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Szigethalmi Polgarmesteri Hivatal
Szervezeti és mukodési szabalyzata

Szigethalom Varos Onkormanyzat Képvisel6-testiilete a Szigethalmi Polgirmesteri Hivatal (a
tovabbiakban: Hivatal) Szervezeti és mikodési szabalyzatat (a tovabbiakban: Szmsz.) az alabbiak
szerint hagyja jova:

I. fejezet

A HIVATAL AZONOSITO ADATAI, JOGALLASA, FELUGYELETE ES
KEPVISELETE

A Hivatal megnevezése, azonosit6 adatai:

1)
2)

3)

4

3)

6)

A Hivatal megnevezése: Szigethalmi Polgarmesteri Hivatal
A Hivatal réviditett megnevezése: Polgarmesteri Hivatal

A Hivatal nemzetkozi kapcsolataiban az alabbi megnevezéseket hasznalja:
— angolul: The Local Government Mayor’s Office of Szigethalom
— németul: Burgermeisteramt der Stadt Szigethalom

A Hivatal illetékességi és hataskori teriilete: Szigethalom Varos kozigazgatasi tertlete.

A Hivatal székhelye: Szigethalom, Kossuth Lajos utca 10.
Postacime: 2315 Szigethalom, Kossuth Lajos u.10.

E-mail cime: titkarsag(@szigethalom.hu

Honlap: www.szigethalom.hu

A Hivatal jelz6szamai:

a) Adoszama: 15393331 2 13

b) Egészségbiztositasi torzsszama: 2222 501

¢) Szamlavezet6 pénzintézet neve: OTP Bank Zrt.
d) Bankszamla szama: 11784009-15730947

e) KSH szama: 1313277

f) Statisztikai kodja: 15393331 8411 321 13

g) Torzskonyvi azonositoja: 393331

Hivatal alapitasaval kapcsolatos adatok:

a) Alapitasanak datuma: 1990.09.30.

b) Alapitasirdl rendelkezé jogszabaly: 116/2004. (V.13.) Kt. hatarozat
c) Alapité okirat szama, kelte: 3822-2/2015, 2015. aprilis 1.

d) Kormanyzati funkcid szerinti megjelolés:
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kormanyzati funkciészam kormanyzati funkcié megnevezése
1 011130 Onkormanyzatok és énkormanyzati hivatalok
jogalkot6 és altalanos igazgatasi tevékenysége
2 011220 Ado6-, vam- és jovedeki igazgatas
013210 Atfogd tervezési és statisztikai szolgaltatisok
4 016010 Orszaggyulési, onkormanyzati és eurépai
parlamenti képviselovalasztasokhoz kapcsolodo
tevékenységek
5 016020 Orszagos ¢s hely1 népszavazassal kapcsolatos
tevékenységek
6 016030 Allampolgirsagi iigyek
7 031030 Kozterilet rendjének fenntartisa
8 066010 Zoldteriilet-kezelés
9 066020 Varos-, kozséggazdalkodasi egyéb szolgaltatasok
10 013360 Mas szerv részére vegzett pénzugyi-gazdalkodasi,
lizemeltetési, egyéb szolgaltatasok

A Hivatal jogallasa:

1)

2)

A Hivatal Szigethalom Viaros Onkormanyzat Képviselé-testilletének szerve, melyet a
Képviselo-testiilet az dnkormanyzat mikodésével, valamint a polgarmester vagy a jegyzo
feladat- és hataskorébe tartozé iigyek dontésre vald elokészitésével és végrehajtisaval
kapcsolatos feladatok ellatasara hozott létre. A hivatal kézremkodik az 6nkormanyzatok
egymas kozotti, valamint az allami  szervekkel torténd  egyiittmikodésének
Osszehangolasaban.

A Hivatal Szigethalom Varos Onkormanyzat Képvisel6-testillete (a tovabbiakban:
Képviselo-testilet) altal alapitott, o6nalloan mikodo és gazdalkodo, teljes jogkorrel
rendelkezé koltségvetési szerv, 6nallé jogi szemely.

