NS
PECEL VAROS ONKORMANYZAT POLGARMESTERE

Nyilvanos iilésen targyalando.

A hatarozati javaslat elfogadasahoz
mindsitett tobbség sziikséges.

Név szerinti szavazast nem igényel.

El6terjesztés
a Képvisel6-testiilet 2021. november 25-ei rendes iilésére

Targy: Javaslat a Péceli Polgarmesteri Hivatal szervezeti és miikodési szabalyzatanak modositasara
Tisztelt Képviselo-testiilet!

A Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairél sz616 2011. évi CLXXXIX. torvény (a tovabbiakban: Métv.) 41. §
(2) bekezdése szerint az dnkormanyzati feladatok ellatasat a képvisel6-testiilet és szervei biztositjak. A
képviselo-testiilet szerve tobbek kozott a polgarmesteri hivatal.

Az Métv. 84. § (1) bekezdése értelmében a helyi onkorményzat képvisel6-testiilete az énkormanyzat
miikddésével, valamint a polgdrmester vagy a jegyz6 feladat- és hataskérébe tartozé ligyek dontésre valo
elokészitésével és végrehajtasaval kapcsolatos feladatok ellatisara polgarmesteri hivatalt vagy kozos
Onkorményzati hivatalt hoz létre. A hivatal kézremiikodik az onkorményzatok egymas kozotti, valamint az
allami szervekkel torténd egyiittmiikodésének Osszehangolasaban.

Az Métv. 67. § (1) bekezdés d) pontja alapjan a polgarmester a Jegyzé javaslatara elSterjesztést nyujt be a
képvisel6-testiiletnek a hivatal belsd szervezeti tagozédasanak, Iétszaménak, munkarendjének, valamint
. ugyfélfogadasi rendjének meghatarozasara.

Az allamhaztartasrol sz6lé 2011. évi CXCV. torvény 10. § (5) bekezdése szerint a koltségvetési szerv
szervezetet, feladatai ellatdsanak részletes belsd rendjét és modjat szervezeti és mitkodési szabalyzat allapitja
meg. A szervezeti egységekre vonatkozd szabalyokat a koltségvetési szerv szervezeti és mikodési
szabalyzataban vagy a szervezeti egységek tigyrendjében, a gazdalkodas részletes rendjét bels6 szabalyzatban
kell meghatérozni.

Pécel Varos Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete a 293/2018. (IX. 27.) Kt. hatarozataval fogadta el a Péceli
Polgarmesteri Hivatal (a tovabbiakban: Hivatal) Jelenleg hatalyos szervezeti és miikodési szabélyzatat (a
tovabbiakban: SZMSZ), amely 2018. oktdber 15. napjaval Iépett hatalyba. Az SZMSZ-t azéta harom
alkalommal, a 225/2019. (V1. 27.), a 4/2020. (I. 30.) és a 353/2020. (X. 29.) Kt. hatarozatokkal mddositotta a
Képviselo-testiilet.

A 2021. évben tortént személyi véltozasok és az év folyaman végzett feladatellatas tapasztalatai alapjan
indokolt atstrukturalni a hivatali szervezeti egységek 4ltal ellatandd feladatokat, ezért jegyz6 Gr javaslata
alapjan kezdeményezem az SZMSZ feliilvizsgalatat, mddositasat.

Javaslatot tesziink a hivatali szervezeti egységek (irodak) kozotti feladatok atstrukturalasara az alabbiak sze-
rint:

Az Onkormanyzati Irodatl a Miiszaki és Beruhazési Iroddhoz keriilne a Hivatal gondnokségi feladatainak
ellatisa, valamint a tiiz- és munkavédelmi feladatok koordindlasa, tekintettel arra, hogy ezen az irodan rendel-
keznek a koztisztviseldk megfelelé szakértelemmel, képzettséggel a jelzett feladatok tekintetében. Mar eddig
is, foként a gondnoksagi feladatok tekintetében atfedések voltak a két iroda feladatellatasa kzott.

Fentiek alapjan kérem a Tisztelt Képvisels-testiiletet, hogy a kovetkezé hatarozati javaslatot elfogadni
sziveskedjen.



Hatarozati javaslat:

Pécel Véaros Onkormanyzatéanak Képvisel-testiilete a Magyarorszag helyi onkormanyzatairdl sz616 2011. évi
CLXXXIX. torvény 67. § (1) bekezdés d) pontja, az allamhaztartasrdl sz616 2011. évi CXCV. torvény 10. §
(5) bekezdése, valamint az dllamhaztartasrol sz6l6 torvény végrehajtasarol sz6l6 368/2011. (XI1.31.) Korm.
rendelet 13. § (1) bekezdése alapjan tigy hatéroz, hogy a Péceli Polgarmesteri Hivatal 293/2018. (IX. 27.) Kt.
hatérozattal elfogadott szervezeti és miikddési szabélyzatat (a tovabbiakban: SZMSZ) 2021. december 1.
napjatol az alabbiak szerint modositja:

1. Az SZMSZ1V. 3. pont 3.38. és 3.40. alpontjai hatalyukat vesztik.
2. Az SZMSZ IV. 5. pontja kiegésziil a kvetkezé 5.24. és 5.25. alpontokkal:

»5.24.  a Hivatal gondnokségi feladatainak ellatsa,
5.25.  tliz- és munkavédelmi feladatok koordinalasa.”

Az SZMSZ médositassal nem érintett rendelkezései véltozatlan tartalommal hatalyban maradnak.
Felel6s: Horvéth Tibor polgdrmester és Olah Janos jegyzd

Hatarid6: 2021. december 1.

A
Pécel, 2021. november '.l.\.l.’.- \/ h ]
A
Horvath Tibor
polgarmester

Az el6terjesztés melléklete:
- a Péceli Polgarmesteri Hivatal hatalyos szervezeti és miikédési szabalyzata

r
Az elbterjesztést készitette: - /’)(/W 4 e 3
Jen‘;}y ErzséPet 6nkormanyzati irodavezetd

Az eléterjesztésben foglaltakkal szemben Q():\D) \.\S/v\,@;
4 torvényességi szempontbol kifogast nem emelek. Olah Janos jegyz6

Az elbterjesztés megtargyalasara a Pénziigyi Bizottsag illetékes.

Az elbterjesztés megtargyalasahoz - a jogszabalyi eléirasokon til — tandcskozdsi Jjoggal senkit nem kivanok
meghivni.
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A Péceli Polgarmesteri Hivatal
szervezeti és miikodési szabalyzata
(egységes szerkezetbe foglalva. 2020. november 1-t5] hatalyos allapot)

A Péceli Polgarmesteri Hivatal szervezeti és miikodési szabalyzata (a tovdbbiakban: SZMSZ) - a Magyarorszag
helyi &nkorményzatairdl sz6l6 2011. évi CLXXXIX. torvény (a tovabbiakban: Métv.) 42. § 2. pontja, az
allamhaztartasrél sz6l6 2011. évi CXCV. torvény 10. § (5) bekezdése, valamint az allamhaztartasrél sz616 torvény
végrehajtasarol sz616 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet (a tovédbbiakban: Avr) 13. § (1) bekezdése, tovabba Pécel
Varos Onkorményzatinak Képviselé-testiilete 293/2018. (IX. 27.) Kt. hatarozata alapjan - a kovetkezék szerint
keriil meghatarozasra.

I. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A Hivatal megnevezése:
Péceli Polgdrmesteri Hivatal (a tovédbbiakban: Hivatal)

2. A Hivatal székhelye:
2119 Pécel, Kossuth tér 1. épiilet: 1., helyrajzi szdma: Pécel, 1234/A/1

3. Levélcime:
3.1. Postacime: 2119 Pécel, Kossuth tér 1.
3.2. Postafiok cime: 2119 Pécel, Pf.: 61.

4.! A Hivatal telephelyei:
2119 Pécel, Petsfi utca 1.
2119 Pécel, Szemere P4l utca 27. (Irattar)

5. A Hivatal miikodési teriilete:
Pécel Varos Onkormanyzatanak kozigazgatasi teriilete

6. A Hivatal alapitéja:
Pécel Varos Onkormanyzata
7. A Hivatal iranyité szerve, ellenérzése:
7.1. A Hivatal iranyit6 szerve, fenntartoja: Pécel Véros Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete
i A Hivatal felett ellendrzést gyakorol:

Pest Megyei Kormanyhivatal
Allami Szamvevészék
illetékes tligyészség

8. A Hivatal alapitasaval osszefiiggé rendelkezések:

8.1. Alapitas datuma: 1990. szeptember 30. )

8.2.2 Hatalyos alapité okirat kelte: 2019. méjus 7. szdma: 0/93-2/2019.

9. A Hivatal f6bb adatai:

9.1. Bankszamlaszam: 10400494-50526555-78561000
9.2. KSH statisztikai szdmjel: 15391607-8411-325-13

9.3, Adoszam: 15391607-1-13

94. Torzskonyvi azonosité szam (PIR): 391 601

10. A Hivatal besorolasa, jogalldsa, jogkore, kozfeladata:

'A szervezeti és miikodési szabalyzat 1. 4. pontja a 225/2019. (VI. 27.) Kt. hatérozatnak megfelel§en mddositott szoveg.
Hatélyos 2019. augusztus 16.

