a 164/2015. (V. 28.) Kt. hatarozat. melléklete
A Péceli Polgarmesteri Hivatal
szervezeti és rikodési szabalyzata

A Péceli Polgarmesteri Hivatal szervezeti édikduési szabalyzatat (a tovabbiakban: SZMSZ) a
Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl sz6l6 2011.GhWXXXIX. térvény (a tovabbiakban: Métv.) 42. § 2.
pontja, az allamhaztartdsrél szélo 2011. évi CXQ¥rvény 10. 8§ (5) bekezdése, valamint az
allamhéaztartasrol szolo torvény veégrehajtasarollosz68/2011. (X1l 31.) Korm. rendelet 13. § (1)
bekezdése, tovabba Pécel Varos Onkormanyzatanakdééptestiilete ....... /2015. (V. 28.) Kt. hatarozata
alapjan a kovetkék szerint kerll meghatarozasra.

|. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.  AHivatal megnevezése:
Péceli Polgarmesteri Hivatal (a tovabbiakban: Hil)at

2. A Hivatal székhelye:
2119 Pécel, Kossuth tér 1. épulet: I, helyrajainsa: Pécel, 1234/A/1

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

4, A Hivatal telephelyei:
2119 Pécel, Kossuth térdpllet: 1l., helyrajzi szama: Pécel, 1234/A/2
2119 Pécel, Szemere Pal utca 27. (Irattar), hefysagma: 1293/1

5. AHivatal miikodesi terUlete:
Pécel Varos Onkormanyzatanak kbzigazgatési terulete

6. A Hivatal alapitoja:
Pécel Varos Onkormanyzatédnak Képuststulete

7. A Hivatal iranyit6 szerve, ellerérzése:
7.1. A Hivatal iranyit6 szerve, fenntartja: Pécéards Onkormanyzatanak Képvisdestiilete
7.2. A Hivatal felett elleérzést gyakorol:

Pest Megyei Kormanyhivatal
Allami Szamvewszéek
illetékes Gigyészség

8. A Hivatal alapitasaval 6sszeflggrendelkezések:

8.1. Alapitas datuma: 1990. oktéber 25.

8.2. Hatélyos alapit6 okirat kelte: 2015. februar, 28ama: Sz/69/2/2015.

9. A Hivatal fébb adatai:

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

9.3. Adoszam: 15391607-2-13

9.4. Torzskdnyvi azonosité szam (PIR): 391 601

10 A Hivatal besorolasa, jogallasa, jogkore, kdzfatata:

10.1 Gazdalkodasi jogkore alapjan: gazdasagi szetteézendelkef koltségvetési szerv
10.2.  Jogallasa, jogkdre:
a) jogi személyisége: 6ndll6 jogi személy
b) ElsirAnyzatok feletti rendelkezési jogkore:
ba) a személyi juttatasokkal és az azokhoz kapd§ol@rulékok és egyéb kozterhek
eldirdnyzataival minden esetben,



10.3

11.
111

11.2

11.3

12.

13.

14.
A Hivatalt a jegyd, tavollétében, akadalyoztatdsa esetén az alfjegpgy a jegyé altal irasban

15.

bb) a mikddtetéshez, a vagyon hasznélatdhoz, valamint aalpmntba nem tartozo, a
kozfeladatai ellatasahoz szikséges egyébdelyzataival jogszabaly vagy az iranyitd szerv
dontése alapjan rendelkezik.

Jogszabalyban meghatarozott kozfeladata: azoridwdiayzat mkodésével, valamint a
polgarmester vagy a jegyfeladat- és hataskorébe tartozo tgyek dontéséeekdtészitésevel
€s veégrehajtasaval kapcsolatos feladatok ellat&Szremikédés az 6nkormanyzatok egymas
kozotti, valamint az allami szervekkel torééagyuttniikodésének 6sszehangolaséaban.

A Hivatal tevékenységi korei:

Fotevékenységének allamhaztartasi szakagazati béasarol

841105 Helyi 6nkorméanyzatok és tarsulasok igazgeaskenysége

A tevékenység sajatossaga:

A hatésagi, igazgatasi tevékenységgel kapcsolatudgaitatasok végzése, valamint a
Képviseb-testilet altal meghatarozott feladatok ellatasa.

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

a) Pécel Varos Ovodai és Baddgje (2119 Pécel, Réi utca 1/b)

b) Lazéar Ervin Varosi Kényvtar és Szemre PéiMelodési Haz (2119 Pécel, Isaszegi Ut 3.)
c) Csaladsegités Gyermekjoléti Szolgalat, Hazi Segitségnyljfd4 9 Pécel, Isaszegi Ut 3.)
d) Pécel Varos Rendészeti Szolgalata (2119 PéaebsB utca 5/b)

Alaptevékenységének kormanyzati funkcié szemegjeldlése:

Korméanyzati funkcié szama  kormanyzati funkcié megmdse

011130 Onkormanyzatok és onkormanyzati hivatalolaljag6 és
altalanos igazgatasi tevékenysége

011220 Ado-, vam és jovedéki igazgatas

013330 Palyazat és tAmogataskezelés, @liés

013350 Az Onkorméanyzati vagyonnal valé gazdalkodassa
kapcsolatos feladatok

016010 Orszagdyési, onkormanyzati és eurOpai parlamenti
képvisebvalasztasokhoz kapcsolddd tevékenységek

016020 Orszagos és helyi népszavazdssal kapcsolatos
tevékenységek

045160 Kozutak, hidak, alagutak tzemeltetése, fetdsta

A Hivatal vallalkozéi tevékenysége:
A Hivatal vallalkozasi tevékenységet nem folytathat

A tevékenységek forrasai:

A Hivatal a tevékenységek feltételeit a Magyarogshélyi 6nkorményzatairdl sz6l6 2011. évi
CLXXXIX. térvény (a tovabbiakban: Moétv.) 106-118-a8oan, valamint az Avr.-ben megjelolt
forrdsokbdl teremti meg. A Hivatal feladatai elgdhoz hazai és unids forrasok igénybevételére
is torekszik palyazatokon valo részvétel atjan.

