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Fonyéd Varos Onkormanyzatanak Képvisels-testiilete Magyarorszdg helyi nkorméanyzataird]
sz016 2011, évi CLXXXIX. torvény 41. § (2) bekezdésében, 67. §-dban 84. §-aban foglaltak,
az allamhaztartisrol szolé 2011. évi CXCV. tv. 10.§ (5) bekezdésben tovabba az
allamhaztartasrol sz016 térvény végrehajtasardl sz6lo6 368/2011. (XIL.31.) Korm. rendelet (a
tovébbiakban: Avr.) 13. §-dban meghatarozottak figyelembe vételével a jovahagyott alapito
okiratban foglaltak részietezésére a Fonyddi Polgdrmesteri Hivatal Szervezeti és Mikodési
Szabalyrzatdt (a tovabbiakban: SZMSZ) az aldbbiak szerint hagyja jové:

I. ALTALANOS RENDELKEZESEK

A hivatal megnevezése, cimadatai
1) A hivatal elnevezése: Fonyédi Polgarmesteri Hivatal (a tovabbiakban: Hivatal)

2) A hivatal nemzetkdzi kapesolataiban az alabbi elnevezéseket hasznalja:
- angolul: Joint Municipal Office of Fonyad
- németiil: Biirgermeisteramt der Selbstverwaltung der Stadt Fony6d

3) A hivatal illetékességi teriilete: Fony6d Varos kézigazgatdsi teriilete

4) A hivatal székhelye: HU-8640 Fonydd, F6 utca 19.
a) levélcime : 8641 Fonyod, Pf.:1.
b) telefonszdma: (85) 562-980

¢} e-mail cime:  info@fonyod.hu
d) hivatali kapu: FONYODIPMH

e) honlapja: www.fonyod.hu

A hivatal alaptevékenysége és jelz6szamai
1) A Hivatal ellatja a 2011. évi CLXXXIX. t6rvényben (tovabbiakban Motv.) és a vonatkozo

egyeb jogszabalyokban a szimara meghatarozott feladatokat Fonydd varos kozigazgatasi
terliletén.

2) A hivatal az alabbi jelzészamokat hasznélja:

a) Torzskonyvi azonositd szam: 396518

b) AHTI azonosité: 713793

¢} KSH szdma: 15396516-8411-325-14
d) alapitasanak idépontja: 1990. szeptember 30.
e) addszam: 15396516-2-14

A hivatal jogallasa, irdnyitds, vezetés, tevékenysége

(1) A Hivatal a helyi onkorményzat dltal alapitott 6nalldan mikédé és 6nalldan
gazdalkodé koltségvetési szerv, jogi személy. A Hivatal 1990, szeptember 30. napjatol
mitkddik. A Hivatal ............. napjatol hatalyos Alapité Okiratat a Képviseld-testiilet
..../2020 (VIL.02.) KT hatarozataval fogadta el.




Fonyddi Polgarmesteri Hivatal
Szervezeti és Milkodési Szabalyzaia Hatalyos: 2020. szeptember 1-j€t01

Iranyitas

(2) Fonyod varos polgarmestere (tovdbbiakban: polgarmester)

a) aképvisel6-testiilet dontései szerint €s sajat hataskorében iranyitja a hivatalt;

b) palyazat alapjan, hatarozatlan idére kinevezi a jegyzot, aljegyzot,

¢) jegyzd javaslatainak figyelembevételével meghatarozza a hivatal feladatait az
dnkormanyzati feladatok szervezésében, dontések elokészitésében,
végrehajtasukban,

d) a hataskorébe utalt kozigazgatési ligyekben, hatosagi jogkorben dontéseket hoz,
egyes hatéskoreinek gyakorlasat atruhdzhatja az alpolgarmesterre, jegyzore, a
hivatal tigyintézbjére,

e) irdnyitasi jogot gyakorol a hivatal felett, ennek keretében elBterjesztést nyujt be a
jegyz$ javaslatira a hivatal belsd szervezeti fel¢pitésenek, létszamanak,
munkarendjének és figyféifogadasi rendjének meghatarozasara a képviseld-
testilletnek,

f) gyakorolja a munkaltatoi jogokat a jegyzé tekintetében,

g) egyetériési jogot gyakorol a hivatal koztisztviseldje, alkalmazottja, kinevezéschez,
bérezéséhez, vezetdi megbizasdhoz, felmentéséhez, vezetdi megbizasanak
visszavondsahoz és jutalmazéasahoz.

3) A jegyz6t, a jegyzd javaslatdra az aljegyzOt a polgarmester nevezi ki palyazat alapjan
g y polg

hatirozatlan idére. A péalyazati felhivas tartalmét a polgarmester hatdrozza meg és
gondoskodik a kdzzétételrol.

Vezetés
(1) A Jegyzo vezeti a hivatalt.
(2) A jegyzét az aljegyzé helyettesiti, ellatja a jegyz0 altal meghatarozott feladatokat.

(3) A jegyzdi és aljegyzdi tisziség egyidejii betdltetlensége, illetve tartds akadalyoztatasuk
esetén a polgdrmester altal megbizott hivatali koztisztviseld jogosult a jegyzdi
feladatokat — legfeljebb hat honapra - a jegyzoi tisztség betSltcséig, vagy a jegyzo,
aljegyzé akadalyoziatasanak megsziintetéséig ellatni.

(4) A Jegyzo:

a) dont a jogszabalyok éltal hataskorébe utalt kézigazgatasi tigyekben;

b) gyakorolja a munkaltatdi jogokat a hivatal koztisztviseldl és munkavallaldi
tekintetében, tovabba gyakorolja az egyéb munkéltatoi jogokat az aljegyzé
tekintetében;

c) gondoskodik a Hivatalt fenntarté dnkormanyzat miikddésével kapesolatos feladatok
ellatasarol;

d) tandcskozasi joggal vesz részt a telepiilés képviselé-testitleti, a képviselo-testiilet
bizottsagainak iilésein;

e) jelzi a képviseld-testilleteknek, azok szerveinek &s a polgarmestereknek, ha a
dontésiik, miikddésiik jogszabalysérto,

f) évente beszamol a képvisclo-testilleteknek a hivatal tevékenységérol;

g) dontésre eldkésziti a polgdrmesterek hataskdrébe tartozo allamigazgatasi tigyeket;

h) dént a hataskorébe utalt Gnkormanyzati €s onkormdnyzati hatésagi tigyekben;

i) a hataskérébe tartozo tigyekben szabalyozza a kiadmanyozéas rendjét.




Fonyddi Polgarmestert Hivatal
Szervezeti és Mitkodési Szabalyzata Hatéalyos: 2020. szeptember 1-jét61

A Hivatal tevékenysége

A Hivatal az alapité okiratban, valamint jelen szabdlyzatban meghatarozott jogszabélyon
alapulo allami, valamint az 6nkorményzat munkéjanak megszervezéséhez, az énkorményzati
testiiletek dontéseinek megfeleld el6készitéséhez, végrehajtisahoz szitkséges feladatokat latja
el.

Szakmai alaptevékenysége kormanyzati funkecidk szerint megijelslése:

* 011120 Korményzati igazgatasi tevékenység

e 011130 Onkorményzatok és tnkormanyzati hivatalok jogalkoté és Altalanos igazgatési
tevékenysége

e 011220 Adé-, vam- és jovedéki igazgatas

* 013350 Az 6nkorményzati vagyonnal valé gazddlkodassal kapcsolatos feladatok

* 016010 Orszaggytilési, 6nkormanyzati és eurdpai parlamenti képviselévalasztisokhoz
kapcsolodé tevékenységek

* 016020 Orszagos ¢s helyi népszavazassal kapcsolatos tevékenységek

» 016030 Allampolgarsagi tigyek

» 031030 Kozteriilet rendjének fenntartasa

= 013360 Maés szerv részére végrett pénziigyi-gazdalkodasi, lzemeltetési, egyéb
szolgaltatasok

+ 041110 Altaldnos gazdasagi és kereskedelmi tigyek igazgatdsa

< 041120 Foldigy igazgatasa

+ (41210 Munkatiigy igazgatisa

* 042110 Mezbgazdasig igazgatisa

¢ 051010 Hulladékgazdalkodas igazgatisa

« 061010 Lakéspolitika igazgatdsa

* 062010 Telepiilésfejleszics igazgatisa

e 063010 Viziigy igazgatasa

076010 Egészségligy igazgatdsa

¢ 081010 Sportiigyek igazgatisa

¢ 081071 Udiilsi szallashely-szolgaltatas és étkeztetés

* 082010 Kultura igazgatisa

* (098010 Oktatas igazgatdsa

* 109010 Szocialis szolgaltatasok igazgatdsa

* 106020 Lakasfenntartassal, lakhatdssal 8sszefiigg ellatdsok

Szakadgazat szdma és megnevezése:

* 841105 - Helyi 6nkormanyzatok, valamint tobbeéln kistérségi tarsulasok igazgatasi
tevékenysége.
. A koliségvetési szerv kiegészitd, kisegitd, vallalkozasi tevékenységet nem végez.

