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1.
Altalanos rendelkezések

1. A hivatal feladata és jogallasa:

A Magyarorszag helyi onkormanyzatairol szolo 2011. ¢vi CLXXXIX. torvény 84. § (1)
értelmében  Flizesgyarmat Viéros Onkorményzatanak Képviseld-testiilete
Polgarmesteri Hivatalt hoz Iétre.

bekezdése

1. A hivatal elnevezése, cime, székhelye, illetékességi teriilete:

Fiizesgyarmati Polgarmesteri Hivatal (tovabbiakban: Hivatal)

sz€khely:

5525 Flizesgyarmat, Szabadsag tér 1.

illetékességi teriilete: 5525 Fiizesgyarmat Varos kozigazgatasi teriilete

2. A hivatal feladata:

Fiizesgyarmat Véaros Onkormanyzat Képviselo-testillete az onkorméanyzat miikddésével,
valamint a Polgdrmester vagy a Jegyz6 feladat- és hataskorébe tartozo ligyek dontésre vald
elokészitésével és végrehajtasaval kapcsolatos feladatok ellatdsara Polgarmesteri Hivatalt
hozott 1étre. A Hivatal kdozremiikodik az 6nkormanyzatok egymas kozotti, valamint az allami
szervekkel torténd egyiittmiikodésének Osszehangoldsaban. A Hivatal alapit6i, tulajdonosi
jogokat nem gyakorol, vallalkozasi tevékenységet nem végez.

3. A Hivatalt a Polgarmester iranyitasaval a Jegyzo vezeti.

A Jegyz0 vezeti a Polgarmesteri Hivatalt. A Jegyzot a Jegyzoi referens helyettesiti, ellatja a
Jegyz0 altal meghatarozott feladatokat.

A Jegyzo

g)
h)
)
J)

dont a jogszabaly altal hataskorébe utalt allamigazgatasi tigyekben;

gyakorolja a munkaltatéi jogokat a polgarmesteri hivatal, a kozos
onkormanyzati hivatal koztisztviseldi és munkavallaléi tekintetében, tovabba
gyakorolja az egyéb munkaltatoi jogokat az Aljegyz0 tekintetében;
gondoskodik az dnkorméanyzat miikodésével kapcsolatos feladatok ellatasarol;
tanacskozasi joggal vesz részt a képviselo-testiilet, a képviselo-testiilet
bizottsaganak iilésén,;

jelzi a képviselo-testiiletnek, a képviseld-testiilet szervének ¢és a
Polgarmesternek, ha a dontésiik, miikddésiik jogszabalysértd;

évente beszamol a képviseld-testiiletnek a hivatal tevékenységérdl;

dontésre elokésziti a Polgarmester hatdskorébe tartozo allamigazgatasi
tigyeket;

dont azokban a hatdsagi tigyekben, amelyeket a Polgarmester ad at;

dont a hataskorébe utalt onkormanyzati és dnkormanyzati hatosagi tigyekben;

a hataskorébe tartozo ligyekben szabalyozza a kiadmanyozas rendjét.

A Jegyzo egyéb feladatai:

a)

ellatja a jogszabalyban eldirt allamigazgatasi feladatokat ¢és hatosagi
hataskoroket;



b) ellatja a polgarmesteri  hivatal tevékenységének egyszerisitésével,
korszertisitésével Osszefliggd feladatokat;

c) ellaja a képviselo-testiilet altal hozott rendeleteket érintd deregulacios
tevékenységet, figyelemmel a jogharmonizacios kovetelményekre is;

d) véleményt nyilvanit a Képviselo-testiilet ¢és bizottsagai tagjai kérésére
jogértelmezési kérdésekben,;

e) javaslatot tesz az Snkormanyzat dontéseinek feliilvizsgalatara;

f) a hivatalt érint6 kérdésekben a Jegyz6 tomegtajékoztatast ad.