A Hivatal képviselete:

megbizott személy képviseli. A jedyzAltal megbizott személy a Hivatal képviseletéteaz
sz0l6 irasbeli meghatalmazasban foglaltak alapgogult és koteles ellatni. E szabalyok
alkalmazanddk a bdiszervezeti egységek vedietsetében is.

A jogi képviseletet egyedi meghatalmazas alapjahivatal jogi végzettsdg koztisztvisebi,
valamint megbizott Ugyvédek, Ugyveédi irodak latghk

A Hivatal gazdalkodasa:

A Hivatal a feladatellatasat szolgalé vagyon felaétivabba a leltar szerint nyilvantartott
immaterialis javak és targyi eszkozok felett — a@spgabdlyok keretein belll - szabadon
rendelkezik. A vagyonkezelés rendjét, a gazdalkadasletszabdlyait, a kotelezettségvallalasok
rendjét, valamint a koltségvetés tervezéseével §eevdjtasaval kapcsolatos sajatagrasokat és
feltételeket kilon utasitdsok, szabalyzatok szalzak.



16. A Hivatal belss ellendrzése:
A bels ellersrzés ellatasa polgari jogi szédés keretében foglalkoztatott kielsllerdr Gtjan
torténik.

Il. AHIVATAL SZERVEZETI FELEPITESE, M UKODESI RENDJE

1. A Hivatal iranyitasa:

A polgarmester:
A Hivatalt a polgarmester a Képviédestilet dontései szerint és sajat hataskoréleyitia az
Motv. 67. §-adban foglaltak szerint.

2. A Hivatal vezetése:

2.1. A Hivatalt a jegyd vezeti.
A Hivatal vezebjének kinevezési rendje:
A jegyzd esetében a kinevezési és munkaltatdi jogkort P&bs Onkormanyzatanak
polgarmestere gyakorolja.
A kinevezés idtartama: hatarozatlan
A kinevezés madja: nyilvdnos palyazat atjan az M@2. 8 (1) bekezdésének és a
kdzszolgélati tisztvisékrol szold 2011. évi CXCIX. térvény (a tovabbiakbarttw 247. §
(1) bekezdésének megfdieh.

2.2. A jegy®:
A jegyz vezeti a Polgarmesteri Hivatalt az Motv. 81. §l§Bkezdés e) pontjaban rogzitettek

szerint.

A jegyzs fentieken tul:

2.2.1. fellgyel a Hivatal tevékenységének torvérggse,

2.2.2. a polgarmester iranyitasaval gondoskodik pviséb-testilet Uléseinek &hen
tortérd elokészitésédl,

2.2.3. a Képvisétestilet elé kerdl eloterjesztések éketes  bizottsagi
véleményeztetésdr Ulésein jegyékonyv vezetéséi,

2.2.4. gondoskodik a Képvidetestilet bizottsdgai Uléseinek oOlebszitéséi,
megszervezésgl felvildgositds megadasardl,

2.2.5. gondoskodik az dnkorméanyzati rendeletek ye&balatarol, jogszabalyvaltozas
vagy egyéb ok esetén jelzi a modositas szikségdsseg

2.2.6. minden paros honap &lsétijén 14.00 és16.00 ora kozoétt fogaddorat tart,

2.2.7. niitkodteti a bels ellerdrzést,

2.2.8. kialakitja és (tkodteti a bel§ kontrollrendszert,

2.2.9. elkésziti a Hivatal ellérzési nyomvonalat,

2.2.10. koteles a kockézati téngkzAigyelembevételével kockdzatelemzést végezni és a
kockazatkezelési rendszertikddtetni,

2.2.11. fellgyeli az iratkezelést,

2.2.12. eléfoku addhatésagi tigyekben eljar,

2.2.13 kozvetlenil vezeti a JedgyXKabinetet.

2.3. Az aljegyd:
A polgarmester — a jegyie vonatkozé szabdlyok szerint — a jefyyavaslatara aljegyit
nevez ki hatérozatlan dde a jegy# helyettesitésére, a jedyaltal meghatarozott feladatok
ellatasara (Motv. 82. 8§ (1) bekezdés, Kittv. 24{1)%ekezdés).
a) A jegyd tavollétében, akadalyoztatasa esetén az aljetptia el a jegy& valamennyi
feladatat, gyakorolja hataskoreit.
b) Az aljegyd ellatja az lgazgatasi Iroda vezetésével, a Szésvdmda és a Szocidlis Iroda, a
Képviseb-testiilet és bizottsagai ikddésének, tevékenységének felligyeletével kaposolat
feladatokat.
¢) Minden paratlan hénap élsétijén 14.00 és16.00 6ra kdzott fogadoorat tart.

3. A bels$ szervezeti egységek vediet
3.1. A kabinetvezét az irodavezék, valamint a csoportveZit
A Hivatal bel$ szervezeti egységeinek (kabinetjeinek, irodainesgportjanak) élén a



3.2.

3.3.

kabinetvezet, az irodavezétvagy csoportvezétall, akit e munkakorre a jegymevez ki a

polgarmester egyetértésével. deteltérven a Jegyd Kabinetet kozvetlenll a jegyz az

Igazgatasi Irodat pedig kodzvetlenll az aljggyzezeti. A vezdti munkakoér felgfokl

végzettséggel, jogi vagy kozigazgatasi szakvizdg@emy ez aloli mentesitéssel) tolthddte.

A vezeti kinevezés hatérozatlandice szol.

