Iktatészam: O/75- 8 /2025.

A jogalkotésrdl szolé 2010. évi CXXX. torvény 23. § (4) bekezdés j) pontja, a Magyarorszdg helyi
onkormdnyzatair6l sz616 2011. évi CLXXXIX. torvény 81. § (1) bekezdése, az dllamhaztartasrol sz6l6 2011. évi
CXCV. torvény 10. § (5) bekezdése, valamint az dllamhéztartasrél sz0l6 térvény végrehajtésardl sz616 368/2011.
(XIL. 31.) Korm. rendelet 13. § (1) bekezdése alapjan a Péceli Polgarmesteri Hivatal szervezeti és miikodési

Pécel Varos Jegyzdjének
7/2025. (XII. 18.) utasitasa

a Péceli Polgarmesteri Hivatal szervezeti és miikodési szabalyzatarol

szabdlyzatarél a kovetkezok szerint rendelkezem.

10.
10.1.

10.2.

I. ALTALANOS RENDELKEZESEK

A Hivatal megnevezése:
Péceli Polgarmesteri Hivatal (a tovdbbiakban: Hivatal)

A Hivatal székhelye:
2119 Pécel, Kossuth tér 1. Irodahaz I. épiilet: I.

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

A Hivatal telephelyei:
Péceli Polgérmesteri Hivatal Irodahaz I1., 2119 Pécel, Kossuth tér 1., épiilet: II.,
Péceli Polgarmesteri Hivatal Irattar, 2119 Pécel, Szemere P4l utca 27.

A Hivatal miikodési teriilete:
Pécel Varos Onkormanyzatdnak kozigazgatasi teriilete

A Hivatal alapitdja:
Pécel Varos Onkorményzata

A Hivatal iranyité szerve, ellenérzése:

A Hivatal iranyité szerve: Pécel Varos Onkormanyzatanak Képviselo-testiilete
A Hivatal felett ellendrzést gyakorol:

7.2.1. Pest Varmegyei Kormanyhivatal (a tovabbiakban: Korményhivatal)
7.2.2. Allami Szamvevészék

7.2.3. illetékes ligyészség

A Hivatal alapitasaval dsszefiigg6 rendelkezések:
Alapitas datuma: 1990. szeptember 30. )
Hatélyos alapit6 okirat kelte: 2025. augusztus 22., szama: O/26-6/2025.

A Hivatal fobb adatai:

Bankszamlaszam: 10400494-50526555-78561000
KSH statisztikai szamjel: 15391607-8411-325-13
Ado6szam: 15391607-1-13

Torzskonyvi azonositoé szdém (PIR): 391 601

A Hivatal besoroldsa, jogalldsa, jogkore, kozfeladata:

Gazdalkodasi jogkore alapjdn: gazdasagi szervezettel rendelkezd koltségvetési szerv.
A Hivatal gazdasagi szervezetének feladatait a Hivatal Adé- és Pénziigyi Irodéja latja el.

Jogéllésa, jogkore:
10.2.1. jogi személyisége: 6ndllo jogi személy
10.2.2. Eldiranyzatok feletti rendelkezési jogkore:

10.2.2.1. a személyi juttatasokkal és az azokhoz kapcsol6dé jarulékok, valamint egyéb kozterhek



10.3

11.
11.1.

11.2.

11.3. Al

el6iranyzataival minden esetben,

10.2.2.2. a mikodtetéshez, a vagyon hasznélatahoz, valamint a 10.2.2.1. alpontba nem tartozd, a
kozfeladatai ellatasdhoz sziikséges egyéb elGirdnyzataival jogszabaly vagy az irdnyitd szerv
dontése alapjan rendelkezik.

Jogszabalyban meghatérozott kozfeladata: az oOnkormanyzat miikddésével, valamint a
polgarmester vagy a jegyzd feladat- és hatdskorébe tartozé iigyek dontésre valé elékészitésével
és végrehajtasaval kapcsolatos feladatok ellatdsa, kozremiikodés az 6nkormanyzatok egymas
kozotti, valamint az dllami szervekkel torténé egyiittmiikodésének dsszehangolaséban.

A Hivatal tevékenységi korei:

Fotevékenységének allamhaztartasi szakédgazati besorolésa:

841105 Helyi 6nkorményzatok és tarsulasok igazgatési tevékenysége

A tevékenység sajatossaga:

A hat6sagi, igazgatasi tevékenységgel kapcsolatos szolgéltatisok végzése, valamint a Képvisels-
testiilet 4ltal meghatarozott feladatok ellatasa.

A Hivatal az alabbi, gazdasagi szervezettel nem rendelkezé koltségvetési szervek gazdalkoddsi
feladatait latja el:

a) Lazar Ervin Vérosi Kényvtar és Szemere Pal Miivel6dési Haz (2119 Pécel, Isaszegi ut 3.)

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

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

d) Péceli Napsugar Bolcséde (2119 Pécel, Szemere Pél utca 6.)

aptevékenységének kormanyzati funkcio szerinti megjelolése:

kormdanyzati funkciészdm  korményzati funkcié megnevezése

011130

013330
013350
013360

016010

016020
031030
041233

12.

13.

Onkormanyzatok és o©nkorményzati hivatalok jogalkoté és dltalanos
igazgatési tevékenysége

Palyazat- €s tiamogataskezelés, ellenérzés

Az 6nkormdanyzati vagyonnal val6 gazdalkodéssal kapcsolatos feladatok

Mis szerv részére végzett pénziigyi-gazddlkoddsi, lizemeltetési, egyéb
szolgéltatdsok

Orszaggyiilési, Onkormdnyzati és eurdpai parlamenti
képviseldvalasztasokhoz kapcsolddo tevékenységek

Orszagos és helyi népszavazdssal kapcsolatos tevékenységek
Kozteriilet rendjének fenntartasa

Hosszabb id6tartamu koézfoglalkoztatas

A Hivatal vallalkoz6i tevékenysége:
A Hivatal vallalkozési tevékenységet nem folytathat.

A tevékenységek forrasai:

A Hivatal a tevékenységek feltételeit a Magyarorszag helyi onkorményzatairdl sz6l6 2011. évi
CLXXXIX. térvény (a tovabbiakban: Motv.) 106 -118. §-aiban, valamint az allamhaztartasrol
sz616 torvény végrehajtasardl szo16 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendeletben megjelolt forrasokbol
teremti meg. A Hivatal feladatai ellatdasahoz hazai és unids forrdsok igénybevételére is torekszik,
palyézatokon vald részvétel ttjan.

14. A Hivatal képviselete:

A Hivatalt a jegyz0, tdvollétében, akadalyoztatasa esetén az aljegyz6 vagy a jegyzo 4ltal irdsban
megbizott személy képviseli. A jegyz6 altal megbizott személy a Hivatal képviseletét az erre
sz616 irasbeli meghatalmazésban foglaltak alapjan jogosult és koteles ellatni. E szabélyok
alkalmazandok a bels6 szervezeti egységek vezetdi esetében is.



15.

16.

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

A Hivatal gazdalkodasa:
A Hivatal a feladatellatdsat szolgdlé vagyon felett, tovabbd a leltar szerint nyilvantartott

immateridlis javak és targyi eszk6zok felett — a jogszabalyok keretein beliil — szabadon

rendelkezik.

