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Taksony Nagykozség Onkormanyzata Polgarmesteri Hivatala
Bevezetés

Taksony Budapesttdl délre kb. 20 km-re talalhaté. Eszaki iranyban Dunaharaszti
talalhat6. Keletre Alsbnémedi, mig déli iranyban Dunavarsany talalhato.

A torok idékben elpusztult kozség 1711 utdn Wirttembergbdl (ma Baden-Wirttemberg,
Németorszag) jott németekkel telepllt be. Jelenleg is jelentés lélekszamu német
kisebbség lakja.

Terulet: 2085 ha,

Lakosok szama: 6105 6,

Lakasok szama: 2219.

A kozigazgatas atszervezése soran a jarasi székhely Szigetszentmiklés lett. Ez
jelentésen atalakitotta Taksony Polgarmesteri Hivatalanak feladatait.

Az Onkormanyzat Polgarmesteri Hivatalaban aktualizalt SZMSZ allt rendelkezésiinkre.
Minden munkakdrhdz jol attekintheté formaban készilt munkakoéri leiras, ezek
felllvizsgalata, aktualizalasa és szikség esetén kiegészitése volt a feladatunk. A
Polgarmesteri Hivatalban az engedélyezett Iétszam 19 f6.

A Polgarmesteri Hivatal felépitése

1. | Polgarmester 1f6
2. |Jegyzd 1f6
3. | Titkarsag 5 f6
4. | Hat0sagi iroda 56
5. |Pénzigyi iroda 7 f6
Osszesen 19 f6

Munkakari leirasok vizsgalata

Feladat:
Reprezentativ munkakori elemzések készitése (workshop). A munkatarsak munkakari
és szervezeti besoroldsanak, illeszkedésének fellilvizsgalata, atszervezése: A harom
kivalasztott munkakor elemzése tevékenységen belil. A harom munkakoér:

e Hatdsagi Irodavezetd

e Szocialis és igazgatasi ugyintéz6, anyakonyvvezet6

o Epitésiigyi igazgatasi ligyintéz6
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http://hu.wikipedia.org/wiki/Budapest
http://hu.wikipedia.org/wiki/Dunaharaszti
http://hu.wikipedia.org/wiki/Als%C3%B3n%C3%A9medi
http://hu.wikipedia.org/wiki/Dunavars%C3%A1ny
http://hu.wikipedia.org/wiki/T%C3%B6r%C3%B6k_h%C3%B3dolts%C3%A1g
http://hu.wikipedia.org/wiki/1711
http://hu.wikipedia.org/wiki/Baden-W%C3%BCrttemberg

Taksony Nagykozség Onkormanyzata Polgarmesteri Hivatalanak koéztisztviselGivel
workshop keretében elvégeztik a munkakori leirasok és a jelenleg ellatott feladatok
0sszehasonlitdsat annak érdekében, hogy az esetleges eltéréseket meg tudjuk
hatarozni.

A munkakori leirasokban az énkormanyzat feladatainak véltozasa miatt voltak eltérések
a ténylegesen végezett munkahoz képest.

Lényeges valtozasok munkakdrénként:

Hatésagi Irodavezetd

A Hatosagi Irodavezet6 jelenleg hat f6s munkatarsi csapatot iranyit. 1 f6
anyakonyvvezetés, lakcimnyilvantartas, szocialis Ugyek, 1 f6 iktatas, hagyatéki tgyek, 1
f6 Milszaki ugyek, 1 f6 Egyéb hatésagi ugyek

A Hatdséagi Iroda feladatai:
Szocidlis igazgatasi feladatai:

¢ A jegyzbi hatosag-felugyeleti munka kdzvetlen iranyitasa és ellenérzése.
Képviseld-testilet és bizottsaga (Szocialis és Népjoléti Bizottsag) munkajanak segitése,
ulések anyaganak el6készitése, jegyzOkonyvek elkészitése, dontések nyilvantartasa,
végrehajtasa.
KozremUkodik a valasztasok, népszavazasok, népszamlalas el6készitésében,
lebonyolitasaban.
A jogszabalyokban meghatarozott szocialis- és igazgatasi lUgykorbe tartozd Ugyek
intézése, dontés elbkészitése.
Pénzbeli ellatasok

e Szocialis raszorultsagtol figgd pénzbeli ellatasokkal kapcsolatos feladatok:
Méltanyossagi kozgyogyellatassal kapcsolatos feladatok
Idéskoruak jaradéka
Aktiv koruak ellatasa
Lakasfenntartasi tAmogatassal kapcsolatos feladat- és hataskorok.
Természetben nyujtott szocialis ellatasok:
Onkormanyzati segéllyel kapcsolatos feladatok
Kdztemetéssel kapcsolatos szocidlis feladat- és hataskorok.
Gyermekvédelmi ellatassal kapcsolatos feladatok
Egyes intézményi szolgaltatasok integralt szervezeti formaban térténé
megszervezésevel kapcsolatos feladat
Egyéb szocialis ellatdsokkal kapcsolatos feladat- és hataskorok
Kdzrem(ikddés az éves koltségvetés elbkészitésében.
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Miiszaki igazgatas feladatai

Altalanos feladatok

Képviselb-testilet és szakbizottsagai munkajanak segitése, Ulések anyaganak
elbkészitése.

Kbzrem(ikddés az éves koltségvetés elkészitésében valamint a koltségvetések
teljesitésérdl szold beszamoldk elkészitésében.

A feladatkorokhoz kapcsoldédd koltségvetési elbiranyzatok folyamatos figyelemmel
kisérése, az elGiranyzattal kapcsolatos feladat és el6iranyzat mddositasi,
atcsoportositasi javaslatok elkészitése az illetékes iroda felé.
Feladatkorokkel kapcsolatban a bizottsagi és testlleti elGterjesztése elkészitése, a
dontések utani végrehajto tevékenyseg végzeése.

Miiszaki, vagyonkezelési feladatok

Ertékbecslések, miiszaki vizsgalatok elkészittetése, ellendrzése, hirdetések.

A Kbzbeszerzési torvényben meghatarozott értékhatarok felett, a kozbeszerzési eljaras
lebonyolitasa, értékelésre valo elbkészitése.

Kdrnyezetvédelmi és természetvédelmi igazgatasi feladatok

Hulladékgazdalkodasi feladatok

Védett teriiletekkel kapcsolatos feladatok

A kdzség vonatkozasaban a névényvédelmi torvénybdl addédd hatdségi feladatok és a
fakivagasok hatésagi engedélyezésébdl adddo feladatok, szakérté bevonasa,
Természetvédelmi birsagolas

Telepengedélyezés

A kozség rendelet-tervezeteinek kornyezetvédelmi fejezetei el6készitése, kdzségi
zoldterileti, parkolasi, kozteruleti és kapcsolodd rendeletek elbkészitésében vald
részvétel. Konzultdcid a szabalyozasi tervek kornyezetvédelmi és kertépitési
feladatrészek tervezbivel,

Kbozségi kornyezetvédelmi és kornyezetalakitasi feladatok, tervek megvaldsitdsanak
kovetése, értékelése, felvilagositast nyujtas, beszamold készités a kérnyezetvédelmi
programok végrehajtasarol,

Terveztetésben, eléterjesztésben részvétel,

Kdrnyezetvédelemmel és kdrnyezetalakitassal kapcsolatos énkormanyzati, igazgatasi
feladatok ellenérzése,

Palyazatok kiirdsadban, értékelésében illetékes szakbizottsag elé terjesztésében vald
részvetel,

Kapcsolattartas a jogszabalyban el6irt szervekkel és szervezetekkel.

Kommunalis igazgatas

Koztemetdvel kapcsolatos feladatok

Csatorna tgyek

Kozterlleti rend és tisztasag vedelmével kapcsolatos feladatok
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Uzemeltetési, gondnoksagi feladatok

a Polgarmesteri Hivatal épuleteinek Uzemeltetési feltételeinek biztositasaban vald
k6zremikodés

a koltségvetésben meghatarozott Uzemeltetési elGiranyzatok alapjan az arajanlatok
bekérése és megrendelések elkészitése

karbantartasi szerz6dések és a teljesités fellgyelete

kozuzemi szolgaltatasok és szerz6dések elbkészitése és a teljesités felugyelete.

Egyéb miiszaki feladatok
Lakossagi bejelentések, javaslatok és panaszok diszpécserszolgalatszer(i tovabbitasa
a hataskadrrel rendelkez6 illetékes hatdésagok, fenntartd és Gzemelteté szervezetek felé,
amelyekre hataskore nincs.

Vagyongazdalkodasi feladatok

Ingatlanhasznositas

Onkormanyzati ingatlanok, elsésorban telkek, bérbeadas utjan térténd hasznositasa,
szerz6dések kotése, a béringatlanok allapotanak ellendrzése, telek- és hazasingatlanok
ertékesitésének elbkészitése, veégrehajtasa, szerz6dések megkotése, rehabilitaciok
vallalkozasi alapon térténd végrehajtasanak elbkészitése, lebonyolitdsa, szerz6dések
megkotése, teljesitések ellenbrzése.

Palyazati, ajanlatkérési anyagok kidolgozasa, ajanlatkérések, licitalasok lebonyolitasa.
Szabalyozasi tervek gazdasagi szempontbodl torténé felulvizsgalata, véleményezeése,
kezdeményezése, valtozasainak figyelemmel kisérése, a valtozasok aktualizalasa
els6sorban az értékekre vonatkozoan.

Az értékesitendd ingatlanok folyamatos ellendrzése. Uzleti ajanlatok vizsgalata.
Szabadrendelkezésive tehetd ingatlanok felmérése, ezek kiuritése.

Telekkitlzések, telekalakitdsok megrendelése, ellenérzése, atvétele, atadasa.

Az ingatlanpiac folyamatos figyelése, informaciok beszerzése. Az ingatlanok &rzése,
karbantartasa, ezek ellenérzése.

Kozterllet-hasznositas

Kozterllet-hasznalati hozzajarulas iranti kérelmek ugyintézése: épitbanyag, konténer,
allvany, felvonulasi tertlet (lakds és egyéb épllet épités céljabol), arusitas,
arubemutatas, terasz, reklamtabla, driasplakat, hirdetéoszlop, city light, forgalombal
id6szakosan kivont gépkocsik kozterlleten torténd tarolasa céljabdl.
Kozterllet-hasznalati hozzajarulas nélkll, bejelentési kotelezettséggel végezhetd
kozterilet igénybevételének lgyintézése,

A hasznalati megallapodas nélkil elhelyezett, forgalombol kivont rendszam nélkuli
gépkocsik elszallitasa.

Szerz8déskotések elbkészitése, lebonyolitasa, teljesitések ellenbérzése, a szikséges
dokumentaciok biztositdsa. A megkotott kozterulet-hasznélati megallapodasokban
foglaltak ellenérzése.

A hasznalati megallapodas nélkiili, jogellenes kozteriilet-hasznalok felszolitasa. Epitési
és karbantartasi feladatok elvégzése. Folyamatos kapcsolattartas a bérlékkel és

SZECHENY

X

i 1
||||||||.EI ‘
i {9
i

Europai Unio
Eurdpai Szocialis
Alap

MAGYARY
PROGRAM

* %
* *
* *
* *

ok

MAGYARORSZAG -
KORMANYA BEFEKTETES A JOVOBE



kivitelez6kkel. A szukséges dokumentaciok, nyilatkozatok beszerzése, kiallitasa.
Hirdetések és PR feladatok elvégzése.

Lak&sgazdalkodas

Lakasbérlettel kapcsolatos feladatok

Lakasgazdalkodassal kapcsolatos feladatok: Ures, dnkormanyzati lakasok piaci alapu
értékesitésének elbkészitése, végrehajtasa. Maganszemélyektél torténd lakasvasarlas
elékészitése, végrehajtasa, az adasvételi szerzédések megkotése. Ures lakasok
lakasjellegének megszintetése. A hagyatékkal elfoglalt lakasok kilritésének,
atadasanak kezdeményezése.

Beruhéazasi feladatok

Beruhazassal kapcsolatos - és egyéb mlszaki nyilvantartdsok vezetése, és a miszaki
dokumentaciok kezelése

Magas- és mélyépitési beruhazasokkal, rekonstrukciokkal, felljitasokkal kapcsolatos
feladatok ellatasa

Beruhazasok, rekonstrukciok el6készitése, beruhazas pontos meghatarozasa,
egyeztetés az Uzemeltetbvel, terulet el6készitése, munkaterllet atadasa, miszaki
ellenérzése, atadasa, hasznalatbavételi eljaras. Tervek, szerz6dések egyeztetése
(tervezével, kivitelezével, leendd (izemeletetvel). Uzembe helyezés, aktivalas,
adatszolgaltatas. Garancialis eljarasok kezdeményezése.

Kbzutak épitése, jardaépités, Uj parksétanyok épitése, foldut korszerlsités, szerkezeti
atepitése.

Barmilyen meglévd parkold bévitése és barmilyen tipusu uj parkold épitése (fekete
burkolatu, gyephézagos, gyepracsos, kéregzuzalékos stb.)

Hianyz6 felszini vizelvezetések kiépitése (Uj viznyel6k, arkok, szikkasztok létesitése)
Kézmihalézatokkal kapcsolatos valamennyi feladatkdr (vizhalézat, gazhaldzat,
csatornahalézat stb.) ellatasa

Kdzvilagitassal kapcsolatos valamennyi feladatkdr (ezen belldl a meglévd korszeritlen
kozvilagitasi lampatestek cseréje korszer(i vilagitotestekre is). A kozvilagitassal
kapcsolatos valamennyi hatosagi-szakhatosagi hataskor.

Forgalomiranyito jelz6lampa létesitésével kapcsolatos valamennyi feladatkor
Korlatozott sebességli Ovezetek létesitésével és kozlekedési, forgalomtechnikai
feladatok.

Uj jatszohelyeken (j jatszoterek, vagy Uj kozteriileti sportpalyak kiépitése.

Utca névtablak készittetése felszereléssel. Mozgéasseériiltek lehajtdinak létesitése.
Kdézmiifejlesztésekkel kapcsolatos feladatok ellatasa

Bejelentett kozmUigények ellenbrzése, besorolasa, lakossag tajékoztatasa.
Epit6kdzosségek alakulasahoz szilkséges tanacsadas, alakuld (iléseken sziikség
szerinti részveétel.

o Elbzetes egyeztetés a mélyépité programmal (utépités, utfelujitas).
El6zetes egyeztetés az Oner6s kozmifejlesztési programmal, illetve a kapcsolddo
tarsosztalyokkal. Kapcsolattartas  a kézmivekkel, hatésagokkal (k6zm(
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adategyeztetése, engedélykeérések, adatszolgaltatas), egyuttmikodés a
szakhatosagokkal az engedélyezési eljaras soran.
Egyéb beruhazési, eszkbzbeszerzési feladatok ellatasa

Vizlgyi, kdzlekedési igazgatasi feladatok

Allategészségiigyi igazgatas, allattartassal, allatvédelemmel kapcsolatos
feladatok ellatasa

Veszélyes allattartassal -, allatotthonnal, allatvédelmi birsaggal kapcsolatos feladatok,
Veszélyes ebek tartasa.

Foldigyekkel kapcsolatos igazgatasi feladatok

Fold, Ingatlanvasarlas kifliggesztése,

Fold, ajrahasznositasra alkalmassa tett fold ingyenes atvétele,
Hatarkiigazitas, foldrajzi nevek megvaltoztatasa.

Novényvédelem

A Polgarmesteri Hivatal koruli teendodk:
A Polgarmesteri Hivatal épuileteinek tizemeltetési feltételeinek biztositasa.
A koltségvetésben meghatarozott Uzemeltetési elbiranyzatok alapjan az arajanlatok
bekérése és megrendelések elkészitése,
Kbézrem(kddés anyag- és eszkdzbeszerzés végrehajtasaban.

Altalanos igazgatas feladatai:

Lakcimvaltozassal és személyi azonositot igazold hatdsagi igazolvannyal (lakcimkartya)
kapcsolatos tigyek

Népesség-nyilvantartassal kapcsolatos feladatok

Egyszerilsitett allampolgarsagi ugyintézés

Anyakonyvezéssel kapcsolatos feladatok

lgazgatés

Birtokvédelmi eljaras

Hagyatéki eljaras

Gyamhivatal dontése alapjan vagyonleltar készités,
Kozteruletek elnevezésével kapcsolatos elbterjesztést készités
Onkényes lakasfoglalokkal szembeni eljaras

Honvédelemmel és polgari védelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa
Egészsegugyi ellatas koordinacio

Gyermek- és ifjusagvédelem

Gyamugyi feladatok és hataskorok

Lakasépitési kedvezménnyel kapcsolatos jegyzdi igazolas
Kdzzétételi kérelmek és hirdetmények
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Ipari-kereskedelemi igazgatas
Kereskedelemmel, vendéglatassal kapcsolatos feladatok

Uzlet

mikodési engedélyének kiadasa, visszavonasa, modositasa,
azonnali hatalyu ideiglenes bezéaréasa,

helyiség lezarasa,

nyitva tartas korlatozasa, ha az a lakok éjszakai nyugalmat zavarja.

Az Uzletekrdl nyilvantartas vezetése,

Az Uzletekrél statisztikai adatszolgaltatas végzeése,

Misoros rendezvény megtiltasa, kimért szeszes ital forgalmazasanak megtiltasa,
Szeszesital alkalmi arusitasanak engedélyezése, munkaidén kivil szervezett
rendezvényen eseti engedélyt adhat szeszes ital arusitasara.

Rendezvények teriiletének meghatarozott korzetében - az illetékes
rendérhatdésag véleményének figyelembe vételével - megtilthatja, illetve
korlatozhatja a szeszes ital &rusitaséat (jogszabalyi feltételek fennalldsa esetén).
Mozgobolt, mozgodarusitas mikodési engedélyezése,

Jatékterem mikodési engedélyezése,

Vasar - és piac nyilvantartasba vétele,

Hitelesiti a vasarldok konyvét és a vendegkonyvet.

Ipari telep engedélyeknek kiadasa, médositasa,

Magan-szallashellyel kapcsolatos feladatok

Jogosult ellenérizni a kereskedelmi szallashely, a fizet6-vendéglato szallashely
osztalyba sorolasi, valamint a falusi szallashely mindsitési feltételeinek meglétét.
A széllasado kodzhitell hatdésagi nyilvantartasba vétele.

Fizet6-vendéglato szallashelyek osztalyba sorolasa, nyilvantartasa
Vallalkozasokat ellenérzi, panaszokat kivizsgalja.

