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a képviselo-testiilet 2025. oktober 30-an tartando iilésére

Targy: Javaslat a Polgari Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak
feliilvizsgalatara

Eloterjesztd: Toth Jozsef polgarmester

Elokészitd:  dr. Sivak Anita jegyzd
Molnar Janosné vezetd-fétanacsos

Véleményez6: Pénziigyi és gazdasagi bizottsag
Humanfeladatok ¢és ligyrendi bizottsag

Ikt. sz.: 1/6934-1/2025.

Tisztelt Képviselo-testiilet!

A Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl szol6 2011. évi CLXXXIX. térvény 67. § d) pontja
alapjan a polgarmester a jegyzO javaslatara elterjesztést nyujt be a képviseld-testiiletnek a
hivatal belsé szervezeti tagozodasanak, 1étszdmanak, munkarendjének, valamint
tigyfélfogadasi rendjének meghatarozasara.

A Polgari Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat (a tovabbiakban: SzZMSz)
a 2024. majus 30-ai iilésén fogadta el a képviseld-testiilet egységes szerkezetben, melyet az
eltelt idészak alatt egy alkalommal modositott.

A Kormény 2025. jilius 1-jétdl az d6nkormanyzati hivatal mitkdési tdimogatasara 532.500 Ft/f6
Osszeget biztositott elismert hivatalai 1étszam alapjan (23,36 £6), mellyel kedvezdbben alakult
a koztisztviseldk bérkoltségének finanszirozésa.

Az onkormanyzati hivatali miikodésének tamogatasa 2026. januar 1-jét6l 9.280.000 Ft/fore
emelkedik.

Fenti indokok alapjan sziikségessé valt az SzMSz feliilvizsgalata. A finanszirozas kedvezo
alakuldsa miatt célszer(i a hivatali struktura megvaltoztatdsa €s 4 irodai egység kialakitasa az
alabbiak szerint: Hatosagi és Szocidlis Iroda, Pénziigyi Iroda, Szervezési Iroda, valamint
Varosiizemeltetési €s Fejlesztési Iroda. A Szervezési Iroda tovabbra is kozvetlen jegyzodi
iranyitas alatt marad.

Az irodai struktiraban torténd valtozas egyértelmiibb ralatast biztosit a vezetés szamara, a
feladatok ellatdsanak nyomon kovetésében, atlathatosdgaban ¢és  végrehajtdsanak
ellendrzésében.

Az SzMSz-ben torténd modositasokat a hatarozat melléklete tartalmazza.

Kérem a képviselod-testiiletet az eléterjesztés megtargyaldsara, javaslataival valo kiegészitésére
¢s a hatarozati javaslat elfogadasara.

Polgér, 2025. oktober 21.

Toth Jozsef
polgarmester



Hatarozati javaslat
..../2025. (X. 30.) sz. hatarozat

Polgar Varos Onkorméanyzatianak Képviseld-testiilete
megtargyalta a Polgari Polgarmesteri Hivatal Szervezeti
€s Miikodési Szabalyzatanak feliilvizsgalatara vonatkozo
javaslatot és az alabbi hatarozatot hozta:

1. A képviselO-testiilet a hatarozat 1. melléklete szerinti
modositasokkal elfogadja a Polgari Polgarmesteri
Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat.

2. A képviselo-testiilet felkéri a jegyzot, hogy
gondoskodjon a mddositasok Szervezeti és Muikodési
Szabalyzatban torténd atvezetésérol.

Hatarido: értelemszeriien
Felels: dr. Sivak Anita jegyzo



1./

1. melléklet a .../2025. (X. 30.) hatarozathoz

A Polgéari Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Mukodési Szabalyzatanak I1I. fejezetében

az egységes Polgarmesteri Hivatal irodai tagozodésa helyébe a kdvetkezd meghatarozas 1ép:
»Az egységes Polgdarmesteri Hivatal az alabbi iroddkra tagozodik:

Hatosagi és Szocialis Iroda

Pénziigyi Iroda

Szervezési Iroda

Varostizemeltetési és Fejlesztési Iroda”

2./

A Polgari Polgarmesteri Hivatal Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzatanak V. fejezetében

a Szervezési €s Varosiizemeltetési Iroda helyébe a kdvetkezd meghatarozas 1ép:

wzervezeési Iroda

Feladatkorét érinté testiileti, bizottsagi eloterjesztések, rendelet-tervezetek elokészitése,
kidolgozasa, azok torvényességi feliilvizsgalata. Ennek keretében feladata a dontések
végrehajtasanak szervezése, ellendrzése, az azokrol valo beszamolas elokészitése.

