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Medgyesegyhiza Virosi C')nkorményzat Képviseld-testiiletének
2017. oktéber 31. napi iilésére

Targy: A Medgyesegyhizi Polgirmesteri Hivatal Szervezeti és Miikédési
Szabilyzatinak elfogadisa

Tisztelt Képviseld-testiilet!

Medgyesegyhdza Vdrosi Onkormanyzat Képviselé-testiilete 2014. december 11. napi
172/2014. (XII.11.) szam( hatdrozataval ugy dontott, hogy a Medgyesegyhazi Kozos
Onkorményzati Hivatal alakitasérol és fenntartasarol sz016 2012, december 28.-an kelt, és
2013. oktober 14.-én modositott megéllapodast kozos megegyezéssel 2014. december 31.
napjaval megsziinteti. Mindez sziikségessé teszik a korabbi SZMSZ hatalyon kiviil helyezését
és egy Uj SZMSZ elfogadasat a képviselé-testiilet részérol.

HATAROZATI JAVASLAT

Medgyesegyhaza Varosi Onkormanyzat Képvisels-testiilete a Medgyesegyhazi Polgarmesteri
Hivatal Szervezeti és Miikédési Szabalyzatit — a hatarozat melléklete szerinti tartalommal -
2017. november 1. napi hatdlyba Iépéssel elfogadja.

Hataridd: azonnal
Felelds: dr. Korményos Laszlé jegyzé

Medgyesegyhaza, 2017. oktéber 27.
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MEDGYESEGYHAZI POLGARMESTERI
HIVATAL

Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

Elfogadva a .../2017. (X.31.) Kt. hatdrozattal



Szervezeti és Miikadési Szabalyzat

Az dllamhéztartdsrél sz6l6 2011. évi CXCV. tdrvény (a tovdbbiakban: Aht.) 9. § b) pontjdban
kapott felhatalmazds alapjén — figyelemmel az Aht. 10. § (5) bekezdésére, valamint az
4llamhdztartisrol sz616 torvény végrehajtdsarél sz616 368/2011. (XII. 31.) Korményrendelet
13.§ (1) bekezdésében foglaltakra — Medgyesegyhdza Virosi Onkormdnyzat Medgyesegyh4zi
Polgirmesteri Hivatal Szervezeti és Milkodési Szabilyzatit (a tovdbbiakban: SZMSZ) a
Képviselo-testiilet az aldbbiak szerint hagyja j6v4.

I. Altalinos rendelkezések
1. Az 6nkorményzati hivatal fontosabb adatai

(1) Az intézmény megnevezése:
Medgyesegyhazi Polgdrmesteri Hivatal

(2) Alapitas kelte
1990. oktéber 1. szdma: 270/1990.(X.1.)

(3) Alapité szerv neve cime:
Medgyesegyhdza Vérosi Onkorményzat Képviselo-testiilete.
5666 Medgyesegyhéza, Kossuth tér 1.

(4) Irdnyité, feliigyeleti szerv neve, cime:
Medgyesegyhdza Varosi Onkorményzat Képvisel6-testiilete.
5666 Medgyesegyhdza, Kossuth tér 1.

(5) Az intézmény székhelye, elérhetdségei:
5666 Medgyesegyhdza, Kossuth tér 1.
Telefon: +36-68/440-000; +36-68/440-062
Fax: +36-68/440-860
Email cim:  medgyes @medgyesegyhaza.hu

(6) Az intézmény illetékességi és miikodési teriilete:
Medgyesegyhdza kozigazgatdsi teriiletére terjed ki, amennyiben jogszabdly ettol
eltérben nem rendelkezik.

(7) A hivatal jogillasa:
Ondllé jogi személy

(8) Alaptevékenységek
Az Intézmény dllamhdztartdsi szakdgazati besoroldsa:

841105 Helyi onkormdnyzatok, valamint tobbcéli kistérségi térsuldsok igazgatasi
tevékenysége



Az alaptevékenységek szakfeladatrend szerinti besorolisa:
999000 Szakfeladatra el nem szdmolt tételek
Az alaptevékenységek KOFOG szerinti besoroldsa:

011130 Onkorményzatok és nkormanyzati hivatalok Jjogalkotd és dltaldnos igazgatési
tevékenysége

011140 Orsz4gos és helyi nemzetiségi dnkorményzatok igazgatisi tevékenysége
011220 Ad6-, vam- €s jovedéki igazgatdis

013350 Az 6nkormdnyzati vagyonnal valé gazdilkod4ssal kapcsolatos feladatok
013210 Atfogé tervezési és statisztikai szolgdltatisok

013330 Palyazat- €s timogatdskezelés, ellendrzés

013350 Az 6nkormdnyzati vagyonnal valé gazddlkod4ssal kapcsolatos feladatok
013360 Mds szerv részére végzett pénziigyi-gazdalkodasi, iizemeltetési, egyéb szolgaltatdsok
016010 Orszdggyiilési, dnkormanyzati és eurdpai parlamenti képviseldvilasztdsokhoz
kapcsolodé tevékenységek

016020 Orszdgos és helyi népszavazdssal kapcsolatos tevékenységek

016030 Allampolgérsagi iigyek

016080 Kiemelt 4llami €s 6nkormdnyzati rendezvények

044310 Epitésiigy igazgatdsa

061010 Lakaspolitika igazgatds

(9) Az intézmény villalkozisi tevékenységet nem végez.

(10) Kaltségvetési gazdilkodasi jogkore:
Onilléan miikddé és gazdilkodé kiltségvetési szerv.

(11) Az irdmyit6é szerv iltal az énkorményzati hivatalhoz rendelt ondlléan miikéds
koltségvetési szervek, melyek gazdilkodasi feladatait kiilon megdllapodisban
szabdlyozott médon az 6nkormainyzati hivatal litja el:

* Medgyesegyhdzi Vardzserdé Ovoda (Medgyeseghdza, Hés6k u. 2.)
* Gondozisi Kézpont (Medgyesegyhdza, Luther u. 7.)
* Miivelddési Haz és Konyvtdr (Medgyesegyhdza, Kossuth tér 25.)

