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ELOTERJESZTES

Biatorbagyi Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak
maodositasarol

A Biatorbagyi Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Mlkddési Szabalyzatat (a tovabbiakban:
SZMSZ) a Képviselb-testilet hatarozattal allapitja meg.

Az SZMSZ modositasara a Polgarmesteri Hivatal (tovabbiakban: hivatal) szervezeti
felépitésében a hatékonyabb munkavégzés érdekében torténd valtoztatas indokolta.

A hivatal szervezeti felépitésében a legfébb valtozas, hogy az eddig a Polgarmesteri Kabinet
Iroda specialis feladatai kozul kikerllt az ifjusagi, kbznevelési és civil palyazati rendszer
mikodtetése és atkerll a Szervezési Osztalyhoz, valamint a hatdsagi feladatok ellatasa az
lgazgatéasi Osztalytol atkerll a Szervezési Osztalyhoz.

A Pénzigyi Osztaly esetében a csoportok torlésre kertltek, tovabba egyes osztalyok
feladataiban egyéb kiegészitések, pontositasok kerultek beirasra.

A Miszaki Osztaly feladatkoreibdl kikerlltek a vagyongazdalkodassal kapcsolatos feladatok,
ebbdl adéddéan a magasépitési és vagyongazdalkodasi csoport megnevezés magasépitési
csoportra  modosul, illetve a Polgarmesteri  Kabinet feladataiban  fogalmi
pontositasok/javitasok kerultek atvezetésre.

A fent leirtak alapjan kérem a T. Képvisel6-testuletet, hogy a Polgarmesteri Hivatal jelen
elbterjesztéshez mellékelt Szervezeti és Mikddési Szabalyzatat elfogadni sziveskedjenek.
Az elfogadott Polgarmesteri Hivatali Szervezeti és Miikddési Szabalyzatnak megfeleléen
készil majd el Biatorbagy Varos Onkormanyzata Szervezeti és Mikodési Szabalyzatanak
modositasa.

Biatorbagy, 2023. marcius 13.

Tisztelettel:

Tarjani Istvan s.k.
polgarmester



HATAROZATI JAVASLAT

Biatorbagy Varos Onkormanyzata Képviseld-testiiletének
...12023. (lll. 30) hatarozata

Biatorbagyi Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak
mobdositasarol

Biatorbagy Varos Onkormanyzata Képvisel6-testiilete az alabbiak szerint dont:

- a Miuiszaki Osztaly feladatkorébdl a vagyongazdalkodassal kapcsolatos feladatok
atvezetésre kerlilnek Biatorbagy Varos Onkormanyzatanak Szervezeti és Miikodési
Szabalyzataba, a Varosgondnoksag feladatkérébe

- a Képviselb-testilet a Biatorbagyi Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Mikodési
Szabalyzatanak médositasat a hatarozat mellékletében foglaltak szerint elfogadja.

Hatarid6: azonnal
Felelds: Polgarmester
Végrehajtasért felelés: Szervezési Osztaly
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BIATORBAGYI POLGARMESTERI HIVATAL
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

Biatorbagy Varos Onkormanyzatanak Képviseld- testiilete (tovabbiakban: Képviseld-
testilet) Magyarorszag helyi ©énkormanyzatairél 2011. évi CLXXXIX. térvény
(tovabbiakban: Métv.) 67. § d) pontja alapjan — figyelemmel az allamhaztartasrol sz616
torvény végrehajtasarol szolé 368/2011. (XIl. 31.) Kormanyrendelet 13. §-aban
foglaltakra — a Biatorbagyi Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Mikddési Szabalyzatat
(a tovabbiakban SZMSZ) az alabbiak szerint hagyja jova.

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

1.) A szerv megnevezése:

- Biatorbagyi Polgadrmesteri Hivatal (a tovabbiakban: hivatal)

2.) A szerv székhelye:

- 2051 Biatorbagy, Baross G. u. 2/a

3.) A szerv egyéb elérhetbségei:

- koézponti 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: Takarékbank Zrt. 50420403-10001088
- KSH szama: 15390008-8411-325-13

- Toérzsszam: 390000

- szakagazati besorolasa: 841105



5.) Az alapitd megnevezése:

a.) Biatorbagy Nagykdzség Képvisels- testilete (torzskdnyvi azonosité szam:
390000, alapitas idépontja:1990.)

b.) A polgarmesteri hivatal hatalyos, egységes szerkezetbe foglalt alapitd
okiratanak kelte, szama: 2021. oktober 12., A/1/2021.

c.) A hivatal alapitasardl sz6lé jogszabaly megjeldlése: Magyarorszag helyi
Onkormanyzatairdl szél6 2011. évi CLXXXIX. térvény 84. § (1) bekezdése.

6.) A hivatalos bélyegz6 leirasa, hasznalata

a.) A fejbélyegzd leirdsa: Biatorbagyi Polgarmesteri Hivatal 2051 Biatorbagy,
Baross G. u. 2/a. Tel.: 23-310-174. Adészam: 15390008-1-13, Takarékbank
Zrt. 50420403-10001088 (alatta: arab sorszam)

b.) Korbélyegz6: szdvegezése: Biatorbagyi Polgarmesteri Hivatal, k&zépen:
Magyar Kéztarsasag cimere (alatta: arab sorszam)

c.) A hivatalban hasznalt bélyegzdk lenyomatat, valamint a sorszamokkal
azonosithatdéan az egyes bélyegz6k hasznalatara feljogositott személyeket,
illetve szervezeti egységeket a hivatal bélyegz8-nyilvantartdsa tartalmazza. A
bélyegz6 hasznalataért, biztonsagos 6rzéséért a bélyegz6 hasznaldja felelbs.

Il.
A HIVATAL JOGALLASA, KEPVISELETE

1.) A hivatal a képvisel6-testiilet altal 1étrehozott helyi 6nkormanyzati kdltségvetési
szerv, amely rendeltetése szerint ellatja az 6nkormanyzat miikddésével, valamint
az allamigazgatasi Ugyek dontésre vald el6készitésével és végrehajtasaval
kapcsolatos feladatokat.

2.) A hivatal 6nall6 jogi személy - az elSiranyzatai felett teljes jogkdrrel rendelkezd,
Onalléan gazdalkodd koltségvetési szerv, az dnkorményzat gazdalkodasanak e
jogkorrel felruhazott végrehajtd szerve.

3.) A hivatal — bels6 szervezeti tagozddasatol fliggetleniil — egységes szervezet, mely
a képvisel6-testiilet felligyelete alatt mikodik. Feladatellatasanak és miikddésének
pénzigyi forrdasa az onkormanyzat koltségvetésében e célra jovahagyott
el6iranyzat.

4.) A hivatalt a jegyz6 — tavollétében az aljegyz6 képviseli. A jegyz6i és az aljegyzdi
tisztség egyidejil betdltetlensége, illetve tartds akadalyoztatasa esetére- legfeljebb
hat hénap idétartamra- a jegyzdi feladatokat az igazgatasi osztaly vezetéje latja el.

5.) Egyedi esetekben a jegyz6 altal erre meghatalmazott mas személy is jogosult a
képviselet ellatasara.

6.) A hivatal mikddési terlilete Biatorbagy varos kdzigazgatasi terilete. llletékessége
kiterjed tovabba a jogszabalyokon és szerzédéses jogviszonyokon alapul6 egyéb
kozigazgatasi terlleten ellatandé feladatokra.



[l
A HIVATAL IRANYITASA ES VEZETESE

1.) Polgarmester
A hivatalt a polgadrmester irdnyitja, amely jogkérébdl eredéen

a.) ajegyzl javaslatainak figyelembe vételével meghatarozza a hivatal feladatait
az 6nkormanyzat munkajanak szervezésében, a dontések el6készitésében és
végrehajtasaban,

b.) ajegyz6 javaslatéra elSterjesztést tesz a képvisel6-testilet felé a hivatal belsé
szervezeti tagozddasanak, munkarendjének és Ugyfélfogadasi rendjének
meghatarozasara,

c.) a hataskorébe tartozé ligyekben a hivatal felé szabalyozza a kiadmanyozas
rendjét,

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

e.) ellatja a varosfejlesztési és stratégiai operativ feladatokat.

2.) Alpolgarmester

A hivatal iranyitdsaban az alpolgarmester a polgarmester iranyitasa alatt, a
polgarmester altal meghatérozott munkamegosztas szerint vesz részt.

3.) Jegyzd
A hivatalt a jegyz6 vezeti. A jegyz8 a polgarmester iranyitasaval szervezi és vezeti a
hivatalt:
a.) gondoskodik az Onkormanyzat mikodésével kapcsolatos feladatok
ellatasarol,
b.) felligyel a hivatal tevékenységének torvényességére, ennek korében
- ellendrzi a hivatal hatésagi tevékenységét,
- szukség esetén funkcionalis, eseti és célvizsgalatot rendel el,

c.) a hataskérébe tartoz6 Ugyekben szabalyozza a kiadmanyozas, az
ellenjegyzés és az utalvanyozas rendjét,

gyakorolja a munkaltatéi jogokat a hivatal koztisztvisel6i tekintetében. A
kinevezéshez, felmentéshez, jutalmazashoz - a polgarmester altal
meghatarozott kdrben — a polgarmester egyetértése szikséges, tovabba
gyakorolja az egyéb munkaltatéi jogokat az aljegyz6 tekintetében,

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



e.)

)

g.)

1.)

gondoskodik a feladatellatas személyi, targyi és technikai feltételeirél, a
hivatali munkafegyelem betartasardél, a szakszerli és kulturalt
ugyfélfogadasrol,

szervezi a hivatali szervezetben dolgoz6é kdztisztvisel6k rendszeres
tovabbképzését, segiti a dolgozok Onképzését, a j6 munkahelyi légkér
kialakitasat,

dontésre el6késziti a polgarmester hataskoérébe tartozd allamigazgatasi
ugyeket,

dént azokban a hatdsagi igyekben, amelyeket a polgarmester ad at,
tanacskozasi joggal vesz részt a Képvisel6-testilet, a Képvisel6-testiilet
bizottsagainak ulésén,

tajékoztatia a képvisel6-testiletet a hivatal munkajardl, feladatai
végrehajtdsardl rendszeresen beszamol a polgarmesternek,

gondoskodik az 6nkormanyzati rendeletek hatalyossagarol,
jogszabalyvaltozas esetén jelzi a  modositdas  szlkségességét,
altalanossagban gondoskodik azok folyamatos fellilvizsgalatarol, az SZMSZ
mellékleteinek folyamatos, naprakész vezetésérél,

felel6s a bels6 Ggyvitel, Ugyfélfogadas, igykezelés megszervezéséért, az irat-
és adatvédelem biztositasaért,

m.) részt vesz

n.)

0.)

p.)
qg.)
r.)

s.)

t)

u.)

a—poelgarmester—vezetésovel—meglarioii—intezmenyrezetsi
ertekezleten;valamint-a Bizottsagi elndkok testuleti munkat el6készité tlésein,
tovabba a polgarmester altal szervezett és vezetett munkamegbeszéléseken,
kabinetiléseken,

a korszeri munkavégzés technikai feltételeinek allandé szem elétt tartasaval
igyekszik megteremteni a tervszer(i, gyors (egy segitékész és fegyelmezett
kozOsségre, illetve a feladatok elvégzésének kdvetkezetes szamonkérésére
éplil6) tgyfélcentrikus ligyintézést,

a pénzugyi, ugyrendi és stratégiai kérdésekkel foglalkozé bizottsag llésein
rendszeresen beszamol az SZMSZ (benne a hivatali etikai kédex és
lgyfélszolgalati nyilatkozat) hatalyosulasarél, a személyi valtozasokrol, a
hivatal szervezeti miikddésének hatékonyagardl és belsé kommunikaciéjanak
szinvonalardl, a helyettesitési rend gyakorlati megvaldsulasarol, a munkaerd
gazdalkodasi és a képzési rendszer valtozasairol, eredményességeérdl,

ellatja az adohatosagi feladatokat,
iranyitja a hivatalra harul6 statisztikai adatszolgaltatasok teljesitését,

irdnyitja az orszaggyulési és telepllési képviselbk valasztasaval kapcsolatos
hivatali munkat,

dont a jogszabaly altal hataskorébe utalt allamigazgatasi tigyekben,

jelzi a képvisel6-testiletnek, a képvisel6-testiilet szervének és a
polgarmesternek, ha a déntésik, mikddésuk jogszabalysértd,

iranyitia a talalt dolgok kezelésével kapcsolatos feladatok ellatasat.régzitia




4.) Aliegyz6

A hivatal vezetésében a jegyz6t — az altala meghatarozott feladatkérben - az aljegyz6
segiti. A hivatal vezetése szempontjabol az aljegyzd a Szervezési Osztalyt vezeti.

V.
A HIVATAL SZERVEZETI FELEPITESE

1.) Szervezeti abra

A hivatal bels6 szervezeti tagozddasat és Iétszamat a képvisel6- testiilet allapitja meg.

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

A polgarmesteri hivatal szervezeti egységei:
a) Adolgyi Osztaly
aa) Addigazgatasi csoport
ab) Végrehajtasi- és ellendrzési csoport
b) lgazgatasi Osztaly
ba) Altalanos igazgatasi és (igyviteli csoport
bb) Hatésagi és anyakdnyvi csoport

c) Pénzlgyi Osztaly

d) Szervezési Osztaly
da) Szervezési csoport
db) Jegyzdi csoport
dc) Féépitészi csoport
e) Miszaki Osztaly
ea) Mélyépitési— és kozterileti csoport
eb) Magasépitési-—es-vagyongazdalkedasi csoport
ec) Onkormanyzati rendészeti csoport
f) Polgarmesteri Kabineti Iroda

2.) Osztalyvezetdk

A hivatal belsé szervezeti egységeinek (osztalyainak) élén az osztalyvezetd all, akit a
jegyz6 — a polgarmester egyetértésével — kizarélag jogszabalyban meghatarozott
fels6foku iskolai végzettséggel, kdzigazgatasi szakvizsgaval, vagy azzal egyenértéki
képesitéssel rendelkezd kdztisztvisel6k kdzil hatarozatlan idére biz meg.



A Polgarmesteri Kabineti Iroda élén irodavezet all, az osztalyvezetékkel azonos
vezetdi beosztasban, és feladatokkal. Az irodavezetét a polgarmester bizza meg
hatérozott idére a Polgadrmesteri Kabineti Iroda vezetésére.

Az osztalyvezetdk feladatai:

a.)

b.)

c.)

)

g.)
h.)

i)

szervezik és ellen6rzik a napi munkat, a dontések elO6készitését és
végrehajtasat, az osztaly feladatainak ellatasat,

gondoskodnak az adott szervezeti egységhez tartozé bizottsagok munkajanak
szakmai segitéseérél, a bizottsagi mikodéssel kapcsolatos tgyviteli teendék
ellatasarol,

gondoskodnak az osztaly feladatkorét érint6 el6terjesztések, dontési
javaslatok, programok és tervek dsszeallitasarol és idébeni leadasardl,

gondoskodnak az osztaly feladatkdréhez kapcsolddd lgyek szakszerl és
torvényes intézésérdl, a kulturalt tgyfélfogadasrol és tajékoztatasrol,

elkészitik és folyamatosan fellilvizsgaljak az osztaly feladatkdréhez tartozo
szabalyzatokat,

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

gyakoroljak a jegyz9 altal résziikre atruhazott munkaltatoi jogokat,

felelések a Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és MUkddési Szabalyzata —
tertletét érinté — mellékleteinek naprakészen tartasaért, felllvizsgalataért,

felelések az osztalyon dolgozok munkakdri leirasainak elkészitéséért.

3.) Az osztalyvezet6-helyettesek /csoportvezeték

A bels6 szervezeti egységen belll miikodé munkacsoport vezetésével felséfoku iskolai
végzettséggel rendelkezé koztisztvisel6t osztdlyvezetS-helyettesi, a kiemelkedd
szakmai munkat végz6, kell6 kdzigazgatasi gyakorlattal rendelkezé fels6foku, vagy
kdzépfoku iskolai végzettségli koztisztvisel6t csoportvezetdi cimmel bizhat meg a

jegyzé.

Az osztalyvezet6-helyettes (csoportvezetd) feladatai:

a.)
b.)
c.)
d.)

a feladatkoroknek, ill. a munkakéri leirasnak megfeleléen vezeti a csoportot,
meghatarozza az tigyintézdk és az lgyviteli dolgozo részletes feladatait,
eljar mindazon tgyekben, amelyekkel az osztalyvezeté megbizza,
megbizas alapjan helyettesiti az osztalyvezetét,

4.) A referens:

Egy-egy Onkormanyzati szakterllet feliigyeletére, feladatainak, tigyeinek folyamatos
képviseletére referenseket alkalmazunk. A referens megfeleld szakiranyu
végzettséggel rendelkezik. A hivatal az alabbi nkormanyzati kotelezd szakfeladatokra
vonatkozdan tart fenn referensi statuszt:



o kozbeszerzési és egészségligyi referens,
e jogi és szervezési referens,
o koéznevelési és kdzmiivel6dési referens,

e humaneréforras referens

e ifiusagi referens

A referens altalanos feladatai:
a.) adott 6nkormanyzati szakterulet feladatainak, ligyeinek folyamatos képviselete
és végrehajtasuk elésegitése,
b.) a szakterlletéhez tartozé szervezetekkel valé kapcsolattartas,

c.) napirendi javaslatok megtétele és el6terjesztések készitése a képvisels-testiilet
és bizottsagai uléseire,

d.) szakterlletét érint6 dontések, feladatok végrehajtasa, ill. végrehajtasanak
figyelemmel kisérése,

e.) kimutatasok, elemzések készitése,

f.) javaslatok megfogalmazasa a szakteriletét érinté folyamatok fejlesztésére,
feladatok szakszerlibb ellatasara, segiti a megfeleld szakbizottsagi elndk
valamint a szakteriileti tanacsnokok munkajat, mind szakmai, mind
adminisztrativ tertleten,

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

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

i.) naprakészen koOveti a szakteriiletét érint6 jogszabalyokat, kozéleti
esemeényeket, részt vesz a vezetdi értekezleteken.

5.) Az Ggyintéz6 feladata

a.) a munkakori leirdsaban meghatarozott feladatok elvégzése, az
allamigazgatasi lUgyek érdemi dontésre vald elbkészitése, ill. ilyen iranyu
felhatalmazas esetén a kiadmanyozasa,

b.) szakértelemmel foglalkozik a rabizott terllettel Osszefliggé valamennyi
kérdéssel, felelés a sajat tevékenységéért és munkateriiletén a torvényesség
betartasaért,

c.) a munkakdri leirasban részére megallapitott, ill. a vezet6je altal kiadott
feladatokat a kapott utasitasok és hataridék figyelembevételével végzi,

d.) feleld6s a munkavégzés céljabdl rendelkezésére bocsatott helyiség /iroda/
rendjéért a leltari, felszerelési és berendezési targyak megovasaért,

e.) felel6s az SZMSZ - teruletét érintd — mellékleteinek modositasaért.
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6.) Az lgykezel6 feladata:

a.) gondoskodik az adminisztracios feladatok ellatasarol, az tgyiratok atvételérdl,
iktatasarol, a kiadmanytervezeteknek az Ugyintézé utmutatasa szerinti
geépelésérdl, sokszorositasarol, tovabbitasaral,

b.) elldtja mindazokat a nem érdemi jellegli feladatokat, amelyekkel a vezetéje
megbizza.

7.) A munkaszerz6déssel foglalkoztatott alkalmazott

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

A hivatal valamennyi munkavallaléja munkaja soran koteles Magyarorszag
Alaptorvényét, alkotmanyos jogszabalyait megtartani. Az allami és szolgalati titkot
meg®6rizni, hivatali kbtelességét részrehajlas nélkil, lelkiismeretesen, becslletesen, a
jogszabalyoknak megfeleléen, pontosan, etikusan, az emberi méltésagot feltétlenil
tiszteletben tartva, a legjobb tudasa szerint a nemzet és az Onkormanyzat érdekeinek
szolgalataval teljesiteni. A hivatalban és azon kivul példamutatéan viselkedni, az
Ugyfélszolgalati Nyilatkozat (az SZMSZ 6. szamu melléklete) és az Etikai kodex (az
SZMSZ 7. szamu melléklete) elbirasait betartani.

A hivatal munkatarsainak pontos feladat- és hataskorét, a hataskoérdk gyakorlasanak
madjat, a helyettesités rendjét, valamint az ehhez kapcsolddé felelésségi szabalyokat
a koztisztvisel6k munkakori leirasai tartalmazzak.

V.
A HIVATAL ALAPVETO FELADATAI

I. A hivatali feladat- és hataskdér meghatarozas szabalyai:

A hivatal munkatarsai feladataikat munkakori leirasban, az éves
teliesitménykdvetelményekben és a teljesitménykitizésben meghatarozottak,
valamint a jogszabdlyok és alabbi normak betartdséaval végzik:

a.) jogszabalyok, testuleti-bizottsagi hatarozatok,

b.) polgarmesteri utasitasok,

c.) jegyzéi utasitasok,

d.) emlékeztetékben, jegyz6konyvekben meghatarozott feladatok, hivatali felettes
irasbeli, szdbeli utasitdsa alapjan, ideértve az Ugyiratkezelés soran tett
intézkedést, szignalast.

1. Altalanos feladatok
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1.) A hivatal a meghatarozott tevékenységi korébe tartozé - Ugyintéz6i, dontés
el6készité-, végrehajtd és szervezb - feladatait a kdvetkezé munkamegosztasban latja
el.

2.) A hivatal altalanos munkarendjét, heti tigyfélfogadasi rendjét, a Képvisel6-testiilet
SZMSZ vonatkozo6 része tartalmazza.

3.) A jegyz6, mint a munkaltatoi jogok gyakorldja a fenti altalanos munkarendtél
eltéréen eseti munkarendet kizardélag a polgarmester beleegyezésével rendelhet el.

4.) Minden szervezeti egységre vonatkozo altalanos feladatok az osztalyvezetdk
részeére:
a.) a hivatali mikodéssel kapcsolatosan:
- az osztalyvezetbk — az SZMSZ elfogadasat kévetd 15 napon beldl -
elkészitik, majd folyamatosan karbantartjak az osztaly lgyrendjét. Az

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

- szakteriletiiket érintéen a dontések végrehajtasa, illetbleg annak
szervezése,

- a képvisel6k és bizottsagi tagok e megbizatassal 06sszefliggd
munkajahoz a szlkséges szakmai segitségnyujtas, informacio és
tajékoztatds megadasa,

- hivatali Ugyfélfogadas és Ugyintézés a feladatkorbe tartozé tigyekben,

- a feladatellatas soran megfelel6 koordinacio és egyittmikodés a tobbi
részegyseggel.

b.) a képviselb-testilet és bizottsagai miikodésével 6sszefiiggésben:

- a testiletek és tisztségvisel6k munkajanak szakmai és adminisztrativ
segitése, dontéseik el6készitése,

- afeladatkorrel 6sszefiiggd képvisel6-testiileti és bizottsagi, nemzetiségi
onkormanyzati el6terjesztések elkészitése, leirasa,

- koordindlia az o6nkormanyzati Ulések el6készitésével kapcsolatos
bizottsagi liléseket,

- a bizottsgi-testileti dontés elb6készité tevékenység tdmogatasat, a
bizottsagi referensi munkat, az el6terjesztések elkészitését a jegyzdi
utasitas szerint kell elvégezni,

- a Biatorbagyi Ertéktar Bizottsag munkajanak tamogatasa.

5.) Az ellatando, és szakfeladat rend szerint (szakfeladat szammal és megnevezéssel)
besorolt alaptevékenységek, rendszeresen ellatott vallalkozasi tevékenységek,
valamint az alaptevékenységek meghatarozo jogszabalyok megjel6lését az SZMSZ 2.
szamu melléklete tartalmazza.

lll. Az egyes szervezeti egységek 6nallo feladatkore

1.) Adéligyi Osztaly feladatai:
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1.1. Addigazgatasi csoport

1.2

a)

b)

d)
e)

f)
9)
h)

n)

0)

a hataskorébe utalt kézponti és helyi adok adatbejelentésével/bevallasaval,
megallapitasaval, kivetésével, kozlésével, nyilvantartasaval, beszedésével, a
befizetések  kezelésével, elszamolasaval, részletfizetés, halasztas
engedélyezésével, az add mérseklésével és elengedésével, torlésével, és az
adokra vonatkozé adatgydjtéssel kapcsolatos feladatok ellatasa,

helyi adérendeletek elékészitése,

a 2021. januar 1-jét megel6z6 id6szakra esd gépjarmliado-kotelezettséggel
Osszefiigg6 adohatésagi feladatok ellatasa,

adok szamitdgépes nyilvantartasa, adobevételek konyvelése,

ado- és értékbizonyitvany, addigazolas valamint perkdltségmentességhez
szukséges igazolas kiadasa,

statisztikai adatszolgaltatasok teljesitése,
megkeresésére vagyoni bizonyitvany kiallitasa,

az adokotelezettségek teljesitésének elésegitése  érdekében az
adojogszabalyok elbirasairdl a gazadalkodo szervezetek és a telepiilés
lakossaganak tajékoztatasa,

havonta, illetve negyedévente adatok szolgaltatasa a Polgarmesteri Hivatal
Pénzilgyi Osztalya részére,

az onkormanyzat gazdalkodasanak megalapozasahoz bevételi javaslatok,
koncepciok, elemzések kidolgozasa,

a koltségvetés szamara az elvart helyi adok kiszamitasa,

jogszabalyi elSirasok alapjan a kozponti koltségvetés részére adatok
szolgaltatasa a Magyar Allamkincstaron keresztil,

adat szolgaltatdsa a Magyar Allamkincstar szamara az Snkormanyzati
adorendelet, valamint annak mddositasa hatélyba |épését megel6z6 hénap 5.
napjaig,

az elektronikus Ugyintézéssel kapcsolatos nyomtatvanyok karbantartasaval,
szerkesztésével és az elektronikus Uton bekiildétt tigyiratok feldolgozasaval
Osszefliggd feladatok ellatasa,

az Adougyi Osztaly Ugyiratkezelésével, iktatassal, irattarozassal, postazassal
kapcsolatos feladatainak ellatasa.

Végrehaijtasi- és ellenérzési csoport

a)

b)
c)
d)

a hataskorébe utalt kdzponti és helyi adok behajtasaval, kapcsolatos feladatok
ellatasa,

adoellenbrzések és adofeltarasi tevékenység végzése,
cs6d-, felszamolas-, végelszamolasi tigyekben hitelezbi igény érvényesitése,

adok madjara behajtand6 koztartozasok végrehajtasaval kapcsolatos ligyek
intézése,
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e) az Addalgyi Osztaly tgyiratkezelésével, iktatassal, irattarozassal, postazassal
kapcsolatos feladatainak ellatasa.

2.) Pénzigyi Osztaly (Gazdasagi Szervezet) feladatai:
— 21— Szamvitelicsoport ﬂ formazott: Automatikus sorszamozas + Szint: 1 + Szamozés

stilusa: a, b, ¢, ... + Kezdd sorszam: 1 + Igazitas: Bal oldalt +

a.) a koltségvetési bevételekre vonatkozd szamitasok elvégzése, a kiadasi igények Igazitas: 0,63 cm + Beh(izés: 1,27 cm

felmérése,

b.) az_oOnkormanyzat és intézményei éves, koltségvetési javaslatanak és a
végrehajtasrél szold beszamolok tervezetének dsszeallitasa, a polgarmesteri hivatal
gazdalkodasi korébe vont szakfeladatok és intézmények tekintetében,

c.) az operativ pénzigyi gazdalkodas lebonyolitasa,

d.) megrendelések, kifizetések, utalasok teljesitése, a bevételek és kiadasok
konyvelése, bizonylatoldasa, alléeszkdz- anyag, fogydeszkdéz (szerszam) és
készletbeszerzés-gazdalkodas, leltarozas, selejtezés, pénzforgalmi informacié és
pénzligyi adatszolgaltatasok, hazipénztar kezelése, bankszamla forgalom,

e.) likviditas biztositasa,

f.) az_el6irt szamviteli és pénzigyi- gazdalkodasi nyilvantartasok vezetése,
intézkedés a bevételi hatralék beszedésére, szamlazasi Ugyintézés,

g.) az elbirt szamviteli, pénzlgyi és gazdasagi szabalyzatok elkészitése és
aktualizalasa

h.) a kifizetéseket terheld levonasok elszamoldsa és intézése,

i.) a koltségvetési gazdalkodassal Osszefliggd szamlakezelés,
kotelezettségvallalas, érvényesités, ellenjegyzés, szakmai teljesitésigazolas,
teliesséqi ellendrzés,

i) az __intézmények pénzellatdsa, gazdalkodasuk figyelemmel Kkisérése,
pénzmaradvanyaik felllvizsgalata,

k.) a hivatali és az intézményi koltségvetést érinté addelszamolasok elkészitése,

1) normativa igénylés és elszamolas, jovedelempdtld tamogatas igénylése,

m.) a koltségvetés tervezése és végrehajtasa koérében szikséges dontések és
intézkedések eldkészitése, illetéleg megtétele,

n.) kotelezettségvallalasok nyilvantartasa

0.) a Magyar Allamkincstérral vald kapcsolattartds és annak adatszolgaltatds ——{ formazott: Betitipus: (Alapérték) Arial )
ViTAsa, o — - Ppr—y: Saz656, —
oyupasa. k folmbrése.

formazott: Normal, Térkoz Utdna: 0 pt, Nincs felsorolas vagy
szamozas

stilusa: a, b, ¢, ... + Kezdd sorszam: 1 + Igazitas: Bal oldalt +
Igazitds: 0,63 cm + Behlzas: 1,27 cm

formazott: Automatikus sorszémozas + Szint: 1 + Szamozas ‘
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3.)

| formazott: Automatikus sorszamozas + Szint: 1 + Szamozas

stilusa: a, b, ¢, ... + Kezd§ sorszam: 1 + Igazitas: Bal oldalt +
Igazitds: 1,27 cm + Beh(zas: 1,9 cm

Szervezési Osztaly feladatai:

3.1. Jegyz6i csoport

a.)

b.)