A vagyonkezelés rendjét, a gazdalkodas részletszabdlyait, a kotelezettségvallaldsok rendjét,
valamint a koltségvetés tervezésével és végrehajtdsdval kapcsolatos sajitos elbirdsokat és
feltételeket kiilon jogszabalyok, utasitdsok, szabéalyzatok szabélyozzak.

A Hivatal belsé ellendrzése:
A belso ellentrzés ellatdsa a Hivatal éltal polgéri jogi szerz6dés keretében foglalkoztatott belsd

ellendr Gtjan torténik.

II. A HIVATAL SZERVEZETI FELEPITESE, MUKODESI RENDJE

1. A Hivatal iranyitdsa:
A polgarmester:

A Hivatalt a polgarmester a Képviseld-testiilet dontései szerint és sajat hatdskorében irdnyitja az
Motv. 67. §-aban foglaltak szerint.

2. A Hivatal vezetése:

2.1.

2.2.

A Hivatalt a jegyz6 vezeti.

A Hivatal vezet6jének kinevezési rendje:

A jegyzd esetében a kinevezési és munkaltatéi jogkort Pécel Véros Onkormdnyzatinak
polgarmestere gyakorolja.

A kinevezés id6tartama: hatérozatlan

A kinevezés modja: nyilvdnos palydzat Utjdn az Motv. 82. § (1) bekezdésének és a
kozszolgalati tisztviselokrol sz616 2011. évi CXCIX. torvény (a tovabbiakban: Kttv.) 247. §
(1) bekezdésének megfelelden.

A jegyzo:

A jegyz0 vezeti a Hivatalt az Motv. 81. § (3) bekezdésében rogzitettek szerint.

A jegyz6 fentieken tul:

2.2.1. feltigyel a Hivatal tevékenységének torvényességére;

2.2.2. a polgarmester iranyitasaval gondoskodik a Képviselo-testiilet iiléseinek idében
tortén6 eldkészitésérol;

2.2.3. gondoskodik a Képviselé-testiilet elé keriild eloterjesztések elézetes bizottsagi
véleményeztetésérol, iilésein jegyzOkonyv vezetésérol;

2.24. gondoskodik a Képviselo-testiilet bizottsdgai liléseinek eldkészitésérdl,
megszervezésérol, felvildgositds megadasarol;

2.2.5. gondoskodik az 6nkorményzati rendeletek feltilvizsgalatarol, jogszabalyvaltozas
vagy egyéb ok esetén jelzi a mddositas sziikségességét;

2.2.6. eldzetesen egyeztetett idépontok alapjan fogaddorat tart;

2.2.7. miikodteti a belsd ellendrzést;

2.2.8. kialakitja és miikodteti a belsé kontrollrendszert;

2.2.9. elkésziti a Hivatal ellenérzési nyomvonalat;

2.2.10. koteles a kockdazati tényezdk figyelembevételével kockdzatelemzést végezni és
integralt kockéazatkezelési rendszert miikgdtetni;

2.2.11. feltigyeli az iratkezelést;

2.2.12. els6foku adéhatdsagi tigyekben eljér;

2.2.13. gondoskodik a Hivatal elektronikus informécids rendszerének védelmérdl az allami

és dnkormanyzati szervek elektronikus informacidbiztonsagérdl szold 2013. évi L.

torvény 11. §-dban foglaltak szerint;
2.2.14. az elektronikus tigyintézés kialakitdsaval, miikodtetésével kapcsolatos feladatokat

koordindlja;



2.3.

3.2.

2.2.15. koordindlja a szamitastechnikai, infokommunikaciés, adatatviteli, irodatechnikai
eszkdzokkel kapcsolatos tigyeket;

2.2.16. bels6 visszaélés-bejelentési rendszert miikddtet;

2.2.17. ellatja az Ado-és Pénziigyi Iroda, a Kabinet, a Miszaki és Beruhdzasi Iroda,
valamint a Rendészeti Iroda tevékenységének feliigyeletével kapcsolatos
feladatokat.

Az aljegyz6:

A polgarmester — a jegyz6re vonatkozo szabalyok szerint — a jegyz0 javaslatara aljegyz0t nevez
ki hatdrozatlan idére a jegyz6 helyettesitésére, a jegyz6 éltal meghatarozott feladatok elldtdsara
(Matv. 82. § (1) bekezdés, Kttv. 247. § (1) bekezdés).

2.3.1. A jegyz6 tavollétében, akadélyoztatdsa esetén az aljegyz latja el a jegyzé valamennyi
feladatat, gyakorolja hataskoreit.

2.3.2. Az aljegyzb ellatja a Képviseld-testiilet és bizottsagai miikodésének, tevékenységének,
valamint az Igazgatisi Iroda és az Onkormdnyzati Iroda tevékenységének feliigyeletével
kapcsolatos feladatokat, a belsé ellendrzéssel kapcsolatos feladatok koordindlasat, tovdbbd a
jegyz6 altal meghatédrozott egyéb feladatokat.

2.3.3. Gyakorolja az altala feliigyelt szervezeti egységek vezetdi felett az egyéb munkaltatoi
jogokat.

A belsé szervezeti-egységek vezetdi:

Az irodavezetdk, a kabinetvezetd, valamint a csoportvezetok:

A Hivatal belsd szervezeti egységeinek (iroda, csoport, kabinet) élén irodavezetd, csoportvezetd
vagy kabinetvezetd all, akit e munkakorre a jegyzd nevez ki a polgarmester egyetértésével.

A vezetéi munkakor felséfoku végzettséggel, jogi vagy kozigazgatdsi szakvizsgaval (vagy ez
aldli mentesitéssel) tolthetd be. A vezetdi kinevezés hatarozatlan idore szol.

A szervezeti tagozédashoz igazodo belsd szervezeti egységek vezetésére adott vezetli
kinevezésnél a Kttv. 236. § (5) bekezdés c¢) pontjaban meghatérozott fdosztalyvezetd-helyettesi
szintnek a Hivatalban az irodavezetd részére adott vezet6i kinevezés, a Kttv. 236. § (5) bekezdés
c) pontjaban meghatérozott osztalyvezetdi szintnek a csoportvezetd és a kabinetvezett €s részére
adott vezetdi kinevezés felel meg.

