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40/2014.(11.27.) sz. onkormanyzati hatarozat:

A Fegyverneki Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak
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alapjan 2014. marcius 1-1 hatalybalépéssel a melléklet szerint jovahagyja.

2.) Ezzel egyidejlileg a 118/2013.(1X.26.) sz. dnkormanyzati hatirozattal elfogadott
Fegyverneki Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabdlyzata 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

I. fejezet

ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.) A Polgarmesteri Hivatal megnevezése:
Fegyverneki Polgarmesteri Hivatal

2.) A Polgarmesteri Hivatal székhelye, cime:
5231 Fegyvernek, Szent Erzsébet ut 171.

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

4.) A Polgarmesteri Hivatal altal ellatandd és a kormdnyzati funkcid szerint besorolt
alaptevékenységek:

a.) A polgarmesteri hivatal ellaitja a Motv.-ben és a vonatkozo egyéb
jogszabalyokban a szdmdra meghatarozott feladatokat.

b.) Gondoskodik a helyi Onkormanyzat (valamint a helyi nemzetiségi
onkormanyzat) bevételeivel ¢és kiadasaival kapcsolatban a tervezési,
gazdalkodasi, ellendrzési, finanszirozasi, adatszolgaltatasi és beszamolasi
feladatok ellatasarol.

c.) Ellatja a Csorba Mikro-térségi Szocialis Intézményfenntartd Tarsulasi Tanacs
munkaszervezeti feladatait

d.) Ellatja a
- Csorba Mikro-térségi Szocialis Alapszolgaltatasi Kozpont,

- Fegyverneki Tiszavirag Ovoda és Bolcséde,

- Fegyverneki Miivelddési Haz és Konyvtar

- Fegyverneki Gyermekélelmezési Konyha

- Fegyverneki Orvosi rendeld

- Fegyverneki Mezdgazdasagi, Varosiizemeltetési €s Fejlesztési Intézmény
allamhaztartasrol szold torvény végrehajtasarol szolé 368/2011 (XII.31.)
Korm.rendelet (tovabbiakban: Avr.) 7. § (2) bekezdés szerinti feladatait.”

COFOG szam COFOG elnevezés
Onkorményzatok és dnkormanyzati
hivatalok jogalkoto és altalanos

011130 igazgatasi tevékenysége

011220 Adob-, vam és jovedéki igazgatas
Atfog tervezési és statisztikai

013210 szolgaltatasok

Orszaggytlési, onkormanyzati és
eurdpai parlamenti
016010 képviseldvalasztasokhoz kapcsolodo




tevékenységek

016020

Orszagos és helyi népszavazassal
kapcsolatos tevékenységek

016030

Allampolgarsagi iigyek

044310

Epitésiigy igazgatasa

061010

Lakaspolitika igazgatasa

082010

Kultira igazgatasa

098010

Oktatés igazgatdsa

101150

Betegséggel kapcsolatos pénzbeli
ellatasok, tamogatasok

109010

Szocialis szolgaltatasok igazgatasa

A koltségvetési szerv vallalkozasi tevékenységet nem végez.

a.) Magyarorszag helyi onkorményzatairdl sz616 2011. évi CLXXXIX. tv. (Motv.)
b.) A Motv 13. § (1) bekezdés 1., 2., 3., 8., 12., 13., 15. pontokban foglalt feladatokhoz
tartozo agazati jogszabalyok

A HIVATAL SZERVEZETI EELEPiTESEREz TAGOZODASARA
VONATKOZO RENDELKEZESEK

A Hivatal szervezeti felépitésére, tagozodasara vonatkozo rendelkezések

A.) SZERVEZETI TAGOZODAS, VEZETESE

Fegyverneki Polgarmesteri Hivatal

Fegyvernek, Szent Erzsébet ut 171.

1 polgarmester

1/a alpolgarmester (tarsadalmi megbizatasi)
1/b alpolgarmester (tarsadalmi megbizatasu)

11 jegyzé

111 igazgatasi csoport

01 csoportvezetd

02 szoc.pol.iigyintézd

03 igazgatasi ligyintézo
04 igazgatasi ligyintézo
05 épitésiigyi ligyintézo
06 igazgatasi ligyintézo
07 épitésiigyi ligyintézo
08 titkarsagi ligyintézo
09 muvelddesi ligyintézo

112 pénziigyi csoport

01 csoportvezetd
02 gazdasagvezetd

03 tigyintézo I.fokonyvi konyv.1.

1fo

1fo

7,75 fo

10 16



04 tigyintézo I1. konyveld

05 tigyintézd 111.f6konyvi konyveld 11.
06 tigyintézd V. adotigyi ii.l.

07 tigyintézo VI.adotligyi iii.Il.

