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El6terjesztés

A polgarmesteri hivatal szervezeti és miikodési
szabalyzatanak médositasarol

Biatorbagy Varos Onkormanyzat Képvisels- testiilete 185/2012. (10.11) Oh. sz.
hatarozataval elfogadta a jarasi hivatalok kialakitasa targyaban a Pest Megyei
Kormanyhivatallal kotendd megallapodast, mely alapjan Biatorbagy Varos
Onkormanyzatanak Képvisel6-testilete dontétt arrdl is, hogy 2013. januar 1.
napjatol:

a) tehermentes tulajdonat képez6 2051 Biatorbagy, Baross G. u. 2/a. (1513
hrsz.) ingatlanon all6 Polgarmesteri Hivatal épiiletébél netté 61,55 nm
alapteruletii ingatlanrészt koézos hasznalatba adja Pest Megyei
Kormanyhivatal Budakeszi Jarasi Hivatalanak,

b) a Hivatali koztisztviseldi Iétszamat 10 fével csokkenti, oly moédon, hogy az
atvételre kerulé allamigazgatasi feladatokat ellatd, valamint ezzel
O0sszefuggésben funkcionalis feladatokat ellatdé koztisztviselbk a Pest Megyei
Kormanyhivatal foglalkoztatotti allomanyaba kerilnek at a munkaltatd
szemeélyében bekdvetkez6 jogutddlas szabalyai szerint.

A pontos 10 fés létszamkeret megallapitdsa annak figyelembevételével lett
meghatarozva, hogy a Kormanyhivatal szandékai szerint Biatorbagy Varosaban a
Budakeszi Jarasi Hivatal kirendeltséget fog fenntartani, esetlegesen plusz eddig a
telepllési dnkormanyzatok jegyz6jéhez nem kapcsolddo feladatok ellatasaval és
tervek kozott szerepld jovébeni az Onkormanyzat koltségén mikddtetett
Kormanyablak felallitasaval, helyismerettel rendelkez6 képzett szakemberek
atadasaval konnyitve a jaras munkajat. Masrészt a jarason bellli lakossagszam
arany Biatorbagy esetében a Budakeszi Jarasi torzshivatal 80 fés tervezett
létszamahoz legkevesebb 10 f6 atvételét indokolta.

A 2013. januar 1. napjatdl Pest Megyei Kormanyhivatal személyi allomanyahoz
kerll® érintett kormanytisztvisel6k esetében 3-3 f6 az igazgatasi és épitéshatdsagi
osztalyrél, mig 1-1 f6 az add-, beruhazasi és vagyongazdalkodasi, pénzugyi,
valamint szervezési osztalyokrol kerultek athelyezésre. A Hivatali allomany
felkészlltségét és szakképzettségét mi sem mutatja jobban, minthogy a 10 f6bdl 9
fels6foku végzettséggel rendelkezé koztisztvisel6 szakember, akiknek poétlasa —



tekintve, hogy feladataik jérészét érintette a jarasi feladatatadast nem érinté
munkafolyamat is - a tovabbiakban nagyon nagy terhet r6 a megmaradt 31 fés
szakapparatusra.

Mindezek mellett szem elétt tartva Magyarorszag helyi dnkormanyzatairdl szélo
2011. évi CLXXXIX. torvényt (tovabbiakban: Motv.), mely fokozatosan 2012. januar
1. napjatdl a 2014. évi altalanos onkormanyzati valasztasok napjaig lépcsézetesen
valtia fel az 1990. évi LXV. (Otv.) torvényt az alabb részletezett modositasokra
teszek javaslatot:

l. Epitésiigyi Szolgaltatasi Pont

Az épitésliggyel dsszefliggd egyes kormanyrendeletek modositasarol szélo
322/2012. (X1.16.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Kormanyrendelet) 34. §-a
modositotta az épitésligyi és az épitésfelugyeleti hatésagok kijeldlésérdl és
mikodeési feltételeir6l szolé 343/2006. (XI1.23.) Korm. rendelet 1. §-at. A
modositas értelmében 2013. januar 1. napjatdl az elsé foku épitésugyi
hatosagi feladatokat ellatd altalanos épitésugyi hatosagként az épitmények,
epitési tevékenységek tekintetében a jarasszékhely telepulési onkormanyzat
jegyzéje jar el.

Megsziinik tehat Biatorbagy Polgarmesteri Hivatalaban az épitéshatésagi
ligyintézés. Epitéshatdsagi ligyekben a tényleges, az érdemi lgyintézés, a
kérelmek, beadvanyok elbiralasa Budakeszi Polgarmesteri Hivatalaban fog
torténni. Hivatalunkban tehat csupan az Uugyek inditdsara, a kérelmek
atvetelére valamint az épitéshatdésagi ugyintézés el6segitése eérdekében
informacidszolgaltatasra lesz lehetdség.

A Kormanyrendelet 34. §-a ertelmeében 2013. januar 1. napjatol Biatorbagy
Varos Onkormanyzata Epitésligyi Szolgaltatasi Pontként a kovetkez6
épitésugyi szolgaltatasi feladatokat latja majd el:

e informaciészolgaltatds az &llampolgarok részére az épitésugyi
hatdsagi Ugyintézésiuk el6segitése érdekében,

e az épitéslgyi feladatok intézéséhez az allampolgari kérelmek
atvételének és tovabbitasanak, hianypétlas befogadasanak,
nyilatkozatok felvételének és tovabbitasanak, digitalizalasanak és
feltoltésének biztositasa az épitésugyi hatdésagi engedélyezési
eljarast tamogatd elektronikus dokumentacios rendszerbe (a
tovabbiakban: ETDR),

e kerelmek papir alapon vagy elektronikus adathordozon valo
fogadasa, szikség szerinti szkennelése és az ETDR-be torténd
feltdltésének biztositasa,



e az épitésugyi hatosagi eljaras illetékének és az épitésugyi
igazgatasi szolgaltatasi dijak befizetésének lehetbve tétele, tovabba

o telepllési bnkormanyzati egyéb miiszaki, Uzemeltetési feladatok.

. Szervezési osztaly

A Motv. 2013. januar 1. napjatol hatalyba lép6 rendelkezései tartalmazzak a
képvisels- testllet bizottsagaival kapcsolatos szabalyokat, melyek alapjan ez
eddig gyakorlatunktol eltéréen uj elemként a bizottsagi ulésrél készult
jegyz6konyveknek kotelezéen tartalmazniuk kell:

- az egyes napirendi pontokhoz hozzaszoldk nevét, részvétellik jogcimét,
a hozzaszolasuk, tovabba az Ulésen elhangzottak lényegét,

- a bizottsag elndkének és egy tagjanak az alairasat.

A Hivatalt érint6 10 f6 koztisztvisel6 1étszam csokkenés a szervezési osztalyt
egy f6 tekintetében érintette, aki eddig a koézmdiveldédési és kisebbségi
referens pozicidjat toltdtte be, ennek megfeleléen egy bizottsagi referenssel
kevesebb latja el a képvisel6- testllet és bizottsagai dontés elbkészitd
munkajat.

Az uj Otv. bizottsagi jegyzokonyvezéssel kapcsolatos rendelkezéseire
tekintettel a képvisel6-testllet szervezeti és mikodési szabalyzatanak
jelenlegi elGirasai alapjan is kihivast jelentene a bizottsagi jegyz6konyvezesi
feladatok ellatasa, az uj torvényi szabalyok hatalyba lépésével viszont biztos,
hogy nem lathaté el ezen feladat a jelenlegi szinvonalon és idében a
csOkkentett Iétszam és a valtozatlan helyi jogszabalyi feltételek mellett, ezért a
jegyz6konyvezéssel kapcsolatos javaslat megtételéere a Képvisel6- testulet
szervezeti és mikodési szabalyzataban teszek kisérletet.

. Varosgondnoksag

A Varosgondnoksag latia el 2013. januar 1. napjatol a fikaszalassal
kapcsolatos feladatokat, valamint a sikossagmentesitéshez kapcsol6dd
feladatokat, valamint az oktatasi rendszer kdvetkeztében a biatorbagyi iskola
épuletek makodtetését, létszama az iskolabdl atkertld munkavallalokkal
egyutt 40 f6 fizikai, tdbbségében munkajogviszonyban all6 alkalmazott. A
megnovekedett feladatok ellatasara egy f6 vezetd jut, akinek a feladatok
atvallalassal munkaterhei nagyon megnéttek, mindezekbdl kifolyélag egy f6
adminisztrator munkatars felvétele elengedhetetlenné valt a Varosgondnoksag
feladatainak szakszer( és gyors ellatasa érdekében.

Fentieknek megfeleléen kérem a T. Képvisel6- testulet tagjait, hogy a Biatorbagyi
Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és MUikodési Szabalyzatanak modositasat a
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mellékletben korrekturaval jeldlt valtoztatasi javaslatok szerint elfogadni
sziveskedjenek.

Biatorbagy, 2013. marcius 14.

dr. Kovacs Andras s.k.
jegyz6



Hatarozati javaslat

Biatorbagy Varos bnkorr_pényzat Képviselo-testiletének
..12013. () Oh.sz. hatarozata

A polgarmesteri hivatal szervezeti és miikodési szabalyzatanak médositasarol

Biatorbagy Varos Onkormanyzat Képvisel6-testiilete a polgarmesteri hivatal
szervezeti felépitésérél szo6lé Biatorbagyi Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és
MUkodési Szabalyzatanak modositasarol szolo elbterjesztést megtargyalta.

Biatorbagy Varos Onkormanyzat Képvisel6-testiilete a Biatorbagyi Polgarmesteri
Hivatal Szervezeti és Muikodési Szabalzatdanak modositasat a hatarozat
mellékletében foglaltak szerint elfogadja és 2013. aprilis 1. napjatél hatalyba Iépteti.

