Toalmasi Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

I. FEJEZET - ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A Szervezeti és Miikidési szabalyzat célja

A Szervezeti és Miikodési szabélyzat (tovabbiakban: SZMSZ) célja, hogy rogzitse a Téalmasi
Polgarmesteri Hivatal (tovabbiakban: polgarmesteri hivatal) adatait, ellatand6 feladatait,
szervezeti felépitését, a miikodés rendjét, a szervezeti egységeket, a vezetdk és alkalmazottak
feladat-, hatas és jogkoreit.

2. A hivatal miik6dési rendjét meghatarozé dokumentumok

A polgarmesteri hivatal torvényes miikodését a hatalyos jogszabalyok, valamint a
jogszabalyokkal 6sszhangban 1évé alapdokumentumok és belsé szabalyzatok hatarozzak meg.

2.1. A Polgarmesteri hivatal létrehozéasara vonatkozé megallapodas, Alapito okirat.

A polgarmesteri hivatalt Téalmas Kozség Onkormanyzat képviseld testiilete a 279/2019.
(X1.28.) 6nkormanyzati hatarozataval elfogadott Alapité Okirattal alapitotta.
Az alapit6 okirat tartalmazza a polgarmesteri hivatalra vonatkozé legfontosabb adatokat.

2.2.Egyéb dokumentumok

A polgarmesteri hivatal miikodését részletesen meghatarozé dokumentum a Szervezeti és
Miikddési Szabélyzat, valamint a szakmai és gazdasagi munka vitelét meghatarozo és segitd
belsd szabalyok, leirasok.

A polgarmesteri hivatal miikodését az SZMSZ mellett egyéb belsd szabalyzatok szabalyozzak,
melyek kiadasara a Jegyzo jogosult.



2.3.A polgarmesteri hivatal legfontosabb adatai

Megnevezése: Toéalmasi Polgarmesteri Hivatal
Székhelye: 2252 Toalmas, FO tér 1-3.
Tel./fax: +36 29/426-001; +36 29/426-606

www.toalmas.hu

E-mail: titkarsag(@toalmas.hu

Alapito neve:
Téalmas Kozség Onkormanyzata 2252 Toéalmas, F6 tér 1-3
Alapitas idépontja: 2020. januar 1.

A szamlat vezetd bank neve, cime: OTP Bank Nyrt. 2760 Nagykata, Bajcsy Zs. utca 1.
Bankszamlaszam: 11742063-15730837  Addszam:15730837-1-13

A polgarmesteri hivatal alaptevékenysége: helyi onkormanyzatok igazgatasi tevékenysege
(TEAOR: 84.11.)

A polgarmesteri hivatal miikodési teriilete: Toalmas kozseg kozigazgatasi teriilete

3. A polgarmesteri hivatal feliigyeleti szervei
3.1.Iranyito szerv neve, székhelye:
Toéalmas Kozség Onkormanyzat Képviselo-testiilete (székhely: 2252 Toalmas, FO tér 1-3.)
3.2.Alapitoi jogokkal felruhazott iranyit6 szervek neve, székhelye:
Toéalmas Kozség Onkormanyzat Képviselo-testiilete (székhely: 2252 Toalmas, FO tér 1-3.)
3.3.Torvényességi ellendrzést gyakorlo szerv:

Pest Varmegyei Korméanyhivatal 1052 Budapest, Véaroshaz u. 7.
Levelezési cim: 1052 Budapest, Varoshaz u. 7.

Tel.: 06 (1) 235-1712 Fax: 06 (1) 485-6994

E-mail: torvenyesseg@pest.gov.hu

3.4.Gazdalkodasat ellenorzo szerv:

Allami Szamvevdszék Fovarosi és Pest Varmegyei Ellenorzési Irodédja
1093 Budapest, Lonyay u. 44.
Telefon: 06 (1) 456-8300

3.5.Gazdalkodas feliigyeletét gyakorlo szerv:

Magyar Allamkincstar Budapesti és Pest Varmegyei Igazgatosaga
1138 Budapest, Vaci ut 188.
Telefon: 06 (1) 452-1900



3.6. A polgarmesteri hivatal jogallasa

A polgarmesteri hivatal 6nallo jogi személy, vezetdje a jegyzd, akinek kinevezése az alapito
onkormanyzat polgarmesterének dontésével torténik.

4. A Szervezeti és Miitkodési Szabalyzat hatily

A polgarmesteri hivatal szamara jogszabalyokban, képvisel$-testiileti ddntésekben
megfogalmazott feladat- és hataskori, szervezeti és milkodési eldirasokat a jelen SZMSZ-ben
foglaltak figyelembevételével kell alkalmazni.
Az SZMSZ hatalya kiterjed:

» ajegyzlre

» a polgarmesteri hivatal dolgozoira (koztisztviselokre és megbizasi jogviszonyban

foglalkoztatottokra egyarant)
» apolgarmesteri hivatal szolgaltatasait igénybe vevikre

