Szeghalmi Polgarmesteri Hivatal
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

2023. szept. 25-t61 hatalyos
Szeghalom Viros Onkormanyzatinak Képviselé-testiilete az Allamhaztartisrol szolé
CXCV. torvény (Aht.) 9.§ b) pontjaban kapott felhatalmazas alapjan — figyelemmel az
Ant. 10. § (5) bekezdésben , valamint az allamhaztartasrol szolé torvény végrehajtasarol
52616 368/2011. (XIL 31.) Korm. rend. (Avr.) 13. § (1) és (5) bekezdéseiben foglaltakra a
Szeghalmi Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat az alabbiak
szerint hagyja jova:

1. A Hivatal megnevezése, cimadatai:
1. § A Hivatal megnevezése, székhelye: Szeghalmi Polgarmesteri Hivatal
5520 Szeghalom Szabadsag tér 4-8.

2. § A Hivatal 1étrehozésarol szo616 jogszabaly: a helyi 6nkormanyzatokrol sz616 1990.
évi LXV. torvény

3. § A Hivatal levélcime: 5520 Szeghalom Szabadsag tér 4-8.
4. § A Hivatal telefonszama: 66/371-611.

5. § A Hivatal e-mail cime: hivatal@szeghalom.hu

6. § A Hivatal miikodési teriilete Szeghalom Varos kozigazgatasi teriiletére terjed ki.

2. A Hivatal jogallasa, iranyitasa és vezetése

7. § A Hivatal Szeghalom Varos Onkormanyzata Képviselé-testiilete szerve, amelyet az
onkormanyzat mitkodésével, a jegyz6 feladat- és hataskorébe tartozo ligyek dontésre
torténd elokészitésével €s végrehajtasaval kapcsolatos feladatok ellatasara torvényi
kotelezettségének eleget téve alapitott, és gyakorolja a feliigyeleti jogot.

8. § A Hivatal gazdalkodasi jogkdre: az eldiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsag
szempontjabol: teljes jogkdrrel rendelkezd szerv.

9. § A Hivatal 6nall6 jogi személy, 6nalld polgarmesteri hivatal

10. § A Hivatal szamlavezetd pénzintézete: Kereskedelmi és Hitelbank Zrt
11. § A Hivatal koltségvetési szamlaszama: 10402661-50526587-56681003
12. § A Hivatala jelzOszadmai:

a) adoszam: 15344571-2-04
b) torzskonyvi nyilvantartasi szam: 344575


mailto:hivatal@szeghalom.hu

c) fotevékenység TEAOR 8411-altalanos kozigazgatas
d) KSH torzsszam: 04-21883
e) statisztikai szamjel: 15344571-8411-325-04

13. § A Hivatal feladatainak, tevékenységének forrésai:
- allami tamogatas
- miikddési bevétel
- atvett pénzeszkoz

14 § A Hivatal alapit6 okiratanak szama: 9/1990.(X1.01.) dnkormanyzati hatarozat

15. § A Hivatal a polgarmester iranyitasaval, a jegyzo vezetésével mikodik.

3. A Hivatal tevékenységi kore, gazdalkodasa

16. § A Hivatal az alapité okiratban, valamint a szervezeti ¢s miikddési szabalyzataban
meghatarozott, tarsadalmi k6zds sziikségletet kiszolgéld, jogszabalyokon alapulo feladatokat
alaptevékenységként, nem haszonszerzés céljabol, feladatvégzési és ellatasi kotelezettséggel
végzi, az alapito altalanos feliigyelete mellett.

17. § A Hivatal alaptevékenységéhez kapcsolodd korményzati funkciokat az 1. Melléklet
tartalmazza.

18. § A Hivatal vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

19. § Rendelkezésre allo vagyon: Az intézmény ingatlanvagyonnal nem rendelkezik, a
mitkddéshez sziikséges ingatlanokat a fenntartd adja hasznalatba. A hasznalatba adott
vagyontargyakat a vagyonkataszter tartalmazza. A feladatellatashoz leltar szerint
nyilvantartott vagyontargyak is rendelkezésre allnak. A Hivatal a rendelkezésre all6 vagyont a
helyi vagyonrendeletben foglaltak szerint koteles kezelni. A targyi eszkozok év végi
mérlegtételek alatamasztasat szolgald leltarozast 3 évente kell elvégezni.

