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A helyi nkormanyzatokrol sz616 1990. évi LXV. torvény 18. § (1) bekezdése értelmében a
képviseldtestiilet 6/2003.(IV. 10.)sz. onkormanyzati rendeletével megalkotta Szervezeti €s
Miikédési Szabalyzatat. A képviselStestiilet az onkormanyzati torvény 38 §-aban

meghatarozott feladatok ellatasara létrehozta az egyseges polgarmesteri hivatalt.

Az onkorményzat Szervezeti és Mikodési Szabalyzatiban nem szabilyozott kérdések Priigy
Kozségi Onkorményzat Polgarmesteri Hivatal Szervezeti s Miik6dési Szabalyzataban az
alabbiak szerint keriilnek meghatarozasra, tekintettel az 1990. évi LXV. térvény, az 1992. évi
XXXVIIL t6rvény, Az allamhéaztartas miikddési rendjérél sz6l6 217/1998.(XIL. 30.)Korm.
rendelet, A koztisztviselok jogallasarol szoldé 1992. évi XXIIL tdrvény, valamint az

onkormanyzat 6/2003.(IV. 10.)sz. rendelete alapjéan.

I. FEJEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja, a Polgdrmesteri Hivatal jogallasa

A Szervezeti és Miitkddési Szabalyzat célja, hogy részletesen meghatarozza a Polgarmesteri
Hivatal feladatait, a koztisztviselok, munkavallaldk feladat-, hatas és jogkb‘rét.

A Polgarmesteri Hivatal a képviseltestiilet altal 1étrehozott, egységes szerv, mely a jegyzd
vezetésével latja el feladatait. A Polgérmestéri Hivatal munkéjanak szervezésérdl a jegyz6
gondoskodik. A Polgarmesteri Hivatal helyi 6nkormanyzati, énélléan gazdalkodo, teljes
jogkorrel rendelkezé koltségvetési szerv, melynek feliigyeletét a helyi ©nkormanyzat

képviselbtestiilete latja el.
2. Az intézmény mikodési rendjét meghatarozé dokumentumok

A Polgarmesteri Hivatal térvényes miikodését a hatalyos jogszabalyokkal ﬁsszhangbah 1év6

alapdokumentumok hatarozzak meg.



2.1. Alapité okirat

A Polgarmesteri Hivatalt Priigy Kozségi Onkorméanyzat KépViselc’Stestﬁlete alapitotta.
A Polgarmesteri Hivatal alapité okiratat az 6nkorményzat képviselStestiilete fogadta el 2002.

aprilis 25-én 13/2002.(IV. 25.)sz. képviselStestiileti hatarozataval.

2.2. Egyéb dokumentumok

A Polgarmesteri Hivatal miikodését meghatdrozé dokumentum a Szervezeti és Mikddési
Szabélyzat, valamint annak mellékletét képez6, a szakmai €és gazdasdgi munka vitelét segits

kiilonféle szabalyzatok, munkakéri leirasok.

A Szervezeti és Miikédési Szabélyzathoz az aldbbi belsd szabalyzatok kapcsolédnak:
— Szamviteli politika
—  Szémlarend
— Eszkozok és forrasok értékelési szabalyzata
— Bizonylati rend és bizonylati album
— Pénzkezelési szabalyzat
— Leltarkezelési és leltarozasi szabalyzat
~ Felesleges vagyontargyak hasznositdsédnak és selejtezésének szabdlyzata
— Polgarmesteri hivatal gazdasigi igyrendje
— Munkavédelmi szabalyzat
— Tiizvédelmi szabalyzat
— Informatikai biztonsagi szabalyzat
— Iratkezelési szabalyzat
—  Gépjarmd lizemeltetési szabalyzat
~ Adatvédelmi Szabdlyzat
— Kozszolgalati Szabalyzat
— Bels6 Ellendrzési Szabalyzat
— Kotelezettségvallalas, utalvanyozas, ellenjegyzés

M

érvényesités rendjének Szabalyzata
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3. A Polgarmesteri Hivatal legfontosabb adatai
A koltségvetési szerv megnevezése: Priigy Kozsegi Onkorméanyzat Polgarmesteri Hivatala
A koltségvetési szerv székhelye, cime:  3925. Priigy, Kossuth L. u. 3.
Adodhatdsagi azonositdszam: 15349868-2-05
Statisztikai szamjel: 15349868 7511 321 05
Koltségvetési elszamolasi szamla szam: 11734145 — 15349868
Telefon:47/572-313
Telefax:47/572-317
Alapito okirat kelte: 2002. aprilis 25.
Gazdalkodasi jogkére: Onalléan gazdalkodsd, teljes jogkdrrel rendelkezik.
Feliigyeleti szerve: Priigy K6zségi Onkorményzat KépviselStestiilete.

