A HARKANYI POLGARMESTERI
HIVATAL

SZERVEZETI - ES MUKODESI
SZABALYZATA

Hatalyos: 2024. aprilis 01.



Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl szolo 201 1. évi CLXXXIX. torvény (a tovabbiakban:
Métv.) 84. § (1) bekezdése alapjan: ,, A helyi onkormdnyzat képviselG-testiilete az 6nkormadnyzat
miikodésével, valamint a polgdarmester vagy a jegyzd feladat- és hataskorébe tartozo iigyek
dontésre valo elokészitésével és végrehajtasaval kapcsolaros feladatok elldtasara
polgdarmesteri hivatalt vagy kozés dnkormanyzati hivatalt hoz Iétre.

Harkdny Varos Onkormanyzatanak képviseld-testiilete ugy hatéarozott, hogy az 6nkormanyzat
munkaszervezetének feladatait a korabbi Harkanyi Kozds Onkormanyzati Hivatal helyett 2020.
januar 1. napjatdl a Harkanyi Polgarmesteri Hivatal latja el. Harkany Varos Onkorméanyzata
altal az 6nkormanyzat miikodésére, a polgarmester, a jegyzo feladat-és hataskdrébe tartozo
tigyek dontésre vonatkozo el6készitésével és végrehajtasaval kapcsolatos feladatok ellataséra
létrehozott Harkanyi Polgarmesteri Hivatal (a tovabbiakban: Hivatal) Szervezeti - és Miikodési
Szabalyzatat Harkany Varos Onkormanyzatanak képviselo-testiilete, mint az allamhéztartasrol
52616 2011. évi CXCV. t6rvény (a tovabbiakban: Aht.) 9. §-a szerinti irdnyitéi hataskorok
gyakorléja — figyelemmel az Aht. 9.§ b.) pontjara és 10.§ (5) bekezdésére valamint az
allamhaztartasrol szolo torvény végrehajtasardl szo16 368/2011. (XI1.31.) Kormanyrendelet 13,
§ rendelkezéseire is - az alabbi tartalommal allapitja meg.

L
Altaldnos rendelkezések

1. A Hivatal neve: Harkanyi Polgarmesteri Hivatal (a tovabbiakban: Hivatal)
Székhelye: 7815 Harkany, Petéfi S. u .2-4,
Levelezési cime: 7815 Harkany, Pet6fi S. u. 2-4.

E-mail cime: titkarsag@harkany.hu

Honlap: www.harkany.hu
Torzskonyvi azonosité szama: 331241

KSH teriileti szamjel: 0221528
KSH statisztikai szamjel: 15331249-8411-325-02
A Hivatal az altalanos forgalmi adénak nem alanya, addszama: 15331249-1-02

2. Az alapité okirat kelte, szima, alapitis idépontja:
- Alapité okirat kelte, szama: 2020.01.07. MAK- irat zaradék alapjan, benyijtva:
2019.12.23-an, H/6829-1/2019.
- Alapitas idépontja: 1990.10.08.

3. A Hivatal jogallasa: A Hivatalt az alapitok Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairol
sz0l6 2011, évi CLXXXIX. térvény 84-86.§-ai alapjan hoztdk létre, a Harkényban,
2013. februar 12-én kelt, 716/2013. szam( alapit6é okirattal, amelyben az alapitas
idépontja: 2013.03.01. volt. A Harkanyi K6zds Onkormanyzati Hivatal a tars-kozségek
kivalasaval 2020. januar 1. napjaval atalakult Harkanyi Polgarmesteri Hivatalla. A
hivatal 6nallé jogi személy. Az Aht. 10.§ (4) bekezdése szerint eldiranyzatokkal
rendelkezd, és a gazdilkodasi tevékenységei ellatasat sajat gazdasagi szervezettel
biztosito koltségvetési szerv. A hivatal gazdasagi szervezetének Ugyrendje a szervezeti-
és miikodési szabalyzatanak fliggelékét képezi. (1. szami fliggelék)

4. Alapitoi jog gyakorléja, székhelye: Harkany Varos Onkormanyzata (7815 Harkany,
Petéfi S. u. 2-4.)

5. Iranyité szerv neve, székhelye: Harkany Varos Onkorményzata (7815 Harkany, Petdfi
S.u.24)

6. A Hivatal altal ellaitandd, és a kormanyzati funkcio szerint besorolt
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alaptevékenységek: a Szervezeti-és Mitkodési Szabalyzathoz csatolt Alapité Okiratban
foglaltakkal (1. szamu melléklet) egyezden.

A Hivatal ellatandé tevékenysége: ellitja az onkormanyzat mitkédésével, valamint az
allamigazgatasi tigyek dontésre valo elokészitésével és végrehajtasaval kapcsolatos
feladatokat Harkany varos vonatkozisiaban. A polgarmester a képviseld-testiilet
dontései szerint és sajat Onkormanyzati jogkorében irdnyitja a Hivatalt, a jegyzd
javaslatainak figyelembe vételével meghatarozza a Hivatal feladatait az 6nkormanyzat
munkajanak szervezésében, a dontések elkészitésében és végrehajtasaban, A Hivatal
villalkozasi tevékenységet nem folytat. A Hivatalt a jegyzd vezeti.

A feladatok ellatasanak anyagi forrdsat és mértékét az éves kdltségvetés hatarozza meg.

A Hivatal az éves koltségvetésben jovahagyott miikddési, fejlesziési és feldjitasi céla
eldirdnyzatokkal gazdalkodik. A gazdalkodas szabélyozott keretek kozott folyik.

1L

A Hivatal belsé szervezeti felépitése, szervezeti egységei, irdnyitdsa, vezetése
Nemzetiségi onkormdnyzatok és egyeb koltségvetési szervek, amelyek részére a

I. A

Hivatal feladatelldtdst biztosit

Hivatal teljes engedélyezett, mindenkori létszamkeretét Harkany Véros

Onkormanyzatanak képviselo-testiilete éves koltségvetési rendeletében hatarozza meg. A
testiilet altal megallapitott 1étszamkereten beliil az egyes szervezeti egységek 1étszamat a
feladatokhoz igazododan a polgarmester véleményének kikérése mellett a jegyzo éllapitja
meg. A Hivatal harom osztéllyal, egy kdzvetlen a jegyz6 irdnyitdsa alatt allo titkarsagi
csoporttal, és szintén kdzvetlen jegyzdi iranyitas alatt miksdé beruhdzasi és lizemeltetési
mérndk iigyintézdvel mikédik az aldbbiak szerint. Az adatvédelmi tisztviselé nem 6nallo
munkak®dr, de a feladatot ellaté kdztisztviseld e mindségében kdzvetlen jegyzoi iranyitas
alatt végzi feladatait.

Jegyzo

Titkarsagi csoport

Aljegyzd (Hivatal egyik osztalyanak vezetdje)

Igazgatasi Osztaly
Adodcsoport

Egyéb igazgatasi feladatok

Virosiizemeltetési Osztaly

Pénziigyi Osztily

2. A

Hivatal szervezeti abraja:



0ZuIA3n - sejegzed
1k3nd[pwazg ~ T

gzoyui3n | 1. o40600 —

[3gsIppI] Y

O[9SIAYZSN
uIapRAIEpY

yQuIgw
1S919}]aWIdZN
§9 Isezeqniog

Aeizso
159)9)[9WISZNSOIR A

Ke1zso 143nzugg

wodoso 13estep]

Aeizso 1sejeSzed]

|

0zA3ar




Az egyes szervezeti egységekhez, ill. feladatellatokhoz tartozd feladat-és hataskorok,
ligycsoportok leirasat a II1. fejezet tartalmazza.