4. A hivatalnal a munkaltatdi jogok gyvakorlasanak rendje:

A Polgarmester egyetértése sziikséges - az altala meghatarozott korben - a Polgarmesteri
Hivatal koztisztvisel6je, alkalmazottja kinevezéséhez, bérezésé¢hez, vezetdi kinevezéséhez,
felmentés¢hez és jutalmazasahoz.

5. A hivatal munkaideje:

A napi munkaiddé hétfotol csiitortokig 8 oratol 16 ora 30 percig, pénteken 8 oratdl 14 oraig
tart. Az ebédid6 30 perc a munkaidén beliil.

6. Ugyfélfogadas:

hétfo, kedd 8:00-12:00 oraig
szerda nincs ligyfélfogadas
csiitortok 8:00-16:30 6raig
péntek 8:00-12:00 ordig

A Polgarmester ligyfélfogadasa: hétfénként 14 és 16 6ra kozott.
A Jegyz0 tigyfélfogadasa: munkanapokon 8:00-12:00 kozott.

Siirgds intézkedést igényld esetekben barmikor fogadni kell az iigyfelet.
Orszaggyiilési, megyei és helyi Képvisel6t soron kiviil kell fogadni.
A Jegyz0 felelds azért, hogy:

a) az ugyfélfogadasi id6 alatt az ligyfélfogadas zavartalan legyen,

b) az altalanos munkaiddérend alatti idében csoportoknal legalabb egy

ligyintéz0 tartdzkodjon,

¢) atorvényes munkaidd ledolgozasra kertiljon.
A Jegyz6 gondoskodik igazgatdsi sziinet elrendelése esetén a Hivatal zavartalan
igyeletének, ligyfélfogadasanak megszervezésérol.

7. Helyettesitések rendje

A Jegyzot tartds tavollétében AljegyzO helyettesiti. A Jegyzot tavollétében az Aljegyzo,
annak akadalyoztatdsa vagy a tisztség betdltetlensége esetén a Jegyzoi referens helyettesiti. A
hivatal dolgoz6i a munkakori leirdsban és e szabalyzatban foglaltak szerint helyettesitik
egymast.

8. Utalvanvozas, bankszamla feletti rendelkezési jog

A szamviteli politika szerint kiilon szabalyzatban torténik a szabalyozas.
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II.
A hivatal belso szervezeti tagozodasa, feladatai

Belso szervezeti egységek felallasat az 1. sz. fliggelékben foglalt szervezeti dbra tartalmazza.
Fobb feladatok az alabbiak

Testiileti ligyintézo

Testiileti, bizottsagi iilések elokészitése, jegyzokonyvvezetés, Jegyzd, Polgarmester ¢&s
Alpolgarmester munkdjanak adminisztrativ ellatdsa, tisztségviselok adminisztracidinak
ellatasa.

1. Igazgatasi Osztaly

Szervezetén belil mikodik a hatdésagi csoport, a szocidlis csoport, miiszaki csoport,
csoportvezetd iranyitasaval.

Aljegyz6 (ahol jelen szabalyzat Aljegyz6t emlit, azon Jegyzdi referenst is érteni kell)

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

Az Aljegyz0 vezet6 allasu koztisztviselonek mindsiil.

Az Osztalyvezetés mellett, a Jegyzo tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén, az Aljegyzo ellatja
a Jegyz0 helyettesitését és képviseletét. Az Aljegyz6 a személyzeti ligyintéz6 felett ellatja a
munkaltatoi jogokat, a hatdsagi és szervezési csoport tovabbi tagjai felett ellatja az egyes

munkaltatéi jogokat.

