TAKSONYI POLGARMESTERI HIVATAL
SZERVEZET! ES MUKODESI SZABALYZATA

Taksony Nagykozség Onkormanyzatinak KépviselS-testiilete a Képvisel§-testiilet és
Szervei Szervezeti ¢s Miikodési szabalyzatardl szold Onkorményzati rendelete és a
Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl sz6lé 2011. évi CLXXXIX. térvény 42. § 2.
pontja, 67. § d) pontja alapjan a Taksonyi Polgérmesteri Hivatal (tovabbiakban:
Polgdrmesteri Hivatal) Szervezeti és Miilkddési Szabalyzatat az alabbiak szerint allapitja
meg:

I. fejezet
A Polgarmesteri Hivatal szervezete

1. A Polgarmesteri Hivatal megnevezése: Taksonyi Polgarmesteri Hivatal
Székhelye: 2335 Taksony, F6 ut 85.

Telefonszama: 06-24- 520-777

Fax: 06-24-520-770

A hivatal e- mail cimeit az 1. szamu fliggelék tartalmazza.

2. A Polgarmesteri Hivatal 6nill6 jogi személy, koltségvetési szerv, melynek ellatasi
teriilete: Taksony Nagykozség kozigazgatasi teriilete

3. Alapité szerv neve: Taksony Nagykdzség Onkormanyzatinak Képvisel6-testiilete
4. Alapitas éve: 1990.

5. Alapité okirat elfogaddsarél szolo Képviselé-testiileti hatarozat: 76/2000. (I11.27.) KT
hatarozat

6. Feliigyeleti szerve: Taksony Nagykozség Onkormanyzatinak Képviselo-testiilete
7. Gazdalkodaisi jogkore: Onalléan mitkddé és dndlloan gazdalkodo koltségvetési szerv

8. Ellatandé alaptevékenysége:

- az Onkormdanyzat mukodésével, valamint az 4allamigazgatasi ligyek dontésre vald
elokészitésével és végrehajtasaval kapcesolatos feladatok ellatasa

- ellatja azokat az dnkormanyzat mikédésével kapcesolatos egyéb feladatokat, amelyekre az
dnkormanyzat intézményt nem hozott létre.

9. A Polgarmesteri Hivatal a részére jovahagyott eldiranyzatok felett teljes jogkorrel
rendelkezd Snalldéan mitksdo és onalloan gazdalkodo kiltségvetési szerv, amely ellatja az
dnkorméanyzat altal mas koltségvetési szervhez nem tartozd szakfeladatokkal kapcsolatos
gazddikodasi tevékenységet és elvégzi a részben 6nalldan gazdalkodd koltségvetési szervek
gazdalkodasi feladatait.

10. A Polgdrmesteri Hivatal az alabbi, onalléan mitkédo koltségvetési szervek gazdasagi,
pénziigyi feladatait végzi:
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Forras Intézményiizemelteté Kozpont Taksony, Szent Anna tér 1.

Petdfi Sandor Mitvelédési Haz és Konyvtar Taksony, F6 at 89.

Taksony Onkormainyzat Szocidlis és Taksony, Szent Anna tér 1.
Gyermekjoléti Szolgilat

Az intézmények ellendrzésér6l a mindenkor hatdlyos ,Belsd ellendrzési kézikonyv”,
feliigyeletérdl részletesen ,,Az 6nkormanyzati intézmények ellendrzésének szabalyzata”
rendelkezik.

11. A Polgérmesteri Hivatal a kovetkezd (nem koltségvetési szervként miiksds)
szakfeladatok ellatasahoz sziikséges gazdasagi, pénziigyi, igazgatasi feladatokat latja el:

- allategészségligyi tevékenység

- személyes gondoskodast nyujtd ellatasok

- csaladsegités

- rendszeres pénzbeli ellatasok

- eseti pénzbeli ellatisok

- szennyvizelvezetés és kezelés

- sportintézmény €s sportélet miikodtetése

- didksport

- csaladi tinnepek szervezése

- utak épitése és felgjitasa

- dvodai intézményi étkeztetés

- 1skolai intézményi étkeztetés

- munkahelyi vendéglatas

- kozutak {izemeltetése

- helyi nemzetiségi 6nkorméanyzat igazgatési tevékenysége
- orszaggyllési képvisel6i valasztas

- Onkormanyzati képviseldk és polgarmester valasztasa
- kozséggazdalkodasi szolgéltatds

- telepiilési vizellatas és vizminbség védelem

- koztemetd fenntartési feladatok

- Onkorményzatok elszdmolasai

- koltségvetési szervek vallalkozasi tevékenysége

- Onkorményzati feladatokra nem tervezhet6 elszamolasok
- haziorvosi szolgalat

- fogorvosi szolgaltatis

- védondi szolgalat

12. Az intézmény szervezeti és miikodési rendjét a Szervezeti és Miikddési Szabdlyzat
hatarozza meg, melyet a jegyzd — a polgdrmester egyetériésével — készit el €s a Képviseld-
testiilet hagy jéva.

13. A Polgarmesteri Hivatal vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

14. A Polgarmesteri Hivatalt - a Magyarorszag helyl 6nkormanyzatair6l szoldé 2011. évi
CLXXXIX. térvény (tovabbiakban: Métv.). 67. § a) pontja alapjan - a Képviseld-testiilet

déntései szerint és sajat hataskorében a polgarmester irdnyitja.
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15. A Polgarmesteri Hivatalt a polgarmester Altal hatdrozatlan idére kinevezett jegyzd
vezetl. A kinevezés alapja a kdzszolgalati tisztviselokrdl szold 2011. évi CXCIX. térvény.

16. A Polgarmesteri Hivatal kézszolgalati tisztvisel6it (a tovabbiakban: koztisztviseld) a
jegyzd nevezi ki, és gyakorolja felettiik a munkaéltatéi jogokat.

17. A jegyzbi €s a Hatdsagi Irodavezetdi tisztség egyidejii betdltetlensége, illetve tartds
akaddlyoztatasuk esetére — legfeljebb hat hénap idOtartamra - a Polgarmesteri Hivatal
allomanyéaban 1€év6 és a jegyzoi éllashely betSltéseére megfeleld képzettséggel rendelkezo
koztisztviseld latja el a jegyz6i feladatokat.

