A
SEREGELYESI

POLGARMESTERI HIVATAL

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

EGYSEGES SZERKEZETBEN A MODOSITASOKKAL
2015.06.01-t81



Seregélyes Nagykozség Onkorményzata Képviselo-testiilete, Magyarorszag  helyi
Snkorményzatairél sz6l6 2011. évi CLXXXIX. Torvény (tovabbiakban: Mbtv), az
allamhaztartasrél szol6 2011, évi CXCV. térvény (tovébbiakban: Aht.), az allamhaztartasrol
sz616 térvény végrehajtasarol szolé 368/2011.(X11.31.) Korm. rendelet (tovabbiakban Avr)-
ben meghatdrozottak alapjan, a Seregélyesi Polgarmesteri Hivatal (tovdbbiakban: Hivatal)
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat a kovetkezdk szerint allapitja meg.

I. ALTALANOS RENDELKEZESEK

Magyarorszag helyi 6nkormdanyzatairél szolo 2011. évi CLXXXIX. torvény 84.§ (1)
bekezdésében foglaltaknak megfeleléen Seregélyesen egységes Polgérmesteri Hivatal
miikodik, az onkorményzat miikédésével, valamint a polgarmester vagy a jegyz6 feladat €s
hatdskorébe tartozéd iigyek dontésre vald eldkészitésével és végrehajtasdval kapcsolatos
feladatok ellatasara.

1. A Hivatal jogallasa
1.1. A Hivatal megnevezése és székhelye:
a) Név: Seregélyesi Polgarmesteri Hivatal
b) Székhely: 8111 Seregélyes, Széchenyiu 5.
1.2. A Hivatal alapitasa:
a) Alapitasanak ideje: 1990. oktdber 1.
b) Hatalyos alapitd okirat kelte: 2009. junius 22.
¢) A jovahagyé képvisel6-testiileti hatdrozat szam: 40/2009.(V.25.)

d) Az alapitast elrendel6 jogszabaly: A helyi 6nkorméanyzatokrol szl 1990. évi LXV.
Tv. 38.§ (1) bek., 2013, janudr 1-t6]1, Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairél sz616
2011. évi CLXXXIX. torvény 84.§ (1) bekezdése

1.3. A Hivatal illetékességi teriilete: Seregélyes Nagykozség kozigazgatdsi teriilete
amennyiben jogszabaly vagy kiilon ellatasi, egylittmiikodési vagy tarsuldsi
megallapodas ettél eltérben nem rendelkezik

1.4. A Hivatal:

a) szamlavezetdje: az Onkorményzat mindenkori koltségvetési szdmlavezetd
bankjaval azonos pénzintézet

b) adobszama: 15363042-1-07

¢) KSH nyilvantartasi szama: 15363042-8411-321-07

d) torzsszéma: 363046

e) adoéalanyisiga: a Hivatal nem alanya az ltalanos forgalmi adonak
1.5. A Hivatal jogallisa, jogkore, gazdalkodasa: !

a) jogi személyisége: 6nalld jogi személy

! Médositotta: 95/2015.(V.26.) normativ hatérozat




1.6.

2.1.
2.2.

2.3.

b)

h)

gazdalkodasi jogkore:

— koltségvetési szerv, sajat és az onkormanyzat gazdalkoddsdnak végrehajto
szerve.

— ellatja a hozz4 rendelt koltségvetési szervek, a (Kozségi Konyvtdr Seregelyes
és a Miivelédési Haz Seregélyes koltségvetési gazdalkodasanak elokészitését,
végrehajtasat.

érdekeltségi rendszere: maradvanyérdekeltség

bérgazdalkodési jogkore: 6nallo bér- és 1étszamgazdalkodo

el6iranyzatok feletti rendelkezési jogkdre: teljes jogkorrel rendelkezik
ingatlanok beruhézésa, felujitasa tekintetében: kizérélagos jogkorrel rendelkezik

az ellatandd, és a korményzati funkciok szerinti szdmmal és megnevezéssel
besorolt tevékenységeket, a szabdlyzat 1. fiiggeléke szerinti alapité okirat
tartalmazza.

gazdalkodd szervezetek tekintetében a koltségvetési szerv alapitéi, tulajdonosi
(tagsagi, részvényesi) jogokat nem gyakorol,

A Hivatal feliigyeleti szerve:

a)
b)

4ltalanos: Seregélyes Nagykozség Onkormanyzatanak Képviselo-testiilete

torvényességi: Fejér Megyei Kormanyhivatal

2. A Hivatal képviselete, iranyitdsa, vezetése

A Hivatal egységes szervezet.

A Hivatalt a polgarmester a Képviseld-testiilet dontései szerint és sajat dnkorményzati
jogkdrében irdnyitja, ezen belil:

a)

b)

c)

a jegyz6 javaslatainak figyelembevételével meghatérozza a Hivatal feladatait az
onkorményzat munkajanak szervezésében, a dontések elSkészitésében &s
végrehajtasaban,
a jegyz6 javaslatara eldterjesztést nyujt be a képvisel6-testiiletnek a Hivatal belso
szervezeti tagozodasanak, munkarendjének, valamint tigyfélfogaddsi rendjének
meghatdrozasara,

a hataskorébe tartozo tigyekben szabalyozza a kiadméanyozas rendjét.

A jegyz6 vezeti a Hivatalt, e feladatkorében:

a)
b)
¢)
d)
€)
f)
g)

a hat4skorébe tartozo tigyekben szabalyozza a kiadményozas rendjét,

dontésre elékésziti a polgarmester hatdskdrébe tartozoé dllamigazgatasi tigyeket,
dont a polgarmester 4ltal részére atadott hat6sagi tigyekben,

tandcskozasi joggal részt vesz a képvisel6-testiilet, valamint a bizottsagok tilésén,
dont a hataskorébe utalt igyekben,

képviseli a Hivatalt mas kiilsé szervekkel val6 kapcsolatokban,

sszehangolja és értékeli a hivatal szervezeti egységeinek munkajat,



24.

