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SZEGHALOM VAROS
POLGARMESTERI HIVATALANAK
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA
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AHalinos rendelkezések

J gelﬁdjwVi;'ul Tmmw“gﬁrmwﬂ rorye 5520 Szeghalom, Szabadsig tér 4-8, szdm
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Torzsszéme: 34457500

Bankszémla széma: 1002661-30526587-56781003

Adbszéima; 15344571-2-04

2/ Alapftfs ideje: 1990, november 1., 2 9/1990. (XI. 01.) szémi hatérozat alapjén

4./ MikBdésének idGtartama: meghatérozatian id§

5./ Alapvett srakidgazati besorolds:
F& tevékenység Sllamhdztartés] szakdgazat szdma: 7511
75 KOZIGAZGATAS, VEDELEM:  KOTELEZS
T MBIZTOS{TAS
75.1 Altaldnos kzigazgatds, irdnyftés
75.11 Altaidinos kazigazgatis
75.11.1 Altalénos kdzigazgatss

75.11.11 75.11.11.0 Kbzigazgatés, tBrvényhozds
Ide tartozik » kbzponti, tenllleti,

helyl

kizigazgatdsl, &Bamhataim] szervek jogalkotdl,

végrehajtdi tevékenysége.
75.11.12 75.11.12.0 Pénz(gyl kizigezgatds

Ide tartozik a pénzlgyek és a kbitségvetés
Igazgatiésa, feilgyelets, az adérendszer
mik3dtetése, az adék, etékek, vdmok beszadése,
elfenfrzése, a vémigazgatds, a kditadgvetés
végrehajtésa, az éllami alapok és az éllamadésség

kezaldse,
75.11.13 75.11.13.0 Atfogé tervezés, statisztikal szolgélat

Ide tartozlk a kdzigazgatis kQinbdz8 szintjeln
végzett dtfogd gmzdmségl, térsadalmi tervezés,
statisztikal szoigéitatds. Az dtfogé gaxdaség,
térsadaiml tervek ég programok  Idalakftdsa,
koordinélésa, végrehajtisa és ezek rendszeres
figyelése, 75.11.15 75.11.15.0 Egyéb kormédnyzatt

kiizigazgatés



Ide tartozlk a kormény eldz§ négy csoportba nem
tartozé kbzszolgéitatésa pl. a vilasztésok
lebonyolftise.
75.12 Térsadalmi szolgéitatiésok igazgatisa
Ide tartozlk az dllampolgirok személyes jélétének
nbvelését céizd Allaml tevékenység igazgatésa.

75.12.11 75.12.11.0 Okietés kizigazgatésa
Ide  tartozik a kldnbGz8 oktat#s!

Intézmények irdnyftésa, feligyelats,
témogatdsa, az oktatds| rendszerrel
kapcsolatos kdzbaségl Informéclé
szolgéitatésa.

75.12.12 75.12.12.0 Egészségligy kizigazgatisa
1de tartozik mindenfajta egészséglgyi és szodldlis
szolgéitatds kdzigazgatésa, az dlitalénos &s
szakosodott  kérhdizak, Kkinikdk, gondozbk,
szanatériumok Irényltdsa, felligyelete, timogatésa,
a szirések, & szlletds szabdlyozds stb.
kbzigazgatdsa.

75.12.13 75.12.13.0 Lakés, kizjélét Ugyek kBzigazgatésa
Ide tartozik pl. B8 lakdsszolgditatds, a
telepliésfejlesztés, ] vizszolgéitatis, a
kbztisztasdg, a hulladékgy(jtés, a

szennyvizkezelés, a kdzviléglitis
kbzigazgatésa. A lakdsbériet rendszer
Irdényftésa, az &llaml tdmogatdsh
lakdsszolghitatds kbzigazgatdsa, a

