Szalkszentmartoni Polgarmesteri Hivatal

Szervezeti- és Mitkodeési Szabalyzata



Az Allamhaztartasrél sz616 2011. évi CXCV. térvény (a tovabbiakban: Aht.) 9. § b)
pontjaban kapott felhatalmazis alapjan -figyelemmel az Aht. 10. § (5) bekezdésére- a
Szalkszentmartoni Polgarmesteri Hivatal Szervezeti- és Miikodési Szabalyzatat
Szalkszentmarton Kozség Onkormdnyzata Képvisel6-testiilete az alabbiak szerint
hagyja jova:

I.
Altalanos rendelkezések

A Polgarmesteri Hivatal megnevezése, adatai

L §

(1) A Polgarmesteri Hivatal megnevezése: Szalkszentmartoni Polgarmesteri Hivatal (a
tovabbiakban: hivatal)
A hivatal alapito okiratdnak szama: 3706/2016

(2) A hivatal
cime: 6086 Szalkszentmarton, Jokai u. 2.
e-mail cime: info@szalkszentmarton.hu
honlapja: www.szalkszentmarton.hu
székhelye: 6086 Szalkszentmarton, Jokai utca 2.
telephelye: 6086 Szalkszentmarton, Pet6fi tér 12. (telephely megnevezése: Konyha)
gazdalkodéasi besorolasa: sajat gazdasagi szervezettel rendelkez6 koltségvetési szerv
iranyit6 szerv neve: Szalkszentmarton Kozség Onkorményzata
iranyito szerv székhelye: 6086 Szalkszentmarton, Jokai utca 2.

(3) A hivatal kor- és fejbélyegzdi tartalmat és felsorolasat kiilon szabalyzat tartalmazza.

(4) A hivatalban hasznalt bélyegzdk lenyomatat, valamint a sorszdmokkal azonosithatéan az
egyes bélyegzOk hasznalatara feljogositott személyeket, illetve szervezeti egységeket a
hivatal bélyegzdé-nyilvantartasa tartalmazza.

(5) A hivatal térzsszama: 337496

(6) A hivatal szamlavezetéje az OTP Bank Nyrt., Pénzforgalmi Bankszamla: 11732198-
15724533

A hivatal jogallasa, képviselete

2. §

(1) Magyarorszag helyi onkormanyzatokrol szolo 2011. évi CLXXXIX. torvény 84. § (5)
bekezdés a) pontja alapjan Szalkszentmarton Kozség Onkormanyzata egységes
Polgérmesteri Hivatalt hozott 1étre - melyet Szalkszentmarton Kozség Onkormdanyzata
Képvisel6-testiilete a 185/2012.(X11.19.) szamu hatarozatdval deklardlt - az igazgatasi
feladatok ellatasara, az onkormanyzat miikodésével, az allamigazgatasi ligyek dontésre
vald el6készitésével és végrehajtasaval kapcsolatos feladatok ellatasara.

(2) A hivatal kéltségvetési szerv. Nincs a hivatalhoz rendelt mas koltségvetési szerv.

(3) A hivatal jogi személy, altalanos képviseletét a jegyzo latja el.

A hivatal tevékenysége

3. §

(1) A hivatal altal ellatand6, és a kormanyzati funkcid szerint besorolt alaptevékenységeket



a hivatal Alapité Okirata rogziti.

(2) Az Alapitoé Okiratban meghatarozott tevékenységek, feladatok forrasait, a koltségvetés
végrehajtasaval kapcsolatos sajatos elGirasokat, feltételeket Szalkszentmarton Kozség
Onkormaényzatanak mindenkor hatalyos kéltségvetési rendelete tartalmazza.

(3) A vagyonnal valé gazdilkodas vonatkozasdban Szalkszentmarton Kozség
Onkorményzata  Képvisel-testiiletének ~ az ~ 6nkormanyzat  vagyonarol és  a
vagyongazdalkodasarol szolo 7/2013.(V1.26.) onkormanyzati rendeletében foglaltak szerint
kell eljarni.

(4) A hivatal vagyonkezelésébe, illetve tulajdonosi jogkérébe gazdalkodd szerv nem
tartozik.

