PECEL VAROS ONKORMANYZAT POLGARMESTERE

Nyilvanos iilésen targyalando.

A hatarozati javaslatok elfogaddsahoz
mindositett tobbség sziikséges.

Név szerinti szavazast nem igényel.

Eldterjesztés
a Képvisel6-testiilet 2023. majus 25-ei rendes iilésére

Targy: Javaslat a Péceli Polgarmesteri Hivatal szervezeti és miikodési szabalyzataval kapcsolatos
dontések meghozatalara

Tisztelt Képviselo-testiilet!

A Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairol szol6 2011. évi CLXXXIX. térvény (a tovabbiakban: Métv.) 41.
§ (2) bekezdése szerint az Snkormanyzati feladatok ellatasat a képviselo-testiilet és szervei biztositjak. A
képviselo-testiilet szerve tobbek kozott a polgarmesteri hivatal.

Az Motv. 84. § (1) bekezdése értelmében a helyi onkormanyzat képviselo-testiilete az 6nkormanyzat
miikodésével, valamint a polgarmester vagy a jegyz0 feladat- és hataskorébe tartozo tigyek dontésre vald
elokészitésével és végrehajtasaval kapcsolatos feladatok ellatasara polgarmesteri hivatalt vagy kozos
onkormanyzati hivatalt hoz létre. A hivatal kozremiikddik az 6nkormanyzatok egymas kozotti, valamint az
allami szervekkel torténd egyiittmiikodésének 6sszehangolasaban.

Az Motv. 67. § (1) bekezdés d) pontja alapjan a polgarmester a jegyz6 javaslatara eldterjesztést nyujt be a
képviselo-testiiletnek a hivatal belsé szervezeti tagozoddsanak, 1étszdmanak, munkarendjének, valamint
tigyfélfogadasi rendjének meghatarozéasara.

Pécel Varos Onkorméanyzatanak Képviseld-testiilete a 293/2018. (IX. 27.) Kt. hatarozataval fogadta el a
Péceli Polgarmesteri Hivatal (a tovabbiakban: Hivatal) jelenleg hatalyos szervezeti és mikodési
szabalyzatat (a tovabbiakban: SZMSZ), amely 2018. oktober 15. napjaval Iépett hatalyba. Az SZMSZ-t
azoéta 6t alkalommal, a 225/2019. (V1. 27.), a 4/2020. (I. 30.) a 353/2020. (X. 29.) a299/2021. (XI. 25.) és
a 130/2022. (IV. 28.) Kt. hatarozatokkal modositotta a Képviselo-testiilet.

A Pest Varmegyei Kormanyhivatal féigazgatoja Pest varmegye valamennyi jegyzdje részére szakmai
segitségnyujtas (jegyzoi feladatellatds modjanak szabdlyozésara) (a tovabbiakban: szakmai segitségnyujtas)
targyu levelet kiildott.

A szakmai segitségnytijtasban kitérnek a polgarmesteri hivatalok szervezeti és miikodési szabalyzatanak
(a tovabbiakban: SZMSZ) elfogadasi rendjére is, tekintettel arra, hogy hivatali SZMSZ-ek elfogadasa Pest
varmegyében nem egységes joggyakorlat, mddszer alapjan torténik.

Egyes 6nkormanyzatok képviseld-testiiletei a teljes hivatali SZMSZ szovegét hatarozattal fogadtak el, mig
mas 6nkormanyzatok képviselo-testiiletei csak az Motv. 67. § (1) bekezdés d) pontja szerinti tartalommal
hoztak hatarozatot a polgarmesteri hivatalok tekintetében, a tovabbi részletszabalyokat pedig a jegyz6 vagy
a polgarmester, illetve a jegyz6 és a polgarmester egyiittesen hataroztdk meg a polgarmesteri hivatal
vonatkozasaban.

Pécel Varos Onkormdanyzatdnak Képviseld-testillete a Hivatalra vonatkozoan egy teljes SZMSZ-t
szovegszerlien fogadott el.



A polgarmesteri hivatal mint koltségvetési szerv szervezeti €s miikodési szabalyzatanak jovéhagyaséra és
tartalmara vonatkozd rendelkezéseket az allamhaztartasrdl szolo 2011. évi CXCV. toérvény (a
tovabbiakban: Aht.), illetve az allamhéztartasrol szol6 torvény végrehajtasardl szol6 368/2011. (XII. 31.)
Korm. rendelet (a tovabbiakban: Avr.) szabalyozza.

Az Aht. 10. § (5) és (6) bekezdései alapjan a koltségvetési szerv szervezetét, feladatai ellatasanak részletes
belsé rendjét és maddjat szervezeti és miikodési szabalyzat allapitia meg. A szervezeti egységekre
vonatkozd szabalyokat a koltségvetési szerv szervezeti és miikodési szabéalyzataban vagy a szervezeti
egységek iigyrendjében, a gazdalkodas részletes rendjét belsé szabalyzatban kell meghatdrozni. A
koltségvetési szerv képviseletét a koltségvetési szerv vezetdje (polgarmesteri hivatal esetében a jegyzo)
latja el.

Az Avr. 13. § (1) bekezdése szerint a koltségvetési szerv szervezeti és miikodési szabalyzata tartalmazza
a) a koltségvetési szerv alapitasarol szolo jogszabaly teljes megjelolését, ha a koltségvetési szerv
alapitasardl jogszabaly rendelkezett,

b) a koltségvetési szerv alapitd okiratanak keltét, szdmat, az alapitas id6pontjat,

c) az ellatandd, és a kormanyzati funkcié szerint besorolt alaptevékenységek, rendszeresen ellatott
vallalkozasi tevékenységek megjelolését,

d) azon gazdalkodé szervezetek részletes felsorolasat, amelyek tekintetében a koltségvetési szerv alapitdi,
tulajdonosi (tagsagi, részvényesi) jogokat gyakorol,

e) a szervezeti felépitést és a miikodés rendjét, a szervezeti egységek — ezen beliil a gazdasagi szervezet —
megnevezését, feladatait, a koltségvetési szerv szervezeti abrajat,

f) azon iigykoroket, amelyek soran a szervezeti egységek vezet6i a koltségvetési szerv képviseldjeként
jarhatnak el,

g) a szervezeti €s miikddési szabalyzatban nevesitett munkakorokhoz tartozé feladat- és hataskoroket, a
hataskorok gyakorlasanak modjat, a helyettesités rendjét (ideértve — a koltségvetési szerv vezetdjének és
gazdasagi vezetdjének akadalyoztatasa esetén vagy ha a tisztség ideiglenesen nincs betdltve — az altalanos
helyettesités rendjét), az ezekhez kapcsolddo feleldsségi szabalyokat,

h) jogszabalyban meghatarozott kivétellel a munkaltatoi jogok gyakorlasanak — ideértve az atruhazott
munkaltatoi jogokat is — rendjét, és

i) azoknak a koltségvetési szerveknek a felsorolasat, amelyek tekintetében a koltségvetési szerv az Aht.
10. § (4a) és (4b) bekezdése alapjan a 9. § (1) bekezdése szerinti feladatokat ellatja.

Az Aht. 9. § b) pontja és 9/A. § (1) bekezdése értelmében a kiltségvetési szervek (pl. a Hivatal) szervezeti
és miikodési szabalyzatat a koltségvetési szerv iranyitd szervének (Képviselo-testiilet) vezetdje
(polgarmester hagyja jova.

A fenti jogszabalyi rendelkezésekbdl kovetkezik, hogy a Hivatal SZMSZ-e harom egymasra épiilé dontést
tartalmazo folyamat eredményeként valosul meg, a kdvetkezok szerint:

a) A Képviselo-testiilet normativ hatarozatban dont a Hivatal belsé szervezeti tagozddasanak,
létszamanak, munkarendjének, valamint tigyfélfogadasi rendjének meghatarozasardl.

b) Ezt kévetden a Hivatal mint koltségvetési szerv vezetdje, a jegyzd az a) pont szerinti dontésre is
figyelemmel elkésziti €s normativ utasitasban kiadja a Hivatal SZMSZ-¢ét.

c) A jegyzé altal elkészitett €s normativ utasitasban kiadott hivatali SZMSZ-t a polgarmester mint a
Hivatal iranyit szervének (Pécel Varos Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete) vezetdje hagyja
jova.

Fentiek miatt javasoljuk a Tisztelt Képvisel6-testiiletnek, hogy a Hivatal SZMSZ-ére vonatkozd dontéseit
vonja vissza, egytttal hozzon normativ hatarozatot kizarélag az az Métv. 67. § (1) bekezdés d) pontjaban
meghatarozott szempontok figyelembevételével.

Ezen képviselo-testiileti dontést kovetden pedig a jegyz6 elkésziti és normativ utasitidsban kiadja Hivatal
SZMSZ-ét, melyet a polgarmester hagy jova.

Jelen el6terjesztésemet Olah Janos jegyzo urral egyeztetve, az 6 javaslatat figyelembe véve nytijtom be.

Fentiek alapjan kérem a Tisztelt KépviselO-testiiletet, hogy a kovetkezd hatarozati javaslatokat elfogadni
sziveskedjen.
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Hatarozati javaslat:

Pécel Varos Onkormdanyzatanak Képviseld-testiilete 2023. junius 30. napjaval visszavonja a Péceli
Polgarmesteri Hivatal szervezeti és miikodési szabalyzatanak jovahagyasa targyaban hozott 293/2018. (IX.
27.) Kt. hatarozatat, valamint az azt modositd 225/2019. (VI. 27.), a 4/2020. (1. 30.), a 353/2020. (X. 29.),
a299/2021. (XI. 25.) és a 130/2022. (IV. 28.) Kt. hatarozatait.

Felel6s: Horvath Tibor polgarmester
Hataridd: azonnal

I1.
Hatarozati javaslat:

Pécel Varos Onkormanyzatanak Képvisels-testiilete a Magyarorszag helyi énkormanyzatairdl sz616 2011.
évi CLXXXIX. torvény 67. § (1) bekezdés d) pontja alapjan a Péceli Polgarmesteri Hivatal (a tovabbiakban:
Hivatal) bels6 szervezeti tagozddasat, 1étszamat, munkarendjét, valamint tigyfélfogadasi rendjét 2023.
julius 1. napjatdl a kovetkezOk szerint allapitja meg:

1. A Hivatal belsé6 tagozodasa:

A Hivatal a hivatali vezetéshez tartozé jegyzon és aljegyzon kiviil az alabbi szervezeti egységekre (irodéakra,
azon beliil csoportokra) tagozddik:

1.1. Onkormanyzati Iroda,

1.2. Adoé- és Pénziigyi Iroda (a Hivatal gazdasagi szervezete),
1.2.1. Addcsoport,

1.2.2. Pénziigyi Csoport,

1.3. Miiszaki és Beruhazasi Iroda,

1.4. Igazgatasi [roda,

1.4.1. Rendészeti Csoport

2. A Hivatal létszama:

A Képvisel6-testiilet dontése értelmében a Hivatal engedélyezett allashelyeinek szamat a mindenkori éves
onkormanyzati k6ltségvetési rendelet allapitja meg.

3. A Hivatal munkarendje:

Hétfo: 8.00 o6ratdl 18.00 draig
Kedd-csiitortok: 8.00 6ratél 16.00 oraig
Pénteken: 8.00 6ratol 14.00 oraig

Ebédido: Hétfo: 12.10 oratdl 13.00 oraig
Kedd-csiitortok: 12.30 6ératol 13.00 oraig

A mezei Orszolgalati feladatokat ellatd munkavallalok és a kozteriilet-feliigyel6i feladatokat ellatd

koztisztviselok munkarendjét a jegyz6 az éaltalanos munkarendtél eltéréen is megallapithatja, a
foglalkoztatasukra iranyadd jogszabalyok rendelkezéseinek betartasaval.

4. A Hivatal iigyfélfogadasi rendje:

Hétfo: 8.30 ératdl 12.00 draig és 13.00 o6ratol 17.30 oraig
Szerda: 8.30 6ratol 12.00 oraig és 13.00 oratol 15.30 oraig



A kozteriilet-feliigyelok és a mez66rok nem tartanak tigyfélfogadast.

Felel6s: Horvath Tibor polgarmester
Hatarid6: azonnal

Pécel, 2023. majus ek / ) [ L\

Horvath Tibor
polgarmester
Az el6terjesztés mellékletei:
1. a Péceli Polgarmesteri Hivatal hatalyos szervezeti és miikddési szabalyzata
2. a293/2018. (IX. 27.). a 225/2019. (VI. 27.), a 4/2020. (I. 30.), a 353/2020. (X. 29.), a 299/2021.
(XI. 25.) és a 130/2022. (IV. 28.) Kt. hatarozatok
3. a Pest Varmegyei Kormanyhivatal szakmai segitségnyujtasra iranyulo levele
Az elGterjesztést készitette: e
Jeney Erzsébet’ 6nkormanyzati irodavezetd
A N \
Az eldterjesztésben foglaltakkal szemben %J\’N AR
torvényességi szempontbdl kifogast nem emelek. Olah Janos jegyz6

Az el6terjesztés megtargyalasara a Pénziigyi Bizottsag illetékes.

Az elbterjesztés megtargyalasahoz - a jogszabalyi eldirasokon tul — tanacskozasi joggal senkit nem kivanok
meghivni.



4 muelle ek

A Péceli Polgarmesteri Hivatal
szervezeti és miikodési szabalyzata
(egységes szerkezetbe foglalva. 2022. méjus 1-t6] hatalyos éllapot)

A Péceli Polgarmesteri Hivatal szervezeti €s miikodési szabéalyzata (a tovébbiakban: SZMSZ) - a Magyarorszag helyi
6nkorméanyzatairdl sz616 2011. évi CLXXXIX. torvény (a tovabbiakban: Motv.) 42. § 2. pontja, az dllamhaztartasrél sz616 2011.
évi CXCV. torvény 10. § (5) bekezdése, valamint az dllamhaztartasrol sz616 torvény végrehajtasardl sz616 368/2011. (XII. 31.)
Korm. rendelet (a tovabbiakban: Avr.) 13. § (1) bekezdése, tovabba Pécel Varos Onkormanyzatinak Képvisels-testiilete
293/2018. (IX. 27.) Kt. hatarozata alapjan - a kovetkezok szerint keriil meghatarozasra.

I. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A Hivatal megnevezése:
Péceli Polgarmesteri Hivatal (a tovabbiakban: Hivatal)

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

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

4.' A Hivatal telephelyei:
2119 Pécel, Pet6fi utca 1.
2119 Pécel, Szemere Pal utca 27. (Irattér)

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

6. A Hivatal alapit6ja:
Pécel Varos Onkormanyzata
7 A Hivatal iranyit6 szerve, ellendrzése:
7.1. A Hivatal irényité szerve, fenntartéja: Pécel Véaros Onkormanyzatanak Képvisel6-testiilete
7.2. A Hivatal felett ellendrzést gyakorol:

Pest Megyei Korményhivatal
Allami Szamvevoszék
illetékes iigyészség

8. A Hivatal alapitasaval osszefiiggd rendelkezések:

8.1. Alapitas datuma: 1990. szeptember 30.

8.2.2 Hatalyos alapité okirat kelte: 2019. m4jus 7. szama: 0/93-2/2019.

9. A Hivatal f6bb adatai:

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

9.3. Adészam: 15391607-1-13

94. Torzskonyvi azonositd szdm (PIR): 391 601

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

10.1 Gazdalkodasi jogkore alapjan: gazdasagi szervezettel rendelkezd koltségvetési szerv.

A Hivatal gazdasagi szervezetének feladatait a Hivatal Ado- és Pénziigyi Irodaja latja el.
10.2. Jogallasa, jogkore:

a) jogi személyisége: 6nallo jogi személy

b) Elbiranyzatok feletti rendelkezési jogkore:

1A szervezeti és miikodési szabélyzat 1. 4. pontja a 225/2019. (V1. 27.) Kt. hatdrozatnak megfeleléen mddositott szoveg.
Hatélyos 2019. augusztus 16.

2A szervezeti és miikodési szabélyzat I. 8. pont 8.2. alpontja a 225/2019. (V1. 27.) Kt. hatirozatnak megfeleléen médositott
szoveg. Hatalyos 2019. augusztus 16.



ba) a személyi juttatdsokkal és az azokhoz kapcsoloddé jarulékok, valamint egyéb kozterhek
el6iranyzataival minden esetben,

bb) a miikodtetéshez, a vagyon hasznalatihoz, valamint a ba) alpontba nem tartozo, a kozfeladatai
ellatasdhoz sziitkséges egyéb elGiranyzataival jogszabdly vagy az irdnyitd szerv dontése alapjan
rendelkezik.

10.3 Jogszabalyban meghatéarozott kézfeladata: az onkorményzat miikodésével, valamint a polgarmester vagy
a jegyz0d feladat- és hataskorébe tartozé tigyek dontésre vald elokészitésével és végrehajtasaval
kapcsolatos feladatok ellatasa, kozremiikodés az onkormanyzatok egymas kozotti, valamint az allami
szervekkel torténo egyiittmiikodésének Gsszehangolasaban.

11. A Hivatal tevékenységi korei:

11.1 Fotevékenységének allamhaztartasi szakagazati besorolésa:
841105 Helyi 6nkorményzatok €s tarsulasok igazgatasi tevékenysége

11.2 A tevékenység sajatossaga:
A hatdsagi, igazgatasi tevékenységgel kapcsolatos szolgéltatasok végzése, valamint a Képvisel6-testiilet
altal meghatarozott feladatok ellatasa.

A Hivatal az alabbi, gazdasigi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szervek gazdalkodasi
feladatait latja el:

a) Lazar Ervin Vérosi Koényvtar és Szemre Pal Miivel6dési Haz (2119 Pécel, Isaszegi 1t 3.)

b) Péceli Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat (2119 Pécel, Isaszegi ut 3.)

¢)® Pécel Varos Ovodai (2119 Pécel, Petdfi utca 1/b)

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

11.35 Alaptevékenységének kormanyzati funkcid szerinti megjelolése:

kormanyzati funkciészam kormanyzati funkcié megnevezése
011130 Onkorményzatok és onkormanyzati hivatalok jogalkot6 és altalanos igazgatasi tevékenysége
013330 Palyazat- és timogatéskezelés, ellendrzés
013350 Az 6nkormaényzati vagyonnal val6 gazdalkodassal kapcsolatos feladatok
013360 Mis szerv részére végzett pénziigyi-gazdalkodasi, tizemeltetési, egyéb szolgaltatasok
016010 Orszaggyiilési, onkormanyzati €s eurdpai parlamenti képviselévalasztasokhoz kapcsol6do
tevékenységek
016020 Orszagos és helyi népszavazassal kapcsolatos tevékenységek
031030 Kozteriilet rendjének fenntartdsa
041231 Rovid id6tartamu kozfoglalkoztatas
041232 Start-munka program — Téli kézfoglalkoztatas
041233 Hosszabb id6tartamu kozfoglalkoztatas”
12. A Hivatal vallalkozéi tevékenysége:

A Hivatal vallalkozasi tevékenységet nem folytathat.

13. A tevékenységek forrasai:
A Hivatal a tevékenységek feltételeit az Motv. 106-118. §-aiban, valamint az Avr.-ben megjelslt forrasokbol
teremti meg. A Hivatal feladatai ellatdséhoz hazai és unids forrasok igénybevételére is torekszik
palyazatokon valé részvétel ttjan.

14. A Hivatal képviselete:
atalt a jegyz0, tavollétében, akadalyoztatasa esetén az aljegyz6 vagy a jegyz0 altal irdsban megbizott személy
képviseli. A jegyz6 altal megbizott személy a Hivatal képviseletét az erre sz616 irdsbeli meghatalmazasban
foglaltak alapjan jogosult és koteles ellatni. E szabalyok alkalmazandok a belsd szervezeti egységek vezetoi
esetében is.

3A szervezeti és mitkodési szabélyzat I. 11. pont 11.2 ¢) alpontja a 225/2019. (V1. 27.) Kt. hatdrozatnak megfelelGen
modositott szoveg. Hatdlyos 2019. augusztus 16.

4A szervezeti és miikddési szabalyzat I. 11. pont 11.2 d) alpontja a 225/2019. (V1. 27.) Kt. hatdrozatnak megfelelGen
megallapitott széveg. Hatalyos 2019. augusztus 16.

5A szervezeti és miikodési szabdlyzat 1. 11. pont 11.3 alpontja a 225/2019. (VL. 27.) Kt. hatdrozatnak megfeleléen modositott
szoveg. Hatdlyos 2019. augusztus 16.



A jogi képviseletet egyedi meghatalmazéds alapjan a hivatal jogi végzettségli koztisztvisel6i, valamint
megbizott tigyvédek, ligyvédi irodak latjak el.