A Hivatal az aldbbi koltségvetési szervek tekintetében lija el az Aht 10. § (4a) és (4b)

bekezdése alapjan a 9. § (1) bekezdése szerinti feladatokat:

*  Fonyodi Kulturalis Intézmények (HU-8640 Fonydd, Ady Endre u. 17. PIR: 655424)

«  Fecskepart Ovoda és Boleséde (HU-8640 F onyod, Fo u. 25. PIR: 655446)

*  Fonyt6d-Balatonfenyves Szocialis Tarsulds (HU-8640 Fonyéd, Fé u. 19, PIR: 824486)

©  Fonyddi Jards Szocidlis, Csalad — és Gyermekjoléti Kozpont (HU-8640 Fonyéd, F6 u. 43.
PIR: 655457)

* Deél-Balatoni Szennyvizelvezetés és Tisztitds Megvalositasat Célzd Onkorményzati
Téarsulas (HU-8640 Fonyéd, F§ u. 19. PIR: 571629)
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A tevékenységek forrasai: )
A Hivatal tevékenységeinek feltételeit a Motv. 106-118.§-aiban, az Aht-ban, valamint az

Avr.-ben megjeldlt forrdsokbol teremti meg. A Hivatal feladatai ellatasdhoz hazai és eurdpai
unios forrasok igénybevételére is torekszik palyazatokon valé részvétel itjan.

II. A HIVATAL SZERVEZETI FELEPITESE

Az egységes hivatalon beliil a kiivetkezd szervezeti egységek miikddnek:

a) Jegyzé
b) Aljegyzb

¢) Beruhizasi és Kabinet Iroda
Beruhézasi csoport
Titkarsagi csoport

d) Pénziigyi Iroda
Addcsoport
Koliségvetési és szamviteli csoport

e) Hatosagi Iroda
Igazgatasi csoport
Koztertlet-feliigyelet

A Titkarsag és tgyfélszolgalathoz tartozik a hivatalsegéd aki felett a munkaltatdi jogot a
jegyz gyakorolja, foglalkoztatotti jogviszonyara a Munka Térvénykonyve az iranyado.

A szervezeti cgységeknél feladatott lathatnak el néhany esetben olyan kollégak akik
munkaszerzodéssel vannak alkalmazasban és a munkaltatoi jogot felettilk a polgarmester
gyakorolja, foglalkoztatotti jogviszonyukra szintén a Munka Torvénykényve az iranyadé.

A hivatal szervezeti egységeinek belsé tagozodasa:
Iroda: a hivatal szervezeti egysége, az iroddk szdméat és elnevezését a képviselo-
testillet a hivatal SZMSZ-ében éllapitia meg. Az irodavezetéket az iroddjuk
vezetésével hatdrozatlan ideig (az irodavezetdi megbizas visszavondséig) a jegyzd
bizza meg, a polgarmester egyetértésével. Jogallasa alapjan irodat alkot a Beruhazasi
és Kabinet Iroda, a Pénziigyi Iroda és a Hatosagi [roda.

Csoport: a hivatal iroddin beliili meghatdrozott szervezeti egység. A csoport
vezetésére a jegyz6 csoportvezetdt biz meg, aki irdnyitja a csoport munkajat, segiti az
irodavezetd feladatainak ellatasat. A csoportvezetdk csoportvezetéi megbizasukat
visszavonasig kapjak. A kijelolt csoportvezet$ ellatia, az irodavezetd altal
meghatarozott feladat és hatéskorben az irodavezetd helyettesitését. Amelyik irodan
beliil nincs csoport, ot az irodavezetd helyetiesitését a jegyzo dltal kijelolt tigyintézd
latja el.
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Ugyintézé: a munkakdri lefrasban foglaltaknak megfeleléen a jegyzd feladat- és
hatdskorébe tartozod iligyeket érdemi dontésre elékésziti, - felhatalmazas esetén -
kiadményozza, eljar mindazon tigyben, amellyel a felettese meghizza.

Ugykezelé: a munkakori lefrdsban foglaltaknak megfeleléen a jegyzd feladat- és
hataskorébe tartozé tgyeket érdemi dontésre el6késziti és tovabba eljar mindazon
igyben, amellyel a felettese megbizza. Tovabba gondoskodik az adminisziracids
feladatok ellatasardl, az tigyiratok atvételérdl, iktatdsarél, a kiadménytervezeteknek az
ligyintéz6 Gtmutatdsa szerinti gépelésér§l, sokszorositasardl, tovabbitasardl. Ellatja
mindazokat a nem érdemi jellegli feladatokat, amelyekkel a polgarmester, jegyzé,
vagy a szervezetl egység vezeldje megbizza.

A munkaszerzédéssel foglalkoztatott alkalmazott: biztositia a Hivatal napi
miikddését, ellatja mindazokat a feladatokat, amelyekkel a polgarmester, jegyz8, vagy
a szervezeti egység vezetdje megbizza.
1. A HIVATAL MUKODESI RENDJE
A hivatal miikddését szabdlyozé dokumentumok
A Hivatal miikddését jelen SZMSZ-ben foglalatok tul az aldbbi érvényes és hatalyos

dokumentumok szabélyozzak:
- Alapit6 okirat

- Egyéb szabalyzatok:

. Egyedi iratkezelési szabdlyzat

. Kozszolgadlati szabdlyzat

. Polgdrmester és jegyzd hatdskirébe tartozé iigyekkel kapcsolatos
Kiadmanyozasi szabdlyzat

. Belsé ellendrzési kézikomyv

. Kézbeszerzési szabdlyzat

. Adatvédelmi és Adatbiztonsdgi Szabdlyzat

. Szamlarend

. Pénz- és Ertékkezelési Szabdlyzat

. Eszkozok és Forrasok értékelésének szabdlyzata

. Felesleges vagyontdrgyak hasznositdsdnak, selejtezésének szabdlyzata

. Bizonylati szabdlyzat

. Szdamviteli politika

. Kételezettségvdllalas, ellenjegyzés, utalvinyozds, érvényesités szabdlyzata

. Eszkozok és forrdsok leltdrkészitési és lelidrozasi szabdlyzata

° Onkiltség szdmitdsi szabdlyzat

. Cafetéria szabalyzat

. Folyamatba épitett elézetes és utdlagos vezeldi ellenrzési rendszer
szabdlyzata (FEUVE)

. Furdpai Unids tamogatdsok igénylésének és elszdamoldsanak szabdlyzata

. Guazdasdgi Szervezet Ugyrendje

. Kockdzatkezelési szabdlyzat

° Informatikai szabdlyzat

- Informatikai stratégia
- Informatikai Katasztrofa-elharitasi Terv
- Polgarmesteri €s Jegyz6i utasitasck




Fonyodi Polgarmesteri Hivatal
Szervezeti és Mitkédési Szabalyzata Hatalyos: 2020. szeptember 1-jéto!

A munkaltatoi jogkorik gyakorlisa

(1) A jegyzd gyakorolja a munkéltatoi jogokat a hivatal kéztisztviseldi és munkavillaloi
tekintetében, és gyakorolja az egyéb munkaltatoi jogokat az aljegyz6 tekintetében.

(2) Fonyéd Véros polgarmestere a képviseld-testilletek dontései alapjan €s sajat hataskérben
iranyitja a hivatalt.

(3) Az irodavezetdk a jelen SZMSZ szerint meghatirozott munkdliatoi részjogositvanyokat
gyakorolnak.

(4) A munkaltatoi jogok és részjogositvanyok gyakorldsa az aldbbiak szerint torténik:

a) ajegyz tekintetében a munkaéltat6i jogokat a Fonyéd Véros polgérmestere gyakorolja,

b) az aljegyzé tekintetében az egyéb munkaltatoi jogokat a jegyz0 gyakorolja,

¢) az irodavezeték tekintetében valamennyi munkaéltatoi jogot a jegyz6 gyakorol azzal,
hogy e munkakorbe torténd kinevezéshez, felmentéshez, valamint a jutalmazashoz a
polgarmester egyetértése szitkséges,

d) az tigyintézdk, alkalmazottak tekintetében a kinevezés, felmentes, bérezés, vezetdi
megbizas addsa, annak visszavondsa, a jutalmazas a jegyz0 hataskérébe tartozik, a
polgarmester egyetértési jogénak gyakorlasdval. A mindsiiésbdl, a szabadsag
kiaddsabol és a teljesitményértékelésbdl eredd feladatokat a jegyzd latja el,
valamennyi egyéb munkaltatoi részjogositvanyt az irodavezetok gyakoroljak.

Utasitasi és ellendrzési jogok gyakorlasa, beszimoltatas

(1) Az irodavezet6k tevékenységi koriikben utasitdsi €s ellendrzési jogot gyakorolnak a
szervezetileg kozvetleniil hozzdjuk tartozé munkatarsak felett, beszamoltatjak Oket
munkajukrol.

(2) Az utasitds teljesitése megtagadhatd, ha annak végrehajtisa a dolgozé egészségét vagy
testi épségét kozvetlenill és stlyosan veszélyeztetné vagy egyébként az érdekeit védo
jogszabalyba ttkozik.

(3) A dolgozé koteles megtagadni az olyan utasitds végrehajtisat, amely teljesit¢sével
blincselekményt kévetne el, illetve szabélysértést valdsitana meg.

(4) A dolgozd koteles felhivni az utasitdst ad6 figyelmét
a) ha az utasitds jogszabdlyba itkozik vagy végrehajtisa kart idézne eld és a
kovetkezményekkel szdmolni lehet,
b) ha megitélése szerint a kapott utasitds a lakossag vagy az érintett szervek jogos
érdekeit sértené.

(5) Az utasitas altaldban szébeli. frott utasitasi format elsbsorban az &truhéazott hatiskor és
kiadményozas gyakorlasdhoz, valamint a nagyon pontos, tartalmi, feladat- és hataskori
eldirast igényld munkavégzés sordn, illetve killinleges esetekben célszerti alkalmazni.