(5) Kiils6 szervezet nem lat el a hivatal részére gazdalkodasi feladatokat.

IL.
A hivatal iranyitasa, vezetése

4. §

(1) A polgarmester a KépviselS-testiilet dontései szerint és sajat hataskorében iranyitja a
hivatalt. Az énkorményzati, valamint az 4llamigazgatasi feladat- és hataskoreit a hivatal
koézremukodésével latja el.

E feladatkdrben:

a) a jegyzé javaslatainak figyelembevételével meghatirozza a hivatal feladatait az
onkorményzat munkajanak a szervezésében, a dontések el6készitésében ¢€s
végrehajtasaban,

b) dént a jogszabaly 4&ltal hataskorébe utalt allamigazgatasi tigyekben, hatdsagi
hataskorokben, egyes hataskoreinek a gyakorldsat atruhazhatja az alpolgarmesterre, a
jegyzOre, a hivatal ligyintéz6jére,

c) a jegyz0 javaslatra elSterjesztést nyujt be a Képviseld-testiiletnek a hivatal belso
szervezeti tagozodasanak, létszdmanak, munkarendjének, valamint tigyfélfogadasi
rendjének meghatarozasara,

d) a hatdskorébe tartozo tigyekben szabalyozza a kiadmanyozas rendjét,

e) gyakorolja a munkaltatoi jogokat a jegyz6 és — az egyéb munkaltatdi jogok kivételével
- az aljegyz0 tekintetében,

f) gyakorolja az egyéb munkaltatoi jogokat az alpolgarmester és az Onkormdanyzati
intézményvezet6k tekintetében.

(2) A tarsadalmi megbizatast képviseld alpolgarmestert a Képvisel6-testiilet a polgarmester
javaslatara, a polgarmester helyettesitésére és munkajanak segitésére valasztja, feladatait
a polgarmester irdnyitasaval latja el.

E feladatkorben:

a) a polgarmester akadalyoztatdsa esetén vezeti a Képviseld-testiilet iiléseit, helyettesiti a
polgarmestert,

b) a polgérmester megbizasa alapjan képviseli az onkormanyzatot a kiilonféle szakmai,
tarsadalmi, allami és egyéb rendezvényeken,

c) a polgadrmester altal meghatarozott feladatkorben, tovabba kiadméanyozasi jogkdrben
intézkedést tesz.




(3) A jegyzo vezeti a hivatalt.

a)

b)
c)

d)
€)

f)

g)
h)

n)
0)

E feladatkodrben:

gondoskodik az Onkorményzat mikodésével kapcsolatos feladatok ellatasarol,
rendszeres kapcsolatot tart a képviselokkel,

kozremiikodik a képviselo-testiileti elGterjesztések elokészitésében,

folyamatosan figyelemmel kiséri ¢és ellendrzi a Képviselo-testiilet elé kertild
eloterjesztések, hatarozat- és rendelet-tervezetek torvényességét,

figyelemmel kiséri és segiti a teleptilési nemzetiségi Onkormanyzatok miikodését,

biztositja a lakossag téajékoztatasat a Képviselo-testillet mukodésérdl, kozeérdeki
dontéseir6l, valamint a hivatal aktualis, az allampolgarok széles korét érintd feladatairol,

beszamol a hivatal tevékenységérdl sziikség szerint a polgarmesternek, havonta széban,
évente irasban a Képviselo-testiiletnek,

dontésre elokésziti a polgarmester hataskdrébe tartozo allamigazgatasi ligyeket,

gondoskodik a hivatal mikodésének személyi €s targyi feltételeirdl a koltségvetés altal
meghatérozott keretek kozott; meghatérozza az egyes szervezeti egységek elhelyezését,
az ellatott feladatok €s a létszam figyelembevételével,

gyakorolja a munkaltatoi jogokat a hivatal koztisztvisel6i és munkavallaloi tekintetében
azzal, hogy a kinevezéshez, a munkaviszony létesités¢hez, bérezéshez, a vezetdi
megbizashoz és annak visszavonasdhoz, a felmentéshez, jutalmazashoz — a polgarmester
altal meghatarozott korben — a polgarmester egyetértése sziikséges, tovabba gyakorolja a
munkaltatoi jogokat a Konyha telephely munkavallaloi vonatkozéasaban,

