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JEGYZOKONYVE

5/2017. (1. 25.) OKB Napirend elfogadasarél
3/2017. (1. 25.) SZESB Napirend elfogadasarol

6/2017. (1. 25.) OKB A gyermekétkeztetés téritési dijairdl Torokszentmiklds nevelési-
oktatasi intézményeiben és bolesddéjében sz6l6 1/2015. (I1. 04.)
szamu rendelet modositisarol

4/2017. (1. 25.) SZESB A gyermekeétkeztetés téritési dijairdl Torokszentmiklos nevelési-
oktatasi intézményeiben és bolesédéjében sz616 1/2015. (11 04.)
szamu rendelet modositasirdl

7/2017. (1. 25.) OKB A Torokszentmiklosi Polgdrmesteri Hivatal Szervezeti és
Miikddési Szabélyzatinak elfogaddsdrsl

5/2017. (1. 25.) SZESB A Torbkszentmiklési Polgdrmesteri Iivatal Szervezeti és
Muikdsdési Szabalyzatanak elfogadasardl






Jegyzokonyv

Keésziilt: a Szocidlis, Egészségiigyi és Sport Bizottsig (tovabbiakban SZESB) valamint az
Oktatasi €s Kulturélis Bizottsdg (tovibbiakban OKB) 2017. januir 25-én megtartott egyiittes
nyilvanos iilésén

Az iilés helye: Polgarmesteri Hivatal I. emelet 228-as tanacskozo terem

Jelen vannak: Kovacs Laszl6 a SZESB elndke, az egyiittes {ilés levezetd elndk
Fejes Ferenc, Fejér Ilona, Kanyané Buzas Moénika képviseldk
Dr. Bartané Molnar Edit, Kiss Orsolya bizottsagi tagok

Serf6z6 Istvan az OKB elnoke

Fejes Ferenc, Korpasné Antalicz Ildikd, Mésziros Zoltan,
Szabd Péter képviselok

Kovacs Gydrgyné bizottsagi tag

Tandacskozasi joggal:
Dr. Majtényi Erzsébet jegyz6
Dr. Libor Imre aljegyz6

Pozderka Judit, Kovacsné Beregi Judit osztalyvezet6k
Kovacs Béla VESZ intézményvezetd

Koviacs Laszlé a SZESB elndke bejelenti, hogy az OKB elndkével egyeztettek és az egyiittes
lést 6 fogja levezetni. Koszonti az cgyiittes iilésen megjelenteket. Megallapitja, hogy az
Oktatasi ¢s Kulturdlis Bizottsig megvalasztott 7 tagja koziil jelen van 6 5. Megallapitja
tovabbé, hogy a Szocidlis, Egészségligyi és Sport Bizottsag megvalasztott 6 tagja koziil jelen
van 6 f6. Mindkét bizottsdg hatarozatképes, az egyiittes iilést megnyitja.

A jegyz8konyv hitelesitésére felkéri Mészaros Zoltan képviseldt, aki vallalja a jegyzékonyv
hitelesitését.

Ezt kdvetden napirend eléterjesztésére, elfogaddsira Keriilt sor.

Kovacs Laszlé levezetd elntk a meghivoban kozolt napirendi pontok megtirgyaldsat
Jjavasolja az egyiittes lilésen,

Az egyiittes iilés napirendi pontjaihoz kérdés, mds javaslat nem volt.
Kovies Laszlé levezetd elnk szavazisra teszi fel a napirendet elészor az Oktatasi és

Kulturdlis Bizottsagnak. Szavazas utdn megallapitja, hogy a bizottsdg jelenlévé 6 tagja, 6
igen, egyhangu szavazattal meghozta a kdvetkezd hatarozatat;




5/2017. (1. 25.) OKB szamiu

Hatarozat

Napirend elfogaddsarol
Torokszentmiklos Vérosi Onkormanyzat Képviseld-testiiletének Oktatasi és Kulturalis
Bizottsaga a 2017. januar 25-én megtartott nyilvanos iilésén a kdvetkezd napirendet

fogadta el:

Nyilvdnos napirendi pont:

1. A gyermekétkeztetés téritési dijairél Torokszentmikiés nevelési-oktatdsi intézményeiben
és bolesddéjében sz6lo 1/2015. (11.04.) szimi rendelet médositisardl

Eléterjeszid: Markot Imre polgarmester
Szakelbadd: Pozderka Judit osztalyvezetd

2. A Polgirmesteri Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatinak médositasarél

Eldterjesztd: Dr. Majtényi Erzséber jegyzd

Kovies Laszlé levezetd elnok ezt kdvetben szavazéasra teszi fel a napirendet a Szocialis,
Egészségiigyi és Sport Bizottsdgnak. Szavazds utdn megdllapitja, hogy a bizotisag jelenlévd 6
tagja, 6 igen, egyhang( szavazatial meghozta a kdvetkezd hatdrozatat:
/2017. (L. 25.) SZESB szdmu
Hatarozat
Napirend elfogadasarol
Térokszenimiklés  Varosi  Onkormanyzat — Képviseld-testiiletének  Szocialis,

Egészségiigyi és Sport Bizottsaga a 2017. januar 25-én megtartott nyilvanos dlésén a
kovetkezo napirendet fogadta el:

Nyilvinos napirendi pont:

1. A gyermekétkeztetés téritési  dijairél Tordkszentmiklds nevelési-oktatdsi |

intézményeiben és bilesédéjében sz6i6 172015, (IL04.) szdmi rendelet midositisarol

Eldterjeszed: Markét Imre polgarmester
Szakeldadd: Pozderka Judit osztalvvezetd

2. A Polgdrmesteri Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzatinak modositisarol

Eldterjeszid: Dr. Majtényi Erzsébet jegyzd




1. NAPIRENDI PONT

A gvermekétkeztetés téritési dijairdl Torokszentmiklos nevelési-oktatisi intézményeiben

¢s bolesddéjében sz616 1/2015. (11, 04.) szimu rendelet médositasirol

Pozderka Judit osztalyvezetd ismerteti az elterjesztést. Kéri megtargyalasat és elfogadasat.

Kérdések

Serfozdé Istvin elnok annak oriil, hogy a sziilok nem kapnak olyan terhet, amivel nehezen
tudndnak megbirkézni. Kérdésként fogalmazza meg, hogy a Bélesdde konyhajanak kapacitds
kihasznaltsiga valéban 63 %-0s? Azért kérdezi, mert az intézményvezeté azt mondta, hogy
azert nem emelnek, mert a gazdalkodasukba az inflacid belefér.

Kovics Béla intézményvezetd vélaszul elmondja, az adatot a Bolcsdde vezetdje adta.
Elészor magasabb szdmot mondott és utdna visszahivta, hogy az a szdm nem j6 és az
elbterjesztésben szerepld 63 % a helyes.

HozzAszolasok

Serféz6 Istvin OKB elndk véleménye szerint, akkor ez a szam azt jelenti, hogy a Bolcséde
konyhajanak a 2017. ¢évi gazdalkodasaval kapcsolatos tervét 4t kell nézni.

Fejér Ilona PVB elndk elmondja, emelést nem szivesen szavaznak meg. A PVB iilésen
elhangzott, hogy 8,-Ft-os emelésrél van szo. Tizdraira, uzsonnara 1,-Ft, havi szinten ez nem
nagy 6sszeg. Ugy gondolja ez nem terheli nagymértékben a csalddokat, azért sem, mert sok
szll6 nem is fizet.

Kovics Laszlé levezetd elnok kiegésziti azzal, hogy az az emelési dsszeg, amit a VESZ jelez,
nagyon mertektarto. Reméli ezzel tud iizemelni a konyha az idei évben. Tdmogatdsra ajanlja
az cldterjesztést.

Tobb kérdés, mas hozzdszolas nem volt.

Kovacs Laszlo levezet6 elndk elészor az Oktatasi és Kulturdlis Bizottsag tagjainak teszi fel
szavazisra az elOterjesztéshez kapcsolddd rendelet-tervezetet. Szavazas utdn megéllapitja,
hogy a bizottsdg jelenlévd 6 tagja, 6 igen, egyhangi szavazattal meghozta a kovetkezd
hatarozatat:

6/2017. (L 25.) OKB szém

Hatarozat

A gyermekétkeztetés téritési dijairél Torokszentmiklés nevelési-oktatdsi intézményeiben és
bolesodéjében szolo 1/2015. (I1. 04.) szama rendelet médositasarél

Torokszentmiklos Vérosi Onkorményzat Képvisel-testiiletének Oktatasi &s Kulturalis
Bizottsdga megtargyalta, egyhangilag elfogadta A gyermekétkeztetés téritési dijairdl
Tordkszentmiklos nevelési-oktatasi intézményeiben és bolesddéjében szolé 1/2015. (1. 04.)
szamu rendelet modositasardl szolo rendelet-tervezetet, melyet a Képviseld-testiiletnek
elfogadasra javasol.



Err6l értesiil:

1. Markét Imre polgérmester

2. Dr. Majtényi Erzsébet jegyzo
3. Irattar

Kovics Laszlé elndk ezt kovetden a Szocidlis, Fgészségligyi és Sport Bizottsdg tagjainak
teszi fel szavazasra az elOterjesziéshez kapcsolddd rendelet-tervezetet. Szavazds utdn
megallapitja, hogy a bizottsdg jelentévd 6 tagja, 6 igen, egvhangd szavazattal meghozta a
kovetkez0 hatarozatat:

4/2017. (1. 25.) SZESB szamu
Hatarozat

A gyermekétkeztetés téritési dijairél Torokszentmiklés nevelési-oktatdsi intézményeiben és
bolesédéjében sz6lo 1/2015. (1L 04.) szami rendelet médositasarol

Torokszentmiklés  Véarosi  Onkorményzat  Képviseld-testiiletének — Szocilis,
Egészségiigvi és Sport Bizottsaga megtargyalta, egyhangilag elfogadta A
gvermekétkeztetés téritési dijairdl TorSkszentmiklés nevelési-oktatdsi intézményeiben és
blesddéjében szold 12015, (IL 04.) szami rendeler médosftasardl szol6 rendelet-tervezeret,
meivet a Képvisel6-testiiletnek elfogadasra javasol.

Errol értesiil:
1. Markot Imre polgarmester

2. Dr. Majtényi Erzsébet jegyzd
3. Trattar

2. NAPIRENDI PONT

A Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalvzatinak médositisdrol

Dr. Majtényi Erzsébet jegyzd részlewesen ismertcti az eltejesziést. Elmondja, hogy
szémara is az egvik legfontosabb cél az atalakitassal a hivatalon beliili kommunikacio
elésegitése volt. Az elvégzeti felillvizsgilat sordn egyvérteimien latszott, hogy a jelenlegi
osztdlyok erbsen tagoltak. Adott szervezetekhez mds jellegli feladatok is voltak
odacsoportositva. Ezt igyekeztek kikiiszobOlni. Problémét jelentett az is, hogy egyes
munkatarsak t6bb iranvbol is kaptak utasitdsokat. Az elSterjesztésben felvazoldsra keriilt egy
javasolt szervezeti struktira, melyben probalidk a hibikat kikiisz6bdlni. 4 nagyobb szerv ezeti
egységben és ettdl elkiiloniilve a Titkarsagban terveziek. Remélhetdleg atlathatébbak lesznek
egves szervezetek feladatai. Ismerteti a négy szervezeii egyvség feladatait. Az osztalvvezetok
utdn a csoporivezetdk un. kommunikacios pontként ml’ikc‘idnek koordinaljak a vellk egyv
csoportban 1évé kollégdk munkéjar. Az Aalakitds alapjan igy ckezick a hivatal SZMSZ-t
feliillvizsgalni és figyelembe vették az ASZ vizsgalar javasiatait is.



Ezt kdvetden ismerteti a technikai modositasokat:

A hatérozat cime helyesen:

A Torokszentmikl6si Polgadrmesteri Hivatal Szervezeti és Miikddési Szabalyzatanak
elfogadasardl.

Az SZMSZ mellékletét képezd szervezeti abrdban a szakmai irdnyitasnal zarojelben irt sz6,
helyesen: funkcionalis.

A feladatok és hatdskorok jegyzékénél 67. pontban ,melynek keretében végzi” ezt torSlni
kell.

Kérdések

Serf6zé Istvin OKB elndk oriil a szervezeti dbranak, amely hasonlit arra ami elhangzott és
jol elkiiloniilnek a fliggelmi kapcsolatok. Az aljegyz6 és a Hatdsdgi Osztaly funkcionalis
kapcsolatéra kérdez. Ennek tartalmat tekintve, milyen elképzelés van?

Dr. Majtényi Erzsébet jegyz0 elmondja, a Hatosigi Osztily vezetésére, mivel jogi
szaktudast igényld teriilet, élére jogi végzettségli osztilyvezetdt szeretnének. Valamennyi
osztalyvezet6i poziciét szeretnének pélyaztatni, de a mostani tapasztalt osztalyvezetdk
szaktuddsa elonyt jelenthet. Mindenképp stabil kozigazgatasi gyakorlattal rendelkezét
szeretnének a Hatdsagi Osztély élére. Elég szertedgazo ez az osztaly, amiben a rendszeres jogi
konzulticié lehetésége fenndll. Ezért gondoltdk hogy az aljegyzdvel legyen kozvetleniil
kapcsolatban az osztily, vele legyen szorosabb az egylittm(ikddés. Természetesen a jegyz6 is
segitséget ny\jt a tovdbbiakban is.

Szabé Péter képviseld kérdezi a Pénziigyi és Varosfejlesztési Bizottsag iilésén milyen
kérdésck mertiltek fel? Milyen vélemények fogalmazddtak meg? Melyik teleptilésen miikadik
hasonl6 strukttra, hogy a hatdsig és a szakmai teriilet ennyire kiilén van valasztva? Van-e
erre példa a kdrnyez6 telepiiléseken, hogy ilyen struktirat alakitottak ki az 8nkormanyzatok?
Ez a struktira mitdl kéltség hatékony?

Kovics Laszlé levezetd elndk hidnyolja, hogy miért nem kaptdk meg az AGORA Altal
végzett vizsgilatrél késziilt anyagot. Szdmdira kardinalis kérdés volt, hogy lesz-e
létszamcesdkkentés €s mennyi? Megnyugtaté valaszként kapta, hogy nem lesz , flinyiras™.
Bérmegtakaritds is kérdés volt. Elhangzott az iilésen az, hogy a Hatdsdgi Osztaly vezetése
komoly szakmai végzettséget igényel. Ezen osztaly munkéijaba az aljegyzé is besegit, ez
szintén megnyugtatd. Fontos, hogy a szakmai informacié dramlas miikédjén, mivel megnétt
az osztilyok tevékenysége. A megfeleld mikodéshez véleménye szerint belsd emberek
kellenének osztalyvezetésre,

Idokdzben Ujabb kérdés fogalmazddott meg benne, van-e arra lehetdség, hogy idékézben
véltoztassanak ezen a struktirin?

Dr. Majtényi Erzsébet jegyzs vilasza:

Barmikor lehet valtoztatni rajta. Az SZMSZ egy belsé szabalyzat, melyet a Képvisels-testiilet
jovahagyasaval barmikor mddosithatnak. Minden esetben a feldllaskor, a kezdetekkor biztos
lesz olyan anomalia, ami valtoztatast igényel. Ha sziikséges lesz intézkedni fognak.

Mit6l kéltség hatékony? 2013. 6ta a kizigazgatas sokban valtozott, sziintek meg feladatok,
alakultak at feladatkrok. Ebbdl kifolydlag igyekeztek azt is vizsgélni, hogy egyes iigyintézok
mennyi id6t forditanak egy-egy eljdrasra. Nem szeretnének nagyobb 1étszam leépitést, mégis
ha 5 fovel szamol, akkor jarulékok nélkil is ez 12 millié Ft egy évben. Mivel nem 7, csak 3
osztalyvezetd van, az éves megtakaritas jarulékok nélkiil tdbb mint 7 millié Ft. Ez 19 millié



Ft + jarulékok az 23 millié Ft, tehat 20 millié Fi-ot éves szinten lehet ezzel az atalakitassal
sporolni. Ez még csékkenni fog, mert a csoportvezeté koordindcids feladatot is ellat, ezért
minimalis eltéritést oda is terveznek.

