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Kunszentmiklés Varos Onkorméanyzatanak Polgarmestere — a katasztréfavédelemrd! és
a hozza kapcsolodd egyes térvények modositdsardl szold 2011, évi CXXVIIL térvény
46. § (4) bekezdése alapjan — Kunszentmiklés Varos Onkormanyzat Képvisels-
testiilete Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl szold 2011. évi CLXXXIX. térvény
41. § (2) bekezdésében, 67. § b), d) pontjaiban foglalt felhatalmazas, tovabba Az
allamhaztartasrol szold 2011. évi CXCV. térvény 10. § (5) bekezdése szerint, az
allamhaztartasrdl szd6ld  torvény  végrehajtasardl  szold  368/2011.  (XIL31.)
Korményrendelet 13. §-aban meghatarozottak figyelembe vételével a Kunszentmikldsi
Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikddési Szabélyzatét az alabbiak szerint hagyja
jova:

I. Altalanos rendelkezések
A Hivatal megnevezése, cime és szamldja

1./ A Hivatal elnevezése: Kunszentmikldsi Polgarmesteri Hivatal (a tovabbiakban:
Hivatal).

2./ A Hivatal székhelye: Kunszentmiklds, Kalvin tér 12.

3./ A Hivatal térzsszama: 337913, Addszam: 15337915-2-03, KSH statisztikai
szémjel: 15337915-8411-325-03

4./ A Hivatal kéltségvetésének végrehajtasara szolgald szamlaszam:
OTP Bank Nyrt. 11732150-15724605

A Hivatal jogallasa, képviselete
1./ A Hivatal létrehozasardl szold jogszabaly: a helyi Snkormanyzatokrdl szo6ld

1990. évi LXV. térvény (2012. december 31-ig), a 2011. évi CLXXXIX. térvény
(2013. januar 1-t61)

2./ A Hivatal alapit6 okiratanak kelte, szdma: 2017. oktéber 13., 16/2017., alapitas
idépontja: 1990.09.30.

3./ A Hivatal 6n4ll6 jogi személy. A Hivatalnak jogi személyiségli szervezeti egysége
Nines.

4./ A Hivatal vezetdje a jegyzo.

5./ A Hivatal altalanos képviseletét a jegyz6 latja el, illetve felhatalmazasa alapjan a
Hivatalt a csoportvezetd jogosult képviselni. A Hivatal belsé miikodése soran a
csoportokat a csoportvezetdk, illetve az altaluk — a jegyz6 egyetértésével -
megbizott koztisztviseld jogosult képviselni.

6/  Cégszerl aldirdsra jogosultak a Hivatal tekintetében:



1./

2./

3/

els6 helyen: jegyzd, hatdsdgi csoportvezetd
masodik helyen: hatdsagi csoportvezetd, koltségvetési csoportvezetd.

II. A Hivatal tevékenysége

A Hivatal alaptevékenységei:

Az dnkorményzat mikodésével, valamint a polgarmester vagy a jegyz§ feladat-
€s hatdskorébe tartozd ligyek dontésre valo el6készitésével és végrehajtdsaval
kapcsolatos feladatok, valamint a nemzetiségek jogairdl szdéld torvényben
meghatarozott feladatok elldtdsa, kozremiikodés az onkorményzatok egymas
kozotti, valamint az é&llami  szervekkel torténd egyiittmiikodésének

Osszehangoldsdban. A Hivatal a mundenkor hatalyos alapitd okirat alapjan
miikodik.

A Hivatal vallalkozéi tevékenységet nem folytat.

A Hivatal miikodésének forrdsai a kozponti tdmogatds, oOnkormanyzati

tamogatas €s intézmeényi sajat bevételek.

4./

5./

A Hivatal szakdgazati besorolasa:
841105 Helyi 6nkormanyzatok és tarsulasok igazgatasi tevékenysége

A Hivatal szakmai alaptevékenységek kormanyzati funkcid szerinti
megjelolése:

011130 Onkormanyzatok és Onkormanyzati hivatalok jogalkoto és
altaldnos igazgatasi tevékenysége

011140 Orszagos ¢€s helyi dnkormanyzatok igazgatasi tevékenysége

011220 Ado-, vam- €s jovedeki 1gazgatas

013350 Az onkormanyzati vagyonnal valé gazdalkodassal kapcsolatos
feladatok

013330 Palyazat- és timogataskezelés- ellendrzés

016010 Orszéaggylilési, onkormanyzati és eurdpai parlamenti
képviseldvalasztasokhoz kapcsolodo tevékenységek

016020 Orszagos és helyl népszavazassal kapcsolatos tevékenységek

016080 Kiemelt allami és dnkormanyzati rendezvények

066020 Varos-, kdzséggazdalkodasi egyéb szolgaltatasok”

102023 iddskoruak tartos bentlakasos ellatasa
102024 demens betegek tartos bentlakasos ellatasa
104042 : gyermekjoléti szolgaltatasok

104043 csalad és gyermekjéléti kdézpont

102031 id6sek nappali ellatasa

107051 szocialis étkeztetés

107052 hazi segitségnyujtas



107053 jelzdrendszeres hézi segitségnyujtas

016030 Allampolgérsagi tigyek

041231 Rovid id6tartamu kozfoglalkoztatas

041233 Hosszabb idétartamu kdzfoglalkoztatds

062010 Teleptilesfejlesztési igazgatas

106020 Lakasfenntartassal, lakhatdssal 6sszefliggd ellatasok
109010 Szocialis szolgaltatasok igazgatasa

6./ A Hivatal gazdalkodd szervezetek tekintetében alapitdi, tulajdonosi jogokat nem

gyakorol.

7./ A Hivatal ellatja az Aallamhaztartasrdl szolé térvény végrehajtasardl szold
368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 9. § (1) bekezdése szerinti feladatokat az
alabbi koltségvetési szervek tekintetében:

- Egészsegligyi Kdzpont

- Mikldssy Janos Sportkdzpont (tovébbiakban: Sportkdzpont)

- Napsugar Bolcséde (tovabbiakban: Bolcséde)

- Varga Domokos Altalanos Miivelédési Kozpont (tovabbiakban: AMK)
- Kistérségi Egyesitett Szocidlis Intézmény (a tovabbiakban: KESZI)

8./ A Hivatal mindenkor hatalyos alapitd okirat alapjan miikddik. Alapitasa jogel6d
nélkiili alakuléssal tortént.

9./ A Hivatal koztisztvisel6i. munkavallaloi tekintetében a munkaltatdi jogkdrt a

jegyz6 gyakorolja.

10./ A Hivatal a belsd ellendrzési feladatait a Vincent Auditor Kft. Biztositja. A

2.

3.

4.

Hivatal bels6 ellendrzési vezetdje Varga-Lisztes Linda bels§ ellenér.
A Dels6 ellenér a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belsd

ellenbrzésérol szolé 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet alapjan latja el a belsd
ellendrzés.

Feladata kiilénosen:
1.