(12) Vagyona:
A rendelkezésre bocsdtott, ingyenesen haszndlatdba adott 6nkorményzati tulajdonban
1évé vagyon, amit a koltségvetési szerv tart nyilvdn, A vagyonnal val6 gazddlkod4sdra
az Snkormdnyzat vagyongazdélkodasardl sz616 tnkorméanyzati rendeletben valamint a
belsé szabdlyzatokban foglaltak az irdnyadék.

(13) Azonosité adatok:

1. Fejezetszam: 04

2. §zakégazati besorolisa: 841105

3. Onkormanyzati Hivatal elszimol4si szdmla: 11733027-15725211-00000000
4. Addazonositd szim: 15344083-1-04

5. KSH statisztikai szdmjel: 15344083-8411-325-04

6. Torzskdnyvi azonosité szdma: 344081




(14) A kiltségvetési szerv vezetdje:

Az nkorményzati hivatal vezetdje a Motv. 81. §-dnak (1) bekezdése alapjdn a jegyzd.
A jegyz6t a Motv. 83. § c) pontja alapjdn a kozszolgdlati tisztvisel6krol szol6 2011.
évi CXCIX. térvény rendelkezéseinek megfelelden a véros polgdrmestere nevezi ki
hatdrozatian id6re és gyakorolja felette a munkdltatéi jogokat.

(15) A jegyzo helyettesitési rendje:

A jegyzot az aljegyzd helyettesiti, egyben ellitja a jegyzd dltal meghatarozott
feladatokat. Az aljegyzd tartSs tdvolléte esetén a jegyzot — egyéb belsé szabdlyzatban,
valamint a jegyzd 4ltal meghatdrozott feladatok tekintetében — a Pénziigyi csoport
vezetBje helyettesiti.

(16) A hivatal képviselete:

a) A hivatal képviseletét a jegyzé, akaddlyoztatdsa esetén az aljegyz6 ldtja el. Eseti
képviselettel a Hivatal dolgozéjat is megbizhatjak.

b) A Hivatal jogi képviseletét a jegyzd vagy az dltala megbizott személy litja el. Az
dnkormdnyzatot, illetve szerveit érintd perben meghatalmazottként eljarhat a
képviselotestillet tagja, a jegyzd, az aljegyz6, a hivatal iigyintézdje, illetve
megbizott ligyvéd.

I1. A Hivatal irdnyitdsa, vezetése
1.) A Polgarmester

A Hivatalt, a Képviselo-testillet dontéseinek megfeleléen &s sajit dnkormdnyzati jogkdrében
irdnyitja, ezen beliil

- a jegyzd javaslatainak figyelembevételével meghatdrozza a Hivatal feladatait az
dnkormdnyzat munkdjdnak szervezésében, a dontések eldkészitésében €s végrehajtdsdban,

» gyakorolja a munkaéltat6i jogokat a jegyz6 és aljegyzo tekintetében,

« a jegyz javaslatara eldterjesztést nyijt be a Képviselo-testiiletnek a Hivatal belso szervezeti
tagoz6ddsanak, munkarendjének, valamint ligyfélfogaddsi rendjének meghatdrozdsara,

» a hatéiskorébe tartozé iigyekben szabdlyozza a kiadmanyozds rendjét,

» dont a jogszabily ltal hatdskorébe utalt dllamigazgatdsi iigyekben, hat6sdgi jogkdrokben.

2.) Az Alpolgarmester

Az Alpolgdrmestert a Képvisel6-testilet a Polgdrmester javaslatdra, munkdéjanak
helyettesitésére s segitésére vélasztja. Az Alpolgdrmester feladatait a Polgrmester hatarozza
meg.

3.) A Jegyzé

A Jegyzd vezeti a Hivatalt, gondoskodik az 6nkorményzat miikédésével kapcsolatos feladatok
elldtdsdrdl, a hataskorébe utalt iigyek intézésérdl, ezen beliil

« gondoskodik az ©&nkormdnyzat miikddésével kapcsolatos feladatok ellatasarol,
rendszeres kapcsolatot tart a Képvisel6-testiilet tisztségviseldivel, a bizottsagok
elndkeivel és a képviselokkel,



4)

* kizremiikddik a bizottsdg, a bizottsdg elndke, a polgdrmester képviseld-testiileti
eloterjesztéseinek elokészitésében,

* gyakorolja a munkaltatéi jogokat a Hivatal koztisztviseldi, munkavallaléi
tekintetében azzal, hogy a Polgdrmester dltal meghatdrozott kdrben a Polgdrmester
egyetértése sziikséges,

* déntésre eldkésziti a Polgdrmester hatdskérébe tartozé dllamigazgatési iigyeket,

* dnt azokban a hatdségi iigyekben, amelyeket a Polgdrmester ad 4t,

* tandcskozdsi joggal részt vesz a KépviselG-testiilet, valamint a bizottsdgok iilésén,

* dont a hatdskorébe utalt iigyekben,

* a hatdskorébe tartozé iigyekben szabilyozza a kiadményozas rendjét,

* képviseli a Hivatalt,

* 8sszehangolja €s értékeli a Hivatal szervezeti egységeinek munkdjat,

* évente beszdmol a Képviselo-testiiletnek, sziikség szerint a Polgérmesternek a
Hivatal tevékenységérol,

* gondoskodik a Képviseld-testiilet onkormanyzati dontéseinek a Hivatal munk4jdban
val6 érvényesitésérdl,

» gondoskodik a szidmviteli rend és a bels6 ellendrzés megszervezésérol, toviabba a
kdtelezo statisztikai adatszolgdltatdsok elkészitésérdl,

* gondoskodik a Hivatal mikodésének személyi és tdrgyi feltételeirél a koltségvetés
dltal meghatdrozott keretek kozott,

* jovahagyja a dolgozék munkakori leirdsat,

* biztositja a gyors €s korszeri iigyintézés feltételeit a hatésagi ligyintézés teriiletén,

* elldtja a valasztdssal, népszavazdssal kapcsolatos feladatokat,

* figyelemmel kiséri €s segiti a helyi nemzetiségi Snkormanyzatok miikodését,

* biztositja a lakossdg tdjékoztatisat a Képviselo-testiilet miikodésérdl, kozérdeki
dontéseirdl, valamint a Hivatal aktudlis, az 4llampolgirok széles korét érintd
feladatairél.

