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1. Vezetoi osszefoglalo

Az elmilt években az 6nkormanyzatokat szamos valtozas, atszervezés érintette, mely
folyamat a korabbi jogszabalyi kérnyezet feliilvizsgalatat, (j agazati szintli szabalyozas
elfogadasat, és szervezeti, allomanyi értelemben véve énkormanyzati szinten egy Uj
struktira kialakitasat jelentette. A 2011, december 19-én elfogadott, Magyarorszag helyi
énkormanyzatairdl sz6l6 2011. évi CLXXXIX. térvény (a tovabbiakban: Métv.) jelentsen
atalakitotta az ©nkormanyzatok feladatellatasi rendszerét, az allamigazgatas és az
onkormanyzatok egymashoz valo viszonyat.

A korméanyzat a Széll Kdlman Tervben és a Magyary Zoltan Kozigazgatas-fejlesztési
Programban foglaltak szerint mélyrehaté reformfolyamatot inditott el a helyi
énkormanyzatok miikodésének racionalizécidja céljabol. A cél a helyi és terlleti
kbzigazgatasi rendszer teljes megujitdsa, alacsony hatékonysaganak javitasa, a
hatékonyabb, koltségtakarékosabb intézményfenntartds és a struktura atlathatobba
tétele volt.

Az ellatandd feladatok vonatkozasaban tobb jelentés véltozasra kerilt sor. Az U]
torvényben hangstilyosabbd valik a kotelezd feladat ellatasa. Az Uj torvény feltételekhez
kéti az onként vallalt és atvallalt feladatok biztositasat. 2013. januar 1. napjaval
létrehoztak a jarasi hivatalokat és kormanyablakokat, amely arra hivatott, hogy
szétvalassza, letisztitsa az oOnkormanyzatok altal ellatott igazgatasi feladatok
tevékenységet. Az igazgatasi normativat feladatalapti finanszirozasi rendszer valtotta fel.
Az Métv. atalakitja a hivatali rendszert is. Nevezetesen ,az egy jarason belili, 2000 fos
vagy ez alatti lakossagszamu telepulések 2013-t6l kozoés Onkormanyzati hivatalt
kotelesek létrehozni”.

A telepiilési 6nkormanyzatok feladatainak jelentds részét az allam kdzvetlendl latja el
2013-t6l. A telepiilési 6nkormanyzatok a jovében a valos helyi feladatszervezeési
déntéseket igényld, a legcélszeriibben helyi szinten ellathato kozszolgaltatasokat
biztositjak a lakossag szamara. A megyei 6nkormanyzatok a teriiletfejlesztésben téltenek
be kulcsszerepet. 2013-tél az allamigazgatasi feladat- és hataskorék donté tobbséget az
allamigazgatasi szervek latjak el. A telepilési jegyzék hataskérébe tartozo
allamigazgatasi feladatok jelentés része - részben 2012 aprilisatol (szabalysértés),
részben 2013 januarjatol — a kormanyhivatalok hataskorébe kerdlt at.

A valtozasok egyrészt azt jelentik, hogy az onkormanyzatok intézmény-fenntartasi,
hatésagi feladat és hataskérei jelentésen visszaszorultak és a polgarmesteri hivatalok
tevékenységenek hangsulya a teleplilésfejlesztes, teleplilésiizemeltetés,
vallalkozasfejlesztés, kozosségfejlesztés felé fog eltolodni.

Az j térvénnyel tehat jelentsen atalakult az 6nkormanyzatok feladatstruktiraja, és sok
esetben ezzel parhuzamosan az ott dolgozé munkatarsak munkakore, sét a munkavégzes
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jellege is. Egyrészt rovidtavon meg kell oldani a térvényi valtozasok miatt bekdvetkez6
strukturalis atalakulasok kapcsan a plusz feladatok elvégzését, mikézben mas feladatok
kikeriiltek az énkormanyzat hataskorébdl; masrészt hosszu tavon alkalmassa kell valnia
a szervezetnek a stratégiai szemléletli tervezésre, és a menedzsment tipusu
végrehajtasra.

A 2013-ban megjelent AROP-3.A.2-2013 kdédjeli palyazati felhivas kiilon fejlesztési
teriiletként tartalmazza az alabbi feladatokat:

Az 6nkormanyzati feladatok atalakulasaval kapcsolatban a polgarmesteri hivatalok és a
telepllések intézményei, jelentésebb foglalkoztatoi human eréforras
kapacitasgazdalkoddsanak, a munkatarsak munkakori és szervezeti besoroldsanak,
illeszkedésének felilvizsgalata, atszervezése.”

A fentiekben felvazolt valtozasok mentén vizsgalja ez a tanulmany Pomaz Polgarmesteri
Hivatalanak (a tovabbiakban: Hivatal) human erdforras kapacitasgazdalkodasi
gyakorlatat, a szervezeti besorolds és a munkakorok illeszkedését az Gnkormanyzati
feladatok atalakulasaval kapcsolatban.

Budapest, 2014. s_z_gp_tempe; 30 ft
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2. Fo célkitiizések, és modszertan

Az elmult években az o6nkormanyzatok feladatellatasat és az ott dolgozokat érinté
jelentés valtozasok érintették. Pomdz Varos Onkormanyzatanak (a tovabbiakban:
Onkormanyzat) a megvaltozott jogszabalyi kérnyezet, és feladat- ellatasi rend mellett
kiemelten fontos azoknak a feltételeknek a megteremtése, melyek biztositjak a
munkavégzés zokkenémentességét, és folyamatossagat.

Az ®nkormanyzati vildgot érinté valtozdsok kovetkeztében a feladatstruktura, sok
esetben az 6nkormanyzatnal dolgozé munkatadrsak munkakére is megvaltozott. Az
atszervezések soran mind a szervezetnek, mind az ott dolgozdknak alkalmazkodniuk kell
az (j kihivasokhoz. Meg kell oldani a jogszabalyi valtozasok miatt bekdvetkezd
strukturalis atalakulasok kapcsan a plusz feladatok elvégzését, tovabba alkalmassa kell
valnia a szervezetnek a stratégiai szemlélet( tervezésre.

2.1. Fo célkituzések

Jelen tanulmany célja javaslatok megfogalmazasa az Onkormanyzat szervezeti
felépitésére, a belsé szabalyozokon keresztiil a miikodési folyamatok hatékonyabba
tétele, a munkatarsak tevékenységi koérének munkakorelemzéssel torténé felmérese,
munkakéri leirdsuk aktualizalasa.

A Hivatal human eréforras kapacitdsgazdalkodasanak, a munkatarsak munkakori és
szervezeti besoroldasanak, illeszkedésének feliilvizsgalata, atszervezésével kapcsolatos

javaslattétel.
2.2, Modszertan

Az alabbi részfeladatokat hajtottuk végre a részletes elemzés megvaldsitasa érdekében:

- Jogszabalyi kérnyezet elemzése, feldolgozasa.

- Az énkormanyzatok feladat- és hataskorét érinté valtozasok mentén a Hivatal
szervezeti struktirajanak bemutatasa.

- A Hivatal belsé folyamatait szabalyozé dokumentumok bemutatasa, javaslatok
megfogalmazasa a sziikséges bels6é szabalyzatok modositasara.

- Interjukészités.

- Anonimizalt munkakéri leirasok attekintése, javaslatok megfogalmazasa a
munkakoérok atalakitasara, az Onkormanyzati feladatok megvaltozasahoz
kapcsolodo illeszkedésére.
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2.3. Az elemzés forrasai

Az elemzéseket elsésorban a hatalyos jogszabalyok, az Onkormanyzat miikodését
szabalyozé dokumentumok, az Onkormanyzat altal szolgaltatott dokumentumok és
adatszolgaltatasok alapjan végeztiik, emellett az Onkormanyzat hivatalos honlapjan
megjelené adatokat is felhasznaltuk. Az Onkormdnyzat vezetdivel interjut készitettiink,
hogy megismerhessiik az Onkormanyzat prioritasait, atfogo kepet kapjunk az
Onkormanyzat mikodésérdl és céljairol.

Az irdsos forrasok mellett a Hivatal vezetésével is interjukat készitettiink.

3. Az onkormanyzatok szervezetére, miikodésére, feladataikra
és hataskoreire vonatkozo alapveto jogszabalyi valtozasok

Az dnkormanyzatok életében a legjelentGsebb valtozas, hogy a jelenlegi feladatok egy
részét az allam kozvetleniil biztositja, a helyi énkormanyzatok inkdbb a sajatos helyi

feladatok ellatasat végzik.

Az oénkormanyzati feladatrendszert érinté legjelentésebb valtozas a jarasi rendszer
létrehozdsa, a koznevelési és egészségligyi intézmények vonatkozasaban az allami
szerepvallalds erésédése. A kormanyhivatal szerepe megerosodott, az 6nkormanyzatok
gazdalkodasi o©nallésaga is er6s allamigazgatasi korlatok kozé kerlt, tovabba a
finanszirozds kotottsége szintén erésodott. Mind az infrastruktura, mind a
humaneréforras oldalardl nézve jelentés atcsoportositas tortént.

3.1. Az onkormanyzati feladat- és hataskorok valtozasai

Az Motv. atalakitotta az o6nkormanyzati feladatok rendszerét - ellentétben a helyi
dnkormanyzatokrol sz6lé 1990. évi LXV. térvénnyel - nem tartalmaz tételes felsorolast a
valamennyi telepiilési onkormanyzat altal kotelezéen elldtandé feladatokrol. Az Uj
szabalyozas szerint az ©6nkormanyzatok kotelezé feladatai jelentésen szlikiltek:
jellemzéen az alapfoku kozszolgéltatasokért felelnek (kivéve a kulturdlis terletet,
valamint egyes szocidlis elldtasok esetében a kozépfoku ellatasokat is), valamint tobb,
korabban kotelezé feladatot - igy példaul az ovodak kivételével a koznevelési
intézmények, valamint a kérhazak fenntartasat - az allam (igazgatas) kifejezetten el is
vont. A konkrét feladatokat, hataskoroket nem az onkormanyzati térvény, hanem az
egyes agazati toérvények rogzitik. Az Uj torvény feltételekhez koti az onként vallalt es
atvallalt feladatok biztositasat.
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A szabalyozas jellemzdéje, hogy az onkormdnyzati kotelezé feladat- és hataskor
megallapitasa soran differencidl, a teljesitéképességre, lakossagszamra, osszefoglaloan
az eltéré képességekre tekintettel. Az Métv. kimondja, hogy a hataskér telepitéssel
egyidejlileg rendelkezni sziikséges annak elladtdsdhoz sziikséges minimalis szakmai,
személyi, targyi, és gazdasagi feltételekrl. A szabalyozas lehet6ve teszi, hogy egy
nagyobb teljesitéképességli, és lakossagszamu telepiilési 6nkormanyzat szamara elGirt
kotelezé onkormanyzati feladatot mas telepiilési onkormanyzat onalléan, vagy akar
tarsulasos formaban atvallalhasson.

Szervezetfejlesztés Pomaz
Varos Onkormanyzatanal

A Magyary Program a feladatok vonatkozasaban a kovetkékeéppen fogalmaz:

LA Métv. a jelenleginél pontosabban hatdrozza meg az o6nkormanyzatok kotelezd
feladatait. Fontos eleme az (j szabalyozasnak, hogy a kotelez6 feladat- és hataskort
differencialtan, a helyi o6nkorményzatok eltér6 adottsagaira -  gazdasagi
teljesitéképességre, lakossagszamra - figyelemmel kell megallapitani. A hataskor
telepitésével egyidejlileg — az agazati jogszabalyokban — meg kell hatarozni a feladat- és
hataskérellatds minimalis szakmai, személyi, targyi és gazdasagi feltételeit. Lényeges
tovabba a feladatatvallalds lehetéségének és modjanak torvénybe foglalasa is.
Az 6nkormanyzati feladatellatds hatékonyabb megszervezése érdekében biztositja a
tarsulas jogat.”

A szabalyozas jellemz8je, hogy az onkormanyzati kételez6 feladat- és hataskor
megallapitasa soran differencial, a teljesitéképességre, lakossagszamra, osszefoglaloan
az eltéré képességekre tekintettel. Az Motv. kimondja, hogy a hataskor telepitéssel
egyidejiileg rendelkezni szilkséges annak ellatasédhoz szilkséges minimalis szakmai,
személyi, targyi, és gazdasagi feltételekrél. A szabdlyozas lehetévé teszi, hogy egy
nagyobb teljesitéképességl, és lakossagszamu telepiilési 6nkormanyzat szamara eldirt
kotelezé 6nkormanyzati feladatot mds telepiilési dnkormanyzat onalléan, vagy akar
tarsulasos formaban atvallalhasson.

Az Métv. értelmében az 6nkormanyzatoktdl az alabbi feladatok keriltek ki:
« alap- és kozépfoku oktatas (finanszirozasuk részben)
« szocidlis és gyermekvédelmi ellatasi rendszer egyes elemei
« egészségiigyi szakellato intézmények (korhazak) fenntartasa
« allamigazgatasi feladat- és hataskorok.

3.2. Az allamigazgatasi feladat- és hataskorok atszer vezeése

A jarasok kialakitdsa a kozigazgatas atfogd, a kozjot szolgald atalakitasanak, a 16 Allam
kialakitdsanak egyik eleme. A jardsok kialakitasanak koncepcionalis elveirél a Kormany
az 1299/2011. (IX.1) Korm. hatdrozataval dontott. Az onkormanyzati feladatok- és
hataskoérok esetében a legnagyobb valtozast az allamigazgatasi feladat-és hataskorok
atszervezése, illetve azok jarasi hivatalokhoz térténd atadasa jelentette.
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A jarasok és jardsi (févarosi keriileti) hivatalok a févarosi és megyei kormanyhivatalok
szervezeti egységeiként keriiltek felallitasra 2013. januar 1-jével.

A jardsok kialakitasardl, valamint egyes ezzel osszefiiggé torvények modositasarol szolo
2012. évi XCIII. térvény rendelkezik az ©nkormanyzatoktél a jarasokhoz keriild
allamigazgatasi feladatokrdl, a sziikséges vagyonelemek atadasarol, valamint az atvett
feladatokat ellatd allashelyekre vonatkozo szabalyokrol.