Idegenforgalom fejlesztés

Idegenforgalom tertileti fejlesztése

Kiemelt Gdulékorzetek fejlesztése

Idegenforgalom helyi fejlesztése

Piaci viszonyok figyelése

Banyaszolgalom alapitas

Energiaval kapcsolatos tevékenységek

Villamos-energia sorrend véleményezés

Energiaellatas tanulmany készitése

Kozvilagitasi berendezés létesitése, Uzemeltetése

Fenti hatarozatok jogerd utani végrehajtasarol intézkedik.

Egyittmiikédik a Fogyasztovédelmi Felligyeléséggel, Rendérhatésaggal, ANTSZ-
el, Kozterulet-felugyel6vel.
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Adougyi igazgatéas feladatai:

Az Onkormanyzat illetékességi teruletén talalhato adotargyak alapjan kivetett helyi adok
feldolgozasa, beszedése, addellendrzés és addigazgatasi eljaras feladatok végzése:
Altalanos adéugyi feladatok
Adoigazgatas, addzas rendjével 6sszefliggd feladatok
Adoellendrzeés
Adok médjara behajtando és mas behajtas
Adédval kapcsolatos nyilvantartds, adatszolgéaltatas
Adoigazgatasi eljarassal kapcsolatos feladatok
Helyi adokkal kapcsolatos feladatok
Epitményadoval kapcsolatos feladatok
Telekadoval kapcsolatos feladatok
Helyi iparlizési addval kapcsolatos feladatok
Maganszemélyek kommunalis adojaval kapcsolatos feladatok

Gépjarmiadoval kapcsolatos feladatok
Adotargy felkutatas
Banki nyilvantartas vezetése
Adobbevételek elszamolasa
Adokkal, bevételekkel kapcsolatos tevékenység értékelése
e Adodrendeletek el6készitése, addzassal 6sszeflggd jogszabaly figyelés és
jogalkalmazas.
e Adobevételekkel kapcsolatos cash flow és likvidacios informaciok szolgaltatasa.
e Az idegen helyrél kimutatott tartozasok (illetékek, birsagok, megelblegezett
gyermektartasdij) behajtasa.
e Ado- és eértékbizonyitvanyok elkészitése, ado- és vagyoni igazolasok kiadasa.
o Talajterhelési dijjal kapcsolatos feladatok.
e Maganer6s lakossagi ut- és jardaépitéssel kapcsolatos feladatok

Az Onkormaényzattél a szakteriiletet érinté jardsi kormanyhivatalhoz atkerilt
feladatok:

népesseg-nyilvantartas

allampolgarsagi ugyek (az allampolgarsagi eski kivételével)

gyamugy a segélyezeés kivetelével

megoszlanak a feladatok a jarasi kormanyhivatallal a kozgydgyellatas tgyeben.
védelembe vétel

iskolaztatasi tamogatas

apolasi dij megallapitas

egészséquigyi szolgaltatasra val6 jogosultsag

Epitési engedélyek kiadasa
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Az irodavezeté altalanos feladatai:

o felel6s az iroda egész munkajaért, annak szakiranyu, jogszerl mikodéséért
A Hatdésagi Iroda munkajaval kapcsolatos feladatok:
Altalanos iranyito és feliigyeleti jogkort gyakorol a Hatésagi Iroda munkéja felett,
melyhez a Hivatal szervezeti felépitése tekintetében beletartozik:
altalanos igazgatas
szocialis igazgatas
miszaki igazgatas
adougyi igazgatas.
Az Iroda tevékenységeével kapcsolatos kérdésekben felvilagositast ad.
Az Irodaban foglalkoztatott kdztisztvisel6k felett részleges munkaltatoi jogkdrt gyakorol,
kilonOs tekintettel a dolgozoknak jaré szabadsag és tulmunka miatti szabadid6
kiadasanak tekintetében, teljesitménylk értékelésének, mindsitésuk elkészitésének
Ugyében.

Adolgyi igazgatasi tevékenységgel kapcsolatos feladatok:

- Az Onkormanyzat illetékességi teriiletén talalhaté addtargyak alapjan kivetett
helyi ad6 megallapitdsa, beszedése, nyilvantartasa, bevallasok feldolgozésa,
adéellenérzési és addigazgatasi eljarasi feladatok ellatasa a gépjarmi adé
korében.

A beérkezd fizetési halasztasra és részletfizetésre, valamint a mérséklésre vonatkozé
kérelmek elbiralasa.

Igazgatasi tevékenységgel kapcsolatos feladatok:

Elldtia a gyermekjoléti ellatassal 0Osszefliggd igazgatasi és az intézményekkel
kapcsolatos koordinacios feladatokat.

Ertékeli az 6nkormanyzat gyermek- és ifjisagvédelmi tevékenységét.

Ellatja a kozoktatasi, kbznevelési torvényben megfogalmazott, jegyz8i hataskorbe utalt
feladatokat.

Ellatjia a jegyz6 hataskorébe utalt kozmivel6dési, kozgyljteményi, mivészeti és mas
kulturalis tevékenyseéggel, a testneveléssel és sporttal kapcsolatos feladatokat.
Kornyezettanulmanyokat készit, helyszini ellenérzést tart.

Gyakorolja a I. foku gyamigyi hataskoroket az 1997. évi XXXI. térvényben foglaltak
alapjan.

Ellatja a gyermek- és ifjusagvedelmi, valamint a gyermekekkel kapcsolatos szocialis
ellatasi feladatokat.

Jelentést készit az onkormanyzat gyamhatosagi tevékenységérdl, szocialis ellatd
tevékenységérol, a gyermekjoéléti alapellatasokrol.

Megéallapitja, megsziinteti a rendszeres és rendkivili gyermekvédelmi kedvezmeényt, a a
halmozottan hatranyos helyzet fennallasat és vezeti az ezzel kapcsolatos nyilvantartast
a WINSZOC és a PTR rendszerben.
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A képvisel6-testiilet munkajaval kapcsolatos feladatok:

Koordindlja a szervezeti egységek munkajat a képvisel6-testilet és bizottsagai,
valamint a nemzetiségi oOnkormanyzatok munkajahoz szukséges elGterjesztések
elkészitése tekintetében és kozremi(kodik elkészitésukben. Tajékoztatdkat,
beszamoldkat, jelentéseket készit.

Részt vesz a képviselb-testiilet és bizottsagai, valamint a nemzetiségi 6nkormanyzatok
Ulésein a Pénzlgyi, Gazdasagi és Kornyezetvédelmi Bizottsag uUlésének kivételével.

A Kulturalis, Oktatasi, Ifjusagi €s Sport Bizottsaga, valamint a Szocialis és Népjoéléti
Bizottsag 6sszekotdje.

Egyéb feladatok:
Birtokvédelmi tgyek teljes korl intézése

Eseti munkafeladatok

Elkésziti a munkakoéréhez kapcsolédd Ugykorok tekintetében a szikséges
eléterjesztéseket, tajékoztatokat, statisztikai adatszolgaltatast, jelentéseket.
Kozremikodik a valasztok, népszavazasok, népszamlalas el6késztésében,
lebonyolitasaban, a Helyi Valasztasi Iroda vezet6jének helyettese.

Tevékenysége soran az allamigazgatasi Ugyekben a kdzigazgatasi hatésagi eljaras és
szolgaltatas altalanos szabalyai (2004. évi CXL. térvény) szerint jar el.

Gondoskodik a jogszabalyok folyamatos figyelemmel kisérésér6l és az azzal
kapcsolatos tajekoztatas megszervezéserél.

Szocialis és igazgatasi ligyintéz6, anyakényvvezetd
A Hatosagi Iroda munkatarsa. Az iroda jelenlegi létszama 5 6.

A kozigazgatas atszervezésével, modernizacidjaval elkerult vagy megsziint feladatok:
e Gyambhivatali lgyek

Szocidlis Ugyek (kbzgyodgy ellatas, el. Ellatasra val6 jogosultsag)

Allampolgéarsagi kérelmek ugyintézése

Papir alapu nyilvantartasok vezetése

Egészsegugyi intézményekbe valo személyes kijaras

Uj feladatok:
e Teljes elektronikus anyakdnyvi nyilvantartasok vezetése
e Orszagos illetékesség anyakonyvi okiratok kiadasaban
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A munkakorben ellatando f6 feladatok

Anyakodnyvvezetéssel kapcsolatos feladatai:

Vezetd anyakdnyvvezetd. Intézi az anyakonyvvezetéssel dsszefliggd dsszes elb-
és utéadminisztraciés feladatot. Vezeti az anyakdnyvvezetSk hazassagkotési
beosztasat.

A szilletés bejelentésével (ha nem kérhazban sziletett a gyermek) kapcsolatos
feladatok ellatasa.

Héazassagkotési szandék bejelentésével kapcsolatos feladatok végzése.

Végzi a temetési kotelezettséggel kapcsolatos tigyintézéseket.

Névvaltozasi ligyek intézése.

Kalféldon térten anyakdnyvi esemény hazai anyakdnyvezése.

EgyszerUsitett allampolgarsagi ugyek intézése.

Anyakdnyvi nyilvantartasok vezetése.

lgazgatési Ugyek:

Tartasi szerz6désekkel kapcsolatban kozremikodik a tulajdonosi nyilatkozat
elkészitésében.

Népesség-nyilvantartassal  kapcsolatos feladatok ellatasa. Vezeti a
nyilvantartasokat, kezeli a gépi nyilvantartast, naprakész allapotban tartja azokat.
Adatszolgaltatast teljesit a kozponti nyilvantartd6 szerv és az illetékes
okmanyiroda felé.

Ellatja az adatvédelmi nyilvantartdssal kapcsolatos feladatokat, intézkedést tesz
az adatvédelmi biztos jogellenes adatkezelésre tett felhivasa alapjan.

Ovodas és tankoteles gyermekekrdl nyilvantartast vezet, és azokat megkiildi a
lakbhely vagy tartézkodasi hely szerinti illetékes 6vodanak, altalanos iskolanak.
Gondoskodik a kulféldiek magyarorszagi tart6zkodasaval és bevandorlasaval
kapcsolatos feladatok ellatasarol. (lgazolas kiadasa a bevandorlasi engedéllyel
rendelkez6  kulfoldi  lakohely  bejelentésérél,  személyazonositdé  és
lakcimvaltozasrol adatot szolgalat a kbzponti nyilvantarto szerv felé.)

Végzi a lakcimvaltozassal kapcsolatos feladatokat.

Allampolgarok személyi- és lakcimadatainak nyilvantartasa, tovabbitasa az
okmanyiroda és a BM felé.

Folyamatos kapcsolattartas a KEKKH-val és a jelentési kotelezettségek
teliesitése. A KEKKH-bol érkezett valtozdsok atvezetése a helyi
nyilvantartasokon.

Tudoszlrési jegyzékek készitése. Gondoskodik a tud6szird vizsgalat elvégzésével
kapcsolatos tgyviteli és technikai feladatok megszervezésérél.

Csaladi allapotra vonatkoz6 igazolas kiadasa.

Kdzokiratot, hatdésagi bizonyitvanyt ad ki a nyilvantartott adatokrol.
Eljar lakcimfiktivalasi tgyekben.

Cimnyilvantartast vezet az illetékességi tertletén 1évé cimekrél.
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Gondoskodik  érdekeltségi kdorében a megallapitott foldrajzi  nevek
nyilvantartasanak vezetésérdl, a nyilvantartasok kozzétételérdl,
hozzaférhet6segerdol.

Elvégzi a talalt targyakkal kapcsolatos feladatokat.

Szocidlis ellatassal kapcsolatos feladatok:

Megéallapitja, megsziinteti és nyilvantartasba veszi a lakasfenntartasi
tamogatasokat,

méltanyossagi alapu apolasi dijakat.

Gondoskodik a méltanyossagi alapon megallapitott kézgyogyellatasi
igazolvannyal kapcsolatos feladatok ellatasarol.

Kimutatast készit a tartos bentlakasos- és atmeneti elhelyezést szocialis
intézmeényekbe elhelyezést kér6k adatairdl, a pénzben és természetben
nyujthatd tamogatasok adatairdl, egyes szocialis alapellatasok adatairél, a
szocialis igazgatasi tevékenységrol.

A fenti ellatasokrol nyilvantartast vezet.

Kornyezettanulmanyokat készit, helyszini ellen6rzéseket tart.

A szocidlis igazgatasi feladatokat a WINSZOC és a PTR program segitsegével
latja el.

A fenti ellatasok biztositasa érdekében minden hénap 28-aig adatot szolgaltat a
Pénzugyi Iroda részére az adott hdnapban megallapitott, kifizetend6 segélyek
Osszegérdl.
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Epitésiigyi igazgatasi ligyintézé
A Hatosagi Iroda munkatarsa. Az iroda jelenlegi létszama 5 6.
F& feladatai

- Koézremilkodés a telepllés jellemzd szerkezetét és a telepulilés képét befolyasold,
illetve meghatarozd egyedi épitményekkel 6sszefliggd — hatosagi dontést
megel6z6 — egyeztetési eljardsban, terllet- és telepulésrendezési tervek
0dsszhangjanak kialakitasaban.

-  Koézremilkodik a szabalyozasi tervek, helyi épitési szabalyzat el6készitésében,
betartdsanak és betartatasanak folyamatos figyelemmel kisérésében.

- Kozremikodik az 6nkormanyzat helyi épitészeti ertékek védelmével kapcsolatos
szabalyozasanak elbkészitésében, megvaldsitasaban.

- Gondoskodik az épitésigyi nyilvantartasokkal kapcsolatos feladatok ellatasarol.
Vezeti a mlszaki nyilvantartast.

- Adatot szolgaltat az ingatlanvagyon kataszter vezetéséhez, karbantartdsahoz.

- Kodzutkezel6i feladatok ellatasa, dontés el6készités, végrehajtas.

- Ellatja a belvizvédelemmel kapcsolatos feladatokat.

- Beruhazasok koordinalasa.

- Vagyongazdalkodasi feladatok ellatasa

A Képviselb-testiilet munkdjaval kapcsolatos feladatok:

A Képviseld-testilet Uléseire a munkakorével dsszefliiggd elbterjesztéseket készit.
Szervezi a Pénzugyi, Telepulésfejlesztési és Kornyezetvédelmi Bizottsdg munkajahoz
szikséges, feladatkorébe tartozd elbterjesztések elbkészitését és kdzremikodik
elkészitésukben. Tajékoztatokat, beszamoldkat, jelentéseket készit.

Az 6nkorméanyzattél elkerilt feladatok:
e épitési engedélyezési eljarasok

Az Onkormanyzathoz keriil 0j feladatok:
o telepllésképi véleményezés
o telepllésképi bejelentések vizsgalata
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Reprezentativ munkakori koncepciok

Feladat

Reprezentativ munkakdri koncepciok készitése (WS) / A munkatarsak munkakori €s
szervezeti besoroldsanak, illeszkedésének felllvizsgélata, atszervezése:

A harom reprezentativ. munkakor munkakdri leirasait workshop keretében
megvizsgaltuk, és atvezettik a valtozasokat. A munkakori leirdsok pontositasa
keretében meghataroztuk az adott munkakorokhoz tartozo kévetelményprofilokat.

Hatdsagi Irodavezetéd munkakdri leiras

MUNKAKORI LEIRAS

Neév:

Besorolas: |. besorolasi osztaly
Képzettseég: jogasz

A munkak6r megnevezeése: hatésagi irodavezetd

A munkakor célja

Hatésagi munka iranyitasa, végzése, képvisel6-testilet munkajanak segitése, adoigyi,
birtokvédelmi, gyamigyi és gyermekvédelmi feladatok ellatasa

A munkakor funkcidja

Hatdésagi Iroda munkajanak iranyitasa, segitése, képvisel6-testilet, bizottsagok
munkajanak segitése, Ugyfelek tigyinek intézése

Rendszeres munkafeladatok

A Hatdésagi Iroda munkajaval kapcsolatos feladatok:

Altalanos iranyito és feliigyeleti jogkort gyakorol a Hatésagi Iroda munkéja felett,
melyhez a Hivatal szervezeti felépitése tekintetében beletartozik:

altalanos igazgatas

szocialis igazgatas

miszaki igazgatas

adougyi igazgatas.

Az Iroda tevékenysegeével kapcsolatos kérdésekben felvilagositast ad.
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Az Irodaban foglalkoztatott kdztisztvisel6k felett részleges munkaltatoi jogkort gyakorol,
kilonds tekintettel a dolgozdknak jaré6 szabadsag és tulmunka miatti szabadidd
kiadasanak tekintetében, teljesitményuk értékelésének, mindsitésik elkészitésenek
ugyeben.

Adolgyi igazgatasi tevékenyseggel kapcsolatos feladatok:

- Az Onkormanyzat illetékességi teriiletén talalhaté adétargyak alapjan kivetett
helyi adé megallapitasa, beszedése, nyilvantartasa, bevallasok feldolgozasa,
adoellenérzési és addigazgatasi eljarasi feladatok ellatasa a gépjarmi addé
korében.

A beérkezd fizetési halasztasra és részletfizetésre, valamint a mérséklésre vonatkozo
kérelmek elbiralasa.

Igazgatasi tevékenységgel kapcsolatos feladatok:

Ellatia a gyermekjoléti ellatassal 0Osszeflggd igazgatasi és az intézményekkel
kapcsolatos koordinacios feladatokat.

Ertékeli az 6nkormanyzat gyermek- és ifjisagvédelmi tevékenységét.

Ellatja a kdzoktatasi, kdznevelési torvényben megfogalmazott, jegyzdi hataskorbe utalt
feladatokat.

Ellatja a jegyz6 hataskorébe utalt k6zmivelbdési, kdzgydjteményi, mivészeti és mas
kulturalis tevékenységgel, a testneveléssel és sporttal kapcsolatos feladatokat.
Kdrnyezettanulmanyokat készit, helyszini ellenérzést tart.

Gyakorolja a I. foki gyamigyi hataskoroket az 1997. évi XXXI. térvényben foglaltak
alapjan.

Ellatjia a gyermek- és ifjusagvédelmi, valamint a gyermekekkel kapcsolatos szocialis
ellatasi feladatokat.

Jelentést készit az Onkormanyzat gyamhatosagi tevékenységerdl, szocialis ellato
tevékenységérdl, a gyermekjoéléti alapellatasokrol.

Megallapitja, megsziinteti a rendszeres és rendkivili gyermekvédelmi kedvezményt, a a
halmozottan hatranyos helyzet fennallasat és vezeti az ezzel kapcsolatos nyilvantartast
a WINSZOC és a PTR rendszerben.