Az Aljegyzd

A Polgirmester — a Jegyz0 javaslatira — a Jegyz helyettesitésére és meghatdrozott feladatok
elldtdsdra Aljegyz6t nevez ki, aki

helyettesiti a jegyz6t annak tavolléte alatt
kozvetleniil irdnyitja az igazgatdsi csoport munk4jat
elldtja a munkakori lefrdsa szerinti feladatokat:

II1.A Hivatal belsé szervezeti tagozéddsa
€s a tagoz6das szerinti fébb feladatok

1.) A Hivatal az aldbbi belsd szervezeti egységekre tagolodik:

Polgirmester

Jegyzd

Kozvetlen jegyzéi vezetés alatt 4116 — Torzskar: 5 £6

aljegyz6 (igazgatasi csoportvezetd),
személyzeti ligyintéz6

titkarsagi iigyintézo,

titkarségi iigyintézo

fizikai alkalmazott



Igazgatasi csoport: 4 f6
anyakdnyvvezetd
miiszaki ligyintézd
szocidlis iigyintézd
telepiilésiizemeltetési tigyintézd

Pénziigyi csoport: 6 f6
csoportvezetd
pénziigyi ligyintéz6k
pénztros
konyveld
adéligyi ligyintézd

A Hivatal engedélyezett létszdma: Medgyesegyhdza Virosi Onkorményzat 2017. évi
koltségvetésérdl szolé 2/2017. (I 15.) dnkormdnyzati rendeletben foglaltak szerint 17 6,
melybél 16 f6 koztisztviseld, 1 f6 Munka Térvénykdnyves.

1.) Hivatal iltalinos feladatai

Az Snkorményzati hivatal elldtja a helyi 6nkormdnyzat, a helyi nemzetiségi énkormdnyzatok,
az tnkormdnyzat ondllsan miikédé koltségvetési szerveinek, valamint az 6ndllé jogi
személyiségii Dél-Békési Ivévizmindség-javiio Onkormdnyzati Térsulds munkaszervezeti,
valamint szamviteli, kényvviteli, gazdilkoddsi feladatait.

Ellitja az orszdggyiilési és helyi oOnkorményzati vélasztdsok, valamint a nemzetiségi
6nkormédnyzati valasztdsok, az Eurfpai parlamenti vilasztisok, az orszdgos és helyi
népszavazisok elékészitésével és lebonyolitdsdval kapcsolatos feladatokat. Gondoskodik a
kozérdekli adatok megjelentetésérdl, aktualizdlasarél. Kozremikddik a 2007. évi CLIL.
torvény 3. §. hatdlya ald tartozé vagyonnyilatkozat-tételre kotelezettek (intézményvezetdk,
bizottsdgi kiilsés tagok, gazdaségi tarsasdg vezet6i) vagyonnyilatkozat-tételével kapcsolatos
feladatok ellatdsaban. A feladatkorét érintden elkésziti és aktualizilja a bels6 szabdlyzatokat,
utasitdsokat, gondoskodik az abban foglaltak betartasirdl, illetve betartatdsardl.

A Hivatal 4ltaldnos feladatai kérében koteles elésegiteni elsdsorban a torvényesség betartésdt,
a Képviselo-testiilet rendeleteinek és hatdrozatainak végrehajtdsit, az dllampolgdri jogok
érvényesiilését. A Hivatalnak az tigyintézés sordn torekedni kell:

1. Az anyagi és eljirédsi jogszabdlyok maradéktalan érvényre juttatdsdra,

2. Az iigyintézés szinvonaldnak emelésére, az iigyintézés jogszabdlyi kereteken beliil tdrténd
egyszerisitésére,

3. A gyakrabban eléforduld dllamigazgatdsi iigyekben az dgyfelek felkésziiltséget,
tdjékoztatdsat {rdsban is eldsegitd szorélapok, irat- €és nyomtatvinymintdk stb.
biztositdsdra.

4, Felelés a feladatkorébe utalt és szdmdra a munkakori leirdsban megfogalmazott iigyek
torvényes és partatlan intézéséért, a munkakori lefrisban rogzitett feladatok maradéktalan
és hatdridore torténé végrehajtasaért.

5. Gondoskodik a Polgdrmester, az Alpolgdrmester, a Jegyz0, az Aljegyzd, tovibbd a

csoportvezetd dltal meghatdrozott eseti feladatok végrehajtdsardl.

Felel6s a dontések elokészitéséért, a szakmai utasitisok végrehajtdsaért.