A Polgérmesteri Hivatal koztisztviseldinek helyettesitési rendjét a jegyz6 éllapitja meg.

18. A Polgarmesteri Hivatal bels® szervezeti felépitése:

A Polgarmesteri Hivatal koéztisztviseloéi €s fizikai allomanyi l€tszamat a mindenkori
koltségvetési rendelet tartalmazza.

19. A Polgirmesteri Hivatal belsé szervezeti egységei az irodak, melyek elnevezése €s
szerkezeti tagozodasa kivetkezd:

- Titkdrsag

titkarsagi referens (2 f6)
kézmiivelddési referens
gépkocsivezetd (anyagbeszerzés)
iktatési, irattarozasi feladatok
tgyfélszolgalat

- Hatésagi Iroda
- szocialis igazgatds
- miiszaki igazgatas
- altalanos 1gazgatas
- adoligyi igazgatds

- Pénziigyi Iroda
- pénziigyi igazgatés
- humanpolitika

Az iroddk élén az osztdlyvezetOi szintnek megfeleld vezetdi megbizatast irodavezetdk
allnak. A Titkarsag feladatait a 1. szdmiu melléklet, a Hat6sagi Iroda feladatait a 2. szdmu
melléklet, a Pénziigyi Iroda feladatait a 3. szdmui melléklet tartalmazza. A 4. szdmu
melléklet a vagyonnyilatkozat tételre kotelezé munkakorok felsorolasat, az 1. szdmi
fliggelék a kiadméanyozasra rendjét tartalmazza. A 6. szdmu melléklet a bélyegzd
nyilvantartast tartalmazza.

I1. fejezet



A Polgarmesteri Hivatal feladatai

A Polgarmesteri Hivatal elésegiti a Képvisel6-testiilet, annak bizottsdgai, a polgarmester,
valamint a jegyzd munkdjanak eredményességét.

1.

1.

A Polgarmesteri Hivatal feladatai a Képviseld-testiillet tevékenységével
kapcsolatban:

szakmailag elékésziti a Képvisel6-testillet iiléseinek elbterjesziéseit, rendelet
tervezeteit, hatarozati javaslatait,

végrehajtja a Képviselo-testiilet dontéseit,

ellatja a Képviselo-testiilet munkéjaval kapcesolatos figyviteli feladatokat.

A Polgarmesteri Hivatal feladatai a Képviselé-testitlet bizottsdgainak
tevékenységével kapcsolatban:

szakmailag elokésziti a bizottsagok liléseire az el6terjesztés tervezeteket,

dontésre elokésziti az atruhdzott hataskorbe tartozé Snkorméanyzati hatésagi ligyeket,
tajékoztatast ad jogszabalyokrdl, informacioét biztosit a dontéshozatalhoz,

biztositja a bizottsagok miikddéséhez szitkséges technikai feltételeket.

A Polgarmesteri Hivatal feladatai a telepiilési képviseldi munka segitése
érdekében:

eldsegiti a telepiilési képviseld jogainak gyakorlasat, kitelességeinek teljesitését,

a Polgarmesteri Hivatal koztisztvisel6i a telepiilési képviseloket munkaidében
kételesek soron kiviil fogadni €s részitkre a sziikséges tajékoztatast a jegyzd engedélye
alapjan biztositani,

a telepiilési képviseld irdsos beadvanyara a Polgarmesteri Hivatal 15 napon beliil
kételes valaszolni.

A Polgirmesteri Hivatal feladatai a polgirmester és a jegyz6 munkajaval
kapesolatban:

elokésziti a polgarmester ¢€s a jegyz6 hataskorébe tartozd tigyeket, €s szervezi azok
végrehajtasat,

ellatja az ligyfélfogadast,

ellatja a Polgarmesteri Hivatal feladatkorébe tartozd szervezési teendoket.

A Polgarmesteri Hivatal az Onkormanyzat megbizdsa alapjdn részt vesz az
Onkorményzat fenntartasaban mikédé intézmények iranyitasi és ellendrzési

feladataiban.

A Polgarmesteri Hivatal kozremiikddik az Snkormanyzati vagyon mikddtetésében,
hasznositasaban.

1L fejezet
A képviselet rendje

A feladat ellatdsa soran viselt dontési, illetve végrehajtasi felelésség krében
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a. a térvény, korméanyrendelet és Snkorményzati rendelet altal telepitett sajat
hataskor,

b. atruhazott hataskor,

¢. akiadmanyozasi jogkor

gyakorléja latja el a tevékenység gyakorlasdval kapcsolatos képviseleti feladatokat.

2. A Polgédrmesteri Hivatal képviseletét a jegyz6, vagy az altala megbizott személy latja
el.

3. Az oOnkormanyzatot, illetve szerveit érintd perben meghatalmazottként eljarhat a
Képviselo-testiilet tagja, megallapodds alapjan jogi tarsulds, egyedi megbizas alapjan
tigyvéd, jegyzd, illetve megbizottja.

IV. Fejezet
A kiadmdinyozis rendje

1. A sajat vagy atrnhazott hatiskdrben és atadott kiadmanyozasi jogkorben hozott
irdsbeli intézkedés (kiadmény) aldirdsa a kiadményozis. A kiadményozd az
intézkedést sajat keziileg irja ala.

2. A kiadmanyt az ligyiratkezelés rendjére vonatkozo szabalyok szerinti formaban a

jegyzb és a kiadmanyozoé ligyrend szerinti megnevezését tartalmazé fejléces iraton kell
kiadni. A kiadmany nyomtatvanyon is kiadhat6.

3. Az egyedi {igyekben hozott hatdrozatokat, a felettes szervekhez és mas
tarshat6sagokhoz kiildott ligyiratokat, atiratokat és jelentéseket — az {igyintézd Altal
tortént elokészitésiiket kovetben — a jegyz0, vagy az altala kiadményozasi jogkorrel
felruhazott koztisztviseld kiadmanyozza.

