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Eldterjesztés
Ikt.sz: 1/478-1/2016/1. Targy: A Makéi Polgarmesteri Hivatal {igyrendjének

a0

Ui.: dr. Nemes Adrienn jovahagyasa
Melléklet: Ugyrend tervezet

Maké Viros Onkormanyzat Képvisel§-testiilete
Maké
Tisztelt Képviselo-testiilet!

A Magyarorszag helyi dnkorményzatairél sz616 2011. évi CLXXXIX. trvény 67. § d) pontja alapjén a
polgarmester a jegyz0 javaslatira eldterjesztést nydjt be a képviseld-testiiletnek a hivatal
munkarendjének, valamint tigyfélfogadasi rendjének a meghatarozasara.

Makoi Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (tovabbiakban: a Szabalyzat) fiiggeléke
tartalmazza a Polgdrmesteri Hivatal {igyrendjét, amely szabalyozza a Polgirmesteri Hivatal
munkarend;jét és iigyfélfogadasi rendjét.

Tekintettel arra, hogy a mar korédbban térgyalt Makéi Polgarmesteri Hivatal alapit6 okirata kiegészitésre
keriilt a 6900 Makd, Széchenyi tér 13-15. szam alatti telephellyel, mely feladatabs]l adéddan az
altalanostol eltéré munkarend kialakitisat igényli, ezért célszerii a hatdlyos tligyrendben talalhatd
szabalyozast a Makéi Polgarmesteri Hivatal székhelyére vonatkoztatni, mig a telephelyet majus 1. és
szeptember 30. k6z6tti turisztikai szezon ideje alatt idény jelleggel, folyamatos munkarenddel, munkaidd
keret alkalmazésaval miikodtetni.

A Polgarmesteri Hivatal telephelyén miik6dd szervezeti egység alapvetd feladata a belfsldi és kiilfoldi
turistdk, valamint a helyi lakossig versenysemleges, naprakész és atfogo tajékoztatdsa a telepiilési,
terségi, regiondlis és orszagos turisztikai kinalatrél (latnivalérdl, turisztikai szolgaltatokrol,
programgazdakrol, szolgéltatdsokrol, programokrol), a mikodési teriilet megismertetése, jO hirének
erositése.

A telephely tigyfélfogadasi rendjét az alabbi id6szakok megkiilénboztetésével javaslom kialakitani:

Okitdber 1. és dprilis 30. kézétti idGszak vonatkozdsdban.:

Hétfo 9.00-18.00
Kedd 9.00-18.00
Szerda 9.00-18.00
Csiitortok 9.00 - 18.00
Péntek 9.00-18.00
Szombat 9.00-13.00
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Mdjus 1. és szeptember 30. kézotti idészak vonatkozdsdban:

Hétfs 9.00 - 20.00
Kedd 9.00-20.00
Szerda 9.00-20.00
Csiitértok 9.00- 20.00
Pentek 9.00-20.00
Szombat 9.00-12.00, 14.00-20.00
Vasdarnap 9.00-12.00, 14.00 - 20.00

Tovabbad a Makéi Polga:rmesterl Hivatal Szervezeti és Mikodési Szabalyzatat (tovabbiakban:
Szabalyzat) Maké Varos Onkorményzat Képviseld-testiilete 2016. februar 10. napjan keltezett, 56/2016.
(I.10.) MOKT h. szdmu normativ hatérozatéval hagyta jové, amely 2016. marcius 1. napjaval 1épett
hatalyba. A Szabalyzat III. fejezet 4. pontja tartalmazza, hogy a jegyz6t akadalyoztatdsa és tavolléte
idején az aljegyzd helyettesiti, egyiittes tavollétitk vagy akadalyoztatisuk esetén a jegyz6t a Jegyz6i Iroda
Hatdsagi Csoportjanak csoportvezetdje helyettesiti. Ezen szervezet 4talakitds kovetkezményeként
bekovetkezett valtozast a Polgérmesteri Hivatal Ugyrendjén is 4t kell vezetni. (2.2.5. Helyettesitési rend)

