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A 2016. december elején érkezett meg a fenti hivatkozasi szamul , Az onkormanyzatok belsé
kontrollrendszere kialakitdsanak és mikodtetésének ellendrzése - Tordkszentmiklds” ciml
jelentésik.

Az Allami Szamvevészékrsl szolé 2011. évi LXVI. torvény 33. § (1) bekezdésében foglalt
kotelezettséginknek eleget téve megkildtilk Onék részére Térokszentmiklos Varosi Onkormanyzat
Képvisel6-testiiletének 4/2017. (1.04.) szdamU hatdrozatdval elfogadott intézkedési tervet
jovahagyasra. Ezt az intézkedési tervet Onok nem fogadtdk el és kiegészités utan ismételt Képvisels-
testuleti jovahagyadssal kérték Gjbdl megkiildeni.

A modositott intézkedési tervet 2017. februar 23-dn ismét megtargyalta a Képvisel-testiilet és
44/2017. (11.23.) szdmU hatdrozataval elfogadta azt, mely ismét megkildésre keriilt Onok részére. A
kiegészitett intézkedési tervet Onék elfogadtak.

Az intézkedési tervben foglaltak végrehajtasa elkezd6dott. Azonban a Toérdkszentmikldsi
Polgarmesteri Hivatal életében két jelentds, a végrehajtast akadélyozo tényezé kovetkezett be.

A végrehajtast akadalyozd egyik tényezé a Torokszentmikldsi Polgarmesteri Hivatal m(ikodési
struktdrajanak atalakitasa volt, melyrél a Képvisel6-testilet a 21/2017. (1.26.) hatarozatdval déntott.
A szervezeti struktdravdltds folyamata majd 3 hdnap idGszakat oGlelte at. A képvisels-testiilet
hatarozatait, az Ugyet tartalmazd elGterjesztéseket, és az elfogadott Szervezeti és Miikddési
Szabadlyzatot levelem mellékleteként csatoltan megkildom.

Ezt kbvetSen 2017. marcius 13-tdl a hivatal élérdl tavozott a Jegyz8, helyettesitését az Aljegyzé latta
el. A jegyz6i munkakdr 2017. julius 1. napjatol kerilt betdltésre. Ezen okok miatt az intézkedési
tervben vallalt hatdrid6k nem voltak tarthatdak, azok végrehajtasaban objektiv okok miatt cstszds



kovetkezett be, mely ismételt modositasat tette sziikségessé a korabban elfogadott intézkedési
tervnek.

Torokszentmiklds Vérosi Onkormanyzat Képvisel6-testiilete 2017. jalius 27-én targyalta és fogadta el
a mddositott intézkedési tervet 190/2017. (VI1.27.) Kt. hatdrozatdval, melyet levelem mellékleteként
megkiildok Ondk részére és kérem annak szives tudomasul vételét.

Torokszentmiklds, 2017. '-.*\;L\i‘m. 31.

Tisztelettel:

A
Markét Imre] -
polgarmeste



" A/ Kiildeményazonosite:

RL 5201 002 592 136 ¢

TERTIVEVENY HIVATALOS IRATHOZ

20

D/ 1. értesit6t elhelyeztem (év, hé, nap)

20

E/ 2. értesitét elhelyeztem (év, hé, nap)

P Gh

G/ K{ildemény cimzetijének neve, cime, (egygb adata):

Alls ML 32A'H e Sdic
DUDRPEST

A.
1364

B/ Az irat feladdja, szama, fajtaja, mellékletei:

TOROKSZENTMIKLOSI
POLGARMESTERI HIVATAL

2-5 104 T

1
(/ﬂ% ]
C/ Tavollét esetén otthagyandd értesités: A/ #—|

20

FI Kézbesiiéshﬁi!ﬁﬁakilﬁég kelte:

H/ Atvevé neve:
A A

A

L/ Keézbesits kedja, glairasa:

JI Hozzatar-

iozéi'ggcim:‘-‘.MM.‘.‘.,,,,

If Atvevé alairasa:

K/ Ig faj-

ta,szam: -

: _ BARTANE KAROLYILILI

N/ Kézbesitve:

cimzeﬂnekD

kozvetett
kélz(besité- I:'
ne

Cim nem

0/ Visszakiildés oka:

D cimzett D
azonosithatd ismeretien

" atvételt D
nem kereste I:] megtagadta

M/ A tértivevény visszakiildési cime:

TOROKSZENTMIKLOSI

POLGARMESTERI HIVATAL

TOROKSZENTMIKLOS
KOSSUTH LAJOS U. 135.

meghatal- BltE6 kézbesités

mazottnak E)EIK_O“OZOH akadalyozott 5200
- { bejelerp‘tv;a:

elyettes meghalt

atvevbnek D megszﬁnt

Kérjlik, ebbe a savba ne Irjon és ne bélyegezzen!




Kivonat Torokszentmiklos Virosi 6nk0rményzat Képvisel6-testiiletének 2017, jalius 27-én
megtartott rendes nyilvanos iilésének jegyzokonyvébol:

190/2017. (VIL.27.) Kt.

Hatarozat

»Az &nkormanyzatok belsé kontrollrendszere kialakitasanak és miikddtetésének ellendrzése —
Torékszentmiklos” cimii Allami Szimvevészéki jelentés kapcsan meghatiarozott intézkedési terv
modositasaradl

Torokszentmiklos Varosi Onkormanyzat Képviseld-testiilete ugy dont, hogy:

L.

~-Az Onkormanyzatok belsd kontrollrendszere kialakitisanak és mikodtetésének ellenérzése —
Torokszentmiklos™ cimid, V-1042-157/2016. szamd Allami Szamvevészéki jelentésben foglaltak
alapjan elkészitett €s jelen hatarozat 1. szdmi mellékletét képezd modositott Intézkedési tervet
elfogadja.

A munkajogi feleldsség kivizsgalasara iranyuld eljaras meginditasara iranyulo vizsgélat lefolytatdsara
eseti bizottsagot hoz létre, melynek tagjai:

- Révi Attila

- Serf6z6 Istvan

- Mészaros Gyongyi

A munkajogi felelosség vizsgilatara létrehozott eseti bizottsag igyrendjét a hatarozat 2. szamu
melléklete szerinti tartalommal elfogadia.

Az eseti bizottsag elntke a vizsgalat eredményérél a tevékenységének befejezését kivetden a
Képviselo-testiilet részére beszamol.

Felkéri a Markot Imre polgarmestert, hogy a mddositott intézkedési terv Allami Szamvevészékhez valo
megkiildésérol haladéktalanul gondoskodjon.

Felelds: Markoét Imre polgarmester
Hataridé: Az Intézkedési terv megkiildésére: Azonnal

Az Intézkedési tervben foglaltakra: folyamatos

Errél értesiilnek:

A kivonat hiteléiil:

SEHPAE R R R R R

Markot Imre polgarmester
Dr. Libor Imre jegyz6
Eseti bizottsag tagjai
Jegyz6i Titkarsag
Kozpénzigyi osztaly
Polgarmesteri Kabinet
Hatodsagi osztaly

Miiszaki osztaly

Irattar

Markét Imre s. k.

==, Dr. Libor Imre s. k.
polgarmester

jegyzd
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a 190/2017. (VIL.27.) szamu Kt. hatarozat 2. sz. melléklete

A munkajogi felelsség vizsgilatara létrehozott
Eseti Bizottsag

Ugyrendje

Torokszentmiklos Varosi Onkorményzat Képviselo-testiiletének Szervezeti és  Miikadési
Szabalyzatarol szolé 8/2017. (I1. 23.) Or. (tovabbiakban: SZMSZ) 50. § (16) bekezdésében foglalt
felhatalmazas alapjan Torokszentmiklés Vérosi Onkormanyzat Képviselo-testiilete (tovabbiakban:
Képviselo-testiilet) a ...... /2017. (VIL.27.) Kt. szamu dontésével Eseti Bizottsag feldllitasarol
dontstt. A Képviselo-testiilet az Eseti Bizottsag Ugyrendjét (tovabbiakban: iigyrend) a kdvetkezok
szerint allapitja meg:

I.
Az Eseti Bizottsag jogallasa

1.) Az Eseti Bizottsdg feladata, hogy az Allami Szamvevoszék (ASZ) Az onkormanyzatok
belsd kontrollrendszere kialakitasanak és miikddtetésének ellendrzése — Torokszentmiklos”
cimmel végzett atfogé ellendrzés alapjan feltart hianyossagok koziil a Képviselo-testiilet altal
elfogadott intézkedési terv szerint a munkajogi feleldsséggel kapesolatos vizsgélatot
lefolytassa. Az eseti bizottsag megbizasa a feladat elvégzéséig tart. A feladat teljesitését
kovetden az eseti bizottsag minden el6zetes dontés nélkiil megsziinik.

1L
Altalanos szabalyok

3. Az Eseti Bizottsag tagjainak (tovabbiakban: tagok) szamat és névsorat az tigyrend 1. szamu
melléklete tartalmazza.

I11.
Az Eseti Bizottsag elnike, tagjai

4. Az Eseti Bizottsag sajat tagjai koziil a megbizas idejére elnokot valaszt. Az elndk személyére
barmely tag javaslatot tehet. A szavazast a legidosebb tag (korelnskként) bonyolitja le. Az
eln6k megvalasztasahoz a tagok tobbségének nyilt egybehangzo szavazata sziikséges.

5. Az Eseti Bizottsag tagja koteles részt venni az Eseti Bizottsag munkajaban.

6. A tagsaghoz kapcsolodo jogok és kotelességek csak személyesen gyakorolhatok, illetve
teljesithetok.

7. Az Eseti Bizottsag tagja tagsagarol — dsszeférhetetlenség esetét kivéve - nem mondhat le. Az
elnoki megbizatasrél valo lemondast az Eseti Bizottsag lilésén kell bejelenteni.

8. Az Eseti Bizottsag tagjait tevékenységiik elvégzéséért kilon dijazas nem illeti meg, de a
tevékenységgel Osszefliggésben keletkezett igazolt kdltségeik elszamolhatoak.

IV.
Az Eseti Bizottsag miikodése
9. Az Eseti Bizottsag feladatainak teljesitése érdekében:



10.

- Ulésein a Toérdkszentmiklési Polgarmesteri Hivatallal kozszolgalati jogviszonyban
allo, valamint az Onkormanyzati foglalkoztatasban 1évé egyéb munkaviszonnyal
rendelkez6 munkavallalokat meghallgathatja. A munkaviszonyban all6 munkavallalok
az ASZ jelentéssel szoros kapcsolatban 1évé, az iigy érdemi vizsgalatat eldsegitd
kérdésekre kotelesek valaszt adni. Amennyiben a meghallgatott személy sajat magat,
vagy kozeli hozzatartozdjat bilincselekmény vagy szabalysértés, illetve egyéb
munkajogi  szabalyszegés elkovetésével vadolnda meg, a nyilatkozatételt
megtagadhatja. Ezen jogara a meghallgatasat megelézoen a nyilatkozattevot
figyelmeztetni kell. A munkavallaldé amennyiben ezen bekezdésben foglalt
kotelezettségének nem tesz eleget, vele szemben a munkaltatoi jogkorgyakorld
munkajogi intézkedéseket alkalmazhat,

- Ulésein hanganyagot, jegyzékonyvet vehet fel, azonban ezen koriilményrdl az iilésen
jelenlévo egyéb érintetteket tdjékoztatnia kell. A jegyzOkonyvet az elndk és egy tag
hitelesiti,

- A Polgarmesteri Hivatal barmely szervezeti egységétél a vizsgalando {liggyel
kapcsolatosan iratot, dokumentumot, informaciot kérhet és tekinthet meg, azokrol
masolatot készithet,

- Szakmai kérdések tisztazasaban soron kiviil segitséget kerhet a Polgarmesteri Hivatal
szervezeti egységeitol,

- Mikodésének akadalyozatasa esetén felkéri a jegyzOt az akadaly elhdritasara,

- Tevékenységének befejezését kovetden feladatkdrével kapesolatban irasban javaslatot
készit a polgarmester, valamint a jegyzo részére.

Az Eseti Bizottsag iléseit az elndk hivja Gssze. Az tlésre sz6l6 meghivot e-mail,
vagy sms Utjan irasban, az iilés helyének, idépontjanak az iilést megeldézden legaldbb négy
nappal a tagoknak ¢és a meghivottaknak meg kell kiildeni.

11. Az Eseti Bizottsag iilésére meg kell hivni:

a.) az Eset1 Bizottsag tagjait,

b.) polgarmestert

c.) jegyzot, aljegyz6t

d.) a meghallgatni szandékozott személyeket

e.) azokat a személyeket, akiknek jelenlétét az elndk vagy legalabb az Eseti Bizottsag
ket tagja sziikseégesnek tartja.

12. Az Eseti Bizottsag nyilvanos vagy zart iilést tart. A nyilvanos iilésen a 10.) pontban felsorolt

személyek, a zart Gilésen a 10. a.) — 10. ¢) pontokban felsoroltak vehetnek részt, illetve azok,
aki(ke)t az Eseti Bizottsag éppen meghallgat, vagy amely személyt az Eseti Bizottsag
valamely tagja javasol ¢s legaldbb két tagja megszavaz. Az Eseti Bizottsdg — egyszeri
szotobbséggel hozott dontésével — zart ilést rendelhet el, illetéleg annak egy részét zarttan
torténd megtargyalasarol donthet. Ennek akkor van helye, ha a lefolytatandd vizsgalat
érdeke megkivanja, hogy az iilés témaja, az ott elhangzottak csak meghatarozott idoben és
modon keriiljon nyilvanossagra.

13. Az Eseti Bizottsag iilése akkor tanacskozoképes, ha azon az Eseti Bizottsdg mindharom

tagja jelen van.

14. Ha az lés tanacskozoképtelen, azt (jbdl haladéktalanul 6ssze kell hivni.

15. Az Eseti Bizottsag tilését az elndk, megvalasztasat megel6zéen a Korelnsk vezeti. Az {ilés

megkezdésekor az elnok megallapitja, hogy az Eseti Bizottsag tanacskozoképes-e, majd
javaslatot tesz az tilés lebonyolitasanak rendjére.



16. Minden Eseti Bizottsagi tagnak — kérésére — szot kell adni. Térekedni kell arra, hogy a
kérdések feltétele és a valasz adasa, az ligy targyalasa szakszerll, targyszeri legyen. A
kisebbségi véleménynek is — korlatozas nélkiil — helyt kell adni és ezeknek az iilés
jegyzokdnyvében, vagy hanganyagban is hitelesen tiikr6zodni kell. A meghivottak az elndk
kérésére fejtik ki véleményiiket. A meghallgatasok és hozzaszolasok lezarasa utan az Eseti
Bizottsag elnoke osszefoglalja a vitat. Amennyiben sziikségesnek itéli meg Uj tilésnapot tiiz
ki és intézkedik az UGjonnan vagy ismételten meghallgatni kivant munkavallalok

értesitésérol.
17. Az iilés kdzben az elnok szlinetet rendelhet el.

18. Az Eseti Bizottsag végleges javaslatat irasba foglalja, ahol teret kell adni minden tag
esetleges kiilonvéleményének is. A végleges javaslatot mindharom tag alairasaval hitelesiti.

19. Az Eseti Bizottsag tagjai a vizsgalando tiggyel kapcsolatosan szerzett értesiiléseiket hivatali
titokként kotelesek kezelni és megorizni.

20. Az lgyrendben nem szabalyozott kérdések tekintetében a SZMSZ rendelkezései az
iranyado.

21. Ezen ligyrendet az elfogadast kivetden haladéktalanul alkalmazni kell, rendelkezései az
Eseti Bizottsag megszlinésének napjan hatalyat veszti.

Torokszentmiklos, 2017. julius 19.

Markot Imre
polgéarmester dr. Libor Imre
jegyzd

Ugyrend 1. sz. melléklete

ESETI BIZOTTSAG

TAGJAI ES ELERHETOSEGUK

Serfozé Istvan
Telefon: 06/30-228-8866
E-mail: serfozopista@gmail.com

Révi Attila
Telefon: 06/70-776-7915
E-mail: revi.attila@jobbik.hu

Mészaros Gyongyi
Telefon: 06/56-590-420/217
E-mail: meszaros.gyongyi@torokszentmiklos.hu



TOROKSZENTMIKLOS VAROS POLGARMESTERETOL

ELOTERJESZTES

A Képviselé-testiilet 2017. jalius 27. napjén tartand6 rendes nyilvinos iilésére

Eléterjeszté megnevezése:

Markét Imre

Iktat6szdm: 2-163/2017-F-1
EléGterjesztés ,, Az Onkorminyzatok belsé kontrolirendszere

Téray: kialakitdsdnak és miikddtetésének ellenérzése —
&y Tordkszentmiklés” cimi Allami Szémvevészéki jelentés

kapesén meghatdrozott intézkedési terv médositasaro!

Eléterjesztés jellege:

Rendelet-tervezet, Hatarozat-tervezet, T ajékoztatd, Beszamold

Déntéshozatal: egyszerli tobbség
1 db hatdrozat tervezet

Melléklet: 1 db intézkedési terv (1. sz. melléklet)
1 db Eseti Bizottsdg iigyrend (2 sz. melléklet)

Készitette: Bt L It

jegyzd

Véleményezésre megkiildve:

a Képvisel6-testilet Pénziigyi és Virosfejlesztési bizotisaga
részére

Torvényességi véleményezésre
bemutatva:

2017. jalius 19.




Tisztelt Képviselo-testiilet!

Az Allami Szimvevészék (ASZ) 2015. decemberében ,Az 6nkorméinyzatok belsé
kontrollrendszere kialakitisinak és mikodtetésének ellenSrzése — Torokszentmiklés™ cimmel
itfogd ellendrzést végzett.

A V071814, V073814 szimi ellenirzések célja annak megillapitdsa volt, hogy az énkormanyzat
belsé kontrollrendszerének kialakitasa, tovabba egyes elemeinek mukodtetése biztositotta-e a
kozpénz felhasznidlds szabilyossagit. Az er6forrasokkal valé szabilyszerG és hatékony
gazdilkodishoz sziikséges kivetelmények érvényesitése, szamonkérése, ellendrzése megtortént-e
az Onkotmidnyzatmil. A belsd kontrollrendszer kialakitisa és mikodtetése tamogatta-e az
integritds szemlélet érvényesiilését. Az ellendrzés sorin értékelték 2 belsé kontrolltendszer
kialakitisinak és mukodtetésének szabilyszerfiségét. Peltirtdk azokat a lényeges szabilyozisi és
milkédési hidnyossigokat, amelyek miatt az ellendrzott kuleskontrollok nem nytjtottak elegendd
védelmet a lehetségesen felmeriils hibakkal, hidnyossagokkal szemben,

Fentiek alapjan késziilt el a V-1042-157/2016. sziamt ASZ jelentés (tovébbiakban Jelentés,
mellékelve), mely Hivatalunkhoz 2016. december 05. napjan érkezett meg. A Jelentés
megkiildésével egyidejileg utasitott az ASZ, hogy az Allami Szimvevészékedl sz6l6 2011, évi
LXVL torvény 33. § (1) bekezdése alapjan a Jelentésben foglalt megallapitisokhoz kapcsolodéan
intézkedési tervet allitson Ossze és fogadjon el az 6nkormanyzat.

Ennek a Képvisclo-testiilet 2017. janudr 4. napjan tartott tlésén eleget tett, majd az igy elfogadott
intézkedési tervet hatiridSben megkiildte az ASZ-nek véleményezés és elfogadas végett.

Az ASZ 2017. februar 22. napjan érkezett levelében arra hivta fel a Képviselo-testiiletet, hogy az
altaluk vizolt szempontok alapjin vizsgilja feliil az intézkedési tervet és egészitse ki azt, majd a
KépviselG-testiilet soron kovetkezo tilésén targyalja azt meg.

A Képviselo-testillet a 44/2017. (I1.23.) Kt hatirozatiban médositotta az intézkedési tervet az
ASZ szempontoknak megfelel6en.

Azonban nem hagyhaté figyelmen kiviil, hogy idSkézben a Képviselo-testiilet a 21/2017. (1.26.)
Kt. szimn hatarozatival elfogadta a Torokszentmiklési Polgarmesteri Hivatal 4 alapokon nyugvd
szervezeti és mikodési szabilyzatat, amely alapjan a mikoédést struktirat jelentGsen at kellett
alakitani. A szervezet dtalakitisanak folyamata 2017. februar 1. napjin kezd6dott és gyakotlatilag
2017. aprilis 30. napjaval fejez6dott be, ekkor nyerte el a végleges formajat a mukodési struktira.

A fentieken kivil Torckszentmiklés Varos jegyzdje 2017, marcius 1. napjan kérte jogviszonyinak
kozos megegyezéssel torténé megsziintetését. A jogviszonya 2017. dprilis 30. napjan sziint meg,
oly médon, hogy 2017. marcius 13. napjatol a munkavégzés aldl mentesitésre keriilt. A jegyz6i
munkakér 2017, jalius 1. napjaval keriilt betSltésre. Az aljegyz6i munkakor ezzel egyetemben
meglitesedett, az elGterjesztés készitésekor a palyazat még nem keriilt elbirilasra.

A fenti okok miatt az intézkedési tervben meghatirozott hatirid6k nem tarthatéak. Az
mtézkedési tervben foglalt feladatok tekintetében minden munkafolyamat elindult, de az
el6zetesen megszabott hatiridon beliil érdemben eredményesen befejezni nem lehet. Mindezért
indokolt bizonyos kérdéskorok tekintetében az intézkedési hatarid6k meghosszabbitasa.

JelentSs volumeniinek tekinthetS, mind a jegyzd, mind a polgirmester részére meghatirozott
munkajogi felelSsség tisztdzasara irinyuld eljarasok lefolytatisa. A belsé kontrollrendszer tébb
évre visszavezethetd hidnyossigibdl fakadé mikodési anomélidk kivizsgildsira — figyelembe
véve, hogy a Torokszentmiklési Polgarmesteri Hivatalon belil a mindenkori munkiltatéi
jogkorgyakorlé is érintett lehet - javaslom, hogy a Képvisel6-testillet a Torokszentmiklos Varosi
Onkotmanyzat Képvisels-testilletének Szervezeti és Mikodési Szabilyzata szerint hozzon létre
eseti bizottsagot.