Az Osztalvhoz tartozo 3 csoport:

1.1 Hatosagi és szervezési csoport

Személyzeti ligyintézo
Kozfoglalkoztatasi iigyintézo
Iratkezelo

Hagyatéki iligyintézo
Anyakonyvvezeto
Kereskedelmi iigyintézo
Informatikus
Kozteriilet-feliigyelo
Kézbesité 2 f6
Telefonkozpontos

Hatosagi és szervezési csoport fobb feladatai:

- gondoskodik a nemzetiségi onkormanyzatok miikodésével kapcsolatos feladatokrol -
valasztasok idején ellatja a valasztasi iroda miikodésével kapcsolatos feladatokat



- birtokvédelmi és talalt targyak iigyintézését

- ellatja az altalanos igazgatasi feladatokat

- ipari-kereskedelmi iigyintézés

- hatdségi bizonyitvanyok, igazolasok kiallitasa

- egészségligyi alapellatassal kapcsolatos feladatok, védondi szolgalatokkal kapcsolatos
hataskorok

- iktatds, iratkezelés, postazas, amelynek részletes szabalyozasa a hatalyos Iratkezelési
Szabalyzatban talalhato

- statisztikak elkészitése - személyzeti iigyek

- alapit6 okiratok készitése, aktualizalasa

- hagyatéki tigyintézés

- ebnyilvantartas

- kézmunkaprogram tigyintézése

- term6fold adasvétel, haszonbérlet kifliggesztés

-anyakonyvvezetés

- cimnyilvantartashoz kapcsolddo cimkezelési €s cimképzési feladatok
- kozteriilethasznalat engedélyezése

- rendszergazdai feladatok

1.2 Szocialis Csoport

Csoportvezetd: A csoportvezetd vezetd allasu koztisztviselonek mindsiil.
Ellatja a csoport vezetésével, a szocidlis ligyek intézésével kapcsolatos feladatokat, részt vesz
a bizottsagi iiléseken, ellatja az egyes munkaltatoi jogokat a szocialis csoport tagjai felett.

Ugyintézé (2 £6)

- szocidlis, gyermekvédelmi tamogatasok,
- gyermekvédelmi feladatellatas,

- kornyezettanulmanyok készitése,

- 0sztondij programok kezelése,

- lakés- ¢és helyiséggazdalkodas,

- helyi tamogatasi ligyek,

- koztemetés elrendelése,

- esélyegyenldséggel kapcsolatos feladatok



1.3 Miiszaki csoport

Csoportvezeto
Pélyazatfigyelés és készités, telepiilésmenedzselés, kornyezet-, €s természetvédelmi hatdsagi
feladatok., beruhdzéasok elokészitése, végrehajtasanak iranyitasa)

Miiszaki iligyintézo
Hatosagi ligyintézo
A miiszaki csoport fobb feladatai:

- kozbeszerzés, egyéb beszerzés

- kozlekedési, utnyilvantartasi tigyek

- foldmuvelésiigyi igazgatas,

- ingatlan adasvétel

- vizligyi igazgatas

- kornyezet- és természetvédelem, hulladékgazdalkodas
- zaj, és rezgésvédelem

- telepiilésiizemeltetés

- tulajdonosi hozzajarulas

- palyazatok készitése, benyujtasa, végrehajtdsa, monitoring
- szakhatdsagi eljaras

- allatvédelmi hatosagi jogkor gyakorlasa

- szunyoggyérités, parlagfii-mentesités

- teleptilésrendezési eljarasok

- telepiiléskeépi eljarasok

- vizgazdalkodassal sszefliggd hatdsagi tigyek (kutak)

- vagyonkataszter kezelése, aktualizalasa

2. Pénziigyi Osztaly

Osztalyvezet6:

Az osztalyvezetd vezetd allast koztisztviselonek mindsiil.

Szervezi és irdnyitja az osztaly tevékenységét, e teriileteken gyakorolja a kiadmanyozasi
jogot. Ellatja a szamlak érvényesitési feladatait. Gyakorolja az egyes munkaltatdi jogokat az
osztaly foglalkoztatottjai felett.



Fékonyvelo

Szamviteli iigyintézé (2 £6)
Pénziigyi iigyintézé 1.

