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El6terjesztés

Biatorbagy Polgarmesteri Hivatala Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak
maodositasarol

Tisztelt Képvisel6-testilet!

Biatorbagy Véaros Onkormanyzat Képvisel6- testiilete legutébb 2014. januar 30-an 15/2014.
(1.30.) hatarozataval modositotta Biatorbagy Polgarmesteri Hivatala Szervezeti és Mikodési
Szabalyzatat (SZMSZ). Az utobbi években a Hivatal mindennapi miikédésében tortént
valtozasok indokoltta tették az SZMSZ fellilvizsgalatat és a valtozasok atvezetését.

A Polgarmesteri Hivatal részér8l az alabbi moédositd javaslatok érkeztek:

Az SZMSZ V. A HIVATAL ALAPVETO FELADATAI cimi fejezete, lll. Az egyes
szervezeti egységek 6nallo feladatkore elnevezési pontjanak 4.) lgazgatasi Osztaly
feladatai alpontja az alabbi feladatkorokkel egésziljon ki, tekintettel arra, hogy
ezeket a feladatkdroket évek ota — kivéeve a 2015. 01.01-t8l kotelezd feladatként
ellatando ebnyilvantartast - az Igazgatasi osztaly latja el:

J) ebnyilvantartas vezetése,

k) szocialis ellatasok elektronikus nyilvantartasi rendszerekben térténd vezetése,

I) a valasztasok és népszavazasok el6készitésével kapcsolatos hivatali teendbk soran a

Vélasztasi Ugyviteli Rendszer (VUR) miikédtetése,

m) Bursa Hungarica Onkormanyzati Oszténdijpéalyazattal kapcsolatos déntéselékészités,

n) statisztikai adatszolgaltatasok teljesitése, beszamolok készitése.

X)

Az SZMSZ V. A HIVATAL ALAPVETO FELADATAI cimii fejezetébdl, lll. Az egyes
szervezeti egységek 6nallé feladatkdre elnevezésl pontjanak 6.) Beruhazasi és
Vagyongazdalkodasi Osztaly feladatai alpontjabdl a b), a w), valamint x) pontok
kerlljenek atvezetésre a Varosgondnoksag feladatai k6zé egy tovabbi h), i) és j)
pontok ala, tovabba az i) a helyi védelem alatt allo értékek nyilvantartasa keruljon at
az 5. Epitésiigyi Szolgaltatasi Pont feladatai k6zé egy tovabbi f) pont ala.

Az SZMSZ V. A HIVATAL ALAPVETO FELADATAI cimi fejezete, lll. Az egyes
szervezeti egységek 6nallo feladatkdre elnevezésl pontjanak 6.) Beruhazasi és
Vagyongazdalkodasi Osztaly feladatai az alabbi feladatkérdkkel egésziljenek ki. Az
el6z6 modositd javaslat miatt az Ujabb feladatok x) betiivel kezdédnek:

Onkormanyzati utak fenntartasaval, karbantartasaval, Gthibak megsziintetésével,
balesetmentes kbzlekedés biztositasaval kapcsolatos feladatok ellatasa,

y) jegyzb kbzutkezelbi hataskérébe utalt feladatok ellatasa,

Z) 6nkormanyzat kézterlileti tulajdonosi jogaival kapcsolatos ligyintézés.



Fentieknek megfeleléen kérem a Tisztelt Képvisel6- testlletet, hogy a Biatorbagyi
Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Mikodési Szabalyzatanak médositasat a mellékletben
korrektaraval jeldlt valtoztatasi javaslatok szerint elfogadni sziveskedjenek.

Biatorbagy, 2015. februar 16.

Tisztelettel:

Tarjani Istvan s.k.
polgarmester



Hatarozati javaslat

Biatorbagy Varos Onkormanyzat Képvisel6- testiiletének
../2015. (..) szamu onkormanyzati hatarozata

Biatorbagy Polgarmesteri Hivatala Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak
moédositasarol
Biatorbagy Varos Onkormanyzat Képvisels-testiilete megtargyalta Biatorbagy Polgarmesteri
Hivatala Szervezeti és Miikédési Szabalyzatanak médositasarol szél6 elbterjesztést.

A képvisel6-testulet a Biatorbagyi Polgarmesteri Hivatal szervezeti és mikodési
szabaszatanak modositasat a hatarozat mellékletében foglaltak szerint elfogadja és 2015.
marcius 1. napjatdl hatalyba lépteti.

FelelSs: polgarmester
Hataridé: 2015. marcius 1.

Tarjani Istvan dr. Kovacs Andras
polgarmester jegyzd



BIATORBAGY

A BIATORBAGY| POLGARMESTERI HIVATAL
SZERVEZETI ES MUKODES| SZABALYZATA

JOVAHAGYTA BIATORBAGY VAROS ONKORMANYZATANAK KEPVISELO-
TESTULETE 93/2011. (05.26.) OH. SZ. HATAROZATAVAL

MODOSITOTTA BIATORBAGY VAROS ONKORMANYZATANAK KEPVISELO-
TESTULETE 128/2011.(06.30.) OH. SZAMU HATAROZATAVAL, 6/2012. (01.26.)
OH. SZAMU HATAROZATAVAL, -ES-15/2014. (1.30.) HATAROZATAVAL és
...../2015 (.....) HATAROZATAVAL




TARTALOMJEGYZEK

I. ALTALANOS RENDELKEZESEK A POLGARMESTERI HIVATAL MEGNEVEZESE, CIME, BELYEGZOJE ....- 4 -

1) A SZERV MEGNEVEZESE: ....uuttvetieeeieittueeeeeesaaieesssasassseeseaasastasseeeeaasasseesaaassssseeaesaassssssesessssseseeesasbeseseessanstaseeennsnnns -4-
2.) A SZERV SZEKHELYE: ...vveevuveeannes v =4-
3.) A SZERV EGYEB ELERHETOSEGEI: .. w4
4.) A HIVATAL JELZOSZAMAL: ........cc.... -4
5.) AZ ALAPITO MEGNEVEZESE: .....vvveevveeesireeesinnenn ...-5-
6.) A HIVATALOS BELYEGZO LEIRASA, HASZNALATA .oee e e e ctttteeee e e ettt e e ette et e e e e s etbaaeeeeeseaaaaseeessnasbaeeeeeesensbaeeeeeesanntsaeeans -5-

Il. A HIVATAL JOGALLASA, KEPVISELETE ........ooueeeeeeeeeeeeeeeeeee e e e et ee e e ee s ee s eene e eeneenns -5-
. A HIVATAL IRANYITASA ES VEZETESE ...ttt eee et ettt et e s ee e s s eeee e -6-

1.) POLGARMESTER tvteeuttteaueeeassteeesssseasseeassseseassssssssssaassessassesassssssassssesssssasssessssseesnsssessssssesnsesssnnsesesssensssssesssesssnses
2.) ALPOLGARMESTER....
3)JEGYZE e
L I =l ) 74 OSSR SPRURN

IV. A HIVATAL SZERVEZETIFELEPITESE ......oooeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee oottt ettt et et n et ee et eeeeen et en e

B S 74 = A =4 = Y = PP EERPS
2.) OSZTALYVEZETOK ..eieiitiieiiieeeitiieeeieeesieeeseeeeesieeeeeieee s

3.)AZ OSZTALYVEZETO-HELYETTESEK /CSOPORTVEZETOK ...

6.) A MUNKASZERZODESSEL FOGLALKOZTATOTT ALKALMAZOTT
V. A HIVATAL ALAPVETO FELADATAL ......ovioieeeeeeeeeeeeeeee ettt et e et ettt et et e sae s s e s
|. AHIVATALI FELADAT- ES HATASKOR MEGHATAROZAS SZABALYAL: ...cc.vvitiiiie e e it e e e s et e e e e eatene e e s e snneaeeeessnnees -11--10-

2.) Pénzliqyi OSZIAIY fOIAQALAL ...........ccueieeeiiee et ettt e st e et e e et e e et e e e nba e e sraaenneeeeanraeeannreeennnas -13-

3.) Szervezési Osztalyfeladatai —Jeqyzbi Iroda-Ugyviteli Iroda feladatai..............c.ccoceveveveveveeeeeeereeeieeeceecenn. -13-

4.) Igazgatasi Osztaly feladatai ................cccocceovviiiiiciiniiiiiiiici e,

b.) Epitésiiqyi Szolgaltatasi Pont feladatai:.........................

b.) Beruhazasi és Vagyongazdalkodasi Osztaly feladatai: ...

r.) Varosgondnoksag feladatai:..............ccccooenviioincnncenne.

8.) Human eréforras referens feladatai .................cccceuuueen...

9.) Belsé ellendr feladatai (megbizasi SZerz8dEs @lapian) ............cccueeiiureiiieeeieeiiieeeseeeenreeesaeeesseeesaeeeensaeas

10.) Polgarmesteri Kabinet -F6épitész feladatai (megbizasi szerz6dés alapjan): ..........ccovvuveeeeeecivvveeiiivvennnnn -20 -

11.) Polgarmesteri Kabinet — személyi asSziSztens feladatai: ............cc.uuueeeicciiueeiiiiiiiiee e eecie e e -22 -
VI. VAGYONNYILATKOZAT-TETELRE KOTELEZETTEK, A KEPZETTSEGI POTLEKRA JOGOSULTAK
VALAMINT A Z ADOMANYOZHATO SZAKMAI CIMEK SZAMANAK MEGHATAROZASAROL ......................... -23-
VIl. A BIZOTTSAGI — TESTULETI JEGYZOKONYVEZES| FELADATOK ELLATASAROL ..o, -23-

24 -

1. A MUNKALTATO! JOGOK GYAKORLASA .....eteeiiiittiteeeeeestitteeessteeeaeeesastaeseaeessassssaeseansstaeeeeseaasssaneeeeeesnnseeeesannsnnneeeesnnns
LA TAVOLLET oot
1. A HIVATALON BELULI ERTEKEZLETI REND....uuvtteteeesiunereeeresssnnnteessnntneeeessssnsnnneeessnnns
1V. A HIVATALON BELULI INFORMACIO-ARAMLAS, EGYUTTMUKODES, KAPCSOLATTARTAS
IX. KOLTSEGVETES TERVEZESEVEL ES VEGREHAJTASAVAL KAPCSOLATOS ELOIRASOK........... - 26 --25--
X. ZARORENDELKEZESEK ..ottt eeeeeee et ettt et ettt et e et et e s e ettt s s et s st s et st etse et e et n s eneeeee -26 -
MELLEKLETEK ... ettt ettt eeeeee et ettt et et et et ee et et s et e e ese s e e e e et et et eee e et et e e eeseseeeenee e et et es et es et et eeeeeeeeeseeeaeesneteeeseeenn -27 -
1. SZAMU MELLEKLET: SZERVEZETI ABRA ...eeeeiiuttttteeeseesttttteeaasstseaeeeesastaeseaeessasssassaaassssaseaesaasssssesaaeaessssenesanssanneaeesnnns -27-
2.SZ. MELLEKLET: AZ ELLATANDO, ES SZAKFELADATREND SZERINT (SZAKFELADAT SZAMMAL ES MEGNEVEZESSEL) BESOROLT
ALAPTEVEKENYSEGEK, RENDSZERESEN ELLATOTT VALLALKOZASI TEVEKENYSEGEK ..vvvteeeeeiierreeeeeessnereeesansneereeesssnsnnneeens 28
3. 9$Z. MELLEKLET: VAGYONNYILATKOZATRA KOTELEZETT MUNKAKOROK ....ccvveeeiiiieeaiieeeeieeens . 2931
4.37. MELLEKLET: KEPZETTSEGI POTLEKRA JOGOSITO MUNKAKOROK ES SZAKKEPZETTSEGEK 3032
5.5f. MELLEKLET: A SZERVEZETI EGYSEGEK UGYRENDJENEK TARTALMI KOVETELMENYE! ..vvvveeeiiiiiirieeeeeesinrreessnsneeneens 3133

-2-



P.MELLEKLET: BIATORBAGY!I POLGARMESTERI HIVATAL UGYFELSZOLGALATI NYILATKOZATA
Z.MELLEKLET: BIATORBAGY!I POLGARMESTERI HIVATAL ETIKAI KODEXE ...eeeciiitiiiieeeieiiiireeeeesieeeeeeesenineeeeeessnsnaneen

(2
N

~
n



BIATORBAGYI POLGARMESTERI HIVATAL
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA
Biatorbagy Varos Onkormanyzatanak Képvisels- testiilete (tovabbiakban: Képvisels-
testiilet) Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairol 2011. évi CLXXXIX. tdrvény
(tovabbiakban: Métv.) 84. § (1) alapjan — figyelemmel az allamhaztartasrél szolé
torvény végrehajtasardl szolé 368/2011. (XII. 31.) Kormanyrendelet 13. §-aban

foglaltakra — a Biatorbagyi Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Mikodési
Szabalyzatat (a tovabbiakban SZMSZ) az alabbiak szerint hagyja jova.

