Tevékenyséq:

A munkatarsak munkakori és szervezeti besoroladsanak, illeszkedésének

felUlvizsgalata, atszervezése

Dokumentum:

L, Sztenderdizalt munkakdri mintadokumentacié 6sszeéallitdsa

AROP-1.A.5; AROP-3.A.2
Allamreform Operativ Program keretében megvaldsul6
» Szervezetfejlesztés a Kozép-Magyarorszagi régioban lévé

onkormanyzatok szamara”

Taksony Nagykozség Onkormanyzata

SZECHENYI @
Europai Unio LSS
Eurdpai Szocialis 2 B
Alap S

MAGYARORSZAG z T
KORMANYA BEFEKTETES A JOVOBE

MAGYARY
PROGRAM




Tartalom

A munkatarsak munkakori és szervezeti besorolasanak, illeszkedésének

felllvizsgalata, AtSZEIVEZESE ..........uueiii et e e e e e e e e e e e aeeanane 3
BEVEZETES. ... s 3
Ugyfélszolgalati fFOlyamatok ............ccueoieiieiieiie ettt 4
Helyzetelemzés, helyzZetfelMEreS ....... ... 4
MUNKAKORI SWOT - UGYFELSZOLGALAT ...cooiiiiiiiieiieeiee et 6
Pénziigyi és addigazgatasi folyamatok ...........cccoooiiiiiiiiiiiiiiiii s 7
Munkakori [€irASOK VIZSQAIATA ........ooieeeieieeeeei e e e 7
A vizsgalt munkakoéri leiras minta bemutatasa ..............coevviiiiiiiiiiii e 10
A munkakari leirasok vizsgalatanak rovid 0SSZEQZESE.........cvieeeeieerieiiiiiiiieeeeeeeeeeinanns 13
Reprezentativ munkakori koncepciok KESZItESE.........oovvvvvvviiiieieiiieeeciee e 13
Sztenderdizalt munkakori mintadokumentacio ..., 14
Altalanos kompetenciaprofil MINTA..........c..coveeveieeieeee e 14
Ugyfélszolgalati munkatars kompetenciaprofil.............ccccooveeveeieecc e, 16
Pénziugyi ugyintéz6 kompetencia profil ... 17
Adougyi ugyintézé kompetencia profil ... 18
Kialakitott sztenderdizalt munkakaori leirds szerkezete ..........ccooooviiiiiiiiiiiiiiiiece 19
Munkakari [eiras AltalAn0oS @lap ........cocoeevviieeiiiiiee e 19
Meglévd szabalyzat ErtEKEIESE ........c.ooovevieiiiii e 22
Bevezetd az U] SzabalyzathOz ... 22
O SSZEUZES. ...ttt e te e taeereeeaaeaneas 24
IMEIIEKIET: ... 24

X
Fan:

L
i ‘
Juttne ()
g

Europai Unio
Eurdpai Szocialis
Alap

MAGYARY
PROGRAM

SZECHENYI @

* %
* *
* *
* *

ok

MAGYARORSZAG -
KORMANYA BEFEKTETES A JOVOBE



A munkatarsak munkakori és szervezeti besorolasanak,
illeszkedésének felulvizsgalata, atszervezése

Bevezetés

Taksony Nagykozség Onkormanyzata egy 6300 fés telepiilés ugyeit viszi, és ennek
megfeleléen az Onkormanyzatnal dolgozok létszama is alacsony. A szakmai és a
tamogatoi folyamatok hatékonysagat sok esetben épp az akadalyozza, hogy egy-egy
vezetbnek vagy munkatarsnak tdébb funkcidt, feladatkort is el kell latni egyszerre,
mikdzben az adminisztracidos vagy mas jellegli hattértamogatashoz nincs kulon

eréforras.

A munkakorok szempontjabdl tehat specialis helyzetet teremt, hogy ilyen alacsony
lakossagszam és telepulésméret mellett hol hizodik a méretgazdasagossag hatara.
Polgarmester Ur nagy hangsulyt helyez arra, hogy az énkormanyzati munkaban és
szolgaltatasokban - az alacsony létszam és a folyamatos forrashianyok ellenére -
egyre javulo szinvonalat és teljesitményt kell megvaldsitani, amihez szemléletvaltasra

van szikség.

