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VEZETOI OSSZEFOGLALO

A feladatellatast lekovetd bels6 szabalyzat bemutatasat tartalmaz6 dokumentum és
szabalyozasi javaslat célja az Onkorminyzat humaneréforras ellitottsaganak, szervezeti
mikodésének bemutatasa, az optimalis humaneréforras kihasznalas kialakitasa, és a
munkakori lefrasok, feladatok pontos illeszkedésének elérése. Jelen dokumentum magaba foglalja
a Polgarmesteri Hivatal jelentésebb foglakoztatéi humaneréforras kapacitasgazdalkodasanak, a
munkatarsak munkakéri és szervezeti besorolasanak bemutatasat és elemzését.

A ko6z6s munka soran Tiszaalpar Nagykozségi Onkormanyzat biztositotta azokat az
informaciéforrasokat melyre a tanulmany épil, tobbek kozott a Hivatal szervezeti és mikodést
szabalyzatat és az aktualis munkakori leirasokat. A kapcsolattarté személyén keresztil szamos
dolgozo és vezet6 segitette kitoltésével az online kapacitaskihasznaltsag mérést és a személyes
illetve telefonos interjuk sikerességét.

Szervezetink a 12. tevékenység keretében a miszaki leirasnak megfeleléen harom
szakért6i anyagot készitett el, melyek kiilonb6z6 mélységben és tartalommal foglalkoznak a Hivatal
humaneréforras gazdalkodasaval. A vizsgalatok soran a kovetkezé tertletek keriiltek feltarasra és
beépitésre a tanulmanyokba.

A feladatellatast lekovetd bels6 szabalyzat bemutatasat tartalmaz6 dokumentum és
szabalyozasi javaslat a bels6 szabalyzatok (SZMSZ, tigyrend), személyes és telefonos interjuk
anyagait illetve a 12. tevékenységi tertilet elméleti hatterén tul tartalmazza a kapacitasvizsgalat és a
munkakoéri leirdsok felilvizsgalatainak Osszegzé elemzését és a témaval kapcsolatos atfogd
javaslatokat.

A szervezeti kapacitaskihasznaltsag elemzés és javaslatcsomag keretében egy online
urlapot toltettink ki a Polgarmesteri Hivatal dolgozoéival, akik valaszaikkal segitették a
leterheltségiikre, feladataik tisztazottsagara, talérara és munkaidejik megoszlasara vonatkozé
megallapitasok, kérdések megértését és elemezhetSségét. A tanulmanyban az drlap teljes anyaganak
elemzése és a hozza kapcsolodd megallapitasok, javaslatok, j6 gyakorlatok kertltek 6sszefoglalasra.

A feliillvizsgalt munkakéri leirdsokhoz Tiszaalpir Nagykézségi Onkorményzat
biztositotta az aktualis munkakori lefrasokat melyek a felilvizsgalat alapjat képezték. A
felulvizsgalathoz egy ellenérzési listat készitettiink, amely alapjan a munkakori lefrasok tartalmi
megfelel§ségét vizsgaltuk.

A szakért6i anyag tartalmazza a harom tanulmanyban észrevételezett problémakéroket és

a hozzajuk tartozé atfogé tanacsadéi javaslatainkat.
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A kapacitaskihasznaltsig elemzésbdl  kideriilt, hogy a feladatok tisztazottsagaval
kapcsolatban a csoportok k6zott nincs szamottevd kilonbség. Az csoportokon tobbnyire jellemzd
a hataskorok, feladatkorok tisztazottsaga. Ha elakadnak a feladatukkal jellemzéen tudjak, hogy
kihez forduljanak, és nem gyakori jelenség, hogy nem az 6 hataskorikbe tartozé feladatot
kapnanak.

A szervezeti egységek kozotti hatékony kommunikacié hianyara a kérdéiv eredményei
mutattak rd. A csoporton belil legkevésbé a Titkarsagon jellemz6, hogy rendszeres
munkamegbeszéléseket tartananak.

A leterheltség leginkabb a Vagyongazdalkodasi Csoportra jellemz6. A leterheltség okaul a
vezetSk a jogszabalyi valtozasokat, és az azzal jar6 tobbletterheket emlitették, és az emiatt kialakult
létszamhianyt. Idén pedig a valasztasokkal jaré kampanymunkakat.

A munkaidé megoszlas benchmark adatait tekintve Tiszaalpar az atlagos értékkel
megegyez6 értékeket ért el két tevékenység esetében. A tobbi tevékenységeknél sem tapasztaltunk
nagyfoku eltéréseket az atlagtol. Tiszaalparon a Hivatal dolgozéi munkaidejik 42%-at szakmai
tevékenységgel, 21%-at adminisztrativ teenddkkel toltik. Az tgyfélfogadas, tajékoztatas
munkaidejuk 16%-at képviseli. 11%-ban egyeztetnek mas szaktertiletekkel, 7%-a munkaidejiknek
feladatvégzés kozbeni varakozas, 3% pedig munkakozi sziinet. A javaslatok egyrészt a szervezeti
egységek kozotti egyuttmikodés, és hatékonyabb kommunikacié elsegitésére, masrészt a
projektszemlélet erdsitésére vonatkozott.

A feliilvizsgalt munkakori leirasokkal kapcsolatban kiderilt, hogy a munkakéri leirasokat az
aljegyz6 készitette, minden munkakori leirds jelenleg érvényes, kivéve 3 leirast, melyek tervezetének
véglegesitése folyamatban van. A Hivatal munkakori leirasairdl elmondhatjuk, hogy az ellenérzési
lista szempontjainak néhany kivétellel teljes mértékben megfelelnek. Az altalanos informaciok
korilhataroltak. A munkakorokhoz egy kivételével minden esetben feltiintetésre keriilt a FEOR
szam szerinti besorolas. A munkakér célja funkcidja, kiilon pontban ezzel a cimmel definialt.
Kiemelhet6 a munkakérok tartalmara vonatkozoé igényes, pontos megfogalmazas, jogkorokre,
felel6sségre, kapcsolattartasra vonatkozoé informaciok minésége. A munkakéri leirasokban egyedil
a bels6 szervezeti valtozasok, valamint egy esetben a névvaltozas atvezetése nem tortént még meg.
Ervényesség, naprakészség szempontjabél azonban ezeket a szempontokat sem lehet figyelmen
kivil hagyni. A munkakéri lefrasokkal kapcsolatban a javaslatok emiatt egyrészt a munkakori leiras
tervezetek véglegesitésére, masrészt a személyi valtozasok munkakéri leirasokba torténd

atvezetésére, aktualizalasra iranyultak.
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BEVEZETES

Tiszaalpar Nagykézségi Onkormanyzat (tovabbiakban Onkormanyzat) a Hungaro Support
Kft-t bizta meg az AROP-1.A.5-2013-2013-0010 azonositészami palyazat keretében az
onkormanyzati feladatok atalakulasaval kapcsolatban a ,,Feladatellatast lekdvetd belsé
szabalyzat bemutatasat tartalmaz6 dokumentum és szabalyozasi javaslat” kidolgozasara. A
»Polgarmesteri Hivatalok és teleptilések intézményei, jelent6sebb foglalkoztatéi humaneréforras
kapacitasgazdalkodasanak, a munkatarsak munkakéri és szervezeti besorolasanak illeszkedésének
feliilvizsglata, 4tszervezése” feladat kotelezSen teljesitends azon Onkormanyzatok szimara,
amelyek az AROP-1.A.5 pélyizaton timogatist nyertek el szervezetfejlesztési tevékenységek
megvalositasara.

Tiszaalpar Nagykozségi Onkormanyzatdnak szakmai koncepciéja bemutatja, melyek azok
a problémak melyek felvetették a 12. tevékenységi tertilet feliilvizsgalatanak indokoltsagat.

Ezek a kévetkezok:

e Az onkormanyzati feladatvaltozasok eredményeként a jarasi hivatalok 1étrejottével a

Hivatalban atszervezések valosultak meg, azonban a moédosult munkakérok nem
minden esetben illeszkednek pontosan a megvaltozott feladatokhoz.

e A munkatarsak leterheltsége nem egyenletes, ami nehézségeket okoz a folyamatok
végrehajtasa soran és nem biztositja az optimalis er6forras-kihasznalast.

A FELADAT TARTALMA

A feladat tartalma a szervezeti valtozasok altal érintett egységek és munkakorok kérdbives
felmérése, az érintett egységek/munkakorok kapacitas-felhasznalasanak interja és kérdéiv alapjan
torténd elemzése, eredmények kiértékelése és fejlesztési javaslatok megfogalmazasa.

A kapacitasok felmérésével parhuzamosan felilvizsgaljuk a megvaltozott munkakorok
tartalmat.

A feladat elvégzésének 6 lépéset:

1. Kapacitaskihasznaltsag vizsgalata a Hivatalon beliil

Els6 1épésként meghataroztuk, hogy a kapacitas-kihasznaltsag vizsgalata mely tertileteken
sziikséges. Ennek soran figyelembe vettiik a belsé atszervezések, feladatvéltozasok hatasait illetve
a vezetés javaslatait. A vizsgalat fokuszterileteit a vezetéssel egytiitt kbzosen hataroztuk meg.

A munkatarsak kapacitaskihasznaltsaganak vizsgalata soran figyelembe vettitk sajat
benchmark adatbazisunkat illetve az interjuk és kérd6ivek eredményeit. A tevékenységek kapacitas-

igényének meghatarozasanal a kovetkez6 £6 1épéseket alkalmaztuk.

Hungaro Support Kft.




e az ¢rintett feladatok, folyamatok és munkakorok meghatarozasa,
e amodellhez tartozé kapacitas-mérési modszertan meghatarozasa,

e a felméréshez sziikséges adatok, az adatok felvételéhez sziikséges trlap, kérdéiv, az
adatok forrasainak meghatarozasa, adatfelvétel

e akivalasztott egységek, folyamatok és munkakorok esetében interjik készitése,

e amérések, adatfelvétel alapjan a munkatarsak és egységek kapacitaskihasznaltsaganak
tobb szempontu elemzése és bemutatasa.

2. Munkakéri leirasok tartalmanak feliilvizsgalata
A szervezeti feladatok és munkakori tartalmak illeszkedésének vizsgalatat elvégeztik az
alabbi 6 1épések mentén.

e A munkakorok felilvizsgalatanak fokuszterileteit a vezetSi interjok alapjan
hataroztuk meg. Az Onkormanyzat meghatarozta a feladatvaltozasok, bels6
atszervezések altal érintett szervezeti egységek, folyamatok, feladatok és munkakorok
listajat.

e Meghataroztuk a munkakor-elemzés és a munkakorok kialakitasanak modszereit, a

munkak6érok — elemzésének, kidolgozasanak és  feltlvizsgalatinak — folyamatat,
résztvevait €s litemezését.

e [Elvégeztik a munkakérok elemzését, tanacsadoi javaslatokat tettiink az
Uj/megvaltozott munkakorok javitdsira és a munkakorok  feltlvizsgalatara
vonatkozdan.

A TANULMANY MODSZERTANA

A fejezet célja attekinteni azokat a mddszereket, mddszertanokat, melyeket a tanulmany
elkészitése soran alkalmaztunk. Alapvetéen a médszertant az adatgydjtésre épitettik fel, mivel a
dokumentum elkészitéséhez elengedhetetlen a Polgarmesteri Hivatal elvégzendd feladatainak és a
hozzajuk parosulé humaneréforras szitkségletnek a megismerése. A projekt kapcsan a kovetkezd
adatgydjtési modszerekkel éltink:

1. Interjuzas

Az interjik keretében el6re megfogalmazott, de az interjualanynak ki nem kildott kérdések
alapjan  gyGjtottink informacidkat a Polgarmesteri Hivatal humaner6forras  kapacitas-
gazdalkodasara, valamint a vezet6k dontési, felelésségi korére, az osztalyokban dolgozé
munkatarsak leterheltségére és hatékonyabb munkaszervezésre vonatkozoéan.

Az interjuk eredményeképpen szamos informaciét kaptunk a jegyz6tél és az csoportok
vezetbit6l. Az interjakészités soran ugyanazt a strukturalt kérdéssort tettitk fel. Az alabbiakban

felsoroljuk a f6 kérdéseket:
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e FelelGsségi korébe, feladatkérébe, dontési jogkorébe mi tartozik?

e Mennyire latja tisztazottnak a felel6sségi- és feladatkoroket a tertletén?
e Milyennek latja a tertilete leterheltségét?

e Milyen specialis oka lehet a leterheltségnek?

e Hogyan lehetne ennyi emberrel ennyi feladatot hatékonyabban ellatni?

e Kiknek a timogatasa sziikséges a valtoztatashoz (kiils6, bels6)?

Az interjualanyok kozott voltak Polgarmesteri Hivatal jegyzdje, aljegyzdie, aki egyben az
Igazgatasi Csoport vezetdje, és a Vagyongazdalkodasi Csoport vezetSje. A teljes kérdéssor az 1.
szamu mellékletben talalhato.

2. Kérdéiv, online trlap kitoltése

Az Onkorményzatnak egy el6re elkészitett online Grlapot kiildtiink ki. A kérd6ivben
allitasokat fogalmaztunk meg a Hivatal dolgozoinak - munkakérikre, a feladatok tisztazottsagara
és leterheltségiikre vonatkozéan. A valaszokban sulyozniuk kellett (1-4-ig) hogy az adott allitas
tartalma milyen mértékben jellemz6 rajuk.

Skala:

1 — egyaltalan nem jellemz6

2 — kismértékben jellemz6

3 — nagymértékben jellemz6

4 — teljes mértékben jellemzé

A legtébb allitasok a kovetkez6k voltak:

e Pontosan tisztaban vagyok a feladataimmal, hatask6rémmel.
e A valos feladataim teljesen 6sszhangban vannak a munkakéri leirasommal.

e Az osztalyon belil rendszeres munkamegbeszéléseket tartunk az elvégzendd
feladatokrol.

e A szervezeti egységek kozotti kommunikacié eredményes, timogatja a hatékony
munkavégzést.

e Gyakran van olyan idészak a munkavégzés soran, amikor tdléraznom szikséges,
ahhoz, hogy elvégezzem a napi feladataimat.

Az utols6 kérdésben pedig egy atlagos hétre vetitve kellett meghatarozniuk, hogy milyen
tevékenységgel mennyi id6t toltenek el %-os megoszlasban. Az alabbi tevékenységek koziil

valaszthattak:

e szakmai tevékenység

e adminisztracid

8.
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e cgyeztetés mas szakteriletetek
o lgyfélfogadas / tajékoztatis
e varakozas feladatvégzés kozben

e munkakozi sztinet

A teljes kérd6iv a 2. szamu mellékletben talalhato.

3. Dokumentumelemzés

Tiszaalpar Nagykozségi Onkorményzata biztositotta szamunkra, a Hivatal Szervezeti és
Mukodési Szabalyzatat, a belsé tugyrendet, a csoportok feladatvégzésére vonatkozoé leirasokat és a
hivatali dolgozok munkakori leirasat. A dokumentumok a tanulmanykészités soran a

helyzetelemzés és a munkakorelemzés résznél kertiltek feldolgozasra.

4. Ellen6rzési lista készitése

A munkakorok elemzéséhez egy ellendrzési listat készitettiink, amely alapjan megvizsgaltuk
a rendelkezésunkre allo munkakotri lefrasokat. Az ellendrzési lista a munkakori leirasok tartalmi

megfelelGségére és hianytalansagara tér ki. Az ellenérzési lista a 3. szamu mellékletben megtalalhato.

5. Benchmark, 6sszehasonlité adatok feldolgozasa

Az ,AROP-1.A.5 — Szervezetfejlesztés a konvergencia régioban 1évé 6nkormanyzatok
részére” cimi palyazat soran, kilonb6z6 fekvésti és nagysagu telepiilésekkel dolgozunk egyitt.
Megismerve az Onkormanyzatok és Hivatalok felépitését és humaneréforras gazdalkodasat
benchmark adatokat képeztiink az adatok viszonyitasa, 6sszehasonlitasa érdekében. A 15 telepiilési

Onkormanyzat Magyarorszag kiilonb6z6 pontjain helyezkedik el.

A MEGVALOSITAS FOLYAMATA

A 12. tevékenységi teriiletet - a ,,Polgarmesteri Hivatalok és a teleptlések intézményei
jelentésebb foglalkoztatéi humaneréforras kapacitasgazdalkodasanak, a munkatarsak munkakori és
szervezeti besorolasanak, illeszkedésének feliilvizsgalata és atszervezése” — komplex feladatkor,

melynek kimenetele a kovetkezé harom eredménytermék.

1. Feladatellatast lekbvetd szabalyzat bemutatasat tartalmazé dokumentum és szabalyozasi
javaslat

Szervezeti kapacitaskihasznaltsag elemzés és javaslatcsomag

3. Felilvizsgalt munkakéri leirasok
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Az eredménytermékek a teljes megvalositasi folyamat, a tanulmany moédszertanara épuld
folyamatok, az el6készit6, a felmérd, értékels, és lezaré folyamatok soran szorosan
Osszekapcsolodnak. Tanacsadoink — a palyazat muszaki leirasaval 6sszhangban - a feltlvizsgalat
soran a kévetkez6 célokat és eredménytermékeket hataroztak meg a projekttel kapcsolatban.