Pénztaros

Mezogazdasagi, foldiigyi iligyintézé
Pénziigyi osztaly f6bb feladatai:

- gazdasagvezetodi feladatok ellatasa

- koltségvetési javaslat el6készitése, rendelettervezet elkészitése, végrehajtasa
- eldiranyzat modositasa

- vagyonnyilvantartas, vagyonleltar

- pénzeszk6zok kezelése - intézmények pénzellatasa

- szamviteli nyilvantartasok kezelése - idokozi koltségvetési jelentés elkészitése,
mérlegjelentés - éves beszamolo elkészitése

- készpénzforgalom bonyolitasa

- zarszamadas elokészitése, eldterjesztése

- belsé ellendrzés koordinalasa

- tamogatasok, szerzddések kezelése, kifizetése, nyilvantartasa

- jogszabalyi kotelezettség alapjan belsd szabalyzatok készitése, aktualizalasa
- fakivagas - méhallomanyokkal kapcsolatos ligyintézés

- vadkarok intézése

- haszonbérleti szerzédések

- helyi adok, ado- és értékbizonyitvanyok intézése, részletfizetési kérelmek elbiralasa,
gépjarmiiado hatralék kezelése - adovégrehajtas - talajterhelési dij

- idegen tartozasok kezelése, behajtasa
- adodigazolasok kiadasa
- talfizetések figyelemmel kisérése, kezelése

- Magyar Allamkincstar részére zarasok készitése, adokonyvelés, adatszolgaltatas

Minden osztalyvezetore és csoportvezetore vonatkozo altalanos feladatok




- a csoport munkajanak vezetése, aranyos munkamegosztas megszervezése, amennyiben

valamely tligyintézd tobb csoport feladatellatasaban is kozremiikodik felette a vezetdi
jogosultsagokat az osztilyvezetdk osztottan, feladatkoriik érintettsége alapjan
gyakoroljak

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

atruhdzott hataskorok gyakorlasarol beszamol a Jegyzonek,

a csoport mitkddéséhez kapcsolodd bizottsag anyagainak eldkészitése, meghivok
kikiildése, iilésterem biztositasa,

a bizottsagok iilésein vald részvétel €s az ililésen szakmai segitségnyu;tas,
a bizottsagi iilés jegyzOkonyveinek az elkészitése,

az iroda munkajahoz kapcsolodd intézményekkel és képviselo-testiilet bizottsagaival
val6 kapcsolattartas,

a csoport munkdjaval kapcsolatos képviseld-testiileti ¢és bizottsagi hatarozatok
végrehajtasa,

a képviselo-testiilet €s a bizottsagok sziikség szerinti tajékoztatasa az aktualis témakrol
¢s az id6kdzben megjelent jogszabalyokrol,

a vezetdi értekezleten vald megjelenés, az iilésen beszdmolni a Polgarmesternek ¢€s a
Jegyzonek az elvégzett és a folyamatban 1évé fontosabb munkakrol, valamint a
feladatokrol,

a Polgarmesterrel és a JegyzOvel vald napi kapcsolattartds, a képviseld-testiileti
iiléseken vald megjelenés,

a dolgozdk részére szabadsag kiadasa €s a helyettesités biztositasa,

az osztalyokra vonatkozo jogszabalyok alland6 figyelemmel kisérése, a belsd
Szabalyzatok, nyomtatvany (beadvany) minték elkészitése és naprakészen tartasa

rendkiviili iigyekben valdé kozremiikodés a Polgarmester €s a Jegyzé megbizéasa
alapjan,

id6szakonként jelentkezo feladatok végrehajtasaban vald kozremiikddés
(pl. népszamlalas, népszavazas, valasztas),

igyfélfogadasi id6 alatt ligyfélfogadast tart,

az 0j jogszabalyok megjelenése esetén a dolgozok munkakori leirdsanak
a kiegészitése,

a szaktertiletet érinté onkormanyzati rendeletek feliilvizsgélataban és 1j



rendelet alkotasaban valo kozremiikodés,

- a munkakdri leirasban nem szerepld feladatok elvégzésére kiilon szdbeli
vagy irasbeli megbizast adhat a csoport dolgozoinak.

