FUZESGYARMATI
POLGARMESTERI HIVATAL
SZERVEZET! ES MUKODESI SZABALYZATA

l.
Altalanos rendelkezések

1. A hivatal feladata és jogallasa:

A Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairél sz616 2011. évi CLXXXIX. térvény 84. §
(1) bekezdése értelmében Flzesgyarmat Varos Onkormanyzatanak Képvisel6é-testiilete
Polgarmesteri Hivatalt hoz létre.

2. A hivatal elnevezése, cime, székhelye, illetékesséqi terilete:

- Flizesgyarmati Polgarmesteri Hivatal (tovabbiakban: Hivatal)
- székhely: 5525 Flizesgyarmat, Szabadsag tér 1.
- illetékességi terilete: 5525 Flizesgyarmat Varos kozigazgatasi teriilete

3. A hivatal feladata:

A helyi 6nkormanyzat képvisel6-testiilete az dnkormanyzat mitkodésével, valamint a
Polgarmester vagy a Jegyz6 feladat- és hatdskorébe tartozé Ugyek dontésre vald
elokészitésével és végrehajtasaval kapcsolatos feladatok ellatdsara polgarmesteri
hivatalt vagy kozos Onkormanyzati hivatalt hoz létre. A hivatal kdzremiikddik az
onkorményzatok egymds kozotti, valamint az allami szervekkel torténd
egylittmikodésének 6sszehangolasédban. A Hivatal alapitdi, tulajdonosi jogokat nem
gyakorol, vallalkozasi tevékenységet nem végez.

4. A hivatalt a Polgarmester iranyitasaval a Jegvzo vezeti.

A Jegyz0 vezeti a polgarmesteri hivatalt. A Jegyzot az Aljegyz6 helyettesiti, ellatja a
Jegyz0 altal meghatarozott feladatokat.

A Jegyz0

a) dont a jogszabaly altal hataskorébe utalt allamigazgatési tgyekben;

b) gyakorolja a munkaltatoi jogokat a polgarmesteri hivatal, a koz6s dnkormanyzati
hivatal koztisztvisel6éi és munkavallaléi tekintetében, tovabba gyakorolja az egyéb
munkaltatdi jogokat az Aljegyzé tekintetében;

¢) gondoskodik az 6nkormanyzat mitkodésével kapcsolatos feladatok ellatasarol;

d) tanacskozasi joggal vesz részt a képvisel6-testilet, a képvisel6-testilet
bizottsaganak lésén;

e) jelzi a képvisel6-testiiletnek, a képvisel6-testiilet szervének és a Polgarmesternek,
ha a dontésiik, mitkddésiik jogszabalysérto;

f) évente beszamol a képviselO-testiiletnek a hivatal tevékenységérol;

g) dontésre elokésziti a Polgarmester hataskorébe tartozo allamigazgatasi tigyeket;

h) dont azokban a hatosagi ligyekben, amelyeket a Polgarmester ad at;

i) dont a hataskdrébe utalt 6nkormanyzati és énkormanyzati hatosagi tigyekben;

J) a hataskorebe tartozo ugyekben szabalyozza a kiadmanyozas rendjét.



A Jegyzo egyéb feladatai:
a) ellatja a jogszabalyban eldirt allamigazgatasi feladatokat és hatosagi hataskoroket;
b) szervezi a polgarmesteri hivatal jogi felvilagosité munkajat;
c) ellatja a polgarmesteri hivatal tevékenységének egyszeriisitésével, korszerisitésével
Osszefliggo feladatokat;
d) ellatja a képviselo-testillet altal hozott rendeleteket érintd deregulacios
tevékenyseget, figyelemmel a jogharmonizécids kévetelményekre is;
e) véleményt nyilvanit a Polgarmester, az Alpolgarmester és a bizottsag Elnokének
kéresere jogertelmezési kerdésekben;
f) javaslatot tesz az 6nkormanyzat dontéseinek felulvizsgalatara;
g) gondoskodik az SZMSZ fuggelékeinek naprakész allapotban tartasarol,
h) a hivatalt érint6 kérdésekben a Jegyz6 tomegtajékoztatast ad.

5. A hivatalnal a munkaltatoi jogok gyakorlasanak rendje:

A Polgarmester egyetértése sziikséges - az altala meghatarozott korben - a
polgarmesteri hivatal koztisztvisel6je, alkalmazottja kinevezéséhez, bérezéséhez,
vezet6i kinevezéséhez, felmentéséhez €s jutalmazasahoz.

6. A hivatal munkaideje:

A napi munkaid6 hétf6tdl cstitortokig 8 oratol 16 ora 30 percig, pénteken 8 Oratol 14
oréig tart. Az ebédid6 30 perc a munkaidén beliil.

7./ Ugyfélfogadas:
hétfo, kedd 8 —12.00 o6raig
szerda ugyfélfogadés nincs
csltortok 8 —16.30 oraig
péntek 8 — 12.00 ¢raig
A Polgarmester ugyfélfogadasa: hetente hétfon 14 és 16 ora kozott.
A Jegyz6 tigyfélfogadasa: hetente kedden 14 és 16 oOra kozott.

