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Tisztelt Képviselo-testiilet!

Magyarorszag helyi Onkormanyzatairol szolo 2011. évi CLXXXIX. térvény (a
tovabbiakban: Mo6tv.) 84. §-a értelmében a Képvisel6-testiilet az dnkormanyzat
mukoddésével, a polgarmester, jegyz6 hataskorébe tartozo feladatok ellatasaval
kapcsolatos feladatok ellatasara polgarmesteri hivatalt hoz létre. A Polgarmesteri
Hivatal koltségvetési szerv, igy az allamhaztartasrol szolo 2011. évi CXCV. térvény 10.
§ (5) bekezdése alapjan szervezetét, feladatainak ellatasanak belsé rendjét
szervezeti és mukodési szabalyzatban hatarozza meg. Az allamhaztartasrol szolo
torvény végrehajtasarol szolo 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 13. § (1)
bekezdése hatarozza meg a szervezeti és mukddési szabalyzat tartalmi elemeit.

A Keépvisel6-testiilet hataskorébe tartozik a szervezeti és mukodési szabalyzat, és
annak modositasainak jovahagyasa.

A jogszabalyi kovetelményeknek valo megfelelés miatt, sziikségessé valt a
polgarmesteri hivatal jelenleg hatalyos szervezeti és mukoédési szabalyzatanak,
felulvizsgalta.

A Szabalyzat modositasanak tervezete €s a Szabalyzat egységes szerkezetbe foglalt
szovege jelen eldterjesztés mellékletét képezi. A Szabalyzat fliggelékei a
polgarmesteri hivatal honlapjan megtekinthetd.

Kérem a Tisztelt Képvisel6-testiletet az el6terjesztést megtargyalasara és a
hatarozati javaslat elfogadasara.

Hatarozati javaslat

Szatymaz Kozség Képviseld-testilete
megtargyalta a  Polgarmesteri  Hivatal
Szervezeti és Mukoédeési Szabalyzatanak
modositasara vonatkozo eldterjesztést és az
alabbi dontést hozta:

A Képviseld-testiilet  Szatymaz  kozség
Szervezeti és Mukodési Szabalyzatat az



eléterjesztés melléklete szerinti tartalommal
elfogadja.

Hataridé : 2020. marcius 20.
Felelds: jegyz6

Hatarozatrol jegyz6kdnyvi kivonaton értesitést kap:
1. Barna Karoly polgarmester

2. Dr. Makay Eniké jegyzé

3. Irattar

Szatymaz, 2020. marcius 12.

Dr. Makay Eniké
jegyzoé



Szatymazi Polgarmesteri Hivatal
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

Szatymaz Kézségi Onkormanyzat Képvisel6t-testiilete a 211/2016. (XII. 08.)
Kt. hatarozataval jovahagyott Szatymazi Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és
Mukodési Szabalyzatat ( a tovabbiakban: SZMSZ) az alabbi moédositasokkal
jovahagyja:

1. Az SZMSZ bevezet6 rendelkezése helyébe a kovetkez6 rendelkezés 1ép:

»Az allamhaztartasrol szolo 2011. évi CXCV. térvény 9. § b) pontjaban kapott
felhatalmazas alapjan - figyelemmel az allamhaztartasrol szolo térvény
végrehajtasarol szolo 368/2011. (XII.31.) Korm. r. 13. § (1) bekezdésében
foglaltakat — Szatymazi Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Mukodeési
Szabalyzatat (tovabbiakban: SZMSZ) a Képviseld-testiilet az alabbiak szerint
hagyja jova:”

2. Az SZMSZ 1. § (1) bekezdése és (2) bekezdése helyébe a kévetkezd
rendelkezés 1ép:

(1) ,A Hivatal megnevezése:
Szatymazi Polgarmesteri Hivatal (a tovabbiakban: Hivatal)

(2) Hivatal cime: 6763 Szatymaz, Kossuth utca 30.
Levelezési cime: 6763 Szatymaz, Kossuth utca 30.
E-mail cime: pmhivatal@szatymaz.hu
Honlapja: www.szatymaz.hu”

3. Az SZMSZ 2. § -a helyébe a kovetkezd rendelkezés 1ép:

(1) ,A Hivatal Szatymaz Koézség Képviseld-testiilete altal létrehozott jogi
szemely.

(2) A Hivatalt Szatymaz Kozség Keépviseld-testiilete 2014. oktober 02.
kelti Alapité Okirattal hozta létre, amelyet a 134/2014. (X.02.) Kt
hatarozataval hagyott jova. Az egységes szerkezetbe foglalt Alapito
Okirat jelen SZMSZ 1. szamu mellékletét képezi

(3) Alapitasanak idépontja: 1990. 09.30.
(4) Alapitoi jog gyakorloja és feltigyeleti szerve:
Szatymaz Ko6zségi Onkormanyzat, amelynek székhelye - 6763

Szatymaz, Kossuth utca 30.

(5) A Hivatal altalanos képviseletét a jegyz6 latja el.



(6) A Hivatal Onalloan mukoédé és gazdalkodo, az eldiranyzatok felett
rendelkezési jogosultsag szempontjabol teljes jogkoérrel rendelkezd
koltségveteési szerv.

