1. szamu melléklet a 49/2024. (IL. 22.) hatrozathoz

Algy6i Polgarmesteri Hivatal
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

Magyarorszag helyi 6nkorményzatairél sz416 2om. évi CLXXXIX. térvény, az dllamhdztartasrol
sz616 2011 évi CXCV. torvény, az dllamhdéztartasrol sz6l6 térvény végrehajtisardl sz616 368/2om.
(XIL31.) Korm. rendelet alapjan késziilt az Algy8i Polgadrmesteri Hivatal Szervezeti és M{ikodési
Szabdlyzata (tovdbbiakban SZMSZ) az aldbbiak szerint:

I. ALTALANOS RENDELKEZESEK, A HIVATAL ELNEVEZESE, ADATAI

1. A Hivatal elnevezése: Algydi Polgdrmesteri Hivatal

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

3. A Hivatal alapité okirata kelte, szdma: Algy8 Nagykozség Képvisels-testiiletének 378/2014.
(XI.27.) Kt. szamu hatdrozata 2015. janudr 1. napjdval alapitotta. A hatélyos alapité okirat szdma:

2/2023.

4. A Hivatal alapvetd szakfeladata: 841105 6nkormanyzatok igazgatasi tevékenysége

5. A Hivatal:

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

c) torzskonyvi azonosito szdma: 830645

d) Ad6szédma: 15830645-2-06

e) Afaalanyisaga: 2-06

6. A Hivatal jogdlldsa: 6ndllé jogi személy, 6ndlléan miik6dé és gazdilkodé kéltségvetési szerv

7. A Hivatal alaptevékenysége: Magyarorszag helyi 6nkormanyzatair6l sz616 2011. évi CLXXXIX.
torvény 84. § (1) bekezdése alapjan a helyi 6nkormdanyzat képvisel-testiilete az 6Snkormanyzat
miikodésével, valamint a polgarmester vagy a jegyz§ feladat- és hataskérébe tartozé ligyek
dontésre vald el6készitésével és végrehajtasaval kapcsolatos feladatok ellatasa

8. A Hivatal szakdgazati kédja: 841105 Helyi dnkormanyzatok, valamint tarsulasok igazgatasi
tevékenysége

9. Kormdanyzati funkcidk:

1. 011130 Onkormanyzatok és énkormdnyzati hivatalok jogalkoté és altalanos igazgatasi
tevékenysége

2.011220 Adé6-, vam- és jovedéki igazgatis

3. 016010 Orszaggytilési, onkormdnyzati és eurdpai parlamenti képvisel6valasztasokhoz
kapcsolédé tevékenységek

4. 016020 Orszagos és helyi népszavazassal kapcsolatos tevékenységek

5.016030 Allampolgarsagi ligyek

6. 041233 Hosszabb id6tartamu kozfoglalkoztatas

7. 044310 Epitésiigy igazgatasa

8.061010 Lakdaspolitika igazgatasa



9. 076010 Egészségiigy igazgatasa

10. 082010 Kultdra igazgatasa

11. 098010 Oktatds igazgatasa

12.109010 Szocialis szolgaltatasok igazgatasa

10. A Hivatal irdnyitd szerve: Algy6 Nagykozség Onkormanyzat Képvisel6-testiilete

11. Az 6nélléan miikédéd intézmények pénziigyi, gazdasagi feladatait a Hivatal litja el a képviseld-
testiilet altal jovahagyott pénziigyi-gazdasagi megallapodas alapjan.

12. Az Onkorméanyzat 4ltal alapitott 6nalléan miikéds intézmények:
a) Algyé6i Kényvtar

b) Algy6i Egyesitett Szocidlis Intézmény

c) Algyé6i Szivarvany Ovoda

II. A HIVATAL FELADATAI

A Hivatal elldtja a jogszabélyokban feladat- és hatdskorébe utalt és az alapité okiratdban foglalt
feladatokat, kilonosen:

az Onkormanyzat miikddésével,
az allamigazgatasi ligyek dontésre valé elGkészitésével és végrehajtasaval kapcsolatos,
az Onkormdnyzat igazgatasi tevékenységével,
az Onkormanyzat és intézményei pénziigyi és szamviteli {igyeivel,
a vagyonnyilvantartas vezetésével,
adoigazgatassal,
végrehajtdssal,
az orszaggytilési, helyi képvisel§ véalasztassal, népszavazdissal, népi kezdeményezéssel,
anyakonyvi, dllampolgarsagi, népesség nyilvantartasi,
. hagyatéki,
szocidlis igazgatasi,
. egészségligyi igazgatasi,
. gyermekvédelemi,
. csaladvédelmi,
épitéshatdsagi szakhatosagi kozremiikodési,
. palyazati forrdsteremtési,
kdzbeszerzési eljarassal kapcsolatos,
. telepiilési sajtd és marketing,
. ifjasagvédelmi, esélyegyenldségi,
. rendezvényszervezési,
. telepiilési sport,
. kozteriilet haszndlati,
. kézatkezeldi,
. birtokvitas ligyekkel kapcsolatos,
. allattartédssal kapcsolatos,
. kereskedelmi hatdsagi
. telephely-engedélyezési feladatokat.
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III. JOGSZABALYI HATTER

A Hivatal elldtja a Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl sz616 20m. évi CLXXXIX. térvényben
és vonatkozd egyéb jogszabdlyokban, helyi rendeletekben, valamint a Képvisel§-testiiletek
hatdrozataiban szdmdra meghatérozott feladatokat Algyd telepiilés kozigazgatasi teriiletén.
Mindezeken tul a csoportok ellatjék a polgdrmester és a jegyz6 altal meghatérozott feladatokat.
IV. A POLGARMESTERI HIVATAL BELSO SZERVEZETI FELEPITESE

A Hivatal kéztisztvisel§i 1étszama: 19 f6

A Hivatal szervezeti felépitése:

L Jegyzb
I1. Pénziigyi és Adocsoport - csoportvezetd,
- konyveld,
- pénziigyi referens (3 f6),
- palyazati pénziigyi referens,
- pénztaros,
- adoéiigyi referens.
I11. Igazgatasi és Szocidlis Csoport: - csoportvezetd,

- szocidlis ligyintézé,

- igazgatasi referens,

- iktato,

- igazgatasi tigyintéz6 (MT -
onkorméanyzati 1étszdm)

- humanpolitikai referens,

- titkdrsagi referens.

IV. Fejlesztési és Uzemeltetési Csoport: - csoportvezets,
- miszaki fejlesztési referens,
- palyazati referens,
- lizemeltetési referens,
- mez86r — (MT - 6nkorményzati létszadm)
- takarité (2 f8) - (MT - 6nkormdnyzati létszdm)

A csoportok kozvetlen irdnyitdsat a csoportvezet6k 1atjak el, a csoportvezetSk a jegyz6 kozvetlen
irdnyitasa alatt allnak.

A polgirmester egyetértésével, a jegyzd altal, a Képvisel6-testiilet bizottsagaihoz rendelt
titkdrok:

1. Pénziigyi és Gazdaségfejlesztési Bizottsag: pénziigyi referens
2. Telepiilésiizemeltetési és Fejlesztési Bizottsag: palydzati referens
3. Human és Ugyrendi Bizottsag: szocialis ligyintéz6

Az Algyéi Roma Nemzetiségi Onkormdnyzathoz rendelt titkdr: igazgatasi és szocidlis
csoportvezetd.

V. A POLGARMESTERI HIVATAL SZERVEZETI EGYSEGEINEK A FELADATALI



L Jegyz6:

Jegyzbi

feladatok:

a Hivatal iranyitdsa, ellendrzése, szakmai segitése, munkaltatéi jogok gyakorldsa,

a Képvisels-testiilet, a bizottsdgok és a tisztségvisel6k és az Algydi Roma Nemzetiségi
Onkormaényzat munkajat segitd szervezési, jogi, adminisztracids feladatokat,
el6terjesztések készitése,

rendelet tervezet készitése,

torvényességi szempontbdl véleményezi az elSterjesztéseket, hatdrozatokat és rendelet
tervezeteket,

jogi segitség nyujtas a csoportok részére az elGterjesztések el6készitésében,
gondoskodik a Képvisels-testiileti iilések el6készitésérdl, a Képvisel§-testiileti tagok
részére az anyagok eljuttatdsardl és mas meghivottak részére torténd elkilldésérél,
Osszedllitia a Képvisel6-testiileti iilés jegyz6konyvét, elkésziti a hatdrozatokat,
gondoskodik az érintetteknek valé elkiildésérél,

gondoskodik a Képvisels-testiileti és a bizottsdgi jegyzékonyvek elkiildésérél a
Csongrad-Csanad Megyei Korményhivatalnak, figyeli a hataridék betartasat,

