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Tépidbicske Kozség Onkorményzat képviseld-testiilete az Alaptdrvény 32. cikk (1) bekezdés d) pontjéban,
valamint a Magyarorszdg helyi Onkormanyzatairél szolé 2011. évi CLXXXIX. torvény 53. § (1)
bekezdésében foglalt felhatalmazas alapjan a szervezeti és mikodési rendjérdl szold rendeletét az alabbiak
szerint modositja.

1. §
A rendelet 2. szamit melléklete az aldabbiak szerint modosul:
Polgarmesteri Hivatal szervezete, iigyrendje

Az Motv. 84 §-a rendelkezik a Polgarmesteri Hivatalrol.

A helyi énkormanyzat képviseld-testiilete az dnkormanyzat miikddésével, valamint a polgarmester vagy a
jegyzo feladat- és hataskorébe tartozod ligyek dontésre vald eldkészitésével €s végrehajtasaval kapcesolatos
feladatok ellatasara Polgarmesteri Hivatalt hoz 1étre.
A polgarmesteri hivatal ellatja a nemzetiségi térvényben meghatarozott feladatokat.
A hivatal a képviselo-testiilet altal meghatarozott

- Onkormanyzati tigyeket készit elo,

- az dnkorményzati dontéseket hajtja végre,

- végzi a képviseld-testiilet, bizottsdgok miikddésével kapcesolatos adminisztrativ teenddket.

- Mikddteti a Csalad-€s gyermekjoléti szolgalatot.

- Miikadteti a Tapiobicskei Foz6konyhat.

A hivatal ellatja a jogszabalyokban el6irt kdzigazgatasi feladatokat.
E kérben a képviselo-testiilet nem iranyitja a hivatal tevékenységét, konkrét tigyben utasitast nem adhat, de
figyelemmel kiséri az allampolgarok tigyeinek udvarias €s jogszeru intézését.

Szervezeti felépités: Vezetik: Polgarmester (6nkormanyzati szakfeladaton van létszamban)
Jegyz6
Ugyintézdk: Igazgatési 216
Ado 216

(jazdélkodés 516
Ugykezelé 116

Csaladsegité 1,5 £6

Elelmezésvezeté 116

Szakacs 1 fo

Konyhalany 716

Kisegit6: 116

Osszesen: 21,5 fo

Név Kulcsszam Beosztds

Jegyzo
dr. Szécsényiné Bata Krisztina 1400400 vezetd tanacsos
Igazgatas:
Arva Tiborné 1421160 foeldado
Borbélyné Blahtz Orsolya 1461600 eldadd
Ado:

Kralik Istvanné 1421400 fémunkatars



Kiss Kitti

Gazdalkodas:

Arki Tlona

Juhasz Janosné

Kissné Kovacs Judit

Kodéné Kunsagi Agnes
Ledacs-Kissné Horvath Margit
Gallai Csabané

Kisegito:

Kaiser Dezséné

Kovacs-Mozes Krisztina
Kosztolanyiné Skultéti Zsuzsanna

Kocsisné Nagy Katalin
Nagy Sandor

Konyhalanyok

1.) A hivatal munkarendje:

1420200

1421300
1420900
1421100
1400600
1421000
1430000

8405100

3050304
3080204

7 6

A hivatal mukidése

gyakornok

eldadd
foeldado
foeldado
foeloado
foeldado
tigykezel

fizikai

csaladsegitd
csaladsegitod

Elelmezésvezetd
Szakacs

A munkaidé: heti negyven 6ra, hétfotol csiitortokig 7.45-16.30 oraig,
pénteken 7.45-12.00 ordig tart.

A Csalad - és Gyermekjoléti Szolgalat kézalkalmazottjai munkarendje:

Teljes munkaiddben: hétf6 — kedd: 8 -18 ora
szerda — cstitortok: 8- 16.30 ora
péntek: 7.30—13 6ra

Foz6konyha kozalkalmazottjainak munkarendje:
Munkakdri leirdsban rogzitettek szerint.

A takaritdo munkarendjét a munkakari leirdsa tartalmazza.

2.) Ugyfélfogadas rendje: Hétfo6 8-16 ordig
Kedd -
Szerda 13-16 oraig
Csiitortsk 8- 12 o6réig
Péntek -

A Csalad - és Gyermekjoléti Szolgdalat tigyfélfogadasi rendje:
hétfo: 8-14 oéra
kedd: eldre egyeztetett idédpontban
cstitortok: 8-12 ora

3.) Munkaidon kiviil, illetve heti szabad €s pihendnapokon is el kell latni: a hazassagkotéssel, névadoval

¢s temetéssel Osszefliggd szolgaltatasokat.

Tovabba minden olyan katonai, polgéari védelmi és egyéb szolgélati, karelharitasi feladatokat,
amelyeket a polgarmester /tavollétben az alpolgarmester/, illetve a jegyz6 elrendel.



4.) Kikiildetés; tovabbképzés:
A hivatal dolgozdinak szakmai képzését a jegyz6 szervezi, kikiildetés teljesitése a jegyzd eldzetes
engedélye alapjan torténik.
A felmeriil koltségek elszamolasa (ttikoltség, szallas stb.) utolag a targy hdénapot kdvetd ho 5.-ig
lehetséges.

5.) A jegyz6 munkaltatoi jogénak gyakorlasahoz a polgarmester egyetértése sziikséges, a kinevezéshez,
vezetdi megbizdshoz, felmentéshez, a vezet6i megbizas visszavonasahoz ¢s a jutalmazashoz.

