539/2016. (Xi1.22.) K.i. hatdrozat 1. melléklete:

Az Oroshazi Polgarmesteri Hivatal

Szervezeti és

Miikodési Szabalyzatanak

2. modositasa

Oroshaza Varos Onkormanyzat Képvisel6-testiilete az Oroshazi Polgarmesteri
Hivatal Szervezeti és Mikddési Szabalyzatat 2017. januar 01-i hatallyal a

kévetkezdk szerint médositja:

1. A Szervezeti és Mikddési Szabalyzat |. FEJEZET (ALTALANOS
RENDELKEZESEK) 1.) f) pontja a kbvetkezék szerint médosul:
.f) alapité okiratanak kelte, szdma: 2016. december 09., 368/2016. (X11.9.)/2.”

2. A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat 1. FEJEZET (ALTALANOS
RENDELKEZESEK) 1.) h) pontja a kdvetkez6k szerint médosul:
,h) alaptevékenységének kormanyzati funkciok szerinti besorolasa

kormanyzati funkciészam | kormanyzati funkcié megnevezése
011130 Onkormanyzatok és 6nkormanyzati hivatalok
1 jogalkoto és altalanos igazgatasi
tevékenysége
> | 011220 Ado-, vam- és jovedéki igazgatas
013350 Az dnkormanyzati vagyonnal valé
3 gazdalkodassal kapcsolatos feladatok
013360 Mas szerv részére végzett pénziigyi-
4 gazdalkodasi, izemeltetési, egyéb
szolgaltatasok
016010 Orszaggy(ilési, onkormanyzati és eurdpai
5 pariamenti képviselévalasztasokhoz kapcsolédd
tevékenységek
016020 Orszaggydlési és helyi népszavazassal
6 kapcsolatos tevékenységek
7 | 016030 Allampolgarsagi ligyek
g | 031030 Kézterilet rendjének fenntartasa
g | 044310 Epfitésiigy igazgatasa
10 | 053020 Szennyezbddésmentesitési tevékenységek
11 1 063020 Viztermelés-, kezelés-, ellatas
063080 Vizellatassal kapcsolatos kézmii épitése,
"_12 fenntartasa, izemeltetése
066020 Varos-, kbzséggazdalkodasi egyéb
13 szolgaltatasok
14 | 076010  Egészseglgy igazgatasa
15 ( 082010 Kultdra igazgatasa




kormanyzati funikcidszam | kormanyzati funkcié megnevezése
091220 Kodznevelési intézmény 1-4. évfolyaman tanulék
16 nevelésével, oktatasaval 6sszefilggd
mukodtetési feladatok
091250 Alapfoku miivészetoktatassal 6sszefliiggd
17 miikodtetési feladatok
092120 Koznevelési intézmeény 5-8. évfolyaman tanuldk
18 nevelésével, oktatasaval dsszefiiggd
mikddtetési feladatok
092260 Gimnazium és szakképzé iskola tanuldinak
19 kdzismereti és szakmai elméleti oktatasaval
Osszefliggd miikddtetési feladatok
20 | 096015 Gyermekétkeztetés kdznevelési intézményben
096025 Munkahelyi étkeztetés koznevelési
21 intézményben
-1 096030 Kdznevelési intézmenyben tanulok
22 lakhatasanak biztositasa
23| 098010 Oktatés igazgatasa
24 | 104037 Intézményen kiviili gyermekétkeztetés
25 | 109010 Szocialis szolgaltatasok igazgatasa”

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat Il. FEJEZET (A POLGARMESTERI
HIVATAL SZERVEZETI FELEPITESE) 3.2.) pontja a kdvetkezOk szerint
moédosul:

»3.2.) Torzskar Il.

Kézvetlen aljegyzéi iranyitas vagy felligyelet alatt all

aa) Jogi Csoport

ab) Titkarsag (jegyzékonyvvezetdk, titkarnsék)”

A Szervezeti és Mikédési Szabalyzat Ill. FEJEZET (A POLGARMESTERI

HIVATAL FELADATAI 10.) pontja a kovetkezdk szerint médosul:

,10.) Az irodakon belili szervezeti egységek (csoportok) esetén az irodavezeté —
a Jogi Csoport esetén pedig az Aliegyz6é — utasitasai alapjan a csoportvezetd
vagy az ugyintézéi feladatainak ellatdsa mellett a csoportvezetéi feladatok
ellatasaval megbizott Ugyintézd iranyitja, koordinalja, szervezi és ellendrzi a
szervezeti egység (csoport) munkatarsainak tevékenységét.”

