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SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA
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Elfogadva: 172/2026. (VIIL.26.) 6nkormanyzati hatarozattal



Alsénémedi Nagykozségi Onkormanyzat Képvisel§-testiilete - figyelemmel az allam-
haztartasrdl sz616 2011. évi CXCV. tv. 10.§ (5) bekezdésében foglaltakra Alsénémedi
Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat az alabbiak szerint alkotja meg:

I  FEJEZET
ALTALANOS RESZ

A Polgarmesteri Hivatal megnevezése, cime és alapitasi adatai

1. A Polgarmesteri Hivatal megnevezése: Alsonémedi Polgarmesteri Hivatal
2. A Polgarmesteri Hivatal réviditett megnevezése: Polgdrmesteri Hivatal
3. A Polgarmesteri Hivatal a KépviselG-testiilet dontésének megfelelen és a hatalyos

jogszabalyok keretei kozott biztositja az Onkorméanyzat miikédését, valamint az
dllamigazgatisi ligyek dontésre valé elOkészitését, és ellatja a végrehajtasaval
kapcsolatos feladatokat.

székhelye: 2351 Alsénémedi, Fé Gt 66.

levél és tavirati cime:2351 Alsénémedi, F6 ut 66.

vagy 2351 Als6némedi, Pf: 1.
telefonszédma: 29/337-101
e-mail cime: alsonemedi@alsonemedi.hu

o6nkorményzati weboldal cime: www.alsonemedi.hu
4. A hivatal milikdési teriilete: Alsénémedi kdzség kozigazgatasi tertilete
5. A hivatal feliigyeleti szerve: Alsénémedi Nagykozségi Onkormanyzat

Képviselo-testiilete

6. A hivatal alapit6 szerve: Alsénémedi Nagykozség Onkormanyzata
7. A Polgérmesteri Hivatal pénziigyi jelz8szdmai:
Szamlavezetd bank: MBH Bank
Szémlaszama: 50420290-10004342-00000000
KSH szamjele: 15391085-8411-325-13
Addigazgatési azonositészama: 15391085-2-13
Torzskonyvi azonositd szama: 391085
TB torzsszama: 222250-1
TEAOR: 841105
AHT azonosité szama: 712565
8. A Polgarmesteri Hivatal alapit6 szerve: Alsénémedi Nagykozség Onkorményzata

8.1.Alapitas mddja: jogeléd nélkiili alakulas
8.2.Alapitds datuma: 1990.10.29.
8.3.Alapito okirat kelte: 1994.06.17.

9. A Polgérmesteri Hivatal feliigyeleti szerve:



10.

11.

12.

13.

14.

15.

9.1. Pest VarMegyei Kormanyhivatal és
9.2. Alsénémedi Nagykozségi Onkorméanyzat Képviseld-testiilete.

A Polgarmesteri Hivatal jogi személy, altalanos képviseletét a jegyzd latja el.
A Polgéarmesteri Hivatal 6nalléan milik6d6 és gazdalkodo koltségvetési szerv.

A Polgarmesteri Hivatalhoz rendelt 6nalléan miik5dé koltségvetési szervek
12.1.Alsénémedi Szivarvany Napkoziotthonos Ovoda
2351- Alsonémedi, Szent Istvan tér 8.
12.2.Halaszy Karoly Miivel6dési Haz és Konyvtar
2351 - Alsonémedi, Dézsa Gyorgy tér 2.
12.3.Als6némedi Onkormaényzati Konyha,
2351Als6némedi, Iskola Gt 1. szdm

A hivatal bélyegzdjének felirata:
,»Alsonémedi Polgadrmesteri Hivatal Alsénémedi Pf: 1. (Hosszi bélyegzd)
,»Alsonémedi Polgarmesteri Hivatal”(korbélyegzd, kdzépen Magyarorszag cimerével)

A hivatal fétevékenységének allamhéztartasi szakigazati besorolésa:
841105 Helyi 6nkormanyzatok és tarsulasok igazgatasi tevékenysége

A koltségvetési szerv alaptevekenysegenek kormanyzati funkcié szerinti megjel6lése:

011130 Onkorményzatok és oénkorményzati hivatalok jogalkoté és altalanos
igazgatasi tevékenysége
016010 Orszaggytilési, Onkorméanyzati és eurdpai parlamenti képviseld-
valasztasokhoz kapcsol6do tevékenységek
016020 Orszagos és helyi népszavazassal kapcsolatos tevékenységek
031030 Kézteriilet rendjének fenntartdsa
II. FEJEZET

1. A HIVATAL BELSO SZERVEZETI FELEPITESE

A Polgarmesteri Hivatal 6nall6 jogi személy. Bels6 szervezeti egységei a csoportok,
amelyek jogi személyiséggel nem rendelkeznek. VezetSje a jegyzd. A csoportok élén a
csoportvezet6 all.

A jegyz6 iranyitasaval mikodik a
1. Miszaki Csoport,

2. Pénziigyi Csoport.

3. Hatosagi Csoport,

4. Szervezési csoport

5. Addcsoport



3. A Miiszaki csoport feladatat az alabbi szervezeti felépités szerint latja el

1.1. csoportvezetd 1 koztisztvisel§
1.2. miszaki {igyintézé 2 kdztisztviseld
1.3. palyazati referens 1 koztisztvisel§

4. A Pénziigyi csoport feladatat az alabbi szervezeti felépités szerint latja el:

2.1.pénziigyi csoportvezeté 1 koztisztviseld
2.2 pénziigyi ligyintézd 5 kdztisztvisel6
5. A Hat6sagi csoport feladatat az alabbi szervezeti felépités szerint latja el:
3.1. csoportvezet6 1 koztisztvisel 6
3.2 igazgatési ligyintéz6 2 kdztisztvisel

6. A Szervezési csoport feladatat az alabbi szervezeti felépités szerint 14tja el:

4.1. csoportvezeté 1 koztisztvisel6
4.2. titkarsagi tigyintézd 1 koztisztviseld
4.3. recepci6 1 MT munkavallal6
7. Az Adocsoport feladatat az alabbi szervezeti felépités szerint latja el:
5.1. csoportvezetd 1 kdztisztvisels
5.2. adotigyi ligyintézé 1 koztisztvisel

8.  Kozvetleniil jegyz6i iranyités alatt k6zteriilet-feliigyelet 3 koztisztviseld
9. A Polgarmesteri Hivatal 1étszdma dsszesen: 21 6

10. A Polgarmesteri Hivatal szervezeti struktiirajat e Szabalyzat 1.sz. melléklete tartalmazza

11. A Polgarmesteri Hivatal gazdasigi szervezetét a Pénziigyi Csoport alkotja.

12. A Polgérmesteri Hivatal éllashelyeit (a kozszolgélati tisztvisel6krdl szolé torvény
/tovabbiakban: Kttv./ é a Munka Toérvénykonyve /tovabbiakban: Mt/ alapjan
foglalkoztatott személyi alloméany létszamat) a tirgyévi 6nkormaényzati koltségvetési
rendelet allapitja meg.

