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Ikt. szam: U1/ 1275-1 /2024. Targy: Szatymazi Polgarmesteri  Hivatal
Szervezeti és  Miikodési  Szabalyzatanak
feliilvizsgalata

Tisztelt Képviselé-testiilet!

A Szatymazi Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabélyzatat (tovabbiakban:
SZMSZ) az allamhaztartasrol sz616 térvény végrehajtasarol szol6 368/2011. (XIL 31.) Korm.
rendelet 13. § (1) bekezdésében foglaltak alapjan a Képviselotestiilet hagyja jova. A
Polgarmesteri Hivatal SZMSZ-ének feliilvizsgalata valt sziikségessé egyrészt kisebb
adminisztrativ jellegli moédositasok okan, masrészt a megnovekedett feladatok hatékony
ellatasanak érdekében a hivatal belsé szervezeti strukturaja atalakitasra keriil.

A lakossagszam emelkedésével és a roma nemzetiségi onkorményzat megalakuldsival a
Polgirmesteri Hivatal feladatai és az ehhez kapcsolédé adminisztracids terhei
megndvekedtek. A feladatok folyamatos ellatasa egyelére nem igényli a dolgozoi 1étszam
névelését, de a szervezeten beliil indokolt t6bb szervezeti egység — csoport - 1étrehozasa, akik
onallé csoportvezetd irdnyitasa ala tartoznak. Az SZMSZ tervezet 2. melléklete tartalmazza
az j szervezeti abrat, melybdl latszik, hogy a gazdalkodasi csoport és az igazgatasi csoport
iranyitasa két kolléga feladata lesz, mig a miszaki- palyazatiréi csoport, a titkdrsag €s a
takarito tovabbra is kizvetleniil a jegyzo iranyitasa ala tartozik.

A korabbi SZMSZ kiegésziil egy 1uj fejezettel, mely a nemzetiségi Onkormanyzattal
kapcsolatos feladatokat tartalmazza.

Fentiek alapjan, kérem a Tisztelt Képviselo-testiiletet, sziveskedjen az elGterjesztést
megtargyalni és az SZMSZ-tervezetet elfogadni.

Hatarozati javaslat

Szatymaz Kozség Képviselo-tesillete megtargyalta a Szatymazi Polgirmesteri Hivatal
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak modositasardl szol6 eloterjesztést és az alabbi dontést
hozta:

Szatymaz Kozség KépviselStestiilete 2025. januar 1- jei hatalyba lépéssel, az elbterjesztés
melléklete szerinti tartalommal jovahagyja a Szatymazi Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és
Miikddési szabalyzatat, mellyenek hatalybalépésével egyidejiileg a moédositott és képvisel6-



testiilet altal 134/2014.( X. 02.) Kt. hatdrozattal jovahagyott Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
hatalyat veszti.

Felel6s: Dr. Makay Eniké jegyz6
Hatérido : 2025. 01. 01.

Szatymaz, 2024. december 06.

- .
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jegyzd




Szatymazi Polgarmesteri Hivatal
Szervezeti és Miikbdési Szabalyzata

Jovahagyta Szatymaz Kozség Képvisel6testiilete a ..... /2024. (
szamu hatarozataval
Hatalyos 2025. januar 01. napjatol.



Az allamhaztartasrol szé6l6 2011. évi CXCV. térvény 9. § b) pontjaban kapott

felhatalmazas alapjan - figyelemmel az allamhaztartasrél szoloé torvény
végrehajtasarél szolé6 368/2011. (X11.31.) Korm. r. 13. § (1) bekezdésében
foglaltakat — Szatymazi Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Mukddési

Szabalyzatat (tovabbiakban: SZMSZ) a Képviselé-testiilet az alabbiak szerint
hagyja jova:

I.
Altalinos rendelkezések
A Hivatal megnevezése, cime és szamlija

1. §

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

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

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

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

(6) Hivatal alaptevékenységének szakagazati besorolasa:

841105 Helyi 6nkormanyzatok és tarsulasok igazgatasi tevékenysége

A Hivatal jogallasa, képviselete

2. §

(1) A Hivatal Szatymaz Kozség Képviselo-testlilete altal létrehozott jogi
személy.