A Szervezeti és Miikédési Szabalyzat VIll. FEJEZET (BELSO ELLENORZES)
a kdvetkez6 1/A.) ponttal egésziil ki:
,1/A) 2017. évben a belsd ellendrzési feladatok ellatdsara a Polgarmesteri
Hivatalban foglalkoztatott belsé ellendr meilett a belso ellendri feladatok ellatasa
kotétt megbizasi szerzé6dés alapjan kerill sor. A feladatok megbizasi szerzédés
keretében torténd ellatdsara a Szervezeti s Mikddési Szabalyzat 5.
mellékletében foglaltak értelemszer(ien iranyadok.”

A Szervezeti és Mi(ikodési Szabalyzat 1. melléklete a kdvetkez6k szerint
moédosul:
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A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 5. melléklet (A Toérzskar, a Torzskar
Il. és a Kabinet munkatirsai altal ellatott feladatok, valamint egyes
munkakoreihez tartozé feladatok meghatarozasa) B) Torzskar Il. szervezeti
egység feladat-felsorolasa, valamint a szervezeti egység felépitése, a
helyettesités rendje a kdvetkez6k szerint médosul:

.B) Torzskar Il.

1./ Jogi Csoport

1.1.

1.2.

—_—
B w

1.5.

1.6.

1.7.

1.8.

1.17.

1.18.

1.19.

1.20.

Jogi képviselet ellatasa a Polgarmester és a Jegyz6 rendelkezései szerint peren
kiv(li eljarasokban és peres eljarasokban.

Jogugyletek  megkotésének  elkészitése, szerzbdéstervezetek  készitése,
megklildott szerzédéstervezetek jogi véleményezése, jovahagyasa, jogszabalyi
elbirasok esetén jogi ellenjegyzése.

Tarsirodak részére jogi Gtmutatas.

A Varosi Foépitész altal elkészitett rendelet-tervezetek és eldterjesztések jogi
véleményezése, igény esetén munkajanak jogi segitése, klilbndésen a telepiilésképi
bejelentési és véleményezési eljaras dontés-el6készitd munkainak végrehajtasa.
Elbterjesztések készitése és jogi véleményezése, Onkormanyzati
rendelettervezetek készitése és jogi véleményezése, rendeletszerkesztés, valamint
kihirdetés, feltdltése a Nemzeti Jogszabalytarba. A Nemzeti Jogszabalytar
Uzeneteinek napi rendszerességgel torténd figyelemmel kisérese (Oroshaza Varos
Onkormanyzat, Oroshaza Varos Roma Nemzetiségi Onkormanyzata, Oroshaza
Varos Roman Nemzetiségi Onkormanyzat, Oroshéza Varos Német Nemzetiségi
Onkormanyzat.)

A csoport feladatkdrébe tartozd belsd szabalyzatok készitése, igény szerinti
karbantartasa.

Nemzetiségi Onkormanyzatok miikodésének segitése, a Nemzeti Jogszabalytaron
keresztiil a kormanyhivatallal kapcsolattartas biztositasa.

Egyhéazakkal torténé kapcsolattartas a kéltségvetési rendeletben meghatarozottak
végrehajtasara, valamint onkormanyzati feladatkérben ellatandé kéztemetd
fenntartdssal kapcsolatosan a kegyeleti kdzszolgaltatasi szerzédésben foglaltak
alapjan.

Birésagi GInokok valasztasaban kézremiikbdés.

. A Képvisel6-testiiletet megilleté alapitéi jogok gyakorlasaban (alapitas, atalakitas,

megszintetés) kézremlikddes.

. Onkormanyzati tulajdont cégekkel kotétt jogligyletekben térténd kézremiikddés.
. Az Oroshazi Polgarmesteri Hivatal Kézzétételi Szabalyzataban a Csoport részére

megallapitott egyéb kézérdekii adatok kézzétetelérdl térténd gondoskodas.

. Kézrem(kodés az éves statisztikai 6sszegzések elkészitésében.

Az orszaggylilési képviselok, az Eurdépa Parlament tagjainak valasztasa, a helyi
onkormanyzati képviselbk és polgarmesterek valasztasa, orszagos és helyi
népszavazas és a nemzetiségi képviselék valasztasa esetén részvétel a
lebonyolitasban a Jegyzd utasitasa alapjan.

A meneklltek, menedékesek és oltalmazottak ellatasaval és tamogatasaval
kapcsolatos feladatok lebonyolitasa.

A tarsashazakrol szé6lé térvény szerint a tarsashazak es szerveik mikodésével
kapcsolatban a jegyz6 hataskérébe tartozd térvényességi felligyelet ellatasa.

A Helyi Ertéktar Bizottsag titkari feladatainak ellatasa.

Az oktatassal, kulturalis terdlettel, sporttal kapcsolatos feladatok:



1.21.

