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A Képviselo-testiilet 2024. majus 22-én tartando rendes iilésére

Targy: Az Izsaki Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikddési Szabalyzatanak elfogadasa
Eléterjesztést készitette és torvényességi szempontbdl ellendrizte: Bak Nandor jegyzo
Eléterjesztd: Bak Nandor jegyzd

Iktatészam: 17S/2189-1/2024.

Tisztelt Képviselo-testiilet!

A Polgarmesteri Hivatal belsd atszervezése miatt sziikségessé valt a Szervezeti és Miikodési
Szabalyzat modositasa, egyuttal az eltelt idészak jogszabalyi valtozésainak atvezetése is
megtortént, ezért egy Uj Szervezeti és Miikodési Szabalyzat késziilt a Polgarmesteri Hivatal
részére.

Magyarorszag helyi dnkorményzatairdl szolo 2011. évi CLXXXIX. térvény 67. § d) pontja
alapjan: ,,a polgarmester a jegyzo javaslatara eldterjesztést nyujt be a képviselo-testiiletnek a
hivatal belso szervezeti tagozoddsanak, létszamanak, munkarendjének, valamint iigyfélfogadasi
rendjének meghatarozasara.”

A jogalkotasrol szolo 2010. évi CXXX. torvény 23. § (2) bekezdés alapjan: ,normativ
hatarozatban szabdlyozhatja a helyi onkormanyzat képviselo-testiilete a sajat és az altala
iranyitott szervek tevékenységét és cselekvési programjat, valamint az dltala iranyitott szervek
szervezetét és miikodését.”

Kérem a Tisztelt Képviseld-testiiletet a napirend megtargyaldsara és a hatarozati javaslat
elfogadasara.

Izsék, 2024. aprilis 15.

Bak Nandor
Jegyzd



HATAROZAT TERVEZET

Izsak Varos Onkormanyzata Képviselé-testiiletének
......2024. (V.22.) hatarozata

Az Izsaki Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és
Miikodési Szabalyzatanak elfogadasarol

Izsak Varos Onkorményzat Képviseld-testiilete az Izséki Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és
Miikodési Szabalyzatat a 1. szamua melléklet szerinti tartalommal elfogadja.

Felel6s: Bak Nandor jegyzo
Hataridd: folyamatos
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Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

A
IS TLILILL I

Hatalyos: 2024. majus 23. napjatol



Izsaki Polgarmesteri Hivatal
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

Izsak Varos Onkorményzata Képviseld- testiilete Magyarorszag helyi dnkormanyzatairdl szolo
2011. évi CLXXXIX. torvény (a tovabbiakban: Motv.) 67. § d) pontja, a jogalkotasrol szolo
2010. évi CXXX. torvény 23. § (2) bekezdés, valamint az allamhdaztartasrol szolo 2011. évi
CXCV torvény végrehajtasarol szolo 368/2011.(XI1.31.) Korm. rendelet 13. §-a alapjan az
Izséki Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miukodési Szabalyzatat az aldbbiakat szerint
hatarozza meg:

I. fejezet
ALTALANOS RENDELKEZESEK

Az Onkorményzat mitkodésével kapcsolatos feladatokat — kiilonds figyelemmel a dontések
szakmai elokészitésére, a végrehajtas szervezésére és ellendrzésére — az Izsaki Polgarmesteri
Hivatal (a tovabbiakban: Polgarmesteri Hivatal) latja el, amelyet Izsak Varos Onkorményzat (a
tovabbiakban: Onkormanyzat) Képviseld-testiilete hozott létre.

Az alapitds jogcime: Magyarorszag helyi Onkormdnyzatokrol sz6lo 2011. évi CLXXXIX.
torvény 84. § (1) bekezdésének felhatalmazasa alapjan.

Az Izsaki Polgarmesteri Hivatal alapit6 okirata:

Alapit6 okirat azonositoja: 12S/6948-2/2021
1. A koltségvetési szerv
megnevezése, székhelye, telephelye

1.1. A koltségvetési szerv
1.1.1. megnevezése: Izsaki Polgarmesteri Hivatal

1.1.2. roviditett neve: Polgarmesteri Hivatal

1.2. A koltségvetési szerv
1.2.1. székhelye: 6070 Izsak, Szabadsag tér 1.

2. A Kkoltségvetési szerv
alapitasaval és megsziinésével osszefiiggo rendelkezések

2.1. A koltségvetési szerv alapitasdnak datuma: 1990. 09. 30.

2.2. A koltségvetési szerv alapitasara, atalakitasara, megsziintetésére jogosult szerv
2.2.1. megnevezése: Izsdk Varos Onkormanyzat Képviseld-testiilete
2.2.2. székhelye: 6070 Izsak, Szabadsag tér 1.

3. A koltségvetési szerv iranyitasa, feliigyelete

3.1. A koltségvetési szerv irdnyito szervének



3.1.1. megnevezése: Izsak Varos Onkormanyzat Képviseld-testiilete
3.1.2. székhelye: 6070 Izsak, Szabadsag tér 1.

