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14, figgelék a 10/2017. (V.3.) 6nkormanyzati rendelethez

Polgardi Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

Polgardi Varos Onkormanyzat Képvisels-testiilete a Polgardi Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és
Miikodési Szabélyzatat az allamhaztartasrdl szolé 2011, évi CXCV. térvény (a tovabbiakban:
Aht) 9. § b) pontjdban kapott felhatalmazés alapjan, figyelemmel az allamhaztartasrol szolo
torvény végrehajtasarol szold 368/2011. (XII.31.) Korm. rendelet 13.§ (1) bekezdésében
foglaltakra, az alabbiak szerint hagyja jova.

) ) I. Fejezet .
ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A Polgarmesteri Hivatal alapadatai

1. § (1) A Polgardi Polgarmesteri Hivatal alapadatai a kovetkezok:

a)
b)
©)
d)
e)
f)

)
h)

i)
),
k)
D

a szervezet megnevezése: Polgardi Polgarmesteri Hivatal

roviditett megnevezése: Polgarmesteri Hivatal

sz€khelye: 8154 Polgérdi, Batthyany u. 132.

postacime: 8154 Polgardi, Batthyany u. 132.

honlap cime: www.polgardi.hu

alapité szerve: Polgardi Véaros Onkormanyzat Képviselé-testiilete (tovabbiakban:
Képviselo-testiilet)

létrehozasardl szold jogszabaly: Magyarorszag helyi dnkormdanyzatairdl szold 2011. évi
CLXXXIX. torvény, a helyi 6nkorményzatokrél sz616 1990. évi LXV. térvény

alapité okiratdnak kelte, szdma: Polgardi Véros Onkormanyzat 232/2017. (XI.29.)
Onkormanyzati hatarozata

alapitéas idépontja: 1990. szeptember 30.

torzskonyvi azonosité szama: 363002

ad6szama: 15363004-1-07

bankszdmla szdma: 11736099-15727471

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

n)
0)
p)

Q)

allamhaztartasi szakagazati besorolasa: 707314

szerv altalanos forgalmi adé alanyisédga: nem alanya az altalanyos forgalmi addnak
alaptevékenység allamhaztartasi szakagazata: 841105 Helyi 6nkormanyzatok €s tarsulasok
igazgatasi tevékenysége

alaptevékenységének kormanyzati funkciok szerinti besorolasa:

011130 Onkorményzatok és énkorményzati hivatalok jogalkoto és altalanos
igazgatasi tevékenysége

011220 Adoé- vam- és jovedéki igazgatas

013210 Atfogé tervezési és statisztikai szolgéltatasok

016010 Orszaggyllési, nkormanyzati és eurdpai parlamenti képviseld
valasztasokhoz kapcsol6do tevékenységek

104060 A gyermekek, fiatalok és csaladok életmindségét javitod programok

016020 Orszéagos €s helyi népszavazassal kapcsolatos tevékenységek

011140 Orszagos €s helyi nemzetiségi dnkormdanyzatok igazgatasi tevékenysége

013350 Az onkormdanyzati vagyonnal valé gazdalkodassal kapcsolatos
feladatok

! Médositotta a 27/2017. (XII. 20. ) dnkorméyzati rendelet 2. melléklete, valamint az 57/2021. (111.29.) hatarozat



031030 Koztertilet rendjének fenntartasa
2

041232 Start-munka program — Téli kézfoglalkoztatés

041233 Hosszabb id6tartamu kézfoglalkoztatas
(2) A Polgarmesteri Hivatal vallalkozasi tevékenységet nem folytat, koltségvetési szervben
alapitdi, tulajdonosi jogokat nem gyakorol.
(3) A Polgarmesteri Hivatal engedélyezett 1étszamat a mindenkori koltségvetési rendelet hatdrozza
meg. A Polgarmesteri Hivatal engedélyezett Iétszdma a 2018. januar 1-t61: 26 {6 koztisztviseld és
1 6 fizikai alkalmazott.

2. § (1) A Polgarmesteri Hivatal illetékessége a hataskorébe tartozé feladatok ellatasa tekintetében
Polgérdi Varos kozigazgatasi teriiletére terjed ki.

3 (2) Az (1) bekezdésben foglaltakon tul a Polgarmesteri Hivatal miikodési teriilete a K6zép-Duna
Vidéke Hulladékgazdalkodasi Onkormanyzati Tarsulds (tovabbiakban: KDV Tarsulas) munkaszervezeti
feladatai ellatdsa korében a tarsulasi megallapodasban megjellt telepiilések kozigazgatasi teriilete.

2. A Polgarmesteri Hivatal jogalldsa, iranyitasa, vezetése

3. § (1) A Polgarmesteri Hivatal a Képviselo-testiilet szerve, amelyet a Képviselé-testiilet az
onkormanyzat miikodésével, valamint az Onkormdanyzati és allamigazgatdsi hatdsagi tigyek
dontésre valo elokészitésével és végrehajtasaval 6sszefliggd feladatok ellatasara hozott 1étre.

(2) A Polgarmesteri Hivatal kdzremiikodik az nkormanyzatok egymas koézotti, valamint az allami
szervekkel torténd egylittmikddés 6sszeghangolésaban.

4. § (1) A Polgarmester az alapitdé nkorményzat Képviselo-testiiletének dontései szerint €s sajat
Onkorményzati jogkorében irdnyitja a Polgdrmesteri Hivatalt, ennek sorédn:

a) a jegyzé javaslatara elbterjesztést nyujt be a Képviselo-testiiletnek a Polgarmesteri Hivatal
belsé szervezeti tagozodéasadnak, munkarendjének, valamint ligyfélfogadasi rendjének
meghatarozasira,

b) a jegyzd javaslatainak figyelembevételével meghatirozza a Polgdrmesteri Hivatal
feladatait az onkorményzatok munkajanak szervezésében, a dontések eldkészitésében és
végrehajtasaban;

¢) dont a jogszabaly éaltal hataskorébe utalt allamigazgatasi €s Onkorményzati {igyekben,
hatosagi jogkorokben, egyes hataskoreinek gyakorldsat atruhdzhatja.

5. § Az alpolgarmester elldtja a polgarmester altaldnos helyettesitését €s a polgarmester altal
meghatdrozott feladatokat. Az alpolgarmester féallasban latja el megbizatasat. Feladatait a
polgarmester irdnyitasaval teljesiti.

6. § (1) A Polgarmesteri Hivatal a jegyz0 vezetésével mukodik.
(2) A jegyz6 dont a hataskorébe tartozd allamigazgatasi, €s hataskorébe atruhazott onkormanyzati
igyekben, dontésre eldkésziti a polgérmester és a Képviselo-testiilet hataskorébe tartozé tigyeket.
(3) A jegyz6 gyakorolja a munkaltatéi jogokat a Polgarmesteri Hivatal koztisztviseldi és
munkavallaléi tekintetében.
(4) A jegyz6 gondoskodik az 6nkorméanyzat mikédtetésével kapcsolatos feladatok ellatasardl, e
korben:

a) tandcskozési joggal részt vesz a Képviseld-testiilet és bizottsagai tilésein,

b) jelzi a Képvisel6-testiiletnek, a Képviselo-testiilet szerveinek és a polgarmesternek, ha a

dontéstik, miikodésiik jogszabalysérto.

2 Hatalyon kiviil helyezte a 81/2023. (V.31.) hatarozat 2023. méjus 31. napjatél.
3 Médositotta az 57/2021. (I11.29.) hatarozat 2021. méarcius 29. napjatol.



(5) A jegyz6 gondoskodik a Polgarmesteri Hivatal szervezeti és miikodési szabalyzata, az egyéb
jogszabaly altal kotelezOen eloirt vagy egyébként sziikséges belsé szabalyzatok elkészitésérol,
modositasardl, a belso ellendrzés megszervezésérol €s elvégzésérol.

(6) A jegyzd koordindlja az elbterjesztések eldkészitését, gondoskodik a torvényességrol, a
jogszabalyok, énkorményzati rendeletek, hatarozatok betartasar6l.

(7) A jegyz6 sziikség szerint, de legalabb havonta vezet6i, mig félévente apparatusi értekezletet
tart, ahol az aktudlis feladatokon tul, tajékoztatast ad a Képviselo-testiilet dontéseirdl is.

(8) A jegyz6 munkaltatoi joganak gyakorlasa keretében a koztisztviseld kinevezéséhez,
felmentéséhez, vezet6i megbizds addsdhoz, visszavonasdhoz a polgarmester egyetértése
sziikséges.

7.§ (1) A Polgarmesteri Hivatal jogi személy, altalanos képviseletét a jegyzo latja el.

(2) A képviselet ellataséra a jegyzd irdsban eseti jelleggel a Polgarmesteri Hivatal koztisztvisel6jét
felhatalmazhatja. Az igy képviseleti jogosultsaggal rendelkez6 személy képviseleti jogkorében
alairasi joggal rendelkezik, ez azonban nem érinti a kiilon szabdlyozott kotelezettségvallalasi,
kiadmanyozasi, utalvanyozasi, munkaltatoi és ellenjegyzési jogosultsagokat.