Vizsgalni és értékelni a folyamatba épitett, elézetes és utdlagos vezetdi
ellenérzési rendszerek kiépitésének, miikodésének jogszabéalyoknak és
szabalyzatoknak valo megfelelését.

Vizsgalni és értékelni a pénziigyi iranyitasi és ellendérzési rendszerek
mukodésének gazdasagossagat, hatékonysagat €s eredményességét.

Vizsgalni a rendelkezésére allé eréforrdsokkal valé gazdalkodast, a vagyon
megovasadt és gyarapitdsat, valamint az elszamoldsok, beszamoldk
megbizhatdsagat.

A vizsgalt folyamatokkal kapcsolatban megallapitdsokat és ajanldsokat tenni,
valamint elemzéseket, értékeléseket késziteni az intézményvezetd szdmara az
Intézmény miikodése, eredményességének ndvelése, valamint a folyamatba
épitett, elbzetes és utdlagos vezetdi ellendrzési, és a belsbellendrzési
rendszerek javitasa, tovabbfejlesztése érdekében.



5. Ajanlasokat ¢€s javaslatokat megfogalmazni a kockdzati tényezok.
hianyossédgok megsziintetése, kikiiszobolése érdekében.
6. Nyomon kovetni az ellendrzési jelentések alapjan megtett intézkedéseket.

ITI. A Hivatal iranyitasa, vezetése

A polgarmester a képvisel6-testillet déntései szerint és sajat hatdskorében irdnyitja a
polgarmesteri hivatalt.

1. A jegyzo:
1.1. Altaldnos vezetési feladatok

- A Jegyz0 vezeti a Hivatalt.

- Gondoskodik az dnkormdanyzat mitkodésével kapcsolatos feladatok ellatdsarol.
rendszeres kapcsolatot tart a képviseldkkel, a bizottsagi tagokkal.

- Kozremiikodik a Dbizottsdg, a bizottsdg elndke, a Polgarmester, az
Alpolgarmester képviseld-testiileti eldterjesztéseinek elékészitésében.

- A csoportvezetfk bevonésdval folyamatosan figyelemmel kiséri és ellendrzi a
Képviselb-testiilet elé keriild eléterjesztések, hatarozat- és rendelet-tervezetek
torvényesseget.

- Figyelemmel kiséri és segiti a teleptilési nemzetiségi dnkorméanyzat miikodését.

- Biztositja a lakossdg tédjékoztatdsat a Képviseld-testiilet mikodésérsl,
kozérdekld dontéseirtl, valamint a Hivatal aktudlis, az allampolgarok széles
korét érintd feladatairdl.

- Dontésre elokésziti a Polgarmester hataskorébe tartozd allamigazgatasi igyeket.

- Szervezi az egylittmikodést a rendvédelmi és mas szervekkel a kdzrend-

~ kozbiztonsag fenntartdsa és javitasa érdekében.

- Gondoskodik a Hivatal mikodésének személyi és targyi feltételeirbl a
koltségvetés altal meghatarozott keretek koézott. Meghatarozza az egyes
szervezeti egységek elhelyezését, az ellatott feladatok és a 1étszdm
figyelembevételével.

- Jogszabalyban megéallapitott hatosagi ligyekben hatdsagi jogkort gyakorol.

- Hataskorébe tartozd tugyekben szabalyozza a kiadményozds rendjét,
meghatarozza a Hivatal szervezeti egységeinek feladatait.

- Vezetéi értekezleteken szdmon kéri a Hivatal aktualis feladatainak
végrehajtasat; biztositja a résztvevok szamara az informaciocserét.

- Elldtia az Onkorményzat koltségvetésének végrehajtéasaval kapcsolatban a
hataskorébe utalt feladatokat.

- Gondoskodik a bels6 ellendrzéssel kapcsolatos feladatok ellatdsardl, ennek
keretében kiilondsen:

- . elokésziti az dnkormdanyzat belsd ellendrzésének meghatarozasira vonatkozo

' testiileti dontéseket, '
- testiileti jovahagyésra elo6késziti az dnkormanyzat éves belsd ellendrzési tervét,



fogadja, értékeli a belsd ellendrzési jelentéseket, elékésziti a sziikséges
intézkedéseket. indokolt esetben gondoskodik ezek testiileti el6terjesztésre
torténd eldkészitésérdl,

eldkésziti a testlileti el6terjesztést a targyévre vonatkozd éves Gsszefoglald
ellendrzési jelentésrol.

megszervezi és mikddteti a belsd ellendrzést, biztositja annak fliggetlenségét.
Gondoskodik a kotelez6 statisztikai adatszolgaltatasok elkészitésérol.

Kialakitja és mikodteti a belsé kontrollrendszert.

Dont a hataskdrébe utalt onkormanyzati és dnkormanyzati hatdsagi tigyekben.
Hataskorébe tartoz6 tigyekben szabalyozza a kiadmanyozas rendjét.

Gyakorolja a munkaltatdi jogokat a Hivatal koztisztviseldi és munkavallaloi
tekintetében.

Megteremti a szakszerd és torvényes mukoddés belsd szabalyozasi feltételeit.
Ennek érdekében gondoskodik arrél, hogy rendelkezésre alljanak a
jogszabélyokban eldirt szabalyozasok.

A dolgozdk szakmai felkeésziiltségének javitdsa valamint egvéni és tarsas
készséger fejlesziése érdekében tovabbképzési tervet készit és gondoskodik
annak megvalositasarol.

Rendszeresen figyelemmel kiséri a hataridék betartasat.

Kezeli az ligyintézéssel kapcsolatban benyujtott tgyféli észrevételeket,
panaszokat.

Ellen6rzi az ligyiratok kezelési rendjét, az iktatast, a dontésre elékészitett
hatdrozatok, valamint a végleges hatdrozatok kezelését, a hatarozatok
kézbesitésének maddjat, a végrehajtasi tevékenységet.

Rendszeresen feltlvizsgédlja a szervezeti tagozoddast, s az adott teriileten
tapasztalhato feladat volumen véltozésat, valamint a csoportvezeték jelzéseit
figyelembe véve kezdeményezi a szervezet atalakitasat.

A leterheltség vizsgalat eredményeképpen intézkedéseket hoz a munka
egyenletes elosztasa erdekében.

Beszéamoltatja a csoportvezetoket az altaluk végzett tevékenységrol.

Szakmailag ellen6rzi, 4ttekinti a hivatalban dolgozd csoportvezeték
feladatellatasat, €szrevételeivel segiti tevékenységiiket.

Gondoskodik a szabadsagok titemezésérdl, a helyettesités megszervezésérdl.
Elkésziti a csoportvezet8k, a Titkérsag koztisztviseldi, valamint a Munka
Toérvénykdényve hatalya ala tartozd foglalkoztatottak munkakori leirasat. A
jegyz6t a hatosagi csoportvezetd helyettesiti.

Evente beszamol a Képviselo-testilletnek, sziikség szerint a Polgarmesternek a
Hivatal munkajarol.

