Iktatészam: O/ 27-2/2024.
Pécel Varos Jegyzéjének
2/2024. (I. 31.) utasitasa
a Péceli Polgarmesteri Hivatal szervezeti és miikodési szabalyzatarol

A jogalkotasrdl szold 2010. évi CXXX. torvény 23. § (4) bekezdés j) pontja, a Magyarorszdg helyi
dnkormanyzatair6l sz6l6 2011. évi CLXXXIX. torvény 81. § (1) bekezdése, az allamhaztartasrdl szol6 2011. évi
CXCV. torvény 10. § (5) bekezdése, valamint az dllamhaztartasrol szol6 torvény végrehajtasardl szolé 368/2011.
(XII. 31.) Korm. rendelet 13. § (1) bekezdése alapjan a Péceli Polgarmesteri Hivatal szervezeti és miikodési
szabalyzatarol a kovetkezok szerint rendelkezem.

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

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

4. A Hivatal telephelyei:
2119 Pécel, Pet6fi utca 1.
2119 Pécel, Szemere P4l utca 27. (Irattar)

S. A Hivatal miikodési teriilete:
Pécel Varos Onkormanyzatanak kozigazgatasi teriilete

6. A Hivatal alapit6ja:
Pécel Varos Onkormanyzata
7. A Hivatal iranyité szerve, ellenérzése:
7.1. A Hivatal iranyit6 szerve: Pécel Varos Onkormanyzatanak Képvisels-testiilete
7.2. A Hivatal felett ellenérzést gyakorol:

Pest Varmegyei Korményhivatal
Allami Szamvevdszek
illetékes ligyészség

8. A Hivatal alapitasaval 6sszefiiggé rendelkezések:

8.1. Alapitas datuma: 1990. szeptember 30. _

8.2. Hatalyos alapité okirat kelte: 2023. junius 12. szama: 0/184-5/2023.

9. A Hivatal f6bb adatai:

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

9.3. Adoészéam: 15391607-1-13

94. Torzskonyvi azonositd szam (PIR): 391 601

10. A Hivatal besorolasa, jogallasa, jogkore, kozfeladata:

10.1 Gazdalkodasi jogkore alapjan: gazdasagi szervezettel rendelkez6 koltségvetési szerv.

A Hivatal gazdasagi szervezetének feladatait a Hivatal Ado- és Pénziigyi Irodéja latja el.
10.2.  Jogallasa, jogkore:

a) jogiszemélyisége: 6nalld jogi személy

b) Elbiranyzatok feletti rendelkezési jogkore:
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11.
11.1

11.2

ba) a személyi juttatasokkal és az azokhoz kapcsolddd jarulékok, valamint egyéb kozterhek
eldiranyzataival minden esetben,

bb) a miikodtetéshez, a vagyon hasznalatahoz, valamint a ba) alpontba nem tartozo, a
kozfeladatai ellatdsahoz sziikséges egyéb eldiranyzataival jogszabaly vagy az iranyité szerv
dontése alapjan rendelkezik.

Jogszabalyban meghatarozott kozfeladata: az oOnkormanyzat miikodésével, valamint a
polgarmester vagy a jegyz0 feladat- és hataskorébe tartozo ligyek dontésre vald elokészitésével
és végrehajtasaval kapcsolatos feladatok ellatasa, kozremiikodés az 6nkorményzatok egymas
kodzotti, valamint az allami szervekkel torténd egyiittmiikodésének 6sszehangolasaban.

A Hivatal tevékenységi korei:

Fétevékenységének allamhaztartasi szakagazati besoroldsa:

841105 Helyi 6nkormanyzatok és tarsulasok igazgatasi tevékenysége

A tevékenység sajatossaga:

A hat6sagi, igazgatasi tevékenységgel kapcsolatos szolgéltatasok végzése, valamint a Képvisel-
testiilet altal meghatarozott feladatok ellatasa.

A Hivatal az alabbi, gazdasagi szervezettel nem rendelkez6 koltségvetési szervek gazdalkodasi
feladatait latja el:

a) Lazar Ervin Varosi Konyvtar és Szemere Pal Miivel6dési Haz (2119 Pécel, Isaszegi at 3.)

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

¢) Pécel Varos Ovodai (2119 Pécel, Pet6fi utca 1/b)

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

11.3 Alaptevékenységének kormanyzati funkcio szerinti megjelolése:
kormanyzati funkcidoszam kormanyzati funkcié megnevezése

011130

013330
013350
013360

016010

016020
031030
041233

12.

13.

Onkormanyzatok és Onkormdanyzati hivatalok jogalkoté és altalanos
igazgatasi tevékenysége

Palyazat- és tamogataskezelés, ellen6rzés
Az 6nkormanyzati vagyonnal val6 gazdalkodassal kapcsolatos feladatok

Més szerv részére végzett pénziigyi-gazdalkodasi, iizemeltetési, egyéb
szolgaltatasok

Orszaggyiilési, Oonkormanyzati és eurdpai parlamenti
képviseldvalasztasokhoz kapcsolodd tevékenységek

Orszagos és helyi népszavazassal kapcsolatos tevékenységek
Kozteriilet rendjének fenntartasa

Hosszabb id6tartamu kozfoglalkoztatés

A Hivatal vallalkozéi tevékenysége:
A Hivatal vallalkozasi tevékenységet nem folytathat.

A tevékenységek forrasai:

A Hivatal a tevékenységek feltételeit a Magyarorszag helyi 6nkormanyzatair6l sz6l6 2011. évi
CLXXXIX. térvény (a tovabbiakban: Motv.) 106-118. §-aiban, valamint az allamhaztartasrol
sz016 torvény végrehajtasardl szo16 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendeletben megjelslt forrasokbdl
teremti meg. A Hivatal feladatai ellatdsdhoz hazai és uniés forrasok igénybevételére is torekszik,

palyazatokon vald részvétel utjan.

14. A Hivatal képviselete:

A Hivatalt a jegyz6, tavollétében, akadalyoztatasa esetén az aljegyzé vagy a jegyzoé éltal irasban
megbizott személy képviseli. A jegyz6 altal megbizott személy a Hivatal képviseletét az erre
sz0l6 irasbeli meghatalmazasban foglaltak alapjan jogosult és koteles ellatni. E szabélyok
alkalmazandok a bels6 szervezeti egységek vezetdi esetében is.



15.

16.