3. A Hivatal iranyitasa

3.1. Harkany Varos Polgarmestere a képviselo-testiilet dontései szerint és sajat hataskorében
irdnyitja Hivatalt; ennek keretében:

a.) a jegyz® javaslatainak figyelembevételével meghatarozza a Hivatal feladatait az
onkormanyzat munkajanak a szervezésében, a dontések elékészitésében és végrehajtasaban;
b.) dont a jogszabaly altal hataskorébe utalt dllamigazgatasi tigyekben, hatdsagi hataskorokben,
egyes hataskdreinek gyakorldsat atruhdzhatja az alpolgarmesterre, a jegyzore, ill. a Hivatal
tigyintézojére;

¢.) a jegyzo javaslatara el6terjesztést nyujt be a képviseld-testiiletnek a Hivatal belsé szervezeti
tagozodasanak, létszdméanak, munkarendjének, valamint (gyfélfogadasi rendjének
meghatarozasara;

d.) a hataskdrébe tartozé ligyekben szabédlyozza a kiadmanyozas rendjét;

¢.) gyakorolja a munkaltatéi jogokat a jegyzo tekintetében;

f.) gondoskodik a Hivatal tevékenységének értékelésérdl és a kovetkezd idoszak feladatainak
meghatarozasardl, ennek érdekében sziikség szerint értekezletet tart,

g.) a Hivatal irdnyitasa és a belsé szervezeti egységek tevékenységének és a gazdasagi
programja koordindacidja érdekében rendszeres vezetdi értekezletet tart,

h.) sziikség szerint munkaértekezletet hiv 6ssze az érintettek részvételével az egyes feladatok
meghatarozasa, illetve a feladatok végrehajtasanak ellendrzése céljabdl.

3.2 Harkdny Viaros Alpolgdrmestere —a polgarmester altal meghatarozott koérben -
kézremiikddik a polgarmesternek jelen SZMSZ-ben meghatarozott feladatai ellatasaban, A
polgarmester tavollétében vagy akadalyoztatasa esetén az alpolgarmestert megilletik a
polgarmester jogosultsigai. Az alpolgarmester a polgarmester munkajanak segitésére, a
polgarmester altal kiadott munkamegosztas szerint ellatja a polgdrmester allando vagy eseti
megbizisabdl addédd Snkormanyzati feladatokat. Az alpolgarmester feladatait a jegyz6
szakmai segitségével és a Hivatal kozrem(kodésével latja el.

4. A Hivatal vezetése
4.1. A jegyzd

a.) A jegyzb a hivatal vezetGje, felel6s a hivatal miksdéséért, az Ugyek megoldasaért, a
dontések végrehajtdsaért, képviseli a Hivatalt.

b.) Tevékenysége soran felelos a kozérdeknek és a jogszabalyok tarsadalmi rendeltetésének
megfeleld jogalkalmazasért, a szinvonalas Ggyintézésért, a hozott dontésekért és azok
végrehajtasaért.

c.) Feladatai:

a polgarmester iranyitasaval gondoskodik az énkormanyzat miikddésével kapcsolatos

feladatok ellatasarol;

tandcskozasi joggal részt vesz a képviselo-testiilet illetve képviselé-testiilet

bizottsagainak iilésén;

jelzi a képviseld-testiiletnek, a képviselo-testiilet szervének és a polgarmesternek, ha a

doéntésiik, miik6désiik jogszabalysértd;

vezeti a hivatalt, szervezi a hivatal munkdjat, évente beszamol a képviseld-testiiletnek a

hivatal tevékenységérél;



- dontésre elokésziti a polgarmester hataskorébe tartozo allamigazgatasi iigyeket, illetve
dont a polgarmester, vagy a képvisel-testiilet altal hataskdrébe utalt iigyekben;

- dont a jogszabaly altal hataskGrébe utalt dllamigazgatasi ligyekben, dont a hataskdrébe
utalt 6nkormanyzati és dnkormanyzati hatésagi ligyekben;

- a hivatal alkalmazottai tekintetében gyakorolja a munkaltatéi jogokat; tovabba
gyakorolja az egyéb munkaltatéi jogokat az aljegyzd tekintetében; gondoskodik a
dolgozdk rendszeres tovabbképzésérol,

- ellatja a jogszabalyokban és az SZMSZ-ben meghatarozott feladatokat;

- hataskorébe tartozo iligyekben szabalyozza a kiadmanyozas rendjét;

- a képviselo-testiilet miikodésével kapcsolatosan elokésziti, elokészitteti a testiileti
liléseket, szakmai kontrollt biztosit a testiileti el6terjesztések és a hatarozati javaslatok,
rendelet-tervezetek vonatkozasaban;

- gondoskodik a testilleti illéseken a jegyz6kdnyvvezetésrol, a dontésekrol tajékoztatja az
erdekelteket.

4.2, Az aljegyzé

a.) Az aljegyzb a polgarmester éltal a jegyzo javaslatara az Motv. vonatkozé rendelkezései
szerint hatarozatlan id6re kinevezett vezetd beosztasi koztisztvisel, a Hivatal egyik
osztilyanak a vezetdje.

b.) Az aljegyzd feladatait a jegyzo irdnyitasaval latja el.

c.) A jegyzo tavolléte esetén (szabadsag, tovabbképzés, betegség) az aljegyzd helyettesiti,
aki koteles a megtett intézkedéseirbl a jegyzot tiavollétét kdvetéen haladéktalanul
tdjékoztatni. A jegyzd és az aljegyz6 egyiittes tartds tavolléte esetén (6 hénapot
meghaladd betegség, fizetés nélkiili szabadsag, GYES, GYED, stb.) a szervezeti és
miikddési szabalyzatrdl szolé 6nkormanyzati rendelet szerint torténik a helyettesités.

d.) Az aljegyz0 részletes feladatait a jegyz0 hatdrozza meg.

5. Nemzetiségi onkormanyzatok és egyéb koltségvetési szervek, melyek részére a
Hivatal feladatellatast biztosit

5.1. A nemzetiségek jogairol szolo 2011. évi CLXXIX. toérvény 80.§-dban foglaltaknak
megfeleléen a Hivatal az alabbi nemzetiségi 6nkormanyzatok vonatkozédsdban latja el a
jogszabalyokban illetve a nemzetiségi dnkormanyzatoknak a telepiilési 6nkorményzatokkal
kotott egyiittmiikddési megallapodasokban részletezett feladatait:

Harkanyi Horvat Nemzetiségi f)nkorma'myzat 7815 Harkdny, Petdfi S. u. 2-4.
Harkanyi Német Nemzetiségi Onkormanyzat 7815 Harkany, Petofi S. u. 2-4.
Harkanyi Szerb Nemzetiségi Onkormanyzat 7815 Harkany, Pet6fi S.u. 2-4.

5.2. A Hivatalhoz tartozo koltségvetési szervek az Aht. 10.§ (4a) a.) pontja alapjan:

Kiss Jozsef Konyvtar, Mivelodési Haz és Sportcsarnok 7815 Harkany, Kossuth L. u. 2/A.
Harkanyi Korzeti Ovodai Tarsulas 7815 Harkany, Danké P.u.7/1.
Harkéanyi Ovoda, Mini Bélcséde és Konyha 7815 Harkany, Dank¢ P. u. 7/1.

5.3. A Hivatal gazdasagi szervezete a Peénziigyi Osztaly. Jelen SZMSZ rendelkezéseit a
gazdasagi szervezettel rendelkezé Hivatal és a gazdasagi szervezettel nem rendelkezd
koltségvetési szervek — az iranyitd6 szerv altal jovahagyott - a munkamegosztas és



felelosségvallalas rendjét tartalmazé megallapodasban rogzitettek figyelembe vételével kell
alkalmazni.
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A Hivatal a szervezeti egységeinek feladat-és hatdaskire

1. A Hivatal szervezete, tagozédasa

1.1. A Hivatal egységes hivatalt képez. Az egyes osztalyok a Hivatal belsé szervezeti egységei.
A Képviseld-testiilet, annak bizottsagai, a polgarmester és a jegyzd feladat- és hataskorébe
tartozd onkormanyzati, valamint allamigazpatasi iligyeket dontésre a Hivatal szervezeti
egységei készitik elo. Ellatjadk a végrehajtassal kapcsolatos feladataikat, gyakoroljak a
jogszabdlyokban biztositott jogkoréket.