(2) A Hivatalt térzskényvi nyilvantartasa szerinti alapitasa: 1990. 09. 30.
Az SZMSZ joévahagyasanak idSpontjaban nyilvantartott alapitd okirat
kelte: 2024. oktéber 22. okirat szama: Ul/1111-4 Az egységes
szerkezetbe foglalt Alapité Okirat jelen SZMSZ 1. szamu mellékletét
képezi.



(3) Alapitasanak idépontja: 1990. 09.30.

(4) Alapitéi jog gyakorlgja €s felligyeleti szerve:

Szatymaz Koézségi Onkormanyzat, amelynek székhelye - 6763
Szatymaz, Kossuth Lajos utca 30.

Torvényességi felligyelete: Csongrad-Csanad Varmegyei
Kormanyhivatal

(5) A Hivatal altalanos képviseletét Szatymaz kozség jegyzéje latja el.

(6) A Hivatal 6nalldan mukédé és gazdalkodo, az eldiranyzatok felett
rendelkezési jogosultsag szempontjabol teljes jogkorrel rendelkezé
koltségvetési szerv.

(7) Tevékenységének tertleti hatalya, illetékessége:
Szatymaz Kozség kozigazgatasi teriilete

II.
A polgarmesteri hivatal feladatai

3. §

(1) A Hivatal feladatait az altala ellatandé szakmai alaptevékenységeket
kormanyzati funkciok szerinti megnevezéssel jelen SZMSZ 1. szamu
mellékletét képezé Alapitdé Okirat tartalmazza.

(2) Az Alapité Okiratban meghatarozott tevékenységek é€s feladatok
forrasait a koltségvetés végrehajtasaval kapcsolatos sajatos
eléirasokat, feltételeket az alapitdé jogot gyakorlé Onkormanyzat
mindenkor hatalyos kéltségvetési rendelete tartalmazza.

(3) A Hivatal ellatja hataskérébe tartozé allamigazgatasi és 6nkormanyzati
tugyek intézését, dontések szakmai elékészitését, és a dontések
végrehajtasanak szervezését és ellendrzését.

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

5.8

(1) A Hivatal a képvisels-testilet tevékenységével kapcsolatban:

a) szakmailag elékésziti az 6nkormanyzati rendelet-tervezeteket, testtileti
eléterjesztéseket, hatarozati javaslatokat, valamint vizsgalja az
dnkormanyzat miikodésével kapcsolatban a térvényességet,

b) nyilvantartja a képvisel6-testiilet dontéseit,

c) szervezi a képviselé-testiilet rendelkezéseinek végrehajtasat, és a
végrehajtas ellendrzéseét,



d) ellatia a  képvisel6-testiilet ~munkajaval Kkapcsolatos — egyéb
nyilvantartéasi, tigyviteli, adminisztraciés feladatokat.

(2) A Hivatal a bizottsagok munkéajaval kapcsolatban:
a) biztositjia a feladat jellegének megfeleléen a  bizottsagok

mukodéséhez sziikséges tigyviteli feladatokat

b) szakmailag el6késziti a bizottsagi eléterjesztéseket, beszamolokat,
egy€b anyagokat,

c) tajékoztatast nyajt a bizottsagi kezdeményezések megvaldsitasi
lehet6ségeirdl,

d) gondoskodik a bizottsagi déntések nyilvantartasarol,
végrehajtasarol.

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

(4) A Hivatal a polgarmester munkajaval kapcsolatban:
a) dontés eldkészits, és szervezi a dontések végrehajtasat,
b) segiti a képvisel4-testtileti munkéjaval kapcsolatos tevékenységeét,
c) nyilvantartja a polgarmester dontéseit,
d) ellatia a polgarmester hataskorébe utalt Aallamigazgatasi és
6nkormanyzati hatosagi tigyeket.

(5) A Hivatal az énkormanyzat tarsulasaival kapcsolatban:
a) ellatja megallapodas alapjan az Onkormanyzat tarsulasanak
munkaszervezeti feladatait,
b) ellatja a miikddéssel kapcsolatos gazdalkodasi és adminisztracios

feladatokat.

(6) A Hivatal ellatja az dnkormanyzati tarsulasokban valé részvételével
kapcsolatos feladatokat.