I11.
Vegyes- és zaro rendelkezések

1. A Hivatal miikodésének dologi feltételeit Fiizesgyarmat Véaros Onkormanyzatinak
Képviseld-testiilete  biztositja, sziikség szerint. A Jegyz0 gondoskodik a napi
munkavégzéshez sziikséges feltételek ¢és eszk6zok biztositasarol.

2. A hivatali apparatus részére a Polgarmester és a Jegyzd legalabb évente egy esetben és
sziikség szerint, munkaértekezletet tart.

A Polgarmester ¢és a Jegyz0 napi munkakapcsolatot tart, minden fontos iigyben
konzultalnak. A Jegyz6 és munkatarsai tajékoztatjak a Polgarmestert a fontosabb hivatali,
hatosagi tigyekrdl és a megjelent jogszabalyokrol. A Polgarmester — sziikség szerint -
vezetodi értekezletet tart.

3. A Hivatal egységességére tekintettel a JegyzO és az iranyitast gyakorld Polgarmester
megbizhatja a Hivatal dolgozoit az SZMSZ-ben és a munkakdri leirasban nem
szerepld, de a Hivatal tevékenységi korébe tartozd egyéb feladatokkal is. Ezekrdl a
dolgozo koteles a Jegyzot tajékoztatni.

4. Az SZMSZ fiiggelékei naprakészségérdl a Jegyzé gondoskodik.
5. Az SZMSZ a képviseld-testiilet jovahagyasaval 1ép hatalyba.

6. Az SZMSZ fiiggelékei:

. sz.: A hivatal szervezeti és miikodési modellje

. sz.: A hivatal kiadmanyozasi szabalyzata

. sz.: A bizottsagok munkdjat elokészitd- és segitd osztalyok

. sz.: Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jar6 munkakorok meghatarozasa

. sz.: Polgarmesteri Hivatalnal a képzettségi potlékra jogositd munkakorok

meghatarozasa

. sz.:A Polgarmesteri Hivatal altal ellatott tevékenységek kormanyzati funkcio szdmai
¢s azok megnevezése

7. sz.: Az Alapitd Okirat

. sz.: Helyettesitési rend

9. sz. Megismerési nyilatkozat

(@) DA W —

[o¢]

Fiizesgyarmat, 2024. oktober

Koncz Imre Dr. Blaga Janos
polgarmester jegyz0



ZARADEK

A Fiizesgyarmati Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miukodési Szabalyzatat a Képviselo-
testiilet a /2024. (X. 31.) hatarozataval jovahagyta.
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, . L, SZMSZ 1. sz. fiiggelék
POLGARMESTERI HIVATAL SZERVEZETI FELEPITESE 2024.

POLGARMESTER

JEGYZO

+ testiileti iigyintézo

IGAZGATASI OSZTALY, PENZUGYI OSZTALY,
ALJEGYZO OSZTALYVEZETO
Hatosagi és szervezési Szocialis csoport Miiszaki csoport Gazdalkodasi csoport
csoport - csoportvezeté - csoportvezetd - fokonyvelé
- személyzeti ligyintézo - szocialis iigyintézé - miiszaki iigyintézé - szamviteli iigyintézoé (2 £6)
-kozfoglalkoztatasi (2 16) - hatosagi iigyintézo - pénziigyi ligyintéz6
ligyintéz6 - pénztaros
- iratkezelo - mezogazdasagi-foldiigyi
- hagyatéki iigyintézo ligyintézo
-anyakonyvvezeto
- kereskedelmi
ligyintézo
- informatikus
- kozteriilet feliigyelo
- kézbesito (2 f6)
-telefonkozpontos

- koztisztviselok (14 £6)
- egyéb foglalkoztatasi forma (9 £6)
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SZMSZ 2. szamu fiiggelék

KIADMANYOZASI SZABALYZAT

A Flizesgyarmati Polgarmesteri Hivatalban a kiadmanyozasi rendjét a Magyarorszag helyi
onkormanyzatokrél szolo torvény 81. § (3) bekezdés j) pontjaban foglalt felhatalmazas
alapjan az alabbiak szerint szabalyozom.