Az eseti bizottsag tagjainak az alibbi személyeket javaslom:
Révi Attila alpolgarmester
Serf626 Istvin telepiilési képviseld, bizottsgi elnsk
Mészaros Gyongyi Térékszentmiklosi Polgirmesteri Hivatal belsé ellenér

Az eseti bizottsig feladatit a hatirozati javaslat melléklete szerinti iigyrend alapjan végezné el.
Megbizatisa a feladat elvégzéséig tartana. Tevekenységérdl a KépviselS-testiilet felé beszimol.

Tisztelt Képvisel6-testiilet!

Javaslom a fenti elStetjesztés megvitatisat és az alibbi hatdrozati javaslat elfogadisat.

Térokszentmiklés, 2017. jhlius 19, e

A g
.f,;'/"f‘]

Ny 2P A ]
Markoét Imre ffr

polgarmester ‘,



s /2017 (VIL19.) Kt.
Hatarozat

»Az Onkormdnyzatok belsé kontrollrendszere kialakitisinak és miikodtetésének ellendrzése —
Torikszentmiklos” cimil Allami Szamvevészéki jelentés kapesdn meghatdrozott intézkedési terv
mébdositasirél

Térokszentmiklés Virosi Onkorminyzat Képviselé-testiilete tgy dont, hogy:

1. ,Az oOnkomminyzatok belsé kontrollrendszere kialakitdsanak és mikodtetésének
ellendrzése — Torokszentmiklés™ cimd, V-1042-157/2016. szami Allami Szimvevészéki
jelentésben foglaltak alapjin elkészitett és jelen hatarozat 1. szama mellékletét képezé
médositott Intézkedési tervet elfogadja.

2. A munkajogi felelGsség kivizsgalasara iranyulé eljaris meginditisira iranyulé vizsgalat
lefolytatsira eseti bizottsagot hoz létre, melynek tagjai:
- Révi Attila
- Serf6z6 Istvan
- Mészaros Gyongyi

3. A munkajogi felelosség vizsgilatira létrehozott eseti bizottsag Ugyrendjét a hatarozat 2.
szamu melléklete szerinti tartalommal elfogadja.

4. Az escti bizottsag elndke a vizsgalat eredményerGl a tevékenységének befejezését
kovetSen a KépviselG-testiilet részére beszdmol.

5. Pelkéri a Markét Imre polgirmestert, hogy a modositott intézkedési terv Allami
Szémvevészékhez valo megkiildésérd] haladéktalanul gondoskodjon.

Felel6s: Markét Imre polgarmester
Hataridd: Az Intézkedési terv megkiildésére: Azonnal

Az Intézkedési tervben foglaltakra: folyamatos

Errdl értesiilnek:

Markét Imre polgarmester
Dr. Libor Imre jegyzd
Eseti bizottsag tagjai
Jegyzoi Titkdrsag
Kozpénziigyi osztaly
Polgirmesteri Kabinet
Hatésagi osztily

Miszaki osztily

Irattar

bl R o
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a szdmu kt. hatérozat 2. sz. melléklete

A munKkajogi felelésség vizsgilatira létrehozott
Eseti Bizotisag

Ugyrendje

Tordkszentmiklés Vérosi Onkorméanyzat Képviselé-testilletének Szervezeti és Miikddési
Szabalyzatérél sz616 8/2017. (IL 23.) Or. (tovabbiakban: SZMSZ) 50. § (16) bekezdésében
foglalt fethatalmazas alapjan Torokszentmiklés Vérosi Onkormanyzat Képviseld-testiilete
(tovébbiakban: Képviselb-testiilet) a ...... /2017. (VIL27.) Kt. szamii dontésével Eseti
Bizottsdg feléllitdsarol dontitt. A Képvisel6-testilet az Eseti Bizottsdg Ugyrendjét
(tovabbiakban: tigyrend) a kvetkezbk szerint allapitja meg:

L
Az Eseti Bizottsag jogallasa

1.) Az Eseti Bizottsag feladata, hogy az Allami Szdmvevdszék {ASZ) WAZ
onkormdnyzatok belsé kontrollrendszere kialakitisidnak ¢és miikodtetésének
ellendrzése — Torokszentmiklds” cimmel végzett atfogd ellendrzés alapjan feltért
hidnyossagok koziil a Képvisel-testiilet dltal elfogadott intézkedési terv szerint a
munkajogi feleldsséggel kapcsolatos vizsgélatot lefolytassa. Az eseti bizottsag
megbizasa a feladat elvégzéséig tart. A feladat teljesitését kdvetben az eseti bizottsag
minden elézetes déntés nélkiil megsziinik.

IL.
Altaldnos szabalyok

2.) Az Eseti Bizottsag tagjainak (tovabbiakban: tagok) szamét és névsorat az {igyrend
1. szamu melléklete tartalmazza.

IIL
Az Eseti Bizottsag elnéke, tagjai

3.) Az Eseti Bizottsag sajét tagjai k6ziil a megbizas idejére elndkét valaszt. Az elndk
személyére barmely tag javaslatot tehet. A szavazdst a legidGsebb tag
(korelndkként) bonyolitja le. Az elndk megvalasztasihoz a tagok t6bbségének nyilt
egybehangzo szavazata szikséges.

4.) Az Eseti Bizottsag tagja koteles részt venni az Eseti Bizottsdg munkajéban.



5.) A tagsighoz kapcsol6d6 jogok és kotelességek csak személyesen gyakorolhatok,
ilietve teljesithetok.

6.) Az Eseti Bizottsdg tagja tagsdgarol — Osszeférhetetlenség esetét kivéve - nem
mondhat le. Az elnoki megbizatdsrél valé lemondést az Eseti Bizottsag iilésén kell
bejelenteni.

7.) Az Eseti Bizottsg tagjait tevékenységiik elvégzéséért kiilon dfjazés nem illeti meg,
de a tevékenységgel Gsszefliggésben keletkezett igazolt koltségeik elszdmolhatoak.

Iv.
Az Eseti Bizottsag mikodése

8.) Az Eseti Bizottsag feladatainak teljesitése érdekében:

. Ulésein a Térokszentmiklosi Polgarmesteri Hivatallal kézszolgélati
Jogviszonyban 4116, valamint az énkorményzati foglalkoztatisban Iévé egy€b
munkaviszonnyal rendelkezé6  munkavallalékat meghallgathatja,. A
munkaviszonyban 4116 munkavallalék az ASZ jelentéssel szoros kapcsolatban
1évd, az ligy érdemi vizsgalatit elosegitd kérdésekre kételesek valaszt adni.
Amennyiben a meghallgatott személy sajét magat, vagy kozeli hozzatartozojat
blincselekmény vagy szabélysértés, illetve egyéb munkajogi szabalyszegés
elkovetésével vadolnd meg, a nyilatkozatételt megtagadhatja. Ezen jogara a
meghallgatisit megelézéen a nyilatkozattevét figyelmeztetni kell. A
munkavallalé amennyiben ezen bekezdésben foglalt kitelezettségének nem
tesz eleget, vele szemben a munkaltatéi jogkérgyakorlé munkajogi
intézkedéseket alkaimazhat,

- Dlésein hanganyagot, jegyz6kdnyvet vehet fel, azonban ezen koriilményr6l az
ilésen jelenlévd egyéb érintetteket tajékoztatnia kell. A jegyzbkdnyvet az
elndk €s egy tag hitelesiti,

- A Polgdrmesteri Hivatal birmely szervezeti egységétol a vizsgalandé liggyel
kapcsolatosan iratot, dokumentumot, informéaciét kérhet és tekinthet meg,
azokrdl mésolatot készithet,

- Szakmai kérdések tisztAz4sdban soron kiviil segitséget kérhet a Polgarmesteri
Hivatal szervezeti egységeitdl,

- Milkbdésének akadélyozatasa esetén felkéri a jegyz6t az akadaly elharitisara,

- Tevékenységének befejezését kévetden feladatkorével kapcsolatban irdsban
javaslatot készit a polgarmester, valamint a jegyzé részére.

9.) Az Eseti Bizottsg iiléseit az elndk hivja 6ssze. Az iilésre sz16 meghivot e-mail,
vagy sms Utjén irasban, az iilés helyének, idépontianak az iilést megelbzden
legalabb négy nappal a tagoknak és a meghivottaknak meg kell kiildeni.

10.) Az Eseti Bizottsag iilésére meg kell hivni:
a.) az Eseti Bizottsig tagjait,
b.) polgarmestert
c.) jegyzit, aljegyzbt
d.) a meghallgatni szandékozott személyeket



e.) azokat a személyeket, akiknek jelenlétét az elnék vagy legaldbb az Eseti
Bizottsag két tagja szlikségesnek tartja.

11.) Az Eseti Bizottsag nyilvanos vagy zart iilést tart. A nyilvanos iilésen a 10.) pontban
felsorolt személyek, a zart iilésen a 10. a.) ~ 10. c) pontokban felsoroltak vehetnek
részt, illetve azok, aki(ke)t az Eseti Bizottsig éppen meghallgat, vagy amely
személyt az Eseti Bizottsag valamely tagja javasol és legalabb két tagja megszavaz.
Az Eseti Bizottsdg — egyszeril szotobbséggel hozott dontésével — zért iilést
rendelhet el, illetbleg annak egy részét zérttan torténd megtargyalasaré] donthet.
Ennek akkor van helye, ha a lefolytatandé vizsgélat érdeke megkivanja, hogy az
Glés témaéja, az ott elhangzottak csak meghatérozott idében és médon keriljon
nyilvinosséagra,

12.) Az Eseti Bizottsdg iilése akkor tandcskozoképes, ha azon az Eseti Bizottsig
mindhérom tagja jelen van.

13.) Ha az {il¢s tanacskozoképtelen, azt ijbol haladéktalanul 6ssze kell hivni.

14.) Az Eseti Bizottsag iilését az elndk, megvalasztasat megel6zben a korelnok vezeti.
Az ilés megkezdésekor az elndk megéllapitia, hogy az Eseti Bizottsig
tanacskozoképes-¢, majd javaslatot tesz az iilés lebonyolitdsanak rendjére.

15.) Minden Eseti Bizottsagi tagnak — kérésére — sz6t kell adni. Térekedni kell arra,
hogy a kérdések feltétele és a valasz adésa, az tigy targyaldsa szakszerd, térgyszeril
legyen. A kisebbségi véleménynek is — korlatozas nélkiil — helyt kell adni és
ezeknek az iilés jegyzOkdnyvében, vagy hanganyagban is hitelesen titkrézédni kell.
A meghivottak az elndk kérésére fejtik ki véleményiiket. A meghallgatisok és
hozzaszdlasok lezdrdsa utdn az Eseti Bizottsig elndke osszefoglalja a vitét.
Amennyiben szlikségesnek itéli meg 10j {ilésnapot tiiz ki és intézkedik az wjonnan
vagy ismételten meghallgatni kivant munkavallalék értesitésérol.

16.) Az iilés kozben az elndk sziinetet rendelhet el.

17.) Az Eseti Bizottsdg végleges javaslatat irdsba foglalja, ahol teret kell adni minden
tag esetleges kilonvéleményének is. A végleges javaslatot mindhirom tag
alairasival hitelesiti.

18.) Az Eseti Bizottsdg tagjai a vizsgalandd iiggyel kapcsolatosan szerzett értesiiléseiket
hivatali titokként kotelesek kezelni és megérizni.

19.) Az ugyrendben nem szabélyozott kérdések tekintetében a SZMSZ rendelkezései az
irdnyado.

20.) Ezen iigyrendet az elfogadést kovetSen haladéktalanul alkalmazni kell,
rendelkezései az Eseti Bizottsag megsziinésének napjan hatélyét veszti.



Térdkszentmiklés, 2017 jhlius 19.

Markét Imre dr. Libor Imre
polgarmester jegyzd

Ugyrend 1. sz. melléklete

ESETI BIZOTTSAG

TAGJAI ES ELERHETOSEGUK

Serf6zo Istvan
Telefon: 06/30-228-8866
E-mail: serfozopista@gmail.com

Révi Attila
Telefon: 06/70-776-7915
E-mail: revi.attila@jobbik.hu

Mészaros Gyongyi
Telefon: 06/56-590-420/217
E-mail: meszaros.gyongyi@torokszentmiklos,hu

Térékszentmiklés, 2017. julius 19.



Kivonat Torékszentmiklés Virosi Onkormﬁnyzat Képvisel-testiiletének 2017. januir 26-an
megtartott nyilvanos iilésének jegyzékonyvébol:

21/2017.(1. 26.) Kt.

Hatarozat

A Torokszentmiklosi Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak
elfogadasarol

Torskszentmiklos Varosi Onkormanyzat Képvisel6-testiilete ugy dént, hogy:

1) a Torokszentmiklosi Polgarmesteri Hivatal miikodésének hatékonyabba és
koltségtakarékosabba tételének érdekében ij szervezeti felépitést alakit ki.

2) Az Onkormanyzatok belsé kontrollrendszere kialakitdsanak és mikodtetésének
ellenérzése — Torokszentmiklés” cimil, V-1042-157/2016. szamt  Allami
Szamvevisz€ki jelentésben foglaltak tartalmat is szem el6tt tartva a hatarozat 1. szamu
mellékletet képez .. Torokszentmiklosi Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatat” elfogadja.

3) A 196/2013.(XII. 19.) K.t. hatarozattal elfogadott és a 259/2015. X 29,) Kt
hatarozattal modositott Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot 2017. februar 28.
napjaval hatalyon kiviil helyezi.

4) Felkéri a jegyzOt a szervezet kialakitasa érdekében a sziikséges intézkedések

megtételére.
Felelds: Dr. Majtényi Erzsébet, jegyzd
Hatarido: azonnal, folyamatos

Errél értesiilnek:

1. Markot Imre, polgarmester

2. Dr. Majtényi Erzsébet, jegyz6

3. Torokszentmiklosi Polgarmesteri Hivatal Osztalyai

4., Trattar
K.m.f.
e S Dr. Majtényi Erzsébet s. k.
polgarmester e
A kivonat hiteléiil: " v Py : x\\
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1. szam1i melléklet a 21/2017. (1. 26.) szamu hatarozathoz

TOROKSZENTMIKIOSI
POLGARMESTERI HIVATAL

SZERVEZETI ES MUKODESI
SZABALYZAT

Torokszentmiklos
2017. januar 27.




TOROKSZENTMIKLOSI POLGARMESTERI HIVATAL
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

Torokszentmiklos Viros Képvisel6-testiilete a Magyarorszag helyi énkorményzatairdl sz6lé 2011, évi
CLXXXIX. torvény (tovabbiakban: Métv.)) 41. § (2) bekezdésében, 67. § b), d) pontjaiban foglalt
felhatalmazas, tovabba az allamhdztartasrol sz616 2011, évi CXCV. tv. 10.§ (5) bekezdésében, valamint az
allamhaztartasrél sz6l6 torvény végrehajtasardl rendelkezé 368/2011. (XI1. 31.) Korm. rendelet 13. § (1)
bekezdésében meghatarozottak figyelembe vételével a Térékszentmiklosi Polgarmesteri Hivatal Szervezeti
eés Mikodési Szabalyzatit az alabbiak szerint hagyja jova:

, 1. FEJEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT CELJA ES HATALYA

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

(2) A Szervezeti és Mukodési Szabalyzat hatilya kiterjed a polgarmesteri hivatal vezetdire és
dolgozoira, szamukra a jogszabalyokban, képviselS-testilleti dontésekben megfogalmazott
feladat- és hataskori, szervezeti és miikodési elbirasok alkalmazasara.

2. A POLGARMESTERI HIVATAL MUKODESI RENDJET MEGHATAROZO
DOKUMENTUMOK

(1) A polgarmesteri hivatal létrehozasirol a Motv. 84.§ (1) bekezdése rendelkezik. A helyi
onkormanyzat képvisel6-testiilete az énkormanyzat mikodésével, valamint a polgarmester
vagy a Jegyzé feladat- és hataskorébe tartozo ugyek dontésre vald elGkészitésével és
vegrehajtasaval  kapcesolatos  feladatok  ellitisira polgarmesteri hivatalt hoz létre. A
polgarmesteri hivatal alapito szerve Torokszentmiklos Virosi Onkormanyzat.

(2) A polgarmesteri hivatal miikodését a szakmai és gazdasigi munka vitelét a polgirmester vagy
a jegyzo altal kiadott szabalyzatok, utasitasok, munkakéri leirdsok hatarozzak meg.

3. A HIVATAL MEGNEVEZESE, CIMADATAI

(1) A hivatal elnevezése: T6rokszentmiklési Polgirmesteri Hivatal (a tovibbiakban: hivatal)
(2) A hivatal nemzetkdzi kapesolataiban az alabbi elnevezéscket hasznalja:
- angol nyelven: Mayor's Office of the Torékszentmiklos
- francia nvelven: La Mairie de Térokszentmiklos
(3) A hivatal réviditett elnevezése: Polgarmesteri Hivatal
(4) A hivatal illetékességi teriilete: T6r6kszentmiklos Varosi Onkormanyzat kozigazgatisi
tertilete.
(5) A hivatal székhelye: 5200 Torokszentmiklos, Kossuth Lajos u. 135.
a) levéleime : 5200 Torokszentmiklés, 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 alapité okirataban, valamint az SZMSZ-ben meghatarozott, tarsadalmi kozos

szikségletek  kielégitését  szolgild,  jogszabalyokon — alapulé  allami  feladatokat
alaptevckenységként, nem haszonszerzés céljabél, feladatvégzési és ellatisi kotelezettséggel



végzi, az alapit6 altalanos feliigyelete mellett. A Torokszentmiklosi Polgarmesteri Hivatalanak
mindenkori hatilyos alapité okirata részletesen tartalmazza a hivatal altal ellitandod, és
szakfeladat-rend szerint besorolt alaptevékenységet.

(2) A hivatal jogszabalyban meghatarozott kozfeladata: Helyi onkormanyzatok, valamint
tobbcéla kistérségl tarsulasok igazgatasi tevékenysége.

(3) A hivatal az alibbi jelz8szamokat hasznalja:
a) Torzskonyvi azonosité szam (PIR): 409360
b) Addszam: 15409364-2-16
¢) KSH statisztikai szamjel: 15409364-8411-325-16
d) Bankszamlaszim (koltségvetési elszamolasi szamla): 10700309-67194092-51100005

(4) A vallalkozasi tevékenységei aranyainak fels6 hatara a hivatal kiadasaiban: -

5. A HIVATAL JOGALLASA

(1) A helyi 6nkormédnyzat képviselo-testillete az onkormanyzat mikodésével, valamint a
polgirmester vagy a jegyz$ feladat- és hatiskorébe tartozd iigyek dontésre valo
clékészitésével és végrehajtisaval kapcsolatos feladatok ellitasara polgirmesteri hivatalt hoz
létre. A hivatal kozremikodik az Onkorményzatok egymas kozotti, valamint az allami
szervekkel torténé egylttmikodésének osszehangolasaban. (Motv.84.5)

(2) A hivatal a helyi 6nkormanyzat altal alapitott koltségvetési szetv, jogi személy, egységes
szerkezetbe foglalt alapitd okiratat a képvisel6-testiilet hagyta jova.

(3) A polgirmesteri hivatal 6nalléan mik6dé és gazdalkodd koltségvetesi szerv.

IL FEJEZET ,
A HIVATAL FELADATAL IRANYITASA ES VEZETESE

1. AHIVATAL FELADATAI

(1) A polgirmesteri hivatal tevékenysége a képvisel-testillet, annak bizottsigai, tisztségviseldi
munkéja eredményességének el8segitésére iranyul. Ellitja a jogszabalyokban meghatarozott
feladatokat, elékészits, szervezd, végrehajto, ellendrzé, szolgiltatd tevékenységet folytat.

a) Torokszentmiklos Virosi Onkormanyzat képvisel6-testiiletével kapesolatban:

1) szakmailag elékésziti az &nkormanyzati rendelet-tervezeteket, a képviselo-testileti
elterjesztéseket, a hatirozati javaslatokat, vizsgalja a torvényesscget,

2) nyilvantartja a Képvisel6-testiilet dontéseit,

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

4) ellitja a Képviselé-testillet munkdjival kapesolatos egyéb nyilvantartasi, tgyviteli,
adminisztracios feladatokat.

b) A KépviselS-testiilet bizottsagai mikodésével kapesolatban:

1) biztositia a feladat jellegének megfeleléen a bizottsigok mikodéschez sziikséges
Ugyviteli feltételeket,

2) a bizottsagi ecldterjesztések, jelentésck, beszamolok, egyéb anyagok —szakmai
elokészitését végzi,

3) a bizottsigok kezdeményezéseinek megvalositasi lehetdségeirdl tijékoztatast nyujt, a
bizottsdgokhoz érkezd kérelmeket, javaslatokat — azok igénye alapjin — szakmailag
véleményezi,

4) végzi a bizottsagi dontések végrehajtasat.

¢) A helyi képviselsk munkaijanak segitése érdekeben:

1) clésegiti a képviselok jogainak gyakorlasat,

2) koteles a képviselét a teljes hivatali munkaidében soron kiviil fogadni és részére a
szitkséges felviligositist megadni, illetve megfelelden intézkedni,

3) kozremikodik a képviselck tijékoztatasanak megszervezesében.

d) A nemzetiségi Snkormanyzatok munkéjanak segitése érdekeben:



1) a nemzetisegi onkormanyzatok kérésére biztositia a Képvisels-testillet mikédési
feltételeit, és ellitja az ezzel kapcsolatos teendéket.

