1. szami melléklet a 266/2022. (X1.24.) hatarozathoz

Algyé6i Polgarmesteri Hivatal
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

Magyarorszag helyi oOnkormdanyzatair6l sz6l6 2011. évi CLXXXIX. toérvény, az
allamhéztartasrol sz6l6 2011. évi CXCV. torvény, az allamhaztartasrél szélé térvény
végrehajtasardl szolé 368/2011. (XIL.31.) Korm. rendelet alapjan késziilt az Algydi
Polgdrmesteri Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabélyzata (tovabbiakban SZMSZ) az

aldbbiak szerint:
I. ALTALANOS RENDELKEZESEK, A HIVATAL ELNEVEZESE, ADATAI
1. A Hivatal elnevezése: Algy6i Polgdrmesteri Hivatal

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

3. A _Hivatal alapité okirata kelte, szdma: Algyd Nagykozség Képviseld-testiiletének
378/2014. (XI.27.) Kt. szamu hatdrozata 2015. janudr 1. napjaval alapitotta

4. A Hivatal:

a) szamlaszama: 12067008-01330752-00100002.
b) szamlavezetdje: Raiffeisen Bank Zrt.

¢) torzskonyvi azonosité szama: 830645

d) Ad6szama: 15830645-2-06

e) Afaalanyisaga: 2-06

5. A Hivatal jogallasa: 6nall6 jogi személy, 6ndlléan m{ikodé és gazdalkodd koltségvetési
szerv

6. A Hivatal irdnyit6 szerve: Algyé Nagykozség Onkormanyzat Képvisels-testiilete
II. AHIVATAL FELADATAI

A Hivatal ellatja a jogszabalyokban feladat- és hat4skorébe utalt és az alapité okirataban
foglalt feladatokat, kiilondsen:

1. az Onkormdanyzat miikodésével,

az allamigazgatasi iigyek dontésre valé el6készitésével és végrehajtasaval
kapcsolatos,

az Onkorméanyzat igazgatasi tevékenységével,

az Onkormdanyzat és intézményei pénziigyi és szamviteli ligyeivel,
a vagyonnyilvantartas vezetésével,

adéigazgatassal,

végrehajtassal,

az orszaggyiilési, helyi képvisel§ valasztassal, népszavazassal, népi
kezdeményezéssel,

9. anyakonyvi, allampolgarsagi, 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. kozbeszerzési eljarassal kapcsolatos,
18. telepiilési sajtd és marketing,

19. ifjisagvédelmi, esélyegyenliségi,

20. rendezvényszervezési,

21. teleplilési sport,

22.koztertlet hasznalati,

23. kozutkezeldi,

24. birtokvitas ligyekkel kapcsolatos,
25. allattartassal kapcsolatos,

26. kereskedelmi hatdsagi
27.telephely-engedélyezési feladatokat.

II1. JOGSZABALYI HATTER

A Hivatal ellatja a Magyarorszidg helyi 6nkormanyzatairdl sz6lé 2011. évi CLXXXIX.
torvényben és vonatkozé egyéb jogszabalyokban, helyi rendeletekben, valamint a
Képvisel6-testiiletek hatarozataiban szimdra meghatarozott feladatokat Algyd telepiilés
kozigazgatasi teriiletén.

Mindezeken til a csoportok ellatjak a polgdrmester és a jegyzd altal meghatarozott
feladatokat.

IV. A POLGARMESTERI HIVATAL BELSO SZERVEZETI FELEPITESE

A Hivatal koztisztviseli létszama: 19 f6

A Hivatal szervezeti felépitése:

L Jegyz6
II. Pénziigyi és Adocsoport - csoportvezetd,

- kdnyveld,

- pénziigyi referens (3 f0),

- palyazati pénziigyi referens,
- pénztaros,

- addligyi referens.



I11. Igazgatasi és Szocialis Csoport: - csoportvezetd,
- szocialis ligyintézo,
- igazgatasi referens,
- iktato,
- igazgatdsi ligyintéz6 (MT -
onkormanyzati 1étszam)
- humanpolitikai referens,
- titkdrsagi referens.

IV. Fejlesztési és Uzemeltetési Csoport:- csoportvezetd,

- miszaki fejlesztési referens,

- palyazati referens,

- lizemeltetési referens,

- mezd0r - (MT - dnkormanyzati létszam)

- takarito (2 f6) - (MT - 6nkormanyzati létszam)

V. Védonoi Szolgalat: - védond (3 f6) - (El. szolg. - dnkormanyzati 1étszam)
A csoportok kézvetlen iranyitasat a csoportvezetdk latjak el, a csoportvezetdk a jegyzd
koézvetlen iranyitasa alatt dllnak.

