FUZESGYARMATI
POLGARMESTERI HIVATAL

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA
(tervezet)

.
Altalanos rendelkezések

1. A hivatal feladata és jogallasa:

A Magyarorszag helyi onkormanyzatairdl sz6l6 20&di. CLXXXIX. torvény 84. 8
(1) bekezdése értelmében Flzesgyarmat Varos Onkgeatinak Képviséttestilete
Polgarmesteri Hivatalt hoz Iétre.

2. A hivatal elnevezése, cime, székhelye, illetékégi teriilete:

- Fuzesgyarmati Polgarmesteri Hivatal
- székhely: 5525 Flzesgyarmat, Szabadsag ter 1.
- illetékességi terilete: 5525 Flizesgyarmat Vidazsgazgatasi tertlete

3. A hivatal feladata:

A helyi 6nkorméanyzat képviséltestilete az 6nkormanyzatikbodéesével, valamint a
Polgarmester vagy a Jedy4eladat- és hataskorébe tartozo lUgyek dontésré val
elokészitésével és végrehajtasaval kapcsolatos feladellatasara polgarmesteri
hivatalt vagy kdz6s onkormanyzati hivatalt hoz détA hivatal kozrerkodik az
onkormanyzatok egymas kozotti, valamint az allamkergekkel tortéd
egyuttmikdodésének dsszehangolasaban.

4. A hivatalt a Polgarmester irdnyitasaval a Jegyrvezeti.

A Jegyd vezeti a polgarmesteri hivatalt. A Jefyaz Aljegyd helyettesiti, ellatja a
Jegyd altal meghatarozott feladatokat.

A Jegyd

a) dont a jogszabaly altal hataskorébe utalt ajazgatasi tigyekben;

b) gyakorolja a munkaltatoi jogokat a polgarmestaviatal, a k6zds dnkormanyzati
hivatal koztisztvisdli és munkavallaloi tekintetében, tovabba gyakora@ma egyéb
munkaltatoi jogokat az Aljegyiztekintetében;

c) gondoskodik az dnkormanyzatikbdésével kapcsolatos feladatok ellatasarol;

d) tanacskozasi joggal vesz részt a képbitsdtilet, a képviséitestilet
bizottsaganak lésén;

e) jelzi a képvisél-testiletnek, a képvisetestillet szervének és a Polgarmesternek,
ha a dontésuk, tikodésik jogszabalysért

f) évente beszamol a képvisekstiletnek a hivatal tevékenységjgr

g) dontésre ékésziti a Polgarmester hataskorébe tartoz6 allagajasi Ugyeket;

h) dont azokban a hat6sagi tigyekben, amelyekelgafPoester ad at;

i) dont a hataskoérébe utalt 6nkormanyzati €s 6nkagmati hatésagi tigyekben;

j) a hataskorébe tartoz6 ligyekben szabalyozzadank@ayozas rendjét.

A Jegya eqyéb feladatai:




a) ellatja a jogszabalybanééit allamigazgatasi feladatokat és hatdsagi haté&kd,

b) szervezi a polgarmesteri hivatal jogi felvilagostiunkajat;

c) ellatja a polgarmesteri hivatal tevékenységéneleagfisitésével, korszésitésével
osszefugg feladatokat;

d) elldtjia a képviséttestilet altal hozott rendeleteket éfintderegulacios
tevékenységet, figyelemmel a jogharmonizacios lgéineinyekre is;

€) véleményt nyilvanit a Polgarmester, az Alpolgateregs a bizottsdg Elndkének
kéréseére jogértelmezési kérdésekben;

f) javaslatot tesz az dnkorményzat dontéseinek fiektalatara,;

g) gondoskodik az SZMSZ mellékleteinek naprakészpatlaan tartasarol,

h) a hivatalt érind kérdésekben a Jedgymwmegtajékoztatast ad.

5. A hivatalnal a munkaltatoi jogok gyakorlasanak endije:

A Polgarmester egyetértése szikséges - az Altalghaté&ozott korben - a
polgarmesteri hivatal koztisztvisge, alkalmazottja kinevezéséhez, bérezéséhez,
vezebi kinevezéséhez, felmentéséhez és jutalmazasahoz.