A bel$ szervezeti egység veaginek feladatai:

3.2.1. ellatja a szervezeti egysége vezetéseaalitasaval kapcsolatos feladatokat,

3.2.2. kozrerikodik az A&ltala vezetett szervezeti egység dolgozéiint dontések

elokészitésében,

3.2.3. minden olyan utasitas kiadasa, intézkedégétede, amely biztositja a vezetése alatt allé

szervezeti egységre lebontott feladatok maradékésehatariére tortérd végrehajtasat,

3.2.4. jogosult és koteles munkakori leirds formd@mmeghatarozni az altala vezetett szervezeti

egység dolgozoinak feladatkorét, hataskorét, degglgét munkaba allasukkal egyide§) (a

munkakori leirdsokat jovahagyas céljabol a jégek benydjtia), munkajukat rendszeresen

ellerdrizni, a munkafolyamatba épitett elignésen tulmeten is,

3.2.5. felebs a munkafolyamatok oly mddon valé meghatarozaséégy az éaltala vezetett

szervezeti egységen belll, valamint a Hivatal nz&svezeti egységei kozoétt, tovabba az altala

kdzvetlenll vezetett szervezeti egység és az ammatkajdhoz kapcsolédd hatésagok kozott, a

tevékenységek legrovidebb, leghatékonyabb Utvoraikuljon ki, a fontos informaciok

eljussanak a dontési, eligmési pontokhoz,

3.2.6. gondoskodik az altala vezetett szervezetiég dolgozdinak szakmai tovabbképzélséx

dolgozék hatalyos jogszabalyokkal, hivatali szabalgkkal, bel§ utasitasokkal valo

megismertetésat,

3.2.7. gyakorolja az altala vezetett szervezetiségydolgozéi tekintetében a szabadsag

kiadasaval kapcsolatos egyéb munkaltatoi jogkort,

3.2.8. elkésziti az altala vezetett szervezeti @g¥ves szabadsagolasi Utemtervét,

3.2.9. elkésziti és a jegyzészére jovahagyasra benyuljtja az altala vezstettvezeti egység
dolgozdinak teljesitmény-kizését, teljesitményértékeléseét, fanését,

3.2.10. szakmai segitségnyujtas a tisztsédikseal képvisalk, bizottsagi tagok szamara,

3.2.11. felabs a szervezeti egység munkajaért, annak szakgagszeti mikodéséért,

3.2.12. felebs a szervezeti egység feladatkdrébe tartozd, tévaib esetenként rabizott

feladatok dontésre @&tészitéséért és hatastubn tortét végrehajtasaért,

3.2.13. gyakorolja a polgarmester és a jéggital meghatarozott kérben a kiadmanyozasi

jogot,

3.2.14. ebkésziti a feladatkoréhez tartozo testuleti és I8agi ebterjesztéseket, részt vesz a

Képviseb-testilet, a bizottsagok Ulésén,

3.2.15. koteles a vezetése alattkadd szervezeti egység, valamint a feladatkdrébe tartoz

intézmények tevékenység@érnaprakész informacioval rendelkezni, a szerverglységet

érintd gazdalkodasi feladatokat figyelemmel kisérni, sapaatairol a tisztségvisidet

tajékoztatni,

3.2.16. szikség szerint beszamol a tisztsé@lisdbtt a szervezeti egység tevékenyséljér

3.2.17. gondoskodik a vezetése alatikéto szervezeti egységben az ugyfélfogadasi és

munkarend betartasarol.

Csoportvezét

A belss szervezeti egységen belllik®dd munkacsoport vezetésével fidlskd iskolai
végzettséggel rendelk@zxdztisztviseb részére a jegyz csoportvezéi munkakorre szolé
kinevezést adhat.

A csoportvezét feladatai megegyeznek a kabinetvéz@todavezet feladataival a vezetése
alatt 4llé munkacsoport tekintetében.

Nem vezei beosztasu koztisztvisék, ligykezebk, munkavallalok:

Az Ugyintéa:

Ugyinté® az érdemi dontést adészit, illetve érdemi feladatot ellatdé koztisztviselAz
ugyintést tavolléte vagy akadalyoztatdsa esetén a munkaledrasban kijelolt Ugyintéy
helyettesiti.



4.2.

4.3.

4.4,

4.5.

4.6.

Az Ugyintéa feladatai:

4.2.1. felebsséggel és dnalldan latja el a munkakdri leirashaghatarozott, illetve felettesei
altal esetenként vagyddzakosan a feladatkorébe utalt feladatokat,

4.2.2. egyuttrikodik a munkatarsakkal, részt vesz a szakmai tdeéieseken,

4.2.3. az lUgyek intézéséhez szikséges rendelkerdpeyiszabalyok és egyéb rendelkezések),
valamint a gyakorlati ismereteket elsajatitja,

4.2.4. az ugyintéz a feladatok megoldaséara koételes javaslatot terkdirdés alapos, tdbbiranyu
vizsgalata alapjan, a jogszabalyi rendelkezésekyelignbevételével, megfetel idében,
kezdeményeien,

4.2.5. az ugyeket koteles azoéidd hataridbben és elvart mifségben elintézni, valamint
folyamatosan figyelemmel kisérni,

4.2.6. a munkateriletéhez tartozo nyilvantartasokgs és naprakész vezetése,

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

Az Ugykezdi:

Az érdemi ugyintéd feladatok ebsegitése érdekében gondoskodik az adminisztracios
feladatok ellatasarol, az Ggyiratok atvétéléiktatasarol, postdzasarol.

A munkaszefxléssel foglalkoztatott alkalmazott:

Ellatia mindazokat a feladatokat, amelyek a munkakéirdsdban szerepelnek, tovabba
amelyeket a vezéfe meghatéroz a szamara.

A Hivatal valamennyi dolgozéja esetében a mkokel osszeflgy feladatok részletes
meghatarozaséra, a helyettesités rendjének meigddlamm a munkakori leirdsokban kerul sor.

A Hivatal valamennyi dolgozéja koteles

a) feladatait a koz érdekében a jogszabalyoknakjivatasetikai elveknek és a vedet
dontéseknek megfel@n, az altaldban elvarhaté szakértelemmel és geadgal, partatlanul és
igazsagosan, a kulturdlt Gigyintézés szabélyairgzelfatni,

b) az ebirt helyen és iében, munkavégzésre alkalmas allapotban megjelenni,

¢) munkaideje alatt - munkavégzés céljabdl, munkiképes allapotban - a munkaltatd
rendelkezésére allni,

d) vezetkkel és munkatérsakkal egyutikddni,

e) munkgjat személyesen ellatni, valamint altaldblg|an magatartast tandsitani, hogy ez mas
egészseget és testi épségét ne veszélyeztesseajatunk& zavarja, anyagi karosodasat vagy
helytelen megitélését ne idézzé, el

f) feladatait a vezét iranti szakmai lojalitassal ellatni (szakmai Idgs alatt kell érteni
kilénbsen a vezétaltal meghatarozott szakmai értékek iranti ellgitettséget, a vezidkel

és a munkatarsakkal valo alkotdo egyiikiddést, a szakmai elhivatottsaggal toétén
fegyelmezett és lIényeglatd feladatvégzést),

g) a rendelkezésére bocséatott anyagokat, eszkhzOkeendezéseket rendeltetéséepy
szakszdfen hasznalni,

h) a munkajogi, aiiz- és munkavédelmi, a katasztréfavédelmi és polgadelmi, az
adatvédelmi, az informatikai biztonsagi adatok Wwixdee vonatkozé éirasokat betartani.

