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A POLGARI POLGARMESTERI HIVATAL
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

Polgér Varos Onkorményzatinak Képviseld-testiilete a Magyarorszag helyi dnkorményzatairol
sz0l6 2011. évi CLXXXIX. torvény 41. § (2) bekezdésében, a 67. § b), d) pontjaiban foglaltak
alapjan, az onkormanyzat és szervei Szervezeti és Miikodési Szabalyzatarol szol6 16/2019. (X.
24.) rendelete alapjan a Polgari Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Mitkodési Szabalyzatat az
alabbiakban hatarozza meg:

) ) I. fejezet )
ALTALANOS RENDELKEZESEK

A Polgarmesteri Hivatal

A hivatal megnevezése: Polgari Polgarmesteri Hivatal
Székhelye, cime: 4090 Polgar, Barankovics tér 5.
Iletékességi teriilete: Polgar véros kozigazgatasi teriilete

A Polgarmesteri Hivatal jogallasa

A Polgarmesteri Hivatal 6nallo jogi személy, egységes, belsé szervezeti tagozddasat (az
SZMSZ-ben); béralapjat, 1étszdmat a (koltségvetésben) a képviseld-testiilet allapitja meg.
Onallé feliigyeleti, irdnyitasi, hatosagi jogkort gyakorol, 6nalldan gazdalkodd, teljes jogkorrel
rendelkezd koltségvetési szerv.

A Polgarmesteri Hivatal iranyitasa, vezetése, a munkaltatoi jogok gyakorlasa

A polgarmester — a jegyz0 Utjan, a képviselo-testiilet dontései szerint és sajat hataskorében —
iranyitja a Polgarmesteri Hivatalt.

A polgarmester:

- a jegyz06 javaslatainak figyelembevételével meghatarozza a hivatal feladatait az
onkormanyzat munkajanak szervezésében, a dontések elokészitésében és végrehajtasaban,

- dont a jogszabaly altal hataskorébe utalt allamigazgatasi ligyekben, hatosagi jogkdrokben,
egyes hataskoreinek gyakorlasat atruhdzhatja,

- ajegyz0 javaslatara el6terjesztést nyujt be a képviseld-testiiletnek a hivatal bels6 szervezeti
tagozodasanak, létszdmanak, munkarendjének, valamint {igyfélfogadasi rendjének
meghatarozasara,

- a hataskorébe tartozo ligyekben szabalyozza a kiadmanyozas rendjét,

- gyakorolja a munkaltatoi jogokat a jegyz6 és a Munka Torvénykonyve hatalya ala tartozo
munkavallalok esetében.

A jegyz6 vezeti a Polgarmesteri Hivatalt.

A jegyzd:

- gondoskodik az 6nkormanyzat miikddésével kapcsolatos feladatok ellatasarol,

- Dbiztositja az ASP szakrendszereinek miikddését, gondoskodik a technikai feltételekrdl,

- a hataskorébe tartozo ligyekben szabalyozza a kiadmanyozas rendjét,

- gyakorolja a munkaltatoi jogokat a Polgarmesteri Hivatal koztisztvisel6i, munkavallaloi
tekintetében: a kinevezéshez, vezetdi megbizashoz, bérezéshez, felmentéshez, a vezetdi
megbizas visszavonasahoz, jutalmazashoz a polgarmester egyetértése sziikséges,



- dontésre elOkésziti a polgarmester hataskorébe tartozo allamigazgatasi ligyeket,

- dont azokban a hatosagi tigyekben, amelyeket a polgarmester ad at,

- tanacskozasi joggal vesz részt a KépviselO-testiilet és bizottsagai iilésén,

- dont a hataskorébe utalt ligyekben,

- peres ligyekben jogi képviseld Utjan biztositja az Gnkormanyzat képviseletét,

- koteles jelezni a KépviselO-testiiletnek, a bizottsagoknak és a polgarmesternek, ha a
dontésiiknél jogszabalysértést észlel.

A Polgarmesteri Hivatal képviselete

A képviseletre a jegyz6, akadalyoztatasa esetén a Szocialis és Hatosagi Iroda vezetbje, egyidejii
akadalyoztatasuk esetén a jegyz6 altal megbizott személy jogosult.

1. fejezet o
A SZERVEZETI EGYSEGEK IRANYITASA

Az iroda vezetését a jegyzd éaltal, a polgarmester egyetértése mellett hatirozatlan iddre
kinevezett, vezetd beosztasinak mindsiilo koztisztviselo latja el, aki

- felelds az iroda egész munkajaért, annak szakszer(i, jogszerli miikodéséért,

- gondoskodik a szervezeti egység feladat- és hataskori jegyzékének és az ahhoz
kapcsol6dd munkakori leirasoknak naprakészen tartasarol,

- felelOs a szervezeti egység feladatkorébe tartozo, illetve esetenként kapott, jelentkezo
feladatok, utasitasok szakszerii dontés elokészitéséért, és hataridoben torténo
végrehajtasaért,

- eldkésziti a feladatkorébe tartozo testiileti eldterjesztéseket,

- koteles részt venni a képviseld-testiilet iilésén, feladatkorében a bizottsagi iiléseken,
akadalyoztatdsa esetén helyettesitésrél gondoskodni,

- kapcsolatot tart a szervezeti egység miukodeését eldsegitd kiilsé szervekkel,

- kozremiikddik az intézmények iranyitdsaval kapcsolatos dontések, intézkedések
elOkészitéseében, a végrehajtas megszervezésében,

- koteles a vezetése alatt miikodo ligyintézOk és a feladatkdrébe tartozd intézmények
tevékenységérdl informacioval rendelkezni, az egységet érintd gazdalkodasi feladatokat
figyelemmel kisérni, tapasztalatairol a tisztségviselOket tajékoztatni,

- felkérésre beszamol a tisztségviselok elott a szervezeti egység tevékenységerdl,

- gondoskodik a vezetése alatt mikodo egység, a hivatal tigyfélfogadasi ¢és
munkarendjére vonatkozo6 szabalyok €s a munkafegyelem betartasarol,

- felelds az irodak kozotti folyamatos tajékoztatds, illetve informacidaramlasért, az
egységes Polgarmesteri Hivatal munkajat elésegité egylittmiikodést biztositd
kapcsolattartasért.

I11. fejezet
A POLGARMESTERI HIVATAL SZERVEZETI TAGOZODASA
Az egységes Polgarmesteri Hivatal az alabbi irodakra tagozodik:
Hatosagi €s Szocialis Iroda
Pénziigyi és Adotigyi Iroda

Szervezési és Varosiizemeltetési Iroda

A munkamegosztds szempontjabdl elkiiloniilt belsé szervezeti egységek, az irodak élén a
jegyz6 éaltal hatarozatlan idére megbizott vezetd koztisztviseld, az irodavezetd all. Az



irodavezetOk megbizasa palydzati eljards nélkiil, a jegyz0 €s a polgarmester egyetértésével

torténik.

Az irodék egymassal mellérendeltségi viszonyban allnak, és kotelesek egyiittmitkodni k6zos
feladataik megvalositasaban, az dnkorményzati érdek megjelenitésében, képviseletében.

A Polgarmesteri Hivatal szervezeti tagozodasat és az irodakhoz tartozo 1étszamokat az 1/a. és
az 1/b. szamt melléklet tartalmazza.

V. fejezet
A POLGARMESTERI HIVATAL FOBB FELADATAI

A Polgarmesteri Hivatal alaptevékenységként ellatja:

az onkormanyzat miikdésével, valamint az allamigazgatési tigyek dontésre vald

elokészitésével és végrehajtasaval kapcsolatos feladatokat,

- ezen beliil a Polgarmesteri Hivatal alapveté feladata a hatalyos
jogszabalyokban foglalt feladat- ¢és hataskori jegyzék szerinti
tevékenység ellatasa, az azzal kapcsolatos jogi, szervezési, gazdalkodasi,
végrehajtasi, ellendrzési és nyilvantartasi tennivalok végzése,

a Polgarmesteri Hivatal segiti a képviseld-testiilet és bizottsagai munkajat,

feladata a dontések szakmai el6készitése, valamint a dontések végrehajtdsanak

szervezese.

Szervezeti tagozodas szerinti fobb feladatcsoportok:

szervezesi €s jogi tevékenység,

személyligyi feladatok,

koznevelési, kozmuvelodési feladatok,

informatikai feladatok,

polgarvédelmi, katasztréfavédelmi feladatok,

egészségiigyi ¢€s szocialis tigyekkel kapcsolatos feladatok,

koltségvetési-, pénziigyi-, szamviteli-, feladatok,

varosfejlesztési feladatok (tervezés, palyazatkészités, bonyolitas, beruhdzas),
varosiizemeltetési, vagyongazdalkodasi, varosrendezési feladatok,
vallalkozast segité ipari-, kereskedelmi-, mez6gazdasagi feladatok,

szocialis igazgatasi, adoigazgatasi és kozfoglalkoztatassal kapcsolatos feladatok,
anyakonyvi igazgatassal kapcsolatos feladatok,

adatvédelmi feladatok,

roma nemzetiségi Onkormanyzattal kapcsolatos feladatok,

A Polgarmesteri Hivatal a képviselo-testiilet és bizottsagai miikodésével, dontéseinek
végrehajtasaval kapcsolatos feladatai:

ellatja a képviseld-testiilet és bizottsagai (a tovabbiakban egyiitt: testiileti
szervek) tevékenységéhez kapcsolodod adminisztrativ feladatokat,

gondoskodik a testiileti szervek jegyzOkonyvei €s az dnkormanyzati rendeletek
Nemzeti Jogszabalytarba torténd feltdltésérol,

segiti az dnkormanyzati képviseldk, a bizottsagi tagok munkajat,

szakmailag elokésziti a testiileti szervek dontéseit, valamint szervezi, ellendrzi a
dontések végrehajtasat, elokésziti és végrehajtja az dnkormanyzati dontéseket,
rendeleteket, hatarozatokat,

kozremiikodik a polgarmester hataskorébe utalt allamigazgatasi feladatok,
hatosadgi  jogkorok ellatasaban, valamint Dbiztositja a  polgarmester
(alpolgarmester) tevékenységének feltételeit, el6késziti dontéseiket és azok
végrehajtasat,



- kozremiikodik az onkormanyzati koltségvetési szervek (intézmények), valamint
az Onkormdnyzati érdekeltségli (tulajdonosként vagy tagsdg utjan érdekelt)
szervek, szervezetek ¢s gazdasagi tarsasagok miikddésének segitésével
kapcsolatos — jogszabalyokban, vagy az alapitd altal eléirt — feladatok
ellatasaban,

- segiti, tdjékoztatja a bizottsdgokat, koézremiikddik tgyviteli feladataik
ellatasaban.