1II. FEJEZET

1. A POLGARMESTERI HIVATAL TEVEKENYSEGI KOREI

A Polgarmesteri Hivatal tevékenysége az Onkormanyzat miikodésével, gazdalkodasaval,
beruhazasok és felijitasok koordinalasaval, valamint az allamigazgatasi ligyek dontésre vald
eldkészitésével €s végrehajtasaval kapcesolatos, valamint nemzetiségek jogairdl szol6 2011. évi
CLXXIX. térvény meghatarozott feladatok ellatasara terjed ki.

Alap-, kiegészit6-, kisegit6-, vallalkozasi tevékenységek:
KSH altal kiadott gazdasagi TEAOR 2025-ben meghatarozott szakdgazati besorolas:
8411 Altalanos kézigazgatas




Az intézmény szakagazati besorolasa:

Szakagazat szama: 841105

Megnevezés: Helyi Onkormanyzatok, valamint tGbbcélu kistérségi tarsuldsok igazgatdsi
tevékenysége.

Az ellatand6 és szakfeladatrend szerinti (szakfeladat szammal és megnevezéssel) besorolt
alaptevékenységek, rendszeresen ellatott kiegészits, kisegitd és vallalkozasi tevékenységek
felsorolasat Alsonémedi Polgarmesteri Hivatal Alapit6é Okirata tartalmazza.

2. A POLGARMESTERI HIVATAL ALTALANOS FELADATAI

A Polgéarmesteri Hivatal tevékenységét a Képvisel6- testiilet feliigyelete, ellendrzése mellett a
polgarmester iranyitasival, a jegyz6 vezetésével végzi.

A Polgarmesteri Hivatal egységes szervezet. Dontésre elOkésziti az Onkormanyzati, az
allamigazgatédsi iigyeket, végrehajtja a hataskorébe utalt testiileti dontéseket és végzi a
testiiletek miikédésével kapcsolatos adminisztracios teenddket, ellatja a jogszabalyokban el&irt
allamigazgatasi feladatokat.

3. IRANYITAS, VEZETES FELADATAI

3.1. POLGARMESTER

1. A polgérmester a KépviselS-testiilet dontései szerint és sajat hataskorében iranyitja a
Hivatalt. Onkorméanyzati, valamint az 4llamigazgatasi feladat- és hataskéreit a
Polgarmesteri Hivatal kdzremtikodésével latja el.
2. A polgarmester
a) a jegyz6 javaslatainak figyelembevételével meghatirozza a Polgarmesteri
Hivatal feladatait az O6nkorméanyzat munkéjanak szervezésében, a dontések
eldkészitésében és végrehajtasaban,

b) dont a jogszabaly altal hataskorébe utalt allamigazgatasi ligyekben, hatosagi
hataskoérékben, egyes hataskoreinek a gyakorlasat truhazhatja,

c) a hataskorébe tartozé ligyekben szabalyozza a kiadmanyozas rend;jét,
d) gyakorolja a munkaltatdi jogokat a jegyz0 tekintetében,
€) sziikség szerint, de legalabb évi egy alkalommal apparatusi értekezletet tart a

Polgarmesteri Hivatal teljes személyi dllomanya részére, amelyen a jegyzével
kozosen értékeli a hivatali tevékenységet és meghatarozza az elkdvetkezendd

iddszak feladatait.
3.2. ALPOLGARMESTER
1. A polgarmester helyettesitésére, munkajanak segitésére megvalasztott alpolgarmester a
polgarmester iranyitasaval latja el feladatat.
2. Az alpolgarmester igényelheti a hivatal kézremiik6dését az Onkormanyzati tigyek

el6készitése és végrehajtasa sordn.



3.3. JEGYZO

A jegyz0 vezeti és képviseli a Polgarmesteri Hivatalt. Feladat- és hataskorében

a) gondoskodik az 6nkormanyzat miikddésével kapcsolatos feladatok ellatasarol,
rendszeres kapcsolatot tart a képviselG-testillet tagjaival és a testiilet altal

1étrehozott bizottsagok tagjaival.

b) kézremiikodik a bizottsdgok, a bizottsagok elnbkei, a polgarmester és az

alpolgarmester elGterjesztéseinek elkészitésében.

c) a csoportvezetok bevonasaval folyamatosan figyelemmel kiséri és ellendrzi a
képviselG-testiilet elé keriilé elSterjesztések, hatarozat- és rendelet-tervezetek

torvényességét.

d) biztositja a lakossag tajékoztatasat a képvisel6-testiilet mikodésérdl, kozérdeki
dontéseirdl, valamint a Hivatal aktudlis, az allampolgéarok széles korét érintd

feladatairol.

1) tanacskozasi joggal vesz részt a KépviselG-testillet, és a Képvisel§-testiilet
bizottsagainak..

£) a Polgarmesteri Hivatal kozrem{ikddésével dontésre el6késziti a polgarmester

hataskdrébe tartozo allamigazgatasi ligyeket.

h) gondoskodik a Polgarmesteri Hivatal miikdésének személyi és targyi

feltételeirdl a koltségvetés altal meghatarozott keretek kozott.

1) gyakorolja a munkaltatéi jogokat a Polgarmesteri Hivatal koztisztviselSi és
munkavéllaloi tekintetében azzal, hogy a Polgarmesteri Hivatal koztisztviseldie,
alkalmazottja kinevezéshez, bérezéséhez, vezetdi kinevezéséhez, felmentéséhez
és jutalmazéasahoz — a polgarmester altal meghatarozott kérben — a polgarmester

egyetértése sziikséges.
1 jogszabélyban megallapitott hatosagi igyekben hat6sagi jogkort gyakorol.

k) hatdskOrébe tartozé iigyekben szabalyozza a kiadmanyozds rendjét,

meghatdrozza a Polgarmesteri Hivatal szervezeti egységeinek feladatait.