Felelbs: jegyz6

Hatarid6: a modositasok atvezetésére 5 nap

Tarjani Istvan dr. Kovacs Andras
polgarmester jegyz6
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BIATORBAGY VAROS POLGARMESTERI HIVATALA
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

Biatorbagy Varos Onkormanyzatanak Képvisel6- testiilete (tovabbiakban: Képvisels-
testilet) a Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl 2011. évi CLXXXIX. térvény

(tovabbiakban: Mo6tv.) a-helyi-6nkermanyzatokrélsz6l6 14990 évi-bXM+tv. 3884.§ (1)
bekezdeésebenkapottfelhatalmazas-alapjan — figyelemmel az allamhaztartasrol szolé

torvény mikédési—rendjérél—szélovégrehajtasardl szold 292368/20092011. (XII.
1931.) Kormanyrendelet 2013. §-aban foglaltakra — Biatorbagyi -V/ares-Polgarmesteri

hivatal-Hivatal Szervezeti és Mikodési Szabalyzatat (a tovabbiakban SZMSZ) az
alabbiak szerint hagyja jova.

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

1.) A szerv megnevezése:

- Biatorbagyi VVares-Polgarmesteri Hivatala (a tovabbiakban: hivatal)

2.) A szerv székhelye:

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

3.) A szerv egyéb elérhetbségei:

- koézponti telefonszam: +36 23-310-174
- fax: +36 23-310-135

- e-mail: hivatal@biatorbagy.hu

- weblap: www.biatorbagy.hu

4.) A hivatal jelz6szamai:

- adodszama: 15390008-21-13

- bankszamla szama: UniCredit Bank 10918001-00000052-
8925000740918001-00000005-65370086

- KSH szama: 15390008-8411-325-131308891

- statisztikai-kédjaTorzsszam: 39000815390008-8411-32113
- szakagazati besorolasa: TEAOR 751115.




5.) Az alapitdo megnevezése:
a.) Biatorbagy Nagykdzség Képviseld- testilete (torzskonyvi azonositd
szam: 390000, alapitas id6épontja:1990.

a-b.) A polgarmesteri hivatal hatalyos, eqységes szerkezetbe foglalt alapitd
okiratanak kelte, szama.

6.) A hivatalos bélyegzd leirasa, hasznalata

| a.) A fejbélyegz6 leirasa: Biatorbagyi Vares Polgarmesteri Hivatal 2051
Biatorbagy, Baross G. u. 2/a. Tel.: 23-310-174. Addészam: 15390008-2-13,
UniCredit Bank: 10918001-00000005-65370086 (alatta: arab sorszam)

| b.) Korbélyegz6: szdvegezése: Biatorbagyi Vares—Polgarmesteri Hivatal,
k6zépen: Magyar Koztarsasag cimere (alatta: arab sorszam)

c.) A hivatalban hasznalt bélyegzék lenyomatat, valamint a sorszamokkal
azonosithatéan az egyes bélyegz6k hasznalatara feljogositott személyeket,
illetve szervezeti egységeket a hivatal bélyegz6-nyilvantartasa tartalmazza. A
bélyegz6 hasznalataért, biztonsagos 6rzéséért a bélyegz6 hasznaloja felelbs.

Il
A HIVATAL JOGALLASA, KEPVISELETE

1.) A hivatal a képvisel6-testulet altal létrehozott helyi dnkormanyzati koltségvetési
szerv, amely rendeltetése szerint ellatja az dnkormanyzat mikodésével, valamint
az allamigazgatasi uUgyek dontésre valo el6készitésével és végrehajtasaval
kapcsolatos feladatokat.

2.) A hivatal 6nallo jogi személy - az elbiranyzatai felett teljes jogkorrel rendelkez6,
onalléan gazdalkodo koltségvetési szerv, az onkormanyzat gazdalkodasanak e
jogkorrel felruhazott végrehajtd szerve.

3.) A hivatal — belsé szervezeti tagozdédasatol flggetlenll — egységes szervezet,
mely a képvisel6-testilet felugyelete alatt mikodik. Feladatellatasanak és
mikodésének pénzugyi forrdsa az onkormanyzat koltségvetésében e célra
jévahagyott el6iranyzat.

4.) A hivatalt a jegyz6 — tavollétében az aljegyz6 képviseli. A jeqyzdi és az aljeqyzdi
tisztség egyidejli betdltetlensége, illetve tartdés akadalyoztatasa esetére -
legfeliebb _hat hénap idétartamra- a jeqyzdéi feladatokat az igazgatasi osztaly
vezetdje latja el-.

435.) Egyedi esetekben a jegyzd altal erre meghatalmazott mas személy is jogosult
a képviselet ellatasara.

| 536.) A hivatal miikddési teriilete Biatorbagy \ares—varos kdzigazgatasi teriilete.
llletékessége kiterjed tovabba a jogszabalyokon és szerz6déses jogviszonyokon
alapul6 egyéb kozigazgatasi terlleten ellatando feladatokra.



1.
A HIVATAL IRANYITASA ES VEZETESE

1.) Polgarmester
A hivatalt a polgarmester iranyitja, amely jogkorébdél eredéen

a.) a jegyzol javaslatainak figyelembe vételével meghatarozza a hivatal feladatait
az onkormanyzat munkajanak szervezésében, a dontések el6készitésében
és vegrehajtasaban,

b.) a jegyz6 javaslatara elbterjesztést tesz a képvisel6-testllet felé a hivatal
bels6 szervezeti tagozddasanak, munkarendjének és Ugyfélfogadasi
rendjének meghatarozasara,

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

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

2.) Alpolgarmester

A hivatal iranyitasaban az alpolgarmester a polgarmester altal meghatarozott
munkamegosztas szerint vesz részt.

3.) Jegyzb
A hivatalt a jegyz6 vezeti. A jegyz6 a polgarmester iranyitasaval szervezi és vezeti a
hivatalt:
a.) gondoskodik az Onkormanyzat miikodésével kapcsolatos feladatok
ellatasaral,
b.) felugyel a hivatal tevékenységének torvényességére, ennek korében
- ellendrzi a hivatal hatésagi tevékenységét,
- szukség esetén funkcionalis, eseti és célvizsgalatot rendel el,
c.) a hataskoérébe tartozo Ggyekben szabalyozza a kiadmanyozas rendjét,

d.) gyakorolja a munkaltatéi jogokat a hivatal koztisztvisel6i tekintetében. A
kinevezéshez, vezet6i megbizashoz, felmentéshez, a vezet6i megbizas
visszavonasahoz, jutalmazashoz - a polgarmester &ltal meghatarozott
korben — a polgarmester egyetértése szukséges,

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

f.) gondoskodik a feladatellatas személyi, targyi és technikai feltételeirdl, a
hivatali munkafegyelem betartasardl, a szakszeri és kulturalt
ugyfélfogadasrol,



9.)

h.)

szervezi a hivatali szervezetben dolgozd koztisztvisel6k rendszeres
tovabbképzését, segiti a dolgozdk oOnképzését, a j6 munkahelyi légkor
kialakitasat,

dontésre elOkésziti a polgarmester hataskorébe tartozo allamigazgatasi
ugyeket,

dont azokban a hatdésagi Ugyekben, amelyeket a polgarmester ad at,

tanacskozasi joggal vesz részt a Képvisel6-testulet, a Képvisel6-testulet
bizottsagainak ulésén,

tajékoztatia a keépvisel6-testiletet a hivatal munkajarol, feladatai
végrehajtasarol rendszeresen beszamol a polgarmesternek,

gondoskodik az onkormanyzati rendeletek hatalyossagarol,
jogszabalyvaltozas esetén jelzi a  modositas  szukségességet,
altalanossagban gondoskodik azok folyamatos felllvizsgalatarol, az SZMSZ
mellékleteinek folyamatos, naprakész vezetésérdl,

m.) felelés a belsé Ugyvitel, Ugyfélfogadas, Ugykezelés megszervezéséért, az

n.)

irat- és adatvédelem biztositasaért,

részt vesz a polgarmester vezetésével megtartott intézményvezetéi
ertekezleten, valamint a Bizottsagi elndokok testlleti munkat el6készitd
ulésein,

a korszer(i munkavégzés technikai feltételeinek allandé szem elétt tartasaval
igyekszik megteremteni a tervszeri, gyors (egy segitékész és fegyelmezett
kozosségre, illetve a feladatok elvégzésének kdvetkezetes szamonkérésére
épuld) ugyfélcentrikus Ugyintézést.

4.) Aljegyzb

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

V.
A HIVATAL SZERVEZETI FELEPITESE

1.) Szervezeti abra

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

- Adoéugyi osztaly

Igazgatasi osztaly

Pénzlgyi osztaly



-—Epitéshatdsagi-osztaly-Epitésiigyi Szolgaltatasi Pont— jeqyzéi kdzvetlen iranyitas
alatt

- Beruhazasi és Vagyongazdalkodasi osztaly

Varosgondnoksag

Szervezési osztaly
o Jegyzéi Iroda
o Ugyviteli Iroda

Polgarmesteri Kabinet

Humaneréforras referens— jegyzdi kozvetlen iranyitas alatt

2.) Osztalyvezetok

A hivatal belsé szervezeti egységeinek (osztalyainak) élén az osztalyvezet6 all, akit a
jegyz6 — a polgarmester egyetértésével — kizardlag jogszabalyban meghatarozott
fels6foku iskolai végzettséggel, kdzigazgatasi szakvizsgaval, vagy azzal egyenértéki
képesitéssel rendelkez6 koztisztvisel6k kdzul hatarozatlan idére biz meg.