(6) Ellenérzést az iranyitasi jogot gyakorlo polgérmester, a jegyzb, az aljegyzd, az altaluk
megbizott munkatars és a hivatali felettes végezhet.
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(7) A képviseld-testiiletek bizottsagai feladatkoriikben ellendrizhetik a hivatalnak a képvisels-
testiilet dontései eldkészitésére, illetdleg a végrehajtaséra iranyulé munkajat, Sziikség
esetén kezdemeényezhetik az irdnyitési jogot gyakorld polgarmester intézkedését.

(8) A munkatarsat beszamolasi kotelezettség terheli
- ha a feladat végrehajtasdnak szinvonala, eredményessége, hatérideje veszélybe keriil,
- ha a feladat végrehajtisa més feladat sorrend szerinti megkezdését vagy programszer(i
végrehajtasat veszélyezteti,
- az atadott, illetve kiadmanyozasi jogkdrben ellatott feladatokrdl az atruhazo
{(kiadmanyoz0) altal meghatarozott rendben,
- jogszabdlyi kotelezés alapjan (pl. Snkormanyzati rendeletben eléirt modon).

A hivatali at

(DA munkatérsak és vezetdk kotelezettsége, hogy a munkavégzés helyzetérdl, a feladatok
végrehajtasardl, zavarairdl, vezetdi beavatkozast igénylé eseményekrél sz616 beszamolot,
jelentést minden esetben a szervezet szerinti kozvetlen vezetést, irdnyitast, feliigyeletet

gyakorlo felettes vezetd (jegyz, aljegyz6, irodavezetd (a tovabbiakban: hivatali felettes))
részére megadjak.

(2)A magasabb szintli vagy masik szervezeti egység vezetdjének kérdésére a munkatarsak,
illetve vezettk kotelesek a tevékenységi korilkbe tartozé tajékoztatdst megadni és erdl a
kozvetlen hivatali felettesnek soron kiviil beszamolni.

(3)A hivatal szervezeti egységeinek vezetSi kotelesek tdjékoztatni a szervezeti felépités
szerint kozvetleniil hozz4juk tartozé munkatéarsakat a jegyzo utasitasairdl.

(4)A hivatali 0t szabalyozdsa nem érinti a bejelentési kotelezettségre vonatkozo jogszabalyi
eldirasokat.

Szervezeti kapesolatok és koordinacié

(1) Az aljegyz6, az irodavezetSk, a csoportvezetok, és a hivatali iigyintézék a hivatal
onkorményzati és allamigazgatdsi feladatainak ellatasival kapcsolatos szokésos
munkafolyamatokban kzvetleniil miikddnek egyiitt,

(2) Az (1) bekezdésben emlitett kapesolatok zavara, vagy az ettél eltérd munkakapesolatok
esetén

a) irodéan beliil az irodavezetd,
b) szervezeti egységek kozott az irodavezetdk, megegyezésiik hidnyaban a jegyz6 végzi
el a szilkséges koordinaciot.

(3) A koordinacié kozvetlentil, vagy az {gyrendben szabalyozott vezetSi és
munkaértekezleteken torténik.
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Az értekezletek rendje

A hivatali munka hatékonysagénak novelése, a feladatok meghatarozasa, megosztdsa,
teljesitésiik ellendrzése vezetdi értckezleten, hivatali és szervezeti egység szintli
munkaértekezleten torténik.

A vezetdi és a munkaértekezletek témai kiilondsen: az iddszerli vezetési feladatok
meghatarozasa, 0j feladatok inditdsa, a feladatok végrehajtasaért felelés szemelyek,
illetve szervezetek kijelolése, a végrehajtas ellendrzése €s értékelése, a munkavégzés
koordinaldsa, prioritdsok meghatdrozasa, a dontések elokészitése, a feladatok
végrchajtasa feltételeinek biztositdsa, munkamddszerek fejlesztése, koniliktusok
feloldésa.

Projektértekezlet (Beruhézasi csoport és Polgdrmester/Alpolgarmester) hetente kell
tartani, melyek a folyamatban 1évé beruhédzasok, palyazatok elmult iddszak tevékenységét
érickelni kell és az elkdvetkezend6 idészak fobb feladatait meg kell hatirozni. Az
értékelésrd! és az iranymutatasrol emlékeztettt kell késziteni.

A vezetdi értekezletet és a hivatali munkaértekezletet a jegyz0, a szervezeti egység szintii
munkaértekezletet a szervezeti egység vezetdje hivija dssze és vezeti.

A vezetdi ériekezlet résztvevdi: a polgarmester, alpolgarmester, jegyzd, aljegyzd,
irodavezeték, illetve a sziikség szerint meghivottak.

A szervezeti egység szintli munkaértekezletrdl a szervezeti egység vezetje a
polgarmestert és jegyzbt értesiti.

Munkakdrok, iigyfélfogadas, munkaido
A munkakorik jegyzékét az irodavezetdk javaslatira a jegyz6 késziti el és tartja karban.

A munkakorsk ellatdsara vonatkozd eldirdsokat a munkakori leirdsok tartalmazzak. Az
tigyintézok és alkalmazottak munkakori leirdsanak elokészitéséért az irodavezetiOk
feleldsek. Az irodavezeték munkakori leirasainak elkészitéséért a jegyzo6 felelds.

A munkakori lefrasokat a kéztisztviselok és a munkaszerzodéssel dolgozd alkalmazottak
személyi anyaga tartalmazza. A munkakori leirasban foglaltak tudomésul vételét a
munkakort betsltd koztisztviseld, dolgozo alairdsaval igazolja. A koztisztviseld, dolgozo
koteles a jegyzd vagy a kodzvetlen munkahelyi vezetdjének utasitdsira a munkakorébe
nem tartozd feladatokat is dtmenetileg ellatni.

Az aktudlis feladatrendszer és a munkakéri leirdsok tartalmi dsszhangjanak biztositasarol
a jegyzo gondoskodik.

A hivatal igyfélfogadési rendjét a hivatali SZMSZ 6. szdmii melléklete tartalmazza.
Az Aaltalanos lgyfélszolgalat mellett valamennyi iroda munkatirsa részt vesz az

tigyfélszolgalati feladatok ellatisdban az irodavezetd altal meghatirozott rendben és
modon.
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Munkakori kitelezettségek ellatasa

A koztisztviseld koteles a munkakdrébe tartozd munkét képességei szerint, az elvarhatd
szakértelemmel és pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani.

A hivatalban folyé munkat a koztisztviselok idéleges vagy tartés tavolléte nem
akadalyozhatja. A dolgozok tavolléte esetére ki kell dolgozni a helyettesités rendjét. A
helyettesitéssel kapcsolatos, egyes dolgozokat érinté konkrét feladatokat a munkakori
lefrasokban kell rogziteni. A helyettesitéssel kapcsolatos altalinos rendelkezéseket a hivatal
Kézszolgalati szabalyzata tartalmazza.

Dijazas

A munka dijazasdra és az alkalmazottak juttatdsira a jogviszonyra vonatkozd torvények,
valamint a vonatkozo6 helyi 6nkorményzati rendeletek rendelkezései az irdnyadok azzal, hogy
a mindségi, vagy mennyiségi t6bbletmunkat végzd koztisztviselok — szakmai munkajuk
értckelése  illetdleg teljesitményértékelés, mindsités alapjan -~  illetményeltéritésben
részesithetok. Az ezzel kapcsolatos részletes szabalyokat a Kozszolgalati Szabalyzat
tartalmazza.

Ezen tilmenden - a 249/2012 (VIIL.13.) Korm. rendelet alapjdn - meghatirozott
munkakorsket betdltd koztisztvisel6k, akik a besoroldsanal figyelembe vett iskolai
végzettségénél magasabb szintlt szakképesitéssel, szakképzettséggel rendelkeznek képzettségi
potlékban részesiilnek. A képzettségi potlékra jogositdé munkakdrok és végzettségek a
kovetkezdk:

Munkakdr/feladatkir Végzettség Pé6tlék mérték az
illetményalap %-aban

Az Snkormdanyzati kéltségvetés €s | mérlegképes kényveld 30
beszdmolo érdemi elokészitését
végz0 pénzigyi igyintézo

Polgarmesteri Hivatal bérjellegli | mérlegképes konyveld 30
kifizetéseinek szamfejiését végz6
pénziigyi tigyintézo

Konyvelési feladatot ellaté mérlegképes konyveld 30
pénziigyi ligyintézd

Projekt koordinator mérlegképes kinyveld 30
Beruhazasi uigyintézi mérlegképes konyveld 30
Adéligyi ligyintézd mérlegképes kdnyveld 30
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A Hivatal altalanos feladat- és hataskorei

A Hivatal részletes feladat és hataskorok jegyzékét a 3. szdmi melléklet tartalmazza.

(1) A Hivatal miikddésével koteles elésegiteni

[:]

L4

a torvényesség betartasat,

a Képviseld-testiilet rendeleteinek és hatérozatainak végrehajtasat,
az allampolgéri jogok érvényesiilését,

az Eurépai Unids elbirasok betartasat.