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

elkésziti a képviselb-testileti Ulések jegyz6konyvét, rogziti a hatarozatokat és
rendeleteket, gondoskodik megkuldésikrél, a felelésok és a végrehajtasban
érintettek részére.

15

formazott: Betlitipus: (Alapérték) Arial

formazott: Listaszer(i bekezdés, Behuzas: Els6 sor: 0 cm,
Tobbszint(i + Szint: 1 + Szamozas stilusa: a, b, ¢, ... + Kezdd
sorszam: 1 + Igazitas: Bal oldalt + Igazitds: 0,63 cm +
Tabuldtorhely: 0 cm + Behlzas: 1,27 cm

formazott: Listaszer(i bekezdés, Balra zart, Térkoz Utdna: 0
pt

formazott: Automatikus sorszdmozas + Szint: 1 + Szamozas
stilusa: a, b, c, ... + Kezdd sorszam: 1 + Igazitas: Bal oldalt +
Igazitds: 0,63 cm + Behlzas: 1,27 cm




c.) figyelemmel kiséri az dnkormanyzati dontések végrehajtasat, részt vesz azok
megszervezésében és ellendrzésében, szervezi, hogy a végrehajtas helyzetérél
a dontéshozo testuletek tajékoztatdsa megtdrténjen,

d.) a helyi nemzetiségi 6nkormanyzatok mikddésével kapcsolatos Ugyviteli és
szervezési feladatok ellatasa,

e.) igény szerint kézremikodik a tisztségvisel6i intézkedések, levelezések
el6készitésében,

f.) nyilvantartia és kb6zzé teszi a képvisel6-testileti hatarozatokat és az
onkormanyzati rendeleteket,

g.) ellatia a honvédelmi igazgatassal, polgari védelemmel és a helyi védelmi
bizottsag mikoédésével kapcsolatos tigyintéz6i, dontés elékészitd és végrehajtas
szervezd helyi feladatokat,

h.) a kdzérdekl adatok megismerésére iranyul6 igények teljesitése az adatvédelmi
tisztvisel6 bevonasaval,

i.) informatikai (hal6zatizemeltetési) rendszergazdai feladatok ellatasa a
polgarmesteri hivatalban,

j-) avarosi honlapon a kdvetkez6k kdzzététele:
- abizottsagi és a testileti Gléseken felvett jegyzékonyvek,
- a helyi nemzetiségi 6nkormanyzat jegyz6kényve, hatarozatai,

k.) ellatja a jegyz6 és az aljegyz6 munkajahoz kapcsol6dé operativ és adminisztrativ
feladatokat,

l.) Ifiusagi, kbznevelési és civil palyazati rendszer miikddtetése,

m.) lizletek és a piac miikddésével, a telepengedély, illetve a telep Iétesitésének*zx;/[formézott: Bet(itipus: (Alapérték) Arial

bejelentésével, zenés, tancos rendezvényekkel, valamint a szallashely- \\{formézott: Beh(izés: Bal: 0,25 cm, Térkoz Elétte: 0 pt,
szolgéltatasi tevékenységgel kapcsolatos engedélyezési, ellendrzési feladatok Utdna: 10 pt, Tabulatorok: Nincs 1,5 cm
ellatasa

- ‘[ formazott: Sorkizart, Tabulatorok: Nincs 1,5 cm

(zarlat, méhészet, stb.)

a jegyzd veszélyes ebekkel, allatok tartdsaval kapcsolatos feladat- és hataskoérei

g.) ajegyz0 allatok védelmével, nyilvantartasaval kapcsolatos feladat- és hataskorei.«—— { formazott: Sorkizart, Behiizés: Bal: 0,25 cm, Tabulatorok:
Nincs 1,5 cm

k.—)i ‘—[ formazott: Behlizas: Bal: 1 cm, Nincs felsorolas vagy

szamozas
Ir.)  Human eréforras referensek feladatai

1. hivatal és intézmény vezet6i dolgozok, valamint a kdzfoglalkoztatasban
résztvevok kinevezési, atsorolasi jogviszony mddositasi és megszinési
iratanak elkészitése a KIRA programban, és azok felterjesztése a
Magyar Allamkincstar felg,

2. kezeli a polgarmesteri hivatalban dolgozok személyi anyagat, és velik
kapcsolatosan el6késziti a személylgyi dontéseket,
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3. az onkormanyzati intézményvezeték személyi anyaganak kezelése, az
Oket érintd személyligyi dontések és mindsitések el6készitése,

4. vezeti a kozszolgalati alapnyilvantartast és errél el6iras szerint
adatszolgaltatast, végez,

5. szabadsag, betegallomany egyéb tavollét jelentése havonta a Magyar
Allamkincstar felé,

6. a polgarmesteri hivatalban 1évé Ures A&llashelyek betdltésével
kapcsolatos palyazatok adminisztracidjanak és a beérkezett anyagoknak
a kezelése,

7. a polgarmesteri hivatal dolgozéinak képzésével, tovabbképzésével,
vizsgaztatasaval kapcsolatos igyintézés,

8. a polgarmesteri hivatal koztisztviselSinek teljesitményértékelés
el6készitésével kapcsolatos adminisztracids feladatok,

9. vagyonnyilatkozat-tétellel kapcsolatos feladatok,

10.a polgarmesteri hivatal dolgozéival kapcsolatos nem rendszeres
bérszamfejtési feladatok,

11.vezeti a hivatali bélyegz6k nyilvantartasat
12.a varosi honlapon a kdvetkezdk kdzzététele:

- az egységes szerkezetbe foglalt Onkormanyzati rendeletek,
rendeletmodositasok,

- bizottsagi és képviselb-testileti Glés meghivéi, eléterjesztései,
- képvisel6- testiilet hatarozatai,

- a képvisel6- testllet és a bizottsagok tagjainak neve és elérhetésége,
vallalt tisztségeik,

- a bizottsag atruhazott hataskérben hozott hatarozatai,

- a valasztasi eljarasokkal kapcsolatos dokmentumok, tajékoztatok,

- a helyi nemzetiségi 6nkormanyzat meghivoi, hatarozatai, jegyz6konyvei,
- népszamlalassal kapcsolatos informaciok, tajékoztatok,

- az o6nkormanyzat intézményeinek neve, székhelye, vezetdjének neve,
elérhetbsége,

- Beszerzési Szabalyzat alapjan kdzzéteend6 ajanlati felhivasok,
- kozérdek( adatok,
- lgyfélfogatasi idé és az Ugyfélszolgalat nyitvatartasi rendje,

- a Polgarmesteri Hivatal lgyintéz6inek szervezeten belili besorolasa,
elérhetéségei, altaluk ellatott feladatok megjeldlése,

- a jegyz6 hataskorébdl adédo feladatokkal kapcsolatos tajékoztatok,
allashirdetések, palyazatok, nyomtatvanyok

3.2. Szervezési csoport
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a.) tamogatja a képvisel6-testilet bizottsagainak miikddését a bizottsagokhoz kijel6lt

b.)

referenseken keresztiil,

segiti a testlletek mulkddésére vonatkozd jogszabalyok alkalmazasat,
kézremikddik a képviseld-testilet és a bizottsagok 6sszehangolt mikddésének,
dontéseik torvényességének biztositasaban, elkésziti a képviseld-testilet
munkatervére vonatkozo javaslatot,

felllvizsgalja az el6terjesztéseket és dontéstervezeteket, kozremikodik a
hatarozat — és rendelettervezetek szerkesztésében, illetve azok véglegesitésben,

o6sszehangolja a képvisel6-testilet és a bizottsagok mikodésével kapcsolatos
hivatali teendéket, illetve azok végrehajtasat,

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

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

el6késziti a képvisel6k dijazasaval 6sszefiiggd intézkedéseket,

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

ellatja az intézmény-felligyelettel kapcsolatos feladat- és hataskoroket,

ellatja az egészségligyi alapellatassal, az egészséges életmod segitését célzé
szolgaltatasokkal kapcsolatos feladat- és hataskoroket,

F6épitészi csoport feladatai

a.) informacidszolgaltatds az allampolgarok részére az épitésiigyi hatdsagi
ugyintézésik elésegitése érdekében,

b.) a f6épitészi tevékenység adminisztrativ tdmogatasa, sziikség esetén napi
kapcsolattartas a f6épitésszel, levelek, informaciok kolcsonds cseréje,
konzultaciok, koézremikddés a teleplilésképpel kapcsolatos féépitészi
tevékenység ellatdsdban, a bejelentési és véleményezési eljdrasok
lefolytatasaban,

c.) helyi védelem alatt all6 értékek nyilvantartasa,
d.) Helyi Epitési Szabalyzattal kapcsolatos szakhatésagi nyilatkozatok készitése,

e.) teleplléskép védelmi palyazatok kiirasa, szerz6déskotés, megvaldsulas
ellen6rzése.

4.) Igazgatasi Osztaly feladatai:

4.1.) Altalanos Igazgatasi és Ugyviteli Csoport

a.) a gyermekjoléti tamogatasokkal (segélyezéssel), személyes gondoskodast nyu;jtd

gyermekjoléti ellatdsokkal kapcsolatos tgyek,

b.) gyermekjoléti ellatasok elektronikus nyilvantartési rendszerekben térténé vezetése,

c.)

hozzatartozok kozotti er6szak miatt alkalmazhatd tavoltartasrél szolo toérvény
szerinti csaladvédelmi koordinaciéért felelés szerv feladatainak ellatasa,
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d.) népesség-nyilvantartasi, lakcim-bejelentési ligyek, adatrogzités a Kdzponti Cim
Regiszterben (KCR), Kézponti Statisztikai Hivatal altal szervezett népszamlalasok
koordinalasa,

e.) kijelolt munkahelyként a koézérdeki munka végrehajtasaval kapcsolatos
adminisztrativ feladatok ellatasa,

f.) hatdsagi bizonyitvanyok (egy lakcimen bejelentett személyekrdl, lakas rendeltetési
egységeinek szamardl) és életbenléti igazolasok kidllitasa, igazolas kiallitasa a
szocialisan raszorulé személyként a védendd fogyasztok nyilvantartasaba térténd
felvételrdl,

g.) ebosszeiras megszervezése, ebnyilvantartas vezetésének koordinalasae,

h.) a valasztasok és népszavazasok elGkészitésével kapcsolatos hivatali teenddk
ellatasa és seran—a Valasztasi Kommunikacios Rendszer (VAKIR), valamint a
Nemzeti Valasztasi Rendszer (NVR) mikddtetése,

i.) Bursa Hungarica Onkormanyzati Osztdndijpalyazattal kapcsolatos déntés
el6készités,

j-) éves tlid6szlirés és egyéb sziirések el6készitése (helyszin el6készitése, lakossag
tajékoztatasa, érintettek részére névre szo6l6 értesiték kikildése),

k.) Téli szomszédolas akcioprogram, Szocialpolitikai Kerekasztal mikddtetése,
Id6sligyi Tanacs mikddésének koordinalasa, Helyi Esélyegyenl&ségi Program_és
Id&sugyi Koncepcio elkészitése, felllvizsgalatanak elékészitése,

| [ formazott: Athtzott

m-)l.) -utvonalengedélyek kiadasa, kezelése,

A-)m.) épitéshatdsagi iratkikérések teljesitése épitéshatodsag felé,
e9n.) kozponti iktatas végzeése és az iktatott iratanyag irattari kezelése,

p-)0.) a hivatal Ugyfélszolgalati, lakossag tajékoztatasaval kapcsolatos minden feladat
ellatasa, ugyfélszolgalati idében az tgyfél-tajékoztaté mikddtetése,

e9p.) telefonkdzpont mikddtetése,
r3g.) ©6nkormanyzat, polgarmesteri hivatal rendezvényei szervezésének segitése.

4.2.) Hatésagi és Anyakonyvi Csoport
a.) feIn6ttkoruak  szocidlis tamogatasaval (segélyezésével), személyes
gondoskodast nyujté szocialis ellatasaval kapcsolatos ligyek_ intézese,

b.) jegyz6i gyamhatosagi feladat- és hataskorbe tartozoé igyek: teljes hatalyu apai
elismer6é nyilatkozat felvétele, csaladi jogalldas rendezése, gyamhatdsagi
tgyekben megkeresésre kornyezettanulmany készitése, ismeretlen szuléktél
szarmazo gyermek és képzelt szllék adatainak megallapitasa, rendszeres
gyermekvédelmi kedvezményre jogosult gyermek, nagykoruva valt gyermek
hatranyos és halmozottan hatranyos helyzetének megallapitasa,
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c.) helyi lakasépitési- vasarlasi tdmogatas iranti kérelmek intézése, jogszabalyban
foglalt feltételek esetén a lakascélu allami tamogatasokkal kapcsolatos
feladatok ellatasa,

end.) -hulladékgazdalkodasi dij medfizetése aldli mentességgel kapcsolatos
ugyek intézése,

de.) anyakonyvi Ugyintézés (sziiletés, hazassag és halaleset felvétele és
rogzitése az elektronikus anyakényvi (EAK) rendszerben), szertartasokon valo
kdzremiikodés,

ef.) névvaltoztatasi és névviselési Ugyek, allampolgarsagi eski letételével
kapcsolatos tgyintézés,

g.) hagyatéki leltarozassal, a jeqyzd hataskorébe utalt talalt térgyak-dolgok és
robbandanyagok bejelentésével kapcsolatos tgyekfeladatok ellatasa,

5h.) hazszam megqgallapitassal kapcsolatos feladatok ellatasa, meglévd
hazszamrdél hatésagi bizonyitvanyok kiallitasa,

g9i.) szocialis ellatasok elektronikus nyilvantartasi rendszerekben torténé
vezetése,

/,,//{ formazott: Athizott

5.) Miszaki Osztaly feladatai:

5.1. Mélyépitési- és kdzterileti csoport:

a.) onkormanyzati beruhazasok  el6készitése, szervezése, valamint
kozremiikddés allami beruhazasok el6készitésében és bonyolitasaban,

b.) az O6nkormanyzat beruhazasi-épitési célu palyazatainak el6készitése,
végrehajtasa,

c.) az oOnkormanyzat—ielepilésiizemelietéssel; beruhazdssal kapcsolatos {,/{formézotﬂ Betliszin: Vros, Athdzott
kdzbeszerzéseinek el6készitése, N *~[ formazott: Betliszin: 1. jelélészin, Athtzott

formazott: Betliszin: Vorss, Athtzott

d.) ajegyz6 névényvédelemmel kapcsolatos feladat- és hataskorei,

e.) az oOnkormanyzat és a jegyzd kornyezet- és természetvédelemmel
kapcsolatos feladat- és hataskorei,

f.) az dnkormanyzat és a jegyz6 kozlekedési igazgatassal kapcsolatos feladat-
és hataskorei,
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g.) az dnkormanyzat és a jegyz6 vizugyi igazgatassal kapcsolatos feladat- és
hataskorei, az dnkormanyzat és a jegyz6 hirkdzlési igazgatassal kapcsolatos
feladat- és hataskorei,

h.) a jegyz6 hulladékgazdalkodassal kapcsolatos feladat és hataskore,

i.) az Onkormanyzat tulajdondban |évé zart csapadékviz  halézat
lzemeltetésének megszervezése a Varosgondnoksaggal egyuttmikddve,

///{ formazott: Betiiszin: 1. jelolszin, Athlizott

k.) onkormanyzati utak fenntartasaval, karbantartasaval, uthibak
megszintetésével, balesetmentes kozlekedés biztositasaval kapcsolatos
feladatok ellatasa,

I.) a polgarmester kozutkezeldi hataskorébe utalt feladatok ellatasa,
m.) 6nkormanyzat kozterileti tulajdonosi jogaival kapcsolatos lgyintézés,
n.) kozosségi kdzlekedéssel kapcsolatos Gigyintézés,

0.) Kornyezetvédelmi Alap, C)sszefogés Epl’tési Alap, szerz6déskotés,
megvaldsulas ellenérzése,

p.) E-kézmi kezelése,
q.) zaj- és rezgésvédelmi ligyek elbiralasa,

5.2. Magasépitési-eés-vagyongazdalkedasi csoport

a.) az__ o6nkormanyzati magasépitési beruhazasainaksek  el6készitése,
szervezése, valamint kozrem(ikddés allami beruhazasok el6készitésében és

bonyolitasaban,

/{ formazott: Betliszin: 1. jellszin, Athlizott

e)—az Onkormanyzat beruhazasi-épitési célu palyazatainak el6készitése,
végrehajtasa,

~ //{ formazott: Betiiszin: 1. jelolészin, Athlizott
\ formazott: Behlzas: Els§ sor: 0 cm

g.) mint mérndki iroda, a rendelkezésre allé tapasztalatok és dokumentumok
alapjan Osszeallitja, naprakészen tartja az énkormanyzati tulajdonu épiiletek
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h.)

fényképek, adatok gyljteménye), - mely a Varosgondnoksag karbantartasi,
gondnoki feladatainak szakmai hatteréll is szolgal — és ez alapjan a
koltségvetést megel6z6en egyeztetést tart az altala készitett éves beruhézasi
és a Varosgondnoksag altal készitett karbantartasi-felujitasi Gtemtervekkel
kapcsolatban,

az_onkormanyzati magasépitési beruhdzasok szavatossagi és jotallasi
ugyeinek intézése.

£

—'[formézott: Bet(iszin: 1. jelolészin, Athtzott

5.3. Onkormanyzati rendészeti csoport

a)
b)
c)
d)

e)

g)

h)

j)
k)

)
m)
n)

o)

kozterilet-felligyeleti hataskorrel 6sszefliggé hatdsagi eljarasok lefolytatasa,
mezei 6rszolgalati hataskor gyakorlasa,
beltertleti és kulterileti jarérszolgalat biztositasa,

egyuttmikddés keretében a renddrséggel, a helyi polgarér egyesilettel, az
onkormanyzattal kapcsolatban allé kozbiztonsagi, blnmegel6zési feladatot
ellaté maganbiztonsagi szolgaltatoval folyamatos kapcsolattartas, esetenként
kozos feladatellatas,

onkormanyzati tulajdonu kozterlleti képfelvevé berendezés (térfigyel6 kamera
rendszer) kezelése az 1999. évi LXIII. térvény rendelkezései szerinti, illetve
kapcsolattartas a térfigyel6 rendszer karbantartéjaval, adatfeldolgozojaval,

helyi piac biztonsagos és jogszer(i mikodésének megszervezésében vald
kdézrem(ikddés,

leveg6 tisztasagaval kapcsolatos bejelentések, észrevételek kezelésének
segitése, esetleges szennyez§ forrasok feltardsaban valé koézremikddés,
szennyezés esetén az elharitasban valdé kézremiikddés, javaslattétel,

talajszennyezéssel kapcsolatos bejelentések, észrevételek kezelésének
segitése, esetleges szennyez® forrasok feltarasaban valdé koézremikddés,
szennyezés esetén az elharitasban vald kdzremiikddés, javaslattétel,

kézrem(ikddés a hulladékelhelyezési problémak feltarasaban, megoldasaban,
a telepllési kdrnyezet tisztasaganak biztositdsdban valé kézremiikddés,

rendészeti jellegli szabalyokat tartalmazé énkormanyzati rendeletekben foglalt
magatartasi normak ellenérzése, kdzdsségi egyuttélés szabalyainak
megsértése esetén eljarasok lefolytatasa, helyszini birsag vagy mas intézkedés
alkalmazasa,

fesztivalok ellenérzése,
kdzparkok és egyéb kozterlletek fenntartasanak figyelemmel kisérése,
onkormanyzati fenntartasu jatszoterek ellenérzése,

onkormanyzati tulajdonban allé utak, jelzétablak ellendrzése, potlasra,
javitasra javaslattétel, pétlas, javitas esetén a pétlasi, javitasi munkak
ellenérzése.
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6. Belsd ellendr feladatai (megbizasi szerzédés alapjan)

a.) veégzi az Onkormanyzat fenntartasban lévd intézmények felligyeleti jellegl
pénzlgyi-, gazdasagi ellenérzését, Osszedllita az ellenbrzési terveket és
programokat,

b.) 0Osszegzi és irasba foglalja az ellen6rzések tapasztalatait, javaslatot készit a
feltart hianyossagok megsziintetésére és ezzel kapcsolatos intézkedések
megtételére,

c.) kozremlkddik az intézmények éves koltségvetésének és zarszamadasi
beszamoldjanak felllvizsgalataban, a koltségvetést érint6 intézményi
adatszolgaltatas megszervezésében,

d.) ellatja a hivatal és az 6nkormanyzati intézmények kéltségvetési gazdalkodasanak
belsé ellenbrzését.

7. Polgarmesteri Kabineti Iroda feladatai:

A Polgarmesteri Kabineti Iroda kozvetlenul a polgarmester iranyitasa alatt allé
szervezeti egység, amelynek elsédleges feladata a valasztott tisztségviselék,
(polgarmester, alpolgarmester) munkajanak segitése mellett, az ezzel 6sszefliggd
vezetési, iranyitasi, szervezeési, technikai és adminisztracidos teenddk ellatasa. Az
onkormanyzati miikédés kdzéppontja, a polgarmesteri iranyitas és a Hivatal kbzds
alkoto tevékenységének allandd kiinduld és ellen6rzé pontja.

A Polgarmesteri Kabineti Iroda specialis feladatai

a. Atelepllés polgaraival, tarsadalmi és civil szervezetekkel, a telepilésen mikodd

intézményekkel, mas onkormanyzatokkal—tankeriletikézponttal, valamint az
egyhazakkal val6 kapcsolat és egyuttmikddés szervezése.

b. Az dnkormanyzat gazdasagi tarsasagainak felligyelete és iranyitasa.
c. Az onkormanyzati rendezvények szervezésének felligyelete.

A testvérvarosi kapcsolatokkal Osszefiiggé éves feladatok el6készitése és
végrehajtasuk biztositasa.

e. Palyazatfigyelés és palyazatiras megszervezése., aktiv, segité kozremiikddés a
megvalositasban.

f. A Polgarmesteri Kabineti Iroda ligykezelési, tgyviteli és operativ feladatainak
ellatasa.

g. A kbézmiivel6dési és kulturdlis intézmények iranyitasaval kapcsolatos fenntartoi
dontések eldkészitése.

A

— [ formazott: Athlizott

kh. Koznevelési rendezvények szakmai el6készitése, megvaldsitasagnak

koordinalasa-
f1. A varosvezet6k protokollaris megjelenésének elékészitése.

k. Az dnkormanyzat kulsd és bels6 média-megjelenéseinek koordinalasa.
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Lk.  Helyi, megyei és orszdgos Kkitlintetési javaslatok, felterjesztések dontés-
el6készitése

m:l. _Koncepcidk, felmérések készittetése.

A-m. A telepilés ifjusagi Ugyeinek koordinalasa, kapcsolattartas a testvértelepilési és
egyéb szakmai-ifjusagi szervezetekkel.

o-n. Az Ifjusagi Informacios Pont és Kozésségi Tér miikddtetése.

A kabinet (ilés heti rendszerességgel miikodik, a polgarmester hivja dssze.

A kabinet Ulés &llandd tagjai: polgarmester, alpolgarmesterek, jegyz6, aljegyzé,
polgarmesteri kabineti irodavezetd, kommunikaciés tanacsado. ;kézmivelédési-és
kéznevelési-tanaesade—Szukség esetén, az aktualis témakoéroknek megfeleléen a
kabineti lléseken felkért meghivottként kotelezéen részt vesznek a féépitész, az
osztalyvezetdk, a varosgondnoksag vezetbje és az aktualis témakorokeért felelés
egyéb meghivottak.

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

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

2.) A képzettségi potlékra jogosité munkakorok jegyzékét a 4. szamu melléklet
tartalmazza.

3.) A koézszolgalati tisztviselkrdl szoldo 2011. évi CXCIX. tv. 127. §-a alapjan
adomanyozhaté szakmai tanacsaddi, fétanacsadoi cimek szama: 3 (harom).

4.) Szakmai tanacsadoi cim annak az |. besorolasi osztalyba tartozd, szakmai
gyakorlattal és kozigazgatasi vagy jogi szakvizsgaval, illetve teljes korlien
kdzigazgatasi  jelleglinek  mindsitett  tudomanyos  fokozattal rendelkez6
kdztisztviselbnek; szakmai fétanacsadoi cim annak az |. besorolasi osztalyba tartozo,
szakmai gyakorlattal és kozigazgatasi vagy jogi szakvizsgaval, illetve teljes korlien
kdzigazgatasi  jelleglinek  mindsitett  tudomanyos  fokozattal rendelkez6
kdztisztviseldnek adomanyozhato, aki ,kivaléan alkalmas” minésitésd.

VIl
A BIZOTTSAGI - TESTULETI JEGYZOKONYVEZESI FELADATOK
ELLATASAROL
1.) A bizottsagi és a testlleti Glések meghivojanak elkészitéséért, valamint a bizottsagi

és a testileti Uléseken felvett jegyz6kdnyvek elkészitéséért a Polgarmesteri Hivatal
Szervezési Osztalya a felel6s.
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2.) Az egyes bizottsagi Ulések napirendjét — a Polgarmester altal tartott bizottsagi
elnéki megbeszélések tapasztalatai alapjan — valamint az Ulésekre készitendd
el6terjesztések, tajékoztatok tartalmi, formai kdvetelményeit, a Jegyz6 kilon jegyz6i
kabineti Ulésen egyezteti, melyen az aljegyz6, Szervezési Osztaly munkatarsai,
osztalyvezetdk/csoportvezeték, humaneréforras referens és az el6készitésért felelés
kijel6lt munkatérsak vesznek részt.

3.) A bizottsagi és testlileti Gléseken vald részvételért, a hivatal kdztisztviselit dijazas
illeti meg, melynek mértéke az egyéni munkaidét meghaladé idétartamra minden
megkezdett 6ra utan brutté 10.000 Ft.

4.) A Képvisel6-testilet szervezeti és miikodési szabalyzata értelmében a bizottsagi,
valamint a testileti Ulésekre allandé meghivott az adott tgyben illetékes osztaly
vezetdje, valamint szervezeti egység vezetd.

5.) A Képvisel6-testlleti Glésérdl felvett jegyz6kdnyvek elkészitésérdl a Szervezési
Osztaly gondoskodik. A képvisel6-testiileti és bizottsagi Ulések jegyz6konyveit —
figyelembe véve az Moétv.-nek a jegyzOkényv felterjesztésére vonatkozo
rendelkezéseit — az Ulést koveté 12 napon belll kell elkésziteni.

VIII.
HIVATALI MUNKAKAPCSOLATOK, A SZERVEZETI EGYSEGEK
KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS RENDJE

I. A munkaltatoi jogok gyakorlasa
1.) A hivatal kéztisztvisel6i tekintetében a munkaltatoéi jogkért — a polgarmester altal
meghatarozott egyetértési jogkor kereteit is figyelembe véve — a jegyzé gyakorolja.

2.) A munkaugyi, k6zszolgalat jogviszonnyal 0sszefliggd egyéb kérdésekben a jegyz6
altal kiadott Kézszolgalati Szabalyzat rendelkezéseit kell alkalmazni.

3.) A bels6 szervezeti egységek vezetdi kotelesek a jegyz6t segiteni a munkaltatoi
jogok gyakorlasa soran. Igy kiilénésen

a.) az Ures dllashelyek betoliésében és a jelentkez6k alkalmassaganak
elbiralasaban,

b.) az adott szervezeti egységen belul a hivatali fegyelem és a kdlcsonos vezetdi-
beosztotti informaciécsere megteremtésében,

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

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

a.) A munkatarsak folyamatos helyettesitésér6l gondoskodni kell. Ennek
megfeleléen a dolgozék munkakori leirasa tartalmazza a helyettesités rendjét.

b.) A szabadsag igénybevételének rendjét a jegyz6 altal Osszeadllitott
szabadségolasi Utemterv biztositja.
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. A tavollét

1.) A hivatalbdl valé kiszallasokat (helyszini szemléket, bejarasokat) ugy kell szervezni
és Utemezni, hogy Ugyfélfogadasi idében, valamennyi szakteriileten legalabb egy
hozzaért6 Ugyintéz6 vagy vezetd a hivatalban elérhetd legyen.

2.) Az ugyintézés folyamatossaga és az lgyfelek érdemben valé kiszolgalasa,
tajékoztatasa érdekében a munkahelyrél tavollévék hozzaértd munkatarssal valo
folyamatos helyettesitésérél gondoskodni kell.

I1l. A hivatalon bellili értekezleti rend

1.) A képvisel6-testiileti Giléseken részt kell vennie a jegyz6nek, az aljegyz6nek, az
osztalyvezetéknek (tavollétiikben helyettesiiknek), kommunikaciés tanacsadénak, a
technikai feladatokat ellaté személyeknek, az 6ket érinté napirendnél a féépitésznek,
a human er6forras referensnek, az eléterjesztés készitdjének.

2.) Negyedévente a hivatal valamennyi dolgozéjanak részvételével apparatusi
értekezletet kell tartani, melynek keretében az elmult id6szak tevékenységét értékelni
kell és az elkévetkezendd id6szak fébb feladatait meg kell hatarozni. Az értékelésrél
és az iranymutatasrél emlékeztet6t kell késziteni. Az apparatusi értekezletet kbvetd
harom napon beliil osztalyonként munkaértekezlet tartasa kotelez8, ahol az apparatusi
értekezleten felvetett kérdések, feladatok, problémak képezik az értekezlet targyat.

3.) A fentieken tuli osztaly-, illetve csoport értekezletek 6sszehivasa és targykoreinek
meghatarozasa az osztalyvezetd, illetve a csoportvezetd feladatkore.