Tekintettel arra, hogy a Polgdrmesteri Hivatal Ugyrendje az onkormanyzat SZMSZ-ének fiiggelékét
(2. fiiggelék) képezi, a modositasok atvezetése, - figyelemmel a Métv. 67. § d) pontjaban foglaltakra- az
alabbi hatarozati javaslat elfogadésat kovetden 6nkorményzati rendelet médositasa nélkiil torténik majd
meg.

A konnyebb attekinthetdség érdekében az Ugyrendben javasolt valtozdsok délt betiivel keriiltek
feltiintetésre.

Tisztelt Képviselo-testiilet!

A fentiekre tekintettel, a kovetkez hatérozati javaslatot terjesztem a Képvisel4-testiilet elé:

HATAROZATI JAVASLAT

Maké Viaros Onkorményzat Képvisel§-testiilete a Makéi Polgérmesteri Hivatal Ugyrendjét a melléklet
szerinti tartalommal jovahagyja.

A kepvisel0-testiilet felkéri a Jegyzét, hogy ennek megfeleléen Maké Véros Onkorményzat Képvisel-
testiiletének Szervezeti és Miikodési Szabélyzatardl szolo 13/2015. (V.28.) énkorményzati rendelet 2.
fiiggelékén a valtozasokat vezesse 4t.

Errél értesitést kap:

- Maké Véaros Polgarmester

- Maké Varos Jegyzoje

- Makoi Polgarmesteri Hivatal Jegyz6i Iroda Jogi Csoport
- Irattar

M a k 6, 2016. aprilis 18.

Farkas Eva rzsébet
polgarmester 54 /‘
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TERVEZET
2. fiiggelék
Makéi Polgarmesteri Hivatal Ugyrendje
2.1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

2.1.1.A Polgarmesteri Hivatal jogillisa és elnevezése

2.1.1.1 A Polgérmesteri Hivatal elnevezése: Makéi Polgarmesteri Hivatal

2.1.1.2. A Polgarmesteri Hivatal nevének hivatalos roviditése: Polgarmesteri Hivatal

2.1.1.3. A Polgarmesteri Hivatal székhelye: 6900 Maké, Széchenyi tér 22.

2.1.1.4. A Polgdrmesteri Hivatal telephelye: 6900 Maké, Széchenyi tér 13-15.

2.1.1.5. A Polgarmesteri Hivatal alapité, irAnyit6 szerve: Maké Varos Onkormanyzat Képvisels-testiilete.
2.1.1.6. A Polgérmesteri Hivatal jogallasa: 6néll6 jogi személyiséggel rendelkezé, onalléan gazdalkodod
kéltségvetési szerv.

2.1.2.Polgarmesteri Hivatal illetékessége

2.1.2.1. Altaldnos kozigazgatdsi tevékenysége koérében: helyi. A Polgirmesteri Hivatal Aaltalanos
kdzigazgatasi tevékenysége illetékességi teriilete — amennyiben kiilén jogszabaly eltéréen nem rendelkezik -
Maké véros kdzigazgatasi teriilete.

2.1.2.2. Kiemelt kézigazgatasi tevékenysége korében — kiilén jogszabdlyban meghatérozottak szerint -
korzeti.

2.1.3.A Polgarmesteri Hivatal feladata

2.1.3.1. A Polgéarmesteri Hivatal alapfeladata:

Maké Vérosi Onkormanyzat Képvisel§-testiiletének és szerveinek milkodésével, valamint az 4llamigazgatasi
ligyek dontésre valo elokészitésével és végrehajtisaval kapcsolatos feladatok ellstasa. Feladatait a képvisel6-
testiilet munkéjanak szervezésében, a dontések elokészitésében és végrehajtasdban a polgarmester hatdrozza
meg a jegyz0 javaslatainak figyelembevételével.

