RACKEVEI POLGARMESTERI HIVATAL

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

Hatalyos: 2022. marcius 25. napjatdl

A modositisokkal egységes szerkezetben elfogadva Réckeve Viros Onkormanyzat Képvisels-
testiiletének a 90/2022.(111.24.) szam1 hatarozataval
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Bevezetés

Rackeve Varos Onkormanyzatinak Képviselo- -testiilete az allamhaztartasrol szolo 2011. évi
CXCV. torvény (a tovabbiakban: Aht) 9. § b) pontja, 10. § (5) bekezdése, valamint a
Magyarorszag helyi 6nkorményzatair6l szolo 2011. évi CLXXXIX. torvény (tovabbiakban:
Motv.) 84.§ (1) bekezdése alapjan, az Allamhéztartasrol szolo térvény végrehajtasarol szolo
368/2011. (XII. 31.) Korm. (a tovéabbiakban: Avr.) rendelet 13. § (1) és (5) bekezdésére
figyelemmel 257/2020.(X.08.) szamu hatarozatéval jovahagyta a Rackevei Polgarmesteri Hivatal
(tovébbiakban: Polgarmesteri Hivatal) Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat (tovabbiakban:
SZMSZ).

Ervényesség

A Polgarmesteri Hivatal SZMSZ-nek rendelkezései kiterjednek a Polgarmesteri Hivatal szervezeti
egységeire és valamennyi hivatali dolgozora.

L Fejezet
Altalanos rendelkezések

Polgarmesteri Hivatal elnevezése: Rackevei Polgarmesteri Hivatal
Polgarmesteri Hivatal székhelye: 2300 Rackeve, Szent Istvan tér 4.
Polgarmesteri Hivatal létrehozasarél sz616 jogszabaly: Motv. 84. §. (1) bekezdése

Polgirmesteri Hivatal alapitéja: Rackeve Varos Onkormanyzatanak Képvisel6-testiilete (2300
Réckeve, Szent Istvan tér 4.)

Torzskonyvi bejegyzés datuma: 1980. januar 1.
Polgarmesteri Hivatal alapitisdnak éve: 1990. szeptember 30.
Hatalyos Alapité Okirat kelte, szima: 2020. oktober 16. 6/2020.

Polgarmesteri Hivatal iranyité szerve: Rackeve Varos Onkormanyzatanak Képviselo-testiilete
(2300 Rackeve, Szent Istvan tér 4.)

Polgarmesteri Hivatal jogallasa:
A Polgarmesteri Hivatal 6nallé jogi személy, onallé bankszamléval rendelkezik, az elSiranyzat
feletti rendelkezési jogosultsag szempontjabol teljes jogkorrel bir.

Polgarmesteri Hivatal f6bb adatai, jelzészamai:

PIR torzsszam: 393232

Addszama: 15393238-2-13

KSH statisztikai szamjele: 15393238-8411-321-13
Allamhaztartési egyedi azonosit6: 713122

Koltségvetési elszamolasi szamlaszam: 11742070-15730899

Polgarmesteri Hivatal illetékessége: Rackeve viaros kozigazgatasi teriilete.
Illetékessége kiterjed tovabba a jogszabalyok, valamint a szerzédéses jogviszonyon alapul6 egyéb

kozigazgatasi teriileteken ellatandé feladatokra.

Polgarmesteri Hivatal vezetéjének kinevezési rendje:
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A Polgarmesteri Hivatalt a Métv. 67.§ a.) pontja alapjan a polgarmester irdnyitja, a 81.§ (1)
bekezdésében foglaltak alapjan a jegyzd vezeti.
A jegyzOt a polgarmester palyazat alapjan hatrozatlan id6re nevezi ki a Motv. 82.§ (1)
bekezdésében, valamint a kozszolgalati tisztviselok jogallasardl szolo 2011. évi CXCIX. tv.
(tovabbiakban: Kttv.) 247.§-aban foglaltak szerint.

Polgarmesteri Hivatal gazdalkodasa:

A Polgarmesteri Hivatal gazdasagi szervezettel rendelkez$ szerv. A hivatali koltségvetés
felhasznalasanak rendszere — az Aht, az Avr., valamint a helyi 6nkormanyzatok és szerveik, a
koztarsasagi megbizottak, valamint egyes centrdlis alarendeltségli szervek feladat- és
hataskoreirél szolo 1991. évi XX. torvény 140.§ (1) bekezdés ) pontja alapjan — kiildén keriil
szabalyozasra.

Polgarmesteri Hivatal alaptevékenységei:

A Polgarmesteri Hivatal alaptevékenysége az Onkormanyzat miikoédésével, valamint a
polgarmester, valamint a jegyz0 feladat- és hataskorébe tartozd iigyek doéntésre vald
elokészitésével é€s a dontések végrehajtasaval kapcsolatos feladatok ellatasa. A hivatal
kozremikodik az énkormanyzatok egymas kozotti, valamint az allami szervekkel torténd
egylttmiikddés 6sszehangolasdban. Ezen feladatait az Motv. alapjan latja el.

A polgarmesteri hivatal alaptevékenységének kormanyzati funkcié szerint megjelolése,
jelen SZMSZ 1. szami mellékletében keriil meghatarozasra.

Polgarmesteri Hivatal gazdasagi tevékenységét ellato szervezete

A Polgarmesteri Hivatal szervezetében a gazdasagi tevékenységet a Pénziigyi Iroda latja el. A
pénziigyi gazdasagi tevékenységet ellatd személyek feladat- és hataskorének, jogkorének
részletes meghatarozasat a Polgarmesteri Hivatal Gazdasagi Szervezetének Ugyrendje, valamint
a munkakori leirasok tartalmazzak.

Az iranyité altal a Polgarmesteri Hivatalhoz rendelt mas koltségvetési szervek
A Polgarmesteri Hivatalhoz rendelt mas koltségvetési szervek:

Rackeve Varos Onkormanyzata

Rackeve és Komyeéke Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont

Rackeve ¢s Kornyéke Gyermekjoléti és Csaladsegité Intézményfenntarté Tarsulas
Réckeve Varos Német Nemzetiségi Onkorméanyzata

Rackeve Véaros Roma Nemzetiségi Onkormanyzata

Rackeve Véros Szerb Nemzetiségi Onkormanyzata

Az egyiittmikddés rendjét e szervek és a Polgarmesteri Hivatal kozott 1étrejott megallapodasok
szabalyozzak.

II. Fejezet
Polgarmesteri Hivatal altalanos feladat- és hataskorei

II/1. A képviselé-testiilet mitkodésével kapcsolatban
A Polgérmesteri Hivatal

e szakmailag el6késziti a képviselo-testillet rendeleteinek tervezetét, a testiileti
eloterjesztéseket, beszamolokat, tajékoztatokat, hatarozati javaslatokat
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e elokésziti és nyilvantartja az Onkormanyzatot érintd kozérdekl bejelentéseket,
javaslatokat, panaszokat, valamint a képviseld-testiilet rendeleteit, hatarozatait és
elokésziti a lejart hataridejii hatarozatok végrehajtasarol szolo jelentést
e szervezi a képviselo-testilet rendelkezéseinek végrehajtasat, részt vesz annak
végrehajtasaban, ellendrzésében
e Dbiztositja a képviselO-testilleti ilések technikai és ligyviteli feltételeit.

I1/2. A bizottsagok mikodésével
kapcsolatban

A Polgarmesteri Hivatal

e végzi a bizottsagi eldterjesztések, jelentések, beszamolok és egyéb anyagok szakmai
elokészitését

e gondoskodik a bizottsagok tigyviteli feladatainak ellatasarol
részt vesz a bizottsagi iiléseken, elsdsorban az eldterjesztést készitd szervezeti egység
vezetdje utjan

e szervezi a bizottsagi dontések végrehajtasat, részt vesz annak végrehajtasaban,
ellendrzésében

e véleményezi a bizottsag hatarozatainak térvényességét, €s ha jogszabalysértést észlel, az
Motv. 81.§ (3) e) pontjaban foglaltak szerint kételes azt a bizottsagnak jelezni.

e kezeli a bizottsagok iratait, az ligyiratkezelésre vonatkozo szabalyok szerint nyilvantartja
hatarozatait.

11/3. A helyi nemzetiségi 6nkormanyzatokkal kapcsolatos feladatok

A Polgarmesteri Hivatal ellatja a nemzetiségek jogairol szolé 2011. évi CLXXIX. térvényben
meghatarozott feladatokat, amelyeket a helyi nemzetiségi Onkormanyzatokkal kotott
egylittmiikodési megallapodas rogzit.

1I/4. Az 6nkormanyzati intézményekkel kapcsolatos feladatok

Az Onkormanyzati intézményekkel elsdsorban a szakmai teriiletnek megfelelé szervezeti
egységek tartanak rendszeres kapcsolatot. Az 6nkormanyzati fenntartdi feladatok végrehajtasa
érdekében altalanos torvényességi, szakmai és pénziigyi, koltségvetési- gazdalkodasi feliigyeletet
latnak el. A feladat részét képezi a Magyar Allamkincstar felé torténé fenntartoi dokumentélasi
kotelezettség, a rendszeres informécié dramlas biztositdsa és az intézményekben folyd szakmai
munka segitése.