Siirgés  intézkedést igénylé esetekben barmikor fogadni kell az Ugyfelet.

Orszaggytilési, megyei €s helyi Képvisel6t soron kiviil kell fogadni.

A Jegyz6 felelds azért, hogy:

- azlgyfélfogadasi 1d6 alatt az ligyfélfogadas zavartalan legyen,

- az altalanos munkaiddérend alatti idoben csoportoknal legaldbb egy érdemi
ugyintézo tartdzkodjon,

- atdrvényes munkaidd ledolgozasra keriiljon.

A Jegyzé gondoskodik igazgatasi sziinet elrendelése esetén a Hivatal zavartalan

tigyeletének, tigyfélfogadasanak megszervezésérol.

8./ A bélyegzok leirasa, hasznalata:

a.) Sajat feladat- és hataskdrében eljarva a Polgarmester — akadalyoztatasa esetén az
Alpolgarmester — a kovetkez6 bélyegz6t hasznélja:

""Polgarmester Flizesgyarmat''



kbdzépen a magyar cimerrel.

b.) Sajat feladat- és hataskorében cljarva a Jegyz6 — akadalyoztatasa esetén az
Aljegyz6 — a kovetkezd bélyegzot hasznalja:

"Jegyz6 Fiizesgyarmat"
kdzépen a magyar cimerrel.

c.) A Jegyzd, az Osztalyvezetdk, Csoportvezetdk, valamint az Ugyintézdk a Hivatal
feladat- és hataskorében eljarva a kdvetkezd bélyegzot hasznaljak:

" Flzesgyarmati Polgdrmesteri Hivatal **
kbdzépen a magyar cimerrel.

d.) A hivatalos bélyegzok lenyomatat csak a kiadmanyozasra jogosult, alairasaval
ellatott kiadmanyokon lehet hasznalni.

9. Postabontéas, postazas, Uigykezelés

A napi postabontast és a szignélast a Jegyz6 végzi, akadalyoztatasa esetén az Aljegyz6
vagy a pénziigyi osztaly Vezetdje.

A hivatal Ugyiratait - a hatalyos Ugykezelési szabalyzat szerint - kozponti iktatas
formajdban a Igazgatasi Osztaly iigyiratkezeldje végzi. A helyben torténd
kildeményeket (pl. testuleti meghivd) a hivatal erre kijel6lt dolgozoja kézbesiti.

10. Helyettesitések rendje

A Jegyz0t tartos tavollétében az Aljegyzo helyettesiti.
A Jegyz6t tavollétében az Aljegyz6, annak akadalyoztatasa esetéen a Pénzugyi
Osztalyvezetd helyettesiti. A hivatal dolgoz6i a munkakori leirdsban és e
szabalyzatban foglaltak szerint helyettesitik egymast.

11. Utalvanyozas, bankszamla feletti rendelkezési jog

A szamviteli politika szerint killon szabalyzatban térténik a szabalyozas.

A hivatal belsé szervezeti tagozodasa, feladatai

Bels6 szervezeti egységek felallasat az 1. sz. fliggelékben foglalt szervezeti abra
tartalmazza. Fobb feladatok az alabbiak

Torzskari csoport (2 £6)
- személyi asszisztens
(Polgarmester és Alpolgarmester munkajanak adminisztrativ ellatasa)

- képviseld-testiileti ligyintézd
(testiileti iilések elOkészitése, jegyzOkonyvvezetés, rendeletek nyilvantartésa,
szabadsag nyilvantartas vezetése, tisztségviselok adminisztracidinak ellatasa)



1./ lgazgatési Osztaly
Szervezetén belll mikodik a hatdsagi csoport, a szocialis csoport, miiszaki csoport,
csoportvezetd iranyitasaval.

Aljegyzo:

Az Osztaly és egyben a Hatosagi Csoport vezetését az Aljegyz6 latja el, tobb kapcsolt
munkakdrben.

Az Osztalyvezetés mellett, a Jegyz6 tavolléte vagy akadalyoztatdsa esetén, az
Aljegyz0 ellatja a JegyzO helyettesitését és képviseletét. Feladata a beérkezd postai
kiildemények megtekintése, szignaldsa a Jegyz0 postabontasat kovetden az iktatast
megel6zden,

Feladatkorébe tartoznak az oktatasi, kozmivel6dési, egészségiigyi, kdzbiztonsagi
referensi, valamint munka- ¢s tiizvédelmi feladatok.

Az Osztalyhoz tartoz6 3 csoport:

a./

b./

Hatosagi és szervezési csoport (4 koztisztvisel6+5 egyéb foglalkoztatasu £6)

- Személyzeti ligyintézd
(ellatja a koztisztviselok, kozalkalmazottak, dnkormanyzat képviseldi, fizikai
alkalmazottak, kdzhaszni és kozcelu munkasok munkaligyi és személyzeti
ugyeinek kezelését)

- Iktato
(ellatja a polgarmesteri hivatalnal képzd6do ligyiratok kezelését, postabontas €s
szignalas utan a beérkezo tligyiratok iktatasat, ligyintézokhoz torténd leadasat,
elintézett Ggyiratok irattarozasat)

- Hagyatéki és kereskedelmi tigyintézo
- Kozterilet-feliigyeld

- kézbesito 2 6

- irattari adminisztrator

- iratkezel6 adminisztrator
- telefonkzpontos

- biztonsagi feliigyel6

Szocialis Csoport (2+3 £5)

- Csoportvezetd

(ellatja a csoport vezetésével, a szocialis tigyek intézésével kapcsolatos feladatokat,
részt vesz a bizottsagi tléseken)

- Ugyintézd (1 £8)



c./

2./

(Ugyfélfogadas és szocialis ligyek teljes korti intézése, lakas- és helyiséggazdalkodas,
kozérdekli munkavégzéssel kapcsolatos iigyintézés.)

