Tiszacsege Varos Onkormanyzata
KIVONAT
Tiszacsege Varos Onkormdnyzat Képvisel6-testiiletének

2019. februar 14-én megtartott iilésének jegyzokonyvebol

20/2019.(11 14.) KT. szimii HATAROZAT:

Tiszacsege Varos Onkormanyzata Képviseld-testiilete az Allamhaztartasrél szél6 2011. évi
CXCV. torvény 9. § (1) bekezdés a.) pontja alapjan a Tiszacsegei Polgarmesteri Hivatal
szervezeti ¢s mikodési szabalyzatat az alabbi tartalommal hagyja jova:

~TISZACSEGEI POLGARMETERI HIVATAL
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

Tiszacsege  Varos  Onkorményzatinak  Képviselo-testilete ~ Magyarorszag  helyi
onkormanyzatairol szo6lé 2011. évi CLXXXIX. torvény 84. § (1) bekezdésében és az
allamhaztartasrol szold 2011. évi CXCV. torvény 9. § (1) bekezdés a) pontjaban kapott
felhatalmazas alapjan — figyelemmel az allamhéztartds miikodési rendjérdl szolo tobbszor
modositott 368/2011. (XIII. 31.) Kormanyrendelet 13. § (1) bekezdésében foglaltakra — a
Tiszacsegei Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat (tovéabbiakban:
SZMSZ) az alabbiak szerint hagyja jova.

I. A HIVATAL JOGALLASA ES IRANYITASA

1.) A Hivatal
a) elnevezése: Tiszacsegei Polgdrmesteri Hivatal
b) székhelye: 4066 Tiszacsege, Kossuth u. 5.
¢) levelezési cime: 4066 Tiszacsege, Kossuth u. 5.

d) e-mail cime: pmhivatal@tiszacsege.hu

2.) A Hivatal illetékességi teriilete: Tiszacsege varos kozigazgatasi teriilete.

3.) A Hivatal jogallasa:

A Hivatal jogi személy, Tiszacsege Varos Onkorményzata Képviseld-testiiletének szerve,
melyet a Képviseld-testiilet az onkormanyzat miikodésével, valamint a polgarmester és a
jegyz0 feladat- és hataskorébe tartozo ligyek dontésre vald eldkészitésével és végrehajtasaval
kapcsolatos feladatok ellatasara hozott 1étre. A Hivatal kozremiikddik az 6nkorményzatok
egymds  kozotti, valamint az allami  szervekkel torténd  egyiittmikodésének
0sszehangoléasaban.


mailto:pmhivatal@tiszacsege.hu

4.) A Hivatal gazdasagi szervezettel nem rendelkezik.

5.) A Hivatal iranyit6 szerve: Tiszacsege Varos Onkormanyzata Képvisel6-testiilete.

6.) A Hivatal képviselete: A Hivatalt a jegyz6 képviseli.

7.) A Hivatal szamlavezet6 pénzintézete: K&H Bank Zrt.
8.) A Hivatal
a) koltségvetésének végrehajtasara szolgalo szamlaszam:
10402465-00028907-00000006
b) adészama: 15373443-1-09
¢) KSH-szama: 15728616-8411-321-09

d) Tb-torzsszam: 11942-5

9.) A Hivatal - hatalyos, egységes szerkezetbe foglalt - alapito okiratanak
a) kelte: 2016.06.30.

b) szama: 111/2016. (VI. 30.) KT. szamu hatarozat

10.) A Hivatal alapitasanak éve: 1990.

11.) A Hivatal altal ellatandé és a kormanyzati funkci6 szerint besorolt alaptevékenységek

011130 Onkorméanyzatok és dnkormanyzati hivatalok jogalkoto

¢s altalanos igazgatasi tevékenysége

011220 Ado-, vam- és jovedéki igazgatas

016010 Orszaggytlési, onkormanyzati €s eurdpai parlamenti
képviseldvalasztasokhoz kapcsolddo tevékenységek

016020 Orszéagos ¢€s helyi népszavazassal kapcsolatos
tevékenységek

12.) A Hivatal véllalkozasi tevékenységet nem folytat.

13.) A Hivatal alaptevékenységét szabalyozo jogszabalyok megjelolését a 2. melléklet

tartalmazza.