Az osztalyvezetdk feladatai:

a.) szervezik és ellenérzik a napi munkat, a dontések el6készitését és
végrehajtasat, az osztaly feladatainak ellatasat,

b.) gondoskodnak az adott szervezeti egységhez tartozé bizottsagok
munkajanak szakmai segitéserdl, a bizottsagi muikodéssel kapcsolatos
ugyviteli teendék ellatasarol,

c.) az osztaly feladatkorét érint6 el6terjesztések, dontési javaslatok, programok
és tervek Osszeallitasarol és idébeni leadasaral,

d.) az osztaly feladatkbréhez kapcsolodd Ugyek szakszer(i és torvényes
intézéseérdl, a kulturalt agyfélfogadasrol és tajékoztatasrol,

e.) elkészitik és folyamatosan felllvizsgaljak az osztaly feladatkéréhez tartozé
szabalyzatokat,

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

g.) gyakoroljak a jegyzé altal részikre atruhazott munkaltatoi jogokat

h.) felelés a Polgarmesteri hivatal Szervezeti és Muikodési Szabalyzata —
terlletét érinté — mellékleteinek naprakészen tartasaért, fellilvizsgalataért,

i.) az osztalyon dolgozdk munkakori leirasainak elkészitéséért.

3.) Az osztalyvezetd-helyettesek /csoportvezetk

A belsé szervezeti egységen bellil mikddd munkacsoport vezetésével felséfoku
iskolai végzettséggel rendelkez6 koztisztvisel6t osztalyvezet6-helyettesi, a
kiemelkedé szakmai munkat végzd, kell6 kozigazgatasi gyakorlattal rendelkezé



kozépfoku iskolai veégzettségl koztisztvisel6t csoportvezetbi cimmel bizhat meg a
jegyzé.

Az osztalyvezetd-helyettes (csoportvezetd) feladatai:
a.) afeladatkdéroknek, ill. a munkakori leirasnak megfeleléen vezeti a csoportot,
b.) meghatarozza az ugyintéz6k és az ugyviteli dolgozo6 részletes feladatait,
c.) eljar mindazon tgyekben, amelyekkel az osztalyvezeté megbizza,
d.) megbizas alapjan helyettesiti az osztalyvezetét,



4.) Az Ggyintézd feladata

a.) a munkakoéri leirasaban meghatarozott feladatok elvégzése, az
allamigazgatasi ugyek érdemi dontésre valo elGkészitése, ill. ilyen iranyu
felhatalmazas esetén a kiadmanyozasa,

b.) szakértelemmel foglalkozik a rabizott terulettel Osszefiggd valamennyi
kérdéssel, felelés a sajat tevékenységéért és munkateriletén a térvényesség
betartasaért,

c.) a munkakori leirasban részére megallapitott, ill. a vezetbje altal kiadott
feladatokat a kapott utasitasok és hatarid6k figyelembevételével végzi,

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

e.) felelés az SZMSZ — terlletét érinté — mellékleteinek modositasaért.

5.) Az ugykezel6 feladata:

a.) gondoskodik az adminisztracios feladatok ellatasardél, az Ugyiratok
atvételérdl, iktatasardl, a kiadmanytervezeteknek az Ugyintézd utmutatasa
szerinti gépeléseérol, sokszorositasarol, tovabbitasaral,

b.) ellatja mindazokat a nem érdemi jellegl feladatokat, amelyekkel a vezetdje
megbizza.

6.) A munkaszerzédéssel foglalkoztatott alkalmazott

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

7.) A hivatal valamennyi munkavallaléja munkdja soran koteles—a Magyar
Kéztarsasag—orszag  Alketmanyaaptorvényét, alkotmanyos jogszabalyait
megtartani. Az allami és szolgalati titkot megbrizni. hivatali kotelességét
részrehajlas nélkul, lelkiismeretesen, becsuletesen, a jogszabalyoknak
megfeleléen, pontosan, etikusan, az emberi méltdésagot feltétlenll tiszteletben
tartva, a legjobb tudasa szerint a nemzet és az Onkorméanyzat érdekeinek
szolgalataval teljesiteni. A hivatalban és azon kivil példamutatdan viselkedni, az
Ugyfélszolgalati Charta (az SZMSZ 6. szamu melléklete) és az Etikai kddex (az
SZMSZ 7. szamu melléklete) elirasait betartani.

8.) A hivatal munkatarsainak pontos feladat- és hataskoérét, a hataskorok
gyakorlasanak maédjat, a helyettesités rendjét, valamint az ehhez kapcsolédd
felel6sségi szabalyokat a kdztisztvisel6k munkakoéri leirasai tartalmazzak.
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V.
A HIVATAL ALAPVETO FELADATAI

I. A hivatali feladat- és hataskdér meghatarozas szabalyai:

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

a.) jogszabalyok, testlleti-bizottsagi hatarozatok

b.) polgarmesteri utasitasok,

c.) jegyzéi utasitasok,

d.) emlékeztetbkben, jegyzékdonyvekben meghatarozott feladatok, hivatali
felettes irasbeli, szdbeli utasitasa alapjan, ideértve az Ugyiratkezelés soran
tett intézkedést, szignalast.

1. Altalanos feladatok

1.) A hivatal a meghatarozott tevékenységi korébe tartozd - Ugyintéz6i, dontés
el6készité-, végrehajtd és szervezd - feladatait a kdvetkez6 munkamegosztasban
latja el:

2.) A hivatal altalanos munkarendjét, heti Ggyfélfogadasi rendjét, a KépviselS-testilet
SZMSZ vonatkoz6 része tartalmazza.

3.) A jegyzd, mint a munkaltatéi jogok gyakorldja a fenti altalanos munkarendtél
eltéréen eseti munkarendet kizarolag a polgarmester beleegyezésével rendelhet el.

4.) Minden szervezeti egységre vonatkozo altalanos feladatok:
a.) a hivatali mikodéssel kapcsolatosan:

- az osztalyvezeték — az SZMSZ elfogadasat kovetd 15 napon belll -
elkészitik, majd folyamatosan karbantartjak az osztaly ugyrendjét. Az
ugyrend tartalmara vonatkozo leirast az SZMSZ 5. szamu melléklete
tartalmazza.

- szakterlletuket érintéen a dontések veégrehajtasa, illetdleg annak
szervezése,

- a képvisel6k és bizottsagi tagok e megbizatassal 0Osszefuggd
munkajahoz a szikséges szakmai segitségnyujtas, informacié és
tajékoztatas megadasa,

- hivatali Ggyfélfogadas és lgyintézés a feladatkérbe tartozo Ggyekben,

- a feladatellatas soran megfelel§ koordinacié és egyuttmikddés a tobbi
részegyseggel,

- az osztalyvezet6k gondoskodnak arrél, hogy a belsé szervezeti
egységekben tartozé irodak bejarati ajtajan vilagosan érthetd
tajékoztatast kapjanak az ugyfelek a munkarendrél, az ugyfélfogadas
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idejérél, a szervezeti egység é€s a szervezeti egységben dolgozo
ugyintéz6 altal végzett feladatok megnevezésérél, valamint az eljard
ugyintéz6 neverdl,

- hivatali munkaidében — beleértve az ebédszunet id6tartamat - mikodteti
a telefonos visszahivas rendszerét, amennyiben a keresett lgyintéz6
tavollete vagy elfoglaltsaga miatt nem érhet6 el a telefonhivasrél a
szervezeti egység vezetdje altal kijelolt személy egy erre a célra
kialakitott munkatablazatba bejegyzést tesz pontos név és elérhetbség
megjeldlésével. Ezt a munkatablazatot minden koztisztviseld koteles
folyamatosan figyelemmel kisérni és a visszahivas vagy az ugy
elintézést roviden a megjegyzés rovatban feltintetni. A munkatablazat
ellen6rzését és az abban foglaltak végrehajtasat a szervezeti egység
vezetbje fellgyeli és arrdl havonta vezet6i értekezletek alkalmaval
jelentést tesz.

b.) a képvisel6-testilet és bizottsagai miikddésével 6sszefiggésben:

- a testuletek és tisztségviselbk munkajanak szakmai és adminisztrativ
segitése, dontéseik el6keészitése,

- a feladatkorrel 6sszefiggd képvisel6-testlleti és bizottsagi, kisebbségi
onkormanyzati elGterjesztések elkészitése, leirasa,

- koordinalja az onkormanyzati ulések el6készitésével kapcsolatos
bizottsagi uléseket,

- a bizottsagi-testuleti dontés elbkészitd tevekenység tamogatasat, a
bizottsagi referensi munkat, az el6terjesztések elkészitését a jegyzdi
utasitas szerint kell elvégezni.

5.) Az ellatandd, és szakfeladat rend szerint (szakfeladat szammal és
megnevezeéssel) besorolt alaptevékenységek, rendszeresen ellatott vallalkozasi
tevékenyseégek, valamint az alaptevékenységek meghatarozé jogszabalyok
megjeldlését az SZMSZ 2. szamu melléklete tartalmazza.

lll. Az egyes szervezeti egységek onallé feladatkore

1.) Addéugyi Osztaly feladatai:

a.) a hataskorébe utalt kdozponti és helyi adok bevallasaval, megallapitasaval,
kivetésével, kozlésével, nyilvantartasaval, beszedésével, behajtasaval,
ellen6rzésével, a befizetések kezelésével, elszamolasaval, részletfizetés,
halasztas engedélyezésével, az addé mérséklésével és elengedésével, torlésével,
és az addkra vonatkozo6 adatgydjtéssel kapcsolatos feladatok ellatasa,

b.) helyi adérendeletek el6készitése,

c.) a helyi adokkal, a gépjarmiadoval, talajterhelési dijjal és az adok mddjara
behajtandd koztartozasokkal kapcsolatos |. foku addhatdsagi feladatok ellatasa
(adokivetés, addbevallasok ellenérzése, nyilvantartasa, hatarozat elkészitése,
értesités, felhivas kiadasa),

d.) addk szamitogépes nyilvantartasa, addbevételek konyvelése,
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e.)

f.)
g.)

h.)

adoellenérzések vegzése,

adodtartozasok, és az addék mddjara behajtandd koztartozasok vegrehajtasaval
kapcsolatos ugyek intézése,

ado- és  értékbizonyitvany, adodigazolas valamint perkoltségmentességhez
szukséges igazolas kiadasa,

statisztikai adatszolgaltatasok teljesitése.