A polgarmester egyetértésével, a jegyz6 altal, a Képviseld-testiilet bizottsdgaihoz rendelt
titkarok:

1. Pénziigyi és Gazdasagfejlesztési Bizottsag: pénziigyi referens
2. Teleptilésiizemeltetési és Fejlesztési Bizottsag: palyazati referens
3. Humadn és Ugyrendi Bizottsag: szocialis igyintézd

Az Algy8i Roma Nemzetiségi Onkormanyzathoz rendelt titkar: igazgatasi ligyintézé.

V. A POLGARMESTERI HIVATAL SZERVEZETI EGYSEGEINEK A FELADATAI

Jegyzbi feladatok:

- aHivatal irdnyitasa, ellendrzése, szakmai segitése, munkaltatéi jogok gyakorlasa,

- aKépvisel6-testiilet, a bizottsagok és a tisztségvisel6k és az Algy6i Roma
Nemzetiségi Onkormanyzat munkajat segitd szervezési, jogi, adminisztraciés
feladatokat,

- elbterjesztések készitése,

- rendelet tervezet készitése,

- torvényességi szempontbdl véleményezi az elGterjesztéseket, hatirozatokat és
rendelet tervezeteket,

- jogi segitség nyujtas a csoportok részére az elGterjesztések el6készitésében,

- gondoskodik a Képvisel§-testiileti lilések elkészitésérdl, a Képvisel§-testiileti
tagok részére az anyagok eljuttatasarol és mas meghivottak részére torténd
elkiildésérdl,

- Osszedllitja a Képviseld-testiileti (ilés jegyz6konyvét, elkésziti a hatdrozatokat,
gondoskodik az érintetteknek valé elkiildésérdl,



- gondoskodik a Képvisel§-testiileti és a bizottsagi jegyzékonyvek elkiildésérdl a
Csongrad-Csanad Megyei Kormanyhivatalnak, figyeli a hatarid6k betartésat,

- Orzi a Képviseld-testiileti tilések jegyz6konyveit,

- szerzbdések ellenjegyzése,

- kézmeghallgatas megszervezése,

- valasztasok, népszavazas el6készitése, lebonyolitasa,

- intézményvezetkkel val6 kapcsolattartés,

- eljar a birtokvitas ligyekben,

- kereskedelmi hatésagi ligyekben eljar,

- bérleti szerzddések, adasvételi szerz6dések elGkészitése,

- hatalyos rendeletek mddositasai, egységes szerkezetbe foglalasa, azok
nyilvantartasa,

- ellatja a kézteriilet-hasznalattal kapcsolatos feladatokat,

- fakivagasi engedélyek kiad4sa,

- ellatja az egészségligyi igazgatasi feladatokat.

I1. AdJ és Pénziigyi Csoport:

- elBkésziti és végrehajtja (a végrehajtast ellendrzi) a polgdrmester és a jegyz6
hataskorébe tartozé ligyeket,

- kézremiikddik a Képviseld-testiilet és az Algy6i Roma Nemzetiségi
Onkormanyzat gazdasagi programjénak el6készitésében, végrehajtisaban,

- el6késziti az éves koltségvetési koncepcibt, javaslatot, koltségvetési rendeletet,

- kozremikodik a jovahagyott koltségvetési rendelet végrehajtdsaban,

- gondoskodik az intézmények pénzellatasarol,

- el6késziti a koltségvetési rendelet évkozi médositisat,

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

- rendszeresen informdaci6t szolgéltat az Onkormanyzat kéltségvetési
gazdalkoddasard],

- ellatja a részben 6ndllé intézmények teljes kord gazdalkodasi feladatait,

- kézremiikédik az 6nkormanyzat és intézményei szamviteli rendjének
kialakitasaban, ellatja ennek feladatait,

- el6késziti az onkormanyzat és intézményei éves koltségvetési pénzmaradvany
megallapitasat,

- adatokat szolgaltat az intézményi torzsadattar folyamatos karbantartasahoz,

- kézremikddik az 6nkormanyzat hitelfelvételében,

- szlikség szerint javaslatot tesz az 4tmeneti gazdilkodasra vonatkozd szabalyokra,

- koézremiikddik az 6nkormanyzat altal alapitott gazdalkodasi szervek
ellendrzésében,

- gondoskodik az ideiglenesen szabad pénzeszkozok kamatozoé betétként valé
elhelyezésérd],