1.20.1. az Ovodai nevelésben részvételre kételezettek nyilvantartasaval
kapcsolatos, a nemzeti k6znevelésrol szol6 tértvény szerinti feladatok ellatasa,
1.20.2. jogszabaly altal eléirt programok, tervek készitése, aktualizalasa,
1.20.3. Pedagbgus Szolgélati Emlékéremmel kapcsolatos felterjesztések
ugyintézése,
1.20.4. kdézremiikodés kiadvanyok megjelentetésében,
1.20.5. mivészeti alkotasok kozterileten, valamint 6nkormanyzati tulajdonu
éplleteken torténd elhelyezésével, athelyezésével, lebontasaval, a nem
Onkormanyzati tuiajdonu éplileteken 1évé milivészeti alkotasok védelmével
kapcsolatos intézkedések kezdeményezése,
1.20.6. a verseny-, szabadidé-, iskolai és didksport, az egészséges életmad
korébe tartozé beszamoldk, jelentések, megallapodasok, hatarozatok elkészitése,
illetve elékészitése,
1.20.7. a Varosi Didksport Bizottsag fitkari feladatainak ellatasa, Diaksport
Bizottsag elndkének megbizasa,
1.20.8. a  sportlétesitményekre  vonatkozd  egészségiigyi rendelkezések
betartasanak figyelemmel kisérése,
1.20.9. az onkormanyzati tulajdonban lév8 sportiétesitményekhez kapcsolodd
tervezési, egyeztetési, felligyeleti szakfeladatok ellatasa,
1.20.10.gondoskodas a Didkolimpia feljutdsos rendezvényei, tovabba az oktatasi
intézményeket érint§  sportversenyek, akciok kiirasarél, lebonyolitasarol,
ertekeléserdl,
1.20.11.az Onkormanyzat altal tervezett sportrendezvényekkel kapcsolatos
feladatok ellatasa,
1.20.12.helyi sportszakemberek eseti megbizdsa a tervezett szakfeladatok
ellatasara,
1.20.13.a kbéznevelesi, kbzgylijteményi és kdzmivelddési intézmények
- elnevezésére, létesitésére, megsziintetésére, atszervezésére, kdzds
fenntartasba vételére vonatkoz¢ feladatok ellatasa,
- mikédésehez szikséges személyi-targyi feltételek alakulasanak,
tovabba a tevékenységre vonatkozdé jogszabalyi rendelkezések
végrehajtasanak és érvényesiilésének figyelemmel kisérése,
- fejlesztési, beruhazasi és felljitasi intézkedések végrehajtasaban
kdzrem(ikédés,
- tevékenységét irdnyito, felligyels, engedélyezs, ellendrzd szervekkel
kapcsolattartas,
1.20.14.k6zremikodés a kultira terileteit érintd koltségvetési és fejlesztési
javasiatok, koncepcidk kimunkalasaban,
1.20.15.kapcsolattartas feladatkorébe tartozé intézmények, gazdasagi tarsasagok,
civil szervezetek vezetdivel, gondoskodik a civil szervezetek, alapitvanyok
tamogatasanak a www.kozpenzpalyazat.gov.hu honlapon térténd kozzétételérsl,
1.20.16.varosi, megyei alapitdsd kitliintetésekkel kapcsolatos javaslatok
ugyintezeése, adminisztracios feladatok ellatdsa, a varosi dijak atadasanak
elékészitése.
1.20.17.a varos sajat halottjdva nyilvanitasarél szél6 énkormanyzati rendeletben
szerepld polgarmesteri feladatok elékészitésében kézremikédés.
A Jogi Csoport munkdjanak segitése, adminisztracios, valamint ugyintéz6i
feladatok ellatasa.




A szervezeti egység felépitése, a helyettesités rendje
Jogi Csoport: csoportvezetd

jogtanacsos, jogi el6ado
oktatasi-, kulturalis-, sportreferens
szervezeési ligyintézdé

A csoportvezetdt az Aliegyzé altal a helyettesitéssel megbizott ligyintéz6, a csoporton
beliil a munkatarsak pedig egymast helyettesitik.

2./ Titkarsag

2.1.

2.2,
2.3.

24,
2.5.

2.6.

2.7.

2.8.

2.9.

2.10.

2.11.

212

Polgarmester, alpolgarmesterek, képviseldk, jegyz6 és aljegyz6 munkéjanak
segitése;

Ertekezletek jegyz8kényveinek elkészitése;

A polgarmester, alpolgarmesterek és a jegyzé részére a ftitkarsagi teendok
biztositasa.

A cimer-és zaszl6hasznalat engedélyezési hatdésagi Gigyekben eldkészites.

A Képvisel6-testillet és a Bizottsagok ilésének Osszehivasdhoz és
lebonyolitasahoz kapcsolodd szervezési feladatokat ellatasa.

A testiileti és a bizottsagi jegyzékdnyvek régzitése, készitése, alairatasa, orzése,
valamint az el6irt szervezetek részére megkildése, a Nemzeti Jogszabalytar
rendszerén keresztiil a Kormanyhivatal részére térténé megkuldése; valamint a
Kormanyhivatallal torténé elektronikus kapcsolattartds (lizeneteinek letdltése,
atadasa a jegyzb részére.