Figyelemmel kiséri a belsd, illetve kiils6é ellenérzés altal megallapitott
hidanyossagok, illetve helytelen gyakorlat megsziintetésére készitett intézkedési
javaslatokat, valamint azok végrehajtasat.

Veégzi a birdsagr ilndkvalasztissal, Kunszentmiklés Véaros cimerének
hasznalatidval, a Pro Talentum Kozalapitvany mikodésével kapesolatos,
koltségmentességi kérelmekkel kapcsolatos, elsé lakashoz jutd fiatal hazasok

tdmogatasaval, a tarsashazak toérvényességi felligyeletével kapcsolatos
feladatokat.



Gondoskodik az adatvédelemmel., a kozérdekli adatok megismerésével
kapcsolatos feladatokrol.

Biztositja a lakossdg, és a gazdalkodd szervezetek beadvanyainak megfeleld
intézését, biztositja az elektronikus ligyintézés és a bizalmi szolgaltatisok
altalanos szabalyairol szold 2015. évi CCXXIL térvényben (tovabbiakban:
E-ligyint. térvény), és az altalanos kozigazgatasi rendtartasrdl szold 2016. évi
CL. térvényben (tovabbiakban: Akr.) foglaltak kovetkezetes alkalmazasat.

1.2. Tajékoztatas

SzéleskoOrl tajekoztatasi tevékenységet folytat az Onkorményzat és a hivatal
tevékenységérodl a nyilvanossag biztositasa érdekében.

A sajtéban, €s a www.kunszentmiklos.hu honlapon hivja fel a figyelmet a
teleplilés polgarait. a helyi szervezeteket, véllalkozdsokat érint6 kdzponti és
helyi jogszabalyvéaltozasokra.

A Szervezeti és Mukodési Szabélyzatrdl sz6ldé onkorményzati rendeletben
foglaltaknak megfelelden tdjékoztatja a Képviselé-testillet a Polgarmesteri
Hivatal mikodésérol és pénziigyi helyzetérol.

Megkiildi a képviselé-testiilet, bizottsag (ilésér6l készitett jegyzOkonyvet,
tovabba a polgdrmester sajat ¢és atruhazott dnkorményzati hataskérben hozott
hatarozatat a Bacs-Kiskun Megyei Kormanyhivatalnak.

1.3. Teljesitményértékelés, minosités

1./

2./

Meghatarozza a hivatal koztisztviseldi éves teljesitménykovetelményeit.
Folyamatosan figyelemmel kiséri a koztisztviselék munkéjat, majd a
csoportvezetdk segitségével elkésziti a koztisztviselok teljesitményértékelését.
Végzi a koztisztviselok mindsitését.

Javaslatot dolgoz ki a teljesitménycélok meghatdrozasira a Képvisels-
testiiletnek.

IV. Szervezeti felépités

A Hivatal belsd szervezeti felépitése:
AJ Titkarsag
B/ Hatéséagi Csoport
C/ Koltsegvetési Csoport —gazdasagi szervezet
D/ Vérosiizemeltetési Csoport
E/ Munka Torvénykényve hatdlya ald tartozd, a Hivatal
alaptevékenységét kdzvetve segité munkavallalok

A Titkarsag, a Hatosagi csoport, valamint a Varostizemeltetési Csoport a jegyzd
kozvetlen iranyitadsaval és vezetésével muikodik.

A Munka Torvenykonyve hatalya ald tartozd, a Hivatal alaptevékenységét
kozvetve segitd munkavallaldk operativ irdnyitasarél a jegyzd gondoskodik.



4./

A Hivatal koztisztvisel6i elismert létszama 24 6. amelybdl 24 6 a
Kunszentmiklédsi Polgarmesteri Hivatal altal kézvetlentl ellatandé feladatokat
és 2 {6 a KESZI gazdasdgi feladatait l&tja el, valamint a Munka
Torvénykonyveérdl szold 2012. évi 1. torvény hatalya alé tartozd munkavallaloi
l1étszama 4 0.

5./ A szervezeti felépités részletes abrajat a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 1.

1./

2./

szamu melléklete tartalmazza.

V. A Hivatal személyi allomanyanak feladatai

Altalanos feladatok

A koztisztvisel6k és munkavéllalok feladatait és feleldsségi korét munkakori
lefrasuk tartalmazza. A koztisztviseldk €és munkavéllalok kotelesek feladataikat
legjobb szakmai tuddsuk szerint ellatni. Feladatuk elladtdsa sordn a lehetséges
végrehajtdsi modok kozill a leggazdasagosabb és legkoltségkimélébb megoldast
kell kivalasztani ugy, hogy azzal a kivant eredmény elérésre keriiljon.

A koztisztvisel6k és a munkavéllalok kotelesek a feladatok végrehajtasarol, a
munkavégzés zavarairdl. a vezetdi beavatkozast igénylé eseményekrol
folyamatosan tajékoztatni a munkakdri lefrasukban megjeldlt kozvetlen
munkahelyi vezetdjiiket.

A képviseld-testlileti iilésekre elbterjesztést készitd koztisztviseldk kotelesek
részt venni az 4altaluk készitett elGterjesztés bizottsdgi és képviseld-testiileti,
nemzetiségi Onkormanyzati targyaldsan.

A Hivatal koztisztvisel6i ¢s munkavallaloi kotelesek folyamatosan fenntartani és
tovabbfejleszteni szakmai ismereteiket.

A Hivatal koztisztviseldi és munkavallaléi kotelesek a ledolgozott munkaidejitk
nyilvantartdsa céljabol munkaidd nyilvantartasi ivet vezetni, amelyen pontosan
fel kell tintetni a munkakezdés és a munka befejezésének idépontjat.

A munkahelyér6l 6nhibdjan kiviil tdvol marado koztisztviselé vagy munkavallald
haladéktalanul koteles azt jelezni a munkakori lefrasaban szereplé kozvetlen
munkahelyi vezetéjének.

A Hivatal koztisztviseldit €és munkavallaldéit a feladatkérébe tartozd
tevékenységekért kozvetlen feleldsség terheli.

Az Onkormanyzatot terheld e-ligyintezési kotelezettség biztositasa a Hivatalon
keresztil tortenik.

