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A HARKANYI POLGARMESTERI
HIVATAL

SZERVEZETI - ES MUKODESI
SZABALYZATA

Hatalyos: 2020. februdr 15.



Magyarorszdg helyi 6nkorményzatairdl sz6l6 2011. évi CLXXXIX. térvény (a tovdbbiakban:
Motv.) 84. § (1) bekezdése alapjan: ,A helyi dnkormdnyzat képviselé-testiilete az
dnkormdnyzat miikidésével, valamint a polgdrmester vagy a jegyzo feladat- és hatdskidrébe
tartozo ligyek dontésre vald elokészitésével és végrehajidsdval kapcsolatos feladatok
ellatdsdra polgdrmesteri hivatalt vagy kozés onkormdnyzati hivatalt hoz létre.”

Harkany Viros Onkormanyzatinak képviselé-testiilete gy hatdrozott, hogy az 6nkormanyzat
munkaszervezetének feladatait a kordbbi Harkdnyi Kozos Onkormdnyzati Hivatal helyett
2020. januar 1. napjatél a Harkdnyi Polgdrmesteri Hivatal ldtja el. Harkény Viros
Onkormanyzata 4ltal az onkorminyzat mikodésére, a polgérmester a jegyz6 feladat-és
hatdskdrébe tartozé iigyek dontésre vonatkozé elokészitésével és végrehajtdsdval kapcsolatos
feladatok elldtdsdra létrehozott Harkdnyi Polgdrmesteri Hivatal (a tovabbiakban: Hivatal)
Szervezeti - és Miikodési Szabalyzatat Harkdny Véros Onkorményzatdnak képviseld-testiilete,
mint az Allamhdztartdsrél sz6lé 2011. évi CXCV. torvény (a tovibbiakban: Aht.) 9. §-a
szerinti irdnyitéi hatdskorok gyakorlja — figyelemme!l az Aht. 9.§ b.) pontjdra és 10.§ (5)
bekezdésére valamint az dllamhdztartisrél sz6l6 térvény végrehajtdsarél szélé 368/2011.
(XI1.31.) Korméanyrendelet 13. § rendelkezéseire is - az alabbi tartalommal dllapitja meg.
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Altaldnos rendelkezések

1. A Hivatal neve: Harkinyi Polgdrmesteri Hivatal (a tovadbbiakban: Hivatal})
Székhelye: 7815 Harkany, Petéfi S. u .2-4.
Levelezési cime: 7815 Harkdny, Petdfi S. u. 2-4.
E-mail cime: titkarsag @harkany.hu
Honlap: www.harkany.hu
Torzskonyvi azonosité szama: 331241
KSH teriileti szimjel: 0221528
KSH statisztikai szdmjel: 15331249-8411-325-02
A Hivatal az altaldnos forgalmi adénak nem alanya, adészdma: 15331249-1-02

2. Az alapité okirat kelte, szima, alapitas idépontja:

- Alapité okirat kelte, szima: 2020.01.07. MAK- irat z4radék alapjén, benydjtva:
2019.12.23-4n, H/6829-1/2019.

- Alapitas idopontja: 1990.10.08.

3. A Hivatal jogalliasa: A Hivatalt az alapit6k Magyarorszdg helyi Snkorményzatairdl
sz6l6 2011. évi CLXXXIX. torvény 84-86.§-ai alapjan hoztdk létre, a Harkdnyban,
2013. februar 12-én kelt, 716/2013. szamu alapitd okirattal, amelyben az alapitis
idépontja: 2013.03.01. volt. A Harkdnyi Kozos Onkormdnyzati Hivatal a térs-
kozségek kivdldsdval 2020. janudr 1. napjdval atalakult Harkdnyi Polgarmesteri
Hivatalli. A hivatal 6nall6 jogi személy. Az Aht. 10.§ (4) bekezdése szerint
eldirdnyzatokkal rendelkezo, és a gazddlkoddsi tevékenységei ellatasét sajat gazdaségi



szervezettel biztosité koltségvetési szerv. A hivatal gazdasigi szervezetének
Ugyrendje a szervezeti-és milkodési szabdlyzatdnak fiiggelékét képezi. (1. szdmi
fiiggel€k)

4. Alapitéi jog gyakorléja, székhelye: Harkdny Viros Onkormdnyzata (7815 Harkény,
Petéfi S. u. 2-4.)

5. Iranyité szerv neve, székhelye: Harkdny Varos Onkormédnyzata (7815 Harkény,
Petéfi S. u. 2-4.)

6. A Hivatal 4iltal ellitandé, és a kormanyzati funkcidé szerint besorolt
alaptevékenységek: a Szervezeti-és Miikodési Szabdlyzathoz csatolt Alapitéd
Okiratban foglaltakkal (1. szdmud melléklet) egyezben.

7. A Hivatal ellatandé tevékenysége: ellitja az dnkormanyzat miikodésével, valamint
az dllamigazgatdsi iigyek dontésre val6 elokészitésével és végrehajtasival kapcsolatos
feladatokat Harkdny véros vonatkozdsdban. A polgdrmester a képviselo-testiilet
dontései szerint és sajit onkormdnyzati jogkorében irdnyitja a Hivatalt, a jegyzd
javaslatainak figyelembe vételével meghatdrozza a Hivatal feladatait az dnkormdnyzat
munkdjinak szervezésében, a dontések elokészitésében €s végrehajtdsiban. A Hivatal
villalkozisi tevékenységet nem folytat. A Hivatalt a jegyzo vezeti.

8. A feladatok ellatdsdnak anyagi forrdsit €s mértékét az éves koltségvetés hatdrozza
meg. A Hivatal az éves kltségvetésben jévahagyott mitkodési, fejlesztési és feldjitasi
céli elGirdnyzatokkal gazdédlkodik. A gazdilkod4s szabdlyozott keretek kozott folyik.

II.
A Hivatal belsd szervezeli felépitése, szervezeli egységei, irdnyitdsa, vezetése

Nemzetiségi onkormdnyzatok és egyéb koltségvetési szervek, amelyek részére a
Hivatal feladatelldtdst biztosit

1. A Hivatal teljes engedélyezett, mindenkori létszimkeretét Harkdny Véros
Onkorményzatanak képviseld-testiilete éves koltségvetési rendeletében hatdrozza meg. A
testiilet dltal megdllapitott [étszdmkereten beliil az egyes szervezeti egységek létszdmét a
feladatokhoz igazod6an a polgdrmester véleményének kikérése mellett a jegyz6 dllapitja
meg. A Hivatal két belsé szervezeti egységgel, osztallyal miiktdik az aldbbiak szerint.

Jegyzd
Aljegyzd

Igazgatisi és Varosiizemeltetési Osztaly (1)

Addcsoport

Egyéb igazgatdsi €s vdrosiizemeltetési feladatok

Pénziigyi Osztaly (2)



2. A Hivatal szervezeti abraja:

Titkarsagi Személyiigyi
iigyintézd iigyintézo
Jegyzéi jogi Adatvédelmi
referens tisztviseld

Beruhdzasi- \
és Il'l.
iizemeltetési |
mérnok \

Aljegyzd |

Az egyes szervezeti egységekhez, ill. feladatellitékhoz tartozd feladat-és hataskorok,
iigycsoportok lefrasat a III. fejezet tartalmazza.

3. A Hivatal iranyitasa



3.1. Harkdny Viros Polgirmestere a képviselo-testiilet dontései szerint és sajit
hataskorében irdnyitja Hivatalt; ennek keretében:

a.) a jegyzd javaslatainak figyelembevételével meghatirozza a Hivatal feladatait az
dnkormanyzat munkdjdnak a szervezésében, a dontések elokészitésében €s végrehajidsiban;

b.) dont a jogszabdly 4ltal hataskorébe utalt 4allamigazgatdsi iigyekben, hatdsagi
hatdskorokben, egyes hatdskoreinek gyakorlasdt dtruhdzhatja az alpolgarmesterre, a jegyzdre,
ill. a Hivatal Ggyintézdjére;

c.) a jegyzd javaslatira elSterjesztést nyidjt be a képviselo-testilletnek a Hivatal belsd
szervezeti tagozéddsdnak, 1étszdmdnak, munkarendjének, valamint tgyfélfogadasi rendjének
meghatirozdséra;

d.) a hatdskorébe tartozd ligyekben szabdlyozza a kiadményozds rendjét;
e.) gyakorolja a munkiltatéi jogokat a jegyzd tekintetében;

f.) gondoskodik a Hivatal tevékenységének értékelésérél és a kovetkezd idészak feladatainak
meghatdrozdsardl, ennek €rdekében sziikség szerint értekezletet tart,

g.) a Hivatal irdnyitisa és a bels® szervezeti egységek tevékenységének €s a gazdasigi
programja koordinicidja érdekében rendszeres vezetdi értekezletet tart,

h.) sziikség szerint munkaértekezletet hiv Gssze az érintettek részvételével az egyes feladatok
meghatdrozdsa, illetve a feladatok végrehajtdsanak ellenorzése céljabol.

3.2.Harkdny Viéros Alpolgirmestere —a polgdrmester 4ltal meghatdrozott korben -
kozremilkodik a polgdrmesternek jelen SZMSZ-ben meghatérozott feladatai ellatdsdban.
A polgdrmester tdvollétében vagy akadélyoztatisa esetén az alpolgdrmestert megilletik a
polgdrmester jogosultsdgai. Az alpolgdrmester a polgdrmester munkdjinak segitésére, a
polgdrmester 4ltal kiadott munkamegosztds szerint ellitja a polgdrmester dlland6 vagy
eseti megbizdsdbdl ad6dé Gnkormdnyzati feladatokat. Az alpolgarmester feladatait a
jegyzd szakmai segitségével €s a Hivatal kbzremitkodésével 14tja el.

4. A Hivatal vezetése
4.1. A jegyzé

a.) A jegyz6 a hivatal vezetdje, felel6s a hivatal mikddéséért, az iigyek megoldaséért, a
dontések végrehajtasaért, képviseli a Hivatalt.

b.) Tevékenysége sordn felelés a kozérdeknek ¢és a jogszabdlyok tarsadalmi
rendeltetésének megfelelé jogalkalmazisért, a szinvonalas iigyintézésért, a hozott
dontésekért €s azok végrehajtasaért.

¢.) Feladatai:

- a polgarmester irdnyitdsdval gondoskodik az 6nkormdnyzat mik&désével kapcsolatos
feladatok ellatasarol;

- tandcskozdsi joggal részt vesz a képviselo-testiilet illetve képviselo-testiilet
bizottsdgainak (ilésén;

- jelzi a képvisel6-testiiletnek, a képvisel6-testiilet szervének €s a polgarmesternek, ha a
dontésiik, mikodésiik jogszabalysértd;

- vezeti a hivatalt, szervezi a hivatal munkdjat, évente beszdmol a képvisel6-testiiletnek
a hivatal tevékenységérol;



- dontésre elokésziti a polgdrmester hatiskorébe tartozé dllamigazgatasi iigyeket, illetve
dont a polgdrmester, vagy a képviseld-testiilet dltal hatdskorébe utalt iigyekben;

- dont a jogszabdly dltal hataskorébe utalt dllamigazgatasi tigyekben, dont a hatdskorébe
utalt 6nkormdnyzati €s 6nkormanyzati hatésagi ligyekben;

- a hivatal alkalmazottai tekintetében gyakorolja a munkdltatéi jogokat; tovéabbi
gyakorolja az egyéb munkdltatéi jogokat az aljegyzé tekintetében; gondoskodik a
dolgozd6k rendszeres tovabbképzésérdl;

- elldtja a jogszabalyokban és az SZMSZ-ben meghatdrozott feladatokat;

- hatdskorébe tartozd ligyekben szabdlyozza a kiadméanyozas rendjét;

- a képviselo-testiilet milkbdésével kapcsolatosan el6késziti, el6készitteti a testiileti
iiléseket, szakmai kontrollt biztosit a testiileti el6terjesztések €s a hatdrozati javaslatok,
rendelet-tervezetek vonatkozasiban;

- gondoskodik a testiileti iiléseken a jegyzékonyvvezetésrdl, a dontésekrdl tdjékoztatja
az érdekelteket.

4.2, Az aljegyzé

a.) Az aljegyz6 a polgirmester 4ltal a jegyz6 javaslatdra az Motv. vonatkozé
rendelkezései szerint hatdrozatlan idére kinevezett vezetd beosztasi kdztisztviseld.

b.) Az aljegyz6 feladatait a jegyz6 irdnyitaséval latja el.

c.) A jegyzo tavolléte esetén (szabadsag, tovabbképzés, betegség) az aljegyzo helyettesiti,
aki koteles a megtett intézkedéseirdl a jegyzot tdvollétét kovetéen haladéktalanul
tdjékoztatni. A jegyz0 €s az aljegyzé egyiittes tartds tdvolléte esetén (6 hénapot
meghaladé betegség, fizetés nélkiili szabadsdg, GYES, GYED, stb.) a
helyettesitésiikrél a képviseld-testiilet gondoskodik.

d.) Az aljegyzo részletes feladatait a jegyz6 hatdrozza meg.

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

5.1. A nemzetiségek jogairdl szdld 2011. évi CLXXIX. torvény 80.§-dban foglaltaknak
megfeleléen a Hivatal az alibbi nemzetiségi 6nkormanyzatok vonatkozisdban litja el a
jogszabdlyokban illetve a nemzetiségi Gnkormdnyzatoknak a telepiilési onkorményzatokkal
kotott egyiittmiikddési megéllapodasokban részletezett feladatait:

Harkdnyi Horvat Nemzetiségi g)nkorményzat 7815 Harkény, Pet6fi S. u. 2-4.
Harkdnyi Német Nemzetiségi Onkorményzat 7815 Harkény, Pet6fi S. v. 2-4.
Harkényi Szerb Nemzetiségi Onkormédnyzat 7815 Harkény, Petofi S.u. 2-4.

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

Harkdny Vdrosi Konyvtér, Kulturdlis és Sport Kozpont 7815 Harkdny, Kossuth L. v, 2/A.
Harkanyi Korzeti Ovodai T4rsuls 7815 Harkdny, Danké P.u.7/1.
Hark4nyi Ovoda, Mini Bslcséde és Konyha 7815 Harkany, Danké P. u. 7/1.

5.3. A Hivatal gazdasigi szervezete a Pénziigyi Osztily. Jelen SZMSZ rendelkezéseit a
gazdaséigi szervezettel rendelkezé Hivatal és a gazdasagi szervezetiel nem rendelkezd
koltségvetési szervek — az irdnyité szerv 4ltal jévahagyott — a munkamegoszids €s



felelosségvillalds rendjét tartalmazé megéllapodédsban rogzitetiek figyelembe vételével kell
alkalmazni.