(7) Tevéekenységének tertileti hatalya:
Szatymaz Kozség kozigazgatasi tertilete”

4. Az SZMSZ 3. § (3) bekezdése az alabbiak szerint modosul:

»(3) A Hivatal ellatja hataskorébe tartozo allamigazgatasi és
onkormanyzati ugyek intézését, dontések szakmai el6készitését, és a
dontések végrehajtasanak szervezéseét és ellendérzését.”

5. Az SZMSZ 5. § (2) bekezdés els6 sora az alabbiak szerint modosul:
»(2) A Hivatal a bizottsagok munkajaval kapcsolatban:”

6. Az SZMSZ 6. § (3) bekezdés az alabbiak szerint modosul:

»(3) A Hivatal feladata az 6nkormanyzat mukdédésével, az allamigazgatasi
és onkormanyzati tigyek doéntésre valo elékészitésével és végrehajtasaval
kapcsolatos feladatok ellatasa, a torvényesség betartasa, a keépvisel6-
testiilet déntéseinek végrehajtasa, az allampolgari jogok érvényestulése.”

7. Az SZMSZ 10. §-a az alabbiak szerint médosul:

SA jegyzd tartos tavolléte, illetve akadalyoztatasa esetén polgarmester altal
kijelolt a Polgarmesteri Hivatalban szakiranyu szakképesitéssel, valamint
kozigazgatasi szakvizsgaval rendelkezé koztisztviseld latja el ideiglenesen a
Jegyzd hataskoérébe tartozo feladatokat. A helyettesités Lkorében tett
intézkedéseirél, az akadalyoztatas megsztinését kovetéen haladéktalanul
koteles a jegyzének beszamolni.”

8. Az SZMSZ 11. §-a helyébe a kovetkez6 rendelkezés 1ép:

(1) ,A Hivatal engedélyezett létszamat Szatymaz Koézségi Onkormanyzat
mindenkor hatalyos koltségvetési rendelete tartalmazza

(2) A szervezeti egységek létszamat a feladatokhoz igazodéan a mindenkori
hatalyos koéltségvetési rendeletben meghatarozott létszamkereten beltl
— a polgarmester véleményének kikérése mellett- a jegyz6 allapitja meg.

(3) A Hivatal az alabbi szervezeti tagolodasban latja el faladatait:

a) vezetdség
polgarmester, jegyzé
b) titkarsag (1 f6 Gigyintézd )
c) népjolét, hagyaték, anyakoényv (2 f6 tigyintézo)
d) altalanos igazgatas ( 3f6 tigyintézd)
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e) gazdalkodas, ado (6 f6 tigyintézo)
f) palyazatiro, muiszak (2 6 tigyintézd)
g) Egyéb fizikai egység (1 {6)

(4) A Hivatal szervezeti felépitését jelen SZMSZ 2. szamu melléklete
tartalmazza.

(5) A Hivatal belsé szervezeti egységei feladataik el6készitése, végrehajtasa
soran, illetve minden allamigazgatasi és 6nkormanyzati tigyekben a
hataskér cimzettjének nevében jarnak el.”

9. Az SZMSZ 13. §- a az alabbi (4) bekezdéssel egészuil ki:

»(4) Koteles a munkakoéréhez kapcsolodo anyagi és eljarasjogi
jogszabalyokat, valamint a Polgarmesteri Hivatal belsé utasitasait,
szabalyzatait ismerni, azokat munkaja soran alkalmazni.”

10. Az SZMSZ kiegészul egy 13./A §- al az alabbiak szerint:

»Fizikai alkalmazott
13./A §

Ellatja mindazokat a nem hatosagi jellegh feladatokat, amelyekkel a
munkaltatoi jogkor gyakorloja megbizza.”

11. Az SZMSZ 15. § (2) bekezdése helyébe a kdvetkezé rendelkezés lép:

»(2) A vezet6 és az Ugyintéz6 feladatait a Hivatali SZMSZ és a munkakori
leiras szabalyozza. A munkakéri leiras jelen SZMSZ 17. szamu fliggeléke.”

12. Az SZMSZ 17. § -a helyébe a kovetkezd rendelkezés lép:

,A Hivatal koztisztvisel6éi, munkavallaléi a munkakori leirasukban
meghatarozottak szerint helyettesitik egymast.”

13. Az SZMSZ 22. § (1) bekezdése helyébe a kovetkezé rendelkezés lép:

(1) ,A Hivatal tigyfélfogadasanak rendje:
Hétfé: 08:00-12:00
Kedd: nincs
Szerda: 8:00-16:00
Csutortok: nincs
Péntek: 8:00-12:00”

14. Az SZMSZ mellékletei és figgelékei felsorolasa helyébe a kévetkezd
rendelkezés lép:

»A jelen SZMSZ mellékletei és fliggelékei:



melléklet: Alapito okirat
melléklet: A Hivatal szervezeti felépitése

1.
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1. sz. fuiggelék
2. sz. fuggelék
3. sz. fuggelék
4. sz. figgelék
S. sz. figgelék
6. sz. fuggelék
szabalyzata

