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~ AHARKANYI KOZOS
ONKORMANYZATI HIVATAL

SZERVEZETI- ES MUKODESI
SZABALYZATA

Hatalyos: 2016. november 1-t6]




Harkény Véros, Dravaszerdahely, Marfa és Szava Kozségek Onkorményzatai altal az
dnkorméanyzatok miikddésére, a polgarmester, a jegyzé feladat-és hataskorébe tartozé figyek
dontésre vonatkozd el6készitésével és végrehajtdsival kapesolatos feladatok ellatdsdra
megdallapodassal létrehozott Harkényi K&zos Onkorményzati Hivatal (a tovébbiakban:
Hivatal) Szervezeti - és Miikédési Szabélyzatat Harkany Véros Onkorményzatinak képviseld-
testiilete, mint az 4llamhaztartisr6l sz6l6 2011, évi CXCV. torvény (a tovabbiakban: Aht.) 9.
§-a szerinti irdnyit6i hataskorok gyakorl6ja — figyelemmel az Aht, 9.§ b.) pontjara és 10.§ (5)
bekezdésére valamint az 4llamhézfartasré]l szOl6 torvény végrehajtasardl szolé 368/2011.
(XI1.31.) Kormanyrendelet 13. § rendelkezéseire is - az aldbbi tartalommal 4llapitja meg.

L
Altalinos rendelkezések

1. A Hivatal neve: Harkdnyi K6z6s Onkorményzati Hivatal (a tovabbiakban: Hivatal)
Székhelye: 7815 Harkdny, Petdfi S. u .2-4.
Levelezési cime: 7815 Harkany, Pet6fi S. u. 2-4.

E-mail cime: titkarsag@harkany.hu

Honlap: www.harkany.hu

Torzskonyvi szdma: 331241

Statisztikai kodja: 0221528

KSH szamjele: 15331249-8411-325-02

A Hivatal az 4ltalanos forgalmi adénak nem alanya, adészédma: 15331249-1-02

2. A hivatal telephelye: Harkanyi Kozés Onkorméanyzati Hivatal Szavai Kirendeltsége,
7813 Szava, Kossuth L. u. 41.

3. Az alapitdk neve:

- Harkany Véros Onkorményzaténak képviseld-testiilete

- Szava K6zségi Onkorményzat képvisel-testiilete

- Maérfa K6zségi Onkormanyzat képviselé-testiilete

- Dravaszerdahely Kozségi Onkorményzat képviseld-testtilete

4. A Hivatal jogallasa: A Hivatalt az alapitok Magyarorszag helyi énkorményzatairél
sz0l6 2011, évi CLXXXIX. torvény 84-86.§-ai alapjan hoztdk Iétre, a Harkdnyban,
2013, februar 12-¢én kelt, 716/2013. szamu alapité okirattal, amelyben az alapitas
idépontja: 2013.03.01. A hivatal 6n4llé jogi személy. Az Aht. 10.§ (4) bekezdése
szerint eléirdnyzatokkal rendelkez8, és a gazdéikodasi tevékenységei cllatdsat sajét
gazdasagi szervezettel biztositd kdltségvetési szerv. A hivatal gazdasigi szervezetének
Ugyrendje a szervezeti-és mitk6dési szabalyzatinak mellékletét képezi, (1. szadmi

melléklet)




5. Alapitéi jogokat gyakorlé szervek: Harkany Varos Onkorményzatdnak Képvisel§ —
testilete, Szava Kozségi Onkorményzat KépviselG-testillete, Marfa Kozségi
Onkormanyzat ~Képviselo-testitlete, ~Drévaszerdahely Kozségi Onkorményzat
Képviselb-testiilete.

6. Irdnyité szerv neve, székhelye: Harkdny Varos Onkorményzatinak Képviseld-
testiilete (7815 Harkény, Petdfi S. u. 2-4.)

7. A Hivatal 4ltal elldtand6, és a kormdnyzati funkeié szerint besorolt
alaptevékenységek: a Szervezeti-és Mikddési Szabalyzathoz csatolt Alapitd
Okiratban foglaltakkal (2. szamd melléklet) egyezden.

8. A Kozds Hivatal ellitandé tevékenysége: ellatja az Snkormdnyzatok mitkddésével,
valamint az &llamigazgatdsi tigyek dontésre vald elékészitésével és végrehajtasdval
kapcsolatos feladatokat Harkény, Szava, Mérfa és Dravaszerdahely telepiilések
vonatkozésdban. A polgdrmester a képvisel§-testiilet dontési szerint és sajit
onkorményzati jogkorében irdnyitja a Hivatalt, a jegyz$ javaslatainak figyelembe
vételével meghatirozza a Hivatal feladatait az Onkorményzat munkdjénak
szervezésében, a déntések eldkészitésében és végrehajtdsaban. A Hivatal véllalkozasi
tevékenységet nem folytat. A Hivatalt a jegyzd vezeti.

9, A feladatok ellatisanak anyagi forrdsat és mértékét az éves koltségvetés hatdrozza
meg. A Hivatal az éves koltségvetésben jovahagyott mikodési, fejlesztési és feltjitasi
célh elbirdnyzatokkal gazdélkodik. A gazdélkodas szabalyozott keretek kozott folyik.

1.
A Hivatal belsd szervezeti felépitése, szervezeti egységei, irdnyitdsa, vezetése

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

A Hivatal teljes engedélyezett, mindenkori létszdmkeretét Harkdny Varos Onkorméanyzatanak
képvisel8-testitlete éves koltségvetési rendeletében hatdrozza meg. A testiilet 4ltal
megallapitott létszdmkereten belill az egyes szervezeti egységek létszdmét a feladatokhoz
igazoddan a polgirmester véleményének kikérése mellett a jegyz6 allapitja meg. A Hivatal
hérom belsé szervezeti egységgel, osztallyal miksdik az aldbbiak szerint.

Jegyzé
Aljegyzé

Igazgatdsi Qsztaly (1
Adécsoport
Kozteritlet-feliigyeldk

Szavai Kirendeltség

Miiszaki Osztaly (2)




Pénziigyi Osztaly (3)

1. A Hivatal szervezeti dbrdja:

Titkarsagi tigykezels < —4 Jegyz6 ——— Személyiigyi tigyintézd

Aljegyzé
Pénziigyi Osztaly Igazgatasi Osztaly Miiszaki Osztaly
vezeti:osztalyvezetd - kéztertilet-feltigyel 6k vezeti:osztalyvezetd
~addesoport
- Szavai Kirendeltség

Az egyes szervezeti egységekhez tartozd feladat-és hataskdrik, tigycsoportok leirasat a Il
fejezet tartalmazza.

2. A Hivatal irdnyitisa

2.1. Harkiny Viros Polgirmestere a képviselG-testiilet dontései szerint és sajat
hataskérében iranyitja Hivatalt; ennek keretében:

- a jegyzé javaslatainak figyelembevételével meghatdrozza a Hivatalnak feladatait az
dnkormdnyzat munkéjanak a szervezésében, a dontések elkészitésében és végrehajtdsaban;

- dont a jogszabély 4ltal hataskrébe utalt llamigazgatési tigyekben, hatésdgi hataskorokben,
egyes hatdskoreinek gyakorldsat 4truhdzhatja az alpolgdrmesterre, a jegyz0re, ill. a Hivatal
figyintézbjére;

- a jegyz0 javaslatara el6terjesztést nytijt be a képviselb-testiiletnek a Hivatal bels6 szervezeti
tagozddasinak, Iélszdménak, munkarendjének, valamint tigyfélfogaddsi rendjének
meghatarozasara;

- a hatdskorébe tartozé tigyekben szabdlyozza a kiadmanyozas rendjét;
- gyakorolja a munkéltatéi jogokat a jegyz0 tekintetében;

- gondoskodik a Hivatal tevékenységének értékelésérél és a kovetkezd idészak feladatainak
meghatdrozisardl, ennek érdekében sziikség szerint értekezletet tart,

- a Hivatal irdnyitasa €s a belsd szervezeti egységek tevékenységének és a gazdasagi
programja koordinacidja érdekében rendszeres vezetdi értekezletet tart,

- szitkség szerint munkaértekezletet hiv Gssze az érintettek részvételével az egyes feladatok
meghatarozasa, illetve a feladatok végrehajtasanak ellendrzése céljabol.