jogszabalyban megallapitott hatdsagi tigyekben hatosagi jogkort gyakorol,

ellatja a hivatal koltségvetésének végrehajtasaval kapcsolatos feladatokat,

gondoskodik a bels6 ellendrzéssel kapcsolatos feladatok ellatasarol, ennek keretében
kiiléndsen:

la) elokésziti az Onkormanyzat belsé ellenorzésének meghatarozasara vonatkozo
testiileti dontéseket,

1b) testiileti jovahagyasra elokésziti az nkormanyzat éves belso ellendrzési tervét,
Ic) értékeli a belso ellendrzési jelentéseket, elokesziti a sziikséges intézkedéseket,
indokolt esetben gondoskodik ezek testiileti eléterjesztésre torténd eldkészitésérdl,

1d) elékésziti a testiileti elGterjesztést a targyévre vonatkozd éves Osszefoglald
ellenérzési jelentésrél,

le) megszervezi és mikddteti a belso ellendrzést, biztositja annak fliggetlenségét.

a hivatal mikodésének és gazdalkodasanak, valamint a feladat ellatasi kotelezettségébe
tartozd Onkormanyzati koltségvetések végrehajtasanak eredményessége érdekéeben
mukddteti a bels6 kontrollrendszert:

b) a belsé kontrollrendszer keretében kialakitja és mikodteti — a szervezet minden
szintjén érvényesilé — megfeleld kontrollkdrnyezetet, kockazatkezelési rendszert,
kontrolltevékenységeket, informacios és kommunikéaciés rendszert, és nyomon
kdvetési rendszert (monitoring),

c) elkésziti és rendszeresen aktualizalja a hivatal ellendrzési nyomvonaldt, amely
miikodési folyamatok szoveges, tablazatokkal vagy folyamatabrakkal szemléltetett
leirdsa, tartalmazza kiillonosen a felel6sségi és informacios szinteket és kapcsolatokat,
iranyitasi €s ellendrzési folyamatokat, lehetévé téve azok nyomon kovetését és
utolagos ellendrzését.

A b) és c¢) pontban meghatarozottak részletes szabalyait a belsé kontroll kialakitasaval

kapcsolatos szabalyzat tartalmazza.

gondoskodik a kotelez6 statisztikai adatszolgaltatasok elkészitésérol,

kialakitja és miikodteti a belsd kontrollrendszer keretében a fliggetlen belso ellendrzést,



p)  dont azokban a hatosagi ligyekben, amelyeket a polgdrmester ad 4,

q)  dont a hataskorébe utalt onkorményzati és 6nkormanyzati hatosagi iigyekben,

r)  tandcskozasi joggal részt vesz a testillet és a bizottsdgok {ilésein, torvényességi
észrevételeket tehet a szavazas elétt az el6terjesztés vitdjaban, gondoskodik a testiileti tilések
jegyzokonyvének elkészitésér6l, azt a polgarmesterrel egylitt irja ala, majd feltolti a Nemzeti
Jogszabalytar feliiletére.

(4) A jegyz6i tisztség betoltetlensége, illetve tartés akadalyoztatdsa esetén — legfeljebb hat
honap id6tartamra — a hivatal igazgatasi 1. feladatokat ellato képesitési €s alkalmazasi
feltételeknek megfeleld koztisztviseldje latja el a jegyzdi feladatokat.

I11.
A hivatal belso szervezeti tagozodasa, feladatai, mitkodése

A hivatal belsé szervezeti tagozodasa

S. §

(1) A hivatal engedélyezett 1étszamat az énkormanyzat mindenkor hatalyos kdltségvetési
rendelete tartalmazza.

(2) A hivatal belso szervezeti tagozodasa:

a) Altalanos igazgatési-, Hatosagi-, Miiszaki- és Szocidlpolitikai Csoport
b) Ado-, Gazdalkodasi-, Humanpolitikai- és Palyazatkezelési Csoport

A csoportok iranyitasat, vezetését a jegyz0 latja el.

