SZIGETMONOSTORI POLGARMESTERI HIVATAL
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

Hatalybalépés ideje: 2023. szeptember 1.

Jovahagyta:

Szigetmonostor Kozség Onkormanyzatanak Képvisel6-testiilete



Tekintettel az dllamhéaztartasrol szolé 2011. évi CXCV. torvény 10.§ (5) bekezdésében és
az allamhaztartasrél szolo torvény végrehajtasarol szolo 368/2011. (XII. 31.) Korm.
rendelet 13.§ (1) bekezdésében foglaltakra, az alapit6 onkormanyzat az Motv. 41. § (2)
bekezdése és 42. § 2. pontjara a Szigetmonostori Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és
Miikodési Szabalyzatat (a tovabbiakban: SZMSZ-ét) a kovetkezdk szerint allapitja meg:

1. Altalanos rendelkezések

A Szigetmonostori Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban
foglaltak megismerése, betartdsa a Hivatal valamennyi valasztott tisztségviselGjére,
koztisztvisel6jére, munkavallalojara és egyéb foglalkoztatasi jogviszonyban allo
munkavéllalgjara, valamint a Hivatallal kapcsolatba keriilt személyre nézve kotelezé.

1. A koltségvetési szerv megnevezése, adatai
1.1 A koltségvetési szerv neve:

SZIGETMONOSTORI POLGARMESTERI HIVATAL
(a tovabbiakban: Hivatal)

1.2 Az alapito szerv neve, székhelye: 2015 Szigetmonostor, F6 utca 26.
1.3 A Hivatal alapitasanak idépontja: 1990.09.30.
1.4 Az Alapit6 Okirat kelte: 2017.01.11.
1.5 Az Alapité Okirat azonosit6 szama: 26-2/2017.
1.6 Az Alapit6 Okiratot elfogado képvisels- testiileti hatarozat szama: 1/2017.
(o1.11.)
1.7 A Hivatal iranyité szervének neve, székhelye: Szigetmonostor Kozség
Onkormanyzat Képvisel4-testiilete
1.8 A Hivatal székhelye: 2015 Szigetmonostor, F6 utca 26.
1.8.1) Levelezési cime: 2015 Szigetmonostor, F6 utca 26.
1.8.2) Telefon: 06-26-393-512; 06-26-742-075
1.8.3) Fax: 06-26-393-464
1.8.4) E-mail: hivatal @szigetmonostor.hu
1.8.5) Webcim: www.szigetmonostor.hu
1.9 A Hivatal azonosit6 adatai:
1.9.1 Torzskonyvi nyilvantartasi szama: 393760
1.9.2 Statisztikai szamjele: 15393764-8411-325-13
1.9.3 Adoészama: 15393764-2-13
1.9.4Szamlavezet6 pénzintézet megnevezése: OTP Bank Nyrt.
1.9.5 Koltségvetési elszamolasi szamla szama:
1.10 Vallalkozasi tevékenysége: A hivatal vallalkozasi tevékenységet nem folytat, de
az alapfeladat ellatasat segit6é tevékenységek szabad kapacitasanak hasznositasa
érdekében szolgaltatasokat végezhet és helyiségeket adhat bérbe.



1.11 A Hivatal fenntartéi jogokkal felruhazott szerv megnevezése:
Szigetmonostor Kozség Onkorméanyzata

székhelye: 2015 Szigetmonostor, F6 utca 26.

1.12 A Hivatal miikodéséhez sziikséges koltségvetési hozzajarulast Szigetmonostor
Kozség Onkormanyzata éves koltségvetési rendeletében biztositja.

1.13 A Hivatal nem alanya az 4ltalanos forgalmi adénak.

1.14 A Hivatal gazdasagi szervezettel nem rendelkezik.

2. A Hivatal jogallasa

A Hivatal jogi személyiséggel rendelkezd, gazdasagi szervezettel nem rendelkezd, de
gazdalkodasi feladatellatasra jogosult koltségvetési szerv, vezetGje a jegyzo.

