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Tisztelt Képviseld-testiilet!

A 2013, évtol hatilyos jogszabilyok széleskori valtozisokat eredményeztek az Gnkorméanyzatok
feladatellitisiban. A viltozisok egyrészt a Polgirmesteti Hivatal, valamint az 6nkormanyzati
intézmények, gazdasagi tirsasigok tevékenységében nyilvanultak meg, kozvetlenil is érintve a
telepiilés lakossigit.

Az utSbbi par évben tapasztalt kdzigazgatisi reformok, a jarasi hivatalok kialakitisa, a hatiskérok
valtozasa, valamint a korminy iltal elinditott kozszolgilati biirokriciacsékkentési program
indokolta, hogy feliilvizsgiljuk a T6rokszentmiklési Polgarmesteri Hivatal szervezet felépitését.

Torékszentmiklés Varos Onkorminyzat Képvisel6-testiilete a Torokszentmiklosi Polgirmesteri
Hivatal (tovibbiakban: Hivatal) szervezeti italakitisat hatirozta el annak érdekében, hogy a
jelenlegi hivatali mikédési problémikat kezelni tudjdk. Az énkormanyzat a 2014. oktéberi
megalakulisa 6ta vizsgdlia a hivatali szervezet hatékonyabbd tételének lehetéségeit, melynek
szakmai megalapozdsihoz killsé szervezetet is igénybe vett. Ennek érdekében megbizist adott az
AGORA Oktatisi Intézet Kft-nek a szervezetfejlesztési tevékenység elvégzésére. A 2016. nyarin
a polgirmesterrel, jegyzivel és aljegyzdvel folytatott interjik keretében igyekeztitk a mikodést
gatlé tényezdket feltirni.

A Hivatalinil végrehajtandé szervezctfejlesztési program céljai a kovetkezGek:
- 1ij szervezeti struktira kialakitisa;
- az cmberi er6forris menedzsment hatékonyabbi tétele;
az emberi eréforrasokkal valé gazdalkodds optimalizilasa;
az Onkormanyzat céljait tamogatd szervezeti kultira elemeinek bevezetése;
- 2 jobban kommunikalni képes vezetdi girda feltételeinek megteremtése.

A polgirmesteri hivatal tevékenységét alapvetSen a Magyarorszig helyi onkormanyzatairdl sz6lé
2011. évi CLXXXIX térvény (tovibbiakban Métv.) 13. §-a, az agazati jogszabdlyok, illetve
Torokszentmiklés Viros Onkormanyzata Szervezeti és Mitkodési Szabilyzatard] szolé 19/2010.
(X. 19.) Onkormanyzati rendelet hatiroztik meg. Az SZMSZ 111. fejezete és 1. szimu melléklete
(szervezeti ibra) hatirozza meg a Hivatal szervezeti felépitését az alibbiak szerint:
. Polgarmesteri Kabinet
. Varosgazdalkodasi Iroda

o Kozpénzigyi Osztaly

o Adéigyi Osztily

. Varosfejlesztési Iroda
o Varosfejlesztési Osztily
o Varosiizemeltetési Osztaly
. Humanigazgatasi és Szervezési Iroda
o Humanigazgatasi Osztaly
o Szervezési Osztily

o Kozfoglalkoztatasi Osztily

Az dbribdl és a felsorolasbol is lithatd, hogy 2 Hivatal 4 f6bb szetvezeti egységhdl (polgirmesteri
kabinet és iroddk) és 7 kisebb szetvezet egységhdl (osztalyok) allt.

A 68 £6 engedélyezett létszimhoz képest a szervezeti struktira véleményiink szerint tilsigosan
is erfteljesen tagolt, a vezetés tobbszinti, ami esetenként torzult informdciéataddshoz és
nem megfelels szinvonali kommunikiciéhoz vezethet. Az egyes szervezeti egységek feladatainak
attanulméinyozisa alapjin megéllapithatd, hogy adott szervezeti egységekhez teljesen mas tipusu,
mis szabalyozési és miikddési logikara épild feladatok vannak csopottositva, ami a feladatok alér
szervezetl cgységeken belili esetleges elakaddsit is okozhatjsk, valamint tobb tevékenység
esetében is egyes feladatok, folyamatok a szervezeti egységek kozott tigy vannak szétosztva, hogy



azok akadilyozhatjik az operativ tigyintézést. Az abribél ugyancsak litszik, hogy a szolgilati utak
(fiiggelmi kapcsolatok) és a szakmai irdnyitds tobb esetben is keresztezi egymast, vagyis adott
tevékenységek esetében a munkatirsaknak tSbbféle irinybdl érkezd utasitdsokat kell
végrehajtaniuk, ami Shatatlanul is litkozésekhez vezethet az egyes feladatok kozott, illetSleg az
adott munkik sorrendiségének nem ismeretébdl fakadéan azok késSbbi elvégzését, esetleg el nem
végzését okozhatjak.

Javasolt szervezeti struktiira

A szervezeti felépités médositisa sorin figyelemmel kellett lenni az iratelemzés és a vezetdi
interjik sorin felmerilt problémakra, azok okaira, valamint a vezetSk 4ltal a struktira
médositdsara tett javaslatokra, melyck 6sszefoglaléan az alabbiak voltak:
* mindenképpen egyszerdisiteni kel a jelenlegi struktirit, til sok a hét szervezeti egység;
» atlithatébba kell tenni az egyes szetvezeti egységek feladatait;
* a Hivatal igazgatisi tevékenységeit egy szervezeti egységbe kellene dsszefogni;
* a Varosiizemeltetési Osztilyt:
o meg kellene tisztitani a hatésagi feladatoktol;
o tisztizni kell 2 Virosellaté Szolgilat szerepét, feladatait, és a pathuzamossigokat meg
kell sziintetni, a vagyongazdalkodisi tevékenységet vissza kell helyezni a Hivatalba;
* Varosfejlesztési Osztaly:
o szetepét jra kell gondolni, mivel a pilyazati projektek szama jelentésen csékkent;
o a Polgirmesteri Kabinettel, fémérnokkel valé kézés feladatait, kapcsolédasit
pontositani kell;
* Varosfejlesztési Osztily és Virosiizemeltetési Osztaly Gsszevonasa;
* a Polgirmesteri Kabinet szerepét, feladatait pontositani kell, az atfedéseket csékkenteni
kell;
* a Szetvezési Osztalyra jelen formajaban nincs szitkség;
* it kell gondolni a Human Igazgatdsi Osztily és a Kézfoglalkoztatisi Osztily szetepét;
* az Adéugyi Osztily helyzetének itgondoldsa is indokolt.

A fenti javaslatok sorin kizirdlag azokra koncentriltunk, melyek a szervezeti felépités
valtoztatisival Snmagiban is kezelhetSk. Az egyes szetvezeti egységekhez tartozé feladatok, a
szervezeti egysegeken belilli munkakorok tisztizdsa, pontositisa nem képezi jelen tanulminy
reszét, azok a késSbbiekben keriilnek kidolgozasta a szervezetfejlesztési projekt keretében.

A fenti észrevételek alapjan az egyes szetvezeti struktira javaslatokat az alibbiakban részleteziik,
a kovetkez$ bontasban: a javasolt struktira, annak révid lefrdsa, elényei és hitrinyai a jelenlegi
szervezeti felépitéshez képest.

A javasolt szervezeti struktirit a kévetkezd dbra mutatja be. Az dbrabdl lithatd, hogy a javasolt
felépités a jelenlegi felépitéstGl lényegesen eltér, a Hivatal a javasolt formiban 4 szervezeti
egységbdl allna, melyek a kévetkezdk:

o Kozpénziigyl Osztily;

® Hatdsagi Osztily;

® Muszaki Osztily;

® Polgirmesteri Kabinet.

Ebben a viltozatban a Polgirmesteri Kabinet feladatai, funkcidja a jelenlegihez képest
érdemben viltozik. Alapvetd cél, hogy a Polgdrmesteri Kabinet valédi, stratégiai funkci6jat
ellitni képes szervezeti egység legyen, mindazokkal a feladatokkal és ergforrdsoklal,
melyek ehhez sziikségesek.

Ezalatt azt értjiik, hogy alapvetSen a varosi fejlesztési programok, projektek kootdinalisa,
illetve a vagyonelemek stratégiai céli dontései elGkészitésének &s végrehajtisanak



(elidegenités, vétel, Onkormanyzati tulajdonti gazdasagi tdrsasagok tulajdonosi feliigyelete),
tovibbé a varosmarketing szervezett kereteit kell adnia a kabinetnek. Ehhez mindenképpen
szitkséges volt a Virosfejlesztési Osztaly (illetve Miszaki Osztily) és a Kabinet feladatainak
yjragondolisa a fejlesztési projektek el6készitési és megvaldsitisi szakaszdban.

Véleményiink szerint a fejlesztési projektek elSkészitése alapvetSen kétféle irinyban tdrténhet:

a) a Hivatal sajat maga késziti el ezeket a projekteket;
b) kiilsé céget biz meg a projektek elSkészitésével.

Az elsé esetben a projektek elSkészitését a Polgirmesteri Kabinetnek kellene ellitnia, a tobbi
szervezeti egységgel szoros egytttmilkGdésben, azok adatszolgiltatisira alapozva. A masodik
esetben a projekt elGkészitését végzs szervezcttel kell kapcesolatot tartania a Kabinetnek.

A fejlesztési projekteknek a megvaldsitisi szakaszban torténd feliigyelete az elézdekhez
hasonléan szintén kétféle médon hajthaté végre. Amennyiben a Hivatal sajit maga végzi a
projektek megvalésitasat, Ggy azt a Miszaki Osztilynak kell végeznic, idSszakos tijékoztatissal a
Polgirmesteri Kabinet felé. Kiilsé projektmenedzsment esetében annak feliigyelete meglitisunk
szerint szintén a Miszaki Osztaly feladatai k62¢ tartozna.