7. sz. fuiggelék
8. sz. figgelék
9. sz. figgelék
10. sz. figgeléek
11. sz. fuggelék
12. sz. figgeléek
13. sz. fuggelék
14. sz. figgeléek
15. sz. fuggelék
16. sz. fuggelék
17. sz. fuggelek

Ko6zszolgalati szabalyzat
Szamviteli politika
Szamlarend
Onkoltségszamitasi szabalyzat
Pénzkezelési szabalyzat
Eszk6z0k és forrasok leltarozasi és leltarkészitési

Kozbeszerzési szabalyzat
Munkavédelmi szabalyzat
Tlzvédelmi szabalyzat

Belsé ellendrzési kézikényv

Bels6 kontrollrendszer szabalyzatai
Informacidbiztonsagi szabalyzat
Iratkezelési szabalyzat

Gépjarmu Uzemeltetési szabalyzat
Telefonhasznalati szabalyzat
Kozéerdekl adatok megismerésének Szabalyzata
munkakoéri leirasok”

15. Jelen modositas 2020. marcius 20. napjan lép hatalyba.



Szatymazi Polgarmesteri Hivatal
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

Egységes szerkezetben

Elfogadta a képviselétesttilet ....... /2020. (III. 19.) KT. szamu hatarozataval
Hatalyos 2020. marcius 20. napjatol.



Az allamhaztartasrol szolo 2011. évi CXCV. térvény 9. § b) pontjaban kapott
felhatalmazas alapjan - figyelemmel az allamhaztartasrol szolo térvény
végrehajtasarol szolo 368/2011. (XII.31.) Korm. r. 13. § (1) bekezdésében
foglaltakat — Szatymazi Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Mukodeési
Szabalyzatat (tovabbiakban: SZMSZ) a Képviseld-testiilet az alabbiak szerint
hagyja jova:

I.
Altalanos rendelkezések
A Hivatal megnevezése, cime és szamlaja

1. §

(1) A Hivatal megnevezése:
Szatymazi Polgarmesteri Hivatal (a tovabbiakban: Hivatal)

(2) Hivatal cime: 6763 Szatymaz, Kossuth utca 30.
Levelezési cime: 6763 Szatymaz, Kossuth utca 30.
E-mail cime: pmhivatal@szatymaz.hu
Honlapja: www.szatymaz.hu

(3) Hivatal Torzskonyvi azonosité szama (PIR):354457

(4) Hivatal koltségvetési szamlaszama:10402805-50526588-89561002
(5) Hivatal szamlavezet6je: K&H Bank

(6) Hivatal alaptevékenységének szakagazati besorolasa:

841105 Helyi 6nkormanyzatok és tarsulasok igazgatasi tevékenysége

A Hivatal jogallasa, képviselete
2. §

(1) A Hivatal Szatymaz Ko6zség Képviseld-testiilete altal létrehozott jogi
szemeély.

(2) A Hivatalt Szatymaz Ko6zség Képviseld-testiilete 2014. oktober 02.
kelti Alapitéo Okirattal hozta létre, amelyet a 134/2014. (X.02.) Kt



hatarozataval hagyott jova. Az egységes szerkezetbe foglalt Alapito
Okirat jelen SZMSZ 1. szamu mellékletét képezi

(3) Alapitasanak idépontja: 1990. 09.30.

(4) Alapitoi jog gyakorloja és feltigyeleti szerve:
Szatymaz Koézségi Onkormanyzat, amelynek székhelye - 6763
Szatymaz, Kossuth utca 30.

(5) A Hivatal altalanos képviseletét a jegyzo latja el.

(6) A Hivatal Onalloan mukoédé és gazdalkodo, az eldiranyzatok felett
rendelkezési jogosultsag szempontjabol teljes jogkodrrel rendelkezd
koltségvetési szerv.

(7) Tevékenységének tertleti hatalya:
Szatymaz Kozség kozigazgatasi tertilete

II.
A polgarmesteri hivatal feladatai

3. §

(1) A Hivatal feladatait az altala ellatand6 szakmai alaptevékenységeket
kormanyzati funkciok szerinti megnevezéssel jelen SZMSZ 1. szamu
mellékletét képezd Alapito Okirat tartalmazza.

(2) Az Alapito Okiratban meghatarozott tevékenységek és feladatok
forrasait a  koltségvetés veégrehajtasaval kapcsolatos sajatos
eléirasokat, feltételeket az alapito jogot gyakorlé oOnkormanyzat
mindenkor hatalyos koltségvetési rendelete tartalmazza.

(3) A Hivatal ellatja hataskoérébe tartozo allamigazgatasi és dnkormanyzati
ugyek intézését, dontések szakmai el6készitését, és a dontések
végrehajtasanak szervezését és ellendrzését.

(4) A Hivatal segiti a képvisel6-testiilet és bizottsagai, tovabba az altaluk
létrehozott szervek munkajat.