Az irodavezetd és a kabinetvezet6 feladatai:

3.2.1. ellatja a szervezeti egysége vezetésével, iranyitdsaval kapcsolatos feladatokat;

3.2.2. kozremikodik az 4altala vezetett szervezeti egység dolgozoit érintd dontések
elOkészitésében;

3.2.3. minden olyan utasitas kiadésa, intézkedés megtétele, amely biztositja a vezetése alatt 4116
szervezeti egységre lebontott feladatok maradéktalan és hataridére torténd végrehajtasat;

3.2.4. jogosult és kiteles munkakoéri leirds formdjdban meghatarozni az altala vezetett szervezeti
egység dolgozdinak feladatkorét, hataskorét, felelésségét munkdba allasukkal egyidejileg (a
munkakori leirdsokat jovahagyas céljabol a jegyzonek benytjtja), munkéjukat rendszeresen
ellendrizni, a munkafolyamatba épitett ellenérzésen tulmenden is;

3.2.5. felelés a munkafolyamatok oly médon valé meghatdrozasaért, hogy az éltala vezetett
szervezeti egységen beliil, valamint a Hivatal mas szervezeti egységei kozott, tovabba az dltala
kozvetleniil vezetett szervezeti egység é€s az annak munkdjadhoz kapcsolédé hatésagok,
szervezetek kozott, a tevékenységek legrévidebb, leghatékonyabb titvonala alakuljon ki, a fontos
informacidk eljussanak a dontési, ellenérzési pontokhoz;

3.2.6. gondoskodik az 4ltala vezetett szervezeti egység dolgozéinak szakmai tovabbképzésérdl,
a dolgozdk hatdlyos jogszabalyokkal, hivatali szabalyzatokkal, belsé utasitdsokkal valo
megismertetésérol;

3.2.7. gyakorolja az altala vezetett szervezeti egység dolgozéi tekintetében a szabadsig
kiadasaval kapcsolatos egy€b munkaltatéi jogkort;

3.2.8. elkésziti az altala vezetett szervezeti egység éves szabadsagolasi litemtervét;

3.2.9. elkésziti az altala vezetett szervezeti egység koztisztviseldinek teljesitmény-kitlizését,
teljesitményértékelését, mindsitését;

3.2.10. szakmai segitséget nyujt a tisztségviselok, a képviseldk, bizottsagi tagok szdmara,
3.2.11. felel®s a szervezeti egység munkajaért, annak szakszer(, jogszerii miikddéséért;

3.2.12. felelés a szervezeti egység feladatkorébe tartozo, tovdbba az esetenként rabizott
feladatok dontésre eldkészitéséért és hatariddben torténd végrehajtasaért;



3.3.

4.2.

4.3.

4.4.

4.5.

4.6.

4.7.

4.7.1.

4.7.2.
4.7.3.
4.74.
4.7.5.

4.7.6.

3.2.13. gyakorolja a polgarmester és a jegyz0 altal meghatarozott kérben a kiadményozaési jogot;
3.2.14. elokésziti a feladatkoréhez tartozo testlileti €s bizottsagi eléterjesztéseket, részt vesz a
Képvisel6-testiilet, a bizottsagok tilésén;

3.2.15. koteles a vezetése alatt miikodo szervezeti egység, valamint a feladatkorébe tartozo
intézmények tevékenységérdl naprakész informacidval rendelkezni, a szervezeti egységet érintd
gazdalkodési feladatokat figyelemmel kisérni, tapasztalatairdl a tisztségviseloket tajékoztatni;
3.2.16. sziikség szerint beszdmol a tisztségviselOk elétt a szervezeti egység tevékenységérol;
3.2.17. gondoskodik a vezetése alatt miikod6 szervezeti egységben az ligyfélfogadési és
munkarend betartdsarél.

A csoportvezet6 feladatai:

A bels6 szervezeti egységen (iroddn) beliill miik6dd csoport vezetésével felsdfoku iskolai
végzettséggel rendelkezd koztisztviseld részére a jegyzd csoportvezetéi munkakorre szdlo
kinevezést adhat.

A csoportvezetd feladatai megegyeznek a kabinetvezetd vagy az irodavezetd feladataival, a
vezetése alatt 4116 csoport tekintetében.

Nem vezet6 beosztasi koztisztviselok, iigykezel6k, munkavallalok:

Az tigyintéz6 (referens):

Az ligyintéz6 az érdemi dontést elokészitd, illetve érdemi feladatot ellatd koztisztviseld. Az
ligyintéz6t tavolléte vagy akadélyoztatdsa esetén a munkakori leirasban kijelolt ligyintéz
helyettesiti.

Az tgyintézo6 (referens) feladatai:

4.2.1. felel6sséggel és onalldan latja el a munkakoéri leirasban meghatarozott, illetve felettesei
altal esetenként vagy idészakosan a feladatkorébe utalt feladatokat;

4.2.2. egyiittm(ikodik a Hivatal munkatérsaival, részt vesz a szakmai tovabbképzéseken;

4.2.3. az igyek intézéséhez sziikséges rendelkezéseket (jogszabalyok és egyéb rendelkezések),
valamint a gyakorlati ismereteket elsajétitja;

4.2.4. a feladatok megolddsara kételes javaslatot tenni a kérdés alapos, tobbiranyti vizsgalata
alapjan, a jogszabdlyi rendelkezések figyelembevételével, megfeleld idoben, kezdeményezben;
4.2.5. az ugyeket koteles az eldirt hatdridoben és elvart mindségben elintézni, valamint
folyamatosan figyelemmel kisérni;

4.2.6. a munkateriiletéhez tartoz6 nyilvantartdsok pontos €s naprakész vezetése;

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

Az ugykezeld

Az érdemi ligyintéz6i feladatok elésegitése érdekében gondoskodik az adminisztracios feladatok
ellatasarol, az ligyiratok atvételérol, iktatasardl, postazasarol.

A munkaszerzédéssel foglalkoztatott alkalmazott:

Elldtja mindazokat a feladatokat, amelyek a munkakori leirdsdban szerepelnek, tovabba
amelyeket a vezetje meghatiroz a szamara.

A koztertilet-felugyelo és a mez6or elldtja a jogszabalyokban é€s a munkakori lefrdsaban részére
meghatédrozott feladatokat.

A Hivatal valamennyi dolgozdja esetében a munkakorrel osszefliggd feladatok részletes
meghatdrozdsara, a helyettesités rendjének megéllapitdsara a munkakori leirasokban kertil
sor.

A Hivatal valamennyi dolgozdja koteles

feladatait a k6z érdekében a jogszabdlyoknak, a hivatasetikai elveknek és a vezet6i dontéseknek
megfelel6en, az altaldban elvarhato szakértelemmel és gondossaggal, partatlanul és igazsdgosan,
a kulturalt tigyintézés szabdlyai szerint ellatni;

az el6irt helyen és idében, munkavégzésre alkalmas allapotban megjelenni;

munkaideje alatt - munkavégzés céljabol, munkara képes dallapotban - a munkaltato
rendelkezésére éllni;

a vezetokkel és a Hivatal nem vezetdé munkatérsaival egylittmtikodni;

munkajat személyesen ellatni, valamint éltalaban olyan magatanést tanusitani, hogy ez mds
egészségét és testi épségét ne veszélyeztesse, munkajat ne zavarja, anyag1 kérosodasat vagy
helytelen megitélését ne idézze elo;

feladatait a vezet6i irdnti szakmai lojalitdssal ellatni (szakmai lojalitas alatt kell érteni kiilondsen
a vezet altal meghatirozott szakmai értékek irdnti elkotelezettséget, a vezetokkel és a



4.7.7.

4.7.8.

1.2.
1.3.
1.4.
1.5,
1.6.

1.7.
1.8.

2.1
2.2.
2.3,
2.4.

2.5.

3.2.
3.3.