Amennyiben a kiilsé projektmenedzsment feladatok a fejlesztési projektek esetében az
el6készitésre és a megvaldsitisra egyardnt kiterjednek, javasoljuk megfontolni annak a
lehetdségét, hogy az Onkormdnyzat tulajdoniban allé  TordkszentmiklGsi
Gazdasagfejleszté Kft. végezze azokat, mivel a projektek koltségvetésébdl a mikodésikhéz
szitkséges forrasok biztosithatok, ugyanakkor killsé cégek, intézmények és civil szervezetek
szdmira is végezhetnek hasonlé tevékenységet. Ezzel a megoldassal a Hivatal szervezete is
karcsiibba vilhat, és a Polgirmesteri Kabineten keresztiil a fejlesztési tevékenység hatékonyabban
koordinalhatéva vilhat.

Tovabbi fontos kérdés annak vizsgilata, hogy a kabinet véleménytink szerint akkor lesz a stratégai
feladatokra felkésziiltebb, ha tisztizodik a f6épitész helye a szervezetben. Erre két lehetGség
is kindlkozik: egyrészt a Polgitmesteri Kabineten beliil; ebben az esetben a fejlesztésekhez
sziikséges épitészeti, tertiletfejlesztési koordinaci6t végzi. Amennyiben tovabbra is megbizisos
jogviszonyban végzi tevékenységét, akkor csokkent szetepében elsésorban a Miszaki Osztily
szamara nyGjthat timogatast.

Uj elemként jelenik meg a Titkdtsdg, mely részben a jelenlegi Szervezési osztily feladatait,
tészben pedig a Polgarmesteri Titkirsag és a JegyzGi Titkdrsag feladatait veszi at, vagyis végezné a
klasszikus titkdrsigi teendGket, valamint gondoskodna az iktatdsrdl, irattirazdstol,
jegyzikonyvek vezetésérdl, testiileti és bizottsdgi iilések szervezésérél,

A Kozpénziigyi Osztilyon Osszevonva intéznék a pénziigyi-szamviteli feladatokat,
valamint a munkaiigyi, huménpolitikai teendéket.

A Hatésdgi Osztaly végezné a Hivatal valamennyi jogszabélyban meghatarozott igazgatisi
tevékenységét, tovabba ellitni a korabbi Adéugyi Osztily adéigazgatisi iigyeinek intézését
is.

A Miiszaki Osztily szetvezeti egységétdl elkeriilnének a hatésagi, igazgatisi tevékenységek a
Hatésigi Osztilyra, méasrészt ehhez csatlakozna a korabbi Kozfoglalkoztatasi Osztily, illetve
annak tevékenysége is.

Ebben a viltozatban mér tényleges funkciondlis elkiiloniilés lenne az egyes szervezeti
egységek kozott, és a feladatok — a Polgirmesteri Kabinetet kivéve — gyakorlatilag teljes
egészében az adott szervezeti egységen beliil végrehajthatok.
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A jelen elStetjesztésben vazolt szervezeti felépités kialakitisa megkoveteli az ahhoz igazodé
Szetvezeti és Mikodesi Szabalyzat elfogadisat, a koltségvetés annak megfelels tervezését, a belsé
szabalyzatok feliilvizsgilatit és az egyes dolgozdk 4j munkakorének megfelelé munkakéri lefrdsok
elkészitését.

Ezen okokbdl kifolydlag a hatirozati javaslatunk mellékletét képezé SZMSZ eclfogadisat
kdvetben az 2017. marcius 1. napjaval 1épne hatilyba.

Tovabba sziikséges a személyi dllomany szetvezeti felépitéshez valé igazitisa, az egyes kapcsol6dé
feladatokkal érintett intézmények, dnkormanyzati gazdasagi tirsasigok bevonisa és a feladatok j
leosztasa végett egyeztetések kezdeményezése.

Kérem az elSterjesztést megtirgyalni és a hatdrozati javaslatot elfogadai sziveskedjenek!

Torbkszentmiklos, 2017. janudir 20.

2017.(1. 26.) Kt.

Hatirozat
A Torokszentmiklési Polgarmesteri Hivatal Szetvezeti és Miikodésének elfogaddsarél
Torokszentmiklés Virosi Onkorméanyzat KépviselS-testiilete igy dént, hogy:

1) a To6rokszentmiklosi  Polgirmesteri Hivatal —mikodésének  hatékonyabba  és
koltségtakarékosabbi tételének érdekében Gj szervezeti felépitést alakit ki.

2) ,,Az Onkormanyzatok belsé kontrollrendszere kialakitisanak és mikédtetésének
ellenSrzése — Torokszentmiklds™ cimd, V-1042-157/2016. szam Allami Szamvevészéki
jelentésben foglaltak tartalmat is szem elGtt tattva a hatirozat 1. szdmi mellékletet képezs
» Lotokszentmiklosi  Polgdrmesteri Hivatal Szetvezet és Mikodési  Szabalyzatat”
elfogadja.

3) A 196/2013.( XII. 19.) K.t hatirozattal elfogadott és a 259/2015. (X. 29.) K.
hatitozattal moédositott Szervezeti és Mikodési Szabalyzatot 2017. februir 28. napjaval
hatalyon kiviil helyezi.

4) Felkéri a jegyz6t a szervezet kialakitasa érdekében a sziikséges intézkedések megtételére.
FelelSs: Dr. Majtényi Erzsébet, jegyz6
Hatiridé: azonnal, folyatatos
Errdl értesiilnek:
1. Markoét Imre, polgarmester
2. Dr. Majtényi Erzsébet, jegyzd

3. Torokszentmiklési Polgarmesteri Hivatal Osztilyai
4. Irattar




1 szdrmui melléklet a ..../2017. (I. 26.) szdmui hatirozathoz

TOROKSZENTMIKI,OSI POLGARMESTEM HIVATAL
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

Torokszentmiklos Viros Képvisels-testillete a Magyarotszag helyi énkorményzatairél sz6l6 2011.
evi CLXXXIX. tdrvény (tovabbiakban: Motv.) 41. § (2) bekezdésében, 67. § b), d) pontjaiban
foglalt felhatalmazas, tovibbd az illamhéztartdstél szél6 2011. évi CXCV. tv. 10.§ (5)
bekezdésében, valamint az illamhaztartisrdl szolo torvény végrehajtisirdl rendelkezd 368/2011.
(XIL. 31.) Korm. rendelet 13. § (1) bekezdésében meghatirozottak figyelembe vételével a
Torokszentmiklosi Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Milkodési Szabalyzatit az alibbiak szerint
hagyja j6vi:

1. FEJEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT CELJA ES HATALYA

(1} A Szervezeti é Miikodési Szabilyzat (tovabbiakban SZMSZ) célja, hogy rogzitse a
polgirmesteri hivatal adatait és szervezeti felépitését, a vezetSk és alkalmazottak feladatait és
jogkérét, tovabba a miikédési folyamatokat.

(2) A Szetvezeti és Miikodési Szabélyzat hatilya kitetjed a polgirmesteri hivatal vezetGire és
dolgozdira, szaimukra a jogszabilyokban, képviselG-testiileti dontésekben megfogalmazott
feladat- és hatiskoti, szervezeti és milkodési eldirasok alkalmazasara.

2. A POLGARMESTERI HIVATAL MUKODESI RENDJET MEGHATAROZO
DOKUMENTUMOK

(1) A polgirmesteri hivatal létrehozasardl a Motv. 84.§ (1) bekezdése rendelkezik. A helyi
onkotmanyzat képviselS-testilete az Onkorminyzat miikédésével, valamint a polgirmester
vagy a jegyzo feladat- és hatiskérébe tartozd tigyek dontésre vald elOkészitésével és
végrehajtisdval kapcsolatos feladatok ellitdsira polgirmesteri hivatalt hoz létre. A
polgirmesteri hivatal alapitd szerve Torokszentmiklés Varosi Onkorminyzat.

(2) A polgirmesteti hivatal m(ikddését a szakmai és gazdasigi munka vitelét a polgirmester vagy
a jegyz6 iltal kiadott szabalyzatok, utasitisok, munkakori leirisok hatirozzik meg.

3. AHIVATAL MEGNEVEZESE, CIMADATAI

(1) A hivatal elnevezése: T6rokszentmiklési Polgirmesteri Hivatal (a tovabbiakban: hivatal)
(2 A hivatal nemzetkdzi kapcsolataiban az alibbi elnevezéseket hasznalja:
- angol nyelven: Mayot's Office of the Torokszentmiklos
- francia nyelven: La Mairie de Totdkszentmiklés
(3) A hivatal réviditett elnevezése: Polgirmesteri Hivatal
(4) A hivatal illetékességi teriilete: TorSkszentmiklés Virosi Onkormanyzat kézigazgatisi
teriilete.
(5) A hivatal székhelye: 5200 Térokszentmiklés, Kossuth Lajos u. 135.
a) levélcime : 5200 T6rokszentmiklés, Kossuth Lajos u. 135.
b) e-mail cime: hivatal@torokszentmiklos.hu
c) telefonszama: (56) 590-420
d) telefax szama: (56) 590-347

4. A HIVATAL ALAPTEVEKENYSEGE ES JELZOSZAMAI



(1) A hivatal az alapitd okirataban, valamint az SZMSZ-ben meghatirozott, tirsadalmi kézos
szilkségletek  kielégitését  szolgals, jogszabilyokon  alapulé  dllami  feladatokat
alaptevékenységként, nem haszonszerzés céljabdl, feladatvégzési és ellitisi kotelezettséggel
végzi, az alapité ltalinos feligyelete mellett. A T6r6kszentmiklosi Polgarmesteri Hivatalinak
mindenkori hatilyos alapité okirata részietesen tartalmazza a hivatal altal ellitandd, és
szakfeladat-rend szerint besorolt alaptevékenységét.

(2) A hivatal jogszabalyban meghatirozott koézfeladata: Helyi 6nkorminyzatok, valamint
tObbcéla kistérségi tarsulisok igazgatisi tevékenysége.