J6- e a hatdsag és az lizemeltetés kiilon valasztasa? Véleménye szerint igen. Sok hivatal
miikddik igv. El kell kiilonilni a hatésagi tigyintézésnek és az lizemelietésnek. Nem azt nézte,
hogy mashol hogy van, hanem, hogy Toérdkszentmikléson hogy lehet javitani a szervezeti
struktirat.

Dr. Libor Imre aljegyzd kiegésziti azzal, hogy a Hatosdgi Osztdly allamigazgatasi
feladatokar végez, a Miiszaki Osztaly pedig Snkormanyzati feladatokat It el. Ezért indokolt a
feladatok kiildn szervezeti egységbe tétele. Nem azt vizsgaltak, hogy a kdrnyezd telepiilésen
hogv miikddik, hanem azi hogy lehet racionalis és hatékony.

Kovics Laszlo levezetd elndk reméli nem gy kell érteni, hogy a mostani 3 osztalyvezeto ki
van rlgva, hiszen 6k hatékony munkat végeziek eddig is. Azt érti, hogy az osztalyvezetdi
potlék nincs tovabb, de az nem 12 millié Ft.

Dr. Majtényi Erzsébet jegyz6 vilasza:

Az oszialvvezedi statuszok személyi illetménnyel vannak meghatdrozva. Itt az eltéritést
vették alapul, az 7 millié Ft egy évre. Ez csak azoké, ahol az osztaly megsziinik. O atlagot
szamolt, mégpedig 200 eFt-tal. A konkrétumokat ezutin alakitjdk ki és ilnek Ossze az
osztalvvezetdkkel és egvezietnek az dtalakitasrol. Az 5 atlagbér jelent egy évben 12 millio Ft-
ot, jarulékok nélkiil. Azoktol a kollégikidl akik eddig is megbizhatéak voltak, jo munkat
végertek, azoktél nem akarnak megvalni.

Hozzaszolisok

Fejér Llona PVB elndk elmondja, a PVB iilésen az is elhangzott, hogy idészeri volt ez az
Atalakitds. Mas telepuleser mar megtoriént. Szdmos feladat az dnkormanyzatoktol elkeriilt pl.
a jarashoz. Elhangzott az is, hogy ez milven kdltség megtakaritdssai jér. Ugy gondolja, hogy
hamarabb kellett volna megtenni. A Pénziigvi és Vérosfejlesztési Bizottsdg iilése egyébként
nyilvénos iilés volt és bejohetett volna oda Szabd Péter képviseld dr is.

Szabé Péter képviseld kérdezi, csak nem baj hogy a bizottsdg véleményét is megkérdezie?

Véleménve szerint ez a két szakbizottsdg a vesztese az atatakitdsnak. Eltlinik az a két egység,
akihez eddig fordulhattak. A feladar felosztast megnézve lathato, hogy a Hatdsagi Osztalyhoz
tartozik az ingatianokkal kapcsolatos iigyintézés. Ez nem hatdésagi jogkdr, pl. sem a
bérbeadas, hasznositas, felujitdsi tervek készitése. A Miiszaki Oszidly feladatai kdzott vannak
olvanok, amelyek kifejezetten hatosagi feladat, pl. drvizvédelemmel kapcsolatos feladatok.
Azt gondolja, hogy még tovabbi egvezietésre van szilkség. Megtakaritani akkor lehet, ha
valahonnan elvesznek. Osszességében arrél van sz6, hogy az Onkorményzat eddigi
dolgozobinak, vélhetden az oszialvvezetdknek a jovedelme éves szinten csdkken az elhangzott
Osszeg szerint.

Nem gondolja hogy a jelenlegi dtszervezés jol miikddo, jol vannak a feladatok leosztva.
“Tovabbra is az a véleménye, hogy a Miszaki Osztalynak és a szocidlis teriiletnek ismernie
kell a hatésagi feladatokat, oda-vissza kell egyiitimiikddniitk. A Jardsi Hivatal elvitt néhany
feladatot, de most dnként vallalt megosztasi javaslat van.,

A kabinet az egy mondvacsinalt, ezt méar korabban is mondta. A kabinet nem azt csindlja,
amiért 1étrejott. Tobb esetben a feladatok nem ott vannak, ahova keriiltek.



Serf6zé Istvan OKB elnok elmondja, amikor elsé kérben volt eldttiik az, hogy kiilsé szakértd
segitségét vegye igénybe a hivatal, azt mondta legyen. Azonban ugy gondolja, hogy minden
beliilr8l jobban latszik, mint kiviilr6l. Nem tudja megmondani, hogy a jelenlegi javaslat j6
vagy rossz. Nem ismeri a hivatal bels6 miikodését annyira, hogy ebben érdemben allast tudjon
foglalni. A legfébb célja az atalakitdsnak a hatékonyabb miikédés elérése. Ugy gondolja kb.
egy €v milva (ijra kell gondolni a mostani 4talakitdsi javaslatokat. Némi idének el kell telni
azért, hogy értékelhessék az Gj rendszerben tortén6é miikddést. Az 4talakulashoz bizonyos
létszamesokkentés is tartozik.

Figyelem felhivo szeretne abban lenni, hogy szép a szabalyzatban az elvhiiség és az egységes
szemlélet. De ha egy kézben vannak a dolgok jobb. Pl: Az elmilt id6szakban a VESZ
mikdodtetése nagyon szimpatikus volt. Volt médr olyan amikor a vagyon hasznositisaval
kapcsolatos dolgok szétszervezésre keriiltek. Felhivja a figyelmet, hogy nem kell ragaszkodni
valami elvhiiséghez, hanem az a Iényeg, hogy az a feladat tigy hatékony-e ahogy beemelték a
szervezetbe. Alapvetd kévetelménynek azt tartja, hogy hatékony legyen.

Javasolja, jelezzék jegyz6 asszony felé azt a széndékot, hogy egy év mulva térjenck vissza,
nézzék at, hogy jol dontottek-e. Ha gy 14tjék, hogy hibaztak, akkor valtoztassanak.

Dr. Majtényi Erzsébet jegyz6 Szabd képvisels ur felvetésére elmondja, hogy a 41, 42. 43.
44. pontok tévesen a Hatosagi Osztilynal vannak czek atkeriilnek a Miiszaki Osztalyhoz.
Valamint a 114. 120. pontok 4tkeriilnének a Hatdsdgi Osztalyhoz.

Serf6z6 elndk Ur észrevételeire elmondja, hogy a vagyongazdalkodds azon része ami a
hivatalhoz, vagy Onkormanyzathoz beérkezé megkeresések, ezek hattérmunkai, az
eléterjesztések elokészitése jobban koordinalhato a hivatalon beliil. Azért is, mert a vagyon
kataszter tekintetében minden feladat a hivatalban van. Ugy gondoltak, hogy a dontés
hozatalig a munkét jobb lenne hivatalon beliil végezni. A VESZ-nek a rugalmas iigyintézése
jol mlikddik, ezt igy latja a mostani vezetés is. A tényleges végrehajtasa ezen feladatoknak
megmaradna a VESZ-nél. A karbantartds, a bérivel vald kapcsolattartis az ott maradna,
viszont a behajtds az a hivatalon beliil lenne. A papir munka része a hivatalban lenne, a
végrehajtas a VESZ kezében maradna.

Serfézd Istvin OKB elndk koszoni a valaszt. A polgarmesteri kabinet az egy klasszikus
torzsszervezet, melynek az az alapvetd dolga, hogy annak a vezetdnek a dontés el8készitését
segitse, aki ald van rendelve. Az 6 feladatuk az, hogy az elékészitést atvallaljik a dontést
hozérél. Ha ez irdnyba finomitgatjik a kabinetet, akkor nincs kiiléndsebb gondja a nevével.
Koréabban is azt mondta hogy ilyen csapatra sziikség van. Kell a j6vékép, hogy milyen legyen
ez a varos évek milva. Az el6készitd munkéban lenne szerepiik és ide kellene bevonni a belsé
ellendrzést is. Minél pontosabban ismerik a jelen helyzetét, annal stabilabb elképzelés lehet a
jovot illetéen.

Szabé Péter képviseld koszoni jegyz6 asszonynak a pontositdsok befogadasat. A kabinetnek
fontos feladata van, a stratégiai dontések elékészitése és nem az tigyintézésbe a belemenet és
vegrehajtas. Azt latjak, hogy az oktatds, szocidlis és kulturalis feladatok a kabinetbe vannak
berakva. Az a fajta feladat, amit a kabinetnek szdnnak, azt most a kabinetbe tették. Ugy
gondolja j6 lenne meghatarozni a kabinet 1étszamat is.



Tovabbra is felhivia a figvelmet és javasolja az egészségiigy, a szocidlis és az oktatds
teriiletének egy 6nallé oszialy kialakitasara. Az operativ munkék keriiljenek ki a kabinetbol,
mert nem ¢z a feladatuk.

Kovices Laszlé levezetd elndk szerint fontos a polgdrmesteri kabinet tartalommal valo
megtoliése. Hatékony, eidkész{té csapat legyen. Elhangzott mér tbbszdr, hogy a tovabbi
finomitdsra is lesz lehetdség, egy év mulva visszatérhetnek. A struktira latds nem elég, fontos
hogy alkalmas emberek legyenek az osztalyok élén. A megsz(ind osztdlyokkal szandékosan
nem foglalkozott. Mindannyian tudjak, nagyon fontos teriilet a kultira, az egeszsegiigy ¢s a
szocialis teriilet is egyre fontosabba vélik. Azt gondolja rovid tdvon nem lesz it valtozas.

Ha a csoportvezeidket kivéalaszijak, reméli 8szt6nz6 bérezés is lesz.

Tovébbi megallapits, hogy az SZMSZ kimunkalésara hosszabb idét kelleu volna hagyni,
ezzel segitve a vezeté munkadjét.

Serfézé Istvin OKB elndk elmondja, a kabinethez kapcsolodé mondat atfogalmazasat
javasolja, mely a 3. oldalon ugy kezdédik, hogy: ..."Ezalatt azt érjik...” Lz szerinte
értelmetlen és 4t kellene fogalmazni. Ennek a kabinetnek nem feladata fejlesztési programok,
projektek koordinaldsa. Ezek doniés elokészitése viszont igen.

Szabé Péter képviseld javaslata az SZMSZ pontjaihoz, hogy minden olyan pontban, ahol
kozremikodik és koordinal feladat meghatirozas van, itt pontositani kellene hogy ki€ a
feladat. Vagy irjdk azt, hogy nem kdzremiikddik, hanem végrehajtja, de a feladatoknak legyen
egvértelmii gazdaja.

Dr. Majtényi Erzsébet jegyzd valasza a kabinet struktirajara és feladatkdrére: a fejlesztést
programok tekintetében az lenne az clSterjeszioi szandék, hogy oda keriljon be. Annak
megfelelden készitették az SZMSZ-1, hogy az eloterjeszidi szandéknak is megfeleljen.

Az oktatas tekintetében vélasza: a kabinet feladata, hogy mind az okuatasi, szocialis,
intézménvekkel, civil szervezetekkel kapesolatot tartson. Ez meg is marad, ami oktatdsi-
igazgatasi feladat, vagy szocidlis-igazgatasi feladat az a Hatésdgi Osztdlyndl jelenne meg. A
feladatok elkiiléniilnek, A Hatdsagi Osztalynal nevesitve nem lett, ezért javasolja kiegésziteni
az oktatasi-igazgatasi ligvek tekintetében kiilon sorba emlitsék meg. A szocialis igazgatasi
feladatok a 35. pontban a Hatésagi Osztalyndl. Ezt is, mint eloterjesztoi médositas kezeli. Az
oktatdsi igazgatasi feladatokat a Hatsagi Osztalynal nevesiteni kell.

Kovdcs Laszlé clndk véleménye, nagyon fontos szerepe van a jegyzonek az @j struktura
kiatakitasaban.

Serf6zé Istvin OKB elndk megérietie, hogy az eléterjeszionek is vannak szandékai. A
polgdrmester Gr sem ugy gondolta, hogy olyan projektet, amit jovahagyott a Képviselo-
testiilet, majd ezt koordinalgatja a polgarmesteri kabinet. Ez nem igy van, mert ¢z a szakasz
méar nem az Ové. Szerinte itt a polgdrmester is az elokészitésben gondolkodott. Célszerii tenne
a polgdrmestert figyvelmeztetni, hogy az altala kordbban emlitett mondat szandéka nem
pontosan fogalmazddik meg az anyagban.

Szahé Péter képviseld elmondja, kaptak valaszt a feladatokra, illetve azok megosziasara.
Tovébbra is hangstlyozza, hogy mennyire célszerli a civil szervezetek timogatdsat, a palyazat
kifrasat, elbiralasat. de a sportszervezetek esetében is a kabinetre bizni. Ez nem oda tartozik,
ezek napi operativ feladatok. A kabinet stratégiai kérdésekkel kell hogy foglalkozzon.



Tovabbra is az a véleménye, hogy létjogosultsaga van egy olyan osztilynak, aki a nem
milszaki €s pénziigyi kérdésekkel foglalkozik.

Dr. Majtényi Erzsébet jegyzé hozzafiizi, hogy a munka anyagokat, melyeket az AGORA
folyamatosan készitett és kiildott meg a hivatalnak meg lehet nézni. Barmikor rendelkezésére
bocsatja barmelyik képviselének, bizottsagi tagnak. Ez tartalmaz olyan javaslatot, pl. konkrét
létszam javaslatot is. El akarta keriilni a panik hangulatot, azért nem csatolta az
cloterjesztéshez. Jelentds eltérésekkel készitették el a mai javaslatokat, Bizonyos
szempontokkal nem értettek egyet, aki ténylegesen a hivatalban dolgozik az tudja mire gondol
ezzel.

Elmondja, hogy 4 nagyobb tanulminybol all &ssze az a vizsgélati anyag. Oktdbertsl
november végéig folyamatosan érkeztek az anyagok. Eleinte csak javaslatok voltak, kézben
kérdbiveket kellett kitoltetni. Azok alapjan ismét javaslatot, majd kovetkezett a kompetencia
bank felallitisa. Az anyagokban iitkdzések is voltak és figy gondoltik, hogy azok inkabb
folyamatukban voltak érthetoek.

Kovices Laszl6 levezet6 elndk azért vetette fel, hogy miért nem ismerhetik meg a vizsgalat
anyagat, mert a testiilet szavazott az AGORA cég megbizasdra és megbizasi dijara.

Tobb kérdés, mas hozzaszélds nem voit.

Kovices Laszlé levezetd elndk el6szor az Oktatasi €s Kulturdlis Bizottsagnak teszi fel
szavazasra az eldterjesztést, kiegészitve az elhangzott technikai modositisokkal és a
befogadott elSterjesztéi mdédositdsokkal. Szavazis utdn megallapitjia, hogy a bizottsig
jelenlévé 6 tagja, 4 igen, 1 tartézkodds, 1 nem szavazattal meghozta a kovetkez hatdrozatat:

7/2017. (1. 25.) OKB szamu
Hatarozat

A Torokszentmiklési Polgdrmesteri Hivatal Szervezeti és Miikiédési Szabilyzatinak
elfogadasarél

Torokszentmiklos Vérosi Onkorményzat KépviselS-testiiletének Oktatasi és Kulturalis
Bizottsiga megtirgyalta és az elhangzott technikai és az eldterjesztd nevében
befogadott modositdsokkal elfogadta A Torokszentmiklosi Polgarmesteri Hivatal
Szervezeti és MIiikddési Szabdlyzatinak elfogaddsar6l szOlo hatdrozatot, melyet a
Képviselo-testiiletnek elfogadasra javasol.

