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RAKOCZIFALVAI POLGARMESTERI HIVATAL

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

Rakoczifalva Varos Onkormanyzatanak Képviselé-testiilete - figyelemmel az
allamhaztartasrol szélé 2011. évi CXCV. torvény 10. § (5) bekezdésében
foglaltakra — a Rakoczifalvai Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Mukodési
Szabalyzatat az alabbiak szerint alkotja meg:

) L Fejezet .
ALTALANOS RENDELKEZESEK

A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat (a tovabbiakban: SzMSz) célja,
hatalya

(1) Az SzMSz célja, hogy rogzitse a koltségvetési szerv adatait és szervezeti
felépitését, a vezeték és a dolgozok feladatait és jogkorét, a koltségvetési
szerv mukodési szabalyait.

(2) Az SzMSz hatalya kiterjed a Polgarmesteri Hivatalnal (a tovabbiakban:
Hivatal) koztisztviseldi, kézalkalmazotti, munka és egyéb jogviszonyban
allé dolgozékra (a tovabbiakban: alkalmazottakj).

A Hivatal elnevezése, cimadata és jogallasa

(1) A Hivatal megnevezése: Rakoczifalvai Polgarmesteri Hivatal
A Hivatal székhelye: 5085 Rakoczifalva, Szabadsag tér 2.

(2) A Hivatal alapitéja és iranyitéja: Rakéczifalva Varos Onkorméanyzata
5085 Rakoczifalva, Szabadsag tér 2.

(3) A Hivatal mukddési tertilete: Rakoczifalva varos kozigazgatasi tertlete.

(4) A Hivatal felugyeleti szerve: Jasz-Nagykun-Szolnok  Megyei
Kormanyhivatal és Rakoczifalva Varos Onkormanyzatanak Képvisels-
testtilete.

(5) A Hivatal jogi személy, gazdasagi szervezettel rendelkezé koltségvetési
szerv, melyet a polgarmester iranyit és a jegyzo vezet.

(6) A Hivatal az allamhaztartasrél sz6l6 térvény végrehajtasardl szolo (XII.
31.) Korm. rendelet 9. § (5) bekezdése értelmében munkamegosztasi
megallapodas alapjan ellatja az alabbi, Rakéczifalva Varos
Onkormanyzatanak Képvisel6-testiilete altal irdnyitott, 6nalléan miikédé
koltségvetési szervek pénzligyi — gazdasagi feladatait:

a) Viragoskert Ovoda és Bélcséde
b) Varsany Kozdsségi Haz és Konyvtar
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A Hivatal munka- és iligyfélfogadasi rendje

A Hivatal dolgozéinak munkarendje:

Hétfo: 730 - 1690 6raig
Kedd: 730 - 169 6raig
Szerda: 730 - 1630 oraig
Csuitortok: 730 - 1690 6raig
Péntek: 730 - 139 6raig

A takarité munkavégzésének ideje:
hétf6td]l péntekig 530 - 990 ora és 1590 - 1930 6ra

A Hivatal ugyfélfogadasi rendje:

Hétfo: 800 - 1690 6raig
Kedd: nincs ugyfélfogadas
Szerda: 730 - 1630 oraig
Csutortok: nincs ugyfélfogadas
Péntek: 800 - 1200 graig

A hivatali bélyegzék, bélyegzéhasznalat alapveto szabalyai

A Hivatal mukédése soran hivatalos iratain hivatali bélyegzélenyomatot
hasznal.

Bélyegzék megrendelésérél a jegyz6 gondoskodik. A bélyegzék
nyilvantartasarél és ugyintézék szerinti hasznalatarél nyilvantartas
készul.

Az illetékes személyeknek hasznalatra kiadott bélyegzékrél a jegyzo
nyilvantartast vezet. A jegyzé a bélyegzék meglétét évenként ellendrizni.

Hasznalatra atvett bélyegzék jogszer(i hasznalataért a bélyegz6t hasznalé
dolgoz6 anyagi, fegyelmi és blintetéjogi felel6sséggel tartozik.

Ha a koztisztviseld a rabizott bélyegzét elveszti, errél a jegyzének azonnal
koteles irasban jelentést tenni. A jegyz6 koteles az elvesztés kortilményeit
és a dolgozé felelésségét megvizsgalni. A jegyzé6 a felelésség
megallapitasatél fiiggetlentil haladéktalanul intézkedik a bélyegzé
semmissé tétele irant.

