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ELOTERJESZTES

Biatorbagyi Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak
maodositasarol

Tisztelt Képvisel6-testiilet!

A Biatorbagyi Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és MlUkodési Szabalyzatat (a tovabbiakban:
SZMSZ) a Képviselb-testulet hatarozattal allapitja meg.

Az SZMSZ és mellékleteinek mddositasat
- a Polgarmesteri Hivatal szervezeti felépitésében a hatékonyabb munkavégzés
érdekében torténd valtoztatasok,
- Biatorbagy Varos Onkormanyzata altal megvalositott bankvaltas, az (j
bankszamlaszam feltlintetése,
- egyeéb pontositasok, kiegészitések (pl. a Polgarmesteri Hivatal alapité okiratanak
szama, kelte feltlintetése)
indokolta.

A hivatal szervezeti felépitésében a legfébb valtozas, hogy az egyes osztalyok csoportokra
tagozddnak, a hatésagi feladatok ellatasa a Szervezési Osztalytdl atkerll az lgazgatasi
Osztalyhoz, a Szervezési Osztaly elnevezése megvaltozik Jegyz6i titkarsagra, a Jegyzdi
titkarsaghoz kertl besorolasra a Féépitészi csoport, és a humaneréforras referensek.

Az Uj szervezeti felépités elfogadasaval szikséges az egyes egységek altal ellatando
feladatokat médositani. A médositasok 2022. julius 1-vel Iépnek hatalyba.

A fenti leirtak alapjan kérem a T. Képvisel6-testiletet, hogy a Polgarmesteri Hivatal jelen
el6terjesztéshez mellékelt Szervezeti és Mlkodési Szabalyzatat elfogadni sziveskedjenek.
Az elfogadott Polgarmesteri Hivatali Szervezeti és MUkodési Szabalyzatnak megfelel6en
készll majd el Biatorbagy Varos Onkormanyzata Szervezeti és Mikddési Szabalyzatanak
modositasa.

Az elbterjesztés mellékletét képezi a Biatorbagyi Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és
Mikodési Szabalyzata médositasanak tervezete.

Biatorbagy, 2022. janius 17.
Tisztelettel:

Tarjani Istvan s.k.
polgarmester



Hatarozati javaslat

Biatorbagy Varos Onkormanyzat Képviselé- testiiletének
...[12022. ( ) hatarozata
a Biatorbagyi Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Milikodési Szabalyzatanak
modositasarol

Biatorbagy Varos Onkorméanyzat Képvisel6-testiilete megtargyalta a Biatorbagyi
Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Mikddési Szabalyzatanak moddositasardl targyu
el6terjesztést.

A képvisel6-testilet a Biatorbagyi Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Mduikodési
Szabalyzatanak médositasat a hatarozat mellékletében foglaltak szerint elfogadja.

Felelés: polgarmester
Hatarido: 2022. jalius 1.
Végrehajtasért felelés: Szervezési Osztaly

Tarjani Istvan dr. Hajdu Boglarka
polgarmester jegyz6é
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BIATORBAGYI POLGARMESTERI HIVATAL
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

Biatorbagy Véaros Onkormanyzatanak Képvisels- testiilete (tovabbiakban: Képviselé-
testilet) Magyarorszag helyi Onkormanyzatairol 2011. évi CLXXXIX. torvény
(tovabbiakban: Métv.) 67. § d) pontja alapjan — figyelemmel az allamhaztartasrél sz6l6
torvény végrehajtasarol szold 368/2011. (XIl. 31.) Kormanyrendelet 13. §-aban
foglaltakra — a Biatorbagyi Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikddési Szabalyzatat
(a tovabbiakban SZMSZ) az alabbiak szerint hagyja jova.

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

1.) A szerv megnevezése:

- Biatorbagyi Polgarmesteri Hivatal (a tovabbiakban: hivatal)

2.) A szerv székhelye:

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

3.) A szerv egyéb elérhetbségei:

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

- e-mail: hivatal@biatorbagy.hu
weblap: www.biatorbagy.hu

4.) A hivatal jelz6szamai:

addszama: 15390008-1-13

- bankszamla szama: Takarékbank Zrt. 50420403-10001088
KSH szama: 15390008-8411-325-13

- Torzsszam: 390000
szakagazati besorolasa: 841105



5.) Az alapitdé megnevezése:

a.) Biatorbagy Nagykozség Képvisel6- testllete (térzskdnyvi azonosité szam:
390000, alapitas id6pontja:1990.)

b.) A polgarmesteri hivatal hatalyos, egységes szerkezetbe foglalt alapitd
okiratanak kelte, szama: 2021. oktéber 12., A/1/2021.

c.) A hivatal alapitasarél szo6lé jogszabaly megjeldlése: Magyarorszag helyi
onkormanyzatairdl szol6 2011. évi CLXXXIX. torvény 84. § (1) bekezdése.

6.) A hivatalos bélyegz6 leirasa, hasznalata

a.) A fejbélyegzé leirasa: Biatorbagyi Polgarmesteri Hivatal 2051 Biatorbagy,
Baross G. u. 2/a. Tel.: 23-310-174. Adoszam: 15390008-1-13, Takarékbank
Zrt. 50420403-10001088 (alatta: arab sorszam)

b.) Korbélyegz6: szOvegezése: Biatorbagyi Polgarmesteri Hivatal, kozépen:
Magyar Koztarsasag cimere (alatta: arab sorszam)

c.) A hivatalban hasznalt bélyegzdk lenyomatat, valamint a sorszamokkal
azonosithatéan az egyes bélyegzdk hasznalatara feljogositott személyeket,
illetve szervezeti egységeket a hivatal bélyegz6-nyilvantartasa tartalmazza. A
bélyegz6 hasznalataért, biztonsagos 6rzéséért a bélyegzé hasznaldja felelds.

Il
A HIVATAL JOGALLASA, KEPVISELETE

1.) A hivatal a képvisel6-testilet altal Iétrehozott helyi dnkormanyzati koltségvetési
szerv, amely rendeltetése szerint ellatja az 6nkormanyzat mikodésével, valamint
az allamigazgatasi ugyek dontésre valo elbkészitésével és végrehajtasaval
kapcsolatos feladatokat.

2.) A hivatal 6nall6 jogi személy - az elbiranyzatai felett teljes jogkorrel rendelkezé,
onalléan gazdalkodd koltségvetési szerv, az dnkormanyzat gazdalkodasanak e
jogkorrel felruhazott végrehajto szerve.

3.) A hivatal — bels6 szervezeti tagozddasatél figgetlenul — egységes szervezet, mely
a képvisel6-testilet feligyelete alatt mikodik. Feladatellatasanak és mikodésének
pénzugyi forrdsa az O©Onkormanyzat koltségvetésében e célra jévahagyott
el6iranyzat.

4.) A hivatalt a jegyz6 — tavollétében az aljegyzé képviseli. A jegyz6i és az aljegyz6i
tisztség egyideju betoltetlensége, illetve tartés akadalyoztatasa esetére- legfeljebb
hat hénap idétartamra- a jegyz6i feladatokat az igazgatasi osztaly vezetdje latja el.

5.) Egyedi esetekben a jegyz6 altal erre meghatalmazott mas személy is jogosult a
képviselet ellatasara.

6.) A hivatal mikodési tertlete Biatorbagy varos kozigazgatasi terulete. llletékessége
kiterjed tovabba a jogszabalyokon és szerzédéses jogviszonyokon alapuld egyéb
kOzigazgatasi teruleten ellatando feladatokra.



[1.
A HIVATAL IRANYITASA ES VEZETESE

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

a.) a jegyz6é javaslatainak figyelembe vételével meghatarozza a hivatal feladatait
az 6nkormanyzat munkajanak szervezésében, a dontések elékészitésében és
végrehajtasaban,

b.) ajegyz6 javaslatara elbterjesztést tesz a képviseld-testilet felé a hivatal belsé
szervezeti tagozodasanak, munkarendjének és ugyfélfogadasi rendjének
meghatarozasara,

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

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

e.) ellatja a varosfejlesztési és stratégiai operativ feladatokat.

2.) Alpolgarmester

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

3.) Jegyzb6
A hivatalt a jegyz6 vezeti. A jegyz6 a polgarmester iranyitasaval szervezi és vezeti a
hivatalt:
a.) gondoskodik az Onkorméanyzat mikodésével kapcsolatos feladatok
ellatasardl,
b.) feligyel a hivatal tevékenységének térvényességére, ennek kérében
- ellen6rzi a hivatal hatdsagi tevékenysegeét,
- szukség esetén funkcionalis, eseti és célvizsgalatot rendel el,

c.) a hataskorébe tartozé ugyekben szabalyozza a kiadmanyozas, az
ellenjegyzés és az utalvanyozas rendjét,

gyakorolja a munkaltatéi jogokat a hivatal koztisztvisel6i tekintetében. A
kinevezéshez, felmentéshez, jutalmazashoz - a polgarmester Aaltal
meghatarozott korben — a polgarmester egyetértése szukséges, tovabba
gyakorolja az egyéb munkaltatdi jogokat az aljegyzé tekintetében,

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



e.)

£)

i)

k.)

