6. melléklet a 21/2025. (X.31.) onkormdnyzati rendelethez

Ikt.sz.: 2025A/ 2190-1 /2025.

A SZABADKIGYOSI POLGARMESTERI HIVATAL
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

Az allamhdztartasrol sz0l6 2011. évi CXCV. torvény 10. § (5) bekezdésére, valamint az
allamhaztartasrol sz616 torvény végrehajtasarol szol6 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 13. §
(1) bekezdésére tekintettel a Szabadkigydsi Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatat az alabbiak szerint allapitom meg:

L Fejezet
Altalinos rendelkezések
1. A Hivatal megnevezése, azonosit6é adatai
1.1. A Hivatal megnevezése Szabadkigydsi Polgarmesteri Hivatal (a tovabbiakban: Hivatal).
1.2. A Hivatal székhelye: 5712 Szabadkigyos, Kossuth tér 7.

1.3. A Hivatal jelz6szamai:

addszama: 15347244-2-04
s alaptevékenység allamhaztartasi szakagazata: 841105
- KSH statisztikai szamjel: 15347244-8411-325-04
- torzskonyvi azonosité szam: 347246
- bankszamlaszam: 11733199-15725589

1.4. A Hivatal elérhet6ségei:

- cim: 5712 Szabadkigyds, Kossuth tér 7.

- telefon: 06-66/247-186; 06-70/453-4364

- e-mail: titkarsag@szabadkigyos.hu
honlap: www.szabadkigyos.hu

1.5. A hivatalos bélyegz0 leirasa és hasznalata:

a) korbélyegzo, amelynek szovegezése: Polgarmesteri Hivatal Szabadkigyos,

b) aHivatalban hasznalt bélyegz6k lenyomatat, valamint a sorszamokkal azonosithatdan
az egyes bélyegzok haszndlatara feljogositott személyeket a Hivatal bélyegzé-
nyilvantartdsa tartalmazza. A bélyegzé hasznélataért és biztonsagos Orzéséért a
bélyegz6 hasznaloja felelds.

1.6. A Hivatal miikodési teriilete: Szabadkigyos Kozség kozigazgatasi teriilete.

1.7. A Hivatal a helyi 6nkorményzatokrol sz616 1990. évi LXV. tv. 38.§-a alapjan jott létre. Az
alapitds ideje 1991. januar 01. A Hivatal hatdlyos alapitd okiratdt Szabadkigyos Kozség



Onkormanyzat Képvisel-testiilete a 2014. aprilis 16. napjan tartott ilésén hozott 25/2014. (IV.
16.) Kt. hatarozattal fogadta el.

2. A Hivatal jogallasa

2.1. A Hivatal alapitd okiratban meghatdrozott kozfeladat ellatasdra létrehozott, jogi
személyiséggel rendelkez6 koltségvetési szerv, amelyet Szabadkigyds Kézség Onkormanyzat
KépviselS-testiilete az nkormanyzat miikodésével, valamint a polgarmester és a jegyz6 feladat-
¢s hataskorébe tartozo ligyek dontésre vald elékészitésével és végrehajtasaval kapcsolatos
feladatok elldtasara hozott létre és tart fenn. A Hivatal ellatja az aldbbi szervezetek — intézmények
— pénziigyi-gazdasagi feladatait:

- Szabadkigyés Kozség Onkorményzata,

- Szabadkigydsi Polgarmesterl Hivatal,

- Szabadkigyos Kozség Onkormanyzatanak Szocidlis Alapszolgaltatasi Kozpontja,
- Szabadkigyési Mesevar Ovoda-Bolcséde.

2.2. A Hivatalt Szabadkigyés Kozség Onkorményzat polgarmestere Szabadkigyés Kozség
Onkormanyzat Képvisel6-testiiletének dontései szerint és sajat hataskorében iranyitja.

2.3. A Hivatalt Szabadkigyos Kozség jegyzGje vezeti, akit a polgarmester palyazat (tjan,
hatérozatlan idére nevez ki a Magyarorszag helyi 6nkorméanyzatair6l szo16 2011. évi CLXXXIX.
torvény (a tovabbiakban: Motv.) 82.§ (1) bekezdése, valamint a kozszolgalati tisztviseldkrdl
sz616 2011. évi CXCIX. torvény 247.§-a alapjan.

A jegyz8 gyakorolja a munkaltatéi jogokat a Hivatal kozszolgalati tisztvisel6i és mas
foglalkoztatottjai tekintetében.

3. A Hivatal iranyité szerve

A Hivatal iranyité szerve Szabadkigyds Kozseég Onkormaényzat Képvisel§-testiilete. Az iranyito
szerv vezetdje: Szabadkigyds Kozség Onkorméanyzat Polgarmestere

4. A Hivatal szervezeti felépitése
4.1. A Hivatal — belsd szervezeti tagozddas nélkiil - egységes szakapparatusként miikodik.
4.2. A Hivatal 1étszama:

- 1 16 jegyz6

) 6 6 kozszolgalati tisztviseld
- 1 16 titkarsagi tigyintéz6

- 1 f6 pénziigyi ligyintéz6

- 1 f6 fizikai alkalmazott

4.3. A munkakorok ellatasdra vonatkozo el6irasokat a munkakdri leirasok tartalmazzak, melyek
elkészitéséért és naprakész allapotaért a Hivatalt vezet6 jegyz6 felelés. A munkakori leirasoknak
tartalmazniuk kell a foglalkoztatottak munkakorének megnevezését, a munkakorhéz rendelt



szakmai végzettséget, a munkakor elldtasahoz sziikséges képességeket, a munkakornek
megfelel6 feladat- és hatdskordket, a helyettesités rendjét, a felelésségi kor meghatarozasat,
valamint a munkakori leirds tartalmanak tudomasulvételeként a foglalkoztatott alairasat.

4.4. A kiadményozasi jog gyakorlasaval Osszefliggésben a helyettesitésre vonatkozoan a
kiadmanyozas rendjérdl sz6ld szabélyzat — e szervezeti és mikodési szabalyzat 1. mellékleteként

- tartalmaz rendelkezéseket.

