Szegviri Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja, hogy rogzitse a Szegvari Polgarmesteri Hivatal
(tovibbiakban: Polgarmesteri Hivatal) adatait, feladatait, szervezeti felépitését, mikodésének
rendjét.

L fejezet

A Polgarmesteri Hivatal azonosité adatai

1. A Polgarmesteri Hivatal neve:  Szegvéri Polgdrmesteri Hivatal

2. Székhelye: 6635. Szegvar, Szabadsag tér 2.

3. Alapitdja: Szegvar Nagykozségi Onkormanyzat Képviseld-testiilete
4. Az alapit6 okirat kelte, szama: 2013, januér 10., 3/2013. (L. 10.) Kt.

5. Az alapitas id6pontja: 2013. januar 1.

6. Fenntartdja: Szegvar Nagykozségi Onkormanyzat Képvisels-testiilete

I1. fejezet
A Polgarmesteri Hivatal jogallasa, képviselete, helyettesités rendje

1. A Polgarmesteri Hivatal onélléan miikods és gazdalkodd koltségvetési szerv, gazdalkodasi
jogkorét az alapité okirat hatdrozza meg.

2. A Polgarmesteri Hivatalt a jegyz8 vezeti. Kinevezésérdl és felmentéser6l Szegvar Nagykozsegi
Onkormanyzat Polgarmestere dont.

3. A Polgérmesteri Hivatalt a jegyz6 képviseli, vezeti.

4. A jegyz6 akadalyoztatdsa esetén a Polgdrmesteri Hivatalt az igazgatasi osztalyvezetd képviseli,
vezeti. Az igazgatasi osztalyvezet6i dllashely betdltetlensége vagy az osztalyvezeté akadalyoztatasa
esetén a Polgarmesteri Hivatalt a gazdalkodasi osztalyvezetd képviseli, vezeti.

5. A Polgarmesteri Hivatal belsé szervezeti egységeit az osztalyvezetok képviselik, vezetik.

6. Az osztalyvezetbk és a kozszolgdlati tisztvisel6k a munkakori leirasukban foglaltak szerint
helyettesitik egymast.

III. fejezet

A Polgarmesteri Hivatal altalanos feladata, az iigyintézdkkel szemben tamasztott ltalanos
kovetelmények

1. A Polgarmesteri Hivatal az alapit6 6nkorményzat miikddesével, valamint a polgarmester
vagy a jegyz6 feladat- és hataskorébe tartozd ligyek dontcsre valo el6készitésével €s
végrehajtasaval kapcsolatos feladatok ellatdsara létrehozott koltségvetési  szerv. A
Polgarmesteri Hivatal kozremiikodik az Onkormanyzat ¢s az allamigazgatasi szervek
egyiittmiikodésének dsszehangolasaban is.

2. A képvisel6-testiilet és a bizottsagok, valamint a nemzetiseégi énkormanyzat miikodésével
kapcsolatos adminisztrativ feladatok ellatasa.

3. A jogszabilyokban meghatdrozott dllamigazgatési, nkormanyzati feladatok végrehajtasa.



4. A kozszolgalati tisztviselok munkavégzésiik sordn az aldbbi &ltalanos kdvetelményeket
kotelesek betartani:
a. torvényesség
szakszerliség, gyorsasag, ligyintézési hataridok betartasa,
els6dleges cél az dnkormanyzati érdekek feltarasa és érvényre juttatasa,
iigyfelek tajékoztatdsa,
titoktartasi kotelezettség betartasa a hatalyos jogszabalyok alapjan,
f. allampolgari jogok és kotelességek biztositasa.
A kozszolgalati tisztviselok minden olyan adatot, informaciot és tényt kotelesek a jegyz6
tudomasara hozni, amelyek az el6bbi kotelezettségek teljesitését befolyasoljak.
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IV. fejezet
A munkaltatéi jogok gyakorlasa

1. A Polgarmesteri Hivatal valamennyi kozszolgélati tisztviselGje felett a jegyz06 gyakorolja a
munkaltatoi jogkoroket. E jogok gyakorlasa soran a polgarmester egyetértése sziikséges:
- akozszolgalati tisztvisel6k kinevezéséhez, felmentéséhez, bérezéschez,
- avezet6i megbizashoz, visszavondshoz,
- jutalmazashoz.
2. A jegyz8 felett a munkaltatéi jogokat Szegvar Nagykozségi Onkormanyzat Polgirmestere
gyakorolja.

V. fejezet
Az osztalyvezetok jogallasa, feleldssége

1. Az osztalyvezeték az osztalyok szervezetében dolgozd kozszolgalati tisztvisel6k
munkajaért, kozszolgalati tisztvisel6hdz méltd magatartdsaért, az osztaly hataskorébe tartozo
feladatok ellatasaért felelnek a jegyzonek.