II/5. A civil szervezetekkel kapcsolatos feladatok

A civil szervezetek jelentds szerepet jatszanak a varos kozéletében, és részt vehetnek egyes
kozfeladatok ellatasanak segitésében. Fentiekre tekintettel a Polgarmesteri Hivatal a civil
szervezetekkel rendszeres kapcsolatot tart, tevékenységiikhoz informaciot biztosit.

I1/6. Az onkormanyzati képviselok tevékenységével kapesolatban

Polgarmesteri Hivatal
e segiti a képviselok munkajat, jogaik gyakorlasat
e soron kiviil megvizsgalja a képviselok javaslatait, bejelentéseit, s arra legkésobb 15 napon
beliil valaszt ad
e a képviselOk részére a képvisels-testiileti lilések elott az SZMSZ-ben meghatarozottak
szerint biztositja az irasos anyagok eljuttatasat
o kozremiikodik a képviselok felvilagositas kérésének teljesitésében.
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I1/7. A polgarmester allamigazgatasi feladat hataskorével kapcsolatban

Polgarmesteri Hivatal

kozremiikddik a polgarmester allamigazgatasi feladat és hataskdrének ellatasaban
kozrem(ikodik — honvédelmi, polgari védelmi, katasztroéfa elhéritasi iligyekben — a
polgarmester allamigazgatasi feladatainak helyi végrehajtasaban.

I1/8. A jegyzo feladat és hataskorével kapcsolatban

Polgarmesteri Hivatal

kozremikodik az 6nkormanyzat miikodésével osszefiiggd feladatok ellatasaban
kozremukodik a jegyzo allamigazgatasi feladat és hataskorének ellatasaban

gyakorolja a jegyzo altal atruhazott jogkorben a térvény vagy korméanyrendelet alapjan a
jegyzore ruhazott els6foku hatdsagi jogkoroket.

I1/9. A hatosagi munkaval kapcsolatban

Polgarmesteri Hivatal

ellatja a jogszabalyokban meghatarozott, a képviselo-testiilet, a polgarmester, illetve a
jegyzo altal kijelolt feladatokat

elokésziti dontésre a képviselo-testiilet, polgarmester és a jegyzO hataskorébe tartozo
onkorményzati és kdzigazgatasi ligyeket

felvilagositast ad az tigyfelek részére

tovabbitja a hataskorrel rendelkezo illetékes szervnek a hivatalhoz érkezett iratokat, ha
megallapithato, hogy az adott tigyben nincs hataskore, vagy nem illetékes

tisztazza a hatarozathozatalhoz sziikséges tényallast, ha ehhez a rendelkezésre all6 adatok
nem elegenddek, hivatalbol vagy kérelemre bizonyitasi eljarast folytat le

igazolast ad ki

jogszabalyi feltételek fennallasa esetén hatosagi bizonyitvanyt allit ki

kiallitja a torvényben, kormanyrendeletben vagy 6nkormanyzati rendeletben meghatarozott
esetekben az ligyfél adatainak vagy jogainak rendszeres igazolasara szolgalo hatdésagi
igazolvanyt

nyilvantartja hatosagi nyilvantartas keretében a jogszabalyban meghatarozott adatokat
felterjeszti fellebbezés vagy ligyészi felhivas esetén véleményes javaslataval az ligyben
keletkezett iratokat az illetékes szervhez

az l. foku adohatosagi feladatok ellatdsa, nevezetesen a helyi adokkal, a gépjarmtadoval,
talajterhelési dijjal és az adok modjara behajtando koztartozasokkal Osszefliggésben,
feladata tovabba az adoétartozasok, és az adok modjara behajtandé koztartozasok
veégrehajtasaval kapcsolatos ligyek intézése.

III. Fejezet
Polgarmesteri Hivatal iranyitasa és vezetése

A polgarmester a képviselo-testiilet dontései szerint, valamint sajat Onkormanyzati és
kozigazgatasi feladat- és hataskorébe tartozo tigyekben irdnyitja a hivatalt. A jegyz6 javaslatainak
figyelembevételével meghatarozza a hivatal feladatait az Onkorményzat munkdjanak
szervezésében, a dontések elokészitésében €s végrehajtasaban. A jegyzo javaslatara eloterjesztést
tesz a képviselo-testiiletnek a hivatal belsd szervezeti tagozodasanak, ligyfélfogadasanak és
munkarendjének szabalyozasara.

A jegyz6 vezeti a hivatalt, megszervezi annak munkadjat, ennek keretében:

e dont a hataskorébe utalt allamigazgatasi tigyekben
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e gondoskodik a képviselo-testiilet és szervei mikodésével kapcsolatos feladatok
ellatasarol

e gyakorolja a munkaltatoi jogokat a hivatal koztisztviseloi, kdzszolgalati tigykezel6i
(tovabbiakban egyiitt: koztisztviseloi) és munkavallaloi tekintetében

e clokésziti dontésre a polgarmester hataskorébe tartozod kozigazgatasi tigyeket

e dont azokban a hatdsagi jogkorokben, melyeknek gyakorlasat a polgarmester ra
atruhazza

e tanacskozasi joggal részt vesz a képviselO-testiilet és bizottsagai, és a nemzetiségi
onkormanyzatok tilésein személyesen vagy helyettese, illetve megbizottja utjan

e elokésziti a polgarmester tekintetében a munkaltatdi intézkedéseket.

A Polgarmesteri Hivatalt a jegyzo képviseli.

A jegyzot az aljegyzo helyettesiti.

Egyidejt tavollétik, akadalyoztatasuk esetén a jegyzore vonatkozd képesitési eldirasoknak
megfeleld végzettséggel rendelkezd, polgarmester altal kijeldlt koztisztviseld latja el a
helyettesitést. A jegyz0 tartds tavollétében, illetve akadalyoztatdsa esetén az aljegyzot a jegyzoi
jogosultsagok illetik meg.

Az aljegyzo ellatja a jegyz06 altal meghatarozott feladatokat mellett:

- Az lgazgatasi és Szervezési Iroda és a Miiszaki [roda munkdjanak feliigyeletét és ellendrzését,

- kozvetlen iranyitasa alatt allnak a kozteriilet-feliigyeldk,

- segiti az onkormdanyzati fenntartasi intézmények és tarsashazak térvényességi mikodését,

- kozbeszerzések esetén ellatja a Biralobizottsag elndki feladatait,

- Rackeve ¢és Kornyéke Gyermekjoléti és Csaladsegitdé Intézményfenntarté Tarsulds
mukodéseének szakmai segitése, €s munkajanak koordinalasa

- jogharmonizacios feladatok teljesitése.

IV.  Fejezet
A Polgarmesteri Hivatal szervezeti tagozodasa, engedélyezett 1étsziama, vezetok feladata,
hataskore, felelosségi viszonyok, belsé ellenérzés szabalyai

IV/1. Szervezeti tagozédas, létszim
A Polgarmesteri Hivatal a képviselo-testiilet altal elfogadott alapité okirat és SZMSZ szerint
miikddik. A Polgarmesteri Hivatal a feladatait az alabbi szervezeti tagozodasban és 1étszammal

latja el.

A Polgarmesteri Hivatal engedélyezett létszama az Onkormanyzat targyi évre vonatkozo hatalyos
koltségvetési rendeletében is megjelenik.

A hivatal szervezeti egységekre, irodakra tagolodik. Az irodék élén irodavezetok allnak, az
irodavezetok a szervezeti egységek felelos vezetoi.

Szervezeti egység megnevezése Létszam
(fo)
jegyzd 1
aljegyzo 1
Jjegyzoi referens (altalanos feladatok) 1
Jegyzoi referens (adatvédelmi feladatok) 1
kozteriilet-feliigyelé B




1, Igazgatasi és Szervezési | - 4 6 1gazgatasi ligyintézo
Iroda - 1 f6 anyakonyvvezetd 9
- 1 6 irodavezeto - 1 {6 testiileti munkatars
- 2 16 tigykezeld,
titkarsagi munkatars
2 Miiszaki Iroda - 4 f6 muszaki ligyintézo
- 116 irodavezetd - 1 f6 munkavallald 6
5 Pénziigyi Iroda - 6 f6 pénziigyi ligyintézo 7
- 116 irodavezetd
4. Adoiigyi Iroda - 3 f6 ligyintézo -
- 116 irodavezetd
Polgarmesteri Hivatal engedélyezett létszama: 33

Polgarmesteri Hivatal szervezeti dbraja az SZMSZ 2. sz. melléklete

IV/2. Az Irodavezetd(k) altalanos feladatai, hataskorei, felelosségi viszonyai

az 1rodavezetd a szervezeti egység felelos vezetdje. Az irodavezetot tavolléte vagy
akadalyoztatasa esetén, illetve egyéb indokolt esetben a munkakori leirasban kijelolt
csoport-vezeté/munkatars helyettesiti

az irodavezetd felelés az iroda mikodéséért, a feladatkorébe tartozd {igyekben a
polgarmesternek €s a jegyzonek tartozik felelosséggel

az iroda hataskorébe utalt feladatok teljesitésével kapcsolatos tigyekben képviseli a
hivatalt

figyelemmel kiséri az iroda feladatkérét érintd jogszabalyokat, testiileti és bizottsagi
dontéseket, azok véltozasait, modositasait, intézkedéseket kezdeményez azok
végrehajtasara

irdnyitja, vezeti, szervezi és ellendrzi az iroda munk4jat

felelos az iroda munkdjéért, annak szakszerd, torvényes miikodéséért, munkafolyamatba
épitett, elozetes €s utolagos vezetdi ellenorzéséért

felelds az iroda hatékony és célszerli munkamegosztasanak megszervezéséért
gondoskodik a helyi Oonkormanyzati rendeletekben, a hivatali SZMSZ-ben, a belsd
szabalyzatokban, utasitdsokban, intézkedésekben és vezetdi korlevelekben el6irt
feladatok pontos, hataridében torténd végrehajtasarol

koteles gondoskodni az iroda hataskorébe tartozé Onkormanyzati rendeletek, alapito
okiratok, utasitasok, szabalyzatok aktualizalasarol

felelos az iroda feladatkorébe tartozo, illetve esetenként red bizott feladatok dontés-
elokészitéséért €s hataridében torténd végrehajtasaért.