A Hivatal képviselete:

1)

2)

3)

A Polgarmesteri Hivatalt a Szigethalom Viros polgarmestere altal hatarozatlan idére
kinevezett Jegyzo vezet és képviseli. A kinevezés alapja a kozszolgalati tisztviselokrdl szolo
2011. évi CXCIX. torveny.

A jegyzot tavolléte, illetve akadalyoztatasa esetén az aljegyzé helyettesiti. A jegyzo és az
aljegyz6 egyideji akadalyoztatasa esetén a helyettesitést az altaluk kijelolt irodavezeté latja
el.

A 2) bekezdés szerinti képviseleti jogosultsaggal rendelkez6 személy képviseleti jogkorében
kiadmanyozasi joggal rendelkezik, ez azonban nem terjed ki a kilén szabalyozott
kotelezettségvallalasi, kiadmanyozasi, utalvanyozasi és ellenjegyzési jogosultsagokra, melyet
részletesen az SZMSZ 4. szamu melléklete (Kiadmanyozasi Szabalyzat) tartalmaz.
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A Hivatal feliigyeleti szervei:

a) Szigethalom Viros Onkormanyzat Képvisel6-testiilete;
b) Pest Megyei Kormanyhivatal (1052 Budapest, Varoshaz u.7.);

II. fejezet

A HIVATAL ALAPVETO FELADATAI

1) A Hivatal alapveté feladatait az SZMSZ 1. szami melléklete (Ugyrend) tartalmazza.

2) A Hivatal mikodésére és a kozigazgatasi hatosagi ugyekkel kapcsolatos feladataira
vonatkozo belsé szabalyokat — jelen SZMSZ. és mellékletein kiviil - az alabbi szabalyzatok,
utasitasok tartalmazzak:

a) Adatvédelmi Szabalyzat,

b) Informatikai Szabalyzat(ok),

c) Munkavédelmi Szabalyzat,

d) Tazvedelmi Szabalyzat,

e) Iratkezelési Szabalyzat,

f) Polgarmesteri és jegyzoi utasitasok, intézkedések, korlevelek,
g) Szabalyzat nem dohanyzok védelmének helyi szabalyairol,
h) Hivatasetikai Kodex,

i) Kozbeszerzési Szabalyzat,

) Informaciéatadasi Szabalyzat,

k) Kozérdekd Kozzétételi Szabalyzat,

1) Integritas Szabalyzat,

m) Gazdalkodasi, pénziigyi szabalyzatok

III. fejezet

A POLGARMESTERI HIVATAL GAZDALKODASA

A Hivatal gazdalkodasa:

1) A Hivatal a helyi 6nkormanyzat gazdalkodasanak végrehajto szerve, gazdasagi szervezettel
rendelkezé koltségvetési szerv.
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2)

3)

4)

5)

6

7)

8)

A Hivatal

a) gazdalkodasi tevékenységét feladatalapu finanszirozasi rendszerben végzi.

b) vallalkozasi tevékenységet nem végez és nem folytat, ugyanakkor az altalanos forgalmi
ado6rdl sz616 2007, évi CXXVIL torvény 5.§ (1) (tovabbiakban: AFA tv.) bekezdése
alapjan a Hivatal —az AFA tv. szerint gazdasagi tevekenysége tekintetében, figyelemmel
annak 88.§ (1) bekezdéséeben foglaltakra 1s — az altalanos forgalmi ado adoalanya.

c) A Hivatal mas gazdalkod6 szerv felett alapito, tulajdonosi (tagsagi, részvényest) jogokat
nem gyakorol.

A gazdalkodast ellenorzi:

a) Az Allami Szamvevészék,

b) A megbizott belsé ellendr,

¢) A Hivatal bels6 pénzigyi-gazdasagi ellenorzésre jogosult szemelyed,
d) A Képvisel6-testiilet Pénztigyi és Fejlesztési Bizottsaga,

) A Magyar Allamkincstar.

