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KAPUVÁR	VÁROS	POLGÁRMESTERE 	
 

 

……napirendi pont: 
Tárgyalja: HB 

Döntést, jóváhagyást igénylő ügy: 
 

Kapuvári Polgármesteri Hivatal  
Szervezeti és Működési Szabályzatának elfogadása 

 
 

Tisztelt Képviselő-testület ! 
 
A Polgármesteri Hivatal alapító okirata szerint a Polgármesteri Hivatal az önkormányzat 
működésével, valamint a polgármester vagy a jegyző feladat-és hatáskörébe tartozó ügyek 
döntésre előkészítésével és végrehajtásával kapcsolatos feladatok ellátásra létrehozott szerv. 
A hivatal közreműködik önkormányzatok egymás közötti, valamint az állami szervekkel 
történő együttműködésének összehangolásában.  
 
Magyarország helyi önkormányzatairól szóló 2011. évi CLXXXIX. törvény ( a továbbiakban: 
Mötv.) 67. § d. pontja alapján a polgármester a jegyző javaslatára előterjesztést nyújt be a 
képviselő-testületnek a hivatal belső szervezeti tagozódásának, létszámának, munkarendjének, 
valamint ügyfélfogadási rendjének  meghatározására. 
 
Ennek megfelelően a Képviselő-testület 2013. márciusában 38/2013. (III.25) ÖKT 
határozatával jóváhagyta a Hivatal szervezeti és működési szabályzatát. 
 
Az elmúlt időszakban azonban a közigazgatás jelentős átalakuláson ment keresztül. A 
járási hivatalok létrejöttével átrendeződött a Polgármesteri Hivatal által ellátott feladatok köre, 
számos jogszabály megváltozott, hatályon kívül került, illetve új jogszabályok jelentek meg. 
Mind ebből adódóan a Polgármesteri Hivatal szervezeti és működési szabályzatának átfogó 
felülvizsgálata szükséges.  
 
Főbb változások a teljesség igénye nélkül: 
 

- a szakfeladatokat kormányzati funkciók váltották fel 
- a hivatalban megszűnt az ISO minőségügyi rendszer 
- a hivatal szervezeti egységeinek feladatai változtak 
- változtak a feladatokat meghatározó jogszabályok  
- aktualizálni kellett a pénzügyi kötelezettség-vállalások, ellenjegyzések, 

utalványozások szabályait. 
- változott az ügyfélfogadás rendje (települési támogatások átvétele, polgármester, 

alpolgármesterek ügyfélfogadása előzetes bejelentés alapján) 
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- Aktualizálni kellett a vagyonnyilatkozat-tételére kötelezettek körét 
 

 
 
A Hivatal szervezeti felépítése nem változott, szervezeti tagozódása az alábbi: 
 
Polgármester, alpolgármesterek, 
Jegyző 
Aljegyző 
 
Gazdasági Iroda:                                                             
Ezen belül. Pénzügyi Osztály 
                   Városfejlesztési Osztály 
Humán Iroda: 
Ezen belül: Titkársági Osztály 

       Igazgatási Osztály 
       Építésügyi Csoport 

Adóigazgatási Osztály 
(Az Adóigazgatási Osztály közvetlenül a jegyző irányítása alatt végzi a tevékenységét) 
 
A jegyző a belső ellenőri feladatok ellátásról megbízás útján gondoskodik. 
 
Az Aljegyző a jegyzői helyettesítési feladatok mellett ellátja a személyzeti és munkaügyi 
feladatokat, köznevelési ügyeket és egyes intézményirányítási és pályázat lebonyolítással 
kapcsolatos feladatokat. 
 
A Polgármesteri Hivatal költségvetési rendeletben meghatározott létszáma: az elfogadott 
költségvetési rendelet szerint: 31 fő 
(ebből 2 fő Munka Törvénykönyv hatálya alá tartozó rehabilitációs járadékos 4 órás)  
 
Munkarendje: hétfőtől csütörtökig: 7óra 30 perctől 16 óráig 
  pénteken:                  7 óra 30 perctől 13 óra 30 percig tart. 
 
 
A hivatal ügyfélfogadási rendje: 

 hétfőn   800-1200 óráig 
 szerdán  800-1200 óráig 
 csütörtökön  800-1200 óráig  1300-1600 óráig 
 
Rendkívüli települési támogatás ügyintézési ideje: hétfő:  8-10 óráig kérelmek befogadása 
                                                            10-11 óráig segélyek kifizetése 
                                   szerda:  8-10 óráig kérelmek befogadása 
                                                            10-11 óráig segélyek kifizetése 
 
A HSZMSZ tartalmaz szabályokat a hivatal irányítására és vezetésére, a kiadmányozási és 
munkáltatói jogok gyakorlására, a hivatali információ áramlásra, a gazdálkodásra, a belső 
ellenőrzésre. 
A Szabályzat függelékét képezi a belső szervezeti egységek ügyrendje, amely a feladatokat 
részletesen taglalja. 
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Tisztelt Képviselő-testület! 
 
Ahogy a fentiekben már részletesen kifejtettük a Polgármesteri Hivatal korábbi szervezeti és  
működési szabályzata számos helyen átdolgozásra került, ezért javasoljuk, hogy a Képviselő-
testület a korábbi szabályzatot helyezze hatályon kívül és az átdolgozott szabályzatot új 
szabályzatként fogadja el. 
. 
 
Kapuvár, 2015. április 9. 
 

                                       Hámori György 
                                         Polgármester 

 
 
 
 
 
 

Határozati javaslat: 
 
Kapuvár Városi Önkormányzat Képviselő-testülete a Kapuvári Polgármesteri Hivatal 
Szervezeti és Működési Szabályzatát - 2015. május 1.-jei hatályba lépéssel - az 
előterjesztésnek megfelelően elfogadja. A szabályzat hatályba lépésével egyidejűleg a 
38/2013. (III.25) ÖKT határozattal elfogadott, Kapuvári Polgármesteri Hivatal szervezeti és 
működési szabályzata hatályát veszti. 
 
A Képviselő-testület felkéri a város polgármesterét és jegyzőjét, hogy a szabályzatban 
foglaltak végrehajtásáról folyamatosan gondoskodjanak. 
 
Felelős: Hámori György polgármester 
   Borsodi Tamás címzetes főjegyző 
Határidő: folyamatos 
 
 
 
 