) a csoportvezeték részére Osszehivott vezetGi értekezleteken biztositja a
résztvevok szdmara az informéacidcserét, szamon kéri a Polgarmesteri Hivatal

aktudlis feladatainak végrehajtasat.

m) cllatja az Onkorméanyzat koltségvetésének végrehajtasaval kapcsolatban a

hataskorébe utalt feladatokat.

n) gondoskodik a belsé ellen6rzéssel kapcsolatos feladatok ellatasarol, ennek

keretében kiilonOsen:

- el6késziti az dnkormanyzat belsé ellenérzésének meghatarozdsira vonatkozé

testiileti dontéseket,

- testiileti jovahagyasra el6késziti az oGnkormanyzat éves belsd ellendrzési tervét,
- fogadja, értékeli a bels6 ellenfrzési jelentéseket, el6késziti a sziikséges
intézkedéseket, indokolt esetben gondoskodik ezek testiileti elSterjesztésre

torténd elkészitésérol,

- el6késziti a testiileti elGterjesztést a tirgyévre vonatkozd éves Osszefoglald

ellenérzési jelentésrél,

- megszervezi és mikodteti a bels6 ellendrzést, biztositja annak fliggetlenségét.

0) a Polgarmesteri Hivatal miikddésének és gazdalkodasédnak eredményessége
érdekében biztositania kell a Bels6 kontroll keretein beliil a folyamatba épitett,
el6zetes és utdlagos vezetdi ellendrzést, killondsen a koltségvetési szervek belsd
kontrollrendszerér6l és belsé ellen6rzésérél szold  370/2011.(XIL31.)

kormanyrendeletben foglaltak vonatkozasaban.
1) gondoskodik a kételez6 statisztikai adatszolgaltatasok elkészitésérdl.



qQ eljar a képvisel6-testiilet és a polgarmester altal atruhazott hatdskorokben.
r) birtokvédelmi iigyek,
s) kozbsségellenes magatartas miatt indult hat6sagi eljarasok lefolytatasa

4. BELSO SZERVEZETI EGYSEGEK FELADATAI

4.1. A csoportvezet6 feladatai

A csoportvezetoé

a)
b)

©)
d)
€)
f)
g)
h)
i)
j)

k)
D

felelds a csoport miikodtetéséért,

felelds a vezetése alatt allo csoport feladatkorébe tartozo, illetve esetenként rabizott
feladatok elvégzéséért, a dontések szakszerii elGkészitéséért és hataridSben torténd
végrehajtasaért,

ajegyz6 altal a csoportra szignalt ligyiratot ligyintézére szignélja,

a csoport feladatkorébe tartozd, de egyéb csoport feladatat is érint6 iigyekben (pld.
pénziigyi teljesités igényld hatdsagi ligy, palyazat stb.) az irat masolatat intézkedésre -
erre rendszeresitett nyomtatvanyon atteszi - a masik csoportvezetd részére,

gyakorolja a jegyz6 altal meghatdrozott kérben a kiadmanyozasi jogot, és egyéb
atruhazott munkaltatoi jogokat,

gondoskodik a feladatkGrébe tartozd testileti elSterjesztések elOkészitésérdl, és
figyelemmel kiséri a dontések hatalyosulasat,

kételes részt venni a csoport feladatkdrét érinté napirend esetében a képviselb-testiileti
iléseken, meghivds esetén a Dbizottsdgi iiléseken, akadéilyoztatisa esetén a
helyettesitésérdl gondoskodni,

kapcsolatot tart az iranyitasa alatt all6 csoport miikodését elSsegité kiilsé szervekkel,
kozremiikédik a feladatkoréhez tartozé Onkorményzati intézmények, gazdalkodd
szervezetek iranyitasaval kapcsolatos dontések, intézkedések eldkészitésében,

koteles a vezetése alatt 4116 csoport feladatkorébe tartozd intézmények, gazdalkodd
szervezetek tevékenységérdl folyamatosan informaciéval rendelkezni, a gazdalkodasi
feladatokat figyelemmel kisérni, tapasztalatairdl a tisztségvisel6ket tajékoztatni,
kozvetleniil utasithatja a csoport dolgozoéit,

beszamol a polgarmesternek és a jegyz6nek a csoport tevékenységérdl,

m) gondoskodik a csoport feladat- és hataskori jegyzékéhez kapcesolédd munkakori lefrasok

n)

0)

p)
Q)

elkészitésér6l  és  naprakészen  tartdsdr6l, a teljesitménykdvetelmények
meghatirozasarol, az értékelések elkészitésérdl, és a koézszolgalati tisztviseldk
mindsitésérdl,

feliigyeli és ellendrzi a jelenléti iv vezetését,

szabadsagolasi litemterv alapjan engedélyezi a vezetése alatt 4116 csoport tagjai részére
a szabadsag igénybevételét.

igazolja a csoporthoz tartozok esetében a kikiildetés indokoltsagat.

gondoskodik az ASP rendszer hasznalatardl, az iktatdsi rendszer csoporttagok altali
hasznalatarél



4.2. A Polgarmesteri Hivatal belsé szervezeti egységeinek feladatai

A Polgarmesteri Hivatal bels6 szervezeti egységei a csoportok.

A csoportok atfogd szervezeti egységek, melyben a csoport dolgozoi az operativ

feladatokat a csoport étszamatol és feladataitol fiiggden latjak el. A csoportvezetSk

egymassal mellérendeltségi viszonyban allnak és kotelesek egyiittmiikodni a feladatok
ellatasaban.

3. A Polgarmesteri Hivatal bels6 szervezeti egységei feladataik el6készitése, végrehajtasa
soran, illetve minden allamigazgatési és 6nkormanyzati tigyben a hataskér cimzettjének
nevében jarnak el.

4. A tisztségviselGk és a szervezeti egységek, valamint a szervezeti egységek egymas

kozotti, szervezeti iranyitdsi és vezetési kapcsolati rendjét Alsonémedi

nagykoézségjegyzdjének rendelkezése tartalmazza.