2.1.3.2. A Polgérmesteri Hivatal ellatja az nkorményzat képviselé-testiilete, bizottsagai, a polgarmester és a
Jegyzd feladat- és hatdskore gyakorlasahoz sziikséges tigyek, dontések elékészitésével és végrehajtasaval
kapcsolatos feladatokat.

2.1.3.3. A Polgarmesteri Hivatal kiilén jogszabalyban meghatarozott kérzeti igazgatési feladatként ellatja:
2.1.3.3.1. az épitett kdrnyezet alakitésarol és védelmérdl sz16 torvényben meghatérozott kiemelt épitésiigyi
hatdsagi feladatokat.

2.2.A POLGARMESTERI HIVATAL VEZETOL, JOGALLASUK ES HATASKORUK

2.2.1.A polgarmester



22.1.1. A Polgérmesteri Hivatalt a polgarmester iranyitja a képviseld-testiilet dontései szerint és sajat
onkorményzati jogkorében. A polgérmester az Snkorményzati, valamint az allamigazgatasi feladatait,
hatéskéreit a Polgarmesteri Hivatal kozremikodésével latja el.

2.2.1.2. A polgarmester

2.2.1.2.1. a képviselé-testillet dontései szerint és sajat hatdskorében irdnyitja a polgarmesteri hivatalt, a
kozos Onkormanyzati hivatalt;

2.2.1.2.2. a jegyzb javaslatainak figyelembevételével meghatérozza a polgérmesteri hivatalnak, a kdzos
Onkorményzati hivatalnak feladatait az 6nkormanyzat munkéjanak a szervezésében, a dontések
elékészitésében és végrehajtasaban;

2.2.1.2.3. dont a jogszabaly altal hataskorébe utalt 4llamigazgatési ligyekben, hatdsagi hatdskordkben, egyes
hataskoreinek gyakorlasat atruhizhatja az alpolgarmesterre, a jegyzére, a polgarmesteri hivatal, a kozos
onkorményzati hivatal ligyintézdjére;

2.2.1.2.4.a jegyz8 javaslatira elterjesztést nyajt be a képviselo-testilletnek a hivatal belsé szervezeti
tagozédasanak, létszamanak, munkarendjének, valamint tigyfélfogadési rendjének meghatarozéséra;
2.2.1.2.5. a hataskérébe tartozo tigyekben szabalyozza a kiadmanyozas rendjét;

2.2.1.2.6. gyakorolja a munkaltatéi jogokat a jegyzé tekintetében;

2.2.1.2.7. gyakorolja az egyéb munkaltatdi jogokat az alpolgdrmester és az dnkormanyzati intézményvezetdk
tekintetében;

2.2.1.2.8. rendszeresen vezetdi megbeszéléseket tart az idészerti, onkormanyzati mikodéshez kapcsolédo
feladatok meghatérozasara, valamint a déntések végrehajtasanak szamonkérése céljabdl,

2.2.1.2.9. sziikség szerint, de legalabb évi egy alkalommal Gsszappardtusi értekezletet tart, melyen a
jegyzovel kozosen értékeli a Polgarmesteri Hivatal tevékenységét, és meghatérozza az elkvetkezendd
id6szak feladatait,

2.2.1.2.10. tdjékoztatja a képviselo-testiiletet a lejart hataridejii hatarozatok végrehajtasarol.

2.2.2.Az alpolgdarmester

2.2.2.1. Az alpolgarmester a polgarmester irdnyitaséval l4tja el a feladatait.
2.2.2.2. Az alpolgérmester igényelheti a feladatkdr szerinti iroda kozremiikodését az dnkormanyzati ligyek
eldkészitése és végrehajtasa soran.

