152/2024. (1X.26.) hatarozat 1. melléklete
Polgardi Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

Polgardi Varos Onkormanyzat Képviseld-testiilete a Polgardi Polgarmesteri Hivatal Szervezeti
¢s Miikodési Szabalyzatait az allamhaztartdsrol szoldo 2011. évi CXCV. toérvény (a
tovabbiakban: Aht.) 9. § b) pontjaban kapott felhatalmazas alapjan, figyelemmel az
allamhaztartasrol sz0lo torvény végrehajtasarol szold 368/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet 13.§
(1) bekezdésében foglaltakra, az alabbiak szerint hagyja jova.

l. Fejezet

ALTALANOS RENDELKEZESEK
1. A Polgarmesteri Hivatal alapadatai

1.1. A Polgérdi Polgarmesteri Hivatal alapadatai a kovetkezdk:
a) a szervezet megnevezése: Polgardi Polgarmesteri Hivatal
b) roviditett megnevezése: Polgarmesteri Hivatal
C) székhelye: 8154 Polgardi, Batthyany u. 132.
d) postacime: 8154 Polgardi, Batthyany u. 132.
e) honlap cime: www.polgardi.hu

f) alapitd szerve: Polgardi Varos Onkormanyzat Képviseld-testiilete (tovabbiakban:
Képviselo-testiilet)

g) létrehozasarol szolo jogszabaly: Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl sz616 2011. évi
CLXXXIX. torvény, a helyi dnkormanyzatokrol sz6l6 1990. évi LXV. torvény

h) alapité okiratinak kelte, szdma: Polgardi Varos Onkorméanyzat 232/2017. (X1.29.)
onkormdanyzati hatarozata

i) alapitas idopontja: 1990. szeptember 30.

j) torzskonyvi azonositd szama: 363002

k) adoszama: 15363004-1-07

I) bankszamla szama: 11736099-15727471

m) KSH statisztikai szamjele: 15363004-8411-325-07

n) allamhaztartasi szakagazati besorolasa: 707314

0) szerv altalanos forgalmi ado alanyisaga: nem alanya az altalanyos forgalmi adonak

p) alaptevékenység allamhaztartasi szakagazata: 841105 Helyi Onkormanyzatok és
tarsuldsok igazgatasi tevékenysége

q) alaptevékenységének kormanyzati funkciok szerinti besorolasa:
011130 Onkorményzatok és dnkormdnyzati hivatalok jogalkoto és altalanos
igazgatasi tevékenysége
011220 Ado6- vam- és jovedéki igazgatas
013210 Atfog tervezési és statisztikai szolgéltatasok


http://www.polgardi.hu/

016010 Orszaggytlési, onkormanyzati és europai parlamenti képviseld

valasztasokhoz kapcsolodo tevékenységek

104060 A gyermekek, fiatalok és csaladok életmindségét javitd programok

016020 Orszagos ¢s helyi népszavazassal kapcsolatos tevékenységek

011140 Orszagos ¢€s helyi nemzetiségi dnkormanyzatok igazgatasi tevékenysége

013350 Az dnkormanyzati vagyonnal val6 gazdalkodassal kapcsolatos
feladatok

031030 Kozteriilet rendjének fenntartasa

041232 Start-munka program — T¢li kozfoglalkoztatas

041233 Hosszabb id6tartamu kézfoglalkoztatas

1.2. A Polgarmesteri Hivatal véllalkozasi tevékenységet nem folytat, koltségvetési szervben
alapitoi, tulajdonosi jogokat nem gyakorol.

1.3. A Polgarmesteri Hivatal engedélyezett 1étszamat a mindenkori koltségvetési rendelet
hatarozza meg. A Polgarmesteri Hivatal engedélyezett 1étszdma a 2024. januar 1-t6l: 22 6
koztisztviseld és 1 6 fizikai alkalmazott.

1.4. A Polgarmesteri Hivatal illetékessége a hataskorébe tartozé feladatok ellatasa tekintetében
Polgardi Véros kozigazgatasi teriiletére terjed ki.

1.5. Az 1.4. pontban foglaltakon tul a Polgarmesteri Hivatal miikddési teriilete a Kozép-Duna
Vidéke Hulladékgazdalkodasi Onkormanyzati Tarsulas (tovabbiakban: KDV Tarsulds)
munkaszervezeti feladatai ellatasa korében a tarsulasi megallapodasban megjelolt telepiilések
kozigazgatasi teriilete.

2. A Polgarmesteri Hivatal jogallasa, iranyitasa, vezetése

2.1. A Polgarmesteri Hivatal a Képviseld-testiilet szerve, amelyet a Képviseld-testiilet az
onkorméanyzat milkddésével, valamint az dnkormanyzati és allamigazgatasi hatosagi ligyek
dontésre valo elokészitésével és végrehajtasaval osszefiiggd feladatok ellatasara hozott létre.

2.1. A Polgarmesteri Hivatal kozremiikodik az dnkormanyzatok egymas kozotti, valamint az
allami szervekkel torténd egyiittmiitkddés 0sszeghangoldsaban.

2.2. A Polgarmester az alapitd onkormanyzat Képviselo-testiiletének dontései szerint és sajat
onkormanyzati jogkorében iranyitja a Polgarmesteri Hivatalt, ennek soran:

a) a jegyz6 javaslatara elGterjesztést nyujt be a Képviselo-testiiletnek a Polgarmesteri
Hivatal belsé szervezeti tagozoddsdnak, munkarendjének, valamint ligyfélfogadasi
rendjének meghatarozasara;

b) a jegyz6 javaslatainak figyelembevételével meghatarozza a Polgarmesteri Hivatal
feladatait az onkormanyzatok munkajanak szervezésében, a dontések elokészitésében €s
végrehajtasaban;

C) dont a jogszabaly altal hataskorébe utalt allamigazgatasi és onkormanyzati tigyekben,
hatosagi jogkdrokben, egyes hataskoreinek gyakorlasat atruhazhatja.

2.3. Az alpolgarmester ellatja a polgarmester altalanos helyettesitését és a polgarmester altal
meghatarozott feladatokat. Az alpolgarmester féallasban latja el megbizatisat. Feladatait a
polgarmester iranyitasaval teljesiti.



2.4. A Polgarmesteri Hivatal a jegyz6 vezetésével miikodik.

2.5. A jegyz6 dont a hataskorébe tartozo allamigazgatasi, €s hataskorébe atruhdzott
onkormanyzati tigyekben, dontésre elOkésziti a polgarmester ¢és a KépviselO-testiilet
hataskorébe tartozo iigyeket.

2.6. A jegyz6 gyakorolja a munkaltatoi jogokat a Polgarmesteri Hivatal koztisztviseloi és
munkavallaloi tekintetében.

2.7. A jegyz6 gondoskodik az dnkormanyzat miikodtetésével kapcsolatos feladatok ellatasarol,
e korben:

a) tanacskozasi joggal részt vesz a KépviselO-testiilet és bizottsagai iilésein,

b) jelzi a Képviselo-testiiletnek, a Képviseld-testiilet szerveinek és a polgarmesternek, ha a
dontésiik, miikddésiik jogszabalysérto.

2.8. A jegyz6 gondoskodik a Polgarmesteri Hivatal szervezeti és miikddési szabdlyzata, az
egyéb jogszabdly altal kotelezOen eldirt vagy egyébként sziikséges belsd szabalyzatok
elkészitésérol, modositasardl, a belsd ellendrzés megszervezeésérol és elvégzésérol.

2.9. A jegyzd koordinalja az eldterjesztések elokészitését, gondoskodik a torvényességrol, a
jogszabalyok, onkormanyzati rendeletek, hatarozatok betartasarol.

2.10. A jegyz0 sziikség szerint, de legalabb havonta vezetdi, mig félévente apparatusi
értekezletet tart, ahol az aktualis feladatokon tul, tdjékoztatdst ad a Képviselo-testiilet
dontéseirdl is.

2.11. A jegyz6 munkaltatéi joganak gyakorldsa keretében a koztisztviseld kinevezéséhez,
felmentéséhez, vezetdéi megbizds adasahoz, visszavondsdhoz a polgdrmester egyetértése
sziikséges.

