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SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA



SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT
A Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairol szol6 2011. evi CLXXXIX. torveny, valamint Erd
Megyei Jogl Varos Onkormanyzatanak Szervezeti ¢s Mitkodési Szabalyzata (tovabbiakban:
SZMSZ) rendelkezései alapjan Erd Megyei Jogu Viaros Onkormdnyzat Polgarmestere a
Polgarmesteri Hivatal miikddésének valamint a polgadrmester és a jegyzO feladat- ¢és
hataskorébe tartozo tigyek dontésre valo eldkészitésével és végrehajtasaval kapcsolatos
feladatok ellatdsanak szabalyait az aldbbiakban allapitja meg:
I. A HIVATAL MEGNEVEZESE, ADATAI

1. A Hivatal megnevezése: Erd Megyei Jogi Véros Polgarmesteri Hivatala (tovabbiakban:
Hivatal)

1.1. A Hivatal nemzetk6zi kapesolataiban az alabbi megnevezeseket hasznalja:
- angolul: The Local Municipality Mayor's Office of Erd ’
- németiil: Burgermeisteramt der Selbstverwaltung der Stadt Erd
1.2. A Hivatal roviditett megnevezése: Polgarmesteri Hivatal
1.3. A Hivatal székhelye: Erd, Also u. 1.; 2030 Erd, Alsé u. 3.;
levélcime: 2031 Erd Pf.: 31.
telefonszama: 06-23-522-300, telefax szama: 06-23-365-340
1.4. A Hivatal miikodési teriilete: Erd Megyei Joga Varos illetékességi teriilete
2. A hivatal azonosito szamai:
A Hivatal az alabbi jelz6szamokat hasznalja:
a.) Fejezetszam: 13
b.) Agazati azonosit6 szam: 8411

) Szamlaszamok:

Szamlaszam Devizanem Szamla megnevezése
1. 12001008 — 01330902 -00100003 HUF Koltségvetési elsz. szamla

d) Koltségvetési intézményi torzsszam: 394909
e) Adéazonosité szam: 15394909-2-13

A Hivatal az &ltala ellatott, illetve szerzddésben megkotott feladatainak szamlazasahoz a
Szolgéltatasi Tevékenységek Jegyzéke (SZTJ) szamait hasznalja.



II. A HIVATAL JOGALLASA

1.1 A Magyarorszag helyi dnkormanyzatairdl szold 2011. évi CLXXXIX. torvény 84. § (1)
bekezdése alapjan a helyi dnkormanyzat képviseld-testiilete az dnkormanyzat miikodésével,
valamint a polgarmester vagy a jegyzo feladat- és hataskorébe tartozo ligyek dontésre valo
elokészitésével és végrehajtasaval kapcsolatos feladatok ellatdsara polgarmesteri hivatalt vagy
k6zo6s onkormanyzati hivatalt hoz 1étre. A hivatal kozremiikddik az dnkorméanyzatok egymas
kozotti, valamint az dllami szervekkel torténd egyiittmitkodésének dsszehangolasaban.

A Polgarmester a Kozgyllés dontései szerint a sajat dnkormanyzati jogkorében iranyitja a
Hivatalt. A Hivatal vezetdje a Jegyzo.

1.2. A Hivatal jogi személy, a sajat koltségvetési eldiranyzata korében 6nalld koltségvetési
szerv. Gazdalkodasahoz érdekeltségi rendszere maradvanyérdekeltség.

1.3. A Hivatal képviseletét a Jegyzd latja el. Eseti képviselettel a Hivatal dolgozdja is
megbizhato.

1.4. A Hivatal Alapit6 Okiratat a képviselé-testiilet a 8/1990. (X.29.) OK. hatrozataval,
1990. oktober 29-én fogadta el.