(3) A polgarmester és a jegyz06 Onalléan vagy egylittesen utasitasokat, intézkedéseket és
korleveleket adhatnak ki a Polgarmesteri Hivatal mikodésével 6sszefliggd targykordkben,
valamint a szervezeti és mlkodési szabalyzatban, illetve az onkorményzati rendeletekben és
orszagos jogszabalyokban szabalyozott feladatok végrehajtasara.

8. (1) A Polgarmesteri Hivatal aljegyz6t foglalkoztathat. Az aljegyz6 a jegyzo hataskorébe tartozéd
munkaltatdi jogok gyakorlasanak, a koézjogi szervezetszabalyozd eszkozok és szabalyzatok
kiadasanak kivételével helyettesiti a jegyz6t, a (2) bekezdésben foglalt eltérésekkel.

(2) Az aljegyz6 a jegyz6 tartds tavolléte, tartés akadalyoztatds vagy a jegyzdi tisztség
betoltetlensége esetén teljes jogkorrel helyettesiti a jegyz6t és gyakorolja annak hataskéreit.

(3) Az aljegyz6 a jegyzd helyettesitése esetén e jogkorben tett intézkedéseirdl koteles a jegyzonek
tavolléte vagy akadalyoztatasa megsziinését kovetden haladéktalanul beszamolni.

9. § A Polgarmesteri Hivatal felligyeleti szervei a kovetkezok:
a) iranyitd, feliigyeleti szerve: Polgardi Varos Onkormanyzat Képvisel6-testiilete
b) torvényességi feliigyeleti szerve: Fejér Megyei Kormanyhivatal (8000 Székesfehérvar,
Szent Istvan tér 9.).

3. A Polgarmesteri Hivatal gazdalkodasa

10. § (1) A Polgarmesteri Hivatal a helyi 6nkormanyzat gazdalkodasanak végrehajtd szerve.

(2) A pénziigyi— gazdalkodasi feladatokat a Polgarmesteri Hivatal pénziigyi osztalyanak
gazdalkodasi feladatokkal megbizott koztisztviseldi latjak el.

(3) A Polgarmesteri Hivatal gazdalkodédsaval kapcsolatos szabalyokat a mindenkor hatdlyos belsé
szabalyzatok, utasitdsok tartalmazzak.

(4) A Polgarmesteri Hivatal gazdalkodasat bels6 ellenér, a Magyar Allamkincstér és az Allami
SzamvevOszék ellendrzi.

11. § (1) A Képvisel6-testiilet biztositja és bocsatja rendelkezésre az 6nkormanyzat tulajdonaban
1év6 feladatvégzéshez sziikséges vagyont- €s pénzeszkozt.
(2) A Polgarmesteri Hivatal az eldirdnyzatok feletti rendelkezési jogosultsag szempontjabodl teljes
jogkorrel rendelkez6 koltségvetési szerv.
(3) A feladatellatas forrésai a kovetkezok:

a) normativ dllami hozzajarulas,

b) helyi dnkorményzatok koltségvetése (6nkormdanyzati tdmogatas),

c) éatvett pénzeszkdzok,



d) sajat bevételek.

12. § (1) Polgardi Varos Onkorméanyzata éves koltségvetési rendelete magéba foglalja a
Polgarmesteri Hivatal elkiilonitett koltségvetési eldiranyzatait.

(2) A Polgarmesteri Hivatal a jovahagyott koltségvetési elbiranyzat keretein beliil gazdalkodik az
allamhdztartasi térvényben, a végrehajtasara kiadott kormanyrendeletben, és az dnkormanyzati
térvényben meghatarozott feltételek mellett, a gazdasagi-pénziigyi szabalyzatokban, a fenntarto,
feliigyeleti szervek dontéseiben foglaltak szerint.

13. § (1) A koltségvetés tervezésére, a jovahagyott koltségvetési eldirdnyzatok felhasznalasara, a
koltségvetés végrehajtasara, beszamolasara vonatkozéan a kiilon szabélyzatok rendelkezései
iranyadok.

14. § (1) A hivatal a létszdm és személyi juttatasok elbirdnyzatdval a létszdm- és illetmény
eldiranyzat keretei kozott 6nalldan gazdalkodik.

(2) A létszam- és illetménygazdalkodésra a vonatkozo kzponti orszagos jogszabalyokban, az éves
koltségvetési rendeletben, a kiilon szabalyzatokban foglaltak iranyadok.

15. § (1) A kotelezettségvallalas, az utalvanyozés, az ellenjegyzés és az érvényesités rendjét az
erre vonatkozd kiilon szabalyzatok, illetve eseti felhatalmazasok tartalmazzak.

16. § Az &allamhaztartasi térvényben és az annak végrehajtisara kiadott korményrendeletben
meghatarozott, a koltségvetés végrehajtasaval 6sszefiiggd alapvetd felelésségi szabalyok, valamint
a kiilon szabalyzatok az irdnyaddk Polgarmesteri Hivatal miik6désére.

17. § (1) A gazdalkodas vitelével Osszefiiggd jogositvanyok, egyes gazdalkodasi jogosultsagok
gyakorldsara a kiilon szabdlyzatokban meghatarozottak, a munkakori leirdsban foglaltak
vonatkoznak, illetve esetenként névre szdéléan kiadott megbizdsokban, felhatalmazasokban
rogzitettek szerint gyakorolhatdk.

(2) A pénziigyi-gazdasagi tevékenységet ellatd személyek feladatkorének és munkakorének
részletes meghatirozasat munkakori leiras tartalmazza.

18. § (1) A vagyonnal felel6s modon, rendeltetésszeriien kell gazdalkodni.

(2) Az onkorményzat vagyonanak gazdalkodési szabalyair6l sz6l6 rendeletben a torzsvagyon
korében elkiilonitett ingatlan vagyontargyakat a koltségvetési szerv ingyenes hasznalatiba adja. A
vagyon kezelésére, haszndlatdra, hasznositasara, értékesitésére az Onkormanyzat Kkiilén
rendeletében foglalt rendelkezéseket kell alkalmazni. A hasznélatba adott ingatlan vagyonnal val6
rendelkezési jog gyakorlasara a vagyonrendelet szabélyai irdnyadok.

(3) A konyvviteli nyilvantartdsban, valamint az éves vagyonleltarban szerepl6 ingd vagyontargyak
tekintetében a Polgérmesteri Hivatalt ingyenes hasznalati jogi illeti meg.

4. Alapveto feladatok

19. § (1) A Polgarmesteri Hivatal alapvetd feladatait az onkorméanyzat miikddésével kapcsolatban
az alabbiak képezik:
a) elldtja a polgarmester, a Képviselé-testilet és bizottsagai miikodéséhez kapcsolodo
szervezési és adminisztracios feladatokat,
b) tajékoztatdssal €s tlgyviteli kozremiikodéssel segiti az Onkormanyzati képviselok, a
bizottsagok és a Képviseld-testiilet munkajat,
¢) kozremiikodik a testiileti szervek altal targyalando irdsos el6terjesztések elkészitésében,
d) el6késziti és végrehajtja a polgarmester, Képviseld-testiilet €s bizottsagai, valamint jegyz6
dontéseit.



420. § Polgardi Véaros Onkormanyzata a Polgarmesteri Hivatal Gtjan biztositja a nemzetiségi
onkormanyzat részére az onkormanyzati miikodéshez sziikséges targyi és személyi feltételeket,
melynek keretében a polgarmesteri hivatal &ltal végrehajtando6 feladatok:

a) a helyi nemzetiségi Onkorményzat miikodéséhez (a testiileti, tisztségvisel6i, képviseldi
feladatok ellatasdhoz) sziikséges targyi és személyi feltételek biztositasa;

b) a testiileti tilések eldkészitése, kiilontsen a meghivok, az elGterjesztések, valamint a
testiileti tlések jegyzokonyvei esetében, tovabba a jegyz6konyvek benyujtasdban vald
kozremiikddés €s valamennyi hivatalos levelezés el6készitése €s postazasa;

¢) a ftestilleti dontések és a tisztségviselok dontéseinek elOkészitése, a testiileti €s
tisztségviseléi dontéshozatalhoz kapcsolédd nyilvantartasi, sokszorositasi, postazasi
feladatok ellatasa;

d) a helyi nemzetiségi Onkormanyzat muikodésével, gazdalkodasaval kapcsolatos
nyilvantartési, iratkezelési feladatok ellatdsa;

e) ajelnyelv és a specidlis kommunikéciés rendszer hasznélatdnak biztositasa.

21.§ (1) A Polgarmesteri Hivatal KDV  Téarsulashoz  kapcsolodé — feladatai:
a) Vezeti a KDV Téarsulés tagnyilvantartasat.

b) Folyamatosan biztositja a jogszeri miikodést.

b) Tanacs és szervei munkdjanak segitése, iiléseinek megszervezése, elokészitése.

c) Dontések elokészitése, végrehajtasa.

d) Adminisztracid, levelezés, iktatds — irattdrozas, adatszolgéltatasok teljesitése, kapcsolattartds és
informacioszolgéltatis az onkormanyzatoknak.

e) Eloterjesztések, dontéstervezetek, jegyzOkonyvek emlékezteték elkészitése, gondoskodas a
meghivd és az elbterjesztések megkiildésérdl, nyilvantartast vezet a meghozott dontésekrdl,
értesiti a hatarozattal érintetteket a dontésrol.

f) Ellatja a KDV Tarsulas gazdalkodési feladatait, s vezeti a KDV Térsulds vagyonkimutatasat.

g) A KDV Térsulas koltségvetése tervezetének, zarszdmadds tervezetének el6készitése, az
informacidszolgaltatas, pénzforgalmi jelentések elkészitése.

h) A KDV Térsuldas miikddésével kapcsolatos éves elszdmolés (6nkorményzati hozzajaruldsok)
elkészitése és egyeztetése az €rintett dnkormanyzatokkal a beszamold (zarszamadas) elfogadésat
megeldzden.