Alapveto feladata tovabba a képviselo-testiilet és bizottsagai munkdjanak a segitése.

Ellatja a titkarsagi teendoket,

gondoskodik az intézmények szervezeti és miikodési szabalyzatdaval, valamint alapito
okirataval kapcsolatos feladatok ellatasaral,

elvégzi az intézmények torzskonyvi nyilvantartasaval kapcsolatos feladatokat, a
valtozdsokat jelenti a Magyar Allamkincstar felé az ANYK program haszndlatdval,
ellatia a polgarmester, alpolgdrmester és jegyzo tevékenységeével kapcsolatos
adminisztrativ, iigykezelési teendoket,

vegzi 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 irattaraban 1évo tigyiratok selejtezésében,

kezeli a Polgarmesteri Hivatal telefonkozpontjat,

végzi a bélyegzo nyilvantartassal kapcsolatos feladatokat,

kozremiikodik a képviselo-testiilet munkatervének elokészitésében,

ellatia a képviselo-testiileti iilések elokészitésével, annak dokumentalasaval és
dontéseinek végrehajtasaval kapcsolatos koordinacios feladatokat,

ellatja a lakossagi forum, valamint a kézmeghallgatds megszervezésével kapcsolatos
teendoket,

részt vesz az iinnepi képviselo-testiileti iilesek megszervezésében, lebonyolitasaban,
végzi a képviselo-testiilet dontéseinek kihirdetését,

nyilvantartja a képviselo-testiilet dontéseit (rendeleteit, hatdrozatait),

gondoskodik a képviselo-testiileti jegyzokonyvek és rendeletek Nemzeti Jogszabdlytdarba
valo feltoltésérdl,

szervezi és segiti Polgdr Viros Onkormdnyzat Humdanfeladatok és iigyrendi
bizottsaganak, valamint a Pénziigyi és gazdasagi bizottsag munkajat, ellatia annak
kozremiikodik  belso munkaértekezletek szervezésében, adminisztral, segiti a
tisztségviselok munkajat, jogi tajékoztatast nyujt,

kézremiikédik a Roma Nemzetiségi Onkormadnyzat iiléseinek megszervezésében,
eloterjesztéseinek elkészitésében,

ellatia a Roma Nemzetiségi Onkormdnyzat iiléseinek jegyzékonyvezési feladatait,
gondoskodik a Nemzeti Jogszabdalytarba valo feltéltésrol,

kozremiikodik a Polgari Telepiilési Ertéktar Bizottsdg iiléseinek megszervezésében,
anyagainak, jegyzokonyveinek elkészitéserol,



kozremiikodik a Polgar Varosért Alapitvany Kuratoriuma iiléseinek megszervezésében,
gondoskodik anyagainak, jegyzokonyveinek elkészitéserol,

kapcsolatot tart a telepiilésen miikodo civil- és sportszervezetekkel, egyhdzakkal,
egylittmitkodik a  térség  onkormanyzataival, elokésziti az  egyiittmiikodési
megallapodasokat,

végzi a varosi rendezvények szervezésével, koordinalasaval kapcsolatos teendoket,
ellatia a nemzetkozi kapcsolatokkal 6sszefiiggd feladatokat, szervezi a testvérvarosi
kapcsolatokat,

