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BIATORBAGY VAROS POLGARMESTERI HIVATALA
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

Biatorbagy Varos Képvisel6- testiilete (tovdbbiakban: Képvisels- testiilet) a helyi
onkormanyzatokrdl szélé 1990. évi LXV. tv. 38.§ (1) bekezdésében kapott felhatalmazas
alapjan - figyelemmel az dllamhdaztartds mkodési rendjérél szélé 292/2009. (XII. 19.)
Kormanyrendelet 20. §-aban foglaltakra - Biatorbdgy Varos Polgarmesteri hivatal Szervezeti
és M(ikodési Szabalyzatat (a tovdbbiakban SZMSZ) az aldbbiak szerint hagyja jéva.

1.
ALTALANOS RENDELKEZESEK
A POLGARMESTERI HIVATAL MEGNEVEZESE, CIME, BELYEGZOJE

1.) A szerv megnevezése:

- Biatorbdgy Varos Polgarmesteri Hivatala (a tovabbiakban: hivatal)

2.) A szerv székhelye:

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

3.) A szerv egyéb elérhet6ségei:

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

- weblap: www.biatorbagy.hu

4.) A hivatal jelz6szamai:

- addszama: 15390008-2-13

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

- statisztikai kédja: 15390008-8411-32113

- szakagazati besorolasa: TEAOR 751115.



5.) Az alapité megnevezése:

Biatorbagy Nagykozség KépviselS- testiilete (torzskonyvi azonosité szam: 390000, alapitas
idépontja:1990.

6.) A hivatalos bélyegzé leirasa, hasznalata

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

b.) Korbélyegzé: szovegezése: Biatorbagy Varos Polgdrmesteri Hivatal, kozépen:
Magyar Koztdrsasag cimere (alatta: arab sorszam)

c.) A hivatalban haszndlt bélyegz6k lenyomatat, valamint a sorszamokkal
azonosithatéan az egyes bélyegzék haszndlatdra feljogositott személyeket, illetve
szervezeti egységeket a hivatal bélyegzé-nyilvantartdsa tartalmazza. A bélyegzé
hasznalatdért, biztonsdgos Srzéséért a bélyegzé hasznalsja felelSs.

Il.
A HIVATAL JOGALLASA, KEPVISELETE

1.) A hivatal a képvisel6-testiilet altal |étrehozott helyi 6nkormdnyzati koltségvetési szerv,
amely rendeltetése szerint ellatja az Onkormanyzat miikodésével, valamint az
allamigazgatasi tgyek dontésre val6 el6készitésével és végrehajtasaval kapcsolatos
feladatokat.

2.) A hivatal 6nallé jogi személy - az elSirdnyzatai felett teljes jogkorrel rendelkezd, 6nélléan
gazdalkodé koltségvetési szerv, az Onkormdanyzat gazdalkodasdnak e jogkorrel
felruhazott végrehajté szerve.

3.) A hivatal - belsé szervezeti tagozédasatdl fliggetleniil - egységes szervezet, mely a
képviselS-testiilet feliigyelete alatt mikodik. Feladatellatasdnak és miikodésének
pénziigyi forrdsa az 6nkormdnyzat koltségvetésében e célra jévahagyott elSirdnyzat.

v

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

5.) A hivatal mikodési teriilete Biatorbagy Vdaros kozigazgatasi teriilete. Illetékessége
kiterjed tovabba a jogszabdlyokon és szerz6déses jogviszonyokon alapulé egyéb
kozigazgatasi teriileten elldtandé feladatokra.



1l.
A HIVATAL IRANYITASA ES VEZETESE

1.) Polgarmester

A hivatalt a polgdrmester irdnyitja, amely jogkorébdl eredéen

a.)

a jegyz6 javaslatainak figyelembe vételével meghatdrozza a hivatal feladatait az
onkorményzat munkdjanak szervezésében, a dontések el6készitésében és
végrehajtdsaban,

a jegyz8 javaslatdra elGterjesztést tesz a képviselS-testiilet felé a hivatal belsé
szervezeti tagozédasanak, munkarendjének és ugyfélfogaddsi rendjének
meghatarozasdra,

a hataskorébe tartozé tigyekben a hivatal felé szabalyozza a kiadmdnyozds rendjét,

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

2.) Alpolgarmester

A hivatal irdnyitdsaban az alpolgdrmester a polgdrmester 4ltal meghatarozott
munkamegosztas szerint vesz részt.

3.)Jegyz6

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

a.)
b.)

c.)
d.)

h.)

gondoskodik az Onkorményzat m(iksdésével kapcsolatos feladatok ellatasardl,
feligyel a hivatal tevékenységének torvényességére, ennek korében

- ellenérzi a hivatal hatésagi tevékenységét,

- szikség esetén funkciondlis, eseti és célvizsgdlatot rendel el,
a hatdskorébe tartozé ligyekben szabalyozza a kiadmanyozds rendjét,

gyakorolja a munkaltatéi jogokat a hivatal koztisztvisel6i tekintetében. A
kinevezéshez, vezet6i megbizdshoz, felmentéshez, a vezetéi megbizas
visszavondsahoz, jutalmazashoz - a polgarmester altal meghatdrozott kérben - a
polgdrmester egyetértése sziikséges,

biztositja a hivatalnal a személyi iratok és a kozszolgdlati alapnyilvantartas
vezetését, illetve azok el&irds szerinti kezelését,

gondoskodik a feladatellatas személyi, targyi és technikai feltételeirdl, a hivatali
munkafegyelem betartdsarol, a szakszert és kulturdlt tigyfélfogadasrol,

szervezi a hivatali szervezetben dolgozé koztisztvisel6k rendszeres tovabbképzését,
segiti a dolgozok 6nképzését, a j6 munkahelyi légkor kialakitasat,

dontésre el6késziti a polgdrmester hataskorébe tartozé allamigazgatasi tigyeket,



dont azokban a hatésagi ligyekben, amelyeket a polgarmester ad at,

j.) tanacskozdsi joggal vesz részt a KépviselS-testiilet, a Képvisel6-testiilet
bizottsdgainak uilésén,
k.) tdjékoztatja a képviselS-testiiletet a hivatal munkajardl, feladatai végrehajtdsardl

rendszeresen beszamol a polgarmesternek,

gondoskodik az onkormanyzati rendeletek hatdlyossagardl, jogszabdlyvaltozas
esetén jelzi a modositds sziikségességét, dltalanossdgban gondoskodik azok
folyamatos feliilvizsgalatdrdl, az SZMSZ mellékleteinek folyamatos, naprakész
vezetésérdl,

m.) felel6és a belsé tgyvitel, Ggyfélfogadds, tigykezelés megszervezéséért, az irat- és

n.)

0.)

adatvédelem biztositdsaért,

részt vesz a polgdrmester vezetésével megtartott intézményvezetSi értekezleten,
valamint a Bizottsagi elnokok testiileti munkat el 6készitd tlésein,

a korszeri munkavégzés technikai feltételeinek allandé szem el6tt tartdsaval
igyekszik megteremteni a tervszerli, gyors (egy segitékész és fegyelmezett
kozosségre, illetve a feladatok elvégzésének kovetkezetes szamonkérésére épiild)
ugyfélcentrikus tigyintézést.

4.) Aljegyz6

A hivatal vezetésében a jegyz6t - az altala meghatdrozott feladatkorben - az aljegyzé segiti.
A hivatal vezetése szempontjabdl az aljegyz6 a Titkdrsagi Osztalyt kozvetlenil vezeti.

\A
A HIVATAL SZERVEZETI FELEPITESE

1.) Szervezeti dbra

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

- Adoéligyi osztély
- lgazgatdsi osztdly
- Pénzigyi osztdly
- Epitéshatésagi osztaly
- Varosiizemeltetési és beruhazasi osztaly
- Telepiilésiizemeltetési csoport
- Titkarsag

- Humaneréforras menedzser - jegyz6i kozvetlen irdnyitas alatt



2.) Osztélyvezet6k

7z

A hivatal belsé szervezeti egységeinek (osztdlyainak) élén az osztalyvezeté 4ll, akit a jegyz6 -
a polgdrmester egyetértésével - kizarélag jogszabdlyban meghatarozott felséfoku iskolai
végzettséggel, kozigazgatasi szakvizsgdval, vagy azzal egyenérték(i képesitéssel rendelkezé
koztisztvisel6k kozul hatdrozatlan idére biz meg.