2.5.

2.6.

1.1.

1.2,

h) évente legalabb egy alkalommal beszdmol a képvisel6-testiiletnek a Hivatal
tevékenységérol,

i) gondoskodik a képvisel6-testilet Onkorményzati dontéseinek a Hivatal
munkajiban val6 érvényesitésérol,

j) pénzligyi irdnyitasi és ellen6rzési rendszert miikddtet,

k) az Gnkorményzat mindenkor hatdlyos vagyonrendelete szerint gyakorolja a
koltségvetési szerv tekintetében az ingd és ingatlanvagyon hasznélattal dsszefiiggd
jogkoroket

1) gondoskodik a Hivatal belsé miikddésére vonatkozo szabalyzatok kiadéasérol

Az Métv. 81.§ (2) bekezdése értelmében, a jegyzét az Igazgatasi és Ugyviteli iroda
vezeti feladatokkal megbizott személy helyettesiti, ellitja a jegyzo Adltal
meghatarozott feladatokat.

Az Igazgatési és Ugyviteli Iroda Vezetdje a jegyz0 altal meghatérozott korben:
a) ajegyzd tavollétében, teljes feleldsséggel, dltalanos helyettesként mikadik,

b) a hataskorébe utalt igyekben kapcsolatot tart kiilsd szervezetekkel, a jegyz0
felhatalmazasa alapjan képviseli a Hivatalt,

¢) rendszeresen tajékoztatja a jegyz0t az éltala iranyitott szakteriilet munkdjarol,

d) szilkség esetén javaslatot tesz a szakteriiletek tevékenységének fejlesztésere, a
hataskorébe adott témakban szabéalyozas kezdeményezésére, elSterjesztések
készitésére.

e) nyilvantartjia a képviselo-testiilet altal hozott rendeleteket és hatdrozatokat,
figyelemmel kiséri végrehajtasukat.

) szervezi a koztisztviselok oktatdsat, képzeését.

A munkaltatoi jogok gyakorlasa:

a) A polgarmester tekintetében a képviselé-testiilet gyakorolja a munkéltatoi jogokat.

b) A jegyzd esetében a polgarmester gyakorolja a munkaltatdi jogokat.

¢) A jegyzé polgirmesteri hivatal koztisztviselSi, ligykezel6i és munkavallali
tekintetében, gyakorolja a munkaltatdi jogokat.

1. A HIVATAL BELSO SZERVEZETI RENDJE ES MUKODESE
1. A hivatal belsé szervezeti rendje

A Hivatal egységes szervezet, mely hierarchikusan kiépitett ald, folérendeltségi
megosztottsag nélkil végzi feladatat

Munkaszervezési, munkamegosztdsi szempontbol az aldbbi bels¢ szerkezeti
egységekre tagozodik:

a) Koltségvetési és Vagyongazdalkodasi Iroda
b) Igazgatasi és Ugyviteli Iroda



1.3. 'A Hivatal létszdmkeretét a képviseld-testiilet hatdrozza meg. Huméneréforrds
gazdalkodéasi jogkérében, a létszamnak a bels6 szerkezeti egységek kozotti
megosztasat, a betdlthetd létszamokat és munkakoroket - az aktudlis feladatok
figyelembevételével - a jegyz6 allapitja meg.

1.4. A Hivatal atlagos 1étszamkerete 12 £0.

1.5. A munkaszervezeti egységek munkéjanak irdnyitasat a jegyz6 végzi.

1.6. A Koltségvetési és Vagyongazdalkodasi Iroda szakmai feladatrendszer(i iranyitdsat, a
jegyzd utasitasainak figyelembevételével, a gazdasagi vezetd latja el. A gazdasagi
vezetd a Hivatal és az 6nkormdanyzat képvisel6jeként nem jarhat el.

1.7. Igazgatési és Ugyviteli Iroda szakmai feladatrendszer( irdnyitdsat, az irodavezetd, a
jegyzd utasitdsainak figyelembevételével latja el. Az irodavezet6 a Hivatal és az
dnkormanyzat képvisel6jeként nem jarhat el.

1.8. A Gazdasagi Vezetd és az Igazgatési és Ugyviteli Iroda Vezetd statusza nem mindsiil
a kozszolgalati tisztvisel6kr8l szolé 2011. évi CXCIX. torvény 129.§-dban
meghatdrozott vezetdi tisztségnek. Vezetdi jellegilk az altaluk ellatott feladatok
tulajdonséagain alapszik.

1.9. Az iroddk egymassal mellérendeltségi viszonyban allnak és kotelesek egytittmiikddni
a feladatok ellataséban.

1.10. A Hivatal szervezeti abrajat az 2. fiiggelék tartalmazza.
2. A hivatal miikédése
2.1. A Hivatal napi munkaid beosztasa és tigyfélfogadasi rendje:

a) A koztisztviselok munkaideje heti 40 6ra, amely: Hétf6:7.30 - 16.00; Kedd:7.30 -
16.00; Szerda: 7.30 - 17.30; Csiitértok: 7.30 - 16.00; Péntek: 7.30 — 12.00 6rdig
tart,

b) Munkakézi sziinet id6tartama hétf6tél-cstitortokig: 12.00 és 12.30 6ra kozott 30
perc id6tartam, mely alatt a hivatal zéarva tart.

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

d) A polgarmester és a jegyzd rugalmas munkaidd-beosztasban latjak el feladataikat.
A munkaid6 — a heti 40 6ra figyelembevételével - az tigyfélfogadasuk rendjéhez, a
testiileti tilésekhez, az Onkormanyzatot érintd rendezvényekhez, eseményekhez,
targyalasokhoz igazodik.