Az 1. abra a megvalositas folyamatat abrazolja:

1. 4bra A megvaldsitas folyamata

CEL EREDMENY

e PROBLEMATERULETEK

AZONOSITASA, MERES _|e AZONOSITOTT MERESI
FOKUSZAINAK FOKUSZOKPONTOK
MEGHATAROZASA

e AZONOSITOTT

R =SZITES SORAN KAPACITASHIANY ES

MEGHATAROZOTT

- B TOBBLET
IAEEF:JEI_SEETEK KAPACITAS- o
v . FELADATELOSZLASI
MUNKAKORELEMZESE ELTERESEK

e FELADATOKKAL,
HATARIDOKKEL,
FELELOSOKKEL
MEGHATAROZOTT
AKCIOTERVEK

e AZ OSSZESITETT
JAVASLATTETEL, EREDMENYEKBOL
AKCIOTERVEZES AKCIOTERVEK
KESZITESE

Az el6készités fazisara leginkabb a vezet6i interjukbdl nyert informaciok voltak legnagyobb
hatassal. Mivel a nyitott kérdések mentén az osztalyvezetGknek lehet6séglik nyilt altalanos képet
festeni osztalyuk jelenlegi helyzetérél leterheltség, kapacitaskihasznaltsag szempontjabol.
Megoszthattak velink vezet6i tapasztalataikat, és igyekeztek az okokat is elmagyarazni. Ezek a
tobbletinformaciok a mérés, értékelés fazisaban is szerepet jatszottak, egyuttal kiegészitették a
kérd6éives mérés és munkakorelemzés eredményeit. Az értékelés mentén egyuttal azonosithatoak a
témakorrel  kapcesolatos  fejlesztend6  tertiletek, amikre épiilnek a tanacsaddi javaslatok,

akcidtervezés.
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ELMELETI MEGKOZELITES

Kapacitaskihasznaltsag vizsgalata a Hivatalon beliil

Napjainkban a humaneréforras szerepe egyre jobban felértékel6dik, ahhoz hogy egy
szervezet stabilan mutkoédhessen, elengedhetetlen a megfelelen kialakitott és kihasznalt
munkaerébazis. A kvalifikalt 1étszamallomany novelése kitizendd cél nemcsak a maganszféra,
hanem a kozszféra vezetésége szamara egyarant.

A kozsztéra szervezetel, hivatalai egyre magasabb szinvonalon kell, hogy biztositsak és
teljesitsék az allampolgarok és a vallalkozasok altal igényelt mind komplexebb szolgaltatasokat.
Emiatt kulcsfontossagi a megfelel tudasd, képességl, magatartasa alkalmazottak biztositasa a
megfelel6 poziciokban. E cél eléréséhez érdemes kialakitani egy szervezeti stratégiaval is
Osszhangban 1évé HR stratégiat. Tovabbi figyelmet igényel a munkakorelemzés, értékelés, a
személyzetfejlesztés. A kozsztéraban jelenleg a munkaer$ allomany, a munkakorok és a hozzajuk
tartoz6 kompetenciak ismeretére, a jelenlegi kapacitasok teljes korti kihasznalasara kell torekedni.

Az emberi er6forras gazdalkodas egyes tertletein féként a kozszféraban nehezen
szamszerGsithetSk, jellemezheték mutatékkal a dolgozék eredményei. Igy Gsszetett feladatot jelent
a vezetOk részérdl teljesitménytik vagy kapacitas kihasznaltsaguk értékelése.

A szervezeti kapacitaskihasznaltsag elemzés és javaslatcsomag kialakitasa soran figyelembe
vettik a modszertani lehetéségeket mely soran kivalasztottuk Békési Polgarmesteri Hivatal teljes
létszamara vonatkozé online Grlap kitoltésének lehetSségét illetve vezetdi interjuk készitését. A
mérések, adatfelvétel alapjan a Hivatali egységek és munkatarsak kapacitaskihasznaltsagat tobb
szempontbdl elemeztiik és mutatjuk be.

Szempontrendszer:

e A Hivatal vezetése (jegyz6, polgarmester) szerint melyek a legleterheltebb egységek.
e Az osztaly/iroda/csoportvezetSk mely munkakéroket lagak a legleterheltebbnek.

e VezetSk felel6sségi kore, feladatkore, dontési jogkore.

e Hatékonysagnovel6 javaslatok szervezeten beliil.

e Humanerd6forras kapacitas valtozasokra valé reakcio, felkésziltség.

e Kapacitaskilonbségek megoldasa.

e Informaciokhoz val6 idébeni hozzajutas.

e Munkamegbeszélések rendszeressége, kommunikacié hatékonysaga.

e Munkaidé megoszlas % szamban kifejezve.

e Feladatvégzés kozbeni varakozasok mennyisége, gyakorisaganak el6fordulasa.

Hungaro Support Kft.




e Munkakozi szinetek hossza.

Munkakori leirasok tartalmanak feltlvizsgalata
Jelen projekt célja a szervezeti feladatok és munkakéri tartalmak illeszkedésének vizsgalata,

amelyet a kovetkezé elméleti hattérre alapoztuk.

Fogalmi attekintés:
e DPozicio/statusz: egy egyén altal elvégzends feladatokat és felel6sségi kordket foglalja
magaba.

e Munkakor: hasonlé feladatot végzé és felel6sségi korrel rendelkezé pozicidk

csoportja.

e Munkakorelemzés: a munkakorok tanulmanyozasabol, az azokra vonatkozo6 adatok
gyGjtésébdl,  valamint a  munkakorok leirasdhoz  és  kovetelményeinek
meghatarozasahoz sziikséges véleményalkotasbol allé6 rendszerezett folyamat. A
munkakori leirasok elemzése az a folyamat, amelynek soran meghatarozasra keril a
munkakoér tartalma (célja, funkcidja, a feladatok, a hataskor és a felel6sségkor), a
kapcsolatrendszere, valamint az ellatdsahoz sziikséges személyes kompetenciak
(képességek, készségek, tudas, tapasztalat és az elvart viselkedésforma (pl.
fegyelmezettség).

A kovetkez6kben a munkakér létrejottének idérendi sorrendje alapjan tekintjik at a
fogalmakat, folyamatokat. A szervezeti célokbol lebontva a feladatokon keresztiil a munkakorok

megfelel6 modelljének kialakitasaig.

A munkakor tervezése:

A munkakor tervezés egy olyan folyamat, amelyben egy munkakor feladatait, funkcibit
hatarozzuk meg a szervezet céljaival szoros 6sszhangban. A tervezés célja a magas szintd szervezeti
teljesitmény biztositasa, tovabba a dolgozok elégedettségének és motivacidjanak névelése.

Modszerei:

Specializacié: a feladatok lebontasa, kis hatékonyan végezhet6 egységekre.

Munkakér bévitése: azonos szintl feladatokkal torténd bévités, valtozatossag.

3. Rotacid: azonos szintl munkakorok kozotti valtas.
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A munkakori leiras készitésének szerepldi, alapelvei:

2. abra A munkakéri leiras készitésének alapelvei

SZEMELYUGY!I SZMSZ, UGYREND,
SZAKTERULET JOGSZABALYOK
EGYUTTMUKODVE KESZITI
MUNKAKOR ELEMZES
VEZETO ADATAI

SZUKSEGES A FOLYAMATOS

KARBANTARTAS

A munkakori leiras készitésekor két szerepl6t killonboztetiink meg, az egyik szerepld az
adott munkakorért felel6s vezetd, mig a masik szereplé a személyi szaktertletet képviselé
humaneréforras szakember. Ok kozosen, egyiittmikodve készitik el az adott pozicié munkakéri
leirasat. A gyakorlatban ebbe a folyamatba egy harmadik fél maga a dolgozé is becsatlakozhat.
Ekkor azt tapasztalhatjuk, hogy a munkakéri leirasok inkabb személyhez, mint pozicidhoz
kothet6éek. A munkakéri leiras készitésekor figyelembe kell venni a jogszabalyi el6irasoknak vald
megfelelést, az SZMSZ-ben, tgyrendben leirtakat, illetve 0Osszhangban kell lennitik a
munkakorelemzésbdl szarmazd adatokkal, informacidkkal. A munkakori leiras készitésének, illetve
a teljes folyamatnak az alapelve a sziikséges aktualizalasok, frissitések, felilvizsgalatok rendszeres
elvégzése.

A munkakéri leirdas megalkotasanal a kovetkezé tartalmi megfelelGségre kell tgyelnitik a

készit6knek.

1. Altalanos informaciok

e a munkakor megnevezése

e kédszam

e ¢rvényesség

e a munkakor célja, funkcidja

e a munkakér helye a szervezeten belil
2. A munkakor tartalma

e a munkakor feladatainak felsorolasa

e jogkorok

o felel6sség
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e kapcsolattartas
e teljesitmény-kovetelmények
3. A munkavégzés kérilményei
e 2 munkakorhoz rendelt eszk6zok
e specialis munkavégzési feltételek

e munkaidd

4. A munkakéri kévetelmények
o végzettség
e ismeretek
e specialis kbvetelmények
5. Zaré informaciok
e munkakori lefras kidolgozdja, illetve kiaddja
e 2 hatalybalépés id6pontja

e munkavallalé alairasa

A munkakoti leiras karbantartasa:

Az alabbi abra szemlélteti, hogy szamos tényezé valtozasa hatdssal van a munkakor
tartalmara. Egyrészt vannak olyan a szervezeten kivili allo6 tényez6kben bekovetkezé valtozasok,
amelyek hatassal vannak kézvetve a munkakori leirasra, masrészt a szervezeti valtozasok okozta
tényez6k is leképezédnek a munkakori leirasban, mivel a feladatok valtozasa megjelenik a

munkakorokben, a munkakorok valtozasa pedig a munkakéri leiras valtozasat vonja maga utan.
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3. abra A munkakotri leiras karbantartasa

KORNYEZETI (JOGSZABALYI) A MUNKAKORI LERAS KARBANTARTASA

VALTOZASOK

FELADATOK MEGSZUNNEK, MUNKAKOROK
SZERVEZETI VALTOZASOK > UJ FELADATOK > MEGSZUNNEK, UJ
KELETKEZNEK MUNKAKOROK SZULETNEK

v

MUNKAKORI LEIRASOK
VALTOZNAK

4

KARBANTARTAS,
AKTUALIZALAS

A munkakori leirasok tartalmanak felilvizsgalata soran szamos munkakor-elemzési
modszer all a tanacsadok rendelkezésére, a kovetkezOkben ezek a modszerek kerliilnek bemutatisra.

A munkakorelemzés mddszerei:

1. Kérd6éives modszerek
e nem kvantifikalhat6 jellemz6k megitélésére
e kérdbiv készitést igényel

2. Feladat leltar

o cl6készitett leltart igényel miveleti szintig lebontva

3. Funkci6 elemzés

e aszemély tevékenységének megfigyelésére iranyul

e célja a sziikséges ismeretek, készségek és gyakorlat meghatarozasa
4. Munkanap felvétel

e teljes kori vagy mintavételes

e miuvelet, miveletelem, mozdulatok gyakorisaganak vizsgalata

e csak ismétl6dé feladatok esetén
5. Onfelmérés

e naplo vagy feljegyzés
6. Interju moédszerek

o strukturalt kérdések, visszacsatoldssal
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A munkakoérelemzés soran el6re meghatarozott tényez6k alapjan kertilnek feliilvizsgalasra
a munkakori lefrasok. Az elemzés soran a kovetkezé kérdésekre kell tudnia valaszt adni a vizsgalt

munkakoti leirasnak.

e Milyen feladatot kell ellatni az adott munkakorben?

e Hogy kapcsolédnak a feladatok mas munkakérben végzett feladatokhoz?

e Meddig terjed a felel6sségi kore?

e Milyen munkakapcsolatot tart az egyes tarsosztalyokkal, szervezeti egységekkel?
e Milyen az informaciéaramlas a munkakorben?

e Milyen kompetenciak, ismeretek, tapasztalatok sziikségesek az adott munkak6rhéz?

A munkakor elemzés tehat felvilagositast ad arrdl, hogy:

e mia munkakor feladatrendszere,
e mely feladatok kovetik egymast,
e a feladatok elvégezhetSségéhez milyen hataskori illetékességet kell biztositani,

e a sikeres munka elvégzése milyen magatartasformat, illetve teljesitményt var el a
munkat végz6tol,

e a munkakor betoltése milyen képességek, és készségek meglétét igényli, illetve

e milyen tulajdonsagokkal, tapasztalattal kell rendelkeznie a munkavallal6nak.

A munkakorelemzés soran a munkakornek valé megfelelést vizsgaljuk.

A munkakornek valé megfelelés modellje:

Az alabbi abra bemutatja, az elemzés soran Osszehasonlitasra keriil6 munkakor
kovetelményeit és a munkavallaldé a munkakér betdltéséhez szikséges rendelkezésre allo
képességeit. A folyamatban 4ltalanos iranyelvként fontos arra figyelni, hogy a munkakérnek valo
megfelelésben mindkét kritérium halmaz egyenl$ sullyal jelenjen meg, azaz ugyanolyan fontos az
adott munkakor sajatossaga, kévetelményei, mint az munkakort betdlté személy munkakérhéz
rendelkezésre allo képességei, tulajdonsagai. Kitizendd cél, hogy a szervezet munkakoéreit olyanok
t6ltsék be, akik megfelelnek az adott munkakér kévetelményeinek — nem pedig forditva. Igy

alakithato6 ki a munkakornek valé megfelelés optimalis modellje egy szervezeten beldl.

16.
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4. abra A munkakoérnek valé megfelelés modellje

A MUNKAKOR SAJATOSSAGAI
A MUNKAKORTARTALOM KIEMELT JELLEMZOI

A MUNKAKOR KOVETELMENYEI

A MUNKAKOR KOVETELMENYEINEK ES A MUNKAVALLALO
KEPESSEGEINEK OSSZEHANGOLASA

A MUNKAKOR BETOLTESEHEZ RENDELKEZESRE ALLO EGYENI
SAJATOSSAGOK

A MUNKAKORT BETOLTO EGYEN SAJATOSSAGAI

17.
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TISZALPARI POLGARMESTERI HIVATAL BEMUTATASA

A Tiszaalpari Polgarmesteri Hivatalt a polgarmester a jegyz6 utjan iranyitja, a Hivatalt a
jegyzé vezeti. A jegyzé vezetd és iranyitod tevékenysége soran a polgarmester iranyitasaval szakmai
szempontok szerint szervezi a Hivatal munkajat, biztositja a térvényességet. A Hivatal munkaja
soran felels a polgarmesternek az Onkormanyzat bizottsagainak és a Képvisel6-testiiletnek.

A Polgarmesteri Hivatal foglalkoztatotti létszama 18,5 f6 teljes munkaid6 létszamra
atszamitva. A Polgarmesteri Hivatal 3 szervezeti egységbdl all: Igazgatasi Csoportbol,
Vagyongazdalkodasi Csoportbol és a Titkarsaghol. A két csoport élén csoportvezets all, az
Igazgatasi Csoport vezetdje ez év tavaszan aljegyz6vé lett kinevezve, de maradt aljegyz&ként is
csoport vezetdje.

A Polgarmesteri Hivatal altalanos mutkoédéséhez kapcsolva az tgyfélfogadasa rendje a

kovetkezd.

Altalanos igyfélfogadas (vegyes lgyek,
kivéve szocialis Ugyek)

ek 8.30-12.00, 13.00-
Hétfé: 1530
Kedd: nincs tigyfélfogadas

Ugyfélfogadds Polgarmester

minden hénap 1. és 3.
Szerda: szerddja 9.00 - 15.00
ora

Szocialis tgyekben (a Jarasi Hivatallal

parhuzamosan)
Csiitértak: 8.30-12.00, 13.00-
"115.30
Péntek: nincs tigyfélfogadas

18.
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A fentiekben leirt Polgarmesteri Hivatal szervezeti felépitését a kovetkezd abra foglalja

ossze.

5. abra Polgarmesteri Hivatal szervezeti felépitése

Jegyz6
Titkarsag
(3 f6)
Aljegyzé, Vagyongazdalkodasi
Igazgatasi Csoport
Csoport (8 f6)
(5f6

Feladatok ellitisa Hivatalon beliil

A Hivatal vezet6je a Menyhart Anett, aki vezetdi és iranyito tevékenységet lat el. A Jarasi
Hivatalok 1étrejotte Tiszaalpart a koévetkezOképpen érintette. A Jarasi Hivatal 1étrejottével a
feladatok atcsoportositasa soran 3 statusz mertlt fel: a pénzigyi vezetd, a jegyzokonyvvezetd és a
szocialis tigyintézd, a jelenlegi igazgatasi csoportvezetd. A jegyzékonyvezetdi statusz atadasat egy
kézmunkasbol kiképzett, arra alkalmas kolléga atadasaval, a pénzigyl vezetSi statuszt egy
mérlegképes konyvel6i végzettséggel rendelkez6 kollégaval oldottak meg, a szocialis tgyintéz6
kollégané helyett pedig tres statuszt adtak at.

A Hivatal szervezetében is torténtek valtozasok. Elsé 1épésként, a telepiilés méretét tekintve
az osztott szervezet ismételt alkalmazasat vizsgaltak meg (a szabalyzatokban ez szerepel, és
kordbban élt is), mivel csoportot mar 5000 £6 feletti telepiilésnél ajanlott létrehozni. Igy az a déntés
szilletett, hogy érdemes a két csoportot fenntartani. Mivel korabban az akkori aljegyz6 is igazgatasi
csoportvezet6i statuszt toltott be, ezzel parhuzamosan pénziigyi csoportvezeti stituszt is
bet6ltésre kerilt, hogy mind két csoportnak legyen csoportvezetdje, egységesen.

A jegyz6 feladatai kozil a kovetkezbket emelte ki allamigazgatasi tigyekben valo részvétel,
munkaltatoi jogok gyakorlasa a koztisztvisel6k felett, 6nkormanyzat mikodésével kapcsolatos
feladatok elvégzése, testiileti tléseken vald részvétel, beszamold készitése a testiletnek a Hivatal
muk6désérdl, kiadmanyozasi jog gyakorlasa.

