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A polghrmesteri hivatal fejlesztMre vonatkoz6, 
az iinkormhnyzati 6s a hat6shgi jogkiiriik gyakoriashnak hatkkonyabb 

ellhbb &rdeEben megfogalmazott 
jegywi program 

A polgbnesteri hivatal feladata az irnkosmbyzat miiko&s&el valamint az 
Wgazgat;isi iigyek dont6sre val6 e~iikesdt6sevel es vegrehajthival 
kapcsolatos elj&&ok ell6t;isa. A hivatal tehdt e1o"ke'sziti &s vkgrehajga @z 
onkomiinyzat k&pvisel6-te-lete, bizottsdgai, a polghester liltal ~ ~ ~ e g h ~ z o t t  
&ntdseket, mint dnkonruInyzzati ikgveket, s vkgzi a testtilet miikoddskvel 
kapcsolatos a- 

. - 
'v teendiiket. 

A polghesterz hivafal elldqa a polgdrmester ks a jegvz6 jogszabdlyokban 
elfi t  hlImigarzgatdsi feladafait. A hivatal feladata teMt kettBs, mert 
tevkkenysege sorb mintegy 70 % -ban dhm,  iilIamigaz@i feladatokat 6s 
mintegy 30. % -ban onkomhyzati feladatokat 1At el. 

A helyi lakossitggal kazvetlen kapcsolatba a polghesteri hivatal keriil. A 
telepiilC lakossaga a helyi kGzigazgai%s, illetve a k6pviselii-testiilet muddijtit 
tabbnyire a polghesteri hivatal m ~ j h  keresztiil &kkeli. Az Alkotmhy 
biztositja, hogy a k+viselii-testiilet szabadon diintbessen a polghmesteri hivatal 
bels6 szervezeti fel6pitkskrriil tagozcid&sirol 6s a szervezeti egyskgek 
elnevez6s&61. igy a kkpviselii-testiilet is ,,feleliis&" tehet6, ha a polghesteri 
hivatal miiko&se, annak szervezetlensege vagy vezegsi h i i n y o s s ~  miatt 
a k a d o e  rosszul m&6dik. 

A polgbnesteri hivatalt a polghrmester irhyitja a jegyz6n keresztlil. 
A polginnester szabzilyozi, tevekenyskge - a vonatkozi, jogszabalyi keretek 
szerint - csak a hivatal belsii viszonyainak irhyit;is&a terjedhet ki, a 
polghnester rendelkezesei ti. nem lehetnek ellentetesek a jogszabflyokkal, 
valamint a kep~selii-testiilet hatitrozataival. 

Amig a polghester idnyitja, a jegyz6 vezeti a hivatalt, tehiit eUtja a 
vezetkshez kapcsol6d6 napi feIadatokat, megszervezi a m&vegzCist. 
A jegyzii, mint a klizigazgatiis helyi vezetiije segiteni koteles a polghrmestert 
hivatalirhyiti, munhfijitban, de jogszabaily felhatalmazh alapjitn a r&dre 
biztosftott feladat- 6s haWor6ben oxxiIi6an jiir el. A jegyzrii kateles az 
ankomanyzati feladatok teljesit6&t, valamint az ~ p o l g A r o k  Mgazgat i is i  
iigyeinek szalma~ intkzks6t megszervezni, biztositani a dontbsek el6k6szitdse 
vkgrehajtiisa so& a jogszefikget, a tGrv6nyesseget. 



A kiipvisel6-testiilet 6s a hivatalnok rkteg kiiziitti viszony javitasa 
El kell emi, hogy a kepviselo-testiilet 6s a hivatalnokok kozotti viszony javuljon 
6s erosodjtin, szakmai kapcsolatth alakdjon, meg kell teremteni az egymht61 
ektiloniilij szerepek kiegyensklyozotts&&. 

A politikai 6s szakmai szerepek elhatiirolaisa 
El kell h i ,  hogy a politikai 6s szakmai szerepek jobban elhatSuolodjanak, a 
kbpviselok es a polghesteri hivatalban dolgozbk feladata vikigosan 6s 
egyertelrniien elkiiloniiljon. 