Az osztalyvezetSk feladatai:

a.) szervezik és ellendrzik a napi munkat, a dontések el6készitését és végrehajtasit, az
osztdly feladatainak ellatasat,

b.) gondoskodnak az adott szervezeti egységhez tartozé bizottsagok munkajanak
szakmai segitésérél, a bizottsdgi mikodéssel kapcsolatos tgyviteli teendék
ellatdsardl,

c.) az osztaly feladatkorét érinté elSterjesztések, dontési javaslatok, programok és
tervek Osszedllitasardl és idébeni leaddsardl,

d.) az osztaly feladatkoréhez kapcsolédé ligyek szakszerli és torvényes intézésérdl, a
kulturdlt tigyfélfogaddasrdl és tajékoztatasrdl,

e.) elkészitik és folyamatosan feliilvizsgaljdk az osztdly feladatkoréhez tartozé
szabalyzatokat,

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

vy

g.) gyakoroljak a jegyz6 altal résziikre dtruhdzott munkaltatéi jogokat

h.) felel6s a Polgarmesteri hivatal Szervezeti és M(ikodési Szabdlyzata - teriiletét érinté
- mellékleteinek naprakészen tartasaért, felulvizsgalataért,

I.) az osztalyon dolgozék munkakori leirasainak elkészitéséért.

3.)Az osztalyvezet6-helyettesek /csoportvezetSk

A belsé szervezeti egységen belil m(ikodé munkacsoport vezetésével felséfoku iskolai
végzettséggel rendelkezé koztisztvisel6t osztalyvezetS-helyettesi, a kiemelkedé szakmai
munkat végzs, kell6 kozigazgatdsi gyakorlattal rendelkezé kozépfoku iskolai végzettségli
koztisztvisel6t csoportvezetSi cimmel bizhat meg a jegyz6.

Az osztdlyvezet6-helyettes (csoportvezetd) feladatai:
a.) afeladatkoroknek, ill. a munkakori lefrdsnak megfelel6en vezeti a csoportot,

b.) meghatarozza az tigyintézék és az tigyviteli dolgozo részletes feladatait,

)
c.) eljar mindazon ugyekben, amelyekkel az osztdlyvezeté megbizza,
d.)

megbizds alapjan helyettesiti az osztdlyvezetdt,



4.) Az uigyintézé feladata

a.) a munkakori lefrdsdban meghatdrozott feladatok elvégzése, az dllamigazgatdsi
tgyek érdemi dontésre valé el6készitése, ill. ilyen irdnyd felhatalmazds esetén a
kiadmanyozasa,

b.) szakértelemmel foglalkozik a rdbizott teriilettel Gsszefiiggé valamennyi kérdéssel,
felel6s a sajat tevékenységéért és munkateriiletén a torvényesség betartdsaért,

c.) a munkakori lefrdsban részére megéllapitott, ill. a vezetje altal kiadott feladatokat
a kapott utasitdsok és hatarid6k figyelembevételével végzi,

d.) felel8s a munkavégzés céljabdl rendelkezésére bocsatott helyiség /iroda/ rendjéértll
a leltari, felszerelési és berendezési targyak megévaséért,

e.) felel6s az SZMSZ - teriiletét érint6 — mellékleteinek médositasdért.

5.) Az iigykezel6 feladata:

a.) gondoskodik az adminisztraciés feladatok ellatdsardl, az tgyiratok atvételérdl,
iktatasardl, a kiadmdnytervezeteknek az ligyintézé Utmutatasa szerinti gépelésérdl,
sokszorositdsardl, tovabbitdsardl,

b.) ellija mindazokat a nem érdemi jellegli feladatokat, amelyekkel a vezetdje
megbizza.

6.) A munkaszerzédéssel foglalkoztatott alkalmazott

a.) biztositja a hivatal napi mtikodését,

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

7.) A hivatal valamennyi munkavéllaléja munkdja soran koteles a Magyar Koztarsasag
Alkotmanyat, alkotmanyos jogszabalyait megtartani. Az allami és szolgalati titkot
megdrizni. hivatali kotelességét részrehajlas nélkil, lelkiismeretesen, becsiiletesen, a
jogszabalyoknak megfeleléen, pontosan, etikusan, az emberi méltésdgot feltétlendil
tiszteletben tartva, a legjobb tudésa szerint a nemzet és az Onkormdnyzat érdekeinek
szolgélataval teljesiteni. A hivatalban és azon kivil példamutatéan viselkedni, az
Ugyfélszolgalati Charta (az SZMSZ 6. szamu melléklete) és az Etikai kédex (az SZMSZ 7.
szamu melléklete) el6irdsait betartani.

8.) A hivatal munkatdrsainak pontos feladat- és hataskorét, a hataskorok gyakorlasanak
madjat, a helyettesités rendjét, valamint az ehhez kapcsolédé felel6sségi szabalyokat a
koztisztvisel6k munkakori lefrasai tartalmazzak.



V.
A HIVATAL ALAPVETO FELADATAI

I. A hivatali feladat- és hataskor meghatarozas szabdlyai:

A hivatal munkatérsai feladataikat munkakdori lefrasban, az éves
teljesitménykovetelményekben és a teljesitménykitlizésben meghatdrozottak, valamint a
jogszabdlyok és alabbi normak betartasaval végzik:

jogszabalyok, testiileti-bizottsagi hatdrozatok

a.)
b.) polgdrmesteri utasitasok,
c.) jegyzdi utasitasok,

d.)

emlékeztet6kben, jegyzékonyvekben meghatdrozott feladatok, hivatali felettes
frasbeli, szébeli utasitasa alapjan, ideértve az tigyiratkezelés sordn tett intézkedést,
szignalast.

Il. Altalanos feladatok
1.) A hivatal a meghatdrozott tevékenységi korébe tartozé - ligyintéz8i, dontés el6készits-,
végreha|td és szervez$ - feladatait a kovetkez6 munkamegosztasban latja el:

2.) A hivatal altaldnos munkarendjét, heti ugyfélfogadasi rendjét, a Képvisel-testiilet
SZMSZ vonatkoz6 része tartalmazza.

3.) A jegyz6, mint a munkaltatdi jogok gyakorldja a fenti dltalanos munkarendtdl eltéréen
eseti munkarendet kizdrélag a polgarmester beleegyezésével rendelhet el.

4.) Minden szervezeti egységre vonatkozé dltaldanos feladatok:
a.) a hivatali mkodéssel kapcsolatosan:

- az osztélyvezeték - az SZMSZ elfogadasat kovetdé 15 napon belul - elkészitik,
majd  folyamatosan karbantartjdk az osztdly Ggyrendjét. Az (igyrend
tartalmara vonatkozé leirast az SZMSZ 5.szdmu melléklete tartalmazza.

- szakteriletiiket érint6en a dontések végrehajtasa, illetéleg annak szervezése,

- a képvisel6k és bizottsagi tagok e megbizatdssal Osszefliggd munkdjahoz a
szitkséges szakmai segitségnyujtas, informacié és tajékoztatds megadasa,

- hivatali tgyfélfogadas és ligyintézés a feladatkorbe tartozé ligyekben,

- a feladatellatas sordn megfelel6 koordindcié és egyiittmiikodés a tobbi
részegységgel,

- az osztalyvezet6k gondoskodnak arrdl, hogy a belsé szervezeti egységekben
tartozé irodak bejarati ajtajdn vilagosan érthetd tdjékoztatdst kapjanak az
ugyfelek a munkarendrél, az tugyfélfogadas idejérél, a szervezeti egység és a
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szervezeti  egységben  dolgozé  lgyintéz6  altal végzett feladatok
megnevezésérdl, valamint az eljaré tigyintézé nevérdl,

- hivatali munkaidében - beleértve az ebédsziinet id6tartaméat - mukodteti a
telefonos visszahivds rendszerét, amennyiben a keresett ligyintéz6 tavolléte
vagy elfoglaltsiga miatt nem érhetd el a telefonhivdsrél a szervezeti egység
vezetdje dltal kijelolt személy egy erre a célra kialakitott munkatabldzatba
bejegyzést tesz pontos név és elérhetéség megjelolésével. Ezt a
munkatablazatot minden koztisztvisel6 koteles folyamatosan figyelemmel
kisérni és a visszahivds vagy az ligy elintézést roviden a megjegyzés rovatban
feltlintetni. A munkatédblazat ellen8rzését és az abban foglaltak végrehajtasat
a szervezeti egység vezetSje felligyeli és arrél havonta vezetSi értekezletek
alkalmaval jelentést tesz.

b.) a képvisel6-testiilet és bizottsagai miikodésével osszefliggésben:

- a testiiletek és tisztségvisel6k munkajanak szakmai és adminisztrativ segitése,
dontéseik el6készitése,

- a feladatkorrel Osszefliggé képviselS-testiileti és bizottsagi, kisebbségi
onkormanyzati elSterjesztések elkészitése, lefrdsa,

- koordindlja az 6nkormanyzati ulések el6készitésével kapcsolatos bizottsdgi
uléseket,

- a bizottsdgi-testiileti dontés el6készitd tevékenység tAmogatasat, a bizottsagi
referensi munkat, az elSterjesztések elkészitését a jegyz6i utasitds szerint kell
elvégezni.