Errdl értesiil:

1. Markét Imre polgarmester

2. Dr. Majtényi Erzsébet jegyz6
3. Irattar

Kovics Laszlé levezetd elndk ezt kovetSen a Szocidlis, Egészségiigyi és Sport Bizottsagnak
teszi fel szavazdsra az elSterjesztést, kiegészitve az elhangzott technikai médositasokkal és a
befogadott eléterjesztdéi médositdsokkal. Szavazas utdn megallapitja, hogy a bizottsdg
jelenlévd 6 tagja, 4 igen, 2 tartézkodas mellett meghozta a kévetkezé hatirozatat:




5/2017. (L 25.) SZESB szamu

Hatarozat

A Torokszentmiklosi Polgirmesteri Hivatal Szervezeti ¢és Miikbdési Szabalyzatianak
elfogadasaroél

Torokszemmiklés  Varosi  Onkormanyzat  Képviselo-testiiletének  Szocidlis,
Egészségiigyi és Sport Bizottsiga megtirgvalta és az elhangzott technikai ¢s az
elbterjesztd nevében befogadott moédositasokkal elfogadta A Tordkszentmiklosi
Polgdrmesteri Hivatal Szervezeli és Miikodési Szabdlyzatdnak elfogadésardl szolo
hatérozatot, melyvet a Képviseld-testiiletnek elfogadasra javasol.

Errdl értesiil:

1. Markét Imre polgarmester

2. Dr. Majténvi Erzsébet jegyzd
3. [rattar

Tovibbi napirendi pont, kérdés, hozzaszélis nem volt.

Kovics Laszlé levezetd elndk mindenkinek kdszoni az aktiv kozremiikodését az lilésen &s az
egylttes bizottsagi iilést bezarja.

K.m.f.
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Torokné Juhasz Edit Kovaces Laszlé
jegvzékdnyvvezeto az egyiittes iilés

levezetd elnike

\l’észa’lros Zoltan

képviseld
a jegyzokonyv hitelesitéje
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JELENLETI IV

Késziilt: az Oktatasi és Kulturilis Bizottsag
2017. janudr 25. napjan megtartott iilésén

JELEN VANNAK:
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JELENLETI IV

Késziilt: a Szocialis, Egészségiigyi és Sport Bizottsag
2017. janudr 25. napjan megtartott {iiésén

JELEN VANNAK:

. Kovacs Laszlo

. Fejes Ferenc

. Fejér Ilona

. Kényané Buzas Monika

. Dr. Bartané Molnér Edit

. Kiss Orsolya




SZOCIALIS, EGESZSEGUGYI ES SPORT BIZOTTSAG ELNOKETOL ES AZ
OKTATASI ES KULTURALIS BIZOTTSAGELNOKETOL

MEGHIVO

Az SZMSZ. 52. §. (1) bekezdésében biztositott jogkdriinkben eljarva a bizottsagok egyiittes
iilését

2017. januar 25. (szerda) 15.10 érira
8sszehivjuk.
Az iilés helye: Polgdrmesteri Hivatal L. emeleti 228. szamii tirgyalé

Nyilvinos napirendi pont

égbﬁl@ﬁdﬂé&nsﬁ&dﬁﬂls(lI.M}szémnrendel&tm&;loSItésﬁrél

[ R e R R T e T

Eldterjesz16: Markot Imre polgirmester
Szakel8ad6: Pozderka Judit osztélyvezets

Y —— eti & MilkodEsi Szabhlyzatanak modositserol

e

khildésre)

Elbterjesztd: Dr. Majtényi Erzsébet jegyzd

Tisztelettel kérjitk, hogy az {iilésen sziveskedjék pontosan megjelenni. Amennyiben
kotelezettségének nem tud eleget tenni, kérjiik tdvolmaraddsat idejében jelezze.

Torékszentmiklés, 2017, januér 18.

Kovaces Laszlo sk. Serfozo Istvan sk.
a bizottsig elnike a bizottsag elnike
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ELOTERJESZTES

A Képvisel6-testillet 2017. janudr 26-i rendes nyilvanos {ilésére

Eléterjesztd megnevezése: Markot Imre
IktatészAm: 2-11/2017-F-1
A gyermekétkeztetés téritési dijairél Torskszentmiklss

Térgy: nevelési-oktatdsi intézményeiben és bolcsédéjében sz616
1/2015. (11.04.) szdmu rendelet médositdssrsl

Elbterjesztés jellege: Rendelet-tervezet, Hatarozat-tervezet, T4jékoztat6, Beszamol6
Dontéshozatal; mingsitett t6bbség
Melléklet: 1 db rendelet tervezet
Készitette: Pozderka Judit osztilyvezets

a Képviselo-testiilet Pénziigyi és Virosfejlesztési Bizottsiga
Véleményezésre megkiildve: a Képvisel6-testiilet Oktatdsi és Kulturslis Bizottsaga

clemenyezest ) a Képvisel-testitlet Szociflis, Egészségiigyi és Sport Bizottsiga
részére

Torvényességi véleményezésre ;
bemutatva; 2017. januir 18,




Tisztelt Képvisel5-testiilet!
I ALTALANOS INDOKLAS

Toérokszentmiklés Virosi Onkorményzat dltal fenntartott gyermekétkeztetést biztosité konyhik:
Térokszentmiklés Virosi Onkorményzat Virosellitd Szolgilat konyhija és Torokszentmiklés Viros
Boles6déjének Konyhdja (tovdbbiakban: Bolcsdde) gyermekétkeztetés téritési dijait a KépviselS-testiilet
batirozza meg.

Az étkezési téritési dfjakat (tovibbiakban: dij) a Virosellité Szolgilat 2°%-kal kivinja emelni Az emelés
szilkségességét a jogszabilyi el6irisoknak (a kozétkeztetésre vonatkozo taplilkozds-egészségiigyi elGirdsokr6l
52016 37/2014. (IV.30.) EMMI rendeler) térténd megfelelés, illetve az a tény indokolja, hogy nyersanyagnorma
emelésre utoljra 2015-ben keriilt sor. A tervezett emelés mindig az elmilt évi bizis (nyersanyag) ir alapjin
tortént, ahogy 2017-ben is. A tervezett 2%-os téritési dijemeléssel lényegében az élelmezés szinten tartisira
vallalkozhatnak.

A BolcsGde nem tervez emelést — az eltérd Osszetétel nyersanyagok hasznilavival — a jelenleg érvényes
normikkal is veszteségmentesen tud f6zni.

A bolcséde konyhdjinak kapacitis kihaszndltsiga 63%, a Viroselldté Szolgilat konyhéjinak kihaszniltsiga
pedig 96%.

A téritési dij emelésével a Virosellité Szolgilat iskola konvhija, a kiegyensdlvozott gazdilkodist szeretné
biztositani. Mindamellett, hogy a csalidok terhei ndnek az iremelkedéssel, wbbségiknek még mindig ez a
legkedvezGbb forma 2 gyermek étkezésének biztositdsira, figyelemmel az ingyenes, wvagy 50%-os
kedvezményes étkezéste pl. az 6vodis, dltalinos iskolas korosztily, vagy a halmozottan hitrinyos helyzetd
gyermekekre. Virhatéan az étkezd gyermekek, tanulék szima nem fog csokkenni,

Az AFA 6sszegét nem iriuk be a rendelettervezet mellékletébe, mert igy rugalmasabban kezclhet&bbek az
esetleges jogszabilyviltozisok, automatizmussi vilik az alkalmazis.

IL RESZLETES INDOKLAS
A Rendelet tervezet 1. §
A Rendelet tervezet 2. §

A rendelet mésodik szakasza a batilyrol rendelkezik.

M. ELOZETES HATASVIZSGALAT

A jogalkotdsrdl szolo 2010, éwt CXXX. torvény 17. §a alapjin, az elbzetes hatdsvizsgilattal a jogszabily
elokészitSje felmér a szabilyozds virhaté kovetkezményeit. Onkorminyzati rendelet esetén a helyi
onkormanyzat képviselG-testiletér az eldzetes hatdsvizsgilat eredményérdl tdjékoztatni kell. Ugyanezen
torvény 17. § (2) bekezdése értelmében, a hatisvizsgilat sorin vizsgilni kell
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4) a tervezett jogszabily valamennyi jelent&snek itélt hatdsit, kiilénosen
4a) tirsadalmi, gazdasigi, koltségvetési hatdsait,
ab) kbrnyezeti és egészségi kovetkezményeit,
@) adminisztrativ tetheket befolyisolé hatisait, valamint
&) a jogszabily megalkotdsinak szitkségességeét, a jogalkotds elmaradisinak virhaté kavetkezményeit, és
¢) a jogszabily alkalmazisihoz sziikséges személyl, szervezeti, tirgyi és pénziigyi feltételeket.
A tervezett jogszabaly virhaté kévetkezményei, kiilénisen
I. A rendeletalkotds tirsadalmi, gazdasagi, koltségvetési hatdsai: A tervezett 2%-os téritési
dijemeléssel az élelmezés szinten tartésa villalhato, A téritési dij emelésének oka az inflicié emelése, az
energiairak és nyersanyagok drinak (beszillitéi koltségek) novekedése.
II. kbrnyezeti kivetkezményei: Nincs kbrmyezeti hatisa a tervezetnek.

II. egészségi kivetkezményei: Az elotetjesztés egészségiipyi hatdst — a korosztilynak megfelel5 étrend
elkészitése okin — érint.

IV. adminisztrativ tetheket befolyisolé hatisai: A tervezet nem eredményez adminisztrativ
tehernévekedést.

V. megalkotasanak szilkségessége: Az emelés sziikségességét a jogszabalyi elirisoknak (a kozétkeztetésre
vonatkozé tiplilkozds-egészségiigyi elGirdsokrél sz6l6 37/2014. (IV.30.) EMMI rendelet) trténd megfelelés,
tlletve az a tény indokolja, hogy nyersanyagnorma emelésre utoljira 2015-ben keriilt sor.

VL a jogalkotds elmaradasinak vithatd kivetkezményei: -

VII. alkalmazisihoz sziikséges személyi, szervezet, tirgyi és pénzigyi feltételek: A sziikséges
feltételek adottak.

Tisztelt Képvisel5-testiilet!

Az elGtetjesztés mellékletében tijékozodasképpen attekinthetik a 2015-ben meghatirozott téritési dijakat.
Kérem az elterjesztés megyvitatisit és a rendelet-tervezet elfogadisit.

Torokszentmikiés, 2017. janudr 18.

Markot Imre
polgirmmester



TOROKSZENTMIKLOS VAROSI GNKORMANYZAT
KEPVISELO-TESTULETENEK

_J]2017.(___)SZAMU
ONKORMANYZATI RENDELETE

A gyermekétkeztetés téritési dijair6l Torokszentmiklos nevelési-oktatisi intézményeiben és
bilcsddéjében sz616 1/2015. (11.04.) szami rendelet médositisardl

Térdkszentmiklés Virosi Onkorméanyzat KépviselS-testillete az Alaptérvény 32. cikk (2) bekezdése és a
gyermekek védelmér6l és a gyimiigyi igazgatisrdl sz616 1997.évi XXXI. torvény 151.§ (2f) bekezdése alapijin,
a kévetkezGket rendeli el.

1§
A gyermekétkeztetés téritési dfjairél Torokszentmikls nevelési-oktatdsi intézményetben és bolesddéjében
sz0l6 1/2015 (IL04.) szdmii 6nkorminyzati rendelet 1. sz. mellékletének helyébe ezen rendelet 1. szdmd
melléklete Iép.

25

E rendelet 2017. februdr 1-én Iép hatdlvba és az azt kévetd napon hatdlyat veszti.
Torbkszentmiklds, 2017. janudr 26.

Matkét Imre Dr. Majtényi Erzsébet
polgarmester jegyz8
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Térokszentmiklgs Varosi Onkormanyzat 1/2015. (11.04.} szamt rendelete
A gyermekétkeztetés téritési dijairél Torokszentmiklds nevelési-oktatasi intézményeiben és
bolcsédéjében (médositésokkal egyseges szerkezetbe foglalt sz6veg)
TOROKSZENTMIKLOS VAROSI ONKORMANYZAT
KEPVISELO-TESTULETENEK

1/2015. (II. 04.)

ONKORMANYZATI RENDELETE

A gyermekétkeztetés téritési dijair6l Térokszentmiklés nevelési-oktatdsi intézményeiben és
bdlcsédéjében

Tordkszentmiklés Vdrosi Onkorményzat Keépvisel6-testiilete a gyermekek védelmérsl és a
gyamigyi igazgatdsrol sz6lé6 1997. évi XXXI. torvény 151. § (2) bekezdés b) pontja alapjan, a
Képviselo-testillet Pénziigyi és Virosfejlesztési Bizottsdga, a Képviselt-testiilet Oktatdsi és
Kulturilis Bizottsaga, és a Képviseldt-testiilet Szocidlis, Egészségiligyi és Sport Bizottsdga
véleményének kikérésével Torskszentmiklos nevelési-oktatasi intézményeiben és bblcs6déjében a
gyermekétkeztetési téritési dijairdl a kivetkezaket rendeli el-

1.§

Torokszentmiklés viros nevelési-oktatssi intézményeiben és bolesddéjében Térokszentmiklés
Virosi Onkormanyzat Képvisel6-testillete a gyermekétkeztetés téritési dijait e rendelet 1. szamq
mellékletében hatérozza meg.'

2.§

E rendelet 2015. februdr 04-én lép hatélyba, egyidejiileg hatalyat veszti az 1/2013. (I. 15) Or.
szami rendelet.

Térokszentmikl6s, 2015, februar 03.

Markét Imre Dr. Majtényi Erzsébet
polgarmester jegyz6

Kihirdetési ziradék:
A rendelet 2015. 02. 04-én keriilt kihirdetésre,

! médositotta: a 7/2015. (11.27) sz. Onk.rendelet 1 §-a
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15.

TOROKSZENTMIKLOS VAROS POLGARMESTERETOL

ELOTERJESZTES

A Képviselo-testiilet 2017, janudr 26. napjén tartandé rendes nyilt iilésére

Elbterjeszté megnevezése: Markét Imre

Iktatészam: 2-21/2017-F-1

A Térikszentmiklosi Polgarmesteri Hivatal Struktirdjat

Térgy: érint véltoztatisokr6] és az 6j hivatali SZMSZré)
Elébterjesztés jellege: Rendelet-tervezet, Hatérozat-tervezet, Tij ékoztat6, Beszamol
Déntéshozatal médja: mindsitett tobbség
Melléklet: 1 db hatérozat tervezet
Készitette: Dr. Maijtényi Erzsébet jegyz

a Pénziigyi és Virosfejlesztési Bizottsag, az
Véleményezésre megkiildve: Oktatisi és Kulturalis Bizottsdg valamint a
Szocidlis, Egészségiigyi és Sport Bizottsag részére

Térvényességi véleményezésre N
bemutatva: 2017, januar 20.




Tisztelt KépviselG-testiilet!

A 2013. évtdl hatilyos jogszabilyok széleskori viltozasokat eredményeztek az Snkormanyzatok
feladatellitisaban, A valtozdsok egyrészt a Polgirmesteri Hivatal, valamint az Onkormanyzati
intézmények, gazdasigi tirsasdgok tevékenységében nyilvinultak meg, kozvetleniil is érintve a
teleptilés lakossigat.

Az utébbi pir évben tapasztalt kozigazgatisi reformok, a jarasi hivatalok kialakitdsa, a hatiskorok
viltozdsa, valamint a kormany iltal elinditott kozszolgdlati biirokriciacsdkkentési program
indokolta, hogy feliilvizsgiljuk a Torokszentmiklosi Polgirmesteti Hivatal szervezeti felépitését.