(3) A hivatal az alabbi jelz8szimokat hasznalja:

a) Torzskonyvi azonositod szam (PIR): 409360

b) Adésziam: 15409364-2-16

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

d) Bankszamlaszam (koltségvetési elszimolisi szimla): 10700309-67194092-51100005
{(4) A vallalkozasi tevékenységei aranyainak fels hatitra a hivatal kiad4saiban: -

5. A HIVATAL JOGALLASA

(1) A helyi onkorminyzat képvisels-testillete az Onkorminyzat mikodésével, valamint a
polgarmester vagy a jegyz4 feladat- és hatiskdrébe tartozd tgyek dontésre vald
el6készitésével és végrehajtasaval kapcesolatos feladatok ellatisira polgarmesteri hivatalt hoz
létre. A hivatal kozremikoédik az Onkormanyzatok egymds kozott, valamint az Allami
szervekkel torténd egylittmkodésének sszehangoldsiban. (Motv.84.§)

(2) A hivatal a helyi énkormanyzat altal alapitott koltségvetési szerv, jogi személy, egységes
szetkezetbe foglalt alapité okiratat a képvisel6-testiilet hagyta jova.

(3) A polgarmesteri hivatal 6nalléan mikoédé és gazdilkod6 koltségvetési szerv.

IL. FEJEZET
A HIVATAL FELADATAI, IRANYITASA ES VEZETESE

1. AHIVATAL FELADATAI

(1) A polgirmesteri hivatal tevékenysége a képvisel6-testilet, annak bizottsigai, tisztségviselSi
munkaja eredményességének elbsegitésére iranyul. Ellatja a jogszabdlyokban meghatirozott
feladatokat, clokészitd, szervezd, végrehajto, ellen6rzd, szolgiltatd tevékenységet folytat.

a) Térokszentmiklés Virosi Onkormanyzat képviselS-testiiletével kapcsolatban:

1) szakmailag elSkésziti az Onkorminyzati rendelet-tervezeteket, a képviselS-testiileti
elGtetjesztéscket, a hatirozati javaslatokat, vizsgilja a torvényességet,

2) nyilvantartja a Képviselo-testiilet dontéseit,

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

4) ellija a Képvisel6-testillet munkajival kapcsolatos egyéb nyilvintartdsi, iigyviteli,
adminisztraciés feladatokat.

b) A Képvisel6-testiilet bizottsagai mikodésével kapesolatban:

1) biztositia a feladat jellegének megfeleléen a bizottsigok miikdéséhez sziikséges
ugyviteli feltételeket,

2) a bizottsigi elSterjesztések, jelentések, beszimolok, egyéb anyagok szakmai
el6készitését végzi,

3) a bizottsigok kezdeményezéseinek megvaldsitisi lehetSségeirdl tajékoztatist nydjt, a
bizottsigokhoz érkezS kérelmeket, javaslatokat — azok igénye alapjin — szakmailag
véleményezi,

4) végzi a bizottsagi déntések végrehajtisat.

c) A helyi képviselok munkajanak segitése érdekében:




1) elbsegiti a képviselok jogainak gyakorlisit,

2) koteles a képviselSt a teljes hivatali munkaidSben soron kiviil fogadni és részére a
sziikséges felviligositast megadni, illetve megfelelGen intézkedni,

3) kozremikodik a képviselSk tajékoztatisinak megszervezésében.

d) A nemzetiségi dnkormanyzatok munkijinak segitése érdekében:

1) 2 nemzetiségi onkormanyzatok kérésére biztositia a Képvisels-testillet miikédési
feltételeit, és ellatja az ezzel kapcsolatos teendSket.

€) A tisztségvisel6k munkajaval kapcsolatban:

1) a dontéseket elékészit, szervezi azok végrehajtisat,

2) a kepviselS-testiileti munkdval kapcsolatos tisztségviseldi tevékenységet segiti.

A Torokszentmiklos Virosi Onkorményzat intézményeivel kapesolatos itanyitdsi,

ellenSrzési feladatok ellitisiban részt vesz, szakmai segitd tevékenységet folytat,

g Pénzigyi, gazdilkodisi, vagyonkezelési, intézményi gazdilkodds ellendrzési feladatok
korében ellatandoé:

1) intézményi tervezés, beszimoltatis, intézményi gazdalkodas iranyitasa,

2) beruhazas, felijitas clokészitése, bonyolitdsa,

3) belsé gazdilkodas szervezése, belsG létszim- és bérgazdilkodds, intézményi
pénzellatas,

4) koltségvetési intézmények ellendrzése, intézmények szimviteli munksjinak irinyitasa,

5) szamitastechnikai, informatikai rendszer kezelése,

6) a  TorSkszentmiklés Virosi Onkormanyzat ingatlanvagyonval, vagyorni
erdekeltségeivel és egyéb vagyonival kapcsolatos kézgazdasigi, pénziigyi, jogi
feladatok.

h) A KépviselS-testillet és a tisztségviselék kapcsolatrendszerének mikodését segitd
feladatkoroket (sajtd, nemzetkozi tgyek) 14t el.

1) A Képvisel6-testiilet altal kiilonbozs szervekbe, szervezetekbe a Toérokszentmiklés Varosi
Onkorminyzat képviseletére delegiltak munkéjit segiti, tijékoztatisukat — igény szerint —
megszervezi, technikai, adminisztriciés feladatokat végez.

) Kozremiikddik az igazgatis szakmai kérdéseinek korszerfisitésében, mis allamigazgatasi,
6nkorminyzati hivatali szervekkel valé kapcsolattartisban.

k) A mikodés technikai feltételeit biztosité tevékenységi kort lit el, szervezi az iktatdst,
Irattarazast.

2, A POLGMESTEM HIVATAL ALAPTEVEKENYSEGEI ES AZ AZT
MEGHATAROZO JOGSZABALYOK

A polgirmesteri hivatal tevékenységét alapvetSen a Motv) 13. §-a, az agazati jogszabalyok,illetve
Toérokszentmiklés Viros Onkormanyzata Szervezeti és Mitkédési Szabalyzatirdl sz616 19/2010.
X. 19.) Onkorminyzati rendelet hatirozzdk meg.

3. GAZDALKODO SZERVEZETEK FELETT GYAKOROLT ALAPITOL, ILLETVE
TULAJDONOSI JOGOK

A polgirmesteri hivatal, mint kéltségvetési szerv alapitoi, illetve tulajdonosi (tagsigi, részvényesi,
szavazatelsGbbségi) jogokat nem gyakorol.

4. APOLGARMESTERI HIVATAL VALLALKOZASI TEVEKENYSEGEI

(1) A polgirmesteri hivatal az alapité okiratban el8irtaknak megfelelsen vallalkozasi
tevékenységet nem folytat.

5. A HIVATAL IRANYITASA, VEZETESE



(1) A Polgarmester:

a) a képviselé-testitlet dontései szerint és sajit hatiskorében a jegyzé dfjan irinyitja a
polgirmesteri hivatalt;

b) a jegyz$ javaslatainak figyelembevételével meghatirozza a polgirmesteri hivatalnak a
feladatait az Gnkorminyzat munkdjinak a szervezésében, a dontések elGkészitésében és
végrehajtisaban;

c) dont a jogszabily altal hatiskorébe utalt Allamigazgatisi {gyekben, hatésigi
hatiskorokben, egyes hatiskoreinek gyakotldsat 4truhdzhatja az alpolgirmesterre, a
jegyzdre, a polgirmesteri hivatal tigyintéz&jére;

d) 2 jegyz6 javaslatira elStetjesztést nydjt be a képvisel-testilletnek a hivatal belsé szervezeti
tagozodasanak, létszaiminak, munkarendjének, valamint Ugyfélfogadasi rendjének
meghatarozasara;

) a hatiskérébe tartozé iigyekben szabélyozza a kiadmanyozis rendjét;

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

g gyakorolia az egyéb munkiltatéi jogokat az alpolgirmester és az 6nkormanyzati
intézményvezetSk tekintetében. (Métv. 67.§)

(2) A Polgirmester egyetértése sziikséges — az altala meghatirozott kdtben — a polgirmesteri
hivatal koztisztviseldje, alkalmazottja kinevezéséhez, bérezéséhez, vezetéi megbizisihoz,
felmentéséhez, vezetdi megbizdsinak visszavonisihoz és jutalmazisihoz.

(3) A Polgirmester helyettesitésére, munkijinak segitésére megvalasztott Alpolgirmester a
Polgirmester iranyitdsival litja el feladatait. A Polgirmestert tivollétében, illetve
akadilyoztatdsa esetén az alpolgirmester helyettesiti, mely jogkétben 2 Polgirmester
jogosultsigai illetik meg. Az Alpolgarmester egyebekben ellitja a Polgirmester altal rabizott
feladatokat.

(4) A Jegyz6 vezeti a polgirmesteri hivatalt. (M6tv.81.§)

(5) A Jegyzd:

a) dont a jogszabaly iltal hatisk6rébe utalt dllamigazgatisi tigyckben;

b) gyakorolja a munkaltatéi jogokat a polgitmesteri hivatal koztisztviselsi és munkavallaléi
tekintetében;

c) gondoskodik az Snkorminyzat milkodésével kapcesolatos feladatok ellatisirdl;

d) tandcskozdsi joggal vesz részt a képvisclG-testiilet, a képvisels-testiilet bizottsigainak
ulésén;

e) jelzi a képviselG-testiiletnek, a képviselS-testiilet szervénck és a polgarmesternek, ha a
dontésiik, mukodésiik jogszabilysérts;

f) évente beszamol a képviselG-testiiletnek a hivatal tevékenységérdl;

g dontéste elGkésziti a polgirmester hatdskorébe tartozé allamigazgatasi tigyeket;

h) dont azokban a hatésigi ligyekben, amelyeket a polgirmester ad at;

1) dénta hatiskorébe utalt dnkormanyzati és 6nkormanyzati hatésagi tigyekben;

(6) a hataskorébe tartoz6 tigyekben szabilyozza a kiadminyozas rendjét.