2.2.3.A jegyzi

2.2.3.1. A Polgarmesteri Hivatalt a jegyz6 vezeti.

2.2.3.2. A jegyzb

2.23.2.1. gyakorolja a munkéltatéi jogokat a polgarmesteri hivatal, a kdzos 6nkormanyzati hivatal
koztisztvisel6i és munkavallaléi tekintetében, tovabba gyakorolja az egyéb munkaltatéi Jogokat az aljegyz6
tekinteteben; az irodavezetok koézremiikdésével elkésziti a Polgarmesteri Hivatal koztisztviseldinek
mindsitését, javaslatot tesz jutalmazésra, elismerd cim és kitiintetés adomanyozisira,

2.2.3.2.2. a hataskdrébe tartozé ligyekben szabalyozza a kiadményozas rendjét,

2.2.3.2.3. kiadja a feladat- és hataskorébe tartoz6 belsd szabalyzatokat a vonatkozé jogszabdlyi eldirasok
alapjan,

2.2.3.2.4. gondoskodik a Polgérmesteri Hivatal mitkodésének személyi és targyi feltételeirdl a koltségvetés
altal meghatarozott keretek kozott,

2.23.2.5. meghatérozza a Polgirmesteri Hivatal szervezeti egységeinek feladatait, valamint azok
elhelyezését az ellatott feladatok és a 1étszdm figyelembevételével,

2.2.3.2.6. évente beszamol a képviseld-testiiletnek a hivatal tevékenységérél;

2.2.3.2.7. irodavezetdi €értekezleteken meghatirozza a szervezeti egységek aktudlis feladatait, ellenérzi a
végrehajtast,

2.2.3.2.8. biztositja a lakossag tdjékoztatisat a Polgérmesteri Hivatal aktualis, az allampolgarok széles korét
érinto feladatairol;

2.2.3.2.8. dont a jogszabaly éltal hatiskorébe utalt allamigazgatsi ligyekben; dontésre eldkésziti a
polgdrmester hataskorébe tartozod allamigazgatési iigyeket; dont azokban a hat6sagi tigyekben, amelyeket a



polgarmester ad at; dont a hataskérébe utalt 6nkorményzati és Snkormanyzati hatésagi tigyekben;

2.2.3.2.9. gondoskodik az dnkormanyzat miikodésével kapcsolatos feladatok ellat4sardl; tanacskozasi joggal
vesz részt a képviselo-testiilet, a képviseld-testiilet bizottsaganak iilésén;

2.2.3.2.10. jelzi a képviselo-testiiletnek, a képviseld-testiilet szervének és a polgarmesternek, ha a dontéstik,
miikodésiik jogszabalysértd.

2.2.4.Az aljegyzé

A Polgdrmesteri Hivatalban egy f6 aljegyzd segiti a jegyz6t munkéjaban, a Jjegyz6 altal meghatérozott
munkamegosztasnak megfeleléen.

2.2.5.Helyettesitési rend

A jegyzd és az aljegyz6 egyidejii tvolléte vagy akadalyoztatisa esetén a jegyzbt a Jegyzdi Iroda Hatdsdgi
Csoportjanak csoportvezetdje helyettesiti.

2.2.6.Az iroda- és csoportvezetok

2.2.6.1. Az iroda- €s csoportvezettk (a tovabbiakban: vezeték) a polgarmester és a jegyzd irdnymutatsai
alapjan vezetik az irdnyitadsuk al4 rendelt szervezeti egységeket.