- szocialis ligyintézo
- gyamigyi adminisztrator
- szociélis adminisztrator

Miiszaki csoport (4 f6)

- Csoportvezetd varosmenedzser
(palyazatfigyelés és készités, telepllésmenedzselés, kornyezet-, és természetvédelmi
hatosagi feladatok., beruhazasok el6készitése, végrehajtasanak iranyitasa)

- Hatosagi ligyintéz6, Epitésiigyi Szolgaltatasi Pont iigyintézdje
(épitéshatosag korzetkdzpont részére dontést elékészitd feladatok)

- Miiszaki ligyintézo 1.

(beruhazasok lebonyolitasa és helyszini ellenérzése, kbzbeszerzesi eljarasok,
vagyonkataszter vezetése, lakas- és helyiséggazdalkodas, e-rendszerek figyelése,
palyazatfigyelés)

- Miszaki tigyintézo 11.

(palyazatokkal kapcsolatos Ugyintézés, koltségvetések készitése, éplletek felmérése,
belvizvédelem, vizkarelharitas, helyszini ellenérzések)

Pénzlgyi Osztaly

Az Osztalyhoz tartoz6 2 csoport:

Osztalyvezet6:

a./

(Szervezi és iranyitja a koltségvetési és az addcsoport tevekenységét, e teriileteken
gyakorolja a kiadmanyozasi jogot. Kozbeszerzési bizottsag munkajanak szervezése.
Ellatja a szamlak érvényesitési feladatait. Képviseld-testiileti dontésre eldkésziti a
pénzugyi targyl napirendeket, a szervezet gazdasagi vezetdje, a Jegyzé pénziigyi
helyettese.)

Gazdalkodasi csoport (6+5 )

- Fékonyveld
(kontirozza a banki szamlakat, koveti az eldiranyzat-modositasokat.)

- Szamviteli ligyintézo

- Pénziigyi iigyintézo 1.

(atutalasos pénzforgalom bonyolitasa, tartozasok nyilvantartasa, szovegszerkesztes,
tablazatkezelés)

- AFA, SZJA iigyintézd



(AFA nyilvantartas és bevallds, szamlazas, hosszu tavl kotelezettségvallalasok
nyilvantartasa, szamlak iktatasa, bérszamfejtés)

- Pénztéaros
(készpénzforgalom bonyolitasa, kiadott eldlegek elszamoltatasa, kozhasznu, kézcélu
foglalkoztatas visszaigénylése, irodaszer beszerzés)

- Kozfoglalkoztatési tigyintéz6
(Palyazatok elkészitésében kdzremiikodes, a foglalkoztatottak alkalmazasi, mddositasi
¢és megsziintetd okiratai elkészitése, tdjékoztatasi és jelentési kotelezettségeknek)

- pénziigyi ligyintézd 2.

(Targyi eszkdz nyilvantartas, kotelezettségvallalas felvitele, rogzitése, leltarozas.)
- bérszamfejtd, bérkonyveld

- pénziigyi adminisztrator

- mezdgazdasagi, foldiigyi ligyintézd

- kézfoglalkoztatasi adminisztrator

b. Adougyi csoport (2 f6)

- Adotigyi csoportvezetd
(Helyi addligyek, kivetés, beszedés, rogzités.)

- Adoligyintézd

(Gépjarmiiado, ado-, értekbizonyitvany kiadasahoz szlikséges nyilvantartasok
vezetése.)

Minden osztalyvezetore és csoportvezetore vonatkozo altalanos feladatok

- a csoport munkéajanak vezetese, aranyos munkamegosztas megszervezése,

- a kiilonb6zo szabalyzatokban csoportvezetokre atruhazott hataskorok gyakorlasa (pl.
kiadmanyozas),

- atruhazott hataskorok gyakorlasardl beszamol a Jegyzonek,

- a csoport mikodéséhez kapcsolodo bizottsag anyagainak eldkészitése, meghivok
kikuldése, tilésterem biztositasa,

- a bizottsagok ulésein vald részvétel és az Ulésen szakmai segitségnyujtas,
- a bizottsagi iilés jegyzokonyveinek az elkészitése,

- az iroda munkéjahoz kapcsolddo intézményekkel és képviseld-testiilet bizottsagaival
vald kapcsolattartas,

- a csoport munkajaval kapcsolatos képviselé-testlleti és bizottsagi hatarozatok
végrehajtasa,



