Fuzesabony Varos Onkormanyzat KépviséHtestiiletének
2/2015.(11.20.) 6nkormanyzati rendelete,
a Szervezeti és Mkodési Szabalyzatrél szolo
11/2014.(X1.10.) 6nkormanyzati rendelet médositasat

Fuzesabony Varos Onkormanyzatanak Képgisestilete az Alaptorvény 32. cikk (2)
bekezdésében meghatarozott eredeti jogalkotoi kizdtsen, az Alaptorvény 32. cikk (1)
bekezdés d., pontjaban, valamint a Magyarorsz&g bekormanyzatairdl szolé 2011. évi
CLXXXIX. torvény 53.8. (1) bekezdésében meghatatozZeladatkbrében eljarva a
kovetkezdket rendeli el

1.8

A 11/2014.(XI1.10.) dnkormanyzati rendelet 1.8 (&kézdése helyébe az alabbi szoveg
kerdl:

, Az 6nkormanyzat hivatala: Flizesabonyi K6z6s Omdmyzati Hivatal”

2.8
A 11/2014.(X1.10.) énkormanyzati rendelet 77.8 (@Bkezdése helyébe az alabbi szdveg
kerdl:

A Flizesabonyi Kozos Onkormanyzati Hivatal SzetvésaMikodési Szabalyzata.”

3.8

Az 6nkormanyzati rendelet 2015. februér 21. napgtalyba.
Az 6nkormanyzati rendelet a hatalyba lépést kibwejpon hatalyat veszti

Nagy Csaba HidveginéStigetvari Erika
polgarmester jegyz

A rendelet kihirdetésre kerult 2015. februar 2008rD0 6rakor.

Hidvéginé dr. Szigetvari ki
jegy



Flizesabonyi Kozos Onkormanyzati Hivatal
Szervezeti és MkodésiSzabalyzata

) l. fejezet
Altalanos rendelkezések

1. A Fuzesabonyi Kozos Onkormanyzati Hivatal - azkaimanyzat
mikodésével, valamint az allamigazgatasi Ugyek domteslo ebkészitésével,
végrehajtasaval kapcsolatos feladatok ellatasaraizedabony Varos
Onkormanyzata és Szihalom Kozség Onkormanyzata ise&fntestiletei altal
|étrehozott egységes hivatal.
2. A Kozos Hivatal megnevezése: Flizesabonyi Kozdsofdmanyzati Hivatal
(tovabbiakban:Hivatal)
Kirendeltségének megnevezése: Flizesabonyi Kozésrdakyzati Hivatal
Szihalmi Kirendeltsége. /tovabbiakban: Kirendeltség
3. A Hivatal székhelye: 3390 Flizesabony, Rakocaut
Kirendeltségének cime: 3377 Szihalom, Hunyadi ut 78
4. Mikodesi tertlete:
- Flzesabony Varos kdzigazgatasi terulete
- A 343/2006. (XII.23.) Korm. rendelet 1/A. sz. mél€tében

meghatarozott effoku épitésugyi hatésag ellatasi illetékesseégi

terllet (kiemelt épitésiigyi igazgatas)

Szihalom Kozseg kozigazgatasi terilete.
5. Alapltas ideje: 2015. januar 01.
Az alapitasrél rendelkézjogszabaly: Magyarorszag helyi énkormanyzatairdl
sz016 2011. évi CLXXXIX. térvény (Motv.)
Az alapitd okiratot Flizesabony Varos Onkormanyzitatépviseb-testiilete a
155/2014. (XI1.10.) o©Onkormanyzati hatarozataval, ih8lbbm Kozség
Onkormanyzat Képviséitestilete 110/2014.(XIl. 10.) O6nkormanyzati
hatarozataval hagyta jova.
6. Alapitd szervek neve, székhelye:

a.) Fuizesabony Varos Onkormanyzatanak Képyvissitiilete

3390 Fluzesabony, Rakéczi ut 48.
b.) Szihalom Koézség Onkormanyzatanak Képuisestilete
3377 Szihalom, Hunyadi Gt 78.

7. Iranyitd szerv neve, székhelye, vépet

Fuzesabony Varos Onkormanyzatanak Képéisestiilete

3390 Fluzesabony, Rakdczi at 48.

Vezetje: Flizesabony Varos Onkormanyzat polgarmestere



8. Felligyeleti szerv neve, székhelye:
a.) Fuzesabony Varos Onkormanyzatanak Képyissitiilete
3390 Fuzesabony, Rakoczi ut 48.
b.) Szihalom K6zség Onkormanyzatanak Képuisestilete
3377 Szihalom, Hunyadi ut 78.
9.Jogszabalyban meghatarozott kdzfeladata:
A Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl szolé 20éxt. CLXXXIX. torvény
(tovabbiakban: M6tv.) 84. 8. 1 bekezdése alapjkdzés onkormanyzati hivatal
ellatjia az onkormanyzatok (tkodésével, valamint a polgarmesterek vagy a
jegyz feladat- és hataskorébe tartozé tgyek dontésie elskészitésével és
végrehajtasaval kapcsolatos feladatokat.
A hivatal kdzrenikodik az 6nkormanyzatok egymas kozotti, valaminabami
szervekkel tortéh egyittniikddésének 6sszehangolasaban.

Szakagazati besorolasa:

841105 Helyi 6nkormanyzatok és tarsulasok igazgedadkenysége.
Magyarorszag Helyi 6nkormanyzatairol szolo 2011.@vXXXIX. tdrvényben
foglaltak, a nemzetiségek jogairdl szolo 2011. @uXXIX. térvény, valamint
az allamhaztartasrol szold 2011.évi CXCV. torvémytoglaltak.