1. FEJEZET — A POLGARMESTERI HIVATAL FELADATKOREI
1. A polgarmesteri hivatal feladata és hatiskore

A polgarmesteri hivatal szamara meghatarozott feladatoknak és hataskéroknek polgarmesteri
hivatal szervezeti egységei, dolgozoi kozotti megosztasrol a jegyzé rendelkezik.
A feladatok és hataskérok megosztasa nem lehet ellentétes a jogszabalyok és az alapito,
fenntart6 éltal a polgarmesteri hivatal egyes szervezeti egységeire, vezetire és dolgozoira
kotelezden eloirt feladatokkal €s hataskorokkel.
A polgarmesteri hivatalban folyo tevékenységet meghatarozé legfontosabb jogszabalyok:

» Magyarorszag helyi Onkorményzatairél sz6l6 2011. évi CLXXXIX. torvény
(tovabbiakban: Motv)
Az allamhéztartasrol sz616 2011. évi CXCV. térvény (tovabbiakban: Aht.)
A kdzszolgalati tisztvisel6krdl sz616 2011. évi CXCIX. térvény (tovabbiakban: Kttv)
A munka torvénykonyvérdl sz616 2012. évi 1. térvény (tovabbiakban. Mt.)
A kozalkalmazottak jogallasardl szol6 1992. évi XXXIII. térvény (tovabbiakban: Kjt.)
Az altalanos kozigazgatasi rendtartasrol szold 2016. évi CL. torvény
A szamvitelrél sz616 2000. évi C térvény
Az allamhaztartasrol sz616 torvény végrehajtasarol szol6 368/2011. (X11. 31.)
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Korm. rendelet
» agazati kozigazgatasi jogszabalyok



1.1.a polgarmesteri hivatal tevékenységei

Kormanyzati funkci6 szerinti besorolasa:

011130 Onkorméanyzatok és polgarmesteri hivatalok jogalkoté és éltalanos igazgatasi
tevékenysége

011220 Ad6-, vam- és jovedeki igazgatas

013210 Atfogo tervezési és statisztikai szolgaltatasok

016010 Orszaggyiilési, Onkorményzati ¢s curopai parlamenti képviseldvalasztasokhoz
kapcsolodo tevékenységek

016020 Orszagos és helyi népszavazassal kapcsolatos tevékenységek

Avr. 9. § (1) bekezdése szerinti feladatok ellatasa:

Toalmas Kozség Onkormdanyzat
Toalmasi Mesevar Ovoda és Alméacska Bolesode
Segitokéz Szocialis Kdzpont

1.2.A polgarmesteri hivatal feladatmutatoja

A feladatmutato megnevezése A mennyiségi Mennyiség
egysége kozségek szama

A polgarmesteri hivatalhoz tartoz6 kozség szama db 1

A polgarmesteri hivatalhoz tartozo kdzség — lakossag {6 4063

szdma

1. FEJEZET — A POLGARMESTERI HIVATAL SZERVEZETI FELEPITESE
1. A polgarmesteri hivatal szervezeti felépitése

A polgarmesteri hivatal ala- és folérendeltség, illetéleg munkamegosztas szerinti szervezeti
felépitését az SZMSZ 1. szamu melléklete tartalmazza.

2. A polgirmesteri hivatal belsé szervezeti egységeinek fébb feladatai

A polgarmesteri hivatal belsé szervezeti tagozodasanak és a vezetdi szintek meghatarozasanal
elsbdleges cél, hogy a feladatokat a kovetelményeknek megfelel6en, zavartalanul és
z5kkendmentesen lathassa el. E kovetelménynek megfelelen a helyi adottsagokat figyelembe
véve a polgarmesteri hivatalban — a polgarmesteri hivatalra vonatkozo megallapodasban foglalt
1étszam alapjan — az alabbi szervezeti egységek miikodnek:

a) Onkormanyzati és Hatdsagi csoport — 7 allashely
b) Pénziigyi Csoport — 5 allashely

a) Onkormanyzati és Hatosagi csoport feladatai:
» kozigazgatasi hatosagi feladatok ellatasa,
» oOnkormdnyzati hatosagi-, igazgatasi feladatok ellatasa,
» onkormanyzati miikodés adminisztrativ feladatainak végzése.
» miuszaki feladatok ellatasa



Az Onkorményzati ¢s Hatosagi csoport ellatja a jogszabéalyokbol fakadé 4llamigazgatasi és
onkormanyzati hatosagi (egyiitt: kozigazgatasi) feladat- és hataskordket, valamint az
onkormanyzati feladat- és hataskorrel dsszefiiggd teenddket.

A szervezeti egység szervezi és végzi az onkorméanyzat mikodésével kapesolatos teenddket,
gondoskodik a képvisel6-testiileti jegyzokonyvek elkészitésérél, a rendeletek kihirdetésérdl,
szervezi a polgdrmesteri hivatal informatikai tigyeit, gondoskodik az iratkezelésekrél.

b) Pénziigyi csoport feladatai:

A polgarmesteri hivatal finanszirozési és gazdalkodasi feladatainak ellatasa.

A pénziigyi csoport gondoskodik a polgarmesteri hivatal miikodéséhez sziikséges pénziigyi
fedezet biztositasarol, melyet a fenntarté 6nkormanyzat az éallami tamogatasbol és egyéb
bevételbol fedez.