(7) A polgirmester — palyazat alapjan hatirozatlan idre - nevezi ki a jegyz6t. (Motv. 82.§)

(8) A jegyzSt az aljegyz8 helyettesiti, ellitja a jegyz8 4ltal meghatirozott feladatokat. Tivolléte
vagy akadilyoztatisa esetén teljes jogkorrel helyettesiti a jegyz6t, azzal, hogy e minéségében
megillett a kiadmanyozisi jog gyakotlasa

III. FEJEZET
A HIVATAL SZERVEZETE

1. AHIVATAL SZERVEZETE

(1) Az egységes hivatalon behiil a kévetkezd szetvezeti egységek milkédnek:
a) Polgirmesteri Kabinet;



b) Hatdsagi Osztaly;

c) Kozpénziigyi Osztaly;

d) Miszaki Osztily.

A hivatal szetvezeti felépitését a 1. sydmi melléklet tartalmazza.

A Titkdrsag és a Belsé ellendr a szervezeti egységektdl elkiilniilten kézvetlen jegyz6i iranyitis
alatt latja el a tevékenységét.

(2) A polgirmesteri hivatal éves engedélyezett létszaimit a ‘Térokszentmiklés Vitosi
Onkormianyzat koltségvetési rendelete hatirozza meg.

(3) A polgirmesteri hivatalban a gazdasagi szervezet feladatait a Kézpénziigyi Osztily litja cl. A
gazdasigi szervezet a polgirmesteri hivatal a gazdilkodis megszervezéséért és iranyitisaért, a
vagyon hasznalatival, védelmével Ssszefiiggs feladatok teljesitéséért, a pénziigyi, szamviteli
rend betartasaért felelGs szervezeti egység.

(4) A polgirmesteri hivatalndl a gazdasigi szervezet vezetdje a KSzpénziigyi Osztily vezetdje.

(5) Az Osztdly a hivatal szervezeti egysége. Az osztilyvezetSket az osztilyuk vezetésével
hatitozott ideig (az osztilyvezetGi megbizds visszavonisdig) a jegyz6 bizza meg, a
polgarmester egyetértésével.

(6) Az osztilyok hatiskoratadassal, kiadminyozisi jog 4tadisival meghatirozott, és
onkormanyzati rendeletben megallapitott feladatokat litnak el.

2. AZ ERTEKEZLETEK RENDJE

(1) A hivatali munka hatékonysiginak novelése, a feladatok meghatirozisa, megosztisa,
teljesitésiik  ellenGrzése vezetSi értekezleten, hivatali és szervezeti egység szintl
munkaértekezleten torténik.

(2) A vezetéi és a munkaértekezletek témdi kiilondsen: az idészerl vezetési feladatok
meghatirozisa, 0 feladatok inditisa, a feladatok végrehajtisiért felelss személyek, illetve
szetvezetek kijelolése, a végrehajtds ellenGrzése és értékelése, a munkavégzés koordinlisa,
prioritisok meghatirozisa, a dontések elGkészitése, a feladatok végrehajtisa feltételeinek
biztositisa, munkamddszetek fejlesztése, konfliktusok feloldsa.

(3} A vezetdi értekezletet és a hivatali munkaértekezletet a jegyz8, a szervezeti egység szinti
munkaértekezletet a szervezeti cgység vezetSje hivia 6ssze és vezeti. Az értekezletrdl
emlékeztetd késziil, amelyben meg kell jelolni az esetleges déntések, allisfoglalisok
végrehajtisiért felel6s személyeket, a végrehaijts hatiridejét.

(4) A vezetdi értekezlet résztvevsi: a polgitmestet, jegyzs, aliegyzd, osztilyvezetdk, illetve a
sziikség szerint meghivottak.

(5) A szetvezet egység szintl munkaértekezlettSl a szervezeti egység vezetSje a jegyzbt értesiti.

(6) A polgirmesteri hivatal jegyzdje sziikség szerint, de évente legalibb egy alkalommal
osszdolgozol munkaértekezletet tart. Az értekezletre meg kell hivni a polgirmesteri hivatal
valamennyi f6- és részfoglalkozisti dolgozdjit. A jegyzé az értekezleten beszimol a
polgirmesteri hivatal eltelt idGszak alatt végzett munkajardl, értékeli a polgarmesteri hivatal
programjinak, munkatervének teljesitését, a dolgozék é&let- és munkakérilményeinek
alakulisit, ismetteti a kdvetkezd idGszak feladatait. Az értekezlet napirendjét a jegy=6 allitja
Ossze. Az értekezleten lehetGséget kell adni arra, hogy a dolgozék véleményiiket,
észrevételeiket kifejthessék, kérdéscket tegyenek fel és azokra valaszt kapjanak.

3. SZERVEZETI KAPCSOLATOK ES KOORDINACIO

(1) A szervezeti egységeknek a munkavégzésik sordn olyan munkakapcsolatot kell kialakitani,
amely segiti az egymésra épiilS feladatok kéltségtakarékos, magas szinvonalt megoldasat. Az
egylttmiikddés soran a szervezeti egységeknek minden olyan intézkedésnél, amelyik masik
szervezeti egység mikodési teriletét érintl, az intézkedést megel6zéen egyeztetési
kételezettségiik van.



(2) Az egységek segitik egymis munkijit hatiridore torténé adatszolgiltatissal, az egységre
harulé feladatok maradéktalan teljesitésével. A munkakapcsolat nem eredményezheti a
feladatok atruhizisat.

(3) A vezetSk (polgirmester, jegyz6, aljegyzd, szetvezetl egység vezetésével megbizott dolgozd)
és a polgirmesteri hivatal dllomanyaba tartozd, vagy egyéb médon foglalkoztatott dolgozok a
folyamatos kapcsolattartisért azonos felelGsséggel tartoznak. A folyamatba épitett elGzetes,
utdlagos és vezetGi ellenGrzés sorin a vezetS napi kapcsolatban 4ll a dolgozéval, barmikor
informaciét kérhet téle.

(4) Az osztilyvezetk és a hivatali dgyintéz6k a hivatal Snkorminyzati és illamigazgatasi
feladatainak ellitisival kapcsolatos szokdsos munkafolyamatokban koézvetleniil mikédnek
egyltt.

(3) A (3) bekezdésben emlitett kapcsolatok zavara, vagy az ettél eltérd munkakapcsolatok esetén:
a) osztilyon belill az osztilyvezetd,

b) szervezeti egységek kozott az osztilyvezetSk, megegyezésiik hidnyiban a jegyzs,
c) végsS esetben a jegyzd végzi el a sziikséges koordiniciét.

(6) A koordinicib kbzvetlentil, vagy az tigyrendben szabalyozott vezetdi és munkaértekezleteken

torténik.

4. MUNKAKOROK, UGYFELFOGADAS

(1) A munkakorok jegyzékét az osztilyvezetSk javaslatira 2 jegyzd késziti el és tartja karban. A
feladat és hataskorok jegyzékét a 2. sydmit melléklet tartalmazza.

(2) A munkakordk elldtisira vonatkozd elirdsokat a munkakéri leirdsok tartalmazzik, amelyek
elkészitéséért a vezetS megbizissal rendelkezd koztisztviselSk esetében a jegyz6, a hivatali
ugyintézok tekintetében pedig az osztilyvezetSk a feleldsek. A munkakéri lefrisokat a
koztisztvisel6k személyi anyaga tartalmazza. A munkakéri leirdsban foglaltak tudomésul
vételét a munkakort bet6lté koztisztviseld aldirisival igazolja. A koztisztviseld koteles a
kézvetlen munkahelyi vezetGjének utasitisira a munkakérébe nem tartozé feladatokat is
atmenetileg ellitni.

(3) Az aktualis feladatrendszer és a munkakor leitdsok tartalmi Ssszhangjanak biztositisardl a
jegyz6 gondoskodik.

(4) A munkakori lefrisokat a szervezeti egység modosuldsa, személyi valtozas, valamint feladat
viltozisa esetén azok bekovetkezésétSl szimitott 15 napon beliil médositani kell.

(5) A hivatal munkarendje:

hétf6, kedd ,csiitortok: 7.30 6ratdl — 16.00 Staig;
szerda: 7.30 6ratél — 16.30 oraig;
péntek: 7.30 6ratol — 13.00 oraig.
(6) A hivatal tigyfélfogadasi rendje:
hétfo: 8.00 ératol — 16.00 draig;
kedd: nincs tigyfélfogadas;
szerda: 8.00 6ratol - 16.00 oraig;
csutortok: nincs tgyfélfogadas;
péntek: 8.00 6ratol — 12.00 Sraig.
(7) Az épitéshatosagi ligyintézés tigyfélfogadasi rendje:
hétfo: 8.00 6ratol — 16.00 6riig;
szerda: 8.00 6ritdl — 16.30 o6raig.
péntek: 8.00 oratol — 12.00 oraig.

(8) Polgarmester tigyfélfogadasa:

Minden honap minden masodik szerddja:  08.00 6ratdl — 10.00 6raig.
(9) Jegyzd tgytélfogadasa:

Minden hénap elsé szerdéja: 09:00 6ratdl — 12:00 ordig.




5. ASZERVEZETI EGYSEGEK FELADAT- ES HATASKOREI

(1) A hivatal szervezeti egységei 4ltal jogszabaly alapjan ellitott f3bb feladat- és hatiskéroket a
Motv. és az SZMSZ tartalmazza.
(2) A hivatal feladatait az énkorméinyzati déntések el6készitésében és végrehajtisiban:
a) az SZMSZ mellékletét képezs , feladat és hataskor jegyzék’” tartalmazza.
b) a polgirmester és a jegyzd sziikség szerint, de 4ltaliban 2 hetente megtartott vezetdi
értekezleten hatirozza meg;
) ajegyz6 sziikség szerint hivatali munkaértekezleten hatirozza meg;
d) az osztilyvezet$ a szilkség szerint megtartott munkaértekezleten hatirozza meg.
(3) A hivatalban a kiadményozésta a jegyz6 jogosult, mely jogit a Kiadmanyozasi szabalyzatban
masra delegalhatja.

6. A HIVATALI FELADAT- ES HATASKORELLATAS SZABALYAI

A hivatal lgyintézGje az oOnkorminyzati igazgatisi tgyek elSkészitésével és a dontések
végrehajtasaval kapcsolatos feladatot

a) Onkormanyzati rendelet,

b} atruhizott hatiskor,

c) kiadmdnyozasi szabilyzathan meghatirozott jogkér gyakorlisa,

d) ajegyz dltal a hivatali munka szervezése és vezetése kirében kiadott utasitisa alapjin
lat el.