2A szervezeti és mitkodési szabélyzat 1. 8. pont 8.2. alpontja a 225/2019. (VI. 27.) Kt. hatérozatnak megfeleléen médositott
sz6veg. Hatélyos 2019. augusztus 16.



10.1

10.2.

10.3

11.
11.1

11.2

Gazdalkodasi jogkdre alapjan: gazdasagi szervezettel rendelkezé koltségvetési szerv.

A Hivatal gazdasagi szervezetének feladatait a Hivatal Ad6- és Pénziigyi Irodéja latja el.
Jogéllésa, jogkore:

a) jogi személyisége: 6nallo jogi személy

b) ElSiranyzatok feletti rendelkezési jogkore:

ba) a személyi juttatisokkal és az azokhoz kapcsolédé jarulékok, valamint egyéb kozterhek
eldirdnyzataival minden esetben,

bb) a miikddtetéshez, a vagyon hasznélatdhoz, valamint a ba) alpontba nem tartozd, a
kozfeladatai ellatdsdhoz sziikséges egyéb elSiranyzataival jogszabaly vagy az irdnyité szerv
dontése alapjan rendelkezik.

Jogszabilyban meghatérozott kozfeladata: az &énkormanyzat miikddésével, valamint a
polgarmester vagy a jegyz6 feladat- és hataskérébe tartozo tigyek dontésre valo elékészitésével
€s végrehajtasaval kapcsolatos feladatok ellatasa, kdzremiikddés az 6nkormanyzatok egymas
kozotti, valamint az allami szervekkel térténd egyiittmiikodésének osszehangolaséban.

A Hivatal tevékenységi korei:

Fotevékenységének allamhaztartasi szakagazati besorolasa:

841105 Helyi dnkormédnyzatok és tarsulasok igazgatasi tevékenysége

A tevékenység sajatossiga:

Ahatosagi, igazgatési tevékenységgel kapesolatos szolgéltatasok végzése, valamint a Képvisel6-
testiilet altal meghatérozott feladatok ellatasa.

A Hivatal az alibbi, gazdasigi szervezettel nem rendelkezé koltségvetési szervek
gazdalkodasi feladatait latja el:

a) Lazar Ervin Viérosi Kényvtar és Szemre P4l Miivelddési Haz (2119 Pécel, Isaszegi 1t 3.)

b) Peceli Csaldd- és Gyermekjoléti Szolgélat (2119 Pécel, Isaszegi ut 3.)

¢)* Pécel Véros Ovodai (2119 Pécel, Petéfi utca 1/b)

d)4 Péceli Napsugar BolcsGde (2119 Pécel, Szemere Pal utca 6.)

11.35 Alaptevékenységének kormdnyzati funkci6 szerinti megjelslése:
kormanyzati funkciészam  korményzati funkcié megnevezése

011130

013330
013350
013360

016010

016020
031030
041231
041232
041233

12.

Onkorményzatok és onkormanyzati hivatalok jogalkotd és altalanos igazgatésiw-' o

tevékenysége
Palyazat- és tamogataskezelés, ellendrzés

Az 6nkorményzati vagyonnal val6 gazdalkodassal kapcsolatos feladatok

Mas szerv részére végzett pénziigyi-gazdalkodasi, iizemeltetési, egyéb

szolgaltatasok

Orszaggyiilési, dnkorméanyzati és eurdpai parlamenti képvisel8valasztisokhoz

kapcsolodo tevékenységek

Orszagos €s helyi népszavazassal kapcsolatos tevékenységek
Kozteriilet rendjének fenntartasa

Rovid id6tartamu kozfoglalkoztatas

Start-munka program — Téli kozfoglalkoztatas

Hosszabb idétartami kozfoglalkoztatas”

A Hivatal villalkozoi tevékenysége:

3A szervezeti és miikodési szabalyzat I. 11. pont 11.2 c) alpontja a 225/2019. (V1. 27.) Kt. hatdrozatnak megfelelGen
moédositott széveg. Hatdlyos 2019. augusztus 16.

*A szervezeti és miikodési szabalyzat 1. 11. pont 11.2 d) alpontja a 225/2019. (VI. 27.) Kt. hatarozatnak megfeleléen
megdllapitott sz6veg. Hatalyos 2019. augusztus 16.

>A szervezeti és miikodési szabalyzat I. 11. pont 11.3 alpontja a 225/2019. (VI. 27.) Kt. hatdrozatnak megfelelGen médositott

szoveg. Hatélyos 2019. augusztus 16.



13.

14.

15.

16.

A Hivatal vallalkozasi tevékenységet nem folytathat.

A tevékenységek forrasai:

A Hivatal a tevékenységek feltételeit az Métv. 106-118. §-aiban, valamint az Avr.-ben megjelolt
forrasokbdl teremti meg. A Hivatal feladatai ellatasahoz hazai és uniés forrasok igénybevételére
is torekszik palyazatokon valé részvétel titjan.

A Hivatal képviselete:

atalt a jegyz0, tavollétében, akadalyoztatasa esetén az aljegyz6 vagy a jegyz6 4ltal irasban megbizott

személy képviseli. A jegyz6 altal megbizott személy a Hivatal képviseletét az erre sz6l6 irasbeli
meghatalmazésban foglaltak alapjan jogosult és kételes ellatni. E szabalyok alkalmazandok a belsé
szervezeti egységek vezetdi esetében is.

A jogi képviseletet egyedi meghatalmazas alapjén a hivatal jogi végzettségli koztisztviseldi,
valamint megbizott tigyvédek, tigyvédi irodak latjak el.

A Hivatal gazdalkoed4sa:

A Hivatal a feladatellatasat szolgdlé vagyon felett, tovabbd a leltar szerint nyilvantartott
immateridlis javak és targyi eszkdzok felett — a jogszabalyok keretein beliil - szabadon
rendelkezik. A vagyonkezelés rendjét, a gazdélkodds részletszabalyait, a kotelezettségvallalasok
rendjét, valamint a kdltségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapcsolatos sajatos eldirasokat és
feltételeket kiilon jogszabalyok, utasitdsok, szabélyzatok szabalyozzak.

A Hivatal belsé ellenérzése:
A belsd ellendrzés ellatisa a Hivatal altal, polgéri jogi szerzédés keretében foglalkoztatott belsd

ellendr utjan torténik.

II. AHIVATAL SZERVEZETI FELEPITESE, MUKODESI RENDJE

1. A Hivatal iranyitasa:
A polgarmester:

A Hivatalt a polgdrmester a Képvisel6-testiilet dontései szerint és sajat hataskorében irdnyitja az
Motv. 67. §-aban foglaltak szerint.

2. A Hivatal vezetése:

2.1.

2:2.

A Hivatalt a jegyz0 vezeti.

A Hivatal vezet6jének kinevezési rendje:

A jegyz8 esetében a kinevezési és munkaltati jogkort Pécel Véaros Onkormanyzatanak
polgarmestere gyakorolja.

A kinevezés id6tartama: hatdrozatlan

A kinevezés modja: nyilvanos palyazat itjan az Motv. 82. § (1) bekezdésének és a kozszolgalati
tisztvisel6krél sz616 2011. évi CXCIX. torvény (a tovabbiakban: Kttv.) 247. § (1) bekezdésének
megfeleléen.

A jegyzo:

A jegyz8 vezeti a Polgdrmesteri Hivatalt az M&tv. 81. § (3) bekezdés ¢) pontjaban rogzitettek
szerint.