A pénziigyi csoport a mindenkori jogszabalyi eldirasoknak, valamint a fenntartd utasitisainak
megfelelden végzi tevékenységét, szervezi a polgarmesteri hivatal gazdasagi, pénziigyi
munkajat.

Kialakitja €s folyamatosan vezeti az Onkormdnyzat, valamint a polgarmesteri hivatal
konyvviteli, elszamolasi, vagyon-nyilvantartasi rendszerét. Ellatja a koltségvetési tervezéssel,
a pénzellatassal, a hazipénztarral, a bankszamlaval, a koltségvetési gazdalkodassal, a vagyon
kezeleseével, a munkaerd-gazdalkodassal, a személyzeti iigyekkel, a koltségvetési
beszamolassal, a kdnyvvezetéssel, az elirt gazdasagi adatszolgéltatassal és a folyamatba épitett
elézetes €s utolagos vezetdi ellendrzési kitelezettséggel kapesolatos feladatokat.

A pénziigyi csoport tevékenységét a pénziigyi vezetd iranyitasaval latja el.

3. A polgarmesteri hivatali munkakorok

A polgarmesteri hivatalban foglalkoztatott dolgozok feladatait a személyre szabott munkakéori
leirasok tartalmazzdk. A munkakori leirasnak tartalmaznia kell a foglalkoztatott dolgozé
jogallasat, a szervezetben elfoglalt munkakorének megfeleld feladatait, jogait, kotelezettségeit,
felettesét, valamint a helyettesitést. A munkakori leirasok elkészitéséért és aktualizalasért
felelos:

» ajegyz0 esetében az egyéb munkaltatodi jogokat gyakorld polgarmester

> apolgarmesteri hivatal dolgozoi tekintetében a jegyz6

4. A polgirmesteri hivatal vezetése, a vezeto feladatai

4.1. A jegyz0 feladatai

» gyakorolja a feladat- és hataskorébe tartozo hataskoroket,

» vezeti a polgarmesteri hivatalt, felelés a polgarmesteri hivatal miikodéséért és
gazdalkodasaért,

» gondoskodik a polgarmesteri miikddéséhez sziikséges személyi és targyi feltételekrol,

» kiils6 szervek eldtt képviseli a polgarmesteri hivatalt,

» tervezi, szervezi, iranyitja és ellendrzi a polgarmesteri hivatal szakmai és gazdasagi
mikodésének valamennyi teriiletét,

» apolgarmesteri hivatal foglalkoztatottjai tekintetében gyakorolja a munkaltatoi jogokat,
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4.2.

ellatja az polgarmesteri hivatal mikodését érintd jogszabalyokban, onkormanyzati
rendeletekben és dontésekben a vezetd részére eloirt feladatokat,

megszervezi a polgarmesteri hivatal belso ellendrzését,

felelds a folyamatba épitett el6zetes és utolagos vezetdi ellendrzés mitkodéséert,
elkésziti a polgarmesteri hivatal SZMSZ-ét, szabalyzatait, egyéb rendelkezéseket,
kapcsolatot tart tarsintézményekkel, helyi, teriileti és orszdgos szakmai szervezetekkel,
intézményekkel,

folyamatosan értékeli a szervezeti egységek és a polgarmesteri hivatal tevekenységet,
munkéjat,

ellatja az onkormanyzati adatgazda szerepkort, felelos a hivatal miikddése soran gy(ijtott
személyes adatok kezelésert,

biztositja, hogy a jogszabalyok és egyéb rendelkezések altal kozzétételre el6irt
informaciok a Hivatalhoz tartozo portalokon szerepeljenek.

A jegyzdi tisztség betoltetlensége. illetve tartos akadalyoztatasuk €s tavollét esetére — legfeljebb
hat honap idétartamra — a polgarmester, irasban rendelkezik a jegyzdi feladatok ellatasarol.

4.3.Ugyintézok
A polgarmesteri hivatal feladat- és hataskorébe tartozo tevékenységeket a jegyzo iranyitasaval

az lgyintézok latjak el.
A Pénziigyi csoport munkéjat a csoportvezetd — a jegyz0 vezetésével — szervezi ¢s iranyitja, a

csoportvezetd szakmailag felel a csoport munkaéjaért.

5. A polgirmesteri hivatal munkajat segité forumok, szervek, kozosségek

5.1. A polgarmesteri hivatali munka vezetését segité forumok

Vezetoi értekezlet:

A jegyzé sziikség szerint vezetdi értekezletet tart. A vezetdi értekezleten részt vehet:
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polgérmester
jegyz6

pénziigyi vezetod
egyéb meghivottak

A vezet6i értekezlet célja:

v

v

tajékozodas és megbeszélés a bels szervezeti egységek munkajarol,

a polgarmesteri hivatal, valamint a bels6 szervezeti egységek aktualis és konkrét
tennivaloinak attekintése

munkaszervezési feladatok megbeszélése

szakmai képzések, informaciok atadasa

jogszabalyi valtozasok ismertetése, megbeszélése.



Dolgozo6i munkaértekezlet:

A jegyz6 sziikség szerint dolgozoi munkaértekezletet tart. Az értekezleten a polgarmesteri
hivatal dolgoz6i vesznek részt.