15. A Hivatal gazdalkodasa:
A Hivatal a feladatellatasat szolgélo vagyon felett, tovabba a leltar szerint nyilvantartott immaterialis javak
és targyi eszkozok felett — a jogszabalyok keretein beliil - szabadon
rendelkezik. A vagyonkezelés rendjét, a gazdalkodas részletszabalyait, a kotelezettségvallalasok rendjét,
valamint a koltségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapcsolatos sajatos eldirasokat és feltételeket kiilon
jogszabalyok, utasitasok, szabédlyzatok szabédlyozzék.

16. A Hivatal belso ellendrzése:
A belso ellendrzés ellatasa a Hivatal ltal, polgéri jogi szerz6dés keretében foglalkoztatott belsé ellendr utjan
torténik.

II. A HIVATAL SZERVEZETI FELEPITESE, MUKODESI RENDJE

1. A Hivatal iranyitasa:

A polgirmester:
A Hivatalt a polgarmester a Képvisel6-testiilet dontései szerint €s sajat hataskorében irdnyitja az Motv. 67. §-
aban foglaltak szerint.

2. A Hivatal vezetése:

2.1. A Hivatalt a jegyz6 vezeti.
A Hivatal vezetdjének kinevezési rendje:
A jegyz® esetében a kinevezési €s munkaltatéi jogkort Pécel Varos Onkorményzatdnak polgarmestere
gyakorolja.
A kinevezés id6tartama: hatarozatlan
A kinevezés moédja: nyilvanos palyazat utjan az Motv. 82. § (1) bekezdésének és a kozszolgélati
tisztvisel6krol szolo 2011. évi CXCIX. torvény (a tovabbiakban: Kttv.) 247. § (1) bekezdésének
megfeleléen.

2.2. A jegyz6:
A jegyz06 vezeti a Polgarmesteri Hivatalt az Motv. 81. § (3) bekezdés e) pontjdban rogzitettek szerint.
A jegyz6 fentieken tul:

2.2.1. feliigyel a Hivatal tevékenységének torvényességére,

2.2.2. a polgarmester iranyitdsaval gondoskodik a Képvisel6-testiilet tiléseinek idében torténd
el6készitésérol,

2.2.3. a Képviselo-testiilet elé keriilo elbterjesztések eldzetes bizottsagi véleményeztetésérol,
iilésein jegyzOkonyv vezetésérol,

2.2.4. gondoskodik a Képviseld-testiilet bizottsagai iiléseinek elokészitésérol, megszervezésérdl,
felvildgositas megadasarol,

2.2.5. gondoskodik az onkormanyzati rendeletek feliilvizsgalatardl, jogszabalyvéltozas vagy
egy¢€b ok esetén jelzi a modosités sziikségességét,

2.2.6. minden hétféi munkanapon 14.00 és16.00 6ra k6zott fogaddorat tart,

2.2 miikodteti a belsé ellen6rzést,

2.2.8. kialakitja és miikodteti a bels6é kontrollrendszert,

2.2.9. elkésziti a Hivatal ellen6rzési nyomvonalat,

2.2.10. koteles a kockazati tényezok figyelembevételével kockazatelemzést végezni €s integralt
kockazatkezelési rendszert miikodtetni,

2.2.11. feliigyeli az iratkezelést,

2.2.12. els6foku adéhatdsagi tigyekben eljar,

2.2.13. gondoskodik a szervezet elektronikus informacios rendszerének védelmérdl az allami és

onkorményzati szervek elektronikus informacidbiztonsagardl sz616 2013. évi L. torvény 11. §-
aban foglaltak szerint,
2.2.14. az elektronikus tigyintézés kialakitasaval, miikodtetésével kapcsolatos feladatokat koordinalja,
2.2.15. koordinélja a szamitastechnikai, infokommunikéacids, adatatviteli, irodatechnikai eszkozokkel
kapcsolatos tigyeket.

2. Az aljegyzd:
A polgarmester — a jegyzOre vonatkozé szabalyok szerint — a jegyzd javaslatara aljegyzot nevez ki

hatérozatlan idére a jegyzo helyettesitésére, a jegyz6 altal meghatarozott feladatok ellatasara (Motv. 82.
§ (1) bekezdés, Kttv. 247. § (1) bekezdés).

SA szervezeti és milkodési szabdlyzat II. 2. pont 2.3 b) alpontja a 225/2019. (VL. 27.) Kt. hatérozatnak megfeleléen médositott
szoveg. Hatdlyos 2019. augusztus 16.



3.2

3.3.

a) A jegyz6 tavollétében, akadalyoztatasa esetén az aljegyz6 latja el a jegyz6 valamennyi feladatat, gyakorolja
hataskoreit.

b)7 Az aljegyz6 ellatja a Képviselo-testiilet és bizottsagai miikodésének, tevékenységének, valamint az
Igazgatasi Iroda és az Onkormanyzati Iroda tevékenységének feliigyeletével kapcsolatos feladatokat, a belsé
ellendrzéssel kapcsolatos feladatok koordinalasat, tovdbba a Pécel Varos Onkorményzata kizar6lagos
tulajdondban 1év0d gazdasagi tarsasdgokkal kapcsolatos alapitdi, tulajdonosi dontések elékészitésével,
végrehajtasaval osszefiiggd jogi, koordinacios feladatokat, illetve a jegyz6 altal meghatarozott egyéb
feladatokat.

c¢) Gyakorolja az altala feliigyelt szervezeti egységek vezetoi felett az egy€b munkaltatdi jogokat.

A bels6 szervezeti egységek vezetdi:

Az irodavezetok, valamint a csoportvezetok:

A Hivatal belsd szervezeti egységeinek (irodainak, csoportjainak) élén irodavezetd vagy csoportvezetd all,

akit e munkakdrre a jegyz6 nevez ki a polgarmester egyetértésével.

A vezetdi munkakor felséfoku végzettséggel, jogi vagy kozigazgatasi szakvizsgaval (vagy ez aldli

mentesitéssel) t6lthetd be. A vezetdi kinevezés hatarozatlan idére szol.

A szervezeti tagozddashoz igazodo belsd szervezeti egységek vezetésére adott vezet6i kinevezésnél a Kttv.

236. § (5) bekezdés c) pontjdban meghatdrozott foosztalyvezetd-helyettesi szintnek a Hivatalban az

irodavezetd részére adott vezetdi kinevezés, a Kttv. 236. § (5) bekezdés c) pontjdban meghatérozott

osztalyvezet6i szintnek a csoportvezetd részére adott vezetdi kinevezés felel meg.

Az irodavezetd feladatai:

3.2.1. ellatja a szervezeti egysége vezetésével, irdnyitasaval kapcsolatos feladatokat,

3.2.2. kozremiikodik az altala vezetett szervezeti egység dolgozoit érinté dontések elokészitésében,

3.2.3. minden olyan utasitas kiadasa, intézkedés megtétele, amely biztositja a vezetése alatt allo szervezeti

egységre lebontott feladatok maradéktalan és hataridére torténd végrehajtasat,

3.2.4. jogosult és koteles munkakoéri leiras formajaban meghatarozni az altala vezetett szervezeti egység

dolgozoinak feladatkorét, hataskorét, felelésségét munkdba allasukkal egyidejiileg (a munkakori leirasokat

jovahagyas céljabol a jegyzonek benyujtja), munkajukat rendszeresen ellendrizni, a munkafolyamatba épitett

ellenérzésen tiilmenden is,

3.2.5. felel6s a munkafolyamatok oly mddon valé meghatarozasaért, hogy az éaltala vezetett szervezeti

egységen beliil, valamint a Hivatal mds szervezeti egységei kozott, tovabba az altala kozvetleniil vezetett

szervezeti egység €s az annak munkéjdhoz kapcsolddé hatdsagok kozott, a tevékenységek legrovidebb,

leghatékonyabb ttvonala alakuljon ki, a fontos informaciok eljussanak a dontési, ellenérzési pontokhoz,

3.2.6. gondoskodik az éltala vezetett szervezeti egység dolgozoinak szakmai tovabbképzésérol, a dolgozok

hatalyos jogszabalyokkal, hivatali szabalyzatokkal, belsé utasitasokkal valé megismertetésérol,

3.2.7. gyakorolja az &ltala vezetett szervezeti egység dolgozdi tekintetében a szabadsig kiadasaval

kapcsolatos egyéb munkaéltatdi jogkort,

3.2.8. elkésziti az altala vezetett szervezeti egység éves szabadsagolasi iitemtervét,

3.2.9. elkésziti és a jegyzo részére jovahagyasra benyijtja az altala vezetett szervezeti egység dolgozdinak
teljesitmény-kitlizését, teljesitményértékelését, mindsitését,

3.2.10. szakmai segitségnyijtas a tisztségviselok, a képviselok, bizottsagi tagok szamara,

3.2.11. felel6s a szervezeti egység munkajaért, annak szakszer, jogszerii mitkodéséért,

3.2.12. felel6s a szervezeti egység feladatkorébe tartozo, tovabba az esetenként rabizott feladatok dontésre

elokészitéséért és hataridében torténé végrehajtasaért,

3.2.13. gyakorolja a polgarmester és a jegyz6 altal meghatarozott korben a kiadmanyozasi jogot,

3.2.14. elokésziti a feladatkoréhez tartozo testiileti és bizottsagi elGterjesztéseket, részt vesz a Képviseld-

testiilet, a bizottsagok iilésén,

3.2.15. koteles a vezetése alatt miikodo szervezeti egység, valamint a feladatkorébe tartozé intézmények

tevékenységérol naprakész informacioval rendelkezni, a szervezeti egységet érint6 gazdalkodasi feladatokat

figyelemmel kisérni, tapasztalatairol a tisztségviseloket tajékoztatni,

3.2.16. sziikség szerint beszamol a tisztségviselk elott a szervezeti egység tevékenységérol,

3.2.17. gondoskodik a vezetése alatt miikodo szervezeti egységben az ligyfélfogadasi €s munkarend

betartasarol.

A csoportvezetd feladatai:

A belsé szervezeti egységen beliil (irodan) miik6dé csoport vezetésével fels6foku iskolai végzettséggel
rendelkezé koztisztviseld részére a jegyz6 csoportvezetdi munkakorre szo16 kinevezést adhat.

A csoportvezetd feladatai megegyeznek az irodavezetd feladataival a vezetése alatt all6 csoport tekintetében.

Nem vezet6 beosztasi koztisztvisel6k, iigykezel6k, munkavallalok:
Az ligyintéz0 (referens):




4.2.

4.3.

4.4.

4.5.

4.6.

Ugyintézd az érdemi dontést el6készité, illetve érdemi feladatot ellaté koztisztviseld. Az iigyintéz6t tavolléte
vagy akadalyoztatdsa esetén a munkakoéri leirasban kijelolt tigyintéz6 helyettesiti.

Az tigyintéz6 (referens) feladatai:

4.2.1. felelésséggel és onalléan latja el a munkakori leirasban meghatérozott, illetve felettesei altal esetenként
vagy id6szakosan a feladatkorébe utalt feladatokat,

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

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

4.2.4. az ligyintéz6 a feladatok megoldésara koteles javaslatot tenni a kérdés alapos, tobbirdnya vizsgalata
alapjan, a jogszabalyi rendelkezések figyelembevételével, megfeleld idoben, kezdeményezden,

4.2.5. az iigyeket koteles az el6irt hataridében és elvart mindségben elintézni, valamint folyamatosan
figyelemmel kisérni,

4.2.6. a munkateriiletéhez tartozé nyilvantartdsok pontos és naprakész vezetése,

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

Az tigykezeld

Az érdemi iigyintéz6i feladatok elsegitése érdekében gondoskodik az adminisztraciés feladatok
ellatasardl, az ligyiratok atvételérol, iktatasarol, postazasarol.

A munkaszerzédéssel foglalkoztatott alkalmazott:

Ellatja mindazokat a feladatokat, amelyek a munkakori leirdsaban szerepelnek, tovabba amelyeket a
vezetdje meghataroz a szamara.

A Hivatal valamennyi dolgozdja esetében a munkakérrel 6sszefiiggo feladatok részletes meghatarozasara,

a helyettesités rendjének megéllapitdsara a munkakori leirasokban kertil sor.

A Hivatal valamennyi dolgozdja koteles

a) feladatait a koz érdekében a jogszabalyoknak, a hivatasetikai elveknek és a vezet6i dontéseknek
megfeleléen, az dltaldban elvarhaté szakértelemmel és gondossaggal, partatlanul €s igazsdgosan, a kulturalt
ligyintézes szabalyai szerint ellatni,

b) az el6irt helyen és id6ben, munkavégzésre alkalmas allapotban megjelenni,

¢) munkaideje alatt - munkavégzés céljabol, munkara képes allapotban - a munkéltatd rendelkezésére allni,
d) vezetokkel és munkatarsakkal egyiittmiik6dni,

e) munkdjat személyesen ellatni, valamint altalaban olyan magatartast tandsitani, hogy ez mas egészségét €s
testi épségét ne veszélyeztesse, munkajat ne zavarja, anyagi kdrosoddsat vagy helytelen megitélését ne idézze
eld,

f) feladatait a vezet6i iranti szakmai lojalitassal ellatni (szakmai lojalitas alatt kell érteni kiilonosen a
vezetd altal meghatarozott szakmai értékek iranti elkotelezettséget, a vezetokkel és a munkatarsakkal vald
alkoto egyiittmiikodést, a szakmai elhivatottsaggal torténd, fegyelmezett és lényeglato feladatvégzeést),

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

h) a munkajogi, a tliz- és munkavédelmi, a katasztrofavédelmi és polgari védelmi, az adatvédelmi, az
informatikai biztonségi adatok védelmére vonatkozo eldirdsokat betartani.

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl szolé 2007. évi CLIL. torvény 3. § (1) és (2)
bekezdésében rogzitett feladatot végzd kozszolgalatban allé személyek vagyonnyilatkozat tételére
kotelezettek. A vagyonnyilatkozatok esedékességére és a vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett
munkako6rok szabalyozésat kiilon utasitas tartalmazza.

III. AHIVATAL FELADATAI
Altaldban:
a) ellatja az onkormanyzat miik6désével, valamint a polgarmester vagy a jegyz0 feladat- és hatdskorébe
tartozo ligyek dontésre valo elkészitésével és végrehajtasaval kapcsolatos feladatokat,
b) koézremikodik az o©nkormanyzatok egymas kozotti, valamint az allami szervekkel torténd
egylittmiikodésének 6sszehangolaséban,
c) ellatja a kozteriilet-feliigyeleti feladatokat,
d) ugyfélfogadasi idében koteles az ligyfeleket fogadni,
e) a Hivatal dolgozdjanak akadalyoztatasa esetén a helyettesitésr6l kételes gondoskodni,
f) az ligyfelek altal személyesen vagy szoban eléadott kérelmet jegyz6konyvbe foglalni, iktatasra tovabbitani,
g) az ligyiratokat az iratkezelési szabalyzat szerint kezelni,
h) az eljaré tigyintézok tigykoriikben kotelesek mas szervezeti egységek iigyintézdivel egyiittmiikodni,
egyeztetni, az egyeztetés megtorténtét az iigyiratokban dokumentalni.
i)10 ellatja a mezei 6rszolgélati feladatokat.
A Hivatal feladatai a Képviseld-testiilettel kapcsolatban:
A Hivatal koteles:

10A szervezeti és miikodési szabélyzat I11. 1. pont i) pontja a 40/2020. (1. 30.) Kt. hatarozatnak megfeleléen megallapitott

szoveg. Hatalyos 2020. marcius 1.



a) a képviselo-testiileti eloterjesztéseket elkésziteni,

b) a Képviselo-testiilet rendeleteit, hatarozatait végrehajtani,

¢) az onkorményzati képviselének a munkdjahoz sziikséges tdjékoztatast és tgyviteli kozremiikodést
biztositani,

d) a Képvisel6-testiilet mitkodésének tigyviteli feladatait ellatni, a technikai €s adminisztrativ igényeket
kielégiteni,

e) a Képviselo-testiilet iiléseirdl 15 napon beliil jegyz6konyvet késziteni, nyilvantartast vezetni.

3. A Hivatal feladatai a Képvisel6-testiilet bizottsagainak miikodésével kapcsolatban
A Hivatal koteles:
a) a Képviseld-testiilet szervezeti és miikodési szabalyzata altal meghatarozott illetékes bizottsag véleményét
kikérni a képviselo-testiileti eloterjesztésekkel kapcsolatban,
b) a bizottsag miikodéséhez sziikséges tajékoztatast megadni,
c) a Képviseld-testiilet bizottsagai miikddésének tigyviteli feladatait ellatni, a technikai és adminisztrativ
igényeket kielégiteni,
d) a bizottsag iiléseirél 15 napon beliil jegyzokonyvet késziteni, nyilvantartast vezetni.

4M A Hivatal feladatai a nemzetiségi 6nkormanyzattal kapcsolatban

A nemzetiségek jogairol sz616 2011. évi CLXXIX. térvény (a tovabbiakban: Njtv.) 80. §-a meghatarozza az
onkormanyzati miikodés személyi és targyi feltételeit, a konkrét végrehajtasi feladatokat, és azt, hogy a
nemzetiségi dnkormanyzatokkal kotott kozigazgatasi szerz6désben a feleknek mirdl kell rendelkezniiik.
Az Njtv. alapjan a nemzetiségi 6nkorméanyzat €s a telepiilési onkorményzat szerzodést kotottek.
A hatdlyos egyiittmiikodési megéllapodasban foglaltakat kotelesek betartani a Hivatal részérdl kijelolt
alkalmazottak.

1egallapodas értelmében a Hivatal Onkorményzati Irodéja segiti a nemzetiségi onkormanyzatot az iigyviteli
feladataik ellatasaban, a pénziigyi vonatkozasu kérdésekben az Adé- és Pénziigyi Iroda erre kijelolt dolgozéja
biztositja a szakszerii és jogszerl miikodést.

livatal Onkormanyzati Irod4janak vezetéje a jegyz6 megbizasabol és képviseletében részt vesz a nemzetiségi
onkormanyzat testiileti iilésein €s jelzi, amennyiben torvénysértést észlel.

IV. A HIVATAL BELSO SZERVEZETI TAGOZODASA, A BELSO SZERVEZETI EGYSEGEK FOBB
FELADATAI

1. A Hivatalban a kovetkez6 szervezeti egységek miikodnek:

Iroda, csoport

A hivatal bels6 szervezeti egységei a Képvisel6-testiilet altal valé szabalyozassal jonnek létre. Elitkon
irodavezet$ vagy csoportvezeto all.

Az iroda vezetésére adott vezetdi kinevezés a Kttv. 236. § (5) bekezdés c) pontjdban meghatarozott
foosztalyvezetd-helyettesi szintnek felel meg.

A csoport a Hivatal bels6 szervezeti egysége, a Képvisel6-testiilet altal valé szabélyozdssal 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-testiilet dontése értelmében a Hivatal engedélyezett allashelyeinek szamat a mindenkori éves 6nkormanyzati
koltségvetési rendelet dllapitja meg.

A Hivatal a hivatali vezetéshez tartoz6 jegyzon és aljegyzén kiviil az alabbi szervezeti egységekre (irodakra, azon beliil
csoportokra) tagozodik:

2.1. Onkormanyzati Iroda,

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

222, Pénziigyi Csoport,

2.3. Miiszaki és Beruhazasi Iroda,

2.4. Igazgatasi Iroda,

2.4.1.12 Rendészeti Csoport

A Hivatal szervezeti abrajat a melléklet tartalmazza.

1A szervezeti és miikodési szabélyzat I11. 4. pontja a 40/2020. (1. 30.) Kt. hatarozatnak megfelel6en médositott széveg.
Hatélyos 2020. marcius 1.

12 A szervezeti és miikodési szabdlyzat IV. 2. pontja a 130/2022. (IV. 28.) Kt. hatdrozatnak megfelelGen kiegészitve a 2.4.1.
alponttal. Hatdlyos 2022. méjus 1.



Az irodak egymaéssal mellérendeltségi viszonyban allnak €s kotelesek egyiittmiikodni a feladatok végrehajtasaban.
A csoportok az irodan beliil miikodo belsd szervezeti egységek.

3. Az Onkormanyzati Iroda feladatai:

3.1
3.2
3.3.

34.
3.5.

3.6.
3.7,

3.8.

3.9.
3.10.8

3.11.1
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, ¥
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3.26.
3.27.
3.28.
3.29.

3.30.
3.31.
3:32.
3.33.