5.) Az ellatandd, és szakfeladatrend szerint (szakfeladat szdmmal és megnevezéssel)
besorolt alaptevékenységek, rendszeresen elldtott vallalkozési tevékenységek, valamint az
alaptevékenységek meghatarozé jogszabalyok megjel6lését az SZMSZ 2. szamu melléklete
tartalmazza.

Ill. Az egyes szervezeti egységek 6ndll6 feladatkore

1.) Addiigyi Osztdly feladatai:

a.) a hatédskorébe utalt kozponti és helyi adék bevallasaval, megallapitasaval, kivetésével,
kozlésével, nyilvantartdsaval, beszedésével, behajtasdval, ellenérzésével, a befizetések
kezelésével, elszamoldsaval, részletfizetés, halasztds engedélyezésével, az add
mérséklésével és elengedésével, torlésével, és az adodkra vonatkozé adatgydijtéssel
kapcsolatos feladatok ellatasa,

b.) helyi adérendeletek el6készitése,

c.) a helyi adékkal, a gépjarmtiaddval, talajterhelési dijjal és az adék médjara behajtandé
koztartozasokkal kapcsolatos |. foki addhatésdgi feladatok elldtdsa (adokivetés,
addbevallasok ellenérzése, nyilvdntartdsa, hatdrozat elkészitése, értesités, felhivas
kiadasa),

s L L

d.) adék szamitégépes nyilvantartasa, adébevételek konyvelése,

e.) addellenbrzések végzése,
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f.) addtartozasok, és az addk modjara behajtandé koztartozdsok végrehajtdsaval
kapcsolatos ligyek intézése,

g.) ad6é- és értékbizonyitvany, addigazolds valamint perkoltségmentességhez sziikséges
igazolds kiadasa,

h.) statisztikai adatszolgaltatasok teljesitése.

2.) Pénziigyi Osztdly feladatai:

a.) a koltségvetési bevételekre vonatkozé szamitdsok elvégzése, a kiadasi igények felmérése,

b.) az onkormanyzat és intézményei éves koltségvetési koncepciéjanak, koltségvetési
javaslatdnak és a végrehajtasrél sz6lé beszamoldk tervezetének Osszedllitdsa, a
polgdrmesteri hivatal gazdalkodasi korébe vont szakfeladatok és intézmények
tekintetében,

c.) az operativ pénziigyi gazddlkodas lebonyolitasa,

d.) megrendelések, kifizetések, utaldsok teljesitése, a bevételek és kiadasok konyvelése,
bizonylatoldsa, dlléeszkoz- anyag és készletbeszerzés- gazdédlkodas, leltarozas, selejtezés,
pénzforgalmi informdcié és pénziigyi adatszolgaltatdsok, hazipénztar kezelése,
bankszamla forgalom,

e.) likviditas biztositdsa,

f.) az el6irt szamviteli és pénzugyi- gazddlkodasi nyilvantartdsok vezetése, intézkedés a
bevételi hdtralék beszedésére, szamldzasi tigyintézés,

g.) azel6irt szamviteli, pénzligyi és gazdasdgi szabdlyzatok elkészitése és aktualizalasa,

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

i.) a koltségvetési gazdalkodassal Osszefliggé szamlakezelés, kotelezettségvallalds,
érvényesités, ellenjegyzés, szakmai teljesités igazolds, teljességi ellen6rzés,

j.) az intézmények pénzellatdsa, gazddlkodasuk figyelemmel kisérése, pénzmaradvanyaik
felulvizsgélata,

k.) a hivatali és az intézményi koltségvetést érinté addelszamolasok elkészitése,
l.) normativa igénylés és elszimolas, jovedelempdtlé tamogatas igénylése,

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

n.) kotelezettségvéllaldsok nyilvantartdsa

0.) a Magyar Allamkincstarral valé kapcsolattartas és annak adatszolgéltatds nydjtsa.

3.) Titkdrsdg feladatai

A Titkdrsag alapvetéen harom f6é feladatcsoportot ellatasaért - jogi-szervezési, intézmény-
feltigyeleti, tigyfélszolgalati-iratkezelési - felel6s, melynek keretében:

a.) segiti a testiiletek m(ikodésére vonatkozé jogszabdlyok alkalmazasat, kozrem(ikodik a
képvisel6-testiilet és a  bizottsagok Osszehangolt muikodésének, dontéseik
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torvényességének biztositasdban, elkésziti a képvisel 6-testiilet munkatervére vonatkozé
javaslatot.

szervezi az Onkormdnyzati Ulések el6készitését, az elGSterjesztések Osszedllitasat,
gondoskodik a meghivé és az anyagok kiktildésérdl,

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

Osszehangolja a képvisel6-testiilet és a bizottsdgok miikodésével kapcsolatos hivatali
teenddket, illetve azok végrehajtdsat,

elkésziti a képvisel6-testiileti tilések jegyz6konyvét, megszerkeszti a hatdrozatokat és
rendeleteket, gondoskodik a felel6sok és a végrehajtdsban érintettek részére valé
megkuldésiikrdl,

figyelemmel kiséri az ©nkormanyzati dontések végrehajtasat, részt vesz annak
megszervezésében és ellenbrzésében, szervezi, hogy a végrehajtds helyzetérél a
dontéshozo testiiletek tdjékoztatdsa megtorténjen,

koordindlja, hogy a bizottsagi alldsfoglalasok és javaslatok a képviselS-testiilet elé
kertiljenek, illetve az érintettekhez eljussanak,

a helyi kisebbségi onkormanyzatok miikodésével kapcsolatos Ulgyviteli és szervezési
feladatok ellatésa,

igény szerint kozrem(ikodik a tisztségviselSi intézkedések, levelezések el6készitésében,
nyilvantartja a képviselS-testiileti hatarozatokat és az 6nkormanyzati rendeleteket,

ellatja a honvédelmi igazgatdssal, polgari védelemmel és a helyi védelmi bizottsdg
mikodésével kapcsolatos lgyintézéi, dontés el6készité és végrehajtas szervezd helyi
feladatokat,

informatikai (hédlézatiizemeltetési) feladatok ellatdsa a polgarmesteri hivatalban,

a varosi honlap gondozasa, az ott megjelend informacidk aktualizaldsa és az ehhez
sziikséges anyagok Osszedllitasa, beszerzése, tovabbitdsa, (vagy ennek segitése)

az 6nkormanyzat kozalapitvdnyaival kapcsolatos alapitéi dontések és intézkedések
el6készitése, valamint azok végrehajtdsanak segitése,

végzi a kozponti iktatast és az iktatott iratanyag irattdri kezelését, vezeti a hivatali
bélyegz8k nyilvantartdsat,

ellatja a hivatal lgyfélszolgdlati, lakossdg tajékoztatdsaval kapcsolatos minden
feladatot, ligyfélszolgalati id6ben mkodteti az tigyféltdjékoztatdt,

elékésziti a képviselSk dijazdsaval 6sszefliggd intézkedéseket,

részt vesz a valasztasok és népszavazasok el6készitésével kapcsolatos hivatali teend6k
ellatdsdban,

ellatja az intézmény-felligyelettel kapcsolatos feladat- és hataskoroket,
ellatja az egészségliggyel kapcsolatos feladat és hataskoroket,

segiti az onkormadnyzat, polgdrmesteri hivatal rendezvényeinek szervezését
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4.)

lgazgatdsi Osztaly feladatai:

a.)

b.)

c.)
d.)