III. A HIVATAL SZERVEZETI FELEPITESE
1. A Hivatal szervezeti egységei és a hozzajuk tartozo engedélyezett l1étszamok:

1.1 A Hivatal a sziikséges munkamegosztas céljabol a kdvetkezo bels6 szervezeti egységekre
tagozodik:
Jegyz06i Torzskar
Aljegyz6/Vezetd Jogtanacsos
Gazdasagi Vezetd
Személyzeti Csoport
Bels6 Ellendrzési Csoport
Mindségiranyitasi Vezetd
Kozzétételi Referens
Kozgazdasagi Iroda
- Koltségvetési és Gazdalkodasi Csoport
- Adocsoport
Lakossag-szolgalati Iroda
- Hatésagi Csoport
- Altaldnos Igazgatasi iigyek
Humén Iroda
- Ovodai, Kulturalis és Sport iigyek
- Szocialpolitikai Csoport
Onkormanyzati, Szervezési és Torvényességi Iroda
- Onkormaényzati, Szervezési és Torvényességi Csoport
- Iktatas és Irattarozas
Jogi Iroda
- Jogi Ugyek
- Kbzbeszerzési Csoport
- Végrehajtasi Csoport



Varosfejlesztési és Varosiizemeltetési Iroda
- Varosfejlesztési és Varosiizemeltetési Csoport
- Informatika
- Gondnoksag
Vérosrendészeti Csoport
- Kozteriilet-feliigyelet
- mezoorseg
- portaszolgalat
Palyézati Csoport
Foépitészi Csoport
Vagyongazdalkodasi és Vagyon-nyilvantartasi Csoport
Kozbiztonsagi Referens
Polgarmesteri Kabinet
Polgarmesteri Titkarsag
Jegyz6i Titkarsag

1.2 A Hivatalban a polgarmester tevékenységéhez kozvetleniil kapcsolédd feladatok
ellatasara 1étrehozott onkormanyzati tanacsadoi munkakorok:

- Sajt6fénok

- Kommunikacios és sajtoreferens

- Vérosfejlesztési Referens

- Kiilkapcsolati Referens

- Politikai Referens

1.3 Az iroddkat a kozszolgalati tisztviselokrdl szolo 2011. évi CXCIX. torvény
(tovabbiakban: Kttv.) 129. § (1) bekezdése alapjan irodavezetk vezetik, akiket hatarozatlan
idére a Jegyz0 nevez ki a Polgarmester egyetértési joga gyakorldsaval. Feladatuk az iroda
munkdjanak megszervezése.

1.4. A belsO szervezeti egységek (irodak) egymassal mellérendeltségi viszonyban allnak és
kotelesek egylittmiikddni a feladatok ellatasdban.

1.5. A Hivatal irodai jogi személyiséggel nem rendelkeznek, az egységes Hivatal részeit
képezik.

2. A szervezeti egységek belso szabalyozasanak rendje

2.1. A Hivatal valamennyi szervezeti egysége jelen Szervezeti és Miikddési Szabalyzat
alapjan mitkodik.

2.2. A szervezeti egységek vezetdi jelen Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat valamint annak
mellékletei és fliggelékei alapjan allapitjdk meg és tartjak nyilvan a szervezeti egységek
munkakoreit, feladatait, a munkatarsak munkakori leirasait, és feleldsek naprakészen
tartasukért.

2.3. A szervezeti egységek vezetdi munkakori leirdsanak elkészitéséért és naprakészségéért a
Jegyzo felelOs.

2.4. A szervezeti egységek kozotti munkamegosztas rendjét jelen Szervezeti és Mikodési
Szabalyzat vonatkoz6 fiiggeléke tartalmazza.



2.5. A Varosrendészeti Csoport kozteriilet-feliigyeldinek feladatait a vonatkoz6 jogszabalyok
hatdrozzdk meg, melyet kiilon jegyzo6i utasitdsban megallapitott szolgalati szabalyzatban
foglaltak figyelembevételével végeznek.

3. A munkaltatéi jogok gyakorlasanak rendjét jelen Szervezeti és Miukodési Szabalyzat
Kozszolgalati Szabalyzat cimii fliggeléke tartalmazza.

IV. A HIVATAL IRANYITASA

1. A Polgarmester a Kozgyiilés dontései szerint és sajat hataskorében iranyitja a Hivatalt.
Iranyito jogkorében:
- altalanos és egyedi utasitasokat ad a Jegyz0 szdmara a Hivatal tevékenységének
iranyvonalara nézve;
- alegyz0 javaslatanak figyelembevételével meghatarozza a Hivatal feladatait az

onkormanyzat munkéjanak szervezésében, a dontések eldkészitésében és
végrehajtasaban;

- dont a jogszabaly altal hataskorébe utalt dllamigazgatasi ligyekben, hatosagi
hataskorokben, egyes hataskoreinek gyakorlasat atruhazhatja az alpolgarmesterre, a
jegyzOre, a polgarmesteri hivatal ligyintézdjére;

- a hataskorébe tartozo ligyekben szabalyozza a kiadmanyozas rendjét;

- gyakorolja az egyéb munkaltatoi jogokat az Alpolgarmesterek, és az dnkormanyzati
intézményvezetdk tekintetében;
- gyakorolja a munkaltat6i jogokat a Jegyzo tekintetében.