1./

2./

- a képviselo-testulet és a bizottsdgok szikség szerinti tajékoztatdsa az aktualis
témakrol és az id6kozben megjelent jogszabalyokrol,

- a vezet6i értekezleten valo megjelenés, az Ulésen beszdmolni a Polgarmesternek és a
Jegyzének az elvégzett és a folyamatban 1évé fontosabb munkdkrol, valamint a

feladatokrol,

- a Polgarmesterrel és a Jegyzével valdo napi kapcsolattartas, a képviselo-testuleti
uléseken valdé megjelenés,

- a dolgozok részére szabadsdg letoltésének Ilehet6vé tétele, a szabadsag
engedélyezéséhez valo eldzetes hozzajarulds es a helyettesités biztositasa,

- az osztalyokra vonatkoz6 jogszabalyok allandd figyelemmel kisérése, a belsd
Szabélyzatok, nyomtatvany (beadvany) mintak elkészitése és naprakészen tartasa

- rendkiviili ligyekben valo kozremiikodés, amit a kiilonbozé szabalyzatok nem
tartalmaznak a Polgarmester ¢és a Jegyz0 megbizéasa alapjan,

- az Ugyiratok szakszerii és az eljarasi torvényben meghatarozott hataridén beliili
elintézését ellendrzi,

- idészakonként jelentkez6 feladatok végrehajtasaban vald kozremiikodés
(pl. népszdmlalés, népszavazas, valasztas),

- ligyfélfogadasi id0 alatt ligyfélfogadast tart,

- az Uj jogszabalyok megjelenése esetén a dolgozok munkakari leirasanak
a kiegészitése,

- a szakteriiletet érintd dnkormanyzati rendeletek feliilvizsgalatdban és 1j
rendelet alkotasaban valo kozremiikodés,

- a munkakori leirasban nem szerepl6 feladatok elvégzesére kiilon szobeli
vagy irasbeli megbizast adhat a csoport dolgozdinak.

1.
Vegyes- és zard rendelkezések
A Hivatal miikddésének dologi feltételeit Fiizesgyarmat Varos Onkormanyzatanak
Képvisel6-testllete biztositja, sziikség szerint. A Jegyz6 gondoskodik a napi

munkavégzéshez szilikséges feltételek és eszkdzok biztositasarol.

A hivatali apparatus részére a Polgdrmester és a Jegyz0 évente egy esetben és sziikség
szerint, munkaértekezletet tart.

A Polgarmester és a Jegyz0 napi munkakapcsolatot tart, minden fontos (gyben
konzultalnak. A Jegyz6 és munkatarsai tajékoztatjdk a Polgarmestert a fontosabb



3./

4./

5./

6./

hivatali, hatosagi tigyekrol és a megjelent jogszabalyokrol. A Polgarmester — sziikség
szerint - vezet6i értekezletet tart.

A Hivatal egységességére tekintettel a Jegyz6 és az iranyitast gyakorldo Polgarmester
megbizhatja a Hivatal dolgozéit az SZMSZ-ben és a munkakori  leirasban nem
szerepld, de a Hivatal tevékenységi korébe tartozo egyéb feladatokkal is. Ezekrdl a
dolgozé koteles a Jegyzét tajékoztatni.

Az SZMSZ fliggelékei naprakészségérol a Jegyz6 gondoskodik.
Az SZMSZ a képviseld-testiilet jovahagyasaval 1ép hatalyba.

Az SZMSZ fuggelékei:

1. sz.: A hivatal szervezeti és mitkkddési modellje

2. sz.: A hivatal kiadmanyozasi szabalyzata

3. sz.: A bizottsagok munkajat el6készit6- és segité osztalyok

4. sz.: Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettseggel jar6 munkakoérok meghatarozasa

5. sz.: Polgarmesteri Hivatalnal a képzettségi potlékra jogosité munkakorok
meghatarozasa

6. sz.: A Polgarmesteri Hivatal altal ellatott tevékenységek szakfeladat-szamai és azok
megnevezése

7. sz.: Az Alapito Okirat

8. sz.: Helyettesitési rend

Fuzesgyarmat, 2013. februar 1.

Bere Karoly sk. dr. Makai Sandor sk.
polgarmester jegyzé

ZARADEK

A Fuzesgyarmati Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat a Képviseld-
testilet a 17/2013. (I1. 14.) Kt. szdmu hatarozataval jovahagyta.

Jovahagyva, mddositva:
/2015. (.) 6nk. hat.



9
SZMSZ 1. sz. flggelék

POLGARMESTERI HIVATAL SZERVEZETI FELEPITESE 2014.

POLGARMESTER

+ személyi asszisztens

JEGYZO
+ testuleti Ggyintézo

IGAZGATASI OSZTALY,
ALJEGYZO

Hat0séaqi és szervezési
csoport
- személyzeti Qi.
- iratkezeld, iktato
- hagyatéki-keresk.
dgyint., informatikus
- kozter. feliigyelé
- kézbesito 2 o
- irattari adm.
- iratkezel6 adm.
- telefonkozpont kezelo
" biztonsagqi feliigyelé

Szocialis csoport

Miiszaki csoport

- csoportvezeto

- szocidlis tgyint.
- szocialis tgyint.
- gyamugyi adm.