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

A Hivatal gazdalkodasa:

A Hivatal a feladatellatasat szolgaldo vagyon felett, tovabba a leltar szerint nyilvantartott
immateridlis javak és targyi eszk6zok felett — a jogszabalyok keretein beliil — szabadon rendelkezik.
A vagyonkezelés rendjét, a gazdalkodas részletszabalyait, a kotelezettségvallalasok rendjét,
valamint a koltségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapcsolatos sajatos eldirasokat és
feltételeket kiilon jogszabalyok, utasitasok, szabalyzatok szabalyozzak.

A Hivatal belsé ellen6rzése:
A bels6 ellendrzés ellatdsa a Hivatal altal polgari jogi szerzédés keretében foglalkoztatott belsd

ellendr tjan torténik.

II. AHIVATAL SZERVEZETI FELEPITESE, MUKODESI RENDJE

1. A Hivatal irdnyitasa:
A polgarmester:

A Hivatalt a polgarmester a Képvisel6-testiilet dontései szerint és sajat hataskorében irdnyitja az
Motv. 67. §-aban foglaltak szerint.

2. A Hivatal vezetése:

2.1.

2.2.

A Hivatalt a jegyz0 vezeti.

A Hivatal vezettjének kinevezési rendje:

A jegyzd esetében a kinevezési és munkaltatéi jogkort Pécel Varos Onkorményzatanak
polgarmestere gyakorolja.

A kinevezés id6tartama: hatarozatlan

A kinevezés moddja: nyilvanos palyazat utjan az Motv. 82. § (1) bekezdésének és a
kozszolgalati tisztviselokrol szolo 2011. évi CXCIX. torvény (a tovabbiakban: Kttv.) 247. §
(1) bekezdésének megfelelGen.

A jegyz6:

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

A jegyz6 fentieken til:

2.2:1. feliigyel a Hivatal tevékenységének torvényességere;

222 a polgarmester iranyitasaval gondoskodik a Képviselo-testiilet iiléseinek iddben
torténd elbkészitésérol;

2.2.3. gondoskodik a Képviselo-testiilet elé keriil6 eldterjesztések eldzetes bizottsagi
véleményeztetésérol, iilésein jegyzOkonyv vezetésérol,

224, gondoskodik a Képviselo-testiilet bizottsagai iiléseinek elokészitésérol,
megszervezésérdl, felvilagositas megadasarol,

2.2.5. gondoskodik az 6nkormanyzati rendeletek feliilvizsgalatardl, jogszabalyvaltozas
vagy egyéb ok esetén jelzi a mddosités sziikségességét;

2.2.6. minden hétf6i munkanapon 14.00 és16.00 ora kozott fogaddorat tart;

2.2.7. miikodteti a belso ellendrzést;

2.2.8. kialakitja és miikodteti a bels6 kontrollrendszert;

2.29. elkésziti a Hivatal ellenérzési nyomvonalat;

2.2.10. koteles a kockazati tényezok figyelembevételével kockazatelemzést végezni és
integralt kockazatkezelési rendszert miikodtetni;

2.2.11. feliigyeli az iratkezelést;

2.2.12. elséfoku adohatdsagi iigyekben eljar;

2.2.13. gondoskodik a Hivatal elektronikus informacids rendszerének védelmérdl az allami
¢és Onkormanyzati szervek elektronikus informacidbiztonsagardl sz616 2013. évi L.
torvény 11. §-aban foglaltak szerint;

2.2.14. az elektronikus ligyintézés kialakitasaval, mikodtetésével kapcsolatos feladatokat -
koordinalja;

2.2.15. koordinalja a szamitastechnikai, infokommunikécios, adatatviteli, irodatechnikai

eszk6zokkel kapcsolatos iigyeket.



2.3.

3.2.

Az aljegyz6:

A polgarmester — a jegyzére vonatkozd szabalyok szerint — a jegyzd javaslatara aljegyzot
nevez ki hatarozatlan idére a jegyz6 helyettesitésére, a jegyzo altal meghatarozott feladatok
ellatasara (Motv. 82. § (1) bekezdés, Kttv. 247. § (1) bekezdés).

2.3.1. A jegyz6 tavollétében, akadalyoztatasa esetén az aljegyz0 latja el a jegyzd valamennyi
feladatat, gyakorolja hataskoreit.

2.3.2. Az aljegyz6 ellatja a Képvisel6-testiilet és bizottsagai mikodésének, tevékenységének,
valamint az Igazgatasi Iroda és az Onkormanyzati Iroda tevékenységének feliigyeletével
kapcsolatos feladatokat, a belsé ellenérzéssel kapcsolatos feladatok koordinalasat, tovabba a
Pécel Varos Onkormanyzata kizarélagos tulajdonaban 1évd gazdasagi tarsasaggal kapcsolatos
alapitoi, tulajdonosi dontések el6készitésével, végrehajtasaval osszefliggd jogi, koordinacids
feladatokat, illetve a jegyz6 altal meghatarozott egyéb feladatokat.

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

jogokat.

A belsé szervezeti egységek vezet6i:

Az irodavezetdk, valamint a csoportvezetok:

A Hivatal belsd szervezeti egységeinek (irodainak, csoportjainak) élén irodavezetd vagy
csoportvezetd all, akit e munkakdorre a jegyz6 nevez ki a polgarmester egyetértésével.

A vezet6i munkakor fels6foku végzettséggel, jogi vagy kozigazgatasi szakvizsgaval (vagy ez
aloli mentesitéssel) tlthetd be. A vezetdi kinevezés hatarozatlan idoére szol.

A szervezeti tagozddashoz igazodd belsd szervezeti egységek vezetésére adott vezetdi
kinevezésnél a Kttv. 236. § (5) bekezdés c) pontjaban meghatarozott fdosztalyvezetd-helyettesi
szintnek a Hivatalban az irodavezetd részére adott vezetdi kinevezés, a Kttv. 236. § (5) bekezdés
c) pontjaban meghatarozott osztilyvezetdi szintnek a csoportvezetd részére adott vezetdi
kinevezés felel meg.