Koteles betartani a Hivatal szabdlyzataiban foglaltakat.

oo



Az 6nkorményzati hivatal a képviselo-testiiletek tevékenységével kapcsolatban:

1. Elokésziti a testiileti eloterjesztéseket, hatdrozat-tervezeteket és dnkormanyzati rendelet-
tervezeteket, vizsgdlja azok torvényességét és pénziigyi megalapozottsdgit,

2. Nyilvéntartja a képviseld-testiilet hatdrozatait, rendeleteit,

3. Gondoskodik a képviseld-testiilet dltal hozott hatdrozatok és rendeletek végrehajtasardl, és
errdl rendszeresen tdjékoztatja a dontéshozét,

4. Elldtja a képviseld-testiilet munkdjéval kapcsolatos egyéb iigyviteli és adminisztricids
teendoket;

Az dnkormdnyzati hivatal a képviselo-testiiletek bizottsigainak és a nemzetiségi
onkormainyzat miitkédésével kapcsolatos feladatai keretében:

Biztositja az tigyviteli, adminisztricids teend6k elldtdsat,

Egyeztet az elntkokkel a targyalandd napirendekrdl,

Eldkésziti a bizottsdgok elé keriilé anyagokat,

Nyilvéntartja a bizottsdgok hatirozatait,

Szervezi a bizottsdgi dontések végrehajtasit;

A bizottsdgok kezdeményezéseinek megvaldsitdsi lehetéségeirdl tdjékoztatdst nyijt, a
bizottsdgokhoz érkezd kérelmeket, javaslatokat —igény esetén- szakmailag véleményezi.

O R N o

A fizikai alkalmazott altaldnos feladatai:

1. Tevékenységével segiti a Hivatali feladatok elldtdsat.
2. Ellitja mindazokat a nem €rdemi jellegii feladatokat, amellyel a munkaltatéi jogkér
gyakorl6ja megbizza.

Az dnkorményzati hivatal a helyi képviseldk munkijinak timogatasa sordn:

3. Elésegiti a képviselék jogainak gyakorldsat, kdtelezettségeinek teljesitését,

4. Kozremikddik a képviseldk tdjékoztatisdnak megszervezésében,

5. Koteles a képviselét hivatali munkaidében soron kiviil fogadni és részére a sziikséges
felvildgositast megadni, illetve megfeleléen intézkedni;

Az 6nkormanyzati hivatal a polgidrmester, az alpolgirmester, munkijival kapcsolatban:

1. Segiti a tisztségvisel6i tevékenységet, melynek sordn végzi az iigyviteli, adminisztriciés,
szervezési €s koordinéci6s feladatokat,

2. Elbkésziti €s szervezi az Onkormdnyzati és édllamigazgatdsi dontéseket, ellendrzi azok
végrehajtasat;

Pénziigyi, gazdilkodisi, vagyonkezelési intézményi gazdilkodds ellenérzési feladatok
korében ellatandé:

a) intézményi tervezés, beszamoltats,
b) beruhazas, felijitds elokészitése,
c) intézményi pénzellatas,
d) koltségvetési intézmények ellenérzése (kiilsé megbizott igénybevételével)
e) szamitdstechnikai, informatikai rendszer kezelése,
f) a vérosi Onkormdnyzat ingatlan vagyondval kozgazdasdgi, pénziigyi, jogi
feladatok.



2.)Az 6nkorminyzati hivatal belsé szervezeti egységeinek feladatai

Az egységes onkormdnyzati hivatal a Képviseld-testiilet dontésének megfelelé szervezeti
egységekre tagoz6dik. A hivatal szervezeti dbrdjit az 1. melléklet tartalmazza.

A szervezeti egységek vezetdi biztositjdk a jogszabdlyokbdl, a testiileti és vezetdi dontésekbol
eredé feladatok végrehajtdsit, gyakoroljdk a vezetdi megbizatisbdl eredé szakmai és - a
torvény keretei kozott - rdjuk dtruhdzott munkaltatéi jogokat, valamint folyamatosan
ellendrzik a feladatok elvégzésének mindségét, hataridore valo ellatisat.

A szervezeti struktirdban meghatdrozott csoportok vezetdi a kdzszolgilati tisztségviseldkrol
sz616 2011, évi CXCIX. twrvény 129. § (1) bekezdésében foglaltaknak megfeleléen - a
csoport létszdmdt és feladatelldtdsdt alapul véve — osztdlyvezetdi munkakdrbe keriilnek
kinevezésre.

A jegyz6 helyettesitését és az dltala meghatdrozott feladatokat — a polgarmester altal, a jegyzd
javaslatdra kinevezett — aljegyzd litja el. A szervezeti egységek vezetdinek, valamint az egyes
dolgozdk helyettesét a munkakori leirdsok tartalmazzak.

Torzskar:

e a polgirmesteri és a jegyz6i titkdrsdgokon az igyviteli, adminisztrdcids, szervezési és

koordinicids feladatatok ellatésa.

a polgdrmester programjdnak szervezése, koordindldsa,

a beérkezo és kimend postdval kapcsolatos iktatdsi feladatok.

az elektronikus iktatdsi rendszer mitkodtetése.

a kézi irattdr és a kozponti irattdr kezelése.

az irattdri anyag hatdridoben torténd selejtezése.

a sziikséges anyagok Levéltdr részére t6rténd dtaddsa.

a hat6ségi statisztikdk elokészitése.

bélyegzok, pecsétlenyomdk nyilvintartasa, a bélyegzok selejtezése.

tarsulasok miikédésével kapcsolatos elOkészitd, szervezd, végrehajté feladatok,

ligyviteli teend6k elldtdsa

a nemzetiségi 6nkormanyzatok miikddésével kapcsolatos ligyviteli teenddk elldtdsa

a képviselo-testiilet iiléseinek elokészitésével, az {ilésen elhangzottak rogzitésével, a

dontések végrehajtdsdval kapcsolatos feladatokat;

¢ abizottsdgok munkdjanak segitése és az adminisztracié biztositdsa

e a hatdrozatok, rendeletek nyilvantartdsa, kozzétételiikkel, kihirdetésiikkel kapcsolatos
teenddk elldtdsa, a modositdsokkal egységes szerkezetbe foglalt rendeletek elkészitése

¢ dnkormdnyzati kitiintetések adomanyozasdval kapcsolatos feladatok ellatdsa;