6. A hivatal munkaideje:

A napi munkaid hétftol csutortokig 8 oratdl 16 éra 30 percig, péntekedr&ol 14
oraig tart. Az ebedi®l30 perc a munkaiah bell.

7./ Ugyfélfogadas:

hétfs, kedd 8 — 12.00 éraig
szerda ugyfélfogadas nincs
csutortok 8 — 16.30 oraig
péntek 8 — 12.00 oraig

A Polgarmester tgyfélfogadasa: hetentedméli4 és 16 Ora kozott.
A Jegyd ugyfélfogadasa: hetente kedden 14 és 16 oratkozo

Surgs intézkedést igényl esetekben barmikor fogadni kell az Ugyfelet.
Orszaggyilési, megyei és helyi Képvisilsoron kivil kell fogadni.

A Jegyd felelds azért, hogy:

- az ugyfélfogadasi itlalatt az Ugyfélfogadas zavartalan legyen,

- az altalanos munkabdend alatti idben csoportoknal legalabb egy eérdemi
Ugyintéd koteles tartdzkodni,

- atorvenyes munkaddedolgozasra keriljon.

8./ A bélyeg#k leirasa, hasznalata:

a.) Sajat feladat- és hataskorében eljarva a Rokgier — akadalyoztatasa esetén az
Alpolgarmester — a kbvetkédbélyegst hasznalja:

"Polgarmester Flizesgyarmat"
k6zépen a magyar cimerrel.



b.) Sajat feladat- és hataskdrében eljarva a degyzakadalyoztatdsa esetén az
Aljegyzé — a kovetkeé& bélyeg#st hasznalja:

"Jegyzé6 Fluzesgyarmat"
kozépen a magyar cimerrel.

c.) A Jegyd, az Osztalyvezék, Csoportvezék, valamint az Ugyinték a Hivatal
feladat- és hataskorében eljarva a kovetkedyegsbt hasznaljak:

" Flizesgyarmati Polgarmesteri Hivatal "
kozépen a magyar cimerrel.

d.) A hivatalos bélyedik lenyomatéat csak a kiadmanyozasra jogosult, alava
ellatott kiadmanyokon lehet hasznalni.

9. Postabontas, postazas, tgykezelés

A napi postabontast és a szignalast a Jeyggzi, akadalyoztatasa esetén az Aljégyz
vagy a pénzlgyi osztaly Vedg.

A hivatal Ugyiratait - a hatalyos lUgykezelési sighdt szerint - kdzponti iktatas
formdjdban a Igazgatasi Osztaly Ugyiratkégel végzi. A helyben tortén
kuldeményeket (pl. testileti meghivo) a hivataéedifel6lt dolgozdja kézbesiti.

10. Helyettesitések rendje

A Jegydt tartos tavollétében az Aljegyhelyettesiti.

A Jegydt tavollétében az Aljegyz annak akadalyoztatdsa esetén a Pénzlgyi
Osztélyvezdt helyettesiti. A hivatal dolgozéi a munkakari leiiban foglaltak szerint
helyettesitik egymast.

11. Utalvanyozas, bankszamla feletti rendelkezésiq

A szamviteli politika szerint killon szabalyzatbénénik a szabalyozas.

A hivatal belsé szervezeti tagozodasa, feladatai

Belss szervezeti egységek felallasat az 1. sz. melléddefoglalt szervezeti abra
tartalmazza. &bb feladatok az alabbiak

Polgarmester iranyitasa alatt allé szervezeti egygé

Torzskari csoport (4 1)
- személyi asszisztens
(Polgarmester és Alpolgarmester munkajanak adetmaisv ellatasa)

- képviseb-testileti Uigyinté&
(testuleti Ulések 6készitése, jegyikOnyvvezetés, rendeletek nyilvantartasa,
szabadsag nyilvantartas vezetése, tisztsegkiselminisztracidinak ellatasa)



- ko6zfoglalkoztatasi Ugyintéz
(Palyazatok elkészitésében koztdades, a foglalkoztatottak alkalmazasi, modositasi
€s megszuntétokiratai elkészitése, tjekoztatési és jelentdmlk&zettségeknek)

- pélyazati és meéigazdasagi Ugyintéz

(mes-

€s erdgazdasagi uUgyek, novényvédelem, méhészet, fakivagas

foldhaszonbérlet, parlagimentesités igazgatasi feladatai, mérszolgalat)

1./ lgazgatasi Osztaly

Szervezetén belll kodik a hatésagi csoport, a szocialis csopofiszaeki csoport,
csoportvezét iranyitasaval.