.
, ALTALANOS RENDELKEZESEK , )
A POLGARMESTERI HIVATAL MEGNEVEZESE, CIME, BELYEGZOJE

1.) A szerv megnevezése:

Biatorbagyi Polgarmesteri Hivatal (a tovabbiakban: hivatal)

2.) A szerv székhelye:

2051 Biatorbagy, Baross G. u. 2/a

3.) A szerv egyéb elérhetdségei:

kozponti telefonszam: +36 23-310-174
fax: +36 23-310-135

e-mail: hivatal@biatorbagy.hu
weblap: www.biatorbagy.hu

4.) A hivatal jelz6szamai:

addszama: 15390008-1-13

bankszamla szama: UniCredit Bank 10918001-00000052-89250007
KSH szama: 15390008-8411-325-13

Toérzsszam: 390008

szakagazati besorolasa: 841105



5.) Az alapité6 megnevezése:

a.) Biatorbagy Nagykdzség Képviselb- testlilete (térzskoényvi azonositd
szam: 390000, alapitas idépontja:1990.)

b.) A polgarmesteri hivatal hatalyos, egységes szerkezetbe foglalt alapitd
okiratanak kelte, szama:

6.) A hivatalos bélyegzé leirasa, hasznalata

a.) A fejbélyegzé leirasa: Biatorbagyi Polgarmesteri Hivatal 2051 Biatorbagy,
Baross G. u. 2/a. Tel.: 23-310-174. Addészam: 15390008-1-13, UniCredit
Bank: 10918001-00000052-89250007 (alatta: arab sorszam)

b.) Korbélyegz6: szOvegezése: Biatorbagyi Polgarmesteri Hivatal, kdzépen:
Magyar Kéztarsasag cimere (alatta: arab sorszam)

c.) A hivatalban hasznalt bélyegz6k lenyomatat, valamint a sorszamokkal
azonosithatéan az egyes bélyegz6k hasznalatara feljogositott személyeket,
illetve szervezeti egységeket a hivatal bélyegz8-nyilvantartasa tartalmazza. A
bélyegzd hasznalatéért, biztonsagos 6rzéséért a bélyegz6 hasznaloja felelds.

Il.
A HIVATAL JOGALLASA, KEPVISELETE

1.) A hivatal a képvisel6-testilet altal létrehozott helyi 6nkormanyzati koéltségvetési
szerv, amely rendeltetése szerint ellatja az dnkormanyzat miikddésével, valamint
az allamigazgatasi ugyek dontésre valo el6készitésével és végrehajtasaval
kapcsolatos feladatokat.

2.) A hivatal 6nall6 jogi személy - az elirdnyzatai felett teljes jogkdrrel rendelkezb,
onalléan gazdalkodo koltségvetési szerv, az dnkormanyzat gazdalkodasanak e
jogkorrel felruhazott végrehajtd szerve.

3.) A hivatal — bels6é szervezeti tagozdédasatdl flggetlenll — egységes szervezet,
mely a képviseld-testiilet felligyelete alatt mikodik. Feladatellatasanak és
mikodésének pénzigyi forrasa az onkormanyzat koltségvetésében e célra
jévahagyott eldiranyzat.

4.) A hivatalt a jegyz6 — tavollétében az aljegyz6 képviseli. A jegyzdi és az aljegyzbi
tisztség egyideji betoltetlensége, illetve tartés akadalyoztatdsa esetére-
legfeljebb hat hénap idétartamra- a jegyzéi feladatokat az igazgatasi osztaly
vezetje latja el.

5.) Egyedi esetekben a jegyzé altal erre meghatalmazott mas személy is jogosult a
képviselet ellatasara.

6.) A hivatal miikddési terlilete Biatorbagy varos kdzigazgatasi terllete. llletékessége
kiterjed tovabba a jogszabalyokon és szerzddéses jogviszonyokon alapulé egyéb
kdzigazgatasi terileten ellatando feladatokra.



1.
A HIVATAL IRANYITASA ES VEZETESE

1.) Polgarmester
A hivatalt a polgarmester iranyitja, amely jogk6érébél eredéen

a.) ajegyz6 javaslatainak figyelembe vételével meghatarozza a hivatal feladatait
az onkormanyzat munkajanak szervezésében, a dontések el6készitésében
és végrehajtasaban,

b.) a jegyz6 javaslatara el6terjesztést tesz a képvisel6-testilet felé a hivatal
bels6 szervezeti tagozédasanak, munkarendjének és Ugyfélfogadasi
rendjének meghatarozasara,

c.) a hataskorébe tartoz6 tgyekben a hivatal felé szabalyozza a kiadmanyozas
rendjét,

d.) gyakorolja a munkaltatéi jogokat a jegyz6 tekintetében, valamint az egyéb
munkaltatoi jogokat az alpolgarmester és az intézményvezeték tekintetében,

e.) ellatja a varosfejlesztési és stratégiai operativ feladatokat.

2.) Alpolgarmester

A hivatal irdnyitasaban az alpolgarmester a polgarmester iranyitdsa alatt, a
polgarmester altal meghatarozott munkamegosztas szerint vesz részt.

3.) Jegyzé
A hivatalt a jegyz6 vezeti. A jegyz6 a polgarmester iranyitasaval szervezi és vezeti a
hivatalt:
a.) gondoskodik az Onkormanyzat miikddésével kapcsolatos feladatok
ellatasarol,
b.) felligyel a hivatal tevékenységének torvényességére, ennek kérében
- ellendrzi a hivatal hatosagi tevékenységeét,
- szlkség esetén funkcionalis, eseti és célvizsgalatot rendel el,
c.) a hataskdrébe tartoz6 Ggyekben szabalyozza a kiadmanyozas rendjét,

d.) gyakorolja a munkaltatéi jogokat a hivatal kdztisztvisel6i tekintetében. A
kinevezéshez, vezetdi megbizashoz, felmentéshez, a vezet6i megbizas
visszavonasahoz, jutalmazdshoz - a polgarmester altal meghatarozott
kérben — a polgarmester egyetértése szikséges,

e.) biztositja a hivatalnal a személyi iratok és a kbzszolgalati alapnyilvantartas
vezetését, illetve azok elbiras szerinti kezelését,



f)

9.

h.)

i)
)

k.)

gondoskodik a feladatellatas személyi, targyi és technikai feltételeirél, a
hivatali munkafegyelem betartasarél, a szakszer(i és  kulturalt
ugyfélfogadasrol,

szervezi a hivatali szervezetben dolgozé koztisztvisel6k rendszeres
tovabbképzését, segiti a dolgozék 6nképzését, a j6 munkahelyi légkor
kialakitasat,

dontésre elbkésziti a polgarmester hataskorébe tartozo allamigazgatasi
ugyeket,

dont azokban a hatésagi Ugyekben, amelyeket a polgarmester ad at,
tanacskozasi joggal vesz részt a Képvisel6-testilet, a Képvisel6-testilet
bizottsagainak ulésén,

tajékoztatia a képviselb-testiletet a hivatal munkajardl, feladatai
végrehajtasaroél rendszeresen beszamol a polgarmesternek,

gondoskodik az onkormanyzati rendeletek hatalyossagardl,
jogszabalyvaltozas esetén jelzi a  moddositdas  szlkségességét,
altalanossagban gondoskodik azok folyamatos felllvizsgalatardl, az SZMSZ
mellékleteinek folyamatos, naprakész vezetésérdl,

m.) felelés a belsé Ugyvitel, Ugyfélfogadas, ligykezelés megszervezéséért, az

n.)

p.)

irat- és adatvédelem biztositasaért,

részt vesz a polgarmester vezetésével megtartott intézményvezetdi
értekezleten, valamint a Bizottsagi elnokok testiileti munkat el6készité
Ulésein, tovabba a polgarmester altal szervezett és vezetett
munkamegbeszéléseken, kabinetiléseken,

a korszer(i munkavégzés technikai feltételeinek allandé szem el6tt tartasaval
igyekszik megteremteni a tervszer(, gyors (egy segitékész és fegyelmezett
kdzOsségre, illetve a feladatok elvégzésének kdvetkezetes szamonkérésére
épuld) tgyfélcentrikus lgyintézést,

a pénzugyi, Ugyrendi és stratégiai kérdésekkel foglalkozé bizottsag Ulésein
rendszeresen beszamol az SZMSZ (benne a hivatali etikai kédex és
ugyfélszolgalati nyilatkozat) hatalyosulasardl, a személyi valtozasokrél, a
hivatal szervezeti mikoddésének hatékonyagarol és bels6
kommunikaciojanak szinvonalardl, a helyettesitési rend gyakorlati
megvaldsulasardl, a munkaerd gazdalkodasi és a képzési rendszer
valtozasairdl, eredményességérél.

4.) Aliegyz6

A hivatal vezetésében a jegyz6t — az &ltala meghatarozott feladatkérben - az
aljegyz6 segiti. A hivatal vezetése szempontjabdl az aljegyz6 a Szervezési Osztalyt
vezeti.

IV,
A HIVATAL SZERVEZETI FELEPITESE



1.) Szervezeti abra

A szervezeti felépitésének abrajat az SZMSZ 1. szamu melléklete tartalmazza. A
hivatal bels6 szervezeti egységeinek, csoportjainak megnevezése:

- Adougyi osztaly

- lgazgatasi osztaly

- Pénzigyi osztaly

- Epitésiigyi Szolgaltatasi Pont— jegyz6i kbzvetlen iranyitas alatt

- Beruhazasi és Vagyongazdalkodasi osztaly

- Véarosgondnoksag

- Szervezési osztaly

o Jegyzdi lroda
o Ugyviteli Iroda

- Polgarmesteri Kabinet

- Humanerdéforras referens— jegyz6i kozvetlen iranyitas alatt

2.) Osztalyvezet6k

A hivatal belsd szervezeti egységeinek (osztalyainak) élén az osztalyvezet6 all, akit a
jegyz6 — a polgarmester egyetértésével — kizardlag jogszabalyban meghatarozott
fels6foku iskolai végzettséggel, kdzigazgatasi szakvizsgaval, vagy azzal egyenértéki
képesitéssel rendelkezd koztisztvisel6k kdzul hatarozatlan idére biz meg.

Az osztalyvezetdk feladatai:

a.)

b.)

c.)
d.)
e)
f)

g.)
h.)

i)

szervezik és ellen6rzik a napi munkat, a dontések el6készitését és
végrehajtasat, az osztaly feladatainak ellatasat,

gondoskodnak az adott szervezeti egységhez tartozé bizottsagok
munkajanak szakmai segitésérél, a bizottsagi mikodéssel kapcsolatos
ugyviteli teenddk ellatasaral,

az osztaly feladatkorét érint6 el6terjesztések, dontési javaslatok, programok
és tervek dsszeallitasardl és idébeni leadasaral,

az osztaly feladatkéréhez kapcsolodd Ugyek szakszerl és torvényes
intézésérdl, a kulturalt Ggyfélfogadasrol és tajékoztatasrol,

elkészitik és folyamatosan fellilvizsgaljak az osztaly feladatkéréhez tartozo
szabalyzatokat,

biztositjak hivatalon belll a tobbi szervezeti egységgel és kifelé az érintett
szervekkel, intézményekkel valé kapcsolattartast,

gyakoroljak a jegyz6 altal résziikre atruhazott munkaltatéi jogokat

felelés a Polgarmesteri hivatal Szervezeti és Muikodési Szabalyzata -
terletét érinté — mellékleteinek naprakészen tartasaért, felllvizsgalataért,

az osztélyon dolgozék munkakdri leirasainak elkészitéséért.