A dolgozo6i munkaértekezlet célja:

» ajegyz6 beszamol a polgarmesteri hivatal munkajarol, értékeli a polgéarmesteri hivatal
feladatok teljesitését, a dolgozok munkakériilményeit, a munkamoralt, ismerteti a
kovetkezo idGszak feladatait,

» adolgozok észrevételekkel, javaslatok

IV. FEJEZET — A POLGARMESTERI HIVATAL MUKODESENEK FOBB SZABALYAI
1. A koztisztviseldi jogviszony, munkavégzésre iranyulé egyéb jogviszony
A polgarmesteri hivatalban koztisztvisel6i jogviszony keretében keriilnek foglalkoztatasra a
dolgozok. A koztisztvisel6i jogviszonyra, annak létrejottére, tartalmara, maodositasara,
megszinésére a Kttv. rendelkezéseit kell alkalmazni.
A polgarmesteri hivatal a feladatainak ellatdsara megbizasos jogviszony keretében Kkiilsd

személyeket is foglalkoztathat.
A polgarmesteri hivatal hatdrozott idére, atmeneti idészakra megbizasi szerzddést kéthet sajat

dolgozoival a munkakoron kiviil esé feladat ellatasara.

1.1. A koztisztviseldi vagyonnyilatkozat

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettségekrol sz616 2007. évi CLIL. torvény 3 § (1)-(2)
bekezdése és 4. § a) pontja alapjan vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jaré munkakorok:
a) jegyz0
b) anyakdnyvvezetdk
¢) abankszdmla felett alirasi jogosultsaggal rendelkezd, vagy utalvanyozasi, ellenjegyzési
joggal rendelkez0 iigyintézok

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség teljesitésére az egyes vagyonnyilatkozat-tételi
kotelezettségrol szolo 2007. évi CLIL térvény rendelkezései szerint kell teljesiteni.

1.2. a koztisztviselok juttatasai

Akoztisztviseloket megilletd juttatasok alapveté szabalyait a Kttv. az Onkormanyzat képvisels-
testiiletének a koztisztvisel6ket megilletd juttatasokrol sz616 5nkorményzati rendelete, valamint
a Kozszolgalati Szabalyzat tartalmazza.



1.2.1. Rendszeres személyi juttatasok

A koztisztviselok rendszeres személyi juttatasként havonta — a Kttv. eldirasai alapjan
megallapitott — illetményre jogosultak. A munka dijazdsara vonatkozo megallapitasokat
(illetményelemeket) okiratban kell rogziteni. Az illetményt a targyhot koveto ho 3. napjaig kell
a koztisztviseld altal meghatarozott lakossagi folydszamléara utalni.

1.2.2.1. Jutalom

Jutalomként év kozben az éves koltségvetés személyi juttatasok eldiranyzatn belil a jutalom
eléiranyzata, valamint a rendszeres személyi juttatdsok, ¢és a munkavégzéshez kapcsolddo
juttatasok eldirdnyzat-maradvanya hasznalhato fel. A targyévet koveto évben a pénzmaradvany
jutalom kifizetésére jovahagyott része hasznalhato fel a dolgozok jutalmazasara. A jutalom
pénzben és — amennyiben a jogszabalyok lehetdséget adnak — természetbeni juttatasként is
kifizethetd. A jutalom kifizetése soran torekedni kell a koltségkiméld. lehetéleg adomentesen
nyujthaté juttatasok fizetésére. A koltségvetési kereten belil a jutalom fizetésérol a
koztisztviselok tekintetében a munkaltatoi jogokat gyakorlo vezetd dont. A kifizetésre kertild
jutalom mértéke nem haladhatja meg a mindenkor hatalyos jogszabalyokban meghatarozott
mértékét.

1.2.2.2. Megbizasi dij
Sajat dolgozo részére megbizasi szerzodés alapjan megbizasi dij a munkakorébe tartozo,
munkakori leirasa szerint szamara eloirhato feladat ellatasara nem fizethetd. Ett6l eltérd
esetben, konkrét feladatra vonatkozoan, eldzetesen kotdtt megbizasi szerzédés alapjan, a
megbizé altal igazolt teljesités utan keriilhet sor megbizasi dij kifizetésére.
A szakmai alapfeladat keretében szellemi tevékenység végzésére iranyuld szerz6dés kiilsd
személlyel vagy szervezettel csak jogszabalyban vagy a feliigyeleti szerv altal szabalyozott
feladatok ellatasara kotheto.

1.2.3. Egyéb juttatasok

1.2.3.1. Cafetéria-juttatas

A polgarmesteri hivatalnéal foglalkoztatott koztisztviselék a Kttv. 151 -§-a alapjan egységes
cafetéria-juttatasra jogosultak. A cafetéria-juttatas egyfore eso éves Osszegét — amely magaban
foglalja a munkaltatot terhel$ kozterheket is —a jegyz6 a Ktv. 151. § (3) bekezdése, valamint a
kozszolgalati tisztviselok részére adhatd juttatasokrdl és egyes illetménypotlékokrol szolo
249/2012. (VIII. 31.) Korm. rendelet 9.§ (2) bekezdése alapjan — figyelembe véve a Korm.
rendelet 9.§ (6) bekezdés rendelkezését — a kozszolgalati szabalyzatban hatarozza meg. Az éves
keretdsszeg a Korm. rendelet 9.§ (5) bekezdése értelmében a kdzszolgalati szabalyzatban
meghatarozott cafetéria-juttatas igénybevételével hasznélhato fel.