4. A koltségvetési szerv tevékenysége

4.1. A koltségvetési szerv kozfeladata: Magyarorszadg helyi dnkormanyzatairdl sz6l6 2011.
évi CLXXXIX. torvény 84. § (1) bekezdése alapjan a polgarmesteri hivatal ellatja az
onkormanyzatok miikddésével, valamint a polgarmester vagy a jegyzd feladat- és
hataskorébe tartozo ligyek dontésre vald eldkészitésével és végrehajtasaval kapcsolatos
feladatokat Izsak varos kozigazgatasi teriiletére kiterjedd illetékességgel. A hivatal
kozremiikddik az onkormanyzatok egymas kozotti, valamint az allami szervekkel torténd
egylittmiikodés 6sszehangolasaban.

4.2. A koltségvetési szerv fotevékenységének allamhaztartasi szakdgazati besoroldsa:

szakdgazat szdma szakdgazat megnevezése

1 | 841105 helyi 6nkormanyzatok igazgatasi tevékenysége

4.3. A koltségvetési szerv alaptevékenysége: A polgarmesteri hivatal ellatja a Magyarorszag
helyi 6nkormanyzatairol szol6 2011. évi CLXXXIX. térvényben ¢és a vonatkozo egyéb
jogszabalyokban a szdmara meghatarozott feladatokat Izsdk telepiilés vonatkozasaban.
Gondoskodik a sajat, a helyi onkormanyzat, valamint az dnkormanyzat altal alapitott
koltségvetési szervek, tovabba mikodésének iddtartama alatt a helyi nemzetiségi
onkormanyzat bevételeivel és kiadasaival kapcsolatban a tervezési, gazdalkodasi,
ellendrzési, finanszirozasi, adatszolgaltatasi és beszamolasi feladatok ellatasarol.

4.4. A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcid szerinti megjeldlése:

korma}l}yz\:cltl kormanyzati funkci6 megnevezése
funkcioszdm
Onkormanyzatok és dnkorményzati hivatalok jogalkotd és
1 | 011130 e Ao s L. o
altalanos igazgatdasi tevekénysége
2 [ 011220 Ado, vam - és jovedéki igazgatés
013330 Pélyazat-és tamogataskezelés, ellendrzés
Az onkormanyzati vagyonnal val6 gazdalkodassal
4 1013350
kapcsolatos feladatok
5 | 016010 Orszaggytilési, onkormanyzati és eurdpai parlamenti
képviseld valasztdsokhoz kapcsolodd tevékenységek
6 | 016020 Ors’zagos s helyi népszavazassal kapcsolatos
tevékenységek
7 1105020 Foglalkoztatas elOsegitd képzések €s egyéb tdmogatasok
106020 Lakésfenntartassal, lakhat4ssal 6sszefiiggd ellatasok

4.5. A koltségvetési szerv illetékessége, miikddési teriilete: [zsdk varos kozigazgatasi tertlilete

5. A koltségvetési szerv szervezete és mikodése

5.1. A koltségvetési szerv vezetdjének megbizasi rendje: A telepiilés polgarmestere palyazat
utjan a vonatkozd jogszabalyban meghatarozott képesitési kovetelményeknek megfeleld



jegyzo6t nevez ki, hatarozatlan idére a Magyarorszag helyi onkorményzatairél szol6 2011.
évi CLXXXIX. torvény 82., 83. §-ainak, valamint a kozszolgalati tisztviselokrdl szo6lo
2011. évi CXCIX. torvény rendelkezéseinek megfelelden a hivatal vezetésére, gyakorolja
a munkaltatoi jogokat.

5.2. A koltségvetési szervnél alkalmazasban allo személyek jogviszonya:

foglalkoztatasi jogviszony | jogviszonyt szabalyozd jogszabaly
a kozszolgalati tisztviselokrol szold 2011. évi CXCIX.

1 | kdzszolgalati jogviszony

torvény
2 | munkaviszony a Munka torvénykonyveérdl szold 2021. évi L. torvény
megbizasi jogviszony a Polgari Torvénykonyvrdl szold 2013. évi V. térvény

a kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1993. évi

4 | kozalkalmazotti jogviszony XXXIIL t5rvény

II. fejezet
A POLGARMESTERI HIVATAL VEZETESE

1. A polgarmester feladatai
A Polgarmesteri Hivatalt a polgarmester sajat onkormanyzati jogkdrében iranyitja.

— A jegyz6 javaslatainak figyelembevételével meghatarozza a Polgarmesteri Hivatal
feladatait az onkormanyzat munkdjanak szervezésében, a dontések eldkészitésében és
végrehajtasaban.

— A jegyz0 javaslatara elOterjesztést nyujt be a KépviselO-testiiletnek a Polgarmesteri
Hivatal belsd szervezeti tagozddasanak, munkarendjének, valamint ligyfélszolgalati
rendjének meghatdrozasara.

— Az allamigazgatasi feladatok ellatdsa korében a polgadrmester a Polgarmesteri Hivatalt
nem iranyithatja; ebben a korben utasitast a jegyzének nem adhat.

— A hatéaskorébe tartozo ligyekben szabélyozza a kiadméanyozas rendjét.

