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LEIRASA

Késziilt az Uj Magyarorszag Fejlesztési terv Allamreform Operativ Program ,,Polgarmesteri Hivatalok
Szervezetfejlesztése” Palyazat ,Palyazat Ujfehérto varos polgarmesteri hivatalanak korszeriisitésérol, és
szervezetfejlesztésérél AROP 1.A.2/A-2008-0090
kédszamu palyazata keretében

FELEL OSSEGI KOROKET BEMUTATO INFORMACIOS ANYAG
FELEL OSSEGI KOROK KOZERTHET OLEIRASA
15/2009. (X1.20.) szamu JEGYX UTASITAS
UJFEHERTO VAROS KEPVISEQ-TESTULETENEK
POLGARMESTERI HIVATALA
SZERVEZETI ES MIKODESI SZABALYZATAROL
A POLGARMESTERI HIVATAL IRANYITASA

a.) Polgarmester és alpolgarmesterek

A polgarmester feladatait és hataskoreit alajpretaz dnkormanyzati és mas torvények,
kormanyrendeletek, valamint a szervezeti ékddési szabalyzat hatarozza meg.

Az alpolgarmesterekre megfaleh iranyadok a polgarmesterre vonatkozo szabalpak.
alpolgarmesterek ellatjak a polgarmester altal raggbzott mas feladatokat is.

A polgarmesteri hivatal tkodésével kapcsolatban a polgarmester legfontofeddndbatai:

1./ A képviseb-testilet dontései szerint és sajat onkormanyzagkdrében iranyitja a
polgarmesteri hivatalt.

2./ A jegy® javaslatainak figyelembevételével meghatarozzaatdl feladatait az
onkorméanyzat munkajanak szervezésében, a dontégalseitésében és végrehajtasdban.

3./ Dont a jogszabaly altal hataskorébe utalt kdizmgtasi hatdésagi Ugyekben, hatdsagi
jogkdrokben, egyes hataskoreinek gyakorlasat athatpa.

4./ A jegyd javaslatéra éterjesztést nyujt be a képviédestiletnek a hivatal béls
szervezeti tagozodasanak, munkarendjének, valamingyfélfogadasi rendjének
meghatarozaséra.

5./ A hataskorébe tartozo Ugyekben szabalyozzadaidnyozas rendjét.

6./ Gyakorolja az egyéb munkaltatéi jogokat az kj@onesterek, a jegyz és az
onkormanyzati intézmeényveséttekintetében.



7./ Az 6nkormanyzat nevében kotelezettséget vatalbrre mas személyt is felhatalmazhat.
8./ Elrendelheti koltségvetési kiadas teljesitébététel beszedését vagy elszamolasat. Erre
mas személyt is felhatalmazhat.

b.) A jeqvd:
1./ A polgarmesteri hivatal vezge, aki szakmailag felés a hivatal mikodéséért.

2./ Gondoskodik az 6nkormanyzatikbdésével kapcsolatos feladatok ellatasarol.

Ebben a korben:
- A polgarmester iranyitasaval gondoskodik az Omiémyzat nikodésével
kapcsolatos feladtok toérvényes, szakgzpéartatlan, és szinvonalas ellatasarol.
- ebkésziti a képviséttestileti Ulést, a bizottsagok elé kérélsterjesztéseket,
- ellatja a testllet, a bizottsagok szervezési@witeli tevékenysegével kapcsolatos
feladatokat,
- koordinalja az ékerjesztések ékészitését, gondoskodik a térvényessega
jogszabalyok, testlleti rendeletek rendelkezésdimtkrtasarol,
- tanacskozasi joggal vesz részt a testilet éstbémk Ulésein,
- figyelemmel kiséri torvényességi szempontboleatiileti és bizottsagi Ulések
menetét, s ha a dontéseknél jogszabalysértést, dsitkdes azt jelezni,
- elbkésziti a testllet hataskorébe tartozo fellebbézédbiraldsara vonatkozé
eléterjesztéseket,
- gondoskodik a testileti Ulés je@kpnyvének elkészités#lr azt a polgarmesterrel
egydtt irja ala,

3./ Egyéb, &bb feladatai:
- a hataskdrébe tartozo Ugyekben szabalyozza enkiagbzas rendjét,
- dontésre eékeésziti a polgarmester hatadskorébe tartozé kozagazg hatdségi
ugyeket,
- elldtja a jogszabalyban ¢t kdzigazgatdsi hatosagi feladatokat és a hatdsag
hataskoroket,
- dont a hataskdrébe utalt tigyekben,
-ellatja a kozigazgatasi hatosagi tevékenység egysresével, korszésitésevel
0sszeflg§ feladatokat,
- javaslatot készit a polgarmester részére a hiNmE szervezeti tagozodasara,
munkarendjére és az ugyfélfogadas rendjére,
- koordinalja és ellefrzi a hivatal bel§ szervezeti egységeiben folydé munkakat,
- ellenjegyzi a kotelezettségvallalasokat, utahaa@gokat,

c.) Az aliegyd:
A képviseb-testllet a jegyk helyettesitesére aljegyiznevez ki.
Az aljegyd, jegydt helyettesii feladatait kizarolag a jeggztartdés tavolléte (legaldbb 5
egybefigg munkanap) idején gyakorolhatja, melynek soran:
- tanacskozasi joggal — a jedymevében — részt vesz a Képwvistdstilet, annak
bizottsagai ulésein.
- Részt vesz a jegyzugyfélfogaddsanak megtartasdban, annak rendjénatkarzd
szabalyok szerint.