2.2.6.2. A vezetOk kotelesek egyiittmiikddni a feladatok ellatisaban.

2.2.6.3. A vezetd

2.2.6.3.1. felelds a szervezeti egység egész munkajaért, annak jogszerii miikodéséért,

2.2.6.3.2. koteles az irodak kozotti hatékony egyiittmiikodést és az irodakon beliili szervezeti egységek
ko6zotti informacidaramlast biztositani,

2.2.6.3.3. rendszeresen beszamol az iroda tevékenységérl a jegyzOnek, igény esetén kodzvetlenill a
polgarmesternek, esetenként a képvisel6-testiiletnek, a bizottsdgoknak,

2.2.6.3.4. elkésziti és karbantartja az iroda dolgozéinak munkakéri lefrésat, meghatarozza a helyettesités
rendjét,

2.2.6.3.5. javaslatot tesz a dolgozok képzésére, tovabbképzésére,

2.2.6.3.6. kitiizi és értékeli az éves teljesitménykévetelményt,

2.2.6.3.7. kezdeményezi a jegyzOnél a megiiresedett csoportvezetSi, iligyintéz6i allashelyek betdltését,
javaslattal €l a szakmai és egyéb feltételek meghatarozasara,

2.2.6.3.8. feladatkdrében koteles az dllampolgarok tajékoztatiséra,

2.2.6.3.9. részt vesz a képviseld-testiilet iilésein, valamint a bizottsagok iilésein.

2.3.A POLGARMESTERI HIVATAL SZERVEZETE

2.3.1.A Polgdrmesteri Hivatal szervezeti tagozéddsa

2.3.1.1. A Polgarmesteri Hivatal a képvisel6-testiilet szerveként egységes hivatalként miikodik.

2.3.1.2. A Polgarmesteri Hivatal belsé szervezeti tagozodasat a képviseld-testiilet hatarozza meg.

2.3.1.3. A Polgérmesteri Hivatal szervezete a polgarmester és a jegyzé altal kozvetleniil iranyitott irodékra
és kozvetlen irdnyitasd csoportokra tagozédik.

2.3.1.4. A Polgarmesteri Hivatal bels$ tagozddasa:

1.) Kabinet Iroda
2.) Jegyz6i Iroda
a) Jogi Csoport
b)  Hat6séagi Csoport
c)  Személyzeti és adminisztraciés Csoport



3.) Pénziigyi Iroda
a.) Szamviteli Csoport
b.) Addcsoport
4.) Innovacids és Varosfejlesztési Iroda
a)  Vagyoncsoport
b) Miiszaki Csoport
5.) Bels6 Ellen6rzés

2.3.2.A Polgirmesteri Hivatal munkarendje

2.3.2.1. A Polgérmesteri Hivatal munkarendjét, valamint az iigyfélfogad4si rendjét a képviseld-testiilet
hatérozza meg. Az eldterjesztést a jegyz6 javaslatira a polgarmester nyujtja be.

2.3.2.2. A Polgérmesteri Hivatal koztisztviseldinek kotelessége a lakossag ligyeinek térvényes, eredményes
¢s hatékony intézése, az tigyfelek tajékoztatasa az liggyel kapcsolatos jogaikrél és kotelezettségeikrol.

2.3.2.3. A Polgérmesteri Hivatal 6900 Maké, Széchenyi tér 22. szém alatti székhelyének (tovabbiakban:
székhely) heti munkaideje 40 6ra. A munkaidd megszakitaséval a koztisztviseld szamara a munkaidén beliil
naponta 30 perc munkakdzi sziinetet kell biztositani.

2.3.2.3.1. A Polgarmesteri Hivatal székhelyének heti munkaideje:

Hétfo 7.30 - 16.00
Kedd 7.30-16.00
Szerda 7.30-17.30
Csiitortdk 7.30-16.00
Péntek 7.30-12.00

2.3.2.4. A Polgarmesteri Hivatal Makd, Széchenyi tér 13-15. szam alatti telephelye (tovabbiakban:
telephely) mdjus 1. és szeptember 30. kozotti turisztikai szezon ideje alatt idény Jelleggel, folyamatos
munkarenddel, munkaidd keret alkalmazdsdval mitkidik.

