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Tisztelt Képvisel6-testiilet!

Térokszentmiklos Varosi Onkorméanyzat 2017. janudr 26. napjan tartott iilésén elfogadta a 21/2017.
(1.26.) Kt. szamu dontését, mellyel G szervezeti és milkodési szabalyzata sziiletett a
Torokszentmiklosi Polgarmesteri Hivatalnak. Az (j SZMSZ szervezeti struktiravaltds megvalositasat
is eldiranyozta.

A szervezeti strukturavaltds egy 2013-t6l hossza ideje elddazott feladat volt, hiszen a
Kormanyhivatalok jarasi hivatalainak felallitisaval szamtalan feladat keriilt el a Torokszentmiklosi
Polgarmesteri Hivatal feladatkérébol, azonban a tevékenységek és létszamhelyzet nem Kkeriilt
feliilvizsgalatra hosszu évek eltelte alatt sem.

A szervezetfejlesztési valtozas f6 célkitiizései az alabbiak voltak:
- 0j szervezeti struktira kialakitasa
- az emberi er6forras menedzsment hatékonyabba tétele
- az emberi er6forrasokkal val6 gazdalkodas optimalizalasa
- az dnkormanyzat céljait timogat6 szervezeti kultira elemeinek bevezetése
- ajobban kommunikalni képes vezetdi garda feltételeinek megteremtése

Ez alapjan a kovetkezo szervezeti egységek jottek létre:
- Polgarmesteri Kabinet
- Hatosagi osztaly
- Kozpénziigyi osztaly
- Miiszaki osztaly
- Jegyzd6i Titkarsag

Az SZMSZ targyaldsa sordn a képviselo-testiileti ilésen is elhangzott, hogy a kialakitott szervezeti
struktrat rovid id6n beliil felil kell vizsgalni, hogy a fenti célok megvaldsitasat mennyire szolgalta
az U] szervezeti miikddési modell. A szervezeti struktira megvaldsitisa nem zajlott le
akadalymentesen. A folyamat levezényléséért felelés személye megvaltozott a folyamat kézepén.
2017. mércius 13. napjatol 2017. julius 1. napjaig az aljegyz0 vezette a Polgarmesteri Hivatalt. A
jegyz0i poszt jelentds ideig nem keriilt betdltésre. Az 0ij szervezeti egységek vezetdi ideiglenes
megbizassal 1attak el a feladataikat, hiszen a palyaztatisok vagy nem lettek lefolytatva az j SZMSZ
hatalybalépéséig, vagy eredményteleniil zarultak. Tervezési hidnyossagként kell megemliteni, hogy
nem lett kalkulalva az, hogy nem minden vezetéi megbizasa munkatars vallalja el a neki felajanlott
munkat, ezért a munkaviszonyuk megsziintetése soran a rendes felmondas kévetkezményei —
felmondasi id6, végkielégités — allnak be. Ett6l fiiggetleniil azonban a létszamleépités hatdsa —
bérmegtakaritds — okan a Polgarmesteri Hivatal koltségvetése nem keriilt veszélybe, 2017 év végén
még jutalom fizetésére is lehetdség volt. Az alapilletmények kiad4si sora kézel azonos mérteket
mutatott a 2016-os évi felhasznalashoz. Figyelembe véve, hogy jelentds Osszegli garantalt
bérminimum, valamint a Képviselo-testiilet 4ltal szintén jelentds Osszegli illetményalap emelés
(38.650.- helyett 49.500.-) tortént, elmondhatd, hogy a bérmegtakaritis alapjat képezte a
bérrendezésnek. A létszamleépitések kovetkeztében munkaiigyi perek indultak, melyek masodfokon
még mindig tartanak. Ezeket els6 fokon a Polgdrmesteri Hivatal megnyerte.

A 2018. évi belso ellenérzési terv gy keriilt 8sszeallitasra, hogy a szervezeti struktira rendszerszinti
vizsgalata megtorténjen. Ez a feladat 2018. marcius 19. és 2018. méjus 4. napja kozott megtortént. A
kialakitott szervezeti strukturaval kapcsolatban a szervezeti egységekben munkatirsak véleményei
meghallgatasra keriiltek. Ennek részletezése az eléterjesztés mellé csatolt ellendrzési jelentesbdl
ismerhet6 meg,

A belsé ellenérzési jelentésbdl levonhato az a kovetkeztetés, hogy a szervezeti struktura jelenlegi
alapvetd rendszerén nem sziikséges valtoztatni, de egyes feladatok ellatasat ujra kell gondolni és a
szervezeti egységek egymas kozotti miikodésének osszhangjat meg kell teremteni. A jelentésbol
kitiind negativ értékelések tobbek kozott ezen koriilményekbdl fakadt, de nem elhanyagolhaté azon
koriilmény sem, hogy szdmos munkatérs, j munkateriiletre, vagy 1j, eddig ismeretlen feladat



ellatasra kényszeriilt, amely elézetes szabalyismeret, €s kialakult munkarutin hianya nélkiil kellett
végezni a feladatokat gyakorlatilag egyik naprol a masikra. A Polgarmesteri Hivatal SZMSZ tervezete
kezeli a belsé ellendri jelentés alapjan visszak$szénd munkaszervezési, koordinacios problémakat.

A jovoben szamolni kell olyan tevékenységi korokkel is, amely 2017. évi struktira kialakitdsa soran
meég nem volt latdképben, illetve nem lattuk pontosan a feladatot magat, hogy az ellatdsa milyen
targyi és human er6forrast igényel.

Az éallami €s onkormanyzati szervek elektronikus informaciobiztonsagardl szol6 2013. évi L. térvény
(a tovdbbiakban: Ibtv.) 11. § (1) c) pontja szerint a szervezet vezetdje az elektronikus informacios
rendszer biztonsagi osztalya és a szervezet biztonsagi szintje alapjan el6irt kovetelményeknek
megfelelden az elektronikus informacios rendszer biztonsagéaért felelds személyt nevez ki, vagy biz
meg, aki azonos lehet a mindsitett adat védelmérdl szolo 2009. évi CLV. térvény szerinti biztonsagi
vezetovel.

A felelés személynek torténd kinevezés, illetve megbizas lehetdsége alol sem a szervezet mar
allomanyban lévé tagjai, sem kiilsos személyek nincsenek kizarva, amennyiben megfelelnek az Ibtv.
13. § (8) bekezdésében meghatarozott feltételeknek. Az Ibtv. 26. § (4) bekezdése értelmében 2018.
Julius 1-t81 kell az elektronikus informacios rendszer biztonsagaért felelds személy feladatait ellatd
szemelyt megbizni.

Az 6nkormanyzati ASP rendszerrdl sz616 257/2017. (VII1.31.) kormanyrendelet rendelkezései szerint
Térokszentmikloson 2018. januar 1. napjatél bevezetésre keriilt a feladatellatast tamogato,
szamitastechnikai hal6zaton keresztiil tavoli alkalmazasszolgaltatast (Application Service Provider,
ASP) nynjto elektronikus informacios rendszer.

Az alabbi szakrendszerek miikddnek a kdzponti informacids rendszeren:

- Keretrendszer (felhasznélok ¢€s jogosultsagok kezelése) (Informatika)
- Gazdalkodas és targyi eszk6zok nyilvantartasa (Kozpénziigyi osztaly)
- Iratkezelés (a PH teljes szervezete)

- Vagyonkataszter (Miiszaki osztaly)

- Adodigazgatasi tigyek és hagyatéki eljaras (Hatosagi osztaly)

- Kereskedelem ¢s Ipar ligyek (Hatosagi osztaly)

A fenti feladatokat figyelembe véve, valamint azon koriilményt, hogy 2018. méjus 24. napjatol
alkalmazni kell a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd
veédelmérdl és az ilyen adatok szabad aramlasardl, valamint a 95/46 EK rendelet hatalyon kiviil
helyezésérdl (altalanos adatvédelmi rendelet) az Europai Parlament és a Tanacs 2016/679
rendeleté¢ben foglalt adatvédelmi szabédlyokat (un. GDPR) indokolt az informatikai teriilet
humainerdforrissal térténé erdsitése. Kiilon problémat okoz, hogy a hazai jogrendben a szabalyok
nem keriiltek atiiltetésre, de az EU joganyaga a tagallamokban kézvetleniil alkalmazandé. Kitarto és
szamtalan rendkiviili munkavégzés elrendelése mellett volt biztosithato az elmult fél évben, hogy az
ASP rendszerben kielégitoen miikddtek a folyamatok és hataridon beliil elkésziilt minden
adatszolgaltatds és jelentés. Szdmtalan onkorményzati hivatalnal tortént meg, hogy birsag vagy
normativa elvonast szenvedtek el.

Az eltelt idészakban bebizonyosodott, hogy az ingatlan vagyonkezelés 2017. évben torténd
atvételével az_onkormdnyzati ingatlanok karbantartdsi munksinak koordindlisa, a felijitasi
munkak lebonyolitisa nem célszerii és gazdasagos, ha azt egy masik onkormanyzati intézmény
végzi. Mindezért a 2018. évi koltségvetési rendeletének felhatalmazasa alapjan 2018. marcius 1.
napjatol a VESZ engedélyezett létszama egy fovel csdkkent, a Tordkszentmiklosi Polgarmesteri
Hivatal létszama pedig 1 fével novekedett a tevékenység atvétele mellett.

Megoldast kellett taldlni a kdzfoglalkozas teriiletén bekovetkezett 1étszamhidnyra, amely okan az év
elején betervezett feladatok ellatdsa is veszélybe keriilt. Munkaerd atcsoportositassal az elfogadando
SZMSZ szintén kezeli a felmeriilt problémat. A fentiek mellett a tervezés, szervezés, ellenérzés
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feladatait levalasztottuk és mas munkakdrbe helyeztiik, hogy az elkiiloniiljén a palyazati projekt
kezelése, iranyitas, beszerzés koordinalasa és végrehajtasa feladatoktol.

A szervezeti és mikodési szabalyzat elfogadasat kdvetden 2018. augusztus 30. napjaig elkésziil a
Torokszentmikldsi Polgarmesteri Hivatal Ugyrendje, mely szabalyozni fogja a szervezeti egységek
kozotti 8sszhang biztositast, a kiadmanyozasi jogkoroket és mellékletét fogja képezni a belsd utasitas
és szabalyzatrendszer a munkakori leirasokkal egyetemben.

Az eltelt tobb mint egy éves idészakban jol észrevehet volt, hogy a feladatok koncentralésa mellett
elmaradt a 2017. év marcius | napjat megel6zd miikddési struktiraban jol kialakitott vezetdi
helyettesitési rendszer. Mivel az irodavezetk — akik egyben osztalyvezetdk is voltak - helyettesitették
a tavollévd osztalyvezetdt, annak megsziinésével ez a kérdés nem volt rendezett. A gyakorlat feliilirta
a kialakitott mikodési strukturat, a szervezeti egységeken beliil a helyettesek személye kvazi
kivalasztasra keriiltek. A modosulando szervezeti és miitkddési szabalyzat orvosolja ezen problémét is.

Tisztelt Képviselo-testiilet!
Kérem az elbterjesztés megtargyalasat.

Toérokszentmiklos, 2018. julius 17.

polgarmester

1
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Hatarozat

A Torokszentmiklosi Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Mikodési Szabalyzatanak
modositasarol

L.

Torokszentmiklos ~ Vérosi  Onkormanyzat — Képvisel6-testillete  (tovabbiakban:
Képviselo-testiilet) a hatarozat mellékletét képezé ,, Torokszentmikldsi Polgarmesteri
Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat™ (tovabbiakban. SZMSZ) elfogadja.

A 21/2017.(1.26.) K.t. hatdrozattal elfogadott Szervezeti és Mikodési Szabalyzatot
2018. julius 31. napjaval hatalyon kiviil helyezi.

Felkéri a jegyz6t az SZMSZ modositasabol fakadd sziikséges intézkedések
megtételére.

Felel6s: Dr. Libor Imre, jegyz6

Hatarido: azonnal, folyamatos

Err6l értesiilnek:

Markét Imre, polgarmester

Dr. Libor Imre, jegyz6

Torokszentmiklosi Polgarmesteri Hivatal Osztalyai
Onkormanyzati fenntartasu intézmények
Onkorményzati tobbségi tulajdonu gazdasagi tarsasagok
Irattar
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1. szamu melléklet a ... /2018, (VII.26.) szamu hatarozathoz

TOROKSZENTMIKLOSI
POLGARMESTERI HIVATAL

SZERVEZETI ES MUKODESI
SZABALYZAT

Torokszentmiklos
Hatalyos: 2018. augusztus 1.




TOROKSZENTMIKLOSI POLGARMESTERI HIVATAL
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

Torokszentmiklos Viros Képviselo-testiilete a Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl szolé 2011, évi
CLXXXIX. torvény (tovabbiakban: Motv.) 41. § (2) bekezdésében, 67. § b), d) pontjaiban foglalt
felhatalmazas, tovabba az dllamhaztartisrol szolo 2011, évi CXCV. tv. 10.§ (5) bekezdésében, valamint az
allamhiztartisrol sz6l6 térvény végrehajtisirdl rendelkezé 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendeler 13. § (1)
bekezdésében meghatarozottak figyelembe vételével a Torékszentmiklési Polgarmesteri Hivatal Szervezeti
és Mikodést Szabalyzatat az alabbiak szerint hagyja jova:

, 1. FEJEZET ,
ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT CELJA ES HATALYA

(1) A Szervezeti és Mukodési Szabalyzat (tovabbiakban SZMSZ) célja, hogy rogzitse a
polgarmesteri hivatal adatait és szervezeti felépitését, a vezetdk és alkalmazottak feladatait és
jogkorét, tovabba a mikodési folyamatokat.

(2) A Szervezeti és Mikodési Szabilyzat hatilya kiterjed a polgarmesteri hivatal vezetdire és
dolgozoira, szamukra a jogszabalyokban, képviselS-testileti dontésekben megfogalmazott
feladat- és hatiskor, szervezeti és mikodési eléirasok alkalmazasara.

2. A POLGARMESTERI HIVATAL MUKODESI RENDJET MEGHATAROZO
DOKUMENTUMOK

(1) A polgarmestert hivatal létrehozasarol a Motv. 84.§ (1) bekezdése rendelkezik. A helyi
onkormanyzat kepviselé-testiilete az 6nkormanyzat mikodésével, valamint a polgarmester
vagy a jegyzé feladat- ¢és hataskorébe tartozé tgyek dontésre vald elSkészitésével és
végrehajtasaval  kapcsolatos  feladatok  ellatdsara  polgarmesteri  hivatalt hoz létre. A
polgarmestert hivatal alapité szerve Torokszentmiklds Varosi Onkorményzat.

(2) A polgarmesteri hivatal mikédését a szakmai és gazdasagi munka vitelét a polgarmester vagy
a jegyzo altal kiadott szabalyzatok, utasitasok, munkakori leirisok hatirozzak meg.

3. AHIVATAL MEGNEVEZESE, CIMADATAI

(1) A hivatal elnevezése: Torékszentmiklosi Polgarmesteri Hivatal (a tovabbiakban: hivatal)
(2) A hivatal nemzetkézi kapesolataiban az alibbi elnevezéseket hasznilja:
- angol nyelven: Mayor's Office of the Torokszentmiklos
- francia nyelven: La Mairie de T6érokszentmiklds
(3) A hivatal roviditett elnevezése: Polgarmesteri Hivatal
(4) A hivatal illetékességi teriilete: Torokszentmiklés Virosi Onkormanyzat kozigazgatasi
tertlete.
(5) A hivatal székhelye: 5200 To6rokszentmiklos, Kossuth Lajos u. 135.
a) levélcime : 5200 Torokszentmiklos, Kossuth Lajos u. 135,
b) e-mail cime: hivatal@torokszentmiklos.hu
¢) telefonszama: (56) 590-420
d) telefax szama: (56) 590-347

4. A HIVATAL ALAPTEVEKENYSEGE ES JELZOSZAMAI

(1) A hivatal az alapito okirataban, valamint az SZMSZ-ben meghatirozott, tarsadalmi kézos
szitkségletek  kielégitését  szolgald,  jogszabalyokon — alapulé  4llami  feladatokat
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alaptevékenységként, nem haszonszerzés céljabdl, feladatvégzési és ellitasi kotelezettseggel
végzi, az alapité altalanos feligyelete mellett. A Torokszentmiklosi Polgarmesteri Hivatalanak
mindenkori hatilyos alapité okirata részletesen tartalmazza a hivatal altal ellatando, ¢és
szakfeladat-rend szerint besorolt alaptevékenységet.

A hivatal jogszabilyban meghatarozott kozfeladata: Helyi onkormanyzatok, valamint
tarsulasok igazgatasi tevékenysége.

A hivatal az alabbi jelzészamokat hasznalja:

a) Torzskonyvi azonositd szam (PIR): 409360

b) Adbszam: 15409364-2-16

) KSH statisztikai szamjel: 15409364-8411-325-16

d) Bankszamlaszam (kéltségvetési elszamolasi szamla): 10700309-67194092-51100005

A villalkozasi tevékenységei aranyainak fels6 hatira a hivatal kiadasaiban: -

A HIVATAL JOGALLASA

A helyi 6nkormanyzat képviselS-testilete az 6nkormanyzat mikodésével, valamint a
polgarmester vagy a jegyz6 feladat- és hataskorébe tartozd tgyek dontéste valo
elSkészitésével és végrehajtisaval kapesolatos feladatok ellatasara polgarmesteri hivatalt hoz
létre. A hivatal kozremikodik az onkormanyzatok egymas kozotti, valamint az allami
szervekkel torténd egytttmikodésének dsszehangolasaban. (M6tv.84.5)

A hivatal a helyi énkormanyzat iltal alapitott koltségvetési szerv, jogi személy, egységes
szerkezetbe foglalt alapité okiratat a képvisel6-testiilet hagyta jova.

A polgarmesteri hivatal 6nalléan miikodo és gazdalkodo koltségvetési szerv.

II. FEJEZET )
A HIVATAL FELADATAI IRANYITASA ES VEZETESE

A HIVATAL FELADATAI

A polgarmesteri hivatal tevékenysége a képviselo-testiilet, annak bizottsagai, tisztségviseloi
munkija eredményességének eldsegitésére iranyul. Ellatja a jogszabilyokban meghatirozott
feladatokat, el6készits, szervezd, végrehajto, ellenorzo, szolgaltatd tevékenységet folytat.

a) Torokszentmiklos Varosi Onkormanyzat képvisel6-testiiletével kapesolatban:

1) szakmailag elokésziti az onkorminyzati rendelet-tervezeteket, a képvisel6-testillet
eléterjesztéseket, a hatarozati javaslatokat, vizsgalja a torvényességet,

2) nyilvantartja a Képvisel6-testiilet dontéseit,

3) szervezi a Képvisel6-testiilet rendelkezéseinek végrehajtasat, a végrehajtas ellendrzését,

4) ellaitia a Képvisel6-testillet munkdjaval kapcsolatos egyéb nyilvantartasi, tgyvitel,
adminisztracios feladatokat.

b) A KépviselS-testilet bizottsagal mikodésével kapcsolatban:

1) biztositja a feladat jellegénck megfeleléen a bizottsagok milkGdéséhez szikseges
tgyviteli felteteleket,

2) a bizottsagi elSterjesztések, jelentésck, beszamolok, egyeb anyagok szakmai
elGkeszitését végzi,

3) a bizottsigok kezdeményezéseinck megvaldsitasi lehetSségeirdl tajékoztatdst nyujt, a
bizottsigokhoz érkezé kérelmeket, javaslatokat — azok igénye alapjan — szakmailag
vélemenyezi,

4) végzi a bizottsagi dontések végrehajtasat.

c) A helyi képvisel6k munkajanak segitése érdekében:

1) el6segiti a képviselok jogainak gyakorlasat,

2) koteles a képvisel6t a teljes hivatali munkaidében soron kivil fogadni és részére a
sziikséges felviligositast megadni, illetve megfeleloen intézkedn,

3) kozremilkodik a képviselok tajékoztatisanak megszervezésében.



d) A nemzetiségi 6nkormanyzatok munkajanak segitése érdekében:

e)

g)

h)

k)

2. A

1) a nemzetiségi onkormanyzatok kérésére biztositja a Képviselé-testilet mikodés
feltételeit, ¢s ellatja az ezzel kapcsolatos teenddket.

A tsztségviselok munkajaval kapcsolatban:

1) a dontéseket elokésziti, szervezi azok végrehajtasat,

2) a képviselo-testiileti munkaval kapcsolatos tisztségviseldl tevékenységet segiti.

A Torokszentmiklos Varosi Onkormanyzat intézményeivel kapcsolatos iranyitisi,

ellenorzesi feladatok ellatasaban részt vesz, szakmai segité tevékenységet folytat.

Pénztigyi, gazdalkodasi, vagyonkezelési, intézményi gazdilkodas ellenérzési feladatok

korében ellatando:

1) intézmenyi tervezés, beszamoltatas, intézményi gazdalkodas iranyitasa,

2) beruhazas, felujitas elékészitése, bonyolitasa,

3) belsé gazdilkodas szervezése, belsé létszam- ¢s  bérgazdalkodas, intézményi
penzellatas,

4) koltseégvetési intézmeények ellenérzése, intézmények szamviteli munkdjanak iranyitasa,

5) szamitastechnikai, informatikai rendszer kezelése,

6) a  Torokszentmiklés — Virosi  Onkormanyzat  ingatlanvagyonaval,  vagyoni
crdekeltségetvel ¢és egy¢h vagyonaval kapcsolatos kozgazdasagi, pénzigyi, jogi
feladatok.

A Képvisel6-testillet és a tisztségviselok  kapesolatrendszerének  mikodését  segitd

feladatkoroket (sajto, nemzetkézi tgyek) lat el.

A Képviselo-testilet altal kiilonbozé szervekbe, szervezetekbe a Torokszentmiklos Varosi

Onkormanyzat képviseletére delegaltak munkajat segiti, tajékoztatasukat — igény szerint —

megszervezi, technikai, adminisztracios feladatokat végez.