3.34.
3.35.
3.36.
3.37.

a Képvisel6-testiilet, a bizottsagok, a nemzetiségi 6nkormanyzat miikodésével kapcsolatos szervezési feladatok,
a Képvisel6-testiilet, a bizottsagok, a nemzetiségi onkormanyzat iiléseirdl jegyzokonyv készitése,

a Képvisel6-testiilet és bizottsagai dontéseinek kozzététele; a Pest Megyei Korményhivatal részére jegyzokonyvek
felterjesztése,

nemzetiségi onkormanyzattal kapcsolattartds, munkajanak segitése,

anemzetiségi 6nkormanyzat iilésein a jegyz6 megbizésa alapjan jogi kontroll gyakorlasa (t6rvénysérté miikodés
jelzése),

valasztasokkal, népszavazéssal kapcsolatos feladatok koordinalésa,

a képviselok, nem képviseld bizottsagi tagok, nemzetiségi onkorményzati képviselok vagyonnyilatkozataval
kapcsolatos feladatok ellatasa,

a Képviselo-testiilet rendeleteinek nyilvantartasa, azok egységes szerkezetbe vald szedése, a kihirdetéssel
kapcsolatos kifiiggesztések, a honlapon és a hivatali meghajtén valo szerepeltetése, Nemzeti Jogszabalytarba
feltoltése,

az Onkorményzati rendeletekkel, jegyzokonyvekkel, testiileti hatdrozatokkal kapcsolatban az onkormanyzat
honlapjara adatok szolgéaltatésa,

a polgarmester, az alpolgdrmester, a jegyz6 és az aljegyz6 levelezésének bonyolitdsa, irataiknak rendezése, a
hozzajuk érkezo telefonhivasok kezelése,

a polgarmester, az alpolgarmester, a jegyz6 tigyfélfogadasanak koordinéldsa, vendégek fogadasa,

képvisel6i kérdések, bejelentések kezelése,

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

kitiintet6 cimek adomanyozaséaval kapcsolatos feladatok,

médiaval, a Péceli Hirekkel kapcsolatos tigyek,

testvérvarosi kapcsolat kialakitasaval, mitkodtetésével kapcsolatos feladatok,

szépkoruak koszontésének megszervezése,

a civil szervezetekkel val6 kapcsolattartds,

a civil szervezetek tamogatasaval kapcsolatos feladatok,

a helyi értéktar bizottsaggal valé kapcsolattartas,

az onkormanyzat altal alapitott alapitvanyokkal kapcsolatos feladatok,

kozfoglalkoztatassal kapcsolatos feladatok,

kozfoglalkoztatottakra vonatkozé tdmogatas havonkénti igénylésével kapcsolatos elszamolas elkészitése,

az onkormanyzat kozneveléssel, kézmiivelddéssel, konyvtari ellatdssal és sporttal kapcsolatos dontéseinek
elokészitése, végrehajtasa,

valamennyi az 6nkormanyzat fenntartdsaban miikddd intézmény vezetdjének kinevezésével, jogviszonya
megsziintetésével, az egyéb munkaltatoi jogkor gyakorlaséval kapcsolatos dontések eldkészitése, végrehajtasa,
egyhazakkal vald kapcsolattartas,

Bursa Hungarica 6sztondij rendszer kezelése,

TER rendszer karbantartésa,

a hivatali szabalyzatok (pénziigyi, gazdalkodasi, adatvédelmi kivételével), belsé utasitasok elkészitése, a hivatali
szabalyzatok, belso utasitasok nyilvantartasa, éves feliilvizsgalatuk koordinalésa, illetve feliilvizsgélata,

a bélyegzOhasznalati nyilvantartas vezetése,

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

a Polgarmesteri Hivatalon beliil a statisztikai adatszolgéltatdsok koordinalésa,

személyzeti és munkaiigyi iigyintézés az onkormdanyzat vélasztott tisztségviseldi, a Hivatal koztisztviseloi,
tigykezel6i és munkavallaldi, valamint az 6nkormanyzati iranyitdsu intézmények vezetdi, az Snkorményzat altal
foglalkoztatott kozalkalmazottak, munkavallalok tekintetében,

személyzeti targyu palyazatok készitése, a beérkezett palyazatok dontésre vald elokészitése,

a koztisztviselok, az intézményvezetdk vagyonnyilatkozataval kapcsolatos feladatok ellatasa,

képzési foreferensi feladatok ellatasa,

foglalkozés-egészségiigyi ellatassal kapcsolatos feladatok szervezése, koordinalésa,

13A szervezeti és milkédési szabdlyzat IV. 3. pont 3.10 alpontja a 225/2019. (V1. 27.) Kt. hatdrozatnak megfelelen méodositott
szoveg. Hatdlyos 2019. augusztus 16.

147 szervezeti és miikodési szabélyzat IV. 3. pont 3.11 alpontja a 225/2019. (VL. 27.) Kt. hatdrozatnak megfeleléen mddositott
szoveg. Hatdlyos 2019. augusztus 16.

I5A szervezeti és miikodési szabélyzat IV. 3. pont 3.25 alpontja a 225/2019. (V1. 27.) Kt. hatirozatnak megfelelen médositott
szdveg. Hatdlyos 2019. augusztus 16.

16 A szervezeti és mitkodési szabdlyzat IV. 3. pont 3.25 alpontja a 353/2020. (X. 29.) Kt. hatdrozatnak megfelelen mddositott

szdveg. Hatalyos 2020. november 1.



3.38.17
3.39. a hivatali gépkocsi lizemeltetése, iratok szallitasa, ligyintéz6k helyszini szemlére szallitdsa, reprezentacios
készletek beszerzése,

3.40.18

3.41.9

3.422°  ahelyi esélyegyenl6ségi programmal kapcsolatos feladatok,

3.43. az onkormanyzat egészségiigyi ellatassal, bolcsddei ellatassal, csalad- és gyermekjoléti szolgalattal kapcsolatos

dontéseinek elokészitése, végrehajtasa,
3.44. tigyféliranyitas, tigyfélszolgalati tevékenység.

4.2! Az Ad6- és Pénziigyi Iroda feladatai:
4.1. Az Ad6-és Pénziigyi Irodan beliil miikodé Pénziigyi Csoport feladatai:

4.1.1. koltségvetéssel, koltségvetési gazddlkodassal, beszamold elkészitésével kapcsolatos feladatok,

4.1.2. konyvelési feladatok az 6nkorményzat és intézményei vonatkozasaban,

4.1.3. beérkez6 szamlak nyilvantartésa,

4.1.4. a szerz6dések pénziigyi ellenjegyzése,

4.1.5. szerz6dések nyilvantartésa,

4.1.6. a hivatali, 6nkorményzati, intézményi €s nemzetiségi onkormanyzati hazipénztar miikodtetése,

4.1.7. targyieszkoz-nyilvantartas,

4.1.8. intézményi normativak ellendrzése,

4.1.9. a Magyar Allamkincstar és a Pest Megyei Korményhivatal részére kotelezd adatszolgaltatdsok hatéridore
teljesitése,

4.1.10.  gazdasagi program végrehajtasaban kozremiikodés,

4.1.11.  napi szinten val6 kapcsolattartas a belsd ellendrrel, a bels6 ellendrzéssel kapcsolatos, a szervezeti egységet
érint6 intézkedési tervek hataridében torténd végrehajtasa,

4.1.12.  az onkorményzati €s hivatali pénziigyi, gazdalkodasi szabalyzatok, a gazdasagi szervezet tigyrendjének
elkészitése, éves feliilvizsgalatuk és sziikség szerinti modositasuk,

4.1.13. mobilflotta kezelése,

4.1.14.  aszervezeti egységet érintd kozérdeki bejelentések, panaszok fogadasa, kivizsgélasa.

4.2. Az Ad6-és Pénziigyi Irodan beliil miik6dé Addcsoport feladatai:
4.2.1.  adéiigyi, adéigazgatéassal kapcsolatos feladatok,
4.2.2.  adéb- és értékbizonyitvany készitése,

4.2.3.  aszervezeti egységet érintd kozérdekii bejelentések, panaszok fogadésa, kivizsgalasa.

5. A Miiszaki és Beruhazasi Iroda feladatai:

5.1. beruhazasok miiszaki és pénziigyi elokészitése,

5.2. kozremiikodés beszerzési és kozbeszerzési eljarasokban,

5.3. fejlesztési, beruhazasi feladatok,

5.4. palyazatfigyelés, a Polgarmesteri Hivatalon beliil a palyazatirdssal kapcsolatos feladatok koordinélasa,
pélyazatok lebonyolitasdban valé kozremiikodés,

5.5. kozbeszerzés, palyéztatas bonyolitasa,

5.6. vagyongazdalkodasi, vagyonhasznositasi tigyekben megallapodasok elkészittetése, jogi véleményeztetése,

5.3, az 6nkorményzat ingatlanvagyonanak hasznositasaval, értékesitésével kapcsolatos el6készitd, javaslattevod €s
végrehajtasi feladatok,

5.8. az dnkorményzat vagyonkataszterének vezetése, naprakészen tartasa,

5.9. a DPMV Zrt.-vel kapcsolatos feladatok,

5.10.2 a hivatal épiiletének, valamint az 6nkormanyzat altal fenntartott €s miikddtetett intézmények feldjitdsanak,

karbantartasanak koordinalasa,

17 A szervezeti és miikodési szabalyzat IV. 3. pont 3. 38. alpontja a 299/2021. (XI. 25.) Kt. hatdrozatnak megfeleléen hatalyat
vesztette 2021. december 1-t6l.

18 A szervezeti és miikodési szabalyzat IV. 3. pont 3. 40. alpontja a 299/2021. (XI. 25.) Kt. hatdrozatnak megfelelden hatélyat
vesztette 2021. december 1-t6l.

19 A szervezeti és miikodési szabélyzat IV. 3. pont 3.41 alpontja a 353/2020. (X. 29.) Kt. hatdrozatnak megfelel6en hatalyat
vesztette 2020. november 1-t6l.

20 A szervezeti és milkodési szabdlyzat IV. 3. pont 3.42. 3.43. és 3.44. alpontjai a 353/2020. (X. 29.) Kt. hatdrozatnak
megfelel6en beiktatva. Hatalyos: 2020. november 1-t6l.

21 A szervezeti és miikodési szabalyzat IV. 4. pontja a 130/2022. (IV. 28.) Kt. hatdrozatnak megfelelen mddositott széveg.

Hatalyos 2022. majus 1.

227 szervezeti és miikodési szabalyzat IV. 5. pont 5.10 alpontja a 225/2019. (VL. 27.) Kt. hatdrozatnak megfelelGen mddositott
szoveg. Hatdlyos 2019. augusztus 16.



5.11.
5.12.%
5.13.
5.14.
5.15.
5.16.

5.17.
5.18.
5.19.
5.20.
5.21.
5.22.
5.23.2
5.24%
5.25.%

a G6dolle-Vac Térségi Vizgazdalkodasi Tarsulattal kapcsolatos feladatok,

a helyi utiigyi, viziigyi feladatok (a behajtasi engedéllyel kapcsolatos kérelmek tigyintézése kivételével),
koézmii €s vonalas létesitmények szakhatoségi feladatai,

kommunalis tigyek,

a piac lizemeltetésével kapcsolatos koordinacids feladatok,

a telepiilési szilard és folyékony hulladék szallitdsaval kapcsolatos feladatok, veszélyeshulladék-gyiijtés
megszervezése, koordinalasa,

kornyezetvédelmi feladatok,

miiszaki tervtar kezelése,

ingatlanok cimképzése, cimrendezése,

kozteriiletek elnevezése,

onkormanyzati tarsuldsokkal kapcsolatos feladatok,

a szervezeti egységet érintd kozérdekii bejelentések, panaszok fogadasa, kivizsgélasa.

koztemetdvel kapcsolatos 6nkorményzati feladatok.

a Hivatal gondnoksagi feladatainak ellatésa,

tliz- és munkavédelmi feladatok koordinalasa.

6.27 Az Igazgatasi Iroda feladatai:
6.1. Az Igazgatasi Iroda az irodavezet6 kozvetlen vezetésével ellaitandé feladatai:

6.1.

1.

6.1.2.
6.1.3.
6.1.4.
6.1.5.
6.1.6.
6.1.7.
6.1.8.
6.1.9.

6.1.
6.1.
6.1.
6.1.
6.1.
6.1.
6.1.
6.1.

6.1.
6.1.

10.

11.

12.
13.
14.
15.
16.
17.

18.
19.

6.1.20.
6.1.21.

anyakonyvi igazgatas,

hagyatéki tigyek,

birtokvédelem,

polgéri védelem, katasztréfavédelem,

kifiiggesztések (termo6fold értékesités, foldhaszonbérlet, hirdetményi kézbesités),

talalt targyakkal kapcsolatos tigyek,

kozosségi egyiittélés alapvetd szabalyainak megsértésével kapcsolatos tigyek,

a kozteriilet rendjére és tisztasagara vonatkozo, jogszabaly 4ltal tiltott tevékenység szankcionalasa,
kozteriilet-hasznalati hozzéjarulasokkal kapcsolatos tigyintézés,

novény- és kornyezetvédelmi hatosagi feladatok,

allattartas, allatvédelem,

kozremiikodés allat-egészségligyi €s ebrendészeti feladatok elldtaséban,
népesség-nyilvéantartas,

lakcimrendezés,

kozponti cimregiszter vezetése, lakcim létesitésével, megvaltoztatdsaval kapcsolatos feladatok,
ipari és kereskedelmi igazgatds,

a szocialis igazgatasrol és szocialis ellatdsokrol szolo 1993. évi III. térvénybdl adédo onkormanyzati és
szocialpolitikai feladatok,

gyermekjoléti és gyermekvédelmi feladatok,

az onkorményzat kozétkeztetéssel kapcsolatos dontéseinek elokészitése, végrehajtasa,

a tarsashédzak torvényességi felligyeletével kapcsolatos feladatok elokészitése, végrehajtasa,

a szervezeti egységet érintd kozérdekii bejelentések, panaszok fogadésa, kivizsgéalasa

6.2. Az Igazgatasi Irodan beliil miikodé Rendészeti Csoport feladatai:

6.2.

1.

6.2.2.

6.2.

o)

J.

behajtasi engedéllyel kapcsolatos kérelmek tigyintézése,

a kozteriiletek jogszerli hasznalatinak, a kozteriileten folytatott engedélyhez vagy utkezel6i
hozzéjaruldshoz kotott tevékenység szabalyszerliségének ellendrzése,

kozremiikdés a kozteriilet, az épitett és a természeti kornyezet €s az onkormanyzati vagyon védelmében,

23 A szervezeti és miikodési szabdlyzat IV. 5. pont 5.12. alpontja a 130/2022. (IV. 28.) Kt. hatarozatnak megfeleléen
modositott szoveg. Hatdlyos 2022. méjus 1.

24 A szervezeti és miikodési szabalyzat IV. 5. pont 5.23. alpontja a 353/2020. (X. 29.) Kt. hatdrozatnak megfelelGen beiktatva.
Hatélyos: 2020. november 1-t6l.

%5 A szervezeti és miikodési szabalyzat IV. 5. pont 5.24. alpontja a 299/2021. (XI. 25.) Kt. hatdrozatnak megfelelgen
beiktatva. Hatalyos: 2021. december 1-t8l.

% A szervezeti és miikodési szabalyzat IV. 5. pont 5.25. alpontja a 299/2021. (XI. 25.) Kt. hatdrozatnak megfelel6en
beiktatva. Hatdlyos: 2021. december 1-t8l.

27 A szervezeti és miikodési szabdlyzat IV. 6. pontja a 130/2022. (IV. 28.) Kt. hatdrozatnak megfelelGen médositott szoveg.
Hatélyos 2022. méjus 1.



6.2.4.

6.2.5.

6.2.6.

6.2.7.

6.2.8.

6.2.9.

6.2.10.

6.2.11.

6.2.12.
6.2.13.

3.1.

kozosségi egyiittélés alapvetd szabalyairél sz6ld Onkormanyzati rendeletben foglalt szabalyok
betartasanak ellenérzése,

kozremiikodés a tarsadalmi biinmegel6zési feladatok megvaldsitasdban, a telepiilés kozbiztonsaga és
kozrendje védelmében,

a koztisztasaggal kapcsolatos kotelezettségek betartdsanak ellendrzése,

a varos kozterilletein az Onkormanyzat altal telepitett térfigyel6 kamerarendszer lizemeltetésének,
kezelésének felligyelete, az lizemeltetés soran keletkez6 adatok jogszabély szerinti felhasznélasa a
kozteriiletek ellendrzése céljabol,

a mozgasaban korlatozott személy parkoldsi igazolvany jogszerli hasznalatdnak és birtoklasanak
ellen6rzése,

a kozut kezeldjének megbizasa alapjan a kozteriileten téarolt tizemképtelen jarmiivek eltavolitasa iranti
intézkedés,

a koziti kozlekedésre - kiilonosen a megallasra, varakozésra, behajtasra, kotelez6 haladasi iranyra —
vonatkozd szabalyok betartasanak ellenoérzése,

egyiittmiikddés, kapcsolattartas a renddrséggel, valamint a kézbiztonsaggal kapcsolatban tevékenységet
végz0 igazgatasi és civil szervezetekkel,

a szervezeti egységet érint6 kozérdekii bejelentések, panaszok fogadésa, kivizsgalasa,

mezei Orszolgélati feladatok.

V. A HIVATAL MUKODESI RENDJE

A Hivatal miikodésével koteles el6segiteni

a) a torvényesség betartasat,

b) a Képviselo-testiilet rendeleteinek €s hatarozatainak végrehajtasat,
c) az allampolgéri jogok érvényesiilését,

d) az eurdpai unios eldirasok betartasat.

A Hivatalnak az iigyintézés soran torekednie kell:

a) az anyagi €s az eljarasi jogszabalyok maradéktalan érvényre juttataséra,

b) a hatékony és gyors ligyintézésre, az ligyintézési hataridok betartasara,

¢) az ligyintézés szinvonalanak emelésére, az ligyintézés jogszabalyi kereteken beliili egyszeriisitésére,

d) az uigyfelek részére a sziikséges felvilagositast szoban és irasban kulturaltan megadni,

e) a gyakrabban el6fordulo allamigazgatasi tigyekben az tigyfelek tajékoztatasat irdsban is biztositani,

f) a jogok érvényesiilésének elosegitésére, a kotelezettségek teljesitésének elémozditasara, valamint az
allampolgari fegyelem megszilarditaséra.

A Hivatal informaciéaramlasanak biztositasa érdekében sziikséges feladatok:
a) értekezleti rend szabalyozasa,

b) csoportos elektronikus levelezések alkalmazasa,

c) a Hivatal hal6zataban kzos mappak hasznalata,

d) az Intranet hasznalata.

A Hivatalon beliili értekezleti rend:

a) Evenként legalabb két alkalommal apparatusi értekezletet kell tartani, melynek keretében az elmult idészak
tevékenységét értékelni kell, és az elkovetkezd idszak fobb feladatait meg kell hatarozni. Osszhivatali
munkaértekezlet 6sszehivasara a polgarmester vagy a jegyz6 jogosult.

b) Sziikség szerint, de legalabb havonta legalabb egy alkalommal szervezeti egységenként munkaértekezlet
tartasa kotelezo.

c) Legalabb havonta egy alkalommal vezetdi értekezletet sziikséges tartani az operativ feladatok
meghatdrozasara €s végrehajtasara, instrukciok addsédra, a feladatok teljesitésének szamonkérése céljabdl,
melyen részt kell vennie: a jegyzonek, az aljegyzonek, az irodavezetdknek, csoportvezetoknek (tavollétiikben
a jegyz0 altal kijelolt koztisztviselonek).

VL. A KOZTISZTVISELO FOBB KOTELEZETTSEGEI

Altalanos feladatok, kovetelmények és tennivalok

A koztisztvisel6 f6bb kotelezettségei:

1.