Térokszentmiklos Varos Onkorményzat Képvisels-testiilete a Térokszentmiklési Polgirmesteri
Hivatal (tovébbiakban: Hivatal) szervezeti italakitisat hatirozta el annak érdekében, hogy a
jelenlegi hivatali mikédési problémakat kezelni tudjik. Az onkormanyzat a 2014. oktében
megalakulisa Gta vizsgilia a hivatali szetvezet hatékonyabbi tételénck lehetSségeit, melynek
szakmai megalapozésihoz kiilsS szervezetet is igénybe vetr. Ennek érdekében megbizist adott az
AGORA Oktatisi Intézet Kft-nek a szervezetfcjlesztési tevékenység elvégzésére. A 2016. nyarin
a polgirmesterrel, jegyz6vel és aljegyz6vel folytatott interjik keretében igyekeztiik a mikodeést
gatlé tényezoket feltirni.

A Hivatalnl végrehajtand6 szervezetfejlesztési program céljai a kbvetkezek:
- §j szervezeti struktira kialakitisa;
- az emberi erdforris menedzsment hatékonyabba tétele;
- az embeti erBforrasokkal val6 gazdalkodis optimalizalisa;
- az 6nkormanyzat céljait timogatd szervezeti kultdra elemeinek bevezetése;
a jobban kommunikalni képes vezet6i girda feltételeinek megteremtése.

A polgirmesteri hivatal tevékenységét alapvetSen a Magyarorszag helyi énkormanyzatairdl sz616
2011. évi CLXXXIX torvény (tovabbiakban Métv.) 13. §-a, az dgazati jogszabilyok, illetve
Térokszentmiklés Varos Onkorméanyzata Szervezeti és Miikodési Szabilyzatirdl sz6l6 19/2010.
(X. 19.) Onkorményzati rendelet hataroztik meg. Az SZMSZ III. fejezete és 1. szamh melléklete
(szetvezeti 4bra) hatirozza meg a Hivatal szervezeti felépitését az alibbiak szerint:
. Polgirmesteri Kabinet
. Virosgazdilkodisi Iroda

o Koézpénziigyi Osztily

o Adéuigyi Osztaly

. Virosfejlesztési Iroda
o Varosfejlesztési Osztaly
o Varosiizemeltetési Osztily

. Huméanigazgatisi és Szervezési Iroda
o Huminigazgatasi Osztily
o Szervezési Osztaly
o Kozfoglalkoztatasi Osztily

Az 4brabdl és a felsorolasbél is lithaté, hogy a Hivatal 4 f6bb.szervezeti egységhdl (polgirmesteti
kabinet és itodik) és 7 kisebb szervezeti egységb6l (osztilyok) allt.

A 68 £6 engedélyezett 1étszdmhoz képest a szervezeti struktira véleményiink szerint tilsdgosan
is etdteljesen tagolt, a vezetés tobbszintl, ami esetenként torzult informéciédtadishoz és
nem megfeleld szinvonali kommunikicichoz vezethet. Az egyes szervezeti egységek feladatainak
ittanulminyozasa alapjin megillapithatd, hogy adott szervezeti egységekhez teljesen mas tipusn,
mds szabilyozési és miikddési logikara épiild feladatok vannak csoportositva, ami a feladatok akir
szervezeti cgységeken beliili esetleges elakaddsir is okozhatjak, valamint tobb tevékenység
esetében is egyes feladatok, folyamatok a szervezeti egységek kézott gy vannak szétosztva, hogy



azok akadalyozhatjdk az operativ tigyintézést. Az dbribél ugyancsak latszik, hogy a szolgalati utak
(figgeimi kapcsolatok) és a szakmai itinyitis tobb esetben is keresztezi egymast, vagyis adott
tevékenységek esetében a munkatirsaknak tGbbféle iranybdl érkezd utasitisokat kell
végrehajtaniuk, ami Ghatatlanul is titkdzésekhez vezethet az egyes feladatok kozott, illetdleg az
adott munkék sorrendiségének nem ismeretébél fakaddan azok késGbbi elvégzését, esetleg el nem

végzését okozhatjik.
Javasolt szervezeti struktira

A szervezetl felépités médositisa sorin figyelemmel kellett lenni az iratelemzés és a vezetdi
interjdk sorin felmeriilt problémakra, azok okaira, valamint a vezetSk altal a struktira
moédositasira tett javaslatokra, melyek 6sszefoglaléan az alibbiak voltak:
* mindenképpen egyszeriisiteni kell a jelenlegi struktirt, til sok a hét szervezeti egység;
* atlithatobba kell tenni az egyes szervezeti egységek feladatait;
* a Hivatal igazgatisi tevékenységeit egy szervezeti egységbe kellene Gsszefogni;
* a Virosiizemeltetési Osztalyt:
0 meg kellene tisztitani a hatésigi feladatoktdl;
o tisztizni kell a Varosellitd Szolgilat szerepét, feladatait, és a parhuzamossigokat meg
kell sziintetni, a vagyongazdilkodisi tevékenységet vissza kell helyezni a Hivatalba;
* Virosfejlesztési Osztily:
o szerepét Ujra kell gondolni, mivel a palyizati projektek szima jelentSsen csékkent;
o0 a Polgirmesteri Kabinettel, fémérnokkel valé kozds feladatait, kapcsolédasat
pontositani kell;
* Varosfejlesztési Osztily és Varosiizemeltetési Osztaly 6sszevonisa;
* 2 Polgirmesteri Kabinet szerepét, feladatait pontositani kell, az itfedéseket csékkenteni
kell;
* a Szetvezési Osztélyra jelen forméjiban nincs szikség;
* it kell gondolni 2 Humén Igazgatisi Osztily és a Koézfoglalkoztatisi Osztily szerepét;
* az Adéiigyi Osztily helyzetének dtgondolisa is indokolt.

A fenti javaslatok sorin kizdrélag azokra koncentriltunk, melyek a szervezeti felépités
valtoztatisival 6nmagiban is kezelhetSk. Az egyes szervezeti egységekhez tartozé feladatok, a
szervezeti egységeken belilli munkakérék tisztizisa, pontositisa nem képezi jelen tanulmany
tészét, azok a késbbiekben keriilnek kidolgoz4sra a szetrvezetfejlesztési projekt keretében.

A fentl észrevételek alapjin az egyes szervezeti struktira Javaslatokat az alibbiakban tészletezziik,
a kévetkez6 bontisban: a javasolt struktira, annak révid leirdsa, elényei és hitrinyai a jelenlegi
szervezett felépitéshez képest.

A javasolt szervezeti struktirit a kdvetkezd dbra mutatia be. Az ibrabél lithatd, hogy a javasolt
felépités a jelenlegi felépitéstsl lényegesen eltér, a Hivatal a javasolt formiban 4 szervezeti
egységbdl allna, melyek a kovetkez8k:

® Kozpénziigyi Osztily;

e Hatosagi Osztily;

® Miiszaki Osztily;

¢ Polgirmesteri Kabinet.

Ebben 2 viltozatban a Polgdrmesteri Kabinet feladatai, funkci6ja a jelenlegihez képest
érdemben viltozik. AlapvetS cél, hogy 2 Polgatmesteri Kabinet valédi, stratégiai funkci6jdt
ellitni képes szervezeti egység legyen, mindazokkal a feladatokkal & i} sokkal,
melyek ehhez szitkségesek. Y Ty ¥ Ws?ffg

zalatt azt értjiik, hogy alapvetden a vérosi fejlesztési programok, projektek koordinaldsa,
illetve a vagyonelemek stratégiai “célii donitései elSke ek ¢és végrehajtasdanak



(elidegenités, vétel, énkotminyzati tulajdond gazdasigi tirsasagok tulajdonosi feliigyelete),
tovibbé a virosmarketing szervezett kereteit kell adnia a kabinetnek. Ehhez mindenképpen
szilkséges volt a Varosfejlesztési Osztily (illetve Miiszaki Osztily) és a Kabinet feladatainak
tjragondolisa a fejlesztési projektek el6készitési és megvaldsitasi szakaszaban.

Véleményiink szerint a fejlesztési projektek elSkészitése alapvetGen kétféle iranyban torténhet:

a) a Hivatal sajit maga késziti el ezeket a projekteket;
b) kiilsé céget biz meg a projektek elSkészitésével.

Az els6 esetben a projektek elGkészitését a Polgirmesteri Kabinetnek kellene ellitnia, a tobbi
szervezeti egységgel szotros egyiittmlkodésben, azok adatszolgiltatisira alapozva. A misodik
esetben a projekt elBkészitését végzd szervezettel kell kapcsolatot tartania a Kabinetnek.

A fejlesztési projekteknek a megvalésitisi szakaszban torténd feliigyelete az el6zbekhez
hasonléan szintén kétféle médon hajthaté végre. Amennyiben a Hivatal sajit maga végzi 2
projektek megvalositasit, ugy azt a Miiszaki Osztilynak kell végeznie, idSszakos tjékoztatissal a
Polgarmesteri Kabinet felé. Kiilsé projektmenedzsment esetében annak feliigyelete meglitisunk
szerint szintén a Miszaki Osztily feladatai kozé tartozna.

Amennyiben a kiils§ projektmenedzsment feladatok 2 fejlesztési projekiek esetében az
elBkészitésre és a megvalositisra egyarint kiterjednek, javasoljuk megfontolni annak a
lehetGségét, hogy az  Onkorményzat tulajdondban  4ll6  Torokszentmiklési
Gazdasigfejlesztd Kft. végezze azokat, mivel a projektek koltségvetésébdl a miikodésikhoz
szitkséges forrisok biztosithatok, ugyanakkor IkiilsS cégek, intézmények és civil szervezetek
szhméara is végezhetnek hasonlé tevékenységet. Ezzel a megoldissal a Hivatal szervezete is
karesdbbi vilhat, és a Polgirmesteri Kabineten keresztiil a fejlesztési tevékenység hatékonyabban
koordinalhatéva valhat.

Tovabbi fontos kérdés annak vizsgilata, hogy a kabinet véleményiink szerint akkor lesz a stratégai
feladatokra felkésziiltebb, ha tisztazodik a f6épitész helye a szetvezetben. Erre két lehetSség
is kinilkozik: egyrészt a Polgirmesteri Kabineten belil; ebben az esetben a fejlesztésekhez
szitkséges épitészeti, teriiletfejlesztési koordindci6t végzi. Amennyiben tovibbra is megbizisos
jogviszonyban végzi tevékenységét, akkor csdkkent szerepében elsésorban a Miszaki Osztaly
szdméra nyujthat timogatast.

Uj elemként jelenik meg a Titkdrsdg, mely tészben a jelenlegi Szervezési osztily feladatait,
tészben pedig a Polgirmester Titkarsig és a Jegyz6i Titkarsig feladatait veszi it, vagyis végezné a
Kklasszikus titkarsigi teendGket, valamint gondoskodna az iktatasrél, irattarazasrol,
jegyzbkoényvek vezetésérll, testiileti €s bizottsdgi iilések szervezésér6l.

A Kozpénziigyi Osztilyon Osszevonva intéznék a pénziigyi-szamviteli feladatokat,
valamint a munkaiigyi, humdanpolitikai teendéket.

A Hat6sagi Osztily végezné a Hivatal valamennyi jogszabélyban meghatarozott igazgatasi
tevékenységét, tovibbi ellitni a kordbbi Adétigyi Osztaly adéigazgatisi ligyeinek intézését
is.

A Miiszaki Osztaly szervezeri egységétdl elkeriilnének a batdsigi, igazgatisi tevékenységek a
Hatésagi Osztilyra, mastészt ehhez csatlakozna a korébbi Kozfoglalkoztatasi Osztdly, illetve
annak tevékenysége is.

Ebben a viltozatban mér tényleges funkcionslis elkiiloniilés lenne az egyes szetvezeti
egységek kozott, és a feladatok — a Polgirmesteri Kabinetet kivéve — gyakorlatilag teljes
egészében az adott szervezeti egységen beliil végrehajthatok.
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A jelen elSterjesztésben vizolt szervezeti felépites kialakitisa megkéveteli az ahhoz igazodd
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat elfogadisit, a kéltségvetés annak megfeleld tervezéset, a belsd
szabalyzatok felillvizsgalatit és az egyes dolgozok Uj munkakérének megfeleld munkakori leirasok
elkészitését.

Ezen okokbdl kifolydlag a hatitozati javaslatunk mellékletér képezd SZMSZ elfogadasat
kovetSen az 2017. mércius 1. napjival lépne hatilyba.

Tovabbé szilkséges a személyi allomany szervezed felépitéshez valé igazitasa, az egyes kapcsol6dod
feladatokkal érintett intézmények, dnkotményzati gazdasigi tirsasigok bevonisa és a feladatok j
leosztisa végett egyeztetések kezdeményezése.

Kérem 2z elStetjesztést megtirgyalni és a hatirozati javaslatot elfogadni sziveskedjenek!

Torékszentmiklés, 2017, janudr 20,

/2017.(1. 26.) Kt.
Hatirozat

A Torokszentmiklosi Polgirmesteri Hivatal Szervezeti és Miikodésének elfogadisar6l
Térokszentmiklés Virosi Onkorminyzat Képvisel6-testillete gy dont, hogy:

1) a Torokszentmiklési Polgirmesteri  Hivatal miikodésének  hatékonyabba és
kéltségtakarékosabbi tételének érdekében dj szervezed felépitést alakit ki.

2) ,Az oOnkorminyzatok belsé kontrollrendszere kialakitisanak ¢és mikodtetésének
cllendrzése — Torokszentmiklés” cimd, V-1042-157/2016. szimi Allami Szamvevdszéki
jelentésben foglaltak tartalmat is szem elStt tartva a hatirozat 1. szami mellékletet képezd
Torokszentmiklési Polgitmesteri Hivatal Szervezeti és Mikodési Szabalyzatat”
elfogadja.

3) A 196/2013.( XIL 19) Kt harirozattal elfogadott és a 259/2015. X. 29.) Kt
hatirozattal modositott Szervezeti és Milkédési Szabalyzatot 2017. februar 28. napjival
hatilyon kiviil helyezi.

4) Felkéri a jegyzt a szervezet kialakitdsa érdekében a sziikséges intézkedések megtételére.
Felel6s: Dr. Majtényi Erzsébet, jegyz6
Hatiridd: azonnal, folyamatos

Etrdl értesiilnek:

1. Markét Imre, polgarmester

2. Dr. Majtényi Erzsébet, jegyz

3. Torokszentmiklbsi Polgarmesteri Hivatal Osztalyat
4. Trattar



1. szdrmi melléklet a ..../2017. (I, 26.) szdmii hatirozathoz

TOR(’)KSZENTMIKI'.(’)SI _l_’OLGARMESTE:RI HIVATAL
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

Torékszentmiklés Varos Képvisel§-testiilete a Magyarorszag helyi 6nkorményzatairél sz616 2011.
évi CLXXXTIX. t6rvény (tovabbiakban: Métv.) 41. § (2) bekezdésében, 67. § b), d) pontjaiban
foglalt felhatalmazis, tovibbi az allamhiztartistél sz6l6 2011. évi CXCV. tv. 10.§ (5)
bekezdésében, valamint az illamhéztartisrol sz6lé torvény végrehajtisardl rendelkezd 368/2011.
(XII. 31) Korm. rendelet 13. § (1) bekezdésében meghatirozottak figyelembe vételével a
Torokszentmiklési Polgirmesteti Hivatal Szervezeti és Miikédési Szabilyzatat az alibbiak szerint
hagyja jova:

L FEJEZET '
ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT CELJA ES HATALYA

(1) A Szervezeti és Mdkodési Szabalyzat (tovibbiakban SZMSZ) célja, hogy rogzitse a
polgarmesteri hivatal adatait és szervezeti felépitését, a vezetSk és alkalmazottak feladatait és
jogkorét, tovibbi a mikodési folyamatokat.

