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20/2018.(I1.15.) sz. onkormanyzati hatarozat:

A Fegyverneki Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak
elfogadasarol

Fegyvernek Varos Onkormanyzat Képviseld-testiilete az Alaptorvény 32. cikk (1) bekezdés b/
pontja alapjan az aldbbi hatarozatot hozza:

1.) Fegyvernek Véaros Onkormanyzat KépviselStestiilete a Fegyverneki Polgarmesteri
Hivatal Szervezeti ¢s Mukodési Szabalyzatat az 4llamhaztartasrdl szolo 2011. évi
CXCV. tv. 9. § (1) bekezdésének a.) pontja, valamint az allamhaztartasrél szolo
torvény végrehajtasarol szolo 368/2011.(XII.11.) Korm. Rend. 13. § (1) bekezdése
alapjan 2018. marcius 1-ei hatalybalépéssel a melléklet szerint jovahagyja.

2.) Fegyvernek Varos Onkormanyzat Képviselo-testillete az 40/2014.(11.27.) sz
onkormanyzati hatarozattal elfogadott Fegyverneki Polgadrmesteri Hivatal Szervezeti
¢s Miikodési Szabalyzata 2018. februar 28-aval hatalyat veszti.
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FEGYVERNEKI POLGARMESTERI HIVATAL

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA
Az allamhaztartasrél szolo 2011. évi CXCV. tv. 10. § (5) bekezdés és az allamhéztartasi
torvény végrehajtasarol szold 368/2011.(XI1.31.) Korm. rendelet 13. § (1) bekezdése alapjan

l. fejezet

Altaldanos rendelkezések

1
2
3.
4
5

A Polgarmesteri Hivatal megnevezése: Fegyverneki Polgarmesteri Hivatal

A Polgarmesteri Hivatal székhelye, cime: 5231 Fegyvernek, Szent Erzsébet Gt 171.

Polgarmesteri Hivatal . sz. telephelye : 5231 Fegyvernek. Szent Erzsébet Gt 167/A

Alapito okirat kelte és alapitas idopontja: 1990. oktober 26.

A Polgarmesteri1 Hivatal altal ellatanddé és a kormanyzati funkcid szerint besorolt
alaptevékenységek:

a)

b)

c)

d)

A polgéarmesteri hivatal ellatja a Motv.-ben és a vonatkozo egyéb jogszabalyokban a
szamara meghatarozott feladatokat.

Gondoskodik a helyi dnkormanyzat, intézményei, Csorba Mikro-térségi Szocialis
Intézményfenntartd6  Tarsuldsi  Tanacs, Csorba  Mikro-térségi  Szocialis
Alapszolgaltatasi Kozpont valamint a helyi nemzetiségi dnkormanyzat bevételeivel
¢s kiadasaival kapcsolatban a tervezési, gazdalkodasi, ellendrzési, finanszirozasi,
adatszolgaltatéasi és beszamolasi feladatok ellatasarol.

Ellatja a Csorba Mikro-térségi Szocidlis Intézményfenntarté Tarsulasi Tanacs
munkaszervezeti feladatait

Ellatja a Csorba Mikro-térségi Szocidlis Intézményfenntartd Téarsulasi Tanacs,
- Fegyverneki Tiszavirag Ovoda és Bolcs6de,
- Fegyverneki Miivelodési Haz és Konyvtar
- Fegyverneki Gyermekélelmezési Konyha
- Fegyverneki Orvosi rendeld
- Fegyverneki MezOdgazdasagi, Varosiizemeltetési €s Fejlesztési Intézmény

- allamhaztartasrol sz6l6 torvény végrehajtasarol szolo 368/2011 (XI1.31.)
Korm.rendelet (tovabbiakban: Avr.) 7. § (2) bekezdés szerinti feladatait.”