ellatja a sportigazgatassal kapcsolatos feladat- és hatdaskoréoket,

ellatja a protokoll és sajto tigyeket,

koordinalja a lakossagi tajékoztatassal — Osszefiiggd  informacios — anyagok
megjelentetését a telepiilés honlapjan, valamint az onkormanyzati hirdetotabldkon,
elokesziti a feladatkérét érinté testiileti, bizottsagi eloterjesztéseket, kidolgozza a
rendelet-tervezeteket, szervezi és ellenorzi végrehajtasukat, az azokrol valo beszamolot,
szakmai kapcsolatot tart a Polgdr Varos Onkormanyzata jogdszaval,

szakmai kapcsolatot tart az informatikai rendszer feliigyeletével megbizott személlyel,
gondoskodik a Polgarmesteri Hivatal és az 6nkormdanyzat irodaszer beszerzésérol,
ellatia a kozérdekii bejelentések, panaszok intézését,

vezeti a polgdrok személyi adatainak és lakcimének nyilvantartdsat,

kozokiratot ad ki a nyilvantartott adatokrol,

gondoskodik a személyes adatok védelmérdl,

torvényben meghatarozott feltételek fenndllisa esetén adatszolgaltatast teljesit a
nyilvantartasbol,

kezeli a Kozponti Cimregisztert, vezeti az adatokban bekovetkezett valtozasokat,

segiti a vdlasztott tisztségviselok munkajat (Osszefoglalokat,  tajékoztatokat,
értékeléseket és elemzéseket készit, a tobb iroda tevékenységét érinto feladatok ellatasa
soran koordindcios tevékenységet végez),

figyelemmel kiséri az elektronikus iigyintézés keretében az tigyfélkapun torténo
adatmozgast, alkalmazza az azon térténd tovabbitast,

havonta figyelemmel kiséri a koztartozasmentes adozoi adatbazist (KOMA),

elldatja az anyakonyvi igazgatds teriiletén a helyettesitési feladatokat,

kozremiikodik onkormanyzati palyazatok elkészitésében,

végzi a PolgarTars onkormanyzati havilap Varoshazi Hirek rovat szerkesztését,

ellatja a valasztassal, népszavazassal, népi kezdeményezéssel, valamint a népszamlalas
elokeszitésével, lebonyolitisaval kapcsolatos —informatikai és jogi-szervezési

feladatokat.

Koznevelési igazgatasi feladatok tekintetében:

dontésre kesziti elo a koznevelési intézmények létesitésérol, dtszervezésérol,
tevékenységi korének modositasarol, nevének megdallapitasarol szolo eloterjesztéseket.
elokesziti az adott nevelési évben indithato bolcsodei, ovodai csoportok szamanak
meghatarozasat,

részt vesz az intézményi minosegiranyitdsi programok véleményeztetésében, a rendszer
miikodtetésében, a valtozdsok kévetésében,

részt vesz a koznevelési igazgato megbizasanak elokészitésében,

elokesziti a koznevelési intézmények szervezeti és mitkodeési szabalyzatanak,
minoségiranyitasi  programjanak, pedagogiai programjanak, hazirendjének a
Humanfeladatok és tigyrendi bizottsag, valamint a képviselo-testiilet elé terjesztését,
jovahagyasat,

kozremiikodik a nevelési, kulturdlis intézmények alapito okiratanak elkészitésében,
feliilvizsgalataban,

szervezi a koznevelési intézmények beszamoltatasat,

elkésziti a koznevelési- kulturalis intézményekrol szolo jelentéseket, statisztikat,
adatszolgaltatast és ezeket hataridore megkiildi az érintettek részére,



kézremiikodik a koznevelési-, kulturdlis-, ifjusagi-, sportkoncepciok, rendeletek
elkészitéseben, a miivelodéspolitikai célkitiizések meghatarozasaban, a képviselo-
testiilet és bizottsagai elé terjesztésében, szervezi és ellenorzi a benne foglaltak
végrehajtasat, a beszamoltatdast,

ellatja a kozmiivelddesi igazgatassal osszefiiggo teendoket,

elokesziti kepviselo-testiilet kéznevelési, miivelodeési és sport dgazattal kapcsolatos
donteseit, kozremiikodik annak végrehajtasaban,

kozremiikodik az ovodai felvétellel kapcsolatos idopontok, valamint az ovoda nyari
nyitvatartasi rendjének kozzétételében.