(2) A Szervezeti és Milkédési Szabilyzat hatilya kitetjed a polgirmesteri hivatal vezetSire &s
dolgozéira, szimukra a jogszabilyokban, képvisels-testileti dontésekben megfogalmazott
feladat- és hatiskori, szervezeti és miikédési elGirdsok alkalmazisira,

2. A POLGARMESTERI HIVATAL MUKODESI RENDJET MEGHATAROZO
DOKUMENTUMOK

(1) A polgirmesteri hivatal létrehozisirdl a Motv. 84.§ (1) bekezdése rendelkezik. A helyi
6nkorményzat képviselG-testiilete az nkormanyzat mikodésével, valamint a polgarmester
vagy a jegyzé feladat- és hatiskorébe tartozé digyek déntésre valé elbkészitésével és
végrehajtisaval kapcsolatos feladatok  ellatisara polgirmesteri hivatalt hoz létre. A
polgirmesteri hivatal alapité szerve Térokszentmikls Varosi Onkormanyzat.

(2) A polgarmesteti hivatal miikédését a szakmai és gazdasigi munka vitelét a polgirmester vagy
a jegyz6 altal kiadott szabalyzatok, utasitisok, munkakori leftdsok hatirozzik meg.

3. AHIVATAL MEGNEVEZESE, CIMADATAI

(1) A hivatal elnevezése: Torokszentmiklési Polgirmesteri Hivatal (a tovibbiakban: hivatal)
(2) A hivatal nemzetkozi kapesolataiban az alabbi elnevezéseket hasznilja:
- angol nyelven: Mayot's Office of the Térékszentmiklés
- francia nyelven: La Mairie de Térokszentmiklés
(3 A hivatal réviditett elnevezése: Polgirmesteri Hivatal
(4) A hivatal illetékességi terillete: Tétokszentmiklés Virosi Onkormiényzat kozigazgatasi
tertilete.
(5) A hivatal székhelye: 5200 Totokszentmiklés, Kossuth Lajos u. 135.
a) levélcime : 5200 Térékszentmiklés, Kossuth Lajos u. 135,
b) e-mail cime: hivatal@torokszentmiklos.hu
c) telefonszama: (56) 590-420
d) telefax szama: (56) 590-347

4. AHIVATAL ALAPTEVEKENYSEGE ES JELZOSZAMALI



(1) A hivatal az alapité okiratiban, valamint az SZMSZ-ben meghatirozott, tirsadalmi koz6s
szilkségletek  kielégitését  szolgalo, jogszabilyokon  alapulé  dllami feladatokat
alaptevékenységként, nem haszonszerzés céljabol, feladatvégzési és ellatisi kotelezettséggel
végzi, az alapité altalinos feliigyelete mellett. A Térokszentmiklési Polgirmesteri Hivatalinak
mindenkori hatilvos alapité okirata részletesen tartalmazza a hivatal dltal ellitando, és
szakfeladat-rend szerint besorolt alaptevékenységét.

(2) A hivatal jogszabilyban meghatirozott kozfeladata: Helyi 6nkorményzatok, valamint
tobbeéld kistérségi tarsulisok igazgatisi tevékenysége.

(3) A hivatal az alibbi jelzGszimokat hasznélja:

a) Térzskonyvi azonositd szam (PIR): 409360

b) Adészam: 15409364-2-16

¢) KSH statisztikai szamjel: 15409364-8411-325-16

d) Bankszimlaszim (kéltségvetési elszdmolasi szamla): 10700309-67194092-51100005
(4) A vallalkozasi tevékenységei arinyainak fels6 hatira a hivatal kiadasaiban: -

5. A HIVATAL JOGALLASA

(1) A helyi 6nkormanyzat képvisel-testilere az Onkormanyzat miikodésével, valamint a
polgirmester vagy a jegyz6 feladat- és hatiskdrébe tartozd tgyek dontésre vald
el6készitésével és végrehajtasival kapcsolatos feladatok ellitisira polgirmesteri hivatalt hoz
létre. A bivatal kézremikodik az omkorményzatok egymis kozdtti, valamint az allami
szervekkel totténd egyiittmiikodésének Gsszehangolasaban. Motv.84.9)

(2) A hivatal a helyi énkorminyzat iltal alapitott koltségvetési szerv, jogi személy, egységes
szetkezetbe foglalt alapit6 okiratit a képviselS-testiilet hagyta jova,

(3) A polgirmesteri hivatal 6néalléan milkédd és gazdilkodd koltségvetesi szery.

1I. FEJEZET ] ’
A HIVATAL FELADATAIL IRANYITASA ES VEZETESE

1. AHIVATAL FELADATAI

(1) A polgirmesteri hivatal tevékenysége a képviselG-testiilet, annak bizottsdgai, tsztségvisel6i
munkija eredményességének elOsegitésére iranyul. Ellitja a jogszabélyokban meghatirozott
feladatokat, el6készits, szervezd, végrehajto, ellendrzd, szolgaltat$ tevékenységet folytat.

a) Térokszentmiklos Varosi Onkormanyzar képvisel-testiiletével kapcsolatban:

1) szakmailag elSkésziti az 6nkorményzati rendelet-tervezeteket, a képviselG-testiileti
elbterjesztéseket, a hatitozati javaslatokat, vizsgilja a torvényességet,

2) nyilvintartja a Képvisel6-testiilet déntéseit,

3) szervezi a Képvisel-testillet rendelkezéseinek végrehajtisit, a végrehajtas ellenSrzesét,

4) elliia a Képvisel-testilet munkajival kapcsolatos egyéb nyilvntartisi, tgyviteli,
adminisztracids feladatokat.

b) A Képvisel6-testillet bizotrsigai milkédésével kapcsolatban:

1) biztositja a feladat jellegénck megfelelSen a bizottsagok miikédéséhez szikséges
tigyviteli feltételeket,

2) a bizottsigi elSterjesztések, jelentések, beszamolok, egyéb anyagok szakmai
elckészitését végzi,

3) a bizottsagok kezdeményezéseinek megval6sitisi lehetGségeird] tijékoztatist nyjt, a
bizottsigokhoz étkezd kérelmeket, javaslatokat — azok igénye alapjin — szakmailag
véleményezi,

4) végzi a bizottsigi dontések végtehajrisit.

c) A helyi képviselok munkijinak segitése érdekében:



d)

h)

),
k)

2. A

1) elésegiti a képviselSk jogainak gyakorlasat,

2) koteles a képvisel6t a teljes hivatali munkaidében soron kiviil fogadni és részére a
szitkséges felvilagositist megadni, illetve megfeleléen intézkedni,

3) kbzremilikédik a képviseldk tijékoztatisinak megszervezésében.

A nemzetiségi 6nkorminyzatok munkijinak segitése érdekében:

1) a nemzetiségi énkorminyzatok kérésére biztositia a Képvisel6-testillet miikodési
feltételeit, és ellatja az ezzel kapcsolatos teendéket.

A tisztségvisel6k munkéjival kapcsolatban:

1) a ddntéseket elGkésziti, szervezi azok végrehajtasat,

2) a képvisel6-testiileti munkéval kapcsolatos tisztségviseldi tevékenységet segiti.

A Torokszentmiklés Virosi Onkorminyzat intézményeivel kapcsolatos irinyitisi,

ellendrzési feladatok ellatisiban részt vesz, szakmai segitd tevékenységet folytat.

Pénziigyi, gazdilkodisi, vagyonkezelési, intézményi gazdilkodis ellendrzési feladatok

koérében ellitandé:

1) intézményi tetvezés, beszamoltatis, intézményi gazdilkodas irinyitisa,

2) beruhazis, feljitis elSkészitése, bonyolitisa,

3) belsé gazdilkodis szervezése, bels§ létszdm- és bérgazdilkodis, intézményi
pénzellitas,

4) koltségvetési intézmények ellendrzése, intézmények szimviteli munkdjanak irinyitisa,

5) szimitastechnikai, informatikai rendszer kezelése,

6) a Térékszentmiklés Virost Onkorméinyzat ingatlanvagyonival,  vagyoni
érdekeltségeivel és egyéb vagyonival kapcsolatos  kozgazdasigi, pénztigyi, jogi
feladatok.

A Képvisels-testiilet és a tisztségvisel6k kapcsolatrendszerének mitkodését segits

feladatkoroket (sajtd, nemzetkdzi tigyek) lat el.

A KépviselS-testiilet 4ltal kiilonboz6 szervekbe, szervezetekbe 2 Torokszentmiklés Virosi

Onkormanyzat képviseletére delegaltak munkajit segiti, tajékoztatisukat — igény szetint —

megszervezi, technikai, adminisztriciés feladatokat végez.

Kozremiikédik az igazgatds szakmai kérdéseinek korszer(isitésében, mis illamigazgatisi,

onkorminyzati hivatali szervekkel valé kapcsolattartisban.

A mikddés technikai feltételeit biztosité tevékenységi kort lit el, szervezi az iktatist,

irattarazist.

POLGARMESTERI HIVATAL ALAPTEVEKENYSEGEI ES AZ AZT

MEGHATAROZO JOGSZABALYOK

A polgirmesteri hivatal tevékenységét alapvetben a Métv.) 13. §-a, az 4gazati jogszabalyok,illetve
Torokszentmiklés Viros Onkormanyzata Szervezeti és Miikodési Szabilyzatirdl sz6lé 19/2010.
(X. 19.) Onkorminyzati rendelet hatirozzik meg.

3. GAZDALKODO SZERVEZETEK FELETT GYAKOROLT ALAPITOI, ILLETVE
TULAJDONOSI JOGOK

A polgirmesteri hivatal, mint kéltségvetési szerv alapitéi, illetve tulajdonosi (tagsigi, részvényesi,
szavazatels6bbségi) jogokat nem gyakorol.

4. A POLGARMESTERI HIVATAL VALLALKOZASI TEVEKENYSEGEI

1) A

polgitmesteri hivatal az alapité okiratban elirtaknak megfelelGen vallalkozisi

tevékenységet nem folytat.

5. AHIVATAL IRANYITASA, VEZETESE



(1) A Polgarmester:
a) a képvisel6-testillet dontései szerint és sajit hatiskGrében a jegyzd Utjdn irdnyitja a
polgirmestert hivatalt;
b) a jegyzé javaslatainak figyelembevételével meghatirozza a polgirmesteri hivatalnak a
feladatait az Hnkorminyzat munkijinak a szervezésében, a dontések el6készitésében és

végtrehajtasiban;
©) dént a jogszabily 4ltal hatiskorébe utalt dllamigazgatisi ligyekben, hat6sigi

hataskorokben, egyes hatiskoreinek gyakorlisit itruhdzhatja az alpolgirmesterre, a
jegyzére, a polgirmesteri hivatal {igyintézdjére;

d) ajegyz6 javaslatira elGtetjesztést nyujt be a képvisel6-testiiletnek a hivatal belss szervezeti
tagozodasinak, létszamanak, munkarendjének, valamint tgyfélfogadasi rendjének
meghatirozasara;

¢) a hatiskorébe tartozd ligyekben szabilyozza a kiadminyozés rendjét;

f) gyakorolja a munkaltatéi jogokat a jegyzs és az aljegyzd tekintetében;

g grakorolia az egyéb munkiltatéi jogokat az alpolgirmester és az Snkorminyzati
intézményvezetok tekintetében. (Motv. 67.§)

(2) A Polgirmester egyetértése sziikséges — az dltala meghatirozott kérben — a polgarmmesteri
hivatal koztisztviselGje, alkalmazottja kinevezéséhez, bérezéséhez, vezetsi megbizisihoz,
felmentéséhez, vezetdi megbizisinak visszavondsahoz és jutalmazasihoz.

(3) A Polgirmester helyettesitésére, munkijinak segitésére megvilasztott Alpolgirmester a
Polgirmester irinyitisival litja el feladataitt A Polgirmestert tavolléteben, illetve
akadilyoztatisa esetén az alpolgirmester helyertesiti, mely jogkdtben a Polgrmester
jogosultsagai illetik meg. Az Alpolgirmester egyebekben ellitja a Polgirmester iltal ribizott
feladatokat.

(4) A Jegyzb vezeti a polgirmesteri hivatalt. (M6tv.81.5)

(5) A Jegyzo:

a) dont a jogszabély dltal hatdskorébe utalt allamigazgatisi tgyekben;

b) gyakotrolja a munkiltatéi jogokat a polgirmesteri hivatal kbztisztvisel6i és munkavéllaléi
tekintetében;

©) gondoskodik az énkorményzat miikodésével kapcsolatos feladatok ellatasarSl;

d) tanicskozisi joggal vesz részt a képviselG-testillet, a képviselS-testiilet bizottsagainak
iilésén;

e) jelzi a képvisels-testiiletnek, a képviselS-testillet szervének és a polgirmesternek, ha a
déntésiik, milksdéstik jogszabalysérto;

f) évente beszimol a képvisel6-testiletnek a hivatal tevékenységérdl;

g) dontésre elékésziti a polgirmester hatiskorébe tartozé allamigazgatisi ligyeket;

h) dént azokban 2 hatésigi tigyekben, amelyeket a polgirmester ad it

i) dont a hatiskorébe utalt dnkorméanyzati és dnkorminyzati hatdsagi tigyekben;

(6) a hatiskdrébe tartozé iigyekben szabilyozza a kiadminyozas rendjét.

(7) A polgirmester — palyizat alapjan hatirozatlan idére - nevezi ki a jegyz6t. (M6tv. 82.9)

(8) A jegyzGt az aljegyzd helyettesiti, ellitja a jegyz6 iltal meghatitozott feladatokat. Tavolléte
vagy akadilyoztatisa esetén teljes jogkérrel helyettesiti a jegyzst, azzal, hogy e mindségeben
megilleti a kiadminyozisi jog gyakotlisa

1. FEJEZET
A HIVATAL SZERVEZETE

1. AHIVATAL SZERVEZETE

(1) Az egységes hivatalon beliil a kovetkez5 szervezeti egységek mitkbdnek:
a) Polgarmesteri Kabinet;



b) Hatbsigi Osztily;

c) Kozpénzigyi Osztily;

d) Miszaki Osztaly.

A hivatal szervezeti felépitését a 7. sydmit melféklet tartalmazza.

A Titkdrsig és a Bels ellendr a szervezeti egységektd] elkiilldniilten kézvetlen jegyzdi iranyits
alatt litja el a tevékenységét.

(2) A polgirmesteri hivatal éves engedélyezett létszimit a Torokszentmiklés Varosi
Onkorményzat kéltségvetési rendelete hatirozza meg.

(3) A polgirmesteri hivatalban a gazdasigi szervezet feladatait a Kézpénziigyi Osztily litja el. A
gazdasagi szervezet a polgarmester hivatal a gazdilkodis megszervezéséért és irinyitasiért, a
vagyon hasznilatival, védelmével Gsszefiiggd feladatok teljesitéséért, a pénziigyi, szamviteli
rend betartdsért felelos szervezeti egység.

(4) A polgirmesteri hivatalnil a gazdasigi szervezet vezetSje a Kézpénziigyi Osztily vezetSje.

(5) Az Osztily a hivatal szervezet egysége. Az osztilyvezetSket az osztilyuk vezetésével
hatirozott ideig (az osztilyvezetSi meghizas visszavonisiig) a jegyzd bizza meg, a
polgirmester egyetértésével.

{6) Az osztilyok hatiskéritadassal, kiadméinyozdsi jog A4tadisival meghatirozott, és
onkormanyzati rendeletben megillapitott feladatokat latnak el.

2. AZ ERTEKEZLETEK RENDJE

(1) A hivatali munka hatékonysiginak noévelése, a feladatok meghatirozisa, megosztisa,
teljesitésiik  ellenérzése vezetGi értekezleten, hivatali és szervezeti egység szintii
munkaértekezleten térténik.

(2) A vezetéi és a munkaértekezletek témai kiilondsen: az idGszerll vezetési feladatok
meghatirozisa, 1 feladatok inditdsa, a feladatok végrehajtasdért felelés személyek, illetve
szervezetek kijelolése, a végrehajtis ellendrzése és értékelése, a munkavégzés koordinalisa,
proritisok meghatirozasa, a dontések el6készitése, a feladatok végrehajtisa feltételeinek
biztositasa, munkamddszerek fejlesztése, konfliktusok feloldisa.