4.5. Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol szolo 2007. évi CLIIL torvény alapjan
a vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett munkakorok meghatarozasat a 2. melléklet tartalmazza.

4.6. A Hivatal tigyfélfogadasi rendje:

Hétfo: 8.00 — 12.00 oréig; 13.00 -16.00 oraig
Kedd: 8.00 — 12.00 oraig

Szerda: 8.00 — 12.00 6raig; 13.00 — 16.00 oraig
Cstitortok: 8.00 — 12.00 oraig

Péntek: 8.00 —12.00 ¢6raig

5. A Hivatalon beliili kapcsolattartas

5.1. A Hivatal igyintéz6i a hatékony feladatellatas érdekében kotelesek egytittmiikodni

egymassal.

5.2. Az egyiittmi{ikddés sordn az adott feladat ellatasaval megbizott munkatars kozvetleniil veszi
fel a kapcsolatot a végrehajtasban érintett, illetve a feladat ellatdsdhoz sziikséges
informéacidval rendelkezd szakteriilet munkatarsaval.

5.3. Amennyiben a kapcsolat felvétele vagy a kapcsolattartis soran az egyiittmiikdés nem
valosul meg, az érintett munkatarsak a jegyzovel egyeztetnek az egyiittmikodés megfeleld
kialakitdsa érdekében.

5.4. A Hivatalon beliili kapcsolattartas soran térekedni kell az egyszert, koltségtakarékos és
gyors megoldasok alkalmazéséra (személyes egyeztetés, telefon, email).

5.5. Papir alapu kapcsolattartdsra csak kiilondsen indokolt esetben keriilhet sor, 6 szabalyként
abban az esetben, ha azt jogszabaly vagy mas bels6 szabalyzat kotelez6vé teszi.

5.6. A Hivatalon beliili munkaértekezletek 6sszehivasa és targykoreinek meghatarozasa a jegyz6
jogkore.
6. A képviselet rendje

6.1. A Hivatal képviseletét a jegyzd latja el, aki eseti képviselettel a Hivatal kozszolgalati
tisztviseldjét is meghatalmazhatja A jegyz0i tisztség betoltetlensége vagy tartds akadalyoztatasa
esetén Szabadkigyds Kozség Onkorméanyzatinak a képvisel§-testiilet és szervei szervezeti és
mikodési szabalyzatarol szolo 9/2024. (X.12.) 6nkormanyzati rendelete 39. § (3) bekezdése az

iranyado.

6.2. A képviseleti jog — a feladat ellatdshoz kapcsolddo dontési, illetve végrehajtasi felelsséghez
igazododan — a jogszabdly altal telepitett sajat hataskorbe, vagy a kiadmanyozas rendjérél szold
szabalyzat szerint eljaré személyeket kiilon eseti meghatalmazas nélkiil illeti meg a tevékenység
gyakorldsa soran.



6.3. A Hivatal jogi képviseletét a jegyz0 latja el.
IL. Fejezet
A Hivatal gazdilkodasa és alapfeladatai
7. A Hivatal gazdilkodasa

7.1. A Hivatal — az allamhéztartasrol sz6l6 2011. évi CXCV tv. 10.§-a szerint — a gazdasagi
feladatok ellatasat — szervezetszertien — megfeleld képesitési elGirassal rendelkezd kozszolgalati
tisztviseldi utjan latja el. A Hivatal gazdalkodasat az éllamhdaztartasrol sz6l6 térvény és annak
végrehajtasara kiadott rendeletek, a Magyarorszag kozponti koltségvetésérdl szolo torvény,
Szabadkigyos Kézség Onkorméanyzat targyévi koltségvetési rendelete, valamint a koltségvetési
szervekre vonatkozo egyéb gazdalkoddsi és pénziigyekre vonatkozo hatdlyos jogszabélyok
hatarozzak meg.

7.2. A Hivatal gazdalkodésat az Allami Szamvevészék, a Magyar Allamkincstar és a belsé
ellendr jogosultak ellendrizni. A Hivatal a koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és
belsd ellendrzésérol szolo 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendeletben foglalt bels6 ellendrzési
feladatok ellatasat szerz6dés alapjan, kiils6 szakértével biztositja.

7.3. A Hivatal gazdalkodésaval kapcsolatos szabalyokat kiilonGsen az alabbi szabalyzatok és
utasitdsok tartalmazzak:
Szabadkigyési Polgarmesteri Hivatal Ugyrendje,
- Szabadkigyos Kézség Onkorményzata és Intézményei szamviteli politikéja,
- Szabadkigyos Kézség Onkorméanyzata és Intézményei Szdmlarendje,
Szabadkigyos Kozség Onkormanyzata Beszerzések lebonyolitasdnak szabalyzata,
- Szabadkigyos Kézség Onkorményzata és Intézményei Pénzkezelési szabalyzata,
- Szabadkigyos Kozség Onkormanyzata és Intézményei Felesleges vagyontargyak
hasznositasanak és selejtezésének szabalyzata,
- Szabadkigyds Kozség Onkormanyzata és Intézményei Leltarkészitési és
leltarozasi szabalyzata,
- Szabadkigyés Kozség Onkorméanyzata Eszkozok és forrasok értékelési

szabalyzata,

- Szabadkigyos Koézség Onkorményzat és Intézményei Onkoltségszamitasi
szabalyzata,

- Szabadkigyds Kézség Onkorményzata és Intézményei Ingatlanvagyon-kataszter
szabalyzata,

- Szabadkigyés Kozség Onkorményzata és Intézményeinek a koltségvetés
tervezésének, beszamolok készitésének, valamint a Magyar Allamkincstar felé
torténd adatszolgéltatasok teljesitésének szabalyzata,

- Szabadkigyosi Polgarmesteri Hivatal szabélytalansagok kezelésével kapcsolatos
eljarasrendje,

- Szabadkigy6s Kézség Onkorményzata és Intézményei Bizonylati rend és albuma,

- Szabadkigyos Kozség Onkorményzata és Intézményei Koltségvetésének
végrehajtasi szabalyzata,

- Szabadkigydsi Polgdrmesteri Hivatal eszkozok aktivaldsi, allomanyba-vételi
eljarasanak szabalyzata,



Szabadkigyés Kozség Onkormanyzata, Szabadkigyési Polgarmesteri Hivatal
Reprezentacios kiadasok felosztasanak, azok teljesitésének és elszamolasanak

szabalyzata, )
- Szabadkigyos Kozség Onkormanyzata és intézményei gazdalkodasi szabalyzata,

- Szabadkigyés Kozség Onkormanyzata és intézményei kikiildetési szabalyzata,
- Szabadkigyés Kozség Onkorméanyzata és a Szabadkigy6si Polgarmesteri Hivatal
koézbeszerzési szabalyzata.