A csoportvezetok feladata:
véleményezik a csoporton beliil késziilo képviseld-testiileti elbterjesztéseket,



a jegyzd elé terjesztik a csoport koztisztvisel6inek munkakéri lefrdsdra, azok
modositdsara vonatkozo javaslatat,

a jegyz0 elé terjesztik a csoport koztisztviseldinek teljesitményértékelésére
vonatkozo javaslatat,

iranyitjak a csoport munkajat,

a csoport tevékenységének Osszehangoldsa. a megfelelé informacidédramlas
biztositasa,

a jogszabalyok. valamint a Képvisel6-testileti bizottsdgi hatarozatok
folyamatos figyelemmel kisérése, s ezek alapjan javaslat a Képviselé-testiileti,
bizottsagi eldterjesztések. oOnkormdanyzati rendeletek. bels6 szabalyzatok
elkeszitesének vagy modositasanak el0készitésére,

a varos fejlédéséhez szlikséges kiils6 forrasok eredményes feltardsa. a dontések
elékészitésében vald kozremiiksdés, a végrehajtas koordinalasa.

javaslat egyes munkafolyamatok ¢&sszerlsitésére, az adminisztrativ terhek
csokkentésére. _

kozremikodik az oOnkorményzati intézmények, gazdasdgi tarsasagok
iranyitasaval kapcsolatos dontések. intézkedések elékészitésében, a hatarozatok
végrehajtasanak megszervezésében, ellendrzésében,

biztositja a Jegyz06i hataskorok gyakorlasat az allamigazgatdsi hatdsagi ligyek
intézése korében,

rendszeresen beszdmol a csoport tevékenységérdl a JegyzOnek, igény esetén
kozvetleniil a Polgdrmesternek,

javaslatot tesz a koztisztviselok tovabbképzésére. egyes kiilon juttatdsok
biztositisara, felmentésre vagy fegyelmi felel6sségre vondsara, jutalmazésara,
kitlintetésére, illetve elismer6 cim adoményozasara,

biztositja a munkafolyamatokba épitett és utdlagos ellendrzés mikodését,
gondoskodik a csoporton belill a szabdalyszerl figyiratkezelés megvaldsitasarol
{gy kiilondsen az tigyiratok nyilvantartdsarol /iktatés/, a kézi irattar kezelésérol,
az irattarnak t6rténd atadasérol,

gondoskodik a kozbeszerzésekrél szold 2011. évi CVIIL torvény, az
informacios onrendelkezési jogrél €s az informacidszabadsagrol sz616 2011. évi
CXII. térvény, valamint Kunszentmiklés Varos Onkormanyzata Képvisels-
testliletének a mindenkori koltségvetési rendeletének célelbiranyzatai terhére
nyujtando tdmogatasok, az énkormanyzatot és a Hivatalt érinté, feladatkoréhez
tartozd kozérdekli adatok és informacidk honlapon, illetve az irott és
elektronikus  sajtéban  torténd  megjelenitéséhez  sziikséges  adatok
OsszegyUjtésérdl és azok aktualizalasarol,

A gazdasagi vezetd a Koltségvetési Csoport csoportvezetje, helyettese a
koltségvetési tigyintézo 1.

3./ A csoportvezetdk felelések

a csoport egész munkdjaért, annak jogszeri mikodéséért, .

az altaluk vezetett csoporton belil a munkaszervezésért, célszerii
munkamegosztas kialakitasaért, a hatékony munkavégzésért,

a csoporton belil a munkaidd nyilvantartdsi ivek pontos vezetéséért, a
munkaidét, tigyfélfogadasi id6t érintd intézkedések betartisaért, ellendrzéséért,
az altaluk vezetett csoport altal nyujtott adatszolgaltatisért,
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az altaluk vezetett csoport belsd és kiilsé kommunikaciojéért,

az altaluk vezetett csoport zokkendmentes egylittmiikodéséért a Hivatal mas
csoportjaival, és a csoportok kdzotti informacidaramlasért,

a csoporton belill a folyamatba épitett eldzetes és utdlagos vezetdi ellendrzés
biztositasarol,

az altaluk iranyitott csoporton belll az lgyiratok naprakész intézéséért az
érvényben [év iratkezelési szabalyzat alapjan, valamint a Hivatal egyéb belsd
szabalyzatainak betartasaért, tovabbd a hatdlyos jogszabalyok rendelkezésre
allasaért,

a testiileti el6terjesztések ténybelileg €s jogilag szakszer(i el6készitéséért,

a Polgarmester, az Alpolgarmester, a bizottsagok é&s a Képviselo-testilet
dnkormaényzati dontéseinek iddbeni, szakszerli végrehajtdsanak
megszervezeseert,

a Képviseld-testiileti hatdrozatok végrehajtasardl szold jelentések, képviseldi
kérdeésekre és interpellaciokra adandod vélaszok el6készitéséért.

a csoport feladatkorében a Jegyz0 megbizdsabol ellatott allamigazgatési
hatdsagi ligyek intézéséeért,

a csoport feladatkdrében az allampolgarok szakszerl, gyors, kozérthet
tajekoztatasaért,

Az igyintéz6

A jogszabalyban meghatdrozott hataskorrel rendelkezé ligyintézd gyakorolja a
hatosagi jogkorét, s ellatja mindazon egyéb feladatokat, amelyeket a
jogszabalyok szamara eldirnak.

Az ligyintéz6 feladata a Képviseld-testiilet, a Polgarmester és a Jegyz6 feladat-
és hataskorébe tartozd tigyek érdemi dontésre valo eldkészitése. felhatalmazas
esetén kiadmanyozésa, valamint a végrehajtas szervezése.

A kapott utasitdsok €s hataridék figyelembevételével munkateriiletén felelés a
Hivatal allando és id6szakos feladatainak megvaldsitasaért.

Munka Toérvénykonyve hatalya ala tartozo munkavallald

Tevékenységével segiti az érdemi tigyintézoi €s iigyviteli feladatok ellatasat.
Ellatja mindazokat a nem érdemi jelleglh feladatokat, amellyel a munkaltatdi
jogkér gyakorloja megbizza.

A helyettesités rendje

A Hivatal koztisztviseldi, munkavallaloi a munkakori leirasukban leirtak szerint
helyettesitik egymast.

A Hivatalban foly6 munkéat az alkalmazottak iddleges vagy tartos tavolléte nem
akadalyozhatja.

Az alkalmazottak tavolléte esetére a helyettesités rendszerének kidolgozasa a
jegyzbnek a feladata.