Képviselo-testiileti, bizottsagi eloterjesztések:

Az eloOterjesztéseket az eldterjesztést készitoknek az iilést megelézden legkésdbb 10 nappal,-
az érintett szakmai irodavezet jovahagyasat kovetden-, kell a jegyzonek torvényességi, ezutan
a pénziigyi vonatkozasuakat a Pénziigyi Iroda vezetdjének pénziigyi ellendrzés céljabol
bemutatni. El6terjesztés a jegyz0 €s a polgarmester elé aldirasra csak abban az esetben kertilhet,
ha azt az érintett szakmai és a pénziigyi iroda vezetdi véleményezték. A jegyzoi ellenjegyzést
kovetden megfeleld példanyszamban postazasra kell visszaadni, az ellenjegyzett példanyt pedig
iktatni kell.

Az atruhazott hataskorbe tartozo szabalyzatokat, szerzédéseket, megallapodas-tervezeteket,
jognyilatkozatokat, dontés-tervezeteket alairas eldtt jogi szempontbol ellendriztetni kell.

Ellenjegyzés nélkiil a Képviseld-testiilet elé¢ anyag nem terjeszthetd. A fentiek betartasaért a
tervezetet el6készitd koztisztviseld felelds.

Képviselé-testiileti, bizottsagi, iilések:

A meghivét az iilést megelézden 7 nappal, az iilés jegyzOkonyvét pedig az iilést kovetd 10
napon belill kell az ezzel megbizott munkatarsnak a jegyzd felé torvényességi ellendrzés
céljabol atadni.

A fentiek betartasaért a bizottsagok iigyviteli teenddit ellato koztisztviseld felelds.

Kiilso feliigyelettel, ellenérzéssel kapcsolatos feladatok:

Az agazatilag illetékes szakemberek és a belsd ellendrzést végzok — sziikség esetén kiilsd
szakértd bevonasaval - éves litemterv szerint ellendrzik a képviseld-testiilet fenntartasaban
miik6do intézményeket. Torvényességi €és pénziigyi-gazdasagi ellendrzést végez a koltségvetési
intézményeknél.

A Polgarmesteri Hivatal tevékenységét vizsgalo kiilsé szervek ellendrzési tevékenységérol az
érintett irodavezetd ellendrzési naplot vezet.

Az uigyintézés egyszerusitése, gyorsitasa, korszeriisitése:

Az lgyintézés soran a hivatal az altalanos kozigazgatasi rendtartasrol szolo 2016. évi CL.
torvény eljarasi és az agazati jogszabalyokat betartva koteles eljarni, torekedve a hataridok
betartasara, azok lehetséges mértékii csokkentésére és az adminisztracid egyszerlsitésére.

A képviselO-testiilet altal meghatarozott munkakorokben dolgozd koztisztviseloknek
vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségiik van, melynek kotelesek hataridon beliil eleget tenni.
A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jardé munkakoroket jelen szabalyzat 2. szamu
melléklete tartalmazza.

A hivatali munkavégzés folyaman célkitlizés a korszerii eszkdzok, modszerek és eljarasok
széleskorii alkalmazasa, az informatikai lehet6ségek mind teljesebb kihasznalasa.



Munkavédelmi, tiizvédelmi feladatok:

A jegyz6 koteles gondoskodni a hatalyos munka-, baleset- és tlizvédelmi jogszabalyokban és
az ezekre vonatkozo belsd szabalyzatokban eldirt kdvetelmények betartasarol.

Belso ellenorzés:

A Dbelso ellendr tevékenységét, az éves idOszakot atfogd ellendrzési terv alapjan latja el.
Munkdjardl évente beszamol Polgar Varos Onkorményzat Képvisel6-testiiletének.

A belsé ellendr feladatait a hatalyos jogszabalyi eldirasok alapjan latja el.

Feladatai kiilonosen:

- kockazatelemzésen alapulo stratégiai €és éves ellendrzési terv dsszeallitasa, a koltségvetési
szerv vezetdjének jovahagydsa utan a terv végrehajtasa, valamint azok megvaldsitasanak
nyomon kovetése,

- abelso ellendrzési tevékenység megszervezése; az ellendrzések végrehajtasanak iranyitasa,
az ellendrzések dsszehangolésa,

- az ellenérzés lezarasat kovetden az ellenérzési jelentésnek az ellendrzott szerv, illetve
szervezeti egység szamara torténd megkiildése,

- az éves ellendrzési jelentés, illetve az 0sszefoglald ellendrzési jelentés 0sszeallitasa,

- az ellendrzések nyilvantartasardl, valamint az ellendrzési dokumentumok legalabb 10 évig
torténd megorzéséral, illetve a dokumentumok €s az adatok biztonsagos tarolasarol torténd
gondoskodas,

- akoltségvetési szerv vezetdjének az éves ellendrzési terv megvaldsitasarol, és az attol valo
eltérésekrol torténd tajékoztatas.

V. fejezet
HIVATAL SZERVEZETI EGYSEGEINEK FELADATAI

A Polgarmesteri Hivatal irodai a vonatkozd jogi el6irasok, eljarasi rend szerint gyorsan,
szakszeriien, torvényesen kozremiikodnek a jogszabalyok alapjan a jegyzd, polgarmester
szdmara megallapitott mindazon allamigazgatisi feladatok, hatdsagi hataskorok — az
allampolgarok, jogi személyek egyedi hatosagi ligyei —, valamint az onkormanyzati feladat- és
hataskorok ellatdsaban, amelyek feladatkorébe tartoznak.

Hatésagi és Szocialis Iroda

Ellatja a telepiilési onkormanyzat feladataként jegyzdi hataskorhoz tartozd, valamint az
onkormanyzati torvényben, az agazati jogszabdlyokban, az Onkormdanyzat rendeleteiben
meghatarozott, valamennyi szocialis, gyermekvédelmi ¢&s egészségiigyi feladatot,
kozremiikodik a kozfoglakoztatas szervezésében, illetve egylittmiikddik az e feladatokat ellatd
szervekkel, személyekkel.

Szocialis és egészségiigyi feladatok korében:

- kozremiikodik az egészségiigyi ¢és szocidlis teriiletre vonatkozd Onkormanyzati
elképzelések, koncepcidk kidolgozasdban — 0sszhangban a teriileti elképzelésekkel —
azok megvalodsitasaban, koordinacidjaban,

- kozremikodik a feladatkorét érintd testiileti, bizottsagi eldterjesztések, rendelet-
tervezetek kidolgozasdban, végrehajtdsanak ellendrzésében, azokrol vald beszdmolés
elokészitésérol,

- segiti Polgar Varos Onkorméanyzat Humanfeladatok és {igyrendi bizottsaganak

crer



a koltségvetési koncepcid, valamint az Onkormanyzat koltségvetési rendelete
elkészitése kapcsan a feladatkorébe tartozo teriiletekre vonatkozd elképzeléseket
elOkésziti, egyezteti a Pénziigyi Irodéaval,

kozremiikodik az egészségiigyi alapellatassal €s a jarobeteg szakellatassal kapcsolatos
feladatok ellatasaban,

kozremiikddik az anya- és csecsemdévédelemmel, az iskola- és ifjusag-egészségiliggyel
kapcsolatos feladatok ellatasaban,

segiti a lakossag részére sz616 egészségiigyi szlirések megszervezését,

ellaitja a jogszabalyokban meghatarozott, a szocialis és egészségligyi teriilettel
kapcsolatos jegyz6i, onkormanyzati hatdskorbe utalt egyéb feladatokat,

ellatja a torvényben vagy kormanyrendeletben hataskorébe utalt egyéb gyermekvédelmi
feladatokat,

gondoskodik a gyermekvédelmi kedvezmény megallapitasarol,

gondoskodik a hatranyos helyzetli (HH) és a halmozottan hatranyos helyzeti (HHH)
gyermekek helyzetének megallapitasarol,

gondoskodik a telepiilési timogatasrol,

gondoskodik a természetbeni telepiilési tamogatésrol,

gondoskodik a szocialis étkeztetés, a hazi segitségnyujtas, a szennyvizbekotés
tdmogatas, a bérlettdmogatas, a hulladékszallitasi dijkedvezmény, a temetési tdmogatas,
a gyogyszertamogatas, a tiizeldanyag tamogatas, lakokornyezet rendezettségének
tamogatasa, lakhatasi tamogatas, eldre fizetds mérdora dontésre valo elokészitésérol, a
dontés végrehajtasarol,

gondoskodik a telepiilési tdmogatds esetében a koziizemi szamlak, hatralékok
szolgéaltatohoz torténd utalasarol,

gondoskodik az eldre fizetds mérdora dijanak szolgaltatdbhoz torténd utaldsarol,
gondoskodik a koztemetéssel kapcsolatos teenddkrol,

gondoskodik az orszagos nyilvantartasok vezetésérol,

elkésziti a pénziigyi tdmogato rendszer adatbazist (PTR),

kezeli a szocialis igazgatas adminisztracios rendszert (WEBIKSZ),

kezeli a csaladtdmogatasi informatikai rendszert,

gondoskodik a szocialis nyilvantartassal Osszefliggésben 1év6 igazoldsok kiadasarol
(védend6 fogyasztd, fiatalok életkezdési tamogatisa, eszkozkezeld részére kiadott
igazolas),

gondoskodik mas tarshatosag részére torténd kdrnyezettanulmany elkészitésérol,
ellatja a Bursa Hungarica 6sztondij timogatéssal kapcsolatos teenddket ( atveszi a
kérelmeket a palyazoktol, rogziti a tamogataskezeld rendszerében a palyazati
adatlapokat, értesiti a palyazokat az elbiralas eredményérdl, értesiti a tiamogataskezel6t
az elbiralas eredményérol),

elokésziti a polgarmester helyi lakadscéli tamogatassal kapcsolatos dontéseit
(kornyezettanulmanyt készit az eljaras soran, a dontésrol értesiti a kérelmezdket),
ellatja a foglalkoztatas eldsegitésével és a munkanélkiiliek ellatasaval kapcsolatos
feladatokat,

részt vesz Polgér varos foglalkoztataspolitikai feladataiban,

elokeésziti és elkésziti a kozfoglalkoztatasi palyazatokat,

koordinalja a kiilonboz6 kozfoglalkoztatasi programok lebonyolitasat és végrehajtasat,
pénziigyi elszdmolast készit a megadott hataridokre,

napi kapcsolatot tart a tarsszervekkel és az onkorményzat intézményeivel,

ellatja a kozfoglalkoztatassal kapcsolatos szervezési €s adminisztrativ feladatokat,
felvételi eljards keretében foglalkoztatds-egészségligyi vizsgalatra utalja a
munkavallalokat,

elkésziti a munkaszerzddést és a sziikséges mellékleteket,

nyilvantartja a tdppénzt, a szabadsagot, a tavolléteket, majd ezeket hataridore jelenti a
Magyar Allamkincstar felé,



ellatja a kozérdeki munkaval kapcsolatos feladatokat,

kik6zvetiti a munkara kotelezetteket,

nyilvantartja a végzett munkarol szo6lo jelenléti iveket,

megszervezi a baleset- és munkavédelmi oktatasokat,

koordinalja a szocialis kisegitok munkajat,

koordinalja a hosszutava foglalkoztatas intézményi feladatait,

koordinalja a nyari didkmunkat,

szervezi €s koordinalja az onkéntes munkat,

kozremikodik a Szocidlis Szolgéltatd Kozpont fenntartéi iranyitassal Osszefliiggd
feladatok eldkészitésében (miikodési engedélyezési eljaras, intézmény szakmai
dokumentumai),

ellatja az anyakonyvi eljardssal kapcsolatos feladatokat (halotti anyakdnyvi eljaras,
hazai anyakonyvezés, hazassagkotés, hazassagi névmodositas, névvaltoztatas),