Az elhasznalédott, megrongalédott, vagy feleslegessé valt bélyegzét a
titkarsagnak kell leadni, aki selejtezési eljarast (levéltarnak atadas, vagy
megsemmisitését) elvégzi és az errol készuilt jegyzékonyvet a nyilvantartas
mellékleteként megdérzi.

A koztisztvisel6 kozszolgalati jogviszonya megszUnésekor, a bélyegzé
visszaadasat a munkakér atado-atvevé jegyzokonyvben rogziteni kell.
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II. Fejezet oL
A HIVATAL BELSO SZERVEZETI FELEPITESE

A Hivatal bels6 szervezeti egységei

A Hivatal a szikséges munkamegosztas céljabol a koévetkezé belsé
szervezeti egységekre tagozodik:

a)
b)
c)

Altalanos igazgatasi csoport
Gazdalkodasi csoport (pénztigy, adéugy)
Titkarsag

A pénzlgyi csoport €lén a megbizott csoportvezeto all.

A Hivatal szervezeti strukturajat az 1. szamu melléklet tartalmazza.

A Hivatal belso szervezeti egységeinek feladatai

Altalanos igazgatasi csoport

Anyakoényvi feladatok

Gyermekvédelmi és gyamugyi feladatok jegyz6i hataskoérben
Népjoléti igazgatas

Egészségligyi igazgatas

Szocialis igazgatas

Hagyatéki tigyek

Munkatigyi feladatok

Személyugyi feladatok

Kozszolgalati nyilvantartas

Kulturalis igazgatasi feladatok

Kozfoglalkoztatassal kapcsolatos feladatok

Munkatigyi Kézponttal kapcsolatos feladatok

Lakas- és helyiséggazdalkodasi feladatok
Népesség-nyilvantartas

Hatésagi bizonyitvany

Kozterilet hasznalati engedélyek

Ingatlan kataszter nyilvantartas

Ebek, harci ebek nyilvantartasa

Kereskedelmi igazgatas, idegenforgalom

Koérnyezetvédelmi és természetvédelmi igazgatasi feladatok ellatasa
Epitési tigyek jegyzéi hataskérben

Kozlekedési igazgatasi feladatok

Foldmuveléstigy, allat- és névény egészségligyi igazgatas
Orszaggyulési és Onkormanyzati képvisel6k valasztasa, népszavazas

Gazdalkodasi csoport

a)
b)
c)

d)

Koltségvetés tervezése, gazdalkodas el6készitése, szervezése,
szamadas, intézmények gazdalkodasanak ellendrzése

A Hivatal és onalléan mukodé intézmények napi pénzforgalmanak
koényvelése

Pénzligyi utalasok, nyilvantartasok kezelése Hivatal és az 6nalléan
mukodé intézmények

Adoéigazgatasi ugyek ellatasa
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Nemzeti Egészségbiztositasi Alapkezeldvel kapcsolattartas

f) Pénztarosi feladatok ellatasa, Hivatal és az o©nallban mukodé
intézmények esetében, segélyek kifizetése

g) Beruhazasi hozzajarulas beszedése

h) Kintlévdségek behajtasa

i) Magyar Allamkincstarhoz benytijtandé adatszolgaltatasok

j) DBels6 ellenérzési és konyvvizsgaléi jelentésekben tett észrevételek
alkalmazasa

k) Kartéritések nyilvantartasa, behajtasa

) Kotelezettség vallalasok és szerzédések nyilvantartasa

Titkarsag

a) Elokésziti a képvisel6-testiilet tiléseit

b) Ellatja a képviselé-testlilettel kapcsolatos szervezési és adminisztrativ
feladatokat

c) Osszeallitja a lejart hataridejii hatarozatokrol és a képviselé-testiilet
Ulései koézotti eseményekrol sz6l6 tajékoztatokat

d) Kezeli a képvisel6-testtilet és a bizottsagok dokumentumait

e) Vezeti a képvisel-testulet rendeleteirél és hatarozatairél sz6l6
nyilvantartast

f) Ellatja a bizottsagok muikédésével kapcsolatos feladatokat

g) Elokésziti a varosi cimer és zaszlé6 hasznalataval kapcsolatos
kérelmek engedélyezését, nyilvantartja a kiadott engedélyeket

h) Ellatja az iratok nyilvantartasaval és iktatasaval kapcsolatos
feladatokat

i) Ellatja a sajtoval kapcsolatos feladatokat

j) Lebonyolitja a polgarmester levelezéseit, és koordinalja a programjat

k) Ellatja a polgarmesteri és jegyz6i utasitasok, szabalyzatok

nyilvantartasaval kapcsolatos feladatokat
Ellatja az Onkormanyzatot érinté rendezvényekkel kapcsolatos
szervezési szintl feladatokat