Az SZMSZ szerint a jegyz6 feladata a Polgarmesteri Hivatal vezetSjeként:
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vezeti a Polgarmesteri Hivatalt, gyakorolja jogszabaly altal meghatarozott feladat- és
hataskoreit;

ellatja a koltségvetési szerv vezetdjének hataskorébe utalt feladatokat;
hataskorében eljarva gyakorolja a kiadmanyozasi jogot;
gondoskodik a jogszabalyban el6irt belsé szabalyzatok elkészitésérdl;

a Polgarmesteri Hivatal tevékenységérdl évente 6sszegz6 beszamolot készit a
Képvisel6-testiletnek, sziikség szerint beszamol a polgarmesternek;

a koltségvetési szerv vezetdjeként gondoskodik az allamhaztartas belsé pénziigyi
ellenérzésének kialakitasarol és megfelel6 mikodtetésérdl;

gondoskodik a Polgarmesteri Hivatal mikodésének személyi és targyi feltételeirdl a
koltségvetés altal meghatarozott keretek kozott. Meghatarozza az egyes szervezeti
egységek elhelyezését, az ellatott feladatok és a létszam figyelembevételével;

gyakorolja a munkaltatdi jogokat a Polgarmesteri Hivatal koztisztviselSi tekintetében
azzal, hogy a kinevezéshez, a munkaviszony létesitéséhez, a vezet6i megbizashoz és
annak visszavonasahoz, a felmentéshez, felmondashoz, jutalmazashoz — a
polgarmester altal meghatarozott korben — a polgarmester egyetértése sziikséges;

e Szabalyzatban meghatarozott értekezleteken szamon kéri a Polgarmesteri Hivatal
aktualis feladatainak végrehajtasat, biztositja a résztvevSk szamara az informacideserét;

) A jegyz6 a részére cimzett feladat- és hataskoroket e Szabélyzatban, a Polgarmesteri

Hivatal egyéb bels6 szabalyzataban, vagy a munkakori leirasban megjeldlt, kiadmanyozasi joggal

felruhazott vezetd, illetve koztisztvisel6 utjan is gyakorolhatja, aki a doéntés meghozatala soran a

jegyz6 felhatalmazasaval vagy felhatalmazasaval és megbizasabdl jar el.

(3)? A jegyz6 vezeti a Polgarmesteri Hivatal szakmai munkajat:

gondoskodik az 6nkormanyzat mikoédésével kapesolatos feladatok ellatasarol,
rendszeres kapcsolatot tart a KépviselS-testiilet tisztségvisel6ivel, a bizottsagok
elndkeivel és a képviselSkkel;

kozremikodik a bizottsag, a bizottsag elndke, a polgarmester, az alpolgarmester
Képvisel6-testileti elSterjesztéseinek el6készitésében;

a csoportvezeték bevonasaval folyamatosan figyelemmel kiséri és ellenérzi a képvisel6-
testiilet elé kertil6 el6terjesztések, hatarozat- és rendelet-tervezetek torvényességét;

figyelemmel kiséri és segiti a helyl nemzetiségi 6nkormanyzat mikodését;

LA 7.§ (2) bekezdése a 265/2013.(10.24.) Kth. szamu hatdrozattal megallapitott szoveg.
2 A 7.§ (3) bekezdése a 265/2013.(10.24.) Kth. szamu hatdrozattal megallapitott szoveg.
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e  biztositja a lakossag tajékoztatasat a Képvisel6-testilet mikodésérdl, kézérdekt
dontéseirdl, valamint a Polgarmesteri Hivatal aktualis, az allampolgarok széles korét
érint6 feladatairdl;

e részt vesz a Helyi Védelmi Bizottsag munkajaban;
e dontésre el6késziti a polgarmester hataskorébe tartozo allamigazgatasi tigyeket;

e szervezi az egyuttmikodést a rendvédelmi és mas szervekkel a kozrend-kozbiztonsag
fenntartasa és javitasa érdekében;

e meghatarozza a Hivatal szervezeti egységeinek feladatait;

o cllata az C)nkorményzat koltségvetésének végrehajtasaval kapcsolatban a hataskorébe
utalt feladatokat.

8.§°
9.§(1)*
(2)°
10.§ (1)°

)" A jegyz6 egyéb vezet6i feladatai a Polgirmesteri Hivatalban:

e (Q Polgarmesteri Hivatal mikodésének és gazdalkodasanak eredményessége érdekében
mukodteti a folyamatba épitett, el6zetes és utdlagos vezetdi ellendrzési rendszert (a
tovabbiakban: FEUVE):

e Ennek keretében a FEUVE a szervezeten belil a gazdalkodasért felel6s
Vagyongazdalkodasi Csoport altal folytatott elsé szintd pénziigyi iranyitasi és
ellenérzési rendszer, amelynek mikodtetéséért és fejlesztéséért a jegyz6 felelds.

e A FEUVEA-i rendszer tartalmazza mindazon elveket, eljarasokat és belsé
szabalyzatokat, amelyek alapjan a Polgarmesteri Hivatal érvényesiti a feladatai ellatasat
szolgal6 elbiranyzatokkal, 1étszammal és a vagyonnal valé szabalyszer(, gazdasagos,
hatékony és eredményes gazdalkodas kévetelményeit.

e gondoskodik a kotelezé statisztikai adatszolgaltatasok elkészitésérdl;
e kialakitja és mikdodteti a belsé kontrollrendszert;

e részt vesz a Polgarmesteri Hivatal munkajanak 6sszehangolasaban;

e részt vesz a koncepcionalis elképzelések kialakitasaban, ezek megvalositasat szolgald
tevékenységek megalapozasaban;

8 A 8.§ az 1/2013.(01.14.) Kth. szam1 hatérozattal megéllapitott szoveg.

4 A9.§(1)a265/2013.(10.24.) Kth. szdm hatarozat alapjan hatalyat vesztette.

>A9.§ (2) a265/2013.(10.24.) Kth. szam hatarozat alapjan hatlyat vesztette.

® A 10.§ (1) bekezdés a 265/2013.(10.24.) Kth. szami hatdrozat alapjan hatalyat vesztette.
T A 10.§ (2) bekezdés a 265/2013.(10.24.) Kth. szami hatdrozat alapjan hatéalyat vesztette.
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e f) koordinalja a beszamoldk és jelentések elkészitését;

e o) koordinalja az adatvédelemmel, a k6zérdekt adatok nyilvanossagaval kapcsolatos és
az elektronikus informaciészabadsagbdl ereds feladatokat;

e h) kezdeményezi a Polgarmesteri Hivatal feladat- és hataskorébe tartozo adat
mindsitését és a mindsités feltlvizsgalatat, kijel6li az adatvédelmi felelSst;

e i) gondoskodik a hivatali munkatervek, feladattervek, ellenérzési tervek,
munkaprogramok el6készitésérol.

10/A.§° (1) A jegyz6 munkajat altalinos helyettesként az aljegyz6 segiti.

Szervezeti egységek:

A Polgarmesteri Hivatal tehat 3 szervezeti egységbd6l all: Igazgatasi Csoportbol,
Vagyongazdalkodasi Csoportbol és a Titkarsagbol. A szervezeti egységek altalanos feladatai az
SZMSZ szerint:

A csoportok feladatai killénésen:

e biztositjak az onkormanyzati feladat- és hataskorok szakszert, id6szerd és
maradéktalan gyakorlasat;

e feladatkoriikben elkészitik a testiileti (képviselS-testiileti, bizottsagi) elSterjesztéseket és
egyéb irasos anyagokat, a dontés-tervezeteket (rendelet, hatarozat);

e biztositjak a képvisel6k munkajahoz szitkséges tajékoztatast és tigyviteli
kézremikodést;

e kivizsgaljak a képviseldi interpellacidkat, azokra a vonatkozé hatalyos jogszabalyok
szerint valaszt adnak, feladatkorikben eljarva intézkednek;

e végrehajtjak a KépviselS-testiilet rendeleteiben és hatarozataiban meghatarozott
feladatokat;

o clbsegitik a Képvisel6-testiilet bizottsagainak a mikodését;

e kozremikodnek a polgarmester, a jegyz6 honvédelmi, polgari védelmi,
kozrendvédelmi feladatainak ellitisaban;

o clbkészitik a Képvisel6-testiilet, a polgarmester és a jegyz6 hataskorébe utalt, a csoport
teladatkorébe tartozo kozigazgatasi hatdsagi tigyeket;

e cllatjak a feladatkoriiket érint6é dontésekbdl, szerz6désekbdl ereds feladatokat;

e dontésre elGkészitik és végrehajtjak a kistérségi tigyekkel kapcsolatos szakmai
feladatokat;

8 A 10/A.§ az 1/2013.(01.14.) Kth. szdmi hatéarozattal megallapitott szoveg.
® A 10/A.§ 2 265/2013.(10.24.) Kth. szamu hatarozattal megallapitott szdveg.
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szetint.

segitik és tevékenyen kézremikoédnek abban, hogy az 6nkormanyzat eredményesen
vegyen részt az EU-s és hazai palyazatokon, szakmailag koézremiikodnek azok
el6készitésében;

egyuttmikodésre kotelezettek tevékenységlik soran. A feladatkorikbe tartozo, de mas
hivatali szervezeti egység feladatat is érinté tgyekben, valamint jogszabaly alapjan az
egyéb szervezetek hataskoérébe tartozé tigyekben, tovabba a képviselS-testilet és
szerveivel egyeztetve kotelesek eljarni. Az egyeztetésért az a vezets felelSs, akinek a
feladat ellatasa e szabalyzat szerint a £6 feladatkore;

a feladatkoriiket érinté statisztikai adatgydjtést és adatszolgaltatast végeznek;
ellatjak az e-tigyintézéssel kapcsolatos, feladatkoriikbe tartozo feladatokat;

kapcsolatot tartanak szaktertiletiiket érintéen a szakmai és a civil szervezetekkel,

valamint a tarshatésagokkal;

megbizas esetén ellatjak a feladatkoriikhoz tartozdan az 6nkormanyzat, valamint a
Polgarmesteri Hivatal peres képviseletét;

kezdeményezik és szaktertletiiket érintéen kézremiikédnek a kbzbeszerzési

eljarasokban;

kezdeményezik a kozbeszerzési értékhatart el nem éré beszerzési eljarasokat;

A csoportok élén all6 csoportvezetSknek a kovetkezé feladatokat kell ellatniuk az SZMSZ

A csoportvezetd feladata kiilonosen:

Osszehangolja a csoporthoz tartozé munkavallalok tevékenységét, biztositja a
megfelel informaciéaramlast;

a masik csoportvezetével egylittmikodve a jogszabalyokat, valamint a képvisel6-
testiileti, bizottsagi hatarozatokat folyamatosan figyelemmel kiséri, s ezek alapjan
javaslatot tesz a képviselS-testileti, bizottsagi elterjesztésekre, dnkormanyzati
rendeletekre, bels6 szabalyzatokra, azok elkészitésére vagy modositasara;

koordinalja a teleptilés fejlédéséhez sztikséges dontések el6készitésében vald
kozremkodést, végrehajtast;

javaslatot tesz egyes munkafolyamatok ésszertsitésére, az adminisztrativ terhek
csokkentésére;

gyakorolja a csoport koztisztviselSi tekintetében az atruhazott munkaltatéi jogokat;

egyetértés esetén kézjegyével ellatja a csoport altal készitett, a tisztségviselSk, a
bizottsag elncke kiadmanyozasi jogkorébe tartozo iratok, szakmai munkaanyagok

tervezeteit.
részt vesz a képvisel6-testiilet Gilésén, a csoport feladatkorét érinté napirend
targyalasanal a bizottsagi Gléseken, meghivas esetén a helyi nemzetiségi 6nkormanyzat

testuleti tlésein.
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e rendszeresen beszamol a csoport tevékenységérdl a jegyzonek, igény esetén
kozvetlentl a polgarmesternek.

e kozremikodik a feladatkorét érinté belsé szabalyzatok elkészitésében, azok sziikség
szerinti modositasara javaslatot tesz a polgarmester és a jegyzé részére.

e gondoskodik a feladat-jegyzéknek — a hatéalyos jogi szabalyozast is feltintet6 —
elkészitésérdl, folyamatos aktualizalasarol.

o clkésziti és karbantartja a csoport dolgozéinak munkakéri leirasat, meghatarozza a
helyettesités rendjét.

e kozremikodik a mindsitések és teljesitményértékelések elkészitésében.

e kozremikodik a csoport dolgozoit érinté szabadsagolasi Gtemterv elkészitésében,
javasolja az évi rendes szabadsag annak megfelel6 igénybevételét, és azt engedélyezésre
a jegyz6 részére megkdldi.

e cllendrzi a jelenléti ivek vezetését, havonta jelenti a tavollétek okat, id6tartamat
(GYED, GYES, betegség, tovabbtanulas, szabadsag).

e kezdeményezi a jegyz6nél a megiiresedett allashelyek betoltését.

e javaslatot tesz a munkavallalok tovabbképzésére, egyes kiilon juttatasok biztositasara,
felmentésre vagy fegyelmi felelsségre vonasra, jutalmazasra, kitintetésre, illetve
elismerd cim adomanyozasara.

e gondoskodik a csoportban a szabalyszerd tigyiratkezelés megvaldsitasardl igy
kilénosen az tigyiratok nyilvantartasardl (iktatas), a kézi irattar kezelésérol, a kézponti
irattarnak torténé atadasarol.

e gondoskodik a kézpénzek felhasznalasaval, a kéztulajdon hasznalatanak
nyilvanossagaval, atlathatébba tételével és ellenérzésének bovitésével Osszefiiges és az
elektronikus informaciészabadsagrol szol6, valamint egyéb jogszabalyok alapjan az
onkormanyzatot és a Polgarmesteri Hivatalt érint6, feladatkéréhez tartozé kozérdeki
adatok és informaciok honlapon, valamint az {rott és elektronikus sajtéban térténd
megjelenités¢hez sziikséges adatok Gsszegytjtésérdl és azok aktualizalasarol.

o (D10

e (7a)11 A csoportvezets felelSs:
e a csoporton belili célszert munkamegosztas kialakitasaért;
e a hatékony munkavégzésért;

e a testileti elGterjesztések ténybeliségéért ¢s jogilag szakszerd el6készitéséért;

10 A 12.§ (7) bekezdés a 265/2013.(10.24.) Kth. szamu hatrozat alapjan hatalyat vesztette.
1A 12.§ (7a) bekezdés a 265/2013.(10.24.) Kth. szamu hatarozattal megallapitott szoveg.

Hungaro Support Kft.




e a polgarmester, az alpolgarmester, a bizottsagok és a Képvisel6-testiilet onkormanyzati
dontéseinek idSbeli, szakszer(i végrehajtasanak megszervezéséért;

e a képvisel6-testiileti hatarozatok végrehajtasarol szolo jelentések, képvisel6i kérdésekre
és interpellaciokra adando valaszok elkészitéséért;

e a csoport feladatkérében a jegyzé megbizasabdl ellatott allamigazgatasi hatdsagi tigyel
intézéséért;
e feladatkorében az allampolgarok szakszerd, gyors, kozérthet6 tajékoztatasaért;

e a munkaid6t, tigyfélfogadasi id6t érint6 intézkedések betartasaért, ellendrzéséért.

A csoportvezetSk feladatai az SZMSZ szerint.

A csoportvezetd feladata kiilonosen:

e Osszehangolja a csoporthoz tartozé munkavallalok tevékenységét, biztositja a
megfelelé informacidaramlast;

e a miasik csoportvezetSvel egytittmikodve a jogszabalyokat, valamint a képvisel6-
testiileti, bizottsagi hatarozatokat folyamatosan figyelemmel kiséri, s ezek alapjan
javaslatot tesz a képviselS-testiileti, bizottsagi elSterjesztésekre, 6nkormanyzati
rendeletekre, bels6 szabalyzatokra, azok elkészitésére vagy modositasara;

e koordinilja a telepiilés fejlédéséhez sziikséges dontések el6készitésében valod
kozremtkodést, végrehajtast;

e javaslatot tesz egyes munkafolyamatok ésszertsitésére, az adminisztrativ terhek
csOkkentésére;

e gyakorolja a csoport koztisztvisel6i tekintetében az atruhazott munkaltatéi jogokat;

e cgyetértés esetén kézjegyével ellatja a csoport altal készitett, a tisztségviselSk, a
bizottsag elncke kiadmanyozasi jogkorébe tartozé iratok, szakmai munkaanyagok

tervezeteit.

e részt vesz a képvisel6-testiilet tilésén, a csoport feladatkorét érinté napirend
targyalasanal a bizottsagi Gléseken, meghivas esetén a helyi nemzetiségi 6nkormanyzat
testileti tlésein.

e rendszeresen beszamol a csoport tevékenységérdl a jegyzonek, ioény esetén
ol

kozvetlentl a polgarmesternek.

e kozremikodik a feladatkorét érinté belsé szabalyzatok elkészitésében, azok sziikség

szerintl modositasara javaslatot tesz a polgarmester és a jegyzé részére.

e gondoskodik a feladat-jegyzéknek — a hatalyos jogi szabalyozast is feltiinteté —
elkészitésérdl, folyamatos aktualizalasarol.

o clkésziti és karbantartja a csoport dolgozéinak munkakéri leirasat, meghatarozza a

helyettesités rendjét.

e kozremikodik a mindsitések és teljesitményértékelések elkészitésében.
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e koézremikodik a csoport dolgozoit érinté szabadsagolasi titemterv elkészitésében,
javasolja az évi rendes szabadsag annak megfelel6 igénybevételét, és azt engedélyezésre
a jegyz6 részére megkildi.

e cllendrzi a jelenléti ivek vezetését, havonta jelenti a tavollétek okat, id6tartamat
(GYED, GYES, betegség, tovabbtanulas, szabadsag).

e kezdeményezi a jegyz6nél a megresedett allashelyek betoltését.

e javaslatot tesz a munkavallalok tovabbképzésére, egyes kiilon juttatasok biztositasara,
felmentésre vagy fegyelmi felelésségre vonasra, jutalmazasra, kitiintetésre, illetve
elismerd cim adomanyozasara.

e gondoskodik a csoportban a szabalyszerd tgyiratkezelés megvaldsitasardl igy
kilondsen az tgyiratok nyilvantartasardl (iktatas), a kézi irattar kezelésérdl, a kbzponti
irattarnak torténé atadasarol.

e gondoskodik a kézpénzek felhasznalasaval, a kéztulajdon hasznalatanak
nyilvanossagaval, atlathatobba tételével és ellenérzésének bovitésével Osszefliggs és az
elektronikus informaciészabadsagrol szolo, valamint egyéb jogszabalyok alapjan az
onkormanyzatot és a Polgarmesteri Hivatalt érint6, feladatkéréhez tartozé kozérdekt
adatok és informaciok honlapon, valamint az {rott és elektronikus sajtoban torténd
megjelenitéséhez sziikséges adatok Gsszegytijtésérdl és azok aktualizalasarol.

o (712

e (72)13 A csoportvezeté felelSs:

e a csoporton belili célszertt munkamegosztas kialakitasaért;

e a2 haté¢kony munkavégzésért;

e atestileti el6terjesztések ténybeliségéért és jogilag szakszerl el6készitéséért;

e a polgarmester, az alpolgarmester, a bizottsagok és a Képvisel6-testiilet onkormanyzati
dontéseinek id6beli, szakszerl végrehajtasanak megszervezéséért;

e a képviselS-testileti hatarozatok végrehajtasardl szol6 jelentések, képviseléi kérdésekre
¢s interpellaciokra adando valaszok elkészitéséért;

e a csoport feladatkérében a jegyz6 megbizasabdl ellatott allamigazgatasi hatdsagi tgyel
intézéséért;
e feladatkorében az allampolgarok szakszerd, gyors, kozérthetS tajékoztatasaért;

e a munkaid6t, tigyfélfogadasi id6t érint6 intézkedések betartasaért, ellenérzéséért.