(2) A Hivatalnak az tigyintézés soran torekedni kell:

@

az anyagi és az eljarasi jogszabalyok maradéktalan érvényre juttatdsara,

a hatékony és gyors ligyintézésre, az ligyintézési hataridok betartasara,

az lgyintézés szinvonalanak emelésére, az lgyintézes jogszabalyi kereteken beliili
egyszerlisitésére,

az tgyfelek részére a szitkséges felvilagositast szoban és irdsban kulturaltan megadni,

a gyakrabban el6fordulé allamigazgatasi iigyekben az tigyfelek tajékoztatésat frasban is
(szordlapok segitségével) biztositani,

a jogok érvényesiilésének eldsegitésere, a kitelezettsépek teljesitésének elémozditasara,
valamint az allampolgari fegyelem megszilarditasara.

tigyfélfogadasi idsben koteles az ligyfeleket fogadni,

az ligyintéz6 akadalyoztatasa esetén helyettesitésro! koteles gondoskodni,

az {lgyfelek altal személyesen, vagy szoban elSadott kérelmet jegyzOkonyvbe foglalni,
iktatdsra tovabbitani,

az tigyiratokat az I[ratkezelési Szabalyzat szerint kezelni,

az eljaré ugyintézoék tgykorikben kotelesek mas irodak tigyintézéivel egylittmiikodni,
egyeztetni, az egyeztetés megtorténtét az ligyiratokban dokumentalni,

a szervezeti egységek kotelesek belsé munkarendjiiket szdmonkérhetd médon kialakitani,
igy kilénosen:

nyilvantartani az irod4ban dolgoz6k munkakdri leirasat,

szabalyozni az irodaértekezletek rendjét,

szabalyozni az irodavezetdi ellendrzés, szamonkérés modjat, gyakorisagat, a
munkafegyelem biztositdsat, ellenbrzését az erre vonatkozd utasitasok szerint,
ktelesek biztositani, szilkség esetén szabélyozni az informacidaramlast.

(3) A Hivatal feladatai a Képviselo-testillettel kapcsolatban
A Hivatal kdteles:

a Képvisel-testitlet rendeleteit, hatarozatait végrehajtani,

az tigykoriiket érint6 képviselo-testileti elSter) esziéseket elkésziteni,

a helyi énkormanyzati képviselének a munkdjahoz szilkséges tajékoztatast és tgyviteli
kizremiikodést biztositani,

a helyi onkormanyzati képvisel6 kdzérdekl bejelentésére 30 (harminc) napon belill
érdemi valaszt adni.

(4) A Hivatal feladatai a Képviselo-testiilet bizottsdgainak miikddésével kapcesolatban
A Hivatal kételes:

a Képvisel6-testiilet szervezeti és miikodési szabalyzata alapjan meghatérozott illetékes
bizottsag véleményét kikérni a képviseld-testilleti el6terjesztésekkel kapesolatban,

a bizottsag miik6déséhez sziikséges tajékoztatast megadni,

a Képviseld-testiilet bizottsdgai miikodésének tgyviteli feladatait ellatni, a technikai és
adminisztrativ igényeket kielégiteni,
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*  abizottsag iiléseird] jegyzOkdnyvet, nyilvantartast vezetni.
(3) A Hivatal €s a civil szervezetek, allampolgarok kapcsolata

Az M6tv. 2. § (2) bekezdés szerint a helyi Snkormanyzas a helyi kéziigyekben demokratikus
moédon, sz€les korl nyilvanossagot teremtve kifejezi és megvaldsitja a helyi kézakaratot.

A helyi 6nkorményzat feladatai ell4tasa soran tAmogatja a lakossdg onszervezidé kizosségeit,
egylittmikddik e kozosségekkel, biztositja a helyi koziigyekben valé széles korti allampolgari
részvételt. (Motv. 6.§ a) pont).

A polgarmester egytittmikodik a killonbszd tarsadalmi, egyhazi szervezetekkel, kiilondsen a
lakossag 6nszervez6ds kozosségeivel, valamint a Keriileti vallalatokkal, véllalkozdkkal,
intézmeényekkel. Ezek vezet6itGl jogszabalyban eléirt korben tdjékoztatast kérhet, illetve
tajckoztatia Oket az Onkorméanyzat fejlesztésénck jelentdsebb  kérdéseirdl, velik
egylittmiikdési megéllapodasokat kezdeményezhet.

A KépviselS-testillet az Motv.-ben eldirtak szerint elére meghirdetett idépontban
kézmeghallgatast tart, amelyen az &llampolgarok és a helyben érdekelt szervezetek képviselti
kozérdek(i kérdést és javaslatot tehetnek,

Az M6tv.-ben €s az SZMSZ-ben meghatarozott feladatok végrehajtisa a Hivatal feladata.

Az allampolgérok és civil szervezetek a lakossagi férumokon, kozmeghallgatasokon
szerezhetnek tudomast a Hivatal munkdjardl. A lakossdg tajékoztatasat szolgélja a
hirdetmények helyben szokdsos médon térténd publikalasa is.

(6) A Hivatal allamigazgatasi feladatai

A Hivatal kételes a Képvisel6-testiilet, a polgarmester és a jegyzd allamigazgatasi, hatdsagi
hataskdreit az allamigazgatasi eljards altalanos szabdlyai és a vonatkozo anyagi jogszabalyok
eldivasainak megfelelden elSkésziteni, gyakorolni, kiadmanyozni. A Hivatal dolgoz6i
tevekenységiik gyakorlaséra kihatd jogszabalyi véltozast mindenkor kotelesek figyelemmel
kisérni.

(7) A hivatal igyintézéje, ligykezelSje az 6nkorményzati igazgatasi tigyek eldkészitésével és a
dontések végrehajtasaval kapcsolatos feladatot
* Onkormanyzati rendelet,
* truhazott hataskor,
*  kiadmanyozasi jogkér gyakorlasa,
* a Jegyzd altal a hivatali munka szervezése és vezetése kisrében kiadott utasitésa
alapjan latja el.

(8) A hivatal tigyintézije dllamigazgatasi feladatot

* tdrvény vagy kormanyrendelet alapjan sajat hataskorben,
*  ajegyzl dlial dtadott kiadméanyozasi jogkorok gyakorlasaval latja el.
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A képviselet rendje
A hivatalt a jegyz6 képviseli, a jegyzd tavollétében az aljegyzo.

A jogszabaly vagy onkormanyzati rendelet altal telepitett hataskor gyakorloja ellatja a
tevékenysége gyakorlasaval kapesolatos képviseleti feladatokat.

Az irodavezetok képviseleti joggal rendelkeznek az altaluk iranyitott szervezeti egységek
szakmai munkajaval dsszefliggh munkakapcsolatokban,

A hivatal munkatarsai képviseletet a 4. szdmui melléklerben meghatdrozott jogosultsag,
illetve a jegyz6 altal kapott felhatalmazés alapjan latnak el.

A sajté és mas média eldtti képviseletre (nyilatkozattételre) a polgarmester €s a jegyz6
jogosultak.

Fonyod Varos Onkorményzatanak jogi képviseletét a polgdrmester éltal megbizott
személy latja el.

A hivatal jogi képviseletét a jegyz0 altal megbizott személy latja el.

A képviseleti jog megadésardl, visszavonasardl, illetve megszlinésérdl a polgarmester,
itletve a jegyz0 irasban értesiti a kijelolt koztisztviselot.

A képviseleti jogot mas tigyrendi szabéalyok kivételesen korlatozhatjak.

Az aliiris rendje és az irat fogalma

A képviseleti jognak a hivatal SZMSZ szerinti gyakorloi a képviselet korében, valamint
az Atruhdzott hataskérben és atadott kiadmdanyozasi jogkérben eljarék aldirdsi jogot
gyakorolnak a jelen SZMSZ-ben foglaltak alapjan. Az e kérben gyakorolt alafrasi jog
nem terjed ki a kiilon szabalyozoit kitelezettségvallalési és utalvanyozasi jogokra.

Az aldirési jog a feladat ellatdsa soran hozott dontések (hatarozat, végzés), illetve a
megtett intézkedések és egyéb iratok (levelek, jelentések, beszdmolok, dsszeallitasok,
tervek, szakanyagok, stb.) egyszemélyi alairasat jelentik.

[rat minden olyan irott széveg, szdmadat (szamsor), térkép, tervrajz, kép- és hangfelvétel,
gépi feldolgozast adathordozé és ilyen modon térolt és feldolgozott anyag, amely a
hivatal tevékenységét érintden barmely anyagon, alakban és eszkéz felhasznalaséval
keletkezett (kivéve a nyilvanos megjelends szandékaval késziilt konyvijellegli kéziratot).

A kiadmanyozas rendje

A kiadmanyozési jog az fgyben totténé érdemi dontésre ad felhatalmazast. A
kiadmanyozasi jog magdban foglalja az érdemi dontést, a dontés kialakitisdnak, valamint az
iigyirat irattdrba helyezésének jogat. A kiadmdnyozott irat tartalmaért és alakisagaert a
kiadméanyozé felelés. A Hivatalra vonatkozo kiadményozasi rendet az érvényes €s hatalyos
Szabalyzat tartalmazza.
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A bélyegzéhasznilat szabalyai

(1) A hivatal altal hasznalt bélyegz0k haszndlatdnak rendje killon jegyz6i utasitasban kertil
szabalyozasra.

(2) Azokrél a bélyegzdkrdl, amelyeken Magyarorszag cimere van (hivatalos bélyegzé) vagy
amelyekre nézve azt elrendelték, nyilvantartdst kell vezetni. A nyilvantartas vezetésérdl a
Jjegyzd altal kijelolt személy gondoskodik. Hivatalos bélyegzét csak a legsziikségesebb
szamban szabad forgalomban tartani.

(3) A nyilvantartasnak a kévetkezoket kell tartalmaznia:
- sorszamot,
- abélyegzd lenyomatat,
- abélyegzod kiadasanak napjat,
- abélyegz6t hasznald szervezeti egység nevét,
- a bélyegzbt 6rzo, illetéleg a hasznalatra jogosult dolgozé nevét és az atvételt igazold
alafrasat,
(4) Megsziint szerv bélyegzéit és az avult bélyegzéket a levéltarakra vonatkozd szabalyok
szerint kell kezelni, nyilvdntartani és megsemmisiteni.