A képviselb-testilet munkajaval kapcsolatos feladatok:

Koordinalja a szervezeti egységek munkajat a képvisel6-testilet és bizottsagali,
valamint a nemzetiségi onkormanyzatok munkajahoz szikséges el6terjesztések
elkészitése tekintetében és kozremikodik —elkészitésikben. Tajékoztatokat,
beszamoldkat, jelentéseket készit.

Részt vesz a képvisel6-testlilet és bizottsagai, valamint a nemzetiségi 6nkorméanyzatok
Ulésein a Pénzigyi, Gazdasagi és Kornyezetvédelmi Bizottsag ulésének kivételével.

A Kulturdlis, Oktatéasi, Ifjusagi és Sport Bizottsdga, valamint a Szocidlis és Népjoléti
Bizottsag 6sszekotdje.
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Egyéb feladatok:
Birtokvédelmi Ugyek teljes kord intézése

Eseti munkafeladatok

Elkésziti a munkakoéréhez kapcsolédd Ugykorok tekintetében a szikséges
eléterjesztéseket, tajékoztatokat, statisztikai adatszolgaltatast, jelentéseket.
Kozremikodik a valasztok, népszavazasok, népszamlalas el6késztésében,
lebonyolitasaban, a Helyi Valasztasi Iroda vezet6jének helyettese.

Tevékenysége soran az allamigazgatasi Ugyekben a kdzigazgatasi hatésagi eljaras és
szolgaltatas altalanos szabalyai (2004. évi CXL. térvény) szerint jar el.

Gondoskodik a jogszabalyok folyamatos figyelemmel kisérésér6l és az azzal
kapcsolatos tajékoztatas megszervezésérél.

Rendszeres megbizatasok
A képvisel6-testllet és bizottsagai ulésére az elbterjesztések feltoltése az EDtR-be.

Alairasi (kiadmanyozasi) jogok
Kilon szabalyozas szerint

Utalvanyozasi jogok és ezek korlatai
Utalvanyozasi - és ellenjegyzési joggal nem rendelkezik.

Képviseleti jogok és kotelezettségek
Nem rendelkezik ilyennel.

Helyettesitési feladat (6 kit helyettesit)
Az Aaltalanos munkaltatéi jogkor gyakorlasanak kivételével a jegyz6t, az adoéugyi
ugyintézaot.

Helyettesité6 munkakor (a tavollétében, helyettesitd)
Adougyi, szocialis Ugyintézé.

Kiils6 kapcsolatok

Kapcsolattartas a képvisel6-testilet, bizottsagok tagjaival.
Kapcsolattartas az intézmeényvezetdkkel.

Kapcsolattartas a Gyermekjoléti és Csaladsegité Szolgalattal.
Kapcsolattartas a Pedagogiai Szakszolgalattal.
Kapcsolattartas a Dunaharaszti Varosi Gyamhivatallal.

Bels6 kapcsolatok
Az adott munkakor ellatasahoz folyamatos kapcsolatot tart a jegyzdvel, a hivatal
dolgozaival.

X
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Kommunikacios kotelezettségek

Részt vesz munkakorével 6sszefuggd értekezleteken, megbeszéléseken. Az itt nyert
informaciokat felettesei iranyaba emlékeztetdé formajaban koteles elektronikus uton
tovabbitani és rogziteni.

Tevékenységével dsszefliggésben tajékoztatokat, jelentéseket, beszamoldkat készit.
Feladatellatasa soran betartja a személyes adatok védelmével és a kdzérdekl adatok
nyilvanossagra hozasaval kapcsolatos jogszabalyi elGirasokat.

Az informatikai eszk6z6k hasznalata és az azzal 6sszefiiggo felel6sség

A személyes hasznalataban |évé informatikai eszkdzOk tekintetében teljes korl
felel6sséggel tartozik.

Taksony, 2014. ... ..

Munkaltatoi jogkor gyakorloja: [:dr. Micheller Anita:/
jegyzdé

Tudomésul vettem és 1 pld-t a mai napon
atvettem:

koztisztviseld
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munkakori leirds melléklet

Hatésagi Irodavezet6 kovetelményprofil
1 =nem fontos 7 =nagyon fontos

Tulajdonséag 1 2 3 4 5 6 7

Szakmai ismeretek

x

Kommunikaciés X
készség

Empétia X

Konfliktuskezelés X

Pozitiv kisugarzas X

Lelkiismeretesség X

Erdeklédés, X
nyitottsag

Problémamegold6 X
készség

Magabiztossag

Lényeglatas

Onallésag

XX [ X | X

Stressztlirés

Segitékészség X

Ugyfélorientaltsag X

Terhelhet6ség X

Lojalitas X

Szocialis X
érzékenység

Szakszeriiség X

Jogszerliség X

Informatikai X
ismeretek

Idegennyelv- X
ismeret

Szervezési és X
vezetési ismeretek

Egyuttmikddés X

Hatékony X
id6gazdalkodas

Projektismeretek X

Felel8sségvallalas X

Ertekezlettechnika X

Prezentacios X
készségek

Min6ség irénti X
elkdtelezettség
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Szocialis és igazgatasi ligyintézé, anyakényvvezeté munkakori leiras
MUNKAKORI LEIRAS

Név:
Besorolés: |. besorolasi osztaly

egyetemi szint( altalanos orvos, fogorvos, gydégyszerész,
szociologus,  pszicholégus, szocialpolitikus, jogasz,
humanszervez§ vagy kozgazdasagi felséoktatasban
szerzett szakképzettség; egyetemi vagy fdiskolai szintl
pedagogus, hittudomanyi, szocidlis munkas vagy
Képesitési elbiras: egeszségugyi felsboktatasban szerzett szakképzettség;
féiskolai szintli gyogypedagogus, szociadlpedagoégus,
szocialis  szervezd, személyugyi szervez6 vagy
allamigazgatasi és szocialis igazgatasi felsGoktatasban
szerzett szakképzettség; egyetemi vagy fdiskolai szintl
végzettség és szocialis Ugyintéz6i szakképesités

Képzettség: Igazsagugyi szervezo

A munkakdr megnevezeése: szocialis és  igazgatasi ugyintézé,
anyakonyvvezetd

A munkakor célja

Szocidlisan raszorult emberek ellatasa, anyakdnyvvezetéssel kapcsolatos Ugyek
intézése

A munkakor funkcidja
Az dnkorméanyzati igazgatasi és szocidlis feladatok ellatasa
Rendszeres munkafeladatok

Anyakodnyvvezetéssel kapcsolatos feladatai:

- Vezetb anyakodnyvvezet6. Intézi az anyakdnyvvezetéssel 6sszefliggb dsszes el6-
és utdadminisztracios feladatot. Vezeti az anyakonyvvezetOk hazassagkotési
beosztasat.

- A szuletés bejelentésével (ha nem korhazban sziletett a gyermek) kapcsolatos
feladatok ellatasa.

- Hazassagkotési szandék bejelentésével kapcsolatos feladatok végzése.

- Végzi a temetési kotelezettséggel kapcsolatos tgyintézéseket.
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Névvaltozasi ligyek intézése.

Kalféldon tortéen anyakdnyvi esemény hazai anyakdnyvezése.
EgyszerUsitett allampolgarsagi ugyek intézése.

Anyakdnyvi nyilvantartasok vezetése.

lgazgatési Ugyek:

Tartasi szerz6désekkel kapcsolatban kozremilkodik a tulajdonosi nyilatkozat
elkészitésében.

Népesség-nyilvantartassal  kapcsolatos feladatok ellatasa. Vezeti a
nyilvantartasokat, kezeli a gépi nyilvantartast, naprakész allapotban tartja azokat.
Adatszolgaltatast teljesit a kozponti nyilvantartd6 szerv és az illetékes
okmanyiroda felé.

Ellatja az adatvédelmi nyilvantartdssal kapcsolatos feladatokat, intézkedést tesz
az adatvédelmi biztos jogellenes adatkezelésre tett felhivasa alapjan.

Ovodas és tankoteles gyermekekrdl nyilvantartast vezet, és azokat megkiildi a
lakbhely vagy tartézkodasi hely szerinti illetékes 6vodanak, altalanos iskolanak.
Gondoskodik a kulféldiek magyarorszagi tart6zkodasaval és bevandorlasaval
kapcsolatos feladatok ellatasarol. (lgazolas kiadasa a bevandorlasi engedéllyel
rendelkez6  kulfoldi  lakohely  bejelentésérél,  személyazonositdé  és
lakcimvaltozasrol adatot szolgalat a kbzponti nyilvantarto szerv felé.)

Végzi a lakcimvaltozassal kapcsolatos feladatokat.

Allampolgarok személyi- és lakcimadatainak nyilvantartasa, tovabbitasa az
okmanyiroda és a BM felé.

Folyamatos kapcsolattartas a KEKKH-val és a jelentési kotelezettségek
teljesitése. A KEKKH-bol érkezett valtozdsok atvezetése a helyi
nyilvantartasokon.

Tudoszlrési jegyzékek készitése. Gondoskodik a tud6szird vizsgalat elvégzésével
kapcsolatos ugyviteli és technikai feladatok megszervezésérél.

Csaladi allapotra vonatkoz6 igazolas kiadasa.

Kdzokiratot, hatdsagi bizonyitvanyt ad ki a nyilvantartott adatokrol.

Eljar lakcimfiktivalasi tgyekben.

Cimnyilvantartast vezet az illetékességi tertletén Iévé cimekrél.

Gondoskodik  érdekeltségi  kdorében a megallapitott foldrajzi  nevek
nyilvantartasanak vezetésérdl, a nyilvantartasok kozzétételérdl,
hozzaférhet6segerdol.

Elvégzi a talalt targyakkal kapcsolatos feladatokat.

Szocidlis ellatassal kapcsolatos feladatok:

Megéallapitja, megsziinteti és nyilvantartasba veszi a lakasfenntartasi
tamogatasokat,

méltanyossagi alapu apolasi dijakat.

Gondoskodik a méltanyossagi alapon megallapitott kézgyogyellatasi
igazolvannyal kapcsolatos feladatok ellatasarol.
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- Kimutatast készit a tartds bentlakasos- és atmeneti elhelyezést szocidlis
intézményekbe elhelyezést kérék adatairdl, a pénzben és természetben
nydjthaté tamogatdsok adatair6l, egyes szocialis alapellatdsok adatairdl, a
szocialis igazgatasi tevékenységrél.

- Afenti ellatasokrol nyilvantartast vezet.

- Koérnyezettanulmanyokat készit, helyszini ellenérzéseket tart.

- A szocidlis igazgatasi feladatokat a WINSZOC és a PTR program segitségével
latja el.

- Afenti ellatasok biztositasa érdekében minden hénap 28-aig adatot szolgaltat a
Pénzugyi Iroda részére az adott hdbnapban megallapitott, kifizetendd segélyek
O0sszegérol.

A Képviselb-testilet munkajaval kapcsolatos feladatok:

A Képviseld-testilet Uléseire a munkakorével dsszefluiggd elbterjesztéseket készit.
Szervezi a Szocialis és Népjoléti Bizottsag munkajahoz szikséges elbterjesztések
elékészitését és kozremikodik elkészitésukben. Koordindlja a szervezeti egységek ez
irAnya munkajat. Tajékoztatokat, beszadmolokat, jelentéseket készit.

Kezeli és nyilvantartja a Szocialis és Népjoléti Bizottsag munkakéréhez kapcsolddo
dontéseit.

A jegyz6t irasban tajékoztatja a képvisel6-testilet zart Ulésére keruld, feladatkdrébe
tatozé ugyekrél.

Egyéb feladatok:

Elkésziti a munkakoréhez kapcsolo ugykorok tekintetében a szikséges
elbterjesztéseket, tajékoztatokat, statisztikai adatszolgaltatast, jelentéseket.
KozremlUkodik a valasztasok, népszavazasok, népszamlalas el6készitésében,
lebonyolitasaban.

Tevékenysége soran az allamigazgatasi Ugyekben a kdzigazgatasi hatésagi eljaras és
szolgaltatas altaldnos szabalyairdl szol6 torvény (a 2004. évi CXL. torvény) szerint jar
el.

Feladatellatasa soran betartja a személyes adatok védelmével és a kozérdekl adatok
nyilvanossagra hozasaval kapcsolatos jogszabalyi elbirasokat.

Részt vesz a szakmai jellegl tovabbképzéseken, tanfolyamokon.

Ismeri a feladatkdrébe tartozé jogszabalyokat, figyelemmel kiséri azok valtozasat.

Alairasi (kiadmanyozasi) jogok
Kilén szabalyozas szerint.

Utalvanyozasi jogok és ezek korlatai
Utalvanyozasi - és ellenjegyzési joggal nem rendelkezik.

Képviseleti jogok és kotelezettségek
Nem rendelkezik ilyennel.
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Helyettesitési feladat (6 kit helyettesit)
Gyamugyi és gyermekvédelmi feladatokat ellatd, illetve aktiv koruak ellatasanak
megallapitasaval foglalkozo6 Ugyintézd.

Helyettesité6 munkakor (a tavollétében, helyettesitd)
Iktatasi Ugyintéz6.

Kiils6 kapcsolatok
Pet6fi Sandor Mivel6dési Haz és Konyvtar.

Bels6 kapcsolatok
A Hatdsagi Irodavezetd kozvetlen iranyitasaval dolgozik.
Kapcsolatot tart a Polgarmesteri Hivatal koztisztvisel6ivel.

Kommunikacios kotelezettségek

Részt vesz munkakorével 0sszefuggd értekezleteken, megbeszéléseken. Az itt nyert
informaciokat felettesei iranyaba emlékeztetdé formajaban koteles elektronikus uton
tovabbitani és rogziteni.

Tevékenységével dsszefliggésben tajékoztatokat, jelentéseket, beszamolokat készit.
Feladatellatasa soran betartja a személyes adatok védelmével és a kdzérdekl adatok
nyilvanossagra hozasaval kapcsolatos jogszabalyi elGirasokat.

Az informatikai eszk6zok hasznalata és az azzal 6sszefligg6 felel6sség
A személyes hasznalataban |év6 informatikai eszkozOk tekintetében teljes korl
felelésséggel tartozik.

Taksony, 2014. .... ..
Munkaltatoi jogkor gyakorléja:

[:dr. Micheller Anita:/
jegyz6

Tudomasul vettem és 1 pld-t a mai napon
atvettem: koztisztviseld
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Munkakori leirds melléklet

Szocialis és igazgatasi ligyintézé, anyakdonyvvezetd
kovetelményprofil
1 =nem fontos 7 =nagyon fontos

Tulajdonséag 1 2 3 4 5 6 7

Szakmai ismeretek X

Kommunikaciés X
készség

Empétia X

Konfliktuskezelés X

Pozitiv kisugarzas X

Lelkiismeretesség X

Erdeklédés, X
nyitottsag

Problémamegold6 X
készség

Magabiztossag

Lényeglatas

Onallésag

XXX | X

Stressztlirés

Segitékészség X

Ugyfélorientaltsag X

Terhelhet6ség X

Lojalitas X

Szocialis X
érzékenység

Szakszeriliség X

Jogszerliség X

Informatikai X
ismeretek

Idegennyelv- X
ismeret

Szervezési és X
vezetési ismeretek

Egyuttmkddés X

Hatékony X
idégazdalkodas

Projektismeretek X

Felel6ssegvallalas X

Ertekezlettechnika X

Prezentacios X
készségek

Min&ség iranti X
elkdtelezettség
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Epitésiigyi igazgatasi iigyintézé munkakoéri leiras

MUNKAKORI LEIRAS

Név:
Besorolas: . besorolasi osztaly
Képzettség:
épitész mérnok
A munkakdr megnevezeése: igazgatasi ugyintez6

A munkakor célja, funkcioja
Kozrem(kodés a telepulésrendezési eszk6zok elbkészitésében, beruhazasi,
vagyongazdalkodasi, belvizvédelmi, kdzutkezeldi feladatokban kézremikodés.

Rendszeres munkafeladatok

- Kozremikodés a telepulés jellemzd szerkezetét és a telepulés képét befolyasolo,
illetve meghatarozd egyedi épitményekkel 6sszefliggd — hatosagi dontést
megel6z6 — egyeztetési eljardsban, terllet- és telepulésrendezési tervek
0dsszhangjanak kialakitasaban.

-  Kozremikodik a szabalyozasi tervek, helyi épitési szabalyzat el6készitésében,
betartdsanak és betartatasanak folyamatos figyelemmel kisérésében.

- Kozremikodik az dnkormanyzat helyi épitészeti ertékek védelmével kapcsolatos
szabalyozasanak elbkészitésében, megvaldsitasaban.

- Gondoskodik az épitésigyi nyilvantartasokkal kapcsolatos feladatok ellatasarol.
Vezeti a mlszaki nyilvantartast.

- Adatot szolgaltat az ingatlanvagyon kataszter vezetéséhez, karbantartdsahoz.

- Kozutkezel6i feladatok ellatasa, dontés el6készités, végrehajtas.

- Ellatja a belvizvédelemmel kapcsolatos feladatokat.

- Beruhazasok koordinalasa.

- Vagyongazdalkodasi feladatok ellatasa

A Képviselb-testulet munkajaval kapcsolatos feladatok:

A Képvisel6-testilet Gléseire a munkakorével 0sszeflggo elbterjesztéseket készit.
Szervezi a Pénzigyi, Telepulésfejlesztési és Kornyezetvédelmi Bizottsag munkajahoz
szukséges, feladatkorébe tartozo elbterjesztesek elbkészitését és kozremikodik
elkészitésukben. Tajékoztatdkat, beszamolokat, jelentéseket készit.

{.’fh LS
ettt Europai Unio
i ‘ Eurdpai Szocialis
(I e

g a

Alap

MAGYARY
PROGRAM

SZECHENYI @

* %
* *
* *
* *

ok

MAGYARORSZAG -
KORMANYA BEFEKTETES A JOVOBE



Eseti munkafeladatok
Kozrem(Ukodik a valasztasok, népszavazasok, népszamlalas el6készitésében,
lebonyolitasaban.

Rendszeres megbizatasok

Alairasi (kiadmanyozasi) jogok
Kilén szabalyozas szerint.

Utalvanyozasi jogok és ezek korlatai
Utalvanyozasi - és ellenjegyzési joggal nem rendelkezik.

Képviseleti jogok és kotelezettségek
Nem rendelkezik ilyennel.

Helyettesitési feladat (6 kit helyettesit)
ipar-, kereskedelmi tgyintéz6

Helyettesité munkakor (a tavollétében, helyettesitd)
Jegyz6i asszisztens.