V. AHIVATAL VEZETESE

1.1. A Hivatalt a Jegyz0 vezeti.

1.2. A Jegyz6 vezet6i jogkorében eljarva:

- gondoskodik a Hivatal munkéjanak megszervezésérol, amelynek soran kozvetleniil, vagy az
irodavezetdk Utjan utasithatja a hivatal dolgozoit;

- meghatarozza a feladatok végrehajtasanak idejét, modjat, litemét;

- a Hivatal koltségvetésével gazdalkodva biztositja a mitkddéshez sziikséges szakmai és targyi
feltételeket;

- javaslatot tesz a Polgarmesternek a Hivatal belsé szervezeti tagozodasara, a Hivatal
munkarendjére, az ligyfélfogadas rendjére;

- gondoskodik a Hivatal 1étszdmanak biztositdsarol, a koztisztviselok tovabbképzésérdl;

- gyakorolja a munkaltatdi jogokat a polgarmesteri hivatal koztisztviseldi és munkavallaloi
tekintetében, tovabba gyakorolja az egyéb munkaltatdi jogokat az aljegyzd tekintetében a
torvényben meghatéarozott esetekben a Polgarmester egyetértése mellett;

- gondoskodik a kdzszolgalati nyilvantartas vezetésérol és a személyes adatok védelmérdl;

- az irodavezetok ¢s az 4ltala meghatdrozott csoportvezetok bevonasaval hetente
munkaértekezletet tart a feladatok egyeztetése céljabol,

- a testlileti munka hatékonysaga érdekében egyiittmiikodik a Kozgyiilés bizottsdgainak
elndkeivel;

- sziikség szerint részt vesz az irodaértekezleteken, illetve a hivatal egészét érintdé Ossz-
apparatusi értekezletet tart.



1.3. A jegyzo6t tavollétében vagy akadalyoztatasa esetén az aljegyzo helyettesiti.

1.4. A Kozgazdasagi Irodavezetdt (gazdasagi vezetd) akadalyoztatdsa esetén, vagy ha a
tisztség ideiglenesen nincs betdltve, a Koltségvetési és Gazdalkodasi Csoport vezetdje
helyettesiti.

1.5. A Polgarmester a jegyzoi és az aljegyz0i tisztség egyidejl betoltetlensége, illetve tartos
akadalyoztatdsuk esetére a jegyzOi feladatok ellatasara, az akaddly megsziinéséig, de
legfeljebb hat honap idotartamra a képesitési €s alkalmazasi feltételeknek megfeleld hivatali
koztisztvisel6t biz meg.

2. Az irodavezetok személyi felelosséggel iranyitjak az irodat, amelynek sordn:

- gondoskodnak az irodan beliili munka megszervezésérdl, ellendrzik a feladatok
végrehajtasat;

- biztositjak a kiadott feladatok hataridére torténd szakszeri €s torvényes végrehajtasat;

- az Ugyintézd, illetleg Ttgyvitelt ellatd dolgozok részére sziikség szerint tartanak
munkamegbeszélést, vagy egyéni eligazitast;

- gondoskodnak az iroda dolgoz6i munkakdri leirasainak elkészitésérol;

- kiadmanyozasi jogkoriiket beosztottjaikra atruhdzhatjak, mely atadds nem érinti vezetoi
felelosségiiket;

- sziikség szerint egyiittmiikodnek a tarsirodak vezetdivel a feladatkoriiket érintd kérdésekben.