4.) A bizottsagi és testileti Ulések el6készitése, valamint az ott hozott dontések
végrehajtasi feladatainak meghatarozasa érdekében havonta egy alkalommal vezetdi
értekezletet kell tartani, melyen éallandé meghivott a polgarmester/alpolgarmester,
valamint az osztalyvezetdk (tavollétikben helyettesiiknek), a human eréforras
referens.

5.) A vezetdi értekezletrél irasban emlékeztet6t kell késziteni a feladat, a hataridé,
valamint a felel6s megnevezésével. Az emlékeztetd készitése a Szervezési Osztaly
Jegyzbi csoportjanak a feladata.

IV. A hivatalon bellili informacié-aramlas, egyuttmikédés, kapcsolattartas

A kommunikacio teriletén térekedni kell a magyar nyelv rendje szerinti képszer(,
kozérthet6 fogalmazasra. A hivatal munkatarsai egymas kozott els@sorban
elektronikus Uton tartjadk a napi kapcsolatot bels® levelezés (e-mail) segitségével,
hélézati mappakon keresztil, valamint telefonon és egyéb kommunikaciés és
csoportmunka alkalmazasok igénybevételével. Ennek érdekében a hivatal
munkatarsai napi tevékenységik folyaman folyamatosan figyelemmel kisérik a fent
megjeldlt alkalmazasokon keresztil érkezd informéaciokat és megteszik a sziikséges
intézkedéseket.

IX.
KOLTSEGVETES TERVEZESEVEL ES VEGREHAJTASAVAL
KAPCSOLATOS ELOIRASOK
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A gazdalkodas szervezeti felépitését, a munkamegosztds és a felelésségvallalas
rendjét az intézményekkel létrejott ,egylittmikddési megallapodas” tartalmazza.

X.
ZARO RENDELKEZESEK

1.) Az SZMSZ 2011. junius 1-jén lép hatalyba. Hatalybalépésével egyidejlileg a 2009.
szeptember 25-én kelt Szervezeti és Mikodési Szabalyzat, valamint annak
modositasai és a Kiadmanyozasrdl szolo 2/2009. (1X.30.) szamu jegyzdi utasitas
hatalyukat vesztik.

2.) Az SZMSZ-t Biatorbagy Varos Onkormanyzatanak Képviselé-testilete 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. (1.30.)
hatarozataval, 32/2015. (ll. 26.) hatarozataval, a 216/2015. (XI1.3.) hatarozataval, a
268/2017. (XI. 30.) hatarozataval, a 142/2018. (V. 31.) hatarozataval, a 179/2018. (VII.
19.) hatarozataval, a 202/2021. (X.1.) hatarozataval, a 205/2022. (VI. 30.), 352/2022.
(XI1.24.) hatarozataval, .../2023. (111.30.) hatarozataval médositotta.

3.) Az SZMSZ-t a hivatal valamennyi dolgozdjanak alaposan meg kell ismerni. Az
osztalyvezetbk a valtozasokat kdtelesek atvezetni és err8l munkatarsaikat tajékoztatni.

4.) A hivatal dolgozd6i a munkakoéri 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. Szabd Ferenc
polgarmester jegyz6
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MELLEKLETEK
1. szamu melléklet: szervezeti abra
Szervezeti felépités

Polgarmesteri Kabinet

POLGARMESTER

Human Alpolgarmester Miszaki Alpolgdrmester

Varosgondnokséag

) Szervezési Osztaly L .
Ad6ligyi Osztaly 'gazg;tés' Pénziigyi Osztaly Miszaki Osztaly
sztaly




BIATORBAGY

2. sz. melléklet:

VAROS JEGYZOJE

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

A hivatal TEAOR szama: 8411 Altalanos igazgatas

A polgarmesteri hivatal alaptevékenységének kormanyzati funkcio szerinti besorolasa:

kormanyzati . . . .
f S kormanyzati funkcid megnevezése
unkciészam
Onkormanyzatok és énkormanyzati hivatalok
011130 . PSP . P )
jogalkotd és altalanos igazgatasi tevékenysége
Orszagos és helyi nemzetiségi
011140 .. X . e )
onkormanyzatok igazgatasi tevékenysége
011220 Ado6-, vam- és jovedéki igazgatas
013350 Az Onkormanyzati vagyonnal valé
gazdalkodassal kapcsolatos feladatok
013360 Mas szerv részére végzett pénzigyi-
gazdalkodasi, Uzemeltetési, egyéb szolgaltatdsok
Orszaggyllési, Onkormanyzati és eurdpai
016010 parlamenti  képviselévalasztasokhoz  kapcsolodd
tevékenységek
016020 ] Orsgagos és helyi népszavazassal kapcsolatos
tevékenységek
016030 Allampolgarsagi ligyek
016080 Kiemelt allami és 6nkormanyzati rendezvények
074040 o F"ertt_)zo” megbetegedések megelézése,
jarvanylgyi ellatas

A polgarmesteri hivatal allamhaztartasi szakagazat rend szerinti besorolasa:

841105 Helyi Onkormanyzatok és tarsulasok igazgatasi tevékenysége

A hivatal gazdalkodd szervezetek tekintetében alapitoi, tulajdonosi jogokat nem

gyakorol.
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A hivatal vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

A hivatal 6nélléan mikédd gazdéalkodd koltségvetési szerv, mely az alabb megjeldlt
Onalldéan mikodd koltségvetési szervek gazdalkodasi feladatait latja el:

- Biatorbagy Varos Onkormanyzata,

- Biatorbagyi Benedek Elek Ovoda,

- Biatorbagyi Csaladsegitd és Gyermekjoléti Szolgalat,
- Biatorbagyi Juhasz Ferenc Mivel6dési Kézpont,

- Biatorbagyi Goélyafészek Bolcséde,

- Biatorbagyi Kariké Janos Kdnyvtar,

- Bechtold Svab Tajhaz Biatorbagy,

- Német Nemzetiségi Onkormanyzat Biatorbagy,

- Biatorbagy, Etyek, Herceghalom, Paty Telepiilések Fogorvosi Ugyeleti Ellatast
Biztosité Tarsulas
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. sz. melléklet: vagyonnyilatkozatra kotelezett munkakorok

Jegyz6
Aljegyz6
Féépitész
Pénzugyi Osztaly

- osztalyvezetd

- csoportvezetd

- pénzigyi Ugyintézok
Adougyi Osztaly

- osztalyvezetd

- csoportvezetd

- addugyi ugyintézék
Miszaki Osztaly

- osztalyvezetd

- csoportvezetd

- miszaki igyintéz6k

Szervezési Osztaly
- csoportvezetd
- referensek
- Ugyintéz6k

- humaneréforras referensek

Igazgatasi osztaly
- osztalyvezetd
- csoportvezet6
- hatéséagi és igazgatasi tgyintézdk
- anyakdényvvezet6
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4. sz. melléklet: képzettségi potlékra jogositd munkakorok és szakképzettségek

a.) A feladatkor szakszer(bb ellatasat biztositd tudomanyos fokozat, valamint a
feladatkdron  bellli  szakosodast el6segitd tovabbi szakképesités,
szakképzettség elismeréseként a kdzigazgatési szerv koztisztvisel6i szamara
a hivatali szervezet vezetdje - a koézigazgatasi szerv személyi juttatasa
eliranyzata terhére - képzettségi potlékot allapithat meg.

b.) Pénzligyi igazgatasi feladatok ellatasara a Il. besorolasi osztalyba tartozé
koztisztvisel6 esetén mérlegképes konyveld 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, tagozddasa allashelyei
o A szervezeti egység tevékenységi kdre
- Altalanos feladatok
- Kiadmanyozas-kotelezettségvallalas-utalvanyozas rendje
- Munkarendje
- Ertekezletek rendje
- Kapcsolattartas
e Az tgyrend mellékleteinek felsorolasa
- Munkakori leirasok
- Ugymenetmodellek
- Mindenkori feladat- és hataskori jegyzék

- Az osztdly altal alkalmazott jogszabdlyok, utasitdsok hatalyos
jegyzéke

o Készités datuma, készité neve, alairasa, jegyz6 jovahagyasa

33



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 Ugyfélszolgalati elveket tartalmazza, melyek folyamatos
érvényesitésének célja, hogy baratsagos, készséges, korszer(i, kiszamithato és
szinvonalas kdzigazgatasi munkat végezhessiink Ugyfeleink érdekében.

Vallaljuk, hogy amennyiben On felkeresi Onkormanyzatunkat, tapasztalni fogja, hogy:
- tisztelettel és udvariasan viselkediink Onnel;

- mindségi, tgyfélbarat szolgaltatast nyujtunk;

- udvariasan és szolgalatkészen kommunikalunk Onnel;

- naprakész 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 vallaldsaink

Az alabbiakban tajékoztatjuk Ont a munkatarsainktdl elvart ligyintézési szinvonalrdl, a
szolgaltatasi kritériumokrol:

Szolgaltatasaink alapelvei

e az lgyfélteret tiszta, rendezett és hozzaférhetéd modon alakitjuk ki;

¢ munkatarsaink mindent megtesznek azért, hogy lgyei elintézésében
hatékonyan segitsenek és az esetleg felmeril6 bonyolult igyfolyamatokat
elmagyarazzak;

o segitenek az eljarashoz szikséges adatlapjainak, Grlapjainak kitéltésében;

e munkatarsaink kulturalt 6ltdzékben allnak az Ondk rendelkezésére, neviiket,
beosztasukat névtablajukrdél leolvashatja, dolgozdink készségesen segitenek
Onnek:
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munkatarsaink rendelkeznek a sziikséges szakértelemmel, hozzaértéssel;

mindent megtesznek annak érdekében, hogy Ont eligazitsak; felmeriilé
kérdéseire megfelel§ valaszt adnak, illetve szlikség szerint azokat az illetékes
személyhez tovabbitjak; készséggel adnak tovabbi felvilagositast;

az Onok egészsége érdekeében a Hivatal tigyfélforgalmat ellato teriletein tilos
a dohanyzas, kérjuk On is csak a kijelolt helyen dohanyozzon.

Ha telefonon érdeklédik, kér informaciét. ..

késedelem n_gélk[]l felvesszilk a telefont, udvariasan bemutatkozunk és
tajékoztatjuk Ont, melyik osztalyon dolgozunk;

mindent megteszlnk azért, hogy érdemben tudjunk kérdeseire valaszolni,
illetve foglalkozni az Ont érintd tUggyel;

ha az On ligyében mas munkatérs illetékesebb lenne, odairanyitjuk;
ha lzenetet kivan hagyni, azt igyeksziink atadni a lehetd legpontosabban;

ha Uzenetet hagyott, a lehetd leghamarabb, vagy a megbeszélt idGpontban
visszahivjuk Ont;

ha a Hivatal az adott ligyben nem illetékes, tajékoztatjuk Ont a megfeleld
hivatalrol, ahol ligyét tovabbiakban elintézheti;

amennyiben a feltett kérdésére a rendelkezésre all6 adatok alapjan sem tudunk
kelld felvilagositast adni, kérjuk, hogy a legkdzelebbi lgyfélfogadasi napon,
vagy a megbeszélt idépontban keresse fel Hivatalunkat.

Ha e-mail utjan keres meg benniinket:

mindent elkGvetlink annak érdekében, hogy honlapunkon mindig friss, aktualis
informaciokhoz jusson az Onkormanyzat és a Polgarmesteri Hivatal
munkajardl, a telepulés életérél

e-mailen érkezett kérdéseire mihamarabb igyeksziink valaszt adni és sziikség
szerint tajékoztatjuk Ugye elintézésével kapcsolatos lehetéségeirdl

Ha munkatarsaink keresik fel Ont:

Munkatérsaink arcképes igazolvanyuk alapjan kénnyedén azonosithatok és
rendelkeznek a sziikséges szakértelemmel, hozzaértéssel;

mindent megtesznek annak érdekében, hogy Onnek megfelelé idépontot
talaljanak tGgyei elintézéséhez;

munkatérsaink igyekeznek a megbeszélt idépontban megjelenni;

ha esetleg késnének, és telefonszam a rendelkezésikre all, telefonon értesitik
Ont;
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e munkatarsaink tajékozottak az On tgyére vonatkozo énkormanyzati elirasok
és lgymenetek terén;

o érthetben elmagyarazzak, ha tovabbi intézkedésre van szikség az uggyel
kapcsolatban, ezt sziikség szerint irasban is megerésitik;

e az esetleges észrevételeket szikség esetén munkatarsaink tovabbitjdk az
intézkedésre jogosult vezetéhoz.

Levelezés a Hivatallal

e az Onodk altal kért o6nkormanyzati tajékoztaté anyagokat, leveleinket
kozérthetéen fogalmazzuk;

¢ minden megkeresésre és érdemi Ugyintézést igényl6 kérelemre jogszabalyban
meghatarozott hataridén belll valaszolunk;

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

e ezek a kovetelmények minden onkormanyzati munkatarsunkra és minden
hivatalos levélre vonatkoznak.

Ha eltérést tapasztalnak...

Ha valamely szolgaltatasunkkal vagy a kapott valasz minGségével nincs megelégedve,
kerjuk, tudassa vellnk. Eszrevételeit, panaszait tartalmuknak megfelelé modon
kivizsgaljuk és ennek eredményérdl tajékoztatjuk Ont.

Eszrevételeit, panaszat megkiildheti _levélben, e-mailben vagy szemeélyesen is
behozhatja a Polgarmesteri Hivatal Ugyfélszolgalatara (2051 Biatorbagy, Baross
Gabor u. 2/a.).

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

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

munkatarsainkkal, mint amilyen banasmaodot Onék is elvarnak téliink- tisztelettel és
megértden.

A Kolcsonds bizalom elve alapjan igyekszink munkankat végezni, ezert kerjuk
Onoktdl, fogadjak el, hogy mint minden kdzigazgatasi szerv, Hivatalunk is csak a
feladat- és hataskorébe tartozé ligyekben jarhat el, és nyujthat segitséget.
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Tarjani Istvan dr. Szab6 Ferenc
polgarmester jegyzé
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7.sz.melléklet: Biatorbagyi Polgarmesteri Hivatal Etikai Kédexe

Biatorbagyi Polgarmesteri Hivatal Etikai Kédexe

Az Etikai Kodex célja, hogy a Biatorbagyi Polgarmesteri Hivatal (tovabbiakban: hivatal)
minden munkatarsa szamara — munkakoértél és vezetdi beosztastdl fliggetlendl —
meghatarozza azokat az értékeket és magatartasnormakat, amelyek tamogatjak a
megbizhato, hatékony, minéségi munkavégzést, felelésségvallalast, segitkészséget
és az ésszerl cselekvést annak érdekében, hogy a szervezet betdltse funkcidjat.

Az Etikai Kodex iranyt mutat a kiilsdé és belsé kapcsolatokban elvart egységes és
kiszamithatd magatartashoz, segitséget ad egy-egy konkrét helyzetben a megfelel6
viselkedés kialakitasahoz.

Az Etikai Kddexben leirtak gyakorlati alkalmazasa valamennyi munkatéars szdmara
kotelez6. A koztisztvisel6 éves teljesitményének értékelésénél a leirt magatartasi
szabalyok betartasa értékelési szempont.

Az Etikai Kodex hatalya
Személyi hataly
Az Etikai Kédex kiterjed a hivatal valamennyi munkavallaléjara.
Idébeli hataly
Az Etikai Kodex 2011. junius 1-jén lép hatalyba.
Teruleti hataly

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

Az Etikai Kédex kdzzététele

Valamennyi foglalkoztatasi jogviszonyban all6 munkavallalo az Etikai Kdodex
hatalybalépését kdvetéen 2011. junius 15-ig kételes nyilatkozatot tenni arrél, hogy azt
megismerte, elfogadta, és magara nézve kotelezd érvénylnek ismeri el. A
nyilatkozatot alairasaval koételes hitelesiti. Minden Ujonnan belépd munkavallalo a
személyi iratainak atvételével egyidejlileg tesz eleget ezen nyilatkozattételi
kotelezettségének. (A nyilatkozatot az 1. sz. melléklet tartalmazza.) A belsé képzések
tematikajaba az Etikai Kodex értelmezd oktatasat be kell épiteni.

Az Etikai Kédex szbvegét nemcsak a Hivatal koztisztvisel6i, hanem a telepllés
polgarai, a telepilés intézményei és partnerei szamara is a www.biatorbagy.hu
honlapon, valamint a Hivatal hirdetétablajan hozzaférhetdvé kell tenni.

A Polgarmesteri Hivatal munkatarsaitdl 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.

A hatarid6re torténd, minéségi feladatellatas megkdveteli, hogy a munkatarsak emberi,
szakmai, tamogaté munkakapcsolatban alljanak egymassal. A mas munkakort is érintd
feladatokat a szervezeti egységen belll és a szervezeti egységek egymas kozotti
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kapcsolatdban a munkatarsak 0Osszehangolt munkavégzéssel, felel6sségteljes
egyuttmikddéssel vegezzék.

Az egyméastdl tanulds a munkavégzés természetes velejardja legyen.

A Hivatal szdmara értéket jelent a munkatarsi k6zosség, ezért a munkatarsaknak is
térekedniuk kell arra, hogy csapatként tegyék a dolgukat.

2. Elkotelezettség, lojalitas

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

A munkatarsakat jellemezze a Hivatal iranti elkdtelezettség, a szakma szeretete, a koz,
a telepulés szolgalata.

A Hivatal hirnevének megérzése, fejlesztése valamennyi munkatars kotelessége.

Az elkdtelezettség a Hivatallal valé azonosulds mellett annak elfogadasat is jelenti,
hogy a jo hirnév megtartasahoz felelésségre és aldozatvallalasra van sziikség.

3. Humanum, emberség, tisztesség

Az emberi méltésag biztositasa a Hivatalban és a hivatali munkaban, mind a vezeték,
mind a munkatarsak felel8ssége.

A mindennapok embersége, ezen belll az empatia, ha kell segiteni, segitségnyujtas,
a masik tisztelete, szocialis érzékenység, bizalom jellemezze a munkatarsi
kapcsolatokat. A munkatarsak és vezetdk vegyék észre egymas 6romét és banatat,
legyenek nyitottak a segitségnyujtasra.

4. Felel6sségvallalas

A Hivatal koztisztvisel6itél elvart, hogy feladataikat sajat felel6sségi koériknek
megfeleld gondossaggal és szakmai igényességgel, torvényesen végezzék,
képviselve hataskorikon belll a Hivatalt.

A felel6sséguikhdz tartozzon hozzg a dontéseik kdvetkezményeinek felvallalasa.
5. Szakmai felkésziiltség

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

A telepllés fejlédése, a Hivatal céljainak elérése érdekében a munkatarsaknak
személyes fejlédés igényével, kdztisztviseldi felel6sséggel, folyamatosan fejleszteniik
kell szakmai tudasukat.

A munkatarsak legyenek elkotelezettek abban, hogy feladataikat tajékozottan kell
végeznilk, megfelelve annak a célnak, hogy a lehetd legjobb szolgaltatast tudjak
nyujtani a Hivatalhoz forduléknak.

A munkatarsaknak Ugyintézésik és dontéseik soran mindig — a jogszabalyok adta
lehetéségeken belll - legjobb tudasuk szerinti megoldasra kell térekednitk.

Ehhez elengedhetetlen a munkatarsak megfelel6 tajékozottsaga, szakmai
felkésziltsége.
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6. Szolgaltatoéi kultara

Kiemelt figyelmet kell forditani arra, hogy az ligyek intézése érthet6, szakszeri, az
adott partnerhez igazoddan legyen vilagos, jellemezze a segit6készség.

A munkatarsak érzékeljék az Ugyfelek gondjait, problémait és Ugyeik intézésekor a
legnagyobb kériltekintéssel és szakmai megalapozottsaggal jarjanak el.

A munkavégzés soran legyen kiinduld pont az tgyfél realis elvarasa, és a nyuijtott
szolgaltatadssal vald elégedettsége.

Eskujukhéz hiven a munkatarsaktol kiildnésen elvart alapérték mind a hivatali, mind a
hivatalon kivili példamutato viselkedés.

A Polgarmesteri Hivatal vezet6itél elvart tovabbi értékek, magatartas
1. Bizalom, partnerség, egyiittmiikodés

A Hivatal vezetdi egységesen tdamogassak az egyuttmikddd, konstruktiv, bizalmon
alapulé j6 munkahelyi Iégkér kialakulasat, meg6rzéseét.

Az emberi segitségnyujtas, a munkatarsak megdévasa az alaptalan vadaktdl és
ragalmaktodl a vezetd kotelessége.

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

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

3. Hitelesség

A hitelességet a vezetbk a koztisztvisel6i hivatassal és az emberi méltdsag iranti
elkdtelezettséggel érdemeljék ki.

Legfontosabb elemei: észinteség, becslletesség, bizalom, tiszteletet adé banasmaod,
munkajuk minden befolyastél mentes, szakmai értékekkel biré végzése.

4. Kovetkezetesség

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

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

5. Példamutatas

E magatartast a célorientalt gondolkodas, a kivanatos szervezeti kultura elérésének
tudatos felvallalasa, széles alapokon nyugvo tudas, kitartas és megujulasi képesség,
sajat véleményének felulbiralasi készsége jellemezze.

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

Eskijéhez hiven, a vezetdtél kuldndésen elvart alapérték mind a hivatali, mind a
hivatalon kivili példamutato viselkedés.

6. Vezetési kultura
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A szakmai igényességre épll6 munka megkodveteli, hogy a vezet§ folyamatosan
bdvitse tudasat.

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

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

Munkatérsai teljesitményének nyomon kdvetése, tamogatasa legyen kovetkezetes és
rendszeres.

Tarjani Istvan dr. Szabd Ferenc
polgarmester jegyzd

1. szamu melléklet

NYILATKOZAT

Alulirott ... - PP szervezeti egység
dolgozéja nyilatkozom, hogy a 2011. junius 1-jén hatalyba lépett Biatorbagyi
Polgarmesteri Hivatal Etikai Kédexében foglaltakat megismertem, azt elfogadom,
magamra nézve kotelezd érvényilinek ismerem el.

Biatorbagy, ......cccoeiiiiii

munkavallalé
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BIATORBAGYI POLGARMESTERI HIVATAL
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

Biatorbagy Varos Onkormanyzatanak Képviseld- testiilete (tovabbiakban: Képviseld-
testilet) Magyarorszag helyi ©énkormanyzatairél 2011. évi CLXXXIX. térvény
(tovabbiakban: Métv.) 67. § d) pontja alapjan — figyelemmel az allamhaztartasrol sz616
torvény végrehajtasarol szolé 368/2011. (XIl. 31.) Kormanyrendelet 13. §-aban
foglaltakra — a Biatorbagyi Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Mikddési Szabalyzatat
(a tovabbiakban SZMSZ) az alabbiak szerint hagyja jova.

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

1.) A szerv megnevezése:

- Biatorbagyi Polgadrmesteri Hivatal (a tovabbiakban: hivatal)

2.) A szerv székhelye:

- 2051 Biatorbagy, Baross G. u. 2/a

3.) A szerv egyéb elérhetbségei:

- koézponti 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: Takarékbank Zrt. 50420403-10001088
- KSH szama: 15390008-8411-325-13

- Toérzsszam: 390000

- szakagazati besorolasa: 841105



5.) Az alapitd megnevezése:

a.) Biatorbagy Nagykdzség Képvisels- testilete (torzskdnyvi azonosité szam:
390000, alapitas idépontja:1990.)

b.) A polgarmesteri hivatal hatalyos, egységes szerkezetbe foglalt alapitd
okiratanak kelte, szama: 2021. oktober 12., A/1/2021.

c.) A hivatal alapitasardl sz6lé jogszabaly megjeldlése: Magyarorszag helyi
Onkormanyzatairdl szél6 2011. évi CLXXXIX. térvény 84. § (1) bekezdése.

6.) A hivatalos bélyegz6 leirasa, hasznalata

a.) A fejbélyegzd leirdsa: Biatorbagyi Polgarmesteri Hivatal 2051 Biatorbagy,
Baross G. u. 2/a. Tel.: 23-310-174. Adészam: 15390008-1-13, Takarékbank
Zrt. 50420403-10001088 (alatta: arab sorszam)

b.) Korbélyegz6: szdvegezése: Biatorbagyi Polgarmesteri Hivatal, k&zépen:
Magyar Kéztarsasag cimere (alatta: arab sorszam)

c.) A hivatalban hasznalt bélyegzdk lenyomatat, valamint a sorszamokkal
azonosithatdéan az egyes bélyegz6k hasznalatara feljogositott személyeket,
illetve szervezeti egységeket a hivatal bélyegz8-nyilvantartdsa tartalmazza. A
bélyegz6 hasznalataért, biztonsagos 6rzéséért a bélyegz6 hasznaldja felelbs.

Il.
A HIVATAL JOGALLASA, KEPVISELETE

1.) A hivatal a képvisel6-testiilet altal 1étrehozott helyi 6nkormanyzati kdltségvetési
szerv, amely rendeltetése szerint ellatja az 6nkormanyzat miikddésével, valamint
az allamigazgatasi Ugyek dontésre vald el6készitésével és végrehajtasaval
kapcsolatos feladatokat.

2.) A hivatal 6nall6 jogi személy - az elSiranyzatai felett teljes jogkdrrel rendelkezd,
Onalléan gazdalkodd koltségvetési szerv, az dnkorményzat gazdalkodasanak e
jogkorrel felruhazott végrehajtd szerve.

3.) A hivatal — bels6 szervezeti tagozddasatol fliggetleniil — egységes szervezet, mely
a képvisel6-testiilet felligyelete alatt mikodik. Feladatellatasanak és miikddésének
pénzigyi forrdasa az onkormanyzat koltségvetésében e célra jovahagyott
el6iranyzat.

4.) A hivatalt a jegyz6 — tavollétében az aljegyz6 képviseli. A jegyz6i és az aljegyzdi
tisztség egyidejil betdltetlensége, illetve tartds akadalyoztatasa esetére- legfeljebb
hat hénap idétartamra- a jegyzdi feladatokat az igazgatasi osztaly vezetéje latja el.

5.) Egyedi esetekben a jegyz6 altal erre meghatalmazott mas személy is jogosult a
képviselet ellatasara.

6.) A hivatal mikddési terlilete Biatorbagy varos kdzigazgatasi terilete. llletékessége
kiterjed tovabba a jogszabalyokon és szerzédéses jogviszonyokon alapul6 egyéb
kozigazgatasi terlleten ellatandé feladatokra.



[l
A HIVATAL IRANYITASA ES VEZETESE

1.) Polgarmester
A hivatalt a polgadrmester irdnyitja, amely jogkérébdl eredéen

a.) ajegyzl javaslatainak figyelembe vételével meghatarozza a hivatal feladatait
az 6nkormanyzat munkajanak szervezésében, a dontések el6készitésében és
végrehajtasaban,

b.) ajegyz6 javaslatéra elSterjesztést tesz a képvisel6-testilet felé a hivatal belsé
szervezeti tagozddasanak, munkarendjének és Ugyfélfogadasi rendjének
meghatarozasara,

c.) a hataskorébe tartozé ligyekben a hivatal felé szabalyozza a kiadmanyozas
rendjét,

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

e.) ellatja a varosfejlesztési és stratégiai operativ feladatokat.

2.) Alpolgarmester

A hivatal iranyitdsaban az alpolgarmester a polgarmester iranyitasa alatt, a
polgarmester altal meghatérozott munkamegosztas szerint vesz részt.

3.) Jegyzd
A hivatalt a jegyz6 vezeti. A jegyz8 a polgarmester iranyitasaval szervezi és vezeti a
hivatalt:
a.) gondoskodik az Onkormanyzat mikodésével kapcsolatos feladatok
ellatasarol,
b.) felligyel a hivatal tevékenységének torvényességére, ennek korében
- ellendrzi a hivatal hatésagi tevékenységét,
- szukség esetén funkcionalis, eseti és célvizsgalatot rendel el,

c.) a hataskérébe tartoz6 Ugyekben szabalyozza a kiadmanyozas, az
ellenjegyzés és az utalvanyozas rendjét,

gyakorolja a munkaltatéi jogokat a hivatal koztisztvisel6i tekintetében. A
kinevezéshez, felmentéshez, jutalmazashoz - a polgarmester altal
meghatarozott kdrben — a polgarmester egyetértése szikséges, tovabba
gyakorolja az egyéb munkaltatéi jogokat az aljegyz6 tekintetében,

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



e.) gondoskodik a feladatellatds személyi, targyi és technikai feltételeirél, a
hivatali munkafegyelem betartasardél, a szakszerli és kulturalt
ugyfélfogadasrol,

f.) szervezi a hivatali szervezetben dolgozé koztisztviselék rendszeres
tovabbképzését, segiti a dolgozok Onképzését, a j6 munkahelyi légkér
kialakitasat,

g.) dontésre elbkésziti a polgarmester hataskorébe tartozé allamigazgatasi
Ugyeket,

h.) dént azokban a hatésagi igyekben, amelyeket a polgarmester ad at,

i.) tanacskozasi joggal vesz részt a Képvisel6-testllet, a Képvisel6-testilet
bizottsagainak ulésén,

j-) tajékoztatia a képviselb-testiletet a hivatal munkajardl, feladatai
végrehajtdsardl rendszeresen beszamol a polgarmesternek,

k.) gondoskodik az onkormanyzati rendeletek hatalyossagardl,
jogszabalyvaltozas esetén jelzi a  modositdas  szlkségességét,
altalanossagban gondoskodik azok folyamatos fellilvizsgalatarol, az SZMSZ
mellékleteinek folyamatos, naprakész vezetésérél,

I.) felelés a belsé Ggyvitel, Ugyfélfogadas, Ugykezelés megszervezéséért, az irat-
és adatvédelem biztositasaért,

m.) részt vesz a polgarmester vezetésével megtartott intézményvezetdi
értekezleten, valamint a Bizottsagi elndkok testileti munkat elékészitd tlésein,
tovabba a polgarmester altal szervezett és vezetett munkamegbeszéléseken,
kabinetiléseken,

n.) a korszerli munkavégzés technikai feltételeinek allandé szem elétt tartasaval
igyekszik megteremteni a tervszer(, gyors (egy segitékész és fegyelmezett
kozOsségre, illetve a feladatok elvégzésének kdvetkezetes szamonkérésére
éplil6) tgyfélcentrikus ligyintézést,

0.) a pénzugyi, Ugyrendi és stratégiai kérdésekkel foglalkozd bizottsag ulésein
rendszeresen beszamol az SZMSZ (benne a hivatali etikai kédex és
lgyfélszolgalati nyilatkozat) hatalyosulasarél, a személyi valtozasokrol, a
hivatal szervezeti miikddésének hatékonyagardl és belsé kommunikaciéjanak
szinvonalardl, a helyettesitési rend gyakorlati megvaldsulasarol, a munkaerd
gazdalkodasi és a képzési rendszer valtozasairol, eredményességeérdl,

p.) ellatja az adohatosagi feladatokat,
g.) iranyitja a hivatalra haruld statisztikai adatszolgaltatasok teljesitését,

r.) irényitja az orszaggyulési és telepilési képviselbk valasztasaval kapcsolatos
hivatali munkat,

s.) dont a jogszabaly altal hataskorébe utalt allamigazgatasi igyekben,

t.) jelzi a képvisel6-testiletnek, a képvisel6-testilet szervének és a
polgarmesternek, ha a déntésik, mikddésuk jogszabalysértd,

u.) régziti—iranyitia a talalt dolgok kezelésével kapcsolatos feladatok
ellatasatpyiivantartass A adalok




4.) Aliegyz6

A hivatal vezetésében a jegyz6t — az altala meghatarozott feladatkérben - az aljegyz6
segiti. A hivatal vezetése szempontjabol az aljegyzd a Szervezési Osztalyt vezeti.