1)

gondoskodik a feladatellatas személyi, targyi és technikai feltételeirdl, a
hivatali munkafegyelem betartasarél, a szakszerl és  kulturalt
ugyfélfogadasrol,

szervezi a hivatali szervezetben dolgozd koztisztvisel6k rendszeres
tovabbképzését, segiti a dolgozok Onképzését, a j0 munkahelyi Iégkor
kialakitasat,

dontésre el6késziti a polgarmester hataskorébe tartozé allamigazgatasi
ugyeket,

dont azokban a hatosagi ugyekben, amelyeket a polgarmester ad at,

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

tajékoztatia a képvisel6-testiletet a hivatal munkajardl, feladatai
végrehajtasardl rendszeresen beszamol a polgarmesternek,

gondoskodik az onkormanyzati rendeletek hatalyossagardl,
jogszabalyvaltozas esetén jelzi a  moddositas  szukségességét,
altalanossagban gondoskodik azok folyamatos felllvizsgalatardl, az SZMSZ
mellékleteinek folyamatos, naprakész vezetésérdl,

felel6s a belsé ugyvitel, Ggyfélfogadas, Ugykezelés megszervezéséért, az irat-
és adatvédelem biztositasaert,

m.) részt vesz a polgarmester vezetésével megtartott intézményvezetdi

p.)
q.)
r.)

s.)

t)

u.)

ertekezleten, valamint a Bizottsagi elnokok testuleti munkat elékészitd tlésein,
tovabba a polgarmester altal szervezett és vezetett munkamegbeszéléseken,
kabinetuléseken,

a korszer( munkavégzés technikai feltételeinek allandé szem el6tt tartasaval
igyekszik megteremteni a tervszeri, gyors (egy segitOkész és fegyelmezett
kozdsségre, illetve a feladatok elvégzésének kovetkezetes szamonkérésére
épuld) ugyfélcentrikus Ugyintézeést,

a pénzugyi, ugyrendi és stratégiai kérdésekkel foglalkoz6 bizottsag Ulésein
rendszeresen beszamol az SZMSZ (benne a hivatali etikai kodex és
ugyfélszolgalati nyilatkozat) hatalyosulasardl, a személyi valtozasokrol, a
hivatal szervezeti mikodésének hatékonyagarol és bels6 kommunikaciéjanak
szinvonalardl, a helyettesitési rend gyakorlati megvaldsulasardl, a munkaerd
gazdalkodasi és a képzési rendszer valtozasairol, eredményességérdl,

ellatja az adéhatésagi feladatokat,
iranyitja a hivatalra haruld statisztikai adatszolgaltatasok teljesitéseét,

iranyitja az orszaggydulési és telepulési képvisel6k valasztasaval kapcsolatos
hivatali munkat,

dont a jogszabaly altal hataskorébe utalt allamigazgatasi Ugyekben,

jelzi  a képvisel6-testiletnek, a képvisel6-testulet szervének és a
polgarmesternek, ha a dontésik, mikoédéslk jogszabalysérté,

rogziti a talalt dolgok nyilvantartasaba a talalt idegen dologgal kapcsolatos a
kordzési nyilvantartasi rendszerrél és a személyek, dolgok felkutatasarol és



azonositasardl szold torvény szerinti adatokat, valamint a talalt idegen dolog
tulajdonosnak torténd atadast kovetéen torli azokat.

4.) Aljegyz6

A hivatal vezetésében a jegyz6t — az altala meghatarozott feladatkdrben - az aljegyzé
segiti. A hivatal vezetése szempontjabdl az aljegyz6 a Jegyzdi titkarsagot vezeti.

V.
A HIVATAL SZERVEZETI FELEPITESE

1.) Szervezeti abra

A hivatal bels6 szervezeti tagozddasat és létszamat a képvisel6- testllet allapitja meg.

A szervezeti felépitésének abrajat az SZMSZ 1. szamu melléklete tartalmazza. A
hivatal bels6 szervezeti egységeinek, csoportjainak megnevezése:

A polgarmesteri hivatal szervezeti egységei:
a) Adougyi Osztaly
aa) Adoigazgatasi csoport
ab) Végrehajtasi- és ellendrzési csoport
b) Igazgatasi Osztaly
ba) Altalanos igazgatasi és ligyviteli csoport
bb) Hatésagi és anyakonyvi csoport

c) Pénzugyi Osztaly
ca) Szamviteli csoport
cb) Pénzugyi csoport
d) Jegyzéi titkarsag
da) Szervezési csoport
db) Jegyz6i csoport
dc) Féépitészi csoport
e) Miszaki Osztaly
ea) Mélyépitési— és kozterlleti csoport
eb) Magasépitési- és vagyongazdalkodasi csoport
f) Polgarmesteri Kabineti Iroda

2.) Osztalyvezetdk

A hivatal belsé szervezeti egységeinek (osztalyainak) élén az osztalyvezet6 all, akit a
jegyz6 — a polgarmester egyetértésével — kizardlag jogszabalyban meghatarozott
fels6foku iskolai végzettséggel, kozigazgatasi szakvizsgaval, vagy azzal egyenértéki
képesitéssel rendelkez6 koztisztvisel6k kdzul hatarozatlan id6re biz meg.



A Polgarmesteri Kabineti Iroda élén irodavezetd all, az osztalyvezet6kkel azonos
vezetbi beosztasban, és feladatokkal. Az irodavezet6t a polgarmester bizza meg
hatarozott idére a Polgarmesteri Kabineti Iroda vezetésére.

Az osztalyvezetdk feladatai:

a.)

b.)

c.)

szervezik és ellendrzik a napi munkat, a dontések el6készitését és
végrehajtasat, az osztaly feladatainak ellatasat,

gondoskodnak az adott szervezeti egységhez tartozo bizottsagok munkajanak
szakmai segitésérél, a bizottsagi mikodéssel kapcsolatos Ugyviteli teendb6k
ellatasardl,

gondoskodnak az osztaly feladatkdrét érinté el6terjesztések, dontési
javaslatok, programok és tervek 0sszeallitasardl és idébeni leadasaral,

gondoskodnak az osztaly feladatkdréhez kapcsolddd ugyek szakszerl és
torvényes intézésérdl, a kulturalt Ugyfélfogadasrdl és tajékoztatasrol,

elkészitik és folyamatosan felllvizsgaljak az osztaly feladatkéréhez tartozo
szabalyzatokat,

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

gyakoroljak a jegyzé altal részikre atruhazott munkaltatoi jogokat,

feleldsek a Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Mikodési Szabalyzata —
terlletét érinté — mellékleteinek naprakészen tartasaért, felllvizsgalataért,

felel6sek az osztalyon dolgozok munkakdri leirasainak elkészitéséért.

3.) Az osztalyvezet6-helyettesek /csoportvezetbk

A belsé szervezeti egységen belll mikodé munkacsoport vezetéseével felséfoku iskolai
végzettséggel rendelkezd koztisztviselét osztalyvezetd-helyettesi, a kiemelkedd
szakmai munkat végzo, kell6 kdzigazgatasi gyakorlattal rendelkez6 fels6foku, vagy
kozépfoku iskolai végzettségl koztisztviselbt csoportvezetdi cimmel bizhat meg a

jegyzé.

Az osztalyvezetb-helyettes (csoportvezetd) feladatai:

a.)
b.)
c.)
d.)

a feladatkoroknek, ill. a munkakdri leirasnak megfelel6en vezeti a csoportot,
meghatarozza az Ugyintéz6k és az ugyviteli dolgozé részletes feladatait,
eljar mindazon ugyekben, amelyekkel az osztalyvezeté megbizza,
megbizas alapjan helyettesiti az osztalyvezetét,

4.) A referens:

Egy-egy dnkormanyzati szakterllet fellgyeletére, feladatainak, tigyeinek folyamatos
képviseletére referenseket alkalmazunk. A referens megfelel6 szakiranyu
végzettséggel rendelkezik. A hivatal az alabbi dnkormanyzati kételezé szakfeladatokra
vonatkozoan tart fenn referensi statuszt:



kozbeszerzési és egészségugyi referens,

jogi és szervezési referens,

koznevelési és kozmivelédési referens,

humanero6forras referens

A referens altalanos feladatai:
a.) adott onkormanyzati szakterulet feladatainak, ugyeinek folyamatos képviselete
és végrehajtasuk elésegitése,
b.) a szakteruletéhez tartoz6 szervezetekkel valé kapcsolattartas,

c.) napirendi javaslatok megtétele és elbterjesztések készitése a képviselb-testlet
és bizottsagai uUléseire,

d.) szakteruletét érintd dontések, feladatok végrehajtasa, ill. végrehajtasanak
figyelemmel kisérése,

e.) kimutatasok, elemzések készitése,

f.) javaslatok megfogalmazasa a szakteruletét érint6 folyamatok fejlesztésére,
feladatok szakszerlbb ellatasara, segiti a megfelel6 szakbizottsagi elndk
valamint a szakteruleti tanacsnokok munkajat, mind szakmai, mind
adminisztrativ terlleten,

g.) figyelemmel kiséri, és kulon megbizas alapjan, igény szerint szakteruletén
képviseli az bnkormanyzatot a varosi, testvérvarosi kapcsolatokban,

h.) meghivas alapjan részt vesz a szakterlletéhez tartozé varosi, intézmeényi
rendezvényeken,

i.) naprakészen koveti a szakteruletét érintd jogszabalyokat, kozéleti
eseményeket, részt vesz a vezetbi értekezleteken.

5.) Az Ugyintézd feladata

a.) a munkakoéri leirdsaban meghatarozott feladatok elvégzése, az
allamigazgatasi ugyek érdemi dontésre valo el6készitése, ill. ilyen iranyu
felhatalmazas esetén a kiadmanyozasa,

b.) szakértelemmel foglalkozik a rabizott terulettel O6sszefuggé valamennyi
kérdéssel, felelés a sajat tevékenységéért és munkateruletén a térvényesség
betartasaért,

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

d.) felelés a munkavégzés céljabol rendelkezésére bocsatott helyiség /iroda/
rendjéért a leltari, felszerelési és berendezési targyak megovasaert,

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

6.) Az ugykezel6 feladata:
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a.) gondoskodik az adminisztracios feladatok ellatasarol, az ugyiratok atvételerdl,
iktatasarol, a kiadmanytervezeteknek az Ugyintéz6 utmutatdsa szerinti
geépelésérdl, sokszorositasarol, tovabbitasaral,

b.) ellatjia mindazokat a nem érdemi jellegii feladatokat, amelyekkel a vezetéje
megbizza.

