Salgétarjan Megyei Jogii Varos Onkormanyzata Kozgyiilésének
92/2021. (V.27.) hatarozata
Salgdtarjan Megyei Jogu Varos Polgarmesteri Hivatala
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatarol

Salgoétarjan Megyei Jogi Véros Polgarmestere a veszélyhelyzet kihirdetésérol €és a veszélyhelyzeti
intézkedések hatalybalépésérdl szold 27/2021. (1.29.) Korm. rendelet 1. §-aban kihirdetett
veszélyhelyzetre figyelemmel, a katasztrofavédelemrdl és a hozzd kapcsolodd egyes torvények
modositasardl szold 2011. évi CXXVIIL torvény 46. § (4) bekezdése alapjan Salgdtarjan Megyei
Jogl Varos Onkormanyzata Kozgytilésének feladat- és hataskdrében eljarva, a jogalkotasrol sz6lo
2010. évi CXXX. torvény 23. § (2) bekezdése alapjan, a Magyarorszag helyi dnkorményzatairol
sz0lo 2011. évi CLXXXIX. torvény 84. § (1) bekezdésében meghatarozott feladatkdrében eljarva
Salgotarjan Megyei Jogu Viaros Polgarmesteri Hivatala Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat az
alabbiak szerint allapitja meg:

l.
Altalanos rendelkezések

1./ Akoltségvetési szerv neve: Salgotarjan Megyei Jogi Varos Polgarmesteri Hivatala (a
tovabbiakban: Polgarmesteri Hivatal)

2./ A Polgarmesteri Hivatal székhelye: 3100 Salgdtarjan, Muzeum tér 1.

3./ APolgarmesteri Hivatal alapitoi jogokkal felruhazott iranyito szerve:
Salgotarjan Megyei Jogu Varos Onkorméanyzatanak Kozgytilése, 3100 Salgbtarjan, Miizeum tér
1.

4./ APolgarmesteri Hivatal létrehozasarol rendelkez6 hatérozat:
Salgotarjan Megyei Jogli Varos Onkormanyzata Kozgytilésének 136/2004.(V1.24.) hatarozata

5./ A Polgarmesteri Hivatal torzskonyvi azonosité szama: 450494

6./ A Polgarmesteri Hivatal egységes szerkezetbe foglalt alapito okiratanak kelte, szama:
2020. szeptember 1., 4/1.2/2020.

7./ A Polgarmesteri Hivatal alapitasanak idépontja: 1990. december 3.

8./ A Polgarmesteri Hivatal fétevékenységének allamhaztartasi szakagazati besorolasa:
841105 Helyi 6nkorményzatok és tarsuldsok igazgatasi tevékenysége

9./ A Polgarmesteri Hivatal alaptevékenységének kormanyzati funkcio szerinti megjeldlése:

011130 Onkormanyzatok és ©Onkormanyzati hivatalok jogalkoté és 4ltalanos
igazgatasi tevékenysége



011220

013360

016010

016020
016030
031030
044310
072111
076010
082010
082070
082092
091140
104060
107080
109010

Ado6-, vam- és jovedéeki igazgatas

Mas szerv részére végzett pénziigyi-gazdalkodasi, iizemeltetési, egyéb
szolgaltatasok

Orszaggytilési, onkormanyzati és europai parlamenti képviseldvalasztasokhoz
kapcsolddo tevékenységek

Orszagos ¢s helyi népszavazassal kapcsolatos tevékenységek

Allampolgarsagi iigyek

Kozteriilet rendjének fenntartasa

Epitésiigy igazgatasa

Héziorvosi alapellatas

Egészségligy igazgatasa

Kultira igazgatasa

Torténelmi hely, épitmény, egyéb latvanyossag miikkodtetése és megovasa
Ko6zmiivel6dés — hagyomanyos kozdsségi kulturalis értékek gondozéasa
Ovodai nevelés, ellatas mikodtetési feladatai

A gyermekek, fiatalok €s csaladok életmindségét javité programok
EsélyegyenlOség eldsegitését célzo tevékenységek és programok

Szocidlis szolgaltatasok igazgatasa

10./ A Polgarmesteri Hivatal vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

11./ A Polgarmesteri Hivatal alaptevékenységét meghatarozo jogszabaly megjelolése:
Magyarorszag helyi dnkormdnyzatair6l sz6lo 2011. évi CLXXXIX. térvény 84. §-anak (1)
bekezdésében meghatarozott, az onkormanyzat muikodésével, valamint a polgarmester és a
jegyz0 hataskorébe tartozo tigyek dontésre vald eldkészitésével és végrehajtasaval kapcsolatos

feladatok.