lakésszolgéitatishoz  kapcsolddd  informécibk
nylivénossé tétele, @ vizkérelhértis, a
levegltisztasdg Igazgatédsa.
75.12.14 75.12.14.0 Szabadid§, kultdira, vallis kbzigazgatisa
Ide tartozlk a sport, a szabadld8s tevékenység, a
kultdra, a valiés! tavékanység kdzigazgatésa.
75.13 Ozleti &let szabdlyozésa
75.13.1 Ozlet! &lot szabélyozése
Ide tartozlk a gazdaség kilbnbdzS terlleteinek igazgatdsa és
szabdlyozésa. 75.13.11 75.13.11.0 MezSgazdaség, erd6gazdasig
kézigazgatisa
Ide tartozlk &z agrérpiacl szabélyozés kidolgoziésa
és megvaldsitisa, a terilletrendezés, a ndvény- és
dliategészségligy, azr erdészet (pl. fakivépgésl
engedélyek kiadésa), a halészat és a vadészat (pl.
8 vadrezervétumokkal és 8 halkeltetSkkal
kapcsolatos tevékenység) szabilyozésa,
fejlesztése, ellenSrzédse, timogatdsa & az exzel
kapcsolatos Informécid szolgéitatisa,
75.13.15 75.13.15.0 Kereskedelem, vendégiitis kozigazgatdsa
Ide tartozik z kereskedelemmel, a téroléssal
és a raktérozéssal, velamint a széllishely-
szolgéitatéissal, = vendéglitédssal Kkapcsolatos
kizigazgatés! feladatok, mindezek
témogatésa, InforméciSelldtésa.
75.13.16 75.13.16.0 Idegenforgalom kdzigazgatdsa

Ide tartozlk a turlzmussal és fejlesziésl
lehetSségelvel kapcsolatos kbzigazgeatés.

75.13.17 75.13.17.0 Tbbbedld fajlesztési programok
kbzigazgatdsa
Ide tartozik a tBbbeéld kizbsségl épités|
fejlesztésak tervezése, kivitelezése,
témogatésa &3 azze| kapcsolatos informéciék
szolgéltatisa, jellemz8en olyan projektek,

amelyek enarglatermelésre, drvizvédelemre,



ontizésre, hajézésra ds plhenédsre szolgéié

Integréit {étesitményekre, ezek Integréit
feflasztésére irényuinak.
75.14 KBzlgazgatdst kiegészits szolgdltatés

75.14.1 Kézigazgatést kiegészith szolgéltatis

75.14.11 75.14.11.0 Kormdényzatl huméner§-gazdélkodds
Ide tartozlk a kizigazgatdsl szervezetek

kizds humiéinerS-gazdélkodéssval
kapcsolatos szolgéitatds, azaz a kizds
huméner8-politika kidolgozésa és

