A Csemdi Polgarmesteri Hivatal
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

Csemé Kozséz Onkormanyzata Magyarorszag Alaptorvényének 32. cikk d.) pontja és a
Magvarorszdg helyi énkormanyzatairdl szolo 2011. évi CLXXXIV. térvény (a tovabbiakban
Métv.) 84. §-a értelmében az Snkormanyzat a miksdésével, valamint a polgarmester vagy a
Jegyzé feladat- és hataskorébe tartozd dontésre vald elékészitésével és végrehajtasaval
kapcsolatos feladatok elltasara Polgarmesteri Hivatalt hozott létre, miikidésének részletes
szabzlveit az aldbbiak szerint hatirozza meg:

I. Altalanos rendelkezések
1. A hivatal jogilldsa

A hivatal megnevezése: Cseméi Polgarmesteri Hivatal.

A hivatal székhelye: 2713 Csemd, Petéfi S. u. 1.

Torzskonyvi azonositd szama: 390769

Adészama: 15390761-2-13

AHTI azonosité szdma: 712499

KSH statisztikai széma: 15390761-8411-325-13

A hivatel kézpontositott illetmény-szamfejtési és nettd finanszirozdsi korbe tartozik.

Az alapitas détuma: 1990. 09. 30.

Alapito okirat szama: 12/2013. (I1. 19.) képviselé-testiileti hatdrozat.

A hivatal jogélidsa: jogi személyiséggel rendellcez6, 6nalld kiltségvetési szerv.

A hivatal koltségvetési bankszamlaszama: 11742025-15730284

A hivatal szamlavezetéje: OTP Bank Nyrt. Cegléd

A hivatal a Képviselé-testiilet altal létrehozott egységes szerv, feladata a dontések szakmai
elokészitese, a dontések végrehajtasanak szervezése, ellenérzése, valamint a képviseld-testiilet
¢s a tisztségviselk hataskorébe tartozé allamigazgatasi iigyek intézése a feladat- és hataskdri
jegyzék szerint.

A Hivetal mikddési teriilete: A Polgarmesteri Hivatal illetékessége Csemd lkozség
kozigazgatasi teriiletének egészére kiterjed.

A Hivatal alapitéja, fenntartéja, irdnyitoja: Csemd Kozség Onkorményzatanak Képviseld-
testiilete.
Torvényességi feltigyeleti szerve: Pest Megyei Kormanyhivatal

A Hivaial gazdalkodasat

- az Allami SzdmvevOszék,

- a Kormanyzati Ellen6rzési Hivatal,

- a belso ellenér,

- a Képvisel6-testiilet Pénziigyi Bizottsaga jogosult ellenérizni.



2. A hivatal irdnyitdsa, vezetése, képviselete

Az Gnkorményzatot a polgarmester képviseli. A képviseld-testiilet dontései szerint és sajét
onkormanyzati jogkdrében irdnyitja a hivatalt, gondoskodik az énkormanyzati torvényben,
valamint az egyéb jogszabdlyokban és a képviselé-testillet déntéseiben meghatérozott
feladatai =llatasarol.

Egyes feladatainak és hataskoreinek gyakorlasat mésra atruhazhatja, azt eseii, illetve tartos.
dllandc jelieggel magahoz vonhatja.

Az alpolgarmester feladatait és a polgarmester helyettesitésének rendjét a polgdrmester
jogosult szabalyozni.

A Polgarmesteri Hivatalt a jegyz6 képvisell, tavollétében az aljegyzo, tovabba a jegyzé alual
irasban raeghatalmazott koztisztviselé, esetlegesen a jogi képviselettel megbizott iigvvéd,
igyvédi iroda.

A Polgarmesteri Hivatalt a jegyz6 vezeti. Gyakorolja a térvényekben, egyéb jogszabalyokban
cloirt feladat- €s hatdskoroket, gondoskodik a képviselé-testillet és a polgdrmester
dontéseiben meghatarozott feladatok ellatésardl.

3. A hivatal bélyegzdi

A kérbélvegzo felirata: ,,Polgarmesteri Hivatal Csem8”

Fejbélvegzd felirata: ,,Csem6i Polgarmesteri Hivatal 2713 Csemé, Petdéfi S. u. 1.7
Adészammal ellatott bélyegz6.

»Anyakdnyvvezeté Csemé” bélyegzd.

A bélyegzdket a bélyegzd-nyilvantartas szerinti felelésok kezelik, akik a megOrzésért €s a
rendeltetésszer( hasznélatért fegyelmi felelésséggel tartoznak.

