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ELOTERJESZTES
Targy: Javaslat a Polgarmesteri Hivatal szervezeti és m(ikodési szabalyzatanak megalkotasara
Tisztelt KépviselG-testiilet!

A Hivatal szervezetére és m(ikodésére vonatkozd alapveté szabdlyokat, a Hivatal feladatai ellatdsanak belsé
rendjét és mddjat a Képvisel6-testilet elé a Motv. 67. § (1) bekezdés d) pontja szerint a Jegyz4 javaslatara a
Polgdrmester terjeszti el6 elfogaddsra.

Az Uj Képvisel6-testilet felallasaval Uj prioritasok keriiltek meghatarozasra. A szervezeti struktura
atalakitasanak célja, hogy hatékonyabbda tegyik a Hivatal m(kodését. Nagyobb hangsuly keril a kils6
forrasok bevonasat célzo palyazati koordinaciéra, valamint az intézményekkel és helyi kézosségekkel vald
kapcsolattartasra. Ennek megfelel6éen a Polgdrmesteri Hivatal szervezeti és miikodési szabalyzatat
feltilvizsgaltuk, és tobb valtoztatasra tesziink javaslatot:

1. A jelenlegi két szervezeti szint koziil a féosztalyi szintet megsziintetjlik, igy a Hivatalban egyszinti
tagozddas jon létre, iroda elnevezéssel.

2. A megsz(in6 Gazdasagi és Add FGosztaly feladatai két iroda, a Pénziigyi és Add, valamint a M(iszaki-
és Féépitészi Iroda kozott kerlilnek elosztasra. Az Uj szervezeti feldllds szerint négy iroda jon létre. A
Jogi- és Szervezési iroda vezetését az aljegyz6 latja el.

3. Polgarmesteri Kabinet elnevezéssel |étrehozunk egy Uj szervezeti egységet, melynek elsédleges
feladata a varosvezetés célkitlizéseinek kozvetitése a Polgarmesteri Hivatal felé, valamint a célok
gyakorlati megvaldsitasanak elGsegitése. Ebbe a szervezeti egységbe tartozik a kommunikacié és a
kozkapcsolatok, utdbbi keretében a civil szervezetekkel, egyhazakkal, nemzetiségekkel, kulturdlis és
sportszervezetekkel torténé kapcsolattartas és egytttm(ikodés.

4. Pdlydzati és intézményi koordinator munkakoér létrehozasaval a Polgdrmesteri Hivatalban 6nallé
felel6st kap kiils6é forrdsok bevondsat célzé palyazatok, koncepcidk el6készitése és felligyelete,
valamint az intézményekkel vald kapcsolattartas.

5. Az Uj szervezeti médositas a human feladatokat ellatd két munkatdrsat kézvetlen jegyzdi irdnyitas ald
vonja.

Az SZMSZ mddositasanak terjedelme indokolttd teszi, hogy a Képvisel6-testiilet Uj hivatali szervezeti és
mikodési szabalyzatot fogadjon el.

A KépviselG-testiilet a rendelete szerint normativ hatarozatot hoz a hivatali szervezeti és miikddési szabdlyzat
elfogadasardl.

Melléklet: SZMSZ-tervezet
Az aldbbi normativ hatarozati javaslatot terjesztem el6:

Budakaldsz Varos Onkormanyzat Képvisel6-testiiletének
../2020.(..) normativ hatarozata
a Polgarmesteri Hivatal Szervezeti- és M(ik6dési Szabalyzatardl

Budakaldsz Varos Onkorményzatanak Képvisel6-testiilete a Polgdrmesteri Hivatal szervezeti és miikddési
szabdlyzatat hatarozat melléklete szerinti tartalommal 2020. februdr 1-i hatalyba |épéssel elfogadja.

A KépviselG-testiilet felkéri a jegyz6t, hogy a Polgarmesteri Hivatal belsé szabalyzatait az elfogadott szervezeti
és m(ikodési szabalyzat szerint mdédositsa.

Hatarid6: folyamatos

FelelGs: Jegyz6

Budakalasz, 2020. januar 22.

Dr. G6bl Richard
polgdrmester



Budakalaszi Polgarmesteri Hivatal

Szervezeti és Miikodési Szabalyzatarol

Budakaldsz Varos Onkormanyzat Képvisels-testiilete
a Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és M(ikodési Szabalyzatat
a...../2020. (1.30.) szamu normativ hatarozataval,

2020. februar 1-i hatalybalépéssel jévahagyta
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Budakalaszi Polgarmesteri Hivatal
Szervezeti és M(ikodési Szabalyzata

l. Preambulum

[y

. A jelen szervezeti és m(ikodési szabalyzat célja, hogy rogzitse a polgarmesteri hivatal adatait,
szervezeti felépitését, a vezet6k és a foglalkoztatottak feladatait és jogkorét, tovabba a mikodési
folyamatokat figyelembevéve az allamhaztartasrdl szold térvény végrehajtasardl szolé 368/2011.
(X11.31.) Korm. rendelet (Avr.) 13. § (1) bekezdésében meghatarozottakat.

2. A polgarmesteri hivatal alapvetd célkitlizése, hogy az emberekhez kozel velliik egylttmikodve
szervezze szolgdltatdsi, kdzigazgatasi tevekénységét.

3. Az SZMSZ hatalya kiterjed a polgarmesteri hivatal vezet6ire és foglalkoztatottjaira, szdmukra a
jogszabalyokban, képvisel6-testiileti dontésekben meghatarozott feladat- és hataskori, szervezeti- és
mikodési elSirdsok alkalmazasara.

Il. A polgarmesteri hivatal altalanos adatai

1. A polgarmesteri hivatal megnevezése

Budakalaszi Polgarmesteri Hivatal

2. A polgarmesteri hivatal székhelye és hivatalos elérhetdségei

Székhelye: 2011 Budakaldsz, Petdfi tér 1.
Telefon: 06-26-540-266

Telefax: 06-26-540-494

Postacime: 2011 Budakaldsz, Petdfi tér 1.
E-mail cim: info@budakalasz.hu
Internet: www.budakalasz.hu

Déntések, kbzlemények hivatalos megjelenése:
Hivatal hirdetétabldja

Onkormdnyzat honlapja

3. A polgarmesteri hivatal jelz6szamai

Torzskényvi azonosito: 393661

Allamhaztartasi azonosité (AHTI): 713199

KSH Statisztikai szamjel: 15393661 8411 325 13

Addszama: 15393661-2-13

TEAOR: 84.11 Altaldnos kozigazgatds

Szamlavezetd Bank: Raiffeisen Bank Zrt. (1054 Bp., Akadémia u. 6.)
Fizetési bankszamlaszam: 12001008-01330337-00100001

4. A polgarmesteri hivatal alapitdja

Budakaldsz Varos Onkormanyzat


mailto:info@budakalasz.hu
http://www.budakalasz.hu/

Alapitdi jogokkal felruhdzott irdnyitd szerv:
neve: Budakaldsz Varos Onkormanyzat Képvisels-testiilete

székhelye: 2011 Budakalasz, Petdfi tér 1.

A polgarmesteri hivatal alapitaskori Alapité okirata:

Az 6nkormanyzat képvisel-testiilete a 202/2003. (IX.11.) szdmu hatarozataval hagyta jova a
polgarmesteri hivatal alapitd okiratat, melyet a 201/2008. (V.27.), a 379/2009. (VIII.6.) a
144/2012. (VI.4.), a 169/2012. (VII.3.), a 249/2012. (IX.27.), a 292/2012. (X.26.) és a 49/2013.
(11.1.) szamu hatarozatokkal moédositott.

Az alapitds id6épontja: 2003.
Torzskonyvi nyilvantartdsi szama: 393661

5. A polgarmesteri hivatal kézfeladatai

Az Motv. 84. § (1) bekezdése alapjan a polgarmesteri hivatal elldtja az 6nkormanyzat
mUkodésével, valamint a polgdrmester vagy a jegyz6 feladat- és hataskorébe tartozd Ugyek
dontésre vald elGkészitésével és végrehajtdsaval kapcsolatos feladatokat. A Hivatal
kozremikodik az onkormanyzatok egymas kozotti, valamint az allami szervekkel torténd
egyuttmiikodés 6sszehangoldsaban.

