\ MARTQNvAsAR VAROS
JEGYZOJE

Térgy: a Martonvasari Polgarmesteri Hivatal Iktatdszam:  Ph/64-26/2024.
Szervezeti és Miikddési Szabdlyzatinak mo6dositisa

1/2024. (X.24.) jegyzoi utasitas

a Martonvasiri Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikddési Szabalyzatirol sz616

1/2018. (11.18.) jegyzdi utasitas médositasarél

A jogalkotdsrol szélo 2010. évi CXXX. torvény 23. § (4) bekezdésének j) pontidban kapott
felhatalmazas alapjan, Martonvdsdr Vdros Onkormdnyzata Képviseld-testiiletének hatdrozataiban
Joglaltakkal, valamint a mindenkor hatalyos kéltségvetési rendelettel dsszhangban az alabbi utasitdst
adom a Martonvdsdri Polgdrmesteri Hivatal miikodésének korében.

1) A Martonvasari Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikddési Szabalyzatirol szélé
1/2018. (I1.18.) jegyz6i utasitas (a tovabbiakban: SzMSz) 13.1 pontja az alibbiak szerint

modosul:

13.1 A Hivatal szervezeti felépitése:

1.1.1.
1.1.2,

1.1.3.
1.1.4.
1.1.5.

1.1.6.

A Hivatal belsd szervezeti egységekre, irodakra tagozédik.
A szervezeti egységek megnevezése:

1.1.2.1. Igazgatasi és Rendészeti Iroda

1.1.2.2. Pénziigyi Iroda

1.1.2.3. Adéiroda

1.1.2.4. Varosmenedzsment

1.1.2.5. Onkorményzati lroda

(a tovabbiakban egyiittesen: irodék).

A Hivatal szervezeti dbrdjat a 2. melléklet tartalmazza.

Az irodak kotelesek egylittm{ikodni a feladatok ellatasaban.
A Hivatal belsd szervezeti egységei jogi személyiséggel nem rendelkeznek, az
egységes Hivatal részét képezik.

A Hivatal munkakéreit a 3. melléklet tartalmazza.

2.) Az SzMSz 13.5 pontja az alibbiak szerint médosul:
13.5 A belsé szervezeti egységek vezetdi:

13.5.1
13.5.2

13.5.3

13.54

A Hivatal bels6 szervezeti egységei élén irodavezetSk alinak.

A Hivatalon beliil osztilyvezetéi besorolas adhaté irodavezetének vagy
szervezeti egység vezetése nélkiil is annak a koztisztvisel6nek, aki a vezetdi
kinevezés feltételeinek egyébként megfelel

A jegyz6 - a polgdrmester egyetértése mellett - a jogszabalyban
meghatdrozott felséfoku iskolai végzettséggel, kozigazgatasi szakvizsgaval vagy
azzal egyenérték(i képesitéssel rendelkezé osztdlyvezetSt hatarozatlan id6re,
palydzat Gtjan nevezi ki.

Az irodavezetd felel6s a szervezeti egység munkdjaért, annak szakmai és
jogszerl m(ikodéséért, ennek keretében:



13541

13.54.2

13.5.4.3

13.5.4.4

13.5.4.5

13.5.4.6

13.5.4.7

13.5.4.8

13.5.49

13.5.4.10

13.5.4.11

13.5.4.12

13.5.4.13

13.5.4.14

13.5.4.15

13.5.4.16

13.5.4.17

13.5.4.18

gondoskodik a szervezeti egység feladatjegyzéke, valamint a
munkakéri leirdsok elkészitésérdl és naprakészen tartdsarol,

felelGs az irodén bellli célszerli munkamegosztas kialakitasaért és a
hatékony miikodéséért,

felel6s a szervezeti egység feladatkorébe tartozd, illetve esetenként
rébizott feladatok déntés-elGkészitéséért és hatéridében térténd
végrehajtasaért,

felelés a feladatkdrébe tartozo testiileti elGterjesztések ténybelileg és
jogilag szakszer( el8készitéséért, részt vesz a Képvisel6-testiilet
Ulésén, a kbzmeghallgatason,