(5) A bélyegzdhasznalattal kapcsolatos szabalyok megtartasaro! és ellenérzésérél a jegyzé
gondoskodik.

Kotelezettségvillalas és utalvanyozasi jogok gyakorlisa

(1) A kotelezettségvallalds olyan intézkedés, melyek teljesitése soran a kiadasi eldirdnyzatok
terhére fizetési kotelezettség keletkezik.

(2) Fonyod Varos Onkormanyzata nevében kotelezettséget a polgarmester, akadalyoztatasa
tavolléte esetén az alpolgarmester vallalhat.

(3) A kotelezettségvallalas pénziigyi ellenjegyzésére a hivatal Pénziigyi Iroda irodavezetdje,
akadalyoztatasa esetén a jegyz6 altal kijelslt személy jogosult. Kotelezettségvallalas jogi
ellenjegyzésére a jegyz0, akadalyoztatdsa, tAvolléte esetén az aljegyzd jogosult.

(4) A kifizetések és bevételek utalvanyozdsa az onkormdnyzatok esetében a polgirmester,
akaddlyoztatisa, tavolléte esetén az alpolgdrmester hatdskorébe tartozik a teljesités
igazolasaval egyidejiileg.

(5) Az utalvanyozés jogi ellenjegyzésére a jegyz6, akadéalyoztatisa, tavolléte esetén az
aljegyz6 jogosult. A pénziigyi ellenjegyzésére a hivatal Pénziigyi Iroda irodavezetbje,
akadalyoztatisa esetén az dltala szabalyzatban kijelolt személy jogosult.

(6) A hivatal esetén kételezettségvallaldsra, utalvanyozasra a jegyzd, akadalyoztatasa esetén
az aljegyz0 jogosult. Pénziigyi ellenjegyzésre a hivatal Pénziigyi Iroda irodavezetdie,

akadalyoztatdsa esetén az ltala szabalyzatban kijelslt személy jogosul.

(7} Az Onkormanyzat kiadisa teljesitésének, bevétele beszedésének vagy elszdmoldsinak
elrendelésére a polgdrmester vagy az altala felhatalmazott személy jogosult.
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(8) A kotelezettség vallalds és utalvanyozas rendjét kilon szabdlyzatok tartalmazzdk, a
fenntartd dnkorményzatra, valamint a hivatalra killon-kiillén.

(9} Cégszeri alairassal kell ellatni minden olyan iratot, amellyel a hivatal kotelezettséget
vallal, jogot szerez, vagy amely mas jelentSs jogkovetkezménnyel jaré nyilatkozatot
tartalmaz. A cégszer( alairaskor a névviselés szabdlyai szerinti személynevet és a hivatal
hivatalos bélyegz6jének lenyomatat kell alkalmazni.

(10) Bankok, illetve pénzintézetek felé a cégszerli alairdst csak a bankszer(i aldirdsi joggal
rendelkez6 személyek tehetnek.

A szervezeti egységek belst szabdlyozasinak rendje

A jegyzé allapitjia meg és tartja nyilvan a szervezeti egységek munkakoreit, feladatait, a
munkatarsak munkakori lefrasait, és felelds a naprakészen tartdsukért.

A hivatal kézremiikédése a lakossagi tajékoztatds szervezésében

(1) A hivatal kiemelten fontosnak tartja a lakossdg tdjékoztatasat az Gnkormanyzat
tevékenységérdl, a hivatali munkarol, a lakossdgi érdekiodésre szamot tartd
dnkormanyzati eseményekrol, torténésekrol.

(2) A lakossagi tdjékoztatas eszkozei:

-~ www.fonyod.hu ~Fonyod Véros hivatalos portalja,

- Fony6di Hirmondé havi dnkorményzati magazin,

- a helyi televizio, a helyi radiok, megyei és orszagos sajté-orgdnumok, valamint a
nyomtatott és elektronikus sajt¢ folyamatos tdjékoztatidsa az Onkormanyzat
miikédésérdl, hatdrozatairol, rendeleteirdl, a helyi eseményekrdl,

- nyilatkozatok, tajékoztatok készitése a sajtd képviseldi részére a fontos
onkormanyzati, hivatali eseményekrdl, reagalds a hirkozld szervek A&ltal
nyilvanossagra hozott, 5nkormanyzatot vagy a hivatalt érint6 cikkekre,

- idészakos vagy rendszeres sajtotajékoztatok tartdsa.

(3) A Fonyédon miikodd, illetdleg az orszagos hirkozld szerveknek a hivatallal foglalkozd
cikkeire, véleményeire, nyilatkozataira toérténé reagalas modjardl a jegyzo dont.

(4) A nyilatkozatoknal a médiaszolgaltatdsokrol és a tomegkommunikéciorol szold 2010.

évi CLXXXV. t6rvényben, valamint az informaciés onrendelkezési jogrél és az
informaciészabadsagrol sz616 2011, évi CXIL. térvényben foglaltakat be kell tartani.
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IV. ZARO RENDELKEZESEK

(1) A hivatal SZMSZ-ének hatalya kiterjed a hivatal szervezeti egységeire és valamennyi
hivatali dolgozéra.

(2) A jelen SZMSZ 2020. szeptember 1. napjin 1ép hatalyba, mely naptol hatdlyat veszti a
Fony6d Varos Onkormanyzatdnak Képviseld-testiilete altal a 177/2015. (XIL. 17.) szdma
hatarozatdval jovd hagyott Fonyddi Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Milkodési

Szabdlyzata.

Kézzétételérol a jegyz6 gondoskodik a helyben szokasos moédon, hirdetd tdblan torténd
kifiiggesziéssel. Ezen kiviil a szervezeti egységek vezetdi kotelesek az G SZMSZ-16]
tajékoztatni a dolgozokat.

(3) Jelen Szervezeti és Miik6dési Szabalyzat a Képvisel6-testiilet a /2020. (VI.25.} KT
hatarozataval hagyta jova.

(4) Az SZMSZ és mellékleteinek karbantartasarél, médositasardl a jegyzé gondoskodik.

A Hivatal SZMSZ mellékleteinek felsoroldsa:

. SZAmu
. Szamu
. SZAamu
. Szamu
. szamg

L T N S S

6. szamu

Szervezeti felépités

A hivatal engedélyezett 1étszamarol valo rendetkezés

A feladat- és hataskorsk jegyzéke

Képviseletre jogosultak kore

Egyes vagyonnyilatkozat-tételi kételezettségekrol szélo 2007, évi CLIL
torvény 3. §-a alapjan vagyonnyilatkozat tételre kotelezettek kore és a
vagyonnyilatkozat tétel gyakorisaga

A Fonyédi Polgarmesteri Hivatal igyfélfogadasanak rendje, és
munkarendje

Fonydd, 2020. jalius 02.

Hidvégi Jozsef Nagy Brigitta

polgarmester jegyzb

16




j10dosy 191948 N[0J-191DIZON 1xodos2 wsezegniayg
I[3}ABIBZS $9 1SPI0ASISFON

11odosy isejedzes] prodosa Sesieiry
110dossopy
019ZAARPOI] (0zAS2(r) QI9ZIABPOI]
2poa] KASnzud J epoJt] ISvsoieH BPOJ] JuUIgRy $9 1sSezeqniag

(nozjqdow)
QU3 OS[RY

(noz1qgaur)
OB IUN BRI ojedszIAAAUQY
(pead3n noziqiaw)
$3391[2WIZNILIY I)SoUWIBS[0 ] gpesiaday 13or

359)1d919] 119Z0A19ZS [RIRAIH LIdJsouLIes[og 1poAuoy

12py]jow JUDES °[

19191} Jequisidazs 0z0T :SoABIeH ejezA|eqezs ISOPMININ S9 119ZoAIaZS
[R1eAIH L@1sawueb|od 1poiuo



Fonyodi Polgarmesteri Hivatal
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2. szamul melléklet

A hivatal engedélyezett létszamardl valo rendelkezés

A hivatal engedélyezett létszama a mindenkori hatélyos koltségvetési rendeletben
meghatarozottaknak megfeleld.




Fonyédi Polgarmesteri Hivatal
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata Hatalyos: 2020. szeptember 1-jétol

3, szdmmt melléklet

A FELADAT - ES HATASKOROK JEGYZEKE

BERUHAZASI ES KABINET IRODA

TITKARSAGI CSOPORT

« A titkérsag az énkorményzat és a hivatal részére koordinacios, protokollaris, képviseleti,
szervezd ¢s adminisztrativ feladatokat 1at el, a hivatalvezetés altal megjelolt stratégiai
jelentéségli iigyeket intézi, illetve ezekben a dontéseket elbkésziti, végrehajtasukban
kdzremiikodik.

+ Ellatja a polgarmester, jegyz0 munkéjaval kapcsolatos adminisztracios feladatokat.

« Szervezi a hivatalvezet6i értckezleteket, forumokat.

« Koordinilja a képvisel6-testiilet, polgarmester hatdskorébe tartozd onkormanyzati
vagyonnal kapcsolatos, tulajdonosi jogok gyakorldsa korében felmertil feladatok
elvégzéséhez szitkséges dontések clokészitését, a dontések végrehajtasat.

+ Felelds a nemzetkozi és testvérvarosi kapesolatokért,

A hivatal személyzeti iigyei ellatdsahoz szitkséges feladatokat elvégzi.

e Polgarmesteri hataskérbe tartozd tamogatasokkal kapesolatos tigyek el6készitése,
végrehajtasban kdzremiikddés.