A Hivatal gazdalkodasaval kapcsolatos szabalyzatok felsorolasat az SZMSZ 2. szamu
fiiggeléke (Pénziigyi Szabdlyzatok felsoroldsa) tartalmazza.

A vagyonkezelés, tizemeltetés, koncesszio, hasznalati, illetve bérleti jog atruhazasa esetén
az ezekre vonatkozo jogszabalyok és polgari jogi szerz6dések az iranyadok.

A feladatellatas (végrehajtas) szervezeti, személyi, pénziigyi, gazdasagi feltételeit a fenntarto,
letve a feliigyelet1 szerv biztositja.

A pénzigyi — gazdasagi feladatokat a Hivatal gazdasagi szervezete, Pénziigyi Iroda utjan
latja el, mely szervezeti egység vezetGje a polgarmester egyetértésével kinevezett pénziigyi
irodavezeto.

A Pénzigyi Iroda ellatja a Hivatalhoz hozzarendelt gazdasagi szervezettel nem rendelkezé
koltségvetési szervek

a) Hegediis Géza Varosi Konyvtar

b) Nebulo Kozétkeztetési Intézmény

c) Szigethalom Négyszinvirag Ovoda

d) Nobilis Human Szolgaltato

e) Szigethalom Hgyesitett Népjolét: Intézmény

f) Virosi Szabadidékozpont

pénzugyi- gazdasagi feladatait.

9)

Feladatmegosztas, felelosségvallalas rendje:

A gazdasagi szervezettel nem rendelkezo koltségvetési szervek kozott a feladatmegosztas és a
felelosségvallalas rendjét kiilon Megallapodas tartalmazza.

10) A Hivatal az eléiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsag szempontjabdl teljes jogkorrel

rendelkezd koltségvetési szerv.

11) A feladatellatas forrasait a Képviselo-testiilet hatalyos jogszabalyok kereter kozott

osszeallitott mindenkori éves koltségvetési rendelete tartalmazza.

12) Koltségvetés, koltségvetési eléiranyzatok.

a) A Képvisel6-testilet éves koltségvetési rendelete magaban foglalja a Hivatal
elkulonitett koltségvetési eloiranyzatait.
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b) A Hivatal a jovahagyott koltségvetési eléiranyzat keretein belill gazdalkodik az
allamhaztartasi torvényben, a végrehajtasara kiadott kormanyrendeletben és
Magyarorszag helyl 6nkormanyzatairdl szol6 toérvényben meghatarozott feltételek
mellett, a gazdasagi-pénzigyi szabalyzatokban, a fenntarto, illetve a feliigyeleti szerv
dontéseiben foglaltak szerint.

13) A koltségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapesolatos kiilonleges el6irasok:

a) A koltségvetés tervezésére, a jovahagyott koltségvetési eldiranyzatok
felhasznalasara, a koltségvetés végrehajtasara, beszamolasara vonatkozoan a kiilon
jogszabaly(ok) rendelkezései az iranyadok.

b) Létszam és személyi juttatasok eloiranyzat:

— A Hivatal a létszam és személyi juttatasok eléiranyzataval a létszam- és illetmeny
el6iranyzat keretei kozott onalléan gazdalkodik.

— A létszam- és illetménygazdilkodasra vonatkozé kézponti (Aht, Avr)
jogszabalyokban, az éves koltségvetési rendeletben, a kiilon szabalyzatokban
foglaltak az irainyadok.

14) Operativ gazdalkodas, koltségvetés végrehajtasanak folyamata:

a) Kotelezettségvallalas, az utalvanyozas, az ellenjegyzés ¢s az érvényesités rendjét az
erre vonatkozo kiillon szabalyzat, illetve eseti felhatalmazasok tartalmazzak.

b) FelelGsségi szabalyok az allamhaztartasi torvényben ¢és az allamhaztartas
végrehajtasi  rendjét szabalyozo kormanyrendeletben meghatarozottak, a
koltségvetés végrehajtasaval osszefiiggd alapveto felel6sségl szabalyok, valamint a
kiilon szabalyzatok az iranyadok.

