32/2020. (V.28.) Polgdrmesteri Hatérozat

A Katasztréfavédelemrol és a hozza kapcsolodé egyes térvények modositasarol
sz616 2011. évi CXXVIIL torvény 46. § (4) bekezdése szerinti hataskorében eljaré
Téglas Véaros Polgarmestere, a veszélyhelyzet kihirdetésérél  sz6l6
40/2020. (III. 11.) Korm. rendelettel kihirdetett veszélyhelyzetben - a Képvisels-
testiilet tagjainak t4jékoztatdsa és véleményének kikérése mellett - az
allamhaztartasrél szo6lo 2011. évi CXCV. térvény 9. § b) pontjaban foglalt
jogkorében eljarva, a Téglasi Polgdrmesteri Hivatal Szervezeti és Mukddési
Szabalyzatat 2020. julius 1-jét6l a hatdrozat melléklete szerint allapitja meg.

Felkéri a jegyz6t, hogy a Téglasi Polgdrmesteri Hivatal Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatat a Téglasi Polgarmesteri Hivatal valamennyi dolgozéjaval ismertesse
meg.

Felel§s: jegyzé

Hatarid6: azonnal

Téglds, 2020. mdjus 28.

B : 2\
N Al W\
g i -x"‘i—; \“2\\
Szabd Csaba:™ 4 mi
ATy s\ af
polgdriiestery: ;) i/
", TS /
\ .)/ N ﬁ: /



32/2020. (V.28.) Polgdrmesteri Hatdrozat melléklete

Téglasi Polgarmesteri Hivatal
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

Téglas Varos Képvisel6-testiilete, az dllamhaztartasrol szol6 2011. évi CXCV. torvény
9. § b) pontjdban biztositott jogkorében eljarva — az allamhaztartisrol szol6 torvény
végrehajtasarol szolé 368/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet 13. §-ara figyelemmel - a
Téglasi Polgarmesteri Hivatal (tovdbbiakban: hivatal) Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatat az alabbiak szerint hatdrozza meg:

I. ALTALANOS RESZ

1. A hivatal alapadatai:

Megnevezése: Téglasi Polgarmesteri Hivatal
Székhelye: 4243 Téglas, Kossuth utca 61. sz.
Telephelyei: 4243 Téglas, Pozsar Gy. utca 36. - Kozponti mtihely

4243 Téglas, Fényes utca 9-13. - Konyha

Honlapjanak cime: www.teglas.hu

E-mail cime: teglasph@teglas.hu

Torzskoényvi azonosité szama: 375801

Adoészama: 15375809-2-09

TB azonositoja: 011942-5

KSH széma: 15375809-8411-325-09
KSH koédja: 0923214

Allamhaztartési szakdgazati besoroldsa (TEAOR): 8411 05

Koltségvetésének végrehajtdsara szolgald szamlaszama: 60600156-11081447-00000000
Bankszamla kezel6 pénzintézet: Takarékbank Zrt.
[lletékességi tertilete: Téglds varos kozigazgatasi tertilete

2. A hivatalhoz tartoz6 intézmények alapadatai:

2.1. Barczay Anna Vérosi Ovoda
székhelye: 4243 Téglas, Kossuth utca 72.
torzsszama: 664996
Elszamolasi szamlaszdma: 60600156 - 11082084
Adoészama: 16731477-1-09
AFA alanyisag: az intézmény az altalanos forgalmi adénak nem alanya

2.2. Téglasi Varosi Konyvtar és Kulturélis Kézpont
székhelye: 4243 Téglas, Kossuth utca 66.
torzsszama: 645014
Elszamolési szamlaszama: 60600156 - 11081973
Adoészam:  16731501-1-09
AFA: az intézmény az 4ltaldnos forgalmi adénak nem alanya



2.3. Téglasi Bolcs6de, Csaladsegits-, és Gyermekjoléti Szolgalat

székhelye: 4243 Téglés, Fényes u. 9 - 13. sz.

torzsszama: 834775

Elszamolasi szdmlaszama: 60600156 - 11138721

Adoészam: 15834773-1-09

AFA: az intézmény az altaldnos forgalmi adénak nem alanya

3. A hivatal hatalyos alapit6 okiratat elfogad6 hatarozat szama: 13/2019. (I11.26.)

A hatalybalépés datuma: 2019. junius 1.

4. A hivatal feladatai

4.1. Onkormanyzati feladatok:

ellatja az 6nkormanyzat miikddésével kapcsolatos feladatokat,

el6késziti és végrehajtjia a torvény &ltal kotelezéen ellatand6 dnkorményzati
feladatokban val6 dontéseket,

biztositja az ©nkorményzat altal onként vallalt helyi koéziigyek, feladatok
el6készitését, végrehajtasat,

ellitia az Onkormdanyzati hatésdgi tigyek dontésre vald el6készitését,
végrehajtasat,

kozremtikodik a polgdrmester onkormanyzati feladatainak ellataséaban,

ellatia. az onkormanyzat koltségvetési szervei mitikodésével kapcesolatos
jogszabalyokban rogzitett, valamint az Onkormdanyzat szervei &ltal
meghatarozott irdnyitasi, feltigyeleti jellegti feladatokat.

4.2. Kozigazgatasi feladatok:

ellatja a jogszabalyokban a helyi onkormanyzatok jegyz6inek, a hivatal
tigyintézdinek cimzett kozigazgatasi feladatokat, hatosagi hataskoroket,
épitéstigyi szolgaltaté pontot miikodtet.

kozremiikodik a polgdrmester kozigazgatasi feladatai, hatdsagi hatéskorei,
valamint a jogszabalyban el6irt honvédelmi, polgéari védelmi, katasztrofa-
elharitasi feladatai ellatasdban.

4.3. Koltséovetési szervként:

biztositja az dnkormdanyzat koltségvetési gazdalkodasat,

biztositja a koltségvetési szervek belso ellenérzését,

ellatja a védoénoi szolgélat és iskola-egészségtigyi ellatas gazdalkodasi feladatait,
ellatja a varostizemeltetéssel kapcsolatos feladatokat: a kozteriiletek-, kozutak-,
parkok-, jatszoterek-, vizelvezet6 drkok karbantartésat, takaritésat,
gondoskodik az Onkorményzati fenntartdst intézmények allagmegovo
munkainak elvégzésérsl, miiszaki karbantartasarol és ellatja ezen intézmények
gazdéalkodasaval-, koltségvetési tervezéssel és végrehajtassal, -beszamoléssal
kapcsolatos feladatait,

f6z6konyhat miikodtet a munkahelyi és gyermekétkeztetési feladatok ellatasara
érdekében.



4.4. Elldtja az elektronikus {igvintézésre irdnvadod jogszabédlvokban meghatarozott
feladatokat:

- vallalja a Kormény altal rendeletben meghatdrozott tigyek torvény szerinti
elektronikus intézését,
- ellatja az elektronikus {igyintézés miikodéséhez kapcsolédd szervezési és
adminisztracios feladatokat,
- tajékoztatja az tigyfelet az elektronikus {igyintézési lehet6ségekrol,
- Dbiztositja az tigyfél azon jogéat, miszerint tigyeit az elektronikus tigyintézés
keretein beliil elektronikusan intézze el,
- az elektronikus tigyintézés keretein beliil biztositia a kozérdekd, illetve
kozérdekbdl nyilvanos adatok megismerhet6ségét és a személyes, a mindésitett és
a nem nyilvanos adatok védelmét
- gondoskodik az elektronikus {igyintézés keretein beltil az elektronikus
dokumentum érkeztetésérol, kézbesitésérdl, értesitésérsl,
- a kovetkez6 kozponti elektronikus {igyintézési szolgaltatdsokat a kijelolt
szolgaltato utjan veszi igénybe, eleget téve ezzel a jogszabéalyban foglaltaknak:
a) az ugyfél tigyintézési rendelkezésének nyilvantartasa,
b) iratérvényességi nyilvantartas,
c) elektronikus fizetési és elszamolasi rendszer,
d) azonositasra visszavezetett dokumentumbhitelesités,
e) kozponti érkeztetési tigynok,
f) kozponti kézbesitési tigynok.