2.) Pénzugyi Osztaly feladatai:

a.)

b.)

c.)
d.)

e.)

f.)
g.)

h.)
i)

i)

k.)
1)

a koltségvetési bevételekre vonatkozé szamitasok elvégzése, a kiadasi igények
felmérése,

az onkormanyzat és intézményei éves Kkoltségvetési koncepcidjanak,
koltségvetési javaslatanak és a végrehajtasrol szold beszamolok tervezetének
Osszedllitasa, a polgarmesteri hivatal gazdalkodasi kdrébe vont szakfeladatok és
intézmények tekintetében,

az operativ pénzugyi gazdalkodas lebonyolitasa,

megrendelések, kifizetések, utalasok teljesitése, a bevételek és kiadasok
konyvelése, bizonylatolasa, alloeszkdz- anyag es készletbeszerzés-gazdalkodas,
leltarozas, selejtezés, pénzforgalmi informacié és pénzugyi adatszolgaltatasok,
hazipénztar kezelése, bankszamla forgalom,

likviditas biztositasa,

az el6irt szamviteli és pénzlugyi- gazdalkodasi nyilvantartasok vezetése,
intézkedés a bevételi hatralék beszedésére, szamlazasi ugyintézés,

az elbirt szamviteli, pénzugyi és gazdasagi szabalyzatok elkészitése és
aktualizalasa,

a kifizetéseket terhel6 levonasok elszamolasa és intézése,

a koltségvetési gazdalkodassal dsszefliggd szamlakezelés, kotelezettségvallalas,
ervényesites, ellenjegyzés, szakmai teljesitésigazolas, teljesséqi ellendrzes,

az intézmények pénzellatasa, gazdalkodasuk figyelemmel Kkisérése,
pénzmaradvanyaik felllvizsgalata,

a hivatali és az intézményi koltségveteést érinté adoelszamolasok elkészitése,
normativa igénylés és elszamolas, jovedelempo6tld tamogatas igénylése,

m.) a koltségvetés tervezése és végrehajtasa korében szikséges dontések és

n.)

0.)

intézkedések elbkeészitése, illetbleg megtétele,
kotelezettségvallalasok nyilvantartasa

a Magyar Allamkincstarral valé kapcsolattartds és annak adatszolgaltatas
nyujtasa.

3.) Szervezési Osztaly feladatai:

Jeqgyzdbi Iroda feladatai
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a.) tamogatjia a képviselb-testulet bizottsagainak mikodését a bizottsagokhoz

kijelolt referenseken keresztul

ab.) seqgiti a testluletek mikodésére vonatkozo jogszabalyok alkalmazasat,
kozremUkodik a képvisel6-testilet és a bizottsagok dsszehangolt mikodésének,
dontéseik torvényességének biztositasaban, elkésziti a képviselo-testilet
munkatervére vonatkozo6 javaslatot.

| b)c.) szervezi az ©nkormanyzati (lések el6készitését, az el6terjesztések
Osszeallitasat, gondoskodik a meghivo és az anyagok kikuldésérél,

| €)d.) felilvizsgalja az eléterjesztéseket és dontéstervezeteket, kdzremiikddik a
hatarozat — és rendelettervezetek szerkesztésében, illetve azok
véglegesitésben,

| d)e.) 6sszehangolia a képvisel6-testilet és a bizottsagok mikddésével
kapcsolatos hivatali teenddket, illetve azok végrehajtasat,

| e)f)elkésziti a képvisel6-testileti Ulések jegyzokdnyvét, megszerkeszti a
hatarozatokat és rendeleteket, gondoskodik a felel6sOk és a végrehajtasban
érintettek részére valé megkuldésukrol,

| £30.) figyelemmel kiséri az 6nkormanyzati déntések végrehajtasat, részt vesz annak
megszervezésében és ellendrzésében, szervezi, hogy a végrehajtas helyzetérdl
a dontéshozo testuletek tajékoztatasa megtorténjen,

| g3h.) koordindlja, hogy a bizottsagi allasfoglalasok és javaslatok a képvisels-
testulet elé keruljenek, illetve az érintettekhez eljussanak,

| hli)a helyi kisebbségi 6nkormanyzatok miikddésével kapcsolatos (igyviteli és
szervezési feladatok ellatasa,

| i)l.) igény szerint kozremikodik a tisztségviselsi intézkedések, levelezések
el6készitésében,

| jJk.) nyilvantartia a képviselé-testiileti hatarozatokat és az 6nkormanyzati
rendeleteket,

| kJ) ellatia a honvédelmi igazgatassal, polgari védelemmel és a helyi védelmi
bizottsag muUkodésével kapcsolatos Ugyintézbi, dontés elbkészitd és
végrehajtas szervezd helyi feladatokat,

m.) ajegyz6 hataskorébe tartozé birtokvédelmi Ugyek intézése,

mn.) az onkormanyzat kozalapitvanyaival kapcsolatos alapitéi dontések és
intézkedések elbkészitése, valamint azok végrehajtasanak segitése,

150.) elbkésziti a képvisel6k dijazasaval 6sszefliggd intézkedéseket,

6-)p.) részt vesz a valasztasok és népszavazasok elbkészitésével kapcsolatos
hivatali teend6k ellatasaban,

p0.)  ellatja az intézmény-felligyelettel kapcsolatos feladat- és hataskoroket,

r.) ellatja az egészségugyi alapellatassal, az egészséges életmdd segitését célzd
szolgaltatasokkal kapcsolatos feladat- és hataskoroket,

-14 -



s.) uUzletek és a piac mikodésével kapcsolatos engedélyezési, ellendrzési
feladatok,

Ugyviteli Iroda feladatai:

a.) informatikai (haldézatizemeltetési) rendszergazdai feladatok ellatasa a
polgarmesteri hivatalban,

b.) a varosi honlap gondozasa, az ott megjelend informaciok aktualizalasa és az
ehhez szikséges anyagok Osszedllitasa, beszerzése, tovabbitasa, (vagy ennek
seqgitése) az dnkormanyzati térinformatikai rendszer Gizemeltetése,

c.) veégzi a kozponti iktatast és az iktatott iratanyag irattari kezelését, vezeti a
hivatali bélyegz6k nyilvantartasat,

d.) ellatja a hivatal Ugyfélszolgalati, lakossag tajékoztatasaval kapcsolatos minden
feladatot, Ugyfélszolgalati id6ben mikodteti az Ggyfél-tajékoztatot,

e.) segiti az onkormanyzat, polgarmesteri hivatal rendezvényeinek szervezését

4 ) lgazgatasi Osztaly feladatai:

a.) a gyermekjoléti tamogatasokkal (segélyezéssel), személyes gondoskodast nyujtd
gyermekjoléti ellatasokkal kapcsolatos Ugyek,

b.) a feln6ttkoriak szocidlis tamogatasaval (segélyezésével), személyes
gondoskodast nyujtd szocialis ellatasaval kapcsolatos tUgyek,

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

d.) népesség-nyilvantartasi, lakcim-bejelentési tigyek,

e.) anyakonyvi Ugyintézés, apai elismer6 nyilatkozat felvétele,

f.) névvaltoztatasi és névviselési Ugyek, allampolgarsagi eskl letételével
kapcsolatos ugyintézés,

g.) kijelolt munkahelyként a kozérdekii munka végrehajtasaval kapcsolatos
adminisztrativ feladatok ellatasa,

h.) hagyatéki leltarozassal, talalt targyak és robbandanyagok bejelentésével
kapcsolatos ugyek,

i.) hatdsaaqgi bizonyitvanyok kiallitasa, igazolas kiallitdsa a szocialisan raszoruld
személyként a védendo fogyasztok nyilvantartasaba torténd felvételrol.

5!‘E ,|,| |, ,-g |,I FI ||.
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6.) Beruhazasi és Vagyongazdalkodasi Osztaly feladatai:

a.)

onkormanyzati beruhazasok elékészitése, lebonyolitasanak szervezése,

b.)

onkormanyzati intézmények felljitasi tervének elbkészitése, a felujitasi

c.)

munkak lebonyolitasa,

az Onkormanyzat tulajdonaban, kezelésében, hasznalataban |év6

d.)

bérlakasok, bérlemények kezelése,

az onkormanyzat tulajdonaban |évd parkok, jatszéterek fenntartasanak,

e.)

uzemeltetésének szervezése, iranyitasa,

az Onkormanyzat tulajdonaban 1év6 zart csapadékviz halézat

f.)

uzemeltetésének megszervezése,

az oOnkormanyzat tulajdonaban 1évé kozvilagitas Uzemeltetésének

g.)

megszervezése,

az onkormanyzat unios palyazatainak el6készitése, végrehajtasa,

h.)

az oOnkormanyzat telepulésizemeltetéssel, beruhazassal kapcsolatos

kozbeszerzéseinek el6készitése, szervezése,

vagyongazdalkodasi stratégia meghatarozasa, vagyonkataszter, szabalyos

vagyonkimutatas vezetése, lakas- és helyiséqggazdalkodas,

az oOnkormanyzat és a jeqyz6 teriletfejlesztéssel és terlletrendezéssel

kapcsolatos feladatai,

a jegyz06 folduqyi igazgatassal kapcsolatos feladat- és hataskorei,

az Onkormanyzat és a jeqyz6 foldrajzi névvel, elnevezéssel kapcsolatos

feladat- és hataskorei,
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m.) a jeqgyz6 allategészséquqgyi igazgatassal kapcsolatos feladat- és
hataskorei,(zarlat, méhészet, allati hullak elszallittatasa stb.)

n.) a jeqgyz6 novényvédelemmel kapcsolatos feladat- és hataskorei, (fas szaru
novények kivagas engedélyezés, potlas koztelezés, parlagfi elleni
védekezés, kotelezés,)

