a 45/2016. (I1.25.) Kt. hatarozat melléklete

A Péceli Polgarmesteri Hivatal szervezeti és miikodési szabalyzatanak médositasa

A Pécel Varos Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete 288/2015. (X. 29.) Kt. hatarozataval elfogadott Péceli
Polgarmesteri Hivatal szervezeti és mitkddési szabalyzata (a tovabbiakban: SZMSZ) 1I. 3.1. pontja helyébe a
kovetkezo szoveg 1ép:

,3.1. Az irodavezetdk, valamint a csoportvezeto:
A Hivatal belsé szervezeti egységeinek (iroddinak, csoportjanak) élén az irodavezetd vagy
csoportvezetd all, akit e munkakdorre a jegyzo nevez ki a polgarmester egyetértésével.
A vezetéi munkakor felséfoku végzettséggel, jogi vagy kozigazgatasi szakvizsgaval (vagy ez aldli
mentesitéssel) tolthetd be. A vezetéi kinevezés hatarozatlan idore szol. A Gazdasagi Irodan beliil
mikodé Adocsoport esetében a jegyz6 donthet ugy is, hogy az Adocsoport vezetésével nem
csoportvezetdt biz meg, hanem az Adocsoport munkajanak koordinalasat foreferens latja el.”

Az SZMSZ 11. 3. 3. pontja helyébe a kovetkezo szoveg 1€p:

,»3.3. Csoportvezeto:
A belso szervezeti egységen beliill miikodé munkacsoport vezetésével felsofoku iskolai végzettséggel
rendelkez0 koztisztviseld részére a jegyz6 csoportvezetéi munkakorre sz616 kinevezést adhat.
A csoportvezetd feladatai megegyeznek az irodavezet6 feladataival a vezetése alatt alld munkacsoport
tekintetében. A Gazdasagi Irodan beliil miikodé Addcsoport esetében a jegyz6 donthet Ggy is, hogy az
Adocsoport vezetésével nem csoportvezetdt biz meg, hanem az Addcsoport munkéjanak koordinalasat
féreferens latja el.”

Az SZMSZ 11. 4.1. pontja helyébe a kovetkezo szoveg 1ép:

4. 1. Az ligyintéz0 (referens, szakreferens):
Ugyintézé az érdemi dontést elokészitd, illetve érdemi feladatot ellatdo kdztisztviseld. Az ligyintézot
tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén a munkakori leirasban kijelolt tigyintéz6 helyettesiti.”

Az SZMSZ 11. 4.2. pontja helyébe a kdvetkezd szoveg 1ép:

4.2, Az ligyintéz6 (referens, szakreferens) feladatai:
4.2.1. felelosséggel és onalloan latja el a munkakdri leirasban meghatarozott, illetve felettesei altal
esetenként vagy id6szakosan a feladatkorébe utalt feladatokat,
4.2.2. egylittmiikodik 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 ligyintézé a feladatok megoldasara koteles javaslatot tenni a kérdés alapos, tobbiranyu
vizsgalata alapjan, a jogszabalyi rendelkezések figyelembevételével, megfelelé iddben,
kezdeményezoen,
4.2.5. az ligyeket koteles az elbirt hataridoben és elvart mindségben elintézni, valamint folyamatosan
figyelemmel kisérni,
4.2.6. a munkateriiletéhez tartozé nyilvantartasok pontos és naprakész vezetése,
4.2.7. a fentickben fel nem sorolt, munkakdri leirasban meghatarozott feladatok maradéktalan
elvégzése,
4.2.8. a foreferens jegyzOi megbizas alapjan a szervezeti egységen beliil miikodé munkacsoport
munkajat koordinalja jegyz0i megbizas alapjan.”



Az SZMSZ 1V. 1. pontja helyébe a kovetkezo szoveg 1€p:

,1. A Hivatalban a kovetkez6 szervezeti egységek mikddnek:

Iroda, csoport

A hivatal belsd szervezeti egysége a Képvisel-testiilet altal valo szabalyozassal jon 1étre. Elitkdn
irodavezetd vagy csoportvezeto all. A Gazdasagi Irodan beliil miikodé Adocsoport esetében a jegyzo
donthet tigy is, hogy az Adocsoport vezetésével nem csoportvezetot biz meg, hanem az Adocsoport
munkajanak koordinalasat féreferens latja el.

Az iroda, vezetésére adott vezet6i kinevezés a Kttv. 236. § (5) bekezdés c) pontjaban meghatarozott
osztalyvezetdi szintnek felel meg.

A csoport a Hivatal belsé szervezeti egysége, munkacsoport jellegli. A Képviselo-testiilet altal valo
szabalyozassal jon létre.”