Személyzeti és munkaiigyi feladatok:

o gondoskodik a személyi és munkatigyi feladatok Kozszolgdlati tisztviseldkrol szol6 €s
Munka Torvénykonyve szerinti elldtisdrdl, a kozszolgdlati munka- és megbizdsi
jogviszonyok létesitésével és megsziinésével kapcsolatos iratok elkészitésérd! és a
sziikséges nyilvéntartasok vezetésérol.

e cliokésziti a bérfejlesztéssel, jutalmazdssal, jubileumi jutalommal, nyugdijazissal,
mindsitésekkel, teljesitménykdvetelményekkel, teljesitményértekeléssel,



vagyonnyilatkozattal, belsd képzéssel, toviabbképzéssel, tanulmanyi szerzédésekkel
kapcsolatos dintéseket.

e szervezi a koOzigazgatdsi alapvizsgdn, szakvizsgin és ligykezeldi vizsgin valé
részvételt.

e clldtja a koztisztviseldi munkakorok betdltésehez sziikséges palydzatok elokészitését
és gondoskodik ezek meghirdetésérdl.

o gondoskodik a kézszolgdlati nyilvéantartdsok vezetésérol.

o megéllapitja a dolgozék éves szabadsdgat, Osszegyiijti az €ves szabadsigterveket és
havonta a jelenléti iveket. Gondoskodik a szabadsédg-nyilvintartds vezetésérol.

e nyilvdntartist vezet a hivatalban foglalkoztatottak kotelezd munkakdri orvosi
alkalmassdgi vizsgdlatdrol €s elkésziti az esedékes orvosi beutaldkat.

o clokésziti az 6nkormanyzati intézmények vezetdinek koztisztviseldi (kdzalkalmazotti)

szolgdlati jogviszonyaval Osszefiiggd, a Polgidrmester hatiskorébe tartozé déntéseket.

kezeli a vilasztott tisztségviselok, gazdasigi tdrsasdgok vezetOinek személyi anyagait.

ellitja a feladatkoréhez tartozd kodzfoglalkoztatdssal kapcsolatos feladatokat.

képviselok, bizottsdgi tagok az egyéb vagyonnyilatkozat tételre kotelezett

koztisztviselok vagyonnyilatkozat tételével Gsszefiiggd feladatok.

pélyéztatdssal, dlldshirdetéssel kapcsolatos feladatok ellitisa,

bérszdmfejtéssel kapesolatos iratok hatdriddn beliili tovabbitdsa a MAK felé,

a személyzeti iratok elkiildnitett iktatdsa, irattrozaisa,

esélyegyenldségi referensi feladatok elldtdsa, az esélyegyenloségi program elkészitése.

személyi adatviltozdsok atvezetése az alapnyilvédntartisban €s a személyi anyagban,
tovdbbitdsa a MAK felé

Egyéb feladatok:

¢ ajegyzd hatdskorébe tartozd birtokvédelmi eljarasok lefolytatdsa.

e dllattartasi, dllatvédelmi iigyek intézése. Méhészek €s méhvandorlas nyilvantartisa,

e vadkdr, vaddszati kar, vadban okozott kariigyek (szakérté kirendelése, egyezség
létrehozdsa)

Igazgatasi csoport:
Ipari és kereskedelmi igazgatasi feladatok:

e az iizletek milk6dési engedélyének kiaddsa, kereskedelmi tevékenységek bejelentésének
nyilvantartdsba vétele, mddositdsa, visszavondsa, 1j izletktrrel t6rténd bdvitése,
nyilvantartds vezetése, nyilvantartis kdzzététele az Snkormdnyzat honlapjén,

o visirl6k kényvének hitelesitése, nyilvantartdsa,

e kereskedelmi és vendéglitdiizletek hatdsigi ellendrzése, ideiglenes ill. végleges bezdratdsa,
* statisztikai jelentések készitése a miikddo iizletekrdl, a bekdvetkezd viltozdsokrdl (dj
iizletek, megsziint iizletek, tizletkéri mddositasok)

e ipari €s szolgdltaté tevékenység telepengedélyének kiadisa, bejelentés koteles tevékenység
nyilvantartdsba vétele, hatdsagi ellendrz€se, nyilvantartas vezetése, nyilvdntartas kézzététele
az dnkormdanyzat honlapjan,

o szélldshely-szolgdltatatdsi tevékenység nyilvdntartisba vétele, hatdsdgi ellendrzése,
nyilvintartds vezetése, nyilvaintartis kdzzététele az Snkorméanyzat honlapjdn,

e zenés, tincos rendezvények engedélyezése, mddositisa, visszavondsa, ellendrzése,
nyilvantartds vezetése.

e részvétel az alkalmi drusitdsok bejelentési eljardsban.



Anyakényvi igazgatassal kapcsolatos feladatok:

a sziiletési, a hdzassdgi és a bejegyzett élettdrsi kapcsolatok, valamint a halotti elektronikus
anyakdnyvek vezetése.

kozremilkodés a hdazassagkotéseknél, a bejegyzett €lettdrsi kapesolatok létesitésénél €s a
csalddi események szertartdsaindl.

az 4dllampolgdrsdgi eskiivel kapcsolatos iigyek, valamint a névviltoztatdsi kérelmek
intézése.

az utélagos bejegyzések teljesitése a sziiletési, a hdzassdgi, a bejegyzett élettarsi
kapcsolatok és halotti elektronikus anyakdnyvben.

az anyakonyvi alapbejegyzések, valamint az utélagos bejegyzésekbdl €s kijavitdsokbol
ered adatviltozdsok dtvezetése a személyi adat-€s lakcimnyilvantartdson. A kiilfoldon
torténd hdzassigkotéshez sziikséges tandsitviny irdnti kérelmek tovéabbitisa a felettes
szervhez. A hazai anyakdnyvezésse! kapcsolatos feladatok elldtasa.

hatésdgi bizonyitviny kiaddsa.

a 90., 95. és 100. életéviiket betbltott ,,szépkoni” személyek kdszintésének megszervezése.