V.
A HIVATAL SZERVEZETI FELEPITESE

1.) Szervezeti abra

A hivatal bels6 szervezeti tagozddasat és Iétszamat a képvisel6- testiilet allapitja meg.

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

A polgarmesteri hivatal szervezeti egységei:
a) Adolgyi Osztaly
aa) Addigazgatasi csoport
ab) Végrehajtasi- és ellendrzési csoport
b) lgazgatasi Osztaly
ba) Altalanos igazgatasi és (igyviteli csoport
bb) Hatésagi és anyakdnyvi csoport

c) Pénzlgyi Osztaly
ca) Szamviteli csoport
cb) Pénziigyi csoport
d) Szervezési Osztaly
da) Szervezési csoport
db) Jegyzdi csoport
dc) Féépitészi csoport
e) Miszaki Osztaly
ea) Mélyépitési— és kozterileti csoport
eb) Magasépitési- és vagyongazdalkodasi csoport
ec) Onkormanyzati rendészeti csoport
f) Polgarmesteri Kabineti Iroda

2.) Osztalyvezetdk

A hivatal belsé szervezeti egységeinek (osztalyainak) élén az osztalyvezetd all, akit a
jegyz6 — a polgarmester egyetértésével — kizarélag jogszabalyban meghatarozott
fels6foku iskolai végzettséggel, kbzigazgatasi szakvizsgaval, vagy azzal egyenértéki
képesitéssel rendelkezd kdztisztvisel6k kdzil hatarozatlan idére biz meg.



A Polgarmesteri Kabineti Iroda élén irodavezet all, az osztalyvezetékkel azonos
vezetdi beosztasban, és feladatokkal. Az irodavezetét a polgarmester bizza meg
hatérozott idére a Polgadrmesteri Kabineti Iroda vezetésére.

Az osztalyvezetdk feladatai:

a.)

b.)

c.)

)

g.)
h.)

i)

szervezik és ellen6rzik a napi munkat, a dontések elO6készitését és
végrehajtasat, az osztaly feladatainak ellatasat,

gondoskodnak az adott szervezeti egységhez tartozé bizottsagok munkajanak
szakmai segitéseérél, a bizottsagi mikodéssel kapcsolatos tgyviteli teendék
ellatasarol,

gondoskodnak az osztaly feladatkorét érint6 el6terjesztések, dontési
javaslatok, programok és tervek dsszeallitasarol és idébeni leadasardl,

gondoskodnak az osztaly feladatkdréhez kapcsolddd lgyek szakszerl és
torvényes intézésérdl, a kulturalt tgyfélfogadasrol és tajékoztatasrol,

elkészitik és folyamatosan fellilvizsgaljak az osztaly feladatkéréhez tartozo
szabalyzatokat,

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

gyakoroljak a jegyz9 altal résziikre atruhazott munkaltatoi jogokat,

felelések a Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és MUkddési Szabalyzata —
tertletét érinté — mellékleteinek naprakészen tartasaért, felllvizsgalataért,

felelések az osztalyon dolgozok munkakdri leirasainak elkészitéséért.

3.) Az osztalyvezet6-helyettesek /csoportvezeték

A bels6 szervezeti egységen belll miikédé munkacsoport vezetésével felséfoku iskolai
végzettséggel rendelkezé koztisztvisel6t osztdlyvezetS-helyettesi, a kiemelkedd
szakmai munkat végz6, kell6 kdzigazgatasi gyakorlattal rendelkezé fels6foku, vagy
kdzépfoku iskolai végzettségli koztisztvisel6t csoportvezetdi cimmel bizhat meg a

jegyzé.

Az osztalyvezet6-helyettes (csoportvezetd) feladatai:

a.)
b.)
c.)
d.)

a feladatkoroknek, ill. a munkakéri leirasnak megfeleléen vezeti a csoportot,
meghatarozza az tigyintézdk és az lgyviteli dolgozo részletes feladatait,
eljar mindazon tgyekben, amelyekkel az osztalyvezeté megbizza,
megbizas alapjan helyettesiti az osztalyvezetét,

4.) A referens:

Egy-egy Onkormanyzati szakterllet feliigyeletére, feladatainak, tigyeinek folyamatos
képviseletére referenseket alkalmazunk. A referens megfeleld szakiranyu
végzettséggel rendelkezik. A hivatal az alabbi nkormanyzati kotelezd szakfeladatokra
vonatkozdan tart fenn referensi statuszt:



kdzbeszerzési és egészségugyi referens,

jogi és szervezési referens,

kdznevelési és kozmivelédési referens,

humaneré6forras referens

A referens altalanos feladatai:
a.) adott 6nkormanyzati szakteriilet feladatainak, tigyeinek folyamatos képviselete
és végrehajtasuk elésegitése,
b.) a szakterlletéhez tartozé szervezetekkel valé kapcsolattartas,

c.) napirendi javaslatok megtétele és elGterjesztések készitése a képvisel6-testilet
és bizottsagai Uléseire,

d.) szakterlletét érint6 dontések, feladatok végrehajtasa, ill. végrehajtasanak
figyelemmel kisérése,

e.) kimutatasok, elemzések készitése,

f.) javaslatok megfogalmazasa a szakteriletét érinté folyamatok fejlesztésére,
feladatok szakszer(ibb ellatasara, segiti a megfeleld szakbizottsagi elndk
valamint a szakterlleti tanacsnokok munkajat, mind szakmai, mind
adminisztrativ tertleten,

g.) figyelemmel kiséri, és kildn megbizas alapjan, igény szerint szakteriletén
képviseli az dnkormanyzatot a varosi, testvérvarosi kapcsolatokban,

h.) meghivas alapjan részt vesz a szakteriiletéhez tartoz6 varosi, intézményi
rendezvényeken,

i.) naprakészen koOveti a szakterlletét érint6 jogszabalyokat, kdozéleti
eseményeket, részt vesz a vezetdi értekezleteken.

5.) Az Ggyintéz6 feladata

a.) a munkakéri leirasaban meghatarozott feladatok elvégzése, az
allamigazgatasi lgyek érdemi dontésre vald elbkészitése, ill. ilyen iranya
felhatalmazas esetén a kiadmanyozasa,

b.) szakértelemmel foglalkozik a rabizott terllettel 6sszefliggé valamennyi
kérdéssel, felel6s a sajat tevékenységéért és munkateriletén a térvényesség
betartasaért,

c.) a munkakori leirasban részére megallapitott, ill. a vezet6je altal kiadott
feladatokat a kapott utasitasok és hataridék figyelembevételével végzi,

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

e.) felel6s az SZMSZ - teriletét érint6 — mellékleteinek mdodositasaért.

6.) Az lgykezel6 feladata:
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a.) gondoskodik az adminisztracios feladatok ellatasarol, az tgyiratok atvételérél,
iktatasarol, a kiadmanytervezeteknek az Ugyintézé utmutatasa szerinti
gépelésérdl, sokszorositasarol, tovabbitasaral,

b.) elldtja mindazokat a nem érdemi jellegli feladatokat, amelyekkel a vezetéje
megbizza.

7.) A munkaszerzédéssel foglalkoztatott alkalmazott

a.) biztositja a hivatal napi mikddését,

b.) elldtja mindazokat a feladatokat, amelyekkel a vezet6je megbizza.

A hivatal valamennyi munkavallaléja munkaja soran koteles Magyarorszag
Alaptorvényét, alkotmanyos jogszabalyait megtartani. Az allami és szolgalati titkot
meg®&rizni, hivatali kbtelességét részrehajlas nélkil, lelkiismeretesen, becslletesen, a
jogszabalyoknak megfeleléen, pontosan, etikusan, az emberi méltésagot feltétlenil
tiszteletben tartva, a legjobb tudasa szerint a nemzet és az Onkormanyzat érdekeinek
szolgalataval teljesiteni. A hivatalban és azon kivul példamutatéan viselkedni, az
Ugyfélszolgalati Nyilatkozat (az SZMSZ 6. szamu melléklete) és az Etikai kodex (az
SZMSZ 7. szamu melléklete) elbirasait betartani.

A hivatal munkatarsainak pontos feladat- és hataskorét, a hataskérdk gyakorlasanak
madjat, a helyettesités rendjét, valamint az ehhez kapcsolddé felelésségi szabalyokat
a koztisztvisel6k munkakori leirasai tartalmazzak.

V.
A HIVATAL ALAPVETO FELADATAI

I. A hivatali feladat- és hataskér meghatarozas szabalyai:

A hivatal munkatarsai feladataikat munkakori leirasban, az éves
teljesitménykovetelményekben és a teljesitménykitizésben meghatérozottak,
valamint a jogszabalyok és alabbi normak betartasaval végzik:

a.) jogszabalyok, testlleti-bizottsagi hatarozatok,

b.) polgarmesteri utasitasok,

c.) jegyzéi utasitasok,

d.) emlékeztetékben, jegyz6kdnyvekben meghatarozott feladatok, hivatali felettes
irasbeli, szdbeli utasitdsa alapjan, ideértve az Ugyiratkezelés soran tett
intézkedést, szignalast.

1. Altalanos feladatok
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1.) A hivatal a meghatarozott tevékenységi korébe tartozé - Ugyintéz6i, dontés
el6készité-, végrehajtd és szervezb - feladatait a kdvetkezé munkamegosztasban latja
el.

2.) A hivatal altalanos munkarendjét, heti tigyfélfogadasi rendjét, a Képvisel6-testiilet
SZMSZ vonatkozo6 része tartalmazza.

3.) A jegyz6, mint a munkaltatoi jogok gyakorldja a fenti altalanos munkarendtél
eltéréen eseti munkarendet kizardélag a polgarmester beleegyezésével rendelhet el.

4.) Minden szervezeti egységre vonatkozo altalanos feladatok az osztalyvezetdk
részeére:
a.) a hivatali mikodéssel kapcsolatosan:
- az osztalyvezetbk — az SZMSZ elfogadasat kovetd 15 napon beldl -
elkészitik, majd folyamatosan karbantartjak az osztaly lgyrendjét. Az

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

- szakteriletiiket érintéen a dontések végrehajtasa, illetbleg annak
szervezése,

- a képvisel6k és bizottsagi tagok e megbizatassal 06sszefliggd
munkajahoz a szlkséges szakmai segitségnyujtas, informacio és
tajékoztatds megadasa,

- hivatali Ugyfélfogadas és Ugyintézés a feladatkorbe tartozé tigyekben,

- a feladatellatas soran megfelel6 koordinacio és egyittmikodés a tobbi
részegyseggel.

b.) a képviselb-testilet és bizottsagai miikodésével 6sszefiiggésben:

- a testiletek és tisztségvisel6k munkajanak szakmai és adminisztrativ
segitése, dontéseik el6készitése,

- afeladatkorrel 6sszefiiggd képvisel6-testiileti és bizottsagi, nemzetiségi
onkormanyzati el6terjesztések elkészitése, leirasa,

- koordindlia az o6nkormanyzati Ulések el6készitésével kapcsolatos
bizottsagi liléseket,

- a bizottsgi-testileti dontés elb6készité tevékenység tdmogatasat, a
bizottsagi referensi munkat, az el6terjesztések elkészitését a jegyzdi
utasitas szerint kell elvégezni,

- a Biatorbagyi Ertéktar Bizottsag munkajanak tamogatasa.

5.) Az ellatando, és szakfeladat rend szerint (szakfeladat szammal és megnevezéssel)
besorolt alaptevékenységek, rendszeresen ellatott vallalkozasi tevékenységek,
valamint az alaptevékenységek meghatarozo jogszabalyok megjel6lését az SZMSZ 2.
szamu melléklete tartalmazza.

lll. Az egyes szervezeti egységek 6nallo feladatkore

1.) Adéligyi Osztaly feladatai:
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1.1. Addigazgatasi csoport

1.2

a)

b)

d)
e)

f)
9)
h)

n)

0)

a hataskorébe utalt kézponti és helyi adok adatbejelentésével/bevallasaval,
megallapitasaval, kivetésével, kozlésével, nyilvantartasaval, beszedésével, a
befizetések  kezelésével, elszamolasaval, részletfizetés, halasztas
engedélyezésével, az add mérseklésével és elengedésével, torlésével, és az
adokra vonatkozé adatgydjtéssel kapcsolatos feladatok ellatasa,

helyi adérendeletek elékészitése,

a 2021. januar 1-jét megel6z6 id6szakra esd gépjarmliado-kotelezettséggel
Osszefiigg6 adohatésagi feladatok ellatasa,

adok szamitdgépes nyilvantartasa, adobevételek konyvelése,

ado- és értékbizonyitvany, addigazolas valamint perkdltségmentességhez
szukséges igazolas kiadasa,

statisztikai adatszolgaltatasok teljesitése,
megkeresésére vagyoni bizonyitvany kiallitasa,

az adokotelezettségek teljesitésének elésegitése  érdekében az
adojogszabalyok elbirasairdl a gazadalkodo szervezetek és a telepiilés
lakossaganak tajékoztatasa,

havonta, illetve negyedévente adatok szolgaltatasa a Polgarmesteri Hivatal
Pénzilgyi Osztalya részére,

az onkormanyzat gazdalkodasanak megalapozasahoz bevételi javaslatok,
koncepciok, elemzések kidolgozasa,

a koltségvetés szamara az elvart helyi adok kiszamitasa,

jogszabalyi elSirasok alapjan a kozponti koltségvetés részére adatok
szolgaltatasa a Magyar Allamkincstaron keresztil,

adat szolgaltatdsa a Magyar Allamkincstar szamara az Snkormanyzati
adorendelet, valamint annak mddositasa hatélyba |épését megel6z6 hénap 5.
napjaig,

az elektronikus Ugyintézéssel kapcsolatos nyomtatvanyok karbantartasaval,
szerkesztésével és az elektronikus Uton bekiildétt tigyiratok feldolgozasaval
Osszefliggd feladatok ellatasa,

az Adougyi Osztaly Ugyiratkezelésével, iktatassal, irattarozassal, postazassal
kapcsolatos feladatainak ellatasa.

Végrehaijtasi- és ellenérzési csoport

a)

b)
c)
d)

a hataskorébe utalt kdzponti és helyi adok behajtasaval, kapcsolatos feladatok
ellatasa,

adoellenbrzések és adofeltarasi tevékenység végzése,
cs6d-, felszamolas-, végelszamolasi tigyekben hitelezbi igény érvényesitése,

adok madjara behajtand6 koztartozasok végrehajtasaval kapcsolatos ligyek
intézése,
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2.)

e) az Adolgyi Osztaly Ugyiratkezelésével, iktatassal, irattarozassal, postazassal
kapcsolatos feladatainak ellatasa.

Pénzligyi Osztaly (Gazdasagi Szervezet) feladatai:

2.1

Szamviteli csoport

2.2

a.) a koltségvetési bevételekre vonatkozo szamitasok elvégzése, a kiadasi igények
felmérése,

b.) az 6nkormanyzat és intézményei éves, koltségvetési javaslatanak és a
végrehajtasrol szolé beszamoldk tervezetének Osszeadllitasa, a polgarmesteri
hivatal gazdalkodasi kérébe vont szakfeladatok és intézmények tekintetében,

c.) bevételek és kiadasok konyvelése, bizonylatolasa, alléeszkdéz- anyag,
fogydeszkdz (szerszam) és készletbeszerzés-gazdalkodas, leltarozas,
selejtezés, pénzforgalmi informacié és pénziigyi adatszolgaltatasok,

d.) az el6irt szamviteli, pénzligyi és gazdasagi szabalyzatok elkészitése és
aktualizalasa,

e.) érvényesités, ellenjegyzés, teljességi ellendrzés,

f.) intézményi pénzmaradvany fellilvizsgalata,

g.) a hivatali és az intézményi koltségvetést érinté adéelszamolasok elkészitése,
h.) normativa igénylés és elszamolas, jovedelempotld tamogatas igénylése,

i.) a koltségvetés tervezése és végrehajtasa korében szikséges dontések és
intézkedések elékészitése, illetéleg megtétele,

j.) a Magyar Allamkincstarral valé kapcsolattartds és annak adatszolgaltatas
nyujtasa,

k.) részvétel a statisztikak elkészitésében.

Pénzligyi csoport

a.) az operativ pénzigyi gazdalkodas lebonyolitasa,
b.) szerz6dések nyilvantartasa,
c.) szamlazasi ugyintézés,

d.) megrendelések, kifizetések, utalasok teljesitése, a hazipénztar kezelése,
bankszamla forgalom,

e.) likviditas biztositasa,

f.) az el6irt szamviteli és pénzigyi- gazdalkodasi nyilvantartasok vezetése,
intézkedés a bevételi hatralék beszedésére,

g.) a kifizetéseket terhel6 levonasok elszamolasa és intézése,

h.) a kéltségvetési gazdalkodassal 6sszefliggé szamlakezelés,

i.) az intézmények pénzellatasa, gazdalkodasuk figyelemmel kisérése,
j.) kotelezettségvallalasok nyilvantartasa,

k.) szamlavezet6 pénzintézettel valé kapcsolattartas,

I.) gyermekétkeztetéssel kapcsolatos pénziligyi feladatok.
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3.) Szervezési Osztaly feladatai:

3.1. Jeqyz6i csoport

a.) szervezi az Onkormanyzati Ulések el6készitését, az elbterjesztések
Osszeallitasat, gondoskodik a meghivok és az anyagok kikuldésérdl,

b.) elkésziti a képvisel6-testiileti Glések jegyz&konyvét, rogziti a hatarozatokat és
rendeleteket, gondoskodik megkuldésukrdl, a felelésok és a végrehajtasban
érintettek részére.

c.) figyelemmel kiséri az dnkorményzati dontések végrehajtasat, részt vesz azok
megszervezésében és ellendrzésében, szervezi, hogy a végrehajtas helyzetérdl
a dontéshozo testuletek tajékoztatasa megtorténijen,

d.) a helyi nemzetiségi 6nkormanyzatok mikddésével kapcsolatos Ugyviteli és
szervezési feladatok ellatasa,

e.) igény szerint kézremikodik a tisztségvisel6i intézkedések, levelezések
elékészitésében,

f.) nyilvantartia és kozzé teszi a képvisel6-testlleti hatarozatokat és az
6nkormanyzati rendeleteket,

g.) ellatia a honvédelmi igazgatassal, polgari védelemmel és a helyi védelmi
bizottsag mikoédésével kapcsolatos tigyintéz6i, dontés elékészitd és végrehajtas
szervezd helyi feladatokat,

h.) a kdzérdekl adatok megismerésére iranyul6 igények teljesitése az adatvédelmi
tisztvisel6 bevonasaval,

i.) informatikai (halézatlizemeltetési) rendszergazdai feladatok ellatasa a
polgarmesteri hivatalban,

j-) avarosi honlapon a kévetkez6k kozzététele:
- a bizottsagi és a testuleti Uléseken felvett jegyz&kodnyvek,
- a helyi nemzetiségi 6nkormanyzat jegyz6kdnyve, hatarozatai,

k.) ellatja a jegyzd és az aljegyz6 munkajahoz kapcsol6dé operativ és adminisztrativ
feladatokat,

l.) Ifiusagi, kdznevelési és civil palyazati rendszer miikddtetése,

m.) izletek és a piac mikédésével, a telepengedély, illetve a telep létesitésének <. formazott: Betiltipus: (Alapérték) Arial )
bejelentésével, zenés, tancos rendezvényekkel, valamint a szallashely- \{formézott: Balra zart, Behtizas: Bal: 0,25 cm, Térkéz Elétte: }
szolgaltatasi tevékenységgel kapcsolatos engedélyezési, ellenérzési feladatok 0 pt, Utdna: 10 pt, Tabulatorok: Nincs 1,5 cm

ellatasa

(zarlat, méhészet, stb.)

p.) ajegyzd veszélyes ebekkel, allatok tartasaval kapcsolatos feladat- és

hataskorei
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a jeqyz6 allatok védelmével, nyilvantartasaval kapcsolatos feladat- és

hataskorei.

k——

Human eréforras referensek feladatai

1. hivatal és intézmény vezet6i dolgozok, valamint a kdzfoglalkoztatasban
résztvevOk kinevezési, atsorolasi jogviszony médositasi és megsziinési
iratanak elkészitése a KIRA programban, és azok felterjesztése a
Magyar Allamkincstar felé,

2. kezeli a polgarmesteri hivatalban dolgozok személyi anyagat, és velik
kapcsolatosan el6késziti a személylgyi dontéseket,

3. az onkormanyzati intézményvezeték személyi anyaganak kezelése, az
Oket érintd személyligyi dontések és mindsitések el6készitése,

4. vezeti a kozszolgalati alapnyilvantartast és errél el6iras szerint
adatszolgaltatast, végez,

5. szabadsag, betegallomany egyéb tavollét jelentése havonta a Magyar
Allamkincstar felé,

6. a polgarmesteri hivatalban 1évé Ures allashelyek betoltésével
kapcsolatos palyazatok adminisztraciéjanak és a beérkezett anyagoknak
a kezelése,

7. a polgarmesteri hivatal dolgozéinak képzésével, tovabbképzésével,
vizsgaztatasaval kapcsolatos igyintézés,

8. a polgarmesteri hivatal koztisztviselSinek teljesitményértékelés
el6készitésével kapcsolatos adminisztracios feladatok,

9. vagyonnyilatkozat-tétellel kapcsolatos feladatok,

10.a polgarmesteri hivatal dolgozéival kapcsolatos nem rendszeres
bérszamfejtési feladatok,

11.vezeti a hivatali bélyegz6k nyilvantartasat
12.a varosi honlapon a kdvetkezdk kdzzététele:

az egységes szerkezetbe foglalt ©nkormanyzati rendeletek,
rendeletmoédositasok,

bizottsagi és képviselb-testileti GUlés meghivoi, eléterjesztései,
képvisel6- testlilet hatarozatai,

a képvisel6- testlilet és a bizottsagok tagjainak neve és elérhet6sége,
vallalt tisztségeik,

a bizottsag atruhazott hataskdérben hozott hatarozatai,
a valasztasi eljarasokkal kapcsolatos dokmentumok, tajékoztatok,
a helyi nemzetiségi 6nkormanyzat meghivéi, hatarozatai, jegyzékodnyvei,

népszamlalassal kapcsolatos informaciok, tajékoztatok,
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- az onkormanyzat intézményeinek neve, székhelye, vezetbjének neve,
elérhetbsége,

- Beszerzési Szabalyzat alapjan kdzzéteend6 ajanlati felhivasok,
- kozérdekl adatok,
- (igyfélfogatasi id6 és az Ugyfélszolgalat nyitvatartasi rendje,

- a Polgarmesteri Hivatal Ugyintéz6inek szervezeten bellli besorolasa,
elérhetéségei, altaluk ellatott feladatok megjeldlése,

- a jegyz6 hataskorébdl adédo feladatokkal kapcsolatos tajékoztatok,
allashirdetések, palyazatok, nyomtatvanyok

3.2. Szervezési csoport

a.) tamogatja a képvisel6-testiilet bizottsagainak miikddését a bizottsagokhoz kijel6lt

b.)

c.)
d.)
e.)

f.)

referenseken keresztiil,

segiti a testiletek mikddésére vonatkozd jogszabalyok alkalmazasat,
kézremiikddik a képviseld-testiilet és a bizottsagok 6sszehangolt miikddésének,
dontéseik torvényességének biztositasaban, elkésziti a képviselS-testilet
munkatervére vonatkoz6 javaslatot,

felulvizsgalja az elGterjesztéseket és dontéstervezeteket, koézremikddik a
hatarozat — és rendelettervezetek szerkesztésében, illetve azok véglegesitésben,

Osszehangolja a képvisel6-testilet és a bizottsagok mikodésével kapcsolatos
hivatali teendéket, illetve azok végrehajtasat,

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

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

el6késziti a képvisel6k dijazasaval 6sszefiiggd intézkedéseket,

részt vesz a valasztasok és népszavazasok el6készitésével kapcsolatos hivatali
teendok ellatasaban,

ellatja az intézmény-feligyelettel kapcsolatos feladat- és hataskoroket,

ellatja az egészséglgyi alapellatassal, az egészséges életmdd segitéseét célzod
szolgaltatasokkal kapcsolatos feladat- és hataskdroket,

F&épitészi csoport feladatai

a.) informacidészolgaltatds az allampolgarok részére az épitésiigyi hatdsagi
ugyintézésik elésegitése érdekében,

b.) a f6épitészi tevékenység adminisztrativ tdmogatasa, sziikség esetén napi
kapcsolattartas a féépitésszel, levelek, informaciok kolcsénds cseréje,
konzultaciok, kozremi(ikodés a teleplilésképpel kapcsolatos féépitészi
tevékenység ellatasaban, a bejelentési és véleményezési eljarasok
lefolytatasaban,

c.) helyi védelem alatt allo értékek nyilvantartasa,
d.) Helyi Epitési Szabalyzattal kapcsolatos szakhatésagi nyilatkozatok készitése,
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e.) teleplléskép védelmi palyazatok kiirdsa, szerz6déskotés, megvaldsulas
ellenérzése.