8. A Hivatal alaptevékenysége

8.1. A Hivatal jogszabalyban meghatarozott kozfeladata: az Onkormanyzat mikodésével,
valamint a polgarmester és a jegyz6é feladat- és hataskorébe tartozo tigyek dontésre vald
el6készitésével és végrehajtasaval kapcsolatos feladatok ellatdasa az Motv. 83. § (1) bekezdésére
figyelemmel, de kiilonosen:

a)

b)

d)

e)

g)

a képviseld-testiilet, a bizottsagok, tisztségviselok munkajanak segitése, a képviseld-
testiileti, bizottsagi elSterjesztések szakmai elékészitése, torvényességének vizsgalata,
a testiiletek és a tisztségviselok dontéseinek végrehajtdsa, a végrehajtas szervezése,
ellendrzése,

az Onkormanyzati intézményekkel kapcsolatos felligyeleti, iranyitasi, ellenérzési
feladatok ellatasa,

civil szervezetekkel, tarsszervekkel, kozszolgaltatast végzd szervekkel valod
egylttmiikodés;

igazgatasi szolgaltatasi tevékenység ellatasanak korszerlsitésében vald kdzremiikodés,
az orszaggyulési képviseldk, az nkormanyzati képviseldk és a polgarmester, a birdsagi
tilnokok valasztasaval, a népszavazassal kapcsolatos feladatok ellatéasa,

statisztikai adatszolgaltatas,

a Hivatal munkatarsai feladataikat a munkakori lefrdsban, az éves
teljesitménykdvetelményekben és a teljesitménykitlizésben meghatarozottak, valamint
a jogszabalyok, normativ utasitasok, tovabba emlékeztet6kben, jegyzékonyvekben
meghatarozott feladatok, hivatali felettes irasbeli, szdbeli utasitdsa alapjan végzik,
ideértve az ligyiratkezelés soran tett intézkedést, szignalast is.

8.2. A Hivatal f8tevékenységének allamhaztartasi szakagazati besorolasa:

841105 Helyi 6nkormanyzatok €s tarsulasok igazgatasi tevékenysége

8.3. A Hivatal alaptevékenységének kormanyzati funkcid szerinti megjelolése:

8.4. A Hivatal nem folytat vallalkozasi tevékenységet.

011130

Onkormanyzatok és nkormanyzati hivatalok jogalkoté és éltalanos igazgatasi
tevékenysége

011220 Ado-, vam — és jovedéki igazgatas

013210 Atfogé tervezési és statisztikai szolgéltatasok



016010 Orszaggytlési, dnkorméanyzati és eurdpai parlamenti képvisel6valasztasokhoz
kapcsolddo tevékenységek

016020 Orszagos ¢s helyi népszavazassal kapcsolatos tevékenységek
016030 Allampolgarsagi tigyek

013360 Mas szerv részére végzett pénziigyi-gazdalkodasi, tizemeltetési, egyéb
szolgaltatasok

8.5. A Hivatal alaptevékenységét szabalyozo jogszabalyok megjeldlése az alabbi:

— Magyarorszag Alaptorvénye,

— Magyarorszag helyi 6nkorményzatairdl szol6 2011. évi CLXXXIX. térvény,

— az allamhdztartasrél sz616 2011. évi CXCV. torvény,

— a helyi 6nkormanyzati képviselOk és polgarmesterek valasztasarol szolo 2010. évi
L. torvény,

— avalasztasi eljarasrdl sz6lo 2013. évi XXXVI. térvény,

— anépszavazas kezdeményezésérdl, az eurdpai polgari kezdeményezésrdl, valamint
a népszavazasi eljarasrol szolo 2013. évi CCXXXVIIL. torvény,

— a helyi adokrol sz616 1990. évi C. torvény,

— anemzeti vagyonrol sz616 2011. évi CXCVI. torvény,

— az iranyitd szerv onkormanyzati rendeletei.

8.6. A Hivatal 4ltal ellatandd feladatokra irdanyadd szabalyokat és eljarasrendet kiillonGsen az
alabbi szabdlyzatok €s utasitdsok tartalmazzak:

- Szabadkigyosi Polgarmesteri Hivatal Adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzata,
- Szabadkigydsi Polgarmesteri Hivatal Iratkezelési szabalyzata,

- Szabadkigydsi Polgarmesteri Hivatal Kiadmanyozasi rendje,

- Szabadkigyos Kozség Onkormanyzata és Intézményei Tiizvédelmi szabalyzata,

- Szabadkigydsi Polgarmesteri Hivatal K6zszolgalati szabalyzata,

- Szabadkigydsi Polgarmesteri Hivatal K6zszolgalati adatvédelmi szabalyzata,

- Szabadkigyés Kozség Onkorményzata A kozérdekl adatok megismerésére
iranyuld igények teljesitésének rendjérél és az elektronikus kozzétételi
kotelezettség teljesitésének részletes szabalyairol szol6 szabalyzata,

- Szabadkigydsi Polgarmesteri Hivatal Informatikai Biztonsagi Szabalyzata,

- Szabadkigydsi Polgarmesteri Hivatal Ellen6rzési nyomvonal készitésének
eljarasrendje,

- Szabadkigydsi Polgarmesteri Hivatal Integralt kockazatkezelési eljarasrendje,

- Szabadkigyosi Polgarmesteri Hivatal Masolatkészitési Szabalyzata,

- Szabadkigyos Kozség Onkorményzata intézményeinek Vezetékes és
mobiltelefonok hasznalatanak szabalyzata,

- Szabadkigydsi Polgarmesteri Hivatal Gépjarmii  igénybevételének és
hasznalatanak szabalyzata.