2.2, Harkiny Viros Alpolgdrmestere —a polgarmester altal meghatdrozott kérben
kozremiikddik a polgarmesternek jelen SZMSZ-ben meghatérozott feladatai ellatdsaban. A




polgérmester tavollétében vagy akadalyoztatisa eseténaz alpolgdrmestert megilletik a
polgérmester jogosultsdgai. Az alpolgarmester a polgarmester munkéjénak segitésére, a vele
kialakitott munkamegosztas szerint elldtja a polgdrmester allandd vagy eseti megbizdsabol
ad6dé dnkormanyzati feladatokat. Az alpolgé&rmester feladatait a jegyz6 szakmai segitségével
és a Hivatal k§zremitkodésével 14tja el

3. A Hivatal vezetése

A jegyzd
1. A jegyzd a hivatal vezetéje, felel8s a hivatal mitkédéséért, az ligyek megoldésaért, a

2.

dontések végrehajtasaért, képviseli a Hivatalt.

Tevékenysége sordn felelos a kozérdeknek és a  jogszabdlyok tdrsadalmi
rendeltetésének megfeleld alkalmazasaért, a szinvonalas Uigyintézésért, a hozott
dontésekért és azok végrehajtasadrt.

Feladatai:

a polgarmester irdnyftaséval gondoskodik az 8nkormanyzat miikodésével kapcsolatos
feladatok ellatasardl;

tandcskozasi joggal részt vesz a képviselS-testilet illetve képviseld-testillet
bizottsdgainak tlésén;

jelzi a képviselé-testiiletnek, a képviseld-testiilet szervének és a polgdrmesternek, ha a
dontéstik, mitkddésiik jogszabalysérto;

vezeti a hivatalt, szervezi a hivatal munkajat, évente beszamol a képvisel-testiiletnek
a hivatal tevékenységérdl;

déntésre eldkésziti a polgdrmester hataskdrébe tartozo dllamigazgatasi {igyeket, illetve
dént a polgarmester, vagy a képvisel6-testillet altal hataskérébe utalt tigyekben;

dont a jogszabély 4ltal hataskorébe utalt dllamigazgatasi tigyekben, dont a hataskorébe
utalt Snkorményzati és énkorményzati hatosagi tigyekben;

a hivatal koztisztvisel6i tekintetében gyakorolja a munkaltatéi jogokat; tovabbd
gyakorolja az egyéb munkéltatéi jogokat az aljegyzé tekintetében; gondoskodik a
dolgozo6k rendszeres tovabbképzésérdl;

ellatja a jogszabalyokban &s az SZMSZ-ben meghatédrozott feladatokat;

hatdskirébe tartozé tigyekben szabalyozza a kiadméanyozas rendjét;

a képviselb-testitlet miikddésével kapcsolatosan elSkésziti, el6készitteti a testileti
{iléseket, a testiileti elbterjesztéseket és a hatdrozati javaslatokat, rendelet-tervezeteket;
gondoskodik a testiileti {iléseken a jegyzOkonyvvezetéstl, a dintésekrdl tdjékoztatja

az érdekelteket.

Az aljegyzé

L.

Az aljegyz a polgarmester 4ltal a Magyarorszig helyi dnkorményzatairdl szolé 2011.
évi CLXXXIX. torvény (tovébbiakban: M&tv.) vonatkozd rendelkezései szerint
hatérozatlan idére kinevezett vezetd beosziast kdztisztviseld.

Az aljegyzo feladatait a jegyzd irdnyitaséval latja el.

A jegyzd tavolléte esetén (szabadsag, tovabbképzés, betegseg) az aljegyz6 helyettesiti,
aki koteles a tett intézkedéseirdl a jegyzdt tavollétét kovetben haladéktalanul
tajékoztatni, A jegyzd és az aljegyz8 cgyiittes tartés tavolléte esetén (6 hénapot
meghaladé betegség, fizetés nélkiili szabadsig, GYES, GYED, stb.) a
helyettesitésiikrél a képviseld-testiilet gondoskodik.




4. Az aljegyzé részletes feladatait a jegyz® hatdrozza meg.

4. Nemzetiségi onkormdnyzafok és egyéb koltségvetési szervek,
amelyek részére a Hivatal feladatellitdst biztosit

A nemzetiségek jogairdl szolé 2011. évi CLXXIX. térvény 80.§-dban foglaltaknak
megfeleléen a Hivatal az aldbbi nemzetiségi onkorményzatok vonatkozésdban latja el a
jogszabélyokban illetve a nemzetiségi Snkormanyzatoknak a telepiilési dnkormanyzatokkal
kotott egylittmiikodési megéllapoddsokban részletezett feladatait:

Harkényi Horvat Nemzetiségi Onkormanyzat 7815 Harkdny, Pet6fi S. u. 2-4.
Harkdnyi Német Nemzetiségi Onkorményzat 7815 Harkény, Pet6fi S. u. 2-4.
Szavai Roma Nemzetiségi Onkorményzat 7813 Szava, Kossuth L, u.103,
Szavai Német Nemzetiségi Onkormanyzat 7813 Szava, Kossuth L., u. 90,

A Hivatalhoz tartozd kéltségvetési szervek az Aht. 10.§ (4a) a.) pontja alapjén:

Harkdny Virosi Kényvtar, Kulturlis és Sport Kézpont 7815 Harkény, Kossuth L. u. 2/A.

Harkényi Kérzeti Ovodai Térsulés 7815 Harkany, Danké P.u.7/1,
Harkényi Ovoda 7815 Harkény, Danké P, u. 7/1.
Szavai Korzeti Ovodai Tarsulds 7813 Szava, Kossuth L. u. 41.
Szavai Ovoda 7813 Szava, Kossuth L. u. 41.

A Hivatal gazdasagi szervezete a Pénziigyi Osztaly. Jelen SZMSZ rendelkezéseit a gazdasagi
szervezettel rendelkezé Hivatal és a gazdasdgi szervezettel nem rendelkezd kéltségvetési
szervek — az irAny{té szerv éltal jovahagyott — a munkamegosztas és felel8sségvallalds rendjét
tartalmaz6 megéllapodasban rogzitettek figyelembe vételével kell alkalmazni.