felel6s a polgdrmester, a bizottsdgok és a testiilet Gnkorményzati
dontéseinek id6beni, szakszer(i végrehajtdsanak megszervezéséért,
elkésziti az oOnkormanyzati dontések végrehajtisarél széld
jelentéseket,

kételes részt venni meghivds alapjan vagy a szervezeti egységet
érint6 napirend targyaldsakor a bizottsagi Uléseken, lakossagi
férumokon, akaddlyoztatdsa esetén helyettesitésrél gondoskodni,
kapcsolatot tart a szervezeti egység miikodését el§segitd kiilsé
szervekkel,

kézrem(koédik az intézmények iranyitdsaval kapcsolatos déntések,
intézkedések elkészitésében, a végrehajtas megszervezésében,
kételes a vezetése alatt miikod6 szervezeti egység tevékenységérél
naprakész informdciéval rendelkezni, a beosztottakat feladatkériikbe
tartozo lgyekben tajékoztatni,

gondoskodik a vezetése alatt mikodS szervezeti egységben az
lgyfélfogadasi és munkarend megszervezésérél és betartdsardl,
felelGs a szervezeti egységek kozotti folyamatos
informaciédramiasért,

gyakorolja az dtruhazott munkaltatéi jogokat,

egyetértés esetén kézjegyével ellatja az iroda altal készitett, a jegyz6,
polgarmester, alpolgarmester, mds tisztségvisel6k kiadményozasi
jogkorébe tartozé iratok, szakmai munkaanyagok tervezeteit,
rendszeresen beszamol az iroda tevékenységérél a jegyzének,
el6késziti a feladatkorét érintd belsé szabalyzatokat, azok sziikség
szerinti modositasi javaslatait intézkedésre,

szabadsagolasi Utemterv szerint engedélyezi az évi rendes szabadség
igénybevételét, ellenérzi a jelenléti ivek vezetését,

javaslatot tesz a dolgozék tovadbbképzésére, teljesitmény
értékelésére, felelGsségre vondsra, jutalmazasra, kitiintetésre, illetve
elismerd cim adomanyozasara.

3.) Az SzMSz 14.1 pontja az aldbbiak szerint médosul:
15.1 Az iroddk egyes feladatait jelen SzMSz és a szervezeti egységek iigyrendje!, 6néallé
szabalyzatok hatdrozzak meg. A hivatal tevékenységére vonatkoz6 szabdlyzatok listajat
jelen SzMSz 1. fiiggeléke tartalmazza. .
4.) Az SzMSz 16.4 és 16.5 pontjaban az ,,igazgatdsagok,” szovegrész hatalyat veszti.
5.) Az SzMSz 17.2 pontja az alibbiak szerint médosul:
17.2 Aziigyfélfogadas rendje:
17.2.1 A Polgarmesteri Hivatal altalanos tigyfélfogadasi rendje (a tovabbiakban
meghatirozott eltéréssel):

Hétfo
Kedd

08.00- 12.00 13.00-16.00

12020.07.01-i hatdllyal modositotta az 5/2020. (V1.30.) jegyz6i utasitas 1.4. pontja.



Szerda  08.00- 12.00 13.00-17.00
Csiitortok -
Péntek -
17.2.2 Lakossagszolgalat:
Hétfo 08.00— 12.00 13.00-16.00
Kedd 08.00— 12.00 13.00-16.00
Szerda  08.00— 12.00 13.00-17.00
Csiitortok 08.00- 12.00 13.00-16.00
Péntek  08.00— 12.00
17.2.3  Pénztar:
Szerda  09.00- 12.00 13.00-17.00
17.2.4  Jegyz0, aljegyzé:
Szerda  09.00— 12.00 13.00-17.00
17.2.5 Polgérmester:
Szerda 16.00-17.30
17.2.6  Alpolgarmester:
Szerda  09.00- 12.00 13.00-17.00

6.) Az SzMSz 2. melléklete helyébe jelen utasitds 1. melléklete 1ép.

7.) Az SzMSz 3. melléklete helyébe jelen utasitas 2. melléklete 1ép.