5. A hivatal jogallasa: A hivatal 6nall6 jogi személy, teljes jogkorrel onalléan
gazdéalkodo koltségvetési szerv. A hivatal a képvisel6-testiilet altal megéllapitott
koltségvetésbol a hatélyos jogszabédlyoknak megfelel6en gazdalkodik.

6. A hivatal alaptevékenységének forrasa: allami normativ hozzéjarulas

7. A hivatal vallalkozo6i tevékenysége: a modositott kiadasi eldiranyzatok 10%-aig
(Els6sorban: ingé6-ingatlan bérbeadds, mez6gazdasagi-, konyhai-, mosodai-,
vendéglato-, karbantartod-, miiszaki tevékenység)

8. A koltségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapcsolatos kiilonleges feltétel:
nincs

9. A hivatal képviselete: A hivatalt a jegyz6 képviseli. Eseti megbizas alapjan a
képviselettel a hivatal dolgozodja is megbizhat6. A bels6 szervezeti egységek vezet6i
képviseleti joggal rendelkeznek az altaluk irdnyitott szervezet szakmai munkajaval
Osszefiiggd belsé munkakapcsolatokban.

10. A hivatal feladatmutatéinak megnevezése, kore

10.1. Alaptevékenységi besorolas:
Allamhéztartasi szakagazat
841105 helyi 6nkormanyzatok és tarsuldsok igazgatasi tevékenysége




10.2. Korméanvyzati funkcio:

kormanyzati kormanyzati funkcié megnevezése
funkciészam
1 011130 Onkormanyzatok és énkormanyzati hivatalok jogalkoté és ltalanos
igazgatasi tevékenysége
Mas szerv részére végzett pénziigyi-gazdalkodasi, tizemeltetési, egyéb
2 013360 £ 2
szolgaltatasok
3 016010 Orszaggyiilési, onkormanyzati és eurdpai parlamenti
képviselévalasztasokhoz kapcsolodé tevékenységek
4 016020 Orszéagos és helyi népszavazassal kapcsolatos tevékenységek
5 016030 Allampolgarsagi iigyek
6 045160 Kozutak, hidak, alagutak tizemeltetése, fenntartasa
7 049010 Mashova nem sorolt gazdasagi tigyek
8 066010 Zoldteriilet-kezelés
9 066020 Varos-, kbzséggazdalkodasi egyéb szolgaltatasok

10 081030 Sportlétesitmények, edzétaborok miikddtetése és fejlesztése

11 082044 Konyvtari szolgaltatasok

12 091140 Ovodai nevelés, ellatis mikodtetési feladatai

13 096015 Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben

14 096025 Munkahelyi étkeztetés koznevelési intézményben

15 104031 Gyermekek bolcs6dében és mini bélcsGdében torténd ellatasa

16 104035 Gyermekétkeztetés bolcs6dében, fogyatékosok nappali intézményében

Munkahelyi étkeztetés gyermekek napkozbeni ellatasat biztosité

17 104036 intézményben

18 104037 Intézményen kiviili gyermekétkeztetés

19 104042 Csalad és gyermekjoléti szolgaltatasok

II. AHIVATAL IRANYITASA, VEZETOI SZINTEK

11. A polgarmester

2)
b)

8)

A polgarmester a képvisel6-testiilet dontései szerint és sajat hataskorében iranyitja
a polgéarmesteri hivatalt.

A jegyz6 javaslatainak figyelembevételével meghatdrozza a polgarmesteri
hivatalnak feladatait az 6nkormanyzat munkajanak a szervezésében, a dontések
el6készitésében és végrehajtasdban.

Dont a jogszabaly &ltal hatdskorébe utalt allamigazgatdsi tigyekben, hatésagi
hataskorokben, egyes hataskoreinek gyakorlaséat atruhazhatja az alpolgarmesterre,
ajegyzore, a polgarmesteri hivatal tigyintézojére.

A jegyzé javaslatara el6terjesztést nyujt be a képvisel6-testiiletnek a hivatal bels6
szervezeti tagozoédasanak, létszamanalk, munkarendjének, valamint
tigyfélfogadasi rendjének meghatarozéasara.

A hataskorébe tartozé tigyekben szabéalyozza a kiadmanyozas rendjét.

Kinevezi a jegyz6t.

Gyakorolja a munkaltatoi jogokat a jegyz6 tekintetében.



Gyakorolja az egyéb munkaltatoi jogokat az alpolgarmester és az onkormanyzati
fenntartasd intézményvezetok és a védénodk tekintetében.

. Ajegyzé

Ajegyz6 vezeti a polgdrmesteri hivatalt.

Dont a jogszabaly 4ltal hatdskorébe utalt allamigazgatasi tigyekben.

Gyakorolja a munkaltatéi jogokat a polgarmesteri hivatal koztisztvisel6i és
munkavallaléi tekintetében.

Gondoskodik az 6nkormanyzat mtikodésével kapcsolatos feladatok ellatasarol.
Tanacskozasi joggal vesz részt a képvisel6-testiilet, a képvisel6-testiilet
bizottsagénak tilésén.

Jelzi a képvisel6-testiiletnek, a képvisel6-testiilet szervének és a polgarmesternek,
ha a dontéstik, miikodéstik jogszabalysérto.

Evente beszamol a képvisel6-testiiletnek a hivatal tevékenységérol.

Dontésre el6késziti a polgarmester hatdskorébe tartozo allamigazgatasi tigyeket.
Dont azokban a hatoséagi tigyekben, amelyeket a polgarmester ad at.

Dont a hataskorébe utalt onkormdanyzati és onkorményzati hatésagi tigyekben.

A hatéaskorébe tartoz6 tigyekben szabélyozza a kiadmanyozas rendjét.

Szervezi a hivatalban a feladatok végrehajtasat, biztositja azok személyi, dologi és
technikai feltételeit, valamint az informacio ellatast.

m) Gondoskodik a hivatal zokkenémentes mtikodési feltételeinek megteremtésérél, a

13.

munka szervezésérdl.

Kozvetleniil iranyitja a titkarsagot és ellendrzi az irodavezet6k munkéjat.

Irdnyitja a hivatal operativ gazdéalkodaséat, biztositja a bels6 ellenérzést.
Osszehangolja a hivatal énkorményzati koltségvetési szervek munkajat segitt és
feliigyel6 tevékenységét.

Havi rendszerességgel vezet6i értekezletet tart az irodavezet6k és minden olyan
személy részvételével, amelynek a jegyz6 elrendeli.

A jegyz6 sziikség szerint, de évente legalabb egy alkalommal munkaértekezletet
tart, amelyre meghivja a polgarmestert.

Gondoskodik a hivatal dolgoz6i munkakori leirasanak elkészitésérdl és sziikség
szerinti médositasarol.