A vélaszthato juttatasok a polgarmesteri hivatal koztisztviseldi tekintetében azonosak. A
cafetéria-juttatas igénybevételének részletes szabalyai a Kozszolgalati Szabalyzatban keriilnek
meghatarozasra.



1.2.3.2. Tanulmanyi 6sztondij, tovabbképzési, nyelvtanulasi tamogatas
A polgarmesteri hivatal a tanulasban, tovabbképzésben azokat a dolgozdkat tamogatja, akiknek
munkakdoriik betdltéséhez nélkiilozhetetlen a képzés altal nyujtott képesités megszerzése.
A tamogatasokat csak a tanulmanyi szerzédés megkStését kvetden, az abban foglaltak alapjan
lehet kifizetni.
A tovabbképzés tdmogatdsaval kapesolatos hataskort a jegyzé gyakorolja, a részletszabalyokat
a kozszolgalati Szabélyzat tartalmazza.

1.2.3.2.1lletményeldleg
A koztisztvisel — kérelmére — illetményelélegben részesithetd. Az illetményeldleg nytjtasanak

részletes szabalyait a Kozszolgalati Szabalyzat tartalmazza.

1.2.3.3. Kozlekedési koltségtérités
A polgarmesteri hivatal dolgoz6i a munkaban jaras kéltségeinek téritésére Jjogosultak az
alabbiak szerint:
» helykézi, tavolsagi jaratokra sz6lo utazasi bérlet dranak a munkaltatd nevére sz616
szamla ellenében torténé megtéritése,
» a sajat tulajdonu gépjarmiivel torténd munkaba jaras havi koltségtéritéseként a
mindenkor hatalyos mérték(i Ft/km dij megtéritésre keriil:

1.3. A munkavégzés, a munkakori kételezettségek, hivatali titok megérzése

A munkavégzés teljesitése a jegyz6 altal kijelslt munkahelyen, az érvényben 1évé szabalyok,
valamint a kinevezési okmanyban leirtak szerint torténik. A dolgoz6 kételes a munkakorébe
tartoz6 munkat képességei maximalis kifejtésével, az elvarhato szakértelemmel és pontossaggal
hatarid6re végezni, a hivatali titkot megtartani a dolgozé illetéktelen személlyel nem kozdlhet
olyan adatot, amely a munkakére betdltésével osszefliggésében jutott tudomaséra, és amelynek
kozlése a munkaltatora, vagy mas személyre hatranyos kovetkezményekkel jarna, illetve a
személyes adatok védelme ala esik. Amennyiben jogszabalyban el6irt adatszolgaltatasi
kotelezettség nem 4ll fenn, nem adathaté felvilagositas azokban a kérdésekben, amelyek
hivatali titoknak minésiilnek, és amelyek nyilvanossagra keriilése a polgarmesteri hivatal
érdekét sértené.

A polgarmesteri hivatalnal hivatali titoknak mindsiilnek kiiléndsen:

» az alkalmazottak személyes adatvédelmével, bérezésével, juttatésaival kapcsolatos
adatok

» azligyfelek személyiségi jogaihoz fliz6d6 adatok

» az alkalmazottak egészségiigyi allapotara vonatkozé adatok

» a polgarmesteri hivatali munka soran hasznalt felhasznalé nevek, jelszavak,

hozzaférések
» az adatvédelmi térvényben meghatérozott nem kozérdekii adatok.

A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek minésiil. A polgarmesteri hivatal valamennyi
dolgozoja koteles a tudomasara jutott hivatali titkot mindaddig megérzi, amig annak kozlésére



az illetékes felettesétdl engedélyt nem kap. A hivatali titok meg6rzésének kotelezettsége a
polgarmesteri hivatalnal fennallo koztisztviseldi jogviszony megsziinését kovetden is kotelezo.
A dolgozo munkajat az arra vonatkozé szabalyoknak €s eléirasoknak, a munkahelyi vezetdje
utasitasainak. valamint a szakmai elvarasoknak és etikai szabalyoknak megfelelden koteles
végezni.

1.4. A munkaidd6

A munkaidd beosztasa az alabbi munkarend alapjan torténik:

Hétfo-Csutortok: 7.00-17.00 oraig

Pénteken: pihendido

A munkaltato egyes dolgozok tekintetében a munkakorére €s egyéni igenyeire figyelemmel — a
munkakéri feladatok ellatasanak sériilése nélkiil — a fentiektol eltéré munkaidd beosztast is
megallapithat.

1.5. A polgarmesteri hivatal tigyfélfogadasa

Hétfo: 13.00-17.00
Szerda: 08.00-12.00 13.00-17.00
Kedden és csiitortokon tigyfélfogadas nincs.