20. § Kotelezettségvallalas, pénziigyi ellenjegyzés, teljesitésigazolds, érvényesités &és
utalvanyozas rendje: a Gazdalkodasi Szabalyzat szerint. A bankszamlak feletti rendelkezeés:
hatalyos Pénztari és Pénzkezelési Szabalyzatnak megfelelden.

4. A Hivatal feladatai a képvisel6-testiilet miikodésével kapcsolatban felmeriilé
feladatok

21. § A Hivatal szervezeti egységei a képviselo-testiilet munkajat az alabbiakkal segitik:

- Onkormanyzati dontések szakmai el6készitése, eldterjesztése

- onkormanyzati dontések nyilvantartasa

- Onkormanyzati dontések végrehajtasa

. testiilet miikodéséhez sziikséges tligyviteli feladatok (meghivok, szakmai anyagok kikiildése,
jegyzokonyvek készitése)



5. A bizottsagok miikddéséhez kapcsolodo feladatok

22. § A Hivatal szervezeti egységei biztositjak az
- iigyviteli feladatokat
- a bizottsagi kezdeményezések, kérdések, javaslatok kezelését

6. A képviselok munkajanak segitése

23. § A Hivatal megadja a sziikséges informaciokat, tajékoztatasokat, adatokat. Biztositja a
szlikséges szervezési, ligyviteli feladatokat.

7. A nemzetiségi onkormanyzatok munkajanak segitése

24. § A Hivatal folyamatosan kapcsolatot tart a nemzetiségi 6onkormanyzatokkal. Segitséget
nyujt a palyazatok elkészitésében. A megkotott egylittmitkodési megallapodés alapjan ellatja
a sziikséges tigyviteli, szervezési és pénziigyi feladatokat.

8. Magan — és jogi személyekhez kapcsolodo feladatok

25. § A Hivatal szervezeti egységei biztositjak
- a hatdsagi ligyek dontéseinek meghozatalat

- a dontések végrehajtasat

- szerzOdések, megallapodasok elkészitését

- kdnyvviteli, pénziigyi feladatok ellatast.

9. Kiilsé kapcsolatrendszerrel felmeriilé feladatok

26. § A Hivatal kapcsolatot tart a médiaval, helyi civil szervezetekkel, apolja a kapcsolatot a
testvérvarosokkal. A torvényi eldirdsoknak megfelelden kapcsolatot tart az ellenérzo
hatosagokkal, kiilonosen az Allami Szamvevészékkel, Békés Megyei Kormanyhivatallal,
Szeghalmi Jarasi Hivatallal, Magyar Allamkincstarral. A kiilsd kapcsolattartas moédjat
(személyes, elektronikus, gyakorisag stb.) az adott tigy, feladat hatarozza meg a polgarmester
¢€s a jegyz0 iranymutatdsa szerint.

10. A Hivatal miikodéséhez kapcsolodo egyéb feladatok

27. § A jegyzd helyettesitése az Onkorméanyzat Szervezeti és Miikddési Szabdlyzatiban
foglaltak szerint torténik. A hivatali dolgozok helyettesitési rendjét a munkakdri leirasokban
kell szabalyozni.

28. § A jegyz6 vezetésével az irodavezetdk részére hetente munkaértekezletet kell tartani a
szlikséges koordinacio, ellendrzés és informécidaramlds érdekében. A Hivatal dolgozoi
részére sziiksége szerint kell a jegyzoének munkaértekezletet tartani. Az irodavezetdk az
altaluk vezetett egységek munkaértekezletén tajékoztatjak a dolgozokat.

29. § A Hivatal dolgozéi kotelesek munkajuk soran tudomasukra jutott hivatali titkot
megorizni. Ezen til sem kozolhetnek olyan adatokat, tényeket, amelyekbdl kozvetleniil a



testiiletre, bizottsagokra, polgarmesterre, a Hivatalra vagy barmely ligyfélre nézve hatrany
szarmazhat.

29/A § A Polgiarmesteri Hivatalban az iratkezelési szabalyait kiilon Iratkezelési
Szabalyzat tartalmazza.

11. Az Onkormanyzat gazdasagi tarsasagaiban valé részvétellel kapcsolatos
feladatok

30. § A Hivatal az aldbbi gazdasagi tarsasagokban, koltségvetési szervekben 1évo
vagyonrészesedés nyilvantartasat latja el, illetve végzi el a sziikséges feladatokat:

- DAREH Zrt

-OTP

- Szeghalom Kistérség Tobbcélu Tarsulas

A Hivatal a vonatkozé jogszabalyok alapjan ellitja Szeghalom Varos Onkormanyzat
pénziigyi, szamviteli feladatait. A Hivatal gondoskodik az AHT. 6/c §-ban rogzitett feladatok
ellatasarol a Szeghalom Varos Roma Nemzetiségi Onkormanyzatra vonatkozdan.