2. Az osztilyvezetSk a jegyz0 iranyitasa alapjan biztositjak az osztaly

a. torvényes miikodését,

b. ajogszabalyok helyes értelmezését, alkalmazasat,

c. apontos, gyors, szakszerl ligyintézést,

d. a képvisel6-testilleti és bizottsagi hatarozatok, valamint a helyi rendeletek
végrehajtasat.

3. Az osztalyvezetOk részt vesznek a képviseld-testiileti és bizottsagi tiléseken, a feladatkoriikbe
tartozo kérdésekre valaszolnak.

4. Az osztalyvezetOk egyittmiikddnek az illetékes bizottsdggal, segitik annak munkajat.

5. Az osztalyvezet6k az Onkormanyzati intézmények szakmai feladatainak ellatdsdban
egylttmlikodnek az intézményvezetdkkel.

6. Az osztalyvezetok ellatjdk a jogszabaly altal eldirt feladatokat, valamint amelyekre a
polgarmestert6l és a jegyz6tdl megbizast kapnak.

7. Az osztalyvezet6k egyittmlikodnek az osztilyvezetdvel, munkatirsakkal, a telepiilések
képviselbivel, intézményvezetdkkel.



VI. fejezet
A Polgarmesteri Hivatal belsé szervezeti felépitése, fobb feladatai

1. A Szegvéri Polgarmesteri Hivatal dsszlétszama 16 f6 a jegyz6vel egyiitt az alabbiak szerint:

a) jegyzo (1 10)

b) Polgarmesteri Kabinet (3 £6)
¢) Igazgatasi Osztaly (5 16)

d) Gazdalkodasi Osztaly (7 16)

2. Az osztélyok belsd tagozodasat - az optimalis feladat-ellatas figyelembe vételével — a jegyz6
hatarozza meg, melyhez kikéri a polgarmester egyetértését.

3. A kozszolgalati tisztviselSk az igazgatasi és gazdilkodasi osztalyba, valamint a polgarmesteri
kabinetre tagozddva latjék el feladataikat. A Polgarmesteri Hivatal szervezeti felepitését az 1.
szamu melléklet tartalmazza.

4. Az igazgatasi osztaly fobb feladatai:

a. anyakonyvezés, allampolgarsagi iigyek, hagyatéki leltar, népesség nyilvantartas,
kdzponti cimregiszter vezetése

szocialis tigyek,

lakasiigyek,

kereskedelmi {igyintézés, hirdetmények kozzététele,

személyzeti, munkatiigyi feladatok,

épitéshatosagi feladatok,

képviselo-testiilet, a bizottsagok €s a nemzetiségi Onkormanyzat mitkddésével

kapcsolatos feladatok,

kozfoglalkoztatas szervezese,

intézményiranyitas,

iktatas, postazas.
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5. A gazdalkodasi osztaly fobb feladatai:

koltségvetés tervezése, végrehajtasa, konyveles,

az intézmények gazdalkodasanak feliigyelete,

szamlazas, pénztari kifizetések, atutaldsok végrehajtasa,

gazdalkodassal kapcsolatos ligyviteli feladatok ellatasa,

adatszolgaltatasok, statisztikak, pénziigyi jelentések, bevallasok készitese,

a jegyzd hataskorébe tartozé adonemekkel kapesolatos teljes kord ligyintézés,
ado- és értékbizonyitvany, adbigazolas kiallitasa.
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6. A polgarmesteri kabinet fébb feladatai:
a. nemzetkdzi, kormanyzati, térségi és telepiiléskozi kapcsolatok, sajtokapcsolatok
apolasa,
lakossagi kozérdek bejelentések, panaszok fogadasa,
polgérmester, alpolgarmester programjénak szervezése,
palyazatfigyelés, készités, koordindlds, lebonyolitas,
viziigy, kozmi, energialigy, kozlekedés, kornyezetvédelem,
kdzségiizemeltetés, beruhazasok,
kozszolgaltatasokkal kapcsolatos feladatok,
teleptiilésfejlesztés.
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7. Az egyes munkakorokhoz tartozo feladat- és hatdskordket a kozszolgalati tisztviselok
munkakori leirasai tartalmazzak. A munkakéri leirasok elkészitéséért a jegyz6 a felelds.
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VII. fejezet
A Polgarmesteri Hivatal miikodése

1. A Polgarmesteri Hivatal munkarendje: a térvényes munkaidé heti 40 ora.
A munkaidon beliil 12.00 — 12.30 ora kozotti idészakban a munkavégzés megszakitasaval

naponta 30 perc munkakdzi sziinet jar.

