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1. Altalz’mos szabalvok:

1.) A szervezeti és miikodési szabalvzat hatalya:

1.1 A Szervezeti és Miikodési Szabélyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) betartisa valamennyi, a
Hivatallal kozszolgalati (koztlsztwselm {igykezeldi) jogviszonyban 8116 dolgozora kbtelezd

érvényl.
1.2 Az SZMSZ-ben foglaltak meglsmerese megtartdsa a Hivatal koztisztviseldinek,

iigykezeldinek, betarttatasa a jegyzd feladata és kotelessége.

2. Az intézményv - alapitd okiratban meghatarozott - adatai:’

2.1 Neve: Pétfiirdoi Polgarmesteri Hivatal
" 2.2 Székhelye: 8105 Pétfirdd, Berhidai ut 6.

Telephelyei: Pétfiirdd, Berhidaij it 2. szdm alatt bérelt helyiségek
Pétfiirds, Berhidai Gt 91. szém alatt bérelt helyiségesoport

2.3 Az alapitdsarol vendelkezd jogszabdly: Pétfiirdé Nagykozség Képviseld-testiileténck

- a Szervezeti és Mitkodési Szabalyzatrol sz6l6 8/1998.(111.16.) 6nkormdnyzati rendelete
76. §-a, illetve az azt felvalté 5/2011.(11.28.) 6nkormdnyzati rendelete 69. §-a, valamint

- a Polgarmesteri Hivatalrol sz616 6/1999.(IV.01.) 6nkorményzati rendelete.

2.4 Jogszabdlyban meghatdrozott kozfeladata: Az Snkormanyzat miikddésével, valamint a
polgarmester vagy a jegyzd feladat- és hatiskorébe tartozé iigyek dintésre valé
clokészitésével és végrehajtisaval kapesolatos feladatok ellitdsa. Kozremiikidés az
pnkormanyzatok egymis kozotti, valamint az Allami  szervekkel torténd
egyiittmiikidésének dsszehangolisaban. (Motv. 84. § (1) bekezdése)

2.5 Szakdgazati besoroldsa:

841105 Helyi énkormanyzatok, valamint tébbeéla kistérségi tarsuldsok
igazgatasi tevékenysége

2.6 Alaptevékenysége:
841126-1 Onkorméanyzatok és tarsulasok éltalanos végrehajtod igazgatasi tevékenyscge

841114-1 Qrszéggyﬁlési képviseldvalasztasokhoz kapcsolodd tevékenységek
841115-1 Onkormanyzati képviselovalasztasokhoz kapcsolodo tevékenységek

841116-1 Orszagos és helyi nemzetiségi Snkormanyzati vélasztdsokhoz kapesol6do
tevékenységek

841117-1 Furdpai parlamenti képviseldvalasztashoz kapesolodo tevekenysegek

841118-1 Orszagos és helyi népszavazashoz kapesolodo tevékenységek

841173-1 Statisztikai tevékenység
842421-1 Kozteriilet rendjének fenntartasa
882111-1 Aktiv kortiak ellatésa

U A 111/2013.(11L.21.) szdmi hatdrozatlal kiadott egységes alapité okirat szerinti adatok




882112-1 Idéskoraak jaradéka

882113-1 Lakasfenntartasi tdimogatas normativ alapon

882115-1 Apolasi dij alanyi jogon

882117-1 Rendszeres gyermekvédelmi pénzbeli elldtas

882118-1 Kiegészité gyermekvédelmi ellatas

882119-1  Ovodazatasi timogatis

882202-1  Kozgydgyellatis

889967-1 Mozgaskorlatozottak gépjarmii-szerzesi és -atalakitasi tamogatasa
890441-1 Rovid idétartamn kozfoglalkoztatds

890442-1 Foglalkoztatdst helyettesitd tamogatasra jogosultak hosszabb id6tartami

kozfoglalkoztatasa
800443-1 Egyéb kozfoglalkoztatis

2.7 Vallalkozdsi tevékenységet a koltségvetési szerv nem folytat.
2.8 Illetékességi tertilete: Pétfiirdd nagykodzség kozigazgatasi teritlete

2.9 Alapitéi jogokkal felruhdzott irdnyito szerv:

Neve: Pétfiirdé Nagykszség Onkormanyzatanak Képviselé-testiilete
Székhelye: 8105 Pétfiirds, Berhidai Gt 6.