12 A 12.§ (7) bekezdés a 265/2013.(10.24.) Kth. szamu hatdrozat alapjan hatalyat vesztette.
13 A 12.§ (7a) bekezdés a 265/2013.(10.24.) Kth. szdmu hatdrozattal megallapitott szoveg.
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Csoportok fobb feladatai
Igazgatasi Csoport
Az Igazgatasi Csoport vezetje egyben a 2014 tavaszan aljegyz6vé kinevezett Mészarosné

Borvak Erzsébet.

A csoport szervezeti felépitése a kovetkezo.

6. abra Igazgatasi Csoport szervezeti felépitése

Aljegyz6,
Igazgatasi
Csoportvezetd
(1f6
| | | |
Anyakényvvezetd, Igazgatasi Kozterilet lgazgatasi
igazgatasi tgyintézs 1 feltgyeld, igyintéz 2
tgyintézé 2 (1 f6) Igazgatasi (1 f8)
(1f6 [ tgyintézé 4
(1 f6)

A csoportvezetd sajat feladatai kozil az alabbiakat emelte ki a vezetéi interjun.
CsoportvezetSként feligyeli a csoport munkajat, szakmai tamogatast nyujt, ha a munkatarsai
elakadnak valamiben. Emellett mintakat készit, a csoportot érinté jogszabalyokat figyeli. Azt is
atlatja, hogy ki mennyi munkat végez, akire sok harul, atvallal feladatokat a tehermentesités céljabol.
Ugyintéz6ként kereskedelmi tevékenységekkel kapcsolatos iigyeket intéz, valamint segélyek
utaldsaban vesz részt: aktiv koruak ellatasa és a nyugdijhoz kozel allok segélyezésében vesz részt.
Aljegyz6ként az onkormanyzat felé a kovetkez6 feladatokban vesz részt: ilések Gsszehivasa,
anyagok el6készitése, elSterjesztéseket megirasa, ingatlanok eladasa, értékesitése, ezek az tgyek
hozza tartoznak, valamint minden egyéb, amivel a jegyz6 megbizza, mostanaban példaul a Titkarsag
felugyelete.

Doéntési joga nincs kifejezetten, a dontést igénylé kérdésekben, a jegyzbasszonnyal és a
polgarmesterrel lehetéség szerint megbeszéli, egyezteti az tUgyeket. A végsé dontés a jegyzbé,
polgarmesteré.

Az SZMSZ a kovetkezSképpen részletezi az Igazgatasi Csoport feladatait.

Hungaro Support Kft.




Az Igazgatasi Csoport altal ellatott feladatok alapvetSen:

e  iltalanos, normativ és koordinacios;

e  helyi 6nkormanyzassal kapcsolatos és rendeletalkotast;
e cgyedi kozhatalmi aktusokkal kapcsolatosan;

e anyakonyvi, allampolgarsagi, hagyatéki,

e  birtokvédelmi,

e szocialis és gyamiigyi,

e polgarmester és jegyz6 altal meghatarozott egyéb,

e kereskedelmim engedélyezési, épitési és miiszaki,

e kornyezetvédelmi és egyéb;

e népesség, lakcim-nyilvantartasi;

e  valasztasi, népszavazas el6készitési, szervezési és lebonyolitasi;
e adatkezelési;

e  kozterilet-feliigyelettel kapcsolatos;

e  arviz-, katasztréfavédelmi és tlizrendészeti.

()™ Az Igazgatasi Csoport altaldnos, normativ és koordinacios feladatai kérében:

a) kodofikacios feladatai:

e véleményezi a feladatkorébe tartozo jogszabalytervezeteket;

e  szitkség szerint javaslatot tesz 6nkormanyzati rendelet alkotasara, feliilvizsgalatara és
modositasara;

e  szitkség szerint javaslatot tesz jogszabaly modositasara.

e 3 koordinacids feladatai korében:

e azintézményvezetSk, Onkormanyzati tisztvisel6k kérésére szakmai segitséget nyujt a
feladatkorébe tartozo kérdésekben. A csoportvezetd a csoport munkatarsainak
munkéjahoz iranymutatast ad, és ellenérzi azt, valamint javaslatot tesz a polgarmester,
jegyz6 gazdasagi intézkedéseinek a szocialis timogatasok kifizetése soran ellenjegyzését

ado személyre;

e az allampolgarok részére tajékoztatast nyujt, az tgyfeleket segiti az igazgatasi és
hatésagi tgyekben, a Polgarmesteri Hivatal altal végrehajtott képvisel-testiileti
dontésekkel kapcsolatosan, valamint altalanos jogi felvilagositast végez a telepiilés

lakosai részére;

e az esélyegyenlségi tervével segiti a raszorul6 célesoportok tigyintézését a
Polgarmesteri Hivatalban.

14 A 30.§ (2) bekezdés a 265/2013.(10.24.) Kth. szdmu hatarozattal megallapitott szoveg.
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(3)'® Az Igazgatasi Csoport egyedi kézhatalmi aktusokkal kapcsolatos feladatai tekintetében
el6késziti a feladatkorébe tartozé Onkormanyzati és allamigazgatasi hatdsagi tgyeket, melyek
kozott:

e intézi az anyakényvvel, allampolgarsageal, hagyatékkal kapcsolatos tgyeket, és ellatja

az anyakonyvi tgyintézés hatdsagi és egyes szolgaltatasi feladatit:

e kozremikodik a hazassagkotéseknél és a névaddknal, valamint a teljes hatalyt apai
elismerd nyilatkozatoknal;

e intézi az allampolgarsagi ugyeket, valamint a névvaltozasi kérelmeket;

e  atvezeti az anyakonyvi alapbejegyzéseket, valamint az utdlagos bejegyzésekbdl és
kijavitasokbol ered6 adatvaltozasokat a személyi adat- és lakcimnyilvantartason;

e intézi a hagyatéki, pothagyatéki tigyeket.

e intézi a birtokvédelmi és birtokvitas tigyeket;

e aszocialis és gyamiigyek korében el6késziti a feladatkérébe tartozé dnkormanyzati és
allamigazgatasi hatosagi tgyeket, valamint ellatja a jegyz6 feladat- és hataskorébe
tarozo elséfoku hatdsagi feladatokat, valamint gondoskodik a meghozott dontések
végrehajtasardl, igy kilonosen:

e dontésre elGkésziti és végrehajtja a Képvisel6-testiilete, a polgarmester és a jegyz6
feladatés hataskorébe tarozo szocialis — els6sorban pénzbeli és természetbeni —
ellatasok, szocialis raszorultsag alapjan;

e vezeti a feladatkorébe tartozo hatdsagi nyilvantartasokat, elvégzi a feladatkorét érint6
hatésagi statisztikai adatszolgaltatasokhoz sziikséges feladatokat;

e dontésre el6késziti a szocialis és gyermekjoléti alapszolgaltatasok engedélyezésével
kapcsolatos tigyeket;

e cllatja a jegyz6 gyamhatosagi hataskorébe tartozé feladatokat;

e  kozremikodik a polgarmester és a jegyz6 altal meghatarozott egyéb tigyekben és
feladatok elvégzésében, igy killonosen:

e képviseli a Polgarmesteri Hivatalt a jegyzével és a csoportvezetvel egyiittmikodve a
birésagok és mas hatésagok elétti eljarasokban;

o cl6késziti a csoport feladatkorébe tartozo hatdsagi ugyekben keletkezett kozigazgatasi
perekkel Osszefliiged beadvanyokat (el6készits iratok, ellenkérelmek, fellebbezések,
stb.);

e intézi a feladatkorét érint6 kozérdekd bejelentésekkel, kérelmekkel, panaszokkal
kapcsolatos tigyeket;

15 A 30.§ (3) bekezdés a 265/2013.(10.24.) Kth. szdmu hatarozattal megallapitott szoveg.
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Osszeallitja, feldolgozza és elemzi az ligyiratforgalmi és a hatdsagi statisztikat, értékeli a
hatésagi tevékenység tapasztalatait, elkésziti a polgarmester, jegyzé és a
Kormanyhivatal altal kért, a csoport tevékenységét érinté beszamoldkat;

megvizsgalja a kozérdekl bejelentéseket, javaslatokat, valamint koordinalja az olyan
panaszok vagy kérelmek kivizsgalasat, amelyek nem tartoznak mas, jogilag szabélyozott
eljarasra. Intézi a feladatkorét érinté kozérdekd bejelentésekkel, kérelmekkel,
panaszokkal kapcsolatos tgyeket;

kozremikodik az egyenlé banasmodrol és az esélyegyenléségrél elémozditasarol szolo
torvényben irtak végrehajtasaban, igy killénosen:

el6késziti az Onkormanyzat esélyegyenléségi tervet és programot;

segiti az Onkormanyzat rendeletalkotési és dontés el6készité munkajat a fogyatékiigyi
specialis szempontok érvényre juttatasa érdekében;

el6késziti és koordinalja az egyenlé banasmaodrol és esélyegyenlSség elémozditasarol
sz016 torvényben a munkaltato szamara el6irt kotelezettségek végrehajtasat;

a Bursa Hingarica Fels6oktatasi Oszténdijpélyézattal kapcsolatos feladatok intézésével
kapcsolatosan:

el6késziti a Képvisel6-testiilet dontéseit,

végrehajtja a testlleti dontésben foglaltakat;

a hivatali tgyfélszolgalattal kapcsolatosan:

ellatja a Polgarmesteri Hivatal altalanos tigyfélszolgalataval kapcsolatos feladatokat,

a jegyz6i hataskorben a nyilvantartasok alapjan kiadja az igazolasokat és hatésagi
bizonyitvanyokat,

atveszi és iktatasra el6késziti az tgyfelek beadvanyait és a lakossagi panaszokat,

tajékoztatast ad az tgyfelek részére a hivatali igymenet és a Polgarmesteri Hivatalban

intézett eljarasokra vonatkozo anyagi és eljarasi szabalyairol;

ellatja az tgyfélszolgalati tajékoztatasi pont feladatait, segiti az tigyfelek hivatali
tajékozodasat,

javaslatot tesz az igazgatasi, Ugyfélszolgalati munka korszerGsitésére;

dontésre el6késziti a Bursa Hungarica 6sztondij-palyazatra benyujtott kérelmeket;

intézi a kereskedelmi engedélyezési, épitési és muszaki, valamint egyéb tigyeket, igy
kilonosen:

el6késziti az 6nkormanyzati hatdsagi jogkorbe tartozé kedvezményekrdl,
tamogatasokrol szolé dontéseket az ingatlanok és kozteriileteke tisztantartasarol és az

egyes kozszolgaltatasok kotelez6 igénybevételérdl szolo hatalyos 6nkormanyzati
rendelet alapjan;

intézi az engedélyezési tgyeket;
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ellatja a polgarmester és a jegyz6 hataskorébe utalt kornyezetvédelmi, zaj-és
rezgésvédelmi, valamint levegétisztasag-védelmi feladatokat, és a telepiilési
kornyezetvédelmi stratégiaval kapcsolatos feladatokat (kornyezetvédelmi program,
kornyezetallapot értékelés, lakossag tajékoztatasa), igy kiilonosen:

intézi a kérnyezetvédelemmel kapcsolatos tigyeket (Onkormanyzati Kérnyezetvédelmi
Alap mikodtetése, a kornyezetvédelmi feladatokkal 6sszefiiggd képviselS-testiileti,
bizottsagi anyagok és az ezekhez kapcsolodé rendelet, hatarozatok és
rendeletmoddositasok tervezeteinek el6képszitése, végrehajtasa, kapcsolattartas a
kornyezetvédelmi kozponti igazgatast ellatd intézményekkel, minisztériummal,
képviselokkel, az elézetes kornyezeti hatastanulmanyok, felilvizsgalatok elkészitése,
kornyezetvédelmi dokumentaciok szakhatosagi véleményezése, kozremikodés a
kornyezeti karok feltarasaban, a kérnyezetvédelmi témaju rendezvény, konferenciak,
tajékoztatok szervezése a lakossagi tudatformalas érdekében);

ellatja a természetvédelemmel kapcsolatos feladatokat, és ellatja a fakivagasi tigyeket;

intézi a leveg6tisztasaggal kapcsolatos tigyeket (a jegyz6 hataskorébe utalt tiizel6- és
egyéb, kizardlag fistgaz kibocsatd berendezés forrasaival kapcsolatos eljaras, a
folyékony hulladékok kezelésével kapcsolatos feladatok szervezése);

végzi a hulladékgazdalkodassal kapcsolatos tgyeket, {gy kilonosen:

ellatja a teleptilési szilard hulladékgazdalkodasi feladatok kérében a helyi
hulladékgazdalkodasi tervvel kapcsolatos intézkedéseket (feliilvizsgalat, médositas,
végrehajtas ellenérzése);

az Onkormanyzat éves hulladékgazdalkodasi adatszolgaltatasi feladatat jogszabaly
alapjan;

ellatja az egyéb jegyz6 hataskoérébe utalt hulladékgazdalkodasi feladatokat, kivizsgalja a
hulladékgazdalkodassal 6sszefiiggs lakossagi panaszokat;

eljar a jegyz6 hataskorébe tartozo vizigyl igazgatasi és a vizgazdalkodasi tigyekben;

intézi a jegyz6i hataskorbe tartozo koézlekedési igazgatasi feladatokat és az egyéni
vallalkoz6i tevékenységgel kapcsolatos, tovabba az ipari igazgatasi, valamint egyéb
tgyeket, igy kiilonosen:

allattartasi és allatvédelmi és birsag tigyeket;

mezo6gazdasaggal, névényvédelemmel, allategészségliggyel kapcsolatos jegyzoi és
onkormanyzati feladatokat;

engedélyezi az arutermel6 gyimolcesos telepitését;

kozremtkodik a vadkar tigyekben, a felek k6z0s kérelmére kijeloli a szakért6t,
hatarozatba foglalja azokat;

kiadja a feladatkorét érinté hatdsagi bizonyitvanyokat;

ellatja a terméfoldre vonatkozo el6vasarlasi és el6haszonbérleti jog gyakorlasanak
részletes szabalyairdl szol6 jogszabalybdl eredd jegyz6i feladatokat.
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@) Az Igazgatasi Csoport ellatja a jogszabalyokban a jegyz6 hataskérébe utalt népesség-

nyilvantartasi, lakcim-nyilvantartasi, tovabba azok és a személy azonositasara szolgald, valamint a

kilfoldre utazas okmanyaival kapcsolatos feladatokat:

kezdeményezi a teleptilés kozigazgatasi tertiletén lakcimmel rendelkezé polgar
adatainak, vagy adatvaltozasainak, valamint a polgar adataiban a teleptilés kozigazgatasi
teriletén bekovetkezett valtozasnak a nyilvantartason torténd atvezetését;

végzi a lakcimbejelentés tudomasulvételével Gsszefiiged elséfoku hatdsagi feladatokat;

a torvényben meghatarozott feltételek fennalldsa esetén adatszolgaltatast teljesit a
nyilvantartasbol;

kozokiratot ad ki nyilvantartott adatokrol;

végzi a személyi azonositorol és a lakeimrél szol6 hatdsagi igazolvany kitoltésével,

nyilvantartasaval és a polgar részére torténé atadasaval kapcsolatos feladatokat;

ellatja a személyazonositas céljara szolgald, vagy jogosultsagot igazolé okmanyok
kiadasaval kapcsolatosan a jegyz6 hataskorébe utalt, torvényben meghatarozott
adatkezelési feladatokat;

eljar a lakeim fiktivvé nyilvanitasaval kapcsolatos tgyekben;

atvezeti a koztertlet elnevezés valtozasait, aktualizalja a cimnyilvantartast.

()Y Az Igazgatisi Csoport részt vesz a valasztasok, népszavazis elSkészitésével,

megszervezésével és lebonyolitasaval kapcsolatos jegyzo6i feladatok ellatasaban, aktualizalja a

névijegyzéket a valasztasok lebonyolitasahoz.

6)'® Az Igazgatisi Csoport cligr az adatkezelési feladatok tekintetében a kézpont

nyilvantartas felé:

tovabbitja az altala kezelt nyilvantartasba felvett adatokat a kbzponti nyilvantartas
részére, ¢és atvezeti a helyl nyilvantartasban az adatok valtozasat;

gondoskodik a nyilvantartasi igyekben mads tertleti szerv, vagy illetékes birosag
értesitése alapjan a jogerds, végrehajthat6 hatarozatok nyilvantartasban térténd
atvezetésérol.