A munkakézi sziinet (ebédidd) 12.00 oratél 13.00 6raig tart, amikor az tligyfélfogadas sziinetel.
A Hivatal elektronikus iigyintézési lehetéséget biztosit a kdzigazgatasi hatosagi eljaras soran,
az elektronikus {igyintézésrol szold helyi szabalyozasban meghatarozott tigykorben és
feltételekkel.

1.6. Szabadsag

Az éves rendes szabadsag tervezett kivételér6l a munkaltatoi jogkor gyakorlojaval (jegyzo
esetében a polgarmester, a polgarmesteri hivatalnal foglalkoztatott koztisztviselok esetében a
jegyzével) torténd eldzetes egyeztetés alapjan €ves szabadsagolasi tervet kell késziteni. A
rendes szabadsag, valamint a rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsdg engedclyezésére — a
polgarmesteri hivatalndl foglalkoztatott valamennyi koztisztviselo tekintetében a jegyz0, a
jegyzé tekintetében a polgarmester jogosult.

Az alkalmazottak éves rendes szabadsaganak mértékét a Kttv-ben foglalt el6irdsok alapjan kell
megallapitani.

A dolgozokat megilletd, és kivett szabadsagrol nyilvantartast kell vezetni. A szabadsaggal
kapcsolatos nyilvantartasokat a Pénziigyi csoport vezeti.

A szabadsagolasi tervvel, a szabadsag kiadasaval és nyilvantartasaval kapcsolatos részlet-
szabalyokat a Kdzszolgalati Szabalyzat tartalmazza.



1.7. A helyettesités rendje

A polgérmesteri hivatalnal folyé munkat a dolgozok ideiglenes vagy tartos tavolléte nem

akadalyozhatja.

A dolgozok tavolléte esetére a helyettesités rendszerének kidolgozasa a jegyz6 feladata.

A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes dolgozokat érinté konkrét feladatok a munkakdri
leirdsokban keriilnek rogzitésre.

1.8. Munkakorok atadasa

Valamennyi munkakér tekintetében személyi valtozas esetén (pl. kozszolgalati jogviszony
megsziinése, munkakdor-véltozas, tartés tavollét esetén) a dolgozé munkakorének atadasarol,
illetve atvételérdl jegyzékonyvet kell felvenni. Amennyiben a dolgoz6 elmulasztja atadni a
munkakdrt, akkor valamennyi 4t nem adott feladattal kapcsolatosan teljes kori személyi
felelosség terheli. Az atadas -atvételi eljarast legkésébb a munkakér-valtozast kovetd 15 napon

beliil be kell fejezni.
A munkakor atadas-atvétellel kapcsolatos eljaras részletes szabalyait a Kozszolgalati

Szabalyzat tartalmazza.
1.9. Egyéb szabalyok

Telefonhasznalat
A polgéarmesteri hivatal dolgozéi az altaluk hasznalt hivatali mobiltelefont magan célra nem

hasznalhatjék.

Dokumentumok kiadasa
A polgarmesteri hivatal dokumentumok kiadés kizardlag a jegyzé engedélyével torténhet.

1.10. Sajat gépkocsi hasznalat

A sajat tulajdonti gépjarmiivek hasznalatanak koltségtéritése és elszdmoldsa a mindenkor
ervenyes jogszabalyok (pl. kormanyrendelet, ad6térvény) alapjan torténhet.
Sajat gépkocsit hivatali célra a jegyz6 elézetes engedélyével lehet igénybe venni.

2. Kartéritési kotelezettség, anyagi felel6sség

A koztisztviseld a koztisztviseloi jogviszonybol eredd kotelezettségének vétkes megszegésével
okozott karért kartéritési feleldséggel tartozik.

Szandékos karokozas esetén a koztisztviseld a teljes kart kdteles megtériteni a visszaigazoltatasi
vagy elszamolasi kotelezettséggel atvett olyan dolgokban, eszkdzokben bekovetkezett hianyt,
amelyeket allanddan Grizetben tart, kizarélagosan hasznal vagy kezel, és azokat valamilyen
bizonylat (pl. jegyz¢k vagy elismervény) alapjan étvett.



A pénztarost, raktarkészlet-kezeloket, egy€b pénzkezeloket az atvételt igazolo bizonylat nélkiil
is terheli felelosség az altala kezelt pénz vagy éarukészlet tekintet¢ben. (A leltarhiannyal
kapcsolatos szabélyokat a Pénzkezelési Szabalyzat, valamint a Kozszolgalati Szabalyzat
tartalmazza.)

A polgarmesteri hivatal valamennyi dolgozoéja felelds a berendezési és felszerelési targyak
rendeltetésszerii hasznalataért, a gépek. eszkdzok, szakkonyvek stb. megovasaért.

A dolgozé személyes hasznélati targyaiban a munkavegzes folyaman, a jogviszonnyal
osszefiiggésben a munkahelyen bekovetkezett karert a polgarmesteri hivatalt feleldsség terheli.
A polgarmesteri hivatal kartéritési felelosségére a Kitv., valamint a munka térvénykonyve
vonatkozé szabalyai iranyadoak.