2
3.
4

az anyagi €s eljarasi jogszabalyok maradéktalan érvényre juttatésa,

a Képviselo-testiilet rendeleteinek és hatarozatainak végrehajtasa,

a hatékony, humanus és gyors iigyintézés, az iigyintézési hataridok betartasa,

az ligyintézés szinvonalanak emelése, az ligyintézés jogszabalyi kereteken beliil torténd egyszeriisitése,
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az ligyfelek szébeli €s irasbeli kulturdlt felvildgositasa,

6.  agyakrabban el6forduld kozigazgatési tigyekben az iigyfelek ligyintézési felkésziiltségét, tajékoztatasat irasban
is eldsegitd szoérdlapok, irat- és nyomtatvanymintak biztositasa,

7.  lgyfélfogadasi id6ben az tigyfelek fogadasa, akadédlyoztatas esetén helyettesitésrél vald gondoskodas,

az ligyfelek szoban eldadott kérelmének jegyzokonyvbe foglalasa, iktatasra tovabbitasa,

9.  azlgyiratoknak az iratkezelési szabdlyzat szerinti kezelése,

10. az eljaro iigyintézok iigykoriikben kotelesek mas szervezeti egységek tligyintézéivel egyiittmiikodni, az
egyeztetés megtorténtét az ligyiratokon minden esetben dokumentélni kell,

11.  akoztisztvisel6 feladatait a koz érdekében a jogszabalyoknak €s az iranyito testiilet dontéseinek megfelelden,
szakszer(ien, partatlanul és igazsagosan, a kulturalt igyintézés szabalyai szerint koteles ellatni,

12.  koteles megtartani az allami és szolgélati titkot,

13.  illetéktelen személyeknek és szerveknek nem adhat tajékoztatast olyan tényekrdl, amelyek tevékenysége soran
jutottak tudomasara €s kiszolgaltatasuk az allam, a kézigazgatasi szerv, munkatérsa vagy az dllampolgar szamaéra
hatranyos, vagy jogellenesen elényos kovetkezményekkel jarna; koteles az adatvédelmi rendelkezéseket
megtartani,

14.  koteles felettese utasitasait végrehajtani,

15. az eloirt helyen és idoben munkavégzésre alkalmas dllapotban megjelenni és munkaidejét munkéban tolteni,
illet6leg ez alatt munkavégzés céljabol a hivatal rendelkezésére allni,

16. munkdjat az elvarhaté szakértelemmel és gondossaggal, a munkéjara vonatkoz6 szabalyok, eléirdsok és
utasitasok szerint végezni,

17.  munkatarsaival egyiittmiikodni és munkajat igy végezni, valamint olyan magatartast tanusitani, hogy ez mas
egészségét €s testi épségét ne veszélyeztesse, munkdjat ne zavarja, anyagi karosodasat, vagy helytelen
megitélését ne idézze elo,

18.  munkdjat személyesen ellatni, munkakorére megallapitott munkakat - a torvényes munkaidén beliil — elvégezni,

19. ajelen SZMSZ-ben foglalt szabalyokban eldirtakat megtartani,

20. a koztisztviseld - koltségeinek megtéritése mellett - koteles a hivatal altal kijelolt tanfolyamon vagy
tovabbképzésen részt venni, az eldirt vizsgat letenni, kivéve, ha ez személyi vagy csaladi koriilményeire
tekintettel red aranytalanul sérelmes lenne,

21.  abels6 szabalyzatokban és utasitdsokban foglaltak betartasa.

®

VIL A HIVATAL MUNKARENDJE, UGYFELFOGADASI RENDJE

1.2 A Hivatal altalanos munkarendje a kovetkezo:

Hétfo: 8.00 oratol 18.00 oraig
Kedd-csiitortok: 8.00 6ratol 16.00 oraig
Pénteken: 8.00 oratdl 14.00 oraig

Ebédidé: Hétf6: 12.10 oratol 13.00 oraig
Kedd-csiitortok: 12.30 6ratél 13.00 oraig

A mezei 6rszolgalati feladatokat ellatd munkavallalok és a kozteriilet-feliigyeldi feladatokat ellatd koztisztviselok
munkarendjét a jegyz6 az altalanos munkarendtdl eltéréen is megallapithatja, a foglalkoztatdsukra iranyado
jogszabalyok rendelkezéseinek betartasaval.

2. A Hivatal iigyfélfogadasi rendje a kovetkezd:
Hétf6: 8.30 oratdl 12.00 oraig és 13.00 6ratdl 17.30 draig
Szerda: 8.30 6ratdl 12.00 oraig és 13.00 oratol 15.30 oraig
A kozteriilet-feliigyelok nem tartanak tigyfélfogadast.

3. A hivatali dolgozok — igy a gazdasagi vezet6 esetén is - helyettesitési rendjét a jegyz6 a munkakori leirasokban
allapitja meg.

4. A hivatali munkavégzéssel, tevékenységgel Osszefiiggd tiiz- €s munkavédelmi, adat- és vagyonbiztonsaggal
kapcsolatos rendelkezéseket belsd hivatali utasitdsok, szabélyzatok tartalmazzéak.

VIIL. A KIADMANYOZAS, BELYEGZOHASZNALAT RENDJE

1.  Akiadményozas rendjét a polgdrmester €s a jegyz0 utasitasban szabalyozza.

8 A szervezeti és mitkodési szabdlyzat VIL. 1. pontja a 353/2020. (X. 29.) Kt. hatdrozatnak megfelelden médositva. Hatalyos:
2020. november 1-t&l.



2. A Hivatalban hasznalt bélyegzok kezelésérdl, nyilvantartdsdnak szabdlyairél a jegyzd belsé szabdlyzatban
rendelkezik.

IX. KOTELEZETTSEGVALLALASI ES UTALVANYOZASI JOGOK GYAKORLASA

A kotelezettségvallalas, ellenjegyzés, érvényesités, teljesitésigazolas, utalvanyozas szabalyairdl bels6 szabalyzat
(utasitas) rendelkezik.

X. A MUNKALTATOI JOGOK GYAKORLASA

1.  Ajegyz6 a Hivatal dolgozdi tekintetében teljes kortien gyakorolja a munkaltatdi jogokat, kivéve, ha a polgadrmester
egyetértési jogat koti ki az Motv. 81. § (4) bekezdésében biztositott jogaval élve a Hivatal koztisztviseldje,
alkalmazottja kinevezéséhez, bérezéséhez vezetdi kinevezéséhez, felmentéséhez és jutalmazéaséhoz.

A polgarmester egyetértése sziikséges a Hivatal valamennyi koztisztviseldje, alkalmazottja kinevezéséhez,
bérezéséhez, vezetdi kinevezéséhez, felmentéséhez és jutalmazéséhoz.

2. A jegyz6 a Hivatal valamennyi munkakorével (kivéve az aljegyz6i munkakort) kapcsolatban gyakorolja a
munk4éltatoi jogokat.

3. A Hivatal dolgozoi tekintetében az atruhdzott egyéb munkaltatéi jogok gyakorlasanak rendjét a jegyz6 a Hivatal
kozszolgalati szabalyzataban hatdrozza meg.

XI. UTASITAS ES ELLENORZESI JOGOK GYAKORLASA, BESZAMOLTATAS

1. A jegyz6 és az aljegyz0 tevékenységi koriikben utasitasi €s ellendrzési jogot gyakorolnak az irodavezetdk,
csoportvezet6, koztisztviselok, ligykezelok, munkavallalok felett, beszamoltatjak éket munkéjukrol.

2. A szervezeti egységek vezetdi tevékenységi koriikben utasitasi €s ellendrzési jogot gyakorolnak a szervezetileg
kozvetleniil hozzajuk tartozd csoportvezetok, koztisztviselok, ligykezelok, munkavéllalok felett, beszamoltatjdk
6ket munkajukrol.

3. Az atadott kiadményozasi jogkor gyakorldsa tekintetében a hatdskor cimzettje utasitast adhat. A kiadményozasi
jogkort visszavonhatja.

4. Az utasitds altalaban szobeli. Irott utasitasi format elsésorban az atruhazott hataskor és atadott kiadmanyozas
gyakorlasdhoz, valamint a nagyon pontos tartalmi-, feladat- vagy hatéskori eldirast igényld munkavégzés soran
célszerii alkalmazni. Az utasitast elektronikus bels6 hivatali halon lehet megkiildeni, tovdbba az ligyiratok
boritdjanak beleértve, a beérkezé iratra, a feljegyzésre, valamint a jegyzokonyvre lehet feljegyezni. A legfontosabb
utasitasok kiilon iven kertilnek kiadasra.

5. Ellen6rzést a polgarmester, alpolgdrmester a jegyz6, az aljegyz6, az irodavezetdk a csoportvezetok végezhetnek.

¥ A Képvisels-testiilet bizottsaga a feladatkérében ellendrzi a Hivatalnak a Képvisel-testiilet dontéseinek az
elokészitésére, illetbleg a végrehajtasdra irdnyuld munkajat. Sziikség esetén a polgarmester intézkedését
kezdeményezheti.

6. A koztisztviselot beszamolasi kotelezettség terheli:

6.1. ha a feladat végrehajtasanak szinvonala, eredményessége, hatarideje veszélybe keriil,

6.2. ha a feladat végrehajtisa mas feladat sorrend szerinti megkezdését vagy programszerli végrehajtasat
veszélyezteti,

6.3. az atruhdzott hataskorben, illetve atadott kiadmanyozasi jogkorben elldtott feladatokrol az atruhazé

(kiadmanyoz6) altal meghatéarozott rendben.

XII. ZARO RENDELKEZESEK

1. A szervezeti és miik6dési szabdlyzat hatalya kiterjed a Hivatal valamennyi koztisztviseldjére, ligykezelojére,
munkavallaléjara.
2.1, A szervezeti és miikdési szabélyzat a 2.2. pontban foglalt kivétellel 2018. oktober 15. napjan 1ép hatalyba.

A kozzétételrdl a jegyz6 gondoskodik.

A szervezeti és mitkodési szabalyzat X1. 5. pontja a 225/2019. (VI. 27.) Kt. hatdrozatnak megfelel6en mddositott szoveg.
Hatélyos 2019. augusztus 16.



2.2,

3.1,

3.2.

A belso szervezeti egységek vezetésére az irodavezetdknek adandé vezetdi kinevezésnél a Kttv. 236. § (5)
bekezdés c) pontjaban meghatdrozott foosztalyvezetd-helyettesi szinttel, valamint a csoportvezetoknek
adand¢ vezetdi kinevezésnél a Kttv. 236. § (5) bekezdés c) pontjaban meghatarozott osztalyvezetdi szinttel
kapcsolatos rendelkezések 2019. januar 1. napjan lépnek hatalyba.

Jelen szervezeti és miikodési szabélyzat hatalybalépésével a 44/2018. (1. 30.) Kt. hatérozattal mddositott,
362/2017. (XI. 30.) Kt. hatdrozattal elfogadott szervezeti és miikodési szabélyzat a 3.2. pontban foglalt
kivétellel hatalyat veszti.

A 362/2017. (XI. 30.) Kt. hatarozattal elfogadott szervezeti és miikodési szabélyzat I1. 3. pont 3.3. alpontjanak
rendelkezései 2018. december 31. napjan vesztik hatélyukat.

A jegyz0 koteles gondoskodni a szervezeti és miikodési szabalyzat naprakész allapotarol €s arrdl, hogy a
szervezeti €s miikodési szabalyzatot a szervezeti egységek vezet6i megismertessék a Hivatal valamennyi
dolgozéjaval.

Szoll6si Ferenc Olah Jéanos
polgarmester jegyz6

Jovahagyd zéaradék:
Jelen szervezeti és miikodési szabélyzatot Pécel Varos Onkorményzatanak Képviselo-testiilete a 293/2018. (IX. 27.)
Kt. hatarozataval hagyta jova.
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KIVONAT
Késziilt: Pécel Varos Onkorményzatanak Képviseld-testiilete 2018. szeptember 27-én megtartott rendes

nyilvanos iilésének jegyzokonyveébol

Pécel Varos Onkormanyzatinak Képvisel6-testiilete 10 igen, 0 nem szavazattal, 0 tartézkodassal az
alabbi hatarozatot hozta:

Pécel Viros Onkorminyzata Képviselé-testiiletének 293/2018. (IX. 27.) Kt. hatarozata a Péceli
Polgarmesteri Hivatal szervezeti és miikodési szabalyzatanak elfogadasarol:

Pécel Varos Onkormanyzatanak Képviselé-testiilete a Magyarorszag helyi 6nkorményzatairdl sz616 2011. évi
CLXXXIX. térvény 42. § 2. pontja, az allamhaztartasrol sz6l6 2011. évi CXCV. térvény 10. § (5) bekezdése,
valamint az allamhaztartasrol szold torvény végrehajtasarol szold 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 13. §
(1) bekezdése alapjan igy hataroz, hogy a Péceli Polgarmesteri Hivatal szervezeti és miikodési szabalyzatat a
hatarozat melléklete szerinti tartalommal elfogadja.

Felelds: Szo6ll6si Ferenc polgarmester
Hatarido: azonnal
k.m.f.
P.H.
Szo61l6si Ferenc Olah Janos
polgarmester jegyzé

A normativ hatarozatot 2018. szeptember 27-én
kihirdettem.

Olah Janos
jegyzo



a 293/2018. (IX. 27.) Kt. hatarozat melléklete

A Péceli Polgarmesteri Hivatal
szervezeti és miikodési szabalyzata

A Péceli Polgarmesteri Hivatal szervezeti és miikodési szabalyzata (a tovabbiakban: SZMSZ) - a Magyarorszag
helyi 6nkormanyzatairél sz6lé 2011. évi CLXXXIX. torvény (a tovabbiakban: Motv.) 42. § 2. pontja, az
allamhaztartasrdl sz6l6 2011. évi CXCV. térvény 10. § (5) bekezdése, valamint az allamhaztartasrdl sz6l6 térvény
végrehajtasarél sz616 368/2011. (XIL. 31.) Korm. rendelet (a tovéabbiakban: Avr.) 13. § (1) bekezdése, tovabba Pécel
Véros Onkorményzatdnak Képviselé-testiilete 293/2018. (IX. 27.) Kt. hatarozata alapjan - a kovetkezok szerint
keriil meghatarozasra.

I. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A Hivatal megnevezése:
Péceli Polgarmesteri Hivatal (a tovabbiakban: Hivatal)

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

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

4. A Hivatal telephelyei:
2119 Pécel, Kossuth tér 1. épiilet: 1I., helyrajzi szama: Pécel, 1234/A/2
2119 Pécel, Szemere Pél utca 27. (Irattar), helyrajzi szama: 1293/1

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

6. A Hivatal alapitéja:
Pécel Varos Onkormanyzata

7. A Hivatal iranyit6 szerve, ellendrzése:
7.1. A Hivatal irdnyité szerve, fenntartéja: Pécel Varos Onkormanyzatdnak Képviseld-testiilete
7.2 A Hivatal felett ellenérzést gyakorol:

Pest Megyei Kormanyhivatal
Allami Szamvevo6szék
illetékes ligyészség

8. A Hivatal alapitasaval osszefiigg6 rendelkezések:

8.1. Alapitas datuma: 1990. szeptember 30. )

8.2. Hatélyos alapito okirat kelte: 2017. november 14., szdma: 0/34/8/2017.

9. A Hivatal fébb adatai:

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

9.3. Adodszam: 15391607-1-13

9.4. Torzskonyvi azonositd szam (PIR): 391 601

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

10.1 Gazdalkodasi jogkore alapjan: gazdasagi szervezettel rendelkezd koltségvetési szerv.

A Hivatal gazdasagi szervezetének feladatait a Hivatal Ado- és Pénziigyi Irodaja latja el.
10.2.  Jogallasa, jogkdre:

a) jogi személyisége: 6nalld jogi személy

b) Eloiranyzatok feletti rendelkezési jogkore:



10.3

11.
11.1

11.2

11.3

ba) a személyi juttatasokkal €s az azokhoz kapcsolddé jarulékok, valamint egyéb kozterhek
el6iranyzataival minden esetben,

bb) a mikodtetéshez, a vagyon hasznalatdhoz, valamint a ba) alpontba nem tartozd, a
kozfeladatai ellatasdhoz sziikséges egyéb eldiranyzataival jogszabaly vagy az iranyitd szerv
dontése alapjan rendelkezik.

Jogszabalyban meghatarozott kozfeladata: az Onkormanyzat miikodésével, valamint a
polgarmester vagy a jegyz6 feladat- €s hataskorébe tartozo tigyek dontésre vald elokészitésével
¢és végrehajtasaval kapcsolatos feladatok ellatasa, kozremiikodés az dnkormanyzatok egymas
kozotti, valamint az dllami szervekkel torténo egyiittmiikodésének dsszehangolasaban.

A Hivatal tevékenységi korei:

Fotevékenységének allamhaztartasi szakagazati besorolasa:

841105 Helyi onkormanyzatok és tarsulasok igazgatasi tevékenysége

A tevékenység sajatossaga:

A hatdsagi, igazgatasi tevékenységgel kapcsolatos szolgaltatasok végzése, valamint a Képvisel6-
testiilet altal meghatarozott feladatok ellatasa.

A Hivatal az alabbi, gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szervek
gazdalkodasi feladatait latja el:

a) Lazar Ervin Vérosi Konyvtar és Szemre Pal Miivelodési Haz (2119 Pécel, Isaszegi ut 3.)

b) Péceli Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat (2119 Pécel, Isaszegi ut 3.)

¢) Pécel Véros Ovodai és Bolesodéje (2119 Pécel, Pet6fi utca 1/b)

Alaptevékenységének kormanyzati funkcio szerinti megjeldlése:
kormanyzati funkcidszam kormanyzati funkcié megnevezése

011130 Onkormanyzatok és onkormanyzati hivatalok jogalkotd és altalanos
igazgatasi tevékenysége

011220 Ado-, vam- és jovedéki igazgatas

013330 Palyazat- és tamogataskezelés, ellenérzés

013350 Az 6nkorméanyzati vagyonnal val6 gazdalkodassal kapcsolatos feladatok

013360 Mas szerv részére végzett pénziigyi-gazdalkodasi, iizemeltetési, egyéb
szolgaltatasok

016010 Orszaggyiilési, Onkormanyzati €s eurdpai parlamenti képviseld
valasztasokhoz kapcsolodo tevékenységek

016020 Orszagos ¢€s helyi népszavazassal kapcsolatos tevékenységek

016030 Allampolgarsagi iigyek

031030 Kozteriilet rendjének fenntartasa

031060 Biinmegel6zés

041231 Rovid idétartamu kozfoglalkoztatas

041232 Start-munka program — Téli kozfoglalkoztatas

041233 Hosszabb idétartamu kozfoglalkoztatas

041234 Koézfoglalkoztatds mobilitasat szolgalo tamogatas (kdzhasznu kélesénzé
részére)

041235 Villalkozés részére foglalkoztatast helyettesitd tamogatasban részesiild
személy foglalkoztatasahoz nyujthatd tamogatas

041236 Orszagos kozfoglalkoztatasi program

045160 Kozutak, hidak, alagutak {izemeltetése, fenntartasa

066020 Varos-, kdzséggazdalkodasi egyéb szolgaltatasok



12.

13.

14.

15.

16.

A Hivatal vallalkozéi tevékenysége:
A Hivatal vallalkozasi tevékenységet nem folytathat.

A tevékenységek forrasai:

A Hivatal a tevékenységek feltételeit az Motv. 106-118. §-aiban, valamint az Avr.-ben megjelslt
forrasokbdl teremti meg. A Hivatal feladatai ellatasahoz hazai és unids forrasok igénybevételére
is torekszik palyazatokon valé részvétel utjan.

A Hivatal képviselete:

-atalt a jegyz0, tavollétében, akadalyoztatasa esetén az aljegyz6 vagy a jegyzo altal irasban megbizott
személy képviseli. A jegyz0 altal megbizott személy a Hivatal képviseletét az erre sz6lo irasbeli
meghatalmazasban foglaltak alapjan jogosult és koteles ellatni. E szabalyok alkalmazandok a bels6
szervezeti egységek vezetdi esetében is.

A jogi képviseletet egyedi meghatalmazas alapjan a hivatal jogi végzettségii koztisztviseloi,
valamint megbizott ligyvédek, tigyvédi irodak latjak el.

A Hivatal gazdalkodasa:

A Hivatal a feladatellatasat szolgalé vagyon felett, tovabba a leltar szerint nyilvantartott
immaterialis javak és targyi eszk6zok felett — a jogszabalyok keretein beliil - szabadon
rendelkezik. A vagyonkezelés rendjét, a gazdalkodas részletszabalyait, a kotelezettségvallalasok
rendjét, valamint a koltségvetés tervezésével €s végrehajtasaval kapcsolatos sajatos eldirasokat és
feltételeket kiilon jogszabalyok, utasitasok, szabalyzatok szabalyozzak.

A Hivatal belsé ellenérzése:
A belsé ellentrzés ellatasa a Hivatal altal, polgari jogi szerzddés keretében foglalkoztatott bels6
ellendr Gtjan torténik.

II. A HIVATAL SZERVEZETI FELEPITESE, MUKODESI RENDJE

1. A Hivatal iranyitasa:
A polgarmester:

A Hivatalt a polgarmester a Képviselo-testiilet dontései szerint és sajat hataskorében iranyitja az
Motv. 67. §-aban foglaltak szerint.

2. A Hivatal vezetése:

2.1.

2.2.

A Hivatalt a jegyz0 vezeti.

A Hivatal vezetdjének kinevezési rendje:

A jegyzd esetében a kinevezési és munkaltatdi jogkort Pécel Varos Onkorményzatinak
polgarmestere gyakorolja.

A kinevezés id6tartama: hatarozatlan

A kinevezés mddja: nyilvanos palyazat Gtjan az Motv. 82. § (1) bekezdésének és a kdzszolgalati
tisztviselokrol szolo 2011. évi CXCIX. térvény (a tovabbiakban: Kttv.) 247. § (1) bekezdésének
megfeleloen.

A jegyz6:

A jegyz0 vezeti a Polgarmesteri Hivatalt az Matv. 81. § (3) bekezdés e) pontjaban rogzitettek
szerint.