- csoportvezeto
varosmenedzser
- hatosagi Ugyint.
- miszaki iigyint.
- miiszaki iigyint.

- koztisztvisel6k (23 £6)
- egyéb foglalkoztatasi forma (13 £6)

PENZUGYI OSZTALY,
OSZTALYVEZETO

Gazdélkodasi csoport

- fokonyvelo

- szadmviteli tgyint.

- afa-s és szja Ugyint.

- pénziigyi iigyintézo

- pénztaros

- t. eszk6z nyilvantarto,
- bérszamfejto, bérk.

- pui. adm.

- kozfoglalkozt. tgyint.
- mgi-foldigyi tligyintézé
- kozfogl. adm.

Adoliigyi csoport
- csoportvezet6
- ligyintézo




A Fizesqgyarmati Polgadrmesteri Hivatalt a Jegyzé vezeti

dr. Makai Sandor Jegyzo

06-66/491-956

TORZSKARI CSOPORT:

Besoroldsa Telefonszam/mellék
06-66/491-058

Ugyintézé neve Munkakére

Kiss Bernadett  gzemélyi asszisztens Fogalmazo

< e o o 1o 06-66/491-058
Papp Agnes Testuleti iigyintéz6  Eléado 104-es mellék

IGAZGATASI OSZTALY

06-66/491-401
102-es mellék

Aljegyz6,

Feheér Laszlo 7 .
osztalyvezeté

HATOSAGI ES SZERVEZESI CSOPORT

Ugyintézé neve  Munkakore Besorolasa Telefonszam/mellek
Molnar Lajosné Sfem‘ely'ze"t ! Fémunkatars Yool A
ligyintézo 115-6s mellék

Hagyatéki,
Fabian Mihaly = KGreskedelmi - i 1iads 06-66/491-058
ligyintézo, 116-0s mellék
informatikus

Foldesiné . N ovx 06-66/491-401
Banadics Edit L Féeléado 117-es mellék
. Kozterilet- 1o 06-66/491-401
Szoke Szabolcs feliigyelé Eloado 197-es mellék
A . Lo e, 06-66/491-401
Palanki Imre Kézbesito Ugyintézo 129-es mellék
Homoki Istvanné  Kézbesité  Kozfoglalkoztatott Y-Sl
129-es mellék
Iratkezel6 06-66/491-401

Herczeg Szilvia

adminisztrator Kozfoglalkoztatott

117-es mellék



Vass Ildiko Irattari Kézfoalalkoztatott 06-66/491-401
adminisztrator g 117-es mellék

Nemesné Telefon- Kozfoglalkoztatott 06-66/491-058

Wagner Beata kdzpontos 101-es mellék
. . Biztonsagi . 06-66/491-058
Toth Zoltan feliigyel Kozfoglalkoztatott 123-as mellek
SZOCIALIS CSOPORT:
Ugyintézé neve Munkakore Besorolasa Telefonszam/mellek
Vizer Istvdnné Csoportvezeté Vezeté-f6tanacsos U-Giasn- o
125-06s mellék
Elek Sandorné ..SZO.C'a,I S Féel6adé Vege el 2l
ligyintézo 128-as mellék
Szocialis o, 06-66/491-401
LU L) iigyintézo Ugyintezo 128-as mellék
Széke Déra CTEMmULYL Kozfoglalkoztatott Seralaliehi=sitll

adminisztrator 128-as mellék

MUSZAKI CSOPORT:

Ugyintézé neve Munkakore Besorolasa Telefonszam/mellék

) . Vezet6- 06-66/491-401

Csak Zsolt Csoportvezet6 tANACSOS 107-es mellék

L Epitésiigyi Vezet6- 06-66/491-401

AT RO iigyintézo tanacsos 108-as mellék

Barabasné Szivos Miiszaki Féeléads 06-66/491-401

Katalin ligyintézo 1. 107-es mellék

Mata Zoltan Miiszaki Eléadé 06-66/491-401

iigyintézo I1. 109-es mellék



Szélpal Ildiko

PENZUGYI OSZTALY

GAZDALKODASI CSOPORT:

Ugyintézé

Osztalyvezeto

06-66/491-401
114-es mellék

eve Munkakére Besorolasa Telefonszam/mellék
Kovacsné _— . o 06-66/491-058
Csak Irma Fokonyveld Féel6ado 113-as mellék
Hajdu Szamviteli Eléadé 06-66/491-058
Katalin ligyintézo 112-es mellék
AFA,

Kéri Lajosné  bérszamfejtési Fémunkatars Vool
., 113-as mellék
ugyintezo

Vadné Pénzigyi Féeléads 06-66/491-058
Nagy Judit ligyintézo 111-es mellék
Leltner, Pénztaros Fémunkatars 06_66/491_0,58
Ferencne 124-es mellék
L . Kozfoglalkoztatasi v ys 06-66/491-058
DEm 2] iigyintézo Eloado 119-es mellék
Novak Edit | 1argyi eszkoz Kozfoglalkoztatott Leralnellahs
nyilvantarto 111-es mellék

