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ELOTERJESZTES

A POLGARMESTERI HIVATAL SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATANAK
MODOSITASAROL

Biatorbagy Varos Onkormdanyzat Képvisel- testiilete 93/2011. (05.26.) Oh. sz.
hatdrozatdval fogadta el Biatorbdgy Vdros Polgdrmesteri Hivataldnak U] szervezeti és
miikodési szabdlyzatat, azt késébb egy izben a 128/2011. (06.30.) Oh. szdmdu
hatdrozatdval médositotta.

Magyarorszag ~ Alaptorvényének  elfogaddsaval, az  abban foglaltak
figyelembevételével jogszabaly alkotdsi kotelezettség harult Magyarorszag Orszaggytilésére
az un. sarkalatos (kétharmados) torvények megalkotdsaban. A 2011. évben lefolytatott
egyeztetések utdn a helyhatdsagi rendszer strukturdlis dtalakitdsdra az orszaggytilés
elfogadta a Magyarorszag helyi onkormdanyzatairdl sz616 2011. évi CLXXXIX. torvényt, mely
fokozatosan 2012. janudr 1. napjatél a 2014. évi altaldnos 6nkormanyzati valasztdsok
napjaig lépcsézetesen véltja fel az 1990. évi LXV. (Otv.) térvényt.

Az onkormanyzatokrél sz6lé Uj jogszabdly szamos helyen valtoztatott a helyi koziigyek,
valamint a helyben biztosithaté kozfeladatok korében ellatandé helyi 6nkormanyzati
feladatokon. Fenti jogszabaly alapjan még a teljes hatdlybalépése elétt a valtozdsokra
torténd felkésziilés jegyében indokolt a telepiilési 5nkormanyzatok szimara lakossagszam és
telepulés nagysdgtdl fuggetlenil sajat szervei, igy Polgdrmesteri Hivataldnak szervezeti és
mUikodési szabalyzatdnak médositasa is.

Napvildgot latott tovabbd Magyarorszag Kormanyanak (tovabbiakban: Kormany)
azon szandéka, hogy 2013. janudr 1. napjatdl jdrdsok és jdrdsi (korzeti) hivatalok ldthatjdk
e/ a fovdrosi és megyei kormdnyhivatalok szervezeti egységeiként a megyei szintnél
alacsonyabb szinten intézendd dllamigazgatdsi feladatokat.

Az el6készitést kovetéen a jardsok kialakitdsanak koncepciondlis elveir6l a Kormany az
1299/2011. (IX. 1.) Korm. hatdrozataval (a tovabbiakban: Korm. hatdrozat) dontott.
Mindezek alapjan a Kormany sziikségesnek tartja a jards, mint az allam szervezetének
legalacsonyabb szintli teriileti és szervezeti egységének a kialakitasat a hatékonyabb,
koltségtakarékosabb és lgyfélkozpontu teriileti kozigazgatds megteremtése érdekében. A
kialakitds alapelvei:

e gyors és konny(i hozzaférés biztositdsa az allamigazgatasi szolgaltatdsokhoz

e alétezd ligyintézési helyszinek meg&rzése

e ateriileti dllamigazgatdsi szervek illetékességi teriileteinek jarasi alapu rendezése
e a megyék hatdrainak megérzése.



A kialakitandé jarési rendszerre valé felkésziilés jegyében ugyancsak sziikséges a Hivatal
szerkezeti strukturdjanak 4atalakitiésa az elsésorban onkormanyzati ugyek, valamint
onkormanyzati hatdésdgi ligyek stlyozottabb figyelembevételével.

Mindezek mellett szem el6tt tartva az egy évvel ezel6tt készitett jegyzdi
palydzatomban megfogalmazottakat, valamint figyelembevéve a Képvisel§- testiilet altal
2011. november 24. napjan rendes iilésén megtargyalt a C.C Audit Konywizsgald Kft. éltal
az onkormanyzat és intézményei pénziigyi-gazdalkodasi helyzetének feliilvizsgdlatardl,
auditjardl készilt igazsagligyi szakértSi véleményben a hivatalt érinté javaslatokat az aldbb
részletezett médositasokra teszek javaslatot:

l. Titkdrsag

A feladatok szdmossdga és az alapvetéen a képvisel6- testiilet munkdjat
segité szervezeti egységben taldlhaté koztisztvisel6k szambeli szlikossége erdltetett
munkavégzést igényelt meg, a beérkez6 iratanyagok, ligyek mennyisége és
strukturalatlan kiosztdsa, azt tett lehet6vé, hogy elsésorban a kotelezéen elldtandé
feladatok elvégzésére szoritkozzon. A feladatszer(i elosztds Uj szervezeti egység
lehet&ségét vazolja fel, ahol j6l koriilhatdrolhatd feladatkorok, felel&sségi korok és
megnevezheté személyek allnak az tigyek mogott. A bizottsdgi, valamint testiileti
munka hatékonyabb segitése, az ugyfelek, valamint a képvisel6k &nkormanyzati
tugyeit érintd szakszerli tdjékoztatdsa érdekében a Titkdrsdg, mint elnevezés
felbontdsa mellett szervezetileg elkilonult, de egy személyi vezetés alatt allé
Szervezési osztdlyon belul Uswiteli iroda és Jeoyzdi iroda létrehozasara teszek
javaslatot.

Az Ugyviteli iroda munkatarsai esetében az iigyfél hivatalba |épését kovets
elsé lépéstd| az Ugyfélszolgdlati tajékoztatastdl kezdédéen, az iratok beaddsan 4t, az
iktatott iratok elkészitéséig latndk el feladatukat kozvetlenil az Aljegyzé iranyitdsa
alatt. Legfontosabb feladatuk az tigyiratkovetés az irat beérkezésétél a megfelel§
lgyintéz6hoz torténd juttatasukig, errél megfeleld tdjékoztatas nyujtasa az tigyfelek
és a tisztségvisel Sk részére.

A Jegyz6i lroda munkatdrsai a bizottsdgok melletti jegyz6konyvezési feladatok
atvételével referensi munkat is ellatndnak az adott szakteriiletiikon az Aljegyzé
kozvetett irdnyitdsaval a jegyzé felé torténs beszamolasi kotelezettséggel. A négy f6 a
jelenlegi titkdrsagi osztdly atszervezésével jonne létre, az lgazgatasi osztdlyrdl
atszervezett egy hatdsdgi el6addi stdtusz dtszervezésével. Az igy létrejott négy
allashely:
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a) egészségligyi és kistérségi referens,

b
c

d

jogi és szervezési referens,

kozmivel6dési és kisebbségi referens,

)
)
)
)

koznevelési referens,



. Vdarosgondnoksdg

Biatorbagy Képvisels- testilete 265/2011.(12.15.) Oh. szdmd hatdrozatdban
dontott arrdl, hogy 2012. januar 15-tél egy plusz dllashelyet biztosit a Polgarmesteri
Hivatal Varosiizemeltetési és Beruhazasi Osztaly Telepiilésiizemeltetési csoportjaban
mUivezet6i munkakor betoltésére.

A véltoztatds okan a Varoslizemeltetési és Beruhdzasi Osztaly vezetése alatt miikods
csoport 6ndllé szervezeti egységként egy f6 szervezeti egység vezetével, a mar emlitett
muvezetSi dllashely betoltésével keriilne kialakitdsra. Az igy a vdrosiizemeltetési
osztdly telepiilés tizemeltetéséhez kapcsolédd feladatait a Vdrosgondnoksdg
elnevezéssel onallé egység venné at, mig a Varosilizemeltetési és Beruhdzasi osztaly
elnevezése vagyongazddlkodasi feladatait kihangsilyozandé Beruhdzdsi és
Vagyongazddlkoddsi _osztdly elnevezésre vdltozna. Az osztilyon dolgozé
vagyongazdalkoddsi el6adé feladata lenne a vagyongazddlkodas szabdlyozasanak
pontositdsa, a vagyonrendelet korrigdldsa, vagyongazdalkodasi stratégia
meghatdrozasa, korrekt vagyonkataszter, szabalyos vagyonkimutatds elkészitése.
Véleményem szerint igy valhat kidolgozottabba a vagyonnal valé gazdalkodas
felelGseinek meghatdrozasa és szamonkérése.

Mindezek mellett célszerli 2012. elsé félévében a munkaszervezés hatékonysaga
szempongabdl feliilvizsgalni  Biatorbdgy Onkorméanyzat &nélléan  miksdé
intézményeinek gondnoki, karbantartéi, takaritéi munkainak létszam és
koltségvetési igényeit.

. lgazgatdsi Osztaly

A 2012. évi Il. torvény a szabalysértésekrdl, a szabalysértési eljarasrél és a
szabalysértési nyilvantartasi rendszerr6l (M AGYARKOZLONY ¢ 2012. évi 2.
szam 317), rendelkezéseit a hatdlybalépése utan elkovetett szabalysértésekre kell
alkalmazni. A jogszabalynak megfelel6en 2012. 4prilis 15. napjatdél az éltalanos
szabdlysértési hatésdg a févarosi, megyei kormdanyhivatal lesz az eddigi elséfoku
szabdlysértési hatésagként eljard jegyzé helyett. Az igazgatasi osztaly feladatkorében
megmaradt allamigazgatasi dltalanos igazgatdsi feladatok csokkenésével az egy f6
szabdlysértési ligyintézé JegyzSi Irodara torténd atszervezésével a f6 profilt jelentd
szocidlis és gyamiigyi feladatok elldtdsara fog nagyobb hangsuly keriilni.

Osszefoglalva minden egyes véltoztatas célja az, hogy a Hivatali dolgozék esetében a
feladatok pontos meghatdrozasa megtorténjen, ezaltal a duplikacidk kisz(irése és a
munkaidé racionalizdldsa véghezviheté és elérheté a feladat-szervezettség és a mind
szorosabb koordindcid jegyében.

Biatorbagy, 2012. januar 12.

dr. Kovdcs Andrés
Jegyz6



Hatdrozati javaslat

Biatorbagy Varos Onkormanyzat Képvisel 5-testiiletének
../2011. () Oh.sz. hat4rozata

A polgarmesteri hivatal szervezeti és m(ikodési szabalyzatanak médositasardl

Biatorbagy Varos Onkormanyzat Képvisel6-testiilete a polgarmesteri hivatal szervezeti
felépitésérél sz6lé6 Biatorbdgy Polgdrmesteri Hivataldnak szervezeti és mikodési
szabdlyzatdnak médositasardl sz616 elSterjesztést megtdrgyalta.

