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PECEL VAROS ONKORMANYZAT POLGARMESTERE

Nyilvanos iilésen targyalando.

A IIL és IV. hatarozati javaslatok elfogadasahoz
egyszerii, a rendeletalkotasi javaslat, valamint
az L, II. és V. hatarozati javaslatok
elfogadiasahoz mindsitett tobbség sziikséges.

Név szerinti szavazast nem igényel.

Eldterjesztés
a Képviseld-testiilet 2020. januar 30-ai rendes iilésére

Targy: Javaslat mezei 6rszolgalattal kapcsolatos dontések meghozatalira

Tisztelt KépviselG-testiilet!

A Magyarorszag helyi 6nkorményzatairdl sz6l6 2011. évi CLXXXIX. torvény (a tovabbiakban: Métv.) 13. §
(1) bekezdés 17. pontja szerint helyi kdziigyek, valamint a helyben biztosithato kdzfeladatok kérében ellatandd
Jelentdsebb helyi 6nkormanyzati feladatok kozé tartozik a telepiilés kozbiztonsaganak biztositdsaban vald
kozremiikodés.

A helyi 6nkorményzatok szamara az Motv. 17. § (1) bekezdése a helyi kozrendhez és kdzbiztonsaghoz
kapcsolodo feladatok teljesitése érdekében a rendészeti szerv 1étrehozasanak jogszabalyi alapjat részben teremti
meg azzal, hogy a telepiilési Snkorményzat a helyi kozbiztonsagrdl, vagyondnak, mas értékének védelmérdl
kényszerité eszk6z alkalmazasara térvény alapjan jogosult szervezet Iétrehozasaval is gondoskodhat.

Az egyes rendészeti feladatokat ellaté személyek tevékenységérbl, valamint egyes tdrvényeknek az
iskolakeriilés elleni fellépést biztosité modositasardl sz616 2012. évi CXX. térvény (a tovabbiakban: rendészeti
torvény) 3. § (1) bekezdésében foglaltak értelmében onkormanyzati rendészeti szervet - a kozségi, a varosi
képviseld-testiilet, a megyei jogu varosi kozgyiilés, a fovarosban a févarosi keriileti képvisel-testiilet és a
kozgyilés - a polgarmesteri hivatal az Motv. 17. § (1) bekezdésében meghatarozott feladat ellatasa érdekében
bels6 szervezeti egységként, onalld koltségvetési szervként, koltségvetési szerv belsd szervezeti egységeként
hozhat létre. A feladat a rendészeti térvény 3. § (2) bekezdésben meghatirozott személy (6nkormanyzati
természetvédelmi Or, a kozteriilet-feliigyeld, a mezd6r, a rendészeti feladatokat ellaté erdészeti szakszemélyzet,
a rendészeti feladatokat ellaté jogosult erdészeti szakszemélyzet és a halaszati 6r) 6nallo alkalmazasa utjan is
ellathato.

A fegyveres biztonsagi 6rségrol, a természetvédelmi és a mezei 6rszolgalatrdl sz616 1997. évi CLIX. torvény (a
tovabbiakban: 1997. évi CLIX. torvény) 16. § (1) bekezdése alapjan a telepiilési 6nkormanyzat a kdzigazgatasi
teriiletéhez tartozé terméfoldek - ide nem értve az erd6t, a halastavat - 6rzésérdl mezei 6rszolgalat létesitésével
gondoskodhat. Az 1997. évi CLIX. torvény 18. § (2) bekezdése szerint a mezei Orszolgalat létszamat a
miikddési teriillethez mérten ugy kell megéallapitani, hogy annak napi, rendszeres ellendrzése biztosithatd
legyen.

Pécel Véaros Onkorményzatanak Képviselo-testiilete (a tovabbiakban: Képvisel-testiilet) a mezei Orszolgélat
létesitésérol és miikodésérol szold 22/2014. (V. 30.) 6nkormanyzati rendelet (a tovabbiakban: énkormanyzati
rendelet) megalkotasaval hozta létre a 2014. évben Pécelen a mezei Orszolgalatot, hagyta jova annak
miikddését. A Képviselo-testiilet tobb dontést is hozott az elmult évek folyaman, igy tébbek kdzott modositotta
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a kozteriilet-feliigyeleti és mezei 6rszolgalati feladatok ellatasara szolgald szervezeti format, a feladatellatas
telephelyét és koriilményeit, legutobb 2018. szeptember 27-én, a 311/2018. (IX. 27.) Kt. hatarozatdban ugy
dontétt, hogy a mezei Orszolgalati feladatokat 2018. oktdber 15. napjatél kozvetleniil Onkormanyzati
iranyitassal lattatja el. Ezen dontést kovetSen a jelzett idéponttd] a két £6 mezd6r feladatellatasanak irnyitasa a
Péceli Polgarmesteri Hivataltol (a tovabbiakban: Hivatal) kdzvetleniil a polgarmesterhez keriilt.

A Képviseld-testillet kiemelt figyelmet kivan forditani a véros kozbiztonsagéra és a kozrendjére. A 2019.
oktober 13-4t kovetd idoszak tapasztalatai alapjan tgy itéljitk meg, hatakonyabb és jobban koordianalhaté lenne
a mezd0rok munkdja, amennyiben a Hivatalon, annak egyik szervezeti egységén (Igazgatasi Iroda) beliil
végeznék a munkdjukat, hiszen a kozteriilet-feliigyelok is a Hivatallal allnak jogviszonyban. A mez&érok a
Hivatalnal nem kozalkalmazotti Jogvxszonyban hanem munkaviszonyban &llndnak 2020. marcius 1. napjatél,
ezért sziikséges az Onkormanyzat 2020. évi koltségvetésében két fovel megemelni a Hivatal engedélyezett
létszamat €s ehhez biztositani kell a megfeleld bért és jarulékait. Természetesen ennek megfeleléen a két 8
kozalkalmazott mezodr allashelye nem keriilne tervezésre az Onkormanyzatnal.

A Képviselo-testiilet 2019. december 12-ei rendkiviili iilésén targyalta a ,Javaslat mezéér kozalkalmazotti
Jogviszonya kozds megegyezéssel torténd megsziintetésével kapcsolatos dontések meghozatalara” targyi
clbterjesztést, melnek eredményeként a Képvisel6-testillete hozzajarult az egyik mezé6r Pécel Véros
Onkormanyzatanal fennallé koézalkalmazotti jogviszonyanak 2019. december 31. napjaval valé kozos
megegyezéssel torténd megsziintetéséhez, valamint a 461/2019. (XII. 12.) Kt. hatarozattal kézalkalmazotti
Jjogviszonyban, mez66ri munkakér betoltésére iranyuld palyazatot irt ki, elfogadva a palyazati felhivast is.

A benyujtasra rendelkezésre 4ll6 hatdridon beliil érkezett ugyan egy palyézat, de tekintettel arra, hogy a
mez60ri munkakor betoltése kozalkalmazotti jogviszony létesitésével tortént volna, valamint hogy a palyazati
felhivas szerint a palyazat kiir6ja fenntartja maganak azt a jogot, hogy a pélyazatot eredménytelennek
nyilvénitsa, javasoljuk, hogy a tervezett atalakitds miatt nyilvanitsa a Képvisel6-testiilet eredménytelennek a
palyazatot.

A javasolt szervezeti valtozasra tekintettel a Képviseld-testiiletnek az alabbiakrél kell dontenie:

1. Az onkorményzati rendelet modositasardl, atvezetve azon a mezei 6rszolgalati feladatok ellatasaban
bekdvetkezett szervezeti valtozasokat.

2. A Hivatal szervezeti és miikddési szabalyzatinak mddositdsa, a mezei Orszolgalati feladatok szervezeti
egységhez sorolasa.

3. A Péceli Polgarmesteri Hivatal allashelyei szaménak 2 f6vel valé megemelése, és ehhez bér és jarulékok
biztositasa a 2020. évi kiltségvetésében.

4. Az Onkormanyzat tulajdonat képez6, a mezei Orszolgalati feladatok ellatasat szolgald gépjarmil és annak
tartozékai, valamint a mez66rok altal hasznalt felszerelés hatarozatlan idére a Hivatal részére vald hasznalatba
adéasa.

5. A kozalkalmazotti jogviszonyban, mez86ri munkakér betsltésére kiirt palyazat elbiralasa.

6. A jelenleg kbzalkalmazotti jogviszonyban all6 mezé6r jogviszonyanak megsziintetése.

Tajékoztatom a Tisztelt Képviseld-testiiletet, hogy a Péceli Polgarmesteri Hivatal szervezeti és mitkodési
szabalyzaténak modositasi javaslatiban az eléterjesztés targyatol eltéré, egyéb kisebb médositasra is javaslatot
tesziink a nemzetiségek jogairdl sz616 2011. évi CLXXIX. térvény médosulasa miatt.

A jogalkotasrol sz616 2010. évi CXXX. torvény szerinti elézetes hatasvizsgalat 5sszefoglalasa:

Tarsadalmi, gazdasagi, k6ltségvetési hatasok:

A rendelet megalkotasaval, a mezei 6rszolgalati feladatok mas szervezeti formaban torténd ellataséaval a mezei
orszolgalat miikddési feltételei javulnak, feladataikat hatékonyabban és rugalmasabban latjak el.

Gazdasagi, koltségvetési hatisa nem relevans.

Ko&rnyezeti, egéstégi kovetkezmények:
A rendelettervezetnek kdrnyezeti, egészségi kovetkezményei nincsenek.

Adminisztrativ terheket befolyasold hatasok:
A mezei Orszolgalati feladatok atszervezése minimalis adminisztrativ terheket keletkeztet.



A rendelet megalkotdsanak sziikségessége, a jogalkotds elmaraddsanak véarhato kovetkezményei:
A rendelet megalkotasaval a mezei rszolgélat Iétesitésérol €s miikddésérsl szo616 Snkormanyzati rendelet és a
képvisel6-testiileti (atszervezésre iranyul6) dontés 6sszhangjanak megteremtése valésul meg.

A jogszabaly megalkotésahoz sziikséges személyi, szervezeti, targyi és pénziigyi feltételek:
A rendelettervezetben foglaltak végrehajtasahoz sziikséges személyi, szervezeti, targyi és pénziigyi feltételek a
Péceli Polgarmesteri Hivatal szervezetén beliil rendelkezésre allnak.

A rendelet indokolasanak kozzététele mellézhet6 tekintettel arra, hogy a rendeletnek nem mutathatd ki jelents
tarsadalmi, gazdasagi, koltségvetési hatdsa, kdrnyezeti és egészségi kovetkezménye, valamint adminisztrativ
terheket befolyasold hatésa.

Fentiek alapjan kérem a Tisztelt Képviselo-testiiletet, hogy az eléterjesztést megtargyalni és a kovetkezd rende-

letalkotési javaslatot és hatarozati javaslatokat elfogadni sziveskedjen.

Rendeletalkotasi javaslat

Pécel Viros Onkormanyzatanak KépviselG-testiilete megalkotja Pécel Varos Onkorményzata Képvisel6-
testiiletének .../2020. (...) onkormanyzati rendeletét a mezei érszolgalat létesitésérél és miikodésérol
sz616 22/2014. (V. 30.) 6nkormanyzati rendelet médositasarol.

