1. szamu melléklet a 191/2020. (X.22.) hatirozathoz

Algy6i Polgarmesteri Hivatal
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

Magyarorszag helyi &nkormanyzatairdl szdélé 2011. évi CLXXXIX. torvény, az
dllamhaztartasrol sz6l6 2011. évi CXCV. térvény, az dllamhdztartasrél szélé térvény
végrehajtasardl szélé 368/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet alapjan késziilt az Algydi
Polgdrmesteri Hivatal Szervezeti és Miik6dési Szabélyzata (tovabbiakban SZMSZ) az

alabbiak szerint:

1. ALTALANOS RENDELKEZESEK, A HIVATAL ELNEVEZESE, ADATAI
1. A Hivatal elnevezése: Algy6i Polgarmesteri Hivatal

2. A Hivatal székhelye: 6750 Algyd, Kastélykert u. 40.

3. A Hivatal alapit6 okirata kelte, szdma: Algyé Nagykozség Képvisel§-testiiletének
378/2014. (X1.27.) Kt. szamu hatdrozata 2015. janudr 1. napjaval alapitotta

4. A Hivatal:
a) szamlaszama: 12067008-01330752-00100002.
b) szamlavezetdje: Raiffeisen Bank Zrt.
c) torzskonyvi azonositd szdma: 830645
d) Addészama: 15830645-2-06
e) Afaalanyiséga: 2-06

5. A Hivatal jogélldsa: 6nall6 jogi személy, onalléan m(ikods és gazdalkodé koltségvetési
szerv

6. A Hivatal irdnyit6 szerve: Algy Nagykozség Onkormanyzat Képvisel§-testiilete
II. AHIVATAL FELADATAI

A Hivatal ellatja a jogszabalyokban feladat- és hatdskérébe utalt és az alapitd okirataban
foglalt feladatokat, kiilénosen:

1. az Onkormdnyzat miikodésével,

az allamigazgatasi ligyek déntésre valé el6készitésével és végrehajtasival
kapcsolatos,

az Onkormanyzat igazgatasi tevékenységével,

az Onkorményzat és intézményei pénziigyi és szamviteli tigyeivel,
a vagyonnyilvantartas vezetésével,

addigazgatassal,

végrehajtassal,

az orszaggylési, helyi képviseld vélasztassal, népszavazassal, népi
kezdeményezéssel,

9. anyakonyvi, allampolgarséagi, népesség nyilvantartasi,
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10. hagyatéki,

11. szocialis igazgatasi,

12. egészségligyi igazgatasi,

13. gyermekvédelemi,

14. csaladvédelmi,

15. épitéshatdsagi szakhatdsagi kozremiikodési,
16. palyazati forrasteremtési,

17. kézbeszerzési eljarassal kapcsolatos,
18. telepiilési sajtd és marketing,

19. ifjisagvédelmi, esélyegyenldségi,

20. rendezvényszervezési,

21. telepiilési sport,

22. kozteriilet hasznalati,

23. kozutkezel6i,

24, birtokvitas ligyekkel kapcsolatos,
25. allattartassal kapcsolatos,

26. kereskedelmi hatosagi
27.telephely-engedélyezési feladatokat.

III. JOGSZABALYI HATTER

A Hivatal ellatja a Magyarorszag helyi dnkormdényzatairdl sz6lé 2011. évi CLXXXIX.
torvényben és vonatkozd egyéb jogszabalyokban, helyi rendeletekben, valamint a
Képviseld-testiiletek hatarozataiban szamara meghatérozott feladatokat Algy6 telepiilés
kozigazgatasi tertiletén.

Mindezeken til a csoportok ellatjdk a polgdrmester és a jegyzé altal meghatirozott
feladatokat.