A Taksonyban miikddtetett hivatali munka és a mikddési rendszer f6 szempontjainak
attekintése utan a projektcsapat kivalasztotta azt a harom munkakort, amellyel

kapcsolatban készen Allt javaslatokat megfogalmazni.

e (gyfélszolgalati munkatéars

e pénzlgyi ugyintézé

e addugyi ugyintéz6
A meghivott vezeték a konzultacidkon részt vevd polgarmesterrel és a
jegyzb6asszonnyal megbeszélték, hogy sajat teriletiikon mit lehetne jobban csinalni,
és azt hogyan, milyen feltételek mellett lehetne megvalositani, figyelembe véve azt is,
hogy az onkormanyzat egészében mit és hogyan lehetne jobban végezni, amely

kihatassal van a munkakorok elemzésére, meghatarozasara.
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Ugyfélszolgalati folyamatok

Helyzetelemzés, helyzetfelmérés

A telepllés lakosai id6ben elhuzéddnak, esetenként lassunak tartjak az tgyintézést,
és tény, hogy a Hivatal Ugyintézési folyamatai korabban sok esetben val6ban
meghaladtdk a 30 napot. Mindezt a polgarmester és az ugyintéz6k részben a
folyamatok kiforratlansdganak, illetve eréforras problémanak tudjak be, részben a
kezelt Ggyfelek és esetek nagy szamanak - a Hivatal tgyintéz6inek kis létszdméhoz
képest (10 f6 + 1 vezetd). A hatékonysaguk javitasanak sziksegessegevel tisztaban

vannak, és ezen a téren az elmult két év soran érdemi el6relépések torténtek.

A Hivatal mikoédésében eddig nem szulettek kuldn szabalyzatok, a gyakorlatot és a
folyamatokat — sokszor tlizoltas jelleggel - a gyakran valtozé jogszabalyok Gjabb és
Ujabb elbirasaihoz igazitottak a korabbi idészakban. Az Ugyintézés szinvonalanak
tudatos javitasa az elmult két évben kiemelt feladat lett, az AROP programjaiba is
ezzel a céllal kapcsolddott be a Hivatal.

Ugyanilyen fontossagunak mutatkozott az ugyek nyomon kdvethetéségének
biztositasa megfelelé szabalyozas és tamogatd alkalmazas révén, a postazas és a
dokumentumkezelés egyszerlsitése, hatékonyabba tétele, iktatdprogram hasznalata
minden Ugyintézd szamara, a hivatali belsé szervezeti egységek kozott az

egyuttmikodés javitasa.

Tobb interjura is sor kertlt a fontosabb valtozasok rangsorolasa, valamint a helyi,
egyedi folyamatok jobb megértése érdekében. Mielbtt mélyebben megismertik volna
a Hivatal kapcsolatrendszerét, megvizsgaltuk a szervezeten belili, kdzelmultbeli
vizsgalatok, ellenérzések dokumentumait; a belsé utasitasokat, rendelkezéseket,

eléirasokat.
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Szébba keriltek a beszamolok, jelentések, szervezeten belilli levelezések, valamint az
ertekezletek; tanacskozasok, gyillések jegyzdkonyvei. Kulon figyelmet kaptak az

ugyfelekkel kapcsolatos dokumentumok, a kozérdekl panaszok és bejelentések.

SZECHENY] @
Europai Unio LSS
Eurdpai Szocialis 2 B
Alap S

MAGYARORSZAG z T
KORMANYA BEFEKTETES A JOVOBE

MAGYARY
PROGRAM




MUNKAKORI SWOT - UGYFELSZOLGALAT

EROSSEGEK

GYENGESEGEK

eseti problémamegold6 képesség;
valtozatos munkavégzes;
sokrétliség

parhuzamos feladat ellatasi,
figyelem- megosztasi képesség;
halogatas neélkili Ggyintézés

j6 kommunikacios- és

hivatalon beluli
informacidaramlas;

nem megdfelel6 id6gazdalkodas;
sokrétl munkavégzés miatt
kialakul6 szétforgacsolédas;
weboldal naprakészségének
hianyossagai

szervez6készség
LEHETOSEGEK VESZELYEK
Budapest vonzaskorzetében valo blrokracia;

elhelyezkedés

csaladbarat munkalehet6ség
egyuttmikodd, empatikus hivatali
munkatarsak

fejléd6keépes telepulés

EU- s finanszirozasu programok
nemzetiségi oktatas

Duna kozelsége, RSD projekt
turisztikai ag fejlédése
programok valtozatossaga

folyamatosan valtozo hivatali
szemelyi struktura;
humanerd deficit miatti
tulterheltség;

rosszul fitott és szigetelt
helységek

ipari park hianya;

limitalt munkalehet6ség helyben;
ugyintéz6k nehezen
helyettesithet6sége
munkavégzés szinvonalanak
csokkenése
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Pénzugyi és addigazgatasi folyamatok