Biatorbdgy Varos Onkorményzat KépviselS-testiilete a Biatorbédgyi Polgédrmesteri Hivatal
belsé szervezeti felépitésének mddositasdt a hatdrozat mellékletét képez§ szervezeti és
mUkodési szabalyzatban foglaltak szerint elfogadja és 2012. februar 1. napjatél hatalyba
|épteti.

FelelSs: jegyz6

Hatdrid6: a médositdsok dtvezetésére 5 nap

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

Biatorbdgy Varos Képvisel6- testiilete (tovabbiakban: Képvisels- testiilet) a helyi
onkorményzatokrél sz6lé 1990. évi LXV. tv. 38.§ (1) bekezdésében kapott felhatalmazés
alapjan - figyelemmel az allamhdztartds mdikodési rendjérél sz6l6 292/2009. (XIl. 19.)
Kormanyrendelet 20. §-aban foglaltakra - Biatorbagy Varos Polgdrmesteri hivatal Szervezeti
és Mikodési Szabalyzatat (a tovdbbiakban SZMSZ) az alabbiak szerint hagyja jéva.

I
ALTALANOS RENDELKEZESEK
A POLGARMESTERI HIVATAL MEGNEVEZESE, CIME, BELYEGZOJE

1.) A szerv megnevezése:

- Biatorbdgy Véros Polgdrmesteri Hivatala (a tovabbiakban: hivatal)

2.) A szerv székhelye:

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

3.) A szerv egyéb elérhetSségei:

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

- weblap: www.biatorbagy.hu

4.) A hivatal jelzszdmai:

- addszdma: 15390008-2-13

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

- statisztikai kédja: 15390008-8411-32113

- szakdgazati besorolasa: TEAOR 751115,



5.) Az alapit6 megnevezése:

Biatorbdgy Nagykozség Képvisels- testiilete (torzskonyvi azonosité szam: 390000, alapitds
idépontja:1990.

6.) A hivatalos bélyegzé leirasa, hasznalata

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

b.) Korbélyegz: szovegezése: Biatorbagy Véaros Polgarmesteri Hivatal, koézépen:
Magyar Koztarsasag cimere (alatta: arab sorszam)

c.) A hivatalban haszndlt bélyegzék lenyomatdt, valamint a sorszdmokkal
azonosithatéan az egyes bélyegz6k haszndlatdra feljogositott személyeket, illetve
szervezeti egységeket a hivatal bélyegzé-nyilvdntartdsa tartalmazza. A bélyegzé
hasznalatdért, biztonsagos 6rzéséért a bélyegzé hasznaldja felels.

.
A HIVATALJOGALLASA, KEPVISELETE

1.) A hivatal a képvisel6-testiilet dltal létrehozott helyi onkormanyzati koltségvetési szerv,
amely rendeltetése szerint ellitja az oOnkormdnyzat mdkodésével, valamint az
allamigazgatasi lUgyek dontésre valé el8készitésével és végrehajtasaval kapcsolatos
feladatokat.

2.) A hivatal 6ndllé jogi személy - az el8irdnyzatai felett teljes jogkorrel rendelkezd, 6nalléan
gazddlkodé koltségvetési szerv, az oOnkormdnyzat gazddlkodasdnak e jogkorrel
felruhazott végrehajté szerve.

3.) A hivatal - belsé szervezeti tagozéddsatdl flggetlenil - egységes szervezet, mely a
képviselS-testiilet feliigyelete alatt mdkodik. Feladatellatdsdnak és miukodésének
pénzligyi forrdsa az dnkormanyzat koltségvetésében e célra jévahagyott elSirdnyzat.

s

4.) A hivatalt a jegyz6 - tavollétében az aljegyzé képviseli. Egyedi esetekben a jegyzé altal
erre meghatalmazott mas személy is jogosult a képviselet elldtasara.

5.) A hivatal m(kodési teriilete Biatorbdgy Véros kozigazgatdsi teriilete. llletékessége
kiterjed tovabba a jogszabalyokon és szerz6déses jogviszonyokon alapulé egyéb
kozigazgatdsi teriileten elldtandé feladatokra.



1.
A HIVATAL IRANYITASA ES VEZETESE

1.) Polgarmester

A hivatalt a polgarmester irdnyitja, amely jogkorébdl ered&en

a.)

b.)

c.)
d.)

a jegyz6 javaslatainak figyelembe vételével meghatdrozza a hivatal feladatait az
onkormdnyzat munkdjanak szervezésében, a dontések el8készitésében és
végrehajtasaban,

a jegyz6 javaslatdra elGterjesztést tesz a képvisel6-testiilet felé a hivatal belsé
szervezeti tagozéddsdnak, munkarendjének és lgyfélfogaddsi rendjének
meghatarozasdra,

a hatdskorébe tartozé tigyekben a hivatal felé szabalyozza a kiadmanyozas rendjét,

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

2.) Alpolgarmester

A hivatal irdnyitdsdban az alpolgdrmester a polgdrmester dltal meghatdrozott
munkamegosztds szerint vesz részt.

3.) Jegyz6

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

a.)
b.)

c.)
d.)

gondoskodik az Onkormanyzat m(ikddésével kapcsolatos feladatok ellatasardl,
felugyel a hivatal tevékenységének torvényességére, ennek korében

- ellendrzi a hivatal hatésdgi tevékenységét,

- sziikség esetén funkciondlis, eseti és célvizsgalatot rendel el,
a hataskorébe tartozé tigyekben szabdlyozza a kiadmdanyozas rendjét,

gyakorolja a munkaltatéi jogokat a hivatal koztisztviselSi tekintetében. A
kinevezéshez, vezet6i ~megbizdshoz, felmentéshez, a vezet8i megbizas
visszavondsahoz, jutalmazdshoz - a polgdrmester dltal meghatdrozott kérben - a
polgarmester egyetértése sziikséges,

biztositja a hivatalndl a személyi iratok és a kozszolgalati alapnyilvantartds
vezetését, illetve azok el8irds szerinti kezelését,

gondoskodik a feladatellatds személyi, targyi és technikai feltételeirdl, a hivatali
munkafegyelem betartdsardl, a szakszerti és kultiralt tigyfélfogadasrdl,

szervezi a hivatali szervezetben dolgozé koztisztvisel6k rendszeres tovdbbképzését,
segiti a dolgozdk onképzését, a j6 munkahelyi 1égkor kialakitdsat,

dontésre el6késziti a polgarmester hataskorébe tartozé dllamigazgatasi tigyeket,



dont azokban a hatdsagi tigyekben, amelyeket a polgarmester ad at,

tandcskozdsi joggal vesz részt a Képvisel6-testiilet, a KépviselS-testiilet
bizottsdgainak tilésén,

tdjékoztatja a képviselS-testiletet a hivatal munkdjardl, feladatai végrehajtdsardl
rendszeresen beszdmol a polgarmesternek,

gondoskodik az ©nkormanyzati rendeletek hatdlyossdgdrdl, jogszabalyvéltozds
esetén jelzi a modositds sziikségességét, dltalanossagban gondoskodik azok
folyamatos felilvizsgdlatarél, az SZMSZ mellékleteinek folyamatos, naprakész
vezetésérol,

m.) felel6s a belsé ugyvitel, tigyfélfogadds, tigykezelés megszervezéséért, az irat- és

adatvédelem biztositdsaért,

részt vesz a polgarmester vezetésével megtartott intézményvezetSi értekezleten,
valamint a Bizottsdgi elnokok testileti munkat el6készits tlésein,

a korszerli munkavégzés technikai feltételeinek dllandé szem el6tt tartasaval
igyekszik megteremteni a tervszer(i, gyors (egy segit6kész és fegyelmezett
kozosségre, illetve a feladatok elvégzésének kovetkezetes szamonkérésére épiild)
tgyfélcentrikus Ugyintézést.

4.) Aljegyz6

A hivatal vezetésében a jegyz6t - az altala meghatarozott feladatkorben - az aljegyz8 segiti.
A hivatal vezetése szempontjdbdl az aljegyz6 a Titkdrsagi Osztélyt kdzvetleniil vezeti.

Iv.
A HIVATAL SZERVEZETI FELEPITESE

1.) Szervezeti dbra

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

Adduigyi osztaly
Igazgatdsi osztdly
Pénzligyi osztaly

Epitéshatdsagi osztaly

-—Véresiizemeltetési-és-bBeruhdzési és Vagyongazdalkoddsi osztaly -

- Felepiéstizerneltetési-esoportVarosgondnoksag “«

Szervezési osztdly

z

o F de)eoyzOi lroda «

-0 Ugyviteli osztaly

Formazott: Behlzas: Bal: 0 cm,
Fligg6: 0,5 cm, Tabulatorok: Nincs
2,54 cm

Formazott: Behlzas: Bal: 0 cm,
Fligg6: 0,5 cm, Tabulatorok: Nincs
2,54 cm

[ Formazott




- Polgarmesteri Kabinet

- Human eréforrds menedzserreferens - jegyzi kozvetlen irdnyitds alatt



2.) OsztalyvezetSk

s

A hivatal belsé szervezeti egységeinek (osztdlyainak) élén az osztalyvezetd all, akit a jegyz6 -
a polgarmester egyetértésével - kizdrdlag jogszabdlyban meghatdrozott felséfokd iskolai
végzettséggel, kozigazgatasi szakvizsgaval, vagy azzal egyenértékii képesitéssel rendelkezd
koztisztvisel 6k koziil hatdrozatlan id6re biz meg.

Az osztélyvezetSk feladatai:

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

b.) gondoskodnak az adott szervezeti egységhez tartozé bizottsdgok munkdjanak
szakmai segitésérél, a bizottsdgi mikodéssel kapcsolatos Ugyviteli teendék
ellatasardl,

c.) az osztaly feladatkorét érinté elSterjesztések, dontési javaslatok, programok és
tervek 6sszedllitdsardl és idébeni leadédsardl,

d.) az osztaly feladatkoréhez kapcsol6dé tigyek szakszer(i és torvényes intézésérdl, a
kulturalt tgyfélfogadasrdl és tdjékoztatasrdl,

e.) elkészitik és folyamatosan felllvizsgdljdk az osztaly feladatkoréhez tartozé
szabdlyzatokat,

f.) biztositjdk hivatalon belul a tobbi szervezeti egységgel és kifelé az érintett
szervekkel, intézményekkel valé kapcsolattartést,

g.) gyakoroljdk a jegyz6 dltal résziikre dtruhdzott munkaltatéi jogokat

h.) felel8s a Polgdrmesteri hivatal Szervezeti és M(ikodési Szabdlyzata - teriiletét érintd
- mellékleteinek naprakészen tartdsaért, feltilvizsgalatdért,

i.) azosztalyon dolgozék munkakori lefrasainak elkészitéséért.