12. A Hivatal miikodési rendje
31. § A Hivatal heti munkarendje: heti 40 6ra.

32. § A Hivatal dolgozoira vonatkoz6 munkarend:
- hétfo-csiitortok: 7:30-16:00

- péntek: 7:30-13:30

- ebédid6: 12-12:30 (pénteken nincs ebédidd)

33 .§ A Hivatal tigyfélfogadasi rendje:
- hétfo: 8:00-12:00; 13-16:00

- kedd: 8:00-12:00

- szerda: nincs tigyfélfogadas

- csutortok: 8:00-12:00; 13-16:00

- péntek: 8:00-12:00

34. § Az tigyfélfogadasi idon tal is fogadni kell az tigyfelet, ha ahhoz az iigyfélnek kiilonos
méltanylast érdemld érdeke flizodik.

13. A polgarmester jogositvanyai a Hivatal vonatkozasiaban

35. § Fobb polgarmesteri jogositvanyok:

- jogszabalyok szerint sajat jogkorében eljarva iranyitja a hivatalt

- a jegyz0 javaslatait figyelembe véve meghatarozza a Hivatal feladatait az 6nkormanyzat
munkajanak szervezésében, dontés eldkészitésben, végrehajtasban

- a jegyz0 javaslatara elOterjesztést nyujt be a Hivatal szervezeti tagozdodasanak,
munkarendjének, ligyfélfogadasi rendjének meghatarozasara



- gyakorolja a munkaltatoi jogokat a jegyz6 vonatkozasaban

- a Hivatalra vonatkozban a jegyzovel egyeztetve belso szabalyzatokat adhat ki

- gyakorolja a munkaltatoi jogokat a kozcélu foglalkoztatottak, Mt. hatalya ala tartozok €s az
egészségligyi szolgalati jogviszonyban allok felett

- irodavezetok kinevezéséhez, megbizasahoz, annak visszavonasahoz egyetértése sziikséges

36. § Az alpolgarmester a polgarmester tavollétében vagy tartds akadalyoztatisa esetén ellatja
a 33. §-ban felsoroltakat.

14. A jegyz6

37. § A jegyz6 a Hivatal vezetdje, aki szakmailag felelés a Hivatal mukodéséért.
Tevékenysége soran felelds a kozérdeknek és a jogszabalyoknak megfeleld, szakszerd,
partatlan és igazsagos iligyintézés szabalyainak megfeleld ellatasaért.

38. § A jegyz06 fobb feladatai:

- gondoskodik az Onkormanyzat és a Hivatal miikodésével kapcsolatos feladatok ellatasarol

- szabdlyozza a kiadményozas és a pénzgazdalkodas rend;jét

- a Hivatalra vonatkozoan belsé szabalyzatokat (utasitasokat) adhat

- rendszeresen tajékoztatja a polgarmestert, a testiiletet, a bizottsagokat a jogszabalyokrol és a
Hivatal munkajarol

- munkaltatoi jogot gyakorol a Hivatal koztisztviseld felett

- torvényességi felligyeletet gyakorol

- képviseli a Hivatalt

15. Az aljegyzo

39. § Az aljegyz0 a jegyz06 tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén teljes jogkdrben gyakorolja a
jegyzo6i hataskoroket.

16. Az irodavezetok

40. § A Hivatal belsé szervezeti egységének az élén az irodavezetd all. Felelés az irodan
beliili hatékony ¢és célszerli munkamegosztasért, a feladatok gyors, szakszerli és jogszerii
ellatasaért, az eredményes munkaért.

41. § Az irodavezetdt a jegyzO bizza meg a vezetdi feladatok ellatasdval a polgarmester
egyetértésével.

