Szirmabeseny6 Nagykozség Onkormanyzata Képvisel6-testiletének
58/2020. (XI. 23.) Kt. hatdrozata a Szirmabeseny6i Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és M(ikédési
Szabalyzatanak jovahagyasarol

Szirmabeseny6 Nagykozség Onkormanyzatanak Polgarmestere a katasztréfavédelemrél és a hozza
kapcsolodé egyes térvények modositasardl szolé 2011, évi CXXVIIL torvény 46. § (4) bekezdése
alapjan a Képvisel6-testiilet feladat-és hataskorét gyakorolva az alabbi hatarozatot hozom:

A Szirmabesenydi Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és M(ikddési Szabélyzatat az 1. melléklet
szerinti tartalommal jovahagyom.
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1.melléklet az 58/2020. (X1.23.) Kt. hatdrozathoz

Szirmabesenydi Polgarmesteri Hivatal
3711 Szirmabesenyd, Kossuth. utca 5.

Szirmabeseny6i Polgarmesteri Hivatal
Szervezeti és Mlkodési Szabalyzata

Hatalyos: 2020. december 1-t6l



Szirmabesenyé Nagykozség Onkormanyzata Képvisel6-testilete a  Szirmabeseny6i
Polgarmesteri Hivatal (a tovabbiakban: Hivatal) Szervezeti és Mikodési Szabalyzatat az
allamhaztartasrol sz6l6 térvény végrehajtasara kiadott 368/2011. (X11.31.) Korm. rendelet 13. §
(1) bekezdésében kotelezéen elSirtak figyelembevételével, a Magyarorszag helyi
Onkormanyzatairdl sz6l6 2011. évi CLXXXIX. térvény 84. § (1) bekezdése alapjan az alabbiak
szerint hagyja jova.

|. FEJEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A Hivatal megnevezése, adatai

A Hivatal a Képviselé-testiilet altal a Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairodl sz6l6 2011. évi CLXXXIX.
torvény 84.§ (1) bekezdése alapjan létrehozott egységes szerv, amely Szirmabeseny6i Polgarmesteri
Hivatal elnevezéssel ellatja az dnkormanyzat mikodésével, valamint az &llamigazgatasi ligyek
dontésre valo el6készitésével és végrehajtasaval kapcsolatos feladatokat.

A Hivatal alapit6 okiratét Szirmabesenyé Nagykozség Onkormanyzat Képvisels-testiilete a 3/2014.
(1.7.) Kt. hatarozataval adta ki.

A polgarmesteri hivatal neve: Szirmabesenydi Polgarmesteri Hivatal

A polgarmesteri hivatal székhelye: 3711 Szirmabeseny6, Kossuth utca 5.

A polgarmesteri hivatal telephelye: 3711 Szirmabeseny6, Alloméas u. 1.

Telefon: (46) 307-271, email: hatosag@szirmabesenyo.hu

A polgarmesteri hivatal székhelyének helyrajzi szama: 269

A polgarmesteri Hivatal telephelyének helyrajzi szama: 206/5

A polgéarmesteri hivatal alapité és felligyeleti szerve: Szirmabesenyé Nagykdzség Onkormanyzata
Az alapitas éve: 1990

Jogel6d: Szirmabesenyd Nagykozségi tandcs VB. Szakigazgatasi Szerve 3711 Szirmabesenys,
Kossuth utca 5.

A polgarmesteri hivatal m(ikodési teriilete: Szirmabesenyé Nagykdzség kozigazgatasi teriilete

A Hivatal jelz6szamai:
KSH megyekod: 05

BM azonosité: 0509496

telepiléstipus kod: 1 kdzség

szakagi azonositd: 325

KSH azonositd: 15349181-8411-325-05
Koltségvetési intézményi torzsszam: 349185
Anyakonyvi azonosité: 094960

Népesség nyilvantarto szervkod: IPFBB
Szamlavezet6 pénzintézet: Takarékbank Zrt.
Pénzforgalmi szamlaszam: 54500174-10012806
Addszédm: 15349181-2-05

OEP kéd: 14

Az altalanos forgalmi adérél sz6l6 2007. évi CXXVII. térvény 5. § (1) bekezdése alapjan a Hivatal nem
alanya az 4ltaldnos forgalmi adonak.

2. A Hivatal allami feladatként ellatand6 alaptevékenysége: 841105 - Helyi 6nkormanyzatok és
tarsulasok igazgatasi tevékenysége.