Informatikai feladatok tekintetében:

ellatjia a Polgarmesteri Hivatal, a Varosgondnoksag, a Szocidlis Szolgaltato Kozpont
informatikai, szamitastechnikai rendszerével, rendszergazdai teendoivel kapcsolatos
feladatokat,

elldatja a varos honlapjanak szerkesztésével kapcsolatos feladatait,

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

biztositia az informatikai rendszerben alkalmazott adatkezelési eljarasok és
adatallomdnyok biztonsagat,

kidolgozza a szamitdastechnika, informatika alkalmazasara iranyulo stratégiat,
koncepciokat, javaslatokat és ebben a korben intézkedéseket kezdeményez,

ellenorzi az informatikai szolgaltatasok mindségét és hasznositasat, valamint az
informatikai szabalyzatokban foglalt feladatok végrehajtdsat, a szabalyzatok betartasat,
kozremiikodik az e-kozszolgaltatas, e-tigyintézés, e-tajékoztatas, e-onkormanyzat
feltételeinek biztositasaban, fejlesztésében és miikodtetésében,

gondoskodik az onkormdnyzat és a hivatal WEB oldalanak miikodtetésérol,

osszegylijti és kozzéteszi a kozérdekii és kozérdekbol myilvanos adatokat a varosi
honlapon,

gondoskodik a fax, a fénymdsolo gépek és a nyomtatok miikédoképességének
biztositasadrol, rendszeres karbantartasarol

kézremiikodik az ASP rendszerhez valo kapcsolat biztositasarol,

ellatia az ASP rendszerhez kapcsolt szamitogépek biztonsaganak feliigyiiletét,
kozremiikodik az ASP szakrendszeren beliili elektronikus tigyintézés biztositasaban,
miikodtetni az ASP rendszer Web-es feliiletet.

Varosiizemeltetési és Fejlesztési Iroda
Varosiizemeltetési feladatok tekintetében:

varosfejlesztési, vdarosrendezési kérdeésekben egyiittmiikodik a foépitésszel és az
iroddkkal,

a TakarNet rendszerbol tulajdoni lapot, foldhaszndlati lapot és térképmasolatot
szolgaltat a program haszndlatara vonatkozo eléirasok alapjan,

kiallitia a kozutkezeloi és tulajdonosi hozzajarulasokat,

szakhatosagi allasfoglalast ad ki,

hatosagi bizonyitvanyt ad ki gépjarmiitaroldshoz, foldgaz kedvezményes aron térténd
igénybevételéhez, lakhatas igazoldsdhoz,

ellatjia a Polgari Torvénykonyvvel (birtokhaboritas, birtokvita, talalt targyak, stb.),
kapcsolatos feladatokat,

a telepiiléskép javitasa érdekében az azt ronto allapotu épitmények helyrehozatali
kotelezettségét jelzi az épitési hatosag felé,

koordinalja az energiagazdalkoddassal, kézvilagitassal kapcsolatos feladatokat,

ellatja a temetovel kapcsolatos onkormanyzati, hatosagi és ellenorzési feladatokat,
ellatja az allategeszségiiggyel kapcsolatos feladatokat, kiilonosen a veszélyes ebekkel
kapcsolatos feladatokat,



ellatia a novényvédelmi, novény-egészsegiigyi hatosagi feladatokat, kiilonésen a
parlagfii irtassal kapcsolatos teendoket,

ellatja a foldmiivelésiigyi igazgatdssal kapcsolatos feladatokat,

ellatia a fas szaru névények védelmeével, a fakivagasok engedélyezésével kapcsolatos
feladatokat,

ellatja az iizletek mitkodtetésével kapcsolatos feladatokat,

elldatja a zenés-tancos rendezvények, valamint az egyszeri hosszabbitott nyitva tartasok
engedélyezésével kapcsolatos feladatokat,

ellatia a vizikozmii-, és hulladékgazdalkodas kézszolgaltatassal kapcsolatos képviselo-
testiileti eloterjesztések elokeszitéset,