0.) a jeqyz6 eqyéb (vadkar, vadaszterllet kialakitas) altalanos feladat- és
hataskorei,

p.) a jeqgyz6d allatok védelmével, kapcsolatos feladat- és hataskorei,( kotelezés
megfeleld elhelyezésre, allattartasi szabalyok megsértésekor
kotelezés,allatvédelmi birsag kiszabasa)

q.) az_ onkormanyzat és a jeqyzd Kkornyezet- és természetvédelemmel
kapcsolatos feladat- és hataskdrei, helyi jelentéséqi védett természeti terllet
védetté nyilvanitas, korlatozas a veszélyeztetd tevékenységre vonatkozoan,
természetvédelmi  birsagot szab ki, kornyezetvédelmi szakhatdsaq,
természetvédelmi hatésag, természetvédelmi szakhatdsaq)

r.) az onkormanyzat és a jeqyz06 vizuqgyi igazgatassal kapcsolatos feladat- és
hataskorei

s.) az onkormanyzat és a jegyz6 hirkozlési igazgatassal kapcsolatos feladat- és
hataskorei.

t.) ajegyz6 hulladékgazdalkodassal kapcsolatos feladat és hataskore (elhagyott
hulladék elszallittatasa,)

u.) az onkormanyzat és a jeqyz6 kozlekedési igazgatassal kapcsolatos feladat-
és hataskorei (marad behajtasi engedély, kozutkezel6i hozzajarulas,
tulajdonosi hozzajarulas, katyuzasi utfenntartasi feladatok, forgalmi rend

vizsgalatok)
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7.) Varosgondnoksag feladatai:

a.) az  o6nkormanyzat kommunalis igazgatassal (temet6, kotelezé
kdzszolgaltatasok, zoldterulet-fenntartas, Uzemeltetés, koztisztasag, kozutak,
kozterlletek fenntartasa, Uzemeltetése) kapcsolatos feladat- és hataskorei,

b.) kdrnyezet-egészségugy (koOztisztasag, telepllési kornyezet tisztasaganak
biztositasaval, rovar- és ragcsaldéirtassal kapcsolatos ligyek),

c.) az Onkormanyzat tulajdonaban lévé kozutak, kozterlletek és az azokon
elhelyezkedd létesitmények fenntartasa, Uzemeltetése, az ezzel dsszefliiggd
polgarjogi szerz6dések végrehajtasa,

d.) az o6nkormanyzat tulajdonaban lévé gépjarmlvek, haszongépjarmivek,
kommunalis gépek, utanfutbk és az ezekhez kapcsoldédo alkatrészek,
tartozékok munkavégzés céljara torténd hasznalata, karbantartasa,
szervizelése,

e.) a polgarmesteri hivatal és az onkormanyzat mikodtetéesében levé oktatasi
épuletenek; termeinek, irodainak, kulén helyiségeinek takaritasa,
karbantartasa, a konyhai kisegité feladatok ellatasa
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f.) az Onkormanyzat tulajdonaban, kezelésében, hasznalataban lév6
sportlétesitmények (Kolozsvari u., lharosi kozponti épulet), a Véddéndi

Szolgalat épulete, az Iharosi ifjusagi tabor,  Fenyodigeti—fonyodligeti
udualé,tzemeltetése, fenntartasanak iranyitasa,

8.) Human eréforras referens feladatai

a.) hivatal és intézmény vezetdi dolgozok, valamint a kozfoglalkoztatasban résztvevék
kinevezési, atsorolasi, jogviszony médositasi és megszinési iratdnak elkészitése a KIR3
programban, és azok felterjesztése a Magyar Allamkincstar felé,

b.) kezeli a polgarmesteri hivatalban dolgozdék személyi anyagat, és veluk kapcsolatosan
el6késziti a személylgyi dontéseket,

c.) az dnkormanyzati intézményvezeték személyi anyaganak kezelése, az 6ket érintd
személyugyi dontések és mindsitések elbkészitése,

d.) vezeti a k6zszolgalati alapnyilvantartast és errdl eliras szerint adatszolgaltatast,
végez,

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

f.) a polgarmesteri hivatalban 1évé Ures allashelyek betoltésével kapcsolatos palyazatok
adminisztracidjanak és a beérkezett anyagoknak a kezelése,

g.) a polgarmesteri hivatal dolgozdéinak képzésével, tovabbképzésével, vizsgaztatasaval
kapcsolatos Ugyintézés,

h.) a polgarmesteri hivatal koztisztviselSinek teljesitményértékelés elbkészitéseével
kapcsolatos adminisztracios feladatok,

i,) vagyonnyilatkozat-tétellel kapcsolatos feladatok,

j-) a polgarmesteri hivatal dolgozdival kapcsolatos nem rendszeres bérszamfejtési
feladatok

9.) Bels6 ellenér feladatai (megbizasi szerz6dés alapjan)

a.) veégzi az onkormanyzat fenntartasban lévé intézmények fellgyeleti jellegi
pénzugyi-, gazdasagi ellenbrzését, Osszedllita az ellenbrzési terveket és
programokat,

b.) Osszegzi és irasba foglalja az ellenbérzések tapasztalatait, javaslatot készit a
feltart hianyossagok megszintetésére és ezzel kapcsolatos intézkedések
megtételére,

c.) kozremikodik az intézmények éves Kkoltségvetésének és zarszamadasi
beszamoléjanak felllvizsgalataban, a koltségvetést érinté intézményi
adatszolgaltatas megszervezésében,

d.) elldtia a hivatal és az Onkormanyzati intézmények koltségvetési
gazdalkodasanak belsé ellendrzéseét,
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10.) Polgarmesteri Kabinet - F6épitész feladatai (megbizasi szerz6dés alapjan):

a.) a Telepllésrendezési Tervek és a Helyi Epitési Szabalyzat elkészitésével,
felllvizsgalataval, karbantartasaval O0sszefuggb feladatok ellatasa,
egyuttmikodés mas hatésagokkal, szervekkel, szomszédos onkormanyzatokkal
- az igényelt szakmai véleményezés, allasfoglalas biztositasa,

b.) az épitett kdrnyezet értékeinek védelmérdl széld helyi rendelet elkészitésével,
karbantartasaval kapcsolatos feladatok ellatdasa és az azzal 0Osszefliggd
nyilvantartas vezetése,

c.) tervpalyazatok kiirasa és lebonyolitasa,

d.) a tervezdk, a beruhazok, a lakossag tajékoztatdasa a varosrendezési
szabalyokrol, az ezzel dsszefuggd panaszok kivizsgalasa, intézkedés a jogos
panaszok orvoslasara, szabalyozasi korrekcidk elokészitése,

e.) kozremikddés telepuléspolitikai, telepulésfejlesztési, telepulés-Uzemeltetési,
vagyongazdalkodasi programok, koncepciok elkészitésében,
véleményezésében,

f.)  koztéri mUalkotasok elhelyezésével 6sszefliggb dontések elbkészitése,

g.) rendezési tervek altal meghatarozott esetekben f6épitészi szakvélemény
készitésével segiti az épitésigazgatasi feladatokat,

h.) az Onkormanyzat vagyon értékesithetéségével 0Osszefiggd varosrendezési
vélemények, javaslatok, allasfoglalasok adasa,

i.)  kulfoldi jogallasu személyek ingatlanszerzésének vélemeényezése,

j.)  helyi épitészeti értékek és természeti értékek megdvasara kiirt palyazatokkal
Osszefuggd dontések elbkészitése, dontés wutan a megallapodasok
el6keészitéese.

11.) Polgarmesteri Kabinet — személyi asszisztens feladatai:

a.) A tarsadalmi és civil szervezetekkel, egyéb szervezetekkel, mas
onkormanyzatokkal valo kapcsolat és egyuttmikodés szervezése, bonyolitasa.

b.) A tisztségvisel6i lakossagi féorumok és fogado érak szervezése.

c.) Folyamatszintli feladatok végrehajtasa, részvétel a tisztségvisel6k dontéseinek
elbkészitésében, elbterjesztések keészitésében

d.) A tisztségvisel6k napi munkajanak segitése, folyamatossaganak biztositasa, a
gyorsasag, a hatékonysag és az eredményesség szempontjainak, a hataridok
betartasanak figyelembe vételével.

e.) A lakossag 6nszervez6d6 kdzosségei €s az dnkormanyzat kozotti egyuttmikodés
szervezése.

f.) A telepllést bemutatd, a telepllési rendezvényeket érinté anyagok, kiadvanyok
elékészitésében kozremikodik.

g.) A munkakorékhdz kapcsolddé Ugyviteli feladatokat ellatja.
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VI.
VAGYONNYILATKOZAT-TETELRE KOTELEZETTEK, A KEPZETTSEGI
POTLEKRA JOGOSULTAK, VALAMINT AZ ADOMANYOZHATO
SZAKMAI CIMEK SZAMANAK MEGHATAROZASAROL

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

2.) A képzettségi poétlékra jogositd munkakorok jegyzékét a 4. szamu melléklet
tartalmazza.

3.) A koézszolgalati tisztvisel6k—jogaltasaréél szold 19922011. évi CXCIXH. tv.
306/A127. §-a alapjan adomanyozhaté szakmai tanacsadoi, fétanacsadoi cimek
szama: 3 (harom).

4.) Szakmai tanacsaddi cim annak az |. besorolasi osztalyba tartozo, szakmai
gyakorlattal és kozigazgatasi vagy jogi szakvizsgaval, illetve teljes korlen
kOzigazgatasi  jelleginek  mindsitett tudomanyos  fokozattal rendelkez6
koztisztviselének; szakmai fétanacsaddi cim annak az |. besorolasi osztalyba tartozo,
szakmai gyakorlattal és kdzigazgatasi vagy jogi szakvizsgaval, illetve teljes korlen
kozigazgatasi  jelleglinek  mindsitett tudomanyos  fokozattal rendelkez6
koztisztviselbnek adomanyozhato, aki ,kivaléan alkalmas”™ mindsitésa.

VII.
A BIZOTTSAGI - TESTULETI JEGYZOKONYVEZESI FELADATOK
ELLATASAROL

1.) A bizottsagi és a testileti Ulések meghivojanak elkészitéséért, valamint a
bizottsagi és a testlleti Uléseken felvett jegyzOkdonyvek elkészitéséért a
Polgarmesteri Hivatal Jegyz6i Irodaja, valamint az Ugyviteli Irodarél kijeldlt
koztisztviselbk a felelések.