A Hivatal 6nall6an, sajat nevében vallalkozési tevékenységet nem végez, az alaptevékenységéhez
biztositott és e célra részben lekotott személyi és targyi eszkozei, kapacitasa terhére szolgaltatast
végezhet, ez azonban nem mindsil vallalkozasi tevékenységnek.

A Hivatal feladatainak elldtasat szolgalé vagyon az onkormanyzat tulajdonaban Iévé, a Hivatal
konyvviteli nyilvantartaséaban rogzitett ingatlan- és ingé vagyon, amely felett a rendelkezési jogota
hatalyos énkormanyzati koltségvetési rendelet és vagyonrendelet szabalyozza.

A Hivatal gazdalkodo szervezetek felett alapitdi, illetve tulajdonosi jogokat nem gyakorol.

3. A Hivatal jogallasa

A Hivatal az allamhaztartasrél sz6l6 2011. évi CXCV. tdrvény 7. § (1) bekezdése alapjan az
onkormanyzat gazdalkodasanak végrehajté szerve, jogi személyiséggel és teljes jogkdrrel
rendelkezd 6nalldéan gazdalkodo, kozfeladatot ellaté és kdltségvetési szerv.

A polgarmesteri hivatal szamara jogszabalyokban, testiileti déntésekben megfogalmazott feladat-
és hatdskdri, szervezeti és m(ikodési elSirasokat a jelen SzMSz-ben foglaltak figyelembevételével kell

alkalmazni.

Il. FEJEZET
A HIVATAL FELADATAI

1. A Hivatal feladatai és hataskore

A Hivatal tevékenysége a Képvisel6-testiilet, annak bizottsagai, tisztségviselsi munkéja
eredményességének elOsegitésére iranyul. Elldtja a torvényben, jogszabalyban meghatarozott
feladatokat, el6készitd, szervezd, végrehajto, ellendrzé, szolgaltatd tevékenységet folytat.

Alapveté feladatait részletesen a Magyarorszag helyi énkormanyzatairdl sz6lé 2011, évi CLXXXIX.
torvény, a helyi dnkormanyzatok és szerveik, a koztérsasagi megbizottak, valamint egyes centralis
alarendeltségli szervek feladat,-és hataskoreir6l sz6161991. évi XX. térvény, az egyéb feladat,- és
hataskort megallapité jogszabélyok, valamint Szirmabesenyé Nagykdzség Onkormanyzata
Képviselé-testiiletének 5/2020. (1I.13.) 6nkormaényzati rendelete - a Képvisel3-testiilet Szervezeti és
Mdkodési Szabalyzatardl - hatarozza meg.

A Hivatal altal ellatott, kormanyzati funkcio szerint besorolt szakmai alaptevékenységek felsorolasat
az alapit6 okirat tartalmazza.

2. A Hivatalhoz tartozé részben 6nalléan gazdalkodo koltségvetési szervek
A Hivatal, mint énalléan mUikodo és gazdalkodo kéltségvetési szerv az dllamhaztartasrél szolé 2011,
évi CXCV. torvény 10. § (4a) bekezdés a) pontja, valamint az allamhaztartasrél szolo térvény
végrehajtasardl sz6l6 368/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet 9. § (5) bekezdés a) pontja alapjan elldtja az
alabbi, hozza tartozo, 6nalléan miikodd koltségvetési szervek gazdalkodasaval kapcsolatos
feladatokat:

- Szirmabeseny6i Napsugéar Ovoda és Pottomke Bolcséde 3711 Szirmabesenyd, Déryné utca

24,
- Szirmabesenydi Segit6 Szolgalat és Konyha 3711 Szirmabesenyd, Kossuth utca 19.

A Hivatal és az 6nélléan miikodo kéltségvetési szerv kozotti munkamegosztas és felelésségvallalas
rendjét megallapodas rogziti.



lll. FEJEZET
A HIVATAL SZERVEZETI FELEPITESE

1. A Hivatal szervezeti felépitése
A Hivatal vezetdi szintekre nem tagolt, 6nallo, egységes hivatali szervezetként miikodik.
A Hivatalt a polgarmester altal hatarozatlan idére kinevezett jegyz6 vezeti.
Az onkormanyzat koltségvetésében a Hivatal igazgatasi kiadasai cimen engedélyezett |étszam 13 f&.
A Hivatal szervezeti felépitése
Polgarmester
Jegyzé
Aljegyzé
Igazgatasi Csoport 6 f6
- anyakonyvi igazgatas, hagyatéki igazgatas, személyzeti ligyek és mez&gazdasagi
igazgatas, szocialis,- és gyamuigyi igazgatas
- népesség nyilvantartas, és adltaldnos igazgatas
- ipari- kereskedelmi igazgatés, telepengedélyezés
- épitésugyi,- és miiszaki igazgatas
- adélgyiigazgatas
- valasztas
- titkarsagi feladatok