N =

4.2.1. Hatosagi Csoport

Ugyiratkezelés biztositasa

Szociélis iigyek

Hagyatéki tigyek

Gyermekvédelmi ligyek

Ipariigyek

Kereskedelmi tigyek,

Telepengedélyezési ligyek
Népesség-nyilvantartas

Koézponti cimregiszter (KCR) kezelése
Valasztdsi eljarassal kapcsolatos feladatok, valasztasok informatikai
rendszerének kezelése

Hat6sagi bizonyitvanyok kiadasa

¢ Anyakonyvi ligyek, EAK kezelése

e Helyi EsélyegyenlOségi Program el6készitése

4.2.2. Pénziigyi Csoport

e Koncepcid, koltségvetés, koltségvetési rendelet-modositasok, beszdmolok
készitése

Koltségvetési jelentések €s mérlegjelentések készitése
Kényvelés, analitikus nyilvantartasok vezetése
Munkatigyek, illetmények, személyi kifizetések szamfejtése,
KIRA rendszer hasznalata,

PROBONO rendszer kezelése,

Cafeteria juttatasdval kapcsolatos feladatok

Koztisztvisel6k vagyonnyilatkozataval kapcsolatos feladatok
Munka és védéruha juttatds, nyilvantartas, kezelés
Kézszolgélati nyilvantartas vezetése,
Kételezettségvallalasok nyilvantartasa

Banki kapcsolatok

Hézipénztar kezelése.

Kimend szamlék készitése.



Allami tAmogatésok igénylése, lemondaésa, elszdmolasa
Palyazati elszamolasokban val6 kézremiikodés
Civil és egyéb szervezeteknek nyujtott tamogatasok kezelése
Selejtezés, leltarozas
Vagyongazdalkodassal kapcsolatos feladatok
Gyula dnkormanyzati ingatlan tigyei, igénybevételek kezelése
Szamviteli politika és szamviteli szabalyzatok elkészitése
Adatszolgaltatasok
Addbevallasok
A Pénziigyi Csoport a fenti feladatokat az Onkormanyzat, és az Gnalléan
miik6do koltségvetési szervek vonatkozasaban is ellatja a képviselS-testiilet altal
jovahagyott munkamegosztasi megallapodasban foglaltak szerint.

4.2.3. Miiszaki Csoport

[ ]

Vagyonkataszter vezetése, nyilvantartasa

Kezeldi, tulajdonosi hozzajarulasok kiadasa,

Jegyz06i hataskorbe tartozé szakhatosagi allasfoglalasok kiadasa
Telepiilésrendezési eszkozokkel (TSZT, HESZ, TAK, TKR) kapcsolatos

feladatok ellatasa

L ]

F6épitész feladataiban vald kézremiikodés

Ifj;pitési ugyek, telekiigyek, utligyek

Novénytelepitési, ndvényvédelmi iligyek

Fak védelmével kapcsolatos ligyek

Zajvédelmi tigyek

Kézteriilet-hasznalati engedélyek

Rendezvénytartasi engedélyek kiadasa

Onkorményzati rendezvények elSkészitésében kozremikddés
Onkorményzati ingatlanokhoz kapcsolodo feladatok ellatasa
A telepiilés kozteriileti rendjének, tisztasaganak biztositasa
Telepiilésiizemeltetési feladatok ellatasa

Polgéri védelmi feladatok ellatasa

Koérmyezetvédelmi feladatok ellatisa

Pélyazatok figyelése, megirdsdban vald kézremiikodés, bonyolitas,
elszamolasban valo6 kozremiikddés

Kozbeszerzési eljarasokban vald részvétel

o Telepiilési Kérmnyezetvédelmi Program el6készitése

4.2.4. Szervezési Csoport

Polgarmester és jegyzd titkarsagi feladatainak ellatasa, telefonkézpont kezelése

e Képvisel6-testillet, bizottsdga milikédésének  biztositasa, meghivok,

eloterjesztések, jegyzOkonyvek készitése, kbzzététele, Nemzeti Jogszabalytarba
torténd helyi rendelet régzités
Testiileti, bizottsagi dontések nyilvantartasa, kezelése, kozzététele,



o Testiileti, bizottsagi iilések technikai feltételeinek biztositasa, az iilések
hanganyagainak, videofelvételeinek kezelése, taroldsa

¢ Polgarmester lejart hataridejii hatarozatok végrehajtasat6l sz616 beszamol6 és a
két iilés kozti eseményekrdl sz616 tajékoztatd el6készitése

e Esélyegyenldségi Terv, Telepiilési Kormyezetvédelmi Program, Helyi
Hulladékgazdalkodasi Terv el6készitése, hatalyosulasinak vizsgalata

e Kapcsolattartas az egészségiigyi alapellatisban résztvevdkkel, 6nkormanyzati
tdmogatassal megvalosuld egészségiigyi szilirések szervezésében valo részvétel

e Kapcsolattartas civil szervezetekkel

e Telepiilési honlap szerkesztése, aktualizalasa

e Az Alsonémedi Hirmondé megjelenésével kapcsolatos iigyek, hirdetések
felvétele, felelds kiadoval, nyomdaval valo kapcsolattartas

o Kozzétételi kotelezettség teljesitése, KOZADATTAR, NIT kezelése

e Hirdetmény kiftiggesztések

Nyomtatok, fénymasoldk mikoddképességének figyelemmel kisérése,

intézkedés karbantartasra, alkatrészpotlasra

Telefon és internethasznalattal kapcsolatos tigyek intézése

Nyomtatvanyok, irodaszer, masoldpapir, takaritoszer beszerzése

Képviseldi vagyonnyilatkozatok kezelése, kdztartozasmentest adatbazis

Kozérdeki adatigényléssel kapcsolatos feladatok ellatasa

Postazasi, kézbesitési feladatok ellatasanak biztositasa a telepiilésen (posta,

hirmondo)

Recepciods feladatok ellatisa

e A hivatal helyiségeinek rendben, tisztantartasanak felligyelete

e Hivatalban tartott események, rendezvények (iilések, tanacskozasok,
anyakonyvi események stb.) el6készitése

4.2.5. Adécsoport

Helyi ado6 és atengedett ado tigyek, adok mddjara behajtandé koztartozasok
Mez&6ri jarulékkal kapcesolatos tigyek

Talajterhelési dijjal kapcsolatos ligyek

Ado- és értékbizonyitvanyok

Adokkal kapcsolatos beszamolok, adbigazolasok

Fo6ldhirdetmények kifliggesztése

4.2.6. Kozvetlen jegyzoi iranyitas alatt

e Kozteriilet-feliigyelet - allategészségiigyi feladatok ellatasa

4.2.8. Munkakorok

Az egyes ligyintézdk, dolgozdk konkrét és részletes feladatait, a munkakorok ellatasara
vonatkoz6 elbirasokat az el6z6 pontokban foglaltak alapjan a munkakdéri leirasok
tartalmazzak, melyek elkészitéséért és aktualizalasaért az adott csoport dolgozoi
tekintetében a csoportvezetSk, a csoportvezetk tekintetében a jegyz a felel6sek. A
munkakdri leiras tudomasulvételét a munkakort bet6lté dolgozd alairasival igazolja.