Kiils6 kapcsolatok
Foldhivatal, tarshatésagok, feligyeleti szerv, képviselé-testilet és annak
szakbizottsaga.

Bels6 kapcsolatok
Kapcsolatot tart a Polgarmesteri Hivatal koztisztviselSivel, polgarmesterrel, jegyzével.

Kommunikacios kotelezettségek

Részt vesz munkakorével 6sszefuggd értekezleteken, megbeszéléseken. Az itt nyert
informaciokat felettesei iranyaba emlékeztetdé formajaban koteles elektronikus uton
tovabbitani és rogziteni.

Tevékenységével dsszefliggésben tajékoztatokat, jelentéseket, beszamolokat készit.
Feladatellatasa soran betartja a személyes adatok védelmével és a kdzérdekl adatok
nyilvanossagra hozasaval kapcsolatos jogszabalyi elbirasokat.

Az informatikai eszk6zok hasznalata és az azzal 6sszefiiggo felelésség
A személyes hasznalataban |év6 informatikai eszkdzOk tekintetében teljes korl
felel6sséggel tartozik.

Taksony, 2014. ... ..
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Munkaltat6i jogkor gyakorldja: /:dr. Micheller Anita:/
jegyz6

Tudomasul vettem és 1 pld-t a mai napon
atvettem: koztisztviseld
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munkakori leirds melléklet

Epitésiigyi igazgatasi ligyintézé
1 =nem fontos 7 =nagyon fontos

Tulajdonséag 1 2 3 4 5 6 7

Szakmai ismeretek X

Kommunikaciés X
készség

Empétia X

Konfliktuskezelés X

Pozitiv kisugarzas X

Lelkiismeretesség X

Erdeklédés, X
nyitottsag

Problémamegold6 X
készség

Magabiztossag X

Lényeglatas X

Onallésag X

Stressztlirés X

Segitékészség X

Ugyfélorientaltsag X

Terhelhet6ség X

Lojalitas X

Szocialis X
érzékenység

Szakszeriiség X

Jogszerliség X

Informatikai X
ismeretek

Idegennyelv- X
ismeret

Szervezési és X
vezetési ismeretek

Egyuttmikddés X

Hatékony X
id6gazdalkodas

Projektismeretek X

Felel8sségvallalas X

Ertekezlettechnika X

Prezentacios X
készségek

Min6ség irénti X
elkdtelezettség
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Sztenderdizalt munkakéri mintadokumentacio

A Polgarmesteri Hivatalban a munkakori leirasok részben sztenderdizalva vannak,
tartalmazzak a kiadmanyozasi jogkoroket, valamint a helyettesités rendjét is, igy azokat
nem kellett pontositani.

A munkakori leirasok mellékleteként meghataroztuk a az adott munkakdrhoz tartozé
kovetelményprofilt.

Sztenderdizalt munkakori leiras

..... munkakdr megnevezése
MUNKAKORI LEIRAS

Név:
Besorolas:

Képzettseég:

A munkak6r megnevezése: ...

A munkakor célja, funkciodja

Rendszeres munkafeladatok

A Képviselb-testulet munkajaval kapcsolatos feladatok:
Eseti munkafeladatok
Rendszeres megbizatasok

Alairéasi (kiadmanyozasi) jogok
Kilén szabalyozas szerint.
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Utalvanyozasi jogok és ezek korlatai
Utalvanyozasi - és ellenjegyzési joggal nem rendelkezik.

Képviseleti jogok és kotelezettségek
Nem rendelkezik ilyennel.

Helyettesitési feladat (6 kit helyettesit)
Helyettesité6 munkakor (a tavollétében, helyettesitd)
Kiils6 kapcsolatok

Bels6 kapcsolatok
Kapcsolatot tart a Polgarmesteri Hivatal koztisztviselGivel, polgarmesterrel, jegyzdvel.

Kommunikacios kotelezettségek

Részt vesz munkakorével 0sszefuggd értekezleteken, megbeszéléseken. Az itt nyert
informaciokat felettesei iranyaba emlékezteté formajaban koteles elektronikus uton
tovabbitani és rogziteni.

Tevékenyseégeével osszefiiggésben tajekoztatokat, jelentéseket, beszamolokat keszit.
Feladatellatasa soran betartja a személyes adatok védelmével és a kdzérdekl adatok
nyilvanossagra hozasaval kapcsolatos jogszabalyi elbirasokat.

Az informatikai eszk6zok hasznalata és az azzal 6sszefligg6 felelésség
A személyes hasznalataban |év6 informatikai eszkozOk tekintetében teljes korl
felelésséggel tartozik.

Taksony, 2014. ... ..

Munkaltatoi jogkor gyakorloja: [:dr. Micheller Anita:/
jegyz6

Tudomésul vettem és 1 pld-t a mai napon
atvettem: koztisztviseld
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..... munkakari leiras melléklet
..... munkakor
1 =nem fontos 7 =nagyon fontos

Tulajdonséag 1 2 3 4 5 6 7

Szakmai ismeretek

Kommunikaciés
készség

Empétia

Konfliktuskezelés

Pozitiv kisugarzas

Lelkiismeretesség

Erdeklédés,
nyitottsag

Problémamegold6
készség

Magabiztossag

Lényeglatas

Onallésag

Stressztlirés

Segitékészség

Ugyfélorientaltsag

Terhelhet6ség

Lojalitas

Szociélis
érzékenység

Szakszeriliség

Jogszerliség

Informatikai
ismeretek

Idegennyelv-
ismeret

Szervezési és
vezetési ismeretek

Egyuttmikddés

Hatékony
id6gazdalkodas

Projektismeretek

Felel8sségvallalas

Ertekezlettechnika

Prezentacios
készségek

Min&ség iranti
elkdtelezettség
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Meglévo szabalyzat értékelése

Bevezet6 az uj szabalyzathoz

A kozigazgatas atszervezésének eredmeényeként 2013. januar 1-jével Budapest 23
kertletében, vidéken pedig 175 telepllésen kezdték meg munkajukat a jarasi hivatalok.
A jarasi hivatalok feladat- és hataskoérének meghatarozasakor a f6 cél az volt, hogy az
onkorméanyzati és allamigazgatasi feladatokat legyenek egymastél elvalasztva.

A jarasi hivatalok a kormanyhivatalok helyi szerveként intézik a hataskoérikbe tartozé
jarasi allamigazgatasi ugyeket. A jarasi hivatalok kialakitasanak elOkészitése a
1299/2011. (I1X. 1.) Korm. hatarozat alapjan indult meg.

A kormanyhatarozat szerint a jarasok az allam szervezetének legalacsonyabb szinti
terleti és szervezeti egységei lesznek.

Az Orszaggyllés megalkotta és elfogadta a jarasok kialakitasarol, valamint egyes,
ezzel 6sszefuggd torvenyek modositasardl szold 2012. évi XCIII. torvényt. A kormany a
térvény végrehajtasa érdekében bocsatotta ki a 174/2012. (VII. 26.) és a 218/2012.
(VIII. 13.) korményrendeleteket.

A jarasi hivatalok féként az okmanyirodai feladatokat, épitési engedélyezési, a
gyermekvédelmi és gyamigyi, valamint egyes szocialis, kornyezetvédelmi,
természetvédelmi igazgatasi feladatokat vették at az onkormanyzatoktol. 2013-tél a
jarasi hivatalon belll szakigazgatasi szervként miikddik a jarasi gyamhivatal, a jarasi
épitésugyi hivatal, a jarasi allategészsegugyi e€s élelmiszer-ellenérzé szakigazgatasi
szerv, a jarasi foldhivatal, a jarasi hivatal munkaigyi kirendeltsége és a jarasi
népegeszseguigyi intézet.

A jarasi hivatalok feladatuk ellatdsahoz atvették a polgarmesteri hivataloktdl a
koztisztvisel6ket, az 6 jogviszonyuk kormanyzati szolgalati viszonnya alakult at.
Nemcsak a munkatarsak, hanem a feladatellatashoz sziikséges ingo- és ingatlan
vagyont is, ezért azok a Magyar Allam ingyenes hasznalataba keriiltek, a vagyonkezel
a kormanyhivatal lett.

A kormanyhivataloknak és az ©Onkorményzatoknak 2012. oktéber 31. napjéig
megallapodasban kellet rogzitenilk a jarasi hivatalhoz kerllé kdztisztviselbk 1étszamat
és az ingyenesen hasznalatba adott-vett ingatlan és ing6é (pl. infokommunikacios)
eszkdzoket.

A Taksony Nagykozség Polgarmesteri Hivatalat is érintette a jarasi hivatalok felallitasa,,
hiszen kialakitasra kertilt a Szigetszentmikldsi Jarasi Hivatal.

A megvaltozott jogszabalyi kérnyezet és a Jarasi Hivatal felallitasa miatt szikségessé
valt a Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Mikodési Szabalyzatanak felllvizsgalata és
Uj szervezeti és mikodési szabdlyzat elfogadasa. Magyarorszag helyi
onkorméanyzatairdl sz6lo 2011. évi CLXXXIX. térvény (a tovabbiakban: Moétv.) és mas
jogszabalyok - igy kulondsen az allamhaztartasrél szold 2011. évi CXCV. térvény (a
tovabbiakban: Aht.) és az Aallamhaztartasrol szolo torvény végrehajtasardl szolo

SZECHENY

Europai Unio
Eurdpai Szocialis

P
5 ‘ Alap

I
]
(IR
\qmg

MAGYARY
PROGRAM

* %
* *
* *
* *

ok

MAGYARORSZAG -
KORMANYA BEFEKTETES A JOVOBE



368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Avr.), a jarasi (févarosi keriileti)
hivatalokrél szélé 218/2012. (VII. 18.) Korm. rendelet, a szakfeladatrendrél és az
allamhaztartasi szakagazati rendrél szolé 56/2011. (XIl. 31.) NGM rendelet és a
Polgarmesteri Hivatallal foglalkoztatasra iranyuld jogiszonyban all6 dolgozék jogallasa
szabalyozasara szlletett Uj jogszabalyok megvaltozasa nem csak az alapitdé okiratot,
hanem a szervezeti és miikddési szabalyzat nagy részét is érintették.

A Motv. 37. § d) pontja értelmében a polgarmester a jegyz6 javaslatara el6terjesztést
nyujt be a képvisel6-testiletnek a hivatal bels6 szervezeti tagozédasanak, létszamanak,
munkarendjének, valamint Gigyfélfogadasi rendjének meghatarozaséra.

A Szigetszentmikldsi Jarasi Hivatal felallitasaval, illetve a jarasi hivatalba atkeralt
dolgozék szama cstkkentette a Taksony Polgarmesteri Hivatal l1étszamat, emiatt Gjra
kellett gondolni a hivatali szervezeti strukturat is.
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TAKSONYI POLGARMESTERI HIVATAL
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

Taksony Nagykézség Onkormanyzatanak Képvisel6-testilete a Képviseld-testillet és Szervei
Szervezeti és Mikodési szabalyzatarol szolé 16/2010. (X. 27.) dnkormanyzati rendelete és a
Magyarorszag helyi énkormanyzatair6l sz6lé 2011. évi CLXXXIX. térvény 42. § 2. pontja, 67. § d)
pontja alapjan a Taksonyi Polgarmesteri Hivatal (tovabbiakban: Polgarmesteri Hivatal) Szervezeti és
Mikodési Szabalyzatat az alabbiak szerint allapitja meg:

l. fejezet
A Polgarmesteri Hivatal szervezete

1. A Polgarmesteri Hivatal megnevezése: Taksonyi Polgarmesteri Hivatal
Székhelye: 2335 Taksony, Fé ut 85.

Telefonszama: 06-24- 520-777

Fax: 06-24-520-770

A hivatal e- mail cimeit az 1. szamu fuggelék tartalmazza.

2. A Polgarmesteri Hivatal 6nallo jogi személy, koltségvetési szerv, melynek
ellatési tertlete: Taksony Nagykozség kdzigazgatasi tertlete

3. Alapité szerv neve: Taksony Nagykézség Onkormanyzatanak Képvisel6-testiilete
4. Alapitas éve: 1990.

5. Alapité okirat elfogadasarol szé6l6 Képviseld-testiileti hatarozat: 76/2000. (111
27.) KT hatarozat

6. Felugyeleti szerve: Taksony Nagykézség Onkormanyzatanak Képvisels-testiilete

7. Gazdalkodasi jogkore: Onalléan miikédd és onalldan gazdalkodd koéltségvetési
szerv

8. Ellatand6 alaptevékenysége:

- az 6nkormanyzat mikodésével, valamint az allamigazgatasi ugyek doéntésre valo
elbkészitésével és végrehajtasaval kapcsolatos feladatok ellatasa

- elldtja azokat az oOnkormanyzat mikodésével kapcsolatos egyéb feladatokat,
amelyekre az 6nkorméanyzat intézményt nem hozott létre.

9. A Polgarmesteri Hivatal a részére jovahagyott elGiranyzatok felett teljes jogkorrel
rendelkez6 6nalléan mikddd és onalldan gazdalkodo kéltségvetési szerv, amely
ellatia az o©Onkormanyzat 4altal mas koltségvetési szervhez nem tartozd
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szakfeladatokkal kapcsolatos gazdalkodasi tevékenységet és elvégzi a részben
onalléan gazdalkodo koltségvetési szervek gazdalkodasi feladatait.

10. A Polgarmesteri Hivatal az alabbi, onalléan miikod6é koltségvetési szervek
gazdasagi, pénzugyi feladatait végzi:

Intézmény megnevezése Intézmény székhelye
Német Nemzetiségi Ovoda Taksony, Szent Anna tér 1.
Forras Intézményiizemelteté Kézpont Taksony, Szent Anna tér 1.
Pet6fi Sandor Miivelédési Haz és Kdonyvtar Taksony, F6 ut 89.
Taksony Onkorméanyzat Szocialis és Taksony, Szent Anna tér 1.
Gyermekjoléti Szolgalat

Az intézmények ellendrzésérél a mindenkor hatalyos ,Belsé ellenérzési kézikonyv”,
felugyeletérél részletesen ,Az Onkormanyzati intézmeények ellenérzésének
szabalyzata” rendelkezik.

11. A Polgarmesteri Hivatal a kovetkezd (nem koltségvetési szervként mikodd)
szakfeladatok ellatdsahoz szilkséges gazdasagi, pénzigyi, igazgatasi feladatokat
latja el:

- allategészsegugyi tevékenység

- személyes gondoskodast nyu;jto ellatdsok

- csaladsegités

- rendszeres pénzbeli ellatdsok

- eseti pénzbeli ellatasok

- szennyvizelvezetés és kezelés

- m

- sportintézmény és sportélet mikodtetése

- diaksport

- csaladi tinnepek szervezése

- utak épitése és felujitasa

- Ovodai intézményi étkeztetés

- iskolai intézmeényi étkeztetés

- munkahelyi vendéglatas

- kozutak Uzemeltetése

- helyi nemzetiségi 6nkormanyzat igazgatasi tevékenysége
- orszaggyllési képvisel6i valasztas

- Onkormanyzati képvisel6k és polgarmester valasztasa
- kodzséggazdalkodasi szolgaltatas

- telepulési vizellatas és vizminéség veédelem
- koztemetd fenntartasi feladatok

- kozvilagitasi feladatok
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- Onkormanyzatok elszamolasai

- koltségvetési szervek vallalkozasi tevékenysege

- Onkormanyzati feladatokra nem tervezhet6 elszamolasok
- haziorvosi szolgalat

- fogorvosi szolgaltatas

- védoéndi szolgalat

12. Az intézmény szervezeti és milkodési rendjét a Szervezeti és Muikodési
Szabalyzat hatarozza meg, melyet a jegyzd — a polgarmester egyetértésével — készit
el és a Képvisel6- testiilet hagy jova.

13. A Polgarmesteri Hivatal vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

14. A Polgarmesteri Hivatalt - a Magyarorszag helyi 6nkorméanyzatair6l szolé 2011. évi
CLXXXIX. torvény (tovabbiakban: Motv.). 67. § a) pontja alapjan - a Képvisel6-testilet
dontései szerint é€s sajat hataskorében a polgarmester iranyitja.

15. A Polgarmesteri Hivatalt a polgarmester altal hatarozatlan idére kinevezett jegyz6
vezeti. A kinevezés alapja a kozszolgalati tisztvisel6krél szolé 2011. évi CXCIX.
torveny.

16. A Polgarmesteri Hivatal kozszolgalati tisztvisel6it (a tovabbiakban: koztisztvisel)
a jegyz6 nevezi ki, és gyakorolja felettik a munkaltatéi jogokat.

17. A jegyzdi és a Hatdésagi lrodavezetdi tisztség egyidejli betdltetlensége, illetve
tartos akadalyoztatasuk esetére — legfeljebb hat honap idétartamra - a Polgarmesteri
Hivatal allomanyaban 1évé és a jegyz6i allashely betdltésére megfelelé képzettséggel
rendelkez6 koztisztvisel§ latja el a jegyz4i feladatokat.

A Polgarmesteri Hivatal kdztisztvisel6inek helyettesitési rendjét a jegyz6 allapitja meg.

18. A Polgarmesteri Hivatal belsé szervezeti felépitése:

A Polgarmesteri Hivatal koztisztvisel6i és fizikai allomanyi létszamat a mindenkori
koltségvetési rendelet tartalmazza.

19. A Polgarmesteri Hivatal belsé szervezeti egységei az iroddk, melyek
elnevezése és szerkezeti tagozddasa kdvetkezb:

- Titkarsag
- titkarsagi referens (2 f6)
- kdzmuvelbdési referens
- gépkocsivezet6 (anyagbeszerzeés)
- iktatasi, irattarozasi feladatok
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- ugyfélszolgalat

- Hat6sagi Iroda
- szocialis igazgatas
- muiszaki igazgatas
- altalanos igazgatas
- addugyi igazgatas

- Pénzigyi Iroda
- pénzlgyi igazgatas
- humanpolitika

Az irodak élén az osztalyvezetdi szintnek megfeleld vezetéi megbizatasu
irodavezetdk allnak. A Titkarsag feladatait az 1. szamu melléklet, a Hatésagi Iroda
feladatait a 2. szamu melléklet, a Pénzigyi Iroda feladatait a 3. szamu melléklet
tartalmazza. A 4. szamu melléklet a kiadmanyozas rendjét, az 5. szamu melléklet a
vagyonnyilatkozat tételre kdtelezd munkakdrok felsorolasat, a 6. szamua melléklet a
bélyegz6 nyilvantartast tartalmazza.
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. fejezet
A Polgarmesteri Hivatal feladatai

A Polgarmesteri Hivatal el6segiti a Képvisel6-testilet, annak bizottsagai, a
polgarmester, valamint a jegyzé munkajanak eredményességét.