€) A tisztségviselok munkajaval kapcsolatban:

1) a dontéscket el6késziti, szervezi azok végrehajtasat,

2) aképvisel6-testiileti munkaval kapesolatos tisztségvisel6i tevékenységet segiti.

f) A Torokszentmiklés Varosi Onkormanyzat intézményeivel kapcsolatos  iranyitasi,
ellenérzési feladatok ellatasaban részt vesz, szakmai segit tevékenységet folytat.

g) Penzigyi, gazdilkodasi, vagyonkezelési, intézményi gazdilkodis ellenérzési feladatok
korében ellatando: ‘

1) intézményi tervezés, beszamoltatas, intézményi gazdalkodas iranyitasa,

2) beruhazas, felujitas elSkészitése, bonyolitasa,

3) belsé gazdalkodis szervezése, belsé létszam- és bérgazdalkodas, intézményi
pénzellatas,

4) koltsegvetesi intézmények ellenGrzése, intézmények szamviteli munkajanak iranyitasa,

5) szamitastechnikai, informatikai rendszer kezelése,

6) a  Torokszentmiklés — Varosi  Onkorminyzat ingatlanvagyonaval,  vagyoni
erdekeltségeivel és egyéb vagyonival kapcsolatos kozgazdasagi, pénziigyi, jogi
feladatok.

h) A Képvisel6-testiilet és a tisztségvisel6k kapcsolatrendszerének mikodését segitd
feladatkoroket (sajtod, nemzetkozi tigyek) lat el.

1) A Képvisel6-testiilet dltal kiilonboz6 szervekbe, szervezetekbe a Térokszentmikls Varosi
Onkormanyzat képviseletére delegaltak munkajat segiti, tajékoztatisukat — igény szerint —
megszervezl, technikai, adminisztracios feladatokat végez.

) Kézremilkodik az igazgatas szakmai kérdéseinek korszerisitésében, mas allamigazgatasi,
onkormanyzati hivatali szervekkel valé kapcesolattartasban.

k) A mikodés technikai feltételeit biztositd tevékenységi kért lat el, szervezi az iktatast,
irattarazast.

2. A POLGARMES:TERI HIVATAL ALAPTEVEKENYSEGEI ES AZ AZT
MEGHATAROZO JOGSZABALYOK

A polgarmesteri hivatal tevékenységét alapvetden a Motv.) 13. §-a, az dgazat jogszabalyok illetve
Térokszentmiklos Viros Onkormanyzata Szervezeti és Mikodési Szabalyzatirsl szolé 19/2010. X 19)
Onkormanyzati rendelet hatirozzik meg.

3. GAZDALKODO SZERVEZETEK FELETT GYAKOROLT ALAPITOL, ILLETVE
TULAJDONOSI JOGOK

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

4. A POLGARMESTERI HIVATAL VALLALKOZASI TEVEKENYSEGEI

(1) A polgirmesteri  hivatal az alapité okiratban elSirtaknak megfeleléen  vallalkozasi
tevekenységet nem folytat.

5. A HIVATAL IRANYITASA, VEZETESE

(1) A Polgarmester:
a) a kepviselS-testilet dontései szerint és sajat hataskérében a jegyz$ Wtjan iranyita a
polgarmesteri hivatalt;
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a jegyzé javaslatainak figyelembevételével meghatirozza a polgarmesteri hivatalnak a
feladatait az énkormanyzat munkajanak a szervezésében, a dontések elSkészitésében és
végrehajtasaban;

dont a jogszabaly dltal hatiskorébe utalt allamigazgatasi tigyekben, hatosigl
hataskorokben, egyes hataskoreinek gyakorlasat atruhdzhatja az alpolgarmesterre, a
jegyzote, a polgarmesteri hivatal igyintézdjére;

a jegyz6 javaslatira elSterjesztést nyujt be a képvisels-testiiletnek a hivatal belsé szetrvezetl
tagozddasanak, létszamanak, munkarendjének, valamint tgyfélfogadasi rendjének
meghatarozasara;

a hataskorébe tartozo ugyekben szabalyozza a kiadmanyozas rendjét;

gyakorolja a munkaltat6i jogokat a jegyz6 és az aljegyzd tekintetében;

gyakorolja az egyéb munkaltatéi jogokat az alpolgarmester és az oOnkormanyzati
intézményvezetdk tekintetében. (Métv. 67.)

A Polgarmester egyetértése szitkséges — az altala meghatirozott korben — a polgarmesteri
hivatal koztisztviselSje, alkalmazottja kinevezéséhez, bérezéséhez, vezetél megbizasihoz,
felmentéséhez, vezeti megbizasinak visszavonasihoz és jutalmazasahoz.

A Polgirmester helyettesitésére, munkajinak segitésére megvilasztott Alpolgarmester a
Polgarmester iranyitasaval litja el feladatait. A Polgarmestert tavollétében, illetve
akadalyoztatisa esetén az alpolgirmester helyettesiti, mely jogkorben a Polgarmester
jogosultsagai illetik meg. Az Alpolgirmester egyebekben ellitja a Polgarmester altal rabizott
feladatokat.

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

(5) A Jegyzo:

2)
b)

g
h)
1)

dént a jogszabaly 4ltal hataskorébe utalt allamigazgatasi ugyekben;

gyakorolja 2 munkaltat6i jogokat a polgarmesteti hivatal koztisztvisel6i és munkavallalo
tekintetében;

gondoskodik az 6nkormanyzat miikodésével kapcsolatos feladatok ellatasarol;
tanicskozisi joggal vesz részt a képviselo-testillet, a képviselS-testiilet bizottsagainak
ulésén;

jelzi a képvisel6-testiiletnek, a képvisel§-testiilet szervének és a polgarmesternek, ha a
déntésiik, mikodésuk jogszabalysértd;

évente beszamol a képviselS-testiiletnek a hivatal tevékenységérdl;

dontésre el6késziti a polgarmester hataskorébe tartozoé allamigazgatasi ugyeket;

dont azokban a hatosagi tigyekben, amelyeket a polgarmester ad at;

dont a hataskorébe utalt dnkormanyzati és onkormanyzati hatésagi iigyekben;

a hatiskorébe tartozé tigyekben szabilyozza a kiadmanyozas rendjét.

A polgirmester — palyazat alapjan hatirozatlan id6re - nevezi ki a jegyz6t. (M6tv. 82.5)

A jegyzét az aliegyzd helyettesiti, ellitja a jegyz6 iltal meghatarozott feladatokat. Tavollete
vagy akadalyoztatisa esetén teljes jogkorrel helyettesiti a jegyz6t, azzal, hogy e mindségeben
megilleti a kiadmanyozasi jog gyakorlasa

I11. FEJEZET
A HIVATAL SZERVEZETE

A HIVATAL SZERVEZETE

Az egységes hivatalon beliil a kévetkezd szervezetl egységek mikodnek:

a)
b)
9
d)

Polgarmesteri Kabinet;
Hatosagi Osztaly;
Ko6zpénziigyl Osztaly;
Muszaki Osztaly.

A hivatal szervezeti felépitését a 1. szdnii melléklet tartalmazza.



A Titkirsag és a Belsé ellenér a szervezeti egységektdl elkiilonilten kozvetlen jegyzo1

iranyitds alatt latja el a tevékenységét.

(2)

S
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M
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A polgirmesteri  hivatal éves engedélyezett létszamat a Torokszentmiklés  Varosi
Onkormanyzat koltségvetési rendelete hatarozza meg.

A polgarmesteri hivatalban a gazdasigi szervezet feladatait a Kozpénzigyl Osztaly latja el. A
gazdasagi szervezet a polgarmesteri hivatal a gazdalkodas megszervezéséért és iranyitasaért, a
vagyon hasznilatival, védelmével Gsszefliggd feladatok teljesitéséért, a pénziigyi, szamvitchi
rend betartasaért felelos szervezeti egység.

A polgarmesteri hivatalnal a gazdasagi szervezet vezetéje a Kézpénziigyi Osztily vezetdie.

Az Osztaly a hivatal szervezeti egysége. Az osztalyvezetket az osztilyuk vezetésével
hatarozott ideig (az osztalyvezetSi megbizas visszavonasaig) a jegyz6 bizza meg, a
polgarmester egyetértésével.

Az osztilyok hataskoritadassal, kiadmdnyozasi jog atadasival meghatirozott, és
onkormanyzati rendeletben megallapitott feladatokat latnak el.

AZ ERTEKEZLETEK RENDJE

A hivatali munka hatékonysaginak névelése, a feladatok meghatirozasa, megosztasa,
teljesitésik  ellendrzése vezetéi értekezleten, hivatali és  szervezeti egység  szintd
munkaértekezleten torténik.

A vezetdi és a munkaértekezletek témai kilonosen: az idGszer vezetési feladatok
meghatarozasa, 0j feladatok inditasa, a feladatok vegrehajtasaért felelos személyek, illetve
szervezetek kijelolése, a végrehajtis cllendrzése és értékelése, a munkavégzés koordinalasa,
prioritasok meghatarozasa, a dontések elékészitése, a feladatok veégrehajtasa feltételeinek
biztositasa, munkamodszerek fejlesztése, konfliktusok feloldasa.

A vezetdl értekezletet és a hivatali munkaértekezletet a Jegyzo, a szervezeti egység szintl
munkacrtckezletet a szervezeti egység vezetSje hivia Gssze és vezet. Az értekezletrdl
emlekezteté  készil, amelyben meg kell jelolni az esetleges dontések, allasfoglalasok
vegrehajtasaért felelés személyeket, a végrehajtas hataridejét.

A vezetdi értekezlet résztvevol: a polgarmester, jegyzo, aljegyzo, osztalyvezetSk, illetve a
szukség szerint meghivottak.

A szervezeti egység szintd munkaértekezletrSl a szervezeti egység vezetdje a jegyzot értesiti.

A polgirmesteri hivatal jegyzdje szikség szerint, de évente legalibb egy alkalommal
osszdolgoz6i munkaértekezletet tart. Az értekezletre meg kell hivni a polgarmesteri hivatal
valamennyi f6- és részfoglalkozasi dolgozéjat. A jegyzé az értekezleten beszamol a
polgarmesteri hivatal eltelt idészak alatt végzett munkajarol, értékeli a polgarmesteri hivatal
programjanak, munkatervének teljesitését, a dolgozdk élet- és munkakorilményeinek
alakulasat, ismerteti a kévetkezd idészak feladatait. Az értekezlet napirendjét a jegyzé allitja
ossze. Az értekezleten lehetGséget kell adni arra, hogy a dolgozdk véleményiiket,
¢szrevételeiket kifejthessék, kérdéseket tegyenck fel és azokra valaszt kapjanak.

SZERVEZETI KAPCSOLATOK ES KOORDINACIO

A szervezeti egységeknek a munkavégzésiik sorin olyan munkakapcsolatot kell kialakitani,
amely segiti az egymasra épiilé feladatok koltségtakarékos, magas szinvonala megoldasat. Az
egyuttmukodés soran a szervezeti egységeknek minden olyan intézkedésnél, amelyik masik
szervezetl egység mikodési teriiletér érinti, az intézkedést megel6zéen  egyeztetési
kotelezettséguk van.

Az egységek segitik egymds munkajit hataridére torténd adatszolgaltatassal, az egységre
harul6 feladatok maradéktalan teljesitésével. A munkakapesolat nem eredményezheti a
feladatok atruhizasat.
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A vezeték (polgarmester, jegyz6, aljegyzé, szervezeti egység vezetésével megbizott dolgozo)
és a polgirmesteri hivatal dllomanyaba tartozo, vagy egyéb médon foglalkoztatott dolgozok a
folyamatos kapcsolattartasért azonos felelGsseggel tartoznak. A folyamatba épitett elozetes,
utdlagos és vezetdi ellendrzés soran a vezeté napi kapcsolatban 4ll a dolgozoéval, birmikor
informaciot kérhet tole.

Az osztilyvezetk és a hivatali tgyintézGk a hivatal 6nkormanyzat és allamigazgatasi
feladatainak ellitasaval kapcsolatos szokisos munkafolyamatokban kézvetlentl mukodnek
egyutt.

A (3) bekezdésben emlitett kapcsolatok zavara, vagy az ettdl eltéré munkakapcsolatok esetén:
a) osztalyon belil az osztalyvezeto,

b) szervezeti egységek kozott az osztalyvezeték, megegyezésik hianyaban a jegyzo,

) végsé esetben a jegyzd végzi el a szitkséges koordinaciot.

A kootdinacié kézvetleniil, vagy az tgyrendben szabalyozott vezetoi es munkaértekezleteken
torténik.

MUNKAKOROK, UGYFELFOGADAS

A munkakorok jegyzékét az osztilyvezetSk javaslatira a jegyz6 késziti el és tartja katban. A
feladat és hataskorok jegyzékét a 2. sgdmii melléklet tartalmazza.

A munkakorok ellatasara vonatkozé elSirasokat a munkakori leirdsok tartalmazzak, amelyek
elkészitéséért a vezetd megbizassal rendelkezé koztisztvisel6k esetében a jegyz6, a hivatali
tigyintézok tekintetében pedig az osztilyvezetdk a felelések. A munkakéri leirasokat a
kéztisztviselok személyi anyaga tartalmazza. A munkakori leirasban foglaltak tudomasul
vételét a munkakort betoltd koztisztviseld alairasaval igazolja. A koztisztvisel6 koteles a
kozvetlen munkahelyi vezetSjének utasitisira a munkakorébe nem tartozo feladatokat is
atmenetileg ellatni.

Az aktualis feladatrendszer és a munkakéri leirasok tartalmi Osszhangjanak biztositasarol a
jegyz6 gondoskodik.

A munkakori leirasokat a szervezeti egység modosuldsa, személyi valtozas, valamint feladat
valtozasa esetén azok bekévetkezésétdl szamitott 15 napon belil modositani kell.

A hivatal munkarendje:

hétfd, kedd ,csttortok: 7.30 6ratol — 16.00 oraig;
szerda: 7.30 6ratol — 16.30 orag;
pentek: 7.30 6ratdl — 13.00 oraig.
A hivatal Ugyfélfogadasi rendje:
hétfd: 8.00 6ratdl — 16.00 oraig;
kedd: nincs lGgyfélfogadas;
szerda: 8.00 6ratdl — 16.00 Oraig;
csttoetok: nincs tgyfelfogadas;
péntek: 8.00 bratdl — 12.00 oraig.
Az épitéshatosiagi tgyintézés tgyfélfogadasi rendje:
hétfo: 8.00 oratdl — 16.00 draig;
szerda: 8.00 6ratol — 16.30 oraig.
péntek: 8.00 61ratol — 12.00 oraig.

Polgarmester ﬁgyfélfogadésa:
Minden hénap minden masodik szerdaja: 08.00 6ratdl — 10.00 oraig.

(9) Jegyzo ugytélfogadasa:

B

Minden honap elsé szerdaja: 09:00 6ratol — 12:00 oraig.

A SZERVEZETI EGYSEGEK FELADAT- ES HATASKOREI



(1) A hivatal szervezeti egységei iltal jogszabaly alapjan ellitott fobb feladat- és hataskoroket a
Motv. és az SZMSZ tartalmazza.
(2) A hivatal feladatait az 6nkormanyzati dontések elékészitésében és végrehajtasaban:
a) az SZMSZ mell¢kletét képezé | feladat és hataskori jegyzék™ tartalmazza.
b) a polgirmester és a jegyzé sziikség szerint, de altaliban a hetente megtartott vezetéi
értekezleten hatarozza meg;
c) ajegyzo szikség szerint hivatali munkaértekezleten hatirozza meg;
d) az osztalyvezets a sziikség szerint megtartott munkaértekezleten hatirozza meg.
(3) A hivatalban a kiadmanyozasra a jegyzé jogosult, mely jogat a Kiadmanyozasi szabalyzatban
masra delegalhatja.

6. AHIVATALI FELADAT- ES HATASKORELLATAS SZABALYAI

A hivatal dgyintézéje az onkormanyzati igazgatisi tgyek elékészitésével és a dontések végrehajtdsival
kapcsolatos feladatot

a) oOnkormanyzati rendelet,

b) atruhazott hataskor,

¢) kiadmanyozasi szabalyzatban meghatarozott jogkor gyakorlasa,

d) ajegyzé altal a hivatali munka szervezése és vezetése korében kiadott utasitasa alapjan
lat el.

7. AKEPVISELET RENDJE

(1) A keépviseleti jogoknak az SZMSZ-ben rogzitett gyakorldsa mellett a feladat ellatisa soran
viselt dontési, illetve végrehajtasi felelosség korében jogszabaly vagy énkormanyzati rendelet
altal telepitett sajit hataskor gyakorldja ellatja a tevékenység gyakorlasaval kapcesolatos
képviseleti feladatokat.

(2) Az osztalyvezetok képviseleti joggal rendelkeznek az altaluk irdnyitott szervezet szakmai
munkdjaval 6sszefliggé munkakapcesolatokban.

(3) A hivatal munkatarsai képviseletet az 3. sxdmisi mellékletben meghatarozott jogosultsag, illetve a
hataskor jogszabalyi cimzettjétdl kapott eseti felhatalmazis alapjan latnak el.

(4) A sajto és mas média el6tti képviseletre (nyilatkozattételre) a polgarmester és a jegyzé
jogosultak, mas személy nyilatkozattételehez eldbbiek hozzajarulasa sziikséges.

(5) A hivatal jogi képviseletét a jegyz6 altal meghatalmazott személy latja el.

(6) A képviseleti jog megadasardl, visszavonasarol, illetve megszlinésérdl a polgarmester, illetve a
Jegyzo irasban értesiti a kijelolt koztisztviselot.

(7) A képviseleti jogot mas ugyrendi szabalyok kivételesen kotlatozhatjik.

8. AZ ALAIRAS RENDJE ES AZ IRAT FOGALMA

(1) A képviseleti jognak az SZMSZ, szerinti gyakorloi a képviselet korében, valamint az atruhazott
hataskérben és atadott kiadmanyozisi jogkorben eljarok alairasi jogot gyakorolnak. Az e
korben gyakorolt alairasi jog nem terjed ki a kilon szabalyozott kotelezettségvallalasi és
utalvanyozasi jogokra.

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

(3) Irat minden olyan irott szoveg, szamadat (szamsor), térkép, tervrajz, kép- és hangfelvétel, gépi
feldolgozasu adathordozé és ilyen médon tarolt és feldolgozott anyag, amely a hivatal
tevékenységét érintéen barmely anyagon, alakban és eszkoz felhasznalasaval keletkezett
(kivéve a nyilvinos megjelenés szandékaval készilt konyvijellegl kéziratot.)

9. ABELYEGZOHASZNALAT SZABALYAI



(1) A hivatal altal hasznalt bélyegzok felsorolasat az 4. ssdnmi melléklef tartalmazza.

(2) Azokrél a bélyegzSkrol, amelyeken Magyarorszag cimere van (hivatalos bélyegzo) vagy
amelyekre nézve azt elrendelték, nyilvantartast kell vezetni. A nyilvintartis vezetésérdl a
titkdrsagi tgyintéz6 gondoskodik. Hivatalos bélyegzot csak a legsziikségesebb szamban
szabad forgalomban tartani.

(3) A nyilvantartasnak a kovetkezoket kell tartalmaznia:

a) sorszamot,

b) a bélyegzo lenyomatat,

¢) a bélyegz6 kiadasanak napjat,

d) a bélyegzit hasznalo szervezeti egység nevet,

e) a bélyegzét 6rzd, illetSleg a hasznalatra jogosult dolgozd nevét és az atvételt igazolo
alairasat.

(4) Az atvevék személyesen feleldsek a bélyegzék megdrzéséért. A bélyegzok beszerzéserol,
kiadasarél, nyilvantartisirdl, cseréjérdl és évenkénti egyszeri leltirozdsirol Titkarsag
gondoskodik, illetve a bélyegz6 elvesztése esetén az elbirasok szerint jar el.

(5) Megsz{nt szerv bélyegzéit és az avult bélyegziket a levéltarakra vonatkozo6 szabalyok szerint
kell kezelni, nyilvantartani és megsemmisiteni.

(6) A bélyegzéhasznalattal kapcsolatos szabalyok megtartisarol és ellendrzésérdl a jegyz6
gondoskodik.

10. A SZERVEZETI EGYSEGEK BELSO SZABALYOZASANAK RENDJE

A szervezet egységek vezetdi az SZMSZ és mellékletei alapjan allapitjak meg és tartjak nyilvain a szervezets
egységek munkakoreit, feladatait, a munkatirsak munkakori lefrasait, és felelosek a naprakészen
tartasukért.

_ IV.FEJEZET
MUKODESI SZABALYOK

1. A MUNKALTATOI JOGKOROK GYAKORLASA

(1) A jegyzé a polgarmesterrel cgyetértésben nevezi ki a hivatal dolgozoit és gyakorolja a
munkaltatol jogokat.

(2) Az osztilyvezetSk a jelen SZMSZ szerint meghatarozott munkaltatoi részjogositvanyokat
gyakorolnak.

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

a) ajegyzdé tekintetében az egyéb munkéltatéi jogokat a polgarmester gyakorolja,

b) az osztilyvezetSk tekintetében valamennyi munkiltatéi jogot a jegyz6 gyakorol azzal,
hogy e munkakérbe torténd kinevezéshez, felmentéshez, valamint a jutalmazashoz a
polgarmester egyetértése sziikséges,

¢) az tgyintézOk tekintetében az (1) pontban meghatirozottak szerint a kinevezést, a
koztisztvisel6i jogviszony megszintetését, az illetményfejlesztést, a jutalmazast, ¢s a
mindsitést a  jegyzé latja el, valamennyi egyéb munkaltatol részjogositvanyt az
osztalyvezetok gyakoroljak.

2. UTASITASI ES ELLENORZESI JOGOK GYAKORLASA, BESZAMOLTATAS

(1) Az osztalyvezetSk tevékenységi koriikben utasitasi és ellendrzési jogot gyakorolnak a
szervezetileg kozvetlenil hozzdjuk tartozé munkatarsak felett, beszamoltatjak —oket
munkajukrol.

(2) Az atruhazott hataskotben, kiadmanyozasi jogkérben ellatott feladat gyakorlasihoz a hataskor
(kiadmanyozas) jogszabalyi cimzettje utasitast adhat, azt visszavonhatja.
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Az utasitas teljesitése megtagadhato, ha annak végrehajtasa a dolgozo egészségét vagy testi

epségét kozvetlentil és silyosan veszélyeztetné vagy egyébként az érdekeit véds jogszabalyba

utkozik.

A dolgozé  koteles megtagadni  az olyan utasitis végrehajtisit, amely teljesitésével

buncselekményt kévetne el, illetve szabalysértést valésitana meg.

