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ElSterjesztés

Biatorbagy Varos Polgdrmesteri Hivatal szervezeti és m(ikodési
szabdlyzatanak felulvizsgélatardl

Biatorbagy Varos képvisel6-testiilete szamara a Magyar Koztdrsasag Alkotmanya,

kotelez6en irja el6 a hivatal létrehozdsat. A polgarmesteri hivatal az 6nkormdnyzat
mkodésével, valamint az dllamigazgatdsi Ugyek dontésre valé el6készitésével és
végrehajtdsaval kapcsolatos feladatokat latja el.

Jogszabalyok

1.

Biatorbagy Varos Onkormanyzat Képvisels-testiilete szimara a Magyar Koztarsasag
Alkotmanya, kotelez&en irja el6 a hivatal létrehozasat.

Az 6nkorményzatokrél szél6 1990. évi LXV. tv. 38. §. (1) bekezdése (tovabbiakban:
Otv.) alapjan a képvisel6-testiilet egységes hivatalt hoz létre - polgarmesteri hivatal
elnevezéssel - az onkormanyzat mikodésével, valamint az allamigazgatasi lgyek
dontésre vald el8készitésével és végrehajtasdval kapcsolatos feladatok elldtdsara. A
polgarmesteri hivatal ellaitja a nemzeti és etnikai kisebbségek jogairdl szélé
torvényben meghatarozott feladatokat. A polgarmesteri hivatal kifelé egységes,
azonban belsé szervezeti tagozédasanak kialakitdsa a képvisel6-testiilet dontése
szerint torténik.

2.1. Az Otv. 35. § (1) és (2) bekezdése alapjan a polgdrmester az &nkormanyzati,
valamint az 4llamigazgatdsi feladatait, hatdskoreit a képviselS-testiilet hivataldnak
kozrem(ikodésével latja el.

A polgarmester a képviselS-testiilet dontései szerint és sajat Onkormdnyzati
jogkorében irdnyitja a hivatalt.

2.2. Az Otv. 36. § (2) bekezdése alapjan a jegyz8 vezeti a képvisel6-testiilet hivatalat.

A polgarmesteri hivatal az dllamhdaztartdsrél szélé 1992. évi XXXVIII. torvény
(tovdbbiakban: Aht.) 66. §-abdl kovetkezéen és a Ptk. 36. §-anak (1) bekezdése
alapjan jogi személyiséggel rendelkezik, mivel az Aht. az ©nkormdnyzatok
gazdalkoddsanak végrehajté szerveként miikodd koltségvetési szervként hatdrozza
meg a polgdrmesteri hivatalt, és a koltségvetési szerv a Ptk. hivatkozott rendelkezése
szerint jogi személy. A jogi személyiség azonban nem jelenti azt, hogy a
polgarmesteri hivatal jogosult lenne az 6nkormanyzatot megilleté igényt a maga
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személyében érvényesiteni, tehdt perben félként ugyan részt vehet, de csak olyan
kovetelések tekintetében, amelyeknek maga a hivatal az anyagi jogi jogosultja.

A Biatorbagy Véaros Polgarmesteri Hivatal szervezeti és miukodési szabalyzatat
(tovabbiakban: SZMSZ) indokolt feliilvizsgalni, hiszen hosszl ideje nem tortént meg a
felulvizsgélata.

Az SZMSZ elkészitésekor szempont volt, hogy a hivatal egészére vonatkozd, altaldnos
szabdlyokat és elvarasokat tartalmazzon.

Biatorbagy Varos Képvisels- testiillet Pénziigyi, Ugyrendi és Stratégiai Bizottsdga 2011.
marcius 23. napjan megtartott ilésén elsé olvasatban mar targyalta az SZMSZ tervezetét és
javaslatait jegyz6konyvbe vetette. Az akkori elSterjesztést kiegészitve, figyelemmel a
tervezetben dtvezetett vdltoztatdsokra és a Bizottsdg javaslataira az SZMSZ
normaszovegéhez az aldbbi hozzaflizni valét teszem:

Bizottsagi vélemény:

Els6 valtozatanak targyaldsan a Pénziigyi, Ugyrendi és Stratégiai Bizottsag javasolta hivatali
pénztir nyitva tartds jelents csokkentését, ezt a javaslatot beépitettem az SZMSZ-be,
valamint a pénztdr nyitvatartasat heti egy napra csokkentettem.

Javaslatok:

Az elsé valtozathoz képest tovabbi mdédositasokat is tartalmaz a jelenlegi tervezet. llyen
szabalyozds a kiadmdnyozédssal valamint a képviselS-testileti és bizottsdgi (lések
el6készitésével és dontéseinek végrehajtdsdval kapcsolatos szabdlyozdsok, melyeket jegyz6i
utasftdsban kivdnok rogziteni. Ennek indoka, hogy olyan gyors, operativ, azonnali és
konkrét intézkedések sziikségesek a mindennapi munka soran, melyeket célszer(ibb a jegyz6
altal kiadhaté utasitasban szabalyozni, mint a képvisel6-testiilet altal elfogadott altalanos
szabalyokat tartalmazé SZMSZ-ben.

A Titkdrsag mar folyamatban [évé atszervezése kapcsdn az elsé olvasatban szerepld
strukturalis valtoztatdsokat, a harom 6nallé csoport |étrehozdsa véleményem szerint, a
koltséghatékonysdg, valamint a felaprézédott szervezeti egységek elkeriilése érdekében
szervezetileg nem indokolt, a jél korilhatdrolt és ellendrizheté feladatmegosztds, és
munkaszervezés a Titkdrsdg, mint 6ndllé szervezeti egység keretein beliil az eddigi egy f6
osztalyvezet6/aljegyz6 alkalmazasa mellett is megoldhaté.

Uj elem az SZMSZ els6é valtozatdhoz képest, hogy annak mellékleteként jelenik meg a
Biatorbdgy Véros Onkormdanyzata Polgdrmesteri Hivataldnak Etikai Kédexe és
Ugyfélszolgélati Chartdja. Ezekben a mellékletekben rogzitettem azokat az elvardsokat,
melyeket a hivatal munkatdrsainak hivatali munkdjuk soran és azon kivil is be kell
tartaniuk, és amely elvardsokat képviselSk, a lakossag is megfogalmazott, valamint magam
is fontosnak tartok a hivatali munkavégzés soran.

Szintén U] szabdlyozds, hogy a hivatal szervezeti egységeinek ©nallé (gyrendet kell
készitenitik, rogzitve ebben a szervezeti egység tagozédasat, tevékenységi korét, dltalanos



feladatait, feladat- és hataskorét, engedélyezett létszdmat, munkatarsak munkakori
lefrasait, az alkalmazott jogszabalyok, utasitasok hatdlyos jegyzékét.

Lényegesnek tartom, hogy a hivatal szervezeti egységei is a megfelel6 szabdlyozds mentén,
annak 6sszes dokumentumaival rendelkezzenek és végezzék mindennapi feladataikat.

Osszességében az elkészitett hivatali szervezeti és m(ikddési szabdlyzat rdgziti azokat az
dltaldnos szabdlyokat, melyeket a jogszabdlyok el6irnak, és tartalmazza azokat az
elvirdsokat, melyeket a mai kornak megfelel6 hivatal mdkodése, valamint annak
munkatédrsai munkavégzésiik sordn szem el6tt kell tartsanak. Az élet, valamint a lakosségi
igények 4llandéan véltozé igényeinek megfeleléen a gyors és hatékony véltoztatds
érdekében a munkaszervezés egyes elemeit kiilon vezetdi aktusok, jellemz8en szabdlyzatok,
utasftadsok hatdskorébe utaltam.

Fent felvdzolt médositasok figyelembe vételével is hangsulyozottan tovdbbra is az a célom,
hogy a Szolgdltaté Kozigazgatds irdnydba torténéd elmozduldssal Biatorbdgy Varos
Onkormanyzat Polgarmesteri Hivatal szakérté apparatusa megfelel§ segitséget tudjon
nydjtani Biatorbdgy Véaros Onkormdnyzat Képvisels- testiiletének a doéntéshozatalban,

erbsitse a civil részvételt a dontéshozasban, minél nagyobb mértékben adjon teret a
nyilvanossagnak és egytttal megelégedéssel szolgdlja ki Biatorbdgy lakossaganak igényeit.

Kérem a Tisztelt KépviselS-testiiletet, hogy Biatorbagy Varos Polgarmesteri Hivatala
Szervezeti és M(ikodési Szabdlyzatat hagyja jova.

Biatorbagy, 2011. mdjus 13.

dr. Kovacs Andras
Jegyz6



Hatdrozati javaslat

Biatorbagy Varos Képvisel6-testiilete
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hatdrozata

Biatorbdgy Varos Polgdrmesteri Hivatal szervezeti és m(ikédési szabélyzatdnak
feliilvizsgdlatardl

Biatorbagy Varos Képvisel6-testiilete megtargyalta és a hatarozat mellékletét képezd
formaban és tartalommal elfogadja Biatorbagy Varos Polgarmesteri Hivatal szervezeti és
mUikodési szabalyzatat.

Felel&s: Jegyz6

Tarjani Istvan s.k. dr. Kovacs Andras s.k.
polgarmester Jegyzd
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BIATORBAGY VAROS POLGARMESTERI HIVATALA
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

Biatorbagy Varos Képvisel6- testiilete (tovdbbiakban: Képvisel6- testiilet) a helyi
onkormanyzatokrdl szélé 1990. évi LXV. tv. 38.§ (1) bekezdésében kapott felhatalmazas
alapjan - figyelemmel az dllamhaztartds miikodési rendjérél szélé 292/2009. (XIl. 19.)
Kormanyrendelet 20. §-dban foglaltakra - Biatorbagy Varos Polgarmesteri hivatal Szervezeti
és M(ikodési Szabdlyzatat (a tovabbiakban SZMSZ) az alabbiak szerint hagyja jéva.