)
)

b TN 0]

I 0Q
iy N

~—

5.)

a gyermekvédelmi és szocialis tamogatasokkal (segélyezéssel), személyes gondoskodast
nydjté gyermekvédelmi és szocialis ellatasokkal kapcsolatos tigyek,

a mozgassériltek tdmogatdsanak és kedvezményeinek, hadigondozottak, hadkotelesek
és hozzdtartozoik szocialis ellatasanak tigyei,

jegyz6i hataskorbe tartozé gydmhatdsdgi ligyek és feladatok,

lakdsigénylések, lakdsépitési- vasarlasi timogatds irdnti kérelmek intézése,
népesség-nyilvantartdsi, lakcim-bejelentési és anyakonyvi ligyintézés,
allampolgarsdgi, honositdsi, néwdltoztatasi és néwviselési ligyek,
birtokvédelmi, szabdlysértési- és tlizvédelmi ligyek,

tzletek és a piac mikodésével kapcsolatos engedélyezési, ellenérzési feladatok,

hagyatéki leltarozédssal, talalt targyak és robbandanyagok bejelentésével kapcsolatos
ugyek,
hatésdgi bizonyitvanyok kiallitdsa, mezégazdasagi tigyek intézése,

személyi- és  vallalkozéi  igazolvany, lakcimkartya és  dtlevél  lgyintézés,
kozlekedésigazgatas feladatok ellatasa,

ifjusagpolitikai feladatok, egészségtiggyel kapcsolatos feladatok ellatasa.

Epitéshatdsédgi Osztaly feladatai:

)

a 0o

a.)
b.)
)

)
)

o0

I 0Q
iy N

~—

1)

épitésuigyi igazgatdssal kapcsolatos feladat és hatdskorok,

els6foku épitéstigyi hatésagi hatdskor,

hirkozlési, sajatos épitmény fajtak: - antenna, mtdrgyaik engedélyezése,
telepuilésrendezési tervek véleményezése,

elvi és végleges telekalakitasi engedélyek kiaddsa,

telepuilésrendezési feladatok megvaldsitdsa,

ut-igénybevételi eljaras,

épités, atalakitds, bdvités, feldjitds, helyredllitds, korszertsités, bontas,
hasznalatbavétel, fennmaradas, rendeltetési méd megvéltoztatdsanak engedélyezése
épitésuigyi hatdsagi ellenérzés,

védett telepuiléskép és épitmények, egyedi tdjértéket érinté épitésiigyi hatdsagi
engedélyezés,

nyilvantartdsok vezetése (terileti, tarsadalmi, kornyezeti, természeti mészaki adatok,
amelyek a telepiilésrendezéshez, tervezéshez, épitésiigyi hatdsagi tevékenységekhez
sziikségesek),

épitésugyi birsdgolas,

m.) felvondk és mozgdlépcsék engedélyezése,
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n.)

temet&kkel, temetkezési helyekkel 6sszefliggé feladatok.

6.) Varosiizemeltetési és Beruhazasi Osztaly feladatai:

a.)

az o6nkormanyzat kommundlis igazgatdssal (temets, kotelez6 kozszolgaltatasok,
zoldteriilet-fenntartds, lizemeltetés, koztisztasag, kozutak, kozteriletek fenntartdsa,
tizemeltetése) kapcsolatos feladat- és hataskorei,

az onkormanyzat tulajdonaban [évé kozutak, kozteriiletek és az azokon elhelyezkedd
létesitmények fenntartdsa, lizemeltetése, az ezzel Osszefliggé polgarjogi szerz6dések
végrehajtdsa,

onkormanyzati beruhdzasok el6készitése, lebonyolitdsanak szervezése,

onkormanyzati intézmények feldjitasi tervének el6készitése, a feldjitdasi munkak
lebonyolitasa,

az 6nkormanyzat tulajdondban, kezelésében, haszndlatdban évé sportlétesitmények
(Kolozsvari u., Iharosi kozponti épiilet) tizemeltetése, fenntartasdnak iranyitdsa,

az onkormanyzat tulajdondban, kezelésében, haszndlatdban lévé bérlakasok kezelése,
az lharosi ifjusagi tdbor tizemeltetése,

az o6nkormdanyzat tulajdondban |év6 parkok, jatszéterek fenntartdsanak,
tizemeltetésének szervezése, irdnyitasa,

az 6nkormanyzat tulajdondban 1évé kozvildgitas tizemeltetésének megszervezése,
az onkormanyzat palydzatainak el6készitése, végrehajtasa,

az onkormanyzat kozbeszerzéseinek el6készitése, szervezése,

a kozteriilet-feltigyelet munkajanak szervezése,

a Telepuléstizemeltetési Csoport munkajanak iranyitdsa,

helyi védelem alatt 4ll6 értékek nyilvantartésa,

az onkormdnyzat és a jegyz6 teriiletfejlesztéssel és teriiletrendezéssel kapcsolatos
feladatai,

az 6nkormanyzat és a jegyz6 folddel kapcsolatos feladat- és hataskorei,

az onkormanyzat és a jegyz6 foldrajzi néwvel, elnevezéssel kapcsolatos feladat- és
hatédskorei,

az 6nkormanyzat 4llategészséggel kapcsolatos feladat- és hatdskorei,

a marhalevélen kiviil a jegyz6 allategészségiiggyel (zarlat, méhészet, stb.) kapcsolatos
feladat- és hatdskorei,

a jegyz6 novényvédelemmel kapcsolatos feladat- és hataskorei,
a jegyz6 egyéb (vadkar, vaddszteriilet kialakitds) dltaldnos feladat- és hataskorei,
a jegyz6 veszélyes ebekkel, dllatok tartdsdval kapcsolatos feladat- és hataskorei,

a jegyz6 dllatok védelmével, nyilvantartasdval kapcsolatos feladat- és hatdskorei,
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X.) az 6nkormanyzat és a jegyz6 kornyezet- és természetvédelemmel kapcsolatos feladat-
és hatéskorel,

y.) az oOnkormdnyzat és a jegyz6 kozlekedési igazgatdssal kapcsolatos feladat- és
hatédskorei,

z.) az 6nkormanyzat és a jegyz$ viziigyi igazgatdssal kapcsolatos feladat- és hataskorei, az
onkormanyzat és a jegyz6 hirkozlési igazgatassal kapcsolatos feladat- és hatdskorei.

7.) Human er8forras referens feladatai

a.) hivatal és intézményi dolgozdk, valamint a kozfoglalkoztatasban résztvevék kinevezési,
atsorolasi, jogviszony maodositasi és megszlinési iratanak elkészitése az IMI
programban, és azok felterjesztése,

b.) kezeli a polgarmesteri hivatalban dolgozék személyi anyagat és veliik kapcsolatosan
el6késziti a személyligyi dontéseket,

c.) az onkormanyzati intézményvezet6k személyi anyagdnak kezelése, az Sket érintd
személytigyi dontések és mindsitések el6készitése,

d.) vezeti a kbzszolgalati alapnyilvantartast és errdl el6irds szerint adatszolgaltatdst végez,

e.) hivatal és intézményi dolgozék, valamint kozhasznd és kozcélu foglalkoztatottak
kinevezési, atsorolasi, jogviszony médositdsi és megsz(inési iratdnak elkészitése,

f.) szabadsig, betegdllomany egyéb tavollét jelentése havonta a Magyar Allamkincstar
felé.

