199/2022. (1X.28.) K.t. hatarozat melléklete:

Az Oroshazi Polgarmesteri Hivatal
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak
1. modositasa

Oroshaza Varos Onkormanyzat Képvisel6-testiilete az Oroshazi Polgarmesteri Hivatal
Szervezeti és Mlkodési Szabalyzatat (a tovabbiakban: SZMSZ) 2022. oktéber 01-i
hatallyal a kévetkezok szerint médositja:

1. Az SZMSZ Il. FEJEZETének (A POLGARMESTERI HIVATAL SZERVEZETI
FELEPITESE) 2. pontja a kévetkezdk szerint médosul:

,2.) A Polgarmesteri Hivatal szervezeti egységei:

Megnevezés

a
) Jegyzdi Kabinet

Jegyzé

Kézvetlen jegyzbi iranyitas vagy feliigyelet alatt all
Belsb ellendrzés

Humaneréforras-gazdalkodas

Aljegyzd

Kézvetlen aljegyzéi iranyitas vagy feliigyelet alatt all
Rendszergazda, informatikus

Jogi Csoport

Oktatési-, kulturalis-, sportreferens
Jegyzbkdnyvvezetbk, titkarndk

Jegyzbi és polgarmesteri k6zds iranyitas alatt all
Foépitész megbizasos jogviszonyban

b) Polgarmesteri Kabinet
Polgarmester irdnyitdsa alatt alf
Onkorményzati tanacsadok

c) Pénziigyi és Gazdalkodasi Osztaly
Kélisegvetési Csoport

Pénzligyi, Szamviteli Csoport
Adbcsoport

Gondnoksag

d) Szocialis, Gyamhatosagi és Egészségligyi Osztaly

e) Altalanos lgazgatasi Osztaly
Kézterllet-felugyeld

f) Varosfejlesztési és Telepiilésiizemeltetési Osztaly”




2. Az SZMSZ lll. FEJEZETének (A POLGARMESTERI HIVATAL FELADATAI)
13.9. pontja a kévetkez6k szerint modosul:

J13.) Az lgykezeld, adminisztrator végzi a munkakori leirasban részére megallapitolt
tgyviteli és adminisztracios feladatokat, kulénésen:|

i3.9. elkésziti a szervezeti egység munkatarsainak havi munkaidd nyilvantartas
Urlapjat.”

3. Az SZMSZ 1. melléklete (OROSHAZI POLGARMESTERI HIVATAL
SZERVEZETI STRUKTURAJA) a kovetkezdk szerint médosul:

Polgdrmesteri
Kabinet
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4. Az SZMSZ 2. melléklete (JEGYZOI KABINET MUNKATARSAINAK
FELADATAI) a szervezeti egység felépitése, a helyettesités rendje a kdvetkezok
szerint modosul:

»A szervezeti egység felépitése, a helyettesités rendje

Jegyz6

Aljegyz6

Belsd ellenérzés

Humaneréforras-gazdalkodas

Rendszergazda, informatikus

Foépitesz

Jogi Csoport csoportvezeté
jogtanacsos és jogi el6éado6

Oktatasi-, kulturalis-, sportreferens

Titkarsag

Jegyzokényvvezetd



5.

A szervezeti egysegen belil a jegyzd eés az aljegyzd egymast, az aljegyzd
helyettesiti a csoportvezetét, a munkakéri leirasokban meghatarozottak szerint
az Ugyintézék egymast helyettesitik.”

Az SZMSZ 2. melléklete (JEGYZOI KABINET MUNKATARSAINAK

FELADATAI) a személyzeti ligyintézé feladatai 2.7. pontja a kévetkezSk szerint
modosul, valamint 2.13. — 2.13. ponttal egésziil ki:

6.