3.)Az osztilyvezetd-helyettesek /csoportvezetSk

A belsé szervezeti egységen belil m(ikédé munkacsoport vezetésével felséfoku iskolai
végzettséggel rendelkezd koztisztvisel6t osztdlyvezetS-helyettesi, a kiemelkedd szakmai
munkat végzd, kell6 kozigazgatasi gyakorlattal rendelkezé kozépfoku iskolai végzettségli
koztisztvisel 6t csoportvezetSi cimmel bizhat meg a jegyz6.

Az osztélyvezetS-helyettes (csoportvezetd) feladatai:
a.) afeladatkoroknek, ill. a munkakori leirdsnak megfelelGen vezeti a csoportot,
b.) meghatdrozza az tigyintéz6k és az tigyviteli dolgozé részletes feladatait,
c.) eljar mindazon tigyekben, amelyekkel az osztdlyvezeté megbizza,

d.) megbizds alapjan helyettesiti az osztdlyvezetét,



4.) Az iigyintéz6 feladata

a.) a munkakori lefrdsdban meghatdrozott feladatok elvégzése, az allamigazgatdsi
tgyek érdemi dontésre valé elSkészitése, ill. ilyen irdnyd felhatalmazds esetén a
kiadmanyozasa,

b.) szakértelemmel foglalkozik a rabizott teriilettel Gsszefliggé valamennyi kérdéssel,
felel8s a sajat tevékenységéért és munkateriiletén a torvényesség betartasaére,

c.) a munkakori lefrdsban részére megéllapitott, ill. a vezetdje altal kiadott feladatokat
a kapott utasitasok és hataridék figyelembevételével végzi,

d.) felel6s a munkavégzés céljdbdl rendelkezésére bocsatott helyiség /iroda/ rendjéértll
a leltdri, felszerelési és berendezési tdrgyak megdvasdért,

e.) felel6s az SZMSZ - teriiletét érinté - mellékleteinek médositasaért.

5.) Az iigykezel6 feladata:

a.) gondoskodik az adminisztraciés feladatok elldtdsardl, az tigyiratok &atvételérdl,
iktatasardl, a kiadmanytervezeteknek az tigyintézé Gtmutatdsa szerinti gépelésérél,
sokszorositasardél, tovabbitdsardl,

b.) ellitja mindazokat a nem érdemi jellegli feladatokat, amelyekkel a vezet&je
megbizza.

6.) A munkaszerzddéssel foglalkoztatott alkalmazott

a.) biztositja a hivatal napi miikodését,

b.) elldtja mindazokat a feladatokat, amelyekkel a vezet8je megbizza.

7.) A hivatal valamennyi munkaviéllaléja munkdja sordn koteles a Magyar Koztarsasag
Alkotmdnydt, alkotmdanyos jogszabdlyait megtartani. Az dllami és szolgdlati titkot
megdrizni. hivatali kotelességét részrehajlas nélkil, lelkiismeretesen, becsiiletesen, a
jogszabdlyoknak megfelel6en, pontosan, etikusan, az emberi méltésagot feltétlendl
tiszteletben tartva, a legjobb tudédsa szerint a nemzet és az Onkormdnyzat érdekeinek
szolgdlatdval teljesiteni. A hivatalban és azon kivil példamutatéan viselkedni, az
Ugyfélszolgélati Charta (az SZMSZ 6. szdmU melléklete) és az Etikai kédex (az SZMSZ 7.

s

szamu melléklete) elSirdsait betartani.

8.) A hivatal munkatdrsainak pontos feladat- és hatdskorét, a hataskorok gyakorlasanak
madjat, a helyettesités rendjét, valamint az ehhez kapcsolédé felel§sségi szabalyokat a
koztisztvisel6k munkakori lefrdsai tartalmazzak.
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V.
A HIVATAL ALAPVETO FELADATAI

I. A hivatali feladat- és hatdskér meghatarozas szabalyai:

A hivatal munkatdrsai feladataikat munkakori leirasban, az éves
teljesitménykovetelményekben és a teljesitménykitlizésben meghatarozottak, valamint a
jogszabalyok és aldbbi normak betartdsdval végzik:

a.) jogszabalyok, testiileti-bizottsagi hatarozatok

b.) polgdrmesteri utasitdsok,

c.) jegyz6i utasitasok,

d.) emlékeztet6kben, jegyz6konyvekben meghatarozott feladatok, hivatali felettes
irasbeli, szébeli utasitdsa alapjan, ideértve az ligyiratkezelés sordn tett intézkedést,
szigndlast.

Il. Altalanos feladatok
1.) A hivatal a meghatdrozott tevékenységi korébe tartozé - ligyintézéi, dontés el6készits-,
végrehajto és szervezd - feladatait a kovetkez6 munkamegosztasban latja el:

2.) A hivatal 4ltaldnos munkarendjét, heti ugyfélfogadasi rendjét, a Képvisel6-testiilet
SZMSZ vonatkozé része tartalmazza.

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

4.) Minden szervezeti egységre vonatkozé éltalanos feladatok:
a.) a hivatali mikodéssel kapcsolatosan:

- az osztélyvezetSk - az SZMSZ elfogaddsit kovetd 15 napon beliil - elkészitik,
majd  folyamatosan karbantartjadk az osztaly tgyrendjét. Az ugyrend
tartalmara vonatkozd leirdst az SZMSZ 5.szamu melléklete tartalmazza.

- szakteriletiket érint6en a dontések végrehajtasa, illetéleg annak szervezése,

- a képvisel6k és bizottsdgi tagok e megbizatassal osszefiiggd munkdjahoz a
szlikséges szakmai segitségnyuijtds, informdcié és tdjékoztatds megaddsa,

- hivatali ugyfélfogadas és ligyintézés a feladatkorbe tartozé tugyekben,

- a feladatellatds sordn megfelel6 koordindcié és egyiittm(ikodés a tobbi
részegységgel,

- az osztalyvezeték gondoskodnak arrél, hogy a belsé szervezeti egységekben
tartozé iroddk bejdrati ajtajdn vildgosan érthets tdjékoztatdst kapjanak az
ugyfelek a munkarendrél, az ligyfélfogadds idejérél, a szervezeti egység és a
szervezeti  egységben  dolgozé  lgyintéz6  altal végzett feladatok
megnevezésérdl, valamint az eljard tigyintézé nevérdl,
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- hivatali munkaidében - beleértve az ebédsziinet id6tartamat - mdkodteti a
telefonos visszahivds rendszerét, amennyiben a keresett tigyintézé tavolléte
vagy elfoglaltsaga miatt nem érhetd el a telefonhivasrél a szervezeti egység
vezetSje altal kijelolt személy egy erre a célra kialakitott munkatabldzatba
bejegyzést tesz pontos név és elérhetéség megjelolésével. Ezt a
munkatdbldazatot minden koztisztvisel6 koteles folyamatosan figyelemmel
kisérni és a visszahfvas vagy az gy elintézést réviden a megjegyzés rovatban
feltuintetni. A munkatdblazat ellen&rzését és az abban foglaltak végrehajtasat
a szervezeti egység vezetSje feliigyeli és arrél havonta vezetSi értekezletek
alkalmaval jelentést tesz.

b.) a képvisel8-testilet és bizottsdgai miikodésével osszefiiggésben:

- atestiletek és tisztségvisel6k munkajanak szakmai és adminisztrativ segitése,
dontéseik el6készitése,

- a feladatkorrel Osszefiiggd képvisel6-testiileti és bizottsdgi, kisebbségi
onkormanyzati el6terjesztések elkészitése, leirasa,

- koordindlja az onkormanyzati ilések el6készitésével kapcsolatos bizottsagi
tléseket,

- a bizottsdgi-testiileti dontés el6készité tevékenység tAmogatdsat, a bizottsagi
referensi munkdt, az el6terjesztések elkészitését a jegyz8i utasitas szerint kell
elvégezni.

5.) Az ellaitandd, és szakfeladatrend szerint (szakfeladat szdmmal és megnevezéssel)
besorolt alaptevékenységek, rendszeresen ellatott vallalkozasi tevékenységek, valamint az
alaptevékenységek meghatdrozé jogszabdalyok megjel6lését az SZMSZ 2. szdmu melléklete
tartalmazza.

I1l. Az egyes szervezeti egységek 6nall6 feladatkére

1.) Addiigyi Osztaly feladatai:

a.)

b.)
c.)

d.)

e.)
f.)

a hatdskorébe utalt kozponti és helyi adék bevallasaval, megdllapitdsdval, kivetésével,
kozlésével, nyilvantartdsdval, beszedésével, behajtasaval, ellenérzésével, a befizetések
kezelésével, elszimoldsaval, részletfizetés, halasztds engedélyezésével, az add
mérséklésével és elengedésével, torlésével, és az addkra vonatkozdé adatgydjtéssel
kapcsolatos feladatok ellatasa,

helyi adérendeletek el6készitése,

a helyi adékkal, a gépjarmtiaddval, talajterhelési dijjal és az adék mdédjara behajtandé
koztartozdsokkal kapcsolatos |. fokd addhatésagi feladatok ellatdsa (addkivetés,
adébevallasok ellenérzése, nyilvdntartdsa, hatdrozat elkészitése, értesités, felhivds
kiadésa),

adoék szamitégépes nyilvdntartasa, adébevételek konyvelése,
adédellendrzések végzése,

addtartozdsok, és az addék médjdra behajtandé koztartozdsok végrehajtasaval
kapcsolatos tgyek intézése,
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g.) adé- és értékbizonyitvany, addigazolds valamint perkoltségmentességhez sziikséges
igazolds kiadasa,

h.) statisztikai adatszolgaltatdsok teljesitése.