7. AKEPVISELET RENDJE

(1) A képviseleti jogoknak az SZMSZ-ben 1égzitett gyakorlisa mellett a feladat ellitisa sorin
viselt déntési, illetve végrehajtasi felelésség kérében jogszabily vagy 6nkormanyzati rendelet
altal telepitett sajit hatiskor gyakotlSja ellitja a tevékenység gyakorlisival kapcsolatos
képviseleti feladatokat.

(2) Az osztilyvezetSk képviseleti joggal rendelkeznek az altaluk irdnyitott szervezet szakmai
munkajaval Ssszefiiggd munkakapcsolatokban.

(3) A hivatal munkatirsai képviseletet az 3. ssdmisi mellékletben meghatirozott jogosultsag, illetve a
hatiskor jogszabilyi cimzettjétSl kapott eseti felhatalmazas alapjan litnak el.

(4) A sajtd és mis média elStti képviseletre (nyilatkozattételre) a polgarmester és a jegyzd
jogosultak, mas személy nyilatkozattételéhez eldbbiek hozzijarulisa sziikséges.

(3) A hivatal jogi képviscletét a jegyzé iltal meghatalmazott személy litja el.

(6) A képviseleti jog megadisirdl, visszavonisirél, illetve megsziinésérdl a polgarmester, illetve a
jegyz6 irasban értesiti a kijel6lt kéztisztviselSt.

(7} A képviseleti jogot mis tigyrendi szabilyok kivételesen korlitozhatjik.

8. AZ ALATRAS RENDJE ES AZ IRAT FOGALMA

(1) A képviseleti jognak az SZMSZ. szerinti gyakorléi a képviselet kétében, valamint az dtruhdzott
hataskérben és itadott kiadményozasi jogkdtben eljarék alafrisi jogot gyakorolnak. Az e
kétben gyakorolt aliirisi jog nem tefjed ki a kiilén szabélyozott kotelezettségvallalasi és
utalvanyozasi jogokra.

(2) Az alairdsi jog a feladat gyakorlisa sorin hozott dontések (hatirozat), illetve a megtett
intézkedések ¢és egyéb anyagok (levelek, jelentések, beszimoldk, osszeallitisok, tervek,
szakanyagok, stb.) egyszemélyi aliirdsit jelentik.

(3) Irat minden olyan irott széveg, szdmadat (szimsor), tétkép, tervrajz, kép- és hangfelvétel, gépi
feldolgozisti adathordozé és ilyen médon tarolt és feldolgozott anyag, amely a hivatal




tevékenységét érintéen barmely anyagon, alakban és eszkoz felhasznalasaval keletkezett
(kivéve 2 nyilvinos megjelenés szandékaval késziilt konyvjellegti kéziratot.)

9, ABELYEGZOHASZNALAT SZABALYAI

(1) A hivatal altal hasznilt bélyegzk felsorolisat az 4. szimi melléklet tartalmazza.

(2) Azokrdl a bélyegzGkrél, amelyeken Magyarorszig cimere van (hivatalos bélyegz8) vagy
amelyckre nézve azt elrendelték, nyilvintartist kell vezetni. A nyilvintartis vezetésérdl a
titkarsagt iigyintéz6 gondoskodik. Hivatalos bélyegzit csak a legszilkségesebb szdmban
szabad forgalomban tartani.

{3) A nyilvintartisnak a kovetkezoket kell tartalmaznia:

a) sorszamot,

b) a bélyegz6 lenyomatat,

c) a bélyegzé kiadasanak napjat,

d) a bélyegzit hasznalé szervezeti egység nevét,

€) a bélyegzot 61z, illetSleg a hasznilatra jogosult dolgozd nevét és az dtvételt igazold
alairasat.

(4) Az atvevlk személyesen felelések a bélyegzk megérzéséére. A bélyegzdk beszerzésérdl,
kiadasardl, nyilvantartisarol, cseréjérdl és évenkénti egyszeri leltirozasirdl Titkirsig
gondoskodik, illetve a bélyegzé elvesztése esetén az elGirdsok szerint jir el.

(5) Megsziint szerv bélyegzdit és az avuilt bélyegziket a levéltarakra vonatkozé szabélyok szerint
kell kezelni, nyilvantartani és megsemmisiteni.

(6) A bélyegzhasznalattal kapcsolatos szabilyok megtartisardl és ellendrzéséedl a jegyz6
gondoskodik.

10. A SZERVEZETI EGYSEGEK BELSO SZABALYOZASANAK RENDJE

A szervezeti egységek vezetdi az SZMSZ és mellékletei alapjan allapitjak meg és tartjak nyilvin a
szervezeti egységek munkakoreit, feladatait, a munkatirsak munkakéri leirdsait, és felelSsek a
naprakészen tartasukért.

_ IV.FEJEZET
MUKODESI SZABALYOK

1. AMUNKALTATOI JOGKOROK GYAKORLASA

(1) A jegyzb a polgirmesterrel egyetértésben nevezi ki a hivatal dolgozéit és gyakorolja a
munkaltatoi jogokat.

(2) Az osztilyvezetSk a jelen SZMSZ szerint meghatirozott munkéltat6i részjogositvanyokat
gyakorolnak.

(3) A munkaltatoi jogok és részjogositvanyok gyakorlisa az alabbiak szerint torténik:

2) a2 jegyzd tekintetében az egyéb munkiltatéi jogokat a polgarmestet gyakorolja,

b) az osztilyvezetSk tekintetében valamennyi munkiltatéi jogot a jegyzd gyakorol azzal,
hogy e munkakérbe torténd kinevezéshez, felmentéshez, valamint a jutalmazishoz a
polgirmester cgyetértése sziikséges,

c) az tlgyintézk tekintetében az (1) pontban meghatirozottak szerint a kinevezést, a
koztisztvisel6i jogviszony megszintetését, az illetményfejlesztést, a jutalmazast, és a
minGsitést a jegyz6 latja el, valamennyi egyéb munkaltatdi részjogositvanyt az
osztilyvezetok gyakoroljak.

2. UTASITASI ES ELLENORZESI JOGOK GYAKORLASA, BESZAMOLTATAS



(1) Az osztilyvezetGk tevékenységi korikben utasitisi és ellendrzési jogot gyakorolnak a
szervezetileg kozvetlenil hozzijuk tartozé munkatirsak felett, beszamoltatjak GSket
munkajukrol.

(2) Az itruhdzott hatiskorben, kiadméinyozasi jogkdtben ellatott feladat gyakorlasdhoz a hatiskét
(kiadmanyozas) jogszabalyi cimzettje utasitist adhat, azt visszavonhatja.

(3) Az utasitas teljesitése megtagadhatd, ha annak végrehajtdsa a dolgozd egészségét vagy testi
epséget kozvetleniil és silyosan veszélyeztetné vagy egyébként az érdekeit védS jogszabalyba
litkozik.

(4) A dolgozé koteles megtagadni az olyan utasitis végrehajtisit, amely teljesitésével
biincselekményt kovetne el, illetve szabalysértést valdsitana meg.

(5) A dolgozé kételes felhivni az utasitast ad6 figyelmét:

a) ha az utasitis a (3) és (4) bekezdésen kiviil jogszabalyba titkézik, vagy végrehajtisa kart
idézne el és a kovetkezményekkel szimolni lehet,

b) ha megitélése szerint a kapott utasitis a lakossig vagy az érintett szervek jogos érdekeit
sértené.

(6) Az utasitas ltaliban szébeli. Irott utasitdsi format elsésorban az dtruhizott hatiskor és
kiadmanyozas gyakotlisihoz, valamint a nagyon pontos, tartalmi, feladat- és hatiskér elSirast
igényls munkavégzés sorin, illetve kiilonleges esetekben célszeri alkalmazni.

(7) A (3) és (4) bekezdésben szabilyozott esetekben az utasitott irisbeli utasitis kérésére jogosult.

(8) Ellendrzést a jegyz, valamint az iltala ezzel megbizott munkatirs végezhet. A
képviselStestiilet bizottsiga feladatkorében ellendrizheti a hivatalnak képviselé-testiilet
dontései elCkészitésére, illetSleg a végrehajtisita irdnyulé munkijit. Szikség esetén
kezdeményezheti a polgarmester intézkedését.

(9) A munkatirsat beszimolisi kitelezettség terheli:

2) ha a feladat végrehajtdsinak szinvonala, eredményessége, hatirideje veszélybe keriil,

b) ha a feladat végrehajtisa mis feladat sorrend szetinti megkezdését vagy programszerii
végrehajtisit veszélyezteti,

c) az atadott, illetve kiadminyozdsi jogkotben ellitott feladatokrdl az atruhdzd
(kiadminyozd) altal meghatirozott rendben,

d) jogszabilyi kitelezés alapjan (pl. 6nkorminyzati rendeletben elSirt médon).

3. AHIVATALIUT

(1) A munkatirsak és vezetSk kotelezettsége, hogy a munkavégzés helyzetérdl, a feladatok
végrehajtisirdl, zavarairdl, vezetSi beavatkozist igényld eseményekrd] sz6lé beszamolét,
jelentést minden esetben a szervezet szerint kézvetlen vezetést, irdnyitast, feliigyeletet
gyakorlo felettes vezets (jegyz6, osztilyvezetS, megbizott dontési jogkérrel, hatdsigi
hatiskorrel felruhdzott bizottsdg, képviselS-testiilet (a tovabbiakban: hivatali felettes) részéte
megadjik.

(2 A magasabb szinti vagy masik szervezeti egység vezetSjének kérdésére a munkatirsak, illetve
vezetSk kotelesek a tevékenységi korikbe tartozéd tijékoztatist megadni és errdl a kdzvetlen
hivatali felettesnek soron kiviil beszamolni.

(3) A munkatirsak és a vezetGk kotelesek a telepiilési képviselknek a képviseléi munkshoz
sziikséges és igényelt tijékoztatist megadni.

