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Eléterjesztés
A Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak modositasa targyaban

Tisztelt Képviselo-testiilet!

A Képviselo-testiilet 2007. majus 31. napjan tartott tilésén hagyta jova a Polgarmesteri
Hivatal Szervezeti és Mukodési Szabalyzatat. Két év alatt tobbszor keriilt sor a modositasara.

A 2007-ben tartott ASZ vizsgalat megallapitasai feladatokat allapitottak meg az SZMSZ
modositasara irdnyuldan, tovabba olyan jogszabalyok léptek hatalyba, pl. a koltségvetési
szervek jogallasardl és gazdalkodasardl szolo 2008.¢vi CV. torvény (,,statusz” torvény)
amelyek vonzataként sziikséges a Polgarmesteri Hivatal SZMSZ-ének atfogd modositasa, és a
sok valtozas miatt egy 1) SZMSZ elfogadasa.

A helyi 6nkormanyzatokrdl szolo 1990. évi LXV. torvény 35. § (1) bekezdése szerint a
polgarmester az Onkormanyzati, valamint az d&llamigazgatasi feladatait, hataskoreit a
képviseld-testiilet hivatalanak kozremiikodésével latja el. A 35. § (2) bekezdése alapjan a
polgarmester a képviseld-testiilet dontései szerint €s sajat onkormanyzati jogkorében iranyitja
a hivatalt. A hivatkozott bekezdés c) pontja arrdl rendelkezik, hogy a polgarmester a jegyzo
javaslatara elOterjesztést nyajt be a képviselo-testiiletnek a hivatal belsd szervezeti
tagozddasanak, munkarendjének, valamint tigyfélfogadasi rendjének meghatarozasara

Az 4llamhéztartas mikodési rendjérdl szold 217/1998.(XII. 30.) szamu Kormanyrendelet 17.§
(4) bekezdés rendelkezése szerint ,,A gazdasagi szervezet felépitését és feladatat a
koltségvetési szerv szervezeti ¢és milkdodési szabalyzatdban kell rogziteni.” Ugyan ezen
Kormanyrendelet 13/A §-a a koltségvetési szerv tartalmi kdvetelményeit is meghatarozza.
Annak érdekében is, hogy megfeleljlink a fenti jogszabalynak sziikséges a modositas.

A Polgarmesteri Hivatal szervezeti ¢és mukodési szabalyzatat hatarozattal fogadja el a
Képviselo-testiilet. Ez a szabalyzat a Képviseld-testiilet SZMSZ-ének fliggelékét képezi.

Tisztelt Képviselo-testiilet!
Fentiek alapjan az aldbbi hatarozati javaslatot terjesztem a Képviselo-testiilet el¢ elfogadasra.

Hatarozati javaslat:

Pécel Viaros Onkormanyzatnak Képviselo-testiilete jovahagyja a Pécel Varos
Onkormianyzat Polgarmesteri Hivatala Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat, amely
2009. november 1. napjan lép hatalyba.

A Szabalyzat a Képviselo-testiilet Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 8. szamu
fiiggelékét képezi.

Felelds: polgarmester, jegyz6
Hataridd: 2009. november 1.

Pécel, 2009. oktober 22.
Dr. Benkovics Gyula
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PECEL VAROS ONKORMANYZAT POLGARMESTERI HIVATALA SZERVEZETI
ES MUKODESI SZABALYZATA

HATALYOS 2009. november 1.

A Hivatal szervezetére, miikodésére és feladataira vonatkozo szabalyok
Pécel Varos Onkormanyzatanak Szervezeti és Miikodési Szabalyzatarol
szolo 8/2007. (VI.1.) szamu rendelete 8. szamu fiiggeléke

Pécel Varos Onkormanyzat Képviseld-testiilete (a tovabbiakban: Képviseld-testiilet) a helyi
onkormanyzatokrol sz616 tobbszor modositott 1990. évi LXV. toérvény 38. § (1) bekezdésében
foglalt kotelezettsége alapjan  3/1990. (X. 25.) szamu hatarozatival a helyi
onkormanyzatokrol szolo 1990. évi LXV. Torvény 38. § (1) bekezdésében rogzitet feladatok
ellatasra létrehozta a Polgarmesteri Hivatalt.

Pécel Varos Onkormdanyzat Polgarmesteri Hivatala Szervezeti és Miikodési Szabélyzatat a
helyi onkormdanyzatokrdl szold tobbszor moddositott 1990. évi LXV. térvény 35. § (2)
bekezdése, az allamhdaztartasrél szo6ld tobbszor modositott 1992, évi XXXVIIL tv. (a
tovabbiakban: Aht.) 88.§ (3) bekezdésében kapott felhatalmazas, valamint az dllamhéztartas
miikodési rendjérdl szolo 217/1998. (XII. 30.) Kormanyrendelet 17. § (4) bekezdése alapjan
Pécel Varos Onkormanyzat Képviselo-testiilete ............. szdmu  hatdrozatanak
jovahagyasaval a Polgarmester ¢és a Jegyz0 a kovetkezOk szerint hatdrozza meg.

I. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A hivatal megnevezése:
Pécel Varos Onkormanyzat Polgarmesteri Hivatala (a tovabbiakban: Hivatal)

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

3. Levél- és tavirati cime:
2119 Pécel, Kossuth tér 1.

4. A Hivatal alapito okiratanak kelte, szama:
2000. oktober 19. én Iépett hatadlyba a 352/2000. (X. 18.) szdmu hatarozattal
elfogadott alapitd okirat, melyet a Képviseld-testiilet 256/2004. (VIL. 22.),
276/2007.(I1X. 27.); 11/2008.(I. 31.) valamint a 260/2009. (IX. 10.) szamu
hatérozataival modositott.
A 2009. oktober 1. napjatdl hatalyos egységes szerkezetli alapitd okiratot a
Képviseld-testiilet a 260/2009. (IX. 10.) szdmu hatarozataval fogadta el.

5. A Hivatal telephelye:
2119 Pécel, Kossuth tér 1. épiilet: II. helyrajzi szama: Pécel, 1234/A/2

6. A Hivatal alapitdja:
Pécel Varos Onkorményzatdnak Képviseld-testiilete



7. A Hivatal feliigyeleti szerve és cime:
Pécel Varos Onkormanyzatanak Képvisel$-testiilete

8. A Hivatal f6bb adatai:
8.1 Koltségvetési elszamolasi 10400494-50505156-57531006 a tobbi
szamlaszama: szamlaszamot a  Szervezeti és  Mukddési
Szabalyzat mellékletét képezd Pénzkezelési
Szabalyzat tartalmazza

8.2 KSH szama: 15391607 8411 321 13
8.3 Adodigazgatasi azonosito: 15391607-2-13
8.4 Torzskonyvi azonosito: 391 601 000
9. A Hivatal jogallasa, jogkore:
9.1 Jogi személyisége: Onallé jogi személy
9.2 Gazdalkodési jogkore: Onalléan miikddd és gazdalkodd koltségvetési
szerv
9.3 Eldiranyzatok feletti Teljes jogkorrel rendelkezd koltségvetési szerv
rendelkezési jogkore:

10. A Hivatal allami feladatként ellaitando tevékenysége:

10.1 Meghatarozo alaptevékenység szakdagazata:
841105 Helyi onkormanyzatok, valamint tobbcélu kistérségi tarsuldasok
igazgatdasi tevékenysége

10.2 A tevékenység sajatossaga:
- a hatésagi, igazgatasi tevékenységgel kapcsolatos szolgéltatasok végzése
valamint a Képviselo-testiilet altal meghatarozott feladatok ellatasa.
A Polgarmesteri Hivatal az alabbi, Onalldban miikodd koltségvetési szervek
gazdalkodasi feladatait latja el:
- Pécel, Varos Egyesitett Gyermekintézményei Pécel, Pet6fi utca 5.
- Szemere Pal Altalanos Iskola Pécel, Kossuth tér 7.
- Pet6fi Sandor Altalanos Iskola Pécel, Pet6fi utca 15.
- Pécel Varosi Egészségiigyi Szolgalat Pécel, Pesti ut 6.
- Lazar Ervin Varosi Konyvtar Pécel, Maglodi ut 12.
- Pécel Varos Csaladsegito és Gyermekjoléti Szolgalat Pécel, Szemere Pal utca
27.
- Réday P4l Gimnazium Pécel, Isaszegi t 3.
- Varosi Zeneiskola Pécel, Kossuth tér 3.
- Pécel Varos Kozponti Konyhdja Pécel, Kossuth tér 7.

10.3 Alaptevékenység teriiletei:

Szakfeladatok:
10.3.1. Hatalyos: 2009. december 31-ig.
014034 Kisegité mezdgazdasagi szolgaltatas
552312 Ovodai intézményi kozétkeztetés
552323 Iskolai intézményi kozétkeztetés
581400 Folyodirat, idészaki kiadvany kiadasa
631211 Kozutak, hidak, alagutak izemeltetése, fenntartasa
751153 Onkormanyzatok és tobbcéla kistérségi tarsulasok igazgatasi
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10.3.2.