Aljegyzé:

Az Osztaly és egyben a Hatosagi Csoport vezeteskliegyzo latja el, tobb kapcsolt
munkakdrben.

Az Osztalyvezetés mellett, a Jefyzavolléte vagy akadalyoztatasa esetén, az
Aljegyzé ellatja a Jegyx helyettesitését és képviseletét. Feladata a bdepastai
kildemények megtekintése, szignalasa a Jegystabontasat kovetn az iktatast
megebzéen,

Feladatkorébe tartoznak az oktatasi, kowetbdési, egészségigyi, kodzbiztonsagi
referensi, valamint munka- és&védelmi feladatok.

Az Osztalyhoz tartozé 3 csoport:

a./ Hatdsagi csoport(5 f6)

személyzeti Ugyintéz

(ellatja a koztisztvisék, kozalkalmazottak, dnkormanyzat képwvisefizikai
alkalmazottak, kézhaszni és kozcéll munkasok mugykads személyzeti
ugyeinek kezelését)

kdzponti iktatd

(ellatja a polgarmesteri hivatalnal képid Ugyiratok kezelését, postabontas és
szignalas utan a beérkeigyiratok iktatasat, gyintékhoz torté leadasat,
elintézett Ggyiratok irattarozasat)

Honvédelmi Ugyek, eb-nyilvantartas vezetése, kéithdslefonkdzpont kezél

szamitogeépes rendszergazda, informatikus

(ellatja a hivatali és intézmeényi operacios rendsz&arbantartaséat, szoftverek
karbantartasat és fejlesztését, a honlap karbasédrés fejlesztését, hivatali e-
mailek fogadasét, tovabbitasat)

kozterulet-felugyed



b./

c./

2./

A csoport felligyeletet gyakorol az alabbi fizikalgobzok tevékenysége folott:
- kézbest, hivatali takaritd

Szocialis Csoport 8 6)

- Csoportvezet
(ellatja a csoport vezetésével, a szocialis Ugytdeesével kapcsolatos feladatokat,
részt vesz a bizottsagi tléseken)

- Ugyintéd 2 16
(Ugyfélfogadas és szocialis Ugyek teljesikiimtézése, lakas- és helyiséggazdalkodas,
kozérdelk munkavégzeéssel kapcsolatos tgyintézes.)

Miiszaki csoport (5 6)

- csoportvezét varosmenedzser
(pélyazatfigyelés és készités, telepilésmenedzdadésyezet-, és természetvédelmi
hatosagi feladatok., beruhazasobkékzitése, végrehajtasanak iranyitasa

- miiszaki Ugyintéé |.
(beruhazasok lebonyolitdsa és helyszini éitstse, kbzbeszerzési eljarasok,
vagyonkataszter vezetése, lakas- és helyiseggawtikpalyazatfigyelés)

- miiszaki Ugyintéa |.
(palyazatokkal kapcsolatos Ugyintézés, koltségektd®szitése, épiletek felmérése,
belvizvédelem, vizkarelharitas, helyszini ellzések)

- Epitésiigyi Szolgaltatasi Pont tigyiijé

(épitéshatdsdg korzetkdzpont, Flzesgyarmat, Bubsajészsziget telepulésekre
vonatkozoan, épitési-, fennmaradasi-, €s bontagiedgiyek kiadasa, helyszini
ellensrzések elvégzése)

Pénzigyi Osztaly

Az Osztalyhoz tartoz6 2 csoport:

Osztalyvezeé:

a./

(Szervezi és iranyitja a koltségvetési és az smumt tevékenységét, e terileteken
gyakorolja a kiadmanyozasi jogot. Kdzbeszerzésottsag munkajanak szervezése.
Elldtia a szamlak érvényesitési feladatait. Képtisestileti dontésre @késziti a
pénzlgyi tArgyu napirendeket, a Jegjpénzigyi helyettese.)