A jegyz0 fentieken tul:

2.2.1. feliigyel a Hivatal tevékenységének torvényességére,

222, a polgarmester iranyitasaval gondoskodik a Képviseld-testiilet iiléseinek idoben
torténd eldkészitésérol,

2.2.3. a Képviselo-testiilet elé  keriilo elbterjesztések  eldzetes  bizottsagi
véleményeztetésérol, iilésein jegyzOkonyv vezetésérol,

2.24. gondoskodik a Képviselo-testiilet bizottsagai iiléseinek elokészitésérol,
megszervezésérdl, felvilagositas megadasardl,

2.2.5. gondoskodik az 6nkormanyzati rendeletek feliilvizsgalatardl, jogszabalyvaltozas
vagy egyéb ok esetén jelzi a modositas szikségességét,

2.2.6. minden hétf6i munkanapon 14.00 és16.00 ora kozott fogaddorat tart,

2.2.7. miikddteti a belso ellendrzést,

2.2.8. kialakitja és miikodteti a bels6 kontrollrendszert,



2.3.

3.2

2.2.9. elkésziti a Hivatal ellen6rzési nyomvonalat,

2.2.10. koteles a kockazati tényezok figyelembevételével kockazatelemzést végezni és
integralt kockazatkezelési rendszert miikodtetni,

2.2.11. feliigyeli az iratkezelést,

2.2.12. els6foktl adohatdsagi ligyekben eljar,

2.2.13. gondoskodik a szervezet elektronikus informéacios rendszerének védelmérol az allami

€s 6nkormanyzati szervek elektronikus informaciobiztonsagarol sz6l6 2013. évi L.
torvény 11. §-aban foglaltak szerint,

2.2.14. az elektronikus tgyintézés kialakitasaval, mukodtetésével kapcsolatos
feladatokat koordindlja,
2.2.15. koordinalja a szamitastechnikai, infokommunikacids, adatatviteli, irodatechnikai

eszk6zokkel kapesolatos iigyeket.

Az aljegyz6:

A polgarmester — a jegyzOre vonatkozé szabalyok szerint — a jegyzé javaslatara aljegyz6t nevez

ki hatarozatlan idore a jegyzo helyettesitésére, a jegyzo altal meghatarozott feladatok ellatasara
(Motv. 82. § (1) bekezdés, Kttv. 247. § (1) bekezdés).

a) A jegyz6 tavollétében, akadalyoztatasa esetén az aljegyz6 latja el a jegyz6 valamennyi feladatat,
gyakorolja hataskoreit.

b) Az aljegyz0 ellatja a Képvisel6-testiilet és bizottsagai miik6désének, tevékenységének, valamint
az Igazgatasi Iroda és az Onkorményzati Iroda tevékenységének feliigyeletével kapcsolatos
feladatokat, a belsé ellenérzéssel kapcsolatos feladatok koordinalasat, tovabba az 6nkorméanyzati
gazdasagi tarsasagokkal kapcsolatos jogi, koordinacids feladatokat, illetve a jegyzoé altal
meghatarozott egyéb feladatokat.

c) Gyakorolja az altala feliigyelt szervezeti egységek vezet6i felett az egyéb munkaltatoi jogokat.

A belsé szervezeti egységek vezetdi:

Az irodavezetdk, valamint a csoportvezetok:

A Hivatal belsé szervezeti egységeinek (irodainak, csoportjainak) €lén irodavezetd vagy

csoportvezeto all, akit e munkakorre a jegyz6 nevez ki a polgarmester egyetértésével.

A vezet6i munkakor fels6foku végzettséggel, jogi vagy kozigazgatasi szakvizsgaval (vagy ez aldli

mentesitéssel) tolthetd be. A vezetoi kinevezés hatarozatlan idore szol.

A szervezeti tagozodashoz igazodd belsé szervezeti egységek vezetésére adott vezetdi kinevezésnél

a Kttv. 236. § (5) bekezdés c) pontjaban meghatarozott féosztalyvezeto-helyettesi szintnek a

Hivatalban az irodavezet6 részére adott vezetoi kinevezes, a Kttv. 236. § (5) bekezdés c) pontjaban

meghatarozott osztalyvezetdi szintnek a csoportvezetd részére adott vezetdi kinevezés felel meg.

Az irodavezetd feladatai:

3.2.1. ellatja a szervezeti egysége vezetésével, iranyitasaval kapcsolatos feladatokat,

3.2.2. kozremiikodik az altala vezetett szervezeti egység dolgozoit érinté dontések elokészitésében,

3.2.3. minden olyan utasitas kiadésa, intézkedés megtétele, amely biztositja a vezetése alatt allé

szervezeti egységre lebontott feladatok maradéktalan és hataridore t6rténd végrehajtasat,

3.2.4. jogosult és koteles munkakori leiras forméjaban meghatarozni az altala vezetett szervezeti

egység dolgozoinak feladatkorét, hataskorét, felelosségét munkaba allasukkal egyidejileg (a

munkakori leirasokat jovahagyas céljabol a jegyzonek benyujtja), munkajukat rendszeresen

ellendrizni, a munkafolyamatba épitett ellendérzésen tilmenden is,

3.2.5. felelés a munkafolyamatok oly mddon valé meghatarozasaért, hogy az altala vezetett

szervezeti egységen beliil, valamint a Hivatal mas szervezeti egységei kozott, tovabba az altala

kozvetleniil vezetett szervezeti egység €s az annak munkajahoz kapcsolodé hatosagok kozott, a

tevékenységek legrovidebb, leghatékonyabb utvonala alakuljon ki, a fontos informaciok eljussanak

a dontési, ellenérzési pontokhoz,

3.2.6. gondoskodik az altala vezetett szervezeti egység dolgozodinak szakmai tovabbképzésérol, a

dolgozdk hatalyos jogszabalyokkal, hivatali szabéalyzatokkal, belsd utasitasokkal valo

megismertetésérol,

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

kapcsolatos egyéb munkaltatoi jogkort,

3.2.8. elkésziti az altala vezetett szervezeti egység éves szabadsagolasi iitemtervét,

3.2.9. elkésziti és a jegyz0 részére jovahagyasra benyujtja az altala vezetett szervezeti egység
dolgozdinak teljesitmény-kitlizését, teljesitményértékelését, minositését,

3.2.10. szakmai segitségnyujtas a tisztségviselok, a képviselok, bizottsagi tagok szamara,



3.3.

4.2.

43.

4.4.

4.5.

4.6.

3.2.11. felel6s a szervezeti egység munkajaért, annak szakszerd, jogszeri miikodéséért,

3.2.12. felelds a szervezeti egység feladatkorébe tartozd, tovabba az esetenként rabizott
feladatok dontésre elokészitéséért és hatariddben torténd végrehajtasaért,

3.2.13. gyakorolja a polgarmester €s a jegyz0 altal meghatarozott kérben a kiadmanyozasi jogot,
3.2.14. el6késziti a feladatkoréhez tartozo testiileti és bizottsagi eldterjesztéseket, részt vesz a
Képvisel6-testiilet, a bizottsagok iilésén,

3.2.15. koteles a vezetése alatt miikodd szervezeti egység, valamint a feladatkérébe tartozo
intézmények tevékenységérol naprakész informacidval rendelkezni, a szervezeti egységet érintd
gazdalkodasi feladatokat figyelemmel kisérni, tapasztalatairol a tisztségviseloket tajékoztatni,
3.2.16. sziikség szerint beszamol a tisztségviselOk elott a szervezeti egység tevékenységérdl,
3.2.17. gondoskodik a vezetése alatt miikodo szervezeti egységben az tigyfélfogadasi és munkarend
betartasarol.

A csoportvezeto feladatai:

A bels6 szervezeti egységen beliil (irodan) miik6d6 csoport vezetésével felsofoku iskolai
végzettséggel rendelkezd koztisztviseld részére a jegyzO csoportvezetdéi munkakorre szold
kinevezést adhat.

A csoportvezetd feladatai megegyeznek az irodavezetd feladataival a vezetése alatt allé csoport
tekintetében.

Nem vezet6 beosztasu koztisztviselok, iigykezelok, munkavallalok:

Az ligyintézo (referens):

Ugyintézé az érdemi dontést elékészitd, illetve érdemi feladatot ellaté koztisztviseld. Az ligyintéz6t
tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén a munkakori leirasban kijelolt ligyintézé helyettesiti.

Az tigyintézo (referens) feladatai:

4.2.1. felelosséggel és 6nalldan latja el a munkakori leirasban meghatarozott, illetve felettesei altal
esetenként vagy idszakosan a feladatkorébe utalt feladatokat,

4.2.2. egyiittmiik6dik a munkatarsakkal, részt vesz a szakmai tovabbképzéseken,

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

4.2.4. az tuigyintéz6 a feladatok megoldasara koteles javaslatot tenni a kérdés alapos, tobbiranya
vizsgalata alapjan, a jogszabalyi rendelkezések figyelembevételével, megfelelé idében,
kezdeményezden,

4.2.5. az tgyeket koteles az eldirt hatariddben és elvart mindségben elintézni, valamint
folyamatosan figyelemmel kisérni,

4.2.6. a munkateriiletéhez tartozd nyilvantartasok pontos €s naprakész vezetése,

4.2.7. a fentiekben fel nem sorolt, munkakoéri leirasban meghatarozott feladatok maradéktalan
elvégzése,

Az tigykezeld

Az érdemi iigyintézOi feladatok elosegitése érdekében gondoskodik az adminisztracios
feladatok ellatasarol, az iigyiratok atvételérol, iktatasardl, postazasarol.

A munkaszerzddéssel foglalkoztatott alkalmazott:

Ellatja mindazokat a feladatokat, amelyek a munkakoéri leirdsaban szerepelnek, tovabba
amelyeket a vezetdje meghataroz a szamara.

A Hivatal valamennyi dolgozdja esetében a munkakorrel Osszefiiggd feladatok részletes
meghatarozasara, a helyettesités rendjének megallapitasara a munkakari leirasokban keriil sor.

A Hivatal valamennyi dolgozdja koteles

a) feladatait a koz érdekében a jogszabalyoknak, a hivatasetikai elveknek és a vezet6i dontéseknek
megfelelden, az altalaban elvarhat6 szakértelemmel és gondossaggal, partatlanul és igazsagosan, a
kulturalt tigyintézés szabalyai szerint ellatni,

b) az el6irt helyen és idoben, munkavégzésre alkalmas allapotban megjelenni,

c) munkaideje alatt - munkavégzés céljabdl, munkara képes allapotban - a munkaltato
rendelkezésére allni,

d) vezetokkel és munkatarsakkal egyiittmiikodni,

e) munkdjat személyesen ellatni, valamint altalaban olyan magatartast tantsitani, hogy ez mas
egészségét és testi épségét ne veszélyeztesse, munkajat ne zavarja, anyagi karosodasat vagy
helytelen megitélését ne idézze elo,



f) feladatait a vezet6i iranti szakmai lojalitassal ellatni (szakmai lojalitas alatt kell érteni
kiilondsen a vezetd altal meghatarozott szakmai értékek iranti elkotelezettséget, a vezetokkel és
a munkatarsakkal valo alkoto egyiittmiikodést, a szakmai elhivatottsaggal torténd, fegyelmezett
és lényeglaté feladatvégzést),

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

h) a munkajogi, a tliz- és munkavédelmi, a katasztrofavédelmi és polgari védelmi, az
adatvédelmi, az informatikai biztonsagi adatok védelmére vonatkozd eldirasokat betartani.

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol szol6 2007. évi CLII. torvény 3. § (1) és
(2) bekezdésében rogzitett feladatot végzo kozszolgalatban allo személyek vagyonnyilatkozat
tételére kotelezettek. A vagyonnyilatkozatok esedékességére és a vagyonnyilatkozat-tételre
kotelezett munkakordk szabalyozasat kiilon utasitas tartalmazza.

III. A HIVATAL FELADATAI
Altalaban:
a) ellatja az 6nkormanyzat miikddésével, valamint a polgarmester vagy a jegyzoé feladat- és
hataskorébe tartozo tigyek dontésre valo elokészitésével és végrehajtasaval kapcsolatos feladatokat,
b) kozremiikodik az Onkormanyzatok egymas kozotti, valamint az allami szervekkel torténd
egyiittmiikodésének dsszehangolasaban,
c) ellatja a kozteriilet-feliigyeleti feladatokat,
d) iigyfélfogadasi idében koteles az tigyfeleket fogadni,
e) a Hivatal dolgozojanak akadalyoztatasa esetén a helyettesitésrol koteles gondoskodni,
f) az iigyfelek altal személyesen vagy szdban eldadott kérelmet jegyzokonyvbe foglalni, iktatasra
tovabbitani,
g) az ligyiratokat az iratkezelési szabalyzat szerint kezelni,
h) az eljaré iigyintéz6k iigykoritkkben kotelesek mdas szervezeti egységek ligyintézoivel
egyiittmlikodni, egyeztetni, az egyeztetés megtorténtét az iigyiratokban dokumentalni.

A Hivatal feladatai a Képviselo-testiilettel kapcsolatban:

A Hivatal koteles:

a) a képviselo-testiileti eloterjesztéseket elkésziteni,

b) a Képvisel6-testiilet rendeleteit, hatarozatait végrehajtani,

c) az Onkormanyzati képviselébnek a munkajahoz sziikséges tajékoztatast és iigyviteli
kozremiikodést biztositani,

d) a Képvisel6-testiilet mitkodésének iigyviteli feladatait ellatni, a technikai és adminisztrativ
igényeket kielégiteni,

e) a Képviselo-testiilet iiléseir6l 15 napon beliil jegyzokonyvet késziteni, nyilvantartast vezetni.

A Hivatal feladatai a Képvisel-testiilet bizottsagainak miikddésével kapcsolatban

A Hivatal koteles:

a) a Képviseld-testiilet szervezeti és miikodési szabalyzata altal meghatarozott illetékes bizottsag
véleményét kikérni a képviseld-testiileti elterjesztésekkel kapcsolatban,

b) a bizottsag miikodéséhez sziikséges tajékoztatast megadni,

c) a Képviselo-testiilet bizottsagai miikodésének iigyviteli feladatait ellatni, a technikai és
adminisztrativ igényeket kielégiteni,

d) a bizottsag iiléseir6l 15 napon beliil jegyzékonyvet késziteni, nyilvantartast vezetni.

A Hivatal feladatai a nemzetiségi 6nkormanyzattal kapcsolatban
A nemzetiségek jogairdl szoldé 2011. évi CLXXIX. torvény (a tovabbiakban: Njtv.) 80. §-a
meghatarozza az 6nkormanyzati mikodés személyi és targyi feltételeit, a konkrét végrehajtasi
feladatokat, és azt, hogy a nemzetiségi Onkormanyzatokkal kotott egyiittmikodési
megallapodasban a feleknek mirdl kell rendelkezniiik.
Az Njtv. alapjan a nemzetiségi onkormanyzat és a telepiilési 5Snkormanyzat megallapodast kotottek.
A hatalyos egyiittm{ikodési megallapodasban foglaltakat kotelesek betartani a Hivatal részérdl
kijelolt alkalmazottak.
negallapodas értelmében a Hivatal Onkorményzati Irod4ja segiti a nemzetiségi Snkorményzatot az
iigyviteli feladataik ellatisaban, a pénziigyi vonatkozasu kérdésekben az Ado- és Pénziigyi Iroda
erre kijel6lt dolgozoja biztositja a szakszerti és jogszeri miikodést.



Jivatal Onkormanyzati Irod4janak vezetdje a jegyzd megbizasabdl és képviseletében részt vesz a
nemzetiségi Onkormanyzat testiileti iilésein és jelzi, amennyiben torvénysértést észlel.

IV. AHIVATAL BELSO SZERVEZETI '}‘AGOZ(')DASA, ABELSO SZERVEZETI EGYSEGEK
FOBB FELADATAI

1. A Hivatalban a kivetkezo szervezeti egységek miikodnek:

Iroda, csoport

A hivatal belsé szervezeti egységei a Képviselé-testiilet altal valo szabalyozassal jonnek létre. Eliikon
irodavezet6 vagy csoportvezeto all.

Az iroda vezetésére adott vezetdi kinevezés a Kttv. 236. § (5) bekezdés c) pontjaban meghatarozott
foosztalyvezetd-helyettesi szintnek felel meg.

A csoport a Hivatal belso szervezeti egysége, a Képviselo-testiilet altal vald szabalyozassal jon létre.
A csoport vezetésére adott vezetdi kinevezés a Kttv. 236. § (5) bekezdés c) pontjaban meghatarozott
osztalyvezet6i szintnek felel meg.

2. A Hivatal bels6 tagozédasa
A Képviselo-testiilet dontése értelmében a Hivatal engedélyezett allashelyeinek szamat a mindenkori éves
onkormanyzati koltségvetési rendelet allapitja meg.
A Hivatal a hivatali vezetéshez tartozé jegyzon és aljegyzon kiviil az alabbi szervezeti egységekre (irodakra, azon
beliil csoportokra) tagozddik:

2.1. Onkormanyzati Iroda,

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

2.2.1.  Addcsoport,

2.2.2.  Pénziigyi Csoport,

2.3. Muiszaki és Beruhazasi Iroda,

2.4. Igazgatasi Iroda.

A Hivatal szervezeti abrajat a melléklet tartalmazza.
Az iroddk egymassal mellérendeltségi viszonyban allnak és kotelesek egyiittmikodni a feladatok
végrehajtasaban.

A csoportok az irodan beliil miik6do belso szervezeti egységek.

3. Az Onkormanyzati Iroda feladatai:

3.1. a Képviselo-testiilet, a bizottsagok, a nemzetiségi 6nkormanyzat miikdésével kapcsolatos szervezési
feladatok,

3.2. a Képvisel6-testiilet, a bizottsagok, a nemzetiségi onkormanyzat iiléseir6l jegyzokonyv készitése,

3.3. a Képviselo-testiilet és bizottsagai dontéseinek kozzététele; a Pest Megyei Kormanyhivatal részére
jegyzokonyvek felterjesztése,

34. nemzetiségi 6nkormanyzattal kapcsolattartas, munkajanak segitése,

3.5. a nemzetiségi Onkorményzat iilésein a jegyz6 megbizasa alapjan jogi kontroll gyakorlasa
(torvénysértd mikodés jelzése),

3.6. valasztasokkal, népszavazassal kapcsolatos feladatok koordinalasa,

3.7. a képviselok, nem képvisel6 bizottsagi tagok, nemzetiségi Onkormanyzati képviselok
vagyonnyilatkozataval kapcsolatos feladatok ellatasa,

3.8. a Képviselo-testiilet rendeleteinek nyilvantartasa, azok egységes szerkezetbe valo szedése, a

kihirdetéssel kapcsolatos kifliggesztések, a honlapon és a hivatali meghajton valo szerepeltetése,
Nemzeti Jogszabélytarba feltoltése,

3.9. az Onkormanyzati rendeletekkel, jegyzOkonyvekkel, testiileti hatarozatokkal kapcsolatban az
onkormanyzat honlapjara adatok szolgaltatasa,
3.10. a polgarmester, az alpolgarmesterek, a jegyz0 és az aljegyz6 levelezésének bonyolitasa, irataiknak

rendezése, a hozzajuk érkezo telefonhivasok kezelése,

a polgarmester, az alpolgarmesterek, a jegyz6 tigyfélfogadasanak koordinalasa, vendégek fogadasa,
képviseloi kérdések, bejelentések kezelése,

a szervezeti egységet érintd kozérdekii bejelentések, panaszok fogadasa, kivizsgalasa,

kitiintetd cimek adoményozasaval kapcsolatos feladatok,



3.15.
3.16.
3.17.
3.18.
3.19.
3.20.
3.21.
3.22.
3.23.

3.24.

3.25.