Nyilvantartas vezetése a  képviselb-testileti, bizottsagi hatarozatokrol,
rendeletekrél, az atadott szerzbdésekrol.

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

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

A Képvisel6-testllet, vagy Bizottsaga altal nyljtott nem normativ, céljeliegi
tamogatasokra  vonatkozd, atadott dontések  Aht-ban  meghatarozott
adattartalommal torténd kozzétételre térténd megkildése a varosi honlap
Uzemeltetdje részére.

A vagyongazdalkodassal 6sszefiiggd, az Aht-ban meghatarozott 6sszeget elérd
arubeszerzésre, épitési beruhazasra, szolgaltatas megrendelésére,
vagyonértékesitésre, vagyonhasznositasra, vagyon vagy vagyonértéki jog
atadasara, valamint koncessziéba adasara vonatkoz6 atadott szerzédések torvény
szerinti adaftartalmanak kozzétételre torténd megkiildése a varosi honlap
Uzemeltetdje részere.

A Nemzeti Jogszabalytar lzeneteinek napi rendszerességgel tértené figyelemmel
kisérése (Oroshaza Varos Onkormanyzat).

Titkarsag: jegyzéi, aliegyzéi titkarnd

tisztségviseldi titkarnd
jegyzdkdnyvvezetdk

A helyettesitésre a munkakari leirdasok szerint kerll sor, mely alapjan titkarnék egymast,
a jegyz6konyvvezetdk egymast, illetve a titkarndket helyettesitik.”



A Szervezeti és Miikbdési Szabalyzat 5. melléklet (A Térzskar, a Torzskar
Il. és a Kabinet munkatarsai altal ellatott feladatok, valamint egyes
munkakdéreihez tartozé feladatok meghatirozasa) egyes munkakérokhoz
tartozo feladatok meghatarozasa B) Torzskar Il. feladat-felsorolasa a
kdvetkezék szerint médosul:

.B) Torzskar Il

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

1.

Szervezi a csoport feladatkorébe tartozéd feladatok ellatasat, ellatia a csoportok
iranyitasat, meghatarozza a feladatokat, a feladatellatas mikéntjére utasitast ad, a
végrehajtast ellenérzi.

Engedélyezi a csoport lgyintéz6inek a szabadsagot, a napkédzbeni tavollétet,
biztositja a csoporton belll a tavollévé munkatars helyettesitését.

Kozremiikddik a csoport dolgozéinak teljesitményértékelésében, mindsitésében a
jegyzb altal meghatarozottak szerint.

A csoport tevékenységéhez tartozé anyagbeszerzési igényeket annak leadasa el6tt
jévahagyija.

Koézremikddik a képviselé-testilleti hatarozatok és rendeletek elékészitésében és
végrehajtasaban.

Kozremikédik az Onkormanyzat, vagy a Polgarmesteri Hivatal altal kotott
szerzbdések megkétésében, annak jogi fellilvizsgalataban.

Konzultaciot tart sziikség esetén a szervezeti egységek vezetdivel jogértelmezési
kérdésekben, segitséget nydjt a jogértelmezéshez.

Kooperal a kilonbdzd szervezeti egységek kozott olyan ugyekben, mely tébb
szervezeti egység feladatellatasat érinti és amelynek eredményeként a csoport
készit megallapodast, vagy szerzidést.

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

1./ JOGI CSOPORT

Csoportvezet) feladatai:

1.

A csoport vezetése, lUgyintézékkel valé konzultacié, iranymutatas és ellenérzés.
Az ugyek kiosztasa, szignaldsa {igyintézékre. Egyeztetés kezdeményezése az
Aliegyzdvel, vagy az Gigyben érintett mas irodavezetével, tisztségviseldkkel.
Elkésziti a csoport dolgozéinak munkakori lefrasat.

Reészt vesz az aliegyzii értekezleteken, tajékoztatia a csoportba tartozéd
munkatarsakat a feladatkérhoz tartozé kérdésekben.

Jogugyletek megkotésének elkészitése, szerzGdéstervezetek készitése,
megkildétt  szerzédések, rendelettervezetek és  elSterjesztések  jogi
vélemeényezése, jbvahagyasa, jogszabalyi eldirasok esetén jogi ellenjegyzése.

A jogi el6adé altal ellatandé 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 elterjesztések, hatarozati javaslatok jogi véleményezése, sziikség

esetén készitése.