IV. A POLGARMESTERI HIVATAL BELSO SZERVEZETI FELEPITESE

A Hivatal kéztisztviseldi létszaAma: 20 f6

A Hivatal szervezeti felépitése:

L. Jegyz6
IL. Jegyzdi titkarsag: - jegyz0i referens,
- humanpolitikai referens,
- titkarsagi referens,
- takarité (2) - (MT - 6nkormdanyzati
létszam)
II1. Pénziigyi és Addécsoport - csoportvezeto,
- kdnyveld,

- pénzligyi referens (3),

- palyazati pénziigyi referens,
- pénztaros,

- adoligyi referens



IV. Igazgatasi és Szocidlis Csoport: - szociélis Ggyintézd,

- igazgatasi referens,

- iktatd,

- igazgatasi tigyintézd (MT -
onkormanyzati létszam)

V. Fejlesztési és Uzemeltetési Csoport:- csoportvezetd,

- miiszaki fejlesztési referens (2),
- palyazati referens,

- izemeltetési referens,

- mez66r - (MT - 6nkormanyzati
1étszam)

Az Igazgatési és Szocidlis Csoport, valamint a Jegyz§i titkarsag kozvetlen irdnyitasat a
jegyzd, a csoportok kozvetlen iranyitdsat a csoportvezeték 1atjak el. A csoportvezetdk a
jegyz0 kozvetlen irdnyitasa alatt allnak.

A polgarmester egyetértésével, a jegyzo altal, a Képvisel§-testiilet bizottsdgaihoz rendelt

titkarok:
1. Pénziigyi és Gazdasagfejlesztési Bizottsag: pénziigyi referens
2. Telepiilésiizemeltetési és Fejlesztési Bizottsag: palyazati referens
3. Humaén és Ugyrendi Bizottsag: szocialis ligyintézd

Az Algy6i Roma Nemzetiségi Onkorményzathoz rendelt titkar: igazgatasi tigyintézé.

V. A POLGARMESTERI HIVATAL SZERVEZETI EGYSEGEINEK A FELADATAI

L Jegyzo:

Jegyz6i feladatok:

a Hivatal irdnyitasa, ellenérzése, szakmai segitése, munkéltat6i jogok gyakorlasa,
a Képvisel6-testiilet, a bizottsagok és a tisztségviselGk és az Algy6i Roma
Nemzetiségi Onkorményzat munk4jat segitd szervezési, jogi, adminisztraciés
feladatokat,

el6terjesztések készitése,

rendelet tervezet készitése,

torvényességi szempontbdl véleményezi az elGterjesztéseket, hatdrozatokat és
rendelet tervezeteket,

jogi segitség ny1jtas a csoportok részére az elGterjesztések el6készitésében,
gondoskodik a Képvisel6-testiileti tilések el6készitésérdl, a Képvisel6-testiileti
tagok részére az anyagok eljuttatidsardl és mas meghivottak részére torténd
elkiildésérdl,

dsszeallitja a Képviseld-testiileti tilés jegyz6konyvét, elkésziti a hatarozatokat,
gondoskodik az érintetteknek valé elkildésérdl,

gondoskodik a Képvisel§-testiileti és a bizottsagi jegyzékonyvek elkiildésérdl a
Csongrad-Csanad Megyei Korméanyhivatalnak, figyeli a hatarid6k betartésat,
6rzi a Képvisel§-testiileti tilések jegyz6konyveit,

szerz6dések ellenjegyzése,

kézmeghallgatds megszervezése,



valasztasok, népszavazas el6készitése, lebonyolitasa,
intézmenyvezetfkkel valo kapcsolattartas,

eljar a birtokvitas ligyekben,

kereskedelmi hatdsagi ligyekben eljar,

bérleti szerz6dések, adasvételi szerzfdések el6készitése,

hatalyos rendeletek mddositasai, egységes szerkezetbe foglaldsa, azok
nyilvantartasa,

ellatja a koztertlet-hasznalattal kapcsolatos feladatokat,

fakivagasi engedélyek kiadasa,

ellatja az egészségligyi igazgatasi feladatokat.

IL. Jegyzoi titkarsag:

Titkarsagi feladatok:

- napi posta bontdasa, szétosztasa,

- testiileti tilések jegyz6konyveinek elkészitése, rendeletek, hatarozatok
tovabbitasa a képvisel6knek,

- testiileti anyag nyilvantartasa,

- kapcsolatot tart az dnkormanyzati intézményekkel, civil szervezetekkel,
lakossaggal, médiaval,

- protokoll tevékenység szervezése,

- rendezvények szervezése,

- sajtotevékenység,

- hivatal takaritdsanak megszervezése.