2.) Az egyes bizottsagi Ulések napirendjét — a Polgarmester altal tartott bizottsagi
elndki megbeszélések tapasztalatai alapjan — valamint az Ulésekre készitendd
el6terjesztések, tajékoztatdk tartalmi, formai kdvetelményeit, a Jegyzd kulon jegyz6i
kabineti Ulésen egyezteti, melyen az aljegyz6, Jegyz6i Iroda munkatarsai,
osztalyvezetdk/csoportvezeték, humaneréforras referens és az el6készitésért felelés
kijelolt munkatarsak vesznek részt.

3.) A bizottsagi és testlleti Uléseken vald részvételért a bizottsagi munka ugyviteli
teenddinek elkészitéséért a hivatal koztisztviselbit megbizasi dij illeti meg, melynek
mertéke a hivatali munkaidét meghaladé idétartamra minden megkezdett 6ra utan
brutté 5.000 Ft.

4.) A Képvisel6-testllet szervezeti és mikodési szabalyzata értelmében a bizottsagi,
valamint a testuleti Ulésekre &allandé meghivott az adott tUgyben illetékes osztaly
vezetdje, valamint szervezeti egység vezetd. A bizottsagi és testlleti Uléseken vald
részvételéért az érintett osztalyvezetét, szervezeti egység vezetdjét megbizasi dij
nem illeti meg.

5.) A Képviselb-testileti Ulésérdl felvett jegyzékonyvek elkészitésérél a Szervezeési
| Osztaly gondoskodik. A képvisel6-testiileti és bizottsagi lilések iés jegyzdkdnyvéeit
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| — figyelembe véve az OtvMbtv.-nek a jegyzékdényv felterjesztésére vonatkozé
rendelkezéseit — a testuleti tlést kovetd 12 napon belul kell elkésziteni.

VIILI.
HIVATALI MUNKAKAPCSOLATOK, A SZERVEZETI EGYSEGEK
KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS RENDJE

I. A munkaltatéi jogok gyakorlasa
1.) A hivatal koztisztviseldi tekintetében a munkaltatoi jogkort — a polgarmester altal
meghatarozott egyetértési jogkor kereteit is figyelembe véve - a jegyz6 gyakorolja,

2.) A munkaugyi, kozszolgalat jogviszonnyal Osszefuggdé egyeéb kérdésekben a
jegyz6 altal kiadott Kézszolgalati Szabalyzat rendelkezéseit kell alkalmazni,

3.) A belsé szervezeti egysegek vezetli kotelesek a jegyzot segiteni a munkaltatoi
jogok gyakorlasa soran. Igy kuldnosen

a.) az ures allashelyek betoltésében és a jelentkez6k alkalmassaganak
elbiralasaban,

b.) az adott szervezeti egységen belll a hivatali fegyelem és a kolcsdnds
vezetbi-beosztotti informacidcsere megteremtésében,

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

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

a.) A munkatarsak folyamatos helyettesitésérél gondoskodni kell. Ennek
megfeleléen a dolgozék munkakoéri leirasa tartalmazza a helyettesités
rendjét.

b.) A szabadsag igénybevételének rendjét a jegyzd altal dsszeallitott
szabadsagolasi Utemterv biztositja.

Il. A tavollét

1.) A hivatalbdl valé kiszallasokat (helyszini szemléket, bejarasokat) ugy kell
szervezni és Utemezni, hogy Uugyfélfogadasi idében, valamennyi szakterlleten
legalabb egy hozzaért6 tgyintéz6 vagy vezetd a hivatalban elérheté legyen.

2.) Az ugyintézés folyamatossaga és az Ugyfelek érdemben val6 kiszolgalasa,
tajékoztatasa érdekében a munkahelyrél tavollévok hozzaértd munkatarssal vald
folyamatos helyettesitésérél gondoskodni kell.

I1l. A hivatalon bellli értekezleti rend

1.) A képvisel6-testlleti Uléseken részt kell vennie a jegyzének, az aljegyzének, az
osztalyvezetdknek (tavollétukben helyettesiknek), sajtoreferensnek, a technikai

-22 -



feladatokat ellatdo személyeknek, az 6ket érinté napirendnél a féépitésznek, a human
eréforras referensnek, a belsé ellenérnek, az elbterjesztés készitéjének.

2.) Negyedévente a hivatal valamennyi dolgozéjanak részvételével apparatusi
ertekezletet kell tartani, melynek keretében az elmult id6szak tevékenységét értékelni
kell és az elkovetkezend6 id6szak fobb feladatait meg kell hatarozni. Az értékelésrol
és az iranymutatasrél emlékeztetot kell késziteni. Az apparatusi értekezletet kovet6
harom napon belul osztalyonként munkaértekezlet tartdsa kotelez6, ahol az
apparatusi értekezleten felvetett kérdések, feladatok, problémak képezik az
értekezlet targyat.

3.) A fentieken tuli osztalyértekezletek dsszehivasa és targykoreinek meghatarozasa
az osztalyvezet6 feladatkore.

4.) A bizottsagi és testlleti Ulések el6készitése, valamint az ott hozott dontések
végrehajtasi feladatainak meghatarozasa érdekében havonta egy alkalommal vezetéi
értekezletet kell tartani, melyen allandé meghivott a polgarmester/alpolgarmester,
valamint az osztalyvezet6k (tavollétukben helyettesiknek), a human er&forras
referens.

5.) A vezetdi értekezletrdl irasban emlékeztetdt kell késziteni a feladat, a hataridd,
valamint a felelés megnevezésével. Az emlékeztetd készitése a Szervezési Osztaly
feladata.

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

A hivatal munkatarsai egymas kozott elsésorban elektronikus uton tartjak a napi
kapcsolatot bels6é levelezés (e-mail) segitségével, halézati mappakon keresztlil,
valamint telefonon és egyéb kommunikacios és csoportmunka alkalmazasok
igénybevételével. Ennek érdekében a hivatal munkatarsai napi tevékenységuk
folyaman folyamatosan figyelemmel kisérik a fent megjeldlt alkalmazasokon
keresztll érkez6 informaciokat és megteszik a szikséges intézkedéseket.

1X.
KOLTSEGVETES TERVEZESEVEL ES \/EGREHAJTASAVAL
KAPCSOLATOS ELOIRASOK

A gazdalkodas szervezeti felépitését, a munkamegosztas és a felel¢sségvallalas
rendjét az intézményekkel Iétrejott ,egyuttmikddési megallapodas” tartalmazza.

X.
ZARORENDELKEZESEK

1.) Az SZMSZ 2011. junius 1-jén lép hatalyba. Hatalybalépésével egyidejileg a
2009. szeptember 25-én kelt Szervezeti és Mikodési Szabalyzat, valamint annak
modositasai és a Kiadmanyozasrol szélé 2/2009. (1X.30.) szamu jegyz6i utasitas
hatalyukat vesztik.

2) Az SZMSZ-t Biatorbagy Varos Onkormanyzatanak Képvisel6-testiilete
6../20122013. (61..-26.) Oh. sz. hatarozataval hagyta jéva.
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3.) Az SZMSZ-t a hivatal valamennyi dolgozojanak alaposan meg kell ismerni. Az
osztalyvezetbk a valtozasokat kotelesek atvezetni és err6l munkatarsaikat
tajékoztatni.

4.) A hivatal dolgozo6i a munkakdri leiras atvételekor alairasukkal igazoljak, hogy az
SZMSZ-t megismerték.

5.) A szabdlyzat hatalyosulasat a jegyz6é és az osztalyvezet6k folyamatosan
figyelemmel kiséri, illetve gondoskodik annak betartasarol.

Tarjani Istvan dr._Kovacs Andras
polgarmester jegyz6
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MELLEKLETEK

1. szamu melléklet: szervezeti abra

Polgarmester

Alpolgarmester

Polgarmesteri
Kabinet

e Személyi asszisztens

e FG4épitész

¢  Kommunikacids

PR SR 'y

Aljegyz6
‘ _Vérosgondnoksag \

Epfeéshatésagt Human- Igazgatdsi Pénziigyi Szervezési Beruhdzasi és

Adéugyi

Osztély OszealyEpitésiigyi eréforras referens Osztaly Osztély osztaly Vagyongazdalkoddi
Szolgaltatdsi Pont osztély
® Jegyzdi
iroda
o Ugyviteli

Iroda




VAROS JEGYZOJE

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

2. sz. melléklet: az ellatando, és szakfeladatrend szerint (szakfeladat szammal és
megnevezeéssel) besorolt alaptevékenységek, rendszeresen ellatott vallalkozasi
tevékenységek
Szakfeladatok megnevezése
Allamigazgatasi tevékenysége

8411261 - Onkormanyzat igazgatasi tevékenység

7500001 - Allategészségiigyi igazgatasi tevékenység

8411161 - Kisebbségi Onkorm. Valasztas

8411141 - Orszaggydllési valasztas

8411151 - Onkormanyzati valasztas

8411181 - Népszavazas

8411321 - Adoigazgatasi tevékenység

8411271 - Kisebbségi Onkormanyzatok mikodése
Varosfejlesztési, Uzemeltetési feladatok