3.) Az osztalyvezet6-helyettesek /csoportvezetdk

A belsd szervezeti egységen belil mikédé munkacsoport vezetésével felséfoku
iskolai végzettséggel rendelkezd koztisztvisel6t osztalyvezetd-helyettesi, a
kiemelked6 szakmai munkat végzd, kell6 kdzigazgatasi gyakorlattal rendelkezd
kdzépfoku iskolai végzettségl koztisztvisel6t csoportvezetbi cimmel bizhat meg a
jegyzé.

Az osztalyvezet6-helyettes (csoportvezetd) feladatai:
a.) a feladatkoéroknek, ill. a munkakoéri leirasnak megfelel6en vezeti a csoportot,
b.) meghatdrozza az Ggyintézdk és az lgyviteli dolgozo részletes feladatait,
c.) eljar mindazon tgyekben, amelyekkel az osztalyvezetd megbizza,

d.) megbizas alapjan helyettesiti az osztalyvezet6t,

4.) A referens:

Egy-egy 6nkormanyzati szaktertlet felligyeletére, feladatainak, tigyeinek folyamatos
képviseletére referenseket alkalmazunk. A referens megfelel6 szakiranyu
végzettséggel rendelkezik. A hivatal az aldbbi 6nkormanyzati koételezé
szakfeladatokra vonatkozdan tart fenn referensi statuszt:

e egészsegugyi referens,

e jogi és szervezési referens,

e koOznevelési és kozmlivel6dési referens.

A referens altalanos feladatai:
a.) adott dnkormanyzati szaktertlet feladatainak, Ggyeinek folyamatos képviselete
és végrehajtasuk elésegitése
b.) a szakterlletéhez tartoz6 szervezetekkel valé kapcsolattartas

c.) napirendi javaslatok megtétele és elGterjesztések készitése a képviseld-
testilet és bizottsagai Uléseire

d.) szakteriletét érint6 dontések, feladatok veégrehajtasa, ill. végrehajtasanak
figyelemmel kisérése

e.) kimutatasok, elemzések készitése

f.) javaslatok megfogalmazasa a szakteriletét érint¢ folyamatok fejlesztésére,
feladatok szakszeribb ellatasara, segiti a megfelel6 szakbizottsagi elndk
munkajat, mind szakmai, mind adminisztrativ tertleten,

g.) figyelemmel kiséri, és kuldbn megbizas alapjan, igény szerint szakteriletén
képviseli az 6nkormanyzatot a varosi, testvérvarosi kapcsolatokban

h.) meghivas alapjan részt vesz a szakterliletéhez tartozé varosi, intézményi
rendezvényeken



i.) naprakészen koveti a szakterlletét érint6 jogszabalyokat, kozéleti
esemeényeket, részt vesz a vezetdi értekezleteken.

5.) Az igyintéz6 feladata

a.) a munkakori leirasaban meghatarozott feladatok elvégzése, az
allamigazgatasi Ugyek érdemi dontésre valo el6készitése, ill. ilyen iranyu
felhatalmazas esetén a kiadmanyozasa,

b.) szakértelemmel foglalkozik a rabizott terllettel Osszefliggd valamennyi
kérdéssel, felel6s a sajat tevékenységéért és munkateriiletén a torvényesség
betartdsaért,

c.) a munkakori leirasban részére megallapitott, ill. a vezetdje altal kiadott
feladatokat a kapott utasitasok és hatarid6k figyelembevételével végzi,

d.) felelds a munkavégzés céljabdl rendelkezésére bocsatott helyiség /iroda/
rendjéért a leltari, felszerelési és berendezési targyak megovasaért,

e.) felel6s az SZMSZ — tertiletét érintd — mellékleteinek médositasaért.

6.) Az Ugykezel6 feladata:

a.) gondoskodik az adminisztracidés feladatok ellatasarél, az Ugyiratok
atvételérdl, iktatasarol, a kiadmanytervezeteknek az ugyintézé utmutatasa
szerinti gépelésérdl, sokszorositasarol, tovabbitasardl,

b.) elldtja mindazokat a nem érdemi jellegl feladatokat, amelyekkel a vezetdje
megbizza.

7.) A munkaszerz&déssel foglalkoztatott alkalmazott

a.) biztositja a hivatal napi mikddését,
b.) ellatja mindazokat a feladatokat, amelyekkel a vezet6je megbizza.

A hivatal valamennyi munkavallaléja munkdja soran koteles Magyarorszag
Alaptorvényét, alkotmanyos jogszabalyait megtartani. Az allami és szolgalati titkot
meg®drizni, hivatali kotelességét részrehajlas nélkul, lelkiismeretesen, becsiletesen, a
jogszabalyoknak megfeleléen, pontosan, etikusan, az emberi méltésagot feltétlendl
tiszteletben tartva, a legjobb tudasa szerint a nemzet és az Onkormanyzat
érdekeinek szolgalataval teljesiteni. A hivatalban és azon kivil példamutatéan
viselkedni, az Ugyfélszolgalati Nyilatkozat (az SZMSZ 6. szamu melléklete) és az
Etikai kédex (az SZMSZ 7. szamu melléklete) elirasait betartani.

A hivatal munkatarsainak pontos feladat- és hataskoérét, a hataskoérok gyakorlasanak
modjat, a helyettesités rendjét, valamint az ehhez kapcsoldédo felelésségi
szabalyokat a koztisztvisel6k munkakdri leirasai tartalmazzak.
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V.
A HIVATAL ALAPVETO FELADATAI

I. A hivatali feladat- és hataskér meghatarozas szabalyai:

A hivatal munkatarsai feladataikat munkakéri leirasban, az  éves
teliesitménykdvetelményekben és a teljesitménykitizésben meghatarozottak,
valamint a jogszabalyok és alabbi normak betartasaval végzik:

a.) jogszabalyok, testileti-bizottsagi hatarozatok,

b.) polgarmesteri utasitasok,

c.) jegyzéi utasitasok,

d.) emlékeztetbkben, jegyzdkdényvekben meghatarozott feladatok, hivatali
felettes irasbeli, szébeli utasitasa alapjan, ideértve az Ugyiratkezelés soran
tett intézkedést, szignalast.

1. Altalanos feladatok

1.) A hivatal a meghatarozott tevékenységi korébe tartozd - Ugyintéz6i, dontés
el6készit6-, végrehajtdé és szervezd - feladatait a kdvetkez6 munkamegosztasban
latja el:

2.) A hivatal altalanos munkarendjét, heti tigyfélfogadasi rendjét, a Képvisel6-testilet
SZMSZ vonatkozé része tartalmazza.

3.) A jegyz6, mint a munkaltatéi jogok gyakorléja a fenti altalanos munkarendtdl
eltér6en eseti munkarendet kizarélag a polgarmester beleegyezésével rendelhet el.

4.) Minden szervezeti egységre vonatkozé altalanos feladatok az osztalyvezet6k
részére:
a.) a hivatali mikddéssel kapcsolatosan:
- az osztalyvezeték — az SZMSZ elfogadasat kévetd 15 napon belll -
elkészitik, majd folyamatosan karbantartjak az osztaly Ggyrendjét. Az

Ugyrend tartalmara vonatkozé leirast az SZMSZ 5. szamu melléklete
tartalmazza.

- szakterlletiket érintéen a dontések végrehajtasa, illetéleg annak
szervezése,

- a keépviselbk és bizottsagi tagok e megbizatassal Osszefliggd
munkajahoz a szikséges szakmai segitségnyujtas, informacidé és
tajékoztatas megadasa,

- hivatali igyfélfogadas és ligyintézés a feladatkorbe tartozé ligyekben,

- a feladatellatas soran megfeleld koordinacié és egyuttmikodés a tdbbi
részegységgel,

- az osztalyvezet6k gondoskodnak arrél, hogy a belsd szervezeti
egységekben tartozé irodak bejarati ajtajan vilagosan érthetd
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tajékoztatast kapjanak az Ugyfelek a munkarendrél, az Ugyfélfogadas
idejérdl, a szervezeti egység és a szervezeti egységben dolgozé
Ugyintézé altal végzett feladatok megnevezésérél, valamint az eljard
ugyintézd nevérdl,

- hivatali munkaidében — beleértve az ebédszlnet id6tartamat - mikddteti
a telefonos visszahivas rendszerét, amennyiben a keresett lgyintézé
tavolléte vagy elfoglaltsaga miatt nem érhet6 el a telefonhivasrol a
szervezeti egység vezetje altal kijelolt személy egy erre a célra
kialakitott munkatablazatba bejegyzést tesz pontos név és elérhetéség
megjeldlésével. Ezt a munkatablazatot minden koztisztvisel§ koteles
folyamatosan figyelemmel kisérni és a visszahivas vagy az ugy
elintézést réviden a megjegyzés rovatban feltintetni. A munkatablazat
ellen6rzését és az abban foglaltak végrehajtasat a szervezeti egység
vezetbje felligyeli és arrdl havonta vezetdi értekezletek alkalmaval
jelentést tesz.

b.) a képviselb-testiilet és bizottsagai miikddésével dsszefiiggésben:

- a testlletek és tisztségvisel6k munkajanak szakmai és adminisztrativ
segitése, dontéseik elbkészitése,

- afeladatkdrrel 6sszefliggb képviselb-testileti és bizottsagi, nemzetiségi
onkormanyzati el6terjesztések elkészitése, leirasa,

- koordindlja az Onkormanyzati Ulések el6készitésével kapcsolatos
bizottsagi liléseket,

- a bizottsagi-testiileti dontés elbkészitd tevékenység tamogatasat, a
bizottsagi referensi munkat, az el6terjesztések elkészitését a jegyzéi
utasitas szerint kell elvégezni.

5.) Az ellatandd, és szakfeladat rend szerint (szakfeladat szammal és
megnevezéssel) besorolt alaptevékenységek, rendszeresen ellatott vallalkozasi
tevékenységek, valamint az alaptevékenységek meghatarozé jogszabalyok
megjeldlését az SZMSZ 2. szamu melléklete tartalmazza.

lll. Az egyes szervezeti egységek 6nallo feladatkore

1.) Addiqgyi Osztaly feladatai:

a.) a hataskorébe utalt kdézponti és helyi addk bevallasaval, megallapitasaval,
kivetésével, kozlésével, nyilvantartasaval, beszedésével, behajtasaval,
ellenérzésével, a befizetések kezelésével, elszamolasaval, részletfizetés,
halasztas engedélyezésével, az adé mérséklésével és elengedésével, térlésével,
és az addkra vonatkozé adatgytijtéssel kapcsolatos feladatok ellatasa,

b.) helyi adorendeletek el6készitése,

c.) a helyi addkkal, a gépjarmiaddval, talajterhelési dijjal és az addk mddjara
behajtand6 koéztartozasokkal kapcsolatos |. foku adéhatésagi feladatok ellatasa
(adokivetés, adobevallasok ellenérzése, nyilvantartasa, hatarozat elkészitése,
értesités, felhivas kiadasa),
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d.)
e.)

f)
g.)

h.)

adok szamitogépes nyilvantartasa, adobevételek konyvelése,
adoellendrzések végzése,

adotartozasok, és az adok modjara behajtandd kdztartozasok végrehajtasaval
kapcsolatos ugyek intézése,

ado- és értékbizonyitvany, addigazolds valamint perkdltségmentességhez
szikséges igazolas kiadasa,

statisztikai adatszolgaltatasok teljesitése.