2. A jegyz6 feladatai

A Polgarmesteri Hivatal vezetdje a jegyz0, aki szakmailag felelds a hivatal mikodéséért, az
iigyek konkrét megoldasaért, a dontések végrehajtasaért. Tevékenysége soran felelds a
kozérdeknek €s a jogszabalyoknak megfeleld, szakszerii, partatlan, igazsagos €s szinvonalas
ligyintézés ellatasaért.

A Polgarmesteri Hivatal képviseletét a jegyz6 latja el. A jegyz6 a Polgarmesteri Hivatal eseti
képviseletére a hivatal koztisztviseldjének meghatalmazast adhat. A jogi képviseletet egyedi
meghatalmazas alapjan tigyvédek, ligyvédi irodak latjak el.
A jegyzo:

— a hataskorébe tartozé ligyekben szabalyozza a kiadmanyozas rend;jét,

— dontésre eldkésziti a polgarmester hataskorébe tartozo allamigazgatasi iigyeket,



— dont a polgarmester altal részére atadott hatdsagi tigyekben,

— tandcskozasi joggal részt vesz a Képviseld-testiilet, valamint a bizottsagi iiléseken,

— dont a hataskorébe utalt tigyekben,

— képviseli a Polgarmesteri Hivatalt mas kiilsé szervekkel valo kapcsolatokban,

— Osszehangolja és értékeli a hivatal szervezeti egységeinek munkajat,

— ¢évente legalabb egy alkalommal beszamol a KépviselO-testiiletnek a Polgarmesteri
Hivatal tevékenységérol,

— gondoskodik a Képviseld-testiilet onkormanyzati dontéseinek a Polgarmesteri Hivatal
munkdjaban valo érvényesitésérol,

— pénziigyi irdnyitasi és ellendrzési rendszert mitkodtet,

— az Onkormdnyzat mindenkor hatalyos vagyonrendelete szerint gyakorolja a
koltségvetési szerv tekintetében az ingd-€s ingatlanvagyon hasznalattal Osszefiiggd
jogkdroket,

— gondoskodik a Polgarmesteri Hivatal belsé miikodésére vonatkozé szabalyzatok
kiadasarol.

A jegyzOt az ligyfélszolgalati irodavezetd helyettesiti, ellatja a jegyzd altal meghatarozott
feladatokat.

Az tgyfélszolgalati irodavezetd a jegyz6 altal meghatarozott korben:

- ajegyz0 tavollétében, teljes felelosséggel, altalanos helyettesként mikodik,

- a hataskorébe utalt ligyekben kapcsolatot tart a kiilsé szervezetekkel, a jegyzd
felhatalmazasa alapjan képviseli a Polgarmesteri Hivatalt,

- rendszeresen tdjékoztatja a jegyzOt az altala iranyitott szakteriilet munkajarol,

- sziikség esetén javaslatot tesz a szakteriiletek tevékenységének fejlesztésére, a
hataskorébe adott témakban szabalyozas kezdeményezése, eléterjesztések készitésére,

- feliigyeli és naprakész allapotban tartja az onkorményzati honlapon kézzétett adatokat,
gondoskodik a jogszabalyokban eldirtak kozzétételérdl és ellatja a Nemzeti Jogtar
vezetésével kapcsolatos feladatokat.

3. A munkaltatoi jogok gyakorlasa:

A munkaltatdi jogok kore:
a) kinevezés
b) felmentés
c) vezetdi megbizas adasa, visszavonasa
d) Osszeférhetetlenség megallapitasa
e) tartalékallomanyba helyezés,
f) kirendelés
g) fegyelmi eljaras meginditasa
h) fegyelmi biintetés kiszabasa.

A jegyzd tekintetében a munkaltatéi jogokat a polgarmestere gyakorolja, beleértve a
munkaltatéi jogositvany a teljesitményértékelés, a jutalmazéds, a szabadsag-engedélyezés,
mindsités.

A Polgarmesteri Hivatal koztisztviseloi esetében a munkaltatoi jogokat a jegyzo gyakorolja. A
polgarmester egyetértése sziikséges a Polgarmesteri Hivatal koztisztviseldje, munkavallaldja
kinevezéséhez, bérezéséhez, vezetdi Kkinevezéséhez, felmentéséhez, vezetdi kinevezés
visszavondsahoz ¢és jutalmazasahoz.



III. fejezet

A POLGARMESETERI HIVATAL BELSO SZERVEZETI RENDJE ES
MUKODESE

1. A Polgarmesteri Hivatal belsé szervezeti rendje

A Polgarmesteri Hivatal egységes szervezet, mely hierarchikusan kiépitett ala, folérendeltségi
megosztottsag nélkiil végzi feladatat.

Munkaszervezési, munkamegosztasi szempontbol az aldbbi belsé szerkezeti egységekre
tagozodik:

I.  Ugyfélszolgalati Iroda
II.  Pénziigyi Iroda
II.  Titkarsag

Izséki Polgarmesteri Hivatal Szervezeti abraja

Polgarmester

Alpolgarmester =

Jegyz6
| ]
Ugyfelszolgalfltl Pénzligyi vezetd Titkarsag
Irodavezet§
LUgyféIszoIgéIati L e
Iroda Pénzigyi Iroda

A Polgéarmesteri Hivatal 1étszamat — figyelemmel a kdzponti koltségvetésben meghatarozott
finanszirozési létszamokra — a Képviseld-testiilet hatarozza meg. A 1étszdmnak a belsd
szerkezeti egységek koOzoOtti megosztasat és a munkakoroket — az aktualis feladatok
figyelembevételével — a jegyz6 allapitja meg.