4, Amennyiben az iratot a kiadméanyozasi jogkorrel felruhdzott kdztisztviseld irja ald, az
alairasra jogosult nevét és beosztdsat feltiintetd adatok mellett az alairo kételes a ,, Dr.
Micheller Anita jegyzd megbizasabdl” megjeldlést alkalmazni.

5. A kiadmanyozas rendjét az 1. szdmuii fiiggelék tartalmazza.

V. Fejezet

Pénziigyi, szamviteli rend

A Polgarmesteri Hivatal miikodéséhez sziikséges anyagi feltételeket az dnkorményzat éves
koltségvetésében biztositja.

A pénziigyi, szamviteli rend szabilyait a Polgarmesteri Hivatal kotelezettségvéllalasi
szabalyzata tartalmazza.

VI. Fejezet



Az ligyiratkezelés szabilyai
Az ligyiratkezelés szabalyait a Polgarmesteri Hivatal Ugyiratkezelési Szabalyzata tartalmazza.
VII. Fejezet
Utasitas €s ellenérzési jogok gyakorlasa, beszamoltatas, ellendrzés

1. Az atruhdzott hataskdrben, atadott kiadmanyozasi jogkorben ellatott hataskor
gyakorlasahoz a hataskér (kiadmanyozas) jogszabdlyi cimzettje utasitdst adhat. A
hatask&rrel rendelkezd az atruhazast, atadast indokolas nélkiil barmikor irasban
visszavonhatja.

2. Az utasitas a mindennapi ligyvitel folytonossaganak biztositdsa érdekében &ltaldban
szobeli. Irott utasitasi format els6sorban a nagyon pontos tartalmi-, feladat-, vagy
hataskori eloirdst igénylé munkavégzés soran, illetve kiilonleges esetben sziikséges
alkalmazni, tovabba a képviselo-testilet milkodésével Osszefiiggd valamennyi feladat
tekintetében.

3. Az irott |utasitdsi forma a Polgarmesteri Hivatal belsé elektronikus
levelezOrendszerében kiildstt, illetve kiilon jegyzoi utasitasba foglalt forma.

4. A polgarmester €s a jegyz0 az irodavezetdk €s a jegyzd altal megjeldlt koztisztviselok
kozremiikodésével a Polgarmesteri Hivatal munkdjdval kapcsolatosan, az aktualis
feladatok ellatasa érdekében sziikség szerint, de lehetdleg heti egy alkalommal
értekezletet tart, amelyen az irodavezetdk az irodak munkajérél is koteles beszamolni.

5. A polgarmester ¢s a jegyzod a Polgarmesteri Hivatal teljes személyi dlloményéat érint6
kérdésekben sziikség szerint munkahelyi értekezletet tart.

6. A koztisztviselok ellendrzése az iktatobol nyert ligyirat-nyilvantartas adatai, illetve az
ligyiratban 1évé iratok ellendrzése utjan torténik tdérvényességi, hatékonysagi,
célszerliségi szempontok alapjan. Az ellendrzésre a hataskor jogosultja barmikor
jogosult.

VIII. Fejezet

A Polgiarmesteri Hivatal munkarendje

1. A Polgarmesteri Hivatal koztisztviseléinek heti munkaideje: 40 éra, amely jogszabély
alapjan éltalanos munkarend szerint a hét munkanapjai kozott az aldbbiak szerint oszlik

meg:
hétfo: 7.30-18.00
kedd: 7.30 - 16.00
szerda: 7.30-16.00
csiitortok: 7.30-15.00
péntek: 7.30-12.30

2. A Polgarmesteri Hivatal iigyfélfogadasi rendje:
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hétfé: 8.00 — 12.00 és 13.00 — 18.00

szerda: 8.00 — 12.00 és 13.00 — 16.00

péntek: 8.00 — 12.00

Kedden és csiitortokon a Polgarmesteri Hivatalban az iigyfélfogadas sziinetel.

A jegyz6 ugyfélfogadasi ideje: hétfon 14.30 — 18.00 dra kozott.

A rugalmas munkaid6ben foglalkoztatott kéztisztviselok a heti munka — és tigyfélfogadasi
rendtdl eltérd munkarendben keriilnek foglalkoztatasra jelen szabalyzatban és munkakori
leirasukban meghatarozott mdédon.

A szabalyozas soran alkalmazott alapfogalmak meghatarozasa

1. Teljes munkaidd: Az az idotartam, amely alatt a Polgadrmesteri Hivatal dolgoz6i naponta
munkat végeznek, munkavégzésre rendelkezésre 4llo iddszak.

2. Munkakdzi sziinet (ebédid6é): A napi munkaidén belill 2 munkavégzés megszakitasaval
pihendidéként biztositott id6tartam (hétfon 60 perc, kedden, szerdan, csiitdrtokon és pénteken
30 perc.)

A munkakézi sziinetet a dolgozok ezen szabalyozés alapjan hétfon 12.00 6ratél 13.00 ordig
terjedd id6tartamban, kedden, szerdan és csiitdrtokon 12.00 o6ratdl 12.30 ordig vehetik
igénybe. Pénteken a munkarend szerinti utolsé fél éra az ebédidd. Ezen idépontoktdl csak
indokolt esetben, a kdzvetlen munkahelyi vezeté engedélyével lehet eltérni. A munkakozi
sziinet id6tartamanak betartidsaért a szervezeti egység vezetdje a felelos.

3. Napi munkaidé: hétfén 10,5 6ra, kedden, szerdan 8,5 dra, csiitértékon 7,5 ora, pénteken 5
ora.

4. Heti munkaidd: 40 déra, amely magaban foglalja a napi munkakdzi sziinetet. A dolgozd
napi, illetve heti munkaideje a 12, illetve a 48 orat tilmunka elrendelése esetén sem
haladhatja meg. Ennek betartdsat a vezetdk folyamatosan ellendrzik, eltérés esetén kételesek
jelezni a jegyzOnek.