(3) Az egyes szervezeti egységek, csoportok, miikddése soran torekedni kell:
a) tevékenységiik dsszehangolésara,
b) az egymas kozotti megkeresések gyors és szakszer(i intézésére,
c) a testiileti hatarozatok 6sszehangolt végrehajtasara.

(4) A hivatal mikodésével koteles eldsegiteni:
a) atorvényesség betartasat,
b) a Képvisel6-testiilet rendeleteinek és hatarozatainak végrehajtasat,
¢) az allampolgari jogok érvényesiilését.

(5) A hivatalnak az tligyintézés soran torekedni kell:

a) az anyagi és az eljarasi jogszabalyok maradéktalan érvényre juttatasara,

b) a hatékony, humanus és gyors iigyintézésre, az iigyintézési hatariddk betartasara,

¢) az ligyintézés szinvonaldnak emelésére, az ligyintézés jogszabalyi kereteken beliil
torténod egyszerlsitésére,

d) az tgyfelek szobeli ¢€s irasbeli kultaralt felvilagositasara,

e) a gyakrabban eléforduld éllamigazgatasi fligyekben az Ugyfelek Ugyintézési
felkésziiltségét, tdjékoztatdsat irasban is elsegité  szorolapok, irat- €s
nyomtatvanymintak, stb. biztositasaval.



(6)

(1)

Az ligyintézd kotelességei kiillondsen:

a) a jogszabalyban meghatdrozott hataskorrel rendelkezd ligyintézé a munkakori
leirasaban foglaltaknak megfelelen gyakorolja a hatdsagi jogkorét, s ellatja
mindazon egyéb feladatokat, amelyeket a jogszabalyok szamara el6irnak,

b) az ligyintézo feladata a Képvisel6-testiilet, a polgarmester €s a jegyzo feladat- €s
hataskorébe tartozd ligyek érdemi dontésre vald eldkészitése, valamint a végrehajtas
szervezése,

c) a kapott utasitdsok és hataridok figyelembevételével munkateriiletén felelds a
hivatal allandé és idészakos feladatainak megvalositasaért.

A hivatal belsé szervezeti egységeinek feladatai

6. §

Altaldnos igazgatasi-, Hatésagi-, Miiszaki- és Szocidlpolitikai Csoport

Az Altaldnos igazgatasi-, Hat6sagi-, Miiszaki- és Szocialpolitikai Csoport elsé fokon
intézi az altalanos igazgatasi, kornyezetvédelmi, a birtokvitas, a kereskedelmi, a
hagyatéki és az anyakonyvi ligyeket. Ugyancsak ide tartozik a Képviselo-testiilet
mikodésével Osszefiggd feladatok ellatasa, képviselO-testileti elOterjesztések,
jegyz6konyvek elkészitése, valamint a bizottsagok mikodésével Osszefliggd
adminisztrativ teendok végzése.

A csoport feladatai kiilonosen:

a.) a testiileti és képvisel6i miikddés szervezése és kiszolgélasa,

b.) a képviselo-testiileti eloterjesztések, jegyzokonyvek elkészitése,

c.) bizottsagi ilések elokészitésével és adminisztralasaval kapcsolatos feladatok,

d.) a Képviselo-testiilet, a polgarmester és a jegyz0 feladat- és hataskorébe tartozd
szocialis pénzbeli ¢és természetbeni tamogatasokkal ¢és kedvezményekkel
kapcsolatos hatdsagi tigyek dontésre el6készitése és végrehajtasa,

e.) a Bursa Hungarica 0sztondijpalyazattal kapcsolatos feladatok,

f.) hatosagi nyilvantartasok vezetése, statisztikai adatszolgaltatas,

g.) uzletek miikddésével kapcsolatos feladatok,

h.) az ipari ¢és szolgaltatd tevékenységek végzéséhez sziikséges telepengedélyekkel
kapcsolatos tigyek,