1. A Polgarmesteri Hivatal feladatai a Képvisel6-testiilet tevékenységével
kapcsolatban:
- szakmailag el6késziti a Képviseld-testllet Uléseinek elbterjesztéseit, rendelet
tervezeteit, hatarozati javaslatait,
- végrehajtja a Képviseld-testilet dontéseit,
- ellatja a Képvisel6-testilet munkgjaval kapcsolatos tgyviteli feladatokat.

2. A Polgarmesteri Hivatal feladatai a Képviselo-testiilet bizottsagainak
tevékenyseégével kapcsolatban:
- szakmailag el6keésziti a bizottsagok Uléseire az elbterjesztés tervezeteket,
- dontésre elbkésziti az atruhazott hataskorbe tartozé6 dnkormanyzati hatésagi
ugyeket,
- tajékoztatast ad jogszabalyokrol, informaciot biztosit a dontéshozatalhoz,
- biztositja a bizottsagok mikodéseéhez szukséges technikai feltételeket.

3. A Polgarmesteri Hivatal feladatai a telepiilési képvisel6i munka segitése
érdekében:

- el6seqgiti a telepulési képvisel6 jogainak gyakorlasat, kotelességeinek
teljesitését,

- a Polgarmesteri Hivatal koztisztvisel6i a telepulési képvisel6ket munkaidében
kotelesek soron kivil fogadni és részikre a szikséges tajékoztatast a jegyz6
engedélye alapjan biztositani,

- a telepullési képviseld irasos beadvanyara a Polgarmesteri Hivatal 15 napon
belll kdteles valaszolni.

4. A Polgarmesteri Hivatal feladatai a polgarmester és a jegyz6 munkajaval
kapcsolatban:
- el6késziti a polgarmester és a jegyzd hataskorébe tartozé Ugyeket, és
szervezi azok végrehajtasat,
- ellatja az ugyfélfogadast,
- ellatja a Polgarmesteri Hivatal feladatkdrébe tartozé szervezési teenddket.

5. A Polgarmesteri Hivatal az 6nkormanyzat megbizasa alapjan részt vesz az
onkormanyzat fenntartasaban mikodé intézmények iranyitasi és ellendrzési
feladataiban.
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A  Polgarmesteri  Hivatal kozremikodik az  Onkormanyzati vagyon
muUkodtetésében, hasznositasaban.

ll. fejezet
A képviselet rendje

A feladat ellatasa sorén viselt dontési, illetve végrehaijtasi felel6sség korében

a. a torvény, kormanyrendelet és donkormanyzati rendelet altal telepitett sajat
hataskor,

b. é&truhazott hataskar,

c. a kiadményozasi jogkor

gyakorlgja latja el a tevékenység gyakorlasaval kapcsolatos képviseleti

feladatokat.

. A Polgarmesteri Hivatal képviseletét a jegyz6, vagy az altala megbizott személy

latja el.

Az dnkormanyzatot, illetve szerveit érinté perben meghatalmazottként eljarhat a
Képviseld-testilet tagja, megallapodas alapjan jogi tarsulas, egyedi megbizas
alapjan ugyvéd, jegyzé, illetve megbizottja.

IV. Fejezet

A kiadmanyozas rendje

. A sajat vagy atruhazott hataskorben és atadott kiadmanyozasi jogkodrben hozott

irasbeli intézkedés (kiadmany) alairasa a kiadmanyozas. A kiadmanyoz6 az
intézkedést sajat kezileg irja ala.

A kiadmanyt az Ugyiratkezelés rendjére vonatkoz6 szabalyok szerinti formaban a
jegyz6 és a kiadmanyozé Ugyrend szerinti megnevezését tartalmazéd fejléces
iraton kell kiadni. A kiadmany nyomtatvanyon is kiadhato.

Az egyedi Ugyekben hozott hatarozatokat, a felettes szervekhez és mas
tarshatosagokhoz kildoétt tgyiratokat, atiratokat és jelentéseket — az Ugyintézé
altal tortént el6készitésuket kovetben — a jegyz6, vagy az altala kiadmanyozasi
jogkdrrel felruhazott koztisztvisel6 kiadmanyozza.

Amennyiben az iratot a kiadmanyozasi jogkorrel felruhazott kdztisztvisel§ irja ala,
az alairasra jogosult nevét és beosztasat feltintet6 adatok mellett az alaird
koteles a ,Széll Attila cimzetes f6jegyz6 megbizasabol” megjeldlést alkalmazni.
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5. A kiadmanyozas rendjét az 5. szamu melléklet tartalmazza.
V. Fejezet
Pénzugyi, szamviteli rend

A Polgarmesteri Hivatal mikodéséhez szikséges anyagi feltételeket az dnkormanyzat
éves koltségvetéseben biztositja.

A pénzlgyi, szamviteli rend szabdlyait a Polgarmesteri Hivatal kotelezettségvallalasi
szabalyzata tartalmazza.

VI. Fejezet
Az ugyiratkezelés szabalyai

Az Ugyiratkezelés szabalyait a Polgarmesteri Hivatal Ugyiratkezelési Szabalyzata
tartalmazza.

VII. Fejezet
Utasitas és ellendrzési jogok gyakorlasa, beszamoltatas, ellenérzés

1. Az atruhazott hataskorben, atadott kiadmanyozasi jogkorben ellatott hataskor
gyakorlasadhoz a hataskor (kiadmanyozas) jogszabalyi cimzettje utasitast adhat.
A hataskorrel rendelkezé az atruhazast, atadast indokolas nélkil barmikor
irasban visszavonhatja.

2. Az utasitas a mindennapi Ugyvitel folytonossaganak biztositasa érdekében
altalaban szobeli. irott utasitasi format elsésorban a nagyon pontos tartalmi-,
feladat-, vagy hataskori el6irast igényl6 munkavégzés soran, illetve kuldnleges
esetben szikséges alkalmazni, tovabba a képvisel6-testulet mikodésével
0sszefuggd valamennyi feladat tekintetében.

3. Az irott utasitasi forma a Polgarmesteri Hivatal belsé elektronikus
levelez6rendszerében kuldatt, illetve kulon jegyzd6i utasitasba foglalt forma.

4. A polgarmester és a jegyzd az irodavezet6k és a jegyz6 altal megjelolt
koztisztviselbk  kdzrem(iikddésével a Polgarmesteri Hivatal munkajaval
kapcsolatosan, az aktualis feladatok ellatdsa érdekében sziikség szerint, de
lehetbleg heti egy alkalommal értekezletet tart, amelyen az irodavezeték az
iroddk munkajarol is koteles beszamolni.
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5. A polgarmester és a jegyz6 a Polgarmesteri Hivatal teljes személyi allomanyat
érinté kérdésekben sziukség szerint munkahelyi értekezletet tart.

6. A koztisztviselbk ellenérzése az iktatobdl nyert Ugyirat-nyilvantartas adatai, illetve
az ugyiratban Iév6 iratok ellendrzése utjan torténik torvényességi, hatékonysagi,
célszerliségi szempontok alapjan. Az ellenérzésre a hataskor jogosultja barmikor
jogosult.

VIll.  Fejezet
A Polgarmesteri Hivatal munkarendje
1. A Polgarmesteri Hivatal koztisztviseléinek heti munkaideje: 40 éra, amely

jogszabaly alapjan altalanos munkarend szerint a hét munkanapjai k6zott az
alabbiak szerint oszlik meg:

hétfo: 7.30-18.00
kedd: 7.30-16.00
szerda: 7.30-16.00
csutortok: 7.30 - 15.00
péntek: 7.30-12.30

2. A Polgarmesteri Hivatal tigyfélfogadasi rendje:

hétf6: 8.00—12.00 és 13.00 — 18.00

szerda: 8.00-12.00 és 13.00 — 16.00

péntek: 8.00-12.00

Kedden és csutortokén a Polgarmesteri Hivatalban az tigyfélfogadas sziinetel.

A jegyz6 Ugyfélfogadasi ideje: hétfén 14.30 — 18.00 oOra kozott.
A rugalmas munkaidében foglalkoztatott koztisztviselék a heti munka - és
ugyfélfogadasi rendtél eltér6 munkarendben kerilnek foglalkoztatasra jelen
szabalyzatban és munkakori leirasukban meghatarozott modon.

A szabalyozas soran alkalmazott alapfogalmak meghatarozasa

1. Teljes munkaidé: Az az idétartam, amely alatt a Polgarmesteri Hivatal dolgozoi
naponta munkat végeznek, munkavégzésre rendelkezeésre allo idészak.

2. Munkako6zi sziinet (ebédidé): A napi munkaidén belil a munkavégzés
megszakitasaval pihendidéként biztositott idétartam (hétfén 60 perc, kedden, szerdan,
csutortokon és pénteken 30 perc.)
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A munkakozi szunetet a dolgozok ezen szabalyozas alapjan hétfén 12.00 oratol 13.00
oraig terjedd id6tartamban, kedden, szerdan és csiutortokdon 12.00 6ratél 12.30 oraig
vehetik igénybe. Pénteken a munkarend szerinti utolsé fél 6ra az ebédidé. Ezen
id6épontoktdl csak indokolt esetben, a kdzvetlen munkahelyi vezeté engedélyével lehet
eltérni. A munkakozi szinet id6tartamanak betartasaért a szervezeti egység vezetdje a
felelds.

3. Napi munkaidd: hétfén 10,5 6ra, kedden, szerdan 8,5 6ra, csutortdokdon 7,5 ora,
pénteken 5 ora.

4. Heti munkaidé: 40 oOra, amely magaban foglalja a napi munkakdzi szinetet. A
dolgozo napi, illetve heti munkaideje a 12, illetve a 48 orat tulmunka elrendelése esetén
sem haladhatja meg. Ennek betartasat a vezet6k folyamatosan ellendrzik, eltérés
esetén kotelesek jelezni a jegyzének.

5. Rugalmas munkaidé: az altalonos heti munkarendtdl eltér6 munkaiddé beosztas,
melyet a koztisztvisel6 munkakori feladatainak ellatasa érdekében a teljes munkaid6
kereten belll 6nalléan hataroz meg.

6. Torzsid6: 9,00 ératdl 15,00 oraig terjedd id6tartam.

7. Kikuldetés: A szokasos munkavégzesi hely szerinti telepilésen kivili munkavéegzés.
Nem minésul kikuldetésnek, ha a dolgoz6 a munkajat a munka természetebdl eredéen
szokasosan a Polgarmesteri Hivatal székhelyén kivil végzi.

8. Kirendelés: A kézigazgatasi szervek kozott létrejott megallapodas alapjan mas
munkaltatonal torténé munkavegzés.

9. Atiranyitas: A dolgozé a munkaltatoi jogkor gyakorléjanak irasbeli utasitasa alapjan
eredeti munkakore helyett, vagy az eredeti munkakére mellett mas munkakdrbe tartozo
feladatot lat el.

A kikuldetés, az atiranyitas és a kirendelés id6tartama eltéré megallapodas hianyaban a
110 munkanapot nem haladhatja meg.

10. Hivatalos tavollét: A dolgoz6 a Polgarmesteri Hivatal székhelyén kivili a
munkaltaté érdekében végzett tevékenysége.

11. Késés: Ha a dolgoz6 a munkaid® kezdetére nem érkezik meg munkahelyére, és ezt
nem igazolja.
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IX. Fejezet
A munkavégzés rendje

A dolgozok kotelesek a fentiekben meghatarozott munkaidében munkahelylikén munkat
végezni.

1. A munkaltatéi jogkdér gyakorldja a dolgozét, illetéleg dolgozokat esetenként,
rendkivili esetben kotelezheti arra, hogy a jogszabalyban meghatarozott
munkaidején felul is munkat végezzen, illetbleg meghatarozott ideig é€s helyen
munkavégzésre készen alljon. Tulmunkavégzés esetén a vonatkoz6 jogszabalyok
rendelkezései iranyadoak.

2. A tulmunka sziukségességérdl a jegyz6t tajékoztatni kell.

3. A munkaidé alatt minden dolgoz6 koteles a munkahelyén tartézkodni a kiklldetés,
kirendelés, hivatalos tavollét és a rugalmas munkarendben torténd foglalkoztatas
eseteit kivéve.

4. Rugalmas munkarendben mikddd munkakorok: jegyzd, irodavezetd, , polgarmesteri
-, jegyz6i asszisztens, belsd ellenér, kdozmulvel6dési referens, gépkocsivezet6,
onkormanyzati referens.

5. A rugalmas munkarendben foglalkoztatott koztisztvisel6k kivételével a
koztisztvisel6k torzsid6ben kotelesek a Polgarmesteri Hivatalban munkat végezni.
Ez aldl felmentést elézetes egyeztetés utan a jegyz6, vagy az altala meghatalmazott
munkahelyi vezet6 adhat.

6. A napkozbeni tavollétet a belsé levelez6rendszer elektronikus naptaraba be kell
jegyezni.

7. A munkaidé alatt a munkahelyrél eltavozni kizarélag a kézvetlen munkahelyi vezetd
engedélye alapjan lehet:

a. hivatali - munkahelyi - feladat teljesitése céljabal,
b. ebédidd alatt (az elére meghatarozott Utemezés alapjan),
C. maganugyben - kiléndsen indokolt esetben.

X. Fejezet

A munkaidé elszamolasa és nyilvantartasa

1. A munkaidé nyilvantartasa jelenléti iven torténik. A dolgozé — a jegyzé kivételével —
koteles a munkaidé kezdetekor a jelenléti ivet alairasaval ellatni. Az egész napos
tavolléteket a jelenléti iven a szervezeti egység vezetdje, illetve az altala megbizott

SZECHENYI @
Foan R T
ettt Europai Unio S
:m:::g‘ Eurdpai Szocialis e
“-!uu.gh' Alap e

MAGYARORSZAG -
KORMANYA BEFEKTETES A JOVOBE

X

MAGYARY
PROGRAM




személy rogziteni koteles (kikuldetés, hivatalos tavollét, szabadsag, tanulmanyi
szabadsag, betegszabadsag, tappénz, stb.).

2. A rugalmas munkaidében foglalkoztatott kdztisztvisel6k munkaidé nyilvantartasa az
alabbiak szerint torténik: a Polgarmesteri Hivatalban teljesitett feladatellatas esetén
a munkaidé nyilvantartasa az 1-es pontban meghatarozottak szerint torténik,
azonban amikor a koztisztvisel6 a Polgarmesteri Hivatalon kivll latja el feladatait a
nyilvantartasban koteles ezt ,Rugalmas munkarend” megnevezéssel feltintetni.

3. A magantavollétet a dolgoz6 koteles 5 munkanapon beliul (akadalyoztatas esetén az
akadalyozas megsziinéseét kovetd 5 napon belll) ledolgozni, az elvégzett munkat a
szervezeti egység vezetdje igazolja. A ledolgozas elmulasztasa esetén a mulasztott
munkaidd a dolgozo illetményébdl levonasra kerul.

4. A humanpolitikai tugyintéz6 a bérszamfejt altal havonta megjeldlt id6pontig az elGirt
nyomtatvanyon kozli a bérszamfejtéshez szilkséges adatokat. Ezen kulon kell
kimutatni azokat a munkanapokat, amelyekre a dolgozénak illetmény jar, illetdleg
azokat az idétartamokat, amelyekre illetmény nem jar (kikuldetés, szabadsag,
tanulmanyi szabadsag, betegség, egyéb tavollét).

A kozOlt adatok valosagtartalmaért a szervezeti egység vezetdje és a humanpolitikai
ugyintéz6 a felelés. Betegség miatti keresGképtelenség esetén a bérszamfejtd
elvégzi a sziikséges korrekcidkat.

A tanulmanyi szabadsag és konzultaci6 miatti tavolléteket a jegyzd és a
humanpolitikai Ggyintéz6 a szabadsagot nyilvantartdé szervezeti egység vezetdje
nyilvantartasaban ellenérzi.

A Pénzigyi Iroda a bérszamfejtés céljara kitoltott fenti nyomtatvanyokat 10 évig
koteles megdrizni.

XI. Fejezet
Helyettesités

A helyettesités rendjét a kdztisztvisel® munkakari leirasa tartalmazza.

Amennyiben a koztisztvisel6 a munkaltatd intézkedése alapjan munkakorébe nem
tartoz6 munkat végez, és ezzel egyidejlleg eredeti munkakorét is ellatja, illetményén
felll kulon dijazasként helyettesitési dij is megilleti.

Helyettesitési dij nem illeti meg a koztisztvisel6t, ha a munkakodri leirasaban
meghatarozott helyettesitést lat el a helyettesitett koztisztviselé szabadsaga idején.
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A helyettesitési dij mértéke:
a) 1-10 munkanap helyettesités esetén a helyettesité koztisztviselé/ugykezeld
illetményének 25%-a,
b) 10 munkanap helyettesités utan a helyettesité koztisztvisel6/igykezeld
illetményének 50%-a,

XIl. Fejezet
Ellendrzés

A jelen szabalyzatban foglaltak betartasat a vezet6k az iranyitasuk ala tartozo
szervezeti egységeknél kotelesek rendszeresen ellenérizni. Az  esetleges
szabalytalansagok orvoslasarél kételesek gondoskodni.
Ismételt, vagy sulyosabb szabalytalansag észlelése esetén kételesek haladéktalanul
tajékoztatni a jegyz6t.

Az Ugyrendben meghatarozottak betartasat, a tavollétek nyilvantartasanak vezetéseét,
az ebeédidd betartasat a jegyzd, valamint a humanpolitikai Ggyintéz6 esetenként,
szurdprébaszerlien, a pénzugyi belsé ellenér pedig negyedévente koteles ellenbrizni.

XIIl. Fejezet
A felel6sség szabalyai

1. A felelésség szabalyaira a kozszolgalati tisztvisel6krél szold térvény szabalyai az
irAnyadoak.

2. Jelen szabdlyzat rendelkezéseit — az elfogadast kdvetéen — a Polgarmesteri Hivatal
valamennyi dolgozGja koteles megismerni, és maradéktalanul betartani. A
megismerés tényét a megismereési nyilatkozat alairasaval igazoljak.

3. A szabalyzat megszegésének kell tekinteni, ha a dolgozé:
- amunkaidd kezdetére nem érkezik meg munkahelyére,
- illetéleg a munkaid6 végéig nem tartézkodik munkahelyén,
- munkahelyérél engedély nélkul tavozik.