(7) A Hivatal koordinalja az énkormanyzat és az 6nkormanyzat gazdasagi
tarsasag kapcsolatrendszerét.

6. §

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

(2) A Hivatal az 6nkormanyzati intézményeinél a pénziigyi, gazdalkodasi,
vagyonkezelési, intézményi gazdalkodas ellenérzési feladatokat a
képvisel6-testiilet altal kuilén hatarozattal elfogadott egyltittmiukédési
megallapodasok alapjan latja el.
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(3) A Hivatal feladata az 6énkormanyzat mukdédésével, az allamigazgatasi
és Onkormanyzati Ugyek déntésre vald elokészitésével é€s
végrehajtasaval kapcsolatos feladatok ellatisa, a térvényesség
betartasa, a képvisels-testlilet dontéseinek végrehajtasa, az
allampolgari jogok érvényestilése.

(4)A Hivatal kézremukodik az igazgatds szakmai kérdéseinek
korszertisitésében, mas allamigazgatasi és 6nkormanyzati szervekkel
val6 kapcsolattartasban.

III.
A hivatal iranyitasa és vezetése

7.8

A Hivatalt Szatymaz Kozség polgarmestere iranyitja, de a kozség jegyzlje
vezeti.

A polgarmester és alpolgarmester

8. 8§

(1) A Hivatal vonatkozasaban a polgarmester feladatat és hataskorét a
jogszabalyok, valamint a képvisel6-testiilet hatarozza meg.

(2) A polgarmester f6bb feladati a Hivatal vonatkozasaban:

a) ajegyz6 utjan iranyitja a Hivatalt

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

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

d) jegyzo javaslatara eléterjesztést nyujt be a képviselé-testiiletnek a

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

e) a hataskdrébe tartozo Ugyekben szabilyozza a kiadmanyozas
rendjét,

f) gyakorolja a munkaltatdi jogokat a jegyzo6 tekintetében

g) a képviselé-testiilet dontéseivel Osszhangban iranyitja az
onkormanyzati vagyonnal kapcsolatos gazdalkodast,

h) 6sszehangolja azon feladatokat, amelyek a képviselé-testiilet és a
bizottsagok munkajaval &sszefliggenek, részt vesz a szakmai



j)

egyeztetésekben, figyelemmel kiséri és ellendérzi a bizottsagok
dontéseinek végrehajtasat,

egyetértési jogot gyakorol a Hivatal vezetéjének megbizasa €s a
vezet6i megbizas visszavonasa, valamint kéztisztviseld kinevezése €s
jutalmazasa tekintetében,

sziikség szerint, de legalabb évi egy alkalommal apparatusi
értekezletet tart, amelyen a Jegyzovel kozosen értékeli a Hivatal
tevékenységét és meghatarozza az elkévetkezendé id6szak
feladatait.

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

Jegyzo

9. §

(1) A jegyz6 vezeti a Hivatalt.

(2) A jegyz6 a képvisel6-testiilet miikédése tekintetében:
a) Osszehangolja az el6készité munkat, folyamatosan figyelemmel

b)
c)
d)

€)

kiséri és ellenérzi a testiilet elé kertilé eldterjesztések, hatarozat —
és rendelet-tervezetek torvényességét,

gondoskodik az  Onkormanyzati  rendeletek, hatarozatok
betartasaroél,

figyelemmel kiséri az el6terjesztések, dontési tervezetek elozetes
bizottsagi megtargyalasat,

gondoskodik a tdrvényességi felligyeletr6l a testiileti ulések
folyaman,

gondoskodik a testiileti Glések jegyz6konyveinek pontos vezetésérdl,
és a testiileti dontéseknek az érintettek részére térténd
eljuttatasarol

évente egyszer beszamol a Hivatal tevékenységérél a képvisel6-

testiletnek.