1.2. A Hivatal feladatait a kovetkez0 szervezeti felépitésben latja el:

a.) [gazgatasi osztaly fobb feladatai:
- Addcsoport, addellendrzés
- Kozteriilet-feliigyelet
- Kereskedelmi, szallashely,- és ipari iigyintézés
- Anyakonyvvel kapcsolatos €s népesség-nyilvantartdsi feladatok
- Mezégazdasagi ligyintézés
- Szocialis €s hagyatéki {ligyintézés
- Torzskdnyvi nyilvantartas kezelése
- Piac miikodtetése €s feliigyelete
- Lakasiigyek
- Nemzetiségi 6nkormanyzatok patronalasa
- Egyes, a jegyz0 hataskorébe utalt hatdsagi, szakhatdsdgi feladatok ellatasa

b.) Vérosiizemeltetési osztdly fobb feladatai:
- Varosgazdalkodasi Zrt. feladatkdrébe nem tartozo varosiizemeltetési feladatok
- Kapcsolattartas és egyeztetés a Varosgazdalkodasi Zrt.-vel
- Beszerzési eljarasok
- Informatikai feladatok
- Katasztréfavédelmi, polgari védelmi, tiizvédelmi feladatok ellatasa
- Kézmiivek izemeltetésével, fejlesztésével kapcsolatos feladatok ellatasa
- Vagyongazdalkodas, ingo6-, ingatlanvagyonnal kapcsolatos feladatok ellatasa
- Tarsashazi torvényességi feliigyelet €s birtokvédelem
- Birtokvédelmi ligyintézés
- KCR-rel kapcsolatos tigyintézés, cimfeliilvizsgalat, cimmegéllapitasi eljaras
- Egyes, a jegyz6 hataskorébe utalt hatosagi, szakhatosagi feladatok ellatasa
- Informatikai feladatok

c.) Pénziigyi osztaly feladatai:
- Kdonyvelés
- Koltségvetési és gazdalkodasi feladatok ellatasa
- Térgyi eszkoz-nyilvantartas
- Allami tAmogatas elszamoldasok



d.) Kézvetleniil jegyzoi iranyitas alatti szervezeti egységek és munkakdrok:
- Titkarsagi csoport (csoportvezetdi megbizassal)
- Beruhazasi és lizemeltetési mérndk
- Adatvédelmi tisztvisel6 (nem onallé munkakdrben)

1.3. A hdrom ©néllo szervezeti egység (osztdly) vezetését a jegyzd altal - a polgadrmester
egyetértésével- hatarozatlan idére kinevezett, a képesitési eldirdsoknak megfeleld
osztalyvezetok latjak el. A Hivatal egyik osztdlyanak vezetdje az aljegyzo.

1.4. Az egyes munkakorokbe beosztott koztisztviselok kozvetleniil az osztalyvezetok, illetve a
jegyz0 iranyitasaval latjak el a munkakori leirdsukban meghatarozott feladat- és hataskordket.
1.5. A szervezeti egységek miikddeséért a vezeték a hivatalt vezetd, a munkaltatoi jogkdrt
gyakorld jegyzonek felelnek.

1.6. A hivatal valamennyi szervezeti egysége és munkatarsa a jelen szervezeti €s mikodési
szabalyzat alapjan miikddik, kiilén belsé szabdlyzatot a szervezeti egységek nem készitenek.
Ez aldl kivétel a pénziigyi osztaly amely, mint a hivatal gazdasagi szervezete ligyrendet készit.
1.7. A jegyzé gyakorolja a munkaltatoi jogokat a hivatal kéztisztviseloi és egyéb alkalmazottai
tekintetében. A polgarmester a jegyz6 munkaltatdi jogai gyakorlasaval kapcsolatos egyetértési
jogat és annak tartalmat a Maotv. 81. §. (4) bekezdésben felsorolt korben gyakorolja.

1.8. A pgazdilkodas folyamataban gyakorolt feladat-és hatdskordket kiilon szabalyzatok
rendezik.

2. Az osztilyvezetok

2.1.A Hivatalban dolgozo6 osztalyvezetok szama: harom fé, beleértve az aljegyzdt, aki egyben
a Hivatal egyik osztalyanak vezetdje is. A pénziigyi osztily vezetdje a Hivatal gazdasagi
szervezetének vezetdje is. Ahol jelen SZMSZ osztdlyvezetdt emlit, azon az aljegyzét is
érteni kell.

2.2.A Hivatal osztalyvezetdinek altalanos feladatai:
a.) szervezeti egységén bellll személyi felelosséggel gondoskodik a tavollevé

koztisztviselok helyettesitésérol;

b.) gondoskodik a szervezeti egység feladat-és hataskén jegyzékének, s az ahhoz
kapcsoléddé munkakdri leirasoknak naprakészen tartasarol;

c.) engedélyezi az osztalyokhoz beosztott kbztisztviselok szabadsagat, és a munkaidé alatti
eltdvozast, folyamatosan ellendrzi munkavégzésiiket, javaslatot tesz jutalmazdsukra,
fegyelmi felel6sségre vondsukra;

d.) tevekenységi korében utasitasi és ellendrzési jogot gyakorol a szervezetileg kozvetleniil
hozzi tartozdé munkatarsak felett, beszamoltatja 6ket munkajukrol;

e.) javaslatot tesz az altala vezetett osztaly kdztisztviselGinek teljesitménykdvetelményeire
és teljesitményértékelésére;

f.) felelds a szervezeti egység feladatkorébe tartozd, illetve esetenként kapott (jelentkezd
feladatok), utasitasok szakszerli dontés-elokészitéséért, a hataridében t6rténd
vegrehajtasaért;

g.) gyakorolja a polgarmester és a jegyzd altal meghatarozott kdrben a kiadmanyozasi
jogot;

h.) elokésziti a feladatkdrébe tartozo testilleti eléterjesztéseket;

i.) koteles részt venni a képvisel6-testiilet iilésén, meghivas alapjan, a bizottsagi iiléseken,
akadalyoztatasa esetén helyettesitésr6l gondoskodni;

J.) kapcsolatot tart a szervezeti egység mitkodését eldsegitd kiilsd szervekkel;



k.) figyelemmel kiséri a Képviselo-testiilet fenntartaisaban mikodd intézmények
miikddését, elokésziti a koztisztviselok kinevezésével, munkaviszony megsziintetésével
és az egyéb munkaltatéi jogkordk gyakorlasaval kapcsolatos dontéseket,
intézkedéseket;

.} kozremilkddik az intézmények iranyitasaval kapcsolatos dontések, intézkedések
el6készitésében, a végrehajtas megszervezésében;

m.)gondoskodik a vezetése alatt mikddo egység vonatkozdsdban, a munkafegyelem
betartasar6l, a Hivatal ugyféifogadasi és munkarendjére vonatkozo szabalyok
megtartasarol.

3. Igazgatasi osztaly:
3.1.Altalnos feladatok

a.) ellatja az Snkormdnyzat képviseld-testiiletének miikodésével Gsszefiiggd az osztdly
hataskorébe tartozo elokészitd, és valamennyi jogi elokészité feladatokat (a rendelet-
tervezetek szovegezését, elozetes feliilvizsgalatat, kihirdetését és nyilvantartdsat, az
eloterjesztések eseti térvényességi ellenGrzését),

b.) ellatja a tisztségviselok, a testiilet, valamint a bizottsagok koz6tti koordinacidt a
munkakdni leirdsokban meghatarozott teriileteken,

c.) a tisztségviseldk igénye alapjan véleményez kiilonboz6 iigyeket, kdzremiikodik azok
intézésében, részt vesz a Hivatal bels6 szabalyzatainak kidolgozasadban,

d.) jogszabaly-figyelést, jogszabaly értelmezést, jogi véleményezést végez,

e.) megbizas alapjan ellatja az onkormanyzat képviseletét jogi igyekben, illetve birésagok
és egyéb szervek elott (amennyiben erre a jogszabalyi elbirasok lehetdséget adnak),

f.) dgyviteli, igyirat-kezelési feladatokat végez,

g.) az dnkormanyzat polgari jogi és vallalkozasi szerzddéseinek elkészitése, dokumentalasa
hatdskorébe tartozéan (kiilondsen lakas-és helyiségbérleti, kozteriilet hasznélati
engedélyek és feladat-ellatasi szerzodések).