1.
A Hivatal a szervezeti egységeinek feladat-és hatdskire

A Hivatal szervezete, tagozéddsa

1. A Hivatal egységes hivatalt képez. Az egyes osztilyok a Hivatal belsé szervezeti egységei.
A Keépvisel6-testiilet, annak bizottsdgai, a polgdrmester és a jegyz6 feladat- és hatdskorébe
tartoz6 Onkormanyzati, valamint Allamigazgatdsi tigycket dontéste a Hivatal szervezeti
egységei készitik eld. Ellatjdk a végrehajtdssal kapcsolatos feladataikat, gyakoroljdk a
jogszabalyokban biztositott jogkoroket.
2, A Hivatal feladatait a kdvetkezd szervezeti felépitésben latja el:
a.) Igazgatési osztaly feladatai:

- Szavai Kirendeltség munkdjénak feliigyelete

- Koztertilet-felligyel6k munkéjanak szakmai feliigyelete

- Kereskedelmi - és ipari ligyintézés

- Anyakdnyvvel kapcsolatos és népesség-nyilvantartsi feladatok

- Mezbgazdasagi tigyintézés

- Szocidlis és hagyatéki tigyintézés

- Torzskonyvi nyilvantartas kezelése

- Piac miik§dtetése és feliigyelete




- Lakéstigyek
- Testvérvérosi kapcsolatok koordinélasa
- Nemzetiségi dnkormanyzatok patrondlasa
- Adécsoport
- Vendégellen6rzés
b.) Pénziigyi osztaly feladatai.
- Koényvelés
- Koliségvetési és gazdalkodasi feladatok ellatasa
¢.) Miiszaki osztaly feladatai:
- Egyes, a jegyz6 hataskOrébe utalt hatésagi, szakhatésagi feladatok ellatasa
- Beruhézasok lebonyolftasa
- Palyazatok irdsa és menedzselése
- Informatikai feladatok :
- Kapcsolattartds és egyeztetés a Varosgazdalkodési Zrt.-vel
- Katasztrofavédelmi, polgari védelmi, tizvédelmi feladatok ellatisa
- Kozmilvek lizemeltetésével, fejlesztésével kapesolatos feladatok ellatdsa
- Brtéktérral kapesolatos feladatok ellatasa
- Ingatlanvagyonnal kapcsolatos feladatok ell4tasa

d.) Kézvetlenill jegyz0i irdnyitds alatti munkakdrok:
- Titkérsagi ligykezeld
- Személyiigyi ligyintézd

3. Az egyes szervezeti egységek vezetését a jegyzd éltal - a polgarmester egyetértésével-
hatérozatlan idére kinevezett, a képesitési eldirasoknak megfelel6 osztalyvezetdk 1atjak el.

4, Az egyes munkakérokbe beosztott koztisztvisel6k kdzvetlentil az osztalyvezetk, illetve a
jegyzd iranyitdsaval 14tjak el a munkakéri leirasukban meghatérozott feladat- és hatdskoroket.
5. A szervezeti egységek mitkodéséért a vezetok a hivatalt vezetd, a munkéltatéi jogkort
gyakorlé jegyzének felelnek.

6. A hivatal valamennyi szervezeti egysége a jelen szervezeti és miikédési szabalyzat alapjan
mitksdik, kiilon belss szabalyzatot a szervezeti egységek nem készitenek.

7. A jegyzb gyakorolja a munkéltatéi jogokat a hivatal koztisztvisel6i és egyéb alkalmazottai
tekintetében. A polgirmester a jegyz0 munkaltatoi jogai gyakorlasdval kapcsolatos egyetértési
jogét és annak tartalmat a Motv, 81. §. (4) bekezdésben felsorolt kérben gyakorolja.

8. A gazdélkodis folyamatdban gyakorolt feladat-és hatdskordket kiilon szabalyzatok

rendezik.

Az osztalyvezetok

1. A Hivatalban dolgozd osztdlyvezetdk szdma: harom f0, beleértve az aljegyzét, aki
egyben az igazgatdsi osztdly vezetdje is. A pénziigyi osztdly vezetGje a Hivatal
gazdasagi szervezetének vezetdje is.

2. A Hivatal osztélyvezetdinek ltaldnos feladatai:
- szervezeti egységén beliil személyi feleldsséggel gondoskodik a tavollevd koztisztviseldk

helyettesitésérol;
- gondoskodik a szervezeti egység feladat-és hatdskodri jegyzékének, s az ahhoz kapcsol6do

munkakori lefrasoknak naprakészen tartasardl;




- engedélyezi az osztalyokhoz beosztott kiztisztvisel6k szabadsagat, és a munkaidd alatti
eltavozast, folyamatosan ellendrzi munkavégzéstiket, javaslatot tesz jutalmazdsukra, fegyelmi
felelésségre vonadsukra;

- tevékenységi korében utasitasi és ellendrzési jogot gyakorol a szervezetileg kdzvetleniil
hozz4 tartoz6é munkatarsak feleft, beszdmoltatja ket munkajukrdl;

- javaslatot tesz az 4ltala vezetett osztaly koztisztviseldinek teljesitménykévetelményeire és
teljesitményértékelésére;

- felelés a szervezeti egység feladatkirébe tartozd, illetve esetenként kapott (jelentkezd
feladatok), utasftisok szakszer(l déntés-el6készitéséért, a hatariddben torténd végrehajtasaért;
- gyakorolja a polgarmester €s a jegyz6 altal meghatdrozott kdrben a kiadmanyozasi jogot;

- el8késziti a feladatkorébe tartozd testiileti elGterjesztéseket;

- koteles részt venni a képviseld-testiilet {ilésén, meghivas alapjdn, a bizottsdgi (tléseken,
akaddlyoztatdsa esetén helyettesitésrdl gondoskodni;

- kapcsolatot tart a szervezeti egység mitkddését clésegitt kiilsd szervekkel;

- figyelemmel kiséri a Képviselo-testiilet fenntartdsiban miikédd intézmények miksdését,
clékésziti a koztisztvisel6k kinevezésével, munkaviszony megsziintetésével és az egyéb
munkaltatdi jogkdrok gyakorlasdval kapesolatos dontéseket, intézkedéseket;

- kozremlkodik az intézmények irdnyitdsdval kapcsolatos dontések, intézkedések
el6készitésében, a végrehajtds megszervezésében;

- a tisztségviseldk el6tt beszdmol a szervezeti egység tevékenységérol;

- gondoskodik a vezetése alatt mitk6ds egység vonatkozdsdban, a munkafegyelem
betartdsardl, a Hivatal tigyfélfogadasi és munkarendjére vonatkozd szabélyok megtartésarél.

1.) Igazgatasi osztaly:

- ellatja az dnkormdényzat képviselé-testiiletének miikddésével 8sszefliggd jogi elbkészitd
feladatokat (a rendelet-tervezetek szivegezését, elbzetes felillvizsgalatat, kihirdetését és
nyilvéntartisat, az elGterjesztések eseti térvényességi cllenbrzését) az Igazgatisi osztalyvezetd
munkakori lefrasdban meghatérozott teriileteken,

- ellatja a tisztségviselbk, a testiilet, valamint a bizottsigok kozétti koordinaciét a munkakdri
lefrasdban meghatérozott teriileteken,
- a tisztségviselok igénye alapjan véleményez kiilénb6zd tigyeket, kdzremiikodik azok
intézésében, részt vesz a Hivatal belsd szabalyzatainak kidolgozédsaban,

- irAnyitja a kozteriilet feltigyel6k munkdéjat; gondoskodik a kdzteriilet-haszndlati engedélyek
kiadasénak cl6készitésérsl,