08 tigyintézo VIII. személyzeti ligyintézo
09 tigyintézo IX. személyzeti ligyintézo

113. csoportrendszerbe nem tartozo 2 fo
01 teleptilési menedzser

02 belso ellendr

03 gazdasagi ligyintézo

04 gazdasagi ligyintézo

Osszesen: 21,75 fo

B.) A CSOPORTOK FELADATAI

1.) A csoportvezetdk feladatai

- irényitjak, szervezik a csoport munkajat

- gondoskodnak az 4gazatukba tartozd ellenOrzések megszervezésérdl és
végrehajtasarol

- kozremikodnek a kozigazgatasi, Onkormanyzati tevékenység egyszerlisitésében,
korszerlisitésében

- részt vesznek az dnkormanyzati €s a targykoriikbe tartozo napirend targyalasakor a
bizottsagi, képviselotestiileti iilésen

- elokeészitik a munkakori leirasokat

- testiileti anyagok elkészitése

- intézményi feladatok végrehajtasanak a csoport feladataval 6sszefiiggd ellendrzése

- teljesitménykdvetelmények meghatarozésa ¢€s értékelések elvégzése

- acsoport ligyintézdi tevékenységének belso ellendrzése.

2.) Az iigyintézok feladatai

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

- a tevékenységiikkbe tartozd kozigazgatdsi, onkormdnyzati  tevékenység
egyszerusitésében, korszerlsitésében valo részvétel, jelzése a csoportvezetd felé
- részt vesznek a testiileti, bizottsdgi anyagok eldkészitésében.
3.) A csoportok feladatai
IGAZGATASI CSOPORT
1. Beliigyi igazgatas:

. allampolgarsagi tigyek intézése
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10.

11.
12.

. anyakonyvvezetési tevekenység ellatasa
. honvédelmi, polgari védelmi tigyek intézése

Igazsagiigy

. birtokvédelem
. polgéari torvénykonyvbdl adodo tigyek

Szocialis és gyamiigyi agazat:

. szocialis helyzetbdl eredden raszorult személyek pénzbeli, természetbeli
ellatasaval kapcsolatos eldkészito tigyek

. egeészségligyi alapellatasi feladatok

. gyermek- ¢és ifjusagvédelmi feladatok

. gyamiigyi feladatok ellatasa

Csaladlatogatasok, kdrnyezettanulmanyok folyamatos felvétele.

Iktatasi, irattarozasi feladatok ellatasa.

Segiti az Oktatasi, Kozmiivelddési, Szocialis ¢és Egészségligyr Bizottsag

tevékenységét.

Kornyezetvédelmi ¢és teriiletfejlesztési igazgatasi feladatok ellatasa.

Kozségrendezési tervekkel kapcsolatos feladatok ellatasa.

Intézi az tizletek miikodési engedélyével kapcsolatos feladatokat, kereskedelmi

engedélyezés.

Halmozottan hatranyos helyzetli és hatranyos helyzetli gyermekekkel kapcsolatos

feladatok ellatasa (iskolai hidnyzas, bizottsag elé utalas)

A tarsulas munkaszervezet feladatainak elokészitése, ellatasa.

Bizottsagi, testiileti tilések adminisztraciés munkajanak ellatasa, testiileti, bizottsagi

dontések nyilvantartéasa.

PENZUGYI CSOPORT

Nounhkwde=

Pénziigyi gazdalkodasi feladatok ellatasa.

Onkormdanyzati szamviteli, iigyviteli munka szervezése, ellendrzése.

Segiti a Pénziigyi Bizottsag tevékenységét.

Pénziigyi, gazdasagi ellendrzések végzése.

Onkormanyzati adéiigyi feladatok ellatsa.

Idegen tartozasok beszedésével kapcsolatos feladatok

Az Onkormanyzat altal alapitott és fenntartott koltségvetési szervek koltségvetésének
elokészitése, koordinalasa, koltségvetési beszamolok ¢€s eldiranyzat moddositasa,
végzése megallapodas, testiileti dontés alapjan. Az Avr. 7. § (2) bekezdés szerinti
feladatok ellatasa a munkamegosztas ¢és felelosségvallalas rendjérdél szolo
megallapodas alapjan.

Az Onkormanyzat és intézményei bérszamfejtésével kapcsolatos feladatok ellatasa a
Kincstar részére.

9. Ado- és értékbizonyitvanyok kiallitasa

10.
11.

Mez006ri jarulék beszedése, nyilvantartasa
Pénziigyi szervezd: Koltségvetés tervezéssel, végrehajtassal, beszamoloval
kapcsolatos feladatok. Onkormanyzati hitel ligyek intézése



CSOPORTRENDSZERBE NEM TARTOZO FELADATOK

1.) A telepiilési menedzser feladata az Onkormanyzati, térségfejlesztési, EU-s, hazai
vallalkoz61 és egyéb palyazati anyagok elkészitése, figyelemmel kisérése, intézményi
palyazatok.

2.) A belsd ellenér vagzi a PH. és az Oonkormanyzati intézmények képviselOtestiilet altal,
polgéarmester, jegyz0 altal egyedileg meghatarozott belsd ellendrzéseket.

3.) A gazdasagi ligyintéz6k a PH. gazdasagi-pénziigyi feladatait latjak el, melyek nem
tartoznak kozvetlentil a pénziigyi csoport tevékenységi korébe.