A hivatalos bélyegzd lenyomatdt csak a kiadményozdsra jogosult alairdsaval ellatott tigyiraton
szabad hasznélni.

4. A hivatal tevékenységi kirei

Alapﬁevékenységi besorolésa:

Allarnhéztartési szakdgazat: 841105 Helyi Onkormanyzatok és tarsuldsok igazgatdsi
tevékenysége

Korményzati funkciok:

011120 Onkormanyzatok és Snkormanyzati hivatalok jogalkoto és altaldnos igazgatasi
tevékenysége

011220 Add-, vam- és jovedeki igazgatas

016010 Orszaggy(ilési, bnkorményzati és eur6pai parlamenti képviselévalasztasokhoz
kapcsolodd tevékenységek

016020 Orszagos és helyi népszavazéssal kapcsolatos tevékenységek

066010 Zoldteriilet-kezelés

074011 Foglalkozas-egészségiigyi alapellatas

074031 Csalad- és ndvédelmi egészségiigyi gondozas

074022 Ifjhsag- és egészségligyi gondozas
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A Hivatal véllalkozasi tevékenységet nem folytat.

S. A Polgdarmesteri Hivatal szervezeti egységei (csoportok), belsé tagozédas

A Polgarmesteri Hivatal a feladatait a koltségvetési rendeletben meghatarozott 1&tszamkeretiz!
latja ei.

A hivatel vezetdje a jegyz6. (A jegyzé feletti kinevezés: és munkaltatoi jogkort a

polgarmester gyakorolja.)

Kézszolgalati jogviszonyban:

- a jegyz6 irdnyitasa alatt mikodik az aljegyzo,

- titkdrsag: 1 {6 adminisztrator, ligykezeld,

- gazdasagi csoport: 1 {6 pénziigyi-gazdalkodési ligyintézé, 1 fo adéiigyi iigyintézd, 1 fo
Pénztaros, :

- szocidlis ligyintézd, kapesolt munkakorben anyakényvvezets: 1 £6,

- telepiiléstizemeltetési ligyintézo: 1 £6,

- népessegnyilvantartasi, hagyatéki, foldvasarlasi tigyintézo: 1 6,

Munka Térvénybe hatalya ald tartozé munkaviszonyban:

- fizikai dolgozé: 3,5 £6.

Ko6zalkalmazotti jogviszonyban:

- tanyagondnok: 4 5,

- védond: 2 6,

- kényvtéros, kézmiivelddési szakember: 1,5 6.

A hivatsl szervezeti abrajat e szabdlyzat 1. sz. melléklete tartalmazza.

Ii, Miukodési szabalvok

6. Feladat- és hataskorok

A Polgérmesteri Hivatal ellatja az dnkormanyzat miikodésével, valamint a polgarmesterre,
jegyz6js=kivételesen a hivatal ligyintézéje részére megéllapitott allamigazgatasi lgyek
dontésre vald elokészitésével és végrehajidsaval kapesolatos feladatokat.

A hivatali feladat- és hatdskor elldtas szabalyai

A FPolgarmesteri Hivatal az Onkorményzati iigyek elSkészitésével és a  dontések
végrehajtasaval kapcsolatos feladatokat
&.) Snkormdnyzati rendelet és egyéb jogszabalyok,
b.) dnkormanyzati hatarozatok,
c.) kiadmanyozasi jogkor gyakorldsa,
<.} a polgdrmester és a jegyz6 altal a hivatali munka szervezése &s vezetése kirékzn
kiadott szabalyzata, utasitdsa és intézkedése alapjan latja el.

Allamigazgatasi tigyek dontésre vald elSkészitésével és végrehajtdsdval kapcsclatos
feladatoxat t6rvény vagy kormanyrendelet alapian sajat hataskorben lat el.



Az diadott kiadmanyozasi jogot tovabbadni nem lehet.

A FPolgarmesteri Hivatal a jelen SZMSZ alapjan mikédik. A Hivatal szervezeidvel
muik&désével kapesolatos tovabbi részletszabalyokat a hivatal vezetdje allapitja meg.

7. A hivatal dolgozéinak jogallasa, kotelességei

A Polgarmesteri Hivatal koztisztviseldi és Munka Toérvénykdnyve hatalya ala tartozo
munkavéllatéi tekintetében a munkaltatéi jogokat a jegyzd gyakorolja. A polgarmester
véleményének kikérése mellett dont a kinevezésrdl, jutalmazasrél, fizetés nélkiili szabadsag
engedélyezésérél, anyagi €s fegyelmi felelésségre vonasrol, engedélyezi az évi rendes
szabadsagok kiadasat.