A jarasok kialakitdsanal érvényesiteni kivant célok a kdvetkezdk voltak:
- ateriileti llamigazgatas Ujjaszervezése kiemelked6 elemének megvalositasa
. fé6 szabaly szerint az allamigazgatasi feladatok a&llamigazgatasi terileti
szervekhez telepitése
- az allamigazgatds jarasi szintli szerveinek integralasa
- az identitasra, a kozosségépitésre, a telepiilésszerkezeti adottsagokra és a
szakmai teljesitéképességre alapozott, hosszu tavon stabil jaras létrehozasa.

A térvény kimondja, hogy a telepiilési 6nkormanyzatok mindazon vagyona és vagyoni
érték(i joga, amely a jogszabaly altal meghatarozott, atvételre kertilé allamigazgatasi
feladatok ellatasat biztositja, 2013. januar 1-jén - a feladat ellatasanak id6tartamara - az
allam ingyenes hasznalataba kerll. A hasznalati jogot a fovarosi és megyei
kormanyhivatal gyakorolja.

A jérési (févarosi kerileti) hivatalokrél szolo 218/2012. (VII. 13. ) Korm. rendelet
hatarozza meg a jarasi hivatalok feladatait.

A jarasi hivatalok legfontosabb feladata a megyei szintnél alacsonyabb szinten intézend6
allamigazgatasi feladatok ellatasa. Ennek alapjan a jarasi hivatalokhoz kerultek

- f6 szabaly szerint a jegyzé - kivételesen a polgarmester, illetve a
polgarmesteri hivatal ugyintézéje - hataskorébe tartozo allamigazgatasi
ugyek;

a megyei kormanyhivatalok szakigazgatasi szervei kistérségi

kirendeltségeinek, Ugyfélszolgalatainak, irodainak feladat- és hataskoréebe
tartozo ligyek.

A jarasi hivatalokban - a févarosi és megyei kormanyhivatalokhoz hasonléan -
térzshivatal és szakigazgatasi szervek keriiltek kialakitasra. Ennek megfeleléen a jarasi
hivatal szervezete magaba foglalja
- a megyei kormanyhivatal szakigazgatasi szerveinek kirendeltségeit,
- a jarasszékhely polgarmesteri hivatalanak allamigazgatasi feladatokat ellato
részét (ideértve az okmanyirodat),
- anem jarasszékhelyen miikéd6é okmanyirodat,
- a nem jarasszékhelyen miikod6é polgarmesteri hivatalokban a jarasi hivatalhoz
keriilé allamigazgatasi feladatokat ellatéd uigyintézdket.
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A hivatkozott kormanyrendelet 2. § (1) bekezdése értelmében a jarasi hivatal szervezeti
egységeként miikodd agazati szakigazgatasi szervek az alabbiak:

a) a jarasi gyamhivatal a gyermekvédelmi és gyamugyi feladatok ellatasara,

b) a jarasi épitésiigyi hivatal az eépitésfeligyeleti hatosagi és egyes
jogszabalyokban meghatarozott épitésiigyi hatosagi feladatok ellatasara,

c) a jarasi épitésiigyi és orokségvédelmi hivatal az épitésfelligyeleti hatosagi, az
egyes jogszabélyokban meghatarozott épitésiigyi hatosagi, és a kulturalis
orokségvédelmi hatosagi feladatok ellatasara,

d) jarasi hivatal allat-egészségligyi és élelmiszer-ellendrzé szakigazgatasi szerve
az élelmiszer-biztonsagi, élelmiszermindség-ellendrzési, takarmany-ellendrzési
élelmiszerlanc-feliigyeleti, és allat-egészségiigyi feladatok ellatasara,

e) a jarasi foldhivatal az ingatlaniigyi és telekalakitasi feladatok ellatasara,

f) a jarasi hivatal munkalgyi kirendeltsége a foglalkoztatasi, munkaerd-piaci
feladatok ellatasara,

g) a jarasi nép-egészségiigyi intézet a nép-egészségugyi feladatok ellatasara.

A kormanyrendeletben meghatarozottak szerint az eddig dnkormanyzatok altal
ellatott allamigazgatasi ligycsoportok allamigazgatasi szervekhez torténd telepitése
tortént meg.

A jegyzénél marado feladatok:

- hagyatéki eljaras

- birtokvédelmi tgyek

- addigazgatas és adovegrehajtas

- anyakényvi lgyintézées

- egyes épitésiigyi igazgatdsi feladatok jarasszékhely teleplilés Jegyzéje
esetében / elsé foki épitési hatosagi eljarasok (I. fokl épitési, bontasi,
hasznalatbevételi, fennmaradasi engedélyezési eljarasok),

- kereskedelmi engedélyezéssel kapcsolatos tigyek,

- belterileti parlagfiimentesités,
gyermekvédelmi tamogatasok,
szocialis ellatasok, melyek helyi 6nkormanyzati rendeletalkotashoz kotottek,

- helyi allattartas szabalyozasa,

- iparigazgatas,

- egyes gyamiigyek (Ovodaztatasi tamogatds, rendszeres gyermekvédelmi
kedvezmény, hatranyos  helyzet,  halmozottan hatranyos  helyzet
megallapitasa),

- egyes szocialis igazgatasi Ugyek (apolasi dij megallapitasa - méltanyossagi
alapon -, kbzgyogyellatas megallapitasa - méltanyossagi alapon-, aktiv kordak
ellatdsa, lakasfenntartasi tdmogatas).
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A jarasi hivatalhoz keril6 igycsoportok

okmanyirodai feladatok (lakcimnyilvantartas, személyazonosito okmanyok
kibocsatasa, gépjarmui-nyilvantartas, utlevél igazgatas),
egyes gyam - és gyermekvédelmi Ugyek (védelembevétel, iskolaztatasi
tdmogatas)
egyes szocialis ligyek (apolasi dij megallapitasa alanyi jogon, kozgyogyellatas
megallapitasa alanyi, normativ jogon, idéskortak jaradéka)
egyes allategészségiigyi feladatok

- kijelélt jarasi hivatalok esetében épitésfelligyeleti hatdsagi eljaras, egyes
épitésiigyi hatosagi feladatok,

- menedékjogi ligyek,

- szabalysértési feladatok.

3.3. Az 4j onkormanyzati hivatali rendszer

Az Motv. alapjan létrejottek a kézés énkormanyzati hivatalok, felvaltva a kérjegyzoségek
rendszerét.

Az (j onkormanyzati térvény rendelkezik az onallo telepiilési polgarmesteri hivatal,
megyei onkormanyzat hivatala, illetve a ko6zos onkormanyzati hivatal Ietrehozasarol
miikodésének legfontosabb szabalyairdl:

- 84. § (1) bekezdése szerint a helyi énkormanyzat képviselo-testiilete az
dnkormanyzat miikédésével, valamint a polgarmester vagy a jegyzé feladat-
és hataskorébe tartozé ligyek dontésre valé eldkészitésével és végrehajtasaval
kapcsolatos feladatok ellatasara polgarmesteri hivatalt vagy k6zos
onkormanyzati hivatalt hoz létre. A hivatal kézremiikdédik az 6nkormanyzatok
egymas kozotti, valamint az allami szervekkel torténd egyuttmikodésének
dsszehangolasaban.

- 85. § (1) Kézés onkormanyzati hivatalt hoznak létre azok a jarason beliili
kbzségi oGnkormanyzatok, amelyek kézigazgatasi tertiletét legfeljebb egy
telepiilés kozigazgatdsi teriilete valasztja el egymastol, és a kozségek
lakossagszama nem haladja meg a kétezer fét. A kétezer f6 lakossagszamot
meghalado teleplilés is tartozhat k6z6s onkormanyzati hivatalhoz.

3.4. Allami feladatatvétel

Az ,Onkormanyzati fenntartasban, vagy mikédtetésben allé - kdlénésen koznevelési-
oktatési, valamint szocidlis, kézmivelédési, gyermekvédelmi intézményekkel, illetve az
énkormanyzat altal Uzemeltetett konyhakkal, didk- és felnétt étkeztetési feladatokat
ell4té - intézményekkel kapcsolatos feladat-ellatasi és fi nanszirozasi modell kidolgozasa”
cimi a szervezetfejlesztés Ko6zép-magyarorszagi régiokban levé onkormanyzatok
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szaméara AROP - 3. A. 2 — 2013 - 2013 - 0018. kédszdmu palyazat keretében késziilt
résztanulmanyban keriilt sor az j szabalyozasi rendszer és az ehhez illeszked6 feladat-
ellatasi modell, az Onkormanyzat intézményeinek bemutatasara, ezért jelen
tanulmanyban ezek részletes kifejtésére nem kertul sor.
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A kéznevelési feladatot elldté egyes onkormanyzati fenntartasu intézmények allami
fenntartdsba vételérél szolé 2012. évi CLXXXVIII. térvény értelmében a koznevelési
intézmények - fészabalyként az évodakon kivil - 2013. januar 1-jétél allami
fenntartasba keriiltek a Klebelsberg Intézményfenntarté Kézpontba térténd beolvadassal.

A szocidlis és gyermekvédelmi szakelldtasi intézmények allami atvételérol és egyes
torvények moédositésarol sz6l6 2012. évi CXCII. térvény értelmében 2013. januar 1-jétol
az allam, az ezen idépontot megelézGen telepiilési onkormanyzat vagy tobbcéld
kistérségi tarsulas altal
pszichiatriai betegek, szenvedélybetegek, fogyatékos személyek otthona,
- pszichiatriai betegek, szenvedélybetegek, fogyatékos személyek rehabilitacios
intézmeénye,
- pszichiatriai betegek, szenvedélybetegek, fogyatékos személyek lakootthona,
a fogyatékos személyek gondozohaza, pszichiatriai betegek és szenvedélybetegek
atmeneti otthona, valamint
gyermekvédelmi szakellatast biztosité intézmeény fenntartasaval nydjtott szocialis
és gyermekvédelmi feladatokat vette at.

Az egészségligyi intézmények (megyei és févarosi 6nkormanyzati) a 2012. évi XXXVIII.
térvény alapjan 2012. janudr 1. napjatol allami fenntartasba kertltek.

Az atvett intézmények szamanak alakulasat az alabbi tablazat szemlélteti:
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1. tablazat: A Megyei Intézményfenntarté Kézpontok altal 2011 végén atvett
intézmények szama agazatonkénti bontasban

13

Intézmények Ossz. | Ossz.
Egészséguigyi intézmeények szama 35
By énsitiuyt l*gtvs(gﬁgu l‘unkcit:n ell;’m’i mcg‘}'tti onkormanyzat/ 10
_ i intézmeény altal alapiton (koz)alapitvanyok 66
funkcio
Egészségiigyhoz kothetd megyei onkormanyzat/in- 91
tézmény tulajdonaban 1évé gazdasigi tarsasigok -
Kozoktatasi intézmények szama 190
Kézoktatisi KG%Uku.lu’lSi. l'unkci(n' ellato megyei onkormanyzat/ 40
. intézmeény alal alapitouw (koz)alapivanyok 240
funkcio
Kozoktatashoz kotheté megyvei onkormanyzat/ intez- 10
mény tulajdonaban levo gazdasagi tarsasagok
Szocialis, gyermek- és ifjisagvédelmi intézmenyek 117
szama
Szocialis, Szocialis, gvermek- és ifjusiagvédelmi funkciot ellito
gyermek- s megyei onkormanyzat/ intézmény altal alapitott 28 47
ifjusagvédelmi | (koz)alapitvanyok
funkcio Szocidlis, gyermek- és ifjasigvédelemhez kothetd
megyei onkormanyzat/ intézmény wlajdonaban levo | 2
gazdasagi tarsasagok
Kozmiuivelodési intézmények szama 67
_ _ .| Kozmivelodési funkciot ellato megyei onkormany- 2
Kozmuvelodesi g . . o 13
funkcié zatr/intézmeény alal alapitoun (koz) alapitvanyok 84
Kozmiivelodéshez kotheto megyei onkormanyzat/ 4
intézmény tlajdonaban 1évo gazdasagi tirsasagok
Egvéb intézménvek szama 26
Funkcio szerint be nem azonosithato megvei onkor- | __
Egvéb manyzat/ intézmény alal alapitou (koz)alapitvanyok a 990
- Funkcio szerint be nem azonosithato megyei onkor-
manyzat/ intézmény tulajdondban lévo gazdasagi 117
tarsasagok
Osszes: 757
Forris: Magyary Zoltdn Kizigazgatds-fejlesztési Program (MP 12.0), Kizigazga-
tdsi és Igazsagiigyi Minisztérium (2012. augusztus 31.).
Forrds: Pataki Janos Istvén: A korményzati reform hatdsa az 6nkormanyzatok

vagyongazdalkodasara. Polgari szemle. 2013. MAJUS - 9. EVFOLYAM 1-3. SZAM
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3.5. Feladatfinanszirozasi rendszer bevezetése

A 2013. évtél az onkormanyzati feladatellatds és ezzel egyltt az Onkormanyzati
finanszirozas is alapjaiban valtozott meg. 2013. januar 1-jét6l az dnkormanyzatok altal
ellatott feladatok egy része (pl. allamigazgatasi feladatok, kéznevelés, egyes szocialis
feladatok) az 4&llamhoz kerilt, biztositva az azonos szinvonall kozszolgaltatasok
igénybevételének lehetdségét valamennyi telepiilésen. Ezzel egyitt a feladatellatast
szolgalé, eddig az énkormanyzatoknak atengedett forrasok nagyobb része, illetve egyéb,
feladathoz szorosan nem kotéd6 tadmogatasok egy része is atiranyitasra kerul a kézponti
koltségvetésbe.

A finanszirozasi struktira atalakitasaval a kotelezé feladatok ellatasara a kozponti
kéltségvetés nem normativ alapi tamogatést biztosit, hanem felhasznalasi kotottség
mellett dltalanos miikddési illetve dgazati feladatokhoz rendelt tmogatasokat. Az Motv.
117-118. §-ai rendelkeznek a feladatfinanszirozasrol:

,117. § (1) A feladatfinanszirozasi rendszer keretében az Orszaggytlés a kozponti
kéltségvetésrél szol6 térvényben meghatarozott modon a helyi oénkormanyzatok

a) kotelezéen ellatando, torvényben eldirt egyes feladatainak - felhasznalasi
kététtséggel - a feladatot meghatédrozo jogszabalyban megjeldlt kézszolgaltatasi szintnek
megfelelé elldtését feladatalapu témogatassal biztositja, vagy azok ellatasahoz a feladat,
a helyi sziikségletek alapjan jellemzé mutatészamok, illetve a lakossagszam alapjan
tamogatast biztosit,

b) az a) pontba nem tartozé feladatainak ellatasahoz felhasznalasi kétottséggel jaro,
vagy felhasznéalasi kotottség nélkili tdmogatast nyujthat.