Népesség nyilvintartassal kapcsolatos feladatok:

a cimnyilvantartdsi adatok kezelése €s a véltozédsok édtvezetése.
a személyes adatok védelme.

Hagyatéki iigyekkel kapcsolatos feladatok:

az elhunyt hagyatékanak leltdrozdsa.
hagyatékhoz tartozé vagyontargyak biztositdsa.
hagyatéki leltar és mellékleteinek kdzjegyzo részére torténd tovabbitdsa.

Szocidlis és gyermekvédelmi iigyek

kozremiikddik a Képvisel6-testiilet, valamint a bizottsdgok dontéseinek eldkészitésében
rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény, gyermekétkeztetés, hdtrdnyos helyzet,
halmozottan hitranyos helyzet megéllapitasdval kapcsolatos feladatok,
komyezettanulmanyt készit,

ellitja a kéztemetéssel kapcsolatos feladatokat,

intézi a védend6 fogyasztéva nyilvanitast,

hatésdgi bizonyitvanyokat 4llit ki,

nyilvantartdsokat vezet az ellatdsokrodl, statisztikai adatszolgaltatast nyujt.

folyamatosan tdjékoztatja a lakossagot a szocidlis €s gyermekvédelmi ellatasokrdl, aktualis
véltozdsokrdl.

atmeneti segély ligyek intézése;

gyogyszertimogatasi iigyek;

lakdsfenntartasi timogatds iligyek;

kiegészité gyermekvédelmi timogatis megdillapitisa,

gyambhivatali felkérésre kdrmyezettanulmany készitése.

a Bursa Hungarica Felséoktatdsi Osztondijpdlydzattal kapcsolatos hivatali feladatok
elldtésa,

Egyéb feladatok:

a hirdetmények, valamint a termof6ld értékesitésével €s haszonbérletével kapcsolatos
kifiiggesztések.
a talalt tirgyak kezelésével kapcsolatos feladatok elldtdsa.
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a kozteriiletek jogszerl haszndlatdnak, a kozteriileten folytatott engedélyhez, ttkezelsi
hozzéjdruldshoz kotott tevékenység szabdlyszeriiségének ellendrzése;

kozremiikodés dllategészségiigyi, dllattartsi és ebrendészeti feladatok elldtdsdban;
parlagfii elleni védelemmel kapcsolatos feladatok ellitdsa,

honvédelmi iigyek;

mezdgazdasigi feladatok, dllategészségiigy, névényvédelem;

piaciizemeltetési feladatok elldtdsa;

az izemeltetett épiiletek, illetve az &nkorményzati hivatal vonatkozisiban jelentkezd
munka- és tlizvédelmi feladatok koordindlasa,

szakmailag véleményezi az onkormanyzati és kiilsd beruhdzdsokat az eldkészités
szakaszdban,

» vagyonhasznositdsi dontések (lakdsbérlet, iizletek bérbeaddsa) elokészitése, végrehajtdsa
* irdnyitja, feliigyeli az tnkorményzati beruhazdsi, feldjitdsi munkdlatokat és segiti az

intézmények ez irdnyd munkdjat;

a beruhdzisok tekintetében miiszaki ellendrzést végez, és végeztet, terveket készittet
uthatosdgi feladatok elldtdsa; '
kozvilagitds iizemeltetése, energetikai feladatok,

hulladékgazdalkoddssal kapcsolatos feladatok ellitisa (a hulladékgazddlkoddsrél sz6lé
jogszabdlyok szerinti feladatok elldtdsa, a helyi hulladékgazdélkod4si terv végrehajtasdnak
ellendrzése)

komyezetvédelmi  feladatok  ellitdsa  (levegh- és  zajvédelem, kornyezeti
hatdsvizsgélatokban szakhat6sdgként kdzremiikddés, a kdmyezetvédelemrdl sz6l6 térvény
szerinti onkorményzati hat6sdgi feladatok ellitdsa, a vdrosi kornyezetvédelmi program
elkészitésének és végrehajtdsanak koordinaldsa)

épitésiigyi szakhatdsagi 4llasfoglaldsok kiaddsa,

e fakivigisi engedélyek kiaddsa.

Jogszabalyban eléirt nyilvantartdsok vezetése és statisztikai adatok szolgéltatésa.

Pénziigyi csoport:

Kéltségvetés és pénziigyek:

az Onkormdnyzat koltségvetési koncepcidjanak elkészitése;
az 6nkormdnyzati koltségvetés tervezetének, tovibba a kéltségvetés végrehajtdsdrdl
52616 beszdmolé elkészitése;

e a koltségvetési szervek pénzelldtisdval kapcsolatos feladatok intézése (az ©n-
korményzati koltségvetési rendelet alapjdn);
a hitelfelvétellel, banki szolgiltatdsok igénybevételével 8sszefiiggd feladatok ell4tdsa;

* a havi, negyedéves, féléves, hiromnegyed éves és éves adatszolgaltatds teljesitése az
dllamhdztartds igényeinek megfelelden;

* a koltségvetési elbirdnyzatok véltozdsdnak figyelemmel kisérése, az eldirdnyzatok
modositdsdra irdnyulé javaslatok elkészitése, dontés utdn annak dokumentaldsa;

& a gazdilkoddssal, a tulajdonnal €s a bizonylati renddel kapcsolatos feladatok elldtdsa,
egyiittmiikddés az intézményekkel;
az operativ gazdalkodisi feladatok szervezése és végrehajtdsa;