III. Fejezet

A HIVATAL MUKODESEVEL KAPCSOLATOS EGYES RENDELKEZESEK

(1)

(2)

(3)

A Hivatal feladatai és hataskore

A Hivatal alapvet6 feladata Magyarorszag helyi énkormanyzatairél szo6lo
2011. évi CLXXXIX. torvény 84. § (1) bekezdésében meghatarozottak.

A Hivatal szamara meghatarozott feladatoknak és hataskéréknek a
Hivatal csoportjai és dolgozoi kdzo6tti megosztasarol a jegyzé gondoskodik,
mely nem lehet ellentétes a jogszabalyok és az alapito, iranyité szerv altal
a Hivatal egyes csoportjaira, vezetéire és dolgozdira koételezéen eldirt
feladatokkal, hataskoérokkel.

A Hivatal feladata a képviselé-testiilet tevékenységével kapcsolatban:

a)

szakmailag el6késziti az Onkormanyzati rendelet-tervezeteket, a
testulleti eléterjesztéseket, a hatarozati javaslatokat, tajékoztatékat,
valamint vizsgalja a térvényességet,
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b) nyilvantartja a képvisel6-testiiletek dontéseit,

c) megszervezi a képviselé-testiiletek rendelkezéseinek végrehajtasat, a
végrehajtas ellendrzését,

d) ellatja a képviseld-testiiletek munkajaval kapcsolatos egyéb
nyilvantartasi, Gigyviteli, adminisztracios feladatokat,

e) hatarozatok végrehajtasarél a felelé6sként megjelolt szerv vagy személy
gondoskodik,

f) hatarozatok végrehajtasarél a hataridé lejartat kévetéen legalabb
félévente a jegyz6 tajékoztatast ad a képviseld-testiiletnek,

g) hatarozatok naprakész nyilvantartasaroél a jegyzé gondoskodik,

h) a tdérvényesség betartasa érdekében valamennyi eléterjesztés csak a
jegyzé torvényességi észrevételével egyutt terjesztheté a képvisel6-
testtlet elé.

A Hivatal feladata a képviselo-testiiletek bizottsagai mukodésével

kapcsolatban:

a) biztositja a feladat jellegének megfeleléen a bizottsagok miikédéséhez
szUkséges ugyviteli feltételeket,

b) szakmailag elékésziti a bizottsagi eléterjesztéseket, jelentéseket,
beszamolokat, egyéb anyagokat,

c) tajékoztatast nyujt a bizottsagi kezdeményezések megvaldsitasi
lehetéségérél, valamint szakmailag véleményezi a bizottsagokhoz
érkezd kérelmeket, javaslatokat,

d) gondoskodik a bizottsagi dontések nyilvantartasarél, végrehajtasarol.

A Hivatal feladata a képvisel6k munkajanak segitése érdekében:

a) eldsegiti a képviseldk jogainak gyakorlasat,

b) koteles a képviseloket a Hivatal teljes munkaidejében fogadni és
részére a szlikséges felvilagositast megadni,

c) koézremukodik a képvisel6k tajékoztatasanak megszervezésében.”

A Hivatal feladata a polgarmesterek munkajaval kapcsolatban:

a) elékésziti a dontéseket, szervezi a déntések végrehajtasat,

b) segiti a képvisel6-testiileti munkaval kapcsolatos tisztségvisel6i
tevékenységet,

¢) nyilvantartja a polgarmesterek dontéseit.”

A Hivatal az oOnkormanyzat intézményeivel kapcsolatos szervezési,
iranyitasi, ellendrzési feladatok ellatasaban részt vesz, szakmai segitd
tevékenységet folytat.

A Hivatal a pénzlgyi, gazdalkodasi, vagyonkezelési, intézményi

gazdalkodas ellendrzési feladatok koérében ellatja:

a) az intézményi tervezés, beszamoltatas, intézményi gazdalkodas
iranyitasat,

b) a beruhazas, feltijitas el6készitését, lebonyolitasat,

c) a belsé gazdalkodas szervezését, a belsé létszam- és bérgazdalkodast,
intézményi pénzellatast,

d) a koltségvetési intézmények ellendrzését, az intézmény szamviteli
munkajanak iranyitasat,
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e) az d6nkormanyzat ingatlanvagyonaval, vagyoni érdekeltségei és egyéb
vagyonaval kapcsolatos koézgazdasagi, pénzligyi, jogi feladatokat.