A munkaszervezeti egységek munkdjanak iranyitasat a jegyzo végzi.

A Pénziigyi Iroda szakmai feladatrendszeri irdnyitdsat a jegyzé utasitdsainak
figyelembevételével a pénziigyi vezetd latja el. A pénziigyi vezetd egyben ellatja a gazdasagi



vezetdi feladatokat a gazdasagi szervezettel nem rendelkezé, Izsak Varos Onkormanyzata altal
iranyitott koltségvetési szerveknél.

Az Ugyfélszolgalati Iroda szakmai feladatrendszerti irAnyitasat az iigyfélszolgalati irodavezetd,
a jegyz0 utasitasainak figyelembevételével latja el.

A Titkarsdg munkajanak iranyitasat — a polgarmesterrel tortént egyeztetés ¢s munkamegosztas
alapjan — a jegyz0 végzi.

Az Irodédk egymadssal mellérendeltségi viszonyban allnak és kotelesek egylittmiikodni a
feladatok ellatasaban.

A Polgarmesteri Hivatal szervezeti abrajat a 1. szamu fiiggelék tartalmazza.
4. A Polgarmesteri Hivatal mikodése

A munkaid6 heti 40 6ra. A munkaidd beosztasa:

Napok Munkaidd

Hétfo 7:30 — 16:00
Kedd 7:30 — 16:00
Szerda 7:30 - 16:00
Csiitortok 7:30 — 16:00
Péntek 7:30 -13:30

Munkakdzi sziinet 30 perc, amely 11:30 — 12:30 6ra kozott vehetd igénybe.

A polgarmester ¢és a jegyz6 rugalmas munkaidd-beosztasban latjak el feladataikat. A munkaidd
— a heti 40 ora figyelembevételével — az ligyfélfogadasuk rendjéhez, a testiileti tilésekhez, az
onkormanyzatot érint6 rendezvényekhez, eseményekhez, targyalasokhoz igazodik.

Az Onkorményzat belsé ellendre belsé ellendrzési feladatait Polgarmesteri Hivatalai
munkaidében a Polgarmesteri Hivatal épiiletében is végezheti, helyszini ellendrzés esetében az
ellendrzés helyérdl varhat6 id6jérdl a jegyzot eldzetesen értesiti.

Rendkiviili esetben a koztisztviseld a heti 40 oran feliil is koteles a Polgarmesteri Hivatalban
munkat végezni. A talmunkaért a koztisztvisel6t szabadido illeti meg, melyet 30 napon beliil,
id6aranyosan igénybe kell vennie. A munkaid6 alatt a jegyz0 altal engedélyezett nem hivatali
célu tavollétet a koztisztviseld koteles idéaranyosan ledolgozni.

A munkaidé nyilvantartasa jelenléti iven a szabadsag igénybevétele a szabadsagengedély
vezetésével torténik, melyet minden esetben a jegyzd engedélyez, amelynek a naprakész
vezetése kotelezo.

A Polgarmesteri Hivatal altal foglalkoztatott minden koztisztviselore kiterjedd kettdé hét
kotelezden alkalmazott altalanos igazgatasi sziinet van minden évben julius honap utolso és
augusztus honap elsé hetében. Tovabba igazgatasi sziinet van minden évben Karacsony és Ujév
kozotti  munkanapokon. Az igazgatdsi sziinet a koztisztviselok, foglalkoztatottak
szabadsaganak terhére keriil biztositasra.

5. Ugyfélfogadas rendje:
Az altalanos ligyfélfogadasi rend:

Napok Ugyfélfogadasi idd
Hétfs 8:00 — 11:00 | -




Kedd 8:00 — 11:00 13:00 — 15:00
Szerda 8:00 - 11:00 13:00 — 15:00
Csiitortok - -
Péntek 8:00 —11:00

A polgéarmester ¢és a jegyz0 tligyfélfogadasi rendje:
Polgarmester Kedd 8:00 — 11:00
Jegyz6 Kedd 8:00 — 11:00

Péntek 8:00 —11:00

Rendkiviili okbdl (pl. nemzeti iinnepek koriilli munkarend, igazgatasi sziinet stb.) — a heti
munkaiddkeret figyelembevételével eltérd munkarendet, iligyfélfogadasi rendet a jegyzd
allapitja meg és hirdetmény utjan tajékoztatja a lakossagot.

6. A helyettesités és kiadmanyozas rendje

A helvettesités rendje:

A jegyzOt akadalyoztatasa €s tavolléte esetén az ligyfélszolgalati irodavezetd helyettesiti, a
jegyz0 altal irdsban meghatarozott rendben.

A Polgéarmesteri Hivatal koztisztvisel6i és munkavallaloi a munkakori leirasukban foglaltak
szerint helyettesitik egymast.

A helyettesitést ellatdé személy a helyettesitést kovetden a helyettesitett vezetét vagy a
helyettesitett dolgozét minden Iényeges eseményrdl, a munkavégzés koriilményeirdl
részletesen tajékoztatni koteles.