Részt vesz a koltségvetési gazdalkodassal kapcsolatos tervezési, szervezési és végrehajtasi
feladatok ellatasaban

gyakorolja a jegyzo altal meghatarozott korben a kiadmanyozasi jogot

Elokésziti a feladatkdréhez tartozd képviseld-testiileti és bizottsagi elGterjesztéseket, részt
vesz a képviselo-testiilet tilésén

a szervezeti egységet érintd ligyekben koteles részt venni a bizottsagi iiléseken,
akadalyoztatdsa esetén helyettesitésrél gondoskodni

kozremikodik az intézmények iranyitdsaval kapcsolatos dontések, intézkedések
elokészitésében, a végrehajtas megszervezésében

kapcsolatot tart az iroda mukodését eldsegitd allamigazgatasi szervekkel, és civil
szervezetekkel

véleményt nyilvanit a belso szervezeti egység dolgozodja illetmény eldleg kérelmérdl
ellen6rzi az iroddhoz tartozd koztisztviselok ¢s munkavallalok munkédban eltdltott
idejének igazolasat, a jelenléti iv vezetését
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e felelés az iroda koztisztviseldi ¢s munkavallaloi munkakori leirasanak
elkészitéséert és naprakész dllapotban tartasacrt

o felelés az iroda koztisztviseldi és munkavallaloi egyéni teljesitmény kdvetelményeinek
meghatarozasaért és a teljesités értékeléséért.

e felelés az irodan a munkafegyelem és a hivatalhoz méltod viselkedés betartasaért,
haladéktalanul koteles tajékoztatni a jegyzOt az altala tapasztalt munkafegyelmi vagy
koztisztvisel6hoz, munkavallalohoz nem méltdé magatartasrol

e rendszeresen koteles tajékoztatni az iroda dolgozdit a munkajukhoz sziikséges
informaciokrdl, testiileti hatdrozatokrol, valamint tisztségviseléi és jegyzoi
rendelkezésekrol

o felelds a belsd szervezeti egységek kozotti folyamatos tajékoztatasért, informacio
aramlasért, az egységes hivatal munkajat elosegitd, az egyes belso szervezeti egységek
egylittmiikodését biztositd kapcsolattartasért

Az irodavezetdi munkakdrbe torténd kinevezés a Kttv. alapjan hatarozatlan idore,
féosztalyvezetd-helyettesi besorolas szerint torténik. Helyettesités céljabol hatarozott idére is
torténhet kinevezés.

IV/3. Bels6 ellenérzés

A bels6 ellenorzési feladatokat kiilsd szakértd személy/szervezet végzi, aki a jelentéseit,
tevékenységérol szolo dsszefoglaldjat a koltségvetési szerv vezetdje, a jegyzo részére kiildi meg, €s
ellatja a koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl szolo kormanyrendeletben meghatarozott
feladatokat.

A bels ellendrzés tevékenysége kiterjed az adott szervezet minden tevékenységére, kiilondsen a
koltségvetési bevételek és kiadasok tervezésének, felhasznalasanak és elszamoldsanak, valamint az
eszkOzokkel és forrasokkal valo gazdalkodasnak a vizsgalatara a

a) Hivatal,

b) Rackeve Varos Onkormanyzata,

¢) Rackeve Varos Onkormanyzata fenntartasaban mikod6 koltségvetési szervek,

d) Rackeve Varos Onkormanyzataval fennéllo, hatalyos kdzigazgatasi szerzodést kotott nemzetiségi
onkormanyzatok

e) Rackeve és Kornyéke Gyermekjoléti és Csaladsegitd Intézményfenntartd Tarulas, valamint

f) Rackeve és Kornyeke Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont

vonatkozéasaban.

A belsé ellenér Rackeve Varos Onkormanyzata éltal elrendelt belsd ellendrzést végezhet:

a) Rackeve Varos Onkormanyzata tulajdonat képezd nemzeti vagyon tekintetében a vagyonkezeld
szervek vagyonkezelésébe adott nemzeti vagyonnal valo gazdalkodas,

b) Rackeve Varos Onkormanyzata altal nyujtott timogatisok kedvezményezettjei esetében a
tamogatas felhasznalasa, és

¢) Rackeve Varos Onkorményzata tulajdoni részesedésével miikodo, a kdztulajdonban allé gazdasagi
tarsasagok takarékosabb miikodésérdl szolo térvény hatélya ald tartozo gazdasagi tarsasagok
vonatkozasaban.

V. Fejezet
Polgarmesteri Hivatal mikodésének szabalyai
V/1. Altalanos szabalyok

A Polgarmesteri Hivatal tevékenysége soran koteles maradéktalanul betartani a polgarok
személyi adatainak és lakcimének nyilvantartasarol, valamint a személyes adatok védelmérdl és
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a kozérdekii adatok nyilvanossagardl szolo jogszabalyokat, valamint az adatvédelemmel
kapcsolatos hatalyos jogszabalyi rendelkezéseket.
Az irodak — feladataik eredményes ellatasa érdekében — egymassal, és a csoportok a tobbi
csoporttal j6 munkakapcsolatot és egyiittmitkodést kotelesek kialakitani. A tobb irodat érint6 tigy
koordinaldsa esetén az egylittes munkavégzésre kell torekedni az egységes hivatali arculat
megOrzése és biztositasa érdekében.
A koztisztviselok kotelesek jelezni a kozvetlen vezetdjiiknek, ha egy adott ligyben torténd
eljarasuk soran osszeférhetetlen helyzetbe keriilnek.
A hivatali munkavégzés soran a koztisztviseloknek a lehetséges feladat-végrehajtasi modok,
formak koziil a leggazdasagosabb és leginkabb koltségkimélé megoldast kell valasztani ugy, hogy
a legteljesebb eredményhez vezessen.
A koztisztviselok kotelesek folyamatosan fenntartani és tovabbfejleszteni szakmai, jogi
ismereteiket. E korben kiillonGsen az 10j jogszabalyokat, a beszerzett szakkonyveket, a
tovabbképzéseken elhangzott j ismereteket kotelesek attanulmanyozni és alkalmazni.

V/2. Polgarmesteri Hivatal munka- és iigyfélfogadasi rendje

A hivatali munkaid6 hétf6tél csiitortokig 7.30 oratol 16.00 oraig, pénteken 7.30 6ratol 13.00 oraig
tart, mely magéaban foglalja az ebédid6t is (30 perc), péntek kivételével. A pénteki napokon
ebédidd nem biztositott. A rendes munkaid6tol egyedi esetben eltérni csak a jegyz6 engedélyével
lehet. A munkaid6 alatt a munkahelyrol barmilyen okbdl eltavozni csak a bels6 szervezeti egység
vezetdje vagy a jegyz0 engedélyével lehet. A munkavégzést befolyasolo akadalyoztatis esetén
lehetGség szerint azonnal értesiteni kell a kozvetlen hivatali felettest. Tulmunka végzése esetén a
szabadidot az irodavezetOk vagy a jegyz6 engedélyezhet.

Polgarmester iigyfélfogadasi rendje, minden paros héten:

Szerda: 8.00 oratol 12.00 oraig
Jegyzo tigyfélfogadasi rendje, minden paratlan héten:
Hétfo: 13.00 o6ratol 16.00 oraig
Polgarmesteri Hivatal iigyfélfogadasi rendje:
Hétfo: 8.00 oratol 16.00 oraig
Szerda: 8.00 oratol 16.00 oraig
Péntek: 8.00 6ratol 12.00 oraig
Anyakonyvvezeté iigyfélfogadasi rendje:
Hétto: 8.00 oratol 16.00 oraig
Szerda: 8.00 6ratol 16.00 oraig
Kozteriilet-feliigyel6 iigyfélfogadasi rendje:
Hétfo: 8.00 6ratol 16.00 oraig
Péntek: 8.00 6ratol 12.00 oraig

A szervezeti egységek vezetdi gondoskodnak arrdl, hogy a belsé egységekhez tartozo iroda
helyiségének bejarati ajtajan vilagosan érthetd tajékoztatast kapjanak az ligyfelek a szervezeti
egység megnevezésérdl, a szervezeti egységekben dolgozo tigyintéz6 nevérdl, beosztasardl.

VI. Fejezet
Munkaltatéi jogok, kiadmanyozas, helyettesités és munkakor atadas rendje

VI/1. Munkaltatéi jogok gyakorlasanak rendje
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A Polgirmesteri  Hivatal  dolgozdéi tekintetében a munkaltatéi jogkort a jegyzd
gyakorolja, de irodavezetd kinevezéséhez, megbizasdhoz, felmentéséhez, vezetéi megbizas
visszavondsahoz, jutalmazéasahoz, fegyelmi eljaras lefolytatdsdhoz a polgarmester egyetértése
sziikséges.
A munkaltatéi jogok koziil a szabadsagolast, munkahelyr6l torténd eltavozast, minositést,
teljesitménykovetelmények kitlizését és értékelését a jegyz6 az irodavezetéknek atengedheti.