i.) birtokvédelem,

j.) az elOvasarlasi €és el6haszonbérleti jog gyakorlasa érdekében az adasvételi €s a
haszonbérleti szerz6dés hirdetményi uton térténd kozlésére vonatkozd feladatok,

k.) a talalt targyak kezelésével kapcsolatos feladatok,

1.) ajegyzo hataskorébe tartozd fakivagasok,

m.) hagyatéki, pothagyatéki tigyek,

n.) anyakonyvi igyek,

0.) allampolgarsagi eskiivel kapcsolatos ligyek, névvaltoztatasi keérelmek,

p.) a Kozponti Cimregiszter és a Személyi Adat- és Lakcimnyilvantartds kezelése,

q.) iktatas, iratkezelés,

r.) teriiletfejlesztés és tertiletrendezés,

s.) a Szalkszentmarton telepiilésképének védelmérdl szolo dnkormanyzati rendeletben
meghatarozott telepiilésképi bejelentési eljaras lefolytatasa,

t.) szakhatosagi allasfoglalas arrol, hogy az épitmény elhelyezése megfele-e a

u.) kdrnyezet-, taj- és természetvédelem,

v.) kommunalis tigyek, vizligyi igazgatas,



w.) kOzteriilet-hasznalat,

x.) honvédelmi, katonai és polgari védelmi ligyek,

y.) a valasztds, népszavazds el6készitésével, megszervezésével és lebonyolitasaval
kapcsolatos feladatok,

z.) az allampolgarok tajékoztatasa, az tigyfelek segitése.

(2) Adoé-, Gazdalkodasi-, Humanpolitikai- és Palyazatkezelési Csoport

Az Ado-, Gazdalkodasi-, Humadnpolitikai- és Palyazatkezelési Csoport ellatja az
onkormdnyzat, a nemzetiségi Onkormanyzat, a hivatal és az Onkormanyzat
koltségvetési szerveinek pénziigyi gazdalkodasat. El6késziti az éves koltségvetést €s
zérszamadast a képvisel6-testiileti {ilésekre. Ellatja a miszaki, beruhazasi feladatok
pénziigyi lebonyolitasat, kozremtkddik a gazdalkodassal kapcsolatos képviselo-
testiileti elSterjesztések elkészitésében, javaslatot készit hitelfelvételre. Ellatja a
vagyonnyilvantartassal kapcsolatos jogszabalyban meghatarozott feladatokat. Elso
fokon ellatja az addigazgatdsi ligyeket. Végzi a maganszemélyek kommunalis
addjéaval, az épitményadoval, a helyi iparlizési adoval kapcsolatban, a térvényben €s a
helyi dnkormanyzati rendeletben szabalyozott feladatokat, valamint a gépjarmtiaddval
kapcsolatos teenddket.

A csoport feladatai kiilonosen:

a.) elékésziti a képviseld-testiilet pénziigyi igazgatasi feladatait,

b.) kézremiikodik a helyi koltségvetési atmeneti gazdalkodast szabalyozo rendeletek,
a zarszamadas elokészitésében,

¢.) kozremiikodik a koltségvetés végrehajtasaban,

d.) el6késziti a pénziigyi-gazdalkodasi dontéseket, intézkedéseket,

e.) segiti az dnkormdanyzat irdnyitésa alatt miik6d6 koltségvetési szervek gazdasagi,
pénzigyi vallalkozdi tevékenységét,

f.) javaslatot készit a hitelfelvételekre,

g.) megszervezi a polgarmesteri hivatal gazdalkodasi, tervezési feladatait,

h.) ellatja, és koordindlja az intézmények miiszaki-beruhazasi, gazdasagi feladatait,

i.) kozremikédik a jegyz6 pénziigyi-gazdalkodasi feladatainak ellatasaban,

j.) kozremtkodik az  onkorményzati  vagyonnal  kapcsolatos  feladatok
veégrehajtasaban,

k.) el6késziti a gazdalkodassal, pénziigyi feladatokkal kapcsolatos képvisel6-testiileti
eldterjesztéseket,

1) ellatia a vagyonnyilvantartassal kapcsolatos feladatokat és kezeli az
onkormanyzati vagyont,

m.) elkésziti a vagyonleltart,

n.) kozremiikodik az Onkorméanyzati vagyonnal kapcsolatos tulajdonosi jogok
érvényesitésében,