2.10 Gazddlkoddsi besoroldsa: dnalldan mitkddé s gazdalkodd

2.11 Eldiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsaga:

Sajat koltségvetéssel rendelkezik, o6nallo gazdilkodasi jogkore és felelossége van,
Gazdalkodasi  feladatait  elkiiloniilt  szervezeti egység, a  Pénziigyi ¢&s
Telepiilésiizemeltetési Csoport végzi, amely ellatja az éndlléan miikédé, eléiranyzatai
felett teljes jogkorrel rendelkezé ,,Panelkucké” Napkoziotthonos Ovoda, Pétfiirdéi
Kozosségi Haz és Konyvtar, valamint a Szocidlis és Gyermekjéléti Gondozasi Kozpont
gazdalkodasi feladatait is.

Onallé fizetési szdmlaval rendelkerik.

2.12 Vezeidjének megbizdsi, kinevezési rendje:

A Mitv. 81. § (1) bekezdése alapjan a koltségvetési szerv vezetbje a jegyzo.
Kinevezésének rendjét az Motv. 82. § (1) bekezdése hatarozza meg, mely szerint a
polgiarmester — pdlydzat alapjan hatarozatlan idére — nevezi ki a jegyzot.

2.13 Foglalkoztatottiaira vonatkozé foglalkoztatdsi jogviszonyok megjeléiése:
Foglalkoztatottjainak jogviszonya alapesetben kozszolgalati tisztviseléi (koztisztviseld és

kézszolgélati tigykezels), melyre a kozszolgélati tisztvisel6krdl sz6lé 2011. évi CXCIX.
tBrvény az irdnyado. '




Foglalkoztatottjainak jogviszonya lehet tovédbba munkavallalo, melyre nézve a Munka
Torvénykonyvérdl szol6 2012, évi 1. térvény az irdnyado.

Egyéb foglalkoztatasra irdnyul6 jogviszonyra a Polgéri Torvénykdnyvrdl szol6 1959. évi. IV.
torvény (pl. megbizasi jogviszony) az iranyadd.

2.14 Az intézmény feladat elldtdsdt szolgdld vagyon:

Az intézmény feladatainak ellatasdhoz rendelkezésre 4ll a Pétfiirdd nagykodzség
vagyonkataszterében korlatozottan forgalomképes vagyontargyként 2375 helyrajzi szamon
nyilvantartott Pétfiirdd, Berhidai it 6. szdm alatti ingatlan és a rajta all6 épiilet, valamint a
benne 1év0 gépek, berendezésck, felszerelések, eszkozok.

Az intézmény feladatainak ellatasihoz rendelkezésre 4ll tovibba a bérleti szerzédésben foglalt
feltételek mellett

- a Pétfiirdd, Berhidai it 2. szam alatti épiiletében bérelt, a Polgarmesteri Hivatal hasznalatara
elkiilonftett helyiségcsoport, valamint a benne 1évé gépek, berendezések, felszerelések,
eszkozdk; '

- a Pétfiirds, Berhidai 0t 91. szam alatti épiiletében bérelt, a Polgarmesteri Hivatal kozteriilet-
feliigyeldinck hasznalatdra elkillonitett helyiségesoport, valamint a benne 1év6 gépek,
berendezések, felszerelések, eszk6zok.

2.15 Az intézmény hosszii-, és kirbélyegzdjének hivatalos szovege:

Korbélyegzik: ,Pétfiirddi Polgarmesteri Hivatal (kérben)
Magyarorszag cimere (kézépen)”

,Polgarmester
Magyarorszag cimere (k6zépen)
Pétfiirdo”

»)egyzd
Magyarorszag cimere (k6zépen)
Pétfiird6”

wAnyakonyvvezetd .
Magyarorszag cimere (kozépen)
Pétfiirdo”

Hosszii bélyegzdk:
' ,, Pétfiirddi Polgarmesteri Hivatal
Pétfiird6 Berhidai at 6.
8105 Postafick: 452.”

wPétfiirdoi Polgarmesteri Hivatal
8105 Pétfiird6 Berhidai &t 6.
Adész,: 15569138-1-19
Szlsz.: 12081000-01330417-00100000”




II. A Hivatal feladatai és tevékenységének célia

A Hivatal segiti a Képviselo-testiilet és bizottsagai, a képviseldk, valamint a polgdrmester
munkajat.

Feladata a déntések szakmai elokészitése, Vegrehajtasuk szervezése €s ellendrzése, valamint a
polgarmester ¢s a jegyz6 hataskorébe tartozo dllamigazgatasi tigyek mtézése.

Feladatait a vonatkozé jogszabalyok, a pénziigyi szabéalyzatok, valamint az egyéb belsd
szabalyzatokban foglaltak szerint végzi.