5. Rugalmas munkaidé: az altalonos heti munkarendtél eltéré munkaidd beosztds, melyet a
kéztisztviseld munkakéri feladatainak ellatdsa érdekében a teljes munkaidd kereten beliil
onalldan hatiroz meg

6. Torzsido: 9,00 oratol 15,00 draig terjedd idotartam.
7. Kikiildetés: A szokasos munkavégzési hely szerinti telepiilésen kiviili munkavégzeés. Nem
mindsiil kikiildetésnek, ha a dolgozé a munkajat a munka természetébdl eredden szokasosan a

Polgarmesteri Hivatal székhelyén kiviil végzi.

8. Kirendelés: A kozigazgatdsi szervek kozott 1étrejott megallapodas alapjan mas
munkéltaténal t6rténdé munkavégzés.

9. Atiranyitas: A dolgozé a munkaltatéi jogkor gyakorléjanak irasbeli utasitdsa alapjan

eredeti munkakore helyett, vagy az eredeti munkakdre mellett mas munkakérbe tartozé
feladatot lat el.
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A kikiildetés, az atiranyitas €s a kirendelés id6tartama eltéré megéllapodés hianyéban a 110
munkanapot nem haladhatja meg.

10. Hivatales tavollét: A dolgozéd a Polgirmesteri Hivatal székhelyén kiviili a munkaltatd
érdekében végzett tevékenysége.

11. Késés: Ha a doigoz6 a munkaidé kezdetére nem érkezik meg munkahelyére, és ezt nem
igazolja.

IX. Fejezet

A munkavégzés rendje

A dolgozdk kotelesek a fentiekben meghatarozott munkaidében munkahelyiikén munkat
végezni,

1.

A munkaltatéi jogkor gyakorloja a dolgozdt, illetdleg dolgozdkat esetenként,
rendkiviili esetben kotelezheti arra, hogy a jogszabdlyban meghatdrozott munkaidején
felil is munkat végezzen, illetéleg meghatarozott ideig €s helyen munkavégzésre
készen alljon. Tulmunkavégzés esetén a vonatkozd jogszabalyok rendelkezései
iranyaddak.

A talmunka sziikségességérdl a jegyzit tajékoztatni kell.

A munkaidé alatt minden dolgozd kételes a munkahelyén tartézkodni a kikiildetés,
kirendelés, hivatalos tavollét és a rugalmas munkarendben térténé foglalkoztatis
eseteit kivéve.

Rugalmas munkarendben mitkddé munkakdrsk: jegyz0, irodavezetd, , polgarmesteri -,
jegyz6i asszisztens, belsé ellenér, kozmivelédési referens, gépkocsivezetd,
Onkormanyzati referens.

A rugalmas munkarendben foglalkoztatott kdztisztviselOk kivételével a koztisztvisel6k
torzsidében kotelesek a Polgarmesteri Hivatalban munkét végezni.

Ez aldl felmentést eldzetes egyeztetés utan a jegyz0, vagy az altala meghatalmazott
munkahelyi vezet$ adhat.

A napkézbeni tavollétet a belsd levelezOrendszer elektronikus naptardba be kell
jegyezni.

A munkaidé alatt a munkahelyrdl eltavozni kizérélag a kdzvetlen munkahelyi vezeto
engedélye alapjan lehet:

a. hivatali - munkahelyi - feladat teljesitése céljabol,

b. ebédid6 alatt (az eldre meghatirozott itemezés alapjan),

¢. maganiigyben - kiiléndsen indokolt esetben.

X. Fejezet

A munkaidd elszdmoldsa és nyilvantartisa
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A munkaidd nyilvantartdsa elektronikus dton beléptetd rendszer hasznalatival
miiksdik. A dolgozd — a jegyzd kivételével —a munkaidd kezdetét és végét a
rendszer hasznélataval rdgziteni koteles. Az egész napos tavolléteket a szervezeti
egység vezetdje, illetve az dltala megbizott személy rogziteni koteles (kikiildetés,
hivatalos tavollét, szabadsdg, tanulményi szabadsag, betegszabadsag, téppénz,
stb.).

A rugalmas munkaidében foglalkoztatott kéztisztviselok munkaidd-nyilvantartasa
az alabbiak szerint torténik: a Polgédrmester1 Hivatalban teljesitett feladatellatas
esetén a munkaid® nyilvantartisa az 1-es pontban meghatrozottak szerint torténik,
azonban amikor a kéztisztviseld a Polgarmesteri Hivatalon kiviil l4tja el feladatait
a humadnpolitikai lgyintézé a jegyzd Iirasbeli jovahagydsat kovetben a
nyilvantartdsban az ilyen médon térténé munkavégzést rogziti.

A magantavollétet a dolgozd kételes 5 munkanapon belill (akaddlyoztatis esetén
az akadalyozds megsziinését kovetd 5 napon belill) ledolgozni, az elvégzett
munkét a szervezetl egység vezetdje igazolja. A ledolgozas elmulasztisa esetén a
mulasztott munkaidé a dolgozo illetményébol levonasra kertil.

A huménpolitikai tigyintéz6é a bérszamfejtd altal havonta megjeldlt idépontig az
eléirt nyomtatvanyon kozli a bérszamfejtéshez sziikséges adatokat. Ezen kiildn
kell kimutatni azokat a munkanapokat, amelyekre a dolgozdnak illetmény jar,
illetbleg azokat az idétartamokat, amelyekre illetmény nem jar (kikiildetés,
szabadsag, tanulmanyi szabadsdg, betegség, egyéb tavollét).

A kozolt adatok valdsagtartalmaért a szervezeti egység vezetbje és a humanpolitikai
ligyintéz6 a felelés. Betegség miatti keresOképtelenség esetén a bérszamfejté elvégzi a
sziikséges korrekciokat.

A tanulmanyi szabadsag €s konzultacié miatti tavolléteket a jegyz6 €s a humanpolitikai
ligyintéz6 a szabadsdgot nyilvantartd szervezeti egység vezetbje nyilvantartasaban
ellendrzi.

A Pénziigyi Iroda a bérszamfejtés céljara kitoltott fenti nyomtatvanyokat 10 évig kételes
megdrizni.

XI. Fejezet

Helyettesités

A helyettesités rendjét a koztisztviselé munkakori leirasa tartalmazza.