5.8

(1) A Hivatal a képviseld-testiilet tevéekenységével kapcsolatban:

a) szakmailag elékeésziti az 6nkormanyzati rendelet-tervezeteket, testtleti
eléterjesztéseket, hatarozati javaslatokat, valamint vizsgalja az
onkormanyzatok mukodésével kapcsolatban a térvényességeét,

b) nyilvantartja a képvisel6-testiilet dontéseit,



c) szervezi a képviseld-testiilet rendelkezéseinek végrehajtasat, és a
végrehajtas ellenérzéseét,

d) ellatja a  képvisel6-testiilet munkajaval kapcsolatos  egyéb
nyilvantartasi, tigyviteli, adminisztracios feladatokat.

(2) A Hivatal a bizottsagok munkajaval kapcsolatban:

a) biztositja a feladat jellegének megfeleléen a bizottsagok
mukoédéséhez sztikséges Uigyviteli feladatokat

b) szakmailag el6késziti a bizottsagi eléterjesztéseket, beszamolokat,
egyéb anyagokat,

c) tajékoztatast nyujt a bizottsagi kezdeményezések megvalositasi
lehet6ségeirdl,

d) gondoskodik a bizottsagi dontések nyilvantartasarol,
végrehajtasarol.

(3) A Hivatal a képvisel6k munkajaval kapcsolatban:
a) elésegiti a képvisel6k jogainak és kotelességeinek gyakorlasat,
b) tgyfélfogadasi idében, illetve elére egyeztetett idépontban fogadja a
képviseldket, és résziikre a sztikséges felvilagositast megadja,
c) kézremukoédik a képviseldk tajékoztatasaban, illetve annak
megszervezésében

(4) A Hivatal a polgarmester munkajaval kapcsolatban:
a) dontés elékészités, és szervezi a végrehajtasukat,
b) segiti a képviseld-testiileti munkajaval kapcsolatos tevékenységet,
c) nyilvantartja a polgarmester déntéseit,
d) ellatja a polgarmester hataskérébe utalt allamigazgatasi és
onkormanyzati hatosagi tigyeket.

(5) A Hivatal az 6nkormanyzat tarsulasaival kapcsolatban:
a) ellatja megallapodas alapjan az Onkormanyzat tarsulasanak
munkaszervezeti feladatait,
b) ellatja a mukoédéssel kapcsolatos gazdalkodasi és adminisztracios
feladatokat.

(6) A Hivatal ellatja az 6nkormanyzati tarsulasokban valo részvételével
kapcsolatos feladatokat.

(7) A Hivatal koordinalja az énkormanyzat és az énkormanyzat gazdasagi
tarsasag kapcsolatrendszerét.

6. §

(1) A Hivatal az 6nkormanyzat intézményeivel kapcsolatos szervezési,
iranyitasi, ellendrzési feladatok ellatasaban szakmailag kézremuikodik.

(2) A Hivatal az énkormanyzati intézményeinél a pénziuigyi, gazdalkodasi,
vagyonkezelési, intézményi gazdalkodas ellendrzési feladatokat a

4



képviseld-testiillet altal ktiléon hatarozattal elfogadott egytttmukoédési
megallapodasok alapjan latja el.

(3) A Hivatal feladata az énkormanyzat mukoédésével, az allamigazgatasi
és oOnkormanyzati Ugyek dontésre valdo el6készitésével és
végrehajtasaval kapcsolatos feladatok ellatasa, a térvényesség
betartasa, a képviselo-testillet dontéseinek végrehajtasa, az
allampolgari jogok érvényestulése.

(4) A Hivatal koézremtkoédik az igazgatas szakmai kérdéseinek
korszertisitésében, mas allamigazgatasi és 6nkormanyzati szervekkel
valo kapcsolattartasban.

III.
A hivatal iranyitasa és vezetése

7.8

A Hivatalt Szatymaz Ko6zség polgarmestere iranyitja, de a koézség jegyzdje
vezeti.

A Polgarmester és Alpolgarmester

8.§

(1) A Hivatal vonatkozasaban a polgarmester feladatat és hataskorét a
jogszabalyok, valamint a képviselé-testiilet hatarozza meg.

(2) A polgarmester f6bb feladati a Hivatal vonatkozasaban:

a) a jegyz6 utjan iranyitja a Hivatalt

b) a jegyz6 javaslatainak figyelembe vételével meghatarozza a Hivatal
feladatait az 6nkormanyzat munkajanak szervezésében, dontések
elékészitésében és végrehajtasaban,

c) dont a jogszabaly altal hataskorébe utalt allamigazgatasi tigyekben,
hatosagi jogkdrben, egyes hataskoreinek gyakorlasat jogszabalyi
felhatalmazas alapjan atruhazhatja,

d) jegyz6 javaslatara elbterjesztést nyujt be a képviseld-testiiletnek a

Hivatal belsé szervezeti tagozodasanak, létszamanak,
munkarendjének, valamint ugyfélfogadasi rendjének
meghatarozasara.

e) a hataskorébe tartozo ugyekben szabalyozza a kiadmanyozas
rendjét,

f) gyakorolja a munkaltatoi jogokat a jegyz6 tekintetében
g) a képviselo-testiilet doéntéseivel o6sszhangban iranyitja az
onkormanyzati vagyonnal kapcsolatos gazdalkodast,



h) 6sszehangolja azon feladatokat, amelyek a képviselé-testilet és a

j)

bizottsagok munkajaval 06sszefiggenek, részt vesz a szakmai
egyeztetésekben, figyelemmel kiséri és ellenérzi a bizottsagok
dontéseinek végrehajtasat,

egyetértési jogot gyakorol a Hivatal vezetéjének megbizasa és a
vezetdi megbizas visszavonasa, valamint koztisztviseld kinevezése és
jutalmazasa tekintetében,

szikség szerint, de legalabb évi egy alkalommal apparatusi
értekezletet tart, amelyen a Jegyzovel koézdsen értékeli a Hivatal
tevékenységét és meghatarozza az elkdvetkezendd iddszak
feladatait.