A dolgozo koteles felhivni az utasitast ado figyelmét:

a) ha az utasitis a (3) és (4) bekezdésen kivil jogszabalyba itkézik, vagy végrehajtasa kart
idézne elé és a kévetkezményekkel szamolni lehet,

b) ha megitélése szerint a kapott utasitas a lakossdg vagy az érintett szervek jogos érdekeit
sértené.

Az utasitis dltaliban szébeli. Irott utasitisi format elsésorban az atruhazott hatiskor és

kiadmanyozas gyakorlisahoz, valamint a nagyon pontos, tartalmi, feladat- és hataskori elGirast

1génylé munkavégzés soran, illetve kiilonleges esetekben célszerd alkalmazni.

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

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

képviseltestiilet  bizottsaga feladatkérében  ellendrizheti a  hivatalnak kepvisels-testilet

dontései  elSkészitésére, illetéleg a végrehajtasara iranyulé  munkéjat. Szikség esetén

kezdeményezheti a polgarmester intézkedését.

A munkatarsat beszamolasi kotelezettség terheli:

a) ha a feladat végrehajtasanak szinvonala, eredmenyessége, hatarideje veszélybe keriil,

b) ha a feladat végrehajtasa mis feladat sorrend szerinti megkezdését vagy programszeri
végrehajtasat veszélyeztet,

¢) az atadott, illetve kiadmanyozasi jogkorben ellatott feladatoktdl az  atruhazéd
(kiadmanyozo) altal meghatarozott rendben,

d) jogszabalyi kételezés alapjan (pl. 6nkorményzati rendeletben eléirt madon).

A HIVATALI UT

A munkatarsak és vezetok kotelezettsége, hogy a munkavégzés helyzetérdl, a feladatok
végrehajtasardl, zavarairdl, vezetéi beavatkozast 1g¢énylé eseményekrdl szolé beszamolot,
jelentést minden esetben a szervezet szerinti kozvetlen vezetést, iranyitast, feliigyeletet
gyakorlo felettes vezetd  (jegyzd, osztalyvezetd, megbizott déntési jogkorrel, hatosagi
hataskérrel felruhazott bizottsag, képviselS-testillet (a tovabbiakban: hivatali felettes) részére
megadjak.

A magasabb szintl vagy masik szervezeti egység vezetGiének kérdésére a munkatarsak, illetve
vezetok kotelesek a tevékenységi koriikbe tartozé tijékoztatast megadni és errdl a kozvetlen
hivatali felettesnek soron kiviil beszamolni.

A munkatirsak és a vezetSk kotelesek a telepiilési képvisel6knek a képvisel6i munkahoz
szlikséges és igényelt tdjékoztatist megadni.

A hivatal szervezeti egységeinek vezetSi kotelesek tijékoztatni a szervezeti felépités szerint
kozvetlenil hozzajuk tartozé munkatirsakat a jegyzé utasitasairél,

Jelentés veszélyhelyzetben vagy egyéb rendkiviili esetben a hivatali felettes tevékenységl

korében utasitasaval atlépheti a szervezeti felépitéssel meghatarozott vezetdi lépesét. Ebben
az esetben az utasitast kiad6 és az utasitott soron kiviil kételes az utasitis tényérél, tartalmarol
¢és a szolgalat Gt elmaradasanak indokairdl a szervezeti felépités szerinti kozvetlen hivatali
felettest tajékoztatni.

A szolgilati ut szabilyozdsa nem érinti a bejelentési kételezettségre vonatkozé jogszabalyi
cloirasokat.

HIVATALI ELJARASOK SZABALYOZASA ES AZ UGYINTEZESI HATARIDOK
MEGALLAPITASANAK RENDJE
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A hivatali munkafolyamatok szabalyozisa, az eljarasrendek kidolgozasa — az érintettek
kozremikodésével - a jegyzo feladatkore.

Az énkorméanyzati hatésagi tigyintézési folyamatok szabilyozasa keretében a kozigazgatasi
hatésagi eljaras és szolgaltatis 4ltalanos szabilyairél szolo 2004. évi CXL. torvény (a
tovabbiakban Ket) eléirasathoz képest rovidebb tgyintézési hataridGt Onkormanyzati
rendelet allapithat meg.

Az tigyintézési hataridé meghosszabbitasat a jegyz6 engedélyezi.

A HELYETTESITES ES A MUNKAKOR ATADAS-ATVETEL RENDJE

A helyettesités és a munkakor atadas-atvétel szabalyozasanak célja a feladatok cllatasanak,

valamint az irdnyit6 tevékenység folyamatossaganak biztositasa.

Helyettesitésre vezetS vagy hataskérgyakorld tartds tavolléte esetén - pl. betegség, szabadsag,

egyéb akadalyoztatas - kertl sor.

Az allandé helyettesités rendje a kovetkezo:

a) ajegyzo helyettesitését az aljegyz6 latja el,

b) az osztalyvezetSk helyettesét a jegyzd altal kijel6lt munkatars latja el,

©) a hatiskért gyakorld helyettesét a jegyz6 az osztalyvezetSk véleményének kikérése mellett
hatarozza meg.

A vezetSk helyettesitését a kinevezési okmanyban, valamennyi helyettesitést a munkakori

leirasban rogziteni kell.

A helyettesitést ellitd személy a helyettesitést kévetéen a helyettesitett vezetét minden

lényeges eseményrdl, a munkavégzes koriilményeirdl részletesen tijékoztatni koteles.

A helyettesitt a helyettesités soran hozott intézkedésért, végzett tevékenységért ugyanaz a

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

A vezetd, hataskort gyakorlo és helyettesének a munkahelyrél val6 tartés tavolléte egyidejileg

nem engedélyezheto.

Munkakér atadds-atvételére a kozvetlen hivatali felettes altal meghatirozott korben és

személyi valtozas, valamint tartos tavollet - betegség, kikuldetés, stb. - esetén kertl sor.

A munkakért az j vezetének, illetve munkatarsnak, hataskort az dtruhazassal feladatot kapott

munkatirsnak, ezek hidnyiban a kozvetlen hivatali felettesnek kell atadni.
A munkakér atadas-atvételt jegyz6konyvben kell r6gziteni az alabbiak szerint:

a) atadasra keriil6 munkakor szakmai feladata, munkakori leirasat,

b) a folyamatban 1évé fontosabb feladatok felsoroldsat, végrehajtisuk  helyzetérol,
eredményérdl, a sziikséges teendSkrdl vald tajékoztatast,

) atadasra keruld iratok, utasitasok, korbélyegzdk, tervek, szabalyzatok, nyilvantartasok, stb.
jegyzeket,

d) az itadénak és az dtvevének a jegyzOkonyv tartalmaval kapcsolatos észrevételeit,
megallapitasait,

e) atadas helyét, idejét, és az alairasokat.

A HIVATAL KOZREMUKODESE A LAKOSSAGI TAJEKOZTATAS
SZERVEZESEBEN

A hivatal feladatai kozé tartozik az dnkorminyzat tevékenységérdl, a hivatali munkarol, a

lakossagi érdeklédéste szamot tartd onkormanyzati eseményekrdl, torténésekrol a folyamatos

lakossagi tijékoztatas szervezcse.

A lakossagi tdjékoztatas eszkozer:

a) www.torokszentmiklos.hu — Torokszentmiklos Varosi Onkormanyzat hivatalos portalja,

b) megyei és orszigos sajté-organumok, valamint a nyomtatott €s elektronikus sajto
folyamatos tijékoztatasa az Snkormanyzat mukodésérol, hatarozatairdl, rendeleteirdl, a
helyi eseményekrol,



¢) nyilatkozatok, tajckoztatok készitése a sajtd képviseli részére a fontos onkormanyzati,
hvatali eseményekrdl, reagilis a  hirk6zlG  szervek  altal nyilvanossagra hozott,
onkormanyzatot vagy a hivatalt érinté cikkekre,

d) 1d6szakos vagy rendszeres sajtotajékoztatok tartasa.

(3) A Torokszentmikléson mikods, illetSleg az orszagos hirkozlé szerveknek a  hivatallal

foglalkozo cikkeire, véleményeire, nyilatkozataira térténé reagilis modjarol a jegyz6 dont.

(4) A nyilatkozatoknal a médiaszolgaltatasokrol és a témegkommunikaciérdl szolo 2010, évi

CLXXXV. torvényben foglaltakat, valamint a Ket. rendelkezéseit be kell tartani.

A NEMZETISEGI ONKORMANYZAT MUKODESEVEL OSSZEFUGGO
HIVATALI FELADATOK

(1) A hivatal kételes segiteni a varosban mikods helyi nemzetiségi onkormanyzat munkijat.
(2) A nemzetiségi onkormanyzat mikodésének segitésével osszefuges feladatok koordinalasat,

szervezését, a nemzetiségi onkormanyzat szervezed &s mikodési szabalyzatanak, illetve
hatarozatainak kihirdetésével kapcsolatos feladatokat a jegyzo latja el.

(3) A hwatal osztilyvezetSinek — a feladat- és hataskériikbe tartozé tigyekben — kotelessége a

nemzetiségi  6nkormanyzat munkajat segiteni, a nemzetiségi onkormanyzat  elnokét,
elnckhelyettesét, képviselGjét soron kivil fogadni és résziikre a szlikséges felvilagositast,
szakmai tajckoztatast, segitséget megadni.

(4) A hivatal a nemzetiségi 6nkormanyzat mikodés¢hez felkérésre tajékoztatot tart, adatot

szolgaltat.

() A nemzetiségi 6nkormanyzat  koltségvetésével,  gazdalkodésaval, vagyonjuttatasaval

kapcsolatos feladatok elSkészitését, vegrehajtasat a Kozpénzigyi Osztaly kilon jogszabalyban
€s 2 nemzetiségi 6nkormanyzattal koot megallapodasban meghatirozottak szetint latja el.

A POLGARMESTERI HIVATAL LETESITMENYEINEK ES HELYISEGEINEK
HASZNALATA

(1) A polgarmesteri hivatal épiiletét cimtablaval, zaszléval kell ellatni.
(2) A polgarmesteri hivatal sajat bevételének névelése érdekében — ha az nem sérti az

alapfeladatok ellatasat — szabad helyiségeit, berendezéseit bérbe adhatja.

(3) A hivatalban reklimhordozé csak a jegyzé engedélyével helyezhetd ki,
(4) Nem lchet olyan reklamot, reklimhordozot kitenni, amely személyiségi, erkolesi jogokat

veszclyeztet. Tilos kbzzétenni olyan reklaimot, amely kegyeleti jogokat sért, amely er6szakra, a
szemelyes vagy a kozbiztonsig megsértésére, a kornyezet, a természet karositisira
0sztonozne.

_ V.FEJEZET
ZARO RENDELKEZESEK

(1) Jelen SZMSZ 2017. marcius 1. napjan 1ép hatalyba, kézzétételérdl a jegyzs gondoskodik a

helyben szokasos médon, hirdetStiblan térténé kifiiggesztéssel. Bzzel egyidejileg hatalyat
veszti a Torokszentmiklés Varosi Onkormanyzat 259/2015. (X.29.) Kt. szamu hatirozatival
modositott 196/2013. (XI1.19.) Kt. szamu hatirozata.

(2) Az SZMSZ és mellékletei karbantartisirol, modositasardl a jegyzd gondoskodik.

Az SZMSZ mellékleteinek felsorolasa:

+= PO =

N

. szamu: Szervezeti felépités

- szamu: A feladat és hatdskorok jegyzéke

. szamua: A képviseletre jogosultak kore

- szamu:: A hivatal altal hasznalt bélyegzSk jegyzéke

. szamu: Egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol szo16 2007. évi CLIL torvény 3. §-a



alapjan vagyonnyilatkozat tételre kotelezettek kore és a vagyonnyilatkozat tétel gyakorisaga a
Polgarmesteri Hivatalban

6. szami: Megismerési nyilatkozat

Torokszentmiklos, 2017, januar 20.

Dr. Majtényi Erzsébet

jegyz6

Zaradék:

Torokszentmiklosi Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Mikodési Szabalyzatat a Torokszentmiklos Varosi
Onkormianyzat Képvisel6-testilete a 21/2017. (1.26.) szamb hatarozatival hagyta jova. Hatalyos 2017.
marcius 1. napjatol.

Toérokszentmiklos, 2017, januar 26.

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

FELADAT-, ES HATASKOROK JEGYZEKE

TITKARSAG ES BELSO ELLENOR

1.
2.

oo

10.

Az énkorményzat és a polgarmesteri hivatal részére protokollitis feladatokat lat el
Kozremikodik a polgarmester, alpolgarmester, jegyzo €s aljegyz6 munkajaval kapcsolatos
adminisztracids feladatok ellatasaban

Szervezi a Polgarmesteri Hivatal lakossaggal, sajtoval val6 kapcesolattartasat.

Elliia az onkormanyzati szervek (képviselG-testilet, bizottsagok) uléseinek el6készitését,
adminisztrativ feladatait

Nyilvantarja az Onkormanyzati hatirozatokat, rendeleteket és gondoskodik azok
kozzétételérdl és kihirdetésérol

A lakossag tajékoztatasa a szocidlis ellatisok intézményi téritési dijakrol

Vilasztasokkal, népszavazassal kapcsolatos tigyintézés

Tktatasi és irattarozasi feladatok ellatasa

Belsé ellendri feladatok ellatasanak.

A munkafolyamatba épitett belsé ellen6rzés kialakitasa €s mikodése

POLGARMESTERI KABINET

11:

12.
13
14.
15.

16.

A
18.
19.
20.

21.
22.

23.

24.
25.

20,

27.
28.
29,
50
31.

Az énkormanyzat és a polgarmesteri hivatal részére koordinacids, szervezd es adminisztrativ
feladatokat lat el

Feligyeli a varos honlapjat, annak tartalmi 6sszeallitasat, azt folyamatosan figyelemmel kiséri
Szervezi az 6onkormanyzat lakossaggal, sajtéval val6 kapesolattartast.

Kozremiikodik a nemzetkozi és testvérvarosi kapesolatok fenntartisaban, mikodésében
Kézneveléssel, kozoktatassal kapcsolatos koordinacids feladatok ellatasa, EGYMI fenntartol
feligyeletének ellatisa

Ellitja az 6nkorményzat kozmivelddési, kulturalis és sportigyl feladataival kapcsolatos
ugyintézését

Civil szervezetekkel és 6nkormanyzati kozalapitvanyokkal Gigyintézes

Teleptilési rendezvények szervezésével kapesolatos lgyintézés ellatasa

Az 6nkormanyzat arculataval kapcesolatos feladatok iranyitasa

Virosmarketing stratégia elkészitése, feligyelete, kozremikodés az idegenforgalmi stratégia
elkészitésében

Virosmarketing és egyéb énkorméanyzati kiadvanyok elkészitésének koordinacioja
Onkormanyzati tirsulashoz kapcsolodo  tgyek —intézése (elGtetjesztések  elGkészités,
végrehajtas feliigyelete, mikodési engedélyek tgyintézése)

Onkormanyzati  palyazatok, 6sztondfjak kiirdsa, palyazatok —elSkészitése és tamogatasi
osszeggel valo elszamoltatas

Beruhizisi javaslatok készitése,

Kézremikodés a  varos miszaki infrastruktira halézat tervezésében, fejlesztésének
iranyitasaban.

A Varostervezés és varosfejlesztés miszaki elOkészitésének ellatasa, szakagi tervtanacsok
mukodtetése.

Palyazatfigyelés, palyazatok megirasaban kozremukodés

Palyazati projektmenedzsment feladatok ellatasa,

Virosi fejlesztési programok, akciotervek koordinalisa, kozremikodés azok dsszeallitasaban.
Kozfoglalkoztatasi palyazatok elkészitése, koncepci6 kidolgozasa.

Onkormanyzati tulajdonu gazdasigi tarsasagok tulajdonosi iranyitasa

HATOSAGI OSZTALY



32.
33.
34.
36.
36.

43,
44,

45.

46.

47.

48.

49.

50.

51.

52.
53%.
54.
55.
56;
7
58.

59,
60.
61.
62.

An\ akonyvi igazgatasi tigyek

A]lampolgalsagga] kapcsolatos tigyek

Népesség-nyilvantartasi feladatok cllatasa

Szocialis igazgatasi feladatok

Gyamiigyl igazgatasi feladatok kozul a jegyzS hataskorébe tartozé feladatok ellitisa
(rendszeres  gyermekvédelmi  kedvezmény, kiegészitd gyermckvédelmi kedvezmény,
ovodaztatasi tamogatas)

. Lakascéla tamogatasok
38.
39.
40,
41,
42.

A képviselo-testiilet hataskorébe tartozo szocialis kérelmek elbiralisanak elGkészitése

Szocialis ellatasra valo jogosultsag megallapitasa céljabdl nyilvantartas vezetése

Hagyatéki eljarassal kapcsolatos feladatok ellatisa

Birtokvedelmi eljarasokkal kapesolatos tigyek intézése,

Kereskedelmi engedélyezés (telephelyengedély, miikidési engedély, szillashely tizemeltetési
engedély)

Foldmiuveléstigyi agazatot érint6 feladatok kozil a jegyz6 hataskérébe utalt feladatok ellatisa
Allatvédelemmel, allattartassal kapcsolatos feladatok kozil a jegyzd hataskorébe tartozd
feladatok ellatasa (veszélyes allattartas engedélyezése, kébor dllat tulajdonjoganak atruhazasa,
elkobzasa, clhelyezése, allatvédelmi birsag kiszabasa, dllat kedvtelésbél valé tartasatdl eltiltas,
allat tartasanak korlatozasa, vagy megtiltisa)

Kornyezetvédelmi ¢és természetvédelmi feladatok koziil a jegyzé hataskérébe  tartozé
feladatok ellitasa (teriilet védetté nyilvanitasa, védett teriileten fakitermelés engedélyezése,
védett terilleten valé tevékenység engedélyezése, megtiltasa, természetvédelmi birsag
kiszabasa, kornyezethasznalati  engedély  kiadasa, védett fak, cserjék kivagasanak
engedélyezése, zaj és rezgésvédelmi tigyekben els6foka hatosagkeént jar el),
Hulladékgazdalkoddsi  feladatok ellatasa  (hulladékgazdalkodassal kapcsolatos feladatok
ellatisa, hulladékgazdilkodasi jogszabalyok betartisinak ellenérzése, kérnyezetkirositd
tevékenység megtiltasa, hulladékgazdilkodasi birsig kiszabasa)

Erdészeti igazgatasi feladatok ellitisa (erdG kozérdekbdl torténé megvaltoztatisanak
kezdeményezése)

Novenyvedelmi igazgatasi feladatok ellitdsa (fis szirt névények kapesan a f6ld hasznaléjanak
fenntartasi és kezelési feladatokra valé elhivasa, fis szard novenyek  kivagasanak
engedélyezése, annak potlasanak ellenSrzése, parlagfu elleni kozérdeki védekezés elrendelése)
Mezet Orszolgilat iranyitasaval kapesolatos feladatok ellatisa, mezG6ti jarulékkal kapesolatos
tgyintézeés

A kozteriletek jogszerl hasznalatinak, a koztertleten folytatott engedélyhez, illetve utkezeli
hozzijarulashoz kotott tevékenység szabilyszeriségének ellenérzése.

A kozterillet rendjére és tisztasigira vonatkozd jogszabaly éltal tiltott tevekenység
megel6zése, megakadalyozasa, megszakitisa, megsziintetése, illetve szankciondlasa.
Kozremukodés a koztisztasagra vonatkozo jogszabalyok végrehajtasanak ellenSrzésében.
Koézremukodés allat-egészségligyi feladatok ellatasaban.

Els6foku épitéshatosagi jogkorben ellatand6 feladatok intézése

A hazszamok megallapitasa

Szabalytalan épitkezésck esetében fennmaradasi engedély iranti kérelem elbiralisa

A helyi ¢pitési szabalyzatot és telepilésrendezési terv véleményezése

Ingatlan-nyilvantartasba valé bejegyzéshez, épuletfeltiintetési vazrajzok, valamint tarsashdzak
esetében épitészeti tervek zaradékolasa

Epitmény hasznalatbavételével és hasznalataval kapesolatos hataskorok

Bontasi engedélyezéssel kapcesolatos hatiskorok

Eplte%l engedélyezéssel kapesolatos hatiskorok

Az onkormanyzat Ggyféli stitusa esetén — Osszeférhetetlenség miatt — eljaré épitési hatosig
kjjelolésének kérése



63. Ellitja az onkormanyzat altal bevezetett helyi adokkal, talajterhelesi dijjal, gépjarmitadoval
kapcsolatos, valamint az egyéb hataskorébe tartozé adéhatosagi feladatokat

64. Ellatja a tarsashazak torvényességi feliigycletét

65. Ellatja az oktatasi igazgatasi feladatokat

66. Viziigyi igazgatisi feladatok kéziil a polgirmester és a jegyzG hatiskorébe tartozo feladatok
ellatasa (arviz, belvizvédekezés, helyi vizkar-elharitasi feladatok ellitasa, szitkség esetben
vizfogyasztas kotlitozasa, szennyviz el6zetes tisztitasihoz sziikséges berendezés elrendelése,
vizgazdilkodassal kapcsolatos hatosigi hataskor és jogkor gyakorldsa, kut létesitésének
engedélyezése)

67. Polgari védelmi feladatok ellatasa

KOZPENZUGYI OSZTALY

68. Ellitja a Hivatal és a Csalad és Gyermekjoléti Kozpont személy és munkatigyeit

69. Ellitja a polgarmesteri hivatal létszam és bérgazdalkodasaval kapcsolatos humanpolitikai
feladatokat, végzi a munkaerd-gazdalkodassal és nyilvantartassal kapcsolatos tevékenységet

70. Kézremikodik kilonbozd munkatigyi és személyzeti statisztikak, elemezések elkészitésében,
irdnyitja a kapcsolodo adatszolgaltatast

71. Szervezi, bonyolitja a munkatarsak palydzati uton torténd kivalasztasat

72. Elékésziti a kinevezést, megbizast, szerz6déskotést

73. Figyelemmel kiséri a koztisztviseldk, kozalkalmazottak elémenetelét, a  szikséges
intézkedéseket megteszi,

74. Cafetéria teljes kord intézése

75. Tovabbképzések szervezése

70.
77.
78.
oL

80.
81.