1. Hatarozati javaslat:

Pécel Varos Onkormanyzatdnak Képvisel8-testiilete az allamhéztartasrol szol6 2011. évi CXCV. torvény 10. §
(5) bekezdése, valamint az dllamhaztartasrol szold torvény végrehajtasardl szolé 368/2011. (XI1.31.) Korm.
rendelet 13. § (1) bekezdése alapjan figy hataroz, hogy a Péceli Polgarmesteri Hivatal 225/2019. (IV. 27.) Kt.
hatarozattal modositott, a 293/2018. (IX. 27.) Kt. hatarozattal elfogadott szervezeti és miikodési szabalyzatat (a
tovabbiakban: SZMSZ) 2020. marcius 1. napjatol az alabbiak szerint médositja:

Az SZMSZ 1. 1. pontja kiegésziil a kovetkezd 1) ponttal:

,»1) ellatja a mezei 6rszolgélati feladatokat.”

Az SZMSZ 1II. 4. pontjdban az ,egyiittmiikodési megallapodasban” szovegrész helyébe a ,kozigazgatasi
szerzOdésben”, a ,,megallapodast” sz6vegrész helyébe a ,,szerzédést” szoveg 1ép.

Az SZMSZ 1V. 6. pontja kiegésziil a kovetkezd 6.34. alponttal:

»0. 34. mezei 6rszolgalati feladatok.”

Az SZMSZ modositassal nem érintett részei valtozatlan tartalommal hatalyban maradnak.

Felel6s: Horvéth Tibor polgarmester és Olah Janos jegyzd

Hatérid6: 2020. marcius 1.

II. Hatirozati javaslat:

Pécel Varos Onkormanyzatanak Képvisel6-testiilete ugy hataroz, hogy a Péceli Polgarmesteri Hivatal
engedélyezett allashelyeinek szamat 2020. marcius 1. napjatol 2 6 teljes munkaidés munkavallaléval
megemeli, a mezei 6rszolgalati feladatok polgarmesteri hivatalon beliili ellatasa érdekében.

A Képviseld-testiilet a 2 6 létszamndvekedés miatt a Pécel Varos Onkorményzata 2020. évi koltségvetésében

a Péceli Polgarmesteri Hivatal kiaddsok személyi juttatisok soran 4.500.000 Ft, valamint a kiadasok
munkaadokat terheld jarulékok és szocialis hozzajarulasi adé soran 787.500 Ft pénziigyi fedezetét biztositja.



A Képviseld-testiilet felkéri a polgarmestert, hogy a jegyz6 utjan gondoskodjon a fenti 5sszegek fedezetének
tervezésér6l a  Pécel Véros Onkormanyzata 2020. évi koltségvetésérdl szolé onkormaényzati rendelet
Osszeallitasa soran.

Felel6s: Horvath Tibor polgarmester
Hatérid6: 2020. februar 15.

II1. Hatarozati javaslat:

Pécel Varos Onkorményzatanak Képviseld-testiilete a Pécel Varos Onkormanyzat vagyonarédl, az egyes
vagyontargyak feletti tulajdonosi jogok gyakorlasanak szabalyairdl sz6l6 9/2013. (IV. 30.) énkormanyzati
rendelet 16. § (5) bekezdés b) pontja alapjan ugy hataroz, hogy az RSU-342 forgalmi rendszami, Dacia Duster
tipusit gépjarmivet a mezei érszolgalati feladatok ellatasa érdekében, valamint a mezé6ri munkéhoz sziikséges
felszerelési targyakat, eszkozoket 2020. marcius 1-t8l hatarozatlan idére a Péceli Polgarmesteri Hivatal
ingyenes hasznalataba kivanja adni.

A Képvisel-testiilet felkéri a polgarmestert, hogy az ingyenesen hasznalatba adandé gépjarmii és eszkdzok
részletes listajat is tartalmazo eléterjesztést nytjtsa be a Képvisel6-testiilet 2020. februari rendes iilésére.

Felelés: Horvath Tibor polgarmester
Hatarid6: 2020. februar 27.

IV. Hatarozati javaslat:

Pécel Varos Onkormanyzatéanak Képviselé-testiilete tigy hataroz, hogy a mez66ri munkakér kézalkalmazotti
Jogviszonyban t5rténd betoltésére a 461/2019. (XI. 12.) Kt hatarozat alapjan kiirt palyazatot
eredménytelennek nyilvanitja.

A Képviseld-testiilet felkéri a polgarmestert, hogy dontésérdl a palyazot értesitse.

Felelos: Horvath Tibor polgarmester
Hatarido: 2020. februar 14.

V. Hatarozati javaslat:

Pécel Varos Onkormanyzatanak Képvisel6-testiilete a kizalkalmazottak Jogallasardl sz6old 1992. évi XXXIII.
torvény 25. § (2) bekezdés a) pontja alapjan hozzajarul Barczi Istvan Pécel Varos Onkorméanyzatanal fennallo
kozalkalmazotti jogviszonyanak 2020. februar 29. napjaval valdo kozds megegyezéssel torténd
megsziintetéséhez.

A Keépvisel6-testiilet felkéri a polgarmestert a munkaiigyi dokumentumok alairasara.

Felelés: Horvath Tibor polgarmester
Hatarid6: 2020. februar 28.

1)
Pécel, 2020. januar »’Z"/’ ' /’\ ') N
> CJ\\

Horvath Tibor
polgirmester




Az elbterjesztés mellékletei:

1. rendelettervezet,

2.a mezei rszolgalat létesitésérol és miikddésérdl szol6 22/2014. (V. 30.) snkorményzati rendelet
3. a Péceli Polgarmesteri Hivatal szervezeti és miikddési szabalyzata

4.a461/2019. (X1I. 12.) Kt. hatarozat

5. Barczi Istvan mez66r kérelme

6. Barczi Istvan mez66r nyilatkozata

Az elbterjesztést készitette: B b é/
Jene; Erzsé{lg‘t Onkorményzati irodavezetd

Az elbterjesztésben foglaltakkal szemben térvényességi QQ@Q;\ ) Woos
_-szempontbdl kifogast nem emelek. Oldh Janos jegyzé

Az eléterjesztés megtargyalasara a Pénziigyi Bizottsag és a Varosfejlesztési Bizottsag illetékes.

Az elSterjesztés megtargyaldsahoz - a jogszabalyi eldirasokon till — tandcskozasi joggal senkit nem kivanok

meghivni.



1. melléklet

Pécel Varos Onkormanyzata Képvisel6-testiiletének
.../2020. (...) 6nkormanyzati rendelete
a mezei Orszolgalat létesitésérol és mitkodésérdl sz616 22/2014. (V. 30.) nkormanyzati rendelet
moédositasarél

Pécel Varos Onkorményzatanak Képviselé-testiilete a fegyveres biztonsagi 6rségrdl, a természetvédelmi és a
mezei Orszolgalatrdl sz616 1997. évi CLIX. torvény 19. § (1) bekezdésében kapott felhatalmazas alapjan, az
Alaptorvény 32. cikk (1) bekezdés a) pontjaban és 32. cikk (2) bekezdésében, valamint a fegyveres
biztonsagi 6rségrdl, a természetvédelmi és a mezei rszolgalatrdl sz6lé 1997. évi CLIX. torvény 16. § (1)
bekezdésében meghatarozott feladatkrében eljarva a kévetkezéket rendeli el:

1. § Pécel Varos Onkormanyzat Képviseld-testiiletének a mezei Orszolgalat létesitésérdl és miikodésérol
sz0l6 22/2014. (V. 30.) dnkormanyzati rendelet (a tovabbiakban: Rendelet) 2. § (4) bekezdése helyébe a
kovetkezd rendelkezés 1ép:

»(4) A mezei rszolgalati feladatok elldtasa a Képviselo-testiilet iranyitasa alatt miikdd Péceli Polgarmesteri
Hivatal keretein beliil térténik.”

2. § A Rendelet 2. § (5) bekezdése helyébe a kdvetkezd rendelkezés 1ép:
»(5) A mezei Orszolgalat miikodésérél a jegyzo évente koteles beszamolni a Képviseld-testiiletnek.”
3. § A Rendelet 3. § (1) bekezdésének masodik mondata helyébe a kovetkezd rendelkezés 1ép:

»A mez60r alkalmazasara, foglalkoztatisara vonatkozoan a munka torvénykonyvérdl szlé 2012. évi L
torvény rendelkezései az iranyadok.”

4. § A Rendelet 3. § (4) bekezdése helyébe a kovetkez rendelkezés I1ép:
»(4) A mez86r felett a munkaltatoi jogokat Péceli Polgarmesteri Hivatal vezetdje, a jegyzd gyakorolja.”

5. § E rendelet 2020. mércius 1. napjan Iép hatalyba.

Horvath Tibor Olah Janos
polgarmester jegyzé
A rendeletet 2020. ............... napjan kihirdettem.
Olah Janos

jegyzd



Altalinos indokolas

A Pécel Varos Onkormanyzatinak Képvisel-testiilete a mezei Orszolgalati feladatokat mas szervezeti
forméaban, nem kozvetleniil onkorményzati irdnyitassal, hanem a Péceli Polgarmesteri Hivatal keretében
kivénja ellatni.

A rendelet indokolasdnak kozzététele mell6zhetd tekintettel arra, hogy a rendeletnek nem mutathatd ki
jelentés tarsadalmi, gazdasagi, koltségvetési hatdsa, kornyezeti és egészségi kovetkezménye, valamint
adminisztrativ terheket befolyasolo hatasa.

Részletes indokolas

1. §-hoz: A mezei Orszolgalati feladatok ellatasa a Péceli Polgarmesteri Hivatal keretein beliil valésul meg.

2. §-hoz: A mezei orszolgalati feladatok Péceli Polgarmesteri Hivatal keretein beliil torténd ellatisaval a
Képviseld-testiilet részére torténd éves beszamolasi kotelezettség a jegyzd feladatkorébe keriil 4t.

3. §-hoz: A mez66rok alkalmazisi, foglalkoztatasi jogviszonya megvaltozik: kézalkalmazotti jogviszony
helyett munkaviszony.

4. §-hoz: A mezei 6rszolgalati feladatok a Péceli Polgarmesteri Hivatal keretein beliili iranyitas alatt torténd
ellatdsival a mezé6rok feletti munkaltatoi és egyéb munkaltatoi jogok megvaltoznak, azok a jegyzéhoz

keriilnek.

5. §-hoz: A rendelet hatalybalépésére vonatkoz6 rendelkezéseket tartalmazza.
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Pécel Viros Onkorméanyzat Képviselo-testiiletének
22/2014. (V. 30.) 6nkormanyzati rendelete
a mezei Orszolgalat 1étesitéséril és mitkodésérol
(Egységes szerkezetbe foglalva. 2018. oktéber 26-t61 hatalyos 4llapot)

Pécel Varos Onkorményzat Képvisels-testiilete a fegyveres biztonsagi 6rségrol, a természetvédelmi és a
mezei érszolgalatrél sz616 1997. évi CLIX. torvény 19. § (1) bekezdésében kapott felhatalmazés alapjén,
Magyarorszag Alaptérvénye 32. cikk (1) bekezdés a) pontjaban és 32. cikk (2) bekezdésében meghatarozott
feladatkoérében eljarva a kdvetkez6ket rendeli el:

1. § (1) A rendelet teriileti hatalya kiterjed a Pécel Véros kozigazgatasi teriiletén elhelyezkedd terméfsldekre

,,,,,

(2) A rendelet személyi hatalya kiterjed az (1) bekezdésben meghatarozott term6fold hasznaldira,
tulajdonosaira, a mezei érszolgalat feladatait ellaté mezéorokre.