4. A fenti magatartasok, illetéleg kotelezettségek ismételt mulasztasa sulyosabb
esetben fegyelmi felel6sségre vonast is eredményezhet.
Az e kérdésekben vald dontés a jegyz6 hataskorébe tartozik.
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XIV. Fejezet
Bélyegz6, bélyegzé nyilvantartas, a bélyegz6k hasznalata

. A Polgarmesteri Hivatal bélyegzdje korbélyegzd, benne a (hivatalos) magyar
cimerrel és a Polgarmesteri Hivatal nevének felirataval, valamint a bélyegzé
sorszamaval. (A bélyegzd lenyomatait a 6. szamu melléklet és a bélyegzé
nyilvantartas tartalmazza.)

A jegyz6 bélyegzdje korbélyegzé, benne a (hivatalos) magyar cimerrel és a jegyz6
megnevezésenek felirataval. (A bélyegzé lenyomatat az 6. szamu melléklet és a
bélyegz6 nyilvantartas tartalmazza.)

. A Polgarmesteri Hivatal bélyegzdinek megrendelésérél a jegyz6 gondoskodik. A
hasznalatba keruld bélyegz6krél a Titkarsag nyilvantartast vezet.

. A bélyegz6 nyilvantartasnak tartalmaznia kell:

- sorszam,

- bélyegzd lenyomat,

- bélyegzd kiadasanak napja,

- bélyegz6t hasznalatra atvevé dolgozé neve, alairasa.

. A bélyegzdfelel6s a bélyegz6 hasznalatra torténd kiadasahoz a bélyegzd atvételét a
bélyegz6 nyilvantartasban feljegyzi és az atvételt az atvevé alairasaval igazolja.

. A bélyegz6 hasznaldja anyagi, fegyelmi és buntetéjogi felelésséggel tartozik a
bélyegz6 jogszerli hasznalatdért. Ha a hasznalé a bélyegzét elvesziti, vagy azt
eltulajdonitjak, errél haladéktalanul koteles tajékoztatni a jegyz6t.

. Az elhasznalddott, megrongalddott vagy feleslegessé valt bélyegzét vissza kell adni
a beélyegzéfelelbsnek, aki jegyzOkonyv felvétele mellett gondoskodik annak
megsemmisitésérdl.
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XV. Fejezet

Hivatali eljarasok szabalyozasa és az ligyintézési hatarid6k megallapitasanak
rendje

. A munkafolyamatok szabalyozasanak szikségességét jogszabaly, vagy a jegyz6
irja el6.

. A hatésagi tugyintézési folyamatok szabalyozasa keretében a kzigazgatasi hatdésagi
eljards és szolgéaltatas altalanos szabalyairdl szélo 2004. évi CXL. torvéeny
el6irasaihoz képest roviditett Ugyintézeési hataridét onkormanyzati rendelet allapithat
meg.

XVI. Fejezet
Teljesitményértékelés, illetménykiegészités

. A Polgarmesteri Hivatal koztisztviselének tevékenységét a KépviselS-testulet altal
elfogadott teljesitménykdvetelmények alapjan a jegyzd évente értékeli.

. A Hivatal koztisztvisel6je és Ugykezel6je alapilletménye 10%-anak megfelel
mértékl illetménykiegészitésre jogosult.

. A Hivatal osztalyvezet6i szintnek megfelel6 vezet6i megbizassal rendelkez6
koztisztviselbje alapilletménye 10%-anak megfelelé mértékli osztalyvezetdi,
csoportvezetdi illetménypdtiékra jogosult.

XVII. Fejezet
Munkavégzéshez szikséges informatikai eszk6zok
Polgarmesteri Hivatalon kivlli hasznalatdnak rendje
A Polgarmesteri Hivatal tulajdonat képez6 informatikai eszk6zok hivatalon kivuli
hasznalatdara a rugalmas munkarendben foglalkoztatott koztisztvisel6k
jogosultak.
XVIII. Fejezet
Zar6 rendelkezések

1. A Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Mikodési Szabalyzata 2014. ... ...-én Iép
hatalyba.

2. Jelen szabélyzat Taksony Nagykdézség Onkormanyzata Képvisel6-testiiletének
Szervezeti és MUkodési Szabalyzataval egyutt kezelendo.
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Taksony, 2014. ......

A Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Mlkodési Szabalyzatat Taksony Nagykozseg
Onkormanyzatanak Képvisel6-testilete .../2014. (.....) hatarozataval hagyta jova.

PH.
/: Kreisz Laszl6:/ [: Dr. Széll Attila :/
polgarmester cimzetes f6jegyz6
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Mellékletek:

szamu melléklet: A Titkarsag feladatai
szamu melléklet: A Hatosagi Iroda feladatai
2.1. Szocialis igazgatés feladatai

2.2. Miszaki igazgatas feladatai

2.3. Altalanos igazgatas feladatai

2.4. Adougyi- igazgatas feladatai

szamu melléklet: A Pénzugyi Iroda feladatai

3.1. A Kdltségvetési igazgatas (gazdasagi szervezet) Ugyrendje
szamu melléklet: A kiadmanyozas rendje

szadmu melléklet: Vagyonnyilatkozat tétele

szamu melléklet: A Polgarmesteri Hivatal és a jegyzd bélyegz6 lenyomatai
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1. szamu melléklet

A Titkarsag feladatai

A polgarmester és a jegyz6 tevékenységének segitése, kiszolgalasa.

o adminisztrativ tamogatés nyujtasa,
o az dnkormanyzati peres ugyek figyelemmel kisérése,
o a jegyz6 és a polgarmester altal ide szignalt beadvanyok, levelek és panaszok

kivizsgalasa kdzvetlen szbébeli vagy irasbeli megkeresés alapjan

1. Az oOnkormanyzat képvisel6-testilete €s bizottsagai mikodésének biztositasa,
testlleti Ulések el6készitésében kozremikodés

o a képvisel6-testuleti, bizottsagi Ulések megszervezésében valé kozremikodés

o az oOnkormanyzati képvisel6k képvisel6i tevékenységével kapcsolatos

adminisztracios feladatok ellatasa

2. A Polgarmesteri Hivatal munkajanak segitése.
o az irodak kozotti rendszeres koordinacio

3. Kozrem(ikddés a valasztasok, népszavazasok, népszamlalas el6készitésében,
lebonyolitasaban

4. Lakossagszolgalat

o lakossagi bejelentések kezelése
o lakossagi bejelentések, észrevételek feldolgozasa, szikséges azonnali
intézkedések, illetve bejelentés tovabbitasa az intézkedésre jogosult fele,

5. Az Onkormanyzat dokumentumkezelésének koordinalasa, szakmai feltigyelete

Az Onkormanyzat szamitégépes iktatorendszerének rendszergazdai feladatai ellatasa,
A hivatal iratainak iktatasa, nyilvantartasa, kezelése, 6rzése, tarolasa, selejtezeésre,
illetve a levéltarnak val6 atadasra valé elbkészitése, valamint eléadoiv készités és
ugyintézoi nyilvantartasanak vezetése.

Az iratok irattarbol valo kiadasa és visszavétele

Levelezés, postazas, helyi kiildemények kézbesitése

Munkavédelem,

Reprezentacios tevékenység, marketing- €s szervezeési feladatok,
Monitoring, kontrolling feladatok,

. Min&ségbiztositas,

10. Informatikai koordinacio,

11.Mivelbdési és oktatasi koordinacio

©oo~NOo

SZECHENY

{.’fh LS
ettt Europai Unio
i ‘ Eurdpai Szocialis
(I e

g a

Alap

MAGYARY
PROGRAM

* %
* *
* *
* *

ok

MAGYARORSZAG -
KORMANYA BEFEKTETES A JOVOBE



12. Statisztikai adatszolgéltatas,
13. Telefax és telefonkdzpont kezelése,
14.Lakasbérleti szerz6dések el6készitése.
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2. szamu melléklet

A Hatésagi Iroda feladatai

2.1.Szocialis igazgatasi feladatai:

o A jegyz6i hatésag-felugyeleti munka kdzvetlen iranyitasa és ellenérzése.
Képviselb-testilet és bizottsaga (Szocialis és Népjoléti Bizottsag) munkajanak segitése,
ulések anyaganak el6készitése, jegyzOkdnyvek elkészitése, dontések nyilvantartasa,
végrehajtasa.

Kozrem(Ukodik a valasztasok, népszavazasok, népszamlalas el6készitésében,
lebonyolitasaban.

A jogszabalyokban meghatarozott szocialis- és igazgatasi lUgykorbe tartozd tgyek
intézése, dontés elbkészitése.

Pénzbeli ellatasok

o Szocialis raszorultsagtél figgd pénzbeli ellatasokkal kapcsolatos feladatok:
Méltanyosséagi kbzgyogyellatassal kapcsolatos feladatok

ld6skoruak jaradéka

Aktiv kortak ellatasa

Lakasfenntartasi thmogatassal kapcsolatos feladat- és hataskorok.
Természetben nyujtott szocialis ellatasok:

Onkormanyzati segéllyel kapcsolatos feladatok

Kdztemetéssel kapcsolatos szocidlis feladat- és hataskorok.

Gyermekvédelmi ellatassal kapcsolatos feladatok

o Egyes intézményi szolgaltatdsok integralt szervezeti formaban torténd
megszervezésevel kapcsolatos feladat

Egyéb szocialis ellatdsokkal kapcsolatos feladat- és hataskorok

Kdzrem(ikddés az éves koltségvetés elbkészitésében.

2. 2. Miiszaki igazgatas feladatai

Altalanos feladatok

Képviseld-testilet és szakbizottsagai munkajanak segitése, Ulések anyaganak
el6készitése.

Kozremikodés az éves koltségvetés elkészitésében valamint a koltségvetések
teljesitésérdl sz6lé beszamolok elkészitésében.

A feladatkorokhoz kapcsoldédd koltségvetési elbiranyzatok folyamatos figyelemmel
kisérése, az elbiranyzattal kapcsolatos feladat és el6iranyzat maddositasi,
atcsoportositasi javaslatok elkészitése az illetékes iroda felé.
Feladatkorokkel kapcsolatban a bizottsagi és testlleti elbterjesztése elkészitése, a
dontések utani végrehajtd tevékenység végzese.
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Miiszaki, vagyonkezelési feladatok

Ertékbecslések, miiszaki vizsgalatok elkészittetése, ellendrzése, hirdetések.

A Kbzbeszerzési torvényben meghatarozott értékhatarok felett, a kozbeszerzési eljaras
lebonyolitasa, ertékelésre valo el6készitése.

Kdrnyezetvédelmi és természetvédelmi igazgatasi feladatok

Hulladékgazdalkodasi feladatok

Védett teriiletekkel kapcsolatos feladatok

A kozség vonatkozasaban a novényvédelmi torvéenybdl adodo hatdsagi feladatok és a
fakivagasok hatésagi engedélyezésébdl adddoé feladatok, szakérté bevonasa,
Természetvédelmi birsagolas

Telepengedélyezés

A kozség rendelet-tervezeteinek kornyezetvédelmi fejezetei el6készitése, kdzségi
zOldteruleti, parkolasi, kozterlleti és kapcsolodd rendeletek el6készitésében vald
részvétel. Konzultaci6 a szabalyozasi tervek kornyezetvédelmi és kertépitési
feladatrészek tervezbivel,

Kbozségi kornyezetvédelmi és kornyezetalakitasi feladatok, tervek megvaldsitdsanak
kovetése, értékelése, felvilagositast nyujtas, beszamold készités a kérnyezetvédelmi
programok végrehajtasarol,

Terveztetésben, elbterjesztésben részvétel,

Kdrnyezetvédelemmel és kornyezetalakitassal kapcsolatos énkormanyzati, igazgatasi
feladatok ellenérzése,

Palyazatok kiirdsadban, értékelésében illetékes szakbizottsag elé terjesztésében vald
részvetel,

Kapcsolattartas a jogszabalyban el6irt szervekkel és szervezetekkel.

Kommunalis igazgatas

Koztemetdvel kapcsolatos feladatok

Csatorna tgyek

Kozterlleti rend és tisztasag vedelmével kapcsolatos feladatok

Uzemeltetési, gondnoksagi feladatok

a Polgarmesteri Hivatal épuleteinek Uzemeltetési feltételeinek biztositasaban vald
kézrem(kodés

a koltségvetésben meghatarozott Uzemeltetési elGiranyzatok alapjan az arajanlatok
bekérése és megrendelések elkészitése

karbantartasi szerz6dések és a teljesités felligyelete

kozuzemi szolgaltatasok és szerz6dések elbkészitése és a teljesités felugyelete.

Egyéb miiszaki feladatok
Lakossagi bejelentések, javaslatok és panaszok diszpécserszolgalatszerl tovabbitasa
a hataskaorrel rendelkez6 illetékes hatdésagok, fenntartd és Gzemelteté szervezetek felé,
amelyekre hataskore nincs.
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Vagyongazdalkodasi feladatok

Ingatlanhasznositas

Onkormanyzati ingatlanok, elsésorban telkek, bérbeadas utjan torténd hasznositasa,
szerz6dések kotése, a béringatlanok allapotanak ellendrzése, telek- és hazasingatlanok
ertekesitésének elbkészitése, végrehajtasa, szerz6dések megkotése, rehabilitaciok
vallalkozasi alapon torténd végrehajtasanak elbkészitése, lebonyolitasa, szerz6dések
megkotése, teljesitések ellenbrzése.

Palyazati, ajanlatkérési anyagok kidolgozasa, ajanlatkérések, licitalasok lebonyolitasa.
Szabalyozasi tervek gazdasagi szempontbol torténé felulvizsgalata, véleményezeése,
kezdeményezése, valtozasainak figyelemmel kisérése, a valtozasok aktualizalasa
els6sorban az értékekre vonatkozdan.

Az értékesitendd ingatlanok folyamatos ellendrzése. Uzleti ajanlatok vizsgalata.
Szabadrendelkezésive tehetd ingatlanok felmérése, ezek kiuritése.

Telekkitlzések, telekalakitdsok megrendelése, ellenérzése, atvétele, atadasa.

Az ingatlanpiac folyamatos figyelése, informaciok beszerzése. Az ingatlanok &rzése,
karbantartasa, ezek ellenérzése.

Kozterllet-hasznositas

Kozterllet-hasznalati hozzajarulas iranti kérelmek Ugyintézése: épitbanyag, konténer,
allvany, felvonulasi tertlet (lakds és egyéb épllet épités céljabol), arusitas,
arubemutatas, terasz, reklamtabla, driasplakat, hirdetéoszlop, city light, forgalombal
id6szakosan kivont gépkocsik kozterlleten torténd tarolasa céljabdl.
Kozterllet-hasznalati hozzajarulas nélkil, bejelentési kotelezettséggel végezhetd
kozterilet igénybevételének lgyintézése,

A hasznalati megallapodas nélkil elhelyezett, forgalombol kivont rendszam nélkuli
gépkocsik elszallitasa.

Szerz8déskotések elbkészitése, lebonyolitasa, teljesitések ellenbérzése, a szikséges
dokumentaciok biztositAsa. A megkotott kozterulet-hasznélati megallapodasokban
foglaltak ellenérzése.

A hasznélati megallapodas nélkiili, jogellenes kozteriilet-hasznalok felszolitasa. Epitési
és karbantartasi feladatok elvégzése. Folyamatos kapcsolattartas a bérlékkel és
kivitelez6kkel. A szukséges dokumentaciok, nyilatkozatok beszerzése, kiallitasa.
Hirdetések és PR feladatok elvégzeése.

Lakasgazdalkodas

Lakasbérlettel kapcsolatos feladatok

Lakasgazdalkodassal kapcsolatos feladatok: Ures, dnkormanyzati lakasok piaci alapu
értékesitésének elbkészitése, végrehajtasa. Maganszemélyektél torténd lakasvasarlas
elékészitése, végrehajtasa, az adasvételi szerzédések megkotése. Ures lakasok
lakasjellegének megszintetése. A hagyatékkal elfoglalt lakasok kilritésének,
atadasanak kezdeményezése.
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Beruhazasi feladatok

Beruhazassal kapcsolatos - és egyéb mlszaki nyilvantartdsok vezetése, és a miszaki
dokumentaciok kezelése

Magas- és meélyépitési beruhazasokkal, rekonstrukciokkal, felljitasokkal kapcsolatos
feladatok ellatasa

Beruhazasok, rekonstrukciok el6készitése, beruhazas pontos meghatarozasa,
egyeztetés az Uzemeltetbvel, terulet el6készitése, munkaterllet atadasa, miszaki
ellenérzése, atadasa, hasznalatbavételi eljaras. Tervek, szerz6dések egyeztetése
(tervezével, kivitelezével, leends Ulzemeletetével). Uzembe helyezés, aktivalas,
adatszolgaltatas. Garancialis eljarasok kezdeményezése.

Kdzutak épitése, jardaépités, Uj parksétanyok épitése, foldut korszer(sités, szerkezeti
atepitése.

Barmilyen meglévd parkold bévitése és barmilyen tipusu uj parkold épitése (fekete
burkolatu, gyephézagos, gyepracsos, kéregzuzalékos stb.)

Hianyzo felszini vizelvezetések kiépitése (Uj viznyel6k, arkok, szikkasztok létesitése)
Kézmihalézatokkal kapcsolatos valamennyi feladatkdr (vizhalézat, gazhaldzat,
csatorna halézat stb.)ellatasa

Kdzvilagitassal kapcsolatos valamennyi feladatkoér (ezen belldl a meglévd korszeritlen
kozvilagitasi lampatestek cseréje korszer(i vilagitotestekre is). A kozvilagitassal
kapcsolatos valamennyi hatosagi-szakhatosagi hataskor.

Forgalomiranyito jelz6lampa létesitésével kapcsolatos valamennyi feladatkor
Korlatozott sebességli Ovezetek létesitésével és kodzlekedési, forgalomtechnikai
feladatok.

Uj jatszohelyeken (j jatszoterek, vagy Uj kozteriileti sportpalyak kiépitése.

Utca névtablak készittetése felszereléssel. Mozgéasseériiltek lehajtdinak Iétesitése.
Kdézmiifejlesztésekkel kapcsolatos feladatok ellatasa

Bejelentett kozmUigények ellenbrzése, besorolasa, lakossag tajekoztatasa.
Epit6kdzosségek alakulasahoz szilkséges tanacsadas, alakuld (iléseken sziikség
szerinti részveétel.

o El6zetes egyeztetés a mélyépité programmal (Utépités, utfelujitas).