A munkakdri lefrasok tartalmi 6sszhangjanak biztositasardl a jegyz6 gondoskodik.



4.2.9. Bels6 Ellenorzés

A hivatal nem rendelkezik bels6 ellenérzési egységgel, ezt a feladatot megbizasi
szerz0dés utjdn a Gabala Trading &Consulting Kft ( székhely: 2509 Esztergom,
Damjanich u. 65., képviseli: Dr. Batka Brigitta belsé ellendr ) latja el.

5. POLGARMESTERI HIVATALI ALKALMAZOTTAK FELADATAI

11.
12.

13.

14.

5.1. Ugyintézé

A hivatali igyintézés mindennapi munkafolyamataban, a feladat-és hataskorok ellatasa,
a dontés elGkészitési -, eljarasi és végrehajtisi rendben a toérvényesség, az
eredményesség, a hatékonysag, a nyitottsag, valamint a mindség kovetelményének
érvényesillnie kell. A koztisztvisel6knek a Polgarmesteri Hivatal iigyfeleinek a
szolgalatdban kell végezniiik a kozhatalmi, kdzszolgaltatasi tevékenységet, a szolgaltatd
jellegii kozigazgatas kovetelményeinek megfelelGen, a nyitottsag érvényesiilése mellett.
A jogszabalyban meghatarozott hataskorrel rendelkezé tigyintéz6 gyakorolja a hat6sagi
jogkdrét, s ellatja azon feladatokat, amelyeket a jogszabalyok szamara elSirnak.
Az Ugyintéz6 feladata a képviseld- testiilet, a polgarmester és a jegyz6 feladat- és
hataskorébe tartozo iigyek érdemi dontésre vald el6készitése, felhatalmazis esetén
kiadmanyozasa, valamint a végrehajtas szervezése.

Gondoskodik  a képviselo-testiilet altal évente meghatdrozott, a teljesitmény-
kovetelményeket megallapitdo hatarozataban foglaltakrol, melyrdl a munkavallalo
irasban értesitést kap.

Képvisel6k munkajanak segitése, a sziikséges felvilagositds megadasa.

Szaktertiletet érintden a képvisel§-testiileti és bizottsagi elbterjesztések eldkészitése,
részvétel az Onkormanyzati rendelet-alkotasban
A kapott utasitasok és hatdrid6k figyelembevételével munkateriiletén felel6s a
polgarmesteri hivatal allandé és idgszakos feladatainak megvaldsitasaért.

Az éves tovabbképzési tervben foglaltaknak megfeleléen a PROBONO rendszeren
keresztiil tovabbképzési kotelezettségének eleget tenni.

Vagyonnyilatkozattételi kételezettségének eleget tenni.

Az Ugyintéz6 felel6s a munkakoréhez tartozo feladatok célszerti, hatékony, hataridén
beliili szakszertii, és torvényes ellatasaért.

A kiadmanyozasi szabéalyok szerint jogosult az {igyiratok kiadmanyozasara.

Koteles a munkakoréhez kapesol6dd anyagi és eljarasjogi jogszabalyokat, valamint a a
polgarmesteri hivatal vezetdjének és a polgarmester belsd utasitdsait, szabalyzatait
megismerni, azokat munkaja soran alkalmazni.

Jogosult és koteles a munkakoréhez tartozd kérdésekben mdés szervezeti egység
ugyintézdjével vald kapcsolattartasra.

A kapott feladatot, megbizast mas ligyintéz6re nem ruhazhatja at. Arra csak a megbizo
jogosult.



1V. FEJEZET

A POLGARMESTERI HIVATAL MUKODESE

1. A POLGARMESTERI, HIVATAL FELADAT- ES HATASKOR
ELLATASI SZABALYAI

A Polgarmesteri Hivatal az 6nkorményzati és allamigazgatasi iigyek el6készitésével, és
a dontések végrehajtasaval kapcsolatos feladatokat
a) a kdzponti jogszabalyok,

b) az Oonkorméanyzati rendeletek és hatarozatok,

c) a kiadmanyozasi jogkér gyakorldsara vonatkoz6 rendelkezések,

d) jelen SZMSZ és fiiggelékei,

€) a polgarmester altal a hivatali munka iranyitasa kérében kiadott polgarmesteri
utasitas,

f) a jegyz0 altal a hivatali munka szervezése €s vezetése korében kiadott jegyzoi
rendelkezés,

g a jegyz0 és a polgarmester egyiittes rendelkezései alapjan latja el.

A Polgarmesteri Hivatal anyakOnyvvezetGje allamigazgatasi feladatot torvény,
kormanyrendelet alapjan sajat hataskorben lat el.

A Polgarmesteri Hivatal csoportvezetdire és ligyintézdire atruhazott hataskor tovabb
nem ruhazhato.

2. A KEPVISELET ES A HELYETTESITES RENDJE

A Polgarmesteri Hivatal altalanos képviseletét a jegyz6 latja el. A polgarmesteri hivatalt

érint6 perben meghatalmazottként eljarhat a polgarmesteri hivatal ligyintézGje vagy jogi

képviselgje is.

A belsé szervezeti egység vezetGje (csoportvezetd) képviseleti joggal rendelkezik az

altala irdnyitott szervezet szakmai munkajaval 6sszefiiggé munkakapcsolatokban.

A képviseleti jogot a feladat ellatasa soran viselt dontési, illetve végrehajtasi felelGsség

korében

- a torvény, kormanyrendelet, 6nkorményzati rendelet altal telepitett sajat
hataskorben eljaro,

- az atruhazott hataskGrben eljaro és a

- a kiadmanyozasi jogkOr gyakorldja latja el a tevékenység gyakorlasaval
kapcsolatos feladatokban.

A jegyzGt akaddlyoztatdsa esetén a Miiszaki csoport vezetGje helyettesiti. A hivatal
koztisztvisel6i, munkavallaloi  tekintetében a helyettesités rendjét a konkrét a
munkakdri leirdsok tartalmazzak



3. HIVATALI E’LJAR"ASOK SZ'ABALX’{O’ZA'SA ES AZ UGYINTEZESI
HATARIDOK MEGALLAPITASANAK RENDJE

1. A hivatali munkafolyamatok szabalyozdsa, munkatechnolégiak kidolgozdsa - az
¢rintettek kozremiikodésével - a jegyzd feladatkore.