HI.
A Hivatal a szervezeti egységeinek feladat-és hatdiskore

1. A Hivatal szervezete, tagozddasa

1.1. A Hivatal egységes hivatalt képez. Az egyes osztdlyok a Hivatal bels6é szervezeti
egységei. A KépviselO-testiilet, annak bizottsdgai, a polgdrmester €s a jegyz0 feladat- €s
hat4skérébe tartozé Onkorminyzati, valamint dllamigazgatdsi ligyeket dontésre a Hivatal
szervezeti egységei készitik elo. Elldtjdk a végrehajtissal kapcsolatos feladataikat,
gyakoroljdk a jogszabdlyokban biztositott jogkoroket.

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

a.) Igazgatasi és varosiizemeltetési osztély fébb feladatai:
- Addcsoport, addellenorzés
- Kozteriilet-feliigyelet
- Kereskedelmi, szélldshely,- €s ipari ligyintézés
- Anyakonyvvel kapcsolatos és népesség-nyilvantartasi feladatok
- Mez6gazdasigi ligyint€zés
- Szocidlis és hagyatéki ligyintézés
- Torzskényvi nyilvantartds kezelése
- Piac mikddtetése €s feliigyelete
- Lakdsiigyek
- Tarsashazi torvényességi feliigyelet €s birtokvédelem
- Nemzetiségi onkorményzatok patronéldsa
- Vérosgazdalkoddsi Zrt. feladatkérébe nem tartozé virosiizemeltetési feladatok
- Kapcsolattartis és egyeztetés a Vérosgazdéalkodasi Zrt.-vel
- Beszerzési eljarasok
- Informatikai feladatok
- Katasztréfavédelmi, polgéri védelmi, tiizvédelmi feladatok elldtdsa
- Kézmiivek iizemeltetésével, fejlesztésével kapcsolatos feladatok ellatasa
- Ingatlanvagyonnal kapcsolatos feladatok ellatasa
- Egyes, a jegyz6 hatdskorébe utalt hatSsdgi, szakhatdsagi feladatok elldtdsa

b.) Pénziigyi osztdly feladatai:
- Koényvelés
- Koltségvetési €s gazdalkoddsi feladatok ellatasa
- Targyi eszkoz-nyilvantartas
- Allami timogatés elszdmoldsok

¢.) Kozvetleniil jegyzéi irdnyitas alatti munkakorok:
- Titkarségi ligyintézd
- Szemé€lyligyi ligyintézd
- Adatvédelmi tisztviseld (nem 6ndllé munkak6rben)



- Jegyzéi jogi referens
- Beruhdzasi €s (izemeltetési mérndk

1.3. A két 6ndllé szervezeti egység (osztdly) vezetését a jegyzé Altal - a polgdrmester
egyetértésével- hatirozatlan idére kinevezett, a képesitési eléirdsoknak megfeleld
osztdlyvezetok latjdk el.

1.4. Az egyes munkak&rdkbe beosztott koztisztviselok kozvetleniil az osztalyvezetok, illetve a
jegyzb irdnyitasdval litjak el a munkakori leirdsukban meghatdrozott feladat- €s hatiskoroket.
1.5. A szervezeti egységek miikddéséért a vezetdk a hivatalt vezetd, a munkaltatdi jogkort
gyakorld jegyzonek felelnek.

1.6. A hivatal valamennyi szervezeti egysége és munkatdrsa a jelen szervezeti és miikodési
szabdlyzat alapjan miikddik, kiilon bels6 szabdlyzatot a szervezeti egységek nem készitenek.
Ez alé! kivétel a pénziigyi osztily amely, mint a hivatal gazdasigi szervezete iigyrendet
készit.

1.7. A jegyz6 gyakorolja a munkaltatdi jogokat a hivatal koztisztviseldi és egyéb
alkalmazottai tekintetében. A polgirmester a jegyz6 munkaltatéi jogai gyakorlésaval
kapcsolatos egyetértési jogit és annak tartalmit a Motv. 81. §. (4) bekezdésben felsorolt
korben gyakorolja.

1.8. A gazddlkodds folyamatdban gyakorolt feladat-és hatdskoroket kiilon szabdlyzatok
rendezik.

2. Az osztilyvezetdk

2.1.A Hivatalban dolgozé osztilyvezettk szdma: két fo, beleértve az aljegyzot, aki
egyben az igazgatisi és vidrosiizemeltetési osztily vezetdje is. A pénziigyi osztdly
vezetdje a Hivatal gazdasigi szervezetének vezetéje is. Ahol jelen SZMSZ
osztdlyvezetdt emlit, azon az aljegyzdt is érteni kell.

2.2.A Hivatal osztdlyvezetdinek altalanos feladatai:

a.) szervezeti egységén beliil személyi felel6sséggel gondoskodik a tavollevd
koztisztviselok helyettesitésérol;

b.) gondoskodik a szervezeti egység feladat-és hatdskori jegyzékének, s az ahhoz
kapcsolédé munkakori leirdsoknak naprakészen tartdsardl;

c.) engedélyezi az osztdlyokhoz beosztott koztisztviselok szabadsdgit, és a munkaidd
alatti eltdvozast, folyamatosan ellenérzi munkavégzésiiket, javaslatot tesz
jutalmazasukra, fegyelmi feleldsségre vondsukra;

d.) tevékenységi korében utasitdsi és ellenbrzési jogot gyakorol a szervezetileg
kozvetleniil hozz4 tartozé munkatarsak felett, beszdmoltatja ket munkdjukrol;

e.) javaslatot tesz az altala vezetett osztly koztisztviseldinek
teljesitménykdvetelményeire €s teljesitményértékelésére;

f.) felelds a szervezeti egység feladatkorébe tartozd, illetve esetenként kapott (jelentkezd
feladatok), utasitdsok szakszerl dontés-elokészitéséért, a hatdridoben torténd
végrehajtisaért;

g.) gyakorolja a polgdrmester és a jegyz0 dltal meghatdrozott korben a kiadmdanyozasi
jogot;

h.) eldkésziti a feladatktrébe tartozo testiileti eléterjesztéseket;

i.) koteles részt venni a képviseld-testiilet iilésén, meghivas alapjan, a bizottsagi iiléseken,
akaddlyoztatdsa esetén helyettesitésrdl gondoskodni;

j.) kapcsolatot tart a szervezeti egysé€g mikddését eldsegitd kiilsoé szervekkel;




k.) figyelemmel kiséri a Képvisel-testiilet fenntartdsiban miikdd6é intézmények
miikddését,  eltkésziti a  koztisztviseldk kinevezésével, munkaviszony
megsziintetésével és az egyéb munkdltatéi jogkorok gyakorldsdval kapcsolatos
dontéseket, intézkedéseket;

1) kozremikodik az intézmények irdnyitisdval kapcsolatos dontések, intézkedések
elokészitésében, a végrehajtds megszervezésében;

m.)gondoskodik a vezetése alatt miik6dé egység vonatkozasdban, a munkafegyelem
betartdsir6l, a Hivatal iigyfélfogaddsi €s munkarendjére vonatkozé szabalyok
megtartdsarol.

3. Igazgatasi és varosiizemeltetési osztaly:
3.1.Altaldnos feladatok

a.) ellitja az Onkormdnyzat képviselG-testiiletének miikddésével Osszefiiggd jogi
elokészitd feladatokat (a rendelet-tervezetek szbvegezését, elozetes feliilvizsgélatat,
kihirdetését és nyilvdntartdsat, az elGterjesztések eseti torvényességi ellendrzését) az
aljegyz6 munkakori leirasdban meghatarozott teriileteken,

b.) elldtja a tisztségviselok, a testiilet, valamint a bizottsdgok kdzotti koordinicidt a
munkakéri leirdsdban meghatérozott teriileteken,

¢.) a tisztségviselok igénye alapjan véleményez kiilonbdzd iigyeket, kdzremiikddik azok
intézésében, részt vesz a Hivatal belsd szabdlyzatainak kidolgozdséban,

d.) irdnyitja a kozteriilet feliigyeldé munkéjit; gondoskodik a kozteriilet-haszndlati
engedélyek kiadasanak elokészitésérdl,

e.) jogszabdly-figyelést, jogszabély értelmezést, jogi véleményezést végez,

f.) megbizds alapjin ellitja az Onkormdnyzat képviseletét jogi ligyekben, illetve
birésdgok €s egyéb szervek elét,

g.) ligyviteli, ligyirat-kezelési feladatokat végez.

3.2. A Kaozteriilet-feliigyelet feladata

a.) a kozteriiletek jogszerii haszndlatinak, a kozteriileten folytatott engedélyhez illetve
titkezel6i hozzdjaruldshoz kotott tevékenység szabdlyszeriiségének ellendrzése;

b.) a kozteriilet rendjére €s tisztasdgdra vonatkozd jogszabdly dltal tiltott tevékenység
megeldzése, megakaddlyozdsa, megszakitdsa, megsziintetése, illetve szankcionélésa,;

c.) kozremiikddés a kozteriilet, az épitett €s a természeti kirnyezet védelmében;

d.) kozremiiktdés a kbzrend, a kdzbiztonsig védelmében,;

e.) kozremiikidés az nkormanyzati vagyon védelmében;

f.) kozremilkkddés a  koOztisztasdgra  vonatkozdé  jogszabdlyok  végrehajtasidnak
ellenérzésében,

g.) kozremiikidés az idegenforgalmi ellenérok feladatainak ellatdsdban;

h.) a polgirmester, vagy jegyz6 megbizdsa esetén végzi a kiilonbdzé rendezvények
megtartasival kapcsolatos feladatokat

3.3. Hat6sagi és egyéb feladatok

a.) tdrsashazi torvényességi feliigyelet és birtokvédelmi iigyek intézése;



b.) anyakonyvi és dllampolgarsdgi, egyes jegyz6i hatdskorbe tartozé gydmhatdsagi ligyek
intézése;

c.) hatdsdgi bizonyitvanyok kiadasa;

d.) népesség-nyilvantartési feladatok,

e.) talalt tirgyakkal kapcsolatos feladatok elldtdsa,

f.) gyakorolja a szocidlis torvényben eldirt hatdsdgi feladatokat érvényesitve a helyi
rendelet eldirdsait,

g.) ellitia a pénziigyi osztdllyal egyiittmikdodve az O©Onkormdnyzati lakédsck
nyilvantartasaval kapcsolatos feladatokat,

h.) kezeli, aktualizdlja a To6rzskonyvi nyilvintartds rendszerét, gondoskodik a
mddositasok dtvezetésérdl,

i.) ellatja a Piac torvényes milkddtetésével kapcsolatos feladatokat,

j.) patrondlja a Nemzetiségi Onkormdnyzatokat, segitséget nyijt a mikodésiikkel
kapcsolatos adminisztrativ feladatok ellitdsiban;

k.) ellita az Onkorminyzat jogharmoniziciés kotelezettségeinek figyelését és
teljesitésének elsegitését,

1.) kozremiikédik dllategészségiigyi -€s ebrendészeti feladatok elldtdsaban,

m.) az Onkorményzat polgiri jogi €s vallalkozdsi szerzédéseinek elkészitése,
dokumentalasa (kiilonOsen lakés-€s helyiségbérleti, kozteriilet haszndlati engedélyek és
feladat-ellétasi szerzodések),

3.4.Ad6csoport munkéjdval kapesolatos feladatok:

a.) gondoskodik a helyi €s megosztott adék kivetésérdl, nyilvéntartasardl;

b.) végzi az ad6behajtdssal kapcsolatos feladatokat;

c.) intézi az ad6-€s értékbizonyitvany kiaddsdval jelentkezo feladatokat;

d.) gyakorolja az addigazgatéssal Osszefiiggo 1. fokt adéhatdsagi feladat-és hataskoroket,

e.) ellitja az adézdssal kapcsolatos kdnyvelési feladatokat,

f.) az idegenforgalmi addellendrzés keretében végzi az idegenforgalmi adé
megfizetésével, ellendrzésével, valamint az idegenforgalmi ad6 behajtdsdval
kapcsolatos feladatokat,

3.5.Varosiizemeltetési feladatok

a.) a beruhdzdsi és {izemeltetési mémdk  segitségével gondoskodik a
telepiilésfejlesztéssel, rendezéssel, a védrosrendezési tervének feliilvizsgilataval
kapcsolatos feladatok végrehajtasardl,

b.) ellatja a kozlekedéssel, energiaszolgéltatdssal Osszefiiggd hatésagi és egyéb
feladatokat,

c.) jelzi az utak, jarddk karbantartisdnak, feldjitdsdnak (korszeriisitésének), a koziizemi
hibaelhéritasok utdni helyredllitisok sziikségességét, illetve ellendrzi ezen feladaiok
végrehajtdsat,

d.) befogadja és felméri a lakossdg kommundlis fejlesztési igényeit, javaslatot tesz annak
megvaldsitasara,

e.) irdnyitja és ellendrzi az informatikdval kapcsolatos feladatokat,

f.) vezeti az bnkormdnyzat ingatlanvagyonénak kataszieri nyilvantartdsat,

g.) végzi az 6bnkormdnyzat katasztrofavédelmi, polgdri védelmi hat6sigi feladatait,

h.) végzi az 6nkormdnyzat és intézményei tiizvédelmi feladatait.
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4,

Pénziigyi osztily

4.1. A pénziigyi osztdly a Hivatal gazdasdgi szervezete, amelynek feladatai az alabbiak:

a.)

kozremiikodik az osztdly feladatkorébe tartozé rendelet-tervezetek €s elbterjesziések
elokészitésében (kiillondsen: koltségvetéssel, zdrszdmadassal kapcsolatos rendeletek)

b.) elldtja a pénziigyi feladatokat ell4t6 bizottsdg miikddésével kapcsolatos adminisztrativ

c.)

feladatokat,
szakteriiletéhez tartozé iigyekben jogszabdlyfigyelést, jogszabély-értelmezést €s
véleményezést végez,

d.) koltségvetési feladatok korében:

e.)

az Onkorményzat, a Hivatal, az Onkormdnyzati int€zmények gazdalkoddsaval
tsszefliggd feladatok elldtdsa és koordindlésa, kiilonosen a koltségvetés-, zdrszimadas
tervezet eldkészitése, beszdmolok Osszedllitdsa, intézmények koltségvetéseinek
Osszedllitdsa,

banki foly6szamldval kapcsolatos gazdasigi tevékenység végzése, bérgazddlkodds
irdnyitdsa, egészségbiztositasi iigyek intézése, pénzkezeléssel kapcsolatos feladatok
ellatisa, bér- és bérjelleghi kifizetések intézése, pdteldirdnyzatok véleményezése,
koltségvetési tartalék, pénzmaradvany, bevételi tobblet felhasznéldsdnak elékészitése,
pénzalapok 4tcsoportositédsa,

kdzremiiktdés a pénziigyi informdciés rendszer miikddtetésében, kapcsolatiartds a
Magyar Allamkincstdrral, valamint végzi a szocidlis tdmogatdsok pénziigyi
lebonyolitdsat és nyilvantartasat,

egyéb gazddlkodési (szdmviteli) feladatok kdrében:

vezeti a gazdilkoddssal Osszefiiggé szdmviteli nyilvantartdsokat, biztositja a
gazdalkodasi folyamatok gépi adatfeldolgozasat,

figyelemmel kiséri a pénzforgalmi folyamatokat, nyilvantartja és beszedi a
bevételeket, nyilvdntartdst vezet a véllalt kotelezettségekrol €s teljesiti a kiaddsi
megbizisokat, a szerzodésszegésbol eredd kintlévoségek beszedésérdl gondoskodik,
illetve jelzéssel €l a hataskorrel rendelkezd felé,

folyamatos Kapcsolatot tart pénziigyi-gazdalkoddsi €s szamviteli vonatkozédsban a
Hivatal osztélyaival €s az dnkorményzati intézményekkel,

a Hivatal gazdilkoddssal, pénziigyekkel kapcsolatos feladataival Osszefiiggésben
eloterjesztéseket keészit a testiileti tilésekre,

ellitja az onkormdnyzati irdnyitds ald tartozé intézmények pénziigyi, szakmai
irdnyitdsat és ellendrzését,

ellatja a palydzatok pénziigyi lebonyolitdsat.