- el6késziti a pénzintézettel kétendd szerzédéseket,

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

- ellatja a hazipénztarral 6sszefliggd feladatokat,

- biztositja az onkormanyzatot megillet bevételek beszedését,

- nyilvantartja és kezeli az 6nkormanyzat tulajdondban 1évé vagyontargyakat,

- gondoskodik a tulajdonba tartozo6 vagyon nyilvantartdsardél, leltirozasarol, a
készletgazdalkodasarol,



- ellatja a hivatali informaciés rendszer kialakitasaval és mlikodtetésével
kapcsolatos feladatokat,

- eljar a helyi addk, a gépjarmiiadé, tovabba az ad6k médjara behajtando
koztartozasok ligyében,

- kozremiikodik a helyi adérdél sz616 rendelet el6készitésében,

- ellatja a Pénziigyi és Gazdasagfejlesztési Bizottsag adminisztracidjat,

- kapcsolatot tart a Magyar Allamkincstarral,

- kézremiikodik a pénziigyi kintlévéségek behajtasdban,

- gondoskodik az ingatlan vagyonkataszter vezetésérdl,

- kézremikodik a kistérségi és az onkormanyzatot érintd tarsulasi feladatok
ellatasaban,

- mikddteti az e-Onkorményzati informatikai rendszert, az ahhoz kapcsol6dé
kozigazgatdsi szolgaltatasokat, az on-line Gigyintézést,

- koézremiikodik é6nkorményzati palyazatok elkészitésében,

- segiti az 6nkormanyzattal egylittmikodé civil szervezetek adminisztracidjat,

- kézremikodik intézmény, mds gazdalkodé szerv alapitasidban, atszervezésében,
megsziintetésében.

I11. Fejlesztési és Uzemeltetési Csoport:

- lebonyolitja a koltségvetésben jovahagyott beruhazasi, feltjitasi feladatokat,

- intézi a jegyz0 és a polgdrmester hataskorébe tartozé épitéshatdsagi tigyeket,

- gondoskodik a teleplilésrendezési eszkozok elkészitésérdl, karbantartisarél és
nyilvantartasarol,

- nyilvantartja az ingatlanok tulajdoni lapjait,

- figyelemmel kiséri és elkésziti a kozségfejlesztéssel kapcsolatos palyazatokat,

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

- telekalakitdsi engedély kiaddsa,

- valtozasi vazrajzok zaradékolasa,

- aszabdlyozasi terv elGirasai betartasanak ellendrzése, illetve el6irasa.

- ahazai és EU-s palyazati lehet&ségek folyamatos figyelemmel kisérése,

- aKépviseld-testiilet részére elSterjesztés készitése, kiilondsen a pélyazati 6nerd
biztositisara vonatkozo6 dontések el6készitése,

- sikeres palyazat esetén a palyazat végrehajtasa,

- apalyazati forrdsok lehivasdhoz sziikséges pénziigyi és szakmai dokumentacié
0sszeallitasa,

- palyazatokkal kapcsolatos levelezések lebonyolitasa,

- kozremiikodés a palyazati ellenérzési folyamatokban,

- palyazati szakmai-, pénziigyi rész-, és palyazatot lezaré beszamol6 készitése,

- kiemelt kapcsolat tartasa a sajat forrasok tervezhet&sége és nyilvantartasa
érdekében a Pénziigyi és Adocsoporttal,

- kozbeszerzési eljarasok lebonyolitasdban val6 részvétel.

- gondoskodik a Polgdrmesteri Hivatal épliletének tizemeltetésérdl,

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

- koézremiikodik vagyonhasznositasi szerz6dések 6sszeallitasaban,

- kézremikodik az 6nkorméanyzat kommunalis feladatainak elldtasaban,

- gondoskodik a telepiilési hulladék-gazdalkodasrol és az artalmatlanitasrol,

- ellatja a telepiilés kozlizemi szolgaltatasok ellatasaval kapcsolatos teendéket,



- kapcsolatot tart a vizszolgaltatast biztosité Szegedi Vizm Zrt-vel,

- megszervezi a helyi Utfenntartassal, karbantartassal kapcsolatos munkékat,

- ellatja a Telepulésiizemeltetési és Fejlesztési Bizottsdg adminisztracidjat,

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

- katasztrofavédelemmel kapcsolatos feladatok megszervezése, jelentése,

- ellatja a mez&6ri feladatokat,

- kozteriilet hasznalat ellendrzése,

- hivatal takaritdsanak megszervezése.