14.) Az iranyitd szerv altal az dallamhaztartasrol szold toérvény végrehajtasarol szolod
368/2011.(XIL.31.) Korm. rend. 7. § (2) bekezdése és a 10. § (1)-(3) bekezdése szerint a
Hivatalhoz rendelt mas koltségvetési szervek :

a) Tiszacsege Kommunalis Szolgaltatd Szervezet (4066 Tiszacsege, F6 u. 69-71.)

b) Tiszacsegei Vérosi Ovoda és Bolcséde (4066 Tiszacsege, Ovoda u. 3/a.)

15.) A Hivatal engedélyezett 1étszama: 20 6

16.) A Hivatalban kialakitott munkakoroket a 2. melléklet tartalmazza.

II. A HIVATAL IRANYITASA ES VEZETESE

17.) A Hivatalt a polgarmester a Képviseld-testiilet dontései szerint és sajat dnkormanyzati
jogkdrében iranyitja, ezen beliil

a)

b)

c)

a jegyz0 javaslatainak figyelembevételével meghatarozza a Hivatal
feladatait az Onkorméanyzat munkdjdnak szervezésében, a dontések
elokészitésében s végrehajtasaban,

a jegyz0 javaslatara eldterjesztést nyujt be a képviseld-testiiletnek a Hivatal
belsd szervezeti tagozodasanak, munkarendjének, valamint ligyfélfogadasi
rendjének meghatarozasara,

a hataskorébe tartozo tigyekben szabalyozza a kiadmanyozas rend;jét.

18.) A jegyz0 vezeti a Hivatalt, e feladatkorében:

a)
b)

c)

d)

e)

f)

g)
h)

1))
k)

a hataskorébe tartozo ligyekben szabalyozza a kiadmanyozas rendjét,

dontésre eldkésziti a polgarmester hataskorébe tartozo éallamigazgatési
igyeket,

dont a polgarmester altal részére atadott hatosagi ligyekben,
tanacskozasi joggal részt vesz a képviseld-testiilet, valamint a bizottsdgok
ilésén,

dont a hataskorébe utalt ligyekben,
képviseli a Hivatalt mas kiilsé szervekkel valo kapcsolatokban,
Osszehangolja és értékeli a hivatal szervezeti egységeinek munkajat,

¢vente legalabb egy alkalommal beszamol a képviseld-testiiletnek a Hivatal
tevékenységérol,

gondoskodik a képviseld-testiillet Onkormanyzati dontéseinek a Hivatal
munkajaban valo érvényesitésérol,

pénziigyi iranyitési €s ellendrzési rendszert mikodtet,

gondoskodik a Hivatal bels¢ miitkddésére vonatkozé szabalyzatok kiadasarol.



19.) A munkaltatodi jogok gyakorlasa:

a)
b)

A jegyzd esetében a munkaltatoi jogokat a polgarmester gyakorolja.
A Hivatal valamennyi koztisztviseldje és kozszolgalati tligykezeldje felett a
jegyz6 gyakorolja a munkaltatdi jogokat.

III. A HIVATAL BELSO SZERVEZETI TAGOZODASA ES MUKODESE

20.) A Hivatal munkaszervezési, munkamegosztasi szempontbol az alabbi belso szervezeti
egyseégekre tagozodik:

a)
b)

c)

Titkarsagi Iroda,
Pénziigyi Iroda,

Hatosagi Iroda

21.) Pénziigyi Iroda és a Hatdsagi Iroda vezetését irodavezetd latja el, a Titkarsagi Iroda
vezetését a jegyz0 végzi.

22.) Az irodavezeto altalanos feladatai:

a)

b)

g)

h)

felelés az iroda egészének munkajaért, annak szakszerti, jogszeru
mukodéséért,

felelés az iroda feladatkorébe tartozo, illetve esetenként kapott/jelentkezd
feladatok/utasitasok szakszer(i dontés-elokészitéséért, s hataridoben torténo
végrehajtasaért,

gyakorolja a polgarmester és a jegyzO altal meghatarozott korben a
kiadmanyozasi jogot,

elokésziti a feladatkorébe tartozo testiileti eldterjesztéseket,

koteles részt venni a képviseld-testiilet iilésén, meghivas alapjan a bizottsagi
iiléseken, akadalyoztatdsa esetén helyettesitésrél gondoskodni,

kapcsolatot tart az iroda miikodését eldsegitd kiilsé szervekkel,

kozremtikodik az intézmények iranyitdsaval kapcsolatos —dontések,
intézkedések el6készitésében, a végrehajtas megszervezésében,

gondoskodik a vezetése alatt miikodé egysé€g, a hivatal iligyfélfogadasi és
munkarendjére vonatkozd szabalyok hatalyosuldsarol, a munkafegyelem
betartasarol,

felelés az  iroddk  kozotti  folyamatos — tajékoztatasért, illetve
informacidaramlasért, az egységes polgarmesteri hivatal munkajat elésegitd,
az egyes irodak egylittmiikodését biztositd kapcsolattartasért.