8.) Az SzMSz 4. melléklete helyébe jelen utasitias 3. melléklete 1ép.

9.) Az SzMSz-t — jelen mddositisban foglaltakkal egységes szerkezetben — jelen utasitds 4.
melléklete szerint adom ki.

10.) Jelen utasitias 2024. november 1-jén 1ép hatalyba.

Martonvésér, 2024. oktéber 24. 4 =

Dr. Szabé-Schmidt Katalin
© jegyzé

Zaradék:

Az utasitasban foglaltakkal egyetértek, a Martonvasari Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatit — Martonvdsdr Vdros Onkormdnyzata Képviselb-testiiletének a KépviselG-testiilet
Szervezeti és Mikodeési Szabdlyzatdrol szolo 1/2014. (I112.) onkormanyzatai rendelete 33. §-dban
kapott felhatalmazdssal élve, Martonvdsdr Vdros Onkormdnyzata Képviseli-testiiletének227./2024.
(X.22.) hatarozata alapjan — jelen utasitdsban foglaltak szerint jévahagyom.

Martonvisér, 2024, oktéber 24, @/

Horvath Balint
polgarmester
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2. melléklet a ../2024. (X.24.) jegyzébi utasitashoz:

»3. melléklet az 1/2018. (I1.28.) jegyz6i utasitashoz:

Munkakérék jegyzéke a Martonvasari Polgarmesteri Hivatalban
- szervezeti felépités és dllomdnytibla -

Szervezeti egység Azonosité Munkakor Jogviszony
kéd
1. Vezetés 1.1.1.1 Polgarmester Kttv. féallasu
1.1.1.2 Alpolgarmester Kittv. féallast
1.2.1.3 Jegyzb - | Kittv. koztisztviseld
1.2.14 Alj egyzb Kttv. koztisztviseld
2. Igazgatasi és 2.22.1 Igazgatasi és rendészeti irodavezetd Kttv. koztisztviseld
Rendészeti Iroda 2222 Szociélis iigyintéz Kttv. koztisztviseld
2223 Igazgatési ligyintézo Kittv. kdztisztviseld
2224 Igazgatasi tigyintézo II. Kittv. koztisztviseld
2225 Anyakoényvvezetd Kittv. kdztisztviseld
2226 Kozteriilet-feliigyeld Kttv. koztisztviseld
24.4.7 Mezddr Mt. munkajogviszony
3. Pénziigyi Iroda 3.2.1.1 Pénziigyi irodavezetd Kittv. koztisztviseld
3222 Intézményi kéltségvetési referens Kttv. kbztisztviseld
3.2.23 Kistérségi koltségvetési referens Kttv. kéztisztviseld
3224 Pélyazati koltségvetési referens Kttv. koztisztviseld
3.2.2.5 Pénztiros, eszkdznyilvantartd Kttv. koztisztviseld
4. Adéiroda 4221 Adéiroda vezeté Kittv. kdztisztviseld
| 4222 Addhatésagi ligyintézo 1. | Kttv. koztisztviseld
4.2.23 Adéhatéséwintézﬁ 1L Kttv. kdztisztviseld
5. Varosmenedzsment | 5.2.1.1 Viérosmenedzsment igazgatd Kittv. kbztisztviseld
5222 Pélydzati referens - Kittv. koztisztviseld
5223 Beruhézasi referens Kttv. koztisztviseld
5224 Telepiilésképi referens Kttv. kodztisztviseld
5225 Telepiilés-tizemeltetési referens Kttv. kztisztviseld
5.2.2.6 Fémémdok Kitv. kéztisztviseld
6. Onkorményzati 6.2.2.1 Titkarsagvezetd Kitv. kdztisztviseld
Iroda 6.2.2.2 Szervezési ligyintézo Kittv. kdztisztviseld
6.2.23 Lakossagszolgalati iigvintéz6 Kttv. kdztisztviseld
6.2.2.4 Szervezési és kommunikacios ligyintéz6 | Kitv. koztisztviseld
(polgarmesteri személyi titkdr)
6.3.3.5 Ugyviteli referens Kttv. ligykezeld
6.3.3.6 Kézbesitd Kittv. iigykezeld