2.) Pénzligyi Osztaly feladatai:

a.)

b.)

c.)
d.)

e.)

f)
g.)

h.)
i)

)

k.)
1)

a koltségvetési bevételekre vonatkozd szadmitasok elvégzése, a kiadasi igények
felmérése,

az onkormanyzat és intézményei éves koltségvetési koncepcidjanak,
kéltségvetési javaslatanak és a végrehajtasrdl szold beszamolok tervezetének
Osszeallitasa, a polgarmesteri hivatal gazdalkodasi kérébe vont szakfeladatok és
intézmények tekintetében,

az operativ pénzugyi gazdalkodas lebonyolitasa,

megrendelések, kifizetések, utalasok teljesitése, a bevételek és kiadasok
kdnyvelése, bizonylatolasa, alléeszkdz- anyag, fogydeszkdz (szerszam) és
készletbeszerzés-gazdalkodas, leltarozas, selejtezés, pénzforgalmi informacio és
pénzlgyi adatszolgaltatasok, hazipénztar kezelése, bankszamla forgalom,

likviditas biztositasa,

az el6irt szamviteli és pénzlgyi- gazdalkodasi nyilvantartasok vezetése,
intézkedés a bevételi hatralék beszedésére, szamlazasi Ugyintézés,

az el6irt szamviteli, pénzlgyi és gazdasagi szabalyzatok elkészitése és
aktualizalasa,

a kifizetéseket terhel6 levonasok elszamolasa és intézése,

a koltségvetési gazdalkodassal 6sszefliggé szamlakezelés, kotelezettségvallalas,
érvényesités, ellenjegyzés, szakmai teljesitésigazolas, teljességi ellenbrzés,

az intézmények pénzellatdsa, gazdalkodasuk figyelemmel kisérése,
pénzmaradvanyaik felllvizsgalata,

a hivatali és az intézményi kéltségvetést érintd addelszamolasok elkészitése,

normativa igénylés és elszamolas, jovedelempdtlé tamogatas igénylése,

m.) a koltségvetés tervezése és végrehajtdsa kdrében szikséges dontések és

n.)

0.)

intézkedések elékészitése, illetbleg megtétele,
kotelezettségvallalasok nyilvantartasa

a Magyar Allamkincstarral valé kapcsolattartds és annak adatszolgaltatas
nyujtasa.

3.) Szervezési Osztaly feladatai:
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Jeqyz6i Iroda feladatai

a.)

b.)

c.)

d.)

)

g.)

h.)

i)

k.)

tdmogatja a képviseld-testilet bizottsagainak mikoédését a bizottsagokhoz
kijelolt referenseken keresztl,

segiti a testlletek mikodésére vonatkozd jogszabédlyok alkalmazasat,
kézremkodik a képviselb-testilet és a bizottsagok dsszehangolt miikddésének,
dontéseik torvényességének biztositasaban, elkésziti a képviselb-testilet
munkatervére vonatkozo javaslatot,

szervezi az Onkormanyzati Ulések el6készitését, az -elbterjesztések
Osszedllitasat, gondoskodik a meghivok és az anyagok kikuldésérdl,

felilvizsgalja az el6terjesztéseket és dontéstervezeteket, kdzremikodik a
hatarozat - és rendelettervezetek szerkesztésében, illetve azok
véglegesitésben,

Osszehangolja a képvisel6-testiilet és a bizottsagok mikodésével kapcsolatos
hivatali teenddket, illetve azok végrehajtasat,

elkésziti a képviselS-testuleti Ulések jegyzdkdnyvét, rogziti a hatarozatokat és
rendeleteket, gondoskodik megkuldésikrdl, a felelésOk és a végrehajtasban
érintettek részére.

figyelemmel kiséri az dnkormanyzati dontések végrehajtasat, részt vesz azok
megszervezésében és ellenbrzésében, szervezi, hogy a végrehajtas helyzetérdl
a dontéshozo testiletek tajekoztatasa megtorténjen,

koordinalja, hogy a bizottsagi allasfoglalasok és javaslatok a képvisel6-testilet
elé kertljenek, illetve az érintettekhez eljussanak,

a helyi nemzetiségi dnkormanyzatok mikédésével kapcsolatos Ugyviteli és
szervezési feladatok ellatasa,

igény szerint kozremikodik a tisztségviselSi intézkedések, levelezések
el6készitésében,

nyilvantartia és kozzé teszi a képvisel6-testiileti hatarozatokat és az
Onkormanyzati rendeleteket,

elldtia a honvédelmi igazgatassal, polgari védelemmel és a helyi védelmi
bizottsag mikddésével kapcsolatos Ugyintéz6i, dontés el6készité és
végrehajtas szervezd helyi feladatokat,

a jegyz6 hataskdrébe tartozo birtokvédelmi Ggyek intézése,

az 6nkormanyzat alapitvanyaival kapcsolatos alapitéi dontések és intézkedések
el6készitése, valamint azok végrehajtasanak segitése,

el6késziti a képviselék dijazasaval 6sszefliggd intézkedéseket,

részt vesz a valasztasok és népszavazasok el6készitésével kapcsolatos hivatali
teenddk ellatdsaban,

ellatja az intézmény-felligyelettel kapcsolatos feladat- és hataskoroket,

ellatja az egészségugyi alapellatassal, az egészséges életmdd segitését célzéd
szolgaltatasokkal kapcsolatos feladat- és hataskoroket,

Uzletek és a piac mikodésével, a telepengedély, illetve a telep létesitésének
bejelentésével, zenés, tancos rendezvényekkel, valamint a széllashely-
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szolgaltatasi tevékenységgel kapcsolatos engedélyezési, ellenérzési feladatok
ellatasa,

t.) zaj- és rezgésvédelmi ligyek elbiralasa,

u.) akozérdekl adatok megismerésére iranyuld igények teljesitése.

Ugyviteli Iroda feladatai:

a.) informatikai (halézatiizemeltetési) rendszergazdai feladatok ellatasa a
polgarmesteri hivatalban,

b.) a varosi honlap gondozasa, az ott megjelend informaciok aktualizalasa és az
ehhez sziikséges anyagok Osszeallitasa, beszerzése, tovabbitasa, (vagy ennek
segitése) az dnkormanyzati térinformatikai rendszer Gizemeltetése,

C.) Vvégzi a kozponti iktatast és az iktatott iratanyag irattari kezelését, vezeti a
hivatali bélyegz6k nyilvantartasat,

d.) elladtja a hivatal lUgyfélszolgalati, lakossag tajékoztatasaval kapcsolatos minden
feladatot, tigyfélszolgalati id6ben miikodteti az lgyfél-tajékoztatot,

e.) segiti az 6nkormanyzat, polgarmesteri hivatal rendezvényeinek szervezését

4.) lgazgatasi Osztaly feladatai:

a.) a gyermekjoléti tamogatasokkal (segélyezéssel), személyes gondoskodast nyujté
gyermekjoléti ellatasokkal kapcsolatos ligyek,

b.) a feln6ttkoriak szocialis tamogatasaval (segélyezésével), személyes
gondoskodast nyujto szocialis ellatasaval kapcsolatos tgyek,

c.) helyi lakasépitési- vasarlasi tamogatas iranti kérelmek intézése, jogszabalyban
foglalt feltételek esetén a lakascélu allami tamogatasokkal kapcsolatos feladatok
ellatasa,

d.) népesség-nyilvantartasi, lakcim-bejelentési tigyek,
e.) anyakonyvi Ugyintézés, apai elismerd nyilatkozat felvétele,

f.) névvaltoztatasi és névviselési Ugyek, allampolgarsagi eskiu letételével
kapcsolatos Ugyintézés,

g.) kijelolt munkahelyként a kozérdeki munka végrehajtasaval kapcsolatos
adminisztrativ feladatok ellatésa,

h.) hagyatéki leltarozassal, talalt targyak és robbandanyagok bejelentésével
kapcsolatos lgyek,

I.) hatosagi bizonyitvanyok kiallitasa, igazolas kiallitdsa a szocialisan raszoruld
személyként a védendd fogyasztok nyilvantartasaba torténd felvételrdl,

|.) _ebnyilvantartas vezetése,

k.) szocialis ellatasok elektronikus nyilvantartasi rendszerekben térténd vezetése,

l.) a valasztasok és n.épszavazésok elékégzitéséve/ kapcsolatos hivatali teenddk
soran a Valasztasi Ugyviteli Rendszer (VUR) miikddtetése,
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m.)Bursa Hungarica Onkorméanyzati Oszténdijpalyézattal kapcsolatos
déntéselbkészités,

n.) statisztikai adatszolgaltatasok teljesitése, beszamolok készitése.

H T <

5. Epitésiigyi Szolgaltatasi Pont feladatai:

a.) informacidészolgaltatds az allampolgarok részére az épitésugyi hatdsagi
ugyintézésuik el6segitése érdekében,

b.) az épitésugyi feladatok intézéséhez az allampolgari kérelmek atvételének és
tovabbitdsanak, hianypotlas befogadasdnak, nyilatkozatok felvételének és
tovabbitasanak, digitalizalasanak és feltoltésének biztositasa az épitésugyi hatdsagi
engedélyezési eljarast tamogatd elektronikus dokumentaciés rendszerbe (a
tovabbiakban: ETDR),

c.) kerelmek papir alapon vagy elektronikus adathordozon valé fogadasa,
szikség szerinti szkennelése és az ETDR-be torténd feltdltésének biztositasa,

d.) az épitésugyi hatdsagi eljaras illetékének és az épitéslgyi igazgatasi
szolgaltatasi dijak befizetésének lehetévé tétele, tovabba

| e) a féépitészi tevékenység adminisztrativ tamogatasa, sziikség esetén napi
kapcsolattartas a féépitésszel, levelek, informacidk kolcsonds cseréje, konzultaciok,
kézremlkodés a telepllésképpel kapcsolatos féépitészi tevékenység ellatasaban, a
bejelentési és véleményezési eljarasok lefolytatasaban.

f.) helyi védelem alatt allo értékek nyilvantartasa., “

Formazott: Behlzas: Bal: 0,63 cm,
Nincs felsorolas vagy szamozas

e)—

6.) Beruhazasi és Vagyongazdalkodasi Osztaly feladatai:

a.) onkormanyzati beruhazasok el6készitése, szervezése,

’ I ’ I rl , .
&b.) az énkormanyzat tulajdonaban, kezelésében, hasznalataban lévé bérlakasok,
bérlemények kezelése,

djc.) az  onkormanyzat tulajdonaban 1év6  jatszoterek  fenntartdsanak,
Uzemeltetésének szervezése, iranyitasa,

ejd.) az Onkormanyzat tulajdondban |év6 kozvilagitdas Uzemeltetésének
megszervezese,

fje.) az onkormanyzat beruhazasi-épitési célu palyazatainak el6készitése,
végrehajtasa,

g9f.) az Onkormanyzat telepllésizemeltetéssel, beruhazassal kapcsolatos
kézbeszerzéseinek el6készitése,

h-0.) vagyongazdalkodasi stratégia meghatarozasara javaslattétel,
vagyonkataszter, vagyonkimutatas vezetése, lakas- és helyiséggazdalkodas,
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f9h.)  ajegyz6 foldugyi igazgatassal kapcsolatos feladat- és hataskorei,

k3.) az Onkormanyzat és a jegyz6 fdldrajzi névvel, elnevezéssel kapcsolatos
feladat- és hataskorei,

) a jegyz6 allategészségligyi igazgatassal kapcsolatos feladat- és
hataskorei,(zarlat, méhészet, stb.)

mk.) ajegyz6 névényvédelemmel kapcsolatos feladat- és hataskorei

Agl) a jegyz6 egyéb (vadkar, vadaszterilet kialakitas) altalanos feladat- és
hataskarei,

oJm.) a jegyz6 veszélyes ebekkel, allatok tartasaval kapcsolatos feladat- és
hataskorei,

pon.) a jegyzd allatok védelmével, nyilvantartasaval kapcsolatos feladat- és
hataskoérei,

g50.) az oOnkormanyzat és a jegyz6 kornyezet- és természetvédelemmel
kapcsolatos feladat- és hataskérei,

r5p.) az dnkormanyzat és a jegyz8 kozlekedési igazgatassal kapcsolatos feladat- és
hataskoérei,

s$-0.) az onkormanyzat és a jegyz6 vizligyi igazgatassal kapcsolatos feladat- és
hataskorei, az 6nkormanyzat és a jegyz6 hirkdzlési igazgatassal kapcsolatos feladat-
és hataskorei.

tr.)  a jegyz6 hulladékgazdalkodassal kapcsolatos feladat és hataskore (elhagyott
hulladék elszallittatasa,)

t)s.) az  oOnkormanyzat tulajdonaban lév6é zart csapadékviz  halézat
uzemeltetésének megszervezése,

vot.)  mint mérndki iroda, a rendelkezésre all6 tapasztalatok és dokumentumok
alapjan Osszeallitja, naprakészen tartja az dnkormanyzati tulajdonu épuletek épitési
dokumentaciodjat (meglévé ismeretek, szerzédések, tervek, rajzok, fényképek, adatok
gyUjteménye), - mely a Varosgondnoksag karbantartasi, gondnoki feladatainak
szakmai hatteréll is szolgal — és ez alapjan a koéltségvetést megel6z8en egyeztetést
tart az altala készitett éves_ beruhazasi és a Varosgondnoksag altal készitett
karbantartasi-feltjitasi Utemtervekkel kapcsolatbanre-teszjavastatet,

W
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w.) az osztalynak az énkormanyzat atfogd energia — gazdalkodasa. Ez kiterjed a
hagyomanyos energiaforrasok optimalis beszerzési lehetéségei mellett a gyogyvizek,
termalvizek kutatasara, alternativ energiafajtak feltarasara, a piaci viszonyok szakmai
kdvetésére,,

X.) _Onkormanyzati utak fenntartasaval, karbantartasaval, uthibak megsziintetésével «
balesetmentes kbzlekedés biztositasaval kapcsolatos feladatok ellatasa,

y.) ajeqyzb kézutkezelbi hataskérébe utalt feladatok ellatasa,

Z.) 6nkormanyzat kéztertileti tulajdonosi jogaival kapcsolatos ligyintézés.