éves statisztikat készit a szocialis és gyermekvédelmi ellatasokral,

id6északos statisztikat készit a kormanyhivatal utasitasainak megfelelden,

hagyatéki leltart vesz fel, illetve a hagyatékrol — torvényben meghatarozott esetekben
adatszolgaltatast nyujt,

kezeli az ASP hagyatéki szakrendszert,

koordindlja a Helyi Esélyegyenldségi Program végrehajtasat,

tevékenysége soran kezeli az ebr 42 programot.

Személy- és munkaiigyi feladatok tekintetében:

kozremitkddik a Polgarmesteri Hivatal dolgozoi, tisztségviseldi, az Onkorményzati
intézmények vezetdi tekintetében a személyligyeknek, munkaltatéi jog gyakorlasanak
adminisztrativ el0készitésében, a személyzeti munkaval Osszefliiggd feladatok
ellatasaban,

kozremiikddik a személyi juttatdsok tervezésében, a létszam- és bérgazdalkodasi
feladatok ellatasaban,

ellatja a jegyz6 kozszolgalati jogviszonnyal kapcsolatos feladat- és hataskoreit,

ellatja a kozszolgélati jogviszonnyal Osszefiiggd adatkezeléssel, valamint a
kozszolgalati nyilvantartassal kapcsolatos feladatokat,

ellatja a koztisztviselok fegyelmi és kartéritési felelosségével kapcsolatos adminisztrativ
teendoket,

ellatja a koztisztviselok vagyonnyilatkozataval kapcsolatos feladatokat,

kozremiikodik a koztisztviselok Osszeférhetetlenséggel Osszefliggd feladatok
ellatasaban,

kozremiikddik a koztisztviselok munkavégzésével és pihendiddvel kapcsolatos
feladatok ellatasaban,

végzi a koztisztviselok kafetéria-nyilatkozatainak nyilvantartasaval kapcsolatos
teendoket, ellatja a szabalyzat karbantartdsat,

ellatja a koztisztviselok képzésével, tovabbképzésével kapcsolatos teenddket a
PROBONO rendszerben,

ellatja a koztisztviseldi €s a magasabb vezetdi beosztasu kdozalkalmazotti allas
palyaztatasaval kapcsolatos feladatokat,

kozremiikodik a jegyzd koztisztviseléi elOmenetellel kapcsolatos feladatainak
ellatasaban,

kozremiikddik a koztisztviselok teljesitménykdvetelményének alapjat képezd
célkitiizések elékészitésében a TER rendszer alkalmazasaval,

kozremiikodik a  koztisztviseld teljesitményének értékelésével, mindsitésével
kapcsolatos adminisztrativ feladatainak ellatasaban,

koézremiikddik a kozszolgalati jogvitaval kapcsolatos feladatok ellatasaban,
kozremiikodik a jegyz6 kozszolgalati jogviszony aldli felmentéssel, megsziinéssel, vagy
tartalékallomanyba helyezéssel kapcsolatos feladatainak ellatasban,



ellatja a polgarmester foglalkoztatdsaval kapcsolatos adminisztrativ feladatokat,
kozremiikodik a jegyz6 fegyelmi és kartéritési feladatinak ellatasaban,

részt vesz a jegyzO agazati és teriileti, valamint a koztisztviseldi érdekegyeztetéssel
kapcsolatos teenddinek ellatasdban,

elokeésziti a képviselod-testiilet polgarmester illetményével kapcsolatos dontéseit,
elékésziti a polgarmester jegyz6 illetményével kapcsolatos dontéseit,

elOkészitia  jegyzé helyettesitésével, elOomenetelével, tovabba a koztisztviseld
teljesitményértékelésével kapcsolatos feladatait,

elokésziti a képviseld-testiilet kozszolgalati jogviszony megsziintetésével Osszefliggd
feladatait,

elokésziti a képviseld-testiilet fegyelmi ¢és kartéritési feleléséggel kapcsolatos
feladatait,

ellatja a polgarmester hataskorébe tartozd jegyzé munkaltatdi jogkorével kapcesolatos
feladatok adminisztrativ teendoit,

végzi a hokodzi bérszamfejtéssel kapcsolatos feladatokat a KIRA programban és
Polgarmesteri Hivatal, a Napsugar Ovoda és Bélcsde és a Polgari Szocialis Kozpont
vonatkozasaban, az ehhez sziikséges adatokat, okmanyokat megkiildi a MAK részére.

Adodigazgatasi feladatok tekintetében:

végzi az dnkormanyzati adohatosag (jegyzo) feladatkorébe tartozd valamennyi adoval
Osszefiiggd adoigazgatasi feladatot,

bejelentés alapjan nyilvantartasba veszi az ad6zot,

létrehozza az ad6z6 torzsadat (allando adatok) nyilvantartasat,

naprakészen kezeli a torzsadat nyilvantartasat (nyilvantartasba vesz, modosit, torol),
kiilon hozza 1étre az ad6z6 egyedi adatait tartalmazé adoszamla nyilvantartast,

kezeli az adozonkénti €s kozterhenkénti bejelentkezési, valtozas-bejelentési,
adatbejelentési és bevallasi nyilvantartast,

feladatkorében vezeti az adozok adoszamlajat,

végzi adonemenkénti befizetések szamfejtését, konyvelését,

vezeti az atfutd nyilvantartast,

nyilvantartja a behajthatatlannak mindsitett adotartozasokat,

nyilvantartja és naprakészen vezeti a végrehajtasi cselekményeket,

nyilvantartjia az Onkormanyzati adohatosag 4ltal  4atruhazott  végrehajtasi
cselekményeket, visszatartasi jog gyakorlasara vonatkoz6 adatokat,

kiadasi naplot vezet és utalasi analitikdt készit valamennyi addszdmlarol kiutalt
0sszegrol,

kiutalja az ad6-visszaigénylést és az ado-visszatéritést,

szamlakivonat-nyilvantartast vezet az addbeszedési szamlakrol, illetékbeszedési
szamlarol, potlékbeszedési és birsagbeszedési szamlardl a szamlat vezetd hitelintézet
napi szamlakivonatair6l,

atadja a fokonyvi konyvelés részére a szdmlakivonat-nyilvantartds ellenérzott zard
0sszegét a pénziigyi zarasok soran,

a helyi adokra vonatkozé adatszolgaltatast a féléves és az éves zarasi Osszesitdvel
azonos eljarassal €s hatariddvel teljesiti,

értesitést ad ki az addzok részére marcius 15-ig és szeptember 15-ig az adoszamla
egyenlegérol,

az adokotelezettség megallapitasa érdekében adatokat gyiijt, tdjékoztatast kér, helyszini
szemlét tart,

felhivja az ad6zot az adodtartozas megfizetésére, eredménytelen felhivds esetén
végrehajtast indit,

lekéri a tarsadalombiztositasi szervtdl az adovégrehajtashoz sziikséges adatokat,

ellatja azokat az adok modjara behajtandd koztartozasokkal kapcsolatos feladatokat,
amelyeknek a végrehajtasat, nyilvantartasat jogszabaly a hataskorébe utal,



elsé fokon jar el a maganszemélyt terhelé adok modjara behajtandd koztartozasok
ligyében,

ellatja a mezoori jarulék kivetésével, nyilvantartasaval, beszedésével kapcsolatos
feladatokat,

vezeti az allamigazgatasi eljarasi illetékrdl tartalmazo nyilvantartast,

rendszeresen ellendrzi az ad6zdkat és az addzasban résztvevo mas személyeket,

az ado végrehajtasi cselekményeket rogziti a nyilvantartasban,

az egyéb ¢és idegen bevételekrdl elszamolasi szamlat vezet,

kezdeményezden, tevékenyen kozremikodik a helyi addpolitika kialakitdsaban és
végrehajtasaban,

ugyfél-tajékoztatast nyujt,

kezeli az elektronikus ligyintézéshez sziikséges hatdsagi adatszolgaltatasok
adohatosagi tevékenysége soran felhasznaléi szinten kezeli az e-adat, ONEGM, PDF
Terminator (nyomtatasvezérls) ASP, ONKADO, ANYK, Electra, Uveg programokat,
alkalmazasokat.