2.2. A hivatal koztisztviselSire vonatkoz6 altalanos tigyfélfogadasi rend:
a) Hétf6 8.00 - 12.00 és 13.00-16.00 6ra kozott
b) Szerda: 8.00 — 12.00 és 13.00-17.30 6ra kozott
¢) Péntek: 8.00 - 11.30 6ra kozott
2.3. Az el6z6 ponttdl eltérden a polgarmester és a jegyz6 tigyfélfogadasi rendje:
a) Polgarmester, hétfén: 8.00 - 12.00 és 13.00-16.00 6ra kozott
b) Jegyzd, hétfén: 8.00 - 12.00 és 13.00-16.00 éra kozott
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2.4, Rendkiviili okbél (pl.: nemzeti tinnepek koriili munkarend, igazgatasi sziinet, stb.) - a
heti munkaiddkeret figyelembevételével — az 2.1-2.2 ponttol eltérd munkarendet,
tigyfélfogadasi rendet a jegyzé Aallapitia meg és hirdetmeény utjan tajékoztatja a
lakossagot.

2.5. A munkéltatéi jogkor gyakorléjénak utasitisa vagy amennyiben rendkivili ok nem
indokolja  helyszini  szemle, ellenérzés, kornyezettanulmény  felvétele,
vagyonértékelést az tigyfélfogadason kiviili napokon kell elvégezni.

2.6. Ugyfélfogadasi idében az tigyintéz8k csak rendkiviili indokolt esetben végezhetnek
tavolléttel jaré feladatot (helyszini szemle, ellenérzés, kérnyezettanulmany felvétele
stb.)

2.7. 1Bélyegzbhasznalat:

a) Korbélyegzok: A korbélyegzok a hatéskorrel, kiadmanyozési jogkorrel rendelkezd
személy alafrdsénak hivatalositdséra szolgalnak

aa) A Hivatal koztisztviseléi éltal jegyzdi jogkorben hasznalt korbélyegzok:
kozépen tartalmazzdk a Magyar Koztarsasdg cimerét, korben a ,Seregélyesi
Nagykozség Jegyzsje” feliratot és a bélyegzé sorszamat,

ab) a polgarmester korbélyegzdje kozépen tartalmazza a Magyar Koztarsasag
cimerét, kiilsé korben a ,, Seregélyes Nagykozség Polgarmestere” feliratot ,

ac) Onkormanyzati jogkorben torténd kiadményozashoz, a polgérmester
alairdsanak hivatalositdsira hasznalt korbélyegzé kozépen tartalmazza a
Magyar Koztarsasdg cimerét, kiilsé korben a ,Seregélyes Nagykozség
Onkorményzata” feliratot

ad) a jegyz6 korbélyegzdje kozépen tartalmazza a Magyar Koztarsasag cimerét,
kiils6 korben a ,,Seregélyes Nagykozség Jegyzoje” feliratot ,

ae) a jegyz6, mint helyi vélasztasi iroda vezetGje altal hasznalt korbélyegzo:
kézépen tartalmazza a Magyar Koztarsasdg cimerét, korben a ,Helyi
Valasztasi Iroda Vezettje ” és a ,,Seregélyes” feliratot,

af) az anyakonyvvezetd korbélyegzdje: kozépen tartalmazza a Magyar
K6ztarsasag cimerét, kérben az ,,Anyakdnyvvezet$ Seregélyes” feliratot,

b) Fejbélyegzok: A fejbélyegzOk a hivatal kiadvanyinak, egyedi nyomtatvanyainak, a
hivatal adatainak feltiintetésére szolgalnak, a kiadméanyoz6 alafrdsdnak
hivatalositdsra nem alkalmazhat6ak.

ba) a Hivatal koztisztviseldi ltal hasznalt fejbélyegzok: téglalap alakuak, rajta a
,Seregélyesi Polgarmesteri Hivatal” és a ,,8111 Seregélyes, Széchenyi u.5.
felirattal, valamint a bélyegz6 sorszdmaval,

bb) Hivatali koltségvetéssel, gazdalkodéssal, pénziigyi miiveletek lebonyolitasanak
alatimasztasara szolgald okiratokon hasznalt fejbélyegzOk: téglalap alaktak,
rajta a ,,Seregélyesi Polgdrmesteri Hivatal” és a ,,8111 Seregélyes, Széchenyi
w5, felirattal, tovabba tartalmazzak a szdmlaszdmot, az addszamot és a
bélyegz6 sorszdmat.

be) Onkorményzati koltségvetéssel, gazdalkoddssal, pénziigyi miiveletek
lebonyolitasénak aldtamasztasdra szolgalé okiratokon hasznalt fejbélyegzok:
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c)

d)

g)

h)

y

téglalap alakiiak, rajta a ,,Seregélyesi Nagykozscg Onkorményzata” és a ,,8111
Seregélyes, Széchenyi u.5.,felirattal, tovabba tartalmazzak a szamlaszamot, az
addszamot és a bélyegzd sorszdmat.

A polgarmester . kérbélyegzbjének és az ac) pontban leirt bélyegzének a
hasznélatara csak a polgarmester jogosult

a jegyz6 korbélyegzdjének és az ae) pontban leirt bélyegzdnek a hasznalatara csak
a jegyz0 jogosult.

Az ab) pontban meghatérozott korbélyegz6 hasznalatdra minden koztisztviseld
jogosult a munkakdére ellatdsahoz.

Egyéb bélyegzé hasznalatira az azon megjeldlt szervezeti egység koztisztviseldje
jogosult a munkakore ellatdsa soran.

Eléz6eken feliil, bélyegzé készitése a jegyz6 altali irasos engedély alapjan lehet,
melyben a bélyegz6 tartalmanak pontos leirasat szerepeltetni kell.