(3) A polgarmester helyettesitésére, tartos tavolléte vagy akadalyoztatasa
esetében az alpolgarmestert a polgarmester jogosultsagai illetik meg.

Jegyzo

9.8

(1) A jegyzd vezeti a Hivatalt.

(2) A jegyzd a képviseld-testiilet muikddése tekintetében:

a)

b)
<)

d)

O0sszehangolja az el6készité munkat, folyamatosan figyelemmel
kiséri és ellendrzi a testtilet elé keruld eléterjesztések, hatarozat —
és rendelet-tervezetek térvényességét,

gondoskodik az onkormanyzati rendeletek, hatarozatok
betartasaral,

figyelemmel kiséri az elOterjesztések, doéntési tervezetek eldzetes
bizottsagi megtargyalasat,

gondoskodik a torvényességi felligyeletr6l a testtileti tulések
folyaman,

gondoskodik a testtiileti tilések jegyzékoényveinek pontos vezetésérdl,
és a testuleti doéntéseknek az érintettek részére toérténd
eljuttatasarol

évente egyszer beszamol a Hivatal tevékenységérdél a képviseld-
testiletnek.

(3) A jegyzd6 a Hivatal mtikodése tekintetében:

a) dontésre elékésziti a polgarmester hataskorébe tartozo allamigazgatasi
ugyeket,

dont a hataskoérébe utalt allamigazgatasi és dnkormanyzati hatosagi
ugyekben, gondoskodik a kotelezd statisztikai adatszolgaltatasok
elkészitésérdl,

szervezi az egyuttmukodeést a rendvédelmi és mas szervekkel a kozrend
és kozbiztonsag fenntartasa, javitasa érdekében,

gondoskodik a Hivatal mukoédésének személyi és targyi feltételeirdl a
koltseégvetés altal meghatarozott keretek kozott,

b)

<)

d)



e) gyakorolja az egyéb munkaltatoi jogokat a Hivatal koztisztviseldi,
munkavallaloi tekintetében

f) a hataskorébe tartozoé Ttugyekben szabalyozza a kiadmanyozas,
ellenjegyzés, utalvanyozas rendjét, meghatarozza a Hivatal szervezeti
egységeit.

g) a heti rendszerességgel tartott vezet6éi értekezleten, szamon kéri a
Hivatal aktualis feladatainak végrehajtasat, biztositja a résztvevok
szamara az informaciocserét,

h) szignalja a Hivatalhoz érkez6 tigyiratokat,

i) vezeti az apparatusi értekezletet.

(4) Ellatja az  o6nkormanyzatok  koltségvetésének  végrehajtasaval
kapcsolatosan hataskoérébe utalt feladatokat.

(5) Gondoskodik a belsé ellendérzéssel kapcsolatos feladatok ellatasarol,

ennek keretében kuiléndsen:

a) a testulet jovahagyasara el6késziti az 6nkormanyzat éves ellendrzési
tervét,

b) fogadja, értékeli a belsé ellendrzési jelentéseket, elékésziti a
sziikséges intézkedéseket,

c) el6késziti a testiileti el6terjesztést a targyévre vonatkozo éves
Osszefoglalo jelentésrol.

(6) A Hivatal mukodésének és gazdalkodasanak eredményessége
érdekében mukoddteti a folyamatba épitett, elézetes és utolagos vezetoi
ellendrzési rendszert (tovabbiakban: FEUVE), amelynek keretében:

a) a FEUVE a szervezeten belll a pénzligyi csoport altal folytatott
pénzlgyi iranyitasi és ellen6rzési rendszer, amely mukodtetéséért a
jegyz6 a felelds,

b) a FEUVE rendszer tartalmazza mindazon elveket, eljarasokat és
bels6 szabalyzatokat, amelyek alapjan a Hivatal érvényesiti a
feladat ellatasat szolgalo eldiranyzatokkal, létszammal és vagyonnal
valo  szabalyszeri, gazdasagos, hatékony és eredményes
gazdalkodas kévetelményeit.

10. §

A jegyz6 tartos tavolléte, illetve akadalyoztatasa esetén polgarmester altal
kijelolt a Polgarmesteri Hivatalban szakiranyu szakképesitéssel, valamint
kozigazgatasi szakvizsgaval rendelkezd koztisztviselé latja el ideiglenesen a
Jegyzd hataskoérébe tartozo feladatokat. A helyettesités Lkorében tett
intézkedéseirél, az akadalyoztatas megsztinését kovetéen haladéktalanul
koteles a jegyzének beszamolni.