Ellatoi feladatok:
- irodaszerek igénylése, vasarlasa,
- ahivatal dologi kiadasat terhel8 vasarlasok,
- Képviseld-testiileti tilésekre anyagbeszerzés,
- parkolojegyek beszerzése, kiadésa,
- szakkoényvek, szaklapok, folyéiratok igény szerinti beszerzése,
- gépek, eszkozok rendszeres karbantartasa, javittatas megszervezése.

Humanpolitikai feladatok:

- személylgy (Polgarmesteri Hivatal és az intézményvezetdk),

- munkaiigy (Polgarmesteri Hivatal és az intézmények),

- humanpolitika (tovdbbképzések nyilvantartasa, vezetése),

- gépjarmi ligyintézés, nyilvantartas, elszamolis,

- szabadsagok vezetése, nyilvantartasa,

- jelenléti ivek ellendrzése,

- vagyonnyilatkozatok nyilvantartasa, kezelése (koztisztvisel§k, képvisel6k),

- képviseldkkel kapcsolatos megbizasok elkészitése,

- kapcsolattartds a Nemzeti Egészségbiztositasi Alapkezeldvel,
Egészségpénztarakkal, Nyugdijpénztarakkal, Munkatigyi K6zponttal, a Magyar
Allamkincstarral,

- intézményvezetdi vagy mas dllashelyek palyaztatisaval kapcsolatos eljarasok,

- kulturdlis szakemberek tovabbképzése,

- orvosi alkalmassagi vizsgélat megszervezése,

- munkavallaléi adézéssal kapcsolatos feladatok,



- ellatja a helyi foglalkoztataspolitikdval kapcsolatos 6nkormanyzati feladatokat,
- kezeli a személyi anyagokat, nyilvantartasokat,
- gondoskodik a munkavédelemrdél és a Polgarmesteri Hivatal tlizvédelmérél.

Informatikai feladatok:
- szémitastechnikai rendszerek figyelemmel kisérése, korszertisitése,
- hivatal dolgozoi szamitégépes munkajanak segitése,
- Uj szamitégépes programok bevezetésének segitése sziikség szerint oktatasa,
- valasztaskor, népszavazéskor a szamitastechnikai hattér biztositasa,
- adatkezelés, archivalas, informatikai védelem ellatasa.

I11. Pénziigyi és Addcsoport:

- elBkésziti és vegrehajtja (a végrehajtast ellendrzi) a polgdrmester és a jegyzd
hataskorébe tartozd ligyeket,

- koézremikodik a Képviseld-testiilet és az Algy6i Roma Nemzetiségi
Onkorményzat gazdasagi programjanak el6készitésében, végrehajtasaban,

- el6késziti az éves koltségvetési koncepcidt, javaslatot, kéltségvetési rendeletet,

- kozremikodik a jovahagyott koltségvetési rendelet végrehajtidsaban,

- gondoskodik az intézmények pénzellatasarol,

- el6késziti a kdltségvetési rendelet évkozi modositasat,

- Osszeallitja az éves, féléves, haromnegyed éves koltségvetési beszamoldkat,

- rendszeresen informdaciot szolgaltat az Onkormanyzat koltségvetési
gazdalkodasardl,

- ellatja a részben 6ndll6 intézmények teljes kor(i gazdalkodasi feladatait,

- kozremiikédik az Snkormanyzat és intézményei szamviteli rendjének
kialakitaséban, ellatja ennek feladatait,

- el8késziti az 6nkormanyzat és intézményei éves koltségvetési pénzmaradvany
megallapitasat,

- adatokat szolgaltat az intézményi torzsadattar folyamatos karbantartasihoz,

- kdzremiikddik az 6nkormanyzat hitelfelvételében,

- sziikség szerint javaslatot tesz az d&tmeneti gazdalkoddsra vonatkozé szabalyokra,

- kézremikodik az 6nkormanyzat altal alapitott gazdalkodasi szervek
ellendrzésében,

- gondoskodik az ideiglenesen szabad pénzeszkozok kamatozd betétként vald
elhelyezésérdl,

- elOkésziti a pénzintézettel kotendd szerzédéseket,

- gondoskodik az onkormanyzat gazdalkodasaval 6sszefiiggd operativ, analitikus
szamviteli nyilvantartasok vezetésérdl,