0.) intézményiranyitd feladatok végzése (0vodai, iskolai, egészségligy, miivel6dés,
szocialis stb.),

p.) lakés-, és helyiséggazdalkodasi feladatok ellatasa.

q.) ado- és értékbizonyitvanyok kiallitasa és megkiildése,

r.) L foka adohatdsagi ligyek intézése (maganszemélyek kommunalis addja, ipartizesi
ado, gépjarmiiado),

s.) adok kivetése, nyilvantartasa, behajtasa,

t.) behajthatatlansag cimén a koztartozasok torlése,

u.) adotigyi informacié szolgaltatasa,

v.) ellatja az EU-s és egyéb palyazatok adminisztracios, technikai, palydzatfigyelési és
palyazatirasi teenddit,



w.) ellatja az onkormdanyzat €s intézmeényei palyazatai, projektjei megvalositasaval
kapcsolatos feladatokat,

x.) ellatja a kdzbeszerzésekkel kapcsolatos feladatokat,

y.) el6késziti az onkormanyzat éves kdzbeszerzési tervét és annak modositasait.

IV.
A hivatal miikodési rendje

Altaldnos szabslyok
7. §

(1) A hivatal mtkodését a jogszabalyok, az ezekre épiillé hivatali SZMSZ, a belso
szabalyzatok, valamint a Képvisel6-testiilet €és a polgarmester dontései, tovabba a jegyzd
utasitasai hatarozzak meg.

(2) A jegyzo6, az ligyintézdk és a fizikai alkalmazottak feladatait a hivatali SZMSZ és a
munkakori leirasok szabalyozzak.

(3) A munkakori leiras a felel6sség megallapitasara is alkalmas modon — tébbek kozott —
tartalmazza: a munkakorben ellatando feladat jellegét, a tevékenységi kort, a munkakort
betoltok ala- és folérendeltségi viszonyait, a munkaltatoi jogkor gyakorlojanak a megjelolését,
a munkakdrre vonatkozo sajatos eldirasokat €s a helyettesités modjat.

(4) Az lgy intézésére kijelolt koteles a vezetd utasitdsa szerint eljarni, figyelembe véve a
Kttv. rendelkezéseit.

Munkarend és iigyfélfogadas
8. §

(1) A hivatal koztisztvisel6inek munkaideje heti 40 6ra.
(2) A koztisztviselok napi munkaideje az alabbiak szerint alakul:

hétfotol — csiitortokig
reggel 7 ora 30 perctdl — délutan 16 oraig

pénteken
reggel 7 ora 30 perctél — délutan 13 6ra 30 percig tart.

(3) A munkaltatoi jogkor gyakorloja a koztisztviselok munkaido beosztasat a fentiektol
eltérden is megallapithatja.

(4) A hivatali tigyfélfogadas rendje az alabbiak szerint alakul:

hétfon és szerddn
reggel 7 ora 30 perctdl 12 oraig — délutan 13 oratdl 16 ordig

kedden és pénteken
reggel 7 6ra 30 perctdl 12 6raig tart.

Kedden délutan és csiitortoki napon az tigyfélfogadas sziinetel.

(5) Az orszaggyilési képviseldket, a Képviseld-testiilet tagjait, a telepiilési nemzetiségi
onkormanyzati képviseldket tigyféffogadasi idén kiviil is soron kiviil fogadni kell és résziikre



a sziikséges felvilagositast meg kell adni.
(6) A polgarmester, az alpolgdrmester €s a jegyz6 fogadoorajanak rendjét Szalkszentmarton
Kozség Onkormanyzata Képvisel6-testiiletének mindenkori hatdlyos SZMSZ-e tartalmazza.

A kiadmanyozas rendje

9.8

(1) Kiadmanyozasra a hataskor cimzettje jogosult.
(2) A jogszabalyban meghatarozott hataskorében
a) a polgarmester (sajat és atruhazott hataskorben),

b) a jegyzo, :

¢) az anyakdnyvvezetod
kiadmanyoz.