A jegyz6 fentieken tul:

2.2.1. feliigyel a Hivatal tevékenységének térvényességére,

2:2.2; a polgarmester iranyitasaval gondoskodik a Képvisel6-testiilet iiléseinek idében
torténd eldkészitésérol,

2.2.3. a  Képvisel8-testiilet ~elé keriil6 eldterjesztések  el6zetes  bizottsagi
véleményeztetésérol, ilésein jegyzokonyv vezetésérdl,

2.2.4. gondoskodik a Képviselo-testiilet bizottsagai iiléseinek el6készitésérdl,
megszervezésérdl, felvilagositas megadasarol,

2.2.5. gondoskodik az 6nkorményzati rendeletek feliilvizsgalatarol, jogszabalyvéltozas
vagy egyeb ok esetén jelzi a modositas sziikségességét,

2.2.6. minden hétféi munkanapon 14.00 és16.00 6ra kozott fogadoorat tart,

2.2.7. miikodteti a belsé ellendrzést,

2.2.8. kialakitja és miikodteti a bels6 kontrollrendszert,

2.2.9. elkésziti a Hivatal ellenérzési nyomvonalat,



2.2.10. koteles a kockézati tényez6k figyelembevételével kockazatelemzést végezni és
integrélt kockazatkezelési rendszert mitkddtetni,

2.2:11. feliigyeli az iratkezelést,
2.2.12. elséfoku adohatosagi tigyekben eljar,
2.2.13. gondoskodik a szervezet elektronikus informacios rendszerének védelmérdl az allami

és Onkormédnyzati szervek elektronikus informacidbiztonsagardl szolo 2013. évi L.
térvény 11. §-aban foglaltak szerint,

2.2.14. az elektronikus {igyintézés kialakitdsaval, miikodtetésével kapcsolatos
feladatokat koordinalja,
2.2.15. koordinalja a szamitastechnikai, infokommunikéciés, adatatviteli, irodatechnikai

eszkozokkel kapcsolatos ligyeket.
2. Az aljegyz6:

A polgarmester — a jegyz6re vonatkozo szabélyok szerint — a jegyzd javaslatara aljegyzét nevez

ki hatdrozatlan idére a jegyz6 helyettesitésére, a jegyz6 4ltal meghatarozott feladatok ellatasara
(Métv. 82. § (1) bekezdés, Kttv. 247. § (1) bekezdés).

a) A jegyz0 tavollétében, akadélyoztatasa esetén az aljegyz6 latja el a jegyz6 valamennyi feladatét,
gyakorolja hataskoreit.

b) ™ Az aljegyzd ellatia a Képvisel6-testillet és bizottsagai miikodésének,
tevékenységének, valamint az Igazgatisi Iroda és az Onkorményzati Iroda
tevékenységének feliigyeletével kapcsolatos feladatokat, a belsé ellenérzéssel kapcsolatos
feladatok koordinalasét, tovabba a Pécel Varos Onkormanyzata kizarélagos tulajdonaban
1év6 gazdaségi tarsasdgokkal kapcsolatos alapitéi, tulajdonosi dontések elékészitésével,
veégrehajtdsaval 6sszefiiggé jogi, koordindciés feladatokat, illetve a jegyz§ altal
meghatdrozott egyéb feladatokat.

¢) Gyakorolja az éltala feliigyelt szervezeti egységek vezetdi felett az egyéb munkaltatéi jogokat.

3. A belsé szervezeti egységek vezet6i:

3.1. Az irodavezet6k, valamint a csoportvezetdk:
A Hivatal belsd szervezeti egységeinek (irodainak, csoportjainak) élén irodavezetd vagy
csoportvezetd 4ll, akit e munkakorre a jegyz6 nevez ki a polgarmester egyetértésével.
A vezetdi munkakor felséfoku végzettséggel, jogi vagy kozigazgatasi szakvizsgaval (vagy ez aloli
mentesitéssel) t6lthetd be. A vezetdi kinevezés hatarozatlan id6re szol.
A szervezeti tagozodashoz igazodo belsd szervezeti egységek vezetésére adott vezetsi kinevezésnél
a Kittv. 236. § (5) bekezdés c) pontjaban meghatérozott féosztalyvezetd-helyettesi szintnek a
Hivatalban az irodavezet6 részére adott vezetdi kinevezés, a Kttv. 236. § (5) bekezdés c) pontjdban
meghatarozott osztalyvezeti szintnek a csoportvezetd részére adott vezet6i kinevezés felel meg.

3.2. Az irodavezet6 feladatai:
3.2.1. ellatja a szervezeti egysége vezetésével, iranyitasaval kapcsolatos feladatokat,
3.2.2. kbdzremilkodik az 4ltala vezetett szervezeti egység dolgozoit érintd dontések elékészitésében,
3.2.3. minden olyan utasitds kiadéasa, intézkedés megtétele, amely biztositja a vezetése alatt 4ll6
szervezeti egységre lebontott feladatok maradéktalan és hataridére torténd végrehajtasat,
3.2.4. jogosult és koteles munkakori leirds formajaban meghatarozni az 4ltala vezetett szervezeti
egység dolgozdinak feladatkorét, hatiskorét, feleldsségét munkaba élldsukkal egyidejiileg (a
munkakéri leirdsokat jovahagyas céljabol a jegyzének benyujtja), munkajukat rendszeresen
ellendrizni, a munkafolyamatba épitett ellen6rzésen tilmenden is,
3.2.5. felelés a munkafolyamatok oly médon valé meghatérozéasaért, hogy az altala vezetett
szervezeti egységen beliil, valamint a Hivatal més szervezeti egységei kozott, tovabba az altala
kozvetlentil vezetett szervezeti egység és az annak munkéjahoz kapcsol6dé hatésagok kozott, a
tevékenységek legrovidebb, leghatékonyabb utvonala alakuljon ki, a fontos informéaciok eljussanak
a dontési, ellenérzési pontokhoz,

SA szervezeti és miikodési szabalyzat I1. 2. pont 2.3 b) alpontja a 225/2019. (VI 27.) Kt. hatdrozatnak megfelelen médositott

szoveg. Hatdlyos 2019. augusztus 16.
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3.3.

4.2.

4.3.

4.4.

4.5.

4.6.

3.2.6. gondoskodik az éltala vezetett szervezeti egység dolgozodinak szakmai tovabbképzésérdl, a

dolgozok hatilyos jogszabalyokkal, hivatali szabalyzatokkal, belsd utasitasokkal vald

megismertetésérol,

3.2.7. gyakorolja az altala vezetett szervezeti egység dolgozoi tekintetében a szabadsag kiadasaval

kapcsolatos egyéb munkaltatoi jogkort,

3.2.8. elkeésziti az éltala vezetett szervezeti egység éves szabadsagolasi {itemtervét,

3.2.9. elkésziti és a jegyz részére jovahagyasra benyiijtja az altala vezetett szervezeti egység
dolgozdinak teljesitmény-kitiizését, teljesitményértékelését, mindsitését,

3.2.10. szakmai segitségnyijtés a tisztségviselSk, a képviseldk, bizottsagi tagok szdmara,

3.2.11. felel®s a szervezeti egység munkéjaért, annak szakszerd, jogszer(i mitkodéséért,

3.2.12. felel6s a szervezeti egység feladatkdrébe tartozod, tovabbd az esetenként rabizott

feladatok dontésre elokészitéséért és hatdridSben térténd végrehajtasaért,

3.2.13. gyakorolja a polgarmester és a jegyz6 4ltal meghatarozott kérben a kiadményozasi jogot,

3.2.14. clOkesziti a feladatkoréhez tartozd testiileti és bizottsagi elSterjesztéseket, részt vesz a

Képvisel6-testiilet, a bizottsagok iilésén,

3.2.15. koteles a vezetése alatt miikdds szervezeti egység, valamint a feladatkérébe tartozod

intézmények tevékenységérdl naprakész informécidval rendelkezni, a szervezeti egységet érintd

gazdalkodasi feladatokat figyelemmel kisérni, tapasztalatairél a tisztségviseléket tajékoztatni,

3.2.16. sziikség szerint beszdmol a tisztségviselok elbtt a szervezeti egység tevékenységérdl,

3.2.17. gondoskodik a vezetése alatt miikddd szervezeti egységben az iigyfélfogadasi és munkarend

betartasarol.

A csoportvezetd feladatai:

A bels6 szervezeti egységen belill (iroddn) miikédé csoport vezetésével felséfoki iskolai
veégzettséggel rendelkezé koztisztvisel§ részére a jegyz6 csoportvezetdi munkakérre sz616
kinevezést adhat.

A csoportvezetd feladatai megegyeznek az irodavezet$ feladataival a vezetése alatt allo csoport
tekintetében.