2. § (1) Pécel Varos Onkorméanyzat Képvisel6-testiilete (a tovabbiakban: Képviselo-testiilet) az 1. § (1)
bekezdésében meghatarozott teriiletek 6rzésérdl mezei érszolgélat létesitésével gondoskodik.

(2) A Képvisel6-testiilet a mezei 6rszolgalat létszamat kett fében allapitja meg.

(3) A mezei Orszolgdlat megalakitasi, fenntartdsi és mikodési koltségeit az onkorméanyzat éves
koltségvetésébdl és a kozponti koltségvetés dltal biztositott hozzajarulasbél kell fedezni.

(4)' * A mezei 6rszolgalati feladatok ellatésa kozvetleniil Pécel Véaros Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete
iranyitasaval torténik.

(5)° * A mezei érszolgalat milkodésérél a polgarmester évente koteles beszamolni a Képviselo-testiiletnek.

3.§ (1 °A mezei Srszolgalatot a mezodr latja el. A mez66r alkalmazasara, foglalkoztatasara vonatkozéan a
kozalkalmazottak jogalldsarol sz616 1992. évi XXXIII. torvény rendelkezései az iranyadok.

(2) A mezd6r feladatat
a) a jogszabalyok
b) szolgalati szabalyzat
alapjan koteles ellatni.
(3) A szakmai feliigyeletet a mez6gazdasagi igazgatasi szerv és az illetékes rendérkapitanysag gyakorolja.

(4)" * A mezd6r felett a munkéltatoi jogokat Pécel Varos Onkorméanyzatanak Képviseld-testiilete, az egyéb
munkaltatdi jogokat a polgarmester gyakorolja.

(5) A mez86r tevékenysége sordn egyiittmiikdik a rendérséggel, a polgarérséggel, a gazdasagi kamarakkal,
a gazdaszervezetekkel, a hulladékkezelést végz0 gazdasagi szervezetekkel, a teriiletileg illetékes
vaddsztarsasaggal.

(6) A mez6dr jogait és kotelezettségeit az egyes rendészeti feladatokat ellaté személyek tevékenységérol,
valamint egyes torvényeknek az iskolakeriilés elleni fellépést biztosité médositasardl sz616 2012. évi CXX.
térvény hatarozza meg.

' A22/2014. (V. 30.) dnkorményzati rendelet 2. § (4) bekezdése a 21/2016. (X. 10.) énkormanyzati rendelet 1. §-
anak megfelelden modositott szoveg. Hatalyos 2016. december 1. napjatol.

2 A22/2014. (V. 30.) 6nkorményzati rendelet 2. § (4) bekezdése a 22/2018. (X. 25.) énkorményzati rendelet 1. §-
anak megfelelden modositott szoveg. Hatalyos 2018. oktéber 26. napjatol

* A22/2014. (V. 30.) 5Snkorményzati rendelet 2. § (5) bekezdése a 21/2016. (X. 10.) 6nkorményzati rendelet 1. §-
anak megfeleléen médositott széveg. Hatalyos 2016. december 1. napjatél.

4 A22/2014. (V. 30.) 5nkormanyzati rendelet 2. § (5) bekezdése a 22/2018. (X. 25.) 6nkormanyzati rendelet 2. §-
anak megfeleléen médositott szoveg. Hatalyos 2018. oktéber 26. napjatol

3 A22/2014. (V. 30.) 6nkormanyzati rendelet 3. § (1) bekezdése a 21/2016. (X. 10.) 6nkormanyzati rendelet 2. §-
anak megfeleléen modositott széveg. Hatalyos 2016. december 1. napjatél.

¢ A22/2014. (V. 30.) 6nkormanyzati rendelet 3. § (1) bekezdése a 22/2018. (X. 25.) dnkormanyzati rendelet 3. §-
anak megfeleléen modositott széveg. Hatalyos 2018. oktdber 26. napjaté!

7 A22/2014. (V. 30.) dnkormanyzati rendelet 3. § (4) bekezdése a 21/2016. (X. 10.) 6nkorményzati rendelet 3. §-
anak megfeleléen modositott szoveg. Hatalyos 2016. december 1. napjatol.

8 A22/2014. (V. 30.) nkormanyzati rendelet 3. § (4) bekezdése a 22/2018. (X. 25.) dnkormanyzati rendelet 4. §-
anak megfeleléen modositott szoveg. Hatalyos 2018. oktéber 26. napjatél



4. § E rendelet 2014. janius 1. napjan lép hatalyba.

Szo6li6si Ferenc Koncsekné dr. Kovacs Agnes
polgirmester jegyzd

A rendeletet 2014. méjus 30. napjan kihirdettem.

Konesekné dr. Kovics Agnes
jegyzb



A Péceli Polgarmesteri Hivatal
szervezeti és mitkodési szabalyzata
(egységeges szerkezetbe foglalva. 2019. augusztus 16-t61 hatélyos allapot)

A Péceli Polgarmesteri Hivatal szervezeti és miikddési szabalyzata (a tovabbiakban: SZMSZ) - a Magyarorszag
helyi onkorményzatairol sz6lo 2011. évi CLXXXIX. torvény (a tovabbiakban: Métv.) 42. § 2. pontja, az
allamhaztartasrol sz616 2011. évi CXCV. térvény 10. § (5) bekezdése, valamint az allamhaztartasrol szol6 térvény
végrehajtasarol szolo 368/2011. (XIL 31.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Avr.) 13. § (1) bekezdése, tovabba
Pécel Véros Onkorményzatanak KépviselS-testiilete 293/2018. (IX. 27.) Kt. hatérozata alapjan - a kovetkezdk
szerint keriil meghatarozasra.

I. ALTALANOS RENDELKEZESEK

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

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

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

4. A Hivatal telephelyei:
2119 Pécel, Pet6fi utca 1.
2119 Pécel, Szemere Pél utca 27. (Irattar)

5. A Hivatal miikédési teriilete:
Pécel Varos Onkormanyzatanak kdzigazgatasi teriilete

6. A Hivatal alapitéja:
Pécel Véros Onkorményzata
7. A Hivatal iranyité szerve, ellenérzése:
7.1. A Hivatal irdnyit6 szerve, fenntartoja: Pécel Varos Onkormaényzatanak Képviselo-testiilete
7.2 A Hivatal felett ellenérzést gyakorol:

Pest Megyei Korményhivatal
Allami Szdmvevészék
illetékes ligyészség

8. A Hivatal alapitasival dsszefiiggé rendelkezések:
8.1 Alapitas datuma: 1990. szeptember 30.

8.2 Hatalyos alapité okirat kelte: 2019. méjus 7. szama: 0/93-2/2019.

9. A Hivatal f6bb adatai:

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

9.3. Addszam: 15391607-1-13

9.4. Torzskonyvi azonosité szam (PIR): 391 601

10. A Hivatal besoroldsa, jogallisa, jogkore, kozfeladata:

10.1 Gazdalkodasi jogkore alapjan: gazdasagi szervezettel rendelkezé koltségvetési szerv.

1 Aszervezeti és miikodési szabdlyzat I. 4. pontja a 225/2019. (V1. 27.) Kt. hatdrozatnak megfelel6en médositott szoveg.
Hatalyos 2019. augusztus 16.

2 Aszervezeti és mitkodési szabalyzat 1. 8. pont 8.2. alpontja a 225/2019. (V1. 27.) Kt. hatdrozatnak megfelelGen
médositott szoveg. Hatdlyos 2019. augusztus 16.



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

a) jogi személyisége: 6nallo jogi személy

b) El6iranyzatok feletti rendelkezési jogkore:
ba) a személyi juttatdsokkal és az azokhoz kapcsolodo jérulékok, valamint egyéb kézterhek
elbiranyzataival minden esetben,
bb) a miikddtetéshez, a vagyon hasznélatahoz, valamint a ba) alpontba nem tartozd, a
kozfeladatai ellatésahoz sziikséges egyéb eléiranyzataival jogszabdly vagy az iranyit6
szerv dontése alapjan rendelkezik.

10.3 Jogszabalyban meghatérozott kozfeladata: az onkorméanyzat miikddésével, valamint a
polgérmester vagy a jegyz6 feladat- és hataskorébe tartozo tigyek dontésre vald elékészitésével
és végrehajtasaval kapcsolatos feladatok ellatasa, kdzremiikddés az Snkormanyzatok egymas
kozétti, valamint az dllami szervekkel torténé egyiittmitkodésének 6sszehangoldsaban.

11. A Hivatal tevékenységi korei:

11.1 Fétevékenységének allamhéztartasi szakdgazati besorolésa:
841105 Helyi 6nkormanyzatok ¢s tarsuldsok igazgatasi tevékenysége

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

A Hivatal az aldbbi, gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szervek
gazdalkodasi feladatait 14tja el:

a) Lazéar Ervin Vérosi Konyvtar és Szemre Pal Miivel6dési Haz (2119 Pécel, Isaszegi it 3.)

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

c)’ Pécel Varos Ovodai (2119 Pécel, Petéfi utca 1/b)

d)* Péceli Napsugér Bélcséde (2119 Pécel, Szemere Pal utca 6.)

11.3° Alaptevékenységének kormanyzati funkcié szerinti megjeldlése:
korményzati funkciészdm  kormaényzati funkcié megnevezése

011130 Onkorméanyzatok és 6nkorményzati hivatalok jogalkoto és altalanos igazgatasi
tevékenysége

013330 Palyézat- és timogataskezelés, ellendrzés

013350 Az dnkorményzati vagyonnal valé gazdalkoddssal kapcsolatos feladatok

013360 Maés szerv részére végzett pénziigyi-gazdalkodasi, iizemeltetési, egyéb
szolgéltatasok

016010 Orszéaggy(lési, Onkorményzati és eurdpai parlamenti képviseldvalasztasokhoz
kapcsolddo tevékenységek

016020 Orszéagos és helyi népszavazéssal kapcsolatos tevékenységek

031030 Kézteriilet rendjének fenntartdsa

041231 Révid id6tartam kozfoglalkoztatas

041232 Start-munka program — Téli kézfoglalkoztatas

041233 Hosszabb id6tartami kézfoglalkoztatas”

12. A Hivatal villalkozéi tevékenysége:

A Hivatal vallalkozasi tevékenységet nem folytathat.

3 Aszervezeti és mitkddési szabdlyzat I. 11. pont 11.2 c) alpontja a 225/2019. (V1. 27.) Kt. hatrozatnak megfelelgen
médositott széveg. Hatdlyos 2019. augusztus 16.

4 Aszervezeti és mitkodési szabdlyzat I. 11. pont 11.2 d) alpontja a 225/2019. (V1. 27.) Kt. hatdrozatnak megfelelden
megallapitott sz6veg. Hatdlyos 2019. augusztus 16.