42. § Az irodavezetd fobb feladatai:

- meghatarozza és ellendrzi az iroda dolgozoinak munkajat, elkésziti a munkakori leirasokat,
azokat aktualizalja

- gondoskodik a testiileti és a bizottsagi munka szakmai segitésérdl

- elkésziti az elbterjesztéseket, felelds azok szakmai €s jogi megalapozottsagaért, gondoskodik
a végrehajtasrol

- kozremiikodik a hatdsagi dontések el6készitésében és végrehajtasaban

- 0sszehangolja ¢€s ellendrzi a munkat, ennek soran utasitast ad

- gondoskodik a szabadsag-nyilvantartasrol, azt engedélyezi, szervezi a helyettesitést



- javaslatot tesz a megfeleld személyi feltételek kialakitdsarol, véleményt nyilvanit a
munkaltatdi jogok gyakorldsa kapcsan

- intézi a rendkiviili munkavégzésre iranyulo feladatokat

- egyiittmiikodik a Hivatal egyéb belso szervezeti egységeivel

- részt vesz a bizottsagi, testiileti iiléseken, kozmeghallgatason, a hozza intézett kérdésekre
valaszol

- a jegyz0 eseti megbizasa alapjan a Hivatal képvisel6jeként jar el

17. A Hivatal szervezeti felépitése
43. § A Hivatal irodai:

a) Hatosagi Iroda
b) Miszaki Iroda
c) Pénziigyi Iroda

44. § A Hatosagi Iroda fobb feladatai:

- ellatja a titkarsagi feladatokat a testiilet, a bizottsdgok, a polgarmester és a jegyzd
vonatkozasaban, biztositja az ehhez sziikséges technikai feltételeket

- gondoskodik a nemzetiségi Onkormanyzatok miikodésével kapcsolatos feladatokrol

- valasztasok idején ellatja a valasztasi iroda mitkodésével kapcsolatos feladatokat

- a polgarmester utasitasa szerint rendezvényszervezéssel kapcsolatos feladatokat lat el

- ellatja az altalanos igazgatési, ipari-kereskedelmi, birtokvédelmi és talalt targyak
ligyintézését

- hagyatéki tigyintézés

- anyakonyvi igazgatas

- szépkoruak koszontése

- koztemetés elrendelése

- hatosagi bizonyitvanyok, igazolasok kiallitasa

- zenés, tancos rendezvények engedélyezése

- szocialis, gyermekvédelmi tdmogatidsok, kornyezettanulmanyok készitése, Arany Janos
tehetséggondozo Program, Bursa Hungarica kezelése, idések tdmogatasa

- lakés- ¢és helyiséggazdalkodas

- helyi tAmogatasi ligyek

- yysziilottek kdszontése

- egészségligyi alapellatassal kapcsolatos feladatok, védondi szolgalatokkal kapcsolatos
hataskorok

- vadkarok intézése

- helyi adok, ado- és értékbizonyitvanyok intézése, részletfizetési kérelmek elbiralasa,
gépjarmilado hatralék kezelése

- adovégrehajtas

- talajterhelési dij

- idegen tartozasok kezelése, behajtasa

- addigazolasok kiadasa

- talfizetések figyelemmel kisérése, kezelése

- Magyar Allamkincstér részére zarasok készitése, adokonyvelés, adatszolgaltatas

- iktatas, iratkezelés, postazas, amelynek részletes szabdlyozasa a hatalyos Iratkezelési
Szabalyzatban talalhatd

- esélyegyenldséggel kapcsolatos feladatok



- statisztikak elkészitése

- személyzeti ligyek

- alapit6 okiratok készitése, aktualizalasa

- egylittmiikodés a belso ellendrzéssel, FEUVE

A Hatosagi Iroda feladat-és hataskorének gyakorlasaért a Hatosagi Iroda vezetdje felel.

45. § Miiszaki Iroda fobb feladatai:

- kozbeszerzés, egyéb beszerzés

- kozlekedési, utnyilvantartasi tigyek

- foldmiivelésiigyi igazgatas,

- ingatlan adasvétel

- viziigyi igazgatas

- kornyezet- és természetvédelem, hulladékgazdalkodas

- allattartas, ebnyilvantartas

- zaj, és rezgésvédelem

- cimnyilvantartashoz kapcsol6do cimkezelési és cimképzési feladatok
- k6zmunkaprogram

- teleptilésiizemeltetés

- tulajdonosi hozzajarulas, kozteriilet igénylése

- palyazatok készitése, benyujtasa, végrehajtasa, monitoring
- szakhatdsagi eljaras

- fakivagas

- méhallomanyokkal kapcsolatos ligyintézés

- allatvédelmi hatdsagi jogkor gyakorlasa

- term6fold adasvétel, haszonbérlet kifliggesztés

- szinyoggyérités, parlagfii-mentesités

- teleptilésrendezési eljarasok

- teleptilésképi eljarasok

- vizgazdalkodassal 0sszefiiggd hatosagi ligyek (kutak)

- rendszergazdai feladatok

- vagyonkataszter kezelése, aktualizalasa

- egylittmiikodés a belso ellendrzéssel. FEUVE

A Miszaki Iroda feladat-és hataskorének gyakorlasaért a Miiszaki Iroda vezetdje felel.