Alapité szerve: Priigy Kézségi Onkorméanyzat KépviselGtestiilete.

4. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalya

A Szervezeti és Miikédési Szabalyzat hatdlya kiterjed:

— a Polgarmesteri Hivatal koztisztviseldire,

— a Polgarmesteri Hivatal munkavallaléira.

4.1. A Polgarmesteri Hivatalhoz rendelt részben 6nalléan gazdalkodé

koltségvetési szervek

| A részben 6nalléan gazdalkodo intézmény A Cime:
neve:
Méricz Zsigmond Altalanos Iskola 3925. Prigy, Kinizsi P. u. 2.
Napkozi Otthonos Ovoda 3925. Priigy, Petéfi S. u. 39.
Szocialis Szolgaltaté Kozpont 3925. Priigy, Szabadsag u. 14.
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Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat rendelkezéseit az 6nalldan és a részben onalloan
gazdalkodé koltségvetési szervek kozotti — a feligyeleti szerv altal jovahagyott —

megallapodasban rogzitett munkamegosztas és felel6sségvallalas kereti kozt kell alkalmazni.

II. FEJEZET
A POLGARMESTERI HIVATAL FELADATAI

1. A Polgarmesteri Hivatal feladatai és hataskore
A képvisel6testiilet altal létrehozott egységes hivatal rendeltetése: az Onkormanyzat
miikodésével, valamint az allamigazgatasi {igyek dontésre vald eldkészitésével és

végrehajtasival kapcesolatos feladatok ellatasa.

A polgarmesteri hivatal alapvet6 teend6i a kovetkezdk:

— ellatja az Onkormanyzati testiileti szervekhez (képviselStestiilet, bizottsag)
kapcsol6do adminisztracids feladatokat, az 6nkorményzati képviselok munkajanak
segitését, munkaszervezési igazgatasi teenddket.

— el6késziti és végrehajtja a testiileti szervek Onkormanyzati dontéseit, a
polgarmester iranyitasa és a jegyz6 operativ vezetése mellett.

— ellatja az Onkorményzat szamdara hatdskért megallapité jogszabalyok
végrehajtasaként az éallamigazgatasi feladatokat, el6késziti dontésre az

allamigazgatasi {igyeket ¢és gondoskodik a dontések végrehajtasanak

megszervezésérol.
A Polgarmesteri Hivatal szaméara meghatarozott feladatoknak és hatéskoroknek a
Polgarmesteri Hivatal szervezeti egységei, dolgozéi kozotti megosztasrdl a jegyz6

gondoskodik.

1.1. A Polgarmesteri Hivatal alaptevékenysége(i):

Alaptevékenység

Kozigazgatési feladatok ellatasa
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1.2. A Polgarmesteri Hivatal kisegitd, kiegészité tevékenysége(i):

A feladat megnevezése

Koézhasznu foglakoztatés

Kozcélu foglalkoztatas

1.3. A Polgarmesteri Hivatal vallalkozasi tevékenysége(i):

A tevékenység megnevezése

Véllalkozasi feladatot a Polgarmesteri Hivatal

nem végez.

1.4. A Polgarmesteri Hivatal kézhasznu tarsasagban valo részvétel(i):

A kozhasznu tarsasdg megnevezése, cime:

A Polgarmesteri Hivatal k6zhasznu tarsasagban

részesedéssel nem rendelkezik.

1.5. A Polgarmesteri Hivatal gazdasagi tarsasagban valé részvétele(i):

A gazdasagi tarsasag megnevezése, cime:

A Polgarmesteri Hivatal gazdaséagi tarsasdgban

részesedéssel nem rendelkezik.

III. FEJEZET
A POLGARMESTERI HIVATAL SZERVEZETI FELEPITESE

1. A Polgarmesteri Hivatal szervezeti felépitése
~ polgarmester
— Jegyz8

- kozséggazdalkodasi csoport



o csoportvezetd
o pénziigyi el6ado L.
o pénziigyi eléado II.
o pénztaros
- igazgatasi csoport
o csoportvezetd
o igazgatasi el6adéd 1.
o igazgatasi eléadé 1L
o 1igazgatasi eldado IIL
- hivatalsegéd

- gépkocsivezetd
2. A Polgarmesteri Hivatal mikodési rendszere

A Polgarmesteri Hivatal egységes szakapparatusként miikodik.

A Polgarmesteri Hivatalt a jegyz6 vezeti. A jegyz6t tévollétében vagy akadalyoztatisa
esetén pénziigyi kérdésekben a pénziigyi csoportvezetd, egyéb ﬁgyek ellatasa esetén az
igazgatasi csoportvezetd helyettesiti.