(MY Az Igazgatasi Csoport végzi a kézteriilet-feliigyelettel kapesolatos feladatokat is,

melyek kozott:

16 A 30.§ (4) bekezdés a 265/2013.(10.24.) Kth. szdmu hatarozattal megallapitott szoveg.
17 A 30.§ (5) bekezdés a 265/2013.(10.24.) Kth. szdmu hatarozattal megallapitott szoveg.
18 A 30.§ (6) bekezdés a 265/2013.(10.24.) Kth. szdmu hatarozattal megallapitott szoveg.
19 A 30.§ (7) bekezdés a 265/2013.(10.24.) Kth. szam hatérozattal megéllapitott szdveg.
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biztositja a telelilés kozteriileteinek rendjét és tisztasagat, igy kiilonosen ellendrzi a
kozteriiletek jogszerti hasznalatanak, a kozteriileten folytatott engedélyhez, vagy
utkezel6i hozzajarulashoz kotott tevékenység szabalyszertiségét;

intézkedik a kozteriilet rendjére és tisztasagara vonatkozo, jogszabaly altal tiltott
tevékenység, igy kilénosen:

megel6zésére,
megakadalyozasara,
megszakitasara, megszintetésére,
szankcionalja azt;

kézremikodik kuléndsen:

a kozterilet, az épitett és természeti kornyezet, a kdzrend, a kozbiztonsag , az
onkormanyzati vagyon védelmében;

a koztisztasagra vonatkozé jogszabalyok végrehajtasanak ellenérzésében;
ellenérzi a koztertlet engedélytdl eltéré hasznalatat;

intézkedik kilonésen:

az illegalis arusitas és tevékenység megakadalyozasa érdekében;

a nagy méretd és sulyu gépjarmivek és egyéb kornyezeti képet ronté targyak
kozteriileten torténd tarolasanak megsziuntetése irant;

ellenérzi kiléndsen: a teleptilési rendezvényeken a kapcsolédo tevékenységeket:
helykijel6lés, koztisztasag, jarmivel torténé behajtas jogosultsaganak ellendrzése,
szitkség esetén utlezarasok biztositasa;

egyeztet a rendbrséggel, és kezdeményezi killondsen:

illegalis falragaszok kihelyez&inek felderitését, eltavolitasat és szabalysértési eljaras
inditasat;

korlatozott forgalmu 6vezetekbe a behajtasi és parkolasi engedélyek megtervezését,

legyartasat, és folyamatos kiadasat, a jogosultsag és hasznalat folyamatos ellenérzését;

az illetékességi korbe tartozo feladatok ellatasanal operativ kapcsolatot tart a
rendSrséggel (sziikség esetén segitséget kér, blinmegel6zés vagy —elkovetés észlelése
esetén informacidadas a binild6z6 szerveknek);

egyuttmikodik a Polgarérséggel;

ellenérzi az utkezel6i hozzajarulashoz kotott tevékenységek szabalyszertiségét;
szitkség esetén ellatja a szankcionalas feladatait;

tgyviteli tevékenységet lat el, igy killondsen:

a napi operativ munkavégzés soran az intézkedésekrdl képfelvételt készit,

az eseményeket a jarérszolgalati jegyz6konyvben rogziti,

jogszabalyban el6irtak szerint kezeli, illetve tarolja a jegyz6konyvet, képfelvételeket,
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e megtervezi és legyartatja a munkavégzéshez sziikséges nyomtatvanyokat,

e az adatallomany felhasznalasnal alkalmazza az adatvédelmi torvény rendelkezéseit,
e  statisztikai jelentést készit a jegyz6 szamara az el6z6 év tevékenységérdl,

® postazza a fizetési felszolitasokat, és figyelemmel kiséri a befizetéseket,

e afizetések nem teljesitése esetén szabalysértési eljarast kezdeményez,

e kozremikodik az onkormanyzati rendeletek elkészitésében, médositasaban a
feladathoz kapcsolédodan.

(8)% Elldtja az arviz-, katasztréfavédelemmel és tizrendészettel kapesolatos Gnkormanyzati
és jegyz6i feladatokat:
e clBkésziti és koordinalja a Helyi Védelmi Bizottsag és a polgarmester jogszabalyban
meghatarozott honvédelemmel, polgarvédelemmel és katasztrofak elleni védekezéssel

és a veszélyes anyagokkal kapcsolatos sulyos balesetek elleni védekezéssel kapcsolatos
feladatait;

e avizgazdalkodassal 6sszefiiged védelmi jellegti feladatokat, és kdzremtkodik azok
végrehajtasaban;

e cllatja a polgari védelmi szakanyagok kezelését.

Mivel az Igazgatasi Osztaly tevékenységei kozt legnagyobb aranyban szerepel az tigyintézés,
ezért atemeltik az intézményiranyitasi modell cimd tanulmanyban mar emlitett egy tgyintézére jutd
tgyek szamanak atlagat, illetve az tigyintézore jutd lakosok szamat a kapacitasok tovabbi felmérése
érdekében.

Megvizsgalva ezeket a kovetkez6 megallapitasokra jutottunk, 2013-ban 5197 darab tgy
jutott a Hivatalban dolgozé 16 £6 ugyintézére. Az egy fére jutd tigyek szama igy atlagosan 325
darab.

Az adatbekérés soran a Hivataltdl a kovetkezé Ugytipusokra, tgyiratokra vonatkozé
adatsorok érkeztek be, amit az alabbi tablizatban dsszesitettiink.

Lathat6é, hogy ugykategériankénti, Ugytipusonkénti tgyszamok jelentésen eltérnek
egymastol és az atlagtol is. Az értékek szorasa tehat nagy. Az eltérés az tigyek jellegébdl, el6fordulas

gyakorisagabdl is adédik.

20 A 30.§ (8) bekezdés a 265/2013.(10.24.) Kth. szamu hatarozattal megallapitott széveg.
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ligyintézok

2013 éves

ligyintézdre juto

Ugyek létszama (f6)* Ugyszam ligyszam
(db)**

Torzskar 16 - -
Addigazgatasi ligyek 1 1406 1406,00
Epitéshatdsag 85
Ipari igazgatds 1 5 142,00
Kereskedelmi igazgatds 52
Kérnyezetvédelmi hatdsagi tigyek 1 26 38,00
Kozterilet-felligyelet, katasztrofavédelem 12
Oktatas, kozmdvel&dés és sport 1 108 108,00
Altalanos igazgatas (anyakényv, hatdsag, stb.) 112
Egészségligy, szocialis és gyermekvédelemi 1 487 599,00
ugyek
Szocialis igazgatas 2 1969 984,50
Telepuilésiizemeltetés onkormanyzati feladat
Sportligyek 1
Fol?m(jvelésugy L 37 73,00
Vizigy 9
Kozlekedési igazgatas 26
Vagyongazdalkodds 5 15 3,00
Munkaligy, human eré6forras 1 30 30,00
Egyéb tdmogato terlletek 2 817 408,50
Osszesen 16 5197 324,8125

Legtobb tigy az addigazgatasi Ugytipusba sorolhatd, igy az adodigazgatasi tigyintézore jut

legtobb tigy egy évben, Osszesen 1406 darab.

Atlagosan a 15 6nkormanyzat esetében az tigyintézére juté lakosok szama 371 £6. KSH

adatokat felhasznalva elmondhaté, hogy Tiszaalpar esetében az tgyintézére jutd lakosok szama

2012-es alland6 lakossag adatait felhasznalva 307,88 lakos. Ezzel a 15 6nkormanyzat tgyintézére

jut6 lakosok szamat tekintve az atlag alatt helyezkedik el. Atlagosan az tigyintézékre juté tigyszam

339,28 darab. Tehat Tiszaalpar ebbdl a szempontbdl is az atlag alatt helyezkedik el, mivel ez

Tiszaalpar esetében 325 tgy.

35.
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Vagyongazdalkoddsi Csoport

A Vagyongazdalkodasi Csoport vezet6je Herczegné Balint Katalin. A csoport létszama
7,625 16, ha teljes munkaidds létszamba szamitjuk at, mivel az egyik munkavallalé 6 6raban van

foglalkoztatva. A csoport szervezeti felépitése a kovetkezo.

7. abra Vagyongazdalkodasi Csoport szervezeti felépitése

Vagyongazdalkodasi
Csoportvezetd
(176)
|
[ | | [ [ ]

Adéugyintézé ﬁ?allt'kllf,s i Vagyongazdalkodasi VagY?“gazf’é!,kOdéSi Pénztaros,
(116) °(”1V]Z’,‘,°')° Fékonyveld iigyintéz6 1 Ogyintezo 2 pénziigyi

o (1f6) (1f8) (1f6) ligyintézs

(1 f6)

A csoportvezets sajat feladataibol az alabbiakat emelte ki. A csoportért 6 vallalja a
felel6sséget, koltségvetést 6 késziti, MAK felé 6 adja le a jelentéseket, kivételt képez ez alol, amit a
f6konyvi konyvels készit. O a pénziigyi ellenjegyz6, ha nem jegyzi ellen, akkor nem utaljék el az
Osszeget. Nala van ilyen szinten a dontés. De ha hoznak egy hatarozatot, arrél nem 6 dont, hanem
a testulet, inkabb dontés el6készits szerepe van, a véleményezésben vesz részt, azaz aktualisan
adatot szolgaltat, hogy van-e ra fedezet vagy nincs. Folyamatokkal kapcsolatban elmondta, hogy az
analitika alapjan 6 késziti el az AFA bevallast, 6 késziti el a normativa lehivast, a koltségvetést, a
képvisel6-testilet felé a zarszamadast, féléves beszamolot, kdltségvetési rendeletet és modositasait.
Az oktatasi tigyekkel kapcsolatban KILIK-el 6 tart kapcsolatot, hatarozatok végre hajtasaban is részt
vesz.

Az SZMSZ. szerint a csoport a kévetkezé tevékenységekben vesz részt.

A Vagyongazdalkodasi Csoport altal ellatott feladatok alapvetSen:

e iltalanos normativ és koordinacios,

e helyi 6nkormanyzassal kapcsolatos rendeletalkotasi,

e kozpénzigyi,

e vagyongazdalkodasi,

o teleptilés-fejlesztési, -rendezési, -épitészeti, -ékertészeti,
e koztemetS-fenntartasi és egyéb teleptlés-gazdalkodasi,

e hatdsagi,
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valasztasi, népszavazas el6készitési, szervezési és lebonyolitasi feladatok.

(2)21 A Vagyongazdalkodasi Csoport altalanos normativ és koordinacios feladatai korében

kodifikacids és koordinacios feladatokat lat el, igy kiléndsen:

e kodifikacids feladatai:

e véleményezi a feladatkorébe tartozo jogszabalytervezeteket;

e sziikség szerint javaslatot tesz 6nkormanyzati rendelet alkotasara, feliilvizsgalatara és
modositasara;

e  szikség szerint javaslatot tesz jogszabaly médositasara;

e koordinacios feladatai tekintetében az intézményvezetSk, 6nkormanyzati tisztvisel6k
kérésére szakmai segitséget nyujt a feladatkorébe tartozé kérdésben. A csoportvezets a
pénzlgyi, gazdasagi feladatot ellaté munkatarsak munkajahoz iranymutatast ad, és
ellendrzi azt, valamint javaslatot tesz a polgarmester, jegyz6 gazdasagi intézkedéseinek
a pénzugyi ellenjegyzését ad6 személyre.

(3)22
23.§2% (1) A Vagyongazdalkodasi Csoport a helyi 6nkorméanyzassal kapcsolatos
feladataként:

e képviselteti magat a KépviselS-testiilet tilésein

e testiilet rendelet- is hatarozatalkotasi folyamatanak el6készitésében, igy kilonosen:

o bizottsigi és képvisel6-testiileti dontésre el6késziti az Onkorményzat kéltségvetésének
koncepcidjat, tovabba a koltségvetési rendelet-tervezetet, elSterjesztést, valamint a
koltségvetési rendelet modositasanak tervezetét, szervezi a végrehajtas feladatait;

o bizottsigi és képvisel6-testiileti, dontésre el6késziti az Onkormanyzat kéltségvetését
érint6 el6terjesztéseket, gondoskodik a dontések végrehajtasarol;

o clbterjesztést készit az Onkormanyzat pénzmaradvanyanak megallapitisira, javaslatot
tesz a felhasznalasara;

e kiszamitja az allami hozzajarulas feladatmutatéhoz kotott normativai alapjan a
koltségvetési bevételeket, azokat tovabbitja a Magyar Allamkincstar Bacs-Kiskun
Megyei Igazgatosagahoz és a beszamol6 keretében azokkal elszamol;

e cllatja az egyittmikodési megallapodasoknak megfeleléen a helyi nemzetiségi
onkormanyzatok gazdalkodasi feladatait;

[ ]

végzi a gazdasagi események szamviteli rogzitését;

2L A 22.§ (2) bekezdés a 265/2013.(10.24.) Kth. szamt hatdrozattal megallapitott szoveg.
22 A 22.8 (3) bekezdés a 265/2013.(10.24.) Kth. szdmu hatarozat hatalyat vesztette.
23 A 23.§ 2 265/2013.(10.24.) Kth. szam hatarozattal megallapitott szdveg.
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e vezeti az Onkormanyzat ¢s intézményeinek el6iranyzat nyilvantartasat;

¢ gondoskodik az Onkormanyzat intézményeinek elemi koltségvetése Ssszedllitasaval
kapcsolatos feladatokrél, a kéltségvetések felilvizsgalatarol, a Magyar Allamkincstar
Bacs-Kiskun Megyei Igazgatosagahoz valé tovabbitasarol;

e végrehajtja az Onkormanyzati vagyongazdalkodassal és koltségvetéssel kapcsolatos
dontéseket, igy kiilonosen:

e ¢rtékbeli nyilvantartast vezet az Onkormanyzati ingatlanvagyonrol, gondoskodik annak
a f6konyvi adatokkal és az ingatlan vagyonkataszterrel valo egyez6ségérol;

e cl6késziti a Polgarmesteri Hivatal szamviteli politikajat, szamlarendjét,
hatalybalépéstiket kbvetéen gondoskodik azok betartasarol és betartatasarol;

¢ gondoskodik az Onkormanyzat koltségvetésének végrehajtasirdl szolo féléves és éves
beszamold, valamint a Képvisel6-testiilet elé kertlé zarszamadas elkészitésérol;

o clbkésziti a szamviteli (pénzgazdalkodasi, értékelési, leltarozasi) szabalyzatokat.
Gondoskodik a Polgarmesteri Hivatal szamviteli politikajanak kialakitasarol, el6késziti
az egyéb gazdalkodassal, és vagyonkezeléssel kapcsolatos szabalyzatokat, valamint a
jegyz6 intézkedéseit;

o clkésziti az adott évi koltségvetési rendeletben jévahagyott el6iranyzatok terhére az
egyes tamogatott szervezetekkel kotendd tamogatasi szerzédéseket.

(2) A Vagyongazdilkodasi Csoport kozpénziigyekkel kapcsolatos funkcionalis és

szakfeladatai, kiilén6sen:

e atfogd pénzigyi-gazdalkodasi-szamviteli feladatokat lat el:
e 2 tervezéssel,
e clSiranyzat felhasznalassal, -mddositassal,
e lzemeltetéssel, fenntartassal, mikodéssel,
e  beruhazassal, vagyonhasznalattal és hasznositassal,
o készpénzkezeléssel,
e konyvvezetéssel,
e beszamolasi kotelezettséggel,
e adatszolgaltatassal,
Kapcsolatosan, kiemelt figyelmet forditva a gazdasiagossagra, hatékonysagra,
eredményességre, valamint a FEUVE és a belsé kontrollok folyamatos mtkédésére;
2. onall6 ugyrenddel rendelkezik, amely a Szabdlyzat 2. szamu figgeléke

(Vagyongazdalkodasi Ugyrend), amely tartalmazza:

e aziranyitasra,

e a feligyeletre,
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e a csoport vezetésére vonatkozoé legfontosabb szabalyokat;
e abels6 munkamegosztast,
e a kiadmanyozas és a helyettesités rendjét,

3. havi bontasban éves iitemtervet készit el az Onkormanyzat finanszirozasira, és arr6l
tajékoztatja a Képvisel6-testiilet koltségvetési tigyekben feladat- és hataskorrel rendelkezé Pénziigyi
és Gazdasagi Bizottsagat;

4. negyedévenként tijékoztatia a Képvisel6-testiletet az Onkorményzat likviditasi
helyzetérdl;

5. intézi a bevételek beszedésével kapcsolatos pénziigyi teenddket:

e 2 szamlakibocsatast,
e  vezeti a bevételekhez kapcsolddé analitikus nyilvantartasokat,
e adatokat szolgaltat az igazgatasi csoportnak;
6. ellatja a koltségvetés végrehajtasara vonatkozo kotelezettségvallalasok pénziigyi
teljesitését;

7. a hitelekkel és egyéb kotelezettségekkel kapcsolatosan:

a el6késziti a hitel-igénybevételhez sziikséges dokumentaciot,

o  kozremUkodik a hitelszerzddések elGkészitésében,

e gondoskodik a hitelek és hitelkamatok torlesztésérdl és nyilvantartasarol,

e intézi az atmenetileg szabad pénzeszkozok kamatozé betétre torténd elhelyezését,

e  kimutatast készit a hitelallomany alakulasarol a féléves, éves beszamoléhoz, valamint a

koltségvetéshez;

adatot szolgaltat a hosszu lejarata kotelezettségekbdl a révid lejarata kotelezettségekbe

torténd atkonyveléshez;
8. nyilvantartja az Onkormanyzat tulajdoniban 1évé értékpapirokat, és a vagyoni
befektetéseket; 10. 9. ellatja a munkaltatdi tamogatasokkal kapcsolatos pénzigyi feladatokat;

11. ellatja az AFA-val kapcsolatos:

e  pénzigyi és nyilvantartasi feladatokat,

elkésziti az AFA bevallasokat,

gondoskodik azok befizetésérdl;

12. a segélyekkel kapcsolatosan:

e gondoskodik a segélyeket terhel6 SZJA és TB kotelezettség megallapitasarol,
nyilvantartasardl és annak bevallasarol,

e gondoskodik a kifizetett segélyek alapjan az Onkormanyzatot megillet6 allami

tamogatas lehivasarol;
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13. végzi az 6nkormanyzati bérlakas forgalmazassal kapcsolatos nyilvantartasi és pénztigyi
feladatokat;

14. gondoskodik a palyazatokon nyert tamogatasok lehivasarol, az ezzel kapcsolatos
szamlanyitasi feladatokrdl. Végzi az Burdpai Unids tamogatissal megvalosuld projektekhez
kapcsolodo pénziigyi feladatokat, és vezeti a kapcsolodé nyilvantartasokat;

15. tervezi a Polgarmesteri Hivatal bér- és létszam elSiranyzatat, beszamol annak
teljesitésérdl;

16. a munkavallal6kkal kapcsolatosan:

e gondoskodik az illetmény, a bér, tiszteletdij, megbizasi dij és egyéb személyi jellegli
kifizetések szamfejtésérol,
e az chhez kapcsolddé nyilvantartasok vezetésérdl,

e aszikséges egyeztetések elvégzésérdl,

e a munkavallalok részére az étkezési jegyek megrendelésérdl, nyilvantartasarol,
elszamolasarodl,

17. gondoskodik a fékonyvi konyvelés és a bevételekrdl vezetett analitikus konyvelés
egyeztetésérol, és feladast készit a f6konyvi konyvelés részére negyedévenként;

18. havonként elkésziti a Magyar Allamkincstar Bacs-Kiskun Megyei Igazgatésaga altal
megkiildott adatok alapjan a bérlakas, a kapcsolodo fiiged fékonyvi szamlakat egyezteti, valamint
ellatja a bevallasokkal, adéigazolasokkal, j6vedelemigazolasokkal kapcsolatos feladatokat;

19. nyilvantartast vezet a kozponti koltségvetésbdl szarmazé bevételekrl és azt
negyedévenként egyezteti a f6konyvi konyveléssel;

20. pénziigyi gyorsjelentést készit naponta a bankszamla egyenlegek alakuldsardl;

21. elkésziti az Onkormanyzat és a Polgdrmesteri Hivatal éves leltirat, vezeti a sziikséges
analitikus nyilvantartasokat;

22. intézi az Onkormaényzat és a Polgirmesteri Hivatal technikai, tigyviteli miikédéséhez

sziikséges megrendeléseket.