- A Koztertilet-feliigyelet feladata:
o a kozteriiletek jogszer( hasznalatdnak, a kozteriileten folytatott engedélyhez illetve

utkezeldi hozzdjaruldshoz kotstt tevékenység szabélyszerliségének ellendrzése;
0 a kozteriilet rendjére és tisztasdgara vonatkozd jogszabély altal tiltott tevékenység
megeldzése, megakadalyozasa, megszakitdsa, megsziintetése, illetve szankcionaldsa;
o kbzremiikddés a koztertilet, az épitett és a természeti kirnyezet védelmében;
o kézremiikidés a kozrend, a kdzbiztonsag védelmében;
o kozremiikidés az dnkormanyzati vagyon védelmében;
0 kozremiikidés a kztisztasdgra vonatkozo jogszabalyok végrehajtdsanak ellendrzésében;
o kézremlkodés a vendégellenérok feladatainak ellatasiban;
- a polgérmester, jegyz6 megbizdsa esetén végzi a killsnboz6 rendezvények megtartasaval
kapcsolatos feladatokat
- gyakorolja a hatdsagi és egyéb feladatokat:
o birtokvédelmi tigyekben;




o anyakonyvi és allampolgarsagi tigyekben;

o hatésagi bizonyitvanyok kiadasaban;
- ell4tja a népesség-nyilvantartési feladatokat,
- intézi a tallt tdrgyakkal kapcsolatos feladatokat,
- kézremikodik az osztaly feladatkorébe tartozé rendelet-tervezetek és eldterjesztések
elkészitésében,
- jogszabdly figyelést, jogszabaly értelmezést, jogi véleményezést végez,
- megbizés alapjén ellatja az dnkormanyzat képviseletét jogi ligyekben, illetve birdsagok és
egyéb szervek elbit,
- ligyviteli, tigyirat-kezelési feladatokat végez,
- gyakorolja a szociélis torvényben eléirt hatdsagi feladatokat érvényesitve a helyi rendelet
elbirasait, :
- segiti a szocialis ellatdsban résztvevd dnkorményzati intézmények mitkodését,
- elltja a pénzilgyi osztéllyal egyiitimiikddve az Snkorményzati lakdsok nyilvéntartasaval
kapcsolatos feladatokat,
- kezeli, aktualizdlja a Torzskonyvi nyilvantartds rendszerét, gondoskodik a modositasok
atvezetésérdl,
- ellatja a Piac térvényes milkddtetésével kapesolatos feladatokat,
- koordindlja a Testvérvarosi kapcsolatokat,
- patronalja a Nemzetiségi dnkorményzatokat, segftséget nydjt a miikodésiikkel kapesolatos
adminisztrativ feladatok elldtdsdban;
- clidtja az Onkorményzat jogharmoniziciés kotelezettségeinek figyelését és teljesitésének
closegitését,
- kézremtikodik 4llategészségiigyi -és ebrendészeti feladatok ellatdsaban,
- az Onkorményzat polgéri jogi és véllalkozasi szerzGdéseinek elkészitése, dokumentdlasa
(killonosen lakds-és helyiségbérleti, kozierilet haszndlati engedélyek és feladat-ellatasi
szerzOdések),
-adézéssal kapesolatos feladatok: gondoskodik a helyi és megosztott adék kivetésérdl,
szAmitégépes nyilvantartisardl; végzi az adobehajtassal kapesolatos feladatokat; intézi az ado-
és értékbizonyitvany kiaddséval jelentkezd feladatokat; gyakorolja az addigazgatdssal
sszefiiggd 1. fokl addhatésigi feladat-és hatdskérsket, ellitja az adézassal kapcsolatos
kényvelési feladatokat,
-Vendégellendrzés: az adbcsoport munkdjat segitve végzi az idegenforgalmi ado
megfizetésével, ellenbrzésével, valamint az idegenforgalmi add behajtdsdval kapcsolatos

feladatokat;

2.) Miiszaki osztaly

- gondoskodik a telepiilésfejlesziéssel, rendezéssel, a vérosrendezési tervének
feliilvizsgalataval kapcsolatos feladatok végrehajtasardl,

- végzi az onkormanyzati fejlesztésekkel Ssszefiiggd tervezési, eldkészitd, lebonyolité s
miiszaki ellen6rzési feladatokat,

- az Onkorményzati lakésok kivételével vegm az Onkormanyzat egyéb ingatlanaival
Osszefiigpd feladatokat,

- ell4tja a kozlekedéssel, energiaszolgéltatdssal dsszefiiggd hatésigi és egy<b feladatokat,

- jelzi az utak, jarddk karbantartasénak, felujitasanak (korszer@isitésének), a koziizemi
hibaelhéritasok utani helyredllitdsok sziikségességét, illetve ellendrzi ezen feladatok
veégrehajtasat,

- szakmailag koordindlja a véros mtiemIékeit érintd tervezési, fejlesztési és egyéb feladatokat,




- tervezi a kommunalis, infrastrukturdlis fejlesztésekkel Osszefiiggd feladatokat, részt vesz
ezek végrehajtasdban,

- clbsegiti a lakossdg kommundlis fejlesztési igényeinek megvaldsitasat,

- kdzremiikodik az osztdly feladatkdrébe tartozé rendelei-tervezetek és eloterjesztések,
szabalyzatok eldkészitésében (pl.: HESZ, huiladékgazdalkoddssal és kozmiiépitési
hozzéjaruldssal kapesolatos témakérokben) :

- jogszabalyfigyelést, jogszabaly-értelmezést, és véleményezést végez,

- koordindlja az illetékes hatésdgokkal a kirnyezetvédelmi feladatokat,

- elldtja az épitészeti rickek védelmével jelentkez6 feladatokat,

- elokésziti a jegyz6 hatdskirébe tartozé hat6sigi és szakhatdsagi feladatokat,

- vezeti a miiszaki nyilvantartdsokat, kezeli a miiszaki tervidrat,

- irdnyitja &s ellendrzi az informatikéaval kapcsolatos feladatokat,

- clldtja a palyazatfigycléssel és palydzatirassal kapcsolatos feladatokat,

- vezeti az Snkorményzat ingatlanvagyondnak kataszteri nyilvantartésat,

- végzi az dnkormdnyzat katasziréfavédelmi, polgdri védelmi hatésagi feladatait,

- végzi az Snkorményzat és intézményei tiizvédelmi feladatait.

3.) Pénziigyi osztaly

A Hivatal gazdasagi szervezete, amelynek feladatai az alabbiak:
- kézremiikodik az osztily feladatkdrébe tartozé rendelet-tervezetek és elSterjesztések
elokészitésében (pl.: koltségvetéssel, helyi addkkal, zarszdmadissal kapcsolatos rendeletek

esetében),
- ellatja a pénziigyi feladatokat ellaté bizotisdg mitkédésével kapesolatos adminiszirativ

feladatokat,

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

- kltségvetési feladatok:

0 az 6nkorményzat, a Hivatal, az Snkorményzati intézmények gazdalkod4sdval 8sszefligg
feladatok ellatdsa és koordindldsa, kiilondsen a koltségvetés-, zdrszdmadds tervezet
elékészitése, beszdmoldk Osszedllitdsa, intézmények koltségvetéseinek &sszesllitasa,
banki foly6észdmléval kapcsolatos gazdasdgi tevékenység végzése, bérgazdalkodss
irdnyitdsa, egészségbiztositdsi ligyek intézése, pénzkezeléssel kapcsolatos feladatok
ellitisa, bér- és bérellegli kifizetések intézése, pételbirdnyzatok véleményezése,
koltségvetési tartalék, pénzmaradvany, bevételi (Sbblet felhasznaldsanak el8készitése,
pénzalapok dtcsoportositdsa, kozremiikddés a pénziigyi informéciés rendszer
mikddtetésében, kapesolattartds a Magyar Allamkincstérral, valamint végzi a szociélis
tAmogatdsok pénziigyi lebonyolitdsit és nyilvantartasat,

