KAPUVAR VAROS POLGARMESTERE

...... napirendi pont:

Targyalja: HB
Dontést, jovahagyast igénylo iigy:

Kapuvari Polgarmesteri Hivatal
Szervezeti és Mukodési Szabalyzatanak elfogadasa

Tisztelt Képviselo-testiilet !

A Polgarmesteri Hivatal alapitd okirata szerint a Polgadrmesteri Hivatal az dnkormanyzat
miikodésével, valamint a polgarmester vagy a jegyzd feladat-és hataskorébe tartozo tligyek
dontésre elokészitésével €s végrehajtasaval kapcsolatos feladatok ellatasra 1étrehozott szerv.
A hivatal kozremilikodik Onkormdnyzatok egymas kozotti, valamint az allami szervekkel
torténd egylittmiikodésének 6sszehangolasdban.

Magyarorszag helyi 6nkorményzatair6l sz616 2011. évi CLXXXIX. torvény ( a tovabbiakban:
Motv.) 67. § d. pontja alapjan a polgarmester a jegyzd javaslatara eldterjesztést nyujt be a
képviseld-testiiletnek a hivatal belsd szervezeti tagozddasanak, 1étszamanak, munkarendjének,
valamint ligyfélfogadasi rendjének meghatarozésara.

Ennek megfeleléen a Képviseld-testiilet 2013. marciusdban 38/2013. (I11.25) OKT
hatarozataval jovahagyta a Hivatal szervezeti és miikdési szabalyzatat.

Az elmult idészakban azonban a kozigazgatas jelentés atalakulason ment keresztiil. A
jarasi hivatalok létrejottével atrendez6dott a Polgarmesteri Hivatal altal ellatott feladatok kore,
szamos jogszabaly megvaltozott, hatalyon kiviil keriilt, illetve 1 jogszabalyok jelentek meg.
Mind ebbdl adéddan a Polgarmesteri Hivatal szervezeti és miikodési szabalyzatanak atfogd
feliilvizsgalata sziikséges.

FObb valtozasok a teljesség igénye nélkiil:

- a szakfeladatokat kormanyzati funkciok valtottak fel

- ahivatalban megsziint az ISO mindségiigyi rendszer

- a hivatal szervezeti egységeinek feladatai valtoztak

- valtoztak a feladatokat meghatarozo jogszabalyok

- aktualizdlni  kellett a  pénziigyr kotelezettség-vallalasok, ellenjegyzések,
utalvanyozasok szabalyait.

- valtozott az tigyfélfogadas rendje (telepiilési tdmogatasok atvétele, polgarmester,
alpolgarmesterek tligyfélfogadasa eldzetes bejelentés alapjan)



- Aktualizalni kellett a vagyonnyilatkozat-tételére kotelezettek korét

A Hivatal szervezeti felépitése nem valtozott, szervezeti tagozodasa az alabbi:

Polgarmester, alpolgarmesterek,
Jegyz6
Aljegyzo

Gazdasagi Iroda:
Ezen beliil. Pénziigyi Osztaly
Viarosfejlesztési Osztaly
Human Iroda:
Ezen beliil: Titkarsagi Osztaly
Igazgatasi Osztaly
Epitésiigyi Csoport
Addigazgatasi Osztaly
(Az Adodigazgatasi Osztaly kozvetleniil a jegyz6 iranyitasa alatt végzi a tevékenységét)

A jegyzo a belso ellendri feladatok ellatasrol megbizas utjan gondoskodik.
Az Aljegyzo a jegyzOi helyettesitési feladatok mellett ellatja a személyzeti és munkaiigyi
feladatokat, koznevelési tligyeket €s egyes intézményirdnyitasi €s palyazat lebonyolitassal
kapcsolatos feladatokat.
A Polgarmesteri Hivatal koltségvetési rendeletben meghatarozott 1étszdma: az elfogadott
koltségvetési rendelet szerint: 31 6
(ebbdl 2 6 Munka Torvénykonyv hatalya ala tartozo rehabilitacios jaradékos 4 6ras)
Munkarendje: hétfotdl csiitortokig: 76ra 30 perctdl 16 oraig

pénteken: 7 ora 30 perctdl 13 ora 30 percig tart.

A hivatal iigyfélfogadasi rendje:

hétfon 800-12% ¢raig
szerdan 800-12% ¢raig
csiitdrtokon 800-12% 6raig 13%0-16% oraig

Rendkiviili telepiilési tamogatas tigyintézési ideje: hétfd:  8-10 oraig kérelmek befogadasa
10-11 oraig segélyek kifizetése

szerda: 8-10 oraig kérelmek befogadasa
10-11 oraig segélyek kifizetése

A HSZMSZ tartalmaz szabalyokat a hivatal irdnyitasara és vezetésére, a kiadmanyozasi €s
munkaltatoi jogok gyakorldsara, a hivatali informacié aramlasra, a gazdalkodasra, a belsd
ellendrzésre.

A Szabalyzat fliggelékét képezi a belsd szervezeti egységek iigyrendje, amely a feladatokat
részletesen taglalja.



Tisztelt Képviselo-testiilet!

Ahogy a fentiekben mar részletesen kifejtettiik a Polgdrmesteri Hivatal korabbi szervezeti €s
miikodési szabalyzata szamos helyen atdolgozasra kertilt, ezért javasoljuk, hogy a Képviseld-
testiilet a korabbi szabalyzatot helyezze hatdlyon kiviil és az atdolgozott szabalyzatot 1j
szabalyzatként fogadja el.

Kapuvar, 2015. aprilis 9.

Hamori Gyorgy
Polgarmester

Hatarozati javaslat:

Kapuvar Varosi Onkormanyzat Képviselo-testillete a Kapuvari Polgarmesteri Hivatal
Szervezeti ¢€s Milkodési Szabalyzatat - 2015. majus 1.-jei hatdlyba Iépéssel - az
eloterjesztésnek megfelelden elfogadja. A szabalyzat hatidlyba 1épésével egyidejileg a
38/2013. (I11.25) OKT hatarozattal elfogadott, Kapuvari Polgdrmesteri Hivatal szervezeti és
miikodési szabalyzata hatalyat veszti.

A Képviselo-testiilet felkéri a varos polgarmesterét és jegyzOjét, hogy a szabalyzatban
foglaltak végrehajtasarol folyamatosan gondoskodjanak.

Felelds: Hamori Gyorgy polgarmester
Borsodi Tamas cimzetes f6jegyzo
Hatarido: folyamatos