3. Alaptevékenység jellege szerinti besorolas

3.1 Szigetmonostor Kozség Onkormanyzat miikodésével, valamint az allamigazgatasi
tigyek dontésre vald elGkészitésével és végrehajtasaval, valamint a polgarmesteri,
jegyz6i, képvisel6-testiileti feladat és hatiskorbe tartoz6 iigyek dontésre valo
elOkészitésével, végrehajtasaval kapcsolatos feladatok ellatasa.

3.2 Allamhéztartasi szakagazati besorolasa: 841105 Helyi 6nkorményzatok, valamint
tobbcélu kistérségi tarsulasok igazgatasi tevékenysége

3.3 Alaptevékenysége a kormanyzati funkciok szerinti megjeloléssel:

kormanyzati kormanyzati funkcié megnevezése
funkciészam
, | 011130 Onkorményzatok és Onkormanyzati hivatalok jogalkotd és
altalanos igazgatasi tevékenysége
5 | 011140 Orszagos és helyi nemzetiségi oOnkormanyzatok igazgatasi
tevékenysége
011220 Ado-, vam és jovedéki igazgatas
013350 Az oOonkormanyzati vagyonnal valé gazdalkodassal kapcsolatos
4 feladatok
013360 Mas szerv részére végzett pénziigyi-gazdalkodasi, iizemeltetési,
o egyéb szolgaltatasok
6 016010 Orszaggytilési, onkormanyzat és  europai  parlamenti
képvisel6valasztasokhoz kapcsolddo tevékenységek
7 | 016020 Orszagos és helyi népszavazassal kapcsolatos tevékenységek
8 | 031030 Kozteriilet rendjének fenntartasa
9 | 041120 Foldiigy igazgatasa
10 | 042110 Mezbgazdasag igazgatasa
11 | 042210 Erdégazdalkodas igazgatasa és tamogatasa
12 | 042310 Vadgazdalkodas igazgatasa és tamogatasa
13 | 042350 Halaszat igazgatasa és tamogatasa
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14 | 044310 Epitésiigy igazgatasa
15 | 051010 Hulladékgazdalkodas igazgatasa
16 | 052010 Szennyvizgazdalkodés igazgatasa
17 | 053010 Kornyezetszennyezés csokkentésének igazgatasa
18 | 054010 Természet- és tajvédelem igazgatasa és tamogatasa
19 | 061010 Lakaspolitika igazgatasa
20 | 063010 Viziigy igazgatasa
21 | 076010 Egészségiigy igazgatasa
22 | 081010 Sportiigyek igazgatasa
23 | 082010 Kulttra igazgatasa
084010 Tarsadalmi tevékenységekkel, esélyegyenléséggel,
24 érdekképviselettel, nemzetiségekkel, egyhazakkal 06sszefiiggé
feladatok igazgatasa és szabalyozasa
25 | 098010 Oktatéas igazgatasa
26 | 109010 Szociélis szolgaltatasok igazgatasa

3.4 A Hivatal foglalkoztatottjainak jogviszonya:

foglalkoztatasi jogviszony jogviszonyt szabalyozo jogszabaly
L kozszolgalati jogviszony a kozszolgalati tisztvisel6krol szol6 2011. évi CXCIX.
torvény
5 kozalkalmazotti jogviszony | kozalkalmazottak jogallasarol szolé 1992. évi XXXIII.
torvény
munkaviszony a munka torvénykonyvérol sz6l6 2010. évi 1. torvény
megbizasi jogviszony a Polgari Torvénykonyvrol szolé 2013. évi V. torvény
4 vonatkoz6 rendelkezései

4. A Hivatal létszama, szervezeti tagozodasa
4.1 A Hivatal a feladatait az alabbi szervezeti tagozddasban latja el:

- jegyz0 116
- aljegyz6 116
- gazdasagi ligyintéz6 116
- pénziigyi el6ado 316
- igazgatasi el6ado 2 6
- adéiigyi el6ado 2 {6
- adminisztrator 16
- titkarsagi ligyintézo 16
- kozteriilet-feliigyel 6 16
- hivatalsegéd 16