Az irodavezetok kotelesek a jegyzot segiteni a munkaltatéi jogok gyakorlasa soran, igy
kiiléndsen:
e az lires allashelyek betoltésében és a jelentkezok alkalmassaganak elbiralasaban
e az adott szervezeti egységen beliil a hivatali fegyelem és a kolcsénos vezetoi, beosztotti
informécié csere megteremtésében
e az ugyrendi és napi feladatok kovetkezetes, tervszerii kiadasdban és a végrehajtas
szamonkérésében
e a munkaszervezettség biztositasaban
e a munkakorok kialakitasaban.

VI/2. Kiadmanyozas rendje

A képviselo-testiilet képviseletében és sajat feladat- és hataskorében a kiadmanyozasi jogkort a
polgarmester gyakorolja

A hivatal képviseletében és sajat feladat- és hataskorében a kiadmanyozasi jogot - az alabbi a.)
és b.) pontokban foglaltak figyelembevételével — a jegyzd gyakorolja, akit tavollétében az
aljegyzo- beszamolasi kotelezettség mellett- helyettesit.

a.) Kizarolag a jegyz6 kiadmanyozhatja:
e A hivatal képviseletével, tevékenységével kapcsolatos kiadmanyokat
e Valamennyi irodan a jogorvoslati felterjesztéseket

b.) A munkakéri leirasban foglaltakhoz igazoddan jegyz6i feladat- és hataskor gyakorlasa soran
hatésagi ligyekben - az a.) pontban foglaltak kivételével — kiadmanyozasi jog illeti meg az
irodavezetoket, az anyakonyvvezet6t, hatdsagi bizonyitvanyok kiadasanal az tigyintézot.
Munkakoérhéz kapesolodoan adott feladat elvégzésére kijelolt tigyintézod bocesathat ki idézést,
meghivét. A munkakérhoz kapesoloddan hianypaotlasi felhivast bocsat ki, kozbensd levelezést
folytat.

VI/3. Helyettesités rendje

Helyettesitésre a vezetd, vagy a hatdskort gyakorld személy tartos tavolléte esetén Keriilhet sor.
Irodavezetok helyettesitése:

Igazgatasi és Szervezesi Iroda vezetojét az aljegyzo helyettesiti.

A Pénziigyi Iroda, a Miiszaki Iroda és az Adéligyi Iroda vezet6jét a munkakori leirasban foglaltak
szerint kijelolt munkatars helyettesiti.

A Polgarmesteri Hivatal tobbi dolgozojanak helyettesitését a munkakéri leirasban foglaltak
rendezik.

A helyettesités idoszakaban tortént eseményekrol, a hozott dontésekrdl a helyettesitést kovetden

a helyettesitett személyt haladéktalanul tajékoztatni kell.

VI/4. Munkakor atadasanak rendje



1

A munkakdér atadasara —  atvételére jegyzokonyvet kell késziteni, amely tartalmazza:
az atadasra-atvételre keriilé6 munkakor leirasat

a folyamatban 1évo fontosabb feladatok felsorolasat, az ezekkel kapcsolatos teendoket és
ismereteket

az 4tadasra keriil6 iratok, utasitasok, tervek, szabalyzatok, nyilvantartasok és egyéb iratok
felsorolasat

az érintettek észrevételeit

az atadas helyének, idejének rogzitését

az atadd-atvevo és kozvetlen felettesének alairasat.

A munkakor ataddsara-atvételére tartds tavollét, személyi valtozas esetén van szikség. A
jegyzokonyvet az atado, az atvevo és a felettes vezetd kapja meg.

VYI/5. Munkaértekezlet

A Polgarmesteri Hivatal koztisztviseldi, ligykezeldi és fizikai alkalmazottai részére évente
legalabb egy alkalommal munkaértekezletet tart a polgadrmester és a jegyzd, ahol értékelik a
feladatok végrehajtasat és meghatarozzak a tovabbi teenddket.

A hivatal munkajanak iranyitasa, ellendrzése és koordindldsa érdekében havonta legalabb egy
alkalommal irodavezetdi értekezletet kell tartani.

VII/1.

VII. Fejezet
Az egyes szervezeti egységek fobb feladatai, hataskore

Jegyzdi referens -szervezetileg kozvetleniil a jegyz6 ald rendelve-

feladatkorébe tartozik egészségiigyi targyu feladatellatashoz k6t6dé munka,
ellatja az intézmények adatszolgaltatasaval kapcsolatos feladatokat

jegyzbi asszisztencia ellatasa,

egyéb szervezési feladatok,

alabbi humanpolitikai feladatok:

szervezi és Osszehangolja a hivatalban a személyligyi teenddk ellatasat, gyakorlati
érvényesitéseét

megszervezi a koztisztviselok szamara a kotelezd alap- és szakvizsgahoz, valamint
tigykezeloi alapvizsgahoz sziikséges oktatast és vizsgaztatast

elokésziti a mindsitéseket, a teljesitményértékelést, a kotelez6 ¢és soron kiviili
atsorolasokat, a hivatalon beliili és kiviili athelyezéseket

a hivatal személyi feltételei biztositasa érdekében palyazati felhivasokat ad fel és
kozremiik6dik a palyazatok elbiralasaban

elokésziti a jubileumi jutalmak atadasat

elokésziti a MAK részére a munkavallalok ki- és belépésével kapcsolatos okméanyokat
mitkodteti a MAK informatikai-munkaiigyi informéciés rendszerét, a MAK részére
elektronikus uton adatokat kiild és fogad

elokésziti az jonnan belépdk eskiitételét, foglalkozas egészségiigyi vizsgalatat, tiiz- €s
munkavédelmi oktatdsat, valamint nyilvantartja az ezekkel kapcsolatos igazolasokat
elokesziti a nyugdijazasokat

elokésziti a tanulmanyi szerzodéseket

elokésziti a képviseldk és koztisztviselok vagyonnyilatkozat tételét, gondoskodik azok
megorzésérol

gondoskodik az 6nkormanyzat intézményeinek vezetodivel kapcsolatos munkaltatoi jogok
gyakorlasanak elokészitésérol

gondoskodik a kdzszolgalati alapnyilvantartas kezelésérol, adatszolgaltatasrol.
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Jegyzdi referens -szervezetileg kozvetleniil a jegyz6 ala rendelve-

VII/3.

e {06 feladata az adatvédelmi tisztviseldi feladatellatas, valamint a kozérdek( adatigényléssel
kapcsolatos, hivatali feladatellatas. Adatvédelmi tisztviseloként az Onkormanyzat és
intézményei vonatkozasaban ellatja az adatvédelemhez kapcsol6do valamennyi feladatot.

e az Onkormanyzati fenntartdsi intézmények és szervek alapitd okirataival kapcsolatos

ugyintézési feladatok ellatasa

e kitolti a koltségvetési szervek alapitd okirat valtozasanak jelentésére szolgalo

nyomtatvanyt és tovabbitja MAK-hoz

e az onkormanyzat és polgarmesteri hivatal szabalyzatainak felillvizsgalata.

Kozteriilet-feliigyeld(k)

fo feladataik a kozteriilet-feliigyeletrdl szolo 1999. évi LXIIL. torvényben foglalt feladatok,
nevezetesen:

a koztertiletek jogszer( hasznalatanak, a kozteriileten folytatott engedélyhez, illetve utkezel6i
hozzajarulashoz kotott tevékenység szabalyszertiségének ellenérzése;

a kozteriilet rendjére ¢€s tisztasagara vonatkozo jogszabaly altal tiltott tevékenyseég
megeldzése, megakadalyozasa, megszakitasa, megsziintetése, illetve szankcionalasa;

kozremiikodés a kozteriilet, az épitett és a természeti kdrnyezet védelmében;

kozremiikdés a tarsadalmi biinmegel$zési feladatok megvaldsitasaban, a kozbiztonsag és a
kozrend védelmeében;

kozremikddés az nkormanyzati vagyon védelmeében;

kozremiikddés a koztisztasagra vonatkozo jogszabalyok végrehajtasanak ellenérzésében;

kozremiikodés allat-egészségligyi és ebrendészeti feladatok ellatasaban;

a mozgasaban Kkorlatozott személy parkoldsi igazolvany jogszeri hasznéalatanak és
birtoklasanak az ellendrzése;

a helyi kozutakon, a helyi énkormanyzat tulajdondban allé kozforgalom el6l el nem zart
maganutakon, valamint tereken, parkokban és egyéb kozteriileten a kozuti jarmiivel torténd
varakozasi kozszolgaltatas (a tovabbiakban: parkolas) biztositasa;
kozteriilet foglalasi engedélyek kiadasahoz elokésziti hatarozatot, az 6nkorményzati rendelet
alapjan javaslatot tesz kozteriilet foglalasi dij megallapitasara, és rendszeres ellendrzést végez
a kozteriilet engedély nélkiili hasznalata tigyében.