A Hivatal tevékenysége a Képviselo-testilet ¢s annak bizotitsdgai munkdja
eredményességének elésegitésére irdnyul, ellitja a jogszabalyokban meghatirozott
feladatokat, valamint elokészits, szervezd, végrehajtd, ellendrzd, szolgaltatd tevékenységet
folytat.

3.1 A Hivatal a Képviselo-testiilet tevékenységével kapcesolatban:

a.) szakmailag clokésziti az 6nkormanyzati rendelet-tervezeteket, a testiileti eléterjesziéseket,
a hatdrozati javaslatokat, valamint vizsgalja a t6rvényességet,

b.) nyilvantartja a Képvisel§-testiilet dontéseit,

¢.) szervezi a Képviseld-testiifet rendelkezésel végrehajtasét, a végrehajtas ellenorzeset

d.) ellatja a Képviseld-testiilet munkdjaval kapcsolatos egyéb nyilvantartasi, tigyviteli, admi-
nisztracids feladatokat.

3.2 A Hivatal a Képviselo-testiilet bizottsagai mitkédésével kapcesolatban:

a.) biztositja a feladat jellegének megfelelden a bizottsag mitkddéséhez szikséges ligyviteli
feliételeket,

b.) a bizottsagi elnsk igénye esetén szakmailag elokésziti a bizottsagi eldterjesziést, jelentést,
beszamoldt, egyéb anyagokat,

¢.) tajékoztatast ny(jt a bizottsagi kezdeményezés megvalositasi lehet6ségérdl, valamint
szakmailag véleményezi a bizottsighoz érkez6 kérelmet, javaslatot,

d.) gondoskodik a bizottsagi doéniések nyilvantartasardl €s végrehajtésarol.

- 3.3 A Hivatal a képviselé6 munkajinak segitése érdekében:

a.) eldsegiti a képviseld jogainak gyakorlasat,

b.) koteles a képviseldt a teljes hivatali munkaiddben fogadni és részére a szitkséges
felvilagositast megadni, illetve intézkedni,

c¢.) kézremiikodik a képviseld tajékoztatasanak megszervezésében.

3.4 A Hivatal a polgarmester, alpolgdrmester munkajaval kapcsolatban:
a.) dontést készit elo, szervezi a végrehajtast,

b.) segiti a képviseld-testiileti munkaval kapesolatos tisztségviseléi tevékenységet,
d.) nyilvantartja a polgdrmester dontéseit.




3.5 A Hivatal az Onkorményzat -intézményeivel Kapcsolatos szervezési, irdnyitisi,
ellendrzési feladatok ellitasaban részt vesz, szakmai segit6 tevékenységet folytat.

3.6 A Hivatal a pénziigyi, gazdalkodasi, vagyonkezelési, intézményi gazdalkodas

ellenérzési feladatok kérében ellitja:

a.} az intézményi tervezés, beszamoltats, intézményi gazdalkodas iranyitasat,

b.) a beruhazas, felijitas elokészitését, lebonyolitasat,

¢.) a belsé gazdalkodés szervezését, a belsd 1étszam- és bérgazdalkodast, intézményi pénz-
ellatast,

d.) a koltségvetési intézmények ellenbrzését, az intézmény szamviteli munkéjanak irdnyitasat,

e.) a szam{tastechnikai, informatikai rendszer kezelését,

f) az Onkormanyzat ingatlanvagyonaval, vagyoni érdekeltségeivel és egyéb vagyondval

kapcsolatos pénzligyi, jogi feladatokat.

3.7 A Hivatal biztositja a miikodés technikai feltételeit, végzi az iktatast, irattarozast.

HI. A Hivatal szervezeti ftaelépite’ase2

4. A Polgirmesteri Hivatal az alabbi szervezeti tagoltsagban milkédik:

Foéallasd polgarmester 116

Koztisztviselok és iigykezel6k 22 £6°

jegyzb (koztisztviseld) 116 116
Onkorminyzati, Titkdrsagi és HatésAgi Csoport
csoportvezets koztisztviseld 116
személyzeti és szervezési igyintézo koztisztviselb 116
koézmunkét szervezd szocidlis €s szervezési koztisztviseld 116
tgyintézd
szocialis tigyintézo koztisztviseld 116
gyermekvédelmi,szocidlis, kereskedelmi és k&ztisztviseld 116
telepengedélyezési igymtézd
beltigyi, foldmiivelésiigyi, birtokvédelmi, szocialis koztisztvisel6 116
és altalanos 1gazgatasi tigyintézd, anyakdnyvvezetd
kézteriilet-feliigyeld koztisztviseld 2 10
szoftveriizemeltetd és szocidlis ligyintézd koztisztviseld 118
titkarsagi Ggyintézd, iktatd.&s irattaros - koztisztviseld 116
leird és iktatod ligykezel6 16