8.) Belsé ellendr feladatai (megbizdsi szerz6dés alapjan)

a.) végzi az 6nkormdnyzat fenntartasban lévé intézmények felligyeleti jellegli pénziigyi-,
gazdasdgi ellenérzését, osszedllitja az ellendrzési terveket és programokat,

b.) Osszegzi és irdsba foglalja az ellenérzések tapasztalatait, javaslatot készit a feltdrt
hidnyossagok megsziintetésére és ezzel kapcsolatos intézkedések megtételére,

c.) kozremUkodik az intézmények éves koltségvetésének és zarszamadasi beszamoléjanak
feltlvizsgalatdban a koltséovetést érintd intézményi adatszolgdltatas
) y
megszervezésében,

d.) ellatja a hivatal és az 6nkormdnyzati intézmények koltségvetési gazdalkoddsanak belsé
ellenbrzését,

9.) F&épitész feladatai (megbizasi szerz8dés alapjin):

a.) a Telepulésrendezési Tervek és a Helyi Epitési Szabalyzat elkészitésével,
feltlvizsgalatdval, karbantartdsaval 6sszefliggd feladatok ellatdsa, egylittmiikodés mas
hatésdgokkal, szervekkel, szomszédos onkormanyzatokkal - az igényelt szakmai
véleményezés, alldsfoglalas biztositdsa,

b.) az épitett kornyezet értékeinek védelmérdl szSél6 helyi rendelet elkészitésével,
karbantartdsaval kapcsolatos feladatok ellatdsa és az azzal Osszefiiggd nyilvantartas
vezetése,
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c.) tervpalydzatok kiirdsa és lebonyolitasa,

d.) a tervezdk, a beruhazok, a lakossdg tdjékoztatasa a varosrendezési szabdlyokrdl, az
ezzel Osszefliggd panaszok kivizsgalasa, intézkedés a jogos panaszok orvosladsdra,
szabalyozasi korrekcidk el6készitése,

e.) kozrem(kodés  telepiléspolitikai,  telepiilésfejlesztési,  telepiilés-lizemeltetési,
vagyongazdalkodasi programok, koncepciék elkészitésében, véleményezésében,

f.)  koztéri mlalkotdsok elhelyezésével 6sszefliggé dontések el6készitése,

g.) rendezési tervek dltal meghatdrozott esetekben f6épitészi szakvélemény készitésével
segiti az épitésigazgatdsi feladatokat,

h.) az onkormdnyzat vagyon értékesithet&ségével Osszefliggd varosrendezési vélemények,
javaslatok, allasfoglaldsok adésa,

i.)  kulfoldi jogallasd személyek ingatlanszerzésének véleményezése,

j.)  helyi épitészeti értékek és természeti értékek megdvasara kiirt palyazatokkal 6sszefliggd
dontések el6készitése, dontés utdn a megdllapodasok el6készitése.

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

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

2.) A képzettségi pétlékra jogosité munkakorok jegyzékét a 4. szamu melléklet tartalmazza.

3.) A koztisztvisel 6k jogalldsardl sz616 1992. évi XXIII. tv. 30/A. §-a alapjan adomdanyozhaté
szakmai tanacsadoi, fétandcsaddi cimek szama: 3 (harom).

4.) Szakmai tanacsaddi cim annak az |. besorolasi osztdlyba tartozd, szakmai gyakorlattal
és kozigazgatdsi vagy jogi szakvizsgdval, illetve teljes korlien kozigazgatdsi jelleglinek
mindsitett tudomanyos fokozattal rendelkezé koztisztvisel6nek; szakmai fétanacsaddi cim
annak az |. besorolasi osztalyba tartozé, szakmai gyakorlattal és kozigazgatasi vagy jogi
szakvizsgaval, illetve teljes korlien kozigazgatasi jelleglinek mindsitett tudomdnyos
fokozattal rendelkezd koztisztvisel6ének adomdnyozhatd, aki , kivaléan alkalmas”
mind&sitésy.

VILI.
A BIZOTTSAGI - TESTULETIJEGYZOKONYVEZESI FELADATOK
ELLATASAROL
1.) A bizottsagi és a testiileti tilések meghivéjdnak elkészitéséért, valamint a bizottsagi és a

testlleti uléseken felvett jegyz6konyvek elkészitéséért a Polgarmesteri hivatal Titkdrsdga a
felel&s.

2.) Az egyes bizottsagi llések napirendjét - a Polgdrmester altal tartott bizottsagi elnoki
megbeszélések tapasztalatai alapjan - a Jegyz6 kiilon vezetSi értekezleten egyezteti.
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3.) A bizottsagi és testiileti iléseken valé részvételért a bizottsagi munka uUgyviteli
teendGinek elkészitéséért a hivatal koztisztvisel§it megbizasi dij illeti meg, melynek mértéke a
hivatali munkaidét meghaladé idétartamra minden megkezdett éra utan brutté 5.000 Ft.

4.) A Képvisel6-testiilet szervezeti és m(ikodési szabdlyzata értelmében a bizottsdgi, valamint
a testlileti tGlésekre allandé meghivott az adott ligyben illetékes osztdly vezetSje. A bizottsagi
és testiileti Uléseken vald részvételéért az érintett osztdlyvezetét megbizasi dij nem illeti meg.

5.) A Képvisel6-testiileti Ulésérél felvett jegyz6konyvek elkészitésérél a Titkdrsdg
gondoskodik. A képvisel6-testiileti ilés jegyzékonyvét - figyelembe véve az Otv.-nek a
jegyz6konyv felterjesztésére vonatkozé rendelkezéseit - a testileti Ulést koveté 12 napon
beliil kell elkésziteni.

VIII.
HIVATALI MUNKAKAPCSOLATOK, A SZERVEZETI EGYSEGEK KOZOTTI
KAPCSOLATTARTAS RENDJE

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

2.) A munkatigyi, kozszolgdlat jogviszonnyal Gsszefliggd egyéb kérdésekben a jegyz6 dltal
kiadott Kozszolgalati Szabdlyzat rendelkezéseit kell alkalmazni,

3.) A belsé szervezeti egységek vezetSi kotelesek a jegyz6t segiteni a munkaltatéi jogok
gyakorldsa sordn. Igy kiilonosen

a.) az lres allashelyek betoltésében és a jelentkez6k alkalmassaganak elbirdldsaban,

b.) az adott szervezeti egységen belil a hivatali fegyelem és a kolcsonds vezetdi-
beosztotti informaciécsere megteremtésében,

c.) az SZMSZi és napi feladatok kovetkezetes, tervszer(i kiadasdban és a végrehajtds
szamonkérésében,

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

a.) A munkatarsak folyamatos helyettesitésérél gondoskodni kell. Ennek megfelelGen a
dolgozék munkakori lefrdsa tartalmazza a helyettesités rendjét.

b.) A szabadsadg igénybevételének rendjét a jegyz6 4ltal Gsszedllitott szabadsagolasi
titemterv biztositja.

1. A tavollét

1.) A hivatalbdl valé kiszalldsokat (helyszini szemléket, bejarasokat) dgy kell szervezni és
utemezni, hogy lgyfélfogaddsi idében, valamennyi szakteriileten legaldbb egy hozzdért6

sz

tigyintézd vagy vezetd a hivatalban elérheté legyen.
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2.) Az ugyintézés folyamatossaga és az ligyfelek érdemben valé kiszolgalasa, tdjékoztatasa
érdekében a munkahelyrél tévollév6k hozzdért6 munkatdrssal valé folyamatos
helyettesitésérél gondoskodni kell.

I11. A hivatalon beliili értekezleti rend

1.) A képviselS-testiileti tiléseken részt kell vennie a jegyzének, az aljegyzének, az
osztélyvezetSknek (tdvollétiikben helyettesiiknek), sajtéreferensnek, a technikai feladatokat
ellaté személyeknek, az Oket érinté napirendnél a f&épitésznek, a human eréforrds
referensnek, a belsé ellenérnek, az elSterjesztés készitsjének.

2.) Negyedévente a hivatal valamennyi dolgozéjanak részvételével apparatusi értekezletet
kell tartani, melynek keretében az elmdlt id6észak tevékenységét értékelni kell és az
elkovetkezend6 id6szak fébb feladatait meg kell hatarozni. Az értékelésrél és az
iranymutatdsrél emlékeztetSt kell késziteni. Az appardtusi értekezletet koveté harom napon
bellil osztdlyonként munkaértekezlet tartdsa kotelezé, ahol az apparatusi értekezleten
felvetett kérdések, feladatok, problémak képezik az értekezlet targyat.

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

4.) A bizottsagi és testiileti tlések el6készitése, valamint az ott hozott dontések végrehajtasi
feladatainak meghatdrozdsa érdekében havonta egy alkalommal vezeti értekezletet kell
tartani, melyen dllandé meghivott a polgarmester/alpolgdrmester, valamint az
osztalyvezetSk (tavollétiikben helyettesiiknek), a human eréforras referens.

5.) A vezet§i értekezletrdl irdsban emlékeztet6t kell késziteni a feladat, a hataridé, valamint
a felel6s megnevezésével. Az emlékeztetd készitése a Titkdrsdg feladata.

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

A hivatal munkatarsai egymds kozott elsésorban elektronikus uton tartjdk a napi
kapcsolatot belsé levelezés (e-mail) segitségével, hdlézati mappakon keresztiil, valamint
telefonon és egyéb kommunikacids és csoportmunka alkalmazasok igénybevételével. Ennek
érdekében a hivatal munkatarsai napi tevékenységiik folyaman folyamatosan figyelemmel
kisérik a fent megjelolt alkalmazasokon keresztiil érkezé informacidkat és megteszik a
sziikséges intézkedéseket.