(2) Az (1) bekezdés szerinti tdmogatas biztositasa a kévetkezd szempontok figyelembe
vételével torténik:

a) takarékos gazdalkodas,

b) a helyi 6nkormanyzat jogszabalyon alapulo, elvarhato sajat bevétele,

c) a helyi énkormanyzat tényleges sajat bevétele.

(3) A figyelembe veend6 bevételek korét és mértékeét térvény hatarozza meg.

(4) A feladatfinanszirozasi rendszernek biztositania kell a helyi 6nkormanyzatok
bevételi érdekeltségének fenntartasat.

118. § (1) A 117. § (1) bekezdés a) pontja szerinti tamogatast a helyi 6nkormanyzat
éves szinten kizérélag az elldtandé feladatainak kiadasaira fordithatja. Az ettél eltéro
felhaszndlds esetén a helyi énkorményzat kételes a témogatds Osszegét - az
4llamhaztartasrél szolé térvényben meghatarozott kamatokkal terhelve - a kozponti
kéltségvetésbe visszafizetni.

(2) Kivételes esetben jogszabalyban meghatarozott médon a helyi 6nkormanyzat
miikédéképessége megbrzése érdekében kiegészito tamogatas adhato.”
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4. A Hivatal humaneroéforras kapacitasainak jelenlegi allapota

A Hivatal létszama az elmult években jelentdsen csékkent. 2011-ben létszamcsokkentés-
re iranyuld déntést hozott a Képvisel6-testiilet, amelynek eredményekent a 10/2011. (1.
18.) szému hatérozat alapjan a Hivatal engedélyezett létszama 2011. februar 1-t6l 66 f6.
2012-ben a Hivatal létszama 65 fére csokkent.

Az énkormanyzati feladatok atszervezése, atalakulasa hatdssal volt a Hivatalban és
6nkormanyzati intézményekben dolgozo alkalmazottakra is.

A Hivatalban a jarasi hivatalok kialakitdsa eredményezte a humanerdforrasokkal
kapcsolatos legnagyobb valtozast. A jarasi hivatalok elsésorban okmanyirodai
feladatokat, gyermekvédelmi- és gyamiigyeket, valamint egyes szocialis, kdrnyezet- és
természetvédelmi igazgatasi ligyek intézését vették at a telepiilésektol. Ezen bell
szakigazgatasi szervként miikédnek a jarasi gyamhivatal, a jarasi llategészségligyi és
élelmiszer-ellenérzé hivatal, a jarasi foldhivatal és a jardsi munkaiigyi kirendeltség
egyarant.

A jarasi (févarosi keriileti) hivatalokrol szolé 218/2012. (VIII. 13.) Korm. rendelet 1.
mellékletében foglaltak szerint Pomdaz a szentendrei jarashoz tartozik, amelynek
székhelye Szentendre.

A Hivatal személyi allomanyat is érintette a Pest Megyei Kormanyhivatal Szentendrei
Jarasi Hivatalanak kialakitdsa, melynek kdvetkeztében a Pest Megyei Kormanyhivatal
vezetdjével kotott megallapodas alapjan, 25 f6 keriilt athelyezésre a kormanyhivatalhoz.
A Hivatal 3 dolgozéja nyugdijba vonult, igy a Hivatal létszama 2013. januar 1-jétdl
37 fore csokkent.

Poméz Véros Onkorményzat képvisels-testiiletének az Onkormanyzat 2013. évi
kéltségvetésérél szol6 2/2013. (II. 21.) szamu 6nkormanyzati rendelet 9. §-a szerint az
Onkormanyzat osszesitett létszamkerete 2013-ban 210, 25 f6 volt.

Pomdz Varos Onkormanyzat képviselé-testiiletének az Onkormdnyzat 2014. évi
kéltségvetésérdl sz6l6 4/2014. (III. 10.) szamu énkormanyzati rendelet 8. §-a szerint az
Onkormanyzat dsszesitett létszamkerete 2014-ben 195, 75 f6.

A kozszolgdlati koztisztviselok és kozalkalmazottak jogviszonyaval kapcsolatos
személyzeti feladatokon kiviil a Hivatal latja el az Onkormanyzat alkalmazasaban allo
kozfoglalkoztatottak személyzeti feladatait.

A Hivatal és az Onkormanyzat intézményeinek létszamat, munkakéronkent az alabbi
tablazat mutatja:
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2. tablazat: A Hivatal létszamanak megoszlasa

Munkakor
Pod asazly [Karban- [luw
Védé- |Gondo-  |Népmi- m':;.m tartdiin- Elrm
’ L‘ ’r L kizog/ . |Takart- (Caaldg-
Mﬂvmu Dajka [n6  |xdnd  [veld thros  |dasdgl 0L |tefl wik.  [formicld |muskdcs [Vex. [18n8  [gondoxd |Osaze-sen|
valal 2! 33] 2
nvirag ﬂl'
1 4] 12 1 2 1 Ll
16] 10 1 2| i
Bokcsode 15 2] 05 4 F]
Mivelddési i
Haz 1 25 |
: 0,75) : 225| 1.5
Hazl sz0c.
i ’ A
2
- 0.5 0.75
dozihaz 5| 74
oo 1,75 1 1,
5,75
Szolgslat 7
0.5) 7.
Onkormanyzal T d‘ls,za
184,

A tablazat nem tanaimazza a kozoéhi munkavilialbkat, mivel létszamukat a Munkaugyi Kozponttal katst megallapodas hatarozza meg

Forras: Hivatal adatszolgaltatasa

Az Onkorményzat adatszolgéltatasa alapjan a Hivatal jelenleg 37 fovel latja el a
feladatait. A 37 6 a kozszolgélati tisztviselbkrél szol6 2011. évi CXCIX. torvény (a
tovabbiakban: Kttv.) szerinti kézszolgalati jogviszonyban kerdl foglalkoztatasra. Vezetd
beosztasba lévok szama 2 (jegyz6, aljegyzd). A felséfoki végzettséggel rendelkezok
szama (I. besorolasi osztély) 16 f6, a kozépfoku végzettséggel rendelkezék szama (II.
besorolasi osztaly) 18 f6, tovabba III. besorolasi osztalyba (ligykezel6) 1 fo6 van
besorolva.

A kozszolgalati koztisztviselok és kozalkalmazottak jogviszonyaval kapcsolatos
személyzeti feladatokon kiviil a Hivatal latja el az Onkormanyzat alkalmazasaban allo
kozfoglalkoztatottak személyzeti feladatait.

A koltségvetési rendelet szerint az Onkormanyzatnal 147 f6 all kézalkalmazotti
jogviszonyban, emellett jelenleg 12 fé6 kozfoglalkoztatott foglalkoztatasara kertl sor.
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5. A Hivatal szervezeti felépitése

A Hivatal szervezeti felépitését, miikodési rendjét Pomdz Varos Onkormanyzata
képviselG-testiiletének 1/2013. (I1.21.) Onkormanyzati rendelete Poméaz Varos
Onkorméanyzata Szervezeti es Mlkédési Szabalyzatarél (a tovabbiakban: SZMSZ)
hatarozza meg.

5.1. Polgarmester

A Hivatalt a polgarmester a Képviselé-testiilet dontései szerint és sajat hataskoérében
jogkérében iranyitja. A polgarmester egyetértése szilkséges - utasitasban meghatarozott
kérben- a polgarmesteri hivatal koztisztviselGje, alkalmazottja kinevezéséhez,
bérezéséhez, vezetdi kinevezéséhez, felmentéséhez és jutalmazasahoz. A jegyz0
javaslatainak figyelembevételével meghatarozza a Hivatal feladatait az dnkormanyzat
munkajanak szervezésében, a dontések eldkészitéseben és végrehajtasaban.

A polgarmester a jegyzé javaslatara el6terjesztést nyujt be a Képviselo-testiletnek a
Hivatal belsé szervezeti tagozéddsanak, létszamanak, munkarendjenek, valamint
tigyfélfogadasi rendjének meghatarozasara. Gyakorolja a munkaltatéi jogokat az
alpolgarmester, a jegyz6, aljegyz6 és az énkormanyzati intézményvezetok tekintetében.
Felelés az &nkormanyzat gazdalkodasanak szabalyszer(iségéért, tovabba iranyitja az
alpolgarmestert feladatai ellatasaban.

5.2. Alpolgarmester

Az alpolgarmester a polgarmester mellett dolgozik, déntések elokészitésével segiti a
polgarmestert, felelésséggel a Képviselo-testiletnek tartozik, de az operativ napi
munkaban a polgarmester iranyitasaval latja el feladatait. Az alpolgarmester
egyittmiikodik a polgarmesterrel a bizottsagok munkajanak 6sszehangolasaban, a
Hivatal énkormanyzati feladatainak feliigyeletével kapcsolatos feladatok ellatasaban.
Kézremiikodik a Képvisel6-testiileti (ilés napirendi pontjainak elékészitésében és a
hatarozatok végrehajtasaban. A polgarmester tavollétében, tartos akadalyoztatasa
esetén az alpolgarmester latja el a polgarmester valamennyi feladatat, gyakorolja
hataskareit.

5.3. Jegyzo

A Hivatalt a jegyzé a polgarmester iranyitasaval szervezi és vezeti. A jegyzdt a
polgarmester nevezi ki.

A jegyz6 gondoskodik az Onkormanyzat miikodésével kapcsolatos feladatok ellatasarol, a
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hataskorébe tartozd (igyekben szabalyozza a kiadmanyozas rendjét. Gyakorolja a
munkaltatéi jogokat a Hivatal koztisztvisel6i és munkavallaléi tekintetében. A
kinevezéshez, vezetéi megbizashoz, felmentéshez, a vezet6i megbizas visszavonasahoz,
jutalmazashoz - a polgarmester altal meghatarozott kérben - a polgarmester egyetértése
szilkséges. Déntésre el6késziti a polgarmester hataskérébe tartozé allamigazgatasi
igyeket, dént azokban a hatésagi igyekben, amelyeket a polgarmester ad at.

MALYARORSZAG
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A jegyzé végzi az Onkormanyzati rendelet szakmai el6készitésével kapcsolatos
feladatokat, dént a hataskorébe utalt 6nkormanyzati és Onkormanyzati hatosagi
tgyekben.

5.4. Aljegyzo

A polgdrmester - a jegyzé javaslatara - aljegyz6t nevez ki hatarozatlan idére a jegyz6
helyettesitésére. A jegyz6 tavollétében, tartos akadalyoztatasa esetén az aljegyzé latja
el a jegyz6 valamennyi feladatat, gyakorolja hataskoreit.

5.5. A Hivatal szervezeti egységei

A Hivatal belsé szervezeti egységei a csoportok, az Ugyintézok, ligykezelk és a
munkaszerzédéssel foglalkoztatott alkalmazottak. A Hivatal valamennyi szervezeti
egysége az SZMSZ alapjan mikodik. A szervezeti egységek vezetdi az SZMSZ és
mellékletei alapjan allapitjdk meg és tartjak nyilvan a szervezeti egységek munkakoreit,
feladatait, a munkatarsak munkakéri leirasait, felelések naprakészen tartasukert.

A csoportok élén csoportvezeté all. A csoportvezetét a jegyz6 - a polgarmester
egyetértésével - kizardlag jogszabalyban meghatarozott felséfoku iskolai végzettseggel,
kbzigazgatdsi szakvizsgaval, vagy azzal egyenérték(i képesitéssel rendelkezd
koztisztviseldk kozil hatarozatlan idére biz meg.

A szervezeti egységek vezet6i, a polgarmester és a jegyz6 iranyitasa ala tartozo
munkavallalok tekintetében a munkakori leirasok elkészitéséért és aktualizalasaéert a

Jegyz6 felelGs.

A Hivatal az alabbi szervezeti egységekre (csoportokra) tagozodik:
- Szervezési- és Titkarsagi Csoport
- Varosfejlesztési- és Varosiizemeltetési Csoport
- Pénziigyi- és Adocsoport
- Kozigazgatasi- és Népjoléti Csoport
- Polgarmester Jegyzd kézvetlen irdnyitasa ala tartozo kozszolgalati
tisztviselok.
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A Hivatal szervezeti felépitését az alabbi abra mutatja:

3. tablazat: A Hivatal szervezeti felépitése

—
Formz aros
lep Eels

testilkte

alsmsokial
&1 b gazgatas
szeryazassal
hapsobis
fabdatolat |
allte
ezt Bl

&

| | - '
s wrostejleszies | e |
b | ! JoEgazgatash Sar enesi- &1
i o < ‘arcsicemehet | :’;‘;; «s tpokt | Telamagh
Icvatien | ssicsoport P . csoport

ran, & aht

e
okt
et se bk

Forrds: sajat szerkesztés Pomaz Szervezeti és M(ikodési Szabalyzata alapjan

5.6. Az egyes szervezeti egységek feladatkore

Szervezési- és Titkarsagi Csoport 4 fébél all. A csoport elldtja a polgarmester
(alpolgarmester) és a jegyz6 (aljegyzd) az onkormanyzat miikédésével, a hivatal
vezetésével és iranyitasaval kapcsolatos feladat- és hataskorei, az idegenforgalmi és
a nemzetkézi kapcsolatokbol eredd, a kozmiivelédési, civil szervezetek, a sport,
ifjusagvédelmi  tevékenységekkel 6sszefliggo, dontés-eldkészitdé  ugyviteli és
adminisztracios feladatokat.

Varosfejlesztési- és Varosiizemeltetési Csoport 5 fobél all. A csoport a
polgarmester és a  képvisel6-testilet megbizasabdl  kozremikodik — a
kérnyezetvédelmi, energetikai, viziigyi és utlgyi feladatok ellatasaval 6sszefliggd
képvisel-testiileti, és bizottsagi dontések szakmai és lgyviteli el6készitésében és
végrehajtasaban.