A kkpviselo-testiileti 6s bizottsagi munka jobb megszervezkse 
Meg kell valositani, hogy a kepvisel6-testiileti iilesekre 13 bizottsagi iilesekre az 
eltiterjeszt15sek szakmai szinvonala emelkedjen Idijntesi varhciok es alternativ& 
k ido lgo~a ,  azok rkszletesebb indokolba, Szervezeti 6s Miikodksi 
Szabhlyzatban meghathrozott el6irasok b hatirid6k betarthsa az 
eliiterjeszt6sekkel kapcsolatban, stb./ 

Nyugodt, kiegyensiilyozott munkahelpi lkgkiir biztositasa. 
Biztositani kell a Polgkmesteri Hivatalban a nyugodt Q kiegyensklyozott 
munkahelyi legkijr biztositisat az iigyfelekkel torteno megbeszblesek, 
thrgyalsok lebonyolithtka, az onkonndnyzat kepviselo-testiilete miikiidesknek 
biztosithhra. Megfelelo anyagi, technihai feltktelek kellenek 6 a feladatok 
nagysig~val arhyos szemelyzet rendelkezesre &&%a. 

Iratkezelh fontosshga, eszkiiztik beszersse 
Megfelel6 m6don Q formaban kell az iratokat throIni & elhelyezni. Be kell 
szerezni azokat az eszkoz6ket, amelyek a hatirsagi es onkormiinyzati 
munkavkgzkshez elengedhetetleniil szuksegesek. Rendezetten kell throlni a 
terkepeket, hatosagi iigyintezeshez kapcsol6do iratokat. ~venkenti bontsisban 
kell - az iratkezelbi szabtdyzat eloirasai szerint - rendezni a bizottsagi Q 
k6pviselB-testfileti iilksekhez kapcsolodb iratokat. 

Megfelelo" munkahelyi infrastrukthra biztositasa 
hland6an biztositani kell a szrimitbgkpek M6zatban torteno miikodteteset 6s a 
szhithtechnika dtal biztositott elonyok gyakorlatban valo alkahuhat .  Az 
dnkormhnyzati es a hat6shgi munka sorh keletkezeto adatokat pvogrmnok 
alapjhn kell nyilvhtartani, hogy a munkavkgzes kovetheto legyen, a 
kimutatasok eIkeszIt&e ne kelljen mandis modon elvkgezni. 
Az informatibai rendszer m ~ ~ k e p e s s e g ~ e k  biztosith5hoz 6s annak dland6 
fejlesztkskhez megfelel8 ssrakmai szinvonalat biztositb rendszergazdftt kell 
alkalmazni. 



A polgiirmesteri hivatalban foly6 munka Btliithatdshga 
A jegyz6nek torekednie kell, hogy a telepiiles lakossaghnak Gj6koztaGsa 
hatkkonyabban miikodjon. Ki kell has& a helyben s m W s  mbdokat, ki kell 
haszndni az  sag adta lehetokgeket, az elvegzett m u ~ l  6s a lakosokat 
krintti kkrdesekriil az ujsagban be kell szholni, tabb hirt kell kozolni. 

A k6ztisztviselBk erkiilcsi 6s anyagi elismerke 
A kormbyzati dont6sekkel bsszhangban el kell &mi a himtali alka.lmaz5ttak 
nagyobb elismertseg6t. A polghester es a kkpviselii-tesdiileti tagok szhiira 
tobb informaciot kell szolgkltatni a polghesteri hivatalban folyo mu&l, 
hogy atlhs& a hatosagi munka menetet, megismerjkk az onkomzinyzati 
m d v a l  kapcsolatos elokeszito munka sokretiisegkt. Biztositani kell a 
kdzlisztvisel6k anyagi elismereset is, biztositani kell az evi legalabb egyszeri 
jutalom-a&i lehetoseget, ehhez pknziigyi forrast kell biztositani. 

Be kell vezetni a c6lprkmium rendszerkt 
hyag i  fonasok megteremtksevel be kell vezetni a cblpremium rendszerkt, hog7 
a kiiztisztviseltik erdekeltseget niivelni lehessen. Az adobehajtasoknal javitani 
kell a jutalekos rendszer elemeit. 

Kiiztisztviseliik napja 
A koztisztviselok joghllashrol swlb t8rvknyben meghathrozott koztisztvisel6k 
napjat a maga rangjhra kell e m e b  biztositani a hivatali dolgozok s&a a 
munkAjuk onkonnhnyzati elismertskgbt is. /helyi onkonn&nyzati kitiintetksek, 
penzjutalom, stb.1 

Erositeni keU az adoalanyok 6s befiuetkre kotelezettek fegyelmkt 
El kell h i ,  hogy az iinkormbyzati kintlev6s6gek behajthra keruljenek, ennek 
erdekkben adbvegrehajtbt kell foglalkoztatni. Fokozni kell a helyszini 
ellen6rzeseket es a hivatalhoz beadott adatlapokon szerepl6 adatokat 6s tknyeket 
snikdg szerint le kell ellenBrizni. Kiirnyezettanuhanyok elvegzksde tobbszor 
kell sort keriteni. 