III. Fejezet
Zaro rendelkezések

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 2025. szeptember 15. napjéval 1ép hatdlyba. Hatalyba
lépésével egyidejlileg a 14/2007. (IIL.19.) Kt. hatdrozattal jovahagyott Szervezeti és Mik5dési
Szabalyzat hatalyat veszti.

Szabadkigyos, elektronikus id6bélyegzé szerint ( ‘\ \ “\
(T ‘
\7 (>

Dr. Burarsviit

jegyz8

Zaradék :

Az Moty 67.§ (1) bekezdés a) pontjaban foglalt felhatalmazas alapjén, az Aht. 9.§ a)- b) pontjaira,
valamint a 9/A.§ (1) bekezdésére figyelemmel az iranyito szerv vezetSjeként a Szabadkigyosi
Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat jovahagyom.

Szabadkigyds, elektronikus id6bélyegz szerint os Koo

N2 ezabag ({;, \

Kosznané Dr JfPule Ilon
polg ter



1.melléklet a polgdrmesteri hivatal SZMSZ-éhez

Szabadkigyés Kozség Onkormanyzata Polgarmesterének és Szabadkigyés Kozség
Onkormanyzata J egyzojének

1/2025.(VIL.1.) szamu egyiittes normativ utasitasa
a
Szabadkigyési Polgarmesteri Hivatal
Kiadmanyozasi Rendjérol
Hatalyos: 202S. jilius 1. napjatol

Szabadkigy6s Kozség Onkorményzata Polgarmestere és Szabadkigyods Kozség Onkormanyzata
Jegyzbje a jogalkotasrol szolé 2010. évi CXXX. torvény 23. § (4) bekezdés j) pontja és a
Magyarorszag helyi nkorményzatair6l sz616 2011. évi CLXXXIX. térvény 67. § (1) bekezdés €)
pontja, valamint a 81. § (3) bekezdés j) pontja alapjan az aldbbi egyiittes normativ utasitast adja
ki:

Altalinos és értelmezé rendelkezések

1. §

(1) A normativ utasitas célja Szabadkigyés Kozség Onkormanyzata Polgarmestere és
Alpolgarmestere kiadmanyozasi jogkdre gyakorlasanak szabalyozasa mellett Szabadkigyos
Ko6zség Onkormanyzata JegyzSjének a hataskorébe tartozé tigyek dinamikus és az adott
tigyre meghatarozott igyintézési hataridében torténé elokészitése és kézbesitésre rendelése
érdekében az egyes iratok kiadmanyozasi folyamatanak meghatarozasa.

(2) A normativ utasitas hatéalya kiterjed a Szabadkigyosi Polgarmesteri Hivatalra — a jegyzore és
a koztisztviseldi, valamint munkavallaléi jogviszonyban foglalkoztatott {igyintézdékre -,
valamint Szabadkigyés K6zség Onkorményzata Polgarmesterére és Alpolgarmesterére.

(3) A normativ utasitds értelmezésében kiadmanynak mindsiil az altalanos kozigazgatasi
rendtartdsrél sz6l6 2016. évi CL. torvény (a tovabbiakban: Akr.) 80. § (1) bekezdése szerinti
hatarozat vagy végzés, az Akr. 83. §-a szerinti egyezség jovahagyasa, az Akr. 92. §-a szerinti
hatésagi szerzodés, az Akr. 94. § -a szerinti hatosagi bizonyitvéany, igazolvany és
nyilvantartés, valamint a hivatalos levelezés.

(4) E normativ utasitas szerint a kiadmanyozas olyan érvényességi kellék, amely a kiadvany
tervezet végsd jovahagyasat jelentd — alairassal és bélyegz6 lenyomattal ellatott —
érvényesitési aktus, ami magaba foglalja az intézkedés kozlését €s az ligyirat irattarba
helyezésének jogat és kotelezettségét.

(5) A normativ utasitas kontextusdban kiadmanyoz6 az a személy, aki a jegyz6tél nyert
kiadmanyozasi jog delegélasa alapjan — a kiadmany tervezet tartalmanak ellendrzése utan,
hivatalos jovahagydasra — az irat alairasaval igazolja annak hatalyba 1épését.

A polgarmester kiadmanyozasi jogkore
2. §

(1) A polgarmester Szabadkigyos K6zség Onkorményzata nevében kiadmanyozza:



a képviseld-testiilet feladat — és hataskorébe tartozo ligyekben keletkezett ligyiratokat,
képvisel6-testiileti beszamolokat, tdjékoztatdkat, alapitd okiratokat;

korményzati, dllamigazgatési szervekkel folytatott levelezéseket, kérelmeket és —a nem
jegyz6 altal kiadmanyozott felterjesztéseket;

onkormdnyzati tigyekben a tomegkommunikacid részére adott tajékoztatasokat;
onkormanyzati tigyekben a jogi képviseletre vonatkoz6 megbizast;

kiils6 szervekhez iranyul6 6nkormanyzati feladatokkal 6sszefiiggd megkereséseket,
illetve e korben a polgarmesterhez cimzett megkeresésekre adott valaszokat;

az 6nkormanyzatok kozotti kapcsolatok tigyében keletkezett iratokat;

a képvisel6-testiilet munkaltatdi jogkorében keletkezett ligyiratokat;

az 6nkormdnyzat mikddési korében felmeriil beszerzéseket, megrendeléseket
megeldz0 arajanlatot kéré megkereséseket;

az onkorményzat jogi képviseletére vonatkozé dontéseket;

(2) A polgarmester a sajat nevében kiadmanyozza:

a)

b)

c)
d)

€)
f)
g
h)
i)
J)
k)