IV.
A Hivatal belso szervezeti egységei



11. 8§

(1) A Hivatal engedélyezett létszamat Szatymaz Koézségi Onkormanyzat
mindenkor hatalyos koltségvetési rendelete tartalmazza

(2) A szervezeti egységek létszamat a feladatokhoz igazodoan a mindenkori
hatalyos koltségvetési rendeletben meghatarozott létszamkereten beltil
— a polgarmester véleményének kikérése mellett- a jegyz6 allapitja meg.

(3) A Hivatal az alabbi szervezeti tagolodasban latja el faladatait:

a) vezetdség
polgarmester, jegyzé
b) titkarsag (1 f6 Gigyintéz6 )
c) népjolét, hagyaték, anyakényv (2 {6 tigyintézo)
d) altalanos igazgatas ( 3f6 igyintézd)
e) gazdalkodas, ado (6 f6 tigyintézo)
f) palyazatiro, muszak (2 {6 tigyintézd)
g) Egyéb fizikai egység (1 {6)

(4) A Hivatal szervezeti felépitését jelen SZMSZ 2. szamu melléklete
tartalmazza.

(5) A Hivatal belsé szervezeti egységei feladataik el6készitése, végrehajtasa
soran, illetve minden allamigazgatasi és 6nkormanyzati tigyekben a
hataskor cimzettjének nevében jarnak el.

V.
A Hivatal belso szervezeti egységeinek altalanos feladatai

12.§

(1) Biztositjak az o©nkormanyzati feladat és hataskoérok, idészeru és
szakszerl gyakorlasat.

(2) Feladatkoérikben — el6készitik, illetve elkészitik a  testuleti
eléterjesztéseket és egyéb irasos anyagokat, dontés-tervezeteket.

(3) Biztositjak a képviseld-testiilet munkajahoz sziikséges tajékoztatast és
ugyviteli kézremtikoddeést.

(4) Végrehajtjak a képvisel6-testiileti dontések altal meghatarozottakat.

(5) Koézremukoédnek a polgarmester, jegyzo honvédelmi,
katasztrofavédelmi és kozrendvédelmi feladatainak ellatasaban.
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(6) Elokészitik a polgarmesteri, jegyz6i hataskodrbe utalt, a feladatkérikbe
tartozo kozigazgatasi hatosagi tigyeket.

(7) Ellatjak a feladatkortuket érinté doéntésekbdl, szerzédésekbdl adodo
feladatokat.

(8) Kozremukoddnek abban, hogy az énkormanyzat eredményesen vegyen
részt Europa Unios és hazai palyazatokon, szakmailag kézremtikdédnek
azok elékészitésében, illetve szlikség szerint végrehajtasukban.

(9) Egytittmtkodésre kotelezettek a feladataik ellatasa soran, a
feladatkortikbe tartozo, de mas uigyintézé feladatat is érintd tigyekben,
valamint jogszabaly alapjan az egyéb szervezetek hataskoérébe tartozo
ugyekben.

(10) A  feladatkériket érintéen  statisztikai adatgyujtést és
adatszolgaltatast végeznek.

(11) Kapcsolatokat tartanak a feladatkdériiket, szakteruletiket
érintéen a tarshatosagokkal és szukség szerint a szakmai és civil
szervezetekkel

VI.
A Hivatal belso szervezeti egységeinek személyi allomanya

Az iigyintézo
13. §

(1) A jogszabalyban meghatarozott hataskérrel rendelkezé uUgyintézé
gyakorolja a hatosagi jogkorét, és ellatja mindazokat az egyéb
feladatokat, amelyeket a jogszabalyok eléirnak.

(2) Az ugyintézé feladata a képviseld-testiilet, a polgarmester, jegyzd
feladat- és hataskorébe tartozo Ugyek érdemi doéntésre torténd
elékészitése, (felhatalmazas esetén) kiadmanyozasa, valamint a
veégrehajtas szervezése.

(3) Kapott utasitasok és hataridék figyelembevételével a munkatertiletén
felelés a Hivatal allando és idészakos feladatainak megvalositasaért.



(4) Koteles a munkakoéréhez kapcsolodéo anyagi és eljarasjogi
jogszabalyokat, valamint a Polgarmesteri Hivatal belsé utasitasait,
szabalyzatait ismerni, azokat munkaja soran alkalmazni.

Fizikai alkalmazott
13./A §

Ellatja mindazokat a nem hatosagi jellegh feladatokat, amelyekkel a
munkaltatoi jogkor gyakorloja megbizza

Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség

14. §

Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségre a Hivatal koztisztviseléi kozul az
egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrél szolo 2007. évi CLIIL
téorvényben meghatarozott kérben koételesek vagyon nyilatkozat tételére.

VII.
A Hivatal mukodési rendje
Altalanos szabalyok

15. §

(1) A Hivatal mukoédését a jogszabalyok, az ezekre épulé Hivatali SZMSZ,
a bels6 szabalyzatok, valamint a képviselé-testiilet, polgarmester
dontései, tovabb a jegyz6 utasitasai hatarozzak meg.