5 Aszervezeti és miikadési szabdlyzat I. 11. pont 11.3 alpontja a 225/2019. (V1. 27.) Kt. hatarozatnak megfelelden
moédositott szoveg. Hatdlyos 2019. augusztus 16.



13.

14.

15.

16.

A tevékenységek forrdsai:

A Hivatal a tevékenységek feltételeit az Maty. 106-118. §-aiban, valamint az Avr.-ben megjelolt
forrasokbol teremti meg. A Hivatal feladatai ellatasahoz hazai és unios forrasok igénybevételére
is torekszik péalyazatokon valo részvétel utjan.

A Hivatal képviselete:
A Hivatalt a jegyz, tavollétében, akadalyoztatasa esetén az aljegyz6 vagy a jegyz6 altal irdsban
megbizott személy képviseli. A jegyzé altal megbizott személy a Hivatal képviseletét az erre
sz6l6 irasbeli meghatalmazasban foglaltak alapjan jogosult és koteles ellatni. E szabalyok
alkalmazanddk a belsé szervezeti egységek vezetéi esetében is.

A jogi képviseletet egyedi meghatalmazas alapjan a hivatal jogi végzettségli koztisztviseldi,
valamint megbizott iigyvédek, iigyvédi irodak latjak el.

A Hivatal gazdilkoddsa:

A Hivatal a feladatellatasat szolgalé vagyon felett, tovabba a leltar szerint nyilvantartott
immaterialis javak és targyi eszkdzok felett — a jogszabalyok keretein beliil - szabadon
rendelkezik. A vagyonkezelés rendjét, a gazdalkodas részletszabélyait, a kotelezettségvallalasok
rendjét, valamint a koltségvetés tervezésével és végrehajtdsval kapcsolatos sajatos eléirasokat és
feltételeket kiilon jogszabalyok, utasitasok, szabalyzatok szabalyozzak.

A Hivatal belsé ellenérzése:
A bels6 ellenérzés ellatésa a Hivatal altal, polgari jogi szerz6dés keretében foglalkoztatott belsé
ellendr wtjan torténik.

II. AHIVATAL SZERVEZETI FELEPITESE, MUKODESI RENDJE

1. A Hivatal irdnyitisa:
A polgarmester:

A Hivatalt a polgarmester a Képvisel6-testiilet déntései szerint &s sajat hatdskorében iranyitja az
Mbtv. 67. §-aban foglaltak szerint.

2. A Hivatal vezetése:

2.1.

2.2

A Hivatalt a jegyzé vezeti.

A Hivatal vezetbjének kinevezési rendje:

A jegyzé esetében a kinevezési és munkaltatoi Jjogkdrt Pécel Varos Onkorményzatanak
polgérmestere gyakorolja.

A kinevezés id6tartama: hatarozatlan

A kinevezés médja: nyilvénos palyéazat Utjdn az Motv. 82. § (1) bekezdésének és a
kozszolgalati tisztviselokrdl sz616 2011. évi CXCIX. torvény (a tovabbiakban: Kttv.) 247. §
(1) bekezdésének megfelelden.

A jegyzi:

A jegyzd vezeti a Polgarmesteri Hivatalt az Métv. 81. § (3) bekezdés e) pontjaban régzitettek
szerint.

A jegyz6 fentieken tal:

2.2.1. feliigyel a Hivatal tevékenységének torvényességére,

2.2.2. a polgarmester irdnyitdsdval gondoskodik a Képvisel6-testiilet iiléseinek idében
torténd elokészitésérsl,

2.2.3. a  Képviselb-testillet  elé  kerills eléterjesztések  elézetes bizottsagi
véleményeztetésérol, iilésein jegyzokonyv vezetésérol,

2.2.4. gondoskodik a Képviselo-testillet bizottsagai tiléseinek el6készitésérol,
megszervezésérol, felvilagositas megadasarol,

2.2.5. gondoskodik az ¢énkormanyzati rendeletek feltilvizsgélatardl, jogszabalyvaltozas
vagy egyéb ok esetén jelzi a médositas sziikségességét,

2.2.6. minden hétf6i munkanapon 14.00 és16.00 6ra kézott fogaddorat tart,

2.2.7. miikddteti a belsé ellendrzést,

2.2.8. kialakitja és miik6dteti a belsd kontrollrendszert,

2.2.9. elkésziti a Hivatal ellendrzési nyomvonalat,

2.2.10. koteles a kockazati tényezék figyelembevételével kockézatelemzést végezni €s

integralt kockazatkezelési rendszert miikddtetni,



3.2.

2.2.11. feltigyeli az iratkezelést,

2.2.12. els6foku adohatoséagi tigyekben eljar,
2.2.13. gondoskodik a szervezet elektronikus informéciés rendszerének védelmérdl az allami

€s onkormanyzati szervek elektronikus informaciobiztonsagardl sz616 2013. évi L.
torvény 11. §-aban foglaltak szerint,

2.2.14, az elektronikus tigyintézés kialakitasaval, mikédtetésével kapcsolatos feladatokat
koordinélja,
2.2.15. koordindlja a szémitastechnikai, infokommunikacios, adatatviteli, irodatechnikai

eszkozokkel kapcsolatos iigyeket.
Az aljegyz6:

A polgarmester — a jegyzére vonatkozé szabalyok szerint — a Jegyzd javaslatira aljegyzét
nevez ki hatdrozatlan id6re a jegyzé helyettesitésére, a Jjegyz6 altal meghatarozott feladatok
ellatasara (Motv. 82. § (1) bekezdés, Kitv. 247. § (1) bekezdés).

a) A jegyzd tavollétében, akadalyoztatdsa esetén az aljegyz6 latja el a jegyz8 valamennyi
feladatat, gyakorolja hataskéreit.

b) Az aljegyz6 ellatia a Képviselo-testilet és bizottsagai mikodésének, tevékenységének,
valamint az Igazgatasi Iroda és az Onkorményzati Iroda tevékenységének feliigyeletével
kapcsolatos feladatokat, a belsé ellendrzéssel kapcsolatos feladatok koordinalasat, tovabba a
Pécel Varos Onkormanyzata kizarolagos tulajdonaban 1évé gazdasagi tarsasagokkal kapcsolatos
alapit6i, tulajdonosi dontések el6készitésével, végrehajtasaval Osszefliggd jogi, koordinacids
feladatokat, illetve a jegyz6 4ltal meghatérozott egyéb feladatokat.

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

A belsé szervezeti egységek vezetoi:

Az irodavezetdk, valamint a csoportvezetdk:

A Hivatal belsé szervezeti egységeinek (irodainak, csoportjainak) élén irodavezetd vagy
csoportvezetd all, akit e munkakérre a jegyz8 nevez ki a polgarmester egyetértésével.

A vezetdi munkakor felséfokt végzettséggel, jogi vagy kozigazgatasi szakvizsgaval (vagy ez al6li
mentesitéssel) tolthetd be. A vezetdi kinevezés hatérozatlan idére szol.

A szervezeti tagozddashoz igazodd belsd szervezeti egységek vezetésére adott vezetdi
kinevezésnél a Kittv. 236. § (5) bekezdés c) pontjaban meghatérozott f8osztalyvezets-helyettesi
szintnek a Hivatalban az irodavezet6 részére adott vezetdi kinevezés, a Kttv. 236. § (5) bekezdés
¢) pontjdban meghatérozott osztalyvezetdi szintnek a csoportvezetd részére adott vezetdi
kinevezés felel meg.

Az irodavezet feladatai:

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

3.2.2. kozremitkodik az 4altala vezetett szervezeti egység dolgozéit érinté dontések
elokészitésében,

3.2.3. minden olyan utasitas kiadasa, intézkedés megtétele, amely biztositja a vezetése alatt 4llé
szervezeti egységre lebontott feladatok maradéktalan és hataridére torténé végrehajtasat,

3.2.4. jogosult és koteles munkakori leiras formédjaban meghatarozni az 4ltala vezetett szervezeti
egység - dolgozdinak feladatkorét, hataskorét, feleldsségét munkaba éllasukkal egyidejiileg (a
munkakdri leirdsokat jovahagyés céljabol a jegyzének benytjtja), munkajukat rendszeresen
ellendrizni, a munkafolyamatba épitett ellenérzésen tilmenden is,

3.2.5. felelés a munkafolyamatok oly médon vald meghatarozasaért, hogy az éltala vezetett
szervezeti egységen beliil, valamint a Hivatal mas szervezeti egységei kozott, tovabba az altala
kozvetleniil vezetett szervezeti egység és az annak munkéjéhoz kapcsolodo hatésagok kozétt, a
tevékenységek legrovidebb, leghatékonyabb utvonala alakuljon ki, a fontos informaciok
eljussanak a dontési, ellenbrzési pontokhoz,

3.2.6. gondoskodik az éltala vezetett szervezeti egység dolgozoinak szakmai tovabbképzésérdl, a
dolgozdk hatdlyos jogszabalyokkal, hivatali szabalyzatokkal, belsé utasitasokkal vald
megismertetésérol,

3.2.7. gyakorolja az éaltala vezetett szervezeti egység dolgozoi tekintetében a szabadsag
kiadésaval kapcsolatos egyéb munkaltat6i jogkdort,

3.2.8. elkésziti az éltala vezetett szervezeti egység éves szabadséagoldsi {itemtervét,

6  Aszervezeti és miikodési szabélyzat I1. 2. pont 2.3 b) alpontja a 225/2019. (V1. 27.) Kt. hatdrozatnak megfelelGen

médositott sz6veg. Hatdlyos 2019. augusztus 16.



3.3.

4.2.

4.3.

4.4,

4.5.

4.6.

3.2.9. elkésziti és a jegyz6 részére jovahagyasra benyujtja az éltala vezetett szervezeti egység
dolgozéinak teljesitmény-kitiizését, teljesitményértékelését, mindsitését,

3.2.10. szakmai segitségnyjtés a tisztségviseldk, a képviseldk, bizottsagi tagok szamdra,

3.2.11. felel8s a szervezeti egység munkajaért, annak szakszert, jogszerl mikodéséért,

3.2.12. felelds a szervezeti egység feladatkorébe tartozo, tovabba az esetenként rabizott

feladatok dontésre el6készitéséért és hataridében torténd végrehajtasaért,

3.2.13. gyakorolja a polgarmester és a jegyzé 4ltal meghatérozott kérben a kiadmanyozasi

jOgOta

3.2.14. elékésziti a feladatkdréhez tartozd testiileti és bizottsagi eloterjesztéseket, részt vesz a

Képviselo-testiilet, a bizottsagok iilésén,

3.2.15. koteles a vezetése alatt miikddd szervezeti egység, valamint a feladatkérébe tartozd

intézmények tevékenységérdl naprakész informacicval rendelkezni, a szervezeti egységet érint6

gazdalkodasi feladatokat figyelemmel kisérni, tapasztalatairdl a tisztségviselOket tajékoztatni,

3.2.16. sziikség szerint beszamol a tisztségviseldk elbtt a szervezeti egység tevékenységérdl,

3.2.17. gondoskodik a vezetése alatt miikédd szervezeti egységben az Ugyfélfogadasi és

munkarend betartasarol.