7.) A munkaszerz6déssel foglalkoztatott alkalmazott

a.) biztositja a hivatal napi mikodéset,
b.) ellatja mindazokat a feladatokat, amelyekkel a vezetdje megbizza.

A hivatal valamennyi munkavallaldja munkaja soran koteles Magyarorszag
Alaptorvényét, alkotmanyos jogszabalyait megtartani. Az allami és szolgalati titkot
megdrizni, hivatali kdtelességét részrehaijlas nélkul, lelkiismeretesen, becsuletesen, a
jogszabalyoknak megfelel6en, pontosan, etikusan, az emberi méltdésagot feltétlendl
tiszteletben tartva, a legjobb tudasa szerint a nemzet és az Onkormanyzat érdekeinek
szolgalataval teljesiteni. A hivatalban és azon kivul példamutatéan viselkedni, az
Ugyfélszolgélati Nyilatkozat (az SZMSZ 6. szamu melléklete) és az Etikai kodex (az
SZMSZ 7. szamu melléklete) elbirasait betartani.

A hivatal munkatarsainak pontos feladat- és hataskorét, a hataskérok gyakorlasanak
maodjat, a helyettesités rendjét, valamint az ehhez kapcsolodo felelésségi szabalyokat
a koztisztvisel6k munkakari leirdsai tartalmazzak.

V.
A HIVATAL ALAPVETO FELADATAI

I. A hivatali feladat- és hataskdér meghatarozas szabalyai:

A hivatal munkatarsai feladataikat ~munkakori leirasban, az  éves
teljesitménykdvetelményekben és a teljesitménykitiizésben meghatarozottak,
valamint a jogszabalyok és alabbi normak betartasaval végzik:

a.) jogszabalyok, testlleti-bizottsagi hatarozatok,

b.) polgarmesteri utasitasok,

c.) jegyzdi utasitasok,

d.) emlékeztetbkben, jegyz6kdnyvekben meghatarozott feladatok, hivatali felettes
irasbeli, szobeli utasitasa alapjan, ideértve az ugyiratkezelés soran tett
intézkedést, szignalast.

1. Altalanos feladatok
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1.) A hivatal a meghatarozott tevékenyseégi korébe tartozé - ugyintéz6i, dontés
el6készito-, végrehajtd és szervezd - feladatait a kdvetkezé§ munkamegosztasban latja

el.

2.) A hivatal altalanos munkarendjét, heti Ggyfélfogadasi rendjét, a Képvisel6-testilet
SZMSZ vonatkozo része tartalmazza.

3.) A jegyz6, mint a munkaltatéi jogok gyakorldja a fenti altalanos munkarendtdl
eltéréen eseti munkarendet kizardlag a polgarmester beleegyezésével rendelhet el.

4.) Minden szervezeti egységre vonatkozo altalanos feladatok az osztalyvezetbk

részére:

a.) a hivatali mikodéssel kapcsolatosan:

az osztalyvezetok — az SZMSZ elfogadasat kovetdé 15 napon belul -
elkészitik, majd folyamatosan karbantartjak az osztaly ugyrendjét. Az
ugyrend tartalmara vonatkozé leirast az SZMSZ 5. szamu melléklete
tartalmazza.

szakterlletuket érintéen a dontések végrehajtasa, illetbleg annak
szervezeése,

a képvisel6k és bizottsagi tagok e megbizatassal &sszefliggd
munkajahoz a szukséges szakmai segitségnyujtas, informacio és
tajékoztatas megadasa,

hivatali tgyfélfogadas és ugyintézés a feladatkorbe tartozé tgyekben,

a feladatellatas soran megfelelé koordinacié és egyuttmikodés a tdbbi
részegységgel.

b.) a képviselb-testilet és bizottsagai mikodésével dsszefliggésben:

a testlletek és tisztségvisel6k munkajanak szakmai és adminisztrativ
segitése, dontéseik el6készitése,

a feladatkorrel 6sszefliggd képviselb-testlleti és bizottsagi, nemzetiségi
onkormanyzati el6terjesztések elkészitése, leirasa,

koordinalja az Onkormanyzati Ulések el6készitésével kapcsolatos
bizottsagi uléseket,

a bizottsagi-testileti dontés elbkészitd tevékenység tamogatasat, a
bizottsagi referensi munkat, az elbterjesztések elkészitését a jegyzdi
utasitas szerint kell elvégezni,

- a Biatorbagyi Ertéktar Bizottsag munkajanak tamogatasa.

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

lll. Az egyes szervezeti egységek 6nallé feladatkore

1.) Adouqyi Osztaly feladatai:
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1.1. Addigazgatasi csoport

1.2.

a)

a hataskorébe utalt kdzponti és helyi adok adatbejelentésével/bevallasaval,
megallapitasaval, kivetéseével, kozlésével, nyilvantartasaval, beszedésével, a
befizetések  kezelésével, elszamolasaval, részletfizetés, halasztas
engedélyezésével, az ado meérséklésével és elengedésével, torlésével, és az
adodkra vonatkozo6 adatgyujtéssel kapcsolatos feladatok ellatasa,

helyi adérendeletek el6készitése,

a 2021. januar 1-jét megel6z6 id6szakra es6é gépjarmiadod-kotelezettséggel
Osszefuggd adohatdsagi feladatok ellatasa,

adok szamitogépes nyilvantartasa, adébevételek kdnyvelése,

ado- és értékbizonyitvany, adoigazolas valamint perkoltségmentességhez
szlUkséges igazolas kiadasa,

statisztikai adatszolgaltatasok teljesitése,
megkeresésére vagyoni bizonyitvanyt kiallitasa,

az adodkotelezettségek teljesitésének el6segitése  érdekében az
addjogszabalyok elbirasairdl a gazadalkodd szervezetek és a telepllés
lakossaganak tajékoztatasa,

havonta, illetve negyedévente adatok szolgaltatasa a Polgarmesteri Hivatal
Pénzugyi Osztalya részére,

az onkormanyzat gazdalkodasanak megalapozasahoz bevételi javaslatok,
koncepciok, elemzések kidolgozasa,

a koltségvetés szamara az elvart helyi addk kiszamitasa,

jogszabalyi elGirasok alapjan a kozponti koltségvetés részére adatok
szolgaltatasa a Magyar Allamkincstaron keresztll,

adat szolgaltatdsa a Magyar Allamkincstar szamara az 6nkormanyzati
addérendelet, valamint annak modositasa hatalyba lépését megel6z6 honap 5.
napjaig,

az elektronikus Ugyintézéssel kapcsolatos nyomtatvanyok karbantartasaval,
szerkesztésével és az elektronikus uton bekuldott Ugyiratok feldolgozasaval
Osszefuggd feladatok ellatasa,

az Adougyi Osztaly ugyiratkezelésével, iktatassal, irattarozassal, postazassal
kapcsolatos feladatainak ellatasa.

Végrehaijtasi- és ellenérzési csoport

a)

b)
c)
d)

a hataskorébe utalt kbzponti és helyi addk behajtasaval, kapcsolatos feladatok
ellatasa,

adéellenérzések és addfeltarasi tevékenység végzeése,
csOd-, felszamolas-, végelszamolasi ugyekben hitelezbi igény érvényesitése,

addék maddjara behajtandd kodztartozasok végrehajtasaval kapcsolatos ugyek
intézése,
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2.)

e) az Adodugyi Osztaly ugyiratkezeléseével, iktatassal, irattarozassal, postazassal
kapcsolatos feladatainak ellatasa.

Pénziqgyi Osztaly (Gazdasagi Szervezet) feladatai:

2.1

Szamviteli csoport

2.2

a.) a koltségvetési bevételekre vonatkozo szamitasok elvégzése, a kiadasi igények
felmérése,

b.) az onkormanyzat és intézményei éves, koltségvetési javaslatanak és a
végrehajtasrél szold beszamolok tervezetének dsszeallitdsa, a polgarmesteri
hivatal gazdalkodasi korébe vont szakfeladatok és intézmények tekintetében,

c.) bevételek és kiadasok konyvelése, bizonylatolasa, alléeszkdéz- anyag,
fogyoeszkdz (szerszam) és készletbeszerzés-gazdalkodas, leltarozas,
selejtezés, pénzforgalmi informacié és pénzigyi adatszolgaltatasok,

d.) az elbirt szamviteli, pénziugyi és gazdasagi szabalyzatok elkészitése és
aktualizalasa,

e.) érvényesités, ellenjegyzés, teljességi ellendrzeés,

f.) intézményi pénzmaradvany felllvizsgalata,

g.) a hivatali és az intézményi koltségvetést érinté adoelszamolasok elkészitése,
h.) normativa igénylés és elszamolas, jovedelempdtld tdmogatas igénylése,

i.) a koltségvetés tervezése és végrehajtasa korében szikséges dontések és
intézkedések el6készitése, illetbleg megtétele,

j.) a Magyar Allamkincstarral valé kapcsolattartas és annak adatszolgaltatas
nyujtasa,
k.) részvétel a statisztikak elkészitésében.