751164

751175
751186

751757

751845
751966

801115
801214
801236
801313
805113
851219
851231
851286
851297
851912
851967
853136
853211
853233
853244
853255
853266
853311
853344
901116
902113
921925
923127
924025
924036
802144
802166
751670

tevékenysége

Telepiilési ¢és teriileti helyi kisebbségi onkorményzatok igazgatasi
tevékenysége

Orszaggytlési képviselovalasztassal kapcsolatos feladatok
Onkormanyzati ~ képviseldvalasztassal ~— kapcsolatos  feladatok
végrehajtasa

Onkormanyzati, valamint tobbcélil kistérségi tarsulasi intézmények
ellato, kisegitd szolgaltatasai

Varos és kozséggazdalkodasi szolgaltatas

Onkormanyzati és tdbbcélu kistérségi tarsulasok feladatra nem
tervezhetd elszamolasa

Ovodai nevelés

Altalanos iskolai nappali rendszerti nevelés, oktatas

Altalanos iskolai felnSttoktatas

Alapfoku muivészet-oktatas

Napkoziotthoni és tanuldszobai foglalkozas (szorgalmi idében)
Héziorvosi szolgalat

Kiegészitd alapellatasi szolgaltatdsok

Fogorvosi ellatés

Védonoi szolgalat

Anya-, gyermek-¢s csecsemdvédelem

Egészségligyi ellatas egyéb feladatai

Gyermek — ¢€s ifjusagvédelem feladatai

Bolcsddei ellatas

Hézi segitségnyujtas

Csaladsegités

Szocialis étkeztetés

Nappali szocialis ellatas

Rendszeres szocialis pénzbeli ellatasok

Eseti pénzbeli szocialis ellatdsok

Szennyvizelvezetés és kezelés

Telepiilési hulladékok kezelése, koztisztasagi tevékenység

Egyéb szorakoztatasi és kulturalis tevékenység

Ko6zmiivelddési konyvtari tevékenység

Verseny — ¢€s élsport

Diédksport

Nappali rendszeri gimnaziumi nevelés, oktatas

Gimnaziumi felndttoktatas

Polgari védelmi tevékenység

2010. januar 1-jétol hatalyos szakfeladatok:

421100 Ut, autopalya épitése

421300 Hid, alagut épitése

493102 Varosi €s eldvarosi kozuti személyszallitas
522110 Kozutak, hidak, alagutak iizemeltetése, fenntartasa
562912 Ovodai intézményi étkeztetés

562913 Iskolai intézményi étkeztetés

581400 Folyoirat, idészaki kiadvany kiadasa



682001 Lakoingatlan bérbeadasa, lizemeltetése

682002 Nem lakoingatlan bérbeadasa, lizemeltetése

683100 Ingatlaniigyndki tevékenység

683200 Ingatlankezelés

811000 Epitményiizemeltetés

841112 Onkormanyzati jogalkotas

841114 Orszaggytilési képviseldvalasztasokhoz kapcsolodo tevékenységek
841115 Onkormanyzati képviseldvalasztasokhoz kapcsolodo tevékenységek
841116 Orszagos, telepiilési és teriileti kisebbségi onkorményzati valasztasokhoz
kapcsolodo tevékenységek

841117 Eurdpai parlamenti képviseldvalasztashoz kapcsolodo tevékenységek
841118 Orszagos ¢s helyi népszavazashoz kapcsolodo tevékenységek

841126 Onkormanyzatok és tobbcéla kistérségi tarsuldsok igazgatasi
tevékenysége

841127 Telepiilési kisebbségi onkormanyzatok igazgatasi tevékenysége

841133 Ado, illeték kiszabasa, beszedése, adoellenorzés

841163 Palyazat és tamogatas kezelés, ellendrzés

851011 Ovodai nevelés, ellatés

851012 Sajatos nevelési igényli gyermekek dvodai nevelése, ellatasa

852011 Altalanos iskolai tanulok nappali rendszeri nevelése, oktatasa (1—4.
évfolyam)

852012 Sajatos nevelési igényli altalanos iskolai tanuldk nappali rendszert
nevelése, oktatasa (1-4. évfolyam)

852021 Altalanos iskolai tanulok nappali rendszeri nevelése, oktatasa (5-8.
évfolyam)

852022 Sajatos nevelési igényli altalanos iskolai tanuldk nappali rendszert
nevelése, oktatasa (5-8. évfolyam)

853112 Sajatos nevelési igényti tanulok nappali rendszerti gimnéaziumi oktatasa
(9—-12/13. évfolyam)

852031 Alapfoku miivészetoktatas zenemiivészeti agban

855911 Altalanos iskolai napkdzi otthoni nevelés

855912 Sajatos nevelési igényti tanulok napkdzi otthoni nevelése

855914 Altalanos iskolai tanuldszobai nevelés

855915 Sajatos nevelési igényti tanuldk altalanos iskolai tanuldszobai nevelése
853111 Nappali rendszerti gimnaziumi oktatas (9—12/13. évfolyam)

853114 Gimnaziumi felndttoktatas (9—12/13. évfolyam)

862101 Haziorvosi alapellatas

862102 Haziorvosi ligyeleti ellatas

862211 Jardbetegek gyogyito szakellatasa

862301 Fogorvosi alapellatas

869041 Csalad- és ndvédelmi egészségiigyi gondozas

869042 Ifjusag-egészsegiligyl gondozas

882111 Rendszeres szocialis segély

882112 Idéskortak jaradéka

882113 Lakasfenntartasi timogatas normativ alapon

882114 Helyi rendszeres lakéasfenntartasi timogatas

882115 Apolasi dij alanyi jogon

882116 Apolasi dij méltanyossagi alapon



882117 Rendszeres gyermekvédelmi pénzbeli ellatas
882118 Kiegészitd gyermekvédelmi tdmogatas
882119 Ovodaztatasi tamogatés

882121 Helyi eseti lakasfenntartasi timogatas

882122 Atmeneti segély

882123 Temetési segély

882125 Mozgaskorlatozottak kézlekedési tAmogatasa
882129 Egyéb dnkormanyzati eseti pénzbeli ellatasok
882124 Rendkiviili gyermekvédelmi tdmogatas

910123 Konyvtari szolgaltatasok

910502 Kozmiivelddési intézmények, kozosségi szinterek mikodtetése
931201 Versenysport-tevékenység €s tdimogatasa

931204 Iskolai, didksport-tevékenység és tamogatasa

889101 Bolcsddei ellatas

889922 Hazi segitségnytjtas

889924 Csaladsegités

889921 Szocidlis étkeztetés

890441 Kozcélu foglalkoztatas

889108 Gyermekek egyéb napkodzbeni ellatasa
889201 Gyermekjoléti szolgaltatas

11. A Hivatal vallalkozoi tevékenysége:
A Hivatal vallalkozasi tevékenységet nem folytathat

12. A tevékenységek forrasai:
A Hivatal a tevékenységek feltételeit az Otv. 81-87. §-aiban, valamint a
217/1998. (XII. 30.) Kormanyrendelet 8. §-aban nevesitett forrasokbol teremti
meg. A Hivatal feladatai ellatdsdhoz hazai és unios forrasok igénybevételére is
torekszik palyazatokon valo részvétel ttjan.

1I.
A HIVATAL FELADATAI
1. Altalaban:

- iigyfélfogadasi idében koteles az tigyfeleket fogadni,

- az ligyintéz0 akadalyoztatasa esetén helyettesitésrol koteles gondoskodni,

- az lugyfelek altal személyesen, vagy szoban eldadott kérelmet jegyzokonyvbe
foglalni, iktatasra tovabbitani,

- az ligyiratokat az Ugyviteli Szabalyzat szerint kezelni,

- az eljaro {gyintézok iigykoriikben kotelesek mas iroddk iigyintézdivel
egylittmikodni, egyeztetni, az egyeztetés megtorténtét az iigyiratokban
dokumentalni,

A Hivatal feladatai a Képvisel6-testiilettel kapcsolatban:

A Hivatal koteles:
a) a Képviseld-testiilet rendeleteit, hatarozatait végrehajtani,
b) az ligykoriiket érint6 képviseld-testiileti eléterjesztéseket elkésziteni,



1949.
1952.
1957.
1959.
1988.
1989.
1990.

c) az Onkormanyzati képviselok interpellacioit kivizsgalni és azokra az erre
vonatkozé szabalyok szerint véalaszt adni (Otv. 19.§ (2) bek. a) pont

d) az dnkormanyzati képviseldnek a munkajahoz sziikséges tajékoztatast és ligyviteli
kdzremiikddést biztositani (Otv. 19.§ (2) bek. e) pont),

e) az Onkormanyzati képviseld kozérdekii bejelentésére 15 napon beliil érdemi
valaszt adni (Otv. 19.§ (2) bek. e) pont, 34. §).