A kozvetleniil jegyz6i irdnyitds alatt 4116 egyes munkakdrokhoz tartozd és az egyes osztdlyok
dllomdnydba sorolt munkakorSk részletes feladat-€s hatdskori leirdsdt jelen szervezeti-€s
miikodési szabdlyzat 2. szamii melléklete tartalmazza.
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IV.
A Hivatal miikodésének rendje

1. Munkakorok

1.1. A Hivatali szervezet alapegységei a munkakorok. A Hivatalban az egyes szervezeti
egységekben létrehozott valamint a jegyz6 alé sorolt munkakoriket €s az azokhoz tartozé
feladat-€s hataskOroket a szervezeti-€s milkddési szabdlyzat melléklete tartalmazza. (2.
szamu melléklet)

1.2. A munkakori leirdsok Osszeallitdsdért és naprakészen tartdsaért — a vezetok, €s kozvetlen
jegyzbi irdnyitds alatt 4116 munkakorsk esetén a jegyzo -, a tobbi munkakér esetében az
osztdlyvezetdk a felelosek.

1.3. Uj munkak®ri leirdst kell késziteni a koztisztviseldi jogviszony létesitésekor, a munkakor
viltozdsa esetén, a feladatkdr véltozasakor a szervezeti és miikodési szabdlyzat
aktualizalasival egyidejiileg illetve egyéb, médositdst igénylo esetekben.

1.4. A munkakori leirdsok egységes formaban keriilnek elkészitésre, annak tudomadsul vételét
a dolgozé aldirdsdval igazolja. A mindenkor aktudlis feladatrendszer é€s a munkakori
leirdsok Gsszhangjdnak biztositasardl a jegyzé gondoskodik.

2. A Hivatal képviselete

2.1. A Hivatalt a jegyz6, tdvollétében vagy akadélyoztatdsa esetén az aljegyzé teljes jogktrrel
képviseli. Egyedi vagy rendkiviili esetben a pénziigyi osztilyvezetd is jogosult a
képviselet ellatdsara.

2.2. Jogi képviseletet a jegyz6, illetve az ©Onkorményzat megbizdsa alapjan felkért jogi
képviseld, tovdbbd a jogszabdlyi feltételeknek megfelelé és a jegyz6 4ltal megbizott
aljegyz6 is elldthat.

2.3. A Hivatal bels6 szervezeti egységét az osztilyvezet6, tivollétében a helyettese illetve az
ltala megbizott ligyintézé képviseli.

24. A média - ill. nyilvinossdg tdjékoztatdsdra, nyilatkozattételre a polgarmester,
alpolgdrmester, a jegyzd vagy az Altala kijel6lt koztisztviseld jogosult.

3. Az aldiras rendje és az irat

3.1. A képviseleti jogok szervezeti €s miikddési szabélyzat szerinti gyakorlgja valamint a
kiadmanyozasi joggal felruhdzott személy alairdsi jogot gyakorol. Az e kdrben gyakorolt
aldirdsi jog nem terjed ki a kiilon szabdlyozott kotelezettségvillaldsi €s utalvdnyozasi
jogokra.

3.2.Az aldirdsi jog a feladat ellatdsa sordn hozott dontések, hatdrozat illetve megtett
intézkedések, hatdrozatok illetve egyéb dokumentumok (levelek, jelentések, beszdmoldk,
elbterjesztések, tervek, szakanyagok stb.) egyszemélyi aldirasat jelenti.

3.3.Az irat a szerv miikddése vagy személy tevékenysége sordn keletkezett vagy hozza
érkezett, egy egységként kezelendd rogzitett informécid, adat-egyiittes, amely megjelenhet
papiron, madgneses, elektronikus vagy barmilyen més adathordozdan; tartalma lehet
szdveg, adat, grafikon, hang, kép-mozgékép, vagy birmely mas formaban 1évé informécio
vagy ezek kombindicidgja.
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3.4. Iratot aldirni a sziveg végén, jobb oldalon, nyomtatviny esetén a kijelolt helyen kell. Az
aldiré az iratot egyidejilleg ddtumozza, vagy annak meglétét ellendrzi, €s az iratot az
aldiris mellett az 4ltala haszndlt hivatalos bélyegz6é lenyomatdval litja el. Az irat
aldirisdnak mdsik mdédja az elektronikus aldfrds (AVDH), amely a Hivatal altal hasznilt
szakrendszerekben kertil alkalmazasra.

3.5.Amennyiben az iratot az aldirdsra jogosult helyett az alairdsra felhatalmazott mas személy
frja ald, az aldirdsra jogosult nevét és beosztdsat feltiintetd adatok mellett a helyettesként
alairé ,,h.” betiit kételes feltiintetni.

3.6. A kiadmdnyozdsra keriilt iraton az ligyintéz6 nevét €s az ligyiratszimot is fel kell tiintetni.
Az olyan iraton, ahol az iigyintéz6 nem keriilt feltiintetésre, az irattdri példanyt az

ligyintézd, vagy az osztilyvezetd kézjegyével 1atja el.

4. A kiadmainyozas rendje

4.1.A kiadmdny a jévdhagyds utdn letisztizott és a kiadményozdsra jogosult részérdl hiteles
aldirdssal és bélyegzdlenyomattal elldtott irat.

42. A kiadminyozds: a mar feliilvizsgilt, végleges kiadmény tervezet jovahagyasat,
letisztdzhatésdgit, elkiildhetoségének engedélyezését jelenti a kiadmdnyozisra jogosult
részérol.

4.3. Kiadmédnyoz6: a polgdrmester €s a jegyz0 részérdl kindmanyozési joggal felhatalmazoit
személy, akinek kiadmdnyozdsi hatdskorébe tartozik a kiadmdany személyes vagy
elektronikus aldirdsa. A kiadmdnyozé az intézkedést sajat kezilleg irja ald vagy
elektronikus aldirdsdval (AVDH) hitelesiti.

4 4. A polgérmester és a jegyz0 a kiadményozési rendjét kiilén utasitdsban szabdlyozza.

5. A Hivatali feladat- és hataskorellatas szabalyai

5.1.A Hivatal az onkormdnyzati iigyek elOkészitésével és dontésének végrehajtdsdval
kapcsolatos feladatot:
a.) a vonatkozé torvények €s egyéb jogszabilyok,
b.) 6nkormdnyzati rendeletek,
c.) jelen szervezeti €s miikdési szabélyzat é€s mellékletei,
d.) ajegyz6 4ltal a hivatali munka szervezése €s vezetése korében kiadott intézkedései
és utasitasai;
e.) a polgdrmester dltal a hivatali munka irdnyitdsa korében kiadott polgdrmesteri
intézkedés vagy utasités;
f.) vagy a polgdrmester és a jegyzd dltal egyiittesen kiadott intézkedés vagy utasitds
alapjén lat el.
5.2.A Hivatal (ligyintézoje) dllamigazgatdsi feladatot:
a.} torvény vagy korményrendelet alapjdn sajat hatdskorben,
b.) kiadmanyoz4si jogkor gyakorldsédval 14t el.

5.3.A Hivatal szervezeti egységeire €s ligyint€zdire Aatruhdzott hatdskordok tovdbb nem
ruhdzhatdk.
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6. Az iigyfélfogadas rendje, fogadédrak, munkarend
6.1.Munkaidé, pihen6ido:

A Hivatali munkaidé heti 40 6ra. A munkaidé hétfd, kedd, csiitortok 07.30 — 16.00 6ra,
szerddn 07.30 — 17.00 6ra, pénteken 07.30 — 12.30 éra. A napi munkaidén beliil 30 perc
egybefiiggd munkakézi sziinetet kell biztositani.

6.2.A Hivatal iigyfélfogaddsdnak rendje:

Héifén 07.30 — 12.00 6réig 12.30 — 16.00-ig
Kedden 07.30 - 12.00 6riig

Szerdan 07.30 - 12.00-ig 12.30 -17.00-ig
Pénteken 7.30 - 12.00 6rdig

6.3. A hivatali munkaid6 eseti megvaltoztatdsit indokolt esetben a jegyzd engedélyezheti a
polgarmester egyetértésével. Munkaidodn kiviil, illetve a heti szabad-és pihendnapokon is
el kell latni a kovetkezd feladatokat: hazassdgkotés, csalddi ilinnepségen torténd
kozremiikodés; polgdri temetés.

6.4. A jegyz0 eldzetes bejelentkezés alapjan fogaddorat tart Harkdnyban, minden szerddn
8.00-11.00 6réig.

6.5. Harkdny Véros Polgdrmestere minden szerddn 16.00-17.00 kozétt tart fogaddorit.

6.6. A jegyz0 kivételesen, €s indokolt esetben a fentiektél eltéré munkarendet €s vagy
igyfélfogadasi rendet is megdllapithat a Hivatal egészére vagy az egyes szervezeti
egységekre.

6.7. A hivatal dolgozdja a fenti munkarendnek megfelelden kiteles munkahelyén munkéra
képes dllapotban megjelenni, munkaidejét munkéaban tolteni, és ez alatt munkavégzés
céljdbol rendelkezésre 4llni. Az iigyfélfogadast ellatd6 koztisztviselok a teljes
iigyfélfogaddsi idoben kotelesek az tigyfelek rendelkezésére allni.

6.8. A hivatal minden dolgozéja koteles munkdjit a kdz érdekében a jogszabdlyoknak, a
hivatdsetikai elveknek €s a vezetdi dontéseknek megfeleléen, az dltaldban elvéarhaté
szakértelemmel és gondossdggal, partatlanul, a kulturdlt iigyintézés szabdlyai szerint
ellatni, munk4jit a vonatkozé jogszabdlyi rendelkezések, eldirdsok és utasitdsok szerint
végezni, vezetOivel €s munkatdrsaival egyiittmikddni, munkdjit személyesen elldtni,
valamint a koztisztvisel6hdz mélté magatartdst tandsitani.

6.9. A munkaid6 nyilvantartdsa és ellendrzése céljabél minden dolgozé koteles a hivatal
portdjdn lévé elektronikus beléptetd rendszerben a munkakezdéskor bejelentkezni és a
munka befejezésekor kijelentkezni, amely idépontokat a papir alapi jelenl€ti iven is
koteles feltiintetni.

6.10. A munkahelyérd]l 6nhibdjan kiviil tivol maradé dolgozé akadélyoztatdsdnak tényérol
haladéktalanul koteles €rtesiteni osztdlyvezetdjét vagy annak helyettesét, mindketid
akaddlyoztatdsa esetén a jegyz6t. A betegségrol sz6l6 orvosi igazolast a dolgozd munkdaba
dllasa elsod napjdn koteles az osztilyvezetdjének bemutatni, majd az igazolast a pénziigyi
osztalyon leadni.

6.11. A jegyzd €s az osztidlyvezetdk kételesek a munkat tgy megszervezni, hogy a dolgozék
a kozszolgdlati jogviszonybdl eredd jogaikat gyakorolni, kotelezettségeiket teljesiteni
tudjak. Résziikre a munkavégzéséhez sziikséges tdjékoztatds €s irdnyitist meg kell adni,
tovabba biztositani az ehhez sziikséges ismeretek megszerzését.
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7. A munkaltatéi jogok gyakorlasa

7.1. A jegyz6 tekintetében a munkdltatéi jogokat a polgarmester gyakorolja.
7.2. A jegyzb a polgdrmester Motv. 81.§ (4) bekezdése altal biztositott egyetértési jogkorének
figyelembe vétele mellett gyakorolja:
a.) az aljegyzd (ide nem értve a kinevezést) illetve a kdzvetleniil jegyz6i irdnyitds ald
tartozé munkakorok esetében a munkaltatoi jogokat;
b.) a Hivatal dolgoz6i tekintetében az alapveté munkaltat6i jogokat, amelynek sordn dont:
» akoztisztviseld kinevezésérdl,
a kozszolgélati jogviszony megsziintetésérél,
anyagi és fegyelmi felelosség megallapitdsarél,
tovdbbtanuldsrél, annak esetleges tdmogatdsirél, tanfolyami
részvételrdl, tovabbképzésrol,
jutalmazasrél és egy€b juttatasrél,
fizetés nélkiili szabadsig engedélyezésérdl,
megyén kiviili kikiildetésrol,
az osztilyvezetdk szabadsdgdnak engedélyezésérdl,
az osztdlyvezetd kinevezésérdl, osztdlyvezeté jutalmazdsirdl é€s
kitlintetési javaslatrél.

7.3.Az osztilyvezetd az osztdly dolgozéi tekintetében gyakorolhatja azonban az aldbbi egyéb

munkaltatéi jogositvanyokat:

a.) éves szabadsdgoldsi terv készitése;

b.) engedélyezi az évi rendes szabadsig igénybevételét;

c.) engedélyezi a megyén beliili kikiildetést (igazolja az utiszdmldt és a napidij
jogszerlséget);

d.) a jegyz6 egyetértésével a szervezeti egységen beliil egyes munkakérdkre nézve
végleges vagy ideiglenes dtcsoportositast hajthat végre;

e.) helyettesités — és a jogszabdlyi feltételek fenndlldsa - esetén javaslatot tesz annak
anyagi ellentételezésére;

f.) elkésziti az osztdly dolgozéi esetében a teljesitménykdvetelményeket €és a
teljesitményértékeléseket;

g.) kezdeményezheti a jegyzOnél a dolgozé elismerését, eseti jutalmazésat, illetOleg
véleményt nyilvanit ilyen iigyekben;

h.) kezdeményezheti a jegyz6nél a dolgozé felelésségre vondsit, fegyelmi eljdrds
meginditasat.