¢) Gazdalkodasi jogosultsagok, rendelkezési jogkorok:

— A gazdalkodas vitelével Osszefiiggd jogositvanyok, egyes gazdalkodasi
jogosultsagok gyakorlasara a kilon szabalyzatokban meghatarozottak, a
munkakori leirasban foglaltak vonatkoznak, illetve esetenként névre
sz0loan kiadott megbizasokban, felhatalmazasokban rogzitettek szerint
gyakorolhatok.

— A pénzigyi-gazdasagl tevekenyseget ellato személyek feladatkorének és
munkakorének részletes meghatarozasat a munkakari leiras tartalmazza.

15) Az SZMSZ-hez kapcsolodo figgelekek, belsé szabalyzatok, egyéb dokumentumok

naprakész vezetésérdl, a jogszabalyoknak megfelelé hatilyban tartasarol a jegyzé
gondoskodik.

Vagyon, vagyonnal val6 gazdalkodas:

1) A vagyonnal felelés modon, rendeltetésszerden kell gazdalkodni.

2) A vagyonnal valo rendelkezési jog gyakorlasara a Képvisel6-testiilet vagyonrendeletének
szabalyat az iranyadok.
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IV. fejezet

A HIVATAL IRANYITASA, VEZETESE ES MUNKATARSAI

A polgarmester:

1) A polgarmester a Képvisel-testilet dontései szerint és sajat 6nkormanyzat jogkérében
iranyitja a Hivatalt.
2) A polgarmester az 6nkormanyzati és allamigazgatasi hataskorébe tartozo feladatait a Hivatal
kozremkodésével latja el.
3) A polgirmestet:
a)dont a hataskorébe tartozo Ugyekben, egyes hatdsagi hataskoreinek gyakorlasat

b)

c)a

d)

e)a

)

atruhazhatja,

a hataskorébe tartozo ugyekben szabalyozza a kiadmanyozas rendjét,

jegyzé javaslatainak figyelembevételével meghatarozza a Hivatal feladatait az
onkormanyzat munkajanak szervezésében, a dontések elokészitésében és
végrehajtasaban,

a Képviselo-testilet Glésein ellatja a Képviselo-testilet és szervel Szervezeti és
Mukodési Szabalyzataban meghatarozott feladatokat,

jegyzo javaslatara eloterjesztést nyujt be a Képviselo-testiletnek a Hivatal belso
tagozodasanak, munkarendjének,  valamint  tgyfélfogadasi rendjének
meghatarozasara,

gyakorolja az egyéb munkaltatol jogokat az alpolgarmester, a jegyzo, valamint az
intézmeények vezetoi tekintetében,

g)akadalyoztatasa és tavolléte esetén a kiadmanyozasi jogot az alpolgarmester, vagy eseti

konkrét megbizas alapjan a Képviselo-testilet altal kijelolt onkormanyzati képviselo
gyakorolja.

Az alpolgarmester:

Az alpolgarmester segiti a polgarmester munkajat, feladatait a polgarmester iranyitasaval latja el az
altala meghatarozott munkamegosztas szerint, ellatja a polgarmester helyettesitését.

A jegyz6:

A Hivatalt a jegyz6 vezeti.

Az aljegyz6:

Az aljegyz6 segiti a jegyz6 munkajat, feladatait a jegyz6 iranyitasaval latja el az altala meghatarozott
munkamegosztas szerint, ellatja a jegyz6 helyettesitését.