A Hivatal feladatai a Képvisel6-testiilet bizottsagainak miikodésével
kapcsolatban

A Hivatal koteles:

a) a Képviselo-testiillet SZMSZ-e altal meghatarozott illetékes bizottsag véleményét
kikérni a képviseld-testiileti eloterjesztésekkel kapcsolatban,

b) a bizottsag mikodéséhez sziikséges tajékoztatast megadni,

c) a Képviselo-testiilet bizottsdgai miikddésének tigyviteli feladatait ellatni, a
technikai és adminisztrativ igényeket kielégiteni (Otv. 29.§),

d) a bizottsag iiléseirdl jegyzokonyvet, nyilvantartast vezetni.

A Hivatal feladatai a kisebbségi 6nkormanyzattal kapcsolatban

A Nek. 28.§-a alapjan a Hivatal — a Szervezeti és Miikddési Szabalyzataban
meghatarozott médon — koteles a kisebbségi dnkormanyzat munkajat segiteni.

A Nek. 59.§ (1) bekezdés szerint a kisebbségi onkormanyzat feladat- és hataskore
ellatasahoz sziikséges — az illetékességi teriiletén a helyi onkormanyzat tulajdonaban
1év6 — vagyont a helyi kisebbségi 6nkorményzat hasznalataba kell atadni.

Az Aht. 66.§, 68.§ (3) bekezdése szerint a telepiilési onkormanyzat és a kisebbségi
onkormanyzat egylittmiikodésiik szabalyait megallapodasban rogzitik.

A fenti jogszabalyhelyek alapjan a kisebbségi Onkorméanyzat és a telepiilési
Onkormanyzat megallapodast kotottek.

A megéllapodas értelmében a Hivatal Szerevezési iroddja segiti a kisebbségi
onkorményzatot az {tigyviteli feladataik ellatdsdban, a pénziigyi vonatkozasu
kérdésekben a Pénziigyi Iroda erre kijelolt dolgozdja biztositja a szakszerii és
jogszerli mikodést.

A torvényi kotelezettségnek eleget téve a kisebbségi onkormanyzat Pécel Véaros
Onkormanyzat tulajdonat képezd, 2119 Pécel, Kossuth Lajos utca 18. szam alatti
ingatlanaban kertiltek elhelyezésre, melynek lizemeltetésével kapcsolatos koltségeket
a Hivatal viseli.

I11.
Az onkormanyzat tevékenységét befolyasolo legfontosabb jogszabalyok

évi XX. tv. a Magyar Koztarsasag Alkotmanya

évi IV. tv. a hazassagrol, a csaladrol és a gyamsagrol

évi IV. tv. az allamigazgatasi eljaras altalanos szabalyairol

évi IV. tv. a Polgari Torvénykonyvrol

évi L. tv. a kozuti kozlekedésrol

évi XXXIV. tv. az orszaggytlési képviselok valasztasarol

évi LXIV. tv. a helyi 6nkorményzati képviselok és polgarmesterek valasztasarol



1990. évi LXV. tv. a helyi 6nkorményzatokrol

1990. évi C. tv. a helyi adokrol

1991. évi XX. tv. a helyi Oonkormanyzatok és szerveik, a koztarsasagi megbizottak,
valamint egyes centralis aldrendeltségii szervek feladat- és hataskoreirdl

1992. évi XXII. tv. a Munka Torvénykonyvérdl

1992. évi XXIIL. tv. a koztisztviselok jogallasarol

1992. évi XXXVIIL. tv. az allamhaztartasrol

1992. ¢évi LXIII. tv. a személyes adatok védelmérdl ¢és a kozérdekii adatok
nyilvanossagarol

1993. évi II1. tv. a szocialis igazgatasrol és a szocialis ellatasokrol

1993. évi LXXVIL. tv. a nemzeti €s etnikai kisebbségek jogairol

1993. évi LXXVIIL tv. a lakasok és helyiségek bérletére, valamint az elidegenitésiikre
vonatkoz6 egyes szabalyokrol

1993. évi LXXIX. tv. a kozoktatasrol

1993. évi XCIII. tv. a munkavédelemrdl

1994. évi LIIL tv. a birdsagi végrehajtasrol

1995. évi LIIL tv. a kornyezet védelmének altaldnos szabalyairol

1995. évi LXVI tv. a kozokiratokrdl, a kozlevéltarakrél €s magéanlevéltari anyag
védelmérol

1995. évi CXVIL. tv. a személyi jovedelemadorol

1996. évi XXI. tv. a teriiletfejlesztésrol és a teriiletrendezésrol

1996. évi XXXI. tv. a tiiz elleni védekezésrdl, a mliszaki mentésrdl s a tlizoltosagrol
1996. évi XXXVIL. tv. a polgari védelemrol

1997. évi XXXI tv. a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol

1997. évi LXXVIIL tv. az épitett kdrnyezet alakitasarol és védelmérol

1997. évi C. tv. a valasztasi eljarasrol

1997. évi CXL. tv. a muzealis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a
kozmiivelddésrol

1997. évi CXXXV. tv. a helyi onkormanyzatok tarsuldsairdl és egyiittmiikodésérdl (a
tovabbiakban: Tarsulasi torvény).

1999. évi LXIX. tv. a szabalysértésekrol

2000. évi XCLV. tv. a sportrol

2000. évi C. tv. a szamvitelrdl

2003. évi XCILI. tv. az addzas rendjérdl

2003. évi CXXIX tv. a kozbeszerzésekrol

2004. ¢évi CXL tv. a kozigazgatdsi hatosagi eljardsok ¢€s szolgaltatasok altalanos
szabalyairol

2005. évi XC. tv. az elektronikus informacidszabadsagrol

2005. évi CLXIV. tv. a kereskedelemrdl

2006. évi IV. tv. a gazdasagi tarsasagokrol

2006. évi XLIX. tv. a lobbitevékenységrol

2006. évi LII. tv. a polgardérségrol

2007. évi CXXVIL. tv. az altalanos forgalmi adérol

29/1993. (II. 17.) Korm. rendelet a személyes gondoskodast nytjté szocialis ellatasok
téritési dijarol

20/1995. (II1.03.) Korm. rendelet a kisebbségi Onkormanyzatok koltségvetésének,
gazdalkodasanak, vagyonjuttatdsanak egyes kérdéseirdl



4/1997. (1.22.) Korm. rendelet az iizletek miikodésérdl és a belkereskedelmi tevékenység
folytatdsanak feltételeirdl

149/1997. (I1X.10.) Korm. rendelet a gyamhatosagokrol, valamint a gyermekvédelmi ¢és
gyamiigyi eljarasrol

217/1998. (X11.30.) Korm. rendelet az dllamhaztartas miikodési rendjérol

218/1998. (XII. 30.) Korm. rendelet az egyes szabalysértésekrol

249/2000. (XII.24.) Korm. rendelet az allamhaztartas szervezetei beszamoléasi és
konyvvezetési kotelezettségének sajatossagairol

133/2007. (V1.13.) Korm. rendelet az iizletek mitkodésének rendjérdl, valamint az egyes
iizlet nélkiil folytathatd kereskedelmi tevékenységek végzésének feltételeirdl

38/1998. (IX.04.) BM rendelet a helyi 6nkormanyzatok iratkezelési mintaszabalyzatarol, a
Magyar Koztarsasag targyévi koltségvetésérdl szolo torvények, dnkormanyzati rendeletek,
tovabba a Magyar Koztarsasdg Europai Unidban valo tagsagabol addoddan egyes,
kozvetleniil hatalyos elsddleges €s masodlagos k6zosségi jogforrasok.

Iv.
A Hivatal jogallasa, iranyitasa,vezetése

I. A Képviselo-testiilet altal 1étrehozott Hivatal latja el az Onkormanyzat
mukodésével, valamint a kozigazgatasi ligyek dontésre valo eldkészitésével és
végrehajtasaval kapcsolatos feladatokat.

2. Az donkorményzat gazdalkodasanak végrehajto szerve a Polgarmesteri Hivatal.

3. A Hivatal a tarsadalmi kozos sziikségletek kielégitését szolgalo,
jogszabalyokban meghatarozott allami feladatokat alaptevékenységként végzi.

4. A Hivatal képviseletére jogosult a polgarmester €s az altala meghatalmazott
személyek

5. A Hivatalt a polgarmester a képviselo-testiilet dontései szerint, és sajat
onkormanyzati jogkorében iranyitja.
E feladatkorében a polgarmester:

5.1. a jegyz0 javaslatainak figyelembevételével meghatarozza a hivatal
feladatait az Onkorményzat munkajanak a szervezésében, a dontések
elokészitésében és végrehajtasaban,

5.2.  szabalyozza a kotelezettségvallalas rendjét,

5.3. a jegyz0 javaslatara eloterjesztést nyajt be a Képviselo-testiiletnek a
Hivatal bels0 szervezeti tagozodasanak, munkarendjének, valamint
igyfélfogadasi rendjének meghatarozasara,

5.4.  ahataskorébe tartozé ligyekben szabalyozza a kiadmanyozas rendjét,

5.5. gyakorolja az egyéb munkaltatoi jogokat az alpolgarmester, a jegyzo és az
onkormanyzati intézményvezetok tekintetében.