62) A Jegyzd a munkaszervezeti tevékenység ellatdsarl évente beszdmol a Tanicsnak a
zarszamadéshoz kapcsolodoan.

22. § A Polgarmesteri Hivatal feladatainak ell4tdsa soran egylittmiikédik az 6nkormanyzat més
intézményeivel, szerveivel, a tarshatésagokkal, valamint a kdzszolgéltatast végzo szervekkel.

23. § A Polgarmesteri Hivatal miikodésére €s az 4dllamigazgatasi tigyekkel kapcsolatos feladataira

vonatkozo6 e szabalyzatban nem szerepl6 rendelkezéseket tovabbi belso szabalyzatok tartalmazzék.

IL FEJEZET
A POLGARMESTERI HIVATAL SZEMELYI ALLOMANYA

4 Modositotta az 57/2021. (111.29.) hatarozat 2021. mércius 29. napjatél.
5 Médositotta az 57/2021. (111.29.) hatérozat 202 1. marcius 29. napjatél.

& Beiktatta az 57/2021. (111.29.) hatarozat 2021. mércius 29. napjatol.



5. Osztalyvezeto

24. § (1) Az osztalyvezett altaldnos feladatai korében gondoskodik az osztalya mitkodésérdl, a
munkavégzés személyi, targyi feltételeir6l, valamint a miikédés helyes moddszereinek
kialakitasarol.

(2) Az osztalyvezetd f6bb feladatai:

a) irdnyitja az osztdlya munkajat, kozremiikodik a munkakori leirdsok elkészitésében €és
karbantartdsaban, rendszeresen beszdmoltatja a dolgozokat a feladatok ellatasarol, az
tigyintézési hatarid6k betartasardl; elvégzi a dolgozok teljesitményének értékelését,

b) biztositja a jogszerliséget, az egységes jogalkalmazasi tevékenységet, az tligyintézés, az
tigyfélfogadas kulturaltsagat és szinvonaldnak emelését, gordiilékeny megszervezését,

c) biztositja az osztdly dolgoz6i részér6l a hivatali szolgalati titokvédelmi szabalyok
megtartisat;

d) folyamatosan figyelemmel kiséri a jogszabalyi valtozasokat, azokat ismerteti az osztaly
dolgozobival és felkésziti 6ket a helyes jogalkalmazdasra;

e) gondoskodik az osztaly feladatainak ellatasdhoz nélkiilozhetetlen jogszabalyok,
kézikonyvek, nyomtatvanyok, technikai eszk6zok beszerzésérél,

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

g) jogosult a dolgozdk 1észére a munkakéri lefrdsban nem szereplé feladatok
meghatdrozasara;

h) megszervezi az osztdlyon beliill a helyettesitést, a munkakordk atadasat, gondoskodik az
altala vezetett dolgozok részére a szabadsag kiadasarol,

i) javaslatot tesz az osztaly dolgozoinak Kkitiintetésére, jutalmazasara és béremelésére,
szlikség esetén fegyelmi felel6sségre vonasara,

j) rendszeresen ellendrzi az eléad6i munkakonyveket,

k) javaslatot tesz az osztaly megfeleld személyi és targyi feltételeinek kialakitasara.

(3) Az osztalyvezetdé a Képviseld-testiilet és bizottsagai tevékenységéhez kapcsolodd feladatai
korében

a) szakértoként részt vesz a jegyzd altal meghatérozott esetekben a Képvisel6-testiilet,
valamint a bizottsagok {ilésein,

b) részt vesz a ké6zmeghallgatason, az osztalya feladatkorét érinté kérdésekben tajékoztatast
ad,

c) felelds az osztdly feladatkorét ©rintd testiileti el6terjesztések hataridére torténd
elkészitéséért, a testiileti és bizottsagi dontések végrehajtasaért,

d) gondoskodik az osztilya feladatait érinté rendelettervezetek el6készitésérdl és sziikség
szerinti modositasairdl.

(4) Az osztalyvezetd sajat, valamint az altala vezetett osztaly tevékenységéért a jegyz6nek és a
polgarmesternek tartozik feleldsséggel.

(5) Az osztalyvezetd sziikség szerint, de legaldbb havonta értekezletet tart az altala iranyitott
dolgozok részére, ahol tijékoztatast ad az osztalyt érinté aktualis tigyekrdl.

6. Koztisztviseld, ligykezeld, munkavallalé

25. § (1) A Polgarmesteri Hivatalban koztisztvisel6 a hivatal feladat- és hataskorében eljard, az
érdemi dontést el6készits, illetve érdemi feladatot ellatd ligyintéz6, valamint az tigyviteli,
adminisztracids feladatokat ellatd tgykezeld.

(2) A koztisztviseld feladatait a koz érdekében, a jogszabalyoknak, a polgarmester, a jegyzé €s a
Képviselb-testiilet dontésének megfeleléen szakszerien latja el.

(3) A koztisztvisel6 szakértelemmel foglalkozik a munkakorébe tartozé és a rabizott feladatokkal,
felelds sajat tevékenységéért.



(4) Jelentésebb szakmai kérdésekben koteles vezetdjével, illetve a szolgélati Gt betartasaval a
Jjegyzével konzultalni, rendszeres tajékoztatast adni.

26. § Az tigyintézo

a)

b)
c)

4
¢)
)

D

a felettesét6l kapott utasitasok, utmutatasok alapjan, felel6sséggel és 6nalldan latja el a
munkakoéri leirdsdban, illetve felettesei altal esetenként meghatarozott feladatokat,
egytittmiikodik a munkatérsakkal, részt vesz a szakmai tovabbképzéseken,

a feladatanak ellatasahoz sziikséges jogszabalyokat, szabalyzatokat, valamint a gyakorlati
ismereteket elsajétitja,

a feladatok megoldasara javaslatot tesz a kérdés alapos vizsgalata alapjén, a torvényes
rendelkezések figyelembevételével,

az Ugyeket az eldirt hataridében és elvart mindségben elintézi, valamint folyamatosan
figyelemmel kiséri,

a feladatkorébe tartozo tigyekkel kapcsolatban kifejtheti szakmai allaspontjat,

a munkavégzéshez sziikséges targyi és technikai eszkdzoket igénybe veheti,

a munkatertiiletéhez tartozé nyilvantartdsokat pontosan és naprakészen vezeti,

felel6s a rendelkezésére bocsatott anyagok, eszkozok, berendezések rendeltetésszerti,
szakszer(i hasznalataért, a koltségtakarékos, ésszer(i gazdalkodas betartasaért,

felelds a jogszabalyokban, munkaltatoi szabalyzatokban foglalt eldirasok betartaséért,
felelés a vezetd figyelmének felhivasaért, ha allaspontja szerint valamely 6nkorméanyzati
rendelet, szabalyzat, vagy hatdsagi dontés jogszabalysértd,

munkakdréhez kapcsolédoan kételes a kulturalt tigyfélfogadasra, szakszer(i tajékoztatas
nyujtasara.

27. § (1) A kormanyzati iigykezel6 és a munkavallalé

a)
b)
c)
d)

28. §

a felettesétdl kapott utasitdsok, utmutatdsok alapjan, a munkako6ri leirasdban
meghatarozottak szerint ellatja az adott szervezeti egységre vonatkozé adminisztracids és
egy¢b feladatokat,

munkavégzéséhez sziikséges targyi és technikai eszkozoket igényelhet,

felel6s a rendelkezésére bocsatott anyagok, eszkozok, berendezések rendeltetésszerti,
szakszer(i hasznalataért, a koltségtakarékos, ésszerli gazdalkodas betartaséaért,

felel6s a jogszabalyokban, munkaltatoi szabalyzatokban foglalt el6irasok betartisaért.

~ IIL Fejezet
A POLGARMESTERI SZEVEZETE

7. Szervezeti felépités

A Polgarmesteri Hivatal Pénziligyi és Gazdasdgi Osztalybol, Igazgatasi és Szocidlis

Osztalybol, valamint osztalyszerkezeten kiviili egységekbdl all.

29. § (1) A Pénziigyi és Gazdasagi Osztaly az alabbi egységekbdl all:

a)
b)

c)

Pénziigyi Csoport
Adécsoport
Projektcsoport.

(2) Az Igazgatasi és Szocidlis Osztaly az alabbi egységekbdl all:

a)
b)

[gazgatasi Csoport
Szocialis Csoport

(3) Az osztalyszerkezeten kiviili szervezeti egység az alabbi egységekbdl all:

a)

Titkéarsag
- titkarsagi tigyintézok



- jogasz
- személyi titkar és rendezvényszervezd
- gépkocsivezetd és hivatalsegéd
- személyligyi és intézményigazgatasi ligyintéz6
b) Kozteriilet-felligyelet
c) Iktaté Iroda.
(4) Belso ellen6rzés.