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

1.) A szerv megnevezése:

- Biatorbdgy Varos Polgarmesteri Hivatala (a tovabbiakban: hivatal)

2.) A szerv székhelye:

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

3.) A szerv egyéb elérhetségei:

- kozponti telefonszam: +36 23-310-174
- fax: +36 23-310-135
- e-mail: hivatal@biatorbagy.hu

- weblap: www.biatorbagy.hu

4.) A hivatal jelz8szamai:

- addszdama: 15390008-2-13

- bankszdmla szdma: UniCredit Bank 10918001-00000005-65370086
- KSH szdma: 1308891

- statisztikai kédja: 15390008-8411-32113

- szakagazati besorolasa: TEAOR 751115.



5.) Az alapité megnevezése:

Biatorbagy Nagykozség Képvisels- testiilete (torzskonyvi azonosité szam: 390000, alapitas
idépontja:1990.

6.) A hivatalos bélyegzé leirasa, haszndlata

a.) A fejbélyegzé leirdsa: Biatorbagy Véaros Polgdrmesteri Hivatal 2051 Biatorbdgy,
Baross G. u. 2/a. Tel.: 23-310-174. Addszam: 15390008-2-13, UniCredit Bank:
10918001-00000005-65370086 (alatta: arab sorszam)

b.) Korbélyegz8: szovegezése: Biatorbagy Varos Polgdrmesteri Hivatal, kozépen:
Magyar Koztdrsasag cimere (alatta: arab sorszam)

c.) A hivatalban haszndlt bélyegz6k lenyomatat, valamint a sorszamokkal
azonosithatéan az egyes bélyegz6k hasznalatdra feljogositott személyeket, illetve
szervezeti egységeket a hivatal bélyegzé-nyilvdntartdsa tartalmazza. A bélyegzé
haszndlataért, biztonsagos 6rzéséért a bélyegzé hasznaldja felelSs.

Il.
A HIVATALJOGALLASA, KEPVISELETE

1.) A hivatal a képvisel6-testiilet altal létrehozott helyi 6nkormdnyzati koltségvetési szerv,
amely rendeltetése szerint ellditja az onkormanyzat muikodésével, valamint az
allamigazgatasi lgyek dontésre vald el6készitésével és végrehajtdsaval kapcsolatos
feladatokat.

2.) A hivatal 6nallé jogi személy - az elSirdnyzatai felett teljes jogkorrel rendelkezd, onalléan
gazdalkodé koltségvetési szerv, az Onkormanyzat gazdalkodasdnak e jogkorrel
felruhdzott végrehajtd szerve.

3.) A hivatal - belsé szervezeti tagozéddsatdl fuiggetlenil - egységes szervezet, mely a
képviselS-testiilet felligyelete alatt mukodik. Feladatellatdsdnak és mikodésének
pénziigyi forrdsa az dnkormdényzat koltségvetésében e célra jévahagyott elirdnyzat.
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4.) A hivatalt a jegyz6 - tavollétében az aljegyzé képviseli. Egyedi esetekben a jegyz6 altal
erre meghatalmazott mas személy is jogosult a képviselet ellatasara.

5.) A hivatal m(kodési teriilete Biatorbagy Varos kozigazgatasi teriilete. llletékessége
kiterjed tovabba a jogszabdlyokon és szerzédéses jogviszonyokon alapulé egyéb
kozigazgatasi teriileten elldtandé feladatokra.



1.
A HIVATAL IRANYITASA ES VEZETESE

1.) Polgarmester

A hivatalt a polgdrmester iranyitja, amely jogkorébdl eredéen

a.)

b.)

c.)
d.)

a jegyz6 javaslatainak figyelembe vételével meghatdrozza a hivatal feladatait az
onkormanyzat munkdjdnak szervezésében, a dontések elSkészitésében és
végrehajtdsaban,

a jegyz6 javaslatdra elSterjesztést tesz a képviselS-testiilet felé a hivatal belsé
szervezeti tagozéddsanak, munkarendjének és lgyfélfogaddsi rendjének
meghatarozasdra,

a hatdskorébe tartozé ligyekben a hivatal felé szabdlyozza a kiadmanyozas rendjét,

gyakorolja az egyéb munkaltatéi jogokat az alpolgdrmester, a jegyz6 és az
intézményvezetdk tekintetében.

2.) Alpolgarmester

A hivatal irdnyitdsdban az alpolgdrmester a polgarmester altal meghatdrozott
munkamegosztds szerint vesz részt.

3.)Jegyzé

A hivatalt a jegyz6 vezeti. A jegyz6 a polgarmester iranyitdsaval szervezi és vezeti a hivatalt:

a.)
b.)

gondoskodik az Onkorményzat miikédésével kapcsolatos feladatok ellatasardl,
felugyel a hivatal tevékenységének torvényességére, ennek korében

- ellendrzi a hivatal hatésagi tevékenységét,

- sziikség esetén funkciondlis, eseti és célvizsgdlatot rendel el,
a hatdskorébe tartozé ligyekben szabalyozza a kiadmanyozas rendjét,

gyakorolja a munkaltatéi jogokat a hivatal koztisztvisel6i tekintetében. A

kinevezéshez, vezetéi megbizashoz, felmentéshez, a vezetéi megbizas

visszavondsahoz, jutalmazdshoz - a polgarmester dltal meghatarozott korben - a

polgdrmester egyetértése sziikséges,

biztositja a hivatalndl a személyi iratok és a kozszolgdlati alapnyilvantartas
) Y Y

A

vezetését, illetve azok el8irds szerinti kezelését,

gondoskodik a feladatellatds személyi, targyi és technikai feltételeirdl, a hivatali
munkafegyelem betartasardl, a szakszerti és kulturdlt tigyfélfogadasrol,

szervezi a hivatali szervezetben dolgozé koztisztvisel6k rendszeres tovabbképzését,
segiti a dolgozék 6nképzését, a j6 munkahelyi légkor kialakitasat,

dontésre el6késziti a polgdrmester hataskorébe tartozé allamigazgatasi tigyeket,



dont azokban a hatésdgi ligyekben, amelyeket a polgdrmester ad 4t,

tandcskozasi joggal vesz részt a KépviselS-testilet, a Képvisel6-testiilet
bizottsdgainak uilésén,

tdjékoztatja a képvisel6-testiiletet a hivatal munkdjardl, feladatai végrehajtasardl
rendszeresen beszdmol a polgarmesternek,

gondoskodik az onkormanyzati rendeletek hatdlyossagardl, jogszabdlyvaltozas
esetén jelzi a modositds sziikségességét, dltaldnossdgban gondoskodik azok
folyamatos feliilvizsgalatdrél, az SZMSZ mellékleteinek folyamatos, naprakész
vezetésérol,

m.) felel6s a belsé ugyvitel, tgyfélfogadds, lgykezelés megszervezéséért, az irat- és

n.)

0.)

adatvédelem biztositdsaért,

részt vesz a polgdrmester vezetésével megtartott intézményvezetSi értekezleten,
valamint a Bizottsdgi elnokok testiileti munkat el6készitd ilésein,

a korszerli munkavégzés technikai feltételeinek allandé szem el6tt tartdsaval
igyekszik megteremteni a tervszerl, gyors (egy segit6kész és fegyelmezett
kozosségre, illetve a feladatok elvégzésének kovetkezetes szdmonkérésére épiild)
ugyfélcentrikus tigyintézést.

4.) Aljegyzé

A hivatal vezetésében a jegyz6t - az altala meghatarozott feladatkorben - az aljegyzé segiti.
A hivatal vezetése szempontjabdl az aljegyzé a Titkdrsagi Osztalyt kozvetlenil vezeti.

\2
A HIVATAL SZERVEZETI FELEPITESE

1.) Szervezeti dbra

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

- Addugyi osztély
- lgazgatési osztaly
- Pénzligyi osztaly
- Epitéshatésagi osztaly
- Vaérosiizemeltetési és beruhazasi osztaly
- Teleptiiléstizemeltetési csoport
- Titkarsag

- Humadneré&forras menedzser - jegyz8i kozvetlen irdnyitas alatt



2.) OsztalyvezetSk

A hivatal belsé szervezeti egységeinek (osztalyainak) élén az osztdlyvezeté all, akit a jegyz6 -
a polgarmester egyetértésével - kizarélag jogszabdlyban meghatarozott felséfokd iskolai
végzettséggel, kozigazgatasi szakvizsgaval, vagy azzal egyenértékli képesitéssel rendelkezé
koztisztvisel6k kozul hatdrozatlan idére biz meg.

Az osztalyvezet6k feladatai:

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

b.) gondoskodnak az adott szervezeti egységhez tartozé bizottsdgok munkdjanak
szakmai segitésérél, a bizottsdgi mikodéssel kapcsolatos ugyviteli teenddk
ellatdsardl,

c.) az osztaly feladatkorét érinté elSterjesztések, dontési javaslatok, programok és
tervek dsszedllitdsardl és idébeni leaddsardl,

d.) az osztaly feladatkoréhez kapcsolédo tigyek szakszer(i és torvényes intézésérél, a
kulturalt Ggyfélfogadasrdl és tdjékoztatasrol,

e.) elkészitik és folyamatosan felilvizsgdljak az osztily feladatkoréhez tartozé
szabalyzatokat,

f.) biztositjadk hivatalon bellil a tobbi szervezeti egységgel és kifelé az érintett
szervekkel, intézményekkel val6 kapcsolattartast,

i

g.) gyakoroljak a jegyz6 altal résziikre dtruhdzott munkaltatdi jogokat

h.) felel&s a Polgarmesteri hivatal Szervezeti és M(ikodési Szabdlyzata - teriiletét érint6
- mellékleteinek naprakészen tartdsaért, feltlvizsgalataért,

i.) az osztdlyon dolgozék munkakori leirasainak elkészitéséért.