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.
3.41.

médiaval, a Péceli Hirekkel kapcsolatos iigyek,

testvérvarosi kapcsolat kialakitasaval, mikodtetésével kapcsolatos feladatok,

szépkortiak koszontésének megszervezése,

a civil szervezetekkel valo kapcsolattartas,

a civil szervezetek tamogatasaval kapcsolatos feladatok,

a helyi értéktar bizottsaggal valé kapcsolattartas,

az Onkormanyzat altal alapitott alapitvanyokkal kapcsolatos feladatok,

kozfoglalkoztatassal kapcsolatos feladatok,

kozfoglalkoztatottakra vonatkozé tamogatds havonkénti igénylésével kapcsolatos elszamolas
elkészitése,

az Onkormanyzat kozneveléssel, kozmiivelddéssel, konyvtari ellatassal €s sporttal kapcsolatos
doéntéseinek elokészitése, végrehajtasa,

az Onkormanyzat iranyitasaval, fenntartisaval miikodé koznevelési, valamint kozmivelddési
intézmények vezetdinek kinevezésével, jogviszonya megsziintetésével, az egyéb munkaltatoi jogkor
gyakorlasaval kapcsolatos dontések elokészitése, végrehajtasa,

egyhazakkal val6 kapcsolattartas,

Bursa Hungarica 6sztondij rendszer kezelése,

TER rendszer karbantartasa,

a hivatali szabalyzatok (pénziigyi, gazdalkodasi, adatvédelmi kivételével), belsé utasitasok elkészitése,
a hivatali szabélyzatok, bels6 utasitasok nyilvantartasa, éves feliilvizsgalatuk koordinalasa, illetve
feliilvizsgalata,

a bélyegzOhasznalati nyilvantartas vezetése,

igény szerinti adatszolgéltatas a Magyar Allamkincstér, a Pest Megyei Kormanyhivatal részére,

a Polgarmesteri Hivatalon beliil a statisztikai adatszolgaltatasok koordinalasa,

személyzeti és munkaiigyi iigyintézés az Onkormanyzat valasztott tisztségviseldi, a Hivatal
koztisztvisel6i, ligykezel6i €s munkavallaloi, valamint az Onkormanyzati irdnyitdst intézmények
vezetOi, az onkormanyzat altal foglalkoztatott k6zalkalmazottak, munkavallalok tekintetében,
személyzeti targyu palyazatok készitése, a beérkezett palyazatok dontésre vald elokészitése,

a koztisztviselok, az intézményvezetok vagyonnyilatkozataval kapcsolatos feladatok ellatésa,

képzési foreferensi feladatok ellatasa,

foglalkozas-egészségiigyi ellatassal kapcsolatos feladatok szervezése, koordinalasa,

a Hivatal gondnoksagi feladatainak ellatasa,

a hivatali gépkocsi iizemeltetése, iratok szallitdsa, tigyintézOk helyszini szemlére széllitasa,
reprezentacios készletek beszerzése,

tliz- és munkavédelmi feladatok koordinalasa,

koztemet6vel kapcsolatos 6nkorméanyzati hatésagi feladatok.

4. Az Ad6- és Pénziigyi Iroda feladatai:

4.1.
4.2.
4.3.
44.
4.5.
4.6.
4.7.
4.8.
4.9.

4.10.
4.11.

4.12.

4.13.
4.14.
4.15.
4.16.
4.17.

koltségvetéssel, koltségvetési gazdalkodassal, beszamold elkészitésével kapcsolatos feladatok,
konyvelési feladatok az 6nkormanyzat és intézményei vonatkozasaban,

beérkez6 szamlak nyilvantartasa,

a szerzOdések pénziigyi ellenjegyzése,

szerz6dések nyilvantartasa,

a hivatali, dnkormanyzati, intézményi és nemzetiségi onkormanyzati hazipénztar mikodtetése,
targyieszkdz-nyilvantartas,

intézményi normativék ellenérzése,

a Magyar Allamkincstir és a Pest Megyei Korményhivatal részére kotelezd adatszolgaltatisok
hatariddre teljesitése,

gazdasagi program végrehajtasaban kézremiikodés,

napi szinten val6 kapcsolattartds a belsd ellendrrel, a belsd ellendrzéssel kapcsolatos, a szervezeti
egységet érintd intézkedési tervek hataridoben torténd végrehajtasa,

az onkormanyzati és hivatali pénziigyi, gazdalkodasi szabalyzatok, a gazdasagi szervezet tigyrendjének
elkészitése, éves feliilvizsgalatuk és sziikség szerinti modositasuk,

mobilflotta kezelése,

adoiigyi, adoigazgatassal kapcsolatos feladatok,

ado- és értékbizonyitvany készitése,

informacidbiztonsaggal kapcsolatos feladatok,

adatvédelemmel, bels6é adatvédelemmel kapcsolatos feladatok,



4.18.

4.19.

a hivatali adatvédelmi szabalyzatok, bels® utasitasok elkészitése, éves feliilvizsgalatuk, valamint
sziikség szerinti modositasuk,
a szervezeti egységet érintd kozérdeki bejelentések, panaszok fogadasa, kivizsgalasa.

5. A Miiszaki és Beruhazasi Iroda feladatai:

5.1.
5.2
5.3.
5.4.

5.5.
5.6.

5.7.

5.8.
59

5.10.

5.11.
3:12;
5.13.
5.14.
5.15.
5.16.

5.17.
5.18.
5.19.
5.20.
5.21.
5.22.

beruhazasok miiszaki és pénziigyi elokészitése,
kozremiikodés beszerzési és kozbeszerzési eljarasokban,
fejlesztési, beruhazasi feladatok,
palyazatfigyelés, a Polgarmesteri Hivatalon beliil a palyazatirassal kapcsolatos feladatok koordinélasa,
palyazatok lebonyolitasaban vald kozremiikodés,
kozbeszerzés, palyaztatas bonyolitésa,
vagyongazdalkodasi,  vagyonhasznositasi  iigyekben = megallapodasok  elkészittetése, jogi
véleményeztetése,
az Onkormanyzat ingatlanvagyonanak hasznositasaval, értékesitésével kapcsolatos elokészito,
javaslattevo és végrehajtasi feladatok,
az onkormanyzat vagyonkataszterének vezetése, naprakészen tartasa,
a DPMV Zrt.-vel kapcsolatos feladatok,
a hivatal épiiletének, valamint az nkormanyzat altal iranyitott, miikodtetett intézmények feltjitasanak,
karbantartasanak koordinalasa,
a Godollé-Vac Térségi Vizgazdalkodasi Tarsulattal kapcsolatos feladatok,
helyi utiigyi, viziigyi feladatok,
k6ézmi és vonalas létesitmények szakhatdsagi feladatai,
kommunalis tigyek,
a piac lizemeltetésével kapcsolatos koordinécids feladatok,
a telepiilési szilard és folyékony hulladék szallitasaval kapcsolatos feladatok, veszélyeshulladék-gyijtés
megszervezése, koordinéléasa,
kornyezetvédelmi feladatok,
miszaki tervtar kezelése,
ingatlanok cimképzése, cimrendezése,
kozteriiletek elnevezése,
6nkormanyzati tarsulasokkal kapcsolatos feladatok,
a szervezeti egységet érint6 kozérdekii bejelentések, panaszok fogadasa, kivizsgalasa.

6. Az Igazgatasi Iroda feladatai:

6.1.
6.2.
6.3
6.4.
6.5.
6.6.
6.7.
6.8.
6.9

6.10.
6.11.
6.12.
6.13.
6.14.
6.15.
6.16.

6.17.
6.18.

6.19.

anyakonyvi igazgatas,

hagyatéki tigyek,

birtokvédelem,

polgari védelem, katasztrofavédelem,

kifliggesztések (termofold értékesités, foldhaszonbérlet, hirdetményi kézbesités),

talalt targyakkal kapcsolatos iigyek,

k6z6sségi egyiittélés alapvetd szabalyainak megsértésével kapcsolatos iigyek,

névény- és kornyezetvédelmi hatdsagi feladatok,

allattartas, allatvédelem,

kozbiztonsaggal kapcsolatos feladatok (rendorség, polgarorség),

népesség-nyilvantartas,

lakcimrendezés,

kézponti cimregiszter vezetése, lakcim létesitésével, megvaltoztatasaval kapcsolatos feladatok,

ipari és kereskedelmi igazgatas,

a helyi esélyegyenl6ségi programmal kapcsolatos feladatok,

a szocialis igazgatasrol és szocialis ellatasokrol szold 1993. évi IlI. térvénybol adédo dnkormanyzati és
szocialpolitikai feladatok,

gyermekjoléti és gyermekvédelmi feladatok,

az onkormanyzat egészségiigyi ellatassal, csalad- és gyermekjoléti szolgalattal és kozétkeztetéssel
kapcsolatos dontéseinek elokészitése, végrehajtasa,

az Onkormanyzat iranyitasaval, fenntartasaival miikodé szocidlis és gyermekjoléti intézmény
vezetdjének kinevezésével, jogviszonya megsziintetésével, az egyéb munkaltatoi jogkor gyakorlasaval
kapcsolatos dontések elokészitése, végrehajtasa,



6.20.
6.21.

6.22.

6.23.
6.24.

6.25.
6.26.
6.27.
6.28.
6.29.
6.30.

6.31.
6.32.

3.1.

kozteriilet-hasznalati hozzajarulasokkal kapcsolatos iigyintézés,

a kozteriiletek jogszeri hasznalatanak, a kozteriileten folytatott engedélyhez vagy utkezeldi

hozzajarulashoz kotott tevékenység szabalyszerliségének ellendrzése,

a kozteriilet rendjére és tisztasadgara vonatkozo, jogszabaly altal tiltott tevékenység megeldzése,

megakadalyozasa, megszakitdsa, megsziintetése, szankcionalasa,
kozremiikdés a kozteriilet, az épitett €s a természeti kérnyezet védelmében,

kozremiikodés a tarsadalmi biinmegelézési feladatok megvaldsitasaban, a telepiilés kozbiztonsaga és

kozrendje védelmében,
kozremiikodés az onkormanyzati vagyon védelmében,
kézremiikddés allat-egészségiigyi és ebrendészeti feladatok ellatasaban,

a varos kozteriiletein az onkormanyzat altal telepitett térfigyelé kamerarendszer iizemeltetésének,
kezelésének feliigyelete, az tlizemeltetés soran keletkezé adatok jogszabaly szerinti felhasznélasa a

kozteriiletek ellendrzése céljabdl,

a mozgasaban korlatozott személy parkolési igazolvany jogszerli hasznalatdnak és birtoklasanak

ellendrzése,

a kozut kezel6jének megbizasa alapjan a kozteriileten tarolt tizemképtelen jarmiivek eltavolitasa iranti

intézkedés,

egyiittmiikodés a rendorséggel, az igazgatasi és civil szervezetekkel,

a szervezeti egységet érintd kozérdekii bejelentések, panaszok fogadasa, kivizsgalasa,
Ugyféliranyitas, ligyfélszolgalati tevékenység.

V. A HIVATAL MUKODESI RENDJE

A Hivatal miikodésével koteles eldsegiteni

a) a torvényesség betartasat,

b) a Képviseld-testiilet rendeleteinek és hatarozatainak végrehajtasat,
c) az allampolgari jogok érvényesiilését,

d) az eurdpai uniods eldirasok betartasat.

A Hivatalnak az iigyintézés soran torekednie kell:

a) az anyagi €s az eljarasi jogszabalyok maradéktalan érvényre juttatdsara,

b) a hatékony és gyors ligyintézésre, az ligyintézési hataridok betartasara,

c) az 1ligyintézés szinvonalanak emelésére, az ligyintézés jogszabalyi kereteken beliili
egyszeriisitésére,

d) az tigyfelek részére a sziikséges felvilagositast szoban és irasban kulturaltan megadni,

e) a gyakrabban el6forduld allamigazgatasi tigyekben az iigyfelek tajékoztatasat irasban is biztositani,
f) a jogok érvényesiilésének eldsegitésére, a kotelezettségek teljesitésének elomozditasara, valamint
az allampolgari fegyelem megszilarditasara.

A Hivatal informaciéaramlasanak biztositasa érdekében sziikséges feladatok:
a) értekezleti rend szabalyozésa,

b) csoportos elektronikus levelezések alkalmazasa,

c) a Hivatal halézatdban k6zos mappak hasznélata,

d) az Intranet hasznalata.

A Hivatalon beliili értekezleti rend:

a) Evenként legalabb két alkalommal apparétusi értekezletet kell tartani, melynek keretében az elmiilt
idoszak tevékenységét értékelni kell, és az elkovetkezd iddszak fobb feladatait meg kell hatarozni.
Osszhivatali munkaértekezlet 6sszehivasara a polgarmester vagy a jegyzé jogosult.

b) Sziitkség szerint, de legalabb havonta legalabb egy alkalommal szervezeti egységenként
munkaértekezlet tartasa kotelezo.

c) Legalabb havonta egy alkalommal vezetdi értekezletet sziikséges tartani az operativ feladatok
meghatarozasara €és végrehajtasara, instrukciok adasara, a feladatok teljesitésének szamonkérése
céljabol, melyen részt kell vennie: a jegyzonek, az aljegyzének, az irodavezetdknek,
csoportvezetoknek (tavollétiikben a jegyzo altal kijelolt koztisztviselonek).



VI. AKOZTISZTVISELO FOBB KOTELEZETTSEGEI

Altaldnos feladatok, kovetelmények és tennivalok

A koztisztviselo fobb kotelezettségei:

L

2.
3.
4

A W

o

10.

I1.

12.
13.

14.
15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

az anyagi €s eljarasi jogszabalyok maradéktalan érvényre juttatasa,

a Képviselo-testiilet rendeleteinek €s hatarozatainak végrehajtasa,

a hatékony, humanus és gyors ligyintézés, az ligyintézési hataridok betartasa,

az ligyintézés szinvonaldnak emelése, az iigyintézés jogszabalyi kereteken beliil torténd
egyszerlisitése,

az tigyfelek szobeli és irasbeli kulturalt felvilagositasa,

a gyakrabban el6forduld kozigazgatasi ligyekben az iigyfelek iigyintézési felkésziiltségét,
tajékoztatasat irdsban is eldsegitd szorolapok, irat- €s nyomtatvanymintak biztositasa,

igyfélfogadasi idében az ligyfelek fogadasa, akadalyoztatas esetén helyettesitésrdl vald gondoskodas,
az tigyfelek széban eléadott kérelmének jegyzokonyvbe foglalasa, iktatasra tovabbitasa,

az ligyiratoknak az iratkezelési szabalyzat szerinti kezelése,

az eljard iigyintézok ligykoriikben kotelesek mas szervezeti egységek tigyintézdivel egyiittmiikédni,
az egyeztetés megtorténtét az ligyiratokon minden esetben dokumentalni kell,

a koztisztviselo feladatait a koz érdekében a jogszabalyoknak és az iranyito testiilet dontéseinek
megfelelden, szakszertien, partatlanul és igazsagosan, a kulturalt {igyintézés szabalyai szerint kiteles
ellatni,

koteles megtartani az allami és szolgalati titkot,

illetéktelen személyeknek ¢€s szerveknek nem adhat tajékoztatast olyan tényekr6l, amelyek
tevékenysége soran jutottak tudomdsara és kiszolgaltatasuk az allam, a kozigazgatasi szerv,
munkatarsa vagy az allampolgar szamara hatranyos, vagy jogellenesen elényos kovetkezményekkel
jarna; koteles az adatvédelmi rendelkezéseket megtartani,

koteles felettese utasitasait végrehajtani,

az el6irt helyen és id6ben munkavégzésre alkalmas allapotban megjelenni és munkaidejét munkaban
tolteni, illetdleg ez alatt munkavégzes céljabdl a hivatal rendelkezésére allni,

munkajat az elvarhat6 szakértelemmel és gondossaggal, a munkajara vonatkozé szabalyok, eldirdsok
és utasitasok szerint végezni,

munkatarsaival egyiittm{ikddni és munk4jat ugy végezni, valamint olyan magatartast tanusitani, hogy
ez mas egészségét és testi épségét ne veszélyeztesse, munkajat ne zavarja, anyagi karosodasat, vagy
helytelen megitélését ne idézze eld,

munkéjat személyesen ellatni, munkakorére megallapitott munkakat - a torvényes munkaiddn beliil —
elvégezni,

a jelen SZMSZ-ben foglalt szabalyokban el6irtakat megtartani,

a koztisztviseld - koltségeinek megtéritése mellett - kételes a hivatal altal kijelslt tanfolyamon vagy
tovabbképzésen részt venni, az eldirt vizsgat letenni, kivéve, ha ez személyi vagy csaladi
koriilményeire tekintettel rea aranytalanul sérelmes lenne,

a belsd szabalyzatokban és utasitdsokban foglaltak betartasa.

VII. A HIVATAL MUNKARENDJE, UGYFELFOGADASI RENDJE
A Hivatal altalanos munkarendje a kivetkezo:

Hétfo: 8.00 oratdl 18.00 oraig
Kedd-csiitortok: 8.00 ératol 16.00 oraig
Pénteken: 8.00 6ratol 14.00 oraig

Ebédidé: Hétfo: 12.10 oratdl 13.00 oraig
Kedd-csiitortok: 12.30 o6ratdl 13.00 oraig

A Hivatal iigyfélfogadasi rendje a kovetkez6:
Hétfo: 8.30 6ratol 12.00 éraig és 13.00 6ratol 17.30 oraig
Szerda: 8.30 6ratol 12.00 o6raig és 13.00 oratol 15.30 oraig
A kozteriilet-feliigyelok nem tartanak tigyfélfogadast.



A hivatali dolgozdk — igy a gazdasagi vezetd esetén is - helyettesitési rendjét a jegyz6 a munkakori
leirasokban allapitja meg.

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

VIIL A KIADMANYOZAS, BELYEGZOHASZNALAT RENDJE
A kiadmanyozas rendjét a polgarmester €s a jegyz0 utasitasban szabalyozza.

A Hivatalban hasznalt bélyegzOk kezelésérol, nyilvantartdsanak szabalyairdl a jegyzé belsd
szabalyzatban rendelkezik.

IX. KOTELEZETTSEGVALLALASI ES UTALVANYOZASI JOGOK GYAKORLASA

A kotelezettségvallalas, ellenjegyzés, érvényesités, teljesitésigazolas, utalvanyozas szabalyairol belsd
szabalyzat (utasitas) rendelkezik.

X. A MUNKALTATOI JOGOK GYAKORLASA

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

A polgarmester egyetértése sziikséges a Hivatal valamennyi koztisztviseldje, alkalmazottja
kinevezéséhez, bérezéséhez, vezetdi kinevezéséhez, felmentéséhez és jutalmazasahoz.

A jegyz6 a Hivatal valamennyi munkakorével (kivéve az aljegyz6i munkakort) kapcsolatban gyakorolja
a munkaltatoi jogokat.

A Hivatal dolgozdi tekintetében az atruhazott egyéb munkaltatoi jogok gyakorlasanak rendjét a jegyzo a
Hivatal kézszolgélati szabalyzataban hatdrozza meg.

XI. UTASITAS ES ELLENORZESI JOGOK GYAKORLASA, BESZAMOLTATAS

A jegyz6 és az aljegyz6 tevékenységi koriikben utasitasi €s ellendrzési jogot gyakorolnak az
irodavezetdk, csoportvezetd, koztisztviselok, iigykezeldk, munkavallalok felett, beszamoltatjak ket
munkajukrol.

A szervezeti egységek vezetOi tevékenységi koriikben utasitasi és ellendrzési jogot gyakorolnak a
szervezetileg kozvetleniil hozzajuk tartozd csoportvezetok, koztisztviseldk, tigykezelok, munkavallalok
felett, beszamoltatjak 6ket munkajukrol.

Az atadott kiadmanyozasi jogkor gyakorlasa tekintetében a hataskor cimzettje utasitast adhat. A
kiadmanyozasi jogkort visszavonhatja.

Az utasitds altaldban szébeli. frott utasitdsi format elsésorban az atruhazott hatiskér és atadott
kiadmanyozas gyakorlasdhoz, valamint a nagyon pontos tartalmi-, feladat- vagy hataskori eldirast
igénylé munkavégzés soran célszerli alkalmazni. Az utasitast elektronikus belsé hivatali halén lehet
megkiildeni, tovabba az iligyiratok boritdjanak beleértve, a beérkezd iratra, a feljegyzésre, valamint a
jegyzokonyvre lehet feljegyezni. A legfontosabb utasitasok kiilon iven keriilnek kiadasra.

Ellendrzést a polgarmester, alpolgarmesterek a jegyz0, az aljegyzd, az irodavezetdk a csoportvezetdk
végezhetnek.

A Képvisel6-testiilet bizottsaga a feladatkorében ellendrzi a Hivatalnak a Képviselo-testiilet dontéseinek
az eldkészitésére, illetdleg a végrehajtasara iranyuldé munkajat. Sziikség esetén a polgarmester
intézkedé-ét kezdeményezheti.

A koztisztvisel6t beszamolasi kotelezettség terheli:



6.1.
6:2.

6.3.

2.1.

2.2.

L

3.2.

ha a feladat végrehajtasanak szinvonala, eredményessége, hatarideje veszélybe keriil,

ha a feladat végrehajtasa mas feladat sorrend szerinti megkezdését vagy programszert végrehajtasat
veszélyezteti,

az atruhazott hataskorben, illetve atadott kiadmanyozasi jogkorben ellatott feladatokrol az atruhazé
(kiadmanyozd) altal meghatarozott rendben.

XII. ZARO RENDELKEZESEK

A szervezeti és miikodési szabalyzat hatalya kiterjed a Hivatal valamennyi koztisztviseldjére,
tigykezeldjére, munkavallaldjara.

A szervezeti és miikodési szabalyzat a 2.2. pontban foglalt kivétellel 2018. oktdber 15. napjan 1ép
hatalyba. A kozzétételrdl a jegyz6 gondoskodik.

A belso szervezeti egységek vezetésére az irodavezetoknek adandé vezetdi kinevezésnél a Kttv.
236. § (5) bekezdés c) pontjaban meghatarozott féosztalyvezetd-helyettesi szinttel, valamint a
csoportvezetoknek adand6 vezetdi kinevezésnél a Kttv. 236. § (5) bekezdés c) pontjaban
meghatarozott osztalyvezet6i szinttel kapcsolatos rendelkezések 2019. januar 1. napjan lépnek
hatalyba.