6rzi a Képvisel6-testiileti iilések jegyz6konyveit,

szerz8dések ellenjegyzése,

kézmeghallgatds megszervezése,

valasztdsok, népszavazas elkészitése, lebonyolitasa,

intézményvezetdkkel valé kapcsolattartas,

eljar a birtokvitas iigyekben,

kereskedelmi hatésagi tigyekben eljar,

bérleti szerz6dések, adasvételi szerzédések elGkészitése,

hatdlyos rendeletek médositdsai, egységes szerkezetbe foglaldsa, azok nyilvantartasa,
ellatja a kozteriilet-haszndlattal kapcsolatos feladatokat,

fakivagasi engedélyek kiaddsa,

ellatja az egészségiigyi igazgatasi feladatokat.

I1. Ad6 és Pénziigyi Csoport:

el6késziti és végrehajtja (a végrehajtast ellendrzi) a polgarmester és a jegyzd hatdskorébe
tartozo tigyeket,

kozremiikodik a Képvisels-testiilet és az AlgySi Roma Nemzetiségi Onkorményzat
gazdasagi programjanak el6készitésében, végrehajtdsaban,

el6késziti az éves koltségvetési koncepcidt, javaslatot, kiltségvetési rendeletet,
kozremtikodik a jévahagyott koltségvetési rendelet végrehajtaséban,

gondoskodik az intézmények pénzellatasardl,

el6késziti a koltségvetési rendelet évkozi mddositasat,

osszedllitja az éves, féléves, hdromnegyed éves koltségvetési beszadmoldkat,
rendszeresen informdcidt szolgaltat az Onkormanyzat koltségvetési gazdalkodasardl,
ellatja a részben 6ndll6 intézmények teljes korli gazddlkoddsi feladatait,

kézremtikédik az 6nkormanyzat és intézményei szdmviteli rendjének kialakitasaban,
ellitja ennek feladatait,

el6késziti az Onkormdnyzat és intézményei éves koltségvetési pénzmaradvany
megdllapitdsat,

adatokat szolgaltat az intézményi torzsadattdr folyamatos karbantartasahoz,
kozremiik6édik az 6nkorményzat hitelfelvételében,

sziikség szerint javaslatot tesz az dtmeneti gazddlkoddsra vonatkozé szabdlyokra,
kozremiikodik az 6nkormdnyzat 4ltal alapitott gazdalkodasi szervek ellen6rzésében,



- gondoskodik az ideiglenesen szabad pénzeszk6zék kamatozd Dbetétként vald
elhelyezésérdl,

- el6késziti a pénzintézettel kbtendd szerzédéseket,

- gondoskodik az Onkormdnyzat gazddlkoddsival Osszefiiggé operativ, analitikus
szamviteli nyilvdntartasok vezetésérdl,

- ellatja a hazipénztarral osszefliggd feladatokat,

- biztositja az 6nkormdnyzatot megilleté bevételek beszedését,

- nyilvantartja és kezeli az 6nkormdnyzat tulajdondban 1év§ vagyontargyakat,

- gondoskodik a tulajdonba tartozé vagyon nyilvantartdsardl, leltarozasardl, a
készletgazdalkoddsardl,

- elldtja a hivatali informdciés rendszer kialakitdsdval és miikodtetésével kapcsolatos
feladatokat,

- eljar a helyi addk, a gépjarmiiadd, tovabba az adok mddjara behajtandé koztartozdsok
tigyében,

- kozremikddik a helyi adorél sz616 rendelet el6készitésében,

- ellitja a Pénziigyi és Gazdaségfejlesztési Bizottsag adminisztracidjat,

- kapcsolatot tart a Magyar Allamkincstérral,

- kozremiikddik a pénziigyi kintlévéségek behajtasaban,

- gondoskodik az ingatlan vagyonkataszter vezetésérél,

- koézremiikodik a kistérségi és az 6nkormanyzatot érintd tarsuldsi feladatok elldtasiban,

- mikodteti az e-Onkorményzati informatikai rendszert, az ahhoz kapcsolédd
kézigazgatasi szolgdltatsokat, az on-line iigyintézést,

- kozremiikédik 6nkormanyzati palydzatok elkészitésében,

- segiti az 6nkorményzattal egyiittmkodé civil szervezetek adminisztraciéjat,

- kozremiikodik intézmény, mdas gazdilkodé szerv alapitdsdban, atszervezésében,
megsziintetésében.