Egyéb nem hatosagi jellegii feladatok tekintetében:

ellatja a valasztassal, népszavazassal, népi kezdeményezéssel, valamint a népszamlalas
elékészitésével, lebonyolitdsdval kapcsolatos informatikai ¢és jogi-szervezési
feladatokat

ellatja az adatvédelmi tisztviseldi, adatvédelmi GDPR feladatokat,

Pénziigyi és Adoiigyi Iroda

Alapvetd feladata Polgar varos koltségvetési koncepciojanak, koltségvetésének ¢&s
beszamolojanak eldkészitése és végrehajtasa, a koltségvetési gazdalkodassal, konyveléssel,
nyilvantartassal kapcsolatos feladatok ellatasa.

elkésziti a negyedéves dnkormanyzati szintli beruhazasi statisztikat,

elkésziti a feladatkoréhez kapcsolodo jelentéseket, statisztikakat, adatszolgaltatasokat
¢s ezeket hataridében megkiildi az érintettek részére,

tevékenyen kozremiikddik az onkorményzat gazdasagi programja kidolgozasaban,
annak megvaldsitasdban, az ezzel Osszefliggd pénziigyi folyamatot dnkormanyzati
szinten Osszefogja, koordinalja,

biztositja a jogszabalyokban meghatdrozott — az Onkormanyzati gazdalkodassal
Osszefiiggd — dokumentumok (szabalyzatok, intézkedések stb.) elkészitését, kiadasat,
naprakészségét, azok végrehajtasat, betartasukat figyelemmel kiséri, ellendrzi,

az Onkormdanyzati gazdalkodds soran elldtja az Onkormanyzati koltségvetéssel
kapcsolatos valamennyi feladatot, elkésziti a varos koltségvetésének, koltségvetési
koncepciojanak tervezetét figyelemmel a képviseld-testiilet fejlesztési elképzeléseire,
elkésziti az éves pénziigyi tervezéssel kapcsolatos képviseld-testiileti anyagokat,
gondoskodik a dontés végrehajtasarol,

feladatkoriiket érintéen a tobbi iroddval és az intézményekkel egylittmiikddve
Osszehangolja az intézmények koltségvetési koncepciojanak, koltségvetésének,
zarszamadasanak készitését, rendszeresen elemzi és figyelemmel kiséri a koltségvetést
érint6 felhasznalasukat, mikodési feltételeiket,

elkésziti az d&tmeneti gazdalkodasrol szol6 rendeletet,

a gyermek és felnott étkeztetés, a bolcsddei gondozés dijanak, valamint a szocialis
ellatasok korébe tartozo téritési dijak modositasarol szo16 rendelet-tervezetet az érintett
intézmények altal tett javaslat alapjan elkésziti,

a jovahagyott koltségvetés iranyszamaihoz igazodva gondoskodik az eredményes
gazdalkodasrol a Képviseld-testiilet és a polgarmester intézkedései alapjan,
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eldterjesztést készit a koltségvetés modositasara és poteldiranyzat engedélyezésére, a
jovahagyast kovetden gondoskodik ezek atvezetésérol,

a koltségvetés végrehajtdsdhoz kapcsoloddan a polgadrmester hataskorébe tartozod
eldiranyzat atcsoportositasokrdl hatarozatot készit,

a hivatal vezetdje altal meghozott, az eldiranyzatok kozotti atcsoportositasrol vagy
tobbletbevétel terhére hozott dontésekrol szolo hatarozatokat elkésziti,

elkésziti az onkormanyzat gazdalkodasarol szolo féléves beszamolgjat és a koltségvetés
végrehajtasarol szo16 beszamolo éves tervezetét,

lebonyolitja az intézmények finanszirozasat, figyelemmel kiséri az eldiranyzatok
alakulasat,

ellatja az ASP gazdalkodasi moduljan keresztiil a fékonyvi konyveléssel, a NAV-nak
benyujtandd bevalldsok készitésével kapcsolatos feladatokat a Hivatal gazdasagi
szervezetéhez tartozo intézmények, illetve a nemzetiségi Onkormanyzat esetében,
végzi a jogszabaly szerinti pénziigyi-szamviteli analitikus nyilvantartasi feladatokat,
likviditasvizsgalatot végez a fizetOképesség megtartasa érdekében, melynek soran
koveti az onkormanyzati szamlak alakuldsat, fizetési kotelezettségeinek teljesitését,
végzi a bizonylatok érvényesitésével kapcsolatos feladatokat,

javaslatot tesz a polgarmester részére az atmenetileg szabad pénzeszkozok lekotésére,
hasznositasara,

sziikség esetén operativ intézkedéseket kezdeményez a pénziigyi tranzakcidok
lebonyolitasa érdekében,

a Polgarmesteri Hivatal hazipénztaraban biztositja az intézményenként mindenkor
sziikséges készpénzt,

koordindlja az Onkormanyzati kincstari finanszirozassal kapcsolatos feladatokat,
gondoskodik a normativ, kdzpontositott és kotott felhasznélasu allami tdAmogatasok
1génylésérodl, lehivasarol, elszamolasarol,

gondoskodik a szocialis célu pénzbeli ellatas Magyar Allamkincstaron keresztiil torténd
igénylésérol, évente két alkalommal gondoskodik a jogszabaly szerinti idOpontig
torténo kifizetésrol,

a kozmiivelddés érdekeltségnoveld, valamint a konyvtari érdekeltségnoveld tamogatas
igénylésérdl, intézményi szinten a szabalyszerli felhasznaldsar6l és elszamolasarol
gondoskodik,

gondoskodik az egyes szocialis ellatdsok jogosultak részére torténd utaldsarol, illetve
hazipénztarbol torténd kifizetésével kapcsolatos pénziigyi feladatok ellatasarol,
gondoskodik a Hivatal hosszatava kozhaszntl foglalkoztatashoz, valamint az
Onkormanyzat startmunka programjaihoz kapcsoldédé timogatasok elszamol4sarol,
kozremiikodik a startmunka programok keretében végzendd beszerzések arajanlat
kérésében, a megrendeléseket elkésziti

végzi a szigorl szamadast nyomtatvanyok kezelését, nyilvantartasat.

ellatja az éves, illetve kozéptava fejlesztéssel, miikodéssel Osszefliggd szakmai
elemzési, tervezési, az idOben torténd ¢&s pontos gazdalkodési, szamviteli,
szamlakezelési, elszamolasi €s beszamolasi, nyilvantartasi, valamint — a belso ellendrrel
egylittmiikddve — a pénziigyi-gazdasagi ellendrzési feladatokat,

ennek keretében — jogszabalyban meghatarozottak szerint — végzi a nemzetiségi
onkormanyzat, illetve az iroddhoz rendelt, részben 6nalldan gazdalkodo koltségvetési
szervek gazdalkodasaval kapcsolatos operativ gazdalkodasi teenddket,

az dnkormdnyzat és intézményei vonatkozéasaban a banki utalasi feladatokat ellatja,

a hivatal gazdasagi szervezetéhez tartozo intézmények, nemzetiségi Onkormanyzat
esetében végzi a bankszamla szerzOdésekhez kapcsolddd alairasbejelentk
aktualizalasat,

végzi a szamlazasi és pénztar miikodtetési feladatokat a koltségvetési szervek részére,
végzi a bérjelleghi egyéb kiadasok, illetve a reprezentacios kiadasokkal kapcsolatos
feladasi feladatokat, az ehhez sziikséges adatokat megkiildi a MAK részére,

11



pénziigyi vonatkozasban kozremiikodik a beruhdzéasok elOkészitésében, elvégzi az
egyéb forrasok (hitelek) igényléséhez ¢és elszamolasahoz kapcsolodd pénziigyi
feladatokat,

intézkedéseket kezdeményez - a helyi adobol szarmazod tételek kivételével-az
onkormanyzati kovetelések behajtasara, és a behajthatatlan kovetelések rendezésére,

a bérleti és egyéb szolgaltatasi szerzodések, megallapodasok alapjan hataridére elkésziti
¢s az érdekelteknek megkiildi a szamlakat, ellen6rzi azok teljesitését, intézkedik
behajtasarol, illetve gondoskodik az oOnkormanyzatot terheld szamldk hataridds
Kiegyenlitésérol,

gondoskodik az dnkorményzat hasznélaton kiviili épiileteinek, a Hivatal és Gazdasagi
Szolgaltatd épiilet helyiségeinek bérbeadasahoz kapcsoloddan sziikséges képviseld-
testiileti  eldterjesztéseket  elkészitésérdl, a  helyiségbérbeadasi szerzddések
Osszeallitasarol, a bérbeadasi feltételek megteremtésérdl, koordinaciojarol,

ellatja az dGnkormanyzat vagyonbiztositasaval, gépjarmi felelésségbiztositassal
kapcsolatos napi operativ feladatokat,

a vagyonbiztositasi szerzodések, illetve a GFB és CASCO szerzddések esetében a
versenyeztetést koordinalja a biztositasi alkusz kdzremiikodésével, valamint a
képviseld-testiileti dontést elokésziti,

elokésziti a Képviseld-testiilet dontése szerinti hitelkérelmeket, az dnkormanyzatot
terheld hosszu- és rovidlejarata hitelek hataridében torténd torlesztését,

elkésziti a szamlavezetd pénzintézet kivalasztasra vonatkozo palyézati kiirast, valamint
az erre vonatkozo képvisel6-testiileti elGterjesztéseket,

végzi a vezetékes- és mobiltelefon dijak szolgéltatdinak versenyeztetését onkormanyzat
¢és intézményeire vonatkozdan, koordinalja a szerz6déskotés folyamatat,
onkormanyzati szinten is meghataroz6 szerepet kell jatszania az ésszerti, takarékos és
szabalyszerli onkormanyzati gazdalkodas megvaldsitdsaban, abban, hogy a feladatok
ellatasa mellett megsziintethetd legyen az Onkormdnyzati koltségvetés hidnya. Ezek
érdekében kozremukodik a belso tartalékok feltarasaban és az indokolt médositasokra,
atszervezésekre javaslatot tesz,

ellatja a szennyvizcsatorna rakotéssel kapcsolatos szerzOdések megkotése, a
részletfizetés nyilvantartasa megallapodas, jelzalog bejegyzése, torlésével kapcsolatos
feladatokat,

végzi a kozmiifejlesztési hozzdjarulas elszamolasaval, nyilvantartdsaval kapcsolatos
feladatokat, iranyitja az ezzel megbizott ligyintézat,

végzi a lakossagi kozmiifejlesztési tamogatas negyedévenkénti igénylését, kifizetését,
elszamolasat,

folyamatos kapcsolatot tart a fliggetlen belso ellendrrel,

a civil szervezetek, egyesliletek ¢s alapitvanyok részére nyujtott tdmogatasok
ellendrzését végzi,

kiemelten kezeli a Polgarmesteri Hivatal koltségvetésének el0készitésével és annak
végrehajtasaval feladatokat a jegyz6 intézkedéseinek megfelelden,

polgarmesteri hataskdrben hozott, koltségvetést érintd dontésekrdl hatarozatot készit,
ellaitja a mezei Orszolgalathoz kapcsolodd kiadasok és bevételek szamviteli
nyilvantartasat, a tamogatasok igénylését és elszamolasat

ellatja a valasztasok, népszavazasok pénziigyi lebonyolitasat, elszamolasat,

ellatja, koordindlja az ,iivegzsebtorvénybdl” adodé onkormanyzati feladatokat,
(kiilonosen: adatnyilvanossaggal, kozzététellel, a sziikséges adatbazissal, adatvédelmi
feleldssel, adatk6z16 feladatkorokkel kapcsolatos teenddk),