VII/4. Igazgatasi és Szervezési Iroda

Ellatja az ipari tevékenységgel kapcsolatos feladatokat:

o engedélykoteles ipari tevékenység végzéséhez kiadja a telepengedélyt, és a telepet
nyilvantartasba veszi

e a telepengedély jogosultjat meghatarozott atalakitdsok vagy véltoztatasok elvégzésére,
intézkedések megtételére kotelezheti

e bejelentés koteles ipari tevékenység esetében meggy6zddik, hogy a hatalyos jogszabalyok
és szabalyzatok szerint a telepen végezhet6-e az adott tevékenység- amennyiben igen, a
telepet nyilvantartasba veszi
ipari tevékenységet érint0 valtozasokat — bejelentés alapjan — vezeti a nyilvantartasban
ipari tevékenység végzéseét, a jogszabalyoknak valé megfelelést rendszeresen ellenérzi
a telep nem megfelelé6 miikodése, illetve a jogszabalyi kdvetelmények nem teljesitése
esetén a tevekenység gyakorlasat felfliggesztheti, korlatozhatja, ideiglenesen bezarathatja

e engedély vagy bejelentés nélkiil végzett ipari tevékenység folytatasat megtiltja, illetve a
telepengedélyt visszavonja.

Ellatja a kereskedelmi hatdsagi feladatokat:
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nyilvantartast vezet a kereskedokrél, a mikodési engedéllyel rendelkez6 és a
bejelentett {lizletekrél, az iizletek nyitva tartasarol, szallashely-tizemeltetési engedéllyel
rendelkez6 szallashelyekrol
nyilvantartasba veszi a bejelentés koteles kereskedelmi tevékenységet, a valtozasokat -
bejelentés alapjan — atvezeti a nyilvantartasban
jogszabalyban meghatarozott termékek forgalmazasa esetén kiadja az {izlet
tizemeltetésére jogosité mikodési engedélyt és azt a nyilvantartasban rogziti
kereskedd kérelmére hitelesiti a vasarlok kényvét
ellenérzi a kereskedelmi tevékenység folytatdsat, a jogszabalyi eldirasok megsértése
esetén az lizletet ideiglenesen bezdrathatja, a mikodési engedélyt visszavonhatja,
korlatozhatja, a nyitvatartasi idét.
zenés tancos rendezvények megtartidsidhoz engedélyt ad ki, koordinélja a rendezvény
szakhatdsagok altali ellen6rzését.

a szocialis és gyermekvédelmi tevékenységgel kapcsolatos feladatokat:

intézi a lakasfenntartasi tigyeket

intézi az aktiv koraak ellatasara val6 jogosultsag iigyeket

intézi az egészségkarosodott személyek részére a rendszeres szocidlis segélyre valo
jogosultsagi ugyeket

intézi a rendszeres gyermekvédelmi kedvezményre jogosultak ligyeit

intézi az 6vodaztatasi tamogatassal kapcsolatos iigyeket

igazolast ad az aktiv kortak ellatdséra jogosult személyeknek a kedvezményes utazisi
lehetdség igénybe vételére

igazolast ad a szocialisan raszoruldk részére a koziizemi szolgaltatok felé kedvezmény
1génybe vételére

kornyezettanulmanyt készit a csoport feladatainak ellatasahoz, valamint megkeresésekre.
vezeti a csoporthoz tartozo nyilvantartasokat

ellatja az dnkorményzati rendeletben meghatarozott kozgyogyellatasra valé jogosultsag
tgyeket

dontésre késziti a Bursa Hungarica 6sztondij palyézatra, valamint a kozépiskolai
tamogatésra érkezett kérelmeket

elrendeli a kdztemetést

intézi az atmeneti segélyeket

intézi a rendkiviili gyermekvédelmi témogatassal kapcsolatos lgyeket

elokésziti a temetési segélyt megallapitasara iranyulé kérelmeket

ellatja a kozérdekii munkavégzéssel kapesolatos feladatokat

koordinalja a Szocialis Kerekasztal tevékenységét, gondoskodik a Szocialis
Szolgaltatastervezési Koncepcio rendszeres feliilvizsgalatarol, teljestilésérol.

Panasz iigyekben:

a mindenkor hatalyos panaszokrdl és kozérdekii bejelentésekrol szo616 térvény alapjan
kivizsgalja a beérkez6 panaszokat, lefolytatja az eljarast
amennyiben a bejelentés nem tartozik a panaszokrol és kozérdekii bejelentésekrél sz6l6
torvény hatalya ald, ugy tajékoztatja a bejelentdt arrél, hogy melyik hatosag hataskorébe
tartozik a bejelentésével kapcsolatos eljaras lefolytatasa

Birtokvédelmi iigyekben:

elbiralja a birtokvédelmi kérelmet, megalapozott kérelem esetén birtokvédelmet biztosit,
ellenkez6 esetben elutasitd dontést hoz

végrehajtasi eljarast folytat le a birtokvédelmi hatarozatban foglalt kotelezettség nem
teljesitése esetén.

Allatvédelmi iigyekben:
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a vonatkozé és hatalyos allatvédelmi  jogszabalyok rendelkezései alapjan ellatja az
allatok védelmével kapcsolatos jegyz6i hataskorbe utalt feladatokat kotelezi
ellenérzi az allatok védelméral és kiméletérdl szolo torvény rendelkezéseinek betartasat,
azok megsértése esetén eljar
az allattartot meghatarozott cselekmények elvégzeésére
a veszélyes allatfajokrol és egyedeinek tartdsanak szabalyairol szolo jogszabalyban
meghatarozottak szerint tartasi engedélyt ad ki veszélyes allat tartasara.
nyilvantartast vezet a veszélyes allatokrol

Hagyaték eljardsban:

®

meginditja a hagyatéki eljarast, ha a haldlesetrol értesiil

sziikség esetén leltarozast végez

intézkedik az ismert, oroklésben érdekeltek meghallgatésa irant, amelyrél jegyzokonyvet
készit

biztositasi intézkedést alkalmaz a hagyatékhoz tartozé vagyontargyak veszélyeztetése
esetén

tovabbitja a sziikséges iratokat a kozjegyzOnek

ha a hagyatékban ingatlan is szerepel, ad6- és értékbizonyitvanyt szerez be

ellatja a pothagyatékkal kapcsolatos eljarast

a hagyatéki eljaras soran gondoskodik az drokhagyo és az orokosok személyes adatainak
védelmérol

feladatanak ellatasahoz adatot igényelhet.

KépviselG-testiileti, bizottsdgi munkahoz kapcsolodo tevékenység:

ellatja a képviselo-testiilet, a bizottsagok, nemzetiségi onkormanyzatok {iiléseinek
elokészitését

elkésziti és kikiildi a meghivokat, az eldterjesztéseket az Gnkormanyzat SZMSZ-¢ében
meghatarozottak szerint.

elkésziti az iilések jegyzokonyvét, hatarozati kivonatokat, az €rintettek részére tovabbitja
jegyzOkonyvet megkiildi a kormanyhivatalnak

gondoskodik a jegyz8kényv és hatarozatok honlapon torténd megjelentetésérol.

Anyakényvezéssel, allampolgdrsdggal kapcsolatos feladatok:

vezeti a szilletések, hézassagkotések, bejegyzett ¢lettarsi kapcsolatok és halalesetek
bejegyzésére szolgaloé anyakodnyveket, €s névmutatokat, ezekbol anyakonyvi kivonatot
allit ki

kozremiikodik a hazassagkotésnél, bejegyezett élettarsi kapesolatok 1étesitésénél
jegyzokonyvet vesz fel a hazassagi, és bejegyzett élettarsi kapcsolati szandek
bejelentésérol

névmodositast végez

tovabbitia a Pest Megyei Korményhivatalhoz a nem magyar allampolgar
hazassagkotéséhez, bejegyzett élettarsi kapesolat létesitéséhez a sziikséges felmentései
kérelmet és iratokat

atveszi a honositasi, visszahonositasi, allampolgarsagi kérelmeket, tovabbitja a
Bevandorléasi és Allampolgarsagi Hivatalhoz

felveszi a teljes hatalyu apai elismerd nyilatkozatot

hazassagi névvaltozas esetén jegyzOkonyvet készit ¢s gondoskodik az anyakonyvi
feladatok ellatasarol

héazassagkotés, bejegyzett élettarsi kapcsolat létesitése esetén a jogszabalyban
meghatarozott esetekben jegyzdi kiadmanyozasra elékésziti a 30 napos varakozasi ido
aloli felmentési engedélyt



15
elokésziti a magyar allampolgarra  valt szem€ly eskiitételét, gondoskodik a
szlikséges okmanyok igénylésérol, atadasarol.

Valasztdassal kapcsolatos tevékenység:

ellatia az orszaggyiilési, helyhat6sagi, nemzetiségi és Eurépai Parlamenti Képviseld
valasztassal kapcsolatos helyi vélasztasi irodai feladatokat

Helyi Valasztasi Bizottsag munkajanak elokészitése, végrehajtasa

névjegyzék vezetése

igazolasok kiadésa, fogadasa

szavazokorok elokészitése

jegyzdkonyvvezetdi feladatok ellatasa

mindaz, amit a vélasztdsi eljarasrol sz6l6 torvény a valasztasi iroda feladataként
meghataroz.