Elsé szimjegy: szervezeti egység

Maisodik szamjegy: dlloméanycsoport: 1. valasztott (kiilon jogszabaly), 2. kdztisztviseld, 3. tigykezel, 4. Munka

Torvénykonyve ald tartozas

Harmadik szimjegy: munkakér: 1. vezetd, 2. ligyintéz0, 3. ligykezeld, 4. egyéb, 5. fizikai,
Negyedik szamjegy: szervezeti egységen beliili sorszdm”




3. melléklet a ..../2024. (X.24.) jegyzdi utasitashoz:

,,4. melléklet az 1/2018. (I1.28.) jegyzdi utasitashoz:

VAGYONNYILATKOZAT-TETELRE KOTELEZETTEK KORE
az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettségekrél 2616
2007. évi CLIL tdrvény (Tv.) alapjan jogviszony létrejottét megeldzben, megsziinését kovetd 15

napon beliil, tovabba az alabbiak szerint az esedékesség évének 06.30. napjaig

Szervezeti egység Azonosito Munkakor Jogszabdly Esedékesség
kéd
1. Vezetés 1.1.1.1 Polgarmester kiilén tv 1 év
1.1.1.2 Alpolgarmester kiilon tv 1év
1.2.1.3 Jegyzd Tv.3.§(1)b) 1év
1.2.14 Aljegyzd Tv.3.§(2)d) 2 év
2. Igazgatasi és 1 2.2.2.1 Igazgatasi és rendészeti irodavezetd Tv.3.§ (D a) 5év
Rendészeti Iroda 2222 Szocidlis iigyintézd Tv.3.§(1)a) 5év
22223 loazgatasi Gigyintézd Tv.3.§(Da) | Sév
2.2.24 Igazgatasi ligyintézo II. Tv.3.§ (1) a) 5év
2225 Anyakonyvvezetd Tv.3.§(1)a) 5 év
12.2.2.6 Kozteriilet-feliigyeld Tv.3.§ (1 a) 5¢év
2.4.4.7 Mezd6r - -
3. Pénziigyi Iroda 3.2.1.1 Pénziigyi irodavezetd Tv.3.§ (1) b) 1év ]
3222 Intézményi koltségvetési referens Tv.3.§(1)c,e) | 2¢év
3223 Kistérségi koltségvetési referens Tv.3.§ (Dc,e) | 2év
3224 Palyazati koltségvetési referens Tv.3.§ (1) b) 1év
3225 Pénztaros, eszkznyilvantartd Tv.3.§(1)c,e) | 2¢év
4. Adéiroda 4221 Adoiroda vezetd Tv.3.§ (1)a,c) | 2¢év )
42272 Adohatosagi tigyintézo 1. Tv.3.§ (1) a) 5év
4.2.23 Adohatosagi tigyintézd 11 Tv.3.§(1)a) 5¢év
5. Varosmenedzsment 5.2.1.1 Varosmenedzsment igazgatd Tv.3.§ (1) b) 1év
5222 Palyazati referens Tv.3.§ (D) b) 1év
5.2.23 Beruhazasi referens Tv.3.§(1)b) 1év
5224 Telepiilésképi referens Tv.3.§ (1) b) 1év ]
5.2.2.5 Telepiilés-lizemeltetési referens Tv.3.§(1)b) 1év
5226 Fémérnok Tv.3.§ (1) b) 1év
6. Onkormanyzati 1 6.2.2.1 Titkarsagvezetd Tv.3.§ (1) e) 2 év
Iroda 6.2.22 Szervezési ligyintézd Tv.3.§ (D) a) 5év
6.2.2.3 Lakossagszolgalati ligyintéz6 Tv.3.8§ (D) a) 5év
6224 Szervezési és kommunikécios dgyintézd | Tv. 3. § (1) a) 5év
"(polgarmesteri személyi titkdr)
6.3.3.5 Ugyviteli referens - -
6.3.3.6 Kézbesitd - -

”