2. A munkafolyamatok szabédlyozasanak sziikségességét jogszabaly vagy a jegyzd irja el8.
A jegyz6 évente kétszer értékeli a hivatal munkajat, tovabba tajékoztatast ad a
dolgozdknak a kovetkezd idészak feladatairdl. A polgarmester és a jegyz6 a hivatal
dolgozdi részére negyedévente, illetve szilkség szerint munkaértekezletet tart. A jegyzd
az el6adokkal az adott munkateriiletiikre vonatkozdan tovabbi munkamegbeszéléseket
tarthat, egyes ligyeket magahoz vonhat és a dontés jogat fenntarthatja.

3. Az Onkormanyzati hatdsagi tigyintézési folyamatok szabalyozasa keretében a
kozigazgatasi hatdsagi eljaras szabalyairdl sz6l6 mindenkor hatdlyos torvény
el6irasaihoz képest rovidebb iigyintézési hataridét 6nkormdnyzati rendelet allapithat
meg.

4, A csoportvezeték gondoskodnak munkateriiletiiket érintéen az ligyfelek részére
tajékoztatok Osszeallitasardl, nyomtatvanymintak szerkesztésér6l, annak honlapon valo
folyamatos aktualizalasarol.

4. A HIVATAL KOZREMUKODESE A LAKOSSAGI TAJEKOZTATAS
SZERVEZESEBEN

1. A hivatal feladatai k6zé tartozik az 6nkormanyzat tevékenységér6l, dontéseir6l, a
kozérdekii adatokrél, a hivatali munkardl, a lakossagi érdeklédésre szamot tartd
Oonkormanyzati eseményekrél, torténésekrél a folyamatos lakossagi tdjékoztatis
szervezése. A lakossagi tdjékoztatas eszkozei:

- az 6nkormanyzat hivatalos honlapja,

- polgarmesteri hivatal altal miikddtetett facebook k6zosségi oldal,

- hivatali hirdetén, valamint a kézteriileteken elhelyezett hirdet6tablakon,
- a Hirmondéban, mint helyi Gjsagban,

- a lakossagi forumok alkalmaval.

2. A hivatallal foglalkozé cikkekre, véleményekre, nyilatkozatokra torténd reagalas

tényérdl, maodjarol és formajardl annak tartalma alapjan a jegyzé vagy a polgarmester
dont.

5. UGYVITEL, UGYKEZELES, IRATTAROZAS IRATTARVEDELEM

1. A polgérmesteri hivatal cimére érkez6 kiilldeményeket az ezzel megbizott atveszi a
postan, felbontja, érkezteti.

2. A postat a jegyz6 szignalja a csoportok ¢€s a titkarsig szadmara, majd a csoportvezetd
a konkrét tigyintézének.

3. A csoportvezetd tavolléte esetén a szignalast a jegyz6 végzi.

4. Az Ugyiratkezeléssel megbizott dolgozo iktatas utan eljuttatja az illetékes tigyintézé
részére az ligyiratot.

5. A siirgds intézkedést igényld tligyeknél a jegyzO az iratra feljegyzi a siirgds szdt,
hataridé megjeldlése mellett,

6. Indul¢ tigyeknél kotelez6en, folyamatban 1év6 iigyeknél sziikség esetén feltiinteti az

iraton a leglényegesebb utasitasokat,



10.

11.

12.
13.
14.
15.

Amennyiben az ligyfél személyesen nytijtja be a beadvanyat, illetve a kiilszolgalatot
teljesitd ligyintéz6 személyesen hozza be az érintett iratot, érkeztetés végett a napi
postahoz kell csatolni,

Valamennyi kiils6 szervtl érkezd, tovabba sajat kezdeményezésére induld iigyek
alapiratat be kell iktatni, a hozza érkez egyéb iratot szerelni kell,

A hivatali kapun, e-mailen érkezett iratokat érkeztetés végett a napi postédhoz kell
csatolni,

A nyilvantartasba vétel érkezési sorrendben torténik. Az iratot az iktaté bélyegzével
és érkezési datummal kell ellatni.

FOszémra és alszamra tOrténd iktatds akkreditalt iktatdsi rendszer alapjan
szamitogéppel torténik. Az iktatas az elfaddi iv felfektetésével fejez6dik be.

Az iratokat 2 évig kézi irattarba, majd a kézponti irattarba kell megdrizni.

Az iratok irattdrozasat és selejtezését a vonatkozo szabalyok szerint kell elvégezni.
A Hivatali ligyiratkezelés rendjét kiilon szabalyzat tartalmazza.

A hivatal iktatasa az ASP rendszerben torténik.

6. A KIADMANYOZAS RENDJE

Az iréasbeli intézkedés, kivonat /kiadmany/ alairdsa a kiadmanyozas. A kiadmanyoz6 az
intézkedést alairdsaval latja el. Az aldirasi jog a feladat gyakorlasa soran hozott
doéntések, illetve a megtett intézkedések és egyéb iratok /levelek, jelentések,
beszamolok, osszeallitdsok, tervek, szakanyagok stb.) egyszemélyi alairasat jelenti.

Az aldirdsi jog nem terjed ki a killon szabdlyozott kotelezettségvéllalasra és
utalvanyozasra. Erre vonatkozé szabalyokat a Gazdasigi Ugyrend és a
Kotelezettségvallalasi Szabalyzat tartalmaz.

Kiadményozasra a hataskér cimzettje jogosult. A jogszabdlyban meghatarozott
hataskorében

- a polgarmester;

- a jegyz0;

- az anyakonyvezet6 kiadmanyoz.

A kiadmanyozisi jog jogosultja ¢ jogkorét részben vagy egészben atruhazhatja, az
atruhdzott kiadmanyozasi jogot visszavonhatja. Az atruhdzott kiadmanyozisi jog
tovabb nem delegalhat6. Az atruhazas nem érinti a hataskor jogosultjdnak a személyét
és felelGsségét.

A jegyz6 a hataskorébe tartozd iigyek kiadmanyozasi rendjét kiilon szabalyzat
tartalmazza. Az atruhdzott kiadmanyozas esetén az iratra a ,, Xy jegyz6 nevében és
megbizasabol: (ald) xy csoportvezetd” szdvegrészt kell feltiintetni és az érintettnek
alaimi.

A csoportvezetdre dtruhdzott kiadmanyozast a csoportvezet6 tavolléte esetén a hataskor
eredeti cimzettje, a jegyzd gyakorolja.