3.4.

munkatéarsakkal valé alkoté egyiittmikadést, a szakmai elhivatottsaggal torténd, fegyelmezett és
lényeglaté feladatvégzést);

a rendelkezésére bocsdtott anyagokat, eszkozoket, berendezéseket rendeltetésszertien,
szakszer(ien hasznalni;

a munkajogi, a tliz- és munkavédelmi, a katasztréfavédelmi és polgari védelmi, az
adatvédelmi, az informatikai biztonsagi adatok védelmére vonatkozo el6irasokat betartani.

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettségekrél sz616 2007. évi CLIL. toérvény 3. § (1)

és (2) bekezdésében rogzitett feladatot végzd kdzszolgalatban 4116 vagy kozszolgalatban nem
all6 személyek vagyonnyilatkozat tételére kotelezettek. A  vagyonnyilatkozatok
esedékességét és a vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett munkakoroket az 1. melléklet

tartalmazza.

I11. A HIVATAL FELADATAI

Altaldban:

ellatja az 6nkormanyzat miikodésével, valamint a polgdrmester vagy a jegyz0 feladat- és
hatéaskorébe tartozé tigyek dontésre valo el6készitésével és végrehajtasaval kapcsolatos feladatokat;
kozremikodik az oOnkormanyzatok egymas kozotti, valamint az é&llami szervekkel torténd
egyiittm{ikodésének 6sszehangoldsaban;

ellatja a kozteriilet-feliigyeleti és a mezei drszolgalati feladatokat;

tigyfélfogadasi idoben az tigyfelek fogaddsa;

a Hivatal dolgozo6janak akadalyoztatdsa esetén a helyettesitésrdl koteles gondoskodni;

az ligyfelek altal személyesen vagy szdban eléadott kérelmek jegyzokdnyvbe foglaldsa, iktatdsra
valo tovabbitésa;

az ligyiratok iratkezelési szabdlyzat szerinti kezelése;

az eljaré6 Ugyintéz0k tigykoriikben kotelesek mas szervezeti egységek Ugyintézdivel
egylittmiikodni, egyeztetni, az egyeztetés megtorténtét az tigyiratokban dokumentalni.

A Hivatal feladatai a Képviseld-testiilettel kapcsolatban:

a képviselo-testiileti eldterjesztések elkészitése;

a Képvisel§-testiilet dontéseinek (rendeleteinek, hatdrozatainak) végrehajtasa;

az onkormanyzati képviselék részére a munkdjukhoz sziikséges tdjékoztatds és ligyviteli
kozremiikodés biztositasa;

a Képviselo-testiilet mikodésével kapcsolatos tgyviteli feladatok elldtdsa, a technikai és
adminisztrativ igények kielégitése;

a Képvisel6-testiilet {iléseirdl 15 napon beliil a jegyzOkonyv elkészitése, a dontésekrél a
nyilvéntartas vezetése.

A Hivatal feladatai a Képvisel6-testiilet bizottsdgainak miikédésével kapesolatban

a Képviseld-testiilet szervezeti és miikddési szabéalyzata éltal meghatérozott illetékes bizottsig
véleményének kikérése a képviseld-testiileti eloterjesztésekkel kapcsolatban;

a bizottsdg miikddéséhez sziikséges tajékoztatds megadasa;

a Képviselo-testiilet bizottsagai miikodésével kapcsolatos tigyviteli feladatok ellatdsa, a technikai
és adminisztrativ igények kielégitése;

a bizottsag iiléseirdl 15 napon belill a jegyzOkonyv elkészitése, a dontésekrdl a nyilvantartas
vezetése.

A Hivatal feladatai a nemzetiségi 6nkormanyzattal kapcsolatban

A nemzetiségek jogairdl sz6lo 2011. évi CLXXIX. torvény (a tovabbiakban: Njtv.) 80. §-a
meghatdrozza az 6nkormdanyzati miikodés személyi és targyi feltételeit, a konkrét végrehajtasi
feladatokat, és azt, hogy a nemzetiségi 6nkormanyzatokkal kotott kozigazgatési szerz6désben a
feleknek mir6l kell rendelkeznitik.

Az Njtv. alapjan a nemzetiségi 6nkormanyzat és a telepiilési onkorményzat szerz6dést kotnek. A
hatdlyos koézigazgatdsi szerzédésben foglaltakat kotelesek betartani a Hivatal részérdl kijelolt
alkalmazottak.

A kozigazgatasi szerzddés értelmében a Hivatal Onkormanyzati Iroddja segiti a nemzetiségi
onkormdanyzatot az iigyviteli feladatai ellatdsdban, a Miiszaki és Beruhdzési Iroda kozremikodik a



1.

1.1.

1.2

1.3.

nemzetiségi Onkormanyzat palydzati lehet6ségeinek feltardsdban €s igény esetén a palyazat
elkészitésében, a szakszerii €s jogszerii miikddést a pénziigyi vonatkozasu kérdésekben az Ado- €s
Pénziigyi Iroda erre kijelolt dolgozoja biztositja.

A Hivatal Onkormdnyzati Iroddjanak vezetdje a jegyz6 megbizasabol és képviseletében részt vesz
a nemzetiségi dnkormdanyzat testiileti iilésein és jelzi, amennyiben ott torvénysértést észlel.

IV. A HIVATAL BELSO SZERVEZETI EGYSEGEINEK FOBB FELADATAI

A Hivatalban a kovetkezo szervezeti egységek mitkodnek:

Iroda, csoport, kabinet

A hivatal bels6 szervezeti egységei a Képviseld-testiilet altal vald szabalyozassal jonnek [étre.

Eliikdn irodavezetd, csoportvezet vagy kabinetvezetd all.

Az irodék és a kabinet egymdssal mellérendeltségi viszonyban éllnak és kotelesek egytittmiikodni a
feladatok végrehajtdsaban.

A csoport a Hivatal olyan belsé szervezeti egysége, amely az irodan beliil miik6dik és a Képviselo-testiilet
altal val6 szabdlyozassal jon létre.

2. A Hivatal szervezeti abrajat a 2. melléklet tartalmazza.

3. A Kabinet feladatai:

3.1. a polgarmester és az alpolgarmesterek, valamint a jegyz6 €s az aljegyz6 levelezésének bonyolitasa,
irataiknak rendezése, a hozzajuk érkezo telefonhivasok kezelése;

3.2 a polgarmester és az alpolgarmesterek, valamint a jegyz6 ligyfélfogaddsdnak koordindlasa, vendégek
fogadasa;

3.3. képvisel6i kérdések, bejelentések kezelése;

3.4. kozremilkodés a tisztségviselok fogaddorainak szervezésében és a felvetédott problémak
megoldasdban;

3.5. a Pécel név, valamint az 6nkormanyzat jelképeinek hasznalatdra vonatkozé feladatok ellatésa;

3.6. kitiintetd cimek adoményozaséval kapcsolatos feladatok;

3.7. médidval, a Pécel ujsaggal kapcsolatos ligyek;

3.8. protokollaris események, sajtétdjékoztatdk szervezése;

3.9. szépkoruak koszontésének megszervezése;

3.10.  acivil szervezetekkel val6 kapcsolattartés;

3.11.  egyhazakkal val6 kapcsolattartés;

3.12.  ahelyi értéktar bizottsaggal vald kapcsolattartas;

3.13.  testvérvérosi kapcsolat kialakitdsaval, miikodtetésével kapcsolatos feladatok;

3.14. a Pécel Varos Onkorményzata kizardlagos tulajdondban 1évé gazdasagi tdrsasdggal kapcsolatos

alapitdi, tulajdonosi dontések el6készitésével, végrehajtasaval sszefiiggod jogi, koordinacids feladatok
ellatésa;

a belsé visszaélés-bejelentési rendszer miikodésével kapcsolatos feladatok ellatasa;

kozérdekii adatok kézzétételével kapcsolatos feladatok ellatésa;

a szervezeti egységet érint6 kozérdekli bejelentések, panaszok fogadésa, kivizsgélasa;

onkormanyzati szint(i elemzések, informacids anyagok 6sszeéllitasdban, helyi fejlesztési koncepciok,
programok, palyézati kiirdsok véleményezésében vald kézremiikodes.