4.2. A kozszolgalati tisztvisel6krol szol6 2011. évi CXCIX. torvény 140.8 (6) bekezdése
alapjan a (4) és (5) bekezdésben meghatarozott illetménypotlékra jogositdé munkakor:
kozteriilet-feliigyelo




II. A Hivatal mikodési rendje

5. A Hivatal iranyitasa, vezetése, képviselete, az iranyitas vezetés eszkozei

5.1 A Hivatal a KépviselG-testiilet szerve. Feladata a KépviselG-testiilet altal
meghatarozott oOnkorményzati tligyek elGkészitése, az oOnkorményzati dontések
végrehajtasa, a testiilet és bizottsagaik miikodésével kapcsolatos adminisztrativ teend6k
ellatasa, a jogszabalyban elGirt allamigazgatasi feladatok teljesitése. Az allamigazgatasi
feladatok ellatdsa korében a Képviselo-testiilet a Hivatalt nem iranyitja, konkrét
tigyekben a hivatalvezet§ jegyz6nek és sajat onkormanyzati jogkorében iranyito
polgarmesternek utasitast nem adhat.

5.2 A polgarmester a Képvisel6-testiilet dontései szerint és sajat onkormaéanyzati
jogkorében iranyitja a Hivatalt.

5.3 A jegyz6t az Motv. 82.§8 (1) bekezdése alapjan hatarozatlan idére a polgarmester
nevezi ki és gyakorolja felette a munkaltatoi jogokat.
5.3.1 A Hivatal vezetGje a jegyza;
5.3.1.1 gondoskodik az oOnkormanyzat miikodésével kapcsolatos feladatok
ellatasarol;
5.3.1.2 a hataskorébe tartozé tigyekben szabalyozza a kiadmanyozas,
utalvanyozas, ellenjegyzés rendjét;
5.3.1.3 gyakorolja a munkaltatéi jogokat a KépviselG-testiilet hivatala
koztisztviseldi tekintetében;
5.3.1.4 dontésre elGkésziti a polgarmester hataskorébe tartozé allamigazgatasi
ugyeket;
5.3.1.5 dont a hataskorébe utalt iigyekben;
5.3.1.6 koteles jelezni a KépviselG-testiiletnek, bizottsagoknak és a

polgarmesternek, ha jogszabalysértést észlel;

5.3.1.7 felel6s a testiileti elGterjesztések, testiileti dontések torvényességéért,
biztositja a Hivatal egésze szakszert, torvényes miikodését;

5.3.1.8 rendszeresen ellendrzi, 6sszehangolja, a Hivatal munkéjat;

5.3.1.9 a Hivatal m{ikodésér6l, munkéja tapasztalatair6l rendszeresen tajékoztatja
a polgarmestert;

5.3.1.10 folyamatosan tajékozodik a hivatali munkak allasarél, feladatok
teljesiilésérdl;

5.3.1.11 figyelemmel Kkiséri a testiileti hatarozatok végrehajtasat, sziikség esetén
intézkedik vagy intézkedést kezdeményez;

5.3.1.12 belsé utasitasokat, kotelezo rendelkezéseket adhat ki;

5.3.1.13 ellatja a Hivatal jogi képviseletét, vagy arra meghatalmazast adhat;
5.3.1.14 a Hivatal bels6 szervezeti tagozodasara, munkarendjére, tigyfélfogadasi
rendjére javaslatot készit;

5.3.15 iranyitja a személyzeti munkaval kapcsolatos feladatokat;

5.3.16 iranyitja a Hivatal gazdalkodasi tevékenységét;

5.3.17 megszervezi a Hivatal belsé ellen6rzését;

5.3.18 el6késziti a Hivatal szervezeti és miikodési szabalyzatat, tovabba a Hivatal
miikodését szabalyoz6 egyéb szabalyzatokat, rendelkezéseket;

5.3.19 ellatja a Valasztasi Iroda vezet6 feladatait.