Munkatarsak:

1) A koztsztviselok, ugykezelSk részletes feladatait az SZMSZ 1. szami melléklete
(Ugyrend) tartalmazza.
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2) A fizikai alkalmazottak a Hivatal és az Intézmények munkajat segitik: adminisztracios,
iratkezelési, postazasi, gépjarmu-vezetési, karbantartasi, takaritasi, koztisztasagi, és gondnoki
feladatokat latnak el, az SZMSZ 1/A. fiiggeléke (Onkormanyzati feladatok szervezeti
abra) szerint.

3) Az 1)-2) pontban meghatarozott munkatarsak konkrét, részletes (személyre sz610) feladatait
munkakori leirasuk tartalmazza. A munkakon leirdst a kinevezési okirattal, illetve a
munkaszerzédéssel egyidejtleg kell kiadni.

4) A vezetol megbizas hatarozatlan id6re szol, melyet a jegyz6 indokolas nélkul barmikor
visszavonhat.

5) A tovabbképzést, képzést éves helyi képzesi terv tartalmazza, melynek elkészitésérol a jegyzé
gondoskodik. A tovabbképzési terv  elkészitésénél a  koztisztviselok  kozponti
tovabbképzésére vonatkozd iranyelveket, a vonatkozo jogszabalyokat kell figyelembe venni,
valamint a Pest Megyei Kormanyhivatal tovabbképzési tervével Osszhangban kell

elkésziteni.

6) A munkakori — feladatok, ugyiratok — atadas-atvételi eljarasi rendjére vonatkozo
szabalyozast az SZMSZ 2. szami melléklete (Kozszolgalati Szabalyzat) tartalmazza
részletesen.

7) A Hivatal vagyonnyilatkozatok kezelésének szabalyait az melleklet, és a vagyonnyilatkozat-
tételi  kotelezettséggel jaré munkakoreit az SZMSZ 3. szamu fiiggeléke
(vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jaré munkakorok) tartalmazza.

8) A Hivatal munkatarsait a tudomasara jutott szolgalati és tizleti titok, valamint személyes adat
tekintetében titoktartasi kotelezettség terheli. E titoktartasi kotelezettség — az informacios
onrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol szolé 2011, évi CXIL torvény
rendelkezésemek figyelembevételével — kiterjed az tgyfél személyiségi jogainak védelmére
is. A titoktartasi kotelezettség a kozszolgalati jogviszony megszinése utan is fennall. Az
adatok védelmére vonatkozo elbirasokat az Adatvédelmi Szabalyzat tartalmazza.

9) A Hivatalban polgari jogi szerzodés alapjan kilsé informatikai szakember latja el a
rendszergazda feladatait, ideértve az informatikai biztonsaggal, az informatikai rendszer
mukodtetésével, az informatikai eszk6zok karbantartasaval és beszerzésével kapcsolatos
feladatokat. A rendszergazda tevékenységét a Szigethalmi Polgarmesteri Hivatal
Informatikai Biztonsagi Szabalyzata szabalyozza.

A munkaltatoi jogok gvakorlasa:

1) A polgarmester gyakorolja a munkaltat61 jogokat:
a) ajegyzo, aljegyzo,
b) az onkormanyzati dolgozok felett.
A polgarmester gyakorolja — a kinevezés, felmentés, Gsszeférhetetlenség megallapitasa és a
fegyelmi felel6sségre vonas kivételével — az un. egyéb munkaltatéi jogokat:
a) az alpolgarmester,
b) az énkormanyzati intézmények vezetoi felett.
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2) A jegyzé gyakorolja a Hivatal valamennyi koztisztvisel6je felett a munkaltatoi jogokat. A
kinevezéshez, vezet6i megbizashoz, felmentéshez, a vezeté1 megbizas visszavonasahoz,
jutalmazashoz — a polgarmester altal meghatarozott korben — a polgarmester egyetértése
szukseéges.

3) AzirodavezetSk gyakoroljak - a jegyz6 altal gyakorolt munkaltatéi jog kivételével - az egyéb
munkaltatol jogokat (pl. szabadsag kiadasa) a szervezeti egységek koztisztviselon
tekintetében, atruhazott hataskorben.