2.) Pénziigyi Osztdly feladatai:

a.) a koltségvetési bevételekre vonatkozé szamitasok elvégzése, a kiaddsi igények felmérése,

b.) az onkormdnyzat és intézményei éves koltségvetési koncepcidjanak, koltségvetési
javaslatdnak és a végrehajtdsrél sz6lé beszamoldk tervezetének Osszedllitasa, a
polgdrmesteri hivatal gazdalkoddsi korébe vont szakfeladatok és intézmények
tekintetében,

c.) azoperativ pénziigyi gazdalkodas lebonyolitasa,

d.) megrendelések, kifizetések, utaldsok teljesitése, a bevételek és kiadasok konyvelése,
bizonylatoldsa, dlléeszkoz- anyag és készletbeszerzés- gazdalkodas, leltarozas, selejtezés,
pénzforgalmi informdcié és pénziigyi adatszolgdltatdsok, hazipénztir kezelése,
bankszdmla forgalom,

e.) likviditas biztositasa,

f.) az el6irt szamviteli és pénzligyi- gazddlkodasi nyilvantartdsok vezetése, intézkedés a
bevételi hatralék beszedésére, szamldzasi ligyintézés,

g.) azel6irt szamviteli, pénziigyi és gazdasdgi szabalyzatok elkészitése és aktualizalasa,

h.) a kifizetéseket terhel$ levondsok elszimoldsa és intézése,

i.) a koltségvetési gazdalkodassal Osszefliggd szamlakezelés, kotelezettségvdllalds,
érvényesités, ellenjegyzés, szakmai teljesités igazolds, teljességi ellenbrzés,

j.) az intézmények pénzellatdsa, gazddlkodasuk figyelemmel kisérése, pénzmaradvdnyaik
felulvizsgalata,

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

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

n.) kotelezettségvdllaldsok nyilvantartdsa

0.) a Magyar Allamkincstérral valé kapcsolattartds és annak adatszolgaltatds nydjtasa.

3.) Szervezési osztély feladatai:

Fitkérséde]eoyzdi iroda feladatai

A Fekérsédg-|egyzi iroda alapvetéen hérerm-négy f6 feladatcsoportjdnaket ellatdsaért - jogi-
szervezési, tézmény-feligyeletiegészségligyi-kistérségi, treyfé slatii 4
kozmUvel8dési-kisebbségi, valamint koznevelési- az Aljegyz8 kdzvetett vezetése alatt négy 6
referens a felel&s, melynek keretében:
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)
J)

segfti a testlletek mlikodésére vonatkozd jogszabalyok alkalmazasat, kozremiikodik a
képvisels-testilet és a bizottsdgok Osszehangolt miikodésének, dontéseik
torvényességének biztositasdban, elkésziti a képvisel6-testiilet munkatervére vonatkozd
javaslatot.

szervezi az Onkormdnyzati Ulések el6készitését, az elSterjesztések Osszedllitasat,
gondoskodik a meghivé és az anyagok kikiildésérél,

feliilvizsgalja az elSterjesztéseket és dontéstervezeteket, kozrem(ikodik a hatdrozat - és
rendelettervezetek szerkesztésében, illetve azok véglegesitésben,

osszehangolja a képvisel6-testiilet és a bizottsdgok miikodésével kapcsolatos hivatali
teendéket, illetve azok végrehajtasat,

elkésziti a képvisel6-testiileti tlések jegyz6konyvét, megszerkeszti a hatdrozatokat és
rendeleteket, gondoskodik a felel6sok és a végrehajtasban érintettek részére vald
megkuldésiikrdl,

figyelemmel kiséri az ©nkormanyzati dontések végrehajtdsdt, részt vesz annak

megszervezésében és ellenérzésében, szervezi, hogy a végrehajtds helyzetérél a

dontéshozé testiiletek tajékoztatdsa megtorténjen,

koordinalja, hogy a bizottsagi alldsfoglaldsok és javaslatok a képvisel-testilet elé
kertiljenek, illetve az érintettekhez eljussanak,

a helyi kisebbségi 6nkormdnyzatok miikodésével kapcsolatos Ulgyviteli és szervezési
feladatok ellatésa,

igény szerint kozrem(ikodik a tisztségviselSi intézkedések, levelezések elkészitésében,

nyilvdntartja a képviselS-testiileti hatdrozatokat és az 6nkormanyzati rendeleteket,

| k) ellatja a honvédelmi igazgatéssal, polgari védelemmel és a helyi védelmi bizottsage

mUkodésével kapcsolatos ligyintézdi, dontés el6készits és végrehajtas szervezd helyi
feladatokat,

I.) ajegyzd hatdskorébe tartozé birtokvédelmi iigyek intézése,

m.) az onkormdnyzat kozalapitvdnyaival kapcsolatos alapitdi déntések és intézkedések
el8készitése, valamint azok végrehajtdsdnak segitése,

n.) elékésziti a képvisel8k dijazdsdval Osszefliggd intézkedéseket,

0.) részt vesz a valasztdsok és népszavazdsok elékészitésével kapcsolatos hivatali teend8k
ellatdsdban,

p.) elldtja az intézmény-feliigyelettel kapcsolatos feladat- és hataskoroket,

q.) elldgla az egészségligyi alapelldtdssal, az egészséges életmdd segitését cdlzd

k)

szolgdltatdsokkal kapcsolatos feladat- és hatdskoroket,

Ugyviteli iroda feladatai:

BHa.) informatikai (halézatiizemeltetési)__rendszergazdai feladatok ellatdsa a<
polgdrmesteri hivatalban,

moyb.) avdrosi honlap gondozasa, az ott megjelens informacidk aktualizaldsa és az ehhez+

sziikséges anyagok Osszedllitdsa, beszerzése, tovabbitasa, (vagy ennek segitése) az
dnkormdanyzati térinformatikai rendszer lizemeltetése,
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oc.) végzi a kozponti iktatast és az iktatott iratanyag irattdri kezelését, vezeti a hivatali
bélyegz6k nyilvantartasat,
| p3d.) ellatja a hivatal iigyfélszolgdlati, lakossag tajékoztatasaval kapcsolatos
feladatot, tgyfélszolgalati id6ben miikodteti az tigyféltdjékoztatdt,

7

minden

2N 4t 7 2 / z .z ot 7

wye.)  segiti az onkormanyzat, polgdrmesteri hivatal rendezvényeinek szervezését
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44.) lgazgatdsi Osztdly feladatai:

a.) a gyermekvédelmi és szocidlis tdmogatdsokkal (segélyezéssel), személyes gondoskodast
nydjté gyermekvédelmi és szocidlis ellatasokkal kapcsolatos tigyek,

b.) a mozgassériiltek tdmogatdsdnak és kedvezményeinek, hadigondozottak, hadkotelesek
és hozzatartozéik szocidlis ellatdsanak tgyei,

c.) jegyz6i hataskorbe tartozé gydmhatdsagi tigyek és feladatok,
d.) lakdsigénylések, lakasépitési- vasarlasi tamogatds irdnti kérelmek intézése,
e.) népesség-nyilvantartdsi, lakcim-bejelentési és anyakonyvi tigyintézés,

f.) allampolgarsagi, honositasi, néwvdltoztatdsi és néwviselési Ligyek,

f3g.) jogszabdlyban foglalt id6pontig elldtja a jegyz8, mint elsé fokd szabdlyértési hatdsdg
hatdskorébe utalt szabdlysértési tigyeket,

h.) tzletek és a piac miikodésével kapcsolatos engedélyezési, ellenérzési feladatok,

i.) hagyatéki leltdrozassal, taldlt tdrgyak és robbandanyagok bejelentésével kapcsolatos
ugyek,

j.) hatésdgi bizonyitvanyok kidllitdsa, mez6gazdasdgi tigyek intézése,

k.) személyi- és villalkozéi igazolvany, lakcimkartya és  utlevél ugyintézés,
kozlekedésigazgatas feladatok elldtasa,

55.) Epitéshatésagi Osztaly feladatai:

Z 7

épitésiigyi igazgatdssal kapcsolatos feladat és hataskorok,

elséfoku épitéstigyi hatdsdgi hatdskor,

0

o @
N N

hirkozlési, sajatos épitmény fajtdk: - antenna, mdtargyaik engedélyezése,
telepiilésrendezési tervek véleményezése,

e.) elvi és végleges telekalakitdsi engedélyek kiaddsa,

f.)  telepilésrendezési feladatok megvaldsitasa,

g.) ut-igénybevételi eljdras,

h.) épités, atalakitds, bé&vités, feldjitds, helyredllitds, korszer(isités, bontas,
hasznalatbavétel, fennmaradds, rendeltetési méd megvaltoztatdsanak engedélyezése

i.) épitésuigyi hatésagi ellendrzés,
j.)  védett telepiiléskép és épitmények, egyedi tdjértéket érinté épitésiigyi hatdsdgi
engedélyezés,

k.) nyilvantartdsok vezetése (terileti, tarsadalmi, kornyezeti, természeti mszaki adatok,
amelyek a telepulésrendezéshez, tervezéshez, épitésiigyi hatésdgi tevékenységekhez
sziikségesek),

[.)  épitésiigyi birsagolds,
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m.) felvondk és mozgdlépcsSk engedélyezése,

n.) temetdkkel, temetkezési helyekkel dsszefliggd feladatok.