Szervezeti egységvezetbk (irodavezetdk, élelmezésvezetd,

telepiilésiizemeltetési csoportvezetd)

Valamennyi szakmailag elkiilonitett szervezeti egységet osztalyvezet6 besorolasu
koztisztvisel, vagy Mt. hatélya ala tartozo vezetd vezeti. A szervezeti egységvezet6k
kozos feladatai:

vezetik a szervezeti egységet, kozvetleniil irdnyitjak, feltigyelik és ellen6rzik az
tigyintéz6k és munkavallaloik tevékenységét,

biztositjdk a szervezeti egység Osszehangolt mtikodését, elvégzik a szervezeti
egységen beliili, valamint a szervezeti egységek kozotti koordinaciot,

képviselik a szervezeti egységet, tajékoztatast adnak, illetve beszamolnak annak
munkajarol,

szervezik a szervezeti egység munkéajat, engedélyezik a dolgozok szabadsagat,
gondoskodnak a dolgozok helyettesitésérol,



e) javaslatot tesznek a dolgozoék kinevezésére, munkaviszonyuk megsziintetésére,
jutalmazdsara, fegyelmi felel6sségre  vondsara, tovabba  képzésben,
tovabbképzésben, szakmai értekezleteken valo részvételére,

f) felel6sek a szervezeti egység munkajaért, a munkafegyelem betartésaért,

g) elkészitik a szervezeti egység feladatktrébe tartozo testiileti elGterjesztéseket,
rendelettervezeteket, valamint végrehajtjdk az Onkorményzati dontéseket,
felel6sek az elGterjesztések szakszerti el6készitéséért,

h) a szervezeti egység feladatkorébe tartozé tigyekben a jegyzé kijelolése alapjan
szakértéként részt vesznek a Képvisel6-testiilet, valamint a bizottsagok tiilésein,

i) elkészitik a dolgozoik teljesitményértékelését.

14. Az élelmezésvezetd

Az élelmezésvezetd a Pénziigyi és Telepiilésiizemeltetési Irodan beltil mutkods
f6z6konyha, munkaszerzédéssel foglalkoztatott vezet6 beosztisu munkavallaloja.
Feladatai:

e megteremti a konyhatizemek zavartalan tizemeltetési és miikddési feltételeit,

e Dbiztositja, beszerzi és nyilvantartia az {izemeltetéshez sziikséges
berendezéseket, eszkozoket és felszereléseket,

e gondoskodik a gépek, berendezések, edényzetek, valamint egyéb felszerelési
targyak karbantartasarol, folyamatos potlasarol, sziikség esetén cseréjérdl,

e irdnyitja az élelmiszerek és a nyersanyagok beszerzését, ellen6rzi a
szamitogépes nyilvantartast, rendszeresen ellenérzést tart az élelmezési tizem
raktaraiban, a tisztasdg és az élelmiszerek szavatossdgi idejének betartésat,
illet6en,

e irdnyitja a szakdcsok munkdjat, egytittmtikodik az étkezést igénybe vevé
intézmeények vezetdivel,

e cllendrzi a napi ételminta eltevését és 48 dras megdbrzését,

e Dbiztositja a kozétkeztetéssel kapcsolatos kozegészségiigyi szabalyok betartasat,

e a konyhakban és a hozz4 tartoz6 helyiségekben betartja az ANTSZ altal el6irt
és a HACCP élelmiszer biztonsagi rendszer altal megkovetelt el6irdsokat.

15. A telepiilésiizemeltetési csoportvezetd

A Pénziigyi és Telepiiléstizemeltetési Irodan beliil mkods telepiiléstizemeltetési
csoport, kozszolgélati jogviszonyban foglalkoztatott dolgozoéja.

Feladatai:
e koordinalja, o©sszehangolja a karbantartdsi munkaékat, elosztja a napi
feladatokat,
e szervezi, ellen6rzi a varostizemeltetési teriiletre vonatkozé munka szakszerti
végrehajtasat,
o ellatja a kozmunkaprogramok szervezésével és megvaldsitasaval kapcsolatos
feladatokat,

o ellatja a koztertiletek rendjének biztositdsdval kapcsolatos feladatokat,

e iranyitja és ellen6rzi a hozza beosztott dolgozék munkéajat,

e megszervezi a targyi eszkozok, mitiszaki berendezések, gépjarmiivek
szakszeri-, gazdasdgos tizemeltetését, gondoskodik azok megel6z6
karbantartasarol, javitasukrol,

e ellendrzi a gépjarmi-tizemeltetés mtiszaki, gazdasagi feltételeit,



e folyamatos kapcsolatot tart az elvégezni kért munka megrendeljével,

o ellendrzi a munkavédelmirendszabalyok betartasat, a munkavédelmi eszkdzok
hasznalatét, a dolgozok munkaképes allapotat,

e gondoskodik a hivatal, valamint az intézmények mitiszaki szabalyzatainak
(tizvédelmi, munkavédelmi, érintésvédelmi, stb.) folyamatos aktualizalasarol,
nyilvantartasardl,

o el6késziti, koordinédlja és Osszehangolja a tertiletére vonatkoz6 beszerzési
igényeket, és nyomon koveti azok megvalésulésat,

e munkéjarol rendszeresen beszamol a polgdrmesternek, a jegyzének és a felettes
irodavezetének.

III. A HIVATAL SZERVEZETI FELEPITESE

16. A hivatal alkalmazottai

A hivatal egységes éllamigazgatési szerv, ahol a kozszolgalati tisztvisel6krol szo6lo
2011. évi CXCIX. torvény (Kttv.) hatdlya ald tartozé koztisztvisel6k és kozszolgélati
tigykezel6k, valamint a munka torvénykonyvérsl szolé 2012. évi L. torvény (Mt.)
hatalya ala tartozé munkavallalok (fizikai alkalmazottak) dolgoznak.

A hivatal az d&tmeneti tobbletfeladatokat a munka torvénykonyve hatalya alé tartozo
alkalmazottakkal -  foglalkoztatdst  segit6  tdmogatdssal  foglalkoztatott
munkavallalokkal - 1atja el.

A hivatal koztisztvisel6inek létszama (a polgdrmesterrel egytitt): 21 £6.
A hivatalban hatarozatlan idejti munkaszerz6déssel foglalkoztatottak létszama: 28 £6.

A hatarozott idejii, timogatassal foglalkoztatott munkavallalé6i létszamot a jegyz6 - a
koltségvetésben rendelkezésre bocsatott bérkeret figyelembe vételével - hatérozza
meg.

A hivatal dolgozéi - szakmai, munkaszervezési szempontok szerint kialakitott —
szervezeti egységekben, iroddkban, a kozponti konyhdn, valamint a
telepiilésiizemeltetési csoportban dolgoznak.

Az irodak 6nall6 jogkor, hataskor nélkiil, munkamegosztasi egységként mikddnek.
Az irodak élén a Kttv. 236. § (5) bekezdés b) pontja alapjan a Kttv. 129. § (1)
bekezdésében szabalyozott osztalyvezetének megfelel6 besorolasu irodavezetd 4ll.

A kozponti konyhdn munkaszerzédéssel foglalkoztatott fizikai alkalmazottak
dolgoznak, akiket az élelmezésvezett vezet.

A teleptilésiizemeltetési csoportban munkaszerzédéssel foglalkoztatott fizikai
alkalmazottak dolgoznak, akiket a csoportvezet6 iranyit.



17. A hivatal belsé tagoz6dasa

A hivatal felépitését, bels6 tagozodasat az 1. sz. melléklet szemlélteti. A hivatal &ltal
ellatott feladatok Gsszességét - a feladatot telepité jogszabaly megjelolésével — a
,Hatéaskori Jegyzék” (a hdlozaton lévd jogtirban taldlhaté Omline frissitett adatbdzis)
tartalmazza. A megallapitott feladatokat kiilon szakmai szervezeti egységek latjak el.

A szervezeti egységekhez be nem sorolhaté egyes kiemelt- és jarulékos-, kisegit
teladatokat (jogi képviselet, kozbeszerzés bonyolitasa, projektmenedzsment feladatok
ellatdsa, palyazatok el6késztése és benyujtésa, tlizvédelem, munkavédelem, bels6
ellenérzés, beruhdzasok bonyolitdsa, mtszaki ellenérzés informatika-adatvédelem)
megbizassal-, illetve véllalkozasokkal kotott megallapodés utjan - a Ptk. szabéalyai
szerint - 14t el.