30. § A Polgarmesteri Hivatal szervezeti abrajat az 1. melléklet tartalmazza.

8. Pénziigyi és Gazdasagi Osztaly

31. § (1) A Pénzligyi és Gazdasagi Osztaly feladata az Onkorményzat koltségvetési
gazdalkodasanak operativ végrehajtidsa, az Onkorméanyzati intézmények gazdalkodasanak
koordinalasa, valamint a koltségvetési gazdalkodasra vonatkozd informacio-szolgaltatasi
kotelezettségeknek jogszabalyi el6irasoknak megfeleld, hataridében torténd teljesitése.

(2) A Pénziigyi €s Gazdasagi Osztaly koltségvetési (e kérben munkatigyi, személytigyi, valamint
vagyon — €s lakasgazdalkodassal 6sszefliggd) tovabba addigazgatasi és EU-s valamint egyéb
palyazatokkal kapcsolatos feladatokat lat el. A Hivatal gazdasagi vezet6i feladatait a Pénziigyi és
Gazdaségi Osztaly osztalyvezetdje latja el.

32. § Az Aéltaldnos osztalyvezetéi feladatokon tal a Pénziigyi és Gazdasagi Osztaly
osztalyvezetdjének — mint a Polgarmesteri Hivatal gazdasigi vezetdjének - feladatat képezi
kiilonosen:

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

b) felelos a pénziigyi szabalyzatok elkészitéséért, karbantartasaért,

c) gondoskodik a koltségvetés végrehajtasardl sz6l6 beszamoldk elkészitésérol,

d) kozremiikodik az Onkormanyzatot érinté fejlesztési, beruhdzasi tervek pénziigyi
feltételeinek megtervezésében, a beruhazésok és fejlesztések pénziigyi ellatasardl idében
gondoskodik,

e) gondoskodik az 4llamhaztartds szdmdra jogszabalyban el6irt adatszolgaltatdsi és
beszamolasi kotelezettségek hataridében torténd teljesitésérol,

f) gondoskodik a FEUVE rendszer megszervezésérél megvaldsulasarol.

33. § (1) A Pénziigyi és Gazdasagi Osztily Pénziigyi Csoportja a (2) bekezdésben részletezett
feladatait Polgardi Varos Onkormanyzata és intézményei, a Polgarmesteri Hivatal, Polgardi Varos
Roma Nemzetiségi Onkormanyzat-és a KDV Térsulds vonatkozaséban latja el. A KDV Térsulas
esetében a feladatellatas a Projektiroda kozremiikodésével torténik.

(2) A Pénziigyi Csoport az éves koltségvetési javaslat elokészitése korében az alabbi feladatokat
latja el:

a) széamba veszi a bevételeket,

b) kidolgozza az eldiranyzatokat,

¢) kimutatja a feltjitasi eldiranyzatokat célonként,

d) kimutatja a felhalmozasi kiadasokat feladatonként,

e) tajékoztatd jelleggel mérlegszertien, egymastél elkiilonitetten, de — a finanszirozasi
miiveleteket is figyelembe véve — egylittesen egyensulyban 6sszedllitja a miikodési és a
felhalmozasi céla bevételi €s kiadési eldiranyzatokat,

f) elkésziti az év varhatd bevételi és kiadasi eldiranyzatainak teljestilésérdl sz616 eldiranyzat-
felhasznalasi iitemtervet,

g) pénzellatasi tervet készit,

7 Modositotta az 57/2021. (I11.29.) hatérozat 2021. marcius 29. napjatol.



h) elkésziti a tobb éves kihatassal jaro feladatok eldirdnyzatait éves bontéasban,

i) az elére nem valoszinlisithet6, illetve nem tervezhetd kiaddsokra, masfelél az el8irdnyzott,
de elhérithatatlan ok miatt elmaradd bevételek potlasara lehet6ség szerint altalanos
tartalékot, a meghatarozott céli és rendeltetésli onkormanyzati intézkedések évkozi
fedezetére pedig céltartalékot képez.

(3) A Pénziigyi Csoport a koltségvetési eldiranyzatok nyilvantartdsa és modositasa korében az
alabbi feladatokat latja el:

a) gondoskodik az eldirdnyzatok naprakész nyilvantartasarol,

b) javaslatot készit az elSirAnyzatok  szakfeladatonkénti  modositdsara, illetve
atcsoportositasara,

¢) javaslatot készit az intézmények koltségvetésének modositasara,

d) kozremiikodik a helyi kisebbségi 6nkorményzat koltségvetésének modositaséban,

e) gondoskodik a felujitasi és fejlesztési eldiranyzatok naprakész nyilvantartasardl,

) javaslatot készit a feltjitasi és fejlesztési eldiranyzatok moédositasara, valamint célok,
illetve feladatok kozotti atcsoportositasara.

(4) A Pénziigyi Csoport a pénzellatassal kapcsolatos feladatok kérében az alabbi feladatokat latja

el:

a) pénzkezelési szabalyzatot készit,

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

¢) gondoskodik a kéltségvetés végrehajtasarol,

d) ellatja a hazipénztarral kapcsolatos valamennyi feladatot,

e) gondoskodik az dtmenetileg szabad pénzeszkdzok hasznositasarol,

a) ellatja az Onkormdanyzat finanszirozasi bevételeihez, illetve kiadasaihoz kapcsolodo
valamennyi feladatot.

(5) A Pénziigyi Csoport a bérgazdalkodasi feladata korében az alabbi feladatokat latja el:

a) javaslatot készit a dolgozdi 1étszam szakmai és foglalkoztatdsi forma szerinti
Osszetételéhez kapcesolddo béralap tervezéséhez,

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

¢) gondoskodik a személyi juttatasok hatéridében torténd kifizetésérol,

d) gondoskodik a bérnyilvantartas pontos vezetésérol,

e) kozremikodik a  dolgozdk személyi jovedelemadéd bevalldsa  benyujtasdnak
elokészitésében.

(6) A Pénziigyi Csoport a pénzgazdalkodasi feladatok kérében az alabbi feladatokat latja el:

a) akotelezettségvallalas el6tt meggy6zodik a teljesités feltételeirdl,

b) a kiadds teljesitése és a bevétel beszedése eldtt okmanyok alapjan ellendrzi és igazolja
azok jogosultsagat, Osszegszerliségét, vizsgilja a fedezet meglétét, valamint az alaki
eldirasok betartasat,

¢) ellatja a hivatali gépjarmiivek tizemeltetésével kapcsolatos elszamolasi feladatokat.

(7) A Pénziigyi Csoport a szamviteli feladatok kérében az aldbbi feladatokat latja el:

a) pénzértékben szdmba veszi a gazdasagi folyamatokat,

b) folyamatosan feljegyzi, rendszerezi, feldolgozza, értékeli, kimutatja a vagyoni 4llapotra, az
eszkdzok és az eszkdzok forrdsainak valtozasara vonatkozo adatokat,

c) thjékoztatdst, adatokat szolgéltat a gazdasagi-pénziigyi dontések meghozatalanak
eldsegitésére, azok alatdmasztésara,

d) lehet6vé teszi 6sszefoglald gazdasagi szamitasok készitését,

e) a szamvitelrdl sz6l6 2000. évi C. térvény, valamint az dllamhaztartas szamvitelérdl sz616
4/2013. (1.11.) Korm. rendelet el6irasait figyelembe véve olyan szamlarendet és szdmviteli
politikat készit, amely alkalmas a koltségvetési beszamold, valamint a vezet6i dontések
megalapozésara.



(8) A Pénziigyi Csoport elldtja a belsé utasitdsokban, szabalyzatokban feladatkérébe utalt
nyilvantartdsok vezetését, tovabba vezeti, feliilvizsgélia és aktualizélia a vagyonkataszteri
nyilvantartast.

34, §

(1) A Pénziigyi és Gazdasagi Osztaly Adocsoportja a helyi adok és kozponti adok

kivetésének korében az alabbi feladatokat latja el:

a)

b)

©)
d)

ellatja a maganszemélyek kommunélis ad6javal, helyi iparlizési adoval, gépjarmiadoval,
term6fold bérbeaddsaval, talajterhelési dijjal, allamigazgatési eljarasi illetékkel, késedelmi
potlékkal, birsdggal kapcsolatos megéllapitési, beszedési, kivetési feladatokat,

felhivast bocsat ki bevallas benyujtaséra, a bevallasokat feliilvizsgalja, megallapitja az
adot,

kivetési iratokat (hatarozatokat) készit,

méltanyossagi és részletfizetési, halasztasi kérelmeket elékésziti dontésre,

bejelentéseket kivizsgdlja,

ingatlan-nyilvantartasi adatokat beszerzi,

az ¢vkozi véltozasokat (torlések, el6irasok) hatarozattal helyesbiti,

intézkedik a hatdrozatai elleni fellebbezések felterjesztése irant,

megkeresésre adatkdzlést teljesit,

kérnyezettanulmanyok, igazolasok, szakvélemények bekérését intézi,

adatokat gytijt adokotelezettség megallapitasahoz,

részt vesz az egyes adonemek megsziinésével, illetve 1j adék bevezetésével kapcsolatos
feladatok elvégzésében.