Kozremlkodik az igazgatas szakmai kérdéseinek korszerdsitésében, mas allamigazgatasi,

onkormanyzati hivatali szervekkel valé kapcesolattartasban.

A mikodeés technikai feltételeit biztositd tevékenységi kort lat el, szervezi az iktatast,

Irattarazast.

POLGARMESTERI HIVATAL ALAPTEVEKENYSEGEI ES AZ AZT

MEGHATAROZO JOGSZABALYOK

A polgarmesteri hivatal tevékenységét az alabbi jogszabilyok hatirozzak meg;

Magyarorszag Alaptorvénye

2011. évi CLXXXIX. térvény Magyarorszag helyt 6nkormanyzatairdl

1997. évi LXXVIIL torveny az épitett kornyezet alakitasardl és védelmérdl

1993. évi I11. torvény a szocialis igazgatasrol és szocidlis ellitisardl

2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol

2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrdl

2013. évi V. torvény a Polgari Torvenykonyvrdl

1993. évi LXXVIIL torvény a lakasok és helyiségek bérletére, valamint az clidegenitésiikre
vonatkozo egyes szabalyokrol

2000. évi C. torvény a szamvitelrdl

2007. évi CXXIIL torvény a kisajatitasrol

2010. évi CXXX. térvény a jogalkotasrol

2010. évi L. torvény a helyi 6nkormanyzati képviselok és polgarmesterek valasztasirdl

1991. évi XX. térvény a helyi 6nkormanyzatok és szerveik, a koztirsasagi megbizottak, valamint
egyes centralis alarendeltségii szervek feladat- és hataskoreirdl

1991. ¢évi XLIX. torvény a csodeljardsrol és a felszamolasi eljarasrol

2011. évi CXII. térvény az informécios énrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol

1995. évi LXVI. torvény a kozokiratokrol, a kozlevéltarakrol, és a maganlevéltari anyag védelmérdl
2013. évi XXXV térvény a valasztasi eljarastol

1997. évi CXLI. t6rvény az ingatlan-nyilvantartasrol
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2011. évi CLXXV. toérvény az egyesulési jogrol, a kozhaszni jogallasrél, valamint a civil
szervezetek mikodésérdl és timogatasarol

2007. évi CLIL torvény az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségrol

2007. évi CLXXXI. torvény a kozpénzekbdl nytjtott tamogatasok atlathatésagardl

2011. évi CXCIX. térvény a kdzszolgalati tisztvisel 6krol

2011. évi CCIX. toérvény a vizikdzmii-szolgaltatasrol

1995. évi LVIL térvény a vizgazdalkodasrol

2012. évi CLXXXV. torvény a hulladékrol

1997. évi térvény az egészségiigyrdl

1990. évi C. torvény a helyi adokrol

2004. évi L. térvény a sportrol

2011. évi CLXXIX. t6rvény a nemzetiségek jogairol

1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol

2012. évi XLI torvény a személyszallitasi szolgaltatasokrol

1988. évi 1. térvény a kozatl kozlekedésrol

2016. évi CL. torvény az iltalanos kozigazgatasi rendtartasrol

2011. évi CXCVL t6rvény a nemzeti vagyonrol

2015. évi CXLIIL t6rvény a kozbeszerzésekrol

1999. évi XLIIL torvény a temetSkrol és a temetkezesrol

2015. évi CCXI. torvény a kéménysepré-ipari tevékenységrol

1995. évi LIII. torvény a kornyezet védelmének altalinos szabalyairdl

2017. évi CL. torvény az adézas rendjérdl

2017. évi CLL torvény az adoigazgatasi rendtartasrol

2009. évi LXXVL torvény a szolgiltatasi tevékenység megkezdésének és folytatasanak altalinos
szabalyairol

2005. évi CLXIV. torvény a kereskedelemrol

2015. évi CCXXIL. torvény az elektronikus ugyintézés és a bizalmi szolgiltatisok altalanos
szabalyairdl

Torokszentmiklés Varos Onkormanyzata Szervezet és Mikodési Szabalyzatardl szolé 8/2017.
(I1. 24.) Onkormanyzati rendelet

3. GAZDALKODO SZERVEZETEK FELETT GYAKOROLT ALAPITOI, ILLETVE
TULAJDONOSI JOGOK

A polgarmesteri hivatal, mint koltségvetési szerv alapitoi, illetve tulajdonosi (tagsagi, részvényesi,
szavazatelsébbségi) jogokat nem gyakorol.

4. A POLGARMESTERI HIVATAL VALLALKOZASI TEVEKENYSEGEI

A

polgarmesteri  hivatal az alapito okiratban eloirtaknak  megfeleléen  vallalkozasi

tevékenységet nem folytat.

5. A HIVATAL IRANYITASA, VEZETESE

(1) A Polgarmester:

a)

a képviselS-testilet dontései szerint és sajat hatiskérében a jegyzé utjan iranyitja a
polgarmesteri hivatalt;

b) a jegyzé javaslatainak figyelembevételével meghatirozza a polgarmesteri hivatalnak a

)

feladatait az 6nkormanyzat munkajinak a szervezésében, a dontések el6készitésében és
végrehajtasaban;

dont a jogszabdly altal hataskérébe utalt 4llamigazgatasi ligyekben, hatosagi
hataskorokben, egyes hatiskoreinek gyakorlasat atruhazhatja az alpolgarmesterre, a
jegyzore, a polgarmesteri hivatal tigyintézéjére;
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d) ajegyzo javaslatara elGterjesztést nytjt be a képviselé-testiiletnek a hivatal belsé szervezeti
tagozodasanak, létszamanak, munkarendjének, valamint ugyfelfogadasi rendjének
meghatarozasara;

¢) ahataskorébe tartozo tigyekben szabalyozza a kiadmanyozas rendjét;

f) gyakorolja a munkaltatéi jogokat a jegyz6 és az aljegyzé tekintetében;

g) gyakorolja az egyéb munkaltatéi jogokat az alpolgarmester és az onkormanyzati

intézményvezetSk tekintetében. (Motv. 67.5)

A Polgarmester egyetértése szitkséges — az iltala meghatarozott kotben — a polgarmesteti

hivatal koztisztviselje, alkalmazottja kinevezéséhez, bérezéséhez, vezetdi megbizasahoz,

felmentéschez, vezetdi megbizasanak visszavonasahoz és jutalmazasihoz.

A Polgirmester helyettesitésére, munkijinak segitésére megvilasztott Alpolgarmester a

Polgarmester irdnyitasaval latja el feladatait. A Polgirmestert tavollétében, illetve

akadalyoztatisa esetén az alpolgarmester helyettesiti, mely jogkérben a Polgarmester

jogosultsagai illetik meg. Az Alpolgirmester egyebekben ellatja a Térékszentmiklés Varosi

Onkormdnyzat Képvisel6-testiileténck Szervezeti és Mikodési Szabalyzatarol sz6lo 8/2017.

(I1.24)) Onkormanyzati rendelet (tovabbiakban: 6nkormanyzati SZMSZ) alapjan rabizott

feladatokat.

A Jegyz6 vezeti a polgarmesteri hivatalt. (Métv.81.5)

(5) A Jegyzo:

©)
)

(8)

a) dont a jogszabaly altal hatiskorébe utalt allamigazgatisi tigyekben;

b) gyakorolja a munkaltatéi jogokat a polgarmesteri hivatal koztisztviselsi és munkavallaloi
tekintetében;

¢) gondoskodik az dnkormanyzat mikodésével kapesolatos feladatok ellatasarol;

d) tandeskozasi joggal vesz részt a képviselé-testiilet, a képvisel6-testiilet bizottsagainak
ulésén;

e) jelzi a képviselo-testiiletnek, a képviselo-testilet szervének és a polgarmesternek, ha a
dontésiik, mikodéstk jogszabalysértd;

f) évente beszamol a képviselS-testiletnek a hivatal tevékenységérdl;

g) dontesre elokésziti a polgarmester hataskorébe tartozé allamigazgatasi tigyeket;

h) dént azokban a hatésigi tigyekben, amelyeket a polgarmester ad 4t;

1) dont a hatask6rébe utalt 6nkormanyzati és 6nkormanyzati hatdsagi tigyekben;

) Gondoskodik az 6nkormanyzat Szervezeti és Mikodési  Szabalyzat  folyamatos
karbantartasar6l és hatalyosulasar6l. Elkésziti a Polgarmesteri Hivatal Szervezet és
Mukodesi  Szabalyzatanak, valamint modositasinak  tervezetét. Gondoskodik  a
Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak, tovabba az osztilyok
tgyrendje kozotti 6sszhang megteremtésérdl

k) A Polgarmester egyetértésével szervezeti egységen belill egyes munkakorokre nézve
végleges vagy ideiglenes atcsoportositast hajt végre

1) ahataskorébe tartozo tgyekben szabalyozza a kiadmanyozas rendjét.

A polgarmester — palyazat alapjan hatarozatlan idére - nevezi ki a jegyzét. (Métv. 82.§)

A jegyzot az aljegyzé helyettesiti, ellitja a jegyz6 altal meghatarozott feladatokat. Tavolléte

vagy akadalyoztatisa esetén teljes jogkorrel helyettesiti a jegyzot, azzal, hogy e minéségében

megilleti 2 kiadmanyozdsi jog gyakorlisa is. A jegyzé és aljegyzé egyideji tavolléte vagy

akadalyoztatdsa esetén a helyettesitési jogkort a Polgirmesteri Kabinet vezetdje gyakorolja. A

jegyzo a helyettesitésével kapcsolatban esetenként irisban mast is megbizhat.

Az Aljegyz6:

Ellatja az (7) pontban foglalt feladatot;

A jegyz6 és az  aljegyzé  kozotti munkamegosztista vonatkozd  szabalyokat a

Torokszentmiklos Polgirmesteri Hivatal Ugyrendje tartalmazza;

¢, Torvényessegi szempontbol megvizsgalja a KépviselS-testiilet elé keriils elSterjesztések
hatarozati javaslatait, valamint a rendelet-tervezeteket;

a,

b

3
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Rendszeresen részt vesz a Képvisels-testilleti uléseken, valamint a jegyz6vel tortént
feladatmegosztas alapjan a bizottsagi tiléseken;

Gondoskodik mindazon feladatok ellitisardl, amelyre a Képvisel6-testiilet, a bizottsagok,
a Polgirmester, Alpolgarmester, vagy a jegyzo felkeri;

Felelés az egységes, Polgarmesteri Hivatal munkajat el6segito informacioaramlasért, az
aranyos munkamegosztis biztositasaért, a belsé szervezeti egységek egyuttmikodésének
biztositasaért;

Részt vesz a vezetoi megbeszéléseken;

A Jegyzoi Titkarsig ttjan szervezi a hozott énkormanyzati dontések veégrehajtasanak
ellendrzését;

Kozremikodik a  Polgirmesteri Hivatal szakmai ¢és torvényességl  feliigyeletének
ellatasaban

Figyelemmel kiséri az onkorményzati rendeletek hatilyosulasat, jogszabalyvaltozas, vagy
helyi igények valtozasa esetén szervezi és Gsszehangolja modositisukat

(9) Az Osztalyvezeto:

4,

b,

C

b

d,

<,

£

]

J>
k

3

1,

m,

n}

Az osztilyok(kabinet) élén 4ll6, a jegyzd altal, a polgarmester egyetértésével hatarozatlan
id6re kinevezett vezetd beosztasu munkatars;

Vezeti, szervezi és ellenorzi az osztaly munkajat;

Ellitia a kiilon szabilyzat szerinti vezetéi és munkafolyamatba épitett ellenorzes
gyakorlasaval kapcsolatos kiilon feladatokat;

FelelGs az osztaly egész munkajaért, annak szakszerd, torvényes miikodéséert;
Gondoskodik a hatilyos jogszabilyokban, jelen szervezeti és mikodési szabalyzatban, az
onkormanyzati SZMSZ-ben, valamint a belsé utasitisokban és szabalyzatokban eloirt
feladatok pontos végrehajtasarol;

Felel6s az osztily hatékony és célszerl munkamegosztasanak megszervezéséért, az osztaly
tigyrendjének, tovabba az osztily dolgozdi munkakori leirisinak elkészitéséért és
naprakész allapotban tartasaért, valamint a Torokszentmiklosi Polgarmesteri Hivatal
Ugyrendjének megtartasiért;

Felels az osztaly dolgozéi munkarendjének betartasaért, a  koztisztviselok
munkakériilményeinek a jogszabalyi el6irdsok szerinti biztositasaért;

Felelés a munkavédelmi elirasok betartasaért;

Felelés a rendkivilli munka indokoltsdginak vizsgalatiért és elrendelésének, valamint
megvaltisanak szabalyossagaért;

Koteles részt venni a Képvisel6-testiileti, bizottsagi tléseken;

Gondoskodik mindazon feladatok ellatisir6l, amelyekre a Képviselo-testiilet, bizottsag,
Polgarmester, jegyz6, vagy aljegyz6 felkéri;

Felelss az osztaly tigykorébe tartozé kézigazgatasi, illetve dnkormanyzati hatosagi ugyck
clokészitéséert és intézésért;

Felelés az osztalyok kozott informacidaramlisért, az egységes, polgarmesteri hivatal
munkajit elésegitd, az egyes belsé egységek egylittmikodését biztositod kapcsolattartasért.
Ennek megvaldsitisa érdekében  sziikség szerint, de legaldbb negyedévente
munkaértekezletet tart az irdnyitasa alatt 1évé szervezeti egység dolgozoi részére, melynek
idépontjardl elézetesen tajékoztatja a jegyzdt, aljegyzdt, valamint a tobbi szervezeti egység
vezethjét.

A Térokszentmiklosi Polgirmesteri Hivatal Ugyrendje alapjan kiadmanyozasi jogot
gyakorol;

ny,Elvégzi az osztily dolgozoi tekintetében a teljesitmény kovetelmények megallapitasat ¢s

o,

teljesitményt értékel

Koteles az  osztaly feladatkorébe tartozé  onkormanyzati  intézmények, gazdasag
tarsasigok tevékenységét figyelemmel kisérni és az intézmény vagy a gazdasdgi tirsasig
munkajarél, gazdilkodasarol, tapasztalatairél kozvetlen feletteseit tajékoztatni;
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p, Pelelos az osztaly tgykorét érinté koltségvetési eldiranyzatok takarékos és pontos
felhasznalasaért;

q, Felelés az osztaly tgykorét érinté cél- és cimzett tamogatasok, a kozponti koltségvetés
terhére kiirt palyazatok, valamint a meghirdetett egyéb palyazatok figyelemmel kiséréséért,
a palyazati feltételek Osszeallitasaért, tovabba az illetékes bizottsag és a Képviselo-testilet
elé terjesztéséért;

r, Gondoskodik a munkarendre, a munkahelyrdl valo hivatalos és magancélu (szabadsig,
fizetés nélkili szabadsag, tappénz, tanulmanyi, oktatasi, egyéb tavollétre, az
ugyfelfogadasra, valamint a nyilvantartasok vezetésére és az Ugyiratkezeléste vonatkozo
szabalyok hatalyosulasardl, a munkafegyelem megtartasarol;

s, Felelos az osztaly tgykorébe tartozo elGterjesztések elkészitéséért, a hozott dontések
vegrehajtasaért;

sz, Elkésziti az osztaly tigykorébe tartozo onkormanyzati rendelet-tervezeteket és részt vesz
az agazatot érintd rendelet-tervezetek kidolgozasaban. A Képvisel6-testiilet  altal
megalkotott rendeleteket — a modositasokkal egybeszerkesztve — az ilést kovetben
haladéktalanul elkésziti alairasra, valamint a honlapon torténd kozzétételre.

t, Felelos az osztaly Ggykorébe tartozo beszerzések tekintetében a kozbeszerzési torvény és
a vonatkozo szabalyzatok, belsé utasitasok hatalyosulasaért, a beszerzés értékének
megfelel6 eljaras elokészitéséért;

ty, Gondoskodik az osztaly tgykorébe tartozd beszerzés/beruhazas tekintetében az
onkormanyzati vagyon aktivalasarol;

u, Folyamatosan figyelemmel kiséri a feladatkorét érintGen az Onkormanyzatd vagyon
kezelését, hasznalatat, mukodtetését, amennyiben a vagyontargy kezelésében,
hasznalataban, mikodtetésében hibat, hianyossagot tapasztal, kezdeményezi a szikséges
intézkedéesek megtételét;

U, Kozremukodik az osztaly feladatkorét érintéen a varosi honlap informacival torténd
feltoltésében;

v, Az osztaly Ulgykorébe tartozd kozérdekd informaciok tekintetében rendszeresen
felvilagositast ad az 6nkormanyzati és Polgarmesteri Hivatal sajtoreferensének;

w, Felel6s a hatalyos jogszabalyi el6irasok alapjan a hataskorébe tartozo statisztikai feladatok
ellatasaért

z, Az iranyitasa ala tartozo belsé szervezeti egység tekintetében ellitja a folyamatgazda
feladatait

(10) A Titkarsagvezets:
a, Az aljegyz6 utmutatasa alapjan vezeti, szervezi és ellenérzi a Jegyz6i titkarsag munkajat;
b, Feladatai egyebekben megegyeznek a (9) pontban felsoroltakkal;

III. FEJEZET
A HIVATAL SZERVEZETE

1. A HIVATAL SZERVEZETE

(1) Az egységes hivatalon belil a kovetkezo szervezeti egységek mikaodnek:
a) Polgarmesteri Kabinet;
b) Hatosagi Osztaly;
c) Koézpénzigyl Osztaly;
d) Muszaki Osztaly
e) Jegyzéi Titkarsag
f) Belsé Kontrolling
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A Belsé kontrolling a szervezeti egységektdl elkiiloniilten kézvetlen jegyz6i iranyitas alatt latja
el a tevékenységét.
A hivatal szervezet felépitését a 1. szamu melléklet tartalmazza.
(2) a, Polgarmesteri Kabinet (5 £6 koztisztvisel6+ 4 £6 megbizasi jogviszony)
- Kabinetvezetd (telepiilésfejlesztési referens)
- Virosmarketing referens (Kabinetvezeto-helyettes)
- Kozmuvelodési és civilreferens
- Koordinacios referens
- Informatikai biztonsagi felelos
- Sportreferens (részmunkaidés megbizas)
- DFékertész (részmunkaidés megbizas)
- Foépitész (részmunkaidés megbizas)
- Onkormanyzati sajtéreferens (részmunkaidés meghizas)
Hatdsagi osztaly (20 {6 koztisztvisel6+ 6 £6 kdzalkalmazott)
- Osztalyvezetd

- Osztalyvezeto-helyettes (operativ feladatokkal is megbizva)

- Koztertlet-feligyelet (4 £6)

- Adoigazgatasi ugyintézé (5 £6)

- Hatosagi tgyintézo (9 £6)

- Mezei Orszolgalat (6 f6 énkormanyzati foglalkoztatisban 1évé kozalkalmazott, akikkel
szemben a munkaltatoi jogkorbdl fakado iranyitasi és utasitasadasi jogot a Hatdsagi
osztalyvezeto gyakorolja)

¢, Kozpénzigyi osztaly (14 {6 koztisztvisel6)

- Osztalyvezetd

- Osztalyvezet6-helyettes (operativ feladatokkal is megbizva)

- Hazipénztar (1 £0)

- Human-er6forras tgyintézo (1 £6)

- Koltségvetési és szamviteli tigyintézok (10 £6)

Miiszaki osztaly (12 £6 koztisztvisel6+5 £6 kozalkalmazott+ 1 £6 megbizasi jogviszony)
- Osztalyvezeto

“

- Osztalyvezeto-helyettes (operativ feladatokkal megbizva)

- Vagyongazdalkodasi tgyintézo (4 £6)

- Kozfoglalkoztatasi tgyintézé (3 £6)

- Muszaki tgyintézé (3 £6)

- Kézfoglalkoztataisban  alkalmazott  kézalkalmazottak (5 f6  6nkormanyzati
foglalkoztatasban 1évé kézalkalmazott, akikkel szemben a munkaltatoi jogkorbdl
fakad6 iranyitisi és utasitasadasi jogot a Muszaki osztilyvezetd gyakorolja, 3
kozmunkavezetd, 1 raktaros, 1 traktorvezetd)

- Munka- és tlizvédelmi megbizott (részmunkaidés megbizas)

e, Jegyzoi Titkirsag (8 £6 koztisztvisel6+ 2 f6 megbizasi jogviszony)

- Titkarsagvezets (operativ feladatokkal is megbizva)

- Titkarsagi Ggyintézé (7 £6)

- Rendszergazda (részmunkaid6s megbizas)

- Polgirmesteri Hivatali sajtoreferens (részmunkaidés megbizas)

f, Belsé Kontrolling (1 £6 koztisztvisel6+ 2 £6 megbizasi jogviszony)

- Belsé ellenér

- Integritas tanacsado (részmunkaidds megbizas)

- Adatvédelmi felelGs (részmunkaidos megbizas)

(3) Az osztilyvezetS-helyettes (Kabinetvezet6-helyettes) teljes jogkorrel helyettesiti tavollete
idejére az osztilyvezetGt. Az osztalyvezets javaslatira a jegyz6 az adott szervezeti egységen
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beliil egyes részteriiletek 6ndllo vezetésével, szervezésével, ellendrzésével bizhatja meg az
osztalyvezetG-helyettest.

A polgarmesteri  hivatal éves engedélyezett 1étszamat a Torokszentmiklos  Varosi
Onkormianyzat kéltségvetési rendelete hatirozza meg.