I11. Fejlesztési és Uzemeltetési Csoport:

- lebonyolitja a koltségvetésben jévahagyott beruhdzasi, feldjitasi feladatokat,

- intézi a jegyz0 és a polgdarmester hatdskorébe tartozo épitéshatdsagi tigyeket,

- gondoskodik a telepiilésrendezési eszkozok elkészitésérsl, karbantartdsardl és
nyilvantartdsarol,

- nyilvantartja az ingatlanok tulajdoni lapjait,

- figyelemmel kiséri és elkésziti a kozségfejlesztéssel kapcsolatos palydzatokat,

- telekhatdr-rendezés, telekegyesités, telekfelosztas, telekcsoport tjra osztds,

- telekalakitdsi engedély kiadasa,

- valtozési vazrajzok zdradékoldsa,

- aszabdlyozdsi terv el6irasai betartdsanak ellenérzése, illetve elGirdsa.

- ahazai és EU-s palydzati lehet8ségek folyamatos figyelemmel kisérése,

- a KépviselS-testiilet részére elSterjesztés készitése, kiilonésen a palydzati Onerd
biztositasdra vonatkoz6 dontések el6készitése,

- sikeres palyazat esetén a palydzat végrehajtasa,

- a palydzati forrdsok lehivdsdhoz szitkséges pénziigyi és szakmai dokumenticié
Osszedllitasa,

- palyazatokkal kapcsolatos levelezések lebonyolitasa,

- kozremiikddés a palyazati ellendrzési folyamatokban,

- palyazati szakmai-, pénziigyi rész-, és palyazatot lezar6 beszamolé készitése,

- kiemelt kapcsolat tartasa a sajit forrasok tervezhetdsége és nyilvantartdsa érdekében a
Pénziigyi és Addcsoporttal,

- kozbeszerzési eljarasok lebonyolitisdban vald részvétel.

- gondoskodik a Polgarmesteri Hivatal épiiletének {izemeltetésérél,



elldtja az 6nkormdnyzati tulajdonba tartozé vagyon kezeléséhez tartozé feladatokat,
kézremiikddik vagyonhasznositasi szerzédések osszeallitasdban,

kézremiikodik az 6nkormanyzat kommunalis feladatainak ellatasaban,
gondoskodik a telepiilési hulladék-gazdadlkodasrél és az drtalmatlanitdsrél,

elldtja a telepiilés koziizemi szolgaltatasok ellatasaval kapcsolatos teendéket,
kapcsolatot tart a vizszolgaltatast biztosité Szegedi Vizm Zrt-vel,

megszervezi a helyi utfenntartdssal, karbantartassal kapcsolatos munkakat,

ellatja a Telepiilésiizemeltetési és Fejlesztési Bizottsag adminisztracidjat,

elldtja a honvédelmi és rendvédelmi igazgatdssal kapcsolatos 6nkormdnyzati teend6ket,
katasztréfavédelemmel kapcsolatos feladatok megszervezése, jelentése,

elldtja a mez66ri feladatokat,

kozteriilet haszndlat ellenérzése,

hivatal takaritdsdnak megszervezése.

IV. Igazgatasi és Szocialis Csoport:

Titkarsagi feladatok:

napi posta bontdsa, szétosztdsa,

testiileti {ilések jegyz6kdnyveinek elkészitése, rendeletek, hatdrozatok tovabbitdsa a
képvisel6knek,

testiileti anyag nyilvantartdsa,

kapcsolatot tart az 6nkormdnyzati intézményekkel, civil szervezetekkel, lakossaggal,
médidval,

protokoll tevékenység szervezése,

rendezvények szervezése.

Ellatéi feladatok:

irodaszerek igénylése, vasarlasa,

a hivatal dologi kiadasat terhel6 vasérlasok,

Képvisel6-testiileti iilésekre anyagbeszerzés,

parkoléjegyek beszerzése, kiadasa,

szakkonyvek, szaklapok, folyéiratok igény szerinti beszerzése,
gépek, eszk6zok rendszeres karbantartasa, javittatds megszervezése.