.2.7. Vezeti a szabadsag, a létszam, a bér stb. nyilvantartasokat, azokrél az
érintetteknek, illetve az illetékesek részére adatot szolgaltat. Elkésziti a munkaidé
nyilvantartas Grlapokat, gyljti a szabadsagengedélyeket, valamint azok alapjan
elkésziti az adatszolgaltatasokat a Jegyz6i Kabinet; a kozfoglalkoztatottak
kivételével az Oroshazi Polgarmesteri Hivatalban munkat végzé énkormanyzati
alkalmazottak szémara.

2.13. Orvosi alkalmassagi nyilvantartds vezetése, beutaldsok elkészitése.
Kapcsolattaras az izemorvossal.”

Az SZMSZ 2. melléklete (JEGYZOI KABINET MUNKATARSAINAK

FELADATAI) kozul a Kistérségi tanacsadé munkakdr, valamint a kistérségi
tanacsado feladatkérenek felsorolasa torlésre kertl.

2.

Az SZMSZ 2. melléklete (JEGYZOI KABINET MUNKATARSAINAK

FELADATAI) a jogtanacsos és jogi el6adé munkafeladatait megel6z6en az alabbi
csoportvezetdi feladatokkal egészil ki:

8.

»Csoportvezetd feladatai:

5/A.1. A csoport vezetése, Ugyintézékkel valé konzultacid, iranymutatas és ellenérzés.

Az (gyek kiosztdsa, szignalasa ugyintézbkre. Egyeztetés kezdeményezése az

Aljegyzdvel, vagy az Ugyben érintett mas osztéalyvezetbvel, tisztségviseldkkel.

5/A.2. Részvétel a jegyzbi/testiileti/bizottsagi lléseken, a csoportba tartozé munkatarsak
tajékoztatasa a feladatkorikhoz tartozé kérdésekben.

5/A.3. Joglugyletek megkdtésének elkészitése, szerzbdéstervezetek, elbterjesztések,
rendelettervezetek, szabdlyzatok készitése, jogi ellenjegyzése.

5/A.4. A csoporttdl, illetve mas szervezeti egységtdl kapott szerzédések,
rendelettervezetek, elbterjesztések jogi véleményezése, jévahagyasa, jogszabalyi
eléirasok esetén jogi ellenjegyzése.

5/A.5. A varos honlapja Jogi Csoportra vonatkozo részeinek karbantartasa.

5/A.6. A Jogi Csoport kéltségvetési igényeinek dsszegylijtése és tovabbitasa.

5/A.7. Az Integralt Jogalkotasi Rendszer LocLex alrendszerben az 6nkormanyzati
rendeletek publikdlasanak, valamint a Nemzeti Jogszabalytar Térvényességi Felligyelet
irasbeli Kapcsolattartas Modulba feltéltendd, vagy e Modulban érkezett, a csoportot
érinté Uzenetek megvalaszolasanak figyelemmel kisérese.

5/A.8. A Polgarmester és a Jegyzé rendelkezése szerint peren kivili eljarasokban és
peres eljdrdsokban valo részvétel.

5/A/9. Részvétel a hagyatéki hitelezéi igény érvényesitésében.”

Az SZMSZ 2. melléklete (JEGYZOI KABINET MUNKATARSAINAK

FELADATAI) a jogtanacsos és jogi eléadé munkafeladatai kéziil a 6.18. pont
torlesre keriil.



9. Az SZMSZ 2. melléklete (JEGYZOI KABINET MUNKATARSAINAK
FELADATAI) a Jegyz6éi, aljegyzdéi titkarnd feladatai koziil a 8.7. és a 8.12. pont
torlésre kerdil.

10. Az SZMSZ 2. melléklete (JEGYZOI KABINET MUNKATARSAINAK FELADATAI)
Tisztségviseloi titkarné feladatai a kovetkez6 9.8. — 9.10. ponttal egésziil ki:

,9.8. Vezeti a részére atadott azon szerzédések és megallapodasok nyilvantartasat -
lefiizve és elektronikusan - melyekben az Onkormanyzat vagy a Polgarmesteri Hivatal
félként részt vesz.