A polgarmesteri hivatalban a gazdasagi szervezet feladatait a Kézpénzigyi Osztaly litja el. A
gazdasagi szervezet a polgarmesteri hivatal a gazdilkodas megszervezéséért és iranyitasaért, a
vagyon hasznailataval, védelmével Gsszefiiged feladatok teljesitéséért, a pénziigyl, szamviteli
rend betartasaért felelGs szervezeti egység, mindezért a Kozpénzigyi osztaly vezetSjét kell
tekinteni gazdasagi vezetdnek, azzal a kikotéssel, hogy a Polgarmesteri Hivatal mikodtetését a
Varosellato Szolgalat, a vagyon hasznilatival és védelmével osszefiigg feladatok teljesitéséért
a Muszaki osztaly a felel6s.

A szervezeti egységek hataskoratadassal, kiadmanyozisi jog atadasival meghatarozott, és
onkormanyzati rendeletben megallapitott feladatokat litnak el.

(7) Jogszabaly vagy az iranyité szerv dontése alapjan Polgarmesteri Hivatalhoz rendelt mas
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koltségvetési szervek:

- Torokszentmiklos-Tiszateny6 Onkorményzati Tarsulas és intézményei
- Torokszentmiklosi Csalad- és Gyermekjoléa Kozpont

- Roma Nemzetiségi Onkormanyzata

AZ ERTEKEZLETEK RENDJE

A hivatali munka hatékonysaginak no6velése, a feladatok meghatirozasa, megosztasa,
teljesitésiik  ellendrzése  vezet6i  értekezleten, hivatali & szervezeti egység  szinti
munkaértekezleten torténik.

A vezetdi és a munkaériekezletek témii kilonosen: az idSszerG vezetési feladatok
meghatarozasa, 0j feladatok inditasa, a feladatok végrehajtasaért felel6s személyek, illetve
szervezetek kijelolése, a végrehajtas ellendrzése és értékelése, a munkavégzés koordinalasa,
prioritasok meghatarozasa, a dontések elSkészitése, a feladatok végrehajtasa feltételeinek
biztositasa, munkamaodszerek fejlesztése, konfliktusok feloldasa.

A vezetdi értekezletet és a hivatali munkaértekezletet a jegyzs, a szervezeti egység szinti
munkaértekezletet a szervezeti egység vezetSje hivja Ossze és vezeti. Az értekezletrdl
emlekeztetd készil, amelyben meg kell jeldlni az esctleges dontések, allasfoglalasok
végrehajtasaért felelos személyeket, a végrehajtas hataridejét.

A vezetdi értekezlet résztvevsi: a polgarmester, jegyzd, aljegyzd, osztilyvezetdk, illetve a
sziikség szerint meghivottak.

A szervezet egység szinti munkaértekezletrdl a szervezeti egység vezetdje a jegyzot értesiti.

A polgarmesteri hivatal jegyzdje szikség szerint, de évente legalibb egy alkalommal
6sszdolgozoi munkaértekezletet tart. Az értekezletre meg kell hivni a polgarmesteri hivatal
valamennyt f6- ¢és részfoglalkozasu dolgozéjat. A jegyzd az értekezleten beszamol a
polgarmesteri hivatal eltelt id6szak alatt végzett munkajarol, értékeli a polgarmesteri hivatal
programjanak, munkatervének teljesitését, a dolgozok élet- és munkakériilményeinek
alakulasat, ismerteti a kévetkezd 1dGszak feladatait. Az értekezlet napirendjét a jegyzé allitja
ossze. Az értekezleten lehetéséget kell adni arra, hogy a dolgozdk véleményiiket,
eészrevételeiket kifejthessék, kérdéseket tegyenek fel és azokra valaszt kapjanak.

SZERVEZETI KAPCSOLATOK ES KOORDINACIO

A szervezeti egységeknek a munkavégzésik soran olyan munkakapcsolatot kell kialakitant,
amely segiti az egymadsra épiils feladatok koltségtakarékos, magas szinvonali megoldasat. Az
egylttmikodés soran a szervezeti egységeknek minden olyan intézkedésnél, amelyik masik
szervezeti egység mikodési terliletét érinti, az intézkedést megelGzGen egyeztetési
kotelezettségik van.
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(2) Az egységek segitik egymds munkdjat hatarid6re torténd adatszolgiltatssal, az egységre
harulé feladatok maradéktalan teljesitésével. A munkakapcsolat nem eredményezheti a
feladatok atruhazasat.

(3) A vezetSk (polgarmester, jegyz6, aljegyzd, szervezeti egység vezetésével megbizott dolgozo)
és a polgarmesteri hivatal illomanyaba tartozo, vagy egyéb modon foglalkoztatott dolgozok a
folyamatos kapcsolattartasért azonos felel6sséggel tartoznak. A folyamatba épitett kontrollok
és vezetdi ellendrzés soran a vezetd napi kapesolatban all a dolgozéval, barmikor informaciot
kérhet tole.

(4) Az osztilyvezetSk és a hivatali tgyintéz6k a hivatal onkormanyzati és Allamigazgatasi
feladatainak ellatasaval kapcsolatos szokdsos munkafolyamatokban kozvetlenil mukédnek
egyutt.

(5) A (3) bekezdésben emlitett kapesolatok zavara, vagy az ettdl eltéré munkakapcesolatok esetén:
a) osztilyon belll az osztalyvezetd,

b) szervezeti egységek kozott az osztalyvezetSk, megegyezésiik hianyaban a jegyzd,
c) végsé esetben a jegyzd végzi el a sziikséges koordinaciot.

(6) A koordinaci6 kozvetlentl, vagy az ugyrendben szabalyozott vezet6i és munkaértekezleteken

torténik.

4. MUNKAKOROK, UGYFELFOGADAS

(1) A munkakoérok jegyzékét az osztalyvezetSk javaslatira a jegyz6 késziti el és tartja karban. A
feladat és hataskorok jegyzékét a 2. sgdmii melléklet tartalmazza.

(2) A munkakérok ellatasira vonatkozo elGirisokat a munkakdri leirasok tartalmazzik, amelyek
clkészitéséért a vezetd megbizassal rendelkezé koztisztviselok esetében a jegyzd, a hivatali
ligyintézSk tekintetében pedig az osztilyvezetSk a felelosek. A munkakori leirasokat a
koztisztviselok személyi anyaga tartalmazza. A munkakori leirasban foglaltak tudomasul
vételét a munkakort betoltd koztisztviseld alairasaval igazolja. A koztisztviselé koteles a
kozvetlen munkahelyi vezetSjének utasitisira a munkakorébe nem tartozd feladatokat is
atmenetileg ellatni.

(3) Az aktuilis feladatrendszer és a munkakori leirisok tartalmi Gsszhangjanak biztositasarol a
jegyz6 gondoskodik.

(4) A munkakori leirasokat a szervezeti egység modosulasa, személyi valtozas, valamint feladat
valtozasa esetén azok bekovetkezésétdl szamitott 15 napon belill modositani kell.

(5) A hivatal munkarendje:

hétfé, kedd ,cstitortok: 7.30 6ratol — 16.00 oraig;
szerda: 7.30 oratol — 16.30 oraig;
péntek: 7.30 6ratol — 13.00 oraig.
(6) A hivatal ugyfélfogadasi rendje:
hétfé: 8.00 6ratdl — 16.00 oraig;
kedd: nincs Ugyfélfogadas;
szerda: 8.00 6ratdl — 16.00 oraig;
csiitortok: nincs lgyfélfogadas;
péntek: 8.00 oratol — 12.00 oraig.
(7) Az épitéshatdsagl ugyintézés ugyfélfogadasi rendje:
hétfé: 8.00 oratdl — 16.00 oraig;
szerda: 8.00 6ratol — 16.30 oraig.
péntek: 8.00 6ratol — 12.00 oraig.

(8) Polgarmester tigyféelfogadasa:
Minden hénap minden masodik szerdaja: 08.00 oratol — 10.00 oraig,
(9) Jegyzd ugyfélfogadasa:
Minden honap elsé szerdaja: 09:00 6ratol — 12:00 oraig.
(10) Aljegyzé ugyfelfogadasa (Hatosagi igyekben):
Minden honap harmadik szerdaja: 09.00 6ratol — 10.00. oraig
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5. ASZERVEZETI EGYSEGEK FELADAT- ES HATASKOREI

(1) A hivatal szervezeti egységei altal jogszabaly alapjin ellitott f6bb feladat- és hataskéréket a
Motv. és az SZMSZ. tartalmazza.

(2) A hivatal feladatait az 6nkormanyzati déntések elokészitésében és végrehajtasaban:
a) az SZMSZ mellé¢kletét képezd |, feladat és hataskori jegyzék” tartalmazza.
b) a polgarmester és a jegyz6 sziikség szerint, de altalaban a hetente megtartott vezet6i

értekezleten hatarozza meg;

¢) ajegyzo szikség szerint hivatali munkaértekezleten hatarozza meg;
d) az osztalyvezetd a szitkség szerint megtartott munkaértekezleten hatirozza meg.

(3) A hivatalban a kiadmanyozasra a jegyz6 jogosult, mely jogit a Torokszentmiklosi
Polgarmesteri Hivatal Ugyrendjében masra delegalhatja.

6. A HIVATALI FELADAT- ES HATASKORELLATAS SZABALYAI

A hivatal digyintézéje az Onkormanyzati igazgatasi Ugyek elOkészitésével és a  dontések
végrehajtasaval kapesolatos feladatot

a) onkormanyzat rendelet,

b) atruhazott hataskor,

¢) kiadmanyozas jogkor gyakorlasa,

d) a jegyz6 altal a hivatali munka szervezése és vezetése korében kiadott utasitisa,

szabalyzata alapjan

lat el.

7. A KEPVISELET RENDJE

(1) A képviseleti jogoknak az SZMSZ-ben rogzitett gyakorlisa mellett a feladat ellatisa soran
viselt dontési, illetve végrehajtasi felelosség korében jogszabaly vagy onkormanyzati rendelet
altal telepitett sajat hataskor gyakorloja ellatja a tevékenység gyakorlasaval kapcsolatos
képviselet: feladatokat.

(2) Az osztalyvezet6k képviseleti joggal rendelkeznek az altaluk irinyitott szervezet szakmai
munkajaval 6sszefliggé munkakapcsolatokban.

(3) A hivatal munkatarsai képviseletet a 3. sxdmii mellékietben meghatirozott jogosultsag, illetve a
hataskor jogszabalyi cimzettjétol kapott eseti felhatalmazas alapjan litmak el.

(4 A sajtdé és mas média clotti képviseletre (nyilatkozattételre) a polgarmester és a jegyzd
jogosultak, mas személy nyilatkozattételéhez elébbiek hozzajarulasa sziikséges.

(5) A hivatal jogi képviseletét a jegyzé altal meghatalmazott személy liga el.

(6) A képviseleti jog megadasardl, visszavonasarol, illetve megszinésérdl a polgarmester, illetve a
Jegyzé irasban értesiti a kijelolt koztisztviseldt.

(7) A képviseleti jogot mas tgyrendi szabalyok kivételesen korlatozhatjak.

8. AZ ALAIRAS RENDJE ES AZ IRAT FOGALMA

(1) A képviseleti jognak az SZMSZ. szerinti gyakorloi a képviselet korében, valamint az atruhazott
hataskorben és atadott kiadmanyozasi jogkdrben eljardk alairisi jogot gyakorolnak. Az e
korben gyakorolt alairasi jog nem terjed ki a kiilén szabilyozott kotelezettségvallalasi és
utalvanyozasi jogokra.

(2) Az alairasi jog a feladat gyakorlasa soran hozott dontések (hatarozat), illetve a megtett
intézkedések és egyéb anyagok (levelek, jelentések, beszamoldk, osszeallitisok, tervek,
szakanyagok, stb.) egyszemelyi alairasat jelentik.
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Irat minden olyan frott sz6veg, szamadat (szamsor), térkép, tervrajz, kép- és hangfelvétel, gepi
feldolgozast adathordozé és ilyen modon tarolt és feldolgozott anyag, amely a hivatal
tevékenységét érintéen barmely anyagon, alakban és eszkoz felhasznalasaval keletkezett
(kivéve a nyilvinos megjelenés szandékaval késziilt konyvjellegu kéziratot.)

A BELYEGZOHASZNALAT SZABALYAI

A hivatal dltal hasznalt bélyegzdk felsorolasat kiilon nyilvantartas tartalmazza.

Azokrél a bélyegzokedl, amelyeken Magyarorszag cimere van (hivatalos bélyegz6) vagy

amelyekre nézve azt elrendelték, nyilvantartast kell vezetni. A nyilvantartas vezetésérol a

Jegyzdi Titkarsag gondoskodik. Hivatalos bélyegzot csak a legsziikségesebb szimban szabad

forgalomban tartani.

A nyilvantartasnak a kovetkezSket kell tartalmaznia:

a) sorszamot,

b) a bélyegzé lenyomatat,

c) a beélyegzb kiadasanak napjat,

d) a bélyegzot hasznalo szervezeti egység nevet,

€) a bélyegzét 6126, illetSleg a hasznalatra jogosult dolgozé nevét és az atvételt igazold
alairasat.

Az atvevék személyesen felelGsek a bélyegzdk megdrzéséért. A bélyegzok beszerzésérdl,

kiadsarol, nyilvantartisarol, cseréjérdl és évenkénti egyszeri leltarozasarol a Jegyzo1 Titkarsag

gondoskodik, illetve a bélyegzd elvesztése esetén az eléirasok szerint jar el.

Megszlint szerv bélyegz4it és az avult bélyegziket a levéltarakra vonatkozo szabalyok szerint

kell kezelni, nyilvintartani és megsemmisiten.

A bélyegzohasznalattal kapcsolatos szabilyok megtartasarl és ellendrzésérdl a jegyzo

gondoskodik.

A SZERVEZETI EGYSEGEK BELSO SZABALYOZASANAK RENDJE

A szervezeti egységek vezetdi az SZMSZ és mellékletei alapjan allapitjak meg ¢s tartjak
nyilvin a szervezeti egységek munkakoreit, feladatait, a munkatarsak munkakori leirasait, és
felelések a naprakészen tartasukért.
Az osztalyvezetd — a Bels6 kontrolling tekintetében a belsé ellenér — koteles az osztaly
tigyrendjét jelen szervezet és mikodési szabalyzat hatilybalépését koveté 30 napon belil —
elkésziteni és aktualizalni.
Az Ugyrend tartalmazza:
- aszervezeti egység felepitését
- aszervezeti egység mikodésénck rendjét
- munkakorok jegyzéke
- a munkakéri leirasokat
- szervezeti egységek kozotti egyuttmikodési folyamatokat
- kilsé kapcesolattartasok folyamatait
- kiadmanyozasi jogkoroket
- hataskori jegyzéket
- mellékletként a Polgarmesteri Hivatal teljes bels6 utasitas és szabalyzatrendszerét

_ IV.FEJEZET
MUKODESI SZABALYOK

A MUNKALTATOI JOGKOROK GYAKORLASA
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A jegyz6 — kivéve az 5.1.f pontban foglaltakat - a polgarmesterrel egyetértésben nevezi ki a

hivatal dolgozoit és gyakorolja a munkaltatoi jogokat.

Az osztalyvezetk a jelen SZMSZ szerint meghatirozott munkaltatoi részjogositvanyokat

gvakorolnak.

A munkaltatoi jogok és részjogositvanyok gyakorlasa az alibbiak szerint torténik:

a) ajegyz6 tekintetében az egyéb munkaltatoi jogokat a polgirmester gyakorolja,

b) az aljegyz6 tekintetében a jegyzé utasitisadasi jogkort gyakorol, az egyéb munkaltatéi
jogokat a polgarmester gyakorolja.

¢) az osztalyvezetSk, illetve a belsé ellendr tekintetében — kivéve a d, pontban foglaltakat -
valamennyl munkaltatéi jogot a jegyzé gyakorol azzal, hogy e munkakétbe torténd
kinevezéshez, felmentéshez, valamint a jutalmazishoz a polgarmester egyetértése
szukséges,

d) Az aljegyz6 a Jegyz6i Titkarsagvezeto és a Hatdsagi osztaly vezetGje felett iranyitasi és
utasitasadasi, szabadsagengedélyezési jogot gyakorol.

e) az ugyintézok tekintetében az (1) pontban meghatirozottak szerint a kinevezést, a
koztisztviseloi jogviszony megszintetését, az illetményfejlesztést, a jutalmazast, és a
jegyz6 latja el, valamennyi egy¢hb munkaltatéi részjogositvinyt az osztalyvezetSk
gyakoroljak.

UTASITASI ES ELLENORZESI JOGOK GYAKORLASA, BESZAMOLTATAS

Az osztilyvezetok tevékenységi korikben utasitisi és ellendrzési jogot gyakorolnak a

szervezetileg  kozvetleniil hozzajuk  tartozd munkatarsak felett, beszidmoltatjak ket

munkajukrol.

Az atruhazott hataskorben, kiadmanyozasi jogkorben ellatott feladat gyakorlasihoz a hatiskor

(kiadmanyozas) jogszabalyi cimzettje utasitast adhat, azt visszavonhatja.

Az utasitas teljesitése megtagadhato, ha annak végrehajtasa a dolgozd egészségét vagy testi

¢épsegét kozvetleniil és sulyosan veszélyeztetné vagy egyébként az érdekeit védé jogszabalyba

utkozik.

A dolgozd koteles megtagadni az olyan utasitis végrehajtasit, amely teljesitésével

buncselekményt kévetne el, illetve szabalysértést valositana meg.

A dolgoz6 koteles felhivni az utasitast ado figyelmét:

a) ha az utasitds a (3) és (4) bekezdésen kivil jogszabalyba ttkozik, vagy végrehajtasa kart
idézne ¢l és a kovetkezményekkel szimolni lehet,

b) ha megitélese szerint a kapott utasits a lakossag vagy az érintett szervek jogos érdekeit
sértené.

Az utasités altaldban szébeli. Irott utasitisi format elsésorban az atruhdzott hatiskor és

kiadmanyozas gyakorlasihoz, valamint a nagyon pontos, tartalmi, feladat- és hataskori elSirast

igénylé munkavégzés soran, illetve kulonleges esetekben célszer( alkalmazni.

A (3) és (4) bekezdésben szabalyozott esetekben az utasitott irasbeli utasitas kérésére jogosult.

Ellenorzést a jegyz6, valamint az altala ezzel megbizott munkatars végezhet. A

képviselotestiilet  bizottsaga feladatk6rében ellendrizheti a  hivatalnak  képvisel-testiilet

dontesei  elokeszitésére, illetbleg a végrehajrasara iranyulé munkajat. Sziikség esetén

kezdeményezheti a polgarmester intézkedését.

A munkatarsat beszamolasi kételezettség terheli:

a) ha a feladat végrehajtisanak szinvonala, eredményessége, hatarideje veszélybe keriil,

b) ha a feladat végrehajtisa mas feladat sorrend szerinti megkezdését vagy programszerti
végrehajtasat veszélyezteti,

c) az atadott, illetve kiadmanyozasi jogkorben ellatott feladatokrél az  atruhazéd
(kiadmanyozo) altal meghatarozott rendben,

d) jogszabalyi kotelezés alapjan (pl. 6nkormanyzati rendeletben eléirt médon).
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A HIVATALI UT

A munkatirsak és vezeték kotelezettsége, hogy a munkavégzés helyzetérdl, a feladatok
végrehajtasarol, zavarair6l, vezetSi beavatkozast igénylé eseményekrdl sz0lo beszamolot,
jelentést minden esetben a szervezet szerinti kozvetlen vezetést, iranyitast, feligyeletet
gvakorlé felettes vezetd (jegyzd, aljegyzd, osztalyvezetd, megbizott dontési jogkorrel, hatosagi
hataskorrel felruhazott bizottsig, képvisel6-testiilet (a tovabbiakban: hivatali felettes) részére
megadjak.

A magasabb szintdl vagy masik szervezeti egység vezet6jének kérdésére a munkatarsak, illetve
vezetok kotelesek a tevékenységi koriikbe tartozo tajékoztatast megadni és errdl a kozvetlen
hivatali felettesnek soron kiviil beszamolni.

A munkatarsak és a vezetSk kotelesek a telepulési képviseloknek a képviseloi munkahoz
sziikséges és igényelt tajékoztatast megadni.

A hivatal szervezeti egységeinek vezet6i kotelesek tajékoztatni a szervezeti felépités szerint
kozvetleniil hozzajuk tartozd munkatarsakat a jegyz6 utasitasairol.

Jelentés veszélyhelyzetben vagy egyéb rendkivili esetben a hivatali felettes tevekenységi

korében utasitasaval atlépheti a szervezeti felépitéssel meghatirozott vezetsi lépcsét. Ebben
az esetben az utasitast kiado és az utasitott soron kivil koteles az utasitas tényérdl, tartalmarol
és a szolgalati ut elmaradasinak indokairdl a szervezeti felépités szerinti kozvetlen hivatali
felettest tajékoztatni.

A szolgalati Ut szabilyozisa nem érinti a bejelentési kotelezettségre vonatkozod jogszabalyi
eléirasokat.

HIVATALI ELJARASOK SZABALYOZASA ES AZ UGYINTEZESI HATARIDOK
MEGALLAPITASANAK RENDJE

A hivatali munkafolyamatok szabalyozdsa, az eljarasrendek kidolgozasa — az érintettek
kozremukodésével - a jegyzo feladatkore.

Az o6nkormanyzati hatésagi Ugyintézési folyamatok szabilyozasa keretében az altalanos
kozigazgatisi rendtartasrol szolé 2016. évi CL. térvény (a tovabbiakban Akr) el6irasaihoz
képest rovidebb ligyintézési hataridot onkormanyzati rendelet allapithat meg.

A HELYETTESITES ES A MUNKAKOR ATADAS-ATVETEL RENDJE

A helyettesités és a munkakor atadas-atvétel szabilyozasanak célja a feladatok ellatasanak,

valamint az iranyit6 tevékenység folyamatossaganak biztositasa.

Helyettesitésre vezet$ vagy hataskorgyakorld tartds tavolléte esetén - pl. betegség, szabadsag,

egyeb akadalyoztatas - keriil sor.