2.12. A Polgarmesteri Hivatal jogi személy, altalanos képviseletét a jegyz6 latja el.

2.13. A képviselet ellatasara a jegyzOé irasban eseti jelleggel a Polgarmesteri Hivatal
koztisztviselgjét felhatalmazhatja. Az igy képviseleti jogosultsaggal rendelkezd személy
képviseleti jogkdrében aldirasi joggal rendelkezik, ez azonban nem érinti a kiilon szabalyozott
kotelezettségvallaldsi, kiadmdnyozasi, utalvanyozasi, munkaltatéi ¢és  ellenjegyzési
jogosultsagokat.

2.14. A polgarmester és a jegyzé Onalldan vagy egyiittesen utasitdsokat, intézkedéseket és
korleveleket adhatnak ki a Polgarmesteri Hivatal mtkodésével oOsszefliggd targykorokben,
valamint a szervezeti és miikddési szabalyzatban, illetve az dnkorményzati rendeletekben és
orszagos jogszabalyokban szabalyozott feladatok végrehajtasara.

2.15. A Polgarmesteri Hivatal aljegyz6t foglalkoztathat. Az aljegyzd a jegyzd hataskorébe
tartoz0 munkaltatéi jogok gyakorldsanak, a kozjogi szervezetszabalyozd eszkozok és
szabalyzatok kiadasanak kivételével helyettesiti a jegyzot, a 2.16. pontban foglalt eltérésekkel.

2.16. Az aljegyz6 a jegyzO tartds tavolléte, tartdos akadalyoztatds vagy a jegyzoOi tisztség
betdltetlensége esetén teljes jogkdrrel helyettesiti a jegyzdt és gyakorolja annak hataskdreit.

2.17. Az aljegyz0 a jegyz6 helyettesitése esetén e jogkorben tett intézkedéseirdl koteles a
jegyzonek tavolléte vagy akadalyoztatdsa megsziinését kovetden haladéktalanul beszamolni.

2.18. A Polgarmesteri Hivatal feliigyeleti szervei a kovetkezok:

a) iranyito, feliigyeleti szerve: Polgardi Varos Onkormanyzat Képvisel$-testiilete



b) torvényességi feliigyeleti szerve: Fejér Varmegyei Kormanyhivatal (8000
Székesfehérvar, Szent Istvan tér 9.).

3. A Polgarmesteri Hivatal gazdalkodasa

3.1. A Polgarmesteri Hivatal a helyi 6nkorményzat gazdalkodasanak végrehajto szerve.

3.2. A pénziigyi— gazdalkodasi feladatokat a Polgarmesteri Hivatal pénziigyi osztalyanak
gazdalkodasi feladatokkal megbizott koztisztviseldi latjak el.

3.3. A Polgarmesteri Hivatal gazdalkodaséaval kapcsolatos szabalyokat a mindenkor hatalyos
belsd szabalyzatok, utasitasok tartalmazzak.

3.4. A Polgarmesteri Hivatal gazdalkodasat belsd ellenér, a Magyar Allamkincstar és az Allami
SzamvevdszEék ellendrzi.

3.5. A Képviselo-testiilet biztositja és bocsatja rendelkezésre az dnkormanyzat tulajdondban
1év6 feladatvégzéshez sziikséges vagyont- €s pénzeszkozt.

3.6. A Polgarmesteri Hivatal az eldiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsag szempontjabol
teljes jogkorrel rendelkezo koltségvetési szerv.

3.7. A feladatellatéas forrdsai a kovetkezok:
a) normativ allami hozzajarulas,
b) helyi 6nkormanyzatok koltségvetése (onkormanyzati tamogatas),
C) atvett pénzeszkozok,
d) sajat bevételek.

3.8. Polgardi Varos Onkormanyzata éves koltségvetési rendelete magaba foglalja a
Polgarmesteri Hivatal elkiilonitett koltségvetési eldiranyzatait.

3.9. A Polgarmesteri Hivatal a jovahagyott koltségvetési eldiranyzat keretein beliil gazdalkodik
az allamhaztartdsi torvényben, a végrehajtasara kiadott kormanyrendeletben, és az
onkormanyzati torvényben meghatarozott feltételek mellett, a gazdasagi-pénziigyi
szabalyzatokban, a fenntarto, felligyeleti szervek dontéseiben foglaltak szerint.

3.10. A koltségvetés tervezésére, a jovahagyott koltségvetési eldiranyzatok felhasznalasara, a
koltségvetés végrehajtdsara, beszamoldsdra vonatkozéan a kiilon szabalyzatok rendelkezései
iranyadok.

3.11. A hivatal a létszdm és személyi juttatdsok eldiranyzatdval a létszam- és illetmény
eldiranyzat keretei kozott 6nalldan gazdalkodik.

3.12. A 1étszam- és illetménygazdalkodasra a vonatkozd kdzponti orszagos jogszabalyokban,
az éves koltségvetési rendeletben, a kiilon szabalyzatokban foglaltak irdnyadok.

3.13. A kotelezettségvallalas, az utalvanyozas, az ellenjegyzés €s az érvényesités rendjét az erre
vonatkozd kiilon szabalyzatok, illetve eseti felhatalmazéasok tartalmazzak.

3.14. Az éllamhdaztartasi torvényben és az annak végrehajtasara kiadott kormanyrendeletben
meghatarozott, a koltségvetés végrehajtdsaval Osszefiiggd alapvetd felel0sségi szabalyok,
valamint a kiilon szabalyzatok az irdnyadok Polgarmesteri Hivatal mitkodésére.

3.15. A gazdalkodas vitelével Osszefliggd jogositvanyok, egyes gazdalkodasi jogosultsagok
gyakorldsdra a kiilon szabédlyzatokban meghatdrozottak, a munkakori leirasban foglaltak
vonatkoznak, illetve esetenként névre szoloan kiadott megbizasokban, felhatalmazasokban
rogzitettek szerint gyakorolhatok.



3.16. A pénziigyi-gazdasagi tevékenységet ellaté személyek feladatkorének és munkakorének
részletes meghatarozasat munkakori leiras tartalmazza.

3.17. A vagyonnal felel6s modon, rendeltetésszertien kell gazdalkodni.

3.18. Az dnkorményzat vagyonanak gazdalkodasi szabalyairdl sz6l6 rendeletben a térzsvagyon
korében elkiilonitett ingatlan vagyontargyakat a koltségvetési szerv ingyenes hasznalataba adja.
A vagyon kezelésére, haszndlatdra, hasznositasara, értékesitésére az Onkormanyzat kiilon
rendeletében foglalt rendelkezéseket kell alkalmazni. A hasznalatba adott ingatlan vagyonnal
val6 rendelkezési jog gyakorlasara a vagyonrendelet szabalyai iranyadok.

3.19. A konyvviteli nyilvantartdsban, valamint az éves vagyonleltdrban szereplé ingd
vagyontargyak tekintetében a Polgarmesteri Hivatalt ingyenes hasznalati jogi illeti meg.

4. Alapveto feladatok
4.1. A Polgarmesteri Hivatal alapvet6 feladatait az dnkormanyzat miikodésével kapcsolatban az
alabbiak képezik:

a) ellatja a polgarmester, a KépviselO-testiilet és bizottsagai miikodéséhez kapcsolddod
szervezési és adminisztracios feladatokat,

b) tajékoztatassal és tgyviteli kozremiikodéssel segiti az Onkormanyzati képviseldk, a
bizottsagok és a Képviseld-testiilet munkajat,

c) kozremiikodik a testiileti szervek altal targyalando irasos eléterjesztések elkészitésében,

d) el6késziti és végrehajtja a polgarmester, Képviselé-testiilet és bizottsagai, valamint
jegyzo dontéseit.

4.2. Polgardi Véaros Onkorményzata a Polgdrmesteri Hivatal Gtjan biztositja a nemzetiségi
onkormanyzat részére az Onkormanyzati mikddéshez sziikséges targyi és személyi feltételeket,
melynek keretében a polgarmesteri hivatal altal végrehajtand6 feladatok:

a) a helyi nemzetiségi 6nkormanyzat miikodéséhez (a testiileti, tisztségviseldi, képvisel6i
feladatok ellatasahoz) sziikséges targyi és személyi feltételek biztositasa;

b) a testiileti iilések elokészitése, kiilondsen a meghivok, az eldterjesztések, valamint a
testiileti iilések jegyzOkonyvei esetében, tovabba a jegyzdkonyvek benyljtasaban vald
kozremiikodeés €s valamennyi hivatalos levelezés el6készitése és postazasa;

C) a testilleti dontések ¢és a tisztségviselok dontéseinek elokészitése, a testiileti és
tisztségviseloi dontéshozatalhoz kapcsoldodd nyilvantartasi, sokszorositdsi, postazasi
feladatok ellatasa;

d) a helyi nemzetiségi Onkormanyzat miikodésével, gazdalkodasaval kapcsolatos
nyilvantartési, iratkezelési feladatok ellatasa;

e) ajelnyelv és a specialis kommunikacios rendszer hasznalatanak biztositasa.