Jogallasa: Onallo jogi személy, dnalldan gazdalkailtségvetési szerv

AlaptevékenységeA kozos onkormanyzati hivatal ellatjia a Motv-ben a&s
vonatkoz6 egyéb jogszabalyokban a szamara meghattrdeladatokat
Flzesabony varos és Szihalom kozség vonatkozasdbakozos hivatal
feladatait részletesen a tarsult telepulések on&oyaatai altal jbvahagyott, a
k6z06s hivatal ikddésére és fenntartasara létrejott megallapodasnazza.
Szihalom kézségben a k6zdos hivatalnak kirendeltséijgdik az igazgatasi,
anyakonyvi, pénzugyi, adozasi tevékenység végzesére

A koltségvetési szerv alaptevékenységének korméinyrdciok szerinti
besorolasa:

011130 Onkormanyzatok és énkormanyzati hivatalgkliot6 és altalanos
igazgatasi tevékenyseége

011220 Ado-, vam.- és jovedeéki igazolas

016010 Orszagdyési, bnkormanyzati és eurdpai parlamenti
képvisebvalasztasokhoz kapcsolddé tevékenységek

016020 Orszagos és helyi népszavazassal kapcstadaébenység

Vallalkozasi tevékenység:
A kozds 6nkormanyzati hivatal vallalkozasi tevékatyet nem folytat.



Az alaptevékenységet a Magyarorszag helyi 6nkoraatayol szolo 2011. évi
CLXXXIX. térvény szabalyozza, az alaptevékenységekorolasa a
68/2013.(XI1.29.) NGM rendelet alapjan tortént.

10. A Hivatalt a székhely telepiilés polgarmestereyitiga a jegys vezeti.

A Hivatal kirendeltsége tekintetében az iranyifagkort a kirendeltség helye
szerinti polgarmester gyakorolja. A kirendeltségei a kirendeltséget a jegyz
altali megbizas alapjan vezeti

11 A Hivatal bel$ szervezeti egységei a kirendeltség, az irodakroaiékon
bellli csoportok, melyek nem 6nall6 szervezeti éggk, valamint 6nalld,
irodai szervezetbe nem tagolt feladatokéffitész, fliggetlen bélsellervr,
onkormanyzati tanacsado/

II. fejezet
A Hivatal szervezeti felépitése

A Hivatal szervezetének a vegeta jegyz

A Hivatal a sziikséges munkamegosztas céljaboldubaszervezeti egységekre
tagozodik:

11/ Szervezeési és Human Iroda, amelyet az aljeggzet
Az iroda az alabbiak szerint tagozodik:

- Szervezeési Csoport

- Szocialis Csoport

12/ Jogi és lgazgatasi Iroda

Az iroda az alabbiak szerint tagozodik:

-Jogi és Igazgatasi Csoport

-Epitéshatoséagi Csoport

-Varosfejlesztési Csoport

/3/ Gazdalkodasi Iroda /egyben gazdasagi szervezet/
Az iroda az alabbiak szerint tagozodik:
—Koltségvetési, Ellatasi és Kényvelési Csoport
—Addcsoport

14/ Szihalmi Kirendeltség

lll. Fejezet
A Hivatal iranyitasa, vezetése, mikodési rendje

1. A Hivatal irdnyitasa

A Hivatalt a székhely telepllés polgarmestere ayzégutjan az alapitd
onkormanyzatok képviseélttestileteinek dontései szerint és sajat hataskiiréb
irdnyitja.



Iranyitoi jogkorében:

-A jegyz6 javaslatainak figyelembevétel meghatarozza a Hivitiadatait az
onkormanyzat munkajanak szervezésében, a dontéEdéseitésében és
végrehajtasaban

-A jegyzo javaslatara élerjesztést nyujt be a Képviéeestiletnek a Hivatal
bely szervezeti tagozodasanak, munkarendjének, valamgyfélfogadasi
rendjének meghatarozasara.

-A jegyz6 és a hivatali Ugyintézhataskdrébe tartozo allamigazgatasi tigyekre a
polgarmester irdnyitasi joga nem terjed Ki.

-A felsorolt iranyitoi jogkoroket a Kirendeltségekintetében a Kirendeltség
helye szerinti polgarmester gyakorolja.

2. A Hivatal vezetése

A Hivatalt a jegyd vezeti és megszervezi a Hivatal munkgjat. A jéggz
vezebi, szervedi tevékenységet a Hivatal bélsszervezeti egység vedet
/lirodavezeik Gtjan latja el, akiknek a Ktv. szerinti megféjel az osztalyvezét
Vezebi jogkodrében:

- Gyakorolja a munkaltat6i jogokat a Hivatal kdztigsebi, igykezebi, munka
torvénykodnyve ala tartoz6 dolgozoi tekintetében.

- A polgarmester egyetértése szikséges - az atelghatarozott korben - a
Hivatal koztisztviselje, alkalmazottja kinevezéséhez, bérezéséhez, diezet
kinevezéséhez, felmentéséhez és jutalmazasahoz.

- Gondoskodik a Hivatal munkajanak megszervedésanelynek soran
kozvetlenll, vagy a szervezeti egység uézefitjan utasithatja a hivatal
dolgozoit

- Koordinalja és ellefrzi a Hivatal bel§ szervezeti egységeiben folyé munkat
- Meghatarozza a feladatok végrehajtasanak idejijat, utemét. Ennek
keretében kinevezi a projektek veiiees tagjait.