ellatia a lakas és helységgazdalkodasi feladatokat, gondoskodik az onkormanyzati
tulajdonu bel-, és kiilteriileti ingatlanok hasznositdsarol,

végzi az ivovizzel, szennyvizzel, csapadékvizzel és belvizzel kapcsolatos feladatokat,
vegzi a viziigyi, vizgazdalkodasi feladatok szakmai iranyitasat, feliigyeletét, részt vesz
az dar- és belviz elleni védekezéssel kapcsolatos feladatok szervezésében és
iranyitasaban,

ellatjia a Polgarmesteri Hivatal épiiletének fenntartasaval, miikodésével kapcsolatos,
valamint munkavédelmi, tiizvédelmi feladatokat,

gondoskodik a gépjarmii lizemeltetésérdl és az anyagbeszerzésrol,

részt vesz az intézmenyi felujitasi feladatokban,

elldtja a zaj-és rezgésvédelemmel kapcsolatos feladatokat,

elokeésziti a polgarmester hataskorébe tartozo, a kiilfoldiek ingatlanszerzésével
kapcsolatos iigyeket,

ellatja az ipari igazgatdassal kapcsolatos feladatokat, kiilondsen a telepengedélyezési
eljardsokat,

kezeli az ASP iparker és iratkezelo szakrendszereket,

gondoskodik a felujitasok tervezési, kivitelezési és ellendrzési feladatainak elldtasarol,
miuiszaki szempontbol feliilvizsgalja az iroda feladatkérébe tartozo szerzodés-
tervezeteket,

miiszaki szempontbdl igazolja és kifizetésre tovabbitja a feladatkorébe tartozo tervezoi
és kivitelezoi szamlakat,

ellatia a kozlekedéssel kapcsolatos onkormanyzati feladatok szakmai iranyitasat a
feladattal kapcsolatos eldterjesztések elokeészitését,

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

ellatia a kornyezet- és természetvédelemmel, a hulladékgazdalkodassal kapcsolatos
onkormanyzati feladatok szakmai iranyitasat, feliigyeletét, ellendrzi a kérnyezeti és
természetvédelmi eldirdsok betartasat,

ellatja a telepiilésképpel kapcsolatos feladatokat,

feliigyeli és ellenorzi a varos kozteriilet hasznalatanak rendjét, kozteriileti engedélyhez
kotott tevékenységek végzéset, és a koztisztasagrol szolo rendelkezések betartasat, részt
vesz a telepiilés kozrend, kozbiztonsdaganak fenntartdasaban,

ellatja a telepiilési kozbiztonsagi halo miikédésével kapcsolatos feladatokat,

kiadja és ellenorzi a kozteriilet hasznalati engedélyeket,

gondoskodik az adllattartas rendjének fenntartasarol, kozremiikodik ebrendészeti
feladatok ellatasarol, ellatja a vadaszattal kapcsolatos feladatokat,

részt vesz az onkormanyzati vagyon védelmével osszefiiggo feladatok ellatasaban,
ellatia a kereskedelmi, vasari, piaci, fogyasztovédelmi, szallashely szolgaltatadsi
igazgatasi feladatokat, az ASP, valamint az OKNYIR szakrendszer haszndlataval,

ado- és eértékbizonyitvanyt allit ki hagyatéki eljardashoz, birosagi végrehajto
megkeresésére és tigyfél kérésere,

kozremiikodik a térfigyelé kamerarendszerrel kapcsolatos feladatok ellatasaban,



kozremiikodik a katasztrofavédelemmel, honvédelemmel az ar-és belvizvédekezéssel,
védelmi  igazgatassal  Osszefiiggé  feladatok — végzésében,  szervezésében,
adatszolgaltatasok teljesitésében,

végzi a Polgari és a Folyasi Foldtulajdonosi Kozosségek kepviseletével kapcsolatos
feladatok elokeszitését, adminisztracios feladatainak ellatasat.