3.)Az osztalyvezet6-helyettesek /csoportvezet6k

A belsé szervezeti egységen beliil miikodé munkacsoport vezetésével felséfoku iskolai
végzettséggel rendelkezé koztisztvisel6t osztalyvezet-helyettesi, a kiemelkedd szakmai
munkdt végzs, kell§ kozigazgatdsi gyakorlattal rendelkezé kozépfoku iskolai végzettségl
koztisztvisel6t csoportvezetSi cimmel bizhat meg a jegyz6.

Az osztélyvezet6-helyettes (csoportvezetd) feladatai:
a.) afeladatkoroknek, ill. a munkakori lefrasnak megfelelen vezeti a csoportot,
b.) meghatdrozza az ligyintéz8k és az tigyviteli dolgozé részletes feladatait,
c.) eljar mindazon tigyekben, amelyekkel az osztalyvezeté megbizza,

d.) megbizés alapjan helyettesiti az osztdlyvezetdt,



4.) Az iigyintézé feladata

a.) a munkakori lefrasaban meghatdrozott feladatok elvégzése, az allamigazgatasi
tigyek érdemi dontésre vald el6készitése, ill. ilyen iranyu felhatalmazas esetén a
kiadmanyozasa,

b.) szakértelemmel foglalkozik a rabizott teriilettel 6sszefliggé valamennyi kérdéssel,
felel6s a sajat tevékenységéért és munkateriiletén a torvényesség betartasdért,

c.) a munkakéri lefrasban részére megallapitott, ill. a vezetdje altal kiadott feladatokat
a kapott utasitasok és hatarid6k figyelembevételével végzi,

d.) felel8s a munkavégzés céljabdl rendelkezésére bocsatott helyiség /iroda/ rendjéértl]
a leltari, felszerelési és berendezési targyak megdvasaért,

z

e.) felel6s az SZMSZ - teriiletét érint6 — mellékleteinek médositasaért.

5.) Az iigykezel6 feladata:

a.) gondoskodik az adminisztraciés feladatok ellatasardl, az Ulgyiratok atvételérdl,
iktatasardl, a kiadmanytervezeteknek az ligyintéz6 dtmutatdsa szerinti gépelésérdl,
sokszorositasardél, tovabbitasardl,

b.) ellaitja mindazokat a nem érdemi jellegli feladatokat, amelyekkel a vezetdje
megbizza.

6.) A munkaszerzédéssel foglalkoztatott alkalmazott

a.) biztositja a hivatal napi mtikodését,

b.) ellatja mindazokat a feladatokat, amelyekkel a vezetéje megbizza.

7.) A hivatal valamennyi munkavdéllaléja munkdja sordn koteles a Magyar Koztdrsasidg
Alkotmanyat, alkotmanyos jogszabdlyait megtartani. Az dllami és szolgalati titkot
megdrizni. hivatali kotelességét részrehajlas nélkiil, lelkiismeretesen, becsiiletesen, a
jogszabdlyoknak megfeleléen, pontosan, etikusan, az emberi méltésdgot feltétlendil
tiszteletben tartva, a legjobb tuddsa szerint a nemzet és az Onkorméanyzat érdekeinek
szolgalataval teljesiteni. A hivatalban és azon kivil példamutatéan viselkedni, az
Ugyfélszolgalati Charta (az SZMSZ 6. szamu melléklete) és az Etikai kédex (az SZMSZ 7.
szamu melléklete) elSirdsait betartani.

8.) A hivatal munkatdrsainak pontos feladat- és hatdskorét, a hatdskorok gyakorldsanak
maodjat, a helyettesités rendjét, valamint az ehhez kapcsolédé felel6sségi szabdlyokat a
koztisztvisel6k munkakori lefrdsai tartalmazzak.

V.
A HIVATAL ALAPVETO FELADATAI



I. A hivatali feladat- és hataskor meghatarozas szabdlyai:

A hivatal

munkatérsai feladataikat munkakori leirasban, az éves

teljesitménykovetelményekben és a teljesitménykitlizésben meghatdrozottak, valamint a
jogszabdlyok és alabbi normak betartasaval végzik:

a.) jogszabalyok, testiileti-bizottsagi hatarozatok

b.) polgdrmesteri utasitasok,

c.) jegyzdi utasitasok,

d.) emlékeztetékben, jegyz6konyvekben meghatarozott feladatok, hivatali felettes
irasbeli, szébeli utasitasa alapjan, ideértve az tigyiratkezelés sordn tett intézkedést,
szignalast.

1. Altalanos feladatok

1.) A hivatal

a meghatarozott tevékenységi korébe tartozé - tigyintéz6i, dontés el6készits-,

végreha|td és szervez$ - feladatait a kovetkez6 munkamegosztasban latja el:

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

3.) A jegyzé,

mint a munkdltatdi jogok gyakorldja a fenti dltalanos munkarendtdl eltéréen

eseti munkarendet kizdrélag a polgarmester beleegyezésével rendelhet el.

4.) Minden szervezeti egységre vonatkozé dltalanos feladatok:

a.) a hivatali mikodéssel kapcsolatosan:

az osztalyvezetk - az SZMSZ elfogadasat kovets 15 napon belul - elkészitik,
majd  folyamatosan karbantartjdk az osztdly ugyrendjét. Az Ugyrend
tartalmdra vonatkozé lefrast az SZMSZ 5.szamu melléklete tartalmazza.

szakteriiletiiket érintéen a dontések végrehajtasa, illetéleg annak szervezése,

a képviselSk és bizottsagi tagok e megbizatdssal osszefiiggd munkdjdhoz a
sziikséges szakmai segitségnyujtds, informécié és tajékoztatds megadasa,

hivatali tigyfélfogadas és tigyintézés a feladatkorbe tartozé ligyekben,

a feladatelldtds sordn megfelel6 koordinacié és egylittmiikodés a tobbi
részegységgel,

az osztalyvezet6k gondoskodnak arrél, hogy a belsé szervezeti egységekben
tartozé irodak bejdrati ajtajan vildgosan érthetd tdjékoztatast kapjanak az
ugyfelek a munkarendrél, az tigyfélfogadas idejérél, a szervezeti egység és a
szervezeti  egységben  dolgozé  lgyintéz6  altal végzett feladatok
megnevezésérdl, valamint az eljaré tigyintézé nevérdl,

hivatali munkaidében - beleértve az ebédsziinet id6étartamat - mikodteti a
telefonos visszahivds rendszerét, amennyiben a keresett lgyintézé tdvolléte
vagy elfoglaltsiga miatt nem érheté el a telefonhivasrél a szervezeti egység
vezetSje dltal kijelolt személy egy erre a célra kialakitott munkatablazatba

bejegyzést tesz pontos név és elérhetéség megjelolésével. Ezt a



munkatdbldazatot minden koztisztvisel6 koteles folyamatosan figyelemmel
kisérni és a visszahivds vagy az ligy elintézést réviden a megjegyzés rovatban
feltlintetni. A munkatabldzat ellenérzését és az abban foglaltak végrehajtasat
a szervezeti egység vezetSje felligyeli és arrél havonta vezetSi értekezletek
alkalmaval jelentést tesz.

b.) a képvisel6-testiilet és bizottsdgai miikodésével osszefliggésben:

- a testiiletek és tisztségvisel6k munkdjdnak szakmai és adminisztrativ segitése,
dontéseik el8készitése,

- a feladatkorrel Osszefliggé képviselS-testiileti és bizottsagi, kisebbségi
onkormanyzati elSterjesztések elkészitése, leirdsa,

- koordindlja az onkormdnyzati ulések el6készitésével kapcsolatos bizottsagi
uléseket,

- a bizottsdgi-testiileti dontés el6készitd tevékenység tamogatasat, a bizottsagi
referensi munkat, az el6terjesztések elkészitését a jegyz6i utasitds szerint kell
elvégezni.

5.) Az elldtandd, és szakfeladatrend szerint (szakfeladat szimmal és megnevezéssel)
besorolt alaptevékenységek, rendszeresen ellatott vdllalkozasi tevékenységek, valamint az
alaptevékenységek meghatdrozé jogszabalyok megjel6lését az SZMSZ 2. szamu melléklete
tartalmazza.

lll. Az egyes szervezeti egységek 6ndll6 feladatkore

1.) Addiigyi Osztdly feladatai:

a.)

g)

h.)