6. . A jegyzo vezeti a Képviselo-testiilet Hivatalat

6.1 A Hivatal vezetdjének kinevezési rendje:
A KépviselO-testiilet — palyazat utjan — a jogszabalyban megallapitott képesitési
kdvetelményeknek megfeleld jegyzét nevez ki hatirozatlan idére (Otv. 36.§ (1)
bek., a koztisztviselok jogallasarol szolo 1992. évi XXIIL. tv. (a tovabbiakban:
Ktv.) 8.§

6,2 A jegyzo:
A jegyzé a polgarmester iranyitasaval szervezi és vezeti a Hivatalt (Otv. 36.§ (2)
bek



6.3

A jegyz0

a) gondoskodik az Onkormanyzat miikodésével kapcsolatos feladatok ellatasarol
(Otv. 36.§ (2) bek., a) pont),

b) feliigyel a Hivatal tevékenységének torvényességere, ennek korében

- ellendrzi a Hivatal hat6sagi tevékenységét,

- sziikség esetén funkcionalis, eseti és célvizsgalatot rendel el

¢) a hataskorébe tartozé iigyekben szabalyozza a kiadmanyozas rendjét (Otv. 36.§
(2) bek. b) pont),

d) gyakorolja a munkaltatdéi jogokat a Hivatal koztisztviseldi tekintetében. A
kinevezéshez, vezetdi megbizashoz, felmentéshez, a vezetdi megbizas
visszavonasahoz, jutalmazashoz — a polgarmester altal meghatarozott kérben — a
polgarmester egyetértése sziikséges (Otv. 36.§ (2) bek. b) pont). A gyamhivatal
tekintetében a munkaltatoi jog a jegyzot illeti, a szakmai iranyitdst azonban a
Ko6z¢ép-Magyarorszagi Regiondlis Kozigazgatdsi Hivatal Févarosi Szocidlis €s
Gyamhivatala latja el.

e) dontésre elOkésziti a polgarmester hataskorébe tartozo allamigazgatasi ligyeket
(Otv. 36.§ (2) bek. c¢) pont),

f) dént azokban a hatdsagi ligyekben, amelyeket a polgarmester ad at (Otv. 36.§ (2)
bek. d) pont),

g) a polgarmester iranyitasaval gondoskodik a képviseld-testiilet

- iléseinek idOben torténd elokészitésérol,

- elé kertil6 eldterjesztések eldzetes bizottsagi véleményeztetésérol,

- lilésein jegyzokonyv vezetésérol,

h) felelés a képviselO-testiileti eloterjesztések és hatarozati javaslatok jogi
véleményezéséért

1) gondoskodik a Képviselo-testiilet bizottsagai {iléseinek elOkészitésérdl,
megszervezeésérol, felvilagositas megadéasarol

j) tandcskozasi joggal vesz részt a Képviseld-testiilet, a Képviseld-testiilet
bizottsagainak iilésén (Otv. 36.§ (2) bek. e) pont),

k) kozremikodik az onkorméanyzat rendeleteinek kidolgozasaban, gondoskodik a
rendeletek kihirdetésérdl, ill. kozzétételérol

1) dont a hataskorébe utalt igyekben (Otv. 36.§ (2) bek. ) pont),

m) tajekoztatja a képviselO-testiiletet a Hivatal munkdjarol, feladatai
végrehajtasarol rendszeresen beszdmol a polgarmesternek

n) gondoskodik az dnkormanyzati rendeletek hatalyossagarol, jogszabalyvaltozas
esetén jelzi a modositas sziikségességét, altalanossagban gondoskodik azok
folyamatos feliilvizsgalatar6l, az SZMSZ mellékleteinek, fliggelékeinek
folyamatos, naprakész vezetésérol

0) az Oket érintd kérdésben kikéri a kisebbségi dnkormanyzatok, érdekképviseleti
szervek véleményét,

p) hetente fogaddorat tart,

Az Aljegyzo:

A Képviselo-testiilet a jegyz6 javaslatara — a jegyzore vonatkozo szabalyok szerint
— aljegyz6t nevez ki hatarozatlan idore a jegyzd helyettesitésére, a jegyzo altal
meghatarozott feladatok ellatasara (Otv. 36.§ (1) bek., Ktv. 8.8,

A jegyz6 tavollétében, tartds akadalyoztatdsa esetén az aljegyzo latja el a jegyzo
valamennyi feladatat, gyakorolja hataskoreit



8.2

A belso szervezeti egységek vezetoi:

Az irodavezetdk:

A Hivatal belsd szervezeti egységeinek (iroddinak) ¢élén az irodavezetd all, akit a
jegyz0 — a polgarmester egyetértésével — kizardlag jogszabalyban meghatarozott
felsofokt iskolai végzettséggel, kozigazgatasi szakvizsgaval, vagy azzal
egyenértékli képesitéssel rendelkezd koztisztviselok koziil hatarozatlan idére biz
meg.

A belsé szervezeti egység vezetdjének feladatai:

- felelds a szervezeti egység munkajaért, annak szakiranyu, jogszerti miikodéséért,
- gondoskodik a szervezeti egység feladatjegyzékének, valamint a munkakdri
leirasok elkészitésérdl és naprakész tartasarol,

- felelds a Polgarmesteri Hivatal Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzata — teriiletét
érint6 — mellékleteinek naprakészen tartasaért,

- elvégzi a teljesitményértékelésekkel, mindsitéssel kapcsolatban rabizott
feladatokat,

- felelds a szervezeti egység feladatkorébe tartozo, illetve esetenként rabizott
feladatok dontés-elokészitéséért és hataridoben torténd végrehajtasaért,

- gyakorolja a polgarmester ¢és a jegyzO altal meghatarozott korben a
kiadmanyozasi jogot,

- elokésziti a feladatkoréhez tartozd testiileti eldterjesztéseket, részt vesz a
Képviseld-testiilet iilésén,

- koteles részt venni meghivas alapjan, vagy a szervezeti egységet érintd napirend
targyaldsakor a bizottsadgi iiléseken, akadalyoztatisa esetén helyettesitésrol
gondoskodni,

- kapcsolatot tart a szervezeti egység mitkodését eldsegito kiilso szervekkel,

- kézremiikodik az intézmények iranyitasaval kapcsolatos dontések, intézkedések
elOkészitésében, a végrehajtas megszervezésében,

- gyakorolja - atruhazott jogkdrben — a szervezeti egység koztisztviseldi
tekintetében az egyéb munkaltatoi jogokat,

- koteles a vezetése alatt miikodd szervezeti egység, valamint a feladatkorébe
tartozo intézmények tevékenységérdl naprakész informécidval rendelkezni, az
irodat érinté gazdalkodasi feladatokat figyelemmel kisérni, tapasztalatairél a
tisztségviseloket tajékoztatni,

- sziikkség szerint beszamol a tisztségviselok eldtt a szervezeti egység
tevékenységérol,

- gondoskodik a vezetése alatt miikodo szervezeti egységben az iigyfélfogadasi €s
munkarend betartasarol,

- felelés a szervezeti egységek kozotti folyamatos tdjékoztatasért,
informacidaramlasért, az egységes Hivatal munkajat eldsegitd, az egyes szervezeti
egységek egylittmikodését biztositd kapcsolattartasért.

Csoportvezetok:

A belsé szervezeti egységen beliil miikodé munkacsoport vezetésével

a) felsofoku iskolai végzettséggel rendelkezd koztisztviseldt csoportvezetdi
cimmel bizhat meg a jegyzo.

(csoportvezetd) feladatai:

- a feladatkoroknek, ill. a munkakori leirasnak megfelelden vezeti a csoportot,

- meghatarozza az ligyintézok ¢€s az ligyviteli dolgozo részletes feladatait

10



10.

11.

12.

- eljar mindazon tigyekben, amelyekkel az irodavezeté megbizza,

- megbizas alapjan helyettesiti az irodavezetot,

- felelds a Polgarmesteri Hivatal Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzata — teriiletét
érint6 — mellékleteinek naprakészen tartasaért.

Az ligyintézo.

Feladata:

- az allamigazgatasi ligyek érdemi dontésre vald eldkészitése, ill. ilyen iranyu
felhatalmazas esetén a kiadmanyozasa,

- szakértelemmel foglalkozik a rabizott teriilettel 6sszefiiggd valamennyi kérdéssel,
felelOs a sajat tevékenységéért és munkateriiletén a torvényesség betartasaért,

- a munkakori leirdsban részére megallapitott, ill. a vezetdje altal kiadott
feladatokat a kapott utasitasok és hataridok figyelembevételével végzi,

- felelds a Polgarmesteri Hivatal Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzata — teriiletét
érintd — mellékleteinek modositasaért

Az iigykezelo:

gondoskodik az adminisztracios feladatok ellatasarol, az tigyiratok atvételérdl,
iktatasarol, a kiadménytervezeteknek az ligyintézé Gtmutatasa szerinti gépelésérol,
sokszorositasarol, tovabbitasarol,

- ellatja mindazokat a nem érdemi jellegli feladatokat, amelyekkel a vezetdje
megbizza.