Az irodavezetd feladatai:

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

3.2.2. kozremiikodik az 4altala vezetett szervezeti egység dolgozoit érintd dontések
elokészitésében;

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

3.2.4. jogosult és koteles munkakoéri leiras formajaban meghatarozni az altala vezetett szervezeti
egység dolgozdinak feladatkorét, hataskorét, felelosségét munkaba allasukkal egyidejiileg (a
munkakéri leirasokat jovahagyas céljabol a jegyzonek benytjtja), munkajukat rendszeresen
ellendrizni, a munkafolyamatba épitett ellenérzésen tulmenden is;

3.2.5. felel6s a munkafolyamatok oly mddon valé meghatarozasaért, hogy az altala vezetett
szervezeti egységen beliil, valamint a Hivatal mas szervezeti egységei kozott, tovabba az altala
kozvetleniil vezetett szervezeti egység és az annak munkajahoz kapcsolédd hatdsagok,
szervezetek kozott, a tevékenységek legrovidebb, leghatékonyabb titvonala alakuljon ki, a fontos
informacidk eljussanak a dontési, ellendrzési pontokhoz;

3.2.6. gondoskodik az altala vezetett szervezeti egység dolgozdinak szakmai tovabbképzésérol,
a dolgozok hatalyos jogszabélyokkal, hivatali szabalyzatokkal, bels6é utasitdsokkal valo
megismertetésérol;

3.2.7. gyakorolja az altala vezetett szervezeti egység dolgozdi tekintetében a szabadsag
kiadéasaval kapcsolatos egyéb munkaltatéi jogkort;

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

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

3.2.10. szakmai segitséget nyujt a tisztségviselok, a képviseldk, bizottsagi tagok szdmara,
3.2.11. felels a szervezeti egység munkajaért, annak szakszert, jogszerli miikodéséért;

3.2.12. felelés a szervezeti egység feladatkorébe tartozd, tovabba az esetenként rabizott
feladatok dontésre elokészitéséért és hataridoben torténd végrehajtasaért;

3.2.13. gyakorolja a polgarmester €s a jegyz6 altal meghatarozott korben a kiadmanyozasi
jogot;

3.2.14. el6késziti a feladatkdréhez tartozo testiileti és bizottsagi eloterjesztéseket, részt vesz a
Képviselo-testiilet, a bizottsagok iilésén;



3.3.

4.2.

4.3.

4.4,

4.5.

4.6

4.6.1.
4.6.2.
4.6.3.
4.6.4.
4.6.5.

4.6.6.

4.6.7.

3.2.15. koteles a vezetése alatt miik6doé szervezeti egység, valamint a feladatkorébe tartozo
intézmények tevékenységérdl naprakész informacioval rendelkezni, a szervezeti egységet érintd
gazdalkodasi feladatokat figyelemmel kisérni, tapasztalatairdl a tisztségviselOket tajékoztatni;
3.2.16. sziikség szerint beszamol a tisztségviselok elbtt a szervezeti egység tevékenységérol;
3.2.17. gondoskodik a vezetése alatt miikodd szervezeti egységben az iigyfélfogadasi és
munkarend betartasarol.

A csoportvezet6 feladatai:
A belsd szervezeti egységen (irodan) beliil miikod6 csoport vezetésével felséfoku iskolai

végzettséggel rendelkezd koztisztviseld részére a jegyz6 csoportvezetdi munkakorre szo6ld
kinevezést adhat.
A csoportvezet6 feladatai megegyeznek az irodavezet6 feladataival, a vezetése alatt 4116 csoport

tekintetében.

Nem vezet6 beosztasu koztisztviselok, iigykezel6k, munkavallalék:

Az ligyintéz6 (referens):

Az ligyintéz6 az érdemi dontést elokészitd, illetve érdemi feladatot ellatd koztisztviseld. Az
ligyintéz6t tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén a munkakori leirasban kijeldlt iigyintéz6
helyettesiti.

Az ligyintéz6 (referens) feladatai:

4.2.1. feleldsséggel és onélldan latja el a munkakori leirasban meghatérozott, illetve felettesei
altal esetenként vagy iddszakosan a feladatkorébe utalt feladatokat;

4.2.2. egyiittmiikddik a Hivatal munkatarsaival, részt vesz a szakmai tovabbképzéseken;

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

4.2.4. a feladatok megoldasara koteles javaslatot tenni a kérdés alapos, tobbiranyu vizsgélata
alapjan, a jogszabalyi rendelkezések figyelembevételével, megfeleld idoben, kezdeményezden;
4.2.5. az iigyeket koteles az elSirt hataridében és elvart mindségben elintézni, valamint
folyamatosan figyelemmel kisérni;

4.2.6. a munkateriiletéhez tartozo nyilvantartasok pontos és naprakész vezetése;

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

Az tigykezel6

Az érdemi ligyintéz6i feladatok el8segitése érdekében gondoskodik az adminisztracios
feladatok ellatasarol, az iigyiratok atvételérdl, iktatasarol, postazasardl.

A munkaszerzodéssel foglalkoztatott alkalmazott:

Ellatja mindazokat a feladatokat, amelyek a munkakéri leirasaban szerepelnek, tovabba
amelyeket a vezet6je meghataroz a szamara.

A Hivatal valamennyi dolgozéja esetében a munkakorrel osszefiiggd feladatok részletes
meghatarozéasara, a helyettesités rendjének megallapitasara a munkakori leirdsokban keriil
SOr.

A Hivatal valamennyi dolgozdja koteles

feladatait a koz érdekében a jogszabalyoknak, a hivatasetikai elveknek és a vezetdi dontéseknek
megfelelden, az altalaban elvarhatd szakértelemmel és gondossaggal, partatlanul és igazsagosan,
a kulturalt ligyintézés szabalyai szerint ellétni;

az eldirt helyen és idében, munkavégzésre alkalmas 4llapotban megjelenni;

munkaideje alatt - munkavégzés céljabol, munkara képes 4llapotban - a munkaltatd
rendelkezésére allni;

a vezetokkel és a Hivatal nem vezeté munkatarsaival egyiittmiikodni;

munkéjat személyesen ellatni, valamint altalaban olyan magatartast tandsitani, hogy ez mas
egészségét és testi épségét ne veszélyeztesse, munkajat ne zavarja, anyagi karosodasat vagy
helytelen megitélését ne idézze elo;

feladatait a vezetdi iranti szakmai lojalitassal ellatni (szakmai lojalitas alatt kell érteni
kiiléndsen a vezetd altal meghatarozott szakmai értékek iranti elkotelezettséget, a vezetkkel

és a munkatarsakkal valé alkotd egyiittmiikddést, a szakmai elhivatottsdggal torténd,
fegyelmezett és 1ényeglatd feladatvégzést);

a rendelkezésére bocsatott anyagokat, eszkozoket, berendezéseket rendeltetésszerlien,
szakszeriien hasznalni,



4.6.8.