IX.
KOLTSEGVETES TERVEZESEVEL ES VEGREHAJTASAVAL KAPCSOLATOS
ELOIRASOK

A gazdélkodas szervezeti felépitését, a munkamegosztds és a felel6sségvallalds rendjét az

£ 0

intézményekkel létrejott ,egytittm(ikodési megdllapodas” tartalmazza.

X.
ZARORENDELKEZESEK
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1.) Az SZMSZ 2011. junius 1-én |ép hatalyba. Hatalybalépésével egyidejiileg a 2009.
szeptember 25-én kelt Szervezeti és M(ikodési Szabdlyzat, valamint annak médositdsai és a
Kiadmanyozasrél sz616 2/2009. (1X.30.) szamu jegyzSi utasitas hatdlyukat vesztik.

2.) Az SZMSZ-t a Biatorbagy Varos Onkorményzatinak Képviselé-testiilete ... Oh.sz.
hatdrozatdval hagyta jova.

3.) Az SZMSZ-t a hivatal valamennyi dolgozéjdnak alaposan meg kell ismerni. Az
osztélyvezetSk a valtozdsokat kotelesek atvezetni és errél munkatarsaikat tdjékoztatni.

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

5.) A szabdlyzat hatalyosuldsat a jegyz6 és az osztdlyvezet6k folyamatosan figyelemmel
kiséri, illetve gondoskodik annak betartasarol.

Tarjani Istvan dr.Kovacs Andras

polgdrmester jegyzé
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MELLEKLETEK

1. szamd melléklet: szervezeti 4bra

Polgarmester

‘ Alpolgirmester \ . e ; ‘ Féépitész \
| Onkormanyzati igyekben !

O , Epitéshatdsagi . " . L. , L , L, Véarosiizemeltetési
Adéuigyi Osztaly P Osztaly & Humdn-eréforras Igazgatdsi Osztély Pénziigyi Osztaly Titkdrsag
referens 5 4z4si
és Beruhazasi

Telepiiléstizemeltet
ési Csoport




2. sz. melléklet: az ellitandé, és szakfeladatrend szerint (szakfeladat szammal és
megnevezéssel) besorolt alaptevékenységek, rendszeresen ellatott vallalkozasi
tevékenységek
Szakfeladatok megnevezése
Allamigazgatasi tevékenysége
8411261 - Onkormdnyzat igazgatasi tevékenység
7500001 - Allategészségiigyi igazgatasi tevékenység
8411161 - Kisebbségi Onkorm. Valasztas
8411141 - Orszaggy(ilési vdlasztds
8411151 - Onkorményzati vélasztés
8411181 - Népszavazas
8411321 - Addigazgatiési tevékenység
8411271 - Kisebbségi Onkorményzatok miiksdése
Vérosfejlesztési, lizemeltetési feladatok
8414031 - Varosgazdélkodds
8414011 - Onkormanyzatok kozbeszerzési eljards
4211001 - Utépités
4213001 - Hidépités
5221101 - Kézutak, hidak fenntartdsa
8130001 - Zoldteriilet kezelés
8414021 - Kozvildgitas
3821011 - Telepulési hulladék kezelés
Egészségligyi feladatok
8622111 - Jarébetegek ellatdsa
8690421 - Ifjisdg egészségligyi gondozas
8690411 - Csalad-, és névédelmi EU gondozés
Szocialis timogatasok
8820001 - Onkorményzati Szocialis timogatdsok
8821111 - Rendszeres szocialis segély
8821131 - Lakasfenntartasi timogatds normativ
8821141 - Helyi rendszeres lakdsfenntartasi timogatas
8899421 - Onkorményzat éltal nyujtott lakdstdmogatés
8821211 - Helyi eseti lakdsfenntartdsi timogatas
8821151 - Apolasi dij normativ
8821161 - Apolasi dij - méltdnyosségi alapon

8821171 - Rendszeres gyermekvédelmi pénzbeni ellatas
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8821181 - Kiegészitd gyermekvédelmi tdmogatas
8821241 - Rendkiviili gyermekvédelmi tdmogatas
8891011 - Bolcsédei ellatas timogatas

8821221 - Atmeneti segély

8821231 - Temetési segély

8822031 - Kbztemetés

8822021 - Kozgydgyellatas

8821251 - Mozgaskorlatozottak kozlekedési timogatds
8821291 - Egyéb 6nkormanyzati eseti pénzbeni ellatdsok
8822011 - Adéssagkezelési szolgaltatds

8821121 - Idéskoruak ellatdsa

8899591 - Egyéb nyugdijszerti szocidlis ellatasok
8899631 - Fogyatékossagi tdimogatds

Kozfoglalkoztatasok

8904411 - Kozcélu foglalkoztatas
8904421 - Kozhasznt foglalkoztatds
8904431 - Kozmunka foglalkoztatas

Kozétkeztetési feladatok

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

Alapitvanyok, egyesiiletek, tarsadalmi szerv. tam.

8905092 - Kozosségi tarsadalmi tev. tdimogatasa
8905062 - Egyhdzkozségek tdmogatdsa
9313011 - Szabadidé, sporttevékenységek tdmogatdsa

8421551 - Onkormanyzatok nemzetkozi kapcsolatai

Ingatlanok tizemeltetése, fenntartasa

8110002 - Epitmény tizemeltetés

6820012 - Lakdingatlan bérbeaddsa, lizemeltetés
6820022 - Nem lakdingatlan bérbeadasa, lizemeltetés
9311021 - Sportlétesitmények miikodtetése, fejlesztése
5520012 - Udiil&i szallashely szolgéltatas

9603021 - Kéztemet8k fenntartdsa, mikodtetése
9103021 - Torténelmi helyek, latvdnyossagok megdvéasa

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

* Jegyz6
o Aljegyzé
e F[&épitész

e Pénziigyi Osztdly

osztalyvezetd
- humanpolitikai referens
- pénzugyi el6addk
e Adodligyi Osztaly
- osztalyvezetd
- addugyi lgyintézék
o Epitéshatésagi Osztaly

- osztalyvezetd

3

- épi

e Varoslizemeltetési és Beruhdzasi Osztaly

téshatdsdgi ligyintézék

- osztalyvezeté
- lgyintézék
e Titkdrsag
- osztalyvezetd
e Igazgatasi osztdly
- osztalyvezetd
- igazgatdsi lgyintéz6k

- anyakonywvezeték
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4. sz. melléklet: képzettségi pétlékra jogosité munkakorok és szakképzettségek

a.) A feladatkor szakszer(ibb ellatasat biztosité tudomadanyos fokozat, valamint a
feladatkoron belili szakosodést el6segité tovabbi szakképesités, szakképzettség
elismeréseként a kozigazgatdsi szerv koztisztvisel6i szdmdra a hivatali szervezet
vezetGje - a kozigazgatdasi szerv személyi juttatdsa elSirdnyzata terhére - képzettségi
poétlékot dllapithat meg.

b.) Pénziigyi igazgatdsi feladatok ellatdsdra a Il. besoroldsi osztdlyba tartozé
koztisztvisel6 esetén mérlegképes konyvelS képesités megszerzése utdn a Ktv. 48/A
§ (4) bekezdés d) pontja szerinti képzettségi potlék dllapithatéd meg.
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5.sz. melléklet: a szervezeti egységek tigyrendjének tartalmi kovetelményei

e Szervezeti egység megnevezése
e A szervezeti egység cimadatai, telefonszdmai
e A szervezeti egység felépitése, tagozdddsa alldshelyei
e A szervezeti egység tevékenységi kore
- Altalanos feladatok
- Kiadmanyozas-kotelezettségvallalas-utalvanyozas rendje
- Munkarendje
- Ertekezletek rendje
- Kapcsolattartas
e Azigyrend mellékleteinek felsorolasa
- Munkakori leirasok
- Ugymenetmodellek
- Mindenkori feladat- és hataskori jegyzék
- Az osztély altal alkalmazott jogszabdlyok, utasitdsok hatalyos jegyzéke

e Készités datuma, készitd neve, aldirasa, jegyz6 jovahagydsa
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6.sz.melléklet: Biatorbagy Varos Polgarmesteri Hivatal Ugyfélszolgélati Chartija

Biatorbagy Varos Polgarmesteri Hivatal
Ugyfélszolgalati Chartaja

Jelen dokumentum a Biatorbagy Varos Polgarmesteri Hivatal Ugyfélszolgalati Chartdja.
Azokat a szolgaltatdsi és ugyfélszolgalati elveket tartalmazza, melyek folyamatos
érvényesitésének célja, hogy baradtsdgos, készséges, korszerl, kiszimithaté és szinvonalas
kozigazgatasi munkat végezhessiink Ugyfeleink érdekében.