A Polgarmesteri Hivatal szervezeti felépitése és miikodési rendje

1./ A Polgarmesteri Hivatal szervezeti felépitése:

1.1. A Polgarmesteri Hivatal az alabbi jogi személyiséggel nem rendelkezd szervezeti
egységekre tagolodik:

a) Adohatosagi Iroda

b) Hatosagi Iroda

¢) Humanszolgaltatasi és Szervezési Iroda
d) Kozgazdasagi Iroda

e) Varosfejlesztési Iroda

f) Véroslizemeltetési Iroda

1.2. A belsé ellenérok (belsé ellenérzési referensek), a humanpolitikai referens, a protokoll
referens, a Modern Varosok Program referens €s a fOépitész az irodaszervezetbe nem
tartozo szervezeti egységek, a jegyz6 kozvetlen iranyitasa alatt fejtik ki tevékenységiiket.

1.3. A Polgarmesteri Hivatal szervezeti abrajat az 1. melléklet tartalmazza.



1.4. A Polgarmesteri Hivatal engedélyezett 1étszama: 120 6.
Az egyes szervezeti egységekhez tartozé 1étszamot a Ko6zszolgalati Szabalyzat hatarozza
meg.

2./ A Polgarmesteri Hivatal ligyfélfogadési rendjét a 2. melléklet tartalmazza.

3./ A nem jogi személyiségli szervezeti egységek vezetdi a koltségvetési szerv képviseldjeként
nem jarhatnak el.

4./ A Polgarmesteri Hivatal muikodési rendjére, valamint a szervezeti egységek feladataira, a
munkakorokhoz tartozd feladat-és hataskorokre, a hataskor gyakorldsanak modjara, a
helyettesités rendjére, az ezekhez kapcsoldodo feleldsségi szabalyokra, valamint a munkaltatoi
jogok gyakorlasanak rendjére vonatkozé eldirasokat Salgotarjan Megyei Jogu Varos
Polgarmesterének ¢és Jegyzdjének Salgotarjan Megyei Jogu Varos Polgarmesteri Hivatala
tigyrendjérol szo616 egyiittes utasitas tartalmazza.

5./ A gazdasagi szervezet:
A Polgarmesteri Hivatal gazdasagi szervezete a Kdzgazdasagi Iroda, melynek feladatait, az
altala ellatott munkafolyamatok leirdsat, a feladat-és hataskor ellatasanak rendjét, a
helyettesités rendjét, a kapcsolattartas modjat és szabdlyait az iroda ligyrendje tartalmazza.

1.
A belsé kontrollrendszer

1./ A belsé kontrollrendszer tartalmazza mindazon elveket, eljarasokat és belsd szabalyzatokat,
melyek biztositjak, hogy:

a) a koltségvetési szerv valamennyi tevékenysége és célja Osszhangban legyen a
szabalyszerliséggel, szabalyozottsaggal, valamint a gazdasdgossag, hatékonysag ¢és
eredményesség kovetelményeivel,

b) az eszkozokkel és forrasokkal vald gazdalkodasban ne keriiljon sor pazarlasra,
visszaélésre, rendeltetésellenes felhasznalasra,

c) megfeleld, pontos és naprakész informaciok alljanak rendelkezésre a koltségvetési szerv
miikodésével kapcsolatosan, és

d) a bels6 kontrollrendszer harmonizacidjara és dsszehangolasara vonatkozo jogszabalyok
végrehajtasra keriiljenek a modszertani utmutatok figyelembevételével.

2./ A jegyz0 a belsd kontroll rendszer részeként az operativ tevékenységtdl fliggetleniil miikodd
belsd ellendrzést miikodtet.

A belsd ellendrzés fiiggetlen, targyilagos bizonyossagot add €s tandcsadd tevékenység, amelynek
célja, hogy az ellenérzott szervezet miikodését fejlessze és eredményességét novelje. A belsd
ellendrzés az ellendrzott szervezet céljai elérése érdekében rendszerszemléletii megkdzelitéssel és
modszeresen  értékeli, illetve fejleszti az ellendrzott szervezet irdnyitdsi és  belsd
kontrollrendszerének hatékonysagat.