66.) Varosiizemeltetési-és-Beruhdzasi és Vagyongazddlkoddsi Osztély feladatai:

e-ja.)onkormdnyzati beruhdzasok el6készitése, lebonyolitdsanak szervezése,

é3b.)  o6nkormdnyzati intézmények feldjitasi tervének elSkészitése, a feldjitdsi munkdk
lebonyolitasa,

f5c.) az onkormanyzat tulajdondban, kezelésében, haszndlataban |évé bérlakdsok kezelése,

sz 2 .. z
B R

hoyd.) az onkormdnyzat tulajdondban 1év6 parkok, jatszéterek fenntartdsanak,
uzemeltetésének szervezése, irdnyitdsa,

ie.) az onkormanyzat tulajdondban |évé kozvilagitas tizemeltetésének megszervezése,
i9f.) az 6nkormanyzat pélydzatainak el6készitése, végrehajtdsa,

g.) az dnkormdnyzat telepilésiizemeltetéssel kapcsolatos kdzbeszerzéseinek el&készitése,
szervezése,

kh.) vagyongazddlkoddsi stratégia meghatdrozdsa, vagyonkataszter, szabdlyos
vagyonkimutatds vezetése, lakds- és helyiséggazddlkodds,

7z z

A1.) helyi védelem alatt all6 értékek nyilvantartdsa,

o)].)az onkormdnyzat és a jegyzd teriletfejlesztéssel és teriiletrendezéssel kapcsolatos
feladatai,

pyk.)  az obnkormanyzat és a jegyz6 folddel kapcsolatos feladat- és hatdskorei,

gl.) az 6nkormdanyzat és a jegyz6 foldrajzi néwvel, elnevezéssel kapcsolatos feladat- és
hatédskorei,

#m.) az dbnkormanyzat 4llategészséggel kapcsolatos feladat- és hataskorei,

sn.)a marhalevélen kiviil a jegyzé éllategészségiiggyel (zarlat, méhészet, stb.) kapcsolatos
feladat- és hatédskorei,

£30.)a jegyz6 novényvédelemmel kapcsolatos feladat- és hatdskorei,

p.)  a jegyzd egyéb (vadkar, vadaszteriilet kialakitas) dltalanos feladat- és hatdskorei,
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v)q.)  ajegyzé veszélyes ebekkel, allatok tartasaval kapcsolatos feladat- és hataskorei,
woyr.)  ajegyz6 allatok védelmével, nyilvdntartasaval kapcsolatos feladat- és hataskorei,

s.) az dnkormdnyzat és a jegyzd kornyezet- és természetvédelemmel kapcsolatos feladat-
és hataskorei,

yot.) az Onkormdnyzat és a jegyz6 kozlekedési igazgatadssal kapcsolatos feladat- és
hatédskorei,

| z3u.)az 6nkorményzat és a jegyz6 viziigyi igazgatassal kapcsolatos feladat- és hatéskorei, az
onkormanyzat és a jegyz6 hirkozlési igazgatdssal kapcsolatos feladat- és hatdskorei.

zs.) a kozteriilet-feltigyelettel és kozbiztonsaggal kapcsolatos feladat-és hataskorei.

7.) ZYVéarosgondnoksdg feladatai:

M M z 7 .. 7 .. 7 z «

a.) az onkormanyzat kommundlis igazgatdssal (temetd, kotelezd kozszolgdltatdsok,

zoldterilet-fenntartds, lizemeltetés, koztisztasdg, kozutak, kozteriiletek fenntartdsa,
lizemeltetése) kapcsolatos feladat- és hatdskorei,

b.) kérnyezet-egészségiioy (koztisztasag, telepiilési kornyezet tisztasdganak
biztositdsaval, rovar- és rdgcsdldirtdssal kapcsolatos tigyek),

c.) az dnkormdanyzat tulajdondban |év8 kozutak, kozteriiletek és az azokon elhelyezkedd
|étesitmények fenntartdsa, lizemeltetése, az ezzel Osszefliggd polgdriogi szerz8dések
végrehajtdsa,

Formazott: Automatikus sorszamozas
+ Szint: 1 + Szamozas stilusa: 1, 2, 3,
... + Kezd6 sorszam: 7 + Igazitas: Bal
oldalt + Igazitas: 0,25 cm + BehUzas:
0,89 cm

Formazott: Automatikus sorszamozas
+ Szint: 1 + Szamozas stilusa: a, b, ¢,
... + Kezd6 sorszam: 1 + Igazitas: Bal
oldalt + Igazitas: 0,63 cm + Beh(izas:
1,27 cm

[Formézott: Bet(itipus: Nincs alahuzas

d.) az dnkormiényzat tulajdondban lévé gépjarmlivek, haszongépjadrmdvek, kommunilis
ogépek, utdnfutdk és az ezekhez kapcsoléddd alkatrészek, tartozékok munkavégzés
céliara torténd haszndlata, karbantartdsa, szervizelése,

[Formézott: Betditipus: Nincs alahlizas

e.) a polgdrmesteri hivatal épiiletének, termeinek, iroddinak, kiilon helyiségeinek
takaritdsa, karbantartdsa,

f.) az dnkormanyzat tulajdondban, kezelésében, haszndlatdban |év8 sportlétesitmények
(Kolozsvari u., Iharosi kozponti épiilet), a Védéndi Szolgdlat épiilete, az lharosi
iffisdgi tdbor, Fonyddligeti iidiilé, tizemeltetése, fenntartdsdnak irdnyitdsa,

8.) Humdn er8forras referens feladatai
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a.) hivatal és intézmény vezetdi dolgozdk, valamint a kézfoglalkoztatdsban résztvevék
kinevezési, dtsoroldsi, jogviszony mddositdsi és megsz(inési iratdnak elkészitése a KIR3
programban, és azok felterjesztése a Magyar Allamkincstdr felé,

b.) kezeli a polgdrmesteri hivatalban dolgozék személyi anyagét, és veliik kapcsolatosan
elékésziti a személyiigyi dontéseket,

c.) az dnkormadnyzati intézményvezetdk személyi anyagdnak kezelése, az 8ket érintd személyiigyi
dontések és mindsitések el8készitése,

2oL

d.) vezeti a kdézszolgdlati alapnyilvdntartdst és errdl el8irds szerint adatszolgdltatdst, végez,

e.) szabadsdg, betegéllomany egyéb tévollét jelentése havonta a Magyar Allamkincstar felé,
f.) a polgdrmesteri hivatalban 1évd iires alldshelyek betodltésével kapcsolatos péalydzatok
adminisztracidjdnak és a beérkezett anyagoknak a kezelése,

¢.) a polgdrmesteri hivatal dolgozdinak képzésével, tovabbképzésével, vizsgdztatdsdval
kapcsolatos ligyintézés,

h.) a polgdrmesteri hivatal kdztisztvisel8inek teljesitményértékelés elkészitésével kapcsolatos
adminisztracids feladatok,

i,) vagyonnyilatkozat-tétellel kapcsolatos feladatok,

|.) a polgdrmesteri hivatal dolgozdival kapcsolatos nem rendszeres bérszamfe|tési feladatok

89.) Belsd ellendr feladatai (megbizasi szerz6dés alapjan)

a.) végzi az dnkormdnyzat fenntartdsban lévé intézmények feltigyeleti jellegli pénziigyi-,
gazdasdgi ellenérzését, sszedllitja az ellenérzési terveket és programokat,

b.) Osszegzi és irdsba foglalja az ellendérzések tapasztalatait, javaslatot készit a feltart
hidnyossdgok megsziintetésére és ezzel kapcsolatos intézkedések megtételére,

c.) kozrem(kodik az intézmények éves koltségvetésének és zarszamadasi beszamoldjanak
feltlvizsgalatdban, a koltségvetést érinté intézményi adatszolgdltatds
megszervezésében,

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

-19-



PN

910.) Polgdrmesteri Kabinet -Féépitész feladatai (megbizdsi szerz8dés alapjan):

a.) a Telepilésrendezési Tervek és a Helyi Epitési Szabalyzat elkészitésével,
feluilvizsgalatdval, karbantartdsaval 6sszefiiggs feladatok elldtdsa, egytittmiikodés mas
hatésdgokkal, szervekkel, szomszédos ©nkormdanyzatokkal - az igényelt szakmai
véleményezés, dlldsfoglalds biztositdsa,

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

c.) tervpdlydzatok kiirdsa és lebonyolitasa,

d.) a tervezék, a beruhazoék, a lakossag tdjékoztatdsa a varosrendezési szabalyokrdl, az
ezzel Osszefiiggé panaszok kivizsgdldsa, intézkedés a jogos panaszok orvosldsara,
szabalyozési korrekcidk el6készitése,

e.) kozrem(kodés  telepiléspolitikai,  telepulésfejlesztési,  telepiilés-lizemeltetési,
vagyongazdalkodasi programok, koncepcidk elkészitésében, véleményezésében,

f.)  koztéri mialkotasok elhelyezésével 6sszefliggé dontések el6készitése,

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

h.) az énkormdnyzat vagyon értékesithet8ségével Gsszefiiggd vdrosrendezési vélemények,
javaslatok, dllasfoglaldsok addsa,

i.)  kulfoldi jogallasu személyek ingatlanszerzésének véleményezése,

J.)  helyi épitészeti értékek és természeti értékek megévasdra kiirt palyazatokkal 6sszeftiggd
dontések el6készitése, dontés utdn a megdllapoddsok el6készitése.

1811.) Polgdrmesteri Kabinet - személyi asszisztens feladatai:

a.) A tdrsadalmi és civil szervezetekkel, egyéb szervezetekkel, mds onkormanyzatokkal valé
kapcsolat és egytittmiikodés szervezése, bonyolitadsa.

b.) A tisztségvisel&i lakossdgi férumok és fogadé 6rik szervezése.

c.) Folyamatszintli feladatok végrehajtdsa, részvétel a tisztségvisel6k dontéseinek
el6készitésében, elSterjesztések készitésében

d.) A tisztségvisel6k napi munkdjdnak segitése, folyamatossaganak biztositésa, a gyorsasag,
a hatékonysag és az eredményesség szempontjainak, a hataridék betartdsdnak figyelembe
vételével.

e.)A lakossdg Onszervez6d6 kozosségei és az oOnkormdnyzat kozotti egyuttmiikodés
szervezése.

f.)A telepilést bemutaté, a telepiilési rendezvényeket érinté anyagok, kiadvdnyok
el6készitésében kozremiikodik.

g.)A munkakorokhoz kapesolédé lgyviteli feladatokat elldtja.
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VL.
VAGYONNYILATKOZAT-TETELRE KOTELEZETTEK, A KEPZETTSEGI
POTLEKRA JOGOSULTAK VALAMINT A Z ADOMANYOZHATO SZAKMAI
CIMEK SZAMANAK MEGHATAROZASAROL

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

2.) A képzettségi pStlékra jogositéd munkakorok jegyzékét a 4. szamu melléklet tartalmazza.

3.) A koztisztvisel Sk jogallasardl szél6 1992. évi XXIII. tv. 30/A. §-a alapjdn adomdnyozhaté
szakmai tandcsadoi, fétanacsaddi cimek szdma: 3 (harom).

4.) Szakmai tandcsaddi cim annak az |. besoroldsi osztdlyba tartozd, szakmai gyakorlattal
és kozigazgatdsi vagy jogi szakvizsgdval, illetve teljes korlien kozigazgatdsi jelleglinek
mindsitett tudomanyos fokozattal rendelkezé koztisztvisel6nek; szakmai fétandcsadéi cim
annak az |. besoroldsi osztdlyba tartozd, szakmai gyakorlattal és kozigazgatdsi vagy jogi
szakvizsgdval, illetve teljes korlien kozigazgatdsi jelleglinek mindsitett tudomdanyos
fokozattal rendelkezé koztisztvisel6nek adomadanyozhatdé, aki ,kivadléan alkalmas”
minGsitésd.