(3) A jegyz6 a Hivatal mikddése tekintetében:

a) dontésre elékésziti a polgarmester hataskorébe tartozo allamigazgatasi
ugyeket,

dont a hataskoérébe utalt allamigazgatasi és dnkormanyzati hatésagi
tigyekben, gondoskodik a kotelezd statisztikai adatszolgaltatasok
elkészitéséroél,

szervezi az egylittmikdédést a rendvédelmi és mas szervekkel a kézrend
és kozbiztonsag fenntartasa, javitasa érdekében,

gondoskodik a Hivatal mtikédésének személyi és targyi feltételeirdl a
koltségvetés altal meghatarozott keretek kozott,

gyakorolja az egyéb munkaltatéi jogokat a Hivatal koztisztviseldi,
munkavallaléi tekintetében

b)

)
d)

€)



f) a hataskdérébe tartozo Ugyekben szabalyozza a kiadmanyozas,
ellenjegyzés, utalvanyozas rendjét, meghatarozza a Hivatal szervezeti
egységeit.

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

h) szignalja a Hivatalhoz érkezé6 Uigyiratokat,

i) vezeti az apparatusi értekezletet.

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

(5) Gondoskodik a belsé ellenérzéssel kapcsolatos feladatok ellatasarol,

ennek keretében kuiléndsen:

a) a testiilet jovahagyasara el6késziti az dSnkormanyzat éves ellendrzési
tervét,

b) fogadja, értékeli a bels6é ellenérzési jelentéseket, el6késziti a
szUlkséges intézkedéseket,

c) elékésziti a testlileti el6terjesztést a targyévre vonatkozé éves
Osszefoglald jelentésrol.

(6) A Hivatal mukoédésének és gazdalkodasanak eredményesséege
érdekében muikodteti a folyamatba épitett, elézetes és utdlagos vezet6i
ellendrzési rendszert (tovabbiakban: FEUVE), amelynek keretében:

a) a FEUVE a szervezeten belll a pénzlgyi csoport altal folytatott
pénziigyi iranyitasi és ellenérzési rendszer, amely mukddtetéséért a
jegyz6 a felelds,

b) a FEUVE rendszer tartalmazza mindazon elveket, eljarasokat és
bels6 szabalyzatokat, amelyek alapjan a Hivatal érvényesiti a
feladat ellatasat szolgalé eléiranyzatokkal, létszammal és vagyonnal
valo szabalyszerti, gazdasagos, hatékony és eredményes
gazdalkodas kovetelményeit.

10. §

A jegyz6 tartds tavolléte, illetve akadalyoztatasa esetén polgarmester altal
kijelolt a Polgarmesteri Hivatalban szakiranyua szakképesitéssel rendelkezo
koztisztvisel6 latja el ideiglenesen a jegyz6 hataskérébe tartozé feladatokat. A
helyettesités korében tett intézkedéseirél, az akadalyoztatas megsziinését
kévetéen haladéktalanul koteles a jegyzének beszamolni.

IV.
A Hivatal belsé szervezeti egységei



11. §

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

(2) A szervezeti egységek létszamat a feladatokhoz igazodéan a mindenkori
hatalyos koltségvetési rendeletben meghatarozott 1étszamkereten belil
- a polgarmester véleményének kikérése mellett- a jegyz6 allapitja meg.

(3) A Hivatal szervezeti egységekre, csoportokra tagozédik az alabbiak
szerint:

- Igazgatasi Csoport

csoportvezeté 1 6
igazgatasi Ugyintézé 2 {6
adéuigyi ugyintézé és anyakonyvvezetd 3 {6

- Gazdalkodasi Csoport

csoportvezeté 1 {6
pénzigyi - gazdasagi ligyintézé 3 6

- Muszaki - Palyazatiré Csoport

muszaki tigyintézé 1{6

palyazatir6é 1{6

muiszaki- palyazatir6éi adminisztrator 116
koztertlet feltigyeld 1 16

(4) A gazdalkodasi és az igazgatasi csoport élén csoportvezetd all a
muiszaki és palyazatir6i csoport kozvetlentil a jegyzoé iranyitasa alatt
all. Egy 6 titkarsagi tigyintézo és egy 6 takarité dolgozo a jegyzo
kozvetlen iranyitasa alatt all.

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

(6) A Hivatal belsé szervezeti egységei feladataik elékészitése, végrehajtasa
soran, illetve minden allamigazgatasi és O6nkormanyzati igyekben a
hataskoér cimzettjének nevében jarnak el.