4. Az Onkormanyzati Iroda feladatai:

4.1.

4.2.
4.3.

4.4.
4.5.

a Képviselo-testiilet, a bizottsagok, a nemzetiségi onkorméanyzat miikodésével kapcsolatos szervezési
feladatok;

a Képvisel6-testiilet, a bizottsagok, a nemzetiségi 6nkorményzat tiléseirdl jegyzokonyv készitése;

a Képviselo-testiilet és bizottsagai dontéseinek kozzététele, a Kormanyhivatal részére jegyz6konyvek
felterjesztése;

nemzetiségi 6nkorményzattal kapcsolattartds, munkéjanak segitése;

a nemzetiségi Onkormdnyzat iilésein a jegyz0 megbizdsa alapjan jogi kontroll gyakorldsa



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.
4.19.
4.20.
4.21.

4.22.
4.23.
4.24.
4.25.
4.26.
4.27.
4.28.
4.29.
4.30.

(jogszabalysérté miikodés, dontés jelzése);

a képviselék, nem képviseld bizottsdgi tagok, nemzetiségi ©nkormdnyzati képvisel6k
vagyonnyilatkozataval kapcsolatos feladatok ellatédsa;

a Képvisels-testiilet rendeleteinek nyilvantartisa, azok egységes szerkezetbe valé szedése, a
kihirdetéssel kapcsolatos kifiiggesztések, a honlapon és a hivatali meghajtén val6 szerepeltetése,
Nemzeti Jogszabélytarba valo feltoltése;

az Onkorményzati rendeletekkel, jegyzokonyvekkel, testiileti hatdrozatokkal kapcsolatban az
onkormaényzat honlapjara adatok szolgéltatasa;

a hivatali szabalyzatok (pénziigyi, gazdalkodasi kivételével), belsé utasitdsok elkészitése, a hivatali
szabaélyzatok, belsé utasitdsok nyilvantartasa, éves feliilvizsgélatuk koordinalasa, illetve feliilvizsgalata;
a Godoll6i Tobbeélu Kistérségi Tarsulas és a Gyomréi és Kornyéke Téarsulds miikodésével kapcsolatos
feladatok ellatasa;

az dnkormanyzat altal alapitott alapitvanyokkal kapcsolatos feladatok;

a civil szervezetek tdmogataséaval kapcsolatos feladatok;

a Bursa Hungarica 6sztondijrendszerrel dsszefiiggd feladatok;

az 6nkormédnyzat kozneveléssel, kozmiivel6déssel, konyvtari ellatassal és sporttal kapcsolatos
dontéseinek el6készitése, végrehajtasa;

az dnkormanyzat egészségiigyi alapellatassal, bolcsddei ellatassal, csalad- és gyermekjoléti szolgélattal
kapcsolatos dontéseinek elokészitése, végrehajtasa;

valamennyi az Onkormdnyzat fenntartdsdban mikodd intézmény vezetéjének kinevezésével,
jogviszonya megsziintetésével, az egyéb munkaltatéi jogkor gyakorlasdval kapcsolatos dontések
elokészitése, végrehajtasa;

személyzeti és munkatigyi ligyintézés az onkormanyzat valasztott tisztségviseldi, a helyi nemzetiségi
onkorményzat valasztott tisztségviseldi, a Hivatal koztisztvisel6i, ligykezeldi és munkavéllaléi, az
onkormdanyzati fenntartdsti intézmények vezetdi, az Onkormdnyzat altal egészségiigyi szolgalati
jogviszonyban foglalkoztatottak, tovdbba a munkavéllalok tekintetében;

személyzeti targyt palyazatok készitése, a beérkezett palydzatok dontésre vald elékészitése;

a koztisztviseldk, az intézményvezetdk vagyonnyilatkozataval kapcsolatos feladatok elldtdsa;
kozfoglalkoztatassal kapcsolatos feladatok;

kozfoglalkoztatottakra vonatkozo tdmogatas havonkénti igénylésével kapcsolatos elszamolas
elkészitése;

foglalkozéas-egészségiigyi ellatassal kapcsolatos feladatok szervezése, koordinélédsa;

képzési foreferensi feladatok ellatésa;

TER rendszer karbantartasa;

a helyi esélyegyenléségi programmal kapcsolatos feladatok;

igény szerinti adatszolgaltatas a Magyar Allamkincstér, a Kormanyhivatal részére;

a Hivatalon belill a statisztikai adatszolgéltatdsok koordinaldsa;

a bélyegzOhasznalati nyilvantartds vezetése;

a szervezeti egységet érintd kozérdek bejelentések, panaszok fogadésa, kivizsgaldsa;

a hivatali gépkocsi lizemeltetése, iratok széllitdsa, tgyintézOk helyszini szemlére szallitasa,
reprezentacios készletek beszerzése.

5. Az Ad6- és Pénziigyi Iroda feladatai:

5.1. Az Ado-és Pénziigyi Irodén beliil miik6dé Pénziigyi Csoport feladatai:

5.1.1.
5.1.2.
5.1.3.
5.14.
5.1.5.
5.1.6.
5.1.7.
5.1.8.
5.1.9.

5.1.10.

koltségvetéssel, koltségvetési gazdalkodassal, beszamol6 elkészitésével kapcsolatos feladatok;
kényvelési feladatok az énkormanyzat €s intézményei vonatkozéséban;

beérkez6 szamlak nyilvéntartésa;

a szerz6dések pénziigyi ellenjegyzése;

szerz6dések nyilvantartasa;

a hivatali, dnkormanyzati, intézményi és nemzetiségi 6nkormanyzati hazipénztar miikddtetése;
targyieszkdz-nyilvéntartas;

intézményi normativak ellendrzése;

a Magyar Allamkincstar és a Korményhivatal részére kételezd adatszolgaltatdsok hatéaridére
torténo teljesitése;

a gazdasagi program végrehajtasdban valé kozremiikodés;



5.1.11.
5.1.12.
5.1.13.

az 6nkormanyzati és hivatali pénziigyi, gazdalkoddsi targyu szabdlyzatok, a gazdasagi szervezet
tigyrendjének elkészitése, éves feliilvizsgalatuk és sziikség szerinti médositasuk;

mobilflotta kezelése;
a szervezeti egységet érint6 kozérdekii bejelentések, panaszok fogadasa, kivizsgélasa.