V. fejezet

HIVATAL SZERVEZETE ES MUKODESENEK RENDSZERE

A hivatal szervezeti tagozdédasa:

A hivatal a feladatait az SZMSZ 1. szamu figgelékében (Hivatal szervezeti abraja)
meghatarozott szervezeti egységekben, az alabbi belsé tagozodasban latja el.

a) Onkorminyzati Iroda: (11 £5)
— Irodavezetd (1 £6)
—  Jegyzokényvvezetd (1 £6)
— Titkarsag (polgarmesteri, jegyz6i) (2 £6)
—  Uzemeltetés (gépkocsivezetd) (1 £6)
— Anyakonyvi igazgatas (1 £6)
—  Onkormaényzati igyintézé 4 £6)
— Ipar-kereskedelmi és hatosagi tigyintézé (1 £6)
b) Pénziigyi Iroda (11 £5)
— Irodavezetd (1 £6)
— Irodavezeto-helyettes (1 £6)
— Pénzigyi Ugyintézd (1 £6)
— Pénztaros, pénziigyi el6ado (1 £6)
—  Konyveld (6 £6)
—  Személyugyi ugyintézo (1 £6)
c) Igazgatisi Iroda (7 £6)
— Irodavezeto (1 f5)
— Hatosagi referens (1 £5)
—  Altaldnos igazgatas (megvalt. munkaképességi) (1 £6)
— Tktatd és iratkezelS (2 16)
—  Szocialis csoport (3 16)
d) Ado Iroda (6 16)

9
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— Irodavezeto (1 t6)
— Adougyintézé (5 f6)
e) Virosfejlesztési és tizemeltetési iroda (8 10,
— Irodavezeto (1 £6)
—  Koztertlet-felugyel6 csoport (4 £6)
— Fejlesztési és tizemeltetési csoport (2 £6)
— Vagyongazdalkodo és épitési pont (1 f6)

A hivatali szervek tipusai és jogalldsuk:

1) A belsé szervezeti egységek jogi személyiséggel nem rendelkeznek.

2)

A hivatalban a kovetkezé szervek mikodnek:

a) Iroda: az osztallyal megegyez6, 6nalld belsé szervezeti egysége a Hivatalnak. Az
SZMSZ hozza létre. Csoportokra tagozodhat. Hataskor atruhazassal atadott
kiadmanyozassal, illetve 6nkormanyzati rendelettel telepitett 6nallé feladatokat lat
el. Az osztilyvezetével megegyezé vezetSjét (a tovabbiakban irodavezetd) - a
polgarmester egyetértésével — a jegyz6 bizza meg hatarozatlan idére. Az irodavezeto
iranyitja és vezeti a szervezeti egység dolgozoinak munkajat.

b) Csoport: az Iroda belsé szervezeti egysége.

) Ugycsoport(iigyek): Az Irodan beliil miksdé egyszemélyes ligyintézési egység.

A miikddés altalanos szabalyai:

1)

2)

3)

A Hivatal folyamatos muikodésére vonatkozo és azt biztositd szabalyokat a hatalyos
jogszabalyok, a Hivatal SZMSZ-e, egyes kérdésekre vonatkozoan onkormanyzati
rendeletek és hatarozatok, valamint az iranyitas sajatos jogi eszkozei (példaul belsé
utasitasok, szabalyzatok) tartalmazzak.

A Hivatal az SZMSZ 1. szamt mellékletét tartalmazé Ugyrend szerint mikodik, amely a
hivatal feladatait és a bels6 szervezeti egységek kozotti koordinacioé és munkamegosztas,
valamint a dolgozok koézottd munkamegosztas részletes szabalyait tartalmazza.

A Hivatal kéztisztvisel6inek altalinos feladatait az Ugyrend, konkrét feladatait a munkakéri
leirds tartalmazza. A munkakor leiras tartalmazza az ellatandé tevékenységi kort, az adott
munkakoérre vonatkozo specialis el6irasokat.