® a beruhdzdsokkal kapcsolatos adatszolgaltatdsi kotelezettségek teljesitése (el-
szdmolésok, statisztikai jelentések);
a beruhédz4si szabdlyzat alapjédn a befejez6dott beruhdzdsok aktivildsa;

e azértékpapirok, hitelek, kezességvillaldsok analitikus nyilvantartdsa;



a beszamolé valédisigdt biztositd és igazold nyilvéntartdsok vezetése;

intézmények pénziigyi-gazdasagi feliigyelete;

a koltségvetés médositasdval kapesolatos feladatok ellétdsa;

az 6ndlléan mikédd intézmények, a nemzetiségi onkorményzatok é€s a tdrsuldsok
gazdalkoddsi feladatainak elldtdsa, kiilon megdllapoddsban szabdlyozott médon;
analitikus vagyonnyilvantartds vezetése,

az onkorményzati vagyonnyilvintartds és vagyonkataszter vezetése;

dnkormdnyzati iizletrészek nyilvintartdsa;

az dnkorményzat és intézményeinél felmeriilé vagyonbiztositdsi ligyek intézése,
onkorminyzati beruhdzisok gazdasigi el6készitése;

Addcsoport

elltja a helyi adékkal, a talajterhelési dijjal és az dtengedett kozponti adSkkal kapcsolatos
jegyz6i feladatokat, valamint adébevalldssal kapcsolatos teenddket.

e az ad6z6 kérelmére adbigazolast, add és értékbizonyftvanyt 4llit ki.
¢ addellendrzéseket folytat.
o elkésziti a jogszabdly alapjin kotelezd tovdbbd az egyedi igények alapjén felmeriild

adatszolgdltatdsokat, listdkat, kimutatisokat, fizetési értesitéseket.

évente tdjékoztatja az ad6zékat az Onkormédnyzati adShatésigndl vezetett szdmldik
illasarol.

ellitia az addtartozdsok behajtdsdval, az adék médjdra behajtand6 koztartozdsok
nyilvantartdsdval, beszedésével, visszajelentésével kapcsolatos feladatokat.
adényilvdntartds adatait aktualizdlja, naprakészen vezeti, kiveti az adékat a bevalldsok,
kérelmek és gépjarmil nyilvintartdsok adatai alapjén.

o dontésre elokésziti a méltdnyossdgi kérelmeket, azok teljesitését nyomon kveti.

az adGztatdshoz kapcsolédé nyomtatvdnyokat, tdjékoztatdsokat elkésziti, az ad6zok
rendelkezésére bocsdjtja.

intézi a silyos mozgaskorlétozottak gépjdrmiiadé iigyeit.

o konyveli az ad6szdmlékra beérkezd tételeket, vezeti az ezzel kapcsolatos nyilvantartdsokat.
e utaldsokat teljesit a kézponti és Snkormédnyzati szdmldkra, az ad6k mddjira behajtandd

koztartozdsok jogosuitjai, valamint az adézék szdmldjéra.

e clldtja az adévégrehajtdssal kapesolatos teendSket.

kozmiifejlesziési érdekeltségi hozzdjdrulds beszedési €s behajtési feladatainak ellatasa,

Egyéb feladatok

Foldmérési és Tavérzékelési Intézet , TakarNet” hdlézat adatainak haszndlata a hivatal
hatéskoréhez kapcsoléddan, a vonatkozé szabilyoknak megfelelden.

Informatikai feladatok:

biztositja a szdmitdstechnikai eszkdzok folyamatos milkodését, a Hivatalon beliil a
jogtiszta szoftverek hasznalatat.

javaslatot tesz a szdmitéstechnikai berendezések €s programok fejlesztésére.

lizemelteti a szavazatszimlalds szdmitdgépes rendszerét.

iizemelteti a szimitSgépes hdlézatot, gondoskodik a hdlézatot érintd hibdk kijavitdsarol.
nyilvdntartja a Hivatal szdmitdstechnikai eszkdzeit.
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e ¢lkésziti az informatikai eszkdzok, alkalmazisok haszndlatinak szabalyait, gondoskodik
ezek betartdsarol, illetve betartatdsardl.

e szimitogépes hdl6zat, levelezé rendszer, adatmentési rendszer, virusvédelmi rendszer
iizemeltetése, karbantartasa, fejlesztése,

e Onkormdnyzati intézmények informatikai fejlesztéseihez tandcsadds, segitségnyjtis az
informatikai rendszerek iizemeltetéséhez, karbantartdsihoz, a meghibasoddsok
kikiiszobdléséhez

¢ kozremiikGdés a vdrosi honlap karbantartdsdban és fejlesztésében

IV.Az 6nkorminyzati hivatal munkarendje, iigyfélfogadisa
A hivatal heti 40 6rds munkarendben dolgozik.

A munkaidd: hétf6tdl — csiitdrickig 07.30 - 16.00 6rdig
pénteken 07.30 -13.00 &riig tart.

* A koztisztvisel6t a munkaidén beliil napi 30 perc munkakozi sziinet illeti
meg,.

¢ A hivatal dolgozéja rendkiviili esetben, a jegyzd utasitdsdra munkaidején
felil is koteles munkahelyén munkéat végezni, vagy meghatdrozott ideig €s
helyen a munkavégzésre készen dllni. A rendkiviili munkavégzésért a
kozszolgdlati tisztviselokrol sz6lé torvényben meghatdrozott szabadidd
illeti meg. A rendkiviili munkavégzés elrendelésének, nyilvéntartdsinak,
elszdmoldsdnak rendjét, valamint a dolgozé részére rugalmas munkarend
engedélyezésének feltételeit az Onkorményzati hivatal kozszolgélati
szabdlyzata tartalmazza.