46. § Pénziigyi Iroda fobb feladatai:

- gazdasagvezetdi feladatok ellatasa

- koltségvetési javaslat el6készitése, rendelettervezet elkészitése, végrehajtasa
- eldiranyzat modositasa

- vagyonnyilvantartas, vagyonleltar

- pénzeszk6zok kezelése

- intézmények pénzellatasa

- szamviteli nyilvantartasok kezelése

- 1dOkozi koltségvetési jelentés elkészitése, mérlegjelentés

- éves beszamolo elkészitése

- zarszamadas elokészitése, eloterjesztése

- belso ellenorzés koordinalasa, FEUVE

- tamogatasok, szerzddések kezelése, kifizetése, nyilvantartasa

- jogszabalyi kotelezettség alapjan belsd szabalyzatok készitése, aktualizalasa
A Pénziigyi Iroda feladat-és hataskorének gyakorlasaért a Pénziigyi Iroda vezetdje felel.



47. § Jelen Szabalyzatot a képvisel6-testiilet 75/2023. (1X.25.) szamt hatarozataval elfogadta.

48. § Jelen Szabalyzat 2022. oktdber 1. napjan 1ép hatalyba, ezzel egyidejiileg a Képviselo-
testlilet 28/2013. (II1.25.) szamu hatarozataval jovahagyott Szervezeti és Mlikodési Szabalyzat

hatélyat veszti.

Szeghalom, 2022. 09. 12.

Altaldnos helyettes: Alpolgarmester

Polgarmester

Jegyz6 mellé rendelt feladatok
- belso ellenér
- adatvédelmi tisztviselO

Jegyzd
vezeti a hivatalt
altalanos helyettes: Aljegyz0, hidnyaban a
Hatosagi Iroda vezetdje

Hatosagi Iroda

- éaltalanos igazgatas

- titkarsag

- adoigazgatas, helyi adok

- személyzeti feladatok

- valasztas

- szocialis ligyek

- nemzetiségi dnkormanyzatok

Miiszaki Iroda Pénziigyi Iroda
miszaki igazgatas - koltségvetés
palyéazatok - beszamoldk
kozbeszerzések, beszerzések - konyvelés

kdézmunkaprogram

allatvédelem

informatika

varosiizemeltetés



1. szamt Melléklet A Szeghalmi Polgarmesteri Hivatal Szervezeti ¢és Mikddési
Szabalyzatahoz

COFOG

011130 Onkormanyzatok és dnkormanyzati hivatalok jogalkoté és altalanos igazgatasi
tevékenysége

011220 Ado-, vam ¢és jovedéki igazgatas

013210 Atfogé tervezési és statisztikai szolgaltatasok

013350 Az dnkormanyzati vagyonnal valo gazdalkodassal kapcsolatos feladatok
016010 Orszaggytilési, onkormanyzati és eurdpai parlamenti képviselévalasztasokhoz
kapcsolodo tevékenységek

016020 Orszagos és helyi népszavazassal kapcsolatos tevékenységek

016030 Allampolgarsagi tigyek

018030 Tamogatasi célu finanszirozasi miiveletek

041233 Hosszabb id6étartamu kézfoglalkoztatas

044310 Epitésiigy igazgatasa

061030 Lakashoz jutast segitd tamogatdsok

074040 Fert6z6 megbetegedések megeldzése, jarvanyiigyi ellatas

104031 Gyermekek bolcsédében és mini bolcsddében torténd ellatasa

104051 Gyermekvédelmi pénzbeli és természetbeni ellatdsok

105010 Munkanélkiili aktiv kortak ellatasai

107080 Esélyegyenldség eldsegitését célzo tevékenységek és programok



2. szamu melléklet: A Szeghalmi Polgarmesteri Hivatal Szervezeti ¢s Mikodési
Szabalyzatahoz

A Polgarmesteri Hivatal vagyon- nyilatkozattételre kotelezett dolgozoi:

- Jegyzo ( 2 évente)

- Aljegyz0 (2 évente)

- Pénziigyi Irodavezetd (2 évente)

- Hatosagi és Miszaki irodavezetd (5 évente)

- Anyakdnyvvezeto (5 évente)

- Pénztéros (2 évente)

- Kozbeszerzési eljarasban eljaro irodavezeto, ligyintézo (évente)