Jelen szervezeti €s mikodési szabalyzat hatalybalépésével a 44/2018. (I. 30.) Kt. hatérozattal
modositott, 362/2017. (XI. 30.) Kt. hatarozattal elfogadott szervezeti és miikodési szabalyzata 3.2.
pontban foglalt kivétellel hatalyat veszti.

A 362/2017. (X1. 30.) Kt. hatarozattal elfogadott szervezeti és miikodési szabalyzat II. 3. pont 3.3.
alpontjanak rendelkezései 2018. december 3 1. napjan vesztik hatalyukat.

A jegyz6 koteles gondoskodni a szervezeti €s miikodési szabalyzat naprakész allapotardl és arrol,
hogy a szervezeti és miikodési szabalyzatot a szervezeti egységek vezetdi megismertessék a Hivatal
valamennyi dolgozdjaval.

Szo6llési Ferenc Olah Janos
polgarmester jegyzo

Jovéahagyo zaradék: )
Jelen szervezeti €s miikodési szabalyzatot Pécel Varos Onkormanyzatanak Képviselo-testiilete a 293/2018.
(IX. 27.) Kt. hatarozataval hagyta jova.
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KIVONAT

Keésziilt: Pécel Varos Onkorméanyzatanak Képviseld-testiilete 2019. junius 27-én megtartott rendes nyilvanos
iilésének jegyzOkonyvébol

Pécel Varos Onkormanyzatanak Képviselo-testiilete 10 igen, 0 nem szavazattal, 0 tartézkodassal az
alabbi hatarozatot hozta:

Pécel Véaros Onkorményzata Képviseld-testiiletének 225/2019. (VI. 27.) Kt. hatdrozata a Péceli
Polgarmesteri Hivatal szervezeti és miikodési szabalyzatanak modositasarol:

Pécel Varos Onkormanyzatdnak Képviselé-testiilete az allamhdztartasrol szol6 2011. évi CXCV. térvény 10.
§ (5) bekezdése, valamint az allamhaztartasrdl sz616 torvény végrehajtasarol sz6l6 368/2011. (XI1.31.) Korm.
rendelet 13. § (1) bekezdése alapjan ugy hataroz, hogy a Péceli Polgarmesteri Hivatal 293/2018. (IX. 27.) Kt.
hatéarozattal elfogadott szervezeti és miikodési szabalyzatt (a tovabbiakban: SZMSZ) 2019. augusztus 16.
napjatdl az alabbiak szerint mddositja:
Az SZMSZ 1. 4. pontja helyébe a kdvetkez6 szoveg 1€p:
4. A Hivatal telephelyei:
2119 Pécel, Petdfi utca 1.
2119 Pécel, Szemere Pal utca 27. (Irattar)”
Az SZMSZ 1. 8. pont 8.2. alpontja helyébe a kovetkezd széveg 1ép:
,,8.2. Hatalyos alapité okirat kelte: 2019. majus 7. szama: 0/93-2/2019.”
Az SZMSZ 1. 11. pont 11.2 c) alpontja helyébe a kovetkezd széveg 1ép:
,.¢) Pécel Varos Ovodai (2119 Pécel, Pet6fi utca 1/b)”
Az SZMSZ 1. 11. pont 11.2 alpontja kiegésziil a kdvetkez6 d) alponttal:
,»d) Péceli Napsugar Bolcsdde (2119 Pécel, Szemere Pal utca 6.)”
Az SZMSZ 1. 11. pont 11.3 alpontja helyébe a kovetkezd szoveg 1ép:

,»11.3 Alaptevékenységének kormanyzati funkcié szerinti megjeldlése:
kormanyzati funkciészam kormanyzati funkcié megnevezése

011130 Onkorményzatok és onkormanyzati hivatalok jogalkoto és altalanos igazgatési
tevékenysége

013330 Palyazat- és tamogataskezel€s, ellendrzés

013350 Az 6nkormanyzati vagyonnal valé gazdalkodassal kapcsolatos feladatok

013360 Mias szerv részére végzett pénziigyi-gazdalkodasi, lizemeltetési, egyéb
szolgaltatasok

016010 Orszaggyiilési, 6nkormanyzati és eurdpai parlamenti képviseldvalasztasokhoz
kapcsolodo tevékenységek

016020 Orszagos €s helyi népszavazassal kapcsolatos tevékenységek

031030 Kozteriilet rendjének fenntartasa

041231 Rovid idétartamu kozfoglalkoztatés

041232 Start-munka program — Téli kozfoglalkoztatas



041233 Hosszabb id6tartamu kozfoglalkoztatas™

Az SZMSZ 11. 2. pont 2.3 b) alpontja helyébe a kovetkezo szdveg lép:

»0) Az aljegyzd ellatja a Képviselo-testiilet &s bizottsagai miikodésének, tevékenységének, valamint az
Igazgatasi Iroda és az Onkormanyzati Iroda tevékenységének feliigyeletével kapcsolatos feladatokat, a belso
ellenoérzéssel kapcsolatos feladatok koordinalasat, tovabba a Pécel Varos Onkormdanyzata kizardlagos
tulajdonaban 1évé gazdasagi tarsasagokkal kapcsolatos alapitdi, tulajdonosi dontések elokészitésével,
végrehajtasaval Osszefliggd jogi, koordinacids feladatokat, illetve a jegyzd altal meghatarozott egyéb
feladatokat.”

Az SZMSZ 1V. 3. pont 3.10. és 3.11. alpontjaiban, valamint a XI. 5. pontjaban az ,alpolgarmesterek”
szovegrészek helyébe az ,alpolgarmester” szvegek lépnek.

Az SZMSZ 1V. 3. pont 3.25. alpontjaban az ,,az Onkormanyzat iranyitdsaval, fenntartdsdval miik6do”
sz6vegrész helyébe az ,,az onkormanyzat altal fenntartott és miikddtetett” széveg 1ép.

Az SZMSZ1V. 5. pont 5.10. alpontjiban az ,,az 5Snkormanyzat altal iranyitott, miikddtetett” szovegrész helyébe
az ,,az dnkormanyzat altal fenntartott és miikodtetett” szoveg 1ép.

Az SZMSZ V. 6. pont 6.18. alpontja helyébe a kdvetkezo széveg 1€p:

,,6.18. az 6nkormanyzat egészségiigyi ellatassal, bolcsddei ellatassal, csalad- és gyermekjoléti szolgalattal és
kozétkeztetéssel kapcsolatos dontéseinek elokészitése, végrehajtasa,”

Az SZMSZ 1IV. 6. pont 6.19. alpontja helyébe a kovetkez6 széveg Iép:

,6.19. az 6nkormanyzat altal fenntartott és mikddtetett szocilis és gyermekjoléti intézmény, valamint a
bdleséde vezetdjének kinevezésével, jogviszonya megsziintetésével, az egyéb munkaltatéi jogkor
gyakorlasaval kapcsolatos dontések eldkészitése, végrehajtasa,”

Az SZMSZ 1V. 6. pontja kiegésziil a kvetkezd 6.33. alponttal:

,,6.33. a tarsashazak torvényességi feliigyeletével kapcsolatos feladatok elokészitése, végrehajtasa.”

Az SZMSZ modositassal nem érintett részei valtozatlan tartalommal hatdlyban maradnak.

Felelds: Szollosi Ferenc polgarmester
Hatérid6: 2019. augusztus 16.

k.m.f.

P.H.

Sz6116si Ferenc Olah Janos
polgarmester jegyz6

A normativ hatarozatot 2019. jinius 27-én kihirdettem.



KIVONAT

Késziilt: Pécel Varos Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete 2020. januar 30-an megtartott rendes nyilvénos
tilésének jegyzokdnyvébol

Pécel Viros Onkormanyzatinak Képviselo-testiilete 10 igen, 0 nem szavazattal, 0 tartézkodassal az
alabbi hatirozatot hozta:

Pécel Viros Onkorminyzata Képviselé-testiiletének 4/2020. (I _30.) Kt. hatirozata a Péceli
Polgiarmesteri Hivatal szervezeti és miikddési szabalyzatinak mdédositasarol:

Pécel Varos Onkorményzatdnak Képviselo-testiilete az dllamhdaztartasrol sz616 2011. évi CXCV. térvény 10.
§ (5) bekezdése, valamint az allamhaztartasrdl szolo torvény végrehajtasarol szoldé 368/2011. (XI1.31.)
Korm. rendelet 13. § (1) bekezdése alapjan Gigy hataroz, hogy a Péceli Polgarmesteri Hivatal 225/2019. (I'V.
27.) Kt. hatarozattal médositott, a 293/2018. (IX. 27.) Kt. hatdrozattal elfogadott szervezeti és miikddési
szabalyzatat (a tovabbiakban: SZMSZ) 2020. marcius 1. napjatdl az alabbiak szerint mddositja:

Az SZMSZ 111. 1. pontja kiegésziil a kovetkez6 i) ponttal:

,»1) ellatja a mezei Orszolgalati feladatokat.”

Az SZMSZ 111. 4. pontjaban az ,egyiittmiikodési megallapoddsban™ szovegrész helyébe a ,kozigazgatasi
szerzddésben”, a ,,megéllapodast” szovegrész helyébe a ,,szerzédést” szoveg 1ép.

Az SZMSZ IV. 6. pontja kiegésziil a kdvetkez6 6.34. alponttal:

,,0. 34. mezei 6rszolgalati feladatok.”

Az SZMSZ médositassal nem érintett részei valtozatlan tartalommal hatadlyban maradnak.
Felel6s: Horvath Tibor polgarmester és Oléh Janos jegyzd

Hatarid6: 2020. marcius 1.

k.m.f.

P.H.

Horvath Tibor Olah Janos
polgiarmester jegyzé

A normativ hatarozatot 2020. januér 30. napjan kihirdettem.

Olah Janos
jegyzé



KIVONAT

Keésziilt: Pécel Varos Onkorményzatanak Képviseld-testiilete 2020. oktéber 29-én megtartott rendes nyilvanos
iilésének jegyz6konyvébol

Pécel Viros Onkorményzatanak Képvisel6-testiilete 6 igen, 0 nem szavazattal, 0 tartézkodassal az
alabbi hatarozatot hozta:

Pécel Viaros Onkormanyzata Képviselé-testiiletének 353/2020. (X. 29.) Kt. hatirozata a Péceli
Polgiarmesteri Hivatal szervezeti és miikodési szabalyzatanak mddositasardl:

Pécel Véros Onkormanyzatanak Képviselo-testiilete a Magyarorszag helyi dnkormanyzatair6l sz616 2011. évi
CLXXXIX. torvény 67. § (1) bekezdés d) pontja, az allamhaztartasrél sz616 2011. évi CXCV. toérvény 10. §
(5) bekezdése, valamint az allamhaztartasrol szol6 torvény végrehajtasardl szo616 368/2011. (XI1.31.) Korm.
rendelet 13. § (1) bekezdése alapjan Uigy hataroz, hogy a Péceli Polgadrmesteri Hivatal 293/2018. (IX. 27.) Kt.
hatarozattal elfogadott szervezeti és miikodési szabélyzatat (a tovabbiakban: SZMSZ) 2020. november 1.
napjatol az aldbbiak szerint modositja:

1. Az SZMSZ IV. 3. pont 3.25. alpontja helyébe a kovetkezd széveg I€p:
,»3.25. valamennyi az Onkorményzat fenntartdésiban miik6dd intézmény vezetdjének kinevezésével,
jogviszonya megsziintetésével, az egyéb munkaltatdi jogkor gyakorlasdval kapcsolatos dontések eldkészitése,
végrehajtasa,”
2.Az SZMSZ IV. 3. pont 3.41. alpontja hatalyat veszti.
3. Az SZMSZ 1V. 3. pontja kiegésziil a kovetkezd 3.42., 3.43. és 3.44. alpontokkal:
,»3.42. ahelyi esélyegyenldségi programmal kapcsolatos feladatok,
3.43. az onkormanyzat egészségiigyi ellatassal, bolcsédei ellatassal, csalad- és gyermekjoléti
szolgalattal kapcsolatos dontéseinek elokészitése, végrehajtéasa,
3.44. ugyféliranyités, tgyfélszolgalati tevékenység.”
4. Az SZMSZ IV. 5. pontja kiegésziil a kovetkez6 5.23. alponttal:
,5.23.  koztemetdvel kapcsolatos onkorméanyzati feladatok.”
5.Az SZMSZ 1V. 6. pont 6.18. alpontja helyébe a kévetkezd szdveg 1ép:
,,0.18. az dnkormanyzat kozétkeztetéssel kapcsolatos dontéseinek elokészitése, végrehajtasa,”
6. Az SZMSZ 1V. 6. pont 6.15., 6.19. és 6.32. alpontjai hatalyukat vesztik.
7. Az SZMSZ VII. 1. pontja a kovetkezd szoveggel egésziil ki:
»A mezei Orszolgalati feladatokat ellatdé munkavallalék és a kozteriilet-feliigyeldi feladatokat ellato

koztisztviselok munkarendjét a jegyz6 az Altalanos munkarendtdl eltéréen is megallapithatja, a
foglalkoztatasukra iranyado jogszabalyok rendelkezéseinek betartasaval.”



Az SZMSZ médositassal nem érintett rendelkezései véaltozatlan tartalommal hatalyban maradnak.

Felel6s: Horvath Tibor polgarmester és Olah Janos jegyzd
Hatarid6: 2020. november 1.

k.m.f.

P.H.

Horvath Tibor Olih Janos
polgdrmester jegyzo

A normativ hatarozatot 2020. oktober 29. napjan kihirdettem.

Olah Janos
jegyz6



KIVONAT

Késziilt: Pécel Varos Onkorményzatanak Képviseld-testiilete 2021. november 25-én megtartott rendes
nyilvanos iilésének jegyzokonyvébol

Pécel Varos Onkormanyzatinak Képviselé-testiilete 10 igen, 0 nem szavazattal, 0 tartézkodassal az
alabbi hatirozatot hozta:

Pécel Viros Onkorminyzata Képviselo-testiiletének 299/2021. (XI. 25.) Kt. hatirozata a Péceli
Polgiarmesteri Hivatal szervezeti és miikodési szabalyzatanak mddositasarol:

Pécel Varos Onkorményzatanak Képvisel6-testiilete a Magyarorszag helyi dnkormanyzatairél sz6l6 2011. évi
CLXXXIX. torvény 67. § (1) bekezdés d) pontja, az allamhaztartasrol sz6l6 2011. évi CXCV. térvény 10. §
(5) bekezdése, valamint az dllamhdaztartasrol szolo térvény végrehajtasardl szold 368/2011. (XI1.31.) Korm.
rendelet 13. § (1) bekezdése alapjan igy hataroz, hogy a Péceli Polgarmesteri Hivatal 293/2018. (IX. 27.) Kt.
hatarozattal elfogadott szervezeti és miikodési szabalyzatat (a tovabbiakban: SZMSZ) 2021. december 1.
napjatol az alabbiak szerint mddositja:

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

,5.24. aHivatal gondnoksagi feladatainak ellatasa,
5.25.  tliz- és munkavédelmi feladatok koordinalasa.”

Az SZMSZ modositassal nem érintett rendelkezései véltozatlan tartalommal hatalyban maradnak.

Felelds: Horvath Tibor polgarmester és Olah Janos jegyzd
Hatéridé: 2021. december 1.

k.m.f.

P.H.

Horvath Tibor Olah Janos
polgarmester jegyz6

A normativ hatarozatot 2021. november 25. napjan kihirdettem.

Olah Janos
jegyzé



KIVONAT

Késziilt: Pécel Varos Onkormanyzatanak Képvisel6-testiilete 2022. aprilis 28-an megtartott rendes nyilvanos
iilésének jegyzokonyvébol

Pécel Viros Onkorményzatanak Képviselo-testiilete 9 igen, 0 nem szavazattal, 0 tartézkodassal az
alabbi hatarozatot hozta:

Pécel Varos Onkormanyzata Képviseld-testiiletének 130/2022. (IV. 28.) Kt. hatirozata a Péceli
Polgarmesteri Hivatal szervezeti és miikodési szabalyzatanak modositasardl:

Pécel Varos Onkormanyzatanak Képviselé-testiilete a Magyarorszag helyi dnkormanyzatairél sz616 2011. évi
CLXXXIX. torvény 67. § (1) bekezdés d) pontja, az allamhaztartasrol sz6l6 2011. évi CXCV. térvény 10. §
(5) bekezdése, valamint az allamhaztartasrol szolo torvény végrehajtasardl szolo 368/2011. (XII. 31.) Korm.
rendelet 13. § (1) bekezdése alapjan Uigy hataroz, hogy a Péceli Polgarmesteri Hivatal 293/2018. (IX. 27.) Kt.
hatarozattal elfogadott szervezeti és miikddési szabalyzatét (a tovabbiakban: SZMSZ) 2022. méjus 2. napjatol
az alabbiak szerint médositja:

1. Az SZMSZ 1V. 2. pontja kiegésziil a kovetkez6 2.4.1. alponttal:
,2.4.1. Rendészeti Csoport”

2. Az SZMSZ1V. 4. pontja helyébe a kovetkez6 szoveg 1€p:

4. Az Ado- és Pénziigyi Iroda feladatai:

4.1. Az Ado6-és Pénziigyi Irodan beliil miikodé Pénziigyi Csoport feladatai:

4.1.1.  koltségvetéssel, koltségvetési gazdalkodassal, beszamold elkészitésével kapcsolatos feladatok,

4.1.2.  konyvelési feladatok az 6nkorményzat és intézményei vonatkozasaban,

4.1.3.  beérkez6 szamlék nyilvantartasa,

4.1.4.  aszerzodések pénziigyi ellenjegyzése,

4.1.5.  szerzédések nyilvéantartasa,

4.1.6.  ahivatali, bnkormanyzati, intézményi és nemzetiségi dnkorményzati hazipénztar mikdodtetése,

4.1.7.  téargyieszkdz-nyilvéntartas,

4.1.8.  intézményi normativak ellendrzése,

4.1.9. a Magyar Allamkincstér és a Pest Megyei Kormanyhivatal részére kételezé adatszolgaltatdsok
hatéridére teljesitése,

4.1.10. gazdaségi program végrehajtasaban kozremiikodés,

4.1.11. napi szinten valé kapcsolattartas a belsé ellendrrel, a belsé ellenérzéssel kapcsolatos, a szervezeti
egységet érintd intézkedési tervek hatariddben torténd végrehajtasa,

4.1.12. az Onkorményzati és hivatali pénziigyi, gazdalkodési szabélyzatok, a gazdasdgi szervezet
igyrendjének elkészitése, éves feliilvizsgalatuk és sziikség szerinti mddositasuk,

4.1.13. mobilflotta kezelése,

4.1.14. aszervezeti egységet érintd kozérdeki bejelentések, panaszok fogadasa, kivizsgalasa.

4.2. Az Ado6-és Pénziigyi Irodan beliil miik6dé Adécsoport feladatai:

4.2.1. addiigyi, adoigazgatassal kapcsolatos feladatok,

4.2.2. adod- és értékbizonyitvany készitése,

4.2.3. aszervezeti egységet érintd kozérdekii bejelentések, panaszok fogadasa, kivizsgalasa.”
3. Az SZMSZ1V. 5. pont 5.12. alpontja helyébe a kovetkez6 szoveg lép:

kkl

,,5.12. a helyi utiiovi, viziigyi feladatok (a behajtasi engedéllyel kapcsolatos kérelmek ligyintézése kivételével),



4. Az SZMSZ 1V. 6. pontja helyébe a kovetkezd szoveg [ép:

»0. Az Igazgatasi Iroda feladatai:

6.1. Az Igazgatasi Iroda az irodavezet6 kozvetlen vezetésével ellitandé feladatai:

6.1.

1.

6.1.2.
6.1.3.
6.1.4.
6.1.5.
6.1.6.
6.1.7.
6.1.8.

6.1.9.

6.1.
6.1.
6.1.
6.1.
6.1.
6.1.
6.1.

6.1

6.1.
6.1.
6.1.20.
6.1.21.

10.
11.
12.
13.
14.
15.
16.
7.