1.2.
1.3.
1.4.
1.5.
1.6.

1.7.
1.8.

2.1.
2:2.
2.3.
2.4.

2.5.

3.2
3.3.

3.4.

a munkajogi, a tliz- és munkavédelmi, a katasztrofavédelmi és polgari védelmi, az
adatvédelmi, az informatikai biztonsagi adatok védelmére vonatkozo eldirasokat betartani.
Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol sz616 2007. évi CLIL. térvény 3. § (1)
és (2) bekezdésében rogzitett feladatot végzd kozszolgalatban 4ll6 személyek
vagyonnyilatkozat tételére kotelezettek. A vagyonnyilatkozatok esedékességét és a
vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett munkakoroket az 1. melléklet tartalmazza.

IT1. AHIVATAL FELADATAI
Altalaban:
ellatia az onkormanyzat miikodésével, valamint a polgarmester vagy a jegyz$ feladat- és
hataskorébe tartozo tigyek dontésre valo elokészitésével és végrehajtasaval kapcsolatos feladatokat;
kozremiikodik az oOnkormanyzatok egymas kozotti, valamint az allami szervekkel torténd
egyiittmiikodésének 6sszehangolasaban;
ellatja a kozteriilet-feliigyeleti és a mezei 6rszolgalati feladatokat;
tigyfélfogadasi iddben kételes az ligyfeleket fogadni;
a Hivatal dolgozojanak akadélyoztatasa esetén a helyettesitésrol koteles gondoskodni;
az tigyfelek altal személyesen vagy szoban eldadott kérelmet jegyzOkonyvbe foglalni, iktatasra
tovabbitani;
az ligyiratokat az iratkezelési szabalyzat szerint kezelni;
az eljard lgyintéz6k iigykoriikben kotelesek mas szervezeti egységek iligyintézdivel
egylittmiikddni, egyeztetni, az egyeztetés megtorténtét az iigyiratokban dokumentalni.

A Hivatal feladatai a Képvisel6-testiilettel kapcsolatban:

a képviselO-testiileti eloterjesztéseket elkésziteni;

a Képviselo-testiilet dontéseit (rendeleteit, hatarozatait) végrehajtani;

az 6nkormanyzati képviselének a munkajahoz sziikséges tajékoztatast és ligyviteli kdzremlikodést
biztositani;

a Képviseld-testiilet miikodésének tigyviteli feladatait ellatni, a technikai és adminisztrativ
igényeket kielégiteni;

a Képviselo-testiilet iiléseirdl 15 napon beliil jegyzékonyvet késziteni, nyilvantartast vezetni.

A Hivatal feladatai a Képvisel6-testiilet bizottsagainak miikédésével kapcsolatban

a Képviselo-testiilet szervezeti és miikodési szabalyzata altal meghatdrozott illetékes bizottsag
véleményét kikérni a képviseld-testiileti eléterjesztésekkel kapcsolatban;

a bizottsag miikodéséhez sziikséges tajékoztatast megadni;

a Képviselo-testiilet bizottsagai miikodésének iigyviteli feladatait ellatni, a technikai és
adminisztrativ igényeket kielégiteni; ‘

a bizottsag iiléseirdl 15 napon beliil jegyzokonyvet késziteni, nyilvantartast vezetni.

A Hivatal feladatai a nemzetiségi nkormanyzattal kapcsolatban

A nemzetiségek jogairdl szolé 2011. évi CLXXIX. torvény (a tovabbiakban: Njtv.) 80. §-a
meghatarozza az onkormanyzati miikédés személyi és targyi feltételeit, a konkrét végrehajtasi
feladatokat, és azt, hogy a nemzetiségi onkormanyzatokkal kotott kozigazgatasi szerz6désben a
feleknek mir6l kell rendelkezniiik.

Az Njtv. alapjan a nemzetiségi 6nkormanyzat és a telepiilési onkormanyzat szerzodést kotnek.

A hatalyos kozigazgatasi szerzodésben foglaltakat kotelesek betartani a Hivatal részérdl kijelolt
alkalmazottak.

A kozigazgatasi szerzédés értelmében a Hivatal Onkormanyzati Iroddja segiti a nemzetiségi
Onkormanyzatot az {igyviteli feladatai ellatasaban, a pénziigyi vonatkozasi kérdésekben az Ado- és
Pénziigyi Iroda erre kijel6lt dolgozdja biztositja a szakszerii €s jogszeri miikodést.

A Hivatal Onkorményzati Irodajanak vezetdje a jegyz6 megbizasabdl és képviseletében részt vesz
a nemzetiségi 6nkormanyzat testiileti iilésein és jelzi, amennyiben torvénysértést észlel.



1.

1.1.

1.2.

1.3.

IV. A HIVATAL BELSO SZERVEZETI EGYSEGEINEK FOBB FELADATAI
A Hivatalban a kévetkezo szervezeti egységek miikodnek:

Iroda, csoport

A hivatal bels6 szervezeti egységei a Képvisel6-testiilet altal valo szabalyozassal jonnek létre. Eliikon
irodavezetd vagy csoportvezeto all.

Az irodak egymassal mellérendeltségi viszonyban allnak és kételesek egyiittmiikodni a feladatok
végrehajtasaban.

A csoport a Hivatal olyan bels6 szervezeti egysége, amely az irodan beliil miikddik és a Képviselo-
testiilet altal val6 szabalyozassal jon létre.

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

3. Az Onkormanyzati Iroda feladatai:

3.1.

3.2.
3.3.

3.4.
3.5.

3.6.
3.7.

3.8.

3.25.

3.26.
3.27.
3.28.
3.29.

