos sajat halottjdva nyilvanitasarél szélé rendeletben foglalt
polgarmesteri feladatok elékészitésében.

Az Onkormanyzat Képviselé-testillete altal adomanyozhaté elismerésekkel
kapcsolatos adminisztraciés feladatok ellatasa, a dijatadas elékészitése.

A verseny-, szabadidd- és didksport, az egészséges életmod kdrébe tartozd
beszamolok, jelentések, megallapodasok, hatarozatok elkészitése, illetve
elbkészitese.

. A sportrendelet és sportkoncepcid aktualizalasa.

. Ellatja a Varosi Didksport Bizottsag titkari feladatait.

. Partneri kapcsolatot tart fenn a térség testnevelé tanaraival, sportvezetéivel.

. Szikség szerint gondoskodik az  iskoldk  kozotti  sportversenyek

kezdeményezésérdl, a jegyz6kdOnyvek és eredménylistak  gylijtésérsl,
ellenérzésérél, valamint a verseny dijazasanak lebonyolitasarol.

Figyelemmel kiséri a sportlétesitményekre vonatkozé egészségligyi rendelkezések
betartasat.

Részt vesz az onkormanyzati tulajdonban lévé sportlétesitményekhez kapcsolodo
tervezési, egyeztetési, felligyeleti szakfeladatokban.

Kapcsolatot tart Oroshdza varos civil szervezeteivel, egyesiileteivel, és
tajékoztatast nyujt az 6ket érintd palyazatokrdl, jogszabalyokrol.

Szervezési feladatai: jatékvezetdk, versenybirdk kepzése, tovabbképzése,
sportpropaganda tevékenység, diak- és szabadid6 sporttal.

Sportvezetéi feladatai. a  versenynaptarban és a  szabadidésport-
eseménynaptarban szereplé sportagi rendezvények kiirasa, lebonyolitasa,
értékelése; a Diakolimpia feljutasos rendezvényei, tovabba az oktatasi
intézményeket érinté sportversenyek, akcidk kiirasa, lebonyolitasa, értékelése;
ellatia a tervezett sportrendezvényekkel kapcsolatos valamennyi gazdalkodasi,
pénziigyi feladatot; tajékoztatja az érintett sportegyesiileteket és intézményeket az
aktualis palyazatokrél; gondoskodik a helyi sportvezetdék eseti megbizadsardl, a
tervezett szakfeladatok ellatasardl; részt vesz a terlileti testnevelési
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munkak6zdsség iranyitasaban; gondoskodik a szakterlletét érinté palyazatok
elkészitésérdl és benyujtasarél.

Szervezési ligyintézd:

1.1.

1.2.

1.3.

1.4.

1.5.

1.6.

1.7.

— —

1.11.

A cimer-és zaszlbhasznalat engedélyezési lgyekben elbkésziti a polgarmester
nevében hozandé hatarozatot.

a Zold Vonal miikddtetésérdl sz6l6 Szabalyzatban foglalt leirasi, igykezelési és
nyilvantartasi feladatok ellatasa.

A weblapnak igény szerint a kbzvetlen aljegyzéi iranyitas ala tartozé csoportot
érint6 adatok figyelése, Uj adatok keletkezése, moédosulasok esetén adatok
kdzzetételre torténd megklidése a varosi honlapot (izemeltetd részére.

Az aljegyzdi iranyitasa ala tartozd csoporthoz érkezett — Aljegyzé alta! kiszignalt —
napi postat iktatasra az Ugyintezéktdl 6sszegyljti és eléaddi kbnyvvel egyitt leviszi
az lktatéirodahoz iktatasra, majd iktatas utan visszaviszi az tgyintézének.

Az aliegyzéi iranyitasa ala tartozé csoport tevékenységével kapcsolatosan a leirasi
feladatokat elvégzi, a postazandé leveleket beboritékolva adja le az Iktatdiroda
postazast végzé munkatarsa részére.