A csoportvezet§ feladatai:

A bels6 szervezeti egységen beliil (irodan) mikodd csoport vezetésével felsdfokd iskolai
végzettséggel rendelkezd koztisztviseld részére a jegyzé csoportvezetdi munkakérre szolé
kinevezést adhat.

A csoportvezet6 feladatai megegyeznek az irodavezetd feladataival a vezetése alatt 4ll6 csoport
tekintetében.

Nem vezet6 beosztisu koztisztviselok, ligykezel6k, munkavallalok:

Az ligyintézo (referens):

Ugyintézé az érdemi dontést el6készitd, illetve érdemi feladatot ellaté koztisztvisels. Az
ligyintézdt tavolléte vagy akadalyoztatisa esetén a munkakori leirdsban kijelolt tigyintéz6
helyettesiti.

Az iigyintéz0 (referens) feladatai:

4.2.1. felelésséggel és onalldan latja el a munkakéri leirasban meghatdrozott, illetve felettesei
altal esetenként vagy idészakosan a feladatkérébe utalt feladatokat,

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

4.2.3. az tgyek intézéséhez szitkséges rendelkezéseket (jogszabélyok és egyéb rendelkezések),
valamint a gyakorlati ismereteket elsajatitja,

4.2.4. az ligyintéz6 a feladatok megoldasara kételes Javaslatot tenni a kérdés alapos, tobbiranyu
vizsgélata alapjan, a jogszabalyi rendelkezések figyelembevételével, megfeleld idében,
kezdeményezb6en,

4.2.5. az Uugyeket koteles az eldirt hataridében és elvart minéségben elintézni, valamint
folyamatosan figyelemmel kisérni,

4.2.6. a munkateriiletéhez tartozé nyilvéntartasok pontos és naprakész vezetése,

4.2.7. a fentiekben fel nem sorolt, munkakéri leirasban meghatérozott feladatok maradéktalan
elvégzése,

Az ligykezeld

Az érdemi Ugyintéz6i feladatok elSsegitése érdekében gondoskodik az adminisztracios
feladatok ellatasardl, az tgyiratok atvételérél, iktatasardl, postazasardl.

A munkaszerzodéssel foglalkoztatott alkalmazott:

Elldtia mindazokat a feladatokat, amelyek a munkakori leirdsaban szerepelnek, tovabba
amelyeket a vezet6je meghataroz a szamara.

A Hivatal valamennyi dolgozéja esetében a munkakérrel Osszefiggd feladatok részletes
meghatérozaséra, a helyettesités rendjének megallapitasara a munkakari leirasokban keriil sor.

A Hivatal valamennyi dolgozéja kételes

a) feladatait a koz érdekében a jogszabalyoknak, a hivatasetikai elveknek és a vezetoi
dontéseknek megfelelSen, az 4ltalaban elvarhatd szakértelemmel és gondossaggal, partatlanul és
igazsagosan, a kulturdlt igyintézés szabalyai szerint ellatni,

b) az eldirt helyen és idében, munkavégzésre alkalmas allapotban megjelenni,

¢) munkaideje alatt - munkavégzés céljabol, munkdra képes allapotban - a munkaltato
rendelkezésére allni,



d) vezetdkkel és munkatarsakkal egyiittmiikodni,

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

f) feladatait a vezetdi iranti szakmai lojalitassal ellatni (szakmai lojalitds alatt kell érteni
kiilondsen a vezetd altal meghatarozott szakmai értékek iranti elkotelezettséget, a vezetdkkel

¢s a munkatdrsakkal valo alkoté egyiittmikédést, a szakmai elhivatottsaggal torténé,
fegyelmezett és 1ényeglat6 feladatvégzést),

g) a rendelkezésére bocsatott anyagokat, eszkozoket, berendezéseket rendeltetésszeriien,
szakszer(ien hasznalni,

h) a munkajogi, a tlz- é munkavédelmi, a katasztréfavédelmi és polgari védelmi, az
adatvédelmi, az informatikai biztonséagi adatok védelmére vonatkozé eldirasokat betartani.

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol sz616 2007. évi CLIL térvény 3. § (1) és
(2) bekezdésében rogzitett feladatot végz6 kézszolgalatban all6 személyek vagyonnyilatkozat
tételére kotelezettek. A vagyonnyilatkozatok esedékességére és a vagyonnyilatkozat-tételre
kotelezett munkako6rdk szabalyozasat kiilon utasitas tartalmazza.

III. A HIVATAL FELADATAI
Altaldban:
a) ellatja az 6nkorméanyzat miikdésével, valamint a polgarmester vagy a jegyzd feladat- és
hataskorébe tartozé tigyek dontésre valé elokészitésével &s végrehajtasaval kapcsolatos
feladatokat,
b) kozremiikddik az Snkormanyzatok egymas kozotti, valamint az allami szervekkel torténd
egylittmiikodésének Gsszehangolasaban,
¢) ellatja a kozteriilet-feliigyeleti feladatokat,
d) ugyfélfogadési idoben koteles az tigyfeleket fogadni,
e) a Hivatal dolgozéjanak akadalyoztatdsa esetén a helyettesitésr6! kiteles gondoskodni,
f) az ligyfelek altal személyesen vagy széban eléadott kérelmet jegyzékonyvbe foglalni, iktatasra
tovébbitani,
g) az ligyiratokat az iratkezelési szabalyzat szerint kezelni,
h) az eljaré tigyintéz6k wigykorikben kotelesek mas szervezeti egységek ligyintézbivel
egytittmiikddni, egyeztetni, az egyeztetés megtorténtét az tigyiratokban dokumentalini.

A Hivatal feladatai a Képviseld-testiilettel kapcsolatban:

A Hivatal kételes:

a) a képviseld-testiileti eldterjesztéseket elkésziteni,

b) a Képvisel-testiilet rendeleteit, hatarozatait végrehajtani,

¢) az Onkorményzati képviselének a munkdjdhoz sziikséges tdjékoztatist és iigyviteli
koézremiikddést biztositani,

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

e) a Képviselo-testiilet tiléseirdl 15 napon beliil jegyz6kdnyvet késziteni, nyilvéantartast vezetni.

A Hivatal feladatai a Képvisel6-testiilet bizettsidgainak miikidésével kapcsolatban

A Hivatal kételes:

a) a Képvisel-testiilet szervezeti és miikédési szabélyzata altal meghatérozott illetékes bizottsdg
véleményét kikérni a képvisels-testiileti eldterjesztésekkel kapcsolatban,

b) a bizottsdg miikdéséhez sziikséges tajékoztatast megadni,

¢) a Képviselo-testiilet bizottsdgai miksdésének ugyviteli feladatait ellatni, a technikai és
adminisztrativ igényeket kielégiteni,

d) a bizottsag iiléseird! 15 napon beliil Jegyzdkonyvet késziteni, nyilvantartast vezetni.

A Hivatal feladatai a nemzetiségi onkormanyzattal kapcsolatban

A nemzetiségek jogair6l sz6l6 2011. évi CLXXIX. torvény (a tovabbiakban: Njtv.) 80. §-a
meghatdrozza az énkormanyzati mitkdés személyi és targyi feltételeit, a konkrét végrehajtasi
feladatokat, és azt, hogy a nemzetiségi onkormanyzatokkal kotétt egytittmiksdési
megallapodasban a feleknek mirél kell rendelkezniiik.

Az Njtv. alapjan a nemzetiségi 6nkormdanyzat és a teleplilési onkormanyzat megallapodast



kotottek.

A hatédlyos egytlittmikddési megallapodasban foglaitakat kotelesek betartani a Hivatal részérél
kijelolt atkalmazottak.

A megallapodas értelmében a Hivatal Onkorméanyzati Irodaja segiti a nemzetiségi Snkormanyzatot
az lgyviteli feladataik ellatdsaban, a pénziigyi vonatkozast kérdésekben az Adé- és Pénziigyi
Iroda erre kijelolt dolgozoja biztositja a szakszerti s jogszer(i miiksdést.

A Hivatal Onkormanyzati Irodéjanak vezetdje a jegyzé megbizasabol és képviseletében részt vesz
a nemzetiségi dnkorményzat testiileti tilésein és jelzi, amennyiben térvénysértést észlel.

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

1. A Hivatalban a kévetkezd szervezeti egységek miikédnek:

Iroda, csoport

A hivatal belsd szervezeti egységei a Képvisel6-testiilet altal valé szabalyozassal jénnek létre.
Eliikén irodavezetd vagy csoportvezetd all.

Az iroda vezetésére adott vezetdi kinevezés a Kttv. 236. § (5) bekezdés c) pontjaban meghatarozott
f6osztalyvezetS-helyettesi szintnek felel meg,.

A csoport a Hivatal bels$ szervezeti egysége, a Képviselé-testiilet altal valo szabalyozéssal jon létre.
A csoport vezetésére adott vezetdi kinevezés a Kttv. 236. § (5) bekezdés c) pontjaban meghatarozott
osztalyvezet6i szintnek felel meg.

2. A Hivatal bels$ tagozédasa
A Képviselo-testiilet dontése értelmében a Hivatal engedélyezett allashelyeinek szdmat a mindenkori éves
onkormanyzati kéltségvetési rendelet allapitja meg,
A Hivatal a hivatali vezetéshez tartozé jegyzén és aljegyz6n kiviil az alabbi szervezeti egységekre (irodékra, azon
beliil csoportokra) tagozédik:

2.1 Onkormanyzati Iroda,

2.2. Ado- és Pénziigyi Iroda (a Hivatal gazdaségi szervezete),

2.2.1.  Addcsoport,

2.2.2.  Pénziigyi Csoport,

2.3. Miiszaki és Beruhdazasi Iroda,

24. lIgazgatasi Iroda.

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

A csoportok az irodan beliil mitkdé belsé szervezeti egységek.