4.) lgazgatasi Osztaly feladatai:

4.1.) Altalanos lgazgatasi és Ugyviteli Csoport

a.) a gyermekjoléti tamogatasokkal (segélyezéssel), személyes gondoskodast nyu;jtd
gyermekjoléti ellatdsokkal kapcsolatos tigyek,

b.) gyermekjoléti ellatasok elektronikus nyilvantartési rendszerekben torténé vezetése,

c.) hozzatartozok kozotti er6szak miatt alkalmazhatd tavoltartasrdl szold torvény
szerinti csaladvédelmi koordinaciéért felelés szerv feladatainak ellatasa,

d.) népesség-nyilvantartasi, lakcim-bejelentési ligyek, adatrogzités a Kdzponti Cim
Regiszterben (KCR), Kézponti Statisztikai Hivatal altal szervezett népszédmlalasok
koordinalasa,

e.) kijelolt munkahelyként a kozérdeki munka végrehajtasaval kapcsolatos
adminisztrativ feladatok ellatasa,

f.) hatdsagi bizonyitvanyok (eqy lakcimen bejelentett személyekrdl, lakas rendeltetési
egyseégeinek szamarol) és életbenléti igazolasok kiallitasa, igazolas kiallitasa a
szocialisan raszoruld személyként a védendd fogyasztok nyilvantartasaba torténé
felvételrol,

g.) ebbsszeiras megszervezése, ebnyilvantartas vezetésének koordinalasa,

h.) a vélasztasok és népszavazasok elGkészitésével kapcsolatos hivatali teenddk
ellatasa és a Valasztasi Kommunikaciés Rendszer (VAKIR), valamint a Nemzeti
Valasztasi Rendszer (NVR) mikddtetése,

i.) Bursa Hungarica Onkormanyzati Osztdndijpalyazattal kapcsolatos déntés
el6keészités,

j-) éves tlidGszlirés és egyéb szirések el6készitése (helyszin el6készitése, lakossag
tajékoztatasa, érintettek részére névre szolo értesitdk kikildése),

k.) Téli szomszédolas akciéprogram, Szocialpolitikai Kerekasztal mikodtetése,
Idéstigyi Tanacs mikodésének koordindlasa, Helyi Esélyegyenléségi Program és
Id&sugyi Koncepcio elkészitése, fellilvizsgalatanak elékészitése,

— [ formazott: Athlzott

) -utvonalengedélyek kiadasa, kezelése,

m.)_épitéshatdsagi iratkikérések teljesitése épitéshatosag felé,
n.) kbzponti iktatas végzése és az iktatott iratanyag irattari kezelése,

0.) a hivatal Ugyfélszolgalati, lakossag tajékoztatasaval kapcsolatos minden feladat
ellatasa, ugyfélszolgalati idében az Ggyfél-tajékoztatd mikddtetése,

p.) telefonkézpont mikodtetése,

g.) 6nkormanyzat, polgarmesteri hivatal rendezvényei szervezésének segitése.
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4.2.) Hat6sagi és Anyakényvi Csoport
a.) feln6ttkoruak  szocialis tamogatasaval (segélyezésével), személyes
gondoskodast nyujté szocidlis ellatdsaval kapcsolatos tUgyek intézése,

b.) jegyz6i gyamhatosagi feladat- és hataskorbe tartozé igyek: teljes hatalya apai
elismer6 nyilatkozat felvétele, csaladi jogallas rendezése, gyamhatdsagi
ugyekben megkeresésre kornyezettanulmany készitése, ismeretlen szil6ktél
szarmazo gyermek és képzelt szil6k adatainak megallapitasa, rendszeres
gyermekvédelmi kedvezményre jogosult gyermek, nagykoruva valt gyermek
hatranyos és halmozottan hatranyos helyzetének megallapitasa,

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

ed.) hulladékgazdalkodasi dij medfizetése aldli mentességgel kapcsolatos
ugyek intézése,

die.) anyakonyvi Ugyintézés (szlletés, hazassag és halaleset felvétele és
rogzitése az elektronikus anyakdényvi (EAK) rendszerben), szertartdsokon valo
kozrem(ikodés,

eof.) névvaltoztatasi és névviselési lgyek, allampolgarsagi eski letételével
kapcsolatos ugyintézés,

g.) hagyatéki leltdrozassal, a jegyzd hataskorébe utalt a jeqyzd hataskérébe utalt
talalt dolgok és robbandanyagok bejelentésével kapcsolatos feladatok ellatasa,

h.) hdzszam megallapitassal kapcsolatos feladatok ellatasa, meglévé hazszamrol
hatdsagi bizonyitvanyok kiallitasa

i) szocidlis ellatasok elektronikus nyilvantartédsi rendszerekben to6rténd
vezetése,

5 /,/{ formazott: Nem Athizott

\\'“[ formazott: Nem Athiizott

| formazott: Athuzott

5.) Miiszaki Osztaly feladatai:

5.1. Mélyépitési- és kozterileti csoport:

a.) onkormanyzati beruhazasok el6készitése, szervezése, valamint
kézremiikddés allami beruhazasok el6készitésében és bonyolitasaban,

b.) az Onkormanyzat beruhazasi-épitési célu palyazatainak elSkészitése,
végrehajtasa,
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c.) az oOnkorméanyzat telepllésizemeltetéssel, beruhazassal kapcsolatos
kdzbeszerzéseinek el6készitése,

d.) ajegyz6 ndvényvédelemmel kapcsolatos feladat- és hataskarei,

e.) az oOnkormanyzat és a jegyzd kornyezet- és természetvédelemmel
kapcsolatos feladat- és hataskoérei,

f.) az 6nkormanyzat és a jegyz6 kdzlekedési igazgatassal kapcsolatos feladat-
és hataskorei,

g.) az onkormanyzat és a jegyz6 vizigyi igazgatassal kapcsolatos feladat- és
hataskorei, az dnkormanyzat és a jegyz6 hirkdzlési igazgatassal kapcsolatos
feladat- és hataskarei,

h.) ajegyzd hulladékgazdalkodassal kapcsolatos feladat és hataskore,

i.) az Onkormanyzat tulajdonaban 1év6 zart csapadékviz  halézat
Uzemeltetésének megszervezése a Varosgondnoksaggal egyuttmikddve,

j-) az osztalynak az dnkormanyzat 4tfogd energia — gazdalkodasa. Ez kiterjed a
hagyomanyos energiaforrasok optimalis beszerzési lehet6ségei mellett a
gyogyvizek, termalvizek kutatasara, alternativ energiafajtak feltarasara, a piaci
viszonyok szakmai kdvetésére,

k.) 6nkormanyzati utak fenntartasaval, karbantartasaval, uthibak
megsziintetésével, balesetmentes kozlekedés biztositasaval kapcsolatos
feladatok ellatasa,

I.) a polgarmester kozutkezeldi hataskorébe utalt feladatok ellatasa,
m.) 6nkormanyzat kdzterlleti tulajdonosi jogaival kapcsolatos tgyintézés,
n.) kdzosségi kdzlekedéssel kapcsolatos lgyintézés,

0.) Kérnyezetvédelmi Alap, Osszefogas Epitési Alap, szerzédéskotés,
megvalosulas ellenérzése,

p.) E-kézmi kezelése,
g.) zaj- és rezgésvédelmi ugyek elbiralasa,

r.) Fokertész feladatainak meghatarozasa a Varosgondnoksaggal
egyuttmdkodve.

5.2. Magasépitési- és vagyongazdalkodasi csoport

a.) onkormanyzati beruhazasok el6készitése, szervezése, valamint
kézremiikbdés allami beruhazasok el6készitésében és bonyolitasaban,

b.) az énkormanyzat tulajdonaban, kezelésében, hasznalataban Iévé bérlakasok,
bérlemények kezelése,

c.) az oOnkormanyzat beruhazasi-épitési céld palyazatainak el6készitése,
végrehajtasa,

d.) vagyongazdalkodasi stratégia meghatarozasara javaslattétel,
vagyonkataszter, vagyonkimutatas vezetése, lakas- és helyiséggazdalkodas,

e.) ajegyzd foldlgyi igazgatassal kapcsolatos feladat- és hataskarei,

f.) az Onkormanyzat és a jegyzd foldrajzi névvel, elnevezéssel kapcsolatos
feladat- és hataskarei,
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g.)

h.)

i)

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

mint mérnoki iroda, a rendelkezésre allé tapasztalatok és dokumentumok
alapjan 6sszedllitja, naprakészen tartja az 6énkormanyzati tulajdonu épuletek
fényképek, adatok gyljteménye), - mely a Varosgondnoksag karbantartasi,
gondnoki feladatainak szakmai hatterédl is szolgdl — és ez alapjan a
koltségvetést megel6z6en egyeztetést tart az altala készitett éves beruhazasi
és a Varosgondnoksag altal készitett karbantartasi-felujitasi Gtemtervekkel
kapcsolatban,

az dnkormanyzati térinformatikai rendszer lizemeltetése.

5.3. Onkormanyzati rendészeti csoport

a)
b)
c)
d)

e)

h)

j)
k)

)
m)

n)

kozterilet-felligyeleti hataskorrel 6sszefliggd hatdsagi eljarasok lefolytatasa,
mezei 6rszolgalati hataskor gyakorlasa,
beltertleti és kulterlleti jarérszolgalat biztositasa,

egyuttmikddés keretében a renddrséggel, a helyi polgarér egyesulettel, az
6nkormanyzattal kapcsolatban all6 kozbiztonsagi, blnmegel6zési feladatot
ellaté maganbiztonsagi szolgaltatoval folyamatos kapcsolattartas, esetenként
k6zos feladatellatas,

onkormanyzati tulajdonu kozterlleti képfelvevé berendezés (térfigyel6 kamera
rendszer) kezelése az 1999. évi LXIII. térvény rendelkezései szerinti, illetve
kapcsolattartas a térfigyel6 rendszer karbantartéjaval, adatfeldolgozojaval,

helyi piac biztonsagos és jogszerii mikodésének megszervezésében valo
kdzremiikodés,

levegd tisztasagaval kapcsolatos bejelentések, észrevételek kezelésének
segitése, esetleges szennyezé forrasok feltardsaban valé koézremikddés,
szennyezés esetén az elharitasban valdé kézremiikodés, javaslattétel,

talajszennyezéssel kapcsolatos bejelentések, észrevételek kezelésének
segitése, esetleges szennyez§ forrasok feltarasaban valé koézremikddés,
szennyezés esetén az elharitasban vald kdzremiikddés, javaslattétel,

kdézrem(ikddés a hulladékelhelyezési problémak feltardsaban, megoldasaban,
a telepllési kdrnyezet tisztasaganak biztositdsdban valé kézremiikddés,

rendészeti jellegli szabalyokat tartalmazé énkormanyzati rendeletekben foglalt
magatartasi normak ellenérzése, kdzdsségi egyuttélés szabalyainak
megseértése esetén eljarasok lefolytatasa, helyszini birsag vagy mas intézkedés
alkalmazasa,

fesztivalok ellenérzése,
kdzparkok és egyéb kozterlletek fenntartasanak figyelemmel kisérése,

onkormanyzati fenntartasu jatszoterek ellenérzése,
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o) 6nkormanyzati tulajdonban allé utak, jelz6tablak ellenérzése, pétlasra,
javitasra javaslattétel, potlas, javitas esetén a pétlasi, javitasi munkak
ellenérzése.

6. Belsé ellendér feladatai (megbizasi szerz6dés alapjan)

a.) végzi az oOnkormanyzat fenntartasban lév6 intézmények felligyeleti jellegi
pénzlgyi-, gazdasagi ellenérzését, Osszedllita az ellenbrzési terveket és
programokat,

b.) 0Osszegzi és irasba foglalja az ellen6rzések tapasztalatait, javaslatot készit a
feltart hianyossagok megsziintetésére és ezzel kapcsolatos intézkedések
megtételére,

c.) kozremlkddik az intézmények éves koltségvetésének és zarszamadasi
beszamoldjanak felllvizsgalataban, a koltségvetést érinté intézményi
adatszolgaltatas megszervezésében,

d.) ellatja a hivatal és az 6nkormanyzati intézmények kéltségvetési gazdalkodasanak
belsé ellenbrzését.

7. Polgarmesteri Kabineti Iroda feladatai:

A Polgarmesteri Kabineti Iroda kozvetlenil a polgarmester iranyitasa alatt allé
szervezeti egység, amelynek els6dleges feladata a valasztott tisztségvisel6k,
(polgarmester, alpolgarmester) munkajanak segitése mellett, az ezzel dsszefiiggd
vezetési, iranyitasi, szervezési, technikai és adminisztracidos teenddk ellatasa. Az
onkormanyzati miikddés kdzéppontja, a polgarmesteri iranyitds és a Hivatal k6z6s
alkoté tevékenységének allandé kiindulé és ellenérzé pontja.

A Polgarmesteri Kabineti Iroda specialis feladatai

a. Atelepulés polgaraival, tarsadalmi és civil szervezetekkel, a telepilésen mikodd
intézményekkel, mas onkormdanyzatokkal, tankerlleti kézponttal, valamint az
egyhazakkal valé kapcsolat és egyuttmikddés szervezése.

b. Az 6nkormanyzat gazdasagi tarsasagainak felligyelete és iranyitasa.
c. Az onkormanyzati rendezvények szervezésének felligyelete.

A testvérvarosi kapcsolatokkal Osszefiiggé éves feladatok el6készitése és
végrehajtasuk biztositasa.

e. Palyazatfigyelés és palyazatiras megszervezése., aktiv, segit6 kdzremiikddés a
megvaldsitasban.

f. A Polgarmesteri Kabineti Iroda ligykezelési, lgyviteli és operativ feladatainak
ellatasa.

g. A kézmivel6dési és kulturalis intézmények iranyitasaval kapcsolatos fenntartéi
ddntések eldkészitése.

A
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ikh. Koznevelési rendezvények szakmai el6készitése, megvaldsitasanak

koordinalasa.
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fi. A varosvezet6k protokollaris megjelenésének el6készitése.
k:j. Az dnkormanyzat kils6 és belsé média-megjelenéseinek koordinalasa.

Lk, Helyi, megyei és orszagos Kkitiintetési javaslatok, felterjesztések dontés-
el6készitése

m:l._Koncepciok, felmérések készittetése.

A-m. A telepllés ifjusagi igyeinek koordinalasa, kapcsolattartas a testvértelepulési és
egyéb szakmai-ifjusagi szervezetekkel.

o-n. Az Ifjusagi Informacids Pont és Kb6zdsségi Tér mikddtetése.

A kabinet (ilés heti rendszerességgel miikodik, a polgarmester hivja dssze.

A kabinet Ulés &llandd tagjai: polgarmester, alpolgarmesterek, jegyz6, aljegyzé,
polgarmesteri kabineti irodavezet§, kommunikacioés tanacsadd, kézmivelddési és
kdéznevelési tanacsadd. Szikség esetén, az aktualis témakdroknek megfeleléen a
kabineti lléseken felkért meghivottként kotelez6en részt vesznek a féépitész, az
osztalyvezetdk, a varosgondnoksag vezetbje és az aktualis témakorokert felelés
egyéb meghivottak.

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

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

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

3.) A kozszolgalati tisztvisel6krdl szoldo 2011. évi CXCIX. tv. 127. §-a alapjan
adomanyozhaté szakmai tanacsadadi, fétanacsaddi cimek szama: 3 (harom).

4.) Szakmai tanacsaddi cim annak az |. besorolasi osztalyba tartoz6, szakmai
gyakorlattal és kozigazgatasi vagy jogi szakvizsgaval, illetve teljes korlien
kdzigazgatasi  jelleglinek  mindsitett  tudomanyos  fokozattal rendelkez6
kdztisztviselbnek; szakmai fétanacsadoi cim annak az |. besorolasi osztalyba tartozo,
szakmai gyakorlattal és kozigazgatasi vagy jogi szakvizsgaval, illetve teljes korlien
kozigazgatasi  jelleglinek  mindsitett  tudomanyos  fokozattal rendelkez6
kdztisztviseldnek adomanyozhato, aki ,kivaléan alkalmas” minésitésu.

VII.
A BIZOTTSAGI - TESTULETI JEGYZOKONYVEZESI FELADATOK
ELLATASAROL
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1.) A bizottsagi és a testlleti Ulések meghivojanak elkészitéséért, valamint a bizottsagi
és a testileti Uléseken felvett jegyzékonyvek elkészitéséért a Polgarmesteri Hivatal
Szervezési Osztalya a felel6s.

2.) Az egyes bizottsagi Glések napirendjét — a Polgarmester altal tartott bizottsagi
elndki megbeszélések tapasztalatai alapjan — valamint az Ulésekre készitendd
el6terjesztések, tajékoztatok tartalmi, formai kdvetelményeit, a Jegyz6 kilon jegyz6i
kabineti Ulésen egyezteti, melyen az aljegyz6, Szervezési Osztaly munkatarsai,
osztalyvezetdk/csoportvezeték, humaneréforras referens és az el6készitésért felelés
kijelolt munkatarsak vesznek részt.

3.) A bizottsagi és testlileti Gléseken vald részvételért, a hivatal kdztisztviselit dijazas
illeti meg, melynek mértéke az egyéni munkaidét meghaladé idétartamra minden
megkezdett 6ra utan brutté 10.000 Ft.

4.) A Képvisel6-testiilet szervezeti és miikodési szabalyzata értelmében a bizottsagi,
valamint a testlleti Ulésekre allandé meghivott az adott tUgyben illetékes osztaly
vezetdje, valamint szervezeti egység vezetd.

5.) A Képvisel6-testlleti Glésérél felvett jegyz6kdnyvek elkészitésérdl a Szervezési
Osztaly gondoskodik. A képvisel6-testileti és bizottsagi Ulések jegyz6konyveit —
figyelembe véve az Motv.-nek a jegyz6konyv felterjesztésére vonatkozo
rendelkezéseit — az Ulést kdvetd 12 napon belll kell elkésziteni.

VIII.
HIVATALI MUNKAKAPCSOLATOK, A SZERVEZETI EGYSEGEK
KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS RENDJE

I. A munkaltatoi jogok gyakorlasa
1.) A hivatal koztisztvisel6i tekintetében a munkaltatoi jogkdrt — a polgarmester altal
meghatarozott egyetértési jogkor kereteit is figyelembe véve — a jegyz6 gyakorolja.

2.) A munkaligyi, kdzszolgalat jogviszonnyal 6sszefliggb egyéb kérdésekben a jegyzd
altal kiadott Kézszolgalati Szabalyzat rendelkezéseit kell alkalmazni.

3.) A bels6 szervezeti egységek vezetSi kotelesek a jegyz6t segiteni a munkaltatoi
jogok gyakorlasa soran. Igy kiiléndésen

a.) az Ures dllashelyek betdltésében és a jelentkez6k alkalmassaganak
elbiralasaban,

b.) az adott szervezeti egységen beliil a hivatali fegyelem és a kdlcsonds vezetdi-
beosztotti informaciécsere megteremtésében,

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

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

a.) A munkatarsak folyamatos helyettesitésérél gondoskodni kell. Ennek
megfeleléen a dolgozok munkakori leirasa tartalmazza a helyettesités rendjét.
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b.) A szabadsag igénybevételének rendjét a jegyzd altal Osszeallitott
szabadsagolasi Utemterv biztositja.

. A tavollét

1.) A hivatalbdl valé kiszallasokat (helyszini szemléket, bejardsokat) ugy kell szervezni
és Utemezni, hogy Ugyfélfogadasi idében, valamennyi szakteriileten legalabb egy
hozzaért6 Ugyintéz6 vagy vezetd a hivatalban elérhetd legyen.

2.) Az ugyintézés folyamatossaga és az lgyfelek érdemben valé kiszolgalasa,
tajékoztatdsa érdekében a munkahelyrdl tavollévék hozzéértd munkatarssal vald
folyamatos helyettesitésérdl gondoskodni kell.

I1l. A hivatalon bellili értekezleti rend

1.) A képvisel6-testileti Giléseken részt kell vennie a jegyz6nek, az aljegyz6nek, az
osztalyvezetéknek (tavollétiikben helyettesiiknek), kommunikaciés tanacsadénak, a
technikai feladatokat ellaté személyeknek, az 6ket érinté napirendnél a féépitésznek,
a human er6forras referensnek, az eléterjesztés készitdjének.

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

3.) A fentieken tuli osztaly-, illetve csoport értekezletek 6sszehivasa és targykoreinek
meghatarozasa az osztalyvezetd, illetve a csoportvezetd feladatkore.

4.) A bizottsagi és testileti Ulések el6készitése, valamint az ott hozott dontések
végrehajtasi feladatainak meghatarozasa érdekében havonta egy alkalommal vezetdi
értekezletet kell tartani, melyen éallandé meghivott a polgarmester/alpolgarmester,
valamint az osztalyvezet6k (tavollétikben helyettesiiknek), a human eréforras
referens.

5.) A vezetdi értekezletrél irasban emlékeztet6t kell késziteni a feladat, a hataridé,
valamint a felel6s megnevezésével. Az emlékeztetd készitése a Szervezési Osztaly
Jegyzdbi csoportjanak a feladata.

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

A kommunikacio teriletén térekedni kell a magyar nyelv rendje szerinti képszer(,
kozérthet6 fogalmazasra. A hivatal munkatarsai egymas kozott els@sorban
elektronikus Uton tartjdk a napi kapcsolatot belsé levelezés (e-mail) segitségével,
hélézati mappakon keresztil, valamint telefonon és egyéb kommunikaciés és
csoportmunka alkalmazasok igénybevételével. Ennek érdekében a hivatal
munkatarsai napi tevékenységik folyaman folyamatosan figyelemmel kisérik a fent
megijeldlt alkalmazasokon keresztil érkezd informéaciokat és megteszik a sziikséges
intézkedéseket.
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IX.
KOLTSEGVETES TERVEZESEVEL ES VEGREHAJTASAVAL
KAPCSOLATOS ELOIRASOK

A gazdalkodas szervezeti felépitését, a munkamegosztas és a felel6sségvallalas
rendjét az intézményekkel 1étrejott ,egyuttmikddési megallapodas” tartalmazza.

X.
ZARO RENDELKEZESEK

1.) Az SZMSZ 2011. junius 1-jén lép hatalyba. Hatalybalépésével egyidejlileg a 2009.
szeptember 25-én kelt Szervezeti és Mikodési Szabalyzat, valamint annak
moédositasai és a Kiadmanyozasrél szolo 2/2009. (1X.30.) szamu jegyzdi utasitas
hatalyukat vesztik.

2.) Az SZMSZ-t Biatorbagy Varos Onkormanyzatanak Képvisel6-testillete 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. (1.30.)
hatarozataval, 32/2015. (ll. 26.) hatarozataval, a 216/2015. (XI1.3.) hatarozataval, a
268/2017. (XI. 30.) hatarozataval, a 142/2018. (V. 31.) hatarozataval, a 179/2018. (VII.
19.) hatarozataval, a 202/2021. (X.1.) hatarozataval, a 205/2022. (VI. 30.), 352/2022.
(XI.24.) hatarozataval modositotta.

3.) Az SZMSZ-t a hivatal valamennyi dolgozéjanak alaposan meg kell ismerni. Az
osztalyvezet6k a valtozasokat kdtelesek atvezetni és err8l munkatarsaikat tajékoztatni.

4.) A hivatal dolgozé6i a munkakoéri leiras atvételekor alairasukkal igazoljak, hogy az
SZMSZ-t megismerték.

5.) A szabalyzat hatalyosulasat a jegyz6 és az osztalyvezet6k folyamatosan
figyelemmel kiséri, illetve gondoskodik annak betartasarol.

Tarjani Istvan dr. Szabé Ferenc
polgarmester jegyz6
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MELLEKLETEK
1. szamu melléklet: szervezeti abra
Szervezeti felépités

Polgarmesteri Kabinet

POLGARMESTER

Human Alpolgarmester Miszaki Alpolgdrmester

Varosgondnokséag

) Szervezési Osztaly L .
Ad6ligyi Osztaly 'gazg;tés' Pénziigyi Osztaly Miszaki Osztaly
sztaly




BIATORBAGY

2. sz. melléklet:

VAROS JEGYZOJE

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

A hivatal TEAOR szama: 8411 Altalanos igazgatas

A polgarmesteri hivatal alaptevékenységének kormanyzati funkcio szerinti besorolasa:

kormanyzati . . . .
f S kormanyzati funkcid megnevezése
unkciészam
Onkormanyzatok és énkormanyzati hivatalok
011130 . PSP . P )
jogalkotd és altalanos igazgatasi tevékenysége
Orszagos és helyi nemzetiségi
011140 .. X . e )
onkormanyzatok igazgatasi tevékenysége
011220 Ado6-, vam- és jovedéki igazgatas
013350 Az Onkormanyzati vagyonnal valé
gazdalkodassal kapcsolatos feladatok
013360 Mas szerv részére végzett pénzigyi-
gazdalkodasi, Uzemeltetési, egyéb szolgaltatdsok
Orszaggyllési, Onkormanyzati és eurdpai
016010 parlamenti  képviselévalasztasokhoz  kapcsolodd
tevékenységek
016020 ] Orsgagos és helyi népszavazassal kapcsolatos
tevékenységek
016030 Allampolgarsagi ligyek
016080 Kiemelt allami és 6nkormanyzati rendezvények
074040 o F"ertt_)zo” megbetegedések megelézése,
jarvanylgyi ellatas

A polgarmesteri hivatal allamhaztartasi szakagazat rend szerinti besorolasa:

841105 Helyi Onkormanyzatok és tarsulasok igazgatasi tevékenysége

A hivatal gazdalkodd szervezetek tekintetében alapitoi, tulajdonosi jogokat nem

gyakorol.
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A hivatal vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

A hivatal 6nélléan mikédd gazdéalkodd koltségvetési szerv, mely az alabb megjeldlt
Onalldéan mikodd koltségvetési szervek gazdalkodasi feladatait latja el:

- Biatorbagy Varos Onkormanyzata,

- Biatorbagyi Benedek Elek Ovoda,

- Biatorbagyi Csaladsegitd és Gyermekjoléti Szolgalat,
- Biatorbagyi Juhasz Ferenc Mivel6dési Kézpont,

- Biatorbagyi Golyafészek Bolcséde,

- Biatorbagyi Kariké Janos Kdnyvtar,

- Bechtold Svab Tajhaz Biatorbagy,

- Német Nemzetiségi Onkormanyzat Biatorbagy,

- Biatorbagy, Etyek, Herceghalom, Paty Telepiilések Fogorvosi Ugyeleti Ellatast
Biztosité Tarsulas
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. sz. melléklet: vagyonnyilatkozatra kotelezett munkakorok

Jegyz6
Aljegyz6
Féépitész
Pénzugyi Osztaly

- osztalyvezetd

- csoportvezetd

- pénzigyi Ugyintézok
Adougyi Osztaly

- osztalyvezetd

- csoportvezetd

- addugyi ugyintézék
Miszaki Osztaly

- osztalyvezetd

- csoportvezetd

- miszaki igyintéz6k

Szervezési Osztaly
- csoportvezetd
- referensek
- Ugyintéz6k

- humaneréforras referensek

Igazgatasi osztaly
- osztalyvezetd
- csoportvezet6
- hatéséagi és igazgatasi tgyintézdk
- anyakdényvvezet6
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4. sz. melléklet: képzettségi potlékra jogositd munkakorok és szakképzettségek

a.) A feladatkor szakszer(bb ellatasat biztositd tudomanyos fokozat, valamint a
feladatkdron  bellli  szakosodast el6segitd tovabbi szakképesités,
szakképzettség elismeréseként a kdzigazgatési szerv koztisztvisel6i szamara
a hivatali szervezet vezetdje - a koézigazgatasi szerv személyi juttatasa
eliranyzata terhére - képzettségi potiékot allapithat meg.

b.) Pénzligyi igazgatasi feladatok ellatasara a Il. besorolasi osztalyba tartozé
koztisztvisel6 esetén mérlegképes konyveld képesités megszerzése utan
képzettségi potlék allapithatd 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, tagozddasa allashelyei
o A szervezeti egység tevékenységi kdre
- Altalanos feladatok
- Kiadmanyozas-kotelezettségvallalas-utalvanyozas rendje
- Munkarendje
- Ertekezletek rendje
- Kapcsolattartas
e Az tgyrend mellékleteinek felsorolasa
- Munkakori leirasok
- Ugymenetmodellek
- Mindenkori feladat- és hataskori jegyzék

- Az osztdly altal alkalmazott jogszabdlyok, utasitdsok hatalyos
jegyzéke

o Készités datuma, készité 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 Ugyfélszolgalati elveket tartalmazza, melyek folyamatos
érvényesitésének célja, hogy baratsagos, készséges, korszer(i, kiszamithato és
szinvonalas kdzigazgatasi munkat végezhessiink Ugyfeleink érdekében.

Vallaljuk, hogy amennyiben On felkeresi Onkormanyzatunkat, tapasztalni fogja, hogy:
- tisztelettel és udvariasan viselkediink Onnel;

- mindségi, tgyfélbarat szolgaltatast nyujtunk;

- udvariasan és szolgalatkészen kommunikalunk Onnel;

- naprakész 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 vallaldsaink

Az alabbiakban tajékoztatjuk Ont a munkatarsainktdl elvart ligyintézési szinvonalrdl, a
szolgaltatasi kritériumokrol:

Szolgaltatasaink alapelvei

e az lgyfélteret tiszta, rendezett és hozzaférhetéd modon alakitjuk ki;

¢ munkatarsaink mindent megtesznek azért, hogy lgyei elintézésében
hatékonyan segitsenek és az esetleg felmeril6 bonyolult igyfolyamatokat
elmagyarazzak;

o segitenek az eljarashoz szikséges adatlapjainak, Grlapjainak kitéltésében;

e munkatarsaink kulturalt 6ltdzékben allnak az Ondk rendelkezésére, neviiket,
beosztasukat névtablajukrdél leolvashatja, dolgozdink készségesen segitenek
Onnek:
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munkatarsaink rendelkeznek a sziikséges szakértelemmel, hozzaértéssel;

mindent megtesznek annak érdekében, hogy Ont eligazitsak; felmeriilé
kérdéseire megfelel§ valaszt adnak, illetve szlikség szerint azokat az illetékes
személyhez tovabbitjak; készséggel adnak tovabbi felvilagositast;

az Onok egészsége érdekeében a Hivatal tigyfélforgalmat ellato teriletein tilos
a dohanyzas, kérjuk On is csak a kijelolt helyen dohanyozzon.

Ha telefonon érdeklédik, kér informaciét. ..

késedelem n_gélk[]l felvesszilk a telefont, udvariasan bemutatkozunk és
tajékoztatjuk Ont, melyik osztalyon dolgozunk;

mindent megteszlnk azért, hogy érdemben tudjunk kérdeseire valaszolni,
illetve foglalkozni az Ont érintd tUggyel;

ha az On ligyében mas munkatérs illetékesebb lenne, odairanyitjuk;
ha lzenetet kivan hagyni, azt igyeksziink atadni a lehetd legpontosabban;

ha Uzenetet hagyott, a lehetd leghamarabb, vagy a megbeszélt idGpontban
visszahivjuk Ont;

ha a Hivatal az adott ligyben nem illetékes, tajékoztatjuk Ont a megfeleld
hivatalrol, ahol ligyét tovabbiakban elintézheti;

amennyiben a feltett kérdésére a rendelkezésre all6 adatok alapjan sem tudunk
kelld felvilagositast adni, kérjuk, hogy a legkdzelebbi lgyfélfogadasi napon,
vagy a megbeszélt idépontban keresse fel Hivatalunkat.

Ha e-mail utjan keres meg benniinket:

mindent elkGvetlink annak érdekében, hogy honlapunkon mindig friss, aktualis
informaciokhoz jusson az Onkormanyzat és a Polgarmesteri Hivatal
munkajardl, a telepulés életérél

e-mailen érkezett kérdéseire mihamarabb igyeksziink valaszt adni és szlikség
szerint tajékoztatjuk Ugye elintézésével kapcsolatos lehetéségeirdl

Ha munkatarsaink keresik fel Ont:

Munkatérsaink arcképes igazolvanyuk alapjan kénnyedén azonosithatok és
rendelkeznek a sziikséges szakértelemmel, hozzaértéssel;

mindent megtesznek annak érdekében, hogy Onnek megfelelé idépontot
talaljanak tGgyei elintézéséhez;

munkatérsaink igyekeznek a megbeszélt idépontban megjelenni;

ha esetleg késnének, és telefonszam a rendelkezésikre all, telefonon értesitik
Ont;
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e munkatarsaink tajékozottak az On tgyére vonatkozo énkormanyzati elirasok
és lgymenetek terén;

o érthetben elmagyarazzak, ha tovabbi intézkedésre van szikség az uggyel
kapcsolatban, ezt sziikség szerint irasban is megerésitik;

e az esetleges észrevételeket szikség esetén munkatarsaink tovabbitjdk az
intézkedésre jogosult vezetéhoz.