17.1.Titkarsage

Ajegyz6 kozvetlen irdnyitasa alatt mikodo szervezeti egység.

a) Ellatja a kozmitvel6déssel, kozgytjteményekkel, mtvészetekkel, tudoméannyal,
sport tAmogatasaval kapcsolatos tevékenységet.

e szervezi a vérosi szinti kulturalis tinnepségek el6készitését, lebonyolitasat,

e szervezi és el6késziti a nemzeti tinnepek méltdé megiinneplését,

o koordinalja a Téglasi Telepiilési Ertéktar Bizottsag munkajat, elvégzi az ezzel
kapcsolatos adminisztrativ és kommunikécios feladatokat,

e gondoskodik a kozmtvel6dési szintereken zajlé kulturdlis és kozosségi
tevékenységekrol,

b) Elldtja a polgarmester és jegyz6 munkaltatoi jogkorébe tartozé alkalmazottakkal
kapcsolatos személytigyi-munkatigyi feladatokat és ennek keretében:

» gondoskodik a palyézati kiirdsok kozzétételérdl,

» el6késziti a kozszolgalati, munkavéllaléi és egyéb jogviszony létesitésével,
modositdsaval,  szlineteltetésével és  megsziintetésével  kapcsolatos
dokumentumokat,

= el6késziti az illetményvéltozasrol sz6lo értesitéseket, atsorolasokat,

= koordindlja a koztisztvisel6k teljesitményértékelését,

» elkésziti a koztisztvisel6k éves képzési tervét és figyelemmel kiséri annak
végrehajtasat,

= értesiti az érintetteket a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségrdl, nyilvantartja
és 6rzi a leadott vagyonnyilatkozatokat,

* nyilvantartja a munka-alkalmassagi vizsgalatokat, gondoskodik az id6kozi
vizsgalatok megszervezésérol.

c) Biztositja a téglasi tanuldk, hallgatok szakmai gyakorlatdnak-, és onkéntes
kozosségi munkavégzésének teljesitését a hivatalban, valamint nkorményzati
intézményekben.

d) Biztositja a kozérdeki munkavégzés teljesitését-, és a kozmunkavégzésre itéltek
munkavégzésének teljesitését a téglasi lakohelyt elkovetSk részére.

e) Biztositja a kozérdekd adatok nyilvanossagat, -kozzétételét, a varos honlapjanak
miikodtetését, a varosi tjsag szerkesztését, a kozérdekdi hirek megjelentetését, -



kozzétételét, valamint az onkormdanyzat tarsadalmi kapcsolataival Osszefliggd
egyéb feladatok ellatdsat.

f) Ko6zremiikodik az Onkorményzat - kiilénos tekintettel a testvér- és partnervarosi
- nemzetkozi kapcsolatainak szervezésében, el6segiti a kulfoldi delegéciok
fogadasanak tervezését és lebonyolitasat.

g) Figyelemmel kiséri az idegenforgalmi, turisztikai palyézati kiirasokat, szervezi a
palyazatokon valo részvételt.

h) Ellatja az onkormanyzati és egyéb dijakkal, elismerésekkel kapcsolatos el6készitési
és végrehajtasi feladatokat. Vezeti a kittintetések nyilvantartasat.

i) Ellatja az oOnkorményzat, a képvisel6-testiilet és bizottsdgai miikodésével
kapcsolatos feladatokat. Elldtja a testiileti elGterjesztések, rendelet-tervezetek
elézetes torvényességi vizsgéalatat, vezeti a testiileti tilések jegyz&konyveit, majd
felterjeszti azokat, illetve jegyz6konyvi kivonatokat ad ki. Biztositja a képvisels-
testiilet, a bizottsdgok, a polgarmester miikodési feltételeit. Nyilvantartja a
dontéseket, szabédlyzatokat, utasitdsokat és ellatja a hivatal tigyiratkezelésével
kapcsolatos teend6ket.

j) Biztositja a Képvisel6-testiilet mtikodéséhez sziikséges jogi, szervezési, és tigyviteli
feltételeket, melynek keretében elkésziti a Képvisel6-testiilet éves munkaterv-
tervezeteét.

k) Ellatja a képvisel6i vagyonnyilatkozatok kezelésével kapcsolatos feladatokat.

1) Ellatja az orszaggytlési képviselok, a helyi onkormdanyzati és a teleptilési
nemzetiségi onkormanyzati képviselék és polgdrmesterek vélasztasaval, az
Euroépai Parlament tagjainak vélasztasaval, a népszavazassal és a bir6sagi tilnokok
valasztasaval kapcsolatos jogszabalyokban meghatérozott feladatokat.

m) Kidolgozza és folyamatosan karbantartja az informatikai adatvédelmi és
biztonsagi szabalyzatot, ellenérzi a szabalyzatban foglaltak betartasat.

n) El6késziti a hivatalban és az Onkormanyzatnal sziikséges informatikai
fejlesztéseket, és azok megvalésithatosdgéat koordinalja.

0) Gondoskodik a hivatali kapu kezelésérdl, és ellatja az ASP rendszergazdai (tenant)
feladatokat.

p) Gondoskodik az  Onkormdanyzati gazdalkodas Dbels6  ellenérzésének
koordinéaciojarol.

17.2. Pénziigyi és Teleprilésiizemeltetési Iroda:

17.2.1. Pénziigyi-, gazdilkoddsi feladatai:

a) Ellatja az Onkormanyzati koltségvetési gazdalkodéssal kapcsolatos feladatokat,
koltségvetési tervezést, konyvvitelt, szadmvitelt, koltségvetési tdmogatasok
igénylését, elszamolésat.

b) Ellatjia az onkormanyzati vagyonnal val6é gazdélkodést, vagyonnyilvéntartds
vezetését, a kozbeszerzési eljarasok pénziigyi lebonyolitasat.

c) Ellatja a kozigazgatasi tigyekben megallapitott pénzbeli elldtdsokkal dsszefiiggs
pénziigyi végrehajtast (kifizetést, atutalast, elszamolast).

d) Biztositja az 6nkormanyzati intézmények pénzellatasat és ellatja azok pénziigyi-
gazdasagi ellendrzését.

e) Ellatja az intézmény-finanszirozasi feladatokat.

f) Elkésziti az Onkorményzat, a Polgarmesteri Hivatal koltségvetésrsl szol6
rendelettervezetet, a vonatkozé torvények, a Képvisel6-testiilet altal
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meghatarozott iranyelvek (koncepciok) alapjan, a vonatkoz6 jogszabalyok és a
Képvisel6-testiilet dltal meghatarozott szerkezetben, informacioval és hatarid6ében.
Az dnkorményzat gazdalkodasdnak megalapozésahoz bevételi javaslatot dolgoz
ki.

Elkésziti a Polgarmesteri Hivatal a szdmlarendjét, szamviteli politikajat, valamint
a gazdalkodashoz kapcsolodé - a szamviteli torvényben és a végrehajtasara kiadott
korményrendeletben el&irt - belsé szabélyzatokat.

Gondoskodik az el6irt pénziigyi nyilvantartasok szabalyszert vezetésérdl.
Naprakészen vezeti az el6irdnyzat nyilvantartést.

Kezeli az 6nkormanyzat pénzforgalmi szamlait

Gondoskodik a kézmunkaprogramokkal kapcsolatos koltségek nyilvantartasarol,
elkésziti a kozmunkaprogramok pénziigyi elszamolasait.

Gondoskodik a bevételek beszedésérél és a kiadasok teljesitésérél. Ellatja a
bevételek beszedésével kapcsolatos pénziigyi teendket, szamlékat bocsat ki.

m) Nyilvantartja a kolcsonok alloményat, a torlesztéseket.

n)

0)

Gondoskodik a hazi pénztar tizemeltetésérol (szigord szamadasu nyomtatvanyok
nyilvantartdsa, Orzése, pénztari ki- és befizetések lebonyolitdsa, el6legek
nyilvéntartasa).