(2) Az Addcesoport a helyi adok és kdzponti adok konyvelésével kapcsolatos feladatok korében az
alabbi feladatokat 14tja el:

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

h)
i)
b))
k)
)

az addszamléakra beérkezett pénzforgalmat egyezteti és konyveli,

a nem azonosithaté befizetéseket atfutd nyilvéantartasba helyezi, majd rendezi,
koltségvetés felé havonta utalja az adészamlakon 1év6 bevételeket,

a konyvelési helyesbitéseket ellenbrzés utan kényveli,

talfizetéseket visszautalja, a visszautalasrol utalvanyozoként rendelkezik,

kikiildi az adbéiveket,

el6késziti a behajthatatlan hatralékok torlését, azokat folyamatosan feliilvizsgalja,

elvégzi a zarési feladatokat, negyedévenként informécios jelentést, félévenként eredmény-
kimutatast készit, elkésziti a vezetés szdmara sziikséges tajékoztatot,

informaciot szolgaltat az ligyfeleknek szamlaik 4llasarol,

adatot  szolgéltat birdsagi végrehajtonak, tigyészségnek, birésagnak vagy mas
adohatésagnak megkeresésre,

felel a szamitogépes feldolgozassal kapesolatos hataridék betartasaért,

feladatkdrével kapcsolatos bevételi javaslatot dolgoz ki a koltségvetés tervezéséhez,

m) értékeli az eldirdnyzatok teljesitését.
(3) Az Adéesoport a helyi addk €s kézponti adok ellendrzése korében az aldbbi feladatokat latja el:

a)
b)

elvégzi a hozzatartozé adoellendrzéseket, ellendrzésekrél jegyzOkonyvet készit,
a feltart hatralékokat nyilvantartja, a beszedéssel kapcsolatos feladatokat ellétja.

(4) Az Adocsoport feladatat képezi az (1)-(3) bekezdésekben foglaltakon tul:

a)
b)

c)
d)

ado- és értékbizonyitvanyok kiallitasa,

idegen helyr6l kimutatott, adék modjara behajthaté koztartozdsok nyilvéantartasa,
behajtésa,

koltségmentességi €s egyéb addigazolasok kiadasa,

term6foldre vonatkozd adasvételi és haszonbérleti szerzédések kifiiggesztése, ezzel
kapcsolatos eljarasok {igyintézése,

helyi ebnyilvéantarté program vezetése és harom évenként legalabb egy alkalommal
ebdsszeirds megszervezése,

az ebek transzporderrel torténd megjeldlésének ellendrzése, illetve a jelsletlen ebekrdl
jelentés az illetékes hatsag felé.



35. § (1) A Pénziigyi és Gazdasagi Osztaly Projektcsoportja kiilonésen az alabbi feladatokat latja
el:
a)az Onkormanyzat benyujtott illetve elnyert palydzatai, projektjei megvalositasaval
kapcsolatos projektmenedzseri feladatokat,
b) az EU-s és egyéb palyazatok adminisztracios, technikai, palyazatfigyelési és palyazatirési
teenddit,
c)a kozbeszerzésekkel kapcsolatos koordinacios feladatokat,
d) figyelemmel kiséri a palyazatokat, s azok eredményérdl, illetve nyertes péalyazat esetén
annak végrehajtasardl tijékoztatast ad.

9. Igazgatasi és Szocialis Osztaly

36. § (1) Az Igazgatasi €s Szocidlis Osztaly ellatja a természetes- és jogi személy tgyfeleket
kozvetleniil érinté Képviselb-testiileti, bizottsagi, polgarmesteri és jegyz6i hatask6rbe tartozo
hatésagi dontések elokészitését, biztositja a dontések végrehajtasat, hatoésagi nyilvantartasokat
vezet, ellendrzéseket végez, és elvégzi az egyéb, feladatkorében felmeriilé feladatokat.

(2) Az lgazgatasi és Szocidlis Osztidly vezetje az altaldnos osztalyvezet6i feladatokon tal
gondoskodik az tigyfélfogadas megszervezésérol, tigyfélfogadasi beosztas elkészitésérol.

37. § (1) Az Igazgatasi és Szocialis Osztély Igazgatasi Csoportja a Polgéri Torvénykonyvrél szolo
2013. évi V. torvényben (tovabbiakban: Ptk.) foglalt jegyz6i hataskorbe tartozd feladatokat,
altalanos igazgatasi, ipari-kereskedelmi, az egyéb d4gazati igazgatisi feladatok korében
kommunalis igazgatasi, foldmivelésligyi igazgatdsi, viziigyi igazgatdsi, koOrnyezet- ¢&s
természetvédelemmel kapcsolatos, hulladékgazdalkodassal kapcsolatos, allatvédelemmel ¢€s
allattartassal kapcsolatos, zaj- és rezgésvédelemmel, valamint varosiizemeltetéssel kapcsolatos
feladatokat 14t el.
(2) Az Igazgatasi Csoport az altalanos igazgatasi feladatok korében az alabbi feladatokat latja el:
a) szépkoruak készontése,
b) anyakonyvi igazgatas,
¢) hagyatéki eljarasok,
d) cimnyilvantartashoz kapcsolodd cimkezelési €s cimképzési feladatok,
e) hatosagi bizonyitvanyok, igazolasok, szakhatosagi allasfoglalasok kiallitasa,
ingo- €s ingatlan végrehajtassal kapcsolatos beérkezd hirdetmények kifiiggesztése,
g) kozremikddés a valasztasi feladatok ell4tdséban.
(3) Az Igazgatasi Csoport a Ptk-ban foglalt jegyz6i hataskorbe tartozo feladatok kérében az alabbi
feladatokat latja el:
a) talalt dolgokkal kapcsolatos tigyintézes,
b) birtokvédelem.
(4) Az Igazgatéasi Csoport az ipari-kereskedelmi igazgatasi feladatok kdrében az alabbi feladatokat
latja el:
a) kereskedelmi bejelentés-, illetve engedélykdteles tevékenység engedélyezése &s
nyilvantartasba vétele,
b) ipari bejelentés-, illetve engedélykoteles tevékenység engedélyezése és nyilvantartasba
vétele,
¢) tuzleti és nem lizleti célu szallashely lizemeltetés nyilvantartdsba vétele,
d) kereskedelmi és ipari tevékenységhez, valamint szallashely tizemeltetéshez kapcsolddd
adatszolgéltatési kotelezettség,
e) lzlet, szallashely és telep ideiglenes, illetve végleges bezarasa,
f) zenés, tancos €s egyéb rendezvények engedélyezése, igazolasok kiadasa.
(5) Az Igazgatasi Csoport a hulladékgazdalkodassal kapcsolatos feladatok korében az alabbi
feladatokat l4tja el:
a) elhagyott hulladékok elszallittatasa és artalmatlanitasa,
b) hulladékgazdalkodasi birsag kiszabésa.



(6) Az Igazgatasi Csoport a foldmiivelésiigyi igazgatéassal kapcsolatos feladatok kérében az alabbi
feladatokat latja el:
a) méhallomanyok tartdsi €s vandorlasi helyének nyilvantartasa,
b) szinyogok és ragcsalok elleni védekezés koordinalasa és kézhirelése,
c) parlagfii-mentesités,
d) kozérdekl védekezés elrendelése,
e) vadkarbecslés.
(7) Az Igazgatasi Csoport az allatvédelemmel és 4llattartdssal kapcsolatos feladatok korében az
alabbi feladatokat latja el:
a) allattartdsi és 4llatvédelmi bejelentések kivizsgalasa, sziikség esetén az 4llattartas
korlatozasa, megtiltasa,
b) Allatvédelmi és kozigazgatasi birsag kiszabasa,
c) bejelentési kotelezettség ala tartozo éallatbetegségek gyanuja esetén a sziikséges hatdsagi
intézkedések megtétele,
d) veszélyes allatok nyilvantartasa.
(8) Az Igazgatasi Csoport a zaj- és rezgésvédelemmel kapcsolatos feladatok korében az alabbi
feladatokat latja el:
a) zajkibocsatasi hatarérték megallapitasa, feliilvizsgalata, tevékenységek korlatozésa,
megtiltasa,
b) zaj-, illetve rezgésvédelmi birsag kiszabasa.
(9) Az Igazgatasi Csoport vérostizemeltetéssel kapcsolatos feladatok korében az alabbi feladatokat
l4tja el:
a) atelepiilésrendezési terv €s szabalyozasi terv elkészitésében kdzremiikodés,
b) telepiilésképi rendelet szerinti eljarasok lefolytatdsa,
c) szakhatdsagi allasfoglalasok kiadésa.
(10) Az Igazgatasi Csoport a viziigyi igazgatassal kapcsolatos feladatok korében az alabbi
feladatokat latja el:
a) vizkarelharitas,
b) a vizkorlatozas kozzététele, ellendrzése,
¢) hézi szennyviz szikkasztasat szolgald 1étesitmény engedélyezése,
d) talajviz felhasznaldsaval miksdé kut engedélyezése,
e) vizek természetes lefolydsdnak megvéltoztatdsa esetén az eredeti allapot helyreéllitasa
irdnti intézkedés,
f) vizitdrsulat hidnyaban a helyi kozcéla vizilétesitmények, illetve vizimunkédk koltségeinek
az érdekeltre tortén6 kivetése,
g) nem kozmiivel Osszegy(jtott haztartdsi szennyviz  begyljtéséhez  kapcsolédd
rendeletalkotas el6készitése,
h) vizgazdélkodassal 6sszefliggd hatdsagi jogkordk gyakorldsa.
(11) Az Igazgatasi Csoport a kdrnyezet- és természetvédelemmel kapcsolatos feladatok korében az
alabbi feladatokat latja el:
a) helyi védetté nyilvanitas,
b) azilletékes kdrnyezetvédelmi szervek véleményezésbe torténd bevonas,
c) szakhatdsagként vald kdzremiikodés,
d) fakitermelés engedélyezése és potlasi kotelezettség megallapitasa,
e) védett természeti teriileten végzett tevékenység engedélyezése, illetve korlatozasa,
megtiltasa,
f) természetvédelmi birsag kiszabasa.