- ellatja a hazipénztarral 6sszefliggd feladatokat,

- biztositja az 6nkormanyzatot megillet6 bevételek beszedését,

- nyilvantartja és kezeli az 6nkormanyzat tulajdonaban 1év§ vagyontargyakat,

- gondoskodik a tulajdonba tartozd vagyon nyilvantartasardl, leltdrozasardl, a
készletgazdalkodasardl,

- ellatja a hivatali informéciés rendszer kialakitasaval és miikodtetésével
kapcsolatos feladatokat,

- eljar a helyi adék, a gépjarm{iadd, tovabba az adék médjara behajtandé
koztartozasok ligyében,

- kézremiikodik a helyi adérdl sz616 rendelet el6készitésében,
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- ellatja a Pénziigyi és Gazdasagfejlesztési Bizottsdg adminisztracidjat,

- kapcsolatot tart a Magyar Allamkincstarral,

- kézremiikodik a pénziigyi kintléviségek behajtasaban,

- gondoskodik az ingatlan vagyonkataszter vezetésérdl,

- kozremiikodik a kistérségi és az 6nkormanyzatot érintd tarsuldsi feladatok
ellatasaban,

- mikdodteti az e-Onkorményzati informatikai rendszert, az ahhoz kapcsolédé
kozigazgatasi szolgaltatasokat, az on-line ligyintézést,

- kozremikédik 6nkormdanyzati palyazatok elkészitésében,

- segiti az 6nkormanyzattal egytittm{ikodé civil szervezetek adminisztracidjat,

- kdzremiikodik intézmény, mas gazdalkodé szerv alapitisaban, atszervezésében,
megsziintetésében.

IV. Igazgatasi és Szocialis Csoport:

- el8késziti, végrehajtja a polgdrmester és a jegyz6 hataskorébe tartozo ligyeket,

- ellatja a hivatali iktatdsi, lgyirat-kezelési feladatait,

- szamitégépes nyilvantartassal vezeti a lakcim és népesség nyilvantartast,

- gondoskodik az anyakonyvi igazgatasrol, kezeli az ASZA rendszert,

- résztvesz a hagyatéki ligyekkel kapcsolatos eljarasban,

- ellatja a szocidlis és gyermekvédelemmel kapcsolatos tigyintézést,

- intézi a jegyz0 hataskorébe tartozoé els6foki gyamiigyeket,

- eldkésziti a polgarmester hatdskorébe tartozé szocidlis onkormanyzati hatésagi
lgyeket,

- ellatja a hirdetményekkel kapcsolatos feladatkort,

- ellatja az 6nkormanyzat hataskorébe tartozé valasztassal kapcsolatos
feladatokat,

- kidllitja a hat6sagi bizonyitvanyokat, hatdsagi ellenérzéseket végez.

- koézremikodik a birtokvitas tigyek elintézésében,

- ellatja az 6nkormdnyzat feladatkorébe tartozé ipari és kereskedelmi igazgatéssal
kapcsolatos hataskoroket,

- ellatja a kozoktatasi, kozmiivel6dési, tovabba mas kulturalis tevékenységekkel
kapcsolatos igazgatasi feladatokat,

- kozremiikodik a gyermek-, ifjasagvédelmi tigyek helyi koordinalasaban,

- bérleti szerzddések, adasvételi szerzédések eldkészitése,

- Human és Ugyrendi Bizottsag adminisztrativ feladatainak ellatasa,

- Algy6i Roma Nemzetiségi Onkormanyzat adminisztrativ feladatainak elldtasa.

V. Fejlesztési és Uzemeltetési Csoport:

- lebonyolitja a kéltségvetésben jovahagyott beruhazasi, feltjitasi feladatokat,

- intézi a jegyz0 és a polgarmester hataskorébe tartozo elséfoku épitéshatdsagi
lgyeket,

- gondoskodik a telepiilésrendezési eszkozok elkészitésérdl, karbantartasardl és
nyilvantartasarol,

- nyilvantartja az ingatlanok tulajdoni lapjait,

- figyelemmel kiséri és elkésziti a kdzségfejlesztéssel kapcsolatos palyazatokat,

- telekhatadr-rendezés, telekegyesités, telekfelosztas, telekcsoport Gjra osztas,

- telekalakitasi engedély kiaddsa,



- véltozasi vazrajzok zaradékolasa,

- aszabalyozasi terv el6irdsai betartasanak ellenérzése, illetve el6irasa.