az allamhdéztartasi szervezetek miikodési rendjének megfelelden az Onkormanyzat
gazdasagi szervezetéhez tartozd koltségvetési szervekre vonatkozdan ellatja az
informacioszolgaltatasi  feladatokat (havi koltségvetési jelentés, negyedéves
mérlegjelentés, beszamolok, stb.), elkésziti a jelentéseket, adatszolgaltatdsokat és ezeket
hataridédben megkiildi az érintettek részére,
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vezeti a targyi eszkoz-nyilvantartast, ehhez kapcsolodoan dallomanyba veszi a
beruhazasokat, elszamolja az értékcsokkenést, gondoskodik negyedévente annak
feladasarol,

elkésziti a leltarozasi litemtervet, szervezi €s koordinalja a leltarozasi és selejtezési
feladatokat,

a feladatkorét érinté Képviseld-testiileti, bizottsagi eléterjesztések, rendelet-tervezetek
kidolgozasa, végrehajtasanak ellendrzése, azokrdl vald beszamolas elokészitése,

ellatja a jegyz6 adossagrendezéssel kapcsolatos feladatait,

ellatja NEAK szerzodéskotéssel jaro feladatokat az iskolaorvosok vonatkozasaban és
adatszolgaltatast teljesit ehhez kapcsolodoan,

elkésziti a pénziigyi targyu eloterjesztéseket, pénziigyi szempontbol véleményezi az
egy¢b iroddkhoz tartozé szakmai eldterjesztéseket,

a kozlizemi szerzddések esetében a szamlafizetéi nevének modositasdhoz sziikséges
feladatokat elvégzi,

a Pénziigyi Iroda tevékenységét érintd Magyar Allamkincstar, illetve Allami
SzamvevOszEek vizsgalata esetén segiti az ellendrzést végzok munkajat, adatszolgaltatast
teljesit,

segiti a Képviselo-testiilet €s a Képviseld-testiilet Bizottsagainak munké;jat,

elkésziti a Roma Nemzetiségi Onkorményzat pénziigyi targyt el6terjesztéseit,

ellatja a Roma Nemzetiségi Onkormanyzat gazdalkodasaval kapcsolatos feladatokat,
ellatja az alapfoku és kozépfoku oktatdsi intézmények vagyonkezelési szerzodéseihez
kapcsolodo feladatokat,

ellatja a vizikdzmili szolgaltatd részére torténd vagyondtadas kapcsan felmeriild
feladatokat, selejtezést, leltarozasi feladatokat,

ellatja a beruhdzasokhoz, palyazatokon nyert tdmogatdsokhoz kapcsolodd pénziigyi
tervezési €s végrehajtasi feladatokat,

végzi a palyazatokhoz kapcsolodo féként pénziigyi targyli szerzédésmodositasokat
elkészitik a palyazatok pénziigyi elszamolésat,

az dnkormanyzati tulajdonti gazdasagi tarsasagok tekintetében az éves beszamolo
eloterjesztéseket elkésziti, az tizleti tervek feliilvizsgalataban részt vesz,

a tobbségi tulajdont gazdasagi tarsasagok dnkormanyzatot érintd szerzédéseinek
modositasat elokeésziti, sziikség szerint képviseld-testiileti eldterjesztést készit

végzi a Polgari és a Folyasi Foldtulajdonosi Kozdsségek pénziigyi feladatainak ellatasat,
az onkormanyzati rendezvények elokészitésében, lebonyolitasdban részt vesz,

vezeti a vagyonkatasztert és arrdl évente jelentést készit.

Adoiigyi feladatok tekintetében:

végzi az dnkormanyzati adohatosag (jegyzd) feladatkorébe tartozo valamennyi adoval
Osszefliggd adoigazgatasi feladatot,

bejelentés alapjan nyilvantartasba veszi az ad6zot,

létrehozza az ad6z6 torzsadat (allando adatok) nyilvantartasat,

naprakészen kezeli a torzsadat nyilvantartasat (nyilvantartasba vesz, modosit, torol),
kiilon hozza 1étre az ad6z6 egyedi adatait tartalmaz6 addészdmla nyilvantartast,

vezeti az ad6zo képviseletére vonatkozo nyilvantartast,

vezeti a feltételes adomentességet igénybe vevd adozok nyilvantartasat,

kezeli az addzonkénti €s kozterhenkénti bejelentkezési, valtozas-bejelentési,
adatbejelentési és bevallasi nyilvantartast,

a Magyar Allamkincstar részére adatszolgaltatast végez elektronikus rendszeren
keresztiil,

elektronikus rendszeren keresztiil adatot szolgaltat az allami ad6- és vamhatdsaghoz
benyujtott ipartizési adobevallasi nyomtatvany fogadasara szolgalé Hivatali Kapurol,
annak bekovetkezett valtozasairol,
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a helyi addkra vonatkozo adatszolgaltatast a féléves és az éves zardsi OsszesitOvel
azonos eljarassal és hatariddvel teljesiti,

végzi a 2021.01.01. eldtti gépjarmiiadd hatralékbol szarmazo bevétel 100%anak havi
atutaldsat a kdzponti koltségvetés részére,

értesitést ad ki az addzok részére marcius 15-ig és szeptember 15-ig az addszamla
egyenlegérol,

kiemelten kezeli ebben a munkaban a helyi ipartizési adot: feldolgozza az allando, a
naptari évtdl eltérd adobevallasokat, ezeket nyilvantartasban kezeli,

elOkeésziti és elbiralja a méltanyossagi ligyeket (fizetési halasztast vagy részletfizetést
engedélyez),

ellatja a maganszemélyek kommunalis addja korébe tartozé feladatokat,

ellatja az idegenforgalmi ado korébe tartozé feladatokat,

ellatja a 2021. 01. 01. el6tti gépjarmi adoztatasi feladatokat,

torvényben meghatarozott feladatkorében megéllapitja az adot,

ellatja a maganfézéssel kapcsolatos jegyzoi feladatokat,

elso fokon jar el a term6fold bérbeadasabol szarmazo jovedelem adoztatasa ligyében,
elkésziti a talajterhelési dijrol folyamatosan vezetett, az ad6z6 egyedi adatait tartalmazo
nyilvantartast,

ellatta az Onkorményzati adohatésagnal adoliggyel Osszefiiggden fizetendd
kozigazgatasi hatdsagi eljarasi illetékkel kapcsolatos feladatokat,

adoigazolast allit ki,

rendszeresen ellendrzi az ad6zdkat és az addzasban résztvevo mas személyeket,
legalabb havonta visszatartasi jog gyakorlasa céljabol atadja elektronikusan a Nemzeti
Adoé és Vamhivatal részére a hatralékos listat,

kezdeményezden, tevékenyen kozremiikddik a helyi addpolitika kialakitasaban és
végrehajtasaban,

ugyfél-tajékoztatast nyujt,

kezeli az elektronikus T{gyintézéshez sziikséges hatdsagi adatszolgéltatasok
nyilvantartasat,

részt vesz a koltségvetés, valamint a pénziigyi beszamolo elokészitésében,

végzi a feladatkorét érintd testiileti, bizottsagi elGterjesztések, rendelet-tervezetek
kidolgozasat, végrehajtasanak ellendrzését, azokrol vald beszamolas elokészitését,
adohatosagi tevékenysége soran felhasznaloi szinten kezeli az e-adat, ONEGM, PDF
Terminator (nyomtatasvezérld) ASP, ONKADO, ANYK, Electra, Uveg programokat,
alkalmazasokat.

Intézményekkel osszefiiggd pénziigyi feladatok:

onkormanyzati szinten szerepet jatszik az intézmények ésszerll, koltségtakarékos,
hatékony ¢és szabalyszerti miikodésének megvalositasaban. Javaslatot tesz — a torvény
hatarain beliill — a belso tartalékok feltarasaban, indokolt modositasra, illetve
atszervezésre,

részt vesz a koltségvetési koncepcio, az éves koltségvetési rendelet, a Képviseld-testiilet
fejlesztési elképzeléseinek megfogalmazasaban, a dontés elokészitésében,
folyamatosan figyelemmel kiséri az intézmények esetében a koltségvetés teljesitését, a
pénziigyi beszdmolok szakmai indoklasat elemzi, kozremiikodik a zavartalan mitkodési
feltételek biztositasaban,

figyelemmel kiséri az intézményi eldiranyzatok alakulasat, elemzéseket végez, sziikség
esetén egyeztetést, ellendrzést kezdeményez,

elkésziti az éves és a stratégiai ellendrzési tervet, melynek végrehajtadsarol jovahagyas
utan gondoskodik,

az litemterv alapjan elvégzett ellendrzésekrdl a megallapitdsokat, kdvetkeztetéseket és
javaslatokat tartalmazo6 ellendrzési jelentések alapjan a kiils6 ellenér kozremiitkodésével
Osszedllitja az éves beszamolot,
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javaslatot tesz a vizsgalat megallapitasai alapjan a megteendd intézkedésekre, sziikség
szerint utovizsgalatot tart az ellendrzott egységnél,

gondoskodik a koltségvetési szervek miikodését meghataroz6 jogszabalyok helyi
alkalmazasarol, érvényesitésérol, és ezekre felhivja az illetékesek figyelmét,
gondoskodik az Onalloan miikkodé intézmények hossza tava kozfoglalkoztatasi
palyéazatainak elkészitésérol,- gondoskodik a kozhasznu foglalkoztatashoz
kapcsolodo koltségek elszamolasarol,

gondoskodik a Hivatal gazdasagi szervezetéhez tartoz6 dnalldan mikddo intézmények
hosszi tavlh kozfoglalkoztatdsi palydzatainak elkészitésérdl, a tamogatasok
elszamolasarol,

rendszeresen figyelemmel kiséri a koltségvetési tervezés, gazdalkodas, beszamolas,
konyvvezetés, adatszolgaltatdsi kotelezettség targykorében a hatalyos jogszabalyok
végrehajtasat.

Szervezési és Varosiizemeltetési Iroda

Feladatkorét érintd testiileti, bizottsagi eldterjesztések, rendelet-tervezetek eldkészitése,
kidolgozéasa, azok torvényességi feliilvizsgalata. Ennek keretében feladata a dontések
végrehajtasanak szervezése, ellendrzése, az azokrol vald beszamolas eldkészitése.

Alapveto feladata tovabba a képviseld-testiilet és bizottsdgai munkajanak a segitése.