Humanpolitikai feladatok:

személyligy (Polgarmesteri Hivatal és az intézményvezet6k),

munkaiigy (Polgdrmesteri Hivatal és az intézmények),

humanpolitika (tovibbképzések nyilvantartdsa, vezetése),

gépjarmd ligyintézés, nyilvantartds, elszdmolds,

szabadsdgok vezetése, nyilvantartdsa,

jelenléti ivek ellendrzése,

vagyonnyilatkozatok nyilvantartasa, kezelése (koztisztviselSk, képviseldk),
képvisel6kkel kapcsolatos megbizasok elkészitése,

kapcsolattartds a Nemzeti Egészségbiztositdsi Alapkezelével, Egészségpénztarakkal,
Nyugdijpénztarakkal, Munkaiigyi Kézponttal, a Magyar Allamkincstarral,
intézményvezetdi vagy mas allashelyek pélyaztatasaval kapcsolatos eljarasok,
kulturalis szakemberek tovabbképzése,

orvosi alkalmassagi vizsgdlat megszervezése,

munkavallaléi ad6zéssal kapcsolatos feladatok,

elldtja a helyi foglalkoztataspolitikaval kapcsolatos 6nkorményzati feladatokat,
kezeli a személyi anyagokat, nyilvantartasokat,

gondoskodik a munkavédelemrdl és a Polgdrmesteri Hivatal tlizvédelmérél.



Igazgatdsi és szocidlis és anyakdnyvi feladatok:

- el6késziti, végrehajtja a polgdrmester és a jegyz6 hataskorébe tartozé ligyeket,

- elldtja a hivatali iktatdsi, iigyirat-kezelési feladatait,

- szamitogépes nyilvantartassal vezeti a lakcim és népesség nyilvantartast,

- gondoskodik az anyakoényvi igazgatasrol, kezeli az ASZA rendszert,

- részt vesz a hagyatéki ligyekkel kapcsolatos eljarasban,

- elldtja a szocidlis és gyermekvédelemmel kapcsolatos tigyintézést,

- intézi a jegyz6 hatdskorébe tartozé els6foku gyamiigyeket,

- el6késziti a polgdrmester hataskorébe tartozo szocidlis 6nkorményzati hatésdgi iigyeket,

- ellatja a hirdetményekkel kapcsolatos feladatkort,

- ellitja az 6nkormanyzat hatdskdrébe tartozé valasztassal kapcsolatos feladatokat,

- kidllitja a hatdsagi bizonyitvanyokat, hatdsagi ellenérzéseket végez.

- kozremiikodik a birtokvitas tigyek elintézésében,

- ellitja az oOnkormdnyzat feladatkorébe tartozé ipari és kereskedelmi igazgatdssal
kapcsolatos hataskordket,

- ellitja a kozoktatdsi, koézmiivel6dési, tovabbd mds kulturdlis tevékenységekkel
kapcsolatos igazgatdsi feladatokat,

- koézrem(ikodik a gyermek-, ifjusdgvédelmi tigyek helyi koordindlédsaban,

- bérleti szerz8dések, adasvételi szerz6dések el8készitése,

- Human és Ugyrendi Bizottsig adminisztrativ feladatainak ellatasa,

- Algy6i Roma Nemzetiségi Onkormanyzat adminisztrativ feladatainak ellatasa.

VI. A POLGARMESTERI HIVATAL MUKODESE

1. A hivatal valamennyi koztisztvisel8jének alapvetS feladata a kulturdlt tgyfélfogadds az
tgyfelek kozigazgatdsi, hatosagi ligyeinek térvényes, gyors intézése, szakszerli tdjékoztatds

nyujtasa.

2. A koztisztvisel feladatait a koéz érdekében a jogszabdlyoknak és az irdnyité testiilet
dontéseinek megfelelen szakszertien koteles ellatni.

3. Az iigyintéz6k felel6sek a sajit tevékenységiikért és munkateriiletiikén a torvényesség
betartasaért.

4. A Hivatal szervezeti egységei tevékenységiik sordn egyiittmiikddésre kotelezettek. A
feladatkoriikbe tartozd, de mas szervezeti egység feladatat is érint6 ligyekben az érdekeltek
egyeztetve kotelesek eljarni.

5. Munkarend:
A munkarendet a Kézszolgalati Szabalyzat tartalmazza. A polgarmester, az alpolgdrmester és a

jegyz6 munkaideje kotetlen.