4.3. A Polgarmesteri Hivatal KDV Tarsuldshoz kapcsolodo feladatai:
a) Vezeti a KDV Tarsulas tagnyilvantartasat.
b) Folyamatosan biztositja a jogszerti miikodést.
c) Tanacs és szervei munkajanak segitése, iléseinek megszervezése, elokészitése.

d) Dontések elokészitése, végrehajtasa.



e) Adminisztracio, levelezés, iktatas - irattarozas, adatszolgaltatasok teljesitése,
kapcsolattartas és informacidszolgéltatas az onkorméanyzatoknak.

El6terjesztések,  dontéstervezetek, jegyzokonyvek  emlékeztetok  elkészitése,
J jegy y
gondoskodas a meghivo és az eldterjesztések megkiildésérdl, nyilvantartast vezet a
meghozott dontésekrol, értesiti a hatarozattal érintetteket a dontésrol.

g) Ellatja a KDV Tarsulds gazdalkodasi feladatait, s vezeti a KDV Tarsulds
vagyonkimutatasat.

h) A KDV Tarsulas koltségvetése tervezetének, zarszamadas tervezetének eldkészitése, az
informacioszolgaltatas, pénzforgalmi jelentések elkészitése.

i) A KDV Tarsulas mikodésével kapcsolatos éves elszamolas (Onkormanyzati
hozzajarulasok) elkészitése és egyeztetése az érintett dnkormanyzatokkal a beszamolo
(zérszdmadas) elfogadéasat megeldzden.

4.4. A Jegyzd a munkaszervezeti tevékenység ellatdsarol évente beszamol a Tanicsnak a
zarszamadashoz kapcsolodoan.

4.5. A Polgarmesteri Hivatal feladatainak ellatdsa soran egylittmiikddik az 6nkormanyzat més
intézményeivel, szerveivel, a tarshatésagokkal, valamint a kdzszolgaltatast végzo szervekkel.

4.6. A Polgarmesteri Hivatal miikddésére ¢és az 4allamigazgatisi ligyekkel kapcsolatos
feladataira vonatkozdé e szabalyzatban nem szerepld rendelkezéseket tovabbi belsd
szabalyzatok tartalmazzak.

Il. FEJEZET

A POLGARMESTERI HIVATAL SZEMELYI ALLOMANYA
5. Osztalyvezet6

5.1. Az osztalyvezetd altalanos feladatai korében gondoskodik az osztdlya miikodésérdl, a
munkavégzés személyi, targyi feltételeirdl, valamint a miikodés helyes moddszereinek
kialakitasarol.

5.2. Az osztalyvezetd fobb feladatai:

a) iranyitja az osztalya munkajat, kozremiikodik a munkakori leirasok elkészitésében és
karbantartdsdban, rendszeresen beszamoltatja a dolgozdkat a feladatok ellatdsarol, az
igyintézési hataridok betartasarol; elvégzi a dolgozok teljesitményének értékelését,

b) biztositja a jogszerliséget, az egységes jogalkalmazasi tevékenységet, az ligyintézés, az
ugyfélfogadas kulturaltsagat és szinvonalanak emelését, gordiilékeny megszervezését,

C) biztositja az osztaly dolgozoi részér6l a hivatali szolgalati titokvédelmi szabalyok
megtartasat;

d) folyamatosan figyelemmel kiséri a jogszabalyi valtozasokat, azokat ismerteti az osztaly
dolgozoival és felkésziti Oket a helyes jogalkalmazasra;

e) gondoskodik az osztaly feladatainak ellatasahoz nélkiilozhetetlen jogszabalyok,
kézikonyvek, nyomtatvanyok, technikai eszk6zok beszerzésérol,

f) figyelemmel kiséri az osztaly dolgozoinak leterheltségét, sziikség esetén gondoskodik a
feladatok atcsoportositasarol;



g) jogosult a dolgozok részére a munkakori leirasban nem szerepld feladatok
meghatarozasara;

h) megszervezi az osztalyon beliil a helyettesitést, a munkakorok atadasat, gondoskodik az
altala vezetett dolgozok részére a szabadsag kiadasardl,

i) javaslatot tesz az osztaly dolgozodinak kitiintetésére, jutalmazasara és béremelésére,
sziikség esetén fegyelmi feleldsségre vondsara,

j) rendszeresen ellenérzi az el6adoi munkakonyveket,
k) javaslatot tesz az osztaly megfelel6 személyi és targyi feltételeinek kialakitasara.

5.3. Az osztalyvezetd a KépviselO-testiilet és bizottsagai tevékenységéhez kapcsolodo feladatai
korében

a) szakértéként részt vesz a jegyzé altal meghatarozott esetekben a Képvisel6-testiilet,
valamint a bizottsagok iilésein,

b) részt vesz a kozmeghallgatason, az osztalya feladatkorét érinté kérdésekben
tajékoztatast ad,

c) felelds az osztaly feladatkorét érinté testiileti el6terjesztések hataridére torténd
elkészitéséért, a testiileti €s bizottsagi dontések végrehajtasaért,

d) gondoskodik az osztalya feladatait érinté rendelettervezetek elékészitésérdl és sziikség
szerinti modositasairdl.

5.4. Az osztalyvezetd sajat, valamint az altala vezetett osztaly tevékenységéért a jegyzonek és a
polgarmesternek tartozik feleldsséggel.

5.5. Az osztalyvezetd sziikség szerint, de legalabb havonta értekezletet tart az altala iranyitott
dolgozok részére, ahol tajékoztatast ad az osztalyt érintd aktualis ligyekrol.

6. Koztisztviseld, iigykezeld, munkavallalé

6.1. A Polgarmesteri Hivatalban koztisztviseld a hivatal feladat- és hataskorében eljard, az
érdemi dontést eldkészitd, illetve érdemi feladatot ellatd ligyintézd, valamint az ligyviteli,
adminisztracios feladatokat ellato tigykezeld.

6.2. A koztisztviseld feladatait a koz érdekében, a jogszabalyoknak, a polgarmester, a jegyzd és
a Képviselo-testiilet dontésének megfelelden szakszeriien latja el.

6.3. A koztisztvisel6 szakértelemmel foglalkozik a munkakorébe tartozd és a rabizott
feladatokkal, felelds sajat tevékenységéért.

6.4. Jelentdsebb szakmai kérdésekben koteles vezetdjével, illetve a szolgalati Gt betartasaval a
jegyzovel konzultalni, rendszeres tajékoztatast adni.

6.5. Az iigyintézd

a) a felettesétdl kapott utasitasok, utmutatasok alapjan, feleldsséggel és onalldan latja el a
munkakori leirdsaban, illetve felettesei altal esetenként meghatarozott feladatokat,

b) egyiittmikodik a munkatarsakkal, részt vesz a szakmai tovabbképzéseken,

c) a feladatanak ellatasahoz sziikséges jogszabalyokat, szabalyzatokat, valamint a
gyakorlati ismereteket elsajatitja,

d) a feladatok megoldasara javaslatot tesz a kérdés alapos vizsgalata alapjan, a torvényes
rendelkezések figyelembevételével,



e) az tigyeket az elGirt hataridében ¢és elvart mindségben elintézi, valamint folyamatosan
figyelemmel kiséri,

f) a feladatkorébe tartozo tigyekkel kapcsolatban kifejtheti szakmai allaspontjat,
g) a munkavégzéshez sziikséges targyi €s technikai eszkozoket igénybe veheti,
h) a munkateriiletéhez tartozo nyilvantartasokat pontosan és naprakészen vezeti,

i) felelés a rendelkezésére bocsatott anyagok, eszkozok, berendezések rendeltetésszert,
szakszerll hasznélataért, a koltségtakarékos, €sszerti gazdalkodas betartasaért,

J) felel6s a jogszabalyokban, munkaltatoi szabalyzatokban foglalt eléirasok betartasaért,

k) felelés a vezeté figyelmének felhivasaért, ha allaspontja szerint valamely
onkormanyzati rendelet, szabalyzat, vagy hatosagi dontés jogszabalysértd,

I) munkakoréhez kapcsolodoan koteles a kulturalt tigyfélfogadasra, szakszeri tajékoztatas
nyujtasara.
6.6. A kormanyzati iigykezeld és a munkavallalo

a) a felettesét6l kapott utasitdsok, Utmutatasok alapjan, a munkakori leirasaban
meghatarozottak szerint ellatja az adott szervezeti egységre vonatkozo adminisztracios
¢s egy¢éb feladatokat,

b) munkavégzésé¢hez sziikséges targyi és technikai eszk6zoket igényelhet,

c) felelds a rendelkezésére bocsatott anyagok, eszkozok, berendezések rendeltetésszert,
szakszerl hasznalataért, a koltségtakarékos, ésszerti gazdalkodas betartasaért,

d) felelds a jogszabalyokban, munkaltatdi szabalyzatokban foglalt elirasok betartasaért.