A nem jogszabhlyban irt m6don rniiEriid6 iizletek, telephelyek 
felszAmokisa 

Nagyobb hangsulyt kell fektetni az engedely nklkiil maad6 iizletek, telephelyek 
iigykben folyi, elj&bokra. Szorgalmazni kell az adohatbshg, vAm- b tisztiorvosi 
szolgalat, penziigyarseg, fogyaszt6vedelmi feliigyel(is6g telepdesen tiMkn6 
ellenlirzesi eljhrasait annak kdekeben, hogy lakossag 6s az onkormhyzat 
erdekei megvedksre kesiiljenek. 



2. A polgiirmesteri hivatalb61 kikeriilti levelek szakszerii kezelkse 
El kell kmi, hogy a polgiumesteri hivatalto1 kikeriil6 levelek megfelel6 
modon b formtiban keriiljenek feladhsra. A hatkrozatok kezbesitkse 
kbvetheti, es bizonyithat6 legyen. 

3. Vezethi 6s munkatArsi kapcsolat a munkafolyamatokban 
A polgrirmesteri hivatalba krkez6 beadvhyokat minden esetben latnia kell 
a vezetaknek, a kezelksi feljegydseknek pedig a koztisztvisel6kuek 
maradektalanul eleget kell tenniiik. A hathridok betartha es betartatha 
elengedhetetlen feladat egy szervezetben, mely jo1 6s hatekonyan kidn 
miikbdni. 

Ennek vegrehajtha krdekkben jegyzoi munkakrtekezletek W s a  
heti rendszeresseggel. 
Heti penziigyi besziunolo eloiriisa, hogy az onkormhnyzat penziigyi 
helyzete naprakkszen kbvetheto legyen. 
Heti vezet6i b e s h o l o  sz6ban kdvagy irhban. 

4. Szabalyzatok feliilvizsg5lata 
A polghmesteri hivatal szabhlyzatait sziikskg szerint feliil kell vizsgklni, 
eleget kell tenni minden olyan jogszabsyi eliiirhnak, mely egyes 
munkafolyamatoknhl es -teriiletehel szabhlyzatok meglktht irja el6. 

5. A hatbsPgi iigyintkzhk fe1adatell;itkshnak hatkkonysiiga 
El kell emi, hogy a hat6sagi feladatokat ellato koztisztviselok feladatukat 
megfelel6 k6riilmknyek kozott 6 mcidon ltithassik el. Cklul kell k i t i h i  a 
beaddyok W d B b e n  tortkno b szakszerii elintkz66t. El6 kell segiteni 
a kijztisztvisel6k szibiua, hogy a jogszabhlyok alkalmazhshhm segdtsbget 
kapjanak, egyes ugyeket vezet6ikkel megbesklhessenek. A 
kiadmihyoziisi jogosultsagokat felul kell vizsghh. Biztositani kell a 
vezettik Q beosztottak kbzijtti folyamatos konzulkicio mbdjkt 6s idejet. 

6. Biztositani kell a koztisztviselok k6zStti informaci6-iiraml6st 
A polghesteri hivatalhoz forduli, ugyfeleknek blonbozij temaban 6s 
kId6nbdzb siirliskggel vannak elint6zniva16jjuk Meg kell oldani, hogy az 
ugyintez6k az ugyek elbzmknyeit megismerhessek, zigv kell mu"k0:dtetni az 
iktathst 6s iratthrozhst, valamint a szhmiti5ge'p-hhli5mti programokat, 
hogy a lehetij legszklesebb rhlakisa, informacioja legyen az ugyintezonek 
a beadvinyban foglaltakra. 

7. Meg kell sziintetni az iigyfelektol va16 ,felesleges7' iratbeMr6st 
A jogszabfilyi el6irAsoknak megfeleloen olyan adatokat 6 igazolasokat 
nem szabad kkrni az ugyfelektol, amely m& rendellcedsre &ll a 
polghmesteri hivatalban. 



Biztositani kell a kkpviselo-testiileti iiltkek technikai feltkteleit 
A testiileti iilbeken elhangzottak rogzitQe krdekkben j6 technikai 
felszereltseggel Idiktafon, lahangosit6, szavaz6gep stb.1 kell rendelkezni. 
A jegyzokonyvet vezeti5 munkataJlal6 sdmkra biztositmi kell a rogzitks 
felteteleit, annak erdekkben, hogy hatiiridoben tudjon eleget tenni a 
jegyzokonyv leirash. 