Nem vezetd beosztasu koztisztviseldk, iigykezel6k, munkavallalok:

Az ligyintéz6 (referens):

Ugyintézd az érdemi dontést elkészit, illetve érdemi feladatot ellaté koztisztviseld. Az ligyintézo6t
tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén a munkakori leirdsban kijel6lt iigyintéz4 helyettesiti.

Az ligyintéz0 (referens) feladatai:

4.2.1. felel6sséggel és 6nélldan latja el a munkakéri leirdsban meghatérozott, illetve felettesei 4ltal
esetenként vagy idészakosan a feladatkérébe utalt feladatokat,

4.2.2. egyiittmiikodik a munkatérsakkal, részt vesz a szakmai tovabbképzéseken,

4.2.3. az ugyek intézéséhez sziikséges rendelkezéseket (jogszabalyok és egyéb rendelkezések),
valamint a gyakorlati ismereteket elsajatitja,

4.2.4. az ligyintézd a feladatok megoldasara kételes javaslatot tenni a kérdés alapos, tobbiranyu
vizsgalata alapjén, a jogszabélyi rendelkezések figyelembevételével, megfelelé id&ben,
kezdeményezGen,

4.2.5. az lUgyeket kdteles az eldirt hatariddben és elvart minSségben elintézni, valamint
folyamatosan figyelemmel kisérni,

4.2.6. a munkateriiletéhez tartozé nyilvantartdsok pontos és naprakész vezetése,

4.2.7. a fentiekben fel nem sorolt, munkakéri leirdsban meghatarozott feladatok maradéktalan
elvégzése,

Az ligykezeld

Az érdemi ligyintéz6i feladatok eldsegitése érdekében gondoskodik az adminisztracios
feladatok ellatasardl, az tigyiratok 4tvételérdl, iktatasarol, postazasarol.

A munkaszerz6déssel foglalkoztatott alkalmazott:

Ellatja mindazokat a feladatokat, amelyek a munkakéri leirdsiban szerepelnek, tovabba
amelyeket a vezetdje meghatiroz a szdmara.

A Hivatal valamennyi dolgozoja esetében a munkakorrel osszefliggd feladatok részletes
meghatérozasara, a helyettesités rendjének megallapitasara a munkakéri leirasokban keriil sor.
A Hivatal valamennyi dolgozdja koteles ‘



a) feladatait a k6z érdekében a jogszabalyoknak, a hivatasetikai elveknek és a vezetdi déntéseknek
megfelelen, az altalaban elvarhaté szakértelemmel és gondossaggal, partatlanul és igazsagosan, a
kulturalt igyintézés szabélyai szerint ellatni,

b) az eldirt helyen és id6ben, munkavégzésre alkalmas allapotban megjelenni,

¢) munkaideje alatt - munkavégzés céljabol, munkara képes allapotban - a munkaltato
rendelkezésére allni,

d) vezetékkel és munkatarsakkal egyiittmiikodni,

e) munkajat személyesen ellatni, valamint altaldban olyan magatartast tandisitani, hogy ez mas
egészségét és testi épségét ne veszélyeztesse, munkdjét ne zavarja, anyagi karosod4sat vagy
helytelen megitélését ne idézze elé,

f) feladatait a vezetdi iranti szakmai lojalitassal elltni (szakmai lojalitas alatt kell érteni
kiiléndsen a vezetd altal meghatarozott szakmai értékek iranti elkotelezettséget, a vezetdkkel és

a munkatarsakkal val6 alkoté egyiittmiikodést, a szakmai elhivatottsaggal torténd, fegyelmezett

és lényeglato feladatvégzést),

g) a rendelkezésére bocsatott anyagokat, eszkozoket, berendezéseket rendeltetésszeriien,
szakszerlien hasznalni,

h) a munkajogi, a tliz- és munkavédelmi, a katasztréfavédelmi és polgéri védelmi, az
adatvédelmi, az informatikai biztonsagi adatok védelmére vonatkozé eléirasokat betartani.

5. Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kételezettségekrdl sz616 2007. évi CLIL térvény 3. § (1) és
(2) bekezdésében rogzitett feladatot végzé kozszolgalatban allo személyek vagyonnyilatkozat
tetelére kotelezettek. A vagyonnyilatkozatok esedékességére és a vagyonnyilatkozat-tételre
kotelezett munkakorok szabalyozasat kiilon utasitas tartalmazza.

IT1. A HIVATAL FELADATAI

1. Altalaban:
a) ellatja az 6nkorményzat miikodésével, valamint a polgarmester vagy a jegyzd feladat- és
hatéskorébe tartozo ligyek déntésre vald el8készitésével és végrehajtasaval kapcsolatos feladatokat,
b) kozremitkddik az onkorméanyzatok egymés kozotti, valamint az allami szervekkel torténd
egyiittmiikddésének Gsszehangolasaban,
¢) ellatja a koztertilet-feliigyeleti feladatokat,
d) tigyfélfogadasi id6ben kételes az ligyfeleket fogadni,
e) a Hivatal dolgozéidnak akadélyoztatisa esetén a helyettesitésrél kiteles gondoskodni,
f) az ligyfelek altal személyesen vagy széban eldadott kérelmet Jjegyz6konyvbe foglalni, iktatasra
tovabbitani,
g) az ligyiratokat az iratkezelési szabélyzat szerint kezelni,
h) az eljaré tgyintéz8k {igykorikben kotelesek mas szervezeti egységek ligyintézdivel
egylittmiikodni, egyeztetni, az egyeztetés megtorténtét az iigyiratokban dokumentélni.
i)10 ell4tja a mezei 8rszolgalati feladatokat.

2 A Hivatal feladatai a Képviselé-testiilettel kapcsolatban:
A Hivatal kételes:
a) a képviseld-testiileti eléterjesztéseket elkésziteni,
b) a Képviseld-testiilet rendeleteit, hatarozatait végrehajtani,
¢) az Onkorményzati képviselének a munkéjahoz sziikséges tdjékoztatast és ligyviteli
kézremiikodést biztositani,
d) a Képvisel6-testiilet miikddésének iigyviteli feladatait ellatni, a technikai és adminisztrativ
igényeket kielégiteni,
e) a Képviseld-testiilet iiléseirdl 15 napon beliil jegyzékonyvet késziteni, nyilvantartast vezetni.

3. A Hivatal feladatai a Képvisel6-testiilet bizottsdgainak miikodésével kapcsolatban
A Hivatal kételes:
a) a Képvisel6-testiilet szervezeti és miikodési szabalyzata altal meghatérozott illetékes bizottsag
véleményét kikérni a képvisels-testiileti eléterjesztésekkel kapcsolatban,
b) a bizottsag mitkodéséhez sziikséges tajékoztatast megadni,
c) a Képvisel6-testiilet bizottsigai miikodésének tgyviteli feladatait ellatni, a technikai és
adminisztrativ igényeket kielégiteni,

1A szervezeti és mitkodési szabalyzat I11. 1. pont i) pontja a 40/2020. (I. 30.) Kt. hatdrozatnak megfelelSen megallapitott
szoveg. Hatdlyos 2020. marcius 1.



d) a bizottsag tiléseirél 15 napon beliil jegyzékonyvet késziteni, nyilvantartast vezetni.

4.1 A Hivatal feladatai a nemzetiségi 6nkormanyzattal kapesolatban

A nemzetiségek jogairdl szélé 2011. évi CLXXIX. torvény (a tovabbiakban: Njtv.) 80. §-a
meghatdrozza az énkorméanyzati miikddés személyi és targyi feltételeit, a konkrét végrehajtasi
feladatokat, és azt, hogy a nemzetiségi 6nkormanyzatokkal kététt kozigazgatasi szerz6désben a
feleknek mirél kell rendelkezniiik.
Az Njtv. alapjén a nemzetiségi 6nkorményzat és a telepiilési 6nkormanyzat szerzdést kotodttek.

A hatalyos egyiittmiikodési megallapodésban foglaltakat kdtelesek betartani a Hivatal részérél
kijelolt alkalmazottak.

negallapodas értelmében a Hivatal Onkorményzati Irodaja segiti a nemzetiségi énkorményzatot az
ugyviteli feladataik ellatasaban, a pénziigyi vonatkozasti kérdésekben az Ado- és Pénziigyi Iroda
erre kijeldlt dolgozdja biztositja a szakszeri és jogszer(i mitkddést.

Tivatal Onkorméanyzati Iroddjanak vezetdje a jegyz megbizdsabol és képviseletében részt vesz a
nemzetiségi dnkorményzat testiileti {ilésein és jelzi, amennyiben torvénysértést észlel.