C.) A HELYETTESITESEK RENDJE

1. A jegyzOt az aljegyz0, tavollétében az igazgatasi csoportvezetd helyettesiti.

2. Az igazgatasi csoportvezetdt a 02 szoc.pol. ligyintézd, a pénziigyi csoportvezetdt a 112
pénziigyi csoport 07. pénziigyi szervezd helyettesiti.

3. A helyettesek felelosek a helyettesités soran hozott dontéseikért.

D.) A POLGARMESTERI HIVATAL MUNKAIDOKERETERE, MUNKAIDO BEOSZTASARA ES
MUNKAVEGZESRE VONATKOZO SZABALYAI

A Polgarmesteri Hivatal munkarendje

1.) A Polgarmesteri Hivatalnal a munkaid6 heti 40 6ra
hétftd] csiitortokig 7°° — 16%° oraig
pénteken 7~ 13% 6raig

2.) A munkakdézi sziinet naponta 30 perc, melyet munkaidén beliil kell
kiadni.

3.) A munkakozi sziinet ideje alatt telefoniigyeletet biztositani kell.

4.) Hétkoznap munkaiddn kiviil, pihend- €s linnepnapokon, munkasziineti
napokon csaladi eseményekhez kapcsolddd anyakonyvi, katasztrofa
korébe esd allamigazgatasi szolgaltatasok az igényeknek megfeleléen
lathatok el.

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

Az iigyfélfogadas rendje
hétfén: 8- 120¢s 13- 16" 6raig
kedden: 8 — 12 6raig
szerdan: 8—12%¢s 13 -16" oraig



csiitortokon: igyfélfogadas nincs
pénteken: 8 — 12 6raig tart.

A munkavégzésre vonatkozo szabalyok

1.) A koztisztviseld koteles a munkakori leirdsdban foglalt feladatokat
maradéktalanul ellatni.

2.) Ugyfélfogadasi id6 alatt az ligyfelek iigyeit maradéktalanul el kell 1atni.
Ha az illetékes ligyintézd tavol van (pl.: szabadsag, tappénz, stb.), a
helyettesitéseket biztositani kell. E c€lbol a munkakori leirdsok
tartalmazzak a helyettesitések rendjét.

3.) A koztisztviseld tigyfélfogadasi idoben nem hagyhatja el Polgarmesteri
Hivatal helyiségét, ligyfélfogadasi idon kiviili munkaidében pedig csak
Polgarmesteri Hivatal iligyek intézésére hagyhatja el Polgarmesteri
Hivatal helyiségét.

4)) Ugyfélfogadasi idén kiviill csak rendkiviili esetben végezhetd
igyintézés, amikor a vidékrdl érkezd Tlgyfeleket és a pénztari
befizetéseket kell biztositani.

E.) Ertekezletek rendje

I. A jegyz0 hetente tart vezetdi értekezletet a polgarmester és a csoportvezetok
részvételével. A vezetd1 megbeszélésen a polgarmester és a jegyzd altal esetenként
megbizott mas személyek is részt vesznek.

2. A jegyzd ¢és a csoportvezetok sziikkség szerint tartanak feladategyeztetd
megbeszéléseket.

3. A polgarmester és a jegyz0 a hivatal koztisztviseldi részére sziikség szerint, de évente
legalabb egy munkamegbeszélést hiv Ossze. A munkamegbeszélés csak rendkiviili
esetben eshet egybe tligyfélfogadasi idovel.

4. A csoportok hetente adatszolgaltatast készitenek fobb tevékenységiikrol.

*1 A 193/2014.(XIL11.) sz. onk. hatdarozattal modositva (A hivatal szervezeti felépitésére, tagozoddsdra
vonatkozo rendelkezések)

A Fegyverneki Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak
1. sz. melléklete

A Fegyverneki Polgarmesteri Hivatal Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzatanak
a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jaro koztisztviseldi munkakdrok meghatarozasarol

Fegyvernek Véaros Onkormanyzat KépviselStestillete az egyes
vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségrol szolo 2007. évi CLII. Torvény
pontjaira  figyelemmel Fegyverneki Polgarmesteri Hivatalnal a
vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jar6 munkakoroket az aldbbiak
szerint tiinteti fel:

a.) A 2007. évi CLII. Torvény 5. § (1) bek. ca) pontja alapjan évente
vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett:

1. telepiilési menedzser



b.) A 2007. évi CLII. Torvény 5. § (1) bek. cb) pontja alapjan kétévente
vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett:

Igazgatasi csoport

. csoportvezetd

. szoc.pol.ligyintézd

. igazgatasi ligyintézo
. igazgatasi ligyintézo
. épitésiigyi ligyintézo
. igazgatasi ligyintézo
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Pénziigyi csoport

. csoportvezetd

. ugyintézd 1.fokonyvi konyv.1.

. igyintézo I1. kdnyveld

. ugyintézd I1.f6konyvi konyveld I1.
. igyintézd V. adotigyi ..

. igyintézd VI.adotligyi i Il.

. pénziigyi szervezd
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c.) A 2007. évi CLII. Torvény 5. § (1) bek. cc) pontja alapjan otévente
vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett:

1. jegyzd