Jogi iigyekkel kapcsolatos feladatok

e szerzOdéseket, beadvanyokat és egyéb okiratokat készit és kozremiikodik a szerz6dési
igények érvényesitésében

e rendszeres kapcsolatot tart az dnkormanyzattal szerzédéses jogviszonyban &llé tigyvédi
irodaval

e kozremikodik a kiemelt 5Snkormanyzati projektek Jogi koordinacidjaban

e ecllatja az 6nkorményzati intézmények, az 6nkorméanyzat tulajdonu gazdasagi tarsasagok és
egy€b jogi személyek létrehozasanak, megsziintetésének jogi elokészitd feladatait.

Intézmények miikodtetésével kapcsolatos feladatok:
o Ellatja a Helyi Esélyegyenléségi Program megalkotasaval el6készitésével, valamint
fenntartasaval kapcsolatos feladatokat.

Egyeb feladatok:

talalt targyakkal kapcsolatos tevékenység
hirdetmények kezelése, zaradékolasa

e lakossagi nyilvantartassal kapcsolatos feladatok, teleptilési szolgaltaté rendszer (TSZR),

kozponti cimregiszter vezetése (KCR).

Szervezési feladatok:

szervezi, segiti a polgarmester és a jegyz6 feladatainak ellatasat, ellatja a titkarsagi
feladatokat, személyes és telefonos tigyféliranyitast végez

részt vesz a kiillonb6zo hivatali rendezvények elokészitésében, szervezésében

elokeésziti a képviselo-testiileti, bizottsagi iilések technikai lebonyolitasanak feltételeit
tartja a kapcsolatot a képviselokkel, bizottsagokkal, segitséget nyujt adminisztracids
feladataik ellatasaban

képviseldi névjegykartya rendeléseket bonyolit

gondoskodik a hivatal irodaszer, nyomtatvéany, higiéniai termékek, karbantartasi anyagok,
butorok és egyéb technikai feltételek megrendelésérdl, szétosztasarol

koordinalja a postai kihordok és a hivatalsegéd munkdjat

gondoskodik a Réackevei Ujsag terjesztésével kapcsolatos feladatok ellatasardl

Biztositja a gépkocsik hasznalataval, menetlevelekkel, tankolési kartyaval kapcsolatos
teendoket

képvisel6k, bizottsagi tagok elérhetdségét nyilvantartja

gondoskodik a bélyegzok megrendelésérdl, nyilvantartasarél

elkésziti a polgarmester és a jegyzd részére az alairandé iratokat, majd gondoskodik
postazasukrol
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elltia a tliz- és munkavédelmi feladatokat
szervezi a katasztrofavédelemmel kapcsolatos polgarmesteri tevekenységet
intézi az 6nkormanyzat parkolasi engedéllyel kapcsolatos ligyeit.

Iktatds, irattdrozds, postdzas

gondoskodik a hivatali postai kiildemények hivatalba juttatasarol

gondoskodik a postai kiildemények feladasarol

biztositja a vezetdk altal torténd szignalast kovetoen beiktatja az ugyiratokat, €s az
irodakhoz eljuttatja

ellatja az irattarozasi, egyéb ligyirat kezelési feladatokat.

VII/5. Miiszaki Iroda

Allattartdssal, allatvédelemmel kapesolatos feladatok:

ellatja az ebosszeirassal kapcsolatos, az allatvédelmi torvényben elbirt feladatokat.

Pdlydzatokkal kapcsolatos feladatok:

folyamatos palyazatfigyelést vegezve keresi és nyilvantartja a hazai forrasok
igénybevételének lehetdségét

elékésziti a palyazaton torténd részvétellel kapcsolatos eloterjesztéseket

gondoskodik a palyazatok Osszeallitasarol, benytjtasarol, a folyamat lebonyolitasarol,
szerzddések megkotésérol.

Onkormdnyzati ingatlanokkal kapcsolatban:

folyamatosan figyelemmel kiséri a varosi ingatlanok felujitasanak sziikségesseget,
kezdeményezi a képviselo-testiiletnél dontés meghozatalat

ellaia az Onkormanyzati ingatlanok hasznositasaval (vétel, csere, elidegenités)
kapesolatos feladatokat, elokésziti az ehhez kapcsolodé eldterjesztéseket, gondoskodik a
szerzddések elokészitésérol

folyamatosan vezeti és karbantartja a jogszabalyban eléirt moédon az dnkormanyzati
ingatlan vagyonkatasztert

folyamatosan kapcsolatot tart a varosgazdalkodasi tevékenységet ellato onkormanyzati
tulajdonti gazdasagi tarsasaggal, ellen6rzi tevékenységét, részt vesz a Kivitelezési
munkalatok atvételében, miiszaki ellendrzésben, szamlak részszamlak igazolaséban,
teljesités igazolasok kidllitasaban.

Egyéb feladatok ellatasa:

ellatja a kozteriileti fak védelmével kapcsolatos feladatokat

kezeli a hulladékszallitassal kapcsolatos bejelentéseket, panaszokat, folyamatosan
kapcsolatot tart a szolgéaltatoval

engedélyezi az onkorményzati rendeletben foglaltak szerint a hulladékszallitasi dij aloli
mentességeket, kedvezményeket

koordindlja a helyi kozutak, kozjardak fenntartasaval kapcsolatos Onkormanyzati
feladatokat

helyi kozlekedés szervezési feladatokat lat el

ellatja az dnkormanyzati beruhazassal, kodzbeszerzésekkel kapesolatos feladatokat

ellatja a kozmiivek engedélyezésével, épitésével, {izemeltetésével kapcsolatos feladatokat
vezeti a méhészek nyilvantartasat

ellatja a sziinyoggyéritéssel kapcsolatos feladatokat

ellatja révek lizemeltetésével kapcsolatos onkormanyzati feladatokat

ellatja a novényvédelemi tevékenyéggel kapcsolatos feladatokat

onkorméanyzati szolgaltatassal Osszefliggoen biztositia a kozvilagitds folyamatos
mikodését
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kozbeszerzési  eljarashoz  kotott  miiszaki feladatok ellatasa
hatosagi engedélyezési eljarasokban jegyz6i szakhatosagi allasfoglalast ad ki
telekalakitas eljérasban szakhatdsagi allasfoglalast ad ki
gondoskodik a hasznélatba vételi és fennmaradasi engedélyeknek az Adoiigyi Irodahoz
valé atkiildésérél
kozponti cimregiszterrdl és cimképzésrol sz6l6 Jogszabdly alapjan hazszam igazolast ad
ki.
katyukarral kapcsolatos feladatok

ellaitia a kutak vizjogi iizemeltetési, fennmaradisi engedélyezésével kapcsolatos
feladatokat.

VIl/6. Pénziigyi Iroda

Biztositia az onkormdnyzat és szervei pénzforgalmdnak tervezésével és a beszamolassal
kapcsolatos feladatok ellatdsdt:

e ©¢ o o o o o

részt vesz a koltségvetési koncepcid készitésében

elokésziti az 6nkormanyzat kéltségvetésérdl szo16 rendelet-tervezetet a jogszabalyok és a
képviselo-testiilet altal meghatarozott koncepci6 alapjan, az annak megfelels
szerkezetben, informacidtartalommal és hataridében

biztositja a koltségvetés Gsszeallitasahoz szikséges informacikat a gazdalkodo szervezeti
egységek, valamint a gazdasagi szervezettel rendelkezd és gazdasagi szervezettel nem
rendelkez6 szervezetek szdmara

a képviseld-testiilet altal elfogadott koltségvetést az eldirt részletezésben, a koltségvetési
tervezési nyomtatvanyok kitoltésével tovabbitja a MAK-hoz

figyelemmel kiséri a tervszamok felhasznalési adatait, sziikség esetén intézkedést
kezdeményez

elokésziti a koltségvetési beszamolot

elkésziti a haromnegyed éves pénziigyi teljesitésrol a tajékoztatokat

elkésziti a sziikséges jelentéseket a MAK felé

ellatja az intézményiranyitas pénziigyi viszonylatait

nyilvantartja a kételezettségvallalast

kényveli az el6iranyzatokat

egyeztetéseket vegez a vagyonkataszterrel kapcsolatban

Biztositia a pénzforgalom bankon, valamint a pénztdron keresztiil tirténd bonyolitdsat
(Polgdrmesteri Hivatal, Rackeve Viros Onkormdnyzata, nemzetiségi 6nkormanyzatok, Csaldad és
Gyermekjoléti Kozpont, valamint a Rdckeve és Kornyéke Gyermekjoléti és Csaladsegits
Intézményfenntarto Tdrsulds vonatkozdsdban):

e o o o

ellenérzi a beérkezett bizonylatokat, azok alapjan teljesiti a kifizetéseket

folyositja a segélyeket és egyéb szocialis pénzbeli ellatasokat

gondoskodik a szocidlis teriileten a kdzponti timogatasok igénylésérol

kifizeti a civil- és sport szervezetek szamaéra a tamogatasokat

szamfejti és kifizeti a hivatal alkalmazottai és kiilsds megbizottjai részére a kiilnbozo
juttatdsokat, allamkincstari adatszolgaltatasrol gondoskodik

miik6dteti a hivatal hazipénztarat

kezeli a kozteriilet foglalasi dijat, birsigokat, egyéb bevételeket

elkésziti a mobil flottaval kapcsolatos szamlazasokat

kovetelésekrdl nyilvéantartast vezet és gondoskodik azok Jogszabaly szerinti behajtasarol.