A pénzugyi és adoigazgatasi folyamatokat nem vizsgéltuk, azok meghatarozasa
egyértelmi az AHT, a Szamviteli tdrvény és az ASZ elbirasai és ajanlasai alapjan,
jelen dokumentum szempontjabdl szakmai kérdésnek és nem atvilagitando

folyamatnak tekintjik.

Munkakori leirasok vizsgalata

A reprezentativ munkakdri elemzések készitésére iranyuld munkacsoportban a
munkatarsak munkakori és szervezeti besorolasanak, illeszkedésének felllvizsgalata,

atszervezése tortént meg, valamint a harom kivalasztott munkakor elemzése.

A Polgarmesteri Hivatal egyik célja az ugyfél elégedettség erbsitése és a telepllés
folyamatos, hatékony fejlesztése. Mindezek alapjan a kdzos elemzésekbdl az alabbi
két f6 szempont kristalyosodott ki:

1. Helyettesitési folyamatok részletesebb kidolgozasa, rugalmasabb
helyettesités kialakitasa. Jelenleg egy Kkijeldlt helyettes latja el a
helyettesitést, ennek kdvetkezménye a tulzott munkaterhelés és az Ugyintézési
folyamatok lassulasa. A torvényi hataridéket jelenleg is betartjak, azonban a
hatékonyabb mikddés és a kulsé ugyfél elégedettség ndvelése érdekében
szilkséges a folyamatok gyorsitdsa. A munkaterhelés aranyosabbd valasa
segit a bels6 elégedettség ndveléseben, a motivaciés szint ndvelésében és a

konfliktusok megel6zésében.
2. A munkakorokhtz kapcsolodé kompetenciaprofilok kidolgozasa. A

fejlesztéskozpontl szemlélet jegyében ez azért fontos, hogy mind a munkatars,

mind a vezetd tampontot kapjon erdsségei és fejlesztendd terlleteinek
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felterképezéséhez. A munkakori elvaras legyen a standard és a munkavallalo
személyétdl ettdl legyen flggetlen. Ha a kompetenciaprofilt munkakdrhdz és
nem személyhez kapcsoljuk, akkor fejlesztési folyamatok mellett kivalasztasi
folyamatok tamogatasara is lehetéség nyilik. Uj munkatéars kivalasztasakor
segiti az alkalmas személy megtaladlasat, ezen keresztil a Hivatali

munkafolyamatok lebonyolitasanak eredmeényességét.

A harom munkakor kivalasztasat két f6 szempont indokolta: kevesen dolgoznak mind
a pénziugyi, mind az adéugyi ugyintézéi munkakorben, igy ezeken a teruleteken

kiemelten fontos a zokkendmentes helyettesités biztositasa.

A pénzugyi folyamatokat kezel6 szakemberek mindannyian kulcsmunkatarsak,
munkajuk pontossagan, mulik a pénzigyi stabilitas, a bevételek alakulasa, a Hivatal

és Intézményeinek mikddése.

A humaneréforras fejlesztés kiemelt szerepét az dnkormanyzati szféraban jelzi, hogy
hazadnkban 2011-ben hatalyba lépett a kdzszolgalati tisztviselSkrél széld térvény,
amely felvaltia a korabbi kdztisztviselbi torvényt és kormanytisztvisel6i torvényt, és
prioritasként kezeli a kompetenciafejlesztést.

2011. évi CXCIX. torvény a kozszolgalati tisztvisel6krol

Az erés, de az indokoltnal nem nagyobb, a valtozasokhoz gyorsan és rugalmasan
alkalmazkodni képes — a nemzeti érdekeket elStérbe helyezé — allam olyan
kdzszolgalatra alapozhatd, amely élvezi a tarsadalom k6zmegbecsuilését, hatékony és
kéltségtakarékos, demokratikus, partsemleges, térvényesen miikodik, tagjai korszeri
szakmai ismeretekkel rendelkeznek, Magyarorszag érdekeit €s a kdzjot partatlanul és
hazaszeretettel szolgaljak.”