Pénziigyi- és Adécsoport 7 fébdl all. A csoport ellatja az Onkormanyzat
gazdalkodasaval kapcsolatos alapvetd feladatokat. Figyelemmel kiséri az 6nkormanyzat
gazdasagi folyamatait. Feladata az &nkormanyzat pénziigyi, gazdasagi terveinek
el6készitése, végrehajtasa és pénzugyi lebonyolitasa.

Kozigazgatasi- és Népjoléti Csoport 7 f6bdl all. Az SZMSZ-ben 53 pontban vannak
felsorolva a feladatai, kulén csoportositva a kozigazgatasi, a népjoléti, az
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anyakonyvvezetési és hagyatéki, valamint az egyéb feladatok. A csoport feladatai kozé
tartozik tébbek kdzott az Ugyfelek érdeklédésére a megfeleld tdjékoztatas megadasa,
elldtdsa a megfelelé formanyomtatvanyokkal, a kit6ltott kérelmek atvétele. Elvégzi a
Polgarmesteri Hivatal postdzasi tevékenységét, a hivatal ligyiratkezelését, miikodteti a
kézponti iktatdsi rendszert. Végzi az lgyiratok irattarozasat, selejtezését. Kapcsolatot
tart az illetékes levéltarral. A csoport ellatja a feladatkorébe tartozoé ligyekben az
tigyviteli és adminisztracios teenddket.
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A Polgarmester és a Jegyzé kozvetlen iranyitasa ala tartozd kozszolgalati
tisztvisel6k. A jegyzd munkajat az alabbi tisztvisel6k segitik:

- FBépitész: feladatai kozé tartozik onkormanyzat helyi épitészeti értekek
védelmével kapcsolatos szabalyozas el6készitése. Ellatja a
miiemlékvédelemhez kapcsolédd, jogszabalyban meghatarozott feladatokat.
Kozrem(ikédik a teriilet- és telepiilésrendezési tervek nyilvantartasara, a
tervi szabalyozason alapulé adatszolgaltatasra és az ezzel kapcsolatosan
felmeriilé koltség megallapitasara vonatkozoé helyi szabalyok kialakitasaban.
Munkaiigyi feladatokat ellaté tisztvisel6: Ellatja a Hivatal munkavallaloi
tekintetében a személyiligyi-munkaiigyi feladatokat. Ellatjia a kézcéld
munkavallalékkal és a nem 6nallé bérgazdalkodasi jogkorrel rendelkezé
intézmények tekintetében a munkaligyi feladatokat, valamint az
énkormanyzat fenntartasaban levé intézmények vezetdivel kapcsolatos
munkaligyi feladatokat.

- Valasztasokkal és kozigazgatas szervezéssel kapcsolatos
feladatokat ellaté tisztviseld: Szervezi az orszaggyllési képviselo, az
eurépai parlamenti képviseld, a polgarmester az nkormanyzati képviseld,
tovabba egyéb jogszabalyon alapulé valasztast, valamint az orszagos és
helyi népszavazast. Végzi a valasztasokkal, népszavazasokkal kapcsolatos
jogszabalyban meghatarozott feladatokat.

6. Teljesitményértékelés

A Kttv. 130. §-a alapjan a kormanytisztviselé munkateljesitményét a munkaltatoi jogkor
gyakorléja mérlegelési jogkérében eljarva irasban értekeli.

A teljesitményértékelés megujitdsa a Magyary Program altal meghirdetett kozszolgalati
életpalya egyik kiemelt eleme. Az Uj tipust fejlesztéskézpontt, kompetencia alapu
egyéni teljesitményértékelés évente ismetlddo célmeghatarozas és strukturalt formaban
adott visszacsatolas; a vezetd altal tamogatott és figyelemmel kisért, a permanens
fejlédést szolgalo folyamat.

A Kttv. szerint kormanytisztviselé kinevezési okmanyahoz csatolni kell munkakori
leirasat, mely tartalmazza a munkakéréhez kapcsoloédd feladatait, a munkakor
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betéltésével kapcsolatos kévetelményeket, kotelezettségeket, valamint felelésségi koret.
A teljesitményértékelés alapvetd, kritikus tényezdje a munkakor pontos meghatarozasa.
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A részletszabalyokat a kozszolgdlati tisztviselok egyéni teljesitményértékelésrol szolo
10/2013. (VI. 30.) KIM rendelet tartalmazza, amely szerint a teljesitményértékelésnek
vannak kotelezé és ajanlott elemei. Legaldbb ketté teljesitményértékelés eredmeénye
egyiittesen adja a  kormanytisztviseld mindsitését.  Mindsiteni az  els6
teljesitményértékeléstdl szamitott egy évet kévetden kell.

A kotelezd elemek kategorian beliil van egy egységes, minden kozszolgalati tisztviselGre
azonos értékelési szempontokbdl &ll6 kévetelményrendszer, mely az alabbi szempontokat
tartalmazza: az elvégzett munka mennyisége, az elvégzett munka mindsége
(igényesség, pontossag), a hataridok betartdsa (a munkahoz valé felelés viszony),
szakmai ismeretek alkalmazdsa, a munkahoz valé hozzaallds, 6nalldé munkavégzés,
kommunikacié, csapatmunka, egyuttmikodes, kezdeményezbékészség (kreativitas,
innovéacio), problémamegoldas, (gyfél-orientdltsag, felelGsségtudat, teljesitmény-
motivacio.

A kételezé6 elemek masik nagy csoportjia egyéni szempontokat tartalmaz: minden
kbzszolgalati tisztviseld aktualis és érvényes munkakori leirasabol kell legalabb 3
kévetelményt kivalasztani és az értékelési iddszak lezarasakor megvaldsulasukat
értékelni. Itt érvényesiil a munkakéri leirdsok fontossaga, hiszen a teljesitményértékelés
egyik alappillérét képezi.

Az értékelé vezetdnek az a feladata, hogy a 0 - 100 % kozétt terjedd méroskalan az
egyes elemeknek a teljesitményértékeléseknél felhasznalt metédusanak megfeleléen
meghatarozza a teljesitményértékelés eredmeényeét.

Amennyiben modosul a koztisztviselé munkakore, illetve feladatainak koére, abban az
esetben felill kell vizsgdlni a teljesitményértékelési idoszak kezdetén felallitott
szempontokat, és modositani szilkséges, amennyiben az Uj munkakéri leirasban mar
nem szerepel az ott meghatarozott kévetelmeny.

A munkateljesitményt a Hivatal tisztviseléi vonatkozasaban atruhazott jegyzéi

hataskorben a csoportvezetdk, a jegyzé tekintetében a polgarmester értékeli.

7. A Hivatal belsé szabalyzatai

-.1. Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
Jelen elemzési részben az &llamhaztartdsrél szol6 2011. évi CXCV. torvény (a

tovabbiakban: Aht.) és a végrehajtdsarol szol6 az allamhéztartasrol szolo torveny
végrehajtasarél szolé 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Avr.)
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jogszabalyokbdl emeltiink ki rendelkezéseket, melyek kiemelten a Hivatal szervezeti es
miikddési szabdlyzatanak tartalmara, szerkezetére, a szabalyozando eljarasokra, az
ellatandé feladatkérdkre, stb. vonatkozéan tartalmaznak részletes elvarasokat.
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Az o6nkormanyzatokat érint§ valtozdsok miatt sziikség volt a Hivatal SZMSZ-nek
modositasara. A 2013. februar 14-én tartott képvisel6-testileti Glésen elfogadott
10/2014. (II. 04.) hatdrozatdban hagyta jova a Képvisel6-testilet a Hivatal SZMSZ
modositasat.

Osszességében elmondhaté, hogy az SZMSZ alapvetéen megfelel a jogszabalyi
kévetelményeknek, azonban kisebb moddositasokat a teljesség, a jobb attekinthetdség
kedvéért javaslunk az SZMSZ-be épiteni.

A szervezet alapvetd feladatait és tevékenységi koreit a szervezet alapito okirataban és
szilkség szerint egyéb alapdokumentumban (pl.: Szervezeti és Miikodési Szabalyzat,
tigyrend) kell egyértelmiien megfogalmazni. A szervezet fo feladataibdl kiindulva meg
kell hatarozni az egyes szervezeti egységek f6- es reszfeladatait. A feladatellatasanak
szabalyait, eljarasrendjét a belsé szabalyzatoknak és folyamatleirasoknak konkrétan kell
meghatarozniuk.

Az Aht. 10. § (5) bekezdése ugy rendelkezik, hogy a kéltségvetési szerv feladatai
ellatasanak részletes belsé rendjét és modjat szervezeti és miikodési szabalyzat allapitja
meg. A szervezeti egységekre vonatkozé szabalyokat a koltségvetési szerv szervezeti és
miikédési szabalyzatdban vagy a szervezeti egységek iigyrendjében, a gazdalkodas
részletes rendjét belsé szabalyzatban kell meghatarozni.

Az Avr. meghatarozza a szervezeti és miikodési szabalyzat tartalmi elemeit.

,13. § (1) A koltségvetési szerv szervezeti és mukdodeési szabalyzata tartalmazza

a) a koltségvetési szerv alapitédsarél szol6 jogszabaly teljes megjelolését, ha a
koltségvetési szerv alapitasarol jogszabaly rendelkezett,

b) b)a koltségvetési szerv alapité okiratanak - ha azt az alapitas ota
mddositottdk, a hatélyos, egységes szerkezetbe foglalt alapito okiratanak -
keltét, szamat, az alapitas idépontjat,

c) az ellstandé, és a kormanyzati funkcio szerint besorolt alaptevékenységek,
rendszeresen ellatott vallalkozasi tevékenységek megjeldlését,

d) azon gazdalkodd szervezetek részletes felsoroldsat, amelyek tekintetében a
kéltségvetési szerv alapitéi, tulajdonosi (tagsagi, részvényesi) jogokat
gyakorol,

e) a szervezeti felépitést és a mikodés rendjét, a szervezeti egységek - ezen
belil a gazdasagi szervezet - megnevezését, feladatait, a kéltségvetési szerv
szervezeti abrajat,

f) azon (gykéréket, amelyek soran a szervezeti egységek vezetoi a
kéltségvetési szerv képviselGjeként jarhatnak el,
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g) a szervezeti és mlkédési szabalyzatban nevesitett munkakérékhéz tartozé
feladat- és hataskoroket, a hataskorok gyakorlasanak modjat, a helyettesités
rendjét, az ezekhez kapcsolodo felelosségi szabalyokat,

h) jogszabdlyban meghatarozott kivétellel a munkaltatdi jogok gyakorlasanak -
ideértve az atruhdzott munkaltatéi jogokat is - rendjét, és

i) azoknak a koltségvetési szerveknek a felsorolasat, amelyek tekintetében a
koltségvetési szerv az Aht. 10. § (4a) és (4b) bekezdése alapjan a 9. § (1)
bekezdése szerinti feladatokat ellatja.”

23

A belsé szabdlyozas vizsgalatandl kiemelt szempont, hogy a folyamatosan atalakulo
onkormanyzati feladatokat a megvaltozott jogszabalyi koérnyezettel Gsszhangban
szilkséges a Hivatal feladat- és szervezeti rendszerébe integralni. A Hivatal vizsgalt belsé
szabalyzatanak elemzésének eredményei a kdvetkezok:

- Az SZMSZ az Avr. 13. § (1) bekezdés a) pontjanak megfeleléen tartalmazza a
koltségvetési szerv alapitdsarol szolo jogszabaly teljes megjeldlését, az SZMSZ-t
jévahagyo 10/2014. (II. 04.) képviselS-testiileti hatarozatra val6 utalast.

- Az SZMSZ nem tartalmazza a Hivatal alapité okiratanak hatalyos, egységes szerkezetbe
foglalt valtozatanak keltét, azonban annak szamat - 27/2003. (IL 26.) Ok. hat. -,
valamint a Hivatal alapitasanak idopontjarol rendelkezik.

Javaslat: az Avr. 13. § (1) bekezdés b) pontjaban foglaltak alapjan a koltségvetési szerv
alapitasarol sz616 jogszabaly teljes megjeldlese.

- Az Avr.13. § (1) bekezdés e) pontja alapjan az SZMSZ tartalmazza a Hivatal
szervezeti felépitését és a miikédés rendjét, a szervezeti egységek - ezen belil a
gazdasagi szervezet - megnevezeéséet, feladatait, a koltségvetési szerv szervezeti
abrajat.

Az SZMSZ nem tartalmazza a Hivatal szervezeti abrajat. A Hivatal szervezeti
egységeinek elnevezése, feladatai a szabalyzatban szerepelnek, ugyanakkor létszamra
vonatkozdan az SZMSZ nem tartalmaz rendelkezéseket.

Javaslat: Megallapithaté, hogy az Onkormanyzat honlapjan az egyes csoportok
dolgozdinak neve, munkakore megtalalhaté, azonban sziikséges az egyes szervezeti
egységek létszamara vonatkozé adatok, tovabba az szervezeti abra megjelenitése a
szabalyzatban is.

A jelenleg hatdlyos szervezeti egységek figyelembevételével sziikséges a szervezeti
4bra megjelenitése a dokumentumban. A honlapon a szervezeti egységek ,Irodak”
elnevezés alatt, ugyanakkor az SZMSZ mellékletében ,Csoport” elnevezéssel
szerepelnek, ezért javasoljuk az elnevezések pontositasat.
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Az SZMSZ mellékletében a jegyzd kozvetlen iranyitasa ala tartozé kozszolgalati
tisztvisel6k kozétt ,Munkaligy” és ,Valasztasokkal és kozigazgatds szervezéssel
kapcsolatos feladat” szerepel. Ez a megfogalmazas nehezen értelmezhetS, nem konkreét
személyre, munkakérre, hanem feladatra vonatkozik. A honlapon ,Munkaligy” cimszo6
alatt munkaiigyi féeléadé és munkaligyi asszisztens szerepel, mig a ,Valasztasokkal és
kézigazgatas szervezéssel kapcsolatos feladat” nem talalhato.

Szervezetfejlesztés Pomaz
Varos Onkormanyzatanal
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Javaslat: a szervezeti struktira pontositdsa, a honlapon és a szabalyzatban
koriilhatarolt szervezeti felépités kozotti 6sszhang megteremtése.