A helyettesités soran hozott intézkedésért, illetéleg annak elmulasztasaért, illetéleg annak
elmulasztasaért, minden tevékenységéért ugyanaz a feleldsség terheli, mint ami a helyettesitett
személyt terhelné.

A kiadméanyozés rendje:

A Polgarmesteri Hivatalhoz érkezé kiildeményeket, valamint az {ligyintézés soran keletkezett
iratok iktatdsanak és kezelésének adminisztrativ rendjét kiilon iratkezelési szabalyzat rogziti.
A jegyz0 kiadméanyozza a hivatalbdl kimend hatarozatokat, eldterjesztéseket, jelentéseket,
beszamolodkat, intézkedéseket és altaldban a hivatal kiadmanyait.

Onallé kiadmanyozasi jogot gyakorol valamennyi anyakdnyvvezetd anyakonyvi iigyekben.

A jegyzd a kiadmanyozasi jogot ettdl eltérden is szabalyozhatja, a jegyz6 meghatarozott tigyek
tekintetében kiadmanyozasi jogot delegalhat az iigyintézok részére. A kiadmanyozas joganak
atengedése a helyettesitésre tekintet nélkiil gyakorolhatd. A helyettesként vagy kiadmanyozasi
jog atengedése alapjan eljard koztisztviseld ,,jegyzé nevében €s megbizasabol” eldtag utan ir
ala.

A polgarmestert a feladat, hataskorébe tartozo iigyekben kiadmanyozza a hivatalbol kimend
onkormanyzati eldterjesztéseket, jelentéseket, beszamolokat, intézkedéseket, az onkormanyzati
jellegbdl adodo, feladatkorébe tartozo kozigazgatasi hatdsagi dontéseket €s altalaban a hivatal
onkormanyzati jellegli kiadmanyait.

7. Bélyegzohasznalat:

A polgarmester korbélyegzdjének hasznalatara csak a polgarmester, a jegyz6 korbélyegzojének
hasznélatéra csak a jegyz0 jogosult.

A Polgarmesteri Hivatal korbélyegzdjének hasznalatara minden koztisztviseldje jogosult a
munkakore ellatasdhoz.



Egyéb bélyegz0 hasznalatira az azon megjelolt szervezeti egység koztisztviseldje jogosult
munkakore ellatasa soran.

A fentieken feliil, bélyegz6 készitése a jegyzo altali irasos engedély alapjan lehet, melyben a
bélyegz0 tartalméanak pontos leirasat szerepeltetni kell.

A bélyegzokrol nyilvantartast kell vezetni, amely a bélyegz6 lenyomata mellett az azt hasznalo
koztisztviseld aldirdsat is tartalmazza.

A Dbélyegz0 hasznalatara feljogositott személy koteles annak biztonsdgos Orzésérol
gondoskodni és megdvni az illetéktelen hasznalat lehetdségétol.

8. Belso ellenorzés

A koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belsé ellendrzésérdl szolo 370/2011.
(XII.31.) Kormanyrendelet 15. § (2) bekezdése alapjan a Polgarmesteri Hivatal az aldbbiak
szerint rendelkezik a belsd ellendrzési kotelezettségrol, a belsd ellendrzést végzo
személy/szervezet jogallasanak, feladatanak meghatarozasarol.
A Polgéarmesteri Hivatal koteles megszervezni és gondoskodni — a vonatkozé jogszabalyok,
valamint a hatalyos Bels6 Ellendrzési Kézikonyv altal meghatarozott eldirasok szerinti — belsd
ellendrzésrol.
A belsd ellendrzés kialakitasarol, megfeleld miikodtetésérdl és fliggetlenségének biztositasarol
jegyz6 koteles gondoskodni, emellett koteles a belsd ellendrzés miikddéséhez sziikséges
forrasokat biztositani.
A Hivatal nem foglalkoztat belsé ellendrt, ezért a jegyz6 koteles gondoskodni a kdltségvetési
szerv  belsd ellendrzési tevékenységének kiilsé szolgaltatd bevonasaval torténd
megszervezeésérol és ellatasarol.
Amennyiben a belsé ellendrzési tevékenység ellatasaba részben vagy egészben kiilsé
szolgaltato keriil bevonasra, a kiilsd szolgaltatd mindsitett adat megismerésére csak abban az
esetben jogosult, ha a kiilsd szolgaltatd megfelel a jogszabalyokban meghatarozott mindsitett
adat védelmére vonatkoz6 eldirasoknak.
A belsé ellendrzést végzd személy vagy szervezet tevékenységét

- ajegyzOnek kozvetleniil alarendelve végzi,

- jelentéseit kozvetleniil a jegyzonek kiildi meg.

A jegyzé koteles biztositani a belsd ellendrok funkciondlis (feladatkori és szervezeti)
fliggetlenségét, kiilondsen az alabbiak tekintetében:

a) az éves ellendrzési terv kidolgozasa, kockdzatelemzési mddszerek alapjan és a soron
kiviili ellenérzések figyelembevételével,

b) az ellendrzési program elkészitése és végrehajtasa,

c) az ellendérzési modszerek kivalasztasa,

d) kovetkeztetések és ajanlasok kidolgozasa, ellendrzési jelentés elkészitése,

e) a belsé ellenér bizonyossagot add ellendrzési és a nemzetkdzi, valamint az
allamhaztartasért felelds miniszter altal kozzétett belsé ellendrzési standardokkal
Osszhangban 1év0 tanacsadasi tevékenységen kiviil mas tevékenység végrehajtasaba
nem vonhato be.