‘ 1116 1116

? A Polgirmesteri Hivatalrél szolé — 32/2011.(X11.28.) onkormanyzati rendelettel modositott — 6/1999.(1V.1.)
onkorméanyzati rendelettel és a 82/2012.(111.22.) szamu képviselo-testiileti hatarozattal megallapitoti szervezeti
felépités. :

> A Képvisels-testiilet 401/2012.(X.25.) szdmi hatdrozatdval a jardsi hivatal kialakitisa kovetkeztében cstkkents
snkorményzati feladatek miait a Polgérmesteri Hivatal létszamét 2013. év janudr hd 1. napjdtol 2 6 teljes munkaidds
koztisztviseldi foglalkoztatotti 1étszammal (24 1616l 22 fore} cstkkentette.)




Pénziigyi és Telepiilésiizemeltetési Csoport (Kiskincstir)

csoportvezetd koztisziviseld 116
szamviteli figyintézo — fokényvi konyveld koztisztviseld 116
szamviteli igyintéz6 — fokdnyvi kontirozo kdnyveld koztisztviseld 116
analitikus kdnyvelo koztisztviseld 116
pénziigyi ligyintézd koztisztviseld 116
pénztaros koztisztviseld 116
beruhdzasi és miiszaki tigyintézd koztisztviseld _ 116
kérnyezetvédelmi és teleptilésiizemeltetési tigyintez6 kiztisztvisel6 116
adéiigyi tigyintézd ‘ kztisztviseld 116
addiigyi €s behajtas: koztisztviseld 116
106 10 6

A Hivatal belsé ellendri feladatait megbizasos jogviszonyban alkalmazott belsé ellenér latja
el.!

4.1 Az Onkormanyzati, Titkarsagi és Hatésdgi Csoport feladatai:®

a) a Képvisels-testillet €s bizottsagai iiléscinek elokészitésével, dontéseik végrehajtasanak
szervezésével, a képviseldi munka segitésével kapcesolatos feladatok,

b) a vezetbi déntések eldkészitésével és végrehajtasuk szervezdsével kapcesolatos feladatok,

¢) a személyzeti feladatok,

d) a honvédelni és katasztréfavédelmi feladatok,

e) az 4ltalanos igazgatdsi, szabdlysértési, birtokvédelmi, gyamiigyi, lakcimnyilvantartasi,
szocidlis, sth. allamigazgatasi hatdsagi hataskorok,

f) a szocidlis és gyermekvédelmi onkormanyzati hatdsagi dontesek el6készitésével s
végrehajtasaval kapesolatos feladatok,

g) a kézteriilet-feliigyelet szamara jogszabalyban meghatérozott feladatok,

h) a titkarség feladatok,

i) az Dgyfél- és sajtotdjékoztatassal kapesolatos feladatok,

1) a jegyzdkonyvezési, leirdi, gépkocsivezetdi, karbantartdi és beszerzéi feladatok,

k) az ligyiratkezeléssel kapcsolatos feladatok

ellataséra.

4.3 Pénziigyi Csoport és Telepiilésiizemeltetési Csoport (Kiskincstar) feladatai:®

a) az dnkormanyzati koltségvetési és szamviteli feladatok,
b) a hivatali hazipénztari feladatok,
¢) az épitésiigyi, viziigyi, kdrnyezetvédelmi feladatok,

* A Képviseld-testiilet 552/2013.(XI1.19.) szami hatérozatdban dontdtt arrol, hogy kilép a Varpalota Klsterseo
Tobbcélll Tarsulas keretében ellatott Belsé Ellentrzési Makro-térségi Tarsulasbol.
’ A Polgarmesteri Hivatalrol szolo — 32/201 1.(XI1.28.) dnkorményzati rendelette] modositott — 6/1999.(IV.1.)
dnkormanyzati rendelet 4. §-aban megallapitott feladatok 2012. februér 1-t6]
® A Polgdrmesteri Hivatalrdl sz616 — 32/2011.(XI1.28.) nkorményzati rendelettel modositott — 6/1999.(1V.1.)
#nkormanyzati rendelet 4. §-dban 2012megéllapitott feladatok 2012, februdr 1-t61




d) a helyi adoztatassal kapcsolatos feladatok,

e) a beruhazasi, kommunalis, mfiszaki és az intézmény fenntartissal kapcsolatos
Onkormanyzati feladatok,

f) az alapité okiratuk szerint gazdalkodasi szempontbol a Polgdrmesteri Hivatalhoz rendelt
onalloan mikodé koltségvetési szervek (intézmények) gazdalkodési feladatainak ellatasdval
kapcsolatos feladatok,

g) a vagyonnyilvantartasi és vagyongazdalkodasi feladatok

cllatasara.