3. A hivatalban kettd szakmai tanicsadoi, illetve szakmai fétanacsadoi cim adomanyozhato.
VI. A HIVATAL MUKODESE

1.1. A Hivatal a feladatait:

- a jogszabalyok,

- a Kozgyiilés dontései (rendeletei, hatarozatai),

- jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat a Polgarmester és a Jegyz0 altal kiadott altalanos
szabalyozé rendelkezések (szabalyzatok, utasitasok, intézkedések stb.),

- a Polgarmesternek a Hivatal 6nkorményzati (k6zgytilési, bizottsagi) tevékenységével
Osszefliggd feladat-meghatarozasai,

- a Jegyz6 szakmai feladat-meghatarozasai €s a JegyzOnek a munkavégzéssel kapcsolatos
egyedi utasitisai szerint latja el.

1.2. A Hivatal miikodésével koteles eldsegiteni:

-a torvényesség betartasat,

-a Kozgytilés rendeleteinek és hatdrozatainak végrehajtasat,
-az allampolgari jogok érvényesiilését.

1.3. A Hivatalnak az ligyintézés soran torekedni kell:

- az anyagi ¢s az eljarasi jogszabalyok maradéktalan érvényre juttatasara,

- a hatékony és gyors ligyintézésre, az ligyintézési hataridok betartasara,

- az 1Ugyintézés szinvonalanak emelésére, az tligyintézés jogszabalyi kereteken beliili
egyszerusitésére,

- az lgyfelek részére a sziikséges felvildgositas szoban és irdsban torténd kulturalt
megadasara.



2. A Hivatali informaciok aramlasanak biztositasa érdekében sziikséges feladatok

2.1. A Kozgyiilés iilésein valo részvétel:

A Kozgytlésen részt kell vennie a jegyzonek, aljegyzének, az irodavezetdknek (tavollétiikkben
helyettesiiknek), foépitésznek, és a jegyzOkonyv készitdjének.

2.2. Apparatusi értekezlet: Sziikség szerint, de évenként legalabb két alkalommal az elmult
idészak tevékenységének értékelése, és az elkovetkezd iddszak fobb feladatainak
meghatarozasa céljabol apparatusi értekezletet kell 6sszehivni.

2.3. Polgarmesteri értekezlet: A Polgarmester hetente egy alkalommal az Alpolgarmesterek,
a Jegyz0, az Aljegyz6, a Gazdasagi Vezetd, a Polgarmesteri Kabinet Polgarmester altal
kijelolt tagja részvételével a Hivatal iranyitasaval kapcsolatos feladatok meghatarozasara
értekezletet tart. A értekezletrdl irasban emlékeztet6t kell késziteni a feladat, hataridé és a
felel6s megjeldlésével.

2.4. Munkaértekezlet: Irodanként sziikség szerint hivhato ossze. Az illetékes koztisztviselot
tajékoztatni kell.

2.5. Jegyzoi értekezlet: A JegyzO hetente egy alkalommal a polgarmester meghivasaval az
Irodavezetdk és a kijeldlt Csoportvezetdk részvételével az operativ feladatok meghatarozasa
¢és végrehajtasa, instrukciok adasa, illetve a feladatok szamon kérése céljabol értekezletet tart.
Az értekezletrol irasban emlékeztetot kell késziteni a feladat, hatarido és a felelGs
megjelolésével.

VII. AHIVATAL FELADATAI

1.1. A Hivatal feladatai altalaban:

- ligyfélfogadasi id6ben kdteles az tigyfeleket fogadni,

- az ligyfelek altal személyesen, vagy szoban eldadott kérelmet jegyzOkonyvbe foglalni,
- az ligyiratokat az Iratkezelési Szabélyzat szerint kezelni,

- az eljaro ligyintézok ligykoriikben kotelesek mas irodék tigyintézoivel egyiittmiikddni,
- az irodak kotelesek belsé munkarendjiiket szamon kérhetd modon kialakitani.

1. 2. A hivatal feladatai a Kozgyiiléssel kapcsolatban:

- A Hivatal szervezeti egységei szakmailag segitik a Kozgytilés €s a bizottsdgok munkajat,

- a Hivatal koteles a Kozgytilés rendeleteit, hatarozatait végrehajtani,

- az igykoriiket érintd kozgytilési eldterjesztéseket elkészitent,

- az Onkormdanyzati képviselok interpellacidit, kérdéseit kivizsgalni és azokra — az erre
vonatkoz6 szabalyok szerint valaszt adni,

- az Onkormanyzati képviseloknek a munkajukhoz sziikséges tajékoztatast, és ugyviteli
kozremiikddést biztositani.