Az SZMSZ 1V. 3. pontja helyébe a kovetkezo szoveg 1€p:

3. AZ Onkorményzati Iroda feladatai:
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a Képviselo-testiilet, a bizottsagok, a nemzetiségi Onkormanyzat miikodésével kapcsolatos
szervezési feladatok,

a Képvisel6-testiilet, a bizottsagok, a nemzetiségi onkormanyzat iiléseirdl jegyzokonyv készitése,
a Képviselo-testiilet és bizottsdgai dontéseinek kozzététele; a Pest Megyei Kormanyhivatal részére
jegyzokonyvek felterjesztése,

nemzetiségi dnkormanyzattal kapcsolattartas, munkajanak segitése,

a nemzetiségi Onkormanyzat {ilésein a jegyz6 megbizdsa alapjan jogi kontroll gyakorlasa
(torvénysértd miikddés jelzése),

valasztasokkal, népszavazassal kapcsolatos feladatok koordinalasa,

a képviselok, nem képviselé bizottsagi tagok, nemzetiségi Onkormanyzati képviselok
vagyonnyilatkozataval kapcsolatos feladatok ellatasa,

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

az Onkormanyzat honlapjara adatok szolgaltatdsa, onkormanyzati rendeletek, jegyzOkonyvek,
testiileti hatarozatok megkiildésével, a hatalyos dnkormanyzati rendeletek karbantartasaval,

a polgarmester, az alpolgarmesterek, a jegyz0 és az aljegyz6 levelezésének bonyolitasa,
irataiknak rendezése, a hozzajuk érkezo telefonhivasok kezelése,

a polgarmester, az az alpolgarmesterek, a jegyzo ¢és az aljegyz6 iigyfélfogadasanak koordinalasa,
vendégek fogadasa,

képviseldi kérdések, bejelentések kezelése,

kozérdeki bejelentések, panaszok fogadasa, kivizsgalasuk koordinalasa,

ugyféliranyitas, ligyfélpanaszok jegyzokonyvezése,

vezetbi értekezletekrél emlékeztetd készitése,

kitlintetd cimek adomanyozasaval kapcsolatos feladatok,

médiaval, a Péceli Hirekkel kapcsolatos iigyek,

testvérvarosi kapcsolat kialakitasaval, mikodtetésével kapcsolatos feladatok,

szépkoruak koszontésének megszervezése,

varosi tinnepségek és rendezvények szervezése,

a civil szervezetekkel vald kapcsolattartas,

a helyi értéktar bizottsaggal valo kapcsolattartas,

az Onkormanyzat 4ltal alapitott alapitvanyokkal kapcsolatos feladatok,

Onkormanyzati tarsuldsokkal kapcsolatos feladatok,

a Hivatallal vagy az Onkormanyzattal szerzdédéses jogviszonyban alldé iigyvédekkel valod
kapcsolattartas, résziikkre a  szerzddéstervezetek jogi  véleményezésre megkiildése,
szerzOdéstervezetek elkészitésére vonatkozd felkérés megkiildése, vagyongazdalkodasi,
vagyonhasznositasi ligyekben megallapodasok elkészittetése, jogi véleményeztetése,
kozfoglalkoztatassal kapcsolatos feladatok,

az onkormanyzat egészségiigyi ellatassal, kdzneveléssel, kozmiivelodéssel, konyvtari ellatassal,
csaladsegitd, gyermekjoléti szolgalattal, hazi segitségnyujtassal, kozétkeztetéssel és sporttal
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kapcsolatos dontéseinek elokészitése, végrehajtasa,

az Onkormanyzat iranyitasaval, fenntartdsaval mikodé koznevelési, szocialis és gyermekjoléti,
valamint kézmiiveldédési intézmények vezetdinek kinevezésével, jogviszonya megsziintetésével,
az egyéb munkaltatdi jogkor gyakorlasaval kapcsolatos dontések elokészitése, végrehajtasa,
egyhazakkal val6 kapcsolattartas,

Bursa Hungarica 0sztondij rendszer kezelése,

TER rendszer karbantartasa,

a hivatali szabalyzatok (pénziigyi, gazdalkodasi, informatikai biztonsagi, adatvédelmi

kivételével), belso utasitasok elkészitése, a hivatali szabalyzatok, belso utasitasok nyilvantartasa,

éves feliilvizsgalatuk koordinalasa, illetve feliilvizsgalata,

a bélyegzohasznalati nyilvantartas vezetése,

igény szerinti adatszolgaltatds a Magyar Allamkincstér, a Pest Megyei Korményhivatal részére,

a Polgarmesteri Hivatalon beliil a statisztikai adatszolgaltatasok koordinalasa,

fejlesztési, beruhazasi feladatok,

A DPMYV Zrt.-vel kapcsolatos feladatok,

palyazatfigyelés, a Polgarmesteri Hivatalon belill a palyazatirassal kapcsolatos feladatok
koordinalasa, palyazatok lebonyolitasaban valo kdzremiikddés,

kozbeszerzés, palyaztatas bonyolitasa,

intézményi helyiségek hasznositasaval kapcsolatos feladatok,

beérkez6 szamlak nyilvantartasa,

mobilflotta kezelése,

szamitastechnikai, infokommunikacios, adatatviteli, irodatechnikai eszkézokkel kapcsolatos
ugyek,

a Hivatal gondnoksagi feladatainak ellatasa,

a hivatali gépkocsi iizemeltetése, iratok szallitdsa, ligyintézok helyszini szemlére szallitasa,
reprezentacios készletek beszerzése.”