Szamviteli feladatok (Polgdrmesteri Hivatal, Réckeve Véros énkormcinyzata, nemzetiségi
onkormanyzatok, Csalad és Gyermekjoléti Kaozpont, valamint a Rdckeve és Kirnyéke
Gyermekjoléti és Csalddsegité Intézményfenntarté Tarsulis vonatkozasaban):
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fokonyvi nyilvantartast vezet a bevételekrél, kiadasokrol, az Osszes
folyoszamléan torténé pénzforgalomrol
elvégzi a sziikséges zarlati munkakat
havonta megallapitja és a NAV felé a megfelelé nyomtatvanyon jelenti az AFA és egyéb
adofizetési kotelezettséget
elvégzi a fenti koltségvetési szervek, és kozteriilet-feliigyelet pénzforgalmanak teljes
pénziigyi és szamviteli feldolgozasat
vezeti az eszkozok és készletek analitikus nyilvantartasait
ellatja a selejtezési és leltarozasi feladatokat
gondoskodik a mérleg, beszamolo valédisagat alatamasztd nyilvantartasok vezetésérol.

VII/7. Adoiigyi Iroda

Addhatosagi feladatok:

eldkésziti a helyi rendelet normaszoveg tervezetét

ado- és értékbizonyitvanyt ad ki a jogszabalyokban meghatérozott esetekben (hagyatéki
eljaras, gyamhatosagi eljarés, birosagi végrehajto, ligyfél jogainak érvényesitése)
addigazolast ad ki az ad6zo6 koztartozasarol

érkezteti, nyilvantartja és intézkedik jogszabaly alapjan hataskorébe utalt adok modjara
behajtand6 koztartozasok végrehajtasara

mas kozigazgatisi hatdsdg vagy birosag megkeresésere nyilvantartasabol adatot
szolgaltat.

Helyi adékkal kapcsolatos feladatok:

e © o o

érkezteti, feldolgozza a helyi adok esetében az ad6zok éltal benyujtott adobevallasokat
adofelderitést végez

felszolitast kiild azon adozoknak, akik adébevallasi kotelezettségiiket nem teljesitik
adoellendrzést folytat le

az elvégzett addellendrzések soran, amennyiben adokiilonbozetet, adohianyt tar fel,
meginditja az addigazgatasi eljarast, ennek soran az adoeldiras mellett rendelkezik a
jogkovetkezményekrol (birsag, késedelmi potlek)

bevallasok, ellenérzések alapjan eléirja a fizetend6 adot

konyveli az adobefizetéseket, az adozé kérelmére intézkedik az adokivetéshez keépest
tobbletként befizetett adé visszautalasarol, amennyiben az adozénak mas hatosag fele
fennallo koztartozésa nincs

szamlaegyenleget kiild az ad6zénak

elokésziti a méltanyossagi kérelmeket elbiralasra.

Gépjarmiiadéval kapcsolatos feladatok:

az onkormanyzatot megilleté gépjarmiiadé vonatkozasdban kezeli és feldolgozza az
elektronikus kozszolgaltatasi hivatal altal adott gépjarmii-tulajdonosi nyilvantartasokat,
ezek alapjan megallapitja a fizetend6 ad6 dsszegét, ¢s azt az adoézoval hatarozatban kozli
folyamatosan konyveli az adobefizetéseket, kérelemre intézkedik az adokivetéshez képest
tobbletként befizetett add visszautalasardl

szamlaegyenleget kiild az ad6zénak

elokésziti a méltanyossagi kérelmeket elbiralasra.

VIII. Fejezet
Z.4ar6 rendelkezések

A jegyzd koteles gondoskodni arrdl, hogy a Polgarmesteri Hivatal SZMSZ-ét a hivatal
koztisztviseldi és mas érintettek megismerjek.
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Jelen Szervezeti és Mikodeési Szabalyzat  2020. december 1. napjan 1ép hatélyba, ezzel
egyidejlleg Rackeve Varos Onkormanyzaténak Képvisel6-testiilete altal a 373/2018.(X1.22.)

szamu hatarozattal elfogadott hivatali Szervezeti és Miikodési Szabalyzat és Ugyrend hatalyat
veszti.

Rackeve, 2020. oktober 8.

Mellékletek:

1. Alaptevékenységek kormanyzati funkcié szerint megjelolése
2. A Polgarmesteri Hivatal szervezeti 4braja

3. Vagyon-nyilatkozattételre kitelezettek kore

4. Koztisztvisel6i Etikai Kodex

Jelen szabadlyzat a modositasokkal egységes szerkezetben 2022. mdrcius 25-én lép hatdlyba.

Rackeve, 2022. marcius 24, .
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Polgarmesteri Hivatal SZMSZ-ének 1. sz. melléklete:

Alaptevékenységek kormanyzati funkci6 szerint megjeldlése

| 841105 | Helyi 6nkormanyzatok és tarsulasok igazgatési tevékenysége J

011130 Onkormanyzatok és onkorményzati hivatalok jogalkoto és altalanos i gazgatasi
tevékenysége

011140 Orszagos és helyi nemzetiségi 6nkorményzatok igazgatasi tevékenysége

011220 Ado6-, vam- és jovedéki igazgatas

013210 Atfogo tervezési és statisztikai szolgaltatiasok

013330 Paly4zat-€s tamogataskezelés, ellendrzés

013350 Az onkormanyzati vagyonnal valé gazdalkodassal kapcsolatos feladatok

013360 Miés szerv részére végzett pénziigyi- gazdalkodasi, lizemeltetési, egyeb
szolgaltatdsok

013370 Informatikai fejlesztések, szolgaltatasok

013390 Egyéb kiegészitd szolgaltatasok

016010 Orszaggyilési, onkormanyzati és eurdpai parlamenti képvisel6valasztasokhoz
kapcsolddo tevékenységek

016020 Orszagos ¢s helyi népszavazassal kapcsolatos tevékenységek

016030 Allampolgérsagi iigyek

016080 Kiemelt allami és 6nkormdanyzati rendezvények

025090 Egyéb védelmi ligyek

031030 Kozteriilet rendjének fenntartasa

041110 Altalanos gazdaségi és kereskedelmi tigyek igazgatasa

041232 Start-munka program-Téli kozfoglalkoztatas

041233 Hosszabb id6tartamu kdzfoglalkoztatas

045110 Kozuti kozlekedés igazgatasa és tAmogatdsa

047110 Kis-és nagykereskedelem igazgatasa és tdmogatasa

051010 Hulladékgazdalkodds igazgatasa

053010 Komyezetszennyezés csokkentésének igazgatasa

064010 Kozvilagitas

066010 Zoldtertlet-kezelés

066020 Viéros-kozséggazdalkodasi egyéb szolgaltatdsok

084020 Nemzetiségi kozfeladatok ellatisa és timogatéasa
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Polgirmesteri Hivatal SZMSZ-ének 2. sz. melléklete:

Polgarmester(1 f6) Alpolgarmester (1 fd)

o % oo N\

legyzoi lgazgatasi és Koztertlet
<if Adotigyi Penzligyi A MUszaki
referens

Szervezesi feligyeld
iroda (4 6) lrodal(7.£6) Irodal(676) e

= Aljegyzo (1 fo)

(2 f6) Iroda (9 f6) (3 f5)
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Polgarmesteri Hivatal SZMSZ-ének 3. sz. melléklete:

Vagyonnyilatkozat tételre kitelezettek kore

A Polgarmesteri Hivatal dolgozoi kozil az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettségekrdl
52616 2007. évi CLIL térvény szabdlyai alapjan vagyonnyilatkozat tételre az aldbbi személyek

kotelezettek:
1. Evente:
o Jegyzd
o Aljegyzo,
e Igazgatasi és Szervezési Iroda vezetd
o Adoiigyi Iroda irodavezetoje
e Pénziigyi Irodavezetod
e Miiszaki Irodavezetd
o Kozbeszerzési Biralobizottsag tagjai

2. Ketevente:

Kozteriilet-feliigyelo(k)

3. Otévente:

Jegyzoi referens(ek)

Miiszaki Iroda hatdsagi feladatokat ellatéo munkatarsai

Adoiigyi Iroda munkatarsai

Pénzigyi Iroda dolgozoi

Igazgatasi és Szervezési Irodan hatosagi feladatokat ellato személyek

A vagyonnyilatkozat atadésanak, nyilvantartasanak, az abban foglalt személyes adatok védelmének
és a vagyongyarapodasi vizsgalatot megel6z6 meghallgatasnak a részletes szabdlyait a Rackeve
Varos Onkormanyzata és a Réackevei Polgarmesteri Hivatal koztisztviseldinek, kiilsé bizottsagi
tagjainak, az Onkormanyzati fenntartasu intézmények vezetdinek, valamint Rackeve Varos
Onkormanyzat tulajdondban allo gazdasagi tarsasag tligyvezetdjének vagyonnyilatkozat-tételi
kotelezettségérol szolo szabalyzata tartalmazza.
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Polgirmesteri Hivatal SZMSZ-ének 4. sz. melléklete

Koztisztviseloi Etikai Kodex

Rackevei Polgarmesteri Hivatal
Etikai Kédexe

Az Etikai Kodex célja a kozszolgalathoz fiiz6dé kozbizalom erOsitése, a hivatali iigyintézés
szinvonaldnak emelése, a hivatalon beliili munkatérsi kapcsolatok fejlodésének eldsegitése és a
j6 munkahelyi 1égkor kialakitasa.