6. A polgarmesteri hivatal bélyegzéi

6.1. Koérbélyegzbk
Korpecsét, kozepén Magyarorszag cimerével, korben a kovetkezd felirattal:
,Budakaldszi Polgdrmesteri Hivatal”,
,Budakaldsz Vdros Polgdrmestere”,
,Budakaldsz Vdros Alpolgdrmestere”,
,Budakaldsz Vdros Jegyzéje”,
,Budakaldsz Vdros Féépitésze”,
L»Anyakényvvezetd Budakaldsz”,

»Népességnyilvdntartds Budakaldsz” megnevezését tartalmazza.

6.2. Fejléc bélyegzbk

A fejléc bélyegz6 egységesen a ,,Budakaldszi Polgdrmesteri Hivatal” megnevezést és a cimet
— 2011 Budakalasz, Pet6fi tér 1. — tartalmazza.

6.3. Azokrol a bélyegzékr6l, amelyeken Magyarorszag cimere van, hivatalos bélyegzs-
nyilvantartast kell vezetni és gondoskodni kell a biztonsagos 6rzésiikrél. Hivatalos bélyegz6t
csak a legsziikségesebb szamban szabad forgalomban tartani.

A bélyegz6k nyilvantartasaval, 6rzésével és hasznalataval kapcsolatos részletes szabalyokat
a jegyz0 allapitja meg.



lll. A polgarmesteri hivatal jogallasa, miik6dési teriilete és tevékenysége

1. A polgarmesteri hivatal jogallasa

A polgarmesteri hivatal a Métv. 41. §-a, az Aht. 7.§, valamint a polgari torvénykdnyvrél szél6 2013.
évi V. torvény alapjan onallé jogi személy, amely illetékességi teriiletén rendelkezik a
jogszabdlyokban meghatdrozott, az 0©nalld jogi személyiséghez kapcsoldodé jogokkal és
kotelezettségekkel.

Tevékenysége alapjan: koézhatalmi koltségvetési szerv.

ElGiranyzatok feletti rendelkezési jogkore: teljes jogkorrel rendelkezik.

Ingatlanok beruhazasa, felujitasa tekintetében: kizardlagos jogkorrel rendelkezik.

Vagyon feletti rendelkezési jogkor: Korlatozott: Kiterjed a Budakaldszi Polgarmesteri Hivatal
eszkozeinek tartds vagy eseti bérbeaddsara, tovabba a
Hivatal rendeltetésszer( mUkodése soran
elhasznalddott, illet6leg feleslegessé valt targyi eszkozok
- kivéve ingatlan - értékesitésére, és a Hivatal

eszkozeinek tartds, vagy eseti bérbeaddsdra.

Vallalkozasi tevékenység: A polgarmesteri hivatal vallalkozasi tevékenységet nem
folytat.

A polgdrmesteri hivatal ellatja az 1. mellékletben felsorolt Budakaldsz Varos Onkormdnyzat Képvisels-
testllete dltal irdnyitott, 6ndlléan m(ikodd koltségvetési szervek pénziigyi-gazdasagi, lizemeltetési,
felhalmozasi, felljitasi és ezekkel kapcsolatos adminisztraciés feladatait.

A polgarmesteri hivatal a nemzetiségek jogairdl szélé 2011. évi CLXXIX. torvény és egyéb
jogszabalyok, tovabba egylittmikodési megdllapodasok alapjan ellatja a

a) Budakalaszi Szerb Nemzetiségi Onkorményzat

b) Német Nemzetiségi Onkormanyzat Budakaldsz

adminisztracios és lgyviteli feladatait, a nemzetiségi 6nkormanyzatok koltségvetése tervezésének és
végrehajtasanak folyaman ra harulo feladatokat, biztositja a nemzetiségi 6nkormanyzatok mdakodési,
személyi és targyi feltételek megteremtését.

2. A polgarmesteri hivatal miikodési teriilete

Budakalasz Varos kozigazgatasi teriilete.
3. A polgarmesteri hivatal tevékenységi kére

a) A polgérmesteri hivatal alaptevékenysége

A polgarmesteri hivatal ellatja az Motv.-ben és a vonatkozd egyéb jogszabalyokban a szdmara
meghatarozott feladatokat.

Alaptevékenység: 8411 Altalanos kozigazgatas

b) Az alaptevékenységgel dsszefiiggd kormanyzati funkcidk:

011130  Onkormaényzatok és ©nkormanyzati hivatalok jogalkoté és 4&ltalanos igazgatasi
tevékenysége

011140  Orszagos és helyi nemzetiségi 6nkormanyzatok igazgatasi tevékenysége

011220  Adod-, vam- és jovedéki igazgatas

013210  Atfogd tervezési és statisztikai szolgéltatasok

013350 Az 6nkormanyzati vagyonnal valé gazdalkodassal kapcsolatos feladatok



016010  Orszaggylilési, onkormanyzati és eurdpai parlamenti képviselGvalasztasokhoz
kapcsolddo tevékenységek

016020  Orszagos és helyi népszavazassal kapcsolatos tevékenységek

031030 Kozteriilet rendjének fenntartasa

041231  Rovid id6tartamu kozfoglalkoztatds

041232  Start-munkaprogram — Téli kozfoglalkoztatas

041233  Hosszabb id6tartamu kézfoglalkoztatds

041236  Orszagos kozfoglalkoztatasi program

4. A polgarmesteri hivatal képviselete

A polgarmesteri hivatalt a jegyz6 képviseli, tavollétében az aljegyzG, tovabba a jegyzd altal irdsban
meghatalmazott személy képviselheti.
A képviseleti jogot a feladat ellatdsa soran viselt dontési, illetve végrehajtasi felel§sség korében

- a torvény, és onkormanyzati rendelet altal telepitett sajat hataskor, valamint

- az atruhazott hataskor esetében a kiadmanyozasi jogkor gyakorldja latja el a
tevékenység gyakorldsdval kapcsolatos feladatokban.
A vezetSk képviseleti joggal rendelkeznek az altaluk iranyitott terilet, feladatkor, ill. szervezet
szakmai munkajaval 6sszefligg6 munkakapcsolatokban.

IV. A polgarmesteri hivatal miikodési rendje, a munkakoérokho6z tartozé feladat- és hataskorok

1. Feladat- és hataskorok

A polgarmesteri hivatal elldtja az o©onkormdnyzat mi(ikodésével kapcsolatos, valamint a
polgdrmesterre, jegyzlre, kivételesen a Polgdrmesteri Hivatal lgyintéz6je részére megallapitott
lgyek dontésre valo el6készitésével és végrehajtasaval kapcsolatos feladatokat.

2. Atevékenységek forrasai és az engedélyezett létszam

A polgarmesteri hivatal az éves koltségvetése és az alapitd altal a feladatok ellatasahoz biztositott
vagyon hasznalatdval koteles kozfeladatat ellatni és gazdalkodni. A polgarmesteri hivatal az Alapitd
okiratban, valamint jelen SZMSZ-ben meghatdrozott, tarsadalmi kozos sziikségletek kielégitését
szolgdld, jogszabalyokon alapulé allami feladatokat alaptevékenységként, nem haszonszerzés
céljabol, feladatvégzési és ellatasi kotelezettséggel végzi.

Rendelkez6 jogszabalyok:
e Magyarorszag helyi dnkormanyzatairdl sz6lé 2011. évi CLXXXIX. torvény (Motv.)
e azallamhaztartdsrél sz6lé 2011. évi CXCV. tdrvény (Aht.),

e az dallamhaztartasrdl szold toérvény végrehajtasardl rendelkezé 368/2011. (X11.31.) Korm.
rendelet,

e afolyamatszabdlyozasokban hivatkozott jogszabalyok.

Az engedélyezett létszamkeretet és a szervezeti egységek engedélyezett |étszamat a 4. melléklet
rogziti. A szervezeti egységek kozotti [étszam-mozgast sziikség esetén a Jegyz6 engedélyezi.