- Gondoskodik a koztisztvis@lallomany tovabbképzésir

- Javaslatot tesz a polgarmesternek a hivatalb bedsrvezeti tagozddasara, a
hivatal munkarendjére, az tugyfélfogadas rendjére.

- A hivatal egységes ikodésére tekintettel, a hivatali feladatok hatélkatoy
ellatadsa érdekében végleges, vagy ideiglenes &tesfiast hajthat végre a
bely szervezeti egységek kozott, s ennek soran a Hiddzatisztvisedi
szamara a munkakori leirasukban nem szérehdatokat is megallapithat.

- A testlleti munka hatékonysaga érdekében egyildtidik a bizottsagok
elndkeivel.

- SzlUkség szerint szervezeti egység \@zeatletve a hivatal dolgozoit éritit
kérdésekben vezitégi értekezletet tart



- A Kirendeltséget érigt koztisztviseb, alkalmazott kinevezéséhez,
bérezéséhez, vesdet kinevezéséhez, felmentéshez és jutalmazashoz. a
kirendeltség helye szerinti polgarmester egyetérsesikséges.

3. A szervezeti egységek vezetése

Az egyes bels szervezeti egységeket a je§y@tal megbizott vezétbeosztasu
dolgozok (szervezeti egység verptezetik.

A szervezeti egység vedegondoskodnak a szervezeti egységen bellli munka
megszervezésdr melynek soran:

- Biztositjdk a kiadott feladatok hatafie tortéd szakszdr és torvényes
végrehajtasat.

- A testlleti munka hatékonysaga érdekében résznek a Képviséttestlet

€s a bizottsagok ulésén.

- Gondoskodnak az adott szervezeti egységhez ¢ahiottsdg munkajanak
szakmai és ugyviteli 8készitésdil, koordinalasarol és végrehajtasarol. Ennek
keretében gondoskodnak a projektek végrehajtaaabérvezeti egységet efint
projektrészek tekintetében. Segitik és tamogatjakszarvezeti egyséijt
kinevezett projektvezék és projekttagok munkajat.

- Szikség szerint a szervezeti egység dolgozoiérésrodai értekezletet
tartanak.

- Szikség szerint egyuttikdodnek a tars szervezeti egységek ek

A Hivatal gondoskodik a kulonbézszervezeti egységek kozott a hatékony
kapcsolattartas, informacié aramlas megvalosithdanmek formai:

- a polgarmester és a je@ykdz6tti egyeztét megbeszélés,

- a vezeiséqi értekezletek (polgarmester, jegyyirodavezeik),

- szUkség szerint irodai munkaértekezletek (infaima atadas, feladat
megbeszélés, munkatarsi észrevételek, javaslatok),

- szilkség szerint apparatusi értekezletek,

- a Kirendeltség polgarmestere és a kirendeltsggivegyeztei megbeszélése

- szuikség szerint kirendeltségi munkaértekezlet

- jegy® és kirendeltség vezeegyezted megbeszéléese

4. A Kirendeltséget a kirendeltség vezétvezeti a jegyd megbizasa alapjan

5. Képviselet

- A Hivatalt a jegys, tavollétében az aljeg§zjogosult képviselni. Egyedi
esetben a jegyz altal megbizott szervezeti egység véjpetis jogosult a
képviselet ellatasara.

- Jogi képviseletet a jogszabalyi feltételeknek feledp és a jegyé& altal
megbizott személyek jogosultak ellatni.



- A Hivatal bel$ szervezeti egységét a szervezeti egység djezedvollétében
a jegyd altal megbizott helyettes képviseli.

- A kirendeltség vezét tavollétében a jegyz altal megbizott helyettes
képviseli.

V. fejezet
A képviselb-testileti dontések alkészitése és veégrehajtasa

1. A dontés-ebkészités alapvet szabalyai

A Hivatal székhelyén a képvisetestileti dontések @készitésében és
vegrehajtasaban bizottsagonként az alabbi irod&odnek kozre:

- Pénziigyi és Ugyrendi Bizottsag (Gazdalkodasidra8izervezési és Human
Iroda)

- Varosfejlesztési és Oktatasi Bizottsag (Jogigezdatasi Iroda; Szervezési és
Human Iroda)

- Egészségiigyi, Szocialis, Kulturdlis és Sport Bsag (Szervezeési és Human
Iroda)

A Kirendeltség mkddik kézre a Kirendeltség helye szerinti telepéiesa
bizottsagi, testlleti dontések okészitésében, végrehajtasaban és
nyilvantartasaban.

2. Eléterjesztésekkel szemben tamasztott kdvetelmények

- El6zmény esetén e targyban hozott korabbi dontésélsdmadk elemzése

- Pontos helyzetfelmérés, tényfeltaras, hivatkoavaronatkozé jogszabalyi
keretekre

- A javasolt megoldasi alternativak megjeldlése

- Az elbkészit munka soran végzett koordinacios munka, a koikéohési
szervek alladspontjanak ismertetése, a tméb okainak indokolasa

- Modositas esetben a meghozandd dontéssel ékotatibi hatarozati javaslat,
rendelettervezet, hatarozatok, rendeletek modadsitéks kiegészitésének,
hatalyon kivil helyezésének rogzitése

- A végrehajtasert felés személy(ek) és a vegrehajtds hataridejének (rész
hataridbk) megjeldlése. A hatarozatban tobb fést] valamint tobb hataréd is
meg lehet jeldIni. Tobb felés esetén — ha a hatarozat ékdér nem rendelkezik

— az érintett szervezeti egység vémekoteles a koordinaciot megszervezni és
felel a végrehajtasaert.