Gondoskodik a beszdmolasi kotelezettségek teljesitésérl, a pénzforgalmi
jelentések,  meérlegek, zarszamadéasok, beszamolok  elkészitésérsl, a
pénzmaradvany megéllapitasarol, statisztikai és egyéb adatszolgéltatasok
biztositasarol.

Elkésziti az AFA és egyéb kozponti adokkal kapcsolatos adébevallasokat,
gondoskodik az adok befizetésérdél, visszaigénylésérol.

Elkésziti a tarsadalmi szervezetek tadmogatdsi szerz6déseit, nyilvantartia az
elszdmolasokat.

17.2.2. Teleprilésiizemeltetési és kozétkeztetési feladatai:

a)

b)

Ellatja a mtiszaki, karbantartéi feladatokat az aldbbiak szerint:

- az Onkorményzati intézmények részére karbantartdsi, felujitasi, kisebb
koltségigényti beruhazasi munkak sajat kivitelezésben torténo elvégzése,

- az onkormanyzati intézményeknél kiils6 vallalkozok é&ltal végzett javitasi,
karbantartasi és felujitasi tevékenység koordindldsa, iranyitasa és ellentrzése,

- a koltségvetésben a képvisel6-testiilet altal elfogadott varosiizemeltetési
feladatok ellatasa,

- ahaziorvosi rendel6, a varosi tanacsado takaritasa,

- az anyagbeszerzés és az ezzel 6sszeftigg6 feladatok.

Ellatja a teleptiléstizemeltetési feladatokat az alabbiak szerint:

- ellatja az 6nkormanyzati parkok, kozteriiletek, foldteriiletek novényvédelmét
és szakszer(i gondozasat,

- koztisztasagi tevékenység,

- utak, hidak és belvizelvezet6 csatornak allagmegovésa, tisztitdasa és
karbantartésa,

- Onkorméanyzati tulajdont épiiletek, épitmények folyamatos allagmegovasa,

- allategészségiigyi tevékenység,

- ebrendészeti telep mtikodtetése.

Kézmunkaprogramok szervezése megvalositasa:

- részt vesz a kozmunkaprogramok tervezésében, a palyazat el6készitésében,



- amunkaprogramok megvalositdsanak irdnyitasa,
- nyilvantartdsok vezetése, ellenérzése,
- beszamolok, értékelések elkészitése.
d) Kozteriiletek rendjének biztositasa:
- kozutak-, tablak-, novényzet-, és foldutak allapotat figyelemmel kiséri, sziikség
esetén intézkedik a karbantartdsukrol-, poétlasukrol;
- engedély nélkiil lerakott hulladékokat feltarja, gondoskodik azok
felszamolasarol.
e) Ellatja a kozétkeztetési feladatokat az aldbbiak szerint:
- afo6z6 és talalokonyhdk el6irdsok szerinti miikodtetése,
- ¢lelmiszer beszerzés és raktarozas,
konyhai kiszolgal6 és el6készits tevékenység ellatésa,
ételkiszallitas,
étkeztetés.
f) Ellatja a mosodai szolgéaltatast.
g) Ellatja a varosi rendezvények vendéglatoi feladatait.
h) Uzemelteti és kiadja a - masnak at nem adott - 6nkormanyzati tulajdont
ingatlanokat.

17.3. Hatosagi Iroda:

17.3.1. Igazgatdsi feladatok:

a) ellatja az anyakonyvezéssel, anyakonyvi igazgatassal kapcsolatos feladatokat:

- vezeti a sziiletési, hazassdgi és a halotti anyakonyveket, lefolytatja a
bejegyzéseket megel6z6 sziikséges eljarasokat, teljesiti az  el6irt
adatszolgéaltatast, anyakonyvi masolatot, értesitét és hatésagi bizonyitvanyt
allit ki,

- kozremitikodik allampolgérsagi tigyekben,

- jegyz6konyvet vesz fel a hdzassagi szandék bejelentésérol és kozremtkodik a
hazassagkotéseknél,

b) ellatja a hagyatéki eljarassal kapcsolatos feladatokat,

c) ellatja az ipari-kereskedelmi-, kornyezetvédelmi-, természetvédelmi hatésagi
feladatokat,

d) ellatja a honvédelmi, polgéri védelmi 6nkormanyzati feladatokat,

e) ellatja a szocialis torvénybol, a gyermekvédelmi torvénybél és a kapcsolodo agazati
jogszabélyokbol, valamint az onkorményzat rendeletéb6l ered6 szocidlis és
gyermekvédelmi tAmogatasokkal kapcsolatos feladatokat:

- gondoskodik a kozkoltségen torténd eltemettetésrdl,

- elbiralja a telepiilési tiamogatds iranti kérelmeket,

- elbiralja a rendszeres gyermekvédelmi kedvezményre val6 jogosultsag irdnti
kérelmeket,

- elbiralja a hatranyos illetve halmozottan hatranyos helyzet megallapitasa iranti
kérelmeket,

- védendo fogyasztdi igazolédst ad ki,

- elokésziti a fels6oktatasban résztvevok péalyazati timogatasat,

- gondoskodik a gyermekszegénységgel-, és gyermekétkeztetéssel kapcsolatos
programokban valé részvételrd],

- hatéségi bizonyitvanyt allit ki,



- kornyezettanulmanyt készit,
- vagyonleltart vesz fel, kiskor illetve gondnokolt személyek vagyonarol,
f) kidolgozza a  kozmunkaprogramok  palyazatait, gondoskodik  azok
végrehajtasarol,
) ellatja a foglalkoztatas-szervezéssel kapcsolatos munkaiigyi feladatokat,
h) ellatia a cimnyilvantartassal, cimregiszterrel kapcsolatos jegyzéi feladatokat,
valamint a hdzszdmigazolédssal kapcsolatos hatésagi feladatokat,
i) eljar birtokhédboritasi tigyek elbirdldsdban,
j) ellatja a hulladékgazdalkodéssal kapcsolatos jegyz6i feladatokat,
k) ellatja a kornyezeti zaj és rezgésvédelemmel kapcsolatos jegyz6i feladatokat,
1) ellatja az allatok védelmével kapcsolatos jegyz6i feladatokat,
m) ellatja a kozteriilet hasznalat engedélyezésével kapcsolatos tigyeket,
n) ellatja a behajtasi engedélyek kiadasaval kapesolatos feladatokat,
0) elvégzi a lakédscélu tdmogatésokrol szold jogszabalyban meghatarozott jegyz6i
hatéskorbe utalt feladatokat,
p) mezdgazdasdgi igazgatas terén elvégzi a jegyz6i hataskorbe utalt feladatokat,
- ellatja a beltertileti foldek gyommentesitésének hatosagi feladatait,
- hirdetmények kozzététele (hatésdgoktdl, végrehajtoktol, tovabba tigyfelektsl
terméfoldre vonatkozé el6vasarlasi, el6haszonbérleti jog gyakorlasara),
- ellatja a kobor ebekkel kapcsolatos hatésagi feladatokat,
- ellatja a méhészeti tevékenység bejelentésével kapcsolatos feladatokat,
q) ellatja a talalt targyakkal kapcsolatos feladatokat,
r) kozremikodik a tiid6szlrd vizsgalatok lebonyolitasaban.

17.3.2. Vilasztdsokkal kapcsolatos feladatok:

a) ellatja a valasztasokkal/népszavazassal kapcsolatos feladatokat,
b) osszeallitja, és naprakészen tartja a véalasztok nyilvantartésat,

c) vezeti a valasztéjoggal nem rendelkezdk jegyzékét.