- Pomazon a helyi épitésiigyi feladatok ellatasaban - a jegyzé kozvetlen iranyitasa alatt -
a Varosi Féépitész vesz részt. A telepiilésrendezési, telepiilésfejlesztési es a
telepiilésiizemeltetési feladatok nincsenek egyértelmiien elhatarolva a Varosfejlesztési-
és Varoslizemeltetési Csoport, valamint a Varosi Féépitész feladatai kozott.

Hangsullyozni sziikséges, hogy az épitésigyi és az épitésfeligyeleti hatosagok
kijelélésérél és mikodési feltételeirdl sz6l6 343/2006. (XII. 23.) Korm. rendelet alapjan
2013. januadr 1-jétél az altalanos épitésiigyi hatésag a jarasszékhely teleptlési
énkormanyzat jegyz6je, igy a pomazi épitéshatésagi feladatokat Szentendre Varos
Onkormanyzatanak Jegyzdje latja el.

Javaslat: a szabalyzatban sziikséges az egyes tevékenységek feliilvizsgalata, egymastol
egyértelmiien torténé elhatarolasa, tovabba a feladat és hataskorok a vonatkozo
szabalyozashoz igazodva jelenjenek meg a jelen SZMSZ-ben.

- Az Avr. 13. § (1) bekezdés d) pontja szerint az SZMSZ tartalmazza azon gazdalkodo
szervezetek részletes felsoroldsat, amelyek tekintetében a koltségvetési szerv alapitdi,
tulajdonosi (tagsagi, részvényesi) jogokat gyakorol. Az Onkormanyzat a Pomazi
Zenekastély Nonprofit Kft. esetében 90%-os tulajdonosi joggal rendelkezik, azonban
errdl az SZMSZ nem rendelkezik.

Javaslat: a Poméazi Zenekastély Nonprofit Kft. megjelenitése a dokumentumban.

- Az Avr. értelmében a gazdalkodasi feladatokat a gazdasagi vezetd latja el. Az Aht.,
illetve az Avr. rendelkezései a gazdasagi vezetd részére irnak el6 jogokat és
kotelezettségeket, az SZMSZ azonban nem tartalmazza e feladat ellatdjanak a
megnevezéseét.

Javaslat: Szikséges annak rogzitése, hogy a Hivatal vonatkozasaban ki mindsul
gazdasagi vezetonek.

- Az SZMSZ 8. szamU melléklete rendelkezik a Hivatal altal ellatott tevékenységek
szakfeladat-szamairél és azok megnevezésérdl. Az allamhéztartds szabalyozasaval
6sszefiiggd egyes rendeletek modositasardl sz616 497/2013. (XII. 29.) Korm. rendelet 62.
§ (1) bekezdés 6. pontja azonban modositotta az Avr. 13. § (1) bekezdés c) pontjat,
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mely szerint az SZMSZ-nek a Hivatal altal ellatand6 (j kormanyzati funkciok szerint
besorolt alaptevékenységeit kell tartalmaznia. Az Avr. modositasa alapjan az SZMSZ
szakfeladat rend szerinti besoroldst mar nem tartalmazhat, igy a korabbi szakfeladat
rendet felvalté kormanyzati funkcié kodokat kell tartalmaznia.

Szervezetfejlesztés Pomaz
Varos Onkormanyzatanal

25

Javaslat: A kormanyzati funkcidok, allamhaztartasi szakfeladatok és szakagazatok
osztalyozasi rendjérél szolo 68/2013. (XII.29.) NGM rendelet rendelkezik a hatalyos
kormanyzati funkcidk szerint besorolt alaptevékenységekrél. A szabalyzat 8. melleklete
az Onkormanyzat tevékenységeinek szakfeladat szerinti bontasarél rendelkezik, ezért
szilkséges a kormanyzati funkciok szerint besorolt alaptevékenységeinek megfelel6en
modositani az SZMSZ 8. mellékletét.

-.2. A Hivatal tovabbi belsé szabalyzatai

2014. januar 1-vel olyan jogszabalyi valtozasok kovetkeztek be, amelyek nagymertékben
befolyasoljak a koltségvetési szervek szabalyzatainak tartalmat.

Az Avr. 13. § (2) bekezdése (gy rendelkezik, hogy a koltségvetési szerv belsd
szabalyzatban rendezi a miikodéséhez, gazdalkodasahoz kapcsolodd és pénzigyi
kihatassal bird, jogszabalyban nem szabalyozott kérdéseket.

,13. § (2) A koltségvetési szerv vezetGje bels6 szabalyzatban rendezi a
mikédéséhez kapcsolddd, pénziigyi kihatassal biré, jogszabalyban nem szabalyozott
kérdéseket, igy kulonosen

a) a tervezéssel, gazdalkodassal - igy kulonosen a kotelezettségvallalas,
ellenjegyzés, dokumentdcios részletszabalyaival, valamint az ezeket végzo
személyek kijelolésének rendjével -, az ellenorzési adatszolgaltatasi €s
peszamolési  feladatok  teljesitésével — kapcsolatos belsé  eldirasokat,
feltételeket,

b) a beszerzések lebonyolitasaval kapcsolatos eljarasrendet,

c) a belféldi és kilféldi kikildetések elrendelésével és lebonyolitasaval,
elszamolasaval kapcsolatos kérdéseket,

d) az anyag- és eszkézgazdalkodas szamviteli politikaban nem szabalyozott
kérdéseit,

e) a reprezentdcios kiaddsok felosztasat, azok teljesitésének és elszamolasanak
szabalyait,

f) a gépjarmiivek igénybevételének és hasznalatanak rendjét,

g) a vezetékes és radiotelefonok hasznalatat, és

h) a kbzérdekli adatok megismerésére iranyulé kérelmek intézésének, tovabba a
kételez6en kozzéteendd adatok nyilvanossagra hozatalanak rendjét.”

Fentiek alapjan az Onkormanyzatnak az alabbi szabalyzatokkal kell rendelkeznie:
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» gazdalkodasi szabalyzat

» beszerzési szabalyzat

o kikildetési szabalyzat

« anyag és eszkdzgazdalkodasi szabalyzat reprezentdcios kiadasok szabalyzata
« gépjarmliivek igénybevételének és hasznalatanak rendje

« telefonhasznalati szabalyzat

o kozérdek( adatok nyilvanossaganak rendje.

Az allamhéztartds szamvitelérél szolé 4/2013 (I1.11.) Korm. rendelet az alabbi
szabalyzatok elkészitését, atdolgozasat irja el6:

« szamlarend

« szamviteli politika szabalyzat

« bizonylati rend

o leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat

o eszkozok és forrasok értékelési szabalyzata
e Onkoltségszamitasi szabalyzat

o pénzkezelési szabalyzat

A Hivatal szabalyzatainak attekintése soran megallapitottuk, hogy a felsorolt
szabéalyzatok az Onkormanyzatnal meghatarozasra kertltek.

A Kttv. szerint a Hivatalnak kozszolgalati és kozszolgalati adatvédelmi szabalyzattal kell
rendelkeznie. A Kézszolgalati Szabalyzat hatdlya a Hivatal koztisztviselbinek és
kozszolgalati ligykezelSinek kézszolgalati jogviszonyara terjed ki.

A Kttv. 75. § (5) bekezdése alapjan a Hivatalban a Kozszolgalati Szabalyzat szabalyozza
a Kttv.-ben meghatérozott kozszolgalati jogviszonnyal 6sszefiiggd kérdeseket.

,6. § 19. kbzszolgalati szabalyzat:

a) a kozigazgatasi szerv hivatali szervezetének vezetdje altal - a jogalkotasrol szolo
2010. évi CXXX. torvény alkalmazdsa szempontjabol kozjogi szervezetszabalyozo
eszkézként - az e térvényben meghatarozott kérdésekben, valamint a hivatali szerv
vezetéjének altaldnos munkaltatéi szabalyozasi hataskdrébe tartozo kérdésekben kiadott
normativ utasitas, vagy

b) ha a kozigazgatasi szerv  hivatali szervezetének vezetdje  kozjogi
szervezetszabdlyozé eszkéz kiaddsdra nem jogosult, az e torvényben meghatarozott
kérdésekben, valamint a hivatali szerv vezetdjének altalanos munkaltatoi szabalyozasi
hataskérbe tartozé kérdésekben a hivatali szervezet vezetdje altal egyéb formaban
kiadott belsé, normativ szabalyzat;

177. § (4) Kbzszolgdlati adatvédelmi szabalyzatban (a tovabbiakban: szabalyzat) kell
meghatérozni az iratok, az adatok kezelésének adatvédelmi, adatbiztonsagi szabalyait,
igy kualénésen a korméanytisztviseld sajat adataival torténé rendelkezési joga
biztositdsénak, a harmadik személy részére torténd adattovabbitasnak, a betekintési jog
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gyakorlasanak, valamint az adatkezelésben részt vevé kormanytisztviselé felelésségének
€s az adatokhoz térténé hozzaférése terjedelmének szabalyait.”
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A Hivatal rendelkezik mindkét szabalyzattal, amely 2012. oktober 31-én lépett
hatalyba.

Osszességében megallapithatd, hogy a Hivatal kézszolgalati és kdzszolgalati adatvédelmi
szabalyzata alapvet6en megfelel a hatalyos jogszabalyi elGirasoknak, azonban kisebb
modositasokat javaslunk a szabalyzatba eépiteni, mivel az toébb helyen elnagyolt és
altalanos.

A szabalyzatnak alabbiakban megfogalmazott modositasokkal torténo
kiegészitését javasoljuk:

- aszabalyzat hatalyanak meghatarozasa,

- kozszolgalati jogviszony létesitésével, megsziinéseével, megsziintetésével
kapcsolatos szabalyok megjelenitése,

- a koztisztviselok dijazasaval kapcsolatos szabalyok meghatarozasa,

- a munka-és pihendid6 nyilvantartasara vonatkozo rendelkezések beépitése,

- a kozszolgalati tisztviselok tovabbképzésérdl szolé 273/2012. (IX. 28.) Korm.
rendelet értelmében 2014. januar 1-jével a koztisztvisel6 tovabbképzése 4
éves tovabbképzési ciklusban torténik. Ennek figyelembevételével javasoljuk
a koztisztviselok  képzésére vonatkozd rendelkezések mellett a
tovabbképzéssel kapcsolatos szabdlyok beépitését a szabalyzatba,

- a koztisztvisel6 teljesitményének értékelésével, mindsitésével kapcsolatos
szabalyok meghatarozasa,

- fegyelmi- és kartéritési felelésségre vonatkozo szabalyok meghatarozasa,

- hivatasetikai alapelvek részletes tartalmanak meghatarozasa,

- javasoljuk a cafeteria szabalyzatot a kdzszolgalati szabalyzatba beépiteni.

A Kttv. 237. §-aban foglaltaknak megfeleléen a koztisztviselbi juttatasokrol eés
témogatasokrél a Pomaz Vdrosi Onkormanyzata Képvisel-testiletének 24/ 2012. (X.31.)
6nkorményzati rendelete rendelkezik. Javasoljuk a szabdlyzathoz kapcsolédoan a
hivatkozott rendelet fellilvizsgalatat is.

8. A munkakorok feliilvizsgalata munkakorelemzéssel
Napjainkban a kézszféraval szembeni elvarasok folyamatos novekedése tapasztalhato, a
hatékonysag, gyorsasag, rugalmassag, megfelelé szakmai ismeretek, kompetencia mar
nem csupan az lizleti szféraval szembeni kévetelmény.

A kozszféra szervezetei, hivatalai szerte a vildgban egyre magasabb szinvonalon kell,

hogy teljesitsék az allampolgarok és a vallalkozasok altal igényelt, mind komplexebb
szolgaltatasokat. Emiatt kulcsfontossagli annak biztositasa, hogy kellé id6ben megfeleld
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tudasu, képességli, magatartasu alkalmazottak alljanak rendelkezésre. E cél eléréséhez a
kériltekintd, professzionalis munka elengedhetetleniil sziikséges. Ugyanigy fontos, hogy
a munkakérok és az azokat betdlték igényei és jellemzdi is 6sszeegyeztethetdk legyenek.
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A hatékony személyzetbiztositast a szervezeti siker egyik legfontosabb tényezéje. Ennek
segitségével érhet6 el ugyanis, hogy a szervezetek jol teljesité alkalmazottakra tegyenek
szert. Olyanokra, akik munkajukkal elégedettek és ennek hatdsara hozzajarulnak a
szervezeti hatékonysag fokozasahoz.

A Kttv. preambuluma a szervezeti humaneréforras gazdalkodassal kapcsolatban az
alabbiak szerint rendelkezik:

Az erés, de az indokoltnal nem nagyobb, a valtozasokhoz gyorsan és rugalmasan
alkalmazkodni képes - a nemzeti érdekeket elotérbe helyezé - allam olyan kézszolgalatra
alapozhato, amely élvezi a tarsadalom kézmegbecsiilését, hatékony és kéltségtakarékos,
demokratikus, partsemleges, torvényesen muikédik, tagjai korszer( szakmai ismeretekkel
rendelkeznek, Magyarorszag érdekeit és a kozjot partatlanul és hazaszeretettel
szolgaljak. Célunk ezért, hogy elémozditsuk az erés nemzettudatra épllé és értékelvii
kozszolgalati tisztviseloi hivatas megteremtését, s kiszamithato életpalyat nydjtsunk,
amelynek szabalyai segitik a tisztviseloket a hivatalukhoz mélto, kotelességtudatos
magatartas tanusitasaban. Ennek érdekében Magyarorszag Alaptorvénye 17. cikk (5)
bekezdésében foglaltak alapjan az Orszaggyllés a kdvetkezo térvényt alkotja.”

A fentiekbGl is latszik, hogy a személyzetpolitika célja egy munkakor alapu,
atképzésekkel atjarhato, korszerli ismeretekkel rendelkezé kozszolgalati munkatarsakkal
rendelkez6 rendszer kialakitasa.

A munkakér-alapu rendszer kialakitasanak eszkoze a munkakor-elemzés. A munkakor-
elemzés a munkakorék részletes megismerésének, feltérképezésének a modszere. A
tevékenység folyaman azonositjuk, elemezziik a munkakor jellemzoit és a
feltételrendszerét. A tagan vett munkakorelemzes soran két, alapvetéen fontos feladatot
kell elvégezni: a munkakér - elemzést és a kompetenciaelemzést. A munkakor -
elemzést egy olyan szisztematikus eljardasnak tekinthetjiik, mely segitségével
meghatarozzuk a munkakorrel 0Osszefliggé kovetkezd informaciokat: munkakori
azonositokat, szervezeti viszonyokat (pl. felettes, kozvetlen beosztottak) feladatokat és
felelésségeket, kapcsolatokat, lehetéségeket és hatdrokat, munkakori kdvetelményeket
(tudas, tapasztalat, képességek).