Ellatja a titkarsagi teenddket,

gondoskodik az intézmények szervezeti és miikodési szabalyzataval, valamint alapitd
okirataval kapcsolatos feladatok ellatasarol,

elvégzi az intézmények torzskonyvi nyilvantartasaval kapcsolatos feladatokat, a
valtozasokat jelenti a Magyar Allamkincstar felé az ANYK program hasznalataval,
ellatja a polgarmester, alpolgarmester és jegyzd tevékenységével kapcsolatos
adminisztrativ, ligykezelési teenddket,

végzi az iktatdssal, iratkezeléssel, a kozponti iigyirat-kezelési feladatok ellatasaval
(kiildemények atvétele-atadasa) kapcsolatos feladatokat, az ASP iratkezelés
szakrendszeren beliil,

elkésziti az iratkezelési szabalyzatot,

részt vesz a Polgarmesteri Hivatal irattdraban 1évo tigyiratok selejtezésében,

kezeli a Polgarmesteri Hivatal telefonkdzpontjat,

végzi a bélyegzd nyilvantartassal kapcsolatos feladatokat,

kozremiikodik a képviseld-testiilet munkatervének el6készitésében,

ellatja a keépviseld-testiileti Ulések elokészitésével, annak dokumentalasaval és
dontéseinek végrehajtasaval kapcsolatos koordinacios feladatokat,

ellatja a lakossagi forum, valamint a kozmeghallgatds megszervezésével kapcsolatos
teenddket,

részt vesz az linnepi képviseld-testiileti ilések megszervezésében, lebonyolitasaban,
végzi a képviseld-testiilet dontéseinek kihirdetését,

nyilvantartja a képviseld-testiilet dontéseit (rendeleteit, hatarozatait),

gondoskodik a képviselo-testiileti  jegyzokonyvek és rendeletek Nemzeti
Jogszabalytarba val6 feltoltésérol,

szervezi és segiti Polgir Varos Onkorméanyzat Humanfeladatok és iigyrendi
bizottsaganak, valamint a Pénziigyi és gazdasagi bizottsdg munkdjat, ellatja annak
kozremiikodik bels6 munkaértekezletek szervezésében, adminisztral, segiti a
tisztségvisel6k munkajat, jogi tajékoztatast nyujt,

kdzremitkodik a Roma Nemzetiségi Onkormdanyzat iiléseinek megszervezésében,
el6terjesztéseinek elkészitésében,

ellitja a Roma Nemzetiségi Onkormanyzat iiléseinek jegyzOkonyvezési feladatait,
gondoskodik a Nemzeti Jogszabalytarba val6 feltdltésrol,
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kozremikodik a Polgari Telepiilési Ertéktar Bizottsag iiléseinek megszervezésében,
anyagainak, jegyzokonyveinek elkészitésérdl,

kozremiikodik a Polgar Varosért Alapitvany Kuratoriuma iiléseinek megszervezésében,
gondoskodik anyagainak, jegyzékonyveinek elkészitésérol,

kapcsolatot tart a telepiilésen miikodo civil- és sportszervezetekkel, egyhazakkal,
egylttmiikddik a térség Onkormanyzataival, elOkésziti az egyiittmikodési
megallapodasokat,

végzi a varosi rendezvények szervezésével, koordindlasaval kapcsolatos teenddket,
ellatja a nemzetkozi kapcsolatokkal 6sszefliggd feladatokat, szervezi a testvérvarosi
kapcsolatokat,

cllatja a sportigazgatassal kapcsolatos feladat- és hataskoroket,

ellatja a protokoll és sajto ligyeket,

koordinalja a lakossagi tajékoztatassal 6sszefiiggd informacios anyagok megjelentetését
a telepiilés honlapjan, valamint az 6nkormanyzati hirdet6tablakon,

elokésziti a feladatkorét érintd testiileti, bizottsagi eldterjesztéseket, kidolgozza a
rendelet-tervezeteket, szervezi és ellendrzi végrehajtasukat, az azokrdl vald beszamolot,
szakmai kapcsolatot tart a Polgar Véaros Onkormanyzata jogaszaval,

szakmai kapcsolatot tart az informatikai rendszer feliigyeletével megbizott személlyel,
gondoskodik a Polgadrmesteri Hivatal és az 6nkormanyzat irodaszer beszerzésérdl,
ellatja a kozérdeki bejelentések, panaszok intézését,

vezeti a polgarok személyi adatainak és lakcimének nyilvantartdsat,

kozokiratot ad ki a nyilvantartott adatokrol,

gondoskodik a személyes adatok védelmérdl,

torvényben meghatarozott feltételek fennallasa esetén adatszolgaltatast teljesit a
nyilvantartasbol,

segiti a valasztott tisztségviselok munkéjat (Osszefoglalokat, tajékoztatokat,
értekeléseket és elemzéseket készit, a tobb iroda tevékenységét érintd feladatok ellatasa
soran koordinacios tevékenységet végez),

figyelemmel kiséri az elektronikus tligyintézés keretében az ligyfélkapun torténd
adatmozgast, alkalmazza az azon torténd tovabbitast,

havonta figyelemmel kiséri a kdztartozdsmentes ad6zo6i adatbazist (KOMA),

ellatja az anyakonyvi igazgatas teriiletén a helyettesitési feladatokat,

kozremiikddik dnkormanyzati palyazatok elkészitésében,

végzi a PolgarTars onkorményzati havilap Varoshazi Hirek rovat szerkesztését,

ellatja a valasztassal, népszavazassal, népi kezdeményezéssel, valamint a népszamlalas
elokészitésével, lebonyolitasidval kapcsolatos informatikai és jogi-szervezési
feladatokat.

Koznevelési igazgatasi feladatok tekintetében:

dontésre késziti eld a koznevelési intézmények 1étesitésérdl, atszervezésérol,
tevékenységi korének modositasarol, nevének megéllapitasarol szolo eldterjesztéseket.
elékésziti az adott nevelési évben indithaté bolcsddei, 6vodai csoportok szamanak
meghatarozasat,

részt vesz az intézményi mindségiranyitasi programok véleményeztetésében, a rendszer
miikddtetésében, a valtozasok kovetésében,

részt vesz a koznevelési igazgatdo megbizasanak eldkészitésében,

elokésziti a koznevelési intézmények szervezeti és milkddési szabalyzatanak,
mindségiranyitasi programjanak, pedagogiai programjanak, hazirendjének a
Humanfeladatok és tigyrendi bizottsag, valamint a képviseld-testiilet elé terjesztését,
jovahagyasat,

kézremiikddik a nevelési, kulturdlis intézmények alapité okiratanak elkészitésében,
feliilvizsgalataban,

szervezi a koznevelési intézmények beszamoltatasat,
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elkésziti a koznevelési- kulturalis intézményekrol szolo jelentéseket, statisztikat,
adatszolgaltatast és ezeket hataridére megkiildi az érintettek részére,

kozremiikodik a koznevelési-, kulturdlis-, ifjusagi-, sportkoncepciok, rendeletek
elkészitésében, a mivelddéspolitikai célkitizések meghatarozasdban, a képviseld-
testlilet és bizottsagai elé terjesztésében, szervezi és ellendrzi a benne foglaltak
végrehajtasat, a beszamoltatast,

ellatja a kozmiivelddési igazgatassal 0sszefiiggd teendoket,

elokésziti képviselo-testiilet koznevelési, miivelddési és sport agazattal kapcsolatos
dontéseit, kozremiikodik annak végrehajtasaban,

kozremiikodik az 6vodai felvétellel kapcsolatos iddpontok, valamint az 6voda nyari
nyitvatartasi rendjének kozzétételében.

Informatikai feladatok tekintetében:

ellatja a Polgarmesteri Hivatal, a Varosgondnoksag, a Szocidlis Szolgaltatd Kozpont
informatikai, szdmitdstechnikai rendszerével, rendszergazdai teenddivel kapcsolatos
feladatokat,

ellatja a varos honlapjanak szerkesztésével kapcsolatos feladatait,

miukodteti a hivatal informatikai rendszerét, kozremiikodik fejlesztésében és a
beszerzésekben,

biztositja az informatikai rendszerben alkalmazott adatkezelési eljarasok és
adatallomanyok biztonsagat,

kidolgozza a szamitastechnika, informatika alkalmazasara iranyulod stratégiat,
koncepciokat, javaslatokat és ebben a korben intézkedéseket kezdeményez,

ellendrzi az informatikai szolgdltatdsok mindségét és hasznositasat, valamint az
informatikai szabalyzatokban foglalt feladatok végrehajtasat, a szabalyzatok betartasat,
kozremiikodik az e-kozszolgaltatds, e-ligyintézés, e-tajékoztatds, e-Onkormanyzat
feltételeinek biztositasaban, fejlesztésében és miitkddtetésében,

gondoskodik az 6nkorményzat €s a hivatal WEB oldaldnak mikodtetésérdl,
Osszegyljti és kozzéteszi a kozérdekli és kozérdekbdl nyilvanos adatokat a varosi
honlapon,

gondoskodik a fax, a fénymdasold gépek és a nyomtatok miikodoképességének
biztositasarol, rendszeres karbantartasarol

kozremiikodik az ASP rendszerhez valo kapcsolat biztositasarol,

ellatja az ASP rendszerhez kapcsolt szamitogépek biztonsadganak feliigytiletét,

ellatja az ASP szakrendszerekhez koordinacigjat,

kozremiikodik az ASP szakrendszeren beliili elektronikus tigyintézés biztositasaban,
mikodtetni az ASP rendszer Web-es feliiletet.

Varosfejlesztési feladatok tekintetében:

ellatja a telepiilésfejlesztési feladatokat, a hivatal belsd szervezeti egységeivel
egylittmiikddve — Osszefogja és Osszehangolja — irdnyitja, végzi, egyes esetekben a
térségre is kiterjedden szervezi a varos tevékenységét,

szervezi a telepiilés gazdasdgi programjanak, Integralt Telepiilésfejlesztési
kezdeményezd és koordinalé modon. Tevékenyen részt vesz a fejlesztést megalapozo
palyazatok el6-és elkészitésében, menedzselésében, forrdsok eldteremtésében, azok
szakszert, célirdnyos és hatékony felhasznéaldsaban, elszdmolasaban, ellendrzésében,
ellatja a hivatal mukodésével, iizemeltetésével, karbantartasaval, tigyfél eligazitd
tablakkal, feliratozésokkal kapcsolatos hivatali feladatokat,

kozzéteszi €s kezeli a hivatalos hirdetményeket,

onkormanyzati szinten (intézményei, gazdasagi tarsasagai, egyéb gazdalkodo, civil- és
tarsult szervezetek vonatkozasaban is) figyelemmel kiséri, nyilvantartja az Eurdpai
Unids, a nemzeti, regionalis, teriileti, forrast teremtd, gazdalkodast segitd palyazati
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lehetdségek megismertetését €s egyéb palyazati kiirdsokat, valamint azok elbiralasat,
eredményét, a palyazati lehetdségekrdl meghatarozott rendszerességgel tajékoztatja a
Polgarmesteri Hivatal belsd szervezeti egységeit és az intézményeket,