- ahazai és EU-s pélyazati lehetdségek folyamatos figyelemmel kisérése,

- aKépviseld-testiilet részére elSterjesztés készitése, kiilondsen a palyazati onerd
biztositasara vonatkoz6 dontések elkészitése,

- sikeres palyazat esetén a palyazat végrehajtdsa,

- apalyazati forrasok lehivasahoz sziikséges pénziigyi és szakmai dokumentacié
Osszeallitasa,

- palyazatokkal kapcsolatos levelezések lebonyolitasa,

- koézremikddés a palyazati ellenérzési folyamatokban,

- palyazati szakmai-, pénziigyi rész-, és palyazatot lezard beszamold készitése,

- kiemelt kapcsolat tartasa a sajat forrasok tervezhetdsége és nyilvantartasa
érdekében a Pénzligyi és Addcsoporttal,

- kozbeszerzési eljarasok lebonyolitdsaban valé részvétel.

- gondoskodik a Polgarmesteri Hivatal épiiletének lizemeltetésérol,

- ellatja az 6nkormanyzati tulajdonba tartozé vagyon kezeléséhez tartozo
feladatokat,

- kozremiikodik vagyonhasznositasi szerz6dések dsszeallitisidban,

- kozrem(ikodik az onkormanyzat kommunaélis feladatainak ellatasaban,

- gondoskodik a telepiilési hulladék-gazdalkodasrol és az artalmatlanitasrél,

- ellatja a telepiilés kozlizemi szolgaltatasok ellatasaval kapcsolatos teenddket,

- kapcsolatot tart a vizszolgaltatast biztosito Szegedi Vizm{ Zrt-vel,

- megszervezi a helyi Utfenntartassal, karbantartassal kapcsolatos munkakat,

- ellatja a Telepiilésiizemeltetési és Fejlesztési Bizottsdg adminisztracidjat,

- ellatja a honvédelmi és rendvédelmi igazgatassal kapcsolatos 6nkormanyzati
teenddket,

- katasztréfavédelemmel kapcsolatos feladatok megszervezése, jelentése,

- ellatja a mez6ori feladatokat,

- koztertilet hasznalat ellendrzése.

V1. A POLGARMESTERI HIVATAL MUKODESE
1. A hivatal valamennyi koztisztvisel§jének alapvet6 feladata a kulturalt ligyfélfogadas

az ugyfelek kozigazgatadsi, hatdsagi ligyeinek torvényes, gyors intézése, szakszeri
tajékoztatas nyujtasa.

2. A koéztisztviseld feladatait a kéz érdekében a jogszabdlyoknak és az iranyité testiilet
dontéseinek megfelelden szakszer(ien koteles ellatni.

3. Az ligyintézok felelGsek a sajat tevékenységlikért és munkateriiletiikon a toérvényesség
betartasaért.

4. A Hivatal szervezeti egységei tevékenységiik soran egyiittmi{ikodésre kotelezettek. A
feladatkoriikbe tartozd, de mas szervezeti egység feladatat is érinté ilgyekben az

érdekeltek egyeztetve kotelesek eljarni.

5. Munkarend:
A munkarendet a Kdzszolgalati Szabalyzat tartalmazza.




6. Ugyfélfogadas rendie:

Hétfs: 8-15 déra kozott
Szerda: 8-17 6ra kozott
Péntek: 8-12 6ra kozott

A Pénztdr nyitvatartdsa:

Hétfo: 9-12 6ra, valamint 13-15 kozott
Szerda: 9-12 6ra, valamint 13-17 dra kozott
Péntek: 9-12 6ra kozott

A munkakozi szlinet id6tartama egységesen 30 perc, melyet 12,00 6ratél - 12,30 percig
lehet igénybe venni.

7. Kiadmanyozas rendje:
A hivatalban a polgarmester, illetve a jegyzé a hataskoériikbe tartozo tligyekben
szabalyozzak a kiadmanyozas rendjét. A jegyzd tavollétében a kiadmanyozasi jog
a helyettesét illeti meg. Egyedi esetekben a jegyz0 meghatarozott ligyek
tekintetében, meghatarozott iddszakra vonatkozbéan kiadmanyozasi jogot
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delegalhat az ligyintéz6 részére.