0 egyéb gazdalkoddsi (szamviteli) feladatok végzése, ezen beliil vezeti a gazdalkoddssal
Osszefliggd szamviteli nyilvAntartisokat, biztositja a gazdalkodasi folyamatok gépi
adatfeldolgozésat, figyelemmel kiséri a pénzforgalmi folyamatokat, nyilvantartja és
beszedi a bevételeket, nyilvantartdst vezet a vallalt kételezettségekrél és teljesiti a
kiaddsi megbizdsokat, a szerzOdésszegésb6l eredd kintlévBségek beszedésérdl
gondoskodik, illetve jelzéssel él a hataskdrrel rendelkezé felé, kozremiikodik a
kozpontilag kezelt cél-és cimzett palydzatok tarsosztalyok 4ltal torténd eldkészitésében,

o folyamatos kapcsolatot tart pénziigyi-gazdalkoddsi és szamviteli vonatkozdsban a
Hivatal osztalyaival és az 6nkorményzati intézményekkel,

o a Hivatal gazdalkoddssal, pénziigyekkel kapcsolatos feladataival &sszefliggéshen
eléterjesztéseket készit a testiileti iilésekre,
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o ellatja az Snkorményzati irdnyitds alé tartoz6 intézmények pénziigyi, szakmai irdnyitasat
és ellendrzését
- ellatja a palydzatok pénziigyi lebonyolitasat.

V.
A Hivatal mitkédésének rendje

a.) Munkakorék

1. A Hivatali szervezet alapegységei a munkakérék. A Hivatalban az egyes szervezeti
egységekben létrehozott munkakordket és az azokhoz tartozé feladat-¢s hataskoroket a
szervezeti-és miikddési szabélyzat melléklete tartalmazza. (3. szamu melléklet)

2. A munkakéri lefrasok Osszedllitdsaért és naprakészen tartdsaért — a vezetdk, és
kozvetlen jegyz6i iranyités alatt 4116 munkakorok esetén a jegyzo -, a tobbi munkakor
esetében az osztdlyvezetbk a feleldsek.

3. Uj munkakori lefrdst kell késziteni a koztisztvisel6i jogviszony létesitésckor, a
munkakor valtozasa esetén, a feladatkér véltozdsakor a szervezeti és miikddési
szabélyzat aktualizaldsaval egyidejiileg illetve egyéb, médositast igényld esetekben.

4. A munkakori Jefrdsok egységes formédban keriilnek elkészitésre, annak fudomésul
vételét a dolgozé aldirasdval igazolja. A mindenkor aktudlis feladatrendszer és a
munkakdri lefrasok 8sszhangjdnak biztositdsardl a jegyz6 gondoskodik.

b.) A Hivatal képviselete

1. A Hivatalt a jegyz6, tavollétében vagy akadalyoztatdsa esetén az aljegyz0 teljes
jogkorrel képviseli. Egyedi vagy rendkiviili esetben a jegyzd dltal megbizott
osztalyvezetd is jogosult a képviselet ellatisdra.

2. Jogi képviseletet a jegyzd, illetve az Snkormdnyzat megbizdsa alapjan felkért jogi
képviseld, tovabbé a jogszabalyi feltételeknek megfeleld és a jegyz$ 4ltal megbizott
aljegyz6 és osztalyvezetd is ellathat,

3. A Hivatal bels szervezeti egységét az osztalyvezetd, tavollétében a helyettese illetve
az 4ltala megbizott igyintézé képvisel.

4. A média- ill. nyilvanossag tdjékoztatdsara, nyilatkozattételre a polgarmester,
alpolgirmester, a jegyz6 vagy az altala kijelSlt koztisztviseld jogosult.

c.) Az aldirds rendje és az irat

1. A képviseleti jogok szervezeti és miikddési szabalyzat szerinti gyakorl6ja valamint a
kiadmdanyozési joggal felruhdzott személy alairdsi jogot gyakorol. Az e kbrben
gyakorolt aldfrasi jog nem terjed ki a kiilén szabalyozott kotelezettségvallalasi és
utalvanyozasi jogokra.

2. Az alirési jog a feladat ellatdsa sordn hozott dontések, hatirozat illetve megtett
intézkedések, hatdrozatok illetve egyéb dokumentumok (levelek, jelentések,
beszamolok, eléterjesztések, tervek, szakanyagok stb.) egyszemélyi alafrisét jelenti.

3. Az irat a szerv miikddése vagy személy tevékenysége sordn keletkezett vagy hozzd
érkezett, egy egységként kezelendd roguitett informécid, adat-egytttes, amely
megjelenhet papiron, magneses, elektronikus vagy barmilyen més adathordozdan;
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tartalma lehet sz6veg, adat, grafikon, hang, kép-mozgdkép, vagy barmely mds
forméban 1év6 informécid vagy ezek kombinécidja.

4, Iratot alafrni a széveg végén jobb oldalon, nyomtatvany esctén a kijeldlt helyen kell.
Az alair6 az iratot egyidejtileg datumozza, vagy annak meglétét ellenérzi, és az iratot
az aldirds mellett az 4ltala haszn4lt hivatalos bélyegz6 lenyomataval latja el.

5. Amennyiben az iratot az aléfrasra jogosult helyett az alifrisra felhatalmazott més
személy frja ald, az aldfrasra jogosult nevét és beosztisat feltiintetd adatok mellett a
helyettesként aldird ,,h.” betiit kéieles feltiintetni.

6. A kiadmdnyozésra kertilt iraton az tigyintéz6 nevét és az ligyiratszamot is fel kell
tiintetni. Az olyan iraton, ahol az tigyintéz8 nem keriilt feltiintetésre, az irattari
példanyt az tigyintézb vagy az osztilyvezetd kézjegyével latja el.

d.) A kiadmdnyozds rendje

1. A kiadmény a jovdhagyds utdn letisztdzotf és a kiadményozasra jogosult részérél
hiteles alafrassal és bélyegzdlenyomattal ellatott irat.

2. A kiadmanyozds: a mar feliilvizsgalt, végleges kiadmdany tervezet jovdhagydsat,
letisztazhatésagat, elkiildhetéségének engedélyezését jelenti a kiadményozéasra
jogosult részérdl. ,

3. Kiadmédnyozé: a polglrmester és a jegyz0 részér6l kiadminyozasi joggal
felhatalmazott személy, akinek kiadményozasi hatdskirébe tartozik a kiadmdany
aléfrdsa. A kiadméanyozo az intézkedést sajat keziileg irja ala.

4. A hivatal kiadmanyozdsi rendjét a szervezeti és milikddési szabdlyzat fiiggeléke

tartalmazza.
e.) A Hivatali feladat- és hatdskorelldtds szabdlyai

1. A Hivatal az &nkorményzati tigyek el6készitésével és dontésének végrehajtasaval
kapcsolatos feladatot
a.) a vonatkozo torvények és egyéb jogszabélyok,
b.) 6nkorményzati rendeletek,
c.) jelen szervezeti és miikédési szabalyzat és mellékletei,
d.) ajegyz0 4ltal a hivatali munka szervezése és vezetése kdrében kiadott intézkedései
és utasitdsai;
e.) a polgdrmester altal a hivatali munka irdnyitasa korében kiadott polgarmesteri
intézkedés vagy utasitas;
f.) vagy a polgirmester és a jegyzé altal egyiittesen kiadott intézkedés vagy utasitds
alapjan lat el.
2. A Hivatal (ligyintéz6je) allamigazgatasi feladatot:
- torvény vagy kormdnyrendelet alapjan sajét hataskorben,
- kiadmanyozasi jogktr gyakorlasaval lat el.
3. A Hivatal szervezeti egységeire ¢s ligyintézbire atruhdzott hatiskérok tovibb nem
ruhdzhatdk.

f.) Az dgyfélfogadas rendje, fogaddordak, munkarend
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1.