3.2. A Kozteriilet-feliigyelet feladata

a.) a kozteriiletek jogszer(i hasznalatdnak, a kozteriileten folytatott engedélyhez illetve
utkezeldéi hozzdjarulashoz kotstt tevékenység szabdlyszeriiségének ellendrzése;
kozteriilet-haszndlati engedélyek kiadasanak el6készitése,

b.) a kozteriilet rendjére €s tisztasagara vonatkozd jogszabaly altal tiltott tevékenység
megeldzése, megakadalyozasa, megszakitasa, megsziintetése, illetve szankcionaldsa;

c.) koézremiikddés a kozterillet, az épitett és a természeti kornyezet védelmében;

d.) kdzremiikddés a kbzrend, a kézbiztonsdg védelmében;

e.) kozremiikddés az Snkormanyzati vagyon védelmében;

f.) kdzremikodés a kdztisztasdgra vonatkozo jogszabélyok végrehajtasanak ellenérzésében,

g.) kozremiikodés az idegenforgalmi ellendrok feladatainak ellatasaban;

h.) a polgarmester, vagy jegyz0 megbizdsa esetén végzi a kiilonb6z6 rendezvények
megtartasaval kapcsolatos feladatokat

3.3. Hatdsagi és egyéb feladatok
a.) anyakdnyvi és allampolgarsagi, egyes jegyzoi hataskorbe tartozo gyamhatdsagi tigyek

intézése;
b.} hatosagi bizonyitvanyok kiadasa;



c.) népesség-nyilvantartasi feladatok,

d.) talalt targyakkal kapcsolatos feladatok ellatésa,

e.} gyakorolja a szocialis tdrvényben eldirt hatésagi feladatokat érvényesitve a helyi
rendelet eléirasait,

f.)ellatja a pénziigyi osztallyal egyiittmiikodve az Gnkormanyzati lakasok nyilvantartasaval
kapcsolatos feladatokat,

g.) kezeli, aktualizalja a Torzskonyvi nyilvéntartas rendszerét, gondoskodik a modositasok
atvezetésérol,

h.) ellatja a Piac torvényes miikodtetésével kapcesolatos feladatokat,

i.) patrondlja a Nemzetiségi Onkormanyzatokat, segitséget nyujt a mikodésikkel
kapcsolatos adminisztrativ feladatok ellatasaban;

j.)ellatja az Onkormanyzat jogharmonizicios kotelezettségeinek figyelését és teljesitésének
elosegitését,

k.) kozremilkodik éllategészségligyi -€s ebrendészeti feladatok ellatasaban,

3.4.Adécsoport munkajaval kapesolatos feladatok:

a.) gondoskodik a helyi és megosztott adok kivetésérol, nyilvantartasarol;

b.) végzi az adobehajtassal kapcsolatos feladatokat;

c.) intézi az add-és értékbizonyitvany kiadasaval jelentkezo feladatokat;

d.) gyakorolja az addigazgatassal Osszefiiggd 1. fok adohatdsagi feladat-és hataskordket,

e.) ellatja az adozassal kapcsolatos konyvelési feladatokat,

f) azidegenforgalmi addellenérzés keretében végzi az idegenforgalmi adé megfizetésével,
ellenérzésével, valamint az idegenforgalmi ad6 behajtasaval kapcsolatos feladatokat;

4. Virosiizemeltetési osztaly
4.1.Altalénos feladatok

a.) ellatja az 6nkormanyzat képviselo-testiiletének miikodésével Osszefiiggd, az osztily
hataskorébe tartozo elokészito, feladatokat,

b.) elldtja a tisztségviselok, a testiilet, valamint a bizottsdgok kozotti koordinacidt a
munkakdri leirasokban meghatérozott teriileteken,

c.) a tisztségviselok igénye alapjan véleményez kiilonbozo tigyeket, kdzremiikddik azok
intézésében, részt vesz a Hivatal belsé szabalyzatainak kidolgozasaban,

d.) jogszabaly-figyelést, jogszabaly értelmezést, jogi véleményezést végez,

e.) megbizas alapjan ellatja az nkormanyzat képviseletét jogi ligyekben, illetve birdsagok
és egyéb szervek elott (amennyiben erre a jogszabalyi el6irdsok lehetdséget adnak),

f.) iigyviteli, ligyirat-kezelési feladatokat végez

g.) az dnkormanyzat polgdri jogi és vallalkozasi szerzodéseinek elkészitése, dokumentalasa
hataskérébe tartozoan,

4.2. Hatosagi feladatok
a.) tarsashdzi torvényességi feliigyelet és birtokvédelmi ligyek intézése;
b.) KCR-rel kapcsolatos tigyintézés, cimfeliilvizsgalat, cimmegallapitasi eljaras

c.) egyéb jegyzbi hataskdrbe utalt hatosagi feladatok a jegyz6 megbizdsa alapjan.

4.3.Varostuzemeltetési feladatok
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a.)

b.)
c.)

d)

e.)
f)

g)

a beruhazasi és {izemeltetési mémobk kozremiikodésével gondoskodik a
telepiilesfejlesztéssel, rendezeéssel, a varosrendezesi tervének feliilvizsgalataval
kapcsolatos feladatok végrehajtasarol,

a kozlekedéssel, energiaszolgaltatassal 6sszefliggd hatosagi és egyéb feladatok,

az utak, jardak karbantartdsanak, felijitasanak (korszer(isitésének), a koziizemi
hibaelharitasok utani helyredllitasok sziikségességének jelzése, illetve ezen feladatok
végrehajtisanak ellendrzése,

a lakossag kommunilis fejlesztési igényeinek felmérése, javaslat-tétel ennek
megvaldsitasara,

informatikaval kapcsolatos feladatok iranyitasa,

végzi az Onkormanyzat katasztrofavédelmi, polgari védelmi hatosagi feladatait,

végzi az 6nkormanyzat és intézményei tiizvédelmi feladatait.

5. Pénziigyi osztily

A pénziigyi osztaly a Hivatal gazdasagi szervezete, amely ellatja a gazdasdgi szervezet
feladatait Harkany Varos Onkorményzata, Harkdnyi Horvit Nemzetiségi Onkormanyzat,
Harkanyi Német Nemzetiségi Onkormanyzat, Harkanyi Szerb Nemzetiségi Onkorméanmyzat,
Kiss Jozsef Kényvtar, Miivelodési Haz és Sportcsarnok, Harkanyi Kérzeti Ovodai Tarsulds,
Harkanyi Ovoda, Mini Bélcséde és Konyha tekintetében. Feladatai az aldbbiak:

a.)
b.)

c.)
d.)