VILI.
A BIZOTTSAGI - TESTULETI JEGYZOKONYVEZES| FELADATOK
ELLATASAROL
1.) A bizottsagi és a testileti Ulések meghivéjanak elkészitéséért, valamint a bizottsagi és a

testileti Uléseken felvett jegyz6konyvek elkészitéséért a_Polgdrmesteri hivatal FHekérsdga
Jegyz8i Irodéja, valamint az Ugyviteli irodardl kijelolt koztisztvisel 5k a felel8sek.

2.) Az egyes bizottsagi Ulések napirendjét - a Polgarmester altal tartott bizottsdgi elnoki
megbeszélések tapasztalatai alapjan - valamint az (lésekre készitendd elSterjesztések,

tdjékoztatdk tartalmi, formai kovetelményeit, a Jegyz6 killon vezetéi—értekezletenjegyzdi
kabineti _ilésen egyezteti, melyen az aljegyz6, jegyz6i iroda munkatdrsai,

osztalyvezeték/csoportvezetdk, humdan eréforrds referens és az elékészitésért felelds kijelolt
munkatdrsak vesznek részt.

3.) A bizottsagi és testileti iléseken valé részvételért a bizottsdgi munka tgyviteli
teendSinek elkészitéséért a hivatal koztisztviselSit megbizési dij illeti meg, melynek mértéke a
hivatali munkaidét meghaladé idétartamra minden megkezdett éra utdn brutté 5.000 Ft.

4.) A Képvisel§-testiilet szervezeti és miikodési szabalyzata értelmében a bizottsagi, valamint
a testileti Ulésekre allandé meghivott az adott tigyben illetékes osztdly vezet&je, valamint
szervezeti egység vezetS. A bizottsdgi és testiileti Uléseken valé részvételéért az érintett
osztalyvezetdt, szervezeti egység vezetSjét megbizasi dij nem illeti meg.

5.) A KépviselS-testiileti iilésérsl felvett jegyz&konyvek elkészitésérél a  Titkdrsag
gondoskodik. A képvisel§-testilleti ilés jegyz8konyvét - figyelembe véve az Otv.-nek a
jegyz6konyv felterjesztésére vonatkozé rendelkezéseit - a testiileti tlést koveté 12 napon
belul kell elkésziteni.
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VIII.
HIVATALI MUNKAKAPCSOLATOK, A SZERVEZETI EGYSEGEK KOZOTTI
KAPCSOLATTARTAS RENDJE

I. A munkaltatéi jogok gyakorlasa
1.) A hivatal koztisztviselSi tekintetében a munkaltatéi jogkort - a polgdrmester altal
meghatdrozott egyetértési jogkor kereteit is figyelembe véve - a jegyz6 gyakorolja,

2.) A munkalgyi, kozszolgalat jogviszonnyal Osszefliggd egyéb kérdésekben a jegyz6 altal
kiadott Kézszolgalati Szabalyzat rendelkezéseit kell alkalmazni,

3.) A belsS szervezeti egységek vezetSi kotelesek a jegyzét segiteni a munkaltatdi jogok
gyakorlasa soran. Igy kiilonsen

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

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

c.) az SZMSZ-ben meghatdrozotti és napi feladatok kovetkezetes, tervszer(
kiaddsaban és a végrehajtds szamonkérésében,

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

a.) A munkatdrsak folyamatos helyettesitésérél gondoskodni kell. Ennek megfelel6en a
dolgozék munkakori lefrdsa tartalmazza a helyettesités rendjét.

b.) A szabadsdg igénybevételének rendjét a jegyz6 dltal Ssszedllitott szabadsdgoldsi
Utemterv biztositja.

11. A tavollét

1.) A hivatalbdl valé kiszélldsokat (helyszini szemléket, bejardsokat) tgy kell szervezni és
Utemezni, hogy ugyfélfogadasi idében, valamennyi szakteriileten legaldbb egy hozzadérté
Ugyintéz vagy vezetd a hivatalban elérhetd legyen.

2.) Az tgyintézés folyamatossaga és az tgyfelek érdemben valé kiszolgalasa, tajékoztatdsa
érdekében a munkahelyrél tavollév6k hozzadért6 munkatarssal valé folyamatos
helyettesitésérél gondoskodni kell.

111. A hivatalon beliili értekezleti rend

1.) A képviselS-testiileti iiléseken részt kell vennie a jegyzének, az aljegyzének, az
osztalyvezetSknek (tavollétitkben helyettesiiknek), sajtéreferensnek, a technikai feladatokat

ellaté személyeknek, az OSket érinté napirendnél a f&épitésznek, a human eréforras
referensnek, a bels§ ellendrnek, az elSterjesztés készitsjének.

2.) Negyedévente a hivatal valamennyi dolgozéjdnak részvételével apparatusi értekezletet
kell tartani, melynek keretében az elmult id&szak tevékenységét értékelni kell és az
elkovetkezend6 id&szak f6bb feladatait meg kell hatdrozni. Az értékelésrél és az
irdnymutatdsrél emlékeztetSt kell késziteni. Az apparatusi értekezletet koveté hdrom napon
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belul osztalyonként munkaértekezlet tartdsa kotelezd, ahol az appardtusi értekezleten
felvetett kérdések, feladatok, problémak képezik az értekezlet targyat.

3.) A fentieken tuli osztalyértekezletek Osszehivdasa és targykoreinek meghatdrozdsa az
osztalyvezetd feladatkore.

4.) A bizottsagi és testileti tilések el6készitése, valamint az ott hozott dontések végrehajtasi
feladatainak meghatarozdsa érdekében havonta egy alkalommal vezet&i értekezletet kell
tartani, melyen dallandé meghivott a polgdrmester/alpolgdrmester, valamint az
osztalyvezetSk (tdvollétiikben helyettesiiknek), a human eréforras referens.

5.) A vezetdi értekezletrdl irdsban emlékeztetSt kell késziteni a feladat, a hataridé, valamint
a felel6s megnevezésével. Az emlékeztetd készitése a Titkarsdg feladata.

IV. A hivatalon beliili informéacié-aramlas, egyiittmiikodés, kapcsolattartas

A hivatal munkatédrsai egymds kozott els6sorban elektronikus udton tartjdk a napi
kapcsolatot belsé levelezés (e-mail) segitségével, halézati mappakon keresztiil, valamint
telefonon és egyéb kommunikacids és csoportmunka alkalmazdsok igénybevételével. Ennek
érdekében a hivatal munkatarsai napi tevékenységiik folyaman folyamatosan figyelemmel
kisérik a fent megjelolt alkalmazdsokon keresztiil érkezé informacidkat és megteszik a
sziikséges intézkedéseket.

IX.
KOLTSEGVETES TERVEZESEVEL ES VEGREHAJTASAVAL KAPCSOLATOS
ELOIRASOK

A gazdédlkodas szervezeti felépitését, a munkamegosztas és a felelGsségvallalas rendjét az

Y]

intézményekkel létrejott ,egyittm(ikodési megallapodds” tartalmazza.

X.
ZARORENDELKEZESEK

1.) Az SZMSZ 2011. junius 1-én |ép hatdlyba. Hatdalybalépésével egyidejlileg a 2009.
szeptember 25-én kelt Szervezeti és M(ikodési Szabdlyzat, valamint annak médositdsai és a
Kiadmanyozasrél sz616 2/2009. (1X.30.) szdmu jegyz6i utasitas hatalyukat vesztik.

2.) Az SZMSZ-t a Biatorb4gy Véaros Onkormanyzatdnak Képvisel6-testiilete ... Oh.sz.
hatdrozataval hagyta jévad.

3.) Az SZMSZ-t a hivatal valamennyi dolgozéjdnak alaposan meg kell ismerni. Az
osztalyvezetSk a véltozdsokat kotelesek dtvezetni és errél munkatarsaikat tdjékoztatni.

4.) A hivatal dolgozéi a munkakori lefrds dtvételekor aldirdsukkal igazoljdk, hogy az SZMSZ-
t megismerték.

5.) A szabdlyzat hatdlyosuldsat a jegyzd és az osztdlyvezet6k folyamatosan figyelemmel
kiséri, illetve gondoskodik annak betartasardl.
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Tarjani Istvan dr.Kovécs Andras

polgdrmester jegyz6
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MELLEKLETEK

1. szamu melléklet: szervezeti 4bra
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Alpolgarmester
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Kabinet
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-s
BIATORBAGY VAROS JEGYZOJE

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

2. sz. melléklet: az ellitandé, és szakfeladatrend szerint (szakfeladat szammal és
megnevezéssel) besorolt alaptevékenységek, rendszeresen ellatott villalkozasi
tevékenységek
Szakfeladatok megnevezése
Allamigazgatasi tevékenysége

8411261 - Onkormdnyzat igazgatdsi tevékenység

7500001 - Allategészségiigyi igazgatasi tevékenység

8411161 - Kisebbségi Onkorm. Vélasztds

8411141 - Orszdggytilési valasztds

8411151 - Onkormaényzati vélasztds

8411181 - Népszavazds

8411321 - Addbigazgatasi tevékenység

8411271 - Kisebbségi Onkormanyzatok miiksdése
Vdérosfejlesztési, izemeltetési feladatok

8414031 - Varosgazdalkodds

8414011 - Onkormanyzatok kézbeszerzési eljaras

4211001 - Utépités

4213001 - Hidépités

5221101 - Kézatak, hidak fenntartdsa

8130001 - Zoldtertilet kezelés

8414021 - Kozvilagitas

3821011 - Teleplilési hulladék kezelés
Egészségligyi feladatok

8622111 - Jarébetegek ellatasa

8690421 - Ifjusag egészségligyi gondozds

8690411 - Csalad-, és névédelmi EU gondozas
Szocialis timogatasok

8820001 - Onkormanyzati Szociélis timogatasok

8821111 - Rendszeres szocidlis segély

8821131 - Lakdsfenntartdsi timogatas normativ



8821141 - Helyi rendszeres lakasfenntartdsi timogatds
8899421 - Onkormanyzat &ltal nydjtott lakdstdmogatds
8821211 - Helyi eseti lakdsfenntartdsi tdimogatds
8821151 - Apolasi dij normativ

8821161 - Apolasi dij - méltanyossagi alapon

8821171 - Rendszeres gyermekvédelmi pénzbeni elldtas
8821181 - Kiegészité gyermekvédelmi tdamogatas
8821241 - Rendkiviili gyermekvédelmi tdmogatas
8891011 - Bolcsédei ellatas tamogatds

8821221 - Atmeneti segély

8821231 - Temetési segély

8822031 - Koztemetés

8822021 - Kozgydgyellatas

8821251 - Mozgaskorldtozottak kozlekedési tamogatds
8821291 - Egyéb onkormanyzati eseti pénzbeni ellatasok
8822011 - Addssagkezelési szolgéltatas

8821121 - Id6skoruak ellatdsa

8899591 - Egyéb nyugdijszer( szocialis ellatdsok
8899631 - Fogyatékossagi timogatas

Kozfoglalkoztatasok

8904411 - Kézcélu foglalkoztatas
8904421 - Kézhasznu foglalkoztatas
8904431 - Kézmunka foglalkoztatas

Kozétkeztetési feladatok

5629132 - Iskolai étkeztetés
5629122 - Ovodai étkeztetés
5629171 - Munkahelyi étkeztetés

Alapitvanyok, egyestletek, tarsadalmi szerv. tam.