Pénzlqgyi csoport

a.) az operativ pénzlgyi gazdalkodas lebonyolitasa,

b.) szerz6dések nyilvantartasa,

C.) szamlazasi lugyintézés,

d.) megrendelések, kifizetések, utalasok teljesitése, a hazipénztar kezelése,
bankszamla forgalom,

e.) likviditas biztositasa,

f.) az el6irt szamviteli és pénzugyi- gazdalkodasi nyilvantartasok vezetése,
intézkedés a bevételi hatralék beszedésére,

g.) a kifizetéseket terheld levonasok elszamolasa és intézése,

h.) a koltségvetési gazdalkodassal 6sszefuggb szamlakezelés,

i.) azintézmények pénzellatasa, gazdalkodasuk figyelemmel kisérése,
j-) kotelezettségvallalasok nyilvantartasa,

k.) szamlavezetd pénzintézettel valé kapcsolattartas,

l.) gyermekétkeztetéssel kapcsolatos pénzugyi feladatok.
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3.) Jeqyzbi titkarsaq feladatai:

3.1. Jeqyzbi csoport

a.) szervezi az onkormanyzati Ulések el6készitését, az elbterjesztések
Osszeallitasat, gondoskodik a meghivok és az anyagok kikuldésérél,

b.) elkésziti a képvisel6-testuleti Ulések jegyzdkonyvét, rogziti a hatarozatokat és
rendeleteket, gondoskodik megkuldésikrdl, a felelésok és a végrehajtasban
erintettek részére.

c.) figyelemmel kiséri az dnkormanyzati dontések végrehajtasat, részt vesz azok
megszervezésében és ellendrzéseben, szervezi, hogy a végrehajtas helyzetérdl
a dontéshozo testlletek tajékoztatasa megtorténjen,

d.) a helyi nemzetiségi onkormanyzatok mikodésével kapcsolatos Ugyviteli és
szervezési feladatok ellatasa,

e.) igény szerint kozremlkodik a tisztségviselGi intézkedések, levelezések
elékészitésében,

f.) nyilvantartia és kozzé teszi a képviselO-testuleti hatarozatokat és az
onkormanyzati rendeleteket,

g.) ellatia a honvédelmi igazgatassal, polgari védelemmel és a helyi védelmi
bizottsag mikddésével kapcsolatos Ugyintézéi, dontés elbkészitd és végrehajtas
szervezd helyi feladatokat,

h.) a kozérdek(i adatok megismerésére iranyuld igények teljesitése az adatvédelmi
tisztvisel6 bevonasaval,

i.) informatikai (hal6zatlizemeltetési) rendszergazdai feladatok ellatasa a
polgarmesteri hivatalban,

j-) avarosi honlapon a kovetkez6k kdzzététele:
- a bizottsagi és a testuleti Uléseken felvett jegyz6konyvek,
- a helyi nemzetiségi 6nkormanyzat jegyzékonyve, hatarozatai,

k.) ellatja a jegyz6 és az aljegyzé munkajahoz kapcsolddo operativ €s adminisztrativ
feladatokat,

l.) Human eréforras referensek feladatai

1. hivatal és intézmény vezet6i dolgozok, valamint a kozfoglalkoztatasban
résztvevék kinevezési, atsorolasi jogviszony médositasi és megszinési
iratanak elkészitése a KIRA programban, és azok felterjesztése a
Magyar Allamkincstar felé,

2. kezeli a polgarmesteri hivatalban dolgozék személyi anyagat, és veluk
kapcsolatosan el6késziti a személylgyi dontéseket,

3. az onkormanyzati intézményvezet6k személyi anyaganak kezelése, az
Oket érinté személylgyi dontések és minésitések elbkészitése,

4. vezeti a kozszolgalati alapnyilvantartast és err6l elbiras szerint
adatszolgaltatast, végez,
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. Szabadsag, betegallomany egyéb tavollét jelentése havonta a Magyar
Allamkincstar felé,

»

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

\I

. a polgarmesteri hivatal dolgozoéinak képzésével, tovabbképzésével,
vizsgaztatasaval kapcsolatos Ugyintézés,

o

a polgarmesteri hivatal koztisztvisel6inek teljesitményértékelés
el6készitésével kapcsolatos adminisztracios feladatok,

9. vagyonnyilatkozat-tétellel kapcsolatos feladatok,

10.a polgarmesteri hivatal dolgozéival kapcsolatos nem rendszeres
bérszamfejtési feladatok,

11.vezeti a hivatali bélyegz6k nyilvantartasat
12.a varosi honlapon a kdvetkezdk kozzététele:

- az egyseéges szerkezetbe foglalt Onkormanyzati rendeletek,
rendeletmddositasok,

- bizottsagi és képviselb-testlleti Ulés meghivéi, elbterjesztései,
- képvisel6- testllet hatarozatai,

- a képvisel6- testllet és a bizottsagok tagjainak neve és elérhetésége,
vallalt tisztsegeik,

- a bizottsag atruhazott hataskoérben hozott hatarozatai,

- avalasztasi eljarasokkal kapcsolatos dokmentumok, tajékoztatok,

- a helyi nemzetiségi 6nkormanyzat meghivoi, hatarozatai, jegyz6konyvei,
- népszamlalassal kapcsolatos informaciok, tajékoztatok,

- az onkormanyzat intézményeinek neve, székhelye, vezetdjének neve,
elérhetésége,

- Beszerzési Szabalyzat alapjan kdzzéteendd ajanlati felhivasok,
- kozérdekl adatok,
- ligyfélfogatasi id6 és az Ugyfélszolgalat nyitvatartasi rendje,

- a Polgarmesteri Hivatal udgyintézéinek szervezeten bellli besorolasa,
elérhetéségei, altaluk ellatott feladatok megjeldlése,

- a jegyz6 hataskorébdl addédo feladatokkal kapcsolatos tajékoztatok,
allashirdetések, palyazatok, nyomtatvanyok

3.2. Szervezési csoport

a.) tamogatja a képvisel6-testllet bizottsagainak mikodéseét a bizottsagokhoz kijelolt
referenseken keresztul,

-16 -



b.) segiti a testlletek mikodésére vonatkozé jogszabalyok alkalmazasat,
kozrem(kodik a képviseld-testllet és a bizottsagok 6sszehangolt mikodésének,
dontéseik torvényességének biztositasaban, elkésziti a képviselb-testulet
munkatervére vonatkozo javaslatot,

c.) felulvizsgalja az el6terjesztéseket és dontéstervezeteket, kozremikodik a
hatarozat — és rendelettervezetek szerkesztésében, illetve azok véglegesitésben,

d.) Osszehangolja a képvisel6-testulet és a bizottsagok mikodésével kapcsolatos
hivatali teenddket, illetve azok végrehajtasat,

e.) koordinalja, hogy a bizottsagi allasfoglalasok és javaslatok a képvisel6-testulet
elé kerlljenek, illetve az érintettekhez eljussanak,

f.) az dnkormanyzat alapitvanyaival kapcsolatos alapitoi dontések és intézkedések
elékészitése, valamint azok végrehajtasanak segitése,

g.) elbkésziti a képvisel6k dijazasaval 6sszefuggl intézkedéseket,

h.) részt vesz a valasztasok és népszavazasok el6készitésével kapcsolatos hivatali
teendbk ellatasaban,

i.) ellatja az intézmény-fellgyelettel kapcsolatos feladat- és hataskoroket,

j-) ellatja az egészségugyi alapellatassal, az egészséges életmod segitését ceélzo
szolgaltatasokkal kapcsolatos feladat- és hataskordket,

3.3. FO6épitészi csoport feladatai

a.) informacidszolgaltatdas az allampolgarok részére az épitésugyi hatosagi
ugyintézésuk elésegitése érdekében,

b.) a féépitészi tevékenység adminisztrativ tamogatasa, szlkség esetén napi
kapcsolattartas a f6épitésszel, levelek, informacidk kolcsonds cseréje,
konzultacidok, kozremikodés a telepllésképpel kapcsolatos f6épitészi
tevékenység ellatasaban, a bejelentési és véleményezési eljarasok
lefolytatasaban,

c.) helyi védelem alatt all6 értékek nyilvantartasa,
d.) Helyi Epitési Szabalyzattal kapcsolatos szakhatésagi nyilatkozatok készitése,

e.) teleplléskép védelmi palyazatok kiirasa, szerzédéskotés, megvaldsulas
ellenbrzése.

4.) lgazgatasi Osztaly feladatai:

4.1.) Altalanos lgazgatasi és Ugyviteli Csoport

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

b.) gyermekjoléti ellatasok elektronikus nyilvantartasi rendszerekben torténé vezetése,

c.) hozzatartozok kozotti er6szak miatt alkalmazhatd tavoltartasrél szoélo térvény
szerinti csaladveédelmi koordinacitért felel6s szerv feladatainak ellatasa,

d.) népesség-nyilvantartasi, lakcim-bejelentési lUgyek, adatrogzités a Koézponti Cim
Regiszterben (KCR), Kozponti Statisztikai Hivatal altal szervezett népszamlalasok
koordinalasa,
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e.) kijelolt munkahelyként a kozérdekii munka végrehajtasaval kapcsolatos
adminisztrativ feladatok ellatasa,

f.) hatésagi bizonyitvanyok és életbenléti igazolasok kiallitasa, igazolas kiallitasa a
szocialisan raszorulé személyként a védend6 fogyasztdk nyilvantartasaba torténd
felvételrdl,

g.) ebdsszeiras megszervezése, ebnyilvantartas vezetése,

h.) a valasztasok és népszavazasok elOkészitésével kapcsolatos hivatali teend6k
soran a Valasztasi Kommunikacios Rendszer (VAKIR) miikddtetése,

i.) Bursa Hungarica Onkormanyzati Osztondijpalyazattal kapcsolatos doéntés
elbkészités,

j-) éves tudbszires és egyéb szilrések el6készitése (helyszin el6készitése, lakossag
tajékoztatasa, érintettek részére névre szol6 értesitok kikuldése),

k.) Téli szomszédolas akcioprogram, Szocialpolitikai Kerekasztal mikodtetése,
Id6stgyi Tanacs mikodésének koordinalasa, Helyi Esélyegyenléségi Program
elkészitése, felllvizsgalatanak el6készitése,

[.) Uzletek és a piac mikddésével, a telepengedély, illetve a telep létesitésének
bejelentésével, zenés, tancos rendezvényekkel, valamint a szallashely-
szolgaltatasi tevékenységgel kapcsolatos engedélyezési, ellenérzési feladatok
ellatasa,

m.) utvonalengedélyek kiadasa, kezelése,
n.) épitéshatosagi iratkikérések teljesitése épitéshatdsag felé,
0.) kdzponti iktatas végzése és az iktatott iratanyag irattari kezelése,

p.) a hivatal ugyfélszolgalati, lakossag tajékoztatasaval kapcsolatos minden feladat
ellatasa, ugyfélszolgalati id6ben az Ggyfél-tajékoztatdé mikddtetése,

g.) telefonkdzpont mikodtetése,
r.) énkormanyzat, polgarmesteri hivatal rendezvényei szervezésének segitése.