82.

83.

84.

85.

86.

87.

88,

89.

90.

A TER adminisztracios feladatainak ellatasa

Vagyonnyilatkozatokkal kapcsolatos feladatok

Az éves koncepci6 elSkészitéséhez az onkormanyzati és intézményi feladatok attekintése,
bevételi forrisok szambavétele, intézményvezetSkkel, bizottsagokkal valo egyeztetés

Az éves koltségvetés tervezéséhez a kiadasi és beveteli eloiranyzatok  kidolgozasa,
finanszirozasi terv készitése, a gordild tervezés kovetkeztében a tervévet kovetd 2 évre
Elkésziti az onkormanyzat koltségvetésének javaslatat /rendelet-tervezet/

A gazdilkodas folyamataban a jogok gyakorlasat és kotelezettségek teljesitését tartalmazo
feladatokat killon szabalyozas tartalmazza, melyben meghatarozasra keril:

A képviselStestiilet dontéseihez pénziigyileg megalapozott dontési lehetdségek elokészitése, a
dontések végrehajtasarol gondoskodas,

A gazdilkodasra és pénziigyekre vonatkozd jogszabilyok elbirasainak betartasa, a gazdalkodas
szabalyszerségének biztositasa, a bizonylati és okmanyfegyelem betartiasa

A palyazati anyagok elSkészitésében részvétel, palyazati anyagok nyilvantartasa, pénziigyi
elszamolasaik el6készitése, elvégzése, a palyazat megvalosulasainak nyomon kovetése

A koltségvetési rendelet alapjin nyilvantartast vezet a Polgirmesteri hivatal, az 6nkormanyzat
és a felugyelete ald tartozé intézmények eliranyzatairol, intézményenként, szakfeladat és
kiemelt elSiranyzatok szerinti bontasban

Végzi a hazi pénztar mitkodésével kapcsolatos feladatokat

Végzi a Polgarmesteri Hivatal, ¢és az Onkormanyzat AFA-val kapcsolatos  Ugyeit,
nyilvantartasit, bevallasok elkészitését ¢s penzforgahm rendezését

Gondoskodik a gazdasagi események folyamatos és naprakész ny rilvantartasarol, a szintetikus
és analitikus nyilvantartasok egyezéségérdl végzi a gazdasigi események szamla kijelolését, a
konyvelési anyagok szarmtogepeq feldolgozasat

Elkésziti az 6nkorminyzat, és az intézmények gazdalkodasardl szolo beszamoloit /féléves,
harom-negyedéves, zarszamadas/

Gondoskodik a kényvvizsgaloi zaradékkal ellatott egyszerGsitett tartalom, éves pér17forga1mj
jelentés, konyvviteli métleg, penzmaradvany kimutatas, eledmeny-klmutatas kozzétételérdl és
az Allami SzidmvevGszék részére torténé megkiildésérdl végzi az intézmények tirsadattari



bejegyzésével  kapcsolatos  iigyeket, bankszamla-nyitassal, megsziintetéssel kapcsolatos
feladatokat

91. Gondoskodik az 6nkormanyzati hitelek, kezességvillalisok nyilvantartasarol

92. Gondoskodik a t6ke és kamatfizetések hataridében torténd megfizetésrol

93. Gondoskodik az énkormanyzati vagyon nyilvantartasarol, a leltarozas megszervezésérol és
lebonyolitasarol

94. Elvégzi a bizonylatok kényvelésre valo atadasanak elékészitési munkait

95. Végz1 az onkormanyzat altal szervezett koézcéli foglalkoztatas, kézmunkaprogrammal
kapcsolatos pénziigyi elszamolasokat

96. Kisérteku targyi eszkozok nyilvantartisinak vezetése, valamint a személyi hasznalatra atadott
eszkozok nyilvantartasanak vezetése

97. Megszervezi az intézmények beszamoloinak elkészitését, elvégzi a pénzmaradvany
feliillvizsgalatat

98. A vevor és szallitol kotelezettségek, kovetclések figyelemmel kisérése, fizetési felszolitasok
elkészitése

99. Leltarozasban valo részvétel.

100. Adatot szolgaltat a helyi 6nkormanyzat vis-major timogatisa igényléséhez palyazathoz,
elszamolashoz.

101. Végzi a Roma Nemzetiségt Onkorményzat konyvelést, szamlazasi teenddit.

MUSZAKI OSZTALY

102. Talalt targyakkal kapcsolatos tigyintézés

103.Ellagja  az onkormédnyzati  bérlakasokkal kapesolatos tgyeket.(nyilvantartas  vezetése,
szerzOdések el6készitése, bérleti dijak fizetésének nyomon kévetése, onkormanyzati bérlakas
megvaltasa esetén annak teljes kord lebonyolitisa)

104. Koordinalja a képvisel6-testiilet, polgarmester hatiskorébe tartozé énkormanyzati vagyonnal
kapcsolatos  tulajdonosi  jogok gyakorlasa korében felmerils feladatok elvégzéséhez
sziikséges dontések elGkészitését, a dontések végrehajtasat.

105. Kozbeszerzési eljarasok elokészitése, kozremiikodés az eljarasokban,

106. A kozbeszerzési eljarasokhoz sziikséges milszaki dokumentaciok elkészitése,

107. A kozbeszerzésekkel kapesolatos bizottsagi és képvisel6-testiileti anyagok elokészitése,

108. A kozbeszerzési eljarasok dokumentalasa, a dokumentumok archivalasa,

109. Beruhazasok el6készitése és lebonyolitasa, szilkség szerint szakért bevonasaval,

110. Beruhazasok pénziigyi elszamolasa, hasznalatbavételi, forgalomba helyezési tizemeltetési
engedélyek tigyintézése

111. Onkormanyzati beruhazasok muszaki ellenéri feladatainak ellatasa

112. Kozlekedést igazgatasi feladatok ellatasa (koézat lezarasa, forgalom korlatozasa, kozut
adatainak nyilvantartasa, megrongilédott kozat kijavitasa kozut tisztantartasa, Gtcsatlakozas
letesitésének engedélyezése, kozut felbontasinak, nem kézlekedési céli elfoglalasanak
engedélyezése)

113. A kozterilet-hasznalattal kapcsolatos hataskorok

114. Zoldfelilet, zoldterulet gazdilkodisi feladatok ellatasa.

115. Kézremtkodées a tarsadalmi blinmegel6zési feladatok megvaldsitisiban, a kozbiztonsdg és a
kézrend védelmében.

116. Kozremtkodés az 6nkormanyzati vagyon védelmeében.

117. Muszaki nyilvantartas vezetése és karbantartasa

118. Kézremikodés a varostizemeltetési feladatokban, a telepilés muszaki (sajatos épitményck)
feladatok ellatasaban.

119. A kézfoglalkoztatottak munkaviszony Iétesitésével és megszlinésével kapcsolatos HR
teendok cllatisa, jelenléti fvek alapjan a munka és a tavolléd idSk rogzitése.

120. A startmunka névénytermesztési program szakmai irinyitasa.



121. Az eszkozok és vagyon megdrzése, rendeltetésszerd hasznalat biztositasa es a vagyon
gyarapitasa

122. Az onkormanyzati  vagyonhasznositassal (pl.  bérletek, 6nkormanyzati ingatlanok
elidegenitése) és vagyonkezeléssel kapcsolatos feladat ellitisa.

123. Az 6nkormanyzati ingatlanok eladisaval és bérbeadasaval kapesolatos palyazati eljirasok
lefolytatasa.

124. Az énkormanyzati ingatlanok fenntartasaval, kezelésével kapcsolatos tevékenység ellatasa.

125. A polgirmester utasitdsa szerinti tartalommal és mertckben intézi az Onkormanyzat
vagyonival, vagyonkezelésbe adott vagyontirgyakkal kapcsolatos igyeket — idecrtve:
valamennyi vagyontarggyal, vagyoni értekd joggal, onkormanyzati tulajdond gazdasigi
tarsasagokkal Gsszefiggs feladatokkal, illetve az azokhoz kapcsolodo  tulajdonosi jogok
gyakotlasival ~ Osszefiiggh  feladatokat, valamint az 6nkormanyzati vagyont érint6
szerzbdésekkel kapcesolatos jogvitakbol ered6 feladatokat — tovabba a vagyonkezelést végzo
szervezetekkel Osszefliggésben felmerild feladatokat.

126. Kozremiikodés a kozteriilet, az épitett és a természeti kornyezet védelmében.

127. A kozfoglalkoztatas megszervezésével, lebonyolitasival kapcsolatos feladatok szervezése.



A képviseletet ellatja:
Jegyzd
Polgarmester, jegyzd,

Osztalyvezetok

A hivatal koztisztvisel 61

KEPVISELETRE JOGOSULTAK KORE
A képviselet targya:
A Polgarmesteri hivatal képviselete
Sajtd és mas média el6tt képviselet

Az altaluk iranyitott szervezeti egység szakmai
munkajaval dsszefliggd keépviselet

Eseti felhatalmazas alapjan, konkrét tigyben

3. sgdmid melléklet



4. szdnmii melleklet

A HIVATAL ALTAL HASZNALT BELYEGZOK



5. rxdmid melléklet

EGYES VAQYONNYILATKOZAT-TETELI KOTELEZETTSE’:QEKRCSL sg(’)L(’) 2007. EVI
CLIL. TORVENY 3. §-A ALAPJAN VAGYONNYILATKOZAT TETELRE KOTELEZETTEK
KORE ES A VAGYONNYILATKOZAT TETEL GYAKORISAGA A POLGARMESTERI

HIVATALBAN
Keétévente: - Jegyzd
- Aljegyzo
- Osztalyvezetdk
Otévente: - A beruhazasi és kozbeszerzési feladatokat ellatd 1.- 11, besorolasi osztalyaba

sorolt koztisztviselok



MEGISMERESI NYILATKOZAT

6. szdmii mmeliékler

A polgirmesteri hivatal Szervezeti és Milkodési Szabalyzataban foglaltakat megismertem. Tudomasul

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

Neév

Beosztas

Kelt

Alairas
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TOROKSZENTMIKLOS VAROS POLGARMESTERETOL

ELOTERJESZTES

A Képviseld-testilet 2017. januér 26. napjan tartandé rendes nyilt {ilésére

Eldterjeszté megnevezése: Markét Imre

Iktatoszam: 2-21/2017-F-1

A Térbkszentmiklési Polgdrmesteri Hivatal Struktirdjat

Tirgy: érinté viltoztatisokrol és az 6j hivatali SZVISZrsl
Eldterjesztés jellege: Rendelet-tervezet, Hatdrozat-tervezet, T4jékoztat6, Beszamold
Déntéshozatal mbdja: mindsitett tobbség
Melléklet: 1 db hatérozat tervezet
Készitette: Dr. Majtényi Erzsébet jegyz6

a Pénziigyi és Virosfejlesztési Bizottsag, az
Véleményezésre megkiildve: Oktatdsi és Kulturalis Bizottsag valamint a
Szocidlis, Egészségiigyi és Sport Bizottsag részére

g‘orvenyes-ségt véleményezésre 2017. januér 29,
emutatva:

—




Tisztelt Képvisel§-testiilet!

A 2013, évt6l hatilyos jogszabalyok széleskora viltozasokat eredményeztek az énkormanyzatok
feladatellitisiban. A viltozasok egyrészt a Polgimmesteri Hivatal, valamint az énkormanyzat
intézmények, gazdasigi tirsasigok tevékenységében nyilvanultak meg, kozvetlenil is érintve a
telepiilés lakossagat.

Az utébbi par évben tapasztalt kdzigazgatisi reformok, a jarasi hivatalok kialakitasa, a hataskorok
valtozdsa, valamint a kormdny altal elinditott koézszolgalati biirokriciacsékkentési program
indokolta, hogy fellilvizsgiljuk a Térokszentmiklosi Polgirmesteri Hivatal szervezet felépitését.

Torokszentmiklos Viros Onkorményzat Képvisels-testillete a Torokszentmiklési Polgirmesteri
Hivatal (tovabbiakban: Hivatal) szervezeti atalakitisat hatirozta el annak érdekében, hogy a
jelenlegi hivatali miikodési problémdkat kezelni tudjak. Az onkormanyzat a 2014. oktoberi
megalakulisa Ota vizsgilja a hivatali szervezet hatékonyabba tételének lehetéségeit, melynek
szakmai megalapozasahoz kiils6 szervezetet is igénybe vett. Ennek érdekében megbizist adott az
AGORA Oktatisi Intézet Kft-nek a szervezetfejlesztési tevékenység elvégzésére. A 2016. nyarin
a polgirmesterrel, jegyzovel és aljegyzovel folytatott interjik ketetében igyekeztik a muakodést
gatld tényeziket feltamni.

A Hivatalinil végrehajtandd szervezetfejlesztési program céljai a kovetkezoek:
- 0 szetvezeti struktura kialakitasa;
- az emberi er6forris menedzsment hatékonyabba tétele;

az ember er6forrisokkal valé gazdalkodis optimalizilasa;

az 6nkorményzat céljait timogaté szervezet kultira elemeinek bevezetése;

a jobban kommunikalni képes vezetdi garda feltételeinek megteremtése.

A polgirmesteri hivatal tevékenységét alapvetSen a Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl sz6l6
2011. évi CLXXXIX totvény (tovibbiakban Métv.) 13. §-a, az dgazati jogszabilyok, illetve
Torokszentmiklés Viros Onkormanyzata Szervezeti és Mikddési Szabalyzatardl sz616 19,/2010.
(X. 19.) Onkormanyzati rendelet hatdroztik meg. Az SZMSZ I11. fejezete és 1. szamt melléklete
{szervezeti abra) hatitozza meg a Hivatal szervezeti felépitését az alibbiak szerint:
. Polgarmesteri Kabinet
. Varosgazdalkodasi Iroda

o Koézpénzigyi Osztaly

o Addbiigyi Osztily

» Varosfejlesztési Iroda
o Virosfejlesztési Osztily
o Virosiizemeltetési Osztily
. Humadnigazgatasi és Szervezési [roda
o Humanigazgatisi Osztaly
o Szervezési Osztily

o Kozfoglalkoztatisi Osztaly

Az dbribdl és a felsorolasbdl is lithatd, hogy a Hivatal 4 fobb szervezet egységbdl (polgirmesteri
kabinet és iroddk) és 7 kisebb szetvezet egységbdl (osztalyok) allt.

A 68 {6 engedélyezett létszamhoz képest a szervezeti struktira véleményiink szerint tiilsigosan
is erGteljesen tagolt, a vezetés tobbszintd, ami esetenként torzult informdcidéataddshoz és
nem megfelelé szinvonali kommunikiciéhoz vezethet. Az egyes szervezet egységek feladatainak
ittanulmanyozasa alapjan megillapithatd, hogy adott szervezeti egységekhez teljesen mds tipusy,
mis szabilyozisi és miikodési logikira épiild feladatok vannak csoportositva, ami a feladatok akar
szervezetl egységeken belili esetleges elakadasat is okozhatjik, valamint t6bb tevékenység
esetében is egyes feladatok, folyamatok a szervezeti egységek kozott ugy vannak szétosztva, hogy



azok akadilyozhatjik az operativ tigyintézést. Az dbribol ugyancsak latszik, hogy a szolgilati utak
(fiiggelmi kapcsolatok) és a szakmai irinyitis tébb esetben is keresztezi egymast, vagyis adott
tevékenységek esetében a munkatirsaknak tSbbféle irinybdl érkezé utasitisokat kell
végrehajtaniuk, ami Shatatlanul is tkozésekhez vezethet az egyes feladatok kozott, illetSleg az
adott munkak sorrendiségének nem ismeretébdl fakaddan azok késGbbi elvégzését, esetleg el nem
végzését okozhatjak.

Javasolt szervezeti struktira

A szervezeti felépités modositasa sorin figyelemmel kellett lenni az iratelemzés és a vezetdi
interjk sorin felmerillt problémikra, azok okaita, valamint a vezetdk iltal a struktira
modositasara tett javaslatokra, melyek Ssszefoglaléan az alabbiak voltak:
* mindenképpen egyszerGsiteni kell a jelenlegi struktirat, til sok a hét szervezeti egység;
* itlathatSbba kell tenni az egyes szervezet egységek feladatait;
* a Hivatal igazpatisi tevékenységeit egy szervezeti egységbe kellene Osszefogni;
* a Varosiizemeltetési Osztilyt:
o meg kellenc tisztitani a hatésdgi feladatoktdl,
o tisztazni kell a Virosellité Szolgilat szerepét, feladatait, és a pirhuzamossigokat meg
kell szntetni, a vagyongazdilkodasi tevékenységet vissza kell helyezni a Hivatalba;
* Virosfejlesztési Osztaly:
o szerepét Ujra kell gondolni, mivel a palyizati projektek szama jelentdsen csokkent;
o a Polgarmesteri Kabinettel, fémérndkkel valé kodzos feladatait, kapcsolédasat
pontositani kell;
* Virosfejlesztési Osztily és Varosiizemeltetési Osztily Gsszevonisa;
* a Polgirmesteri Kabinet szerepét, feladatait pontositani kell, az itfedéseket csokkenteni
kell;
* a Szervezési Osztilyra jelen formijiban nincs sziikség;
* at kell gondolni 2 Humin Igazgatasi Osztily és a Kézfoglalkoztatisi Osztaly szerepét;
* az Adéiigyi Osztily helyzetének atgondoldsa is indokolt.

A fent javaslatok sordn kizdrélag azokra koncentriltunk, melyek 2 szervezeti felépités
viltoztatisival Gnmagiban is kezelhetSk. Az egyes szetvezeti egységekhez tartozd feladatok, a
szervezetl egységeken belilli munkakorok tisztizdsa, pontositdsa nem képezi jelen tanulminy
tészét, azok a késGbbiekben keriilnek kidolgozasta a szervezetfejlesztési projekt keretében.

A fentl észrevételek alapjan az egyes szervezeti struktira javaslatokat az alibbiakban részletezziik,
a kévetkez6 bontisban: a javasolt struktira, annak révid lefrisa, elonyei és hdtrinyai a jelenlegi
szervezeti felépitéshez képest.

A javasolt szervezeti struktirit a kovetkezd abra mutatja be. Az dbrabdl lithaté, hogy a javasolt
felépités a jelenlegi felépitéstSl lényegesen eltér, a Hivatal a javasolt formiban 4 szervezeti
egységbdl allna, melyek a kévetkezk:

® Kozpénziigyi Osztily;

¢ Hatésagi Osztaly;

® Miszaki Osztily;

® Polgirmesteri Kabinet.

Ebben a viltozatban a Polgdrmesteri Kabinet feladatai, funkciéja a jelenlegihez képest
érdemben véltozik. Alapvetd cél, hogy a Polgdrmesteri Kabinet valodi, stratégiai funkcibjat
ellitni képes szetvezeti egység legyen, mindazokkal a feladatokkal és erdforrdsokkal,
melyek ehhez sziikségesck.

Ezalatt azt értjiik, hogy alapvetSen a virosi fejlesztési programok, projektek koordindldsa,
illetve a vagyonelemek stratégiai céli dontései elGkészitésének és végrehajtisanak



(elidegenités, vétel, onkorminyzati tulajdonu gazdasigi tarsasigok tulajdonosi feliigyelete),
tovibbi a varosmarketing szervezett kereteit kell adnia a kabinetnek. Ehhez mindenképpen
sziikséges volt a Virosfejlesztési Osztaly (illetve Miszaki Osztily) és a Kabinet feladatainak
Gjragondolisa a fejlesztési projektek elSkészitési és megvaldsitisi szakasziban.

Véleménytnk szerint a fejlesztési projektek elokészitése alapvetoen kétféle irinyban torténhet:

a) a Hivatal sajit maga késziti el6 ezeket a projekteket;
b) kilsé céget biz meg a projektek elokészitésével.

Az els6 esetben a projektek elSkészitését a Polgirmesteri Kabinetnek kellene ellitnia, a tébbi
szervezeti egységgel szoros egylittmikodeésben, azok adatszolgiltatdsira alapozva. A masodik
esetben a projekt elGkészitését végzo szervezettel kell kapesolatot tartania a Kabinetnek.

A fejlesztési projekteknek a megvalsitasi szakaszban torténé feliigyelete az el6zbekhez
hasonléan szintén kétféle modon hajthato végre. Amennyiben a Hivatal sajit maga végz a
projektek megval6sitisat, vigy azt a Miszaki Osztalynak kell végeznie, idszakos tijékoztatassal a
Polgirmesteri Kabinet felé. Kiilsé projektmenedzsment esetében annak feliigyelete meglitasunk
szerint szintén a Miszaki Osztaly feladatai kozé tartozna.

Amennyiben a kiilsé projektmenedzsment feladatok a fejlesztési projektek esctében az
elkészitésre és a megvallsitidsta egyardnt kiterjednek, javasoljuk megfontolni annak 2
lehet6ségét, hogy az Onkormdnyzat tulajdondban 4llé Tordkszentmiklési
Gazdasdgfejlesztd Kft, végezze azokat, mivel a projektek kéltségvetésébol a mukodésiikhoz
sziikséges forrisok biztosithatk, ugyanakkor kilsé cégek, intézmények és civil szervezetek
szdmdra is végezhetnek hasonld tevékenységet. Ezzel a megoldassal a Hivatal szervezete is
karcsiibba vilhat, és a Polgarmesteri Kabineten keresztiil a fejlesztési tevékenység hatékonyabban
koordinilhatéva valhat.

Tovabbi fontos kérdés annak vizsgilata, hogy a kabinet véleménylink szerint akkor lesz a stratégai
feladatokra felkésziltebb, ha tisztazddik a f6épitész helye a szervezetben. Erre két lehetSség
is kindlkozik: egyrészt a Polgirmesteri Kabineten beliil; ebben az esetben a fejlesztésekhez
sziikséges épitészet, teriiletfejlesztési koordinaciét végzi. Amennyiben tovibbra is megbizisos
jogviszonyban végzi tevékenységét, akkor csGkkent szerepében elsGsorban a Miszaki Osztily
szamdra nyujthat timogatast.