A polgarmester minden képviselo-testileti tilést kovetd csutortokon vezetoi értekezletet
tart, amelyen:

a) az alpolgarmester,

b) ajegyzo,

c) az aljegyzo,

d) azirodavezetSk vesznek részt.
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5) A polgarmester és a jegyz6 a Hivatal dolgozoi részére havonta hazértekezletet tart, ahol az
aktualis feladatokon til tajékoztatast ad a Képviselo-testiilet dontéseirdl is.

6) A jegyz6 gondoskodik a Hivatalban folyé munka torvényességének folyamatos
vizsgalatarol.

A hivatalos bélyegzg leirasa, hasznalata:

1) A hivatalos bélyegzé leirasa:
a) A korbélyegzé leirasa:
Szovegezése: ,,Szigethalom Onkorményzat Polgarmesteri Hivatal”
Ko6zépen: a Magyar Koztarsasag cimere
(alatta: a bélyegzé-nyilvantartas szerinti arab sorszam)

b) Polgarmesteri korbélyegzé leirasa:
Szovegezése: ,,Szigethalom Polgarmestere”
Koézépen: a Magyar Koztarsasag cimere
(alatta: a bélyegzé-nyilvantartas szerinti arab sorszam)

c) Jegyzo1 korbélyegzo leirasa:
Szovegezése: ,,Szigethalom Onkormanyzat Polgarmesteri Hivatal Jegyz5”
Kozépen: a Magyar Koztarsasag cimere
(alatta: a bélyegzé-nyilvantartas szerinti arab sorszam)

d) Aljegyz6i korbeélyegzd leirasa:
Szovegezése: ,,Szigethalom Onkormanyzat Polgarmesteri Hivatal Aljegyz6”
Kozépen: a Magyar Koztarsasag cimere
(alatta: a bélyegzo-nyilvantartas szerinti arab sorszam)

2) A Hivatal hivatalos bélyegzé lenyomatat a kiadmanyozasi jog gyakorlasara jogosult
alairasaval ellatott iratokon, kiadmanyokon lehet hasznalni.

3) A Polgarmesteri Hivatal bélyegzoinek megrendelésérol a Jegyzé gondoskodik. A
hasznalatba keriilé bélyegzokrdl a Pénzigyi Iroda nyilvantartast vezet és névre szoloan
kiadja a kiadmanyozasi joggal rendelkezé vezetdnek, illetve koztisztviselonek.

4) A belyegzé hasznalatiért, biztonsagos Orzéséért a bélyegzé hasznaloja felelés. Ha a
hasznalé a bélyegzot elvesziti, vagy azt eltulajdonitjak, errdl haladéktalanul koteles
tajekoztatni a Jegyzot.

5) Az elhasznalodott, megrongalodott vagy feleslegessé valt bélyegzot vissza kell adni a
bélyegzofelelosnek, aki  jegyzékonyv  felvétele mellett gondoskodik  annak

megsemmisitésérol.

A munkarend és az tigyfélfogadas rendje:

A Hivatal munkarendjét, tovabba az Ugyfélfogadas rendjét, a polgarmester, az alpolgarmester,
a jegyz6 és az aljegyz6 fogadoorainak idépontjat az SZMSZ 4. szamu fiiggeléke (Hivatal
munkaidd beosztasa és iigyfélfogadasi rendje) tartalmazza.
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Hivatali eljarasok szabalyozasa és az ligyintézési hatarid6k megallapitasanak

rendje:

1. A munkafolyamatok szabalyozasanak sziikségességét jogszabaly vagy a Jegyzé irja el6.

2. A hatosagi tgyintézési folyamatok szabalyozasa keretében az altalanos kozigazgatasi
rendtartasrol szolo 2016. évi CL. torvényelSirasathoz képest réviditett iigyintézési
hataridét 6nkormanyzati rendelet allapithat meg.