A hivatal ligyfélfogaddsi rendje a kévetkezo:
Ugyfélfogadast tart
a.) a polgdrmester
b.) ajegyzd
c.) ahivatal iigyintézoje

Az iigyfélfogadas ideje:

a) a polgarmester
hétf6i és csiitdrtoki munkanapokon  08.00-09.00 6rdig

b) ajegyzé
csiitértdki munkanapon 08.00-12.00 6raig
els6 szerddjin 10.00-12.00 érdig

¢) ahivatal tigyintézoje

hétfd, szerdai munkanapokon 08.00-16.00 érdig
csiitdrtdoki munkanapon 08.00-12.00 érdig
pénteki munkanapon 08.00-12.00 6réig

tart ligyfélfogadast.
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Az iigyfélfogaddst tarték soron kiviil fogadjdk a nem helyben laké ligyfeleket, illetve elozetes
egyeztetés alapjan mds iigyfeleket is.

A polgdrmester, a jegyzd, valamint a hivatal ligyintézo6i soron kiviil fogadjdk az orszdggyiilési
képviseldket, az onkormédnyzati képviselSket €s a bizottsagok tagjait.

V. Az énkormanyzati hivatal miikédésével kapcsolatos egyéb feladatok
1.) A munkiltatéi jogok gyakoerliasinak rendje:

Az onkormdnyzati hivatal koztisztviseldi tekintetében — kivéve az aljegyzdt - a jegyzo
gyakorolija a munkdltatéi jogokat. Kinevezéshez, vezet6i —megbfzdshoz, annak
visszavondsdhoz, felmentéshez, jutalmazdshoz — a polgdrmester dltal meghatdrozott kbrben -
a polgdrmester egyetértése sziikséges.

A jegyz6 az aldbbi munkéltatéi jogkoreit a vezetdi megbizdssal rendelkezd kozszolgilati
tisztviselokre ruhdzza at:

1. munkakéri feladatok meghatdrozdsa, munkakori leirdsok elkészitése,
aktualizaldsa,

2. belsd helyettesités megdllapitdsa tavollét esetén,

3.  amunkaid alatti révid eltdvozds engedélyezése,

4, javaslattétel:

a) mindsitésre, eloléptetésre, jutalmazdsra,

b) felelésségre vondsra,

c) teljesitménykdvetelmény meghatdrozdsira €s a teljesitmény értékelésére,
d) kikiildetésre, konferencidn, toviabbképzésen valé részvételre,

e) munkiltatéi tAimogatésra,

f)  szabadsdg kivételére.

2.) Munkafolyamatok szervezésére vonatkozé eljirasi rend:

A hivatali munka megosztisa vezetdi €rtekezleten torténik, melyet a jegyzé hiv Ossze €s
vezet.

A tisztségviselok, a jegyzd, aljegyzo, intézményvezetdk, cégvezetd €s osztilyvezetdk a
hetente hétféi napon vezetdi értekezletet tartanak.

A képviseld-testiileti iilést koveté vezetdi értekezleten attekintik az irdsban elkésziilt
képviselo-testiileti hatdrozatokat, a végrehajtds menetét, a részhatdridfket, és kijelSlik a
végrehajtdsban kdzremiikodo felelosoket.

Osszapparitusi értekezletet évente legalibb egy alkalommal kell tartani, melyet a
polgarmester és a jegyzo hiv Ossze.

Az osztslyvezetdk negyedévente kitelesek csoportértekezletet dsszehivni, ahol értékelni kell
az eltelt id6szak feladatainak ell4tdsat, és meg kell hatdrozni a kivetkezoé idoszak f6 feladatait.
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Az osztilyvezetok minden év janudr 31-ig beszdmolGt készitenek a csoport munkdjdrdl
valamint a kdvetkezé évre vonatkozé tervet, melynek az ellenérzésre kiilon ki kell térnie.

3.) Vagyonnyilatkozat tételi kitelezettség:

Az Onkormdnyzati hivatalndl alkalmazott egyes kozszolgdlati tisztviseldk vagyonnyilatkozat
tételére kotelesek. E munkakorok €s beosztisok felsoroldsit a 1. melléklet tartalmazza.

4.) Ugyrendek, szabslyzatok:
Az Onkormdnyzati hivatal milkddésével kapcsolatos jogszabdlyokban, SZMSZ-ben nem
szabalyozott kérdéseket ligyrendjében, gazdaségi ligyrendjében, illetve kiilén szabdlyzatokban

rendezi.

A hivatal miikodésének dologi feltételeit a képviseld-testiilet biztositja. A jegyz6 gondoskodik
a napi munkavégzéshez sziikséges feltételek és eszkdzok biztositdsarol.

A hivatal dolgozéinak szakmai képesitését a jegyzo szervezi és ellenbrzi.
A hivatal dolgozdi kotelesek megérizni az dllami, szolgdlati és magéantitkot.
VI.Zar6 rendelkezés
Ez a szabdlyzat 2017. november 1. napjdn Iép hatdlyba.
Jelen szabdlyzat hatdlybalépésével egyidejileg a Medgyesegyhdzi Polgdrmesteri Hivatal
52/2010. (11.23.) Kt. hatdrozattal, valamint a Medgyesegyhdzi K6zis Onkorményzati Hivatal

47/2013. (1I1.26.) Kt. hatdrozattal elfogadott Szervezeti és Miikodési Szabdlyzata hatalyat
veszti.

Medgyesegyhdza, 2017. oktéber 31.

dr. Kormdnyos Laszl6
Jegyzd
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2. melléklet

Vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettséggel jaré munkakorik és beosztdsok

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl sz616 2007. évi CLIL t6rvény alapjdn
vagyonnyilatkozat tételre kotelezett munkakdrok:

8. Jjegyzo (kozbesz. elj.) évente

9. aljegyzé kétévente
2. pénziigyi osztdlyvezetd (kbzbesz.elj.) évente

3. adéiigyintézo Otévente
4, anyakonyvvezetd Otévente
5. épitéshatdsdgi ligyintéz6 otévente
6. szocidlis ligyintézo: Otévente
7. konyveld Otévente
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