9.9. A Zéld Vonal Szabalyzatban meghatarozott leirasi, adattovabbitasi és adatgydijtési
feladatok elvégzése.

9.10. Oktatasi Kerekasztal Uléseirél emlékeztetd készitése.”

11. Az SZMSZ 2. melléklete (JEGYZOI KABINET MUNKATARSAINAK
FELADATAI) Jegyzékonyvvezetd feladatai 10.13. pontja a kdvetkezdk szerint
modosul:

,10.13. Az Onkormanyzat Szervezeti és Miikddési Szabalyzatanak képvisel6i és
nem képviseld bizottsagi tagok tavolmaradas bejelenteseinek &s igazolasainak
gyljtése, adminisztralasa, a képvisel6-testileti és a bizottsagi (Glések
jegyzékdnyvei alapjan 6 hénaponként kimutatas készitése.”

12. Az SZMSZ 4. melléklete (A SZOCIALIS, GYAMHATOSAGI ES
EGESZSEGUGYlI OSZTALY MUNKATARSAINAK FELADATAI) Egészségligyi
ligyintézo feladatai 8. pontja a kévetkez6k szerint modosul:

,8.Elkésziti az Osztaly dolgozéinak havi munkaidé nyilvantartas drlapjat.”

13. Az SZMSZ 5. melléklete (AZ ALTALANOS IGAZGATASI OSZTALY
MUNKATARSAINAK FELADATAI) Szervezeti egység felépitése, a helyettesités
rendjének felsorolasa a kévetkezék szerint médosul:

»A szervezeti egység felépitése, a helyettesités rendje
Osztalyvezet6

Osztalyvezet6-helyettes

Anyakoényvi ugyintézé

Hagyatéeki Ugyintézd

Kereskedelmi igazgatasi Gigyintéz6

Altalanos hatdsagi tigyintézé

Allattartasi és hulladékgazdalkodasi hatésagi tigyintézé
Kézbesitbé

Kozterilet-feligyeld”

14. Az SZMSZ 5. melléklete (AZ ALTALANOS IGAZGATASI OSZTALY
MUNKATARSAINAK FELADATAI) Osztalyvezeté feladatai 16. pontja a
koévetkezék szerint médosul:

,16. Elkésziti az Osztély dolgozéinak havi munkaidé nyilvantartas Urlapjat.”



15. Az SZMSZ 5. melléklete (AZ ALTALANOS IGAZGATASI OSZTALY
MUNKATARSAINAK FELADATAI) Osztalyvezeté-helyettes (Altalanos hat6sagi
ligyintézé munkakdrének megnevezése ,,Osztalyvezet6-helyettes”-re valtozik és
feladata a kdvetkez6k szerint médosul:

Osztalyvezetd-helyettes:
1. Az Osztalyvezetd részére elbkésziti és naprakész allapotban tartja az osztaly
dolgozoinak munkakéri lefrasat.
2. Az Osztalyvezett értesitésével egyidejlileg nyilvantartia a munkaidében térténé
tavolléteket.
3. Osszehangolia — az osztalyvezett egyetértésével — az osztdly dolgozdinak
szabadsagterveit. Egyetértése esetén aldirdasaval latja el a dolgozék egyes
szabadsagkérelmeit, és azokat haladéktalanul tovabbitja az osztalyvezetének.
4. Kiadmanyozasi jogot gyakorol — az osztalyvezetd kiadmanyozasa ala nem tartozo -
doéntésnek minésuld Ggyekben.
5. A kiadmanyozasi jog gyakorlasa soran ellenérzi az osztaly dolgozéi munkajanak
torvényességét. Az Ugyiratokat az irattarba és hataridébe helyezés elétt ellendrzi, és
alairasaval latja el.
6. A beadvanyokat kiszignalja az Ugyintézéknek a munkak®éri leiras szerint.
7. Az Osztalyvezetbvel egyeztetve részt vesz szakmai férumokon, szervezi az (j
ismeretek, modszerek hasznositasat az osztaly munkajaban. Sziikség szerint munka-
és esetmegbeszéléseket szervez és vezet.
8. Kézremiikddik az osztaly dolgozoi mindsitésének elkészitésében.
9. Az Osztalyvezetét tavollétében teljes jogkdrben helyettesiti.”