Amennyiben a kéztisztviseld a munkaltatd intézkedése alapjan munkakérébe nem tartozd
munkat végez, és ezzel egyidejlileg eredeti munkakorét is ellatja, illetményén feliil kiilon
dijazasként helyettesitési dij is megilleti.

Helyettesitési dij nem illeti meg a koztisztviseldt, ha a munkakéri leirasaban meghatarozott
helyettesitést lat el a helyettesitett kztisztviseld szabadsaga idején.

A helyettesitési dij mértéke:

a) 1-10 munkanap helyettesités esetén a helyettesité koztisztviseld/ligykezeld

illetményének 25 %-a,
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b) 10 munkanap helyettesités utan a helyettesitd koztisztviseld/iigykezel6
illetményének 50 %-a,

XI11. Fejezet
Ellenérzés

A jelen szabalyzatban foglaltak betartdsat a vezetOk az irdnyitdsuk ald tartozd szervezeti
egységeknél kotelesek rendszeresen ellendrizni. Az esetleges szabdlytalansdgok orvoslasarol
kételesek gondoskodni.

[smételt, vagy sulyosabb szabalytalansdg észlelése esetén kotelesek haladéktalanul
tajékoztatni a jegyzot.

Az ligyrendben meghatarozottak betartisat, a tavollétek nyilvantartdsanak vezetését, az
ebédidé betartdsdt a jegyz6, valamint a humadanpolitikai ligyintézd esetenként,
szOrdprébaszeriien, a pénziigyi belsd ellendr pedig negyedévente koteles ellendrizni.

XI11. Fejezet
A felelosség szabalyai

I. A felelosség szabalyaira a kdzszolgalati tisztviseldkrol szold torvény szabalyai az
iranyadéak.

2. Jelen szabdlyzat rendelkezéseit — az elfogadast kévetden — a Polgarmesteri Hivatal
valamennyi dolgozdja kiteles megismerni, és maradéktalanul betartani. A megismerés
tényét a megismerési nyilatkozat alairasaval igazoljak.

3. A szabalyzat megszegésének kell tekinteni, ha a dolgozé:

- amunkaid$ kezdetére nem érkezik meg munkahelyére,

- illetbleg a munkaid6 végéig nem tartézkodik munkahelyén,
- munkahelyérol engedély nélkiil tavozik.

3. A fenti magatartasok, illetéleg kotelezettségek ismételt mulasztasa silyosabb esetben
fegvelmi felelGsségre vonast is eredményezhet.
Az e kérdésekben vald dontés a jegyzd hataskorébe tartozik.
XIV. Fejezet
Bélyegzd, bélyegzd nyilvantartas, a bélyegzdk hasznalata
I. A Polgiarmesteri Hivatal bélyegzdje korbélyegzo, benne a (hivatalos) magyar cimerrel
és a Polgdrmesteri Hivatal nevének feliratdval, valamint a bélyegzd sorszaméval. (A
bélyegzd lenyomatait a 6. szdmi melléklet és a bélyegzd nyilvantarts tartalmazza.)
A jegyzod bélyegzdje korbélyegzd, benne a (hivatalos) magyar cimerrel €s a jegyz6

megnevezésének felirataval. (A bélyegzd lenyomatét az 6. szdmii melléklet és a bélyegzd
nyilvéantartas tartalmazza.)
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A Polgarmesteri Hivatal bélyegzéinek megrendelésérdl a jegyzé gondoskodik. A
hasznélatba keriilé bélyegzOkrél a Titkarsag nyilvantartast vezet.

A bélyegz0 nyilvantartasnak tartalmaznia kell:
sorszam,

bélyegz6 lenyomat,

bélyegz6 kiaddsanak napja,

bélyegz6t hasznalatra atvevd dolgozd neve, alairdsa.

A bélyegzbfelelos a bélyegzd hasznalatra torténd kiadasidhoz a bélyegz( atvételét a
bélyegz6 nyilvantartasban feljegyzi és az atveételt az atvevo alairasaval igazolja.

A bélyegzd hasznaloja anyagi, fegyelmi és biintet6jogi feleldsséggel tartozik a
bélyegzd jogszerli hasznalataért. Ha a hasznalé a bélyegzdt elvesziti, vagy azt
eltulajdonitjak, errdl haladéktalanul koteles tajékoztatni a jegyzot.

Az elhasznalodott, megrongélodott vagy feleslegessé valt bélyegzot vissza kell adni a
bélyegzifelelosnek, aki jegyzOkonyv felvétele mellett gondoskodik annak

rrrrrr

XV. Fejezet

Hivatali eljarasok szabdlyozisa és az ligyintézési hatiridok megdllapitasanak rendje

1.

A munkafolyamatok szabélyozasanak sziikségességét jogszabaly, vagy a jegyz6 irja
eld.

A hatdsigi tligyintézési folyamatok szabdlyozasa keretében a kozigazgatasi hatdsagi
eljaras €s szolgaltatds altalanos szabdlyairdl szol6 2004. évi CXL. térvény eldirasaihoz
képest roviditett ligyintézési hatarid6t onkorményzati rendelet allapithat meg.

XVI. Fejezet

Teljesitményértékelés, illetménykiegészités

. A Polgarmesteri Hivatal koztisztviselonek tevékenységét a KeépviselO-testiilet altal

elfogadott teljesitménykdvetelmények alapjan a jegyz6 évente értékeli.

A Hivatal koztisztviseléje és iligykezeldje alapilletménye 10 %-anak megfelel6
mértékii illetménykiegészitésre jogosult.

A Hivatal osztalyvezetbi szintnek megfeleld vezetdi megbizéssal rendelkezd
koztisztviseldje alapilletménye 10 %-dnak megfelelé mértékit osztalyvezet6i,
csoportvezetdi illetménypodtlékra jogosult.

XVIL Fejezet

Munkavégzéshez sziikséges informatikai eszkoziok
Polgarmesteri Hivatalon kiviili hasznalatanak rendje

A Polgdrmesteri Hivatal tulajdondt képezé informatikai eszkdzok hivatalon kivitli
hasznélatara a rugalmas munkarendben foglalkoztatott koztisztviseldk jogosultak.
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XVIIL. Fejezet

Zaro rendelkezések

1. A Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzata 2014. november 25-én
lép hatalyba.

2. Jelen szabalyzat Taksony Nagykozség Onkormanyzata Képvisel6-testiiletének
Szervezeti és Miitkodési Szabalyzataval egytitt kezelendo.