a hataskorébe utalt kdzponti és helyi adék bevallasdval, megallapitasaval, kivetésével,
kozlésével, nyilvantartdsaval, beszedésével, behajtdsdval, ellenbrzésével, a befizetések
kezelésével, elszimoldsaval, részletfizetés, halasztds engedélyezésével, az add
mérséklésével és elengedésével, torlésével, és az addkra vonatkozé adatgytijtéssel
kapcsolatos feladatok ellatasa,

helyi adérendeletek el6készitése,

a helyi adékkal, a gépjarmtadéval, talajterhelési dfjjal és az adék médjara behajtandé
koztartozdsokkal kapcsolatos |. fokd addhatdsdgi feladatok ellatdsa (addkivetés,
addbevallasok ellenérzése, nyilvdntartasa, hatdrozat elkészitése, értesités, felhivas
kiadasa),

adok szamitégépes nyilvantartdsa, adébevételek konyvelése,
addellendrzések végzése,

addtartozdsok, és az adék moédjara behajtandé koztartozdsok végrehajtdsaval
kapcsolatos ligyek intézése,

adé- és értékbizonyitvany, addigazolds valamint perkoltségmentességhez sziikséges
igazolds kiadésa,

statisztikai adatszolgéltatasok teljesitése.
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2.) Pénziigyi Osztdly feladatai:

a.) a koltségvetési bevételekre vonatkozé szamitdsok elvégzése, a kiadasi igények felmérése,

b.) az onkormanyzat és intézményei éves koltségvetési koncepcidjdnak, koltségvetési
javaslatdnak és a végrehajtasrél szo6lé beszamoldk tervezetének Osszedllitasa, a
polgdrmesteri hivatal gazdalkodasi korébe vont szakfeladatok és intézmények
tekintetében,

c.) az operativ pénziigyi gazddlkodas lebonyolitésa,

d.) megrendelések, kifizetések, utaldsok teljesitése, a bevételek és kiaddsok konyvelése,
bizonylatoldsa, alléeszkoz- anyag és készletbeszerzés- gazdalkodas, leltarozas, selejtezés,
pénzforgalmi informdcié és pénzigyi adatszolgdltatasok, hazipénztar kezelése,
bankszdmla forgalom,

e.) likviditas biztositasa,

f.) az el6irt szamviteli és pénziigyi- gazdalkoddasi nyilvantartdsok vezetése, intézkedés a
bevételi hdtralék beszedésére, szamldzasi tigyintézés,

g.) azeldirt szamviteli, pénziigyi és gazdasdgi szabalyzatok elkészitése és aktualizélasa,
h.) a kifizetéseket terhelS levonasok elszdmolasa és intézése,

i.) a koltségvetési gazdalkoddssal Osszefiiggé szamlakezelés, kotelezettségvallalds,
érvényesités, ellenjegyzés, szakmai teljesités igazolas, teljességi ellenérzés,

j.) az intézmények pénzellatdsa, gazddlkodasuk figyelemmel kisérése, pénzmaradvanyaik
feltlvizsgdlata,

k.) a hivatali és az intézményi koltségvetést érinté addelszamolasok elkészitése,
[.) normativa igénylés és elszdmolas, jovedelempétlé tamogatas igénylése,

m.)a koltségvetés tervezése és végrehajtdsa korében sziikséges dontések és intézkedések
el6készitése, illetleg megtétele,

n.) kotelezettségvallaldsok nyilvantartasa

0.) a Magyar Allamkincstérral valé kapcsolattartads és annak adatszolgaltatas nyujtésa.

3.) Titkdrsag feladatai

A Titkdrsdg alapvetéen harom f6 feladatcsoportot ellatasdért - jogi-szervezési, intézmény-
feligyeleti, Ugyfélszolgalati-iratkezelési - felel&s, melynek keretében:

a.) segiti a testiiletek m(ikodésére vonatkozé jogszabalyok alkalmazésat, kozrem(ikodik a
képvisel6-testiilet és a  bizottsagok Osszehangolt mikodésének, dontéseik
torvényességének biztositasdban, elkésziti a képvisel§-testiilet munkatervére vonatkozé
javaslatot.

b.) szervezi az Onkormdanyzati Ulések el6készitését, az elSterjesztések Osszedllitdsat,
gondoskodik a meghivé és az anyagok kikiildésérdl,

c.) felllvizsgdlja az elSterjesztéseket és dontéstervezeteket, kozremiikodik a hatarozat - és
rendelettervezetek szerkesztésében, illetve azok véglegesitésben,

d.) osszehangolja a képvisel6-testiilet és a bizottsdgok miikodésével kapcsolatos hivatali
teenddket, illetve azok végrehajtdsat,
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elkésziti a képvisel6-testiileti lések jegyz6konyvét, megszerkeszti a hatarozatokat és
rendeleteket, gondoskodik a felel6sok és a végrehajtdsban érintettek részére vald
megkiildésiikrdl,

figyelemmel kiséri az Onkormdnyzati dontések végrehajtasat, részt vesz annak
megszervezésében és ellenbérzésében, szervezi, hogy a végrehajtds helyzetérél a
dontéshozo testiiletek tajékoztatdsa megtorténjen,

koordindlja, hogy a bizottsagi éllasfoglaldsok és javaslatok a képvisel6-testiilet elé
keriiljenek, illetve az érintettekhez eljussanak,

a helyi kisebbségi 6nkormdnyzatok mikodésével kapcsolatos tgyviteli és szervezési
feladatok ellatésa,

igény szerint kozrem(ikodik a tisztségviselSi intézkedések, levelezések el6készitésében,
nyilvantartja a képvisel6-testiileti hatarozatokat és az 6nkormanyzati rendeleteket,

ellatja a honvédelmi igazgatassal, polgari védelemmel és a helyi védelmi bizottsag
muikodésével kapcsolatos ligyintézéi, dontés el6készité és végrehajtas szervezd helyi
feladatokat,

informatikai (halézatiizemeltetési) feladatok ellatasa a polgarmesteri hivatalban,

a vérosi honlap gondozasa, az ott megjelend informdcidk aktualizildsa és az ehhez
sziikséges anyagok Osszedllitadsa, beszerzése, tovabbitdsa, (vagy ennek segitése)

az 6nkormdnyzat kozalapitvanyaival kapcsolatos alapitéi dontések és intézkedések
el6készitése, valamint azok végrehajtdsanak segitése,

végzi a kozponti iktatdst és az iktatott iratanyag irattari kezelését, vezeti a hivatali
bélyegz8k nyilvantartasat,

ellaja a hivatal gyfélszolgélati, lakossag tdjékoztatasaval kapcsolatos minden
feladatot, tigyfélszolgalati idé6ben mikodteti az tigyféltajékoztatdt,

el6késziti a képvisel6k dijazasaval osszefliggd intézkedéseket,

részt vesz a vélasztasok és népszavazasok el6készitésével kapcsolatos hivatali teendék
ellatdsaban,

ellaja az intézmény-felligyelettel kapcsolatos feladat- és hataskoroket,
ellatja az egészségliggyel kapcsolatos feladat és hataskoroket,

segiti az donkormanyzat, polgarmesteri hivatal rendezvényeinek szervezését

4.) lgazgatési Osztily feladatai:

a.) a gyermekvédelmi és szocidlis tdimogatasokkal (segélyezéssel), személyes gondoskodast

nyujté gyermekvédelmi és szocialis ellatasokkal kapcsolatos tigyek,

b.) a mozgassériltek tdmogatdsanak és kedvezményeinek, hadigondozottak, hadkotelesek

és hozzdtartozoik szocialis ellatasdnak tigyei,

c.) jegyz8i hatdskorbe tartozé gyamhatdsagi tigyek és feladatok,

d.) lakasigénylések, lakasépitési- vasarlasi timogatds irdnti kérelmek intézése,

e.) népesséo-nyilvantartasi, lakcim-bejelentési és anyakonyvi tigyintézés
) )
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allampolgarsdgi, honositasi, névvéltoztatasi és néwviselési tigyek,
birtokvédelmi, szabdlysértési- és tlizvédelmi tigyek,
uzletek és a piac méikodésével kapcsolatos engedélyezési, ellenérzési feladatok,

hagyatéki leltdrozdssal, taldlt tdrgyak és robbandanyagok bejelentésével kapcsolatos
ugyek,
hatésdgi bizonyitvanyok kiallitdsa, mezégazdasagi tigyek intézése,

személyi- és  vdllalkozéi  igazolvany, lakcfimkartya és  dtlevél  lgyintézés,
kozlekedésigazgatas feladatok ellatdsa,

ifjusagpolitikai feladatok, egészségliggyel kapcsolatos feladatok ell4tésa.

5.) Epitéshatésagi Osztaly feladatai:

o o

)
)
)
)
)
)

a o

f.
g)
h.)

i)
J)

k.)

zo 7

épitésiigyi igazgatdssal kapcsolatos feladat és hataskorok,

elséfoku épitésiigyi hatésagi hataskor,

hirkozlési, sajatos épitmény fajtdk: - antenna, m(itdrgyaik engedélyezése,
telepiilésrendezési tervek véleményezése,

elvi és végleges telekalakitasi engedélyek kiaddsa,

telepiilésrendezési feladatok megvaldsitésa,

ut-igénybevételi eljaras,

épités, d4talakitds, bdvités, feldjitds, helyredllitds, korszerdsités, bontas,
hasznélatbavétel, fennmaradas, rendeltetési méd megvéltoztatasdnak engedélyezése
épitésiigyi hatésagi ellenérzés,

védett telepiiléskép és épitmények, egyedi tajértéket érinté épitésiigyi hatdsagi
engedélyezés,

nyilvantartdsok vezetése (teriileti, tarsadalmi, kornyezeti, természeti m(iszaki adatok,
amelyek a telepiilésrendezéshez, tervezéshez, épitésiigyi hatésagi tevékenységekhez
sziikségesek),

épitésiigyi birsagolas,
felvondk és mozgdlépcsbk engedélyezése,

temetSkkel, temetkezési helyekkel sszeftiggé feladatok.