[ll. AHIVATAL FELADATAI

Altalaban:

a) ellatja az 6nkormanyzat iikodésével, valamint a polgarmester vagy a jédietadat- és
hataskorébe tartozé Ugyek dontésre valdékédzitésével és végrehajtasaval kapcsolatos
feladatokat,

b) kozreniikédik az dnkormanyzatok egymas kozotti, valamintadlami szervekkel tortén
egyuttmikddésének 6sszehangolaséaban,

c) ugyfélfogadasi iben koteles az tigyfeleket fogadni,

d) a Hivatal dolgozéjanak akadalyoztatasa eset@iyattesitésil kdteles gondoskodni,

e) az ugyfelek &ltal személyesen vagy szobéadelt kérelmet jegykonyvbe foglalni, iktatasra
tovabbitani,

f) az Ugyiratokat az Iratkezelési Szabalyzat stéeazelni,

g) az eljar6 uUgyinté&k Ugykorikben kotelesek mas szervezeti egységekintigggivel



egyuttmikodni, egyeztetni, az egyeztetés megtorténtét gizaigkban dokumentalni.

2. A Hivatal feladatai a Képviseb-testilettel kapcsolatban:
A Hivatal kételes:
a) a képvisdl-testlleti ebterjesztéseket elkésziteni,
b) a Képvisal-testillet rendeleteit, hatarozatait végrehajtani,
c) az oOnkormanyzati képvigelek a munkajahoz szikséges tajékoztatdst és Ulgyvite
kozremikddést biztositani,
d) a Képviseal-testiilet nikddésének Ugyviteli feladatait ellatni, a techniksi adminisztrativ
igényeket kielégiteni,
e) a Képvisei-testilet tlésetl 15 napon belll jegyikonyvet késziteni, nyilvantartast vezetni.

3. A Hivatal feladatai a Képviseb-testilet bizottsdgainak niikodésével kapcsolatban
A Hivatal kételes:
a) a Keépvisdi-testulet szervezeti ésikddési szabalyzata altal meghatarozott illetékesttsiag
véleményét kikérni a képvidetestlleti ebterjesztésekkel kapcsolatban,
b) a bizottsag rikddéséhez sziikséges tdjékoztatast megadni,
c) a Képvisal-testulet bizottsdgai tkddésének ugyviteli feladatait ellatni, a technilkes
adminisztrativ igényeket kielégiteni,
d) a bizottsag Uléséir 15 napon belll jegykdnyvet késziteni, nyilvantartast vezetni.

4. A Hivatal feladatai a nemzetiségi 6nkormanyzattakapcsolatban
A nemzetiségek jogairdl sz6l6 2011. évi CLXXIX. wény (a tovabbiakban: Njtv.) 80. §-a
meghatarozza az 6nkormanyzatikiiddés személyi és targyi feltételeit, a konkrétreégjtasi
feladatokat, és azt, hogy a nemzetiségi Onkormaokkal kotott egyuttrikodeési
megallapodasban a feleknek éhikell rendelkezniik.
Az Njtv. alapjan a nemzetiségi dnkormanyzat és lapteési dnkormanyzat megallapodast
kotottek.
A hatalyos egyuttiikodési megallapodasban foglaltakat kotelesek laetae Hivatal részér
kijelolt alkalmazottak.

A megéllapodas értelmében a Hivatal Szervezésiajeodegiti a nemzetiségi 6nkorményzatot az
ugyviteli feladataik ellatdsaban, a pénzugyi vooaflsi kérdésekben a Pénzugyi Iroda erre
kijel6lt dolgozédja biztositja a szaks#ats jogszdr mikodést.

A Hivatal Szervezési Irodajanak vedet a jegyd megbizdsabol és képviseletében részt vesz a
nemzetiségi 6nkormanyzat testileti Ulésein és,jatmennyiben torvénysértést eszlel.

IV. AHIVATAL BELS O SZERVEZETI IAGOZC')DASA, ABELS O SZERVEZETI EGYSEGEK
FOBB FELADATAI

1. A Hivatalban a kovetke#® szervezeti egységek tikodnek:

Kabinet, iroda, csoport

A hivatal bel$ szervezeti egysége a Képvisédstillet altal valé szabalyozassal jon |étre. Biiik
kabinetvezdt vagy irodavezét vagy csoportvezét all. Etol eltéoen a Jegyd Kabinetet
kdzvetlenul a jegyz, az lgazgatasi Irodat pedig kdzvetlenil az aljégyezeti.

A kabinet, iroda, vezetésére adott vérdiinevezés a Kttv. 236. § (5) bekezdés c) pontjgba
meghatarozott osztalyve#eszintnek felel meg.

A csoport a Hivatal betsszervezeti egysége, munkacsoport jéllely Képviseb-testilet altal vald
szabalyozassal jon létre.

2. A Hivatal belss tagozddasa
A Képviseb-testulet dontése értelmében a Hivatal engedélyéiiéshelyeinek szamat a mindenkori éves
onkormanyzati koltségvetési rendelet allapitja meg.
A Hivatal a hivatali vezetéshez tartozé jegjyzés aljegy@n kivil az alabbi szervezeti egységekre
(kabinetekre, iroddkra, azon belll csoportra) tagde

2.1. Polgarmesteri Kabinet,

2.2. Jegyéi Kabinet,



2.3.

2.3.1.

2.4.
2.5.
2.6.
2.7.

Pénziigyi Iroda,
Addcsoport,
Miiszaki Iroda,
lgazgatasi Iroda,
Szervezési Iroda,
Szocidlis Iroda.

A Hivatal szervezeti 4brdja az SZMSZ mellékletéida.