Taksony, 2014. november 25.

A Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikddeési Szabalyzatat Taksony Nagykozség
Onkormanyzatanak Képviselo-testiilete 139/2014. (XI. 25.) hatarozatdval hagyta jova.

:, EH. r
[+ Kreisz Laszlo:/ /: Dr. Micheller Anita :/
polgarmester jegyzd




Mell¢kletek:
. szamu melléklet: A Titkarsag feladatai

. szamu melléklet: A Hatdsdgi Iroda feladatai
2. 1. Szocidlis igazgatas feladatai

2.2. Miszaki igazgatas feladatai

2.3. Altaldnos igazgatas feladatai

2.4. Addbiigyi- igazgatas feladatai

. szamu melléklet: A Pénziigyi Iroda feladatai
3.1. A Koltségvetési igazgatas (gazdasagi szervezet) tigyrendje
. szamu melléklet: A kiadmanyozas rendje

szamu melléklet: Vagyonnyilatkozat tétele

szam melléklet: A Polgarmesteri Hivatal és a jegyzé bélyegzd lenyomatai



1. szami melleklet

A Titkarsag feladatai

A polgarmester €s a jegyzd tevékenységének segitése, kiszolgélasa.
- adminisztrativ tAmogatas nyujtdsa,
- az onkormanyzati peres figyek figyelemmel kisérése,

- a jegyz0 és a polgarmester altal ide szignalt beadvanyok, levelek és panaszok
kivizsgalasa kizvetlen szdbeli vagy irasbeli megkeresés alapjan

1. Az Onkorméanyzat képviseld-testiilete és bizottsagai miikddésének biztositasa, testiileti
ilések elokészitésében kozremiikodes

- aképviseld-testiileti, bizottsagi ilések megszervezésében vald kbzremiikodés

- az d6nkormanyzati képviselok képviseldi tevékenységével kapcsolatos adminisztracids
feladatok ellatasa

2. A Polgarmesteri Hivatal munkajanak segitése.

- az irodik ksztt rendszeres koordinacid

3. Kozremlkodés a  valasztdsok, népszavazasok, népszamlaldas el6készitésében,
lebonyolitdsdban

4. Lakossagszolgalat
- lakossagi bejelentések kezelése
- lakossagi bejelentések, észrevéielek feldolgozasa, sziikséges azonnali intézkedések,
illetve bejelentés tovabbitasa az intézkedésre jogosult felé,
5. Az Onkormanyzat dokumentumkezelésének koordinalasa, szakmai feliigyelete:

- Az Onkorményzat szamitégépes iktatérendszerének rendszergazdai feladatai ellatasa,

- A hivatal iratainak iktatasa, nyilvantartasa, kezelése, Orzése, taroldsa, selejtezésre,
illetve a levéltarnak vald atadasra vald eldkészitése, valamint eldaddiv készités és
ligyintézdi nyilvantartasdnak vezetése.

- Az iratok irattarbol valé kiadédsa és visszavétele

— Levelezés, postazas, helyi kiilldemények keézbesitése

6. Munkavédelem
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10.
11.
12.
13.
14.

Reprezentacids tevékenység, marketing- és szervezési feladatok,
Monitoring, kontrolling feladatok,

Mingségbiztositas,

Informatikai koordinacid,

Miivel6dési €s oktatasi koordindcid

Statisztikai adatszolgaltatas,

Telefax és telefonkdzpont kezelése,

Lakasbérleti szerzd6dések elokészitése.
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2. szamu melléklet

A Hatosagi Iroda feladatai

2.1.Szocialis igazgatasi feladatai:

- AjegyzOi hatosag-feligyeleti munka kozvetlen irényitasa €s ellentrzése.

- Képviseld-testillet és bizottsaga (Szocidlis és Népjoléti Bizottsag) munkéjanak
segitése, lilések anyagénak elOkészitése, jegyzOkdnyvek elkészitése, dontések
nyilvantartdsa, végrehajtasa.

- Kozremitikédik a valasztidsok, népszavazasok, népszamlalas elékészitésében,
lebonyolitasaban.

- A jogszabéalyokban meghatdrozott szocidlis- és igazgatdsi ligykdrbe tartozd ligyek
intézése, dontés elSkészitése.

- Pénzbeli ellatasok:
- Szocidlis raszorultsagtol fliggd pénzbeli ellatasokkal kapcsolatos feladatok
- Meéltanyossagi kézgyodgyellatassal kapesolatos feladatok
- Idoéskornak jaradeka
- Aktiv kordak ellatasa
- Lakasfenntartasi tAmogatassal kapcsolatos feladat- és hataskorok
- Természetben nyujtott szocialis ellatasok
- Onkorményzati segéllyel kapcsolatos feladatok
- Koztemetéssel kapcsolatos szocidlis feladat- és hataskrok
- Gyermekvédelmi ellatassal kapcsolatos feladatok

- Egyes intézményi szolgaltatasok integralt szervezeti formaban torténd
megszervezésével kapcsolatos feladat

- Egyéb szocialis ellatdsokkal kapcsolatos feladat- és hataskorsk

- Koézremlkddés az éves koltségvetés elokészitésében

2. 2. Muaszaki igazgatas feladatai

Altalanos feladatok

- Képviseld-testitlet és szakbizottsagai munkajanak segitése, lilések anyaganak el6készitése.

- Kozremlkodeés az €ves koltségvetés elkészitésében valamint a koltségvetések teljesitésérél
5z010 beszamoldk elkészitésében.

- A feladatk6rokhoz  kapesolédo  koltségvetési eldirdnyzatok folyamatos figyelemmel
kisérése, az eldiranyzattal kapcsolatos feladat és eldiranyzat moédositasi, dtcsoportositasi
javaslatol elkészitése az illetékes iroda felé.
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Feladatkdrokkel kapesolatban a bizottsagr és testiileti eldterjesztése elkészitése, a dontések
utdni végrehajto tevékenység végzése.