elkésziti vagy elkészitteti a palyazati dokumentéaciokat, a benyujtott palyazatokat,
tamogatott projekteket menedzseli, elkésziti, vagy koordindlja a kapcsolddo
beszamolokat,

feladatahoz tartozik a varosfejlesztéssel kapcsolatos feladatok végrehajtasanak
szervezése, iranyitasa, tovabba az onkormanyzat beruhazasainak, muszaki és szakmai
elOkészitése, szervezése, lebonyolitdsa (lebonyolittatisa) ¢és megvaldsulasanak
figyelemmel kisérése, miszaki ellenérzésérol vald gondoskodéds. Koordinalja az
elszamolasi feladatokat, kozremiikodik az ellenorzésében,

részt vesz a telepiilésrendezési eszk6zok elokészitésében,

ellatja a telepiilésrendezési eszkdzokkel kapcsolatos feladatokat,

kozremiikddik a képviseld-testiilet és a polgarmester feladat- és hataskorébe tartozod
terliletfejlesztéssel ¢€s teriiletrendezéssel kapcsolatos feladatok ellatdsaban,
kozremiikddik a varos fejlesztési programjainak kidolgozasaban,

az orszagos, a megyei (regiondlis) elképzelésekre és tervekre, valamint a helyi,
lehetdségekre ¢és adottsagokra, igényekre figyelemmel — az érintettek széles kora
bevonasaval — javaslatot tesz a helyi és térségi turisztikai fejlesztési elgondoldsok
megfogalmazasara,

kozremiikddik a varosfejlesztéssel 0sszefliggd varosmarketinggel kapcsolatos feladatok
ellatasaban,

sziikség esetén elokésziti a kivalasztott kiilsd szervezetekkel a szerzddéseket, -
esetenként jogi szakértd bevondsaval-, és azokkal folyamatosan egyiittmiikodik,
ellendrzi a szerz6dések megvalosulasat,

ellatja, valamint koordinalja a kdzbeszerzési feladatokat.

kozremiikddik az éves koltségvetési tervet megalapozo el6készité munkaban.

Varosiizemeltetési feladatok tekintetében:

varosfejlesztési, varosrendezési kérdésekben egylittmiikodik a fOépitésszel és az
irodakkal,

a TakarNet rendszerbdl tulajdoni lapot, foldhasznélati lapot és térképmasolatot
szolgaltat a program hasznalatara vonatkoz6 eldirdsok alapjan,

kiallitja a kozttkezeldi és tulajdonosi hozzajarulasokat,

szakhatosagi allasfoglalast ad ki,

hatdsagi bizonyitvanyt ad ki gépjarmiitarolashoz, foldgaz kedvezményes aron torténd
igénybevételéhez, lakhatas igazolasdhoz,

ellatja a Polgari Torvénykonyvvel (birtokhéboritas, birtokvita, talalt targyak, stb.),
kapcsolatos feladatokat,

a telepiiléskép javitdsa érdekében az azt rontd allapota épitmények helyrehozatali
kotelezettségét jelzi az épitési hatosag fele,

koordinalja az energiagazdalkodassal, kozvilagitassal kapcsolatos feladatokat,

ellatja a temetdvel kapcsolatos onkorményzati, hatdsagi és ellendrzési feladatokat,
ellatja az allategészségiiggyel kapcsolatos feladatokat, kiilondsen a veszélyes ebekkel
kapcsolatos feladatokat,

ellatja a novényvédelmi, novény-egészségiigyi hatdsagi feladatokat, kiilondsen a
parlagfli irtassal kapcsolatos teenddket,

ellatja a foldmiivelésiigyi igazgatassal kapcsolatos feladatokat,

ellatja a fas szarti novények védelmével, a fakivagasok engedélyezésével kapcsolatos
feladatokat,

ellatja az tizletek mitkodtetésével kapcsolatos feladatokat,

ellatja a zenés-tancos rendezvények, valamint az egyszeri hosszabbitott nyitva tartasok
engedélyezésével kapcsolatos feladatokat,
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ellatja a vizik6zmi-, és hulladékgazdalkodas kozszolgaltatassal kapcsolatos képvisel6-
testiileti eldterjesztések elokészitését,

ellatja a lakas és helységgazdalkodasi feladatokat, gondoskodik az Onkormanyzati
tulajdonti bel-, és kiilteriileti ingatlanok hasznositasarol,

végzi az ivovizzel, szennyvizzel, csapadékvizzel €s belvizzel kapcsolatos feladatokat,
végzi a vizligyi, vizgazdalkodasi feladatok szakmai irdnyitasat, feliigyeletét, részt vesz
az ar- ¢és belviz elleni védekezéssel kapcsolatos feladatok szervezésében és
iranyitasaban,

ellatja a Polgarmesteri Hivatal épiiletének fenntartasaval, mikodésével kapcsolatos,
valamint munkavédelmi, tlizvédelmi feladatokat,

gondoskodik a gépjarmii lizemeltetésérdl és az anyagbeszerzésrol,

részt vesz az intézményi felyjitasi feladatokban,

ellatja a zaj-¢és rezgésvédelemmel kapcsolatos feladatokat,

elokésziti a polgdrmester hatdskorébe tartozd, a kiilfoldiek ingatlanszerzésével
kapcsolatos tligyeket,

ellatja az ipari igazgatassal kapcsolatos feladatokat, kiilondsen a telepengedélyezési
eljarasokat,

kezeli az ASP iparker és iratkezelé szakrendszereket,

kezeli a Kozponti Cimregisztert, vezeti az adatokban bekdvetkezett valtozasokat,
gondoskodik a felujitasok tervezési, kivitelezési €s ellendrzési feladatainak ellatasarol,
miszaki szempontbol feliilvizsgalja az iroda feladatkorébe tartozd szerzOdés-
tervezeteket,

miszaki szempontbol igazolja és kifizetésre tovabbitja a feladatkorébe tartozo tervezoi
és kivitelez6i szamlakat,

ellatja a kozlekedéssel kapcsolatos Onkormdnyzati feladatok szakmai irdnyitasat a
feladattal kapcsolatos el6terjesztések elokészitését,

végzi a kommundlis feladatok szakmai iranyitasat, felligyeletét (parkfenntarto,
koztisztasag, kozteriiletek, utak, fenntartasa, tisztitasa),

ellatja a kornyezet- és természetvédelemmel, a hulladékgazdalkodassal kapcsolatos
onkorményzati feladatok szakmai iranyitasat, feliigyeletét, ellen6rzi a kornyezeti €s
természetvédelmi eldirasok betartasat,

ellatja a telepiilésképpel kapcsolatos feladatokat,

feliigyeli és ellendrzi a varos kozteriilet hasznalatanak rendjét, koztertileti engedélyhez
kotott tevékenységek végzését, €s a koztisztasagrol szo10 rendelkezések betartasat, részt
vesz a telepiilés kozrend, kdzbiztonsdganak fenntartasdban,

ellatja a telepiilési kozbiztonsagi halo miikodésével kapcsolatos feladatokat,

kiadja és ellendrzi a kozteriilet hasznalati engedélyeket,

gondoskodik az allattartas rendjének fenntartasarol, kozremilkddik ebrendészeti
feladatok ellatasarol, ellatja a vadaszattal kapcsolatos feladatokat,

részt vesz az dnkormanyzati vagyon védelmeével 0sszefiiggd feladatok ellatasaban,
ellatja a kereskedelmi, vasari, piaci, fogyasztovédelmi, széallashely szolgaltatasi
igazgatasi feladatokat, az ASP, valamint az OKNY IR szakrendszer hasznalataval,

ad6- ¢és értekbizonyitvanyt allit ki hagyatéki eljarashoz, birdsagi végrehajtd
megkeresésére €s ligyfél kérésére,

kozremiikodik a térfigyeld kamerarendszerrel kapcsolatos feladatok ellatdsaban,
kozremiikodik a katasztrofavédelemmel, honvédelemmel az ar-és belvizvédekezéssel,
védelmi  igazgatdssal  Osszefliiggd  feladatok  végzésében,  szervezésében,
adatszolgaltatasok teljesitésében,

végzi a Polgari és a Folyasi Foldtulajdonosi Kozosségek képviseletével kapcsolatos
feladatok elokészitését, adminisztracios feladatainak ellatasat.
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V1. fejezet
A POLGARMESTERI HIVATAL MUKODESERE VONATKOZO FOBB
SZABALYOK

Munkaltatéi, feliigyeleti és kiadmanyozasi jogok gyakorlasa

Jegyzo

Gyakorolja a munkaltatdi jogokat a Polgarmesteri Hivatal koztisztviseldi tekintetében.
Szakmai, torvényességi felligyeletet, iranyitast, ellenérzést gyakorol a Polgarmesteri Hivatal
teljes tevékenysége felett. Koordinalja a feladatellatds szakszerliségét, torvényességét segitd
foeépitésszel, ligyveédi irodaval, belso ellendrrel €s szakértokkel kapcsolatos feladatokat.

A polgarmester egyetértési joganak figyelembevételével kinevezi a hivatal dolgozoit,
megsziinteti a koztisztviseldi jogviszonyukat, gyakorolja a fegyelmi és anyagi kartéritési
felelosséggel kapcsolatos jogkort.

A polgarmester egyetértési joganak figyelembevételével jutalmazasi kérdésekben dont.

A polgarmester egyetértési joganak figyelembevételével javaslatot tesz Kkitiintetések,
elismerések adomanyozésara.

Kiadmanyozasi jogot gyakorol.

Irodavezetok

A polgarmester (alpolgarmester) hivatalt iranyito, illetve a jegyz6 hivatalt vezet6 tevékenysége
az irodavezetokon keresztiil valosul meg.

Az irodavezetk szakmai irdnyitast, feliigyeletet gyakorolnak, valamint ellendrzést végeznek
az iroda tevékenységi korében, felelnek az altaluk iranyitott teriileteken foly6 tevékenységért,
valamint az irodahoz tartoz6 koztisztviselok munkavégzéséért.

Kozvetleniil részt vesznek a munka szervezésében, az iligyintézok tevékenységének
Osszehangolasaban, felligyeletében.

Tajékoztatast adnak az iroda munkajardl a vezetdi értekezlet keretében.

Felelnek az iroda tevékenységi teriiletét érintd testiilet és szervei anyagai el6készitéséért, a
dontések (rendeletek, hatarozatok) végrehajtasaért, ezek, valamint az iroda tevékenyseégét
érintd szabalyzatok, nyilvantartasok elokészitéséért, naprakészségért, aktualizalasaért.
Felelosek az irod4ajukhoz kapcsolodd bizottsag munkajanak segitéséért, tigyviteli feladatainak
ellataséaért.