El6zetes egyeztetés az Oner6s kozmifejlesztési programmal, illetve a kapcsolddo
tarsosztalyokkal. Kapcsolattartas  a kézmivekkel, hatésagokkal (k6zm(
adategyeztetése, engedélykérések, adatszolgaltatas), egyuttmikodés a
szakhatosagokkal az engedélyezési eljaras soran.

Egyéb beruhazési, eszkbzbeszerzési feladatok ellatasa

Vizlgyi, kdzlekedési igazgatasi feladatok

Allategészségiigyi igazgatas, allattartassal, allatvédelemmel kapcsolatos
feladatok ellatasa

Veszélyes allattartassal -, allatotthonnal, allatvédelmi birsaggal kapcsolatos feladatok,
Veszélyes ebek tartasa.
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Foldigyekkel kapcsolatos igazgatasi feladatok

Fold, Ingatlanvasarlas kifliggesztése,

Fold, ajrahasznositasra alkalmassa tett fold ingyenes atvétele,
Hatarkiigazitas, foldrajzi nevek megvaltoztatasa.

Novényvédelem

A Polgarmesteri Hivatal koruli teenddk:

A Polgarmesteri Hivatal épuileteinek tizemeltetési feltételeinek biztositasa.

A koltségvetésben meghatarozott Uzemeltetési elbiranyzatok alapjan az arajanlatok
bekérése és megrendelések elkészitése,

Kbézremlkddés anyag- és eszkdzbeszerzés végrehajtasaban.

2.3. Altalanos igazgatas feladatai:

o Lakcimvaltozassal és személyi azonositot igazolé hatésagi igazolvannyal
(lakcimkartya) kapcsolatos ligyek

Népesség-nyilvantartassal kapcsolatos feladatok

EgyszerUsitett allampolgarsagi ugyintézés

Anyakonyvezeéssel kapcsolatos feladatok

lgazgatés

Birtokvédelmi eljaras

Hagyatéki eljaras

Gyamhivatal dontése alapjan vagyonleltar készités,

Kozteruletek elnevezésével kapcsolatos elbterjesztést készités
Onkényes lakasfoglalokkal szembeni eljaras

Honvédelemmel és polgari védelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa
Egészsegugyi ellatas koordinacio

Gyermek- és ifjusagvédelem

Gyamugyi feladatok és hataskorok

Lakasépitési kedvezménnyel kapcsolatos jegyzdi igazolas

Kozzétételi kérelmek és hirdetmények

Ipari-kereskedelemi igazgatas
Kereskedelemmel, vendéglatadssal kapcsolatos feladatok
. Uzlet
— muiUkodési engedélyének kiadasa, visszavonasa, modositasa,
— azonnali hatalyu ideiglenes bezarasa,
— helyiség lezéarasa,
— nyitva tartas korlatozasa, ha az a lakok éjszakai nyugalmat zavarja.

o Az Uzletekrél nyilvantartas vezetése,
o Az Uzletekrél statisztikai adatszolgaltatas végzeése,
o Misoros rendezvény megtiltasa, kimért szeszes ital forgalmazasanak megtiltasa,
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o Szeszesital alkalmi arusitdsanak engedélyezése, munkaidén kivll szervezett
rendezvényen eseti engedélyt adhat szeszes ital arusitasara.

o Rendezvények terlletének meghatarozott korzetében - az illetékes
rendérhatdésag véleményének figyelembe vételével - megtilthatja, illetve korlatozhatja a
szeszes ital arusitasat (jogszabalyi feltételek fennallasa esetén).

o Mozgdbolt, mozgoarusitas mikodési engedélyezése,
o Jatékterem mikodési engedélyezése,

o Vasar - és piac nyilvantartasba vétele,

o Hitelesiti a vasarlok konyvét és a vendegkonyvet.

Ipari telep engedélyeknek kiadasa, médositasa,
Magan-szallashellyel kapcsolatos feladatok

o Jogosult ellendrizni a kereskedelmi szallashely, a fizeté-vendéglato szallashely
osztalyba sorolasi, valamint a falusi szallashely minésitési feltételeinek meglétét.
o A szallasado kozhitell hatdsagi nyilvantartasba vétele.

Fizet6-vendéglato szallashelyek osztalyba sorolasa, nyilvantartasa
Vallalkozasokat ellenérzi, panaszokat kivizsgalja.
Idegenforgalom fejlesztés

o Idegenforgalom teruleti fejlesztése
o Kiemelt Gdul6korzetek fejlesztése
o Idegenforgalom helyi fejlesztése

Piaci viszonyok figyelése
Banyaszolgalom alapitas
Energiaval kapcsolatos tevékenységek

o Villamos-energia sorrend véleményezés
o Energiaellatas tanulmany készitése
o Kdzvilagitasi berendezés létesitése, lizemeltetése

Fenti hatarozatok jogerd utani végrehajtasarol intézkedik. ]
Egyuttmikodik a Fogyasztovédelmi Felugyel6séggel, Rendérhatosaggal, ANTSZ-el,
Kozterllet-felugyelbvel.

2.4. Adbugyi igazgatas feladatai:

Az Onkormanyzat illetékességi teruletén talalhato adotargyak alapjan kivetett helyi adok
feldolgozasa, beszedése, addellendrzés és addigazgatasi eljaras feladatok végzése:
Altalanos adoiigyi feladatok
Adodigazgatas, addzas rendjével 0sszefluggé feladatok
Adbellendrzés
Adok médjara behajtandd és mas behajtas
Adoval kapcsolatos nyilvantartas, adatszolgaltatas
Addigazgatasi eljarassal kapcsolatos feladatok
Helyi adokkal kapcsolatos feladatok
Epitményadoval kapcsolatos feladatok
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Telekadoval kapcsolatos feladatok
Helyi iparizési addval kapcsolatos feladatok
Maganszemélyek kommunalis adojaval kapcsolatos feladatok

Gépjarmiadoval kapcsolatos feladatok

Adotargy felkutatas

Banki nyilvantartas vezetése

Adodbevételek elszamolasa

Adokkal, bevételekkel kapcsolatos tevékenység értékelése
Adodrendeletek elbkészitése, addzassal dsszefliggb jogszabalyfigyelés és
jogalkalmazas.
Adobevételekkel kapcsolatos cash flow és likvidacids informaciok szolgaltatasa.
Az idegen helyrdl kimutatott tartozasok (illetékek, birsagok, megeldlegezett
gyermektartasdij) behajtasa.
Adod- és értékbizonyitvanyok elkészitése, add- és vagyoni igazolasok kiadasa.
Talajterhelési dijjal kapcsolatos feladatok.
Maganerds lakossagi ut- és jardaépitéssel kapcsolatos feladatok

X
Fan:
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3. szamu melléklet

A Péenziugyi Iroda feladatai

1.
A gazdasagi szervezet altal ellatandé pénziigyi- gazdalkodasi feladatok

1.1.Tervezés

A Pénzigyi Iroda ellatja a koltségveteési tervezéssel kapcsolatos feladatokat.
A koltségvetési tervezés keretén belll gondoskodik:

a koltségvetési koncepcid elkészitésérél,

a tervezéssel kapcsolatos dokumentaciok elkulonitett gydjtésérél,

a tervezéssel kapcsolatos értekezleten, képzéseken valo részvételrdl,

a jévahagyott koltségvetési koncepcid alapjan a koltségvetési terv javaslat, illetve
javaslatok kidolgozasaral,

az 6nkormanyzat koltségvetési rendelet-tervezetének dsszeallitasardl, a szikseges
el6terjesztések elkészitésérol,

ha szilkséges, a targyalt koltségvetési rendelet-tervezet modositasarol, valamint a
jévahagyott koltségvetési rendelet megbrzéseérdol.

1.2.Eléiranyzat- felhasznéléas

Az elbiranyzat felhasznalas korében a Pénzigyi Iroda feladatai, kozé tartozik:

o

o

A MAK garnitiranak és a koltségvetési rendeletnek megfeleld szamlaszam

mélységl eredeti eléiranyzatok meghatarozasa,

az eredeti eléiranyzatok alapjan az el8iranyzat-felhasznalasi Utemterv és a likviditasi

terv elkészitése,

az el6iranyzat-felhasznalas soran a kotelezettségvallalasokkal kapcsolatos

nyilvantartasok vezetése:

- az 50 ezer forint alatti, el6zetes irasbeli kotelezettségvallalashoz nem kotott
kifizetésekrol, valamint,

- az irdsbeli kotelezettségvallalasokrol,

az el6iranyzat-felhasznalas soran a kotelezettségvallalas, utalvanyozas,

ellenjegyzés, érvényesités jogkorének kulon bels6é szabalyzat szerinti bonyolitasa,

szikség szerint az elbiranyzat-felhasznalasi Utemterv, valamint a likviditasi terv

maodositasa.

1.3.Sajat hataskorii el6iranyzat-modositas
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A Pénzlgyi Iroda a sajat hataskorl el6iranyzat-mdadositasi feladatok kdrében koteles
ellatni az alabbi részfeladatokat:

a sajat hataskorl eléiranyzat-modositas érdekében (a szikséges) elbiranyzat-
modositdsi  javaslat kidolgozasa, - koltségvetési rendelet moddositas
megfogalmazasa, ehhez szikséges elbterjesztés készitése,

az elbéiranyzat-modositassal kapcsolatos dokumentumok elkulonitett gydjtése

1.4. Uzemeltetés, fenntartas, miikodtetés

A Pénzugyi Iroda az uzemeltetési, fenntartasi, mikodtetési feladatai kozott az alabbi
kiemelt feladatokat latja el:

tervezi az Uzemeltetési, fenntartasi, mikodtetési kiadasokat,

javaslatot tesz ezen kiadasok ésszer(sitésére, energia és koltségtakarékos
mukodtetésre torekszik,

az uzemeltetés, fenntartas, mikddtetés tertletén kotelezettséget vallal,

az épuletek, gépek, jarmivek karbantartasa érdekében éves karbantartasi tervet
készit,

tobb éves felujitasi javaslatot készit, megjeldlve a sajat er6bdl, illetve a mas
egyéb modon megoldhato feldjitasokat.

1.5. Beruhéazas

A Pénzlgyi Iroda a beruhazasokkal kapcsolatos feladatai soran ellatja a kdvetkezé
teendoket:

kidolgozza a hosszu, k6zép, és rovid tavu fejlesztési elképzeléseit,

adott beruhazasokkal kapcsolatban beruhazasi szamitasokat végez, ellenérizve
a beruhazas hatékonysagat, gazdasagossagat, a beruhazassal elérhet6
eredmeényeket,

adott beruhazassal kapcsolatban alternativakat dolgoz ki,

beszerzi a beruhazasokkal kapcsolatos el6zetes ajanlatokat, koltségvetéseket,
lebonyolitja a vagyonrendelet szerinti, a beruhazas megkezdése el6tti eljarast,
illetve a kbzbeszerzési torvény szerint jar el,

a beruhazast tervezi az adott évi kdltségvetésben-, gondoskodik arrél, hogy a
beruhazas a koltségvetési rendeletben megjelenjen,

gondoskodik a beruhazés lebonyolitdsardl,

a pénzugyi teljesités el6tt gondoskodik arrél, hogy a beruhazas teljesitését
megfelel6 szakember a szerv részérdl igazolja (teljesitésigazolas),

az elkészult beruhazast izembe helyezi (izembe helyezési okmanyt allitson ki),
az elkészult beruhazast a kettés konyvvitel rendszerében nyilvantartja (fokonyvi
szamlan, és analitikus nyilvantartasi rendszeren is).
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1.6. Vagyonhasznalat, hasznositas

A Pénzigyi Iroda vonatkozasaban a vagyonhasznalat, hasznositas részletes szabalyait
a vonatkoz6 dnkormanyzati rendelet hatarozza meg.

A Pénzuigyi Iroda feladata e targykorben, hogy:

0 az 6nkormanyzat vagyonat nyilvantartsa:

- a fékonyvi konyvelésben, illetve annak részletezéseképpen az analitikus
nyilvantartasban teljes korien szerepeltesse mennyiségben és értékben,

- ameglévd vagyonrél naprakészen vezesse az ingatlankatasztert,

- kozrem(Ukodjon a beszamoldhoz kapcsolodva az éves vagyonmérleg
elkészitésében, melyben feltintetésre kertl a forgalomképtelen térzsvagyon,
valamint a forgalomképes egyéb vagyon

0 avagyonhasznalat soran a vagyonrendelet altal el6irt eljarasi rendet betartsa,
0 a vagyonhasznositds soran a vagyonrendelet altal rogzitett eljaras feladatait kell
végrehajtani.

1.7. Munkaeré-gazdalkodas

A Pénzugyi Irodanal a munkaeré-gazdalkodassal kapcsolatos feladatok ellatasa soran
az alabbi részfeladatok adddnak:

a.) altalanos nyilvantartasi, adminisztraciés €s egyéb munkajogi feladatok:

- a munkavégzésre, illetve a foglalkoztatasra vonatkozo bels§ szabalyzatok
elkészitése, a rendeleti szabalyozast igényl6 témakorokben a hatalyban lévé
rendelet figyelemmel Kkisérése, a szikséges modositasi javaslatok
megfogalmazasa,

- amunkaviszony létesitésével kapcsolatos feladatok:
palyaztatas lebonyolitasa
egyéni munkaszerzddés, kinevezes elkészitése
a kualénb6zd nyilvantartasokba valo felvétel

- a munkaviszony alapjan jar6 juttatdsok biztositdsaval kapcsolatos
adminisztraciés, adatszolgaltatasi és egyéb feladatok

- az egyes munkaviszonnyal kapcsolatos jogosultsdgok biztositasa és
nyilvantartasa (pl.: szabadsag nyilvantartasa, kiadasa)

- munkavédelmi feladatok ellatasa

- tovabbképzessel, képzéssel kapcsolatos nyilvantartasi feladatok,

- munkaviszony szlineteltetésével kapcsolatos nyilvantartasi feladatok,

- a munkaviszony médositasaval kapcsolatos feladatok,

- a munkaviszony megszlintetésével kapcsolatos feladatok

- afegyelemi felel6sség témakdrébe tartozo tevékenységek,

b.) a munkaeré- gazdalkodasi feladatok a letszam- és illetménygazdalkodas tertiletén:
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- a feladatellatashoz igazodoé létszamszikséglet folyamatos figyelemmel kisérése,
a tapasztalatok alapjan a létszamigénynek megfelel6 tervezés a koltségvetési
tervjavaslat 6sszedllitasakor,

- a személyi juttatasok és a létszam elbiranyzattal valé gazdalkodas a jogszabalyi
korlatozasok, és a bels6 rendelkezések figyelembevételével,

- a peénzmaradvany szeméelyi juttatasok maradvanya kidolgozasa, és a
felhasznalasi javaslat adasa.

1.8. Készpénzkezelés

A Pénzigyi Irodanal a készpénzkezeléssel kapcsolatos feladatokat, a Pénzlgyi Iroda
hazipénztar és pénzkezelési szabalyzataban meghatarozottak szerint kell ellatni.

1.9. Konyvvezetés és beszamolasi kdtelezettség, adatszolgaltatas
A Pénzulgyi Irodara vonatkozoan a konyvvezetési feladatok k6zott el kell latni:

- akettdés konyvelést:

az el6iranyzat szamlak, valamint

a teljesités szamlak vonatkozasaban;
- az analitikus kényvelést.

A konyvvezetési és beszamolasi kotelezettséget a Pénzigyi Iroda a Szamuviteli
szabdlyzataiban régzitett részletes szabalyok szerint koteles teljesiteni.
Az adatszolgaltatassal kapcsolatos részletes szabalyokat a Pénziugyi Iroda
vonatkozaséban is az SZMSZ, illetve annak mellékletei hatdrozzdk meg.

2.
A vezetdk és mas dolgozdk feladat-, hatas — és jogkore

Az itt meghatarozott feladat-, hatds- és jogkorok tovabbi részletezéseként kell
kidolgozni a gazdasagi vezetbk a sajat, valamint a gazdasagi szervezet tovabbi
dolgoz6nak a munkakdri leirasat.

Az igy elkészilt munkakori leirasok a Polgarmesteri Hivatal Ggyrendjének mellékletét
képezik. Ezek csatolasardl a Polgarmesteri Hivatal jegyz6jének, az ugyrend
elfogadasarol szamitott 30 napon belll gondoskodnia kell.