A feladatok forrdsat a Budakalasz Varos Onkormanyzat mindenkori éves koltségvetési rendelete
tartalmazza.

Az egyes munkakorokhoz tartozo feladat-és hataskoroket, a hataskorok gyakorlasanak médjat, a
helyettesités rendjét, az ezekhez kapcsolddd felelésségi szabalyokat, a munkaltatéi jogok
gyakorldsanak rendjét a munkakdri leirdsok tartalmazzak.
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A polgarmester és a jegyz6 belsé intézkedésekben hatarozzak meg azokat a hivatali feladatokat,
amelyek az onkormanyzat munkajanak szervezéséhez, az onkormanyzati testiiletek dontéseinek
megfelel§ el6készitéséhez, végrehajtasdhoz sziikségesek.

A koltségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapcsolatos kiilonleges elGirasok

A vonatkozé jogszabalyok mellett a koltségvetés tervezésével kapcsolatos kiilonleges el6irasokat,
feltételeket az Onkormanyzat Szervezeti és M(ikddési Szabalyzata, mig a koltségvetés végrehajtasaval
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kapcsolatos kilonleges el6irdsokat, feltételeket az éves koltségvetési rendelete tartalmazza.

A nemzetiségi 6nkormanyzatok miikodésével Osszefiiggé hivatali feladatok

A nemzetiségi Onkormanyzatok m(ikodésének segitésével Osszefliggé feladatok koordindlasat,
szervezését, azok koltségvetésével, gazdalkodasaval kapcsolatos feladatok el6készitését a Hivatal
ezzel megbizott dolgozéi Iatjak el.

A polgarmesteri hivatal szervezeti egységei vezetGinek - a feladat- és hatdskorikbe tartozo ligyekben
- kotelességik a nemzetiségi 6nkormanyzatok munkajat segiteni, résziikre a sziikséges felvilagositast,
szakmai tajékoztatast, segitséget megadni.

Gazdasagi szervezet
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A polgdrmesteri hivatalban a gazdasdgi szervezet jogszabalyban elGirt feladatait a Pénzigyi- és
Addiroda latja el.

A polgdrmesteri hivatal gazdasagi szervezetének vezetGje a pénziigyi- és addiroda jogszabdly altal
meghatdrozott végzettséggel és szakképzettséggel rendelkezé irodavezetdje.

A gazdasagi szervezet a munkamegosztas és felelGsségvallalas rendjét rogzité szabdlyzatok szerint
felel6s a gazdalkodas megszervezéséért és iranyitasaért, a pénziigyi, szamviteli rend betartasaért.

Ellendrzési rendszer

A polgarmesteri hivatal altal végzett ellen6rzések rendszere magaban foglalja

- a hivatali egységek szakmai ellen6rzését, az dnkormanyzati intézmények torvényességi
ellenbrzését,

- a hivatal, valamint a Képvisel6-testillet fellgyelete ala tartozé koltségvetési szervek
fliggetlenitett ellendrzését.

6.1. Szakmai és térvényességi ellenérzés

A Jegyz6 irdnyitdsa szerint az irodavezetSk altal végzett szakmai ellenérzések a szervezeti
egységekben folyd feladatok elldtdsanak rendszeres ellen6rzésére terjednek ki. Az ellendrzések
feladata, hogy az el6irdsok és a célok, feladatok megvaldsuldsanak dsszevetésével értékelést adjon a
feladatok végrehajtasanak szabdlyossagardl és hatékonysagardl, mutasson rd a munkavégzés
kedvez6 jegyeire, tarja fel a végrehajtast akadalyozd tényezbket, a céloktdl vald eltérés okait, és
tegyen javaslatot a hianyossagok felszamolasara, a tevékenység fejlesztésére.

Az Onkormaényzat intézményeit illetSen a hivatal az ellen8rzési kotelezettségét:
- a tervszer( ellen6rzésekkel, valamint
- kils6 szakért6k igénybevételével teljesiti.



6.2. Hivatali Kontrollrendszer

A bels6 kontrollrendszer a kockazatok kezelése és targyilagos bizonyossdg megszerzése érdekében
kialakitott folyamatrendszer, amely célja, hogy a polgarmesteri hivatal

- a tevékenységeket szabalyszerlien, a megbizhaté gazdalkodas elveivel (gazdasdgossdg,
hatékonysdg, eredményesség, fenntarthatésdg) 6sszhangban hajtsa végre,

- teljesitse az elszamolasi kotelezettségeket,

- megvédje a polgarmesteri hivatal er6forrdsait a veszteségektdl, karoktdél, és a nem
rendeltetésszer( hasznalattdl.

Ennek érdekében a Jegyz6 irdnyitasaval a polgarmesteri hivatal minden szintjén érvényesiilé
- kontrollkdérnyezetet, ellen6rzési nyomvonalat,
- kockazatkezelési rendszert,
- kontrolltevékenységeket, FEUVE tevékenységeket,
- informacios és kommunikacios rendszert,
- monitoring-rendszert kell kialakitani és mikodtetni.

6.3. Fiiggetlen Belsé ellendrzés

A polgdrmesteri hivatal a sajat és az 6nkormdnyzat altal irdnyitott koltségvetési szervek, valamint a
nemzetiségi dnkormanyzatok belsé pénziigyi ellenGrzését a kiilon jogszabalyok szerint szolgdltatasi
szerz6dés keretében Belsé Ellendr utjan biztositja. A Belsé Ellenér feladatait a koltségvetési szervek
belsé kontrollrendszerérdl és belsd ellenrzésérél sz6l6 370/2011. (X11.31.) kormanyrendelet elGirasai
szerint koteles ellatni, a Budakaldsz Varos Onkormanyzat KépviselS-testiilete 4ltal meghatdrozott
belsé ellenGrzési terv szerint.

V. A polgarmesteri hivatal iranyitasa és vezetése

A polgarmesteri hivatal iranyitasa :
Polgarmester

A polgarmesteri hivatalt a KépviselG-testiilet dontései szerint és sajat dnkormanyzati jogkérében
eljarva a polgadrmester irdnyitja. Gondoskodik az Motv.-ben, valamint mas térvényekben és a
képvisel6-testiilet dontéseiben meghatdrozott feladatok ellatdsardl. Egyes feladatainak és
hatdskoreinek gyakorldsat mdsra atruhazhatja, az dtruhazott hatdskort barmikor visszavonhatja.

Az Onkormanyzatot a polgdrmester képviseli.

E kdrben a polgdrmester:
- a jegyz6 javaslatara elGterjesztést nyujt be a Képvisel6-testiiletnek a Hivatal Szervezeti és

M(kodési Szabalyzatanak jovahagydsara, belsé szervezeti tagozédasanak, munkarendjének,
valamint lgyfélfogadasi rendjének meghatarozasara;

- az 6nkormanyzati, valamint az allamigazgatasi feladatait, hatdskoreit a polgarmesteri hivatal e
feladatot ellato szervezeti egységeinek kozremikodésével latja el;

- a jegyz6 javaslatara meghatarozza a polgdrmesteri hivatal feladatait az Onkormanyzat
munkajanak szervezésében, a dontések el6készitésében és végrehajtasaban;

- iranyitja az alpolgarmesterek tevékenységét, meghatdrozza az alpolgarmesterek feladatait a
Hivatal irdnyitasaban és a polgarmester helyettesitésében, munkdjanak segitésében;

- gyakorolja a munkaltatéi jogokat a jegyz6, tekintetében; gyakorolja az egyéb munkaltatoi
jogokat az alpolgarmesterek és az intézmények vezetéi tekintetében;

- a polgarmesteri hivatal koztisztvisel6it, alkalmazottait érint6 jegyz6i munkaltatdi jogkorben
hozott dontésekkel kapcsolatban a jogszabaly altal elGirt egyetértési jogot gyakorol,

- a polgarmesteri hivatal irdnyitdsa és a belsd szervezeti egységek tevékenységének koordinacidja
érdekében rendszeres vezetdi értekezletet, és/vagy sziikség szerint munkaértekezletet tart az
érintettek részvételével.