A bélyegz6kré] nyilvantartast kell vezetni, amely a bélyegz6 lenyomata mellett az
azt hasznélé koztisztviseld alairasat is tartalmazza.

A bélyegzd hasznélatdra feljogositott személy kételes annak biztonsagos 6rzésérodl
gondoskodni és meg6vni az illetéktelen hasznalat lehetGségétol.

2.8. A helyettesités rendje

a)

b)

c)

d)

A jegyz6t akadédlyoztatdsa és tavolléte esetén az Igazgatasi és Ugyviteli Iroda
Vezetd helyettesiti, a jegyz 4ltal irdsban meghatarozott rendben.

A Hivatal kdztisztviseldi és munkavallaloi a munkakori lefrasukban foglaltak
szerint helyettesitik egymast.

A helyettesitést ellaté személy a helyettesitést kdvetden a helyettesitett vezetot
vagy a helyettesitett dolgozét minden lényeges eseményrdl, a munkavégzés
koriilményeirdl részletesen tajékoztatni koteles.

A helyettesités soran hozott intézkedésekért, illetbleg annak elmulasztasaért,
minden tevékenységéért ugyanaz a felelésség terheli, mint ami a helyettesitett
személyt terhelné.

2.9. A munkdaba jaras, a munkavégzés koltségeinek megtéritése:

a)

b)

A munkdltaté koteles a munkdba jards koltségeit, annak jogszabdlyban
meghatérozott szézalékét a vonatkoz6 rendelkezések értelmében megtériteni.

Ha a dolgozénak alkalmazasa soran a munkdba jards koriilményeiben valtozas allt
be, azt a jegyz6 részére azonnal be kell jelentenie.

2.10. Egyéb juttatasok: A kozszolgalatban allok egycb juttatasait az Egységes Kozszolgélati
Szabalyzat tartalmazza.

2.11. Ugyiratkezelés és kiadmanyozés rendje

a)

b)

A Hivatalhoz érkezd kiildeményeket, valamint az {igyintézés soran keletkezett
iratok iktatasdnak és kezelésének adminisztrativ rendjét kiilon iratkezelési
szabalyzat régziti.

A jegyzd kiadmanyozza a hivatalbl kimend hat4rozatokat, elbterjesztéseket,
jelentéseket, beszamolokat, intézkedéseket és ltalaban a hivatal kiadményait.



1.1.

1.2

1.3.

¢) Onalls kiadmanyozasi jogot gyakorol valamennyi anyakényvvezetd anyakonyvi
tigyekben.

d) A jegyzd a kiadmanyozési jogot ettdl eltérben is szabdlyozhatja, ha ezt az
onkormanyzati célkitiizések érvényesitése, az ligyintézési fegyelem szildrditasa
megkdveteli.

e) A polgdrmester a feladat, hataskorébe tartdz6 tigyekben kiadméanyozza a hivatalbol
kimend  Onkormdnyzati, elterjesztéseket,  jelentéseket,  beszdmoldkat,
intézkedéseket, az Onkormdnyzati jellegb6l adddd, feladatkorébe —tartozo
kozigazgatasi hatésagi dontéseket és altaldban a hivatal Snkormanyzati jellegli
kiadmaényait.

III. A HIVATAL FELADATAI
1. A Hivatal feladatai
A Hivatal feladata elsésorban, hogy:

a) az Onkorményzat szémara hataskért megallapité jogszabalyok végrehajtasaként
allamigazgatdsi feladatokat 14t el, dontésre elokésziti az dllamigazgatési tigyeket €s
gondoskodik azok végrehajtasardl,

b) el6késziti az Onkorményzati testilleti szervek (képvisel6-testiilet, bizottsagok)
dontéseit, és végrehajtja azokat a polgarmester irdnyitdsa és a jegyzl vezetése
mellett,

c) ellstja az Onkorményzati testilleti szervekhez kapcsolédéd adminisztracios
feladatokat, a belsd munkaszervezési, igazgatasi teenddket,

A Hivatal feladatai a képviseld-testiilet miikddésével kapcsolatban:
a) aképviseld-testiilet rendeleteinek, hatdrozatainak végrehajtasa,
b) aképviseld-testiileti el6terjesztések elkészitése,

¢) az 6nkormanyzati képviseldk kérdései kivizsgalasa és azokra a vonatkozé hatalyos
jogszabalyok szerint valaszadés,

d) az 6nkormdnyzati képviselének a munkdjahoz sziikséges tajékoztatas és ligyviteli
kézremikodés biztositasa,

e) aképviseld-testiilet milkodésének adminisztrativ el6készitése, technikai biztositdsa
A Hivatal feladatai a képviseld-testiilet bizottsagai miikddésével kapcsolatban:
a) a bizottsagok sziikséges tajékoztatds megadasa,

b) a képviseld-testillet bizottsdgai mikddésének eldsegitése, s e miikodéshez
kapcsolddé tigyviteli (adminisztrativ) igények kielégitése,

1.4. A Hivatal 4llamigazgatasi feladatai korében koteles a képviselé-testiilet, a

polgarmester és a jegyzé Aallamigazgatasi (hatosagi) hatdskoéreit a kozigazgatdsi
eljarastol és szolgéltatdsokrdl sz6l6, valamint a vonatkozé anyagi jogszabalyok
elbirdsainak megfeleléen elkésziteni, gyakorolni.



1.5. 'Bels6 ellenbrzés: A Hivatal nem rendelkezik belsd ellen6rzési egységgel, ezt a
feladatot a szerv vezetSje altal megbizott, képesitéssel rendelkezd személy vagy
szervezet latja el kiilon megéllapodas alapjén.