(3) A Vagyongazdalkodasi Csoport vagyongazdalkodassal kapcsolatos feladatok kozott
ellatja:

1. a teleptilésfejlesztést, igy kilondsen:

e kozremikodik a teleptilés-stratégia kialakitasaban;

e cl6késziti a fejlesztések és beruhazasok rendszerbe szervezését, a telepilésfejlesztési
feladatok végrehajtasat, folyamatosan ellenérzi azok megvalésulasat, kidolgozza a

szitkséges intézkedéseket;
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szakmai kapcsolatot tart a teleptléspolitika, varosstratégia kialakitasaért,
megvaldsitasaért felelés vezetdk, képviselok és a Képvisel6-testiilet telepiilésfejlesztési
feladatokat végz6 szakbizottsaga kozott, egytittmikodik a telepiilés-stratégia elméleti
kérdéseivel foglalkozé helyi civil szervezetekkel;

koordinalja a kozterilet kialakitasi tervek el6készitését, elfogadasat és végrehajtasanak
ellenérzését, valamint a teleptilésrendezési szerz6dések megkotését, részt vesz a
kozteriilet kialakitasi tervek egyeztetésében;

kozremakodik a fejlesztési projektek kidolgozasaban, a palyazati dokumentacié
Osszeallitasaban, a sziikséges tervdokumentaciok, vonatkozoé képvisel6-testiileti
el6terjesztések elkészitésében, megrendelésében, engedélyezési eljarasok
meginditasaban és lebonyolitasaban;

pozitiv dontést kovetden feladatkorében ellatja az 6nkormanyzat egyéb kormanyzati,
és Burépai Unids palyazatai, projektjei megvalositasaval kapcsolatos projektmenedzseri
teladatokat (tobbek kozott: kapesolatot tart a szakértékkel, a kbzremtkodd
szervezetekkel, irany{té hatésagokkal; kozremikodik a kiillonb6z6 ellendrzési,
monitoring folyamatokban; jelentést tesz a kiillonb6z6 hatdsagok felé; el6késziti a
tamogatasi szerz6dés megkotését; szakmai igazolast készit a kifizetésekkel
kapcsolatban; kézremtikodik a projekt el6rehaladasi jelentések elkészitésében;
intézkedik az 6nrész utalasa érdekében);

figyelemmel kiséri az Eurdpai Unids és egyéb palyazati kifrasokat, valamint azok
elbiralasat és eredményét; a palyazati lehetéségekrdl tajékoztatja a Polgarmesteri
Hivatal vezetését és az intézményeket; kozremtikédik az Onkormanyzat altal
benyujtandé palyazatok el6készitésében, altalanos adatszolgaltatasban;

el6késziti és lefolytatja a kozbeszerzési értékhatart el nem éré beszerzési eljarasokat;

el6késziti az 6nkormanyzati beruhazassal kapcsolatos dontéseket, szervezi és biztositja
a dontések végrehajtasat;

ellatja az 6nkormanyzat koltségvetésében jovahagyott beruhazasaival kapcsolatos
feladatokat;

ellatja a kézmifejlesztési feladatokat;

kozremtkodik a telepiilés-tizemeltetéssel kapesolatos feladatok ellatasaban.

2. a koztertlet-rendezést, igy killonosen:

ellatja az Onkormanyzat altal a kozlekedési beruhazasokkal kapcsolatos terveztetési,

tervezési és épitteti feladatokat, ugy, mint at, kézlekedési csomopont, kerékpart,
jarda, parkold épitések,
ellatja az Onkormanyzat altal a kézmiiberuhazasokkal kapcsolatos terveztetési,

tervezési és épittetoi feladatokat, igy, mint ivoviz, csapadékviz, elektromos aram, gaz
kézmuivek létesitése,

gondoskodik a kozlekedési és kozmi, tervezési, kivitelezési és ellenérzési feladatok
ellatasarol,
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el6késziti a kozuti kozlekedéssel, kozlekedésfejlesztési tervek kidolgozasaval
kapcsolatos dontéseket,

ellatja a lakossagi 6ner6s ut, jarda és kézmitberuhazasok teljes kord bonyolitasat,
adatot szolgaltat a lakossagi fejlesztések utani allami timogatasok leigényléséhez,
koordinalja azokat, és adatot szolgaltat az allami timogatasok igénybevételéhez,

elkésziti és végrehajtja a forgalom-szervezéssel kapcsolatos feladatokat,

részt vesz a koztertlet kialakitasi tervek egyeztetésében. Véleményezi, hogy a terv
szakmal tartalma elfogadhat6-e, és megfelel-e a kozlekedési és kézmufejlesztési
koncepcionak,

ellatja az 6nkormanyzati utak, jardak fenntartasat, feldjitasat,

3. a tomegkozlekedést,

4. telepuilésépitészetet, igy killonésen:

gondoskodik az épitett kornyezet emberhez mélto és esztétikus kialakitasa keretében a
helyi épitészeti 6rokség védelmérdl,

kozremtkodik az 6nkormanyzati térfigyelé rendszer mikdodtetésével, karbantartasaval
és fejlesztésével kapcesolatos feladatokban,

dontésre el6késziti a beltertiletbe vonasi kérelmeket, végzi e dontések végrehajtasanak
ellenérzését, valamint a teleptilésrendezési szerz6dések megkotését,

dontésre el6késziti a koztertlet kialakitasi terveket, ellendrzi a teleptlésrendezési
tervben foglaltak végrehajtasat,

el6késziti a koztertletek kialakitasaval sszefiggo eléterjesztéseket,
Részt vesz a kozteriletek kialakitasaval 6sszefliggd koltségvetés tervezésében,

el6késziti az emléktablak és a kozterileti mtalkotasok elhelyezésével, athelyezésével
kapcsolatos feladatokat;

5. teleptiléskertészetet, igy kiiléndsen:

kozremikodik a telepiilés rovid-, kozép-, és hosszu tava zoldfeliletekre vonatkozé
fejlesztési koncepcidnak, elképzeléseinek kidolgozasaban;

el6késziti és engedélyezteti a fasor és parkrekonstrukciéra vonatkozo terveket;

el6késziti az Gj jatszoterek, parkok, koztertleti zoldfeliletek, k6zosségi terek
kialakitasat, gondoskodik a sziikséges tervek elkészitésérdl, szitkség szerinti
engedélyezésérdl;

részt vesz a telepiilésrendezési terv és a helyi épitési szabdlyzat el6készitésében,
felulvizsgalataban;

kornyezetvédelmi eljarasokhoz szakmai segitséget nyujt;

el6késziti az emléktablak és a kozteriileti mtalkotasok elhelyezésével, athelyezésével
kapcsolatos dontéseket, s szakmai segitséget nydjt a megvalositashoz;
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e részt vesz a kozterileti tervek (pl. utépités) zoldfeltleti vonatkozasu, a zoldfelileti
rendszer érvényesitését, védelmét célz6 véleményezésében;

o végzi az egységes zoldfelulet-gazdalkodas feladatainak szakmai megalapozasat és
modszertani iranyitasat.
e az ujonnan kialakitott telkek beépitésekor meghatarozza a hazszamokat;

e kezdeményezi az ujonnan kialakitott kozteriilet elnevezését, illetve azok
megvaltoztatasat és megszlintetését;

6. temetkezési szolgaltatast, kbztemetS-fenntartast;
7. a foldgazellatasrél szold torvény alapjan intézkedik a fogyasztohelyre vald bejutis

érdekében.

24.§24 (1) A Vagyongazdalkodasi Csoport 6nkormanyzati és jegyzG6i hatésagi jogkorbe
tartozo feladatai kozott ellatja:

1. az intézményiranyitasi és szervezési feladatokat:

e gondoskodik az 6vodai ellatasrol, az Onkormanyzat altal fenntartott gyermekvédelmi,
egészségugyi, kulturalis és kozmuvel6dési intézmények 1étesitésével, atszervezésével,
iranyitasaval, mikodésével, ellen6rzésével kapcesolatos feladatok ellatasaban;

o szervezi az Onkormanyzat kulturalis, k6zmiivel6dési és sport feladatait;
e szakmai tamogatast nyudjt az intézmények feladatainak ellatasahoz;

e feladatkoréhez kapesolodoan elkésziti a jogszabalyokban eléirt elemzéseket és
fejlesztési terveket, gondoskodik azok rendszeres felulvizsgalatardl; kézremikodik a
fejlesztési feladatok szakmai indokolasaban;

e fenntartdi jovahagyas el6tt ellendrzi az intézmények szervezeti és mikodési
szabalyzatat, az oktatasi intézmények pedagdgiai dokumentumainak elfogadasara el6irt
eljarasi rendelkezések megtartasat;

e formai szempontbdl ellenérzi az 6voda pedagdgiai programjat, intézményi
mindségiranyitasi programjat, hazirendjét a szakért6i biralat el6tt; vizsgalja az
intézmények munkajat, munkaterveit, dokumentumait; feliilvizsgalatra el6késziti az
6vodai ellatas tekintetében az Onkormanyzati Min6ségiranyitasi Programot;

e a palyazati kifras megjelenését kovetéen kozremikodik az intézményvezeték

kinevezésével kapcsolatos eljarasokban;

e gondoskodik az intézményekre vonatkozo6 kézérdekd adatok nyilvanossagra
hozatalardl, az 6vodai kotelezé adatszolgaltatas teljesitésérdl, tovabba elvégzi az allami
sportinformacios rendszerrel kapcsolatos adatszolgaltatasi kotelezettséggel 6sszefiiggd
feladatokat;

24 A 24.§ 2 265/2013.(10.24.) Kth. szam hatarozattal megallapitott szdveg.
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elkésziti a csoport feladatkoréhez kapesolodé tamogatasok folydsitasahoz szitkséges
tamogatasi szerzédéseket és szakmai szempontbdl ellenérzi a tamogatasok
szerz6désben meghatarozott médon térténd felhasznalasat; felulvizsgalja a normativ
allami timogatas igényléséhez és elszamolasahoz az intézmények mutatészamokrol
készitett adatait;

meghivas esetén tanacskozasi joggal részt vesz az intézménykozi szakmai
munkakézosségek iilésein; koordinalja az Onkormanyzat és a torténelmi egyhazak
egyuttmikodését; el6késziti és lebonyolitja a varos sport és civil szervezetei szamara
évente szervezett szakmai megbeszélést; feladatkérében segiti a teleptilés
intézményeinek, szervezeteinek, egyestleteinek tevékenységét; feladat- és hataskorébe
tartozo tugyben az intézmények kérésére szakmai segitséget nyujt;

el6késziti az intézmények dolgozodi részére nytjtandd munkaltatéi kélesonnel
kapcsolatos dontéseket;

figyelemmel kiséri a csoport feladatkorébe tartozé palyazatokat, s a képvisel6-testileti,
valamint bizottsagi dontéseknek megfelel6en kozremikodik a palyazati anyagok
elkészitésében;

képvisel6-testiileti elSterjesztést készit az intézményi téritési dij modositasara;

kozremikodik a Képvisel6-testiilet, valamint a szocialis, egészségiigyi és ifjusagi
tgyekért feladat- és hataskorrel rendelkezé bizottsag dontéseinek el6készitésében és
végrehajtisdban (t6bbek kézott: az Onkormanyzat 4ltal fenntartott szocialis és
egészségiigyi intézmények 1étesitésével, atszervezésével, iranyitasaval, mikodésével,
ellenérzésével kapcesolatos feladatok ellatasaban; szervezi az dnkormanyzat
egészséguigyi és szocialis feladatait; el6késziti a haziorvosi, hazi gyermekorvosi és
fogorvosi praxisokkal kapcsolatos dontéseket; el6késziti a haziorvosi, hazi
gyermekorvosi korzetrendezéseket, és az orvosi rendel6k kialakitasat, fejlesztését,
bévitését; a palyazati kifras megjelenését kovetéen kézremiikodik az intézményvezetSk
kinevezésével kapcsolatos eljarasokban; kézremtkodik a szocialis és egészségligyi
agazat intézményei mikodési koltségeinek megtervezésében, tovabba felilvizsgalja a
normativ allami tamogatas igényléséhez és elszamolasahoz az intézmények
mutatészamokrol készitett adatait);

a polgarmesteri tisztség megszinését kovetGen gondoskodik a munkakor-atadasi
jegyzOkonyvek elkésziltérdl, alairasarol.
2. a fenntartoi ellendrzéseket, igy kiillonosen.

ellenérzési titemterv alapjan végzi az intézmények torvényességi ellenérzését,
el6késziti, koordinalja a szakértSk tevékenységét a szakmai ellenSrzések alkalmaval;

el6késziti — jogszabalysértés észlelése esetén — a jogszabalysértés megsziintetését célzo
intézkedéseket;

feldolgozza és elemzi az intézmények ellenérzésének tapasztalatait;

gondoskodik a fenntartéi ellenérzéssel, az intézményi mikodéssel kapcesolatos adatok

”

gytjtésérdl, azok ellenérzésérdl, feldolgozasardl;
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ellenérzi az intézmények szabalyzatainak, szervezetének, mikodésének, dontéshozatali
eljarasanak, hatarozatainak jogszertségét.

3. az intézmény-fejlesztést, igy killondsen:

felilvizsgalja az 6nkormanyzati intézmények kévetkezé évi fejlesztési, feldjitasi
igényeit;

ellatja a Képvisel6-testiilet altal az éves koltségvetésben meghatarozott, beruhazasokkal

kapcsolatos, tovabba a muszaki el6készitési, lebonyolitéi és miszaki ellenéri
feladatokat;

tigyelemmel kiséri az éves koltségvetésben jévahagyott feladatokkal Gsszefiiged
palyazatokat, s azok eredményérdl, és nyertes palyazat esetén annak végrehajtasarol
tajékoztatja a KépviselS-testiiletet;

kozremikodik a felhalmozasi céla kiadasok éves koltségvetésének és éves
beszamoldjanak el6készitésében;

felulvizsgalja és szakmailag igazolja a tervezéi és kivitelez6i szamlakat;
el6késziti a fejlesztési és felujitasi feladatokkal Osszefliggd elSterjesztéseket;

gondoskodik a fejlesztési célu allami tamogatas igénybevételével kapcsolatos
teendSkrSl;

vezeti a jovahagyott elSiranyzat és a szerz6dések alapjan a pénzigyi kifizetések
analitikus nyilvantartasat;

ellenérzi és felugyeli a teleptilés kozvilagitasi szolgaltatasat;
kozremikodik befejezett beruhazasok vagyonjogi rendezésében;

3.k el6késziti a tamogatasi szerz6dések megkotését, gondoskodik a timogatasok
elszamolasarol.