Az allandé helyettesités rendje a kovetkezo:

a) ajegyzo helyettesitését az aljegyzo lata el,

b) az osztilyvezetdk helyettesitését az osztalyvezetS-helyettes latja el,

c) A titkdrsagvezets helyettesitését az aljegyz6 latja el.

d) a hataskort gyakorld helyettesét a jegyzd az osztalyvezetSk véleményének kikérése mellett
hatarozza meg.

A vezetSk helyettesitését a kinevezési okmanyban, valamennyi helyettesitést a munkakori

leirasban rogzitent kell.

A helyettesitést ellitd személy a helyettesitést kévetéen a helyettesitett vezetot minden

lényeges eseményrdl, a munkavégzés korilményeirdl részletesen tijékoztatni koteles.

A helyettesitét a helyettesités soran hozott intézkedésért, végzett tevékenységert ugyanaz a

felel6sség terheli, mint a helyettesitett vezetét (hataskor gyakorlot) terhelné.

A vezetd, hataskort gyakorld és helyettesének a munkahelyrdl valo tartos tavolléte egyidejileg

nem engedélyezheto.
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Munkakor atadas-atvételére a kozvetlen hivatali felettes altal meghatarozott korben és

személyl valtozas, valamint tartos tavollét - betegség, kiktldetés, stb. - esetén kertl sor.

A munkakort az 1) vezetonek, illetve munkatarsnak, hataskort az atruhazassal feladatot kapott

munkatarsnak, ezek hianyaban a kézvetlen hivatali felettesnek kell atadni.
A munkakor atadas-atvételt jegyzékonyvben kell rogzitent az alibbiak szerint:

a) atadasra kertld munkakor szakmai feladata, munkakort leirasat,

b) a folyamatban lévé fontosabb feladatok felsorolasat, végrehajtasuk helyzetérdl,
eredmeényerol, a szikséges teendokrol valo tajékoztatast,

c) atadasra kertlo iratok, utasitisok, korbélyegzdk, tervek, szabalyzatok, nyilvantartasok, stb.
jegyzéket,

d) az atadonak és az atvevének a jegyzokonyv tartalmaval kapcsolatos észrevételeit,
megallapitasait,

e) atadas helyét, idejét, és az alairasokat.

A  HIVATAL KOZREMUKODESE A LAKOSSAGI TAJEKOZTATAS
SZERVEZESEBEN

A hivatal feladatar koze tartozik az onkormanyzat tevékenységérdl, a hivatali munkarol, a
lakossagi érdekl6désre szamot tarté énkormanyzati eseményekrdl, térténésekrél a folyamatos
lakossagi tajekoztatas szervezése.

A lakossagi tajekoztatas eszkozet:

a) www.torokszentmiklos.hu — Térokszentmiklés Varosi Onkormanyzat hivatalos portélja,

b) megyel ¢s orszagos sajto-organumok, valamint a nyomtatott és elektronikus sajto
folyamatos tajékoztatasa az onkormanyzat mukodésérdl, hatarozatairdl, rendeleteirdl, a
helyi eseményekrdl,

c) nyilatkozatok, tajékoztatok készitése a sajto képviseloi részére a fontos onkormanyzati,
hivatali eseményekrdl, reagalas a hirk6zlé  szervek altal nyilvanossagra hozott,
onkormanyzatot vagy a hivatalt ¢rinté cikkekre,

d) 1idoszakos vagy rendszeres sajtotajékoztatok tartisa.

A Torokszentmikloson muakodo, illetGleg az orszagos hirkodzl6 szerveknek a  hivatallal

foglalkozo cikkeire, véleményeire, nyilatkozataira torténé reagalis modjardl a jegyzé dont.

A nyilatkozatoknal a mediaszolgaltatasokrdl és a tomegkommunikaciorol szolo 2010. évi

CLXXXV. torvényben foglaltakat, valamint az Akr. rendelkezéseit be kell tartani.

A NEMZETISEGI ONKORMANYZAT MUKODESEVEL OSSZEFUGGO
HIVATALI FELADATOK

A hivatal koteles segiteni a varosban mukodé helyi nemzetiségi dnkormanyzat munkajat.

A nemzetiségl onkormanyzat muikodésének segitésével Osszefliged feladatok koordinalasat,
szervezését, a nemzetiségi onkormanyzat szervezeti ¢s mukodési szabalyzatanak, illetve
hatiarozatainak kihirdetésével kapcsolatos feladatokat a jegyzé latja el.

A hivatal osztilyvezetoinek — a feladat- ¢és hataskorikbe tartozé Ggyekben — kotelessége a
nemzetiségi Onkormanyzat munkajat segiteni, a nemzetiségl Onkormanyzat elnokét,
elnokhelyettesét, képvisel6jét soron kivill fogadni és résziikre a sziikséges felvilagositast,
szakmai tajékoztatast, segitséget megadni.

A hivatal a nemzetiségi onkormanyzat mikodéschez felkérésre tajékoztatot tart, adatot
szolgaltat.

A nemzetis¢gt  6nkormanyzat  koltségvetésével, gazdalkodasaval, vagyonjuttatasaval
kapcsolatos feladatok elokészitését, végrehajtasat a Kozpénzugyl Osztaly kiilon jogszabalyban
és a nemzetiségi onkormanyzattal kotott megallapodasban meghatarozottak szerint latja el.
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8. A POLGARMESTERI HIVATAL LETESITMENYEINEK ES HELYISEGEINEK
HASZNALATA

(1) A polgirmesteri hivatal épiiletét cimtablaval, ziszloval kell ellatni.

(2) A polgirmesteri hivatal sajat bevételének névelése érdekében — ha az nem sérti az
alapfeladatok ellatasat — szabad helyiségeit, berendezéseit bérbe adhatja.

(3) A hivatalban reklimhordozo csak a jegyz6 engedélyével helyezheto ki.

(4) Nem lehet olyan reklamot, reklimhordozot kitenni, amely személyiségi, erkolesi jogokat
veszélyeztet. Tilos kozzétenni olyan reklamot, amely kegyeleti jogokat sért, amely erdszakra, a
személyes vagy a kozbiztonsag megsértésére, a kornyezet, a természet karositasara
osztonozne.

 V.FEJEZET
ZARO RENDELKEZESEK

(1) Jelen SZMSZ 2018. augusztus 1. napjan lép hatalyba, kézzétételérdl a jegyz6 gondoskodik a
helyben szokisos médon, hirdetStablin torténé kifiiggesztéssel. Ezzel egyidejlleg hatalyat
veszti a Torokszentmiklos Varosi Onkormanyzat Képviselé-testiletének a 21/2017. (1.26.)
Kt. szamu hatarozataval elfogadott Torokszentmiklosi Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és
Mukodést szabalyzatat

(2) Az SZMSYZ és mellékletei karbantartasarol, modositasardl a jegyz6 gondoskodik.

Az SZMSZ mellékleteinek felsorolasa:

1. szamu: Szervezeti felépités

2. szamu: A feladat és hataskorok jegyzéke

3. szam: A képviseletre jogosultak kore

4. szamu: Egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl sz6l6 2007. évi CLIL térvény 3. §-a
alapjan vagyonnyilatkozat tételre kotelezettek kore és a vagyonnyilatkozat tétel
gyakorisaga a Polgarmester: Hivatalban

5. szami: Megismerési nyilatkozat

Torokszentmiklos, 2018. jalius 26.

Dr. Libor Imre
jegyzo

Zaradék:

Torokszentmiklosi  Polgirmesteri  Hivatal — Szervezeti és  Mikodést  Szabalyzatat  a
Torokszentmiklés  Varosi Onkorméanyzat  Képvisel6-testillete a /2018, (VIL26.) szami
hatirozataval hagyta jova. Hatalyos 2018. augusztus 1. napjatol.

Torokszentmiklos, 2018. jalius 26.

Dr. Libor Imre Markot Imre
jegyzo polgarmester
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2. szdmit melléklet

FELADAT-, ES HATASKOROK JEGYZEKE

TITKARSAG

1.

11
11.

12.
15

14.
15.
16.
17

18.

19

20.

21.

22,

23.
24,

Az iigykoérébe tartozé rendeleteket, szabalyzatokat, utasitasokat elkésziti, megfelelo

idokozonként felilvizsgalja, karbantartja.

Intézi az elektronikus tigyintézéssel kapcsolatos tigyfélszolgalati feladatokat

Az énkormanyzat és a polgirmesteri hivatal részére szitkség esetén protokollaris feladatokat

lat el

Az onkormanyzat és a polgarmesteri hivatal részére koordinacios, szervezs és adminisztrativ

feladatokat lat el

Részt vesz a nemzetiségi 6nkormanyzatok muikodésével kapesolatban a 2011. évi CLXXIX.

térvényben meghatirozott hivatali feladatok ellitisaban, kézremikodik a nemzetisegl

énkormanyzatok mikodési feltételeinek biztositasaban

Feliigyeli és kezeli a varos honlapjit, annak tartalmi Osszedllitdsat, azt folyamatosan

figyelemmel kiséri

Kézremikodik a polgarmester, alpolgirmester, jegyzé ¢és aljegyzé munkajaval kapesolatos

adminisztracios feladatok ellatasaban

Gondoskodik az agazatilag illetékes szervezeti egységek bevondsaval a polgirmesterhez

benytjtott interpellaciok, kérdések intézésérol

Intézi a képviselsi keretbél torténé koltségtéritések  kifizetésének  polgarmesteri

engedélyezését

Elkésziti a polgarmester 4ltal dsszehivott hivatali munkaértekezletrdl sz616 emlckeztetot

Elkésziti mindazon dontések, intézkedésck, cléterjesztések tervezetét, melyek nem tartoznak

a Polgirmesteri Hivatal mas szervezeti egységeihez

Figyelemmel kiséri a Képvisel6-testiileti dontések hivatali végrehajtisat

Kapcsolatot tart a valasztokerilletben megvalasztott orszaggytlési képvisel6k irodaival. Ellatja

a képviselSket az dnkorményzat mikédésével kapesolatos informaciokkal

Intézi a tisztségviselSk kulfoldi utazasaival kapcsolatos adminisztracios feladatokat

Kézneveléssel, kbzoktatassal kapesolatos koordinacios feladatok ellatasa.

Onkormanyzati intézmények fenntartoi feliigyeletének ellatasa

Onkorményzati  tirsulishoz  kapcsolodé  lgyek intézése  (clterjesztések  elSkészités,

végrehajtas feliigyelete, miikodési engedélyek tigyintézése)

Koztemikodik az  6nkorméanyzati  intézmények alapité  okiratinak  clkészitésében,

médositisaban, esetleges megsziintetésének elGkészitésében, vagy dtszervezése esetén a

jogszabalyok altal elSirt feladatok elvégzésében, valamint mitkodési feltételeik biztositasaban.

Sajtéreferens Gtjan  szervezi a  Polgarmesteri Hivatal lakossiggal, sajtoval  valo

kapcsolattartasat.

Lllatia az 6nkormanyzati szervek (képvisel6-testiilet, bizottsigok) tléseinek elokeszitésért,

adminisztrativ feladatait

Nyilvintartja az oOnkormanyzati  hatarozatokat, rendeleteket és gondoskodik azok

kozzétételérdl és kihirdetésérol

Orzi a hatilyos polgirmesteri és jegyz6i utasitasok, valamint a Képvisel6-testilleti altal

megalkotott rendeletek eredeti példanyait, valamint nyilvantartast vezet azokrol

Vilasztisokkal, népszavazassal kapcsolatos tigyintézés

A rendszergazda utjan:

a) ellatja az informatikai rendszerek adminisztritori feladatait

b) feliigyeli a Polgirmesteri Hivatal informatikai rendszerét, gondoskodik annak folyamatos
mik6ddképességérol, karbantartasarol



25,
20.
27.
28.
29.

30

25

¢) rendszeresen figyelemmel kiséri a Polgirmesteri Hivatalban hasznalt szoftverek jogszert
hasznalatat, segiti alkalmazasukat

d) informatikai szakmai segitséget nyujt az azt igénylé énkormanyzati intézmények részére

e) figyelemmel kiséri a szamitogéppark muszaki allapotat, kezdeményezi a sziikséges
int¢zkedések megtetelét

f) tovabbfejleszti az 6nkormanyzat, hivatal sajat fejlesztésd rendszereit

g) uzemelteti az operacios rendszereket

h) folyamatosan figyelemmel kiséri a hivatali szerverck szamitogépeihez tartozd
hattérkapacitas  telitettségének  alakulasat, a kapcsoléd6  problémakat megszintet,
gondoskodik az informaci6 technikai eszkézok hatékony kihasznaltsagarol

1) gondoskodik a virusokkal szembeni védekezésrdl, nyilvantartia a virusfertézéssel
kapcsolatos eseteket és biztositja a halozati rendszerben 1évé és uzemeltetett informatikai
rendszerek adatmentését és tarolasat

j) a hivatal Gsszes hardware eszkozét folyamatosan ellendrzi, karbantartja, lehetGségeihez
mérten javitja, illetve gondoskodik a javittatasarol

k) uzemelteti a szamitogépes halozatot

) ellatja az orszaggytlési és helyl onkormanyzati képvisel6i és egyéb valasztasok, a
népszavazasok, népi kezdeményezések informatikai elGkészitését, lebonyolitasit

m) biztositja a Polgarmesteri Hivatal kozponti tgyfélszolgalati rendszerének informatikai
tamogatasat

n) ellaja az infokommunikacios technologiaval Gsszefiiggs fejlesztések elSkészitésével,
feliigyeletével, koordinalasaval (Internet, telefon, mobiltelefon stb.) kapcsolatos
teenddket.

Iktatasi és irattarazasi feladatok ellatisa

A hivatali igazolvanyokat készitteti, nyilvantartja és bevonja

Koordinalja a Polgarmesteri Hivatal tanacskozo helyiségeinek igénybevételét

Ellatja a Szepkoruak jubileumi koszéntésével kapesolatos koordinacios feladatokat

Vezeti az onkormanyzati rendeletek és a Képviselo-testiileti hatirozatok nyilvantartasat

Bélyegzé nyilvantartas vezetése

BELSO KONTROLLING (jegyz6 kozvetlen iranyitasa alatt)

31.
32

33

34.
35,

36.

37

8

39.

Belso ellen6ri feladatok ellatisa.

Gondoskodik az onkormanyzat altal alapitott és fenntartott intézmények ellenérzésének

megszervezésérol

A munkafolyamatba épitett belsé ellendrzés kialakitasa és mikodtetésnek biztositasa

Belso ellenorzési kézikonyv elkészitése

A kockazatelemzéssel alatimasztott stratégiai és éves ellenérzési tervek 6sszeallitisa, a jegyzd

és a Képviselo-testilet jovahagyasa utin a tervek végrehajtasa, valamint azok

megvalositasanak nyomon kovetése

Az éves ellen6rzési terv megvalositasarol éves ellendrzési jelentést készit

Evente értékeli a belsé ellendrzés targyi, személyi feltételeit és javaslatot tesz a jegyzének a

feltctelek eves tervvel torténd Gsszehangolasara

az allamhaztartisért felelés miniszter altal kozzétett modszertani utmutatéd figyelembe

veteleével koteles kialakitani és mikodtetni egy olyan nyilvantartasi rendszert, amellyel a belsé

ellenorzési jelentésben tett megallapitasok és javaslatok alapjan készilt intézkedési tervben

foglalt feladatok végrehajtasat nyomon kévethet, illetve amennyiben a lefolytatott

ellenérzések indokoltta teszik, utovizsgalatot rendel el

A bels6 ellendr iranymutatasa alapjan adatvédelmi felelés atjan:

a) kozremukodik, illetoleg segitséget nyajt az adatkezeléssel Osszefliggd dontések
meghozatalaban, valamint az érintettek jogainak biztositasaban



40.

26

b) ellenérzi az adatkezelésre vonatkozd jogszabalyok, valamint a belsé adatvédelmi és
adatbiztonsagi szabalyzatok rendelkezéseinek és az adatbiztonsagi kovetelményeknek a
megtartasat

c) kivizsgilja a hozzd érkezett bejelentéseket, és jogosulatlan adatkezelés észlelése esetén
annak megszintetésére hivja fel az adatkezelSt vagy az adatfeldolgozot

d) elkészit a belsé adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzatot

¢) vezeti a belsé adatvédelmi nyilvantartast

f) gondoskodik az adatvédelmi ismeretek oktatasarol

A belsé ellenér iranymutatasa alapjan az Integritas tanacsado atjan:

a) kozremukodik a koltségvetési szerv mikodésével kapesolatos integritasi és korrupcios
kockazatok felmérésében, az azok kezelésére szolgalo intézkedési terv, valamint az annak
végrehajtasarol

b) az intézkedési terv alapjan javaslatot tesz a koltségvetési szerv hivatasetikai és
antikorrupcidés  témaju  képzésel  megtartasara, valamint = kozremikodik  ezek
végrehajtasaban

c) a hatalyos jogszabalyok és hivatasetikai szabalyok alapjan tajékoztatast ¢s tanacsot ad a
hivatali szervezet vezet6i és munkatarsai részére a felmerult hivatasetikai kérdésekben

d) gondoskodik a belsé kontrollrendszer vonatkozasidban a kontrollkérnyezet kialakitasinak
és az integralt kockazatkezelésnek a koordinacidjarol, valamint a hivatali szervezet
vezetSje altali meghatalmazasa esetén ellatia a szervezet mikodésével Osszefiiggd
integritasi ¢és korrupciés kockazatokra vonatkozd bejelentések fogadasaval és
kivizsgalasaval kapcsolatos feladatokat

e) a folyamatgazdikkal egyuttmikoédve az integralt kockazatkezelési rendszer kialakitasa,
kootdinalasa, a folyamatok és a szervezeti szintG kockazatok azonositasa

f) elkésziti a Torokszentmiklosi Polgarmesteri Hivatal belsé  kontrollkornyezet és
integritastendszer kialakitasahoz és fenntartasahoz sziikséges belsé szabalyzatait, azokat
rendszeresen, illetve szlikség esetén karbantartja

g) ltemterv szetint a Torokszentmiklosi Polgarmesteri Hivatal szervezeti egységeinél
vizsgalja a munkafolyamatokat, javaslatokat tesz azok szabalyozasara

h) elkészit a kockdzatok meghatarozott kritériumok szerinti értékelését, kockazati leltart, a
kockazatok csokkentésére javaslatot tesz kontrollok megerdsitése vagy 1)
kontrollpontok kiépitése -, bevonva a folyamatfelelésoket. A kockazatok kezelésere
vonatkozoan intézkedési tervet készit

i) vizsgilja a kontrollok eredményességét és hatasat a kockazatok id6szakos yjraértékelése
céljabol

POLGARMESTERI KABINET

41.
42.
43,
44,
45,
46,
47,
48.

49.

Az Ugykorébe tartozd rendeleteket, szabalyzatokat, utasitasokat elkésziti, megfeleld
idokozonkent felilvizsgalja, karbantartja.

Sajtoreferens utjan szervezi az dnkormanyzat lakossaggal, sajtoval, médiaszolgaltatoval valo
kapcsolattartast.

Sajtoreferens utjan az Onkormanyzatrol és a tisztségviselokrél a sajtoban, televizioban
megjelend cikkeket OsszegyGjti

Sajtoreferens utjan osszehangolja az énkormanyzat kommunikacios tevékenységét
Kozremitkodik a nemzetkozi és testvérvarosi kapesolatok fenntartasaban, mikodésében
Stratégiai terveket dolgoz ki az intézményhalézat korszerGsitésére és gazdasagos
miukodtetésére

Ellitja az onkormanyzat koézmivelédési, kulturalis és sportiigyl feladataival kapcsolatos
ugyintézéset

Kozremikodik a viros rovid- és kozéptavu oktataspolitikai stratégiajanak, ifjasagpolitikajanak
kidolgozasaban, a célkitizések megvalositasaban

Ellatja az ifjasagvédelemmel kapcsolatos feladatokat
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53,

54.
55.

56.
5/

59,
60.
61.