N Bérszamfejto, ; 06-66/491-058
Vinko Andrea bérkonyveld Kozfoglalkoztatott 111-es mellék
P Pénzugyi ; 06-66/491-058
Czako lldiko adminisztrator Kozfoglalkoztatott 111-es mellék
. . Mezogazdasagi, o, 06-66/491-058
NI g || A 119-es mellék
Szoke Kozfoglalkoztatasi . .. 06-66/491-058
Gabriella adminisztrator e 119-es mellék

ADOCSOPORT:

Ugyintézé neve Munkakore Besorolasa  Telefonszam/mellék
s - B B . 06-66/491-058
Csakne Nagy Eva Csoportvezeté = Fémunkatars 110-es mellek
Furkone Nagy Adougyi . Y 06-66/491-058
Izabella iigyintézo Féelado 110-es mellék



13

SZMSZ 2. szamu fuggelék

KIADMANYOZASI SZABALYZAT

A Flzesgyarmati Polgarmesteri Hivatalban a kiadmanyozasi rendjét a Magyarorszag helyi
onkorméanyzatokrol sz6olo torvény 81. § (3) bekezdes j) pontjdban foglalt felhatalmazés
alapjan az alabbiak szerint szabalyozom.

1. 8§

A Polgarmester a hataskorébe tartozé igyekben gyakorolja a kiadmanyozast. Akadalyoztatasa
esetén dnkormanyzati tigyben az Alpolgarmester, hatdsagi tigyben a Jegyz6 kiadmanyoz az
alabbi megjeldléssel: ,,A Polgarmester megbizasabdl.”

A testiileti el6terjesztéseket a targykor szerinti kiadmanyozasra jogosult irja ala.

2. §
A Jegyz6 a kiadmanyozasi jogkorének gyakorlasat az alabbiak szerint osztja meg:

A Jegyz0 kiadmanyozza:

= Felterjesztések, eldterjesztések, beszamolok, valamint a Jegyzd kizardlagos hataskorébe
utalt Ugyek, munkalgyi és személyzeti (gyekben, jogokat és kotelezettségeket
megallapitd hatarozatok, bir6sagokhoz cimzett beadvanyok, szerzédések, sajtdbanyagok.

= A Jegyz0 tavolléte esetén a kiadmanyozast az Aljegyzé gyakorolja.

» Hatdsagi Ugyekben hozott hatdrozatok kiadmanyozasi jogat az Osztalyvezeték
gyakoroljak az alabbi megjeldléssel: ,,a Jegyz6 megbizasabol:”

= Egyéb iratok kiadmanyozasi jogat pl. idezés, hatdrozat megkildése sth. Csoportvezeték
gyakoroljék ,,X. Y Jegyz6 megbizasabol”.

= Az add- és értékbizonyitvanyok kiadasat, fizetési felszolitast az adougyi Ugyintézé irja
ala.

= Targyalason, helyszini szemlén késziilt jegyzokonyvet, feljegyzést az ott résztvevod
Ugyintézo irja ala.

= A statisztikai adatszolgaltatdsokat (kivéve, ha kifejezetten vezetdi, jegyzOi aldirast is
megkovetel) az intézményekkel folytatott napi levelezéseket (nem testuleti és nem
bérgazdalkodasi hataskorbe tartozo ligyekben) a Jegyzon és az Osztalyvezetokon tul az
Ugyintézok is gyakorolhatjak ,,a Jegyzé megbizasabol”.
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SZMSZ 3. szamu fuggelék

A bizottsagok munkajat el6készito és segité osztalyok

1. Gazdalkodasi és Ellenorzési Bizottsag — Pénziigyi Osztaly
2. Szociélis és Humanugyek Bizottsag — lgazgatéasi Osztaly
3. Telepulesfejlesztési, Kozbeszerzési és Turisztikai Bizottsag — lgazgatasi Osztaly

SZMSZ 4. szamu fliggelék

Vagyonnvyilatkozat tételi kitelezettséggel jAré munkakorok jegyzéke

- jegyzd,

- aljegyzo,

- osztalyvezetok,

- csoportvezetok

- személyzeti ligyintézd

- miuszaki ligyintézok

- pénztéros,

- konyvelok,

- AFA iigyintézé, egyéb konyvelés, szamlazas, atutalas,
- adoiigyek iligyintézdje,

- anyakoOnyvvezetd és hagyatéki ligyintézo,

- foldugyek, szemétszallitasi szerz6déssel kapcsolatos ligyek intézdje,
- koztertlet-feliigyeld.