3./ A jegyd és az aljegy egyuttes tavolléte, vagy akadalyoztatasa esetgpttesitésiket a
Hivatal vezetése tekintetében a Tarsadalmi Kaptsolasztalyanak vezée latja el.



d.) a Tarsadalmi Kapcsolatok Osztaly vezéiének legiobb feladatai:
- A jegyz munkajanak segitése érdekében koziidgidik a hivatal szakmai iranyitasaban,
amelynek megfelélellatdsaért szakmai fetaleéggel tartozik.
- Gondoskodik a jogszabalyok naprakész nyilvansarta.
- Megszervezi a Hivatal koztisztviselrészére a foglalkozas-egészségugyi szabélyok
szerinti orvosi ellatast.
- Ellatja a Hivatal iratkezelésének felligyeletébndoskodik a selejtezések szakfzer
végrehajtasarol.
- A testlleti Ulések hatarozatai és rendeletei ésté&dei nyilvantartasat vezeti, és
figyelemmel kiséri a hatadét betartasat és a hatarozatok végrehajtasat, éségyi
szerint jelzi a jegyének a beszamolasi kotelezettség elmulasztasat.
- Osszedllitja a lejart hataridehatarozatokrol sz6l6 jelentést.
- Koordinalja a testuleti, bizottsagi Ulések, kopgmallgatasok ékészitését.
- A képviseb-testileti Ulések dontéseit kihirdeti, kozzéteszi.
- Elékésziti a képviséHtestileti Ulések munkatervét.
- személyzeti feladatok ellatasa, a hivatal dolgtekintetében
- képzések, tovabbképzések szervezése
- Tanacskozasi joggal részt vesz a Képuisestlilet €s bizottsagainak tlésein.
- A jegyzot (tartds tavollétnek nem mislls) tavollétében, vagy akadalyoztatasa esetén —
kulon bel$ szabalyzatban meghatarozottak szerint — j@dsiadmanyozasi jog illeti meg

e) az Ugyfélcentrum (Ugyfélkapcsolatokért feléls )vezesiének legiébb feladatai:

Az szervezeti egység szervezeése, koordinalasapoedkese, valamint a hivatal egészével
tortérd 6sszehangolasa.

Ugyfélkapcsolatokért felés vezed fébb feladatai:

- eljardsa soran az Uugyfélkdzponta eljaras érvénuttatasa, az ugyfélhivdé rendszer
hasznalataval a hatékony, gyors ugyfélforgaloéseditése, a varakozasbidsokkentése, az
ugyfelek szakszér teljes koti tajekoztatdsa a szakmai és jogszabdlyi koveteleiény
betartasaval.

- az Ugyfélcentrumban feladatot ellaté koztiszthikeés egyéb munkavallalék munkainak
koordinalasa és iranyitasa,

- Hivatali burokracia ,lebontasa”, Ugyintézés e@mgitése, parhuzamossagok kisse

- a Polgarmesteri Hivatallal szembeni tgyfél-elégestgi elvarasok folyamatos figyelése és
javitasa,

- a lakossagi tgyintézések kultaraltsaganak folyamhbiztositasa ( zsufoltsagok csokkentése,
ugyféltér kényelmes kialakitasa...stb.)

- a Polgarmesteri Hivatalt érésgn valamennyi Ugyintéz Ugyintézési hataridejének
figyelemmel kisérése és mulasztasok esetén tHjedrés a Jegywrészére ( a hatalyos anyagi
és eljaras jogi ugyiratkezelésre vonatkozé jogdyakabels szabalyzatok pontos ismerete
és betartasa, betarttatasa),

- a lakossagi ugyintézések egysa#iesének és rugalmasabba tételének helyi rendaletb
tortérd szabalyozdsara és Hivatali ldelszabalyzatokra valé javaslatok megfogalmazéasa,
dontés-tervezetek @észitése,

- a Polgarmesteri Hivatalban vezetett nyilvantart&stikvizsgélata,

- a lakossag valamint az érdédtbk aktualis informacidval valo ellatasa, a varosnlap napi
illetve a varosi Ujsag kétheti gyakorisagu frissdtéel,

- a Polgarmesteri Hivatal tevékenységéeben az ordoymati dontések végrehajtasanak
kiemelt segitése, gyors, rugalmas Ugyintézés




- a fentebb meghatéarozott feladatokrdl toétértargyhetet kovételss munkanapon —
tajékoztatas a Jegyzészére, a jegyzo@ujfeherto.hu levelezési cimre.

Kelt, Ujfehérté 2010 aprilis 10.