3. A dontés-ebkészitési eljaras

- A testlleti anyagok megfeteklokészitéséért a téma szerinti iroda a &slel

- A Kirendeltség esetén a testileti anyagok meljfelelokészitéséért a
kirendeltség vezéta felebs



- A tbbb szervezeti egység feladatkérét ériritgyekben az irodavezit
kotelesek egymassal egyitikddni €s tevékenységuket koordinalni.

- Eléterjesztés csak a jegyzirodavezeai, elsterjesztes keésZitellersrzesét (és
szignalasat) kovéen terjeszthéta testllet elé.

- Az 4gazati, szakmai jogszabalyokkal valéo egybestetaz diterjesztést
kidolgozdk kotelesek éketesen elvégezni. Jogszabalysértés észlelésa ezeté
anyag készdje az ebterjesztést haladéktalanul koteles atdolgozni ietislten
bemutatni

- A Dbizottsagok elé kerdl eloterjesztéseket, illéteg a bizottsagi ulés
napirendjét az illetékes szervezeti egyseg wzébteles egyeztetni a bizottsag
elnbkével.

- Az irasos diterjesztések kikézbesitééEFizesabony Varos Onkormanyzata
11/2014 (X1.10.) 6nkormanyzati rendeletében (SZM&ndelkezik.

- A Kirendeltségnél az irasosstdriesztések kikézbesité§eEzihalom Kozség
Onkormanyzatanak modositott 6/2013.(111.29.).0nkéngzati rendeletében
(SZMSZ) rendelkezik.

4. A hatarozatok végrehajtasanak rendje

- A hatarozatok végrehajtasarol a fésdént megjeldlt koteles gondoskodni.

A hatarozat targya szerint illetékes hivatali egyseezebje koteleden
kozrenmikodik a szakmai végrehajtasban és annak @tteésében. A felmerdl
hataskdri vitaban a jeg§alont.

- A hatarozatok végrehajtasardl a hatérijartat kovet testileti Ulésen
jelentést kell tenni. Amennyiben a hatérids a legkozelebbi Ulés kdzott 7
napnal kevesebb ddall rendelkezésre, a jelentés a hatéridoveth Ulésen
esedékes.

- A hatarozatok naprakész nyilvantartasarol a jggyandoskodik a Szervezési
€s Human Iroda atjan.

- A Kirendeltségnél a hatarozatok naprakész nytedasarol a kirendeltség
vezet gondoskodik.

5. Nemzetiségi Onkormanyzattal valé kapcsolattartgsegyuttmilkodés

- A Hivatal a nemzetiségi dnkormanyzattal kiloén kbtiegallapodas alapjan
tartja a kapcsolatot

- A jegyz6 vagy annak - a jegyrel azonos képesitésidaasoknak megfelél-
megbizottja a helyi 6nkormanyzat megbizasabdl ¢sigéletében részt vesz a
nemzetiségi 6nkormanyzat testileti tlésein és,jalmiennyiben térvényseértést
eszlel

- A Gazdalkodasi Iroda altal ellatia a nemzetiségnkormanyzat
gazdalkodasanak végrehajtasaval kapcsolatos felatahataskoroket



V. Fejezet
A Hivatal és a szervezeti egységek feladatai
V/A.
A Hivatal feladatai

A polgarmester iranyithsaval a jedyz operativ vezetése mellett
kozremikddik az ©nkormanyzat munkajanak szervezésében, datéskek
elokészitésében és végrehajtasaban.

A Kirendeltség esetében a Kirendeltség helye dzepolgarmester és a
kirendeltség vezét operativ vezetése mellett kozrgmdik a Kirendeltség
helye szerinti ©6nkormanyzat munkdjanak szervezéséba dontések
elokészitésében és végrehajtasaban.

- A polgarmester tevékenységével kapcsolatban

- Dontésre dlkésziti a polgarmester hataskorébe tartoz6 allargmtasi és
onkormanyzati hatosagi tigyeket, koztdidik azok végrehajtasaban.

- A polgarmester iranyitasaval részt vesz - honvédghoigari védelmi,
katasztréfa-elharitasi tgyekben - az orszagos akmgatasi feladatok
végrehajtasaban.

- A képviseb-testiilet tevekenységével kapcsolatban:

- szakmailag ékésziti az o©Onkormanyzati rendeleteket, a testileti
eléterjesztéseket, a hatarozati javaslatokat, bizéos#ek torvényességet,

- szervezeti az 6nkormanyzat rendeleteinek és hati@ioak végrehajtasat,
elvégezi a végrehajtas eltauéseét,

- ellatja a Képvisdl-testilet nikddésével kapcsolatos egyéb ugyviteli,
adminisztracios feladatokat,

- nyilvantartja a KépviséHtestilet dontéseit

- A Képviseb-testllet bizottsagi ttkodésével kapcsolatban:

- biztositja a feladat jellegének megféleh a bizottsagok tkodésehez
szikséges szervezesi, leirasi és ugyviteli fediker] gondoskodik a
bizottsagi edterjesztések, jelentések, beszamolok, anyagok s#akm
elokeszitesé

- a bizottsagokhoz érkézkérelmeket, javaslatokat — igény szerint —
szakmailag véleményezi, tajékoztatast nydjt a miégitas lehdiségeib|

- biztositja a bizottsagok dontéseinek a végrehdjtasa

-A képviseb-testileti tagok munkajanak segitése érdekében:

- eléseqiti a kéepvisék jogainak gyakorlasat

- kozremikodik a képvisdi-testlleti tagok  tajékoztatdsanak
megszervezéseében



- A tisztségvisdlk munkajaval kapcsolatban:

- elokésziti a dontéseket, szervezi azok végrehajtasat

- segiti a tisztségviséhet a testlleti munkaval kapcsolatos

tevékenységben

- dontésre ékésziti a jegyé hataskorébe utalt tigyeket, kozifdadik

azok végrehajtasaban
- Ellatia a Képvisdl-testilet és szervei, valamint a je§yzszamara
jogszabalyokban &irt feladatokat.
- A Hivatal gyintésje ellatja torvényben, vagy kormanyrendeletben szam
kivételesen megéallapitott hataskéroket.
- Ellatja az dnkormanyzat intézményeivel kapcsaldgtadatokat, szakmai
segib tevékenységet folytat.
- Kdzremikodik mas kdzigazgatasi, illetve helyi 6nkormanyhatatali
szervekkel vald kapcsolattartasban.

V/B.
A belss szervezeti egységek feladatkdrei:

/1/ Szervezeési és Human Iroda

Ellatja:

a.) a jogszabdalyok altal @it oktatastgyi, koziivelodési, tdmeg- €s
versenysporttal kapcsolatos 6nkormanyzati feladalékészitését, szervezéset,
a gyermektamogatési feladatokat,

b.) a jogszabalyok altaldlt szocialis feladatokat,

c.) az esélyegyetégi feladatokat

d.) a Képvisdi-testilet, Pénzugyi és Ugyrendi Bizottsdg, Egésmpdg
Szocidlis, Kulturalis és Sport Bizottsdg munkajamittkészitését, szervezéset,
felelés a dontések formaba ontéséért és kihirdetéséért

e.) a valasztassal, népszavazassal, népi kezdemédsgé kapcsolatos
feladatokat

f.) az ugyfélszolgalati feladatokat

g.) anyakonyvi, hagyatéki Ugyintézéssel, talalt gyakkal kapcsolatos
feladatokat

h.) kdzbiztonsagi referensi feladatokat

I.) az 6nkormanyzati rendeletalkotadlalszitését a szakirodakkal

12/ Jogi és lgazgatasi Iroda

Ellatja:

a.) a lakasugyi, gkodési, telepengedélyezési, birtokvédelmi feladatok

b.) a személyzeti feladatokat,

c.) ugyfélszolgalati feladatokat,

d.) az informatikai rendszerikodtetését, informatikai biztonsag biztositasat



e.) a Hivatal iktatasi rendszerének kezelését, vialta az irattarozasi és
selejtezési feladatokat,

f.) az bnkormanyzati rendeletalkotasledszitését a szakirodakkal,

g.) az 6nkormanyzat, mint ajanlatkéltal inditott kozbeszerzési eljarasokban,
azok elbiralasaban val6 részvételt, ezzel kapasolaiordinacios feladatokat

h.) az onkormanyzat altal kiirt értékesitési e (nyilt licites vagy zart
boritékos eljaras) valo részvételt, ezzel kapcsslibordinaciods feladatokat

I.) a jarasszékhely telepllés dnkormanyzat jégyrek hatdskorébe utalt

elssfoku épitésugyi hatdésagi feladatokat,

j.) a kozterulet-foglalasi és hasznalati feladatpka

k)az utépitési, utfelugyeleti, kozlekedési, viziéd, tizvédelmi,
kornyezetvédelmi, foldugyi feladatokat,

l.) az 6nkormanyzati térzsvagyonikddésével és igazgatasaval kapcsolatos
feladatokat /6nkormanyzati ingatlanfejlesztés, ilaggasznositas, értékesités,
gyarapitas/,

m.) az Eurépai Uniés, hazai és egyéb palyadzatokéselkesében,
végrehajtasaban valo kozrékddest

/3/ Gazdalkodasi Iroda, mint gazdasagi szervezet

Ellatja:

a.) az 6bnkormanyzat koltségvetési, gazdalkodéad&ait,

b.) a kdltségvetési tervezést, elemzést, koordmAci

c.) a gazdaséagi informaciés rendszer kiépités@tpatetését, beszamolasat,

d.) a gazdalkodas szamvitelei hatterének biztagitas

e.) a bels és kil ellersrzést /revizid/, kapcsolattartast a flggetlen
belssellensrzési feladatok ellatasaval,

f.) pénzigyi szempontbdl tortén véleményezését az ©Onkormanyzati
vallalkozasoknak,

g.) az adougyi feladatokat,

h.) az 6nkormanyzat vagyongazdalkodasaval kaposolatadatokat,

I.) a bel$ technikai feladatokat,

j.) a bérekkel kapcsolatos feladatokat,

k.) a szervezet tikodésével kapcsolatos ellatasi feladatokat,

l.) a részben 6nall6 és dnallban gazdalkodo intéyeiéés a hivatal kdzotti
rendszeres kapcsolattartast, amelynek a formaarményvezéi értekezlet,

m.) az intézmények gazdalkodasi hatterének biZisdsit

n.) az Egészségugyi Kbzpont, mint részben dnali@ndalkodo

koltségvetési szerv gazdalkodasi feladatait,

0.) FEUVE rendszer kezelésétikidtetését

p.) az Eurdpai Uniés és egyéb palyazatdk&dzitésében, végrehajtdsaban valo
kdzremikodést.



g.) a nemzetiségi 6nkormanyzat gazdalkodasanakeheajéasaval kapcsolatos
feladatokat.

r.) a Szocialis Kézpont Fluzesabony dologi kiadédaisszefligy gazdalkodasi
feladatok végrehajtasat

s.) a Fluzesabony-Dormand Koznevelési Intézményderint Mikrotarsulas
gazdalkodasi és ugyviteli feladatait

14/ Szihalmi Kirendeltség

Ellatja:

A kirendeltség helye szerinti 6nkormanyzaiikildéséhez kapcsolddd hivatali
feladatokat az alabbiak szerint:

- A polgarmester tevékenyséegével kapcsolatban

- Dontésre dlkésziti a polgarmester hataskorébe tartozo allargmjasi és
onkormanyzati hatosagi tigyeket, koztdidik azok végrehajtasaban.