 Nyilvantartja az Onkorményzati rendeleteket, gondoskodik azok kozzétételérol &s
kihirdetésérol.

¢ Kapesolattartis az Snkorményzat ¢s a hivatal jogi képviseletének ellatisara megbizasi
szerzbdéssel rendelkezd személlyel a birdsdgok és mas hatésigok elott peres, nem peres
és végrehajtasi eljardsokban.

« Az 6nkorményzat &s a hivatal szerzodéseinek clkészitésében valé kozremiikodés.

+ Ielyi timogatas cimén nydjtott Snkormdnyzati timogatasi szerzOdések elokészitése ¢s a
tamogatasokkal valé elszamolas figyelemmel kisérése.

« Az dnkorményzat tulajdondban 1évd gazdaségi tarsasagok mikodésének feligyelete.

» Vilasztasokkal, népszavazassal kapcsolatos tligyintézcs.

« Tktatasi feladatok elvégzése.

» Postazasi feladatok elvégzése.

« Ugyfélszolgalati feladatok cllatasa.

« Hivatali gépjarmiivek hasznélataval, kezelésével dsszefliggd feladatok intézese.

+ Irodaszerekkel, irodabutorokkal azok beszerzésével dsszefliggd tligyek intézése.

« Epiiletkarbantartasi feladatok.

« Hirdetmények kezelése.

« Talalt targyakkal kapcsolatos feladatok intézése.

BERUHAZASI CSOPORT

« A polgarmester utasitisa szerinti tartalommal €s mértekben intézi az tnkormanyzat
vagyonaval, vagyonkezelésbe adott vagyontdrgyakkal kapcsolatos iligyeket — ideértve:
valamennyi vagyontirggyal, vagyoni érték(i joggal, Gnkormanyzati tulajdont gazdasagi
tarsasagolkal osszefiiggd feladatokkal, illetve az azokhoz kapesolodd tulajdonosi jogok
gyakorlasaval osszefiiggé feladatokat, valamint az Onkormanyzati vagyont érintd
szerzédésekkel kapesolatos jogvitakbol eredd feladatokat — tovabba a vagyonkezelést
végz szervezetekkel dsszefiiggésben felmertiild feladatokat.
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* Lllatja az 6nkorméanyzati bérlakasokkal kapcsolatos tigyeket, feladatokat (nyilvantartds
vezetese, szerzOdések elkészitése, bérieti dijak fizetésének nyomon kovetése,
dnkormanyzati bérlakds megvaltdsa esetén annak teljes korii lebonyolitésa).

* Koordinalja az Onkorményzatot érinté palyazati lehetségek feltérképezését, az egyes
szervezeti egységek palyazat készitési tevékenységét.

* A megbizasi szerzédéssel tevékenykeds fOépitészt segiti a [8épitészi feladatok
veégrehajtasaban.

* Az Onkormdnyzati vagyonhasznositissal (pl. bérletek, 6nkormanyzati ingatlanok
elidegenitése) és vagyonkezeléssel kapesolatos feladat elldtdsa.

« Kozbeszerzési eljarasok eldkészitése.

* Az oOnkormanyzati ingatlanok ecladdsdval és bérbeadasaval kapesolatos palyazati
eljarasok lefolytatasa,

* Az Onkorményzati ingatlanok fenntartasaval, kezelésével kapcsolatos tevékenység
ellatasa,

¢ Kozmilszamlak igazolasa.

* Az Onkormanyzati ingatlanokat érintd elSvéasarlasi jogrol szold nyilatkozatok
elokészitése,

* A jelzalogjog-torlésekkel kapcsolatos feladatok ellatasa.

* Figyelemmel kiséri a varosban és a térségben folyamatban lévé, kiemelt jelentdségit
dnkormdnyzati, illetve més ¢rdekeltségben megvalosuld beruhazasokat, fejlesztéseket,

* Az Onkorményzati tulajdont érintd telekhatdr-rendezési szerzodések elkészitése &s
ingatlan-nyilvantartasi atvezettetése.

* Téritésmentes utleadasokkal kapcsolatos tigyek intézése.

« Kozvilagitasi hibak bejelentésének kezelése.

* A kozbeszerzési eljarasokhoz sziikséges miiszaki dokumentaciok el6készitése,

* A kozbeszerzésekkel kapesolatos bizottsagi és képviselé-testiileti anyagok elékészitése.

* A kozbeszerzési eljarasok dokumentaldsa, a dokumentumok archivélasa,

* Beruhdzasi javaslatok készitése.

* Beruhdzisok elokészitése és lebonyolitasa, szilkség szerint szakértd bevonasaval.

+ Alloményba vételek.

+ Uzemeltetési dokumentacié elkészitése ¢s ataddsa a mindenkori fenntartonak.

» Palyazatfigyelés, palydzatok megirdsaban kizremiikodés.

* Kozlekedési igazgatisi feladatok ellatasa (kozdt lezdrasa, forgalom korlatozdsa, kozit
adatainak nyilvantartdsa, megrongdlodott koézat kijavitasa, kozit tiszténtartasa,
Utcsatlakozas 1étesitésének engedélyezése, kizat felbontdsanak, nem kozlekedési céla
elfoglaldsanak engedélyezése).

* A kozteriilet-hasznalattal kapcsolatos hataskérok.

* A kozvilagitasi feladatok ellatasa.

* Helyi kézlekedés menetrendjének jovahagyasa.

* ASP rendszer helyi miikddtetésével kapcsolatos feladatok.

« Fonyod-kartydval kapesolatos ligyintézés.

 Hatosagl bizonyitvanyok killitasa (ingatlaniigyi eljarasokban).

¢ Hatosagok eljarasban szakhatdsagként torténd kézremiikodés.

» A hazszamok megéllapitasa.

« Fonydd véros telepiilésrendezési eszkozeivel (Teleplilésszerkezeti terve, Helyi Epitési
Szabdlyzata, Szabalyozasi Terve) kapcsolatos feladatok koordinalasa.

¢ Polgarmesteri hataskérben 1évé telepiilésképi véleményezés- és telepiilésképi bejelentés
eljarasokkal kapcsolatos figyintézés.

* Onkorményzati ingatlanvagyonnal kapcsolatos tulajdonosi hozzajaruldsok kiallitasa.

¢ Onkorményzati tulajdoni utak, jardak, hidak, kozteriiletekkel kapcsolatosan
kozatkezeldi hozzajarulasok kiallitasa.
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PENZUGYI IRODA

A Pénziigyi Iroda a Fonyddi Polgérmesteri Hivatal gazdasagi feladatokat ellatd szervezeti egy-
sége, melynek részei:

1. ADOCSOPORT
2. KOLTSEGVETESI ES SZAMVITELI CSOPORT

ADOCSOPORT

Az Addcsoport az ASP ADO Szakrendszer keretein beliil ellatja a helyi adokkal, a talajterhele-
si dijjal és az atengedett kozponti addval kapesolatos adotigyi igazgatasi feladatokat, tovabbd
az adotartozasok behajtasaval, az adok moédjara behajtandé koztartozasok nyilvantartasaval,
beszedésével kapesolatos ad6iigyi végrehajtasi feladatokat.
A hataskdrébe tartozo tigyekben
1. biztositja a vonatkozo jogszabalyok érvényesitését,
II. gondoskodik a jogszabdlyokban meghatirozott nyilvantartasok vezetésérdl, és az eldirt
adatszolgaltatasok elkészitésérol,
I11. ellendrzési jogot gyakorol.

Az Adécsoport feladatkirébe tartozd adénemek Fonyod viros illetékességi teriiletén:
(3) Helyi ipartizési ado
(4) Epitményadd
(5) Telekadd
(6) Gépjarmiiadd
(7) Talajterhelési dij
(8) Tartézkodési 1d6 utani idegenforgalmi adé
(9) Birsag és végrehajtasi koltség
(10) Késedelmi potlék

Adoiigyi igazgatasi feladatok:

I.1.  adék kivetése adatbejelentdk, bevallasok, és a Kozigazgatasi €s Elektronikus Koz-

szolgaltatasok Kozponti Hivatala (KEK KH) adatkozlése alapjan,
12.  adoézdkat évente tdjékoztatja az Snkormdnyzati adohatésagnal vezetett addszdmla
egyenlegiikrdl,

I.3.  adoztatashoz kacsolddd nyomtatvanyok, tajékoztatok keészitése,

L4,  jogszabalyokban meghatérozott naprakész nyilvantartdsok vezetése,
«  adoigazgatasi és hatésagi eljarasokban valé részvétel,
« addigazolasok, ado- és értékbizonyitvanyok kiallitdsival kapcsolatos feladatok,
« adoellenérzések lefolytatasa,
e addszamlak forgalménak kényvelése,
o utaldsok teljesitése a kdzponti és dnkormanyzati szamldkra, az adok médjara behajtandd
koztartozasok jogosultjai, valamint az ad6zok szamléjéra,
+  méltanyossagi kérelmek, fizetési konnyitések dontésre eldkészitése, tovabba azok teljesi-
tésének nyomon kdvetése,
« g desztillalé berendezések beszerzésére vonatkozd bejelentésekkel kapesolatos feladatokat
igyintézése,
« az addiigyekkel kapcsolatos adminisztracios feladatok ellatdsa az ASP IRAT szakrend-
szerben,
»  adatszolgéltatasokat teljesit, listdkat, beszdmolokat készit helyben a Pénziigyi csoport,
valamint a Magyar Allamkincstar részére.
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HATOSAGI IRODA

IGAZGATASI CSOPORT

* Anyakényvi igazgatasi tigyek.