A kabinetek és irodak egymassal mellérendeltséggoviyban allnak és kotelesek egyiitinni a
feladatok végrehajtasaban.
A csoport az irodan belul munkacsoport jelleggékdud bels szervezeti egység.

3. A Polgarmesteri Kabinet feladatai:

3.1
3.2.
3.3.
3.4.
3.5.
3.6.
3.7.
3.8.
3.9

3.10.
3.11.
3.12.
3.13.
3.14.

3.15.

a polgarmester és az alpolgarmesterek levéleekdonyolitasa, irataiknak rendezése,

a polgarmester és az alpolgarmesterek Ugybafaganak koordinalasa, vendégek fogadasa,
a polgarmester, alpolgarmesterek levietendszerének igény szerinti kezelése,

a kabinethez érkézelefonhivasok kezelése,

a Bvarosi Agglomeracié Onkormanyzati Tarsulassal kalatss feladatok,

a helyi esélyegyesdégi programmal kapcsolatos feladatok,

kitinteb cimek adomanyozasaval kapcsolatos feladatok,

médidval, a Péceli Hirekkel kapcsolatos tgyek,

testvérvarosi kapcsolat kialakitdsavalkadtetésével kapcsolatos feladatok,

szépkortak kdszéntésének megszervezése,

varosi Uinnepségek és rendezvények szervezése,

a civil szervezetekkel val6é kapcsolattartas,

a helyi értéktar bizottsaggal valé kapcsaltita

szamitastechnikai, infokommunikacios, betslatvédelmi feladatok, adatatviteli, irodatechnika
eszk6zokkel kapcsolatos lgyek,

intézményi helyiségek hasznositdsaval kapesolaladatok.

4. A Jegydi Kabinet feladatai:

4.1.

4.2.
4.3.
4.4,
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.

4.18.

a Pécel Kft. iitkddésével, beszamolasi kotelezettségével kapcsdieltmlatok, a Képvisgltestilet
hatarozataiban és a Kft. alapité okiratdban megbetétak szerint,
az Onkormanyzat altal alapitott alapitvanyokiegdcsolatos feladatok,
a civil szervezetek pénzigyi tamogatasavalda@ptos feladatok,
képvisali kérdések, bejelentések kezelése,
kozérdek bejelentések, panaszok fogadasa, kivizsgalasukik@dasa,
informaciobiztonsaggal kapcsolatos feladatok,
vezaii értekezleteksl emlékezteai készitése,
a Hivatallal vagy az o©nkormanyzattal s#déses jogviszonyban all6 Ugyvédekkel vald
kapcsolattartds, részikre a  sdeestervezetek jogi  véleményezésre  megkuldése,
szerddéstervezetek elkészitésére vonatkoz6 felkérés litdiege, vagyongazdalkodasi,
vagyonhasznositasi Ugyekben megallapodasok eltaiszit, jogi véleményeztetése,
beérke& szamlak nyilvantartasa,
a jegyé levelezésének bonyolitasa, iratainak rendezése,
a jegyé, aljegyd ugyfélfogadasanak koordinalasa, vendégek fogadasa,
Ugyfélirdnyitas, ugyfélpanaszok jegkdnyvezeése,
a Jegy# Kabinethez érkgztelefonhivasok kezelése,
palyazatfigyelés, palyazatiras, palyazatotrgblitasdban vald kdzrdikodés,
kbzbeszerzés, palyaztatas bonyolitasa,
a Hivatal gondnoksagi feladatainak ellatésa,
a hivatali gépkocsi Uzemeltetése, iratok HadH, Ugyintéik helyszini szemlére szallitasa,
reprezentacios készletek beszerzése,
mobilflotta kezelése.



5. A Pénzigyi Iroda feladatai:

5.1.
5.2.
5.8.
5.4.
5.5.
5.6.
5.7.
5.8.

koltségvetéssel, kdltségvetési gazdalkoddssatamold elkészitésével kapcsolatos feladatok,
konyvelési feladatok az 6nkormanyzat és intégmievonatkozasaban,

a szergések pénzigyi ellenjegyzése,

szeradések nyilvantartasa,

a hivatali, 6nkormanyzati, intézményi és neisggi Onkormanyzati hazipénztafikddtetése,
targyieszkdz-nyilvantartas,

a Magyar Allamkincstar részére kotélematszolgaltatasok hatésie teljesitése,

adolgyi, adodigazgatassal kapcsolatos feladatok.

6. A Miiszaki lroda 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.

gazdasagi program végrehajtasaban kdgedes,

beruhazasokimszaki és pénziigyi @észitése,

az oOnkormanyzat ingatlanvagyonanak hasznos@ésartékesitésével kapcsolatosikészit,
javaslatted és vegrehajtasi feladatok,

az 6nkormanyzat vagyonkataszterének vezetapmhészen tartasa,

a hivatal épuletének, valamint az Onkormanyakal iranyitott, nfikddtetett intézmények
felujithsadnak, karbantartasanak koordinalasa,

kozrenikodés beszerzési és kdzbeszerzési eljarasokban,

a Godob-Vac Térségi Vizgazdalkodasi Tarsulattal kapcssl&ttadatok,

a DPMV Zrt-vel kapcsolatos feladatok,

helyi uttigyi, vizigyi feladatok,

koznti és vonalas létesitmények szakhatosagi feladatai,

kommunalis tgyek,

a telellési szilard és folyékony hulladék I#2&laval kapcsolatos feladatok, veszélyeshulladék-
gytjtés megszervezése, koordinalasa,

kornyezetvédelmi feladatok,

névényvédelem, nbvénytelepités,

allattartas, allategészségugy, allatvédelem,

telepilésfejlesztéssel kapcsolatos feladatok,

miszaki tervtar kezelése,

fiz- és munkavédelmi feladatok koordinélasa

7. Az lgazgatasi Iroda feladatai:

7.1
7.2.
7.3.
7.4.
7.5.
7.6.
7.7.
7.8.
7.9.
7.10.

anyakonyvi igazgatas,

hagyatéki Ugyek,

birtokvédelem,

polgéri védelem,

kiflggesztések (teifold értékesités, foldhaszonbérlet, hirdetményblesités),
talalt targyakkal kapcsolatos Ugyek,

kozosségi egylttélés alagverabalyainak megsértésével kapcsolatos lgyek,
kdzbiztonsaggal kapcsolatos feladatok,

népesség-nyilvantartas,

ipari és kereskedelmi igazgatas.

