Eloterjesztés
a Képviselo-testiilet 2024. oktober 22-i iilésére
a Csemoi Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Mitkodési Szabalyzatarol

Tisztelt Képviselo-testiilet!

A Magyarorszag helyi dnkormanyzatairol szol6 2011. évi CLXXXIX. térvény 67. § (1) bekez-
dés a) pontja alapjan a polgarmester a képviseld-testiilet dontései szerint és sajat hataskdrében
iranyitja a hivatalt. Az Motv. 67. § (1) bekezdés d) pontja szerint a polgarmester a jegyzo ja-
vaslatara el6terjesztést nyujt be a képviseld-testiiletnek a hivatal belsd szervezeti tagozodasa-
nak, 1étszdmanak, munkarendjének, valamint iigyfélfogadasi rendjének meghatarozasara.

A KépviselO-testiilet 2014-ben fogadta el a Csemdi Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miko-
dési Szabalyzatat, mely 2014. jalius 1-t6] hatalyos. Az SZMSZ a modositasara azota keriilt sor.

A jelenleg hatalyban 1évé SZMSZ a 1étszamokat az alabbiak szerint hatarozza meg:

,»A Polgarmesteri Hivatal a feladatait a koltségvetési rendeletben meghatarozott 1étszamkerettel
latja el.

A hivatal vezetdje a jegyz0. (A jegyz0 feletti kinevezési és munkaltatoi jogkort a polgarmester

gyakorolja.)

Kozszolgalati jogviszonyban:

- a jegyz0 irdnyitasa alatt miikodik az aljegyz0,

- titkdrsag: 1 £6 adminisztrator, ligykezeld,

- gazdasagi csoport: 1 {6 pénziigyi-gazdéalkodasi ligyintézd, 1 {6 adoligyi ligyintézo, 1 6
Pénztaros,

- szocialis ligyintézd, kapcsolt munkakorben anyakonyvvezetd: 1 {6,

- telepiilésiizemeltetési ligyintézo: 1 6,

- népesseég-nyilvantartasi, hagyatéki, foldvasarlasi tigyintézo: 1 {6,

Munka Torvénybe hatalya ala tartozé munkaviszonyban:

- fizikai dolgozé: 3,5 f6.

Kozalkalmazotti jogviszonyban:

- tanyagondnok: 4 {0,

- védono: 2 f0,

- konyvtaros, kozmiivelddési szakember: 1,5 6.

A 2024. évi koltségvetésben a Hivatal elfogadott 1étszam: 12 6.

A SZMSZ-ban 13 fore teszek javaslatot, oly modon, hogy 12 6 koztisztviseld, egy {6 munka-
torvénykonyv hatalya alé tartoz6 takarito.

A modositast sziikségessé teszi a munkakorok kozotti feladatmegosztas valtozasa, 0 feladat
megjelenése.

A kozalkalmazottként foglalkoztatott tanyagondnok (2 &) véddnd (2 f0) konyvtaros és koz-
miivelédési dolgozé (1,5 £6) kikeriil a Polgarmesteri Hivatal allomanyabol. Ok az Onkormany-
zat alkalmazottai, a munkaltatoi jogkort a polgarmester gyakorolja.



A modositast kovetden a Hivatal szervezeti abraja a kovetkezoként alakul:

Kozszolgalati jogviszonyban:

- a jegyz0 irdnyitasa alatt mikddik az aljegyzd,

- titkarsag: 1 f6 adminisztrator, iigykezeld,

- gazdasagi csoport: 2 f6 pénziigyi-gazdalkodasi ligyintézo, 1 {6 adoiigyi ligyintézo, 1 f6 pénz-
taros,

- szocialis tligyintéz0, kapcsolt munkakorben jegyz6i gyamiigyi feladatok: 1 0,
- anyakdnyv, hagyatéki ligyintézoé: 1 {0,

- telepiilésiizemeltetési ligyintézo: 1 6,

- népesség-nyilvantartasi, hagyatéki, foldvasarlasi iigyintézo: 1 10,

- kornyezetvédelmi ligyintézo: 1 £6

Munka Torvénybe hatalya ala tartoz6 munkaviszonyban:

- fizikai dolgozd: 1 6.

A fenti valtozas az SZMSZ 5. pontjat érinti, de modosul a 7. pont is, amibdl kikertil a kozalkal-
mazott foglalkoztatottakra vonatkozo bekezdés. A 10. pontban ¢) pontbdl a ,,vagy szabalysér-
tési” szovegrész, valamint Az Onkormanyzat intézményeinek vezetdi 2 évente kotelesek va-
gyonnyilatkozatot tenni.” szovegrész kimarad.

A 12. pont elsé bekezdése az alabbiak szerint modosul:
,»A Polgarmesteri Hivatal a belsd ellendrzési feladatok ellatasra szerz6dést kot.”

Az SZMSZ 1. sz. mellékletébe a mddositott szervezeti abra jelenik meg. A 2. sz. melléklet az alab-
biak szerint mdédosul:

A Polgarmesteri Hivatal munka- és iigyfélfogadasi rendje

A Polgarmesteri Hivatal koztisztvisel8inek napi munkaideje hétfétdl csiitortokig 7*° oratol 16
oraig, pénteken 7% 6ratol 12%° oraig tart.

A Munka Torvénykonyve hatalya ala tartoz6 munkavallalo a takarito munkaideje hétf6tdl csii-
tortokig 6 oratol 10 oraig, és 14 o6ratdl 18 oraig, pénteken 6 oratol 14 oraig tart.

A részmunkaiddben foglalkoztatottak munkaideje hétf6t6l péntekig 8 oratdl 12 oraig tart.

A munkaidon beliil a Polgarmesteri Hivatal iigyfélfogadasi rendje:
Hétfotdl csiitortokig: 8 oratol 12 oraig és 13 oratol 15 oraig,
Pénteken 8 oratol 11 oraig tart.

A hivatali pénztar nyitvatartasi rendje:
Hétfo: 10 — 12 oraig
Cstitortok: 8 — 10 6raig.

A polgarmester fogadoorai:
Minden hétfén 9 — 11 oraig.



A jegyzo fogadoorai:
Minden kedden 13 — 15 oéraig.

A telepiilési képviseloket és intézményvezetdket soron kiviil munkaidében fogadni kell.
Az érkezés €s tavozas idopontjat az étkezdben elhelyezett jelenléti iven kell vezetni.

A szabadsagot ugy kell iitemezni, hogy a folyamatos munka feltételei biztositva legyenek. En-
nek érdekében éves szabadsagolasi tervet kell késziteni.

A helyettesités rendje:
A hivatal dolgozo6i a munkakori leirdsok alapjan helyettesitik egymast.
A jegyz0 altalanos helyettese az aljegyzo.

Hatarozati javaslat

../ 2024. (10. 22.) Hatarozat

Csemd Kozség Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete a Csemdi Polgarmesteri Hivatal Szer-
vezeti és Miikodési Szabalyzatat jovahagyja.

Hatarid6: azonnal
FelelOs: jegyzd

Csemd, 2024. oktober 15.

dr. Dedk Réka s.k.
jegyzd