V.
A Hivatal belsé szervezeti egységeinek altalanos feladatai
12.§
Igazgatasi Csoport

(1) Elékészitik a polgarmesteri, jegyz6i hataskérbe utalt, a
feladatkértikbe tartozo kozigazgatasi hatésagi tigyeket.

(2) Biztositjadk az énkormanyzati feladat és hataskorok, iddszerti €s
szakszeru gyakorlasat.

(3) Feladatkoriikben — elékészitik, illetve elkészitik a  testileti
eléterjesztéseket és egyéb irasos anyagokat, dontés-tervezeteket.

(4) Biztositjak a képvisels-testiilet munkajahoz sziikséges tajékoztatast
és ugyviteli kézremukodést.

(5) Végrehajtjak a képviselé-testiileti déntések altal meghatarozottakat.

(6) Egytittmukédésre  kotelezettek a feladataik ellatasa soran, a
feladatkoriikbe tartozé, de mas ugyintézé feladatat is érinté
tigyekben, valamint jogszabaly alapjan az egyéb szervezetek
hataskorébe tartozo tigyekben.

Gazdalkodasi Csoport

(7) Az Onkorméanyzat és intézményeinek, Polgarmesteri Hivatal, Danké
Pista Miuivelédési Haz és Konyvtar mukddéséhez kapcsolodo
gazdalkodasi-, pénzligyi-, szamviteli feladatok ellatasa.

(8) Feladatkoriikben  elékészitik, illetve elkészitik a  testileti
eléterjesztéseket és egyéb irasos anyagokat, dontés-tervezeteket.

(9) Egytittmtikédésre kotelezettek a feladataik ellatasa soran, a
feladatkoriikbe tartozé, de mas ugyintézé feladatat is érinto
tigyekben, valamint jogszabaly alapjan az egyéb szervezetek
hataskorébe tartozé tigyekben.

Muszaki —Palyazatiré Csoport



(10) Kozremukédnek a polgarmester, jegyzé honvédelmi,
katasztrofavédelmi és kozrendvédelmi feladatainak ellatasaban.

(11) Ellatjak a feladatkériiket érinté dontésekbdl, szerzédésekbdl
adodo feladatokat.

(12) Koézremikddnek abban, hogy az Onkormanyzat eredményesen
vegyen részt Eurdopa Uniés és hazai palyazatokon, szakmailag
kézremikddnek azok elékészitésében, illetve sziikség szerint
végrehajtasukban.

(13) Egyuttmtikodésre kotelezettek a feladataik ellatasa soran, a
feladatkériikbe tartozé, de mas Ugyintéz6é feladatat is érinté
ligyekben, valamint jogszabaly alapjan az egyéb szervezetek
hataskorébe tartozo tigyekben.

(14) Kapcsolatokat tartanak a feladatkoriket, szaktertiletiiket
érintden a tarshatésagokkal és szlikség szerint a szakmai és civil
szervezetekkel

VI.
A Hivatal belsé szervezeti egységeinek személyi allomanya.

13.§
Csoportvezetok

A csoportvezetdk felelések a vezetésiik ala tartozé Ugyintézék szakszera
hatékony munkajaért.

Végrehajtjak a Hivatali SZMSZ-ben, munkakoéri leirasokba meghatarozott
feladatokat.

Részt vesznek a képvisel6testiilet és bizottsagok tilésein, vezetdi értekezleten
képviselik a csoportjukat.

Folyamatgazdaként altalanos felelésséggel tartoznak a csoport folyamatainak
definidlasaért és mukodéséért, tovabba kozremUkodnek a folyamatokra
vonatkozoé ellenérzési nyomvonal kidolgozasaban.

A csoportvezetd feladata tovabba:

- a szervezeti egység feladatai ellatasaban valé kozvetlen részvétel

- felelés a szervezeti egység munkajaért, annak szakszeri jogszerl
mukodéséért

- elvégzi a teljesitményértékeléssel, mindsitéssel kapcsolatos feladatokat

- kapcsolatot tart a szervezeti egység mukodését elésegité kiilsé szervekkel

- gondoskodik a vezetése alatt mukodédd szervezeti egységben az
ugyfélfogadasi és munkarend betartasarol
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- felelbs a szervezeti egységek kozotti folyamatos tajékoztatasert,
informaciéaramlasért,

Az iigyintézo
14. §

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

(2) Az Ugyintézé feladata a képviselé-testiilet, a polgarmester, jegyzo
feladat- és hataskérébe tartozdé tUigyek érdemi dontésre térténd
elékészitése, (felhatalmazas esetén) kiadmanyozasa, valamint a
végrehajtas szervezése.