2.

Az

Alpolgarmesterek

alpolgdrmesterek -a polgarmester altal meghatdrozott korben és a polgarmester

irdnyitasaval - kozrem(kodnek a polgarmester feladatainak ellatdsaban, munkajanak segitésében.

E korben az alpolgarmesterek:

a polgarmester altal meghatarozott feladataikat a feladatot ellatd szervezeti egységek
kozremUkodésével latjak el;

részt vesznek a vezetSi értekezleteken és a feladatkérikhdéz kapcsoldddan a
munkaértekezleteken;

segitik a polgdrmester dontéseinek el6készitését és végrehajtasanak ellenbrzését;

utasitasra, tavollétében helyettesitik a Polgarmestert.

Atruhazott hataskorok

A Képvisel6-testiilet dltal a polgdrmesterre, ill. a jegyz6re atruhazott feladat és hataskorok jegyzékét
az Onkormanyzat Szervezeti és M(ikddési Szabalyzata tartalmazza.

A polgarmesteri hivatal vezetése

Jegyz6

A polgdrmesteri hivatalt a jegyz6 vezeti. Gondoskodik a M&tv.-ben, valamint egyéb jogszabalyokban,
a képvisel6-testilet és a polgarmester dontéseiben meghatdrozott feladatok ellatdsardél, hataskore
gyakorlasardl. A jegyz6 a polgarmesteri hivatal vezetésével, mikodtetésével kapcsolatos belsé
szabalyozdsokat jegyz6i intézkedésekben, egyedi utasitdsokban, Gtmutatdkban rendeli el.

E kdrben a jegyz6:

feladatkérében segiti a polgdrmester, alpolgarmesterek dontéseinek elGkészitését és
végrehajtasanak ellenGrzését;

javaslatot tesz a polgarmesternek a polgarmesteri hivatal Szervezeti és M(ikodési Szabalyzatara,
ill. bels6 szervezeti tagozdodasara, munkarendjére, valamint az Ugyfélfogadasi rend
meghatdrozdasara, folyamatos aktualizalasara;

megszervezi és 0sszehangolja a polgarmesteri hivatal szervezeti egységeinek munkajat;
meghatdarozza az aljegyz6 feladatait, és iranyitja a munkajat;

gyakorolja az egyéb munkaltatdi jogokat az aljegyz6 tekintetében;

a polgarmesteri hivatal koztisztvisel6i, munkavallaléi tekintetében gyakorolja a munkaltatdi
jogokat, figyelemmel a polgdarmester altal meghatdrozott egyetértési jogra;

a polgdrmesteri hivatal m(ikodésében és gazdalkoddsdban felel6s a gazdasagossag, a
hatékonysag, az eredményesség és a fenntarthatdsag kévetelményeinek érvényesitéséért;
gondoskodik a bels6 kontrollrendszer megszervezésérdl és hatékony miikodtetéséérdl;
javaslatot tesz a polgarmesternek a polgarmesteri hivatal feladatainak meghatarozasara az
onkormanyzat munkajanak szervezésében, a dontések el6készitésében és végrehajtasaban;
gondoskodik az 6nkormanyzat mikddésével kapcsolatos feladatok ellatasardl;

dontésre el6késziti a polgarmester hataskorébe tartozo dllamigazgatasi ligyeket;

dont azokban a hatésagi ligyekben, amelyeket a polgdrmester ad at;

dont a hataskorébe utalt Ggyekben (Motv. 81. § (3) bekezdés i) pont);

részt vesz a vezetGi értekezleteken;

biztositja a polgarmesteri hivatal munkavallaléinak képzését és tovabbképzését;

gondoskodik a polgarmesteri hivatal tekintetében az SZMSZ-ben foglaltak betartasardl, a
munkarendre, az Ugyfélfogadasra vonatkozd szabalyok érvényesiilésérdl, a munkafegyelem
biztositasarol;

felelGs a gazdalkodasi lehetGségek és a kotelezettségvallaldasok 6sszhangjaért, a vagyonkezeldi,
tulajdonosi jogok gyakorlasaért;
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felel6s a szakmai és pénziigyi folyamatos nyomonkdvetési (monitoring) rendszer
mUikodtetéséért, a tervezési, a beszamolasi, valamint a kozérdekd, és kozérdekbdl nyilvanos
adatok szolgaltatdsara vonatkozd kotelezettség teljesitéséért, annak teljességéért és
hitelességéért, tovabba a szdmviteli rendért.

Aljegyz6

Az aljegyz6 - a jegyz6 altal meghatarozottak szerint és a jegyz6 iranyitdsdval - kdzrem(ikodik a
polgarmesteri hivatal vezetésében, munkdjanak megszervezésében. Az aljegyz6 egyben a Jogi- és
szervezési Iroda vezetdje is.

Az aljegyz6:

ellatja - a jegyz6 akadalyoztatasa esetén - a jegyz6 helyettesitését;

irdnyitja a hivatali hatdésagi feladatok ellatasat;

segiti a jegyz6 dontéseinek el6készitését és végrehajtasanak megszervezését, ellenbrzését;
ellatja azokat a feladatokat, amelyekkel a jegyz6 megbizza, atruhazott hatdskérben gyakorolja a
jegyz6i hataskoroket és a kiadmanyozast;

végzi a szerz6dések jogi kontrolljat;

a jegyz06 daltal meghatdrozott korben ellenérzési tevékenységet lat el;

ellendrzi a képvisel6-testiileti és bizottsagi el6terjesztéseket.

Szervezeti egységek vezetdi

Irodavezet6k

A polgarmesteri hivatal szervezeti egységeinek vezetdi kozremilkodnek a hivatal vezetésében,
munkdjanak megszervezésében.

E korben az irodavezets tobbek kozott

vezeti irodat, és felel6s a szervezeti egység munkajdnak megszervezéséért, gazdasagos,
hatékony és eredményes mikodéséért;

feladatkorében irdnyitja, ellenérzi a szakmai munkat;

felel6sen ellatja a polgdrmesteri hivatali kontrollrendszer és elemeinek miikodtetését;

kozvetiti és képviseli a Polgarmester és a Jegyz6 dontéseit a vezetése ald tartozé munkatadrsak
korében;

megszervezi és mikodteti a szervezeti egységét és a Hivatal mas szervezeti egységei, valamint az
érintett kils6 szervek kozotti egyuttmikodést, kapcsolatrendszert;

gondoskodik a feladatok ellatasahoz sziikséges informacidk (oktatds) atadasardl, a folyamatos
munkavégzés feltételeirdl;

elkésziti a bels6 szervezeti egységek feladat- és hataskori jegyzékének aktualizalasat, és a jegyz6
szamara javaslatot tesz ezek jovahagyasara;

elldtja azokat a feladatokat, amelyekkel a jegyz6 vagy aljegyz6 megbizza 6t, ill. gyakorolja a
polgarmester, a jegyz6 altal meghatarozottak szerint a kiadmanyozast.

VI. A polgarmesteri hivatal szervezeti tagozédasa

Szervezeti szintek

A polgarmesteri hivatalban irodak m{ikodnek.