SZMSZ 5. szamu fliggelék

A képzettségi potlékra jogositd munkakorok, kepzettségek

- jegyz6 allam- és jogtudomanyi egyetemi
- pénziigyi ligyintézo kdzgazdasz
- fékonyvi kbnyveld mérlegképes konyveld

- bérszamfejt6 és adozassal foglalkozo ligyintézo mérlegképes konyveld
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SZMSZ 6. szamu fliggelék

A Polgarmesteri Hivatal altal ellatott tevékenységek szakfeladat-szamai és azok
megnevezése

Alaptevekenységi szakagazat: 841105 Helyi 6nkormanyzatok, valamint tdbbcéld
Kistérségi tarsulasok igazgatasi tevékenysége

Alaptevékenység szakfeladatok:

Szakfeladat N év

Alaptevekenység szakfeladatok:

841112 Onkormanyzati jogalkotas

841114 Orszaggytlési képviseldvalasztasokhoz kapcsolodo tevékenységek

841115 Onkormanyzati képviseldvalasztiasokhoz kapcsolddo tevékenységek

841116 Orszagos és helyi nemzetiségi onkormanyzati valasztasokhoz kapcsolodo

tevékenységek

841117 Europai parlamenti kepviseldvalasztashoz kapcsolodo tevékenységek

841118 Orszagos és helyi népszavazashoz kapcsolddd tevékenységek

841126 Onkormanyzatok és tarsulasok altalanos végrehajto igazgatasi tevékenysége

841133 Ado, illeték kiszabasa, beszedése, adoellenOrzés

841907 Onkormanyzatok elszamolasai a koltségvetési szerveikkel

842421 Kozterllet rendjének fenntartasa

882111 Aktiv koruak ellatasa

882113 Lakéasfenntartasi timogatas normativ alapon

882114 Helyi rendszeres lakasfenntartasi tamogatas

882115 Apolasi dij alanyi jogon

882118 Kiegészitd gyermekvédelmi tdmogatas

882119 Ovodaztatasi tamogatas

882201 Addssagkezelési szolgéaltatas

882202 Kozgydgyellatas

890442 Foglalkoztatast helyettesitd timogatasra jogosultak hosszabb iddtartamt
kdzfoglalkoztatasa
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SZMSZ 7. szamu fuggelék

ALAPITO OKIRAT

(A Fiizesgyarmat Varos Onkormanyzat Képvisel6testiilete 71/1996. (X. 31.) Kt. szamu
hatarozataval elfogadott, majd a 78/2001. (VI. 21.) Kt. szdmu, a 186/2003. (IX. 25.)
Kt. szdmu, a 62/2004. (1V. 14.) Kt. szdmu, a 63/2005. (111. 31.) Kt. szamd, a 31/2006.
(11. 14.) Kt. szdmd, a 201/2007. (VI. 14.)Kt. szamu, a 390/2007. (XI11. 20.) Kt. szamu,
a 48/2008. (Il. 14.) Kt. szamu a 102/2009. (V. 28.) Kt. szamq, a 236/2009. (X. 29.) Kt.
szamu, a 21/2010. (1. 11.) Kt. szdmu, a 71/2011. (11l. 24.) Kt. szamq, a 164/2011. (V1.
16.) Kt. szamu, a 133/2012. (X. 30.) Kt. szdmu a 187/2012. (XII. 13.) Kt. szdamu és a
18/2013. (Il. 14.) Kt. szamu hatarozatdval modositott alapitd okirat egységes
szerkezetben)

1./

2./

3./

4./

5./

Koltségvetési szerv neve:

Fuzesgyarmati Polgarmesteri Hivatal

Torzsszama: 344685

Székhelye:
Fuzesgyarmat, Szabadséag tér 1.

Iranyitészam: 5525
Postafiok szama: 98.

Vezetéjének kinevezési rendje:

A Jegyz6 kinevezése a Magyarorszag helyi Onkorményzatairdl szolo 2011. évi
CLXXXIX. toérvény (a tovabbiakban: Motv.) 82. §-a, valamint a kdzszolgalati
tisztviselokrdl szolo 211. évi XCCIX. Torvény rendelkezéseinek megfelelden torténik.
A telepulés polgarmestere — palyazat alapjan hatarozatlan idére — nevezi ki a Jegyz6t.
Felette a munkaltatdi jogokat a Polgarmester gyakorolja.

Irnyito szerve és székhelye:

Alapitoi jogokkal felruhazott iranyito szerve:
Fiizesgyarmat Varos Onkormanyzat Képvisel6-testiilete
5525 Fuzesgyarmat, Szabadsag tér 1.

Feladatellatashoz kapcsolddo funkcidja: Onalléan miikéds és gazdalkodo

Jogszabalyban meghatarozott kdzfeladata:

A Motv. 84. § (1) bekezdése alapjdn a polgarmesteri Hivatal ellatja az
onkormanyzatok miikodésével, valamint a polgarmester vagy a jegyz6 feladat- €s
hataskorébe tartozd Ugyek dontésre valo elkészitésével és végrehajtasaval
kapcsolatos feladatokat. A hivatal kozremiikdodik az dnkorméanyzatok egymas kozotti,
valamint az allami szervekkel torténd egytittmiikodésének 6sszehangolasaban.




6./

7.1

8./

9./

10./
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Miikodési teriilete:
Fuzesgyarmat Varos kozigazgatasi terilete

Felugyeleti szerve:
Fiizesgyarmat Varos Onkormanyzat Képvisel6-testiilete
5525 Fuzesgyarmat, Szabadsag tér 1.