3. Az Onkormanyzati Iroda feladatai:

3.1. a Képvisel6-testiilet, a bizottsagok, a nemzetiségi onkormanyzat miikddésével kapcsolatos szervezési
feladatok,

3.2 a Képviseld-testiilet, a bizottsagok, a nemzetiségi onkormanyzat tiléseir§l jegyzokonyv készitése,

3.3. a KépviselS-testillet és bizottsagai dontéseinek kozzététele; a Pest Megyei Kormanyhivatal részére
Jjegyz6konyvek felterjesztése,

3.4. nemzetiségi 6nkormanyzattal kapcsolattartss, munkéjanak segitése,

3.5. a nemzetiségi Onkorményzat ilésein a jegyzé megbizasa alapjan jogi kontroll gyakorlasa
(torvénysértd miikddés jelzése),

3.6. vélasztasokkal, népszavazassal kapcsolatos feladatok koordinalasa,

3.7. a képviselok, nem képviseld bizottsagi tagok, nemzetiségi Onkorményzati képviselok
vagyonnyilatkozataval kapcsolatos feladatok ellatéasa,

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

kihirdetéssel kapcsolatos kifliggesztések, a honlapon és a hivatali meghajtén valé szerepeltetése,
Nemzeti Jogszabalytarba feltoltése,

3.9. az Onkormanyzati rendeletekkel, jegyz6konyvekkel, testileti hatdrozatokkal kapcsolatban az
onkorményzat honlapjéra adatok szolgaltatasa,
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a polgarmester, az alpolgarmester, a jegyzé és az aljegyzd levelezésének bonyolitasa, irataiknak
rendezése, a hozzajuk érkezé telefonhivasok kezelése,

a polgarmester, az alpolgarmester, a jegyzé iigyfélfogadasanak koordinalasa, vendégek fogadasa,
képviseldi kérdések, bejelentések kezelése,

a szervezeti egységet érinté kozérdekil bejelentések, panaszok fogadasa, kivizsgalésa,

kitiintet6 cimek adoméanyozéséaval kapcsolatos feladatok,

meédiaval, a Péceli Hirekkel kapcsolatos tigyek,

testvérvarosi kapcesolat kialakitasaval, mikodtetésével kapcsolatos feladatok,

szépkoruak koszontésének megszervezése,

a civil szervezetekkel val6 kapcsolattartss,

a civil szervezetek tamogatasaval kapcsolatos feladatok,

a helyi értéktar bizottsdggal val6 kapcsolattartas,

az 6nkormanyzat altal alapitott alapitvanyokkal kapcsolatos feladatok,

kozfoglalkoztatassal kapcsolatos feladatok,

kozfoglalkoztatottakra vonatkozé tdmogatds havonkénti igénylésével kapcsolatos elszamolas
elkészitése,

az Onkormanyzat koézneveléssel, kézmivel8déssel, konyvtari ellatassal és sporttal kapcsolatos
dontéseinek elokészitése, végrehajtasa,

az 6nkormanyzat altal fenntartott és miikodtetett kdznevelési, valamint kézmiivelddési intézmények
vezetbinek kinevezésével, jogviszonya megsziintetésével, az egyéb munkaltatdi jogkor gyakorlasaval
kapcsolatos dontések elkészitése, végrehajtasa,

egyhazakkal val6 kapcsolattartas,

Bursa Hungarica 6szténdij rendszer kezelése,

TER rendszer karbantartasa,

a hivatali szabalyzatok (pénziigyi, gazdalkodasi, adatvédelmi kivételével), belsé utasitisok
elkészitése, a hivatali szabalyzatok, belsé utasitésok nyilvantartisa, éves feliilvizsgélatuk
koordinalasa, illetve feliilvizsgalata,

a bélyegzoéhasznalati nyilvantartas vezetése,

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

a Polgarmesteri Hivatalon beliil a statisztikai adatszolgaltatasok koordinalasa,

személyzeti €s munkaiigyi ligyintézés az o6nkorményzat valasztott tisztségvisel6i, a Hivatal
koztisztviseldi, iigykezeldi és munkavallaléi, valamint az Onkormanyzati irdnyitasu intézmények
vezetdi, az dnkormanyzat altal foglalkoztatott kézalkalmazottak, munkavallalék tekintetében,
személyzeti targyt palyazatok készitése, a beérkezett palyazatok dontésre valé elokészitése,

a koztisztviselok, az intézményvezetdk vagyonnyilatkozataval kapcsolatos feladatok ellatasa,

képzési foreferensi feladatok ellatasa,

foglalkozas-egészségiigyi ellatassal kapcsolatos feladatok szervezése, koordindlésa,

a Hivatal gondnoksagi feladatainak ell4tasa,

a hivatali gépkocsi tizemeltetése, iratok szallitasa, Ugyintéz8k helyszini szemlére szallitasa,
reprezenticios készletek beszerzése,

tiiz- €s munkavédelmi feladatok koordinal4sa,

koztemet6vel kapcsolatos Snkorményzati hatésagi feladatok.

4. Az Ad6- és Pénziigyi Iroda feladatai:

4.1.
4.2.
4.3.
4.4.
4.5.
4.6.
4.7.
4.8.
4.9.

koltségvetéssel, koltségvetési gazdalkodassal, beszamol6 elkészitésével kapcsolatos feladatok,
kényvelési feladatok az 5nkorményzat és intézményei vonatkozaséban,

beérkez6 szamlak nyilvantartasa,

a szerz0dések pénziigyi ellenjegyzése,

szerzbdések nyilvantartasa,

a hivatali, énkormanyzati, intézményi és nemzetiségi dnkormaényzati hazipénztar mikodtetése,
targyieszkdz-nyilvéantartas,

intézményi normativak ellenérzése,

a Magyar Allamkincstar és a Pest Megyei Korményhivatal részére kotelezd adatszolgaltatasok

10 A szervezeti és milk6dési szabalyzat IV. 3. pont 3.10 alpontja a 225/2019. (VL 27.) Kt. hatérozatnak megfelelGen
mddositott sz6veg. Hatdlyos 2019. augusztus 16.

11 Asszervezeti és miikodési szabélyzat IV. 3. pont 3.11 alpontja a 225/2019. (VL 27.) Kt. hatdrozatnak megfelel6en
modositott széveg. Hatdlyos 2019. augusztus 16.

12 Aszervezeti és miikodési szabalyzat IV. 3. pont 3.25 alpontja a 225/2019. (VL 27.) Kt. hatdrozatnak megfeleléen
moédositott sz6veg. Hatdlyos 2019. augusztus 16.



4.10.
4.11.

4.12.

4.13.
4.14.
4.15.
4.16.
4.17.
4.18.

4.19.

hatéridére teljesitése,

gazdasagi program végrehajtasaban koézremiiksdés,

napi szinten valé kapcsolattartas a belsé ellendrrel, a belsd ellendrzéssel kapcsolatos, a szervezeti
egységet €rint6 intézkedési tervek hatariddben torténd végrehajtisa,

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

mobilflotta kezelése,

adotigyi, adéigazgatassal kapesolatos feladatok,

ado- és értékbizonyitvany készitése,

informécidbiztonsaggal kapcsolatos feladatok,

adatvédelemmel, belsé adatvédelemmel kapcsolatos feladatok,

a hivatali adatvédelmi szabalyzatok, belsé utasitasok elkészitése, éves feliilvizsgélatuk, valamint
sziikség szerinti modositasuk,

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

5. A Miiszaki és Beruhazasi Iroda feladatai:

5.1,
5.2
5.3.
5.4.

5.5.
5.6.

5.7.

5.8.
5.9.
5.10.50

5.11.
5.12.
5.13.
5.14,
5.15.
5.16.

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

beruhdzadsok muszaki és pénziigyi el6készitése,
kozremiikédés beszerzési és kozbeszerzési eljarasokban,
fejlesztési, beruhazasi feladatok,
palyazatfigyelés, a Polgarmesteri Hivatalon beliil a palyazatirassal kapcsolatos feladatok koordinélasa,
pélyazatok lebonyolitasaban valé kézrem{iksdés,
kbzbeszerzés, palyaztatas bonyolitasa,
vagyongazdélkodési,  vagyonhasznositdsi  {igyekben megéllapodasok  elkészittetése,  jogi
véleményeztetése,
az Onkormanyzat ingatlanvagyonanak hasznositasaval, értékesitésével kapcsolatos el6készitd,
Jjavaslattevo és végrehajtasi feladatok,
az dnkorményzat vagyonkataszterének vezetése, naprakészen tartasa,
a DPMV Zrt.-vel kapcsolatos feladatok,
a hivatal épiiletének, valamint az &nkormanyzat altal fenntartott és mikodtetett intézmények
feltjitasanak, karbantartésénak koordinalasa,
a Godollé-Vac Térségi Vizgazdalkodasi Térsulattal kapcsolatos feladatok,
helyi utiigyi, viziigyi feladatok,
kozmi és vonalas létesitmények szakhatosagi feladatai,
kommunalis iigyek,
a piac izemeltetésével kapcsolatos koordinécios feladatok,
a telepiilési szilard és folyékony hulladék szallitasaval kapcsolatos feladatok, veszélyeshulladék-
gy(jtés megszervezése, koordinalasa,
kérnyezetvédelmi feladatok,
miuiszaki tervtar kezelése,
ingatlanok cimképzése, cimrendezése,
kozteriiletek elnevezése,
onkormanyzati tarsulasokkal kapcsolatos feladatok,
a szervezeti egységet érintd kozérdeki bejelentések, panaszok fogadasa, kivizsgalasa,

6. Az Igazgatasi Iroda feladatai:

6.1.
6.2.
6.3.
6.4.
6.5.
6.6.
6.7.
6.8.
6.9.
6.10.

anyakényvi igazgatas,

hagyatéki tigyek,

birtokvédelem,

polgari védelem, katasztréfavédelem,

kiftiggesztések (term61old értékesités, foldhaszonbérlet, hirdetményi kézbesités),
talalt targyakkal kapcsolatos tigyek,

kozdsségi egyiittélés alapvetd szabalyainak megsértésével kapcsolatos tigyek,
novény- és kérnyezetvédelmi hatésagi feladatok,

allattartas, allatvédelem,

kozbiztonséggal kapcsolatos feladatok (rendérség, polgarérség),

13 A szervezeti és mitkodési szabalyzat IV. 5. pont 5.10 alpontja a 225/2019. (VL 27.) Kt. hatdrozatnak megfelelSen
mddositott szoveg. Hatdlyos 2019. augusztus 16.



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.
6.28.

6.29.
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népesség-nyilvantartds,

lakcimrendezés,

kdzponti cimregiszter vezetése, lakcim létesitésével, megvaltoztatisaval kapcsolatos feladatok,

ipari és kereskedelmi igazgatas,

a helyi esélyegyenl6ségi programmal kapcsolatos feladatok,

a szocialis igazgatasrol és szocislis ellatasokrol sz616 1993, évi 111 torvénybdl adodé Snkormanyzati
és szocialpolitikai feladatok,

gyermekjoléti és gyermekvédelmi feladatok,

az 6nkormanyzat egészségiigyi ellatdssal, bolcsddei ellatassal, csaldd- és gyermekjoléti szolgalattal és
kozétkeztetéssel kapcsolatos dontéseinek elékészitése, végrehajtasa,

az Onkorményzat altal fenntartott és mukddtetett szocialis és gyermekjoléti intézmény, valamint a
béleséde vezetdjének kinevezésével, jogviszonya megsziintetésével, az egyéb munkaltatsi jogkor
gyakorlaséaval kapcsolatos dontések elékészitése, végrehajtasa,

kozteriilet-hasznélati hozzajérulasokkal kapcsolatos ligyintézés,

a kozteriiletek jogszeri hasznalatdnak, a kozteriileten folytatott engedélyhez vagy tkezeldi
hozzdjarulashoz kotott tevékenység szabalyszerliségének ellendrzése,

a kozteriilet rendjére és tisztasdgara vonatkozo, Jjogszabaly éltal tiltott tevékenység megel6zése,
megakadalyozdsa, megszakitésa, megsziintetése, szankcionalasa,

kézremikodés a kozteriilet, az épitett €s a természeti kornyezet védelmében,

kozrem(kédés a tarsadalmi biinmegel6zési feladatok megvaldsitasdban, a telepiilés kozbiztonsaga és
kozrendje védelmében,

kézremikodés az snkormanyzati vagyon védelmében,

kdzremiikodés allat-egészségiigyi s ebrendészeti feladatok ellatasaban,

a varos kozterilletein az 6nkormanyzat altal telepitett térfigyelé kamerarendszer {izemeltetésének,
kezelésének feliigyelete, az lizemeltetés soran keletkezé adatok jogszabaly szerinti felhasznalasa a
kozteriiletek ellendrzése céljabol,

a mozgasaban korldtozott személy parkolasi igazolvany jogszer(i hasznélaténak és birtokldsanak
ellen6rzése,
a kozat kezeldjének megbizasa alapjan a kozteriileten tarolt tizemképtelen jarmivek eltdvolitasa iranti
intézkedés,

egylittmikodés a renddrséggel, az igazgatasi és civil szervezetekkel,
a szervezeti egységet érintd kozérdekii bejelentések, panaszok fogadasa, kivizsgalasa,

Ugyféliranyitas, ligyfélszolgalati tevékenység,

a tarsashézak torvényességi feliigyeletével kapcsolatos feladatok el6készitése, végrehajtasa.