23.) Az uigyintézo és az iigykezelo altalanos feladatai:

a) a feladatkorébe utalt és szamara a munkakdri leirdsban megfogalmazott
tigyek intézéséért, a munkakori leirdsban rogzitett feladatok maradéktalan és
hatariddre torténd végrehajtasaért felelds,

b) gondoskodik a polgarmester, az alpolgarmester, a jegyzdé, tovabba az
irodavezetd altal meghatarozott eseti feladatok végrehajtasarol,

c) felelds a dontések elokészitéséért, a szakmai utasitdsok végrehajtasaért,

d) koteles betartani a Hivatal szabalyzatait.

24.) A helyettesités rendje
a) A jegyzOt akadalyoztatasa és tavolléte esetén a hatosagi irodavezetd helyettesiti.

b) A jegyzdi tisztség betoltetlensége, a jegyzd tavolléte, illetve akadalyoztatasa
esetén - legfeljebb hat honap iddtartamra - a jegyzoi feladatokat a polgarmesteri
hivatal hatosagi iroddjanak vezetdje latja el.

¢) A Hivatal koztisztvisel6i €s munkavallaloi a munkakori leirasukban foglaltak
szerint helyettesitik egymast.

IV. A HIVATAL FELADATAI

25.) A Hivatal feladata elsosorban, hogy

a) eldkésziti az donkormanyzati testiileti szervek (képviseld-testiilet, bizottsdgok)
dontéseit, és végrehajtja azokat a polgdrmester iranyitdsa és a jegyzo
vezetése mellett,

b) elldtja az Onkormanyzati testiileti szervekhez kapcsolodd adminisztracios
feladatokat, a belsé munkaszervezési, igazgatési teenddket,

¢) az Onkormanyzat szdmara  hataskért megallapitd  jogszabalyok
végrehajtasaként allamigazgatasi feladatokat 14t el, dontésre eldkésziti az
allamigazgatasi tigyeket és gondoskodik azok végrehajtasarol,

d) ellatja a nemzetiségi dnkormanyzatok mitkddésével kapcsolatos feladatokat.

26.) A Hivatal feladatai a képviselo-testiilet miikodésével kapcsolatban:
a) aképviselo-testiilet rendeleteinek, hatarozatainak végrehajtasa,
b) a képviselo-testiileti eloterjesztések elkészitése,

¢) az Oonkormanyzati képviselok kérdései kivizsgalasa és azokra a vonatkozé
hatalyos jogszabalyok szerint valaszadas,



d) az onkormanyzati képviselonek a munkdjdhoz sziikséges tdjékoztatds és
iigyviteli kozremiikodés biztositasa,

e) a képviseld-testiilet mukodésének adminisztrativ eldkészitése, technikai
biztositasa.

27.) A Hivatal feladatai a képviselo-testiilet bizottsagai és a nemzetiségi onkormanyzat
miikodésével kapcsolatban:

a) a bizottsagok ¢és a nemzetiségi Onkormanyzat miikodéséhez sziikséges
tajékoztatds megadasa,

b) a képviseld-testiilet bizottsagai és a nemzetiségi onkormanyzat mikodésének
elosegitése, s e miikodéshez kapcsolddo iigyviteli (adminisztrativ) igények
kielégitése,

¢) a bizottsagi és a nemzetiségi dnkormanyzati eldterjesztések elkészitése.

28.) A Hivatal allamigazgatisi feladatai korében koteles a képviselO-testiilet, a
polgarmester €s a jegyz0 allamigazgatasi (hat6sagi) hataskoreit a kézigazgatasi eljarasrol és
szolgaltatasokrol szolo, valamint a vonatkoz6 anyagi jogszabalyok eldirasainak megfelelden
el6késziteni, gyakorolni, illetve kiadmanyozni.