Munkaidé, pihen6idé:

A Hivatali munkaidé heti 40 6ra. A munkaidd hétfs, kedd, csiitértok 07.30 — 16.00 ora,
szerd4n 07.30 — 17.00 éra, pénteken 07.30 — 12.30 6ra. A napi munkaidén beliil 30 perc
egybefiigg munkakdzi sziinetet kell biztosftani.

2.

A Hivatal tigyfélfogaddsanak rendje:

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

Szerdan 07.30 ~ 12.00-ig 12.30 -17.00-ig
Pénteken 7.30 - 12.30 o6rdig

n

A hivatali munkaid6 eseti megvaltoztatdsat indokolt esetben a jegyz6 engedélyezheti a
polgarmester egyetértésével. Munkaidén kiviil, illetve a heti szabad-és pihenénapokon
is el kell 14tni a kovetkezd feladatokat: hézassagkotés, csaladi iinnepségen torténd
kozremiikddés; polgéri temetés.

A jegyzd fogadoorét tart Harkényban, minden szerdén 8.00-11.00 6rdig, €s a jegyzi
vagy megbizottja Mérfa kozségben hetente két alkalommal hétfén és csiitdrtokdn
8.00-10.00 6réig, Szava kozségben és Dravaszerdahely kozségben hetente egy
alkalommal, el6zetes idépont egyeztetés szerint tart fogadorat.

Harkény Varos Polgarmestere minden szerdén 16.00-17.00 kozott tart fogadoorat.

A jegyzé kivételesen, és indokolt esctben a fentiektSl eltéré munkarendet és vagy
tigyfélfogadasi rendet is megéllapithat a Hivatal egészére vagy az egyes szervezeti
egységekre.

A hivatal dolgozdja a fenti munkarendnek megfeleléen kételes munkahelyén munkéra
képes 4llapotban megjelenni, munkaidejét munkaban tSlteni, és ez alait munkavegzes
céljabsl rendelkezésre 4llni. Az Ugyfélfogaddst cllatd koztisztviselok a teljes
tigyfélfogadasi id6ben kdtelesek az tigyfelek rendelkezésére allni.

A hivatal minden dolgozéja koteles munkajat a koz érdekében a jogszabalyoknak, a
hivatasetikai elveknek és a vezetsi dontéseknck megfelelben, az édltalaban elvarhato
szakértelemmel és gondossaggal, partatlanul, a kulturdlt tigyintézés szabalyai szerint
cllatni, munk4jat a vonatkozd jogszabélyi rendelkezések, eldirdsok és utasftdsok
szerint végezni, vezetdivel és munkatrsaival egylittmiikddni, munkdjat személyesen
ell4tni, valamint a koztisztvisel6hdz mélté magatartast tandsitani,

A munkaid8 nyilvéntartisa és ellendrzése céljabol minden dolgoz6 koteles a hivatal
portajan 1évé elektronikus beléptetd rendszerben a munkakezdéskor bej elentkezni és a
munka befejezésekor kijelentkezni, amely idSpontokat a papir alapi jelenléti iven is
kételes feltiintetni.

10. A munkahelyérél onhib4jén kiviil tdvol maradé dolgozé akadélyoztatdsénak tényérdl

11.

haladéktalanul koteles értesfteni osztalyvezetdjét vagy annak helyettesét, mindkett6
akadélyoztatisa esetén a jegyzOt. A betegségrél széld orvosi igazolast a dolgozd
munkéba 4ll4sa elsd napjan koteles az osztalyvezetSjének bemutatni, majd az igazolast
a pénziigyi osztilyon leadni.

A jegyzd és az osztalyvezet6k kételesek a munkét gy megszervezni, hogy a dolgozék
a kdzszolgélati jogviszonybdl eredd jogaikat gyakorolni, kételezettségeiket teljesiteni
tudjdk. Részitkre a munkavégzéséhez sziikséges tdjékoztatas és irdnyitdst meg kell
adni, tovabba biztositani az ehhez sziikséges ismeretek megszerzését.
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g.) A munkdltatoi jogok gyakorlisa

A jegyz6 tekintetében a munkélitatdi jogokat a polgdrmester gyakorolja.

A jegyz6 gyakorolja:

az aljegyz0 (ide nem értve a kinevezést) illetve a kdzvetlenill jegyz6i irdnyitds ald

tartozé munkakorok esetében a munkaltatoi jogokat;

a Hivatal dolgoz6i tekintetében az alapvet$ munkéltatéi jogokat, amelynek soran dont:
e akdztisztviseld kinevezésérél,

a kdzszolgilati jogviszony megsziintetésérsl,

anyagi és fegyelmi feleldsség megéllapitdsardl,

tovabbtanuldsrél, annak esetleges tdmogatdsardl, tanfolyami

részvételrdl, tovabbképzésrél,

jutalmazasrél és egyéb juttatasrol,

fizetés nélkiili szabadsig engedélyezésérdl,

megyén kiviili kiktildetésrél,

az osztélyvezetSk szabadsdganak engedélyezésérl,

az osztalyvezet§ kinevezésér6l, osztilyvezetd jutalmazdsarl és

kittintetési javaslatr6l.

Az osztalyvezetd az oszidly dolgozdi tekintetében gyakorolhatja azonban az aldbbi

egyéb munkaltatéi jogositvanyokat:

éves szabadsdgolasi terv készitése;

engedélyezi az évi rendes szabadség igénybevételét;

engedélyezi a megyén belilli kikildetést (igazolja az Wtiszdmlat és a napidij

jogszeriiségét);

a jegyz0 egyetértésével a szervezeti egységen belill egyes munkakérokre nézve

végleges vagy ideiglenes dtcsoporfositast hajthat végre;

helyettesités — és a jogszabélyi feltételek fenndlldsa - esctén javaslatot tesz annak

anyagi ellentételezésére;

elkésziti az osztdly dolgozdi esetében a teljesitménykdvetelményeket és a

teljesitményértékeléseket;

kezdeményezheti a jegyzénél a dolgozd elismerését, eseti jutalmazasat, illetSleg

véleményt nyilvénit ilyen tigyekben;

kezdeményezheti a jegyz6nél a dolgozé felelésségre vondsat, fegyelmi eljaras

meginditasat.

A szervezeti egységek vezetdi tevékenységi koriikben utasitist és ellen6rzési jogot

gyakorolnak a szervezetileg hozz4juk fartozé munkatérsak felett, beszamoltatjak ket

munkdéjukrol.

Az 4trubdzott hatdskorben, kiadmdnyozasi jogkdrben cllitott hataskorsk

gyakorldsahoz a hatdskdr (kiadményozds) jogszabdlyi cimzettje utasitist adhat, azt

visszavonhatja.

Az utasitas 4ltaldban szébeli. frott utasitasi format elsésorban az atruhdzott hatdskér és

kiadményozas gyakorldséhoz, valamint nagyon pontos tartalmi-, feladat-vagy

hatiskori elofrast igénylé munkavégzés sordn, illetve kiilonleges esetekben célszerii

alkalmazni.