7.4. A szervezeti egységek vezetdi tevékenységi koriikben utasitdst €s ellendrzési jogot
gyakorolnak a szervezetileg hozzdjuk tartozé munkatdrsak felett, beszdmoltatjdk Oket
munkajukrol.

7.5.Az 4truhdzott hatdskorben, kiadmanyozasi jogkorben elldtott hataskorok gyakorldsdhoz a
hatdskér (kiadményozds) jogszabdlyi cimzettje utasitdst adhat, azt visszavonhatja.

7.6.Az utasitds ltaldban szdbeli. Irott utasitdsi formét elsésorban az 4trubdzott hatdskor és
kiadményozds gyakorldsshoz, valamint nagyon pontos tartalmi-, feladat-vagy hatdskori
elbirdst igényl6 munkavégzés sordn, illetve kiilonleges esetekben célszeril alkalmazni.

7.7.A munkatirsakat beszamolasi kotelezettség terheli:

a.) ha a feladat végrehajtdsdnak szinvonala, eredményessége, hatirideje veszélybe kertil,
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b.) ha a feladat végrehajtisa mas feladat sorrend szerinti megkezdését vagy programszeri
végrehajtdsit veszélyezteti,

¢.) az atruhazott hatdskdrben,- ill. kiadmdanyozas keretében ellatott feladatokrol;

d.) jogszabdlyi kotelezés esetén (pl. Gnkormanyzati rendeletben eléirt médon).

8. A szolgilati ut

8.1. A munkatdrsak és vezetdk kotelezettsége, hogy a munkavégzés helyzetérdl, a feladatok
végrehajtasardl, zavarairdl, vezetdi beavatkozdst igényld eseményekrdl szélé beszamoldt,
jelentést minden esetben a szervezet szerinti kozvetlen vezetést, irdnyitdst, feliigyeletet
gyakorlo felettes vezetd (irdnyitdssal megbizott munkatdrs, osztdlyvezetd, jegyzd,
polgdrmester, dontési jogkorrel megbizott bizottsag, képviseld-testiilet), a tovabbiakban
hivatali felettes részére adjik meg.

8.2. A munkatdrsak és a vezetbk kotelesek a telepiilési képviseloknek ¢€s telepiilési
nemzetiségi onkormdanyzati képviseloknek a képvisel6i munkahoz sziikséges igényelt és
szokdsos tdjékoztatdst megadni.

8.3. A hivatali feletiesek utasitdsaikat kotelesek szervezeti felépités szerint a kozvetleniil
hozzdjuk tartozé vezetdk, vagy munkatdrsak részére dtadni. Rendkiviili esetben a hivatali
felettes tevékenységi korében utasitasdval atlépheti a szervezeti felépitéssel meghatdrozott
vezetOi lépcsét azzal, hogy az eltérés tényérdl, és okairdl soron kiviil tdjékoztatnia kell
felettesét.

9. A helyettesités rendje

9.1. A helyettesités €s a munkakérok 4dtadds — 4tvétel szabdlyozisénak célja a feladatok
elldtdsdnak, valamint az iranyité tevékenység folyamatossaganak biztositasa.

9.2. Helyettesitésre a vezetd vagy hataskorgyakorlé tavolléte esetén — pl.:betegség, szabadség,
egycb akadalyoztatds, vagy az adott munkakor betdltetlensége esetén keriil sor.

9.3. Az dllandé helyettesités rendje a kivetkezo:

a.) az aljegyzo a jegyzot teljes jogkorre! helyettesiti,
b.) az osztilyvezeto helyettesét a jegyzo,
c.) a hatdskor gyakorl6 helyettesét a hatdskdr cimzettje {ridsban bizza meg.

0.4. Az dlland6 helyettesitési megbizdsokat a szervezeti-€s milkddési szabdlyzat 3. szdmu
mellékiete tartalmazza.

9.5. A helyettesitést elliaté koztisztviselé a helyettesitést kdvetden a helyettesitett vezetdt,
hatdskorgyakorlét, illetve kiadmanyozasi jogkorrel megbizott igyintézot minden lényeges
kérdésrol, a munkavégzés koriilményeirdl részletesen tdjékoztatni kételes.

9.6. A helyettesitést ellaté koztisztviselot helyettesités sordn hozott intézkedéséért, végzett
tevékenységéért ugyanaz a felelosség terheli, ami a helyettesitett vezetot,
hatdskorgyakorlét, illetve kiadmanyozdasi jogkorrel megbizott iigyintézot terhelné.

9.7. Munkakor dtadds - Atvételre a kozvetlen hivatali felettes dltal meghatdrozott korben,
valamint személyi valtozas, tartés tdvollét - betegség, kikiildetés, stb. — esetén keriil sor.

9.8. Munkakort az Gj vezetOnek, illetve munkatirsnak, az Aatruhdzdssal feladatot kapott
munkatdrsnak, ezek hidnyiban a kézvetlen hivatali felettesnek kell dtadni.

9.9. A munkakér dtadas-dtvételt jegyzokonyvben kell rogziteni az aldbbiak szerint:

a.) dtadésra keriilé munkakor szakmai feladata, munkakori lefrdsa,

b.) a folyamatban 1évé fontosabb feladatok felsoroldsa, végrehajtdsuk helyzetérol,
eredményérdl, tdjékoztatas a sziikséges teendokrol,

c.) atadasra keriild iratok, utasitisok, tervek, szabdlyzatok, nyilvantartdsok, stb.
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d.) az 4tadénak és az dtvevonek a jegyzO6konyv tartalmdval kapcsolatos
észrevételeit, megdillapitédsait,
e.) dtadas helye, ideje, aldirdsok.

10.A képviselo-testiileti eléterjesztések és a testiileti dontések
végrehajtisanak rendje

10.1. A képviselS-testiileti elbterjesztések készitése sordn a szervezeti- €s miikodési
szabdlyzatban foglaltakon tiil be kell tartani az erre vonatkozé jegyz6i utasitast.

10.2. A testiileti hatdrozatok végrehajtisdnak megszervezetését a feladatkor szerint illetékes
osztilyvezetd a hatdrozat végrehajtisiért felelos tisztségviselvel, bizottsigi elndkkel
egyezteti.

10.3. Az osztilyvezetd és a végrehajlasért felelos tisztségviselé soron kiviil koételesek
tdjékoztatni egymadst, ha a végrehajtis sordn valamilyen akadaly, probléma meriil fel vagy
a megadott hatdridd nem tarthaté annak érdekében, hogy a végrehajtdsért felelos a
sziikséges intézkedéseket megtegye.

10.4. Az dnkorményzati rendeletek kihirdetésérél és a végrehajtdsban érintett szerveknek,
hivatali belsd szervezeti egységeknek torténd megkiildésérdl az aljegyzé gondoskodik. Az
igazgatdsi és vdrosiizemeltetési osztdly a titkdrsdgi ligyintézovel egyiittmiikddve biztositja
a rendeletek elGirdsainak lakossdggal torténé megismertetését a targy szerint illetékes
osztillyal egyiittmikddve.

10.5. Az 6nkormdnyzati rendeletek és mddositisok egységes szerkezetbe foglaldsérdl a
jogszabdlyi elirdsoknak megfelelden a jegyz6 €s az aljegyzd koteles gondoskodni.

11.A képvisel§-testiilet bizottsagainak feladat-és hatiskorébe tartozo iigyek
elokészitésével dsszefiiggo feladatok

11.1. A miikédd Onkorményzati bizottsigokat és azok feladatait Harkdny Vdros
Onkorményzat képviselo-testiilete dltal elfogadott mindenkori Szervezeti-és Miikddési
Szabdlyzat 4llapitja meg.

11.2. A bizottsdgok munkdjdnak segitését, az iigyviteli teenddk elltdsat az iilések technikai
lebonyolitisat az illetékes osztdlyok végzik az aldbbiak szerint:

- Szocidlis Bizotisdg: Aljegyz6
- Pénziigyi, Virosfejlesztési, Kulturdlis &s Idegenforgalmi Bizottsdg: Pénziigyi
osztilyvezetd és a jegyzd

11.3. A belsd szervezeti egység (osztily) vezetdje gondoskodik a bizottsdg elé keriild
eldterjesztés szakmai elokészitésérdl, az egyes osztdlyok kozotti egyeztetésrol, az
eloterjesztések elkészitésének és szakmai menetének feliigyeletérol.

11.4. A bizottsdgi hatdrozatok végrehajtdsdnak szervezése az illetékes osztdly feladata,
amelynek felelose az osztilyvezetd.

11.5. A hivatal illetékes osztdlya igény és sziikség szerint koteles adatokat szolgéltatni,
jelentés, tdjékoztatdt, elGterjesztést késziteni a bizottsagoknak.
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V.
Belsd és kiils6 kommunikdcio

1. Az értekezletek rendje

1.1.A hivatali munka hatékonysagdnak novelése, a feladatok meghatdrozdsa, megosztésa,
teljesitésiik ellenérzése vezet6i értekezleten, valamint hivatali és osztdly szinti
munkaértekezleten toriénik.

1.2. Vezet6i értekezletet havonta, illetve sziikkség szerint, hivatali munkaértekezletet
minimum évente egy alkalommal, osztélyértekezletet, pedig negyedévenként kell
tartani.

1.3. A vezetdi és a munkaértekezletek témdi kiilondsen: rendes és rendkiviili képviselo-
testilleti tilések el6készitése, az iddszerii vezetési feladatok meghatdrozdsa, U]
feladatok inditdsa, a feladatok végrehajtisanak 4ttekintése, értékelése, a munkavégzés
koordinalasa, munkamddszerek fejlesztése, a konfliktusok feloldasa.

1.4. A vezetdi értekezletet és a hivatali munkaértekezletet a jegyz6, az osztdly
munkaértekezletét az osztilyvezeté hivija Ossze és vezeti. A vezetdi értekezlet
résztvevdi a polgarmester vagy az iltala kijeldlt alpolgdrmester, a jegyzo, az aljegyz6,
az osztllyvezetok illetve a jegyzd dltal sziikség szerint meghivottak (beruhdzési és
tizemeltetési mérnok, miés iigyintézd, intézményvezetd, stb.).

1.5. A vezetbi, hivatali vagy osztdlyériekezlet Osszehivasit a polgirmester is
kezdeményezheti.

1.6. Az osztdly munkaértekezletérol a polgdrmestert €s a jegyzOt az osztdlyvezeto értesiti.

2. Szervezeti kapcsolatok

2.1.A Képviselé-testiilet dontéseinek végrehajtdsa, tovdbbd az egyeéb dnkormdnyzati €s
dllamigazgatési feladatok elldtdsa sordn a bels6 szervezeti egységek vezetdi a hivatali
igyintéz6k, egymdssal és az Onkormdnyzati intézményekkel, a lakosséggal
kozvetleniil egyiittmiikddnek.

2.2. Az 1. pontban irt kapcsolatok zavara vagy az attdl eltéré munkakapcsolatok esetén az
osztilyvezetok, megegyezésiik hidnydban a jegyzé jeldli ki a koordindcidval
megbizott személyt.

3. A nemzetiségi 6nkormanyzatokkal dsszefiiggé hivatali feladatok

3.1. A nemzetiségi Onkormédnyzatok miikGdésével kapcsolatos feladatok elldtdsat
koordindldsat, szervezését a Hivatal ldtja el kiilon jogszabalyban meghatdrozottak
szerint. Ennek sordn figyelemmel kell lenni a telepiilési Onkorményzat és a
nemzetiségi Onkormdnyzatok kozdtt a nemzetiségi Onkorményzati mikddés
feltételeinek biztositdsa €s a miikddéssel kapcsolatos végrehajtisi feladatok elldtdsa
vonatkozdsdban a nemzetiségek jogair6l sz6l6 tOrvény alapjdn  1€trejott
egylittmikodési megallapodasban foglaltakra.

4. Egyiittmiikodés a Polgarmesteri Kabinettel
4.1.A Harkényi Polgdrmesteri Hivatal jegyzije €s osztilyvezetdi kotelesek egyiittmiikdni
a Polgdrmesteri Kabinet vezet6jével. Ennek keretében meghivis esetén kotelesek részt

venni a kabinet altal osszehivott értekezleteken, egyeztetd megbeszéléseken, illetve a
jegyz6 dltal tartott értekezletre a kabinetvezetot is meg kell hivni. A Hivatal kiteles a
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kabinetet minden, annak megfelelé feladatelldtdsdhoz sziikséges tdj€koztatdssal,
informdcidval ellitni.

VI.
Zdro rendelkezések

1. Jelen szervezeti-€s milk6dési szabdlyzat mellékleteit keépezik az aldbbi
dokumentumok:

e 1. szami melléklet: A Hivatal Alapité Okirata

o 2. szimi melléklet: Az egyes szervezeti egységekben létrehozott munkakdrok
és az azokhoz tartozd feladat-és hataskordk

o 3. szidmu melléklet: A helyettesités rendje

2. Jelen szervezeti-és miikddési szabalyzat fliggelékei:

e |, szami fiiggelék: A Pénziigyi Osztdly ligyrendje
o 2. szdmu fiiggelék: A hivatal mikddését szabdlyozd tovabbi belso
dokumentumok, szabdlyzatok felsoroldsa

3. Jelen Szervezeti- és Milkddési Szabdlyzat 2020. februar 15. napjaval 1ép bhatdlyba,
amellyel egyidejilleg hatdlydt veszti a Harkdnyi Kozos Onkormédnyzati Hivatal
Szervezeti és Miikodési Szabilyzat, amelyet Harkdny Viros Onkormdnyzat
Képviselo-testiilete a 195/2019. (X1.21.) sz. hatdrozatdval fogadott el.

Harkany, 2020. februar 13.

Baksai Endre Tamé Dr. Markovics Boglarka

Harkdny vdros polgdrmestere Jegyzd

Zdaradék:

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot Harkdny Véiros Onkormdnyzatdnak képviseld-
testiilete 17/2020.(11.13.) szdmii hatdrozatdval fogadta el.

A
Harkény, 2020. februdr 13. M;LTJ

T
Dr. Markovics Bogldrka, jégyz6
T SR
\ |
N
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Okirat szama: H/6829-1/2019.