Gazdalkodési Csoport 5 f6
- pénzigyi vezetdi feladatok, koltségvetési,- és zarszamadasi rendelet el6készitése
- bankszamlavezetés, f6konyvi konyvelés
- pénztarkezelés és kbnyvelés
- bér,- és adéugy, munkaligy-kézfoglalkoztatas
- vagyonnyilvantartas,- és kezelés, téritési dijak

2. A Hivatal irdnyitasa, vezetése

A polgarmester a Képviselé-testiilet dontései alapjan és sajat 6nkormanyzati jogkérében eljarva a
jegyzé kozremikodésével iranyitja a Hivatalt. A polgarmester tartos tavolléte esetén az iranyitasi
jogositvanyokat a Képvisel&-testiilet tagjai kozul valasztott alpolgarmester gyakorolja.

A polgarmester, mint a Hivatal irdnyitoja és a jegyzd, mint a Hivatal vezetéje e jogkériikben &ltalanos
ervényl utasitasokat adhatnak ki. A polgarmesteri és jegyzdi utasitasokat fészamra iktatds utan
évente kezd6d6 folyamatos sorszamozassal kell nyilvantartani.

A polgarmester és a jegyzd sziikség szerint tartanak vezetdi értekezletet, ahol a munkavégzés 6
elveit és irdnyait hatarozhatjak meg.

A koztisztviselOk részére a jegyzé sziikség szerint tart megbeszélést, vagy munkaértekezletet.

A Hivatal munkajat kozvetlendl a jegyzé szervezi és iranyitja.

A Hivatal koztisztviselGi felett a munkaltatéi jogok gyakorldja a jegyz6.

Az aljegyzé feladata a jegyz6 tavolléte, akadélyoztatésa esetén a jegyzé helyettesitése.

A jegyzl altal az aljegyz6 munkakori leirdsdban meghatarozott &llamigazgatasi feladat,- és
hataskorok gyakorldsa 6nallé jogkorben, a Képviselé-testiilet (ilésére az éves munkatervben
meghatarozott napirendi pont eléterjesztésének, illetve a polgarmester és a jegyzé utasitasa alapjan
egyéb elSterjesztésnek az Onkorményzat Szervezeti és M(ikddési Szabélyzataban meghatarozottak
szerint torténd elkészitése.

A koztisztviselok kinevezéséhez, felmentéséhez és jutalmazdsahoz, munkakori leirasanak
modositdsahoz minden esetben sziikséges a polgdrmester egyetértése.



A koztisztvisel6k munkakori leirasat a jegyzd késziti el.

A munkakoéri leiras a felel6sség megallapitasara alkalmas médon tartalmazza a munkavégzés helyét,
a munkakor szerinti feladatot, a munkakort betdlté koztisztvisel6 ala,- és folérendeltségi viszonyait,
a munkakorre vonatkozo eldirdsokat és a helyettesités rendjét.

A munkakori leiras a személyi anyagban kerdil elhelyezésre, csatolva a kinevezési okmanyhoz.

A munkakér-dtadas szabalyai

A Hivatal koztisztvisel6i munkakorének atadasarol, illetve atvételérsl személyi valtozas esetén
jegyzdkonyvet kell felvenni.

Az atadasrol és atvételrdl késziilt jegyz&konyvben fel kell tlintetni:

— az atadas-atvétel idépontjat,

— amunkakorrel kapcsolatos tajékoztatast, fontosabb adatokat,

— afolyamatban lévé konkrét ligyeket,

— az atadasra ker(il6 eszkdzoket,

— az atado és atveve észrevételeit,

— ajelenlévék alairasat.

Az atadas-atvételi eljarast a munkakorvaltozast kbvetéen legkésébb 15 napon belil be kell fejezni.
A munkakor atadas-atvételével kapcsolatos eljaras lefolytatasarol a jegyzé gondoskodik.

Egyéb juttatasok a Hivatalban

A Hivatalban hivatali mobil telefon hasznédlatara munkakorével osszefliggésben minden
koztisztviseld jogosult.