Az utébbi években, mind a kozszolgalatban, mind az Ulzleti szféraban terjed az a
gyakorlat, hogy a munkakori kovetelmények kozott meghatarozzak a munkakorre
jellemzé magatartasjellemzéket is. Azt a szisztematikus eljarast, aminek soran
meghatarozzak az adott munkakérre jellemz6é tipikus magatartasjellemzoket,
kompetenciaelemzésnek nevezziik.
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Egy szervezeten bellil a kilénb6z6 munkakoérdk ismeret- és készségfejlesztési igényei
egymastol eltéréek. A szervezet céljai megvaldsitasanak eldfeltétele, hogy munkakéreit
olyan személyek toltsék be, akik a munkakorok kovetelményeinek megfelelnek.

8.1. Munkakor, munkakori leiras

A munkakor a szervezet legkisebb azonosithato egysége, amelynek célja, dinamikaja és
a munkakorbetdltd altal felelése van. A munkakért gy kell megallapitani és megjeldlni,
hogy az ellatandd feladatok, illetéleg a tennivalok tekintetében kétség ne legyen.

A munkakdér magaban foglalja a feladatok, illetve munkaelemek tartalmanak, azok
elvégzéséhez sziikséges felelésségek, a végrehajtds modjanak, a munkavégzés
feltételrendszerének és kériilményeinek pontos meghatarozasat.

A Kttv. 43. §-a szerint a kinevezési okmanynak tartalmaznia kell a koztisztvisel6
munkakorét és meghatarozott feladatkorét, valamint, a kinevezési okmanyhoz csatolni
kell a koztisztvisel6 munkakori leirasat. Az adott munkakorhoz tartozé feladatokat
konkretizalni kell. Személyenként is tartalmazhat eltéréseket a munkakori leiras, ezért
egyénre kell szabni még a hasonlé munkakéroket is.

A munkakori leiras azért fontos, mert ebben kell meghatarozni a dolgozé munkajahoz
kapcsolédé feladatokat és a munkaltatéi elvarasokat. A munkakori leiras a
munkavallalonak is segitséget ny(jt, ebbél deril ki szamara, milyen munkat kell ellatnia.

A munkakéri leiras készitésének célja tehat az, hogy megfogalmazza az adott munkat
végz6k szémara az elvarasokat, a kovetelmények tervezhetéveé valjanak,
meghatdrozhatd legyen a munkakor helye a szervezetben.

8.1.1. A munkakori leiras tartalma

A Ktvv. szerinti 75. § (1) bekezdése alapjan az allamigazgatasi szerv koteles a
kormanytisztvisel§ feladatait és a munkakér betdltésével kapcsolatos kdvetelményeket
(végzettség, szakképzettség, szakképesités, tapasztalat, kepességek) munkakori
leirasban rogziteni.

A munkakéri leirasnak nincsenek szigor( alaki kdvetelményei. A munkakéri leirasban kell
leirni a foglalkoztatott konkrét feladatait, teenddit.

A munkakéri leirasnak nincs altaldnosan elfogadott vagy torvényben szabalyozott
struktlraja, ennek ellenére altalaban ugyanazokat az elemeket tartalmazza.

Altalaban a kévetkezd f6 elemeket kell, hogy tartalmazza:
+ a munkakér azonositdsa, megnevezése
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a munkakor célja

a munkavégzes helye

kézvetlen felettes beosztasa

a munkakor betdltéséhez szilkséges végzettség/képzettség és gyakorlat
a munkakér betdltéséhez sziikséges egyéb ismeret

specifikus munkakdri feladatok

feleléssegek, dontési jogkorok

munkakor-specifikdcié  (végzettség, gyakorlati id6, specidlis koévetelmények,
képességek)

kotelezettségek

munkaidé, munkarend

felelosség

jogosultsagok

helyettesités

kiegészit6 informaciok.

Fontosnak tartjuk megemliteni, hogy az egységes munkakéri leiras-minta szerkezetét és
tartalmi elemét meghatarozé fontos tényezé, hogy a kozszolgdlatban dolgozok
teljesitményértékelésre vonatkozd jogszabaly 2013. év juliusaban megvaltozott. Az
egyéni kiemelt teljesitménykdvetelményeket alapvetéen a munkakéri leirds alapjan,
masodlagosan a munka-magatartasértékelés alapjan kell meghatarozni.

A kézszolgalatban is iranyad6, hogy a leirdsnak tartalmaznia kell azt a kitételt, hogy a
koztisztviseld a leirasban foglaltakat megértette, az utasitdsokat magara nézve elfogadta.
Ez azért fontos, mert ez utan lehet megkdvetelni a konkrét feladat teljesitését. A
koztisztvisel6knél sem lehet szamon kérni azt a feladatot, amely a leirdsban nem
szerepel, kivéve, ha a munkaltaté az egyéb utasitasainak a teljesitéséet is kikototte. A
munkakéri leirds segitségével kell megadllapitani azt a szakmai ismeretkort, amivel a
koztisztviselének rendelkeznie kell ahhoz, hogy a munkakérét megfeleléen ellassa.

8.

>. A Hivatalban alkalmazott munkakori leirasok elemzése,

problémak

A koztisztvisel6k, koézszolgalati ligykezel6k tekintetében a jegyzo gyakorolja a
munkaltatéi jogokat. A Hivatalban jelenleg nincs egyseges, alkalmazando munkakori

leirds minta.

Jelen tanulmany keretében a munkak®éri leirasok fellilvizsgalatanal attekintettik a Hivatal
harom kiilonbozé szervezeti egység koztisztviseli munkakori leirasat, majd azok
atalakitasara javaslatokat fogalmazunk meg:

A kivalasztott munkakorok:

- pénzigyi csoportvezeto,
- titkarng,
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VANIN & \ 9 " PROGRAM



Eurdpai Unié
Eurdpai Szocidlis
Alap

MAGYARORSZAG —
KORMANYA BEFEKTETES A JOVOBE

SZECHENY!I '

Szervezetfejlesztés Pomaz
Varos Onkormanyzatanal

31

- szervezeési csoportvezetd, anyakonyvvezeto.

Az elemzés eredményeként ij munkakéri leiras minta késziilt el, amely mar 6sszhangban
lesz a tobbi munkakérrel is, valamint megfelel a jogszabalyoknak. Ennek hatasara a
munkatarsak eredményesebben tudjdk elldtni a munkajukat az egyértelmien
meghatarozott feladatoknak koszénhetoen.

Megallapitasok:

- a Hivatal a munkakori leirdsokat folyamatosan karbantartja, a jogszabalyi, vagy a
szervezeti/a humaneroforras valtozasokat lekovetik.

- munkakéri leirasok az egységes forma és tartalom ellenére eltérnek egymastol.
Példaként hozhatd fel, hogy a titkdrné és a szervezési csoportvezetd munkakori
leirasaban altalanos feladatok is meghatarozasra keriiltek, a pénziigyi csoportvezetd
esetében ezzel ellentétesen kizardlag szakmai feladatok vannak felsorolva.

- a munkakéri leirdsok nem tartalmaznak utalast arra vonatkozéan, hogy az mely
kinevezéshez/kinevezés maodositashoz tartozik,

- a munkavégzés helye nincs mindegyik munkakori leirasban feltintetve,

- a munkakor betoltéséhez sziikséges szakvégezettség, iskolai és szakmai vegzettségek
esetében a munkakéri leirdsokban nincs hivatkozas a kézszolgélati tisztvisel6k képesitési
elbirdsairél szolé 29/2012. (III. 7.) Korm. rendeletre. A hivatkozott jogszabaly a
munkakor betdltéséhez szilkséges jogszabalyoknal kerilt feltiintetésre, amely azonban
ehhez a részhez nem illeszkedik, tekintettel arra, hogy ennél a résznél a konkrét
munkakér betdltéséhez, az elldtando feladatokhoz sziikséges jogszabalyok ismertetésere
van sziikség.

- a munkakéri leirdsok a munkakor betdltéséhez sziikséges képzettségi
kévetelményeknél az koztisztvisel6 meglévo iskolai végzettsége szerepel, nem pedig
el6z6 pontban emlitett kormanyrendelet 1. sz. mellékletében meghatarozott, az adott
munkakér betdltéséhez sziikséges képesitési elirast:

Jelenleg:
- a munkakért betdlté személy meglévé iskolai végzettsége (pl. féiskola - informatikus

kozgazdasz)

Javaslat: A kézszolgdlati tisztvisel6k képesitési elbirasairél szolo 29/2012. (III. 7. )
Korm. rendelet 1. szamu mellékletének I. pont 16. alpontjaban I. besorolasi osztalyban
meghatarozott egyetemi vagy foiskolai szintli kozgazdasagi felséoktatasban szerzett
szakképzettség; egyetemi vagy foiskolai szintli katonai felsboktatast folytato
intézményben (jogeléd intézményében) gazdalkodasi (gazdasagi) szakon szerzett
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szerzett szakképzettség és felséfokl pénziigyi, szamviteli szakligyintézdi szakképesites.
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- a munkakori leirdsok nem utalnak az adott munkakor képernyd el6tti munkavégzésére,
illetve az ehhez kacsoldodd szabalyokat tartalmazé a képernyG elGtti munkavégzés
minimalis egészségliigyi és biztonsagi kévetelményeirél szolé 50/1999. (XI. 3.) EUM
rendeletre,

- a munkakéri leirds ataddsara vonatkozo tartalmi elemek a mintdkbol hianyoznak
(annak atvételére vonatkozé mondat szerepel a dokumentumokban).

Javasolt az alabbi kiegészités hasznalata:

- Jelen munkakéri leirds 3 példanyban késziilt (1 példany a személyi anyagban kerdl
elhelyezésre a kinevezés mellékleteként, 1 példany a munkaltatoi jogkér gyakorloja, 1
példanyt a kézszolgalati tisztvisel6 kap.

- mindharom munkakori leirds szerkezete és felépitése egységes, ugyanakkor tobb
helyen pontatlan, nem logikus a felépitése, ezért javasoljuk valamennyi munkakori leiras
vonatkozasaban az 1. mellékletben meghatarozott sztenderdizalt munkakéri leiras minta
hasznalatat.

9. Javaslatok Hivatal belsé szabalyzatainak, munkakori
leirasainak modositasara

9.1. Javaslatok a Hivatal bels6 szabalyzatainak modositasara

A Hivatal miikédéséhez kapcsoldédd, vizsgalt belsé szabdlyzatok elemzése soran
megallapitottuk, hogy a bels6 szabalyzatok alapvetéen a hatalyos jogszabalyokkal
dsszhangban szabdlyozzék a Hivatal miikédeset, a feladat-, hatas és dontési jogkoroket.
Mindezek mellett annak érdekében, hogy a szervezet mikodése a hatalyos
jogszabalyoknak megfeleléen miikddjon az alabbi javaslatokat fogalmaztuk meg:

9.1.1. SZMSZ

- Javasoljuk, az Avr. 13. § (1) bekezdés b) pontjaban foglaltak alapjan a Hivatal
alapitasarol szol6 jogszabaly teljes megjeldlését a szabalyzatban.

- Javasoljuk az egyes szervezeti egységek létszamara vonatkozé adatok, tovabb a
Hivatal szervezeti abrajanak megjelenitését a szabalyzatban.
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- Javasoljuk a szervezeti egységek honlapon (,Irodak”) és az SZMSZ mellékletében
(,Csoport”) szerepl6 elnevezések pontositasat.
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- Javasoljuk a jegyzé kozvetlen iranyitdsa ald tartozo kozszolgalati tisztvisel6kkel
kapcsolatban (,Munkaiigy” és ,Valasztasokkal és kozigazgatas szervezéssel kapcsolatos
feladat”) a honlapon és a szabalyzatban kériilhatérolt szervezeti struktira pontositasat, a
kettd kézotti 6sszhang megteremtését.

A jegyzd kozvetlen irdnyitasa ala tartozo koézszolgalati tisztviselok elnevezés, munkakori
csoport elnevezés helyett, a feladatok atlathatésaga, optimalizalasa érdekében az alabbi
szervezeti felépitést javasoljuk:

.Pomazi Polgarmesteri Hivatal SzMSz. 3. sz. melléklet

A Hivatal szervezeti egységeinek részletes feladatai

5. A jeqyzd kézvetlen irdnyitdsa ald tartozo szervezeti egységek

-

5.1. Féépitész (az ide tartozo feladatok részletes felsorolasat a kdvetkezd javaslati pont
tartalmazza).

- elldtja a Polgarmesteri Hivatal munkavallaléi tekintetében a személyitigyi-munkatigyi
feladatokat,
- elldtja a kozcéli munkavallalokkal és a nem o6nallé bérgazdélkodasi jogkorrel
rendelkezé intézmények tekintetében a munkalgyi feladatokat, valamint az
dnkormanyzat fenntartasaban levé intézmények vezetdivel kapcsolatos munkalgyi
feladatokat.