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

a Képvisel6-testiilet, a bizottsagok, a nemzetiségi onkormanyzat iiléseirdl jegyzokonyv készitése;

a Képviseld-testiilet és bizottsagai dontéseinek kozzététele; a Pest Varmegyei Kormanyhivatal részére
jegyzokonyvek felterjesztése;

nemzetiségi onkormanyzattal kapcsolattartas, munkéjanak segitése;

a nemzetiségi Onkormanyzat iilésein a jegyz6 megbizasa alapjan jogi kontroll gyakorlasa
(jogszabalysérté miikodés, dontés jelzése);

valasztasokkal, népszavazassal kapcsolatos feladatok koordinalasa;

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

a Képvisel6-testiilet rendeleteinek nyilvantartasa, azok egységes szerkezetbe valo szedése, a
kihirdetéssel kapcsolatos kifliggesztések, a honlapon és a hivatali meghajton val6 szerepeltetése,
Nemzeti Jogszabélytarba feltoltése;

az Onkormanyzati rendeletekkel, jegyzOkonyvekkel, testiileti hatarozatokkal kapcsolatban az
onkormanyzat honlapjara adatok szolgaltatésa;

a polgarmester, az alpolgarmester, a jegyz6 és az aljegyzé levelezésének bonyolitasa, irataiknak
rendezése, a hozzajuk érkezo telefonhivasok kezelése;

a polgarmester, az alpolgarmester, a jegyz6 iigyfélfogadasanak koordinalasa, vendégek fogadasa;
képviseloi kérdések, bejelentések kezelése;

a szervezeti egységet érint6 kozérdekii bejelentések, panaszok fogadasa, kivizsgalasa;

kitiinteté cimek adomanyozasaval kapcsolatos feladatok;
médiaval, a Péceli Hirekkel kapcsolatos tigyek;
testvérvarosi kapcsolat kialakitasaval, miikodtetésével kapcsolatos feladatok;

szépkortiak koszontésének megszervezése;

a civil szervezetekkel val6 kapcsolattartas;

a civil szervezetek tamogatasaval kapcsolatos feladatok;

a helyi értéktar bizottsaggal vald kapcsolattartas;

az 6nkormanyzat altal alapitott alapitvanyokkal kapcsolatos feladatok;

kozfoglalkoztatassal kapcsolatos feladatok;

kozfoglalkoztatottakra vonatkozé tdmogatas havonkénti igénylésével kapcsolatos elszamolas
elkészitése;

az Onkormanyzat kozneveléssel, kozmiivelédéssel, konyvtari ellatassal és sporttal kapcsolatos
dontéseinek elokészitése, végrehajtasa;

valamennyi az onkormanyzat fenntartdsiban miikodé intézmény vezetdjének kinevezésével,
jogviszonya megsziintetésével, az egyéb munkaltatoéi jogkor gyakorlasaval kapcsolatos dontések
elokészitése, végrehajtasa;

egyhazakkal valo kapcsolattartas;

Bursa Hungarica 6sztondijrendszer kezelése;

a helyi esélyegyenl6ségi programmal kapcsolatos feladatok;

az dnkormaényzat egészségiigyi ellatassal, bolcsGdei ellatassal, csalad- és gyermekjoléti szolgalattal
kapcsolatos dontéseinek elokészitése, végrehajtasa;
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3.30.

3.31.
3.32.
3.33.
3.34.
3.35.
3.36.

3.37,
3.38.
3.39.
3.40.

személyzeti és munkaiigyi iligyintézés az Onkormanyzat valasztott tisztségviseléi, a Hivatal
koztisztviseldi, iigykezel6i és munkavallaloi, valamint az 6nkormanyzati fenntartdsu intézmények
vezet6i, az Onkormanyzat altal egészségiigyi szolgalati jogviszonyban foglalkoztatottak,
munkavallaldk tekintetében;

személyzeti targyu palyazatok készitése, a beérkezett palyazatok dontésre valo elokészitése;

a koztisztviselok, az intézményvezeték vagyonnyilatkozataval kapcsolatos feladatok ellatasa;

képzési foreferensi feladatok ellatasa;

foglalkozas-egészségiigyi ellatassal kapcsolatos feladatok szervezése, koordinalasa;

TER rendszer karbantartasa;

a hivatali szabalyzatok (pénziigyi, gazdalkodasi, adatvédelmi kivételével), bels6 utasitasok elkészitése,
a hivatali szabalyzatok, belsé utasitasok nyilvantartasa, éves feliilvizsgalatuk koordinélasa, illetve
feliilvizsgalata;

igény szerinti adatszolgaltatis a Magyar Allamkincstar, a Pest Varmegyei Kormanyhivatal részére;

a Hivatalon beliil a statisztikai adatszolgaltatasok koordinalasa;

a bélyegzohasznalati nyilvantartas vezetése;

a hivatali gépkocsi iizemeltetése, iratok szallitasa, ligyintézOk helyszini szemlére széllitasa,
reprezentacios készletek beszerzése.

4. Az Adé- és Pénziigyi Iroda feladatai:
4.1. Az Adé-és Pénziigyi Irodan beliil miikodé Pénziigyi Csoport feladatai:

4.1.1.
4.1.2.
4.1.3.
4.1.4.
4.1.5.
4.1.6.
4.1.7.
4.1.8.
4.1.9.

4.1.10.
4.1.11.

4.1.12.
4.1.13.

koltségvetéssel, koltségvetési gazdalkodassal, beszamold elkészitésével kapcsolatos feladatok;
konyvelési feladatok az 6nkormanyzat és intézményei vonatkozasaban;

beérkez6 szamlak nyilvantartasa;

a szerz6dések pénziigyi ellenjegyzése;

szerzddések nyilvantartasa;

a hivatali, 6nkormanyzati, intézményi €s nemzetiségi 6nkormanyzati hazipénztar miikodtetése;
targyieszk6z-nyilvantartas;

intézményi normativak ellendérzése;

a Magyar Allamkincstar és a Pest Varmegyei Kormanyhivatal részére kételezd adatszolgaltatasok
hatéridore teljesitése;

gazdasagi program végrehajtasaban kdzremikodes;

az onkormanyzati és hivatali pénziigyi, gazdalkodasi targyu szabalyzatok, a gazdasagi szervezet
igyrendjének elkészitése, éves feliilvizsgalatuk és sziikség szerinti mddositasuk;

mobilflotta kezelése;

a szervezeti egységet érinté kdzérdeki bejelentések, panaszok fogadasa, kivizsgélasa.

4.2. Az Adé6-és Pénziigyi Irodan beliil mitk6d6 Adécsoport feladatai:

4.2.1. adoiigyi, addigazgatassal kapcsolatos feladatok,

42.2.
4.2.3.

ado- és értékbizonyitvany készitése,
a szervezeti egységet érint6 k6zérdekii bejelentések, panaszok fogadasa, kivizsgalasa.

5. A Miiszaki és Beruhazasi Iroda feladatai:

5.l
5.2.
5.3.
54.

3.5,
5.6.

5.7.
5.8.