1.6. Az iigyintéz6 feladata, fegyelmi feleldsség terhe mellett, a Kttv eldirasain tal:
a) a munkakori leirdsdban meghatérozott feladatok elvégzése, az Snkormdnyzati és
allamigazgatasi tigyek érdemi dontésre valo el6készitése, ill. ilyen irdnyu
felhatalmazas esetén a kiadményozasa,

b) a munkakéri lefrdsban rogzitett és az egyedi utasitdsban kapott feladatok, tovabba
a munkakoréhez kapcsolédé allami szervek feladat-meghatdrozasaibol eredd

rou

tevékenységek maradéktalan és hatariddre torténé végrehajtasa,

¢) szakértelemmel foglalkozik a rébizott teriilettel dsszefiiggé valamennyi kérdéssel,
felel6s a sajat tevékenységéért és munkateriiletén a térvényesség betartasaert,

d) a munkakéri lefrdsban részére megallapitott, ill. a vezetSje altal kiadott feladatokat
a kapott utasitasok és hataridok figyelembevételével végzi,

e) felelds a munkavégzés céljabol rendelkezésére bocsatott helyiség /iroda/ rendjéért
a leltari, felszerelési és berendezési targyak megdvasaért,

f) felelSs a teriiletét érintd belsd szabdlyzatok modositasdnak elokészitéséert,

g) gondoskodik az adminisztriciés feladatok ellatasarol, az tgyiratok atvételérol,

iktatasarol, a kiadmanytervezeteknek az ligyintéz6 utmutatésa szerinti gépelésérdl,
sokszorositasardl, tovabbitasarol,

h) gondoskodik a polgirmester, a jegyz0, altal meghatdrozott eseti feladatok
végrehajtasarol,
i) elldtja mindazokat a nem érdemi jellegli feladatokat, amelyekkel a vezetdje
megbizza.
j) felelés a dontések el6készitéséért, a szakmai utasftasok végrehajtasaért,
k) kételes betartani a Hivatal szabalyzatait
1.7. A munkaszerzddéssel foglalkoztatott alkalmazott:

a) A munkavallaldé a Hivatal karbantartdsat, takaritdst, tisztitdsat, miikodését
el6ésegitt feladatokat 1at el.

b) elldtja mindazokat a feladatokat, amelyekkel a munkaltatéo megbizza.

1.8. Adatvédelem

a) A dolgozék kotelesek a munkdjuk sordn tudomésukra jutott hivatali titkot
megérizni és ezen kiviil sem kézolhetnek illetéktelen személyekkel olyan tényeket,
adatokat, amelyekbb]l kozvetleniil a képvisel6testiiletre, annak bizottsagara a
polgérmesteri hivatalra, vagy az ligyfélre nézve el6énytelen megitélés vagy hatrany
szarmazhat.

b) A hivatali titok megSrzéséért és az éltala kezelt személyes adatok védelméért
mindenki fegyelmi és kartéritési feleldsséggel tartozik.

! Médositotta: 95/2015.(V.26.) normativ hatarozat



2. Az egyes szervezeti egységek fobb feladatkore 1
2.1 Koltségvetési és Vagyongazdélkodasi Iroda
a) Adoiigyi részleg:

aa) Az adohatosagi hatdskorbe utalt kozponti és helyi addk bevallasaval,
megéllapitdsaval, kivetésével, kozlésével, nyilvantartdsaval, beszedésével,
behajtasaval, ellenbrzésével, a befizetések kezelésével, elszamolasaval,
részletfizetés, halasztds engedélyezésével, az ado mérséklésével  és
elengedésével, torlésével, és az adokra vonatkozd adatgy(jtéssel kapcsolatos
feladatok ellatasa,

ab) helyi adérendeletek eldkészitése,

ac) a helyi adokkal, az adok médjara behajtandé kéztartozdsokkal kapesolatos 1.
fokt adohatésagi feladatok ellétisa (adokivetés, addbevalldsok ellendrzése,
nyilvéantartdsa, hatérozat elkészitése, €rtesites, felhivas kiadasa),

ad) adok szamitogépes nyilvantartasa, adobevételek konyvelése,
ae) adoellendrzések végzeése,

af) adétartozasok, és az adék modjéara behajtand6 koztartozasok végrehajtasaval
kapcsolatos igyek intézése,

ag) add- és értékbizonyitvany, addigazolas valamint perkoltségmentességhez
sziikséges igazolas kiadasa,

ah) statisztikai adatszolgaltatasok teljesitése
ai) ebtartassal, ebrendészeti hozz4jarulssal kapesolatos tigyek intézése,
aj) talajterhelési dijjal kapcsolatos ligyek intézése,
b) Pénziigyi részleg:
ba) a koltségvetési bevételekre vonatkoz6 szamitasok elvégzése, a kiadasi igények
felmérése,

bb) az onkormanyzat és intézményei cves koltségvetési  koncepcidjanak,
koltségvetési javaslatanak és a végrehajtsrol sz016 beszamolok tervezetének
sszedllitasa, a polgarmesteri hivatal gazdéalkodasi korébe vont feladatok és
intézmények tekintetében,

be) az operativ pénziigyi gazdalkodas lebonyolitasa,

bd) megrendelések, kifizetések, utaldsok teljesitése, a bevételek és kiaddsok
konyvelése, bizonylatoldsa, 4lléeszkéz- anyag és készletbeszerzés-
gazddlkodas, leltirozds, selejtezés, pénzforgalmi informécié és pénziigyi
adatszolgaltatasok, hazipénztar kezelése, bankszamla forgalom,

be) likviditas biztositasa,

bf) az el8irt szémviteli és pénziigyi- gazdalkodasi nyilvantartdsok vezetése,
intézkedés a bevételi hatralék beszedésére, szamlazasi ligyintézés,

bg) az eléirt szamviteli, pénziigyi és gazdasagi szabalyzatok elkészitése ¢s
aktualizalasa,