Koltségvetési csoport(7 6)

- konyveb 1.
(kontirozza a banki szamlakat, kéveti ad@rdinyzat-modositasokat.)

- kényveb 2.



(kontirozza a pénztari szamlakat, konyvelési tkttledgziti a szamitdogépen,
beruhazas statisztikat készit)

- bérlgyintésd
valtozobér feladas, bérellérzés, béranalitika vezetése.

- pénzigyi Ugyintéz 1.
(atutalasos pénzforgalom bonyolitasa, tartozasdkamiartasa, szévegszerkesztes,
tablazatkezelés)

- pénzugyi ugyintez 2.
(AFA nyilvantartas és bevallas, szamlazas, hossall tkotelezettségvallalasok
nyilvantartdsa, szamlék iktatésa,)

- pénzigyi Ugyint&z 3.
(Targyi eszkdz nyilvantartas, kotelezettsegvallédhgtele, rogzitése, leltarozas.)

- pénztaros
(készpénzforgalom bonyolitasa, kiadotlefjek elszadmoltatadsa, kbzhasznu, kézceéld
foglalkoztatas visszaigénylése, irodaszer beszerzés

b. Addugyi csoport(2 f6)

- adoiigyi csoportvezét
(Helyi adolgyek, kivetés, beszedés, rogzités.)

- adoélgyintéé

(Gépjarniiado, ado-, eértékbizonyitvany kiadasahoz sziukségbksntartasok
vezetése.)

Minden osztalyvezebre és csoportvezdire vonatkozo6 altalanos feladatok

- a csoport munkajanak vezetése, aranyos munkaaztégonegszervezése,

- a kilonbo# szabalyzatokban csoportvedae atruhazott hataskérok gyakorlasa (pl.
kiadmanyozas),

- atruh&zott hataskorok gyakorlasardl beszamobgzdaek,

- a csoport rikodéséhez kapcsoldédd bizottsag anyagainékéskitése, meghivok
kiktldése, tlésterem biztositasa,

- a bizottsagok ulésein val6 részvétel és az Ulézakmai segitségnyujtas,
- a bizottsagi ulés jeggkdnyveinek az elkészitése,

- az iroda munkajahoz kapcsol6do intézmeényekkélegsiseb-testilet bizottsagaival
val6 kapcsolattartas,



1./

2./

- a csoport munkajaval kapcsolatos képvitedtileti €s bizottsagi hatarozatok
végrehajtasa,

- a keépvisaitestilet és a bizottsagok szikség szerinti tajékéagd az aktualis
témakrol és az itkdzben megjelent jogszabalyokral,

- az osztalyvezét, illetve csoportvezéi értekezleten vald megjelenés, az ulésen
beszamolni a Polgarmesternek és a Jawgsk az elvégzett és a folyamatbandlév
fontosabb munkakrdl, valamint a feladatokrol,

- a Polgarmesterrel és a Jetyel valé napi kapcsolattartas, a képwistlstileti
Uléseken valé megjelenés,

- a dolgozdk részére szabadsag letoltésének olehetétele, a szabadsag
engedélyezéséhez val@abtes hozzajarulas és a helyettesités biztositasa,

- az osztélyokra vonatkozd jogszabalyok allandgydiemmel kisérése, a b&ls
Szabdlyzatok, nyomtatvany (beadvany) mintak elkéseiés naprakészen tartasa

- rendkivili tgyekben valo kozrdikwodées, amit a kilonbéz szabalyzatok nem
tartalmaznak a Polgarmester és a Jégyegbizasa alapjan,

- az Ugyiratok szakszerés az eljarasi torvényben meghatarozott hatarioelili
elintézését ellafrzi,

- idészakonkeént jelentkézeladatok végrehajtasaban vald koziikodes
(pl. népszamlélas, népszavazas, valasztas),

- Ugyfélfogadasi id alatt tigyfélfogadast tart,

- az Uj jogszabalyok megjelenése esetén a dolgoadikakori leirasanak
a kiegészitése,