kozremiikodik az osztaly feladatkérébe tartozé rendelet-tervezetek és elterjesztések
elokészitésében (kiilondsen: koltségvetéssel, zarszamadassal kapcsolatos rendeletek)
ellatja a pénziigyi feladatokat ellaté bizottsag miilkddésével kapcsolatos adminisztrativ
feladatokat,

szakteriiletéhez tartozé iigyekben jogszabalyfigyelést, jogszabaly-értelmezést és
véleményezést végez,

koltségvetési feladatok kérében:

az oOnkormanyzat, a Hivatal, az Onkormanyzati intézmények gazdalkodasaval
Osszefliggd feladatok ellatasa és koordinalasa, kiilonosen a koltségvetés-, zarszamadas
tervezet elokészitése, beszamoldk Osszedllitdsa, intézmények koltségvetéseinek
dsszeallitasa,

banki folyészamlaval kapcsolatos gazdasagi tevékenység végzése, bérgazdalkodas
iranyitasa, egészségbiztositasi ligyek intézése, pénzkezeléssel kapcsolatos feladatok
ellatdsa, bér- és bérjellegli kifizetések intézése, poteldirdnyzatok véleményezése,
koltségvetési tartalék, pénzmaradvany, bevételi tébblet felhasznalasanak eldkészitése,
pénzalapok atcsoportositasa,

kozremiikdés a pénziigyi informaciés rendszer miikddtetésében, kapcsolattartas a
Magyar Allamkincstarral, valamint végzi a szocidlis tamogatiasok pénziigyi
lebonyolitasat és nyilvantartasat,

egyeb gazdalkodasi (szamviteli) feladatok kérében:

vezeti a gazdalkodassal Osszefliggd szdmviteli nyilvantartasokat, biztositja a
gazdalkodasi folyamatok gépi adatfeldolgozasat,

figyelemmel kiséri a pénzforgalmi folyamatokat, nyilvantartja és beszedi a bevételeket,
nyilvantartast vezet a vallalt kotelezetiségekrdl €s teljesiti a kiadasi megbizdsokat, a
szerzOdésszegésbil eredd kintléviségek beszedésérdl gondoskodik, illetve jelzéssel €l
a hataskorrel rendelkezo felé,
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- folyamatos kapcsolatot tart peénziigyi-gazdalkodasi és szamviteli vonatkozasban a
Hivatal osztalyaival és az onkormanyzati intézményekkel,

- a Hivatal gazdalkodassal, pénziigyekkel kapcsolatos feladataival Gsszefliggésben
eldterjesztéseket készit a testiileti iilésekre,

- ellitja az oOnkormdnyzati iranyitds ald tartozd intézmények pénziigyi, szakmai
iranyitasat és ellen6rzését,

- ellatja a palyazatok pénziigyi lebonyolitasat.

A kozvetleniil jegyz6i iranyitds alatt allé egyes munkakorokhoz tartozd és az egyes osztalyok
allomanyaba sorolt munkakorék részletes feladat-€s hataskori leirasat jelen szervezeti-és
miikddési szabalyzat 2. szamu fiiggeléke tartalmazza.

6. Titkarsagi csoport
6.1. Altalanos feladatok

a.) ellatja az onkormanyzat képviselo-testiiletének miikédésével Osszefliggd, a csoport
hataskdrébe tartozé elokészitd, feladatokat,

b.) ellatja a tisztségviselok, a testiilet, valamint a bizottsdgok kozotti koordinaciét a
munkakdri leirdsokban meghatarozott teriileteken,

c.) a tisztségviselOk igénye alapjan véleményez killonbozé tigyeket, kdzremiikddik azok
intézésében, részt vesz a Hivatal bels6 szabalyzatainak kidolgozasaban,

d.) jogszabaly-figyelést, jogszabaly értelmezést, jogi véleményezést végez,

e.) megbizas alapjan ellatja az Snkormanyzat képviseletét jogi iigyekben, illetve birosagok
€s egyéb szervek elott (amennyiben erre a jogszabalyi eloirasok lehetdséget adnak),

f.) igyviteli, igyirat-kezelési feladatokat végez

g.) az 6nkormanyzat polgéri jogi €s vallalkozasi szerz6déseinek elkészitése, dokumentalasa
hataskodrebe tartozoan.

6.2. Titkarsagi feladatok

a.) ajegyzd, az osztalyvezetok illetve a dolgozodk altal igényelt informéaciok
Osszegylijtése, szobeli jelentés, td)ékoztatas; telefoniizenetek vétele,

b.) Jegyzé iigyiratainak kezelése (iktatas, el6adoi kdnyv vezetése, tarolas, irattirazas), a
jegyzo altal megjelolt digyiratok elintézése;

c.) levelek, jelentések, eléterjesztések leirdsa diktalas vagy kézirat alapjan;

d.) megbeszélések, értekezletek, tandcskozdsok szervezése, elGkészitése; hivatalos
latogatok fogadasa; onkormanyzati rendezvényekhez, eseményekhez kapcsoloédo
reprezentacio, a latogatok fogadasa €s eligazitasa;

e.) Dokumentaciok és statisztikak osszeallitasa és vezetése.

f.) Kimend posta el6készitése, teljességének és helyességének ellenérzése.

g.) alairasra elokészitett anyagok, iigyiratok gyiijtése, illetve alairas utani postdzasa;

h.) a képviselo-testitleti iilések, bizottsagi {ilések teljes korii elékészitése {meghivok
érintettek részére torténd eljuttatdsa, testiileti, bizottsagi anyagok komplett
Osszegylijtése, sokszorositdsa, dokumentalasa, archivalasa; jegyzokdnyvezés,
jegyzokonyvek tovabbitasa a jogszabalyok és Gnkormanyzati SZMSZ, illetve
jegyzoi utasitas szerint)

i.) hatarozat-kivonatok elkészitése, archivalasa, tovabbitasa;

6.3 Ugyiratkezelési feladatok
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a.) hataridok nyilvantartasa,

b.) rutinlevelezés (beleértve az elektronikus levelezést is) Gnallo intézese,
c.) beérkezd és kimento posta intézése,

d.) levelezés, iratok rendezése, nyilvantartasa

e.) sokszorositds, szkennelés, prezentacids anyagok technikai elokészitése.

Iv.
A Hivatal miikidésének rendje

1. Munkakoroék

1.1. A Hivatali szervezet alapegységei a munkakérék. A Hivatalban az egyes szervezeti
egységekben létrehozott valamint a jegyz6 ala sorolt munkakordket és az azokhoz tartozé
feladat-és hatdskoroket a szervezeti-és milkodési szabalyzat fliggeléke tartalmazza. (2.
szamu fuggelék)

1.2. A munkakéri leirdsok Gsszeallitdsaért és naprakészen tartasaért — a vezetok, és kozvetlen
jegyzoi iranyitds alatt all6 munkakdrsk esetén a jegyz6 -, a tobbi munkakér esetében az
osztalyvezetok a felel6sek.

1.3. Uj munkakéri leirast kell késziteni a koztisztviseldi jogviszony létesitésekor, a munkakor
valtozasa esetén, a feladatkdr viéltozdsakor a szervezeti és miikodési szabdlyzat
aktualizalasaval egyidejiileg illetve egyéb, médositdst igényl6 esetekben.

1.4. A munkakdri leirasok egységes formaban keriilnek elkeszitésre, annak tudomasul vételét a
dolgoz6 aldirasaval igazolja. A mindenkor aktudlis feladatrendszer és a munkakéri leirdsok
Osszhangjanak biztositdsardl a jegyzé gondoskodik.

2. A Hivatal képviselete

2.1. A Hivatalt a jegyzo, tavollétében vagy akadalyoztatasa esetén az aljegyzo teljes jogkorrel
képviseli. Egyedi vagy rendkiviili esetben a pénziigyi osztalyvezeté is jogosult a képviselet
ellatasara.

2.2, Jogi Kképviseletet a jegyz0, illetve az Onkormanyzat megbizdsa alapjan felkért jogi
képviseld, tovabba a jogszabalyi feltételeknek megfelel kdztisztviselo is ellathat.

2.3. A Hivatal belso szervezeti egységét az osztalyvezetd, tavollétében a helyettese illetve az
altala megbizott iigyintézo képviseli.

24.A média - ill. nyilvanossag tajékoztatisira, nyilatkozattételre a polgarmester,
alpolgarmester, a jegyz0 vagy az éltala kijel6lt koztisztviseld jogosult.

3. Az aldirais rendje és az irat

3.1. A képviseleti jogok szervezeti €s mikodési szabdlyzat szerinti gyakorldja valamint a
kiadméanyozasi joggal felruhazott személy alairasi jogot gyakorol. Az e kdrben gyakorolt
aldirasi jog nem terjed ki a kiilon szabalyozott kotelezettségvallalasi €s utalvanyozasi
jogokra.