Miként a hatalyba lépett torvény bevezetbje is rogziti, korszerli ismeretekkel és
kompetenciakkal rendelkez6 kozszolgalati munkatarsakra van szukség. A
humanpolitikai Ggyintézd esetében a helyettesités azért kiemelten fontos, mert egy
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személy tolti be a poziciot, a hozza tartoz6 szenzitiv adatok kezelése tdrvényben

szigoruan szabalyozott.

A rendezvény keretében Osszegydjtésre kerultek a munkakori leirassal kapcsolatos

legfontosabb elvarasok. Ezek az alabbiak:
* M a vonatkozé térvényben foglaltakat
* Egyértelmi feladatok, felel6sségek, hataskoroket jeldl
» Jogorvoslat lehet6sége
+ Erthets, egyértelmi(i szévegezés

* A szervezeten belll egységes, struktura
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A vizsgalt munkakdri leirds minta bemutatasa

MUNKAKORI LEIRAS minta

Munkakdr megnevezése: pénzigyi Ugyintézd

1./ Szervezeti egység neve:

Taksony Nagykozség Onkormanyzata Polgarmesteri Hivatala

2./ Belsd szervezeti egység neve:

3./ Munkakor felett munkaltatoi jogkér gyakorldja: Jegyzd

4./ A munkakoér szakmai iranyitdja:

5./ A munkakdr betdltéséhez sziilkséges kdvetelmények:

a.) iskolai végzettség: szakképesités

b.) gyakorlati id6:

c.) egyéb elbirasok:

6./ Munkakor helyettesitésére eldirasok:

Helyettesiti: XY
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7. A munkakoér célja:

A munkakodr altal ellatand6 feladat és hataskorok:

8./ Felelésségi kor:

Altalanos szakmai feladatok

1.) A gazdalkodasi feladatok ellatésa:

2.) Adatvédelemmel kapcsolatos feladatok:

3.) Informatikai, adminisztraciés feladatok:

4.) Baleset-, tiiz-, munkavédelmi feladatok:

Részletes szakmai feladatok

1.) Altalanos gazdalkodasi feladatok:

2.) Koltsegvetési tervezesi feladatok, kdltségvetési koncepcio:

3.) Beszamoléassal kapcsolatos feladatok:

4.) Beruhazasi forrasokkal kapcsolatos feladatok:

5.) Részt vesz a hivatal eszk6zeinek leltarozasaban, 6sszesitésében.

6.) Tavolléte esetén helyettesiti

7.) Ellatja mindazon feladatokat, amivel felettesei megbizzak
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Zaradeék:

A munkakari leirdst atvettem, tartalmat megismertem és egyetértek vele.

Taksony, 2014.

munkaltatd koztisztvisel6
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A munkakori leirasok vizsgalatanak rovid 0sszegzése

A munkakori leirasok k6zos értékelése a vizsgalt szempontok tobbségénél pozitiv
eredményt hozott. Megfelelnek a részletesség, a pontossag, a jogszerlség
kovetelményeinek. A munkakori leirasok jelen formajukban alapvetéen betoltik
funkcidjukat, esetenként csak kiegésziteni, illetve egységesiteni célszerli azokat.

A rugalmas helyettesitési modell a rendkivili munkaterhelések és abbol adodo
hatékonysagcsokkenés megel6zésére szolgal. Véleménylunk szerint a rugalmas

helyettesitési modell a munkakdri leirasok hasznos melléklete lehetne.

Reprezentativ munkakori koncepcidk készitése

A rugalmas helyettesitési modell értelmében megmarad a dedikalt helyettes, a
munkakori lefrasban is nevesitve meghatarozott személy. Ot napot meghaladd
tervezett tavollét esetén, egyeztetés keretében, a tavollét elétt a munkatars kozvetlen
vezetbje és dedikalt helyettese attekintik a munkatars aktudlis feladatait €s harom
kategoridba soroljak azokat:

1. Dedikalt helyettesnek atadott feladatok (jellemz&en sirgds és/vagy szemeélyes
jelenlétet igényl6 feladatok)

2. Mas munkatarsnak atadott feladatok (projektjellegli, kuléon kezelhetb
munkafolyamatok, vagy mechanikus részfeladatok)

3. A tévollét végeéig halaszthatdé feladatok, amiket a munkatars fog elvégezni
visszatérése utan (a személytdl elvalaszthatatlan feladatok, pl. szaktudas vagy
torvényi felhatalmazas miatt)