(3) A vezetSi értekezletet és a hivatali munkaértekezletet a jegyz6, a szervezeti egység szintil
munkaértekezletet a szervezeti egység vezetSje hivja Ossze és vezeti, Az értekezletrdl
emlekezteté készill, amelyben meg kell jeldlni az esetleges dontések, allisfoglalisok
végrehajtisiért felel6s személyeket, a végrehajtis hatiridejét.

(4) A vezetSi értekezlet résztvevéi: a polgirmester, jegyzd, aljegyzs, osztilyvezetdk, illetve a
sziikség szerint meghivottak.

(3) A szetvezeti egység szintii munkaértekezletrdl a szervezeti egység vezetSje a jegyz6t értesiti.

(6) A polgirmesteri hivatal jegyzGje sziikség szerint, de évente legalibb egy alkalommal
sszdolgozdi munkaértekezletet tart. Az értekezletre meg kell hivni a polgirmesteri hivatal
valamennyi f6- és részfoglalkozisti dolgozdjat. A jegyzd az értekezleten beszimol a
polgitmesteri hivatal eltelt idGszak alatt végzett munkajardl, értékeli a polgirmesteri hivatal
programjinak, munkatervének teljesitését, a dolgozok élet- és munkakérilményeinek
alakulisit, ismerteti 2 kdvetkezd idSszak feladatait. Az értekezlet napirendjét a jegyz6 illitja
Gssze. Az értekezleten lehetdséget kell adni arra, hogy a dolgozdk véleményiiket,
észrevételeiket kifejthessék, kérdéseket tegyenek fel és azokra vilaszt kapjanak.

3. SZERVEZETI KAPCSOLATOK ES KOORDINACIO

(1} A szervezeti egységeknek a munkavégzésiik sordn olyan munkakapcsolatot kell kialakitani,
amely segiti az egymasra €épiilé feladatok koltségtakarékos, magas szinvonalti megoldisit. Az
egyuttmiikidés sorin a szervezeti egységeknek minden olyan intézkedésnél, amelyik masik
szetvezeti egység mikodési teriiletét érinti, az intézkedést megelSzGen egyeztetési
kotelezettségiik van.



(2) Az egységek segitik egymis munkdjit hatiridére torténd adatszolgiltatissal, az egységre
hirulé feladatok maradéktalan teljesitésével. A munkakapcsolat nem etedményezheti a
feladatok atruhdzasat.

(3) A vezetSk (polghrmester, jegyz5, aljegyz6, szervezeti egység vezetésével meghizott dolgozo)
és a polgirmesteri hivatal dllomanyaba tartozo, vagy egyéb modon foglalkoztatott dolgozok a
folyamatos kapcsolattartisért azonos felelosséggel tartoznak. A folyamatba épitett elozetes,
utélagos és vezetSi ellenGrzés sorin a vezetd napi kapcsolatban 4ll a dolgozdval, barmikor
informici6t kérthet tole.

(4) Az osztilyvezetSk és a hivatali tigyintéz6k a hivatal onkormanyzati és allamigazgatisi
feladatainak ellitiséval kapcsolatos szokdsos munkafolyamatokban kézvetlentl mikodnek
egyiitt.

(5) A (3) bekezdésben emlitett kapcsolatok zavara, vagy az ettd] eltéré munkakapcsolatok esetén:
a) osztilyon belill az osztilyvezetS,

b) szervezet egységek kozott az osztalyvezetSk, megegyezésik hidnyiban a jegyzo,
) végsb esetben a jegyzb végzi el a szilkséges koordiniciot.

(6) A koordinicié kézvetenill, vagy az figyrendben szabilyozott vezetdi és munkaértekezleteken

torténik.

4. MUNKAKOROK, UGYFELFOGADAS

(1) A munkakérok jegyzékét az osztilyvezetGk javaslatira a jegyzd késziti el és tartja karban. A
feladat és hatiskorok jegyzékét a 2. szdmil mellékket tartalmazza.

(2) A munkakérok ellitisira vonatkozé elSirdsokat a munkakéd leitasok tartalmazzik, amelyek
elkészitéséért a vezetd megbizdssal rendelkezé koztisztviselSk esetében a jegyz6, a hivatali
iigvintézGk tekintetében pedig az osztilyvezetSk a felelosek. A munkakori leirisokat a
kéztisztviseldk személyi anyaga tartalmazza. A munkakér leirisban foglaltak tudomisul
vételét a munkakort betohd koztisztviseld aldirisival igazolia. A kéztisztvisels koteles a
kozvetlen munkahelyi vezetSjének utasitisira a munkakorébe nem tartozé feladatokat is

dtmenetileg elldtni.
(3) Az aktuslis feladatrendszer és a munkakdri leirisok tartalmi dsszhangjanak biztositdsirdl a
jegyz6 gondoskodik.

(4) A munkakéri lefrisokat a szervezeti egység mddosulisa, személyi viltozds, valamint feladat
viltozdsa esetén azok bekdvetkezésétdl szamitott 15 napon beliil médositant kell.
(5) A hivatal munkarendje:

hétfs, kedd ,csiitortok: 7.30 6ratél — 16.00 oraig;
szerda: 7.30 6ratdl — 16.30 oriig;
péntek: 7.30 6ratdl — 13.00 oraig,
(6) A hivatal iigyfélfogadaisi rendje:
hétfo: 8.00 6ritdl — 16.00 oraig;
kedd: nincs tgyfélfogadas;
szerda: 8.00 oratél — 16.00 oraig;
csttortok: nincs ugyfélfogadas;
péntek: 8.00 6ratol — 12.00 oriig.
(7) Az épitéshatosigi ligyintézés iigyfélfogadisi rendje:
hétfo: 8.00 6ratdl — 16.00 ordig;
szerda: 8.00 6rat6l — 16.30 braig.
péntek: 8.00 6ratol — 12.00 oraig,

(8) Polgirmester tligyfélfogadsa:

Minden hénap minden masodik szerdija:  08.00 6ratél — 10.00 6riig,
(9) Jegvzd ugyfélfogadisa:

Minden hénap els6 szerdaja: 09:00 6raedl — 12:00 oraig,



5. ASZERVEZETI EGYSEGEK FELADAT- ES HATASKOREI

(1) A hivatal szervezeti egységei ltal jogszabily alapjan ellitott £5bb feladat- és hatiskoréket a
Mobtv. és az SZMSZ tartalmazza.
() A hivatal feladatait az 6nkorminyzati déntések elGkészitésében és végrehajtisiban:
a) az SZMSZ mellékletét képezd ,,feladat és hatiskori jegyzék” tattalmazza,
b) a polgirmester és a jegyzS szikség szerint, de altaliban a hetente megtartott vezetdi
értekezleten hatarozza meg;
c) ajegyzé sziikség szerint hivatali munkaértekezleten hatirozza meg;
d) az osztilyvezets a sziikség szerint megtartott munkaértekezleten hatirozza meg,
(3) A hivatalban a kiadminyozista a jegyzé jogosult, mely jogit a Kiadméinyozési szabilyzatban
misra delegilhatja.

6. A HIVATALI FELADAT- ES HATASKORELLATAS SZABALYAI

A hivatal igyintézGje az 6nkorméinyzati igazgatdsi ligyek elGkészitésével és a dontések
végrehajtisaval kapcsolatos feladatot

a) onkormanyzati rendelet,

b) atruhizott hataskér,

©) kiadményozisi szabilyzatban meghatirozott jogkét gyakorlasa,

d) ajegyzs dltal a hivatali munka szervezése és vezetése korében kiadott utasitisa alapjan
lat el.

7. AKEPVISELET RENDJE

(1) A képviseleti jogoknak az SZMSZ-ben tdgzitett gyakotldsa mellett a feladat ellitdsa sordn
viselt déntési, illetve végrehajtasi felelGsség kitében jogszabily vagy énkormanyzati rendelet
altal telepitett sajat hatiskér gyakorléja ellitja a tevékenység gyakorldsival kapcsolatos
képviseleti feladatokat.

(2} Az osztilyvezetSk képviseleti joggal rendelkeznek az ltaluk irdnyitott szervezet szakmai
munkijaval 6sszefiiggé munkakapcsolatokban.

(3) A hivatal munkatirsai képviseletet az 3. sgims meliékletben meghatirozott jogosultsag, illetve 2
hatiskor jogszabalyi cimzettjéts] kapott eseti felhatalmazis alapjan latnak el

(#) A sajté és mis média el6tti képviseletre (nyilatkozattételre) a polgirmester és a jegyzd
jogosultak, mas személy nyilatkozattételéhez elébbiek hozzijarulasa szitkséges.

(5) A hivatal jogi képviseletét a jegyz5 altal meghatalmazott személy litja el

(6) A képviseleti jog megadisirdl, visszavonisirol, illetve megsziinésérdl a polgarmester, illetve a
jegyz0 irasban értesiti a kijelSlt koztisztviselSt.

(7) A képviseleti jogot mis tigyrendi szabélyok kivételesen korlatozhatjak.

8. AZ ALAIRAS RENDJE ES AZ IRAT FOGALMA

(1) A képviseleti jognak az SZMSZ, szerinti gyakotldi a képviselet kérében, valamint az struhdzott
hatiskétben és dtadott kiadminyozasi jogkétben eliirdk aliirisi jogot gyakorolnak. Az e
kétben gyakotolt alirisi jog nem terjed ki a kiilén szabilyozott kotelezettségvillalisi és
utalvanyozisi jogokra.

(&) Az aliirisi jog a feladat gyakotlisa sorin hozott déntések (hatirozat), illetve 2 megtert
intezkedések és egyéb anyagok (levelek, jelentések, beszamoldk, Gsszeillitasok, tervek,
szakanyagok, stb.) egyszemélyi aldirisit jelentik.

(3 Irat minden olyan irott széveg, szamadat (szdmsor), térkép, tervrajz, kép- és hangfelvétel, gépi
feldolgozdst adathordozé és ilyen médon tarolt és feldolgozott anyag, amely a hivatal



tevékenységét érinten bérmely anyagon, alakban és eszkoz felhasznilisaval keletkezett
(kivéve a nyilvinos megjelenés szindékaval készult konyvjellegh kéziratot.)

9. A BELYEGZOHASZNALAT SZABALYAI

(1) A hivatal altal hasznilt bélyegzSk felsorolasat az 4. s3dmi mellékelet tartalmazza.

(2) Azokté] a bélyegzékeGl, amelyeken Magyarotszig cimete van (hivatalos bélyegzG) vagy
amelyekre nézve azt elrendelték, nyilvantartist kell vezetni. A nyilvintartis vezetésérdl a
titkdrsigi iigyintézd gondoskodik, Hivatalos bélyegzit csak a legszilkségesebb szimban
szabad forgalomban tartani.

(3) A nyilvintartisnak a kovertkezoket kell tartalmaznia:

a) sorszamot,

b) 2 bélyegzd lenyomatit,

¢) abélyegzb kiadisanak napjat,

d) a bélyegzdt hasznal szervezeti egység nevét,

e) a bélyegzot 6128, illetSleg 2 hasznilatra jogosult dolgozd nevét és az itvételt igazolo
alafrasat.

(4) Az itvevSk személyesen felelGsek a bélyegzok meg6rzéséért. A bélyegzOk beszerzésérdl,
kiaddsitél, nyilvantartisir6l, cseréjérél & évenkénti egyszed leltarozisirol Titkirsag
gondoskodik, illetve a bélyegzs elvesztése esetén az elirasok szerint jir el.

(5) Megsziint szerv bélyegzéit és az avult bélyegzcket 2 levéltirakra vonatkoz6 szabilyok szerint
kell kezelni, nyilvantartani és megsemmisiten.

(6) A bélyegzhaszndlattal kapcsolatos szabilyok megtartisirdl és ellendrzésérl a jegyzd
gondoskodik.

10. A SZERVEZETI EGYSEGEK BELSO SZABALYOZASANAK REND]JE

A szervezed egységek vezetdi az SZMSZ és mellékletei alapjan allapitjdk meg és tarfjik nyilvin a
szervezeti egységek munkakoreit, feladatait, a munkatirsak munkakon leirdsait, és felel6sek a
naprakészen tartasukért.

_ IV.FEJEZET
MUKODESI SZABALYOK

1. A MUNKALTATOI JOGKOROK GYAKORLASA

(1) A jegyz6 a polgirmesterrel egyetértésben nevezi ki a hivatal dolgozdit és gyakorolja a
munkéltatdi jogokat.

(2) Az osztilyvezetSk a jelen SZMSZ szerint meghatirozott munkiltatéi részjogositvanyokat
gyakorolnak.

(3) A munkaltatéi jogok és részjogositvinyok gyakotlisa az alabbiak szerint torténik:

a) ajegyz0 tekintetében az egyéb munkiltatéi jogokat a polgirmester gyakorolja,

b) az osztilyvezetSk tekintetében valamennyi munkaltatdi jogot a jegyz$ gyakorol azzal,
hogy e munkakérbe torténd kinevezéshez, felmentéshez, valamint a jutalmazashoz a
polgarmester egyetértése sziikséges,

¢) az fgyintéz8k tekintetében az (1) pontban meghatirozottak szerint a kinevezést, a
kéztisztviseldi jogviszony megsziintetését, az illetményfejlesztést, a jutalmazist, és a
mindsitést a2 jegyz6 litia el, valamennyi egyéb munkiltati részjogositvinyt az
osztilyvezetGk gyakoroljak.

2. UTASITASI ES ELLENORZESI JOGOK GYAKORLASA, BESZAMOLTATAS



(1) Az osztilyvezetSk tevékenységi koriikben utasitisi és ellendrzési jogot gyakorolnak a
szetvezetileg kozvetleniil hozzdjuk tartozé munkatirsak felett, beszamoltatjik Sket
munkajukrol.

(2) Az dtruhdzott hatiskdtben, kiadmanyozisi jogkorben ellatott feladat gyakotlisihoz a hatiskot
(kiadmanyozis) jogszablyi cimzettje utasitist adhat, azt visszavonhatja.

(3) Az utasitis teljesitése megtagadhaté, ha annak végrehajtisa a dolgozé egészségét vagy testi
epségét kozvetleniil és silyosan veszélyeztetné vagy egyébként az érdekeit véds jogszabalyba
iitkozik.

9 A dolgozé koteles megtagadni az olyan utasitis végrehajtisit, amely teliesitésével
biincselekményt kovetne el illetve szabalysértést valésitana meg.

(5) A dolgoz6 kételes felhivni az utasitist adé figyelmét:

a) ha az utasitis a (3) és (4) bekezdésen kiviil jogszabilyba iitkézik, vagy végrehajtisa kart
idézne el6 és a kovetkezményekkel szimolni lehet,

b) ha megitélése szetint a kapott utasitis a lakossig vagy az érintett szervek jogos érdekeit
sértené.

(6) Az utasitis ltaliban szébeli. frott utasitdsi format elsGsorban az 4trubdzott hatiskér és
kiadminyozis gyakotlisihoz, valamint a nagyon pontos, tartalmi, feladat- és hatiskori elGirdst
igénylé munkavégzés sorin, illetve killonleges esetekben célszerd alkalmazni.

(7) A (3) és (4) bekezdésben szabilyozott esetekben az utasitott irisbeli utasitis kérésére jogosult.

(8) Ellendtzést a jegyz6, valamint az dltala ezzel megbizott munkatirs végezhet. A
képviselStestiilet bizottsiga feladatkrében ellenStizheti a hivatalnak képviselS-testiilet
dontései elSkészitésére, illetSleg a végrehajtisira irdnyulé munkijét. Szilkség esetén
kezdeményezheti a polgarmester intézkedését.

(9) A munkatirsat beszimolisi kételezettség terheli:

a} ha a feladat végrehajtisinak szinvonala, eredményessége, hatirideje veszélybe keriil,

b) ha a feladat végrehajtisa mds feladat sorrend szerinti megkezdését vagy programszerii
végrehajtisit veszélyezteti,

c) az itadott, illetve kiadminyozisi jogkérben ellitott feladatokré] az Atruhdzéd
(kiadmanyozd) altal meghatarozott rendben,

d) jogszabilyi kotelezés alapjan (pl. 6nkormanyzati rendeletben el6irt médon).