Az aljegyz6i irAnyitas ala tartozé csoport tértivevényeit az |ktatéiroda altal készitett
bsszesitd jegyzéken atadja az egyes lgyintézdknek (helyettesiiknek), majd az
alairt listat haladéktalanul visszajuttatia az |ktatdirodahoz. Igény szerint
kézremlkddik az elintézett iratok Iktatdirodaba térténd leadasaban.

Az Oroshazi Polgarmesteri Hivatal Kézzétételi Szabalyzataban a Jogi Csoport
részére megallapitott egyéb kdzérdekii adatok kdzzétételérdl gondoskodas.

Az Ertéktar Bizottsdg és a Centenariumi Bizottsag Ulései hanganyaganak
felvétele, azok alapjan jegyz6kdnyvek készitése.

Tamogatasi szerzédések adatainak feltéltése a www.kozpenz.hu honlapra.

. A Tarsadalmi Kapcsolatok Bizottsaga miikédésével kapcsolatban: jelenléti ivet készit;

részt vesz az liléseken és elkésziti az lilés jegyzokonyvét; elkésziti és kiadja a
hatarozat-kivonatokat; részt vesz minden egyéb sziikséges adminisztraciéban.

Az orszaggy(ilési képviselk, az Eurépa Parlament tagjainak valasztasa, a helyi
6nkormanyzati képvisel6k és polgarmesterek valasztasa, orszagos és helyi
népszavazas és a nemzetiségi képviseldk valasztdsa esetén részvétel a
lebonyolitasban a Jegyz6 utasitasa alapjan.

2./ TITKARSAG

Jeqyzdi, aljeqyzéi titkdrnd:

2.1.
2.2.
2.3.

2.4.

2.5.

Koézvetlenill segiti a jegyzit és az aljegyzét feladataik ellatasban.

Kézremikodik a TUK iratai kezelésében.

Vezeti a részére atadott azon szerzbdések és megallapodasok nyilvantartasat —
leflizve és elektronikusan — melyekben az Onkormanyzat, vagy a Polgarmesteri
Hivatal félként részt vesz. )

A vagyongazdalkodassal dsszefiiggd, az Aht-ban meghatarozott ésszeget elérd
arubeszerzésre, épitési beruhazasra, - szolgaltatas megrendelésére,
vagyonértékesitésre, vagyonhasznositasra, vagyon vagy vagyonerték( jog atadasara,
valamint koncessziéba adasara vonatkozé atadott szerzddések térvény szerinti
adattartalménak kozzétételérdl gondoskodas a varosi honlap (izemeltetéjének
kdzrem(ikédésével.

Az orszaggyllesi képviselbk, az Eurépa Parlament tagjainak valasztasa, a helyi
onkormanyzati képviseldk és polgarmesterek valasztasa, orszagos és helyi
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2.6.

2.7.

népszavazas és a nemzetiségi képviseldk valasztasa esetén részvétel a
lebonyolitasban a Jegyzd utasitasa alapjan.

Osszegy(jti a Toérzskar |, Il. munkatarsainak az anyagbeszerzésre vonatkozd
igényét, bsszesiti és az aljegyz6 elé terjeszti jovahagyas céljabdl.

A jegyzéi, aljiegyz6i napi postat leviszi az |ktatéirodahoz iktatasra, majd iktatas utan
visszaviszi az érintett részére.

Tisztségviseldi titkarnd:

2.1.
2.2.
2.3.

2.4,
2.5.

Ellatia a tisztségviselé intézkedése szerint a leirasi, postazasi, levelezési
feladatokat.

Kapcsolja a tisztségviseldkh6éz érkezd telefonokat, teljesiti telefonhivasaikat,
tavollétiik esetén a résziikre érkezett lizeneteket régziti és atadja azokat.

Fogadja és iranyitja a tisztségvisel6khéz érkezé képviseloket, tigyfeleket.
Gondoskodik a tisztségvisel6k altal fogadott vendégek megvendégelésérél.

Vezeti a nyilvantartasokat, amelyet a tisztségviseldk igényelnek.