38. § (1) Az Igazgatasi és Szocidlis Osztaly Szocidlis Csoportja szocidlis thmogatasok nyujtasaval,
koztemetéssel, valamint gyermekvédelemmel és kozfoglalkoztatéassal kapcsolatos feladatokat 14t
el.

(2) A Szocialis Csoport feladatai a 36. §-ban meghatarozott altalanos feladatokon tdl, az (1)
bekezdés szerinti feladatcsoportokban az aldbbiak:



a) lefolytatja a telepiilési tamogatasok megéallapitasara irdnyuld eljarasokat, és feliilvizsgélja a
tamogatasok igénybevételének jogszerliségét, megteszi a sziikséges intézkedéseket,
b) rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény jogosultsaganak és hatranyos
helyzet/halmozottan hatranyos helyzet megéallapitasa, feltilvizsgélata,
¢) ellatja a Bursa Hungarica 6sztondij palyazati eljarasban felmeriil feladatokat,
d) a hataskorébe tartozo tigyeket dontésre eldkésziti,
e) kozremiikdodik a feladatkdrébe tartozd témat érintdé dontések, rendelettervezetek
elokészitésében, eldterjesztések elkészitésében,
f) kornyezettanulmanyt készit,
g) kozremiikodik a szocialis gyermekétkeztetés biztositasaban.
(3) A Szocialis Csoport feladata az 6nkorméanyzat kozfoglalkoztatasi programjanak végrehajtasa,
melynek keretében:
a) a Képviseld-testiilet elé eldkésziti a palyazatokat, valamint beszamolot készit a programok
végelszamoléasarol,
b) elbkésziti a munkaltatdi jogokat gyakorlé dontéseit,
c) adatszolgaltatasi feladatokat lat el,
d) egylittmtkodik a munkatigyi szervezetekkel.
(4) A Szocialis Csoport ellatja Polgardi Varos Onkorményzat Képviseld-testiiletének Szocidlis- és
Egészségiigyi Bizottsaga miikodésével kapcsolatos adminisztracids €s elokészito feladatokat.

10. Titkarsag

39. § (1) A Titkarsag a Képvisels-testiilet miikddéséhez, a véalasztasokhoz és népszavazasokhoz,
népi kezdeményezésekhez, a nemzetiségi 6nkorméanyzatokhoz és egyéb a Hivatal milik6déséhez
kapcsolddé feladatokat 1at el.

(2) A Képvisels-testiilet miikodésével kapcsolatos feladatok:

a) a Képvisel6-testilleti, bizottsagi ilések feltételeinek biztositasa, a Képviselo-testiilet
munkatervének el6készitése €s arra figyelemmel a Képviselé-testiileti és bizottsagi tilések
megszervezese,

b) a Képvisel6é-testiileti anyagoknak, meghivoknak a szervezeti és miikodési szabalyzatban
foglaltak szerint az érdekeltek részére torténd kézbesitése, az Onkorméanyzati rendelet
kifliggesztése, és az dnkorményzatok rendeletek nyilvantartisa, nyilvantartds vezetése a
képvisel6i interpellacidkrodl, az azokra adott valaszokrol,

¢) a Képvisel6-testiileti iilések jegyzékonyveinek elkészitése, a jegyzOkonyvek és testlileti
hatdrozatok megkiildése a Polgardi Varos Onkorményzata Képvisel6-testilletének
szervezeti és mikodési szabalyzatirdl szolé Onkorményzati rendeletében megjelolt
helyekre,

d) a Képviseld-testiileti hatdrozatok nyilvantartdsa, a lejart hataridejli hatdrozatok
végrehajtasanak figyelemmel kisérése, errdl jelentés készitése a testiilet felé,

e) anemzetiségi 6nkormanyzat miikodésével kapcsolatos feladatok ellatdsa,

f) kozremiikodik a tarsashazakrol szolo 2003. évi CXXXIIIL. térvény alapjan a tdrsashdzak
térvényességi feliigyeletében.

(3) Valasztasi iddszakban ellatja a helyi valasztasi iroda miikédésével kapcsolatos, a vélasztési
eljarasrol szolo torvényben rogzitett feladatokat, segiti a helyi véalasztasi bizottsdg munkajat,
valamint népszavazas, népi kezdeményezés esetén a szervezési, lebonyolitasi feladatokat végez.
(4) Az onkorméanyzat, a Polgarmesteri Hivatal, az intézmények és gazdasigi tarsasagok jogi
képviseletével kapcsolatos feladatai:

a) az Onkormanyzat és a Polgarmesteri Hivatal jogi képviselete hivatalos szervek el6tt és
tarsszerveknél,

b) az Onkorményzat és a Polgarmesteri Hivatal miikodésével Osszefiiggd Onkormanyzati
rendelet-tervezetek, alapitdé okiratok, szabalyzatok megéllapodasok, szerz6dések
elkészitése, el6készitése,



¢) az dnkorményzat és a Polgarmesteri Hivatal 4ltal kotends szerzddések, megallapodasok
jogi szempontbdl torténd atvizsgalasa,

d) a hivatal mikdodéséhez szitkséges eszkozok beszerzésének koordinélésa.

(5) A Titkarsag a Polgarmesteri Hivatal informatikai rendszerének miikodtetésével kapcsolatosan
gondoskodik Polgardi Varos Onkorményzata honlapjanak rendszeres karbantartdsarsl, az
informéciok  feltoltésérdl, ¢és ellatia az informaciés oOnrendelkezési jogrol és  az
informdcioszabadsagrol sz016 torvény szerinti informatikai feladatokat.

(6) Rendezvényszervezéssel kapcsolatos feladatok:

a) az Onkormanyzat, a tisztségvisel6k, a Polgarmesteri Hivatal 4ltal szervezett rendezvények
el6készitésében, lebonyolitasdban vald kdzremiiksdés,

b) a kézmeghallgatas id6pontjanak kozhirré tétele, a technikai feltételek biztositésa, lakossagi
férumok megszervezése, az ott elhangzottakrsl emléketetd készitése,

c) testvérvarosi kapcsolatokkal 6sszefliggd tigyek intézése,

d) amédidval (frott sajto, radio, televizid) vald rendszeres kapcsolattartas, hiranyag készitése,
osztalyoktél, intézményektSl informacidk bekérése, lapzartdig torténd leaddsa,
sajtofigyelés,

€) areprezentacidra vonatkozo nyilvantartas vezetése,

f) apolgarmester, jegyz6 fogaddoérainak szervezése, bonyolitésa,

g) apolgarmester, a jegyz6 és az alpolgadrmester munkajanak segitése.

(7) A Polgarmesteri Hivatal és az intézmények miikddésével kapcsolatos feladatok:

a) szakképzettséget nem igényl6 karbantartasok elvégzése,

b) portaszolgélat, takaritis koordinélésa,

¢) gépkocsivezetdi feladatok elltdsa, gépjarmiivek karbantartdsa, a hivatali gépkocsi
hasznélatdval kapcsolatos igények Osszegy(ijtése, a gépkocsi igénybevételének
meghatarozésa.

(8) A Titkdrsag részt vesz az onkormanyzati fenntartasu intézmények, szolgalatok alapitisahoz,
mikddéseéhez, megsziintetéséhez, az oOnkormanyzati tarsuldsokhoz kapesolédd —feladatok
ellatasaban, valamint az ifjisagi, sport és kulturalis eseményekhez kapcsoldédé onkormanyzati és
hivatali feladatok ellatdsaban.

(9) A Titkérsag a feladatkdrébe tartozo nyilvantartdsokat naprakészen vezeti.

(10) Humaénpolitikai feladatok ellatdsa az ©Onkormdanyzat, a Polgarmesteri Hivatal, az
Onkorményzati cégek és onkormanyzati fenntartasu intézmények tekintetében.

11. Iktat6 Iroda

40. § Az Iktat6 Iroda az Iratkezelési Szabalyzatban foglaltak alapjan ellatja az iktatdsi, irattarazasi,
selejtezési és postazasi feladatokat, illetve az egyéb szdmara kiosztott feladatokat.