I11. Fejezet
A POLGARMESTERI SZEVEZETE

7. Szervezeti felépités
7.1. A Polgarmesteri Hivatal Pénziigyi és Gazdasagi Osztalybodl, Igazgatasi és Szocialis
Osztalybol, valamint osztalyszerkezeten kiviili egységekbdl all.

7.2. A Pénziigyi és Gazdasagi Osztaly Adocsoport és Pénziigyi Csoport egységekbdl all, az
Igazgatasi €s Szocidlis Osztaly pedig Igazgatasi Csoportbdl és Szocialis Csoportbdl all.

7.3. Az osztalyszerkezeten kiviili szervezeti egység az alabbi egységekbdl all:
a) Titkarsag (titkarsagi iigyintézok, polgarmesteri kabinet, személyiigyi igyintézo)
b) Belso ellendrzés.

7.4. A Polgarmesteri Hivatal szervezeti abrajat az 1. melléklet tartalmazza.
8. Pénziigyi és Gazdasagi Osztaly

8.1. A Pénziigyi és Gazdasagi Osztaly feladata az onkormanyzat koltségvetési gazdalkodasanak
operativ végrehajtasa, az onkormanyzati intézmények gazdalkodasanak koordinaldsa, valamint
a koltségvetési gazdalkodasra vonatkozd informacid-szolgaltatasi kotelezettségeknek
jogszabalyi el6irasoknak megfeleld, hataridében torténd teljesitése.

8.2. A Pénziigyi és Gazdasagi Osztily koltségvetési (e korben munkaiigyi, személyiigyi,
valamint vagyon — ¢és lakasgazdalkodassal 0sszefiiggd) tovabba adoigazgatasi és EU-s valamint



egyéb palyazatokkal kapcsolatos feladatokat 1at el. A Hivatal gazdasagi vezetdi feladatait a
Pénziigyi és Gazdasagi Osztaly osztalyvezetdje latja el.

8.3. Az Aéltalanos osztalyvezetéi feladatokon tal a Pénziigyi és Gazdasagi Osztaly
osztalyvezetdjének — mint a Polgdrmesteri Hivatal gazdasagi vezetdjének - feladatat képezi
kiilondsen:

a) gondoskodik a koltségvetési rendelettervezetek elkészitésérél és sziikség szerinti
modositasairodl,

b) felelés a pénziigyi szabalyzatok elkészitéséért, karbantartasaért,

c) gondoskodik a koltségvetés végrehajtasardl szold beszamolok elkészitésérol,

d) kozremiikodik az Onkormanyzatot érintd fejlesztési, beruhdzasi tervek pénziigyi
feltételeinek megtervezésében, a beruhazasok ¢€s fejlesztések pénziigyi ellatasarol
idében gondoskodik,

e) gondoskodik az allamhaztartds szamara jogszabalyban el6irt adatszolgaltatasi és
beszamolasi kotelezettségek hatariddben torténd teljesitésérol,

f) gondoskodik a FEUVE rendszer megszervezésér6l megvalosulasarol.

8.4. A Pénziigyi ¢és Gazdasagi Osztaly Pénziigyi Csoportja a 8.5. pontban részletezett feladatait
Polgéardi Varos Onkorményzata és intézményei, a Polgarmesteri Hivatal, Polgardi Varos Roma
Nemzetiségi Onkormanyzat-és a KDV Tarsulas vonatkozasaban latja el. A KDV Tarsulas
esetében a feladatellatas a Projektiroda kdozremiikodésével torténik.

8.5. A Pénziigyi Csoport az éves koltségvetési javaslat eldkészitése korében az alabbi
feladatokat latja el:

a) szamba veszi a bevételeket,

b) kidolgozza az eldiranyzatokat,

c) kimutatja a felujitasi eléiranyzatokat célonként,
d) kimutatja a felhalmozasi kiadasokat feladatonként,

e) tajékoztatd jelleggel mérlegszeriien, egymastol elkiilonitetten, de — a finanszirozasi
miiveleteket is figyelembe véve — egylittesen egyensulyban Osszeéllitja a miikddési és a
felhalmozasi célu bevételi €s kiadasi eldiranyzatokat,

f) elkésziti az év varhatd bevételi és kiadasi el6iranyzatainak teljesiilésérol szolo
eldiranyzat-felhasznalasi litemtervet,

g) pénzellatasi tervet készit,
h) elkésziti a tobb éves kihatassal jard feladatok eldiranyzatait éves bontasban,

i) az elére nem valosziniisithetd, illetve nem tervezhetd kiadasokra, masfelél az
eldiranyzott, de elharithatatlan ok miatt elmaradd bevételek pétlasara lehetdség szerint
altalanos tartalékot, a meghatarozott céli és rendeltetésii onkormanyzati intézkedések
évkozi fedezetére pedig céltartalékot képez.

8.6. A Pénziigyi Csoport a koltségvetési eldiranyzatok nyilvantartasa és modositasa korében az
alabbi feladatokat latja el:

a) gondoskodik az eldiranyzatok naprakész nyilvantartasarol,

b) javaslatot készit az elbiranyzatok szakfeladatonkénti moddositasara, illetve
atcsoportositasara,



C) javaslatot készit az intézmények koltségvetésének modositasara,
d) kozremiikodik a helyi kisebbségi 6nkormanyzat koltségvetésének modositasaban,
e) gondoskodik a felajitasi és fejlesztési eldiranyzatok naprakész nyilvantartasarol,

f) javaslatot készit a felujitasi és fejlesztési eldiranyzatok modositasara, valamint célok,
illetve feladatok kozotti atcsoportositasara.

8.7. A Pénziigyi Csoport a pénzellatassal kapcsolatos feladatok korében az alabbi feladatokat
latja el:

a) pénzkezelési szabalyzatot készit,

b) a koltségvetési rendeletbe beépitett pénzellatasi terv alapjan gondoskodik az
Oonkormanyzat altal alapitott koltségvetési szervek finanszirozasarol,

c) gondoskodik a koltségvetés végrehajtasarol,
d) ellatja a hazipénztarral kapcsolatos valamennyi feladatot,
e) gondoskodik az atmenetileg szabad pénzeszk6zok hasznositasarol,

a) ellatja az onkormanyzat finanszirozasi bevételeihez, illetve kiadasaihoz kapcsolddod
valamennyi feladatot.

8.8. A Pénziigyi Csoport a bérgazdalkodasi feladata korében az alabbi feladatokat latja el:

a) javaslatot készit a dolgozoi létszam szakmai és foglalkoztatasi forma szerinti
Osszetételéhez kapcsolodo béralap tervezéséhez,

b) folyamatos kapcsolatot tart a Magyar Allamkincstar teriiletileg illetékes Igazgatosagaval
a rendszeres, és nem rendszeres személyi juttatdsokkal kapcsolatos adatszolgaltatasi,
szamfejtési feladatai kapcsan,

c) gondoskodik a személyi juttatasok hataridében torténd kifizetésérol,
d) gondoskodik a bérnyilvantartas pontos vezetésérol,

e) kozremiikodik a dolgozok személyi jovedelemadd bevallasa benyujtasanak
elokészitésében.