16. Az SZMSZ 5. melléklete (AZ ALTALANOS IGAZGATASI OSZTALY
MUNKATARSAINAK FELADATAI) az Altalanos hatosagi ligyintézé feladata a
kdvetkezbk szerint egésziil ki:

7. Az Osztalyvezetével egylttmlkddve ellatja a jogszabalyokban meghatarozott
statisztikai, adatszolgaltatasi feladatokat.

8. Kozremlikdédik az osztallyal kapcsolatos adatok, informaciok frissitésében az
Onkormanyzat honlapjan.

9. Kozremlkodik az osztaly feladat- és hatdskorébe tartozé rendelet-tervezetek,
eldterjesztések, beszamoldk elkészitésében. Ezen Ugyek esetében részt vesz a
képvisel6-testiilet és bizottsagai Glésein.

10. Eljar birtokvédelmi (gyekben, a kérelem helybenhagyésa, vagy elutasitasa
targyaban.

11. Eljarast folytat a kézdsségi egyuttélés alapvetd szabalyairdl szolo 18/2013. (VI1.28.)
dnkormanyzati rendelet alapjan az egyes magatartasi szabalyokat megszegd
elkévetdvel szemben.

12. A Képviselo-testulet részére elbterjesztést készit a kdzteruletek elnevezésének
rendjérél, az elnevezés megvaltoztatasara iranyulé kezdeményezés és a hazszam-
megallapitas szabalyairdl sz6l6 8/2015. (111.30.) dnkorméanyzati rendelet szerint a
teleplilésrész név megéllapitasa, kdzterllet elnevezése, az elnevezés megvaltoztatasa
targyaban.

13. A hasznalt lakds vasarlasi tamogatasaroél szélé 10/2016. (V.02.) énkormanyzati
rendelet elbéirasainak megfeleléen megvizsgalja a beérkezett kérelmeket, majd
elbterjesztést készit a soron kovetkezé Képvisel6-testlleti lésre, dontéshozatal
céljabol.



14. Nemzetiségi Onkormanyzatok mikodésének segitése:
14.1. a Jegyz6 utasitasa alapjan az uléseken val6 részvétel;
14.2. Szervezeti és Mlkodési Szabalyzatok elkészitésében kozremlkddés, a
szlikséges informacidkrol valé tajékoztatas;
14.3. az Ulésrél készitett jegyzbkényvek - pénzlgyi szamviteli szabalyossag
szempontjain kivili — attekintése.

15. Allattartasi szabalyok megsértése esetén az dllattartast korlatozhatja, megtilthatja
és dllatvédelmi birsagot szabhat ki.”

17. Az SZMSZ 6. melléklete (A VAROSFEJLESZTESI ES
TELEPULESUZEMELTETESI OSZTALY MUNKATARSAINAK FELADATAI) az
Koérnyezetvédelmi ligyintézo feladata a kovetkezdk szerint egésziil ki:

32. Kézrem(kodik a varos teruletén kialakult illegalis hulladéklerakék feltarasaban,
megszlntetésében, azok kialakulasanak megelézésében.”

18. A 27/2022. (11.15.) K.t. hatarozattal elfogadott Oroshazi Polgarmesteri Hivatal
Szervezeti és Miikoédési Szabalyzatanak jelen médositassal nem érintett
rendelkezései valtozatlan tartalommal hatalyosak.

Oroshaza, 2022. szeptember 28.

Dr. Burar
jegyz6 i3
Bark. e
Zaradék: ‘
A Szervezeti és Mikodesi Szabalyzat 1. mc’;c‘ositését Oroshaza Varos
Onkormanyzatanak Képviselé-testiilete a 199/2022. (1X.28.) K.t. hatarozataval
jovahagyta. !
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