6.) Varosiizemeltetési és Beruhdzési Osztdly feladatai:

a.)

az o6nkormanyzat kommundlis igazgatdssal (temetd, kotelezd kozszolgaltatdsok,
zoldteriilet-fenntartds, tizemeltetés, koztisztasdg, kozutak, kozteruletek fenntartasa,
uzemeltetése) kapcsolatos feladat- és hataskorei,
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az onkormanyzat tulajdonaban [évé kozutak, kozteriiletek és az azokon elhelyezkedd
létesitmények fenntartdsa, lizemeltetése, az ezzel Osszefliggd polgarjogi szerz6dések
végrehajtésa,

onkormanyzati beruhdzasok el6készitése, lebonyolitasanak szervezése,

onkormdényzati intézmények feldjitasi tervének el6készitése, a feldjitdasi munkak
lebonyolitdsa,

az 6nkormanyzat tulajdondban, kezelésében, hasznalatdban lévé sportlétesitmények
(Kolozsvéri u., Iharosi kbzponti épiilet) tizemeltetése, fenntartdsanak irdnyitasa,

az 6nkormanyzat tulajdondban, kezelésében, hasznalatdban |évé bérlakasok kezelése,
az lharosi ifjusagi tabor tizemeltetése,

az onkormdnyzat tulajdondban 1évé parkok, jatszéterek fenntartasanak,
tzemeltetésének szervezése, irdnyitdsa,

az 6nkormanyzat tulajdondban lévé kozvildgitas lizemeltetésének megszervezése,
az onkormanyzat palydzatainak el6készitése, végrehajtasa,

az onkormanyzat kozbeszerzéseinek el6készitése, szervezése,

a kozterllet-felligyelet munkajanak szervezése,

a Telepiiléstizemeltetési Csoport munkdjanak irdnyitésa,

helyi védelem alatt all6 értékek nyilvdntartdsa,

az onkormdnyzat és a jegyz$ teriiletfejlesztéssel és teriiletrendezéssel kapcsolatos
feladatai,

az 6nkormanyzat és a jegyz6 folddel kapcsolatos feladat- és hataskorei,

az onkormanyzat és a jegyz6 foldrajzi néwvel, elnevezéssel kapcsolatos feladat- és
hataskoreli,

az onkormanyzat dllategészséggel kapcsolatos feladat- és hataskorei,

a marhalevélen kiviil a jegyz6 allategészségliggyel (zarlat, méhészet, stb.) kapcsolatos
feladat- és hatdskorei,

a jegyz6 novényvédelemmel kapcsolatos feladat- és hataskorei,
a jegyz6 egyéb (vadkar, vaddszteriilet kialakitas) altalanos feladat- és hataskorei,
a jegyz6 veszélyes ebekkel, dllatok tartdsdval kapcsolatos feladat- és hataskorei,

a jegyz6 dllatok védelmével, nyilvantartdsdval kapcsolatos feladat- és hatdskorei,

az onkormanyzat és a jegyz6 kornyezet- és természetvédelemmel kapcsolatos feladat-
és hatédskorei,

az onkormanyzat és a jegyz6 kozlekedési igazgatdssal kapcsolatos feladat- és
hatéaskoreli,

az 6nkormanyzat és a jegyz4 viziigyi igazgatdssal kapcsolatos feladat- és hataskorei, az
onkormdanyzat és a jegyz6 hirkozlési igazgatassal kapcsolatos feladat- és hatdskorei.

7.) Humaén er&forrds referens feladatai
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a.) hivatal és intézményi dolgozdk, valamint a koézfoglalkoztatasban résztvevék kinevezési,
atsorolasi, jogviszony mddositdsi és megsziinési iratanak elkészitése az IMI
programban, és azok felterjesztése,

b.) kezeli a polgarmesteri hivatalban dolgozék személyi anyagat és veliik kapcsolatosan
el6késziti a személyligyi dontéseket,

c.) az onkormanyzati intézményvezet6k személyi anyagdnak kezelése, az Oket érintd

o

személyligyi dontések és mindsitések el6készitése,
d.) vezeti a kbzszolgalati alapnyilvantartast és errdl el6irds szerint adatszolgaltatdst végez,

e.) hivatal és intézményi dolgozdk, valamint kozhasznt és kozcélu foglalkoztatottak
kinevezési, atsorolasi, jogviszony médositadsi és megsziinési iratanak elkészitése,

f.) szabadsdg, betegdllomany egyéb tavollét jelentése havonta a Magyar Allamkincstar
felé.

8.) Belsd ellendr feladatai (megbizdsi szerz6dés alapjan)

a.) végzi az onkormanyzat fenntartdsban lévé intézmények felligyeleti jellegli pénztigyi-,
gazdasdgi ellenérzését, 6sszedllitja az ellendrzési terveket és programokat,

b.) 0Osszegzi és irasba foglalja az ellenérzések tapasztalatait, javaslatot készit a feltdrt
hidnyossagok megsziintetésére és ezzel kapcsolatos intézkedések megtételére,

c.) kozrem(kodik az intézmények éves koltségvetésének és zarszamadasi beszamoléjanak
felulvizsgalatdban, a  koltségvetést  érinté  intézményi  adatszolgaltatas
megszervezésében,

d.) ellatja a hivatal és az onkormanyzati intézmények koltségvetési gazdalkodasanak belsé
ellen8rzését,

9.) F&épitész feladatai (megbizasi szerz6dés alapjan):

a.) a Telepilésrendezési Tervek és a Helyi Epitési Szabdlyzat elkészitésével,
felulvizsgalatdval, karbantartasaval osszefliggd feladatok elldtasa, egytittmiikodés mas
hatésdgokkal, szervekkel, szomszédos onkormanyzatokkal - az igényelt szakmai
véleményezés, allasfoglalas biztositasa,

b.) az épitett kornyezet értékeinek védelmérdl szolé helyi rendelet elkészitésével,
karbantartasaval kapcsolatos feladatok elldtdsa és az azzal Gsszefiiggdé nyilvantartds
vezetése,

c.) tervpalydzatok kiirasa és lebonyolitdsa,

d.) a tervezék, a beruhazodk, a lakossdg tdjékoztatdsa a varosrendezési szabalyokrdl, az
ezzel Osszefliggé panaszok kivizsgéldsa, intézkedés a jogos panaszok orvoslasara,
szabdlyozasi korrekcidk el6készitése,

e.) kozrem(kodés  telepiléspolitikai,  telepllésfejlesztési,  telepiilés-lizemeltetési,
vagyongazdalkodasi programok, koncepciék elkészitésében, véleményezésében,

f.)  koztéri mlalkotasok elhelyezésével 6sszefliggé dontések elSkészitése,

g.) rendezési tervek dltal meghatdrozott esetekben f&épitészi szakvélemény készitésével
segiti az épitésigazgatasi feladatokat,

-15-



h.) az 6nkormdanyzat vagyon értékesithet&ségével Osszefliggd varosrendezési vélemények,
javaslatok, alldsfoglaldsok adasa,

i.)  kalfoldi jogéllasu személyek ingatlanszerzésének véleményezése,

j.)  helyi épitészeti értékek és természeti értékek megdvdsara kiirt palydzatokkal osszefiiggd
dontések el6készitése, dontés utdn a megéllapodasok el6készitése.

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

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

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

3.) A koztisztvisel8k jogalldsardl szél6 1992. évi XXIII. tv. 30/A. §-a alapjan adomdanyozhaté
szakmai tandcsadodi, fétandcsaddi cimek szama: 3 (hdrom).

4.) Szakmai tandcsaddi cim annak az |. besorolasi osztdlyba tartozd, szakmai gyakorlattal
és kozigazgatdsi vagy jogi szakvizsgdval, illetve teljes korlien kozigazgatdsi jelleglinek
mindsitett tudomanyos fokozattal rendelkezé koztisztvisel6nek; szakmai fétanacsadéi cim
annak az |. besorolasi osztalyba tartozé, szakmai gyakorlattal és kozigazgatasi vagy jogi
szakvizsgaval, illetve teljes korlien kozigazgatdsi jelleglinek mindsitett tudomdnyos
fokozattal rendelkez6 koztisztvisel6ének adoményozhaté, aki ,kivdléan alkalmas”

mindsitésd.

VIL.
A BIZOTTSAGI - TESTULETI JEGYZOKONYVEZESI FELADATOK
ELLATASAROL

1.) A bizottsagi és a testiileti lések meghivéjanak elkészitéséért, valamint a bizottsagi és a
testileti Uléseken felvett jegyz6konyvek elkészitéséért a Polgarmesteri hivatal Titkdrsaga a
felel&s.

2.) Az egyes bizottsagi llések napirendjét - a Polgdrmester altal tartott bizottsagi elnoki
megbeszélések tapasztalatai alapjan - a Jegyz6 kiilon vezetdi értekezleten egyezteti.

3.) A bizottsagi és testiileti iiléseken valé részvételért a bizottsdgi munka Ulgyviteli
teenddbinek elkészitéséért a hivatal koztisztviselSit megbizasi dij illeti meg, melynek mértéke a
hivatali munkaidét meghaladé idétartamra minden megkezdett 6ra utdn brutté 5.000 Ft.

4.) A Képvisel6-testiilet szervezeti és m(ikodési szabdlyzata értelmében a bizottsdgi, valamint
a testiileti Glésekre dllandé meghivott az adott ligyben illetékes osztaly vezet6je. A bizottsagi
és testiileti tiléseken vald részvételéért az érintett osztalyvezetét megbizasi dij nem illeti meg.

5.) A Képvisel6-testileti ilésérdl felvett jegyzékonyvek —elkészitésérél a  Titkdrsdg
gondoskodik. A képviselé-testilleti iilés jegyz6konyvét - figyelembe véve az Otv.-nek a
jegyz6konyv felterjesztésére vonatkozé rendelkezéseit - a testiileti tlést koveté 12 napon
beliil kell elkésziteni.
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VIILI.
HIVATALI MUNKAKAPCSOLATOK, A SZERVEZETI EGYSEGEK KOZOTTI
KAPCSOLATTARTAS RENDJE

I. A munkaltatéi jogok gyakorlasa
1.) A hivatal koztisztvisel6i tekintetében a munkaltatéi jogkort - a polgarmester dltal
meghatarozott egyetértési jogkor kereteit is figyelembe véve - a jegyzé gyakorolja,

2.) A munkaitigyi, kozszolgélat jogviszonnyal Gsszefiiggé egyéb kérdésekben a jegyzé éltal
kiadott Kbzszolgalati Szabdlyzat rendelkezéseit kell alkalmazni,

3.) A belsé szervezeti egységek vezetSi kotelesek a jegyzét segiteni a munkaltatéi jogok
gyakorldsa sordn. Igy kiilonosen

a.) azlres allashelyek betoltésében és a jelentkezék alkalmassagdnak elbiralasaban,

b.) az adott szervezeti egységen belul a hivatali fegyelem és a kolcsonos vezet6i-
beosztotti informacidcsere megteremtésében,

c.) az SZMSZi és napi feladatok kovetkezetes, tervszer(i kiadasdban és a végrehajtds
szamonkérésében,

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

a.) A munkatdrsak folyamatos helyettesitésérél gondoskodni kell. Ennek megfelel6en a
dolgozék munkakéri leirdsa tartalmazza a helyettesités rendjét.

b.) A szabadsag igénybevételének rendjét a jegyz6 altal Osszedllitott szabadsdgolasi
temterv biztositja.