1 Médositotta: 95/2015.(V.26.) normativ hatdrozat
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bh) a kifizetéseket terhel$ levonasok elszdmolasa és intézése,

bi) a koltségvetési gazdalkodéssal Osszefiiggd szamlakezelés,
kotelezettségvallalas, érvényesités, ellenjegyzés, szakmai teljesités igazolds,
teljességi ellendrzés,

bj) az intézmények pénzellatdsa, gazddlkodasuk figyelemmel kisérése,
pénzmaradvanyaik feliilvizsgalata,

bk) a hivatali és az intézményi koltségvetést érinté addelszamoldsok elkészitése,
bl) finanszirozdas, tdmogatés igénylés és elszamolas
bm) bérszamfejtés

bn) a jogszabélyok altal el8irt tartalmi és formai rendben, a megadott hatariddig a
koltségvetés tervezése és végrehajtdsa korében szitkséges dontések 6s
intézkedések eldkészitése, illet6leg megtétele,

bo) kotelezettségvallaldsok nyilvantartasa
bp) az 6nkormanyzati vagyonkataszter vezetése

bq) allami szervekkel (Magyar Allamkincstar, NAV, Stb.) val6 kapcsolattartas és
adatszolgaltatas nyujtasa.

br) Onkorményzati élelmezési feladatok megszervezése, koordindlasa,
lebonyolitéasa, ellendrzése

bs) személyzeti add és jarulék tigyek intézése

2.2 Igazgatasi és Ugyviteli Iroda

a)
b)

c)
d)

€)

f)

g)

h)

)
k)

Ellatja az anyakdnyvvezetd hataskorébe utalt elokészitd, végrehajto feladatokat.
Biztositja a csalddi eseményekkel kapcsolatos feladatok ellatasat.

Biztositja a sirhelykiadési feladatokat,

Ell4tja a szocidlis temetéssel sszefliggd feladatokat.

Ellatja az allami és onkorményzati, kozigazgatasi hatosagi, segélyezési, timogatasi
feladatokat.

Gondoskodik a folyamatos {igyfél-tajékoztatastol, hatosdgi bizonyitvanyok
kiad4sarol, az anyakonyvi, népesség nyilvantartasi, birtokvitas ligyek intézésérdl,
az tizletek mikodésével, telepengedélyezés ellendrzésével kapcsolatos hatosagi
feladatok ellatasarol, tovabba a hagyatéki tigyintézésrol,

Koordindlja az &llampolgari panaszok, bejelentések (kiilonds tekintettel a
kozérdekli bejelentésekre) hivatali elintézését. Fogadja az ezen Ugyekben
személyesen megjelend tigyfeleket, felveszi a jegyz6konyveket.

Ellatja a jegyz6 onkorményzati és kozigazgatasi hatosagi jogkdrével kapcsolatos
hatésagi feladatok elékészitését.

Elldtja a polgarmester Onkorményzati és kozigazgatdsi hatosagi jogkorével
kapcsolatos hat6sagi feladatok elokészitését.

Téarshatosagi megkeresésekre kdrnyezettanulmanyt készit.

Biztositja a képviselé-testillet, annak bizottsdga adminisztraciojat, déntéseinek
elokészitését és végrehajtasat.
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) Ellatja a képvisel6i munka segitésére iranyuld szervez6 tevékenységet.

m) Megszervezi az igyiratkezelést, biztositja az ligyirat kezelési, raktérozési feladatok
ellatasat.

n) A polgarmester és a jegyzd hataskorébe tartozo védelmi feladatok ellatasat (arviz
és belvizvédelmi feladatok, polgari védelmi és honvédelmi feladatok).

0) Végzi az oOnkormanyzati oktatdsi, nevelési ¢és kozmiivel6dési igazgatasi
feladatokat.

p) Kozremiikddik a lakossagi forumok, tajékoztatok szervezésében.

q) Kozremikodik a vélasztdsok népszavazdsok, népszamlalasok elékészitésében,
lebonyolitasaban.

r) Jogszabdlyban meghatirozott illetékességi teriiletén elldtia a nem kiemelt
épitésligyi hatosagi feladatokat,

s) Gondoskodik a rendezési tervek készitésével, egyeztetésével, véleményeztetésével,
jovahagyésaval, nyilvantartdsdval és karbantartdsdval kapcsolatos el6készitd és
koordinalé feladatok ellatdsarél, a HESZ végrehajtdsa sordn képviseli az
dnkormanyzat érdekeit.

| t) Koordindlja a telepiilésfejlesztéshez tartozd feladatokat, palyazati lehetdségeket.

u) A helyi kézmiiszolgaltatdsok korében kozremiikodik az épitett és természetes
kérnyezet védelmében, kozteriiletek fenntartdsdval, a telepiilés-tisztasdggal
kapcsolatos feladatok ellatdsaban és ellendrzésében.

v) Irényitja és koordindlja az ©nkorményzati tulajdonokat érinté feldjitdsokat,
beruhazasokat.

w) Kozremikodik a kozfoglalkoztatas megszervezésében, lebonyolitasaban.
x) Elldtja a foldmuvelésiigyi, allat- és novény egészségiigyi engedélyezési 4gazati
feladatokat.

y) Gondoskodik a munkaiigyi jogviszony létesitéssel, mdédositassal, megsziintetéssel
kapcsolatos feladatok ellatasarol.