IV. Igazgatasi és Szocidlis Csoport:

Titkarsagi feladatok:
- napi posta bontasa, szétosztasa,
- testiileti Ulések jegyzO6konyveinek elkészitése, rendeletek, hatdrozatok
tovabbitasa a képviselknek,
testiileti anyag nyilvantartasa,
kapcsolatot tart az 6nkormanyzati intézményekkel, civil szervezetekkel,
lakossaggal, médiaval,
protokoll tevékenység szervezése,
- rendezvények szervezése.

Ellatéi feladatok:
- irodaszerek igénylése, vasarlasa,
a hivatal dologi kiadasat terheld vasarlasok,
Képvisel6-testiileti iilésekre anyagbeszerzés,
parkoldjegyek beszerzése, kiadasa,
szakkonyvek, szaklapok, folydiratok igény szerinti beszerzése,
gépek, eszkozok rendszeres karbantartasa, javittatds megszervezése.

Humanpolitikai feladatok:

- személyligy (Polgarmesteri Hivatal és az intézményvezetk),

- munkaligy (Polgarmesteri Hivatal és az intézmények),

- humanpolitika (tovabbképzések nyilvantartasa, vezetése),

- gépjarmd ligyintézés, nyilvantartas, elszamolas,

- szabadsagok vezetése, nyilvantartasa,

- jelenléti ivek ellendrzése,

- vagyonnyilatkozatok nyilvantartasa, kezelése (koztisztvisel6k, képvisel6k),

- képvisel6kkel kapcsolatos megbizasok elkészitése,

- kapcsolattartas a Nemzeti Egészségbiztositasi Alapkezeldvel,
Egészségpénztarakkal, Nyugdijpénztarakkal, Munkatigyi Kézponttal, a Magyar
Allamkincstarral,

- intézményvezetdi vagy més allashelyek palyaztatasaval kapcsolatos eljarasok,

- kulturalis szakemberek tovabbképzése,

- orvosi alkalmassagi vizsgalat megszervezése,

- munkavallaléi addzassal kapcsolatos feladatok,

- ellatja a helyi foglalkoztatdspolitikdval kapcsolatos 6nkorményzati feladatokat,

- kezeli a személyi anyagokat, nyilvantartasokat,

- gondoskodik a munkavédelemrdl és a Polgdrmesteri Hivatal tlizvédelmér6l.



Igazgatasi és szocialis és anyakonyvi feladatok:

- el6késziti, végrehajtja a polgarmester és a jegyz6 hataskorébe tartozo ligyeket,

- ellatja a hivatali iktatasi, igyirat-kezelési feladatait,

- szamitogépes nyilvantartassal vezeti a lakcim és népesség nyilvantartast,

- gondoskodik az anyakényvi igazgatasrol, kezeli az ASZA rendszert,

- részt vesz a hagyatéki ligyekkel kapcsolatos eljarasban,

- ellatja a szocialis és gyermekvédelemmel kapcsolatos tigyintézést,

- intézi a jegyz0 hataskorébe tartozoé elséfoki gyamiigyeket,

- el6késziti a polgdrmester hatdskérébe tartozo szocidlis 6nkormanyzati hat6sagi
lgyeket,

- ellatja a hirdetményekkel kapcsolatos feladatkort,

- ellatja az 6nkormanyzat hataskorébe tartozo valasztassal kapcsolatos
feladatokat,

- kidllitja a hatdsagi bizonyitvanyokat, hatdsagi ellendrzéseket végez.

- kozremiikodik a birtokvitas ligyek elintézésében,

- ellatja az 6nkormanyzat feladatkérébe tartozo ipari és kereskedelmi igazgatassal
kapcsolatos hataskoroket,

- ellatja a kozoktatasi, kozmiivel§dési, tovabba mas kulturalis tevékenységekkel
kapcsolatos igazgatasi feladatokat,

- koézremiikodik a gyermek-, ifjusagvédelmi ligyek helyi koordinalasaban,

- bérleti szerzodések, adasvételi szerzédések el6készitése,

- Human és Ugyrendi Bizottsag adminisztrativ feladatainak ellatasa,

- Algy8i Roma Nemzetiségi Onkormanyzat adminisztrativ feladatainak ellatasa.

V. Védondi Szolgalat:

A Védondi Szolgalat munkavallaléi tekintetében a munkaltatdi jogokat a polgidrmester
gyakorolja. A védéndk a munkajukat kiilsé telephelyen, az Algy6i Egyesitett Szocialis
Intézmény intézményvezetdjének szakmai irdnyitasa alatt, kiilon megallapodas alapjan
latjak el, munkarendjiiket jelen szabalyzat 2. szamu fiiggeléke tartalmazza.