(4) A hivatal szervezeti egységeinek vezetSi kotelesek tdjékoztatni a szervezeti felépités szerint
kozvetlentil hozzdjuk tartozé munkatirsakat a jegyzd utasitisairél.

(5) JelentSs veszélyhelyzetben vagy egyéb rendkiviili esetben a hivatali felettes tevékenységi
korében utasitisival dtlépheti a szervezeti felépitéssel meghatarozott vezetdi lépesGt. Ebben
az esetben az utasitdst kiadd és az utasitott soron kiviil kételes az utasitis tényérdl, tartalmarsl
és a szolgilati Gt elmaradisinak indokairdl a szetvezeti felépités szerinti kézvetlen hivatali
felettest tajékoztatni.



(6) A szolgilati Gt szabilyozasa nem érinti a bejelentési kotelezettségre vonatkozé jogszabilyi
elGirasokat.

4. HIVATALI ELJARASOK SZABALYOZASA ES AZ UGYINTEZESI HATARIDOK
MEGALLAPITASANAK RENDJE

(1) A hivatali munkafolyamatok szabélyozdsa, az eljiristendek kidolgozasa — az érintettek
kozremiukodésével - a jegyzs feladatkore.

(2) Az Snkorményzati hatésigi tigyintézési folyamatok szabilyozasa keretében a kézigazgatasi
hatésigi eljiris és szolgiltatis dltalinos szabélyairél sz6lé 2004. évi CXL. torvény (a
tovabbiakban Ket.) elGirdsathoz képest rovidebb tgyintézési hatiridét Onkormanyzati
rendelet allapithat meg,

(3 Az igyintézési hatiridé meghosszabbitisit a jegyzé engedélyezi.

5. AHELYETTESITES ES A MUNKAKOR ATADAS-ATVETEL RENDJE

(1) A helyettesités és a munkakér dtadas-dtvétel szabilyozdsanak célja a feladatok ellitisinak,
valamint az irinyit6 tevékenység folyamatossaganak biztositisa.
(2) Helyettesitésre vezets vagy hataskorgyakotls tartds tivolléte esetén - pl. betegség, szabadsag,
egyéb akadilyoztatis - keril sor.
(3) Az illandé helyettesités rendje a kévetkezé:
a) ajegyzd helyettesitését az aljegyzd latja el,
b) az osztilyvezetSk helyettesét a jegyzd dltal kijeldlt munkatars latja el,
c) a hataskort gyakorls helyettesét 2 jegyz3 az osztilyvezetSk véleményénck kikérése mellett
hatarozza meg.
(4) A vezetGk helyettesitését a kinevezési okmanyban, valamennyi helyettesitést a munkakéri
leirasban rogziteni kell.
(5) A helyettesitést ellité személy a helyettesitést kivetSen a helyettesitett vezetét minden
lényeges eseményrdl, a munkavégzés korilményeirdl részletesen tijékoztatni kiteles.
(6) A helyettesitGt a helyettesités sorin hozott intézkedésért, végzett tevékenységért ugyanaz a
felel6sség terheli, mint a helyettesitett vezet6t (hataskor gyakorlét) terhelné.
(7) A vezetd, hatiskort gyakotl és helyettesének a munkahelyrdl vald tartés tavolléte egyidejfileg
nem engedélyezhetd.
(8) Munkakor 4dtadis-itvételére a kozvetlen hivatali felettes altal meghatirozott kétben és
személyi valtozas, valamint tartds tivollét - betegség, kikiildetés, stb. - esetén keriil sor.
(%) A munkakort az G vezetSnek, illetve munkatirsnak, hatdskort az dtruhdzassal feladatot kapott
munkatarsnak, ezek hidnyaban a kézvetlen hivatali felettesnek kell Atadni.
(10) A munkakor atadis-dtvételt jegyzSkonyvben kell rogziteni az alibbiak szerint:
a) 4tadasra keriilé munkakor szakmai feladata, munkakér leirasat,
b) a folyamatban lév6 fontosabb feladatok felsorolisit, végrehajtisuk helyzetérdl,
eredményérdl, a sziikséges teendSkrdl vald tajékoztatast,
¢) atadisra keriil§ iratok, utasitisok, korbélyegzsk, tervek, szabalyzatok, nyilvantartasok, stb.
jegyzékeét,
d) az ataddnak és az dtvevinek a jegyzOkonyv tartalmdval kapcsolatos észrevételeit,
megallapitisait,

e} atadas helyét, idejét, és az aldirisokat.

6. A HIVATAL KOZREMUKODESE A LAKOSSAGI TAJEKOZTATAS
SZERVEZESEBEN




(1) A hivatal feladatai kézé tartozik az Gnkormanyzat tevékenységérdl, a hivatali munkirél, a
lakossigi érdeklGdésre szimot tarté énkormanyzati eseményekredl, torténésekrdl a folyamatos
lakossagi tajékoztatis szetvezése.

(2) A lakossagi tdjékoztatas eszkozet: i
a) www.torokszentmiklos.hu — T6rokszentmiklos Varosi Onkormanyzat hivatalos portilja,
b) megyei és orszigos sajté-orginumok, valamint a nyomtatott és elektronikus sajté

helyi eseményekrdl,

c) nyilatkozatok, tajékoztatok készitése a sajté képviselSi részére a fontos onkormanyzat,
hivatali eseményekrdl, reagilis a hirkézld szervek dltal nyilvinossigra hozott,
onkormanyzatot vagy a hivatalt érinté cikkekre,

d) idoszakos vagy rendszeres sajtotijékoztatdk tattisa.

(3) A Torokszentmikloson miksdo, illetdleg az orszdgos hirkozld szerveknek a hivatallal
foglalkozé cikkeire, véleményeire, nyilatkozataira torténd reagilis médjardl a jegyzd dént.

(4) A nyilatkozatoknal a médiaszolgiltatisokrd] és a tomegkommunikiciordl szélé 2010. évi
CLXXXYV. térvényben foglaltakat, valamint a Ket. rendelkezéseit be kell tartani.

7. A NEMZETISEGI ONKORMANYZAT MUKODESEVEL OSSZEFUGGOH
HIVATALI FELADATOK

(1) A hivatal koteles segiteni a virosban mik6dé helyi nemzetiségi 6nkormanyzat munkajat.

(2) A nemzetiségi Onkormanyzat mitkbdésének segitésével Gsszefiiggd feladatok koordinalasat,
szervezését, a nemzetiségi Onkormanyzat szervezeti és millkodési szabilyzatinak, illetve
hatirozatainak kihirdetésével kapcsolatos feladatokat a jegyz6 latja el.

(3) A hivatal osztilyvezetGinek — a feladat- és hatiskétiikbe tartozd tigyekben — kételessége a
nemzetiségi Onkorminyzat munkajat segiteni, a nemzetiségi Onkorminyzat -elnokét,
elnékhelyettesét, képvisel§jét soron kiviil fogadni és részilkre a szitkséges felvildgositdst,
szakmai tajékoztatist, segitséget megadni.

(4) A hivatal a nemzetiségi Onkorminyzat mikodéséhez felkérésre tijékoztatdt tart, adatot
szolgaltat.

(5) A nemzetiségi onkorminyzat koltségvetésével, gazdilkodasival, vagyonjuttatisival
kapcsolatos feladatok elGkészitését, végrehajtisit a Kozpénziigyi Osztily kilon jogszabilyban
és a nemzetiségi Gnkormanyzattal kétott megillapodisban meghatarozottak szerint litja el.

8. A POLGARMESTERI HIVATAL LETESITMENYEINEK ES HELYISEGEINEK
HASZNALATA

(1) A polgarmestert hivatal épiletét cimtiblival, ziszléval kell ellatni.

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

(3) A hivatalban reklamhordozé csak a jegyz6 engedélyével helyezhetd ki

(4) Nem lehet olyan reklimot, reklimhordozdt kitenni, amely személyiségi, erkélesi jogokat
veszélyeztet. Tilos kozzétenni olyan reklimot, amely kegyeleti jogokat sért, amely erészakra, a
személyes vagy a kozbiztonsag megsértésére, a kotnyezet, a természet karositisira
Osztonozne.

V.FEJEZET
ZARO RENDELKEZESEK

(1) Jelen SZMSZ 2017. mércius 1. napjén lép hatilyba, kozzétételérél a jegyzé gondoskodik a
helyben szokisos médon, hirdetStiblin torténd kifiiggesztéssel. Ezzel egyidejileg hatalyat



veszti 2 Totokszentmiklés Varosi Onkormianyzat 259/2015. (X.29.) Kt. sz4md hatirozatival
modositott 196/2013. (X11.19.) Kt. szim1 hatirozata.
(2) Az SZMSZ és mellékletei karbantartisarol, médositisarél a jegyz6 gondoskodik.

Az SZMSZ mellékleteinek felsorolisa:

1. szamu: Szervezetl felépités

2. szam1: A feladat és hatask6rok jegyzéke

3. szamii: A képviseletre jogosultak kore

4. szamu: A hivatal altal hasznalt bélyegzdk jegyzéke

5. szami: Egyes vagyonnyilatkozat-tételi kdtelezettségekrdl sz616 2007. évi CLII. torvény 3. §-a
alapjin vagyonnyilatkozat tételre kotelezettek kore és a vagyonnyilatkozat tétel
gyakorisiga a Polgirmesteri Hivatalban

6. szami: Megismerési nyilatkozat

Toérokszentmiklos, 2017. januir 26.

Dr. Majtényi Erzsébet
jegyzd

Zaradék:

Térokszentmiklosi  Polgirmesteri  Hivatal —Szervezeti ¢és  Mikodési  Szabilyzatat 2
Torokszentmiklos Varosi Onkorményzat Képvisel-testilete a ..../2017. (.....) szAkmi
hatirozatival hagyta j6va. Hatilyos 2017. mércius 1. napjatél.

Torokszentmiklos, 2017. januar 26.