3. A polgirmesteri hivatal belsé és kiilsé kapcsolattartasanak rendje
3.1. A bels6 kapcsolattartas

A polgarmesteri hivatal feladatainak hatékonyabb ellatasa érdekében a belsd szervezeti
egységek és ligyintézOk egymassal szoros munkakapcsolatot tartanak fenn. Az egyiittmiikodés
soran a szervezeti egységeknek és tigyintézoknek minden olyan intézkedésnél, amely masik
szervezeti egység vagy ligyintéz6 mikddési korét érinti, az intézkedést megeldzden egyeztetési,
illetve tajékoztatasi kotelezettségiik van.

A belsé kapesolattartast szolgaljak a kiilonbozé értekezletek, forumok is.

3.2. A kiils6 kapcsolattartas

Az eredményesebb miikddés eldsegitése érdekében a polgarmesteri hivatal a szakmai
szervekkel, tarintézményekkel, felettes szervvel, kozigazgatasi szervekkel, gazdalkodo
szervezetekkel, civil szervezetekkel egyiittmiikodik, kapesolatot tart fenn.

3.3. Nyilatkozat tomegtajékoztatd szervek részére

Kozérdekii adatok nyilvanossaganak biztositasa érdekében a tomegtajekoztato eszkozok
(média) munkatarsainak tevékenységét a polgarmesteri hivatal dolgozdinak el6 kell segitenitk.
A televizio, a radio, az irott sajté képviseldinek adott mindennemd felvilagositas nyilatkozatnak
mindsiil.
A felvilagositas-adas, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kovetkezo eldirasokat:
» A polgarmesteri hivatalt érint6 kérdésekben a tajékoztatasra, illetve nyilatkozat adasara
a jegyz0, vagy az dltala esetenként megbizott személy jogosult.
» A nyilatkozatot adé a tomegtajékoztato eszkozok munkatarsainak udvarias, konkreét,
szabatos valaszokat adjon. A kozolt adatok szakszeriiségéért €s pontossagacért, a tények
objektiv ismertetéséért a nyilatkozatot ado felel.



» A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali

titoktartasra vonatkozé rendelkezésekre, valamint a polgarmesteri hivatal j6 hirnevére

¢s érdekeire.

Nem adhat6 nyilatkozat olyan liggyel, ténnyel és kériilménnyel kapcsolatban, amelynek

id6 elétti nyilvanossagra hozatala a polgarmesteri hivatal tevékenységében zavart,

anyagi vagy erkdlesi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrél, amelyeknél a dontés nem

a nyilatkozattevé hataskorébe tartozik.

» A nyilatkozattevnek joga van arra, hogy a vele készitett riport anyagat a kozlés elott
megismerje, igy kérheti az Gjsagirot, riportert, hogy z anyagnak azt6 a részét, amely az
0 szavait, nyilatkozatat tartalmazza, k6zIés elétt vele egyeztesse.

\

4. A polgarmesteri hivatal iigyiratkezelése

A polgarmesteri hivatalban az ligyiratok kezelése egységes iratkezelési szabalyzat alapjan,
egységes, tanusitvannyal rendelkezd programmal torténik.

Az ligyiratkezelési iranyitasdért, megszervezéséért, szabalyozasaért és ellendrzéséért az jegyzo
felelGs.

Az tgyiratkezelést az Iratkezelési Szabélyzatban foglaltak alapjan kell végezni.

5. A kiadmanyozas rendje

A polgarmesteri hivatalban a kiadmanyozés rendjét a jegyz6 szabdlyozza.

A polgarmesteri hivatal iratait a jegyz6 jogosult kiadményozni.

A jegyz tartds tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén a kiadmanyozasi jogot a pénziigyi vezetd
gyakorolja. A pénziigyi vezetd az altala kiadméanyozott iratokrél az elsé lehetséges alkalommal
koteles tajékoztatast adni a jegyz6 részére.

Onallé kiadmanyozasra Jogosult a jogszabaly altal iigyintéz6i hataskdrbe utalt feladat- és
hataskérok tekintetében az adott feladat- és hataskort gyakorl6 tigyintézo, igy példaul az
anyakonyvvezeto.

6. A bélyegzok hasznilata, kezelése
A polgarmesteri hivatal valamennyi kiadmany valamennyi alairasnal bélyegzot kell hasznalni.

A bélyegzovel ellatott, cégszeriien, illetve a kiadméanyozas szabdlyai alapjan alairt iratok
tartalma érvényes kotelezettségvallalast, jogszerzést, kitelezést, jogrol valo lemondast stb.
jelent.

A polgarmesteri hivatalban a bélyegzdk hasznalatara a kovetkezok jogosultak:
r jegyzl
» pénziigyi csoport
» anyakonyvvezetdk és népesség-nyilvantarto iigyintézo.



A polgarmesteri hivatalban hasznalt valamennyi bélyegzorol, annak lenyomatarol
nyilvantartast kell vezetni. A nyilvantartasnak tartalmaznia kell, hogy a bélyegzot ki és mikor
vette sajat hasznélataba, melyet az atvevé személy a nyilvantartasban alairasaval igazol. A
bélyegzék kezeléséért, beszerzéséért, kiadasaert, Orzéséért, cseréjéért és leirasban
meghatarozott személy a felelds.