VI. A POLGARMESTERI HIVATAL MUKODESE
1. A hivatal valamennyi koztisztvisel6jének alapvetd feladata a kulturalt tigyfélfogadas az

ugyfelek kozigazgatadsi, hatdsagi lgyeinek torvényes, gyors intézése, szakszer(i
tajékoztatas nyujtasa.

2. A koztisztvisel6 feladatait a kéz érdekében a jogszabalyoknak és az iranyité testiilet
dontéseinek megfelelden szakszeriien koteles ellatni.

3. Az ligyintézdk felelsek a sajat tevékenységiikért és munkatertiletiikon a torvényesség
betartasaért.

4. A Hivatal szervezeti egységei tevékenységiik sordn egylittmiikodésre kotelezettek. A
feladatkoriikbe tartozd, de mas szervezeti egység feladatat is érint§ Ulgyekben az
érdekeltek egyeztetve kételesek eljarni.




5. Munkarend:
A munkarendet a Kézszolgalati Szabélyzat tartalmazza.

6. Ugyfélfogadds rendje:

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

A Pénztar nyitvatartasa:

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

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

7. Kiadmanyozas rendje:
A hivatalban a polgarmester, illetve a jegyz6 a hataskorikbe tartozé iigyekben

szabalyozzdk a kiadmdanyozas rendjét. A jegyzd tavollétében a kiadmdanyozasi jog a
helyettesét illeti meg. Egyedi esetekben a jegyz6 meghatirozott ligyek tekintetében,
meghatarozott id8szakra vonatkozdan kiadmanyozasi jogot delegalhat az iigyintézé
részére.

A kiadmanyozas joganak atengedése a helyettesitésre tekintet nélkiil gyakorolhaté. A
helyettesként vagy kiadmanyozasi jog atengedése alapjan eljaro koztisztvisels ,jegyzé
nevében és megbizdsabol” el6tag utan ir ala.

s o

Az lgyintézd jogosult az ligyiratok masolatdnak hitelességét igazolni. A masolt
hitelességét ,eredetivel megegyezd madsolat” feliratot kévetSen ditum és nevének

alairasaval végzi el.

Jogosult az ligyintéz6 a hat6sagi dontés véglegessé valasardl sz6lo értesités hitelesitését,
a ,végleges” feliratot kovet6en datum és alairasaval ellatva elvégezni.

Kiadmdnyoz4si jog illeti meg az ligyintéz8ket a hivatalon beliili intézkedés soran, az tigy
érdemét nem érinté kozbensd intézkedések esetén, valamint a Polgdrmesteri Hivatal és
az iranyitdsa ald tartozé intézmények levelezése sordn, amennyiben az iigy nem tartozik
a képviseld- testiilet, polgdrmester vagy a jegyz6 hataskorébe.

Az ligyintézd felels a kiadmanyozasra elGterjesztett irat tartalmaért, a kiadmanyozasra
jogosult a kiadmanyozott iratért.

8. Kotelezettségvallalas, ellenjegyzés, érvényesités:

Az Algy8 Nagykozség KépviselG-testiilet és a Polgdrmesteri Hivatal meghatarozott
feladataira megtervezett és jovahagyott koltségvetési elbiranyzatok terhére lehet
kotelezettséget vallalni, figyelembe véve a Képviseld-testiilet dltal évkdzben elfogadott
modositasokat is.

A kotelezettségvallalds, ellenjegyzés, érvényesités, valamint az utalvidnyozis
szabalyozasat a Polgarmesteri Hivatal Gazdalkodasi jogkorok gyakorlasardl széléd
szabalyzata tartalmazza.



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

10. A Hivatal ligyiratkezelése:

Az ,Algydi Polgarmesteri Hivatal Iratkezelési Szabdlyzata” tartalmazza a Polgarmesteri
Hivatal ligyiratkezelésének rendjét.

11. BélyegzO6k leirdsa, haszndlata:

A polgarmester hivatalos kérbélyegzdje:
+Algyd Nagykizség Polgdrmestere, kézepén a magyar cimerrel”

A jegyz6 hivatalos korbélyegzdje:
JAlgy6 Nagykoézség Jegyzdje, kézepén a magyar cimerrel”

A Polgarmesteri Hivatal hivatalos korbélyegzdije:
,Algydi Polgdrmesteri Hivatal kzepén a magyar cimerrel”

A Polgarmesteri Hivatal levelezése sorédn:
LAlgydi Polgdrmesteri Hivatal
6750 Algyé, Kastélykert u. 40.” feliratti fejbélyegzét hasznalja.