¢ Allampolgérsiggal kapcsolatos ligyek a polgarmester hataskorébe tartozd allampolgari
eskitvel kapcsolatos feladatok ellatasa.

*  Népesség-nyilvantartasi feladatok ellatdsa.

*  Szocidlis és gyermekvédelemmel kapcsolatos igazgatdsi feladatok a jegyz6 hataskorébe
tartozo feladatok ellatdsa,

*  Szocialis ellatésra vald jogosultsdg megallapitasa céljabdl nyilvantartas vezetése.

*  Telepiilési tamogatasok.

* Lakascélu tamogatasok.

* Fonyodi cimnyilvantartassal kapesolatos feladatok.

¢ Birtokvédelmi eljarasokkal kapcsolatos tigyek intézése.

* Kereskedelmi engedélyezés (telephelyengedély, miikodési engedély, kereskedelmi
tevékenység végzésével kapesolatos bejelentéssel dsszefiiggd Ugyintézés, szallashely
lizemeltetési engedély...).

* A képviselé-testiilet illetve bizottsdg hatdskorébe tartozd  szocidlis  kérelmek
elbirdlasanak elékészitése.

* Egészségligyi igazgatasi feladatok ellatdsa.

* Hagyatéki eljarassal kapcsolatos feladatok ellatasa.

* A tarsashdzak torvényességi feliigyeletével kapcsolatos tigyek intézése.

«  Nyilvantartdsok vezetése.

+  Allatvédelemmel, 4llattartassal kapcsolatos a jegyzd hataskorébe tartozd feladatok
ellatasa.

*  Komyezetvédelmi és természetvédelmi a jegyz6 hataskérébe tartozd feladatok ellatasa.

* Jogszabdlyban meghatirozott esetekben a kittal dsszefiiggd vizjogi engedélyezés.

*  Ko&zremiikddés a valasztasokkal kapesolatos tigyek intézésében.

KOZTERULET-FELUGYELET

Feladatainak ellatasa érdekében egyiittmikodik a renddrséggel, a teriletileg illetékes
katasztrofavédelmi szervvel, a Nemzeti Ad6- és Vambhivatallal, egyéb allami ellendrzd és
onkormanyzati szervvel, a helyi polgérér szervezettel, valamint a feladatainak ellatasdhoz
segitséget nyyjto egyéb szervezetekkel.

A koztertilet-feltigyelet feladatai keretében ellatja a jogszabalyokban, a helyi énkorméanyzati
rendeletekben és egyéb szabalyzékban, valamint ezen és mads, feladatkoréhez tartozd
utasitisban foglaltakat, illetbleg azok betartatdsat a varos kozigazgatasi teriiletén. Feladatait
Fony6éd varos kozigazgatasi, illetékességi teriiletén kozteriileten, és az &nkormanyzatok
tulajdonaban, hasznalataban, bérleményében és hasznositdsaban 1évé teriileteken, épiiletekben,
jarmiiveken €s intézményekben latja el.

Fonyoéd varos Kkozigazgatdsi teriletén hatosdgi eljarast folytat le jogszabalyokban
meghatdrozott hatsagi ligyben.

A kozteriilet-feliigyel6 hatosagi jogkort is gyakorolhat a jogszabalyok &ltal biztositott keretek
kozott.

22




Fonyddi Polgarmesteri Hivatal
Szervezeti és Mitkdési Szabalyzata Hatalyos: 2020. szeptember 1-jétél

Feladatait jarérszolgalat, objektumérzés, terilletvédelem és biztositas formai korében latja el.
Altalanos ellatasi forma a jarérszolgalat.

A munkavégzés sordn egy vagy tobb kozterillet-feliigyel® egyiittesen is ellathat feladatokat.

A hatésagi jogosultsaggal rendelkezd dolgozoja a jogszabalyban meghatarozott feladatainak
cllatasa érdekében rendszeres, illetéleg folyamatos ellenérzéseket végez illetékességi teriiltén.

Ezen feladat végrehajtdsaban kozremitkddhet a hatoségi jogkort nem gyakorlé munkatéarsa,
valamint a hatdrozott ideji munkaszerzédéssel alkalmazott dolgozd is, de az intézkedes
credményéért és kimeneteléért, szak- és jogszertiségéért a koztertilet-feliigyeld, mint hatosagi
jogkort gyakorld felel.

A kozteriilet-feliigyeld a vonatkozd jogszabélyokban foglaltak szerinti tartalommal, 6ltdzetben
és kényszeritd eszkozt, illetve intézkedést alkalmazva, jogosultsdgat az ott meghatarozott
modon igazolva, torvényesen és szakszeriien eljarva intézkedhet, részletes feladatait a
munkakori leirds tartalmazza.

A koztertilet-feliigyel§ munkavégzése sordn barmely modon birtokaba jutott, adatot, tényt,
korilményt csak az informacid-biztonsagi t6rvény és mas jogszabdlyokban foglaltaknak
megfelelden kezelheti, tarolhatja, dolgozhatja fel és tovabbithatja.

Koztertilet feltigyeleti tevékenység f6bb elemei:

» a kozteriletek jogszerl hasznalatinak, a kozterilleten folyé — engedélyhez, illetve
litkezeldi hozzajarulashoz kotott- tevékenységek szabalyszerliségének ellendrzése,

«  kozremiiksdik a kozteriilet, az épitett és természeti kornyezet védelmében,

«  kozremiksdik a kozrend és kozbiztonsdg megteremtésében és fenntartasaban,

« a kozterillet rendjére és tisztasagara vonatkozd jogszabaly altal tiltoti tevékenység
megelézése, megakadalyozasa, felderitése, megszakitasa, megsziintetése, szankcionalasa,

«  kozremikodik az onkorményzati vagyon védelmében, ennek keretében feladatainak
ellitisa sordan az oOnkorményzat tulajdondban, haszndlatiban, bérleményében ¢s
hasznositasaban 1év teriiletet, épliletet - a képviseld testiilet és mas, arra jogosult vagy
sajat jogszabalyon alapulé kezdeményezése alapjan — lezdrja és megakadalyozza, hogy
oda illetékielen személy belépjen, illetve az illetékteleniil ott tartdzkoddkat tavozasra
szolitja fel, szitkség esetén kényszerité eszkdz alkalmazasaval is tavozdsra birja,

o kozremiikodik allategészségiigyi feladatok, illetve eb-rendészeti feladatok ellatasaban,

«  kézremiikddik veszélyhelyzet, katasztrofavédelmi helyzet sordn felmeriil¢ feladatok
megoldasaban, a polgari védelem vonatkozo szabalyainak figyelembe vételével,

« lgy- és feladatkdrébe tartozd vagy azt érinté jogellenes dllapot jelzése, intézkedés
kezdeményezése, ha a szilkséges eljaras mas hatosag (szerv) hataskorébe tartozik,

+ a jogszabaly biztositotta keretek kozdit a kozuti kozlekedésre vonatkozO és egycb -
hataskorébe utalt- jogszabdlyainak megsértdivel szemben figyelmeztetés, helyszini
birsagolas, intézkedés vagy feljelentés megtétele,

«  Hulladékgazdalkodési feladatok ellatisa (hulladékgazdalkodéassal kapcsolatos feladatok
ellatdsa, hulladékpazdalkodasi jogszabalyok betartdsanak ellenérzése, koryezetkérositd
tevékenység megtiltasa, hulladékgazdalkodasi birsag kiszabésa).
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BELSO ELLENOGRZES

A jegyzé a Moétv. 119. § -dban foglaltak valamint az Aht. szerint belsé kontrollrendszert
miik6dtet, amelynek részét képezi a belsé ellendrzés. A jegyzd a belsé ellendrzési feladatokat
kiilsd szolgaltatd utjan latja el.

A bels6 ellendrzés feladata:

vizsgalni és értékelni a folyamatba épitett, elozetes és utélagos vezetdi ellen6rzési
rendszerek kiépitésének, miikdésének jogszabalyoknak és szabalyzatoknak vald
megfelelését;

vizsgalni és értékelni a pénziigyi irdnyitasi és ellendrzési rendszerek mukoédésének
gazdasagossagat, hatékonysagat és eredményességét;

vizsgalni a rendelkezésére all6 eréforrasokkal valo gazdalkodast, a vagyon megdvasat
és gyarapitasat, valamint az elszdmoldsok, beszdmolok megbizhatosagat;

a vizsgalt folyamatokkal kapcsolatban megéllapitasokat ¢és ajanlasokat tenni, valamint
clemzéseket, értékeléseket késziteni a koltségvetési szerv vezetdje szaméara a

koltségvetési szerv miikddése eredményességének névelése, valamint a folyamatba
épitett, eldzetes és utdlagos vezet6i ellendrzési, és a belsd ellendrzési rendszerek, a
belsd kontrollok javitdsa, tovabbfejlesztése érdekében;

ajanldsokat ¢s javaslatokat megfogalmazni a kockézati tényezdk, hidnyossagok

megsziintetése, kikiiszobdlése vagy csOkkentése, valamint a szabalytalansigok

megeldzése, illetve feltarasa érdekében;

nyomon kévetni az ellendrzési jelentések alapjan megtett intézkedéseket;

elvégezni a belsd ellendrzési tevékenység mindségértékelését;

a koltségvetési szerven belill a nemzetkdzi belsé ellendrzési standardok és a belss
ellendrzési kézikonyvben rogzitettek szerint tanicsadasi tevékenységet ellatni.