Onkormanyzati rendeletek:

1.2.1. eldkészitésében vald kdzremiikddés;

1.2.2. jogi véleményezes, ezzel kapcsolatosan egyeztetések lefolytatasa;

1.2.3. rendeletszerkesztés, kihirdetés, illetve kihirdetésben kézreml(ikddés;

1.2.4. egységes szerkezetbe foglalas; az énkormanyzati rendeletek hirdetétablan
vald kihirdetése, gondoskodas a Nemzeti Jogszabalytarban vald
publikalasrol.

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

jogosultsag hianyaban az illetékes szervek részére torténd attétele, elbiralas

esetén valasz megadasa.

Jogiigyletek megkétésének elSkészitése; szerzédéstervezetek készitése,

megklildott szerzédéstervezetek jogi véleményezése, jovahagyasa, jogszabalyi

eléirasok esetén jogi ellenjegyzése.

Jogi képviselet ellatasa a polgarmester és a jegyz6 rendelkezése szerint

1.5.1. peren kivili eljarasokban:

1.5.1.1. peren kiviili egyeztetés;
kartéritési Gigyekben;
1.5.1.2. biztositdval vald egyeztetés;
1.5.1.3. fizetési meghagyasos lUgyekben;
1.5.1.4. birdsagi végrehajtasban;
1.5.1.5. birdsagi letétbe helyezés kezdeményezésében vald
kézremiikddés.

1.5.2. peres eljarasokban:

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

A Polgarmesteri Hivatal szervezeti egységeinek igénye szerint jogi allasfoglalas

adas, tanacsadas.

Az Oroshazi Polgarmesteri Hivatal Kozzétételi Szabalyzataban a Csoport részére

megallapitott egyéb kdzérdekl adatok kézzétételérdl térténd gondoskodas.

Egyhazakkal térténd kapcsolattartas a koltségvetési rendeletben meghatarozottak

végrehajtasara.

Onkormanyzati feladatkérben ellatandd kéztemetd fenntartassal kapcsolatosan a

kegyeleti kozszolgdltatasi szerz6desben foglaltak alapjan egyhazzat vald

kapcsolattartas a helyi ©onkormanyzat rendeletének naprakészsége és a

koltségvetési rendeletben meghatarozottak végrehajtasara érdekeben.

Terileti ellatasi kotelezettség biztositasara haziorvosi, gyermekorvosi és fogorvosi

alapellatdssal kapcsolatos szerz6dések  készitése és mddositasaban valé

kdzremiikbdés a Népjoléti és Szocialis Csoport jelzése alapjan.

Koltségvetési szervek alapitd okiratainak fellilvizsgalata az agazati irodak

kezdeményezésére; szervezeti és mikddési szabalyzat igeny szerinti

véleményezése.

Bels6 szabalyzatok készitése, igény szerinti karbantartasa:

1.12.1. Szervezeti és Milkédési Szabalyzat (Oroshaza Varos Onkormanyzata,

Polgarmesteri Hivatal);



1.12.2.  Kiadmanyozasi s bélyegzbhasznalat rendjérél sz6l6 szabalyzat;

1.12.3. Oroshaza Varos Onkommanyzat Polgadrmesteri Hivatalanak Kozzétételi
Szabalyzata;

1.12.4. egyeb bels6 szabalyzatok igény szerinti készitése a polgarmester, illetve
a jegyzé utasitasa szerint.

1.13. Oroshaza Varos Onkormanyzata tulajdonaban allé6 gazdasagi tarsasagok alapito
okiratainak igeny szerinti véleményezése, a Képviseld-testilet mint kozgyiilés
hataskdrébe tartoz6 déntések elbkészitésében igény szerinti kézrem(ikddés.

1.14. Onkormanyzati rendeletekkel kapcsolatban kézzétételre térténd tovabbitas az
6nkormanyzati honlapon térténé megjelentetés céljabal.

1.15. Nemzetiségi Onkormanyzatok mikédésének segitése:

1.15.1. a jegyz0 utasitasa alapjan az Gléseken valé részvétel,

1.15.2. Szervezeti és Mkddési Szabalyzatok elkészitésében kdzremikddés, a
szukséges informaciokrol valé tajékoztatas;

1.15.3. az Ulesrdl keszitett jegyzokényvek — pénziigyi szamviteli szabalyossag
szempontjain kivili — attekintése;

1.15.4. a jegyzbkdnyvek nemzeti jogszabalytar rendszerbe térténé feltdltése, a
rendszeren keresztlil a kormanyhivatallal térténé irasbeli kapcsolattartasban
kézrem(ikddés;

1.16. Az orszaggyliilési képviseldk valasztasa, az Eurépa Parlament tagjainak
valasztasa, a helyi 6nkormanyzati képviselék és polgarmesterek valasztasa, a
népszavazas €s a népi kezdeményezés esetén
1.16.1. jegyzbvel és aljegyzbvel valé napi kapcsolattartas;