A munkatarsakat beszamoldsi kotelezettség terheli:

ha a feladat végrehajtisdnak szinvonala, eredményessége, hatarideje veszélybe kertil,

ha a feladat végrehajtdsa mas feladat sorrend szerinti megkezdését vagy programszeri

végrehajtasit veszélyezteti,

az atruhdzott hataskorben,- ill. kiadméanyozas keretében ellatott feladatokrdl;
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2.

jogszabilyi kotelezés esetén (pl. Snkormanyzati rendeletben eléirt modon),
h.) A szolgdlati ut

A munkatirsak és vezetdk kdtelezettsége, hogy a munkavégzés helyzetérdl, a
feladatok végrehajtasardl, zavarairdl, vezet6i beavatkozast igénylé eseményekrdl sz616
beszamol6t, jelentést minden esetben a szervezet szerinti kozvetlen vezetést,
irAnyitast, feliigyeletet gyakorlé felettes vezefd (iranyitdssal megbizott munkatars,
osztalyvezet, jegyz6, polgdrmester, dontési jogkdrrel megbizott bizottsdg, képviseld-
testiilet), a tovdbbiakban hivatali felettes részére adjdk meg.

A munkatirsak és a vezet8k kotelesek a telepiilési képviselbknek és telepiilési
nemzetiségi dnkormdanyzati képvisel6knek a képviseldi munkdhoz sziikséges igényelt
¢s szokéasos t4jékoztatist megadni,

A hivatali felettesek utasitdsaikat kételesek szervezeti felépités szerint a kbzvetlentil
hozzijuk tartozd vezetdk, vagy munkatdrsak részére dtadni. Rendkiviili esetben a
hivatali felettes tevékenységi korében utasftdsaval atlépheti a szervezeti felépitéssel
meghatarozott vezetdi 1épcsét azzal, hogy az eltérés tényérdl, és okairdél soron kiviil

tajékoztatnia kell felettesét.
i.) Helyettesités rendje

A helyettesités és a munkakdrok 4tadds — 4tvétel szabdlyozdsanak célja a feladatok
cllatasdnak, valamint az irdnyitd tevékenység folyamatossdganak biztositasa.
Helyettesitésre a vezet vagy hatdskdrgyakorld tavolléte esetén — pl.: betegség,
szabadsig-, egyéb akadélyoztatds, vagy az adoft munkaktr betbltetlensége esetén

keriil sor.
Az &llandé helyettesités rendje a kdvetkez0:

- az aljegyz0 a jegyzOt teljes jogkorrel helyettesiti,
- az osztalyvezetd helyettesét a jegyzd,
- a hatdskor gyakorld helyettesét a hataskdr cimzettje frésban bizza meg.

3.

4,

Az 4lland6 helyettesitési megbizdsokat a szervezeti-és milikodési szabalyzat 4, szami
meléklete tartalmazza. ,
A helyettesitést ellaté koztisztviseld a helyettesitést kévetden a helyettesitett vezetlt,
hataskérgyakorl6t, illetve kiadmanyozédsi jogkorrel megbizott iigyintézét minden
lényeges kérdésrdl, a munkavégzés koriilményeirdl részietesen tdjékoztatni koteles.
A helyettesitést, ellatd kztisztviseldt helyettesités sordn hozott intézkedéséért, végzett
tevékenységéért ugyanaz a felelosség terheli, ami a helyettesiteft vezetdt,
hataskdrgyakorlét, illetve kiadményozasi jogkorrel megbizott tigyintézét terhelné.
Munkakor atadas- atvételre a kozvetlen hivatali felettes altal meghatérozott korben,
valamint személyi véltozas, tartds tavollét — betegség, kikiildetés, stb. — esetén keriil
Sor.
Munkakért az @ vezetdnek, illetve munkatdrsnak, az atruhézdssal feladatot kapott
munkatarsnak, ezek hidnyaban a kézvetlen hivatali felettesnek kell atadni.
A munkakér atadas-atvételt jegyzékonyvben kell rogziteni az aldbbiak szerint:

e atadasra kertilé munkakdr szakmai feladata, munkakdri leirasa,

¢ a folyamatban 1év6 fontosabb feladatok felsorolasa, végrehajtasuk helyzetérol,

eredményérl, tajékoztatas a sziikséges teenddkrdl,
e 4taddsra keriil§ iratok, utasitasok, tervek, szabalyzatok, nyilvantartasok, stb.
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° az #&tadénak és az 4dtvevének a jegyzOkonyv tartalméval kapcsolatos
¢észrevételeit, megéllapitisait,
o 4tadas helye, ideje, alairdsok.

J.) A képviselo-testiileti eléterjesztések és a testiileti dintések
vegrehajtasanak rendje

1. A képviseld-testiileti elSterjesztések készitése sordn a szervezeti- és miik6dési
szabélyzatban foglaltakon tdl be kell tartani az erre vonatkozé jegyz6i utasftdst.

2. A testiileti hatdrozatok végrehajtdsdnak megszervezetését a feladatkor szerint illetékes
osztalyvezetd a hatérozat végrehajtasaért felelts tisziségviseldvel, bizottsdgi elndkkel
egyezteti.

3. Az osztdlyvezetd és a végrehajtdsért felel8s tisziségviseld soron kivill kotelesek
tdjékoztatni egymast, ha a végrehajtas soran valamilyen akaddly, probléma meriil fel
vagy a megadott hatdridé nem tarthaté annak érdekében, hogy a végrehajtasért felelds
a sziikséges intézkedéseket megtegye.

4. Az dnkorméanyzati rendeletek kihirdetésérdl és a végrehajtasban érintett szerveknek,
hivatali belsd szervezeti egységeknek torténd megkiildésérdl az aljegyzé gondoskodik.
Az igazgatisi osztdly biztositja a rendeletek elbirdsainak lakossdggal 16riénd
megismertetését a targy szerint illetékes osztallyal egylittmiiksdve.

5. Az onkorményzati rendeletek és modositdsok egységes szerkezetbe foglalasardl a
jogszabalyi eléirdsoknak megfeleléen a jegyz és az aljegyzd kételes gondoskodni.

k.) A képviseli-testiilet bizottsigainak feladat-és hatdiskirébe tartozd iigyek
elokészitésével dsszefiiggd feladatok

1. A bizottsigok feladatait Harkdny Varos Onkormdnyzat képviselé-testiilete éltal
elfogadott Szervezeti-és Miik6dési Szabélyzata dllapitja meg.
2. A bizottsdgok munkajanak segitését, az ligyviteli teenddk ellatdsat az tilések
technikai lebonyolitasat az illetékes osztalyok végzik az aldbbiak szerint:
- Jogi, Szocidlis Bizottsdg:  Aljegyz6/Igazgatdsi osztalyvezetd
- Pénziigyi, Vérosfejlesztési, Kulturdlis és Idegenforgalmi Bizottsdg: Pénziigyi
osztalyvezetd
3. A belsé szervezeti egység (osztaly) vezelSje gondoskodik a bizottsdg elé keriils
elbterjesztés szakmai el6készitésérdl, az egyes osztdlyok kdzotti egyeztetésrdl, az
elbterjesztések elkészitésének és szakmai menetének feliigyeletérol.
4. A bizottsagi hatdrozatok végrehajtasanak szervezése az illetékes osztily feladata,

amelynek felelGse az osztalyvezetd,
5. A hivatal illetékes osztdlya igény és sziikség szerint koteles adatokat szolgaltatni,

Jelentés, tajékoztatot, elbterjesziést késziteni a bizottsdgoknak.