8414031 - Varosgazdalkodas

8414011 - Onkormanyzatok kdzbeszerzési eljaras

4211001 - Utépités

4213001 - Hidépités

5221101 - Kozutak, hidak fenntartasa

8130001 - Zdldterulet kezelés

8414021 - Kozvilagitas

3821011 - Telepulési hulladék kezelés
Egészségugyi feladatok

8622111 - Jardbetegek ellatasa

8690421 - Ifjusag egészséglgyi gondozas

8690411 - Csalad-, és névédelmi EU gondozas
Szocialis tAmogatasok

8820001 - Onkormanyzati Szocialis tamogatasok

8821111 - Rendszeres szocialis segély

8821131 - Lakasfenntartasi tamogatas normativ

8821141 - Helyi rendszeres lakasfenntartasi tamogatas



8899421 - Onkormanyzat éltal nyuijtott lakastamogatas
8821211 - Helyi eseti lakasfenntartasi tamogatas
8821161 - Apolasi dij - méltanyossagi alapon
8821171 - Rendszeres gyermekvédelmi pénzbeni ellatas
8821181 - Kiegészité gyermekvédelmi tamogatas
8821241 - Rendkivili gyermekvédelmi tamogatas
8891011 - Bdlcsddei ellatas tamogatas
8821221 - Atmeneti segély
8821231 - Temetési segély
8822031 - Koztemetés
8822021 - Kdzgydgyellatas
0821251 _ Mozadskorlt K kiszlokeddsi 2 .
8821291 - Egyéb 6nkormanyzati eseti pénzbeni ellatasok
8822011 - Addssagkezelési szolgaltatas
0821121 _ ldskoriak ellata
8899591 - Egyeéb nyugdijszerl szocialis ellatasok
8899631 - Fogyatékossagi tamogatas
Kozfoglalkoztatasok
8904411 - Kdzcélu foglalkoztatas
8904421 - Kdzhasznu foglalkoztatas
8904431 - Kézmunka foglalkoztatas
Kozétkeztetési feladatok
5629132 - Iskolai étkeztetés
5629122 - Ovodai étkeztetés
5629171 - Munkahelyi étkeztetés
Alapitvanyok, egyesuletek, tarsadalmi szerv. tam.
8905092 - Kbzdsseégi tarsadalmi tev. tdmogatasa
8905062 - Egyhazkdzségek tamogatasa
9313011 - Szabadid6, sporttevékenységek tamogatasa
8421551 - Onkormanyzatok nemzetkozi kapcsolatai
Ingatlanok Uzemeltetése, fenntartasa
8110002 - Epitmény lizemeltetés
6820012 - Lakdingatlan bérbeadasa, Uzemeltetés
6820022 - Nem lakdéingatlan bérbeadasa, izemeltetés

9311021 - Sportlétesitmények mikodtetése, fejlesztése
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5520012 - Udil6i szallashely szolgéltatas

9603021 - Koztemet6k fenntartasa, mikodtetése
9103021 - Torténelmi helyek, latvanyossagok megovasa
9104221 - Védett természeti terlletek fenntartas
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w

. sz. melléklet: vagyonnyilatkozatra kotelezett munkakorok

Jegyz6
Aljegyzd
F6épitész
Pénzugyi Osztaly
- osztalyvezet6
- pénzugyi el6addk
Adougyi Osztaly
- osztalyvezet6
- addugyi ugyintézoék

Epitésiigyi Szolgaltatasi Pont

—{igyintéz6kEpitéshatésagi-Osztaly

Beruhazasi és Vagyongazdalkodasi Osztaly

- osztalyvezetd

- ugyintézdk
Szervezési osztaly

- referensek

- ugyintézdk
Humaneréforras referens
Igazgatasi osztaly

- osztalyvezet6

- igazgatasi ugyintézdk

- anyakonyvvezetbk
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4. sz. melléklet: képzettségi potiékra jogositd munkakorok és szakképzettségek

a.) A feladatkor szakszerlbb ellatasat biztositdé tudomanyos fokozat, valamint a
feladatkdéron bellli szakosodast elfsegité tovabbi szakképesités,
szakképzettség elismeréseként a kozigazgatasi szerv koztisztviselSi
szamara a hivatali szervezet vezetbje - a kozigazgatasi szerv személyi
juttatasa el6iranyzata terhére - képzettségi potlékot allapithat meg.

b.) Pénzlgyi igazgatasi feladatok ellatasara a Il. besorolasi osztalyba tartozo
koztisztvisel6 esetén mérlegképes konyveld képesités megszerzése utan a

Kbv—48/A-§{(4)bekezdés—d)pontja—szerinti-képzettségi potlék allapithatd
meg.
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5.sz. melléklet: a szervezeti egyseégek ugyrendjének tartalmi kdvetelményei

e Szervezeti egység megnevezése

e A szervezeti egység cimadatai, telefonszamai

o A szervezeti egység felépitése, tagozddasa allashelyei
e A szervezeti egység tevékenységi kore

Altalanos feladatok

Kiadmanyozas-kotelezettségvallalas-utalvanyozas rendje

Munkarendje

Ertekezletek rendje

Kapcsolattartas
e Az Ugyrend mellékleteinek felsorolasa
- Munkakori leirasok
- Ugymenetmodellek
- Mindenkori feladat- és hataskori jegyzék

- Az osztaly altal alkalmazott jogszabalyok, utasitasok hatalyos
jegyzéke

o Készités datuma, készité neve, alairasa, jegyz6 jovahagyasa
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6.sz.melléklet: Biatorbagy Varos Polgarmesteri Hivatal Ugyfélszolgalati Chartaja

Biatorbagy Varos Polgarmesteri Hivatal
Ugyfélszolgalati Chartaja

Jelen dokumentum a Biatorbagy Véaros Polgarmesteri Hivatal Ugyfélszolgalati
Chartaja. Azokat a szolgaltatasi és Ugyfélszolgalati elveket tartalmazza, melyek
folyamatos érvényesitésének célja, hogy baratsagos, készséges, Kkorszerd,
kiszamithatd és szinvonalas kozigazgatasi munkat végezhessunk Ugyfeleink
erdekében.

Vallaljuk, hogy amennyiben On felkeresi Onkormanyzatunkat, tapasztalni fogja,
hogy:

- tisztelettel és udvariasan viselkediink Onnel;

- minéségi, ugyfélbarat szolgaltatast nyujtunk;

- udvariasan és szolgalatkészen kommunikalunk Onnel;

- naprakész informaciét nyujtunk.

Elérhetésegeink

cim: 2051 Biatorbagy, Baross Gabor u. 2/a.
- telefonszam: 23/310-174

- fax:23/310-135

- e-mail: hivatal@biatorbagy.hu

- honlap: www.biatorbagy.hu

Altalanos vallaldsaink

Az alabbiakban tajékoztatjuk Ont a munkatarsainktél elvart igyintézési szinvonalrol,
a szolgaltatasi kritériumokrol:

Szolgaltatasaink alapelvei

e az ugyfélteret tiszta, rendezett és hozzaférheté mddon alakitjuk ki;

e munkatarsaink mindent megtesznek azeért, hogy ugyei elintézésében
hatékonyan segitsenek és az esetleg felmerulé bonyolult tgyfolyamatokat
elmagyarazzak;

e segitenek az eljarashoz szikséges adatlapjainak, Grlapjainak kitoltésében;

32



munkatarsaink kulturalt 6ltdzékben allnak az Onék rendelkezésére, neviiket,
beosztasukat névtablajukrol leolvashatja, dolgozoink készségesen segitenek
Onnek:

munkatarsaink rendelkeznek a szukséges szakértelemmel, hozzaértéssel,

mindent megtesznek annak érdekében, hogy Ont eligazitsak; felmerild
kérdéseire megfelel6 valaszt adnak, illetve szukség szerint azokat az illetékes
személyhez tovabbitjak; készséggel adnak tovabbi felvilagositast;

az Ondk egészsége érdekeben a Hivatal ugyfelforgalmat ellato teriletein tilos
a dohanyzas, keérjuk On is csak a kijelolt helyen dohanyozzon.

Ha telefonon érdeklddik, kér informaciot. ..

késedelem né__IkUI felvesszlk a telefont, udvariasan bemutatkozunk és
tajékoztatjuk Ont, melyik osztalyon dolgozunk;

mindent megteszlnk azért, hogy érdemben tudjunk kérdéseire valaszolni,
illetve foglalkozni az Ont érint6 tggyel;

ha az On Gigyében mas munkatars illetékesebb lenne, odairanyitjuk;
ha Uzenetet kivan hagyni, azt igyekszunk atadni a lehet6 legpontosabban;

ha Uzenetet hagyott, a leheto leghamarabb, vagy a megbeszélt id6pontban
visszahivjuk Ont;

ha a Hivatal az adott (igyben nem illetékes, tajékoztatjuk Ont a megfelels
hivatalrdl, ahol Ggyét tovabbiakban elintézheti;

amennyiben a feltett kérdésére a rendelkezésre allé adatok alapjan sem
tudunk kell6 felvilagositast adni, kérjuk, hogy a legkdzelebbi ugyfélfogadasi
napon, vagy a megbeszélt idépontban keresse fel Hivatalunkat.

Ha e-mail utjan keres meq benniinket:

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

e-mailen érkezett kérdéseire mihamarabb igyekszunk valaszt adni és szukség
szerint tajékoztatjuk Ugye elintézésével kapcsolatos lehetéségeirdl

Ha munkatarsaink keresik fel Ont:

Munkatarsaink arcképes igazolvanyuk alapjan konnyedén azonosithatok és
rendelkeznek a sziikséges szakértelemmel, hozzaértéssel,

mindent megtesznek annak érdekében, hogy Onnek megfeleld idépontot
talaljanak ugyei elintézéséhez;

munkatarsaink igyekeznek a megbeszélt id6pontban megjelenni;
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e ha esetleg késnének, és telefonszam a rendelkezésukre all, telefonon értesitik
Ont;

e munkatarsaink tajékozottak az On igyére vonatkozé dénkormanyzati el6irasok
€s ugymenetek terén;

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

e az esetleges észrevételeket szikség esetén munkatarsaink tovabbitjak az
intézkedésre jogosult vezet6hoz.

Levelezés a Hivatallal

e az Onok altal kért dSnkormanyzati tajékoztatd anyagokat, leveleinket
kozérthetéen fogalmazzuk;

¢ minden megkeresésre és érdemi ugyintézést igényld kérelemre jogszabalyban
meghatarozott hataridén belll valaszolunk;

¢ ha munkatarsunk hivatalos valaszlevelét hataridén belll nem kapja meg,
kérjuk tudassa vellnk;

e ezek a kovetelmények minden 6nkormanyzati munkatarsunkra és minden
hivatalos levélre vonatkoznak.