Amennyiben a tavollét varatlan, a fenti folyamat ugy médosul, hogy a kdzvetlen vezet6
és a dedikalt helyettes egyeztet, szikség esetén a hasonl6 munkakdrt betdltok (pl.

varatlan tavol levé pénzigyi munkatars esetén a tobbi pénzigyi munkatars).
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Sztenderdizalt munkakori mintadokumentacio

A Polgarmesteri Hivatalban a munkakoéri leirasok sztenderdizaldsa érdekében kisebb
kiegészitéseket javasoltunk megtenni. A munkakdri leirdsokhoz tartozo
kovetelményprofil kialakitasa, az egységes szerkezet megvalositasa és az 0sszes

munkakornél alkalmazhaté helyettesitési modell alkalmazasa.

Altalanos kompetenciaprofil minta

Munkakdr megnevezése:

1 2 3 4 5 6 7

Szakmai

Szakszeriség

Jogszerliség

Tajékozottsag

Napra készség

Kommunikéacioés

Hatarozottsag

Kllsé megjelenés

Pozitiv kisugarzas

Ugyfél kbzpontd

Magabiztossag

Empatia

Problémakezelés

Nyitottsag

Turelmes

Erdeklédd

Onall6é

Lényeglatas

Gyors dontés

Szervezbkészség
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Altalanos

Terhelhetbség

Precizitas

Monotodnia tlrés

Informatikai
ismeretek

Csapatmunkara
valo képesseég

Stressz tlirése

Egyéb

Idegennyelv-
ismeret

Lojalitds

Vezetési ismeretek

1 alacsony szint — 7 atlagosnal magasabb szint
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Ugyfélszolgalati munkatars kompetenciaprofil

2 3 5 6 7
Szakmai
Szakszeriség X
Jogszerliség X
Kommunikacios
Hatarozottsag X
Pozitiv kisugarzas X
Empétia X
Probléma kezelése
Nyitottsag X
Erdeklédé X
Onallé X
Lényeglatas X
Altalanos
Terhelhetbség X
Precizitas X
Informatikai ismeretek X
Stressz tlrése X
Lojalitas X
Vezetési ismeretek X
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Pénziigyi iligyintéz6 kompetencia profil

Szakmai

Szakszeri(iség

Jogszerlség

Naprakészseég

XXX

Kommunikéacioés

Egyértelmiség

Hatarozottsag

Pozitiv kisugarzas

Ugyfél orientaltsag

Probléma kezelése

Nyitottsag

Onall6

Lényeglatas

Gyors dontés

Szervezbkészseg

Altalanos

Terhelhetbség

Precizitas

Informatikai ismeretek

Csapatmunka

Stressz tlirése

XXX
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Adoiigyi iigyintézo kompetencia profil

Szakmai

Szakszeri(iség

Jogszerlség

XXX

Tajékozottsag

Kommunikéacioés

Erthetd beszéd X

Hatarozottsag X

Empéatia X

Probléma kezelés

Turelmes X

Onall6 X

Lényeglatas X X

Altalanos

Terhelhetbség X
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Kialakitott sztenderdizalt munkakori leiras szerkezete

Munkakodri leiras altalanos alap

Taksony Nagykozség Onkormanyzata

I. Személyi rész

1. A munkakort betoltdé neve

2. A szlikséges iskolai végzettség, szakképesités

3. A sziikséges iskolai végzettség és szakképesitésen fellli tovabbi kdvetelmények
(szakmai gyakorlat, nyelvvizsga stb.)

4. Alkalmazas el6feltétele:

Il. Szervezeti rendelkezések

. A munkavégzés helye, szervezet megnevezése
. Munkakdr megnevezése

. Beosztas megnevezése

. Munkaidd, munkarend

. Munkaltatoi jogkér gyakorlgja

. Kozvetlen felettese

N o oA WN P

. Tavolléte estén helyettese

lll. Jogok és kotelezettségek

1. A koztisztviseld altalanos jogai:

a.) egészséges, biztonsdgos munkakorulmény

b.) munkavégzéshez szikséges alapvet6 targyi feltételek
c.) munkaveégzéshez sziikséges tajékoztatas, iranyitas