A belsd ellenér nem vehet részt a koltségvetési szerv operativ miikodésével kapcsolatos
feladatok ellatasaban, kiilondsen az alabbiakban:
a) a koltségvetési szerv miikodésével kapcsolatos dontések meghozatala,
b) akoltségvetési szerv barmely végrehajtasi vagy irdnyitasi tevékenységében vald
részvétel;



c) pénziigyi tranzakciok kezdeményezése, vagy jovahagyasa, vagy kotelezettség
vallalésa, a belso ellendrzési egységre vonatkozdokon kiviil;

d) a szervezet barmely, nem a belsé ellendrzési egység altal alkalmazott
munkatarsa tevékenységének iranyitdsa, kivéve, ha ezek a munkatarsak
szakértoként segitik a belso ellendroket;

e) belsd szabalyzatok elkészitése, a belsd ellendrzésre vonatkozdkon kiviil,

f) intézkedési terv elkészitése, a belso ellendrzésre vonatkozokon kiviil.

A bels6 ellenérek tevékenysége soran fiiggetlennek, kiils6 befolydstél mentesnek,
partatlannak és targyilagosnak kell lennie.

A belsé ellendrzést végzd személy, szervezeti egység vagy szervezet tevékenységének
tervezése soran onalldan jar el, ellendrzési terveit kockazatelemzésre alapozva és a soron kiviili
ellendrzések figyelembevételével allitja Gssze.

A belsé ellendrzést végzd személyek feladatainak maradéktalan ellatdsa érdekében az
ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység

barmely helyiségébe beléphet,

szamara akadalytalan hozzaférést kell biztositani valamennyi

irathoz,

adathoz és

informatikai rendszerhez,

kérésére az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység barmely dolgozoja koteles
szoban vagy irasban informaciot szolgaltatni.

A belsé ellendrzést végzo személy az ellendrzott szervnél, illetve szervezeti egységnél

allamtitkot, szolgalati titkot, lizleti titkot tartalmazé iratokba és mas dokumentumokba
is betekinthet, azokrol masolatot, kivonatot kérhet, illetve

személyes adatokat kezelhet, a jogszabalyokban meghatarozott adat- és titokvédelmi
eldirasok betartasaval.

A belso ellendrzési tevékenység soran végezendo ellendrzések

A belsé ellendrzési tevékenység soran

szabalyszerliségi,

pénziigyi,

rendszer ellendrzéseket és
teljesitmény-ellendrzéseket, illetve

informatikai rendszerellendrzéseket kell végezni.

A belsé ellendrzést végzd személyek munkavégzésének keretei

A belsé ellendrzést végzo személy munkéjat

a vonatkozo jogszabalyok,

a pénzligyminiszter altal kdzzétett modszertani itmutatok és
nemzetkozi belso ellendrzésre vonatkozo standardok, tovabba
a Belso ellendrzési kézikonyv szerint végzi.



IV. fejezet
A POLGARMESTERI HIVATAL FELADATAI

1. A Polgarmesteri Hivatal feladatai

A Polgarmesteri Hivatal koztisztviseldinek altalanos feladatait jelen szabalyzat, konkrét
feladatait munkakori leirasuk tartalmazza. A munkakori leiras tartalmazza a feladat- hatas- és
jogkoroket, az ezekre vonatkozd felelosségi szabalyokat, a helyettesitésre vonatkozd
eléirasokat és az elvégzett munka ellendrzésére iranyulo eldirasokat.

Az Onkorményzat szadmara hatdskort megallapitd jogszabalyok végrehajtasaként
allamigazgatasi feladatokat lat el, dontésre elOkésziti az 4allamigazgatdsi tigyeket &s
gondoskodik azok végrehajtasarol. Elokésziti az onkorményzati testiileti szervek (képviseld-
testiilet, bizottsagok stb.) dontéseit, €s végrehajtja azokat a polgarmester irdnyitasa és a jegyzo
vezetése mellett. Ellatja az onkormanyzati testiileti szervekhez kapcsolodd adminisztracios
feladatokat, a belsé munkaszervezési, igazgatési teenddoket.

A KépviselO-testiilet rendeleteinek, hatarozatainak végrehajtasa, az eléterjesztések elkészitése,
az Onkormanyzati képviselok kérdései kivizsgalasa és azokra a vonatkoz6 hatélyos
jogszabalyok szerinti valaszadéas, az onkormanyzati képviselonek a munkdjahoz sziikséges
tajékoztatds ¢és tgyviteli kozremiikodés biztositasa, a Képviseld-testiilet miikodésének
adminisztrativ elokészitése, technikai biztositasa. A bizottsagok részére sziikséges tajékoztatas
megadasa, a képvisel6-testiilet bizottsagai miikodésének eldsegitése, s e mitkkddéshez sziikséges
igyviteli (adminisztrativ) feladatok ellatasa.