4. az intézménygazdalkodast, igy killonésen:
téléves és éves intézményi beszamolok Gsszeallitisahoz szakmai iranymutatast ad,

gondoskodik a beszamolok atvételérdl, feliilvizsgalatarol és a Magyar Allamkincstar
Bacs-Kiskun Megyei Igazgatosagahoz torténd tovabbitasardl,

figyelemmel kiséri az intézmények gazdalkodasanak szabalyszertiségét a j6vahagyott
eléiranyzatok felhasznalasa vonatkozasaban;

teljesiti az 6nkormanyzat intézményeivel kapcsolatos valamennyi pénzugyi
adatszolgaltatast;

értékeli az intézmények havi adéssagallomanyardl kuldott jelentéseket, sziikség szerint
intézkedést kezdeményez;

el6késziti és éves titemezés szerint hataridSre benytjtja a Magyar Allamkincstar Bacs-
Kiskun Megyei Igazgatdsagahoz a 1étszamcsokkentési palyazatokat;

egyezteti és karbantartja az intézmények torzskonyvi nyilvantartasat;
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e condoskodik a f6kényvi és az analitikus kényvelés, valamint az egyéb szamviteli
nyilvantartasok egyeztetésérdl;

e jovahagyasra el6késziti az 6nallban mikodo és gazdalkodo és az 6nallban mikodo
koltségvetési szerv kozotti — munkamegosztasi megallapodast;

e nyilvantartja az 6nkormanyzat és a Polgarmesteri Hivatal kotelezettségvallalasait;

e cllatja az Eurdpai Unids tamogatassal megvaldsul6 projektekhez kapesolodo
koltségvetési tervezési feladatokat, nyilvantartja az azokkal kapcsolatos
kotelezettségvallalasokat;

e  Dbiztositja az 6nalléan mikodé és gazdalkodo koltségvetési szervek pénzellatasat a
finanszirozas keretében és figyelemmel kiséri az intézmények koltségvetési
tamogatasanak alakulasat;

(5) A Vagyongazdalkodasi Csoport — telepiilésiizemeltetéssel kapcsolatos — feladatai kozott:

e rendszeres kapcsolatot tart az Onkormanyzat telepiilésgazdalkodasi gazdasagi
tarsasagival az Onkormanyzat kotelezé és 6nként vallalt feladatai alapijan;

e rendszeres segitséget nyujt a gazdasagi tarsasag vezetése részére a feladatok ellatasara
vonatkozo jogszabalyi kornyezet értelmezésében;

o szervezi és kdzremiikodik az Onkormanyzat kételezé és onként vallalt, a gazdasagi
tarsasag tevékenységébe adott feladatainak atadas-atvétellel kapcsolatos operativ
feladatok lebonyolitasaban.

(6) A Vagyongazdalkodasi Csoport — a telepilésen mikods cigany nemzetiségi
6nkormanyzat (a tovabbiakban: CNO) — mtikédésével kapcesolatos feladatai kézott:
e szakmai irinymutatast ad a pénztigyi beszamolok 6sszeallitasahoz, gondoskodik a

beszamolok atvételérdl, felilvizsgalatardl és a Magyar Allamkincstar Bacs-Kiskun
Megyei Igazgatosagahoz torténd tovabbitasardl;

e figyelemmel kiséri a gazdalkodasanak szabalyszertiségét a jovahagyott eléiranyzatok
felhasznalasa vonatkozasaban;

o teljesiti a CNO valamennyi pénziigyi adatszolgaltatasat;

e ¢riékeli a havi addssagallomanyardl kildott jelentéseket, szitkség szerint intézkedést

kezdeményez;

e condoskodik a f6kényvi és az analitikus konyvelés, valamint az egyéb szamviteli
nyilvantartasok vezetésérdl;

o jovahagyasra el6késziti a Polgarmesteri Hivatal és a CNO — a mlikédés ellatasara
vonatkoz6 megallapodast;

e nyilvantartja a CNO kételezettségvallalasait;
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e cllatja az Eurdpai Unids tamogatassal megvaldsul6 projektekhez kapesolodo
koltségvetési tervezési feladatokat, nyilvantartja az azokkal kapcsolatos
kotelezettségvallalasokat.

(7) A Vagyongazdalkodasi Csoport adotgyi feladatai k6zott:

o clBkésziti a Képvisel6-testilet adébevételekkel kapcsolatos dontéseit;

o clkésziti az elGterjesztéseket, és részt vesz a Képvisel6-testiilet koltségvetésének
tervezésében, killonos tekintettel az adobevételekre, tovabba részt vesz a helyi
adokivetés jogszabalyi el6készitésében és a kapcsolédd onkormanyzati rendeletalkotast
folyamatban, valamint évi rendszerességgel beszamolas a Képvisel6-testiletnek
minden év elsé féléve utin;

e cllatja a jegyz6 hataskorébe tartozo elséfoku adohatosagi feladatokat, igy kilondsen:

e a helyi adok és a jegyz6 hataskoérébe utalt adok megallapitasaval, kivetésével,
nyilvantartasaval, beszedésével, kezelésével, ellenérzésével kapcsolatosan elbirt
feladatokat;

e ahelyi és a jegyz6 hataskorébe utalt adok behajtasaval kapcsolatos jegyz6i feladatokat;

e gondoskodik az egyes adok maédjara behajtandd koztartozasok behajtasaval
kapcsolatos jegyzdi feladatokrol, azokrdl nyilvantartast vezet, behajtasukrol,
behajthatatlansagukrol visszajelentéseket tesz;

o tOrlésre elGkésziti az egyes koztartozasokat elévilés vagy behajthatatlansag cimén;

e kapcsolatot tart az allami adohatdsaggal, mas 6nkormanyzati adéhatosagokkal és az
6nallé birdsagi végrehajtokkal az adovégrehajtas érdekében;

e az adodzé kérelmére addigazolast allit ki;
e ado- és értékbizonyitvanyt, vagyoni bizonyitvanyt allit ki;
e kezeli és helyben felugyeli az adotigyl szamitégépes programot;

e vezeti a sziikséges nyilvantartasokat, a Képvisel6-testiilet, a polgarmester és a jegyz6
részére kimutatast és beszamolot készit az informacié-szolgaltatas meghatarozott
rendje keretében;

e ¢vente tajékoztatja az addzokat az Gnkormanyzati adohatdsagnal vezetett szamlaik
allasarol.
e figyelemmel kiséri az adobevételek alakulasat,

e a Polgarmesteri Hivatal éves ellendrzési tervében foglaltak szerint ellenérzést végez a
feladatkorébe tartozo tigycsoportokban;

e clvégzi a lefoglalt, elkobzott és talalt targyak értékesitését vagy megsemmisitését.

(8) A Vagyongazdalkodasi Csoport részt vesz a valasztasok, népszavazas el6készitésével,

megszervezésével és lebonyolitasaval kapcsolatos jegyz6i feladatok ellatasaban.
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Titkdarsag

A Titkarsag 3 fébol all, vezet6jik hivatalosan a jegyz6, de az operativ feladatok

telugyeletében az aljegyzé is részt vesz. A Titkarsag szervezeti felépitése a kdvetkezo.

8. abra Titkarsag szervezeti felépitése

Jegyz6
(1f6
|
| I |

Titkarsagi Korpm.unilké’f:iés Emberi
Ugyintézo UEVILEzD eréforras

(1f6) (1f6 tigyintézd

(1 f6)

SZMSZ. szerint a kovetkez6 feladatokat latjak el.

A jegyz6 kozvetlen iranyitasaval mikodé Titkarsag ellatja alapvetSen:

e ajegyz6 tevékenységét segits;
e a polgarmester tevékenységét segits;

o a Képvisel6-testilet tevékenységét segité és mikodésével kapesolatos adminisztrativ és
egyéb;

e az orszaggyUlési, helyi és Eurdpai Parlamenti képvisel6valasztassal kapcsolatos;
e a hivatali tgykezelési;

e az onkormanyzassal kapcsolatos szervezési és koordinacios;i

e a Polgarmesteri Hivatal emberi er6forrassal kapcsolatos;

e az onkormanyzati tarsulasokkal kapcsolatos;

e a Polgarmesteri Hivatal protokolltimogatasi és kommunikacios;

e a Polgarmesteri Hivatal mikodésével kapcsolatos egyéb

e feladatokat.

(2) A Titkarsag jegyzbi tevékenységet segité feladatai kérében ellatja killonosen:

o  kozremlkodik: az Onkorményzat és szervei jogi képviseletének ellatasiban:
e az onkormanyzati kitelezettségvallalasok véleményezésében,

o szerzbdése, okiratok, eseti dontések elGkészitésében,
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a Polgarmesteri Hivatal szervezeti egységei részére jogi tanacsadasban,
az elGterjesztések elbzetes torvényességi ellendrzésében,

az Onkormanyzathoz érkezett kézérdekd bejelentések, javaslatok, panaszok
kivizsgalasaban, a dontések el6készitésében;

a hivatali informatikai rendszer tizemeltetésének iranyitasaban;

kapcsolatot tart az informatikai megbizott munkatarssal az informatikai rendszer

folyamatos tizemeltetése érdekében,
kozremikodik az elektronikus kézigazgatasi, elektronikus tgyintézés kialakitasaban,

koordinalja az informatikai fejlesztési, adatvédelmi, adatbiztonsagi feladatok

végrehajtasat,

feladatkorébe tartozik a hivatali informatikai rendszer tizemeltetésének iranyitasa,
koordinalja a teleptilés honlapjanak karbantartasat és fejlesztését,

kozremikodik a teleptilés honlapjan az adatok frissitésében;

onkormanyzati kiilsé megbizott utjan a Polgarmesteri Hivatal az 6nkormanyzati
jogallassal kapcsolatosan kézremtkodik:

az 6nkormanyzati rendeletek elektronikus kézzétételében a TERKA rendszer

mukodtetésével, valamint a nemzeti jogtar kezelésével,

a rendszereket karbantartja,

ellatja az adatrogzitéssel, valamint az adatszolgaltatassal kapcsolatos feladatokat;
a Polgarmesteri Hivatal egész szervezetében:

muikodteti a szamitogépes informatikai rendszert, és folyamatosan karbantartja azt,
tizemmenet-folytonossag biztositasa céljabol kozremiikodik a hivatali informatikai
eszkozok mikodoképességének fenntartasaban,

terveket dolgoz ki az informatikai hal6zat tovabbfejlesztésére, valamint szakmai
javaslatot készit a szamitégépes rendszerek felhasznalasara, szamitogépes fejlesztési és
védelmi tervének kidolgozasara,

interneten — adatszolgaltatokén és tizemeltetOként — torténd megjelenésével
kapcsolatos informatikai feladatokat végrehajtja,

segiti az allampolgarok személyi adatainak és lakcimének helyi nyilvantartasaval, és az
adatvédelemmel kapcsoatos feltigyeleti tevékenység végrehajtasat,

segiti a Cim-, Korzet- és Szervnyilvantartasi rendszer felugyeleti tevékenységét,
feligyeli és karbantartja a hivatali szamitastechnikai eszkbz6ket, és a helyi halozatot,
ellatja az tigyiratkezel6 program informatikai feliigyeletét, tizemeltetését,

ellatja a szamitogépes személyzeti nyilvantartas tizemeltetéséhez kapcsol6do
informatikai feladatokat,
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e cllatja a honlap mikddtetését, a szitkséges frissitések rendszeres atvezetését, az
adatrogzitéi feladatokat, valamint kozremiikodik a kozérdekti adatok elektronikus
kozzétételében, végzi az adatszolgaltatast az egységes kozadat-keres6 rendszer
Szamara;

e a kozpénzugyekkel kapcsolatosan:

e cllatja az allamhaztartasrol, valamint az elektronikus informaciészabadsagrol szolo
torvényben el6irt kozzétételi kotelezettség informatikai feladatait,

e lzembe helyezi a pénziigyi, gazdalkodasi rendszereket, és feliigyeli mikodtetésiiket,

e az lgyintézok részére rendszeres informatikai timogatast biztosit a napi feladatok

soran,
e kozremikodik az adatszolgaltatasok készitésében, tovabbitasaban,

e  kozremikodik a bizonylatok, dokumentumok, nyilvantartasok biztonsagi masolatanak

¢és archiv allomanyanak elkészitésében;
e cgyéb rendszergazdai feladatok:

e cllatja a hivatali tigyirat-kezel6 rendszer mikédtetésével kapesolatos rendszergazdai
feladatokat,

e cllatja a valasztasokkal, népszavazasokkal 6sszefiiggd informatikai feladatokat,

e végzia helyi 6nzatok anyakonyvi informatikai rendszerének (ASZA) informatikai
felugyeleti tevékenységét,

e szukség szerint kdzremtkodik az anyakonyvi rendszer (ASZA) az anyakényvvezetk
felhasznaldi jogosultsag és autentikus kartya igénylésében, a jogosultsag médositasanak
kezdeményezésében,

e részt vesz a kOzigazgatasi hatdsagi eljaras és szolgaltatas altalanos szabalyairdl sz6lo
torvény altal elSirt informatikai, technikai feltételek kialakitasaban az elektronikus

tgyintézési rendszer bevezetése érdekében.

(3) A Titkarsag polgarmesteri tevékenységet segité feladatai kérében kozremukodik
kiilénosen:
e apolgarmester Polgarmesteri Hivatalt iranyité dontéseinek el6készitésében és
végrehajtasasaban;
e a polgarmester programjainak szervezésében;

e apolgirmesternek a Képvisel6-testiilet képviseletében sziikséges levelezések
bonyolitasaban;

e az 6vodai nevelési, mvel6dési, sport-igazgatasi feladatok ellatasaban, és az
Onkormanyzat évodai nevelési, kézmivel6dési- sé sportintézményei tevékenységének

koordiniliasaban;
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a kéznevelési, a szocialis, valamint a telepiilési és iskolai konyvtarral kapcsolatos
koordinacios feladatokat, igy kilonosen kozremikodik:

az 6vodai nevelési intézmény mukodésével kapcsolatos feladatok elvégzésében,

az intézmények mikodésével Osszefiiggs torvényességi és célvizsgalatok
lebonyolitasaban,

az intézményvezetdi palyaztatassal kapcsolatos fenntartéi feladatok lebonyolitasaban,
a tankotelezettség teljesitésével kapcsolatos feladatok elvégzésében,

az 6vodai felvétellel kapcsolatos tgyek intézésében,

a szul6i fellebbezések, bejelentések, panasziigyek kivizsgalasaban,

a torvényességi és felulbiralati kérelmek elbiralasaban,

az intézményi dokumentumok jévahagyasaban, felilvizsgalataban,

kilontéle megallapodasok el6készitésében,

az intézményi mikodési engedélyek kérelmezésében;

a Muvel6dési Haz helyiségeinek bérbeadasaval kapcsolatos tigyintézésben;

a k6zmuvel6dési, -muvel6dési és sport témaju palyazatok elkészitésében;

az Onkormanyzat és a Polgarmesteri Hivatal tinnepségeinek megszervezésében;

ellatja a polgarmester, az alpolgarmester napi munkajahoz kapcsol6do, altaluk
meghatarozott feladatokat.

(4) A Titkarsag Képvisel6-testillet tevékenységét segité és mukddésével kapcesolatos

adminisztrativ és egyéb feladatai korében ellatja kiillonosen:

a Képvisel6-testiilet és a bizottsagok, a nemzetiségi 6nkormanyzat (a tovabbiakban:
Képvisel6-testilet) tevékenységének, mikodésének technikai segitségét, igy kilonosen:

el6késziti a Képvisel6-testilet tléseit,
részt vesz az tilések lebonyolitasaban;

a Képvisel6-testilet miikodésével kapcsolatos adminisztrativ és érdemi feladatokat, igy

kulonosen:

elkésziti az alakuld, a rendes és rendkiviili (nyilt és zart) testiileti tlések,
kozmeghallgatasok meghivoéjat, az tilésvezetéssel kapcsolatos legfontosabb kérdéseket
r6gzit6 forgatokonyvet, tovabbitja a Képvisel6-testiilet elé kertlé anyagokban
érintettek részére az anyagokat (elGterjesztések és mellékletek a zart ilés kivételével),

kozzéteszi a meghivokat és egyéb anyagokat (elSterjesztések és mellékletek a zart tilési
anyagok kivételével) a teleptlés honlapjan,

a képvisel6-testiileti tilésen segiti a polgarmestert az tllés vezetése soran hozott — tilés
rendjére, szavazas elrendelésére, sziinet megtartasara, zart Glés szabalyainak betartasara
stb. vonatkozé — intézkedések végrehajtasaban,
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e informatikai uton (sziikség esetén papiralapon, gyorsirassal) vezeti az tilések
jegyz6konyvét, elkésziti a Képvisel6-testilet iilésének jegyz6konyvét, interpellacios
levelek, hatarozatok, rendeletek kiadmanyait, azokat tovabbitja az érintettek részére,

e kozremikodik a helyi rendeletek kihirdetésében, modositasokkal egységes szerkezetbe
foglalasaban,

e nyilvantartja a KépviselS-testiilet dontéseit,

e gondoskodik az 6nkormanyzati térzsadattar aktualizaldsarél, tovabba a TERKA és a
nemzeti jogszabalytar elektronikus rendszerének helyi makodtetésérdl,
karbantartasarol, valamint az adatrogzitéssel és adatszolgaltatassal kapcsolatos
feladatok ellatasarol,

e gondoskodik a Képvisel6-testiilet normativ és egyéb hatarozatai kivonatanak
elkészitésérdl, és kiadmanyozast kovetéen tovabbitja azokat az érintettek részére,

e részt vesz a dontések végrehajtasanak szervezésében;

e a testileti jegyz6konyvbol adatot szolgaltat a képviselSk részére és kozérdeki adatot
szolgaltat mas személyek, szervek részére;

o clbkésziti a telepiilés cimerének, zaszlajanak a teleptilési névhasznalat engedélyezésére
vonatkozé 6nkormanyzati hatésagi dontéseket, gondoskodik a dontések
végrehajtasarol;

e kozremikodik a képvisel6k dontéshozatali munkajahoz szitkséges tajékoztatasban;

e a2 nemzetiségi 6nkormanyzattal kapcsolatos kilon feladatként segiti a helyi nemzetiségi
onkormanyzat testiletének mikodését, ellatja a munkaszervezeti és tgykezelési
feladatokat;

o clBkésziti az 6nkormanyzati hatdsagi tigyekben az atruhazott hataskérben hozott
dontések ellen benyujtott fellebbezéseket masodfoka dontésre;

o clBkésziti és Osszehangolja a tisztségviselOk tugyfélfogadasat, szervezi, koordinalja a
tisztségvisel6k programijat;

e clbkésziti és lebonyolitja az 6nkormanyzati dijak, oklevelek és elismerd cimek, valamint
diszoklevelek adomanyozasat;

e kapcsolatot tart a helyi és orszagos irott és elektronikus médiaval;

e gondoskodik a kozérdekd és kozérdekbdl nyilvanos adat kozzétételérdl.

(5) A Titkarsag részt vesz a valasztasok, népszavazas el6készitésével, megszervezésével és

lebonyolitasaval kapcsolatos jegyz6i feladatok ellatasaban.