Az iroda a hivatal szakmai és operativ szervezeti egysége, amit az SZMSZ hoz létre. Az iroda vezetését
— a polgarmester egyetértésével — a jegyz4 altal hatdrozatlan idére kinevezett vezet§ beosztasu
koztisztviseld latja el, és irdnyitja az ala beosztott munkatarsak munkajat.
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2. Szervezeti felépités

A polgarmesteri hivatal az alabbi tisztségvisel6kbél, szervezeti egységekbdl All:

e Polgarmester

e Alpolgarmesterek
o Jegyz6
o Aljegyz6

e Polgarmesteri kabinet

e Human

e Palyazati-intézményi koordinacio

e Irodak

Pénzligyi- és addiroda

Mdszaki- és f6épitészi iroda

Jogi- és szervezési iroda
Kérnyezetvédelmi- és rendészeti iroda

3. Szervezeti abra

POLGARMESTER

ALPOLGARMESTEREK

JEGYZO

POLGARMESTERI KABINET

HUMAN

PALYAZATI-INTEZMENY]

AUEGYZO KOORDINACIG

PENZUGYI- ES ADGIRODA

MUSzZAKI- ES FOEPITESZI IRODA

JOGI- ES SZERVEZESI KORNYEZETVEDELEMI- ES
IRODA RENDESZETI IRODA

1. Altalanos feladat- és hataskorok

VII. A polgarmesteri hivatal feladatai

A polgarmesteri hivatal ellatja az 6nkormanyzat és szervei hatdskorébe tartozé lgyek dontésre vald
el6készitésével és végrehajtasaval kapcsolatos feladatokat, valamint a polgarmester, jegyzd, a
képvisel6-testiilet hivatala UgyintézGje részére megallapitott kozigazgatdsi lgyek dontésre vald
el6készitésével és végrehajtasaval kapcsolatos feladatokat
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- a jogszabalyok,

- az 6nkormanyzati hatarozatok,

- a polgdrmester és a jegyz8 daltal a hivatali munka szervezése és vezetése korében kiadott
utasitdsai, intézkedései alapjan.

A polgarmesteri hivatalra és az irodaokra vonatkozo jogszabalyokat 1. fiiggelék rogziti.

2. Aszervezeti egységek altalanos feladatai

Az Onkormanyzat mikodésével kapcsolatos feladatok:

a) a Képvisel6-testiilet, annak bizottsagai, az ©Onkormanyzati képvisel6k és a polgdrmester
(alpolgarmesterek) munkdjaval kapcsolatban;

a szakteriletlket érint6 bizottsagi és Képvisel6-testiileti el6terjesztések el6készitése,

a tevékenységiiket érinté bizottsagi és Képvisel6-testileti dontések (hatarozatok, rendeletek)
végrehajtdsa, annak megszervezése, illet6leg azokban valé kézremiikoddés;

polgarmesteri intézkedések el6készitése, és végrehajtasanak ellenbrzése;

nyilvantartds a Képvisel6-testilet, annak bizottsagai dontéseirdl, illetGleg azok végrehajtasardl;

a nemzetiségi dnkormanyzat(ok) dontései végrehajtasaban vald részvétel;

kozremUikodés a tevékenységiiket érint6 interpelldcidk és képvisel6i kérdések kivizsgaldsaban,
illetéleg megvdlaszoldsaban;

kozrem(ikodés a polgarmester dnkormdnyzati és dallamigazgatasi feladatainak, hataskoreinek
ellatasaban;

a polgarmester altal meghatdrozott korben kiadmanyozasi jog gyakorlasa;

a KépviselS-testiilet, annak bizottsagai, a polgarmester (alpolgdarmesterek) és 6nkormanyzati
képvisel6k tevékenységével kapcsolatosan lgyviteli tevékenység ellatasa.

b) a jegyz6 (aljegyz8) munkajaval kapcsolatban:
- kozremlkodnek a jegyz6 (aljegyz8) allamigazgatasi feladatainak, hataskoreinek és hatdsagi

jogkoreinek ellatasaban;

kozremikodnek az SZMSZ-ben és az ehhez kapcsolédd szabalyzatokban meghatarozott jegyz6i
feladatok megvalésitasaban;

el6készitik a jegyzGi (aljegyz6i) intézkedéseket;

gyakoroljak a jegyz6 altal meghatarozott ligyekben a kiadmanyozast;

segitik a jegyz6 (aljegyzG) torvényességi, hatdsagi tevékenységét;

ellatjak azokat a feladatokat, amelyekkel a jegyz6 (aljegyz8) megbizza Gket;

kozremikodnek a jogszabalyok altal meghatdrozott korben az dnkormanyzati intézmények
szakmai irdnyitasi és torvényességi felligyeleti tevékenysége ellatasaban;

kozremUkodnek a szakteriletiiket érintéen a koltségvetési tervezéssel és végrehajtassal
kapcsolatos jegyz6i feladatok ellatasaban;

segitséget nyujtanak a jegyz6 (aljegyz6) Ugyfélfogaddsaban, ill. az allampolgari kozérdekdi
bejelentések, javaslatok és panaszok megvalaszoldsaban;

ellatjak a jegyz6 (aljegyz6) tgyviteli-technikai feladatait.

A polgarmesteri hivatal valamennyi koztisztviselGjének és munkavallaldjanak a feladata:

a jogszabalyok, az SZMSZ és a Hivatal céljainak, érdekeinek érvényre juttatasa;
a munkarend és az ligyfélfogadasi rend betartasa;

az érdemi, szakszerd, kulturalt Ggyintézés megvaldsitasa;

az allampolgdrok szakszer(i és udvarias tdjékoztatdsa és kiszolgalasa.
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3. Aszervezeti egységek fobb feladat- és hataskorei

3.1. A polgarmesteri hivatal szervezetével, m(ikodésével kapcsolatos részletes szabalyokat - jelen
SZMSZ elGirasainak figyelembe vételével - Motv. 67. § b), valamint a 81. § (3) bekezdés c) és j)
pontja alapjan a polgdrmester és a jegyzd bels6 szabdlyzatokban, utasitasokban allapitja meg.

3.2. Polgarmesteri kabinet

a polgdrmester tevékenységével, programjaval, varosi eseményekkel
Osszefliggd feladatok szervezése;

kapcsolattartds civil szervezetekkel, egyhazakkal, nemzetiségekkel,
vallalkozasokkal,

protokoll feladatok ellatasa;

varosstratégiai kérdésekben polgarmesteri dontések el6készitésének
segitése, a végrehajtas nyomon kovetése

onkormanyzati kommunikacids feladatok, sajtétevékenységek ellatasa;
kapcsolattartas a média képviselGivel;

kialakitja és mlkodteti a varosmarketing informdacids rendszert;

ellatja az 6nkormanyzat arculatanak kialakitasaval kapcsolatos feladatokat;
kulturalis, kozmdvel6dési tevékenységgel kapcsolatos feladatok ellatdsa,
rendezvények, varosi innepségek szervezésének felligyelete;

a polgarmesteri titkarsagi, tUgyviteli, adminisztracids, valamint szervezési és
koordinacios feladatok ellatdsa;

sajté- és kozkapcesolattartdssal kapcsolatos feladatok ellatasa.

3.3. A humadnpolitikai- és munkaligyi feladatokat ellaté koztisztvisel6k kozvetlen jegyzdi irdnyitds

alatt allnak.
F6bb feladatok: -

a polgarmester, az alpolgarmesterek, a képviselG-testiilet altal kinevezett
intézményvezet6k, a koztisztvisel6k, a munkavallalok személyi anyagainak
kezelése;

a kozszolgalati nyilvantartas naprakész vezetése;

palyaztatdssal, dllashirdetéssel kapcsolatos feladatok ellatasa;
humanpolitikdhoz kapcsolddo elSterjesztések készitése;

kinevezés, min@sités, atsorolas, munkaviszony megsz(inés el6készitése és
lebonyolitasa;

eseti és kotelez8 tovabbképzésekkel, kozigazgatasi és Ugykezeldi
alapvizsgaval, kdzigazgatdsi szakvizsgdval kapcsolatos feladatok ellatdsa;
nyugdijazas, CSED, GYED, GYES, fizetés nélkili szabadsag kérelmekbdl
adodo feladatok ellatasa;

szabadsagok nyilvantartasa, éves szabadsagolasi terv elkészitése;
bérszamfejtéssel kapcsolatos iratok hataridén belili tovabbitasa a MAK
felé;

vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel kapcsolatos feladatok ellatasa;

a kozszolgalati szabalyzatban meghatarozott egyéb juttatasok koordindlasa;
a kozponti teljesitmény-értékeléssel kapcsolatos feladatok ellatasa.

3.4. A palyazati-intézményi koordinaciés feladatokat ellatéd koztisztvisel6 a jegyz6 és a kabinet
vezetd egylttes irdnyitasa alatt all.