Il. A tavollét

1.) A hivatalbdl valé kiszallasokat (helyszini szemléket, bejardsokat) ugy kell szervezni és
utemezni, hogy lgyfélfogaddsi idében, valamennyi szakteriileten legalabb egy hozzdért6
lgyintézd vagy vezetd a hivatalban elérhetd legyen.

2.) Az ugyintézés folyamatossaga és az ligyfelek érdemben valé kiszolgéldsa, tajékoztatdsa
érdekében a munkahelyrél tévollév6k hozzaérté munkatarssal valé folyamatos
helyettesitésérél gondoskodni kell.

I11. A hivatalon beliili értekezleti rend

1.) A képvisel6-testiileti uléseken részt kell vennie a jegyzének, az aljegyzének, az
osztalyvezet6knek (tavollétikben helyettesiiknek), sajtéreferensnek, a technikai feladatokat
ellaté személyeknek, az &ket érinté napirendnél a f&épitésznek, a human eréforras
referensnek, a belsé ellenérnek, az el6terjesztés készitjének.

2.) Negyedévente a hivatal valamennyi dolgozdéjdnak részvételével appardtusi értekezletet
kell tartani, melynek keretében az elmult idészak tevékenységét értékelni kell és az
elkovetkezend6 idészak fébb feladatait meg kell hatdrozni. Az értékelésrél és az
iranymutatdsrél emlékeztet6t kell késziteni. Az appardtusi értekezletet koveté hdrom napon
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belll osztdlyonként munkaértekezlet tartdsa kotelezé, ahol az apparatusi értekezleten
felvetett kérdések, feladatok, problémak képezik az értekezlet targyat.

3.) A fentieken tuli osztdlyértekezletek Gsszehivasa és targykoreinek meghatdrozdsa az
osztalyvezet6 feladatkore.

4.) A bizottsagi és testiileti Ulések el6készitése, valamint az ott hozott dontések végrehajtasi
feladatainak meghatdrozdsa érdekében havonta egy alkalommal vezetSi értekezletet kell
tartani, melyen 4llandé meghivott a polgarmester/alpolgdrmester, valamint az
osztalyvezetSk (tavollétiikben helyettesiiknek), a human eréforras referens.

5.) A vezetdi értekezletrdl irasban emlékeztet6t kell késziteni a feladat, a hatdridé, valamint
a felel6s megnevezésével. Az emlékeztetd készitése a Titkdrsag feladata.

IV. A hivatalon beliili informacié-aramlas, egyiittmiikodés, kapcsolattartds

A hivatal munkatarsai egymds kozott elsésorban elektronikus uton tartjadk a napi
kapcsolatot belsé levelezés (e-mail) segitségével, hdlézati mappakon keresztiil, valamint
telefonon és egyéb kommunikdcids és csoportmunka alkalmazdsok igénybevételével. Ennek
érdekében a hivatal munkatdrsai napi tevékenységiik folyaman folyamatosan figyelemmel
kisérik a fent megjelolt alkalmazdsokon keresztiil érkezé informdacidkat és megteszik a
szlikséges intézkedéseket.

IX.
KOLTSEGVETES TERVEZESEVEL ES VEGREHAJTASAVAL KAPCSOLATOS
ELOIRASOK

A gazdélkodds szervezeti felépitését, a munkamegosztds és a felel6sségvéllalds rendjét az

£ )

intézményekkel [étrejott ,egylittmiikodési megallapodas” tartalmazza.

X.
ZARORENDELKEZESEK

1.) Az SZMSZ 2011. junius 1-én |ép hatalyba. Hatdlybalépésével egyidejiileg a 2009.
szeptember 25-én kelt Szervezeti és M(ikodési Szabdlyzat, valamint annak médositasai és a
Kiadmdnyozasrol sz6l6 2/2009. (1X.30.) szdmu jegyzSi utasitas hatalyukat vesztik.

2.) Az SZMSZ-t a Biatorbagy Varos Onkorményzatdnak Képvisel6-testilete ... Oh.sz.
hatdrozatdval hagyta jova.

3.) Az SZMSZ-t a hivatal valamennyi dolgozéjdnak alaposan meg kell ismerni. Az
osztalyvezet6k a véltozasokat kotelesek atvezetni és err6l munkatarsaikat tajékoztatni.

4.) A hivatal dolgozéi a munkakori leiras atvételekor alairasukkal igazoljdk, hogy az SZMSZ-
t megismerték.

5.) A szabalyzat hatdlyosuldsit a jegyz6 és az osztdlyvezet6k folyamatosan figyelemmel
kiséri, illetve gondoskodik annak betartasardl.

Tarjani Istvan dr.Kovacs Andras
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polgarmester Jegyzd
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MELLEKLETEK

1. szaAmua melléklet: szervezeti 4bra

Polgarmester

Alpolgarmester \ - g g - Féépitész \
l Onkorményzati iigyekben :

Jegyz6 ‘l
Aljegyz6
e , Epl’téshatc’)ségi , . , L. , L. , L, Vérosiizemeltetési
Adéugyi Osztaly Human-eréforras Igazgatdsi Osztdly Pénziigyi Osztaly Titkdrsag

és Beruhdazasi
Osztalv

Osztal
y referens

Telepiiléstizemeltet
ési Csoport




2. sz. melléklet: az ellitandé, és szakfeladatrend szerint (szakfeladat szammal és

megnevezéssel) besorolt alaptevékenységek, rendszeresen ellatott
tevékenységek
Szakfeladatok megnevezése
Allamigazgatasi tevékenysége
8411261 - Onkorményzat igazgatési tevékenység
7500001 - Allategészségligyi igazgatasi tevékenység
8411161 - Kisebbségi Onkorm. Vélasztas
8411141 - Orszaggy(ilési védlasztés
8411151 - Onkormdnyzati vélasztas
8411181 - Népszavazas
8411321 - Addigazgatiési tevékenység
8411271 - Kisebbségi Onkorményzatok m(ikddése
Vérosfejlesztési, lizemeltetési feladatok
8414031 - Varosgazdélkodas
8414011 - Onkorményzatok kdzbeszerzési eljaras
4211001 - Utépités
4213001 - Hidépités
5221101 - Kozutak, hidak fenntartdsa
8130001 - Zoldteriilet kezelés
8414021 - Kozvilagités
3821011 - Telepulési hulladék kezelés
Egészségligyi feladatok
8622111 - Jarébetegek ellatdsa
8690421 - Ifjusag egészségligyi gondozas
8690411 - Csalad-, és névédelmi EU gondozés
Szocialis tamogatasok
8820001 - Onkorméanyzati Szocialis timogatdsok
8821111 - Rendszeres szocialis segély
8821131 - Lakdsfenntartasi timogatds normativ
8821141 - Helyi rendszeres lakdsfenntartdsi timogatds
8899421 - Onkorményzat éltal nyujtott lakdstdmogatas
8821211 - Helyi eseti lakdsfenntartdsi tdimogatas
8821151 - Apolasi dij normativ
8821161 - Apolasi dij - méltdnyosségi alapon

8821171 - Rendszeres gyermekvédelmi pénzbeni ellatds

vallalkozasi



8821181 - Kiegészité gyermekvédelmi tdmogatas
8821241 - Rendkiviili gyermekvédelmi timogatas
8891011 - Bolcsbdei ellatas tamogatas
8821221 - Atmeneti segély
8821231 - Temetési segély
8822031 - Kdztemetés
8822021 - Kozgydgyellatas
8821251 - Mozgéskorlatozottak kozlekedési timogatds
8821291 - Egyéb 6nkormanyzati eseti pénzbeni elldtdsok
8822011 - Addssagkezelési szolgaltatds
8821121 - Idéskoruak elldtasa
8899591 - Egyéb nyugdijszerti szocidlis ellatasok
8899631 - Fogyatékossagi tdimogatas
Kozfoglalkoztatdsok
8904411 - Kozcélu foglalkoztatas
8904421 - Kozhasznt foglalkoztatés
8904431 - Kozmunka foglalkoztatas
Kozétkeztetési feladatok
5629132 - Iskolai étkeztetés
5629122 - Ovodai étkeztetés
5629171 - Munkahelyi étkeztetés
Alapitvanyok, egyesiiletek, tarsadalmi szerv. tam.
8905092 - Kozosségi tarsadalmi tev. tdimogatasa
8905062 - Egyhazkozségek tdmogatdsa
9313011 - Szabadidé, sporttevékenységek tAmogatdsa
8421551 - Onkormanyzatok nemzetkdzi kapcsolatai
Ingatlanok tizemeltetése, fenntartdsa
8110002 - Epitmény lizemeltetés
6820012 - Lakdingatlan bérbeaddsa, lizemeltetés
6820022 - Nem lakdingatlan bérbeadasa, tizemeltetés
9311021 - Sportlétesitmények miikodtetése, fejlesztése
5520012 - Udiil&i széllashely szolgéltatas
9603021 - Koztemet8k fenntartdsa, miikodtetése
9103021 - Torténelmi helyek, latvanyossdgok megdvasa

9104221 - Védett természeti teriiletek fenntartas
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3. sz. melléklet: vagyonnyilatkozatra kotelezett munkakérok