1V. A Hivatal vezetése

5. Polgdrmester

A polgarmesterfeladatat és hataskorét a jogszabélyok, valamint a Képviselé-testiilet
hatdrozza meg.

5.1 A Polgarmesteri Hivatallal sszefiiggd fébb polgirmesteri jogositvanyok:

a) a Képviselo-testiilet dontései szerint és sajat dnkorményzati jogkdrében eljarva irdnyitja a
Hivatalt,

b) a jegyzd javaslatainak figyelembevételével meghatdrozza a Hivatal feladatait az
Onkorméanyzat munkéajénak a szervezésében, a dontések el6készitésében €s végrehajtdsaban,
¢} dont a jogszabaly dltal hataskorébe utalt dllamigazgatasi tigyekben, hatdsagi jogkdrokben,
egyes hataskoreinek gyakorlasat atruhazhatja, :
d) javaslatot tesz a jegyz javaslata alapjan a Hivatal bels6 szervezeti tagozodasanak,
iigyfélfogadasi rendjének a meghatarozasara,

e) szabalyozza a hataskirébe tartozo tigyekben a kiadményozés rendjét,

f) gyakorolja az egyéb munkaltatoi jogokat a jegyzé és az dnkorméanyzati intézményvezetSk
tekintetében,

o) hetente szerdai munkanapokon fogadoénapot tart.

6. A jegyzd

6.1 A Képviselb-testiilet hivatalat a jegyzd vezeti.

6.2 Gondoskodik az Onkorményzat miikodésével kapesolatos feladatok ellatasardl.
Ebben a korben

a) tandcskozasi joggal részt vesz a Képviselo-testiilet {ilésein,
b) térvényességi észrevételeket tehet a dontés-clokészités sordn vagy az eldterjesztés
vitajaban,
¢} gondoskodik a testiileti iilés jegyzékonyvének elkészitésérol, azt a polgarmesterrel egyiitt
irja ala,
d.) a Hivatal koztisztvisel6éinek bevonasaval
d.a) el6késziti a képviselb-testiileti tilést, a bizottsagok elé keriild cloterjeszicseket,

d.b) ellatja a testiiletek, a bizottsagok szervezési és tigyviteli tevékenységével kapesolatos
feladatokat,




d.c) tanacskozasi joggal részt vesz a bizotisdgok tilésein,
d.e) rendszeresen tijékoztatja a polgdrmestert, a Képviseld-testiiletet s a bizotisdgokat az
Onkorméanyzat munkéjat érintd jogszabalyokrol,

e) a Képvisel6-testiilet munkatervében foglaltaknak megfeleléen beszamol a Polgarmesteri
Hivatal munkajarol.

6.3. A jegyz6 egyéb f6bb feladatai:

a) dontésre elokésziti a polgarmester hataskorébe tartozd dllamigazgatasi {igyeket,

b} cllatja a jogszabalyban eléirt allamigazgatasi feladatokat €s a hatdsédgi hatdskoroket,

¢} dont a hataskorébe utalt ligyekben,

d) a hataskorébe tartozé tigyekben szabalyozza a kiadményozas rendjét,

e) gyakorolja a munkaéltatéi jogokat a Képviselo-testiilet hivataldnak koztisztvisel6i,
{igykezeldi és munkavallaléi tekintetében,

f) szervezi a Polgérmesteri Hivatal jogi felvildgosité munkéjat,

g) ecllatja az dllamigazgatasi tevékenység egyszeriisitésével, korszeriisitésével Osszefiiggd
feladatokat.

h) véleményt nyilvanit (allast foglal) a polgarmester, alpolgarmester €s bizottsdg elndkének
kérésére jogértelmezési kérdésekben,

i) dont azokban a hatdsagi ligyekben, amelyeket a polgarmester részére atad,

i) hetente szerdai munkanapokon fogaddnapot tart.

7. Csoportvezetok

Az Onkormanyzati, Titkdrsdgi és IHatdsdgi Csoport, valamint a DPénzilgyi és
Telepiiléstizemeltetési Csoport élén a kézszolgalati tisztviselokrdl szold 2011. évi CXCIX.
torvény (a tovabbiakban: Kittv)) 139. § c¢) pontja szerinti osztdlyvezetd besorolasu
csoportvezetok allnak.