Sajat gépkocsi hasznalata
A sajat tulajdonu gépjarmlvek hasznalatanak téritési dijat és elszamolasi rendszerét a mindenkor

érvényes kozponti eléirasok rendelkezései, illetve az addjogszabalyok szerint kell kialakitani. Sajat
gépkocsit hivatali célra a munkaltato el6zetes engedélyével lehet igénybe venni.

IV. FEJEZET
A HIVATAL MUKODESENEK EGYEB SZABALYAI

1. A Hivatal feladatainak ellatdsdra megbizésos jogviszony keretében foglalkoztathat kiilsés
személyeket, szervezeteket, a Képvisel6-testilet elézetes jovahagyasa alapjan.

A Hivatal megbizasi szerz6dést kdthet sajat dolgozoéjaval munkakdrén kivil esé feladatra, hatarozott
idGre, atmeneti id6szakra.

2. A Hivatalt érinté kérdésekben tajékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra a polgarmester vagy az
altala esetenként megbizott személy jogosult.

A koztisztviselék részérél a televizid, a radié és az irott sajtd képviseléinek adott mindennemd
felvilagositas nyilatkozatnak mindésiil.

A felvilagositas-adas, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kovetkezé elGirdsokat:

- Elvaras, hogy a nyilatkozatot ad6é a tomegtdjékoztaté eszk6zok munkatarsainak
udvarias, konkrét, szabatos vélaszokat adjon. A kozdlt adatok szakszerliségéért és
pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozo felel.

— A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali
titoktartdsra vonatkozé rendelkezésekre, valamint az 6nkormanyzat jé hirnevére és
érdekeire.



— Nemadhato nyilatkozat olyan tiggyel, ténnyel és kériilménnyel kapcsolatban, amelynek
id6 elétti nyilvdnossdgra hozatala az onkormanyzat, vagy polgarmesteri hivatal
tevékenységében zavart, az 6nkormanyzatnak, vagy a polgarmesteri hivatalnak anyagi,
vagy erkolcsi kart okozna, tovabbd olyan kérdésekrél, amelyeknél a déntés nem a
nyilatkozattevé hataskorébe tartozik.

— Anvyilatkozattevének kotelessége, hogy a vele készitett riport kész anyagat a kozlés elétt
megismerje. Az Ujsagird, riporter, koteles az anyagnak azt a részét, amely a nyilatkozd
szavait tartalmazza, kozlés el6tt vele egyeztesse. és ezt dokumentaljak.

3. A munkaidé beosztasa
A Hivatalban a hivatalos munkarend heti 40 6ra, mely a munkaidét és a pihenéidét (ebédidé)
tartalmazza a kdvetkezé:

- hétf6tol csitortokig 7.30 - 16.00

- penteken 7.30-13.30

A Gazdalkodasi Csoport munkarendje a kovetkezd:
- hétfétdl csiitortokig 7.00 - 15.30

- pénteken 7.00-13.00
Az ligyfélfogadas rendje:
1. polgarmester ligyfélfogadasi ideje: kedd 13.00-16.00
2. jegyzé ugyfélfogadasi ideje: hétfé 13.00-16.00

3. ugyintézék Ugyfélfogadasi ideje: hétfé 13.00-16.00
szerda  7.30-16.00
péntek 7.30-12.00
4. Iratkezelés:
A Hivatal latja el az 5nkormanyzat és a Hivatal iratkezelését a hatalyos jogszabalyok alapjan a jegyz6
altal kiadott Iratkezelési Szabélyzatban foglaltak szerint.
Az iktatas és iratkezelés kozponti, elektronikus iktatasi rendszerben torténik, az irattarozas
hagyomanyos, kézi moédszerrel.
Az iktatas és Uigyiratkezelés az igazgatasi el6adok koziil a jegyzé altal kijeldlt kdztisztvisels feladata.
Az lgyintézés menete soran valamennyi koztisztviselé végez iktatasi feladatokat.
Az iratkezelés felligyeletét a jegyzé latja el.
Az iratkezelés tekintetében moédositasra csak a naptari év elsé napjaval keriilhet sor.