VI. A szervezeti egységek f6bb feladatai, engedélyezett 1étszama

Titkarsag feladatai:
Elldtja a Képviseld-testiilet, a bizottsdgok, €s a nemzetiségi Onkormanyzat
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miuikddésével kapcsolatos jogi €s adminisztrativ feladatokat.
El6késziti és koordindlja a jogszabdlyban meghatarozott honvédelemmel,
polgari védelemmel és a katasztrofék elleni védekezéssel illetve a veszélyes
anyagokkal kapcsolatos sulyos balesetek elleni védekezéssel kapcsolatos
feladatokat, tovabba a vizgazdadlkodassal Osszefiiggd védelmi jellegli
feladatokat. kozremtkodik azok végrehajtasaban.
Ellitja a Képvisel6-testiilet, a bizottsagok és a nemzetiségi OSnkorményzat
mitkddéséve] osszefliggd feladatokat. igy kiilondsen:
a) Eldkésziti az Ulést, kdzmeghallgatds (meghivd Osszedllitdsa, a Képviseld-
testiilet elé keriild anyagok érintettek részére torténd tovabbitdsa, tovabba a
Képvisel6-testiileti eléterjesztések, jegyzokonyvek, hatdrozatok varos honlapjan
torténd megjelenitése a zért tilési anyagok kivételével).
b) Elkésziti a Képviselo-testiilet és a bizottsdgok iilésének jegyzOkonyvét,
hatarozatok, rendeletek kiadmanyait, azokat tovabbitja az érintettek részére.
¢) Gondoskodik a helyi rendeletek kihirdetésérdl, modositasokkal egységes
szerkezetbe foglalasarol.
d) Nyilvéntartja a déntéseit.
Részt vesz a valasztasok, népszavazas elOkészitésével, megszervezésével és
lebonyolitasaval kapcsolatos Jegyz6i feladatok ellatasaban.
Gondoskodik a biréségi ilnokok valasztasdnak megszervezésérsl.
Elbkésziti a varos cimerének, zédszlajanak haszndlaténak engedélyezésére
vonatkozé Onkormanyzati hatdsagi dontéseket, gondoskodik a dontések
végrehajtatasarol.
Kozremiikddik a  képvisel6k  dontéshozatali munkédjdhoz  sziikséges
tajékoztatasban.
El6késziti a bizottsdgok iiléseit, részt vesz az iilések lebonyolitasdban, elkésziti
az Ulés jegyzOkonyvet és a bizottsag dontéseirél szolé iratokat, a bizottsag
mukodésérdl sz616 beszamoldkat.
Segiti a nemzetiségi Onkormdanyzat testiiletének miikodését, el8késziti az
tléseket, és elkésziti az tilések jegyz6konyvét, hatarozatok kivonatait, neviikkben
az elbterjesztéseket, jelentéseket, beszamoldkat.
Ellatja a Polgarmester, az Alpolgarmester napi munkéjahoz kapcsolédé, altaluk
meghatarozott feladatokat.
Elékésziti és 0sszehangolja a tisztségvisel6k tigyfélfogadasat.
Kapcsolatot tart a helyi és orszagos irott és elektronikus médiaval.
Koordinalja a Varos honlapjanak adattartalmat, gondoskodik a kézérdekii és a
kozérdekbdl nyilvanos adatok kozzétételér6l, az informatikai rendszer
mukdodtetésérol és karbantartasarol,
a lejart hatdridejii hatarozatokrél jelentés készitése;
a polgarmester és a jegyz6 vezet6i szintli tandcskozasainak az elékészitése és
szervezeése;
az Onkormanyzat altal létrehozott kozalapitvanyok, gazdasgi tarsasagok
nyilvantartdsaval és ligyvitelével kapcsolatos teendék ellatasa;
Vezetdi Informacidés Rendszer koordinalésa;
gondnoki feladatok ellatasa;
a kiilfoldi telepiilésekkel valé kapcsolattartas koordinacidja;
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a Hivatal informatikai rendszerének miikodtetésével kapcsolatos feladatok
ellatasa;

hivatali gépjarmiivek koordinécidja;

ellatja a kézbiztonsagi feladatokat;

végzi az iratok lgyiratkezelésével €s iktatatasaval kapcsolatos feladatokat a
varostizemeltetési csoport kivételével,

részt vesz a tarsadalmi Unnepek, rendezvények szervezésében ¢és
lebonyolitasban;

noveényvédelemmel,

vasartartassal,

a hivatalos hirdetmények kifliggesztésével kapcsolatos feladatokat,

dontésre eldkésziti az allatok védelmével, tartdséval dsszefliggd dllamigazgatasi
ligyeket,

vezeti az 4llatok nyilvantartasat,

ellatja az elévésérlasi €s el6haszonbérleti jog gyakorlasa érdekében az adas-
vételi és a haszonbérleti szerzédés hirdetményi uton torténd kozlésére
vonatkozd jegyz0i feladatokat,

nyilvantartast vezet a helyi f6ldbizottsagrol és annak tagjairdl,

vadkérral,

ebtartissal,

ellatja a hulladékgazdélkoddssal kapcsolatos hatésagi feladatokat,
ligyiratkezeléssel és irattdrozassal kapcsolatos teljes kori tigyintézés.

végzi a kdzoktatassal kapcesolatos feladatokat, a nevelési-oktatasi intézmények
fenntartdi kotelezettség teljesitésével €és jogok gyakorldsaval Gsszefiiggd
dontés-elokészitd feladatokat,

Gondoskodik a koznevelési kitelezd adatszolgaltatas teljesitésérol.

ellatja 4llategészsegiiggyel,

tlzvédelemmel,

elldtja a piactartassal kapcsolatos feladatokat,

az adott tertlet hasznalatanak tényét igazold hatdségi bizonyitvannyal
kiadaséaval kapcsolatos feladatokat.

Hatdsagi Csoport feladatai:

foldrajzi névvel, elnevezéssel,

ipari, kereskedelmi és mez8gazdasagi igazgatassal,

széllashely-szolgaltatési tevékenységgel,

szakforditassal és tolmacsigazolvannyal kapcsolatos feladatokat,

jegyz6i hataskorbe tartozo kornyezetvédelemmel, vizgazdalkodési hatdsagi
jogkorrel kapcsolatos feladatok,

birtokvédelemmel kapcsolatos ligyintézes,

dontésre eldkésziti és végrehajtja a Képvisel6-testiilet, a Polgarmester és a
Jegyzd feladat- €s hataskorebe tartozd szocialis ligyeket; .

dontésre el6késziti a gyermekvédelmi térvényben meghatarozott tamogatasok
megallapitdsaval, feltilvizsgalataval kapcsolatos tigyeket;

dontésre eldkésziti a Bursa Hungarica 0sztondij-palyazatra benyujtott
kérelmeket;
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- vezeti a csoport feladatkérébe tartozd hatdsagi nyilvantartdsokat, elvégzi a
feladatkorét érintd hatdsdgi statisztikai adatszolgaltatdsokhoz sziikséges
feladatokat,

- Jegyzdi hataskorbe tartozd gydmiigyekkel kapesolatos teljes kor(i iigyintézés,

- végzi a gyermekétkeztetéssel és sziinidei étkeztetéssel kapcsolatos feladatokat,

- végzi a sport koncepcid elékészitésével kapcsolatos feladatokat.

- vegzi a zaj- és rezgésvédelemmel, talalt targyak tigyintézésével kapcsolatos
feladatokat,

- végzi a lakcimnyilvéantartassal kapcsolatos feladatokat,

- hagyatéki iigyintézéssel,

- anyakényvezéssel,

- kOzremtkddik a hazassdgkotéseknél, a bejegyzett élettarsi Kkapcsolatok
Iétesitésénél €s a csaladi események szertartasainal,

- cimmegéllapitassal kapcsolatos feladatokat,

- ellatja beltertileti és kiilteriileti kozteriilet elnevezésével kapcsolatos feladatokat,

- részt vesz a valasztidsok. népszavazds eldkészitésével, megszervezésével és
lebonyolitasdval kapcsolatos Jegyzoi feladatok ellataséban.