8. A Szervezési Iroda feladatai:

8.1.

8.2.
8.3.

8.4.
8.5.

8.6.
8.7.

a Képvisdi-testilet, a bizottsdgok, a nemzetiségi onkorménymékddésével kapcsolatos
szervezési feladatok,

a Képvisdi-testulet, a bizottsagok, a nemzetiségi onkorményéaeidl jegyzokonyv készitése,

a Képvisdi-testllet és bizottsagai dontéseinek kbzzététdhemsa Megyei Kormanyhivatal részére
jegyzokonyvek felterjesztése,

nemzetiségi 6nkorméanyzattal kapcsolattartaskdjanak segitése,

a nemzetiségi onkormanyzat Ulésein a jéggregbizésa alapjan jogi kontroll gyakorlasa
(térvénysérd mikodés jelzése),

valasztasokkal, népszavazéssal kapcsolatamfelakoordinélasa,

személyzeti és munkaugyi Ugyintézés az Onkoymsdnvalasztott tisztségvigel a Hivatal
koztisztvisebi, Ugykezebi és munkavallaléi, tovabba az dnkormanyzati irtasfi intézmények



8.8.

8.9

8.10.
8.11.
8.12.
8.13.
8.14.
8.15.
8.16.

8.17.

8.18.
8.19.

vezebi, az bnkormanyzat altal foglalkoztatott kbzalkakotiak, munkavallalok tekintetében,
kozfoglalkoztatottakra vonatkozé tamogatas hkeoti igénylésével kapcsolatos elszamolas
elkészitése,

kozfoglalkoztatdssal kapcsolatos adminisztfeladatok,

személyzeti targyu palyazatok készitése, ekbeétt palyazatok dontésre valdledszitése,

a koztisztvisék, az intézményvezékt és a képvisék vagyonnyilatkozataval kapcsolatos
feladatok ellatdsa

foglalkozas-egészségugyi ellatassal kapcsolatadatok szervezése, koordinalasa,

a Keépvisdi-testilet rendeleteinek nyilvantartasa, azok egsésgerkezetbe valé szedése, a
kihirdetéssel kapcsolatos kifliggesztések, a honlaoa hivatali meghajtén valé szerepeltetése,
Nemzeti Jogszabalytarba feltbltése,

az onkormanyzat honlapjara adatok szolgaftatGekormanyzati rendeletek, jegikbnyvek,
testileti hatarozatok megkuildésével, a hatalyosiin&nyzati rendeletek karbantartasaval,

a hivatali szabalyzatok (pénzugyi, gazdalkipdédformatikai, kdzbeszerzési kivételével), tels
utasitdsok elkészitése, a hivatali szabalyzatok|s6 beutasitdsok nyilvantartasa, éves
felUlvizsgélatuk koordinalasa, illetve felllvizsgtd,

a bélyegthasznalati nyilvantartas vezetése,

igény szerinti adatszolgaltatas a Magyar Akimostar, a Munkaiigyi Kézpont, a Pest Megyei
Kormanyhivatal részére,

a Polgarmesteri Hivatalon belll a statisztéigatszolgaltatasok koordinalasa,

Ugyirat-kezelési feladatok (iktatas, iratt@s)z

9. A Szocidlis Iroda feladatai:

9.1.
9.2.
9.3.
9.4.

9.5.

9.6.

a szocialis igazgatasrdl és szocialis ellat@olz6lo 1993. évi lll. torvénytd adddoéd
onkormanyzati és szocialpolitikai feladatok,

gyermekjoléti feladatok,

kozfoglalkoztatassal kapcsolatos feladatok,

az oOnkormanyzat egészségugyi ellatassal, kéeifdéssel, konyvtari ellatassal és sporttal
kapcsolatos dontéseinelkészitése, vegrehajtasa,

az 6nkormanyzat iranyitdsaval, fenntartasavidtoad koznevelési, szocialis €s gyermekjoléti,
valamint kdznivelddési intézmények vezi@hek kinevezésével, jogviszonya megszintetésével,
az egyéb munkaltatoi jogkor gyakorlasaval kapcesldbintések 8készitése, végrehajtasa,
egyhézakkal val6 kapcsolattartas.

V. AHIVATAL M UKODESI RENDJE

A Hivatal miikodésével koteles ékegiteni

a) a tbrvényesség betartasat,

b) a Képviseal-testiilet rendeleteinek és hatarozatainak véged@jt
¢) az allampolgéri jogok érvényesuilését,

d) az eurdpai uniés @rasok betartasat.

A Hivatalnak az ugyintézés soran torekednie kell:

a) az anyagi és az eljarasi jogszabalyok maradéktalényre juttatdsara,

b) a hatékony és gyors ugyintézésre, az Ugyintéedaridk betartdséara,

c) az JUugyintézés szinvonaldnak emelésére, az #ég¢isit jogszabalyi kereteken beldli
egyszelisitésére,

d) az ugyfelek részére a sziikséges felvilagositédian és irdsban kulturaltan megadni,

e) a gyakrabban &ordulé &llamigazgatasi Ugyekben az Ugyfelek tapédddisat irasban is

biztositani,

f) a jogok érvényesuléséneléstgitésére, a kotelezettségek teljesitésédekoaditasara, valamint

az allampolgéri fegyelem megszilarditasara.

A Hivatal informaciodramlasanak biztositdsa érdekben sziikséges feladatok:
a) értekezleti rend szabalyozasa,
b) csoportos elektronikus levelezések alkalmazéasa,



c¢) a Hivatal hal6zataban k6z6s mappék hasznalata,
d) az Intranet hasznélata.