VA

7.) Varosgondnoksag feladatai:

A Varosgondnoksag a varost szakszer( cselekvéssel, fizikai alkoté munkaval épitd,
szolgalo részleg. A gondnoksagot mivezetd iranyitja, aki kdzvetlendl a polgarmester
iranyitasa alatt all. A miivezet6 munkajat 1 f6 legalabb kdzépfoku végzettségil
miszaki Ugyintéz6 segqiti.

Feladatai:
a.) az dnkormanyzat kommunalis igazgatéassal kapcsolatos feladat- és hataskorei

e zoOldteriletek és parkok fenntartasa, Uzemeltetése, kozterileti fak
gallyazasa, a zdldhulladék kezelése

o Kkotelez6 kozszolgaltatasok, koztisztasag, kozterlletek fenntartasa,
Uzemeltetése buszmegallokban, jatszotereken, az dnkormanyzati épuletek
jardafeliiletein

e ho eltakaritas az oOnkormanyzati intézmények kdrnyezetében,
buszmegalldkban, a varos meghatarozott kdzteruletein, valamint a varos
egészének ho eltakaritasara szerz6dott partnerrel valé  kdzvetlen
kapcsolattartds és ellen6rzés, az ezzel kapcsolatos lakossagi igények
kezelése,

b.)az Onkormanyzat tulajdonaban 1év6é kozterlleteken elhelyezkedd
létesitmények (szobrok, gyalogos hidak, orszagzaszlok, emlékhelyek, stb.)
karbantartasa, gondozasa,

c.) az onkormanyzat tulajdonaban lév6é gépjarmivek, haszongépjarmivek,
kommunalis gépek, utanfutok fenntartdsa, az ezekhez kapcsolddo tartozékok
munkavégzés céljara torténd hasznalatdnak biztositdsa, karbantartdsa,
szervizelése, tarolasa, 6rzése,

d.) a polgarmesteri hivatal és az 6nkormanyzat mikodtetésében lévé oktatasi
épuletekben a termek, folyosdk, irodak, és mas kalén helyiségek takaritasa,
karbantartasa, a miikodéssel 6sszefiiggé dnkormanyzati feladatok ellatasa,

e.) az oOnkormanyzat tulajdonaban lévd épuletek Uzemeltetése, fenntartasa,
karbantartasa, és Gzemeltetésiik teljes kori feligyelete,
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f.) épit6ipari tevékenység: az Onkormanyzat kezelésében Iévé ingatlanok,
épuletek fenntartasi, karbantartasi munkaiban, azok igény, szakértelem és
lehet6ség szerinti 6nallo elvégzése,

e Onkormanyzati hirdet6tablak kihelyezése, hirdetmények kiragasztasa, a
tablak kérnyezetének karbantartasa

e avaros kozterlleteinek, zaszlbézasa

o aktiv kézremlkoédés a varosi rendezvények helyszini el6készitésében
megvaldsitasaban, gondozasaban, és utdmunkaiban,

g.) egyéb feladatok

e a hivatalos kildemények kézbesitése,

e irodaszerek, tisztitészerek beszerzése,

o éplleteink belsd atrendezése, koltdztetés, butorok mozgatasa, szallitas,
rakodas stb.

e Onkormanyzati, hivatali, intézményi rendezvények megvaldsitasaban vald
kdzremlkodeés.

-

h.) h-6nkormanyzati_intézmények feldjitasi tervének elbkeszitese, a felujitasi+
munkak lebonyolitasa, =

Formazott: Behlzas: Bal: 2 cm,
Nincs felsorolas vagy szamozas

( Formazott: Betiitipus: DGt
{ Formazott: Bet(itipus: (Alapérték)

Arial, D8It

a fenti adatok birtokaban az osztaly minden dnkormanyzati tulajdonu éplletre [ Formazott: Betiitipus: DGt
kidolgoz egy karbantartasi kdvetelmény rendszert és menetrendet és ezt az Formazott: Listaszer( bekezdds
irasos an;gagot a valtozasok kovetese erdekeben fol¥amatosan karbantart|a,— Automatikus sorszamozés + Szint: 1 +

Szamozas stilusa: a, b, ¢, ... + Kezd6

o e A )

sorszam: 1 + Igazités: Bal oldalt +

kldolgozott angag alag an az eguleteket menetrend szerlien feIuIV|zsgaI|a! Igazités: 0,63 cm + Behlzds: 1,27 cm
hianyossagokat felméri és dokumentalja. Az igy létrejévd adatbazis képezi [Formézoﬁ: Betiitipus: (Alapértek) }

rendre az id6szakos ingatlan felujitasokat, azok jobb, pontosabb Arial, D8It

tervezhet6ségét seqitendd, : Formazott: Betditipus: DOlt, Bet(iszin:
Automatikus

. u
tervezése és Kivitelezése érdekében az osztaly egy elemz8, koltségvetés
készitb, piaci anyag-és szolgaltatasi ar figyeld és kdvetd tevékenységet folytat.

A korabbl koltsegbecslesek meIIett a feladatok! beruhazasok Qenzug¥|

[Formézott: Bet(itipus: DIt J

(.

Formazott: Nincs felsorolas vagy
szdmozas

8.) Human eréforras referens feladatai

a.) hivatal és intézmény vezet6i dolgozok, valamint a koézfoglalkoztatasban
résztvevok kinevezési, atsorolasi jogviszony modositasi és megszinési iratanak
elkészitése a KIR3 programban, és azok felterjesztése a Magyar Allamkincstar
felé,

b.) kezeli a polgadrmesteri hivatalban dolgozok személyi anyagat, és vellk
kapcsolatosan el6késziti a személytigyi dontéseket,

c.) az 6nkormanyzati intézményvezetdk személyi anyaganak kezelése, az Sket érint6
személylgyi dontések és mindsitések elékészitése,

d.) vezeti a kdzszolgalati alapnyilvantartast és errél elbiras szerint adatszolgaltatast,
végez,
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e.) szabadsag, betegallomany egyéb tavollét jelentése havonta a Magyar
Allamkincstar felé,

f.) a polgarmesteri hivatalban 1évé Ures allashelyek betdltésével kapcsolatos

g.) a polgarmesteri hivatal dolgozéinak képzésével, tovabbképzésével,
vizsgaztatasaval kapcsolatos Ugyintézés,

h.) a polgarmesteri hivatal kdztisztviselSinek teljesitményértékelés el6készitésével
kapcsolatos adminisztracios feladatok,

i.) vagyonnyilatkozat-tétellel kapcsolatos feladatok,

j-) a polgarmesteri hivatal dolgozodival kapcsolatos nem rendszeres bérszamfejtési
feladatok.

9.) Belsé ellenér feladatai (megbizasi szerzédés alapjan)

a.) végzi az o6nkormanyzat fenntartasban lév6 intézmények fellgyeleti jellegi
pénzigyi-, gazdasagi ellen6érzését, Osszeadllita az ellenbrzési terveket és
programokat,

b.) d&sszegzi és irasba foglalja az ellen6rzések tapasztalatait, javaslatot készit a
feltart hianyossagok megsziintetésére és ezzel kapcsolatos intézkedések
megtételére,

c.) koézrem(kodik az intézmények éves koltségvetésének és zarszamadasi
beszamoldjanak felllvizsgdlatdban, a koltségvetést érintd intézményi
adatszolgaltatas megszervezésében,

d) ellata a hivatal és az Onkormanyzati intézmények koltségvetési
gazdalkodasanak belsd ellendrzését,

10.) Polgarmesteri Kabinet feladatai:

A Polgarmesteri Kabinet kodzvetlentl a polgarmester iranyitasa alatt allo
szervezeti egység, amelynek els6dleges feladata a valasztott tisztségviselék,
(polgarmester, alpolgarmester) munkajanak segitése mellett, az ezzel
Osszefliggd vezetési, iranyitasi, szervezési, technikai és adminisztracios
teendbk elldtéasa. Az dnkormanyzati mikoédés kdzéppontja, a polgarmesteri
iranyitas és a Hivatal kdzos alkotd tevékenységének allandd kiinduld és
ellenérzd pontja.

A Kabinet specialis feladatai
a) A telepllés polgaraival, tarsadalmi és civil szervezetekkel, mas
onkormanyzatokkal valo kapcsolat és egylttmikddés szervezése, és a feladatok

ellatasanak biztositasa.

b.) A testvérvarosi kapcsolatokkal Osszefliggd éves feladatok el6készitése és
végrehajtasuk biztositasa.
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c.) Palyazatfigyelés és palyazatiras megszervezése, aktiv, segité kdzremikddés a
megvaldsitasban.

d.) A Polgarmesteri kabinet tGigykezelési, Ugyviteli és operativ feladatainak ellatasa.

A kabinet heti rendszerességgel mikodik, a polgarmester hivja dssze.

A kabinet &lland6 tagjai: polgarmester, alpolgarmester, jegyz6, kommunikaciés
tanacsado, a kabinettitkar és az operativ kabinettitkar. Szikség esetén, az aktudlis
témakoroknek megfeleléen a kabineti Uléseken felkért meghivottként kotelezéen

részt vesznek a f6épitész, az osztalyvezetdk, a varosgondnoksag vezetbje és az
aktualis témakorokeért felelés egyéb meghivottak

10/A.) A f6épitész feladatai

a.) a Teleplilésrendezési Tervek és a Helyi Epitési Szabalyzat elkészitésével,
felUlvizsgalataval, karbantartasaval Osszefliggd feladatok ellatasa,
egyuttmikddés mas hatésagokkal, szervekkel, szomszédos dnkormanyzatokkal
- az igényelt szakmai véleményezés, allasfoglalas biztositasa,

b.) az épitett kdrnyezet értékeinek védelmérdl szolé helyi rendelet elkészitésével,
karbantartasaval kapcsolatos feladatok ellatasa és az azzal 0Osszefliggd
nyilvantartas vezetése,

c.) tervpalyazatok kiirasa és lebonyolitasa,

d.) a tervezdk, a beruhazdék, a lakossag tajékoztatasa a varosrendezési
szabalyokrél, az ezzel 6sszefliggé panaszok kivizsgalasa, intézkedés a jogos
panaszok orvoslasara, szabalyozasi korrekciok el6készitése,

e.) kozrem(kodés telepiléspolitikai, telepulésfejlesztési, teleplilés-lizemeltetési,
vagyongazdalkodasi programok, koncepcidk elkészitésében,
véleményezésében,

f.) koztéri mialkotasok elhelyezésével dsszefliggdé dontések elékészitése,

g.) rendezési tervek altal meghatarozott esetekben f6épitészi szakvélemény
készitésével segqiti az épitésigazgatasi feladatokat,

h.) az o©nkormanyzat vagyon értékesithet6ségével Osszefliggd varosrendezési
vélemények, javaslatok, allasfoglalasok adasa,

i.)  kulféldi jogallasu személyek ingatlanszerzésének véleményezése,

j)  helyi épitészeti értékek és természeti értékek megovasara kiirt palyazatokkal
Osszefuggd dontések elbkészitése, dontés utdn a megallapodasok
el6készitése.

k.) Ismernie kell Biatorbagy torténeti és emberi fejlédését, az itt lakok életmaodjat,
szokasait, kulturajat. Részletekre menden és atfogéan ismernie kell a varos
épitett és természeti kdrnyezetét, adottsagait. Ismernie kell mélységében a
Telepiilésrendezési eszkozoket (Helyi Epitési Szabalyzat, Szabalyozasi Terv,
Szerkezeti terv), a vonatkozé jogszabalyokat. Ismernie kell a Biatorbagyra mar
elkésziilt, az emberi kd6zdsséget és a telepllésfejlesztést érinté koncepcidkat,
terveket, ciklusprogramokat és az éves koltségvetésekben megalapozott épitési
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terveket. Ismernie kell a térségbeli kapcsolodasi kornyezetet, a kialakult vagy
formalédo jarasi, megyei, orszagos terveket, és azokra a varos igényei szerint
kell6 szakmai rahatassal kell lennie. Meg kell hataroznia a telepilés
adottsagainak felmérésén at a varos arculatat, jovéképét, azt ami mellett
Biatorbagy lakosai mozgodsithatdak és aminek a fejlesztési tervek, elképzelések
és koncepciok alarendelhetdk.