29.) Belso ellenorzés

A Hivatal nem rendelkezik belsé ellendrzési egységgel, ezt a feladatot a Balmazujvarosi
Kistérség Tobbeélu Tarsulés latja el kiilon megallapodas alapjan.

30.) A Hivatal napi munkaidé beosztasa és iligyfélfogadasi rendje

a) A koztisztviselok munkaideje heti 40 ora, amely hétfotol-csiitortokig 7.30
6ratol 16.00 oraig, pénteken 7.30 6ratol 13.30 oraig tart.

b) Az ebédidét 12.00 és 12.30 ora kozott lehet igénybe venni 30 perc
iddtartamban.

¢) A munkavallalok és egyéb jogviszonyban foglalkoztatottak munkaidejét a
jegyz6 ¢és a polgarmester a kinevezésben, illetve a jogviszonyt létesitd
okiratban hatarozzak meg.

31.) A hivatal koztisztviseldire vonatkozé altalanos tigyfélfogadasi rend:

a) Hétfo 8.00- 12.00 oraig

b) Kedd nincs ligyfélfogadas

¢) Szerda 13.00-16.00 oraig

d) Csiitortok 8.00- 12.00 oraig (a hatosagi iroda kivételével)

e) Péntek 8.00-12.00 oraig



32.) Az el6z0 ponttdl eltérden a polgarmester €s a jegyzo ligyfélfogadasi rendje:

a) Polgarmester hétf6i napokon 8.00-12.00 6raig

b) Jegyz6 hétféi napokon 8.00-12.00 oraig

33.) Bélyegzohasznalat
a) A Hivatal altal hasznalt bélyegzok :

a.a.) a Hivatal korbélyegz6i: kozépen tartalmazzak Magyarorszag
cimerét, korben a ,Tiszacsegei Polgdrmesteri Hivatal” feliratot ¢és a
bélyegzd sorszamat,

a.b.) a polgarmester korbélyegzdje: kozépen tartalmazza Magyarorszag
cimerét, kiilsé korben a ,,Tiszacsege Varos Onkormanyzata” , belsd
korben pedig a ,,polgarmester” feliratot ,

a.c.) a jegyz0 korbélyegzdje: kozépen tartalmazza Magyarorszag cimerét,
kiils6 korben a ,, Tiszacsege Varos Onkormanyzata” , belsé korben pedig
a ,,jegyz6” feliratot ,

a.d.) a jegyzO0, mint helyi valasztasi iroda vezetdje altal hasznalt
korbélyegz6: kozépen tartalmazza Magyarorszag cimerét, korben a .,
Helyi Vélasztasi Iroda vezetdje ” és a ,,Tiszacsege” feliratot ,

a.e.)) az anyakOnyvvezetd korbélyegzdje: kozépen tartalmazza
Magyarorszag cimerét, kiilsé korben az ,,Anyakdnyvvezetd” és a ,,Hajdu-
Bihar megye” feliratot, bels6 korben pedig a ,,Tiszacsege” feliratot,

a.i.) a Hivatal fejbélyegzdi: téglalap alaktiak, rajta a ,,Tiszacsegei
Polgarmesteri Hivatal” és a ,,4066 Tiszacsege, Kossuth u. 5. , felirattal,
valamint a bélyegz6 sorszamaval,

a.l.) a Pénziigyi iroda altal hasznalt fejbélyegzok: téglalap alakuak, rajta a
,»liszacsegei Polgarmesteri Hivatal” és a ,,4066 Tiszacsege, Kossuth u.
5.,.felirattal, tovabba tartalmazzak a szamlaszamot, az addszamot és a
bélyegzd sorszamat.

b) A polgarmester korbélyegzdjének hasznalatara csak a polgarmester, a jegyz6
korbélyegzdjének és az a.d.) pontban leirt bélyegzonek a hasznalatara csak a
jegyz0 jogosult.

¢) Az aa.) pontban meghatirozott korbélyegzd haszndlatdira minden
koztisztviseld jogosult a munkakdre ellatasahoz.

d) Egyéb bélyegz0 hasznalatira az azon megjeldlt szervezeti egység
koztisztviseldje jogosult a munkakore ellatasa soran.



e) A belyegzokrdl a titkarsagi iroda nyilvantartast vezet, amely a bélyegzd
lenyomata mellett az azt hasznél6 koztisztviseld alairasat is tartalmazza.

f) A bélyegz0 hasznalatdra feljogositott személy koteles annak biztonsagos
Orzésérdl gondoskodni és megovni az illetéktelen hasznalat lehetdségétdl.