A kiadmanyozds jogdnak atengedése a helyettesitésre tekintet nélkiil
gyakorolhaté. A helyettesként vagy kiadmdanyozasi jog dtengedése alapjan eljaro
koztisztviseld ,jegyz6 nevében és megbizasabdl” el6tag utan ir ala.

Az ligyintéz6 jogosult az ligyiratok méasolatanak hitelességét igazolni. A masolt
hitelességét ,eredetivel megegyez6 masolat” feliratot kévetéen ddtum és nevének
alairasaval végzi el.

Jogosult az ligyintéz6 a hatdsagi dontés véglegessé valasardl szold értesités
hitelesitését, a ,végleges” feliratot kovet6en datum és alairasaval ellatva
elvégezni.
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Kiadmanyozasi jog illeti meg az ligyintézdket a hivatalon beliili intézkedés soran,
az Ugy érdemét nem érinté kozbensd intézkedések esetén, valamint a
Polgarmesteri Hivatal és az irdnyitasa ala tartozo intézmények levelezése soran,
amennyiben az ligy nem tartozik a képvisel§- testiilet, polgdrmester vagy a jegyzs
hataskorébe.

Az lgyintézd felel6s a kiadmanyozasra elGterjesztett irat tartalmaért, a
kiadmanyozasra jogosult a kiadmdanyozott iratért.

8. Kotelezettségvallalas, ellenjegyzés, érvényesités:

Az Algyd Nagykodzség Képvisel6-testilet és a Polgdrmesteri Hivatal
meghatdrozott feladataira megtervezett és jovahagyott koltségvetési
eléiranyzatok terhére lehet kotelezettséget vallalni, figyelembe véve a Képviseld-
testiilet altal évkozben elfogadott modositasokat is.

A kotelezettségvallalas, ellenjegyzés, érvényesités, valamint az utalvidnyozas
szabalyozasat a Polgarmesteri Hivatal Gazdalkodasi jogkorok gyakorlasarol szolo



szabdlyzata tartalmazza.

9. A Hivatal képviselete:
A Hivatalt - a jogi képviselet kivételével - a jegyz6 képviseli. A jegyz6 tavolléte
esetén a Pénziigyi és Adocsoport vezetlje, vagy a jegyzd altal kijelolt személy
képviseli a Hivatalt.

10. A Hivatal ligyiratkezelése:
Az ,Algy6i Polgarmesteri Hivatal Iratkezelési Szabalyzata” tartalmazza a
Polgarmesteri Hivatal ligyiratkezelésének rendjét.

11. Bélyegzdk leirdsa, haszndlata:
A polgarmester hivatalos kérbélyegzdje:
LAlgyd Nagykdozség Polgdrmestere, kdzepén a magyar cimerrel”

A jegyz6 hivatalos kérbélyegzdje:
LAlgy6 Nagykozség Jegyzdje, kdzepén a magyar cimerrel”

A Polgarmesteri Hivatal hivatalos korbélyegzdje:
.Algydi Polgdrmesteri Hivatal kézepén a magyar cimerrel”

A Polgarmesteri Hivatal levelezése soran:
LAlgydi Polgdrmesteri Hivatal
6750 Algyd, Kastélykert u. 40.” feliratt fejbélyegzdt hasznalja.

A polgarmester bélyegz6 lenyomatat csak az alairasaval ellatott kiadvanyokon
lehet haszndlni, a jegyz6 bélyegz8 lenyomatat csak az alairdsdval ellatott
kiadvanyokon lehet hasznalni, mig a Polgarmesteri Hivatal hivatalos bélyegzd
lenyomatat csak a kiadmanyozasra jogosult alairasaval ellatott kiadvanyokon
lehet hasznalni.

Valamennyi hivatali dolgozé csak a rendelkezésére bocsatott bélyegzot jogosult
hasznalni, a bélyegz6-nyilvantartidsnak megfelelGen.

A nyilvantarté a haszndlatra kiadott bélyegz6k meglétét kétévenként koteles
ellendrizni.