8.9. A Pénziigyi Csoport a pénzgazdalkodasi feladatok korében az alabbi feladatokat latja el:
a) a kotelezettségvallalas elott meggy6zodik a teljesités feltételeirdl,

b) a kiadas teljesitése és a bevétel beszedése el6tt okmanyok alapjan ellendrzi és igazolja
azok jogosultsagat, Osszegszerliségét, vizsgalja a fedezet meglétét, valamint az alaki
eloirasok betartasat,

c) ellatja a hivatali gépjarmiivek lizemeltetésével kapcsolatos elszamolasi feladatokat

d) figyelemmel kiséri a palyazatokat, azok pénziigyi végrehajtasardl, elszamolasrol
intézkedik.

8.10. A Pénziigyi Csoport a szamviteli feladatok korében az alabbi feladatokat latja el:
a) pénzértékben szamba veszi a gazdasagi folyamatokat,

b) folyamatosan feljegyzi, rendszerezi, feldolgozza, értékeli, kimutatja a vagyoni allapotra,
az eszk0zok ¢és az eszkdzok forrasainak valtozasara vonatkozo adatokat,

C) tajékoztatast, adatokat szolgaltat a gazdasagi-pénziigyi dontések meghozatalanak
eldsegitésére, azok alatdmasztasara,



d)
€)

lehetdvé teszi Osszefoglald gazdasagi szamitasok készitését,

a szamvitelrdl szolo 2000. évi C. torvény, valamint az allamhaztartds szdmvitelérol
szol6 4/2013. (I.11.) Korm. rendelet eldirasait figyelembe véve olyan szamlarendet és
szamviteli politikat készit, amely alkalmas a koltségvetési beszdmolo, valamint a
vezetdi dontések megalapozasara.

8.11. A Pénziigyi Csoport elldtja a belsé utasitdsokban, szabalyzatokban feladatkorébe utalt
nyilvantartdsok vezetését, tovabba vezeti, feliilvizsgalja és aktualizalja a vagyonkataszteri
nyilvantartést.

8.12. A Pénziigyi ¢és Gazdasagi Osztaly Adocsoportja a helyi adok kivetésének korében az
alabbi feladatokat latja el:

a)

b)

ellatja a magéanszemélyek kommunalis addjaval, helyi ipartizési addval, termdfold
bérbeadasaval, talajterhelési dijjal, eljarasi illetékkel, késedelmi poétlékkal, birsaggal
kapcsolatos megallapitasi, beszedési, kivetési feladatokat,

felhivast bocsat ki bevallds benyujtasara, a bevallasokat feliilvizsgalja, megallapitja az
adot,

kivetési iratokat (hatarozatokat) készit,

méltanyossagi és részletfizetési, halasztasi kérelmeket el6késziti dontésre,
bejelentéseket kivizsgalja,

ingatlan-nyilvantartasi adatokat beszerzi,
az évkozi valtozasokat (torlések, eldirasok) hatarozattal helyesbiti,
intézkedik a hatdrozatai elleni fellebbezések felterjesztése irant,
megkeresésre adatkozlést teljesit,
kornyezettanulmanyok, igazolasok, szakvélemények bekérését intézi,
adatokat gytijt adokotelezettség megallapitdsahoz,

részt vesz az egyes adonemek megsziinésével, illetve 1) adok bevezetésével kapcsolatos
feladatok elvégzésében.

8.13. Az Adocsoport a helyi adok és kozponti adok konyvelésével kapcsolatos feladatok
korében az alabbi feladatokat latja el:

a)
b)
c)
d)
e)
f)

9)
h)

i)

az addszadmlakra beérkezett pénzforgalmat egyezteti és konyveli,

a nem azonosithato befizetéseket atfutd nyilvantartasba helyezi, majd rendezi,
koltségvetés felé havonta utalja az adészamlakon 1évo bevételeket,

a konyvelési helyesbitéseket ellendrzés utan konyveli,

tulfizetéseket visszautalja, a visszautalasrdl utalvanyozoként rendelkezik,
kikiildi az adoiveket,

eldkésziti a behajthatatlan hatralékok torlését, azokat folyamatosan feliilvizsgalja,

elvégzi a =zarasi feladatokat, negyedévenként informacios jelentést, félévenkeént
eredmény-kimutatast készit, elkésziti a vezetés szamara sziikséges tajékoztatot,

informaciot szolgaltat az ligyfeleknek szamlaik allasarol,



j) adatot szolgaltat birdsagi végrehajtonak, tigyészségnek, birdésagnak vagy mas
adohatosagnak megkeresésre,

k) felel a szamitogépes feldolgozassal kapcsolatos hataridok betartasaért,

I) feladatkorével kapcsolatos bevételi javaslatot dolgoz ki a koltségvetés tervezéséhez,

m) értékeli az elGiranyzatok teljesitését.
8.14. Az Adocsoport a helyi adok ellendrzése korében az alabbi feladatokat latja el:

a) elvégzi a hozzatartozé adoellendérzéseket, ellendrzésekrol jegyzOkonyvet készit,

b) a feltart hatralékokat nyilvantartja, a beszedéssel kapcsolatos feladatokat ellatja.
8.15. Az Addcsoport feladatat képezi a fentieken tal:

a) ado- és értékbizonyitvanyok kiallitasa,

b) idegen helyr6l kimutatott, adok modjara behajthatd koztartozasok nyilvantartasa,
behajtasa,

c) koltségmentességi és egyéb addigazolasok kiadasa,

d) helyi ebnyilvantartd program vezetése és harom évenként legalabb egy alkalommal
eb0sszeirds megszervezése.

9. Igazgatasi és Szocialis Osztaly

9.1. Az Igazgatasi és Szocialis Osztaly ellatja a természetes- és jogi személy ligyfeleket
kozvetleniil érinté Képviseld-testiileti, bizottsagi, polgarmesteri €s jegyzoi hataskorbe tartozo
hatdsagi dontések elOkészitését, biztositja a dontések végrehajtasat, hatdsagi nyilvantartasokat
vezet, ellendrzéseket végez, és elvégzi az egyéb, feladatkorében felmertiilé feladatokat.

9.2. Az lgazgatasi és Szocialis Osztaly vezetdje az altalanos osztalyvezetdi feladatokon tul
gondoskodik az tigyfélfogadas megszervezésérol, ligyfélfogadasi beosztas elkészitésérol.

9.3. Az Igazgatési és Szocialis Osztaly Igazgatasi Csoportja a Polgari Torvénykonyvrdl szolo
2013. évi V. torvényben foglalt jegyzoi hataskorbe tartozo feladatokat (pl. birtokvédelem, talélt
targyak), 4ltalanos igazgatdsi, ipari-kereskedelmi, az egyéb dagazati igazgatasi feladatok
korében kommunalis igazgatasi, foldmuvelésiigyi igazgatési, viziigyi igazgatasi, kornyezet- €s
természetvédelemmel kapcsolatos, hulladékgazdalkodassal kapcsolatos, allatvédelemmel és

allattartassal kapcsolatos, zaj- és rezgésvédelemmel, valamint varosiizemeltetéssel kapcsolatos
feladatokat lat el.

9.4. Az Igazgatasi Csoport az altalanos igazgatési feladatok korében az alabbi feladatokat latja
el:

a) anyakOnyvi igazgatas,

b) hagyatéki eljarasok,

€) cimnyilvantartashoz kapcsolodo cimkezelési és cimképzési feladatok,

d) hatdsagi bizonyitvanyok, igazolasok, szakhatosagi allasfoglalasok kiallitasa,

e) term6foldre vonatkozd adasvételi és haszonbérleti szerzodések kifliggesztése, ezzel
kapcsolatos eljarasok ligyintézése,

f) az ebek transzporderrel torténé megjelolésének ellendrzése, illetve a jeldletlen ebekrol
jelentés az illetékes hatosag felé,



g) kozremiikodés a valasztasi feladatok ellatasaban.