Jegyzdkonyvvezetdk:

2.1.

2.2.

2.3.
2.4.

2.5.

2.6.

2.7.

2.8.
29.
2.10.
211.

212,

A Nemzeti Jogszabalytarban biztositott irasbeli kapcsolattartas felliletén Oroshaza
Varos Onkormanyzat KépviselS-testillete és bizottsagai Ulései jegyzékdnyveinek,
mellékleteinek tovabbitasa a Kormanyhivatalhoz.

Gondoskodik a Kézzétételi Szabalyzatban foglaltak szerint kbézvetlenil az aljegyzé
iranyitasa ald tartozé csoportok altal kézzéteendd adatok &sszegylijtésérdl és
kdzzétételérdl, valamint a www.oroshaza.hu honlapon térténd kézzététel nyomon
kdvetése.

Kapcsolattartdas a  Kodzadattarral, a  kbdzzététellel kapcsolatos  eseti
adatszolgaltatasok teljesitése.

Folyamatosan gondoskodik a jelenléti ivek vezetésérdl és szabadsag kivételével
kapcsolatos adminisztracios feladatokrol.’

A Képviselb-testilet, az Ugyrendi-Szavazatszamlalé Bizottsag, valamint a Pénzigyi
Bizottsdg miikbdésével kapcsolatban: jelenléti ivet készit; részt vesz az Uléseken és
elkésziti az Ulés jegyzdkényvét; elkésziti és kiadja a hatarozat-kivonatokat; részt vesz
minden egyéb sziikséges adminisztracidban.

JegyzOkonyvet, feliegyzést készit a jegyzd és az aljegyz6 altal Gsszehivott
értekezletekrél, megbeszélésekrdl, intézkedésiiknek megfeleléen.

A Képviselo-testiilet lilésérdl keészilt jegyzdkdnyvet, rendeleteket elekironikus UGton
megkiildi Nemzeti Jogszabalytar rendszerén keresztil a Kormanyhivatal részére,
valamint e-mailen a Varosi Kényvtarak. Biztositja a jegyzdk&nyvek és mellékleteik
eredeti példanyainak megorzesét.

A varosi honlap-izemelteté felé tovabbitia a Képvisel-testilet és a Bizottsagok
nyilvanos lléseirdl késziilt jegyzékdnyveket, valamint hatarozatokat.

Ellatja az aliegyz6 kilén utasitasa szerinti feladatokat.

A polgdrmester, a bizottsagok elndkei és a jegyzd rendelkezése szerint
gondoskodik a Képviselé-testliet és a Bizottsagok osszehivasaval kapcsolatos
feladatok ellatasardl, az llések idépontjanak és napirendjének kdzzétételérdl.

Részt vesz a képviselé-testilleti Uléseken, kdézremlikddik a hatarozatképesség
megallapitasaban és szavazatszamlalé rendszer miikédtetésében.

Az orszaggylilési képviselék, az Eurdpa Parlament tagjainak valasztasa, a helyi
Onkormanyzati képviselbk és polgarmesterek valasztasa, orszagos és helyi
népszavazas és a nemzetiségi képviselék valasztasa esetén részvétel a
lebonyolitasban a Jegyz6 utasitasa alapjan.
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2.13. A Nemzeti Jogszabalytar Uizeneteinek napi rendszerességgel térténd figyelemmei
kisérése (Oroshaza Varos Onkormanyzat).

9. A 40/2015. (lI.27.) K.t. hatarozattal elfogadott Oroshazi Polgarmesteri
Hivatal Szervezeti és Miikddési Szabalyzatanak jelen modositassal nem
érintett rendelkezései valtozatlan tartalommal hatélyosak.

QOroshaza, 2016. december 22.

Dr. Horvathné dr. Barta Edit

jegyzé
Zaradék:
A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat 2. moédositasat Oroshaza Varos
Onkorméanyzatanak Képviselé-testillete a ...... 12016. (XI.22.) K.t. hatarozataval
jévahagyta.
David Zoltan
polgarmester
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