1.3. A hivatal feladatai a Kozgyiilés bizottsagainak miikodésével kapcsolatban:

A Hivatal koteles:

- a bizottsag miikodéséhez sziikséges tdjékoztatast megadni,

- a Kozgylilés bizottsdgai miikodését eldsegiteni, a technikai €s adminisztrativ igényeit
kielégiteni.



2. A Hivatal allamigazgatasi feladatai

A Hivatal koteles a Polgarmester és a JegyzO allamigazgatasi (hatosagi) hataskoreit a
kozigazgatasi hatosagi eljaras és szolgaltatas altalanos szabalyai és a vonatkozd anyagi
jogszabalyok eldirdsainak megfelelden elOkésziteni, gyakorolni és a hatalyos szabalyzat
szerint kiadmanyozni.

3. A Hivatal szervezeti egységeinek feladatai

A Hivatal irodai feladataikat el6készitd, végrehajto jelleggel, illetve allamigazgatési ligyekben
a hataskor cimzettjének nevében eljarva latjak el.

A Hivatal szervezeti egységeinek részletes feladatait jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
vonatkozo6 fiiggeléke tartalmazza. A szervezeti egységek munkatarsainak részletes feladatait a
munkakori leirasuk tartalmazza, amely személyi anyag részét képezi.

VIII. A HIVATAL TEVEKENYSEGE

1. A Hivatal altal ellatand6 és a szakfeladatrend szerint (szakfeladat szammal ¢s
megnevezéssel) besorolt alaptevékenységek Erd Megyei Jogu Vaéros Polgarmesteri
Hivatalanak Alapité Okirata alapjan az aldbbiak:

1.1. A koltségvetési szerv alaptevékenysége: Helyi szintli altalanos végrehajtd igazgatasi
tevékenység.

1.2. Allamhaztartasi szakagazati besorolasa:
841105  Helyi 6nkorményzatok és tarsulasok igazgatasi tevékenysége
1.3. A koltségvetési szerv alaptevékenységei kormanyzati funkcid szerinti besorolasa:

011130  Onkorményzatok és dnkorményzati hivatalok jogalkoto és dltalanos igazgatasi
tevékenysége

011220  Ado-, vam- és jovedéki igazgatas

013330  Palyazat- és tamogataskezelés, ellendrzés

016010  Orszaggytlési, onkormanyzati és eurdpai parlamenti képviseld-valasztashoz
kapcsolodo tevékenységek

016020  Orszagos és helyi népszavazassal kapcsolatos tevékenységek

031030  Kozteriilet rendjének fenntartasa

IX. AHIVATAL MUNKARENDJE

1.1. A ledolgozott munkaidé nyilvantartasa és ellendrzése céljabol a hivatal minden
dolgozojanak a polgarmesteri hivatal altal kidllitott, sajat névre sz6l6 proximiti kartyaval kell
a Hivatal épiileteibe belépéskor és azok elhagyasakor a bejaratnal elhelyezett leolvasé
berendezésnél regisztralni. A gép nyilvantartasba veszi, hogy a dolgozo mikor lépett az
¢épiiletbe, és mikor hagyta el azt. Az ezzel Osszefliggd nyilvantartasi feladatokat az
Informatikai feladatok ellatasért felelOs szervezeti egység latja el.



1.2. A ledolgozott munkaiddt hetenként dsszesiteni kell. Torekedni kell arra, hogy a térvényes
munkaidét - heti 40 o6ra - az adott héten mindenki ledolgozza. A heti munkaidd
atcsoportositas az irodavezetovel torténd egyeztetést kovetden lehetséges, a tartds munkaidd
atcsoportositast pedig a jegyz0 engedélyezheti.

1.3 A jegyz0, a gazdasagi vezetd, az aljegyz0, az irodavezetdk, valamint a f6épitész rugalmas
munkaidé-beosztassal latjdk el feladataikat. A heti 40 oOras torvényes munkaidd

figyelembevételével rajuk vonatkozo torzsidé hétfon: 9.00—17.30 oraig, keddtdl csiitortokig
9.00-16.30 oraig, pénteken 9.00—13.00 o6raig tart.

2. Az tigyfélfogadas rendje
—  aPolgarmesteri Hivatal egészében:
hétfo 13.00 — 17.30 oraig,
szerda 8.00 — 12.00 o6raig,
13.00 — 16.30 oraig tart.