5.4 A Hivatalt f6szabalyként a jegyz6 képviseli, tavollétében vagy akadalyoztatasa
esetén az aljegyz0.

5.5 Az aljegyz6t hatarozatlan idére a polgarmester nevezi ki és gyakorolja felette a
munkaltatoi jogokat, az egyéb munkaltatoi jogokat az aljegyzé felett pedig a
jegyz0 gyakorolja.

5.5.1 Az aljegyz6

5.5.1.1 ellatja a jegyz6 altal meghatarozott feladatokat, a jegyz6 tavolléte
vagy felkérése esetén gyakorolja a kiadmanyozasi és ellenjegyzési
jogokat;

5.5.1.2 a jegyz0 altalanos helyettese, igy annak tartos tavolléte vagy megbizasa
alapjan gyakorolja a jegyz6t megillet6 jogokat és eleget tesz a jegyzot
terhel§ kotelezettségeknek;

5.5.1.3 a jegyzOi tisztség betoltetlensége esetén az aljegyzé latja el a jegyzo
feladat- és hataskoreit. folyamatosan segiti a jegyz6 munkéajat.

6. Munkavégzés, munkaido, ligyfélfogadas

6.1 A vezetOk, valamint a hivatali ligyintéz6k a Hivatal 6nkormanyzati és allamigazgatasi
feladatainak ellatasaval kapcsolatos, szokasos munkafolyamatokban kozvetleniil
miikodnek egytitt.

6.2 A Hivatal hivatalos munkaideje: a Hivatal dolgozéinak munkaideje heti 40 ora, a
napi torvényes munkaidé 8 6ra hétf6tol csiitortokig: 08.00-16.30 6raig; pénteken: 08.00-
14.00 Oraig.

6.2.1. A napi munkaidé két részre oszlik: peremidére és torzsidére. Peremids: A
peremid6 a munkaid§ torzsid6 el6tti és utani része, az az id6tartam, amelyben a
munkavallal6 megvalaszthatja a munkaid6 kezdését és befejezését. Torzsido: A torzsidé
az az idGtartam, amely alatt valamennyi munkavéallal6 a munkahelyén koteles tart6zkodni
és munkat végezni a torzsid6 terhére torténd pihendid6 kiadasara vonatkozo szabalyozas
figyelembevételével. A torzsid6 id6tartama megegyezik az altalanos tigyfélfogadasi rend
id6tartamaval. A rugalmas munkaid6t a jegyz6 a munkavallalo kérelme alapjan
engedélyezheti azzal, hogy a heti munkaidé keret valtozatlanul 40 ora.

6.3 A Hivatal Ugyfélfogadasi ideje:

hétfén: 08.00-12.00 6raig és 13.00-16.00 oraig,
szerdan: 08.00-12.00 0raig és 13.00-16.00 0Oraig,
pénteken: 08.00-12.00 0Oraig.
Pénztari nyitva tartas: hétfén, szerdan és pénteken 08.00-12.00 oOraig.

6.3.2 A vezetok iigyfélfogadasi rendje:
A polgarmester tligyfélfogadasa el6zetes bejelentkezés alapjan torténik.
A jegyz6 lgyfélfogadasa minden hétfén 08.00-12.00 6raig és 13.00-16.00 Oraig tart. A
jegyzo tavolléte esetén a fogadoorat az aljegyzo tartja.



7. A koztisztviselOk kivalasztasa

F6szabaly szerint a koztisztvisel6i munkakorok betoltése palyaztatas alapjan torténik.
Kivételt képezhetnek ez alol a hatarozott idére sz6l6 kinevezések (helyettesités idejére),
tovabba az iigykezel6i munkakorok.