Miiszaki, vagyonkezelési feladatok

- Ertékbecslések, miiszaki vizsgalatok elkészittetése, ellendrzése, hirdetések.
- A Kozbeszerzési torvényben meghatarozott értékhatarok felett, a kdzbeszerzési eljaras
lebonyolitasa, értékelésre vald elOkészitése.

Kornyezetvédelmi és természetvédelmi igazgatasi feladatok

- Hulladékgazdalkodasi feladatok

- Védett teriiletekkel kapcsolatos feladatok

- A kozség vonatkozasaban a ndvényvédelmi térvénybdl adodo hatdsagi feladatok é€s a
fakivagasok hatosagi engedélyezésébol adodo feladatok, szakértd bevonasa,

- Természetvédelmi birsagolas

- Telepengedélyezés

- A kozség rendelet-tervezeteinek komyezetvédelmi fejezeter elOkészitése, kdzségi
zo6ldteriileti, parkolasi, kozteriileti és kapcsolodo rendeletek elokészitésében vald részvétel.
Konzultacié a szabdlyozasi tervek kornyezetvédelmi és kertépitési feladatrészek
tervezdivel,

- Kozségi kornyezetvédelmi és kornyezetalakitasi feladatok, tervek megvaldsitasanak
kovetése, értekelése, felvilagositidst nyujtds, beszamold készités a kornyezetvédelmi
programok végrehajtasarol,

- Terveztetésben, eloterjesztésben részvétel,

~ Kornyezetvédelemmel és kornyezetalakitdssal kapcsolatos Onkormanyzati, igazgatasi
feladatok ellendrzése,

- Palyazatok kiirasdban, értékelésében illetékes szakbizottsag elé terjesztésében valod
részvétel,

- Kapcsolattartas a jogszabdlyban eldirt szervekkel és szervezetekkel.

Kommunalis igazgatas
- Kboztemetbvel kapcsolatos feladatok

- Csatorna tgyek
- Kozterlileti rend €s tisztasag védelmeével kapcsolatos feladatok

Uzemeltetési, gondnoksagi feladatok

- a Polgarmesteri Hivatal épiileteinek tizemeltetési feltételeinek biztositdsaban vald
kézremiikodés

a koltségvetésben meghatarozott Ulzemeltetési elbiranyzatok alapjan az 4rajanlatok
bekérése és megrendelések elkészitése

karbantartasi szerzddések és a teljesités felligyelete

kéziizemi szolgaltatdsok és szerzddések elokészitése és a teljesités feliigyelete.

Egyéb miiszaki feladatok

— Lakossagi bejelentések, javaslatok és panaszok diszpécserszolgalatszerti tovabbitasa a
hataskorrel rendelkezé illetékes hatosagok, fenntarté és ilizemeltetd szervezetek felé,
amelyekre hataskdre nincs.

17/34



Vagyongazdalkodaisi feladatok

Ingatlanhasznositis

Onkorményzati ingatlanok, elsésorban telkek, bérbeadds utjan t6rténd hasznositasa,
szerzodések koteése, a béringatlanok &llapotinak ellenérzése, telek- €s hazasingatlanok
értékesitésének elokészitése, végrehajtdsa, szerzddések megkotése, rehabilitaciok
vallalkozasi alapon torténé végrehajtdsanak elOkészitése, lebonyolitasa, szerzddések
megkotése, teljesitések ellendrzése.

Palyazati, ajanlatkérési anyagok kidolgozasa, ajanlatkérések, licitalasok lebonyolitasa.
Szabalyozasi tervek gazdasdgi szempontbdl torténd feliilvizsgalata, véleményezése,
kezdeményezése, véltozasainak figyelemmel Kkisérése, a valtozasok aktualizaldsa
elsdsorban az értékekre vonatkozodan.

Az értékesitendd ingatlanok folyamatos ellendrzése. Ugzleti ajanlatok vizsgdlata.
Szabadrendelkezésiive tehetd ingatlanok felmérése, ezek kiliritése.

Telekkitizések, telekalakitasok megrendelése, ellendrzése, atvétele, atadasa.

Az ingatlanpiac folyamatos figyelése, informacidk beszerzése. Az ingatlanok Orzése,
karbantartasa, ezek ellenérzése.

Kozteriilet-hasznositas

Kozteriilet-hasznélati hozzajarulas iranti kérelmek igyintézése: épitdanyag, konténer,
allvany, felvonulasi terlilet (lakas €s egyéb épiilet épités céljabdl), arusitas, darubemutatés,
terasz, reklamtabla, oridsplakat, hirdet6oszlop, city light, forgalombél idészakosan kivont
gépkocsik kdzteriileten torténd taroldsa céljabol.

Kozteriilet-haszndlati hozzédjarulds nélkiil, bejelentési kitelezettséggel végezhetd kozteriilet
igénybevételének ligyintézése,

A hasznalati megallapodas nélkiil elhelyezett, forgalombol kivont rendszam nélkiili
gépkocsik elszallitasa.

Szerzédéskotések eldkészitése, lebonyolitdsa, teljesitések ellendrzése, a sziikséges
dokumentéiciok biztositdsa. A megkotdtt kozterillet-hasznélati megallapoddsokban
foglaltak ellen6rzése.

A hasznalati megallapodas nélkiili, jogellenes kozteriilet-hasznaldk felszolitasa. Epite’si és
karbantartasi feladatok elvégzése. Folyamatos kapcsolattartas a bérldkkel és kivitelezékkel.
A sziikséges dokumentéciok, nyilatkozatok beszerzése, kiallitasa. Hirdetések és PR
feladatok elvégzése.