IV. VAGYONNYILATKOZAT-TETELI KOTELEZETTSEG

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrél szolé 20077. évi CLIL térvény (a
tovabbiakban: Vnytv.) alapjan vagyonnyilatkozat-tételre kitelezett:

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

- ajegyzd
b) a Vnytv. 3.§ (1) bekezdése a) pontja és az 5. § (1) bekezdése cc) pontja alapjan dtvénte

— a gazdasagi vezetd

— az adoligyi Ugyintézo,
— amiszaki ligyintézo,
— igazgatasi ligyintéz0
— anyakonyvvezetd

-12-



V. ZARO RENDELKEZESEK

A Seregélyesi Polgérmesteri Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzata 2013. januar 1.
napjén 1ép hatalyba.

E szabalyzat hatdlybalépésével egyidejileg a 2/2011.(IL2.) szAdmu képviseld-testiileti
hatérozattal jovdhagyott szervezeti és miikddési szabélyzat érvényét veszti.

Zaradék:

A képviselb-testiilet a 116/2012.(XIL.13.) szdmii hatdrozatdval a Seregélyesi Polgdrmesteri
Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatdt jévihagyta.

Horvdth Sdandor s.k. Horvdth Kdroly s.k.
polgdrmester Jegyzo

Zaradék:

A képvisels-testiilet a 95/2015.(V.26.) normativ hatérozatdval a Seregélyesi Polgdrmesteri
Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabélyzatat mddositotta.

Seregélyes, 2015.06.01.

Horvath Sandor s.k. Horvdth Kdroly s.k.
polgdrmester Jegyzb
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1. fiiggelék a Seregélyesi Polgdrmesteri Hivatal Szervezeti és Milkodési Szabdlyzatdhoz

A Seregélyesi Polgdarmesteri Hivatal Alapito Okirata
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NVl Magyar

Allamkincstar
Fejér Megyei Igazgatosig

Ugyintézés helye: 8000 Székesfehérvar, Petdfi utca 5 Tktatészam: 07-TNY-1421-2/2014-363046
Ugyintézs: Safar Tiborné Térgy: Térzskényvi nyilvantartis
Telefonszim: 06-22/534-600 adatmodositésa

Melléklet: T6rzskdnyvi kivonat

HATAROZAT

A(z) SEREGELYES NAGYKOZSEG ONKORMANYZATA (8111 Seregélyes, Széchenyi utca 5)
altal benyujtott, 2014, februdr 25. napjén, a 07-TNY-1421-1/2014-363046 iktatészamon érkeztetett,
SEREGELYESI POLGARMESTERI HIVATAL megnevezésll (t16rzskdnyvi nyilvantartds szdma
363046) szervre vonatkozdan benytjtott véltozas-bejelentési kérelemnek helyt adok. A bekiildott
okiratok a jogszabélyi eléirdsoknak megfelelnek.

A Magyar Allamkincstér 4ltal vezetett kézhiteles térzskonyvi nyilvantartdsban nevezett szerv adatain a
kért médositdsokat 2014.01.01 hatdlyosuldsi ddtummal dtvezettem.

A(z) SEREGELYESI POLGARMESTERI HIVATAL szerv torzskdnyvi nyilvantartasban szereplé
mddositott adatait a T6rzskonyvi kivonat tartalmazza, melyeket az adatmddositasrol sz616 hatérozattal
egyiitt eredeti példanyban adok ki.

Az eljards sordn tigyfelet terheld illeték, dij és egyéb eljdrdsi koltség nem meriilt fel.

Jelen hatdrozatom a kézigazgatési hatésagi eljaras és szolgdltatds 4ltaldnos szabalyairdl szé16 2004,
évi CXL. t6rvény 72. § (4) bekezdésén alapul.

Székesfehérvar, 2014, februar 25.

dr. Gértner Jézsef a Magyar Allamkincstér Fejér Megyei Igazgatdsdg igazgatdja nevében és

megbizasabol. ﬁ‘*\
\ Nagy ;;Zmés
allamhaztartsi irodavezetd
Kapjak:

1.  SERBGELYES NAGYKOZSEG ONKORMANYZATA (8111 Seregélyes, Széchenyi utca 5)
2. Magyar Allamkincstar Fejér Megyei Igazgatésdg (8000 Székesfehérvar, Petéfi utea 5)
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NVl Magyar

AllamKkincstar
Fejér Megyei Igazgatosag

Ugyintézés helye: 8000 Székesfehérvér, Petéfi utca 5 Iktatészam: 07-TNY-1421-2/2014-363046
Ugyintézd: Séafar Tiborné
Telefonszam: 06-22/534-600

TORZSKONYVI KIVONAT

Az 8llamhéztartasrol sz616 2011, évi CXCV. torvény 104, § (1) bekezdés alapjan a Magyar Allamkincstér 4ltal
vezetett trzskdnyvi nyilvantartdsban az alabbi t6rzskényvi alany 2014, januér 01. napjén hatalyos, f6bb adatai:

Toérzskényvi alany azonosité adatai;

Torzskonyvi azonosité szam: 363046
Adészam: 15363042-1-07 Kézdsségi adoszam: HU15363042
KSH statisztikai szdmyjel: 15363042-8411-325-07 :
Stdtusz: éls
Régi torzskomyvi azonosito: 363046000
Térzskonyvi bejegyzés ddtuma: 1979.11.22
AHTI azonosité: 707347
Megnevezés:
nyelv tb‘rzskc')'nyvi alany neve i
magyar SEREGELYESI POLGARMESTERI HIVATAL
Cim:
cim tipusa cim
Székhely 8111 Seregélyes, Széchenyi utca 5
Foglalkoztatisi jogviszonyok: munkaviszony
megbizasos jogviszony

kozszolgalati jogviszony

Alaptevékenységi besorolds:

Allamhdztartdsi szakdgazat: 841105 Helyi 6nkorményzatok és tarsuldsok igazgatasi tevékenysége