8. Utasitasi és ellendrzési jogok gyakorlasa, beszamoltatas

8.1 Altalanos utasitast 6nkorményzati hatésagi iigyben a polgirmester, allamigazgatési
hato6sagi ligyben a jegyz6 adhat.

8.2 Ellendrzést a polgarmester, a jegyzd vagy altaluk megbizott munkatarsak, vagy arra
jogosult szervezetek végezhetnek. A Képvisel6-testiilet kérheti ellendrizni a Hivatalnak a
KépviselG-testiilet illet6leg a Bizottsagok dontéseinek elGkészitésére, illetGleg
végrehajtasara iranyuld6 munkajat, sziikség esetén a polgarmester illetve a jegyz6
intézkedését kezdeményezheti.

9. Tajékoztatasi kotelezettség, szolgalati at

9.1 A Hivatal dolgozoinak kotelezettsége, hogy a munkavégzés helyzetérdl, a feladatok
végrehajtasarol, zavarairo6l, vezet6i beavatkozast igényl6é eseményekrél sz0l6 beszamolét,
jelentést minden esetben a jegyz6 részére haladéktalanul adjak meg. A tajékoztatasi
kotelezettség elmulasztasa fegyelmi felel6séget vonhat maga utan.

9.2 A Képvisel6 a képvisel6 — testiileti munkijahoz a Polgarmesteren keresztiil a
felhasznalas jogcimét megjelolve irasban a Jegyzo6tol kérhet tajékoztatast.

10. Helyettesités, munkakor atadas-atvétel
A hivatali munka folytonossaganak biztositasa érdekében a tavollévé koztisztvisel6t
munkatarsa helyettesiti. A helyettesités rendjét a koztisztvisel6k munkakori leirasa
tartalmazza. Rendkiviili esetben a jegyz6 a helyettesités rendjétél eltérhet.
11. Az ellenérzés

11.1 Pénziigyi ellendrzés:

11.1.1 a Hivatal gazdalkodasanak bels6 ellenOrzésér6l a jegyz6 iranyitasa alatt

szerzbdéses jogviszonyban allo, belsé ellendr ttjan gondoskodik;
11.1.2 a pénziigyi ellen6rzési tevékenység funkcionalasat biztositja a belsé ellendr altal

készitett ellen6rzési tervvel, melyet a jegyzo és a polgarmester hagy jova.

A pénziigyi ellendrzés lefolytatasara a Bels6 EllenOrzési Kézikonyv rendelkezései az
iranyadok.



II1I. A Hivatal feladatai
12. A Hivatal altalanos feladatai
12.1 A Hivatal a Képvisel6-testiilet tevékenységével kapcsolatban:

12.1.1 szakmailag el6késziti a KépviselG-testiilet dontéseit, dontési alternativakat dolgoz
ki, el6késziti az onkormanyzati rendelettervezetet, a testiileti elGterjesztést, részt vesz a
dontések végrehajtasaban, ellenérzésében;

12.1.2 informacidk gytjtésével, elemzésével segiti a Képviselo-testiilet és a képvisel6k
munkaéjat;

12.1.3 kozremiikodésével elGsegiti és biztositja a testiileti és képvisel6i munka
szakszertliségét;

12.1.4 nyilvantartja a Képvisel6-testiilet dontéseit;

12.1.5 részt vesz az onkormanyzati fejlesztési tervek kidolgozasadban, az onkorményzati
és a nem onkormanyzati fejlesztési elképzelések osszehangolasaban.

12.2 A Hivatal a bizottsagok miikodésével kapcsolatban:

12.2.1 folyamatosan t4jékoztatja a bizottsdgokat a tevékenységi koriiket érint6

jogszabalyokrol;
12.2.2 biztositja a bizottsdgok miikodésének adminisztrativ feltételeit, részt vesz
munkajukban;

12.2.3 szakmailag el6késziti a bizottsagi elGterjesztést, jelentést és beszamolot;
12.2.4 gondoskodik a bizottsagi dontések nyilvantartasarol és végrehajtasarol.