A polgarmester bélyegzd lenyomatit csak az aldirdsaval ellatott kiadvanyokon lehet
hasznalni, a jegyz6 bélyegz6 lenyomatit csak az alafrasaval ellatott kiadvdnyokon lehet
hasznalni, mig a Polgdrmesteri Hivatal hivatalos bélyegzé lenyomatat csak a
kiadmdanyozasra jogosult alairasaval ellatott kiadvanyokon lehet hasznalni.

Valamennyi hivatali dolgoz6 csak a rendelkezésére bocsatott bélyegzét jogosult
hasznalni, a bélyegz6-nyilvantartisnak megfeleléen.
A nyilvantarté a hasznalatra kiadott bélyegz6k meglétét kétévenként koteles ellenrizni.

12. Helyettesités rendje:

A jegyz6 tavollétének esetére Pénziigyi és Ad6csoport vezet§jét helyettesének jeloli ki. A
helyettesités - ide nem értve a tartés tavollét esetét -, nem terjed ki az alapvetd
munkaltatdi jogok gyakorldsara, illetve a jutalom megallapitasara. A helyettesités minden
irat kiadményozasanak jogat magaba foglalja. A helyettesitést gyakorld koztisztvisels
koteles tajékoztatni a jegyzOt a helyettesités alatt kiadmanyozott iratokrol.

A Polgarmesteri Hivatalban folyé munkat a dolgozdk id6leges vagy tartds tavolléte nem
akadalyozhatja.

A Polgarmesteri Hivatalon beliili helyettesités rendjét a jegyzd hatdrozza meg, az
tgyintézék munkakori leirdsukban foglaltak szerint 1atjak el a helyettesitési feladataikat.

13. A munkakor atadas-atvételének rendje:

A munkakorok atadas-atvételét az egyes munkakordokben bekovetkezett személyi
valtozasok, valamint tartés tavollét (varhatéan 6 hoénapot meghaladd) esetén kell
végrehajtani.



A munkakért, a munkakdr ellatasara kinevezett j koztisztviselének vagy a munkakor
helyettesitésével megbizott koztisztviselonek kell atadni, 4j kinevezés vagy helyettesitési
megbizas hianydban a munkakér a kézvetlen vezetének kell atadni.

A munkakor atadas-atvételét jegyz6konyvben kell rogziteni. A jegyzdkonyvnek
tartalmaznia kell:
a) az atadas-atvétel helyét, idépontjat, targyat,
b) az dtaddsra keriild munkakor szakmai feladatait, a vonatkozé munkakéri
leirast,
c) afolyamatban lévd fontosabb feladatok felsorolasat és az azok
végrehajtasanak helyzetére vonatkozo6 adatokat,
d) az atadasra keriild iratanyagokat, leltari targyak jegyzékét,
e) az atadonak és az atvevonek a jegyzékonyv tartalmaval, megallapitasaival
kapcsolatos esetleges észrevételeit, megallapitasait.

A munkakér atadas-atvétel jegyz6konyvét harom példanyban kell elkésziteni, az atado és
atvevd koztisztviseld, valamint a kozvetlen munkahelyi vezet6jiik irja ala. A jegyzokonyv
egy-egy példanyat, a munkakort dtadd és atvevd koztisztvisel6k, valamint a kozvetlen
vezetd kapjak.

14. A szabadsag igénybevételének rendje:
A szabadsagot a Hivatal milkdédoképességének figyelembevételével, az esedékesség

évében kell kiadni a jegyz6 altal jovahagyott szabadsagolasi terv alapjan.

15. Munkaértekezletek rendje:
A jegyzd és a csoportvezetdk a hivatal dolgoz6i részére minden hénapban a képvisel-

testiileti tilést kovetd napon, illetve sziikség szerint munkaértekezletet tartanak.

A polgarmester hetente tart vezet6i értekezleteket, amelyeken részt vesznek az
alpolgarmester, a jegyz0 és a csoportvezetok.

16. Munkaltatdi jogok gyakorlasa:
A hivatal koztisztviseldi tekintetében a munkaltatéi jogokat a jegyz6 gyakorolja azzal,

hogy a polgarmesternek kozte és a jegyz6 kozott 1étrejott megallapodas szerinti kérben
egyetértési joga van.

VII. ZARO RENDELKEZESEK

1. Az Algy6i Polgarmesteri Hivatal szervezeti felépitését az 1. szam fliggelék tartalmazza.

2. A Védoéndi Szolgalat Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat a 2. szamu fliggelék
tartalmazza.

3. A Hivatal mikdédésével kapcsolatos, a jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat mellett
kotelezben alkalmazand6 szabdlyzatokat és egyéb dokumentumokat a 3. szamu filiggelék
tartalmazza.