- a szakteriletet érivbnkormanyzati rendeletek felllvizsgalataban és (;j
rendelet alkotdsaban valo kozigadés,

- a munkakari leirdsban nem szetefgladatok elvégzésére kilén szdbeli
vagy irasbeli megbizast adhat a csoport dolgakoi

[l
Vegyes- és zaro rendelkezések
A Hivatal mikodésének dologi feltételeit Flizesgyarmat Varoskadmanyzatanak
Képviseb-testilete biztositja, sziukség szerint. A Jégygondoskodik a napi

munkavégzéshez szilkséges feltételek €s eszkozokiasarol.

A hivatali apparatus részére a PolgarmestarJegyy# évente egy esetben és sziikség
szerint, munkaértekezletet tart.



3./

4./

5./

6./

A Polgarmester és a Je@yanapi munkakapcsolatot tart, minden fontos lgyben
konzultalnak. A Jegyz és munkatarsai tajékoztatjak a Polgarmestert @o$abb
hivatali, hatésagi Ugyekl és a megjelent jogszabalyokrdl. A Polgarmesteritkség
szerint - osztalyvezéteés csoportvezéi ertekezletet tart.

A Hivatal egységességére tekintettel a Jégg az iranyitast gyakorld6 Polgarmester
megbizhatja a Hivatal dolgozé6it az SZMSZ-ben éuakakori leirasban nem
szerepd, de a Hivatal tevékenységi korébe tartozé egyéétokkal is. Ezekit a
dolgozo6 koteles a Jegytztadjékoztatni.

Az SZMSZ mellékleteinek naprakészségérlegyd gondoskodik.
Az SZMSZ a képviséitestilet jovahagyasaval |ép hatalyba.

Az SZMSZ mellékletei:

1. sz. melléklet : A hivatal szervezeti éskddési modellje

2. sz. melléklet : A hivatal kiadmanyozasi szabatg

3. sz. melléklet : A bizottsagok munkajatladszit- es segét osztalyok

4. sz. melléklet : Vagyonnyilatkozat-tételi kbtedeséggel jard munkakorok
meghatarozasa

5. sz. melléklet: Polgarmesteri Hivatalnal a kéfsagji potiékra jogositd munkakdrok
meghatarozasa

6. sz. melléklet: A Polgarmesteri Hivatal altalaéditt tevékenységek szakfeladat-
szamai és azok megnevezése

Flzesgyarmat, 2013. februar 1.

Bere Karoly dr. Makai Sandor
polgarmester jedyz

ZARADEK

A Polgarmesteri Hivatal Szervezeti ésilddési Szabdalyzatat a Képvisdestilet a

/2013. (Il.....) Kt. szamu hatarozataval jovahagy
SZMSZ 2. szamu melléklete



KIADMANYOZAS| SZABALYZAT

A Fluzesgyarmati Polgarmesteri Hivatalban a kiadraagi rendjét a Magyarorszag helyi
onkormanyzatokrol szolo torvény 81. 8§ (3) bekez@épontjaban foglalt felhatalmazas
alapjan az alabbiak szerint szabalyozom.

1. §

A Polgarmester a hataskorébe tartozé tgyekben gylka@ kiadmanyozast. Akadalyoztatasa
esetén onkormanyzati tigyben az Alpolgarmestefsigi tigyben a Jegykiadmanyoz az
alabbi megjeldléssel: ,,A Polgarmester megbizasabdl.

A testlleti ebterjesztéseket a Polgarmester és étegesztést késife irja ala.

2. 8
A Jegyd a kiadmanyozasi jogkodrének gyakorlasat az alaldrakint osztja meg:

A Jegyd kiadmanyozza:
Felterjesztések, éerjesztések, beszamolok, valamint a Jégyizardlagos hataskorébe
utalt Ogyek, munkalgyi és személyzeti Ugyekben,okay és kotelezettségeket
megéallapité hatarozatok, birésagokhoz cimzett biagbk, szerddések, sajtbanyagok.

= A Jegyd tavolléte esetén a kiadmanyozasiegyzé gyakorolja.