71 A csopdrtvézeté gondoskodik a csoporthoz rendelt feladatok szinvonalas szakmai
ellatasarol.

7.2 Felel6s a csoporton beliili hatékony és célszerli munkamegosztasért, a feladatok gyors,
szakszerll és torvényes ellatdsért, az eredményes munkaért.

7.3 A csoportvezetd fobb, dltalanos feladatai:

a) meghatarozza ¢s ellen6rzi a csoport dolgozdinak munkdjat, elkésziti a munkakon lefrdso-
kat, valamint azokat aktualizalja,

b} gondoskodik a Képviselb-testiilet bizottsdgai munkdjanak szakmai segitésérél, segitséget
nyujt a csoport feladatkére szerinti bizottsagi eléterjesztések elkészitéséhez,

¢) beszdmol a polgirmesternek, a jegyzének a csoport munkajardl,

d) részt vesz a vezetdi értekezleten, ahol tajékoztatast ad az aktualis iigyekrol,

c) sziikség szerint, de legalabb hetente munkamegbeszélést tart a csoport dolgozéi részére,

d) gondoskodik a szakszerl tigyintézés s szabalyszerii ligyiratkezelés megvaldsitasarol,

e) ellatja a kiadmanyozasi rendben szabéilyozott jogkoroket,

f) rendszeresen ellen6rzi az eldaddi munkafiizeteket,

g) gondoskodik a csoport szabadsagolasi tervének elkészitésérdl,

h) javaslatot tesz a jegyzbnek a csoport dolgozodit érintd munkaltatdl intézkedésekkel
kapesolatban, valamint a személyi feltételek kialakitdsara,




i) egyiittm{ikddik a Hivatal mésik csoportjaval,

j) gondoskodik a csoport tevékenységi korébe tartozé szerzbdések, megdllapodasok
elkészitésérdl, valamint a vagyoni jellegil iigyekben a vagyongazdilkodasi ligyintézd
véleményének, pénziigyi jellegli tigyekben a pénziigyi csoportvezetd véleményének
kikérésérol,

k) feladatksrében kapcesolatot tart az dnkormanyzati intézmények vezetbivel,

7.4 A jegyzdt - betegség és szabadsdg miatti tavollétében teljes jogkorrel, egyéb esctben a
jegyz® utasftisai szerint - az Onkorményzati, Titkarsagi és Hatosagi Csoport vezetdje
helyettesiti. A teljes jogkorl helyettesités nem terjed ki a foglalkoztatési jogviszonyt Erintd
munkaltatéi dontések meghozatalara, mely tigyekben csak a jegyzdvel tortént személyes
konzultdciét kovetden, a jegyzd utasitisanak megfelelden hozhat a jegyzdi jogkdrben
dontéseket.

V. Miikédési szabalyok

8.1 A képviselet ellatasdval dsszefiiggé feladatok:

a) a Képviselb-testiiletet a polgarmester, illetve felhatalmazésa alapjan az altala megjelolt
szemely;

b) a Hivatalt a jegyz0, felhatalmazésa alapjan a bels6 szervezeti egység vezetdje, illetve
eseti megbizasa alapjan érdemi ligyintéz6;

¢) a Hivatal belst miikddése sordn a csoportokat a csoportvezetd, illetve az dltala - a
jegyz6 egyetértésével - megbizott dolgozo

jogosult képviselni.

8.2. A kiadmanyozdst a jegyzd, illetve hatiskirébe tartozé iigyekben a polgarmester
gyakorolja. '
Felhatalmazasuk alapjan kiadmanyozési feladatokat - meghatarozott {igyek tekintetében -
érdemi ligyintézo is ellathat.
A kiadmanyozas részletes szabdlyait jegyz0i és polgarmesteri utasitas vagy a konkrét
munkakor lefras tartalmazza.

8.3 Bélyegzohasznalat, -nyilvantartas:
a) a hivatalos bélyegz6 lenyomatat csak a kiadmanyozasra jogosult alafrasaval ellatott
kiadmdanyokon lehet hasznéalni, '
b) a bélyegzdkrdl a Hivatal nyilvantartast vezet, mely tartalmazza a bélyegzé lenyoma-
t4t, , a haszndlatdra jogosult megnevezését és a bélyegzo dtvételének igazolasat (datum,
atvevs alairasa).