Dr. Majtényi Erzsébet Markét Imre
jegyzd polgarmester
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2. szdmi melléklet

FELADAT-, ES HATASKOROK JEGYZEKE

TITKARSAG ES BELSO ELLENOR

1.
2

3.
4.

Az énkormédnyzat és a polgirmesteri hivatal részére protokollaris feladatokat lat el
Kézremilkodik a polgirmester, alpolgirmestet, jegyz8 és aljegyz6 munkijaval kapcsolatos
adminisztricios feladatok ellitdsiban

Szervezi a Polgirmesteri Hivatal lakossiggal, sajtoval valé kapcsolattartisit.

Ellitja az 6nkormanyzati szervek (képvisel6-testiilet, bizottsigok) iiléseinek elGkészitését,
adminisztrativ feladatait

5. Nyilvintartja az Onkormanyzati hatirozatokat, rendeleteket és gondoskodik azok
kozzétételérdl és kihirdetésérdl

6. A lakossig tijékoztatdsa a szocidlis ellitisok intézményi téritési dijakrdl

7. Valasztisokkal, népszavazassal kapcsolatos iigyintézés

8. Tktatisi és irattirozasi feladatok ellitisa

9. Bels6 ellenéri feladatok ellatisinak.

10. A munkafolyamatba épitett bels ellendrzés kialakitisa és mikodése

POLGARMESTERI KABINET

11. Az 6nkormanyzat és a polgarmesteti hivatal részére koordinicios, szervezd és adminisztrativ

12.
13.
14.
15.

16.

17.
18.
19.
20.

21.
22,
23.

24,
25.
26.
27.
28,
29.

30.
31.

feladatokat lat el

Feliigyeli a varos honlapjat, annak tartalmi sszeallitisat, azt folyamatosan figyelemmel kiséri
Szervezi az 6nkormanyzat lakossiggal, sajtéval vald kapesolattartast.

Kézremiikodik a nemzetkozi és testvérvarosi kapcsolatok fenntartisaban, mikodésében
Kozneveléssel, kézoktatissal kapcsolatos koordinaciés feladatok ellatisa, EGYMI fenntartéi
feliigyeletének ellitisa

Ellatta az 6nkorminyzat kdzmivelSdési, kulturilis és sportiigyi feladataival kapcsolatos
Ugyintézését

Civil szervezetekkel és dnkorminyzati kézalapitvinyokkal iigyintézés

Telepiilési rendezvények szervezésével kapcsolatos tigyintézés ellitisa

Az 6nkorminyzat arculatival kapcsolatos feladatok iranyitisa

Virosmatketing stratégia elkészitése, feliigyelete, kbzremiikodés az idegenforgalmi stratégia
elkészitésében

Virosmarketing és egyéb énkormanyzati kiadvinyok elkészitésének koordinici6ja
Pilyazatfigyelés, palyazatok megirisiban kozremiikodés

Onkorminyzati tirsulishoz kapcsolédé lgyek intézése (elOterjesztések elGkészités,
végtehajtis feliigyelete, miikodési engedélyek tigyintézése)

Onkorményzati palydzatok, Osztondfjak kifrisa, palydzatok elSkészitése és timogatasi
osszeggel valo elszamoltatis

Beruhazasi javaslatok készitése,

Pélyazati projektmenedzsment feladatok ellatisa

Kozremikodés a varos miszaki infrastruktira halézat tervezésében, fejlesztésének
iranyitasaban.

A Virostervezés és virosfejlesztés miiszaki elSkészitésének cllitisa, szakdgi tervtanicsok
mikodtetése.

Virost fejlesztési programok, akcidtervek koordinildsa, kézremiikidés azok Gsszeallitisaban.
Kézfoglalkoztatisi palyizatok elkészitése, koncepcié kidolgozisa.

Onkormanyzati tulajdont gazdasagi tarsasigok tulajdonosi i iranyitasa

HATOSAGI OSZTALY




g2
33.
34.
35.
36.

37.
38.
39.
40.
41.
42.

43.
44,

45.
46.

47.
48.

49.

50.

51.

52.

53.

54.

55.

56.
57.

Anyakonyvi igazgatasi tigyek

A]lampolgarsaggal kapcsolatos tigyek

Népesség-nyilvantartisi feladatok ellitisa

Szocialis igazgatasi feladatok

Gyamiigyi igazgatasi feladatok kozil a jegyz6 hatdskorébe tartozé feladatok ellitisa
(tendszeres gyermekvédelmi kedvezmény, kiegészité gyermekvédelmi kedvezmény,
6vodaztatasi timogatis)

Lakéscéla timogatisok

A képvisel6-testiilet hatiskSrébe tartozé szocislis kérelmek elbirdlisanak elGkészitése

Szocidlis ellitasra val6 jogosultsig megillapitisa céljabél nyilvantartis vezetése

Hagyatéki eljarassal kapcsolatos feladatok ellatasa

Az  o6nkorminyzati vagyonhasznositissal (pl. bétletek, &énkorminyzati ingatlanok
elidegenitése) és vagyonkezeléssel kapcsolatos feladat ellitisa.

Az énkormanyzati ingatlanok eladisaval és bérbeadisival kapcsolatos palyazati eljardsok
lefolytatasa.

Az énkorményzati ingatlanok fenntartisival, kezelésével kapcsolatos tevékenység ellatisa.

A polgarmester utasitisa szetinti tartalommal és mértékben intézi az Snkorményzat
vagyonival, vagyonkezelésbe adott vagyontirgyakkal kapcsolatos iigyeket — ideértve:
valamennyi vagyontirggyal, vagyoni értékdi joggal, onkorminyzati tulajdond gazdasagi
tarsasagokkal OsszefiiggS feladatokkal, illetve az azokhoz kapcsolédé tulajdonosi jogok
gyakorlisival Osszefligg feladatokat, valamint az onkorminyzati vagyont érint
szerzGdésekkel kapesolatos jogvitikbdl eredS feladatokat — tovabbi a vagyonkezelést végzd
szervezetekkel Gsszefiiggésben felmeriil feladatokat.

Birtokvédelmi eljarasokkal kapesolatos ligyek intézése,

Kereskedelmi engedélyezés (telephelyengedély, mikodési engedély, szallishely tizemeltetési
engedély)

Féldmivelésiigyi agazatot érinté feladatok kozill a jegyzé hatiskotébe utalt feladatok ellatisa
Allatvédelemmel, llattartissal kapcsolatos feladatok koéziil a jegyzé hataskorébe tartozd
feladatok ellitasa (veszélyes illattartds engedélyezése, kdbor allat tulajdonjoginak itruhizisa,
elkobzasa, elhelyezése, illatvédelmi birsig kiszabasa, allat kedvtelésbdl val6 tartasitdl eltiltds,
allat tartisanak korlitozasa, vagy megtiltisa)

Komyezetvédelmi és természetvédelmi feladatok kozill a jegyzd hatiskorébe tartozd
feladatok ellitdsa (terilet védetté nyilvinitisa, védett teriileten fakitermelés engedélyezése,
vedett terilleten valé tevékenység engedélyezése, megtiltdsa, természetvédelmi birsig
kiszabdsa, kornyezethasznilati engedély kiadisa, védett fik, cserjék kivigasinak
engedélyezése, zaj és rezgésvédelmi iigyekben elséfokd hatosigként jar el),
Hulladékgazdilkodasi feladatok ellitdsa (hulladékgazdilkodassal kapcsolatos feladatok
ellitisa, hulladékgazdalkodasi jogszabilyok betattdsinak ellenérzése, kornyezetkirositd
tevékenység megtiltisa, hulladékgazdilkodisi bitsig kiszab4sa)

Erdészeti igazgatisi feladatok ellitisa (erd8 kozérdekbdl torténd megviltoztatisinak
kezdeményezése)

Névényvédelmi igazgatasi feladatok ellitisa (fis szari novények kapcsan a f6ld haszniléjanak
fenntartasi és kezelési feladatokra valé elhivdsa, fis szdrd novények kivigisinak
engedélyezése, annak potlisinak ellendrzése, parlagfi elleni kozérdekil védekezés elrendelése)
Mezei 6rszolgilat irdnyitisaval kapcsolatos feladatok ellatisa, mez661i jarulékkal kapcsolatos
Ugyintézés

A koztertiletek jogszerG hasznalatinak, a kozteriileten folytatott engedélyhez, illetve ttkezel6i
hozzijarulashoz kotott tevékenység szabilyszerliségének ellendrzése.

A kézteriilet rendjére és tisztasigira vonatkozd jogszabily altal tiltott tevékenység
megel6zése, megakadilyozasa, megszakitisa, megsziintetése, illetve szankcionalasa.
Kozremikodés a kdztisztasigra vonatkozd jogszabilyok végrehajtasanak ellenSrzésében.
Koézremiikodés allat-egészségiigyi feladatok ellitasaban.



58.

Els6fokn épitéshatdsagi jogkdtben ellitandé feladatok intézése

59. A hédzszimok megillapitisa

60. Szabélytalan épitkezések esetében fennmaradisi engedély iranti kérelem elbirildsa

61. A helyi épitési szabalyzatot és telepiilésrendezési terv véleményezése

62. Ingatlan-nyilvintartisba valé bejegyzéshez, épiiletfeltiintetési vizrajzok, valamint tirsashazak
esetében épitészet tervek zitadékolisa

63. Epitmény haszndlatbavételével és hasznalatival kapcsolatos hatiskorok

64. Bontasi engedélyezéssel kapcsolatos hataskérok

65. Epitési engedélyezéssel kapcsolatos hatiskorok

66. Az onkorminyzat ligyféli stitusa esetén — Ssszeférhetetlenség miatt — eljird épitési hatdsig
kijel6lésének kérése

67. Ellitja az onkormanyzat 4ltal bevezetett helyi addkkal, talajterhelési dijjal, gépjirmiiadéval
kapcsolatos, valamint az egyéb hatiskorébe tartozé adShatésigi feladatokat, melynek
keretében végzi:

68. Ellitja a tarsashazak torvényességi felligyeletét

KOZPENZUGYI OSZTALY

69. Ellitja a Hivatal és a Csaldd és Gyermekjéléti Kézpont személy és munkaiigyeit

70. Ellitja a polgirmesteri hivatal létszim és bérgazdilkodisival kapcsolatos huménpolitikai
feladatokat, végzi a munkaer6-gazdilkodéssal és nyilvantartissal kapcsolatos tevékenységet

71. Kozremikodik kiilonbdz6 munkatigyi és személyzeti statisztikik, elemezések elkészitésében,

72.
73.
74.
75.
76.
77.
78.
79.
80.