2. A koztisztviseld altalanos kotelezettségei:

a.) feladatkorét érint6 jogszabalyok betartasa
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b.) elGirt helyen és idében torténé munkavégzés

c.) munkara képes allapotban koteles munkahelyén megjelenni

d.) munkdjat az elvarhat6 szakértelemmel és gondossaggal, a kozérdek kizarélagos
szem el6tt tartasaval koteles végezni

e.) be kell tartania a munkavédelmi, a kdrnyezetvédelmi, a tlizvédelmi, a
kozegészseglgyi- jarvanyugyi eldirasokat

f.) a tulajdonos gondossagaval kezelni a rabizott vagyont

g.) a munkdja soran tudomasara jutott hivatali (Uzleti) titkot, valamint a munkaltatéra,
illetve a tevékenységére vonatkozé alapvetd fontossagu informacidkat megbérizni

h.) folyamatosan képezni magat

3. Munkakor ellatasaval kapcsolatos feladatok:

részletes munkakdrre vonatkozo leiras, altalanos és specialis feladatok

4. A munkakor ellatdsaval kapcsolatos hataskore, jogkdre

5. A munkakoér ellatasaval kapcsolatos vezetéi feladatai

IV. Felelésség

Felelés a munkakoéri leirasban meghatarozott feladatok maradéktalan ellatasaért, a

hataridék betartasaért.
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V. Helyettesités

A munkaltaté utasitasara az ideiglenesen (pl.: betegség, vagy gyermek-nevelés miatt)
tavollevd munkatarsa helyett vagy betdltetlen statuszhoz tartoz6 feladatok ellatasara a
kinevezés szerinti munkakore ellatasa helyett, vagy eredeti munkakore ellatasa mellett
munkakorébe nem tartozé munka végzésére kotelezhetd a Kjt. szabalyainak
megfeleléen.

Harom napnal hosszabb téavollét esetén végzendd feladatait koteles atadni a
kozvetlen munkahelyi vezet6je altal kijelolt személynek.

VI. Minéségiranyitasi rendszerrel kapcsolatos feladatok

VII. Kapcsolattartas

A munkavallalé belsé (hivatali) kapcsolatai:

A kapcsolattartas modja:

A munkavallalo kulsé (intézmeényi, partneri, fellgyeleti szervi, stb.) kapcsolatai:
A kapcsolattartas médja:

VIIl. Hatalyba I1épés

Ezen munkakodri leiras az alairas napjan |ép hatalyba és megvaltoztatasig érvényes.

Datum

Jegyz6 Szervezeti egység vezetd

A munkakodri leirasban foglaltakat tudomasul vettem, eredeti példanyat a feladat
végrehajtasa céljabdl atvettem.

Koztisztvisel6
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Meglévo szabalyzat értékelése

Bevezeto az Gj szabalyzathoz

A magyar kdzigazgatas atszervezése Ujabb fontos Iépéshez érkezett. 2013. januar 1-
jével Budapest 23 kerlletében, vidéken pedig 175 telepililésen léteslinek a jarasi
hivatalok. A jarasi hivatalok a kormanyhivatalok szerveként az illetékesséqi
tertletikon intézik a hataskorikbe tartozo allamigazgatasi tgyeket. A jarasi hivatalok
kialakitasanak el6készitése a 1299/2011. (IX. 1.) Korm. hatarozat alapjan indult meg.
A kormanyhatarozat szerint a jarasok az allam szervezetének legalacsonyabb szinti
terlleti és szervezeti egységei lesznek. A jarasi hivatalok feladat- és hataskérének
meghatarozasakor a f6 szempont az volt, hogy az énkormanyzati és allamigazgatasi

feladatokat szét kell valasztani.

A széleskorlli szakmai egyeztetést kdvetéen az Orszaggyllés 2012. junius 25-én
fogadta el a jarasok kialakitasarol, valamint egyes, ezzel 6sszefliggé torvények
modositasardl szold 2012. évi XCIIl. térvényt. A kormany a térvény végrehajtasa
érdekében bocséatotta ki a 174/2012. (VIl. 26.) és a 218/2012. (VII. 13.)
kormanyrendeleteket.

A torvény preambuluma régziti, hogy a jogszabaly megalkotasara a J6 Allam
kialakitasa erdekében a torvényesen és atlathatoan mikodd, a kdzszolgaltatasokat
maradéktalanul biztosité Allam miikddési feltételeinek a megteremtése, valamint a
helyi allamigazgatasi rendszer megujitasa, hatékonysaganak tovabbi ndvelése és a
struktargjanak atlathatébba tétele érdekében kerult sor.