143 ' A munkaidé

— aPolgarmesteri Hivatal egészében:

hétfo: 8.00 — 17.30 oraig,
kedd-csiitortok: 8.00 — 16.30 oraig,
péntek: 8.00 — 13.00 oraig,

Munkaid6n beliil napi fél 6ra munkakozi sziinet biztositott.

A munkakd6zi sziinet ideje alatt minden szervezeti egységnél legalabb egy munkatarsnak a
Hivatalban kell tart6zkodnia.

3.1. Ugyfélfogadasi idé alatt a koztisztviselok kotelesek a Hivatalban tartézkodni,
helyszinelés csak a szervezeti egys€g vezetdjének kiilon engedélyével lehetséges.

3.2. A Polgarmesteri Hivatal épiiletében a koztisztviselok munkaidén tul a szervezeti egység
vezetdjének kiilon engedélyével, elézetes bejelentés mellett tartozkodhatnak.

3.3. A munkahelyérdl 6nhibajan kiviil tdvol maradd dolgozé akadalyoztatdsanak tényérdl
haladéktalanul koteles kdzvetlen hivatali felettesét, vagy a személyzeti vezetot értesiteni.

3.4. A betegségrol szolo orvosi igazolast a dolgozdé munkaba 4llasa els6 napjan koteles a
személyzeti vezetOnek atadni.

4. A helyettesités rendje
4.1. A Hivatal dolgozo6i a munkakori leirasukban foglaltak szerint helyettesitik egymast.

4.2. A munkatars évi rendes szabadsdga alatti helyettesités minden dolgoz6é munkakori
kotelessége. A helyettesitésre és az ezekhez kapcsolodo feleldsségi szabalyokra egyebekben a



Kttv., a Hivatal vonatkozé jegyz6i utasitasanak rendelkezései, valamint a foglalkoztatottak
munkakori leirdsai az irdnyadoak.

4.3. A helyettesitést ellatd személyt a helyettesités soran hozott intézkedésért, végzett
tevékenységért ugyanolyan feleldsség terheli, mint a helyettesitett személyt.

4.4. A helyettesitést ellatd személyre a helyettesités alatt a helyettesitett személy fiiggelmi
viszonyai az irdnyadoak. A helyettesitést ellatd személy a helyettesitett vezetdjének minden
lényeges eseményrdl, a munkavégzés koriilményeirdl a részletes tdjékoztatast koteles
megadni.

4.5. Vezetd ¢és helyettesitdjének a munkahelyrél egyidében torténd tavolléte nem
engedélyezhetd.

5. A munkakor atadas-atvételének rendje

5.1. Munkakor atadas-atvételére a kozvetlen hivatali felettes kozremiikddésével személyi
valtozas - athelyezés, kozszolgalati jogviszony megsziinése -, tartos tavollét esetén keriil sor.

5.2. A munkakort az 0 vezetonek, illetve munkatarsnak, kiadmanyozasi jogkort az atadassal
feladatot kapott munkatarsnak, ezek hianyaban a kdzvetlen hivatali felettesnek kell atadni.

5.3. A munkakort atvevd személyesen felel mindazokért az tigyekért, melyeket az 4tadés-
atvételkor atvett.

5.4. A munkakor atadéas-atvételi jegyzékonyvben az alabbiakat kell rogziteni:

a.) az atadasra keriil6 munkakor leirasat,

b.) a folyamatban 1év6 fontosabb feladatok felsorolasat, végrehajtasuk helyzetét, az esetleges
eredményt, és a sziikséges teendOkrdl tajékoztatast,

c.) az atadasra keriild irattarba nem helyezett iratokat (kiilon jegyzékben a hatariddbe
helyezetteket is), utasitasokat, terveket, szabalyzatokat, nyilvantartasokat, illetve azok
jegyzékét,

d.) az atadénak ¢és az atvevOnek a jegyzOkonyv tartalméval kapcsolatos észrevételeit,
megallapitasait, az atadas-atvétel helyének, idejének megjelolését és az aldirasokat,

e.) a bélyegzo atadésara vonatkozé igazolast.