9.5. Az Igazgatasi Csoport az ipari-kereskedelmi igazgatasi feladatok korében az alabbi
feladatokat latja el:

a) kereskedelmi bejelentés-, illetve engedélykoteles tevékenység engedélyezése és
nyilvantartasba vétele,

b) ipari bejelentés-, illetve engedélykoteles tevékenység engedélyezése és nyilvantartasba
vétele,

c) lzleti és nem iizleti célu szallashely lizemeltetés nyilvantartasba vétele,

d) kereskedelmi és ipari tevékenységhez, valamint szallashely tizemeltetéshez kapcsolddod
adatszolgaltatasi kotelezettség,

e) tzlet, szallashely és telep ideiglenes, illetve végleges bezarasa,
f) zenés, tancos és egyéb rendezvények engedélyezése, igazolasok kiadasa,

g) elhagyott hulladékok elszallittatasa és artalmatlanitasa, hulladékgazdalkodasi birsag
kiszabasa.

9.6. Az Igazgatasi Csoport a foldmiivelésiigyi igazgatassal kapcsolatos feladatok korében az
alabbi feladatokat latja el:

a) méhallomanyok tartasi és vandorlasi helyének nyilvantartasa,
b) szanyogok és ragcsalok elleni védekezés koordinalasa,

C) parlagfii-mentesités, kozérdekii védekezés elrendelése,

d) vadkarbecslés.

9.7. Az Igazgatasi Csoport az allatvédelemmel ¢és allattartassal kapcsolatos feladatok korében
kivizsgalja az allattartasi és allatvédelmi bejelentéseket és meghozza a sziikséges dontéseket.
kivizsgalésa, sziikség esetén az allattartas korlatozasa, megtiltasa.

9.8. Az Igazgatasi Csoport varosiizemeltetéssel kapcsolatos feladatok korében az alabbi
feladatokat latja el:

a) a telepiilésrendezési terv és szabalyozasi terv elkészitésében kozremiikodés,
b) telepiilésképi rendelet szerinti eljarasok lefolytatasa,

c) szakhatosagi allasfoglalasok kiadasa,

d) behajtasi engedélyezési eljaras lefolytatasa,

e) kozteriilet foglalasi- és bontasi kérelmek elbiralasa.

9.9. Az Igazgatasi Csoport a viziigyi igazgatassal kapcsolatos feladatok korében az alabbi
feladatokat latja el:

a) vizkarelharitas, hazi szennyviz szikkasztasat szolgalo 1étesitmény engedélyezése,

b) nem kozmivel 0Osszegylijtott haztartasi szennyviz begyljtéséhez kapcsolddo
rendeletalkotas elokészitése,

c) vizgazdalkodassal 6sszefliggd hatdsagi jogkorok gyakorlasa.

9.10. Az Igazgatasi Csoport a kornyezet- €s természetvédelemmel kapcsolatos feladatok
korében az alabbi feladatokat latja el:

a) helyi védetté nyilvanitas,



b) azilletékes szervek véleményezésbe torténd bevonas,

c) szakhatosagként valo kozremiikodés,

d) fakivagas engedélyezése és potlasi kotelezettség megallapitasa,
e) zoldteriiletek karbantartasaval kapcsolatos ellendrzések végzése.

9.11. Az Igazgatasi és Szocialis Osztaly Szocialis Csoportja szocialis timogatasok nyujtasaval,
koztemetéssel, valamint gyermekvédelemmel és kozfoglalkoztatassal kapcsolatos feladatokat
lat el, igy példaul:
a) lefolytatja a telepililési tamogatasok megallapitasara iranyuld eljarasokat, és
feliilvizsgalja a tamogatasok igénybevételének jogszeriségét, megteszi a sziikséges
intézkedéseket,

b) rendszeres  gyermekvédelmi  kedvezmény  jogosultsaganak  és  hatranyos
helyzet/halmozottan hatranyos helyzet megéllapitasa, feliilvizsgalata,

c) ellatja a Bursa Hungarica 6sztondij palyazati eljarasban felmeriil6 feladatokat,
d) a hataskorébe tartozo ligyeket dontésre elokésziti,

e) kozremiikodik a feladatkorébe tartozd témat érinté dontések, rendelettervezetek
elokészitésében, eloterjesztések elkészitésében,

f) kornyezettanulmanyt készit,
g) kozremiikodik a szocialis gyermekétkeztetés biztositasaban.

9.12. Az Igazgatasi és Szocidlis Osztaly keretében miikodd iktatd iroda az Iratkezelési
Szabalyzatban foglaltak alapjan ellatja az iktatasi, irattarozasi, selejtezési és postazasi
feladatokat, illetve az egyéb szamara kiosztott feladatokat.

9.13. Az lIgazgatasi és Szocialis Osztalynal foglalkoztatott kozteriilet-feliigyelé feladata a
kozteriiletek rendjének, biztonsdganak védelme, a kozteriilet jogszerli hasznélatanak
ellendrzése, az ¢életmindséget befolyasold antiszocialis magatartasformdk elleni fellépés,
vagyonvédelem, élhetd kornyezeti rend védelme, fokozott jelenlét biztositasa a kozteriileteken
a kozosség biztonsagérzetének novelése érdekében, biinmegeldzési tevékenység a kodzrend,
kozbiztonsag védelme érdekében.

9.14. A kozteriilet-feligyelok o©nallo hataskorrel rendelkeznek. A feliigyel6k feladata
kiilonosen:

a) a kozteriiletek jogszeri hasznalatanak, a kozteriileten folytatott engedélyhez, illetve
utkezel6i hozzéajarulashoz kotott tevékenyégek szabalyszerliségének ellendrzése,

b) a kozteriilet rendjére és tisztasagara vonatkozd jogszabaly altal tiltott tevékenység
megeldzése, megakadalyozasa, megszakitdsa, megsziintetése, illetve szankcionalasa,

c) kozremiikodés a kozteriilet, az épitett és természeti kornyezet védelmében,

d) kozremiikodés a tarsadalmi blinmegeldzési feladatok megvalositasaban, a kozbiztonsag
és a kozrend védelmében,

e) kozremiikodés az onkormanyzati vagyon védelmében,

f) kozremikodés a  koztisztasagra  vonatkozd — jogszabalyok — végrehajtasanak
ellenorzésében,

g) kozremiikodés allat- egészségiigyi és ebrendészeti feladatok ellatasaban.



9.15. A kozteriilet-feliigyeld feladatainak részletezését munkakori leirdsa és belsd szabalyzat
tartalmazza.

9.16. A kozteriilet-feliigyelé a feladatai ellatasa soran a Polgardi Varos Onkormdanyzata
tulajdonaban, haszndlatdban 1év0 teriiletet, épiiletet, épitményt, lezarhatja, az oda bejutni
kivano illetéktelen személyeket igazoltathatja, bejutasukat megakadalyozhatja, valamint az
illetéktelentiil ott tartozkodokat igazoltathatja és eltavolittathatja.

9.17. A feladatkorében eljaro kozteriilet-feliigyeld hivatalos személy. A feliigyel6 a kozteriilet
feliigyeletrél szo6ld torvényben meghatarozott feladatkdrében eljarva jogosult és koteles
ellendrizni a kozteriileten a jogszabalyban eldirt kotelezettségek megtartasat, jogszabalysértés
esetén eljarast kezdeményezni vagy az egyes rendészeti feladatokat ellaté személyek
tevékenyégérdl, valamint egyes torvényeknek az iskolakeriilés elleni fellépést biztosito
modositasardél szold torvényben meghatarozott intézkedést megtenni. A feliigyelonek a
torvényben meghatarozott tevékenység folytatdsara, valamint az intézkedésére valo
jogosultsagat a renddrség altal kiadott szolgalati igazolvany igazolja.

9.18. A kozteriilet-feliigyelok munkajat segédfeliigyelok segithetik. A segédfeliigyeldk
munkdjat a kijelolt kozteriilet-feliigyeld iranyitja. Feladatuk els6sorban a kozteriiletek
rendjének ellendrzése. Onalld intézkedési jogkorrel nem rendelkeznek. Az észlelt problémakat
feljegyzés és fényképfelvétel formajaban naponta atadjak a kozteriilet-feliigyelonek tovabbi
intézkedés céljabol.

9.19. Az Onkormanyzat térfigyel6 kamera-rendszert mikddtet, amelynek feliigyeletét a
kozteriilet-feliigyelé latja el, a munkakori leirdsdban, tovabbd a vonatkozd jogszabalyi
eldirasoknak megfelelden.