12. Helyettesités rendje:
A jegyz6 tavollétének esetére Pénziigyi és Adocsoport vezetdjét helyettesének
jeloli ki. A helyettesités — ide nem értve a tartds tavollét esetét -, nem terjed ki az
alapvetd munkaltatdéi jogok gyakorlasara, illetve a jutalom megéllapitasara. A
helyettesités minden irat kiadmanyozdsanak jogat magaba foglalja. A
helyettesitést gyakorlé koztisztvisel§ koteles tdjékoztatni a jegyzét a helyettesités
alatt kiadmanyozott iratokrol.

A Polgarmesteri Hivatalban folyé munkat a dolgozék iddleges vagy tartods
tavolléte nem akadalyozhatja.

A Polgarmesteri Hivatalon beliili helyettesités rendjét a jegyz& hatarozza meg, az
Ugyintéz6k munkakéri leirasukban foglaltak szerint latjdk el a helyettesitési
feladataikat.



13. A munkakdr dtadds-atvételének rendje:

A munkakorok atadas-atvételét az egyes munkakdrokben bekovetkezett személyi
valtozasok, valamint tartds tavollét (varhatéan 6 honapot meghaladé) esetén kell
végrehajtani.

A munkakért, a munkakor ellatasira kinevezett 0j koztisztvisel6nek vagy a
munkakor helyettesitésével megbizott koztisztvisel6nek kell atadni, 4j kinevezés
vagy helyettesitési megbizas hianyaban a munkakor a kézvetlen vezetének kell
atadni.

A munkakoér dtadas-atvételét jegyzékonyvben kell rogziteni. A jegyzékonyvnek
tartalmaznia kell:
a) az atadas-atvétel helyét, id6pontjat, targyat,
b) az atadasra keriilé munkakor szakmai feladatait, a vonatkozé munkakori
leirast,
¢) afolyamatban lév6 fontosabb feladatok felsorolasat és az azok
végrehajtasanak helyzetére vonatkoz6 adatokat,
d) az atadasra keriild iratanyagokat, leltari targyak jegyzékét,
e) az ataddonak és az atvevdnek a jegyzGkonyv tartalmaval, megallapitasaival
kapcsolatos esetleges észrevételeit, megallapitasait.

A munkakor dtadas-atvétel jegyz6konyvét harom példanyban kell elkésziteni, az
atadé és atvevd koztisztviseld, valamint a kozvetlen munkahelyi vezetdjiik irja
ala. A jegyz6konyv egy-egy példanyat, a munkakort ataddé és atvevd
koztisztvisel 8k, valamint a kozvetlen vezetd kapjak.

14. A szabadsag igénybevételének rendje:
A szabadsagot a Hivatal miikodoképességének figyelembevételével, az
esedékesség évében kell kiadni a jegyz6 altal jovahagyott szabadsagolasi terv
alapjan.

15. Munkaértekezletek rendje:
A jegyzd és a csoportvezetSk a hivatal dolgozdi részére minden hénapban a
képvisel§-testiileti tilést kdvetd napon, illetve szlikség szerint munkaértekezletet

tartanak.

A polgarmester hetente tart vezetdi értekezleteket, amelyeken részt vesznek az
alpolgarmester, a jegyzd és a csoportvezetdk.

16. Munkaltatdi jogok gyakorlasa:

A hivatal koztisztviseldi tekintetében a munkaltatéi jogokat a jegyzd gyakorolja
azzal, hogy a polgarmesternek kozte és a jegyzd kozott létrejott megillapodas
szerinti korben egyetértési joga van.



VII. ZARO RENDELKEZESEK

1. Az Algy6i Polgadrmesteri Hivatal szervezeti felépitését az 1. szamu fiiggelék
tartalmazza.

2. A Hivatal miikodésével kapcsolatos, a jelen Szervezeti és Miikddési Szabalyzat mellett
kotelez6en alkalmazandé szabalyzatokat és egyéb dokumentumokat a 2. szamu fliggelék
tartalmazza.

3. A vagyonnyilatkozat-tételre kotelezettek korét, a vagyonnyilatkozat-tétellel jard
munkakoroket a 3. szamu fliggelék tartalmazza.