végrehejtdsa, a huménerS-gazdéliodds kbzSs
Irdnyftdsa és mikddtetése, beledrtve a speciélis
terOleteket is, felvétell, elSléptetés], minSsitésl
eljdrds, munkakdrl leirés, értékelésl & besoroldsi
elv kidolgozésa, végrehajtisa, a mlkBcést,
fenntartést szolghlé kizis tevékenység és azok
Igazgatésa.
75.14,12 75.14.12.0 Egyéb korményzat! klegészit§ szolgditatés
Ide tartozlk a kbzigazgatisl szervezetek
tulajdonéban, llletve  hasznélatéban  |&v8
épltmények kezelése, a kizpont készletezés, a
kbzbesrerzés, a korményzatl levélthrozés
(korményzat  okményok, levéltdd anyagok
kezelése, téroldsa), & mlkdbdést segftB, specidlls
funkcéhoz nem k&tott, egyéb kizds szolgéitatis.
75.2 Térsadalmi kdzszolgdltatss
75.22 Honvédelem
75.22.1 Honvédelem
75.22.10 75.22.10.0 Honvédelem
Ide tartozlk a honvédelem, a széraziBidl, a lég- és
az (rvédeiml er8k Igazgatdsa, ellenfrzése és
mikddtetése, azaz a szérazioldl haderS, a léglerS
harci alakulatal, a miszakl, a szdlifts-, a
kommunikdcids, a hirszerz§-, =z elldtd-, az
utdnpétids! és az egyéb, nem harcl, killénleges
slakulstok és csapatok, & tartalékos &s kiegészits
védelml erSk felszerelése, az é&pitmény, az
ellétmény stb. blztositésa, a tébori egészségOgyl
szolgdlat; a virstian események bekdvetikezése
esetén érvénybe p8 Intézkedések kidolgozdsa,
valamint a polgérl Intézmények és a lakossdg
bevondéséval megtartott honvédelmi gyakoriatok
lebonyolftésa.
75.24 Kdzblztonsdg, kbzrend
75.24.1 K&zblztonsdg, kdzrend
75.24,12.9 Egyéb kbzrendl, kdzbiztonsdgl Igazgatis
Ide tartozk a békeldSben, belftidin bekovetkezd katasztréfdk esetén az ellétds
biztositdsa, a polgérl védelml erfk
Igazgetdsa, mikidtetése.
75.25 Tiizvédelem
75.25.1 Tlzvédelem
Ide tartozlk a tlizoltés és tlizmegelfzés, azaz
a hivatésos é == dllamhéztartdsbsl
fenntartott Onkéntes tizolbségok
tevékenysége &5 Igazgatdisa, a t(izoltds és
tlzmegelSzés, emberek é&s dllatok mentése,
segitségnyiiftds a  béleldSben bekdvetkezs
katasziréfdkban, &rvizek, kozdtl balesetek stb.
alkalméval.
75.25.11 75.25.11.0 T(zohtés, tzmegelfzés



Ide tartozik az #éfleml finanszirozésd tlzoltds,
tlizmegelSzés igazgatésa.
75.25.12 75.25.12.0 Egyéb védelem
Ide tartozlk az drviz és egyéb katasztréfdk ellen!
védekezés, megellz8 szolgéitatds, vizl, hegy-,
bariang- mentés és -figyel§ szolgdlat, a hadsereg
és a rendSrség polgéri védelm! szolgéitatésal.
75.3 75.30 Kételez8 tirsadalombiztos(tis
75.30.1 KbtelezS térsadalombiztositis
75.30.14 75.30.14.0 Csalid-, gyermekellétés
Ide tartozlk a csalédok, hdztartésok témogatésa, &
csalidl pétiék, az eltartott gyermekek eliftésdhoz
valé hozzéjérulés a lbtelezS tdrsadalombiztosités
keretében.

6./ A hivatal villalkozdsl tevékenységet nem folytat.

6.1 Altalinos forgalmi adé alanylsiga:
Adéalany, fltalénos szabélyok alepjén.

7/ Tevékenységl- és folndat kire:

A iselS-testitl i és t i tovibb4 etiségi t

K?in“ftg(m:'a utlztlégmel&!:, bé &8 nemz @éﬁsngumményu
tovibbé a jo a KépviselS-testitlet dltal meghatérozott kitelezd és Snként villalt feladatok
ellilil_::,el&n- °'tse mmk:_ijntechnikaéfelﬁhlmnekbiztoniﬁsa.A!ﬁv?iﬂkﬂmmﬁkﬁdika
Képviselb-testlilot nemzetkdzi kaposolatainak szervezésében, az Gmkormén szbvetségekicel,
tovibbdi valé egytttmiikddésbsl ad6d6 feladatok elltdsiban. Ellitia a

o6 toutlet, lgirmester, & jogred 68 & Hivetal Ngyimistiénsk hathdkorsbe. tronzs
m;:zgaﬁmilgy:k%glnm elﬁlzé;:[i:l:dvelésvéebnjﬁstvalghpcso:?ma feladatokat

SJGagad:Ikodisijogkbrle_::
Onill gazdélkods teljes jogkdrrel rendelkezb kdltségvetési szerv.
A Virosi Polgérmesteri Hivatel, mint 3nill6 kaliségvetési szerv és a hozzétartozt
-Nagy Miklés Vérosi Knyvtdr és Sarréti Kozérdeks Muzedlis Gytjtemény
-Napkdziotthonos Ovoda és Balcssde
mint részben 8nAll6 szervek pénziigyi gazdasigi feladetai kizfti munkamegosztis és
felelbsségvillalfis rendjét a polgérmester dltal j6vdhagyott meghllapodés szabélyozza.