A jarasi hivatalok els6sorban az okmanyirodai feladatokat, a gyermekvédelmi és
gyamugyi, valamint egyes szocialis, kornyezetvédelmi, természetvédelmi igazgatasi
feladatokat vették at. 2013-t6l a jarasi hivatalon belll szakigazgatasi szervként fog

mikodik a jarasi gyamhivatal, a jarasi épitésigyi hivatal, a jarasi allategészségugyi és
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élelmiszer-ellenérzd szakigazgatasi szerv, a jarasi foldhivatal, a jarasi hivatal

munkatigyi kirendeltsége és a jarasi népegészségugyi intézet.

Az allamigazgatéasi feladatokkal egyitt a jarasi hivatalok atvették a polgarmesteri
hivataloktol az e feladatokat ellatd koztisztviselbket, az 6 jogviszonyuk kormanyzati
szolgalati viszonnya alakult at. Nemcsak a munkatarsak, hanem a feladatellatashoz
szilkséges ingo- és ingatlan vagyont is, ezért azok a Magyar Allam ingyenes
hasznalataba keriltek, a vagyonkezel6 a kormanyhivatal lett. A kormanyhivataloknak
€s az onkormanyzatoknak 2012. oktober 31. napjaig megallapodasban kellet
roégzitenitik a jarasi hivatalhoz kerll§ koztisztvisel6k létszamat és az ingyenesen
hasznalatba adott-vett ingatlan és ing6 (pl. infokommunikacios) eszkdzoket.

A megvaltozott jogszabalyi kdrnyezet és a Jarasi Hivatal feléllitasa miatt szikségessé
valt a Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Mikoddési Szabalyzatanak felllvizsgalata és
Uj szervezeti és mikodési szabalyzat elfogadasa. Magyarorszag helyi
onkorményzatair6l sz6l6 2011. évi CLXXXIX. térvény (a tovabbiakban: Motv.) és mas
jogszabdlyok - igy kulondsen az allamhaztartasrol szol6 2011. évi CXCV. torvény (a
tovabbiakban: Aht.) és az &allamhaztartasrél szold térvény végrehajtasarél szolo
368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Avr.), a jarasi (févarosi keriileti)
hivatalokrél szo6l6 218/2012. (VII. 18.) Korm. rendelet, a szakfeladat rendrél és az
allamhaztartasi szakagazati rendrél szo6ld 56/2011. (XII. 31.) NGM rendelet és a
Polgarmesteri Hivatallal foglalkoztatasra iranyulo jogiszonyban allé dolgozok jogallasa
szabalyozéasara sziletett Uj jogszabalyok megvaltozasa nem csak az alapitd okiratot,
hanem a szervezeti és mikodési szabalyzat nagy részét is érintették.

A Motv. 37. § d) pontja értelmében a polgarmester a jegyz6 javaslatara elGterjesztést
nyujt be a képvisel6-testiletnek a hivatal belsé szervezeti tagozddasanak,
letszamanak, munkarendjének, valamint tigyfélfogadasi rendjének meghatarozasara.
A Jérasi Hivatal feldllitasaval, illetve a jarasi hivatalba atkerllt dolgozék szama
csokkentette a Polgarmesteri Hivatal 1étszamat, ebbdl kifolydlag ujra kellett gondolni a

hivatali szervezeti strukturat is.
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A hivatal szervezetét és mikodését a Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Mikddési

Szabalyzata irja le.

Osszegzés

Az Uj szabalyzat magas szakmai minéséget képvisel, megfelel a szervezeti valtozasok
utani folyamatok tamasztotta kovetelményeknek. A szabalyzat jol strukturalt,
attekintheté, pontos eligazodast nyujt, jelen formajaban valtoztatdas nélkdl
alkalmazhatd, betolti funkciojat.

Megallapithatd, hogy Taksony Nagykozség Onkormanyzata alkalmazkodva a TER
rendszer hasznalatahoz a kidolgozott sztenderdizalt munkakori leiras alkalmazésaval
a munkatarsak munkakori és szervezeti besorolasanak, illeszkedésének
felllvizsgalatat és atszervezéseét a projekt keretében megvalésitja és folyamatosan
alkalmazza. A sztenderdizalt munkakori mintadokumentaci6 az ©6nkormanyzat

rendelkezésére All.

Melléklet:

Taksony Nagykozség Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Mikodési
Szabalyzata
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