Uj elemként jelenik meg a Titkdrsdg, mely részben a jelenlegi Szervezési osztily feladatait,
tészben pedig a Polgirmesteri Titkirsag és a Jegyzdi Titkarsag feladatait veszi at, vagyis végezné a
klasszikus titkdrsdgi teenddket, valamint gondoskodna az iktatasrél, irattirazdsrol,
jegyz8konyvek vezetésérdl, testiileti és bizottsdgi iilések szervezésérol

A Kozpénziigyi Osztilyon Osszevonva intéznék a pénziigyi-szimviteli feladatokat,
valamint 2 munkaiigyi, huménpolitikai teend6ket.

A Hatbsdgi Osztily végezné a Hivatal valamennyi jogszabdlyban meghatarozott igazgatasi
tevékenységét, tovibba ellitnd a koribbi Addtigyi Osztaly addigazgatdsi iigyeinek intézését
is.

A Miszaki Osztily szetvezeti egységétdl elkeriilnének a hatdsagi, igazgatisi teveékenységek a
Hatosdgi Osztilyra, misrészt ehhez csatlakozna a kordbbi Kozfoglalkoztatdsi Osztaly, illetve
annak tevékenysége is.

Ebben a viltozatban mdr tényleges funkciondlis elkiiloniilés lenne az egyes szervezeti
egységek kozott, és a feladatok — a Polgirmesteri Kabinetet kivéve — gyakorlatilag teljes
egészében az adott szervezeti egységen beliil végrehajthatik.
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A jelen elterjesztésben vazolt szetvezeti felépités kialakitdsa megkdveteli az ahhoz igazodo
Szervezeti és Miikodési Szabilyzat elfogadisit, a kéltségvetés annak megfelels tervezését, a belsé
szabilyzatok feliilvizsgilatit és az egyes dolgozok 1) munkakorének megfelel6 munkakoéri lefrdsok
elkészitését.

BEzen okokbdl kifolydlag a hatirozati javaslatunk mellékletét képezé SZMSZ elfogadisit
kovetSen az 2017. mircius 1. napjival lépne hatalyba.

Tovabbi szitkséges a személyi dllomany szervezeti felépitéshez vald igazitisa, az egyes kapesol6do
feladatokkal érintett intézmények, dnkormanyzati gazdasigi tirsasigok bevonasa és a feladatok v
leosztisa végett egycztetések kezdeményezése.

Kérem az elSterjesztést megtirgyalni és a hatdrozati javaslatot elfogadni sziveskedjenek!

Torokszentmiklés, 2017. janudr 20,

Zn

polgirmeste

"_T

2017.(1. 26.
Hatdrozat

A Torokszentmiklési Polgdrmesteri Hivatal Szetvezeti és Miikddésének elfogadisirol
Torokszentmiklés Varosi Onkormanyzat Képvisels-testiilete tigy dont, hogy:

1) a Torokszentmiklési Polgirmesteri Hivatal mikodésének hatékonyabbd  és
koltségtakarékosabba tételének érdekében Gj szervezet felépitést alakit ki.

2) , Az oOnkorminyzatok belsé kontrollrendszere kialakitisinak és mikodtetésének
ellendrzése — Torokszentmiklds™ cimi, V-1042-157/2016. szami Allami Szimvevészéki
jelentésben foglaltak tartalmat is szem el6tt tartva a hatirozat 1. szdmu mellékletet képezd
, Torokszentmiklési Polgirmesteri Hivatal Szervezeti és Mikodési Szabalyzatit”
elfogadja.

3) A 196/2013.( XIL. 19.) K.t. hatirozattal elfogadott és a 259/2015. (X. 29) K.t
hatirozattal médositott Szervezeti és Milkédési Szabalyzatot 2017. februir 28. napjaval
hatalyon kivil helyezi.

4) Felkéri a jegyzit a szervezet kialakitisa érdekében a sziikséges intézkedések meptételére.

Felelos: Dr. Majtényi Erzsébet, jegyz6
Hatiridé: azonnal, folyamatos

Errdl értestilnelk:

1. Matkét Imre, polgarmestet

2. Dr. Majtényi Erzsébet, jegyz6

3. Torokszentmikldsi Polgarmesteri Hivatal Osztalyai
4, Irattar




1. szdrmi mellékiet a ..../2017. (I, 26,) szdmii hatirozathoz

T(')ROKSZENTMIKI'.OSI POLGMESTEM HIVATAL
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

Torokszentmiklés Viros KépviselS-testiilete a Magyarorszag helyi onkotmanyzatairél sz616 2011.
évi CLXXXIX. torvény (tovabbiakban: Métv.) 41. § (2) bekezdésében, 67. § b), d) pontjaiban
foglalt felhatalmazas, tovibba az illamhiztartasré]l szélé 2011. évi CXCV. tv. 10.§ (5)
bekezdésében, valamint az allamhiztartisrdl sz6lo torvény végrehajtisirdl rendelkezé 368/2011.
(XII. 31.) Korm. tendelet 13. § (1) bekezdésében meghatirozottak figyelembe vételével a
Térokszentmiklési Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Mikodési Szabalyzatit az alibbiak szerint
hagyja j6vi:

1. FEJEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT CELJA ES HATALYA

(1) A Szervezeti &s Mikédési Szabilyzat (tovibbiakban SZMSZ) célja, hogy rogzitse a
polgirmesteri hivatal adatait és szervezeti felépitését, a vezetSk és alkalmazottak feladatait és
jogkorét, tovabba a miikédési folyamatokat.

(2) A Szervezeti és Milkodési Szabalyzat hatilya kitetjed a polgarmesteri hivatal vezetSire és
dolgozdira, szimukra a jogszabilyokban, képviselS-testilleti dontésekben megfogalmazott
feladat- és hatiskdr, szervezet és mikodési eldirasok alkalmazasira.

2. A POLGARMESTERI HIVATAL MUKODESI RENDJET MEGHATAROZO
DOKUMENTUMOK

(1) A polgirmesteri hivatal létrehozisirél a Métv. 84.§ (1) bekezdése rendelkezik. A helyi
6nkotrmanyzat képviselS-testiilete az Snkormanyzat mikédésével, valamint a polgirmester
vagy a jegyz$ feladat- és hatdskotébe tartozé iigyek dontéste vald elGkészitésével és
végrehajtasaval kapcsolatos feladatok ellitdsdra polgirmesteri  hivatalt hoz létre. A
polgirmesteri hivatal alapité szerve Torokszentmiklés Varosi Onkormanyzat.

(@ A polgarmesteri hivatal mikodését a szakmai és gazdasigi munka vitelét a polgirmester vagy
a jegyzd iltal kiadott szabalyzatok, utasitasok, munkakéri leirdsok hatirozzak meg.

3. AHIVATAL MEGNEVEZESE, CIMADATAI

(1} A hivatal elnevezése: Torokszentmiklosi Polgarmesteri Hivatal (a tovabbiakban: hivatal)
(@ A hivatal nemzetkézi kapesolataiban az alibbi elnevezéseket hasznilja:
- angol nyelven: Mayor's Office of the Térékszentmiklés
- francia nyelven: La Mairie de Torokszentmiklés
(3) A hivatal réviditett clnevezése: Polgirmesteri Hivatal
(4) A hivatal illetékességi teriilete: Torokszentmiklés Virosi Onkorményzat kozigazgatasi
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
¢) telefonszama: (56) 590-420
d) telefax szama: (56) 590-347

4. AHIVATAL ALAPTEVEKENYSEGE ES JELZOSZAMAI



(1) A hivatal az alapité okirataban, valamint az SZMSZ-ben meghatirozott, tarsadalmi kézos
szilkségletek  kielégitését  szolgdld, jogszabdlyokon alapulé  dllami  feladatokat
alaptevékenységként, nem haszonszerzés céljabdl, feladatvégzési és ellitasi kotelezettséggel
végzi, az alapité altalinos feliigyelete mellett. A Torokszentmiklési Polgirmesteri Hivatalinak
mindenkori hatilyos alapité okitata részletesen tartalmazza a hivatal altal ellatandd, és
szakfeladat-rend szerint besorolt alaptevékenységét.

(2) A hivatal jogszabilyban meghatirozott kézfeladata: Helyi Onkorményzatok, valamint
tdbbcéla kistérségi tirsulisok igazgatisi tevékenysége.

(3) A hivatal az alibbi jelzészdmokat hasznilja:

a) Torzskényvi azonositd szam (PIR): 409360

b) Adészam: 15409364-2-16

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

d) Bankszimlaszam (koltségvetési elszamoldsi szimla): 10700309-67194092-51100005
(4) A villalkozasi tevékenységei arinyainak felsd hatdra a hivatal kiaddsaiban: -

5. A HIVATAL JOGALLASA

(1) A helyi 6nkormanyzat képvisel6-testillete az oOnkorminyzat mikddésével, valamint a
polgirmester vagy a jegyzé feladat- és hatiskorébe tartozd ligyek dontésre valo
elGkészitésével és végrehajtasival kapesolatos feladatok ellatisira polgarmesteri hivatalt hoz
létre. A hivatal kozremikodik az onkormanyzatok egymds kozotti, valamint az Allami
szervekkel torténd egylittmikodésének &sszehangolasaban, (Motv.84.5)

(2) A hivatal a helyi énkormanyzat dltal alapitott koltségvetési szetv, jogi személy, egységes
szerkezetbe foglalt alapité okiratit a képviselé-testillet hagyta jova.

(3) A polgarmesteri hivatal 6nilléan mikods és gazdalkodd kéltségvetési szerv.

IL. FEJEZET ,
A HIVATAL FELADATAL, IRANYITASA ES VEZETESE

1. A HIVATAL FELADATAI

(1) A polgirmesteri hivatal tevékenysége a képviselG-testilet, annak bizottsigai, tisztségviselSi
munkija eredményességének elGsegitésére iranyul. Ellatja a jogszabilyokban meghatirozott
feladatokat, elSkészits, szervezd, végrehajtd, ellendrzo, szolgaltatd tevékenységet folytat.

a) ‘Torokszentmiklés Varosi Onkorményzat képviselé-testilletével kapcsolatban:

1) szakmailag el8késziti az onkormdnyzati rendelet-tervezeteket, a képvisclS-testiileti
elGterjesztéseket, a hatirozati javaslatokat, vizsgalja a torvényességet,

2) nyilvintartja a KépviselS-testiilet dontéseit,

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

4) ellija a Képvisel6-testilet munkdjaval kapcsolatos egyéb nyilvantartdsi, igyviteli,
adminisztriciés feladatokat.

b) A Képvisels-testiilet bizottsagai mikodésével kapesolatban:

1) biztositja a feladat jellegének megfeleléen a bizottsigok milkodéséhez sziikséges
ugyviteli feltételeket,

2) a bizottsagi el6terjesztések, jelentések, beszdmoldk, egyéb anyagok szakmai
elokészitését végzi,

3) a bizottsigok kezdeményezéseinek megvalositisi lehetSségeirSl tdjékoztatist nydjt, a
bizottsagokhoz érkezd kérelmeket, javaslatokat - azok igénye alapjin — szakmailag
vélemeényezi,

4) végzi a bizottsigi dontések végrehajtasat.

c) A helyi képviselok munkajanak segitése érdekében:




1) elésegiti a képviselSk jogainak gyakorlasat,

2) koteles a képviselSt a teljes hivatali munkaidében soron kiviil fogadni é€s részére a
sziikséges felviligositast megadni, illetve megfeleléen intézkedni,

3) kozremikodik a képviselSk tijékoztatisinak megszervezésében.

d) A nemzetiségi 6nkormanyzatok munkijinak segitése ¢rdekében:

1) a nemzetiségi 6nkorményzatok kérésére biztositia a Képvisels-testiilet mitkodési
feltételeit, és ellitja az ezzel kapcsolatos teendéket.

€) A tisztségvisel6k munkajaval kapcsolatban:

1) a dontéseket elkésziti, szervezi azok végrehajtisat,

2) a képvisel6-testiileti munkival kapcsolatos tisztségvisel6i tevékenységet segiti.

A Torékszentmiklés Virosi Onkorményzat intézményeivel kapcsolatos irdnyitdsi,

ellenorzési feladatok ellitisiban részt vesz, szakmai segits tevékenységet folytat.

g Pénzligyi, gazdilkodisi, vagyonkezelési, intézményi gazdilkodis ellenérzési feladatok
korében ellatandé:

1) intézményi tervezés, beszdmoltatis, intézményi gazdilkodés iranyitisa,

2) beruhdzis, felbjitis elokészitése, bonyolitisa,

3) belsé gazdilkodis szervezése, belsé létszim- és bérgazdilkodis, intézményi
pénzellatas,

4) koltségvetési intézmények ellenSrzése, intézmények szimviteli munkajanak iranyitisa,

5) szamitistechnikai, informatikai rendszer kezelése,

6) a  Torokszentmiklés — Virosi Onkormanyzat ingatlanvagyonaval, vagyoni
érdekeltségeivel és egyéb vagyonival kapcsolatos kozgazdasigi, pénziigyi, jogi
feladatok.

h) A Képviselo-testillet és a tisztségviselSk kapcsolatrendszerének mikodését segitd
feladatkéroket (sajtd, nemzetkozi tigyek) It el
) A Képvisel-testilet ltal killonbéz6 szervekbe, szervezetekbe a Térékszentmiklés Virosi

Onkorminyzat képviseletére delegdltak munkéjit segiti, tdjékoztatisukat — igény szerint —

megszervez, technikai, adminisztricis feladatokat végez.

1) Kézremikodik az igazgatis szakmai kérdésecinek korszerdisitésében, mas allamigazgatisi,
6nkormidnyzati hivatali szervekkel valé kapcsolattartisban.
k) A mlkédés technikai feltételeit biztositd tevékenységi kort lat el, szervezi az iktatist,

Irattarazast.

2. A POLGARMESTERI HIVATAL ALAPTEVEKENYSEGEl ES AZ AZT
MEGHATAROZO JOGSZABALYOK

A polgirmesteti hivatal tevekenységét alapvetSen a Métv.) 13. §-a, az 4gazati jogszabalyok,illetve
Torokszentmiklés Viros Onkormanyzata Szervezeti és Mkodési Szabilyzatirdl sz616 19/2010.
{X. 19.) Onkorminyzati rendelet hatarozzik meg.

3. GAZDALKODO SZERVEZETEK FELETT GYAKOROLT ALAPITOI, ILLETVE
TULAJDONOSI JOGOK

A polgarmesteri hivatal, mint kéltségvetési szerv alapitoy, illetve tulajdonosi (tagsigi, részvényesi,
szavazatelsébbségi) jogokat nem gyakorol.

4. A POLGARMESTERI HIVATAL VALLALKOZASI TEVEKENYSEGEI

(1) A polgirmesteri hivatal az alapité okiratban eldirtaknak megfeleléen  villalkozisi
tevékenységet nem folytat.

5. A HIVATAL IRANYITASA, VEZETESE



(1) A Polgirmester:

a) a képviselS-testillet dontései szerint és sajit hatiskOrében a jegyz6 Gtjan iranyitja a
polgirmesteri hivatalt;

b) a jegyzd javaslatainak figyelembevételével meghatirozza a polgirmesteri hivatalnak a
feladatait az Snkormanyzat munkijinak a szetvezésében, a dontések elGkészitésében és
végrehajtasaban;

c) dont a jogszabdly 4ltal hatiskbrébe utalt allamigazgatdsi iigyekben, hatosigi
hataskérokben, egyes hatiskoreinek gyakorlisit dtruhdzhatja az alpolgirmesterre, a
jegyzdre, a polgirmesteri hivatal ligyintézGjére;

d) ajegyzd javaslatira elGtetjesztést nytjt be a képviselS-testiletnek a hivatal belsé szervezet
tagozbdisinak, létszAminak, munkarendjének, valamint igyfélfogadasi rendjének
meghatirozasara;

€) a hataskdrébe tartoz6 tligyekben szabalyozza a kiadményozds rendjét;

f) gyakorolja a munkaltatdi jogokat a jegyz6 és az aljegyzo tekintetében;

g gyakorolja az egyéb munkiltatéi jogokat az alpolgirmester és az 6nkorményzat
intézményvezetdk tekintetében. (Motv. 67.§)

(2) A Polgirmester egyetértése szilkséges — az iltala meghatirozott korben — a polgirmesteri
hivatal koztisztviseldje, alkaltmazottja kinevezéséhez, bérezéséhez, vezetdi megbizasihoz,
felmentéséhez, vezetdi megbizdsinak visszavondsihoz és jutalmazisihoz.

(3 A Polgirmester helyettesitésére, munkdjinak segitésére megvilasztott Alpolgirmester a
Polgarmester iranyitisival latja el feladatait. A Polgirmestert tivollétében, illetve
akadlyoztatisa esetén az alpolgirmester helyettesiti, mely jogkdrben a Polgirmester
jogosultsigai illetik meg. Az Alpolgirmester egyebekben ellitja a Polgirmester dltal ribizott
feladatokat.

(4) A Jegyz6 vezeti a polgarmesteri hivatalt. (M6tv.81.5)

(5) A Jegyz6:

a) dént a jogszabaly dltal hatiskorébe utalt allamigazgatisi igyekben;

b) gyakotolja a munkaltatdi jogokat a polgarmesteri hivatal koztisztviseléi és munkavillalos
tekintetében;

c) gondoskodik az 6nkormanyzat mikédésével kapesolatos feladatok ellatasirdl;

d) tanicskozdsi joggal vesz részt a képviselo-testillet, a képvisel6-testiilet bizottsagainak
ilésén;

e) jelzi a képviselo-testilletnek, a képviselo-testiilet szervének és a polgarmesternck, ha 2
dontésik, mikodésitk jogszabalysértd;

f) évente beszamol a képviselo-testilletnek a hivatal tevékenységérdl;

g) dontéste el6késziti a polgirmester hataskorébe tartozoé allamigazgatasi tigyekert,

h) dont azokban a hatésdgi iigyekben, amelyeket a polgarmester ad at;

i) dont a hatiskorébe utalt 6nkormanyzati és Gnkorméanyzati hatosagi ligyekben;

(6) a hatiskorébe tartozé tigyekben szabalyozza a kiadmanyozas rendjét.

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

(8) A jegyzét az aljegyzé helyettesiti, elldtja a jegyz6 altal meghatdrozott feladatokat. Tavolléte
vagy akadilyoztatisa esetén teljes jogkorrel helyettesiti a jegyz6t, azzal, hogy e minéségében
megillett a kiadméinyozisi jog gyakorlisa

III. FEJEZET
A HIVATAL SZERVEZETE

1. A HIVATAL SZERVEZETE

(1) Az egységes hivatalon beliil a kévetkezd szervezet egységek miikGdnek:
a) Polgarmesteri Kabinet;



b) Hatbsdgi Osztily;

<) Kézpénzﬁgyi Osztaly;

d) Miszaki Osztily.

A hivatal szetvezeti felépitését a 1. s3dms mellékler tartalmazza,

A Titkdrsdg és a BelsS ellendr a szervezeti egységektdl elkiiloniilten kozvetlen jegyzdi irdnyitas
alatt latja el a tevékenységét.

(2 A polgirmesteri hivatal éves engedélyezett létszimit a Térokszentmiklés Virosi
Onkormanyzat koltségvetési rendelete hatirozza meg,

(3) A polgirmesteri hivatalban a gazdasagi szervezet feladatait 2 Kozpénziigyi Osztily litja el. A
gazdasagi szervezet a polgirmesteri hivatal a gazdilkodds megszervezéséére és irdnyitasaétt, a
vagyon hasznilatival, védelmével Gsszefiiggd feladatok teljesitéséért, a pénzigyi, szamviteli
rend betartisiért felelGs szervezeti egység.

(4) A polgdrmesteri hivatalnil a gazdasagi szervezet vezetSje a Kézpénziigyi Osztily vezetSie.

(3) Az Osztily a hivatal szervezeti egysége. Az osztalyvezetGket az osztilyuk vezetésével
hatirozott ideig (az osztilyvezetSi megbizds visszavondsaig) a jegyz6 bizza meg, a
polgirmester egyetértésével.

(6) Az osutilyok hatiskoritadissal, kiadminyozisi jog Ataddsdval meghatirozott, és
6nkormanyzati rendeletben megillapitott feladatokat litnak el.

2. AZ ERTEKEZLETEK RENDJE

(1) A hivatali munka hatékonysiginak névelése, a feladatok meghatirozisa, megosztisa,
teljesitésiik  ellenSrzése vezetSi értekezleten, hivatali és szervezeti egység szintd
munkaértekezleten térténik.

(2) A vezetSi és a munkaértekezletek témdi killénosen: az idSszeri vezetési feladatok
meghatirozdsa, Gj feladatok inditisa, a feladatok végrehajtasiért felelGs személyek, illetve
szervezetek kijelolése, a végrehajtis ellenGrzése és értékelése, a munkavégzés koordinilisa,
prioritdsok meghatirozdsa, a dontések elSkészitése, a feladatok végrehajtasa feltételeinek
biztositisa, munkamdédszerek fejlesztése, konfliktusok feloldasa.

(3} A vezetGi értekezletet és a hivatali munkaértekezletet a jegyz6, a szervezeti egység szintli
munkaértekezletet 2 szervezeti egység vezetSje hivia 6ssze és vezeti. Az értekesletrdl
emlékeztetd készil, amelyben meg kell jelolni az esetleges dontések, allisfoglalasok
végrehajtisiért felelSs személycket, a végrehajtas hatiridejét.

4) A vezet6i értekezlet résztvevdi: a polgirmester, jegyzs, aljegyzd, osztilyvezetok, illetve a
szlikség szerint meghivottak.

(5) A szetvezeti egység szintd munkaértekezletrdl a szervezeti egység vezetdje a jegyzot értesiti.

(6) A polgirmesteri hivatal jegyzdje szilkség szerint, de évente legalabb egy alkalommal
osszdolgoz6t munkaértekezletet tart. Az értekezletre meg kell hivni a polgirmesteri hivatal
valamennyi f6- és részfoglalkozdsti dolgozéjat. A jegyzé az értekezleten beszdmol a
polgarmesteri hivatal cltelt idGszak alatt végzett munkajirdl, értékeli a polgirmesteri hivatal
programjinak, munkatervének teljesitését, a dolgozék élet- és munkakorilményeinek
alakulasit, ismerteti a kévetkezd idSszak feladatait. Az értekezlet napirendjét 2 jegyzé allita
ossze. Az értekezleten lehetSséget kell adni arra, hogy a dolgozok véleményiiket,
észrevételeiket kifejthessék, kérdéscket tegyenck fel és azokra valaszt kapjanak.