8905092 - Kozbsségi tarsadalmi tev. tdmogatasa
8905062 - Egyhdzkozségek tdmogatdsa
9313011 - Szabadidé, sporttevékenységek tdmogatdsa

8421551 - Onkormdnyzatok nemzetkdzi kapcsolatai

Ingatlanok tizemeltetése, fenntartdsa

8110002 - Epitmény iizemeltetés

6820012 - Lakdingatlan bérbeaddsa, tizemeltetés
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6820022 - Nem lakéingatlan bérbeaddsa, lizemeltetés
9311021 - Sportlétesitmények miikodtetése, fejlesztése
5520012 - Udiil&i szallashely szolgéltatds

9603021 - KéztemetSk fenntartdsa, miikodtetése
9103021 - Torténelmi helyek, latvanyossdgok megdvasa

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

* Jegyzé

Aljegyz6

o F&épitész

Pénzugyi Osztdly

- osztélyvezetd

- pénziigyi el6addk

Adéugyi Osztaly

- osztélyvezetd

- addligyi ligyintéz8k
e Epitéshatésagi Osztaly
- osztélyvezetd

- épitéshatdsagi tigyintéz6k

o Vrosiizemeltetési-és-Beruhdzési és Vagyongazddlkoddsi Osztaly

- osztélyvezetd
- lgyintéz6k
o TFtkérsdgSzervezési osztaly

- referensek

- lgyintéz8k < [ Formazott

e Humdn erdéforras referens

z 7

¢ Igazgatdsi osztdly
- osztélyvezetd

- igazgatdsi Ugyintéz&k

- anyakonyvvezet&k
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4. sz. melléklet: képzettségi pétlékra jogosité munkakorok és szakképzettségek

a.) A feladatkor szakszerlibb elldtdsat biztosité tudomanyos fokozat, valamint a
feladatkoron beliili szakosodast el6segité tovabbi szakképesités, szakképzettség
elismeréseként a kozigazgatdsi szerv koztisztviselSi szdmdara a hivatali szervezet
vezetSje - a kozigazgatdsi szerv személyi juttatdsa elSirdnyzata terhére - képzettségi
pétlékot allapithat meg.

b.) Pénzligyi igazgatdsi feladatok ellatdsdra a Il. besoroldsi osztdlyba tartozé
koztisztvisel 6 esetén mérlegképes konyvelS képesités megszerzése utan a Ktv. 48/A
§ (4) bekezdés d) pontja szerinti képzettségi pStlék allapithatéd meg.

30



5.sz. melléklet: a szervezeti egységek tligyrendjének tartalmi kovetelményei

e Szervezeti egység megnevezése
® A szervezeti egység cimadatai, telefonszamai
® A szervezeti egység felépitése, tagozédasa alldshelyei
e A szervezeti egység tevékenységi kore
- Altalanos feladatok
- Kiadmdnyozds-kotelezettségvallalds-utalvanyozas rendje
- Munkarendje
- Ertekezletek rendje
- Kapcsolattartas
e Az lgyrend mellékleteinek felsoroldsa
- Munkakori leirasok
- Ugymenetmodellek
- Mindenkori feladat- és hataskori jegyzék
- Az osztdly altal alkalmazott jogszabalyok, utasitdsok hatdlyos jegyzéke

e Készités datuma, készité neve, aldirasa, jegyz6 jdvdhagyasa

31



6.sz.melléklet: Biatorbagy Varos Polgarmesteri Hivatal Ugyfélszolgélati Chartija

Biatorbagy Varos Polgarmesteri Hivatal
Ugyfélszolgalati Chartija

Jelen dokumentum a Biatorb4gy Véaros Polgdrmesteri Hivatal Ugyfélszolgélati Chartdja.
Azokat a szolgdltatdsi és ugyfélszolgdlati elveket tartalmazza, melyek folyamatos
érvényesitésének célja, hogy bardtsagos, készséges, korszerti, kiszdmithaté és szinvonalas
koézigazgatdsi munkat végezhessiink Ugyfeleink érdekében.

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

- mindségi, ugyfélbarat szolgaltatast nydjtunk;

- udvariasan és szolgélatkészen kommunikalunk Onnel;

- naprakész informdciét nydjtunk.

Elérhetéségeink

- cim: 2051 Biatorbdgy, Baross Gdbor u. 2/a.
- telefonszdm: 23/310-174

- fax:23/310-135

- e-mail: hivatal@biatorbagy.hu

- honlap: www.biatorbagy.hu

Altalinos véllaldsaink

Az alédbbiakban téjékoztatjuk Ont a munkatdrsainktdl elvart ligyintézési szinvonalrdl, a
szolgéltatasi kritériumokrol:

Szolgaltatdsaink alapelvei

e azugyfélteret tiszta, rendezett és hozzaférheté médon alakitjuk ki;

e munkatdrsaink mindent megtesznek azért, hogy tigyei elintézésében hatékonyan
segitsenek és az esetleg felmeriil§ bonyolult tgyfolyamatokat elmagyaradzzak;

® segitenek az eljardshoz sziikséges adatlapjainak, Grlapjainak kitoltésében;

e munkatérsaink kulturalt 6ltozékben &llnak az Onok rendelkezésére, neviiket,
beosztasukat névtabldjukrdl leolvashatja, dolgozdink készségesen segitenek Onnek:
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munkatdrsaink rendelkeznek a sziikséges szakértelemmel, hozzaértéssel;

mindent megtesznek annak érdekében, hogy Ont eligazitsék; felmeriil§ kérdéseire
megfelel§ valaszt adnak, illetve sziikség szerint azokat az illetékes személyhez
tovdbbitjdk; készséggel adnak tovabbi felvilagositast;

az Onok egészsége érdekében a Hivatal tigyfélforgalmat elldts teriiletein tilos a
dohanyzas, kérjik On is csak a kijelolt helyen dohdnyozzon.

Ha telefonon érdeklédik, kér informécidt...

késedelem nélkiil felvessziik a telefont, udvariasan bemutatkozunk és tajékoztatjuk
Ont, melyik osztalyon dolgozunk;

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

ha az On ligyében méas munkatérs illetékesebb lenne, odairanyitjuk;
ha tzenetet kivdn hagyni, azt igyeksziink 4dtadni a lehetd legpontosabban;

ha lzenetet hagyott, a lehets leghamarabb, vagy a megbeszélt idépontban
visszahivjuk Ont;
ha a Hivatal az adott iigyben nem illetékes, tajékoztatjuk Ont a megfelel hivatalrél,

ahol tgyét tovabbiakban elintézheti;

amennyiben a feltett kérdésére a rendelkezésre 4ll6 adatok alapjan sem tudunk kell$
felvilagositast adni, kérjik, hogy a legkozelebbi tgyfélfogaddsi napon, vagy a
megbeszélt idépontban keresse fel Hivatalunkat.

Ha e-mail dtjan keres meg benniinket:

mindent elkovetiink annak érdekében, hogy honlapunkon mindig friss, aktudlis
informdcidkhoz jusson az Onkormdnyzat és a Polgdrmesteri Hivatal munkdjardl, a

z ”I

telepiilés életérd

e-mailen érkezett kérdéseire mihamarabb igyeksziink valaszt adni és sziikség szerint
tajékoztatjuk tigye elintézésével kapcsolatos lehet8ségeird|

Ha munkatdrsaink keresik fel Ont:

Munkatdrsaink arcképes igazolvanyuk alapjan konnyedén azonosithaték és
rendelkeznek a sziikséges szakértelemmel, hozzdértéssel;

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

munkatdrsaink igyekeznek a megbeszélt idépontban megjelenni;

ha esetleg késnének, és telefonszadm a rendelkezésiikre 4ll, telefonon értesitik Ont;
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e munkatdrsaink tdjékozottak az On tigyére vonatkozé 6nkormanyzati el8irdsok és
tigymenetek terén;

e érthet6en elmagyardzzdk, ha tovabbi intézkedésre van sziikség az tiggyel
kapcsolatban, ezt szitkség szerint frasban is megerdsitik;

® azesetleges észrevételeket sziikség esetén munkatdrsaink tovabbitjak az intézkedésre
jogosult vezet6hoz.

Levelezés a Hivatallal

o az Onok 4ltal kért 5nkormanyzati tajékoztaté anyagokat, leveleinket kozérthetSen
fogalmazzuk;

* minden megkeresésre és érdemi ligyintézést igényl6 kérelemre jogszabalyban
meghatdrozott hataridén belil valaszolunk;

¢ ha munkatdrsunk hivatalos valaszlevelét hataridén belil nem kapja meg, kérjik
tudassa vellink;

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

Ha eltérést tapasztalnak...

Ha valamely szolgéltatasunkkal vagy a kapott valasz min&ségével nincs megelégedve, kérjiik,
tudassa vellink. Eszrevételeit, panaszait tartalmuknak megfelel6 mdédon kivizsgéljuk és
ennek eredményérél tdjékoztatjuk Ont.

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

Orémiinkre szolgal, hogy szolgéltatdsaink min8ségének javitdsa terén szdmos lépést mar
sikeresen megtettiink, de tudatdban vagyunk annak, hogy nem bizhatjuk el magunkat. Ha
lehet8sége van rd, szivesen fogadjuk minden, szolgdltatdsaink javitdsdra vonatkozd
észrevételét, javaslatat.