1V. A HIVATAL BELSO SZERVEZETI TAGOZODASA, A BELSO SZERVEZETI EGYSEGEK
FOBB FELADATAI

1. A Hivatalban a kévetkez szervezeti egységek miikodnek:

Iroda, csoport

A hivatal belsd szervezeti egységei a Képvisel-testiilet altal vald szabalyozassal jonnek létre. Eliikon
irodavezet6 vagy csoportvezetd all.

Az iroda vezetésére adott vezetdi kinevezés a Kitv. 236. § (5) bekezdés c) pontjaban meghatirozott
féosztélyvezetd-helyettesi szintnek felel meg.

A csoport a Hivatal belsé szervezeti egysége, a Képvisel§-testiilet 4ltal vald szabdlyozassal jon létre.
A csoport vezetésére adott vezetdi kinevezés a Kttv. 236. § (5) bekezdés c) pontjdban meghatarozott
osztalyvezetdi szintnek felel meg.

2. A Hivatal belsé tagozédasa
A Képvisel6-testitlet ddntése értelmében 2 Hivatal engedélyezett allashelyeinek szamat a mindenkori éves
onkorményzati kéltségvetési rendelet allapitja meg.
A Hivatal a hivatali vezetéshez tartozé jegyzén és aljegyz6n kiviil az aldbbi szervezeti egységekre (iroddkra, azon
beliil csoportokra) tagozddik:

2.1. Onkorményzati Iroda,

2.2, Ado- és Pénziigyi Iroda (a Hivatal gazdasagi szervezete),

2.2.1.  Adécsoport,

2.2.2.  Pénziigyi Csoport,

2.3. Miiszaki és Beruhézasi Iroda,

24. Igazgatasi Iroda.

A Hivatal szervezeti 4brajat a melléklet tartalmazza.
Az irodék egymaéssal mellérendeltségi viszonyban éllnak és kotelesek egyiittmiikédni a feladatok
végrehajtasiban.

A csoportok az irodén beliil miikodd belsd szervezeti egységek.

3. Az Onkorminyzati Iroda feladatai:

3.1. a Képvisel8-testiilet, a bizottsagok, a nemzetiségi onkorményzat mitkddésével kapcsolatos szervezési
feladatok,

3.2. a Képviseld-testiilet, a bizottsagok, a nemzetiségi onkorményzat {iléseir6l jegyz8konyv készitése,

3.3. a KépviselS-testiilet és bizottsagai déntéseinek kozzététele; a Pest Megyei Kormanyhivatal részére
Jjegyzokonyvek felterjesztése,

3.4. nemzetiségi 6nkormanyzattal kapcsolattartas, munkéjanak segitése,

"1A szervezeti és mitkodési szabélyzat I11. 4. pontja a 40/2020. (I. 30.) Kt. hatérozatnak megfelel6en médositott sziveg.
Hatélyos 2020. mércius 1.



3.35.

3.6.
3.7.

3.8.

3.9,
3.10."2

3.11.2
3.12.
3.13.
3.14.
3.15.
3.16.
3.17.
3.18.
3.19.
3.20.
3.21.
3.22.
3.23.

3.24.

3.25.

14 15

3.26.
3.27.
3.28.
3.29.

3.30.
3.31.
3.32.
3.33.

3.34.
3.35.
3.36.
3.37.
3.38.
3.39.

3.40.

a nemzetiségi Onkormdnyzat iilésein a jegyzd megbizasa alapjan jogi kontroll gyakorlasa
(térvénysértd miikodés jelzése),

vélasztasokkal, népszavazassal kapcsolatos feladatok koordinélésa,

a  kepviselok, nem képvisel6 bizottsigi tagok, nemzetiségi onkormdnyzati  képvisel6k
vagyonnyilatkozatdval kapcsolatos feladatok ellatasa,

a Képviselé-testiilet rendeleteinek nyilvantartdsa, azok egységes szerkezetbe vald szedése, a
kihirdetéssel kapcsolatos kifliggesztések, a honlapon és a hivatali meghajtén vald szerepeltetése,
Nemzeti Jogszabalytarba feltoltése,

az Onkorményzati rendeletekkel, jegyzOkényvekkel, testiileti hatarozatokkal kapcsolatban az
onkorményzat honlapjara adatok szolgaltatasa,

a polgarmester, az alpolgarmester, a jegyzé és az aljegyz8 levelezésének bonyolitasa, irataiknak
rendezése, a hozzajuk érkezd telefonhivasok kezelése,

a polgarmester, az alpolgarmester, a jegyz6 ligyfélfogadasanak koordinalésa, vendégek fogadasa,
képviseldi kérdések, bejelentések kezelése,

a szervezeti egységet érint6 kozérdekii bejelentések, panaszok fogadasa, kivizsgélasa,

kitiintetd cimek adomanyozéséval kapcsolatos feladatok,

médiaval, a Péceli Hirekkel kapcsolatos iigyek,

testvérvarosi kapcsolat kialakitdsaval, mitkodtetésével kapcsolatos feladatok,

szépkoruak koszontésének megszervezése,

a civil szervezetekkel valé kapcsolattartas,

a civil szervezetek tamogataséaval kapcsolatos feladatok,

a helyi értéktar bizottsdggal valé kapcsolattartas,

az dnkormanyzat altal alapitott alapitvanyokkal kapcsolatos feladatok,

kozfoglalkoztatassal kapcsolatos feladatok,

koézfoglalkoztatottakra vonatkozo tdmogatds havonkénti igénylésével kapcsolatos  elszdmolas
elkészitése,

az Onkormanyzat kozneveléssel, kozmiivelddéssel, konyvtari ellatissal és sporttal kapcsolatos
dontéseinek el6készitése, végrehajtasa,

valamennyi az Onkorményzat fenntartiséban miikodd intézmény vezetSjének kinevezésével,
jogviszonya megsziintetésével, az egyéb munkaltatéi jogkdr gyakorlésaval kapcsolatos doéntések
elokészitése, végrehajtasa,

egyhazakkal val6 kapcsolattartas,

Bursa Hungarica 6sztndij rendszer kezelése,

TER rendszer karbantartasa,

a hivatali szabalyzatok (pénziigyi, gazdalkodési, adatvédelmi kivételével), belsd utasitasok elkészitése,
a hivatali szabalyzatok, bels6 utasitdsok nyilvantartasa, éves feliilvizsgalatuk koordinalasa, illetve
feliilvizsgalata,

a bélyegzéhasznalati nyilvantartas vezetése,

igény szerinti adatszolgaltatis a Magyar Allamkincstar, a Pest Megyei Kormanyhivatal részére,

a Polgarmesteri Hivatalon beliil a statisztikai adatszolgaltatdsok koordinalésa,

személyzeti és munkaiigyi {igyintézés az oOnkormanyzat vélasztott tisztségvisel6i, a Hivatal
koztisztviseldi, ligykezeldi és munkavallaléi, valamint az Gnkormanyzati iranyitasu intézmények
vezetdi, az dnkormanyzat altal foglalkoztatott kozalkalmazottak, munkavallalok tekintetében,
személyzeti targyn palyazatok készitése, a beérkezett palyazatok dontésre vald elékészitése,

a koztisztviseldk, az intézményvezetdk vagyonnyilatkozataval kapcsolatos feladatok ellatasa,

képzési foreferensi feladatok ellatisa,

foglalkozas-egészségiigyi ellatassal kapcsolatos feladatok szervezése, koordinaldsa,

a Hivatal gondnoksagi feladatainak ellatasa,

a hivatali gépkocsi lizemeltetése, iratok szallitdsa, tigyintézék helyszini szemlére szallitasa,
reprezentacios készletek beszerzése,

tliz- és munkavédelmi feladatok koordinalasa,

12A szervezeti és miikodési szabalyzat IV. 3. pont 3.10 alpontja a 225/2019. (VI. 27.) Kt. hatdrozatnak megfelel6en mddositott
szoveg. Hatalyos 2019. augusztus 16.

13A szervezeti és miikodési szabélyzat IV. 3. pont 3.11 alpontja a 225/2019. (VI. 27.) Kt. hatdrozatnak megfeleléen médositott
szoveg. Hatélyos 2019. augusztus 16.

A szervezeti és miikddési szabalyzat IV. 3. pont 3.25 alpontja a 225/2019. (V1. 27.) Kt. hatdrozatnak megfelelGen mddositott
szdveg. Hatalyos 2019. augusztus 16.

'° A szervezeti és miikdési szabalyzat IV. 3. pont 3.25 alpontja a 353/2020. (X. 29.) Kt. hatdrozatnak megfelelen mddositott

sz6veg. Hatdlyos 2020. november 1.