12. Kézteriilet Feliigyelet

41. § (1) A Kozteriilet-feliigyelet feladata a kozteriiletek rendjének, biztonsagénak védelme, a
kozteriilet jogszerti hasznalatanak ellen6rzése, az életmindséget befolydsolé antiszociélis
magatartdsformék elleni fellépés, vagyonvédelem, élhetd kornyezeti rend védelme, fokozott
jelenlét biztositdsa a kozteriileteken a kozosség biztonsdgérzetének novelése érdekében,
blinmegelézési tevékenység a kdzrend, kézbiztonsag védelme érdekében.
(2) A koztertilet-feltigyel6k 6nallé hataskorrel rendelkeznek. A jegyzd irdnyitasa mellett folytatjak
tevékenységiiket. Munkajuk jogi segitése az Igazgatasi és Szocialis Osztaly, valamint a Titkarsag
feladata.
(3) A feliigyeldk feladata kiilondsen:
a) a kozterliletek jogszer(i hasznélatanak, a kozteriileten folytatott engedélyhez, illetve
utkezeldi hozzajarulashoz kotott tevékenyégek szabalyszerliségének ellenbrzése,
b) a kozteriilet rendjére és tisztasdgara vonatkozé jogszabaly altal tiltott tevékenység
megeldzése, megakadalyozasa, megszakitasa, megsziintetése, illetve szankcionalésa,
c) kozremiikodés a koztertilet, az épitett és természeti kdrnyezet védelmében,



d) kozremiikddés a tarsadalmi blinmegel6zési feladatok megvalositasdban, a kozbiztonsag €s
a kozrend védelmében,
e) kozremiikodés az Snkorményzati vagyon védelmében,
f) kozremiikodés a koztisztasagra vonatkozo jogszabalyok végrehajtasanak ellendrzésében,
g) kozremiikodés allat- egészségiigyi és ebrendészeti feladatok ellatasaban.
(4) A kozteriilet-felligyeld feladatainak részletezését munkakori leirdsa és belsd szabalyzat
tartalmazza.

42. § (1) A kozteriilet-feliigyelé a feladatai ellatdsa soran a Polgardi Varos Onkormanyzata
tulajdonaban, hasznalataban 1évé teriiletet, épiiletet, épitményt, lezarhatja, az oda bejutni kivano
illetéktelen személyeket igazoltathatja, bejutdsukat megakadalyozhatja, valamint az illetékteleniil
ott tartozkodokat igazoltathatja és eltavolittathatja.

(2) A feladatkorében eljard kozteriilet-feliigyeld hivatalos személy. A feliigyeld a kozteriilet
feliigyeletrdl sz616 torvényben meghatérozott feladatkdrében eljarva jogosult és koteles ellendrizni
a kozteriileten a jogszabalyban eldirt kotelezettségek megtartasat, jogszabalysértés esetén eljarast
kezdeményezni vagy az egyes rendészeti feladatokat ellatd személyek tevékenyégérdl, valamint
egyes torvényeknek az iskolakeriilés elleni fellépést biztosité modositdsarol szélo torvényben
meghatarozott intézkedést megtenni. A felligyelének a torvényben meghatdrozott tevékenység
folytatasara, valamint az intézkedésére valo jogosultsagat a renddrség altal kiadott szolgalati
igazolvany igazolja.

(3) A kozteriilet-feliigyel6k munkajat segédfeliigyelok segithetik. A segédfeliigyeldk munkajat a
kijelolt kozteriilet-felligyeld irédnyitja. Feladatuk elsésorban a kozteriiletek rendjének ellen6rzése.
Onallé intézkedési jogkorrel nem rendelkeznek. Az észlelt problémakat feljegyzés €s
fényképfelvétel formajaban naponta atadjak a kzteriilet-feliigyelének tovabbi intézkedés céljabol.
(4) Az onkormanyzat térfigyeld kamera-rendszert miikodtet, amelynek felligyeletét a kozteriilet-
feliigyeld latja el, a munkakori lefrdsaban, tovabba a vonatkozé jogszabalyi eléirdsoknak
megfelel6en.

13. Belso ellenor

43. § A bels6d ellendrzés fiiggetlen, targyilagos bizonyossagot ado és tanacsadd tevékenység,
amelynek célja, hogy a Polgarmesteri Hivatal miikddését fejlessze és eredményességét novelje, a
Polgarmesteri Hivatal tevékenységét céljai elérése érdekében rendszerszemléletli megkozelitéssel
értékelje, illetve hozzdjaruljon a Polgarmesteri Hivatal irdnyitasi és belsd kontrollrendszere
hatékonysaganak noveléséhez. A belss ellenérzést végzd személy/szervezet jogallasanak,
feladatanak meghatarozasat a 2. melléklet tartalmazza.

14. A mar megszerzett képzettségi potlékra jogosito munkakorok, szakirinyu képzettségek

44. § (1) A képzettségi potiékra valo jogosultsag megallapitisa a kézszolgalati tisztvisel6kr6l szo16
2011. évi CXCIX. torvény és a kozszolgalati tisztviseldk részére adhaté juttatdsokrol és egyes
illetménypotlékokrol sz6l6 249/2012. (VIIL31.) Korm. rendelet, valamint a képzettséget igazold
okiratok alapjén torténik.

(2) A képzettségi potlékra jogositdé munkakorok és szakiranyl képzettségek felsorolasat a
szabalyzat 4. melléklete tartalmazza.

45. § A jegyz6 4ltal adomanyozhaté szakmai tandcsaddi, illetve szakmai fétandcsadoi cimek
szdma a Polgarmesteri Hivatal mindenkori fels6foku iskolai végzettségli koztisztviseldinek 10%-a
lehet.



15. Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség

46. § A Polgarmesteri Hivatalban 1évé vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jaré munkakorok
felsoroléasat az 3. melléklet tartalmazza.

) IV. Fejezet ) .
APOLGARMESTERI HIVATAL MUKODESE

16. A Polgarmesteri Hivatal miikédési rendje
47. § A Polgérmesteri Hivatal munkarendje: heti 40 6ra.

48. § (1) A Polgarmesteri Hivatal kdzszolgalati jogviszonyban 1évé dolgozdira vonatkoz6
munkarend:

a) hétfd, kedd, szerda, csiitdrtdk: 7:30-16:00 6raig

b) péntek. 7:30-13:30 draig
tart.
(2) Az (1) bekezdésben foglaltaktol eltéréen, az iigyfélfogadasra beosztott dolgozé munkaideje
cstitdrtoki napokon 9:30-18:00 6raig tart.
(3) Ebédidé minden nap 30 perc 12:00-13:00 6ra kozott.

49. § A Polgarmesteri Hivatal iigyfélfogadasi rendje:

a) polgarmester fogaddéraja: minden honap 2. és 4. szerddjan 9:00-12:00 oraig elézetes
bejelentkezés alapjan, név és az iigy targyanak megjelslésével,

b) jegyzd fogadddéraja: minden hénap 2. és 4. szerddjan 9:00-12:00 obraig elSzetes
bejelentkezés alapjan, név és az iigy targyanak megjelslésével,

¢) Polgérmesteri Hivatal tigyfélfogadasi ideje:
- hétf6: 8:00-12:00
- kedd: nincs tigyfélfogadas
- szerda: 8:00-12:00
- cslitortok: 13:00-18:00
- péntek: nincs tigyfélfogadas.

50. § A pénztar nyitva tartasi rendje:
a) hétfé: 10:00-12:00
b) kedd: -
c) szerda: 10:00-12:00
d) cstitortok: 13:00-15:00
e) péntek: -

17. A helyettesités szabalyai

51. § (1) A helyettesités szabalyai:
a) a polgarmestert tAvolléte esetén az alpolgarmester helyettesiti
b) a jegyz6t aljegyz6 helyettesiti, aljegyz6 foglalkoztatésa hidnydban pedig az Igazgatési és
Szocialis Osztaly vezetbje, azzal, hogy a helyettesités tartalmara és terjedelmére a 8. § (1)
bekezdésében foglaltak iranyaddk,
¢) a hivatali dolgozét tdvollétében a munkakori leirasban kijelolt dolgozo helyettesiti.
(2) A jegyzoi és aljegyz0i tisztség egyidejli betsltetlensége, a jegyzé és aljegyzd egyideji tartds
akadalyoztatisa vagy tartés tdvolléte esetén a Polgarmesteri Hivatalt a Képvisel6-testiilet



szervezeti és mikodési szabdlyzatdban meghatarozottak szerint jegyz6i feladatok ellatasaval
megbizott személy képviseli.

18. Kiadmanyozas rendje

52. § (1) Kiadmanyozasra a hataskor cimzettje jogosult.
(2) A jogszabéalyban meghatarozott hataskérében

a)a polgarmester (sajat és atruhazott hataskorben),

b)a jegyz6 (sajat és atruhazott hataskorben),

¢)az anyakonyvvezeto
kiadmanyoz.
(3) A kiadmanyozasi jog jogosultja e jogkdrét részben vagy egészben atruhazhatja, az atruhazott
kiadméanyozasi jogot visszavonhatja. Az atruhazott kiadmanyozasi jog tovabb nem delegalhat6. Az
atruh4zas nem érinti a hataskor jogosultjanak a személyét és feleldsségét.
(4) A polgarmester és a jegyz6 a hataskorébe tartozé tigyekben a kiadméanyozds rendjét kiilon
szabalyzat tartalmazza.