34.) A kiadmanyozas rendje
A kiadmanyozasi rendet kiilon utasitas hatarozza meg.
35.) Ugyiratkezelés

A Hivatali ligyiratkezelés rend;jét kiilon szabélyzat tartalmazza.
V.VAGYONNYILATKOZAT-TETELI KOTELEZETTSEG

36.) Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol szold 2007. évi CLIL térvény (a
tovabbiakban: Vnytv.) alapjan vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett

a) a Vnytv. 3.§ (1) bekezdése a) pontja ¢és az 5. § (1) bekezdése cc) pontja
alapjan otvénte

a hatdsagi irodavezeto

az adoiigyi iigyintézo,

a miiszaki iigyintézo,

a szocialis iigyintézo,

b) a Vnytv. 3. § (1) bekezdése c) és e) pontjai és az 5. § (1) bekezdése cb)
pontja alapjan kétévente

- a pénziigyi irodavezeto,
- a pénziigyi ligyintézo,

¢) a Vnytv. 3. § (2) bekezdése d) pontja és az 5. § (1) bekezdése ca) pontja
alapjan évente

- ajegyzo.

VI. ZARO RENDFELKEZESEK

37)E szabalyzat a Tiszacsege Varos Onkormanyzata Képviseld-testiilete jovahagyd
hatarozatanak meghozatalat kovetd napon 1ép hatalyba.

38.) E szabalyzat hatalyba 1épésével egyidejiileg hatalyat veszti a Hivatal 89/2015. (VL. 29.)
KT. szdmu hatarozataval jovahagyott szervezeti és miikddési szabalyzat.



39.) A szervezeti és miikodési szabalyzat az alabbi mellékletekkel rendelkezik:
a) 1.szamu melléklet: A Hivatal szervezeti abraja
b) 2. szamu melléklet: A Hivatalban kialakitott munkakorok
¢) 3. szamu melléklet: A Hivatal altal ellatott feladatok és hataskorok jegyzéke

Tiszacsege, 2019. februar 18.
dr. B6né Monika
jegyz0
VIL. JOVAHAGYO ZARADEK

40.) Tiszacsege Varos Polgarmesteri Hivatala Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat
Tiszacsege Viros Onkormanyzata Képviselé-testiilete a 20/2019. (II. 14.) KT. szamu
hatarozataval jovahagyta.

Tiszacsege, 2019. februar 18.

Szildgyi Sandor

polgarmester”
Hatarid6: 2019. februar 15.
FelelGs: Szilagyi Sandor polgarmester
K.om.f.
Szilagyi Sandor sk. Dr. Boné Monika sk.
polgarmester jegyzé

A kivonat masolat hiteléiil:
Tiszacsege, 2019. februar 14.

Zsolyominé Gyenes Anikéd
jegyzokonyvvezetd



1. melléklet a 20/2019.(11.14.) KT. szamu hatarozathoz

A POLGARMESTERI HIVATAL SZERVEZETI ABRAJA

POLGARMESTER

JEGYZ0

dsadi Pénziigyi Iroda
Hatosagi Iroda Titkarsagi Iroda u




2. melléklet a 20/2019.(11.14.) KT. szamu hatarozathoz

Tiszacsegei Polgarmesteri Hivatala
létszam elGiranyzata és munkakorei

2017. janius 1-t6l

- koztisztvisel6k 20 f6
- 16 jegyz6,

- 1 f6 hatdsagi irodavezet6

- 1 f6 igazgatasi referens

- 1 f6 munkatgyi Ggyintéz6

- 2 f6 egyéb titkarsagi
ugyintézd,

- 1 f6 iktato és irattaros,

- 1 f6 pénzigyi vezetd,

- 5 f6 pénzigyi lgyintézé,

- 2 f6 adougyi lgyintézd,

- 1 f6 mUszaki Ggyintézd,

- 2 f6 szocidlis Uigyintézd,

- 1 f6 anyakdnyvvezetd

- 1 f6 informatikus

Osszesen: 20 f6




	K  I  V  O  N  A  T
	Tiszacsege Város Önkormányzat Képviselő-testületének