» Hatésagi Ugyekben hozott hatdrozatok kiadmanyozagiat az Osztalyvezebk
gyakoroljak az alabbi megjeldléssel: ,a Jegyzegbizasabol:”

= Egyéb iratok kiadmanyozasi jogat pl. idézeés, ha@rmegkuldése stsoportvezetk
gyakoroljak ,a Jegyd megbizasabol”.

= Az ad6- és értékbizonyitvanyok kiadasat, fizetétsZolitast az adoigylgyintézé irja
ala.

= Targyalason, helyszini szemlén készilt jéginyvet, feljegyzést az ott résztvev
Ugyintézé irja ala.

= A statisztikai adatszolgaltatasokat (kivéve, haejkitetten vezéi, jegyzsi aldirast is
megkovetel) az intézmeényekkel folytatott napi lezéiseket (nem testlleti és nem
bérgazdalkodasi hataskodrbe tartozé Ugyekben) azde@s az Osztalyvezidton tul az
Ugyintézék is gyakorolhatjak ,a Jegyzmegbizasabol”.
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SZMSZ 3. szamu melléklet

A bizottsagok munkéjat elbkészi és segii osztalyok

1. Gazdalkodasi és Ellefirzési Bizottsag — Pénzugyi Osztaly
2. Szocialis és Egészségugyi Bizottsag — lgazgatasi Osztaly
3. Oktatasi, Kulturalis, Turisztikai és Sportbizottsdg — Igazgatasi Osztaly

SZMSZ 4. szadmu melléklete

Vagvonnyilatkozat tételi kbtelezettséggel jaro6 munékordk jegyzeke

- jegy®,

- aljegya,

- osztalyvezdik,

- csoportvezéik

- személyzeti Ugyintéz

- miszaki Ugyintéék

- pénztaros,

- konyvebk,

- AFA ugyinté®, egyéb konyvelés, szamlazas, atutalas,
- addbugyek ugyintése,

- anyakonyvvezétés hagyatéki tgyintéz

- foldugyek, szemétszallitasi szédéssel kapcsolatos tgyek inifz,
- kozterulet-felugydi.

SZMSZ 5. szadmu melléklete

A képzettségi potlékra jogositd munkakorok, képzettegek

- jegyz allam- és jogtudomanyi egyetemi
- fékonyvi kbnyveb mérlegképes konyuel
- bérszamfeft és addzassal foglalkozé Ugyiniéz meérlegképes konywvél
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SZMSZ 6. szadmu melléklete

A Polgarmesteri Hivatal altal ellatott tevékenysége szakfeladat-szadmai és azok
megnevezeése

Alaptevékenységi szakagazat 841105 Helyi 6nkormanyzatok, valamint tobbceéla
Kistérségi tarsulasok igazgatasi tevékenysége

Alaptevékenyseég szakfeladatak

Szakfeladat N év
841112 Onkormanyzati jogalkotas
841126 Onkormanyzatok és tarsulasok igazg.tev.
841133 Ad0, illeték, kiszabasa, beszedeése,
841403 Varos-, kozséggazdalkodasi m.n.s. szolg
841901 Onkormanyzatok és tarsulasok elsz.
841902 Kozponti kdltségvetési befizetések
841906 Finanszirozasiineletek
841907 Onkormanyzatok elszam.a kv-i szervéikke
842421 Kozterllet rendjének fenntartasa
882111 Aktiv koruak ellatasa
882112 ldskoruak jaradéka
882113 Lakasfenntartasi tAmogatas normatfy ala
882114 Helyi rendszeres lakasfenntartasi tam.
882115 Apolasi dij alanyi jogon
882118 Kiegeésditgyermekvedelmi tamogatas
882119 Ovodaztatasi tamogatas
882129 Egyeb 6nkormanyzati eseti pénzbeli ella
882201 Adodssagkezelési szolgaltatas
882202 Kozgyogyellatas
889935 Otthonteremtési tamogatas
889967 Mozgaskorlat.gépj.szerz.és atalakit.tam
890441 Rovid istartamu kdzfoglalkoztatas
890442 Foglalk.helyette.tamog.jogosult.k6zfogl