Alapité okirat
mddositasokkal egységes szerkezetbe foglalva

Az dllamhaztartasro] szolé 2011. évi CXCV. tdrvény 8/A. §-a alapjdn a Harkdnyi
Paolgdrmesteri Hivatal alapité ckiratat a kbvetkezdk szerint adom ki:

1. A koltségvetési szerv
megnevezése, székhelye, telephelye

1.1. Akbltségvetési szerv
1.1.1. megnevezése: Harkanyi Polgarmester] Hivatal

1.2, Akoltségvetésl szerv
1.2.1. székhelye: 7815 Harkdny, Petohi S. u. 2-4.

2. A koltségvetési szerv
alapitisaval és megsziinésével dsszefiiggd rendelkezések

2.1. Akoltségvetési szerv alapitasanak ddtuma: 1990, 10. 08.

3. A kiltségvetési szerv iranyitdsa, feliigyelete

3.1. Akbltségvetssi szerv iranyito szervének
3.1.1. megnavezése: Harkdny Varos Onkormanyzata Képviseld-testilete
3.1.2. székhelye: 7815 Harkany, Petdfi S. u. 2-4.

4, A koltségvetési szerv tevékenysége

4.1. A kbltségvetdsi szerv kizfeladata: A Motv. 84, § (1) bekezdése alapjin a Harkdnyi
Polgérmesteri Hivatal ellitja a Harkiny Varos Onkormanyzatinak mikddésével, valamint a
polgdrmester vagy a jegyzd feladat-8s hatiskdrébe tartozd dgyek ddntésre vald
elgkészitésével és végrehajtasaval kapcsolatos feladatokat. A Harkdnyi Polgarmesteri Hivatal
kzrem(Gkadik az egyes dllami szervekkel és mis dnkarmanyzatokkal torténd egyilttmkadés

fsszehangoldsiban.

4.2. Akoltségvetés szerv fitevékenységének dllamhdztartdsi szakigazati besoroldsa:



szakigazat szima | szak3gazat megnevezése

841105 Helyi dnkormanyzatok és térsulasok igazgatssi tevékenysége

4.4,

A koltségvetési szerv alaptevékenysége: A Harkanyi Polgérmesteri Hivatal elltja a Motv-
ben és a vonatkazd egyéb jogszabilyokban a szimara meghatirozott feladatakat Harkiny

telepiilés vonatkozdsaban.

A kéltségvetdsi szerv alaptevékenysépének kormanyzati funkeid szerinti megjeldlése:

kormdnyzati kormanyzati funkcié megnevezése
funkeidszdm

011130 Onkormanyzatok és dnkormanyzati hivatalok jogalkotd és altalanos
igazgatisi tevékenysége

011140 Orszagos és helyi nemzetiségl nkormanyzatok igazgatasi
tevékenysége

011220 Adpd-, vam- és jovedéki igazgatds

013210 Atfogd tervezési és statisztikal szolgiltatisok

e o

013360 Mas szerv részére végzett pénzilgyi-gazdilkodisi, iizemeltetési, egysh
szalgdltatisok

016010 Orszéggytlési, 6nkormanyzati és eurdpai parlamenti
képviselavalasztisokhoz kapcsolédd tevékenysépek

016020 Orszagos és helyi népszavazdssal kapcsolatos tevikenységek

107080 Esélyegyenldség eldsepltését célzo tevékenységek és programok

109010 Szocidlis szolgaltatisok ipazgatdsa

5.1

52

A kbltségvetési szerv illetékessége, miikadési teriilete: Harldny kbzigazgatisi terillete.

5. A koltségvetési szerv szervezete és miitkodése

A kolwségvetési szerv vezetGjének megblzasi rendje: A jegyzd kinevezése a2z Mbtv. 82-83. §
§-ai, valamint a kbzszolgdlatl tisztviseldkrS! szdl6 2011, évi CXCIX. tdrvény
rendelkezéseinek megfelelSen tarténile Harkdny Varos Onkormanyzatinak polgirmestere
-palydzat alapjin, hatirozatlan iddre- nevezi ki, illetve menti fel a jegyzot. A munkaltatoi
jogkarbket Harkany Varos Onkorményzatanak polgirmestere gyakorolja.

A kdltsépvetési szervnél alkalmazisban illé személyek jogviszonya:

foglalkoztatdsi jogviszony logviszanyt szabalyozd jogszabdly

kozszolgilati jogviszony a kibzszolgalati tisztviselkrdl 52616 2011, évi CXCIX.
térvény

munkavlszony a munka torvénykinyvérdl 52616 2012, évi I. thrvény

megbizdsos jogviszony a polgarl torvényklinyvrdl szdlé 2013, évi V. torvény
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ZARADEK
Az dltamhdztartdsrol 52016 tdrvény \égrehajidsardl szolé 368/2011. (X11. 31.) Korm. rendelet 3. § (4) bekezdése
alapjan a Magyar Allamkincstdr nevében igazolom, hogy jelen alapito ohirat modositasokhal egységes
szerhezetbe foglalt szovege megfelel az alapitd okiratnak a HARKANY! POLGARMESTERI HIVATAL 2020.
janudr 07. napjén kelt, 2020, janudr 01, napjdtol alkalmazand6 11/34-2/2020. okiralszim( médosité okirattal
végrehajlott modositdsa szerinti tartalmanak.

Kelt: Pécs, 2020. janudr 22,
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2. szamu melléklet:

Az egyes szervezeti egységekben létrehozott munkakorok és az azokhoz

tartozo feladat-és hataskorok

Az egyes munkakérokben foglalkoztatott dolgozok munkakérét személyre szabott, részletes
munkakori leirdsok 4llapitjdk meg. A melléklet altal felsorolt munkak6rk nem mindegyike
6ndllé; egyes esetekben bizonyos munkakorok osszevontan jelennek meg egy-egy
koztisztviseld feladatkGrében.

1.) Jegyzé

Munkakérhoz tartozo feladatok, hataskorok:

elokésziti a képviselo-testiilet €s a bizottsdgok elé keriild elbterjesztéseket, elvégzi a
képviselo-testiilet elé keriild eléterjesztések jogi kontrolljat,

elldtja a testiilet é€s a bizottsdgok szervezési és ligyviteli tevékenységével kapcsolatos
feladatokat,

tandcskozdsi joggal részt vesz a testiilet €s a bizottsagok iilésein,

torvényességi észrevételeket tehet a dontés-el6készités sordn vagy az elbterjesziés
vitdjaban,

gondoskodik a testiileti iilés jegyzokonyvének elkészitésérol, melyet a polgrmesterrel ir
ala,

rendszeresen tdjékoztatja a polgdrmestert, a Képviseld-testiiletet és a bizottsidgokat az
Onkormdényzat munkajat érintd jogszabalyokrol, a polgdrmesteri hivatal munkajardl és az
ligyintézésrol,

gondoskodik a lejdrt hatdridejii hatarozatok végrehajtisarél sz6lé beszdmol6 képviseld-
testiileti iilésre torténd elbterjesztésérol,

dontésre eldkésziti a polgdrmester hatdskorébe tartoz6 dllamigazgatési iigyeket,

ellatja a jogszabdlyban eléirt dllamigazgatisi feladatokat €s hat6sédgi hatdskoroket,

dont a hatdskorébe utalt iigyekben, e korben szabdlyozza a kiadmdnyozas rendjét,

dont azokban a hatdsdgi iigyekben, amit a polgdrmester 4tad,

szervezi a polgdrmesteri hivatal jogi felvildgosité munkajat,

elldtja az dllamigazgatisi tevékenység egyszeriisitésével, korszerisitésével Osszefiiggd
feladatokat,

rendszeres idokozonként fogaddérat tart,

elldtja a képviselo-testiilet €s a polgdrmesteri hivatal jogi képviseletét;

kapcsolatot tart a vdros helyi civil szervezeteinek vezetdivel, eloterjesztést készit a helyi
civil szervezeteket érintd tnkormanyzati dontésekhez,

kapcsolatot tart és a gazdasdgi tdrsasdgokat érinté kérdésekben egyeztet az Snkorményzati
cégek vezetodivel,

feliigyeli az onkorményzat ktzbeszerzési tevékenységét,

feliigyeli az onkormanyzat teljes palydzati tevékenységét.

Feladatai az Onkorményzati torvényben €s mds jogszabédlyokban meghatirozottakon
tilmenden a kdvetkezbk:



a képviselO-testiilet, a bizottsdgok, a nemzetis€gi Onkormdnyzatok, a polgirmester,
alpolgdrmester tevékenységével kapcsolatos hivatali feladatok Osszehangoldsa, kiilonds
figyelemmel a szervezeti €s miikddési szabdlyzatnak a képviselo-testiileti iilések
elokészitésére, az eldterjesztésre, hatdrozati javaslatok €s a jegyzékényv készitésre, az
onkormdnyzati rendeletalkotdsra, valamint a hatdrozatok nyilvintartdsira vonatkozé
rendelkezéseire;

a képviseld-testiilet (a polgdrmesteri hivatal) ellenérzési programjdval, tovdbba a
polgarmester eseti intézkedésével elrendelt belsé ellendrzési, gazdasdgi, térvényességi
vizsgilatok vezetése,

Jjogszabidlyi rendelkezések szerinti igazgatasi feladatok ellatésa,

gyakorolja a munkaltatéi jogokat a keépviseld-testitlet hivataldnak koztisztviseldi,
munkavillaléi tekintetében,

szervezi €s ellendrzi az apparétus szakmai képzését.

2.) Aljegyzé

Munkakdorhiz tartozo feladatok, hataskorok:

feladatait, a jegyz6 irdnyitdsdval latja el,

o tevékenységérdl, a jegyzd 4lital adott megbizatisok teljesitésérél, beszdmoldsi
kotelezettséggel tartozik,

¢ feladata a hivatali munkafolyamatok szabalyozdsa, munkatechnolégidk kidolgozésa,
az €rintett kbzremiikddésével,

e gyakorolja a polgdrmester €s a jegyzd 4dltal meghatdrozott kérben a kiadmdanyozasi
jogot,
eldkésziti a feladatkorébe tartozo testiileti eldterjesztéseket,

o kdteles részt venni az egyes képviselo-testiiletek iilésén, meghivas alapjdn, a bizottsagi
iiléseken, akaddlyoztatdsa esetén helyettesitésrdl gondoskodni,
kapcsolatot tart a szervezeti egységek mikodését eldsegitd kiilso szervekkel,
elldtja a tisztségviselok, a testiilet, valamint a bizottsdgok kdzotti koordinéciot
figyelemmel kiséri a Képviselo-testiilet fenntartdsdban miikddé intézmények
miikddését, elokésziti a  koztisztviseldk  kinevezésével,  munkaviszony
megsziintetésével €és az egyéb munkdltatéi jogkordk gyakorldsdval kapesolatos
dontéseket, intézkedéseket,

e kozremikodik az intézmények irdnyitdsdval kapcsolatos dontések, intézkedések
elokészitésében, a végrehajtds megszervezésében,

e Az Iratkezelési Szabalyzatban rogzitettek szerint gondoskodik az Iratkezelés és az
Irattdrazdssal kapcsolatos koordindcids feladatok megszervezésérdl €s feliigyeli azok
végrehajtasat.

¢ Figyelemmel kiséri az elektronikus ligyintézés folyamatat, sziikség esetén javaslatokat
fogalmaz meg.

e kozérdekii munkdval kapcsolatos iigyintézés

e Gondoskodik a szdllashely iizemeltetési és kereskedelmi engedélyek kiadasardl és
azok megsziintetésérol,

o A szillishely iizemeltetési &s Kkereskedelmi iigyekben kapcsolattartd a
tarshatésagokkal,

¢ Elkésziti az éves vendégforgalomra vonatkozo jelentést.



Ipari engedéllyel kapcsolatos {igyintézés;

Birtokvédelmi eljardsokkal kapcsolatos ligyintézés;

Vadkdrral kapcsolatos figyintézés;

Az Onkormdnyzati ingatlanokra vonatkoz6 bérleti szerzddések elokészitése;

A harkényi Piac teriiletére vonatkozd bérleti szerzodések elokészitése;

jogi eldkészitd feladatokat 14t el (killonosen: a rendelet-tervezetek szdvegezésél,
clozetes feliilvizsgdlatdt, kihirdetését és nyilvantartdsit, az elGterjesztések, eseti
torvényességi ellendrzését)

Az aljegyzé igazgatisi osztilyvezetdi minéségében ellatott feladatai:

szervezeti egységén beliill személyi felel6sséggel gondoskodik a tdvollevd
koztisztviselok munkakorének helyettesitésérol,

gondoskodik a szervezeti egység feladat-és hatdskoéri jegyzékének, s az ahhoz
kapcsol6dé munkakéri leirdsoknak naprakészen tartdsardl,

felelés a szervezeti egység feladatkdrébe tartozd, illetve esetenként kapott
(jelentkezé feladatok), utasitdsok szakszerii dontés elokészitéséért, a hatdridGben
torténd végrehajtasaért,

beszdmol a szervezeti egység tevékenységérol,

gondoskodik a vezetése alatt miikdd6 egység vonatkozdsdban, a munkafegyelem
betartdsdrél, a Hivatal iigyfélfogadasi €s munkarendjére vonatkozd szabdlyok
megtartasarol.

irdnyitja az osztdlydhoz tartozd dolgozék szakmai munkajat,

gondoskodik a rendeleteknek és a testiileti iilési jegyz6konyveknek a Nemzeti
Jogszabily Tér (NJT) rendszerbe torténd hatdridon beliili feltdltésérol.

Helyi dnkorményzati rendelet tervezetek készitése, szerkesztése €s a rendeletek
egységes szerkezetbe foglalasa;

Az Onkorményzat és az Onkorminyzat fenntartdsdban miik6dé intézmények
alapit6 okirataival kapcsolatos ligyintézés;

Részt vesz a Nemzetiségi Onkormédnyzatok testiileti iiléseinek szervezésében,
dokumentalisdban, el6terjesziéseinek elkészitésében,

Felelés a Nemzetiségi Onkormdnyzatok jogszabélyban eldirt adatszolgdltatasi
kotelezettségeik teljesitéséért,

Koordindlja a helyi ad6k kivetését, beszedését €s behajtasat, valamint torekszik a
hatékonysdg novelése.