A munkarend a kdvetkezo:

hétfo: 7,30 oratol 16,00 oraig
kedd: 7,30 oratol 16,00 oraig
szerda: 7,30 6ratol 16,00 oraig
csiitortok: 7,30 oratol 16,00 oraig
péntek: 7,30 oratol 13,30 oraig

2. A Polgarmesteri Hivatal ligyfélfogadasi rendje és pénztari nyitva tartisa:

a) lgyfélfogadas:

hétfo: 8,00 oratol 12,00 ordig és 12,45 6ratdl 16,00 oraig
kedd: 8,00 oratol 12,00 oraig és 12,45 oratdl 16,00 oraig
szerda: 8,00 oratol 12,00 oraig
cstitortok: 8,00 oratol 12,00 oraig és 12,45 oratol 16,00 oraig
péntek: 7,30 6ratol 12,00 oraig

b) pénztari nyitva tartas:

hétfo: 8,00 oratol 12,00 oraig és 12,45 oratdl 15,30 oraig
kedd: 8,00 oratol 12,00 oraig és 12,45 oratdl 15,30 oraig
szerda: 8,00 oratol 12,00 oraig

cstitortok: 8,00 oratol 12,00 oraig és 12,45 oratol 15,30 oraig
péntek: zarva

A jegyz06 csttortoki napokon: 8,00 6ratol 12,00 oraig és 12,45 6ratol 16,00 oraig tart
ugyfélfogadast.

3. Az tlgyfeleket az iigyfélfogadasi id6r6l a hivatal bejaratandl — jol lathaté modon —
tajékoztatni kell.

4. A kiadmanyozas rendje: a Polgarmesteri Hivatalban a kiadményozési rendjét szabalyzat
tartalmazza.

5. A szabadsag kiadasanak rendje: a kozszolgdlati tisztvisel6k vonatkozasdban a szabadsag
kiadasat az illetékes osztalyvezeto javaslatara a jegyzo engedélyezi.

A jegyz6 szabadsaganak kiaddsat a polgérmester engedélyezi.
A szabadsdgokrol a személyzeti ligyekkel foglalkozo munkatars nyilvantartast vezet.

6. A munkaértekezletek rendje: A Polgarmesteri Hivatal kozszolgalati tisztvisel6it, a szervezeti
egységek vezetOit a polgarmester — szilkség szerint — hivja §ssze munkamegbeszélésre,
illetve munkaértekezletre.

7. A bélyegzo nyilvantartasa, hasznalata: A hivatali bélyegzokrdl nyilvantartast kell vezetni. A
nyilvantartds vezetése az iktatd iratkezeldjének feladata. A nyilvantartds a hasznélatra
torténo atadas/leadas soran tartalmazza a kovetkezdket:

- bélyegzdlenyomat,



- az atadas/leadas ideje,
- az atvevd/leado alairasa.

A bélyegz6t csak a hivatal céljaira, rendeltetésének megfelelden lehet hasznalni.
A bélyegzd kezelbje, hasznaléja anyagi és biintetdjogi feleldsséggel tartozik a bélyegzd
rendeltetésszerii hasznalataért és biztonsagos Orzéséért. Ezért a bélyegzot koteles elzarva tartani

és csak a hivatal munkajaval kapcsolatban hasznalhatja.

Az elhasznalddott, megrongalodott, vagy feleslegessé valt bélyegzot az iktatd iratkezeldjének
vissza kell adni. A visszaadas tényét a nyilvantartasba be kell jegyezni.

VIII. fejezet
Az allamhaztartas miikodési rendjéhez kapesolodé eloirasok

1. A Polgarmesteri Hivatal alapité okiratat, illetve ennek megfelel6 tevékenysegi korét a
képvisel6-testiilet hagyja jova.

2. A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcié szerinti megjelolese:

korményzati funkcidoszam kormanyzati funkcié megnevezése

1011130 Onkorményzatok és énkorményzati hivatalok jogalkoto
és altalanos igazgatasi tevékenysége

2 | 016010 Orszaggytilési, Onkormanyzati és eurdpai parlamenti
képvisel6valasztasokhoz kapcsolodo tevékenységek

31016020 Orszagos ¢€s helyi népszavazassal kapcsolatos
tevékenységek

4| 041233 Hosszabb idétartamu kozfoglalkoztatas

3. A Polgarmesteri Hivatal vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

4, Polgarmesteri Hivatal a jogszabalyban meghatarozott alapfeladatait a Magyarorszag helyi
dnkormanyzatairdl sz616 2011. évi CLXXXIX. torvény alapjan latja el.