Postai kiildemények:
- akoztisztvisel6k kozil megbizott dolgozé veszi 4t
- aziktatassal megbizott koztisztviselG bontja, érkezteti és iktatobélyegzével latja el
- szignalasra jogosult a polgdrmester, a jegyz6, illetve a jegyz6 altal megbizott
koztisztviseld
Elektronikus Gton érkezett killdemények:
- kinyomtatast kovetSen atadasra keriilnek az iktatast végzé kdztisztviseld részére
Ugyfél altal széban eléterjesztett kérelmek:
- afelvett jegyzékonyv atadasra kertil az iktatast végzo koztisztvisel6 részére, vagy az
ugyintézo iktatja be
Nem keriilnek iktatasra:
- prospektusok, rekldmanyagok,



- olyan ajanlatok, meghivdsok, amelyek alapjan nem kertl sor megrendelésre, illetve
rendezvényen torténd részvételre

5. Irattarozas:
Atargyévben és az azt megeldzd két évben keletkezett iratok a Polgarmesteri Hivatal kézi irattaraban
kerllnek elhelyezésre, ezt kdvetden pedig a kdzponti irattarban Szirmabesenyd, Kossuth utca 3.

szam alatt.

6. Kiadmanyozas

A Hivatalban a kiadmdanyozas jogat a jegyz6é gyakorolja, tavollétében az aljegyzé. Az aljegyzé
tavollétében a vezetd-fétanacsos besoroldsu Ugyintézd, akadalyoztatdsa esetén a jegyzé altal
felhatalmazott koztisztviseld.

Az aljegyz6 az altala 6ndllé allamigazgatési jogkdrben ellatott feladatok vonatkozasaban a
kiadmanyozas jogat is gyakorolja.

Kiadmanyozasi joggal a feladatukat és hataskoriiket érint6 ligyekben a koztisztvisel Sk felruhazhatok.
Minden lgyintézd jogosult olyan iratot kiadmanyozni, amely nem tartalmaz érdemi dontést (pl:
megkeresés, hidnypotlasra felhivas).

7. Postazas:

Az elektronikus postazas a titkdrsagi feladatokat ellaté koztisztviseld feladata, tavollétében a
cimnyilvantartast vezetd koztisztvisels feladata.

A helyi kiildeményeket minden koztisztvisel6 dnalléan postazza.

8. Bélyegzék hasznalata, kezelése

A Hivatalban hasznalatos valamennyi bélyegzérél, annak lenyomatardl nyilvantartést kell vezetni.
A koztisztvisel6k részére bélyegzd rendelésére a jegyzo jogosult.

A nyilvantartasnak tartalmaznia kell, hogy a bélyegzét ki és mikor vette hasznélatba, amely tényt az
atvevd személy a nyilvantartasban alairasaval igazol.

A nyilvantartas vezetéséért a személyzeti Gigyekkel foglalkozé koztisztvisel6 a felel6s.

Az atvevik személyesen felel6sek a bélyegzék megdrzéséért. A bélyegzék beszerzésérdl, kiadasardl,
nyilvantartasarol, cseréjérél és évenkénti egyszeri leltdrozasardl a személyzeti ligyekkel foglalkozé
koztisztvisel6 gondoskodik. A bélyegzé elvesztése, megrongdlddasa, elhasznédlodasa, vagy
feleslegessé valasa esetén jegyz6konyv keril felvételre, amelyet a nyilvantartashoz kell csatolni.

9. A Hivatal gazdalkodasanak rendje

A Hivatal nevében kotelezettséget a jegyzd, vagy az altala irdsban felhatalmazott személy véllalhat,
a kotelezettségvallalas pénziigyi ellenjegyzésére a Gazdalkodasi Csoport vezetdje, vagy a jegyzé
altal felhatalmazott kéztisztviselé jogosult. Ervényesitést a jegyzd &ltal erre a feladatra
felhatalmazott, pénzligyi-szamviteli végzettségu kdztisztvisel6 végezhet.

Utalvanyozasra a jegyz6 és a Gazdalkodasi Csoport vezetdje jogosult.

Az utalvanyozas pénzlgyi ellenjegyzésére a Gazdalkodasi Csoport vezetGje, vagy a jegyzé altal
felhatalmazott koztisztviseld jogosult.

A kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi, ellenjegyzési jog gyakorlasanak rendjét kiilén szabalyzat
tartalmazza.

A belsé ellendrzési feladatokat a Hivatal megbizasi szerzédés alapjan latja el.



V. FEJEZET
ZARO RENDELKEZESEK

1. Az SzMSz hatalybalépése

Az SZMSZ Szirmabeseny6 Nagykdzség Onkormanyzat Képvisel6-testiiletének jovahagyasaval 2020.
december hé 1. napjan |ép hatélyba és visszavonasig érvényes.

Szirmabesenyd 2020. november 23.

A Szirmabesenydi Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és M(ikodési Szabalyzatat a Képviselé-testiilet
az 58/2020 (X1.23.) Kt. hatarozataval jovahagyta.