8.4 Lrtekezletek:
a.) a polgarmester hetente, hétf6i munkanapon vezetdi megbeszélést tart a jegyz0 és a
csoportvezetdk részvetelével,
b. ) a polgarmester sziikség szerint, de évente legalabb egy alkalommal munkaértekezletet tart a

Hivatal dolgozdi részére,
c.) ajegyzd a Hivatal dolgozdi teljes vagy sziikebb kore részére szitkség szerint, de legalabb
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negyedévente egy alkalommal tart munkacrtekezletet,
d.) acsoportvezetd sziikség szerint, de legalabb hetente egy alkalommal munkamegbeszélést tart
a csoport dolgozdi részére.

8.5 Az iigyfélfogadas rendje

A csoportvezetok kitelesek gondoskodni arrél, hogy a tisztségviseldi fogadonapokon, valamint az
altalanos ligyféHogadasi id6ben a felvilagositasra, intézkedésre jogosult iigyintézok munkahelyitkdn
tartozkodjanak.

8.3.1 A Hivatal sltalanos iigyfélfogadasi rendje’:
héifon 930 — 11.30-6raig és 12.30 - 16.15 ordig,
szerdan 8.00 - 11.30-6raig és 12.30 - 16.135 ¢6rdig,
pénteken 8.00 — 12.00 dréig.

8.5.2 A tisztségvisel6k iigyfélfogadasi rendje:
a) a polgarmester szerdai napokon 8.00-t6] 11.30-ig és 12.30-t61 15.00-ig;
b) a jegyzd szerdai napokon 8.00-t61 11.30-ig és 12.30-t6l 15.00 ordig
tart fogaddnapot,

Az elézbekben meghatarozott fogadonapon kiviili iddpontban telefonon eldzetesen
egyezietett iddpontban fogadjék az igyfeleket.

8.5.3 Az orszaggylilési képvisel$ és az dnkormanyzati képviseldk, a bizottsagok tagjai a
feladatuk ellatdsahoz sziikséges idGtartamra munkaidében korlatozas nélkiil jogosultak a
Hivatalt felkeresni.

8.5.4 Amennyiben a Hivatal intézkedésének késedelme elharithatatian kérral vagy veszéllyel
jarna, az iigyfeleket munkaidében, idobemi korlatozas nélkiil kell fogadmni.

8.5.5 A hazassagkotések biztositdsardl szombaton és indokolt igény esetén linnepnapokon is
- gondoskodni kell.

8.5.6 A jegyz6 és a csoportvezetdk kitelesek gondoskodni az tigyfélfogadas folyamatossigardl és
zavartalansagarol. A Hivatal munkatédrsai, amennyiben az iigy természete megengedi, az tigyfél
idézése esetén legalabb két idépontot kdtelesek megjeldini.

9. A Hivatal munkarendje a Kttv. 89. § (1) bekezdésében foglaltaknak megfeleloen:
9.1 A munkaidé heti negyven 6ra, hétfétdl csiitortokig 8-16.30 6rdig, pénteken 8-14 6rdig tart.

9.2 A munkaid6t a heti negyven ora figyelembevételével a munkaltatd jogksr gyakorldja (a
jegyzb, illetve a jegyz6 esetében a polgarmester legfeliebb hathavi keretben is
meghatirozhatja, illetve a koztisztviseld munkaidd-beosztasét a munkaltatél jogkdr
gyakorlgja a 9.1 pontban foglaltaktol eltéréen is megallapithatja, de a koztisztviselé napi,
illetve heti munkaideje a tizenkét, illetve a negyvennyolc 6rat nem haladhatja meg. A napi,

" A Polgarmesteri Hivatalrol sz6l6 — 27/2001.(X11.27.) énkormanyzati rendelettel modositott — 6/1999.(1V.1.)
dnkormanyzati rendelet 5. § (2) bekezdésében 2002. janudr [-t61 megallapitott tigyfélfogadasi rend
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illetve a heti munkaidé mértékébe az elrendelt rendkiviili munkavégzés id6tartamat is be kell
szamitani.

9.3 Rendkiviili esetben a koztisziviselé a 9.1, illetve 9.2 pontokban meghatirozott
munkaidején feliil is koteles munkahelyén munkat végezni, illetdleg meghatéarozott ideig €s
helyen a munkavégzésre készen allni. A rendkiviili munkavégzést irasban kell elrendelm.

10. A szabadsag igénybevételének rendje €s egyéb szabilyok

A szabadsagokat a Hivatal miikoddképességének biztositasa kovetelménye mellett kell kiadni.