F6bb feladatok:

- a vdros teriletén m(kod6é intézményekkel torténé kapcsolattartas,
el6terjesztések készitése, koordindlasa;

- palyazatok figyelése, pdlyazati el6terjesztések készitése, projektek nyomon
kovetése és ellenbrzése;

- palyazati kiirdsok el6készitése, palyazati eljaras felligyelete
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- kapcsolattartas az 6nkormanyzati fenntartasu bolcs6dével, az 6vodakkal és

az Id6sek Klubja intézménnyel.

3.5. A szervezeti egységek fGbb feladatai és hataskorei:

3.5.1.

3.5.2.

Jogi- és szervezési iroda

a képvisel6-testiilet, a bizottsagok és a nemzetiségi Onkormanyzatok
m(ikodésével kapcsolatos elGkészit6, szervezd, végrehajté feladatok
ellatasa;

a képvisel6-testiilet elé keril6 elGterjesztések jogi kontrollja;

testileti, bizottsagi hatdrozatok, rendeletek nyilvantartdsa, kdozzététellkkel,
kihirdetéslikkel kapcsolatos teenddk ellatasa, egységes szerkezetbe foglalt
rendeletek elkészitése;

a jegyzGi titkdrsdgi, Ugyviteli, adminisztraciés, valamint szervezési és
koordinaciods feladatok ellatasa;

a f6szamos iktatas, irattarozas feladatainak intézése, postazas ellatasa;
Ggyfélszolgdlati feladatok ellatasa;

altaldnos igazgatasi feladatok ellatdsa (anyakonyvvezetGi feladatok;
hagyatéki tgyek; birtokvédelem; kereskedelmi tevékenység;
telepengedélyek kiadasa; hatdsagi bizonyitvanyok, igazolasok kiadasa);
szocialis feladatok ellatasa (telepllési tamogatassal kapcsolatos Uligyek;
koztemetés;, kornyezettanulmdny készitése; védendd fogyasztdkkal
kapcsolatos feladatok);

kozérdek(i adatigénylések megvdlaszoldsa.

Kérnyezetvédelmi és rendészeti iroda

a telepilési zoldfeliilet-rendszer fenntartdsi, fejlesztési koncepcidjanak
elkészitése (kornyezetvédelmi koncepcio kidolgozasa);

a telepliilés zoldfellleti értékeinek védelme, annak szinvonaldt szolgald
egységes intézkedések megtétele;

a helyi jelent&ségli természetvédelmi terliletekkel és értékekkel kapcsolatos
hatdsagi feladatok ellatasa;

a telepiilés zoldfellileteivel 6sszefliggd szakmai tervek véleményezése;

a zoldfellleteket érinté 6nkormanyzati rendelettervezetek el6készitése;

a varosi jatszoterek fejlesztési koncepcidjanak elkészitése, kotelezé
feltlvizsgdlatok elvégeztetése;

fakivagasi engedélyek, fagallyazdsi hozzajarulasok, tovabba egyéb
zoldfeliileteket érint6 beavatkozdsok esetén a tulajdonosi hozzajaruldsok
elGkészitése;

a varos kozterileti rendjére, tisztasagara vonatkozé jogszabaly altal tiltott
tevékenység megsziintetése, szankcionalasa;

kozrem(ikodés a kdzrend, kdzbiztonsag védelme érdekében;

kozremikodés allategészségligyi, allattartasi és ebrendészeti feladatok
ellatasaban;

rendszeres és folyamatos hatdsagi ellenérzések végzése;

szabalysartas elkovet6jével szemben jogszabalyban meghatarozott
esetekben helyszini birsag kiszabasa;

a kozterilet hasznalatardl szolo helyi rendeletben foglalt kotelezettségek
betartasanak ellenérzése;

a behajtasi engedély iranti kérelmek el6készitése;

a hulladékgazddlkodassal kapcsolatos 6nkormanyzati Ggyek intézése;

az 6nkormanyzati zaj- és rezgésvédelmi ligyek intézése;

szunyoggyéritéssel kapcsolatos feladatok ellatdsa;

parlagf( elleni védelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa
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1.

3.5.3.

3.5.4.

VIII.

Pénziigyi- és addiroda

az 6nkormanyzat koltségvetési koncepcidjanak elkészitése;

az Onkormanyzati koltségvetés tervezésének, tovabba a koltségvetés
végrehajtasarol sz616 beszamoldnak az elkészitése;

a koltségvetési elGiranyzatok valtozdsdnak figyelemmel kisérése, az
el6irdnyzatok médositasara iranyuld javaslatok elkészitése;

a beruhdzasokkal kapcsolatos adatszolgaltatasi kotelezettségek teljesitése;
az intézmények pénzlgyi-gazdasagi felligyelete;

a nemzetiségi onkormanyzatok gazddlkoddsi feladatainak ellatasa, kilon
megallapoddsban szabdlyozott mddon;

az 6nkormanyzat hatdskorébe tartozé addiigyek intézése.

Muiszaki- és fGépitészi iroda

kozrem(ikodés a teleplilésrendezési koncepcio, a telepiilésrendezési tervek
és a helyi épitési szabalyzat mddositasaban megalkotasaban;

jegyz6i hataskorbe tartozd szakhatdsagi allasfoglalasok kiadasa a
telepilésrendezési kovetelményeknek, a helyi épitési szabalyzatnak vald
megfelelés kérdésében;

az ingatlan-nyilvantartdsba bejegyzett épitési, telekalakitasi tilalmak
felllvizsgalata;

az 6nkormanyzati vagyonnyilvantartds és vagyonkataszter vezetése;

a képviselG-testileti és bizottsagi hataskorbe tartozé vagyonhasznositdsok
elGkészitése;

az 6nkormanyzati beruhazasok gazdasagi el6készitése;

a befejez6dott beruhazasok lizembe helyezése;

az 6nkormanyzati beruhazasi, feldjitasi munkalatok irdnyitasa, feligyelete;

a beruhazasok tekintetében mdszaki ellen6rzés végzése és végeztetése,
tervek készittetése;

a Tervtanacs mikodtetése;

utigyi feladatok ellatasa;

kozteriletek elnevezésével kapcsolatok el6terjesztések el6készitése;
kapcsolattartas és kozrem(ikodés a védelmi szervekkel;

az ingatlan hazszdma és postacime megallapitdsa, cimkezeléssel 6sszefliggé
feladatok ellatasa;

az Onkormdnyzati tulajdonu lakds- és nem lakas céljara szolgdld
helyiségekkel kapcsolatos feladatok teljeskori ellatasa;

varoslizemeltetéssel kapcsolatos feladatok ellatdsa, kozmd(szolgaltatdkkal
valo kapcsolattartas;

a duna-parti lakosok behajtési Gigyeinek intézése.

A polgarmesteri hivatal miikodésének altalanos szabalyai

Ugyfélfogadas, munkaidé

A polgarmesteri hivatal munka- és ligyfélfogadasi rendjét a 2. melléklet tartalmazza.

Bels6 szabalyozasi rendszer

Minden munkatdrsra vonatkozé szabalyzatok, intézkedések, rendelkezések egységes szerkezet,
naprakész, hatalyos anyagai elérhetGségét a mindenki szdmara hozzaférhet6 belsé informatikai
haldzaton (,,0”, ,W” meghajtdn) folyamatosan biztositani kell.
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3.

6.

Az értekezletek rendje

A polgarmester és a jegyzG terv szerint vagy sziikség esetén vezetGi értekezletet tart az idGszerd
onkormdnyzati, hivatali, polgarmesteri miikodéshez kapcsoldodd egyes feladatok meghatarozdasara,
instrukcidk adasdra, tovabba a feladatok teljesitésének attekintése céljabdl. A vezetGi értekezlet
résztvevlit a polgdrmester és a jegyzd allapitja meg. Az lilésen elhangzottakrél emlékeztet6 késziil.

Szervezeti kapcsolatok és koordinacio

A bels6 szervezeti egységek vezet6i, a Hivatal munkatdrsai egymadssal, valamint az 6nkormanyzati
intézményekkel, gazdasagi tdrsasdgokkal a Hivatal 6nkormanyzati és allamigazgatasi feladatainak
ellatasaval kapcsolatos, szokdsos munkafolyamatokban kozvetlenil miikodnek egyiitt.