1.16.2. a valasztasokkal kapcsolatosan megjelené jogszabalyok és a felettes
valasztasi irodaktél érkezé dokumentumok illetékesekhez térténé eljuttatasa, a
végrehajtasban kézremiikbdés, illetve a végrehajtasrol folyamatos egyeztetés a
feladat elvégzésére illetékes belst szervezeti egységek munkatarsaival:

1.16.3. a helyi valasztasi bizottsag, illetve az orszaggydlési egyéni
valasztokerlileti valasztasi iroda lilésein val6 részvétel, a valasztasi irodak tagjai
részére — 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 vald részvétel:

1.16.6. a valasztasi irodak részére jelentések 6sszeallitasa;

1.16.7. a helyi valasztasi irodak részére segitség nyujtasa;

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 tarsashazakrol sz6l6 térvény szerint a tarsashazak és szerveik mikédésével
kapcsolatban a jegyzd hataskérébe tartozé torvényességi felligyelet ellatasa.

1.19. A Varosi Féepitész altal elkeszitett rendelettervezetek és eléterjesztések jogi
véleményezése, igény esetén munkajanak jogi segitése, killbnésen a
telepiléskeépi bejelentési és véleményezési eljaras déntés-eldkészitéé munkainak
végrehajtasa.

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

1.21. Helyi Ertéktar Bizottsag titkari feladatainak ellatasa.



Oktatasi-, kulturdlis-, 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 feladatkdréhez tartozé a képviselb-testiileti és  bizottsagi
eléterjesztéseket és kdzremiikddik a végrehajtasban. Elkésziti a tanulmanyi
Osztondijakkal kapcsolatos kérelmeket, a varosi, megyei alapitasu Kitlintetésekkel
kapcsolatos javaslatokat, a Pedagégus Szolgalati Emlékéremmel kapcsolatos
felterjesztéseket.

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

Szakmai segitséget nyujt a Tarsadalmi Kapcsolatok Bizottsaga miikédéséhez,
szilkség szerint részt vesz dontései végrehajtasaban.

Egyuttmikddik a Megyei Kormanyhivatallal, az agazati feliigyeleti, hatdsagi
szervekkel.

Figyelemmel kiséri a Pedagdégus Szolgalati Emlékéremmel kapcsolatos
felterjesztéseket.

Kézreml(ikddik kiadvanyok megjelenésében.

Gondoskodik a kételezd agazati statisztikai adatszolgaltatas elkészitésérél.
Figyelemmel kiséri, kozremikodik és szilkség szerint elkészitii az &gazatra
vonatkozé ©nkormanyzati palyazatokat, gondoskodik azok benyuijtasardl,
megvalositasardl, nyilvantartasarol.

Kézrem(kodik, szlkség szerint elbkésziti a didkok varosi szintii kulturdlis
versenyeit, vetélkeddit.

Koézremiikodik a varos sajat halottjidva nyilvanitdsarél szélé rendeletben foglalt
polgarmesteri feladatok eldkészitésében.

Az Onkorméanyzat Képvisel-testillete altal adomanyozhatd elismerésekkel
kapcsolatos adminisztracios feladatok ellatasa, a dijatadas elbkészitése.

A verseny-, szabadidd- és diaksport, az egészséges életmod korébe tartozo
beszamolok, jelentések, megallapodasok, hatarozatok elkészitése, illetve
elbkészitése.

. A sportrendelet és sportkoncepcid aktualizalasa.

. Ellatja a Varosi Didksport Bizottsag titkari feladatait.

. Partneri kapcsolatot tart fenn a térség testnevelé tanaraival, sportvezetdivel.
.Szllkség szerint gondoskodik az iskolak  koézétti  sportversenyek

kezdeményezésérél, a jegyzbékonyvek és eredmeénylistak gylijtésérol,
ellendrzésérdl, valamint a verseny dijazasanak lebonyolitasarél.

Figyelemmel kiséri a sportlétesitményekre vonatkoz6 egészseégilgyi rendelkezések
betartasat.

Részt vesz az Onkormanyzati tulajdonban lévé sportlétesitményekhez kapcsolédo
tervezési, egyeztetési, felligyeleti szakfeladatokban.

Kapcsolatot tart Oroshaza varos civil szervezeteivel, egyesileteivel, és
tajékoztatast nyujt az 6ket érinté palyazatokrdl, jogszabalyokrdl.

Szervezési feladatai: jatékvezetdk, versenyhirok képzése, tovabbképzése,
sportpropaganda tevékenység, diak- és szabadid6 sporttal.