1. §

A Polgarmester a hataskorébe tartozé tigyekben gyakorolja a kiadmanyozast. Akadalyoztatasa
esetén onkormanyzati ligyben az Alpolgarmester, hatosagi tigyben a Jegyzd kiadmanyoz az
alabbi megjeldléssel: ,,A Polgarmester megbizasabol.”

A testiileti eloterjesztéseket a targykor szerinti kiadmanyozasra jogosult irja ala.

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

A Jegyz6 kiadmanyozza:

= Felterjesztések, eloterjesztések, beszadmolok, valamint a JegyzO kizarolagos hataskorébe
utalt ligyek, munkaiigyi és személyzeti tiigyekben, jogokat és kotelezettségeket
megallapito hatarozatok, birdsagokhoz cimzett beadvanyok, szerzodések, sajtoanyagok.

= A Jegyzo tavolléte esetén a kiadmanyozast az Aljegyzé gyakorolja.

= Hatésagi tligyekben hozott hatarozatok kiadmanyozasi jogat az Osztalyvezetok
gyakoroljak az alabbi megjeldléssel: ,,a Jegyzd megbizasabol:”

= Egyéb iratok kiadmanyozasi jogat pl. idézés, hatarozat megkiildése stb. Csoportvezetok
gyakoroljak ,,X. Y Jegyzé megbizasabol”.

= Az ado- és értékbizonyitvanyok kiadasat, fizetési felszolitast az adoiigyi Ugyintézé irja
ala.

» Targyaladson, helyszini szemlén késziilt jegyzOkonyvet, feljegyzést az ott résztvevd
Ugyintéz6 irja ala.

= A statisztikai adatszolgaltatasokat (kivéve, ha kifejezetten vezetdi, jegyzOi aldirast is
megkovetel) az intézményekkel folytatott napi levelezéseket (nem testiileti és nem
bérgazdalkodasi hataskorbe tartozo iigyekben) a Jegyzon és az Osztalyvezetokon tal az
Ugyintézok is gyakorolhatjak ,,a Jegyz6 megbizasabol”.
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SZMSZ 3. szamu fliggelék

A bizottsagok munkajat el6készit6 és segité osztalyok

Gazdalkodasi és Ellenorzési Bizottsag — Pénziigyi Osztaly
Szocialis és Humaniigyek Bizottsag — Igazgatasi Osztaly
Telepiilésfejlesztési és Turisztikai Bizottsag — Igazgatasi Osztaly

SZMSZ 4. szamu fiiggelék

Vagvonnyilatkozat tételi kitelezettséggel jaré munkakorok jegvzéke

jegyzd
aljegyz6
osztalyvezetok
SZMSZ 5. szamu fliggelék
A képzettségi potlékra jogosito munkakorok, képzettségek
jegyzd allam- és jogtudomanyi egyetemi
aljegyz6 igazgatasszervezod, kozigazgatasi menedzser
pénziigyi ligyintézd kozgazdasz
fokonyvi konyveld mérlegképes konyveld
bérszamfejtd és adozassal mérlegképes konyveld
ligyintéz6

13



SZMSZ 6. szamu fliggelék

A Polgarmesteri Hivatal altal ellatott tevékenységek kormanyzati funkcio szamai és
azok megnevezése

A koltségvetési szerv fotevékenységének allamhdztartasi szakagazati besoroléasa:

szakagazat | szakdgazat megnevezése
szama
841105 Helyi dnkormanyzatok ¢és tarsulasok igazgatasi
tevékenysége