® Jegyz$
o Aljegyz6
o F&épitész

e Pénziigyi Osztaly

osztalyvezetd

- humanpolitikai referens

pénziigyi el6addk
e Adodugyi Osztaly
- osztalyvezet$
- addugyi ligyintézék
o Epitéshatésagi Osztaly
- osztalyvezetd
- épitéshatdsagi tigyintézk
e Vdrosuzemeltetési és Beruhazasi Osztaly
- osztalyvezetd
- lgyintézék
e Titkdrsag
- osztalyvezetd
e Igazgatasi osztdly
- osztalyvezetd
- igazgatasi ligyintéz6k

- anyakonywvezet6k
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4. sz. melléklet: képzettségi pétlékra jogosité munkakorok és szakképzettségek

a.) A feladatkor szakszer(ibb ellatasat biztosité tudomanyos fokozat, valamint a
feladatkoron belili szakosoddst el6segité tovabbi szakképesités, szakképzettség
elismeréseként a kozigazgatdsi szerv koztisztvisel6i szdmdra a hivatali szervezet
vezetdje - a kozigazgatdsi szerv személyi juttatdsa elSiranyzata terhére - képzettségi
poétlékot dllapithat meg.

b.) Pénziigyi igazgatasi feladatok ellatasdra a |Il. besoroldsi osztdlyba tartozé
koztisztvisel6 esetén mérlegképes konyvelS képesités megszerzése utan a Kev. 48/A
§ (4) bekezdés d) pontja szerinti képzettségi potlék allapithaté meg.
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5.sz. melléklet: a szervezeti egységek tigyrendjének tartalmi kovetelményei

e Szervezeti egység megnevezése

e A szervezeti egység cimadatai, telefonszamai

o Aszervezeti egység felépitése, tagozédasa alldshelyei

o A szervezeti egység tevékenységi kore

Altal4nos feladatok
Kiadmanyozas-kotelezettségvallalas-utalvanyozas rendje
Munkarendje

Ertekezletek rendje

Kapcsolattartds

e Az ugyrend mellékleteinek felsorolasa

Munkakori lefrasok
Ugymenetmodellek
Mindenkori feladat- és hatdskori jegyzék

Az osztdly dltal alkalmazott jogszabdlyok, utasitdsok hatdlyos jegyzéke

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

Biatorbagy Varos Polgarmesteri Hivatal
Ugyfélszolgalati Chartaja

Jelen dokumentum a Biatorbagy Varos Polgarmesteri Hivatal Ugyfélszolgélati Chartéja.
Azokat a szolgaltatdsi és Ugyfélszolgalati elveket tartalmazza, melyek folyamatos
érvényesitésének célja, hogy bardtsdgos, készséges, korszeri, kiszamithaté és szinvonalas
kozigazgatasi munkat végezhessiink Ugyfeleink érdekében.

Véllaljuk, hogy amennyiben On felkeresi Onkormdnyzatunkat, tapasztalni fogja, hogy:
- tisztelettel és udvariasan viselkediink Onnel;

- mindségi, ugyfélbarat szolgaltatast nydjtunk;

- udvariasan és szolgélatkészen kommunikélunk Onnel;

- naprakész informéciét nydjtunk.

Elérhetéségeink

- cfm: 2051 Biatorbagy, Baross Gdbor u. 2/a.
- telefonszam: 23/310-174

- fax:23/310-135

- e-mail: hivatal@biatorbagy.hu

- honlap: www.biatorbagy.hu

Altalinos villaldsaink

Az aldbbiakban tdjékoztatjuk Ont a munkatdrsainktdl elvart tgyintézési szinvonalrdl, a
szolgaltatési kritériumokrdl:

Szolgéltatdsaink alapelvei

e azugyfélteret tiszta, rendezett és hozzaférheté6 médon alakitjuk ki;

e munkatdrsaink mindent megtesznek azért, hogy tigyei elintézésében hatékonyan
segitsenek és az esetleg felmeriilé bonyolult tigyfolyamatokat elmagyarazzak;

e segitenek az eljdrdshoz sziikséges adatlapjainak, tirlapjainak kitoltésében;

e munkatdrsaink kulturdlt 6ltozékben allnak az Onok rendelkezésére, neviiket,
beosztasukat névtablajukrdl leolvashatja, dolgozdink készségesen segitenek Onnek:

e munkatdrsaink rendelkeznek a sziikséges szakértelemmel, hozzaértéssel;
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mindent megtesznek annak érdekében, hogy Ont eligazitsék; felmeriils kérdéseire
megfelel$ valaszt adnak, illetve sziikség szerint azokat az illetékes személyhez
tovabbitjak; készséggel adnak tovabbi felvildgositést;

az Onok egészsége érdekében a Hivatal iigyfélforgalmat ellatd teriiletein tilos a
dohanyzés, kérjiik On is csak a kijelolt helyen dohanyozzon.

Ha telefonon érdekl8édik, kér informéacidt...

késedelem nélkiil felvessziik a telefont, udvariasan bemutatkozunk és tdjékoztatjuk
Ont, melyik osztélyon dolgozunk;

mindent megtesziink azért, hogy érdemben tudjunk kérdéseire valaszolni, illetve
foglalkozni az Ont érinté tggyel;

ha az On ligyében mas munkatars illetékesebb lenne, odairanyitjuk;
ha tizenetet kivan hagyni, azt igyeksziink atadni a lehet6 legpontosabban;

ha lizenetet hagyott, a lehet6 leghamarabb, vagy a megbeszélt id6pontban
visszahivjuk Ont;

ha a Hivatal az adott iigyben nem illetékes, tajékoztatjuk Ont a megfelel$ hivatalrdl,
ahol tigyét tovabbiakban elintézheti;

amennyiben a feltett kérdésére a rendelkezésre all6 adatok alapjan sem tudunk kellé
felvilagositast adni, kérjiik, hogy a legkozelebbi tigyfélfogadasi napon, vagy a
megbeszélt id6pontban keresse fel Hivatalunkat.

Ha e-mail utjdn keres meg benniinket.:

mindent elkovetiink annak érdekében, hogy honlapunkon mindig friss, aktualis
informdcidkhoz jusson az Onkormanyzat és a Polgdrmesteri Hivatal munkajardl, a
telepiilés életérdl

e-mailen érkezett kérdéseire mihamarabb igyeksziink valaszt adni és sziikség szerint
tdjékoztatjuk tigye elintézésével kapcsolatos lehet&ségeird|

Ha munkatérsaink keresik fel Ont:

Munkatdrsaink arcképes igazolvanyuk alapjan konnyedén azonosithatok és
rendelkeznek a sziikséges szakértelemmel, hozz4értéssel;

mindent megtesznek annak érdekében, hogy Onnek megfelel$ idépontot taldljanak
ugyei elintézéséhez;

munkatarsaink igyekeznek a megbeszélt id6pontban megjelenni;

ha esetleg késnének, és telefonszadm a rendelkezésiikre &ll, telefonon értesitik Ont;

27 7

munkatdrsaink tajékozottak az On iigyére vonatkozé 6nkorményzati el8irdsok és
tigymenetek terén;

érthetéen elmagyarazzak, ha tovabbi intézkedésre van sziikség az tiggyel
kapcsolatban, ezt sziikség szerint irdsban is megerdsitik;
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e azesetleges észrevételeket sziikség esetén munkatarsaink tovabbitjdk az intézkedésre
jogosult vezetéhoz.

Levelezés a Hivatallal

o az Onok 4ltal kért 5nkorményzati tajékoztaté anyagokat, leveleinket kdzérthetSen
fogalmazzuk;

e minden megkeresésre és érdemi tigyintézést igénylS kérelemre jogszabalyban
meghatdrozott hatdridén beliil valaszolunk;

e ha munkatdrsunk hivatalos vélaszlevelét hatdridén beliil nem kapja meg, kérjik
tudassa veliink;

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

Ha eltérést tapasztalnak...

Ha valamely szolgéltatasunkkal vagy a kapott valasz min&ségével nincs megelégedve, kérjiik,
tudassa veliink. Eszrevételeit, panaszait tartalmuknak megfelel6 mddon kivizsgéljuk és
ennek eredményérdl tajékoztatjuk Ont.

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

Ordmiinkre szolgal, hogy szolgaltatdsaink min8ségének javitdsa terén szdmos lépést mar
sikeresen megtettiink, de tudatdban vagyunk annak, hogy nem bizhatjuk el magunkat. Ha
lehet6sége van rd, szivesen fogadjuk minden, szolgaltatasaink javitdsara vonatkozd
észrevételét, javaslatat.

Mit kériink Onoktdl a kulturdlt partnerkapcsolat reményében?

Azt szeretnénk, ha ugyanolyan mdédon kommunikdlnank (beszélnének, leveleznének)
munkatarsainkkal, mint amilyen bandsmédot Onok is elvarnak télink- tisztelettel és
megértden.

A kolcsonés bizalom elve alapjan igyeksziink munkankat végezni, ezért kérjik Onoktdl,
fogadjak el, hogy mint minden kozigazgatasi szerv, Hivatalunk is csak a feladat- és
hataskorébe tartozé tigyekben jarhat el, és nyujthat segitséget, és ezt olykor téliink
fuggetlen, kiilsé korilmények hataroljak be.

Tarjani Istvan dr. Kovacs Andras
polgdrmester jegyz6
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7.sz.melléklet: Biatorbagy Varos Polgdrmesteri Hivataldnak Etikai K6dexe

Biatorbagy Véaros Polgdrmesteri Hivataldnak Etikai K6dexe

Az Etikai Kédex célja, hogy Biatorbagy Varos Onkormanyzata Polgdrmesterei Hivataldnak
(tovabbiakban: hivatal) minden munkatédrsa szamara - munkakortdl és vezetsi beosztastdl
fuggetlenil - meghatdrozza azokat az értékeket és magatartdsnormakat, amelyek
tamogatjdk a megbizhaté, hatékony, min8ségi munkavégzést, felel6sségvallalast,
segitékészséget és az ésszerli cselekvést annak érdekében, hogy a szervezet betoltse
funkcigjat.