5.9.
5.10.

beruhazasok miiszaki és pénziigyi elokészitése;

kozremikodés beszerzési €s kozbeszerzési eljarasokban;

fejlesztési, beruhazasi feladatok;

palyazatfigyelés, a Hivatalon beliil a palyazatirassal kapcsolatos feladatok koordinalasa, palyazatok
lebonyolitasaban valé kézremiikodés;

kozbeszerzés, palyaztatas bonyolitasa;

vagyongazdalkodasi, vagyonhasznositasi iligyekben megéllapodasok elkészittetése, jogi
véleményeztetése;

az Onkormanyzat ingatlanvagyondnak hasznositasaval, értékesitésével kapcsolatos eldkészitd,
javaslattevo €s végrehajtasi feladatok;

az 6nkormanyzat vagyonkataszterének vezetése, naprakészen tartasa;

a DPMV Zrt.-vel kapcsolatos feladatok;

a Pécel Kft.-vel kapcsolatos szakmai koordinécids feladatok;



5.11.

5.12.
5.13.

5.14.
5.15.
5.16.
5.17.

5.18.
5.19.
5.20.
5.21.
5.22.
5.23.
5.24.
5.25.
5.26

a Hivatal épiiletének, valamint az 6nkormaényzat altal fenntartott és mikodtetett intézmények
felujitasanak, karbantartasanak koordinélasa;

a G6doll6-Vac Térségi Vizgazdalkodasi Tarsulattal kapcsolatos feladatok;

a helyi utiigyi, viziigyi feladatok (a behajtasi engedéllyel kapcsolatos kérelmek tigyintézése
kivételével);

k6zmii és vonalas létesitmények szakhatdsagi feladatai;

kommundlis iigyek;

a piac ilizemeltetésével kapcsolatos koordinacids feladatok;

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

kérnyezetvédelmi feladatok;

miszaki tervtar kezelése;

ingatlanok cimképzése, cimrendezése;

kozteriiletek elnevezésével kapcsolatos feladatok;

onkormanyzati tarsuldsokkal kapcsolatos feladatok;

koztemet6vel kapcsolatos 6nkormanyzati feladatok;

a Hivatal gondnokségi feladatainak (igy kiilnosen a takaritéas) ellatasa;

tliz- és munkavédelmi feladatok koordinalasa;

a szervezeti egységet érintd kzérdeki bejelentések, panaszok fogadésa, kivizsgéaldsa.

6. Az Igazgatasi Iroda feladatai:
6.1. Az Igazgatasi Iroda az irodavezet6 kozvetlen vezetésével ellitando feladatai:

6.1.1.
6.1.2.
6.1.3.
6.1.4.
6.1.5.
6.1.6.
6.1.7.
6.1.8.

6.1.9.

6.1.10.
6.1.11.
6.1.12.
6.1.13.
6.1.14.
6.1.15.
6.1.16.
6.1.17.

6.1.18.
6.1.19.
6.1.20.
6.1.21.
6.1.22.

anyakonyvi igazgatas;

hagyatéki iigyek;

birtokvédelem;

polgari védelem, katasztréfavédelem;

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

kdzdsségi egyiittélés alapvetd szabalyainak megsértésével kapcsolatos ligyek;

a kozteriilet rendjére és tisztasdgara vonatkozo, jogszabdly altal tiltott tevékenység
szankcionalasa;

kozteriilet-hasznalati hozzajarulasokkal kapcsolatos iigyintézés;
novény- és kornyezetvédelmi hatosagi feladatok;

allattartas, allatvédelem;

kdzremiikodés allat-egészségiigyi és ebrendészeti feladatok ellatasaban;
népesség-nyilvantartas;

lakcimrendezés;,

kozponti cimregiszter vezetése, lakcim létesitésével, megvaltoztatasaval kapcsolatos feladatok;
ipari és kereskedelmi igazgatas;

a szocialis igazgatasrél és szocidlis ellatiasokrol szolo 1993. évi III. torvénybdl adédd
Onkormanyzati és szocialpolitikai feladatok;

gyermekjoléti és gyermekvédelmi feladatok;

az 6nkormaényzat kozétkeztetéssel kapcsolatos dontéseinek elokészitése, végrehajtasa;

a tarsashazak torvényességi feliigyeletével kapcsolatos feladatok elokészitése, végrehajtasa;
tigyféliranyitas, iigyfélszolgalati tevékenység;

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

6.2. Az Igazgatasi Irodan beliil miikodé Rendészeti Csoport feladatai:

6.2.1.
6.2.2.

6.2.3.

6.2.4.

behajtasi engedéllyel kapcsolatos kérelmek iigyintézése;

a kozteriiletek jogszerii hasznilatanak, a kozteriileten folytatott engedélyhez vagy utkezel6i
hozzajarulashoz kotott tevékenység szabélyszerliségének ellendrzése;

kozremiikodés a kozteriilet, az épitett és a természeti kdrnyezet és az 6nkormanyzati vagyon
védelmében;

kozosségi egyiittélés alapvetd szabélyairdl szolo dnkorményzati rendeletben foglalt szabéalyok
betartasanak ellendrzése;



6.2.5.

6.2.6.

6.2.7.

6.2.8.

6.2.9.

6.2.10.

6.2.11.

6.2.12.
6.2.13.

kézremiikodés a tarsadalmi bilinmegeldzési feladatok megvaldsitasaban, a telepiilés
kozbiztonsaga és kozrendje védelmében;

a koztisztasaggal kapcsolatos kitelezettségek betartasanak ellendrzése;

a varos kozteriiletein az Onkorményzat altal telepitett térfigyeld kamerarendszer
tizemeltetésének, kezelésének feliigyelete, az iizemeltetés soran keletkezd adatok jogszabély
szerinti felhasznalasa a kozteriiletek ellendrzése céljabol;

a mozgasaban korlatozott személy parkolasi igazolvany jogszer(i hasznalatanak €s birtokldsdnak
ellendrzése;

a kozteriileten tarolt tizemképtelen jarmiivek eltavolitasa iranti intézkedés;

a kozati kozlekedésre - kiilonosen a megallasra, varakozasra, behajtasra, kotelezd haladasi
iranyra — vonatkozd szabalyok betartasanak ellendrzése;

egyiittmlik6dés, kapcsolattartds a renddrséggel, valamint a kozbiztonsdggal kapcsolatban
tevékenységet végz0 igazgatasi €s civil szervezetekkel;

mezei Orszolgalati feladatok;

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

V. A HIVATAL MUKODESI RENDJE

A Hivatal miikddésével koteles elésegiteni

a) a torvényesség betartasat; :

b) a Képviselo-testiilet rendeleteinek és hatarozatainak végrehajtasat;
c) az allampolgari jogok érvényesiilését;

d) az eurdpai unids eldirasok betartasat.