5.3. Kézigazgatdsi referens
- szervezi az orszaggylilési képvisel6, az eurdpai parlamenti képvisel6, a polgarmester az

dnkormanyzati képvisel, tovabba egyéb jogszabdlyon alapuld valasztast, valamint az
orszagos és helyi népszavazast,

- végzi a valasztasokkal, népszavazasokkal kapcsolatos jogszabalyban meghatarozott
feladatokat. Vezeti a valasztasokhoz sziikséges névjegyzéket és az igazolas alapjan
névjegyzékbe vett valasztopolgarok kiilon jegyzékét. Biztositja a kozponti nyilvantartasi
rendszeren keresztiili valasztasi szamitogépes rendszer miikodtetését,

- biztositja a valasztasok és népszavazasok rendjét, a nyilvanossagot, a jogszabalyban
engedélyezett adatkezelést és adatszolgaltatast,

- gondoskodik a valasztasokon kozremi(ikodo személyekrdl és a muikodésiikhoz
sziikséges feltételek biztositasarol,

- végzi a valasztasi szervek és a valasztasi iroda tagjainak oktatasat,

- gondoskodik a jogszabalyi elGirasoknak megfeleléen a valasztasi iratok
megsemmisitésérol,

- figyelemmel koveti a magasabb szintii jogszabalyok hatalyba lépését, valtozasat és
ezek alapjan elékésziti az 6nkormanyzati rendelet modositasat, megalkotasat, vagy
hatarozat meghozatalat, médositasat és visszavonasat.”
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- Javasoljuk, hogy a helyi épitésiigyi feladatok és hataskérok a vonatkozo
szabalyozashoz igazodva jelenjenek meg a jelen SZMSZ-ben, kilénés figyelemmel arra,
hogy az épitésiigyi és az épitésfeliigyeleti hatésagok kijelolésérdl €s mikodeési
feltételeirdl szolé 343/2006. (XII. 23.) Korm. rendelet alapjan 2013. januar 1-jétdl az
dltaldnos épitésiigyi hatésag a jarasszékhely telepiilési 6nkormanyzat jegyzdje, igy a
pomazi épitéshatésagi feladatokat Szentendre Varos Onkormanyzatanak Jegyzéje latja
el.
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A jogszabalyi valtozasokkal kapcsolatban az Onkormanyzat honlapjan kozzé kell tenni az
alabbiakat:

Az épitésiigyi és az épitésfeliigyeleti hatésagok kijel6lésérdl és miikddesi feltételeirdl
sz616 343/2006. (XII. 23.) Korm. rendelet 2013. januar 1-jei modositasa értelmében az
épitési feladatokat ellaté altaldnos épitésiigyi hatosdg a jarasszekhely telepllési
énkormanyzat jegyzdje. Pest megyében csak a 13 jarasszékhely telepiilési Gnkormanyzat
jegyz6jének van épitésiigyi hatosagi jogkore. Ennek értelmében Pomdz esetében az
altalanos épitésiigyi hatosagi feladatokat Szentendre Varos Onkormanyzatanak Jegyzéje
latja el.”

- Javasoljuk a telepiilésrendezési, telepiilésfejlesztési és a telepiilésiizemeltetési
feladatok fellilvizsgalatat, azok egyértelm(i elhatarolasat a Varosfejlesztési- és
Varosiizemeltetési Csoport, valamint a Varosi Féépitész feladatai kozott.

A fenti szervezeti egységek feladatainak racionalizaldsat az alabbiak szerint sziikséges
modositani a szabalyzatban:

,Pomazi Polgarmesteri Hivatal SzMSz. 3. sz. melléklet

A Hivatal szervezeti egységeinek részletes feladatai

3. Varosfejlesztési- és Varosiizemeltetési Csoport

_  feladatkorébe tartozéan gondoskodik a képvisel6-testiilet és bizottsagai
dontéseinek végrehajtasarol,

- a polgarmester és a képviseld-testilet megbizasabdl kézremlkodik a
kérnyezetvédelmi, energetikai, viziigyi es utlgyi feladatok ellatasaval
dsszefiiggd képvisels- testiileti, és bizottsagi dontések szakmai és lgyviteli
el6készitésében és végrehajtasaban,

- vezeti az o6nkormanyzati vagyonkataszter-nyilvantartast, folyamatosan
gondoskodik annak aktualizalasarél. Kézremiikodik az 6nkormanyzati
vagyonhasznositasban,

- ellatja az Onkormanyzat ingatlan- és helyiséggazdalkodasi feladatait,

- fejlesztési projektek el6készitése, partnerek felkutatasa, a kozos palyazatok
eldkészitésében valé egyittmiikodés, azok lebonyolitasa, koézrem(kodes
miiszaki tartalom meghatarozasaban,

- a térségbe tartozd mas telepiilési énkormanyzatokkal vald kapcsolattartas, a
kozos palyazati lehetéségek feltarasa, egyittmikodési megallapodasok
elékészitése és a végrehajtasban vald kozrem(kodes,

- elldtja az Onkormanyzatot érinté kartéritési, kartalanitasi igényekkel
kapcsolatos ligyek miiszaki-szakmai kontrolljat,
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kozrem(ikodik a projektfeladatokban, beruhazasok végrehajtasanak
el6készitésében (a projektek bonyolitdsa soran sziikséges gazdasagi elemzések,
pénziigyi elszamolasokban kézrem(ikodés, dokumentalasi, adminisztrativ
feladatok elvégzése, szerzddések elkészitése, alairasra torténd elokészitése),
kézremiikodik az Onkormanyzat éves koltségvetése tervezésében, idészakos és
éves teljesitések értékelésében, illetve a csoportra vonatkozé elGiranyzatok,
jovahagyott beruhdzasi keret felhasznalasat folyamatosan figyelemmel kiséri,
eliranyzat-modositasra javaslatot tesz.

a csoport feladatkérét érintéen kozremiikodik lakossagi  forumok
megszervezeéseben,

kézremiikédik az Onkormanyzat koézép és rovid-tavi beruhazasi programjai,
tervei készitésében,

gondoskodik az Onkormanyzati kéltségvetési intézményeknél felmerild feltjitasi
feladatok koordinalasaban, miszaki ellenérok munkéjénak dsszehangolasaban,
egyluttmikodik a telepulesftaJIeszte5| koncepcié és teleplilésrendezési tervek
eldkészitése soran a Foeplte52| Onallé Csoporttal,

elldtja a kozteriilletek, varosi parkfeliiletek, zoldteriiletek fenntartasaval es
kezelésével kapcsolatos dontéseinek el6készitését, és végrehajtasuk szervezését,
ellatja a csatorna- és Uthaldzat fejlesztésével kapcsolatos feladatokat,

elldtja a helyi kézutak és jardak fenntartasaval kapcsolatos 6nkormanyzati
feladatokat,

elldtja az Onkormanyzat intézményeinek karbantartasaval, kozbeszerzésekkel
kapcsolatos tigyintézest,

ellatja a kozteriilet- felugyelettel kapcsolatos feladatokat:

- a kozteriiletek jogszer(i hasznalatanak, a kozterileten folytatott engedélyhez, ill.
UtkezelGi hozzajarulashoz kotott tevekenyseg szabalyszerliségének ellendrzését,

- kozrem(ikodik a kozteriilet, az épitett és a természeti kérnyezet védelmében,

v elladtja a kozteriilet rendjére és tisztasagara vonatkozo jogszabaly
altal  tiltott tevékenység megelézését, ~megakadalyozasat,
megszlintetését, ill. szankcionalasat,

v kdzremiikédik az 6nkormanyzati vagyon védelmében,

v kozremlikodik a koztisztasagra vonatkozé  jogszabalyok
végrehajtasanak ellenérzésében,

v kézremiikodik allat-egészségiigyi és ebrendészeti feladatok
ellatasaban,

v elldtia a mozgasaban korlatozott személy parkoldsi igazolvany
jogszerii hasznalatanak és birtoklasanak az ellendrzéset,

v biztositja a helyi kézutakon, a helyi 6nkormanyzat tulajdonaban allo
kozforgalom elél el nem zart maganutakon, valamint tereken,
parkokban és egyéb kozterilleten a kézuti jarmuvel torténd
varakozasi kozszolgaltatast valamint ellenérzi a parkolasért jaro
ellenérték megfizetését és alkalmazza a fizetés elmaradasa esetére
eldirt Jogkovetkezmenyeket

kézremiikodik az Onkormanyzat wzgazdalkodasu és kozlekedési feladatkorébe
tartozo fejlesztési dontések elékészitésében és a fejlesztések végrehajtasaban (A
varosi wzellatas, csatornazas, csapadékviz elvezetés Onkormanyzati feladatainak
ellatasa. Utépitések és az utépitésekhez kapcsolodo kdzmiiépitések koordinalasa.

Miiszaki ellenérzések koordinalasa, kozremiikddés a miiszaki ellendrokkel.)

elldtja az Onkormanyzat vizgazdalkodasi és kozlekedési feladatkorébe tartozo
izemeltetési céli  dontések  elbkészitését a  Varosfejlesztési Iroda
kozrem(ikédésével, és elldtja végrehajtasuk szervezéset,

Szervezetfejlesztés Pomaz
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- elldtja az Onkormanyzat varosiizemeltetési feladatkorébe tartozo dontéseinek
elékészitését, és ellatja végrehajtasuk szervezését (utcanévtablazas,
kozvilagitassal, diszkivilagitassal, padok, mlemlékek, szokékutak, szobrok,
nyilvanos WC-k tzemeltetésével kapcsolatos feladatok),

- ellatja az onkormanyzati kérnyezetvédelmi feladatokkal kapcsolatos doéntések
elékészitését, végrehajtasat, kozrem(ikodik a beruhdzasok kérnyezetveédelmi
vonatkozasu feladatainak ellatasaban,

- ellatja a hulladékgazdalkodassal kapcsolatos varosiizemeltetési feladatokat,
kozrem(ikodik a szemétszallitasi kozszolgaltatas ellatasaban.

- biztositja a gondnoki tevékenységet, gondoskodik a hivatal épiiletének és az
6nkormanyzat altal miikodtetett intézmények izemeltetésérdl.

- el6késziti az energiagazdalkodas fejlesztésére vonatkozé Onkormanyzati
javaslatokat. Figyelemmel kiséri a varos energiafelhasznalasat, kézrem(kaodik a
felhasznalas racionalizalasara vonatkozo koncepciok kidolgozasaban,

- épitésiigyi szolgaltatd pont feladatainak ellatasa.

Szervezetfejlesztés Pomaz
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5. A jeqyzd kdzvetlen irdnyitdsa ala tartozo szervezeti egységek
5.1. Féépitész

- gondoskodik az Onkormanyzat telepiilésrendezési feladatainak elkészitéserdl,
végrehajtasarél, a telepiilésrendezési tervek, eszkdzok (telepulésfejlesztési
koncepcio, telepiilésszerkezeti terv, szabdlyozasi terv, helyi épitesi szabalyzat)
elkészitésérdl, feliilvizsgalatardl, modositasarol,

- folyamatosan figyelemmel kiséri a rendezési eszkozok hatalyosulasat,
tapasztalatairdl évente taJekoztatast ad, és négyévente Osszefoglald jelentést
készit a képvisel6-testiilet részeére,

- el6késziti az Onkormanyzat helyi épitészeti értékek védelmével kapcsolatos
szabalyozasat, és figyelemmel kiséri annak érveényesiileset, gondoskodik az
azokkal 6sszefliggd nyilvantartas vezetésérol,

- kozremiikédik a teriiletrendezési tervek és a telepﬂlésrendezési eszkozok
nyilvantartasara, a szabalyozasokon alapulo adatszolgaltatasra és az ezzel
kapcsolatosan felmeriild koltség megallapitdsdra vonatkozo helyi szabalyok
el6készitésében,

- részt vesz a telepliléspolitikai, telepiilésfejlesztési, teleplilésiizemeltetési és az
Onkormanyzat ingatlanvagyon-gazdalkodasi programjanak elkészitésében és
egyeztetésében. Szakmai véleményével segiti az Onkormanyzat doéntéseinek
el6készitését, allasfoglaldsainak kialakitasat,

- szakmai éleményével allasfoglalasaival segiti a térség, illetve a telepilés
egységes taji és épitészeti arculatanak alakitasat,

- részt vesz - sziikség szerint adatok szolgaltatasaval - az illetékessegi tertletére
vonatkozd teriileti és telepiilési informaciés rendszerek kialakitdsaban és
mikodtetésében,

- vezeti a helyi 6nkormanyzati tervtanacsot,

- gondoskodik a helyi tervtanacs nyilvantartasanak vezetésérdl, és abbol adatokat
szolgaltat az allami féépitésznek,

- elkésziti az el6zetes tajékoztatast az érdekelt allamigazgatasi szervek, az érintett
dllampolgarok, szervezetek, érdek-képviseleti szervek, valamint a szomszédos €s
az érintett egyéb telepiilések énkormanyzati szervei részere a teleplilésrendezés
helyérél, céljardl, varhaté eredményérol,
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- a telepiilésrendezési eszkozok készitése soran folyamatosan egyittm(kédik a
tervezdkkel és képviseli az nkormanyzat érdekeit,

- nyilvantartast vezet a telepiilés, illetve a térség teriiletére késziilt
telepiilésrendezési eszkoz6krdl, valamint - amennyiben az informaciotechnologiai
feltételei biztositottak - gondoskodik a hatalyos telepiilésrendezési eszk6zoknek az
onkormanyzat honlapjan térténd kozzétételérdl,

- kérésre tajékoztatast ad a hatdlyos telepiilésrendezési eszkozokben foglaltakrol.”
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- Javasoljuk az Avr. 13. § (1) bekezdés d) pontja alapjan a Pomazi Zenekastély
Nonprofit Kft. megjelenitését a dokumentumban.

- Javasoljuk annak rogzitését, hogy a Hivatal vonatkozasaban ki mindsiil gazdasagi
vezetdinek.

- Javasoljuk az dllamhéztartas szabdlyozasaval 0Osszefliggo egyes rendeletek
mdédositésardl szolé 497/2013. (XII. 29.) Korm. rendelet alapjan a kormanyzati funkciok
szerint besorolt alaptevékenységeknek megfeleléen modositani az SZMSZ 8. mellékletét.

9.1.2. Kozszolgalati és kozszolgalati adatvédelmi szabalyzat

A Kozszolgalati szabalyzat alabbi modositasait javasoljuk:

a szabalyzat hatalyanak megjelenitése,

. kozszolgalati jogviszony létesitésével, megszlinésével, megsziintetésével
kapcsolatos szabalyok beépitése,

- a koztisztviselék dijazasaval kapcsolatos szabalyok meghatarozasa,

- a munka-és pihendid6 nyilvantartasara vonatkozo rendelkezések beépitése,

- a koézszolgélati tisztviselbk tovabbképzésérdl szolo 273/2012. (IX. 28.) Korm.
rendelet figyelembevételével javasoljuk a koztisztvisel6k képzésére vonatkozo
rendelkezések mellett, a tovabbképzéssel kapcsolatos szabalyok beépitését a
szabalyzatba,

- a koztisztviseld teljesitményének értékelésével, mindsitésével kapcsolatos
szabalyok meghatarozasa,

- fegyelmi- és kartéritési felelésségre vonatkozo6 szabalyok meghatarozasa,

- hivatasetikai alapelvek részletes tartalmanak meghatarozasa,

- javasoljuk a cafeteria szabalyzatot a kozszolgalati szabalyzatba beépiteni,

- a Kttv. 237. §-aban foglaltaknak megfeleléen a koztisztvisel6i Jjuttatasokrol és
tamogatésokrél a Poméz Vérosi Onkormanyzata Képviselé-testiletének 24/
2012. (X.31.) 6nkormanyzati rendelete feliilvizsgalatat is,

. az 1. melléklet szerinti sztenderdizalt munkakéri leirds beépitését a szabalyzat
mellékletébe.