17.3.4. Adoigazgatasi feladatok:

a) Ellatia a jegyz6nek cimzett 1. foka adohatosagi feladatokat, Ado- és
értékbizonyitvanyt, tovdbba adéigazolast 4&llit ki. Adokivetés soran
adomegallapité hatarozatot bocsat ki, alkalmazza az addztatashoz kapcsolodo
jogkovetkezményeket.

b) Biztositja és ellen6rzi az addztatdst érinté jogszabélyok érvényesitését, a
bejelentési-, bevallasi-, adatszolgaltatasi kotelezettség teljesitését.

c) Feldolgozza a bejelentkezéseket, a véaltozés-bejelentéseket, a bevallasokat, a
hat6sagi adatszolgaltatds adatait.

d) Ellen6rzi az adébefizetések teljesitését, meginditja a behajtasi eljarast a jogerésen
megallapitott és a késedelmi potlékmentes fizetési hataridében nem teljesitett
adotartozasokra, illetve a szabalyszertien behajtdsra kimutatott mas
koztartozasokra. A végrehajtasi eljaras soran foganatosita a végrehajtasi
cselekményeket.

e) Intézi a mdas adohatésagoktol érkezett megkereséseket, és az adoztatassal
Osszefliggd beadvéanyokat.

f) Ellatja a term6fold bérbeadasabol szarmazé jovedelem addztatasat.



17.3.5. Intézmeényfenntartoi feladatok:
a) Ellatja a Képvisel6-testiilethez telepitett dgazati feladatok kozil az alapfoku
oktatdssal kapcsolatos feladatokat, gyermek-, és ifjusagvédelmi feladatokat:
- el6késziti az 6voda mutikodtetésével Osszefliggd fenntartoi dontéseket,
- ellatja az 6vodai beiratkozéssal kapcsolatos feladatokat,
- figyelemmel kiséri az altalanos iskolai nevel-oktaté tevékenységet és ellatja az
ezzel 0sszeftiggésben 1év6 dnkormanyzati feladatokat.

b) Feliigyeli és ellen6rzi az 6nkormanyzati fenntartasa intézmények mutkodését.

c) Elokésziti az egészségiigyi alapellatassal dsszefligg6 fenntartoi dontéseket.

17.4. Telepiilésfejlesztési Iroda:

a) Teleptilésfejlesztési feladatok:

- Gondoskodik a csapadékviz-elvezet6k-, csatorndk-, kozuthalodzat fejlesztéseirdl.

- Ellatja kozteriiletek létesitésével, a kozutakkal, kornyezetvédelemmel,
miiemlékvédelemmel, telepiilésrendezéssel, kozmt-nyilvantartassal, lakas- és
helyiség-gazdalkodéssal, vizrendezéssel, kommunélis igazgatassal,
egészségligyi szolgéltatokkal kapcsolatos feladatokat.

- Részt vesz a telepiiléspolitikai, fejlesztési és tizemeltetési, valamint az
onkorméanyzat ingatlanvagyon-gazdalkodési programjanak el6készitésében és
egyeztetésében, tovdbba az agazati koncepcid teleptilést érint6 részeinek
Osszehangolasaban.

- Ellatja a beruhazasok tervezését, bonyolitasat, ezzel dsszefiiggden cél-, cimzett
és egyéb tamogatasokra pélyazatok készitésével kapcsolatos feladatokat.

- Segiti a képvisel6-testiilet altal elhatarozott onkorményzati fejlesztések
megvalositasaval kapcsolatos beruhazoi feladatokat, ezen tevékenységéhez
sziikség esetén megbizas alapjan kiilon lebonyolit6 szervezetet vehet igénybe.

- Részt vesz az Onkormanyzat koltségvetési tervezetének kidolgozasaban,
javaslatot ad a fejlesztési célu kiadasok megtervezéséhez.

- Részt vesz varosfejlesztési feladatokat érinté gazdasagi megallapodasok
el6készitésében.

b) Pdlydzati, kozbeszerzeési feladatok:

- Gondoskodik az dnkormanyzati pélyazatok el6készitésérél, a beruhdzésok
kozbeszerzéseinek bonyolitasarol, ezen belil:

* kozremiikodik az eurdpai unids palyazati lehet6ségek feltarasaban és
elokészitésében, hazai és nemzetkodzi tAmogatési forrasok igénylésében,

* nyomon koveti a palyédzati forrdsok felhasznaldsat, figyelemmel kiséri az
elszamolasokat.

- A kozbeszerzési eljarasok alapjan megkotott szerzédésekrsl nyilvantartés
vezetése, a kozbeszerzésekkel kapcsolatos hatarid6k nyilvantartasa,
kozremiikodés a kozbeszerzési eljarasok alapjan megkotésre keriil$
szerz6dések elkészitésében.



c) Helyi szabadlyozisi, koordindcids feladatok:

- Kapcsolatot tart a varosi f6épitésszel, koordinalja a HESZ modositasat, és
el6késziti annak testiilet elé terjesztését.

- Kozremtikddik a rendezési programmal kapcsolatos egyeztetési eljarasban,
részt vesz a rendezési terv elkészitésében.

- Eltkésziti és végrehajtja a telepiilésfejlesztéssel és telepiilésrendezéssel,
tovdbbd a kornyezet épitett és természetes elemeinek védelmével,
Osszehangolaséaval kapcsolatos helyi dontéseket.

- Intézi a telepiiléskép védelmével dsszefiiggd tigyeket.

d) Elldtja az épitéstigyi szolgdltatd pont miikddésével kapcsolatos feladatokat:
- kezeli a tervtarat,
- tajékoztatast ad az egyes teriiletek beépithet&ségérdl,
- kiadja a telekalakitdssal kapcsolatos szakhatosagi allasfoglalasokat-,
tulajdonosi és kozutkezel6i hozzédjarulasokat,
- elokésziti a polgarmesteri jogkorbe tartozé  épitésiigyi  hatdsagi
bizonyitvanyokat.

IV. A HIVATAL MUKODESI RENDJE

18. Munkaidg-beosztas

18.1. A koztisztvisel6k és a kézbesité munkaid6 beosztasa:

Hétf6t6] - cstitortokig: 730 - 16.00 o6raig,
pénteken: 7.30 - 13.30 6raig tart.

A munkaid6 kezdése és befejezése rugalmas munkarend szerint torténik akként, hogy
a munkahelyre 7.30-8.00 6ra kozott kell beérkezni, mig tdvozni a munkaidé végét
koveto 30 percen beliil lehet tgy, hogy a reggeli érkezés 7.30 6ra uténi id6tartamaval
a munkaid6 vége meghosszabbodik.

A munkakezdés, a napkozbeni tdvozas és visszaérkezés, valamint a munka befejezés
id6pontjainak dokumentalasat elektronikus rendszer tdmogatja. A munkakezdés,
illetve a munkahelyrél napkozben val6 tdvozés és visszaérkezés, valamint munkaid6
végén valo tavozas idSpontjat a dolgozok kotelesek a beléptetd rendszerben rogziteni.

Az elektronikus belépteté rendszer hasznalatahoz sziikséges kartya biztositasarol a
jegyz6 gondoskodik.

Az elektronikus beléptet6 rendszer altal rogzitett érkezési és tavozasi adatokat
tartalmazo, targyhot kovetd ho 3. munkanapjaig kinyomtatott dokumentum jelenléti
ivként funkcionAl.

18.2. A fizikai-mtiszaki munkavallalok munkaid® beosztasa:

Hétf6t6l - péntekig: 6.00 - 14.00 oraig tart.



A takaritok munkaidé-beosztdsa az intézmény nyitvatartdsi idejéhez igazoddan
osztott munkaid6ben, egyedileg keriil meghatarozasra a munkakori lefrdsokban.