- Az elektronikus tigyintézésre irdnyado jogszabéalyokban meghatarozott feladatok

ellatasa az alabbiak szerint:

o wvallalja a Kormany altal rendeletben meghatarozott igyek torvény szerinti
elektronikus intézését,

e clldtja az elektronikus lgyintézés miikodéséhez kapcsolodd szervezési és
adminisztracids feladatokat,

e tajckoztatja az ligyfelet az elektronikus ligyintézési lehetéségrol,

e Dbiztositja az iigyfél azon jogat, miszerint ligyeit az elektronikus iigyintézés
keretein beliil elektronikusan intézze el,

e az elektronikus ligyintézés keretein beliil biztositja a kozérdeki illetve
kozérdekbdl nyilvanos adatok megismerhet6ségét és a személyes, a
mindsitett €s a nem nyilvanos adatok védelmét,

o gondoskodik az elektronikus tigyintézés keretein beliil az elektronikus
dokumentum érkeztetésérdl, kézbesitésérél, értesitésérsl,

e a kovetkezd kozponti elektronikus ligyintézési szolgaltatisokat a kijelolt
szolgaltato utjan veszi igénybe, eleget téve ezzel a jogszabélyban
foglaltaknak az aldbbiak szerint:

az ugyfél igyintézési rendelkezésének nyilvantartasa,

ratérvényességi nyilvantartas,

elektronikus fizetési és elszamolasi rendszer,

azonositasra visszavezetett dokumentumbhitelesités,

kdzponti érkeztetési tigyndk, '

kézponti kézbesitési tigyndk,

az Ugyfél idészaki értesitése,

papir alapu irat atalakitasa hiteles elektronikus iratta,

YVVVVYVVYVYY
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kézponti azonositasi igyndk,

személyre szabott igyintézési feliilet,
Urlapbenyujtas-tdmogatasi szolgaltatas,

kozponti dokumentumhitelesitési tigynok,

altalanos célu elektronikus kérelemtrlap szolgaltatas.
Osszerendezési nyilvantartas.

YV V V VY

Koltségvetési Csoport feladatai:
dontésre elOkésziti az Onkorményzat éves koltségvetést a Képviseld-testillet
részére, valamint megszervezi a sziikséges egyeztetési, véleményezési eljarast;
elékésziti az onkormanyzat gazdasagi programjat,
teljesiti a koltségvetés végrehajtdsaval, az allamhaztartas Osszeallitisidval és a
kapcsolddd adatszolgaltatést,
allami tamogatasok elszdmolésa,
pénzgazdalkodas,
beruhazasok ¢és feljitasok megvaldsitdsanak a figyelemmel kisérésével és
ellendrzése,
a bizonylatok kezelése,
analitikak vezetése,
hazipénztar kezelese,
készletgazdalkodas,
allami  hozzajaruldsok és tamogatdsok kezelése, nyilvantartidsa és az
adatszolgaltatés,
pénzforgalommal kapcsolatos ligyintézées,
az Onkormdanyzat altal alapitott kézalapitvanyok pénziigyi adminisztracidjanak
ellatésa,
civil és sport szervezetek tamogatdsa keret, polgarmesteri keret, alpolgarmesteri
keret felhasznalasanak elékészitése, végrehajtdsa és ellenérzése,
egyéb mukodési bevételek eldirdsdval és beszedése, valamint az ezekkel
kapcsolatos  végrehajtasi intézkedések el6készitése és lebonyolitisa a
Vérostizemeltetesi Csoporttal kézdsen,
pénziigyi ellendrzésben vald kozremukodés,
a kinevezéssel, vdlasztassal, felmentéssel, vezetdéi megbizatds adéséval,
visszavonasaval, fegyelmi eljards meginditasaval, fegyelmi biintetés kiszabasaval
kapcsolatos  képviseld-testiileti  elbterjesztések  készitése, a  dontések
végrehajtasanak elékészitése;
az elismerd cimek, kitlintetések adomanyozéaséval kapcsolatos képviseld-testiileti
eldterjesztések készitése, a dontések végrehajtasanak el6készitése;
a képviselo-testiilet, a bizottsdgok tagjai, a koztisztvisel6k és egyéb kotelezettek
vagyonnyilatkozataval kapcsolatos teljes kord tigyintézés;
a Hivatal koztisztviseléi és a Hivatalhoz rendelt intézményeknél foglalkoztatott
kozalkalmazottak kinevezésével, a kinevezés modositasaval, megsziinésével és
megsziintetésével kapcsolatos teljes korii tigyintézés;
az Onkorményzat, a Hivatal és hivatalhoz rendelt intézményeknél foglalkoztatott
Munka Térvénykényve hatalya ald tartozé dolgozdk munkaviszony létesitésével,




modositasaval. megsziinésével és megsziintetésével kapcsolatos teljes Kkorfi
ligyintezés;

a Hivatal és az onkormanyzat intézményei részére az évenkénti képzési tervek
el6készitése;

a Hivatal és a Hivatalhoz rendelt intézmények részére az éves szabadsagolési
tervek eldkeészitése;

a Bakér Kft-vel vald kapcsolattartas,

részt vesz a valasztassal, népszavazassal €és népi kezdeményezéssel kapcsolatos
teend6k ellataséaban.

a helyi addkkal, talajterhelési dijjal. idegenforgalmi adodval és a gépjarmiiaddval
kapcsolatos teljes korli tgyintézés, igazolas kiallitdsa a végrehajtisi jog
bejegyzésérdl, maganfézeés szabélyai betartdsanak ellendrzése,

az addk maddjara behajthato koztartozasok behajtasa,

valamennyi végrehajtasi igy intézése,

ado- és értékbizonyitvanyok készitése,

az ingatlanok adas-vételének eldkészitésével kapcsolatos feladatok.,
vagyongazdalkodasi tervek elokészitésével, végrehajtasaval kapcsolatos feladatok.
kozremiikodés a kdzbeszerzések eldkészitésével €s bonyolitasaval, a kozbeszerzési
szabalyzatok naprakészségének a biztositasaval kapcsolatos feladatokban,

végzi a gazdasagi szabdlyzatok eldkészitésével kapcsolatos feladatokat,

végzi a kozérdekii munka, a kozfoglalkoztatds teljesitésével Osszefliggd
feladatokat,

végzi a csoport Iratainak Ugyiratkezelésével és iktatatdsdval kapcsolatos
feladatokat,

ellatja a Felsé-Kiskunsédgi és Dunamelléki Tobbcélt Kistérségi Téarsulds (a
tovébbiakban: Tarsulds) munkaszervezetei feladatait (uléseinek, déntéseinek
el6készitése és a végrehajtas szervezése).

kisajatitdsi eljarassal,

gondoskodik a Hivatal 1észére a béren kivilijuttatdsok (cafetéria)
megrendelésérdl, nyilvantartisardl, elszamolasarol,

elkésziti az Onkorményzat és intézményei, valamint a Hivatal leltarat, vezeti a
sziikséges analitikus nyilvantartdsokat,

eloterjesztést készit az  Onkorméanyzat ¢és intézményei, valamint a
Hivatal pénzmaradvanyanak megallapitdsara, javaslatot tesz annak felhasznéldsara,
kiszamitja a feladatellatdshoz kapcsolodd 4allami  tdmogatdsok alapjan a
koltségvetési bevételeket, azokat tovabbitia a Magyar Allamkincstarhoz és a
beszamolo keretében azokkal elszamol,

nyilvantartja az dnkormanyzat, és intézményei, a Hivatal, valamint a nemzetiségi
onkormanyzat kotelezettségvallalasait,

gondoskodik az Onkormanyzat és intézményei, a Hivatal, a nemzetiségi
Onkorményzat koltségvetésének végrehajtasardl szolé negyedéves, féléves és
-eves beszamold, valamint a Képviseld-testiilet -és. nemzetiségi O6nkormanyzat
képviseld-testiilete elé kertild zarszamadas elkészitésérol.