COFOG szam COFOG elnevezés
Onkormanyzatok és énkormanyzati
hivatalok jogalkoto és altalanos igazgatasi

011130 tevékenysége
011220 Ado-, vam és jovedéki igazgatas
013210 Atfogé tervezési és statisztikai szolgaltatasok

Orszaggyllési, onkormanyzati €s eurdpai
parlamenti képviselévalasztasokhoz
016010 kapcsolodo tevékenységek




Orszagos és helyi népszavazassal
016020 kapcsolatos tevékenységek
016030 Allampolgérsagi ligyek
044310 Epitésiigy igazgatisa
061010 Lakaspolitika igazgatasa
082010 Kultira igazgatasa
098010 Oktatas igazgatasa

Betegséggel kapcsolatos pénzbeli ellatasok,
101150 tamogatasok
109010 Szocialis szolgaltatasok igazgatasa
031030 Kozteriilet rendjének fenntartasa

A koltségvetési szerv vallalkozasi tevékenységet nem végez.

a) Magyarorszag helyi onkormanyzatair6l sz616 2011. évi CLXXXIX. tv. (Motv.)

b) A Motv 13. § (1) bekezdés 1., 2., 3., 8., 12., 13., 15. pontokban foglalt feladatokhoz
tartozo6 agazati jogszabalyok

»A hivatal szervezeti felépitésére, tagozdodasara vonatkozo

rendelkezések

A Hivatal szervezeti felépitésére, tagozodasara vonatkozo rendelkezések

A.) Szervezeti tagozo6das, vezetése
Fegyverneki Polgarmesteri Hivatal

Fegyvernek, Szent Erzsébet ut 171.

1 polgarmester

11 jegyzé

111 igazgatasi csoport
01 csoportvezetd
02 igazgatasi ligyintézo 1.

J 4

03 igazgatasi ligyintézd 11.

04 igazgatasi ligyintézo II1.

05 irattari ligyintézo 1.

06 irattari ligyintézo 11.

07 titkarsagi igyintézo 1.
08 hatosagi ligyintézd 1.

112 pénziigyi csoport

01 csoportvezetd

1fo

8 fo

7 fo



02 fokonyvi konyveld 1.
03 f0konyvi konyveld 11.
04 fokonyvi konyveld I11.
05 fokonyvi konyveld IV.
06 fokonyvi konyveld V.

07 pénztaros 1.

113 vagyongazdalkodasi csoport 4 fo
01 csoportvezetd

02 vagyongazdalkodasi eléado 1.

03 vagyongazdalkodasi eldado 11.

04 vagyongazdalkodasi eléado III.

Kozvetlen jegyz0i iranyitas alatt allnak

114 addcsoport 2 fo
01 adotigyi eléado 1.

02 adotigyi eléado 11.

115 munkaiigyi csoport 2 16
01 munkatigyi el6ado I.
02 munkatigyi el6ado II.
116 csoportrendszeren Kkiviili 1fo

01 teleptilési menedzser .

Osszesen: 25 16

B.) A csoportok feladatai

1. A csoportvezetdk feladatai

- irényitjak, szervezik a csoport munkajat

- gondoskodnak az 4gazatukba tartozo -ellendrzések megszervezésérdl ¢&s
végrehajtasarol

- kozremiikodnek a kozigazgatasi, onkormanyzati tevékenység
egyszerisitésében, korszertsitésében



4.

- kotelezOen részt vesznek az dnkormanyzati és a targykoriikbe tartozo napirend
targyalasakor a bizottsagi, képviseldtestiileti iilésen

- eldkeészitik a csoportjaba tartozo ligyintéz0k munkakori leirasait
- testiileti anyagok elkészitése

- intézményi feladatok végrehajtdsanak a csoport feladataval Osszefliggd
ellenérzése

- teljesitménykdvetelmények meghatarozésa ¢€s értékelések elvégzése

- acsoport ligyintézdi tevékenységének rendszeres ellendrzése.