A Polgarmesteri Hivatal allamigazgatasi feladatai korében koteles a Képviseld-testiilet, a
polgarmester ¢és a jegyz6 allamigazgatdsi (hatdsagi) hataskoreit a kozigazgatasi eljarasrol és
szolgaltatasokrol sz6lo, valamint a vonatkoz6 anyagi jogszabalyok el6irasainak megfeleléen
elokésziteni, gyakorolni.

2. Az egyes szervezeti egységek feladatkore

Ugvyfélszolgalati iroda:

— Ellatja az allami és oOnkorményzati, kozigazgatasi hatdsagi, segélyezési, tdmogatasi
feladatokat.

— Gondoskodik a folyamatos tligyféltajékoztatasrol, hatosagi bizonyitvanyok kiadasarol, az
anyakonyvi, népesség nyilvantartasi, birtokvitds tligyek intézésérél, az iizletek
milkddésével, ellendrzésével kapcsolatos hatosagi feladatok ellatasardl, tovabba a
hagyatéki tigyintézésrol.

— Biztositja a csaladi események szervezésével kapcsolatos feladatok ellatasat.

— Koordinalja az allampolgari panaszok, bejelentések hivatali ellenérzését. Fogadja az ezen
igyekben személyesen megjelend ligyfeleket, felveszi a jegyzokonyveket.

— Ellatja a jegyz6 kozigazgatasi hatdsagi jogkorével kapcsolatos hatosagi feladatokat.

— Ellatja a polgarmester kozigazgatasi hatosagi jogkorével kapcsolatos hatosagi feladatokat.

— Tarshatosagi megkeresésekre kornyezettanulmanyt készit.
¢és végrehajtasat.

— Ellatja a képviseldi munka segitésére iranyuld szervezo tevékenységet.

— Megszervezi az lgyiratkezelést, biztositja az iigyirat kezelési, raktarozasi feladatok
ellatasat.



A polgéarmester €s a jegyz0 hataskorébe tartozo védelmi feladatok ellatasat (belvizvédelmi,
katasztrofavédelmi, honvédelmi).

Végzi az onkormanyzati oktatédsi, nevelési és kozmiivelddési igazgatasi feladatokat.
Kozremiikodik a lakossagi forumok, téjékoztatok szervezésében.

Kozremiikodik a valasztasok, népszavazasok, népszamlalasok elokészitésében és
lebonyolitasaban.

Gondoskodik a rendezési tervek készitésével, egyeztetésével, véleményeztetésével,
jovahagyasaval, nyilvantartasaval és karbantartasdval kapcsolatos elokészitd és koordinalo
feladatok ellatasarél, a HESZ végrehajtasa soran képviseli az onkormanyzat érdekeit.
Irdnyitja és koordinalja az Onkorményzati tulajdonokat érintd felujitdsokat é&s
beruhazasokat.

Koordinalja a telepiilésfejlesztéshez tartozo feladatokat, palyézati lehetdségeket.

A helyi kozmiiszolgaltatasok korében kozremiikddik az épitett €s természetes kornyezet
védelmében, kozteriiletek fenntartasaval, a telepiiléstisztasaggal kapcsolatos feladatok
ellatasaban és ellendrzésében.

Ellatja a foldmiivelésiigyi, allat- és novény egészségiigyi engedélyezési agazati feladatokat.
Gondoskodik a munkaiigyi feladatok ellatasarol.

A hataskorébe utalt kozponti €és helyi adok bevallasdval, megallapitasaval, kivetésével,
kozlésével, nyilvantartdsaval, beszedésével, behajtasaval, ellendrzésével, a befizetések
kezelésével, elszamolasaval, részletfizetés, halasztds engedélyezésével, az ado
mérséklésével és elengedésével, torlésével, és az adokra vonatkozo adatgytjtéssel
kapcsolatos feladatok ellatasa.

Helyi adorendeletek elokészitése.

A helyi adokkal, az adok modjara behajtandd koztartozasokkal kapcsolatos I. foku
adohatosagi feladatok ellatasa (adokivetés, adobevallasok ellendrzése, nyilvantartasa,
hatarozatok elkészitése, értesités, felhivas kiadasa).

Adok szamitdégépes nyilvantartasa, adobevételek konyvelése.

Adoellendrzések végzése.

Adotartozasok, és az adok modjara behajtando koztartozasok végrehajtasaval kapcsolatos
igyek intézése.

Ado- és értékbizonyitvany, addigazolas valamint vagyoni bizonyitvany kiadasa.

Pénziigyi Iroda:

Statisztikai adatszolgaltatasok teljesitése.

A koltségvetési bevételekre vonatkozd szamitasok elvégzése, a kiadasi igények felmérése.
Az dnkormanyzat és intézményei éves koltségvetési javaslatdnak és a végrehajtasrol szolo
beszamolok tervezetének Osszeallitdsa, a Polgarmesteri Hivatal gazdalkodasi korébe vont
szakfeladatok ¢és intézmények tekintetében.

Az operativ pénziigyi gazdalkodas lebonyolitasa.