6. ngl'élfogadés rendje:

Hétf6: 8-15 6ra kozott

Szerda: 8-17 6ra kozott

Péntek: 8-12 6ra kozott

A Pénztar nyitva tartdsa:

Hétf6: 9-12 0ra, valamint  13-15 kdzott
Szerda: 9-12 0ra, valamint  13-17 éra kozott

Péntek: 9-12 6ra kozott



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

7. Kiadmdnyozds rendje:
A hivatalban a polgdrmester, illetve a jegyzé a hatdskoriikbe tartozd tigyekben szabalyozzdk a

kiadményozas rendjét. A jegyzd tavollétében a kiadmanyozdsi jog a helyettesét illeti meg. Egyedi
esetekben a jegyz6 meghatdrozott ligyek tekintetében, meghatarozott id4szakra vonatkozdan
kiadményozasi jogot delegéalhat az ligyintéz6 részére.

A kiadmanyozas jogdnak Aatengedése a helyettesitésre tekintet nélkiil gyakorolhaté. A
helyettesként vagy kiadmanyozasi jog dtengedése alapjan eljar6 koztisztvisels ,jegyzd nevében
és megbizdsabdl” elStag utan ir ala.

Az ugyintézd jogosult az ligyiratok madsolatanak hitelességét igazolni. A masolt hitelességét
seredetivel megegyez6 mdsolat” feliratot kovetSen datum és nevének aldirdsaval végzi el.

Jogosult az iigyintézé a hatésagi dontés véglegessé valasardl szolo értesités hitelesitését, a
»végleges” feliratot kovet8en datum és aldirdsival ellitva elvégezni.

Kiadmdnyozdasi jog illeti meg az tigyintézdket a hivatalon beliili intézkedés sordn, az tigy érdemét
nem érint6 kozbensd intézkedések esetén, valamint a Polgdrmesteri Hivatal és az irdnyitasa ala
tartozo intézmények levelezése soran, amennyiben az iigy nem tartozik a képvisels- testiilet,
polgdrmester vagy a jegyz4 hatdskorébe.

Az iigyintézd felel8s a kiadmanyozasra el8terjesztett irat tartalmaért, a kiadmdnyozasra jogosult
a kiadmdanyozott iratért.

8. Kotelezettségvallalds, ellenjegyzés, érvényesités:
Az Algyé Nagykozség Képvisel-testiilet és a Polgdrmesteri Hivatal meghatarozott feladataira

megtervezett és jovahagyott koltségvetési elSiranyzatok terhére lehet kotelezettséget vallalni,
figyelembe véve a Képvisel-testiilet altal évkozben elfogadott mddositasokat is.

A kotelezettségvallalds, ellenjegyzés, érvényesités, valamint az utalvdnyozds szabalyozasit a
Polgérmesteri Hivatal Gazdalkodasi jogkorok gyakorlasarél sz6l6 szabélyzata tartalmazza.

a. A Hivatal képviselete:
A Hivatalt - a jogi képviselet kivételével — a jegyzé képviseli. A jegyzé tavolléte esetén a Pénziigyi

és Adocsoport vezetdje, vagy a jegyzé altal kijelolt személy képviseli a Hivatalt.

10. A Hivatal Gigyiratkezelése:
Az ,Algy6i Polgdrmesteri Hivatal Iratkezelési Szabdlyzata” tartalmazza a Polgdrmesteri Hivatal
tigyiratkezelésének rendjét.

1. Bélyegzék lefrasa. hasznalata:
A polgarmester hivatalos korbélyegzdje:

»Algyé Nagykdzség Polgdrmestere, kozepén a magyar cimerrel”
A jegyz4 hivatalos kérbélyegzdje:
»Algy8 Nagykozség Jegyzdje, kozepén a magyar cimerrel”

A Polgéarmesteri Hivatal hivatalos korbélyegzdje:
»Algy6i Polgdrmesteri Hivatal kézepén a magyar cimerrel”



A Polgdrmesteri Hivatal levelezése soran:
»Algydi Polgdrmesteri Hivatal
6750 Algyd, Kastélykert u. 40.” feliratu fejbélyegz6t haszndlja.

A polgédrmester bélyegz$ lenyomatat csak az aldirdsdval elldtott kiadvanyokon lehet haszndlni, a
jegyz6 bélyegzé lenyomatdt csak az aldirdsaval ellatott kiadvanyokon lehet hasznalni, mig a
Polgérmesteri Hivatal hivatalos bélyegzd lenyomatat csak a kiadmanyozasra jogosult aldirdsaval
ellatott kiadvanyokon lehet hasznalni.