3.41.

16

3.42.  ahelyi esélyegyenl6ségi programmal kapcsolatos feladatok,
17

3.43.  az onkormanyzat egészségiigyi elldtassal, bolcsddei ellatassal, csalad- és gyermekjoléti
szolgélattal kapcsolatos dontéseinek el8készitése, végrehajtésa,
3.44.  lugyféliranyités, tigyfélszolgdlati tevékenység.

4. Az Ad6- és Pénziigyi Iroda feladatai:

4.1. koltségvetéssel, koltségvetési gazdalkodassal, beszamolé elkészitésével kapcsolatos feladatok,

4.2. konyvelési feladatok az onkorményzat és intézményei vonatkozasaban,

4.3. beérkezd szamlak nyilvantartasa,

4.4. a szerz6dések pénziigyi ellenjegyzése,

4.5. szerz6dések nyilvantartasa,

4.6. a hivatali, 6nkormanyzati, intézményi és nemzetiségi 6Snkormanyzati hazipénztar miikodtetése,

4.7. targyieszkoz-nyilvantartas,

4.8. intézményi normativak ellenérzése,

4.9. a Magyar Allamkincstdr és a Pest Megyei Korményhivatal részére kotelezé adatszolgéltatisok

hatéridore teljesitése,

4.10.  gazdasagi program végrehajtasdban kozremiikddés,

4.11.  napi szinten valé kapcsolattartas a belsé ellendrrel, a belsd ellendrzéssel kapcsolatos, a szervezeti
egységet érintd intézkedési tervek hatariddben torténd végrehajtésa,

4.12.  az 6nkorményzati és hivatali pénziigyi, gazdalkodasi szabalyzatok, a gazdasagi szervezet iigyrendjének
elkészitése, éves feliilvizsgalatuk és sziikség szerinti médositasuk,

4.13.  mobilflotta kezelése,

4.14.  adoiigyi, adoigazgatassal kapcsolatos feladatok,

4.15.  ado- és értékbizonyitvany készitése,

4.16.  informaciobiztonsaggal kapcsolatos feladatok,

4.17.  adatvédelemmel, bels6é adatvédelemmel kapcsolatos feladatok,

4.18.  a hivatali adatvédelmi szabdlyzatok, belsé utasitisok elkészitése, éves feliilvizsgalatuk, valamint
sziikség szerinti modositasuk,

4.19.  aszervezeti egységet érinté kdzérdekii bejelentések, panaszok fogadasa, kivizsgalasa.

5. A Miiszaki és Beruhazasi Iroda feladatai:

5.1. beruhazasok miiszaki és pénziigyi el6készitése,

5.2 koézremiikddés beszerzési és kozbeszerzési eljarasokban,

5.3. fejlesztési, beruhazasi feladatok,

54. palyazatfigyelés, a Polgarmesteri Hivatalon beliil a palyazatirdssal kapcsolatos feladatok koordinalasa,
palyazatok lebonyolitdsaban valé kézremiikddés,

5.5. kozbeszerzés, palyaztatas bonyolitasa,

5.6. vagyongazdalkodési, ~ vagyonhasznositisi  {igyekben megallapodasok  elkészittetése,  jogi
véleményeztetése,

5.7. az Onkorményzat ingatlanvagyonanak hasznositasaval, értékesitésével kapcsolatos elékészitd,
javaslattevé és végrehajtasi feladatok,

5.8. az 6nkorményzat vagyonkataszterének vezetése, naprakészen tartasa,

5.9. a DPMV Zrt.-vel kapcsolatos feladatok,

5.10.  a hivatal épiiletének, valamint az Gnkormdanyzat &ltal fenntartott és miikodtetett intézmények
18 felgjitasanak, karbantartdsanak koordinalésa,

5.11.  a Godoll6-Vac Térségi Vizgazdalkodasi Tarsulattal kapcsolatos feladatok,

5.12.  helyi atiigyi, viziigyi feladatok,

16 A szervezeti és miikodési szabalyzat IV. 3. pont 3.41 alpontja a 353/2020. (X. 29.) Kt. hatarozatnak megfelel6en hatélyat
vesztette 2020. november 1-t6l.

17" A szervezeti és miikodési szabalyzat IV. 3. pont 3.42. 3.43. és 3.44. alpontjai a 353/2020. (X. 29.) Kt. hatdrozatnak
megfelel6en beiktatva. Hatalyos: 2020. november 1-tl.

18A szervezeti és miikddési szabélyzat IV. 5. pont 5.10 alpontja a 225/2019. (V1. 27.) Kt. hatarozatnak megfelel6en modositott
szoveg. Hatdlyos 2019. augusztus 16.



5.13.  kozmii és vonalas létesitmények szakhatosagi feladatai,

5.14.  kommunalis ligyek,

5.15.  apiac lizemeltetésével kapcsolatos koordinaciés feladatok,

5.16.  atelepiilési szilard és folyékony hulladék szallitasaval kapcsolatos feladatok, veszélyeshulladék-gytijtés
megszervezése, koordinalasa,

5.17.  kornyezetvédelmi feladatok,

5.18.  miszaki tervtar kezelése,

5.19.  ingatlanok cimképzése, cimrendezése,

5.20.  kozteriiletek elnevezése,

5.21.  Onkorményzati tarsuldasokkal kapcsolatos feladatok,

5:22. a szervezeti egységet érint6 kozérdekii bejelentések, panaszok fogadasa, kivizsgalasa.

5.23.  koztemetdvel kapcsolatos Gnkormanyzati feladatok.
19

6. Az Igazgatasi Iroda feladatai:
6.1. anyakonyvi igazgatas,
6.2. hagyatéki tigyek,
6.3. birtokvédelem,
6.4. polgari védelem, katasztrofavédelem,
6.5. kifliggesztések (termofold értékesités, foldhaszonbérlet, hirdetményi kézbesités),
6.6. talalt tirgyakkal kapcsolatos iigyek,

6.7. kozosségi egyiittélés alapvetd szabalyainak megsértésével kapcsolatos iigyek,
6.8. novény- és kornyezetvédelmi hatdsagi feladatok,
6.9 allattartas, allatvédelem,

6.10.  kozbiztonséggal kapcsolatos feladatok (rendérség, polgardrség),

6.11.  népesség-nyilvantartas,

6.12.  lakcimrendezés,

6.13.  kdzponti cimregiszter vezetése, lakcim létesitésével, megvaltoztatasaval kapcsolatos feladatok,
6.14.  ipari és kereskedelmi igazgatds,

6.15.

20

6.16.  aszocidlis igazgatasrol és szocidlis ellatasokrol sz616 1993. évi III. torvénybdl adodé O6nkormanyzati és
szocialpolitikai feladatok,

6.17.  gyermekjoléti és gyermekvédelmi feladatok,

6.18.  az 6nkorményzat kézétkeztetéssel kapcsolatos dontéseinek elSkészitése, végrehajtasa,

21 22

6.19.

23 24

6.20.  kozteriilet-hasznalati hozzajarulasokkal kapcsolatos iigyintézés,

6.21. a kozterilletek jogszeri hasznilatinak, a kozteriileten folytatott engedélyhez vagy utkezeldi
hozzajarulashoz kotott tevékenység szabalyszeriiségének ellenbrzése,

6.22.  a kozteriilet rendjére és tisztasdgéra vonatkozo, jogszabaly altal tiltott tevékenység megeldzése,
megakadalyozéasa, megszakitasa, megsziintetése, szankcionalasa,

6.23.  kozremiikddés a kozteriilet, az épitett és a természeti kornyezet védelmében,

"9 A szervezeti és miikodési szabalyzat IV. 5. pont 5.23. alpontja a 353/2020. (X. 29.) Kt. hatérozatnak megfelelGen beiktatva.
Hatélyos: 2020. november 1-t8l.

20 A szervezeti és mitkédési szabalyzat IV. 6. pont 6.15. alpontja a 353/2020. (X. 29.) Kt. hatdrozatnak megfelelGen hatélyat
vesztette 2020. november 1-t6l.

21A szervezeti és miikddési szabalyzat IV. 6. pont 6.18 alpontja a 225/2019. (VI. 27.) Kt. hatdrozatnak megfelel6en médositott
szoveg. Hatalyos 2019. augusztus 16.

22 A szervezeti és miikddési szabalyzat IV. 6. pont 6.18. alpontja a 353/2020. (X. 29.) Kt. hatdrozatnak megfelelGen

moédositva. Hatlyos: 2020. november 1-t&l.