A bélyegzodt atvevok személyesen felelosek a bélyegzok megdrzéséert.

7. A polgarmesteri hivatal gazdalkodasinak rendje

A polgarmesteri hivatal gazdalkodasaval, ezen beliil kiemelten a koltségvetés tervezésével,
végrehajtasaval, a polgarmesteri hivatal kezelésc¢ben lévé vagyon hasznositasaval osszefiiggd
feladatokat, hataskoroket a Pénziigyi Csoport a pénziigyi vezeto iranyitasaval latja el.

A polgarmesteri hivatal a gazdalkodas szabalyozottsagat, a jogszabalyok érvényesiilését belsé
szabalyzatok hatarozzak meg. A pénziigyi, gazdalkodasi belsd szabélyzatok elkészitéscert,
sziikség szerinti modositasaért a pénziigyi vezetd a felelos. A polgarmesteri hivatal az altalanos
forgalmi adonak nem alanya.

7.1. Bankszamla feletti rendelkezés

A banknal vezetett szamla felett két alairasra jogosult személy egyiittes aldirdssal jogosult
rendelkezni. Rendelkezésre és alairasra a jegyz6, valamint a jegyz6 altal kijelolt polgarmesteri
hivatalnal foglalkoztatott koztisztviseld jogosult. A rendelkezésre és alairasra jogosult
személyek nevét és alairasukat a szamlavezeto pénzintézetnél be kell jelenteni.

A polgarmesteri hivatal részére a meghatarozott feladatok végrehajtasara az alabbi bankszamla
szolgal:

A szamlat vezetd bank neve, cime: OTP Bank nyrt. 2760 Nagykata, Bajcsy Zs. u. 1.
Bankszamlaszam: 11742063-15730837

7.2. Kotelezettségvallalas, utalvanyozas, érvényesités, ellenjegyzés rendje

A kotelezettség vallalas, utalvanyozas, ellenjegyzés, érvényesités rendjét a polgarmesteri
hivatal vonatkozéasaban a jegyz6 — erre vonatkozo kiilon belsé szabalyzatban — hatarozza meg.

8. Belso ellendérzés
A polgarmesteri hivatal ellen6rzésére a Motv. és az Aht. belsé ellendrzésére vonatkozd
szabalyoknak kell érvényesiilni, amely alapjan elkiiloniil a folyamatba épitett. eldzetes €s
utdlagos vezetéi ellendrzési tevékenység €s belsd ellendrzési tevékenység.
8.1. A belso ellen6rzés milkodése
A polgarmesteri hivatal belso ellendrzését az onkormanyzattal kotott szerzodés alapjan kiilsé

szervezet végzi. A kapcsolattartasért, és az ellendrzési terv végrehajtasaért a jegyzo felelos. A
belsd ellendrzések éves ellendrzési terv alapjan torténnek.



8.2. A folyamatba épitett, el§zetes és utélagos vezetéi ellenérzés

A jegyz8 a gazdalkodas folyamatara és sajatossagaira valo tekintettel koteles kialakitani,
miikddtetni és fejleszteni a folyamatba épitett, elézetes és utdlagos vezetdi ellendrzés
rendszerét.

A folyamatba épitett, elGzetes és utdlagos vezetdi ellenérzés a szervezeten beliil a
gazdalkodasért felelos szervezeti egység (Pénziigyi Csoport) altal tolytatott elsé szinti
pénziigyi iranyitasi és ellendrzési rendszer.

A jegyz8 feladata olyan folyamatokat kialakitani és miikédtetni a szervezeten beliil, amelyek
biztositjak a rendelkezésre allo forrasok szabalyszeri, szabalyozott, gazdasgos. hatékony és

eredményes felhasznal4sat.

9. A polgirmesteri hivatali munkavédelmi el6irasok

A polgarmesteri hivatal minden dolgozéjénak alapvetd feladata, hogy az egészségiik és testi
épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, baleset, vagy annak veszélye esetén a
szlikséges intézkedést megtegye.

Minden dolgozonak ismernie kell a munkavédelmi és tiizvédelmi szabalyzatot, valamint a tliz
esetére eldirt utasitasokat és a menekiilés utjat, koteles a munka-, baleset-, és tlizvédelmi
oktatason részt venni.

A polgarmesteri hivatal biztositast kothet targyi eszkozeire, készleteire, illet6leg a feliigyeleti
szerv altal megfogalmazott veszélyes feladatot ellatd, a polgarmesteri hivatal 4ltal
foglalkoztatott személyekre.

V.FEJEZET - ZARO RENDELKEZESEK

iadott-korabbi

szabalyzat, Jegyz0i utasitas.

Jovahagyo Zaradék:

A Toéalmasi Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Mikddési Szabélyzatat Toalmas Kozség
Onkormanyzatanak Képviselo-testiilete a 143/2023. (VIII.31.) onkormanyzati hatarozataval

Jovahagyta.

A Szervezti és Miikodési Szabalyzatot jovahagyom:
To6almas, 2023. augusztus 31. i ; 4
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Toalmas Kozség Onkormanyzat nevében: Kovacs Magdolna
polgarmester
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