A szabadsagnyilvantartast és munkaiddalap nyilvéntartist az Onkormanyzati, Titkérsagi és Hatd-
sagi Csoport kezeli.

A Hivatal dolgozéi a munkakiri leirasokban foglaltak szerint helyettesitik egymast.

A munkakori lefrast a jegyz, illetve a jegyzd egyetértésével a csoportvezetOk készitik el, a
kiztisztviseld részére frasban atadott munkakori lefras 4tvételét a dolgozé alairasaval igazolja.

Az egyéni munkakori leirasokban foglaltakon til minden dolgozo feladata és kbtelesseége:

a.) az allamigazgatasi és 6nkormanyzati munkafolyamat egyszerisitése, korszeriisitése,

b) arabizott feladatok pontos, preciz, legjobb tudasa szerint térténd végrehajtasa,

¢) az altalanos és idékdzi valasztasok lebonyolitasaban vald kbzremiikodes,

d) aképviseld-testilleti tagok Snkormanyzati munkajanak segitése,

e) az allampolgar - ligyintézésével kapcsolatos - részletes tajékoztatasa,

f) megdrizni az 4llami, a szolgélati és magantitkokat, bizalmasan kezelni munkahelyi
informaciokat, a munkaja soran tudomaésara jutott személyes adatokat,

g) thlmunka elrendelése esetén a munkavégzés, amelyért a Ktv. szerinti szabadidd jar,

h) a folyamatos 6nképzés.

VI. Zaro rendelkezések

11.1 Az SZMSZ melléklete:
1. A vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettséggel jaré munkakorok Jegyzeke

11.2 Az SZMSZ fiiggelekei:
- arészletes hataskori jegyzék (BM hivatalos kiadvanya),
- a munkakori leirasok,

11.3 Az SZMSZ, valamint a fliggelékét képezé munkakori lefrdsok naprakészen tartasardl a
jegyz6 gondoskodik, valamint arrdl, hogy az abban foglaltakat a Hivatal valamennyi

dolgozdia megismerje.
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Zaradék:

Ezen - 2013. decembere 31-én hatdlyos szovegli — egységes szerkezetli Szervezeti és
Miikédési Szabalyzatot Pétfiirdé nagykozség Onkormanyzatinak Képviseld-testillete a
11/2014. (1.30.) szamq hatarozataval hagyta jéva. A jovahagyasaval egyidejiileg valamennyi
korabbi véaltozati egységes szerkezetli Szervezeti €s Mkodesi Szabalyzat érvényét veszti.
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1. melléklet a SZMSZ-hez

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jaré munkakorok jegyzéke

(az cgyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezetiségekrol szo16
2007. évi CLIIL térvény (Vnyt.) alapjn)

A Pétfirdsi Polgarmesteri Hivatalban a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezetiséggel jard
munkakorsk a kévetkezok:

munkakdr

Vagyonnyilatkozat-téteh kotelezettség
gyakorisaga
(a munkakorre a Vnyt. alapjan meghatarozotit
legkisebb gyakorisag)

jegyzd
“Vayt. 3. § (1) bek. a-c) pont,
3. § (2) bek. d) pont

1év

tnkormanyzati, titkdrsagi ¢s hatosagi
csoport vezetdje

Vnyt. 3. § (1) bek. a) és ¢) pont,

3. § (2) bek. d) pont

2 év

98]

pénziigyi és telepiilésiizemeltetési csoport
vezetdje

Vnyt. 3. § (1) bek. ¢.) pont,

3. § (2) bek. d) pont

2év

anyakonyvvezetdi feladatot ellatd
koztisztviseld
Vnyt. 3. § (1) bek: a.) pont

5év

a hatésagi eljarasokban a polgarmester vagy
a jegyz6 altal kiadmanyozasi vagy ellenor-
zési joggal felhatalmazott koztisztviseld
Vnyt. 3. § (1) bek. a.) pont

5 &v

kozterlilet-feliigveld
Vnyt. 3. § (1) bek. a.) pont

5év

az utalvanyozassal, ellenjegyzéssel,
érvényesitéssel megbizott kéztisztviseld
Vayt. 3. § (1) bek. ¢.) pont,

2 év

az 1-7. pontokban foglaltaktd] fliggetleniil a
kizbeszerzési  Birdldbizottsag  tagjaként
eljaro koztisztviseld

Voyt. 3. § (1) bek. b) pont

1 év
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Megismerési zaradék

A Pétfiirdéi Polgarmesteri Hivatal 2013. december 31-én hatdlyos — 11/2014.(1.30.) szamu
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