BA szervezeti és miikodési szabalyzat IV. 6. pont 6.19 alpontja a 225/2019. (VI. 27.) Kt. hatérozatnak megfelel6en modositott
szoveg. Hatalyos 2019. augusztus 16.

** A szervezeti és miikddési szabélyzat IV. 6. pont 6.19. alpontja a 353/2020. (X. 29.) Kt. hatérozatnak megfelelen hatalyét

vesztette 2020. november 1-t3l.



6.24.  kozremiikddés a tarsadalmi blinmegeldzési feladatok megvalésitasdban, a teleptilés kozbiztonsiga és
kozrendje védelmében,

6.25.  kozremiikodés az dnkorményzati vagyon védelmében,

6.26.  kdzremiikddés allat-egészségiigyi és ebrendészeti feladatok ellatasaban,

6.27.  a varos kozteriiletein az onkormanyzat altal telepitett térfigyeld kamerarendszer iizemeltetésének,
kezelésének feliigyelete, az lizemeltetés soran keletkezd adatok jogszabély szerinti felhasznaldsa a
kozteriiletek ellenérzése céljabol,

6.28.  a mozgdsdban korlatozott személy parkolasi igazolvany jogszer(i hasznédlatanak és birtoklasanak
ellendrzése,

6.29.  akozut kezel6jének megbizasa alapjan a kozteriileten térolt iizemképtelen jarmiivek eltavolitasa iranti
intézkedés,

6.30.  egyiittmiikddés a rendSrséggel, az igazgatési és civil szervezetekkel,

6.31.  aszervezeti egységet érint6 kozérdekil bejelentések, panaszok fogadasa, kivizsgélasa,

6.32.

6.33. a tarsashazak torvényességi feliigyeletével kapcsolatos feladatok elékészitése, végrehajtasa.
26

6.34.  mezei Grszolgalati feladatok.
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V. A HIVATAL MUKODESI RENDJE

1. A Hivatal miikédésével koteles eldsegiteni
a) a torvényesség betartasat,
b) a Képviseld-testiilet rendeleteinek és hatarozatainak végrehajtasat,
¢) az allampolgari jogok érvényesiilését,
d) az eurdpai unids elbirdsok betartasat.

2. A Hivatalnak az iigyintézés soran torekednie kell:
a) az anyagi €és az eljarasi jogszabalyok maradéktalan érvényre juttatasara,
b).2 hatékony és gyors ligyintézésre, az ligyintézési hataridék betartasara, .
¢) az Ugyintézés szinvonalanak emelésére, az {igyintézés jogszabalyi kereteken beliili
egyszerusitésére,
d) az tigyfelek részére a szitkséges felvilagositast széban és irdsban kulturaltan megadni,
¢) a gyakrabban el6fordul6 4llamigazgatasi iigyekben az ligyfelek tajékoztatasat irasban is biztositani,
f) a jogok érvényesiilésének elésegitésére, a kotelezettségek teljesitésének elémozditaséra, valamint
az 4llampolgari fegyelem megszilarditaséra.

3. A Hivatal informaci6aramlasanak biztositasa érdekében sziikséges feladatok:
a) értekezleti rend szabalyozasa,
b) csoportos elektronikus levelezések alkalmazasa,
¢) a Hivatal hal6zataban k6z6s mappak hasznélata,
d) az Intranet haszndlata.

3.1. A Hivatalon beliili értekezleti rend:
a) Evenként legalabb két alkalommal apparatusi értekezletet kell tartani, melynek keretében az elmult
id6szak tevékenységét értékelni kell, és az elkdvetkezd idészak fobb feladatait meg kell hatérozni.
Osszhivatali munkaértekezlet 6sszehivasara a polgarmester vagy a jegyz0 jogosult.
b) Sziikség szerint, de legaldbb havonta legalabb egy alkalommal szervezeti egységenként
munkaértekezlet tartisa kotelezd.

% A szervezeti és miikodési szabélyzat IV. 6. pont 6.32. alpontja a 353/2020. (X. 29.) Kt. hatarozatnak megfelelGen hatdlyat

vesztette 2020. november 1-t6l.

?°A szervezeti és miikodési szabélyzat IV. 6. pont 6.33 alpontja a 225/2019. (V1. 27.) Kt. hatarozatnak megfelelGen
megallapitott sz6veg. Hatdlyos 2019. augusztus 16.

?7A szervezeti és miikodési szabélyzat IV. 6. pont 6.34 alpontja a 40/2020. (1. 30.) Kt. hatdrozatnak megfelelGen megillapitott
szoveg. Hatdlyos 2020. mércius 1.



¢) Legaldbb havonta egy alkalommal vezet8i értekezletet sziikséges tartani az operativ feladatok
meghatdrozasira és végrehajtasara, instrukciok adéséra, a feladatok teljesitésének szamonkérése
celjabol, melyen részt kell vennie: a jegyzének, az aljegyzének, az irodavezetdknek,
csoportvezetSknek (tdvollétiikben a jegyz6 éltal kijelslt koztisztviseldnek).

VL. A KOZTISZTVISELO FOBB KOTELEZETTSEGEI
Altalanos feladatok, kovetelmények és tennivalok

A koztisztvisel6 f6bb kotelezettségei:

I. azanyagi és eljarasi jogszabalyok maradéktalan érvényre juttatdsa,

2. aKdépvisel6-testiilet rendeleteinek és hatérozatainak végrehajtasa,

3. ahatékony, humanus és gyors ligyintézés, az ligyintézési hatéridék betartasa,

4 az lgyintézés szinvonaldnak emelése, az iigyintézés jogszabélyi kereteken beliil torténd
egyszerusitése,

az ligyfelek szobeli és irasbeli kulturalt felviligositasa,

a gyakrabban el6fordulo kozigazgatasi {igyekben az iigyfelek ligyintézési felkésziiltségét,

tajékoztatdsat irasban is elésegitd szoérolapok, irat- és nyomtatvanymintak biztositésa,

7. lgyfélfogadasi id6ben az ligyfelek fogadasa, akadalyoztatas esetén helyettesitésr6l valé gondoskodas,

az tigyfelek szoban eldadott kérelmének jegyz8kényvbe foglalasa, iktatasra tovabbitasa,

9.  azligyiratoknak az iratkezelési szabélyzat szerinti kezelése,

10.  az eljaré tigyintéz6k ligykoriikben kételesek mas szervezeti egységek ligyintézbivel egyiittmiikodni,
az egyeztetés megtorténtét az iigyiratokon minden esetben dokumentalni kell,

1. a koztisztvisel$ feladatait a kdz érdekében a jogszabalyoknak és az iranyito testiilet dontéseinek
megfeleléen, szakszeriien, partatlanul és igazsagosan, a kulturélt ligyintézeés szabalyai szerint koteles
ellatni,

12. koteles megtartani az allami és szolgalati titkot,

13.  illetéktelen személyeknek és szerveknek nem adhat tajekoztatast olyan tényekr6l, amelyek
tevékenysége sordn jutottak tudomdasara és kiszolgaltatisuk az 4llam, a kozigazgatasi szerv,
munkatérsa vagy az allampolgar szdméra hatranyos, vagy jogellenesen elényods kovetkezményekkel
jarna; koteles az adatvédelmi rendelkezéseket megtartani,

14.  koteles felettese utasitésait végrehaitani, : o -

15, az eldirt helyen és id6ben munkavégzésre alkalmas allapotban megjelenni és munkaidejét munkaban
tolteni, illetleg ez alatt munkavégzés céljabol a hivatal rendelkezésére allni,

16.  munkdjét az elvarhato6 szakértelemmel és gondossaggal, a munkajéara vonatkozé szabalyok, elSirasok
és utasitasok szerint végezni,

17. munkatérsaival egyiittmiikddni és munkajat gy végezni, valamint olyan magatartast tan@isitani, hogy
ez mas egészségét és testi Epségét ne veszélyeztesse, munkajat ne zavarja, anyagi karosoddsat, vagy
helytelen megitélését ne idézze el6,

18.  munkajat személyesen ellatni, munkakérére megallapitott munkékat - a torvényes munkaidén beliil —
elvégezni,

19.  ajelen SZMSZ-ben foglalt szabéalyokban eléirtakat megtartani,

20.  akoztisztvisel§ - koltségeinek megtéritése mellett - koteles a hivatal altal kijelolt tanfolyamon vagy
tovabbképzésen részt venni, az el8irt vizsgat letenni, kivéve, ha ez személyi vagy csaladi
koriilményeire tekintettel re4 ardnytalanul sérelmes lenne,

21.  abels6 szabalyzatokban és utasitasokban foglaltak betartésa.

oy
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VII. A HIVATAL MUNKARENDJE, UGYFELFOGADASI RENDJE

1.8 A Hivatal ltaldnos munkarendje a kovetkezd:

Hétfo: 8.00 o6ratol 18.00 oraig
Kedd-csiitortok: 8.00 oratol 16.00 oraig

% A szervezeti és miikodési szabalyzat VIL. 1. pontja a 353/2020. (X. 29.) Kt. hatdrozatnak megfelelSen médositva. Hatélyos:
2020. novemnber 1-t8].