3. AHIVATALI UT

(1) A munkatirsak és vezetSk kételezettsége, hogy a munkavégzés helyzetétsl, a feladatok
vegrehajtisirdl, zavarairdl, vezetSi beavatkozist igényls eseményektdl szolé beszamolét,
jelentést minden esetben a szervezet szerinti kézvetlen vezetést, iranyitast, feliigyeletet
gyakorl6 felettes vezetG (jegyz6, osztilyvezets, megbizott dontési jogkérrel, hatdsagi
hatdskérrel felruhdzott bizottsig, képviselG-testiilet (a tovabbiakban: hivatali felettes) részére
megadjdk.

(2) A magasabb szintii vagy masik szervezeti egység vezetSjének kérdésére a munkatirsak, illetve
vezetOk kotelesek a tevékenységi kériikbe tartozé tijékoztatist megadni &s errdl a kozvetlen
hivatali felettesnek soron kiviil beszamolni.

(3) A munkatitsak és a vezetSk kételesek a telepiilési képviselSknek a képviseléi munkihoz
szilkséges és igényelt tijékoztatist megadni.

(4) A hivatal szetvezeti egységeinek vezet6i kitelesek tijékoztatni a szervezeti felépités szerint
kozvetleniil hozzijuk tartozé munkatirsakat a jegyz4 utasitasairél.

(5) Jelent6s veszélyhelyzetben vagy egyéb rendkiviili esetben a hivatali felettes tevékenységi
korében utasitisival dtlépheti a szetvezeti felépitéssel meghatirozott vezetdi 1épcs6t. Ebben
az esetben az utasitst kiad6 és az utasitott soron kiviil kételes az utasitis tényérdl, tartalmérél
és a szolgilati it elmaradisinak indokairdl a szervezeti felépités szerinti kdzvetlen hivatali
felettest tajékoztatni.



(6) A szolgilati Gt szabilyozisa nem érinti a bejelentési kotelezettségre vonatkoz6 jogszabalyl
elsirasokat.

4. HIVATALI ELJARASOK SZABALYOZASA ES AZ UGYINTEZESI HATARIDOK
MEGALLAPiTASANAK RENDJE

(1) A hivatali munkafolyamatok szabilyozasa, az eljarisrendek kidolgozdsa — az érintettek
kozremiikodésével - a jegyzd feladatkore.

(2) Az onkotményzati hatosdgi figyintézési folyamatok szabalyozisa ketetében a kozigazgatisi
hatosigi eljiris és szolgiltatis iltalanos szabilyair6l sz6l6 2004, évi CXL. torvény (a
tovibbiakban Ket) elditisathoz képest rovidebb tgyintézési hatiridSt dnkorményzati
rendelet allapithat meg.

(3) Az tgyintézési hatirid meghosszabbitésat a jegyz0 engedélyezi.

5. A HELYETTESITES ES A MUNKAKOR ATADAS-ATVETEL RENDJE

(1) A helyettesités és a munkakor atadds-atvétel szabilyozisinak célja a feladatok ellitdsinak,
valamint az itinyitd tevékenység folyamatossiginak biztositisa.

(2) Helyettesitésre vezetS vagy hatiskorgyakotlo tartds tivolléte esetén - pl. betegség, szabadsag,
egyéb akadélyoztatis - keriil sor.

(3) Az dlland6 helyettesités rendje a kvetkezd:
a) ajegyzd helyettesitését az aljegyzs litja el,
b) az osztilyvezetSk helyettesét a jegyz6 altal kijelSlt munkatirs ligja el,
) a hatiskort gyakotld helyettesét a jegyz6 az osztilyvezetSk véleményének kikérése mellett

hatarozza meg.

4) A vezetdk helyettesitését a kinevezési okmiényban, valamennyi helyertesitést a munkakéti
leirisban rogziteni kell.

(5) A helyettesitést ellité személy a helyetresitést kévetGen a helyettesitett vezetdt minden
Jényeges eseményrdl, a munkavégzés korilményeirdl tészletesen tijékoztatni koteles.

(6) A helyettesitSt a helyettesités sorin hozott intézkedésért, végzett tevékenységért ugyanaz a
felel8sség terheli, mint a helyettesitert vezetSt (hatdskor gyakotl6t) terhelné.

(7) A vezetd, hatdskort gyakorl6 és helyettesének a munkahelyrdl valé tartos tivolléte egyidejileg
nem engedélyezhetd.

(8) Munkakér atadis-dtvételére a kozvetlen hivatali felettes altal meghatirozott korben és
személyi valtozs, valamint tartés tivollét - betegség, kikiildetés, stb. - esetén keriil sor.

() A munkakdrt az G vezetSnel, illetve munkatirsnak, hatiskért az atruhdzissal feladatot kapott
munkatirsnak, ezek hidnyiban a kdzvetlen hivatali felettesnek kell 4tadni.

(10) A munkakor dtadés-atvételt jegyzOkonyvben kell rogziteni az alibbiak szerint
a) Atadésra keriil6 munkakr szakmai feladata, munkakér leirdsat,
b) a folyamatban lévé fontosabb feladatok felsorolasat, végrehajtasuk helyzetérdl,

eredményérdl, a sziikséges teendSkrdl valé tijékozeatist,

<) Atadisra kerill§ iratok, utasitisok, korbélyegz6k, tervek, szabalyzatok, nyilvantartasok, stb.

jegyzéket,
d) az itadénak és az dtvevének a jegyzdkonyv tartalmival kapcsolatos észrevételeit,
megallapitasait,

€) 4tadas helyét, idejét, és az alairasokat.

6. A HIVATAL KOZREMUKODESE A LAKOSSAGI ~TAJEKOZTATAS
SZERVEZESEBEN



(1) A hivatal feladatai kozé tartozik az onkormanyzat tevékenységérdl, a hivatali munkardl, a
lakossagi érdeklodésre szamot tarté énkormdnyzati eseményekrdl, torténésekrdl a folyamatos
lakossagi tijekoztatas szervezése.

(2) A lakossigi tdjékoztatas eszkozei:

a) www.torokszentmiklos.hu — Térékszentmiklés Varosi Onkormanyzat hivatalos portilja,

b) megyei és orszigos sajtG-orginumok, valamint a nyomtatott és elektronikus sajté
folyamatos tijékoztatisa az onkormanyzat mikodésérSl, hatirozatairdl, rendeleteirSl, a
helyi eseményektdl;

¢) nyilatkozatok, tdjékoztatok készitése a sajté képviselSi részére a fontos 6nkormdnyzati,
hivatali eseményekrdl, reagalas a hirk6zl6 szetvek 4ltal nyilvanossigra hozott,
onkormanyzatot vagy a hivatalt érint6 cikkekre,

d) 1d6szakos vagy rendszeres sajtotdjékoztatdk tartdsa.

(3) A Torokszentmikléson mikods, illetSleg az orszdgos hirk6zlG szerveknek a hivatallal
foglalkozo cikkeire, véleményeire, nyilatkozataira totténd reagilas modjardl a jegyzé dont.

(4) A nyilatkozatoknil a meédiaszolgaltatasokrol és a témegkommunikaciérdl szolé 2010. évi
CLXXXV. torvényben foglaltakat, valamint a Ket. rendelkezéseit be kell tartani.

7. A NEMZETISEGI ONKORMANYZAT MUKODESEVEL OSSZEFUGGO
HIVATALI FELADATOK

(1) A hivatal koteles segitent a virosban mikddo belyi nemzetiségi 6nkorminyzat munkajat.

(2) A nemzetiségi onkorményzat mitkédésének segitésével Gsszefiiggd feladatok koordinalisat,
szetvezését, a nemzetiségi Onkormanyzat szervezeti és mifkodési szabilyzatinak, illetve
hatirozatainak kihirdetésével kapcsolatos feladatokat a jegyzé latja el.

(3) A hivatal osztilyvezetSinek — a feladat- és hataskoriikbe tartozé lGgyekben — kitelessége a
nemzetiségi Onkormanyzat munkdjit segiteni, a nemzetiségi Onkorminyzat elnékét,
elnSkhelyettesét, képviselGjét soron kiviil fogadni és résziikre a szikséges felviligositist,
szakmai tajékoztatast, segitséget megadni.

(#) A hivatal a nemzetiségi Onkorminyzat mikédéséhez felkérésre tijékoztatdt tart, adatot
szolgaltat.

(5) A nemzetiségi Onkormdnyzat koéltségvetésével, gazdalkodisival, vagyonjuttatisival
kapcsolatos feladatok elGkészitését, végrehajtasit a Kozpénziigyi Osztaly kiilén jogszabalyban
és a nemzetisegl 6nkormanyzattal kotott megallapodisban meghatirozottak szetint litja el.

8. A POLGARMESTERI HIVATAL LETESITMENYEINEK ES HELYISEGEINEK
HASZNALATA

(1) A polgirmesteri hivatal épiiletét cimtiblival, ziszl6val kell ellitni.

(2) A polgarmesteri hivatal sajit bevételének névelése érdekében — ha az nem sérti az
alapfeladatok ellatasit — szabad helyiségeit, berendezéseit bérbe adhatja.

(3) A hivatalban reklimhordozé csak a jegyzd engedélyével helyezhetd ki

(4) Nem lehet olyan reklimot, reklimhordozét kitenni, amely személyiségi, erkolesi jogokat
veszélyeztet. Tilos kozzétenni olyan reklimot, amely kegyeleti jogokat sért, amely erSszakra, a
személyes vagy a kozbiztonsig megsértésére, a kdmyezet, a természet kirositisira
Osztonozne.

V. FEJEZET
ZARO RENDELKEZESEK

(1) Jelen SZMSZ 2017. marcius 1. napjan 1ép hatilyba, kozzétételérSl a jegyzd gondoskodik a
helyben szokisos médon, hirdetdtiblan torténd kifliggesztéssel. Ezzel egyideileg hatilyit



veszti a Torokszentmiklés Varosi Onkormanyzat 259/2015. (X.29.) Kt. szamn hatirozatival
médositott 196/2013. (XI1.19.) Kt. szama hatarozata.
(2) Az SZMSZ és mellékletei karbantartisir6l, modositasarél a jegyz6 gondoskodik.

Az SZMSZ mellékleteinek felsoroldsa:

1. szami: Szervezeti felépites

2. szamii: A feladat és hatdsk6rok jegyzéke

3. szami: A képviseletre jogosultak kore

4. szamh: A hivatal altal hasznalt bélyegzdk jegyzéke

5. szimii: Egyes vagyonnyilatkozat-tételi kbtelezettségekr6l s2616 2007. évi CLIL rvény 3. §-a
alapjin vagyonnyilatkozat tételre kotelezettek kbre és a vagyonnyilatkozat tétel
gyakorisiga a Polgirmesteri Hivatalban

6. szami: Megismerési nyilatkozat

Torokszentmiklds, 2017. januar 26.

Dr. Majtényi Erzsébet
jegyzo

Ziradék:

Totokszentmiklési Polgarmesteri Hivatal Szervezeti ¢és Miikodési Szabilyzatit a
Torokszenmmiklés Vitosi Onkormanvzat Képvisels-testilete a ..../2017. (......) szdmd
hatirozatival hagyta jova. Hatdlyos 2017. mércius 1. napjatol.

Torokszentmiklds, 2017, januar 26.

Dt. Majtényi Erzs€bet Markét Imre
jegyzo polgarmester
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2. sedmii melléklet

FELADAT-, S HATASKOROK JEGYZEKE

TITKARSAG ES BELSO ELLENOR

1.
2.

3.
4.

5.
6
7
8.
9
1

0.

Az bnkorményzat és a polgirmesteri hivatal részére protokolliris feladatokat lit el
Koézremikodik a polgirmester, alpolgirmestet, jegyzs és aljegyzé munkijaval kapcsolatos
adminisztriciés feladatok ellatdsiban

Szervezi a Polgarmesteri Hivatal lakossiggal, sajt6val valo kapcsolattartisat.

Ellitja az énkormanyzati szervek (képvisel5-testiilet, bizottsagok) tléseinek elbkésziteset,
adminisztrativ feladatait

Nyilvantartja az Onkorméinyzati hatirozatokat, trendeleteket és gondoskodik .. azok
kozzétételérsl és kihirdetésérol

. A lakossag tijékoztatisa a szociilis ellitisok intézményi téritési dijakrol
. Vilasztasokkal, népszavazissal kapcsolatos tigyintézés

Tktatisi és irattarozisi feladatok ellatisa
Belsd ellendri feladatok ellatisinak.
A munkafolyamatba épitett belsé ellendrzés kialakitisa és mikodése

POLGARMESTERI KABINET

11.

12.
13.
14.
15.

16.

17.
18.
19.
20.

21.
22,
23,

24,
25,
26.
27.
28.
29.

30.
31

Az dnkormanyzat és a polgirmesteri hivatal részére kootdinaciés, szervezd és adminisztrativ
feladatokat lat el

Feliigyeli a viros honlapjat, annak tartalmi dsszeallitisat, azt folyamatosan figyelemmel kisér
Szetvezi az 6nkormanyzat lakossiggal, sajtoval valé kapcsolattartast.

Kzrerntkodik a nemzetkdzi és testvérvarosi kapesolatok fenntartisiban, miikodéseben
Kézneveléssel, kozoktatissal kapcsolatos koordinicios feladatok ellitdsa, EGYMI fenntart6i
feliigyeletének ellatisa

Ellitia az 6nkorményzat kbzmibvel6dési, kulturilis és sportigyi feladataival kapcsolatos
tgyintézését

Civil szervezetekkel és énkorményzati kézalapitvanyolkkal tigyintézés

Telepiilési rendezvények szervezésével kapesolatos ligyintézés ellatisa

Az 6nkotményzat arculatival kapcsolatos feladatok iranyitasa

Vitosmarketing stratégia elkészitése, feliigyelete, kézremitk6dés az idegenforgalmi stratégia
elkészitésében

Virosmatketing és egyéb dnkormanyzati kiadvanyok elkészitésének koordinici6ja
Pilyzatfigyelés, pilyazatok megirasiban kdzremikodés

Onkormanyzat  tarsulishoz kapcsol6dd iigyek intézése (elSterjesztések elSkészités,
végrehajtis feliigyelete, mikodeési engedélyek ligyintézése)

Onkorményzati palyizatok, Gsztondfjak liirdsa, palyazatok elGkészitése és timogatasi
osszeggel val6 elszimoltatas

Beruhizasi javaslatok készitése,

Pilyazati projektmenedzsment feladatok ellitisa

KozremGkodés a varos miszaki infrastruktira hildzat tervezésében, fejlesztésének
irdnyitisaban.

A Virostervezés és virosfejlesztés miiszaki elbkészitésének ellatdsa, szakigi tervtanacsok
mitkodtetése.

Vitosi fejlesztési programok, akcidtervek koordinalisa, kozremikodés azok dsszeallitasaban.
Kézfoglalkoztatisi pilyizatok elkészitése, koncepci6 kidolgozasa.