V. A HIVATAL MUKODESI RENDJE

A Hivatal miikdésével koteles elésegiteni
a) a térvényesség betartasat,

b) a Képvisel6-testiilet rendeleteinek és hatdrozatainak végrehajtasat,
¢) az dllampolgari jogok érvényesiilését,

d) az eur6pai unios eldirasok betartasat.

A Hivatalnak az iigyintézés soran torekednie kell:
a) az anyagi €s az eljarasi jogszabalyok maradéktalan érvényre juttatdsara,

b) a hatékony és gyors ligyintézésre, az ligyintézési hatariddk betartdséra,

¢) az lgyintézés szinvonalanak emelésére, az ligyintézés jogszabalyi kereteken beliili
egyszerisitésére,

d) az ligyfelek részére a szitkséges felvilagositast szoban és irasban kulturéltan megadni,

e) a gyakrabban el6forduld 4llamigazgatasi ligyekben az lgyfelek tajékoztatdsat irasban is
biztositani,

14 A szervezeti és miikodési szabalyzat V. 6. pont 6.18 alpontja a 225/2019. (V1. 27.) Kt. hatdrozatnak megfelelGen

modositott sz6veg. Hatdlyos 2019. augusztus 16.

15 Aszervezeti és miikodési szabalyzat IV. 6. pont 6.19 alpontja a 225/2019. (VL 27.) Kt. hatdrozatnak megfelelGen

modositott széveg. Hatalyos 2019. augusztus 16.

16 A szervezeti és miikodési szabalyzat IV. 6. pont 6.33 alpontja a 225/2019. (VL. 27.) Kt. hatdrozatnak megfelelGen

megallapitott sz6veg. Hatalyos 2019. augusztus 16.
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f) a jogok érvényesiilésének eldsegitésére, a kotelezettségek teljesitésének elémozditasara, valamint
az dllampolgéri fegyelem megszilarditasara.

A Hivatal informaciéaramlisinak biztositisa érdekében sziikséges feladatok:
a) értekezleti rend szabélyozasa,

b) csoportos elektronikus levelezések alkalmazasa,

¢) a Hivatal hal6zataban kzs mappak hasznélata,

d) az Intranet hasznélata.

A Hivatalon beliili értekezleti rend:

a) Evenként legaldbb két alkalommal apparétusi értekezletet kell tartani, melynek keretében az
elmult idészak tevékenységét értékelni kell, és az elkovetkezé id6szak fobb feladatait meg kell
hatarozni. Osszhivatali munkaértekezlet 5sszehivaséara a polgarmester vagy a jegyz6 jogosult.

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

¢) Legaldbb havonta egy alkalommal vezet6i értekezletet sziikséges tartani az operativ feladatok
meghatarozésara és végrehajtasara, instrukciok adéaséra, a feladatok teljesitésének szdmonkérése
céljabol, melyen részt kell vennie: a jegyzbnek, az aljegyzbnek, az irodavezetdknek,
csoportvezetoknek (tavollétiikben a jegyzé ltal kijelslt koztisztviseldnek).

VL A KOZTISZTVISELO FOBB KOTELEZETTSEGEI

Altalinos feladatok, kovetelmények és tennivalok

A koztisztvisel f6bb kitelezettségei:

W

o

1.

2.
13.

14.
15.

17.

18.

19.

az anyagi €s eljardsi jogszabalyok maradéktalan érvényre juttatdsa,

a Képviseld-testiilet rendeleteinek és hatdrozatainak végrehajtésa,

a hatékony, huménus és gyors ligyintézés, az tigyintézési hataridok betartasa,

az Ugyintézés szinvonaldnak emelése, az iigyintézés jogszabalyi kereteken belill torténd
egyszerlsitése,

az ligyfelek szobeli és irasbeli kulturalt felvilagositésa,

a gyakrabban eléfordulé kozigazgatdsi iigyekben az iigyfelek ligyintézési felkésziiltségét,
tajékoztatasat irasban is elésegité szorolapok, irat- és nyomtatvanymintak biztositasa,

ugyfélfogadasi idében az tigyfelek fogadasa, akadalyoztatds esetén helyettesitésrol valo
gondoskodas,

az ligyfelek szoban eléadott kérelmének jegyzokonyvbe foglalasa, iktatésra tovabbitésa,

az tigyiratoknak az iratkezelési szabdlyzat szerinti kezelése,

az eljaré tigyintéz6k tigykoriikben kotelesek mas szervezeti egységek ligyintéz6ivel egyiittmiiksdni,
az egyeztetés megtorténtét az tigyiratokon minden esetben dokumentalni kell,

a koztisztvisel$ feladatait a koz érdekében a jogszabdlyoknak és az irdnyité testiilet déntéseinek
megfelelSen, szakszeriien, partatlanul és igazsagosan, a kulturalt ligyintézés szabdlyai szerint koteles
ellatni,

koteles megtartani az allami és szolgalati titkot,

illetéktelen személyeknek és szerveknek nem adhat tdjékoztatast olyan tényekrél, amelyek
tevékenysége soran jutottak tudomdsédra és kiszolgaltatasuk az allam, a kozigazgatasi szerv,
munkatarsa vagy az allampolgar szamara hatranyos, vagy Jjogellenesen elényss kovetkezményekkel
jarna; koteles az adatvédelmi rendelkezéseket megtartani,

koteles felettese utasitasait végrehajtani,

az el6irt helyen és idében munkavégzésre alkalmas allapotban megjelenni és munkaidejét munkaban
tolteni, illetdleg ez alatt munkavégzés céljabol a hivatal rendelkezésére allni,

munkdjat az elvarhatd szakértelemmel és gondossaggal, a munkdjéra vonatkozo6 szabalyok, eldirasok
€s utasitasok szerint végezni,

munkatérsaival egyiittm{ikddni és munkéjat gy végezni, valamint olyan magatartdst tanusitani,
hogy ez més egészségét és testi épségét ne veszélyeztesse, munkdjat ne zavarja, anyagi karosodasat,
vagy helytelen megitélését ne idézze eld,

munkéjat személyesen ellatni, munkakorére megdllapitott munkdakat - a térvényes munkaidén beliil
—elvégezni,

a jelen SZMSZ-ben foglalt szabalyokban eléirtakat megtartani,



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

21.  abelsd szabalyzatokban és utasitasokban foglaltak betartasa.

VIL. A HIVATAL MUNKARENDJE, UGYFELFOGADASI RENDJE,
A Hivatal dltalinos munkarendje a kovetkezo:

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

Ebédidé: Hétfo: 12.10 6ratél 13.00 oraig
Kedd-csiitortok: 12.30 6ratol 13.00 éraig

A Hivatal iigyfélfogadasi rendje a kévetkez6:
Hétfo: 8.30 6ratél 12.00 ordig és 13.00 6ratél 17.30 éraig
Szerda: 8.30 6rétél 12.00 éraig és 13.00 6ratél 15.30 éraig
A kozteriilet-feliigyelok nem tartanak tligyfélfogadast.

A hivatali dolgozok — igy a gazdasigi vezetd esetén is - helyettesitési rendjét a jegyzé a munkakéri
leirasokban allapitja meg.

A hivatali munkavégzéssel, tevékenységgel Gsszefiiggd tliz- és munkavédelmi, adat- és
vagyonbiztonsdggal kapcsolatos rendelkezéseket belsd hivatali utasitasok, szabalyzatok tartalmazzak.

VIIL A KIADMANYOZAS, BELYEGZOHASZNALAT RENDJE
A kiadmanyozas rendjét a polgarmester és a jegyz6 utasitasban szabélyozza.

A Hivatalban hasznalt bélyegz6k kezelésérol, nyilvantartdsanak szabdlyairdl a jegyz6 belsd
szabalyzatban rendelkezik.

IX. KOTELEZETTSEGVALLALASI £S UTALVANYOZASI JOGOK GYAKORLASA

A kotelezettségvallalas, ellenjegyzés, érvényesités, teljesitésigazolds, utalvanyozas szabalyairo! belsd
szabalyzat (utasitas) rendelkezik.

X. A MUNKALTATOI JOGOK GYAKORLASA

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

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

A jegyz6 a Hivatal valamennyi munkakéorével (kivéve az aljegyz6i munkakort) kapcsolatban
gyakorolja a munkaltatéi jogokat.

A Hivatal dolgozéi tekintetében az atruhdzott egyéb munkaltatéi jogok gyakorlasénak rendjét a jegyz6
a Hivatal kdzszolgalati szabalyzatdban hatarozza meg.

X1 UTASITAS ES ELLENORZESI JOGOK GYAKORLASA, BESZAMOLTATAS
A jegyz8 és az aljegyzd tevékenységi koriikben utasitasi és ellendrzési jogot gyakorolnak az

irodavezetSk, csoportvezet, koztisztviselok, tigykezeldk, munkavallalok felett, beszémoltatjak Oket
munkajukrél.



2. A szervezeti egységek vezetSi tevékenységi koriikben utasitasi és ellendrzési jogot gyakorolnak a
szervezetileg kozvetleniil hozzajuk tartozo csoportvezetok, koztisztviseldk, ligykezel6k, munkavallalok
felett, beszdmoltatjak 6ket munkajukrol.

3. Az étadott kiadményozasi jogkér gyakorlasa tekintetében a hataskor cimzettje utasitdst adhat. A
kiadmdanyozasi jogkort visszavonhatja.

4. Az utasitds 4ltaldban szébeli. [rott utasitasi formét elsdsorban az atruhdzott hatasksr és atadott
kiadményozas gyakorlasihoz, valamint a nagyon pontos tartalmi-, feladat- vagy hataskéri elbirast
igénylé munkavégzés soran célszerii alkalmazni. Az utasitést elektronikus belsé hivatali halén lehet
megkiildeni, tovabba az iigyiratok boritdjanak beleértve, a beérkezé iratra, a feljegyzésre, valamint a
Jegyzkonyvre lehet feljegyezni. A legfontosabb utasitasok kiilon iven keriilnek kiadasra.

Ellendrzést a polgarmester, alpolgarmester a jegyz6, az aljegyzé, az irodavezeték a csoportvezetdk
végezhetnek.

A Képviselo-testiilet bizottsiga a feladatkorében ellendrzi a Hivatalnak a Képvisel-testiilet
dontéseinek az el6készitésére, illetéleg a végrehajtasara irdnyulé munkdjat. Sziikség esetén a
polgarmester intézkedését kezdeményezheti.