A Polgérmesteri Hivatal belsé szervezeti egységeiként miikodo koézséggazdalkodasi és
igazgatasi csoportot csoportvezetdk vezetik, akik nem 6nalld hataskérgyakorlok, hanem

munkaszervezetiik operativ vezetdi.
3. Munkakori leirasok

A Polgarmesteri Hivatalban foglalkoztatott dolgozdk feladatait a munkakéri leirdsok

tartalmazzak.

A munkakori leirdsoknak tartalmazniuk kell a foglalkoztatott dolgozdk jogallasat,

munkakdritknek megfelelden feladataikat névre szdéldan.

A munkakori leirasokat a szervezeti egység modosuldsa, személyi valtozas, valamint

feladat valtozasa esetén azok bekovetkezésétdl szamitott 15 napon beliil médositani kell.
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A munkakéri leirasok elkészitéséért és aktualizalasaért a jegyzo a felelSs.
4. Munkaltatéi jogok gyakorlisa

A Polgarmesteri Hivatal koztisztvisel6i, valamint munkavallaléi tekintetében a

munkéltatdi jogokat a jegyz6 gyakorolja.

IV. FEJEZET
A POLGARMESTERI HIVATAL MUKODESENEK FOBB
SZABALYAI

1. A Polgarmesteri Hivatal munkavégzéssel kapcsolatos szabalyai

1.1. A Koztisztvisel6i jogviszony, munkavégzésre iranyulo egyéb jogviszony létrejotte

A Polgarmesteri Hivatalon belill koztisztviselok €s a Munka Torvény kényve hatalya
ala tartozé munkavallaldk 1atjak el a hivatali feladatokat.

A Polgarmesteri Hivatal az alkalmazottak esetében a belépéskor munkaszerz6désben,
vagy hatdrozatlan idejli kinevezéssel hatdrozza meg, hogy az alkalmazottat milyen

munkakdorben, milyen feltételekkel és milyen mértékii illetménnyel foglalkoztatja.

A Polgarmesteri Hivatal feladatinak ellataséra — kivételesen — megbizasos jogviszony

keretében is foglalkoztathat kiilsés személyeket.

1.2. A Polgarmesteri Hivatal koztisztvisel6i, munkavallaléi jogviszonyban all6

dolgozok dijazasa

A Munka dijazasira vonatkozo megéallapodasokat munkaszerz6désben, vagy

kinevezési okiratban kell régziteni.
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1.3. A munkavégzés teljesitése, munkakori kotelezettségek, hivatali titkok megorzése

A munkavégzés teljesitése a jegyz6 altal kijelolt munkahelyen, az ott érvényben 1évo
szabalyok és a munkaszerzédésben vagy kinevezési okményban leirtak szerint

torténik.

A koztisztvisel§, munkavallalé koételes a munkakorébe tartozd munkat képességei
kifejtésével, az elvarhato szakértelemmel és pontossaggal végezni, a hivatali titkot

megtartani.

1.4. A munkaidé beosztasa, iigyfélfogadasi rend
A heti munkaidé 40 dra.
A Polgarmesteri Hivatalban a hivatalos munkarend, mely a munkaid6t és a pihendid6t

(ebédidd) tartalmazza a kdvetkezd:

Hétf8, kedd, cstitortok 7,30 — 16,00
Szerda 7,30 -17,00
Péntek 7,30 — 12,30

A hivatal ligyfélfogadasi rendje:
Hétfo: 7,30 - 16,00-ig
Kedd: igyfélfogadas nincs
Szerda: 7,30 - 17,00-ig
Csiitortok: ligyfélfogadés nincs
Péntek: 7,30 - 12,30-ig

1.5. Szabadsag

Az éves rendes €s rendkiviili szabadsag kivételéhez elézetesen a jegyzdvel egyeztetett

tervet kell késziteni.

A dolgozdkat megilletd és kivett szabadsagrél nyilvantartast kell vezetni.

1.6. A helyettesités rendje

A Polgarmesteri Hivatalban folyé munkét a dolgozok id8leges vagy tartds tavolléte

nem akadélyozhatja.
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A helyettesitéésel kapcsolatos, egyes dolgozokat érintd konkrét feladatokat a

munkakdri leirasokban kell régziten:.

1.7. A koztisztvisel6i jogviszonyban, munkaviszonyban 4ll6 dolgozok tovabbképzése

A Polgarmesteri Hivatal a tanulasban, tovabbképzésben azokat a dolgozdkat

tamogatja, akiknek munkakériik betsltéséhez nélkiilozhetetlen a képzés altal nyujtott

képesités megszerzése.

A tovabbképzés szabalyai:

Mindenki kételes irasban kérni tovabbtanulasat akar diploma megszerzésérdl, akar
tovabbképzésrdl van sz0.