18.3. A konvhai munkavallalok munkaid® beosztéisa:
e Konyhai alkalmazottak heti valtassal:
hétfotsl-péntekig: 1. csoport: 5.30 6ratol 13.30 éraig
2. csoport: 6.30 6ratol 14.30 oraig
3. csoport: 8.00 6ratol 16.00 oraig

o Elelmezés vezetd: Téritési dijbeszeds,
adminisztrator és karbantarto:
hétfstol-péntekig: 6.00 oratol - 14.00 ordig 7.00 oratol - 15.00 oraig

Egyes munkakorokben - a feladat jellegéhez igazoddan - a jegyz6 illetve az
élelmezésvezetd rugalmas munkaidé-beosztast rendelhet el.

Az egyéni munkarenddel rendelkezé dolgozok munkaid6é beosztasét a jegyzé a
munkakori lefrdsukban hatdrozza meg.

A hivatal alkalmazottait, munkavéllaléit a napi munkaidén belil 12.00 - 13.00 6ra
kozott 30 perc munkakozi sztinet (ebédido) illeti meg. A munkahelyrél munkaidében
az irodavezetd, tigyfélfogadasi id6ben a jegyz6 engedélyével lehet tdvol lenni.

A rendkivilli munkavégzésért a koztisztvisel6knek a Kttv. 98. §-a szerint-, a
munkaszerz6déssel foglalkoztatott alkalmazottaknak az Mt. 143. §-a szerint
meghatarozottak szerinti szabadidé, illet6leg megvéltas jar.

19. Az tigyfélfogadas rendje
A polgarmester, a jegyz6 cstitortokon: 8.00 - 12.00 éraig tartanak tigyfélfogadast.

A hivatalban az tigyintéz6k az aldbbiak szerint tartanak tigyfélfogadast:

délelott: délutan:
hétfo: 8.00 - 12.00 ¢6raig -
kedd: - -
szerda: 8.00 - 12.00¢raig 13.00 - 16.00 o6raig
cstitortok:  8.00 12.00 oraig -
péntek: - -



V. A HIVATALT ERINTO SZERVEZESI SZABALYOK

20. Az iigyiratkezelés szabalyai

A hivatalban tantsitott elektronikus iktatéprogram hasznalataval kozponti iktatés
torténik. Az iratkezelést a titkdrsag latja el. Az ligyiratkezelés feliigyeletét a jegyz6
gyakorolja.

A jegyz6 felel6s:

e az egyedi Iratkezelési  Szabélyzat elkészitéséért, jovahagyatéséaért,
szabalyszertiségéért és a feladatoknak megfelel$ célszertiségéért,

e az iratkezelés személyi és szervezeti feltételeinek kialakitasaért,

e az Iratkezelési Szabédlyzatban foglaltak végrehajtasanak rendszeres
ellenérzéséért, a szabélytalansdgok megsziintetéséért, sziikség esetén a
szabélyzat modositdsanak kezdeményezéséért,

e az iratkezelést végz6, vagy azért felel6s személyek szakmai képzéséért és
tovabbképzéséért,

e az iratok szakszerd és biztonsdgos megérzésére alkalmas elektronikus iktatési
rendszer kialakitasaért és mtikodtetéséért, az iratkezeléshez sziikséges egyéb
targyi, technikai feltételek biztositasaért, feltigyeletéért,

e az iratkezelési segédeszkozok (iktatokonyv, név- és targymutato,
kézbesit6konyv, iratmintdk és formanyomtatvanyok, szamitastechnikai
programok, adathordozok stb.) biztositasaért,

e az elektronikus iratkezelési szoftver hozzéaférési jogosultsdgainak, az egyedi
azonositoknak, a helyettesitési jogoknak, a kiils6 és a bels¢ név- és cimtaraknak
naprakészen tartasaért, az tizemeltetési és adatbiztonsagi kovetelményekeért és
azok betartasaért,

e a hivatalos és személyes elektronikus postafiokok szabalyozott mtikodéséért,

e az iratkezelés min6ségbiztositdsi rendszerének folyamatos miikddéséért,

e egyéb jogszabalyokban meghatdrozott iratkezelést érint6 feladatokért.

Az alkalmazottak feladatait és az tigyiratkezelés teljes folyamatat a jegyz6 az tigyirat-
kezelési szabalyzatban, valamint az alkalmazottak munkakéri leirdsaiban
szabalyozza.

21. Kiadmanyozas

21.1. A polgarmester kiadmanvozza:

- az elGterjesztésében dnkormanyzati testiilet, vagy més szerv elé keriil6 anyagokat,

- az 6nkormanyzat nevében megyei énkormanyzathoz, vagy orszagos szervekhez
kiildend6 allasfoglalasokat, felterjesztéseket,

- az 6nkorményzat éltal kotott megallapodéasokat, szerzédéseket,

- a képvisel6-testiileti hataskorbe tartozé munkaltatéi jogok gyakorlasaval
kapcsolatos iratokat,

- az egyéb munkaltatoi jogkorében hozott intézkedéseit,




- a képvisel6-testiilet hatdskorébe tartozd hatosagi tigyekben keletkezd
hatarozatokat,
- asajat hataskorben kiadott szabalyzatokat, utasitasokat.

21.2. A jegyz6 kiadmanvozza:

a hivatal egészét, vagy tobb irodat érint6 témakorben késziilt anyagokat

(jelentések, beszamolok, statisztikdk, tajékoztatok, stb.) cimzettdl fliggetleniil,

- apolgarmesterre vonatkozo képvisel6-testiileti dontéseket,

- az elGterjesztésében dnkormanyzati testiilet elé keriil6 anyagokat,

- fellebbezések felterjesztését, tovabba a jogorvoslati kérelemre sziiletett hivatali
dontéseket,

- allasfoglalas kérést, jogszabaly modositds kezdeményezését,

- az elintézési hatarid6 meghosszabbitasarol hozott dontéseket,

- améltanyossagi kérelmek elbiralasdban hozott dontéseket,

- a hivatal mtikodésére vonatkozo szabalyzatokat, utasitasokat,

- amunkéltatoéi jogkorben keletkezett iratokat, szerzédéseket, munkakori leirdsokat.

21.3. A Hat6ségi Iroda vezetdie kiadmanvyozza:
- ajegyzd tavollétében a jegyzo6i feladatkorbe utalt valamennyi iratot.

21.4. Az irodavezetSk (tavollétiik esetén a helyettesitésiiket ellatd ligyintéz)

kiadmanvozzak:

- a munkakori lefrdsukban szamukra kijelolt tigyekben hozott valamennyi dontést
és intézkedést,

- az irodan dolgozé kozigazgatasi alapvizsgat nem tett gyakornokok altal hozott
hatoséagi intézkedéseket,

- az iroda feladatktrébe tartozé valamennyi {igyben meghozott dontéseket
(végzések és hatarozatok), hatésagi bizonyitvanyt, hatosagi igazolvanyt,
egyezséget, hatosagi szerz6dést - a jegyz&i hataskorbe utalt iratok kivételével,

- ajegyz6 és Hatdsagi Iroda vezetdjének egyideji tavolléte esetén a halasztast nem
trd esetekben az iroda feladatkorét érinté valamennyi dontést és intézkedést,
mely kiadményozésrél a tavollétet kovetSen haladéktalanul be kell szdmolnia a
jegyz6 részére.

21.5. A kozigazgatasi alapvizsgat tett iigyintézdk kiadmanyozzak:

- a munkakori lefrdsukban szdmukra kijelolt tigyekben a dontés meghozataldhoz -
az eljarés soran keletkez6 dontést nem igénylé intézkedéseket (értesités, jogsegély,
idézés, felhivas, tajékoztatas, stb.)