4.2.) Hatésagi és Anyakdnyvi Csoport
a.) feln6ttkoruak  szocialis  tamogatasaval (segélyezésével), személyes
gondoskodast nyujté szocialis ellatasaval kapcsolatos tgyek,

b.) jegyz6i gyamhatdsagi feladat- és hataskorbe tartozé tgyek: teljes hatalyu apai
elismeré nyilatkozat felvétele, csaladi jogallas rendezése, gyamhatdsagi
ugyekben megkeresésre kornyezettanulmany készitése, ismeretlen szul6ktol
szarmaz6 gyermek és képzelt szul6k adatainak megallapitasa, rendszeres
gyermekvédelmi kedvezményre jogosult gyermek, nagykoruva valt gyermek
hatranyos és halmozottan hatranyos helyzetének megallapitasa,

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

d.) anyakonyvi Ugyintézés, (szuletés, hazassag és halaleset felvétele és rogzitése
az elektronikus anyakonyvi (EAK) rendszerben), szertartasokon valo
kézremlkodés,
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e.) névvaltoztatasi és névviselési Ugyek, allampolgarsagi esku letételével
kapcsolatos ugyintézés,

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

g.) szocialis ellatasok elektronikus nyilvantartasi rendszerekben torténd vezetése,
h.) a jegyzd hataskorébe tartozé birtokvédelmi tGgyek intézése,

i.) a jegyz6 allategészségugyi igazgatassal kapcsolatos feladat- és hataskorei
(zarlat, méhészet, stb.),

j.) statisztikai adatszolgaltatasok teljesitése, beszamolok készitése,

k.) a jegyz6 veszélyes ebekkel, allatok tartasaval kapcsolatos feladat- és
hataskorei,

l.) a jegyz6 Aallatok védelmével, nyilvantartasaval kapcsolatos feladat- és
hataskarei.

5.) Mlszaki Osztaly feladatai:

5.1. Mélyépitési- és kozterlleti csoport:

a.) onkormanyzati beruhazasok  el6készitése, szervezése,  valamint
kozremikodés allami beruhazasok el6készitésében és bonyolitasaban,

b.) az o6nkormanyzat beruhazasi-épitési célu palyazatainak el6készitése,
végrehajtasa,

c.) az onkormanyzat telepulésuzemeltetéssel, beruhazassal kapcsolatos
kozbeszerzéseinek el6készitése,

d.) ajegyzd novényvédelemmel kapcsolatos feladat- és hataskorei,

e.) az onkormanyzat és a jegyz6 kornyezet- és termeészetvédelemmel
kapcsolatos feladat- és hataskorei,

f.) az onkormanyzat és a jegyz6 kozlekedési igazgatassal kapcsolatos feladat-
és hataskorei,

g.) az onkormanyzat és a jegyz§ vizugyi igazgatassal kapcsolatos feladat- és
hataskorei, az dnkormanyzat és a jegyzd hirkdzlési igazgatassal kapcsolatos
feladat- és hataskorei,

h.) ajegyz6 hulladékgazdalkodassal kapcsolatos feladat és hataskore,

i.) az oOnkormanyzat tulajdonaban |év6 zart csapadékviz halézat
uzemeltetésének megszervezése a Varosgondnoksaggal egyuttmiikddve,

j.) az osztalynak az 6nkormanyzat atfogd energia — gazdalkodasa. Ez kiterjed a
hagyomanyos energiaforrasok optimalis beszerzési lehetéségei mellett a
gyogyvizek, termalvizek kutatasara, alternativ energiafajtak feltarasara, a piaci
viszonyok szakmai kdvetésére,

k.) onkormanyzati utak fenntartasaval, karbantartasaval, uthibak
megszintetésével, balesetmentes kdzlekedés biztositasaval kapcsolatos
feladatok ellatasa,
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l.) a polgarmester kozutkezeldi hataskorébe utalt feladatok ellatasa,
m.) Onkormanyzat kozteruleti tulajdonosi jogaival kapcsolatos Ugyintézés,
n.) kozossegi kozlekedéssel kapcsolatos Ugyintézés,

0.) Koérnyezetvédelmi Alap, Osszefogas Epitési Alap, szerzédéskotés,
megvalosulas ellendrzése,

p.) E-k6zmi kezelése,
g.) zaj- és rezgésvedelmi ugyek elbiralasa,

r.) Fékertész feladatainak meghatarozasa a Varosgondnoksaggal
egyuttmikodve.

5.2. Magasépitési- és vagyongazdalkodasi csoport

6.

a.)

b.)

a.) onkormanyzati beruhazasok  el6készitése, szervezése, valamint
kézrem(ikodés allami beruhazasok el6készitésében és bonyolitasaban,

b.) az onkormanyzat tulajdonaban, kezelésében, hasznalataban lévé bérlakasok,
bérlemények kezelése,

c.) az onkormanyzat beruhazasi-épitési célu palyazatainak el6készitése,
végrehajtasa,

d.) vagyongazdalkodasi stratégia meghatarozasara javaslattetel,
vagyonkataszter, vagyonkimutatas vezetése, lakas- és helyiséggazdalkodas,

e.) ajegyzd foldugyi igazgatassal kapcsolatos feladat- és hataskorei,

f.) az onkormanyzat és a jegyz6 foldrajzi névvel, elnevezéssel kapcsolatos
feladat- és hataskorei,

g.) a jegyz6 egyéb (vadkar, vadaszterllet kialakitas) altalanos feladat- és
hataskorei,

h.) mint mérndki iroda, a rendelkezésre allé tapasztalatok és dokumentumok
alapjan Osszedllitja, naprakészen tartja az dnkormanyzati tulajdonu épuletek
epitési dokumentacidjat (meglévé ismeretek, szerz6dések, tervek, rajzok,
fényképek, adatok gydjteménye), - mely a Varosgondnoksag karbantartasi,
gondnoki feladatainak szakmai hatteréll is szolgal — és ez alapjan a
koltségvetést megel6zben egyeztetést tart az altala készitett éves beruhazasi
és a Varosgondnoksag altal készitett karbantartasi-felujitasi utemtervekkel
kapcsolatban,

i.) az onkormanyzati térinformatikai rendszer tzemeltetése.

Belsd ellendr feladatai (megbizasi szerzédés alapjan)

végzi az onkormanyzat fenntartasban 1évé intézmények felligyeleti jellegl
pénzugyi-, gazdasagi ellenbérzését, Osszeallita az ellenérzési terveket és
programokat,

0sszegzi és irasba foglalja az ellenbérzések tapasztalatait, javaslatot készit a
feltart hianyossagok megszintetésére és ezzel kapcsolatos intézkedések
megtételére,
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d.)

kozremikodik az intézmények éves koltségvetésének és zarszamadasi
beszamoldjanak felllvizsgalataban, a koltségvetést érinté intézményi
adatszolgaltatas megszervezésében,

ellatja a hivatal és az dnkormanyzati intézmények koltségvetési gazdalkodasanak
belsé ellendrzéset.

7. Polgarmesteri Kabineti Iroda feladatai:

A Polgarmesteri Kabineti Iroda kozvetlenll a polgarmester iranyitasa alatt allo
szervezeti egység, amelynek elsédleges feladata a valasztott tisztségviseldk,
(polgarmester, alpolgarmester) munkajanak segitése mellett, az ezzel 6sszefliggd
vezetési, iranyitasi, szervezési, technikai és adminisztraciés teenddk ellatasa. Az
onkormanyzati mikodés kdézéppontja, a polgarmesteri iranyitas és a Hivatal k6zds
alkoto tevékenységének allando kiinduld és ellendrzé pontja.

A Polgarmesteri Kabineti Iroda specialis feladatai

a.

A telepulés polgaraival, tarsadalmi és civil szervezetekkel, a telepulésen mikodo
intézményekkel, mas onkormanyzatokkal, tankeruleti kézponttal, valamint az
egyhazakkal val6 kapcsolat és egyuttmikodeés szervezeése.

Az dnkormanyzat gazdasagi tarsasagainak fellgyelete és iranyitasa.
Az onkormanyzati rendezvények szervezésének felligyelete.

A testvérvarosi kapcsolatokkal 6sszefliggd éves feladatok el6készitése és
végrehajtasuk biztositasa.

Palyazatfigyelés és palyazatirds megszervezése., aktiv, segité kdzremikodés a
megvalositasban.