A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormdanyzati funkcié szerinti megjeldlése:

korményzati | kormanyzati funkciéo megnevezése
funkciészam
1 011130 Onkormanyzatok és dnkormanyzati hivatalok jogalkot6 és altalanos
igazgatasi tevékenysége
2 1011220 Adé-, vam- és jovedéki igazgatas
3 016010 Orszaggyiilési, onkormanyzati és eurdpai parlamenti
képviseldvalasztasokhoz kapcsolddo tevékenységek
4 1016020 Orszagos és helyi népszavazassal kapcsolatos tevékenységek
5 1031030 Kozteriilet rendjének fenntartasa
6 | 041233 Hosszabb idejli kozfoglalkoztatas
7 1106020 Lakasfenntartdassal, lakhatdssal 0sszefiigg6 ellatdsok
8 | 104060 A gyermekek, fiatalok és csalddok életmindségét javitd programok
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SZMSZ 7. szamu fiiggelék

Okirat szama: 744-2 /2019.ikt.sz.

Alapito okirat

maddositasokkal egységes szerkezetbe foglalva

Az allamhaztartasrdl sz6lé 2011. évi CXCV. torvény 8/A. §-a alapjan a Fiizesgyarmati
Polgarmesteri Hivatal alapit6 okiratat a kovetkezok szerint adom Ki:

1. A koltségvetési szerv
megnevezése, székhelye, telephelye

1.1 AKkoltségvetési szerv
1.1.1 megnevezése: Fiizesgyarmati Polgarmesteri Hivatal

1.2 A Kkoltségvetési szerv
1.2.1. székhelye: 5525. Fliizesgyarmat, Szabadsag tér 1.

2. AKkoltségvetési szerv
alapitasaval és megsziinésével 0sszefiiggd rendelkezések

2.1. A koltségvetési szerv alapitasanak datuma: 1990.10.11.

3. AKkoltségvetési szerv iranyitasa, feliigyelete

3.1. A koltségvetési szerv iranyité szervének
3.1.1. megnevezése: Fiizesgyarmat Varos Onkormanyzata
3.1.2. székhelye: 5525. Flizesgyarmat, Szabadsag tér 1.

3.2. A koltségvetési szerv fenntartéjanak
3.2.1. megnevezése: Fiizesgyarmat Varos Onkormanyzata
3.2.2. székhelye: 5525. Flizesgyarmat, Szabadsag tér 1.

4. AKkoltségvetési szerv tevékenysége
4.1. AKkoltségvetési szerv kozfeladata:

A Motv. 84. § (1) bekezdése alapjan a Polgarmesteri Hivatal ellatja az dnkormanyzatok
miikddéséve, valamint a polgarmester vagy a jegyz6 feladat-és hataskorébe tartozé ligyek
dontésre valo el6készitésével és végrehajtdsaval kapcsolatos feladatokat. A hivatal
kozremiikodik az 6nkormdanyzatok egymas kozotti, valamint az allami szervekkel torténd
egyluttmiikodésének 6sszehangolasaban.
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4.2. AKkoltségvetési szerv fétevékenységének allamhaztartasi szakagazati besorolasa:

szakagazat | szakdgazat megnevezése
szama
1 841105 Helyi 6nkormanyzatok és tarsulasok igazgatdsi tevékenysége

4.3. Akoltségvetési szerv alaptevékenysége:

A polgarmesteri Hivatal ellatja a Motv.-ben és a vonatkozdé egyéb jogszabalyokban a
szamara meghatarozott feladatokat. Gondoskodik a helyi 6nkormanyzat és a helyi
nemzetiségi Onkormanyzat bevételeivel és kiadasaival kapcsolatban a tervezési,
gazdalkodasi, ellendrzési, finanszirozasi, adatszolgaltatasi és beszamolasi feladatok
ellatasardl.