A munkaszerzddéssel foglalkoztatott alkalmazott

- biztositja a Hivatal napi miikodését,

- ellatja mindazokat a feladatokat, amelyekkel a vezetdje megbizza.

Hivatal valamennyi munkavallal6ja munkéja sordn koteles a Magyar Koztarsasag
Alkotmanyat, alkotmanyos jogszabalyait megtartani. Az allami és szolgalati titkot
megorizni.  Hivatali  kotelességét  részrehajlas  nélkiil, lelkiismeretesen,
becsiiletesen, a jogszabalyoknak megfeleléen, pontosan, etikusan, az emberi
méltosagot feltétleniil tiszteletben tartva, a legjobb tudéasa szerint a nemzet és az
Onkormanyzat érdekeinek szolgalataval teljesiteni. A Hivatalban és azon kiviil
példamutatdan viselkedni, az Ugyfélszolgalati Charta eldirasait betartani.

V.
A Hivatal miikodési rendje

A Hivatal miikodésével koteles elosegiteni

a) a torvényesség betartasat,

b) a Képviselo-testiilet rendeleteinek és hatarozatainak végrehajtasat,
¢) az allampolgari jogok érvényesiilését,

d) az Eurdpai Unids eldirasok betartasat.

A Hivatalnak az iigyintéz¢s soran torekedni kell:

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

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

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

d) az tigyfelek részére a sziikséges felvilagositast szoban és irasban kulturaltan
megadni,
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e) a gyakrabban el6forduld allamigazgatasi tligyekben az tligyfelek tajékoztatasat
irasban is (szordlapok segitségével) biztositani,

f) a jogok érvényesiilésének eldsegitésére, a kotelezettségek teljesitésének
eldmozditasara, valamint az allampolgari fegyelem megszilarditasara

A Hivatal informacioaramlasanak biztositasa érdekében sziikséges feladatok:

a) A képviselO-testiileti iiléseken részt kell vennie a polgarmesternek,
alpolgarmestereknek, a jegyzonek, az aljegyzonek, az irodavezetoknektoknek
(tavollétiikben helyettesiiknek, a technikai feladatokat ellaté személyeknek, az dket
érintd napirendnél a f6épitésznek, a személyzeti vezetdnek, a belsd ellendrnek, az
eloterjesztés készitdjének.

c¢) Negyedévenként legalabb egy alkalommal irodanként munkaértekezlet tartasa
kotelezd.

d) Hetente egy alkalommal vezetdi értekezletet kell tartani,
- az operativ feladatok meghatarozasara és végrehajtasara, instrukciok adasa,
- a feladatok teljesitésének szamonkérése céljabol, melyen részt kell venni
» az irodavezetoknek (tavollétiikben helyettesiiknek),
* az Adocsoport vezetdjének

- oktatasi referensnek

- jogi eléadonak
A vezetoi értekezletrol irasban emlékeztetot kell késziteni a feladat, a hatarido,
valamint a felel6s megnevezésével. Az emlékeztetd készitése az igazgatasi és
okmanyiroda vezetdjének feladata, akadalyoztatdsa esetén koteles helyettesrol
gondoskodni.

VL.
A koztisztvisel6 fobb kotelezettségei

Altalanos feladatok, kovetelmények, illetve tennivalok
1. A koztisztvisel f0bb kotelezettségei:
A1, az anyagi ¢és eljarasi jogszabalyok maradéktalan érvényre juttatdsa;
1.2, a képviselo-testiilet rendeleteinek és hatarozatainak végrehajtasa;
1.3, a haté¢kony, humanus ¢és gyors ligyintézés, az ligyintézési hataridok betartasa;
1.4. az ligyintézés szinvonaldnak emelése, az iligyintézés jogszabalyi kereteken
beliil torténd egyszerisitése;
1.5, az lgyfelek szobeli és irasbeli kultaralt felvilagositasa;
.1.6. a gyakrabban el6forduld kozigazgatasi ligyekben az tligyfelek iigyintézési

felkésziiltségét, tajékoztatasat irdsban is eldsegitd szordlapok, irat- és
nyomtatvanymintak biztositasa;

A.7. tgyfélfogadasi idoben az {igyfeleket fogadasa, akadalyoztatds esetén

helyettesitésrol valo gondoskodas;

1.8. az lgyfelek szoban eldadott kérelmének jegyzokonyvbe foglalasa, iktatasra
tovabbitasa;
.1.9. az ligyiratoknak az ligyviteli szabalyzat szerinti kezelése;
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.1.10.

.12,
1.13.

1.14.

1.15.

1.16.

A1.17.

1.18.

1.19.
.1.20.

az eljaro tgyintézok iigykoriikben kotelesek mas szervezeti egységek
tgyintézoivel egyiittmikodni, az egyeztetés megtorténtét az iigyiratokon
minden esetben dokumentalni kell;

a koztisztviseld feladatait a koz érdekében a jogszabalyoknak és az iranyito
testlilet dontéseinek megfelelden, szakszerlien, partatlanul és igazsagosan, a
kulturalt iigyintézés szabalyai szerint koteles ellatni;

koteles megtartani az allami és szolgalati titkot;

illetéktelen személyeknek ¢és szerveknek nem adhat tajékoztatast olyan
tényekr6l, amelyek tevékenysége soran jutottak tudomasara és
kiszolgaltatasuk az allam, a kdozigazgatasi szerv, munkatdrsa, vagy az
allampolgadr  szdmara  hatranyos,  vagy  jogellenesen  elOnyos
kovetkezményekkel jarna; koteles az adatvédelmi rendelkezéseket
megtartani,

koteles felettese utasitasait végrehajtani;

az eldirt helyen ¢és idoben munkara képes allapotban megjelenni ¢és
munkaidejét munkaban tolteni, illetleg ez alatt munkavégzés céljabol a
hivatal rendelkezésére allni;

munkdjat az elvarhatdo szakértelemmel ¢€s gondossaggal, a munkédjara
vonatkoz6 szabalyok, eldirasok és utasitdsok szerint végezni;
munkatérsaival egylittmiikddni és munkdjat ugy végezni, valamint olyan
magatartast tanusitani, hogy ez mas egészségét ¢és testi €pségét ne
veszélyeztesse, munkajat ne zavarja, anyagi karosodasat, vagy helytelen
megitélését ne idézze elo;

munkdjat személyesen ellatni, munkakorére megallapitott munkakat - a
torvényes munkaiddn beliil - elvégezni;

a jelen SZMSZ-ben foglalt szabalyokban eldirtakat megtartani;

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

VII.
A Hivatal belsé szervezeti tagozédasa, fobb feladatai

A Hivatalban a kovetkez6 szervek mukodik:

I.1.

1.2.

Iroda: A hivatal belsé szervezeti egysége. A Képviseld-testiilet altal vald
szabalyozassal jon l1étre. Vezetdje a vezetdi értekezlet résztvevoje.
Csoport: A hivatal belsO szervezeti egysége, munkacsoport jellegli. A
KépviselO-testiilet altal vald szabalyozéssal jon 1étre.

A hivatalban a kovetkez6 szervek mukodhetnek:

2.1.

Célprogram szervezet: Onkormanyzati rendelet, illetve - program
végrehajtasara  belsd munkaszervezési intézkedésként a  jegyzd
meghatarozott idétartamra (a program teljesiiléséig) hozza létre. Vezetdjét
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a jegyz0 bizza meg ¢és rendelkezik a vezetdi értekezleten valo részvételérdl.
A célprogram szervezet miikodési szabalyait a jegyz6 allapitja meg.

2.2. Biztos: Rendkiviili Onkormdanyzati feladatokra a jegyzdé altal,
meghatéarozott idészakra vagy feladat végrehajtasdra megbizott személy.

3. Szervezeti felépités:
Pénziigyi Iroda, ezen beliil:
Adohatosagi Csoport
Igazgatasi és Okmanyiroda, ezen beliil:
Okmanyiroda (csoport)
Telepiilésfejlesztési és Epitéshatosagi Iroda
Szocialis, Gyam- és Egészségiigyi Iroda, ezen
beliil:
Szocialis Csoport
Szervezési Iroda

4. Az Onkorményzat a belsd ellendérzés miikddtetését a helyi dnkormanyzatokrol
sz0lo 1990. évi LXV. Torvény 92. § (8) bekezdése alapjan kiils6 szakember
bevonasaval latja el, aki az irodaktol fiiggetleniil, kozvetleniill a jegyzo
alarendeltségében dolgozik.