Ennek érdekében az Etikai Kédex osszefoglalja és rendszerezi a Polgarmesteri Hivatal
koztisztvisel§itdl a szervezeten beliil és a kiilsé kapcsolatokban is elvart magatartasi,
viselkedési mormakat. Az etikai elvek kotelezden alkalmazandé munkajogi szabalyként
funkcionélnak a hivatalban, melyek a koztisztviselék részére feladatuk ellatasahoz, hataskoriik
gyakorlasdhoz, valamint feletteseik utasitédsainak végrehajtasdhoz iranymutatast, tampontot
adnak.

1)

2)

3)

4)

5)

6)

A kézszolgalat feladata — az Alaptérvénnyel és a hatalyos jogszabalyokkal dsszhangban — a
..k6z” érdekében valé eljaras. A koztisztviseld Magyarorszaghoz, azon beliil is Rickeve Varos
Onkormanyzatdhoz  valé hiisége, az Alaptorvényben szabéalyozott demokratikus
intézményrendszer keretei kozott kifejezo6dd kézérdek iranti elkotelezettségén keresztiil
nyilvanul meg, mely elkotelezettségét a koztisztviseld eskiivel erdsiti meg.

A Polgarmesteri Hivatal koztisztviseldinek az Onkormanyzat és a Hivatal szabalyzataiban és
egy€b belsé dokumentumaiban, valamint jelen Etikai Kédexben szabélyozott viszonyokra
ugy kell tekinteniiik, mint amelyek az alkotmanyos intézményrendszer részét képezik és a
helyi kozérdek iranti elkdtelezettségiik az ezeknek vald megfelelés altal nyilvanulhat meg.

A koztisztviselonek kovetkezetesen kifejezésre kell juttatnia a kozigazgatas politikai
semlegességét, ezért kozszolgalati feladatainak ellatasan kiviili politikai vagy egyéb
tevékenysége semmilyen modon sem veszélyeztetheti a feladatok partatlan ellatasiba vetett
bizalmat.

A koztisztvisel6 sem munkahelyén, sem lakéhelyén nem folytathat politikai part, politikai
szervezet, vagy mozgalom érdekében kifejtendé aktiv tevékenységet, és nem vehet részt olyan
kampanyban, amelyben tevékenysége meghaladna a véleménynyilvénitasi jogaval €16
allampolgér aktivitasat. A koztisztvisel6 munkahelyén sem viselhet partjelvényt, vagy mas
megkiilonboztetd, akar legalis, de kifejezetten politikai vonatkozasi szimbélumot. A
koztisztviseld kozvetlen felettesének tartozik felelosséggel. Koteles felettese utasitasait
kdvetni, kivéve, ha jogszabaly masképp rendelkezik. Koteles tovabba tajékoztatni felettesét
mindazokrol a tényekrél és koriilményekrdl, amelyek kozvetleniil a munkakérével
kapcsolatosak.

Partatlanul és targyilagosan kell timogatnia a Polgarmesteri Hivatal vezetését a dontések
végrehajtasdban, valamint a hivatal felelésségi kérébe tartozo koziigyek intézésében, ennek
erdekében biztositania kell a dontésekhez sziikséges minden relevans és térvényesen
hozzaférhet6 informaciot a hivatali vezetés szamara.

A koztisztviselének lelkiismeretesen és pontosan, a torvényesség keretei kozott kell
teljesitenie feladatait.
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7) A koztisztviseld hivatali eljarasa soran koteles:

a) a torvényesség szigorii betartdsdval, tisztességes, becsiiletes eljaras keretében
elfogulatlanul, részlehajlas nélkiil, nemre, fajra, nemzetiségre, felekezetre, partallasra,
tarsadalmi helyzetre tekintet nélkiil, az eljarasra ésszertien sziikséges idot forditva
feladatat ellatni,

b) kozfeladatait szakszeriien, a torvényeknek és a szakmai szabdlyainak megfelelden
legjobb tudasa szerint teljesiteni,

¢) az tgyfelekkel higgadtan, kulturaltan viselkednt, tajékoztatva Oket jogaikrol és
kotelezettségeikrol,

d) az iigyfelek személyiségi jogainak, emberi méltésaganak megovasa mellett
érvényesiteni a kozigazgatas méltésagat és tekintélyét,

¢) tartozkodni a felelStlen igéretektdl, valamint az indulatok, eléitéletek, érzelmek
latszatatol is.

8) A koztisztviseld tigyfelektdl nem kérhet, és nem fogadhat el ajandékot, juttatast vagy egyéb
elonyt.

9) A koztisztvisel$ koteles szigortian betartani a jogszabélyok altal eldirt 6sszeférhetetlenségi
szabalyokat, igy nem végezhet olyan iizleti tevékenységet, nem véllalhat olyan beosztast,
amely Ssszeegyeztethetetlen hivatalaval, beosztasaval, illetve kozfeladatai ellatasaval.

10) A koztisztvisels nem élhet vissza hivatali beosztasaval, a kezelésében allo kozpenzekkel,
vagyonnal vagy szolgaltatassal, tovdbba azokkal az informaciokkal, amelyek hivatali
munkéja sorn jutottak a tudomasara, és nem hasznalhatja fel azokat sajat vagy masok egyéni
¢érdekei elémozditasara — még hivatali beosztasabol valo tadvozasa utan sem.

11)A koztisztvisel6 koteles haladéktalanul jelenteni, ha feladata és maganérdeke kozott
osszeférhetetlenséget észlel vagy vélelmez, illetve, ha kozszolgalati jogviszonyanak
fennallasa alatt dsszeférhetetlen helyzetbe keriil és ez esetben koteles eleget tenni az annak
kikiiszobolésére szolgald intézkedésnek.

12) A koztisztviseld felhatalmazas nélkil nem hozhat nyilvanossagra olyan hivatalos
informacidkat, amelyek a hivatalon beliili vagy mas forrasbol bizalmasan jutottak a
tudomasara.

13) A koztisztviseld az allam- és hivatali titoknak eskiijében is fogadatott megtartasan kiviil mind
hivatalos, mind magéanérintkezései soran koteles tartézkodni olyan informaciok, adatok,
tények kozlésétol, amelyek nyilvanossagra hozatala az Onkorményzat vagy a Hivatal
tevékenységének hatékonysagat és eredményessegeét veszélyeztetik.

14) A koztisztviseld koteles kiilsé megjelenésében, viselkedésében, modoraban, emberi
megnyilvanuldsaiban kiegyensilyozott, mértektartd, sz€ls6ségektdl mentes magatartast
tanusitani. A munkahelyen megjelenni — kiilonosen tigyfélfogadasi idoben — csak a munkakor
altal megkovetelt, az tigyfelek és a munkatérsak felé tiszteletet kifejezo oltozetben szabad.

15) A koztisztvisel koteles allampolgari kotelességeit példamutatoan teljesiteni, ado- ¢€s
koztartozasaibol 6nhibajabol ne keriiljon hatralékba.

16) A vezetének torekedni kell arra, hogy az altala vezetett szervezet tekintélye, elismertsege,
elényds megitélése fennmaradjon. A szakmai és kozéleti forumokon képviselnie kell a
partatlan kozigazgatas egyetemes értékeit, torekedni kell arra, hogy megnyilvanulasaival
erdsitse a szakmai tekintélyét. A vezetdknek egymas kozotti kapcsolataikban szolidarisnak,
segitokésznek kell lenniiik.
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17) A vezetd a vezetése ala tartozékkal szemben — a személyiségi jogok, és az emberi méltosag
tiszteletben tartdsa mellett — koteles a koztisztviselokhz méltatlan magatartas minden
megnyilvanulasa ellen igazsigosan fellépni, és ennek kapcsan ¢rvényre juttatni az Etikai
Kodexben megfogalmazott értékrendet.

18) A vezetonek tartézkodnia kell attol, hogy valamely pért, vagy politikai szervezet mellett vagy
ellen nyilatkozzék, vagy egyéni véleménye szerint elktelezettséget és megnyilvanulést
kivanjon beosztottjaitol.

19) A vezet6 feladata kiiléndsen:

a) az altala vezetett szervezet credményes mikddésének legjobb tudasa és ismeretei
szerinti biztositésa,

b) a sajat szakmai ismereteinek tovabbfejlesztése, a valtozo jogszabalyok figyelemmel
kisérése, tanacskozasokon, szakmai konferencidkon, konzultaciékon vald részvétel,

¢) a vezetése ald tartozok 6nbizalmanak novelese, motivéldsa, a kollegialis kapcsolatok
erositése,

d) arészére biztositott utasitsi jog koriiltekinté gyakorlésa, és a dontéseihez kapcsol6do
felelGsség villalasa.

A jegyzb, mint a munkaltatoi jogok gyakorldja, jelen Etikai Kodexben foglaltak megsértése
esetén megvizsgalja, hogy indokolt-e valamely intézkedés, kiilondsen fegyelmi eljaras
lefolytatasa a kdztisztviseldvel szemben.

Jelen Etikai Kodex 2013. marcius 1. napjan 1ép hatalyba. Az Etikai Kédexben foglaltakrdl a
hivatal koztisztviselit tajékoztatni kell.

A tajékoztatast egy masolati példany koztisztvisel6 részére torténéd atadassal kell teljesitent,
melynek atvételét a dokumentum eredeti peldanyahoz csatolni kell.