(3) Kapott utasitasok és hataridék figyelembevételével a munkateruletén
felelés a Hivatal allandé és idészakos feladatainak megvalésitasaért.

(4) Koteles a munkakéréhez kapcsolodé anyagi  é€s  eljarasjogi
jogszabalyokat, valamint a Polgarmesteri Hivatal belsé utasitasait,
szabalyzatait ismerni, azokat munkaja soran alkalmazni.

Takarito

15.§

Ellatja polgarmesteri hivatal éptiletében a takarit6i feladatokat a munkakéri
leirasaban foglaltak szerint.

Kozteriilet feliigyelo
15. §

A feluigyel6 ellatja a kéztertilet-felligyeletrdl szolé 1999. évi LXIIL. térvényben
foglalt feladatokat, tovabba a koztertilet-feltigyeletr6l szolé Onkormanyzati
rendeletben meghatarozott feladatokat.

Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség
16. §
Vagyonnyilatkozat-tételi kdtelezettségre a Hivatal koztisztviseléi kozil az

egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol sz6l6 2007. évi CLIL
térvényben meghatéarozott kérben kotelesek vagyonnyilatkozat tételére.
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VILI.
A Hivatal mikodési rendje
Altalinos szabalyok

17. §

(1) A Hivatal mtkédését a jogszabalyok, az ezekre éptilé Hivatali SZMSZ,
a belsé szabalyzatok, valamint a képviselé-testiilet, polgarmester
dontései, tovabba a jegyzé utasitasai hatarozzak meg.

(2) A vezetd és az ligyintézé feladatait a Hivatali SZMSZ és a munkakori
leiras szabalyozza.

(38) A munkakéri leiras a felelésség megallapitasara is alkalmas moédon —
tobbek kézott- tartalmazza a kévetkezéket: a munkakdrben ellatando
feladat jellegét, a tevékenységi kort, a munkakdrt betdlték ala- és
folérendeltségi viszonyait, a munkaltatéi jogkdér gyakorlojanak
megjelolését, a munkakoérre vonatkozé sajatos eldirasokat €s a
helyettesités modjat.

(4) Az Uigy intézésére kijeldlt koztisztviseld koételes a vezetd utasitasai
szerint eljarni, figyelembe véve a koztisztviselok jogallasarol szolo
2011. évi CXCIX. térvény e targykorre vonatkozo szabalyozasat.

A kiadmanyozas rendje

18. §

Kiadmanyozasra a hataskoér cimzettje jogosult. A kiadmanyozas rendjének
részletes szabalyait Kiadmanyozas rendjérdl szolé szabdlyzat tartalmazza.

A helyettesités rendje

19. §

A Hivatal koztisztvisel6i, munkavallaléi a munkakéri leirasukban
meghatarozottak szerint helyettesitik egymast.

A munkaltatoi jogok gyakorlasanak rendje

20. §
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A munkaltatéi jogok gyakorlasanak rendjét a koztisztviselok tekintetében
Szatymaz  Polgarmesteri  Hivatalanak  Kozszolgalati  Szabalyzata
tartalmazza.

A munkavillalok jogainak érvényesiilése, érdekeinek védelme

21.8

A Hivatalban a koztisztviselok kozszolgalati jogviszonyaval kapcsolatos
érdekeinek elémozditasa és védelme érdekében érdekvédelmi szervezet

(szakszervezet) mukodhet.

A Hivatal mikodése
20.8

(1) A Hivatal heti munkarendje heti 40 ora.

(2) A munkarend a kévetkezo:

Hétfs, kedd, szerda, cstitértok :  7:30-16:00
Péntek: 7:30-13:30

(3)A teljes munkaidében, valamint a legalabb napi 6 oOraban
foglalkoztatott kéztisztvisel§ részére napi 30 perc munkakdézi sziinetet
munkaidében kell kiadni.