Lakasgazdalkodas

Lakésbérlettel kapcsolatos feladatok

Lakéasgazdalkodassal kapcsolatos feladatok: Ures, dnkorményzati lakasok piaci alapu
értékesitésének elokészitése, végrehajtdsa. Maganszemélyektdl torténd lakésvasarlés
elokészitése, végrehajtisa, az adasvételi szerzddések megkotése. Ures lakdsok
lakasjellegének megsziintetése. A hagyatékkal elfoglalt lakasok kitiritésének, atadasanak
kezdeményezése.
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Beruhazasi feladatok

Beruhaziassal kapcsolatos - és egyéb miiszaki nyilvintartisok vezetése, és a
miiszaki dokumentaciok kezelése

Magas- és mélyépitési beruhazasokkal, rekonstrukciokkal, felajitasokkal
kapcsolatos feladatok ellatasa

- Beruhazasok, rekonstrukciok elékészitése, beruhazas pontos meghatdrozasa, egyeztetés az
lizemeltetével, teriilet el6készitése, munkateriilet ataddsa, miszaki ellenGrzése, atadasa,
haszndlatbavételi eljards. Tervek, szerzédések egyeztetése (tervezdvel, kivitelezOvel,
leend tizemeletetdvel). Uzembehelyezés, aktivalds, adatszolgaltatds. Garancidlis eljarasok
kezdeményezése.

- Kozutak épitése, jardaépités, 0j parksétanyok épitése, foldut korszerlisités, szerkezeti
atépitése.

- Barmilyen meglévé parkold bévitése és barmilyen tipusi 0j parkold épitése (fekete
burkolatil, gyephézagos, gyepricsos, kéregzuzalékos stb.)

— Hianyz6 felszini vizelvezetések kiépitése (1 viznyeldk, arkok, szikkasztok létesitése)

Koézmiihalézatokkal kapcsolatos valamennyi feladatkor (vizhalozat, gazhalézat,
csatornahalézat stb.) ellatasa

- Kozvilagitassal kapcsolatos valamennyi feladatkér (ezen belill a meglévd korszeriitlen
kozvilagitasi lampatestek cseréje korszerii vilagitdtestekre is). A kozvilagitassal
kapcsolatos valamennyi hat6sagi-szakhatdsagi hataskor.

— Forgalomiranyito jelz6lampa 1étesitésével kapesolatos valamennyi feladatksr

~ Korlatozott sebességii 6vezetek 1étesitésével és kizlekedési, forgalomtechnikai feladatok.

- Uj jatszéhelyeken 1j jatszéterek, vagy uj kozteriileti sportpalyak kiépitése.

— Utcanévtablak készittetése felszereléssel. Mozgassériiltek lehajtéinak 1étesitése.

Koézmiifejlesztésekkel kapcsolatos feladatok ellatasa

- Bejelentett kozmiigények ellendrzése, besorolédsa, lakossdg tajékoztatésa.

-~ Epitékozosségek alakulasihoz szikséges tanicsadas, alakuld iiléseken sziikség szerinti
részvétel,

- Elb6zetes egyeztetés a mélyépitd programmal (Gtépités, nitfeljitas).

- Elbzetes egyeztetés az oOner0s kozmifegjlesziési programmal, illetve a kapcsolédé
tarsosztalyokkal. Kapcsolattartas a kdzmiivekkel, hatésdgokkal (kézmil adategyeztetése,
engedélykérések, adatszolgaltatas), egylittmikddes a szakhatosagokkal az engedélyezési
eljaras soran.

Egyéb beruhazasi, eszkdzbeszerzési feladatok ellatasa

Viziigyi, kozlekedési igazgatisi feladatok

Allategészségiigyi igazgatas, allattartdssal, allatvédelemmel kapcsolatos feladatok
ellatasa

- Veszélyes allattartissal -, llatotthonnal, allatvédelmi birsdggal kapcsolatos feladatok

- Veszélyes ebek tartasa

Foldiigyekkel kapcsolatos igazgatasi feladatok
- Fold, Ingatlanvasarlas kifliggesztése,
- Fold, Gjrahasznositdsra alkalmassa tett f6ld ingyenes atvétele,
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- Hatarkiigazitas, foldrajzi nevek megvaltoztatasa.
Novényvédelem

A Polgiarmesteri Hivatal koriili teenddk:
- a Polgarmesteri Hivatal épiileteinek tizemeltetési feltételeinek biztositasa,
- a koltségvetésben meghatarozott lizemeltetési eldiranyzatok alapjan az arajanlatok
bekérése és megrendelések elkészitése,
- kozremiikddés anyag- €s eszkizbeszerzés végrehajtasaban.

2.3. Altalanos igazgatis feladatai:

- Lakcimvaltozassal és személyi azonositét igazold hatoésagi igazolvannyal
(lakcimkartya) kapcsolatos ligyek

- Népesség-nyilvantartassal kapcsolatos feladatok

- Egyszeriisitett allampolgéarsagi tigyintézés

Anyakdnyvezéssel kapcsolatos feladatok

Igazgatas
- Birtokvédelmi eljaras
- Hagyatéki eljaras
- Gyambhivatal dontése alapjan vagyonleltar készités,
- Kozterliletek elnevezésével kapcesolatos elbterjesztést készités
~ Onkényes lakasfoglaldkkal szembeni eljaras
- Honvédelemmel és polgari védelemmel kapcsolatos feladatok eilatdsa
- Egészségligyi ellatas koordinacid
- Gyermek- és ifjusdgvédelem
- Gyamiigyi feladatok €s hataskorok
- Lakasépitési kedvezménnyel kapcsolatos jegyzoi igazolas
- Kézzétételi kérelmek é€s hirdetmények

Ipari-kereskedelemi igazgatas
- Kereskedelemmel, vendéglatassal kapcsolatos feladatok
- Uzlet
- miukddési engedélyének kiadésa, visszavonasa, modositasa,
- azonnali hatalyn ideiglenes bezarasa,
- helyiség lezarasa,
- nyitva tartas korlatozasa, ha az a lakok éjszakai nyugalmat zavarja.
- Az lizletekrol nyilvantartas vezetése,
- Az lzletekrdl statisztikai adatszolgaltatds végzese,
- Misoros rendezvény megtiltasa, kimért szeszes ital forgalmazasanak megtiltasa,

- Szeszesital alkalmi arusitidsdnak engedélyezése, munkaidén kivil szervezett
rendezvényen eseti engedélyt adhat szeszes ital drusitasara.
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