- A polgarmester iranyitasaval részt vesz - honvédghoigari védelmi,
katasztrofa-elharitasi tgyekben - az orszagos akmgatasi feladatok
végrehajtasaban.

- A képviseb-testllet tevékenységével kapcsolatban:

- szakmailag élkésziti az o©Onkormanyzati rendeleteket, a testileti
eléterjesztéseket, a hatarozati javaslatokat, bizéos#ek torvényességet,

- szervezeti az 6nkormanyzat rendeleteinek és hati@ioak végrehajtasat,
elvégezi a végrehajtas ellauéseét,

- ellatja a képviséttestulet nikodésével kapcsolatos egyéb ugyviteli,
adminisztracios feladatokat,

- nyilvantartja a képviséttestiilet dontéseit

- A Képviseb-testiilet bizottsagi tikodésével kapcsolatban:

- biztositja a feladat jellegének megféleh a bizottsagok tkodésehez
szikséges szervezesi, leirasi és ugyviteli feéiker] gondoskodik a
bizottsagi edterjesztések, jelentések, beszamolok, anyagok s#akm
elokészitésé

- a bizottsagokhoz érkézkérelmeket, javaslatokat — igény szerint —
szakmailag véleményezi, tajékoztatast nyljt a mégitas lehdiségeib!

- biztositja a bizottsagok dontéseinek a végrehdjtasa

-A képviseb-testileti tagok munkajanak segitése érdekében:

- eléseqiti a kepvisék jogainak gyakorlasat

- kozrenmikodik a képvisdi-testtleti tagok tajékoztatadsanak
megszervezéseben

- A tisztségvisdlk munkajaval kapcsolatban:
- elokésziti a dontéseket, szervezi azok végrehajtasat
- segiti a tisztségviséhtet a testlleti munkaval kapcsolatos
tevékenységben



- dontésre ékésziti a jegyé hataskorébe utalt tgyeket, kozieadik
azok végrehajtasaban

- Ellatia a Képvisdl-testilet és szervei, valamint a je§yzszamara
jogszabalyokban éirt feladatokat.
- A Kirendeltség ugyintége ellatja térvényben, vagy kormanyrendeletben
szamara kivételesen megallapitott hataskoroket.
- Ellatja az onkormanyzat intézményeivel kapcsalafteladatokat, szakmai
segib tevékenységet folytat.
- Kozremikddik mas koézigazgatasi, illetve helyi dnkorméanyzatvatali
szervekkel vald kapcsolattartasban.
Ellatja:
- a jogszabalyok altal &It oktatastgyi, kozfivelodési, témeg- és
versenysporttal kapcsolatos énkormanyzati feladalokészitését, szervezését,
a gyermektamogatési feladatokat,
- a jogszabalyok altal &lrt szocialis feladatokat,
- az esélyegyefitégi feladatokat,
- a képvisal-testllet, bizottsdgok munkajanaklatszitéseét, szervezéset, fétel
a dontések formaba ontéséért és kihirdeteséeért,
- a valasztassal, népszavazassal, népi kezdemésgékéapcsolatos feladatokat
- az ugyfélszolgalati feladatokat,
- anyakdnyvi, hagyatéki Ugyintézéssel, talalt takdal kapcsolatos feladatokat
- k6zbiztonsagi referensi feladatokat,
- az 6nkormanyzati rendeletalkotaskeiszitését,
- a lakasugyi, rikddési, telepengedélyezési, birtokvédelmi feladaitok
- az informatikai rendszeritkddtetését, informatikai biztonsag biztositasat,
- a hivatal iktatasi rendszerének kezelését, valtad irattarozasi €s selejtezési
feladatokat,
- az Onkormanyzat, mint ajanlatkéaltal inditott kozbeszerzési eljarasokban,
azok elbiralasaban val6 részvételt, ezzel kapasolaiordinacios feladatokat
- az onkormanyzat Aaltal kiirt értékesitési eljaesk{nyilt licites vagy zart
boritékos eljaras) valo részvételt, ezzel kapcsslibordinaciods feladatokat
- a kozterulet-foglalasi és hasznalati feladatokat,
- az utépitési, atfelugyeleti, kozlekedési, vizuade tizvédelmi,
kornyezetvédelmi, foldugyi feladatokat,
- az oOnkormanyzati térzsvagyonikddésével és igazgatdsaval kapcsolatos
feladatokat /6nkormanyzati ingatlanfejlesztés, ilagdasznositas, értékesites,
gyarapitas/,
- az Eurdpai Uniods, hazai és egyéb palyazatok sféssben, végrehajtasaban
valo kozrenikddést
- az 6nkormanyzat koltségvetési, gazdalkodasi &téa
- a koltségvetési tervezést, elemzést, koordinAciot



- a gazdasagi informacios rendszer kiépitésékoaitetését, beszamolasat,

- a gazdalkodéas szamvitelei hatterének biztositasat

- a belé és kiul$ ellerdsrzést /revizidé/, kapcsolattartast a flggetlen
belellensrzési feladatok ellatasaval,