62.
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Kapcsolatot épit ki és tart fenn az ifjisag, a diaksag és az 6nkormanyzat kdzott
Segiti a korosztaly érdekvédelmét szolgild érdekképviseleti forumok megalakulasat, a diak-
polgarmesteri intézmény mukodését

- Kozremikodik azon forumok, rendezvények szervezésében, amelyek segitik a fiatalokat a

tovabbtanulassal, elhelyezkedéssel kapcsolatos informaciok megszerzésében

Ellitia a ,BURSA HUNGARICA” Fels6oktatasi Onkormanyzati Osztondijpalyazattal
kapcsolatos feladatokat

Civil szervezetekkel és 6nkormanyzati kozalapitvanyokkal Ggyintézés

A Helyt Esélyegyenloségi Programban szereplé intézkedési terv megvalosulasanak
figyelemmel kisérése, sziikség szerinti aktualizaldsa, tovabbfejlesztése

HEP férum 6sszehivisinak megszervezése, mikodésének elGsegitése

Felelos a feladatkorébe tartozo timogatasi szerzédések elSkészitéséért, a tamogatott c¢l
megvalosulasa és a tamogatissal jogszabilyban eléirtak szerint torténs  elszamolds
ellendrzéséért

. Szervezi a varos nemzetkozi kapesolatait, a kilfoldi utazasokat, kozremikodik az

onkormanyzatot érinté hazai és nemzetkozi konferenciik megszervezésében

Ellatja a testvérvarosi megallapodisban foglaltak végrehajtisaval kapcsolatos teendSket

Szervezi az 6nkormanyzatot érinté konferenciakat

Gondoskodik protokoll lista naprakész vezetésérdl, allami, nemzeti és varosi tinnepek

protokoll vendégeinek meghivasirol, a szonokok felkérésérdl, a koszorizas szervezésérdl,

lebonyolitasarol

Az informatikai biztonsagi felelés utjan:

a) a Polgarmesteri Hivatal szoftverleltar elkészitése, karbantartasa

b) gondoskodik az informatikai biztonsagi szabalyzat betartasirol és betartatasarol

) szikség szerint szervezi a koztisztviselok/tgykezelSk informatikai tovibbképzését,
oktatasat

d) 6sszegyljti, rendszerezi, és a fejlesztékhoz tovabbitja az egyes modositasi igényeket

e) ellatja a hivatal informatikai beruhdzdsaval kapcsolatos szakmat feladatokat
az onkormanyzat informatikai stratégiajat figyelemmel kiséri, végrehajtasit koordinalja,
folyamatosan aktualizalja a Polgarmesteri Hivatal informatikai szabalyzatait

g) figyelemmel kiséri a Polgarmesteri Hivatal informatikai rendszerét érinté szerzédéseket és
kotelezettségvallalasokat, az ezekkel kapcsolatos szakmai teljesiiléseket teliilvizsgilja,
igazolja, ellenérzi a szerzédésekben foglaltak teljestilését

h) figyelemmel kiséri az 6nkorminyzatnil és a Polgirmesteri Hivatalnal az informatika
tertiletén megjelené és hatalyos jogszabalyok végrehajtasat

1) elokesziti, véleményezi az informatikai szakterilethez kapesoloédd elSterjesztéscket,
onkormanyzati rendelet-tervezeteket

) elokésziti vagy véleményezi az 6nkormanyzat és a Polgirmesteri Hivatal iltal javasolt
stratégiai jellegi informatikai fejlesztési javaslatokat

k) elokésziti vagy véleményezi az énkormanyzat és a Polgirmesteri Hivatal altal javasolt
stratégial jellegti beadando informatikai palyazatok tervezetét

I) igény esetén a polgarmester és a jegyzG utasitisa alapjin belsé hasznalatra szant egyedi
szoftverek fejlesztését koordinalja, feliigyeli

m) a Hivatal bels6 szervezeti egységével napi kapcsolatot alakit ki a térvényi kotelezettségek,
valamint a belsé szervezeti egységek egyéb feladatainak informatikai megvaldsitasa
érdekében

n) elokésziti és szakmai javaslatot dolgoz ki az 6nkormanyzat és a Polgirmesteri Hivatal
informatikai fejlesztésére és megvalositasira

o) figyelemmel kiséri a szakmai palydzatokat és elkésziti azok szakmai koncepciéjat

p) tészt vesz a Polgarmesteri Hivatal érintettsége esetén a térségre vonatkozd informatikai
strategiai elképzeléseinek elokészitésében, kidolgozasaban, koordinicidjdban
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q) gondoskodik a szamitastechnikai kellékanyagok tarolasardl, védelmérdl

1) ellatja a varos intézményeinek informatikai, infokommunikacios jellegl rendszerfejlesztési
elképzelések koordinicios, szakmai véleményezési feladatait. Az informatikai fejlesztési,
miikédési tigyekben, valamennyi intézmény vezetGjével szakmai egyeztetéseket folytat

s) ellatja a Polgarmesteri Hivatal és az intézmények vonatkozasaban éves, valamint t6bb évre
atnyulé  informatikai, infokommunikaciés fejlesztési elképzeléseinek, palyazatainak
szakmai véleményezését, koordinalasat

Telepiilési rendezvények szervezésével kapesolatos ligyintézés cllatasa

Az énkormanyzat arculatival kapcsolatos feladatok iranyitasa

Varosmarketing stratégia elkészitése, feligyelete, kozremikodés az idegenforgalmi stratégia

elkészitésében

Virosmarketing és egyéb onkormanyzati kiadvanyok elkészitésének koordinacioja

Onkorményzati palyazatok, Osztondijak kiirasa, palyazatok elSkészitése, megvalositas

koordinacidja és timogatisi 6sszeggel vald elszamoltatas

Beruhazasi javaslatok készitése,

Véleményezi az onkormanyzati intézmények, gazdasagi tarsasagok altal megkuldott, az

onkormanyzat vagyonat érinté KépviselS-testilleti, bizottsagi és polgarmesteri dontést igenylo

elGterjesztéseket

Koézremikodés a varos miszaki infrastruktira halozat  tervezésében, fejlesztésének

iranyitasaban.

A varostervezés &s varosfejlesztés miszaki elGkészitésének ellatasa, szakagi tervtaniacsok

mukodtetésének elésegitése.

A hazai, az Burépai Unids és egyéb nemzetkozi palyazatok figyelése, palydzatok megirasaban

kozremukodeés

Koordinalja az egyes palyazatok kapcsan a kotelezé PR és marketing feladatok ellatasat

Pilyazati projektmenedzsment feladatok ellatisa, sziikség esetén kezdeményezi a hivatalon

beliil olyan munkacsoport kialakitasit, ahol az érintett belsé szervezeti egységek vezet6i altal

delegalt tagokkal kozosen kidolgozzak a fejlesztési projekteket

Virosi fejlesztési programok, akciotervek koordinalasa, kézremikodés azok dsszedllitasaban.

Kozremikodik a kozéptavi, ciklikus gazdasagfejlesztési program elkészitésében, és az abban

foglalt célok megvalosulasanak segitésében

Ellatja az 6nkormanyzati tulajdont ingatlanok telepitési tanulmanyterveinek elkészitésével, és

az abban foglalt célok megvalosulasanak segitésével kapcsolatos feladatokat

Kapcsolatot tart a terilet- és telepiilésfejlesztési szervezetekkel

Egyezteti és koordinilja a KépviselS-testilet altal elfogadott fejlesztési programok ¢és

koncepciok végrehajtisival kapcsolatos feladatokat a hivatal illetékes belsé szervezeti

egységeivel, valamint az 6nkormanyzati intézményekkel

Jogszabily alapjan ellitia a fejlesztési tervek tarsadalmi partnerségi egyeztetésevel és

elfogadasaval kapcsolatos feladatokat

Felel6s a varosi tervekkel, projektekkel, fejlesztésekkel kapcsolatos lakossagi participacios,

kommunikacios tevékenységben vald kozremikodésért

Kozremukodik az  dnkormanyzati  vallalkozasi  lehetdségek  feltirasiban, vallalkozasi

koncepciok, programok kidolgozasaban

Zoldterilet-fejlesztési feladatok ellatasa

Fékertészi szakvélemények készitése

A Féépitész utjan:

a) Osszeallitja a teleptlésrendezési tervet

b) szervezi és koordinalja a telepiilésrendezési terv végrehajtasat

¢) ecllitfa a telepiilésrendezési tervekkel, azok modositasaval, jovahagydsival —és
végrehajtisival kapcsolatos el6készité feladatokat

d) figyelemmel kiséri az orszagos és megyei teriiletrendezési terveket
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¢) gondozza az altalanos és részletes rendezési tervet, szervezi érvényesilésiiket

f) szakvéleményt nyilvanit épitésiigyekkel kapesolatos hatésigi feladatok elokészitésekor a
telepuilés épitészeti-esztétikai arculatanak formalasa érdekében

g) kozremikodik a miemlékvédelemmel kapesolatos dnkormanyzati feladatok ellitasaban.
véleményezi a miemlékek kezelésével, hasznositasaval, felujitasaval kapcsolatos
teendoket.

h) ellatja a helyi értékek védelmébdl adodo feladatokat

1) kutatja, elemzi a telekalakitasi lchetGségeket, s operativ  segitséget nyujt a
telepiilesfejlesztésy, tertletrendezési program végrehajtasihoz

]) szervezi, koordinalja és eldkésziti az 6nkormanyzat, valamint a varoskérnyéki teleptilési
onkormanyzatok kozott létrejott egyuttmikodési megallapodasbol a  tertiletrendezés
osszehangolasaval kapcesolatos feladatokat

k) mukodteti a tervtanacsot

1) ellatja az épitészeti értékek helyi védelmével kapesolatos feladatokat

m) ellatja a teleptlésrendezési ugyekben szamara kijeldlt, vagy jogszabdlyban telepitett
feladatokat

n) részt vesz a tavlat fejlesztési tervek Osszeallitasaval kapcsolatos elemzd, elokészitd
feladatok ellatasaban

0) koordinalja a telepulésrendezési tervek dsszeallitasaval kapesolatos tevékenységet, tovabba
részt vesz a teriletfejlesztési és tavlati fejlesztési tervek osszeallitasaval kapcsolatos
tevékenységben

p) felelds a feladatkorébe tartozd tamogatasi szerzédések elokészitéséért, a tamogatott cél
megvalosulasa ¢és a tamogatassal jogszabalyban eclbirtak szerint torténd  elszamolas
ellenérzéséért

q) elvegzi a telepllésképr véleményezési és bejelentesi, illetve a telepiilésképi kotelezési
eljarasokkal kapcsolatos feladatokat

1) kozremikodik a rendezési tervek modositasat megalapozo beépitesi tervek kialakitasaban

s) kozremkodik a kozteriilet-alakitassal kapesolatos feladatok ellitasaban

HATOSAGI OSZTALY
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Az ugykorébe tartozé rendeleteket, szabalyzatokat, utasitasokat elkésziti, megfeleld
idokozonként felilvizsgalja, karbantartja.

Kozremukodik a valasztasok, népszavazasok lebonyolitasaval kapcsolatos technikai feladatok
ellatasaban

Figyelemmel kiséri a megjelend jogszabalyokat és azok alkalmazasaval, végrehajtasinak
szervezésével kapesolatban — sziikség esetén — segitséget nyujt.

Kozremikodik az onkormanyzati rendelet-tervezetek, valamint a polgarmester, illetve a
jegyz6 normativ  belsé rendelkezésemnek elkészitésében. Kezdeményezi a rendeletek
modositasat, illetve javaslatot készit a belsé rendelkezések modositisara

Intézi a lakossagi bejelentésekkel, panaszokkal kapcsolatos tigyeket

Elrendeli az 6vodai nevelésre kotelezett gyermek ovodakotelezettségének teljesitését

Intézi a ultott, kirivoan kozosségellenes magatartasokkal kapesolatos onkormanyzati hatosagi
ugyeket

Kezeli a Polgarmesteri Hivatal hirdet6tablajat, intézi a hirdetményekkel kapcsolatos jegyzdi
feladatokat

Cimnyilvantartas vezetése (KCR)

Anyakonyvi igazgatasi tgyek

Allampolgérsziggal kapcsolatos tigyek

Talalt targyakkal kapcsolatos tgyintézés

Népesseg-nyilvantartasi feladatok ellatasa

Szocialis igazgatasi feladatok
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Gyamiigyi igazgatasi feladatok kozil a jegyz6 hataskorébe tartozd feladatok cllatasa
(rendszeres gyermekvédelmi  kedvezmény, kiegészité gyermekvédelmi kedvezmény,
6vodaztatasi tamogatas)

Lakascéla tamogatasok

A képvisel6-testilet hatiskorébe tartozo szocialis kérelmek elbiralasanak elékészitése
Hagyatéki eljarassal kapcsolatos feladatok ellatasa

Szocialis ellitasra valo jogosultsag megallapitasa céljabol nyilvantartas vezetése

Birtokvédelmi eljarasokkal kapcsolatos tigyek intézése,

Kereskedelmi engedélyezés (telephelyengedély, mikodési engedély, szallashely tzemeltetési
engedély)

Ellatja a Virosi Piac, jogszabaly szerinti mukodésének biztositasaval, szakmai feliigyeletével
kapcsolatos feladatokat

Végzi a vasari és piacigazgatasi feladatokat

Ellatja a szerencsejaték térvénybol fakado jegyzoi feladatokat

Foldmaveléstigyi agazatot érinté feladatok kozil a jegyzo hataskorébe utalt feladatok ellatdsa
Ellitja a jegyzé vadaszattal kapesolatos feladatait

Allatvédelemmel, allattartassal kapesolatos feladatok koézil a jegyzé hataskorébe tartozo
feladatok ellatisa (veszélyes allattartas engedélyezése, kobor illat tulajdonjoganak atruhazasa,
elkobzisa, elhelyezése, allatvédelmi birsag kiszabasa, allat kedvtelésbdl vald tartasatol eltiltas,
allat tartasanak korlatozasa, vagy megtiltasa)

Kérnyezetvédelmi és természetvédelmi feladatok kozil a jegyz6 hatiskorébe tartozd
feladatok ellitisa (terilet védetté nyilvanitisa, védett teriileten fakitermelés engedélyezése,
védett teruleten valoé tevékenység engedélyezése, megtiltasa, természetvédelmi birsag
kiszabasa, kotnyezethasznalati engedély kiaddsa, védett fak, cserjék kivagasanak
engedélyezése, zaj és rezgésvédelmi tgyekben els6foka hatosagként jar el),
Hulladékgazdalkodisi feladatok ellatasa (hulladékgazdalkodassal kapcsolatos  feladatok
ellitdsa, hulladékgazdalkodasi jogszabalyok betartisanak ellenérzése, kornyezetkarosito
tevékenység megtiltasa, hulladékgazdalkodasi birsag kiszabasa)

Erdészeti igazgatasi feladatok ellatasa (erd6 kozérdekbol torténd megvaltoztatasanak
kezdeményezése)

Névényvédelmi igazgatisi feladatok ellitisa (fas szart noévények kapesan a fold hasznaldjanak
fenntartasi és  kezelési feladatokra valoé elhivasa, fas szara novények kivagasanak
engedélyezése, annak pétlisanak ellenérzése, allergén noévények ellent kozérdeki vedekezeés
elrendelése)

Szakhatosagi eljarast folytat a jogszabalyban foglalt esetekben

Mezei Srszolgalat iranyitisaval kapesolatos feladatok ellatasa, mez66ri jarulékkal kapesolatos
ugyintézés

A kozteriletek jogszert hasznalatanak, a kozterileten folytatott engedélyhez, illetve utkezel6i
hozzajarulashoz kotott tevékenység szabalyszeriségének ellenorzeése.

A kozterilet rendjére és tisztasagara vonatkozo jogszabaly altal tiltott tevékenység
megel6zése, megakadalyozasa, megszakitasa, megsziintetése, illetve szankcionalasa.
Ko6zremikodés a koztisztasagra vonatkozo jogszabalyok végrehajtasanak ellenérzésében.
Kozremukodés allat-egészségiigyi feladatok ellatasaban.

Elséfoku épitéshatdsagi jogkorben ellatando feladatok intézeése

A hazszamok megallapitasa

Szabilytalan épitkezések esetében fennmaradasi engedély iranti kérelem elbiralasa
Ingatlan-nyilvantartisba valé bejegyzéshez, épletfeltiintetési vazrajzok, valamint tarsashizak
esetében épitészett tervek zaradéekolasa

Fpitmény hasznalatbavételével és hasznalatival kapcsolatos hataskérok

Bontasi engedélyezéssel kapcsolatos hataskorok
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; Epitési engedc¢lyezéssel kapesolatos hataskorok

Az 6nkormanyzat tgyféli statusa esetén — Osszeférhetetlenség miatt — eljaré épitési hatosag
kijelolésének kérése

Ellatja az onkormidnyzat altal bevezetett helyi adokkal, talajterhelési dijjal, gépjarmiadéval
kapcsolatos, valamint az egyéb hataskorébe tartozo adohatosiagi feladatokat

Az adokotelezettség megallapitasa érdekében adatokat gyje, tajékoztatast kér

Llokesziti az adoigazgatasi tlgyekben a jegyzdé hatiskorébe tartozé méltinyossagi és
reszletfizetési kérelmek ligyében hozando hatarozatokat

. Gondoskodik a felszamolas, illetve csédeljaras ala keriilé adozo cégek tartozdsaira vonatkozéd
hitelezo1 igény benyujtasarol

Gondoskodik az ado egyenlegértesitok és a félévenkénti befizetési lapok elSkészitésérdl és
postazasarol

Az adéellendrzési eljarasokat folytat, annak megallapitasai alapjan gondoskodik az utélagos
ado-megallapitast tartalmazoé hatirozat elkészitésérdl

Kilon jogszabaly rendelkezése alapjan az tigyfél kérelmére, vagy hatésig megkeresésére
kiallitja, illetéleg megkildi az ado- és értékbizonyitvanyt

Gondoskodik az adoigazgatishoz kotheté az elektronikus tgyintézés feligyeletérdl (adozoi
folyoszamla rendszeres frissitése, adobevallisi ttlapok karbantartisa, meghatalmazasok
rogzitése, az e-felilet alatt megjelené ugyleirasok, nyomtatvanyok, tijékoztatasok
karbantartasa)

Kozremuakodes a tarsadalmi blinmegel6zési feladatok megvalositasaban, a kozbiztonsdg és a
kozrend védelmében.

Segiti a varosi polgarorség mikodését

Kapcsolatot tart a honvédség, a rendorség ¢s a katasztrofavédelem helyi szervezeteivel

Ellatja a tarsashazak torvényességi feliigyeletét

Ellatja az oktatasi igazgatasi feladatokat

Felelés a gyermekvédelmi Erzsébet utalvanyok beszerzésének megszervezéséért, azok
jogosultak részére torténd atadasaért

Viziigy1 igazgatasi feladatok kozil a polgarmester és a jegyz6 hatiskorébe tartozo feladatok
ellatasa  (vizgazdalkodassal kapcsolatos hatosagi  hataskor  és  jogkor gyakorlasa, kat
létesitésének engedélyezése)

Polgari védelmi feladatok ellatasa

Hatosagi ellenérzéseket végez 6nalléan és a tarshatosagokkal egytittmiikodve

KOZPENZUGYI OSZTALY
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- Az Ugykorébe tartozd rendeleteket, szabalyzatokat, utasitisokat elkésziti, megfelelS
idokozonkent feliilvizsgalja, karbantartja.

Ellatja a Hivatal és a Csalad és Gyermekjoléti Kozpont személy és munkatigyeit

Ellatia a Polgirmesteri Hivatal létszam és bérgazdilkoddsaval kapcsolatos huménpolitikai
feladatokat, végzi a munkaerd-gazdalkodassal és nyilvantartissal kapcsolatos tevékenységet.
Ennek keretében ellitja a kézszolgalati tisztviselSkrdl szolé 2011, évi CXCIX. térvény,
valamint a Munka Torvénykonyvérol szolo 2012, évi 1. torvény alkalmazasa soran a hivatal
dolgozdi személyzeti tgyeivel Gsszefliged feladatokat, vezeti a nyilvantartisokat, el6késziti a
munkaltatoi jogok gyakorlasabol adodé polgarmesteri és jegyzdi feladatokat, végzi ezen
teendok adminisztracidjat

Figyelemmel kiséri az aranyos munkateher, valamint a létszamhelyzet alakulasat, illetve az Gres
allashelyeket

Nyugdijazasi titemtervet készit

Nyilvantartja a szabadsagok kiadasat

Feltugyeli az osztalyok szabadsagolasi tervének végrehajtasat

Szamfejti a bizottsagi tagok és minden egyéb, a hivatal és az onkormainyzat dltal fizetett
megbizasi dijat
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Szervezi a munkaegészségiigyl alkalmassigi vizsgalatok megtorténtét, illetve nyilvantartja azok
eredményét

Szamfejti az énkormanyzati kitiintetésekkel jaro jutalmakat, gondoskodik azok kifizettetésérol
A hivatal kéztisztvisel6i és munkavallaloi tekintetében kiadja a sziikséges kereseti igazolasokat
A koztisztvisel6k joléti, szocidlis juttatissal kapcsolatos kérelmeit befogadja, dontésre
elokésziti, a dontés nyilvantartja

Ellatja az 50/1999. (XL3.) EuM. rendelettel kapcsolatos, a képerny6 el6tti munkavégzésrol
sz016 rendelet alkalmazasaval kapcsolatos teenddoket

Végzi a Polgarmesteri Hivatal dolgozoi részére a 85/2007.(IV.25.) Korm. rendelet szerinti
utazasi igazolvanyok kiadasat, és nyilvantartisat

Ko6zremikodik killonbozé munkatigyi és személyzed statisztikak, elemezések elkészitésében,
iranyitja a kapcsolodo adatszolgaltatast

A jegyz6 kdzvetlen irdinymutatasa alapjan a személyzeti igyintéz6 utjan szervezi, bonyolitja a
munkatarsak palyazati Gton torténd kivalasztasat

A jegyz6 kozvetlen irdnymutatisa alapjan a személyzeti ligyintézé utjan elokésziti a
kinevezést, megbizast, szerzodeskotést

Figyelemmel kiséri a koéztisztviselok, kozalkalmazottak —elémenetelét, a  szikséges
intézkedéseket megteszi,

Cafetéria teljes kora mtézése

Tovabbképzések szervezése

A TER adminisztracios feladatainak ellitasa

Vagyonnyilatkozatokkal kapcsolatos feladatok

Kézremikodik a hivatali munka racionalizilasiban és a kapcsolodo rendelet-tervezetek, belsé
szabalyzatok elkészitésében, kidolgozza a korszerG eszkozok és modszerek alkalmazasara
iranyuld javaslatokat. Ennek keretében gondoskodik a Kozszolgalati Szabalyzat folyamatos
karbantartasarol

Onkormanyzati tulajdoni gazdasagi tarsasigok tulajdonosi iranyitasa, ligyvezetSk szemeélyl
anyaganak kezelése

Onkormanyzati intézmények vezetdinek fenntartéi szempontbol sziikséges munkatigyi
dokumentumainak nyilvantartasa, kezelése

Az éves koltségvetési koncepci6 elSkészitéséhez az onkormanyzati és intézmenyi feladatok
ittekintése, bevételi forrasok szambavétele, intézményvezetdkkel, bizottsagokkal valo
egyeztetés

Az éves koltségvetés tervezéséhez a kiaddsi és bevételi elbiranyzatok kidolgozasa,
finanszirozasi terv készitése, a gordulé tervezés kévetkeztében a tervévet kovets 2 évre
Elkésziti az onkormanyzat koltségvetésének javaslatit /rendelet-tervezet/, a rendelet
modositasat

Elkésziti a Nemzetiségi Onkormanyzatok, valamint azon Tarsulasok és intézményeik
koltségvetését, gazdalkodasardl szol6 féléves beszamolot és a zarszamadast ahol a pénzugyl
feladatok ellitisért Toérokszentmiklosi Varosi Onkormanyzat felel.