A Hivatalnak az iigyintézés soran torekednie kell:

a) az anyagi €s az eljarasi jogszabalyok maradéktalan érvényre juttatésara;

b) a hatékony és gyors ligyintézésre, az ligyintézési hataridok betartaséra;

c) az ligyintézés szinvonaldnak emelésére, az {igyintézés jogszabalyi kereteken beliili
egyszerisitésére;

d) az ligyfelek részére a sziikséges felvilagositas szoban és irasban kulturaltan torténé megadasara;
e) a gyakrabban el6fordulé allamigazgatasi és Onkormanyzati hatosagi ligyekben az iigyfelek
tajékoztatasanak irasban is vald biztositasara;

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

A Hivatal informaciéaramlasanak biztositasa érdekében sziikséges feladatok:

“a) értekezleti rend szabalyozasa;

b) csoportos elektronikus levelezések alkalmazasa;
c) a Hivatal szamitogépes haldzataban k6zos mappék hasznalata;
d) az Intranet hasznalata.

A Hivatalon beliili értekezleti rend:

a) Evenként legalabb két alkalommal apparétusi értekezletet kell tartani, melynek keretében az elmult
id6szak tevékenységét értékelni kell, és az elkovetkezd iddszak fobb feladatait meg kell hatarozni.
Osszhivatali munkaértekezlet 5sszehivasara a polgarmester vagy a jegyz jogosult.

b) Havonta legalabb egy alkalommal vezet6i értekezletet sziikséges tartani az operativ feladatok
meghatarozasara és végrehajtasara, instrukciok adasara, a feladatok teljesitésének szamonkérése
céljabol, melyen részt kell vennie: a jegyzonek, az aljegyzbének, az irodavezetOknek,
csoportvezetdknek (tavollétiikben a jegyz06 altal kijelolt koztisztviselonek).

c) Sziikség szerint, de legalabb havonta egy alkalommal szervezeti egységenként munkaértekezlet

tartasa kotelez6.
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VI. AKOZTISZTVISELO FOBB KOTELEZETTSEGEI

Altalanos feladatok, kivetelmények és tennivalok

1. A koztisztvisel6 f6bb kotelezettségei:

1.1.
1.2.
1.3.
1.4.

1.5.
1.6.

1.16.

1.18.

1,19,
1.20.

1.21.

az anyagi és eljarasi jogszabalyok maradéktalan érvényre juttatasa;

a Képviselo-testiilet rendeleteinek és hatarozatainak végrehajtasa;

a hatékony, humanus és gyors ligyintézés, az igyintézési hataridok betartasa;

az ligyintézés szinvonalanak emelése, az iigyintézés jogszabalyi kereteken belill torténd
egyszertsitése;

az ligyfelek szdbeli és irasbeli kulturalt felvilagositasa;

a gyakrabban el6forduld kozigazgatasi iigyekben az iigyfelek iigyintézési felkésziiltségét,
tajékoztatasat irasban is el6segitd szordlapok, irat- €s nyomtatvanymintak biztositasa;

ligyfélfogadasi id6ben az iigyfelek fogadasa, akadalyoztatas esetén helyettesitésrol valé gondoskodas;
az ligyfelek szoban eldadott kérelmének jegyzokonyvbe foglalasa, iktatasra tovéabbitasa;

az iigyiratoknak az iratkezelési szabalyzat szerinti kezelése;

az eljaro iigyintézok iigykoriikben kotelesek mdas szervezeti egységek tigyintézoivel egyiittmiikddni,
az egyeztetés megtorténtét az iigyiratokon minden esetben dokumentalni kell;

a koztisztviseld feladatait a koz érdekében a jogszabalyoknak és az iranyitd testiilet 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 tdjékoztatast olyan tényekrdl, amelyek
tevékenysége soran jutottak tudomasara és kiszolgaltatasuk az allam, a kozigazgatasi szerv,
munkatéarsa vagy az allampolgar szamara hatranyos, vagy jogellenesen elényds kovetkezményekkel
jarna; koteles az adatvédelmi rendelkezéseket megtartani;

koteles felettese utasitasait végrehajtani;

az elbirt helyen és iddben munkavégzésre alkalmas allapotban megjelenni és munkaidejét munkaban
télteni, illetleg ez alatt munkavégzés céljabol a hivatal rendelkezésére allni;

munkdjat az elvarhat6 szakértelemmel és gondossaggal, a munkdjara vonatkoz6 szabalyok, el6irasok
és utasitasok szerint végezni; .

munkatarsaival egyiittm{ikodni és munkajat iigy végezni, valamint olyan magatartast tandisitani, hogy
ez mas egészségét és testi Epségét ne veszélyeztesse, munkdjat ne zavarja, anyagi karosodasat, vagy
helytelen megitélését ne idézze eld;

munkéjat személyesen ellatni, munkakorére megallapitott munkakat - a torvényes munkaidén beliil —
elvégezni;

a jelen SZMSZ-ben foglalt szabalyokban eldirtakat megtartani;

a koztisztviseld - koltségeinek megtéritése mellett - koteles a hivatal éltal kijeldlt tanfolyamon vagy
tovabbképzésen részt venni, az elirt vizsgat letenni, kivéve, ha ez személyi vagy csaladi
koriilményeire tekintettel rea aranytalanul sérelmes lenne;

a bels6 szabalyzatokban és utasitasokban foglaltak betartéasa.

A hivatali dolgozok — igy a gazdasagi vezetd esetén is - helyettesitési rendjét a jegyzd a munkakdri
leirasokban allapitja meg.

A hivatali munkavégzéssel, tevékenységgel Osszefiiggd tliz- és munkavédelmi, adat- és
vagyonbiztonsaggal kapcsolatos rendelkezéseket bels hivatali utasitasok, szabalyzatok tartalmazzak.

VIL A KIADMANYOZAS, BELYEGZOHASZNALAT RENDJE

A kiadmanyozas rendjét a polgarmester és a jegyz0 utasitasban szabalyozza.

A Hivatalban hasznalt bélyegz6k kezelésérdl, nyilvantartasanak szabélyairédl a jegyz6 belsd
szabalyzatban rendelkezik.
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6.1.
6.2.

6.3.