19. Bélyegzohasznalat
53. § A Polgarmesteri Hivatal kor- és fejbélyegz6i tartalmat, lenyomatat és felsorolasat kiilén
szabalyzat tartalmazza. A Polgarmesteri Hivatalban hasznélt bélyegzok lenyomatat, valamint a

sorszamokkal azonosithatéan az egyes bélyegzék hasznélatara feljogositott személyeket, illetve
szervezeti egységeket a bélyegz6d-nyilvantartas tartalmazza.

.V Fejezet
ZARO RENDELKEZESEK
54. § A Polgardi Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Mikodési Szabalyzata 2018. januér 1-én l€p
hatalyba, ezzel egyidejiileg a Polgardi Polgarmesteri Hivatal 51. sz. (2014.02.06.) Szervezeti €s
miikddési szabalyzata hatalyat veszti.
Polgardi, 2017. december 21.

dr. Zaccaria Beata Lea
jegyzd

Az egységes szerkezet(l szabalyzatot a mai napon jovahagyom.

Polgardi, 2023. junius 1. (‘,,\h. ,58/\
/ ‘3 S
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\2 o dr. Zagcaria Beata Lea
e \';-l' %/ jegyz6
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1. melléklet

Szervezeti abra

POLGARMESTER
ALPOLGARMESTER
ALJEGYZO  p-=-=- - JEGYZO
OSZTALY- IGAZGATASI
SZERKEZETEN PENZUGYI1 ES ES SZOCIALIS
KIivOULI GAZDASAGI OSZTALY OSZTALY
SZERVEZETI EGYSEG
Titkarsag Pénziigyi Csoport Igazgatasi Csoport
Iktato Iroda Adéd Csoport Szocialis Csoport
Koztertilet-feliigyelet Projektcsoport

BELSO ELLENOR




2. melléklet

A belsé ellenérzési kitelezettség, a belsé ellenérzést végzd személy/szervezet jogallasanak,
feladatanak meghatarozasa

A koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerér6l és belsé ellen6rzésérél szolo 370/2011. (XII.
31.) Kormanyrendelet alapjan a belsé ellendrzési kotelezettség, a belsd ellendrzést végzo
személy/szervezet jogéllasa, feladatanak meghatarozasa az aldbbiak szerint torténik.

1. A bels6 ellen6rzési kotelezettség

A Polgarmesteri Hivatal koteles megszervezni és gondoskodni a vonatkozé jogszabalyok,
valamint az elkészitett ,,Belsd ellenérzési” kézikonyve éltal meghatarozott eléirasok szerinti belsd
ellenérzésrél a hozzd tartozd Onalldan miikodé intézményeknél is. A belsd ellendrzés
kialakitasarél és megfeleld miikodtetésérsl — az 4llamhéztartasi térvényben meghatrozottak
szerint — a jegyz6 koteles gondoskodni.

A belst ellenérzés kialakitasarél, megfeleld milkodtetésérdl és fiiggetlenségének biztositasarol a
koltségvetési szerv vezetdje koteles gondoskodni, emellett koteles a belsé ellendrzés mitkodéséhez
sziikséges forrasokat biztositani.

A belsé ellendrzést végzd személy vagy szervezet, vagy szervezeti egység jogallasat, feladatait a
koltségvetési szerv szervezeti és mitkodési szabalyzataban el6 kell irni.

2. A belsd ellendrzési tevékenységet ellatd személy/szervezet jogallasa

A koltségvetési szerv nem foglalkoztat belsé ellendrt, ezért a koltségvetési szerv vezetdje koteles
gondoskodni a koltségvetési szerv belsd ellen6rzési tevékenységének kiilsd szolgaltatd
bevonasaval torténd megszervezésérol és ellatasarol.

Amennyiben a bels6 ellenérzési tevékenység ellataséba részben vagy egészben kiils6 szolgaltatot
vonnak be, a kiilsé szolgaltaté mindsitett adat megismerésére csak abban az esetben jogosult, ha a
kiilsd szolgaltaté megfelel a jogszabalyokban meghatdrozott minésitett adat védelmére vonatkozd
el6irasoknak.

A belsé ellenbrzési tevékenység polgarjogi szerz6dés keretében keriil megszervezésre.

A belsé ellendrzést végzd személy vagy szervezet tevékenységét a jegyzének kozvetleniil
alarendelve végzi, és jelentéseit kdzvetleniil a jegyzének kiildi meg.

Magyarorszag helyi dnkormanyzatairdl sz616 2011. évi CLXXXIX. térvény az iranyado.

A jegyzd koteles biztositani a belsé ellendr funkcionalis (feladatkori és szervezeti) fiiggetlenségeét,
kiilonosen az alabbiak tekintetében:
a) az éves ellendrzési terv kidolgozésa, kockdzatelemzési modszerek alapjan és a soron kiviili
ellendrzések figyelembevételével,
b) az ellendrzési program elkészitése és végrehajtasa,
c) az ellenbrzési modszerek kivalasztasa,
d) kovetkeztetések és ajanlasok kidolgozasa, ellendrzési jelentés elkészitése,
e) a belsd ellenér bizonyossagot add ellendrzési és a nemzetk6zi, valamint az allamhaztartasért
felelés miniszter altal kozzétett belsé ellendrzési standardokkal 6sszhangban 1évo tanacsadasi
tevékenységen kiviil mas tevékenység végrehajtasdba nem vonhat6 be.



A belsé ellendrzés fiiggetlenségét biztositd szervezeti felépitést a Belsd ellenérzési kézikényv
tartalmazza.
A bels6 ellendr nem vehet részt a kéltségvetési szerv operativ mitkddésével kapcsolatos feladatok
ellatadsaban, kiilondsen az alabbiakban:
a) a koltségvetési szerv miikddésével kapcsolatos dontések meghozatala,
b) a koltségvetési szerv barmely végrehajtasi vagy iranyitasi tevékenységében valo részvétel;
¢) pénziigyi tranzakciok kezdeményezése, vagy jévéhagydsa, vagy kotelezettség vallaldsa, a
belsd ellendrzési egységre vonatkozdkon kiviil;
d) a szervezet barmely, nem a belsd ellen6rzési egység altal alkalmazott munkatérsa
tevékenységének iranyitdsa, kivéve, ha ezek a munkatdrsak szakértéként segitik a belso
ellenéroket;
¢) belsd szabalyzatok elkészitése, a belsé ellenérzésre vonatkozokon kiviil;
f) intézkedési terv elkészitése, a belsé ellenérzésre vonatkozdkon kiviil.

A belso ellendrnek tevékenysége soran fiiggetlennek, kiilsé befolyast6l mentesnek, partatlannak és
targyilagosnak kell lennie.

A belsd ellendrzést végzd személy, szervezeti egység vagy szervezet tevékenységének tervezése
sordn 6nalloan jar el, ellen6rzési terveit kockdzatelemzésre alapozva és a soron kiviili ellenérzések
figyelembevételével allitja dssze.

A belsd ellendrzést végz6 személyek feladatainak maradéktalan ellatisa érdekében az ellendrzott
szerv, illetve szervezeti egység
- barmely helyiségébe beléphet,
- szamdra akadélytalan hozzaférést kell biztositani valamennyi
- irathoz,
- adathoz és
- informatikai rendszerhez,
- kérésére az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység barmely dolgozdja kételes széban vagy
frasban informacidt szolgaltatni.

A belsé ellendrzést végz6 személy az ellendrzétt szervnél, illetve szervezeti egységnél
- éallamtitkot, szolgélati titkot, tizleti titkot tartalmazé iratokba és mas dokumentumokba is
betekinthet, azokrdl mésolatot, kivonatot kérhet, illetve
- személyes adatokat kezelhet, a jogszabélyokban meghatarozott adat- és titokvédelmi eldirasok
betartasaval.

3. Az ellatandé feladatok
3.1. A belsé ellen6rzési tevékenység soran végezendd ellendrzések
A bels6 ellendrzési tevékenység soran

- szabalyszer(iségi,

- pénziigyi,

- rendszer ellenérzéseket és

- teljesitmény-ellenérzéseket, illetve

- informatikai rendszerellenérzéseket kell végezni.

3.2. A bels ellendrzést végzd személyek munkavégzésének keretei
A belsé ellendrzést végz6 személy munkajat

- a vonatkozé jogszabalyok,

- a pénziigyminiszter altal kozzétett modszertani itmutatok és

- nemzetkozi belsé ellendrzésre vonatkozoé standardok, tovabba

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

jegyz6
aljegyz6
osztalyvezetd

pénziigyi ligyintézo
adoligyi tigyintézd
szocidlis ligyintézd
hagyatéki ligyintézd
személyzeti ligyintézo
igazgatasi ligyintézo

3. melléklet



4. melléklet

Képzettségi potlékra jogosité munkakirok és képzettségek

Keépzettségi potlék illeti meg a pénziigyi csoport kozépfoku iskolai végzettséggel rendelkezé
ligyintézojét abban az esetben, ha fels6foka mérlegképes konyvelsi szakképesitéssel rendelkezik.