A gazdilkodas folyamatiban a jogok gyakorldsit és kotelezettségek teljesitését tartalmazo
feladatokat kiillon szabalyozds tartalmazza, melyben meghatirozasta kertlnek az
utalvanyozasi, pénziigyi ellenjegyzési, érvényesitési és teljesités igazolasi jogkorok.

A képviselStestiilet dontéseihez pénziigyileg megalapozott dontési lehetoségek elokeszitése, a
dontések végrehajtasarol gondoskodas,

A gazdilkodasra és pénziigyekre vonatkozé jogszabalyok elSirasainak betattasa, a gazdalkodas
szabalyszeriségének biztositisa, a bizonylati és okmanyfegyelem betartasa

A palyazati anyagok elSkészitésében részvétel, palyazati anyagok pénziigyi nyilvintartasa,
pénziigyi elszimoldsaik el6készitése, elvégzése, a palyazatok ellenorzésében  valo
kozremukodés
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A koltségvetési rendelet alapjan nyilvantartast vezet a Polgarmesteri hivatal, az 6nkormanyzat
¢s  kijelolt intézményeinek elSiranyzatairl, melyeknek kiemelt elGirdnyzatok szerinti
bontasban gazdalkodasi feladatait ellatja

Veégzi a hazi pénztar mikodésével kapesolatos feladatokat

A szamlavezeté bankokkal valo kapesolattartasi, ugyintézési feladatok

Kezeli a bankszamlakat a hatalyos utasitasokban meghatarozott kotelezettségvallalasi,
utalvanyozasi, ellenjegyzési rend betartdasival

Nyilvantartja és aktualizalja az Uzletrészeket, értékpapirokat, valamint eldkésziti azok
forgalmazasat

Végzi a Polgarmesteri Hivatal, az 6nkormanyzat és egylittmikodési megillapodas alapjan mas
intézmények és szervek addézassal kapesolatos tgyeit, nyilvantartasat, bevallasok elkészitését
¢s pénzforgalmi rendezését

Ellijia a Nemzetiségi Onkormanyzatok operativ gazdalkodasi feladatait a nemzetiségi
onkormanyzatok dontése alapjan

Elkésziti az onkormanyzat, és az intézmények gazdalkodasarol szoloé beszamoléit /féléves,
harom-negyedéves, zarszamadas/

Gondoskodik a gazdalkodasi adatok Magyar Allamkincstar — meghatarozott esetekben a KSH
1s — részére torténé adatszolgaltatasok hataridére torténd elkészitésérdl, koordinalja az
intézmények adatszolgaltatasait

Gondoskodik az 6nkormanyzati hitelek, kezességvillalisok nyilvantartasarol

Gondoskodik a téke és kamatfizetések hataridoben torténd megfizetéstdl

Koordinalja és &sszefogja az Onkormanyzatok és a Polgarmesteri Hivatal esetében a
leltarozas megszervezését és lebonyolitasat

Elvégzi a bizonylatok konyvelésre valo atadasinak el6készitési munkait

Végzi az oOnkormanyzat altal szervezett kozcélu foglalkoztatis, koézmunkaprogrammal
kapcsolatos pénziigyi elszamolasokat

Targyi eszkozOk nyilvantartasanak vezetése, valamint a személyi hasznilatra atadott tirgyi
eszkozok nyilvantartasanak vezetése

Megszervezi az intézmeények beszamolomak elkészitését, elvégzi a  pénzmaradvany
felilvizsgalatat

A vevéi és szallitoi kotelezettségek, killonb6zo kovetelések figyelemmel kisérése, allapotukrodl
adatszolgaltatas a kovetelést kezeld szervezeti egység részére, fizetési felszolitasok elkészitése
Adatot  szolgaltat a helyi 6nkormanyzat timogatasainak igényléséhez, palyazatok
elokészitéséhez, elszamolashoz.

A szervezeti egységek adatszolgaltatasa alapjan havonta elkésziti a timogatasok leigénylését

MUSZAKI OSZTALY
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Az lgykorébe tartozd rendeleteket, szabalyzatokat, utasitasokat elkésziti, megfelels
1dokozonkent felilvizsgalja, karbantartja.

Ellatja az oOnkormanyzati bérlakasokkal kapcsolatos ugyeket.(nyilvantartis vezetése,
szerzodések elokeszitése, bérleti dijak fizetésének nyomon kovetése, onkormanyzati bérlakds
megvaltasa esetén annak teljes kord lebonyolitisa, karbantartisi munkik koordinalasa,
felgjitasi munkak bonyolitasa)

Koordinalja a képvisel6-testiilet, polgarmester hataskorébe tartozé 6nkormanyzati vagyonnal
kapcsolatos  tulajdonosi jogok gyakorlasa korében felmeriilo feladatok elvégzéséhez
sziikséges dontések elokészitését, a dontések végrehajtasat.

Koézbeszerzési eljarasok el6készitése, kozremikodés az eljarasokban,

A kozbeszerzési eljarasokhoz sziikséges miszaki dokumentaciok el6készitése,

A kozbeszerzésekkel kapcsolatos bizottsagi és képvisel6-testlleti anyagok elkészitése,

A kozbeszerzési eljarasok dokumentalasa, a dokumentumok archivalasa,

Gondoskodik az 6nkormanyzat és a Polgarmesteri Hivatal mikodéséhez szikséges anyag- és
eszkozbeszerzésekrol, szolgaltatasok megrendelésérdl, az elvégzett munkak igazolasirol
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Beruhazasok el6készitése és lebonyolitasa, sziikség szerint szakérté bevonasaval,
Beruhazasok pénzigyi elszimolasa, hasznailatbavételi, forgalomba helyezési tizemeltetési
engedélyek tgyintézése

Onkormanyzati beruhazasok mfiszaki feliigyeleti feladatainak ellitisa

Kozut kezeldi feladatok ellatasa (kozut lezarasa, forgalom kotlatozasa, kozut adatainak
nyilvantartisa, megrongalodott kozut kijavitasa kozut tisztantartasa, utcsatlakozas
létesitésének engedélyezése, kozut felbontasanak, nem kozlekedési célu elfoglalasanak
engedélyezése)

A koztertlet-hasznalattal kapesolatos hataskorok

Zoldfelulet, zoldtertlet gazdalkodasi feladatok ellatasa.

A zoldteriilet fenntartasi szerzédésekben rogzitett kozteriileti zoldteriletek fenntartasanak
feliigyelete

Muszaki nyilvantartas vezetése és karbantartasa

Koézremlkodés a varosizemeltetési feladatokban, a telepllés muszaki (sajatos épitmények)
feladatok ellatasaban.

Ellitja a varos kozvilagitassal kapesolatos feladatait

Ellen6rzi a csapadékviz-elvezetd rendszer fenntartasi feladatainak elvégzését, azok
munkainak titemezését

Osszehangolja a varos teriiletén a kozmifejlesztésekkel kapcsolatos tevékenységeket
Vizsgalja a kozmiberuhazasok, feltjitisok szilkségességét, a megvalositas feltételeit
Tanulminy-, engedélyezési és kiviteli terveket készittet a kozmufejlesztésekhez

ElSkésziti és lebonyolitja a lakossagi 6nerds kozmiépitéseket

Részt vesz a kozmutarsulatok szervezésében, képviseli a hivatalt a tarsulat mikodése alatt
Koordinilja a varosi uthdl6zat ellendrzését, szervezi az uthalozat-korszerisitési feladatokat
ElSkésziti a varos athalézatinak feltjitasi és fenntartast munkait

A kozfoglalkoztatottak munkaviszony létesitésével és megszunésével kapcsolatos HR
teenddk ellatisa, jelenléti ivek alapjan a munka és a tavolléti idok rogzitése.

A startmunka programok szakmai iranyitasa.

A kozfoglalkoztatas, kozérdekli munka megszervezésével, lebonyolitasaval kapcsolatos
feladatok ellatasa.

Kozfoglalkoztatasi palyazatok elkészitése, koncepcio kidolgozasa.

Az eszkozok és vagyon megdrzése, rendeltetésszerd hasznalat biztositisa és a vagyon
gyarapitasa

Kozremtikodés az onkormanyzati vagyon védelmében. (felelosségbiztositas, tulajdonosi
ellendrzések, végrehajtasi eljarasok inditasa)

Az onkormdnyzati vagyonhasznositissal (pl. bérletek, Onkormanyzati ingatlanok
elidegenitése) és vagyonkezeléssel kapcsolatos feladat ellitasa. (Hasznositasi és selejtezési
eljarasok lefolytatasa)

Kapcsolatot tart az 6nkormanyzati vagyontargyak kezeloivel

Nyilvantartja az 6nkormanyzat ingatlanvagyonat (vagyonkataszter)

Részt vesz az Uzemeltetésre dtadott Onkormanyzati vizikézmd vagyont érinté dontések
elokészitésében

Gondoskodik 2z  onkormanyzati  vagyon fOkonyvi  konyveléséhez a  sziikséges
adatszolgaltatas, tajékoztatas megadasarol

Az onkormanyzati ingatlanok eladasaval és bérbeadasaval kapcsolatos palyazati eljarasok
lefolytatasa.

Az onkormanyzati ingatlanok fenntartasaval, felbjitasaval, fejlesztésével, kezelésével
kapcsolatos tevékenység ellatasa.

Onkormanyzati timogatisban részesiil6 magintulajdoni épiletek feljitasi munkainak
feliigyelete
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Elokeszitt a fejlesztési feladatok megvaldsitasa érdekében a tervezoi, bonyolitél, kivitelezési
szerzodescket a  hatalyos  szabalyzatokban, valamint bels6é utasitisokban foglaltaknak

megfelel6en
A polgarmester utasitasa szerinti tartalommal és mértékben intézi az onkormanyzat
vagyonaval, vagyonkezelésbe adott vagyontargyakkal kapcsolatos ugyeket — ideértve:

valamennyl vagyontirggyal, vagyoni értéka joggal, onkorményzati tulajdond gazdasigi
tarsasagokkal Gsszefiiggd feladatokkal, illetve az azokhoz kapesoléds tulajdonosi jogok
gvakorlasaval =~ Osszefiigg6  feladatokat, valamint az oOnkormanyzati vagyont érinté
szerzodesekkel kapesolatos jogvitakbol eredd feladatokat — tovabba a vagyonkezelést végz
szervezetekkel osszefiiggésben felmertld feladatokat.

Kozremlkodés a koztertilet, az épitett és a természeti kornyezet védelmében.

A munkavédelmi felel6s utjan ellatja a munka- és tlzvédelemmel kapcsolatos feladatokat,
szervezi a munka- és thzvédelmi oktatasokat, tovabba ellenérzi az elSirasok betartasat.
Viztigyi feladatok kozil a polgarmester és a jegyz6 hataskorébe tartozé feladatok ellitasa
(arviz, belvizvédekezés, helyi vizkar-elharitisi feladatok ellitisa, sziikség esetben
vizfogyasztas korlatozasa, szennyviz elzetes tisztitasahoz sziikséges berendezés elrendelése,)
Ko6zremukodik az onkormanyzat tulajdonaban lévé ingatlanokat érinté  foldjogi és
telekrendezéssel Osszefiiged tgyek intézésében

Javaslatot tesz a helyi témegkozlekedéssel kapcsolatos dontésekre, és szervezi, iranyitja a
dontések végrehajtasat

Kozremikodik az onkormanyzat altal benyajtandé palyazatok miszaki elékészitésében
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3. szdmii mellékler

KEPVISELETRE JOGOSULTAK KORE

A képviseletet ellatja: A képviselet targya:
Jegyz6 A Polgarmesteri Hivatal képviselete
Aljegyzd A Polgarmesteri Hivatal képviselete a jegyz6

akadalyoztatasa, tavolléte esetén

Polgarmester, jegyzd Sajtd és mas média elotti képviselet
Osztalyvezetok Az altaluk iranyitott szervezeti egység szakmai

munkajaval 6sszefliged képviselet

A hivatal koztisztviseldi Esetl felhatalmazis alapjan, konkrét tgyben
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4. ssdmi melldkiot

EGYES VAGYONNYILATKOZAT-TETELI KOTELEZETTSEGEKROL SZOLO 2007. EVI
CLIL. TORVENY 3. §-A ALAPJAN VAGYONNYILATKOZAT TETELRE KOTELEZETTEK
KORE ES A VAGYONNYILATKOZAT TETEL GYAKORISAGA A POLGARMESTERI
HIVATALBAN

Fvente:
- Jegyzb
- Aljegyz6
- Muszaki osztalyvezetd
- Miszaki osztalyvezetd-helyettes
- Polgarmesteri Kabinetvezetd
- Polgarmesteri KabinetvezetS-helyettes
- Belso ellenor
- Kozbeszerzési feladatokat ellatd ugyintézo

Kétévente:
- Kozpénziigyl osztalyvezetd
- Kozpénzigyi osztalyvezetd-helyettes
- Hatosagt osztalyvezetd
- Hatosagi osztalyvezeté-helyettes
- Vagyongazdalkodasi feladatokat ellaté tgyintézé
- Koltségveteési és szamviteli feladatokat ellatd tgyintézd
- Hazipénztari feladatokat ellit6 Ggyintézé
- Muszaki, beruhazasi, beszerzési feladatokat ellato tgyintézd
- Kézmunkavezetd
- Raktaros
- Kozmuvelodési és civilreferens
- Koordinacios referens
- Informatikai biztonsagi felelSs
- Sportreferens
- Fokertész
- Féépitész

Otévente:
- Titkarsagvezetd
- Koztertilet-feltgyels
- Addigazgatasi tigyintézd
- Kézigazgatast hatosagi feladatot ellatd tgyintézé
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5. sgidrmii imelléklet

A polgirmesteri hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban foglaltakat megismertem. Tudomasul

veszem, hogy az abban foglaltakat a munkavégzésem sorin koteles vagyok betartani.

Név

Beosztas

Kelt

Alairas
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TOROKSZENTMIKLOS VAROS JEGYZOJETOL
5200 Térokszentmiklds, Kossuth L. utca 135. Pf.: 124,
Tel.: 56/590-422, Fax.: 56/590-437
jegvzottkarsag@torokszentmiklos.hu

FEETRES S ¥ e e e vn o, : - S — - i —~—

Tktsz.: TM/5171-5/2018

ELLENORZESI JELENTES

Szervezeti strukara vizsgilata

1. EllenGrzést végzo szerv és személy:

Torokszentmiklosi Polgarmestert Hivatal részérol Mészaros Gyongyi belsé ellendr,
2. Ellenérzott szervezetek:

Torokszentmiklost Polgarmesteri Hivatal szervezeti egységei.

) .

3. Ellen6rzésre vonatkozo jogszabalyi és egyvéb felhatalmazas:

A koltsépvetest szervek belsé kontrollrendszerérdl és belsé ellendrzésérdl sz6l6 370/2011. (NI 31
[xorm. rendeler.

Torokszentmiklosi Polgarmesteri Hivatal 282/2017. (NI1.21) szamu képviselorestilled hatirozatival

elfogadortt 2018, évi belso ellendrzeési rerve.
4. Ellendrzés targva: Szervezen struktiira vizsgalata.

5. Ellen6rizendé idészak: 2017, év.

6. Ellen6rzés kezdete és vége: 2018. mircius 19.-t6] — 2018, dprilis 22—ig.

2018. majus O4-ig meghosszabbitva (+ 6 ellendrzcsi nap igénybe véve).

7. Az ellen6rzés célja:
Annak megallapitasa, hogy a 2017-ben tirtént szervereti struknira atalakitasa mennyire tamogatta a
feladatellatas hatékonysagat.

8. Az ellenérzés feladatai:

Kérdaives forméiban felmérni a szervezeti cgvségekben dolgozok véleményét a strukeira atalakitis
szervezetre gvakorolt hatasarol, szikségességérsl, valamint a szervezeti cgvsegekben  dolgozok
feladarait, leterheltseger. Kiértékelni a kérddiveker. Személyes interjuk készitése a szervezeti egyséy
vezetoivel, valamint csoportos interji készitése a szervezeti cgvségekben dolgozokkal. Munkakér
leirasok, folyamatleirisok, nilora nvilvantartisok tanulmanyozasa és dsszevetése a kérddiv —esetleg
szemclves interju- kiéreckelr adataival. Egyéb a feladatellarassal kapesolatos megbizsi szerzadésck
vizsgalata.

9. Ellendrzés mdédszere:

Nyilvintartasok,  dokumentumok, folvamatleirasok, munkakér  leirasok, vizsgalata.  Kérdoives
felmérésck, személves és csoportos interjik készitése.

10. Fébb megallapitasok dsszefoglalasa:

Mint az varhatd volt az egyes szervezeti egységek elréréen éliék meg a struktira aralakitasa. Ahol
nagyobb viltozasok voltak magasabbra érickeltck az exzel kapesolatos hatdasokat — t6bb mint
egvharmad - de a tébb mint egvharmadar a nyilatkozoknak szinte nem is érinterte. Az cllatore
teladatok rekinretében a kérdezettek tébbh mint fele nvilatkozta, hogy egyiltalin nem érintette ezt a
struktira aralakitasa, mig a 20% szerint kzepesen a 24%0 szerint pedig erdreljesen érintette.

A sajit szervezeti egységen beliili feladarellatast a vilaszadok kozel fele értékelte ugy, hogy nehezebb
illetve jelentdsen nehezebb letr. A nehezebb feladatellatds okaiként az alibbiakat soroltdk fol:

- Alétszamledpités és ennck megfelelGen az adott csoporton beltli terhelés novekedése.



-\ feladatok szervezeti egységek kozort (vagy személvek kozott) athelvezesével novekedtek
meg a feladatok.

- Személyeserék és az U feladatok miatd betanulas nagyon nchézkes volt. Kevés informaciot
adtak 4t a feladatokkal kapesolatban, vagy egyiltalin nem adtik dt a sziikséges informaciokat,
mert esetleg nem volt, aki atadja.

- Nem volt pontos tajékoztatas az 0j ¢s a megmaradd feladatokkal kapesolatban toleg
kozvetlenil az atszervezés utan,

Ugyan ez Hivatali szinten mar egy kicsit mas értékeket mutat. Csokkent egyharmadra azok szama,
akik azt a valaszt adik, hogy nem viltozott a feladatellitas, mig az, hogy nehezebb, vagy jelentdsen
nehezebb  lett 47%-ra  novekedert, Osszességében  ezek  az  értékek  az atszervezési  utani
informaciohianyt és bizonytalansagot titkrozik. Tobb olyan feladat is atkerilt az egyes szervezett
cpységekhez, amit nem éreznek odavalonak, vagy nem voltak szakmailag felkésziilve a feladat
ellatasira.

A vilaszadok kozel felének a véleménye, hogy a szervezet egységenck munkaja bonvolultabb lett, ¢és
nem teljesen lattak at a folyamaratkar, foleg kizvetlentl az atszervezés utani idészakban.

A szervezeti egységek kézott feladatmegosztas, valamint az egyes munkavallalok feladatai nem volr
pontosan meghatirozva. Az elméleti szint struktirat, amelvet kigondoltak kellet volna az egyscgek
és teljesen egyének szintjéig bontani a feladatellitista. megillapitva ki miért & meddig felelos az adott
folyamatokban miel6tt az ) struktarat bevezetik. Ennek hianyibél fakadt a problémak jelentos része,
valamint ezt a véleményt tiikrbzi a valaszadok kétharmada is. '

Az egylittmikodés és a kommunikacio nehézsegeit valoszinileg azok érzékelik jobban, akiknek mas
szervezeti cgységgel is van kapcesolatuk, ez a vilaszadok egyharmadat érint. Valoszintleg kevesebb
szervezetl egységgel hierarchikusabb szervezet alakult ki, hosszabb lert hivatali ut, tagoltabb a
rendszer, ami nem kedvezhet a kommunikacionak. Az el6z6 struktira a tobb szervezeti egység miatt
elaprozott volt, de kozvetlenebb a hivatali Gt és a kommunikdcios csatorna.

A szervezeti egységen beliili ¢és a Hivatali szintd informacidaramlis mind a két iranyat a valaszadok
kétharmada kifejezetten jonak értékelte, amire az dtszervezés lehetett hatassal, vagy az ezzel kozel egy
idében megvalosult vezetdviltds a Hivaral élén, valamint az 0 osztalyvezetSk. A szervezeti egységek
kozott informacidaramlast joval alacsonyabbra értékelték, a kozepestol egy kicsit magasabbnak,
aminek oka lehet az cgyes szervezed egységek, csoportok elzarkdzdsa és csak a sajar feladatra
koncentralis. Fzt a tipusi informacioaramlist befolyisolhata még az egyes szervezetl egységek
vezetdinek személyisége, mert meghatarozo  hogy mit hogyan kommunikal a vezetd ¢és az
informacidkat hogyan osztja meg. Ezt minden képen erositeni és fejlesztent kell.

A szervezeti egvségekben a vezetdknek meg kell vizsgalni a munkaterhelést és ahol szikscges
cgyenletesebbé kell tenni. Torekedni kell a megiiresedett allashelyek mielobbi betoliésére, hogy az
¢bbél adddo plusz terhek mérséklédjenck. A Kabinet vezetdje szinte egvedil foglalkozik a
palyazatokkal, nincs helvettesitéje sem, illetve a munka mennyisége is sziikségessé tenné egy fo
alkalmazasit, mert igy elég kiszolgaltatotr a Hivatal ezen a terileten.