Fels6oktatasi intézményben folytatott tanulményok idején kételes igazolni, hogy
beiratkozott az adott félévre.

Kételes leadni a tovabbtanuld dolgozé a konzultacids idGpontokat.

A Polgarmesteri Hivatal a tand{jat, a tankonyveket €s oda-vissza ut kaltségét tériti
a konzultacids napokra €s a vizsga napokra.

A tandijat, a tankdnyveket a Polgarmesteri Hivatal csak szamla ellenében fizeti ki.
Az utikoltségeket a dolgozd szamolja el az utazés befejezésétdl szamitott § napon

beliil.

A tovabbkepzes koltségeihez vald hozzdjarulas mértékét a rendelkezésre 4116 6sszeg, a

tovabbképzési dijak és a jelentkezék siéma alapjan évente kell feliilvizsgélni.

A tovabbképzésben résztvevd személlyel tanulmanyi szerzédést kell kdtni.

1.8. A munkaba jaras, a munkavégzés koltségeinek megtéritése

A Polgarmesteri Hivatal kételes a munkéba jaras koltségeit, annak meghatarozott

szazalékat a vonatkozé rendelkezések értelmében megtériteni.

Ha a dolgoz6nak alkalmazésa utdn a munkaba jaras kériilményeiben valtozas allt be,

azt a jegyzd részére azonnal be kell jelenteni.
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1.9. Képzési potlékra jogosito munkakorok, képzettségek ( Jelen szabélyzat 1. sz.

melléklete tartalmazza)

. Sajat gépkocsi hasznalata

A sajat tulajdoni gépjarmiivek hasznalaténak téritési dijat és elszamolasi rendjét a
mindenkor érvényes koézponti eldirasok rendelkezései, illetve az addjogszabalyok szerint

kell kialakitani.

A sajat gépkocsi hasznalat részletes szabalyait a Gépjarmii lizemeltetési szabalyzatban

kell r'o'gziteni.

. Kiadmanyozas rendje

A Polgarmesteri Hivatalban a kiadmanyozasi joggal a jegyzé rendelkezik.
. Bélyegzok hasznalata, kezelése

A Polgarmesteri Hivatalban haszndlatos valamennyi bélyegzér6l, annak lenyomatérol

nyllvéantartast kell vezetni.

A nyilvéntartasnak tartalmaznia kell, hogy a bélyegzét ki és mikor vette hasznalatba,

melyet az atvevd személy a nyilvantartasban alairasaval igazol.
A nyilvantartas vezetéséért a pénztaros a felelds.

Az atvevOk személyesen felelGsek a bélyegzék megbrzéséért.
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IV.FEJEZET
GAZDALKODASSAL KAPCSOLATOS SZABALYOK

1. A Polgarmesteri Hivatal koltségvetésének végrehajtasara szolgald szamlaszam,
szamlavezetd pénzintézet:
— szémlavezetd pénzintézet: OTP Bank Rt Szerencsi fidkja
— szamlak megnevezése és szamlaszamok:
Koltségvetési elszamolasi szamla: 11734145-15349868-00000000
Vallalkoz6k kommunalis addja szla: 11734145-15349868-02990000

Ipartizési ad6 beszedési szamla: 11734145-15349868-03540000
Késedelmi potiek szamla: 11734145-15349868-03780000
Allami hozzajarulasok szamla: 11734145-05120000-00000000
Letéti szamla: 11734145-15349868-06130000
Egyéb bevételek beszedési szamla:  11734145-15349868-08800000
Gépjarmiiadd beszedési szamla: 11734145-15349868-08970000

Cigany helyi kisebbségi 6nkorm.: 11734145-15549147-00000000

2. Priigy Kozségi Onkormanyzat Polgarmesteri Hivatal az altalanos forgalmi adénak
alanya.

A Polgarmesteri Hivatal adészama: 15349868-2-05

3. A koltségvetés tervezésével és végrehajtdsaval kapcsolatos kiilonleges elSirasok,

feltételek:

Ezeket a Polgarmesteri Hivatal Gazdasdgi Ugyrendje tartalmazza, valamint az éves

koltségvetési rendelet.
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V.FEJEZET
ZARO RENDELKEZESEK

1. Az SZMSZ hatalybalépése

Az SZMSZ Priigy K6zségi Onkorményzat KépviselStestiiletének jovahagyasaval 1ép hatalyba

és visszavonasig érvényes. Testiileti hatarozat szama: 5/2005.(1. 25.)



1. sz. melléklet

Képzettségi potlékra jogosito munkakorok

Munkakor

Végzettség

Pétlékmértéke az illetményalap
%-dban

Jegyzd

Allam és Jogtudomanyi doktor

50%