D

jogszabdly 4ltal hataskorébe utalt allamigazgatasi iigyekben és hatdsagi jogkdrben
keletkezett ligyiratokat;

a polgarmesteri utasitasokat, leveleket;

az intézményeknek sz616 leveleket;

a polgarmester sajat nevére érkezd kérelmekre, levelekre, megkeresésekre adott
valaszokat;

a képvisel-testiilet altal, az SZMSZ-ben vagy mas helyi rendeletben a polgarmesterre
atruhazott feladat — és hataskdrben hozott déntéseket;

azokat a képviseld-testiileti eldterjesztéseket, melyeknél ,,el6adoként” a képviseld-
testiilet munkatervében vagy hatarozataban megjelélte;

a hataskorébe tartozé munkaltatéi jogok gyakorldsa soran keletkezett iratokat;

a munkaltat6i vagy egyéb munkaltatoi jogkorében keletkezett tigyiratokat;

a kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi jogkorébe tartozé iratokat;

sajat gépjarmiivel torténd kikiildetés engedélyezése munkaltatoi jogkorében;

az Onkormanyzat koltségvetésének végrehajtasaval 6sszefiiggd dontéseket,
hatarozatokat;

polgari védelemmel, katasztréfavédelemmel kapcsolatos iigyek iratait;

m) a kulfoldiek ingatlanszerzése iigyében tett nyilatkozatot.

n)

Az alpolgarmester kiadmanyozasi jogkore

3. §

Az alpolgarmester a polgarmester tavollétében vagy akadalyoztatdsa esetén jelen normativ
utasitéds 2. § (1) bekezdése szerint keletkezett iratokat kiadmanyozza.

A jegyz6 kiadmanyozasi jogkore

4. §

(1) A jegyz6 kiadmanyozza a
a) a fellebbezés masodfoku hatdésaghoz torténé felterjesztését,
b) akeresetlevél és a védirat birésaghoz vagy masodfoku hatdsaghoz valo felterjesztését,
c) az ligyintézési hataridé meghosszabbitasarol szol6 végzést,
d) allasfoglalas vagy szakmai segitségnyujtas kérését kezdeményezé okiratot,



e) az addeldirdsrol, mulasztasi birsagrol, adomérséklésrdl, add elengedésérol szo16 érdemi
dontést,

f) atermdfoldet érintd jogiigyletek hirdetményi titon torténd kozlését érintd
dokumentumokat,

g) az Akr. 80. § (1) bekezdése szerinti hatérozatokat és az 6nall6 jogorvoslattal tamadhatd
végzéseket, ideértve az egyezség jovahagyasarol és a hatdsagi szerz6désrdl meghozott
dontéseket,

h) az Akr. 24. § (2) bekezdése szerinti kizarasrol sz616 dontést,

i) az Akr. 53. § (2) bekezdése szerinti igazolasi kérelemrol sz416 intézkedést,

J) akoltségmentesség engedélyezésérol sz6lo dontést.

A koztisztvisel6k és a munkavallalok kiadmanyozasi jogkore

5. §

(1) A Szabadkigyosi Polgarmesteri Hivatal valamennyi — koztisztvisel6i jogviszonyban 4116 —
ligyintézdje részére — a normativ utasitas 4. §-aban meghatarozott kivételekkel —
visszavondsig engedélyezett az, hogy kiadmanyozza a munkakéri feladatai korében
meghatarozott:

a) 0nallo jogorvoslati jogot nem biztositd valamennyi végzést, de kiilondsen az idézést, a
hidnypotlasra és a nyilatkozattételre valé felhivast, valamint a megkeresést,

b) akornyezettanulmany, a szemle és a hatdsagi ellen6rzés jegyzokdnyvének az adott
eljarasban érdekeltek vagy a megkeresé hatosag részére torténd tovabbitasat,

¢) az irat mdsolatdnak vagy az adott dontés véglegessé valasanak kiadmanyon torténd
hitelesitését,

d) az ado- €s értékbizonyitvany, valamint a hatosagi bizonyitvany és a hatdsagi igazolvany
kiadésat, tovabba a hatosagi nyilvantartasba torténd bejegyzést,

e) atermdfoldet érintd jogligyletekre vonatkozé hirdetményi kérelem atvételét,

f) a biztositasi intézkedés foganatositasat.

(2) Az adoiigyi tigyintézonek — visszavonasig — engedélyezett a kiadmanyozis — a 4. §-ban
meghatdrozott kivételekkel — valamennyi adoiigyi feladatkorébe tartozo kiadmany
tervezeten.

(3) Az anyakonyvvezetd — anyakdnyvvezet6i mindségében — 6nall kiadmanyozasi joggal
rendelkezik az anyakonyvi igazgatasra vonatkozo dgazati jogi szabalyozas szerint.

(4) A hagyatéki leltar el6ad6 hagyatéki tigyben onalldan kiadméanyoz.

(5) A képviseld-testiilet hatarozatainak jegyzokonyvi kivonatat a kivonatot készité tigyintézd
hitelesiti.

A kiadmdanyozisi jog gyakorlasanak médja
6. §
(1) A polgarmester tavollétében vagy akadélyoztatasa esetén az 6t helyettesité alpolgarmester a
polgarmester neve mellett ,,h” betti feltiintetésével kiadmanyozhat.

(2) A5.§ (1) - (4) bekezdésében foglalt kiadmanyra ra kell vezetni a kovetkezd formulat:

v eeeeeeen.n.j€gYZ0 nevében és megbizdsdbol” szoveget és alatta fel kell tiintetni a
kiadméanyozasra jogosult nevét és hivatali beosztasat.
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(3) A jegyz6 2 munkanapot meghalado tavolléte vagy akadélyoztatisa esetén a normativ utasitas
4. § (1) bekezdés c), f) és g) pontjai tekintetében — az 5. § szerint kiadmanyozasi joggal
felruhazott koztisztviseld a jegyz6 neve mellett ,,h” betii feltiintetésével kiadméanyoz.

(4) Minden iigyintézd koteles feltiintetni a nevét és a beosztasat az éltala készitett valamennyi
raton.