A Hivatal kézremukdédik az igazgatds szakmai  kérdéseinek
korszerGisitésében, mas allamigazgatasi, 6nkormanyzati szervekkel valé
kapcsolattartasban.

Jegyzo

A Hivatalt a jegyzé vezeti, aki szakmailag felelés a Hivatal miikddéséért.
Tevékenysége soran felelés a koézérdeknek és a jogszabalyoknak
megfelel6, szakszer(i, partatlan és igazsagos, a szinvonalas Uigyintézés
szabalyainak megfelel6 ellatasért.

A jegyzé feladatai a jogszabalyokban foglaltakon tiilmenden:

a) gondoskodik a Hivatal munkajanak megszervezésérsl, amelynek
soran kozvetlenul utasithatja a hivatal dolgozait;

b) biztositja a Hivatal feladatai ellatasahoz sztkséges személyi
feltételeket;

c) meghatarozza a feladatok végrehajtasanak idejét, modjat, Gitemét;

d) a Hivatal koltségvetésével gazdalkodva biztositja a mukédéshez
sztikséges szakmai és targyi feltételeket;

e) gondoskodik a koztisztviseldi allomany tovabbképzésérdl,

f) gyakorolja a munkaltatéi jogokat a Hivatal koztisztviseldi
tekintetében, a kinevezéshez, vezet6i megbizashoz, felmentéshez, a
vezetéi megbizas visszavonasahoz, jutalmazashoz, melyhez a
polgarmesternek az egyetértése sztikséges;

g) gondoskodik a kézszolgalati nyilvantartas vezetésérél, és a személyes
adatok védelmeérél;

h) hetente munkaértekezletet tart a feladatok, programok egyeztetése
celjabdl, illetve szikség szerint a hivatal egészét érinté apparatusi
értekezletet tart;

i) a testileti munka hatékonysaga érdekében egyuttmukédik a
bizottsagok elnoékeivel,

j) aképviseld-testiilet és a bizottsagok elé kertilé anyagok kézbesitésérél
gondoskodik.

Aljegyz6

A polgarmester - a jegyzé javaslatara — a jegyz0 helyettesitésére és
meghatarozott feladatok ellatasara aljegyzét nevez ki.

Az aljegyz6

a) segiti a jegyz6 hivatalvezetdi, jogalkalmazoéi, torvényességi feltigyeleti
és hatosagi feladatainak ellatasat,

b) a jegyzd felhatalmazasa alapjan képviseli a Hivatalt,

c) avalasztasiiroda vezetéjének altalanos helyetteseként ellatja a jegyzé
altal rabizott valasztasi, népszavazasi feladatok.

Pénziigyi iigyintézo - beosztott csoportvezeté
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A pénzugyi ugyintézé - beosztott csoportvezetéd gondoskodik a csoporton

belili munka megszervezésérél, amelynek soran:

a) az Ugyintézok részére szlikség szerint tart munkamegbeszélést, vagy
egyéni eligazitast;

b) biztositja a kiadott feladatok hataridére torténdé térvényes
végrehajtasat;

Egytuttmuikodik a bizottsagi elndkokkel, részt vesz a képviselé-testiilet és
az illetékes bizottsagok tilésén.

A koztisztviselo

A Hivatal koztisztviseldje az igyintézés soran koételes:

a) az anyagi és eljarasi jogszabalyokat maradéktalan érvényre juttatni,

b) az tigyeket hatékonyan, humanusan intézni,

c) az ugyintézési hataridét betartani,

d) az tigyintézés szinvonalat emelni,

e) az ugyfelet kulturaltan felvilagositani,

f) twgyfélfogadasi idében az tigyfeleket fogadni,

g) ugyintézése soran az ugyfelekkel kulturaltan, humanusan viselkedni,

h) az tigyiratokat az iratkezelési szabalyzat szerint kezelni,

i} a munkakori leirasaban megjelolt feladatkort legjobb tudasa szerint
ellatni.

Az adott el6terjesztést készitd koztisztviselé koteles részt venni azon a
képviselo-testiileti és bizottsagi Ulésen, amelyen az el6terjesztést

targyaljak, valamint az is, akit erre a polgarmester vagy a jegyzé utasit.