I.) A teleplilésképpel kapcsolatos féépitészi tevékenység ellatasa.

m.) A féépitész feladatainak teljesitése érdekében sziikségszerlien egyuttmiikddik
az oOnkormanyzat képvisel§ testlletével, bizottsagaival, Hivatalaval,
intézményeivel. Egyeztetést kovetéen az o©nkormanyzat koliségére kilsé
szakember (cég) bevonasat kérheti.

n.) Az Epitésiigyi Szolgaltatasi Pont folyamatos adminisztrativ hatteret biztosit
szamdra a Hivatalban,

10/B.) Polgarmesteri Kabinet, kabinettitkar feladatai:

a.) A tarsadalmi és civil szervezetekkel, egyéb tarsulasokkal, testvér
telepulésekkel és mas dnkormanyzatokkal valé kapcsolattartas szervezése, segitése.

b.) A tisztségvisel6k nyilvanos szerepléseinek szervezése, segitése,
reprezentacios feladatok ellatasa.

c.) A tisztségvisel6k napi munkajanak segitése, folyamatossaganak biztositasa, a
gyorsasag, a hatékonysag és az eredményesség szempontjainak, a hataridék
betartasanak figyelembe vételével. A napi munkakapcsolatok szervezése,
0sszehangolasa hivatali vezetdkkel, intézményvezetbkkel, egyéb résztvevokkel

d.) Palyazatfigyelés és palyazatiras.
Hataskorének érvényesitésérél a polgarmester és az alpolgarmester gondoskodik.

10/C.) Polgarmesteri Kabinet, operativ kabinettitkar feladatai:

a.) A tisztségvisel6k munkajanak operativ médon térténé segitése, kdzvetlen
iranyitas alapjan.

10/D.) Polgarmesteri Kabinet — kommunikacios tanacsadé feladatai:

a.) A  helyi (interaktiv) hirkdzlés- és tajékoztatdas meglévdé rendszerének
megszervezése. Az Onkormanyzat Uj nyilvanossagi és kommunikacios fellletei,
eszkbzei létrehozasanak megszervezése. (Tv, radid, ujsag, honlap, rendezvények,
hirdetérendszer).

b.) A helyi 6nkormanyzati hirkézlés és a tomegkommunikaciés médiumok szakmai
mikodésének segitése és feligyelete.

c.) Tevékeny részvétel a médiumok hirellatasaban, iranyitdsaban, szerkesztésében.

d.) A telepulés helyi, régios, orszagos és nemzetkdzi sajtdkapcsolati halézatanak
kiépitése, fejlesztése.
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e.) Kommunikaciés tanacsadoi feladatok ellatasa az énkormanyzat dolgozoéinak, az
onkormanyzati intézmények vezetdinek, a képviselS-testilet tagjainak a
nyilvanossagot érintd kérdéseiben, szoros egylttmikodésben a varosvezetdkkel.

f.) Sajtoszovivsi, kommentatori, misorvezetdi, kozremikodés illetve ennek
megszervezése és koordinalasa.

g.) Az oOnkormanyzat mikddésével és a telepllés életével kapcsolatos
sajtomegjelenések, hang és képanyagok archivalasi rendszerének kialakitasa, az
anyaggy(jtés és tarolds megszervezése.

h.) Egyéb az 6nkormanyzat kommunikacids igényeinek megfeleld tevékenységek
ellatasa, a polgarmesterrel tortént elézetes egyeztetés alapjan.

Az dnkormanyzati kommunikaciés tanacsadot a polgarmester nevezi ki.

VI.
VAGYONNYILATKOZAT-TETELRE KOTELEZETTEK, A KEPZETTSEGI
POTLEKRA JOGOSULTAK, VALAMINT AZ ADOMANYOZHATO
SZAKMAI CIMEK SZAMANAK MEGHATAROZASAROL

1.) A vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett munkakorok jegyzékét 3. szamu melléklet
tartalmazza.

2.) A képzettségi potiékra jogositdé munkakorok jegyzékét a 4. szamu melléklet
tartalmazza.

3.) A kozszolgalati tisztvisel6krél szoldo 2011. évi CXCIX. tv. 127. §-a alapjan
adomanyozhat6 szakmai tanacsadoi, fétanacsadoi cimek szdma: 3 (harom).

4.) Szakmai tanacsaddi cim annak az |. besorolasi osztalyba tartozd, szakmai
gyakorlattal és kdézigazgatasi vagy jogi szakvizsgaval, illetve teljes korlen
kdzigazgatasi  jelleglinek  minésitett  tudomanyos  fokozattal rendelkezd
koztisztviseldnek; szakmai fétanacsaddi cim annak az I. besorolasi osztalyba tartozo,
szakmai gyakorlattal és kbdzigazgatasi vagy jogi szakvizsgaval, illetve teljes korlien
kdzigazgatasi  jelleglinek  minésitett  tudomanyos  fokozattal rendelkezd
koztisztviselbnek adomanyozhato, aki ,kivaléan alkalmas” mingsitésa.

VII.
A BIZOTTSAGI - TESTULETI JEGYZOKONYVEZESI FELADATOK
ELLATASAROL
1.) A bizottsagi és a testileti Glések meghivojanak elkészitéséért, valamint a
bizottsagi és a testlleti Uléseken felvett jegyzdkonyvek elkészitéséért a

Polgarmesteri Hivatal Jegyz8i Irodaja, valamint az Ugyviteli Irodardl kijeldlt
koztisztvisel6k a felel6sek.

2.) Az egyes bizottsagi Ulések napirendjét — a Polgarmester altal tartott bizottsagi
elndki megbeszélések tapasztalatai alapjan — valamint az Ulésekre készitendd
el6terjesztések, tajékoztatok tartalmi, formai kdvetelményeit, a Jegyzé kulén jegyzbi
kabineti Ulésen egyezteti, melyen az aljegyzd, Jegyzdi Iroda munkatarsai,
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osztalyvezetbk/csoportvezeték, humaneréforras referens és az el6készitésért felelés
kijeldlt munkatarsak vesznek részt.

3.) A hizottsagi és testiileti Giléseken vald részvételért a bizottsagi munka Ugyviteli
teendbinek elkészitéséért a hivatal koztisztvisel6it megbizasi dij illeti meg, melynek
mértéke a hivatali munkaid6t meghalad6 idétartamra minden megkezdett éra utan
brutté 5.000 Ft.

4.) A Képvisel6-testiilet szervezeti és miikddési szabalyzata értelmében a bizottsagi,
valamint a testuleti Ulésekre allandé meghivott az adott Ggyben illetékes osztaly
vezetdje, valamint szervezeti egység vezet6. A bizottsagi és testlleti Gléseken valo
részvételéért az érintett osztalyvezetdt, szervezeti egység vezet6jét megbizasi dij
nem illeti meg.

5.) A Képviseld-testileti Ulésérdl felvett jegyzékdnyvek elkészitésérdl a Szervezési
Osztaly gondoskodik. A képvisel6-testiileti és bizottsagi Ulések jegyzdkonyveit —
figyelembe véve az Motv.-nek a jegyzOkonyv felterjesztésére vonatkozo
rendelkezéseit — az Ulést kdvetd 12 napon belll kell elkésziteni.

VIII.
HIVATALI MUNKAKAPCSOLATOK, A SZERVEZETI EGYSEGEK
KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS RENDJE

I. A munkaltatéi jogok gyakorlasa
1.) A hivatal koztisztvisel6i tekintetében a munkaltatoi jogkért — a polgarmester altal
meghatarozott egyetértési jogkor kereteit is figyelembe véve - a jegyzd gyakorolja.

2.) A munkaugyi, kdzszolgdlat jogviszonnyal Osszefigglé egyéb kérdésekben a
jegyz6 altal kiadott Kbzszolgalati Szabalyzat rendelkezéseit kell alkalmazni.

3.) A belsé szervezeti egységek vezetSi kotelesek a jegyz6t segiteni a munkaltatoi
jogok gyakorlasa soran. Igy kildéndsen

a.) az Ures allashelyek betdltésében és a jelentkez8k alkalmassaganak
elbiralasaban,

b.) az adott szervezeti egységen belll a hivatali fegyelem és a kolcsonds
vezetdi-beosztotti informacidcsere megteremtésében,

C.) az SZMSZ-ben meghatarozott és napi feladatok kovetkezetes, tervszeri
kiadadsaban és a végrehajtas szamonkérésében,

d.) a munkaszervezettség biztositasaban.
4.) Egyéb munkaszervezési feladatok

a.) A munkatarsak folyamatos helyettesitésérél gondoskodni kell. Ennek
megfeleléen a dolgozdk munkakori leirdsa tartalmazza a helyettesités
rendjét.

b.) A szabadsag igénybevételének rendjét a jegyz6 altal &sszeallitott
szabadsagolasi Utemterv biztositja.
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II. A tavollét

1.) A hivatalbdl vald kiszallasokat (helyszini szemléket, bejarasokat) ugy Kkell
szervezni és Utemezni, hogy Ugyfélfogadasi idében, valamennyi szakterileten
legaldbb egy hozzaértd ugyintézd vagy vezetd a hivatalban elérhetd legyen.

2.) Az ugyintézés folyamatossaga és az Ugyfelek érdemben val6 kiszolgalasa,
tajékoztatasa érdekében a munkahelyrél tavollévék hozzaértd munkatarssal vald
folyamatos helyettesitésérél gondoskodni kell.

I1l. A hivatalon belili értekezleti rend

1.) A képvisel6-testileti Uléseken részt kell vennie a jegyz6nek, az aljegyzdnek, az
osztalyvezetbknek (tavollétikben helyettesiiknek), kommunikacios tanacsadonak, a
technikai feladatokat ellatd személyeknek, az 6ket érinté napirendnél a f6épitésznek,
a human er6forras referensnek, a belsé ellendrnek, az elbterjesztés készitéjének.

2.) Negyedévente a hivatal valamennyi dolgozéjanak részvételével apparatusi
értekezletet kell tartani, melynek keretében az elmult id6szak tevékenységét értékelni
kell és az elkdvetkezend6 iddszak f6bb feladatait meg kell hatarozni. Az értékelésrél
és az iranymutatasrol emlékeztet6t kell késziteni. Az apparatusi értekezletet kovetd
harom napon belil osztalyonként munkaértekezlet tartasa kotelezd, ahol az
apparatusi értekezleten felvetett kérdések, feladatok, problémak képezik az
értekezlet targyat.