3.) Pénziigyi osztalyvezetd

A munkakérhoz tartozé feladatok-és hataskorok:

szervezeti egységén belil személyi felelésséggel gondoskodik a tdvollev
koztisztviselok munkakdrének helyettesitésérél,

gondoskodik a szervezeti egység feladat-és hatdskori jegyzékének, s az ahhoz
kapcsol6dé munkakori leirdsoknak naprakészen tartdsarol,

felelds a szervezeti egység feladatkorébe tartozé, illetve esetenként kapott (jelentkezd
feladatok), utasitdsok szakszerii dontés elokészitéséért, a hatdridében torténd
végrehajtasaért,



gyakorolja a polgdrmester €s a jegyz0 dltal meghatarozott kérben a kiadméanyozési

jogot.
elokésziti, illetve szakmailag kontrolldlja a feladatktrébe tartozé testiileti
eléterjesztéseket,

koteles részt venni a képvisel6-testiilet iilésén, meghivas alapjan, a bizottsagi iiléseken,
akadalyoztatdsa esetén helyettesitésrél gondoskodni,

kapcsolatot tart a szervezeti egység mitkodését elosegito kiilso szervekkel,
figyelemmel kiséri a Képviselo-testiilet fenntartisdéban mik6dé intézmények
milkddését, elokésziti a  koztisztviselok  kinevezésével,  munkaviszony
megsziintetésével és az egyéb munkaltatéi jogkorok gyakorldsdval kapcsolatos
dontéseket, intézkedéseket,

kozremitkddik az intézmények irdnyitdsdval kapcsolatos dontések, intézkedések
elokészitésében, a végrehajtds megszervezésében,

a tisztségviseldk eldtt beszamol a szervezeti egység tevékenységérdl,

gondoskodik a vezetése alatt miikdé egység vonatkozdsdban, a munkafegyelem
betartdsdrél, a Hivatal iigyfélfogaddsi €s munkarendjére vonatkozé szabdlyok
megtartasarol.

sziikség esetén osztilyértekezletet tart;

kozremiikodik az osztdly feladatkorébe tartozé rendelet-tervezetek és eldterjesztések
elokészitésében (koltségvetéssel, helyi ad6kkal, zirszdmadissal kapcsolatos
rendeletek esetében),

gondoskodik a pénziigyi, turizmus-€s vdarosfejlesztési bizottsdg miikddésével
kapcsolatos adminisztrativ feladatok ellatasarol,

az Onkormanyzat, a hivatal, az Onkormdnyzati intézmények gazdalkoddsival
Osszefiiggo feladatok elldtdsa €s koordindldsa (kiiléndsen a koltségvetés-, zrszmadas
tervezet elOkészitése, beszdmolok Osszedllitdsa, intézmények koltségvetéseinek
Osszedllitdsa),

gondoskodik az egyéb gazdalkodasi (szamviteli) feladatok elvégzésérdl (szamviteli
nyilvéntartdsok, gépi adatfeldolgozds, kintlévoségek kezelése, palydzatok
elokészitése)

folyamatos kapcsolatot tart pénziigyi-gazddlkodasi €s szdmviteli vonatkozédsban a
polgadrmesteri hivatal osztdlyaival €s az 6nkormdnyzati intézményekkel,

a hivatal gazddlkoddssal, pénziigyekkel kapcsolatos feladataival Osszefiiggésben
eldterjesztéseket készit a testiileti iilésekre, patrondlja az 6nkorminyzat pénziigyekért
felelds bizottsagit;

ellitia az Onkormédnyzati irdAnyitds ald tartozé intézmények pénziigyi, szakmai
irAnyitasat €s ellendrzését.

4.) Beruhazasi és iizemeltetési mérnok

Munkakorhoz tartozé feladatok, hataskoriok:

gyakorolja a polgdrmester és a jegyz0 4ltal meghatérozott korben a kiadmanyozasi
jogot,

elokesziti a feladatkdrébe tartozé testiileti elGterjesziéseket,

kételes részt venni a képviseld-testiilet ilésén, meghivas alapjén, a bizottsagi iiléseken,
akaddlyoztatasa esetén helyettesitésr6l gondoskodni,

kapcsolatot tart a munkakorét érintd kiilsé szervekkel,



» apolgirmesternek, jegyzonek beszamol a munkakdrébe tartoz6 tevékenységérdl,
o telepiilésfejlesztéssel, rendezéssel, a varosrendezési terv, helyi épitési szabdlyzat és

egyéb dokumentumok felillvizsgéalatdval kapcsolatos feladatok végrehajtasa,

e az Onkorményzati fejlesztésekkel Osszefiiggd tervezési, elokészitd, lebonyolitd és

miiszaki ellenorzési feladatok, szakmai kontrolltevékenység biztositdsa;

o akozlekedéssel, energiaszolgaltatassal dsszefiiggd hatdsagi és egyéb feladatok
s kapcsolattartds és egyeztetés a Harkédnyi Gydgyfiirdé Zrt-vel (kiilonds tekintettel a

fiirdoben zajlé dnkormdanyzati beruhdzéisokra) €s a Varosgazdalkodasi Zrt-vel,

» utak, jarddk karbantartdsi, feldjitasi (korszeriisitési) sziikségességének jelzése, az

elvégzett munkdlatok szakmai feliigyelete; a koziizemi hibaelhdrftisok utdni
helyredllitas figyelemmel kisérése,

e szakmailag koordindlja a vdros miiemlékeit érinté tervezési, fejlesztési €s egyéb

feladatokat

o a kommundlis, infrastrukturilis fejlesztésekkel Osszefiiggd feladatok tervezése, ezek

végrehajtasanak ellendrzése,

a lakossdg kommundlis fejlesztési igényeinek felmérése, javaslattétel e targykdrben,

a feladatkérébe tartozé rendelet-tervezetek és eldterjesztések elkészitése (pl.: HESZ,
RRT, hulladékgazdilkoddssal €s kozmiiépitési hozzdjdruldssal kapcsolatos
témakorokben)

az illetékes hat6sdgokkal a kdrnyezetvédelmi feladatok koordindlasa,

az épitészeti értékek védelmeével jelentkezd feladatok ellatésa,

az épitésiigyi-maszaki nyilvintartisok vezetése, a miiszaki tervtdr kezelése,

az Onkormdnyzat pdlydzati tevékenységéhez kapcsolédé miiszaki szakmai
tevékenység koordindlasa és feliigyelete

e szakhat6séagi kozremiikddés mas hatésagi eljardsokban.

Tovdbbi tevékenységek: (A f0épitészi tevékenységrol szélé 190/2009. (IX. 15.) Korm,
rendeletben foglaltak szerint)

az dllami foépitésszel és az érintett Snkormdnyzatok fOépitészeivel egyiittmikodve
elosegiti az illetékességi teriiletét érintd terilletrendezeési és telepiilésszerkezeti tervek
Osszhangjdnak kialakitdsat,

folyamatosan figyelemmel kiséri a rendezési eszkdzok hatdlyosuldsat, tapasztalatairdl
tdjékoztatast ad, és négyévente dsszefoglalé jelentést készit a képviseld-testiilet részére,
kézremikodik a kulturdlis 6rokség védelmérdl sz616 térvényben foglaltakkal, valamint
a kulturdlis Orokség védetté nyilvanitdsdnak részletes szabdlyairél sz6l6 miniszteri
rendeletben foglaltakkal kapcsolatos nkormanyzati feladatok ellatasaban,

szakmai véleményével, dlldsfoglaldsaival segiti a térség, illetve a telepiilés egységes tdji
és épitészeti arculatdnak alakitasat,

kivzremilkbdik a teriiletrendezési tervek €s a telepiilésrendezési eszkozok
nyilvantartdsdra, a szabdlyozdsokon alapulé adatszolgaltatdsra és az ezzel kapcsolatosan
felmeriilé koltség megéllapitdsdra vonatkozé helyi szabalyok el6készitésében.

5.) Jegyzéi jogi referens

jogi eldkészité feladatokat 14t el a jegyz6 €s aljegyz6 szdmdra, (kiiléndsen: a rendelet-
tervezetek szovegezése, elbzetes és utdlagos feliilvizsgdlata, kihirdetése ¢és
nyilvintartdsa, az elbterjesztések, tnkormdnyzati szerz6dések elékészitése, szerzodés-
tervezetek véleményezése)



hatésdgi hatdrozatok tartalminak jogi szempontd dttekintése, irat-€s hatirozatmintdk
készitése, feliilvizsgilata,

addjogi jogvitak jogi el6készitd munkdinak végzése, felterjesztések elokészitése,
szabdlyzatok szOvegeinek elokészitése, feliilvizsgdlata, naprakészen tartdsa,

Jjegyz6i €s polgdrmesteri utasitdsok €s intézkedések megszivegezése, elékészitése,

egyes teriiletek €s felmeriilé jogi problémik hitterének felkutatdsa.

6.) Igazgatasi ligyintézd

A jegyz6i hataskori gyamhatosagi feladat- és hataskorén beliil:

Eljar Harkdnyt érintden a rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény, halmozottan
hétranyos helyzet megéllapitdsdban, megvaltoztatdsdban €s megsziintetésében.

A pénziigyi osztdly kdzremikddésével gondoskodik gyermekvédelmi kedvezményben
részesiilok szdmdra az Erzsébet-utalvanyok megrendelésérol €s kiosztdsarol.

A fentiekkel kapcsolatos helyi €s orszigos (Orszdgos Szocialis Informéaciés Rendszer
PTR) nyilvantartdsok naprakész vezetése.

Az egyes feladatkorokhoz kapesolédé negyedéves, féléves, éves statisztikdk
elkészitése.

A gyamhivatal felkérésére a gydmsagi ¢€s gondnoksigi iigyekben elkésziti a
vagyonleltart és a kdrnyezettanulményt.

Eikésziti a birdsagi/tarshatésigi megkeresésekben kért kdrnyezettanulmanyokat.

Jegyzéi hataskorhoz kapcsolédéan:

Elkésziti a hagyatéki leltdrokat, beszerzi a helyi €s més telepiilések adécsoportjatél a
kapcsol6dé ad6-€s értékbizonyitvanyokat, felveszi a péthagyatékot,

Felveszi és tartja a kapcsolatot a kbzjegyzovel,

Maisodfoku dontésre felterjeszti a teriiletét €rintd fellebbezéseket.

Képviselé-testiileti hataskiorhoz kapesolédéan:

Eljar a helyi szocidlis rendeletben megallapitott telepiilési tdmogatdsokkal
kapcsolatos kérelmek ligyében, és elvégzi az ehhez k6tédd adminisztracids feladatokat.
Vezeti a hozzdjuk kapcsol6dé, a Szocidlis torvényben és PTR-ben, KENYSZI-ben
meghatdrozott nyilvintartasokat.

Havonta feladast készit a pénziigyi osztdlynak az utalandé elldtdsokrdl az utaland6 és
kiilon a készpénzben fizetendd elldtdsokrol.

Hatarozattal elrendeli a jogosulatlanul és rosszhiszemiien felvett elldtdsok
visszafizetését.

Elékésziti a koztemetés elrendelésérol szl hatdrozatot, felveszi a kapcsolatot a
temetkezéssel, Gnkormdanyzatokkal.

Eldkésziti a fellebbezésekhez kapcsolod6 eloterjesziéseket.

Intézi a szocidlis céla thzifa juttatidssal kapcsolatos lakossigi igények begyijtését,
elkésziti a kiutal6 hatdrozatokat.

A pénziigyi osztily részére elkésziti az elszdmoldshoz sziikséges adatszolgéltatast és
mellékleteket

Elokésziti a fogadSérdkon bejelentett - munkakorét é€rinté - panaszokra a
vilaszleveleket, €és benyiijtja az osztilyvezetonek.



Elokésziti a szocidlis bizottsidg részére az elbterjesztéseket, megirja a hatdrozati
javaslatot;

A személyes gondoskoddst nyiijté szocidlis alapszolgdltatdson beliili étkeztetéssel
kapcsolatos feladatok:

Szocidlis étkeztetés igényléséhez tartozé kérelmek, igazoldsok begyiijiése,

Szocidlis étkeztetést igénybe vevivel a megéllapodds megkotése,

A szocidlis €tkeztetéssel kapcsolatos hatdrozatok elkészitése,

Napi adatszolgdltatdst nydjt a szocidlis étkezés igénybe vételérdl a tevékenység
adminisztracids rendszeren (KENYSZI) keresztiil,

Elkésziti a sziikséges adatszolgiltatisokat;

Napi kapcsolatot tart az élelmezésvezetdvel €s az ételkihordéval.

7.) Esélyegyenléségi referens

A Helyi Esélyegyenldségi Program teljesiilésének vizsgilata, az aktudlis beszamolok
hatdridore torténd elkészitése;

A kovetkez6 id6szakra vonatkozé Esélyegyenléségi terv elokészitése, munkaltatdval
és a munkavaillaléi érdekképviseletekkel vald egyeztetése;

Kapcsol6dé jogszabdlyok figyelemmel kisérése, véltozds jelzése — érdekképviselet, a
munkadltatd felé;

Egyiittm(kodés az érdekképviselettel az esélyegyenloség biztositdsdra, részvétel a
panaszkezelésben és egyéb, az esélyegyenloséggel kapcsolatos akciSkban.

8.) Anyakonyvvezetd
Munkakorhoz tartozé feladatok, hataskorok:

— Elldtja az anyak6nyvi igazgatdsi feladatokat, az 4llampolgérsagi {igyekkel kapcsolatos

iigyintézést, hdzassagkotéssel valamint egyéb csalddi eseményekkel kapcsolatos
feladatokat.

9.) Mezigazdasagi iigyintézé
Munkakorhoz tartozé feladatok, hataskorok:

- ebtartdssal és az dllattartdssal kapcsolatos hatéségi iigyek intézése,

- eb-nyilvantartds vezetése, aktualizildsa, veszélyes ebek nyilvéantartésa,

- éallattartdsi szabdlyok megsértése esetén intézkedik az dllattartds korlatozasardl
vagy megtiltdsiro), intézkedik a kébor ebek befogdsardl, elhelyezésérél,

- vételi és haszonbérleti ajdnlatok kifiiggesztése, zdradék kiaddsa (a hirdetmény
feltdltése a megfeleld netes feliiletre),

- bnkormdnyzati tulajdoni foldteriiletek haszonbérletének nyilvantartasa,

- szlinyog, rdgcsilé és rovarintishoz kapcsol6dé megrendelések, szerzddések
lebonyolitdsa

- fakivdgds engedélyezése vagy megtiltisa a kdzteriileteken,

- kozteriileti fAk permetezéséhez kapcsol6dé ligyintézés,



- vegyszeres ndvényvédelmi munkdk végzésekor az illetékesek (méhészek)

figyelmeztetése, értesitése

- védetté nyilvanitott teriiletek nyilvintartdsa, természetvédelmi teriiletek

ellendrzése,

- parlagfiives teriiletek tulajdonosainak felszélitasa (belteriileten).

- mezd6dri tevékenység ellendrzése,

- méhészek nyilvantartdsa, méhek vindorlasdnak nyilvantartdsa,

- figyelemmel kiséri a szakteriiletéhez kapcsolodé Onkorményzati rendeleteket, a

sziikséges viltoztatdsokra javaslatot tesz,

- elvégzi a szakteriiletéhez kapcsolddo statisztikai jelentéseket,
- kisegitd jelleggel ellatja hivatalhoz érkezd beadvanyok iktatdsat, az iigyiratok

kezeléset,

- Hirdetményekkel kapcsolatos iigyintézés,

10.)