SZECHENY

{.’fh LS
ettt Europai Unio
i ‘ Eurdpai Szocialis
(I e

g a

Alap

MAGYARY
PROGRAM

* %
* *
* *
* *

ok

MAGYARORSZAG -
KORMANYA BEFEKTETES A JOVOBE



1. Pénzigyi Irodavezetd,

1. Tervezés 2. Pénzigyi Irodavezetd

A tervezéssel kapcsolatos
feladatok iranyitasa, ellenérzése

- 368/2011. (XII. 31))

Korm. rendelet

Koltségvetési koncepcio
elkészitése

Tervezéssel kapcsolatos
dokumentumok gyujtése
Tervezéssel kapcsolatos

értekezleten, megbeszélésen,
tovabbképzésen valo részvétel

- SZMSZ mellékletét
képz6- a koltségvetési

Koltségvetési terv javaslat
kidolgozasaban val6 részvétel

tervezésre és
végrehajtasra

Rendelet- tervezet 6sszedllitasa,
szukséges elbterjesztés
elkészitése, az elkészitésben
val6 részvétel

vonatkoz6 kilonleges
el6irasok

Ha  szikséges a  targyalt
koltségvetési rendelet tervezet
moédositasa, e feladatban val6
k6zremikddés

utasitasa alapjan a
pénzigyi Ugyintézok(k)

Pénzlgyi Irodavezetd

A koltségvetési rendelet
megdrzése
1. Pénzigyi Irodavezetd,
2. El6iranyzat-felhasznalas 2. Pénzigyi Irodavezetd
utasitasa alapjan a

pénzigyi Ugyintézok(k)
Pénzlgyi Irodavezetd

Az el6iranyzat- felhasznalas
jogszabalyok, és a bels6

szabalyoknak megfelelé
iranyitasa, ellenérzése - 368/2011. (XII. 31))
Eredeti eléiranyzatok | Korm. rendelet,
meghatérozésa- eldiranyzat
lebontas
El6iranyzat felhasznalasi
Utemterv  készitése, szilkség
szerinti médositasa - bels§ szabalyzat a
Likviditasi terv készitése és | pénzgazdalkodasi
moédositasa jogkorok
A kotelezettségvallalassal | gyakorlasarol
kapcsolatos nyilvantartasok
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vezetése- a vonatkozdé belso
szabalyzat szerint

A pénzgazdalkodasi jogkorok
gyakorlasa- a vonatkoz6 kulon
belsé szabalyzat szerint

3. Sajat hataskorii eléiranyzat
modositas

A sajat hataskérl el6iranyzat
maodositas jogszabalynak
megfeleld végrehaijtasa

Az eléiranyzat modositas

iranyitasa, ellenérzése

El6iranyzat modositasi javaslat
kidolgozésa

Az el6iranyzat moddositasanak
megfeleléen a  koltségvetési
rendelet modositas és
el6terjesztés kimunkalasa

- 368/2011. (XII. 31))
Korm. rendelet

-Koltségvetési
rendelet el8iranyzat

1. Pénzigyi Irodavezetd,

2. Pénzugyi
utasitasa alapjan
pénzigyi Ugyintézok(k)

Irodavezetd

a

Pénzlgyi Irodavezetd

Pénzlgyi Irodavezetd

Az eliranyzat-modositassal | médositasara
kapcsolatos dokumentumok | vonatkozo eléirasai
gyljtése
- 368/2011. (XII. 31.) 1. Pénzugyi
Korm. rendelet Irodavezetd,
2. Pénzugyi
4. Uzemeltetés, fenntartas, Irodavezetd
miikodtetés utasitdsa alapjan a
-Koltségveteési pénzigyi
rendelet el6iranyzat ugyintézok(k)
modositasara
Az lUzemeltetési, fenntartasi, | vonatkozé elGirasai Pénzlgyi Irodavezetd
mikodtetési tevékenység
iranyitasa, ellenérzése - az Onkorméanyzati
Az Uzemeltetési, fenntartasi, | vagyonrendelet
miikodtetési kiadasok tervezése | beruhazasokra
Koltségtakarékos, hatékony | vonatkozé szabalyai
el6iranyzat felhasznalas e
kiadasok kdrében
Karbantartasi terv kidolgozasa
Felljitasi javaslatkészités
1. Pénzigyi Irodavezet6,
5 Beruhazas 2. Pénzigyi Iro_davezetc’i
' - 368/2011. (XIl. 31.) utasitasa alapjan a

A beruhazasok,
illetve bels6

jogszabalyok,
szabalyozasok

Korm. rendelet

pénzlgyi Ugyintézék(k)

Pénzugyi Irodavezet6
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lebonyolitasa

Fejlesztési elképzelések | - a  koltsegvetési
kidolgozasaban val6 részvétel rendelet
Beruhazasokkal kapcsolatos | beruhazasokra

hatékonysagi, gazdasagossagi | vonatkozo szabalyai
vizsgalatok végzése

Beruhazas megkezdése elbtti
eljards  lefolytatasaban  vald

kdézremUkddés-péalyaztatas, - az Onkormanyzati
ajanlatkérés stb. vagyonrendelet
Beruhazasi kiadasok tervezése, | beruhazasokra
Utemezése vonatkozo szabalyai

Beruhazasok lebonyolitdsa

A beruhdzasok teljesitésének
ellendrzése, a teljesités igazolasa

A beruhazasok befejezése utan a
beruhazasok aktivalasaval,
Uzembe- helyezésével
kapcsolatos feladatok

6. Vagyonhasznalat, 1. Pénzigyi Irodavezetd,

h oy 2. Pénzigyi Irodavezetd
asznositas s hy
utasitasa alapjan a
pénzlgyi Ugyintézék(k)
A vagyonnyilvantartds iranyitasa, Pénzugyi Irodavezet6
ellendérzése - 368/2011. (XII. 31))
A vagyonnyilvantartas | Korm. rendelet Pénzligyi Irodavezet6

rendszerének a jogszabéalyokban,
valamint a belsé szabalyzatokban

elGirtak szerinti mikddtetése - az oOnkormanyzat
A vagyon naprakész konywviteli | adott évi koltsegvetesi
nyilvantartasa (fékonyvi | rendelete

szamlakon és analitikus

nyilvantartasokban)

Az ingatlankataszter vezetése

A vagyon forgalomképesség | - @z Onkormanyzat
szerinti nyilvantartasa vagyonrendelete

A helyi vagyonrendelet betartdsa
a vagyonhaszndlat, hasznositas

soran
1. Pénzigyi Irodavezetd,
7. Munkaer6 gazdalkodas 2. Pen%u,gyl Iro'd,avezeto
utasitasa alapjan a
- 368/2011. (XII. 31.) pénzigyi Ugyintézok(k)
A munkaerd- gazdalkodasi | Korm. rendelet Pénzlgyi Irodavezetd
tevékenyseég irdnyitasa,
ellenérzése
A munkaeré- gazdalkodas Pénzlgyi Irodavezetd

SZECHENYI @
an Eurépai Unié %

* *
s ‘ Eurdpai Szocialis
Y Alap o

MAGYARORSZAG -
KORMANYA BEFEKTETES A JOVOBE

MAGYARY
PROGRAM




jogszabaly szerinti bonyolitdsa

Gondoskodik a munkaerd
gazdalkodassal kapcsolatos
altalanos adminisztracios,
nyilvantartasi és egyéb
munkajogi feladatok ellatasardl

Kézremikodik  a megfeleld
létszamigény kimunkalasaban

Kozremikodik a létszam és
személyi juttatas el6iranyzat
tervezésénél

Kozremikodik a pénzmaradvany
személyi juttatdsok maradvanya

részének meghatarozasardl,
valamint e maradvany
felhasznalasi javaslata

kidolgozasanal

- a 2011. évi CXCIX.
térvény a
kdzszolgalati
tisztviselSkrol

- helyi rendelet a
koztisztvisel6k
juttatisarol

Pénzlgyi Irodavezetd

8. Készpénzkezelés

Iranyitja és ellenérzi a
készpénzkezelést

Felelés a  hazipénztar és
készpénz kezelés bels6

szabalyzat szerinti gyakorlataért

Elldtia a  hazipénztar  és
pénzkezeléssel kapcsolatos
feladatokat- a  kdléon  belsé
szabalyzat szerint

- 368/2011. (XIl. 31))
Korm. rendelet

- hazipénztar és
készpénzkezelési
szabalyzat

1. Pénzigyi Irodavezet6,

2. Pénzugyi
utasitasa alapjan
pénzigyi Ugyintézok(k)

Irodavezetd

a

Pénzugyi Irodavezet6

Pénzlgyi Irodavezetd

9. Kdnyvvezetés és
beszamolasi kotelezettség,
adatszolgaltatas

E feladatok iranyitasa,
ellenérzése

A terlletre vonatkozd szamviteli
és gazdalkodasi szabalyzatok

elkészitése, karbantartasa

A feladatok jogszabdlyoknak és
helyi belsé el6irasoknak
megfeleld ellatédsa

Az egyes pénzlgyi- gazdalkodasi
feladatok ellatasara a részletes
munkakori lefrasok szerint

- 368/2011. (XIl. 31.)
Korm. rendelet

-Pénzugyi-
gazdalkodasi
szabalyzatok
(szamwviteli politika)

- Szamlarend

1. Pénzigyi Irodavezet6,
2. Pénzugyi Irodavezetd
utasitasa alapjan a

pénzlgyi Ugyintéz6ék(k)

Pénzlgyi Irodavezetd

Pénzugyi Irodavezet6

Pénzlgyi Irodavezetd
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4. szamu melléklet

Kiadmanyozas

Kizardlagosan a jegyz6 irja ala:

= bérmely polgarmesteri hivatali alkalmazott jogviszonyaval kapcsolatosan
keletkezd munkaugyi tgyek iratait,

» adatszolgéltatast a személyi anyaggal kapcsolatos tigyekben,

» munkavallaléi igazolasokat a pénzlgyi irodavezetd ellenjegyzése mellett,

= kikuldetésben résztvevd, sajat gépjarmivet hivatali célra hasznald koztisztvisel6k
atnyilvantartasait,

» jogorvoslati kérelmek, torvényességi vizsgélatok felterjesztését,

» hatdsagi eljarasban keletkez6 jelzalog bejegyzés, torlés kérelme,

» szakérté bevonasarol szol6 végzéseket,

= Kijelol6 szerv megkéréset,

= részletfizetés, méltanyossag engedélyezéseérdl sz6lo hatarozatokat,

= Kkoztisztvisel6i vagyonnyilatkozatokkal kapcsolatos dokumentumok,
levelezéseket,

= anyakonyvi felmentési hatarozatokat,

» a statisztikai adatszolgaltatasokat,

» avalasztasi eljardssal kapcsolatos tgyek iratait,

= a megrendeléseket a pénzigyi irodavezetével kozdsen,

= belfoldi jogsegélyt kérd végzéseket, ha az koltségkihatassal jar.

A jegyz6 tavollétében, vagy a jegyz6i munkakor tartos akadalyoztatasa, 30
(harminc) napot meghaladé tavolléte, vagy a munkakor betdltetlensége esetén a
jegyz8d helyett a hatdségi irodavezeté irja a jegyzd kizardlagos kiadmanyozasi
jogkdrébe utalt Ggykorokben keletkez6 dokumentumokat.
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A jegyz6tél atruhazott hataskorében ,Dr. Széll Attila cimzetes f6jegyz6 megbizasabol” a
hatésagi irodavezeto irja ala:

» kozoktatassal kapcsolatos iratokat,

» a helyi rendeletben kiszabott birsagok behajtasarol sz6l6 hatarozatokat,

= csoporton bellli munkajahoz kapcsol6dé statisztikai adatszolgaltatasokat,

» birtokvédelmi, allattartasi igyekkel kapcsolatos iratokat.

A jegyz6tél atruhazott hataskorében ,Dr. Széll Attila cimzetes f6jegyz6 megbizasabdl” a

pénzigyi irodavezet6 irja ala a munkakoréhez tartozé tigyekben keletkezett iratokat.

A jegyz6tél atruhazott hataskorében ,Dr. Széll Attila cimzetes f6jegyz6 megbizasabol” a
adougyi ugyintézé irja ald az adok modjara torténdé behajtas,illetve az azonnali
beszedési megbizasokat (inkasszo).

A kotelezettségvallalas, utalvanyozas, ellenjegyzés, érvényesités rendje a szamviteli
politikdban foglaltak szerint — killon szabalyzat alapjan - torténik.

A jegyz6tél atruhazott hataskorben - munkakérébe tartozo tigyekben a dontéshozatallal
kapcsolatos levelezéseket, idézéseket, végzéseket és hatarozatokat, az 6nkormanyzat
fenntartdsaban mikodtetett intézményekkel kapcsolatos levelezéseket (kivéve az
kozoktatdssal kapcsolatos iratokat), valamint a hatdségi bizonyitvanyt és igazolvanyt -
,Dr. Széll Attila cimzetes f6jegyz6 megbizasabadl’ irja ala:

» az épitéshatdsagi és ipar -, kereskedelmi tgyekkel foglalkoz6 hatdséagi

ugyintézo,

» aszocialis és anyakodnyvi Ugyekkel foglalkoz6 hatésagi Ugyintézo,

» az adoéugyi ugyintézo,

= aleltarel6ado,

A polgarmestertél atruhazott hataskoérben — a telepulési szilard hulladékkal kapcsolatos
-, a kozterulet-foglalassal kapcsolatos Ugyekben hozott dontéseket, levelezéseket —
.Kreisz Laszl6 polgarmester megbizasabdl” irja ald az épitéshatdésagi és ipar -,
kereskedelmi tigyekkel foglalkoz6 hatésagi uigyintézd,

Az o©Onkormanyzat gazdalkodasaval, vagyonaval kapcsolatos levelezést, dontést
kizarélag a polgarmester irja ala a jegyz6 ellenjegyzése mellett. Tavollétében alairasra
a jegyz6 és a pénzugyi irodavezet6 egyuttes alairas mellett jogosultak.

Kiadmany mintaja:
Dr. Széll Attila
cimzetes f6jegyz6 megbizasabol

[ xy :/
beosztas
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[: Dr. Széll Attila :/
cimzetes 6 jegyz6

A kiadmanyozas rendjével egyetértek:

/. Kreisz Laszl6 :/
polgarmester
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5. szamu melléklet

Vagyonnyilatkozat

Az alapvet6 jogok és kotelezettségek partatlan és elfogulatlan érvényesitése, valamint a
kozélet tisztasaganak biztositasa é€s a korrupcid megel6zése céljabdl vagyonnyilatkozat
tételre minden koztisztviseld jogosult a polgarmesteri hivatalban.

Vagyonnyilatkozat tételi kotelezettséggel jaro6 munkakorok:

= Jegyzb

» Vezetdi kinevezéssel, vagy megbizassal rendelkez6 koztisztviseld

» KoOzbeszerzési eljarasban kdzremikddd koztisztviseld

= Koltségvetési pénzeszkdzokkel, dnkormanyzati vagyonnal val6 gazdalkodas
tekintetében dontési, illetve ellenérzési jogosultsaggal rendelkezb kdztisztvisel

» a Hatosagi Iroda valamennyi Ugyintézéje

1. szamu fuggelék

A hivatal e-mail cimei:

Megjelold név

E-mail cim

Polgarmester

polgarmester@taksony.hu

Jegyz6

jeqyzo@taksony.hu

Titkarsag

titkarsag@taksony.hu
onkormanyzat@taksony.hu

Pénzugyi Iroda

penzugy@taksony.hu

Pénzligyi Iroda adécsoport

adohatosag@taksony.hu

Hatdsagi Iroda

igazgatas@taksony.hu
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6. szamu melléklet

Bélyegzb nyilvantartas

Taksony Nagykozség Onkormanyzata Polgarmesteri Hivatal
Szabalyzat a megvaltozott feladatellatasrol

A Polgarmesteri Hivatal szervezete:

A Polgarmesteri Hivatal felépitése

1. |Polgarmester 1f6
2. | Jegyzd 1f6
3. | Titkarsag 56
4. |Hat6sagi iroda 5 f6
5. |Pénzigyi iroda 7 6
Osszesen 19 6

Helyettesités
3y e 3y Kiadmanyozasi @ m“(".(?ko”
Munkakor Dontési jogkor s . | helyettesiti, illetve a
alairasi jogkor .
munkakor
helyettesit)
Polgarmester Jogszabaly &ltal nincs, kulén alpolgarmester
hataskorébe utalt felhatalmazas
ugyekben alapjan
Jegyzé Jogszabaly altal Teljes korl hatésagi irodavezetd
hataskorébe utalt helyettesiti
tgyekben
Hatosagi Jegyz6 altalanos Jegyz6tél jegyz6t helyettesiti
Irodavezetd helyettesitése, atruhazott
Hat6ségi Iroda ugyekben;
vezetbje, HVI jogi jegyz6 tartos
vezetd helyettese tavolléte és a
jegyz6i pozicid
betoltetlensége
esetén teljes
kord
Pénzugyi HVI pénzugyi vezetd Jegyz6tol
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I[rodavezetd helyettese atruhazott
Ugyekben
Ugyintézd Anyakdényvvezetd: Jogszabaly altal
jogszabaly altal hataskorébe
hataskorébe utalt utalt tigyekben
ugyekben

Az Uj szabalyzat értékelése

Az Uj, egységes szerkezetbe foglalt SZMSZ 2014. majus 14-én lett elfogadva. Az
SZMSZ-t a tanacsado vezetésével workshop keretében értékelték a projekttagok el6re
meghatarozott szempontok szerint alapjan.

Mivel az U] szabalyzatot a Jarasi Hivatal megalakulasaval kapcsolatos szervezeti
véltozasok miatt kellett elkésziteni, a vizsgélat és elemzés targya az volt, hogy az
mennyire felel meg a jelenlegi folyamatoknak. Az elemzés szempontjai a kdvetkez6k
voltak:

Erthetdség, részletesség

Az elhangzott értékelések alapjan a résztvevék egyontetlien informativnak, és
jol értelmezhetbnek tartottdk a szabalyzatot. A szabalyzat er6ssége a rovid,
attekinthet6 szerkezet, valamint a Iényeges pontok kiemelése. Az anyag nem
tartalmaz redundans elemeket.

A kevésbé tapasztalt, illetve a jogilag nem képzett munkatarsak is dnalléan
tudnak egyértelmd iranymutatast kapni a szabalyzatbdl. A tapasztalt kollégak
szilkség esetén segitenek a pontos értelmezésben, de az értelmezési vitak
nem fordultak el6.

Szakszeriseég, precizitas

A projektben résztvevd vezetbk és munkatarsak egyarant kiemelkedéen
szakszerlinek, informativnak és mégis tdmornek tartjadk az U szabalyzatot.
Pontossag és jogszerliség egyarant magas szinten jellemzik.

A mellékeltek minden olyan elemet tartalmaznak, mely a hivatali napi munkahoz
szilkséges.
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Aktualis

A szabdalyzat pontosan ismerteti az Onkormanyzat illetve a Hivatal feladatait. A
szabalyzat aktualitasa megfelel6, azaz teljes koérlen lefedi a szervezeti
valtozasok utani folyamatot.

Gyakorlati alkalmazhatésag

Az SZMSZ-re az gyakorlatias megkdzelités a jellemz6. A munkakori leirasok
sztenderdizalasaval kapcsolatos munka eredményeként Osszegydijtott
tapasztalatok alapjan felvet6dott egy egységes alap-kdvetelményprofil késébbi
beépitésének lehetbsége is, melynek egyik elénye az lehet, hogy erre alapozva
el lehet késziteni a Hivatal munkatarsainak tovabbképzési tervét.

Osszegzés

Az Uj szabalyzat magas szakmai minéséget képvisel, rendkivil részletesen kidolgozott.
Lefedi a szervezeti valtozasok utani folyamatokat.

A szabalyzat jol attekinthet6 formaban roégziti az Onkormanyzat és a Hivatal feladatait.
Valamennyi munkavallalé részére egyértelml eligazodast biztosit a kilénbdzé
folyamatokban, ezért az jelenlegi formdjaban valtoztatds nélkul alkalmazhat6 és
alkalmazando.

A koézigazgatas folyamatosan megujulé rendszerében a tovabbiakban is vizsgalni
szukséges a tovabbfejlesztési lehetGségeket, és a valtozd jogszabalyi és egyeb
kornyezethez (EU forrasok felhasznalasa, tarsulasok, civil kapcsolatok) valo megfelelés
érdekében atdolgozassal aktualizalni kell azt.

A munkakori koncepcidkban kialakitott kompetenciaprofilok meghatarozott human
fejlesztési iranyok alapjan javasoljuk a Hivatal munkatarsai szamara részletes szakmai
és személyes hatékonysagot fejleszté képzési terv elkészitését.
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