5.2. Az Adé-és Pénziigyi Irodédn beliil mikodd Addcsoport feladatai:

5.2.1.
5.2.2.
5:2.3.

adéligyi, adoigazgatassal kapcsolatos feladatok;
ado- és értékbizonyitvany készitése;
a szervezeti egységet érintd kozérdekii bejelentések, panaszok fogadasa, kivizsgéldsa.

6. A Miiszaki és Beruhazasi 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.
6.20.
6.21.
6.22.

6.23.
6.24.
6.25.
6.26
6.27.

beruhdzasok miiszaki és pénziigyi el6készitése;

kozremikodés beszerzési és kozbeszerzési eljarasokban;

fejlesztési, beruhazasi feladatok;

palyazatfigyelés, a Hivatalon belill a palyézatirassal kapcsolatos feladatok koordinéldsa, palyazatok
lebonyolitdsdban val6 kdzremiikodés;

kozbeszerzés, palyéaztatas bonyolitasa;

vagyongazdalkodasi, —vagyonhasznositdsi  ligyekben megéllapoddsok  elkészittetése, jogi
véleményeztetése;

az onkormanyzat ingatlanvagyondnak hasznositdsaval, értékesitésével kapcsolatos eldkészito,
javaslattevd és végrehajtasi feladatok;

az 6nkormanyzat vagyonkataszterének vezetése, naprakészen tartasa,

a DPMV Zrt.-vel kapcsolatos feladatok;

a Pécel Kft.-vel kapcsolatos szakmai koordinécios feladatok;

a Hivatal épiiletének, valamint az onkorményzat altal fenntartott és mukddtetett intézmények
feldjitasanak, karbantartiséanak koordinéldsa;

a G6dolls-Vac Térségi Vizgazdalkodasi Tarsulattal kapcsolatos feladatok;

a helyi ttiigyi, viztigyi feladatok;

kozmii és vonalas létesitmények szakhatdsdgi feladatai;

kommundlis tigyek;

a piac lizemeltetésével kapcsolatos koordindcios feladatok;

a telepiilési szilard és folyékony hulladék szallitdsdval kapcsolatos feladatok, veszélyeshulladék-
gylijtés megszervezése, koordindlésa;

kornyezetvédelmi feladatok;

muszaki tervtar kezelése;

ingatlanok cimképzése, cimrendezése;

kozteriiletek elnevezésével kapcsolatos feladatok;

onkormdnyzati tarsuldsokkal (a Gyomrdi és Kornyéke Térsulds, valamint a Godolléi Kistérség
Onkorményzatainak Tobbcélu Kistérségi Tarsulas kivételével) kapcsolatos feladatok;
intézményiizemeltetési feladatok;

koéztemet6vel kapcsolatos 6nkorményzati feladatok;

a Hivatal gondnokségi feladatainak (igy kiilonosen a takaritds) ellatasa,

tliz- és munkavédelmi feladatok koordinalasa;

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

7. Az Igazgatasi Iroda feladatai:

7.1
7.2.
7.3.
74.
743,
7.6.
7.7.

anyakonyvi igazgatas;

hagyatéki ligyek;

birtokvédelem;

polgéri védelem, katasztréfavédelem;

kiftiggesztések (term6fold értékesités, foldhaszonbérlet, hirdetményi kézbesités);
talalt targyakkal kapcsolatos tigyek;

kozosségi egyiittélés alapvetd szabalyainak megsértésével kapcsolatos ligyek;



7.8.

7.9.

7.10.
7.11.
7.12.
7.13.
7.14.
7.15.
7.16.

7.17.
7.18.

7.19.
7.20.
7.21.
7.22.
7.23.
7.24.

a kozterillet rendjére és tisztasdgara vonatkozd, jogszabdly 4dltal tiltott tevékenység
szankciondlasa;

kozteriilet-hasznalati hozzéjaruldsokkal kapcsolatos ligyintézés;

novény- és kornyezetvédelmi hatosagi feladatok;

allattartas, allatvédelem,;

kodzremilkodés allat-egészségiigyi és ebrendészeti feladatok ellatdsaban;
népesség-nyilvantartas;

lakcimrendezés;

kozponti cimregiszter vezetése, lakcim létesitésével, megvaltoztatdséval kapcsolatos feladatok;
a péceli Ujsziilottek, idések és az Ujonnan bekoltézé polgarok koszontésével kapcsolatos
feladatok ellatasa;

ipari és kereskedelmi igazgatas;

a szocidlis igazgatasrol és szocidlis ellatdsokrdl sz6lé 1993. évi III. torvénybdl adédo
dnkormaényzati €s szocidlpolitikai feladatok;

gyermekjoléti és gyermekvédelmi feladatok;

az 6nkormanyzat kozétkeztetéssel kapcsolatos dontéseinek elokészitése, végrehajtasa;

a tarsashazak torvényességi feliigyeletével kapcsolatos feladatok eldkészitése, végrehajtasa;
valasztasokkal, népszavazassal kapcsolatos feladatok koordindlasa;

ligyfélirdnyitas, ligyfélszolgalati tevékenység;

a szervezeti egységet érint6 kozérdeki bejelentések, panaszok fogaddsa, kivizsgalasa.

8. A Rendészeti Iroda feladatai:

8.1.

8.2.

8.3.

8.4.

8.5.

8.6.

8.7.

8.8.
8.9

8.10.
8.11.
8.12.

8.13.
8.14.

a kozteriiletek jogszer(i hasznalatanak, a kozteriileten folytatott engedélyhez vagy utkezeldi
hozzdjarulashoz kotott tevékenység szabalyszerliségének ellendrzése;

kdzrem(kodés a kozteriilet, az épitett és a természeti kérnyezet és az dnkormanyzati vagyon
védelmében;

kozosségi egyiittélés alapvetd szabalyair6l sz616 onkormanyzati rendeletben foglalt szabélyok
betartdsanak ellenérzése;

kozremiikodés a tarsadalmi blinmegel6zési feladatok megvaldsitdsdban, a telepiilés
kozbiztonsaga €s kozrendje védelmében;

a koztisztasaggal kapcsolatos kotelezettségek betartadsanak ellendrzése;

a varos kozterilletein az 6nkorményzat 4altal telepitett térfigyeld6 kamerarendszer
tizemeltetésének, kezelésének feliigyelete, az lizemeltetés soran keletkez6 adatok jogszabély
szerinti felhaszndlasa a kozteriiletek ellenérzése céljabol;

a mozgésaban korlatozott személy parkolési igazolvany jogszer(i hasznélatanak és birtokldsdnak
ellenérzése;

a kozteriileten tarolt iizemképtelen jarmuvek eltavolitasa irdnti intézkedés;

behajtési engedéllyel kapcsolatos kérelmek tigyintézése,

a kozuti kozlekedésre - kiilonosen a megalldsra, varakozasra, behajtasra, kotelezd haladasi
irdnyra — vonatkozd szabalyok betartasénak ellendrzése;

egylittm{ikodés, kapcsolattartas a rendérséggel, a polgardrséggel, valamint a kozbiztonséggal
kapcsolatban tevékenységet végz0 igazgatasi €s civil szervezetekkel;

a kozbiztonsagi kerekasztal miikodésével kapcsolatos feladatok ellatésa;

mezei 6rszolgalati feladatok;

a szervezeti egységet érintd kozérdeki bejelentések, panaszok fogadasa, kivizsgaléasa.