3.) A fentieken tuli osztalyértekezletek 6sszehivasa és targykoreinek meghatarozasa
az osztalyvezetd feladatkore.

4.) A bizottsagi és testiileti Ulések el6készitése, valamint az ott hozott dontések
végrehaijtasi feladatainak meghatarozasa érdekében havonta egy alkalommal vezetéi
ertekezletet kell tartani, melyen allandé meghivott a polgarmester/alpolgarmester,
valamint az osztalyvezet6k (tavollétikben helyettesiiknek), a human eréforras
referens.

5.) A vezet6i értekezletrél irasban emlékeztetét kell késziteni a feladat, a hataridé,
valamint a felel6s megnevezésével. Az emlékeztetd készitése a Szervezési Osztaly
feladata.

IV. A hivatalon bellli informacié-aramlas, egyittmikodés, kapcsolattartas

A kommunikacié teruletén térekedni kell a magyar nyelv rendje szerinti képszerd,
kézérthetd fogalmazasra. A hivatal munkatarsai egymas kozoétt els6sorban
elektronikus uton tartjak a napi kapcsolatot bels6 levelezés (e-mail) segitségével,
halozati mappakon keresztiil, valamint telefonon és egyéb kommunikacios és
csoportmunka alkalmazasok igénybevételével. Ennek érdekében a hivatal
munkatarsai napi tevékenységuk folyaman folyamatosan figyelemmel kisérik a fent
megijeldlt alkalmazasokon keresztil érkezd informaciokat és megteszik a szikséges
intézkedéseket.
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IX.
KOLTSEGVETES TERVEZESEVEL ES VEGREHAJTASAVAL
KAPCSOLATOS ELOIRASOK

A gazdalkodas szervezeti felépitését, a munkamegosztas és a felelsségvallalas
rendjét az intézményekkel létrejott ,egyittmikodési megallapodas” tartalmazza.

X.
ZARORENDELKEZESEK

1.) Az SZMSZ 2011. junius 1-jén 1ép hatalyba. Hatalybalépésével egyidejlileg a
2009. szeptember 25-én kelt Szervezeti és Mikddési Szabalyzat, valamint annak
modositasai és a Kiadmanyozasrol szold 2/2009. (1X.30.) szamu jegyz6i utasitas
hatalyukat vesztik.

2.) Az SZMSZ-t Biatorbagy Varos Onkormanyzatanak Képvisel6-testiilete 93/2011.
(05.26.) Oh. sz. hatarozataval jovahagyta és a 128/2011. (06.30.) Oh. szamu
hatarozataval, a 6/2012.(01.26.) Oh. szamu hatarozataval és a 15/2014. 81.30.)
hatarozatdval médositotta.

3.) Az SZMSZ-t a hivatal valamennyi dolgozojanak alaposan meg kell ismerni. Az
osztalyvezetbk a valtozasokat kotelesek atvezetni és err6l munkatarsaikat
tajékoztatni.

4.) A hivatal dolgoz6i a munkakori leiras atvételekor alairasukkal igazoljak, hogy az
SZMSZ-t megismerték.

5.) A szabalyzat hatalyosulasat a jegyz6 és az osztalyvezeték folyamatosan
figyelemmel kiséri, illetve gondoskodik annak betartasarol.

Tarjani Istvan dr.Kovacs Andras
polgarmester jegyz6
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MELLEKLETEK

1. szamu melléklet: szervezeti abra

Polgarmester

Alpolgarmester Polgarmesteri Kabinet

Kabinettitkar

Operativ Kabinettitkdr

F6épitész

Kommunikéciés
Aljegyzé tandcsadd

Vérosgondnoksag

Szervezési Osztaly Beruhézési és
u i

Vagyongazdélkodasi
Osztély

Adéugyi Osztaly Epitéstigyi Human-eréforras Igazgatdsi Osztaly Pénziigyi Osztaly
Szolgaltatasi Pont referens o Jegyzdi
Iroda

Ugyviteli
Iroda
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BIATORBAGY VAROS JEGYZOJE

2051 Biatorbdgy, Baross Gdbor utca 2/A - Telefon: 06 23 310-174/142 mellék
Fax: 06 23 310-135 - E-mail: jegyzo@biatorbagy.hu - www.biatorbagy.hu

2. sz. melléklet:
A polgarmesteri hivatal alaptevékenységének kormanyzati funkcié szerinti
besorolasa:

011130 Onkormanyzatok és énkormanyzati hivatalok jogalkotd és altalanos
igazgatasi tevékenysége

A polgarmesteri hivatal allamhaztartasi szakagazat rend szerinti besorolasa:

841105 Helyi Onkormanyzatok és tarsulasok igazgatéasi tevékenysége
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. sz. melléklet: vagyonnyilatkozatra kételezett munkakdrok

Jegyz6
Aljegyz6
Féépitész
Pénziigyi Osztaly
- osztalyvezetd
- pénzigyi eléaddk
Adougyi Osztaly
- osztalyvezetd

- addugyi ugyintézék

Epitésiigyi Szolgaltatasi Pont

- ugyintézék

Beruhazasi és Vagyongazdalkodasi Osztaly

- osztalyvezet6

- ugyintézék
Szervezési osztaly

- referensek

- Ugyintéz6k
Humaneréforras referens
Igazgatasi osztaly

- osztalyvezet6

- igazgatasi lUgyintéz6k

- anyakodnyvvezetd
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4. sz. melléklet: képzettségi pétiékra jogositd munkakdrok és szakképzettségek

a.) A feladatkor szakszerilibb ellatasat biztositd tudomanyos fokozat, valamint a
feladatkéron  belilli  szakosodast el6segité tovabbi szakképesités,
szakképzettség elismeréseként a kozigazgatdsi szerv koztisztviselGi
szamara a hivatali szervezet vezetbje - a kozigazgatasi szerv személyi
juttatasa el6iranyzata terhére - képzettségi pétiékot allapithat meg.

b.) Pénziigyi igazgatasi feladatok ellatasara a Il. besorolasi osztalyba tartozé
koztisztviseld esetén mérlegképes konyvel§ képesités megszerzése utan
képzettségi potlék allapithaté meg.
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5.sz. melléklet: a szervezeti egységek Ugyrendjének tartalmi kdvetelményei

e Szervezeti egység megnevezése
e A szervezeti egység cimadatai, telefonszamai
o A szervezeti egység felépitése, tagozodasa allashelyei
e A szervezeti egység tevékenységi kbre
- Altalanos feladatok
- Kiadmanyozas-kotelezettségvallalas-utalvanyozas rendje
- Munkarendje
- Ertekezletek rendje
- Kapcsolattartas
e Az ugyrend mellékleteinek felsorolasa
- Munkakoéri leirasok
- Ugymenetmodellek
- Mindenkori feladat- és hataskori jegyzék

- Az osztaly altal alkalmazott jogszabalyok, utasitasok hatalyos
jegyzéke

o Készités datuma, készitb neve, alairasa, jegyz6 jovahagyasa
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6.sz.melléklet: Biatorbagyi Polgarmesteri Hivatal Ugyfélszolgalati Nyilatkozata

Biatorbagyi Polgarmesteri Hivatal
Ugyfélszolgalati Nyilatkozata

Jelen dokumentum a Biatorbagyi Polgarmesteri Hivatal Ugyfélszolgalati Nyilatkozata.
Azokat a szolgaltatasi és lgyfélszolgalati elveket tartalmazza, melyek folyamatos
ervényesitésének célja, hogy baratsagos, készséges, korszer(i, kiszamithaté és
szinvonalas kozigazgatasi munkat végezhessiink Ugyfeleink érdekében.

Vallaljuk, hogy amennyiben On felkeresi Onkormanyzatunkat, tapasztalni fogja,
hogy:

- ftisztelettel és udvariasan viselkediink Onnel;

- min@ségi, Ugyfélbarat szolgaltatast nyujtunk;

- udvariasan és szolgalatkészen kommunikalunk Onnel;

- haprakész informaciét nyujtunk.

Elérhetéségeink

- cim: 2051 Biatorbagy, Baross Gabor u. 2/a.
- telefonszam: 23/310-174

- fax:23/310-135

- e-mail: hivatal@biatorbagy.hu

- honlap: www.biatorbagy.hu

Altalanos vallalasaink

Az aldbbiakban tajékoztatjuk Ont a munkatarsainktdl elvart tigyintézési szinvonalrdl,
a szolgaltatasi kritériumokrol:

Szolgaltatasaink alapelvei

e az ugyfélteret tiszta, rendezett és hozzaférhetd modon alakitjuk ki;

e munkatarsaink mindent megtesznek azért, hogy lgyei elintézésében
hatékonyan segitsenek és az esetleg felmerilé bonyolult Ggyfolyamatokat
elmagyarazzak;

e segitenek az eljarashoz szikséges adatlapjainak, Grlapjainak kitéltésében;
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munkatarsaink kulturalt 6ltézékben alinak az Onok rendelkezésére, neviiket,
beosztasukat névtablajukrol leolvashatja, dolgozdink készségesen segitenek
Onnek:

munkatarsaink rendelkeznek a szikséges szakértelemmel, hozzaértéssel;

mindent megtesznek annak érdekében, hogy Ont eligazitsak; felmeriild
kérdéseire megfelel6 valaszt adnak, illetve szikség szerint azokat az illetékes
személyhez tovabbitjak; készséggel adnak tovabbi felvilagositast;

az Onodk egészsége érdekében a Hivatal Ugyfelforgalmat ellato tertletein tilos
a dohanyzas, kérjik On is csak a kijelolt helyen dohanyozzon.

Ha telefonon érdeklédik, kér informaciot. ..

késedelem né!kUI felvesszik a telefont, udvariasan bemutatkozunk és
tajékoztatjuk Ont, melyik osztalyon dolgozunk;

mindent megteszink azert, hogy érdemben tudjunk kérdéseire valaszolni,
illetve foglalkozni az Ont érint6 Gggyel;

ha az On (igyében mas munkatars illetékesebb lenne, odairanyitjuk;
ha lGzenetet kivan hagyni, azt igyeksziink atadni a lehet legpontosabban;

ha tzenetet hagyott, a lehet6 leghamarabb, vagy a megbeszélt idépontban
visszahivjuk Ont;

ha a Hivatal az adott (igyben nem illetékes, tajékoztatjuk Ont a megfeleld
hivatalrdl, ahol tigyét tovabbiakban elintézheti;

amennyiben a feltett kérdésére a rendelkezésre allé adatok alapjan sem
tudunk kell6 felvilagositast adni, kérjuk, hogy a legkdzelebbi ligyfélfogadasi
napon, vagy a megbeszélt idépontban keresse fel Hivatalunkat.

Ha e-mail utjan keres meg bennlinket:

mindent elkdvetink annak érdekében, hogy honlapunkon mindig friss, aktualis
informaciékhoz jusson az Onkormanyzat és a Polgarmesteri Hivatal
munkajardl, a telepulés életérdl

e-mailen érkezett kérdéseire mihamarabb igyekszink valaszt adni és sziikség
szerint tajékoztatjuk tgye elintézésével kapcsolatos lehetéségeirdl

Ha munkatarsaink keresik fel Ont:

Munkatarsaink arcképes igazolvanyuk alapjan kdnnyedén azonosithatok és
rendelkeznek a szikséges szakértelemmel, hozzaértéssel;

mindent megtesznek annak érdekében, hogy Onnek megfeleld idépontot
talaljanak tgyei elintézéséhez;

munkatarsaink igyekeznek a megbeszélt id6pontban megjelenni;
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e ha esetleg késnének, és telefonszam a rendelkezéstikre all, telefonon értesitik
Ont;

e munkatarsaink tajékozottak az On ligyére vonatkozd dnkormanyzati eléirasok
és ugymenetek terén;

e értheten elmagyarazzak, ha tovabbi intézkedésre van szlikség az uggyel
kapcsolatban, ezt szikség szerint irasban is megerdsitik;

e az esetleges észrevételeket szlikség esetén munkatarsaink tovabbitjak az
intézkedésre jogosult vezetéhoz.