Tanacskozasi joggal részt vesznek a képviselo-testiilet és bizottsagai iilésein, a meghozott
dontések végrehajtasardl gondoskodnak.

Javaslattal ¢élhetnek, és intézkedést kezdeményezhetnek a jegyzd hataskorébe tartozo
munkaltatéi intézkedések korében, (pld. kinevezés, felmentés, jutalmazds, felelOsség
megallapitasa, mindsités, helyettesités stb.). Kozremiikodnek mindazoknak a munkaltatoi
jogoknak a gyakorlasaban, amelyre vonatkozoan a jegyzé az egységes Kozszolgalati
Szabalyzatrdl sz6l6 intézkedésében felhatalmazast ad.

Elkészitik a dolgozok (ligyintézok, valamint az tigyvitelt ellatok, fizikai dolgozok) munkakori
leirdsat — benne meghatdrozzak a helyettesités rendjét — és azt kiadmanyozasra a Jegyzo elé
terjesztik.

A folyamatos miikddés és feladat-ellatas céljabol szervezik €s biztositjak a helyettesitéseket, a
jegyz0 egyidejli tajékoztatasa mellett engedélyezik a szabadsag igénybevételét.

Jegyz6i intézkedés altal megallapitott ligykdrben kiadméanyozasi jogot gyakorolnak.

Egyiittmiikodés a feladatok ellatasaban

A Polgarmesteri Hivatal széleskorli feladatai ellatasa érdekében egylittmiikodést alakit ki helyi
allami, tarsadalmi, gazdasagi szervekkel.

Kiilonosen egyiittmiikodik:

- a rendorséggel, a polgarérséggel a kozrend-, kdzbiztonsag javitasa érdekében,

- az érintett pénzintézetekkel,
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- a Katasztrofavédelmi Igazgatosaggal,

- a koziizemi szolgaltatokkal,

- a szakhatésagokkal,

- mindazokkal a szervekkel és szervezetekkel, amelyek a Polgarmesteri Hivatal feladat
ellatasahoz kapcsolddnak.

A Polgarmesteri Hivatal munkaidé beosztasa

Hétf6 - Szerda 8.00 — 16.00 6ra
Cstitortok: 8.00 — 17.00 ¢6ra
Péntek: 7.30 —14.30 6ra

A hivatal dolgozoinak heti munkaideje 40 6ra. A dolgozok a megallapitott munkaid-beosztas
szerint 5 napos munkahét keretében latjak el feladataikat. A munkakezdési és befejezési
idépontot, valamint a napkdzbeni eltavozast, a dolgozok kotelesek a jelenléti ivbe naponta
bejegyezni. A hivatal dolgoz6i az ebédidejiiket az irodavezetdvel egyeztetett idopontban
minden munkanap 12.00 és 13.00 6ra kozott vehetik igénybe ugy, hogy az irodak folyamatos
miukodése biztositott legyen.

A Polgarmesteri Hivatal iigyfélfogadasi rendjének beosztasa

Hétfo - szerda 08.00 — 12.00 ora
Kedd nincs ligyfélfogadas
Cstitortok 08.00 — 17.00 6ra
Péntek 08.00 — 13.30 ora
Munkaértekezletek

A hivatali munkaértekezlet tartasara évente 2 alkalommal, illetve sziikség szerint kertil sor.

A polgarmester vezetésével az irodavezetOk részére minden héten hétfon délelétt, illetve
sziikség szerint vezet6i értekezletet kell tartani.

Az irodavezetdk, irodai szinten az altaluk meghatarozott médon és id6ben tartanak egyeztetd
megbesz¢lést.

A kotelezettségvallalas, utalvanyozas, érvényesités

A Polgarmesteri Hivatal nevében feladatai ellatasa sordn fizetési vagy mas teljesitési
kotelezettséget vallalni, utalvanyozni a jegyz0, illetve az altala megbizott személy jogosult.
Pénziigyi ellenjegyzésre a Polgari Polgarmesteri Hivatal pénziigyi irodavezetdje vagy az altala
irasban kijelolt személy jogosult.

A kiadasok teljesitésének elrendelése és a bevételek beszedése eldtt az okmanyokat
érvényesiteni kell. Ervényesitést a jegyz6 altal irasban megbizott — pénziigyi és szamviteli
szakképesitéssel rendelkezd — személy végezhet.

A kotelezettségvallalas, utalvanyozés, érvényesités részletes szabalyait a Polgarmesteri Hivatal
gazdalkodasi rendjérdl sz616 szabalyzat tartalmazza.

Kiadmanyozas

A polgarmester €s a jegyzd a hataskorébe tartozo ligyekben a kiadmanyozas rendjét
polgarmesteri, illetve jegyzoi intézkedés tartalmazza. Ezen tul a koztisztviselok munkakori
leirdsaban is rogziteni kell, ha a kiadmanyozas gyakorlasara a koztisztvisel6t feljogositottak.

Bélyegzok hasznalata

A polgarmesteri és a jegyz6i bélyegzoket, illetve az altaluk felhatalmazott személyek, a
Polgarmesteri Hivatal hivatalos, szamozott korbélyegz6jét csak a bélyegzOk nyilvantartasaban
szerepld, ott felelosként megjeldlt irodavezetdk, illetve a kiadmanyozasi joggal felruhazott
dolgozok hasznalhatjak, akik felelosek megdrzéséért és rendeltetésszeri hasznalataért.
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A hasznalatban 1évé bélyegzokrdl a hivatal kozponti iktatast végzé koztisztviseldje kiilon —
lenyomattal ellatott — nyilvantartast koteles vezetni, illetve gondoskodik a hasznalaton kiviili
bélyegzik szabalyszerli — jegyzOkonyv szerinti — megsemmisitésérol.

Ha hasznalatban 1év6 bélyegzo vész el, vagy semmisiil meg, gy ezt a tényt haladéktalanul be
kell jelentenie a koztisztviselonek a nyilvantartast vezetd személy felé, aki ennek alapjan az
elveszett, megsemmisiilt bélyegzokrdl jegyzokonyvet vesz fel.

Gépkocsi igénylése

A dolgozok a hivatali gépkocsit hivatalos célra a hét elsé napjan, de legkésébb az el6z6
munkanap 12.00 oraig igényelhetik.

Hivatali gépkocsi hianyaban, siirgds, indokolt esetben a sajat gépjarmi hivatali célu hasznalatat
a jegyz6 engedélyezheti.

A gépjarmithasznalat részletes szabalyait a gépjarmi-iizemeltetési és hasznalati szabalyzat
tartalmazza.

Belsé hivatali rend

A dolgozok kikiildetést a jegyzO, illetve az irodavezetd engedélyével teljesithetnek.
Ugyfélfogadasi idé alatt kikiildetés, helyszini szemle, kornyezettanulméany végzése csak
rendkiviil indokolt esetben teljesithetd.

Az iroda vezetdjét tavollétében az altala megbizott személy helyettesiti, aki a helyettesités soran
a fontosabb iigyekben tett intézkedéseirdl, kiadmanyokrol utdlag koteles az iroda vezetdjét
tajékoztatni. A Polgarmesteri Hivatalon beliil a tovabbi helyettesitési rendet a munkakori
leirasok tartalmazzak.

A napi munkaidét meghaladd, a munkasziineti napon, a szabadnapon, a heti pihendnapon
végzett tilmunkat az irodavezetdk a jegyzdvel egyetértésben irdsban rendelhetik el.

Tavolmaradas bejelentésének, engedélyezésének szabalyai

Betegség miatt a munkahelytdl tdvolmarad6 dolgozd betegségét legkésObb annak elsd napjan
koteles telefonon vagy személyesen, illetéleg hozzatartozoja utjan irodavezetdjének
bejelenteni. Az irodavezetd errdl a jegyzot koteles tajékoztatni.

A szabadsag igénybevétele

A szabadsagokat a kozszolgalati tisztviselokrol és a munka torvénykonyvérdl szolo térvények
eldirasainak, illetve az éves szabadsagolasi ilitemterv figyelembevételével kell kiadni, illetve
kivenni. Igényelni a kezd6 napot megel6zo legalabb 3 munkanappal korabban kell, ettdl eltérni
csak eldre nem lathato rendkiviili esemény miatt lehet.

A szabadsagokat kozponti nyilvantartasban egységesen kell eldirni, illetve az igénybevételt
vezetni.

Munkakorok atadasanak — atvételének szabalyai

A kozszolgalati jogviszony megszlinése, munkakor, illetéleg munkabeosztas valtozasa esetén
az lgyintéz6k munkakorének jegyzOkonyvi atadas-atvételérdl az irodavezetdk kotelesek
gondoskodni.
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VIII. fejezet
EGYEB RENDELKEZESEK

A Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Mikodési Szabalyzata a képvisel6-testiilet
jovéahagyasaval 2024. majus 31-én 1¢ép hatalyba.

A Szabalyzat hatalybalépésével egyidejlileg hatalyat veszti a 138/2018. (XII. 20.) sz.
hatarozattal jovahagyott Polgarmesteri Hivatal Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzata.

Az irodavezetOk a szabalyzat és a hataskori jegyzék alapjan kotelesek feliilvizsgalni
(pontositani) a dolgozok munkakori leirasat, melyet a jegyz6 hagy jova.

A Szabalyzat mellékletei:

1. szamu melléklet: Polgari Polgarmesteri Hivatal szervezeti felépitése 2024. majus 31-t6l
2. szamu melléklete: A koztisztviselokre vonatkoz6 vagyonnyilatkozat-tételi

kotelezettséggel jaré munkakorok megallapitasa

Polgar, 2024. majus 30.

Toth Jozsef
Polgarmester
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1. sz. melléklet

2024. majus 31-tol
Polgari Polgarmesteri Hivatal szervezeti felépitése

(engedélyezett 1étszam 23 f6)

Polgarmester
Jegyz6
Pénziigyi és Adoiigyi Iroda  Szocialis és Hatosagi Iroda Szervezési és Varosiizemeltetési Iroda
(7+1 16) (4 £6) (4+3 16)
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2. sz. melléklet

A koztisztviselokre vonatkozé vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jaro
munkakorok megallapitasa

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol szold 2007. évi CLIIL torvény 3. § (1)
bekezdés a) és b) pontjanak, valamint (2) bekezdés d) pontjanak megfelel6en:

Szervezeti egység Munkakor Vagyonnyilatkozat tételi
kotelezettség esedékessége

jegyz0 évente
Pénziigyi és Adodligyi Iroda irodavezeto kétévente
Szocialis és Hatosagi Iroda irodavezetd kétévente
Szervezési és Varosiizemeltetési
Iroda jegyz0i iranyitas évente
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