Az tigyintézdk feladatai

A Polgarmesteri Hivatal ligyintéz6i a kinevezésben és munkakori leirdsban foglalt
feladatokat kotelesek ellatni. Ezen tul feladatuk:

a tevékenységiikbe tartozd kozigazgatasi, onkormanyzati tevékenység egyszerusitésében,
korszertsitésében valo részvétel, jelzése a csoportvezetd felé

részt vesznek a testiileti, bizottsagi anyagok elokészitésében.

A csoportok feladatai

IGAZGATASI CSOPORT

I.

b=

Beliigyi igazgatas:

- allampolgarsagi ligyek intézése
- anyakonyv vezetési tevékenység ellatasa

- honvédelmi, polgari védelmi tigyek intézése

Igazsagiigy

- birtokvédelem

- polgari torvénykonyvbdl adodo tligyek
Szocialis és gyamiigyi agazat:

- szocidlis helyzetbdl eredden réaszorult személyek pénzbeli, természetbeli
ellatasaval kapcsolatos elokészitd tigyek

- gyermek- és ifjasagveédelmi feladatok

- gyamiigyi feladatok ellatasa
Kornyezettanulmanyok elkészitése.
Iktatasi, irattarozasi feladatok ellatasa.
Segiti az Oktatési és Szocialis Bizottsag tevékenységét.

Elkésziti a bizottsagi €s testiileti jegyzkonyveket.



5. Kornyezetvédelmi és teriiletfejlesztési igazgatasi feladatok ellatasa.
6. KCR-rel kapcsolatos feladatok ellatasa.

7. Intézi az iizletek mikodési engedélyével kapcsolatos feladatokat, kereskedelmi
engedélyezés.

8. Telepengedélyezéssel kapcsolatos feladatok ellatasa

9. Halmozottan hatranyos helyzetii és hatrdnyos helyzetli gyermekekkel kapcsolatos
feladatok ellatasa

10. Bizottsagi, testiileti iilések adminisztraciés munkdjanak ellatasa, testiileti, bizottsagi
dontések nyilvantartéasa.

11. Katasztrofa védelmi feladatok ellatasa.

12. Koztertilet hasznalattal kapcsolatos feladatok ellatasa
Pénziigyi csoport

Pénziigyi gazdalkodasi feladatok ellatasa.

Onkormdanyzati szamviteli, iigyviteli munka szervezése, ellendrzése.
Segiti a Pénziigyi Bizottsag tevékenységét.

Allami timogatasok igénylése, elszamolasa.

Pénziigyi, gazdasagi ellendrzések végzése.

A

Az onkormanyzat altal alapitott és fenntartott koltségvetési szervek, roma nemzetiségi
onkormanyzat koltségvetésének elOkészitése, koordinalasa, kdltségvetési beszamolok és
eldiranyzat modositdsa, valamint koltségvetés elemzésével kapcsolatos koordinédlasi és
elékészitési feladatok végzése megallapodas, testiileti dontés alapjan. Az Avr. 7. § (2)
bekezdés szerinti feladatok ellatasa a munkamegosztas és feleldsségvallalas rendjérdl
sz616 megallapodas alapjan.

7. Koltségvetés tervezéssel, végrehajtdssal, beszamoloval kapcsolatos feladatok.
Onkormanyzati hitel tigyek intézése

8. Kozremiikddik a palyazatok pénziigyi elszdmolasaban

VAGYONGAZDALKODASI CSOPORT

Az Onkormanyzat és a nemzetiségi onkormanyzat altal alapitott és fenntartott koltségvetési
szervek vagyongazdalkodasdval kapcsolatos feladatok ellatdisa munkamegosztas ¢&s
felelosségvallalas rendjérdl sz616 megallapodas alapjan.

Elokésziti az Onkormanyzati vagyongazdalkodassal kapcsolatos dontéseket, szervezi ¢és
biztositja a dontések végrehajtasat.

Vagyonkezel6i ¢s vagyongazdalkodoi szempontbol részt vesz az éves koltségvetési javaslatok
Osszeallitasaban.