Zaro rendelkezés
7. §

(1) A normativ utasitas 2025. jalius 1. napjan 1ép hatélyba.

(2) Jelen normativ utasitas hatélyba 1épésével egyidejlileg hatalyat veszti minden korabban
kibocsétott és még hatélyban 1év6 — a Szabadkigydsi Polgarmesteri Hivatal kiadményozasi
rend;jét érint6 — szabalyzat vagy utasitas.

ooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

Kosznané Dr. Pule Ilona Dr. Burai Mihaly
polgarmester jegyzo
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2.melléklet a polgarmesteri hivatal SZMSZ-éhez

Vagyonnyilatkozat-tételre kitelezett munkakorok felsorolasa

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekr6l szolo 2007. évi CLIL torvény 4. § a)
pontjaban foglalt eldiras alapjan a Polgarmesteri Hivatalban a 3. § (1)-(2) bekezdése szerinti
vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jaro munkakorok a kovetkezok:

* Jegyz6

* Személyiigyi iigyintézo

 Pénziigyi teriilet

- pénziigyi vezetd

- pénziigyi ligyintézdk

» Hato6sagi iigyintézék

= igazgatasi ligyintézd

adotligyi iigyintézo
- anyakonyvvezetd

= szocidalis ligyintézo
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3. melléklet a polgarmesteri hivatal SZMSZ-éhez

Szabadkigy6si Polgarmesteri Hivatal Ugyfélszolgélati Nyilatkozata

A Szabadkigyési Polgarmesteri Hivatal Ugyfélszolgalati Nyilatkozata

Jelen dokumentum a Szabadkigy6si Polgarmesteri Hivatal Ugyfélszolgalati Nyilatkozata. Azokat
a szolgaltatasi és ligyfélszolgalati elveket tartalmazza, amelyek folyamatos érvényesitésének
célja, hogy baratsdgos, készséges, korszeri, kiszamithato és szinvonalas kozigazgatdsi munkat
végezhessiink Ugyfeleink érdekében.

Vallaljuk, hogy amennyiben On felkeresi Hivatalunkat, tapasztalni fogja, hogy:

tisztelettel és udvariasan viselkediink Onnel;
mindségi, ligyfélbarat szolgaltatast nydjtunk;
udvariasan és szolgalatkészen kommunikalunk Onnel;
naprakész informaciot nyujtunk.

Elérhetoségeink:

cim: 5712 Szabadkigyds, Kossuth tér 7.
telefonszam: 06-66/247-186

e-mail: titkarsag@szabadkigyos.hu
honlap: www.szabadkigyos.hu

Altalinos villaldsaink:

Az aldbbiakban tajékoztatjuk Ont a munkatarsainktél elvart {igyintézési szinvonalrél, a
szolgaltatasi kritériumokrol:

Szolgdltatasaink alapelvei:

az ligyfélteret tiszta, rendezett és hozzaférhet6 modon alakitjuk ki;

munkatérsaink mindent megtesznek azért, hogy Ulgyei elintézésében hatékonyan
segitsenek és az esetleg felmertil6 bonyolult tigyfolyamatokat elmagyarazzék;

segitenek az eljarashoz sziikséges adatlapjainak, tirlapjainak kit6ltésében;

munkatérsaink kulturdlt &ltozékben allnak az Onok rendelkezésére, dolgozéink
készségesen segitenek Onnek:

munkatéarsaink rendelkeznek a sziikséges szakértelemmel, hozzaértéssel;

mindent megtesznek annak érdekében, hogy Ont eligazitsik; felmeriilé kérdéseire
megfeleld valaszt adnak, illetve sziikség szerint azokat az illetékes személyhez
tovabbitjak; készséggel adnak tovabbi felvilagositast;

az Onok egeszsége €rdekében a Hivatal ligyfélforgalmat elldtd teriiletein tilos a
dohéanyzas, kérjiik On is csak a kijelolt helyen dohanyozzon. Ha telefonon érdeklodik,
kér informdcidt...

késedelem nélkiil felvessziik a telefont, udvariasan bemutatkozunk és tajékoztatjuk Ont,
melyik ligyintézési teriileten dolgozunk;

mindent megtesziink azért, hogy érdemben tudjunk kérdéseire valaszolni, illetve
foglalkozni az Ont érinté tiggyel;
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ha az On iigyében mas munkatars illetékesebb lenne, odairanyitjuk;

ha tizenetet kivan hagyni, azt igyeksziink atadni a lehetd legpontosabban;

ha Uzenetet hagyott, a leheté leghamarabb vagy a megbeszélt idSpontban visszahivjuk
Ont;

ha a Hivatal az adott ligyben nem illetékes, tdjékoztatjuk Ont a megfeleld hivatalrdl, ahol
ligyét tovabbiakban elintézheti,

amennyiben a feltett kérdésére a rendelkezésre allé adatok alapjan sem tudunk kelld
felvilagositast adni, kérjiik, hogy a legkdzelebbi tigyfélfogadasi napon vagy a megbeszélt
idépontban keresse fel Hivatalunkat.

Ha e-mail utjan keres meg benniinket:

mindent elkovetiink annak érdekében, hogy honlapunkon mindig friss, aktudlis
informaciokhoz jusson az dnkormanyzat és a Hivatal munk4jarol, a telepiilés életérdl,
e-mailen érkezett kérdéseire mihamarabb igyeksziink valaszt adni és sziikség szerint
tajékoztatjuk tigye elintézésével kapcsolatos lehetGségeirdl.

Ha munkatdrsaink keresik fel Ont:

mindent megtesznek annak érdekében, hogy Onnek megfeleld idépontot talaljanak tigyei
elintézéséhez;

munkatarsaink igyekeznek a k6zolt idGpontban megjelenni;

ha esetleg késnének, és telefonszam a rendelkezésiikre all, telefonon értesitik Ont;
munkatarsaink tajékozottak az On {igyére vonatkozé Onkormanyzati elSirdsok és
ligymenetek terén;

érthetéen elmagyarazzak, ha tovabbi intézkedésre van sziikség az tiggyel kapcsolatban,
ezt sziikség szerint {rasban is megerdsitik;

az esetleges észrevételeket sziikség esetén munkatarsaink tovabbitjdk az intézkedésre
jogosult vezetéhoz.