V. A HIVATAL MUKODESI RENDJE

A Hivatal miikodésével koteles eldsegiteni

a) a torvényesség betartdsat;

b) a Képviseld-testiilet rendeleteinek és hatdrozatainak végrehajtdsat;
¢) az allampolgéri jogok érvényesiilését;

d) az eurdpai unids eldirasok betartdsat.
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A Hivatalnak az iigyintézés soran torekednie kell:

a) az anyagi és az eljarasi jogszabalyok maradéktalan érvényre juttatdsara,

b) a hatékony €s gyors ligyintézésre, az ligyintézési hatarid6k betartdsara;

c) az lgyintézés szinvonaldnak emelésére, az ligyintézés jogszabalyi kereteken beliili
egyszerlsitésére;

d) az igyfelek részére a sziikséges felvilagositas szoban és irasban kulturdltan térténé megaddsara;
e) a gyakrabban eléfordulé allamigazgatasi és onkorményzati hatésagi ligyekben az ligyfelek
tajékoztatasanak irasban is valé biztositasara;

f) a jogok érvényesiilésének elbsegitésére, a kotelezettségek teljesitésének eldmozditdsara, valamint
az allampolgari fegyelem megszilarditésara.

A Hivatal informacioaramlisdnak biztositasa érdekében sziikséges feladatok:
a) értekezleti rend szabalyozésa;

b) csoportos elektronikus levelezések alkalmazasa;

¢) a Hivatal szamit6gépes halézataban kdzos mappak 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 elkdvetkezd idészak fobb feladatait meg kell hatdrozni.
Osszhivatali munkadrtekezlet 6sszehivasara a polgarmester vagy a jegyz6 jogosult.

b) Minden hétfén a polgdrmester az alpolgarmesterek és a jegyzO részvételével polgdrmesteri
értekezletet tart.

¢) Havonta legalabb egy alkalommal (4ltalaban kedden) a jegyz6 a polgarmester, az alpolgdrmesterek,
az aljegyzé, a kabinetvezetd és az irodavezetk (tavollétiikben a jegyz6 altal kijelolt koztisztvisel8k)
részvételével az elbterjesztések, valamint az operativ feladatok meghatarozasara és végrehajtdsanak
egyeztetése céljabol irodavezetoi értekezletet tart.

d) Minden irodavezetdi értekezletet kdvetden, szervezeti egységenként irodai értekezletet kell tartani
az adott kabinetvezetd vagy irodavezetd és az iroda munkatérsai részvételével, melyrél emlékeztetd
készul.

e) Sziikség szerint projektértekezletet kell tartani a polgarmester, az alpolgdrmesterek, a jegyz0, az
adé- és pénziigyi irodavezetd, a kabinetvezetd, valamint a miiszaki és beruhdzasi irodavezetd

részvételével.

VL. A KOZTISZTVISELO FOBB KOTELEZETTSEGEI

Altal4nos feladatok, kovetelmények és tennivalok

1. A koztisztvisel6 fobb kotelezettségei:

1.1
1.2
1.3.
1.4.

1.5.
1.6.

1.7.
1.8.
1.9.
1.10.

1.11.

1.12.

az anyagi és eljarési jogszabalyok maradéktalan érvényre juttatdsa,

a Képviseld-testiilet rendeleteinek és hatarozatainak végrehajtasa;

a hatékony, humanus és gyors ligyintézés, az tigyintézési hataridok betartdsa;

az ligyintézés szinvonaldnak emelése, az ligyintézés jogszabalyi kereteken belill torténd
egyszerisitése;

az tigyfelek szobeli és irasbeli kulturdlt felvildgositasa;

a gyakrabban eléforduld kozigazgatasi Ugyekben az tigyfelek tigyintézési felkésziiltségét,
tajékoztatdsat irasban is eldsegitd szoérdlapok, iigymenetmodellek, irat- €s nyomtatvanymintdk
biztositasa;

tigyfélfogadasi idében az ligyfelek fogaddsa, akadalyoztatds esetén helyettesitésrél valé gondoskodas;
az ligyfelek sz6ban elbadott kérelmének jegyz6konyvbe foglaldsa, iktatdsra tovabbitdsa;

az ligyiratoknak az iratkezelési szabdlyzat szerinti kezelése;

az eljaré tigyintézék tigykoriikben kotelesek mds szervezeti egységek tigyintézdivel egyittmiikodni,
az egyeztetés megtdrténtét az iigyiratokon minden esetben dokumentélni kell;

a koztisztviseld feladatait a koz érdekében a jogszabalyoknak és az irdnyito testiilet dontéseinek
megfelelden, szakszeriien, partatlanul és igazsagosan, a kulturdlt ligyintézés szabélyai szerint koteles
ellatni;

koteles megtartani az allami és szolgalati titkot;
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1.13. koteles illetéktelen személyeknek és szerveknek nem adhat tajékoztatdst olyan tényekrdl, amelyek
tevékenysége soran jutottak tudomésdra és kiszolgdltatdsuk az allam, a kozigazgatisi szerv,
munkatarsa vagy az allampolgédr szdmara hétranyos, vagy jogellenesen elényos kovetkezményekkel
jarna; koteles az adatvédelmi rendelkezéseket megtartani;
koteles felettese utasitdsait végrehajtani;
koteles az eldirt helyen és idében munkavégzésre alkalmas éllapotban megjelenni és munkaidejét
munkdban tolteni, illet6leg ez alatt munkavégzés céljabdl a hivatal rendelkezésére 4llni;

1.16. koteles munkajat az elvarhat6 szakértelemmel és gondosséggal, a munkdjéra vonatkozé szabalyok,
eloéirasok és utasitdsok szerint végezni;

1.17. koteles munkatarsaival egyiittmiikodni és munkdjat Ggy végezni, valamint olyan magatartast
tanusitani, hogy ez mdas egészségét és testi épségét ne veszélyeztesse, munkdjat ne zavarja, anyagi
karosodasat, vagy helytelen megitélését ne idézze eld;

1.18. koteles munk4jat személyesen ellatni, munkakorére megéllapitott munkékat - a térvényes munkaidén
belil - elvégezni;
koteles a jelen SZMSZ-ben foglalt szabélyokban eléirtakat megtartani;

a koztisztviseld - koltségeinek megtéritése mellett - kiteles a hivatal altal kijelolt tanfolyamon vagy
tovabbképzésen részt venni, az elirt vizsgat letenni, kivéve, ha ez személyi vagy csaladi
koriilményeire tekintettel red ardnytalanul sérelmes lenne;

1.21. a belsd szabdlyzatokban és utasitdsokban foglaltak betartasa.

2. A hivatali dolgozok - igy a gazdasigi vezet esetén is - helyettesitési rendjét a jegyz6 a munkakori
leirdsokban éllapitja meg.

3. A hivatali munkavégzéssel, tevékenységgel Osszefliggd tliz- és munkavédelmi, adat- és
vagyonbiztonsaggal kapcsolatos rendelkezéseket belsd hivatali utasitasok, szabalyzatok tartalmazzak.