3.1. AHivatalon belili értekezleti rend:
a) Evenként legalabb két alkalommal apparatusikértetet kell tartani, melynek keretében az
elmult iddszak tevékenységét értékelni kell, és az elkdvéthedszak bbb feladatait meg kell
hatarozni. Osszhivatali munkaértekezlet 6sszehigasfolgarmester vagy a jegyipgosult.
b) Szikség szerint, de legalabb havonta legalabp akalommal szervezeti egységenként
munkaértekezlet tartasa kotelez
c) Legaldbb hetente egy alkalommal véze&trtekezletet szikséges tartani az operativ fed&da
meghatarozaséra és végrehajtasara, instrukcidlaradés feladatok teljesitésének szamonkérése
céljabol, melyen részt kell vennie: a jedgek, az aljegyimek, a kabinetvezétek, az
irodavezetknek (tavollétiikben a jeggzaltal kijel6l koztisztviséinek) a jegyéi referensnek.
A vezeti értekezletre meg kell hivni a polgarmestert éalpalgarmestereket.

4, A vezeti értekezletél irAsos emlékeztét kell késziteni a feladat, a hatafjdvalamint a feldis
megnevezésével. Az emlékedt&Eszitése jegyit dontés alapjan a JedyiKabinet feladata.

VI.AKOZTISZTVISEL O FOBB KOTELEZETTSEGEI
Altalanos feladatok, kévetelmények és tennivalok

A koztisztvisel fébb kbtelezettségei:

1. az anyagi és eljarasi jogszabalyok maradéktalamgre juttatdsa,

2. aKeépviseal-testilet rendeleteinek és hatarozatainak végéedajt

3. ahatékony, humanus és gyors ugyintézés, aztéggsi hatarick betartasa,

4. az Ugyintézés szinvonaldnak emelése, az ugymtdagszabdlyi kereteken belll toréén
egyszeiisitése,
az ugyfelek szébeli és irasbeli kulturalt felgidgitasa,
a gyakrabban &fordulé kozigazgatasi Ugyekben az Ugyfelek Ugyiaséz felkésziltségét,
tajékoztatdsat irasban i$sbgid szordlapok, irat- és nyomtatvanyminték biztositasa
7. Ugyfélfogadasi idben az ugyfeleket fogadasa, akadalyoztatas esetdyettesitési vald
gondoskodas,
az ugyfelek szébandéadott kérelmének jegykonyvbe foglalasa, iktatasra tovabbitasa,
az Ugyiratoknak az iratkezelési szabalyzat sié@zelése,
az eljaré Ugyinték tgykorikben kotelesek mas szervezeti egységeintiéggivel egyuttmikddni,
az egyeztetés megtorténtét az tigyiratokon mindetivexss dokumentalni kell,
11. a koztisztvisél feladatait a koz érdekében a jogszabalyoknakzésaayitd testulet dontéseinek

megfeleben, szakszéen, partatlanul €s igazsagosan, a kulturalt igggsézabalyai szerint kdteles
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ellatni,
12. koteles megtartani az allami és szolgalati tjtko
13. illetéktelen személyeknek és szerveknek nem tatdjékoztatast olyan tényekr amelyek

tevékenysége soran jutottak tudomasara és kisrat@slk az allam, a kdzigazgatasi szerv,
munkatérsa vagy az allampolgar szaméra hatranggy, jogellenesen &hyods kdvetkezményekkel
jarna; koteles az adatvédelmi rendelkezéseket magia

14. koteles felettese utasitasait végrehajtani,

15. az ebirt helyen és ilben munkavégzésre alkalmas allapotban megjelermuégaidejét munkaban
tolteni, illetbleg ez alatt munkavégzés céljabdl a hivatal rerede&ére allni,

16. munkajat az elvarhat6 szakértelemmel és gondoaka munkéjara vonatkozo szabalyokjrésok
€s utasitasok szerint végezni,

17. munkatarsaival egyduttrkodni és munkéjat agy végezni, valamint olyan magast tandsitani,
hogy ez mas egészségét és testi épségét ne veseebge munkajat ne zavarja, anyagi kdrosodasat,
vagy helytelen megitélését ne idézzg el

18. munkajat személyesen ellatni, munkakorére meggéditt munkakat - a térvényes munkaidoell
— elvégezni,

19. ajelen SZMSZ-ben foglalt szabalyokbadirthkat megtartani,

20. a koztisztvisél - kdltségeinek megtéritése mellett - kdteles ataivaltal kijelolt tanfolyamon vagy
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tovabbképzésen részt venni, adiml vizsgat letenni, kivéve, ha ez személyi vagwladi
kordlményeire tekintettel rea aranytalanul sérellanee,

21. abels szabalyzatokban és utasitasokban foglaltak betarta

VII. A HIVATAL MUNKARENDJE, UGYFELFOGADASI RENDJE

A Hivatal munkarendje a kdvetke#:
Hétfo: 7.45 oratol 18.00 oraig
Kedd-csutortok: 8.00 6ratol 16.30 oraig
Pénteken: 7.45 o6ratol 12.00 o6raig
Ebédidé: Hétfo: 12.10 oratol 13.00 oréig
Kedd-csutortok: 12.30 6réatdl 13.00 oraig

A Hivatal Ugyfélfogadasi rendje a kdvetked:
Hétf6: 14.00 oratdl 17.30 oraig
Szerda: délékt: 8.00 6ratol 12.00 6raig, délutdn 13.00 éra®bD éraig
Pénteken: 8.00 ératol 11.30 6raig

A hivatali dolgozdk helyettesitési rendjét a jegygzmunkakdri leirasokban allapitja meg.

A hivatali munkavégzéssel, tevékenységgel 0Osszéfudgbg- és munkavédelmi, adat- és
vagyonbiztonsaggal kapcsolatos rendelkezéseket bislatali utasitasok, szabalyzatok tartalmazzak.

VIII. AKIADMANYOZAS, BELYEGZ OHASZNALAT RENDJE
A kiadmanyozas rendjét a polgarmester vagy a jegyasitasban szabdlyozza.

A Hivatalban hasznalt bélyetz kezeléséd, nyilvantartasanak szabdlyairdl a jedydels
szabdlyzatban rendelkezik.

IX. KOTELEZETTSEGVALLALASI ES UTALVANYOZASI JOGOK G YAKORLASA

A kotelezettségvallalas, ellenjegyzés, érvényestaesitésigazolas, utalvanyozas szabalyair&obel
szabalyzat rendelkezik.