Néhany feladat esetében at kell gondolni, hogy az adott szervezeti egységeknél mennyire van jo
helven. Altaliban ezekben az esetekben az adott feladatellitis folvamata sem mikodik jol és allando
konfliktust okoz a szervezeti egységek kozott

A masik konfliktusforsds 2 nem pontosan meghatarozott feladatellatis. A nem egyértelmii
folyamatokat pontositani kell a folyamatleirisokban, vagy egyeh dokumentumban, lletve el kell
késziteni az 0j folyamatalapi szablyzatokat és munkakori lefrasokat. 1a ezek elkésziiltek meg kell
kovetelni, hogy ezek alapjan torténjen a munkavégzés. Miszaki osztilyt és a Kabinet is ¢rinté
folyamatok, mint a pilvazatok ¢s beruhdzasok és kozbeszerzés kérdésében kellene egveztetni a
leghamarabb. A Kézpénziigyi és Miiszaki osztalyt érint6 vagyongazdilkodas, selejtezes — hasznosiras,



akuvalas problémakor mely teltétlen megoldasra var, Veéleménvem szerint a vagvongardilkodasi
feladat inkabb a Kozpénzigy profiljaba tartozik, mint a Miszaki osztaly feladatai kand,

Az, hogy nem kellGen volt elkészitetr a strukniraviltis, keves volt az ezzel kapesolatos informicio,
amit az cgves szervezeti egységek kaptak sokkal nehezebbé tette az atallast és a feladarok ellirisar ¢és
ez gy sokkal t6bb, kontliktussal jare és joval 60bb energiariforditast igénvelt mindenkitl. Az 4
rendszer jelenleg gordiilckenyebben mikodik, mint kozvetlenil az atszervezés kovetd iddszakban.
Jelenlegi feladatnak a rendszer finomhangolasit, a régebbrol hizodd és az arszerverés hatisdra

felmerilt problemak, kontliktusok megoldasart litom.
11. Az ellendrzés részletes megallapitasai:

A kérddoives vizsgilat, és az interjitk dsszefoplalo eredményer a szervezeti egyséoek szintién.

Kozpénzigyi oszaly:

Ezt a szervezeti egységet érintette a leghkevéshe a struktira dralakitasa, mert a meglévd feladatok mellé
a szemelvligy kertilt feladatként ide a feladatot ellito Ggyintézavel egvutt. Ezt igv gondoljak a
valaszadok 1s 92%-ban. Ez az eredménycekben is megjelenik az cgvénck szervezetben elfoglalt helve
eseteben ¢s az ellatott teladatok tekintetében 1s.

Szervezet egvségben a strukrura drtalakitas hatdsara a feladatellatas a valaszadok szerint tHbh mint fele
szerint nem valtozott, de a valaszadok 6bb mint fele szerint hivatali szinten a feladat ellatdsa
nchezebb lett A Hivatali szintli eredményeket a csoport szerint befolyasolta, hogy a nem teljesen
tisztazott feladatok miatt egvesek nem  pontosan tdjak a feladataikat. Az egyes feladatok
atkeriilésével nincs meg a kapesolat a kozvetlen egyeztetésekhes.

A sajar szervezeti egyséeenek munkdjat dsszesen 20%6 latja gy, hogy Iénvegesen bonvolultabhb, vagy
bonvolultabb letr, de a kétharmad szerint nem valtozott,

A megkérdezertek kétharmada szerint t6bb esetben nem tisztdzott a szervezet cgvségek kozor
feladatmegosztas és ebbol adadik a legtobb probléma.

A struktira atalakiras hatdsira a szervezeti egységek kozott egviittmikédés a valaszadok fele szerint
nchezebb lett 42% szerint pedig nem valtozott. A kommunikicio tekintetében a két harmad szerint
lett nehezebb és csak a vilaszt adok cgvharmada szerint nem viltozott, Az, hogy a kommunikacié és
az cgytrtmukodes is nehezebb lett a csoport szerint befolvasolhatja a nem teljesen tisztazorn feladatok
— feladatelhatarolis- szervezet egységek kozot, illetve az, hogy az adott feladatot nem érzi magacénak
a szervezeti egység. Lzr azok érzékelherik, akiknek kozvetlen munkakapesolatuk van mis szervezeti
cgvségekkel. Az atalakitdssal kevesebb lett a szervezeu egyvsép hierarchikusabb a szervezet, hosszabb
lett a hivatali G A régl struknardban 6bb volt a szervezet egvség elaprozotr a feladatellatis s
kozvetlenebb érezték a hivatali utat.

A szerverzen egyscgen belill a vezetStdl a beosztottak felé torténd informacioaramlast 677 o-ban
kifejezerten jonak rartjak, mig a vélaszt adok egvharmada megfelelonek. \ megkérdezettek kozel
kétharmada szerint ez nines kapesolatban szerver dtalakitasaval, mig 24" szerint kifejezetten a
strukiira atalakitaisa volt ra jo hatassall Ugvan it beoszrottaktdl a vezetd  felé Hhrténd
nformacidaramlist a kérdezettek egvértelmien nagvon jonak (92" 0) éreékelte és a kétharmad ezt nem
a struktira aralakitas hatasanak tartja.

A szervezeti egységek kdzont nformacidaramlast a valaszadok két harmada csak kozepes mérrékire
ereckelt és erre nem volt, vagy negativ harassal volt a szervezen amlakitis az 30%0 szerinr a 23"
szerint pedig kozepes mértékben volt hatassal,

Hivarali szinten az informacioaramlas vezetordl a beosztottak felé kdzel kétharmad szerint jonak
mondhatd 16-16"0 szerint kozepesen megfeleld, vagy grenge, ami nem feltétenti] az dtszervesds
hatdsa. A\ csoportos interju keretében a nytlatkozok szeretndk, ha rendszeres appardtusi érickezleteket
keretében juthatnanak informaciokhoz szervezet vezetdjérsl a valtoziasokrol, beruhazasokrdl sth..

Igaz, hogy idonként van ilyen dpust tijékoztatas, de az alkalmakar és az informacioérickkel bird



tajckoztatast 15 kevésnek wmldljak. A masik ok, amicrt ezt a tipust informacioaramlast kicsit
alacsonvabbra ¢rickelick, mint az ellentétes iramvir —beosztottakrol a szervezet vezetdje felé -, hogy
az olyan fontos informacio, mint példaul az, hogy felmondis eserén meddig fog a munkavillalo
dolgozni nem idoben jut ¢l a megfeleld helvekre. gy kilépés kapesan tobly kérdes 1s felmerilhet, ugy
a feladat ellatasaval kapesolatosan, mint az esetleges munkavallaloi tartozasok rendezése. Vilaszadok
bl mint kétharmada szerint a beosztottaktdl a vezetd felé 16reénd informacioaramlas Hivatal
szinten elég jonak mondhatd és a tobbség szerint ez sem a struknira atalakitas hatasanak rartjak.

A kollégak szakmai kompetencidjanak kérdéseben 75 o-ban nem mdtak véleménvt mondani, mert
szerintik a napi munka sorin, amikor kapesolatba kertilnek mas tigvintézokkel, nem nyilvanulnak
meg ezek a keszségek, kepességek.

A\ feladatok ellitasihoz sziikséges hataskor a megkérdezettek szermt altalaban meg van, de a reg
strukraraban magasabb szintre értekelték. l'eladatellatisok soran a felelosség kérdése lenvegesen
jobban meghatirozott sajat szervezeu cgységen belal, mint I livatali szinten. .\ csoport eredménye
szerint Hivatali szinten a feladat ellitisihoz jobban meghatirozott a hataskort, mint a felelosség. A
két tényezd megitéléscben a megkerdezettek 25%0-a nem adortr valaszt.

A csoport kétharmada nyilatkozta, hogy vannak olvan munkafolyamatok, melyek nem megfelelGen
mikodnek.

Jzek a kovetkezok:

- Targyi eszkozok beszerzése, nyilvintartisba vétele és idoben orténd tzembe helyezésc.

- Teljesitésigazolasok eset¢ben az érintettek nem érzik a feleldsség salvat. Akinek van hozza
jogkore nem mindig villalja a feleldsséget, vagy mindent leigazol valogatis nélkil. Az is
eléfordul, hogy a teljesitést igazoldnak nines is jogkore az adott témaban.

- Probléma a kapott pénzeszkozok — banki bevételek- beazonositasa a killonbdzo hivatalokhoz
beadott kérelmek, bevallasok eset¢hen, mint példaul a foldalapa rimogatis.

- A pénzigy ellenjegyzcs bizonyos esetekben nem a megfeleld idében toreentk, mert nem
juttatjak el a dokumentmumot az cllenjegyzohoz.

- Beruhazasok aktvalisa, mar évek ota huzoda probléma.

- A szervezetek kozotti munkamegosztasoknal fordulnak €16 problémak.

- Az cl6zé struktirdban a Szervezési osztaly végeste a kézmivelddést, szervezdési ¢s egyeh
feladatokat, melyck nagy része most a Kabinet feladara. A Kabinet tobb feladatot nem érez
jelenleg magiénak. A vélemények szerint a Szervezési osztaly nagyobb szakmai ralatassal,
pontosabban végezte ezekera feladatokat, melveknek a pénzigyi elszamolasa, nyilvantartasa s

sokkal jobban mukodott.

Az osztalyvezetvel késziilt szemelyes interjun a kérddiv eredménveinek atbeszélése mellett

néhany egvéb kérdést is feltettem, melyre az alibbi vlaszok szulettek:

- On szerint helyén vannak-e a feladatok az egyes szervezeti egységek esetében?

Ugy gondolom igen. A humidnpolitikai-munkatigyi feladatok esetében nem mindig valosul meg a

kézvetett iranyitds, ami nem tal 6 a szamfejeési és addzisi kérdésck miatt. A kozvetden —szervezet

vezetdje- iranyitaskor cgves esetekben pénzigyi szempontbol kedvezobb ¢és szakmailag jobban

alitaimasztottak lehernének a valaszrort lépésck, ha a pénziigy vezetSje is idoben rendelkezne az

informaciokkal.

- Van-e megfelelden képzett és clegendd munkaerd a feladatok ellitisihoz a szervezeti
cgységnél?

Jelenleg nincs, de ez nem a struktira atalakitdsa miatt van. Az ASP programra torténé kotelezo

atallis miatt sokkal bonyolultabban és hosszabb idd alatt lehet ellatni ugyan azokat a feladatokat.
= A struktiira dtalakitisdbol eredendden volt-e, van-e tébbletterhelés az osztilyon.



lgen, mert az osztaly munkajat érnté rendeletek (pl. Kolségverési rendelet)  eldkészitése,
formizasa. egvscéges szerkezetbe foglalisa és feltdliése a mi feladatunk.

- On szerine idlithatobb lett-e a szervet cgészének struktirija?

lgen, hiszen Kevesebb a szervezeti egység és ninesenck elaprozyva a feladatok.

- On szerint a régzitett folvamaticitdsok-ellendrzési nyvemvonalak egyértelmiien

tisztdztik-e a folvamatokban betéltéte szerepeket és a feladatmegosztisokat.

Van ahol igen, de még mindig van n¢hiny folyamar, ahol nem mikodik rendesen, hogy ki miért és
meddig felelés az adorr folyamarban. Nem mindig ezck szerint dolgoznak egyes szervezet
cgysegek. A problémas nem jol mikodG részeket esetleg részletesebben 1s rogziteni kellene, vagy

az tolvamatleirasokban - ellendrzési nyomvonalban, vagy egvéb dokumentumban.

Az osztalyvezerovel ¢ a esoporttal készitett interjurol is készilt egy rovid emlékeztetd dsszefoglalé.
A személyes vezetdn és a csoportos interjun hasonld vélemények hangzottak el, melveket a kérddiv

értékelés megtelels ponganal indoklasként ismertettem.

Litkarsag:

Titkarsag a Szervezési osztalybol alakule ki ugy, hogy egyes teladatokat atadtak a Kabinetnek, de nagy
tobbségeében a feladatok és az azt ellatok az Gj szervezeti epyséoben folytartak a munkat. A valaszadok
tobbségének véleménye (63°0) szerint s erdteljesen érintette szervezeti egységet a struknira
atalakitisa, de a szervezetben elfoglale helyet és az ellitou feladator egyaltalin nem, vagy csak kiscbb
mertckben befolyisolia.

A valaszolok egy negyede szerint a feladatellatas kannyvebb lett, mig a kétharmad szerint ez nem
viltozott. A Hivaral egészét nézve 380 szerint konnyebb lett, illetve nem viltozort és csak egv
negyed szerint lett nehezebb.

A szervezett egység munkajat hasonld mértékben tartjak adathatobbnak (38%4), mint ahany vilaszadé
szerint nem valtozott ¢és csak egy negyved laga gy, hogy bonvolultabb lett.

Kaézel 90% szerint a szervezeti egységek kozott néhany esetben nem tisztazott a feladatmegosztas és
crre a csoportos interja soran konkrét példic is hoztak a Kabinetnek atadore feladatokkal
kapcsolatosan.

A tobb mint kér harmad szerint a szerverzeti dtalakitis nem befolyisolta az cgvittmikodest és a
kommunikdcior és csak a valaszadok egy negyede szerint lett egyszeribb.

A szervezeti egvségen belill a vezetétdl a beosztottak felé torrénd informacioaramlist 31 o-ban
kifejezetten jonak tartjak, mig a valaszt adok tobb mint egyharmada megfelelanek. A megkérdezetrek
tele szerint ez Kapesolatban van a szervet atalakitisaval, mig 38%0 szerint valdszintleg a struknira
atalakitisa volt rd 16 hatissal. Ugvan ite beosztottaktdl a vezetd felé torténd informacioaramlast a
keérdezeteek egyérrelmien jonak, vagy nagvon jonak értékeliék és a kétharmad szerint ex a struktira

atalakitds hatasa, mig a t6bbi egy harmad valdszinGsit.

A szervezeu egységek kozoui informicioaramlast a valaszadok fele csak kézepes mérrekire éreékeli,
mig 38°0 szerint jonak mondhato és a valaszadok tébb mint fele szerint erre Kozepes hatassal volt a
szervezen atalakitas.

Hivatali szinten az informacioaramlas vezetotd! a beoszrottak felé tobb mint kétharmad sverint
nagyvon jonak mondharo, mig a tébbick szerint (38%4) j6, ami a t6bbség szerint az dtszerverds hatdsa.
Az ellenréres irinyvu informdciodramlist s kozel hasonlara éreékeliék a vilaszadok.

A csoport egynegvede nem tdea megitélni a szakmat kompetenciat a tobbick szerine a munkavallalok
tobbnyire rendelkeznek azokkal a szakmai kompetenciakkal, melyek sziikségesek a teladatellitdshoz.
A megkérdezettek tobb mint fele szerint az ) strukiiraban majdnem minden esetben biztositott a
teladatellitashoz sziikséges hataskor, mig a régl strukuiraban ¢z az arany csak 38%0. Mind a két

esctben elég magas azoknak az ardnva egynegved, akik nem vialaszoltak a kérdésre.



A sajar szervezeti egységen belil a kétharmad dszuizounak lata a felelosség kerdésér, mig Hivatak
szinten ¢z az arany csak 38%0 ¢és a tobbi valaszadd a felelosség kérdesct csak jo Kozepes syintre
értckelte. Az eredménvek azt muratjak, hogv Hivatali szinten a feladatellatashoy szikscges haraskort
a kérdezettek magasabbra értckelték, mint a felelasseg szintjct.

A struktira atalakitas hasznossigat a kozepes szinteél magasabbra értékelték (63"0), mig a tibbick
nagvon hasznosnak értékelck.

A belsé szabdlyzatok smeretében tébb mint kétharmad nyilatkozott ugy, hogy ismeri a munkajahoz
szikséges ¢s néhany egy¢h szabalyzator is.

Arra a kérdésre, hogy van-e szervezet szinten nem ol mikods munkafolvamat csak 1370 vilaszolt
igennel, de a csoportos interji sorin felmerilt néhany munkatolyamat, amin lehetne javitant.

Lizek a kovetkezok voltak:

- A Jewvzoi ttkdrsig és a Kabinet kozott atfedeésck, illetve munkamegoszrast kellene
attekinteni. Iz foleg a megsziint Szervezési osztaly feladatait erinti, melycknek egy részét a
Kabinet vett at. A feladatok nincsenck rendesen elszeparilva, illetve egves esetekben csak
papiron tortént meg a feladat atadasa.

- Tarsulasi és roma nemzetiségi iléscket, melvek szervezése a Kabinethez kerile at de a
jegyzAkonyv vezetését ugyan tgy a titkdrsag végzi, Ez egy olyan kevert feladat lett, mely nem
mindig miikodik jol. Az eredeti elképzelés az volt, hogy ezt a Kabinet bonyolitja teljesen.

- Kiemeclésre keriilt a helyettesités és a szabadsdgolds problémaja és a csoport vélemenve
szerint a hianvzik egy olyan altalanos helyettes, aki szikség esetén, tHbb helyen tudna

helvettesiteni.

Az osztilyvezetovel készilt személves interjon a kérddiv eredménycinek dtbeszélése mellen

néhany egvéb kérdést is feltettem, melyre az alabbi valaszok sziletiek:

- On szerint helyén vannak-e a feladatok az egyes szervezeti egységek esetében?

Tobbe — kevéshé helvén vannak a feladatok, de van nchany olyan feladat, melyen el kell

gondolkodni, hogy az adott szervezeti egységben jo helyen van-c.

- Van-e megfeleléen képzett és elegendd munkaerd a feladatok ellitdsihoz a szervezeti
egységnél?

A feladatellitisnal meg kell nézni kinél mekkora a rerhelés ¢és ahol til nagy a terheles at kell

csoportositani a feladatokat amennviben ax lehetseges.

- A struktiira #talakitdsibol eredendden volt-e, van-e tébbletterhelés az osztilyvon.

A strukmiea atalakitasabol eredendden nines obbletterhelés a szervezen egységnél.

- On szerint dtlithatobb lett-e a szervet egészének strukririja?

Szerintem 1gen. Logikusabb, daszerendezetrebb lett és 2 hasonlo feladatok cgy helyre kertltek,

ahol esctlegesen egymisnak is tudnak segitent.

- On szerint a régzitett folvamatleitisok-ellensrzési nyomvonalak egyértelmiien
tisztiztik-e a folvamarokban betéltor szerepeket és a feladatmegosztdsokat.

Az adott szervezeti egységekben  valoszintleg jelentert valamit, segitett a folyamatokat

résrletesebben atnézni. Vélemdénvem szerint még nem reljesen tsztazott minden folvamar, vagy

még részleterni kell cgves folyamatokat. Tobb idé sziikséges, hogy minden teljesen 01 s e szerint

mukodjon.

Az osztilyvezetdvel és a esoporttal készitert interjirol is készult egy rovid emlckezterd osszefoglalo.

Polgarmesteri Kabinet

A szervezen egység strarégial tunkeiokat lacel a Polgﬁrmcsmri Hivatal SZMSZ szerint. Ez alapvetden

azt jelent, hogy a virosi fejlesztési programokat, projekteket keszir eld és koordindlja, illetve a



vagyonelemek stratégian céla donteseinek eldkésziréséhen és veprehajtasaban vesz részt, tovabba a
varosmarketing feladatokat lar el.

A szervezen egyseget a strukiira atalakitasa Kozepes mértékben érinterte a valaszadok szerint. A
szervezethen clfoglalt helver nézve a veleménvek kér veglet kozotr egvforma aranvban oszlotak meg.
mig cllatotr feladatokat nézve kozepesnél valamivel magyobb crintettséger éreckeliek a szervezen
egységben dolgozok. Ez utébbi magyarizhatd a Kabinether keriilo feladatokkal.

Az dtszervezés hogyan hatott a feladatellatisra a sajat szervezeti egységen belil kérdésre meglepden
magas szazalckban (75%0) a nchezebb, vagy jelentdsen nehezebb lett valaszt adtik. Ennck okaként a
nehézkesebb belsé kommunikicior, megnovekedett feladatokat és g feladatellatas soran megmaradt

g a Kabinet vezetSje a szemclyes interpi soran, valamint a csoport

parhuzamossagokat jelolte me
veleménye is hasonlo volt,

Az, hogy az dtszervezés hogyan hatort a feladatellatisea Hivaali szinten kérdésre clég megosztotiak
voltak a vélemenyek. A vilaszadok fele nem vilaszolr a kérdésre, de a csoportos interjun clhangzot
velemenyek szerint vannak nem osszeills feladatok és egyes esetekben a tevekenyseg, amit végeznck
teljesen idegen szamukra. Az operativ: munkival nagyon sok id6 clmegy ¢s a stratégial jellegi
feladatokra, ami a 6 feladat lenne, mar nem jur elég idd.

Arra a kérdésre, hogy adathatobb lett-¢ a szervezeti cgység munkija mindenki ugy valaszolt, hogy
bonyolultabb, vagy lényegesen bonyolultabb lett, amit a fentebb felsorolt véleményekkel indokoltak.
A esoport velemenye szerint a Polgarmestert Hivatal szervezeti egységei kozon néhiny, vagy tohb
csetben nem tsztazort a feladatmegosztis. innck okaként jeloltek meg, hogy egyes esetekben nem
csak a szervezetl egység, de az cegyének szintjén sincs pontosan megallapitva ki miért és meddig
felelos az adott folyamatokban. Az Intézménvek melyekkel egvutt kel dolgozni nem  igazan
segitokeszen allnak hozza a kilonboz feladatok megoldasihor, 1z féleg a killonbozé rendervények
megvalositasa esetében fordul elo

A vilaszadok tobbsége szerint a struknira dtalakitasa nem volt hatassal az cgvittmukodésre és a
kommunikiciora és a vezetd véleménve szerint pedig nchezitette.,

Az informacid dramlisit sajat szervezeti egységen belil kifejezetten jonak tartjik a vezetrdl a
beosztottak felé, mig a beosztottaktol a veretd felé esak az atlagtdl valamivel jobbnak érickeleék. A
struktiira dtalakitisa a vilaszadok tobbsége szerint hatassal volr, vagy valoszintleg hatassal volt az
nformdcidiramlisra. \ szervezet egvségek kozoti informdcids aramlisat az atlagtol rosszabbra
ertckelrck, ami lényegesen alacsonyabb, mint a tobbi tipusi informécidaramlas értéke és ebben az
csetben esak valoszintsitk, hogy ez az drszervezés hatasa lenne. ivawli szinten vezetatdl a
beosztottak felé, illerve az cllentétes irinvi informacioaramlast is jonak érickeliék, és mint az elsé két
esetben itt 1s hatdssal lehetert erre a struknira aralakitasa.