A Kozszolgalati adatvédelmi szabalyzat esetében javasoljuk a vonatkozo jogszabalyokra
torténd hivatkozas beépitését:
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- Kttv.,

- az informéciés énrendelkezési jogrdl és az informaciészabadsagrol szolé 2011.
évi CXII. torvény,

- a kozszolgdlati tisztviselok személyi irataira, a kozigazgatasi szerveknél
foglalkoztatott — munkavallalék  személyi irataira €s a munkalgyi
nyilvantartasra, a kézszolgalati alapnyilvantartasra és kézszolgalati statisztikai
adatgydjtésre, valamint a tartalékdllomanyra vonatkozé egyes szabalyokrol
52016 45/2012. (111.20.) Korm. rendelet,

- egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrél szo6l6 2007. évi CLIL
torvény.

9.2. Javaslatok a Hivatal munkakori leirasanak modositasara

A kivalasztott munkakéri leirasok elemzését, feltérképezését kovetden Osszeallitottuk az
egységes munkakéri leirdst. Egy a hatdlyos jogszabalyoknak megfelelé, szabalyozott
forma a&llaspontunk szerint még egységesebbé tenné a munkakéri leirasokat. Ezért
javasoljuk az elemzések soran kialakitott j sztenderd munkakori-leiras minta
dokumentacio bevezetését és kovetkezetes alkalmazasat a Hivatalban.

Cél, hogy a szervezeti egység vezetSi egységesen alkalmazzak a mintat.

A végleges, egységes munkakoéri leirds dsszedllitasat a munkaltato igényeinek
megfelelden allitottuk 6ssze a kovetkezdk alapelvek figyelembe vételével:

- attekinthetdség

- logikus felépités

- jogszabalyoknak megfelel6 adattartalom

- kotelez6 elemek

- informativ valaszthato elemek.

- Javasoljuk a munkakori leirdsban hivatkozni az annak alapjaul szolgalo érvényes
kinevezési okmanyra.

- Javasoljuk a munkavégzés helyét valamennyi munkakori leirasban meghatarozni.

- Javasoljuk az adott munkakér betéltéséhez sziikséges képzettsegi kovetelményeket a
képesitési eldirasokat a 29/2012. (III. 7.) Korm. rendelet alapjan meghatarozni.

- Javasoljuk egységesen minden munkakoéri leirasban meghatarozni az altaldnos és a
szakmai feladatokat.

- Javasoljuk a munkakéri leirasokban altaldnos elvaraskeént megjeleniteni, hogy a
koztisztviseld feladatkdrében és hataskérében miért felelds:

- az altala adott informaciok, adatok helyességéert,

- a véleménynyilvanitas szakmai megalapozottsagaért, helytallésagaeért,
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- a bizalmas és titkos informaciok, elektronikus vagy papir alapi adatok elGirasszerd
kezeléséért,

- a szakteriilet hatdlyos toérvényei, vonatkozo jogszabalyok, belsé szabalyzatok
betartasaért, végrehajtasaert,

- a tliz- és munkavédelmi, polgari védelmi, rendészeti elGirdasok megismeréséért és
betartasaért,

- a feladatok ellatasa soran és kozremiikodoként a végzett munka pontos ellatasaért,

- a hatarid6k betartasaért,

- az igénybe vett technikai eszkozok, irodai felszerelés rendeltetésszeri(i és szakszeri
hasznalataért, a rabizott leltari anyagok, eszkdzok megovasaért,

- szabalytalansag észlelése esetén azt koteles jelezni a vonatkozé szabalyzatban leirtak
szerint a szolgalati (t betartasaval a kozvetlen vezet6 felé.
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- Javasoljuk a munkakori leirds adtadasara vonatkozo kiegészités beépitését az alabbiak
szerint:

JJelen munkakiri leirds 3 példdanyban késziilt (1 példdny a személyi anyagban keriil
elhelyezésre a kinevezés mellékleteként, 1 példdany a munkdltatoi jogkir gyakorldja, 1

példdnyrt a kozszolgalati tisztviseld kap.™

- Javasoljuk a munkakér betdltéséhez sziikséges kompetenciak meghatarozasat. A
kbzszolgalati tisztviselbk személyi irataira, a kozigazgatasi szerveknél foglalkoztatott
munkavallalok személyi irataira és a munkaligyi nyilvantartasra, a kézszolgalati
alapnyilvéntartdsra és kozszolgélati  statisztikai  adatgydjtésre,  valamint a
tartalékalloményra vonatkozé egyes szabdlyokrol szolo 45/2012. (III. 20.) Korm.
rendelet 10. § (1) bekezdése szerint a kozigazgatasi szervnek e el kell ellatnia a
kézszolgdlati alapnyilvantartas vezetésével és a kozszolgalati statisztikai adatgydjtés
végrehajtasaval kapcsolatos feladatokat. A kormanyrendelet 3. szamu melléklete
hatarozza meg a kozszolgalati alapnyilvantartas adatait, amelyben a vezetének kell
meghatarozni a feladathoz kapcsolédé kompetenciakat.

A  munkakéri leirasokban javasoljuk az alabbi kompetencia kovetelmények
meghatarozasat.

. Ugyintézéi kompetenciak:

a) problémamegoldas

b) szakmai ismeretek alkalmazasa
¢) kommunikacio

d) tigyfélorientaltsag

e) empatia

f) kezdeményezdkészség

g) csapatmunka/egyittmiikodes
h) egyéb:

Vezetéi tobbletkompetenciak:
a) stratégiai gondolkodas
b) munkatarsak fejlesztése
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c) vezetési technikak
) RGYER S camrissnsumsisiares

- A helyettesités rendjére vonatkozodan javasoljuk az alabbiak megjelenitéset. Meg kell
hatarozni a helyettesités soran az ellatandd feladatok tekintetében teljes korlien jogosult
helyettesiteni vagy egy, vagy tobb konkrétan meghatdarozott és itt felsorolt munkakor
ellatasara terjed-e ki a helyettesités:

. Tdvollétében ki helyettesiti (milyen mértékben, milyen feladatok elldtdsa tekintetében):

Tdavollétében kit helyettesit: (milyen mértékben, milyen feladatok elldtdsa tekintetében):”

- A munkakér betdltésére jogszabdlyban foglaltakon tul az &énkormanyzat belsé
szabalyaiban hatarozhat meg tovabbi alkalmazasi kovetelményeket (iskolai végzettseg
vagy szakmai képzettség, idegennyelv tudasa, stb.). A munkakori leirasban meg kell
jeleniteni, ha van olyan feladatkér, ahol kizarélag az Hivatal bels6é szabalyzata
irja el6 az adott munkakér/feladatkor betdltéséhez a tovabbi iskolai vagy
szakképesitést, az idegen nyelv ismeretét, melyekre egyuttal a dolgozénak
potlékot is allapitanak meg.

- Javasoljuk az 1. melléklet szerinti sztenderdizalt munkakéri leirast a Hivatal SZMSZ-
ének mellékletébe beépiteni.
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10. Felhasznalt dokumentumok

Pomaz Varos Onkormanyzata képvisel6-testiiletének 1/2013. (I1.21.) 6nkormanyzati
rendelete Pomaz Varos Onkormanyzata Szervezeti es M(ikodési Szabalyzatardl

Pomaz Varos Onkormanyzata képvisel6-testiiletének az Onkormanyzat 2013. évi
kéltségvetésérdl szolé 2/2013. (I1. 21.) szami dnkormanyzati rendelete

Pomaz Varos Onkormanyzata képvisel6-testiiletének az Onkormanyzat 2014. évi
kéltségvetésérdl szolé 4/2014. (II1. 10.) szamu 6nkormanyzati rendelete

Pomaz Varos Onkormanyzata képviselé-testiiletének a koztisztviseli juttatasokrol és
tdmogatasokrdl sz6l6 24/ 2012. (X.31.) énkormanyzati rendelete

Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl szol6 2011. évi CLXXXIX. térvény

A jarasok kialakitasarol, valamint egyes ezzel Osszefliggé térvenyek modositasaral
sz616 2012. évi XCIII. térvény

a kozszolgalati tisztvisel6krél sz616 2011. évi CXCIX. térveny

az allamhaztartasrol sz616 2011. évi CXCV. torvény

a koznevelési feladatot ellaté egyes dnkormanyzati fenntartast intézmények allami
fenntartdsba vételérdl szol6 2012. évi CLXXXVIIL. térvény

_a szocialis és gyermekvédelmi szakellatasi intézmények allami atvételérdl és egyes

torvények modositasardl szol6 2012. évi CXCIL. térvény

.az egészségligyi intézmények (megyei és févarosi onkormanyzati) a 2012. évi

XXXVIII. torveény

. az épitett kérnyezet alakitasardl és védelmérdl sz6l6 LXXVIIL. torvény
. jarasi (févarosi kertileti) hivatalokrol sz6l6 218/2012. (VIIIL. 13.) Korm. rendelet
. az allamhaztartasrol szold torvény végrehajtasarol szolo 368/2011. (XII. 31.) Korm.

rendelet

. az épitésiigyi és az épitésfeliigyeleti hatésagok kijeldlésérdl és mikodési feltételeirdl

sz616 343/2006. (XII. 23.) Korm. rendelet

_&llamhéaztartds szabalyozasaval osszefiiggé egyes rendeletek modositasardl szolo

497/2013. (XII. 29.) Korm. rendelet

.a kézszolgalati tisztviselék képesitési eldirasairdl szolo 29/2012. (III. 7.) Korm.

rendelet

.a kozszolgalati alapnyilvantartdsra és kozszolgalati statisztikai adatgydjtésre,

valamint a tartalékallomanyra vonatkozd egyes szabalyokrol szolo 45/2012. (III. 20.)
Korm. rendelet

.a képernyd elétti munkavégzés minimalis  egészseglgyi és biztonsagi

kovetelményeirdl szolé 50/1999. (XI. 3.) EuM rendeletre

. Kbzszolgalati Szabalyzat
. Kbzszolgalati adatvédelmi szabalyzat
_Simon Barbara — Toth Ferenc: A kézszolgaltatasok szervezése a valtozé gazdasagban.

Budapest, 2014.
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11. Mellékletek

1. melléklet: Munkakori leiras minta

(szervezeti egyséq)

(szervezeti alegyseg)

MUNKAKORI LEIRAS

munkakorre

(a munkakor betdltéjének neve)
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1. A munkakér betditéjének adatai
Név:
Sziiletési hely, év:
Iskolai végzettség:

Egyéb végzettség, képesités:

2. Kozigazgatasi szerv megnevezése:

3. A munkakor megnevezése:

4. A munkakor célja, funkcidja

5. A munkakdr szervezeten beliili elhelyezkedése:
a) Szervezeti egyseg €s alegység:

b) Vezetdi munkakor esetén az iranyitott szervezeti egység(ek):

c) Kozvetlen felettes munkakore:
d) Munkaltatéi jogkor gyakorlojanak munkakére:

6. Munkarend:

7. A munkakor tartalma

8. Jogkorok

Szakmai jogkorok:
Engedélyezési
jogkor

Ellen6rzési jogkor
Kiadmanyozasi:
Egyéb

Vezetdi jogkdrok:
Iranyitasi jogkor
Engedélyezési jogkor
Véleményezesi jogkor
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Ellendrzési jogkor

Alairasi jogosultsag

Déntési jogosultsag
Munkaltatoi

jogosultsag

Koordinacios jogkor
Kiadmanyozasi

jogkor

Egyéb:

Pénziigyi jogkorok:
Kotelezettségvallalasi jogkor
Szakmai teljesités igazolasa

Ellenjegyzés
Utalvanyozas

9. Feleldsségi kor:
10. A munkakor betdltési kovetelményei (azok a munkakort betdltével szemben

tamasztott minimalis kovetelmények, melyek nélkil a munkakért nem lehet betdlteni):

10.1. Iskolai végzettség (kozszolgalati tisztviselok képesitési elbirasairdl szol6 29/2012.
(II1. 7.) Korm. rendelet 1. szamu melléklete alapjan):

10.2. Egyéb végzettség, képesités, feltétel (pl. szamitastechnikai ismeretek,
nyelvismeret, nemzetbiztonsagi ellenérzés, vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség):

10.3. Tapasztalatok (szakmai tapasztalat, gyakorlati id6, vezetdi tapasztalat):
10.4. Kompetenciak:

10.5. A munkakér elldtasahoz szikséges jogszabalyok ismerete:

11. Helyettesités rendje:

Tévollétében ki helyettesiti:
Tavollétében kit helyettesit:

12. Képerny6 elétti munkavégzés:

13. A munkakéri leiras hatalya:
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Zaradeék:

A munkakori leirasban foglaltak ismerete, alkalmazasa a munkakér betdltéjére nézve
kotelezo, a munkakori leirasban foglaltak végrehajtasanak elmulasztasa esetén fegyelmi
felelosségre vonasnak lehet helye.

A kozszolgalati tisztviselo koteles felettesei utasitdsait végrehajtani, a kormanyzati
tisztvisel6krél széldo 2011. évi CXCIX. torvény 78. §-aban foglaltaknak megfeleléen. A
munkakori leiras csak a rendszeresen visszatérd alapveto feladatokat, kotelezettségeket
tartalmazza. A felsoroltakon kivil el kell latnia a munkakorhéz kapcsolodo eseti
feladatokat is, tovabba mindazon feladatokat, amelyekkel az 1.3. pontban meghatarozott
munkakort bet6lté vezeték megbizzak.

Jelen munkakoéri leiras 3 példanyban készilt (1 példany a személyi anyagban kerdl

elhelyezésre a kinevezés mellékleteként, 1 példanyt a munkaltatdi jogkor gyakorldja, 1
példanyt a kozszolgalati tisztviseld kap.

Budapest, 20 év ho nap

jegyz6 alairasa
A munkakéri leirds egy példanyat atvettem.

kormanytisztvisel6 alairasa
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