Pénzgazdalkodasi jogkorok

A Hivatal tekintetében a kotelezettségvallalas, ellenjegyzés, utalvanyozas és
érvényesités szabalyait kuilon belsé szabalyzat tartalmazza.

(1)

(2)

(3)

(1)

(2)

A Hivatal belso ellenérzése

A Hivatalban a belsd ellenérzési tevékenység polgari jogi szerzédés
keretében foglalkoztatott belsé ellenérrel valosul meg.

A belsé ellendrzések éves ellendrzési terv alapjan térténnek.

A belsé ellenérzést a Belsé ellendrzési kézikényvben foglaltak szerint kell
megszervezni és elvégezni.

A helyettesités, az iigyiratkezelés és kiadmanyozas rendje

A helyettesités rendje: A Hivatal dolgozéi a munkakéri leirasukban
foglaltak szerint helyettesitik egymast.

Ugyiratkezelés rendje:
a) A Hivatal ugyiratkezelése - a személyi iratok kivételével -
kozpontositott. A titkos tigykezelést a vonatkoz6 szabalyok szerint kell
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b)

végezni.

A Hivatalhoz érkezé kiildeményeket - a személyre szoléan cimzettek
kivételével - a jegyz6 bontja, majd tajékoztatja a polgarmestert az
onkormanyzatot érinté kuldeményekr6l, az tugyiratot Ugyintézére
szignélja és haladéktalanul tovabbitja az iktatast végzé tigykezelének
iktatas céljabaol.

Fészabalyként valamennyi, kiilsé szervtél, személyt6l (személyesen,
postan, elektronikus iton) érkez6 iratot és a kimend iratot, tovabba a
sajat kezdeményezésre indulé Ugy alapiratat iktatni kell. Eltéré
polgarmesteri vagy jegyz6i utasitas hidnyaban nem kell iktatni a
meghivokat és a tajékoztato jellegli dokumentumokat.

A polgarmesteri és jegyz6i utasitasokat - gyujtészamra térténd iktatas
esetén - évente folyamatos sorszamozassal kell kiadni.

A polgarmester altal kiadmanyozasra keril$ irat belsé példanyat
(alairas elétt) az ugyintézé kézjegyével (szignd) latja el. Ezek
postazasarol az tigyintézé gondoskodik.

A jegyzd altal kiadmanyozasra kerulé irat belsé példanyat (alairas
el6tt) az Ggyintézé kézjegyével (szigno) latja el. Ezek postazasarél az
ugyintéz6 gondoskodik.

A Hivatalban a kiadmanyozas rendje az alabbiak szerint alakul:

a)

b)

f6szabalyként hataskoériknek megfeleléen a kiadmanyozasi jogot a
polgarmester és a jegyzé gyakorolja;

kiadmanyozasi jog illeti meg a polgarmester tavollétében a képvisels-
testilet tagjai kéztil valasztott alpolgarmestert, a jegyzd esetében az
aljegyz6t, illetve az altala adott igyben kijel6lt koztisztvisel6t.

Ko6zérdekii adatok megismerése, kozzétételi kotelezettség teljesitése

Az informacios énrendelkezési jogrdl és az informaciészabadsagrél sz6l6 2011.
évi CXII. térvényben és az egyéb vonatkozd jogszabalyokban a kozérdeku
adatok megismerésének rendjét, a kulonféle kozzétételi kotelezettségek
teljesitésére vonatkoz6 szabalyokat kii1l6n szabalyzat hatarozza meg.

Zaradék:

Jelen szabalyzatot Rakoczifalva Varos Onkormanyzatanak Képviselo-testiilete
a 2019. november 28-an tartott ilésén a 164/2019. (XI. 28.) dénkormanyzati
hatarozataval fogadta el.

Jelen szabalyzat 2020. januar 1. napjan 1ép hatalyba, rendelkezéseit ettdl a
naptdl kell alkalmazni.

Rakoczifalva, 2019. november 28,

Dr-Taréczi Imre Domaény Katalin
polgarmester jegyzo



1. szamG melléklet a Rakéczifalvai Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és
Mikodési Szabalyzatahoz

A HIVATAL SZERVEZETI STRUKTURAJA

[ Polgarmester }

{ Jegyz6 }
L Aljegyz6 J/

Titkarsag Altalanos Gazdalkodasi
igazgatasi csoport csoport
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