- pénzugyi szempontbol tort@€n veéleményezését az Onkormanyzati
vallalkozasoknak,

- az adougyi feladatokat,

- az 6nkormanyzat vagyongazdalkodasaval kapcsdieladatokat,

- a bel$ technikai feladatokat,

- a bérekkel kapcsolatos feladatokat,

- a szervezet tikodésével kapcsolatos ellatasi feladatokat,

- arészben 6nalld és 6nalldban gazdalkodo intézelédy a hivatal kozotti
rendszeres kapcsolattartast,

- az intézmeények gazdalkodasi hatterének bizt@ditas

- FEUVE rendszer kezelésétjikbdtetéseét

- a gazdasagi vezetfeladatokat a kirendeltség veédétja el

- ellatia a Szihalmi Egységes Ovoda-Bélds, Mivelsdési Haz Szihalom,
valamint a Gondozasi Koézpont Szihalom mint részbealléan gazdalkodo
koltségvetési szervek gazdalkodasi feladatait,

- elldtja a Szihalom-Mdiszemere Gyermekjoléti Tarsulas gazdalkodasi,
ugyviteli feladatait,

Onallé, irodai szervezetbe nem tagolt feladatok:

F6épitész:

a.) ellia Fuzesabony Varos Onkormanyzata vonasdmn a
telepllésfejlesztéssel és rendezéssel kapcsolatetadafokat, ezek
elokészitésében, végrehajtasdban szakmailag kdkeaehk, illetve koordinalja
azokat.

b.) ellatja a dépitészi szakvéleményezéssel kapcsolatos feladatekan bell
az érintett témaban helyszinvizsgalatot végez,okedf dokumentumokat
vizsgalja és ezek alapjan alakitja ki szakvélemgngénely rajzos és/vagy
szOveges résaball.

c.) beszamolasi kotelezettséggel tartozik: jégpolgarmester iranyaba.

Fuggetlen bel$ ellendr:

A faggetlen bels ellersrzési feladatokat kidsszakember megbizasa atjan latja
A folyamatokba épitett ellénzések a munkakori leirdsokban rogzitett modon
torténnek.




Onkormanyzati tanacsadd

a.) kapcsolatot tart az Onkormanyzat partnereivel

b.) ellatja az 6nkormanyzati tulajdonu gazdasageisagok szakmai felligyeletét
c.) ellatja az 6nkorméanyzati folyamatok eseti kolting tevékenységét

d.) részt vesz a gazdasagi dontésékeszitésében

e.) gazdasagi tanacsadast végez

VI/C.
Az irodavezefbk, kirendeltség vezeb feladatai

- Gondoskodnak az iroda, Kirendeltség tevékenykémibe tartozd képvisel
testileti és bizottsagi@krjesztések hatabde tortérd elkészitését, a dontések
végrehajtasarol.

- Biztositjdk a feladatkorikbe tartozé o©nkormanyzatndelettervezetek
elokeészitését, éketes hivatali szakmai egyeztetéseét, tovabbi vegidedat.

- Felebsek a IV. fejezet 1. pontjaban meghatarozott sagttigyviteli feladatai
ellatasanak megszervezéseéert.

- Az iroda, Kirendeltség tevékenységiérendszeresen - sziikség szerint, de
legalabb havonta egy alkalommal - tajékoztatjak emy®t, felkérésre
beszadmolnak az iroda, Kirendeltség munkajarol.

- Rendszeres kapcsolatot tartanak a hivatali iredetkkel, kozos feladat
esetén egyutttiikddnek.

- Részt vesznek a képvisdkstllet Ulésein, szakképviseletet biztositanak a
képviseb-testillet és a bizottsagok uléseire. Iranyitjdlenszzik, elledrzik és
0sszehangoljak az iroda, Kirendeltség dolgozoinakk@jat. Gondoskodnak az
aranyos munkamegosztasrol, a hatdcidetartasarol. Az alkalmazottak konkrét
feladatait munkakdri leirasban szabalyozzak.

- Szukség szerint, de legaldbb negyedévenként rduekazletet tartanak,
amelyen értékelik az iroda, Kirendeltség tevekeggse

- Naponta szignaljak az irodaba érkeémyiratokat.

- Részt vesznek a vedetertekezleteken és gondoskodnak az ott kapott
feladatok veégrehajtasarol.

- Gondoskodnak az iroda, Kirendeltség tevékenyséyetly jogszabalyok
naprakész ismerettly az alkalmazottak jogi és szakmai ismereteinek
fenntartasardl és tovabbfejlesztésér

- A tobb iroda Ugykorébe tartozé feladatokat azdamezetk kotelesek
egymassal egyeztetni. Amennyiben egyetértés nem I@ne, Ugy a
jegyzovel is egyeztetni kell.



V/D.
Helyettesités és kiadmanyozas rendje

- A jegyzit tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén az aljehghyettesiti.

- Az irodavezet tavolléte esetén a jegyaltal megbizott helyettes latja el az
irodavezed feladatait. A kijel6lt helyettes az irodavez@igkorében jar el.

- A jegyz szabdalyozza a Hivatalban és a Kirendeltségen laagiozas
altalanos rendjét.

- A kirendeltség vezét tavolléte vagy akadalyoztatdsa esetén a fedial
megbizott koztisztvisélhelyettesiti a Kirendeltség tekintetében.

VI. Fejezet
VI/A.
Egyéb szabalyok

- A polgarmester, jegyzévente egy alkalommal hivatali munkaértekezletdt t

- A polgarmester iranyitasi jogkérében — szikségisz— vezeaii értekezletet
tart.