A Polgarmesteri Kabineti Iroda tgykezelési, lgyviteli és operativ feladatainak
ellatasa.

A kozmivel6dési és kulturalis intézmények iranyitasaval kapcsolatos fenntartoi
dontések elbkészitése.

Ifjusagi, koznevelési és civil palyazati rendszer mikodtetése.

Kbznevelési  rendezvények szakmai el6készitése, megvaldsitasanak
koordinalasa.

A varosvezet6k protokollaris megjelenésének elékészitése.
Az dnkormanyzat kilsé és belsé média-megjelenéseinek koordinalasa.

Helyi, megyei és orszagos Kkituntetési javaslatok, felterjesztések dontés-
elbkészitése

Koncepcidk, felmérések készittetése.

A telepulés ifjusagi Ugyeinek koordinalasa, kapcsolattartas a testvértelepulési és
egyéb szakmai-ifjusagi szervezetekkel.

Az Ifjusagi Informacios Pont és Kbzosségi Tér miikddtetése.

-21 -



A kabinet Ulés heti rendszerességgel miukodik, a polgarmester hivja 6ssze.

A kabinet ulés allandé tagjai: polgarmester, alpolgarmesterek, jegyz0, aljegyzd,
polgarmesteri kabineti irodavezet6, kommunikaciés tanacsadod, kézmivelédési és
kOznevelési tanacsado. Sziukség esetén, az aktualis témakoroknek megfelel6en a
kabineti Uléseken felkért meghivottként kotelezéen részt vesznek a fé6épitész, az
osztalyvezetok, a varosgondnoksag vezet6je és az aktualis témakorokért felel6s
egyéb meghivottak.

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

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

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

3.) A kozszolgalati tisztvisel6krél szold 2011. évi CXCIX. tv. 127. §-a alapjan
adomanyozhat6 szakmai tanacsadoi, fétanacsadoi cimek szama: 3 (harom).

4.) Szakmai tanacsaddi cim annak az |. besorolasi osztalyba tartozd, szakmai
gyakorlattal és kozigazgatasi vagy jogi szakvizsgaval, illetve teljes korlen
koézigazgatasi  jellegiinek  mindsitett  tudomanyos  fokozattal rendelkezé
koztisztviseldnek; szakmai fétanacsaddi cim annak az I. besorolasi osztalyba tartozo,
szakmai gyakorlattal és kdzigazgatasi vagy jogi szakvizsgaval, illetve teljes korlien
kOzigazgatasi  jelleginek  mindsitett tudomanyos  fokozattal  rendelkezd
koztisztviselbnek adomanyozhatd, aki ,kivaldéan alkalmas” minésitésu.

VII.
A BIZOTTSAGI — TESTULETI JEGYZOKONYVEZESI FELADATOK
ELLATASAROL

1.) A bizottsagi és a testuleti Ulések meghivojanak elkészitéséért, valamint a bizottsagi
és a testuleti Uléseken felvett jegyzOkonyvek elkészitéséért a Polgarmesteri Hivatal
Jegyzdi titkarsaga a felelds.

2.) Az egyes bizottsagi ulések napirendjét — a Polgarmester altal tartott bizottsagi
elndki megbeszélések tapasztalatai alapjan — valamint az Ulésekre készitendd
elbterjesztések, tajékoztatok tartalmi, formai kovetelményeit, a Jegyz4 kulon jegyz6i
kabineti Ulésen egyezteti, melyen az aljegyzd, Jegyzéi titkarsag munkatarsai,
osztalyvezetdk/csoportvezetok, humaneréforras referens és az el6készitésert felel6s
kijelolt munkatarsak vesznek részt.

3.) A bizottsagi és testuleti Uléseken vald részvételért, a hivatal koztisztviselbit dijazas
illeti meg, melynek mértéke az egyéni munkaidét meghaladé id6étartamra minden
megkezdett 6ra utan bruttd 10.000 Ft.
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4.) A Képvisel6-testulet szervezeti és mikodési szabalyzata értelmében a bizottsagi,
valamint a testlleti Ulésekre allandé meghivott az adott Ggyben illetékes osztaly
vezetdje, valamint szervezeti egység vezetod.

5.) A Képvisel6-testlleti Ulésérdl felvett jegyzdkodnyvek elkészitésérdl a Jegyzdi
titkarsag gondoskodik. A képvisel6-testuleti és bizottsagi ulések jegyz6konyveit —
figyelembe véve az Motv.-nek a jegyz6konyv felterjesztésére vonatkozo
rendelkezéseit — az Ulést kdvetd 12 napon belll kell elkésziteni.

VIILI.
HIVATALI MUNKAKAPCSOLATOK, A SZERVEZETI EGYSEGEK
KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS RENDJE

I. A munkaltatoi jogok gyakorlasa
1.) A hivatal koztisztvisel6i tekintetében a munkaltatéi jogkdrt — a polgarmester altal
meghatarozott egyetértési jogkor kereteit is figyelembe véve — a jegyz6 gyakorolja.

2.) A munkaugyi, kdzszolgalat jogviszonnyal 6sszefligg6 egyéb kérdésekben a jegyz6
altal kiadott Kozszolgalati Szabalyzat rendelkezéseit kell alkalmazni.

3.) A belsé szervezeti egységek vezet6i kotelesek a jegyzét segiteni a munkaltatoi
jogok gyakorlasa soran. Igy kulonosen

a.) az Uures Aallashelyek betoltésében és a jelentkez6k alkalmassaganak
elbiralasaban,

b.) az adott szervezeti egységen belll a hivatali fegyelem és a kdlcsonos vezetdi-
beosztotti informaciocsere megteremtésében,

c.) az SZMSZ-ben meghatarozott és napi feladatok kovetkezetes, tervszer(
kiadasaban és a végrehajtas szamonkérésében,

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

a.) A munkatarsak folyamatos helyettesitésérél gondoskodni kell. Ennek
megfeleléen a dolgozok munkakori leirasa tartalmazza a helyettesités rendjét.

b.) A szabadsag igénybevételének rendjét a jegyz6 altal Osszeadllitott
szabadsagolasi Utemterv biztositja.

Il. A tavollét

1.) A hivatalbdl valo6 kiszallasokat (helyszini szemléket, bejarasokat) ugy kell szervezni
és Utemezni, hogy ugyfélfogadasi idében, valamennyi szakterileten legalabb egy
hozzaeért6 ugyintéz6 vagy vezetd a hivatalban elérhetd legyen.

2.) Az ugyintézés folyamatossaga és az Ugyfelek érdemben vald kiszolgalasa,
tajékoztatasa érdekében a munkahelyrdl tavollévék hozzaérté munkatarssal valo
folyamatos helyettesitésérél gondoskodni kell.
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[1l. A hivatalon beluli értekezleti rend

1.) A képvisel6-testileti Uléseken részt kell vennie a jegyzbnek, az aljegyzének, az
osztalyvezetoknek (tavollétukben helyettesuknek), kommunikacios tanacsadonak, a
technikai feladatokat ellaté személyeknek, az 6ket érinté napirendnél a f6épitésznek,
a human eréforras referensnek, az el6terjesztés készit6jének.

2.) Negyedévente a hivatal valamennyi dolgozéjanak részvételével apparatusi
értekezletet kell tartani, melynek keretében az elmult id6szak tevékenységét értékelni
kell és az elkdvetkezendd idészak fébb feladatait meg kell hatarozni. Az értékelésrél
és az iranymutatasrol emlékeztet6t kell késziteni. Az apparatusi értekezletet kovetd
harom napon belll osztalyonként munkaértekezlet tartasa kodtelezd, ahol az apparatusi
értekezleten felvetett kérdések, feladatok, problémak képezik az értekezlet targyat.

3.) A fentieken tuli osztaly-, illetve csoport értekezletek 6sszehivasa és targykoreinek
meghatarozasa az osztalyvezetd, illetve a csoportvezets feladatkore.

4.) A bizottsagi és testlleti Ulések el6készitése, valamint az ott hozott dontések
végrehajtasi feladatainak meghatarozasa érdekében havonta egy alkalommal vezet6i
értekezletet kell tartani, melyen allandé meghivott a polgarmester/alpolgarmester,
valamint az osztalyvezetdk (tavollétukben helyettesiknek), a human erGforras
referens.

5.) A vezetéi értekezletrdl irasban emlékeztet6t kell késziteni a feladat, a hataridd,
valamint a felel6és megnevezésével. Az emlékeztetd készitése a Jegyzdi titkarsag
Jegyzdbi csoportjanak a feladata.

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

A kommunikacié teruletén torekedni kell a magyar nyelv rendje szerinti képszerd,
kozérthetd fogalmazasra. A hivatal munkatarsai egymas kozott elsdsorban
elektronikus uton tartjak a napi kapcsolatot belsé levelezés (e-mail) segitségével,
halézati mappakon keresztul, valamint telefonon és egyéb kommunikaciés és
csoportmunka alkalmazasok igénybevételével. Ennek érdekében a hivatal
munkatarsai napi tevékenységuik folyaman folyamatosan figyelemmel kisérik a fent
megjelolt alkalmazasokon keresztul érkez6 informaciokat és megteszik a szikséges
intézkedéseket.

IX.
KOLTSEGVETES TERVEZESEVEL ES VEGREHAJTASAVAL
KAPCSOLATOS ELOIRASOK

A gazdalkodas szervezeti felépitését, a munkamegosztas és a felelésségvallalas
rendjét az intézményekkel Iétrejott ,egyuttmikodési megallapodas” tartalmazza.