Nyilvéntartja az 6nkormanyzat vagyonat, gondoskodik az éves leltar elkészitésérdl, a hatalyos
jogszabalyok alapjan vezeti az ingatlan vagyonkatasztert és a vagyonkataszteri
nyilvantartasokbol adatokat szolgaltat a kérelmezdk részére.

Ko6zremiikodik az Onkormdnyzati vagyongazdalkodast érinté helyi rendelet-tervezetek
elokeészitésében.



Koézremiikodik a foldhivatali ingatlan-nyilvantartasi bejegyzések foganatositasaban.
Nyilvéntartja az 6nkormanyzati vagyonhasznositas soran megkotott szerzodéseket.

Elldtja az Onkormdnyzati ¢s intézményi vagyon- ¢&s felelosségbiztositassal kapcsolatos
teendOket.

Ellatja a beruhazasok lizembe helyezését, aktivalasat.

Vezeti a sziikséges analitikus nyilvantartasokat ¢és gondoskodik a leltar kiértékelés
elvégzéseérol.

Ko6zremiikddik a rendszeres ¢és eseti statisztikai adatszolgaltatasok teljesitésében.

Gondoskodik az 4atadott Onkormanyzati vagyon értékcsokkenése elszamolasanak és a
vagyonra visszaforgatasanak éves egyeztetésérol.

Kozvetleniil jegyz0i irdnyitas alatt allnak.

ADO CSOPORT
1. Onkormanyzati adoiigyi feladatok ellatasa.

Idegen tartozasok beszedésével kapcsolatos feladatok.
Ado- és értékbizonyitvanyok kiallitasa.

Mez60ri jarulék beszedése, nyilvantartasa.

A

Termdfoldekkel kapcsolatos kifliggesztések.

MUNKAUGYI CSOPORT
1. Az donkormanyzat €és intézményei bérszamfejtésével kapcsolatos feladatok ellatdsa.

2. A munkaiigyi dokumentaciok elkészitése és rogzitése a KiR rendszerben.
3. A TER, és a PROBONO rendszerek kezelése.

4. A koztisztviseldi és kozalkalmazotti allasokhoz kapcsoldodo palyazatok lebonyolitdsa.

CSOPORT RENDSZEREN KiVULI

A telepiilési menedzser feladata az 6nkormanyzati, térségfejlesztési, hazai vallalkozdi s egyéb
palyazati felhivasok, lehetdségek figyelemmel kisérése. A palydzati lehetOségekrdl
tajékoztatja a Hivatal belsd szervezeti egységeit €s az intézményeket.

Figyelemmel kiséri az ¢éves koltségvetésben jovahagyott feladatokkal Osszefliggd
fejlesztéseket, s azok végrehajtasarol tajékoztatja a Képviselo-testiiletet.

Elokeésziti a fejlesztésekkel/beszerzésekkel/beruhdzasokkal kapcsolatos dontéseket, szervezi
¢s biztositja a dontések végrehajtasat.

Elkésziti a fejlesztési €s felajitasi feladatokkal 6sszefiiggd eldterjesztéseket.

Kozremiikodik az Onkormanyzati fejlesztések el0készitésében, részt vesz az daltalanos

adatszolgaltatdsokban, ide nem értve a palyazatok szakmai tartalmanak meghatdrozasat,
amely a palyazat targya szerinti iroda feladata.

Sziikség esetén kozremikodik az Onkormdnyzat intézményei altal benyujtasra keriild
palyazatok elkészitésében.

A Beszerzési- ¢s Kozbeszerzési Szabalyzat elOirdsai szerint részt vesz a beszerzési
eljarasokban (elokészités, koordinalas, lebonyolitas).



Eleget tesz a palyazati, illetve kozbeszerzési eljardshoz sziikséges dokumentalasi
kotelezettségének.

Kapcsolatot tart a palyazatirdkkal és a projektmenedzsment szervezetekkel a projekt tervezése
soran.