Varosfejlesztési feladatok tekintetében:

3./

ellatia a telepiilésfejlesztési feladatokat, a hivatal belsé szervezeti egységeivel
egylittmitkodve — oOsszefogja és oOsszehangolja — iranyitja, végzi, egyes esetekben a
térsegre is kiterjedden szervezi a varos tevékenységet,

szervezi a telepiiles gazdasagi programjanak, Integralt Telepiilésfejlesztési
kezdeményezo és koordinalo modon. Tevékenyen részt vesz a fejlesztést megalapozo
palyazatok elo-és elkészitéseben, menedzselésében, forrdasok eloteremtésében, azok
szakszerti, céliranyos és hatékony felhasznaldasaban, elszamolasaban, ellendrzésében,
ellatjia a hivatal mitkodésével, iizemeltetésével, karbantartasaval, iigyfél eligazito
tablakkal, feliratozasokkal kapcsolatos hivatali feladatokat,

kozzéteszi és kezeli a hivatalos hirdetményeket,

onkormanyzati szinten (intézményei, gazdasagi tarsasdgai, egyéb gazdalkodo, civil- és
tarsult szervezetek vonatkozasaban is) figyelemmel kiséri, nyilvantartjia az Europai
Unios, a nemzeti, regiondlis, teriileti, forrdst teremto, gazdalkoddst segité pdlyazati
lehetoségek megismertetését és egyéb palydzati kiirasokat, valamint azok elbiralasat,
eredményét, a palyazati lehetéségekrol meghatarozott rendszerességgel tdjékoztatia a
Polgdarmesteri Hivatal belsé szervezeti egységeit és az intézményeket,

elkesziti vagy elkészitteti a pdlyazati dokumentaciokat, a benyujtott palyazatokat,
tamogatott projekteket menedzseli, elkésziti, vagy koordinalja a kapcsolodo
beszamolokat,

feladatahoz tartozik a varosfejlesztéssel kapcsolatos feladatok végrehajtasanak
szervezése, irdnyitasa, tovabba az onkormanyzat beruhdzasainak, miiszaki és szakmai
elokeszitése, szervezése, lebonyolitasa (lebonyolittatasa) és megvalosulasanak
figyelemmel kisérése, miiszaki ellendrzésérol valo gondoskodas. Koordindlja az
elszamolasi feladatokat, kézremiikodik az ellenorzésében,

részt vesz a telepiilésrendezési eszkozok elokészitésében,

ellatja a telepiilésrendezési eszkozokkel kapcsolatos feladatokat,

kozremiikodik a képviselo-testiilet és a polgarmester feladat- és hatdaskérébe tartozo
teriiletfejlesztéssel és teriiletrendezéssel kapcsolatos feladatok ellatasaban,
kézremiikodik a varos fejlesztési programjainak kidolgozasaban,

az orszagos, a megyei (regionalis) elképzelésekre és tervekre, valamint a helyi,
lehetoségekre és adottsagokra, igényekre figyelemmel — az érintettek széles korii
bevondsadval — javaslatot tesz a helyi és térségi turisztikai fejlesztési elgondolasok
megfogalmazadsara,

kozremiikodik a varosfejlesztéssel osszefiiggo varosmarketinggel kapcsolatos feladatok
ellatasaban,

sziikség esetén elokésziti a kivalasztott kiilso szervezetekkel a szerzodéseket, -esetenként
jogi szakeérto bevondsaval-, és azokkal folyamatosan egyiittmiikodik, ellendrzi a
szerzodések megvalosulasat,

ellatja, valamint koordindlja a kozbeszerzési feladatokat.

kozremiikodik az éves koltségvetési tervet megalapozo elokészito munkaban.”

A Polgari Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Mikodési Szabdlyzatanak 1. sz.

melléklete helyébe az alabbi melléklet 1ép:



1. sz. melléklet
2025. oktober 31-tol

»Polgari Polgarmesteri Hivatal szervezeti felépitése

Polgarmester

l

Jegyzo

Pénziigyi Iroda  Hatdsagi és Szocialis Iroda Szervezési Iroda  Varosiizemeltetési és Fejlesztési Iroda

(8 f6) (6 f6) (4 f6) (5 f6)”