12.3 .A Hivatal a képvisel6k munkéajanak segitése érdekében:

12.3.1elbsegiti a képvisel6k jogainak gyakorlasat;

12.3.2 koteles a képvisel6t a teljes hivatali munkaidében fogadni és részére a sziikséges
felvilagositast megadni;

12.3.3 kozremiikodik a képviselGi tajékoztatas megszervezésében.

12.4 A Hivatal a polgarmester munkajaval kapcsolatban:

12.4.1 dontést készit eld, szervezi a végrehajtast,

12.4.2 segiti a képviselG-testiileti munkéaval kapcsolatos tevékenységet,
12.4.3 nyilvantartja a polgarmester dontéseit.

12.5 A feladatkorét érintd ligyekben egyiittmiikodést alakit ki a nem onkormanyzati
szervekkel, a lakossag onszervez6dé csoportjaival.

12.6 Kozremiikodik a polgarmester és képvisel6i valasztasok, népszavazasok
lebonyolitasaban.

13. A Hivatal bels6 szervezeti tagozodasa, fobb feladatok

A Hivatal belsé szervezeti tagolodasat az 1. mellékletben feltiintetett szervezeti struktara
abra tartalmazza. A Hivatal egységes, nem tagozodik tovabb szervezeti

egységekre. A feladatok megosztasat a koztisztviselok kozott a jegyzo altal kiadott egyes
munkakori leirasok rogzitik.



IV. Fejezet
14. Zaro rendelkezések

14.1 Jelen szabalyzat 2023. szeptember 1-jén 1ép hatalyba, ezzel egyidejlileg az 100/2020.
(07.09.) KT hatarozattal elfogadott szabalyzat hatalyat veszti.

14.2 A szabalyzathoz tartozé mellékletek a kovetkezdk:

1. melléklet A Szigetmonostori Polgarmesteri Hivatal szerkezeti struktara abréaja.
2. melléklet A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jaré6 munkakorok jegyzéke

14.3 A jegyz6 gondoskodik arr6l, hogy a Hivatal koztisztvisel6i a szabdalyzatot
megismerjék.

Jovahagyasi zaradék:

Szigetmonostor Kozség Onkorményzatinak Képvisel§-testiilete ........... szamu
hatarozataval jelen Szervezeti és Mi{ikodési Szabalyzatot jovahagyta.

Szigetmonostor, 2023. szeptember ,,....”

Bottlik-Szilagyi Szabina
aljegyzo
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2. melléklet Szigetmonostori Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzatahoz

Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jaro munkakorok jegyzéke
(2007. évi CLII. torvény alapjan)

Munkakor, valamint a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség gyakorisaga:
- Jegyz6: évente
- Aljegyz6: évente
- Igazgatasi el6adok: otévente
- Pénziigyi el6adok: kétévente
- Gazdasagi ligyintézo: kétévente
- Adoéiigyi el6adok: kétévente
- Titkarsagi ligyintéz6: otévente
- Koztertilet-feliigyel6: 6tévente
- Anyakonyvvezetd: otévente

A vagyonnyilatkozat-tételre = vonatkoz6 részletszabalyokat a  Szigetmonostori
Polgarmesteri Hivatal , A koztisztvisel6k vagyonnyilatkozat-tételérdl, 4atadasarol,
kezelésérdl nyilvantartasarol, az abban foglalt adatok védelmérol és az ellendrzési eljaras
kezdeményezése el6tti meghallgatas lefolytatdsdnak szabalyair6l sz6l6” szabalyzata
tartalmazza.
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MEGISMERESI NYILATKOZAT

Jelen szabdlyzat tartalmat a mai napon megismertem, az abban foglaltakat munkakérom ellatasa
sordn kotelez6 érvénytinek tartom.

NEV BEOSZTAS DATUM ALAIRAS
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MEGISMERESI NYILATKOZAT

Jelen szabalyzat tartalmat a mai napon megismertem, az abban foglaltakat munkakorom ellatasa
sordn kotelez6 érvénytinek tartom.

NEV BEOSZTAS DATUM ALAIRAS
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