X.
ZARO RENDELKEZESEK

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

2.) Az SZMSZ-t Biatorbagy Varos Onkormanyzatanak Képvisel6-testiilete 93/2011.
(05.26.) Oh. sz. hatarozataval jévahagyta és a 128/2011. (06.30.) Oh. szadmu
hatarozataval, a 6/2012.(01.26.) Oh. szdmu hatarozataval és a 15/2014. 81.30.)
hatarozataval, 32/2015 (11.26.) hatarozataval, a 216/2015.(XI.3.) hatarozataval, a
268/2017. (XI. 30.) hatarozataval, a 142/2018.(V.31.) hatarozataval, a
179/2018.(VI1.19.) hatarozataval, a 202/2021. (X.1.)hatarozataval médositotta.

3.) Az SZMSZ-t a hivatal valamennyi dolgozdéjanak alaposan meg kell ismerni. Az
osztalyvezetdk a valtozasokat kotelesek atvezetni és err6l munkatarsaikat tajéekoztatni.

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

5.) A szabdlyzat hatalyosulasat a jegyz6 és az osztalyvezetdk folyamatosan
figyelemmel kiséri, illetve gondoskodik annak betartasarol.

Tarjani Istvan dr. Hajdu Boglarka
polgarmester jegyz6é
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MELLEKLETEK
1. szamu melléklet: szervezeti abra

Szervezeti felépités

Polgarmesteri Kabinet

POLGARMESTER

Human Alpolgarmester

“ Kabineti Iroda “

Miiszaki Alpolgarmester

v
| ‘ Aljegyzé \
Jegyz Vérosgondnoksag

Jegyz6i titkarsag

Igazgatasi Pénziigyi Osztaly Mdiszaki Osztély
Osztély

Adéligyi Osztaly
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2. sz. melléklet:

VAROS JEGYZOJE

2051 Biatorbdgy, 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

A hivatal TEAOR szama: 8411 Altalanos igazgatéas

A polgarmesteri hivatal alaptevékenyseégének kormanyzati funkcio szerinti besorolasa:

kormanyzati . : . .
Py kormanyzati funkcié megnevezése
funkciészam
Onkormanyzatok és dnkormanyzati hivatalok
011130 : RS- : g )
jogalkoto és altalanos igazgatasi tevékenysege
Orszagos és helyi nemzetiségi
011140 ; g , e )
onkormanyzatok igazgatasi tevékenysége
011220 Ado-, vam- és jovedeki igazgatas
013350 Az onkormanyzati vagyonnal valo
gazdalkodassal kapcsolatos feladatok
013360 Mas szerv részére veégzett pénzugyi-
gazdalkodasi, Uzemeltetési, egyéb szolgaltatasok
Orszaggydlési, onkormanyzati és eurdpai
016010 parlamenti  képvisel6valasztasokhoz  kapcsolodd
tevékenységek
Orszagos és helyi népszavazassal kapcsolatos
016020 . .
tevékenységek
016030 Allampolgéarsagi ligyek
016080 Kiemelt allami és 6nkormanyzati rendezvények
074040 o l:__ertqzo’ ’ megbetegedések megel6zése,
jarvanyugyi ellatas

A polgarmesteri hivatal allamhaztartasi szakagazat rend szerinti besorolasa:

841105 Helyi Onkormanyzatok és tarsulasok igazgatasi tevékenysége

A hivatal gazdalkod6 szervezetek tekintetében alapitdi, tulajdonosi jogokat nem

gyakorol.
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A hivatal vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

A hivatal 6nalléan mikodé gazdalkodo koltségvetési szerv, mely az aldabb megjeldlt
onalléan miukodod koltségvetési szervek gazdalkodasi feladatait latja el:

- Biatorbagy Véaros Onkormanyzata,

- Biatorbagyi Benedek Elek Ovoda,

- Biatorbagyi Csaladsegité és Gyermekjoéléti Szolgalat,
- Biatorbagyi Juhasz Ferenc MUivel6dési Kdzpont,

- Biatorbagyi Goélyafészek Bolcséde,

- Biatorbagyi Kariké Janos Konyvtar,

- Bechtold Svab Tajhaz Biatorbagy,

- Német Nemzetiségi Onkormanyzat Biatorbagy,

- Biatorbagy, Etyek, Herceghalom, Paty Telepilések Fogorvosi Ugyeleti Ellatast
Biztositd Tarsulas

28



w

. sz. melléklet: vagyonnyilatkozatra kotelezett munkakorok

Jegyzé
Aljegyzé
F&épitész
Pénzugyi Osztaly
- osztalyvezet6
- csoportvezetd
- pénzigyi Ugyintézbék
Adougyi Osztaly
- osztalyvezetd
- csoportvezetd
- adougyi ugyintézék

Miszaki Osztaly
- osztalyvezet6
- csoportvezetd
- muszaki Ugyintézdk

Jegyzdi titkarsag
- csoportvezetd
- referensek
- ugyintézdk
- humaneroéforras referensek

Igazgatasi osztaly
- osztalyvezet6
- csoportvezetd
- hatésagi és igazgatasi Ugyintézdk
- anyakonyvvezetd
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4. sz. melléklet: képzettségi potiékra jogositd munkakorok és szakképzettségek

a.) A feladatkor szakszeribb ellatasat biztosité tudomanyos fokozat, valamint a
feladatkdron  belldli szakosodast el6segitd tovabbi szakképesités,
szakképzettség elismeréseként a kozigazgatasi szerv koztisztviselbi szamara
a hivatali szervezet vezetbje - a kozigazgatasi szerv személyi juttatdsa
el6iranyzata terhére - képzettségi potlekot allapithat meg.

b.) Pénzlgyi igazgatasi feladatok ellatasara a Il. besorolasi osztalyba tartozé
koztisztvisel6 esetén meérlegképes konyvel6 képesités megszerzése utan
képzettségi potiék allapithatd meg.
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5.sz. melléklet: a szervezeti egységek Ugyrendjének tartalmi kdvetelményei

e Szervezeti egység megnevezése
e A szervezeti egység cimadatai, telefonszamai
e A szervezeti egység felépitése, tagozddasa allashelyei
o A szervezeti egység tevékenységi kore
- Altalanos feladatok

Kiadmanyozas-kotelezettségvallalas-utalvanyozas rendje
- Munkarendje
Ertekezletek rendje

Kapcsolattartas

e Az Ugyrend mellékleteinek felsorolasa

Munkakdri leirasok
- Ugymenetmodellek

Mindenkori feladat- és hataskori jegyzeék

- Az osztaly altal alkalmazott jogszabalyok, utasitasok hatalyos
jegyzéke

o Készités datuma, készité neve, alairasa, jegyz6 jovahagyasa
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6.sz.melléklet: Biatorbagyi Polgarmesteri Hivatal Ugyfélszolgalati Nyilatkozata

Biatorbagyi Polgarmesteri Hivatal
Ugyfélszolgalati Nyilatkozata

Jelen dokumentum a Biatorbagyi Polgarmesteri Hivatal Ugyfélszolgalati Nyilatkozata.
Azokat a szolgaltatasi és ugyfélszolgalati elveket tartalmazza, melyek folyamatos
érvényesitésének célja, hogy baratsagos, készséges, korszerl, kiszamithaté és
szinvonalas kbzigazgatasi munkat végezhessiink Ugyfeleink érdekében.

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

- minéségi, Uugyfélbarat szolgaltatast nyujtunk;

- udvariasan és szolgalatkészen kommunikalunk Onnel;

- naprakeész informaciot nyujtunk.

Elérhetéségeink

- 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 munkatarsainktol elvart tigyintézési szinvonalrdl, a
szolgaltatasi kritériumokrol:

Szolgaltatasaink alapelvei

e az ugyfélteret tiszta, rendezett €s hozzaférhet6 modon alakitjuk ki;

¢ munkatarsaink mindent megtesznek azért, hogy Ugyei elintézésében
hatékonyan segitsenek és az esetleg felmerulé bonyolult Ggyfolyamatokat
elmagyarazzak;

e segitenek az eljarashoz sziukséges adatlapjainak, Grlapjainak kitdltésében;

e munkatarsaink kulturalt 6ltézékben allnak az Onék rendelkezésére, neviiket,
beosztasukat névtablajukroél leolvashatja, dolgozoink készségesen segitenek
Onnek:
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munkatarsaink rendelkeznek a szukséges szakértelemmel, hozzaértéssel,

mindent megtesznek annak érdekében, hogy Ont eligazitsak; felmerilé
kérdéseire megfeleld valaszt adnak, illetve szlikség szerint azokat az illetékes
szemeélyhez tovabbitjak; készséggel adnak tovabbi felvilagositast;

az Onok egészsége érdekeben a Hivatal Ugyfelforgalmat ellatd teruletein tilos
a dohanyzas, keérjuk On is csak a kijelolt helyen dohanyozzon.

Ha telefonon érdeklédik, kér informacidt. ..

késedelem n__élkiJI felvesszik a telefont, udvariasan bemutatkozunk és
tajékoztatjuk Ont, melyik osztalyon dolgozunk;

mindent megteszink azert, hogy érdemben tudjunk kérdéseire valaszolni,
illetve foglalkozni az Ont érintd Gggyel,

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

ha Uzenetet hagyott, a lehetd leghamarabb, vagy a megbeszélt idGpontban
visszahivjuk Ont;

ha a Hivatal az adott Gigyben nem illetékes, tajékoztatjuk Ont a megfelel®
hivatalrdl, ahol ugyét tovabbiakban elintézheti;

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

Ha e-mail utjan keres meqg benniunket:

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

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

Ha munkatarsaink keresik fel Ont:

Munkatarsaink arcképes igazolvanyuk alapjan kénnyedén azonosithatdék és
rendelkeznek a szukséges szakértelemmel, hozzaértéssel,

mindent megtesznek annak érdekében, hogy Onnek megfelelé idépontot
talaljanak tgyei elintézéséhez;

munkatarsaink igyekeznek a megbeszélt idépontban megjelenni;

ha esetleg késnének, és telefonszam a rendelkezésukre all, telefonon értesitik
Ont;

33



e munkatarsaink tajékozottak az On (igyére vonatkozd 6nkormanyzati eléirasok
€s ugymenetek terén;

e érthetbéen elmagyarazzak, ha tovabbi intézkedésre van szikség az uggyel
kapcsolatban, ezt szukség szerint irasban is megerésitik;

e az esetleges észrevételeket szlikség esetén munkatarsaink tovabbitjak az
intézkedésre jogosult vezetbhoz.