A Hivatal szervezeti egységeinek vezetéi intézkedéseik keretében felel6sek a mas szervezeti egység-
vezet6k, testlleti és kiils6 szerveket érint6 tdjékoztatds megaddsdért, a veliik valé szikséges
koordinacio kezdeményezéséért.

Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrél sz6l6 2007. évi CLII. torvény 3. § (2) bekezdés d)
pontja alapjan a Hivatal valamennyi vezet6i megbizassal rendelkez6 koztisztviselGje
vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett.

A vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett munkakoroket a 3. melléklet tartalmazza.

Az irott és az elektronikus médiaval torténd kapcsolattartas
6.1. Az elektronikus Postaladaba érkez6 panaszok és észrevételek kezelésének rendje

A Polgarmesteri Hivatal kijel6lt munkatdrsa napi rendszerességgel figyeli az elektronikus Postaldadaba
érkez6 panaszokat és bejelentéseket, amelyeket naponta tovabbit az érintetteknek.

Az érintettek a jelzett panaszokrdl és bejelentésekrél valé tudomasszerzést kovetben haladéktalanul
kotelesek e-mailben, az Ugyfélnek cimzett hivatalos levél formajaban eljuttatni az azokkal
kapcsolatban szakmailag kialakitott alldspontjukat, valaszukat.

6.2. A sajtonak torténd nyilatkozatok rendje

Az Onkorményzat és a Polgdrmesteri Hivatal nevében a sajténak nyilatkozatot adni csak a
Polgarmester, a Kabinet vezetdje vagy a Jegyz6 el6zetes hozzdjarulasat kdvetben lehet.

A nyilatkozattételre feljogositott személy a nyilatkozattételhez hozzajaruldsat add tisztségvisel6nek
az altala adandd nyilatkozat tartalmardl a nyilatkozattétel el6tt koteles beszamolni.

Az Onkormanyzat és a Polgarmesteri Hivatal személyes képviseletének rendje

Az Onkormadnyzat és a Polgarmesteri Hivatal képviseletében megjelend, nyilatkozé munkatars a helyi
tdrsadalom bizalmanak letéteményese.  Minden nyilatkozataval, magatartdsdval, személyes
példdjaval képviseli a szervezet értékrendjét, amely a képviselet ezen minGségében leginkdabb a
figyelmesség, az udvariassag és empadtia, a diszkrécid, a szakmai tudas és hitelesség, a kulturalt
hangnem, a tapintatos és tlrelmes viselkedés, az 6nkormanyzati érdekek kifejezése mellett az
egyuttmikodésre vald torekvés fontossdga kapcsan érhetd tetten.

Minden munkatars tevGlegesen is jaruljon hozza a hivatal kiils6 és belsé megbecsiltségének,
elismertségének, pozitiv arculatdnak emeléséhez és ezt képviselje, illetve az eseményhez illG,
megfelel6 oltozékével hitelesitse. Fokozottan érvényes e kdvetelmény, ha a munkatars vezetdGi
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mindségében jar el, vagy ha a Hivatal képviseletében nagy nyilvanossag el6tt illet6leg a
tomegtajékoztatas férumain jelenik meg.

Tartdzkodni kell minden olyan magatartastdl, amely alkalmas a Hivatal, illet6leg a hivatali munka
tekintélyének csorbitdsara, a Hivatal vezetSi dontéseinek, vagy mds szervezeti intézkedések
meghilsitasara.

8. Akiadmanyozas rendje

A Moétv. 67. § e) pontja és 81. § (3) bekezdés j) pontja értelmében a kiadmanyozas rendjét sajat
hatds-korben eljarva a polgarmester és a jegyz6 kilon intézkedésekben szabalyozzak.

9. Kotelezettségvallalas, pénziigyi ellenjegyzés, teljesités igazolasa, érvényesités és utalvanyozds
rendje

Az Avr. 13. § (2) bekezdése a) pontja alapjan a Hivatalra vonatkozdan a kotelezettségvallalas, a
pénziigyi ellenjegyzés, a teljesités igazolasa, az érvényesités és az utalvanyozas részletes szabdlyait
polgarmesteri-jegyzGi egylittes intézkedés allapitja meg.

10. Kozérdekii adatok megismerhetGsége

A jegyz6 az elfogadott rendeletet és normativ hatarozatot a Hivatal hirdet6tablajan hirdeti ki. Az
Onkormanyzat internetes honlapjan a rendeleteket és a hatarozatokat kozzé kell tenni. Az
onkormdnyzati rendeletekrél és hatarozatokrél a jegyz6 nyilvantartast vezet.

Az informacids onrendelkezési jogrdl és az informacidszabadsagrol sz6ld 2011. évi CXIl. térvényben
és az egyéb vonatkozd jogszabalyokban a kdzérdekl adatok megismerésének rendjére, a kilonféle
kozzétételi kotelezettségek teljesitésére vonatkozd szabdlyokat polgdrmesteri-jegyz6i egyiittes
intézkedésben kell megdllapitani. JegyzGi intézkedésben kell a kdzérdek( adatok szolgdltatasaval
kapcsolatos eljarasokat szabalyozni.

IX. Zaré rendelkezések

1. Az SZM hatdlya kiterjed a Polgdrmesteri Hivatal szervezeti egységeire és valamennyi hivatali
dolgozdra. A Hivatal szervezetével, miikédésével és az egyes feladatok ellatasaval kapcsolatos
részletes szabalyokat a jegyz6 allapitja meg a szabalyzatokban, intézkedésekben.

2. Az SZMSZ-t és mellékleteit a Polgarmesteri Hivatal minden munkatarsaval a Képvisel§-testilet
jovahagydsa utan ismertetni kell. Az Gjonnan kinevezettekkel hivatalba |épésiikt6l szamitott 3 napon
belil kell ismertetni az SZMSZ-t és a hivatal altalanosan érvényes szabdlyzatait.

3. A Hivatal szervezeti egységeinek vezetdi az SZMSZ hatalyba |épésétél szamitott hatvan napon belil
szlikség szerint mdédositaniuk kell a munkakoéri leirdsokat.

4. Az SZMSZ-t, valamint a bels6 szabalyzatokat és intézkedéseket sziikség szerint felll kell vizsgalni, és
pontositasukat el kell végezni.

5. Jelen SZMSZ-t a KépviselG-testilet .../2020. (....) sz. hatarozataval fogadta el, 2020. februar 1-én lép
hatalyba és ezzel egyidejlleg a 97/2015. (V.29.) sz. SZMSZ hatalyat veszti.

Dr. Gobl Richard Dr. Dedk Ferenc
Polgarmester legyz6
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X. Mellékletek

1. melléklet: A Hivatal altal szakmailag feliigyelt, 6nalléan miik6d6 intézmények

e Kds Karoly MUivel6dési Haz és Konyvtar
e Budakalaszi Bélcs6de

e Telepi Ovoda

e Nyitnikék Ovoda

e Kalaszi Id6sek Klubja
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2. melléklet: A Hivatal munka- és ligyfélfogadasi rendje

A Polgarmesteri Hivatal heti munkarendje:

Nap Altaldnos munkarend Az lgyfélfogadas rendje:
HétfS 800-1800 9%-12% ¢s 13%-18%
Kedd 800_1600
Szerda 8001690 8%-11% ¢s 13%-16"
Csuitortok 8%-16"
Péntek 800-14%

A fentiektdl eltéréen az dnkormanyzati rendészet munkarendje megszakitas nélkdli.