Levelezés a Hivatallal:

az Ondk altal kért 6nkormanyzati tajékoztatd anyagokat, leveleinket kozérthetSen
fogalmazzuk;

minden megkeresésre ¢és érdemi {igyintézést igénylé kérelemre jogszabélyban
meghatarozott hataridén beliil valaszolunk;

ha munkatarsunk hivatalos vélaszlevelét hatarid6n beliil nem kapja meg, kérjik tudassa
veliink;

ezek a kovetelmények minden 6nkorményzati munkatarsunkra és minden hivatalos
levélre vonatkoznak.

Ha eltérést tapasztalnak...

Ha valamely szolgaltatdsunkkal vagy a kapott valasz minéségével nincs megelégedve, kérjiik,
tudassa veliink. Eszrevételeit, panaszait tartalmuknak megfeleld modon kivizsgaljuk és ennek
eredményérdl tajékoztatjuk Ont.

Eszrevételeit, panaszat megkiildheti levélben, e-mailben vagy személyesen is behozhatja a
Polgarmesteri Hivatal Titkarsagara (5712 Szabadkigyds, Kossuth tér 7.).

Orémiinkre szolgdl, hogy szolgéltatasaink mindségének javitdsa terén szamos 1épést mar
sikeresen megtettiink, de tudatdban vagyunk annak, hogy nem bizhatjuk el magunkat. Ha
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lehetsége van ra, szivesen fogadjuk minden, szolgaltatasaink javitdsdra vonatkozd észrevételét,
javaslatat.

Mit kériink Onoktél a kulturdlt partnerkapcsolat reményében?

Azt szeretnénk, ha ugyanolyan moédon kommunikélnanak (beszélnének, leveleznének)
munkatérsainkkal, mint amilyen banasmédot Onok is elvarnak tliink- tisztelettel és megértéen.

A kolcsonds bizalom elve alapjan igyeksziink munkankat végezni, ezért kérjiik Onoktsl, fogadjak
el, hogy mint minden kézigazgatasi szerv, Hivatalunk is csak a feladat- és hataskorébe tartozd
tigyekben jarhat el, és nyujthat segitséget.
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4. melleklet a polgarmesteri hivatal SZMSZ-éhez

A Szabadkigyési Polgarmesteri Hivatal Etikai Kédexe

Az Etikai Kodex célja, hogy a Szabadkigyosi Polgarmesteri Hivatal (a tovdbbiakban: Hivatal)
minden munkatarsa szdméra — munkakortél és vezetdi beosztastol fliggetleniil — meghatarozza
azokat az értékeket és magatartdsnormakat, amelyek tamogatjdk a megbizhato, hatékony,
mindségi munkavégzést, felelosségvallalast, segit6készséget és az ésszerli cselekvést annak
érdekében, hogy a szervezet betdltse funkcidjat.

Az Etikai Kodex irdnyt mutat a kiilsé és bels6 kapcsolatokban elvért egységes €s kiszamithato
magatartdshoz, segitséget ad egy-egy konkrét helyzetben a megfeleld viselkedés kialakitdsahoz.

Az Etikai Kodexben leirtak gyakorlati alkalmazédsa valamennyi munkatars szamara kotelezd. A
koztisztviseld éves teljesitményének értékelésénél a leirt magatartdsi szabalyok betartdsa
értékelési szempont.

Az Etikai Kodex kiterjed a Hivatal valamennyi munkavallaldjéra.

Az Etikai Kodex kiterjed a Hivatal miikddésének teljes teriiletére, a munkavégzés valamennyi
helyszinére és minden olyan helyszinre, ahol a szervezet nevében barmely munkavéllaldja
targyal, fellép.

Az Etikai Kédex kozzététele

Valamennyi foglalkoztatasi jogviszonyban all6 munkavéllalo az Etikai Kodex hatalybalépését
kovetden koteles nyilatkozatot tenni arrdl, hogy azt megismerte, elfogadta és magara nézve
kotelezd érvénylinek ismeri el. A nyilatkozatot alairdsaval koteles hitelesiteni. Minden Gjonnan
belépd munkavallaldé a személyi iratainak atvételével egyidejlileg tesz eleget ezen
nyilatkozattételi kotelezettségének. A belsé képzések tematikdjaba az Etikai Kodex értelmezd
oktatéasat be kell €piteni.

Az Etikai Kodex szovegét nemcsak a Hivatal koztisztviseldi, hanem a telepiilés polgarai, a

telepiilés intézményei és partnerei szamadra is az 6nkorméanyzati honlapon, valamint a Hivatal
hirdetdtabldjan hozzaférhetévé kell tenni.

A Hivatal munkatarsaitél elvart altalanos értékek, magatartas

1. Csapatszellem
A Hivatal céljainak elérése feltételezi, hogy a munkatarsak ismerik a telepiilés és a Hivatal
célrendszerét, a szervezet mikodési rendjét.

A hatariddre torténd, mindségi feladatellatds megkoveteli, hogy a munkatérsak emberi, szakmai,
tamogaté munkakapcsolatban alljanak egymadssal. A mds munkakort is érinté feladatokat a
Hivatalon beliil egymas kozotti kapcsolataban a munkatarsak Gsszehangolt munkavégzéssel,
feleldsségteljes egyiittmiikodéssel végezzék.

Az egymastol tanulds a munkavégzés természetes velejaroja legyen.

A Hivatal szamara értéket jelent a munkatéarsi kozOsség, ezért a munkatarsaknak is torekedniiik
kell arra, hogy csapatként tegyék a dolgukat.
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2. Elkotelezettség, lojalitas
A munkatarsaknak tudniuk kell, hogy a koztisztviseldi 1ét életpalya, nem kothetd vélasztasi
ciklusokhoz, ezért ennek megfelelden hittel, kitartassal, becsiilettel kell végezni a munkéjukat.