VIIL KOTELEZETTSEGVALLALASI ES UTALVANYOZASI JOGOK GYAKORLASA

A kotelezettségvallalas, ellenjegyzés, érvényesités, teljesitésigazolas, utalvanyozas szabalyairdl belsd
szabalyzat (utasitas) rendelkezik.

IX. A MUNKALTATOI JOGOK GYAKORLASA

A jegyz6 a Hivatal dolgozoi tekintetében teljes kortien gyakorolja a munkaltatdi jogokat, kivéve, ha a
polgarmester egyetértési jogat koti ki az Motv. 81. § (4) bekezdésében biztositott jogaval élve a Hivatal
koztisztviselje, alkalmazottja kinevezéséhez, bérezéséhez vezetdi kinevezéséhez, felmentéschez és
jutalmazaséhoz.

A polgarmester egyetértése szilkséges a Hivatal valamennyi koztisztviseloje, alkalmazottja
kinevezéséhez, bérezéséhez, vezetdi kinevezéséhez, felmentéséhez és jutalmazasahoz.

A jegyz0 a Hivatal valamennyi munkakérével (kivéve az aljegyz6i munkakort) kapcsolatban gyakorolja
a munkaltatdi jogokat.

A Hivatal dolgozoi tekintetében az atruhazott egyéb munkaltatoi jogok gyakorlasanak rendjét a jegyzo6 a
Hivatal kdzszolgalati szabalyzataban hatarozza meg.

X. UTASITAS ES ELLENORZESI JOGOK GYAKORLASA, BESZAMOLTATAS

A jegyz6 és az aljegyz0 tevékenységi koriikben utasitasi és ellendrzési jogot gyakorolnak az
irodavezetdk, csoportvezetd, koztisztviselok, ligykezeldk, munkavallalok felett, beszamoltatjak Oket
munkajukrol.

A szervezeti egységek vezetdi tevékenységi koriikkben utasitasi €s ellendrzési jogot gyakorolnak a
szervezetileg kozvetleniil hozzajuk tartozoé csoportvezetdk, koztisztviselok, tigykezelok, munkavallalok
felett, beszamoltatjak 6ket munkajukrol.

Az atadott kiadmanyozasi jogkor gyakorlasa tekintetében a hataskor cimzettje utasitdst adhat, a
kiadmanyozasi jogkort visszavonhatja.

Az utasitas altaldban szobeli. frott utasitisi formét elsdsorban az atruhdzott hataskor és atadott
kiadméanyczas gyakorlasahoz, valamint a nagyon pontos tartalmi-, feladat- vagy hataskori eldirast
igénylé munkavégzés soran célszer(i alkalmazni. Az utasitast elektronikus belsd hivatali halén lehet
megkiildeni, tovabba az iigyiratok boritdjanak beleértve, a beérkezo iratra, a feljegyzésre, valamint a
jegyzokonyvre lehet feljegyezni. A legfontosabb utasitasok kiilon iven keriilnek kiadasra.

Hivatalon beliil ellendrzést a polgarmester, alpolgarmester a jegyzd, az aljegyz0, az irodavezetok a
csoportvezetdk végezhetnek.

A Képvisel6-testiilet bizottsaga a feladatk6rében ellendrzi a Hivatalnak a Képviseld-testiilet dontéseinek
az elokészitésére, illetdleg a végrehajtasara iranyuld munkdjat. Sziikség esetén a polgarmester
intézkedését kezdeményezheti.

A koztisztvisel6t beszamolasi kotelezettség terheli:

ha a feladat végrehajtasanak szinvonala, eredményessége, hatarideje veszélybe keriil;

ha a feladat végrehajtasa mas feladat sorrend szerinti megkezdését vagy programszerii végrehajtasat
veszélyezteti;

az atruhazott hataskorben, illetve atadott kiadmanyozasi jogkorben ellatott feladatokrol az atruhazé
(kiadmanyozd) altal meghatarozott rendben.
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XI. ZARO RENDELKEZESEK

1. A szervezeti és miikddési szabalyzat hatdlya kiterjed a Hivatal valamennyi koztisztviseljére,
tigykezeldjére, munkavallaldjara.

2. A szervezeti és miikodési szabalyzat 2024. februar 1. napjan 1ép hatalyba, ezzel egyidejiileg hatalyat
veszti a Péceli Polgarmesteri Hivatal szervezeti és miikodési szabalyzatardl szo16 3/2023. Jegyzoi
Utasitas. A kozzétételrdl a jegyz6 gondoskodik.

3. A jegyz0 koteles gondoskodni a szervezeti és miikodési szabalyzat naprakész allapotardl és arrol,
hogy a szervezeti és miikodési szabalyzatot a szervezeti egysegek vezet6i megismertessék a Hivatal
valamennyi dolgozdjaval.

Pécel, 2024. januar 31.

Ola% énos
jegyzo

Jovahagyo zaradék:
Jelen szervezeti és miikddési szabalyzatot jovahagyom.

Pécel, 2024. januar 31.

Horvath Tibor
polgarmester

\
N e O

N
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1. melléklet a 2/2024. (1. 31.) jegyz0i utasitashoz

Vagyonnyilatkozatok esedékessége és a vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett munkakorok

Esedékesség

Munkakorék megnevezése

Evenként:

jegyz0

aljegyz0

ado- és pénziigyi irodavezetd
miiszaki és beruhazasi irodavezetd
pénziigyi csoportvezetd
telepiilésrendezési ligyintéz6
onkormanyzati referens

palyazati tigyintéz0

2 évenként:

igazgatasi irodavezetd
O6nkormanyzati irodavezeto
addcsoport vezetdje
adoiigyi ligyintézok
gépkocsivezetd

konyveld

miiszaki {igyintézok
pénziigyi ligyintézok
személyligyi referens
szocialis tigyintéz6
vagyongazdalkodasi ligyintéz6

5 évenként

anyakonyvvezetd

egészségiigyi €s intézmeényi referens

hatésagi tigyintézok

kornyezetvédelmi és mezdgazdasagi ligyintéz6
rendészeti csoportvezetd

kozteriilet-feliigyel ok
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2. melléklet a 2/2024. (1. 31.) jegyz0i utasitashoz

A Péceli Polgarmesteri Hivatal szervezeti felépitése

Polgarmester

Alpolgarmesterek Jegyzd

Aljegyz6
Ado- és Musza’kl’e§ Onkormanyzati Igazgatési
Pénziigyi Iroda Beruhézési Iroda Iroda
24 Iroda
\ 4
) Rendészeti
Pénziigyi

Adécsoport Csoport

Csoport