22. §

(1) A Hivatal tgyfélfogadasanak rendje:
Hétf6: 08:00-12:00
Kedd: nincs
Szerda: 8:00-16:00
Cstitérték: nincs
Péntek: 8:00-12:00

(1) A jegyz6 ugyfélfogadasi rendje: hétfé, szerda 8:00-12:00

(2) Az tigyfélfogadas rendjét a Hivatal bejaratanal jol lathaté moédon ki kell
flggeszteni.
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23.8

(1) Bélyegzéhasznalat, nyilvantartas:

a) Szatymaz Kozség Polgarmestere felirati bélyegzé hasznéalatara a
polgarmester jogosult,

b) Szatymaz Koézség Onkormanyzata feliratti bélyegzé hasznalatara a
polgarmester jogosult,

c) Szatymaz Kozség Jegyzdje felirati bélyegzé hasznalatara a jegyzo
jogosult,

d) Szatymaz Polgarmesteri Hivatal feliratti bélyegz6 hasznalatara a
Hivatal tigyintéz6i jogosultak

(2) A Magyarorszag cimerét is tartalmazé bélyegzokrél a jegyzd
nyilvantartast vezet, amelyben a bélyegzdlenyomat mellett tartalmazza
a hasznalé személyét, és a bélyegzé birtokbaadasanak datumat is.

VIII.
A hivatal feladatai a nemzetiségi 6nkormanyzattal kapcsolatban
24.§

(1) A hivatal a Nemzetiségi térvényben, tovabba a helyi 6nkorméanyzat és a
roma nemzetiségi Onkormanyzat kozott kotétt megallapodasban
rogzitettek szerint biztositjia a roma nemzetiségi Onkormaéanyzat
muikddéséhez szlikséges személyi és targyi feltételeket.

(2) Ellatja a nemzetiségi 6nkormanyzat testiileti tiléseinek elékészitésével
kapcsolatos feladatokat (meghivok, hivatalos levelezések, el6készitése,
postazas, a testiileti Uilések jegyzOkonyveinek elkészitése, postazasa, a
testiileti eléterjesztések elkészitését kovetd tovabbitasa az érintettek
részére).

(3) A nemzetiségi Onkormanyzat nemzetiségi Uléseinek el6készitésével
kapcsolatos feladatokat (meghivok, hivatalos levelezések, elékészitése,
postazas, a testuleti tilések jegyzokonyveinek elkészitése, postazasa, a
testiileti eléterjesztések elkészitését kovetd tovabbitasa az éErintettek
részére).

(4) A testiileti dontéseket koévetéen a nyilvantartasi, sokszorositasi,
postazasi feladatokat.

(5)A nemzetiségi O6nkormanyzat pénzlugyi targya mukdodésével,
gazdalkodasaval kapcsolatos nyilvantartasi, adatszolgaltatasi
feladatokat;

(6) Iratkezelési feladatokat.
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IX.
Zaro rendelkezések

25. §

A Hivatal SZMSZ naprakészségérél a jegyz6 gondoskodik.

A jelen SZMSZ mellékletei és fliggelékei:

1. melléklet: Alapité okirat
2. melléklet: A Hivatal szervezeti felépitése

Szatymaz, 2024. 12. .......

Dr. Makay Eniké
jegyz6

15



1.sz. melléklet
Okirat szama: U1/1111-4/2024

Alapit6 okirat

moédositasokkal egységes szerkezetbe foglalva

Az allamhaztartasrél sz6l6 2011. évi CXCV. térvény 8/A. §-a alapjan a(z) Szatymazi
Polgarmesteri Hivatal alapit6 okiratat a kovetkezék szerint adom Ki:

1. A koltségvetési szerv
megnevezése, székhelye, telephelye

1.1. A Kkoltségvetési szerv
1.1.1. megnevezése: Szatymazi Polgdrmesteri Hivatal

1.2. A Kkoltségvetési szerv
1.2.1. székhelye: 6763 Szatymaz, Kossuth Lajos utca 30.

2. A koltségvetési szerv
alapitasaval és megsziinésével osszefiiggd rendelkezések

2.1. A koltségvetési szerv alapitasanak datuma: 1990.09.30.

3. A koltségvetési szerv iranyitasa, feliigyelete

3.1. AKkoltségvetési szerv iranyité szervének
3.1.1. megnevezése: Szatymaz Kozségi Onkormanyzat Képviselg-testiilete
3.1.2. székhelye: 6763 Szatymaz, Kossuth Lajos utca 30.