- dontést nem igénylé tigyekben keletkezett iratokat (jelentés, jegyzékonyv,
feljegyzés, mésolat-, kivonat hitelesitése, stb.)

- kiils6 szervek megkeresésére irt valaszleveleket.

21.6. Valamennyi iigyintéz6 kiadméanvozza:
- ajogszabélyban tigyintéz6i kiadmanyozas korébe sorolt tigyeket.

A kiadmanyozas rendjét, -modjit és -részletes szabdlyait kiilon szabalyzat
tartalmazza.



22, Bélyegzéhasznalat

A hivatalban a hatésagi tigyek sordn hasznalt bélyegz6k lenyomatat és azt, hogy az
adott bélyegz6 ki részére kertilt atadasra , Bélyegz6-nyilvantartas” tartalmazza.

A polgarmester alairdsat tartalmazé névbélyegzét, a polgdrmester tavolléte esetén,
halaszthatatlan esetben, a polgdrmesterrel telefonon tortént el6zetes egyeztetés
alapjan lehet hasznalni.

23. A helyettesités rendje

A jegyz6t tavollétében a Hat6sagi Iroda vezetdje helyettesiti.

A szervezeti egységek vezet6inek, -dolgozoinak helyettesitési rendje a munkakori
lefrasokban keriil rogzitésre. A helyettesitések biztositdsarol a szervezeti egységek
vezet6i gondoskodnak.

Kiilsé helyettesité csak akkor alkalmazhaté, ha a hivatal tavollevs, vagy
akadalyoztatott dolgozoja feladatdnak ellatédsa belsé helyettesitéssel nem oldhaté meg.

24. Munkakor dtadas-atvétel

A kozszolgalati viszony-, munkaviszony megszitinése, munkakor-valtozés esetén:

- ajegyz6 esetében a polgarmester,

- irodavezettk esetében a jegyzo,

- a szervezeti egységek dolgozoi esetében a szervezeti egységek vezet6i kotelesek
gondoskodni a munkakor atadas-atvételrd], illetve annak jegyzékonyvben torténé
rogzitésérol.

25. Munkaltat6i jogok gyakorlasanak szabalyai

e Ajegyz6 vonatkozasdban a munkaltatoi jogokat a polgarmester gyakorolja.
e A munkaltatéi jogokat a hivatal alkalmazottai tekintetében a jegyz6 gyakorolja.
e A polgarmester egyetértése sziikséges a személyi illetmény megéllapitasahoz,
cimadomanyozéshoz, kitiintetésre felterjesztéshez.
o A szervezeti egység vezet6i részére atadott munkaltatoi jogok:
- aziroda dolgozoéinak szabadsagengedélyezése,
- rendkiviili munkavégzés elrendelése,
- teljesitménykovetelmények meghatarozasa, értékelése,
- tavolléve koztisztvisel 6k belst helyettesitésének megallapitasa.



VI. A HIVATAL DOLGOZOINAK JOGAI ES KOTELEZETTSEGEI

26. A dolgozok jogai

A hivatal koztisztvisel6inek alapvet6 jogait és kotelezettségeit a Kttv. szabélyozza.

26. 1. Idegen nyelvtudasi po6tlék

A hivatal valamennyi tigyintéz6je jogosult idegen nyelvtudasi potlékra, ha a
torvényben meghatarozott kovetelményeknek megfelelnek. Nem jogosult idegen
nyelvtudasi potlékra a személyi illetménnyel rendelkezé koztisztvisel®.

26. 2. Utazasi koltségtérités
A munkédba jardssal kapcsolatos utazédsi koltségtéritésre a hivatal dolgozéi a
jogszabalyok rendelkezései szerint jogosultak.

26. 3. Hivatalos kikiildetés
A hivatalos kikiildetést a jegyz6 részére a polgarmester, a hivatal tobbi dolgozdja
részére a jegyz6 engedélyezi.

26. 4. Sajat gépjarmi hasznalata

A dolgozok feladataik ellatdsdhoz sajat gépjarmiivet akkor vehetnek igénybe, ha az
onkormanyzat gépkocsija nem all rendelkezésre, és azt a jegyz6 engedélyezi. A jegyz6
részére a sajat gépjarmi hasznalatot a polgarmester engedélyezi. A sajat gépjarmd
hivatalos célt hasznalatéért a jogszabalyok szerinti térités fizetendo.

26. 5. Hivatali gépjarmii hasznalata

Egyes munkakoérokben a dolgozok feladataik ellatdsdhoz hivatali gépjarmi vezetésére
jogosultak, - kotelezettek. A gépjarmd hasznalatdnak, - tarolasdnak, részletes
szabdlyair6l és a haszndlattal kapcsolatos nyilvantartds vezetésér6l egyedi
megallapodast kell kotni.

26. 6. Munkaruha
A konyhai és mitiszaki tertileten dolgozokat megilleti a Munkaruha Szabalyzatban
rogzitett munkaruha juttatas.

26. 7. Munkahelyi étkezés
A konyhai dolgozék munkanapokon munkahelyi étkezésben részesiilnek, ennek
igénybevétele kotelez6.

27. A dolgozok kotelezettségei
A dolgozoék a munkavégzés soran a Kttv. és az Mt. szabalyainak betartdsaval latjak el
feladataikat.

Valamennyi, a hivatalnél jogviszonyban all6 dolgoz6 koteles a munkakéri lefrasaban
szereplé feladatait legjobb tuddsanak megfelel6en ellatni. Az tgyintézék és az



adminisztrativ dolgozék a munkakori lefrdsukban szabélyozott feladatkéroket
szakmailag 6nélléan, teljes felel6sséggel gyakoroljak.

A polgarmester és a jegyzé megbizhatjak a dolgozét a munkakori lefrasédban nem
szerepld, &m a hivatal tevékenységi korébe tartozo egyéb feladattal is.

A dolgozok kotelesek a képvisel6-testiilet tagjainak a munkdjukhoz sziikséges
telvilagositast megadni.

A munkahelyét6l tdvol maradé dolgozoé tavollétét a lehets legrovidebb idén beliil
koteles munkahelyi vezet6jének bejelenteni.

A polgarmesteri hivatalban foglalkoztatasi jogviszonyban allo személyek koziil a
2. sz. mellekletben rogzitettek kotelesek vagyonnyilatkozatot tenni az egyes vagyon-
nyilatkozat-tételi kotelezettségekrsl szolé 2007. évi CLIL torvény alapjan. A
vagyonnyilatkozat-tétel rendjét kiilon szabalyzat tartalmazza.

Az SzMSz megtartdsa valamennyi dolgozé kotelessége. A jegyz6 feladata, hogy azt
valamennyi dolgozéval megismertesse és azt dokumentalja.

28. Hivatasetikai alapelvek

A polgéarmesteri hivatalban foglalkoztatasi jogviszonyban all6 személyekre vonatkozo
hivatasetikai alapelvek részletes tartalmat, valamint az etikai eljaras szabalyait Etikai
Koédex tartalmazza.

VII. ZARO RENDELKEZESEK

29. Az SzMSz fiiggelékét képezik a dolgozok munkakori leirasai, melyeket a jegyz6
készit el és sziikség szerint aktualizal.

30. Jelen SzMSz 2020. jalius 1-jén lép hatalyba, hatalybalépésével egyidejtileg hatalyat
veszti a kordbbi SZMSZ elfogadédsardl szol6 - a 72/2015. (V1.24.) hatérozattal, a
138/2016. (XII.20.) hatarozattal, a 49/2018. (V.30.) hatarozattal, valamint a 21/2019.
(II1.26.) hatarozattal modositott - 51/2015. (V. 27.) hatarozat.

Téglis, 2020. mdjus 28.

Szabé Csaba Szildgyi Jozsef Laszlo
polgdrmester jegyzo
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