7. A HITELESITES RENDJE

Valamely dontésré] utdlag késziilt kivonat hitelesitése a kovetkez8képpen torténik:
1.1.Az iratot ,,A kiadmany hiteles! ” szévegrésszel, datummal, a kiadmany kiadéjanak
nevével és annak aldirassal kell ellatni. Az iraton el kell elhelyezni a hivatalos
bélyegz6 lenyomatot is.
1.2. Az eredeti dontésrdl készitett masolatokat az alabbi szovegezésili szovegrésszel
kell ellatni: ,,A maésolat hiteles, az eredetivel mindenben megegyezd.”
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szOvegrésszel, datummal, a kiadmanyoz6 nevével és annak alairassal kell ellatni. Az
iraton el kell elhelyezni a hivatalos bélyegz8 lenyomatot is.

8. KOTELEZETTSEGVALLALASI ES UTALVANYOZASI JOGOK

GYAKORLASA

Az Onkormanyzat nevében koételezettséget a polgarmester, a polgdrmesteri Hhivatal
nevében a jegyz6 vagy az altala felhatalmazott személy vallalhat. A
kotelezettségvallalasra és az utalvanyozas rendjét kiilon szabélyzatok rogzitik.
Helyhatésagi valasztas, az Eurdpai Parlamenti valasztas, az orszaggytilési képviseld
valasztas, valamint az orszagos és helyi népszavazés esetén a Polgarmesteri Hivatal
nevében kotelezettség vallaldsra a jegyz6 vagy az altala felhatalmazott személy
Jogosult, a kotelezettségvallalas ellenjegyzésére pedig a jegyz6 altal kijelolt személy
jogosult.

Bankok, pénzintézetek felé cégszerli alairast csak a pénzintézetnél bejelentett alairasi
joggal rendelkezd személyek tehetnek.

Iratot alaimi a szdveg végén jobb oldalon, nyomtatvany esetében a megjelolt helyen
kell. Az alair6 egyidejiileg az iratot keltezéssel latja el, amennyiben az nincs el6re
nyomtatva.

Amennyiben az iratot az alairasra jogosult helyett az ugyancsak alairisra jogosult
helyettes irja ala, az alairasra jogosult nevét és beosztasat feltiinteté adatok mellett a
helyettesként alaird ,,h" betlit koteles alkalmazni.

9. UTASITASI ES ELLENORZESI JOGOK GYAKORLASA,
BESZAMOLTATAS

A bels6 ellendrzés megszervezéséért, és milkodéséért a jegyz6 felelds.

A szervezeti egységek vezet6i tevékenységi korikkben utasitasi és ellendrzési jogot
gyakorolnak a szervezetileg kozvetleniill hozzajuk tartozé munkatarsak felett,
beszamoltatjak ket munkajukrol.

Az atrubazott hataskorben ellatott hataskér gyakorlasdhoz a hataskér jogszabalyi
cimzettje utasitast adhat, a hataskort visszavonhatja.

Az utasitas teljesitése megtagadhat6, ha annak végrehajtisa a dolgozd egészségét, vagy
testi épségét kdzvetlenill vagy stlyosan veszélyeztetné, vagy egyébként jogszabalyba
titkozik.

A koztisztvisel§ koteles megtagadni az olyan utasitds végrehajtdsat, amely teljesitésével
bilincselekményt kbvetne el.

Az utasitds szobeli vagy irasbeli lehet. rott utasitdsi format elsésorban az atruhazott
hataskor gyakorlasahoz kell alkalmazni.

Ellen6rzést a polgarmester, a jegyz6, az altaluk megbizott munkatars, munkatérsak, és
a feliigyeleti szerv végezhet. A képvisel6-testiilet bizottsaga a feladatkorében ellendrzi
a polgarmesteri hivatalnak a képvisel6-testiilet déntéseinek el6készitésére, illetdleg
végrehajtasara irdnyulé munkajat, szikkség esetén a polgarmester intézkedését
kezdeményezheti.

Az egyes bels6 szervezeti egységek ligyintéz6i kotelesek beszdmolni munkajukrol a
szervezeti egység vezetGjének. A csoportvezetSk folyamatosan vagy felkérésre adnak
tajékoztatast a jegyzdnek, illetve a polgarmesternek a hivatali tevékenységrol.



10. A SZOLGALATI UT

1. A jegyz6 és a hivatali dolgozdk kozétt ala- és fOlérendeltségi viszony van. A
polgarmesteri hivatal dolgozo6i hat6ésagi és egyéb ligyekben a jegyzdtdl utasitasokat
kaphatnak, melyet a dolgozok kotelesek végrehajtani.

2. Indokolt esetben a jegyz6 - a munkakdri leirasban meghatarozott feladatokon tul -
szoban, vagy irasban a munkavallalo részére egyéb feladatok ellatasat is kiadhatja.

11. A SZOLGALATI- ES HIVATALI TITOKROL

1. A polgarmesteri hivatalban foglalkoztatott munkavallalok, ha jogszabaly masképp nem
rendelkezik, nem adhatnak tajékoztatist olyan adatrdl, tényrdl, kériilményrél, mely
hivatali tevékenységiik soran jutott tudomdasukra és kiszolgaltatasuk az allam, az
Onkorményzat, a polgarmesteri hivatal, a hivatalban dolgozé6 maéas személy, vagy
barmely  allampolgdr  szdmdara  hatranyos, vagy jogellenesen  elényds

kovetkezményekkel jarna.
2. Eljarasi szabalyok:
a) a hivatali titkot tartalmazo iratba - az {igyintézd jelenlétében - az ligyben
érdekeltek, illetve meghatalmazott képvisel6ik tekinthetnek be.
b) a kozszolgalati iigyekre vonatkozd részletes szabalyokat a Kozszolgalati

Adatvédelmi Szabalyzat tartalmazza.

9. VAGYONNYILATKOZAT-TETELI KOTELEZETTSEG

Vagyonnyilatkozatot kételes tenni az a koztisztvisel§ aki - 6ndlléan vagy testiilet tagjaként -
Javaslattételre, dontésre vagy ellendrzésre jogosult. A vagyonnyilatkozat tételre kotelezett
munkakoroket €s esedékesség idejét a polgarmesteri hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
3. szamu melléklete tartalmazza.