6. A koztisztviselot beszamolasi kotelezettség terheli:

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

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

6.3. az atruhazott hatdskorben, illetve atadott kiadmanyozasi jogkorben ellatott feladatokrs! az

atruhazo (kiadmanyozd) altal meghatarozott rendben.

XII. ZARO RENDELKEZESEK

1. A szervezeti és miik6dési szabélyzat hatdlya kiterjed a Hivatal valamennyi koztisztviseldjére,
ligykezel6jére, munkavillaléjara.

2.1. A szervezeti €s milkddési szabalyzat a 2.2. pontban foglalt kivétellel 2018. oktober 15. napjan lép
hatalyba. A k6zzétételrdl a jegyzd gondoskodik.

2.2 A belsd szervezeti egységek vezetésére az irodavezetSknek adandé vezetsi kinevezésnél a Kitv.
236. § (5) bekezdés c) pontjaban meghatarozott f8osztalyvezets-helyettesi szinttel, valamint a
csoportvezetdknek adand6 vezetdi kinevezésnél a Kttv. 236. § (5) bekezdés ¢) pontjaban

meghatérozott osztalyvezetdi szinttel kapcsolatos rendelkezések 2019, janudr 1. napjan lépnek
hatalyba.

3. 1. Jelen szervezeti és miikodési szabalyzat hatalybalépésével a 44/2018. (1. 30.) Kt. hatarozattal
modositott, 362/2017. (X1. 30.) Kt. hatdrozattal elfogadott szervezeti és miikodési szabalyzat a
3.2. pontban foglalt kivétellel hatalyat veszti.

3.2 A 362/2017. (XI. 30.) Kt. hatdrozattal elfogadott szervezeti és mitkodési szabalyzat II. 3. pont 3.3.
alpontjanak rendelkezései 2018. december 31. napjén vesztik hatalyukat.

4. A jegyzb koteles gondoskodni a szervezeti és miikodési szabalyzat naprakész allapotarél és arrol,
hogy a szervezeti és miikodési szabdlyzatot a szervezeti egységek vezetdéi megismertessék a
Hivatal valamennyi dolgozéjaval.

17 A szervezeti és mitkodési szabalyzat XI. 5. pontja a 225/2019. (V1. 27.) Kt. hatdrozatnak megfeleléen médositott sziveg.
Hatélyos 2019. augusztus 16.



Szo6llosi Ferene Olah Janos
polgarmester jegyzd

Jovahagyé zéradék: )
Jelen szervezeti és miikddési szabalyzatot Pécel Varos Onkormanyzatéanak Képvisels-testiilete a 293/2018.
(IX. 27.) Kt. hatdrozataval hagyta j6va.



A Péceli Poigdrmesteri Hivatal szervezeti felépitése

Polgarmester

Alpolgarmesterek

Jegyz6

Addcsoport

L Miszaki és
Ado- és L.
L Beruhazasi
Pénziigyi Iroda
iroda
Pénziigyi

Csoport

mellékiet

Aljegyz6

Onkormaényzati
Iroda

lgazgatasi
iroda




j - s ;
KIVONAT

Keésziilt: Pécel Viros Onkormanyzatanak Képviselé-testiilete 2019. december 12-én megtartott rendkiviili
zart iilésének jegyz6konyvébol

Pécel Varos Onkorméanyzatinak Képvisel6-testiilete 8 igen, 0 nem szavazattal, 0 tartézkodassal az
alabbi hatarozatot hozta:

461/2019. (XI1. 12.) Kt. hatdrozat:

Pécel Véros Onkormanyzatanak Képvisel-testiilete a kdzalkalmazottak jogallasardl sz6l6 1992. évi XXXIIL.
torvény 20/A. § (1), (3) és (4) bekezdése, valamint 83/A. § (1) bekezdése alapjan kozalkalmazotti
Jogviszonyban, mez66ri munkakér betsltésére palyazatot ir ki és elfogadja a hatdrozat mellékletét képez
palyazati felhivast.

A KépviselS-testiilet tigy hatdroz, hogy a palyazati felhivast a kormanyzati személyligyi igazgatasi
feladatokat ellaté szerv internetes oldalan kiviil az onkorményzat honlapjén és hirdet6tabl4jan jelenteti meg.
A Képvisels-testiilet felkéri a polgarmestert a palyézati felhivas megjelentetésével kapcsolatos intézkedések
megtételére.

FelelSs: Horvath Tibor polgarmester
Hataridd: 2019. december 20.

k.m.f.
P.H.
QJ&;\ L \\', . P
é% Cognen
Horvath Tibor Ol4h Janos
polgarmester jegyzo



a 461/2019. (XI1.12.) Kt. hatarozat melléklete
PALYAZATI FELHIVAS

Pécel Varos 6nk0rményzata palyazatot hirdet
mezior
munkakdr betéltésére

A palyazatot meghirdeté szerv:
Pécel Varos Onkormanyzata
Képviseli: Horvéth Tibor polgarmester
2119 Pécel, Kossuth tér 1.

Munkavégzés helye:
Pécel Varos Onkormanyzata kozigazgatasi teriilete (kiilteriilete)

Foglalkoztatas jellege:
Teljes munkaidé, a feladat ellatasa havi munkaid6keret megallapitasaval torténik.

Kinevezés id6tartama:
Hatarozatlan idejii kézalkalmazotti jogviszony, 3 hénapos probaidé kikstésével

A munkakérbe tartozé, illetve a vezetéi megbizissal jar6 lényeges feladatok:

Pécel Véros kozigazgatési teriiletéhez tartozé termé&fsidek 6rzése, valamint a terméfoldeken 1évé, illetve
ahhoz tartozo termények és termekek, felszerelések, eszkozok, mezbgazdasagi épitmények, foldmérési jelek
vagyonvédelmének ellatdsa. Egyiittmiikodés a fegyveres biztonsagi érségrol, a természetvédelmi és a mezei
orszolgalatrél sz616 1997. évi CLIX. tv. 23. § (4) bekezdése szerinti szervekkel.

Illetmény és juttatasok:
Az illetmény megallapitasira és a juttatdsokra a Kozalkalmazottak Jogallasarol szolé 1992. évi XXXIIL.
torvény rendelkezései az iranyaddk.

Palyazati feltételek:

- 8 altaldnos iskolai végzettség

- legaldbb 1-3 év mez86ri szakmai tapasztalat

- magyar allampolgérsag

- biintetlen eléélet

- cselekvoképesség

- B kategorias jogositvany

- orvosi és pszicholdgiai alkalmassagi vizsgalat

- fegyvertartasi engedély

- a fegyveres biztonsagi 6rségrdl, a természetvédelmi és a mezei 6rszolgalatrol sz616 1997. évi CLIX. tv. 22.
§ (1) bekezdésében meghatirozott mezédri és rendészeti vizsga megléte

Palydzati elbiralasanal elény jelent:
- €rettségi végzettség
- Helyismeret Pécel kozigazgatasi teriiletén (kiilteriilet)

Palyazat részeként benyijtandé igazolasok:

- fényképes szakmai 6néletrajz

- iskolai végzettséget, szakképzettséget igazol6 oklevelek (bizonyitvanyok) mésolata

- 3 honapnal nem régebbi hatésagi erkslesi bizonyitvany, mely tartalmazza, hogy a palyazo biintetlen
elééletli és amellyel a palyazé igazolja, hogy az egyes rendészeti feladatokat ellato személyek
tevekenységérol, valamint egyes torvényeknek az iskolakeriilés elleni fellépést biztosité médositasarsl sz616
2012. évi CXX. tv. 5. § (2)-(3) bekezdésében kizard okok hatalya alatt nem all, vagy az igénylésérdl szol6
postai felad6vevény masolata.



Palyazo nyilatkozata arrdl, hogy

- a palyazati anyagban foglalt személyes adatainak a palyazati eljarassal Osszefliggd kezeléséhez, valamint a
palydzati anyagnak a véleményezék és dontéshozék részére torténd sokszorositasahoz, tovabbitasihoz
hozzajarul

- nyilvanos vagy zart képvisel6-testiileti iilésen kéri a palyazat megtargyalasat.

A palyazat benyijtasanak hatarideje: 2020. januér 17.

A palyazat benytijtasinak helye, médja:

Postai dton, a palydzatnak Pécel Varos Onkorményzata cimére térténd megkiildésével (2119 Pécel, Kossuth
tér 1.).

Személyesen: Péceli Polgarmesteri Hivatal jegyz6i titkarsagén torténd leadassal (2119 Pécel, Kossuth tér 1.
I. emelet).

A palyazatokat kizarolag zéart boritékban lehet benyhjtani. Kérjik a boritékon feltiintetni a palyézati
adatbazisban szereplé azonosité szamot: HR/...../...../2019., valamint a munkakér megnevezeését: ,,mezdor”.

A palyazat elbirdlasanak hatarideje: 2020. januar 31.
A palyazat elbirdldsinak modja:

A pélyazatokat Pécel Varos Onkorméanyzatanak Képvisel6-testiilete (munkaltato) biralja el. A palyazat kiiréja
fenntartja maganak azt a jogot, hogy a palyazatot eredménytelennek nyilvanitsa.

A palyézattal kapcsolatos tovabbi informécié kérheté a 06/28 662-025 telefonszamon, vagy személyesen
Péceli Polgdrmesteri Hivatal, Igazgatasi Iroda, D. Nagyné Turjanyi Adrienn igazgatasi irodavezetétdl (2119
Pécel, Kossuth tér 1. II. em, illetve a +36 (20) 285-00-19 telefonszamon).

A munkakor a palyazat elbiraldsat kdvetden azonnal betolthetd.

A palyazati felhivas megjelenésének helye:

- a Kormanyzati Személyligyi Szolgaltato és Kozigazgatasi Képzési Ko6zpont internetes oldala
- Pécel Varos Onkormanyzatanak hirdetdtablaja

- Pécel Varos Onkorményzatdnak honlapja (www.pecel.hu)



Pécel Varos Onkormanyzatanak Képvisel6-testiilete
részére

Helyben

Tisztelt Képviselo-testiilet!

Alulirott Barczi Istvan mez66r kérem, hogy a koézalkalmazottak jogallasardl szolo
1992. évi XXXIII. torvény 25. § (2) bekezdés a) pontja alapjan sziveskedjenek
hozz4jarulni a Pécel Viaros Onkormanyzatandl fennalld kozalkalmazotti
jogviszonyom 2020. februar 29. napjaval valé ko6z6s megegyezéssel torténd
megsziintetéséhez, a mezei Orszolgalati feladatok polgarmesteri hivatalon beliili
tervezett ellatasa miatt.

Pécel, 2020. januar 21.

Barczi Istvan
mezoor



NYILATKOZAT
Alulirott, Barczi Istvan (lakeim: 2119 Pécel, Ujtelep 1.), nyilatkozom, hogy a Pécel Varos
Onkormaényzatanak Képviseld-testiilete 2020. januar 30. napjan tartando rendes iilésén a ,, Javaslat
mezei 6rszolgalattal kapesolatos déntések meghozatalara”
targyu eldterjesztés targyalasat
NYILVANOS * / ZART*

iilésen kérem.

Pécel, 2020. januar 22.

alairas

* A kivant rész aldhuzando!