Korményzati funkeié:
kor.funk. megnevezés
011130 Onkorményzatok és énkorméanyzati hivatalok jogalkoté és 4ltaldnos igazgatdsi tevékenysége
011220 Adod-, vam- és jovedéki igazgatas
013210 Atfog tervezési és statisztikai szolgéltatasok :
013360 Mas szerv részére végzett pénziigyi-gazdalkodasi, izemeltetési, egyéb szolgaltatasok
016010 Orszaggyiilési, onkormanyzati és eurdpai parlamenti képvisel6vélasztisokhoz kapcsolédé tevékenységek
016020 Orszégos ¢s helyi népszavazassal kapcsolatos tevékenységek

Alakuldssal kapcsolatos adatok:

Alapitas modja: jogeldd nélkiili alakulds
Alapitds ddtuma: 1990.09.30

Alapito/létesitd okirat/jogszabdly:

A Térzskonyvi kivonat kdzokiramak csak akkor minésiil, ha azt a Magyar Allamkinesidr bélyegzével, valamint aldirdsdval hitelesitve
adta ki.
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kelte tipusa azonosité adatai

2014.02.24  alapito okirat - 117/2012. (XI1.13) és 6/2013 (I1.07) hatdrozat/Kiegészités
2013.02.07  alapité okirat 117/2012. (XI1.13) és 6/2013 (I1.07) hatdrozat

2011.09.14  alapité okirat 87/2011 hatarozat

2009.09.14  alapito okirat 78/2009 hatarozat

2009.06.22  alapité okirat 54/2009 hatérozat

2008.04.28  alapito okirat 32/2008 hatarozat

1994.01.10  alapitd okirat
|
Irdnvité / feliigveleti szerv(ek):

iranyité / feliigyeleti szerv

(Onkormdnyzati kirben. képviselb-testiilet / kozgyiilés / tandes) Junkeidja

SEREGELYES NAGYKOZSEG ONKORMANYZATA iranyitas
Alapitéi jog gvakorl6ja:

SEREGELYES NAGYKOZSEG ONKORMANYZATA
Fenntart6é megnevezése:

SEREGELYES NAGYKOZSEG ONKORMANYZATA
Vezetd:

Vezetd neve: HORVATH KAROLY CSABA Kinevezés modja: kinevezés/megbizas

Kinevezés kezdete: 2002.01.01 vége: hatérozatlan tényleges vége:
Elérhetéség:

telefon: mobil: Jox: e-mail:

22/575-030 22/447-119 seregpol@axelero
Szamitégépes nyilvantartds technikai, besoroldsi adatai:

Szervtipus: 50 (F6)Polgarmesteri hivatal

Szektor: 1251 Helyi 6nkorményzatok altal irdnyitott kéltségvetési szervek

KSH gazddlkoddsi formakdd: 325 Onkorményzati Hivatal

KSH terilleti szdmjel: 0720206

KSH jardskod, név: 085 Székesfehérvari jaras

Pénriigyi korzet: 0611 Seregélyes

Onkormdnyzat tipusa: 8 nagykdzség

Telepiilés tipusa: 84 nagykézség 1.000-4.999 £5

Onkormdnyzat mitkédés jellege: 1 polgérmesteri hivatalt miikddteté dnkorményzat
Kozpontositott illetmény-szdmfejtési és netté finanszirozds kirbe tartozis:

Kdzpontositott illetmény-szdmyejtési korbe tartozik: igen

Kozpontosttott illetmény-szamfejtés kirbe tartozds datuma:  2002.04.01

Kdzpontositott illetmény-szdmfejtést végz8 kincstdri megyei 07 Fejér Megyei Igazgatdsig

igazgatosdg kbdjaneve:

Netté finanszivozdsi korbe tartozik: igen
Netté finanszirozdsi korbe tartozds déatuma: 1996.01.01

Adéalanyisaggal gsszefiiggd adatok;
Addszém:  15363042-1-07 Addkiteles bevételszerzb tev. kezdete:  1995.06.30
Kiemelt Adozok Igazgatdsdga kizdrélagos illetékességi kirébe tartozd szerv:  nem
Kozosségi addszdm: HU15363042
TAO-térvény hatdlya ald tartozik:  nem

Ténylegesen végzett tevékenységek TEAOR '08 besorolds szerint:
TEAOR tipusa TEAOR megnevezés

f6 tevékenység 8411 Altalanos kozigazgatas
egyéb tevékenység 6820 Sajat tulajdond, bérelt ingatlan bérbeadésa, lizemeltetése

A Torzskényvi kivonat kozokiramak csak akkor mindsitl, ha azt a Magyar Allamkinestér bélyegzdvel, valamint aldirdsdval hitelesitve
adta k.
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egyéb tevékenység 8219 Fénymasolas, egyéb irodai szolgaltatds

C

A kivonatot SEREGELYES NAGYKOZSEG ONKORMANYZATA (8111 Seregélyes, Széchenyi utca 5)
kérésére, a fenti iktatészamu torzskdnyvi nyilvéntartasi hatdrozat mellékleteként adtuk ki.

Székesfehérvar, 2014. februér 25.

dr. Girtner Jézsef a Magyar Allamkincstar Fejér Megyei Igazgatosag igazgattja neyében és megbizdsabol.
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A Torzskényvi kivonat kézokiratmak csak akkor mindsill, ha azt a Magyar Allamkincstér bélyegzdvel, valamint aldivdsdval hitelesitve
adta ki.
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2. fiiggelék a Seregélyesi Polgdrmesteri Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatdhoz !

A Seregélyesi Polgdrmesteri Hivatal szervezeti dbrdja

Polgarmester

K tségvetési
Vagyongazdalkodas _Hivatalsegéd / _ lgazgatasi és

~ Iroda B Takarité | Ugyviteli Iroda
énzigyi részleg .
dolgyi részleg

I Médositotta: 95/2015.(V.26.) normativ hatarozat
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