Levelezés a Hivatallal

e az Onodk altal kért o6nkormanyzati tajékoztaté anyagokat, leveleinket
kozérthetéen fogalmazzuk;

e minden megkeresésre és érdemi Ugyintézést igényl6 kérelemre jogszabalyban
meghatarozott hataridén belll valaszolunk;

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

e ezek a kovetelmények minden onkormanyzati munkatarsunkra és minden
hivatalos levélre vonatkoznak.

Ha eltérést tapasztalnak...

Ha valamely szolgaltatasunkkal vagy a kapott valasz minGségével nincs megelégedve,
kerjuk, tudassa vellnk. Eszrevételeit, panaszait tartalmuknak megfelel6 modon
kivizsgaljuk és ennek eredményérdl tajékoztatjuk Ont.

Eszrevételeit, panaszat megkiildheti _levélben, e-mailben vagy szemeélyesen is
behozhatja a Polgarmesteri Hivatal Ugyfélszolgalatara (2051 Biatorbagy, Baross
Gabor u. 2/a.).

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

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

munkatarsainkkal, mint amilyen banasmaodot Onék is elvarnak téliink- tisztelettel és
megértden.

A Kolcsdnds bizalom elve alapjan igyekszink munkankat végezni, ezert kerjuk
Onoktdl, fogadjak el, hogy mint minden kozigazgatasi szerv, Hivatalunk is csak a
feladat- és hataskorébe tartozé ligyekben jarhat el, és nyujthat segitséget.
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Tarjani Istvan dr. Szab6 Ferenc
polgarmester jegyzé
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7.sz.melléklet: Biatorbagyi Polgarmesteri Hivatal Etikai Kédexe

Biatorbagyi Polgarmesteri Hivatal Etikai Kédexe

Az Etikai Kodex célja, hogy a Biatorbagyi Polgarmesteri Hivatal (tovabbiakban: hivatal)
minden munkatarsa szamara — munkakoértél és vezetdi beosztastdl fliggetlendl —
meghatarozza azokat az értékeket és magatartasnormakat, amelyek tamogatjak a
megbizhato, hatékony, minéségi munkavégzést, felelésségvallalast, segitbkészséget
és az ésszerl cselekvést annak érdekében, hogy a szervezet betdltse funkcidjat.

Az Etikai Kodex iranyt mutat a kiilsdé és belsé kapcsolatokban elvart egységes és
kiszamithatd magatartashoz, segitséget ad egy-egy konkrét helyzetben a megfelel6
viselkedés kialakitasahoz.

Az Etikai Kddexben leirtak gyakorlati alkalmazasa valamennyi munkatéars szdmara
kotelez6. A koztisztvisel6 éves teljesitményének értékelésénél a leirt magatartasi
szabalyok betartasa értékelési szempont.

Az Etikai Kodex hatalya
Személyi hataly
Az Etikai Kédex kiterjed a hivatal valamennyi munkavallaléjara.
Idébeli hataly
Az Etikai Kodex 2011. junius 1-jén lép hatalyba.
Teruleti hataly

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

Az Etikai Kédex kdzzététele

Valamennyi foglalkoztatasi jogviszonyban all6 munkavallalo az Etikai Kdodex
hatalybalépését kdvetéen 2011. junius 15-ig kételes nyilatkozatot tenni arrél, hogy azt
megismerte, elfogadta, és magara nézve kotelezd érvénylnek ismeri el. A
nyilatkozatot alairasaval koételes hitelesiti. Minden Ujonnan belépd munkavallalo a
személyi iratainak atvételével egyidejlleg tesz eleget ezen nyilatkozattételi
kotelezettségének. (A nyilatkozatot az 1. sz. melléklet tartalmazza.) A belsé képzések
tematikajaba az Etikai Kodex értelmezd oktatasat be kell épiteni.

Az Etikai Kédex szbvegét nemcsak a Hivatal koztisztvisel6i, hanem a telepllés
polgarai, a telepilés intézményei és partnerei szamara is a www.biatorbagy.hu
honlapon, valamint a Hivatal hirdetétablajan hozzaférhetdvé kell tenni.

A Polgarmesteri Hivatal munkatarsaitdl 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.

A hatarid6re torténd, minéségi feladatellatas megkdveteli, hogy a munkatarsak emberi,
szakmai, tamogaté munkakapcsolatban alljanak egymassal. A mas munkakort is érintd
feladatokat a szervezeti egységen belll és a szervezeti egységek egymas kozotti
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kapcsolatdban a munkatarsak 0Osszehangolt munkavégzéssel, felel6sségteljes
egyuttmikddéssel vegezzék.

Az egyméastdl tanulds a munkavégzés természetes velejardja legyen.

A Hivatal szdmara értéket jelent a munkatarsi k6zosség, ezért a munkatarsaknak is
térekedniuk kell arra, hogy csapatként tegyék a dolgukat.

2. Elkotelezettség, lojalitas

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

A munkatarsakat jellemezze a Hivatal iranti elkdtelezettség, a szakma szeretete, a koz,
a telepulés szolgalata.

A Hivatal hirnevének megérzése, fejlesztése valamennyi munkatars kotelessége.

Az elkdtelezettség a Hivatallal valé azonosulds mellett annak elfogadasat is jelenti,
hogy a jo hirnév megtartasahoz felelésségre és aldozatvallalasra van sziikség.

3. Humanum, emberség, tisztesség

Az emberi méltésag biztositasa a Hivatalban és a hivatali munkaban, mind a vezeték,
mind a munkatarsak felel6ssége.

A mindennapok embersége, ezen belll az empatia, ha kell segiteni, segitségnyujtas,
a masik tisztelete, szocialis érzékenység, bizalom jellemezze a munkatarsi
kapcsolatokat. A munkatarsak és vezetdk vegyék észre egymas 6romét és banatat,
legyenek nyitottak a segitségnyujtasra.

4. Felel6sségvallalas

A Hivatal koztisztvisel6itél elvart, hogy feladataikat sajat felel6sségi koriknek
megfeleld gondossaggal és szakmai igényességgel, torvényesen végezzék,
képviselve hataskorikon belll a Hivatalt.

A felel6sséguikhdz tartozzon hozza a dontéseik kdvetkezményeinek felvallalasa.
5. Szakmai felkésziiltség

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

A telepllés fejlédése, a Hivatal céljainak elérése érdekében a munkatarsaknak
személyes fejlédés igényével, kdztisztviseldi felelsséggel, folyamatosan fejlesztenitk
kell szakmai tudasukat.

A munkatarsak legyenek elkotelezettek abban, hogy feladataikat tajékozottan kell
végeznilk, megfelelve annak a célnak, hogy a lehetd legjobb szolgaltatast tudjak
nyujtani a Hivatalhoz forduldknak.

A munkatarsaknak Ugyintézésik és dontéseik soran mindig — a jogszabalyok adta
lehetéségeken belll - legjobb tudasuk szerinti megoldasra kell térekednitk.

Ehhez elengedhetetlen a munkatarsak megfelel6 tajékozottsaga, szakmai
felkésziltsége.
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6. Szolgaltatoéi kultara

Kiemelt figyelmet kell forditani arra, hogy az ligyek intézése érthet6, szakszeri, az
adott partnerhez igazoddan legyen vilagos, jellemezze a segit6készség.

A munkatarsak érzékeljék az Ugyfelek gondjait, problémait és Ugyeik intézésekor a
legnagyobb kériltekintéssel és szakmai megalapozottsaggal jarjanak el.

A munkavégzés soran legyen kiinduld pont az tgyfél realis elvarasa, és a nyuijtott
szolgaltatadssal vald elégedettsége.

Eskujukhéz hiven a munkatarsaktol kiildnésen elvart alapérték mind a hivatali, mind a
hivatalon kivili példamutato viselkedés.

A Polgarmesteri Hivatal vezet6itél elvart tovabbi értékek, magatartas
1. Bizalom, partnerség, egyiittmiikodés

A Hivatal vezetdi egységesen tdamogassak az egyuttmikddd, konstruktiv, bizalmon
alapulé j6 munkahelyi Iégkér kialakulasat, meg6rzéseét.

Az emberi segitségnyujtas, a munkatarsak megdévasa az alaptalan vadaktdl és
ragalmaktodl a vezetd kotelessége.

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

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

3. Hitelesség

A hitelességet a vezetbk a koztisztvisel6i hivatassal és az emberi méltdsag iranti
elkdtelezettséggel érdemeljék ki.

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

4. Kovetkezetesség

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

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

5. Példamutatas

E magatartast a célorientalt gondolkodas, a kivanatos szervezeti kultura elérésének
tudatos felvallalasa, széles alapokon nyugvo tudas, kitartas és megujulasi képesség,
sajat véleményének felulbiralasi készsége jellemezze.

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

Eskijéhez hiven, a vezetdtél kuldndésen elvart alapérték mind a hivatali, mind a
hivatalon kivili példamutato viselkedés.

6. Vezetési kultura
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A szakmai igényességre épll6 munka megkodveteli, hogy a vezet§ folyamatosan
bdvitse tudasat.

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

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

Munkatérsai teljesitményének nyomon kdvetése, tamogatasa legyen kdvetkezetes és
rendszeres.

Tarjani Istvan dr. Szabd Ferenc
polgarmester jegyzd

1. szamu melléklet

NYILATKOZAT

Alulirott ... - PP szervezeti egység
dolgozéja nyilatkozom, hogy a 2011. junius 1-jén hatalyba l|épett Biatorbagyi
Polgarmesteri Hivatal Etikai Kédexében foglaltakat megismertem, azt elfogadom,
magamra nézve kotelezd érvényilinek ismerem el.

Biatorbagy, ......cccoeiiiiii

munkavallalé
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BIATORBAGYI POLGARMESTERI HIVATAL
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

Biatorbagy Varos Onkormanyzatanak Képviseld- testiilete (tovabbiakban: Képviseld-
testilet) Magyarorszag helyi ©&nkormanyzatairél 2011. évi CLXXXIX. térvény
(tovabbiakban: Métv.) 67. § d) pontja alapjan — figyelemmel az allamhaztartasrol sz616
torvény végrehajtasarol szolé 368/2011. (XIl. 31.) Kormanyrendelet 13. §-aban
foglaltakra — a Biatorbagyi Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Mikddési Szabalyzatat
(a tovabbiakban SZMSZ) az alabbiak szerint hagyja jova.

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

1.) A szerv megnevezése:

- Biatorbagyi Polgadrmesteri Hivatal (a tovabbiakban: hivatal)

2.) A szerv székhelye:

- 2051 Biatorbagy, Baross G. u. 2/a

3.) A szerv egyéb elérhetbségei:

- koézponti 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: Takarékbank Zrt. 50420403-10001088
- KSH szama: 15390008-8411-325-13

- Toérzsszam: 390000

- szakagazati besorolasa: 841105



5.) Az alapitd megnevezése:

a.) Biatorbagy Nagykdzség Képvisels- testilete (torzskdnyvi azonositdé szam:
390000, alapitas idépontja:1990.)

b.) A polgarmesteri hivatal hatalyos, egységes szerkezetbe foglalt alapitd
okiratanak kelte, szama: 2021. oktober 12., A/1/2021.

c.) A hivatal alapitasardl sz6lé jogszabaly megjeldlése: Magyarorszag helyi
Onkormanyzatairdl szél6 2011. évi CLXXXIX. térvény 84. § (1) bekezdése.

6.) A hivatalos bélyegz6 leirasa, hasznalata

a.) A fejbélyegzd leirdsa: Biatorbagyi Polgarmesteri Hivatal 2051 Biatorbagy,
Baross G. u. 2/a. Tel.: 23-310-174. Adészam: 15390008-1-13, Takarékbank
Zrt. 50420403-10001088 (alatta: arab sorszam)

b.) Korbélyegz6: szdvegezése: Biatorbagyi Polgarmesteri Hivatal, k&zépen:
Magyar Kéztarsasag cimere (alatta: arab sorszam)

c.) A hivatalban hasznalt bélyegzdk lenyomatat, valamint a sorszamokkal
azonosithatdéan az egyes bélyegz6k hasznalatara feljogositott személyeket,
illetve szervezeti egységeket a hivatal bélyegz8-nyilvantartdsa tartalmazza. A
bélyegz6 hasznalataért, biztonsagos 6rzéséért a bélyegz6 hasznaldja felelbs.

Il.
A HIVATAL JOGALLASA, KEPVISELETE

1.) A hivatal a képvisel6-testiilet altal 1étrehozott helyi 6nkormanyzati kéltségvetési
szerv, amely rendeltetése szerint ellatja az 6nkormanyzat miikddésével, valamint
az allamigazgatasi Ugyek dontésre vald el6készitésével és végrehajtasaval
kapcsolatos feladatokat.

2.) A hivatal 6nall6 jogi személy - az elSiranyzatai felett teljes jogkdrrel rendelkezd,
Onalléan gazdalkodd koltségvetési szerv, az dnkorményzat gazdalkodasanak e
jogkorrel felruhazott végrehajtd szerve.

3.) A hivatal — bels6 szervezeti tagozddasatol fliggetleniil — egységes szervezet, mely
a képvisel6-testiilet felligyelete alatt mikodik. Feladatellatasanak és miikddésének
pénzigyi forrdasa az onkormanyzat koltségvetésében e célra jovahagyott
el6iranyzat.

4.) A hivatalt a jegyz6 — tavollétében az aljegyz6 képviseli. A jegyz6i és az aljegyzdi
tisztség egyidejil betdltetlensége, illetve tartds akadalyoztatasa esetére- legfeljebb
hat hénap idétartamra- a jegyzdi feladatokat az igazgatasi osztaly vezetéje latja el.

5.) Egyedi esetekben a jegyz6 altal erre meghatalmazott mas személy is jogosult a
képviselet ellatasara.

6.) A hivatal mikddési terlilete Biatorbagy varos kdzigazgatasi terilete. llletékessége
kiterjed tovabba a jogszabalyokon és szerzédéses jogviszonyokon alapul6 egyéb
kozigazgatasi terlleten ellatandé feladatokra.



[l
A HIVATAL IRANYITASA ES VEZETESE

1.) Polgarmester
A hivatalt a polgadrmester irdnyitja, amely jogkérébdl eredéen

a.) ajegyzl javaslatainak figyelembe vételével meghatarozza a hivatal feladatait
az 6nkormanyzat munkajanak szervezésében, a dontések el6készitésében és
végrehajtasaban,

b.) ajegyz6 javaslatéra elSterjesztést tesz a képvisel6-testilet felé a hivatal belsé
szervezeti tagozddasanak, munkarendjének és Ugyfélfogadasi rendjének
meghatarozasara,

c.) a hataskorébe tartozé ligyekben a hivatal felé szabalyozza a kiadmanyozas
rendjét,

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

e.) ellatja a varosfejlesztési és stratégiai operativ feladatokat.

2.) Alpolgarmester

A hivatal iranyitdsaban az alpolgarmester a polgarmester iranyitasa alatt, a
polgarmester altal meghatérozott munkamegosztas szerint vesz részt.

3.) Jegyzd
A hivatalt a jegyz6 vezeti. A jegyz8 a polgarmester iranyitasaval szervezi és vezeti a
hivatalt:
a.) gondoskodik az Onkormanyzat mikodésével kapcsolatos feladatok
ellatasarol,
b.) felligyel a hivatal tevékenységének torvényességére, ennek korében
- ellendrzi a hivatal hatésagi tevékenységét,
- szukség esetén funkcionalis, eseti és célvizsgalatot rendel el,

c.) a hataskérébe tartoz6 Ugyekben szabalyozza a kiadmanyozas, az
ellenjegyzés és az utalvanyozas rendjét,

gyakorolja a munkaltatéi jogokat a hivatal koztisztvisel6i tekintetében. A
kinevezéshez, felmentéshez, jutalmazashoz - a polgarmester altal
meghatarozott kdrben — a polgarmester egyetértése szikséges, tovabba
gyakorolja az egyéb munkaltatéi jogokat az aljegyz6 tekintetében,

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



e.)

)

1.)

gondoskodik a feladatellatas személyi, targyi és technikai feltételeirél, a
hivatali munkafegyelem betartasardél, a szakszerli és kulturalt
ugyfélfogadasrol,

szervezi a hivatali szervezetben dolgoz6é kdztisztvisel6k rendszeres
tovabbképzését, segiti a dolgozok Onképzését, a j6 munkahelyi légkér
kialakitasat,

dontésre el6késziti a polgarmester hataskoérébe tartozd allamigazgatasi
Ugyeket,

dént azokban a hatdsagi igyekben, amelyeket a polgarmester ad at,
tanacskozasi joggal vesz részt a Képvisel6-testilet, a Képvisel6-testiilet
bizottsagainak ulésén,

tajékoztatia a képvisel6-testiletet a hivatal munkajardl, feladatai
végrehajtdsardl rendszeresen beszamol a polgarmesternek,

gondoskodik az 6nkormanyzati rendeletek hatalyossagarol,
jogszabalyvaltozas esetén jelzi a  modositdas  szlkségességét,
altalanossagban gondoskodik azok folyamatos fellilvizsgalatarol, az SZMSZ
mellékleteinek folyamatos, naprakész vezetésérél,

felel6s a bels6 Ggyvitel, Ugyfélfogadas, igykezelés megszervezéséért, az irat-
és adatvédelem biztositasaért,

m.) részt vesz a polgarmester vezetésével megtartott [intézményvezetéi

n.)

0.)

p.)
qg.)
r.)

s.)

t)

u.)

értekezleten, h/alamint a Bizottsagi elndkok testlleti munkat elékészitd llésein,

tovabba a polgarmester altal szervezett és vezetett munkamegbeszéléseken,
kabinetiléseken,

a korszeri munkavégzés technikai feltételeinek allandé szem elétt tartasaval
igyekszik megteremteni a tervszer(i, gyors (egy segitékész és fegyelmezett
kozOsségre, illetve a feladatok elvégzésének kdvetkezetes szamonkérésére
éplil6) tgyfélcentrikus ligyintézést,

a peénzigyi, ugyrendi és stratégiai kérdésekkel foglalkozé bizottsag [iJIéseinL —

rendszeresen beszamol az SZMSZ (benne a hivatali etikai kédex és
lgyfélszolgalati nyilatkozat) hatalyosulasarél, a személyi valtozasokrol, a
hivatal szervezeti miikddésének hatékonyagarol és belsé kommunikaciéjanak
szinvonalardl, a helyettesitési rend gyakorlati megvaldsulasarol, a munkaerd
gazdalkodasi és a képzési rendszer valtozasairol, eredményességeérdl,

ellatja az adohatosagi feladatokat,
iranyitja a hivatalra harul6 statisztikai adatszolgaltatasok teljesitését,

irdnyitja az orszaggyulési és telepllési képviselbk valasztasaval kapcsolatos
hivatali munkat,

dont a jogszabaly altal hataskorébe utalt allamigazgatasi tigyekben,

jelzi a képvisel6-testiletnek, a képvisel6-testiilet szervének és a
polgarmesternek, ha a déntésik, mikddésik jogszabalysértd,

rogziti a talalt dolgok nyilvantartasaba a talalt idegen dologgal kapcsolatos a
kordzési nyilvantartasi rendszerrél és a személyek, dolgok felkutatasarol és

-| [m1] megjegyzést irt: intézményvezetdi értekezletek

megsziintek, helyette személyes egyeztetések formajdban tartja a
kapcsolatot a polgarmester az egyes intézmények vezetdivel, ezt
javaslom torlésre

[m2] megjegyzést irt: az ebben a pontban felsoroltak nem
képezik a bizottsagi gyakorlatot, javaslom atgondolni vagy t6r6lni,
vagy az éves beszamoloval lefedni.




azonositasarol szolo térvény szerinti adatokat, valamint a talalt idegen dolog
tulajdonosnak torténé atadast kdvetéen torli azokat.

4.) Aliegyz6

A hivatal vezetésében a jegyz6t — az altala meghatarozott feladatkérben - az aljegyz6
segiti. A hivatal vezetése szempontjabol az aljegyzd a Szervezési Osztalyt vezeti.

V.
A HIVATAL SZERVEZETI FELEPITESE

1.) Szervezeti abra
A hivatal bels6 szervezeti tagozddasat és Iétszamat a képvisel6- testiilet allapitja meg.
A szervezeti felépitésének abrajat az SZMSZ 1. szamu melléklete tartalmazza. A

hivatal bels6 szervezeti egységeinek, csoportjainak megnevezése:

A polgarmesteri hivatal szervezeti \egységei\:

a) Adolgyi Osztaly
aa) Addigazgatasi csoport
ab) Végrehajtasi- és ellendrzési csoport
b) lgazgatasi Osztaly
ba) Altalanos igazgatasi és (igyviteli csoport
bb) Hatésagi és anyakdnyvi csoport

c) Pénzlgyi Osztaly
ca) Szamviteli csoport
cb) Pénziigyi csoport
d) Szervezési Osztaly
da) Szervezési csoport
db) Jegyzdi csoport
dc) Féépitészi csoport
e) Miszaki Osztaly
ea) Mélyépitési— és kozterileti csoport
eb) Magasépitési- és vagyongazdalkodasi csoport
ec) Onkormanyzati rendészeti csoport
f) Polgarmesteri Kabineti Iroda

2.) Osztalyvezetdk

A hivatal belsé szervezeti egységeinek (osztalyainak) élén az osztalyvezetd all, akit a
jegyz6 — a polgarmester egyetértésével — kizarélag jogszabalyban meghatarozott
fels6foku iskolai végzettséggel, kbzigazgatasi szakvizsgaval, vagy azzal egyenértéki
képesitéssel rendelkezd kdztisztvisel6k kdzil hatarozatlan idére biz meg.

[m3] megjegyzést irt: osztalyvezetdi egyeztetés alapjan
feliilvizsgalatot igényel




A Polgarmesteri Kabineti Iroda élén irodavezet all, az osztalyvezetékkel azonos
vezetdi beosztasban, és feladatokkal. Az irodavezetét a polgarmester bizza meg
hatérozott idére a Polgadrmesteri Kabineti Iroda vezetésére.

Az osztalyvezetdk feladatai:

a.) szervezik és ellen6rzik a napi munkat, a dontések elb6készitését és
végrehajtasat, az osztaly feladatainak ellatasat,

b.) gondoskodnak az adott szervezeti egységhez tartozo bizottsagok munkajanak
szakmai segitéseérél, a bizottsagi mikddéssel kapcsolatos tgyviteli teendék
ellatasarol,

c.) gondoskodnak az osztaly feladatkorét érintd elGterjesztések, dontési
javaslatok, programok és tervek dsszeallitasarol és idébeni leadasardl,

d.) gondoskodnak az osztaly feladatkdréhez kapcsolodd lgyek szakszerl és
torvényes intézésérdl, a kulturalt tgyfélfogadasrol és tajékoztatasrol,

e.) elkészitik és folyamatosan fellilvizsgaljak az osztaly feladatkéréhez tartozo
szabalyzatokat,

f.) biztositjak hivatalon belll a t6bbi szervezeti egységgel és kifelé az érintett
szervekkel, intézményekkel valé kapcsolattartast,

g.) gyakoroljak a jegyz6 altal résziikre atruhazott munkaltatéi jogokat,

h.) feleldsek a Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Mikddési Szabalyzata —
tertletét érinté — mellékleteinek naprakészen tartasaért, felllvizsgalataért,

i.) feleldsek az osztalyon dolgozék munkakoéri leirasainak [elkészitéséért. | '{[m4] megjegyzést irt: ide a HR kozos szakmai felelésségét is

belevenném

|

3.) Az osztalyvezet6-helyettesek /csoportvezetk | { [m5] megjegyzést irt: osztalyvezetdi feliilvizsgalatot igényel a

megtartasa

|

A bels6 szervezeti egységen belil mikédé munkacsoport vezetésével felséfoku iskolai
végzettséggel rendelkezé koztisztvisel6t osztdlyvezetS-helyettesi, a kiemelkedd
szakmai munkat végz6, kell6 kdzigazgatasi gyakorlattal rendelkezé fels6foku, vagy
kdzépfoku iskolai végzettségli koztisztvisel6t csoportvezetdi cimmel bizhat meg a
jegyzé.
Az osztalyvezet6-helyettes (csoportvezetd) feladatai:

a.) afeladatkérdknek, ill. a munkakdri leirasnak megfelel6en vezeti a csoportot,

b.) meghatarozza az ligyintéz&k és az tgyviteli dolgozo részletes feladatait,

c.) eljar mindazon gyekben, amelyekkel az osztalyvezeté megbizza,

d.) megbizas alapjan helyettesiti az osztalyvezetét,

4.) A referens:

Egy-egy onkormanyzati szaktertlet feliigyeletére, feladatainak, tigyeinek folyamatos
képviseletére referenseket alkalmazunk. A referens megfeleld szakiranyu
végzettséggel rendelkezik. A hivatal az alabbi 6nkormanyzati kotelezd szakfeladatokra
vonatkozdan tart fenn referensi statuszt:



kdzbeszerzési és egészségiigyi referens, { Im6] megjegyzést irt: ifjisigi referenssel kiegszil

jogi és szervezési referens,

kdznevelési és kozmivelédési referens,

humaneré6forras referens

A referens altalanos feladatai:

a.) adott 6nkormanyzati szakteriilet feladatainak, tigyeinek folyamatos képviselete
és végrehajtasuk elésegitése,

b.) a szakterlletéhez tartozé szervezetekkel valé kapcsolattartas,

c.) napirendi javaslatok megtétele és elGterjesztések készitése a képvisel6-testilet
és bizottsagai Uléseire,

d.) szakterlletét érint6 dontések, feladatok végrehajtasa, ill. végrehajtasanak
figyelemmel kisérése,

e.) kimutatasok, elemzések készitése,

f.) javaslatok megfogalmazasa a szakteriletét érinté folyamatok fejlesztésére,
feladatok szakszer(ibb ellatasara, segiti a megfeleld szakbizottsagi elndk
valamint a szakterlleti tanacsnokok munkajat, mind szakmai, mind
adminisztrativ terlleten,

g.) figyelemmel kiséri, és kildn megbizas alapjan, igény szerint szakteriletén
képviseli az dnkormanyzatot a varosi, testvérvarosi kapcsolatokban,

h.) meghivas alapjan részt vesz a szakteriiletéhez tartoz6 varosi, intézményi
rendezvényeken,

i.) naprakészen koOveti a szakterlletét érint6 jogszabalyokat, kdozéleti
esemeényeket, részt vesz a vezetdi értekezleteken.

5.) Az Ggyintéz6 feladata

a.) a munkakéri leirasaban meghatarozott feladatok elvégzése, az
allamigazgatasi lUgyek érdemi dontésre vald elbkészitése, ill. ilyen iranya
felhatalmazas esetén a kiadmanyozasa,

b.) szakértelemmel foglalkozik a rabizott terllettel Gsszefliggé valamennyi

kérdéssel, felel6s a sajat tevékenységéért és munkateriletén a térvényesség
betartasaért,

c.) a munkakori leirasban részére megallapitott, ill. a vezet6je altal kiadott
feladatokat a kapott utasitasok és hataridék figyelembevételével végzi,

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

e.) felelds az SZMSZ — teriiletét érintd — mellékleteinek médositasaért. | { [m7] megjegyzést irt: SZMSZ médositas felelése iigyintézs?

pontositasra szorul a megfogalmazas

6.) Az lgykezel6 feladata:
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a.) gondoskodik az adminisztracios feladatok ellatasarol, az tgyiratok atvételérél,
iktatasarol, a kiadmanytervezeteknek az Ugyintézé utmutatasa szerinti
gépelésérdl, sokszorositasarol, tovabbitasaral,

b.) elldtja mindazokat a nem érdemi jellegli feladatokat, amelyekkel a vezetéje
megbizza.

7.) A munkaszerzédéssel foglalkoztatott alkalmazott

a.) biztositja a hivatal napi mikddését,

b.) elldtja mindazokat a feladatokat, amelyekkel a vezet6je megbizza.

A hivatal valamennyi munkavallaléja munkaja soran koteles Magyarorszag
Alaptorvényét, alkotmanyos jogszabalyait megtartani. Az allami és szolgalati titkot
meg®6rizni, hivatali kbtelességét részrehajlas nélkil, lelkiismeretesen, becslletesen, a
jogszabalyoknak megfelel6en, pontosan, etikusan, az emberi méltésagot feltétlenil
tiszteletben tartva, a legjobb tudasa szerint a nemzet és az Onkormanyzat érdekeinek
szolgalataval teljesiteni. A hivatalban és azon kivul példamutatéan viselkedni, az
Ugyfélszolgalati Nyilatkozat (az SZMSZ 6. szamu melléklete) és az Etikai kodex (az
SZMSZ 7. szamu melléklete) elbirasait betartani.

A hivatal munkatarsainak pontos feladat- és hataskorét, a hataskérdk gyakorlasanak
madjat, a helyettesités rendjét, valamint az ehhez kapcsolddé felelésségi szabalyokat
a koztisztvisel6k munkakori leirasai tartalmazzak.

V.
A HIVATAL ALAPVETO FELADATAI

I. A hivatali feladat- és hataskér meghatarozas szabalyai:

A hivatal munkatarsai feladataikat munkakori leirasban, az éves
teljesitménykovetelményekben és a teljesitménykitizésben meghatérozottak,
valamint a jogszabalyok és alabbi normak betartasaval végzik:

a.) jogszabalyok, testlleti-bizottsagi hatarozatok,

b.) polgarmesteri utasitasok,

c.) jegyzéi utasitasok,

d.) emlékeztetékben, jegyz6kdnyvekben meghatarozott feladatok, hivatali felettes
irasbeli, szdbeli utasitdsa alapjan, ideértve az Ugyiratkezelés soran tett
intézkedést, szignalast.