- Az irodavezsdii, kirendeltség vezét pozicidkat nyilvanos palyazat kiirasa
atjan kell betdlteni.

- Az atadott bélyedikrol a Szervezési és Human Irodanak nyilvantartadt kel
vezetni. A bélyegik medirzésébl, rendeltetésszér hasznalatarol az
irodavezeik, kirendeltség vezétgondoskodnak.

- A munkahelydél betegség miatt tavolmaraddé dolgoz6 a betegsé§ els
munkanapjan koteles azt az irodavégatek, kirendeltség vezatek
bejelenteni. Iroda vez&t kirendeltség vezét esetén a jegynek kell
bejelenteni.

- A Hivatali, Kirendeltségi éptilet kulcsairol nyéatartast kell vezetni. Kulcsot
csak az érintett polgarmester (tavollétében a jggwirendeltség vezéy
engedélyével lehet az 4ltala meghatarozott szemiéliradni. Az atadasrol és
visszavételfl a Gazdalkodasi Iroda, kirendeltség vézeegyzéket koteles
vezetni.

- A jegyz altal kinevezett projektvezik a projekttagoknak a projektet éfint
feladatok tekintetében utasitast adhatnak, annakehéjtasardl informaciot
kérhetnek, a projekttag szervezeti egység etk egyiddj tajékoztatasa
mellett.

- A Gazdéalkodasi Irodavezetmint gazdasagi vezgetfelel a nemzetiséqi
onkormanyzat gazdalkodasanak végrehajtasaval Kaposdeladatok jogszér
végrehajtasaért. A Jegya munkakori leirdsban kijeldli azt a személyt, aki
gazdasagi vezét akadalyoztatasa esetén a nemzetiségi Onkorméaalyzatt
kapcsolatos feladatok ellatasaban helyettesiti.



VI/B.

Vagyonnyilatkozat-tételi kbtelezettséggel jaré makikok:

Hivatal esetében:

- Jegyd, aljegyd,

- Irodavezei, csoportvezé,

- Anyakonyvvezdt,

- Adocsoport-vezét

- Az dnkormanyzat altal az OTP Rt-nél elhelyeze#trsla feletti rendelkezésre
jogosult Gazdéalkodasi irodai tigyintidg

Kirendeltsége esetében:

- Kirendeltség vezét

- Pénzugyi Ugyint&z

- Adolgyi Ugyintéa

- Az oOnkorméanyzat altal a Flzes Takarék Szovetketbtelintézetnél
elhelyezett szamla feletti rendelkezésre jogosyinie k.

VI/C.
- A Hivatal iranyado munkarendje:
Hétf6, kedd, szerda, csutortok: 7.30 — 16.00 o6réig
Péntek: 7.30 — 13.30 6réig

- A Hivatal koztisztvisalinek az eltéd munkaid-beosztasat a jeg§yhatarozza
meg, figyelemmel arra, hogy a telles munkaeh foglalkoztatott
koztisztvisebk heti munkaideje 40 6ra

- Az ugyfélfogadas rendjét az SZMSZ mellékleteaianbzza.

- A teljes munkaidlben, valamint a legalabb napi 6 oOraban foglalkottat
koztisztviseb részére napi 30 perc munkakézi szinetet mudkaid kell
kiadni.

- A rendkivili munka és a készenlét elrendel@sényilvantartasarél eés
elszamolasanak rendi¢m jegys kilon rendelkezik.

- A koztisztviseb munkakori feladatait az egyéni munkakori leirasok
tartalmazzak.

- A koztisztviseb munkakori megnevezését ennek megéelel a szakmai
terlletre utald kifejezéssel kell megallapitani . (@pitésigyi dtanacsos,
szocialis éel6ado, st b.).

- A Kirendeltség tekintetében a Kirendeltség hebmerinti 6nkormanyzat
hatarozza meg a munkarendet és az ugyfélfogadasete



VII.

A Fuzesabonyi Kozos Onkormanyzati Hivatal Szeniezag$ MikOdési
Szabalyzatat 2015. januar dlikell alkalmazni.

Az SZMSZ-t Fuzesabony Varos Onkormanyzat Képdisestilete 9/2015.
(11.19.) 6nkorméanyzati hatarozataval,

Szihalom Kozség Onkormanyzat Képvisestilete 6/2015.(11.11.)
onkormanyzati hatarozataval hagyta jova.



Fuzesabonyi Kézos Onkormanyzati Hivatal SZMSZ-ének
1. sz. melléklete

Fuzesabonyi Kozos Onkormanyzati Hivatal

UGYFELFOGADASI
RENDJE
Hétfo: 8.00-12.00 13.00 — 16.00
Kedd: 13.00 - 16.00
Szerda: 8.00 —12.00 13.00 — 16.00
Csutortok: 13.00 - 16.00

Péntek 8.00 - 12.00



Flizesabonyi Kozos Onkormanyzati Hivatal SZMSZ-ének
) 2. szamu melléklete
Fuzesabonyi K6zds Onkormanyzati Hivatal szervézépitése

Polgarmester Polgarmester
Szihalom Flzesabony il 1
Foépitész Onkormanyzati
Y Tanacsado
Jegyd
f
A 4 A 4
Kirendeltség Aljegyzé
vezeb <
A A 4 ¢ ¢
Szihalom Jogi és lgazgatasi Iroda Szervezési és Human lroda Gazdalkodasi Iroda
Kirendeltség
Jogi és Epités- Varos- Szervezési Szocidlis Koltségvetési, Adocsoport
igazgatési hatosagi fejlesztési csoport csoport ellatasi és

csoport csoport csoport konyvelési csoport