10. Titkarsag

10.1. A Titkarsag a Képviselo-testilet ¢s Bizottsdgai miikodéséhez, nemzetiségi
onkorményzathoz és egyéb a Hivatal miikdéséhez kapcsolodo feladatokat lat el, igy példéaul:

a) a Képvisel6-testiileti, bizottsagi tilések feltételeinek biztositasa, a Képviseld-testiilet
munkatervének el6készitése és arra figyelemmel a Képviseld-testiileti €s bizottsagi
iilések megszervezése,

a) a Képviselo-testiileti, bizottsagi — beleértve a kozmeghallgatasi, lakossagi forum -
anyagoknak, meghivoknak a szervezeti és miikddési szabalyzatban foglaltak szerint az
érdekeltek részére torténd kézbesitése, az Onkormanyzati rendelet kifliggesztése, ¢és az
onkormanyzatok rendeletek nyilvantartdsa, nyilvantartas vezetése a képviseldi
interpellaciokrol, az azokra adott valaszokrdl,

b) a Képvisel6-testiileti, bizottsagi iilések jegyzokonyveinek elkészitése, a jegyzokonyvek
és testiileti hatdrozatok megkiildése a Polgardi Varos Onkorményzata Képviseld-
testiiletének szervezeti és milkddeési szabalyzatardl szold onkorményzati rendeletében
megjelolt helyekre,

c) a Képviselo-testiileti hatarozatok nyilvantartasa, a lejart hatarideji hatarozatok
végrehajtasanak figyelemmel kisérése, errdl jelentés készitése a testiilet fele,

d) anemzetiségi onkormanyzat miikodésével kapcsolatos feladatok ellatasa.
10.2. A Titkéarsag egyéb, adminisztrativ és operativ jellegli feladatai kozé tartozik tovabba:
a) a hivatal miikodéséhez sziikséges eszk6zok beszerzésének koordinalasa,

b) szépkoruak kdszontésének elokészitése,



C) ingod- és ingatlan végrehajtassal kapcsolatos beérkez6 hirdetmények kifliggesztése,

d) gondoskodik Polgardi Varos Onkorméanyzata honlapjanak rendszeres karbantartasarol,
az informaciok feltoltésérdl, és ellatja az informacios Onrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol sz6lo torvény szerinti informatikai feladatokat,

e) az onkormanyzati rendezvények elékészitésében, lebonyolitasaban valo kézremiikodés,
testvérvarosi  kapcsolatokkal Osszefiiggd tigyek intézése, a médidval wvald
kapcsolattartas, hiranyag készitése,

f) feladatkorébe tartozo nyilvantartasok naprakész vezetése.

10.3. A Titkarsag alapvetd feladata a polgarmester, a jegyz0, aljegyz0 ¢és az alpolgarmester
munkdjanak segitése.

10.4. A Titkarsag személyiigyi jellegli feladatokat is ellat az onkorményzat, a Polgarmesteri
Hivatal és intézmények vezetdi tekintetében, valamint koordinalja a kdzfoglalkoztatottakkal,
kozérdekli munkavégzésre itéltekkel, didkmunkaval és kozOsségi szolgalattal kapcsolatos
adminisztracids és munkaiigyi feladatokat, adatszolgaltatast.

11. Belso ellenor

A belso ellenérzés fliggetlen, targyilagos bizonyossagot add és tanacsadd tevékenység,
amelynek célja, hogy a Polgarmesteri Hivatal miikodését fejlessze és eredményességét novelje,
a Polgarmesteri Hivatal tevékenységét céljai elérése érdekében rendszerszemléleti
megkozelitéssel értékelje, illetve hozzdjaruljon a Polgdrmesteri Hivatal iranyitasi és belsd
kontrollrendszere hatékonysaganak noveléséhez. A bels ellendrzést végzo személy/szervezet
jogallasanak, feladatanak meghatarozasat a 2. melléklet tartalmazza.

12. A mar megszerzett képzettségi pétlékra jogosit6 munkakorok, szakiranyu
képzettségek

12.1. A képzettségi potlékra valo jogosultsag megallapitasa a kdzszolgalati tisztviselokrol szolo
2011. évi CXCIX. torvény ¢és a kozszolgalati tisztviselOk részére adhatd juttatasokrdl és egyes
illetménypotlékokrol szolo 249/2012. (VIIL.31.) Korm. rendelet, valamint a képzettséget
igazolo okiratok alapjan torténik. A képzettségi potlékra jogositd munkakdrok és szakirany
képzettségek felsorolasat a szabalyzat 4. melléklete tartalmazza.

12.2. A jegyz6 altal adomanyozhatd szakmai tanacsadoi, illetve szakmai fétandcsadoi cimek
szama a Polgarmesteri Hivatal mindenkori fels6fokt iskolai végzettségli koztisztviseldinek
10%-a lehet.

13. Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség

A Polgarmesteri Hivatalban 1évd vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jard6 munkakorok
felsorolasat az 3. melléklet tartalmazza.

IV. Fejezet
A POLGARMESTERI HIVATAL MUKODESE

14. A Polgarmesteri Hivatal miikodési rendje

14.1. A Polgarmesteri Hivatal munkarendje: heti 40 ora.



14.2. A Polgarmesteri Hivatal kozszolgélati jogviszonyban 1évé dolgozodira vonatkozd
munkarend:

a) hétfo, kedd, szerda, csiitortok: 7:30-16:00 oraig

b) péntek: 7:30-13:30 oraig.
14.3. Ebédidé minden nap 30 perc 12:00-13:00 ora kozott
14.4. A Polgarmesteri Hivatal iigyfélfogadasi rendje:

a) polgarmester fogadooraja: minden honap 2. és 4. szerdajan 9:00-12:00 oraig el6zetes
bejelentkezés alapjan, név és az ligy targyanak megjelolésével,

b) jegyz6 fogadoodraja: minden honap 2. és 4. szerdajan 9:00-12:00 oraig el6zetes
bejelentkezés alapjan, név és az ligy targyanak megjelolésével,

c) Polgarmesteri Hivatal tigyfélfogadasi ideje:
- hétfé: 8:00-12:00 és 13:00-16:00, 16:00-18:00 tigyeleti szinti tigyfélfogadas
- kedd: nincs tigyfélfogadas
- szerda: 8:00-12:00
- csiitortok: 13:00-16:00
- péntek: nincs ligyfélfogadas.
14.5. A pénztar nyitvatartasi rendje:
- hétfo: 8:00-12:00 és 13:00-16:00
- kedd: -
- szerda: 8:00-12:00
- csiitortok: 13:00-16:00
- péntek: -

15. A helyettesités szabalyai

15.1. A helyettesités szabdlyai:
a) a polgarmestert tavolléte esetén az alpolgarmester helyettesiti

b) a jegyzot aljegyzé helyettesiti, aljegyzé tavolléte hianyaban pedig az Igazgatasi és
Szocialis Osztaly vezetdje, azzal, hogy a helyettesités tartalmara és terjedelmére a 2.15.
pontban foglaltak iranyadok,

) a hivatali dolgozot tavollétében a munkakori leirasban kijel6lt dolgozo helyettesiti.

15.2. A jegyzo6i ¢€s aljegyzoi tisztség egyidejii betdltetlensége, a jegyzo és aljegyzd egyideji
tartds akadalyoztatasa vagy tartos tavolléte esetén a Polgarmesteri Hivatalt a Képviseld-testiilet
szervezeti és miikodési szabalyzatdban meghatarozottak szerint jegyzoi feladatok ellatasaval
megbizott személy képviseli.

16. Kiadmanyozas rendje

16.1. Kiadmanyozésra a hataskor cimzettje jogosult.

16.2. A jogszabalyban meghatarozott hataskorében



a)a polgarmester (sajat és atruhazott hataskorben),
b)a jegyz0 (sajat és atruhazott hataskorben),
) anyakonyvvezetd

kiadmanyoz.

16.3. A kiadmanyozasi jog jogosultja e jogkorét részben vagy egészben atruhazhatja, az
atruhazott kiadmanyozasi jogot visszavonhatja. Az atruhdzott kiadmanyozasi jog tovabb nem
delegalhatd. Az atruhdzas nem érinti a hataskor jogosultjdnak a személyét és feleldsségét.