A Térsulas 4ltal mukodtetett KESZI gazdasagi feladatainak ellatdsa a
Kunszentmiklosi Polgarmesteri Hivatal és a KESZI k6z6tt 1étrejott gazdalkodasi
feladatokra vonatkozé megallapodas alapjén. A KESZI gazdasigi feladatainak
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ellatasdval megbizott koztisztviseldkkel kapcsolatos feleldsségi szabélyokat a
koztisztviselok munkakdri leirdsa és az e pontban meghatarozott megallapodas
rogziti.

4./ Varosiuzemeltetési Csoport feladatai:

elldtja a telepiilésfejlesztéssel €s teriiletrendezessel,

teleptilésképi eljardssal,

ingatlan vagyonkataszter vezetése és a kapcsolodo adatszolgaltatés,

a Hivatal vagyonkezeldi feladatainak ellatdsa.

beruhéazasok miiszaki elékészitése és ellendrzése.

Oonkorményzati szintli palydzatok koordindldsa, el6készitése, elkészitése, a

végrehajtas ellenérzése, valamint az elszdmolas,

a hivatali szintl pélyazatok eldkészitése, elkészitése, a végrehajtas ellenbrzése,

valamint az elszémolés

a palyazatok  tervezésében, megvaldsitdsa és  kontrollingja  kapcsan
egvittmiksdik a paE\ dzatokban foglalkoztatott munkavéllalokkal. partnerekkel.
megbizottalkkal. ‘
vegz1 teleptlésfejlesztessel és rendezéssel, telepiilésképi eljardssal 6sszefliggd

feladatokat,

onkormanyzati kezelésti kozutak, valamint a koztertiletekkel 0Osszefliggd

varosizemeltetési feladatok,

kozbeszerzések eldkészitésével és bonyolitasédval, a kozbeszerzési szabalyzatok

naprakészségének a biztositasaval,

a Bakér Kft-vel vald kapcsolattartas,

részt vesz a valasztassal, népszavazassal és népi kezdeményezéssel kapcsolatos

teenddk ellatdsaban,

kozmifejlesztési tAmogatés teljes kord tigyintézeése,

szervezi a lomtalanitasi és a koztisztasagi tevékenységet,

6nkormanyzati tulajdond ingatlanok zavartalan {izemeltetés¢hez sziikséges

szakvélemények megrendelése, a jelzett hianyossdgok poétlasara intézkedés,

szakvélemények érvényességi idejének nyilvantartasa, figyelemmel kisérése,
fiitéskorszeriisités, energiagazdalkodéas fejlesztésére ¢€s javitdséra javaslatok

tétele, az azokkal kapcsolatos teljes ko tigyintézés,

szakmai teljesitések igazolasa, kiillonds tekintettel a koziizemi szdmlakra,

a koztemetok allapoténak figyelemmel kisérése, a sziikséges felujitdsokra

javaslat tétel, valamint a kegyeleti kozszolgaltatas felligyelete €s az ezzel

kapcsolatos teljes korii tigyintézés,

végzi onkormanyzati szocialis bérlakasok bérbeadéasaval kapcsolatos feladatokat,

végzi az Onkormanyzati lakdsok é&s helyiségek bérbeadasaval kapcsolatos

feladatokat,

végzi az es€lyegyenldségi programok, telvek elkészitésével, elokészitésével

kapcsolatos feladatokat, :
hulladékgazdalkodassal, kornyezetvédelmi program elokészitésével,

végrehajtasaval kapcsolatos feladatok,

a kinevezéssel, vdalasztissal, felmentéssel, vezet6i megbizatds adésaval,

visszavonasaval, fegyelmi eljards meginditasaval, fegyelmi biintetés kiszabasaval



17

kapcsolatos  képviselo-testlileti  elGterjesztések  készitése. a  dontések
végrehajtasanak el6készitése.

- végzi a csoport iratainak ugyiratkezelesével és iktatatdsaval kapcsolatos
feladatokat,

- veégzi a kozfoglalkoztatds koordinalasaval 6sszefliggd feladatokat,

- Kiilon jogszabaly szerint elldtja a nem kozmivel Osszegy(ijtott héztartdsi
szennyvizre vonatkozo kdzszolgaltatassal kapcsolatos feladatokat,

- A Kkomyezet védelme érdekeében elemzi, értékeli a koérnyezet allapotat
illetékességi tertiletén, és arrdl sziikség szerint, de legalabb évente egyszer
tajékoztatja a lakossagot,

- Ellatja a zaszld, lobogd hasznalataval kapcsolatos feladatokat,

- Ellaga a kozterilet hasznalati engedéllyel, tulajdonosi hozzéjaruldssal
kapcsolatos feladatokat.

- Az Onkormanyzati szinti megallapodasokrdl, szerzédésekrél nyilvantartds
vezetése.

VIL. A nemzetiségi 6nkormanyzat miikodésével dsszefiigg6
hivatali feladatok

1./ A Hivatal koteles segiteni a varosban miikodé helyi nemzetiségi dnkormanyzat
munkajat.

2./ A nemzetiségi Onkormanyzat miikodésének segitésével Gsszefliggd feladatok
koordindldsat, szervezését, a nemzetis€égi Onkorményzat szervezeti és miikodési
szabalyzatdnak, illetve hatarozatainak kihirdetésével kapcsolatos feladatokat a Hivatal
Titkarsdga latja el.

3./ A hivatal koztisztviseldinek — a feladat- és hataskoriikbe tartozd tligyekben —
kotelessége a nemzetiségi Onkormanyzat munkdjat segiteni, a nemzetiségi
tnkormaényzat elnokét, elndkhelyettesét, képviseldjét soron kiviil fogadni és résziikre a
szlikséges felvildgositast, szakmai tajékoztatast, segitséget megadni.

4./ A Hivatal érintett szervezeti egysége a nemzetiségi dnkormanyzat mikodéséhez — a

Jegyzdn keresztill - felkérésre tajékoztatdt tart, adatot szolgéltat, megallapodas szerint
igyviteli kdzrem(ikodést végez.

5/ A nemzetiségi onkorményzat  koltségvetésével, gazdalkodasaval,
vagyonjuttatdsdval kapcsolatos feladatok elékészitését a Polgarmesteri Hivatal
Koltségvetési Csoportja kiilon jogszabadlyban meghatarozottak szerint latja el.