Levelezés a Hivatallal

e az Onok altal kért dnkormanyzati tajékoztaté anyagokat, leveleinket
kozérthetéen fogalmazzuk;

e minden megkeresésre és érdemi Ugyintézést igényld kérelemre jogszabalyban
meghatarozott hataridén belll valaszolunk;

e ha munkatarsunk hivatalos valaszlevelét hataridén belll nem kapja meg,
kérjik tudassa vellnk;

e ezek a kdvetelmények minden 6nkormanyzati munkatarsunkra és minden
hivatalos levélre vonatkoznak.

Ha eltérést tapasztalnak...

Ha valamely szolgaltatasunkkal vagy a kapott valasz minGségével nincs
megelégedve, kérjuk, tudassa velink. Eszreveteleit, panaszait tartalmuknak
megfelelé modon kivizsgaljuk és ennek eredményérdl tajékoztatjuk Ont.

Eszrevételeit, panaszat megkildheti _levelben, e-mailben vagy személyesen is
behozhatja a Polgarmesteri Hivatal Ugyfélszolgalatara (2051 Biatorbagy, Baross
Gabor u. 2/a.).

Orémiinkre szolgal, hogy szolgéltatasaink minéségének javitasa terén szamos lépést
mar sikeresen megtettlink, de tudataban vagyunk annak, hogy nem bizhatjuk el
magunkat. Ha lehet6sége van ra, szivesen fogadjuk minden, szolgaltatasaink
javitasara vonatkozé észrevételét, javaslatat.

Mit kériink Onéktél a kulturalt partnerkapcsolat
reményében?
Azt szeretnénk, ha ugyanolyan médon kommunikalnank (beszélnének, leveleznének)

munkatarsainkkal, mint amilyen banasmaodot Onék is elvarnak téliink- tisztelettel és
megértéen.
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A kolcsonos bizalom elve alapjan igyekszink munkankat vegezni, ezert kerjuk
Onoktél, fogadjak el, hogy mint minden kozigazgatasi szerv, Hivatalunk is csak a
feladat- és hataskorébe tartozé Gigyekben jarhat el, és nyujthat segitséget.

Tarjani Istvan dr. Kovacs Andras
polgarmester jegyz6
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7.sz.melléklet: Biatorbagyi Polgarmesteri Hivatal Etikai Kédexe

Biatorbagyi Polgarmesteri Hivatal Etikai Kodexe

Az Etikai Koédex célja, hogy a Biatorbagyi Polgarmesteri Hivatal (tovabbiakban:
hivatal) minden munkatarsa szamara - munkakortél és vezetdi beosztastol
fuggetlenll — meghatarozza azokat az értékeket és magatartasnormakat, amelyek
tamogatjak a megbizhatd, hatékony, minéségi munkavégzést, felelésségvallalast,
segitbkészséget és az ésszerl cselekvést annak érdekében, hogy a szervezet
betdltse funkcidjat.

Az Etikai Kodex iranyt mutat a kiilsé és belsé kapcsolatokban elvart egységes és
kiszamithatdo magatartashoz, segitséget ad egy-egy konkrét helyzetben a megfeleld
viselkedés kialakitasahoz.

Az Etikai Kédexben leirtak gyakorlati alkalmazasa valamennyi munkatars szamara
kotelez6. A koztisztviseld éves teljesitményének értékelésénél a leirt magatartasi
szabalyok betartdsa értékelési szempont.

Az Etikai Kédex hatalya
Személyi hataly
Az Etikai Kédex kiterjed a hivatal valamennyi munkavallaléjara.
Id6ébeli hataly
Az Etikai Kédex 2011. junius 1-jén 1ép hatélyba.
Teriileti hataly

Az Etikai Kodex kiterjed a hivatal miikddésének teljes terlletére, a munkavégzeés
valamennyi helyszinére és minden olyan helyszinre, ahol a szervezet nevében
barmely munkavallaléja targyal, fellép.

Az Etikai Kédex kozzététele

Valamennyi foglalkoztatdsi jogviszonyban allé6 munkavallald6 az Etikai Kodex
hatalybalépését kévetéen 2011. junius 15-ig koteles nyilatkozatot tenni arrdl, hogy
azt megismerte, elfogadta, és magara nézve kotelezd érvénylinek ismeri el. A
nyilatkozatot alairasaval koételes hitelesiti. Minden Gjonnan belépd munkavallalé a
személyi iratainak atvételével egyidejlileg tesz eleget ezen nyilatkozattételi
kotelezettségének. (A nyilatkozatot az 1. sz. melléklet tartalmazza.) A belsé
képzések tematikajaba az Etikai Kédex értelmezd oktatasat be kell épiteni.

Az Etikai Kédex szovegét nemcsak a Hivatal koztisztvisel6i, hanem a telepllés
polgarai, a telepllés intézményei és partnerei szamara is a www.biatorbagy.hu
honlapon, valamint a Hivatal hirdet6tablajan hozzaférhetévé kell tenni.

A Polgarmesteri Hivatal munkatarsaitol elvart altalanos értékek, magatartas
1. Csapatszellem

A Hivatal céljainak elérése feltételezi, hogy a munkatarsak ismerik a telepilés és a
Hivatal célrendszerét, a szervezet miikddési rendjét.
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A hataridére tortén6, mindségi feladatellatdas megkdveteli, hogy a munkatarsak
emberi, szakmai, tamogatdé munkakapcsolatban allianak egymassal. A mas
munkakort is érint6 feladatokat a szervezeti egységen belll és a szervezeti egységek
egymas kozotti kapcsolatdban a munkatarsak dsszehangolt munkavégzéssel,
felel6sségteljes egyluttmikodéssel végezzék.

Az egymastdl tanulas a munkavégzés természetes velejardja legyen.

A Hivatal szamara értéket jelent a munkatarsi k6z0sség, ezért a munkatarsaknak is
torekednitk kell arra, hogy csapatként tegyék a dolgukat.

2. Elkotelezettség, lojalitas

A munkatarsaknak tudniuk kell, hogy a koztisztvisel6i 1ét életpalya, nem kothetd
valasztasi ciklusokhoz, ezért ennek megfeleléen hittel, kitartassal, becsulettel kell
végezni a munkajukat.

A munkatarsakat jellemezze a Hivatal iranti elkotelezettség, a szakma szeretete, a
kdz, a telepllés szolgalata.

A Hivatal hirnevének megbrzése, fejlesztése valamennyi munkatars kotelessége.

Az elkdtelezettség a Hivatallal valdé azonosulas mellett annak elfogadasat is jelenti,
hogy a j6 hirnév megtartasahoz felel6sségre és aldozatvallalasra van szikség.

3. Humanum, emberség, tisztesség

Az emberi méltésag biztositasa a Hivatalban és a hivatali munkaban, mind a
vezet6k, mind a munkatarsak feleléssége.

A mindennapok embersége, ezen belll az empatia, ha kell segiteni, segitségnyujtas,
a masik tisztelete, szocidlis érzékenység, bizalom jellemezze a munkatarsi
kapcsolatokat. A munkatarsak és vezet6k vegyek észre egymas oromet és banatat,
legyenek nyitottak a segitségnyujtasra.

4. Felelésségvallalas

A Hivatal koztisztvisel6itél elvart, hogy feladataikat sajat felelésségi koriknek
megfelel6 gondossaggal és szakmai igényességgel, térvényesen végezzék,
képviselve hataskoérikon beldl a Hivatalt.

A felel6sségukhdz tartozzon hozza a dontéseik kdvetkezményeinek felvallalasa.
5. Szakmai felkésziiltség

A Hivatal munkatarsainak megalapozott szakmai ismereteik alapjan kell a
feladataikat végeznilik, a feladatvégzéshez sziikséges jogszabalyok ismeretével.

A telepiilés fejl6édése, a Hivatal céljainak elérése érdekében a munkatarsaknak
személyes fejl6édés igényével, koztisztviseli felel6sséggel, folyamatosan
fejlesztenilik kell szakmai tudasukat.

A munkatarsak legyenek elkbtelezettek abban, hogy feladataikat tajékozottan kell
végezniuk, megfelelve annak a célnak, hogy a lehetd legjobb szolgaltatast tudjak
nyujtani a Hivatalhoz forduloknak.

A munkatarsaknak Ugyintézésik és dontéseik soran mindig — a jogszabalyok adta
lehet6ségeken belll - legjobb tudasuk szerinti megoldasra kell torekednilk.
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Ehhez elengedhetetlen a munkatarsak megfeleld tajékozottsaga, szakmai
felkésziltsége.

6. Szolgaltatoi kultara

Kiemelt figyelmet kell forditani arra, hogy az Ugyek intézése érthetd, szakszerdl, az
adott partnerhez igazoddan legyen vilagos, jellemezze a segitékészség.

A munkatarsak érzékeljék az tgyfelek gondjait, problémait és lgyeik intézésekor a
legnagyobb koérultekintéssel és szakmai megalapozottsaggal jarjanak el.

A munkavégzés soran legyen kiindulé pont az Ugyfél realis elvarasa, és a nyujtott
szolgaltatassal valé elégedettsége.

Eskujukhdz hiven a munkatarsaktdl kilondsen elvart alapérték mind a hivatali, mind
a hivatalon kivili példamutaté viselkedés.

A Polgarmesteri Hivatal vezetditél elvart tovabbi értékek, magatartas
1. Bizalom, partnerség, egyuttmiikodés

A Hivatal vezet6i egységesen tamogassak az egyuttmikédd, konstruktiv, bizalmon
alapuld j6 munkahelyi Iégkor kialakulasat, meg6rzését.

Az emberi segitségnyujtas, a munkatarsak megévasa az alaptalan vadaktdl és
ragalmaktol a vezetd kotelessége.

2. Felelésségvallalas
A vezetd dontéseihez tartozzon hozza a kdvetkezmények tudatos felvallalasa.

Dontéseit tajékozottan, az informaciok birtokaban, azok ok-okozati 6sszefliggésének
ismeretében hozza meg.

3. Hitelesség

A hitelességet a vezetdk a koztisztvisel6i hivatassal és az emberi méltosag iranti
elkotelezettséggel érdemeljék ki.

Legfontosabb elemei: 6szinteség, becsliletesség, bizalom, tiszteletet addé banasmaod,
munkajuk minden befolyastél mentes, szakmai értékekkel biré végzése.

4. Kovetkezetesség

A vezet6 dontéseit minden esetben a Hivatal céljainak elérése motivalja, a kdvetendd
utat a térvényesség hatarozza meg

A mindennapok kovetkezetes vezet6i munkajat, a munkatarsak iranyitasa,
tamogatasa jellemezze.

5. Példamutatas

E magatartast a célorientalt gondolkodas, a kivanatos szervezeti kultura elérésének
tudatos felvallalasa, széles alapokon nyugvé tudas, kitartds és megujulasi képesség,
sajat véleményének fellilbiralasi készsége jellemezze.

Vezet6ként egyrészt sajat munkajaért, masrészt munkatarsai, valamint a Hivatal
tevékenységéért valo felel6sség terheli.

Eskljéehez hiven, a vezet6tdl kulondsen elvart alapérték mind a hivatali, mind a
hivatalon kivili példamutaté viselkedés.
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6. Vezetési kultira

A szakmai igényességre épulé munka megkdveteli, hogy a vezeté folyamatosan
bdvitse tudasat.

A munkatarsakkal szemben felallitott kovetelmények tartalmazzanak szakmai
kihivast, batoritsanak 6nallésagra, kreativitasra.

A hivatali célok ismeretében, a célok lattatasaval a munkatarsai szamara mutasson
jovéképet.

Munkatarsai teljesitményének nyomon kdvetése, tamogatasa legyen kdvetkezetes
és rendszeres.

Tarjani Istvan dr. Kovacs Andras
polgarmester jegyz6

1. szamu melléklet

NYILATKOZAT

Alulirott ... = P szervezeti egység
dolgozodja nyilatkozom, hogy a 2011 junius 1-én hatalyba lépett Biatorbagyi
Polgarmesteri Hivatal Etikai Kodexében foglaltakat megismertem, azt elfogadom,
magamra nézve kotelez6 érvényiinek ismerem el.

Biatorbagy,.......ccvevveiiiiiiiiei

munkavallald
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