Az iroddk egymassal mellérendeltségi viszonyban allnak ¢és kotelesek
egyiittmiikodni a feladatok végrehajtasaban.

A foglalkoztatas elosegitésére kozcélu foglalkoztatas is miikddik, a feladatot a
Hivatal latja el.

5. Pénziigyi Iroda ellatja:
- Koltségvetés készitési feladatok, Koltségvetési gazdalkodassal jaro feladatok,
- Konyvelési feladatok az dnkormanyzat €s intézményei vonatkozasaban
A szerzddések pénziigyi véleményezése,
Szerzddések nyilvantartasa
Hivatali pénztar miikddtetése
Adotigyi, adodigazgatassal kapcsolatos feladatok
Targyi eszkoz nyilvantartas

6. Igazgatasi és Okmanyiroda ellatja:

- Hatosagi engedélyekkel kapcsolatos feladatok (lizletek miikodésével
kapcsolatos bejelentések fogadasa, a bejelentés koteles tizletek nyilvantartasa,
mukodési engedélykoteles lizlete nyilvantartasa, (kereskedelmi engedélyezés)
szerencsejaték engedélyezésben vald kozremiikodés, allattartas,
allategészségiigy, novénytelepités),

- Okmanyirodai feladatok,

- Hagyatéki tigyek,

- Mozgositas, polgari védelemmel kapcsolatos feladatok,

- Anyakonyvi feladatok,

- Népesség-nyilvantartasi feladatok,

- Kornyezetvédelmi feladatok,

- Szabalysértés, birtokvédelem



Az oktatasi intézmények mitkodésének torvényességi ellendrzését,

Szakmai informacidkkal segiti az intézményvezetok munkajat,

Dontésre elokésziti az intézmények miikddtetésére vonatkozé intézkedési €s
fejlesztési terveket, programokat.

7.Telepiilésfejlesztési és Epitéshatésagi ellatja:

Epitéshatosagi, helyi utiigyi, viziigyi, tiizvédelmi feladatok,
Beruhazasok miiszaki eldkészitése, onkormanyzati vagyonnal kapcsolatos
elokészités, javaslattétel,

Palyazatfigyelés, palyazatiras, palyazatok készitésében valdé miiszaki
szempontu kdzremukodes,

Ko6zmii és vonalas 1étesitmények szakhatosagi feladatai,
Kommunalis iigyek,

Miszaki tervtar kezelése

Onkormanyzati bérlakasok bérbeadasi feladatai,

Hivatal épiiletének fenntartdsa, karbantartasa.

Gazdasagi program végrehajtasdban kozremiikodés
Telepiilésfejlesztéssel kapcsolatos feladatok

Palyazatok készitése,

Kozbeszerzés, palyaztatas bonyolitéasa,

Beruhazasok pénziigyi eldkészitése,

Koztertilet-feliigyelet

8. Szocialis, Gyam- és Egészségiigyi Iroda ellatja:

Szocialis torvénybdl adodo, és szocialpolitikai, hadigondozasi feladatok,
Jegyz6i gyamiigyi feladatok,

Szocialis intézményekkel kapcsolatos feliigyeleti, fenntartoi feladatok
Gyermekjoléti feladatok, gyermekek napkozbeni ellatdsaval kapcsolatos
feliigyeleti, fenntart6i feladatok

Gyamhivatali feladatok (gyermek adtmeneti vagy tartds nevelésbe vétele, ennek
megsziintetése, otthonteremtési tdmogatas megallapitisa és a gyermektartasdij
megeldlegezése, kiskoruak és gondnokoltak vagyoni tligyei, utégondozas,
orokbefogadas, gyam, gondnok kirendelése, felmentése, gyermek és sziild
kapcsolattartasa)

9. Szervezési Iroda ellatja:

KépviselO-testiilet, bizottsagok, kisebbségi Onkormanyzatok mukodésével
kapcsolatos feladatok,

Vilasztasokkal, népszavazassal, népi kezdeményezéssel kapcsolatos feladatok,
Szerzddések jogi véleményezése,

Személyzeti és munkaiigyi tigyintézés,

Szamitastechnikai feladatok, az 6nkormanyzat honlapjanak frissitése,

Iktato és irattari feladatok

A Hivatal irodatechnikai eszkdzeinek és készleteinek beszerzésével
kapcsolatos feladatok,

Elokésziti az  Onkormanyzati fenntartasi  intézmények  vezetdinek
kinevezésével, munkaviszony megsziintetésével és az egyéb munkaltatoi
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jogkorok gyakorlasaval kapcsolatos dontéseket, intézkedéseket,

VIIL.
Az értekezletek rendje

A hivatali munka hatékonysagdnak ndvelése, a feladatok meghatdrozasa,
megosztasa, teljesitésilk ellendrzése vezetdéi (résztvevoi: polgarmester,
jegyzo,aljegyz0, irodavezetdk, csoportvezetd) értekezleten, valamint szervezeti
egység szintl munkaértekezleten torténik. Ezen vezetéi értekezletek
résztvevOinek kore az adott tématdl fliggden sziikség szerint bovithetd.

A vezetdi és a munkaértekezletek témai kiilondsen: az idOszerli vezetési
feladatok meghatarozéasa; 1) feladatok inditasa; feladatok végrehajtdsanak
attekintése, értékelése; a munkavégzés koordinaldsa; a dontésekbdl kovetkezd
prioritasok meghatarozasa; dontések eldkészitése; a feladat-végrehajtas
feltételeinek biztositdsa; munkamodszerek fejlesztése.

Osszhivatali munkaértekezlet Osszehivdsara a polgarmester illetve a jegyzd
jogosult.

VIII.
Munkakorok, iigyfélfogadas, munkaidé
A hivatali szervezet alapegységei a munkakorok. A munkakordok jegyzékét az
irodavezetOk javaslatara a jegyzO késziti el ¢és tartja karban. A munkakorok
jegyzékét a fiiggelék tartalmazza.

A munkakorok ellatasara vonatkozo eldirasokat a fiiggelék szerint a munkakdri
leirasok tartalmazzak. A munkakori leirds tudomasulvételét a munkakort betoltd
dolgoz6 aléirasaval igazolja.

A hivatal munkarendje a kovetkezo:
Hétfo: 7.45 -18.00
Kedd-csiitortok: 8.00 - 16.30 o6raig
Pénteken: 7.45 -12.00 oraig
Ebédido:
Hétfo: 12.10 -13.00 oraig.
Kedd-csiitortok: 12.30 -13.00 6raig.

A hivatal ligyfélfogadasi rendje az okmanyiroda kivételével a kovetkezo:
Hétfo: 14.00 -18.00
Szerda: délel6tt: 8.00 — 12.00 6raig, délutan 13.00-16.00 oraig
Pénteken: 8.00 -12.00 oraig

Az okmanyiroda tigyfélfogadasi rendje érkezés, azaz sorszam alapjan:
Hétfo: 8.00 - 11.00, 13.00 — 17.00
Kedd: 8.00 — 11.00, 13.00 - 15.00
Szerda: 8.00 — 11.00, 13.00 - 15.00
Péntek: 8.00 — 11.00

16



4.

A dolgozok a kozvetlen munkahelyi felettesiik engedélyével hagyhatjak el
munkahelytiket.

A napi munka befejezése utdn a hivatalos helyiségekben elzaratlanul bélyegzo
nem maradhat.

A hivatali helyiségekben elhelyezett leltari targyakért a kijelolt dolgozo felel.

Az irodavezet6 az tligyfélfogadast ugy koteles megszervezni ¢s mikddtetni, hogy
az ligyfélfogadasi ido teljes tartama alatt minden szakteriileten biztositott legyen
az ¢érdemi tajékoztatds, az azonnal intézhetd ligyek elintézése, a szilikséges
intézkedések megtétele.

A Hivatal dolgozoi tligyfélfogadasi idoben a Hivatalon kiviil hivatali ligyet csak
kivételesen, slirgds sziikség esetén végezhetnek.

Ilyen esetben is biztositani kell a tavollévo dolgoz6 érdemi helyettesitését. Az
anyakonyvvezetdé munkaidon kiviil, heti szabad - és pihenénapon, valamint
munkasziineti napon is - az ligyfelek kivansagara - koteles hazassagkotésnél
kozremiikddni.

IX.
Az irat és az alairas rendje
Az alairasi jog az irat - a feladat gyakorlasa soran hozott dontések (hatarozat),
illetve a megtett intézkedések és egyéb anyagok megkeresések, levelek,
jelentések, beszamolok, 0Osszeallitasok, tervek, szakanyagok) - egyszemélyi
alairasat jelentik.

Irat minden olyan irott szoveg, szamadat (szamsor), térkép, tervrajz, kép- és
hangfelvétel, gépi feldolgozasu adathordozo ¢és ilyen modon tarolt ¢és
feldolgozott adat, amely a Hivatal tevékenységét érintden barmely anyagon,
alakban és eszkoz felhasznalasaval keletkezett.