X. AMUNKALTATOI JOGOK GYAKORLASA

A jegyzs a Hivatal dolgozoi tekintetében teljes &én gyakorolja a munkaltatéi jogokat, kivéve, ha a
polgarmester egyetértési jogat koti ki az Motv. 814) bekezdésében biztositott jogaval élve atdiva
koztisztvisebje, alkalmazottja kinevezéséhez, bérezéséhez didzieevezéséhez, felmentéséhez és
jutalmazasahoz.

A polgarmester egyetértése szikséges a Hivatal mealayi koztisztviséie, alkalmazottja
kinevezéséhez, bérezéséhez, idd@hevezéséhez, felmentéséhez és jutalmazasahoz.

A jegyz a Hivatal valamennyi munkakorével (kivéve az aligg munkakort) kapcsolatban
gyakorolja a munkaltatoi jogokat.

Az aljegyd, a szervezeti egységek vaietkivéve a 3. €s 4. pont szerinti esetekben) degydi
Kabinet koztisztviséli, munkavallaléi tekintetében valamennyi egyéb nmaltatéi jogkort kbzvetlendl
a jegyd gyakorolja.

Az aljegyd a Szervezési Iroda vedf, a Szocialis Iroda veZige, az Igazgatasi Iroda kdztisztvisel
esetében a kovetk&egyéb munkaltatoi jogokat gyakorolja:

a) munkakori leirasuk elkészitése, folyamatos dizélasa, azok jegyi alairasra valo benyujtasa,

b) teljesitménykovetelményének meghatarozasastetjényértékelésének elkészitése,dwitese a
jegyz egyetértésével,

) az lgazgatési Iroda koztisztviseéves szabadségolasi tervének elkészitése, aaggkijalairdsra
val6 benyujtasa,



6.1.
6.2.

6.3.

d) az évi rendes szabadsag engedélyezése,
e) belfoldi kiklldetés elrendelése.

A szervezeti egységek vedetaz altaluk vezetett szervezeti egység dolgozkintetében a jelen
SZMSZ-ben meghatarozottak szerint, a jététzatruhazott hataskorben, a jegyaltal meghatarozott
kovetked egyéb munkaltatéi jogokat gyakoroljak:

a) munkakori leiras elkészitése, folyamatos aktékisa, annak jeg§zalairasra valo benyujtasa,

b) teljesitménykovetelmény meghatarozasa, teljésiyiértékelés elkészitése, @sités a jegyz
egyetértésével,

c) éves szabadsagolasi terv elkészitése, annat6jeigirasra valo benyujtasa,

d) az évi rendes szabadsag engedélyezése,

e) belféldi kiklldetés elrendelése.

XI. UTASITAS ES ELLEN ORZESI JOGOK GYAKORLASA, BESZAMOLTATAS

A jegyzs és az aljegyz tevékenységi korikben utasitdsi és élteési jogot gyakorolnak a
szervezetileg kozvetlenll hozzajuk tartozé kabieedh, irodavezeik, csoportvezeél, kdztisztvisebk,
ugykezebk, munkavallalok felett, beszamoltatjaket munkéjukrol.

A szervezeti egységek vedetevékenységi kortikben utasitasi és diteasi jogot gyakorolnak a
szervezetileg kdzvetlenul hozzajuk tartozé csommet, koztisztvisebk, tigykezebk, munkavallalok
felett, beszamoltatjaéket munkéjukrol.

Az atadott kiadmanyozasi jogkor gyakorlasa tekétien a hatdskoér cimzettje utasitast adhat. A
kiadméanyozasi jogkdrt visszavonhatja.

Az utasitas altaldban szébeli. Irott utasitasi farrel$sorban az atruhazott hataskor és atadott
kiadmanyozas gyakorldsdhoz, valamint a nagyon potadalmi-, feladat- vagy hataskorioghst
igényld munkavegzés soran célszealkalmazni. Az utasitast elektronikus léelsvatali halon lehet
megkulldeni, tovabba az Ugyiratok boritdjanak bélegra beérkdziratra, a feljegyzésre, valamint a
jegyzskonyvre lehet feljegyezni. A legfontosabb utasikasalon iven kerulnek kiadasra.

Ellensrzést a polgarmester, alpolgarmesterek a jggyz aljegy#, a kabinetvezét az irodavezék és
a csoportvezék végezhetnek.

A Képviseb-testulet bizottsdga a feladatkdorében éiten a Hivatalnak a Képviséitestilet
dontéseinek az @&készitésére, illéteg a végrehajtasara iranyuld munkajat. Szuksédemrsa
polgarmester intézkedését kezdeményezheti.

A koztisztvisebt beszamolasi kotelezettség terheli:

ha a feladat végrehajtdsanak szinvonala, erggiegége, hatarideje veszélybe kerl,

ha a feladat végrehajtasa méas feladat sorremding megkezdését vagy programsizer
végrehajtasat veszélyezteti,

az atruhazott hataskoérben, illetve atadott rkéatyozasi jogkdrben ellatott feladatokrél az
atruhazo (kiadmanyozo) altal meghatarozott rendben.

XlI. ZARO RENDELKEZESEK

A szervezeti és tikodési szabalyzat hatalya kiterjed a Hivatal valamye koztisztvisebjére,
Ugykezebjére, munkavallalojara.

A szervezeti és fikddési szabalyzat 2015. junius 15. napjan Iép yisdalA kozzététell a
jegyz gondoskodik.



Jelen szervezeti éstkbdési szabalyzat elfogadasaval a 22/2013. (1. AU Kt. hatarozattal
elfogadott szervezési édikbdési szabalyzat hatalyat veszti.

A jegyz koteles gondoskodni a szervezeti ékauési szabalyzat naprakész allapotéarol és arrol,

hogy a szervezeti ésiikddési szabalyzatot a szervezeti egységek &iemet¢gismertessék a
Hivatal valamennyi dolgozéjaval.

Jévahagyo zaradék:

Jelen szervezeti és tkbdési szabalyzatot Pécel Varos Onkormanyzatanahvik@b-testilete a
....[2015.(V. 28.) Kt. hatarozataval hagyta jova

Sz6lési Ferenc Koncsekné dr: Kovacs Agnes
polgarmester jegyzé