9/ Rendelkezéare £ll6 vagyon:

Az intézmény ingatlanvagyonnal nem rendelkezik, a mikBdéséhez szkséges ingatlanckat a
fenntart6 adja haszndlatba. A hesznélatba adott vagyontérgyakat a vagyonkataszter tartalmazzs.

A feladatelldtishoz az ingatlanokon kiviil rendelkezésre dlinak még a leltér szerint nyilvéntartott
vagyontdrgvak, Az intézmény a rendelkezésre élié a helyi etben foglaltak
mmw.mmmam&mwm tékként nem adhatja. Az
in thrgyi eszkBz8k év végl mérlegtételek szolgdld leltdrozist elegendd két

10/ A Polgérmesteri Hivatal vezetSinek megbizésa és a hivatal vezetége:

- A jegyzbt a polghmmester nevezi ki palyézat alapjén hatérozatlan idSre.

-Ai;ivmltanjegyzbvweﬁ ésképﬁsgh‘}.APﬁmmmkﬁdtapolgémuWajeyzﬁﬁﬁiniﬁnﬁﬁm
~ A Hivatal dolgozéit a jegyzd nevezi ki és gyakorolja feletttik a munkéltatéi jogokat, illetve
ygbmﬁaue%mﬂuﬁijo%a@%wﬁww L .
- ]gﬁmﬂ meghaﬁrom a girmesten kﬁztlsztvmeldj alhlmazotga
m;’;és&mbmmzvmﬁiﬁmem,ﬁhﬂmajuﬂmﬁapdm



- Az irodavezotSkmek véleményezési joga van az aldbbi munkéltatéi dSntésekben: szabadsdg
engedélyezése, eltivozis engedélyezése, jutalmazds, minssftés.

IL

A Hivatal miiktbdéss
1./ A hivataindl a munkald§ kezdete 7,30 éra, a munkaldé befejezése hétf8tsl- cstartdkig
16,00 déra, pénteken 13,30 6ra.
2./ A hivatal Ggyféifogadésa:
HéLFS: 8,00-12,00; 13-16 déra
Kedd: 8,00-12,00 éra
Szerda: Ogyféifogadés nincs
Cstortdk: 8,00-12,00; 13-16 éra
Péntek: B8,00-12,00 éra

3./ Sirgds Intézkedést Igényl§ esetben az Ugyféifogaddsl id8n til is fogadnl kell az Qgyfeleket.
Ogyféifogadés! IdSben az tigyintéz8k kitelesek a helylkin tartézkodnl.