3.2.Az alairasi jog a feladat ellatdsa soran hozott dontések, hatdrozat illetve megtett
intézkedések, hatdrozatok illetve egyéb dokumentumok (levelek, jelentések, beszamolok,
eloterjesztések, tervek, szakanyagok stb.) egyszemélyi alairasat jelenti.
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3.3.Azirat a szerv milik6dése vagy személy tevékenysége soran keletkezett vagy hozza érkezett,
egy egységként kezelendd rogzitett informéacid, adat-egyiittes, amely megjelenhet papiron,
magneses, elektronikus vagy barmilyen mas adathordozdan; tartalma lehet szdveg, adat,
grafikon, hang, kép-mozgokép, vagy barmely mas formaban lévé informdcié vagy ezek
kombinacidja.

3.4. Iratot alairni a széveg végén, jobb oldalon, nyomtatvany esetén a kijelolt helyen kell. Az
alairé az iratot egyidejiileg datumozza, vagy annak meglétét ellendrzi, és az iratot az alairas
mellett az altala hasznalt hivatalos bélyegz6 lenyomataval latja el. Az irat aldirasanak masik
modja az elektronikus aldirds (AVDH), amely a Hivatal altal hasznalt szakrendszerekben
keriil alkalmazasra.

3.5.Amennyiben az iratot az alairasra jogosult helyett az aldirasra felhatalmazott mas személy
irja ala, az alairasra jogosult nevét és beosztdsdt feltiinteté adatok mellett a helyettesként
alairo ,,h.” betlit koteles feltiintetni.

3.6. A kiadmanyozasra keriilt iraton az {igyintéz6 nevét és az ligyiratszamot is fel kell tiintetni.
Az olyan iraton, ahol az iigyintéz6 nem keriilt feltlintetésre, az irattari példanyt az ligyintézo,
vagy az osztalyvezetd kézjegyével latja el.

4. A kiadmanyozas rendje

4.1.A kiadmany a jovahagyds utdn letisztdzott és a kiadmanyozasra jogosult részérdl hiteles
aldirassal és bélyegzolenyomattal ellatott irat.

4.2. A kiadmanyozas: a mar feliilvizsgalt, végleges kiadmany tervezet jovahagyasat,
letisztazhatosagat, elkiildhetéségének engedélyezését jelenti a kiadmanyozasra jogosult
részerdl.

4.3. Kiadmanyozo: a polgarmester és a jegyz6 részér6! kiadmanyozasi joggal felhataimazott
személy, akinek kiadmanyozasi hataskérébe tartozik a kiadmany személyes vagy
elektronikus aldirdsa. A kiadmanyozé az intézkedést sajat keziileg irja ala vagy
elektronikus aldirdsaval (AVDH) hitelesiti.

4.4.A polgarmester és a jegyzo a kiadmanyozasi rendjét kiilén utasitasban szabdalyozza.

5. A Hivatali feladat- és hataskorellatas szabalyai

5.1.A Hivatal az onkormanyzati {igyek elokészitésével és dontésének végrehajtasaval
kapcsolatos feladatot:
a.) avonatkozé térvények és egyéb jogszabalyok,
b.) onkormanyzati rendeletek,
c.) jelen szervezeti és miikodési szabalyzat és mellékletei, fiiggelekei,
d.} ajegyzo altal a hivatali munka szervezése és vezetése korében kiadott intézkedései
€s utasitasai;
e.) a polgarmester altal a hivatali munka iranyitasa korében kiadott polgarmesteri
intézkedés vagy utasitas;
f.) vagy a polgarmester és a jegyzé altal egyiittesen kiadott intézkedés vagy utasitas
alapjan lat el.
5.2.A Hivatal (ligyintézdje) allamigazgatasi feladatot:
a.) torvény vagy kormanyrendelet alapjan sajat hataskdrben,
b.) kiadmanyozasi jogkor gyakorlasaval lat el,
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5.3.A Hivatal szervezeti egységeire és iigyintézoire atruhazott hataskorok tovabb nem
ruhdzhatok.

6. Az iigyfélfogadas rendje, fogadoorak, munkarend

6.1.Munkaidd, pihen6ido:

A Hivatali munkaido heti 40 6ra. A munkaid6 hétfo, kedd, cstitérték 07.30 — 16.00 o6ra, szerdan
07.30 — 17.00 ora, pénteken 07.30 — 12.30 o6ra. A napi munkaidon beliil 30 perc egybefiiggd
munkak6zi sziinetet kell biztositani.

6.2.A Hivatal igyfélfogadasanak rendje:

Hétfén 07.30 - 12.00 éraig 12.30 - 16.00-ig
Kedden 07.30 — 12.00 oraig

Szerdan 07.30 - 12.00-ig 12.30 -17.00-ig
Pénteken 7.30 - 12.00 ordig

6.3. A hivatali munkaidd eseti megvaltoztatasat indokolt esetben a jegyzd engedélyezheti a
polgarmester egyetértésével. Munkaidén kivil, illetve a heti szabad-és pihenénapokon is el
kell latni a kovetkezd feladatokat: hAazassagkotés, csaladi {innepségen tdrténd
kozremiikodés; polgari temetés.

6.4. A jegyzb elozetes bejelentkezés alapjan fogaddorat tart Harkanyban, minden szerdan 8.00-
11.00 éraig.

6.5. Harkany Varos Polgarmestere minden szerdan 16.00-17.00 kozétt tart fogad6orat.

6.6. A jegyzd kivételesen, és indokolt esetben a fentiektdl eltérd munkarendet és vagy
ugyfélfogadasi rendet is megallapithat a Hivatal egészére vagy az egyes szervezeti
egységekre.

6.7. A hivatal dolgozdja a fenti munkarendnek megfeleléen kételes munkahelyén munkara
képes dllapotban megjelenni, munkaidejét munkéban télteni, és ez alatt munkavégzés
céljabol rendelkezésre allni. Az ligyfélfogadast ellatd koztisztviseldk a teljes iigy félfogadési
id6ben kotelesek az tigyfelek rendelkezésére allni.

6.8. A hivatal minden dolgozdja kételes munkdjat a koz érdekében a jogszabalyoknak, a
hivatasetikai elveknek és a vezet6i dontéseknek megfeleléen, az altaldban elvérhato
szakértelemmel és gondossaggal, partatlanul, a kulturalt ligyintézés szabalyai szerint ellatni,
munkdjat a vonatkozd jogszabalyi rendelkezések, elbirasok és utasitasok szerint végezni,
vezetdivel és munkatarsaival egyiittmiitkddni, munkajat személyesen ellatni, valamint a
kbztisztviselohdz mélté magatartdst tandsitani.

6.9. A munkaidd nyilvantartasa és ellendrzése céljabol minden dolgozo kételes a hivatal
portdgjan 1évo elektronikus belépteté rendszerben a munkakezdéskor bejelentkezni és a
munka befejezésekor kijelentkezni, amely idépontokat a papir alapu jelenléti iven is kdteles
feltiintetni.

6.10. A munkahelyér6l 6nhibajan kiviil tavol marad6 dolgozo akadalyoztatasanak tényérél
haladéktalanul kételes értesiteni osztilyvezetjét vagy annak helyettesét, mindkettd
akadalyoztatisa esetén a jegyzOt. A betegségrol szold orvosi igazolast a dolgozé munkdba
allasa elso napjan koteles az osztalyvezet6jének bemutatni, majd az igazolast a pénziigyi
osztalyon leadni.

6.11. A jegyz6 és az osztalyvezetok kotelesek a munkat gy megszervezni, hogy a dolgozok
a kdézszolgalati jogviszonybol eredé jogaikat gyakorolni, kotelezettségeiket teljesiteni
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tudjak. Résziikre a munkavégzéséhez szitkséges tajékoztatas és iranyitast meg kell adni,
tovdbba biztositani az ehhez sziikséges ismeretek megszerzését.