VI. fejezet

Ellen6rzés

A jelen szabalyzatban foglaltak betartasat az irodavezetok az iranyitasuk ala tartozo szervezeti
egységeknél kotelesek rendszeresen ellenérizni. Az esetleges szabalytalansagok orvoslasarol

kotelesek gondoskodni.

Ismételt, vagy sulyosabb szabalytalansag észlelése esetén kotelesek haladéktalanul tajékoztatni a

Jegyzot.

A felel6sség szabalyai:

1. Jelen szabalyzat rendelkezéseit — az elfogadast kovetéen — a Polgarmesteri Hivatal
valamennyl dolgozdja koteles megismerni, és maradéktalanul betartani. A megismerés
tényét a Szabalyzat utolso oldalan talalhato nyilatkozat alairasaval igazoljak.

2. A szabalyzat megszegésének kell tekinteni, ha a dolgozo:
- a munkaid6 kezdetére nem érkezik meg munkahelyére,

- illetdleg a munkaidd végéig nem tartozkodik munkahelyén,

- munkahelyérdl engedély nélkul tavozik.

3. A fenti magatartasok, illetéleg kotelezettségek ismételt mulasztasa sulyosabb esetben
fegyelmi felel6sségre vonast is eredményezhet.

Az e kérdésekben vald dontés a Jegyzé hataskorébe tartozik.

VII. fejezet

ZARO RENDELKEZESEK

A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat mellékletei, fuggeléker:

1.szam melléklet:
2.szamu melléklet:
3.szami melléklet:
4.szamu melléklet:

1. szamu fuggelék:
1/A szamu fuggelék:
2. szamu fliggelék:
3. szamu fliggelek:
4. szamu fiiggelék:

A Hivatal Ugyrendje

Kozszolgalati Szabalyzat
Vagyonnyilatkozatok kezelésének szabalyzata
Kiadmanyozasi Szabalyzat

A Hivatal szervezeti abraja

Onkormanyzati feladatok szervezeti abra

Pénziigyi szabalyzatok felsorolasa
Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jardé munkakorok
A Hivatal munkaidé beosztasa és tigyfélfogadasi rendje
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dr. Stiebel Viktoria
jegyzd

Jelen szabilyzatot Szigethalom Viros Onkormanyzat Képvisel6-testillete a 136/2025. (IX. 23.)
szamu hatirozataval elfogadta, ezzel egyidejileg hatilyat veszti a 158/2024. (XI. 19.) képvisel6-

testilleti hatarozattal elfogadott Szigethalom Viros Onkormanyzat Polgarmesteri Hivatalanak
Szervezeti és Makodési Szabalyzata.

Kihirdetve: Szigethalom, 2025. oktéber 1.

dr. Stiebel Viktoria
jegyzd
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TARTALOMJEGYZEK

I. fejezet
A Hivatal azonosité adatai, jogallasa, feliigyelete és képviselete

A Hivatal megnevezése, azonosité adatai
A Hivatal jogallasa

A Hivatal képviselete

A Hivatal felugyeleti szervei

I1. fejezet
A Hivatal alapvetd feladatai

I1I. fejezet
A Polgarmesteri Hivatal gazdalkodasa

A hivatal gazdalkodasa
Vagyon, vagyonnal val6 gazdalkodas

IV. fejezet
A hivatal iranyitasa, vezetése ¢s munkatarsai

A polgarmester

Az alpolgarmester

A jegyzo

A hivatal munkatarsai

A munkaltatoi jogok gyakorlasa

V. fejezet
A hivatal szervezete és miikodésének rendszere

A hivatal szervezeti tagozodasa

A hivatali szervek tipusai és jogallasuk

A mukodés altalanos szabalyai

A hivatalos bélyegzé leirasa, hasznalata

A munkarend és az ugyfélfogadas rendje

Hivatali eljarasok szabalyozasa és az tigyintézési hataridok
megallapitasanak rendje

VI. fejezet
Ellenorzés

A felelésség szabalyai

VII. fejezet
Zar6 rendelkezések
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