18.
19.

anyakonyvi igazgatas,

hagyatéki ligyek,

birtokvédelem,

polgari védelem, katasztrofavédelem,

kifliggesztések (termdfold értékesités, foldhaszonbérlet, hirdetményi kézbesités),

talalt targyakkal kapcsolatos ligyek,

kozosségi egyiittélés alapvetd szabélyainak megsértésével kapcsolatos ligyek,

a kozteriilet rendjére €s tisztasdgara vonatkozo, jogszabdly éltal tiltott tevékenység
szankcionalasa,

kozteriilet-haszndlati hozzéjarulasokkal kapcsolatos tigyintézés,

novény- és kornyezetvédelmi hatdsagi feladatok,

allattartas, allatvédelem,

kozremikodés allat-egészségligyi és ebrendészeti feladatok ellatasaban,
népesség-nyilvantartas,

lakcimrendezés,

kozponti cimregiszter vezetése, lakcim létesitésével, megvaltoztatdsdval kapcsolatos feladatok,
ipari és kereskedelmi igazgatés,

a szocidlis igazgatasrol és szocidlis ellatdsokrdl szolé 1993. évi III. torvénybol adodo
onkormanyzati és szocidlpolitikai feladatok,

gyermekjoléti és gyermekvédelmi feladatok,

az dnkorményzat kozétkeztetéssel kapcsolatos dontéseinek el0készitése, végrehajtasa,

a tarsashazak torvényességi feliigyeletével kapcsolatos feladatok elokészitése, végrehajtasa,
a szervezeti egységet érint6 kdzérdeki bejelentések, panaszok fogadésa, kivizsgalasa

6.2. Az Igazgatasi Irodan beliil miikod6 Rendészeti Csoport feladatai:

6.2.1.
6.2.2.

6.2.

2

D

6.2.4.

6.2.5.

6.2.6.
6.2.7.

6.2.9.

6.2.10.

6:2:1 1.

6:2.12,
6.2.13.

behajtasi engedéllyel kapcsolatos kérelmek tigyintézése,

a kozteriiletek jogszeri haszndlatdnak, a kozteriileten folytatott engedélyhez vagy utkezeldi
hozzajarulashoz kotott tevékenység szabalyszerliségének ellendrzése,

kozremiikodés a kozteriilet, az épitett és a természeti kornyezet és az onkormanyzati vagyon
védelmében,

kozosségi egyiittélés alapvetd szabdlyairdl sz6l6 6nkormanyzati rendeletben foglalt szabalyok
betartasanak ellendrzése,

kozrem(ikodés a tarsadalmi blnmegelézési feladatok megvaldsitasaban, a telepiilés
kozbiztonsaga és kozrendje védelmében,

a koztisztasaggal kapcsolatos kotelezettségek betartdsanak ellendrzése,

a véros kozteriiletein az Onkorményzat Altal telepitett térfigyelé kamerarendszer
izemeltetésének, kezelésének feliigyelete, az lizemeltetés soran keletkezé adatok jogszabaly
szerinti felhasznélasa a kozteriiletek ellendrzése céljabdl,

a mozgasaban korlatozott személy parkolasi igazolvany jogszer( hasznalatanak és birtoklasanak
ellenérzése,

a kozut kezeldjének megbizasa alapjan a kozteriileten tarolt tizemképtelen jarmuvek eltdvolitasa
iranti intézkedés,

a kozati kozlekedésre - kiilondsen a megallasra, véarakozésra, behajtasra, kotelezd haladési
irdnyra — vonatkoz6 szabalyok betartdsanak ellendrzése,

egylittm(ikddés, kapcsolattartds a renddrséggel, valamint a kozbiztonsédggal kapcsolatban
tevékenységet végz6 igazgatési és civil szervezetekkel,

a szervezeti egységet érintd kozérdekii bejelentések, panaszok fogadasa, kivizsgalasa,

mezei Orszolgalati feladatok.”



5. Az SZMSZ melléklete helyébe a hatdrozat melléklete 1€p.
Az SZMSZ modositassal nem érintett rendelkezései véaltozatlan tartalommal hatdlyban maradnak.

Felels: Horvath Tibor polgarmester €s Oléh Janos jegyzd
Hatérid6: 2022. méjus 2.

k.m.f.

P.H.

Horviath Tibor Olah Janos
polgirmester jegyzo

A normativ hatdrozatot 2022. aprilis 28. napjan kihirdettem.

Olah Janos
jegyzé
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PEST VARMEGYEI
KORMANYHIVATAL

Ugyiratszam: PE/030/00329-1/2023. Targy:  szakmai  segitségnydjtdss  (jegyz6i
Ugyintézé: dr. Bodané dr. Hergert Franciska feladatellatas modjanak szabalyozasa)
Telefon: (1) 235-1712 Hiv. szam:

Melléklet:

Pest varmegye valamennyi jegyzdje részére

Székhelvén

Tisztelt Jegyz6 Asszony! Tisztelt Jegyzé Url

A Pest Varmegyei Kormanyhivatal 2022. évi intézményi munkatervi feladatainak keretében sor kertlt
Pest varmegyében a telepllési &nkormanyzatok szervezeti és miikodési szabalyzatardl szol6
onkormanyzati rendeletek — a Magyarorszag helyi énkormanyzatairsl sz6l6 2011. évi CLXXXIX, térveny
(a tovabbiakban: Motv.) 82. § (3) bekezdésében foglaltak szerinti — vizsgalatara. Az Métv. 133. § (3)
bekezdése alapjan az aldbbiakban t4jékoztatom a vizsgalat eredményeképpen kialakitott szakmai
allaspontomrél valamint az ellenérzési tapasztalatokrol.

I. A jegyz6i feladatellatds modiat érinié szabalyozas rendje

1.) Az Motv. 82. § (3) bekezdésének szabalyozasa értelmében a Jegyz6i és az aljegyz6i tisziség egyidejii
betélietlensége, illetve tarids akadalyoztatasuk esetére — legfeljebb hat hdnap id6étartarmra ~ a szervezeti
és mikodési szabdlyzat rendelkezik a jegyz6i feladatok ellatasanak modjardl. Az Métv. hivatkozoft
rendelkezése jogalkotdsi kotelezetiséget harit a képviselb-testiletre a szervezeti &s mikodési
szabalyzatrol s2616 helyi 6Snkormanyzati rendelet (a tovabbiakban: SZMSZ) tekintetében.

A torvényi szabalyozas célja, hogy a képvisel-testillet a hivatali miikodés folytonossaganak biztositasa
érdekeében, elbzetes jelleggel rendelkezzen egy olyan jov6beni, eshetélegesen bekévetkezé, ,rendkivili®
helyzetre, amikor a jegyz6i illetve az aljegyzéi tisztseg egyidejlleg nincsen betdltve, vagy a jegyz6 és az
aljiegyzd tartésan akadalyoztatott a feladatai ellatasaban. A helyi jogalkot6 tehat a torvény keretei kézoit
gyakorolja az dnrendelkezési jogéat erre az atmeneti, legfeljebb hat hénapig tartd idészakra kiterjedéen a
kiszamlthaté és stabil hivatali m(ikédés biztositasa érdekében. A jegyzéi feladatok eliatasanak ,modjara”
vonatkoz6 szabalyozasi kételezettségnél a hangsuly a feladat ellstasanak a .hogyanjan” van, és nem a
JKi dltal” torténé feladatelldtason, mint jarulékos kérdésen.

FentiekbSl nem koévetkezik, hogy a képvisels-testiiletnek a sajat mlkodési alapdokumentumaban,
SZMSZ-eben lenne szilkséges a polgarmesteri hivatallkozos 6nkormarnyzati hivatal mikédésére
vonatkozd operatlv részietszabalyokat régziteni. Tekintettel arra, hogy az SZMSZ-nek, mint
jogszabalynak nem ez a rendeltetése, Igy értelemszeriien nem is helyettesitheti a hivatalra iranyadé
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képvisels-testuleti normativ hatarozatot, vagy a polgarmester illetve a jegyzé altal kiadott normativ
utasitasokat [a jogalkotasrél sz6l6 2010. évi CXXX. torvény (a tovabbiakban: Jat.) 23. § (2) bekezdés; (4)
bekezdés j) pont].

A képviselt-testillet ugyanis a normativ hatérozataban dént a hivatal belst szervezeti tagozodasardl,
létszamarol, munkarendjérél és tgyfélfogadasi rendjérél a jegyz6 javaslatara benydijtott polgarmesteri
eléterjesztés alapjan. Mindemellett a jegyz6 késziti el a polgarmesteri hivatal’lkézés 6nkormanyzati
hivatal szervezeti és miikodési szabalyzatanak (a tovabbiakban: hivatali SZMSZ) javasolt szévegét,
mivel a polgarmester az dnkormanyzat munkajénak a szervezésével, a dontések eldkeszitesével és
végrehajtasaval kapcsolatos hivatali feladatokat a jegyzé javaslatainak figyelembe vételével hatarozza
meg [Motv. 67. § (1) bekezdés d) és b) pont].

A torvényi szabalyozas kilon nevesiti a polgarmester iranyitéi jogkorét, mellyel 6sszefiiggésben
kimondja, hogy ,a polgarmester a képvisel6-testilet dontései szerint és sajat hataskorében iranyitjia a
polgarmesteri hivatalt, a kézés 6nkormanyzati hivatalt’ [Métv. 67. § (1) bekezdes a) pont).

2.) A polgarmesteri hivatal/kézés énkormanyzati hivatal, mint koltségvetesi szerv szervezeti és miikddesi
szabalyzatanak jovahagyaséra és tartalmara vonatkozo rendelkezéseket az allamhaztartasrél sz6l6
2011. évi CXCV. torvény (a tovabbiakban: Aht.) illetve az allamhaztartasrol szol6 térvény végrehajtasardl
sz6l6 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Avr.) szabalyozza.

A hivatali SZMSZ jovahagyésara iranyulé hataskoér gyakorlasa — térvény eltér6 rendelkezése hianyaban
— a hivatal, mint koltségvetési szerv iranyitasanak kérébe tartozik. Térvény vagy kormanyrendelet elterd
rendelkezésének hidnyaban az iranyitd szervnek cimzett iranyitasi hataskért az iranyité szerv vezetéje
gyakorolja [Aht. 9. § b) pont; 9/A. § (1) bekezdés]. A polgarmesteri hivatal esetében a képvisel6-testilet
az iranyité szerv, melynek vezetbje a polgarmester. A kozds onkormanyzati hivatalnal a hivatal
székhelye szerinti helyi 6nkormanyzat képviselé-testillete az iranyité szerv és annak polgarmestere a
vezetd [Avr. 8. §; Avr. 1. melléklet Il. Fejezet 1. pont a)-b) alpont].

A hivatali SZMSZ szabalyozza a hivatal szervezetét, feladatai ellatasanak részletes belsé rendjét es
modjat. A szervezeti egységekre vonatkozo szabalyokat a hivatali SZMSZ-ben vagy a szervezeti egység
tigyrendjében, a gazdalkodas részletes rendjét belsé szabalyzatban kell rogziteni [Aht. 10. § (5)
bekezdés]. Az Avr. 13. § (1) bekezdés g) pontja alapjan a hivatali SZMSZ tartalmazza az ebben
nevesitett ,munkakérokhoz tartozéd feladat- és hataskéroket, a hataskorok gyakorlasanak modjat, a
helyettesités rendjét (ideértve — a koltségvetési szerv vezetbjének és gazdasagi vezetbjének
akadalyoztatasa esetén, vagy ha a tisztség ideiglenesen nincs betéltve — az altalanos helyettesités
rendjét), az ezekhez kapcsolodo felelésségi szabalyokat”.

A hivatali SZMSZ-rél sz6l6 normativ utasitas kiadasara és jovahagyasara haromféle modon kertlhet sor:
2.1. A polgarmester sajat normativ utasitasaban kiadja a — jegyz6 altal elkészitett — hivatali SZMSZ-t,
melynek alairasaval egyidejiileg annak jovahagyaséra is sor kerl. A kévetkezék szerinti bevezetd
szbvegrész alkalmazasa javasolt: ,A jegyzé altal — a Magyarorszag helyi dnkormanyzatairdl szolo
2011. évi CLXXXIX. torvény 81. § (1) bekezdésében foglalt feladatkorében — elkészitett polgarmesteri
hivatali szervezeti és miikddési szabalyzatot jovahagyom és az alabbiak szerint kiadom.”

2.2. A jegyzd késziti el a hivatali SZMSZ-t, és a Jat. 23. § (4) bekezdés j) pontja alapjan a jegyzd
adja ki illetve irja ala a normativ utasitast azzal, hogy a polgérmester alairja a jovahagyo zaradékot.
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2.3. A jegyz6 és a polgarmester egy(ttes normativ utasitasban adja ki a hivatali SZMSZ-t, melyet
mindketten alalrnak, valamint a 2.2. pontban régzitettekhez hasonléan, a polgarmester j6vahagy6
zaradekkal latja el a kozjogi szervezetszabalyoz6 eszkozt.

A hivatali SZMSZ iranyadé egy olyan rendkivili helyzetben is, amelyre az Méatv. 82. § (3) bekezdése
utal. Az altalanostdl eltérd allapot bealltakor a hivatal zavartalanul miikédtethets tovabb a fentiek szerint
megalkotott normativ utasitasban foglalt eljarasrend alapjan, mely mikédési garanciat jelenthet ebben
az esetben is.

3.) Az SZMSZ-beli szabalyozas akkor lesz koherens, ha az a hivatali SZMSZ-szel osszhangban, arra
éplive jeldli ki a feladatellatas ,hogyanjat” vagy a hivatalt iranyitd polgarmestert hatalmazza fel az
intézkedések megtételére.

Az Métv. 82. § (3) bekezdésébél kévetkezd jogalkotasi kotelezettség nem ad felhatalmazast a képvisels-
testiletnek arra, hogy koézvetlenal hataskért telepitsen a hivatali koztisztviseldkre. A testilet
mindazonaltal telepithet hataskért a polgarmesterre, hiszen a polgarmester a testulet dontései szerint és
a sajat hataskorében iranyitja a hivatalt. A polgarmester foszabaly szerint a ,kulsé”, iranyitoi jogkérét a
jegyzén illetve az aliegyzén keresztul gyakorolja, azonban a hivatkozott szakmai vezetd(k) hianya
(betdltetlenség/tartés akadalyoztatas) esetén a polgarmester az Métv. 67. § (1) bekezdésének a)
pontjaban kapott felhatalmazés alapjan kdzvetleniil lesz jogosult a hivatalt iranyitani, illetve ennek
kereteben hivatali koztisztviselét kijeldlni a jegyzéi feladatok ellatasara. Hangsulyozand6 ugyanakkor,
hogy jogszabalyi felhatalmazas hianyaban nem allapithato meg a polgarmesternek olyan aj hatasker,
hogy egy masik telepiilés jegyzéje részére megbizast adjon az Métv. 82. § (3) bekezdése alapjan.

A kepviselo-testilet az Motv. 82. § (3) bekezdésében arra sem kapott felhatalmazast, hogy sajat
hataskoreit bévitse (példaul helyettes jegyzé megbizasaval), vagy a hivatalt vezet6 jegyzére telepitsen
jogkoroket, tovabba a jegyz6 munkaltatéi jogkorébe tartozé hataskéroket gyakoroljon a jegyzéi
feladatokat ellatd hivatali koztisztviseld tisztségének konkrét megjeldlésével (példaul Pénzugyi Iroda
vezetdje), valamint régzitse a Pest Varmegyei Kormanyhivatal féispanjanak hataskoéreit.

Fentiek alapjan az SZMSZ-ben az Métv. 82. § (3) bekezdésének megfelelé deklarativ, normativ jellegi
szabalyozas az alabbiak szerint javasolt (a leirtak csupan példaként ertelmezendok):

A jegyzbi és az aljegyzéi tisztség egyideji betoltetlensege illetve tartés akadalyoztatasuk esetére —
legfeliebb hat honap id6tartamra — a jegyz6i feladatokat a polgarmesteri hivatalban/kdzés 6nkormanyzati
hivatalban kiadott normativ utasitdsok szerint, az azokban kijelolt, jegyz6i képesitéssel rendelkezé
kéztisztviselo latja el.”

A Jegyzéi és az aljegyz6i tisztség egyidejl betdltetlensége illetve tartdés akadalyoztatasuk esetére —
legfeliebb hat hénap idétartamra — a jegyz6i feladatokat a polgarmester altal kijelolt, jegyz6i képesitéssel
rendelkezé hivatali koztisztviseld latja el.”

Il. Az SZMSZ-ek I. pontban foglaltak szerinti vizsgalatanak tapasztalatai (fébb szabalyozasi tipushibak):

1.) A szabélyozas hataskort teleplt a jegyzére, a Pest Varmegyei Kormanyhivatal féispanjéara vagy a
kepviselS-testiletre. Példanak okaért a jegyzé a tisztség betdltetlensége vagy az akadalyoztatasa esetén
megbizza maga helyett a hivatal kdztisztviselsjét; a Pest Varmegyei Kormanyhivatal féispanja kinevezi a
helyettes jegyzot; a képvisels-testilet mas onkormanyzattal vald megallapodas alapjan gondoskodik a
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helyettes jegyz6 megbizasardl, és kinevezi a helyettes jegyzét, vagy a polgarmester bizza meg mas
onkormanyzat jegyzéjét.

2.) Egységes szabdlyozas hianya az SZMSZ-ben:
- nem rendelkezik az egyidejt betbltetienségrél vagy a tartés akadalyoztatasrol,
- egymastol eltéré szabalyok vonatkoznak a betéltetienségre és a tartés akadalyoztatasra,
- Jépcsézetes szabalyozas™: ha nem tudja ellatni a kijelolt személy, akkor egy masik latja el,
- az akadaly id6tartama szerinti differencialas (pl.: harom hénapot meghaladé akadalyoztatas esetén
a hivatali kéztisztvisel, harom hénapon tal mas teleptlés jegyzéje helyettesit),
- a szBivegezés szerint ,a jegyzét az aljegyz6 helyettesiti”;
- az SZMSZ mas képvisel-testllet rendeletére utal (pl.: kézds hivatalnal a tagénkormanyzat a
székhelytelepllés rendeletére), és nem tartalmazza az Motv. 82. § (3) bekezdése szerinti
szabalyokat.

3.) Az SZMSZ a torvényszéveget pontatlanul veszi at: "sziikités" (pl.. nem utal a hat hénapra) vagy
"bévités", mely altal tulterjeszkedik a rendeletalkotasi felhatalmazéson (pl.: tartés akadalyoztatas
fogalmanak definialasa, hogy 21 nap tavollét minésul tartés akadalyoztatasnak, vagy a szévegben utalas
van a ,tartés tavollétre”, a jegyzd szabadsagara, illetve a jegyz6i palyazati eljaras idejére).

A torvénybdl eredé jogalkotési kételezettség nem ad felhatalmazast a szovegtél vald eltérésre illetve U
fogalmak beillesztésére.

4.) A szabalyozas a jogkérgyakorlasra vonatkozo korlatoz6, megszorité rendelkezest tartalmaz:
- un. ;megosztott” helyettesitést ir eld, tehat a feladat jellege alapjan méas-mas személy gyakorolja a
jegyz6i jogkért (pl.. a jegyz6 munkaltatoi jogkoérét a helyettesitéssel egyébként megbizott
koztisztviseld nem gyakorolhatja, illetve pénzigyi és gazdasagi kérdésekben a helyettesitési
feladatokat a Pénziigyi Iroda vezetdje, hatdsagi ugyekben az Igazgatasi Iroda vezetdje latja el),
- korlatozott helyettesitésrél rendelkezik (pl.. a jegyz6i jogktrt a megbizott koztisztviseld csak
halaszthatatlan esetben gyakorolhatja a munkaltatéi jogok kivételével).

A jegyz6 helyettesitése teljes kord, valamennyi hataskérének gyakorlaséra kiterjed, nem ,oszthaté meg”.

5.) Egyéb hibak:
- a szabalyozas utal az aljegyzére, amikor nincsen a telepllésen aljegyz6, vagy nem utal az
aljegyzére, holott a teleptilésnek van kinevezett aljegyzéje;
- a szabalyozas feleslegesen megismétli az Motv. aljegyzére vonatkoz6 szabalyait,
- az SZMSZ konkrétan meghatarozza a helyettesitést ellatdé személyt beosztés alapjan (pl.:
Igazgatasi Osztaly vezetdje), mely nem tikrézi a jogszaballyal szemben elvarhaté normativitast
valamint a testiilet kozvetlentl nem telepithet hataskért a hivatali kdztisziviselére.

Fentiekre tekintettel eziton szeretném kérni szives egyiittmiikbdését a jegyz6i feladatok ellatasanak
modjara vonatkoz6 SZMSZ-beli szabalyozas mddositasanak kezdeményezése irant az Métv. 82. § (3)
bekezdésével vald 6sszhang maradéktalan biztositasa érdekében.

A fenti szakmai segitségnyijtasra a helyi dnkormanyzat képviselt-testillete mikddése jogszerliségének
biztositasa céljabdl keriilt sor, mely azonban nem tekintheté a jogalkalmazék széamara kotelezd jogi
iranymutatasnak vagy allasfoglalasnak és arra sem birésag, sem mas hatoésag elétt nem lehet
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érvényesen hivatkozni. Szakmai &llaspontom kizardlag jogi véleményemet tartalmazza, mely a
jogalkalmazo6t nem menti fel dontése feleléssége alol.

Budapest, 2023. aprilis -

Dr. Tarnai Richard féispéan
nevében és megbizasabol:
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