(6) A Titkarsag hivatali tigykezelési feladatai kérében:

e cllatja a hivatali postabontassal, kézponti érkeztetéssel kapcsolatos feladatokat;

e a Polgarmesteri Hivatal vezetdi részére szignalasra bemutatja a napi postat;
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e aszignalt igyiratokat a szabalyoknak és az utasitasoknak megfelel6en iktatja;
e kezeli a kzpont irattarat;

e a befejezett Ugyiratokat és aktakat kivezeti a nyilvantartasbol, és ellatja az irattarazasi
feladatokat;

e gondoskodik a hirdetmények helyben szokasos kézzétételérol.

(7) A Titkarsag ellatja az Onkormanyzassal kapcsolatos szervezési és koordinacids

feladatokat:

o clkésziti az intézményvezetdi értekezletet;

e kapcsolatot tart a kiilonféle feladatok és utasitasok szerint a polgarmester és az
intézményvezetSk kozott;

e segitséget nyujt az intézményvezetSk részére a jogszabaly-valtozasok értelmezésében;
e koézremuikodik az 6nkormanyzati intézmények funkcionalis feladatainak ellatdasban:

e emberi er6forrassal kapcsolatosan,

o eszkoz- és anyagellatasban,

e informatikai hattér biztositasaban,

e cgyéb technikai hattér biztositasaban;

e segitséget nyujt az intézmények mikodéséhez szitkséges szerz6dések megallapodasok
elkészitésében.

(8) A Titkarsag az emberi eréforrassal kapcsolatosan:

e kozremukodik a tervezési, a fejlesztési, a teljesitményértékeléssel és mindségiranyitassal
Osszefiggo feladatok végrehajtasaban, igy kiillonosen:

e 2 munkakorelemzést és munkakortervezést,

e az emberi erGforras tervezését, kivalasztasat,

e az Osztonzésmenedzsment technikak kidolgozasat, alkalmazasat,

e a teljesitményértékeléssel Gsszetiiged koordinaciot,

e az emberi er6forras fejlesztést, képzést,

o ¢rdekegyeztetést;

e cllatja a hatdlyos munkajogi jogszabalyokbodl ered6en a Polgarmesteri Hivatalra harulé
humanpolitikai tigyintézési és nyilvantartasi feladatokat:

e a kozszolgalati tisztvisel6krdl és
e a kozalkalmazottakrol sz6l6 jogszabaly,
e a munkatorvénykonyve hatalya alatartozo,

e a polgari jogi jogszabalyok szerint, valamint a kézfoglalkoztatasban
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foglalkoztatott munkatarsak tekintetében;

szervezi és el6késziti a lakascélu munkaltat6i tiamogatas iranti kérelmeket, és dontési
javaslatot készit a jogkorrel rendelkez6 tisztségviselSk részére a timogatasok
odaitélésérdl;

dontésre el6késziti a polgarmester, valamint a jegyz6 hataskorébe tartozo munkaltatoi
jogok gyakorlasaval 6sszefiiged tgyeket, ellatja a munkatigyi, személytigyi,
nyilvantartasi, adatkozlési és oktatasszervezési feladatokat.

(9) A Titkarsag ellatja az 6nkormanyzati tarsulas munkaszervezeti feladatai kozott:

az onkormanyzati tarsulasban foglalkoztatott munkatarsakra vonatkoz6 emberi
er6forrassal,

a pénzigyi tervezéssel, konyvvezetéssel, szamvitellel kapcsolatosan felmerild,

egyéb adminisztrativ feladatokat.

(10) A Titkarsag protokolltimogatasi és kommunikacios feladatai:

koordinalja a polgarmester programijai, szitkség szerint részt vesz a Polgarmesteri
Hivatal programjainak lebonyolitasaban;

megszervezi a tisztségvisel6k és az dnkormanyzati delegaciok hivatalos utjait;

tamogatast nyujt a tisztségviselGk részére a kilfoldi és belfoldi hivatalos talalkozékon,
fogadasokon;

Osszeallitja, rendszerezi a hazai és kulfoldi latogatasokhoz, targyalasokhoz sztikséges, a
kommunikaciés hattéranyagokat, kiilénosen:

ellatja az Onkorményzat testvér-és partnertelepiilési kapcsolataival (kulturalis,
muvészeti, sport, stb.) Osszefliged feladatokat,

kozremlikédik az Onkorményzat turisztikai és idegenforgalmi hosszu tavi
koncepcidjanak el6készitésében és végrehajtasaban, a teleptilésmarketinggel
kapcsolatos feladatok ellatasaban,

kozremtkodik az idegen nyelven torténd tigyintézésben;
a polgarmesteri kommunikacié napi mikodését,

részt vesz a polgarmester személyét érint6 sajtéesemények megszervezésében,
lebonyolitasaban, értékelésében,

felel6s a polgarmester lakossagi kapcsolattartasaért,
el6késziti a polgarmester bel- és kilfoldi programijait, és iranyitja azok megszervezését,

hattéranyagot készit a polgarmester programjaihoz, amelyhez informaciokat kérhet a
Polgarmesteri Hivatal szervezeti egységeitol,

kapcsolatot tart a Polgarmesteri Hivatal szervezeti egységeivel, tajékozddik az ott folyod
munkarol, adatokat, hattéranyagokat kérhet tSlik,
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e segfti a civilszféra és a Polgarmesteri Hivatal koz6tti kdlesonds informacidatadast,

e koordindlja a polgarmesternek cimzett lakossagi panaszok, kozérdekt bejelentések,
javaslatok és egyéb kérelmek intézését,

e cllatja a Polgarmesteri Hivatalban a szovivoéi feladatokat, e feladatkérében a
polgarmester megbizasabdl nyilatkozatot ad a sajtonak,

e részt vesz az 6nkormanyzati kommunikacios stratégia kidolgozasaban.

(11) A Titkarsag hivatalmikodéssel kapcsolatos egyéb feladatai:
e intézi a hivatali technikai, Ggyviteli mikodéséhez szuikséges megrendeléseket, az ezzel
kapcsolatos szamlatigyeket, tovabbitja a Vagyongazdalkodasi Csoport részére;

e gondoskodik a hivatali mobiltelefonok beszerzésérdl, kiosztasarol, nyilvantartasarol,

visszavételezésérdl;

e kozremukodik a szabalyzatok, belsé utasitasok jogszerd kidolgozasaban, kiadasaban,
kihirdetésében;

e cllatja az adatkezeléssel és adatvédelemmel kapcsolatos feladatokat, koztiik:

o a kozérdekd és a kozérdekbdl nyilvanos adatok nyilvanossagaval, hozzaférhetévé
tételével Osszefliggd feladatokat,

e koordinalja a Polgarmesteri Hivatalban a személyes adatok kezelését, tovabbitasat és az
Onkormanyzat mikodésével kapcsolatos informaciok, adatok megismerhetévé tételét,

o figyelemmel kiséri az Onkormanyzat feladat- és hataskéroket érinté jogszabaly-
valtozasokat, és szlikség esetén javaslatot tesz a helyi rendeletek, makodés
modositasara;

e kozremikodik az dnkormanyzati jogalkotas el6készitésében, a hivatali belsé

szabalyzatok elkészitésében és véleményezésében;

e megszervezi a Szabalyzatban meghatarozott értekezleteket, amelyekrél- a jegyz6i és az
apparatusi értekezlet kivételével — emlékeztetSt készit.

ATFOGO TANACSADOI JAVASLATOK

Jelen fejezet célja bemutatni és Gsszegezni azokat a tanacsadéi javaslatokat, amelyek a 12.
tevékenységi teriilet a ,Polgarmesteri Hivatalok és a teleptlések intézményei jelent6sebb
foglalkoztatéi humaneréforras kapacitasgazdalkodasanak, a munkatarsak munkakori és szervezeti
besorolasanak, illeszkedésének feliilvizsgalata és atszervezése” kapcsan felmeriltek. Ennek a f6
célja, hogy a Tiszaalpari Polgarmesteri Hivatal megfelel6en tudja kezelni a human eréforras
gazdalkodas és kapacitasgazdalkodas kapcsan felmerilt problémakat, illetve a jovére vonatkozdan

meg tudja tenni a sziikséges 1épéseket.
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Tanacsadoi megallapitasok

A kapacitaskihasznaltsag felmérésbdl kidertlt, hogy a megkérdezett vezetSk ugy vélték,
hogy sajat teriiletikon a feladat- és hataskorok tisztazottak, a folyamatok jol korilirtak és
megfeleléen mikoédnek. Bz az eredmény tikr6z6dott a kérd6iv erre vonatkozo allitasaiban is, és
ezt tamasztja ala a kell6 részletességgel megfogalmazott SZMSZ is.

A szervezeti egységek kozotti kommunikaciot értékelték a csoportok a leginkabb problémas
teriletnek, de a munkamegbeszélések hianyat is jelezték az Igazgatasi Csoport munkatarsai.
Palyazatok kapcsan nem minden esetben tisztazott ki mikor és hogyan kell, hogy adatot
szolgaltasson.

A leterheltség leginkabb a Vagyongazdalkodasi Csoportra jellemzé. A leterheltség okaul a
jogszabalyi valtozasokat, és az azzal jar6 tobbletterheket emlitették, és valtozasok miatt kialakult
kapacitashianyt. Idén pedig a valasztasokkal jaré kampanymunkakat.

A felilvizsgalt munkakori lefrasok soran pedig a kévetkezSt allapitottuk meg. A Hivatal
munkakori lefrasairdl elmondhatjuk, hogy az ellenérzési lista szempontjainak néhany kivétellel teljes
mértékben megfelelnek. Az altalanos informaciok kortlhataroltak. A munkakérokhéz egy
kivételével minden esetben feltiintetésre keriilt a FEOR szam szerinti besorolas. A munkakor célja
funkcioja, killon pontban ezzel a cimmel definialt. Kiemelhet6é a munkak6rok tartalmara vonatkozo
igényes, pontos megfogalmazas, jogkorokre, felelésségre, kapesolattartasra vonatkozé informaciok
mindsége. A munkavégzés korilményei kézil a munkavégzéshez rendelt eszk6zokkel 6sszhangban
a képerny6 el6tti munkavégzés is szerepel. Ez specialis munkavégzési feltételként jelenik meg, ami
az irodai munkavégzéssel jar egytitt.

A munkakéri leirasokban egyediil a belsé szervezeti valtozasok, valamint egy esetben a
névvaltozas dtvezetése nem tortént még meg. Ervényesség, naprakészség szempontjabdl azonban

ezeket a szempontokat sem lehet figyelmen kiviil hagyni.

Javaslatok leirasa

A szervezeti egységek kozotti egyiittmiikodés, és hatékonyabb kommunikacié elésegitése
céljabdl javasoljuk rendszeres (kétheti, havi) Hivatali férumok megrendezését, ahol egy-egy
csoportt, szervezeti egység mutatja be muikodését, kapcsolédasat mas csoportok muikodéséhez.
Javasoljuk rendszeres munkamegbeszélések (kétheti, havi) tartasat csoporton belil is. Igy a
problémas feladatok, tigyek, jogszabalyvaltozasok hatasai szervezett kereteken belil kertilhetnének

megvitatasra.
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A t6bb szervezeti egységet érinté feladatok és a projektfeladatok hatékony végrehajtasa
érdekében javasoljuk a projektszemlélet erdsitését a Hivatalon belil. Hivatali projektmodszertan
kialakitasat. Javasoljuk féleg a palyazatok indulasakor egy projektindité megbeszélés
megszervezését, ahol a projektben résztvevé Gsszes szereplé jelen van. Igy mar a pélyazat

kezdetekor vilagossa valhat az érintettek feladata, hataskore, adatszolgaltatasi kotelezettsége.

Javasoljuk a szeptemberi létszambdévitést kovetSen a feladatok elosztasat feltlvizsgalni, azt
lehet6leg egyenlé mértékben elosztani. A feladatok, hataskérok vilagos leszabalyozasat. A kialakult
4j feladat-ellatasi strukturat ismertetni a Csoportban dolgozokkal egy kiilon munkamegbeszélés
keretében. Ezaltal a létszambovitést kovetben az 10 kollégak beillesztésének folyamata

gordilékennyé tehetd.

A fent emlitett 6sszefoglald és felilvizsgalt munkakorok alapjan javasoljuk az Osszesen 3
pozicié esetében: vagyongazdalkodasi tgyintézé 1I, kommunikacidos tgyintézé és titkarsagi
Ugyintéz6 a munkakori lefras tervezetek véglegesitését, miel6bbi érvényesitését. Valamint javasoljuk
a tanulmanykészités ideje alatt t6rténd személyi valtozasokat atvezetni, aktualizalni a munkakori
leirasokban. Egyrészt az Igazgatasi Csoportvezetd aljegyz6vé torténd kinevezését, masrészt a
munkaltatéi jogkor gyakorldjaként megnevezett aljegyz6 a jelenleg jegyzo6i statuszt betoltd

személyére kicserélni.

Altalanossagban javasoljuk a munkakori lefrasokban  szereplé személyes adatok
ellenérzését, névvaltozasokat, lakcim, vagy egyéb a munkakéri leiras hatdlyba 1épése ota

megszerzett szakvizsgakat, képzettségeket feltiintetni, naprakészen nyilvantartani.
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MELLEKLETEK

1. szamu melléklet

AROP-1.A.5-2013 — HUMANKAPACITAS-MERES
VEZETOI INTERJU

Név:
Munkakor:
Szervezeti egység:

Bevezetés: az interju felhasznalasi médjanak megbeszélése.

7. Hany beosztottja van?

8. Felel6sségi kore, feladatai:

9. Dontési jogkore:

10. Milyen folyamatokban vesz részt?

11. Mennyire latja tisztazottnak a felel6sségi- és feladatkoroket a tertiletén?

12. Mennyire latja tisztazottnak a folyamatokat a tertiletén, a szervezet egészében?

13. Milyennek latja a tertilete leterheltségét? (folyamatos, idészakos, normal) Vannak-e
kiemelten leterhelt egységek, munkakorok?

14. Milyen specialis oka lehet a leterheltségnek?

15. Hogyan lehetne ennyi emberrel ennyi feladatot hatékonyabban ellatni?
16. A leterheltségnek lehet-e végzettség, tudas-tapasztalat, életkor Gsszetevéi?
17. Vannak-e olyan egységek, munkakorok, ahol alacsonyabb a leterheltség?
18. Mi ennek az oka?

19. Hogyan lehetne ezen valtoztatni?

20. Kiknek a tamogatasa szitkséges a valtoztatashoz (bels6, kiils6)?

58.

Hungaro Support Kft.



2. szamu melléklet

Kedves Kolléga!

Tiszaalpar Nagykozségi Onkormanyzat szervezetében elindult az AROP.1.A.5-2013
projekt egyik alprojektjében (a Polgarmesteri hivatalok és a telepiilések intézményei, jelentésebb
foglalkoztatéi humaneréforras kapacitasgazdalkodasanak, a munkatarsak munkakéri és szervezeti
besorolasanak, illeszkedésének felilvizsgalata, atszervezése) valdé kozremikodésre kérjik.
Ko6szonjik tamogato egytittmikodését!

A Hungaro Support Kft. munkatarsai

Allitas egyaltalan | kismértékben | nagymértékben teljes
nem jellemz6 jellemz6 mértékben
jellemz6 jellemz6

Pontosan tisztaban vagyok a
feladataimmal, hatdskorommel.

A valos feladataim teljesen
Osszhangban vannak a munkakori
leirasommal.

A szervezeti egységemen dolgozo
minden kolléga pontosan tudja, mi a
feladata.

Gyakran el6fordul, hogy nem az én
hataskorémbe tartozo feladatot
kapok.

Ha elakadok a feladatommal, minden
esetben tudom, kihez kell
fordulnom.

A Hivatalon belil minden esetben
idében megkapom a
munkavégzéshez sziikséges
informaciéhoz.

A csoporton belil rendszeres
munkamegbeszéléseket tartunk az
elvégzendd feladatokrol.

A szervezeti egységek kozotti
kommunikacié eredményes,
tamogatja a hatékony munkavégzést.

Gyakran van olyan id6észak a
munkavégzés soran, amikor
taloraznom sziikséges, ahhoz, hogy
elvégezzem a napi feladataimat.

A Hivatalon beliil van olyan
szervezeti egység, ahol magasabb a
kollégak leterheltsége, mint nalunk.
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Véleményem szerint a Hivatalon
beliil a legjobban leterhelt csoport:

Munkaidé megoszlas %o-ban szakmai tevékenység %
kifejezve (1 atlagos hétre vetitve) adminisztracio %
egyeztetés mas %
szaktertletekkel
Ugyfélfogadas/tijékoztatis %
varakozas feladatvégzés %

kozben (informatikai
rendszer lassusaga/hibaja,
informacié/adat mas
szaktertlettol)

munkakozi sziinet %
(dohanyzas, kavé...stb.)

00.
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3. szamu melléklet

MUNKAKOROK ELEMZESE MUNKAKOR 1 MUNKAKOR 2 MUNKAKOR 3 MUNKAKOR 4
ALTALANOS INFORMACIOK
¢ a munkakdr megnevezése
ekodszam (FEOR)
e érvényesség
¢ a munkakor célja, funkcidja
e 2 munkakor helye a szervezeten beliil
MUNKAKOR TARTALMA

e2 munkakor feladatainak felsorolasa

®jogkorok

e felel6sség

e kapcsolattartas

e tcljesitmény-kovetelmények

MUNKAVEGZES KORULMENYEI

e 2 munkakorhoz rendelt eszkozok

e specialis munkavégzési feltételek

e munkaidd

MUNKAKORI KOVETELMENYEK

o végzettség

® ismeretek

especialis kévetelmények

ZARO INFORMACIOK

emunkakéri leiras kidolgozdja, illetve kiadoja

e 2 hatalybalépés id6pontja

e munkavallal6 alairasa

OSSZESEN HIANYOSSAGOK (DB)

Hungaro Support Kft.