Mit kériink Onoktél a kulturdlt partnerkapcsolat reményében?

Azt szeretnénk, ha ugyanolyan mddon kommunikdlndnk (beszélnének, leveleznének)
munkatdrsainkkal, mint amilyen bandsmédot Onok is elvarnak télink- tisztelettel és
megértden.

A kodlcsonds bizalom elve alapjan igyeksziink munkankat végezni, ezért kérjiik Onoktdl,
fogadjédk el, hogy mint minden kozigazgatdsi szerv, Hivatalunk is csak a feladat- és
hatdskorébe tartozé Ulgyekben jarhat el, és nydjthat segitséget, és ezt olykor téliink
fuggetlen, kiilsé korilmények hataroljdk be.

Tarjani Istvan dr. Kovdcs Andrds
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7.sz.melléklet: Biatorbagy Védros Polgdrmesteri Hivataldnak Etikai K6dexe

Biatorbagy Varos Polgarmesteri Hivataldnak Etikai Kédexe

Az Etikai Kédex célja, hogy Biatorbdgy Varos Onkorményzata Polgarmesterei Hivataldnak
(tovdbbiakban: hivatal) minden munkatérsa szimdra - munkakortsl és vezetSi beosztastdl
fuggetlenil - meghatdrozza azokat az értékeket és magatartdsnormdkat, amelyek
tamogatjdk a megbizhaté, hatékony, minéségi munkavégzést, felel6sségvallalast,
segitékészséget és az ésszerli cselekvést annak érdekében, hogy a szervezet betdltse
funkcidjat.

Az Etikai Kédex irdnyt mutat a kilsé és belsé kapcsolatokban elvart egységes és
kiszimithaté magatartdshoz, segitséget ad egy-egy konkrét helyzetben a megfelel§
viselkedés kialakitasahoz.

Az Etikai Kédexben leirtak gyakorlati alkalmazdsa valamennyi munkatars szamdra kotelezé.
A koztisztvisel§ éves teljesitményének értékelésénél a leirt magatartasi szabalyok betartdsa
értékelési szempont.

Az Etikai Kédex hatalya
Személyi hatdly
Az Etikai Kédex kiterjed a hivatal valamennyi munkavallaléjara.
Id8beli hatdly
Az Etikai Kédex 2011. junius 1-jén |ép hatdlyba.
Teriileti hatdly

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

Az Etikai Kédex kdzzététele

Valamennyi foglalkoztatdsi jogviszonyban all6 munkavéllalé az Etikai Kédex hatalybalépését
kovetéen 2011. junius 15-ig koteles nyilatkozatot tenni arrél, hogy azt megismerte,
elfogadta, és magdra nézve kotelezd érvénylinek ismeri el. A nyilatkozatot aldirdsaval koteles
hitelesiti. Minden djonnan belépé munkavallalé a személyi iratainak atvételével egyidejlileg
tesz eleget ezen nyilatkozattételi kotelezettségének. (A nyilatkozatot az 1. sz. melléklet
tartalmazza.) A belsé képzések tematikdjdba az Etikai Kédex értelmezd oktatasat be kell
épiteni.

Az Etikai Kédex szovegét nemcsak a Hivatal koztisztvisel6i, hanem a telepiilés polgdrai, a
telepiilés intézményei és partnerei szimdra is a www.biatorbagy.hu honlapon, valamint a
Hivatal hirdetétabldjan hozzaférhet6vé kell tenni.

A Polgarmesteri Hivatal munkatérsaitdl elvart ltaldnos értékek, magatartds
1. Csapatszellem

A Hivatal céljainak elérése feltételezi, hogy a munkatarsak ismerik a telepiilés és a Hivatal
célrendszerét, a szervezet miikodési rendjét.
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A hatdridére torténd, mindségi feladatellatds megkoveteli, hogy a munkatarsak emberi,
szakmai, tdmogaté munkakapcsolatban dlljanak egymdssal. A mas munkakort is érinté
feladatokat a szervezeti egységen beltl és a szervezeti egységek egymdas kozotti
kapcsolatdban a  munkatdrsak  Osszehangolt  munkavégzéssel,  felel8sségteljes
egylttm(ikodéssel végezzék.

Az egymdstd| tanulds a munkavégzés természetes velejardja legyen.

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

2. Elkdtelezettség, lojalitas

A munkatdrsaknak tudniuk kell, hogy a koztisztvisel&i |ét életpdlya, nem kothetd vélasztasi
ciklusokhoz, ezért ennek megfeleléen hittel, kitartassal, becsilettel kell végezni a
munkdjukat.

A munkatdrsakat jellemezze a Hivatal irdnti elkotelezettség, a szakma szeretete, a koz, a
telepuilés szolgalata.

A Hivatal hirnevének megé&rzése, fejlesztése valamennyi munkatars kotelessége.

Az elkotelezettség a Hivatallal valé azonosulds mellett annak elfogaddsat is jelenti, hogy a j6
hirnév megtartdsdhoz felelsségre és dldozatvallaldsra van sziikség.

3. Humanum, emberség, tisztesség

Az emberi méltésdg biztositdsa a Hivatalban és a hivatali munkdban, mind a vezeték, mind
a munkatdrsak felel6ssége.

A mindennapok embersége, ezen belul az empadtia, ha kell segiteni, segitségnyujtds, a masik
tisztelete, szocidlis érzékenység, bizalom jellemezze a munkatérsi kapcsolatokat. A

munkatdrsak és vezet6k vegyék észre egymds oromét és bdnatat, legyenek nyitottak a
segitségnyujtdsra.

4. Felel6sségvallalas

A Hivatal koztisztvisel$itél elvart, hogy feladataikat sajit felel&sségi koriiknek megfelels
gondossaggal és szakmai igényességgel, torvényesen végezzék, képviselve hataskoriikon belil
a Hivatalt.

A felel8sségiikhoz tartozzon hozza a dontéseik kovetkezményeinek felvéllaldsa.
5. Szakmai felkésziiltség

A Hivatal munkatdrsainak megalapozott szakmai ismereteik alapjdn kell a feladataikat
végezniuk, a feladatvégzéshez sziikséges jogszabalyok ismeretével.

A telepulés fejlédése, a Hivatal céljainak elérése érdekében a munkatarsaknak személyes
fejlédés igényével, koztisztviselSi felelésséggel, folyamatosan fejlesztenitik kell szakmai
tuddsukat.

A munkatdrsak legyenek elkotelezettek abban, hogy feladataikat tdjékozottan kell
végezniiik, megfelelve annak a célnak, hogy a lehets legjobb szolgaltatast tudjék nydjtani a
Hivatalhoz forduléknak.

A munkatdrsaknak ugyintézésik és dontéseik sordn mindig - a jogszabdlyok adta
lehet8ségeken beliil - legjobb tuddsuk szerinti megolddsra kell torekedniiik.
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Ehhez elengedhetetlen a munkatdrsak megfelel$ tajékozottsaga, szakmai felkésziiltsége.
6. Szolgdaltatéi kultdra

Kiemelt figyelmet kell forditani arra, hogy az tgyek intézése érthet8, szakszer(i, az adott
partnerhez igazoddan legyen vildgos, jellemezze a segit6készség.

A munkatdrsak érzékeljék az ugyfelek gondjait, problémdit és Ugyeik intézésekor a
legnagyobb koriiltekintéssel és szakmai megalapozottsdggal jarjanak el.

A munkavégzés soran legyen kiindulé pont az ugyfél redlis elvidrdsa, és a nydjtott
szolgaltatassal valé elégedettsége.

Eskijikhoéz hiven a munkatdrsaktdl kiilonosen elvart alapérték mind a hivatali, mind a
hivatalon kiviili példamutaté viselkedés.

A Polgarmesteri Hivatal vezetGit6l elvart tovabbi értékek, magatartas
1. Bizalom, partnerség, egylittmiikodés

A Hivatal vezetdi egységesen tdmogassdk az egylittm(ikédé, konstruktiv, bizalmon alapulé
j6 munkahelyi légkor kialakuldsat, megérzését.

Az emberi segitségnyujtds, a munkatarsak megdvdsa az alaptalan vddaktdl és ragalmaktdl a
vezetd kotelessége.

2. Felel6sségvillalas
A vezetd dontéseihez tartozzon hozza a kovetkezmények tudatos felvallaldsa.

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

3. Hitelesség

A hitelességet a vezet8k a koztisztviselSi hivatdssal és az emberi méltésdg irdnti
elkotelezettséggel érdemeljék ki.

Legfontosabb elemei: &szinteség, becsiiletesség, bizalom, tiszteletet ad6é bandsmdéd,
munkdajuk minden befolydstél mentes, szakmai értékekkel biré végzése.

4. Kovetkezetesség

A vezetd dontéseit minden esetben a Hivatal céljainak elérése motivdlja, a kovetendd utat a
torvényesség hatdrozza meg

A mindennapok kovetkezetes vezet8i munkdajdt, a munkatdrsak irdnyitdsa, tdmogatdsa
jellemezze.

5. Példamutatés

E magatartast a célorientdlt gondolkodds, a kivanatos szervezeti kultira elérésének tudatos
felvdllalasa, széles alapokon nyugvé tudds, kitartds és megljuldsi képesség, sajat
véleményének feliilbirdlasi készsége jellemezze.

1z 2

Vezet6ként egyrészt sajat munkdajdért, mdsrészt munkatarsai, valamint a Hivatal
tevékenységéért valo felel6sség terheli.

Eskiijéhez hiven, a vezet6tdl killonosen elvart alapérték mind a hivatali, mind a hivatalon
kiviili példamutaté viselkedés.
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6. Vezetdi kultdra

s

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

A munkatdrsakkal szemben feldllitott kovetelmények tartalmazzanak szakmai kihivést,
batoritsanak onallésagra, kreativitasra.

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

Tarjani Istvan dr. Kovdcs Andrds
polgdrmester Jegyz6

1. szdmu melléklet

NYILATKOZAT

Alulirott B et szervezeti egység dolgozdja
nyilatkozom, hogy a 2011 junius 1-én hatdlyba |épett Biatorbdgy Vdros Polgarmesteri
Hivatala Etikai Kédexében foglaltakat megismertem, azt elfogadom, magamra nézve
kotelezd érvénylinek ismerem el.

Biatorbdgy, ....ccovvieiiiieiic i

munkavéllalé
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