Az Etikai Kdédex irdnyt mutat a kiilsé és belsé kapcsolatokban elvart egységes és
kiszdmithaté magatartdshoz, segitséget ad egy-egy konkrét helyzetben a megfelel§
viselkedés kialakitdsahoz.

Az Etikai Kédexben lefrtak gyakorlati alkalmazasa valamennyi munkatars szimara kotelezé.
A koztisztvisel6 éves teljesitményének értékelésénél a leirt magatartasi szabalyok betartasa
értékelési szempont.

Az Etikai Kédex hatalya
Személyi hatdly
Az Etikai Kédex kiterjed a hivatal valamennyi munkavallaléjara.
Id8beli hataly
Az Etikai Kédex 2011. junius 1-jén lép hatalyba.
Tertiileti hataly

Az Etikai Kédex kiterjed a hivatal miikodésének teljes teriiletére, a munkavégzés valamennyi
helyszinére és minden olyan helyszinre, ahol a szervezet nevében barmely munkavillaléja
targyal, fellép.

Az Etikai Kédex kozzététele

Valamennyi foglalkoztatasi jogviszonyban 4ll6 munkavallalé az Etikai Kédex hatdlybalépését
kovetéen 2011. jdnius 15-ig koteles nyilatkozatot tenni arrdl, hogy azt megismerte,
elfogadta, és magdra nézve kotelezd érvénylinek ismeri el. A nyilatkozatot alairdsaval koteles
hitelesiti. Minden djonnan belépé munkavallalé a személyi iratainak atvételével egyidejtileg
tesz eleget ezen nyilatkozattételi kotelezettségének. (A nyilatkozatot az 1. sz. melléklet
tartalmazza.) A belsé képzések tematikdjaba az Etikai Kédex értelmezé oktatdsat be kell
épiteni.

Az Etikai Kédex szovegét nemcsak a Hivatal koztisztviselSi, hanem a telepiilés polgérai, a
telepiilés intézményei és partnerei szamara is a www.biatorbagy.hu honlapon, valamint a
Hivatal hirdetétabldjan hozzaférhet6vé kell tenni.

A Polgarmesteri Hivatal munkatérsaitd| elvart dltaldnos értékek, magatartas
1. Csapatszellem

A Hivatal céljainak elérése feltételezi, hogy a munkatarsak ismerik a telepiilés és a Hivatal
célrendszerét, a szervezet m(ikodési rendjét.

A hatdridére torténd, mindségi feladatellatds megkoveteli, hogy a munkatarsak emberi,
szakmai, tdmogaté munkakapcsolatban alljanak egymdéssal. A mas munkakort is érinté
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feladatokat a szervezeti egységen belil és a szervezeti egységek egymas kozotti
kapcsolatdban ~a  munkatdrsak  Osszehangolt  munkavégzéssel, felelsségteljes
egylittmikodéssel végezzék.

Az egymastd| tanulds a munkavégzés természetes velejardja legyen.

A Hivatal szdmara értéket jelent a munkatdrsi kozosség, ezért a munkatdrsaknak is
torekednilik kell arra, hogy csapatként tegyék a dolgukat.

2. Elkotelezettség, lojalitas

A munkatdrsaknak tudniuk kell, hogy a koztisztviselSi lét életpdlya, nem kothetd vélasztdsi
ciklusokhoz, ezért ennek megfelel6en hittel, kitartdssal, becsiilettel kell végezni a
munkajukat.

A munkatdrsakat jellemezze a Hivatal irdnti elkotelezettség, a szakma szeretete, a koz, a
telepiilés szolgélata.

A Hivatal hirnevének megérzése, fejlesztése valamennyi munkatérs kotelessége.

Az elkotelezettség a Hivatallal valé azonosulds mellett annak elfogadasat is jelenti, hogy a jé
hirnév megtartasahoz felel6sségre és aldozatvéllaldsra van sziikség.

3. Humédnum, emberség, tisztesség

Az emberi méltésag biztositdsa a Hivatalban és a hivatali munkdban, mind a vezeték, mind
a munkatdrsak felel&ssége.

A mindennapok embersége, ezen beliil az empatia, ha kell segiteni, segitségnyujtas, a masik
tisztelete, szocidlis érzékenység, bizalom jellemezze a munkatarsi kapcsolatokat. A
munkatarsak és vezeték vegyék észre egymdas oromét és banatat, legyenek nyitottak a
segitségnyljtdsra.

4. Felel6sségvallalés

A Hivatal koztisztvisel6it8l elvart, hogy feladataikat sajat felel&sségi koriiknek megfelelé
gondossdggal és szakmai igényességgel, torvényesen végezzék, képviselve hataskoriikon beliil
a Hivatalt.

A felel6sségiikhoz tartozzon hozza a dontéseik kovetkezményeinek felvallaldsa.
5. Szakmai felkésziiltség

A Hivatal munkatdrsainak megalapozott szakmai ismereteik alapjan kell a feladataikat
végeznilik, a feladatvégzéshez sziikséges jogszabalyok ismeretével.

A telepiilés fejl6dése, a Hivatal céljainak elérése érdekében a munkatdrsaknak személyes
fejlédés igényével, koztisztviselSi felel6sséggel, folyamatosan fejleszteniiik kell szakmai
tudasukat.

A munkatarsak legyenek elkotelezettek abban, hogy feladataikat tajékozottan kell végezniiik,

megfelelve annak a célnak, hogy a leheté legjobb szolgaltatast tudjék nydjtani a Hivatalhoz
forduléknak.

A munkatdrsaknak ugyintézésilk és dontéseik sordn mindig - a jogszabdlyok adta
lehetéségeken beliil - legjobb tudasuk szerinti megoldasra kell torekednitik.

Ehhez elengedhetetlen a munkatarsak megfelel$ tajékozottsdga, szakmai felkésziiltsége.

6. Szolgaltatéi kultira
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Kiemelt figyelmet kell forditani arra, hogy az tgyek intézése érthetd, szakszerli, az adott
partnerhez igazoddan legyen vilagos, jellemezze a segit6készség.

A munkatdrsak érzékeljék az Ugyfelek gondjait, problémdit és ulgyeik intézésekor a
legnagyobb koriiltekintéssel és szakmai megalapozottsaggal jarjanak el.

A munkavégzés sordn legyen kiindulé pont az ugyfél redlis elvdrdsa, és a nydujtott
szolgaltatdssal valé elégedettsége.

Eskijiukhoz hiven a munkatarsaktdl kilonosen elvart alapérték mind a hivatali, mind a
hivatalon kiviili példamutaté viselkedés.

A Polgarmesteri Hivatal vezet6ité| elvart tovabbi értékek, magatartas
1. Bizalom, partnerség, egyiittm(ikodés

A Hivatal vezet&i egységesen tdmogassdk az egyiittm(ikodd, konstruktiv, bizalmon alapulé
j6 munkahelyi légkor kialakuldsat, megérzését.

Az emberi segitségnyujtds, a munkatdrsak megoévdsa az alaptalan vaddaktdl és ragalmaktdl a
vezetd kotelessége.

2. Felel6sségvillalas
A vezet$ dontéseihez tartozzon hozza a kovetkezmények tudatos felvallaldsa.

Dontéseit tdjékozottan, az informacidk birtokdban, azok ok-okozati Osszefliggésének
ismeretében hozza meg.

3. Hitelesség

A hitelességet a vezet6k a koztisztviselSi hivatdssal és az emberi méltésdg irdnti
elkotelezettséggel érdemeljék ki.

Legfontosabb elemei: &szinteség, becsiiletesség, bizalom, tiszteletet adé bandsmadd,
munkdjuk minden befolydst6l mentes, szakmai értékekkel biré végzése.

4. Kovetkezetesség

A vezet$ dontéseit minden esetben a Hivatal céljainak elérése motivalja, a kovetendé utat a
torvényesség hatdrozza meg

A mindennapok kovetkezetes vezetéi munkdjat, a munkatarsak irdnyitdsa, tdmogatdsa
jellemezze.

5. Példamutatas

E magatartast a célorientalt gondolkodas, a kivdnatos szervezeti kulttra elérésének tudatos
felvallalasa, széles alapokon nyugvé tudds, kitartds és megujulasi képesség, sajat
véleményének feliilbirdldsi készsége jellemezze.

Vezet6ként egyrészt sajdt munkdjaért, mdsrészt munkatdrsai, valamint a Hivatal
tevékenységéért valé felel6sség terheli.

Eskiijéhez hiven, a vezet6tdl kilonosen elvart alapérték mind a hivatali, mind a hivatalon
kivilli példamutaté viselkedés.

6. Vezetdi kultara

yas

A szakmai igényességre épil6 munka megkoveteli, hogy a vezeté folyamatosan bdvitse
tudasat.
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A munkatdrsakkal szemben feldllitott kovetelmények tartalmazzanak szakmai kihivést,
batoritsanak onallésagra, kreativitasra.

A hivatali célok ismeretében, a célok lattatdsdval a munkatdrsai szdmdra mutasson
jovéképet.
Munkatérsai teljesitményének nyomon kovetése, tdmogatdsa legyen kovetkezetes és
rendszeres.

Tarjani Istvan dr. Kovacs Andras
polgdrmester Jegyzd

1. szdmu melléklet

NYILATKOZAT

Alulirott ... 5 @ e szervezeti egység dolgozdja
nyilatkozom, hogy a 2011 jlnius 15-én hatdlyba Iépett Biatorbdgy Varos Polgarmesteri
Hivatala Etikai Kdédexében foglaltakat megismertem, azt elfogadom, magamra nézve
kotelezé érvénylinek ismerem el.

Biatorbagy, ...

munkavallalé
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