6. Az ellenérzés rendje

6.1. A Kozgytilést évente egy alkalommal beszamold formajaban tdjékoztatni kell a Hivatal
munkdjarol.
6.2. A belso ellendrzés rendjét jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat fiiggelékét képezo

Belso Ellenérzési Kézikonyv tartalmazza.

6.3. Az irodavezetdk évente ellendrizni kotelesek sajat iroddjukndl az ligyintézés és ligyvitel
szakszerliségét, a titokvédelmi eldirasok betartasat. A jelentést a Jegyzonek kell megkiildeni,
aki tajékoztatja a Polgarmestert és a Kozgytilést.



7. A munkavégzéshez elodirt oltozet

A Hivatal koztisztvisel6i munkavégzésiikhoz kotelesek apolt, kulturalt kiilsdvel megjelenni, a

hivatali munkahoz mélto, az ligyfelek és munkatarsak felé tiszteletet kifejezd, munkavégzést
nem akadalyozo 61tozéket viselni.

8. A telefonhasznalat rendje

A hivatali vezetékes, valamint mobiltelefon hasznalatinak rendjét kiilon jegyzoi, illetve
polgarmesteri utasitas szabalyozza.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 2016. marcius 1-jén 1ép hatalyba. Ezzel az id6ponttal a

X. ZARO RENDELKEZESEK

korabbi Ugyrend hatalyat veszti.

Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak fiiggelékei

Biztonsagi szabalyzat

Adatvédelmi és Adatbiztonsagi Szabalyzat

Informatikai Biztonsagi Szabalyzat

Munkavédelmi és Tiizvédelmi Szabalyzat

Kozszolgalati Szabalyzat

Kozszolgalati Adatvédelmi Szabalyzat

Cafetéria szabalyzat

A munkaltatoi jogok gyakorlasanak, és az utasitasi, beszamoltatasi jogok gyakorlasdnak
szabalyzata

Képzettségi potlékra jogositd szakképzettségek

Vagyonnyilatkozati szabalyzat

Esélyegyenl6ségi terv

A szervezeti egységek kdzotti munkamegosztas rendje

A kiadmanyozas rendjének szabalyzata

Iratkezelési szabalyzat

Szabalyzat a szerzodések kezelésérol

Szabalyzat az dnkormanyzati palyazatokkal kapcsolatos eljarasi rendrél
Szabalyzat a palyazatokkal kapcsolatos eljarasi rendrél — Polgarmesteri Hivatal
Ugyrend a Polgarmesteri Hivatal gazdasagi szervezete, a Kdzgazdasagi Iroda
gazdalkodassal Osszefiiggé feladataira

A kotelezettségvallalas, az ellenjegyzés, az érvényesités és utalvanyozas rendje
Kiskincstari Szabalyzat

Szamviteli Politika

Szamlarend

Pénzkezelési Szabalyzat

Bizonylati Album

Onkoltség-szamitasi Szabélyzat

Eszkozok és Forrasok Ertékelési Szabalyzata

Az eszkozok és forrasok leltarkészitési és leltarozasi szabalyzata

Felesleges Vagyontargyak Hasznositasanak, Selejtezésének Szabalyzata
Szabalyzat a Reprezentaciorol

A hivatali gépkocsik hasznalatanak szabalyai

A Hivatalban hasznalt bélyegzok kezelésérdl és nyilvantartasarol szolo szabalyzat



A radiotelefonok, a vezetékes telefonok €s a mobilinternet hasznalatarol szol6 szabalyzat
A médiaval vald kapcsolattartas rendje

A képvisel6-testiilet és szervei dontéseinek eldkészitésére és végrehajtasara vonatkozo
szabalyok

Kozérdekii adatkozlési és kozzétételi szabalyzat

Informatikai Miikddési Folytonossagi Terv

Szabdlyzat a varos kozteriiletein engedély nélkiil tarolt izemképtelen vagy hulladékka valt
jarmiivek elszallitasaval kapcsolatos eljarasrol

Belsd torvényességi ellendrzési szabalyzat

Belsd ellendrzési kézikonyv

Bels6 kontroll kézikonyv

Szabalytalansagok kezelésének szabalyzata

Belfoldi és kiilfoldi kikiildetések elrendelésérol, lebonyolitasardl és elszamolasarol szolo
szabalyzat

Az dnkormanyzat foglalkoztatottjaira vonatkozo szabalyzat