Ha eltérést tapasztalnak...

Ha valamely szolgaltatasunkkal vagy a kapott valasz min6ségével nincs
megelégedve, kerjuk, tudassa vellink. Eszrevételeit, panaszait tartalmuknak
megfelel6 maédon kivizsgaljuk és ennek eredményérdl tajékoztatjuk Ont.

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

Oromiinkre szolgal, hogy szolgaltatasaink minéségének javitasa terén szamos lépést
mar sikeresen megtettink, de tudataban vagyunk annak, hogy nem bizhatjuk el
magunkat. Ha lehetésége van ra, szivesen fogadjuk minden, szolgaltatasaink
javitasara vonatkozo6 észrevételét, javaslatat.

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

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

A kolcsonos bizalom elve alapjan igyekszink munkankat vegezni, ezért kérjuk
Onoktél, fogadjak el, hogy mint minden kozigazgatasi szerv, Hivatalunk is csak a
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feladat- és hataskorébe tartozd Ugyekben jarhat el, és nyujthat segitséget, és ezt
olykor télunk fuggetlen, kulsé koruimények hataroljak be.

Tarjani Istvan dr. Kovacs Andras
polgarmester jegyz6
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7.sz.melléklet: Biatorbagy Varos Polgarmesteri Hivatalanak Etikai Kédexe

Biatorbagy Varos Polgarmesteri Hivatalanak Etikai Kédexe

Az Etikai Kodex célja, hogy Biatorbagy Varos Onkormanyzata Polgarmesterei
Hivatalanak (tovabbiakban: hivatal) minden munkatarsa szamara — munkakortdl és
vezetbi beosztastdl flggetlenil — meghatarozza azokat az értékeket és
magatartasnormakat, amelyek tamogatjdk a megbizhatd, hatékony, min&ségi
munkavégzést, felelésségvallalast, segitbkészséget és az ésszerli cselekvést annak
erdekében, hogy a szervezet betoltse funkciojat.

Az Etikai Kddex iranyt mutat a kulsé és belsé kapcsolatokban elvart egységes és
kiszamithatd magatartashoz, segitséget ad egy-egy konkrét helyzetben a megfelel
viselkedés kialakitasahoz.

Az Etikai Kbédexben leirtak gyakorlati alkalmazasa valamennyi munkatars szamara
kotelezd. A koztisztvisel6 éves teljesitményének értékelésénél a leirt magatartasi
szabalyok betartasa értékelési szempont.

Az Etikai Kédex hatalya
Személyi hataly
Az Etikai Kodex kiterjed a hivatal valamennyi munkavallaldjara.
Idébeli hataly
Az Etikai Kodex 2011. junius 1-jén Iép hatalyba.
Teriileti hataly

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

Az Etikai Kédex kozzététele

Valamennyi foglalkoztatasi jogviszonyban all6 munkavallalé az Etikai Kodex
hatalybalépését kovetben 2011. junius 15-ig koteles nyilatkozatot tenni arrél, hogy
azt megismerte, elfogadta, és magara nézve kotelezd érvénylinek ismeri el. A
nyilatkozatot alairasaval koteles hitelesiti. Minden ujonnan belépdé munkavallalé a
személyi iratainak atvételével egyidejileg tesz eleget ezen nyilatkozattételi
kotelezettségének. (A nyilatkozatot az 1. sz. melléklet tartalmazza.) A belsé
képzések tematikajaba az Etikai Kodex értelmezd oktatasat be kell épiteni.

Az Etikai Koédex szovegét nemcsak a Hivatal koztisztvisel6i, hanem a telepullés
polgarai, a telepulés intézményei és partnerei szamara is a www.biatorbagy.hu
honlapon, valamint a Hivatal hirdet6tablajan hozzaférhetévé kell tenni.

A Polgarmesteri Hivatal munkatarsaitol elvart altalanos értékek, magatartas
1. Csapatszellem

A Hivatal céljainak elérése feltételezi, hogy a munkatarsak ismerik a telepllés és a
Hivatal célrendszerét, a szervezet miikddési rendjét.
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A hataridére torténd, mindségi feladatellatds megkdveteli, hogy a munkatarsak
emberi, szakmai, tamogatd munkakapcsolatban alljanak egymassal. A mas
munkakart is érintd feladatokat a szervezeti egységen belll és a szervezeti egységek
egymas kozotti kapcsolatdban a munkatarsak o0sszehangolt munkaveégzéssel,
felel6sségteljes egyuttmikodéssel végezzék.

Az egymastdl tanulas a munkaveégzés természetes velejaroja legyen.

A Hivatal szamara értéket jelent a munkatarsi kozosség, ezért a munkatarsaknak is
torekedniuk kell arra, hogy csapatként tegyék a dolgukat.

2. Elkotelezettség, lojalitas

A munkatarsaknak tudniuk kell, hogy a koztisztviselGi 1ét életpalya, nem kothet6
valasztasi ciklusokhoz, ezért ennek megfeleléen hittel, kitartassal, becsulettel kell
végezni a munkajukat.

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

A Hivatal hirnevének megérzése, fejlesztése valamennyi munkatars kotelessége.

Az elkotelezettség a Hivatallal valé azonosulas mellett annak elfogadasat is jelenti,
hogy a j6 hirnév megtartasahoz felelésségre és aldozatvallalasra van sziikség.

3. Humanum, emberség, tisztesség

Az emberi méltésag biztositasa a Hivatalban és a hivatali munkaban, mind a
vezetbk, mind a munkatarsak feleléssége.

A mindennapok emberseége, ezen belll az empatia, ha kell segiteni, segitségnyuijtas,
a masik tisztelete, szocidlis érzékenység, bizalom jellemezze a munkatarsi
kapcsolatokat. A munkatarsak és vezet6k vegyék észre egymas oromeét és banatat,
legyenek nyitottak a segitségnyujtasra.

4. Feleldsségvallalas

A Hivatal koztisztvisel6itdl elvart, hogy feladataikat sajat felelésségi korliknek
megfeleld6 gondossaggal és szakmai igényességgel, torvényesen végezzék,
képviselve hataskorukon belul a Hivatalt.

A felel6sségukhoz tartozzon hozza a dontéseik kovetkezményeinek felvallalasa.
5. Szakmai felkészultség

A Hivatal munkatarsainak megalapozott szakmai ismereteik alapjan kell a
feladataikat végezniuk, a feladatvégzéshez szikséges jogszabalyok ismeretével.

A telepllés fejl6dése, a Hivatal céljainak elérése érdekében a munkatarsaknak
személyes fejlédés igényével, koztisztvisel6i felel6sséggel, folyamatosan
fejlesztenilk kell szakmai tudasukat.

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

A munkatarsaknak ugyintézésuk és dontéseik soran mindig — a jogszabalyok adta
lehetéségeken belll - legjobb tudasuk szerinti megoldasra kell térekedniuk.
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Ehhez elengedhetetlen a munkatarsak megfelel6 tajékozottsaga, szakmai
felkészultsége.

6. Szolgaltatoi kultura

Kiemelt figyelmet kell forditani arra, hogy az ugyek intézése érthetd, szakszerl, az
adott partnerhez igazodoan legyen vilagos, jellemezze a segitbkészség.

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

A munkavégzeés soran legyen kiindulé pont az ugyfél realis elvarasa, és a nyujtott
szolgaltatassal val6 elégedettsége.

Eskljukhoz hiven a munkatarsaktol kulonoésen elvart alapérték mind a hivatali, mind
a hivatalon kivuli példamutaté viselkedés.

A Polgarmesteri Hivatal vezet6it6l elvart tovabbi értékek, magatartas
1. Bizalom, partnerség, egyuttmiikodés

A Hivatal vezet6i egységesen tdmogassak az egyuttmikodd, konstruktiv, bizalmon
alapulo j6 munkahelyi Iégkor kialakulasat, megorzését.

Az emberi segitségnyujtas, a munkatarsak megovasa az alaptalan vadaktél és
ragalmaktél a vezetd kotelessége.

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

Dontéseit tajékozottan, az informaciok birtokaban, azok ok-okozati 6sszefuggésének
ismeretében hozza meg.

3. Hitelesség

A hitelességet a vezetbk a koztisztvisel6i hivatassal és az emberi méltdésag iranti
elkotelezettséggel érdemeljék ki.

Legfontosabb elemei: 6szinteség, becslletesség, bizalom, tiszteletet adé banasmad,
munkajuk minden befolyastdl mentes, szakmai értékekkel bird végzése.

4. Kovetkezetesség

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

A mindennapok kovetkezetes vezetdi munkgjat, a munkatarsak iranyitasa,
tamogatasa jellemezze.

5. Példamutatas

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

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

Eskujéhez hiven, a vezet6tdl kulondsen elvart alapérték mind a hivatali, mind a
hivatalon kivuli példamutato viselkedés.
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6. Vezetoi kultara

A szakmai igényességre épulé munka megkoveteli, hogy a vezet6 folyamatosan
bdvitse tudasat.

A munkatarsakkal szemben felallitott kovetelmények tartalmazzanak szakmai
kihivast, batoritsanak onallésagra, kreativitasra.

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

Munkatarsai teljesitményének nyomon kovetése, tamogatasa legyen kovetkezetes
és rendszeres.

Tarjani Istvan dr. Kovacs Andras
polgarmester jegyzé

1. szamu melléklet

NYILATKOZAT

Alulirott ... = P szervezeti egység
dolgozdja nyilatkozom, hogy a 2011 junius 1-én hatalyba lépett Biatorbagy Varos
Polgarmesteri Hivatala Etikai Kodexében foglaltakat megismertem, azt elfogadom,
magamra nézve kotelez6 érvénylinek ismerem el.

Biatorbagy, ......ccovvvviiiiiiiiiiiii

munkavallalé

39



	elt+hatjav _polg hiv _szmsz_modositasarol_20130205 (2)
	20130327_pmh_szmsz_modositas