3. SZERVEZETI KAPCSOLATOK ES KOORDINACIO

(1) A szervezeti egységeknek a munkavégzésik sordn olyan munkakapcsolatot kell kialakitani,
amely segiti az egymdsra épilS feladatok kéltségtakarékos, magas szinvonali megoldisit. Az
egyittmikodés sorin a szervezeti egységeknek minden olyan intézkedésnél, amelyik masik
szervezeti egység mukodési terilletét érinti, az intézkedést megelézen  egyeztetési
kételezettségiik van.



(2) Az egységek segitik egymis munkijat hatiridére torténd adatszolgiltatissal, az egységre
harulé feladatok maradéktalan teljesitésével. A munkakapcsolat nem eredményezheti a
feladatok atruhazdsat.

(3) A vezetSk (polgirmester, jegyzd, aljegyzd, szervezeti egység vezetésével megbizott dolgozd)
és a polgirmesteri hivatal illominyiba tartoz6, vagy egyéb moédon foglalkoztatott dolgozok a
folyamatos kapcsolattartisért azonos felelGsséggel tartoznak. A folyamatba épitett eldzetes,
utblagos és vezetdi ellendrzés sotin a vezetS napi kapesolatban 4ll a dolgozéval, barmikor
informaci6t kérhet tdle.

(4) Az osztilyvezetSk és a hivatali ugyintézSk a hivatal 6nkorményzat és allamugazgatasi
feladatainak ellitdsival kapcsolatos szokasos munkafolyamatokban kozvetlenil mikédnek
egylitt.

(5) A% bekezdésben emlitett kapcsolatok zavara, vagy az ettd] eltéré munkakapcsolatok esetén:
a) osztilyon belill az osztilyvezetd,

b) szervezet egységek kozott az osztilyvezetSk, megegyezésiik hidnyaban a jegyz6,
c) végsd esetben a jegyzd végzi ¢l a sziikséges koordiniciér.

(6) A koordinicié kozvetleniil, vagy az tigyrendben szabalyozott vezetdi és munkaértekezleteken

torténik.

4. MUNKAKOROK, UGYFELFOGADAS

(1) A munkakérdk jegyzékét az osztilyvezetdk javaslatira a jegyzd késziti el és tartja karban. A
feladat és hatiskorok jegyzékét a 2. sydmd melléklet tartalmazza,

(2) A munkakorok ellitisira vonatkozd elSirisokat a munkakori leirasok tartalmazzak, amelyek
elkészitéséért a vezets megbizassal rendelkezé koztisztviselGk esetében a jegyz6, a hivatali
tigyintézSk tekintetében pedig az osztilyvezetSk a felelések. A munkakori leirdsokat a
koztisztvisel6k személyi anyaga tattalmazza. A munkakéri leirdsban foglaltak tudomésul
vételét a munkakort betSltd koztisztviseld aldirisival igazolja. A koztisztviseld koteles a
kézvetlen munkahelyi vezetSjénck utasitdsira a munkakorébe nem tartozd feladatokat is
atmenetileg ellitni.

(3) Az aktudlis feladatrendszer és a munkakéri leitisok tartalmi Gsszhangjanak biztositisardl a
jegyz6 gondoskodik.

(4) A munkakéri leirdsokat a szervezeti egység modosulisa, személyi valtozas, valamint feladat
viltozasa esetén azok bekovetkezésétdl szimitott 15 napon belill médositani kell.

(5) A hivatal munkarendje:

hétf6, kedd ,csutortok: 7.30 6ratél — 16.00 Sriig;
szerda: 7.30 6ratdl — 16.30 driig;
péntek: 7.30 6ratdl — 13.00 oraig.
(6) A hivatal tgyfélfogadasi rendje:
hétfs: 8.00 6ratd]l — 16.00 Sraig;
kedd: nincs ugyfélfogadas;
szerda: 8.00 oratol — 16.00 oraig;
csutortok: nincs tgyfélfogadas;
péntek: 8.00 oritol — 12.00 Graig.
(7) Az épitéshatdsagi ligyintézés iigyfélfogadasi rendje:
hétfé: 8.00 6ratdl — 16.00 ordig;
szerda: 8.00 61£4tdl — 16.30 braig.
péntek: 8.00 6ratol — 12.00 ériig.

(8) Polgarmester lgyfélfogadasa:

Minden hénap minden misodik szerddja:  08.00 6rdtd] — 10.00 6raig.
(9) Jegyzé ugyfélfogadasa:

Minden hénap elsS szerdija: 09:00 6ratdl — 12:00 6rdig.



5. ASZERVEZETI EGYSEGEK FELADAT- ES HATASKOREI

(1) A hivatal szervezeti egységei 4ltal jogszabaly alapjan ellatott f8bb feladat- és hatiskéroket a
Motv. és az SZMSZ tartalmazza.
(2) A hivatal feladatait az énkorményzati déntések elSkészitésében és végrehajtasiban:
a) az SZMSZ mellékletét képezs ,,feladat és hataskor jegyzék” tartalmazza.
b) a polgirmester és a jegyzé szilkség szerint, de iltaliban a hetente megtartott vezetdi
értekezleten hatirozza meg;
<) ajegyzs sziikség szerint hivatali munkaértekezleten hatirozza meg;
d) 2z osztilyvezet6 a sziikség szerint megtartott munkaértekezleten hatirozza meg.
(3) A hivatalban a kiadményozisra a jegyz5 jogosult, mely jogit a Kiadményozési szabalyzatban
miésra delegalhatja.

6. A HIVATALI FELADAT- ES HATASKORELLATAS SZABALYAI

A hivatal dgyintézGje az 6nkorminyzati igazgatisi iigyck elSkészitésével és a dontések
végrehajtisival kapcsolatos feladatot

a) Onkorminyzati rendelet,

b) atruhizott hatiskor,

c) kiadminyozisi szabalyzatban meghatirozott jogkor gyakorlisa,

d) ajegyz6 dltal a hivatali munka szervezése és vezetése korében kiadott utasitisa alapjan
lat el.

7. AKEPVISELET RENDJE

(1) A képviseleti jogoknak az SZMSZ-ben régzitett gyakorldsa mellett a feladat ellitisa sordn
viselt déntési, illetve végtehajtasi felelGsség korében jogszabily vagy 6nkorminyzati rendelet
altal telepitett sajit hatiskér gyakotlsja ellifja a tevékenység gyakotlisival kapcsolatos
képviseleti feladatokat.

(2) Az osztilyvezetSk képviseleti joggal rendelkeznek az altaluk rinyitott szervezet szakmai
munkdjival sszefliggé munkakapcsolatokban.

(3) A hivatal munkatirsai képviseletet az 3. szdms mellékietben meghatirozott jogosultsig, illetve a
hatdskor jogszabalyi cimzettjétdl kapott eseti felhatalmazas alapjan latnak el.

(#) A sajtd és mds média eltti képviseletre (nyilatkozattételre) a polgdrmester és a jegyzé
jogosultak, més személy nyilatkozattételéhez elébbiek hozzijarulasa sziikséges.

(3) A hivatal jogi képviscletét a jegyz6 iltal meghatalmazott személy litja el.

(6) A képviselet jog megadisirdl, visszavonasatdl, illetve megszinésérol a polgirmester, illetve a
jegyz0 irisban értesiti a kijel6lt koztisztviselSt.

(7) A képviseleti jogot mis ligyrendi szabilyok kivételesen korlitozhatjik.

8. AZ ALATRAS RENDJE ES AZ IRAT FOGALMA

(1) A képviseleti jognak az SZMSZ szerinti gyakorl6i a képviselet kétében, valamint az dtruhazott
hataskérben és atadott kiadményozisi jogkdtben eljirdk aléirdsi jogot gyakorolnak. Az e
kétben gyakorolt aldirisi jog nem terjed ki a kiilén szabalyozott kotelezettségvillalisi és
utalvianyozdsi jogokra.

(@) Az aldirisi jog a feladat gyakorlisa sorin hozott déntések (hatdrozat), illetve a megtett
intézkedések és egyéb anyagok (levelek, jelentések, beszimoldk, osszeallitasok, tervek,
szakanyagok, stb.) egyszemélyi aldirisit jelentik.

(3) Irat minden olyan irott sz6veg, szdmadat (szimsor), térkép, tervrajz, kép- és hangfelvétel, gépi
feldolgozasti adathordozé és ilyen médon tarolt és feldolgozott anyag, amely a hivatal




tevékenységét érintéen barmely anyagon, alakban és eszkoz felhasznilisival keletkezett
(kivéve 2 nyilvinos megjelenés szandékaval készilt konyvjellegh kéziratot.)

9, ABELYEGZOHASZNALAT SZABALYAI

(1) A hivatal dltal hasznilt bélyegzok felsorolasat az 4. sgdmis melléklet tartalmazza.

(2) Azokrél a bélyegzdkeSl, amelyeken Magyarorszig cimere van (hivatalos bélyegz6) vagy
amelyekre nézve azt elrendelték, nyilvintartist kell vezetni. A nyilvantartds vezetésérdl a
titkdrsdgi ligyintéz6 gondoskodik. Hivatalos bélyegzét csak a legszikségesebb szamban
szabad forgalomban tartani.

(3) A nyilvintartisnak a kovetkezoket kell tartalmaznia:

a) sorszidmot,

b) a bélyegzs lenyomatit,

c) a bélyegzé kiadasanak napjit,

d) abélyegzot hasznald szervezett egység nevét,

€) a bélyegzdt 6126, illetleg a hasznilatra jogosult dolgozd nevét és az atvételt igazold
alairasat.

(4) Az itvevok személyesen felelések a bélyegzok meglrzéséért. A bélyegzdk beszerzésérdl,
kiadisardl, nyilvintartdsardl, cseréjérdl és évenkénti egyszeri leltirozdsirol Titkdrsdg
gondoskodik, illetve a bélyegzo elvesztése esetén az elbirasok szerint jar el

(5) Megszlint szerv bélyegzdit és az avult bélyegzGket a levéltirakra vonatkozé szabalyok szerint
kell kezelni, nyilvantartani és megsemmisiteni.

(6) A bélyegzShasznilattal kapcsolatos szabdlyok megtartdsardl és ellenGrzésérdl a jegyzd
gondoskodik.

10. A SZERVEZETI EGYSEGEK BELSO SZABALYOZASANAK RENDJE

A szervezeti egységek vezetSi az SZMSZ és mellékletei alapjan allapitjak meg és tartjak nyilvan a
szervezeti egységek munkakoéreit, feladatait, a munkatarsak munkakoéri leirisait, és felelések a
naprakészen tartasukést.

_ IV.FEJEZET
MUKODESI SZABALYOK

1. A MUNKALTATOI JOGKOROK GYAKORLASA

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

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

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

a) ajegyz6 tekintetében az egyéb munkaltatdi jogokat a polgarmester gyakorolja,

b) az osztilyvezetdk tekintetében valamennyi munkaltatéi jogot a jegyzo gyakorol azzal,
hogy e munkakérbe torténé kinevezéshez, felmentéshez, valamint a jutalmazashoz a
polgarmester egyetértése sziikséges,

©) az ugyintézGk tekintetében az (1) pontban meghatirozottak szerint a kinevezést, a
kéztisztviseloi jogviszony megszintetését, az illetményfejlesztést, a jutalmazast, és a
mindsitést a jegyzé latja el, valamennyi egyéb munkaltatéi részjogositvanyt az
osztilyvezetok gyakoroljak.

2. UTASITASI ES ELLENORZESI JOGOK GYAKORLASA, BESZAMOLTATAS



(1) Az osztilyvezetSk tevékenységi koriikben utasitisi és ellendrzési jogot gyakorolnak a
szervezetileg  kozvetlenil hozzdjuk tartozéd munkatirsak felett, beszamoltatjik GSket
munkajukrol.

(2) Az dtruhdzott hatiskérben, kiadmanyozsi jogkdrben ellitott feladat gyakotlasihoz a hatdskor
(kiadmédnyozis) jogszabalyi cimzettje utasitast adhat, azt visszavonhatja.

(3) Az utasitis teljesitése megtagadhatd, ha annak végrehajtisa a dolgozd egészségét vagy testi
€pségét kézvetleniil és stlyosan veszélyeztetné vagy egyébként az érdekeit véds jogszabalyba
litkGzik.

(4) A dolgozé kételes megtagadni az olyan utasitis végrehajtisit, amely teljesitésével
bincselekményt kévetne el, illetve szabalysértést valésitana meg.

(5) A dolgoz6 kételes felhivni az utasitast ad6 figyelmét:

a) ha az utasitis a (3) és (4) bekezdésen kivill jogszabalyba titkozik, vagy végrehajtisa kirt
idézne el és a kévetkezményekkel szimolni lehet,

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

(6) Az utasits iltaliban szébeli. frott utasitisi format elsésorban az itruhizott hatiskor és
kiadmanyozas gyakorlisihoz, valamint a nagyon pontos, tartalmi, feladat- és hataskér elGirast
igényls munkavégzés sorin, illetve kiilonleges esetekben célszerd alkalmazni,

(7) A (3) és (4) bekezdésben szabilyozott esetekben az utasitott irdsbeli utasitis kéréséte jogosult.

(8) Ellenorzést a jegyz6, valamint az altala ezzel megbizott munkatits végezhet. A
képviselGtestilet bizottsiga feladatkorében ellendrizheti a hivatalnak képvisels-testiilet
dontései el6készitésére, illetleg a végrehajtisita ranyulé munkajit. Szitkség esetén
kezdeményezheti a polgirmester intézkedését.

(9) A munkatirsat beszimolsi kotelezettség terheli:
a2) ha a feladat végrehajtasanak szinvonala, eredményessége, hatdrideje veszélybe keriil,

b) ha a feladat végrehajtasa mids feladat sorrend szerinti megkezdését vagy programszer(i
végrehajtasit veszélyeztet,

© az datadott, illetve kiadminyozisi jogkétben ellitott feladatoksdl az  4truhdzd
(kiadmanyozd) iltal meghatirozott rendben,

d) jogszabdlyi kotelezés alapjin (pl. Snkormanyzati rendeletben el@irt méodon).

3. AHIVATALI UT

(1) A munkatirsak és vezetSk kotelezettsége, hogy 2 munkavégzés helyzetérdl, a feladatok
végrehajtisirdl, zavarairdl, vezetdi beavatkozist igénylS eseményekr6l sz616 beszimolét,
jelentést minden esetben a szervezet szerint kézvetlen vezetést, irdnyitast, feliigyeletet
gyakorlo felettes vezetS (jegyzs, osztilyvezets, megbizott déntési jogkérrel, hatésdgi
hatdskérrel felruhdzott bizottsdg, képvisel-testiilet (a tovabbiakban: hivatali felettes) részére
megadjik.

(2) A magasabb szinti vagy misik szervezeti egység vezetGjének kérdésére a munkatirsak, illetve
vezetSk kételesek a tevékenységi kérikbe tartozd tajékoztatist megadni és errdl a kdzvetlen
hivatali felettesnek soron kiviil beszamolni.

(3) A munkatirsak és a vezetdk kotelesek a telepiilési képvisclSknek a képviselsi munkihoz
szlikséges és igényelt tijékoztatist megadni.

(4) A hivatal szervezeti egységeinek vezetéi kotelesek tijékoztatni a szervezet felépités szerint
kézvetlenil hozzdjuk tartozé munkatirsakat a jegyzé utasitésairél.

(5) JelentSs veszélyhelyzetben vagy cgyéb rendkiviili esetben a hivatali felettes tevékenységi
korében utasitisival dtlépheti a szervezeti felépitéssel meghatirozott vezetdi lépesit. Ebben
az esetben az utasitdst kiadd és az utasitott soron kiviil kételes 2z utasitds tényérdl, tartalmarsl
és a szolgilati Gt elmaradisinak indokairél a szervezed felépités szerinti kézvetlen hivatali
felettest tijékoztatni.



(6) A szolgilati Gt szabilyozdsa nem érnti a bejelentési kotelezettségre vonatkozd jogszabalyi
eloirasokat.

4. HIVATALI ELJARASOK SZABALYOZASA ES AZ UGYINTEZESI HATARIDOK
MEGALLAPITASANAK RENDJE

(1) A hivatali munkafolyamatok szabilyozésa, az eljiristendck kidolgozdsa — az énntettek
kozremiikodésével - a jegyzo feladatkore.

(2) Az Snkormanyzati hatbsigi tigyintézési folyamatok szabilyozisa keretében a kozigazgatasi
hatbsigi eljirds és szolgiltatis iltalinos szabalyairdl sz6lé 2004. évi CXL. torvény (a
tovabbiakban Ket) elGirdsathoz képest rovidebb lgyintézési hatind6t Onkormanyzati
rendelet dllapithat meg.

(3) Az iigyintézési hatitidd meghosszabbitasit a jegyz6 engedélyezi.

5. A HELYETTESITES ES A MUNKAKOR ATADAS-ATVETEL RENDJE

(1) A helyettesités és a munkakér Atadas-atvétel szabilyozdsinak célja a feladatok ellatisinak,
valamint az irdnyito tevékenység folyamatossaganak biztositasa.
(2) Helyettesitésre vezetd vagy hatiskorgyakorld tartos tivolléte esetén - pl. betegség, szabadsag,
egyeb akadilyoztatas - keriil sor.
(3) Az illandé helyettesités rendje a kovetkezd:
a) ajegyzd helyettesitését az aljegyz6 latja el,
b) az osztilyvezetSk helyettesét a jegyzd altal kijelolt munkatars litja el,
) a hatdskort gyakorld belyettesét a jegyzd az osztilyvezetok véleményének kikérése mellett
hatarozza meg.
(@) A vezetSk helyettesitését a kinevezési okmanyban, valamennyi helyettesitést a munkakdzi
leitasban rogziteni kell.
(5) A helyettesitést ellitoé személy a helyettesitést kovetGen a helyettesitett vezetét minden
lényeges eseményrdl, a munkavégzés korilményeirdl részletesen tijékoztatni kteles.
(6) A helyettesitdt a helyettesités sorin hozott intézkedésért, végzett tevékenységért ugyanaz a
felel6sség terheli, mint a helyettesitett vezetSt (hataskor gyakorlét) terheiné.
(7) A vezetd, hatiskort gyakorl6 és helyettesének a munkahelyrél valo tartés tavolléte egyidejileg
nem engedélyezhetd.
(8) Munkakor 4tadis-atvételére a kozvetlen hivatali felettes Altal meghatirozott kétben és
személyi valtozas, valamint tartds tivollét - betegség, kikiildetés, stb. - esetén keriil sor.
(9) A munkakért az Oj vezetOnek, illetve munkatirsnak, hatdskort az dtruhdzassal feladatot kapott
munkatirsnak, ezek hidnydban a kozvetlen hivatali felettesnek kell atadni.
(10) A munkakor dtadds-dtvételt jegyzSkonyvben kell régziteni az alabbiak szerint:
2) #taddsra kerilé munkakor szakmai feladata, munkakori leirdsat,
b) a folyamatban 1évé fontosabb feladatok felsorolisit, végrehajtisuk helyzetérdl,
eredményérdl, a szitkséges teendSkrdl valé tajékoztatast,
©) atadisra keriil$ iratok, utasitisok, kérbélyegzOk, tervek, szabalyzatok, nyilvantartasok, sth.
jegyzékét,
d) 2z dtaddénak és az atvevonek a jegyzOkonyv tartalmival kapcesolatos észrevételeit,
megillapitasait,
) dtadas helyét, idejét, és az alairasokat.

6. A HIVATAL KOZREMUKODESE A LAKOSSAGI TAJEKOZTATAS
SZERVEZESEBEN




(1) A hivatal feladatai kézé tartozik az énkorméanyzat tevékenységérél, a hivatali munkarél, a
lakossagi érdeklSdéste szimot tarté 6nkorminyzati eseményekrdl, térténésekrdl a folyamatos
lakossdgi tajékoztatis szetvezése.

(2) A lakossigi tdjékoztatas eszkozei:

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

b) megyei és orszdgos sajté-orginumok, valamint a nyomtatott és elektronikus sajté
folyamatos téjékoztatisa az énkorményzat mikédésérdl, hatirozatairél, rendeleteirdl, a
helyi esemeényekrdl,

c) nyilatkozatok, tijékoztatok készitése a sajté képviselSi részére a fontos Gnkorminyzati,
hivatali eseményckrGl, reagilis a hirkézl6 szervek dltal nyilvinossigra hozott,
onkormanyzatot vagy a hivatalt éinté ckkekre,

d) idészakos vagy rendszeres sajtotajékoztatdk tartisa.

(3) A Torokszentmikloson milkdds, illetSleg az orszdgos hirkézld szerveknek a hivatallal
foglalkozo cikkeire, véleményeire, nyilatkozataira térténd reagilis médjardl a jegyzs dént.

(4) A nyilatkozatokndl a médiaszolgiltatisokré] és a tomegkommunikiciérdl szélé 2010. évi
CLXXXV. torvényben foglaltakat, valamint a Ket. rendelkezéseit be kell tartani.

7. A NEMZETISEGI ONKORMANYZAT MUKODESEVEL OSSZEFUGGO
HIVATALI FELADATOK

(1) A hivatal kételes segiteni a virosban miikédé helyi nemzetiségi dnkormanyzat munkajat.

(2) A nemzetiségi onkormanyzat mitkddésének segitésével Gsszefligpd feladatok koordinalasat,
szervezését, a nemzetiségi Onkorminyzat szetrvezed és mikddési szabilyzatinak, illetve
hatitozatainak kihirdetésével kapcsolatos feladatokat a jegyz4 latja el.

(3) A hivatal osztilyvezetinek — a feladat- és hatiskériikbe tartozé ligyekben — kotelessége a
nemzetiségi Onkorminyzat munkijat segiteni, a nemzetiségi Onkormdnyzat elnokét,
elndkhelyettesét, képviselSjét soron kivill fogadni és részitkre a szitkséges felvilagositist,
szakmai tajékoztatist, segitséget megadni.