Megrendelések, kifizetések, utalasok teljesitése, a bevételek és kiadasok konyvelése,
bizonylatolésa, alloeszkdz- anyag ¢s készletbeszerzés- gazdalkodas, leltarozas, selejtezés,
pénzforgalmi informacio és pénziigyi adatszolgaltatasok, hazipénztar kezelése, bankszamla
forgalom kezelése.

Likviditas biztositasa.



— Az eldirt szamviteli és pénziigyi- gazdalkodasi nyilvantartasok vezetése, intézkedés a
bevételi hatralék beszedésére, szamlazasi ligyintézés.

— Az eldirt szamviteli, pénziigyi és gazdasagi szabalyzatok elkészitése és aktualizalasa.

— A kifizetéseket terheld levonasok elszdmolésa és intézése.

— A koltségvetési gazdalkodassal 0Osszefliggd szamlakezelése, kotelezettségvallalas,
érvényesités, ellenjegyzés, szakmai teljesitésigazolas, teljességi ellendrzés.

— Az intézmények pénzellatasa, gazdalkodasuk figyelemmel kisérése, pénzmaradvanyaik
feliilvizsgalata.

— A hivatali és intézményi koltségvetést érintd addelszdmolasok elkészitése.

— A normativa igénylés és elszdmolas, bérszamfejtés, a koltségvetés tervezése €s végrehajtasa
korében sziikséges dontések €s intézkedések elkészitése s megtétele.

— A kotelezettségvallalasok nyilvantartasa.

— Az dnkormanyzati vagyonkataszter vezetése.

— A Magyar Allamkincstarral valo kapcsolattartas és annak adatszolgaltatas nyjtasa.

— Az Onkormanyzati ¢élelmezési feladatok megszervezése, koordinalasa, lebonyolitasa ¢és
ellendrzése.

—  Kozremiikodik a kdzfoglalkoztatds megszervezésében és lebonyolitasaban.

— Végzi a szabadsagok tervezésével, kiadasaval és nyilvantartasaval kapcsolatos munkat.

A Titkarsag feladatai:

— Ellatja a polgarmester ¢és a jegyzd fogadonapjainak elokészitését, szervezését,
lebonyolitasat és az ehhez kapcsolodd adminisztrativ feladatokat.

— Bonyolitjak a Polgarmesteri Hivatal telefonkdzpontjanak kezelését, a vezetdi hivasok
elokészitését, az lizenetek atvételét, tovabbitasat, az elektronikus levelezési rendszer
folyamatos kovetését és a vezetdi rendelkezések szerint az iizenetek cimzettek részére
torténd tovabbitasat.

— Elvégzi a kimend ¢és bejovo postai kiildemények nyilvantartasat, elszamolnak a
kiildemények koltségeivel, a tértivevényeket az illetékes tligyintézokhoz tovabbitjak,
feliigyelik a belsd kézbesitOk — elsdsorban a véros belteriiletére vonatkozé kiildemények
cimzetthez juttatdsa — munkajat,

— Ellatja a képviselo-testiileti €s bizottsagi iilések elokészitését, az eldterjesztések postazasat,
hatéariddre elkésziti a jegyzOkonyvet és azt elektronikus forméaban tovébbitja a Bacs-Kiskun
Varmegyei Korményhivatalhoz, illetve a dontésekben érintettekhez.

— A dontésekrdl elkiilonitett nyilvantartast vezetnek, a kivonatokat a rendelkezések szerint
tovabbitja.

— Folyamatos ¢és szakszerii tdjékoztatast adnak az iigyfelek részére és sziikség szerint az
illetékes iigyintézOhoz iranyitja.

— Elokészitik az Izséki Hirek — mint 6nkormanyzati lap — részére a testiileti tilésekrdl szolo
tajékoztatot, a kozzétételre keriilé rendeleteket és kozérdeki hirdetményeket,

— Ellatja a Polgarmesteri Hivatali rendezvények eldkészitését, a kapcsolodo reprezentacios
feladatokat €és megszervezi azok lebonyolitasat a vezetdi rendelkezéseknek megfelelden,

— Folyamatosan végzi a polgarmester ¢és a jegyzo altal meghatarozott feladatok eldkészitését
¢s a végrehajtasok ellendrzését.

— Ellatja a felsdoktatashoz és a tovabbtanuldsokhoz kapcsold Osztondijak elokészitésével,
nyilvantartasaval jelentkez6 feladatokat.



— Szervezi a koztisztviselok tovabbképzését, dsszeallitjdk, nyomon kovetik, dokumentaljak
¢s jelentik az éves terv végrehajtasat.

— Kezeli és a jegyz0 utasitdsai szerint aktualizalja a koztisztviselOk személyi anyagait,

— A hatalyos szabdlyok szerint végzik az ligyiratkezeléssel, iktatdssal és irattdrozassal
kapcsolatos feladatokat.

V. fejezet
ZARO RENDELKEZESEK

Az Izséki Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzata 2024. majus 23. napjan
1ép hatéalyba.

A szabalyzat hatalybalépésével egyidejileg a 32/2014. (04.15.) szdmu képviseld-testiileti
hatarozattal jovahagyott szervezeti és miikddési szabalyzat érvényét veszti.

Izsak, 2024. majus 22.

Bak Nandor Dr. Bozoky Imre
jegyz0 polgarmester
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