16.4. A polgarmester és a jegyz6 a hataskorébe tartozo ligyekben a kiadmanyozas rend;jét kiilon
szabalyzat tartalmazza.

17. Bélyegzohasznalat

A Polgarmesteri Hivatal kor- és fejbélyegzoi tartalmat, lenyomatat és felsoroldsat kiilon
szabalyzat tartalmazza. A Polgarmesteri Hivatalban hasznalt bélyegzdk lenyomatat, valamint a
sorszamokkal azonosithatéan az egyes bélyegzdk hasznélatara feljogositott személyeket, illetve
szervezeti egységeket a bélyegzo-nyilvantartas tartalmazza.

V. Fejezet
ZARO RENDELKEZESEK
A Polgardi Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzata 2024. szeptember .....
napjan 1ép hatélyba.

Ezzel egyidejiileg a Polgardi Polgarmesteri Hivatal — Polgardi Onkorményzat Képviseld-
testiiletének a Képviselo-testiilet és Szervei Szervezeti és Miikodési Szabalyzatarol szold
10/2017 (V.3.) onkormanyzati rendelete 4. fliggelékeként elfogadott - Szervezeti és miikddési
szabalyzata hatalyat veszti.

Polgardi, 2024. szeptember ....

dr. Zaccaria Beata Lea
jegyzd
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2. melléklet

A belso ellendrzési kotelezettség, a belso ellenérzést végzo személy/szervezet jogallasanak,
feladatanak meghatarozasa

A koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl €s belso ellendrzésérdl szol6 370/2011. (XII.
31.) Korményrendelet alapjdn a belsd ellenérzési kotelezettség, a belsd ellendrzést végzo
személy/szervezet jogallasa, feladatanak meghatarozasa az alabbiak szerint torténik.

1. A belsé ellendrzési kotelezettség

A Polgarmesteri Hivatal koteles megszervezni és gondoskodni a vonatkozd jogszabalyok,
valamint az elkészitett ,,Belsd ellendrzési” kézikonyve altal meghatarozott eldirdsok szerinti
belsd ellendrzésrdl a hozza tartozd onalldan miikodd intézményeknél is. A belsd ellendrzés
kialakitasarol és megfeleld mikodtetésérél — az allamhéztartasi torvényben meghatarozottak
szerint — a jegyz6 koteles gondoskodni.

A bels6 ellendrzés kialakitasarol, megfeleld miikodtetésérdl és fliggetlenségének biztositasarol
a koltségvetési szerv vezetdje koteles gondoskodni, emellett koteles a belsé ellendrzés
miikodéséhez sziikséges forrdsokat biztositani.

A belso ellendrzést végzo személy vagy szervezet, vagy szervezeti egység jogallasat, feladatait
a koltségvetési szerv szervezeti é¢s mitkddési szabalyzataban el6 kell irni.

2. A belso ellendrzési tevékenységet ellatd személy/szervezet jogallasa

A koltségvetési szerv nem foglalkoztat belsd ellendrt, ezért a koltségvetési szerv vezetdje
koteles gondoskodni a koltségvetési szerv belsé ellendrzési tevékenységének kiilsé szolgaltato
bevonasaval torténd megszervezésérdl €s ellatasarol.

Amennyiben a belsd ellendrzési tevékenység ellatdsdba részben vagy egészben Kkiilsd
szolgaltatot vonnak be, a kiils0 szolgaltatd mindsitett adat megismerésére csak abban az
esetben jogosult, ha a kiilsé szolgaltatd megfelel a jogszabalyokban meghatarozott mindsitett
adat védelmére vonatkoz6 eldirasoknak.

A belsé ellendrzési tevékenység polgarjogi szerzddés keretében keriil megszervezésre.

A belsO ellendrzést végzd személy vagy szervezet tevékenységét a jegyzOnek kozvetlentil
alarendelve végzi, és jelentéseit kozvetleniil a jegyzOének kiildi meg.

Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl sz616 2011. évi CLXXXIX. térvény az iranyado.

A jegyz0 koteles biztositani a belsd ellendr funkciondlis (feladatkori és szervezeti)
fliggetlenségét, kiilondsen az aldbbiak tekintetében:
a) az éves ellendrzési terv kidolgozasa, kockazatelemzési modszerek alapjan és a soron kiviili
ellendrzések figyelembevételével,
b) az ellendrzési program elkészitése és végrehajtasa,
c) az ellendrzési modszerek kivalasztasa,
d) kovetkeztetések és ajanlasok kidolgozasa, ellendrzési jelentés elkészitése,



e) a belsd ellendr bizonyossagot add ellenérzési és a nemzetkdzi, valamint az
allamhaztartasért felelés miniszter 4altal kozzétett belsd ellendrzési standardokkal
Osszhangban 1év0 tanacsadasi tevékenységen kiviil mas tevékenység végrehajtasaba nem
vonhato be.

A bels6 ellendrzés fiiggetlenségét biztositd szervezeti felépitést a Belso ellendrzési kézikonyv
tartalmazza.
A bels6 ellendr nem vehet részt a koltségvetési szerv operativ miikdodésével kapcsolatos
feladatok ellatasaban, kiilonosen az alabbiakban:
a) a koltségvetési szerv mikodésével kapcsolatos dontések meghozatala,
b) a koltségvetési szerv barmely végrehajtasi vagy iranyitasi tevékenységében vald részvétel,
C) pénziigyi tranzakciok kezdeményezése, vagy jovahagyasa, vagy kotelezettség vallalasa, a
belso ellendrzési egységre vonatkozokon kiviil;
d) a szervezet barmely, nem a belsd ellendrzési egység altal alkalmazott munkatarsa
tevékenységének irdnyitasa, kivéve, ha ezek a munkatarsak szakértoként segitik a belsd
ellendroket;
e) belso szabalyzatok elkészitése, a belsd ellendrzésre vonatkozokon kiviil;
f) intézkedési terv elkészitése, a belsd ellendrzésre vonatkozokon kiviil.

A belsé ellendrnek tevékenysége soran fliggetlennek, kiilsé befolyastél mentesnek,
partatlannak ¢és targyilagosnak kell lennie.

A belsé ellendrzést végzd személy, szervezeti egység vagy szervezet tevékenységének
tervezése soran Onalldan jar el, ellendrzési terveit kockazatelemzésre alapozva €s a soron kiviili
ellendrzések figyelembevételével allitja ossze.

A belsd ellendrzést végzd személyek feladatainak maradéktalan elldtdsa érdekében az
ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység
- barmely helyiségébe beléphet,
- szamara akadalytalan hozzaférést kell biztositani valamennyi
- irathoz,
- adathoz €s
- informatikai rendszerhez,
- kérésére az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység barmely dolgozoja koteles szoban
vagy irasban informaciot szolgaltatni.

A belsO ellendrzést végzd személy az ellendrzott szervnél, illetve szervezeti egységnél
- allamtitkot, szolgéalati titkot, lizleti titkot tartalmazo iratokba és mas dokumentumokba is
betekinthet, azokrol masolatot, kivonatot kérhet, illetve
- személyes adatokat kezelhet, a jogszabalyokban meghatarozott adat- és titokvédelmi
eldirasok betartasaval.

3. Az ellatand6 feladatok
3.1. A belsd ellendrzési tevékenység soran végezendo ellendrzések
A belsd ellendrzési tevékenység soran

- szabalyszerliségi,

- pénziigyi,

- rendszer ellendrzéseket €s

- teljesitmény-ellendrzéseket, illetve

- informatikai rendszerellendrzéseket kell végezni.



3.2. A belso ellendrzést végzo személyek munkavégzésének keretei
A belsé ellendrzést végzo személy munkajat

- a vonatkozo jogszabalyok,

- a pénziigyminiszter altal kdzzétett modszertani Gtmutatok és

- nemzetkozi belso ellenérzésre vonatkozo standardok, tovabba

- a Belso ellendrzési kézikonyv
szerint végzi.
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Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jaré munkakorok

Jegyzb

aljegyz6

osztalyvezetd
pénziigyi igyintézd
adotigyi ligyintézo
szocialis ligyintézo
hagyatéki tigyintéz6
személyligyi ligyintézo
igazgatasi ligyintézd

3. melléklet



4. melléklet

Képzettségi potlékra jogosito munkakorok és képzettségek

Képzettségi potlek illeti meg a pénziigyi csoport kozépfoku iskolai végzettséggel rendelkezo
igyintézdjét abban az esetben, ha fels6foki mérlegképes konyveldi szakképesitéssel
rendelkezik.
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