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

- mindségi, lgyfélbarat szolgaltatast nydjtunk;

- udvariasan és szolgélatkészen kommunikalunk Onnel;

- naprakész informaciét nydjtunk.

Elérhetéségeink

- cfm: 2051 Biatorbdgy, Baross Gdbor u. 2/a.
- telefonszam: 23/310-174

- fax:23/310-135

- e-mail: hivatal@biatorbagy.hu

- honlap: www.biatorbagy.hu

Altalinos vdllalisaink

Az aldbbiakban tdjékoztatjuk Ont a munkatdrsainktdl elvart tgyintézési szinvonalrdl, a
szolgaltatdsi kritériumokrdl:

Szolgéltatdsaink alapelvei

e az ugyfélteret tiszta, rendezett és hozzaférheté médon alakitjuk ki;

e munkatarsaink mindent megtesznek azért, hogy tigyei elintézésében hatékonyan
segitsenek és az esetleg felmeriil6 bonyolult tigyfolyamatokat elmagyarazzak;

e segitenek az eljardshoz szlikséges adatlapjainak, tirlapjainak kitoltésében;

e munkatarsaink kulturdlt 6ltozékben allnak az Onok rendelkezésére, neviiket,
beosztasukat névtablajukrdl leolvashatja, dolgozdink készségesen segitenek Onnek:

e munkatdrsaink rendelkeznek a sziikséges szakértelemmel, hozzaértéssel;
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mindent megtesznek annak érdekében, hogy Ont eligazitsak; felmeriil§ kérdéseire
megfelel$ valaszt adnak, illetve sziikség szerint azokat az illetékes személyhez
tovabbitjak; készséggel adnak tovabbi felvildgositast;

az Onok egészsége érdekében a Hivatal iigyfélforgalmat ell4t teriiletein tilos a
dohanyzas, kérjik On is csak a kijel6lt helyen dohdnyozzon.

Ha telefonon érdeklédik, kér informéaciét...

Ha

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

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

ha az On ligyében mas munkatérs illetékesebb lenne, odairanyitjuk;
ha tizenetet kivan hagyni, azt igyeksziink atadni a leheté legpontosabban;

ha lizenetet hagyott, a leheté leghamarabb, vagy a megbeszélt id6pontban
visszahivjuk Ont;

ha a Hivatal az adott iigyben nem illetékes, t4jékoztatjuk Ont a megfelel$ hivatalrdl,
ahol tigyét tovabbiakban elintézheti;

amennyiben a feltett kérdésére a rendelkezésre 4ll6 adatok alapjan sem tudunk kell6
felvilagositast adni, kérjuk, hogy a legkozelebbi tigyfélfogaddsi napon, vagy a
megbeszélt id6pontban keresse fel Hivatalunkat.

e-mail utjdn keres meg benniinket:

Ha

mindent elkovetiink annak érdekében, hogy honlapunkon mindig friss, aktudlis
informdcidkhoz jusson az Onkormanyzat és a Polgdrmesteri Hivatal munkajardl, a
telepiilés életérdl

e-mailen érkezett kérdéseire mihamarabb igyeksziink védlaszt adni és sziikség szerint
tdjékoztatjuk tigye elintézésével kapcsolatos lehetéségeirdl

munkatérsaink keresik fel Ont:

Munkatarsaink arcképes igazolvanyuk alapjan konnyedén azonosithatdk és
rendelkeznek a sziikséges szakértelemmel, hozzaértéssel;

mindent megtesznek annak érdekében, hogy Onnek megfelel6 idépontot taldljanak
ugyei elintézéséhez;

munkatarsaink igyekeznek a megbeszélt idépontban megjelenni;

ha esetleg késnének, és telefonszdm a rendelkezésiikre &ll, telefonon értesitik Ont;

277

munkatdarsaink tdjékozottak az On ligyére vonatkozé 6nkormdnyzati el&irdsok és
tigymenetek terén;

értheten elmagyarazzak, ha tovabbi intézkedésre van sziikség az tiggyel
kapcsolatban, ezt sziikség szerint irasban is megerdsitik;

28



e azesetleges észrevételeket sziikség esetén munkatarsaink tovabbitjdk az intézkedésre
jogosult vezet6hoz.

Levelezés a Hivatallal

e az Onok 4ltal kért dnkormanyzati tajékoztatd anyagokat, leveleinket kézérthetéen
fogalmazzuk;

e minden megkeresésre és érdemi tigyintézést igényl6 kérelemre jogszabalyban
meghatdrozott hatdridén belil valaszolunk;

e ha munkatdrsunk hivatalos vélaszlevelét hatdridén beliil nem kapja meg, kérjiik
tudassa velunk;

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

Ha eltérést tapasztalnak...

Ha valamely szolgéltatasunkkal vagy a kapott valasz min&ségével nincs megelégedve, kérjiik,
tudassa veliink. Eszrevételeit, panaszait tartalmuknak megfelel6 mdédon kivizsgaljuk és
ennek eredményérd| tdjékoztatjuk Ont.

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

Orémiinkre szolgal, hogy szolgaltatdsaink mindségének javitdsa terén szdmos lépést mar
sikeresen megtettiink, de tudataban vagyunk annak, hogy nem bizhatjuk el magunkat. Ha
lehetésége van rd, szivesen fogadjuk minden, szolgdltatdsaink javitdsdra vonatkozd
észrevételét, javaslatdt.

Mit kériink Onéktél a kulturdlt partnerkapcsolat reményében?

Azt szeretnénk, ha ugyanolyan médon kommunikdlnank (beszélnének, leveleznének)
munkatarsainkkal, mint amilyen bdnasmdédot Onok is elvarnak télink- tisztelettel és
megértden.

A koélcsénés bizalom elve alapjan igyeksziink munkankat végezni, ezért kérjiik Onokesl,
fogadjak el, hogy mint minden kozigazgatdsi szerv, Hivatalunk is csak a feladat- és
hataskorébe tartozé tigyekben jarhat el, és nydjthat segitséget, és ezt olykor téliink
fuggetlen, kiilsé korilmények hataroljak be.

Tarjéni Istvan dr. Kovacs Andrés
polgdrmester Jegyz6
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7.sz.melléklet: Biatorbdgy Varos Polgdrmesteri Hivataldnak Etikai K6dexe

Biatorbdgy Véaros Polgdrmesteri Hivataldnak Etikai Kédexe

Az Etikai Kédex célja, hogy Biatorbagy Varos Onkormdnyzata Polgérmesterei Hivatalanak
(tovabbiakban: hivatal) minden munkatarsa szdmara - munkakortél és vezetéi beosztdstdl
fuggetlenul - meghatdrozza azokat az értékeket és magatartdsnormakat, amelyek
tdmogatjdk a megbizhatd, hatékony, mindségi munkavégzést, felelGsségvallalast,
segitékészséget és az ésszerli cselekvést annak érdekében, hogy a szervezet betoltse
funkcigjat.

Az Etikai Kdédex irdnyt mutat a kiilsé és belsé kapcsolatokban elvart egységes és
kiszimithaté magatartdshoz, segitséget ad egy-egy konkrét helyzetben a megfelel§
viselkedés kialakitdsdhoz.

Az Etikai Kédexben lefrtak gyakorlati alkalmazasa valamennyi munkatars szamara kotelezé.
A koztisztvisel éves teljesitményének értékelésénél a leirt magatartdsi szabdlyok betartdsa
értékelési szempont.