Onkorményzati tulajdonii gazdasgi tarsasigok tulajdonosi irdnyitisa

HATOSAGI OSZTALY



32. Anyakonyvi igazgatisi tigyek
33. Allampolgirsaggal kapcsolatos figyek
34. Népesség-nyilvantartisi feladatok ellitdsa
35. Szociilis igazgatisi feladatok
36. Gyamiigyi igazgatasi feladatok kéziil a jegyz6 hatiskorébe tartozd feladatok ellitdsa
(tendszetes gyermekvédelmi kedvezmény, kiegészité gyermekvédelmi kedvezmény,
ovodaztatisi timogatis)
37. Lakiscéli timogatasok
38. A képviselG-testiilet hatiskérébe tartozé szociilis kérelmek elbirilisinak elGkészitése
39. Szocidlis ellitisra val6 jogosultsig megallapitisa célidbdl nyilvantartis vezetése
A0, Hagyatéki eljirdssal kapcsolatos feladatok ellatisa
41) Az  Snkorminyzati  vagyonhasznositissal (Pl  bétletek, Gnkorminyzati ingatlanok
o elidegenitése) és vagyonkezeléssel kapcsolatos feladat ellitisa,
N . @Az onkorminyzati ingatlanok eladisival és bérbeadisival kapcsolatos pilyézati eljirisok
Oé - lefolytatisa.
(@43} Az dnkorminyzati ingatlanok fenntartisaval, kezelésével kapcsolatos tevékenység ellitisa.
4)A polgirmester utasitisa szetinti tartalommal és mértékben intézi az onkorminyzat
vagyonaval, vagyonkezelésbe adott vagyontirgyakkal kapcsolatos tigyeket — ideértve:
valamennyi vagyontirggyal, vagyoni értékd joggal, 6nkorminyzati tulajdonii gazdasigi
tArsasdgoklal Gsszefiiggd feladatokkal, illetve az azokhoz kapcsolédé  tulajdonosi jogok
gyakorldsaval GsszefiigpS feladatokat, valamint az onkorminyzati vagyont étinté
szerzGdésekkel kapcsolatos jogvitikbél ereds feladatokat — tovibbi a vagyonkezelést végzd
szervezetekkel Gsszefiiggésben felmeriil§ feladatokat.

45. Birtokvédelmi eljarasokkal kapcsolatos tigyek intézése,

46. Kereskedelmi engedélyezés (telephelyengedély, mikodési engedély, szillishely iizemeltetési

dely)

47. ;IEI':(lg;mﬁvelésﬁgyi agazatot érintd feladatok koziil a jegyz6 hatiskérébe utalt feladatok ellitisa

48. Allatvédelemmel, illattartissal kapcsolatos feladatok kéziil a jegyzé hatiskdrébe tartozd
feladatok ellitisa (veszélyes Allattartis engedélyezése, kébor dllat tulajdonjogénak itruhizisa,
elkobzisa, elhelyezése, dllatvédelmi birsdg kiszabisa, 4llat kedvtelésbdl valé tartisitél elultas,
allat tartisinak korlitozasa, vagy megtiltisa)

49. Kornyezetvédelmi és természetvédelmi feladatok koziil a jegyz6é hatdskorébe tartozo
feladatok ellitisa (teriilet védetté nyilvinitisa, védett teriileten fakitermelés engedélyezése,
vedett terilleten valé tevékenység engedélyezése, megtiltisa, természetvédelmi birsag
kiszabdsa, komyezethasznilati engedély kiaddsa, védett fik, cserjék kivigisanak
engedélyezése, zaj és rezgésvédelmi iigyekben elséfoki hatésigként jar el),

50. Hulladékgazdilkodasi feladatok ellatisa (hulladékgazdilkodissal kapcsolatos feladatok
elldtisa, hulladékgazdilkoddsi jogszabalyok betartisinak ellendrzése, kérnyezetkirosito
tevékenység megtiltasa, hulladékgazdalkodaisi birsag kiszabdsa)

1. Erdészeti igazgatisi feladatok ellitdsa (erdS kozérdekbdl torténd megviltoztatisanak
kezdeményezése)

52. Novényvédelmi igazgatisi feladatok ellitdsa (fis szard névények kapcsin a f6ld haszndléjanak
fenntartisi és kezelési feladatokra valé elhivisa, fis szard novények kivigisinak
engedélyezése, annak pétlasanak ellendrzése, patlagfii elleni kézérdek védekezés elrendelése)

53. Mezei Srszolgilat irnyitisival kapesolatos feladatok ellitisa, mez&61 jarulékkal kapesolatos
ligyintézés

54. A kozteriiletek jogszerii hasznilatinak, a kozteriileten folytatott engedélyhez, illetve iitkezel5i
hozzdjérulishoz kétott tevékenység szabilyszertiségének ellendrzése.

55. A kozterillet rendjére és tisztasigira vonatkozé jogszabdly altal tiltott tevekenység
megelozése, megakadilyozisa, megszakitisa, megszintetése, illetve szankcionslisa.

56. Kozremiikodés a koztisztasigra vonatkozé jogszabilyok végrehajtasinak ellendrzésében,

57. Kozremiikidés dllat-egészségiigyi feladatok ellitisaban.



58.
59.
60.
61.
62.

63.
64.
65.
66.

67.

68.

ElsGfoki épitéshatdsagi jogkorben ellitandé feladatok intézése

A hizszimok megillapitisa

Szabilytalan épitkezések esetében fennmaradisi engedély irinti kérelem elbirdlisa

A helyi épitési szabalyzatot és telepiilésrendezési terv véleményezése

Ingatlan-nyilvantartisba valé bejegyzéshez, épiiletfeltintetési vizrajzok, valamint tirsashazak
esetében épitészeti tervek ziradékolasa

Epitmény hasznilatbavételével és hasznilatival kapcsolatos hatiskérok

Bontisi engedélyezéssel kapesolatos hataskérdk

Epitési engedélyezéssel kapcsolatos hataskérok

Az Snkotményzat ligyféli stitusa esetén — Ssszeférhetetlenség miatt — eljr6 épitési hatosig
kijelolésének kérése

Ellitja az 6nkorményzat 4ltal bevezetett helyi addkkal, talajterhelési dijjal, gépjarmiadéval
kapcsolatos, valamint az egyéb hatiskirébe tartozd adohatésigi feladatokat, melynek
keretében wégzi:

Ellitja a tirsashizak torvényességi feliigyeletét

KOZPENZUGYI OSZTALY

69.
70.

71.
72.
73.
74.
75.
76.
77.
78.
79.
80.

81,
82.

83.

84.

85.

86.

87.

88.

89.

Ellitja a Hivatal és a Csalid és Gyermekjoléti Kozpont személy és munkaiigyeit

Ellitja a polgirmesteri hivatal létszim és bérgazdilkodisival kapcsolatos humanpolitikas
feladatokat, végzi a munkaer$-gazdilkodassal és nyilvéntartissal kapcsolatos tevékenységet
Kozremtkodik killonb6z8 munkatigyi és személyzeti statisztikdk, elemezések elkészitésében,
irinyitja a kapcsol6dé adatszolgiltatast

Szetvezi, bonyolitja 2 munkatarsak palyizati Gton torténd kivilasztisat

El6késziti a kinevezést, megbizist, szerzédéskotést

Figyelemmel kiséri a koztisztviselok, kozalkalmazottak el6menetelét, a  sziikséges
intézkedéseket megteszi,

Cafetéria teljes kori intézése

Tovabbképzések szervezése

A TER adminisztriciés feladatainak ellitisa

Vagyonnyilatkozatokkal kapcsolatos feladatok

Az éves koncepcit elGkészitéséhez az dnkorminyzati és intézményi feladatok dttekintése,
bevételi forrisok szaimbavétele, intézményvezetSkkel, bizottsigokkal vald egyeztetés

Az éves koltségvetés tervezéséhez a kiaddsi és bevételi eldirinyzatok kidolgozasa,
finanszirozisi terv készitése, a gordiils tervezés kdvetkeztében a tervévet kbvetd 2 évre
Elkésziti 2z dnkotményzat koltségvetésének javaslatit /rendelet-tervezet/

A gazdilkodds folyamatiban a jogok gyakorldsit és kotelezettségek teljesitesét tartalmazd
feladatokat kiilén szabalyozis tartalmazza, melyben meghatirozasra ketil:

A képviseltestillet dontéseihez pénziigyileg megalapozott dontési lehetSségek el6készitése, a
dontések végrehajtisarol gondoskodas,

A gazdilkodisra és pénziigyekre vonatkozo jogszabalyok eldirdsainak betattisa, a gazddlkodas
szabilyszeriiségének biztositdsa, a bizonylati és okményfegyelem betartasa

A pélyazati anyagok elSkészitésében részvétel, palyizati anyagok nyilvintartisa, pénziigyl
elszamolasaik el8készitése, elvégzése, a palyizat megvalosulasinak nyomon kévetése

A kéltségvetési rendelet alapjin nyilvéntartist vezet a Polgirmesteri hivatal, az énkormanyzat
és a feliigyelete ali tartozd intézmények elGirdnyzatairdl, intézményenként, szakfeladat és
ldemelt el8iranyzatok szerinti bontisban

Végzi a hazi pénztir mikodésével kapesolatos feladatokat

Végzi a Polgirmesteri Hivatal, és az Onkorminyzat AFA-val kapcsolatos iigyeit,
nyilvintartdsat, bevallisok elkészitését és pénzforgalmi rendezését

Gondoskodik a gazdasigi események folyamatos és naprakész nyilvintartisirdl, a szintetikus
és analitikus nyilvintartisok egyez6ségétSl végzi a gazdasigi események szimla kijeloleset, a
konyvelési anyagok szamitogépes feldolgozasit



90. Elkésziti az 6nkorminyzat, és az intézmények gazdilkodasirdl széld beszamoléit /féléves,
hirom-negyedéves, zirszamadis/

91. Gondoskodik a konyvvizsgiléi ziradékkal ellitott egyszeriisitett tartalom, éves pénzforgalmi
jelentés, konyvviteli mérleg, pénzmaradvany kimutatis, eredmény-kimutatis k6ézzétételérdl és
az Allami Szémvevészék tészére torténd megkiildésérdl végzi az intézmények tirsadattéri
bejegyzésével kapcsolatos iigyeket, bankszimla-nyitissal, megsziintetéssel kapcsolatos
feladatokat

92. Gondoskodik az 6nkorményzati hitelek, kezességvillalisok nyilvintartisardl

93. Gondoskodik a tSke és kamatfizetések hatiridében térténd megfizetésrél

94. Gondoskodik az énkormdnyzati vagyon nyilvantartisirdl, a leltirozis megszervezésérdl és
lebonyolitasarél

95. Elvégzi a bizonylatok kényvelésre valé stadisanak elGkészitési munkiit

96. Végzi az onkorminyzat dltal szervezett kézcéli foglalkoztatis, kézmunkaprogrammal
kapcsolatos pénziigyi elszimolisokat

97. Kisértéki tirgyi eszkoz0k nyilvantartasinak vezetése, valamint a személyi hasznalatra 4tadott
eszkoz0k nyilvantartisinak vezetése

98. Megszervezi az intézmények beszimoléinak elkészitését, elvégzi a pénzmaradvany
felilvizsgilatat

99. A vevéGi és szallitdi kételezettségek, kovetelések figyelemmel kisérése, fizetési felszélitasok
elkészitése

100. Leltarozasban vald részvétel.

101. Adatot szolgiltat a helyi 6nkorminyzat vis-major timogatisa igényléséhez pilyazathoz,
elszamolashoz.

102. Végzi a Roma Nemzetiségi Onkormé.nyzat konyvelési, szimlazasi teendéit.

MUSZAKI OSZTALY

103. Talalt tirgyakkal kapcsolatos tigyintézés

104.Ellitja az Onkorminyzati bérlakdsokkal kapcsolatos tgyeket.(nyilvintartis vezetése,
szerzGdések elSkészitése, bérleti dijak fizetésének nyomon kévetése, 6nkormanyzati bérlak4s
megviltasa esetén annak teljes kord lebonyolitisa)

105. Kootdinalja a képvisel6-testiilet, polgirmester hatiskérébe tartozé énkorméanyzati vagyonnal
kapcsolatos tulajdonosi jogok gyakorlisa kétében felmeriils feladatok elvégzéséhez
sziikséges dontések elGkészitését, a déntések végrehajtasat.

106. K6zbeszerzési eljarisok elSkészitése, kozremikddés az eljirisokban,

107. A kbzbeszerzési eljarisokhoz sziikséges miiszaki dokumenticidk elSkészitése,

108. A kbzbeszerzésekkel kapcsolatos bizottsigi és képviselS-testiileti anyagok elSkészitése,

109. A kb6zbeszerzési eljarisok dokumentilisa, 2 dokumentumok archival4sa,

110. Beruhazasok el6készitése és lebonyolitisa, sziikség szetint szakértd bevonisival,

111. Beruhdzisok pénziigyi elszimolisa, hasznilatbavételi, forgalomba helyezési iizemeltetési
engedélyek tigyintézése

112. Onkorményzati berubdzisok miiszaki ellenéti feladatainak ellatisa

113.Kozlekedési igazgatasi feladatok ellitisa (kozit lezirisa, forgalom kotlitozdsa, kozit
adatainak nyilvintartisa, megrongilédott kozit kijavitisa kozit tisztintartisa, ttcsatlakozés
létesitésének engedélyezése, kozit felbontisinak, nem kozlekedési céli elfoglalisinak
engedélyezése)

114. Viziigyl igazgatasi feladatok kozill a polgirmester és a jegyzé hatiskorébe tartozé feladatok
ellitisa (drviz, belvizvédekezés, helyi vizkir-elhdritisi feladatok ellitisa, sziikség esetben
vizfogyasztis kotlitozisa, szennyviz elézetes tisztitisihoz szitkséges berendezés elrendelése,
vizgazdilkoddssal kapcsolatos hatésigi hatiskdr és jogkor gyakorlisa, kit létesitésének
engedélyezése,..),

115. A kozteriilet-hasznalattal kapesolatos hatiskérok

116. Zoldfelillet, zoldteriilet gazdilkoddsi feladatok ellitisa.



117. Koztem(ikddés a kdzteriilet, az épitett és a természeti kornyezet védelmében.

118, Kozrem(ikédés a tarsadalmi biinmegel8zési feladatok megvaldsitasaban, a kbzbiztonsag és a
kézrend védelmében.

119. Kézrem{ikodés az 6Snkormanyzati vagyon védelmében.

120. Polgari védelmi feladatok ellatasa

121. Miszaki nyilvintartis vezetése és karbantartisa

122. Kozrem(ikodés a virosiizemeltetési feladatokban, a telepiilés maszaki (sajitos épitmények)
feladatok ellatdsiban.

123. A kdzfoglalkoztatis megszervezésével, lebonyolitisaval kapcsolatos feladatok szervezése.

124.A koézfoglalkoztatottak munkaviszony létesitésével és megsz(inésével kapcsolatos HR
teenddk ellatisa, jelenlét fvek alapjin a munka és a tavolléti idSk régzitése.

125. A startmunka névénytermesziési program szakmai irdnyitasa.

126. Az eszkbzok és vagyon megdrzése, rendeltetésszerd hasznalat biztositisa és a vagyon
gyarapitisa



3. szdmi mellékler

KEPVISELETRE JOGOSULTAK KORE

A képviseletet ellatja: A képviselet targya:

Jegyzé A Polgérmesteri hivatal képviselete
Polgarmester, jegyzd, Sajt6 és mis média elStti képviselet
OsztalyvezetSk Az dltaluk irdnyitott szetvezeti egység szakmai

munkajival Gsszefiiggd képviselet

A hivatal kéztisztviselbi Eseti felhatalmazas alapjin, konkrét tigyben



4. sdmii melléklet

A HIVATAL ALTAL HASZNALT BELYEGZOK



5. sgidnei mellételet

EGYES VAGYONNYILATKOZAT-TETELI KOTELEZETTSEGEKROL SZOLO
2007. EVI CLIL TORVENY 3. §-A ALAPJAN VAGYONNYILATKOZAT TETELRE
KOTELEZETTEK KORE ES A VAGYONNYILATKOZAT TETEL GYAKORISAGA A
POLGARMESTERI HIVATALBAN

Kétévente: - Jegyzé
- Aljegyz6
- OsztalyvezetSk

Otévente: - A beruhdzisi és kozbeszerzési feladatokat ellito 1.- II. besorolasi osztilyiba
sorolt koztisztviselSk



6. sdmii melléklet
MEGISMERESI NYILATKOZAT

A polgirmesteri hivatal Szervezet és Makodési Szabalyzatiban foglaltakat megismertem.
Tudomiésul veszem, hogy az abban foglaltakat a munkavégzésem sorin kiteles vagyok betartani.