81.
82.

83.

84.

85.

86.

87.

88.

89.

irinyitja a kapcsol6d6 adatszolgaltatast

Szetvezi, bonyolitja a munkatarsak pilydzati iton t6rténd kivalasztasat

Elokesziti a kinevezést, megbizast, szerz8déskoiést

Figyclemmel kiséri a koztisztviselok, kozalkalmazottak eldmenetelét, a  sziikséges
intézkedéscket megteszi,

Cafetéria teljes kot intézése

Tovibbképzések szervezése

A TER adminisztriciés feladatainak ellitdsa

Vagyonnyilatkozatokkal kapcsolatos feladatok

Az éves koncepcib elSkészitéséhez az Onkotmanyzati és intézményi feladatok ittekintése,
bevételi forrasok szimbavétele, intézményvezetSkkel, bizottsigokkal valé egyeztetés

Az éves koltségvetés tervezéschez a kiaddsi és bevételi elSiranyzatok kidolgozisa,
finanszirozasi terv készitése, a gordils tervezés kévetkeztében a tervévet kovetd 2 évre
Elkésziti az 6nkormanyzat koltségvetésének javaslatat /rendelet-tervezet/

A gazdilkodas folyamatiban a jogok gyakorldsit és kotelezettségek teljesitését tartalmazé
feladatokat killén szabalyozis tartalmazza, melyben meghatirozasra keriil:

A kepviselétestiilet dontéseihez pénziigyileg megalapozott déntési lehetSségek elSkészitése, a
dontések végrehajtasardl gondoskodas,

A gazdilkodisra és pénziigyekre vonatkozd jogszabilyok eléirasainak betartisa, a gazdalkodas
szabilyszeriségének biztositisa, a bizonylati és okmanyfegyelem betartisa

A palydzati anyagok elSkészitésében részvétel, palydzati anyagok nyilvintartisa, pénziigyi
elszdmolisaik el6készitése, elvégzése, a pilydzat megvalésulasinak nyomon kévetése

A koltségvetési rendelet alapjan nyilvantartist vezet a Polgirmesteri hivatal, az onkormanyzat
és a felligyelete ala tartozé intézmények elGirdnyzatairdl, intézményenként, szakfeladat és
kiemelt elGirinyzatok szetinti bontisban

Végzi a hizi pénztar mikodésével kapesolatos feladatokat

Végzi a Polgirmesteri Hivatal, és az onkorméinyzat AFA-val kapcsolatos ligyeit,
nyilvantartisit, bevallisok elkészitését és pénzfotgalmi rendezését

Gondoskodik a gazdasigi események folyamatos és naprakész nyilvantartisirél, a szintetikus
¢s analitikus nyilvintartisok egyezGségérdl végzi a gazdasigi események szimla kijeldlését, a
konyvelési anyagok szamitégépes feldolgozasit



90. Elkésziti az 6nkormanyzat, és az intézmények gazdilkodasirél sz6l6 beszamoléit /féléves,
hirom-negyedéves, zirszimadis/

91. Gondoskodik a konyvvizsgal6i zaradékkal ellitott egyszerisitett tartalom, éves pénzforgalmi
jelentés, konyvviteli mérleg, pénzmaradviny kimutatds, eredmény-kimutatas kézzétételérdl és
az Allami Szamvevszék részére torténd megkiildésérdl végzi az intézmények tarsadattati
bejegyzésével kapcsolatos tigyeket, bankszimla-nyitissal, megsziintetéssel kapcsolatos
feladatokat

92. Gondoskodik az dnkorminyzati hitelek, kezességvillalisok nyilvintartisirél

93. Gondoskodik a téke és kamatfizetések hatiridSben torténd megfizetésrl

94. Gondoskodik az énkorminyzati vagyon nyilvintartisirdl, a leltirozis megszervezésétdl és
lebonyolitasarol

95. Elvégzi a bizonylatok konyvelésre vald dtaddsinak elSkészitési munkait

96. Végzi 2z Onkorményzat altal szervezett koézcéli foglalkoztatds, kézmunkaprogrammal
kapcsolatos pénziigyi elszamolisokat

97. Kisértékd tirgyi eszk6zok nyilvantartdsinak vezetése, valamint a személyi hasznalatra atadott
eszkOzok nyilvantartisinak vezetése

98. Megszetvezi az intézmények beszamoldinak elkészitését, elvégzi a pénzmaradviny

teliilvizsgalatat
99. A vevéi és szillitdi kotelezettségek, kovetelések figyelemmel kisérése, fizetési felszélitisok
clkészitése

100. Leltirozasban valo tészvétel.

101. Adatot szolgiltat a helyi 6nkorminyzat vis-major timogatisa igényléséhez palyizathoz,
elszamolashoz.

102. Végzi a Roma Nemzetiségi Onkormanyzat konyvelési, szamlazasi teenddit.

MUSZAKI OSZTALY

103. Talalt targyakkal kapcsolatos tigyintézés

104.Ellatja az onkormanyzati bérlakisokkal kapcsolatos tigyeket.(nyilvantartis vezetése,
szerz6dések elSkészitése, bérleti dijak fizetésének nyomon kévetése, dnkormanyzati bérlakis
megvaltisa esetén annak teljes korid lebonyolitisa)

105. Koordinilja 2 képviselS-testiilet, polgdrmester hatiskétébe tartozd Snkormanyzati vagyonnal
kapcsolatos tulajdonosi jogok gyakotlisa kotében felmeriils feladatok elvégzéséhez
sziikséges dontések eldkészitését, a dontések végrehajtisat.

106. Kozbeszerzési eljarasok elSkészitése, kdzremiikodés az eljarisokban,

107. A kozbeszerzési eljarisokhoz sziikséges miiszaki dokumenticidk elékészitése,

108. A kézbeszerzésekkel kapcsolatos bizottsigi és képvisels-testiileti anyagok elSkészitése,

109. A kozbeszerzési eljardsok dokumentilasa, a dokumentumok archivilasa,

110. Beruhazasok elGkészitése és lebonyolitisa, szitkség szerint szakértd bevonasival,

111. Beruhazasok pénziigyi elsziamoldsa, hasznilatbavételi, forgalomba helyezési iizemeltetési
engedélyek tigyintézése

112. Onkorminyzati beruhazisok miiszaki ellendti feladatainak ellitisa

113. K6zlekedési igazgatisi feladatok ellitisa (kézit lezirasa, forgalom kotlitozisa, kézit
adatainak nyilvantartasa, megrongalédott kozut kijavitidsa kdzit tisztintartisa, dtcsatlakozis
létesitésének engedélyezése, koztt felbontisinak, nem kozlekedési céhi elfoglaldsinak
engedélyezése)

114. Vizligyi igazgatasi feladatok koziil a polgarmester és a jegyz6 hataskérébe tartozd feladatok
ellitisa (irviz, belvizvédekezés, helyi vizkir-elhiritisi feladatok ellitdsa, sziikség esetben
vizfogyasztas kotlatozisa, szennyviz elSzetes tisztitisahoz szitkséges berendezés elrendelése,
vizgazdalkodassal kapcsolatos hat6sigi hatdskér és jogkdr gyakorldsa, kut létesitésének
engedélyezése,..),

115. A kézteriilet-hasznilattal kapcsolatos hatiskérsk

116. Zsldfeliilet, zoldterilet gazdilkodasi feladatok ellitasa.



117. Kbzremiikdés a kozteriilet, az épitett és a természeti kornyezet védelmében.

118. Kézremikodes a tirsadalmi biinmegel6zési feladatok megvalésitisaban, a kozbiztonsig és a
kozrend védelmében.

119. Kézremiikddés az dnkormanyzati vagyon védelmében.

120. Polgari védelmi feladatok ellitasa

121. Miiszaki nyilvantartis vezetése és karbantartisa

122. Kozremiikodés a varosiizemeltetési feladatokban, a telepiilés miiszaki (sajitos épitmények)
feladatok ellitdsiban.

123. A kézfoglalkoztatis megszervezésével, lebonyolitdsival kapcsolatos feladatok szervezése.

124. A kdzfoglalkoztatottak munkaviszony létesitésével és megsziinésével kapcsolatos HR
teenddk ellitisa, jelenléti fvek alapjin a munka és a tavolléti id6k rogzitése.

125. A startmunka névénytermesztési program szakmai irdnyitdsa.

126.Az eszkozdk és vagyon megSrzése, rendeltetésszer hasznilat biztositisa és a vagyon
gyarapitasa



3. sxdmid melléklet

KEPVISELETRE JOGOSULTAK KORE

A képviseletet ellitja: A képviselet targya:

Jegyzo A Polgarmesteri hivatal képviselete
Polgirmester, jegyzd, Sajtéd és mas média elStti képviselet
Osztalyvezetok Az ltaluk iranyitott szetvezeti egység szakmai

munkajaval 6sszefiiggs képviselet

A hivatal kéztisztvisel6i Eseti felhatalmazas alapjan, konkrét tigyben



4. szimi melleklet

A HIVATAL ALTAL HASZNALT BELYEGZOK




3. sxdmisi melléklet

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

Kétévente: - Jegyz6
- Aljegyzé
- OsztalyvezetGk
Otévente: - A beruhdzisi és kozbeszerzési feladatokat ellité I.- IL. besorolisi osztilyiba

sorolt koztisztviselSk



MEGISMERESI NYILATKOZAT

6. ssdmi melléklet

A polgirmesteri hivatal Szervezeti és Mikodési Szabilyzatiban foglaltakat megismertem.
Tudomisul veszem, hogy az abban foglaltakat a munkavégzésem soran kételes vagyok betartani.

Név

Beosztas

Kelt

Aldirds