Az SZMSZ 1V. 4. pontja helyébe a kovetkezo szoveg 1€p:

4. A Gazdasagi Iroda feladatai
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koltségvetéssel, koltségvetési gazdalkodassal, beszamolo elkészitésével kapcsolatos feladatok,
konyvelési feladatok az dnkormanyzat és intézményei vonatkozasaban,

a szerzOdések pénziigyi ellenjegyzése,

szerzodések nyilvantartésa,

a hivatali, onkormanyzati, intézményi €s nemzetiségi donkormanyzati hazipénztar miikddtetése,
targyieszkoz-nyilvantartas,

intézményi normativak ellenérzése,

a Magyar Allamkincstar és a Pest Megyei Kormanyhivatal részére kotelezd adatszolgaltatasok
hataridére teljesitése,

gazdasagi program végrehajtasaban kozremikodés,

adoligyi, adoigazgatassal kapcsolatos feladatok,

ado- és értékbizonyitvany készitése,

beruhazasok miiszaki és pénziigyi elokészitése,

az Onkormanyzat ingatlanvagyonanak hasznositasaval, értékesitésével kapcsolatos el0készito,
javaslattevo és végrehajtasi feladatok,

az onkormanyzat vagyonkataszterének vezetése, naprakészen tartasa,

a hivatal épiiletének, valamint az Onkormanyzat altal iranyitott, miikodtetett intézmények
felujitasanak, karbantartasanak koordinalésa,

kdzremitkodés beszerzési és kozbeszerzési eljarasokban,

Oonkormanyzati gazdasagi tarsasagokkal kapcsolatos jogi, koordinacios feladatok,

a G0dolle-Vac Térségi Vizgazdalkodasi Tarsulattal kapcsolatos feladatok,

helyi utligyi, viziigyi feladatok,

kézmii és vonalas 1étesitmények szakhatosagi feladatai,

kommunalis tigyek,

a telepiilési szilard és folyékony hulladék szallitasaval kapcsolatos feladatok, veszélyeshulladék-
gyljtés megszervezése, koordinalasa,

kornyezetvédelmi feladatok,
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muszaki tervtar kezelése,

tiiz- és munkavédelmi feladatok koordinalasa,

személyzeti és munkaiigyi lgyintézés az Onkormanyzat valasztott tisztségvisel6i, a Hivatal
koztisztviseldi, ligykezel6i és munkavallaloi, tovabba az onkormanyzati iranyitast intézmények
vezetdi, az onkormanyzat altal foglalkoztatott kdzalkalmazottak, munkavallalok tekintetében,
képzési foreferensi feladatok ellatasa,

kozfoglalkoztatottakra vonatkozd tamogatds havonkénti igénylésével kapcsolatos elszamolas
elkészitése,

kozfoglalkoztatassal kapcsolatos adminisztrativ feladatok,

személyzeti targyt palyazatok készitése, a beérkezett palyazatok dontésre valo elokészitése,

a koztisztviselOk, az intézményvezetdk vagyonnyilatkozataval kapcsolatos feladatok ellatasa,
foglalkozas-egészségiigyi ellatassal kapcsolatos feladatok szervezése, koordinalasa,

a civil szervezetek pénziigyi tamogatasaval kapcsolatos feladatok,

Informaciobiztonsaggal, adatvédelemmel, belsé adatvédelemmel kapcsolatos feladatok.”

Az SZMSZ 1V. 5. pontja helyébe a kovetkez6 szoveg 1ép:

»3. Az Igazgatasi Iroda feladatai:
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anyakonyvi igazgatas,

hagyatéki ligyek,

birtokvédelem,

polgari védelem, katasztrofavédelem,

kifliggesztések (termo6fold értékesités, foldhaszonbérlet, hirdetményi kézbesités),

talalt targyakkal kapcsolatos tigyek,

kozosségi egyiittélés alapvetd szabalyainak megsértésével kapcsolatos ligyek,

névény- és kornyezetvédelmi hatosagi feladatok,

allattartas, allatvédelem,

kozbiztonsaggal kapcsolatos feladatok (renddrség, polgarérség, rendészeti szolgalat),
Pécel Varos Rendészeti Szolgélata vezetdjének kinevezésével, jogviszonya megsziintetésével, az
egyéb munkaltatoi jogkor gyakorlasaval kapcsolatos dontések eldkészitése, végrehajtasa,
népesség-nyilvantartas,

hazszamozas,

lakcimrendezés,

koztertlet elnevezés,

kdzponti cimregiszter vezetése,

ipari €s kereskedelmi igazgatas,

a helyi esélyegyenlOségi programmal kapcsolatos feladatok,

a szocialis igazgatasrol ¢és szocialis ellatasokrol szold 1993. évi Il tdrvénybdl adodo
onkormanyzati és szocialpolitikai feladatok,

gyermekjoléti és gyermekvédelmi feladatok.”

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzat modositast Pécel Varos Onkormanyzatanak Képviselé-testiilete a
.../2016. (11.25.) Kt. hatarozataval hagyta jova, és 2016. februar 25. napjan 1ép hatalyba.

Szoll6si Ferenc Koncsekné dr. Kovics Agnes
polgiarmester jegyzo