2.3.3.A Polgarmesteri Hivatal iigyfélfogadssi rendje

2.3.3.1. A Polgarmesteri Hivatal székhelyén a hivatali munkaid6n beliil tigyfélfogadast tart. A Polgarmesteri
Hivatal altalanos tigyfélfogadas rendje a székhelyén az aldbbi:

Hétfo 8.00 - 12.00
Szerda 8.00-12.00, 13.00 - 17.30
Péntek 8.00 - 12.00

2.3.3.2. A Polgdrmesteri Hivatal telephelyének iigyfélfogaddsi rendje a 2.3.3.2.1. és a 2.3.3.2.2. pontok
szerint keriil megallapitdsra.
2.3.3.2.1. Oktdber 1. és aprilis 30. kozétti idészak vonatkozdsdban:

Hétfs 9.00-18.00
Kedd 9.00-18.00
Szerda 9.00 - 18.00
Csiitortok 9.00 - 18.00
Péntek 9.00-18.00

Szombat 9.00-13.00



2.3.3.2.2. Mdjus 1. és szeptember 30. kozétti iddszak vonatkozdsdaban:

Heétfo 9.00-20.00
Kedd 9.00 - 20.00
Szerda 9.00-20.00
Csiitortok 9.00-20.00
Pentek 9.00 - 20.00
Szombat 9.00-12.00, 14.00—-20.00
Vasarnap 9.00-12.00, 14.00—20.00

2.4.A KOZTISZTVISELOKRE VONATKOZO SZABALYOK

2.4.1.Vezetd beosztasii munkakorsk

24.1.1. A Polgarmesteri Hivatal szervezeti egységeinek vezetésére irodavezetd és csoportvezetd
elnevezéssel adhato vezetdi megbizas.

2.4.1.2. A képviselo-testiilet a polgarmester tevékenységével kozvetleniil kapesolodé feladatok ellatasara a
képviselO-testiilet egy darab 6nkorményzati tandcsaddi munkakért hozhat 1étre a kozszolgalati tisztvisel8k
jogallasarol sz616 térvény alapjan.

2.4.13. Az Onkormanyzati tandcsadd kinevezésére, tevékenységére és kozszolgélati jogviszonyara a
kozszolgalati tisztviselokrdl szol6 torvényben foglaltak iranyadok.

2.4.2.Cimadoményozis

242.1. A jegyzd 4ltal adomanyozhaté szakmai tanicsado6i, szakmai fotandcsadéi cimek szdma a
Polgarmesteri Hivatal mindenkori fels6fok végzettségli koztisztvisel6i létszamanak 10 %-a.

2422 A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jar6 munkakorok felsorolasat ezen Ugyrend 1.
melléklete tartalmazza.

2.42.3. A Polgarmesteri Hivatalban foglalkoztatott kiztisztviseldknek adhaté juttatisokra és idegennyelv-
tudasi pétlékra vonatkozo szabalyokat a K6zszolgalati Szabalyzat tartalmazza.

1. melléklet Makoéi Polgdrmesteri Hivatal Ugyrendjéhez

A vagyonnyilatkozat tételi kotelezettséggel jaré munkakdrsk

1.1. jegyzd,

1.2. aljegyz6,

1.3. irodavezetOk és csoportvezetok,

1.4. kozbeszerzési eljarasban az el6készité munkacsoportban kézremiik6dé kdztisztviselok,

1.5. az Onkormanyzat és az Onkorményzati hivatal gazddlkod4sénak lefolytatdsa  soran
kételezettségvallalasra jogosultak kiztisztvisel Ok,

1.6. beruhazasi és feltjitasi feladatok lebonyolitdsa soran kételezettségvallalasra, valamint ellendrzésre
jogosult kdztisztviseldk,

1.7. bels6 ellendrok,

1.8. a Miiszaki Csoport koztisztvisel6i,

1.9. a kozigazgatési hatOsdgi eljaras és szolgiltatds altaldnos szabalyairdl sz6lé térvényben meghatarozott
kozigazgatasi hatosagi ligyben dontésre jogosult kiztisztviseldk.