Munkaértekezletek:

Sziikség szerint, de legaldbb évenként 2 alkalommal kell munkaértekezletet tartani. A munkaértekezletet
a jegyz6 hivja 6ssze a polgarmesterrel tértént egyeztetés alapjan.

Kiadmdnvozds, bélvegzd hasznalat, kotelezettsée vallalas.

a) Az egyedi tigyekben hozott hatdrozatokat, a felettes hatdsaghoz és mas tarshatosaghoz kiildott
ligyiratokat, atiratokat és a jelentéseket a jegyzé kiadmanyozza.
A jegyz6 kiadméanyozza a szabalysértési és egyéb hatosdgi ligyiratokat is (igazolasok, hatdsagi
bizonyitvanyok, hitelesitések, jogerd stb.)

b) Az addiigyi eldéado az ado- €s értékbizonyitvanyok aldirdsara jogosult.

c) Az igazgatdsi eléadé a hidnypotlasi felhivasok, az elszamolasi kotelezettségek teljesitésére
vonatkozo felhivasok alairdsara, illetve az alairasok hitelesitésére.
Az anyakdnyvi megbizéassal rendelkezok jogosultak az anyakonyvi eljarasban jelentkezd iratok
alairasara.
Hagyatéki ligyekben eljaro el6ado alairasra jogosult.
Népesség nyilvantartasi tigyek eléaddja népesség nyilvantartasi tigyekben alairasra jogosult.

d) A hivatal dolgozdi részére a munkavégzéshez bélyegzot kell biztositani, a hasznalatrdl kiadott
bélyegzokrél nyilvantartast kell vezetni.

A dolgozok anyagilag, fegyelmileg és biintetéjogilag feleldsek az atvett bélyegz6 hasznalataért.

e) Kotelezettség vallalas szabdlyairol kiilon szabdlyzat rendelkezik.

Munkaltatoi jogkort gyakorolja:

a) az dnkormanyzat képviseld testiilete altal kinevezett: 6voda vezetd esetében: a polgarmester
b) Az Moty 82. § (1) bekezdése alapjan a jegyz0 esetében a polgarmester.

¢) Koztisztviselok, a konyhai dolgozok ¢s a csalad- és gyermekvédelmi szolgalat alkalmazottai
esetében: a jegyzd

d) Kozalkalmazottak: vonatkozasaban — akik nem tartoznak mas vezetdkhdz — jogszabalyi rendelkezés
hianyaban a polgarmester gyakorolja a munkaltatéi jogokat.

[gy konkrétan: kényvtaros,
muvelddésszervezd,
védono,
karbantartok ,
takaritok (kivétel:polgm.hivatal,)
kozfoglalkoztatott dolgozok,



kézbesitd.

-Egyes munkateriileten a munkak szervezését végzi, ily modon felelds:
Polgarmesteri Hivatal gazdalkodoi esetében az ezzel megbizott pénziigyi ligyintézo.
Konyhai dolgozok esetében az élelmezésvezetd,
Karbantartok és kozfoglalkoztatottak esetében az ezzel megbizott karbantarto.
[skolai takaritonék esetében az ezzel megbizott takarito.

-Utasitasi, ellen6rzési és beszamoltatési jog kdzvetleniil a munkaltat6i jogkor gyakorldjanak van.

-Polgarmesteri Hivatalban dolgozd koztisztviseldket vagyonnyilatkozat tételi kotelezettség a
Vagyonnyilatkozatok kezelésének szabalyzata szerint terheli.

A koztisztviselok részére a jogszabalyok szerint el kell késziteni a szakmai munka értékelését és a

tovabbképzési tervet, amit a jegyzd végez.

2. §
(1) E rendelet a kihirdetés napjan 1ép hatalyba és a kihirdetést kéveté napon hatélyat veszti.
(2) A rendelet kihirdetésérol és egységes szerkezetbe foglalasardl a jegyzé gondoskodik.

Tépiobicske, 2016. november 30.

dr. Szécsényiné Bata Krisztina

Kanyé‘ andor

jegyz6 polgarmester
Zaradék:
A rendeletet a mai napon kihirdettem.
Tépiébicske, 2016. december 14. 256G
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Y Szécsényiné Batd/Krisztina
jegyz6



Indokolas

L%

A f6z8konyha polgarmesteri hivatal ald tértén6 atszervezése miatt sziikséges a mddositas.

2.8

Hatalyba Iéptet6 rendelkezést tartalmazza.

ELOZETESES HATASVIZSGALATI LAP

TAPIOBICSKE KOZSEG ONKORMANYZAT KEPVISELO-TESTULETENEK

23/2016.(X1I.14.) inkormanyzati rendeletének méodositasa
A KEPVISELO-TESTULET SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATAROL
MODOSITASAROL

Tarsadalmi hatdsok: nincs
Gazdasagi, koltségvetési hatas: nincs
Kornyezeti, egészségi hatasok: Nincs
Adminisztrativ terheket befolyasolé hatasok: novekszik

A jogszabaly megalkotdsanak sziikségessége, a jogalkotds elmaradasanak varhaté hatasai:
torvényességi/allamhaztartasi észrevétel

A jogszabaly alkalmazasihoz sziikséges személyi, szervezeti, targyi és pénziigyi feltételek
A feladat ellatdsdhoz sziikséges személyi, szervezeti, targyi és pénziigyi feltételek az dnkorményzatnal
rendelkezésre allnak.