7. A munkaltatoi jogok gyakorlasa

7.1. A jegyzd tekintetében a munkaltatéi jogokat a polgarmester gyakorolja.
7.2. A jegyz6 a polgarmester Motv. 81.§ (4) bekezdése altal biztositott egyetértési jogkdrének
figyelembe vétele mellett gyakorolja:
a.) az aljegyz6 (ide nem értve a kinevezést), osztalyvezetok illetve a kdzvetleniil jegyz6i
iranyitas ala tartoz6é munkakdrék esetében a munkaltatoi jogokat;
b.) a Hivatal dolgozéi tekintetében az alapvetéd munkaltatdi jogokat, amelynek soran ddnt:
a koztisztviseld kinevezésérol,
a kdzszolgalati jogviszony megsziintetésérdl,
anyagi és fegyelmi feleldsség megallapitasarél,
tovabbtanulasrol, annak esetleges tamogatasarol, tanfolyami
részvételrodl, tovabbképzésrdl,
jutalmazasrol és egyéb juttatasrol,
fizetés nélkiili szabadsdg engedélyezésérol,
megyén kiviili kikiildetésrdl,
az osztalyvezetOk szabadsaginak engedélyezésérdl,
az osztalyvezetd kinevezésér6l, osztdlyvezetd jutalmazasardl és
kitiintetési javaslatrol.

7.3.Az osztilyvezet$ az osztaly dolgozoi tekintetében gyakorolhatja azonban az alabbi egyéb

munkaltatdi jogositvanyokat;

a.) éves szabadsagolasi terv készitése;

b.) engedélyezi az évi rendes szabadsag igénybevételét;

c¢.) engedélyezi a megyén beliili kikiildetést (igazolja az utiszamlat és a napidij
jogszeriiségét);

d.) a jegyz0 egyetértésével a szervezeti egységen belill egyes munkakdrokre nézve
végleges vagy ideiglenes atcsoportositast hajthat végre;

e.} helyettesités — és a jogszabalyi feltételek fennallasa - esetén javaslatot tesz annak anyagi
ellentételezésére;

f) elkésziti az osztaly dolgozoi esetében a teljesitménykdvetelmenyeket ¢és a
teljesitményértékeléseket;

g.) kezdeményezheti a jegyzonél a dolgozd elismerését, eseti jutalmazasat, illetéleg
véleményt nyilvanit ilyen ligyekben;

h.) kezdeményezheti a jegyz6énél a dolgozd felelésségre vonasat, fegyelmi eljaras
meginditasat.

7.4. A szervezeti egységek vezetoi tevékenységi koriikben utasitdst és ellendrzési jogot
gyakorolnak a szervezetileg hozzijuk tartozé munkatirsak felett, beszdmoltatjdk Sket
munkajukrol.

7.5.Az atruhazott hataskorben, kiadmanyozasi jogkorben ellatott hataskordk gyakorlasahoz a
hataskor (kiadmanyozas) jogszabalyi cimzettje utasitast adhat, azt visszavonhatja.

7.6.Az utasitds altaliban szobeli. irott utasitasi format elsésorban az atruhézott hatdskor és
kiadmanyozds gyakorlasahoz, valamint nagyon pontos tartalmi-, feladat-vagy hataskori
elGirast igénylé munkavégzés soran, illetve kiilénleges esetekben célszerii alkalmazni.

7.7.A munkatarsakat beszamolasi kotelezettség terheli:

a.) ha a feladat végrehajtdsanak szinvonala, eredményessége, hatarideje veszélybe keriil,
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b.) ha a feladat végrehajtasa mas feladat sorrend szerinti megkezdését vagy programszeri
végrehajtasat veszélyezteti,

c.) az atruhazott hataskorben,- ill. kiadmanyozas keretében ellatott feladatokrol;

d.) jogszabdlyi kételezés esetén (pl. Snkormanyzati rendeletben el6irt modon).

8. A szolgalati 1t

8.1. A munkatarsak és vezetok kotelezettsége, hogy a munkavégzés helyzetérdl, a feladatok
végrehajtasarol, zavarairdl, vezetdi beavatkozast igénylé eseményekrdl szolo beszamolot,
jelentést minden esetben a szervezet szerinti kbzvetlen vezetést, irdnyitast, feliigyeletet
gyakorld felettes vezeté (iranyitassal megbizott munkatars, osztalyvezetd, jegyzo,
polgarmester, dontési jogkdrrel megbizott bizottsag, képviselo-testiilet), a tovabbiakban
hivatali felettes részére adjik meg.

8.2. A munkatarsak és a vezetdk kitelesek a telepiilési képviseloknek és telepiilési nemzetiségi
onkormanyzati képviseloknek a képviseldi munkahoz sziikséges igényelt és szokdsos
tajékoztatast megadni.

8.3. A hivatali felettesek utasitasaikat kotelesek szervezeti felépités szerint a kozvetleniil
hozzéjuk tartozé vezetOk, vagy munkatarsak részére atadni. Rendkiviili esetben a hivatali
felettes tevékenységi korében utasitasaval atlépheti a szervezeti felépitéssel meghatarozott
vezetdi lépcsdt azzal, hogy az eltérés tényérol, és okairdl soron kiviil tajékoztatnia kell
felettesét.

9. A helyettesités rendje

9.1. A helyettesités és a munkakorok atadds — atvétel szabalyozasanak célja a feladatok
ellatasanak, valamint az iranyito tevékenység folyamatossaganak biztositasa.

0.2, Helyettesitésre a vezetd vagy hataskorgyakorlé tavolléte esetén — pl.:betegség, szabadsag,
egyéb akaddlyoztatds, vagy az adott munkakor betdltetlensége esetén keriil sor.

9.3. Az 4llando helyettesités rendje a kovetkezo:

a.) az aljegyzo0 a jegyzot teljes jogkorrel helyettesiti,
b.) az osztalyvezetd helyettesét a jegyz0,
c.) a hataskor gyakorlo helyettesét a hataskdr cimzettje irasban bizza meg.

9.4. Az allando helyettesitési megbizasokat a szervezeti-és miikdési szabalyzat 3. szamu
fiiggeléke tartalmazza.

9.5. A helyettesitést ellaté koztisztviseld a helyettesitést kovetéen a helyettesitett vezetot,
hataskorgyakorlot, illetve kiadmanyozasi jogkorrel megbizott iigyintéz6t minden lényeges
kérdésrol, a munkavégzés koriilményeirdl részletesen tajékoztatni kiteles.

9.6. A helyettesitést ellatd koztisztviselt helyettesités soran hozott intézkedéséért, végzett
tevékenységéért ugyanaz a felelosség terheli, ami a helyettesitett vezetot,
hataskorgyakorlét, illetve kiadmanyozasi jogkorrel megbizott ligyintézot terhelné,

9.7. Munkakdr atadas - atvételre a kdzvetlen hivatali felettes altal meghatarozott koérben,
valamint személyi valtozas, tartos tavollét — betegseég, kikiildetés, stb. — esetén keriil sor.

0.8. Munkakért az Uj vezetdnek, illetve munkatirsnak, az atruhazassal feladatot kapott
munkatdrsnak, ezek hianyaban a kézvetlen hivatali felettesnek kell atadni.

9.9. A munkakdr atadas-atvételt jegyz6kdnyvben kell régziteni az alabbiak szerint:

a.) atadasra keriilé munkakér szakmai feladata, munkakdri leirasa,

b.) a folyamatban lévé fontosabb feladatok felsoroldsa, végrehajtasuk helyzetérol,
eredményérol, tajekoztatas a sziikséges teenddkrol,

c.) atadasra keriilé iratok, utasitasok, tervek, szabalyzatok, nyilvantartasok, stb.
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d.) az dtadonak és az atvevinek a jegyzbk6nyv tartalmaval kapcsolatos
észrevételeit, megallapitasait,
e.) atadas helye, ideje, aldirasok.

10.A képviselo-testiileti eloterjesztések és a testiileti dontések
végrehajtasinak rendje

10.1. A képvisel6-testiileti eloterjesztések készitése soran a szervezeti- és miikédési
szabdlyzatban foglaltakon til be kell tartani az erre vonatkozo jegyzdi utasitast.