Valamennyi hivatali dolgozé csak a rendelkezésére bocsatott bélyegz6t jogosult haszndlni, a
bélyegz4-nyilvantartasnak megfelel6en.
A nyilvéntart6 a haszndlatra kiadott bélyegz8k meglétét kétévenként koteles ellendrizni.

12. Helyettesités rendje:

A jegyz6 tdvollétének esetére Pénziigyi és Adécsoport vezetdjét helyettesének jeloli ki. A
helyettesités - ide nem értve a tartés tavollét esetét —, nem terjed ki az alapveté munkaltato6i
jogok gyakorldsdra, illetve a jutalom megallapitdsdra. A helyettesités minden irat
kiadményozdsdnak jogdt magiba foglalja. A helyettesitést gyakorld koztisztvisel6 koteles
tajékoztatni a jegyz6t a helyettesités alatt kiadmanyozott iratokrol.

A Polgarmesteri Hivatalban folyé munkat a dolgozék idSleges vagy tartés tavolléte nem
akadalyozhatja.

A Polgarmesteri Hivatalon beliili helyettesités rendjét a jegyz6 hatdrozza meg, az ligyintézdk
munkakori lefrdsukban foglaltak szerint latjak el a helyettesitési feladataikat.

13. A munkakdr dtadds-dtvételének rendie:
A munkakorok atadéds-atvételét az egyes munkakorokben bekovetkezett személyi valtozasok,

valamint tartds tavollét (varhat6éan 6 hédnapot meghaladd) esetén kell végrehajtani.

A munkakort, a munkakér ellitdsira kinevezett 0j koztisztvisel6nek vagy a munkakér
helyettesitésével megbizott koztisztviselének kell 4tadni, 0j kinevezés vagy helyettesitési
megbizas hidnydban a munkakér a kézvetlen vezet6nek kell atadni.
A munkakér atadds-atvételét jegyz8konyvben kell régziteni. A jegyz6konyvnek tartalmaznia
kell:
a) az atadds-atvétel helyét, id6pontjat, targyat,
b) az &taddsra keriil86 munkakér szakmai feladatait, a vonatkozé munkakéri leirdst,
c) a folyamatban 1év$ fontosabb feladatok felsoroldsét és az azok végrehajtasdnak
helyzetére vonatkozé adatokat,
d) az 4tadasra keriil§ iratanyagokat, leltari targyak jegyzékét,
e) az itadénak és az Atvevének a jegyzS6konyv tartalmaval, megdllapitdsaival
kapcsolatos esetleges észrevételeit, megallapitasait.

A munkakér dtadas-dtvétel jegyz6konyvét harom példanyban kell elkésziteni, az atadé és dtvevd
koztisztvisel§, valamint a kozvetlen munkahelyi vezet6jiik irja ald. A jegyzokonyv egy-egy
példanyat, a munkakért dtado és dtvevd koztisztviselSk, valamint a kdzvetlen vezetd kapjak.

14. A szabadsdg igénybevételének rendje:
A szabadsagot a Hivatal mikodéképességének figyelembevételével, az esedékesség évében kell

kiadni a jegyz$ altal jévahagyott szabadsagolasi terv alapjan.

15. Munkaértekezletek rendje:



A jegyz8 és a csoportvezet6k a hivatal dolgozoi részére minden hdénapban a képvisel6-testiileti
iilést kévetd napon, illetve sziikség szerint munkaértekezletet tartanak.

A polgarmester hetente tart vezet6i értekezleteket, amelyeken részt vesznek az alpolgérmester,
ajegyzd és a csoportvezetSk.

16. Munkadltatoi jogok gyakorlasa:
A hivatal koztisztvisel6i tekintetében a munkaltatdi jogokat a jegyzd gyakorolja azzal, hogy a

polgédrmesternek kozte és a jegyz6 kozott 1étrejott megallapodds szerinti korben egyetértési joga
van.

VII. ZARO RENDELKEZESEK
1. Az Algy6i Polgdrmesteri Hivatal szervezeti felépitését az 1. szamu melléklet tartalmazza.
2. A Hivatal mikodésével kapcsolatos, a jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat mellett
kotelez8en alkalmazandé szabdlyzatokat és egyéb dokumentumokat a 2. szamu melléklet

tartalmazza.

3. A vagyonnyilatkozat-tételre kotelezettek korét, a vagyonnyilatkozat-tétellel jaré
munkakdroket a 3. szamu melléklet tartalmazza.