Kozteriilet-feliigyeldé

Munkakorhoz tartozo6 feladatok, hatiskorok:

a kozteriiletek jogszer(t haszndlatdnak, a kozteriileten folytatott engedély kiadésa és
az engedélyhez, illetve itkezeldi hozzdjarulashoz kotott tevékenység
szabdlyszeriiségének ellenorzése;

a kozteriilet rendjére és tisztasdgdra vonatkozd jogszabdly dltal tiltott tevékenység
megeldzése, megakadélyozdsa, megszakitdsa, megsziintetése, illetve szankciondlésa,
kdzremiikédés a kozteriilet, az épitett €s a természeti kdrnyezet védelmében;
kozremilkddés a tdrsadalmi bilnmegelozési feladatok megvalGsitdsdban, a
kozbiztonsdg €s a kdzrend védelmében;

kozremiikddés az Snkormdényzati vagyon védelmében;

kozremilkodés a  koOztisztasigra vonatkozéd jogszabilyok végrehajtisdnak
ellenérzésében;

kOzremilkodés dllat-egészségiigyi és ebrendészeti feladaiok ellatdsdban;

koézteriileti térfigyeld kamerdk lizemeltetéséhez kapesolddé feladatok ellatdsa

Részletes feladatai:

11.)

kiilén jogszabdlyokban részletezett kbzlekedési szabdlyszegéseket elkvetd gépkocsik
tulajdonosainak €s iizemben tartéinak birsdgolasa, birsag befizetésére felszélitas,
szabdlysértési vagy kozigazgatisi eljaras kezdeményezése,

kozosségi egyiittélés szabalyait megsértd személyek ellen eljiras kezdeményezése, €s
lefolytatdsa;

ellendrzi a kozteriilet hasznositisdra vonatkozé egyéb szerzodések betartdsat
(reklamtabldk elhelyezése, teriilethasznalat nagysédga),

addellendrdk munk4janak segitése.

Adéiigyi csoportvezetd

Feladatkirében ellatja az alabbi tevékenységeket:

»

Javaslaitétel az egész addcsoport munkdjat érintdé hatékonysdgot €s szakmaisigot
segitd intézkedésekre



Bevallds benyijtasara felhivdsok kiadasa.

Bevalldsok beszedése, feliilvizsgalata.

Az ad6 megillapitdsa.

Kivetési iratok elkészitese.

Fizetési hatdrozatok kiaddsa.

Bejelentések kivizsgdldsa, intézése, telekkonyvi adatok beszerzése, hatarozathozatal.
Részletfizetési kérelmek dontésre eldkészitése, hatdrozatok kiadasa.

Az évkozi véltozdsok (torlések-eldirasok) hatdrozattal torténd helyesbitése.

Tovabbi feladatai:

Fellebbezések felterjesztése.

Jelzdlogjog végrehajtds, bejegyzés-torlés.

Bekapcsolddik a felszdmolasi végrehajtasi eljarasokba.

A felszamolési eljardsokba torténd bekapcsoldddsok miatt a cégkozlony €s a céginfo
figyelése.

Jogerds adéhdtralékok végrehajto és foldhivatal felé t6rt€nd aktualizaldsa.
Megkeresésekre adatkozlés.

Kérnyezettanulmdnyok, igazoldsok, szakvélemények megkeérése.

Bevalldsok helyszini ellendrzése, jegyzokonyvek felvétele.

Adatgyijtés adékotelezettség megéllapitasa.

Részt vesz egyes adénemek megsziinésével, illetve dj adék bevezetésével kapcsolatos
kampanyfeladatok elvégzésében €s a fokozott behajtds idészakdban a helyszini
végrehajtdsban.

Munkakérével kapcsolatos iigyfélfogadds ellatasa,

A hivatal belsé szervezeti egységeitdl kapott végrehajtdsi jegyzokonyvek alapjin
gondoskodik a hdtralékok behajtdsarél. Munkdjét a birdsdgi végrehajtas szabélya €s
az dllamigazgatdsi eljardsi torvénynek megfeleléen végzi.

Hat4ridés nyilvantartasba helyezi azokat a jegyz6konyveket, amelyekre zdlogoldst
vezettek fel. Gondoskodik a lefoglalt targyak elszallitdsardl, ha az adés nem rendezte
tartozésat.

Az értékesitést lebonyolitja. A tirgyakat bizoméanyba adhatja le, ha igy kedvezdbb a
vételi ajanlat.

Informdcidszolgdltatdsi kitelezettségének eleget tesz, figyelemmel a szolgélati titok
megtartdsara.

Torekszik az egyes ad6nemek vonatkozdsdban az addbeszedési mordl minél
magasabb fokon torténé megvaldsitasara.

Javaslatokat tesz az egyes ad6nemek vonatkozisdban azok beszedésének,
konyvelésének, ellendrzésének feliilvizsgélatara, esetleges reformdldsara, kiilénds
tekintettel a helyi ipariizési ad6 esetében

adatszolgdltatasi feladatok

Dontési hataskére: nincs

javaslattétel méltinyossdgi kérelem elbiralasakor

Ellentrzési feladat:

a helyszini feliilvizsgdlatok, a bevalldsok adatainak ellenorzése.



12.) Addigazgatasi iigyintézo

Munkakorhiz tartozé feladatok, hataskorok:
* Teljes korien eljir az &nkormdnyzatok helyi adérendeleteiben szabdlyozott addkkal
kapcsolatos addigazgatasi eljirasokban, ennek keretében:

Bevallds benytijtasdra felhivdsok kiadasa.

Bevalldsok beszedése, feliilvizsgdlata, foldk6nyvvel valé 6sszehasonlitasa
Az ad6 megéllapitdsa

Kivetési iratok elkészitése.

Fizetési hatarozatok kiadasa.

Fizetési konnyités irdnti kérelmek dontésre elékészitése, hatdrozatok kiadésa.
Az évkozi valtozasok (torlések-eloirasok) hatdrozattal torténd helyesbitése.
Fellebbezések felterjesztése.

Megkeresésekre adatkodzlés, adé-€s ériékbizonyitvany Kidllitasa
Kornyezettanulményok, igazoldsok, szakvélemények megkérése.
Adobellendrzések lefolytatdsa, jegyzokonyvek felvétele; az ellenérzéssel feltart
jogsértés esetén addigazgatasi eljaras inditdsa.

* Részt vesz egyes adonemek megsziinésével, illetve 0j adok bevezetésével kapcsolatos
elokészitési feladatok elvégzésében €s a fokozott behajtds idészakdban a helyszini
végrehajtdsban.

¢  Munkakérével kapcsolatos iigyfélfogadas ellitdsa,

* A hivatal belsd szervezeti egységeitdl kapott végrehajtdsi jegyzokOnyvek alapjan
gondoskodik a hétralékok behajtdsarél. Munk4jat a bir6sagi végrehajtds szabdlyainak €s
az eljdrdsi torvénynek megfelelden végzi.

Informécié szolgaltatdsi kotelezettségének eleget tesz, figyelemmel az addtitok
megtartasara.

Sziikség szerint adatszolgaltatdst, adattisztitdst, adatgyiijtést végez.

Szdllashelyek hatdsagi ellenérzése

Idegenforgalmi adé ellendrzésének korében:

Heti iitemterv készitése, litemterv szerinti munkavégzés,

Szdllashely-iizemeltetési engedély ellendrzése,

Vendégkdnyvek naprakész vezetésének ellendrzése,

Elektronikus hozziférési jogosultsdg mellett szorosan egyiittmikddik a Harkanyi
Turisztikai Egyesiilettel, az idegenforgalmi adébevallds hatékonysdga és hitelessége
érdekében,

Idegenforgalmi ad6 szdllashelyenkénti nyilvantartdsa, az adScsoportnal rogzitett
adatok egyeztetése a sajat nyilvantartassal,

Idegenforgalmi adé  elszdmoldsok  ellendrzése, (magdnszemélyeknél a
vendégkdnyvhoz csatolt csekkek)

13.) Adoéhatosadgi kinyveld

Munkakéorhoz tartozoé feladatok, hataskorok:

A helyi addval kapcsolatos banki nyilvantartdsok vezetése, konyvelése,



A helyi ad6k kivetésével és beszedésével kapcsolatos Osszes nyilvantartés
vezetése,

A helyi ad6kkal kapcsolatos iigyfélforgalom lebonyolitisa,

Az onkormdnyzattal szembeni tartozdsok behajtasa,

A hatdsdgi bizonyitvainyok, igazolisok, ad6-€s értékbizonyitvanyok kiaddsa.
Adatszolgéliatasi feladatok:

tarshatdség felé- kérelemre

- MAK felé: adatszolgaltats zardsokrdl- félévente, évente
- Jegyzd, polgarmester, aljegyzd/igazgatasi osztilyvezeid felé: esetenként a kért

tartalommal.

» Ellenorzési feladatok keretében: a helyszini feliilvizsgdlatok, a bevallasok adatainak
ellendrzése.

14.) Idegenforgalmi munkatars

e cllatja a hivatalhoz érkez6 beadvanyok iktatdsat, az ligyiratok kezelését,
» eclvégzi a hatéridds ligyiratok kezelését, ligyintézéhoz torténd eljutdsat,
» kezeli az irattdrat, gondoskodik az iigyiratok irattari elhelyezésérdl,

»” -

Idegenforgalmi ellendrzéshez kapcsoliodo feladatai:

15.)

Heti iitemterv készitése, iitemterv szerinti munkavégzés,
Széllashely-iizemeltetési bejelentés €s engedély ellendrzése,

Széllashelyek hat6sagi ellenorzése

Vendégkonyvek naprakész vezetésének ellendrzése,

Idegenforgalmi add széllishelyenkénti nyilvéntartdsa, az addcsoportndl
rogzitett adatok egyeztetése a sajét nyilvantartdssal,

Idegenforgalmi ad$ elszdmoldsok ellenérzése, (magénszemélyeknél a
vendégkonyvhoz csatolt csekkek)

Magéanszemélyek idegenforgalmi adé bevalldsdhoz kapcsolédd teljes kéri
ligyintézés,

A széllashelyen t6rténd tartézkoddas ellendrzése miatt, a parkol6ban 1€v6 autdk
lefényképezése,

Az ellendrzésrol minden esetben jegyzokonyv készitése,

Vendégtartdssal kapcsolatos szabélysértési eljardsok meginditdsa,

Hivatalon beliili kisegitémunka (addkivetés postdzdsa, id6szakos
portaszolgalat),

A felettese beosztdsa szerint — heti pihenénapon vagy munkasziineti napon -
t6rténé munkavégzes,

A viros teriiletén a munkavégzése sordn észrevételezett kozterdilet
hasznélathoz kapcsolddé szabdlysértések jelzése a kozteriilet-feliigyelet felé,

Személyiigyi iigyintézé

Munkakorébe tartozo fobb feladatok:



s teljes koriien elldtja a hivatal kéztisztviseldinek, munkavillaldinak, az Gnkorményzat 4ltal
fenntartott intézmények vezetdinek, az Onkormdnyzat kozalkalmazottainak, valamint az
Onkormdényzat altal foglalkoztatott k6zmunkasok személy- €s munkaiigyeit;

e Ellitja a Harkdny Vérosi Konyvtar, Kulturilis- és Sport Kézpont kézalkalmazottainak,
munkavallaléinak személy-€s munkaiigyeit.

e Elkésziti a képviselokkel, polgdrmesterekkel kapcsolatos munkaiigyi feladatokat;

Elkésziti az dnkéntes munkasok szerzddéseit, az arra jogosult &ltal leigazolt jelenléti iv
alapjan a ledolgozott napokrdl sz616 igazolast elkésziti;

o személyi anyagok Osszedllitdsa, naprakészen tartdsa, nyilvdntartdsa; eldmenetel
figyelemmel kisérése €s a sziikséges intézkedések megtétele;
munkaiigyi targyd szervezeten beliili €s kiviili adatszolgaltatdsok, statisztikdk teljesitése;

e nyilvantartja a jubileumi jutalmak Kkifizetésének id6pontjat, elkésziti a hatarozatokat,
gondoskodik azok kifizetésérol; a rendszeres €s az eseti rendkiviili munkavégzés utén jard
illetmények adminisztracigjdval kapcsolatos feladatok ellatdsa;

* megszervezi a Hivatal dolgozdi részére az éves munkavédelmi, tlizvédelmi oktatdsokat; €s
izemorvosi alkalmassagi vizsgélatat;

e naprakész nyilvintartdst vezet a kbzfoglalkoztatottak foglalkoztathatdsdgi szakvéleménye
kiadasdnak id6épontjarél. Gondoskodik az orvosi alkalmassdgi vizsgilatok hatdridoben
1orténd lebonyolitdsarél;

e koztisztviselok képzésével, tovabbképzésével kapcsolatos feladatkor ellatdsa (pl.
kozigazgatdsi alap-és szakvizsgdk, tovdbbképzések, képesitési eldirdsok nyomon
kovetése), ellitja a TER-rendszerben és TARTINFO -—rendszerekben elvégzendd
adminisztricids feladatokat valamint a K6zigazgatdsi Tovibbképzési és Vizsgaportalon,
€s a Pro Bono portélon, képzési referensi feladatkort;

e ¢éves szabadsdgoldsi terv Osszedllitdsa, jovdhagydsra torténd elOkészitése; szabadsigok
nyilvantartasahoz kapcsol6dé feladatok teljes kort ellatdsa;

¢ illetményekkel, megbizasi szerzodésekkel és egyeb juttatdsokkal kapcsolatos szdmfejtési,
jelentési feladatokrdl gondoskodik;

o koztisziviselOk cafeteria-juttatdsdval kapcsolatos feladatok elldtdsa.

16.) Titkarsagi iigyintézo

Munkakorhdz tartozd feladatok, hataskorok:

— a jegyzd, az osztilyvezetdk illetve a dolgozdk 4ltal igényelt informécidk Osszegytijtése,
szébeli jelentés, tdjékoztatds; telefonlizenetek vétele;

— Jegyzb ligyiratainak kezelése (iktatds, el6ado6i kényv vezetése, tarolds, irattirazés), a
jegyzo altal megjeldlt iigyiratok elintézése;

— levelek, jelentések, eloterjesztések leirdsa diktdlds vagy kézirat alapjan;

—~ megbeszélések, ériekezletek, tandcskozdsok szervezése, elokészitése; hivatalos litogatdk
fogaddsa; 6nkorményzati rendezvényekhez, eseményekhez kapcsol6dé reprezenticid, a
latogatok fogaddsa és eligazitasa;

— Dokumenticidk és statisztikdk osszedllitsa €s vezelése.