4. A Szervezeti és M{ikodési Szabdlyzat fliggelékeinek folyamatos vezetése, kiegészitése
a jegyzd feladata.

5. Az Algyd8i Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Mikodési Szabdlyzatat Algyd
Nagykozség Onkorményzata Képvisel6-testiilete a 191/2020. (X.22.) Kt. hatarozataval

jovahagyta.

6. Az Algydi Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és M{ikodési Szabalyzata 2020. oktéber 22.
napjan lép hatalyba, ezzel egyidejlileg hatdlyat veszti az Algyd Nagykozség
Onkorményzata Képviseld-testiilete 206/2018. (VI.21.) Kt. hatdrozatdval jévahagyott
Algy6i Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzat.

Algyd, 2020. oktéber 1.
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1. szamt fiiggelék a 191,/2020. (X.22.) hatarozathoz

Az Algydi Polgarmesteri Hivatal szervezeti felépitése

Polgarmester

|

T

Jegyzé

Alpolgarmester

adotigyi referens
konyveld

palyazati pénziigyi
referens

pénztaros

pénziigyi referens (3)

csoport

Pénziigyi és Adécsoport vezetd
Fejlesztési és Uzemeltetési -
vezetd

Igazgatasi és Szocialis

mez6dr (6nk-i 1étsz.)

miiszaki fejlesztési
referens (2)

palyazati referens

{izemeltetési referens

csoport

igazgatasi referens

s s

igazgatasi  ligyintézd
(MT- onk-i
1étszam)

iktato

szocialis tigyintézé

Jegyz6i titkarsag

humanpolitikai
referens

jegyzdi referens

takaritoné (2 - onk-i
létszam)

titkdrsagi referens




2. szamu fiiggelék a 191/2020. (X.22.) hatarozathoz

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat mellett Kkotelezéen alkalmazandé
szabalyzatok és egyéb dokumentumok

Adatvédelmi és adatkezelési Szabdlyzat

Bels§ ellen6rzési kézikonyv

Bels6 kontrollrendszer szabdlyzata

Bizonylati rend szabalyzata

Cafetéria szabalyzat

Eszkozok és forrasok értékelési szabalyzata

Etikai kédex

Hivatali és sajat tulajdont gépjarmiivek hasznalatardl sz616 szabalyzata

Informatikai biztonsagi szabalyzat

10. Iratkezelési szabalyzat

11. Integralt Kockazatkezelési Szabalyzat

12. Kockazatértékelési szabalyzat

13. Kotelezettségvallalas, pénziigyi ellenjegyzés, teljesités igazolas, érvényesités,
utalvanyozas rendjére vonatkozé szabalyzat

14. Kézbeszerzési és beszerzési eljarasok helyi szabalyairdl sz6l6 szabalyzat

15. Kozérdek adatok megismerésére iranyulé igények teljesitési rendjét
meghataroz6 szabalyzat

16. Kozszolgalati szabalyzat

17. Lakdscélt munkaltatoi kélcsén igénybevételének szabdlyzata

18. Leltarozasi és leltarkészitési szabalyzat

19. Onkéltség szdmitasi szabélyzat

20. Palyazati Szabalyzat

21. Pénzkezelési szabalyzat

22.Reprezentacids kiadasok szabalyzata

23. Selejtezési szabalyzat

24. Szabalyzat a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségrdl, a vagyonnyilatkozat
atadasarol, nyilvantartasardl, a vagyonnyilatkozatban foglalt személyes adatok
védelmérol és a vagyongyarapodasi vizsgalat eljarasi rendjérdl

25. Szabalyzat a ,, TakarNet” hal6zat igénybevételéhez

26. Szabalytalansagok kezelésének eljarasrendjérdl sz6l6 szabalyzat

27.Szamitastechnikai védelmi szabalyzat

28. Szamviteli politika

29. T{izvédelmi szabalyzat

30. Vagyongazdalkodasi terv

31. Vezetékes és mobiltelefonok hasznalatanak szabalyzata
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3. szamau fliggelék a 191/2020. (X.22.) hatarozathoz
Vagyonnyilatkozat-tétellel jaré munkakoérok
Jegyzb

Pénziigyi és Ad6csoport - vezetd
Fejlesztési és Uzemeltetési Csoport - vezetd