KkpviselBtestiileti iil&ek el6k&zitkse, a kkpvisel6k feladatainak 
ellhtisa 
A polghesteri hivatalnak eleget kell tennie azon kotelezettsegenek, 
hogy a kepviselok ellathass& a koz erdekeben v5llalt feladataikat. Az 
dnkomfmyzat kepiriselo-testiilete szhmhra az elijterjesztkseket - a 
Szervezeti es M@O&si Szabalptban foglaltak alapjsin - kell 
elokksziteni b idoben kikuldeni. Az eloterjesztbek elkesdtesdben be kell 
vomi a teriiletileg illetkkes koztisztviselot. Minden esetben konzultkh 
kell a pknziigyi vezetovel az el6terjesztes p6,nziigyi kihakbaival 
kapcsolatban. 
A hattkozati javaslatokat szakszeriien kell megfogalmmi. 

A kkpvisel&testiilet diinttkeinek vkgrehajthsa 
A kdpviselo-testiilet dontkseinek vegrehajt&sat haladektalanul meg kell 
kezdeni a dilntes meghozatala, illetve papir alapon torteno megjelenese 
u t h .  A polghesternek 6s a jegyzonek egyiitt kell miikodnie a 
vegrehajthban, ugy kell meghatArozniuk a feladat ellhthsat, hogy az ne 
veszelyeztesse a hatosagi iigyintezest, viszont a feladat vkgrehajtika se 
szenvedjen kksedelmet. 

Lejart hataridejii hathrozatok iigye 
A polghesternek 6s a jegyzonek egyiitt kell miikodnie a lejhrt hathrideju 
hathrozatok vegrehajthshak iigyeben. Idoben jelezni kell a kkpviselB 
testiiletnek a hakiridok sziikseg szerinti meghosszabbiths&t, vagy a 
hathrozatok modositiisat. 

Helyi rendeletek feliilvizsghlata 
A helyi rendeleteket feld kell vizsgdni, meg kell oldani az egyseges 
szerkezetben tadno nyrlvhtarthst. Biztositani kell a nyilv&ossagot a 
helyi rendeletek megismerdse 6rdekkben. A helyi rendeleteket 
folyamatosan karban kell tartani. 

Szabiilyzatok, jegyzo" 6s polg5rmesteri intkzked&ek 
Feliil kell vizsgalni a jegyzoi b polginuesteri intezkedeseket, szabiilyomi 
kell minden olyan munkafolyamatot, mely a hatosagi 6Ivagy 



Velembnyem szerint a mai onkonnhyzati vezetdknek legmkiibb az egeszben 6s 
belsd osszefiigg6sben valo 1Ms kkpesskgre van 1eginkAbb sziikskgbk. 

A vezetes es irhyitas hatekony vegrehajtasihoz segitsegul hivhato a 
controlling tevkkenyskg, amely egy olyan funkciokat atfogo iranyitiisi eszkoz, 
amelynek feladata a temezes, az ellen6rzQ az es intormaci6-ellat& 
bsszehangolfua. 
Az ellen6rzes, feliigyelet, iranyitiis, szabdyoz&s b kezben a vezetes 
alrendszere, a vezetes egy~k ,,t&naszam. A controlling lehet6ve teszi a jegyz8 
szzimka, hogy celra osszpontositva irhyitsa a polgiumesteri hivatalt 6s a 
koordhicios feladatait a kovetehenyeknek megfele16eq lassa el. 
Mindezen szempontok figyelembe veteleve1 b kovetkezetes v6grehajtasaval jol 
miikddij polghesteri hivatal hozhat6 letre. 

A polghnesteri hivatalnak kbsz kell lennie az onkormhnyzat polgiumestere, 
valamint az onkormhyzati kt5pviselok riltal meghathrozott feladatok 
elvkgzbbre. A munkav6gz6shez sziikseges anyagi, szemelyi es technikai 
eszkozok rendelkez6sre zillhsat, valamint a jegyzoi programban felvhzoltak 
megvalositiisat el6 kell segiteni. 

A kepviselo-testiilet feladata - ha eleget akar tenni a helyi kozosdg riltal el* 
6s eskiijeben megfogalmazott feladwak -, hogy jol miikod6 polgiumesteri 
hivatalt hozzon letre biztositsa ehhez a szemelyi 6s thrgyi felteteleket. 

Budapest, 2010. december 
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