(2) A vezetd és az Uigyintéz6 feladatait a Hivatali SZMSZ és a munkakori
leiras szabalyozza. A munkakoéri leiras jelen SZMSZ 17. szamu
fuggeléke.

(3) A munkakoéri leiras a felel6sség megallapitasara is alkalmas moédon -
tobbek kozott- tartalmazza a kovetkezdket: a munkakdrben ellatando
feladat jellegét, a tevékenységi kort, a munkakért betolték ala- és
folérendeltségi viszonyait, a munkaltatéi jogkér gyakorlojanak
megjelolését, a munkakoérre vonatkozo sajatos eldirasokat és a
helyettesités modjat.

(4) Az Ugy intézésére kijeldlt koztisztviseld koteles a vezetd utasitasai
szerint eljarni, figyelembe véve a koztisztviselék jogallasardl szolo
2011. évi CXCIX. térvény e targykorre vonatkozo szabalyozasat.
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A kiadmanyozas rendje
16. §
Kiadmanyozasra a hataskér cimzettje jogosult. A kiadmanyozas rendjének
részletes szabalyait az SZMSZ 16. fuggelékét képezd szabalyzat
tartalmazza.
A helyettesités rendje
17. §

A Hivatal koztisztviseléi, munkavallaléoi a munkakori leirasukban
meghatarozottak szerint helyettesitik egymast.

A munkaltatéi jogok gyakorlasanak rendje
18. §

(1) A munkaltatoi jogok gyakorlasanak rendjét a Lkoztisztvisel6k
tekintetében Szatymaz Polgarmesteri Hivatalanak Koézszolgalati
Szabalyzata tartalmazza.

A munkavallalok jogainak érvényesiilése, érdekeinek védelme

19.8

A Hivatalban a koztisztviseldk kozszolgalati jogviszonyaval kapcsolatos
érdekeinek elédmozditasa és veédelme érdekében érdekvédelmi szervezet
(szakszervezet) mukodhet.

A Hivatal miikodése
20.8§

(1) A Hivatal heti munkarendje heti 40 ora.

(2) A munkarend a kévetkezé:

Hétf6, kedd, szerda, cstutortok: 7:30-16:00
Péntek: 7:30-13:30
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(3) A teljes munkaidében, valamint a legalabb napi 6 oOraban
foglalkoztatott koztisztvisel6 részére napi 30 perc munkakézi sziinetet
munkaidében kell kiadni.

21. 8§

(1) A Hivatal uigyfélfogadasanak rendje:
Hétfé: 08:00-12:00
Kedd: nincs
Szerda: 8:00-16:00
Csutortok: nincs
Péntek: 8:00-12:00

(2) A jegyzé6 tigyfélfogadasi rendje: hétfd, szerda 8:00-12:00

(3) Az tigyfélfogadas rendjét a Hivatal bejaratanal jol lathato modon ki kell
flggeszteni.

22.8

(1) Bélyegz6hasznalat, nyilvantartas:

a) Szatymaz Kozség Polgarmestere feliratu bélyegzé hasznalatara a
polgarmester jogosult,

b) Szatymaz Kézség Onkormanyzata felirati bélyegzdé hasznalatara a
polgarmester jogosult,

c) Szatymaz Koézség Jegyzdje feliratu bélyegzdé hasznalatara a jegyzo
jogosult,

d) Szatymaz Polgarmesteri Hivatal felirati bélyegzé hasznalatara a
Hivatal tigyintézéi jogosultak,

(2) A Magyarorszag cimerét is tartalmazo bélyegzékrél a jegyzé

nyilvantartast vezet, amelyben a bélyegzélenyomat mellett tartalmazza
a hasznal6 szemeélyét, és a bélyegzd birtokbaadasanak datumat is.

VIII.
Zaro rendelkezések

23. §

A Hivatal SZMSZ naprakészségérdl a jegyzé gondoskodik.

A jelen SZMSZ mellékletei és fliggelékei:

12



melléklet: Alapito okirat
melléklet: A Hivatal szervezeti felépitése

1.

2

1. sz. fuiggelék
2. sz. fuggeléek
3. sz. fuggelék
4. sz. fuggelék
3. sz. figgelék
6. sz. fuggelék
szabalyzata

7. sz. fuiggelék
8. sz. figgelék
9. sz. figgelék
10. sz. fuggelek
11. sz. fuggelék
12. sz. fuggelek
13. sz. fuggelék
14. sz. fuggelek
15. sz. fuggelek
16. sz. fuggelék
17. sz. fuggelek

Ko6zszolgalati szabalyzat
Szamviteli politika
Szamlarend
Onkoltségszamitasi szabalyzat
Pénzkezelési szabalyzat
Eszko6zok és forrasok leltarozasi és leltarkeészitési

Kozbeszerzési szabalyzat
Munkavédelmi szabalyzat
Tlzvédelmi szabalyzat

Belsé ellendrzési kézikényv

Bels6 kontrollrendszer szabalyzatai
Informacidbiztonsagi szabalyzat
Iratkezelési szabalyzat

Gépjarmu Uzemeltetési szabalyzat
Telefonhasznalati szabalyzat
Kozéerdekl adatok megismerésének Szabalyzata
munkakori leirasok

Szatymaz, 2020. marcius 20.