5. A koltségvetés tervezésének Osszehangolasa, a végrehajtas szabalyszerliségének
lebonyolitdsa a Polgarmesteri Hivatal erre a célra elkiilonitett szervezeti egységének —
gazdalkodasi osztalyanak - a feladata. E feladat soran:

a. elkésziti a képviselG-testilet elé terjesztendd anyagokat,

b. Osszeallitja a koltségvetési tervjavaslatot,

c. feliigyeli és biztositja a jovahagyott koltségvetési eldiranyzatok szabalyszeri
felhasznalasat,

d. &sszeallitja az id6kozi és az éves gazdalkodasrol szo16 beszamolot, jelentéseket.

6. A feladatellatasnak a koltségvetési szerv kiadasait, bevételeit befolyasolo, a gazdalkodas
eldiranyzatok keretei kozott tartasat biztosito feltétel- és kovetelményrendszert, folyamatat,
kapcsolatrendszerét, tovabba a kételezettségvallalasok célszeriiségét megalapozé eljarast és
dokumentumai tartalmat a kotelezettségvéllalasi és utalvanyozasi szabalyzat tartalmazza.

7. A Polgarmesteri Hivatal belsé ellenérzését Gajdan Lejla okleveles pénziigyi revizor
megbizéasaval biztositja.



IX. fejezet
A vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettséggel jaro munkakorok

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jaré munkakorok felsorolasat a 2. szam melléklet
tartalmazza.

X. fejezet
Iratkezelés rendje

1. A Polgarmesteri Hivatalhoz a kiilsé szervektdl érkezd, illetve a hivatalban keletkezo
papiralapu és elektronikus iratok nyilvantartasat és kezelését egységes, mindsitett iktatasi
program alapjan miikodd, évenként Ujrakezdddé fészamos és alszdmos rendszerben,
folyamatos emelkedd sorszammal kell végezni. Kiilon iktatdsi rendszere van a mindsitett
ligyiratoknak.

2. Az iratkezelést a Szegvari Polgrmesteri Hivatal Igazgatasi Osztalya szervezeti egységében
elhelyezkedo iktato €s irattar ligyintézdje vegzi.

3. Az iratkezelés feligyeletét a jegyz0 megbizasa alapjan az igazgatési osztalyvezetd latja el.

XI. fejezet
Zaro6 rendelkezések

1. Jelen szabélyzatot Szegvar Nagykozségi Onkorményzat KépviselS-testiilete 40/2021. (VL.
14.) KT. hatarozataval hagyta jova.

2. A 97/2015. (IX.24.)KT. hatarozattal elfogadott szervezeti és miikddési szabalyzat hatalyat

veszti.

Jelen szabalyzatot 2021. julius 1. napjatol kezd6dé hatéllyal kell alkalmazni.

4. A jelen szabalyzat alapjan vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett kozszolgalati tisztvisel0knek
2021. jalius 31-ig kell teljesiteni vagyonnyilatkozat-tételi kc‘jtelezettségﬁket

Szegvar, 2021. junius 15. :(
dr Szecsko 5 8
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A Szegvari Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikddési Szabalyzatanak 1. szamu melléklete a
Polgarmesteri Hivatal szervezeti felépitésérol

Polgarmester

Igazgatasi Osztaly Gazdalkodasi Osztaly Polgarmesteri Kabinet




A Szegvari Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikddési Szabalyzatanak 2. szamu melléklete a
vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jaré munkakorokrol

beosztas vagyonnyilatkozat- vagyonnyilatkozat- vagyonnyilatkozat
megnevezese tételi kotelezettséget | tétel gyakorisaga Orzéséert felelds
megalapozd szemely

jogszabaly-hely
(2007. évi CLIL. tv.)

jegyzo 3. § (1) bekezdés c) | 2 évente polgarmester
osztalyvezeto 3.8 (1) bekezdés c) | 2 évente jegyzo
ellenjegyzésre 3. § (1) bekezdés c) | 2 évente jegyzd
jogosult  pénziigyi

ligyintézo

adoiigyi tigyintézo 3. § (1) bekezdés a.) | 5 évente jegyz0
anyakonyvvezetd 3.8 (1) bekezdés a.) | 5 évente jegyzo
személyiigyi 3. § (1) bekezdés a.) | 5 évente jegyzo
ligyintézo

polgarmesteri kabinet | 3. § (1) bekezdés a.) | 5 €vente jegyzo
munkatars

szocialis ligyintézo 3. § (1) bekezdés a.) | 5 évente jegyzé
pénziigyi igyintéz6 | 3. § (1) bekezdés a.) | 5 évente jegyzo
pénztaros 3. § (1) bekezdés a.) | 5 évente jegyzd

A Polgarmesteri Hivatalban nem terjed ki a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség az ligykezeldre