Pénteken: 8.00 ératol 14.00 6raig

Ebédido: Hétfd: 12.10 oratol 13.00 éraig
Kedd-csiitortok: 12.30 6ratol 13.00 éraig

A mezei Orszolgalati feladatokat ellaté munkavallaldk és a kozteriilet-feliigyelSi feladatokat ellatd
koztisztviselok munkarendjét a jegyzé az altalanos munkarendtdl eltéréen is megallapithatja, a
foglalkoztatasukra iranyad6 jogszabalyok rendelkezéseinek betartasaval.

A Hivatal iigyfélfogadasi rendje a kovetkez6:
Heétfo: 8.30 6ratél 12.00 oraig és 13.00 6ratél 17.30 éraig
Szerda: 8.30 6ratél 12.00 oraig és 13.00 6ratél 15.30 oraig
A kozteriilet-feliigyel6k nem tartanak iigyfélfogadast.

A hivatali dolgozok — igy a gazdasagi vezeté esetén is - helyettesitési rendjét a jegyz6 a munkakdori
lefrasokban 4llapitja meg.

A hivatali munkavégzéssel, tevékenységgel Gsszefliggd tliz- és munkavédelmi, adat- és
vagyonbiztonsaggal kapcsolatos rendelkezéseket belsé hivatali utasitasok, szabalyzatok tartalmazzak.

VIIL. AKIADMANYOZAS, BELYEGZOHASZNALAT RENDJE
A kiadmanyozas rendjét a polgarmester és a jegyz0 utasitisban szabalyozza.

A Hivatalban hasznalt bélyegz8k kezelésérdl, nyilvantartdsanak szabalyairél a jegyz6 bels
szabalyzatban rendelkezik.

IX. KOTELEZETTSEGVALLALASI ES UTALVANYOZASI JOGOK GYAKORLASA

A kotelezettségvallalds, ellenjegyzés, érvényesités, teljesitésigazolas, utalvanyozas szabdlyairdl belsé
szabalyzat (utasitds) rendelkezik.

X. AMUNKALTATOI JOGOK GYAKORLASA

A jegyz0 a Hivatal dolgozdi tekintetében teljes koriien gyakorolja a munkaltat6i jogokat, kivéve, ha a
polgarmester egyetértési jogat koti ki az Métv. 81. § (4) bekezdésében biztositott jogaval élve a Hivatal
koztisztviselGje, alkalmazottja kinevezéséhez, bérezéséhez vezetdi kinevezéséhez, felmentéséhez és
jutalmazasahoz.

A polgirmester egyetértése sziikséges a Hivatal valamennyi koztisztviselGje, alkalmazottja
kinevezéséhez, bérezéséhez, vezetdi kinevezéséhez, felmentéséhez és jutalmazéaséhoz.

A jegyz0 a Hivatal valamennyi munkakérével (kivéve az aljegyzéi munkakért) kapcsolatban gyakorolja
a munkaltatoi jogokat.

A Hivatal dolgozoi tekintetében az atruhazott egyéb munkéltatéi Jjogok gyakorlasanak rendjét a jegyzé a
Hivatal k6zszolgélati szabéalyzatiban hatarozza meg.

XI. UTASITAS ES ELLENORZESI JOGOK GYAKORLASA, BESZAMOLTATAS

A jegyz0 és az aljegyzé tevékenységi koriikben utasitdsi és ellendrzési jogot gyakorolnak az
irodavezetdk, csoportvezetd, koztisztvisel6k, tigykezelok, munkavallalok felett, beszamoltatjak Gket
munkéjukrol.

A szervezeti egységek vezetdi tevékenységi koriikben utasitési és ellendrzési jogot gyakorolnak a
szervezetileg kozvetleniil hozzéjuk tartozé csoportvezetSk, koztisztviselsk, iigykezel6k, munkavallalok
felett, beszamoltatjak 6ket munkajukrol.

Az atadott kiadméanyozasi jogkdr gyakorlasa tekintetében a hataskor cimzettje utasitist adhat. A
kiadményozasi jogkort visszavonhatja.



4. Az utasitas altalaban szébeli. Irott utasitasi format elsésorban az atruhdzott hatiskér és atadott
kiadmdnyozas gyakorlasahoz, valamint a nagyon pontos tartalmi-, feladat- vagy hataskori elGirast
igényl8 munkavégzés soran célszerfi alkalmazni. Az utasitast elektronikus belsé hivatali haloén lehet
megkiildeni, tovabbé az tigyiratok boritéjanak beleértve, a beérkez§ iratra, a feljegyzésre, valamint a
JegyzOkonyvre lehet feljegyezni. A legfontosabb utasitésok kiilon iven keriilnek kiadasra.

5. Ellendrzést a polgarmester, alpolgarmester a jegyzé, az aljegyzd, az irodavezetdk a csoportvezeték
végezhetnek.

A Keépviseld-testiilet bizottsaga a feladatkorében ellendrzi a Hivatalnak a Képvisel6-testiilet dontéseinek
az elGkészitésére, illetbleg a végrehajtasara irdnyulé munkajat. Sziikség esetén a polgarmester
intézkedését kezdeményezheti.

6.  Akoztisztvisel6t beszamolasi kételezettség terheli:

6.1. ha a feladat végrehajtisanak szinvonala, eredményessége, hatéarideje veszélybe keriil,

6.2. ha a feladat végrehajtasa mas feladat sorrend szerinti megkezdését vagy programszerii végrehajtasat
veszélyezteti,

6.3. az atruhdzott hatdskérben, illetve atadott kiadmanyozasi jogkorben ellatott feladatokrol az atruhdzod

(kiadméanyoz0) altal meghatarozott rendben.

XII. ZARO RENDELKEZESEK

1. A szervezeti és milkddési szabélyzat hatalya kiterjed a Hivatal valamennyi koztisztviselbjére,
ligykezel6jére, munkavallalojara.

2.1. A szervezeti €s mitkodési szabélyzat a 2.2. pontban foglalt kivétellel 2018. oktéber 15. napjan lép
hatalyba. A kozzétételrol a jegyzé gondoskodik.
2.2, A bels6 szervezeti egységek vezetésére az irodavezetéknek adandd vezetdi kinevezésnél a Kttv.

236. § (5) bekezdés c) pontjdban meghatérozott féosztalyvezets-helyettesi szinttel, valamint a
csoportvezetknek adand6 vezetSi kinevezésnél a Kttv. 236. § (5) bekezdés ¢) pontjaban
meghatarozott osztalyvezetdi szinttel kapcsolatos rendelkezések 2019. januar 1. napjan 1épnek
hatdlyba. . ,

3.1. Jelen szervezeti és miikodési szabilyzat hatalybalépésével a 44/2018. (I. 30.) Kt. hatirozattal
modositott, 362/2017. (XI. 30.) Kt. hatarozattal elfogadott szervezeti és miikédési szabalyzata 3.2.
pontban foglalt kivétellel hatalyat veszti.

3.2, A 362/2017. (XI. 30.) Kt. hatarozattal elfogadott szervezeti és mitkodési szabalyzat II. 3. pont 3.3.
alpontjdnak rendelkezései 2018. december 31. napjan vesztik hatalyukat.

4. A jegyz koteles gondoskodni a szervezeti és mitkodési szabélyzat naprakész allapotarél és arrol,
hogy a szervezeti és miikodési szabalyzatot a szervezeti egységek vezet6i megismertessék a Hivatal
valamennyi dolgozé6javal.

Szollosi Ferenc Olah Janos
polgiarmester jegyzo

Jovahagyo zaradék:

A szervezeti és miikdési szabélyzat XI. 5. pontja a 225/2019. (V1. 27.) Kt. hatarozatnak megfelelen mddositott széveg.
Hatalyos 2019. augusztus 16.



Jelen szervezeti és mitkodési szabélyzatot Pécel Véros Onkormanyzaténak Képvisel6-testiilete a 293/2018.
(IX. 27.) Kt. hatdrozataval hagyta jova.
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