Az Etikai K6dex hatélya
Személyi hataly
Az Etikai Kédex kiterjed a hivatal valamennyi munkavallaléjara.
|d6beli hataly
Az Etikai Kédex 2011. junius 1-jén |ép hatdlyba.
Terlleti hataly

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

targyal, fellép.
Az Etikai Kédex kozzététele

Valamennyi foglalkoztatasi jogviszonyban allé munkavallalé az Etikai Kédex hatalybalépését
kovetéen 2011. jdnius 15-ig koteles nyilatkozatot tenni arrél, hogy azt megismerte,
elfogadta, és magdra nézve kotelezé érvénylinek ismeri el. A nyilatkozatot aldirasdval koteles
hitelesiti. Minden tjonnan belépé munkavallalé a személyi iratainak atvételével egyidejlileg
tesz eleget ezen nyilatkozattételi kotelezettségének. (A nyilatkozatot az 1. sz. melléklet
tartalmazza.) A belsé képzések tematikdjdba az Etikai Kédex értelmezé oktatdsat be kell
épiteni.

Az Etikai Kédex szovegét nemcsak a Hivatal koztisztvisel6i, hanem a telepiilés polgarai, a
telepiilés intézményei és partnerei szdmara is a www.biatorbagy.hu honlapon, valamint a
Hivatal hirdet6étdbldjan hozzaférhet6vé kell tenni.

A Polgarmesteri Hivatal munkatarsaitd| elvart 4ltaldnos értékek, magatartas
1. Csapatszellem

A Hivatal céljainak elérése feltételezi, hogy a munkatdrsak ismerik a telepiilés és a Hivatal
célrendszerét, a szervezet m(ikodési rendjét.

A hatdridére torténd, mindségi feladatellatdas megkoveteli, hogy a munkatdrsak emberi,
szakmai, tdmogaté munkakapcsolatban alljanak egymdssal. A mas munkakort is érintd
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feladatokat a szervezeti egységen beliil és a szervezeti egységek egymds kozotti
kapcsolatdban ~a  munkatdrsak  Osszehangolt  munkavégzéssel, felel6sségteljes
egylttmikodéssel végezzék.

Az egymastd| tanulds a munkavégzés természetes velejardja legyen.

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

2. Elkotelezettség, lojalitds

A munkatdrsaknak tudniuk kell, hogy a koztisztvisel6i 1ét életpalya, nem kotheté valasztasi
ciklusokhoz, ezért ennek megfelel6en hittel, kitartassal, becsiilettel kell végezni a
munkajukat.

A munkatdrsakat jellemezze a Hivatal irdnti elkotelezettség, a szakma szeretete, a koz, a
teleptilés szolgdlata.

A Hivatal hirnevének megérzése, fejlesztése valamennyi munkatérs kotelessége.

Az elkotelezettség a Hivatallal valé azonosulds mellett annak elfogadasat is jelenti, hogy a j6
hirnév megtartasahoz felel6sségre és dldozatvallaldsra van sziikség.

3. Humédnum, emberség, tisztesség

Az emberi méltésag biztositasa a Hivatalban és a hivatali munkdban, mind a vezeték, mind
a munkatarsak felel6ssége.

A mindennapok embersége, ezen belil az empdtia, ha kell segiteni, segitségnydjtds, a masik
tisztelete, szocidlis érzékenység, bizalom jellemezze a munkatdrsi kapcsolatokat. A
munkatarsak és vezet6k vegyék észre egymds 6romét és bdnatdt, legyenek nyitottak a
segitségnyuljtdsra.

4. Felel6sségvillalés

A Hivatal koztisztvisel$itél elvart, hogy feladataikat sajat felel6sségi koriiknek megfelelé
gondossdggal és szakmai igényességgel, torvényesen végezzék, képviselve hataskoriikon belil
a Hivatalt.

A felel8sséglikh6z tartozzon hozzd a dontéseik kovetkezményeinek felvéllalasa.
5. Szakmai felkésziiltség

A Hivatal munkatarsainak megalapozott szakmai ismereteik alapjan kell a feladataikat
végezniiik, a feladatvégzéshez sziikséges jogszabalyok ismeretével.

A telepiilés fejlédése, a Hivatal céljainak elérése érdekében a munkatarsaknak személyes
fejlédés igényével, koztisztviselSi felel6sséggel, folyamatosan fejleszteniiik kell szakmai
tuddsukat.

A munkatarsak legyenek elkotelezettek abban, hogy feladataikat tajékozottan kell végezniiik,
megfelelve annak a célnak, hogy a lehetd legjobb szolgaltatast tudjak nydjtani a Hivatalhoz
forduléknak.

A munkatdrsaknak ugyintézésiik és dontéseik sordn mindig - a jogszabdlyok adta
lehet&ségeken belil - legjobb tuddsuk szerinti megolddsra kell torekednitik.

Ehhez elengedhetetlen a munkatdrsak megfelel$ tajékozottsaga, szakmai felkésziiltsége.

6. Szolgaltatéi kultira
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Kiemelt figyelmet kell forditani arra, hogy az ligyek intézése érthetd, szakszerli, az adott
partnerhez igazoddan legyen vilagos, jellemezze a segit&készség.

A munkatdrsak érzékeljék az ulgyfelek gondjait, problémait és lgyeik intézésekor a
legnagyobb koriiltekintéssel és szakmai megalapozottsaggal jarjanak el.

A munkavégzés soran legyen kiindulé pont az ligyfél redlis elvarasa, és a nyujtott
szolgaltatdssal valo elégedettsége.

Eskijiukhoz hiven a munkatarsaktdl kilonosen elvart alapérték mind a hivatali, mind a
hivatalon kiviili példamutaté viselkedés.

A Polgdrmesteri Hivatal vezet6it6l elvart tovabbi értékek, magatartés
1. Bizalom, partnerség, egyuittm(kodés

A Hivatal vezet8i egységesen tdmogassdk az egytittm(ikodd, konstruktiv, bizalmon alapulé
j6 munkahelyi légkor kialakuldsat, meg6rzését.

Az emberi segitségnyujtds, a munkatdrsak megévdsa az alaptalan vadaktdl és ragalmaktdl a
vezetd kotelessége.

2. Felel6sségvallalas
A vezet$ dontéseihez tartozzon hozza a kovetkezmények tudatos felvéllaldsa.

Dontéseit tdjékozottan, az informacidk birtokaban, azok ok-okozati Osszefiiggésének
ismeretében hozza meg.

3. Hitelesség

A hitelességet a vezet6k a koztisztvisel6i hivatassal és az emberi méltésag iranti
elkotelezettséggel érdemeljék ki.

Legfontosabb elemei: &szinteség, becsiiletesség, bizalom, tiszteletet adé bandsmdd,
munkajuk minden befolydstél mentes, szakmai értékekkel biré végzése.

4. Kovetkezetesség

A vezet6 dontéseit minden esetben a Hivatal céljainak elérése motivdlja, a kbvetendd utat a
torvényesség hatarozza meg

A mindennapok kovetkezetes vezetéi munkdjat, a munkatdrsak irdnyitdsa, tdmogatdsa
jellemezze.

5. Példamutatas

E magatartast a célorientalt gondolkodds, a kivdnatos szervezeti kultira elérésének tudatos
felvallalasa, széles alapokon nyugvé tudds, kitartds és megujuldsi képesség, sajat
véleményének feliilbirdldsi készsége jellemezze.

VezetSként egyrészt sajat munkdjaért, mdsrészt munkatdrsai, valamint a Hivatal
tevékenységéért valo felel6sség terheli.

2o 2

Eskiijéhez hiven, a vezetétdl kiilonosen elvart alapérték mind a hivatali, mind a hivatalon
kiviili példamutaté viselkedés.

6. Vezetdi kultara

A szakmai igényességre épiil6 munka megkoveteli, hogy a vezeté folyamatosan bdvitse
tudésat.
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A munkatdrsakkal szemben feldllitott kovetelmények tartalmazzanak szakmai kihivast,
batoritsanak onallésagra, kreativitasra.

A hivatali célok ismeretében, a célok lattatdsdval a munkatdrsai szdmdra mutasson
jovéképet.

Munkatdrsai teljesitményének nyomon kovetése, tdmogatdsa legyen kovetkezetes és
rendszeres.

Tarjani Istvan
polgdrmester

dr. Kovdcs Andras

Jegyz6
1. szamu melléklet
NYILATKOZAT
Alulirott ... 5@ e szervezeti egység dolgozdja

nyilatkozom, hogy a 2011 junius 15-én hatdlyba Iépett Biatorbdgy Varos Polgarmesteri

Hivatala Etikai Kédexében foglaltakat megismertem, azt elfogadom, magamra nézve
kotelezé érvénylinek ismerem el.

Biatorbagy,

munkavallalé
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