Sportvezetéi feladatai: a  versenynaptarban és a  szabadid&sport-
eseménynaptarban szerepld sportagi rendezvények kiirasa, lebonyolitasa,
értékelése; a Didkolimpia feljutasos rendezvényei, tovabba az oktatasi
intézményeket érinté sportversenyek, akciok kiirasa, lebonyolitasa, értékelése;
elldtia a tervezett sportrendezvényekkel kapcsolatos valamennyi gazdalkodasi,
pénziigyi feladatot; tajékoztatja az érintett sportegyesiileteket és intézményeket az
aktualis palyazatokrdl; gondoskodik a helyi sportvezetok eseti megbizdsarol, a
tervezett szakfeladatok ellatasardl; részt vesz a terilleti testnevelési
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munkakézésség iranyitasaban; gondoskodik a szakterlletét érinté palyazatok
elkészitésérdl és benydjtasarol.

Szervezési liqyintéz6:

1.1.

1.2.

1.3.

1.4.

1.5.

1.6.

1.7.

1.8.

—
- 0

1.11.

A cimer-és zaszlbhasznalat engedélyezési (igyekben eldkésziti a polgarmester
nevében hozandd hatarozatot.

a Zold Vonal mikédtetesérdl szol6 Szabalyzatban foglalt leirasi, ligykezelési és
nyilvantartasi feladatok ellatasa.

A weblapnak igény szerint a kozvetlen aljegyz6i iranyitas ala tartozé csoportot
érinté adatok figyelése, Uj adatok keletkezése, moédosulasok esetén adatok
kbzzétételre térténd megklldése a varosi honlapot Gzemelteté részére.

Az aliegyz6i iranyitasa ala tartoz6 csoporthoz érkezett — Aljegyz6 altal kiszignalt —
napi postat iktatasra az lgyintézoktdl dsszegyljti és eléadoi kényvvel egyitt leviszi
az |ktatdirodahoz iktatasra, majd iktatas utan visszaviszi az ligyintézének.

Az aljegyzéi iranyitasa ala tartoz6 csoport tevékenységével kapcsolatosan a leirasi
feladatokat elvégzi, a postazandd leveleket beboritékolva adja le az lktatéiroda
postazast végzé munkatarsa részére.

Az aljegyzéi iranyitas ala tartozd csoport tértivevényeit az lktatdiroda altal készitett
Gsszesitd jegyzéken atadja az egyes ugyintézéknek (helyettesiiknek), majd az
alairt listat haladéktalanul visszajuttatia az Iktatéirodahoz. Igény szerint
kézrem(ikédik az elintézett iratok |ktatdirodaba torténd leadasaban.

Az Oroshazi Polgarmesteri Hivatal Kézzétételi Szabalyzatdban a Jogi Csoport
részére megallapitott egyéb kézérdekli adatok kézzétételérél gondoskodas.

Az Ertéktdr Bizottsdg és a Centenariumi Bizottsag (lései hanganyaganak
felvétele, azok alapjan jegyzékényvek készitése.

Témogatési szerz6dések adatainak feltéltése a www.kozpenz.hu honlapra.

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

részt vesz az Uléseken és elkésziti az lilés jegyzOkonyvét, elkésziti és kiadja a
hatarozat-kivonatokat; részt vesz minden egyéb szilkséges adminisztraciéban.

Az orszaggyliiesi kepviselok, az Eurépa Parlament tagjainak valasztasa, a helyi
Onkormanyzati képviselok és polgarmesterek valasztasa, orszagos és helyi
népszavazas és a nemzetiségi képviselbk valasztasa esetén részvétel a
lebonyolitasban a Jegyz6 utasitasa alapjan.

4

J TITKARSAG

Jeqgyzdi, aljeqyzdi titkarnd:

2.1.
2.2
2.3.

24,

2.5.

Kézvetlenill segiti a jegyzét és az aljegyzét feladataik ellatasban.

Kozremiikodik a TUK iratai kezelésében.

Vezeti a reszére atadott azon szerz6dések és megallapodasok nyilvantartasat —
leflizve és elektronikusan — melyekben az Onkormanyzat, vagy a Polgarmesteri
Hivatal félként részt vesz. )

A vagyongazdalkodassal Osszefiiggd, az Aht-ban meghatarozott Gsszeget elérd
arubeszerzésre, epitési beruhazasra, szoigaltatas megrendelésére,
vagyonértékesitésre, vagyonhasznositasra, vagyon vagy vagyonérték(i jog atadasara,
valamint koncesszioba adaséra vonatkozé atadott szerzédések térvény szerinti
adattartalmanak kozzétételérdl gondoskodds a varosi honlap lzemeltetéjének
kdzremikodésével.

Az orszaggyllési képviselOk, az Eurépa Parlament tagjainak valasztasa, a helyi
Onkormanyzati képviselOk és polgarmesterek valasztasa, orszagos és helyi
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2.6.

2.7.

népszavazas és a nemzetiségi képvisel6k valasztasa esetén részvétel a
lebonyolitasban a Jegyzé utasitasa alapjan.

Osszegy(jti a Toérzskar |, |l. munkatarsainak az anyagbeszerzésre vonatkoz6
igényét, Gsszesiti és az aljegyzd elé terjeszti jovahagyas céljabdl.