V.
Belso és kiilsd kommunikdacio

a.) Az értekezletek rendje
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1. A hivatali munka hatékonysiganak nvelése, a feladatok meghatdrozdsa, megosztasa,
teljesitésitk cllenéizése vezetdi ériekezleten, valamint hivatali és osztdly szintl
munkaértekezleten torténik.

2. Vezet6i ériekezletet havonta, illetve sziikség szerint, hivatali munkaértekezletet évente
egy alkalommal, osztalyértckezletet, pedig negyedévenként kell tartani.

3. A vezetbi és a munkaértekezletek témai killénssen: rendes és rendkiviili képviseld-
testiileti tilések elSkészitése, az iddszerli vezetési feladatok meghatérozisa, 1j
feladatok inditdsa, a feladatok végrehajtdsénak attekintése, érickelése, a munkavégzés
koordinalasa, munkamédszerek fejlesztése, a konfliktusok felolddsa.

4. A vezetdi értekezletet és a hivatali munkaértekezletet a jegyz8, az osztily
munkaértckezletét az osztalyvezeid hivia Ossze és vezetlh, A vezetdi értekezlet
résztvevdi a polgdrmester, a jegyz0, az aljegyz6, az osztélyvezetdk illetve a jegyzd
altal szitkség szerint meghivottak (ligyintézd, intézményvezetd, stb.).

5. Az osztaly munkadrtekezletérs! a polgarmestert és a jegyzGt az osztélyvezetd értesifi.

b.) Szervezeti kapcsolatok

1. A Képviselo-testiilet dontéseinek végrehajtasa, tovabbi az egyéb Snkorményzati és
4llamigazgatési feladatok ell4tasa sordn a belsd szervezeti egységek vezetdi a hivatali
tigyintézék, egymdssal és az Onkormdnyzati intézményekkel, a lakossaggal

kozvetlenil egytittmikddnek.
2. Az 1. pontban irt kapcsolatok zavara vagy az att6l eltérd munkakapcsolatok esetén az

osztilyvezetdk, megegyezésiik hidnydban a jegyzd jeloli ki a koordindcioval
megbizott személyt.

¢.) A nemzetiségi snkormdnyzatokkal dsszeftiggd hivatali feladatok

1. A nemzetiségi onkorméanyzatok milkédésével kapesolatos feladatok azok elldtdsat
koordindlasat, szervezését a Hivatal Iatja el kiilén jogszabdlyban meghatarozottak
szerint figyelemmel a teleptilési nkorményzatok és a nemzetiségi 6nkorményzatok
kozott a nemzetiségi Onkorményzati miikddés feltételeinek biztositasa és a
miitkddéssel kapesolatos végrehajtdsi feladatok ellatdsa vonatkozdsiban a
nemzetiségek  jogairdl sz6l6  torvén alapjdn  Iétrejott  egylittmiikddési
megallapodésban foglal

V1.,
Zaro rendelkezések

1. Jelen szervezeti-¢s miikddési szabdlyzat mellékleteit képezik az aldbbi
dokumentumok:

e 1. szami melléklet: A hivatal gazdasigi szervezetének tigyrendje

e 2.szamu melléklet: A Hivatal Alapité Okirata

e 3. szAmh melléklet: Az egyes szervezeti egységekben létrehozott munkakdrok
¢s az azokhoz tartozo feladat-és hataskorok

e 4. szama melléklet: A helyettesités rendje

2. Jelen szervezeti és milkdési szabélyzat fiiggelékét képezi az aldbbi dokumentum:
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3.

4.

A Kiadmdnyozas rendjér6l sz6l6 jegyzéi intézkedés

A jegyzb belsd szabilyzatokban rendezi a mikédéshez kapesolddd, jogszabélyban
nem szabédlyozott kérdéseket. A hivatal milk6dését szabdlyozd tovabbi belsd

dokumentumok kiiléndsen az aldbbiak:

Iratkezelési Szabdlyzat

Tiizvédelmi Szabdlyzat

Munkavédelmi Szabalyzat

Kiadmanyozas rendjérél sz616 jegyz8i intézkedések
Vagyonnyilatkozatokra vonatkozé szabdlyzat
Kdzszolgalati Szabalyzat

Iratkezelési szabalyzat

Bélyegzd hasznilati szabdlyzat

A nemdohédnyz6k védelmérdl és a dohénytermékek fogyasztisanak, forgalmazdsidnak egyes
szabilyairél sz616 térvényben foglaltakkal kapesolatos intézkedésekrdl szA16 szabilyzat

Kézszolgalati Adatvédelmi Szabélyzat

Adatvédelmi és Adatbiztonsagi Szabalyzat

Ko6zérdekit Adatok megismerésére irdnyulé kérelmek, intézkedések tovdbbi a kotelezen
kozzéteendd adatok nyilvanossagra hozataldnak rendjérdl sz616 Szabalyzat

Informatikai Biztonsagi Szabalyzat

Belsé ellentrzési kézikonyv

Beszerzési Szabalyzat

Gazdatkodasi Szabalyzat

Pénzkezelési Szabalyzat

Eszkozok és forrasok értékelési szabélyzata

Onkoltség-szamitasi szabalyzat

Szamviteli politika

Szdmlarend

Felesleges vagyontargyak hasznositdsdnak és selejtezésének szabélyzata
Leltarozasi és leltirkészitési szabalyzat

Eurépai unidés és hazai finanszirozdsti pélyadzati forrasok felhasznaldsanak eljarasrendjérol
52016 Szabalyzat

Esélyegyenloségi terv

Harkany Véros Onkorményzata altal elfogadott, az nkorményzat miikédését meghatirozd
cgyéb szabalyzatok kiilonssen:

Beszerzési Szabélyzat

K&zbeszerzési Szabalyzat
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- Gépjarmi-lizemeltetési Szabalyzat

- Telefonhasznélati Szabalyzat

- Piac izemeltetési Szabilyzat

- Telepiilésfejlesztéssel és Telepiilésrendezéssel dsszefiiggd Partnerségi Egyeztetési Szabalyzat

- Helyi Esélyegyenldségi Program
- Bursa Hungarica Szab4lyzat
- Harkanyi Varosgazdélkodési Zrt. Javadalmazasi Szabélyzata

5. Jelen Szervezeti- és Miik6dési Szabalyzat 2016. november 1. napjdval 1ép hatdlyba,
amellyel egyidejlileg hatélyit veszti a Harkdnyi Koézds Onkormdnyzati Iivatal
2472/2015. szdmon nyilvantartott, 2015. dprilis 15. napjén hatdlyba 1épett Szervezeti
és Miikodési Szabalyzat, amelyet Harkdny Véros Onkormanyzat Képvisels-testiilete a
54/2015. (II1.27.) sz. hatdrozatdval fogadott el.

Zdradék:
Jelen Szervezeti és Mitkddési Szabélyzatot Harkdny Vdros Snkorményzatanak képvisel6-

testlilete 201/2016.(IX. 08.) szdmu hatdrozatdval fogadta el.
A szervezeti-és miikGdési szabdlyzatot a Hivatalt létrehoz6 t8bbi dnkormanyzat képvisel6-

testiiletei az alabbi hatdrozatokkal fogadtak el:

Dravaszerdahely Kozségi Onkormanyzat Képvisel§-testiilete: 41/2016.(IX. 19.)sz. hatérozat
Mearfa Kézségi Onkorményzat Képvisels-testiilete: 29/2016.(IX. 14.)sz. hatérozat
Szava Kozségi Onkormdnyzat képvisel8-testiilete: 38/2016.(1X. 23.) sz. hatérozat

Harkény, 2016. szeptember 23.
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