3./ A Polgarmesteri Hivatal bels6 ellendrzési referensei a 213/2018. (XI1.20.) hatarozat alapjan
ellatja az Onkormanyzat altal alapitott koltségvetési szervek, valamint a Salgotarjan Foglalkoztatasi
Nonprofit Kft. és a Zenthe Ferenc Szinhdz Nonprofit Kft., mint kizarélagos Onkormanyzati



tulajdont, egyéb kormanyzati szektorba sorolt gazdasagi tarsasagok belsd ellendérzését, valamint
ellendrzést végezhet az allamhdaztartasrol szolo 2011. évi CXCV. torvény 70. §-dban meghatarozott
esetekben.

4./ A belso ellenOrzés feladata:

4.1. Az éves ellendrzési terv végrehajtasa soran

a) elemezni, vizsgalni és értékelni a belsé kontrollrendszerek kiépitésének, mitkodésének
jogszabalyoknak ¢€s szabdlyzatoknak vald megfelelését, valamint mikodésének
gazdasagossagat, hatékonysagat és eredményességét;

b) elemezni, vizsgalni a rendelkezésre allo erdéforrasokkal valdé gazdalkodast, a vagyon
megovasat és gyarapitasat, valamint az elszdmolasok megfeleloségét, a beszamolok
valodisagat;

c) a vizsgalt folyamatokkal kapcsolatban megallapitasokat, kovetkeztetéseket ¢és
javaslatokat megfogalmazni a kockazati tényezok, hidnyossagok megsziintetése,
kikiiszobolése vagy csokkentése, a szabdlytalansigok megeldzése, illetve feltardsa
érdekében, valamint a koltségvetési szerv miikodése eredményességének ndvelése €s a
belsd kontrollrendszerek javitasa, tovabbfejlesztése érdekében;

d) nyilvantartani és nyomon kovetni a belsé ellendrzési jelentések alapjan megtett
intézkedéseket;

e) vezetdk tamogatasa az egyes megoldasi lehetéségek elemzésével, értékelésével,
vizsgalataval, kockdzatanak becslésével,

f) pénzigyi, targyi, informatikai és humaneréforras-kapacitasokkal valo ésszeribb és
hatékonyabb gazdalkodésra iranyuld tandcsadas;

g) a vezetéség szakértdi tamogatasa a kockazatkezelési és szabalytalansagkezelési
rendszerek ¢és a teljesitménymenedzsment rendszer kialakitdsdban, folyamatos
tovabbfejlesztésében;

h) tanacsadas a szervezeti struktirak racionalizalasa, a valtozasmenedzsment teriiletén;

i) konzultacio és tanacsadas a vezetés részére a szervezeti stratégia elkészitésében;

j) Javaslatok megfogalmazasa a koltségvetési szerv mikodése eredményességének
novelése ¢€s a belsd kontrollrendszerek javitisa, tovabbfejlesztése érdekében, a
koltségvetési szerv belsd szabéalyzatainak tartalmat, szerkezetét illetden.

4.2. Kapcsolatot tart a tars ellen6rzé szakmai szervekkel.
5./ A belsé ellendrzési rendszer miikodésének szabalyait a Belsd ellendrzési kézikonyv tartalmazza.
V.
A szakmai tanacsadoi, szakmai fotanacsadoi cimek
A jegyz6 a torvényi feltételekkel rendelkezd koztisztviseld szamara szakmai tanacsadoi, illetve
szakmai fOtanacsad6i cimet adomdnyozhat, melyek szama egyiittesen nem haladhatja meg a
Polgarmesteri Hivatal fels6foki iskolai végzettségli koztisztviseldi létszdméanak 20 %-at. A

Polgarmesteri Hivatalban Osszesen legfeljebb 20 szakmai tandcsadoi, szakmai fOtanacsadéi cim
adomanyozhato.



V.
A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jaré munkakorok

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl szolé 2007. évi CLIL torvény alapjan
vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett a kozszolgalati jogviszonyban alld, a 3. melléklet szerinti
munkakdrt betdlto koztisztvisels.

VL

Iratkezelés

Az iratkezelésre jogosultak korét a kozfeladatot ellaté szervek iratkezelésének altalanos
kovetelményeirdl szolé 335/2005. (XI1.29.) Korm. rendeletben foglaltaknak megfeleléen
Salgotarjan Megyei Jogu Varos Jegyz6jének és Polgarmesterének az iratkezelés szabalyairdl sz6l6
egyuttes utasitasa tartalmazza.