4./ A hivatall munka hatékonységénak nivelése, a feladatok meghatérozésa, megosztica, vezets|
elienlrzése vezetSl értekezieten, hivatali és Irodal szint] munkaértekezleten tirténik.
B./ A vezet8i szint(l drbakezletet a jegyz8 hetente hivja Bssze. A vezetSi megbeszéiésen a polgérmester, a
Jegyz§, ez aljegyz26, az irodavezetSk, valamint az esetenként meghatdrozott kaztisztviselSk vesznek részt.
6./ A hivatall szinti munkadrtekezietet a jagyz5 - a polgérmester egyetériésével - évente legalébb agy
alkalommal hivja dssze.
7./ Az IrodavezetSk alkaimanként, de legalébb évente az iroda dolgozél részére munkaértekezietet
tartanaic.
8./Az IrodavezetOk, akadélyoxtatésuk esetén az éitaluk megblzott kiztisztviselSk kdtelesek a képvisels-
testillet], llletSleg a - feladatkbrikben mkod§ - bizottsdgl Oléseken részt vennl, s azok m(kidését
informécléival segftenl.
9./ A napl postabontést - kivéve a polgérmester részére sz6 leveleket - a jegyz5 végzl, A jegyz6
akadélyoztatésa esebén a postabontist az aljegyz5, mindkett5 egytties tivoliéte esetén a hivatalban lévs
rangldSs [rodavezets végzl.
10./ Az Ugyiratok kezelésére a Bellgyminiszter felhatalmazésa alapjén a jegyz8 dital ldadott, Iratkezelést
szabdiyzet rendelkezésel az Irényadéak.
11./ A polgérmester a hatdskirébe tartozd Ogyekben gyakorolja a kiadményozést. Akadélyoztatdsa esetén
dnkonményzatl Ggyben az alpolgérmester, hatéségl Ogyben a jegyzé Ir als.
12./ A bizotiség sajét hatéségl jogkdrében hozott ddntése esetén a hatérozatokat a blzottség einbke,
akadélyoztatds esebén a bizottség megblzott tagja Irja ald.
3./ A Jegyz§ kiidn utasftésban szabélyozza a hatéskbrébe tartozd Ugyek kiadményozés, és ellenjegyzési
rendjét,
14./ Utaivényozés, bankszémla felett rendelkezés:

a) Kizérblag a polgérmester utalvényoz, &s véllal kitelezettséget, esetenként erre mdst Is

felhatalmaz,
b) Az utalvdinyozist a jegyz0 ellenjegyzi
¢) Szémiédk felett rendelkezés:
- az egylk aldfr6 a polgérmester vagy a jegyz8,
- & misik aléiré az aljegyz§, vagy a pénziigyl IrodavezetS, adéksnyvels.

15./ Azokrél a bélyegz6krSi, amelyeken a Magyar K8ztérsaség, llletve Szeghalom véros cimere van, vagy
amelyekre nézve elrendelték (tovdbblakban: hivatalos bélyegz6), nyilvéntartdst kell vezetnt. Bélyegz(t
csak a legszllikségesebb szémban - jegyzS5l engedéliyel - lehet forgalomban tartanl.

16./ A bélyegz8k nyllvéntartédsénak az alibbiakat keil tartalmaznl:
sorszdmot,
a bélyegz§ lenyomatét,

a bélyegzl kiadésdnak napfét,

a bélyegz6t hesznéld szervezet! egyséy neveét,

a bélyegzit 8rz0, llietSleg a hasznélatra jogosult kiztisztvisel§ nevét és az &tvételt igazold alsirsst.

17./ A hivatalos bélyegz5 lenyomatét csak a kiadményozésra jogosult aléiriséval ellétott kladméinyokon
lehet haszndinl.



18./ A bélyegz§ hasznéiatéra jogosult kbteles a bélyegzSket gy Sriznl, hogy &z flletéitelen felhasznéldsra
ne kerliljon.

III.
A polgérmestsii hivata! szervezetl felépitése és italinoe feladatal

1./ Az egységes hivatal irodékra tagozédik.
1.1 Az Irodék ditalénos feladatal:
munkéjuk sorén egyméssal egylittmkbdnek, tevékenységliket Ssszehangoljék,
biztosltjik a személyes adatok védelmét,
segitik a testliet és bizottsdgainak tevékenységét,
2./ Az Iroddk tagozéddsa, és fbb feladatel (ellétandd Ogycsoportok):
ia - vezetl az aljegyz8. Idetartozik kiidndsen:
fogyasztévédelem,
idegenforgalom,
kereskedelem,
vendéglétés,
visdr- és plactartés,
vadidir,
anyakbnyverés,
hagyaték,
hatéségl bizonyftvényok,
lakésiigyek,
dllampolgérségl Ugyek,
Iktatés, Ogyiratkezelds,
talélt tdrgyakkal kapcsolatos Ogyek,
birtokvédelem,
testOletek mdakbdése, testillet! jegyzSkonyvek készftése
képviselSkiel kapcsolatos Ogyvitelt feladatok
népszavazis, népl kezdeményazés,
vélasztésok,
szociélls elldtdsok,
gyermek- és If)isdgvédelmi feladatok,
munkanélkiliiek ellétésa,
helyi adé, gépjérmdadd,
adé- és értékbizonyitvényok,
1. fokit adéhatdsdgl feladatok
= vezeti a Pénzlgyl Irodavezets,
Idetartozik kOlBndsen:
koltsdégvetds,
tervezés,
gazddlkodés,
beruhézdsok pénziigyf lebonyolitisa,
Intézményl finanszirozés,
pénzlgyl gazdasig! miveletek kinyvelése,
szémidzds, utalés,
pénztér,
normativ elszimolésok,
vagyongazdélkodds, lakis- és helyisdg bériet,
a hivatai gondnoki teenddl, feligyelet! ellenfrzés
belss ellenrzés
¢) Miiszaki Iroda - vezeti a Miszaki Trodavezet . Idetartozik
kiiléndsen:

épftett kbmyezet alakitisa és védelme,
bényészat,

villamos energla felhasznélds, gézenergla
felhaszndlds,

altalénos kirnyezetvédelem, tarmészetvédelem,
hulladékgazdélkodés,

dllattartas, dllatagészségigy

zaj- és rezgésvédelem,



levegbtisztasdg védelem,

k&zterillet felligyelst,

kbzlekedés,

vizigy,

kommunélis igazgatis, hatdsigl
drmegdllapltss,

kzbeszerzések,

Ingatian- és vagyonkezelés, vagyonnylivintartas,
tévkbziés,

tizvédelem, munkavédelem, , honvédelem,
polgér védelem, katasztréfavédelem,
kbzmunkaprogram

kdzmiivelSdés,

sportfeladatok,

nevelés, oktatés,

munka- és személyzet! Ogyek, vagyonnyllatiozattal kapcsolatos teendsk,
kapcsolattartds, média, sajbbkapcsolatok, civilszervezetek

Iv.
Vegyes 69 zirS rendelkezéeck

IJAI-Iivmlmdkodésénekdologifelwwleutaképwselﬁwstﬁletbm . Az frodavezetBk
napi munkavégzéshez sziikséges feltételek és cazkBz8k thsér6L

NAJegyzﬁésuhiny{ﬁﬂJogodtvénytgyakmMmlgénneswrmegbizhagnahm
kdztisztvisel8it az SZMSZ-ben, ligyrendben, munkakdri lefrisban nem szerepls, de a Hivatal
meségxhﬁrébetarﬁozéegyﬂ:fdadatokell&ﬁsﬁval

3./ Az SZMSZ a Képviseld-testiilet j6vahagydséval 1ép hatélyba,

Macséri Jozsef dr. Pénzely Erika
Polgérmester jegyzb

" / g (I 1)
APolgdrmve:Jﬁ;n Hivatal Szervezeti és Mikodési Szabélyzatit a Képviselo-testilet .......... szémé



Szmsz polg.hivatal 8. oldal, Seszesen: 8

1. szt mellékicta Z8/2013.( 111.25.) Hetérozathoz

Vagyonnylistkozat-tételre kitelezettek

i. . gyzh

©
3. hodavezetd
g. Belsd ellenfr
6. Pénzthros
7. Kbzbeszerzési eljérdsban eljaré tigyintézb
8. Munkakiri leirdsa alapjén kiadményozisi joggal rendelkez5 Ogyintéz

file://E\Rendelet\Szmgrpolg htm 2012.10.10.



Semsz polg hivatal 9. oldal, Bexzesen: 8

2. szémtMellékleta 25 /2013,(111.25) Hatérozsthoz

Képzettségi pétiékra jogoaits munkakorok és végzettségek:

l.anmenqyi,nemI.besomlisionzﬂl & sorolds esetén: &) Tandcsakadémia
Z.Wjeﬂegﬁmmkakbr,mlbey:’oroldsiowyesowi: ; Mﬁiegképes:ggyvelgs )
szakvizsga

2012.10.10.