10.2. A testiileti hatdrozatok végrehajtasanak megszervezetését a feladatkor szerint illetékes
osztalyvezet6 a hatarozat végrehajtasaért felelos tisztségviselovel, bizottsagi elntkkel
egyezteti.

10.3. Az osztilyvezetd és a végrehajtasért felelos tisztségviseld soron kiviil kotelesek
tajekoztatni egymast, ha a végrehajtas soran valamilyen akadaly, probléma meriil fel vagy
a megadott hatdridé nem tarthaté annak érdekében, hogy a végrehajtasért felelés a
sziikséges intézkedéseket megtegye.

10.4. Az dnkormdnyzati rendeletek kihirdetésérdl és a végrehajtasban érintett szerveknek,
hivatali belso szervezeti egységeknek térténd megkiildésérol az igazgatasi osztalyvezett és
a titkarsagi csoport gondoskodik. Az igazgatdsi és varosiizemeltetési osztaly a titkarsagi
csoporttal egyiittmiikédve biztositia a rendeletek elbirasainak lakossdggal torténd
megismertetését a targy szerint illetékes osztillyal egyiittmiikédve.

10.5. Az onkormanyzati rendeletek és mddositisok egységes szerkezetbe foglalasardl a
jogszabalyi elbirasoknak megfelelden a jegyz0 és az igazgatasi osztalyvezetd a titkarsagi
csoportvezetdvel koteles gondoskodni.

11.A képviselo-testiilet bizottsagainak feladat-és hataskorébe tartozo iigyek
elokészitésével osszefiiggo feladatok

11.1. A mikddé o©Onkormanyzati bizottsagokat és azok feladatait Harkdny Varos
Onkormanyzat képviselo-testillete altal elfogadott mindenkori Szervezeti-és Miikddési
Szabélyzat allapitja meg.

11.2. A bizottsagok munkajanak segitését, az tigyviteli teendék ellatasat az tilések technikai
lebonyolitasat az illetékes osztalyok végzik az alabbiak szerint:

- Szocialis Bizottsdg: igazgatasi osztalyvezetd
- Pénziigyi, Virosfejlesztési, Kulturdlis és Idegenforgalmi Bizottsag: Pénziigyi
osztalyvezet6 €s a jegyzé

11.3. A bels6 szervezeti egység (osztaly) vezetdje gondoskodik a bizottsig elé keriild
eloterjesztés szakmai elokészitésérél, az egyes osztilyok kozbtti egyeztetésrdl, az
eléterjesztések elkészitésének és szakmai menetének feliigyeletérol.

11.4. A bizottsagi hatarozatok végrehajtasanak szervezése az illetékes osztaly feladata,
amelynek feleldse az osztilyvezetd.

11.5. A hivatal illetékes osztalya igény és sziikség szerint koteles adatokat szolgaltatni,
jelentés, tajékoztatot, eldterjesziést késziteni a bizottsdgoknak.
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V.
Belso és kiilso kommunikdcio

1. Az értekezletek rendje

1.1.A hivatali munka hatékonysaganak novelése, a feladatok meghatirozdsa, megosztasa,
teljesitésiik ellendrzése vezetdi értekezleten, valamint hivatali és osztaly szinti
munkaértekezleten térténik.

1.2, Vezetdi értekezletet havonta, illetve szilkség szerint, hivatali munkaértekezletet
minimum évente egy alkalommal, osztalyértekezletet, pedig negyedévenként kell
tartani.

1.3. A vezetdi és a munkaértekezletek témai kiilonosen: rendes €s rendkiviili képviselo-
testiileti iilések elokészitése, az idoszerti vezetési feladatok meghatéarozasa, 0j feladatok
inditasa, a feladatok végrehajtasanak attekintése, értékelése, a munkavégzes
koordinalasa, munkamodszerek fejlesztése, a konfliktusok feloldasa.

1.4. A vezetdi értekezletet és a hivatali munkaértekezletet a jegyzd, az osztily
munkaértekezletét az osztalyvezetd hivja 6ssze és vezeti. A vezetdi értekezlet résztvevoi
a polgarmester vagy az éltala kijelolt alpolgarmester, a jegyzd, az aljegyz6, az
osztalyvezetok illetve a jegyzd altal sziikség szerint meghivottak (beruhazisi és
tizemeltetési mérndk, mas iigyintézd, intézményvezetd, stb.).

1.5. A vezetdi, hivatali vagy osztalyérickezlet Osszehivasat a polgarmester is
kezdeményezheti.

1.6. Az osztdly munkaértekezletérél a polgarmestert €s a jegyzot az osztalyvezetd értesiti.

2. Szervezeti kapcsolatok

2.1.A Képviseld-testiilet dontéseinek végrehajtdsa, tovabba az egyéb dnkormanyzati €s
allamigazgatasi feladatok ellatasa sordan a belsé szervezeti egységek vezetdi a hivatali
ligyintézok, egymassal és az dnkormanyzati intézményekkel, a lakossdggal kézvetleniil
egyiittmiikddnek.

2.2. Az 1. pontban irt kapcsolatok zavara vagy az attdl eltéré munkakapcsolatok esetén az
osztalyvezetok, megegyezésiik hidnyaban a jegyzo jeldli ki a koordinacidval megbizott
személyt.

3. A nemzetiségi tnkormanyzatokkal dsszefilggd hivatali feladatok

3.1. A nemzetiségi Onkormdnyzatok miikodésével kapcsolatos feladatok ellatasat
koordinalasat, szervezését a Hivatal litja el kiilon jogszabalyban meghatarozottak
szerint. Ennek soran figyelemmel kell lenni a telepiilési dnkormanyzat €s a nemzetiségi
onkormanyzatok kézétt a nemzetiségi 6nkormanyzati miikodés feltételeinek biztositisa
é¢s a miikddéssel kapcsolatos végrehajtasi feladatok ellatisa vonatkozasiban a
nemzetiségek jogairol szolo térvény alapjan létrejott egyiittmikddési megallapodasban
foglaltakra.

4. Egyiittmikddés a Polgarmesteri Kabinettel

4.1.A Harkanyi Polgarmesteri Hivatal jegyz6je és osztalyvezetoi kételesek egyiittmiikodni
a Polgarmesteri Kabinet vezet6jével. Ennek keretében meghivas esetén kotelesek részt
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venni a kabinet altal 6sszehivott értekezleteken, egyeztetdo megbeszéléseken, illetve a
jegyzo altal tartott értekezletre a kabinetvezetdt is meg kell hivni. A Hivatal koteles a
kabinetet minden, annak megfeleld feladatellatasahoz szikséges tdjékoztatassal,
informacioval ellatni.

VI,
Zaro rendelkezések

1. Jelen szervezeti-és miikddési szabélyzat mellékleteit képezik az alabbi dokumentumok:
o 1. szamu melléklet: A Hivatal Alapité Okirata
2. Jelen szervezeti-és mitkddési szabalyzat fiiggelékei:

e 1.szamu fliggelék: A Pénziigyi Osztaly ligyrendje

o 2.szamu fiiggelék: Az egyes szervezeti egységekben létrehozott munkakordk és
az azokhoz tartozo feladat-és hataskérok

o 3. szamu fuggelek: A helyettesités rendje

3. Jelen Szervezeti- és Miikddési Szabélyzat 2024, aprilis 01. napjaval 1ép hatélyba,
amellyel egyidejlileg hatalyat veszti a Harkdnyi Polgdrmesteri Hivatal Szervezeti és
Miikodési Szabalyzata, amelyet Harkdny Véaros Onkormanyzat Képviseld-testiilete a
17/2020. (I1.13.) sz. hatarozataval fogadott el.

Harkany, 2024, marcius 28.

Baksaimés Bacsa . Kajdity Petra

Harkany varos polgarmestere Jegyzo

Zdradék:

Jelen Szervezeti és Miilkodési Szabalyzatot Harkany Varos Onkormanyzatinak képvisel-

testiilete 32/2024.(111.28.) szamu hatarozataval fogadta el. My
@rm%{

Harkény, 2024. marcius 28.
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