— Kimend posta elokészitése, teljességének €s helyességének ellendrzése.

— alairdsra elokészitett anyagok, {igyiratok gyijtése, illetve alairds utini postazéasa;

- a képviselo-testiileti iilések, bizotisdgi iilések teljes korii el6készitése (meghivok
érintetiek részére (6rténd eljuttatdsa, testiileti, bizottsdgi anyagok komplett
Osszegyijtése, sokszorositdsa, dokumentaildsa, archivédldsa; jegyzékonyvezés,



jegyzokonyvek tovibbitdsa a jogszabdlyok és dnkormdnyzati SZMSZ, illetve jegyzoi
utasitds szerint)
— hatdrozat-kivonatok elkészitése, archivildsa, tovabbitasa;

Usgykezelési feladatok kirében:

hatarid6k nyilvantartdsa,

rutinlevelezés (bele€rtve az elektronikus levelezést is) 6nalls intézése,
beérkezd és kimentd posta intézése,

levelezés, iratok rendezése, nyilvantartdsa

sokszorositds, szkennelés, prezentécids anyagok technikai elokészitése.

17.) Pénziigyi-szamviteli iigyintézo

A Polgarmesteri Hivatal, az Onkorményzat, a nemzetiségi 6nkormanyzatok, a tdrsulds
és a koltségvetési szervek vonatkozasdban:

- koltségvetési rendelet-tervezetek, rendelet modositasok elkészitése

- elemi koltségvetés elkészitése, MAK felé jelentése

- elbirdnyzatok (eredeti, médositott) fokonyvi kdnyvelése, nyilvantartisa

- a kovetelések, kotelezettségek, pénziigyi teljesitések, vagyonvaltozisok,
pénzmozgdssal nem jaré gazdasdgi események koltségvetési és pénziigyi szdmvitelben
torténd kdnyvelése.

- a MAK bérszdmfejtése, valamint a netté finanszirozds tdbldi alapjdn személyi
kiaddsok, jdrulékok, nettdsitott 4llami tdmogatdsok kontirozdsa és fokonyvi
konyvelése

- konyvelési zdrlati munkdlatok és beszdmold elkészitése
a mérleget aldtdmaszi6 leltdrak elkészitése, a mennyiségi leltdrfelvételek elokészitése,
megszervezése, selejtezés elkészitése
zdrszdmadasi rendeletek elkészitése
adébevalldsok készitése, tovébbitdsa az iigyfélkapun keresztiil, sziikség szerinti
mellékletek papiralapi tovdbbitdsa
EADAT rendszer napi szintil figyelése, az ott feltiintetett informécidk sziikség szerinti
tovabbitisa az osztilyvezetd részére
allami timogatdsok igénylése, elszdmoldsa
beruhdzdsok analitikus nyilvéntartdsdnak vezetése, beruhdzds statisztika elkészitése

- hosszd lejératii kotelezettségek, kdvetelések nyilvantartisa,

- a kiilsé szolgéltaté dltal vezetett ingatlan vagyonnyilvédntartishoz, adatszolgdltatis
készitése negyedéves gyakorisiggal, a sziikséges dokumentumokkal val6
aldtdmasztdssal
a szdmviteli politikdban el6irt részletez6 nyilvantartdsok vezetése
a havonkénti pénzforgalmi informécid jelentések elkészitése, a kotelezoen csatolandé
dokumentum (fékonyvi kivonat) feltéltése az KGRendszerbe
a negyedévente kotelezd mérlegjelentések elkészitése
gazdalkoddsi jogkorokbol egyéni megbizds alapjan ellenjegyzés, érvényesités
vevd szdmlék kidllitdsa
a kintlév6ségek naprakész nyilvéantartisa érdekében a konyveld programban a
folydszamla nyilvantartds figyelemmel kisérésével a befolyt bevételek folyamatos
nyomon kvetése a vevoi szimldk tekinteiében



a kintlévoségek folyamatos figyelése, felszéliték kiildése valamint a behajtassal
kapcsolatos intézkedések elvégzése
kézmii hozzdjaruldsok analitikus nyilvantartdsidnak vezetése,

- egyéni megbizas alapjdn pénztirellenérzés

18.) Pénziigyi iigyintézé
Munkakorhoz tartozé feladatok, hatdskorik:

a Hivatal elldtdsi teriiletéhez tartozé szervek A4tutaldssal bejovd szdmldinak
nyilvantartsa, integralt pénziigyi €s konyveld rendszerbe (ASP) torténd rogzitése
banki dtutalisa;
szerz0dések nyilvintartisdnak vezetése, kotelezettségvillaldsok ASP-be valé
felvezetése

- bankszémldkkal kapcsolatos szerzodések, aldirds-bejelenté dokumenticidk Orzése és
nyilvantartdsa;

- elektronikus iton érkezd bankkivonatok, postai csekkek kinyomtatdsa, lefiizése,
alapbizonylatokkal torténé felszerelése
a reprezenticiGs kifizetések figyelemmel kisérése, szdmldinak mdsolati példdnyanak
dtadasa a reprezentécios analitikat készitd ligyintézinek;
a pénziigyi szabdlyzatok teljes korii megismerése €s alkalmazasa;
részvétel a fokdnyvi konyvelésben, a konyvelési zéarlati munkalatokban, a beszamol6

elkészitésében
19.) Pénztiros

A Polgirmesteri Hivatal, az Onkorményzat, a nemzetiségi 6nkormdnyzatok, a térsulds és a
koltségvetési szervek pénztdrainak vezetéséhez kapcsoldéddan:

készpénz ki €s befizetések szabdlyszerii lebonyolitisa, munkabérek kifizetésének
elokészitése, kifizetése, nyilvantartdsa
pénztiri be és kifizetéshez kapcsol6dé bizonylatok, kézzel vagy mds programmal
kiéllitott szdmldk az integralt pénziigyi €s konyveld rendszerbe (ASP) torténd
rogzitése

- vevd szdmlak kidllitasa

- készpénz felvétel, illetve befizetés szdmlavezet6 bankban,

- elszdmolasra kiadott el6legek analitikus nyilvéntartdsa, hatdridé figyelése,

- munkabér eldlegek, fel nem vett munkabérek analitikus nyilvantartésa,
kedvezményes utazdsi utalvinyok kiadasa, nyilvéntartisa,
szigord szimaddasi nyomtatvinyok nyilvdntartdsa,

- étkezési utalvanyok visadrlésa, kiosztdsa, analitikus nyilvantartasa,

- sajit személygépkocsik hivatalos céli hasznélatdnak analitikus nyilvantartdsa

- akikiildetési rendelvények analitikus nyilvantartdsa

- reprezentdci6 analitikus nyilvdntartdsa

- valutapénztar vezetése

- apénziigyi szabilyzatok teljes korii megismerése €s alkalmazasa;
az ad6 vagy jarulékkoieles kifizetések havi feladdsa a KIRA rendszerben
a pénztirban tartott készpénz és értékpapirok (értékek) szabdlyszerii kezelése,
megorzése.



20.) Informatikus

- Javaslattétel informatikai tdrgyd beszerzésekre; gépek virusmentességének
fenntartdsdra €s a rendszeres ellendrzésre; informatikai targyd szervezeten beliili €s
azon kiviili adatszolgaltatdsok, statisztikdk, tdjékoztatdsok megaddsa;

- Leltdrt készit a gépekrl és a hozzd tartoz6 programokrdl, a dokumenticidkat
nyilvintartja, ellendrzi, aktualizilja; informatikai hozzaférési jogosultsagot biztosit a
dolgozdknak;

- Elvégzi az dj gépek és egyéb hardver eszkozok bedllitdsait, majd rendszeres
ellenérzéseket végez az eldforduld hibak felderitése érdekében.

- Kapcsolatot tart a szervizelé szakemberekkel, ellendrzi az elvégzett munkét, errol
munkanaplét vezet, kapcsolatot tart az Internet szolgdltatéval,

- Rendkiviili esetekben (pl. silyos virusfertozés, a hdlézat sériilése, rendszerdsszeomlas)
az észlelést vagy értesitést kovetd 24 6rin beliil gondoskodik a hiba elhéritisdnak
megkezdésérol

- Jelenti az osztilyvezetébnek a kdrokat és rongdldsokat. Ha a kdrokozd személye
kiderfthetd, javaslatot tesz az anyagi kartéritésre.

- Biztositja az intézményben az alapfeladatok ellatdséhoz sziikséges szoftverek
mikodését. A meglévd szoftvereket és a hozzdjuk tartozd licencszerzodéseket
nyilvantartja. Osszegyiijti a licenccel nem rendelkezd programokat, és javaslatot tesz a
legalizéldsra, vagy mas, hasonld képességii, de ingyenes programok haszndlatdra.

- Az intézmény dltal vasdrolt, munkavégzést segitd programokat feltelepiti, bedllitdsait
elvégzi, a lehetoségekhez mérten biztositja a bedllitdsok megdrzését.

- Az iroddkban sziikséges (és beszerzett) 0O szoftvereket installdlja, elinditdsukat és
hasznélatukat bemutatja. A programok kezelésének betanitdsa nem feladata.

- A feletteseivel elore egyeztetett médon biztonsdgi adatmentést végez.

- Biztositja a Hivatal és az Onkorményzat szimitégépes hdlézatdnak hat€kony,
biztonsagos lizemeltetését,

- Felhaszndlék-timogatdsa: segitségnyijtds a kiilonbozé szoftverek, hardverek
(nyomtatdk, scannerek, multifunkcids eszkdzok) hasznélatdban, betanitdsaban;

- Kisebb-nagyobb szoftveres/hardveres hibdk elhéritdsa, adminisztracidja, egyes hibik
esetén tovabbitds a hw-karbantarté rendszergazddnak

- Alkalmazds-tdmogatds  (programok-telepitése, frissitése, javaslatok szoftver-
beszerzésre, sziikség esetén operacids-rendszerek telepitése

- Uzemeltetési és adatvédelmi tdmogat4s

- ICT felhasznaléi szintii lizemeltetése

- Kapcsolattartds (kiilsé/belsd) az (f)nkonnzinyzatnél alkalmazott szoftverek készitdivel,
beszillit6ival sziikség esetén résziikre a hibdk tovabbitasa

- Bérelt, vdsdrolt multifunkciondlis eszkozok, informatikai eszk6zok karbantartéival
valé kapcsolattartds, hibaelhdritss, hibdk tovdbbitdsa, kellékek rendelése, nyomtatok-
multifunkcids eszkdzok felhasznilSkra valé testre-szabdsa, bedllitasa

- ICT (vezetékes-telefon, Internet, adatkommunikécidé, non-voice, multifunkciés
eszkézok stb.) terén koltséghatékony megolddsok keresése, javaslatok megtétele,
piacfigyelés, ajdnlatok elemzése, kapcsolattartds az ajdnlattevokkel az érintett
szegmens(ek)ben, rendszerintegracids javaslatok

- Pdlyazatok informatikai timogatdsa, javaslatok kidolgozasa,
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Kézremiikodés az Informatikai-Biztonsdgot €rint6 szabdlyok kidolgozasdban,
Harkény Véros hivatalos Honlapjdval kapcsolatos feladatok ellatdsa;

Eljir a kozvildgitissal és az Onkorményzatot €érintd energetikdval kapcsolatos
figyekben.

Adatvédelmi tisztviseld

kdzremikédik ¢€s segitséget nyijt az adatkezeléssel Osszefiiggd dontések
meghozataldban, az érintettek jogainak biztositdsaban,

tdjékoztatast €s szakmai tandcsot ad az adatkezeld, vagy az adatfeldolgozd tovibbi az
adatkezelést végzd alkalmazottak részére adatvédelmi kérdésekben,

ellendrzi az adatkezelésre vonatkozd jogszabélyok, valamit a belsé adatvédelmi és
adatbiztonsdgi szabdlyzatok rendelkezéseinek megtartdsit, ideértve a feladatkorok
kijeldlését, az adatkezelési miiveletekben részt vevd személyek tudatossdg-novelését
és képzését,

részt vesz az adatvédelmi tirgyi szabélyzatok megalkotdsiban, aktualizdldsaban,

részt vesz az adatvédelmi-és adatbiztonsagi tirgyl ellentrzések lebonyolitisdban,
egyiittmiikddik a hat6sdggal, feliigyeli az ilyen tipusi auditokat, javaslatokat tesz az
esetleges hidnyossdgok, hibak kikiiszobolésére.



3. szdamu melléklet:

A Hivatal helyettesitésének rendje

A helyettesitésre a hatdskort gyakorlé barmely okbél torténo tdvolléte, egyéb
akaddlyoztatdsa vagy a munkakdr ideiglenes vagy tartés betdltetlensége esetén
keriilhet sor.

Vezeto/hatiaskort gyakorld Helyettesité személy

jegyzo aljegyzo, egyiittes tdvollétiik esetén a
pénziigyi osztdlyvezetd

aljegyzo jegyzd, osztilyvezeidi feladatkorére

vonatkozéan a jegyzoi jogi referens,
vagy jogi végzettséggel rendelkezo
igazgatasi ligyintézo

pénziigyi osztilyvezetd azonos  végzettséggel rendelkezd
pénziigyi-szamviteli ligyintézo

beruhazisi €s lizemeltetési mérndk véarosiizemeltetési Onkorményzati
munkatars

igazgatdsi iigyintézo jegyzoi jogi referens, aljegyz0

kozteriilet-feliigyeld nem hatdsagi hatdskérben
onkormanyzati munkatdrs

adoiigyi csoportvezetd addigazgatasi ligyintézo vagy

adéhatdsagi konyvelo

adoigazgatdsi ligyintéz6/ad6hatéségi | ad6iigyi csoportvezetd ill. egymast

konyveld helyettesitik

pénziigyi-szamviteli ligyintézd egymadst helyettesitik

pénztaros pénziigyi iigyintézd

pénziigyi ligyintézd pénziigyi-szamviteli iigyintézo

informatikus varosiizemeltetési onkormdnyzati
munkatars

személyiigyi iigyintézo humaneréforrds gazdalkod4s teriiletén
végzettséggel rendelkezd pénziigyi
iigyintézo

titkdrsagi ligyintézd iktatdsi feladatokat végzo
onkormanyzati munkatars

anyakonyvvezetd anyakonyvi szakvizsgdval rendelkezo
személy — titkarsagi iigyintézo

mezogazdasagi ligyintézo igazgatdsi Ugyintézd, jegyz6i jogi

referens vagy aljegyzo

jegyz0i jogi referens aljegyz0 vagy jegyzo




idegenforgalmi munkatirs addigazgatasi ligyint€zo

adatvédelmi tisztviselod aljegyzo

es€lyegyenloségi  referens  (csak | jegyzoi jogi referens
idoszaki feladat)