VIL

Zaroé rendelkezések

1. Ez a hatarozat 2021. jinius 1. napjan 1ép hatalyba.
2. Hatalyat veszti a 237/2009. (X11.15.) hatdrozattal elfogadott szervezeti és miik6dési szabalyzat.
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1. melléklet a 92/2021. (V.27.) hatdrozathoz
Salgétarjan Megyei Joga Varos Polgarmesteri Hivatala

szervezeti abraja

Polgarmester
Foallasu Faallasu Foallasu
alpolgarmester alpolgarme ster alpolgarme ster
Jegyzo
Referensek
(revizorn / humanpolitikai/
MVP/protokoll)
Adnlk::éisagl Varosfe lesztésilroda
Humanszolgaltatasi és Szervezési roda . .
Varosize meltetési
Iroda
Hatdsagi Kizgazdasagi
Iroda Iroda




2. melléklet a 92/2021. (V.27.) hatarozathoz

Salgotarjan Megyei Jogu Varos Polgarmesteri Hivatalanak
ugyfélfogadasi rendje

Altalanos iigyfélfogadasi rend:

Hétfon: 08.00-12.00 ora kozott
Szerdan: 08.00-12.00 ora kozott és 13.00-16.00 ora kozott
Pénteken: 08.00-12.00 6ra kozott

Gvermekvédelmi és szocialis ellatasok:

Hétfon: 08.00-12.00 ora kozott
Szerdan: 12.00-16.00 6ra kozott
Pénteken: 08.00-12.00 ora kozott
Ugyfélfogadas kizarélag a foldszinten!

Adohatbsagi tigyekben:

Kedden: 08.00-12.00 ora kozott
Csiitortokon: 12.00-16.00 ora kozott

Ugyfélfogadas kizarélag a foldszinten!



3. melléklet a 92/2021. (V.27.) hatarozathoz

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jaro munkakorok

1. Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrél szolo 2007. évi CLIL tdrvény (a
tovabbiakban: Vnytv.) 3.§ (1) bekezdése a) pontja alapjan: (5 évente)
aki javaslattételre, dontésre vagy ellendrzésre jogosult kdzigazgatasi hatdsagi ligyben:

ToOoS3ITARToSQ@mOo0TS

jegyzo,

aljegyz0,

hatosagi feladatot ellaté iroda irodavezetdje és irodavezetd-helyettese,
kozteriilet-feliigyeld,

mezO0r,

viziigyi referens,
kozbiztonséagi referens,
igazgatasi ligyintézo,
anyakonyvvezeto,

hagyatéki ligyintézo,

kdzponti cimregiszter referens,
szocialis referens,

. gyamigyi iigyintézo,

adotigyi ligyintézo,
adoellendr,
foépitész

2.Vnytv. 3.8 (1) bekezdése b) pontja alapjan: (évente)

aki javaslattételre, dontésre vagy ellenorzésre jogosult kézbeszerzési eljaras soran:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
9)
h)
i)
)
k)

Jegyzd,

aljegyzo,

Varosfejlesztési [roda vezetdje,
Kozgazdasagi Iroda vezetdje,
Humanszolgaltatasi Iroda vezetdje,
palyazati referens,
épiiletiizemeltetési referens,
gondnoksagi referens,
rendszergazda,

utligyi referens,

jegyz6 altal kijeldlt jogasz

3. Vnytv. 3.§ (1) bekezdése ¢)-e) pontja alapjan: (2 évente)

aki

a) feladatai ellatisa sordn koltségvetési vagy egyéb pénzeszkozok felett, tovibbd az
onkormanyzati vagyonnal valo gazdalkodas, valamint onkormanyzati pénziigyi tamogatdsi
pénzkeretek tekintetében,

b) egyedi onkormanyzati tamogatasrol valo dontésre iranyulo eljaras lefolytatasa soran, vagy

C) onkormdnyzati tamogatdasok felhaszndldsanak vizsgalata, vagy a felhaszndldssal valo
elszamoltatas soran



Jjavaslattételre, dontésre vagy ellendrzésre jogosult:

belso ellendr,
palyazati referens,
miiszaki referens,
Modern Varosok Program referens,
koltségvetési tervezési munkatars,
kovetelésallomany-kezeld,
kdzpontositotteldiranyzat-kezeld,
pénziigyi-szamviteli munkatars,
személyijuttataseldiranyzat-kezeld,
vagyonkezeld-nyilvantarto,
kotelezettségvallalo,
ellenjegyzo,

. eldirdnyzat-kezeld

ST—ART T SQ@Po0 T

4, Vnytv. 3.8 (2) bekezdése d) pontja alapjan: (5 évente)

vezetoi munkakort betolto koztisztviselo:

b) aljegyz0,
¢) irodavezetok,
d) irodavezet6-helyettesek,

5. A tobb pontban érintett koztisztviseloknek
kotelezettségiliknek kell eleget tenni.

a

gyakoribb

vagyonnyilatkozat-tételi