A belsé ellendrzési vezetd jogszabalyban meghatarozott feladatai az alabbiak szerint keriilnek
megosztasra a kiilsd szolgaltatd és a jegyz6 kozoit:

kitlsd szolgdliato feladata

a kockazatelemzéssel alatdmasztott stratégiai és éves ellenérzési tervek osszesllitasa, a
koliségvetési szerv vezetdjének jovahagydsa utdn a tervek végrehajtisa, valamint azok
megvaldsitdsanak nyomon kivetése;

megbizatisdval kapcsolatban vagy személyére nézve Osszeférhetetlenségi ok
tudomdsdra jutdsdrdl koteles haladéktalanul jelentést tenni a koltségvetési szerv
vezetdjének, amelynek elmulasztasdért vagy késedelmes teljesitéséért fegyelmi
felelosséggel tartozik;

amennyiben az ellendrzés sordn biinteté-, szabélysértési, kartéritési, illetve fegyelmi
eljards meginditdsara okot adé cselekmény, mulasztas vagy hianyossag gyantja meriil
fel, a koltségvetési szerv vezetdiének, illetve a koltségvetési szerv vezetdjének
€rintettsége esetén a felligyeleti szerv vezetdjének a haladéktalan tajékoztatdsa és
javaslattétel a megteleld eljardsok meginditasara;

az cllendrzés lezarasat kovetden az ellendrzési jelentést az ellendrzdtt szerv, illetve
szervezetl egység szamara megkiildent;

biztositani a belsd ellen6r szakmai tovabbképzését;

az éves ellenbrzési jelentés elkészitésekor &nértékelés keretében értékelni a belsé
ellen6rzés mindségét, targyi, személyi feltételeit, és javaslatot tenni a koltségvetési
szerv vezetdjének a feltételeknek az éves tervvel t6rténé Gsszehangolasara;

az €ves ellendrzési jelentés, illetve az dsszefoglald ellendrzési jelentés Gsszeallitasa;
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- a koltségvetési szerv vezetdjét az éves ellendizési terv megvaldsitasarol, és az attol valo
eltérésekrol tijékoztatni;

- a belso ellendrzési kézikonyv elkészitése;

- gondoskodni arrél, hogy a belsd cllenbrzési kézikdnyvben rogzitésre és a belso
ellenérzési tevékenység soran alkalmazésra keriiljenek a bels6 ellendrzesi tevekenyscg
mindségét biztosito eljarasok, tovabba hogy érvényestiljenck az ¢ targykorben kdzzétett
modszertani Gtmutatok;

- a belsé ellendrzési tevékenység megszervezése, az ellenbrzések végrehajtasdnak
iranyitasa;

- az ellendrzések 6sszehangolasa;

- az e targykorben kozzétett modszertani itmutaté figyelembevételével kialakitani és
mitkddtetni egy olyan nyilvéntartasi rendszert, amellyel a bels6 ellen6rzési jelentésben
tett megallapitasok és javaslatok alapjan késziilt intézkedési tervben foglalt feladatok
végrehajtasa nyomon kovethetd.

jeoyzd feladata:

- gondoskodni az ellendrzések nyilvantartdsarol, valamint az ellenérzési dokumentumok
legalabb 10 évig torténé megdrzésérdl, illetve a dokumentumok ¢s az adatok
biztonsagos tarolasarol;

- az ¢ targykorben kézzétett modszertani Utmutatd figyelembevételével kialakitott ¢s
miikddtetett nyilvantartdsi rendszer, amecllyel a bels6 ellendrzési jelentésben tett
megallapitasok és javaslatok alapjan készilt intézkedési tervben foglalt feladatok
végrehajtidsanak nyomon kovetése.

KOMMUNIKACIO

+ A véros, az onkorményzat ¢s a polgarmesteri hivatal média-megjelenését el6késziti,
biztositja, a médiaszereplést figyelemmel kiséri, intézi az csetleges helyreigazitdsokat,
sziikség szerint kzremikodik sajtoperekben.

s Feligyeli a véros honlapjat, felel annak tartalmi Osszeallitasaéit, azt folyamatosan
figyelemmel kiséri.

o Tajékoztatja a lakossagot a Vérossal kapesolatos informaciokrol, hirekrd!, eseményekrol.

» Szervezi a sajtoval vald kapesolattartast.

» Kapcsolatot tart az onkormanyzati képviselokkel, az dnkormanyzat altal alapitott €s
feliigyelt intézményekkel, tarsasagokkal, sajtoval, civil szervezetekkel, idegenforgalmi
tevékenységet végz6 dnkormanyzati és mas intézményekkel.

PIACUZEMELTETES
Feladatat Fonyéd Varos Onkorményzatéanak Képviseld-testiilete altal jovahagyott és érvényes,

a Fonyddi Piac és Vasar lizemeltetésére vonatkozo Uzemeletetési Szabélyzat tartalma ¢és
eldirasainak megfelelden végzi.

25




Fonyodi Polgarmesteri Hivatal
Szervezeti és Milkodési Szabalyzata Hatalyos: 2020. szeptember 1-jéttl

4. szanmi melléklet

KEPVISELETRE JOGOSULTAK KORE

A képviseletet ellatja: A képviselet targya:

Jegyzd A hivatal képviselete

Jogszabaly altal telepitett sajat Tevékenysége gyakorldsaval

hataskor gyakorloja kapesolatos képviseleti feladatok
Polgarmester, jegyz6 Sajtd és mas média elétti képviselet
Aljegyz6, Irodavezetsk Az altaluk irdnyitott szervezeti egység

szakmai munkéjaval dsszefiiggd képviselet

A hivatal kdztisztvisel6i Eseti felhatalmazas alapjan, konkrét
igyben
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5. szdmt melléklet

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

Evente:

- beruhazasi és Kabinet Iroda a beruhazasi és kizbeszerzési feladatokat ellatd I.-

11. besorolasi osztalyba sorolt koztisztviselok,

- kozbeszerzési eljarasban részt vevd kolléga,
Kétévente:

- jegyzb,

- aljegyzd,

- irodavezetok,

- csoportvezetok,

- Pénziigyi Iroda L. — II. besorolési osztalydba sorolt kéztisztviseloi.
Otévente:

- Beruhazasi és Kabinet Iroda I. — II. besorolasi osztdlyba sorolt kéztisztvisel6i,
- Hatdsagi Iroda I. — IL. besorolasi osztalydba sorolt koztisztviseldi.

A vagyonnyilatkozatokhoz kapcsolédd nyilvantartdsi, kezelési s brzési  feladatok
vonatkozasaban az 6érzésért feleldst megilletd jogokat és kételezettségeket a kézszolgalatban
all6 személyek a munkaltatéi jog gyakorldja (jegyz6) végzi, de az adminisztrativ feladatokat a
polgarmesteri hivatal személyzeti ligyintézoje latja el az érvényben lévé e teriiletet szabalyozo
belsd szabalyzat szerint.

27




Fonyodi Polgarmesteri Mivatal
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata Hatalyos: 2020. szeptember 1-jétdl

6. szamu melléklet

A Yonyédi Polgarmesteri Hivatal iigyféHfogadisi rendie, és munkarendje

A hivatal munkavallaldinak munkarendje (40 6rds munkahdt):
Hétfo ~ Csiitortik: 07.45 - 16.15 6rdig

Péntek: 07.45 — 13.45 oraig

(Az étkezéshez szitkséges 30 perc munkakozi sziinet munkaiddn beliil biztosithat6, amelyet az
ligyfélfogadasban érintett kollégaknak 12-13 dra kézétt kell igénybe venni.)

A Hivatal iigyfélfogadasi rendje:

A Hivatal ,,A” épiiletében folyamatosan miiksdé recepcid, tigyfélszolgalati pult mitkadik.
Az ugyfélfogadas nyari és téli idészakokra osztodik,

Nyari idészak tigyféHfogaddsi rendje (junius 1-t51 szeptember 30-ig):

Hétio: 08.00 - 12.00 ordig

Szerda: 08.00 -12.00 ¢oraig
13.00 - 16.00 o6raig

Péntek: 08.00 - 12.00 o6raig

Téli idoészak tgyfélfogadasi rendje (okidber 1-t8] majus 31-ig):

Szerda: 08.00 -12.00 oraig és 13.00 - 16.00 6raig

Péntek: 08.00 - 12.00 6raig

Az ligyfélfogadas sziinetelését a Jegyz rendelheti el a Polgarmester egyidej(i thjékoztatisa és
az ligyfelek értesitése mellett.

A teleplilési  képviseloket soron kivill, munkaidében béarmikor, az oOnkormanyzat
intézmeényeinek vezetSit tgyfélfogadasi idén kiviil is — lehetSleg elére egyeztetett idépontban
— fogadni kell.

A Jegyz$ havonta egyszer, adott hénap utolsé hétféién 9.00 — 12.00 oéra kozott tart
tigyfélfogadast.

Munkaidén kiviil, illetve a heti szabad és pihené napokon is el kell latni az alabbi
szolgaltatasokat.

- Hazassagkotés, névadd tinnepség,
- polgari temetés,

- koztertilet-feliigyeleti munka,

- adohatosagi ellenérzés,

- Onkormdanyzati rendezvények.

Kiilonleges iigyfélfogadasi szabaly:

A kittizott valasztasok €s az esetleges népszavazdsok alkalméval a szavazas lebonyolitasanak
napjat kivetd elsé munkanapon az ligyfélszolgdlat és az tigyfélfogadas sziinetel.
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