Alap tevékenysége:

Alaptevékenységi szakagazat: 841105 Helyi 6nkorméanyzatok, valamint
tobbceélu Kistérségei tarsulasok igazgatasi
tevékenysége

a.l A képvisel6-testiilet, a bizottsagok mitkodésével kapcsolatos dontések

elokészitése, adminisztrativ feladatok ellatésa.

b./ A képvisel6testiileti dontések végrehajtasa.

c./ A hatéaskori jogszabalyokban meghatarozott allamigazgatési feladatok ellatésa.

d./ A Polgarmesteri Hivatal belsé szervezeti felépitését, tagozodasat, azok fobb
feladatait, az Osztalyvezetdk és Csoportvezetok jogallasat, valamint a hivatal
mukOdési rendjét a szervezeti és miikddési szabalyzat tartalmazza.

e/ Ellatja a Hegyesi Janos Varosi Konyvtar és Kozmiivel6dési Intézmény,
valamint a Lurkofalva Ovoda Fiizesgyarmat, mint o6nalléan miikodd
koltségvetési szervek pénziigyi- és gazdasagi feladatait.

Alaptevékenység szakfeladatok:

841112 Onkormanyzati jogalkotas

841114 Orszaggytilési képviseldvalasztasokhoz kapcsolodo tevékenységek

841115 Onkormanyzati képviselévalasztidsokhoz kapcsolodd tevékenységek

841116 Orszagos és helyi nemzetiségi dnkorméanyzati valasztasokhoz kapcsolodd
tevékenysegek

841117 Eurdpai parlamenti képviseldvalasztdshoz kapcsolddo tevékenységek

841118 Orszagos és helyi nepszavazashoz kapcsolddo tevékenységek

841126 Onkormanyzatok és tarsulasok altalanos végrehajto igazgatasi tevékenysége

841133 Ado, illeték kiszabasa, beszedése, adoellenorzés

841907 Onkormanyzatok elszamolasai a kéltségvetési szerveikkel

842421 Kozterllet rendjének fenntartasa

882111 Aktiv koruak ellatasa

882113 Lakasfenntartasi tamogatas normativ alapon

882114 Helyi rendszeres lakésfenntartasi timogatas

882115 Apolasi dij alanyi jogon

882118 Kiegészitd gyermekvédelmi tamogatas

882119 Ovodaztatasi tamogatas

882201 Addssagkezelési szolgaltatas

882202 Kozgyodgyellatas

890442 Foglalkoztatast helyettesitd timogatasra jogosultak hosszabb idétartamu
kodzfoglalkoztatasa

Véllalkozasi tevékenyséq:
Az intézmény véllalkozasi tevékenységet nem folytat.

Foglalkoztatottjaira vonatkoz6 foglalkoztatasi jogviszonyok:
- Kozszolgalati tisztviselok jogallasardl szol6 2011. évi CXCIX. térvény
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Munka Torvénykonyveérdl szolo 2012. évi 1. torvény
Kozalkalmazottak jogallasarél szold 1992. évi XXXIII. Tv.

11./ Alapitéds datuma: 1990. 10. 11.

Zaradek:

Fiizesgyarmat Varos Onkormanyzat Képviselé-testiilete, a modositott és az egységes
szerkezetbe foglalt alapitd okiratot 2013. marcius 01-i hatallyal, a 18/2013.(1l. 14.) Kt.
szamu hatarozataval jovahagyta.
Fuzesgyarmat, 2013. februar 14.

Bere Karoly

polgarmester dr. Makai Sandor

jegyz6



Allomanyunk helyettesitési rendje

- dr. Makai Sandort

- Papp Agnes

- Kiss Bernadett Agnes

- Palanki Imre

- Nemesné Wagner Beata

- Fehér Laszlo

lgazgatasi csoport:

- Molnér Lajosné

- Fabian Mihaly

- Foldesiné Banadics Edit

Szocidlis csoport:
- Vizer Istvanné

- Elek Sandorné

- Sz0ke Dora

Miiszaki csoport:

- Hegyesi Robert

- Barabasné Szivés Katalin
- Mata Zoltan

- Csak Zsolt

- Sandor Gyulané

Gazdalkodasi csoport:
- Kéri Lajosné

- Kovacsne Csék Irma
- Vadné Nagy Judit

- Leitner Ferencné

- Novék Edit

- Hajdu Katalin

- Vinko Andrea

- Déanyi Nelli

- Hégye Edit

- Szoke Gabriella

- Czaka Ildiko

Adougyi csoport:
- Csakné Nagy Eva
- Furkéné Nagy lzabella

- Fehér L.

- Kiss B. Agnes

- Papp Agnes

- Homoki Istvanné

1. Hatosagi Osztaly

- dr. Makai S.

- Elek Sné
- Vizer Iné
- Elekné

- Csak Zs.

- Mata Z.

- Hegyesi R.
- Barabasné

3. Pénzlgyi Osztaly

- Kovéacsné Csak Irma

- Vadné Nagy Judit
- Hajdu Katalin

- Vinko Andrea

- SzO0ke Gabriella

- Vadné Nagy Judit
- Kovécsné Csék Irma
- Kéri Lajosné

- Sz6ke Gabriella

- Danyi Nelli

- Danyi Nelli

- Novak Edit

- Furkoné Nagy |.
- Csakné Nagy E.
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SZMSZ 8. szamu fuggelék
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