Nyilvéntartja az onkormanyzat €s intézményei altal benyujtott palyadzatokat, errél rendszeres
1dokozonkeént tajekoztatja a Képviseld-testiiletet.

Feladatkorében gondoskodik a kozérdekill adatok nyilvanossagra hozatalarol.

Ko6zremiikddik a beruhédzasi feladatok koordinaciojaban, miiszaki atadas-atvételi eljarasokban,
az onkormanyzat beruhdzésaival kapcsolatos tervek elkészittetésében.

Gondoskodik a palyazatok utégondozésarol.

Téjékoztatast nyjt, sziikség esetén adatot szolgaltat a tarsadalmi é€s civil szervezeteknek, a
nemzetis€gi Onkormanyzatnak palyazataik elokészitése soran.

C.) A helyettesitések rendje

1. A jegyzot tavollétében az igazgatasi csoportvezetd helyettesiti.

2. A pénziigyi csoportvezetd ¢és a vagyongazdalkodadsi csoportvezetd kolcsondsen
helyettesitik egymast.

3. A helyettesek felelosek a helyettesités soran hozott dontéseikért.

D.) A Polgarmesteri Hivatal munkaidékeretére, munkaidd beosztasara és munkavégzésre vonatkozé
szabalyai

A Polgarmesteri Hivatal munkarendje

1. A Polgarmesteri Hivatalnal a munkaidd heti 40 6ra hétfotél csiitortokig 7°° — 16% oraig,
pénteken 7°°— 13°° 6raig

2. A munkakdzi sziinet naponta 30 perc, melyet munkaiddn beliil kell kiadni.
A munkakdzi sziinet ideje alatt telefoniigyeletet biztositani kell.

4. Hétkoznap munkaidén kiviil, pihend- €s linnepnapokon, munkasziineti napokon csaladi
eseményekhez kapcsolodd anyakonyvi, katasztrofa korébe esd allamigazgatasi
szolgaltatasok az igényeknek megfelelden lathatok el.

5. Az ligyfél mulasztdsa esetén azonban ugyanezen rendezvényt a kovetkezd alkalommal
munkaidében kell megtartani.

Az tigyfélfogadas rendje

- hétfén: 80— 12%¢s 13%- 16" oraig
- kedden: nincs ligyfélfogadas

- szerdan: 8% —12%¢s 13" — 16" oraig
- csiitortokon: 13- 16%

- pénteken: 8% — 12% 6raig tart.



A munkavégzésre vonatkozo szabalyok

A koztisztviseld koteles a munkakori leirdsaban foglalt feladatokat maradéktalanul ellatni.

Ugyfélfogadasi id8 alatt az iigyfelek iigyeit maradéktalanul el kell latni. Ha az illetékes
igyintézd tavol van (pl.: szabadsag, tappénz, stb.), a helyettesitéseket biztositani kell. E
c¢lbdl a munkakdri leirdsok tartalmazzak a helyettesitések rendjét.

A koztisztviselo tigyfélfogadasi idOben nem hagyhatja el Polgarmesteri Hivatal helyiségét,
igyfélfogadasi 1dén kiviili munkaidében pedig csak Polgarmesteri Hivatal tigyek
intézeésére céljabol lehet tavol.

E.) Ertekezletek rendje

I.

A jegyz0 hetente tart vezetdi értekezletet a csoportvezetOk részvételével. A vezetdi
megbeszélésen a jegyz0 altal esetenként meghivott mas személyek is részt vesznek.

A jegyz6 és a csoportvezetdk sziikség szerint tartanak feladategyeztetd megbeszéléseket.

A polgarmester és a jegyzO a hivatal koztisztviseloi részére sziikség szerint, de évente
legaldbb egy munkamegbeszélést hiv ssze. A munkamegbeszélés csak rendkiviili esetben
eshet egybe ligyfélfogadasi idovel.