Levelezés a Hivatallal

e az Onodk 4&ltal kért oOnkormanyzati tajékoztaté anyagokat, leveleinket
kozérthet6en fogalmazzuk;

e minden megkeresésre és érdemi ugyintézeést igényl6 kérelemre jogszabalyban
meghatarozott hataridén belll valaszolunk;

e ha munkatarsunk hivatalos valaszlevelét hataridon belul nem kapja meg, kérjuk
tudassa velunk;

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

Ha eltérést tapasztalnak...

Ha valamely szolgaltatasunkkal vagy a kapott valasz minGségével nincs megelégedve,
kerjuk, tudassa velunk. Eszreveteleit, panaszait tartalmuknak megfelelo mddon
kivizsgaljuk és ennek eredményeérdl tajekoztatjuk Ont.

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

Oréminkre szolgél, hogy szolgaltatasaink minéségének javitasa terén szamos lépést
mar sikeresen megtettliink, de tudataban vagyunk annak, hogy nem bizhatjuk el
magunkat. Ha lehetGsége van ra, szivesen fogadjuk minden, szolgaltatasaink
javitasara vonatkozo észrevételét, javaslatat.

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

munkatarsainkkal, mint amilyen banasmaodot Ondk is elvarnak télink- tisztelettel és
megértéen.

A kolcsonos bizalom elve alapjan igyekszunk munkankat végezni, ezért kerjuk
Onoktdl, fogadjak el, hogy mint minden koézigazgatasi szerv, Hivatalunk is csak a
feladat- és hataskorébe tartozo ugyekben jarhat el, és nyujthat segitséget.
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Tarjani Istvan dr. Kovacs Andras
polgarmester jegyz6
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7.sz.melléklet: Biatorbagyi Polgarmesteri Hivatal Etikai Kodexe

Biatorbagyi Polgarmesteri Hivatal Etikai Kédexe

Az Etikai Kodex célja, hogy a Biatorbagyi Polgarmesteri Hivatal (tovabbiakban: hivatal)
minden munkatarsa szamara — munkakortél és vezet6i beosztastdl fuggetlenul —
meghatarozza azokat az értékeket és magatartasnormakat, amelyek tamogatjak a
megbizhato, hatékony, minéségi munkavégzeést, feleléssegvallalast, segitbkészséget
és az ésszerl cselekvést annak érdekében, hogy a szervezet betdltse funkcidjat.

Az Etikai Kodex iranyt mutat a kiuls6é és belsé kapcsolatokban elvart egységes és
kiszamithaté magatartashoz, segitséget ad egy-egy konkrét helyzetben a megfeleld
viselkedés kialakitasahoz.

Az Etikai Kodexben leirtak gyakorlati alkalmazasa valamennyi munkatars szamara
kotelez6. 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 munkavallaléjara.
Idébeli hataly
Az Etikai Kédex 2011. junius 1-jén Iép hatalyba.
Teruleti hataly

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

Az Etikai Kodex kozzététele

Valamennyi foglalkoztatasi jogviszonyban all6 munkavallalo az Etikai Kodex
hatalybalépését kdvetéen 2011. junius 15-ig koteles nyilatkozatot tenni arrdl, hogy azt
megismerte, elfogadta, és magara nézve kotelez6 érvénylnek ismeri el. A
nyilatkozatot alairasaval koteles hitelesiti. Minden Ujonnan belépé munkavallalé a
személyi iratainak atvételével egyidejlleg tesz eleget ezen nyilatkozattételi
kotelezettségének. (A nyilatkozatot az 1. sz. melléklet tartalmazza.) A belsé képzések
tematikajaba az Etikai Kodex értelmez6 oktatasat be kell épiteni.

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

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

A Hivatal céljainak elérése feltételezi, hogy a munkatarsak ismerik a telepulés és a
Hivatal célrendszerét, a szervezet miikddési rendjét.

A hataridére tortén6, mindségi feladatellatas megkoveteli, hogy a munkatarsak emberi,
szakmai, tamogaté munkakapcsolatban alljanak egymassal. A mas munkakort is
erint6 feladatokat a szervezeti egységen belll és a szervezeti egységek egymas
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kozotti kapcsolatdaban a munkatarsak 6sszehangolt munkavégzéssel, felelésségteljes
egyuttmikodéssel végezzék.

Az egymastdl tanulas a munkavégzés természetes velejardja legyen.

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

2. Elkotelezettség, lojalitas

A munkatarsaknak tudniuk kell, hogy a koztisztvisel6i |ét életpalya, nem kothetd
valasztasi ciklusokhoz, ezért ennek megfelel6en hittel, kitartassal, becsulettel kell
végezni a munkajukat.

A munkatarsakat jellemezze a Hivatal iranti elkotelezettség, a szakma szeretete, a
koz, a telepuilés szolgalata.

A Hivatal hirnevének meg0rzése, fejlesztése valamennyi munkatars kotelessége.

Az elkotelezettség a Hivatallal valé azonosulas mellett annak elfogadasat is jelenti,
hogy a jo hirnév megtartasahoz felel6sségre és aldozatvallalasra van szukség.

3. Humanum, emberség, tisztesség

Az emberi méltdsag biztositasa a Hivatalban és a hivatali munkaban, mind a vezetdk,
mind a munkatarsak felel6ssége.

A mindennapok embersége, ezen belll az empatia, ha kell segiteni, segitségnyuijtas,
a masik tisztelete, szocidlis érzékenység, bizalom jellemezze a munkatarsi
kapcsolatokat. A munkatarsak és vezetok vegyék észre egymas 6romét és banatat,
legyenek nyitottak a segitségnyujtasra.

4. Felel6sségvallalas

A Hivatal koztisztvisel6itél elvart, hogy feladataikat sajat felelésségi korliknek
megfeleld6 gondossaggal és szakmai igényességgel, torvényesen végezzeék,
képviselve hataskortkon belll a Hivatalt.

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

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

A telepulés fejlédése, a Hivatal céljainak elérése érdekében a munkatarsaknak
személyes fejlédés igényével, kdztisztviselbi felel6sséggel, folyamatosan fejlesztenitk
kell szakmai tudasukat.

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

A munkatarsaknak Ugyintézésuk és dontéseik soran mindig — a jogszabalyok adta
lehetéségeken belll - legjobb tudasuk szerinti megoldasra kell torekednilk.

Ehhez elengedhetetlen a munkatarsak megfelel6 tajékozottsaga, szakmai
felkészultsége.
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6. Szolgaltatéi kultura

Kiemelt figyelmet kell forditani arra, hogy az ugyek intézése érthetd, szakszerd, az
adott partnerhez igazoddan legyen vilagos, jellemezze a segitékészség.

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

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

Eskljukhoz hiven a munkatarsaktél kilondsen elvart alapérték mind a hivatali, mind a
hivatalon kivuli példamutato viselkedés.

A Polgarmesteri Hivatal vezet6itdl elvart tovabbi értékek, magatartas
1. Bizalom, partnerség, egyuttmiikodés

A Hivatal vezeti egységesen tamogassak az egyuttmikodd, konstruktiv, bizalmon
alapulé j6 munkahelyi 1égkor kialakulasat, meg6rzését.

Az emberi segitségnyujtas, a munkatarsak megovasa az alaptalan vadaktol és
ragalmaktdl a vezetd kotelessége.

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

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

3. Hitelesség

A hitelességet a vezetdbk a koztisztvisel6i hivatassal és az emberi méltdsag iranti
elkotelezettséggel érdemeljék ki.

Legfontosabb elemei: 8szinteség, becslletesség, bizalom, tiszteletet adé banasmad,
munkajuk minden befolyastdl mentes, szakmai értékekkel bir6 végzeése.

4. Kovetkezetesség

A vezetd dontéseit minden esetben a Hivatal céljainak elérése motivalja, a kovetend6
utat a torvényesség hatarozza meg

A mindennapok kovetkezetes vezet6i munkajat, 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 valé felelésség terheli.

Eskujéhez hiven, a vezet6tdl kulonosen elvart alapérték mind a hivatali, mind a
hivatalon kivuli példamutato viselkedés.

6. Vezetési kultura
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A szakmai igényességre épuld munka megkdveteli, hogy a vezetd folyamatosan
bbvitse tudasat.

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

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

Munkatarsai teljesitményének nyomon kovetése, tdmogatasa legyen kdvetkezetes és
rendszeres.

Tarjani Istvan dr. Kovacs Andras
polgarmester jegyz6

1. szamu melléklet

NYILATKOZAT

Alulirott ... A szervezeti egység
dolgozdja nyilatkozom, hogy a 2011. junius 1-jén hatalyba I|épett Biatorbagyi
Polgarmesteri Hivatal Etikai Kédexében foglaltakat megismertem, azt elfogadom,
magamra nézve kotelez6 érvényinek ismerem el.

Biatorbagy, ....ceeeeeeieeeeee e,

munkavallalé
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