4. A vagyonnyilatkozat-tételre kotelezettek korét, a vagyonnyilatkozat-tétellel jaré
munkakoroket a 4. szdmu fiiggelék tartalmazza.

5. A Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat fliggelékeinek folyamatos vezetése, kiegészitése a
jegyzo feladata.

6. Az Algy6i Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikddési Szabalyzatat Algy6 Nagykozség
Onkormanyzata Képvisel8-testiilete a 266,/2022. (X1.24.) Kt. hatarozataval j6vahagyta.

6. Az Algydi Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabdlyzata 2022. december 1.
napjan lép hatdlyba, ezzel egyidejlileg hatdlyat veszti az Algyd Nagykozség
Onkorményzata Képvisel6-testiilete 191/2020. (X.22.) Kt. hatdrozatdval jévahagyott
Algy®6i Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzat.

Algyd, 2022. december 1.

Molnar Aron dr. Varga Akos
polgarmester jegyzo



1. szamu fliggelék

A Polgarmesteri Hivatal szervezeti felépitése

Védénsi L—"|

szolgalat

Pénziigyi és Adécsoport

Polgarmester \
Alpolgarmester
Jegyzb
— adéligyi referens
— palydzati  pénziigyi
- referens
vezetd — pénziigyi referens (3)
- kﬁnyve]6
— pénztaros

Fejlesztési és Uzemeltetési

csoport

— miiszaki  fejlesztési
referens
— lzemeltetési referens

vezetd

— palyazati referens

sr 2

Igazgatasi és Szocialis
csoport

— mezdor (6nk-ilétsz.)
— takaritoné (2 - 6nk-i
1étszdm)

— igazgatasi referens
— humanpolitikai
referens

vezetd

~ titkarsagi referens
— szocialis ligyintézo

— iktaté
— igazgatasi ligyintézo
(MT- 6nk-i 1étszam)




2. szamu fliggelék

Védonoi Szolgalat
Szervezeti és Mitkkodési Szabalyzata



Védonoi Szolgalat Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

A védondi szolgdlat, mint az onkormdinyzat kételez6 kozszolgaltatasi kozfeladata
ellatasdhoz az onkormadanyzat tulajdonadban allé, Algyd, Egészséghdz u. 42. sz. alatti
Egészséghaz épiiletén belil, elkiilonitett, hatésagi miik6dési engedéllyel biré helyiség all
rendelkezésre.

A védond az 6nkormanyzat képviselG-testiilete altal rendeletben rogzitett korzetekben
latja el kozfeladatat, szakmai 6nallésdga biztositott, szakmai feliigyeletét jogszabdly
szerint a vezet§ véddénd, valamint egylttmiikodési megdllapodads alapjan az Algydi
Egyesitett Szocialis Intézmény (Tovabbiakban: AESZI) intézményvezetdje latja el.

A vedondi korzetben a gyermek-1étszamhoz igazodéan 3 f6 8 éraban végzi napi teenddit.

A kézszolgaltatas finanszirozasat a kozponti koltségvetésben elkiilonitett alapbdl a
Nemzeti Egészségbiztositasi Alapkezel6 (NEAK) 4ltal atadott - tamogatdsértéki
pénzeszkoz, valamint a célszerliség, okszerliség, hasznossag, hatékonysag szem el6tt
tartasaval, a kozszolgaltatast igénybe vevék igényeihez igazitottan, a sziikség szerint az
onkormanyzat koltségvetésébdl, ill. palyazat esetén dnerd nyujtasaval biztositja.

VEDONOI SZOLGALTATAS

Algy6 Nagykozség KépviselS-testilletének az egészségligyi alapellatds koérzeteinek
megallapitasarol sz6l6 9/2022. (IV.06.) onkormanyzati rendeletének 4. § alapjan:

(1) A védoénoi korzetek szama harom.

(2) A védondk latjak el az iskola-egészségligyi ellatas feladatait is.

(3) A korzetek tertileti ellatasi kotelezettségébe tartozd utcdk jegyzékét a rendelet 2.
szamu melléklete tartalmazza.