A feladatok ellitdsihoz szitkséges hataskor a valaszadok szerint a régi strukturiban valamivel jobban
meghatirozott voli, mint az Gjban. A feleldsség kérdésér mind a sajit szervezet esetében, mind a
flivatal egészét nézve hasonldan értékelték és t6bbnvire tsztazotnak tartjik. A hatiskér és a
teleldsség kérdésér nézve megdllapithatd, hogy a feleldsség kérdésér tsztazotabbnak Ftjak, mint a
hataskort.

Arra a kérdésre, hogy van-¢ olvan munkafolyamat szervezeti szinten mely nem jol mikodik a tobbség
azt valaszolt, hogy igen, van. A kérdoivee adott valaszndl nem soroltak fel konkrét folvamatokat,
csak az cgvedi eljardsokat emlitették, melv nem a napi rutrevekenvség része és nem rendszeresen
kell vele foglalkozni. .\ csoportos beszélgetésen azokat a folyamatokat lateik problémdsnak, melv
tobb szervezetn egységet is Crintenck, mert nem pontosan van meghatarozva, hogv az adott
folvamatban ki miért ¢és meddig felelss.

A esoportos interji keretében azt a véleményt képviselték, hogy a szervezet atlithatobb, ha csak a

strukturat nézziik, de a feladatellivds  szempontjibol nem. Area a kérdésre, hogy a rogritet



folvamatleirisok-ellendrzést mvomvonalak  cgvériclmuen  wsziaztik-c¢ a tolyamarokban  betoliodu
szerepeket és a feladatmegoszrasokar az a valasz sziletett, hogy a kabinemd¢l mikodd folvamatokat

elég nehezen lehet szabalyvok koze szoritani, mert elég sajatosak.

Az osztalvvezetdvel készilt személyes interjun a keérdbiv eredményeinck dtbeszelese mellett ncham
egyéb kérdést is feltettem, melyre az alabbi valaszok szulettek:
- On szerint helvén vannak-e a feladatok az egyes szervezeti egységek esetében?
Véleménvem szerint nem minden feladat van a helven. A Polgarmesten Kabimethez tobb olyan
feladat is keriilt, mely nem stratégiai, hanem operativ jellegl.
- Van-e megfeleléen képzett és clegendd munkaerd a feladatok ellitisdhoz a szervezeti
e
egvségnél
Véleményem szerint az dwszervezésnél nem vették maradéktalanul figvelembe az egvenck
képzettségeét, tapasztalatait, igy egves feladatok keriiltek olyvan kollegakhoz, akik az adott tertleten
nem rendelkezik megfeleld jartassaggal. és tapasztalattal. Nines megoldva a helyettesités, mert ha
van esetleg helvettesitd kolléga, annak vagy a szakmai hozziériése hianvzik, vagy nem jo a
hozzaallisa a feladat ellatdsahoz.
- A strukuira dtalakitisibol eredendéen volt-e, van-e tébbletterhelés az osztilyon.
lgen, a szervezetl egysegben novekedtek a feladatok.
- On szerint dddthatébb lett-¢ a szervet egészének struktiirija?
Szerintem osszességében nem lett dddthatobb, mert teljesen eltérd teriletek lettek egy szervezeti
ecgvségbe szervezve, illetve egy — egy folyamart tobb szervezeti egységet 1s érint, és az nem lett
tisztazva, hogy mely ponton kell az egyik szervezetnek atadni az. Tovabba mind a szervezeten
beliil, mind az Onkormanvzati strukniraban létre jottek, vagy megmaradtak a parhuzamossigok.
- On szerint a rogzitett folvamatleirisok-ellendrzési nyomvonalak egyértelmiien
tisztiztik-¢ a folyamatokban betoltért szerepeket és a feladarmegosztisokat.
Véleményem szerint még nines minden folyamat teljesen tisztazva ez foleg olvan esctekben
latszik, ahol t6bb szervezeti egységet érintd feladatrol van 520,
Az osztilyvezetovel és a ‘csoporttal készitetr interjurol is készult egy rovid emlckezteto

Osszefoglalo.
tL

Muszaki osztaly

A Muszaki osztaly egy teljesen 0] szervezet egység, mely a Varostizemeltetési osztaly — megtisztitva a
hatosagi jellegh feladatoktol -, Kozfoglalkoztatasi osztaly ¢s a Virosfejlesztesi osztaly  egyes
feladatainak ellatdsara jout létre, fgv valos az az credmény, hogy a valaszadok tobb mint felet
jelentdsen a tobbicket kézepes szinten érintette a struknira dtalakirdsa. A vilaszadok szermrt az
dtszervezés kozepesen érintette a szervezeti egységben dolgozok egy részét a szervezetben clfoglalt
helvet és a feladarellatast nézve.

Csoport 67%0-a nehezebbnek, vagy jelentésen nehezebbnek talalta a sajat szervezed egységben a
feladatellatast az arszervezds kovetkeztében, Ennek okatként a személyvesercket és az Gjonnan kapotr
feladatokat jeloleék meg. A személyeserék eserében a betanulas volt nehézkes keves informiciot adeak
at a feladatokkal kapesolatban, vagy egviltalin nem aduik dt a szikséges informaciokat. Nem volt
pontos tijckoztatis az Gj és a megmaradé feladatokkal kapesolatban foleg kozvetlenil az dszervezds
utin. A vezetd személyve 1s j lere, Neki 1s at kellert venni a feladatokar. A kollégakeol érkezd feladarok
esetében nines mundig elegendd informicia. A masik probléma, hogy egyes teladatok tobb helyre is
tartoznak, tobb feleldse is van, és a feladatmegosztas nem teljesen tisztazott, A Kabinet és a Mdszaki
osztaly kozérti feladatmegosztas nem mukodik megfeleléen, mint peldiul a kozbeszerzésck eseteben

sem. Hivatali szinten hasonldoan ériékelték a feladatellitist, munt a sajat szervezeti egységben.



Arra a kerdeésre, hogy adithatobh lett-¢ a szervezeti egvség munkaja a csoport tobb mint fele
vilaszolta, hogy bonyolultabb, vagy Iénvegesen bonyolultabb lett, Véleményiik szerint tobb olvan
teladat 1s a MNuiszaki osztalvon landol, mely nem is a szervezeti egység feladata lenne. Tébb olyan
feladat 1s keriilt az osztilyhoz, amihez nem biztos, hogy értenck, mint példaul az onkormanyzad
toldekkel kapesolatos teendok.
A szervezen egysegek kozoti munkamegoszuast 78%0 latja dgy, hogy néhany, vagy tobb esetben nem
tisztazott €s nagyon sok problémat crre vezetnek vissza. A legeabb ilyen tipust probléma a Miiszaki
osztaly ¢s a Kabmet, valamint a MGszaki osztaly ¢s a Kézpénziigy kézot van. gyes problémak
esetében a folyamatok egveztetése mir folvamatban van,
A szervezeti egységek kozotd egytumiikodés a valaszadok kozel fele szerint nehezebb lett, mig ¢z a
kommunikicié esetében csak az egyharmad szerint lett nehezebb és kétharmad szerint nem valtozott,
A vezeto velemenye szerint ezeket valoszintleg negativan befolyasolja az emberi kapcsolatok hianva
és javitani lehetne rajta csapatépitéssel.
Az informdcidiramlist sajit szervezeti egységen beliil és a Hivatal szintjén is hasonloan jonak
éreckeleék, mind a vezetdtdl a beosztottak, mind a beosztottaktél a vezets felé és valoszindsitik, hogy
a struktira dralakitasa valamennyire hatassal velt ra. Problémasnak a szervezeti egységek kozott
informacioaramlist tartjak, melvet kézepesnél alacsonyabbra értékeltek, de ebben az esetben
valoszintsitk, hogy a struktira atalakitisa nem volt rd jelentdsebb hardssal. Az credmeénynek
indoklasira a mér fentebb ismertetett okokat soroltik fel.
A feladatcllatashoz sziikséges hatdskort hasonloan értékelték — a legtébb esetben biztositott- régi és
az uj strukniraban 1s. A felelésség kérdését a sajar szervezeti egységen belil tisztizottabbnak latjak -
kozepesnél magasabb -, mint a Hivatali szinten, mert itt csak kozepesre értékelték. A hataskér és
felelGsscg értékeit Gsszevetve Hivatali szinten az az eredmény lathatd, hogy a hatiskér sokkal jobban
biztositott, mint amennvire a felelsség tisztazott.
A struknira dtalakitasinak hasznossagit 6sszességében a kozepesnél joval alacsonvabbra értékelték.
A esoport tobb mint fele szerint vannak olyan munkafolyamatok szervezeti szinten melyek nem jol
muikodnek. Ezeket a folyamatokat a megnevezték az eredmények indoklasanal is.

- Oszralyon belil beruhdzis bonyolitasa.

- Selejterés és akuvalds folyamata.

- Kozbeszerzéses Ggyek, egviittmiikodés a Kabinettel.

- Kozfoglalkaztarisi csoport munkafolyamatai.

- Vagyongazdalkodasnal a hatralékok kezelése - egytittmiikédés a pénziggvel.

Az osztilyvezetovel készilt személyes interjin a kérdoiv eredménveinek dtbeszélése mellett
nchany egych kérdést is feltettem, melyre az alabbi valaszok szilertek:

- Onszerint helvén vannak-e a feladatok az egyes szervezeti egvségek esetében?

A selejtezés és az aktivalds folyamata még nem teljesen rendezett.

- Van-e megfeleloen képzett és elegendd munkaerd a feladatok ellitisihoz a szervezeti

egységnél?

Talin most mar lesz clegendd munkaerd, mert foleg a kozfoglalkoztatas teriiletén ez gondot
okozott, de a szakmai képesités még kérdéses, .\ virostizemeltetési és beruhdzisi feladatok esctén
van még szik keresztmetszet.

- A struktiira dtalakitisabol eredendéen volr-e, van-e t6bbletterhelds az osztdlyon.

lgen, vannak uj feladatok.

- On szerint dtldthatobb lett-e a szervet egészének struktirifa?

Igazabol erre nem tudok valaszolni, mert az el6z6 strukuiraban még nem dolgoztam itt.



- On szerint a rogzitett folvamatleirisok-cllenérzési  nyvomvonalak egvértelmiien
tisztiztik-e a folyamatokban betoltéte szerepeket és a feladatmegoszidsokat.
Veleményem szerint még nines minden folvamat teljesen tsztizva czek azok a feladatok, ahol
mas szervezeti egységek s énintve vannak a  feladarellitis folyamataban.  I'eladarellaris
dokumentalisa még nem nmunden  esctben megteleld ¢s még nem minden mikodik a

folvamatleirasok — ellendrzési nvomvonalak szerint.

Az osztalyvezetovel és a csoporttal készitett interjirdl s készale egy rovid emlekeztet osszefoglalo.

Iatosagi osztaly

A strukrira dtalakitasaval az Gsszes hatosd

gi jellegli feladatot cgy helvre csoportositottak  igy
letrehozva a Hatdsagh oszralvt. A szervezet egvseget a kérdoivre adott vilaszok alapjan is jelentosen
erintetre a szervezeti strukiara aralakitisa, A szervezetben elfoglalt helver nézve a vilaszadok
ketharmada szerint nem érintette az atszervezds, mig az cllatotr feladatokat nézve 39% szerint
jelentdsen, mig 11% szerint kézepesen érintette.

A szervezeti egységen belili feladatelltist a vilaszadék tébb mint fele nehezebbnek., vagy jelentGsen
nehezebbnek rlilja. Ennck cgyik okaként az adocsoport ¢ a szocialis digveker intézokndl
megvalositott [étszamesokkentést jeloltck meg. A feladatok maradtak és szét kellett osztani az adott
csoportokon beliil, ami megnavekedert terhelést okozott. A vezetd szerint masik oka az lehet, hogy
az elozd struktiraban kézvetlenebb lehetett a vezetével a kapesolat probléma esetén a tébh kis
szervezetl egység esetén. Hivatali szinten a feladatellitis a valaszadok 45%-a szerint lett nehezebb,

vagy jelentGsen nehezebb.

Arra a kérdeésre, hogyv dddthatobb lett-c a szervezet cgység munkdja a csoport t6bb mint fele
valaszolta, hogy bonyolultabb, vagy lényegesen bonvolultabb lett. 14zt az credmenyt azzal indokolrak,
hogy ¢z egy teljesen G szerverzeti egység és minden hatosagi feladatot itt lamak el, igy elég dsszetett az
osztaly feladara.

A szervezent egységek kozott feladatmegosztas kérdéséhen cey kicsivel tébben nvilatkoztdk azt, hogy
a szervezetl egységek tudjak a feladatukat, mint azt, hogy ez a feladatmegosztds n¢hiny, vagy tobb
esctben nem tisziazott.

A szervezeti egységek kozor cgyiittmikédés a valaszadok fele szerint nem valtozotr, nem volt ra
hatassal a szerveret atalakitdsa és csak egvharmad nyilatkozotr ugy, hogy nehezebb, vagy lényegesen
nehezebb lett. Kommunikicio a kérdezetrek 39%0-a szerint konnyebb letr, aminek oka valoszinileg,
hogy cgv szervezeti egvségher keriliek a hatosagt jellegti munkar végzdk és igy konnvebbnek érzik az
cgymas kozdtt kommunikacior, Ebben a kérdésben kivzel egrharmad latja gy, hogy nem valtozort a

strukeara dtalakitdsa nem volt hatassal kommunikieiora, mig 23%% szerint nehezebls, vagy Knyegesen
nchezebb lett.

A szervezeti egységen belili informacioaramlist mind a két iranyban hasonléan  értékelrék. A
valaszadok tobb mint fele kifejezetten jonak arga, mig a tobbi vilaszado kizepeste, vagy ey kiesif
jobbra értékelte. A hivatali szintd informacicaramlast szintén hasonléra éreékelték mind a ket
iranvban. Kifejezerren jonak a kérdezettek 43 0-a, mig a 40, kizepesre, vagy egyv kicsit jobbra
érickelte. N szervezent egyséock kdzor informacioaramlist joval kedvezdtenebh értékeket kaportt,
mert a tobb mint kétharmad értékelte kizepesre és csak 2300 tartja kifejezetten jonak. Fbben ax
esetben a legalacsonyabb azoknak a szama, akik ezt az atszervesés hatasanak tartjak.

A keérdezettek tobb mint fele szerint a munkavallalok rendelkeznek a feladatellatashoz sziikséges
kompetenciakkal, de véleménviik szerint fejladés szempontjabdl jo lenne robb képzist leherdség. A
kérdésre kozel cgvharmad vilaszolea, hogy nem tudja megitélni, amit annak tulajdonitanak, hogy ¢z

egy viszonylag zartabb terilet és kevesebb a kapesolat a mis szervezeti egvségben dolgozakkal.
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Frre a szervezen egységre s igaz, hogy a régi steuktirdban a feladatellitashor szukseges hataskor
meghatarozottabbnak latdk, mint az G swuktiraban, illetve a sajit szervezed egvscgen belul
tisztazottabb a felelosség kérdése, mint hivamli szinten. A hataskort és a felelossée kérdését
Osszeverve az lathatd, hogy jobban meghatirozott a hataskor, mint amennyire tsziazott a feleldsség
kerdése.
Hogy van-¢ olyan munkafolvamat szervezeti szinten mely nem jol mikodik elég kevesen nvilatkoztak
ugy, hogy van, a valaszaddk esak 17%0-a nyilatkozont igennel. Elég magas volt azoknak a szama kowel
cgvharmad, akik azt nvilatkoztik nem rudiik megitélni, igy csak néhany konkrét problémat soroliak
tel. A csoportos beszélgetés soran felmeril mcg ezeken Kivil is néhany olvan munkafolvamat,
melyeknél beavatkozasra lehet sziikség.
Az alabbi folvamatokat jeloliék meg problémasnak:
- Pakivagasi, gallvazasi ugyek.
- Mezdordk munkaja
- Kulwertilen daléutak karbantartisa.
- Onkormanyzati foldek mivelésének problémaja.
- Llektronikus kézterilet-nyilvantartas és olvan hordozhato eszkézok. melvekkel a kozteriiler
feligyeldk a tertileten ellendrizhetének adatokat.
- A mez66r nyilvantartis még mindig problémas (Az adatbizis megvétele mil sokba keriil, nem
biztos, hogy megéri).

- Kiadmanvyozasi szabdlyzat hidnva, Az ASP rendszerben is problémas a kiadmianyozas,

Az osztilyvezetovel készilt személyes interjon a kérddiv eredmenyeinek atbeszélése mellent
nchany egyeb kérdést is felterrem, melvre az alabbi valaszok szilertek:
- On szerint helyén vannak-e a feladatok az cgyes szervezet egységek esetében?
A sajar szervezeti egységemndl ugy gondolom, helyén vannak a feladatok. Hivawli szinten
16bbscgeben igen, de egy-ket folyamat, vagy reszfolyamat esetében szlikség lenne madositasokra.
- Van-ec megfeleléen képzett és elegends munkaeré a feladatok ellitisihoz a szervezeti
egységnél?
Szerintem jelenleg nincs clegend munkaerd, merr az cpiteshatosagi tgyceket is csak egv G viszi
A brrtokvédelem és a kémyezetvédelem is problémis
- Astruktiira dtalakitisdbol eredendéen volt-e, van-e tébbletterhelés az asztilyon.
Szerintem nines.
- On szerint dtlithatobb letr-c a szervet egészének strukuirija?
Igen atlathatobb letr, mert a t6bb kisebb cgysée miatt claprozodeak a feladatok, mig kevesebb
szerverzetl egvségeel koncentraltabb a feladatellis.
- On szerint a rogzitett folyamatleirisok-ellendrzési nvomvonalak egycrtelmiien
tisztiztik-e a folyamatokban betéltétt szerepeket és a feladatmegosztisokat.
Veleményem szerint még nines minden folvamar teljesen tisztazva, ez a feladatok kis részét érint,
dletve néhany munkafolyamat szerverzés alatt van, Nem minden esetben mikodik a feladarellatas a
folyamatleirasok — ellendrzési nyomvonalak szerint.
A csoportos interji sorin a kilon feltert kérdésekre hasonlod valaszok szulertek, de az elso kérdésndl a
csoport latotr a szervezetu egvségen belil is problémis részfolvamator pl: a Kommunalis Kft.
munkajat a Maszaki osztily igazolja le, de a hatdsigi osztaly ellendrat és az ezzel kapesolatos
informaciokat késve kapjak meg. Arra a kérdésre, hogy a struknira atalakitasabol eredden volt-c van-c
tobbletterhelés az osztalvon ismételten kiemelték, hogv a létszamesokkentésbdl adoddan van

tobbletterhelés.
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Az osztilyvezerovel és a csoporttal készitett interjarol is készuilt egy rovid emlckeztetd osszefoglalo.

A feladarellitishoz kapcsolodd, meghizisi és epyéb szerzddések pénziigyn vonzata.

A Polgarmesten Hivatal ¢s az Onkorminyzat esetében a feladatellatashoz kozvetlendl kapesolodo
szerzodésck és megbizasi szerzidésckre kozel 11 millio forintot fizettek ki 2016.-ban. 12z az 6sszeg
tébb mint érven szazalékkal note 2017.-ben és kozel 17 millio forint volt. Ennek a tobblet kiadasnak
egy részét képezte a kilonbozo palvazatokhoz, projektekhez kapesolodo menedzseri és egveb
feladatokra kifizetett osszegek kozel 2.4 millio forint, értékben. A masik részér 2,33 millio forint,
értékben a beruhizasi tandcsado, valamint 1,5 millio forint, értékben sportreferensi (heti 152 6ra) és
fokertészi (hed 1x8 ora) feladatok ellitisa kifizetete dijak jelentettek. A sportreferensi feladatokat
kapcsoltan mads tevékenyséegel egyutt atta el egy Ggyintézo az atszervezés eldrt, A fokertészi

feladatokat szintén hasonloan sajat munkavallalo latta el napi nvole oraban.

12. Javaslatok:

A humanpolitikai — munkatigyt feladatok jelenleg a kozpénziigyi osztilyhoz tartozik, ¢s nem mindig
valésul meg a kozvetett iranyitas, ami nem tal jo a szamfejtési €s adozas: kérdések miart. Vagy
kozvetlen jegyzoi iranyitds ald kellene vonni teljes mértékben a szamfejtéssel egyutt, vagy ha marad a
jelenlegi felallas kozvetlen iranyitds esetén a pénziigyt vezetonek is kellene elozetes informaciot kapni
ezckben az esetben. Igy az adott dontések megvalositisa munkaiigyi és pénzigyvi szempontbol is
kedvezobb lehet.

A tébb szervezeti egységet is érintd problémas munkafolyamatokat az érintettek bevondsaval kozosen
kell atbeszélni és vagy a folvamatleirasokban részletescbben pontositani a feladatmegosztast, vagy
killon dokumentumban részletesen meghatarozni ezcket.

A Kabinet és Miszaki osztaly esetében a palyazatok ¢s megvaldsitasuk vonatkozasaban nem
hatékony az egvittmukodes. At kellene gondolni, hogy mennyire volt jo ezt a folvamatot kettéosztani
és két kiildnbézé cgvséghez tenni, valamint a pilyazatok — kozbeszerzes — beruhazas

munkafolyamatait pontositani €3 megszuntetni az ezekbol ad6do problémakat.

13. Intézkedési terv:

Az ellen8rzéskor hivatalban 1évi vezets:

Kozpénziigyt osztily vezetoje: aldszné Olesak Andrea
Titkarsag iranvitoja: Dr. Monoki Bernadertt
Polgarmesteri Kabinet vezetoje Marsi Péter

Hatosdgi osztaly vezetoje Solyom Dezs6

Miszaki osztaly vezetoje I'arkas Sandor

Torokszentmiklos, 2018, majus 28,

Meészaros Gyongyi
belso ellendr

12