Az iratot alaird egyidejlileg az iratot daitumozza, vagy annak meglétét ellendrzi
¢s az alairas mellett az altala hasznalt hivatalos bélyegzd lenyomataval latja el,
kivéve a hivatalon beliili levelezést.

Amennyiben az iratot az aldirdsra jogosult helyett az ugyancsak alairasra jogosult
helyettes irja ald, az alairasra jogosult nevét és beosztasat feltlinteté adatok
mellett a helyettesként alaird "h" betiit koteles alkalmazni.

X.
A kiadmanyozas rendje

A sajat vagy atruhazott hataskorben és atadott kiadmanyozasi jogkorben hozott
irasbeli intézkedés alairasa a kiadmanyozas. A kiadmanyozé az intézkedést sajat
kezlileg irja ala.

Kiadmanyt a Hivatal és a kiadmanyozé SZMSZ szerinti megnevezését
tartalmazo fejléces iraton kell kiadni. Kiadmany nyomtatvanyon is kiadhato.
Kiadmanyozasi jogkor atadasa esetén a kiadmanyt az atadd "megbizasabol"
megjeloléssel, de a kiadmanyozast atadott hataskorben gyakorld aldirasaval kell
kiadni.
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XI.
A bélyegzohasznalat szabalyai

Azokrdl a bélyegzokrol, amelyeken a Magyar Koztarsasadg cimere van (hivatalos
bélyegz0), valamint a fejléces bélyegzokrdl nyilvantartast kell vezetni, ezeket
csak a legsziikségesebb szdmban szabad forgalomban tartani.
A nyilvantartdsba vételre kotelezett bélyegzok megrendelését a jegyzo
engedélyezi, a Szervezési Iroda Vezetdje gondoskodik a bélyegzo
nyilvantartdsba vételérdl. Ezen, nyilvantartasba vételre nem keriild bélyegzok
hasznalata felelosségre-vonast von maga utan. A Hivatalban iigyiratkezeléshez
hasznalatos egyéb bélyegzOk nyilvantartasaért és kezeléséért az irodavezetok
felelnek.
A nyilvantartasnak a kovetkezoket kell tartalmaznia:
- sorszamot, a bélyegzd lenyomatat,
- a bélyegzo kiadasdnak napjat, a bélyegz6t hasznald szervezeti
egyseg nevet,
- a bélyegzdt 6rz0, illetdleg a hasznalatra jogosult dolgozd nevét és
az atvételt igazolo aldirdsat.

A hivatalos ill. a nyilvantartasba vételre kotelezett bélyegzé hasznalatanak

szabdlyai:

4.1. A kiadmanyozasi jog jogosultja e korben alkalmazhatja alairasa mellett a
részére, vagy a vezetése alatt allo koztisztviseld részére engedélyezett és
nyilvantartasba vett hivatalos bélyegzot.

4.2. A kiadmanyozasi jog jogosultjanak felhatalmazasa alapjan az altala
feljogositott koztisztviseld jogosult a kiadmanyt hitelesitd zaradék és
alairasa mellett alkalmazni a hivatalos bélyegzot.

4.3. A hivatalosnak nem mindsiilo, de nyilvantartdsba vételre kotelezett
bélyegzok jogszerli hasznalataért az atvevo felel.

Megsziint szerv bélyegzdit és az avult bélyegzoket a levéltarakra
vonatkoz6 szabalyok szerint kell kezelni, nyilvantartani, megsemmisiteni.

A bélyegzOhasznalattal kapcsolatos szabalyok megtartdsarol a jegyzo
gondoskodik.

A bélyegzd atvevoje felel a bélyegzoért. A bélyegzd esetleges elvesztését, vagy
az azzal valo visszaélést koteles bejelenteni a jegyzonek. A jegyzd
haladéktalanul gondoskodik a hirdetmény utjan vald kozzétételrdl, illetve a
sziikséges intézkedések megtételérdl.

XII.
Kotelezettségvallalas és utalvanyozasi jogok gyakorlasa

Az dnkormanyzat nevében kotelezettség vallalasra a polgdrmester vagy az altala
felhatalmazott személy jogosult.

Kotelezettségvallalas ellenjegyzésére a jegyz0 vagy az éaltala felhatalmazott
személy jogosult.
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Az Onkormanyzat kiadasa teljesitésének, bevétele beszedésének vagy
elszamolésanak elrendelésére a polgadrmester vagy az altala felhatalmazott
személy jogosult. Az utalvany ellenjegyzésére a jegyz6, vagy az éltala
felhatalmazott személy jogosult. A jogosultak névsorat €s a jogosultsag tartalmat
kiilon szabalyzat tartalmazza.

Minden olyan iratot, amellyel a Hivatal kotelezettséget vallal, jogot szerez, vagy
amely mas jelentds jogkdvetkezménnyel jaré nyilatkozatot tartalmaz, a
kotelezettségvallalasi €s ellenjegyzési utasitas szabalyai szerint kell alairni. A
cégszerli alairaskor a névviselés szabalyai szerinti személynevet és a Hivatal
hivatalos bélyegzdjének lenyomatat kell alkalmazni.

Bankok, pénzintézetek felé cégszerli alairast csak a bankszerli (bejelentett)
alairasi joggal rendelkezd személyek tehetnek.

XIII.
A szervezeti egységek belso szabalyozasanak rendje

A Hivatal valamennyi szervezeti egysége a jelen Szervezeti és Mikodési
Szabalyzat alapjan miikodik, kiilon bels6é szabalyzatot nem készit.

XIV.
A munkaltatdi jogok gyakorlasa

A jegyz6 a Hivatal koztisztviseldi tekintetében teljes kortien gyakorolja a
munkaltatéi jogokat, kivéve, ha a polgarmester egyetértési jogat koti ki az Otv.
36.§ (2) bek. b) pontja altal biztositott jogaval €lve a kinevezéshez, vezetoi
megbizashoz, felmentéshez, vezetdi megbizas visszavondsdhoz, jutalmazashoz.

A szervezeti egységek vezetdi (irodavezetdk) a jelen Szervezeti és Miikodési
Szabalyzat szerint, a jegyz6tdl atruhdzott hataskérben, meghatarozott
munkaltatoi részjogositvanyokat gyakorolhatnak.

A jegyz0 gyakorolja
valamennyi munkakorrel kapcsolatban a munkaltatoi jogokat, kiilonosen
- palyazati kiiras,
- kinevezés,
- vezetdi megbizatas kiadasa,
- jutalmazas, céljutalom
- fegyelmi eljaras meginditasa,
- munkaviszony megsziintetése,
- vezetdk szabadsaganak engedélyezése,
- tanulmanyi szerz6dés megkotése.
- helyettesitési dij mértékének megallapitasa

A polgarmester egyetértési jogot gyakorol valamennyi koztisztviseld
tekintetében
- vezetdi megbizatas kiadasa, visszavonasa,

19



5.

6.

- Ktv. alapjan kotelezo illetménytdl vald eltérés megallapitasa,
- tanulmanyi szerz6dés megkotése;

Jegyz6i utasitas alapjan az irodavezetdé munkaltatoi részjogositvanyai kiilondsen:
- kinevezésre javaslattétel,
- munkaidg alatti eltavozas engedélyezése,
- munkavégzés helyének és feladatainak meghatarozasa,
- munkavégzés folyamatos ellendrzése,
- fegyelminek nem mindsiilé szobeli vagy irasbeli figyelmeztetés,
- illetményemelésre javaslattétel,
- jutalmazasra javaslattétel,
- felmentésre javaslattétel,
- c¢lfeladat kitlizésére javaslattétel a jegyzo részére,
- a hivatal belsd szervezeti egységei kozotti feladat és/vagy 1étszam
atcsoportositasra javaslattétel,
- helyettesitési dijra javaslattétel.

Jegyz6i utasitds alapjan a csoportvezetd munkaltatdoi részjogositvanyai
kiilondsen:

- munkaidg alatti eltavozas engedélyezése,

- munkavégzés helyének és feladatainak meghatarozasa,

- munkavégzés folyamatos ellenérzése,

- célfeladat kitlizésére javaslattétel a jegyz06, irodavezetd részére

XV.
Utasitas és ellenérzési jogok gyakorlasa, beszamoltatas

A szervezeti egységek vezetdi tevékenységi koriikben utasitasi és ellendrzési
jogot gyakorolnak a szervezetileg kozvetleniil hozzajuk tartoz6 csoportvezetok
¢s koztisztviseldk felett, beszamoltatjak 6ket munkajukrol.

Az atadott kiadmanyozasi jogkor gyakorldsa tekintetében az (&truhazott)
hataskor cimzettje utasitast adhat. A kiadmanyozasi jogkort visszavonhatja.