1. Altalanos feladatok
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1.) A hivatal a meghatarozott tevékenységi korébe tartozé - Ugyintéz6i, dontés
el6készité-, végrehajtd és szervezb - feladatait a kdvetkezé munkamegosztasban latja
el.

2.) A hivatal altalanos munkarendjét, heti tigyfélfogadasi rendjét, a Képvisel6-testiilet
SZMSZ vonatkozo6 része tartalmazza.

3.) A jegyz6, mint a munkaltatoi jogok gyakorldja a fenti altalanos munkarendtél
eltéren eseti munkarendet kizardélag a polgarmester beleegyezésével rendelhet el.

4.) \Minc‘ien szervezeti egységre vonatkozd altalanos feladatok az osztalyvezet6k
részére:

a.) a hivatali mikodéssel kapcsolatosan:

- az osztalyvezetbk — az SZMSZ elfogadasat kévetd 15 napon beldl -
elkészitik, majd folyamatosan karbantartjak az osztaly lgyrendjét. Az
tgyrend tartalmara vonatkozé leirast az SZMSZ 5. szamu melléklete
tartalmazza.

- szakteriletiiket érintéen a dontések végrehajtasa, illetbleg annak
szervezése,

- a képvisel6k és bizottsagi tagok e megbizatassal 6sszefliggd
munkajahoz a szlkséges szakmai segitségnyujtas, informacié és
tajékoztatds megadasa,

- hivatali Ugyfélfogadas és lgyintézés a feladatkorbe tartozé tigyekben,

- a feladatellatas soran megfelel6 koordinacio és egyittmikodés a tobbi
részegyseggel.

b.) a képviselb-testilet és bizottsagai miikddésével 6sszefiiggésben:

- a testiletek és tisztségvisel6k munkajanak szakmai és adminisztrativ
segitése, dontéseik el6készitése,

- a feladatkorrel 6sszefiiggd képvisel6-testileti és bizottsagi, nemzetiségi
onkormanyzati el6terjesztések elkészitése, leirasa,

- koordindlia az o6nkormanyzati (lések el6készitésével kapcsolatos
bizottsagi liléseket,

- a bizottsgi-testileti dontés elb6készité tevékenység tdmogatasat, a
bizottsagi referensi munkat, az el6terjesztések elkészitését a jegyzdi
utasitas szerint kell elvégezni,

- a Biatorbagyi Ertéktar Bizottsag munkajanak tamogatasa.

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

lll. Az egyes szervezeti egységek 6nallo feladatkore

1.) Adéliigyi Osztaly feladatai:
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aldbbiakban nem minden feladat dltalanosan vonatkozik minden
osztalyvezetore




1.1. Addigazgatasi csoport

1.2

a)

b)

d)
e)

f)
9)
h)

n)

0)

a hataskorébe utalt kézponti és helyi adok adatbejelentésével/bevallasaval,
megallapitasaval, kivetésével, kozlésével, nyilvantartasaval, beszedésével, a
befizetések  kezelésével, elszamolasaval, részletfizetés, halasztas
engedélyezésével, az add mérseklésével és elengedésével, torlésével, és az
adokra vonatkozé adatgydjtéssel kapcsolatos feladatok ellatasa,

helyi adérendeletek elékészitése,

a 2021. januar 1-jét megel6z6 id6szakra esd gépjarmliado-kotelezettséggel
Osszefiigg6 adohatésagi feladatok ellatasa,

adok szamitdgépes nyilvantartasa, adobevételek konyvelése,

ado- és értékbizonyitvany, addigazolas valamint perkdltségmentességhez
szukséges igazolas kiadasa,

statisztikai adatszolgaltatasok teljesitése,
megkeresésére vagyoni bizonyitvany kiallitasa,

az adokotelezettségek teljesitésének elésegitése  érdekében az
adojogszabalyok elbirasairdl a gazadalkodo szervezetek és a telepiilés
lakossaganak tajékoztatasa,

havonta, illetve negyedévente adatok szolgaltatasa a Polgarmesteri Hivatal
Pénzilgyi Osztalya részére,

az onkormanyzat gazdalkodasanak megalapozasahoz bevételi javaslatok,
koncepciok, elemzések kidolgozasa,

a koltségvetés szamara az elvart helyi adok kiszamitasa,

jogszabalyi elSirasok alapjan a kozponti koltségvetés részére adatok
szolgaltatasa a Magyar Allamkincstaron keresztil,

adat szolgaltatdsa a Magyar Allamkincstar szamara az o6nkormanyzati
adorendelet, valamint annak médositasa hatélyba |épését megel6z6 hénap 5.
napjaig,

az elektronikus Ugyintézéssel kapcsolatos nyomtatvanyok karbantartasaval,
szerkesztésével és az elektronikus Uton bekiildétt igyiratok feldolgozasaval
Osszefligg6 feladatok ellatasa,

az Adolgyi Osztaly Ugyiratkezelésével, iktatassal, irattarozassal, postazassal
kapcsolatos feladatainak ellatasa.

Végrehaijtasi- és ellenérzési csoport

a)

b)
c)
d)

a hataskorébe utalt kdzponti és helyi adok behajtasaval, kapcsolatos feladatok
ellatasa,

adoellenbrzések és adofeltarasi tevékenység végzése,
cs6d-, felszamolas-, végelszamolasi tigyekben hitelezbi igény érvényesitése,

adok madjara behajtand6 koztartozasok végrehajtasaval kapcsolatos ligyek
intézése,

13



2.)

e) az Adolgyi Osztaly Ugyiratkezelésével, iktatassal, irattarozassal, postazassal
kapcsolatos feladatainak ellatasa.

Pénzligyi Osztaly (Gazdasagi Szervezet) feladatai:

2.1

Szamviteli csoport

2.2

a.) a koltségvetési bevételekre vonatkozo szamitasok elvégzése, a kiadasi igények
felmérése,

b.) az 6nkormanyzat és intézményei éves, koltségvetési javaslatanak és a
végrehajtasrol szolé beszamoldk tervezetének Osszeadllitasa, a polgarmesteri
hivatal gazdalkodasi kérébe vont szakfeladatok és intézmények tekintetében,

c.) bevételek és kiadasok konyvelése, bizonylatolasa, alléeszkdéz- anyag,
fogydeszkdz (szerszam) és készletbeszerzés-gazdalkodas, leltarozas,
selejtezés, pénzforgalmi informacié és pénziigyi adatszolgaltatasok,

d.) az el6irt szamviteli, pénzligyi és gazdasagi szabalyzatok elkészitése és
aktualizalasa,

e.) érvényesités, ellenjegyzés, teljességi ellendrzés,

f.) intézményi pénzmaradvany fellilvizsgalata,

g.) a hivatali és az intézményi koltségvetést érinté adéelszamolasok elkészitése,
h.) normativa igénylés és elszamolas, jovedelempotld tamogatas igénylése,

i.) a koltségvetés tervezése és végrehajtasa korében szikséges dontések és
intézkedések elékészitése, illetéleg megtétele,

j.) a Magyar Allamkincstarral valé kapcsolattartds és annak adatszolgaltatas
nyujtasa,

k.) részvétel a statisztikak elkészitésében.

Pénzligyi csoport

a.) az operativ pénzigyi gazdalkodas lebonyolitasa,
b.) szerz6dések nyilvantartasa,
c.) szamlazasi ugyintézés,

d.) megrendelések, kifizetések, utalasok teljesitése, a hazipénztar kezelése,
bankszamla forgalom,

e.) likviditas biztositasa,

f.) az el6irt szamviteli és pénzigyi- gazdalkodasi nyilvantartasok vezetése,
intézkedés a bevételi hatralék beszedésére,

g.) a kifizetéseket terhel6 levonasok elszamolasa és intézése,

h.) a kéltségvetési gazdalkodassal 6sszefliggé szamlakezelés,

i.) az intézmények pénzellatasa, gazdalkodasuk figyelemmel kisérése,
j.) kotelezettségvallalasok nyilvantartasa,

k.) szamlavezet6 pénzintézettel valé kapcsolattartas,

I.) gyermekétkeztetéssel kapcsolatos pénziligyi feladatok.
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3.) Szervezési Osztaly feladatai:

3.1. Jeqyz6i csoport

a.)

b.)

c.)

d.)

e.)

)

g.)

k.)

L)

szervezi az Onkormanyzati Ulések el6készitését, az elSterjesztések
dsszeallitasat, gondoskodik a meghivok és az anyagok kikiildésérsl,

elkésziti a képvisel6-testileti Glések jegyz6konyveét, rogziti a hatarozatokat és
rendeleteket, gondoskodik megkuldésiukrdl, a felelésok és a végrehajtasban
érintettek részére.

figyelemmel kiséri az énkormanyzati déntések végrehajtasat, részt vesz azok
megszervezésében és ellendrzésében, szervezi, hogy a végrehajtas helyzetérdl
a dontéshozo testiletek tajékoztatasa megtorténjen,

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

igény szerint kozremikodik a tisztségviselSi intézkedések, levelezések
elékészitésében,

nyilvantartia és kozzé teszi a képvisel6-testlleti hatarozatokat és az
6nkormanyzati rendeleteket,

ellatia a honvédelmi igazgatassal, polgari védelemmel és a helyi védelmi
bizottsag mikddésével kapcsolatos ligyintézdi, dontés elékészitd és végrehajtas
szervezd helyi feladatokat,

a kdzérdekl adatok megismerésére iranyul6 igények teljesitése az adatvédelmi
tisztvisel6 bevonasaval,

informatikai  (haldzatlizemeltetési) rendszergazdai feladatok ellatasa a
polgarmesteri hivatalban,

a varosi honlapon a kévetkezok kozzététele:

—| [m9] megjegyzést irt: Biztositja a bizottsagi és testiileti iilések

megtartasahoz és rogzitésél iikséges technikai feltételeket és
human eréforrast. Gondoskodik a testiileti {ilések nyilvanos
kozvetitéséhez és archivalashoz sziikséges feltételek rendelkezésre
allasarol.

a bizottsagi és a testuleti Uléseken felvett jegyz6kodnyvek,
a helyi nemzetiségi dnkormanyzat jegyz6kodnyve, hatarozatai,

ellatja a jegyz6 és az aljegyz6 munkajahoz kapcsolédo operativ és adminisztrativ
feladatokat,

Ifjusagi, kdznevelési és civil palyazati rendszer mikddtetése,

m.) Uzletek és a piac mikddésével, a telepengedély, illetve a telep létesitésének

n.)

0.)

p.)

bejelentésével, zenés, tancos rendezvényekkel, valamint a szallashely-
szolgaltatasi tevékenységgel kapcsolatos engedélyezési, ellenérzési feladatok
ellatasa,

a jegyz8 hataskoérébe tartozé birtokvédelmi Ugyek intézése,

a jegyz0d allategészségligyi igazgatassal kapcsolatos feladat- és hataskorei
(zarlat, méhészet, stb.),

a jegyzd veszélyes ebekkel, allatok tartasaval kapcsolatos feladat- és
hataskorei,
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-| [m10] megjegyzést irt:

Tovabbi kozzétenni valok: hatosagi hirdetmények, kozérdeki adatok,
hatarozatok, rendeletek, palyazatok, és minden a jegyzé és szervezési
osztaly feladataival 6sszefligg6, a széleskorl nyilvanossag
megteremtése érdekében fontos informacio




g.) ajegyzd éallatok védelmével, nyilvantartdsaval kapcsolatos feladat- és
hataskorei.

r.) Human eréforras referensek feladatai

1. hivatal és intézmény vezet6i dolgozok, valamint a kdzfoglalkoztatasban
résztvevok kinevezési, atsorolasi jogviszony modositasi és megszinési
iratanak elkészitése a KIRA programban, és azok felterjesztése a
Magyar Allamkincstar felé,

2. kezeli a polgarmesteri hivatalban dolgozdok személyi anyagat, és veluk
kapcsolatosan el6késziti a személyligyi dontéseket,

3. az 6nkormanyzati intézményvezeték személyi anyaganak kezelése, az
ket érintd személyligyi dontések és mindsitések el6készitése,

4. vezeti a kozszolgalati alapnyilvantartast és errél elbiras szerint
adatszolgaltatast, végez,

5. szabadsag, betegallomany egyéb tavollét jelentése havonta a Magyar
Allamkincstar felé,

6. a polgarmesteri hivatalban 1évé Ures A&llashelyek betdltésével
kapcsolatos palyazatok adminisztracidjanak és a beérkezett anyagoknak
a kezelése,

7. a polgarmesteri hivatal dolgozéinak képzésével, tovabbképzésével,
vizsgaztatasaval kapcsolatos igyintézés,

8. a polgarmesteri hivatal koztisztviselSinek teljesitményértékelés
el6készitésével kapcsolatos adminisztracids feladatok,

9. vagyonnyilatkozat-tétellel kapcsolatos feladatok,

10.a polgarmesteri hivatal dolgozéival kapcsolatos nem rendszeres
bérszamfejtési feladatok,

11.vezeti a hivatali bélyegz&k nyilvantartasat
12.a varosi honlapon a kévetkezdk kdzzététele:

az egységes szerkezetbe foglalt ©nkormanyzati rendeletek,
rendeletmodositasok,

bizottsagi és képvisel6-testileti Ulés meghivéi, elbterjesztései,
képvisel6- testlilet hatarozatai,

- a képvisel6- testllet és a bizottsagok tagjainak neve és elérhetdsége,
vallalt tisztségeik,

- a bizottsag atruhazott hataskérben hozott hatarozatai,

- a valasztasi eljarasokkal kapcsolatos dokmentumok, tajékoztatok,

- a helyi nemzetiségi 6nkormanyzat meghivoi, hatarozatai, jegyzékonyvei,
- népszamlalassal kapcsolatos informaciok, tajékoztatok,

- az o6nkormanyzat intézményeinek neve, székhelye, vezetdjének neve,
elérhet6sége,
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-| [m11] megjegyzést irt: az egyes és tobbes szam keveredését
javaslom harmonizalni

| [m12] megjegyzést irt: Ez a szervezési osztaly feladata, még

akkor is, ha jelenleg egy HR munkatérs végzi megbizasi
szerzodéssel.




- Beszerzési Szabalyzat alapjan kdzzéteend6 ajanlati felhivasok,
- kozérdekl adatok,
- lgyfélfogatasi idé és az Ugyfélszolgalat nyitvatartasi rendje,

- a Polgarmesteri Hivatal Ugyintéz8inek szervezeten bellli besorolasa,
elérhetéségei, altaluk ellatott feladatok megjeldlése,

- a jegyz6 hataskorébdl adddo feladatokkal kapcsolatos tajékoztatok,
allashirdetések, palyazatok, nyomtatvanyok

3.2. Szervezési csoport

a.) tamogatja a képvisel6-testiilet bizottsagainak miikddését a bizottsagokhoz kijelolt

b.)

referenseken keresztiil,

segiti a testlletek mikddésére vonatkozd jogszabalyok alkalmazasat,
kozremikddik a képviseld-testiilet és a bizottsagok 6sszehangolt miikddésének,
dontéseik tdérvényességének biztositasaban, elkésziti a képviseld-testilet
munkatervére vonatkozé javaslatot,

felulvizsgalja az elGterjesztéseket és dontéstervezeteket, kozremikodik a
hatarozat — és rendelettervezetek szerkesztésében, illetve azok véglegesitésben,

o6sszehangolja a képvisel6-testllet és a bizottsagok mikddésével kapcsolatos
hivatali teenddket, illetve azok végrehajtasat,

koordinalja, hogy a bizottsagi allasfoglalasok és javaslatok a képviselé-testiilet
elé kerlljenek, illetve az érintettekhez eljussanak,

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

el6késziti a képvisel6k dijazasaval 6sszefiiggd intézkedéseket,

részt vesz a valasztasok és népszavazasok elékészitésével kapcsolatos hivatali
teenddk ellatasaban,

ellatja az intézmény-feliigyelettel kapcsolatos feladat- és hataskoroket,

ellatja az egészséglgyi alapellatassal, az egészséges életmdd segitéseét célzo
szolgaltatasokkal kapcsolatos feladat- és hataskoroket,

F&épitészi csoport feladatai

a.) informacidészolgaltatds az allampolgarok részére az épitésiigyi hatdsagi
ugyintézeésik elésegitése érdekében,

b.) a f6épitészi tevékenység adminisztrativ tdmogatasa, sziikség esetén napi
kapcsolattartas a féépitésszel, levelek, informaciok kolcsdnds cseréje,
konzultacidk, koézremikddés a telepllésképpel kapcsolatos f6épitészi
tevékenység ellatasaban, a bejelentési és véleményezési eljarasok
lefolytatasaban,

c.) helyi védelem alatt allo értékek nyilvantartasa,
d.) Helyi Epitési Szabalyzattal kapcsolatos szakhatésagi nyilatkozatok készitése,

e.) teleplléskép védelmi palyazatok kiirasa, szerz6déskotés, megvaldsulas
ellendrzése.
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4.) Igazgatasi Osztaly feladatai:

4.1.) Altalanos Igazgatasi és Ugyviteli Csoport

a.) a gyermekjoléti tamogatasokkal (segélyezéssel), személyes gondoskodast nyujtd
gyermekjoléti ellatdsokkal kapcsolatos tgyek,

b.) gyermekjoléti ellatasok elektronikus nyilvantartasi rendszerekben torténé vezetése,

c.) hozzatartozok kodzotti er6szak miatt alkalmazhatd tavoltartasrol szold torvény
szerinti csaladvédelmi koordinacidért felelés szerv feladatainak ellatasa,

d.) népesség-nyilvantartasi, lakcim-bejelentési ligyek, adatrogzités a Kdzponti Cim
Regiszterben (KCR), Kézponti Statisztikai Hivatal altal szervezett népszamlalasok
koordinalasa,

e.) kijeldlt munkahelyként a kozérdeki munka végrehajtasaval kapcsolatos
adminisztrativ feladatok ellatasa,

f.) hatdésagi bizonyitvanyok és életbenléti igazolasok kiallitasa, igazolas kiallitasa a
szocialisan raszorulé személyként a védendd fogyasztok nyilvantartasaba térténd
felvételrdl,

g.) ebOsszeiras megszervezése, ebnyilvantartas vezetése,

h.) a valasztasok és népszavazasok elGkészitésével kapcsolatos hivatali teendék
soran a Valasztasi Kommunikécios Rendszer (VAKIR) mikddtetése,

i.) Bursa Hungarica Onkormanyzati Osztdndijpalyazattal kapcsolatos déntés
elékészités,

j-) éves tlid6szlirés és egyéb sziirések el6készitése (helyszin el6készitése, lakossag
tajékoztatasa, érintettek részére névre szolo értesitdk kikildése),

k.) Téli szomszédolas akciéprogram, Szocialpolitikai Kerekasztal mikddtetése,
Id8ésiigyi Tanacs mikddésének koordinalasa, Helyi Esélyegyenléségi Program
elkészitése, fellilvizsgalatanak el6készitése,

I.) utvonalengedélyek kiadasa, kezelése,
m.)épitéshatdsagi iratkikérések teljesitése épitéshatosag felé,
n.) kézponti iktatas végzése és az iktatott iratanyag irattari kezelése,

0.) a hivatal tgyfélszolgalati, lakossag tajékoztatasaval kapcsolatos minden feladat
ellatasa, ugyfélszolgalati idében az Ggyfél-tajékoztatd mikddtetése,

p.) telefonk6zpont mikodtetése,
g.) 6nkormanyzat, polgarmesteri hivatal rendezvényei szervezésének segitése.

4.2.) Hatosagi és Anyakoényvi Csoport
a.) felnéttkortak  szocialis tamogatasaval (segélyezésével), személyes
gondoskodast nyujtd szocialis ellatasaval kapcsolatos tgyek,

b.) jegyz6i gyamhatosagi feladat- és hataskorbe tartozoé Ggyek: teljes hatalyu apai
elismer6é nyilatkozat felvétele, csaladi jogallas rendezése, gyamhatdsagi
tugyekben megkeresésre kornyezettanulmany készitése, ismeretlen szuléktél
szarmaz6 gyermek és képzelt szll6k adatainak megaéllapitasa, rendszeres
gyermekvédelmi kedvezményre jogosult gyermek, nagykoruva valt gyermek
hatranyos és halmozottan hatranyos helyzetének megallapitasa,

18



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

d.) anyakonyvi Ugyintézés (szlletés, hazassag és halaleset felvétele és rogzitése
az elektronikus anyakonyvi (EAK) rendszerben), szertartasokon vald
kdzrem(ikodés,

e.) névvaltoztatasi és névviselési Ugyek, allampolgarsagi eski letételével
kapcsolatos tgyintézés,

f.) hagyatéki leltarozassal, talalt targyak és robbandanyagok bejelentésével
kapcsolatos tgyek,

g.) szocialis ellatasok elektronikus nyilvantartasi rendszerekben torténé vezetése,
h.) statisztikai adatszolgaltatasok teljesitése, beszamoldk készitése,

5.) Miszaki Osztaly feladatai:

5.1. Mélyépitési- és kozteriileti csoport:

a.) onkormanyzati beruhazasok  el6készitése, szervezése, valamint
kézremiikddés allami beruhazasok el6készitésében és bonyolitasaban,

b.) az ©6nkormanyzat beruhazasi-épitési célu palyazatainak el6készitése,
végrehajtasa,

c.) az oOnkormanyzat telepilésizemeltetéssel, beruhazassal kapcsolatos
kdzbeszerzéseinek el6készitése,

d.) ajegyz6 ndvényvédelemmel kapcsolatos feladat- és hataskérei,

e.) az oOnkormanyzat és a jegyz6 kornyezet- és természetvédelemmel
kapcsolatos feladat- és hataskorei,

f.) az 6nkorményzat és a jegyz6 kdzlekedési igazgatassal kapcsolatos feladat-
és hataskorei,

g.) az onkormanyzat és a jegyz6 vizigyi igazgatassal kapcsolatos feladat- és
hataskorei, az dnkormanyzat és a jegyz6 hirkdzlési igazgatassal kapcsolatos
feladat- és hataskarei,

h.) ajegyz6 hulladékgazdalkodassal kapcsolatos feladat és hataskore,

i.) az oOnkormanyzat tulajdonaban |évé zart csapadékviz haldzat
Uzemeltetésének megszervezése a Varosgondnoksaggal egyuttmikddve,

j-) az osztalynak az 6nkormanyzat atfogd energia — gazdalkodasa. Ez kiterjed a

\hagyoményos\ energiaforrasok optimalis beszerzési lehetéségei mellett a [[m13] megjegyzést irt: Ennck van realitésa?

gyogyvizek, termalvizek kutatasara, alternativ energiafajtak feltarasara, a piaci
viszonyok szakmai kdvetésére,

k.) 6nkormanyzati utak fenntartasaval, karbantartasaval, uthibak
megszintetésével, balesetmentes kozlekedés biztositasaval kapcsolatos
feladatok ellatasa,

I.) a polgarmester kozutkezeldi hataskorébe utalt feladatok ellatasa,
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m.
n.)
0.)

p.)
q.)
r.)

) 6nkormanyzat kdzteruleti tulajdonosi jogaival kapcsolatos tgyintézés,
kozosseégi kozlekedéssel kapcsolatos igyintézés,

Kérnyezetvédelmi Alap, Osszefogas Epitési Alap, szerzédéskotés,
megvaldsulas ellenérzése,

E-k6zm kezelése,
zaj- és rezgésvedelmi Ugyek elbiralasa,

Fokertész feladatainak meghatarozasa a Varosgondnoksaggal
egyiittmiikddve.

5.2. Magasépitési- és vagyongazdalkodasi csoport

a.)

i.)

onkormanyzati beruhazasok el6készitése, szervezése, valamint
kézremiikbdés allami beruhazasok el6készitésében és bonyolitasaban,

az 6nkormanyzat tulajdonaban, kezelésében, hasznalataban 1évé bérlakasok,
bérlemények kezelése,

az Onkormanyzat beruhazasi-épitési célu palyazatainak el6készitése,
végrehajtasa,
vagyongazdalkodasi stratégia meghatarozasara javaslattétel,

vagyonkataszter, vagyonkimutatas vezetése, lakas- és helyiséggazdalkodas,
a jegyz0 foldlgyi igazgatassal kapcsolatos feladat- és hataskarei,

az Onkormanyzat és a jegyz® foldrajzi névvel, elnevezéssel kapcsolatos
feladat- és hataskarei,

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

mint mérnoki iroda, a rendelkezésre allé tapasztalatok és dokumentumok
alapjan 6sszedllitja, naprakészen tartja az 6énkormanyzati tulajdonu épuletek
fényképek, adatok gyljteménye), - mely a Varosgondnoksag karbantartasi,
gondnoki feladatainak szakmai hatteréll is szolgal — és ez alapjan a
koltségvetést megel6z6en egyeztetést tart az altala készitett éves beruhézasi
és a Varosgondnoksag altal készitett karbantartasi-felujitasi Gtemtervekkel
kapcsolatban,

az 6nkormanyzati térinformatikai rendszer lizemeltetése.

5.3. Onkormanyzati rendészeti csoport

a)
b)
c)
d)

kozterllet-felligyeleti hataskorrel 6sszefiiggd hatdsagi eljarasok lefolytatasa,
mezei Orszolgalati hataskor gyakorlasa,
belterileti és kilterlleti jarérszolgalat biztositasa,

egyuttmikoddés keretében a rend6rséggel, a helyi polgarér egyesilettel, az
onkormanyzattal kapcsolatban allé6 kdzbiztonsagi, bliinmegelézési feladatot
ellatd maganbiztonsagi szolgaltatéval folyamatos kapcsolattartas, esetenként
k6zos feladatellatas,
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6.

a.)

b.)

c.)

d.)

7.

e) oOnkormanyzati tulajdonu kozterlleti képfelvevd berendezés (térfigyel6 kamera
rendszer) kezelése az 1999. évi LXIII. térvény rendelkezései szerinti, illetve
kapcsolattartas a térfigyel6 rendszer karbantartojaval, adatfeldolgozoéjaval,

f) helyi piac biztonsagos és jogszerli mikdodésének megszervezésében vald
kdzremikodeés,

g) levegb tisztasagaval kapcsolatos bejelentések, észrevételek kezelésének
segitése, esetleges szennyez6 forrasok feltarasaban valé kdzremiikodés,
szennyezés esetén az elharitdsban vald kdzremiikddés, javaslattétel,

h) talajszennyezéssel kapcsolatos bejelentések, észrevételek kezelésének
segitése, esetleges szennyez6 forrasok feltarasaban valé kdzremiikodés,
szennyezés esetén az elharitasban vald kézremiikodés, javaslattétel,

i) kozremikddés a hulladékelhelyezési problémak feltarasaban, megoldasaban,
i) atelepllési kdrnyezet tisztasaganak biztositdsaban valo kdzrem(ikddés,

k) rendészeti jellegli szabalyokat tartalmaz6 dnkormanyzati rendeletekben foglalt
magatartasi normak ellenérzése, kozdsségi egyuttélés szabalyainak
megseértése esetén eljarasok lefolytatasa, helyszini birsag vagy mas intézkedés
alkalmazasa,

1) fesztivalok ellenérzése,
m) kdzparkok és egyéb kozteriletek fenntartasanak figyelemmel kisérése,
n) Onkormanyzati fenntartasu jatszoéterek ellenérzése,

o) 6nkormanyzati tulajdonban allé utak, jelzétablak ellenérzése, pétlasra,
javitasra javaslattétel, potlas, javitas esetén a pétlasi, javitasi munkak
ellenérzése.

Belsd ellenér feladatai (megbizasi szerz6dés alapjan)

végzi az oOnkormanyzat fenntartasban Iévé intézmények felligyeleti jellegli
pénzlgyi-, gazdasagi ellenérzését, Osszedllita az ellenbrzési terveket és
programokat,

Osszegzi és irasba foglalja az ellenérzések tapasztalatait, javaslatot készit a
feltart hianyossagok megsziintetésére és ezzel kapcsolatos intézkedések
megtételére,

kézremikodik az intézmények éves Kkoltségvetésének és zarszamadasi
beszamoldjanak felllvizsgalataban, a koltségvetést érint6 intézményi
adatszolgaltatas megszervezésében,

ellatja a hivatal és az 6nkorméanyzati intézmények koltségvetési gazdalkodasanak
belsé ellenbrzését.

Polgarmesteri Kabineti Iroda feladatai:

A Polgarmesteri Kabineti Iroda kozvetlenil a polgarmester iranyitasa alatt allé
szervezeti egység, amelynek els6dleges feladata a valasztott tisztségvisel6k,
(polgarmester, alpolgarmester) munkajanak segitése mellett, az ezzel dsszefiiggd
vezetési, iranyitasi, szervezési, technikai és adminisztracids teenddk ellatasa. Az
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o6nkormanyzati miikddés kdzéppontja, a polgarmesteri iranyitds és a Hivatal k6zds
alkotd tevékenységének allando kiinduld és ellenérzé pontja.

A Polgarmesteri Kabineti Iroda specialis feladatai

a. Atelepulés polgaraival, tarsadalmi és civil szervezetekkel, a telepilésen mikodd
intézményekkel

, mas onkormanyzatokkal, tankerlleti kézponttal, valamint az

[ [m15] megjegyzést irt: a tankeriileti kozpont torlését javaslom ]

egyhazakkal valé kapcsolat és egyuttmikddés szervezése.
b. Az énkormanyzat gazdasagi tarsasagainak felligyelete és iranyitasa.
Az 6nkormanyzati rendezvények szervezésének felligyelete.

A testvérvarosi kapcsolatokkal Osszefiiggé éves feladatok el6készitése és
végrehajtasuk biztositasa.

e. Palyazatfigyelés és palyazatiras megszervezése., aktiv, segit6 kdzremiikodés a
megvalositasban.

f. A Polgarmesteri Kabineti Iroda igykezelési, lgyviteli és operativ feladatainak
ellatasa.

g. A kézmivel6dési és kulturalis intézmények iranyitdsaval kapcsolatos fenntartéi
ddntések eldkészitése.

h. Kobznevelési rendezvények szakmai el6készitése, megvaldsitasanak
koordinalasa.