13. APOLGARMESTERI HIVATAL MUNKARENDJE

1. A Polgérmesteri Hivatalban a munkaidé heti 40 6ra.

2. A Polgarmesteri Hivatalban dolgozok munkaidd beosztasa:
A munkaid6 kezdete minden munkanapon: 07.30 ora.
A munkaid6 befejezése: hétfén: 17.30, kedden, szerdan, csiitortékon: 16:00 ora,
pénteken 12:00 6ra.
Munkanapokon az ebédidé hétfén 12.00 — 12.45-ig, a hét tobbi napjan péntek
kivételével 12:00 6ratdl 12:30-ig tart. Pénteken munkakezdéstSl annak befejezéséig a
munkaidd folyamatos, ebédid6 nélkiil.

3. A hivatalos tigyfélfogadasi id6n kiviil is el kell végezni az anyakényvvezetési
feladatokat €s munkaiddn tl is el kell 14tni a hazassagko6tési eseményeken a jogszabaly
altal eldirt hivatalos teenddéket.



A dolgozé munkahelyr6l t6rténé eltdvozasa esetén koteles tdjékoztatni a
csoportvezetft (csoportvezetok a jegyzGt) a tavollét okardl, helyérdl, a varhato
visszaérkezés idGpontjardl.

Betegség miatti tavollétet személyesen, vagy hozzatartozo utjan, a tippénzes allomany
megkezdésének napjan, vagy az azt kovetd munkanapon kell a csoportvezetnél
bejelenteni. A betegség miatti tavollét id6tartamat a tappénzes allomanyt kovetd
munkanapon a sziikséges okmanyok leadasaval kell igazolni.

A polgarmesteri hivatalban a jelenléti iv hasznalata kotelezd, melyen a munkakezdés,
- befejezés idGpontjat, a kikiildetés tényét - a kikiildetés helyének feltiintetésével, - a

szabadsag €s tdppénz idStartamat eseményszerlien vezetni kell. A munkakezdés és
befejezés idOpontjat a munkavallald sajat kezlileg koteles bejegyezni.

14. AZ UGYFELFOGADAS RENDJE

Az tigyfélfogadés rendje az alabbiak szerint alakul:
— Jegyz4: minden péros naptari hét szerdajan: 08.00 - 12.00

— A Polgarmesteri Hivatal altalanos tigyfélfogadasi rendje:

Hétfs: 8:00-12:00 ¢6raig és 13.00-17.30 6raig

Kedd: nincs

Szerda: 8:00-12:00 oraig és 13.00-16.00 6raig

Cstitortok: nincs

Péntek: 8:00-12:00 oraig
A Polgarmesteri Hivatal dolgozdi az orszdggyiilési képviselSt, az Snkormanyzati
képviscloket, - megbizatasukbol fakad6é feladataik végzésével kapcsolatban -

ugyfélfogadasi id6én kiviil, munkaid6ben fogadni kotelesek.

Egyes hivatali dllamigazgatési szolgéltatasokat (hazassdgkotés) munkaidén tul is el kell
latni az anyakonyvi eljarasrol sz616 2010. évi L térvényben foglaltaknak megfelelGen.
Az ugyfélfogadas rendjét a polgarmesteri hivatal bejaratanal ki kell fliggeszteni, tovabba
a www.alsonemedi.hu honlapon kézz¢é kell tenni.

V. FEJEZET
ZARO RENDELKEZESEK

A polgarmesteri hivatal SZMSZ-ének hatalya kiterjed a polgirmesteri hivatal szervezeti
egységeire és valamennyi dolgozojara.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat mellékletét képezi:

1. sz. melléklet: Alsénémedi Polgarmesteri Hivatal szervezeti dbraja

3. sz. melléklet: A vagyonnyilatkozat-tételre kételezett munkakérok jegyzéke

3. sz. melléklet A képzettségi potlékra jogositdé munkakordk jegyzéke

A polgarmesteri hivatal SZMSZ-e és mellékletei karbantartisardl, modositdsarol,
tartalmanak megismertetésérdl - belsé szervezeti egységek bevondsaval - a jegyzd
gondoskodik.



4, Jelen szabalyzat 2026. szeptember 12.. napjan 1ép hatéalyba, egyidejlileg a Polgarmesteri
Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabélyzatar6l és annak modositasardl szolé 2025.
julius 1-t6] hatalyban 1év6 SZMSZ hatalyat veszti.

Alsonémedi, 2026. augusztus 26.

{ / //Z /17 L Om Yoo
Dr. Tfiske Zoltén Nagy Ibolya

polgarmester jegyzo



ALS(’)NEME’DI P(")LGARMESTERI HIVATAL
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATANAK

1. melléklete

Alsénémedi Polgarmesteri Hivatal Szervezeti dbra

Polgarmester
“
T I ' i
Pénziigyi Adécsoport Hatdsags fﬁféterelﬁté
csoportvezetd vezetd csoportvezets Srtiastviseld
5 kéztisztvisels I_. 1 kdztisztviseld L 2 kéztisztvisel§

| I

Mdszaki Szervezési
csoportvezet6 csoportvezets
I— 3 koztiszvisel§

1 koztisztviseld
1MT
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SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATANAK

2. melléklete

A Vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett munkakirok jegyzéke

A Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségrol sz6l6 2007. CLIL tv bekezdésében foglaltaknak
megfeleléen Alsénémedi Polgarmesteri Hivatalaban azon munkakérok jegyzéke, amelyben
vagyonnyilatkozat tétele kotelezo:

Vagyonnvilatkozat-tételi kotelezettséznek évente koteles eleget tenni
Vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettséonek kétévente koteles eleget tenni

Jegyz6

Pénziigyi csoportvezetd

Hatoséagi csoportvezetd

Miiszaki csoportvezet6

Szervezési csoportvezetd

Adduligyi csoportvezetd

Pénziigyi tigyintézo

Addligyi tigyintézé

Palyazati tigyintéz6

Vagyonnyvilatkozat-tételi kotelezettségnek dtévente koteles eleget tenni
Anyakoényvvezetd
Igazgatasi ligyintéz6
Szocialis, gyamiigyi ligyintézd
Koézteriilet-feliigyel6




ALSONEMEDI POLGARMESTERI HIVATAL
SZERVEZETI £ES MUKODESI SZABALYZATANAK

3. melléklete
KEPZETTSEGI P(_')rTLEKRA JOGOSITO MUNKAKOROK
ES KEPZETTSEGEK:
Képzettséo

Munkakor

pénziigyi ligyintéz6
adoiigyi ligyintézo

fels6foku végzettséget

- Mérlegképes konyvelbi végzettség
- Mérlegképes konyvel6i végzettség

- Fels6foku iskolai rendszer(i képzésben szerzett szakirdnya
igényl6é munkakorok —szakképesités