(4) A hivatal a nemzetiségi Onkorminyzat mikédéséhez felkérésre tajékoztatét tart, adatot
szolgiltat.

(3) A nemzetiségi 6nkorminyzat koltségvetésével, gazdilkodisdval, vagyonjuttatasaval
kapcsolatos feladatok elSkészitését, végrehajtisat a Kozpénzigyi Osztily kilon jogszabalyban
€s a nemzetiségi Snkormanyzattal kététt megillapodisban meghatirozottak szerint litja el

8. A POLGARMESTERI HIVATAL LETESITMENYEINEK ES HELYISEGEINEK
HASZNALATA

(1) A polgirmesteri hivatal épiiletét cimtiblival, zaszloval kell ellatni.

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

(3) A hivatalban reklimhordozé csak a jegyz engedélyével helyezhetd ki.

(4) Nem lebet olyan reklimot, reklimhordozét kitenni, amely személyiségi, erkolesi jogokat
veszélyeztet. Tilos kozzétenni olyan reklimot, amely kegyeleti jogokat sért, amely erGszakra, a
szemeélyes vagy a koOzbiztonsig megsértésére, a kornyezet, a természet kérositisira
Osztonozne.

V.FEJEZET
ZARO RENDELKEZESEK

(1) Jelen SZMSZ 2017. mércius 1. napjén 1ép hatilyba, kozzétételérdl a jegyzd gondoskodik a
helyben szokisos médon, hirdetétablan térténd kifiiggesztéssel. Ezzel egyidejileg hatilyat



veszti a Torokszentmiklés Varosi Onkorminyzat 259/2015. (X.29.) Kt. szamd hatirozatival
médositott 196/2013. (XI1.19.) Kt. szamn hatirozata.
(2) Az SZMSZ és mellékletei karbantartasarol, médositasardl a jegyz6 gondoskodik.

Az SZMSZ mellékleteinek felsoroldsa:

1. szamii: Szervezeti felépités

2. szamu: A feladat és hataskorok jegyzéke

3. szami: A képviseletre jogosultak kére

4. szam0: A hivatal altal hasznalt bélyegzdk jegyzéke

5. szam: Egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl sz616 2007 évi CLIL térvény 3. §-a
alapjan vagyonnyilatkozat tételre kotelezettek kore és a vagyonnyilatkozat tétel
gyakorisiga a Polgarmesteri Hivatalban

6. szamu: Megismerési nyilatkozat

Torokszentmiklss, 2017, januar 26.

Dr. Majtényi Erzsébet
jegyzd

Zaradék:

Torokszentmiklosi  Polgirmesteri  Hivatal — Szervezeti és Mikodési  Szabalyzatit  a
Torokszentmiklés Varosi Onkorminyzat Képvisels-testilete a ..../2017. (......) szému
hatitozatival hagyta jova. Hatalyos 2017, mércius 1. napjatol

Torokszentmiklds, 2017. januar 26.

Dr. Majtényi Erzsébet Markdt Imre
jegyz6 polgirmester
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2. seydmid melléklet

FELADAT-, ES HATASKOROK JEGYZEKE

TITKARSAG ES BELSO ELLENOR

1.
2.

3,
4.
B
6.
-

8.
9
1

0.

Az 6nkormiényzat és a polgirmesteri hivatal részére protokollaris feladatokat lat el
Kézremikodik a polgirmester, alpolgirmester, jegyzé és aljegyzé munkajival kapcsolatos
adminisztricios feladatok ellatidsaban

Szervezi a Polgirmesteri Hivatal lakossiggal, sajtoval vald kapcsolattartisat.

Ellitja az 6nkormanyzati szervek (képviselé-testiilet, bizottsigok) tléseinek elokészitését,
adminisztrativ feladatait

Nyilvintartja az Onkormanyzati hatarozatokat, rendeleteket és gondoskodik azok
kozzétételérdl és kihirdetésérsl

Vilasztisokkal, népszavazissal kapcsolatos iigyintézés

Tktatasi és iratrarozasi feladatok ellatasa

Belsé ellendri feladatok ellatasanak.

A munkafolyamatba épitett bels6 ellendrzés kialakitisa és mikodése

POLGARMESTERI KABINET

11.

12.
13
14,
15.

16.

17
18,
19,
20.

21,
22,
23,

24.
25,
26.
217.
28.
28,

30.
3.

Az énkormanyzat és a polgarmesteri hivatal részére koordindcios, szervezd és adminisztrativ
feladatokat lit el

Feliigyeli a varos honlapjét, annak tartalmi Osszedllitisat, azt folyamatosan figyelemmel kiséri
Szervezi az 6nkorményzat lakossiggal, sajtoval vald kapcsolattartast.

Koézremiikodik a nemzetkozi és testvérvarosi kapesolatok fenntartisaban, mikédésében
Kozneveléssel, kozoktatdssal kapesolatos koordinacios feladatok ellatisa, EGYMI fenntartéi
feliigyeletének ellatisa

Ellitja az 6nkormdnyzat kozmivelSdési, kulturalis és sportigyi feladataival kapcsolatos
Ugyintézését

Civil szervezetekkel és dnkormanyzati kozalapitvinyokkal tigyintézés

Telepiilési rendezvények szervezésével kapcsolatos lgyintézés ellitasa

Az énkorminyzat arculatival kapcsolatos feladatok irinyitisa

Varosmarketing stratégia elkészitése, feliigyelete, kozremlkodés az idegenforgalmi stratégia
elkészitésében

Virosmarketing és egyéb 6nkorméanyzati kiadvinyok elkészitésének koordinacidja
Pilyazatfigyelés, palydzatok megirisaban kozremitkodés

Onkormanyzati tirsulishoz kapcsolédd  iigyek intézése (elGterjesztések  elSkészités,
végrehajtis feliigyelete, mikodést engedélyek tgyintézése)

Onkorminyzati palyizatok, osztondijak kiirdsa, pélydzatok eldkészitése és tdmogatdsi
Osszeggel valo elszamoltatis

Beruhdzasi javaslatok készitése,

Pilyazati projektmenedzsment feladatok ellatisa

Koézremlkodés a vdros miszaki infrastruktara hdlézat tervezésében, fejlesztésének
iranyitisaban.

A Virostetvezés és vitosfejlesztés miszaki elokészitésének ellitisa, szakigi tervtanicsok
muikddtetése.

Virosi fejlesztési programok, akciotervek koordinalisa, kézremukodés azok dsszeallitasaban,
Kozfoglalkoztatisi palyazatok elkészitése, koncepcio kidolgozisa.

Onkormanyzati tulajdond gazdasigi tarsasigok tulajdonosi irdnyitisa

HATOSAGI OSZTALY
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. Hagyat¢ki eljarassal kapcsolatos feladatok ellatisa
41.
42.

43,
. A polgarmester utasitisa szerinti tartalommal és mértékben intézi az 6nkormanyzat

45,
- Kereskedelmi engedélyezés (telephelyengedély, mikodési engedély, szallashely lizemeltetési
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Anyakényvi igazgatisi ligyek

llampolgarsigpal kapcsolatos iigyek

Népesség-nyilvantartasi feladatok ellitdsa

Szocilis igazgatisi feladatok

Gyamiigyi igazgatisi feladatok koézill a jegyzé hatiskérébe tartozé feladatok ellitisa
(rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény, kiegészitd gycrmekvédelmi kedvezmény,
6vodaztatisi timogatis)

Lakascéli timogatasok

A képvisel6-testiilet hatiskorébe tartozé szocialis kérelmek elbiralasanak elékészitése
Szociilis ellatisra val6 jogosultsig megillapitisa céljzbdl nyilvantartis vezetése

Az  oOnkorminyzati vagyonhasznositissal (pl. bétletek, onkorményzati  ingatlanok
elidegenitése) és vagyonkezeléssel kapcsolatos feladat ellitasa.

Az énkorméanyzati ingatlanok eladisival és bérbeadisdval kapcsolatos palyazati eljirisok
lefolytatasa.

Az 6nkorményzati ingatlanok fenntartiséval, kezelésével kapesolatos tevékenység ellatdsa.

vagyonaval, vagyonkezelésbe adott vagyontirgyakkal kapcsolatos igyeket — ideértve:
valamennyi vagyontirggyal, vagyoni értékii joggal, onkormdnyzati tulajdond gazdasagi
tarsasigokkal Osszefiiggs feladatokkal, illetve az azokhoz kapesolédé tulajdonosi jogok
gyakorlasival Osszefiggd feladatokat, valamint az onkorminyzati vagyont érintd
szerzGdésekkel kapesolatos jogvitikbol eredd feladatokat — tovibbé a vagyonkezelést végz6
szervezetekkel Gsszefiiggésben felmeriilé feladatokat.

Birtokvédelmi eljdrisokkal kapcsolatos tigyek intézése,

engedély)

Féldmiivelésiigyi dgazatot érinté feladatok kéziil 2 jegyzé hatiskorébe utalt feladatok ellatasa
Allatvédelemmel, illattartissal kapcsolatos feladatok kéziil a jegyzé hatiskétébe tartozd
feladatok ellitisa (veszélyes llattartds engedélyezése, kébor 4llat tulajdonjoginak itruhazisa,
elkobzasa, elhelyezése, allatvédelmi birsag kiszabdsa, dllat kedvtelésbdl valé tartasitél eltiltis,
allat tartasinak kotlitozasa, vagy megtiltisa)

Komyezetvédelmi és természetvédelmi feladatok kozill a jegyzd hatiskérébe tartozd
feladatok ellitisa (terilet védetté nyilvinitisa, védett teriileten fakitermelés engedélyczése,
védett teriileten valé tevékenység engedélyezése, megtiltisa, természetvédelmi birsig
kiszabisa, komyezethasznalati engedély kiaddsa, védett fik, cserjék kivigasanak
engedélyezése, zaj és rezgésvédelmi tigyekben elsfoku hatésigként jar el),
Hulladékgazdilkodisi feladatok elldtisa (hulladékgazdilkodissal kapcsolatos  feladatok
ellitdsa, hulladékgazdilkodasi jogszabialyok betartasinak ellenrzése, kornyezetkirosité
tevékenység megtiltisa, hulladékgazdilkodasi birsig kiszabésa)

Erdészeti igazgatdsi feladatok ellitisa (erdd kozérdekbdl torténd megviltoztatisinak
kezdeményezése)

Névényvédelmi igazgatasi feladatok cllitasa (fis szird novények kapcsan a f6ld haszniléjdnak
fenntartdsi és kezelési feladatokra valé elhivdsa, fis szara novények kivagasanak
engedélyezése, annak pétlisanak ellendrzése, parlagfii elleni kozérdeki védekezés elrendelése)
Mezei Grszolgilat iranyitasdval kapesolatos feladarok ellitisa, mez66r jarulékkal kapcsolatos
Ugyintézés

A kozterilletek jogszerd hasznalatinak, a kozterilleten folytatott engedélyhez, illetve ttkezeli
hozzjiruldshoz kotétt tevékenység szabilyszerliségének ellendrzése.

A késterillet rendjére és tisztasigira vomatkozé jogszabily 4ltal tiltott tevékenység
megelSzése, megakadilyozisa, megszakitisa, megsziintetése, illetve szankcionaldsa.
Kozremikodés a koztisztasigra vonatkozo jogszabilyok végrehajtisanak ellenérzésében.
Kézremlikddés allat-egészségiigyi feladatok ellitisiban.



58.
59,
60.
61.
62

63.
64.
65.
66.

67.

G8.

Elséfoku épitéshatosagi jogkorben ellitandé feladatok intézése

A hazszimok megillapitisa

Szabalytalan épitkezésck esetében fennmaradast engedély irinti kérelem elbiraldsa

A helyi épitési szabalyzatot és telepiilésrendezési terv véleményezése

Ingatlan-nyilvintartasba valé bejegyzéshez, épiletfeltintetési vazrajzok, valamint tirsashizak
esetében épitészet tervek ziradékolisa

Epitmény hasznilatbavételével és hasznilataval kapcsolatos hatiskérok

Bontisi engedélyezéssel kapcsolatos hatiskérok

Epitési engedélyezéssel kapcsolatos hataskérok

Az onkorminyzat lGgyféli staitusa esetén — Osszeférhetetlenség miatt — eljaré épitési hatosig
kijelolésének kérése

Ellitja az onkormanyzat altal bevezetett helyl adokkal, talajterhelési dijjal, gépjarmiadéval
kapcsolatos, valamint az egyéb hatiskorébe tartozé adGhatdsigi feladatokat, melynek
keretében végzi:

Ellitja a tarsashdzak torvényességi feliigycletét

KOZPENZUGYI OSZTALY
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89.

Ellitja a Hivatal és a Csalad és Gyermekjoléd Koézpont személy és munkatigyeit

Ellatja a polgarmesteti hivatal létszam és bérgazdalkodasival kapcsolatos humanpolitikai
feladatokat, végzi a munkaer6-gazdalkodassal €s nyilvantartissal kapcsolatos tevékenységet
Kozremikodik kilonb6zé munkatigyi és személyzeti statisztikik, elemezések elkészitésében,
iranyitja a kapcsol6doé adatszolgaltatast

Szervezi, bonyolitja a munkatirsak pilyizati Gton torténd kivélasztasat

Elokesziti a kinevezést, megbizast, szerz6déskotést

Figyelemmel kiséri a koztisztvisel6k, kozalkalmazottak elGmenetelét, a sziikséges
intézkedéseket megteszi,

Cafetéria teljes kord intézése

Tovibbképzesek szervezése

A TER adminisztriciés feladatainak elltisa

Vagyonnyilatkozatokkal kapcsolatos feladatok

Az éves koncepcid el6készitéséhez az Onkotminyzati és intézményi feladatok dttekintése,
bevételi forrasok szimbavétele, int¢zményvezetokkel, bizottsigokkal vald egyeztetés

Az éves koltségvetés tervezéschez a kiadasi és bevételi elGiranyzatok kidolgozisa,
finanszirozdsi terv készitése, a gordilé tervezés kovetkeztében a tervévet kovets 2 évre
Elkésziti az onkormanyzat koltségvetésének javaslatat /rendelet-tervezet/

A gazdilkodas folyamataban a jogok gyakorlisit és kotelezettségek teljesitését tartalmazé
feladatokat kiilon szabilyozis tartalmazza, melyben meghatirozasra keril:

A képviseltestiilet dontéseihez pénziigyileg megalapozott dontési lehetGségek elokészitése, a
dontések végrehajtasardl gondoskodis,

A gazdalkoddsra és pénziigyekre vonatkozé jogszabilyok el6irasainak betartasa, a gazdalkodas
szabalyszerlségének biztositisa, a bizonylati és okmanyfegyelem betartisa

. A palyazati anyagok cl6készitésében részvétel, palyazati anyagok nyilvantartisa, pénzlgyi

elszamolasaik el6készitése, elvégzése, a palyizat megvalésuldsinak nyomon kéovetése

A koltségvetési rendelet alapjan nyilvintartast vezet a Polgirmesteri hivatal, az 6nkormanyzat
és a feligyelete ald tartozé intézmények eldiranyzatairdl, intézményenként, szakfeladat és
kiemelt eléirinyzatok szerinti bontisban

Végzi a hizi pénztir mikddésével kapesolatos feladatokat

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

Gondoskodik a gazdasigi események folyamatos és naprakész nyilvintartasardl, a szintetikus
és analitikus nyilvintartisok egyezoségérdl véga a gazdasagi események szdmla kijelolését, a
konyvelési anyagok szamitGgépes feldolgozasit



90. Elkésziti az onkorményzat, és az intézmények gazdalkodisird] sz6l6 beszimoléit [/ féléves,
hirom-negyedéves, zirszimadis/

91. Gondoskodik a konyvvizsgiléi zaradékkal ellitott egyszerisitett tartalom, éves pénzforgalmi
jelentés, konyvviteli mérleg, pénzmaradviny kimutatis, eredmény-kimutatas kozzétételérs] és
az Allami Szimvevészék részére térténd megkiildésérSl végzi az intézmények tirsadattiri
bejegyzésével kapcsolatos iigyeket, bankszimla-nyitissal, megsziintetéssel kapcsolatos
feladatokat

92. Gondoskodik az énkorméanyzati hitelek, kezességvillalisok nyilvintartasirdl

93. Gondoskodik a téke és kamatfizetések hataridSben térténd megfizetéstdl

94. Gondoskodik az énkorminyzati vagyon nyilvantartasirél, a leltirozas megszervezésérdl és
lebonyolitasarol

93. Elvégri a bizonylatok kényveléste valo dtadisinak elSkészitési munkéit

96. Végzi az onkorminyzat altal szervezett kdzcéli foglalkoztatas, koézmunkaprogrammal
kapcsolatos pénzigyi elszamolisokat

97. Kisérték( targyi eszkézok nyilvantartisinak vezetése, valamint a személyi hasznilatra atadott
eszkozok nyilvantartisinak vezetése

98. Megszervezi az intézmények beszamoléinak elkészitését, elvégzi a pénzmaradvany

teliilvizsgilatat
99. A vevéi és szallitéi kételezettségek, kovetelések figyclemmel kisérése, fizetési felszélitasok
elkészitése

100. Leltirozasban vald részvétel.

101. Adatot szolgiltat a helyi Snkorminyzat vis-major tamogatisa igényléséhez palyizathoz,
elszimolashoz.

102. Végzi a Roma Nemzetiségi Onkormanyzat kényvelési, szamlazisi teenddit.

MUSZAKI OSZTALY

103. Talalt tirgyakkal kapcsolatos iigyintézés

104.Ellitja az Onkorményzati bérlakisokkal kapcsolatos ugyeket.(nyllvantartis vezetése,
szerzGdések el6készitése, bérleti dijak fizetésének nyomon kévetése, onkormanyzati bérlakis
megviltasa esetén annak teljes kérG lebonyolitisa)

105. Koordinilja a képvisels-testiilet, polgdrmester hatiskdrébe tartozd onkormanyzati vagyonnal
kapcsolatos tulajdonosi jogok gyakotlisa korében felmerils feladatok elvégzéséhez
szilkséges dontések elokészitését, a déntések végrehajtisat.

106. Kozbeszerzési eljirisok elSkészitése, kdzremiikddés az eljarasokban,

107. A kézbeszerzési eljardsokhoz szukséges miiszaki dokumenticidk elGkészitése,

108. A kdzbeszerzésekkel kapesolatos bizottsagi és képvisel6-testiileti anyagok elSkészitése,

109. A kézbeszerzési eljarasok dokumentéldsa, 2 dokumentumok archivalisa,

110. Beruhazasok clokészitése és lebonyolitisa, szitkség szerint szakértS bevondsival,

111. Beruhdzasok pénziigyi elszimoldsa, hasznilatbavételi, forgalomba helyezési iizemeltetési
engedélyek tigyintézése

112. Onkorményzati beruhizisok miiszaki ellendti feladatainak ellitdsa

113.Kézlekedési igazgatisi feladatok ellitisa (kézit lezirisa, forgalom kotlitozisa, kozat
adatainak nyilvintartisa, megrongalédott kézit kijavitdsa kdzdt tisztintartisa, vtcsatlakozas
létesitésének engedélyezése, kozit felbontisinak, nem kozlekedési oéli elfoglalisinak
engedélyezése)

114. Viziigyi igazgatisi feladatok kéziil a polgirmestet és a jegyz6 hataskorébe tartozd feladatok
ellitasa (drviz, belvizvédekezés, helyi vizkar-elhdritisi feladatok ellitisa, szilkség esetben
vizfogyasztis kotlitozisa, szennyviz elézetes tisztitisdhoz szitkséges berendezés elrendelése,
vizgazdilkoddssal kapcsolatos hatésigi hatiskor és jogkér gyakorlisa, kat létesitésének
engedélyezése,..),

115. A kozteriilet-hasznalattal kapesolatos hatdskérok

116. Zoldfeliilet, zoldteriilet gazdalkodisi feladatok ellitasa.



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

118. Kézremilkdés a tarsadalmi biinmegelézési feladatok megvaldsitisaban, a kozbiztonsag és a
kozrend védelmében.

119. K6zremikodés az Snkormanyzati vagyon védelmében.

120. Polgati védelmi feladatok ellatasa

121. Miiszaki nyilvantartas vezetése és karbantartisa

122. Kozremikodés a varosiizemeltetési feladatokban, a telepiilés mészaki {sajitos épitmények)
feladatok ellatasaban.

123. A kézfoglalkoztatis megszervezésével, lebonyolitasaval kapcsolatos feladatok szervezése.

124. A kozfoglalkoztatottak munkaviszony létesitésével és megsziinésével kapcsolatos HR
teendSk ellitisa, jelenléti ivek alapjan a munka és a tivolléti idok rogzitése.

125. A startmunka névénytermesztési program szakmai iranyitasa.

126. Az eszk6zok és vagyon megOrzése, rendeltetésszerd hasznalat biztositdsa és a vagyon
gyarapitasa



3. ssdmi mellékiet

KEPVISELETRE JOGOSULTAK KORE

A képviseletet elldtja: A képviselet targya:

Jegyzo A Polgirmesteri hivatal képviselete
Polgirmester, jegyzd, Sajtd €s mas média elétd képviselet
Osztalyvezetk Az altaluk iranyitott szetvezeti egység szakmai

munkijival dsszefiiged képviselet

A hivatal kdztisztvisel6i Eseti felhatalmazas alapjan, konkrét iigyben



4. sxdmib melléklet

A HIVATAL ALTAL HASZNALT BELYEGZOK




5. sxdmii mellékler

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

Kétévente: - Jegyz6
- Aljegyzs
- OsztilyvezetSk
Otévente: - A beruhézisi és kozbeszerzési feladatokat ellitd 1.- I1. besorolisi osztilyiba

sorolt kdztisztviseldk



6. sxdmii melléklet
MEGISMERESI NYILATKOZAT

A polgarmesteri hivatal Szervezeti és Mikodési Szabilyzatiban foglaltakat megismertem.
Tudomasul veszem, hogy az abban foglaltakat a munkavégzésem sorin koteles vagyok betartani.

Név Beosziis Kelt Aldiris