4.4. AKkoltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcié szerinti megjelolése:

kormanyzati | kormanyzati funkcié megnevezése
funkciészam
1 011130 Onkormanyzatok és énkormanyzati hivatalok jogalkoté és altalanos
igazgatasi tevékenysége
2 1011220 Add-, vam- és jovedéki igazgatas
3 016010 Orszaggyiilési, dnkormanyzati és eurdpai parlamenti
képviseldvalasztasokhoz kapcsolddd tevékenységek
4 1016020 Orszagos és helyi népszavazassal kapcsolatos tevékenységek
5 1031030 Kozteriilet rendjének fenntartasa
6 | 041233 Hosszabb idejli kozfoglalkoztatas
7 1106020 Lakasfenntartassal, lakhatassal 6sszefiiggd ellatdsok
8 | 104060 A gyermekek, fiatalok és csaladok életmindségét javité programok
4.5. Akoltségvetési szerv illetékessége, miikodési tertilete:

Flizesgyarmat Varos kozigazgatasi teriilete.

5. AKkoltségvetési szerv szervezete és miikodése

5.1. A koltségvetési szerv vezetdjének megbizasi rendje:

A jegyz6 kinevezése a Magyarorszag helyi dnkormanyzatairdl szo6lé 2011. évi CLXXXIX.
torvény (a tovabbiakban: Motv.) 82. §-a, valamint a kdzszolgalati tisztvisel6krol sz616 211.
évi XCCIX. Torvény rendelkezéseinek megfeleléen torténik. A telepiilés polgarmestere -
palyazat alapjan hatdrozatlan idére- nevezi ki a jegyzét. Felette a munkaltatdi jogokat a
polgarmester gyakorolja.

5.2 A Kkoltségvetési szervnél alkalmazasban all6 személyek jogviszonya:

foglalkoztatasi jogviszony jogviszonyt szabalyozé jogszabaly
1 Kozszolgalati jogviszony a kozszolgalati tisztvisel6krol sz616 2011. évi CXCIX.
torvény
2 | Munkaviszony a munka torvénykonyvérdl szol6 2012. évi I. torvény
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SZMSZ 8. szamu fliggelék

Allomanyunk helyettesitési rendje

- Dr. Blaga Janos
- Pal-Lazar Kata

- Pardi-Papp Agnes

Hatosagi-szervezési csoport:

- Blaga Dora

- Fabian Mihaly

- Pal-Lazar Kata

- Foldesiné Banadics Edit
- Toth Eszter

- David-Szarka Eniko

- Palanki Imre

- Homoki Istvanné

Szocialis csoport:
- Toth Eszter

- Elek Sandorné

- Jakucs Ilona

Miiszaki csoport:

- Hegyesi Gabor

- Magyar-To6th Anita
- Csékné Nagy Eva

- Nagy Izabella

- Kovacsné Csak Irma

- Vadné Nagy Judit

- Novak Edit

- Vink6 Andrea

- Patai Agota

- Csakné Kato Diana Eszter

- Pardi-Papp Agnes
- Pardi-Papp Agnes

Igazgatasi Osztaly

- Dr. Blaga Janos

- Pal-Lazar Kata

- Pal-Lazar Kata

- Pardi-Papp Agnes

- Csakné Kato Diana Eszter
- Nagy Izabella

- Novak Edit

- Homoki Istvanné

- Palanki Imre

- Elek Sandorné
- T6th Eszter
- Elek Sandorné

- Magyar-To6th Anita
- Csakné Nagy Eva
- Magyar-To6th Anita

Pénziigyi Osztaly

- Kovacsné Csak Irma
- Nagy Izabella

- Vinké Andrea

- Patai Agota

- Vadné Nagy Judit

- Kovacsné Csak Irma
- Csakné Nagy Eva
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SZMSZ 9. szamu fiiggelék

MEGISMERESI NYILATKOZAT

A Fiizesgyarmati Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Mitkodési Szabalyzataban foglaltakat
megismertem.

Tudomasul veszem, hogy az abban foglaltakat munkavégzésem soran koteles vagyok
betartani.

NEV MUNKAKOR DATUM ALAIRAS

Dr. Blaga Janos
jegyz0
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