VII. A KIADMANYOZAS, BELYEGZOHASZNALAT RENDJE
1. Akiadmanyozas rendjét a polgarmester és a jegyz0 utasitdsban szabdlyozza.

2. A Hivatalban haszndlt bélyegzok kezelésérdl, nyilvantartdsdnak szabalyair6l a jegyz6 belsd
szabalyzatban rendelkezik.

VIIL. KOTELEZETTSEGVALLALASI ES UTALVANYOZASI JOGOK GYAKORLASA

A kotelezettségvallalas, ellenjegyzés, érvényesités, teljesitésigazolds, utalvanyozas szabalyair6l belsd szabalyzat
(utasités) rendelkezik.

IX. A MUNKALTATOI JOGOK GYAKORLASA

1. A jegyzd a Hivatal dolgozoi tekintetében teljeskériien gyakorolja a munkaltatéi jogokat, kivéve, ha a
polgarmester egyetértési jogat koti ki az Matv. 81. § (4) bekezdésében biztositott jogaval élve a Hivatal
koztisztviseldje, alkalmazottja kinevezéséhez, bérezéséhez vezetdi kinevezéséhez, felmentéséhez és

jutalmazasahoz.
A polgirmester egyetértése szilkséges a Hivatal valamennyi koztisztviseldje, alkalmazottja
kinevezéséhez, bérezéséhez, vezetdi kinevezéséhez, felmentéséhez €s jutalmazasahoz.

2. Ajegyzé a Hivatal valamennyi munkakdorével (kivéve az aljegyzoi munkakért) kapcsolatban gyakorolja
a munkaltatoi jogokat.

3. A Hivatal dolgozéi tekintetében az 4truhdzott egyéb munkaltatdi jogok gyakorlésénak rendjét a jegyz6 a
Hivatal kézszolgalati szabalyzatdban hatdrozza meg.



X. UTASITASI ES ELLENORZESI JOGOK GYAKORLASA, BESZAMOLTATAS

1. A jegyzd és az aljegyzd tevékenységi koriikben utasitdsi és ellenérzési jogot gyakorolnak az
irodavezetok, csoportvezetd, koztisztviselok, iigykezelok, munkavallalok felett, beszdmoltatjdk Oket
munkajukrol.

2. A szervezeti egységek vezetdi tevékenységi koriikben utasitési és ellendrzési jogot gyakorolnak a
szervezetileg kozvetleniil hozzajuk tartozé csoportvezetok, koztisztvisel6k, tigykezelok, munkavallalok
felett, beszamoltatjak 6ket munkdjukrol.

3. Az éatadott kiadmdnyozési jogkor gyakorlasa tekintetében a hatdskor cimzettje utasitdst adhat, a
kiadmanyozasi jogkort visszavonhatja.

4. Az utasités 4ltaldban szobeli. frott utasitisi formét elsésorban az 4truhdzott hatdskér és éatadott
kiadmanyozds gyakorldsahoz, valamint a nagyon pontos tartalmi-, feladat- vagy hataskori eldirdst
igényld munkavégzés soran célszeril alkalmazni. Az utasitast elektronikus belsd hivatali halon lehet
megkiildeni, tovabba az ligyiratok borit6jara, a beérkezo iratra, a feljegyzésre, valamint a jegyzkdnyvre
lehet feljegyezni. A legfontosabb utasitasok kiilon iven kerlilnek kiadésra.

5. Hivatalon beliil ellendrzést a polgarmester, az alpolgarmesterek, a jegyzd, az aljegyzd, az irodavezetdk,
a kabinetvezet6 és a csoportvezetOk végezhetnek.
A Képviseld-testiilet bizottsdga a feladatkorében ellenérzi a Hivatalnak a Képviselé-testiilet dontéseinek
az el6készitésére, illetbleg a végrehajtasdra iranyuld munkéjat. Sziikség esetén a polgdrmester
intézkedését kezdeményezheti.
A koztisztvisel6t 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 programszerii végrehajtasat
veszélyezteti;

6.3. az 4truhézott hatdskérben, illetve atadott kiadmanyozasi jogkorben ellatott feladatokrol az atruhdzo

(kiadményozd) altal meghatarozott rendben.

XI. ZARO RENDELKEZESEK

1. A szervezeti és miikodési szabalyzat hatdlya kiterjed a Hivatal valamennyi koztisztviseldjére,
ligykezeldjére, munkavallalojéra.

2. A szervezeti és miikodési szabalyzat 2026. januér 1. napjan 1ép hatalyba, ezzel egyidejiileg hatélyat
veszti Pécel Varos Jegyzbjének a Péceli Polgarmesteri Hivatal szervezeti és miikodési
szabalyzatarol sz616 3/2025. (V. 30.) utasitdsa. A kozzétételrdl a jegyzé gondoskodik.

3. A jegyzé koteles gondoskodni a szervezeti és miikodési szabélyzat naprakész éllapotardl és arrél,
hogy a szervezeti és miikddési szabalyzatot a szervezeti egységek vezetoi meglsmertessek a Hlvatal
valamennyi dolgozdjaval. :

Pécel, 2025. december 18. ( l . \
L \Lb{({/ / il O ‘,‘,:ff, |
Toth Laszlo [ 3‘:‘,.;; i
jegyz /
J6vahagyé zaradék: /
Jelen szervezeti és mlik6dési szabélyzatot jovdhagyom. :
S e S
Pécel, 2025. december 18. Sy (/T-——"—“_—

dr, Kévari Alexandra
polgarmester



1. melléklet Pécel Varos Jegyz6jének a 7/2025. (XII. 18.) utasitdsahoz

Vagyonnyilatkozatok esedékessége és a vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett munkakorok

Esedékesség Munkakorok megnevezése
Evenként: iegyz6
aljegyz6

ad6- és pénziigyi irodavezetd
miiszaki és beruhazasi irodavezetd
pénziigyi csoportvezetd
telepiilésrendezési tigyintézd
onkorményzati referens

palyazati tigyintézd

2 évenként:

igazgatasi irodavezetd
onkorményzati irodavezetd
kabinetvezetd

addcsoport vezetd

adotigyi tigyintézok
gépkocsivezetd

konyveld

miszaki tigyintézok
pénziigyi tigyintézok
személyligyi referensek
titkarsagi referens
vagyongazdalkodési tigyintéz6

5 évenként

anyakonyvvezetd

egészségiigyi és intézményi referens
hat6sagi tigyintézok

szervezési ligyintéz6

rendészeti irodavezetd
koztertilet-feliigyel 6k
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2. melléklet Pécel Varos Jegyz6jének a 7/2025. (XII. 18.) utasitdsahoz

A Péceli Polgarmesteri Hivatal szervezeti felépitése

Polgarmester
Alpolgarmesterek Jegyz6
Aljegyz6
A
Ado- és 2 . .
A Musza’kl’e§ Rendészeti Onkormanyzati Igazgatasi
Pénziigyi . Beruhdazasi Irod Irod Iroda
irada Kabinet Yeods roda roda ro
Pénziigyi

Addcsoport Csoport