Dr. Makay Eniké
jegyzo
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1. sz. melléklet

Alapito Okirat
(mddositasokkal egységes szerkezetben)

1. A koltségvetési szerv neve, térzsszama:

Szatymazi Polgarmesteri Hivatal

Torzsszama:354457

2. Székhelye és cime:
Székhely:
6763 Szatymaz, Kossuth u. 30.

Telefon és fax: 62/583-560 62/283-311

Levélcim: 6763 Szatymaz, Kossuth u. 30.

3. llletékessége, miikodési teriilete:

Szatymaz Kozség kozigazgatasi teriilete

4. Jogszabdlyban meghatdrozott kézfeladata:

Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl szélé 2011. évi CLXXXIX tv. 84.§ (1) bekezdése alapjan a
polgarmesteri hivatal ellatja az 6nkormanyzatok miikodésével, valamint a polgarmester és a jegyz6-
feladat- és hataskorébe tartozd ligyek dontésre vald elGkészitésével és végrehajtasaval kapcsolatos

feladatokat.

5. Szakmai alaptevékenysége
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A polgarmesteri hivatal ellatja a Motv-ben és a vonatkozd egyéb jogszabalyokban meghatarozott
feladatokat.

Gondoskodik a helyi Onkormanyzat bevételeivel és kiadasaival kapcsolatban a tervezési,
gazdalkodasi, ellenérzési, finanszirozasi, adatszolgdltatasi és beszamolasi feladatok ellatasardl

6. Allamhdztartdsi szakdgazati besoroldsa:

Helyi 6nkormanyzatok és tarsuldsok igazgatdsi tevékenysége 841105

7. Szakmai alaptevékenységek kormdnyzati funkciok szerinti megjelélése:

011130 Onkorményzatok és dnkormanyzati hivatalok jogalkotd és altalanos igazgatasi tevékenysége
013360 Mas szerv részére végzett pénzligyi — gazdalkodasi, Gizemeltetési, egyéb szolgaltatasok

016010 Orszaggyllési, onkormanyzati és eurdpai parlamenti képviselévalasztasokhoz kapcsolodo
tevékenységek

016020 Orszagos és helyi népszavazassal kapcsolatos tevékenységek

8. Jogadllasa:

Jogi személy

9. Alapito, iranyito szerv:

Alapité szerv: Szatymaz Kézségi Onkorményzat

6763 Szatymaz, Kossuth utca 30.

Irdnyitd szerv: Szatymaz Kozség Képvisel6-testiilete

10. A koltségvetési szerv vezetdje és a vezeté jogadlldsa:

A hivatal vezet8je Szatymaz K6zségi Onkormanyzat jegyzéje
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Kinevezése: Magyarorszag helyi nkormanyzatairdl sz6l6 2011. évi CLXXXIX. torvényben
meghatarozott, palyazati eljaras sordn hatarozatlan idére torténik.

A munkaltatdéi jogokat vele szemben a polgarmester gyakorolja.

11. Foglalkoztatottjaira vonatkozo jogviszonyok megjelélése:

Foglalkoztatottjainak jogviszonydra f6 szabdly szerint a kozszolgalati tisztvisel6krél szold 2011. évi
CXCIX. torvény az iranyadd. Egyes foglalkoztatottjainak jogviszonyara nézve a Munka
Torvénykonyvérdl szélé 2012. évi . torvény, illetve a kozalkalmazottak jogallasardl szélé 1992. évi
XXXII. térvény az irdnyadd. Egyéb foglalkoztatdsra irdnyuld jogviszonyra a Polgari Torvénykonyvrél
sz016 2013. évi V. tv. (pl. megbizasi jogviszony) az irdnyado.

12. Vallalkozadsi tevékenység:

Vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

13. Az alapitds éve:

A hivatal alapitasanak éve: 1990

14. Vegyes rendelkezések:

A hivatal szervezeti rendjét, a munkaltatoi jogok gyakorlasat, a hivatal tevékenységét, feladatait, a
hivatal mikodési rendjét, a kiadmanyozas rendjét, a bélyegz6k hasznalatanak rendjét, ligyfélfogadas
szabdlyait a Polgarmesteri Hivatal Ugyrendje tartalmazza.

Zaradék:

16



Jelen alapité okirat a torzskonyvi nyilvantartasba torténd bejegyzéssel 1ép hatalyba, ezzel egyidejlileg
a Szatymaz Kozség KépviselS-testiilete 166/2011.(VIIl. 30) KT. szdmu hatarozataval 2011.09.01- jén
hatdlyba Iépett alapitd okirat a hatalyat veszti

Az alapité okiratot Szatymaz Kozség Képvisel6testilete 134/2014.( X. 02.). Kt. hatarozataval hagyta
jova.

Szatymaz, 2014. oktdber 02.

dr. Kormanyos LaszIo sk. Makos Istvanné sk.
polgarmester jegyz6
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2.sz. melléklet

A Polgarmesteri Hivatal szervezeti felépitése

Polgarmester

Jegyzo

ligyintézok
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