Az utasitas altaldban szobeli. Irott utasitasi format elsésorban az atruhazott
hataskor €s atadott kiadméanyozas gyakorlasdhoz, valamint a nagyon pontos
tartalmi-, feladat- vagy hataskori eldirast igényld munkavégzés soran célszerli
alkalmazni. Az utasitast elektronikus belsd hivatali halon lehet megkiildeni,
tovabba az tigyiratok boritdjanak beleértve, a beérkezd iratra, a feljegyzésre,
valamint a jegyzokonyvre lehet feljegyezni. A legfontosabb utasitasok kiilon
iven kertilnek kiadésra.

Ellenérzést a polgarmester, alpolgarmester a jegyzd ¢és a hivatali felettes
végezhet. A Képviselo-testiilet bizottsaga a feladatkorében ellenérzi a
Hivatalnak a Képviselo-testiilet dontéseinek az eldkészitésére, illetdleg a
végrehajtasara iranyuld munkajat. Sziikség esetén a polgarmester intézkedését
kezdeményezheti.
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A koztisztviselt beszamolasi kotelezettség terheli:

5.1. ha a feladat végrehajtasdnak szinvonala, eredményessége, hatarideje
veszélybe kertil,

5.2. ha a feladat végrehajtasa mas feladat sorrend szerinti megkezdését vagy
programszeril végrehajtasat veszélyezteti,

5.3. az atruhazott hataskorben, ill. atadott kiadmanyozasi jogkorben ellatott
feladatokrél az atruhazé (kiadmanyozo6) altal meghatarozott rendben.

XVIL
A szolgalati 1t

A koztisztviselok és vezetdk kotelezettsége, hogy az ligyintézés helyzetérdl a
feladatok  végrehajtasarol, =zavarairol, vezetéi beavatkozast igényld
eseményekrdl szolo beszamolodt, jelentést minden esetben a szervezet szerinti
kozvetlen felettes vezetd (a tovabbiakban: hivatali felettes) részére adjak meg.
A jelentést a hivatali bels6é elektronikus halon vagy irasban kell elkésziteni €s
megkiildeni.

A hivatali felettesek utasitdsaikat kotelesek a szervezeti felépités szerint
kozvetleniil hozzajuk tartozd vezetok vagy koztisztviselOk részére adni.

A szolgalati ut szabalyozdsa nem érinti a bejelentési kotelezettségre vonatkozé
jogszabalyi eldirasokat.

XVIIL
A helyettesités és a munkakor, atadas-atvétel rendje

A helyettesités és a munkakor atadas-atvétel szabalyozasanak célja a feladatok
ellatasanak, valamint az irdnyito tevékenység folyamatossaganak biztositasa.

1.1. A jegyz0 a koztisztviselot a tappénzes alloményban, illetve az Mtv. 138-
140. §-aiban meghatarozott okokbdl fizetés nélkiili szabadsadgon 1évé
koztisztviseld munkajanak, illetve annak egy részének ellatasaval
megbizhatja. Ilyen megbizds esetén a koztisztviseldt helyettesitési dij
illeti meg, a helyettesitett koztisztviseld tavollétének elsd napjatol
kezdddden.

1.2. Az (1) bekezdésben meghatdrozott helyettesitési dij mértéke a
helyettesitd koztisztviseld havi alapilletményének 25%-t61 50 %-aig
terjedhet, €és a maximalis mértéket nem haladhatja meg abban az esetben
sem, ha a helyettesitési megbizas alapjan tobb koztisztviseld latja el. A
helyettesitési dij mértékére vonatkozo javaslatot az irodavezetd teszi meg
a jegyzonek.

Az éllando6 helyettesités rendje a kovetkezo:

- apolgarmester a helyettesitését maga hatarozza meg,

- ajegyzoOt az aljegyz6 helyettesiti. A jegyz0 és az aljegyz6 egyidejli tavolléte
illetve akadalyoztatdsa — ideértve a tisztség betdltetlenségét is — esetén a
jegyzot a KépviselO-testiilet kiilon dontése alapjan megbizott koztisztviseld
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helyettesiti. A jogszabdly altal eldirt kovetelményeknek megfeleld
koztisztviseld személyére kizardlag a polgarmester tehet javaslatot a
Képviselo-testiilet felé.

A megbizds hidnyadban, illetve annak megsziinését kovetden a jegyzot a
Polgarmesteri Hivatal Igazgatasi és Okmanyirodajanak vezetdje helyettesiti.
A helyettesités valamennyi hataskor gyakorlasara kiterjed.

Az aljegyz0 tavolléte illetve akadalyoztatisa esetén — ideértve a tisztség
betoltetlenségét is —az aljegyzOt a Polgarmesteri Hivatal Igazgatdsi ¢€s
Okmanyirodajanak vezetdje helyettesiti.

- az irodavezetOk és az ligyintézOk helyettesét a jegyz0 irasban bizza meg.

A helyettesitést ellatdo személy a helyettesitést kovetden a helyettesitett vezetot,
hataskort gyakorlo ill. kiadmanyozasi jogkorrel megbizott ligyintéz6t minden
Iényeges eseményrdl, a munkavégzés koriilményeirdl részletesen tajékoztatni
koteles.

A helyettest a helyettesités soran hozott intézkedésért, végzett tevékenységért
ugyanaz a felelosség terheli, mint a helyettesitett vezetot, hataskort gyakorld ill.
kiadmanyozasi jogkorrel megbizott ligyintézot terhelné.

Vezetd, hataskort gyakorld illetve kiadmanyozéasi jogkorrel megbizott
iigyintéz0 €s helyettesének a munkahelyrdl egyidében val6 tartds tavolléte nem
engedélyezhetd, ill. helyettesitésrol sziikség szerint kiilon gondoskodni kell.

Munkakor atadéas-atvételre a kozvetlen hivatali felettes altal meghatarozott
korben, személyi valtozas, valamint tartds tavollét - betegség, kikiildetés stb, -
esetén kertil sor.

6.1. Munkakort az ) vezetdnek, illetve munkatarsnak, ezek hianyaban a
kozvetlen hivatali felettesnek kell atadni.

6.2. A munkakor atadéds-atvételt jegyzokonyvben kell rogziteni, az alabbiak
szerint:

6.2.1. atadasra keriil6 munkakor szakmai feladatai, munkakori leirasa,

6.2.2. a folyamatban 1év6 fontosabb feladatok felsorolasa, végrehajtasuk
helyzetérdl, eredményekrdl, sziikséges teendokrdl tajékoztatas,

6.2.3. atadasra keriild iratok, utasitdsok, tervek, szabalyzatok,
nyilvéantartasok jegyzéke,

6.2.4. az atadonak ¢és az atvevOnek a jegyzOkonyv tartalmaval
kapcsolatos észrevételei, megéllapitasa,

6.2.5. Atadas helye, ideje, alairasok.

6.3. A munkakor atadas-atvételéért a kozvetlen felettes felelOs.



XVIIIL.

ZARO RENDELKEZESEK

1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalya kiterjed a Hivatal valamennyi
koztisztviseldjére, ligykezeldjére.

2. A Szervezeti és Miukodési Szabalyzat 2009. november 1-én 1ép hatalyba. A
kozzétételrdl a jegyzé gondoskodik.

3. Jelen Szervezeti és Miukodési Szabalyzat kozzétételével a targykorben
hatalyban 1év6 szabalyzatok hatalyukat vesztik.

4. A jegyz6 koteles gondoskodni a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat ¢és
fliggelékei naprakész allapotarol és arrdl, hogy a Szervezeti és Miukodési
Szabalyzatot a szervezeti egységek vezetdi megismertessék a Hivatal
koztisztviseldivel

5. A Szervezeti ¢s Mlikodési Szabalyzat fiiggelékei

5.1. A munkakorok jegyzéke

5.2. A munkakéri leirdsok egységes tartalma

5.3.  Ellendrzési és belso ellendrzési szabalyzat

5.4.  Belso ellendrzési kézikonyv

5.5. Szamviteli politika

5.5.1. Szamlarend

5.5.2. Pénzgazdalkodassal kapcsolatos kotelezettségvallalds, érvényesités,
utalvanyozas, ellenjegyzés valamint a szakmai teljesités igazolasa
rendjének szabdlyzata

5.5.3. Pénztar- és pénzkezelési szabalyzat

5.5.4. Selejtezési és hasznositasi szabalyzat

5.5.5. Leltarozasi és leltarkészitési szabalyzat

5.5.6. Eszkozok és forrasok értékelési szabalyzata

5.5.7. Bizonylati szabalyzat és bizonylati album

6. Kozbeszerzési szabalyzat

7. A Polgarmesteri Hivatal ellen6rzési nyomvonala

8 Pécel Varos Onkorményzat Polgarmesteri Hivatala eljarasrendje a
szabalytalansagok kezelésére

Jovahagyo zaradék: Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot Pécel Varos
Onkormadnyzat Képvisel6-testiilete......(.) .szamii hatdrozatdval
hagyta jova.
Dr. Benkovics Gyula Dr. Csizmadia Julianna
Pécel Varos Pécel Varos
Onkormanyzat polgdrmestere Onkormanyzat jegyzdje
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