. [ [m16] megjegyzést irt: kérem torolni ]

i A varosvezeték protokollaris megjelenésének elékészitése.
j- Az 6nkormanyzat kiils6 és bels6 média-megjelenéseinek koordinalasa.

k. Helyi, megyei és orszagos Kkitlintetési javaslatok, felterjesztések dontés-
elbkészitése

l. Koncepciok, felmérések készittetése.

m. A telepulés ifjisagi lgyeinek koordinalasa, kapcsolattartas a testvértelepulési és
egyéb szakmai-ifjisagi szervezetekkel.

n. Az Ifjusagi Informacids Pont és K6zdsségi Tér mikodtetése.

A kabinet Ulés heti rendszerességgel miikddik, a polgarmester hivja 6ssze.

A kabinet Ulés allandd tagjai: polgarmester, alpolgarmesterek, jegyz6, aljegyzé,
polgarmesteri kabineti irodavezeté, kommunikacidés tanacsado, kézmivelédési és

[kéznevelési\ tanacsado. Sziikség esetén, az aktualis témakoroknek megfeleléen a

kabineti Uléseken felkért meghivottként kotelezéen részt vesznek a f6épitész, az
osztalyvezet6k, a varosgondnoksag vezetbje és az aktualis témakorokért felelés
egyeb meghivottak.

V.
VAGYONNYILATKOZAT-TETELRE KOTELEZETTEK, A KEPZETTSEGI
POTLEKRA JOGOSULTAK, VALAMINT AZ ADOMANYOZHATO
SZAKMAI CIMEK SZAMANAK MEGHATAROZASAROL
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_—1| [m17] megjegyzést irt: kozmiiveldési és koznevelési

tanacsadot kérem torolni




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

2.) A képzettségi potlékra jogosité munkakorok jegyzékét a 4. szamu melléklet
tartalmazza.

3.) A koézszolgalati tisztvisel6krdl szoldo 2011. évi CXCIX. tv. 127. §-a alapjan
adomanyozhaté szakmai tanacsaddi, fétanacsadoi cimek szama: 3 (harom).

4.) Szakmai tanacsaddi cim annak az |. besorolasi osztalyba tartozo, szakmai
gyakorlattal és koézigazgatasi vagy jogi szakvizsgaval, illetve teljes korlen
kdzigazgatasi  jelleglinek  mindsitett  tudomanyos  fokozattal rendelkezé
koztisztviselbnek; szakmai fétanacsadoi cim annak az |. besorolasi osztalyba tartozo,
szakmai gyakorlattal és kozigazgatési vagy jogi szakvizsgaval, illetve teljes korlien
kdzigazgatasi  jelleglinek  mindsitett  tudoményos  fokozattal  rendelkezé
koztisztvisel6nek adomanyozhato, aki ,kivaléan alkalmas” mingsitési.

VIL.
A BIZOTTSAGI — TESTULETI JEGYZOKONYVEZESI FELADATOK
ELLATASAROL

1.) A bizottsagi és a testileti Glések meghivéjanak elkészitéséért, valamint a bizottsagi
és a testuleti Uléseken felvett jegyz6kdnyvek elkészitéséért a Polgarmesteri Hivatal
Szervezési Osztalya a felel6s.

2.) Az egyes bizottsagi Ulések napirendjét — a Polgarmester altal tartott bizottsagi
elnéki megbeszélések tapasztalatai alapjan — valamint az ulésekre készitendd
elGterjesztések, tajékoztatok tartalmi, formai kdvetelményeit, a Jegyz6 kildon jegyz6i
kabineti Ulésen egyezteti, melyen az aljegyz8, Szervezési Osztaly munkatarsai,
osztalyvezet6k/csoportvezeték, humaneréforras referens és az el6készitésért felelés
kijelolt munkatarsak vesznek részt.

3.) A bizottsagi és testileti Uléseken vald részvételért, a hivatal kdztisztviselGit dijazas
illeti meg, melynek mértéke az egyéni munkaidét meghaladé idétartamra minden
megkezdett 6ra utan brutté 10.000 Ft.

4.) A Képvisel6-testiilet szervezeti és miikddési szabalyzata értelmében a bizottsagi,
valamint a testlleti Ulésekre allandé meghivott az adott Ggyben illetékes osztaly
vezetdje, valamint szervezeti egység vezetd.

5.) A Képvisel6-testiileti Glésérdl felvett jegyz6konyvek elkészitésérdél a Szervezési
Osztaly gondoskodik. A képvisel6-testiileti és bizottsagi Ulések jegyz6kdnyveit —
figyelembe véve az Motv.-nek a jegyzOkonyv felterjesztésére vonatkozo
rendelkezéseit — az Ulést kdveté 12 napon belll kell elkésziteni.

VIII.
HIVATALI MUNKAKAPCSOLATOK, A SZERVEZETI EGYSEGEK
KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS RENDJE

I. A munkaltatoi jogok gyakorlasa
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1.) A hivatal kéztisztvisel6i tekintetében a munkaltatéi jogkért — a polgarmester altal
meghatarozott egyetértési jogkor kereteit is figyelembe véve — a jegyz6 gyakorolja.

2.) A munkaugyi, k6zszolgalat jogviszonnyal 0sszefliggd egyéb kérdésekben a jegyz6
altal kiadott Kézszolgalati Szabalyzat rendelkezéseit kell alkalmazni.

3.) A bels6 szervezeti egységek vezetdi kotelesek a jegyzét segiteni a munkaltatoi
jogok gyakorlasa soran. Igy kiilénésen

a.) az Ures adllashelyek betoliésében és a jelentkez6k alkalmassaganak
elbiralasaban,

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

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

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

a.) A munkatarsak folyamatos helyettesitésér6l gondoskodni kell. Ennek
megfeleléen a dolgozék munkakori leirasa tartalmazza a helyettesités rendjét.

b.) A szabadsag igénybevételének rendjét a jegyz6 altal Osszeallitott
szabadségolasi Utemterv biztositja.

II. A tavollét

1.) A hivatalbdl valé kiszallasokat (helyszini szemléket, bejarasokat) ugy kell szervezni
és utemezni, hogy ugyfélfogadasi idében, valamennyi szakterileten legalabb egy
hozzaért6 ligyintéz6 vagy vezetd a hivatalban elérhetd legyen.

2.) Az ugyintézés folyamatossaga és az ugyfelek érdemben valé kiszolgalasa,
tajékoztatdsa érdekében a munkahelyrél tavollévék hozzaértd munkatarssal vald
folyamatos helyettesitésérél gondoskodni kell.

I1l. A hivatalon bellili értekezleti rend

1.) A képvisel6-testileti Gléseken részt kell vennie a jegyzének, az aljegyzének, az
osztalyvezetdknek (tavollétikben helyettesiknek), kommunikaciés tanacsadénak, a
technikai feladatokat ellaté személyeknek, az ket érintd napirendnél a féépitésznek,
a human eréforras referensnek, az elSterjesztés készitjének.

2.) Negyedévente a hivatal valamennyi dolgozojanak részvételével apparatusi

Iértekezleteﬂ kell tartani, melynek keretében az elmult idészak tevékenységét értékelni

kell és az elkdovetkezendd id6szak fébb feladatait meg kell hatarozni. Az értékelésrol
és az iranymutatasrol emlékeztet6t kell késziteni. Az apparatusi értekezletet kdvetd
harom napon belll osztalyonként munkaértekezlet tartdsa kotelezd, ahol az apparatusi
értekezleten felvetett kérdések, feladatok, problémak képezik az értekezlet targyat.

3.) A fentieken tuli osztaly-, illetve csoport értekezletek dsszehivasa és targykoreinek
meghatarozasa az osztalyvezetd, illetve a csoportvezeté feladatkore.
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[m18] megjegyzést irt: az elterjesztés készitdje minden
képvisel6-testiileti tilésen az 6t érintd, azaz altala készitett
el6terjesztés targyalasanal kotelezben részt kell vegyen?

{

[m19] megjegyzést irt: ez nem gyakorlat. Javaslom
atgondolasra.




4.) A bizottsagi és testlleti Ulések el6készitése, valamint az ott hozott déntések
[végrehajtési\ feladatainak meghatarozasa érdekében havonta egy alkalommal vezetdi

[ [m20] megjegyzést irt: illctve a bizottsagi referensek is

értekezletet kell tartani, melyen allandé meghivott a polgarmester/alpolgarmester,
valamint az osztalyvezetdk (tavollétikben helyettesiknek), a human erdforras
referens.

5.) A vezetdi értekezletrdl irasban emlékeztet6t kell késziteni a feladat, a hataridd,
valamint a felel6s megnevezésével. Az emlékeztetd készitése a Szervezési Osztaly
Jegyzdi csoportjanak a feladata.

IV. A hivatalon belili informacié-aramilas, egyittmikodés, kapcsolattartas

A kommunikécié teriletén térekedni kell a magyar nyelv rendje szerinti képszerd,
kozérthet6 fogalmazasra. A hivatal munkatarsai egymas ko6zott elsésorban
elektronikus uton tartjak a napi kapcsolatot belsé levelezés (e-mail) segitségével,
halézati mappakon keresztiil, valamint telefonon és egyéb kommunikaciés és
csoportmunka alkalmazasok igénybevételével. Ennek érdekében a hivatal
munkatarsai napi tevékenységik folyaman folyamatosan figyelemmel kisérik a fent
megjeldlt alkalmazasokon keresztil érkezd informaciokat és megteszik a sziikséges
intézkedéseket.

IX.
KOLTSEGVETES TERVEZESEVEL ES VEGREHAJTASAVAL
KAPCSOLATOS ELOIRASOK

A gazdalkodas szervezeti felépitését, a munkamegosztds és a felelésségvallalas
rendjét az intézményekkel létrejott ,egylttmikddési megallapodas” tartalmazza.

X.
ZARO RENDELKEZESEK

1.) Az SZMSZ 2011. junius 1-jén Iép hatalyba. Hatalybalépésével egyidejiileg a 2009.
szeptember 25-én kelt Szervezeti és Mikodési Szabalyzat, valamint annak
modositasai és a Kiadmanyozasrél szoéld 2/2009. (1X.30.) szamu jegyzdi utasitas
hatélyukat vesztik.

2.) Az SZMSZ-t Biatorbagy Varos Onkormanyzatanak Képviselé-testiilete 93/2011.
(05.26.) Oh. sz. hatarozataval jovahagyta és a 128/2011. (06.30.) Oh. szamu
hatarozataval, a 6/2012.(01.26.) Oh. szamua hatarozataval és a 15/2014. (1.30.)
hatarozataval, 32/2015. (ll. 26.) hatarozataval, a 216/2015. (XI1.3.) hatarozataval, a
268/2017. (XI. 30.) hatarozataval, a 142/2018. (V. 31.) hatarozataval, a 179/2018. (VII.
19.) hatarozataval, a 202/2021. (X.1.) hatarozataval, a 205/2022. (VI. 30.), 352/2022.
(XI.24.) hatarozataval modositotta.

3.) Az SZMSZ-t a hivatal valamennyi dolgozdjanak alaposan meg kell ismerni. Az
osztalyvezet6k a valtozasokat kotelesek atvezetni és err6l munkatarsaikat tajékoztatni.

4.) A hivatal dolgozoi a munkakdri leiras atvételekor alairasukkal igazoljak, hogy az
SZMSZ-t megismerték.
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5.) A szabalyzat hatélyosulasat a jegyz6 és az osztalyvezetSk folyamatosan
figyelemmel kiséri, illetve gondoskodik annak betartasarol.

Tarjani Istvan dr. Szabd Ferenc
polgarmester jegyz6
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MELLEKLETEK

1. szamu melléklet: szervezeti abra

Szervezeti ’felép I'téS‘ [m21] megjegyzést irt: human és miiszaki alpolgarmester

megjeldlést torolni javaslom

Polgdrmesteri Kabinet

POLGARMESTER

Humadn Alpolgdrmester Miszaki Alpolgarmester

Varosgondnokséag

Szervezési Osztly Miszaki Osztaly

Adéiigyi Osztaly 'gazg;tési Pénziigyi Osztaly
sztaly




BIATORBAGY

2. sz. melléklet:

VAROS JEGYZOJE

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

A hivatal TEAOR szama: 8411 Altalanos igazgatas

A polgarmesteri hivatal alaptevékenységének kormanyzati funkcio szerinti besorolasa:

kormanyzati . . . .
f S kormanyzati funkcid megnevezése
unkciészam
Onkormanyzatok és énkormanyzati hivatalok
011130 . PSP . P )
jogalkotd és altalanos igazgatasi tevékenysége
Orszagos és helyi nemzetiségi
011140 .. X . e )
onkormanyzatok igazgatasi tevékenysége
011220 Ado6-, vam- és jovedéki igazgatas
013350 Az Onkormanyzati vagyonnal valé
gazdalkodassal kapcsolatos feladatok
013360 Mas szerv részére végzett pénzigyi-
gazdalkodasi, Uzemeltetési, egyéb szolgaltatdsok
Orszaggyllési, Onkormanyzati és eurdpai
016010 parlamenti  képviselévalasztasokhoz  kapcsolodd
tevékenységek
016020 ] Orsgagos és helyi népszavazassal kapcsolatos
tevékenységek
016030 Allampolgarsagi ligyek
016080 Kiemelt allami és 6nkormanyzati rendezvények
074040 o F"ertt_)zo” megbetegedések megelézése,
jarvanylgyi ellatas

A polgarmesteri hivatal allamhaztartasi szakagazat rend szerinti besorolasa:

841105 Helyi Onkormanyzatok és tarsulasok igazgatasi tevékenysége

A hivatal gazdalkodo szervezetek tekintetében alapitoi, tulajdonosi jogokat nem

gyakorol.
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A hivatal vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

A hivatal 6nélléan mikédd gazdéalkodd koltségvetési szerv, mely az alabb megjeldlt
Onalldéan mikodd koltségvetési szervek gazdalkodasi feladatait latja el:

- Biatorbagy Varos Onkormanyzata,

- Biatorbagyi Benedek Elek Ovoda,

- Biatorbagyi Csaladsegitd és Gyermekjoléti Szolgalat,
- Biatorbagyi Juhasz Ferenc Mivel6dési Kézpont,

- Biatorbagyi Goélyafészek Bolcséde,

- Biatorbagyi Kariké Janos Kdnyvtar,

- Bechtold Svab Tajhaz Biatorbagy,

- Német Nemzetiségi Onkormanyzat Biatorbagy,

- Biatorbagy, Etyek, Herceghalom, Paty Telepiilések Fogorvosi Ugyeleti Ellatast
Biztosité Tarsulas

29



. sz. melléklet: vagyonnyilatkozatra kotelezett munkakorok

Jegyz6
Aljegyz6
Féépitész
Pénzugyi Osztaly

- osztalyvezetd

- csoportvezetd

- pénzigyi Ugyintézok
Adougyi Osztaly

- osztalyvezetd

- csoportvezetd

- addugyi ugyintézék
Miszaki Osztaly

- osztalyvezetd

- csoportvezetd

- miszaki igyintéz6k

Szervezési Osztaly
- csoportvezetd
- referensek
- Ugyintéz6k

- humaneréforras referensek

Igazgatasi osztaly
- osztalyvezetd
- csoportvezet6
- hatéséagi és igazgatasi tgyintézdk
- anyakdényvvezet6
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4. sz. melléklet: képzettségi potlékra jogositd munkakorok és szakképzettségek

a.) A feladatkor szakszer(bb ellatasat biztositd tudomanyos fokozat, valamint a
feladatkdron  bellli  szakosodast el6segitd tovabbi szakképesités,
szakképzettség elismeréseként a kdzigazgatési szerv koztisztvisel6i szamara
a hivatali szervezet vezetdje - a koézigazgatasi szerv személyi juttatasa
eliranyzata terhére - képzettségi potiékot allapithat meg.

b.) Pénzligyi igazgatasi feladatok ellatasara a Il. besorolasi osztalyba tartozé
koztisztvisel6 esetén mérlegképes konyveld 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, tagozddasa allashelyei
o A szervezeti egység tevékenységi kore
- Altalanos feladatok
- Kiadmanyozas-kotelezettségvallalas-utalvanyozas rendje
- Munkarendje
- Ertekezletek rendje
- Kapcsolattartas
e Az tgyrend mellékleteinek felsorolasa
- Munkakori leirasok
- Ugymenetmodellek
- Mindenkori feladat- és hataskoéri jegyzék

- Az osztdly altal alkalmazott jogszabdlyok, utasitdsok hatalyos
jegyzéke

o Készités datuma, készité 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 Ugyfélszolgalati elveket tartalmazza, melyek folyamatos
érvényesitésének célja, hogy baratsagos, készséges, korszer(i, kiszamithato és
szinvonalas kdzigazgatasi munkat végezhessiink Ugyfeleink érdekében.

Vllaljuk, hogy amennyiben On felkeresi Onkormanyzatunkat, tapasztalni fogja, hogy:
- tisztelettel és udvariasan viselkediink Onnel;

- mindségi, tgyfélbarat szolgaltatast nyujtunk;

- udvariasan és szolgalatkészen kommunikalunk Onnel;

- naprakész 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 vallaldsaink

Az alabbiakban tajékoztatjuk Ont a munkatarsainktdl elvart ligyintézési szinvonalrdl, a
szolgaltatasi kritériumokrol:

Szolgaltatasaink alapelvei

e az lgyfélteret tiszta, rendezett és hozzaférhetéd modon alakitjuk ki;

¢ munkatarsaink mindent megtesznek azért, hogy lgyei elintézésében
hatékonyan segitsenek és az esetleg felmeril6 bonyolult igyfolyamatokat
elmagyarazzak;

o segitenek az eljarashoz szikséges adatlapjainak, Grlapjainak kitéltésében;

e munkatarsaink kulturalt 6ltdzékben allnak az Ondk rendelkezésére, neviiket,
beosztasukat névtablajukrdél leolvashatja, dolgozdink készségesen segitenek
Onnek:
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munkatarsaink rendelkeznek a sziikséges szakértelemmel, hozzaértéssel;

mindent megtesznek annak érdekében, hogy Ont eligazitsak; felmeriilé
kérdéseire megfelel§ valaszt adnak, illetve szlikség szerint azokat az illetékes
személyhez tovabbitjak; készséggel adnak tovabbi felvilagositast;

az Onok egészsége érdekeében a Hivatal tigyfélforgalmat ellato teriletein tilos
a dohanyzas, kérjuk On is csak a kijelolt helyen dohanyozzon.

Ha telefonon érdeklédik, kér informacidt. ..

késedelem n_gélk[]l felvesszilk a telefont, udvariasan bemutatkozunk és
tajékoztatjuk Ont, melyik osztalyon dolgozunk;

mindent megteszlnk azért, hogy érdemben tudjunk kérdeseire valaszolni,
illetve foglalkozni az Ont érintd tUggyel;

ha az On ligyében mas munkatérs illetékesebb lenne, odairanyitjuk;
ha lzenetet kivan hagyni, azt igyeksziink atadni a lehetd legpontosabban;

ha Uzenetet hagyott, a lehetd leghamarabb, vagy a megbeszélt idGpontban
visszahivjuk Ont;

ha a Hivatal az adott ligyben nem illetékes, tajékoztatjuk Ont a megfeleld
hivatalrol, ahol ligyét tovabbiakban elintézheti;

amennyiben a feltett kérdésére a rendelkezésre all6 adatok alapjan sem tudunk
kelld felvilagositast adni, kérjuk, hogy a legkdzelebbi lgyfélfogadasi napon,
vagy a megbeszélt idépontban keresse fel Hivatalunkat.

Ha e-mail utjan keres meg benniinket:

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

e-mailen érkezett kérdéseire mihamarabb igyeksziink valaszt adni és sziikség
szerint tajékoztatjuk Ugye elintézésével kapcsolatos lehetéségeirdl

Ha munkatarsaink keresik fel Ont:

Munkatérsaink arcképes igazolvanyuk alapjan kénnyedén azonosithatok és
rendelkeznek a sziikséges szakértelemmel, hozzaértéssel;

mindent megtesznek annak érdekében, hogy Onnek megfelelé idépontot
talaljanak tGgyei elintézéséhez;

munkatérsaink igyekeznek a megbeszélt idépontban megjelenni;

ha esetleg késnének, és telefonszam a rendelkezéstikre all, telefonon értesitik
Ont;
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e munkatarsaink tajékozottak az On tgyére vonatkozo énkormanyzati elirasok
és lgymenetek terén;

o érthetben elmagyarazzak, ha tovabbi intézkedésre van szikség az uggyel
kapcsolatban, ezt sziikség szerint irasban is megerésitik;

e az esetleges észrevételeket szikség esetén munkatarsaink tovabbitjdk az
intézkedésre jogosult vezetéhoz.

Levelezés a Hivatallal

e az Onodk altal kért o6nkormanyzati tajékoztaté anyagokat, leveleinket
kozérthetéen fogalmazzuk;

¢ minden megkeresésre és érdemi Ugyintézést igényl6 kérelemre jogszabalyban
meghatarozott hataridén belll valaszolunk;

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

e ezek a kovetelmények minden onkormanyzati munkatarsunkra és minden
hivatalos levélre vonatkoznak.

Ha eltérést tapasztalnak...

Ha valamely szolgaltatasunkkal vagy a kapott valasz minGségével nincs megelégedve,
kerjuk, tudassa vellnk. Eszrevételeit, panaszait tartalmuknak megfelel6 modon
kivizsgaljuk és ennek eredményérdl tajékoztatjuk Ont.

Eszrevételeit, panaszat megkiildheti _levélben, e-mailben vagy szemeélyesen is
behozhatja a Polgarmesteri Hivatal Ugyfélszolgalatara (2051 Biatorbagy, Baross
Gabor u. 2/a.).

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

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

munkatarsainkkal, mint amilyen banasmaodot Onék is elvarnak téliink- tisztelettel és
megértden.

A Kolcsdnds bizalom elve alapjan igyekszink munkankat végezni, ezeért kerjuk
Onoktdl, fogadjak el, hogy mint minden kdzigazgatasi szerv, Hivatalunk is csak a
feladat- és hataskorébe tartozé ligyekben jarhat el, és nyujthat segitséget.
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Tarjani Istvan dr. Szab6 Ferenc
polgarmester jegyzé
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7.sz.melléklet: Biatorbagyi Polgarmesteri Hivatal Etikai Kédexe

Biatorbagyi Polgarmesteri Hivatal Etikai Kédexe

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

Az Etikai Kodex iranyt mutat a kiilsdé és belsé kapcsolatokban elvart egységes és
kiszamithatd magatartashoz, segitséget ad egy-egy konkrét helyzetben a megfelel6
viselkedés kialakitasahoz.

Az Etikai Kddexben leirtak gyakorlati alkalmazasa valamennyi munkatéars szdmara
kotelez6. A koztisztvisel6 éves teljesitményének értékelésénél a leirt magatartasi
szabalyok betartasa értékelési szempont.

Az Etikai Kodex hatalya
Személyi hataly
Az Etikai Kédex kiterjed a hivatal valamennyi munkavallaléjara.
Idébeli hataly
Az Etikai Kodex 2011. junius 1-jén lép hatalyba.
Teruleti hataly

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

Az Etikai Kédex kdzzététele

Valamennyi foglalkoztatasi jogviszonyban all6 munkavallalo az Etikai Kdodex
hatalybalépését kdvetéen 2011. junius 15-ig kételes nyilatkozatot tenni arrél, hogy azt
megismerte, elfogadta, és magara nézve kotelezd érvénylnek ismeri el. A
nyilatkozatot alairasaval koételes hitelesiti. Minden Ujonnan belépd munkavallalo a
személyi iratainak atvételével egyidejlleg tesz eleget ezen nyilatkozattételi
kotelezettségének. (A nyilatkozatot az 1. sz. melléklet tartalmazza.) A belsé képzések
tematikajaba az Etikai Kodex értelmezd oktatasat be kell épiteni.

Az Etikai Kédex szbvegét nemcsak a Hivatal koztisztvisel6i, hanem a telepllés
polgarai, a telepilés intézményei és partnerei szamara is a www.biatorbagy.hu
honlapon, valamint a Hivatal hirdetétablajan hozzaférhetdvé kell tenni.

A Polgarmesteri Hivatal munkatarsaitdl 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.

A hatarid6re torténd, minéségi feladatellatas megkdveteli, hogy a munkatarsak emberi,
szakmai, tamogaté munkakapcsolatban alljanak egymassal. A mas munkakort is érintd
feladatokat a szervezeti egységen belll és a szervezeti egységek egymas kozotti
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kapcsolatdban a munkatarsak 0Osszehangolt munkavégzéssel, felel6sségteljes
egyuttmikddéssel vegezzék.

Az egyméastdl tanulds a munkavégzés természetes velejardja legyen.

A Hivatal szdmara értéket jelent a munkatarsi k6zosség, ezért a munkatarsaknak is
térekedniuk kell arra, hogy csapatként tegyék a dolgukat.

2. Elkotelezettség, lojalitas

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

A munkatarsakat jellemezze a Hivatal iranti elkdtelezettség, a szakma szeretete, a koz,
a telepulés szolgalata.

A Hivatal hirnevének megérzése, fejlesztése valamennyi munkatars kotelessége.

Az elkdtelezettség a Hivatallal valé azonosulds mellett annak elfogadasat is jelenti,
hogy a jo hirnév megtartasahoz felelésségre és aldozatvallalasra van sziikség.

3. Humanum, emberség, tisztesség

Az emberi méltésag biztositasa a Hivatalban és a hivatali munkaban, mind a vezet6k,
mind a munkatarsak felel6ssége.

A mindennapok embersége, ezen belll az empatia, ha kell segiteni, segitségnyujtas,
a masik tisztelete, szocialis érzékenység, bizalom jellemezze a munkatarsi
kapcsolatokat. A munkatarsak és vezetdk vegyék észre egymas 6romét és banatat,
legyenek nyitottak a segitségnyujtasra.

4. Felel6sségvallalas

A Hivatal koztisztvisel6itél elvart, hogy feladataikat sajat felel6sségi koriknek
megfeleld gondossaggal és szakmai igényességgel, torvényesen végezzék,
képviselve hataskorikon belll a Hivatalt.

A felel6sséguikhdz tartozzon hozza a dontéseik kdvetkezményeinek felvallalasa.
5. Szakmai felkésziiltség

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

A telepllés fejlédése, a Hivatal céljainak elérése érdekében a munkatarsaknak
személyes fejlédés igényével, kdztisztviseldi felelsséggel, folyamatosan fejlesztenitk
kell szakmai tudasukat.

A munkatarsak legyenek elkotelezettek abban, hogy feladataikat tajékozottan kell
végeznilk, megfelelve annak a célnak, hogy a lehetd legjobb szolgaltatast tudjak
nyujtani a Hivatalhoz forduléknak.

A munkatarsaknak Ugyintézésik és dontéseik soran mindig — a jogszabalyok adta
lehetéségeken belll - legjobb tudasuk szerinti megoldasra kell térekednitk.

Ehhez elengedhetetlen a munkatarsak megfelel6 tajékozottsaga, szakmai
felkésziltsége.
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6. Szolgaltatoéi kultara

Kiemelt figyelmet kell forditani arra, hogy az ligyek intézése érthet6, szakszeri, az
adott partnerhez igazoddan legyen vilagos, jellemezze a segit6készség.

A munkatarsak érzékeljék az Ugyfelek gondjait, problémait és Ugyeik intézésekor a
legnagyobb kériltekintéssel és szakmai megalapozottsaggal jarjanak el.

A munkavégzés soran legyen kiinduld pont az tgyfél realis elvarasa, és a nyuijtott
szolgaltatadssal vald elégedettsége.

Eskujukhéz hiven a munkatarsaktol kiildnésen elvart alapérték mind a hivatali, mind a
hivatalon kivili példamutato viselkedés.

A Polgarmesteri Hivatal vezet6itél elvart tovabbi értékek, magatartas
1. Bizalom, partnerség, egyiittmiikodés

A Hivatal vezetdi egységesen tdamogassak az egyuttmikddd, konstruktiv, bizalmon
alapulé j6 munkahelyi Iégkér kialakulasat, meg6rzését.

Az emberi segitségnyujtas, a munkatarsak megdévasa az alaptalan vadaktdl és
ragalmaktodl a vezetd kotelessége.

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

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

3. Hitelesség

A hitelességet a vezetbk a koztisztvisel6i hivatassal és az emberi méltdsag iranti
elkdtelezettséggel érdemeljék ki.

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

4. Kovetkezetesség

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

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

5. Példamutatas

E magatartast a célorientalt gondolkodas, a kivanatos szervezeti kultura elérésének
tudatos felvallalasa, széles alapokon nyugvo tudas, kitartas és megujulasi képesség,
sajat véleményének felulbiralasi készsége jellemezze.

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

Eskijéhez hiven, a vezetdtél kuldndésen elvart alapérték mind a hivatali, mind a
hivatalon kivili példamutato viselkedés.

6. Vezetési kultura
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A szakmai igényességre épll6 munka megkodveteli, hogy a vezet§ folyamatosan
bdvitse tudasat.

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

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

Munkatérsai teljesitményének nyomon kdvetése, tamogatasa legyen kdvetkezetes és
rendszeres.

Tarjani Istvan dr. Szabd Ferenc
polgarmester jegyzd

1. szamu melléklet

NYILATKOZAT

Alulirott ... - PP szervezeti egység
dolgozéja nyilatkozom, hogy a 2011. junius 1-jén hatalyba lépett Biatorbagyi
Polgarmesteri Hivatal Etikai Kédexében foglaltakat megismertem, azt elfogadom,
magamra nézve kotelezd érvényilinek ismerem el.

Biatorbagy, .....cccceiiiiii

munkavallalé
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