VIII. A Hivatal munkarendje, iigyfélfogadasi rendje

1./ A Hivatal munkarendje:

- hétf6t6l szerdaig 7.30-t0l 16.00 oréig
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- cstitértokon 7.30-t61 17.30 éraig
- pénteken 7.30-t61 12.00 éréig.
A hivatalos munkarendtdl eltérd. kiilén beosztés szerint dolgoznak:
— takarito,

— portas.

2./ A munkakozi sziinet id6tartama egységesen 30 perc. amelyet 12 6ratél 12.30
draig lehet igénybe venni.

3./ A Hivatal ligyfélfogadasi rendje:

- hétfd 7.30 6ratol 12.00 oraig,

- kedd 12.30 o6ratol 16.00 oraig,

- szerda nincs tgyfélfogadas

- csiitortok 7.30 oratdl 12.00 oraig, és
12.30 ératol 17.30 éraig

- péntek 7.30 oratol 12.00 éraig.

4./ Pénztar: érak

- hétfo 8.00 6ratol 12.00 éraig,
- kedd 12.30 oratol 16.00 oraig,
- szerda zarva

- cstitortok 8.00 dratol 12.00 oraig,
- péntek 8.00 ératol 11.00 éraig,

5/ A Képviseld-testiilet és a bizottsdgok tagjait, a nemzetiségi énkorményzati
képviselOket tigyfélfogadasi idon kiviil is soron kiviil fogadni kell és résziikre a
képvisel61 munkajukhoz sziikséges felvilagositast meg kell adni.

IX. Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jaré
munkakorsk megnevezése

Vagyonnyilatkozat megtételére kotelezett

a) évenként: - Jegyzd
- Csoportvezetdk (a Hatosagi Csoport csoportvezetdie
kivételével)
- Véroslizemeltetési Csoport kiztisztviseli,
- Koltsegvetési Csoport kdzbeszerzéssel foglalkozé

ligyintézdje
b) kétévenként: - Koltségvetési Csoport koztisztvisel6i
¢) 6tévenként: - Hatésagi Csoport koztisztvisel6i

- Titkarsag koztisztviselbi
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X. Kapcsolattartas a Hivatalon beliil

1./ Kommunikacio

A Hivatalon belill a koztisztviseldk és munkavéllalok kitelesek mindent megtenni a jé
munkakapcsolat kialakitdsaért. A koztisztviseldk és munkavallalok kotelesek jo
egylittmilkodést kialakitani egymdssal. E kolcséndsségen alapuld egyiittmiikddés
nemcsak az Onkorményzati és hatdsdgi tigyek szakszerl megoldéasara kell, hogy
kiterjedjen, hanem minden olyan esetre, amely a hivatalnak, mint szervezetnek a
megitélése szempontjabdl jelentds.

A koztisztviselok és a munkavallalok kotelesek a feladataik ellatdsa kozben
tudomasukra jutott, de munkatdrsuk feladatkérét érint6 informaciét szaméara
tovabbitani.

A Hivatalon belil a csoportok egyméssal mellérendeltségi viszonyban 4llnak,
kételesek egymas munkajat legjobb tudasuk szerint segiteni.

A Hivatalon belilli kommunikéciét segiti a Hivatalban kialakitott belsé levelezd
rendszer hasznélata.

2./ Vezetoi értekezlet

1./ a/ A jegyzd a csoportvezet8k részvételével minden hétfén 9 drakor vezetdi
értekezletet tart.

A vezet6i értekezlet célja:

- 1d6szer( feladatok meghatérozasa.

- a feladatok végrehajtdsanak attekintése, értékelése,

- munkavégzés koordinalasa,

- a képviseld-testiileti dontések eldkészitése,

- a képviseld-testiileti dontések végrehajtasdnak eldkészitése.

- az aktudlis €s konkrét tennivaldinak attekintése.

b/ A jegyz6 a Hivatal koztisztviseldi és munkavéllaloi teljes vagy szlikebb kore részére
sziikség szerint munkaértekezletet hiv dssze.

A munkaértekezlet feladata:
— az eltelt idszak alatt végzett munkéajanak értékelése,

— a munkaban tapasztalt hidnyossdgok feltardsa és azok megszintetésére
intézkedések megfogalmazasa,

— a munkafegyelem értékelése,
— a Hivatal elétt 4116 feladatok megfogalmazasa,
— a Hivatal munkadjat, munkakozdsségeit érintd javaslatok megtargyalésa.

2./ A csoportvezetok szitkség esetén egyedi {igyben Dbelsé egyeztetést
kezdeményeznek.



XI. Kommunikacio a Hivatalon kiviilre

1./ A Hivatal valamennyi koztisztvisel6je és munkavéllaldja koteles udvariasan,
legjobb tudasa szerint tajékoztatdst nyujtani a hivatal valamennyi tgyfele szamara.

2./ A Hivatal valamennyi koztisztvisel¢je koteles az dnkormanyzat fenntartdsaban allé
intézményekkel. tarshatédsdgokkal a jo egylittmiikddés kialakitdsara torekedni.
feladatuk ellatasahoz valamennyi rendelkezésre 4116 informacidt biztositani.

~

3./ A tomegtajékoztatd eszk6zdk munkatarsainak tevékenységét a Hivatal
koztisztviseldjének és munkavéllaldjanak eld kell segiteniiik.

4./ A televizid, a radid és az {rott sajtéd képviseldinek adott mindennemt felvilagositas
nyilatkozatnak mindsil.

5./ A felvilagositas-adés. nvilatkozattétel esetén be kell tartani a kovetkezd eldirasokat:

— A Hivatalt érinté kérdésekben a tdjékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra a
jegyzd, vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult.

— Elvards, hogy a nyilatkozatot add a tOmegtdjékoztatd eszkozok
munkatdrsainak udvarias, konkrét, szabatos valaszokat adjon. A kozolt
adatok szakszerliségéért €s pontossagéért, a tények objektiv ismertetéséért a
nyilatkozé felel.

— A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a
hivatali titoktartdsra vonatkozd rendelkezésekre, valamint a Hivatal jo
hirnevére €s érdekeire.

— Nem adhaté nyilatkozat olyan tiggyel, ténnyel é&s korilménnyel
kapcsolatban, amelynek 1d6 el6tti nyilvanossdgra hozatala a Hivatal
tevékenységeben zavart, a koltségvetési szervnek anyagi, vagy erkolesi kart
okozna, tovédbba olyan kérdésekrdl, amelyeknél a dontés nem a
nyilatkozattevé hatdskorébe tartozik.

— A nyilatkozattevének joga van arra, hogy a vele készitett riport kész
anyagat a kozlés eldtt megismerje. Kérheti az ujsagirdt, riportert, hogy az
anyagnak azt a részét, amely az § szavait tartalmazza, kozlés eldtt vele
egyeztesse.

XII.
Zaré rendelkezések

A Szabalyzat 2020. junius 30-4n 1ép hatdlyba, rendelkezéseinek megismertetésérél a
jegyz6 gondoskodik.



Kunszentmiklds, 2020. janius 10.

S

dr. Sipeki Gerda

jegyvzd
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