I. szdmu védoénadi korzet: Aranyhid u., Atka sziget, Béres u., Biré u., Boréka u., Buvar u.,
Egészséghaz u., Fazekas u., Forras koz, Géza u., Golya u., Gorbe u., Gyevi tanyék u., Irma
major, Korsé u., Kastélykert u. 33-t6] paratlan szdmok végig, Kastélykert u. 38-t6l paros
szamok végig, Konyok-u., Kiiltertilet-Algyd, Lérinc u., Patkolé u., Pesti u., Sirély u., Sport u.,
Siili A. u., Szaméca u., Szeder u., Szomolyai u., Téglas u., Tiszavirag u., Tiskevar u., Algy&i
Szivarvany Ovoda 5 csoport

II. szamu véddno6i korzet: Apréd u., Bacska u., Banyasz u., Berek u., Buzavirag u., Csdngé u.,
Csonak u., Dalia u., Egri u., Farki rét, Fizfa u., Hovirag u., Kastélykert u. 1-31., 2-36.,
Kerekes u., Keszeg u., Kikelet u., Kiserdé sor, Kécsag u., Komp u., Kosarfoné u., Kéfal u.,
Ladik u., Nagyfa, Nyirfa u., Piac tér, Pipacs u., Prgai u., Radnai u., Rodosto u., S6vény u.,
Sugar u., Sz816 u,, Sziiret u., Térpe u., Tutaj u., Tépart u., Tizér u., Vadvirag u., Vasarhelyi
u.. Algy6i Szivarvany Ovoda 5 csoport

I1I. szadm1 véd6ndi korzet: Bartok B. u., Csergé telep, Rakdczi telep, Algy6i Fehér Ignac
Altalanos Iskola 1-8. osztaly



A védond feladatat az ellatasi teriletén lakcimmel rendelkezd személyekkel
kapcsolatosan koteles ellatni. Ezen tul koteles ellatni a kérzetében jogszer(ien tartézkodé
azon személyt is, aki az ellatas irdnti igényét bejelenti.

VEDONOI SZOLGALTATAS FELADATAI

A véddndi szolgdltatas tevékenységét az alabbi jogszabalyok hatérozzak meg:

— 49/2004. (V.21.) ESZCSM rendelete a teriileti véd6néi ellatasrol,
— 26/1997. (IX.3) NM rendelet az iskola-egészségiigyi ellatasral.

A teriileti véd6no feladata:

1.) Névédelem, ezen beliil:

a) a csaladtervezéssel kapcsolatos tanacsadas,

b) az anyasagra valé felkésziilés segitése,

c) a lakossagi célzott szilirdvizsgalatok szervezésében részvétel.

2.) Vdrandéds anydk gondozdsa a kiilon jogszabalyban foglaltak szerint.

3.) Gyermekdgyas id6szakban segitségnyujts és tanadcsadds az egészségi allapottal, az
életmoddal, szoptatassal, valamint a csaladtervezéssel kapcsolatban.

4.) 0-6 éves koru gvermekek gondozdsa:

a) a csaladlatogatds, védondi tanacsadas keretében folyamatos, célzott és sziikséglet
szerint gondozads végzése, tovabba a harmonikus sziil6-gyermek kapcsolat
kialakuldsanak, a gyermek nevelésének és a szocializcidjanak segitése, valamint a
gyermek fejlddéséhez igazodbéan az egészséges életmodhoz sziikséges ismeretek
nyujtasa,

b) az ujsziiléttek, a korasziiléttek, a kisstllyal sziiletettek, valamint az egészségi és
kornyezeti ok miatt veszélyeztetett csecsem8k és gyermekek pszichoszomatikus
fejlédésének fokozott figyelemmel kisérése és segitése,

c) a szoptatas és az anyatejes tapldlas fokozott figyelemmel kisérése, az anyatejjel valé
tapldlas szorgalmazasa kiiléndsen az els6 6 honapban, az anya tanitisa a szoptatds helyes
technikdjara, a tejelvalasztds fokozdsanak és fenntartdsdnak médjaira.

d) a sziir6vizsgalatok elvégzése a mddszertani ajanlasok alapjan és az észlelt eltérésrdl a
hazi gyermekorvos, illetve a hdaziorvos (tovabbiakban: haziorvos) irdsban torténd
értesitése,

e) a gyermek fejlodését veszélyeztetd tényez6 észlelésekor a hdaziorvos, illetve a
gyermekjoléti szolgalat haladéktalan értesitése mellett a veszélyeztetett gyermek és
csaladjanak fokozott gondozasba vétele,

f) acsalad felkészitése a beteg csecsemd és gyermek otthoni dpolédsara,

g) az egészségi ok miatt fokozott gondozast igényls, a kronikus beteg, a fogyatékos
személyek jogairdl €s esélyegyenldségiik biztositasardl sz6l6 1998. évi XXVI. térvény 4. §-
anak a) pontja szerinti fogyatékossaggal é16, valamint a magatartasi zavarokkal kiizd6
gyermek és csalddja életviteléhez segitésnyujtas és tandcsadas egyiittmiikodve a
haziorvossal és szlikség esetén mas illetékes szakemberekkel,