4. A koltségvetési szerv tevékenysége

4.1. A koltségvetési szerv kozfeladata: Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairél sz616 2011. évi
CLXXXIX torvény 84. § (1) bekezdése alapjan a polgarmesteri hivatal ellatja az
onkormanyzatok mikédésével, valamint a polgarmester és a jegyz6 feladat- és
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hatdskorébe tartozo tigyek déntésére valé el6készitésével és végrehajtasaval kapcsolatos
feladatokat.

4.2. AKkoltségvetési szerv fétevékenységének allamhaztartasi szakagazati besorolasa:
szakagazat szama szakigazat megnevezése
1 |841105 Helyi 6nkormanyzatok és tarsuldsok igazgatasi tevékenysége
4.3. A koltségvetési szerv alaptevékenysége: A polgarmesteri hivatal ellatja a Magyarorszag
helyi 6nkorményzatairél sz6lé6 2011. évi CLXXXIX torvényben és a vonatkozo6 egyéb
jogszabalyokban meghatarozott feladatokat. Gondoskodik a helyi &nkormanyzat
bevételeivel és kiadasaival kapcsolatban a tervezési, gazdalkodasi, ellendrzési,
finanszirozasi, adatszolgaltatasi és beszdmolasi feladatok ellatasarol.
4.4. AXKkoltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcié szerinti megjeldlése:
kormanyzati i . . ;
funkciészam kormanyzati funkcié megnevezése
Onkormanyzatok és 6nkormanyzati hivatalok jogalkotd és
1 | 011130 Fer— . " k
altaldnos igazgatdsi tevékenysége
Maés szerv részére végzett pénziigyi-gazdalkodasi,
2 | 013360 N B , e e
lizemeltetési, egyéb szolgaltatasok
3 | 016010 Orszaggyilési, onkormanyzati és eurépai parlamenti
képviselgvalasztasokhoz kapcsol6dé tevékenységek
4 | 016020 Orszagos és helyi népszavazdissal kapcsolatos tevékenységek
5 1031030 Kozteriilet rendjének fenntartdsa
4.5. A koltségvetési szerv illetékessége, miikodési teriilete: Szatymaz Kozség kozigazgatasi
terilete
5. A koltségvetési szerv szervezete és mitkddése
5.1. A koltségvetési szerv vezetSjének megbizasi rendje: A hivatal vezetdje Szatymaz Kozségi
Onkormanyzat jegyz6je. A jegyz6 kinevezése a Magyarorszag helyi énkorményzatairol
sz616 2011. évi CLXXXIX. térvényben meghatarozott, palyazati eljaras soran hatarozatlan
idére, kozszolgalati jogviszonyba térténik. A jegyz6t a polgdrmester nevezi ki, illetve menti
fel. A jegyz6 felett az egyéb munkaltaté jogokat a polgdrmester gyakorolja.
5.2. AXkoltségvetési szervnél alkalmazasban all6 személyek jogviszonya:
! foglalkoztatasi jogviszony jogviszonyt szabalyozd jogszabaly
. P a kozszolgalati tisztviselGkrdl sz616 2011. évi CXCIX.
1 kozszolgalati jogviszony . s
! torveny
2 : munkaviszony a munka térvénykonyvérdl sz616 2012. évi I. térvény
|
. I a kozalkalmazottak jogallasarél sz6lo 1992. évi XXXIIL
3 kozalkalmazotti jogviszony o
torvény
4 | megbizasi jogviszony a Polgari Térvénykonyvrél sz616 2013. évi V. torvény
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2. sz.melléklet

polgarmester

Mdszak-
palyazatiré
csoport

Igazgatasi Gazdalkodasi

Csoportvezetd Csoportvezetd fLEaEScR RERItY

tgyintézdk tigyintézék
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