(3) A kiadmanyozasi jog jogosultja e jogkorét részben vagy egészben atruhazhatja, az
atruhazott kiadmanyozési jogot visszavonhatja. Az atruhdzott kiadmanyozasi jog
tovabb nem delegalhatd. Az atruhdzas nem érinti a hataskor jogosultjanak a személyét
¢s felelGsségét.

(4) A polgarmester és a jegyz6 a kiadmanyozas rendjét kiilon-kiilon utasitasban hatarozza
meg.

A helyettesités rendje
10. §

A hivatal koztisztviseldi, munkavallaloi a munkakori leirasukban leirtak szerint helyettesitik
egymast.

A munkaltatoi jogok gyakorliasinak rendje
11. §

A munkaltatéi jogok gyakorlasanak a rendjét a koztisztviselok tekintetében a
Szalkszentmértoni Polgarmesteri Hivatal Kozszolgalati Szabélyzata, a munkavallalok (pl. a
Konyha telephely dolgozoi) tekintetében kiilon szabéalyzat tartalmazza.

Az adatvédelmi tevékenység iranyitisa
12. §

A hivatalban a személyes adatkezelési, adatbiztonsagi és adatszolgéltatasi, valamint a
kozérdekli adatok nyilvanossdgaval Osszefliggd tevékenységet a jegyzd altal kijelolt
adatvédelmi felelds latja el a hivatal belsé szabalyzataiban és a munkakori leirdsdban
foglaltaknak megfelelGen.

A gazdalkodassal kapesolatos szabalyok
13. §

A gazdalkodassal, kiilonosen a kotelezettségvallalas, a pénziigyi ellenjegyzés, a teljesités
igazoldsa, az érvényesités, az utalvanyozas gyakorldsanak modjaval, eljarasi ¢s
dokumentacios részletszabalyaival, valamint az ezeket végzé személyek kijelolésének
rendjével kapcsolatos eldirasokat a hivatal Gazdalkodasi Szabalyzata tartalmazza.



V.
Zaro rendelkezések

14. §
Jelen hivatali SZMSZ 2018. november 10. napjan 1€p hatdlyba. Hatdlyba Iépésével
egyidejlleg hatalyat veszti a Szalkszentmartoni Polgarmesteri Hivatal korabbi Szervezeti- és

Miikddési Szabalyzata, valamint a Szalkszentmértoni Polgarmesteri Hivatal Ugyrendije.

Szalkszentmarton, 2018. november 6.

o BT i
Slowe . Ao

\ laszné dr. Borbély Anet
e jegyz8

Jelen Szervezeti- és Miikodési Szabélyzatot Szalkszentmarton Kozség Onkorményzata
Képviseld-testiilete a 242/2018.(1X.5.) szamu hatdrozatéval jovahagyta.

't‘k-,.‘l}zjoﬂk‘ 00,,-\ ] 31;. :.',:
Halészné dr. Borbély Ane
jegyzo o
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Szalkszentmarton Kozség Onkormanyzata Képviselo-testiilete

183-13/2018.

Kivonat

Szalkszentmérton Kozség Onkorméanyzata Képviseld-testilete 2018. november 5—én
megtartott tilésén

Kihagyva a kihagyandok

242/2018.(X1.5.) Hatiarozat

A Szalkszentmartoni Polgarmesteri Hivatal

Szervezeti- és Miikodési Szabalyzatanak elfogadasa
Szalkszentmarton Kozség Onkorményzata
Képviselo-testillete ~ a  Szalkszentmartoni
Polgarmesteri Hivatal Szervezeti- és Miikodési
Szabalyzatat az el6terjesztésnek megfelelen
elfogadja.

Felel6s: Kaposztas Tibor polgarmester
Hataridd: azonnal

Kapja:
1. Halaszné dr. Borbély Anett jegyz6

Kaéposztas Tibor sk. Halaszné dr. Borbély Anett sk.
polgarmester jegyzo

A kivonat hiteles: 2018. november 6.
. v » "
JongdS T Feleln,
Langoné Béki Katalin
ig.foea.