A jegyz6i, aliegyzdi napi postat leviszi az lktatéirodahoz iktatasra, majd iktatas utan
visszaviszi az érintett részére.

Tisztségviseli titkarno:

21.
22.
2.3.

24
2.5.

Elldtia a tisztségviseld intézkedése szerint a leirasi, postazasi, levelezési
feladatokat.

Kapcsolia a tisziségviselékhéz érkezd telefonokat, teljesiti telefonhivasaikat,
tavollétik esetén a részikre érkezett (izeneteket rogziti és atadja azokat.

Fogadja és iranyitja a tisztségviselbkhoz érkezd képviseldket, Ggyfeleket.
Gondoskodik a tisztségvisel6k altal fogadott vendégek megvendégelésérél.

Vezeti a nyilvantartasokat, amelyet a tisztségviseldk igényelnek.

Jeqyz6kdnyvvezetdk:

2.1.

2.2.

2.3.
24.

2.5.

2.6.

2.17.

2.8.
2.9.
2.10.
2.11.

2.12.

A Nemzeti Jogszabalytarban biztositott irasbeli kapcsolattartas felliletén Oroshaza
Varos Onkormanyzat Képviselo-testillete és bizotisagai Ulései jegyzékényveinek,
mellékleteinek tovabbitasa a Kormanyhivatalhoz.

Gondoskodik a Kézzétételi Szabalyzatban foglaltak szerint kdzvetlenil az aljegyz6
iranyitdsa ala tartozoé csoportok altal kdzzéteendd adatok ©sszegylijtésérdl és
kozzétételérdl, valamint a www.oroshaza.hu honlapon térténd kézzététel nyomon
kdvetése.

Kapcsolattartas a  Kozadattarral, a  kbzzététellel kapcsolatos  eseti
adatszolgaltatasok teljesitése.

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

A Képviselb-testulet, az Ugyrendi-Szavazatszamlaloé Bizottsag, valamint a Pénziigyi
Bizottsag miikddésével kapcsolatban: jelenléti ivet készit; részt vesz az liléseken és
elkésziti az llés jegyz6kdnyvét; elkésziti és kiadja a hatarozat-kivonatokat; részt vesz
minden egyéb szilkséges adminisztracioban.

Jegyzbkonyvet, feliegyzést készit a jegyzé es az aljegyzd altal &sszehivott
értekezletekrél, megbeszélésekrdl, intézkedésiknek megfeleléen.

A Képviselo-testilet Glésérdl keszilt jegyzékdnyvet, rendeleteket elektronikus Gton
megkiildi Nemzeti Jogszabalytar rendszerén keresztil a Kormanyhivatal részére,
valamint e-mailen a Varosi Kényvtarnak. Biztositja a jegyzékényvek eés mellékleteik
eredeti példanyainak megdrzését.

A varosi honlap-Uzemeltetd felé tovabbitja a Képviseli-testilet és a Bizottsagok
nyilvanos Gléseirdl késziilt jegyzékdnyveket, valamint hatarozatokat.

Ellatja az aljegyz6 kulon utasitasa szerinti feladatokat.

A polgarmester, a bizottsagok elntkei és a jegyzd rendelkezése szerint
gondoskodik a Képviseld-testilet és a Bizottsagok Osszehivasaval kapcsolatos
feladatok ellatasardél, az ulések idépontjanak és napirendjének kézzétételérdl.

Részt vesz a képviselb-testilleti lléseken, kézremlikddik a hatarozatképesség
megallapitasaban és szavazatszamlalé rendszer mik&dtetésében.

Az orszaggylilési képviseldk, az Eurépa Parlament tagjainak valasztasa, a helyi
onkormanyzati képviselbk és polgarmesterek valasztdsa, orszagos és helyi
népszavazas és a nemzetiségi képviseldk valasztasa esetén részvétel a
lebonyolitasban a Jegyzé utasitasa alapjan.
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2.13. A Nemzeti Jogszabalytar {izeneteinek napi rendszerességgel torténé figyelemmel
kisérése (Oroshaza Varos Onkormanyzat).

9. A 40/2015. (lll.27.) K.t. hatarozattal elfogadott Oroshazi Polgarmesteri
Hivatal Szervezeti és Mikodési Szabalyzatanak jelen médositassal nem
érintett rendelkezései valtozatlan tartalommal hatalyosak.

Oroshéaza, 2016. december 22.

i} = Dr. Horvéthné dr. Barta Edit
i 5 jegyz6

%
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Zaradék: P
A Szervezeti és Mikddési Szabalyzat 2. modositasat Oroshaza Varos
Onkormanyzatanak KépviselS-testiilete a 539 /2016. (Xll.22.) K.t. hatarozataval
jévahagyta.
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