4. Az Algy6i Polgarmesteri Hivatal alapit6 okiratét a 4. szdmu melléklet tartalmazza.

5. A Szervezeti és M(ikdési Szabalyzat mellékleteinek folyamatos vezetése, aktualizalasa és
kiegészitése a jegyz6 feladata.

6. Az Algy6i Polgérmesteri Hivatal Szervezeti és Mikodési Szabélyzatat Algyé Nagykoézség
Onkorményzata Képvisels-testiilete a 49/2024. (I1.22.) Kt. hatarozatdval jévahagyta.

7. Az Algy6i Polgdrmesteri Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzata 2024. februar 23. napjan
1ép hatélyba, ezzel egyidejlileg hatélyat veszti az Algyé Nagykdzség Onkormdnyzata Képvisels-
testiilete 204/2023. (VIIL. 10.) Kt. hatdrozataval jévahagyott AlgySi Polgdrmesteri Hivatal
Szervezeti és Mtikodési Szabalyzat.

Algy6, 2024. februar 12, ﬁég_do
IR \
MothArgu > dr. V. rga\ﬁk’laa\
polgart esté% Q’:\}' jegyzd
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1. szdmu melléklet

A Polgarmesteri Hivatal szervezeti felépitése

Pénziigyi és Addcsoport

s

Alpolgdrmester

Polgarmester
Jegyz6
vezetd

Fejlesztési és Uzemeltetési
csoport

adoiigyi referens
palyazati pénziigyi
referens

pénziigyi referens (3)
konyveld

pénztiros

vezetd

Igazgatasi és Szocialis csoport

miiszaki fejlesztési
referens

lizemeltetési referens
palyazati referens
mez88r (6nk-i 1étsz.)
takaritoné (2 - onk-i
1étszam)

vezetd

igazgatasi referens
humanpolitikai referens
titkarsagi referens
szocialis ligyintéz6
iktato

igazgatasi tigyintézd
(MT- 6nk-i létszam)




2. szamu melléklet

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

EEFO ®N o s wpH

W

14.

15.

16.

17.

18.

19.
20.

21.

22.
23.
24.

25,
26.

27,
28.
29.
30.

3L

Adatvédelmi és adatkezelési Szabalyzat

Belsé ellendrzési kézikonyv

Belsé kontrollrendszer szabdlyzata

Bizonylati rend szabalyzata

Cafetéria szabdlyzat

Eszko6zok és forrasok értékelési szabalyzata

Etikai kédex

Hivatali és sajt tulajdontd gépjarmiivek hasznalatdrél szol6 szabdlyzata
Informatikai biztonsagi szabdlyzat

. Iratkezelési szabalyzat

Integralt Kockazatkezelési Szabdlyzat

. Kockazatértékelési szabalyzat

Kotelezettségvdllalds, pénziligyi ellenjegyzés, teljesitéds igazolds, érvényesités,
utalvanyozds rendjére vonatkoz¢ szabdlyzat

Kozbeszerzési és beszerzési eljarasok helyi szabdlyairdl szdl6 szabalyzat

Kozérdekii adatok megismerésére irdnyul6 igények teljesitési rendjét meghatarozo
szabdlyzat

Kozszolgalati szabalyzat

Lakdscéli munkaltat6i koleson igénybevételének szabalyzata

Leltarozasi és leltarkészitési szabalyzat

Onkoltség szamitdsi szabalyzat

Palyazati Szabalyzat

Pénzkezelési szabalyzat

Reprezentdacios kiaddsok szabdlyzata

Selejtezési szabalyzat

Szabdlyzat a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségrél, a vagyonnyilatkozat dtadasardl,
nyilvantartdsar6l, a vagyonnyilatkozatban foglalt személyes adatok védelmérdl és a
vagyongyarapodasi vizsgalat eljarasi rendjérél

Szabalyzat a ,TakarNet” hdlozat igénybevételéhez

Szabalytalansagok kezelésének eljarasrendjérdl szolo szabalyzat

Szamit4stechnikai védelmi szabdlyzat

Szamviteli politika

Ttlizvédelmi szabalyzat

Vagyongazdalkodasi terv

Vezetékes és mobiltelefonok hasznalatanak szabalyzata



3. szam melléklet

Vagyonnyilatkozat-tétellel jaré6 munkakorok

Jegyzé

Pénziigyi és Adé6csoport - vezetd

Fejlesztési és Uzemeltetési Csoport - vezeté
Igazgatasi és Szocidlis Csoport - vezetd