A munkatérsakat jellemezze a Hivatal iranti elkotelezettség, a szakma szeretete, a kdz, a telepiilés
szolgalata.

A Hivatal hirnevének megérzése, fejlesztése valamennyi munkatars kotelessége.

Az elkotelezettség a Hivatallal valé azonosulas mellett annak elfogadasat is jelenti, hogy a jo
hirnév megtartdsahoz felel8sségre és aldozatvéllalasra van sziikség.

3. Humanum, emberség, tisztesség
Az emberi méltdsag biztositasa a Hivatalban és a hivatali munk4ban, mind a vezetdk, mind a
munkatarsak feleldssége.

A mindennapok embersége, ezen belill az empétia, ha kell segiteni, segitségnyujtas, a masik
tisztelete, szocialis érzékenység, bizalom jellemezze a munkatarsi kapcsolatokat. A munkatarsak
€s vezetSk vegy€k €szre egymas 6romét és banatat, legyenek nyitottak a segitségnytjtéasra.

4. Felelosségvallalas

A Hivatal munkavallal6itdl elvart, hogy feladataikat sajat feleldsségi koriiknek megfelels
gondosséaggal és szakmai igényességgel, torvényesen végezzék, képviselve hatdskoriikon beliil a
Hivatalt.

A felel8sségiikhdz tartozzon hozza a dontéseik kovetkezményeinek felvallalasa.

5. Szakmai felkésziiltség

A Hivatal munkatdrsainak megalapozott szakmai ismereteik alapjan kell a feladataikat végezniiik,
a feladatvégzéshez szilikséges jogszabalyok ismeretével.

A teleplilés fejlédése, a Hivatal céljainak elérése érdekében a munkatarsaknak személyes fejlédés
igényével, koztisztvisel6i feleldsséggel, folyamatosan fejleszteniiik kell szakmai tuddsukat. A
munkatarsak legyenek elkotelezettek abban, hogy feladataikat tdjékozottan kell végezniiik,
megfelelve annak a célnak, hogy a leheté legjobb szolgaltatast tudjék nyujtani a Hivatalhoz
forduldknak.

A munkatarsaknak tigyintézésiik és dontéseik soran mindig — a jogszabalyok adta lehetdségeken
beliil - legjobb tudasuk szerinti megoldasra kell torekedniiik.

Ehhez elengedhetetlen a munkatérsak megfeleld tajékozottsdga, szakmai felkésziiltsége.

6. Szolgaltatéi kultira

Kiemelt figyelmet kell forditani arra, hogy az ligyek intézése érthetd, szakszerd, az adott
partnerhez igazodoan legyen vilagos, jellemezze a segitGkészség.

A munkatérsak €rzékeljék az ligyfelek gondjait, problémait és tigyeik intézésekor a legnagyobb
kortiltekintéssel és szakmai megalapozottsaggal jarjanak el.

A munkavégzés soran legyen kiinduld pont az tigyfél reélis elvarasa, és a nyujtott szolgaltatassal
valé elégedettsége.
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Eskiijiikh6z hiven a munkatarsaktol kiilonosen elvart alapérték mind a hivatali, mind a hivatalon
kiviili példamutatd viselkedés.

A Hivatal vezetdjétol elvart tovabbi értékek, magatartas

1. Bizalom, partnerség, egyiittmiikodés

A Hivatal vezet6je egységesen tdmogassa az egyiittmiik6dd, konstruktiv, bizalmon alapuld jo
munkahelyi [égkor kialakulasat, megGrzését.

Az emberi segitségnyujtds, a munkatarsak megovasa az alaptalan vadaktol és ragalmaktdl a vezetd
kotelessége.

2. Felel6sségvallalas

A vezet6 dontéseihez tartozzon hozza a kovetkezmények tudatos felvallalasa.

Dontéseit tdjékozottan, az informaciok birtokaban, azok ok-okozati 6sszefliggésének ismeretében

hozza meg.

3. Hitelesség

A hitelességet a vezet a koztisztviseli hivatassal és az emberi méltdsag iranti elkdtelezettséggel
érdemelje ki.

Legfontosabb elemei: Oszinteség, becsiiletesség, bizalom, tiszteletet add banasmdd, munkajuk
minden befolyastdl mentes, szakmai értékekkel bird végzése.

4. Kovetkezetesség

A vezetd dontéseit minden esetben a Hivatal céljainak elérése motivélja, a kdovetendd utat a
torvényesség hatarozza meg.

A mindennapok kovetkezetes vezetdi munkajat, a munkatarsak iranyitdsa, timogatésa jellemezze.

5. Példamutatas

E magatartdst a célorientdlt gondolkodés, a kivénatos szervezeti kultira elérésének tudatos
felvallalasa, széles alapokon nyugvé tudas, kitartas és megujulési képesség, sajat véleményének
feltilbiralasi készsége jellemezze.

Vezet6ként egyrészt sajat munkdjaért, masrészt munkatarsai, valamint a Hivatal tevékenységéért
valo felel6sség terheli.

Eskiijéhez hiven, a vezet6tdl kiilondsen elvart alapérték mind a hivatali, mind a hivatalon kiviili
példamutatd viselkedés.

6. Vezetési kultira

A szakmai igényességre éplil6 munka megkoveteli, hogy a vezetd folyamatosan bSvitse tudasat.

A munkatdrsakkal szemben felallitott kovetelmények tartalmazzanak szakmai kihivast,
batoritsanak onalldsagra, kreativitasra.

A hivatali c€lok ismeretében, a célok lattatdsaval a munkatarsai szaméra mutasson jovoképet.

Munkatarsai teljesitményének nyomon kovetése, tdmogatasa legyen ko vetkezetes és rendszeres.
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5. melléklet a polgdrmesteri hivatal SZMSZ-éhez

MEGISMERESI NYILATKOZAT

A Szabadkigyosi Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Mikodési Szabalyzataban foglaltakat
megismertem. Tudomdsul veszem,hogy az abban foglaltakat a munkavégzésem soran koteles
vagyok betartani.
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