Az Ugyfélszolgélat heti rendje:

Nap ) Altalanos
Ugyfélfogadas
Hétfo 800.18%0
Kedd g%_16%
Szerda 8001690
Csuitortok 816"
Péntek 8001400
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3. melléklet: Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség

a Budakalaszi Polgarmesteri Hivatalndl az aldbbi munkakérékben dolgozdk kotelezettek
vagyonnyilatkozat tételre:

Polgarmesteri Hivatal évente kétévente otévente
Jegyz6 X

Aljegyz6 X

Humanpolitikai referens X

Palyazati-intézményi koordinator X

Kabinet

- irodavezet6 X

- kommunikacids tgyintézé X

Pénziigyi- és adoiroda

- pénzigyi irodavezet6 X
- pénzigyi lgyintéz6 X
- adoligyi Ggyintézé X

Jogi- és szervezési Iroda

- igazgatasi Ugyintéz6 X
- szocialis Ggyintéz6 X
- anyakonyvvezet6 X
- Ugyfélszolgalati Ggyintéz6 X

Muiszaki- és fGépitészi iroda

- mUszaki- és fGépitészi irodavezetd X

- beruhazasi Ggyintéz6 X

- fGépitészi referens X
- vagyongazdalkodasi ligyintézé X

-Kornyezetvédelmi és rendészeti Iroda
- irodavezetd
- kdrnyezetvédelmi ligyintéz6 X

- 6nkormanyzati rendész X
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4. melléklet: A Polgarmesteri Hivatal és szervezeti egységei engedélyezett létszama

Szervezeti szintek

Szervezeti egységek

Engedélyezett |étszam / f6

Jegyz6 Jegyz6 1
Aljegyz6 Aljegyz8 1
Human humanpolitikai referens 2
Palyazati-intézményi koordinator 1
Kabinet 4,25
Pénziigyi- és addiroda 8,75
Miiszaki- és féépitészi iroda 9
Jogi- és szervezési iroda 7
Kérnyezetvédelmi- és rendészeti iroda 11
Polgarmesteri Hivatal engedélyezett létszama / f6 45
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1. fiiggelék: A Hivatal alaptevékenységét meghatdrozo jogszabdlyok
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Magyarorszag Alaptorvénye (2011. aprilis 25.)

2013. évi V. tv. a Polgari Torvénykonyvrél

1988. évi . tv. a kozuti kozlekedésrél

1990. évi C. tv. a helyi adokrol

1991. évi IV. tv. a foglalkoztatas elGsegitésérdl és a munkanélkiliek ellatasardl

1991. évi LXXXII. tv. a gépjarmUadordl

1991. évi XLIX. tv. a cs6deljarasrodl és a felszamolasi eljarasrol

1991. évi XVI. tv. a koncessziordl

1991. évi XX. tv. a helyi dnkormanyzatok és szerveik, a kdztarsasagi megbizottak, valamint egyes centralis
aldrendeltségl szervek feladat- és hataskoreirdl

1991. évi XXXIII. tv. egyes allami tulajdonban |év6 vagyontargyak dnkormanyzatok tulajdondba adasardl

1992. évi XXXIII. tv. a kézalkalmazottak jogallasarol

1993. évi lll. tv. a szocialis igazgatasrol és szocialis ellatasokrol

1993. évi LXXVIII. tv. a lakasok és helyiségek bérletére, valamint az elidegenitésiikre vonatkozd egyes
szabalyokrol

1993. évi XClIII. tv. a munkavédelemrél

1995. évi CXVII. tv. a személyi jovedelemadordl

1995. évi LIll. tv. a kérnyezet védelmének altalanos szabalyairdl

1995. évi LXVI. tv. a kozokiratokrdl, a kdzlevéltarakrdl és a maganlevéltari anyag védelmérdl

1996. évi XXI. tv. a teriletfejlesztésrdl és a tertletrendezésrdl

1996. évi XXV. tv. a helyi dnkormanyzatok addssagrendezési eljarasardl

1996. évi XXXI. tv. a tliz elleni védekezésrél, a mliszaki mentésrdl és a tlizoltdsagrol

1997. évi CXLI. tv. az ingatlan-nyilvantartasrol

1997. évi LXXVIIL. tv. az épitett kdrnyezet alakitdsardl és védelmérdl

1997. évi LXXX. tv. a tarsadalombiztositas ellatasaira és a magannyugdijra jogosultakrél, valamint e
szolgaltatasok fedezetérdl

1997. évi LXXXIIL. tv. a kotelez6 egészségbiztositas ellatasairdl

1997. évi XXXI. tv. a gyermekek védelmérdl és a gyamugyi igazgatasrol

1997. évi CXL. tv. a muzedlis intézményekrdl, a nyilvanos kdonyvtari ellatasrol, a kozmUveldésrol

1998. évi LXXXIV. tv. a csaladok tamogatasardl

2000. évi C. tv. a szamvitelrél

2004. évi I. tv. a sportrdl

2007. évi CVI. tv. az allami vagyonrdl

2007. évi CXXVILI. tv. az altalanos forgalmi adérdl

2010. évi L. tv. a helyi dnkormanyzati képviselSk és polgarmesterek valasztasarol

2010. évi CXXX. tv. a jogalkotasrdl

2011. évi CXXVIIL. tv. a katasztrofavédelemrdl és a hozza kapcsolddd egyes torvények mddositasarol

2011. évi CCIII. tv. az orszaggy(ilési képviselSk valasztasardl

2011. évi CLXXXIX. tv. Magyarorszag helyi dnkormanyzatairdl

2011. évi CLXXIX. tv. a nemzetiségek jogairdl

2011. évi CXCIV. tv. Magyarorszag gazdasagi stabilitasarol

2011. évi CXCVI. tv. a nemzeti vagyonrdl

2011. évi CXII. tv. az informacids 6nrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol

2011. évi CXC. tv. a nemzeti kbznevelésrdl

2011. évi CXCV. tv. az dllamhdztartasrdl

2011. évi CXCIX. tv a kozszolgalati tisztvisel6krdl

2012. évi I. tv. a munka torvénykonyvérdl

2016. évi CL. tv. az altalanos kozigazgatasi rendtartasrol

147/1992. (XI.6.) Korm. rendelet az 6nkormanyzatok tulajdonaban |évé ingatlanvagyon nyilvantartasi és
adatszolgaltatasi rendjérdl

29/1993. (11.17.) Korm. rendelet a személyes gondoskodast nyujto szocialis ellatasok téritési dijardl

6/1996. (VI.16.) MUM rendelet a foglalkoztatast elGsegit6 tdamogatasokrdl, valamint a Munkaerdpiaci
Alapbdl foglalkoztatdsi valsaghelyzetek kezelésére nyujthatd tamogatasrol

149/1997. (1X.10.) Korm. rendelet a gyamhatdsagokrdl, valamint a gyermekvédelmi és gyamigyi eljarasrol

223/1998. (X11.30.) Korm. rendelet a csaladok tadmogatdsardl széld 1998. évi LXXXIV. térvény
végrehajtdsarol
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4/2013.(1.11.) Korm. rendelet az 4dllamhaztartas az allamhaztartds szamvitelérél

132/2000. (VI1.14.) Korm. rendelet a kozépuletek fellobogdzasanak egyes kérdéseirdl

12/2001. (1.31.) Korm. rendelet a lakdscéld allami tdmogatasokrdl

119/2004. (IV.29.) Korm. rendelet az Eurépai Unids elécsatlakozasi eszkdzok és az Atmeneti Tamogatas
felhasznaldsanak pénziigyi tervezési, lebonyolitasi, szamviteli és ellen6rzési rendjérd|

308/2004. (X1.13.) Korm. rendelet az eurdpai zaszl6 és az eurdpai lobogd haszndlatdnak részletes
szabalyairol

335/2005. (XIl. 29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altaldnos
kovetelményeirdl

254/2007. (X.4.) Korm. rendelet az 4llami vagyonnal valé gazdalkodasrol

61/2009. (X11.14.) IRM rendelet a jogszabdlyszerkesztésrél

368/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet az allamhaztartdsrdl sz616 torvény végrehajtasarol

37/2011. (I1.22.) Korm. rendelet az eurdpai unids versenyjogi értelemben vett allami tdmogatdsokkal
kapcsolatos eljarasrol és a regionalis tdmogatasi térképrol

370/2011. (X1.31.) Korm. rendelet a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérél és belsé
ellenérzésérdl

a Magyarorszag targyévi koltségvetésér6l szold torvény, onkormanyzati rendeletek, tovabba a
Magyarorszag Eurdpai Unidban vald tagsagabdl addddan egyes, kozvetlenll hatdlyos elsGdleges és
masodlagos kozosségi jogforrasok
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