A Csemd Kozség Onkormanyzata éltal foglalkoztatott kézalkalmazottak (tanyagondnokok,
védonok, konyvtaros), illetve a kdzfoglalkoztatasban részt vevé munkavallalok tekintetében a
munlaltatél jogokat a polgarmester gyakorolja.

A Polgéarmesteri Hivatal dolgozéi kitelesek az egységes hivatal eredményes miikodéseért
feleiGsen dolgozni.

Kotelesek a munkakéri leirasban kijeloit feladatokat elvégezni, egymdssal egylittmiilddni
minden olyan feladat ellatasdban, amely azt megkéveteli.

Kotelesek a munkavégzésre vonatkozd jogszabalyokai, szabalyzatokat és utasitisokat
megtartani. szakmai ismereteiket, felkésziiltségiiket allandéan gyarapitani.

Kotelesek az éllami, a szolgdlati, a munkajuk sordn tudomasukra jutott mnagantithot
megdrizni.

8. A kiadmanyozas rendje

A jegyzo a feladat- és hataskorének megfeleléen gyakorolja a kiadmanyozasi jogot.
Akadslyoztatasa esetén az aljegyzd teljes kiadmanyozasi jogkorrel rendelkezik.

Az anyakényvvezetd kizérélag anyakényvi ligyekben rendelkezik kiadmdnyozdsi joggal.
Alairésa az ,,Anyakdnyvvezetd Csem&” kirbélyegzovel érvényes.

9. A hivatal munkarendje, ligyfélfogaddsi rendje

A Kepviseio-testiilet a Polgarmesteri Hivatal munka- és tigyfélfogadasi rendjér ¢ szabélyzat 2.
sz. meiléklete szerint allapitja meg.

10. Vagyonnyvilatkozat-tételi kotelezettség

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségrél szolo 2007. évi CLII torvény (a
tovabbiakban: torvény) 4. §. rendelkezése szerint a kozszolgalatban &allé személyek
vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségét az Gket alkalmazo szervezet szervezeti és miikddési

szabéivzatéban kell szabalyozni.

A trvéay 3. §-dban foglaltak alapjan az alabbi koézszolgalati jogviszonyban &llo
koztisztvisel6k kotelesek vagyonnyilatkozatot tenni:



- ‘avaslattételre, dontésre vagy ellendrzésre jogosult:

1) kiizbeszerzési eljardsban:  évenként a jegyzd és az aljegyzo,

b.) koltségvetési és egyéb pénzeszkdzok felett, onkormanyzati vagyonnal valé
gazdalkodas sordn: 2 évenként az adéligyi ligyintezd, pénztaros, pénziigyl —
gazdalkodasi ligyintézd,

c.) kozigazgatasi hatéségi vagy szabalysértési figyben: 5 évenkeént az
anyakényvvezetd és szocidlis ligyintézd, hagyatéki, népességnyilvantartasi
figyintézo.

Az Onkormanyzat intézményeinek vezet6i 2 évente kotelesek vagyonnyilatkozatot tenni.

A vagvonnyilatkozat-tételi kbtelezettség nem vonatkozik azon személyre, aki kiilon
jogszahély alepjan vagyonnyilatkozat-tételre egyébként kitelezetr.

11. A Polgdrmesteri Hivatal kizremtkddése a lakossdgi tdjékoztatas szervezéséhen

A hivatal feladatai kozé tartozik az Snkorményzat tevékenységérdl, a hivatali munkardl, a
lakossagi érdeklédésre szamot tartd dnkorményzati eseményekrdl, torténésekrél a folyamatos
lakosségi tajékoztatas szervezese.

A laliosségi téjékoztatas eszkozei:

- www.csemo.hu Csemb kdzség honlapja,

- Cseméi Hirmondo Csemd kozség havonta megjelend Ujsagja,
- kifitggesztéssel a Polgarmesteri Hivatal hirdet6tabléjan.

111, Gazdilkodasi szabalyok

A Polgérmesteri Hivatal gazddlkodasdval kapcsolatos szabdlyokat az alabbi, a mindenkor
hatalyos szabalyzatok, utasitdsok tartalmazzak:
- Szamlarend,
- Szamviteli politika,
- Pénzkezelési szabdlyzat,
- Gazdalkodéasi szabdlyzat,
“"Bizonylati szabalyzat,
Felesleges vagyontargyak hasznositasanak, selejtezésének szabdlyzata,
Leltarkészitési €s leltarozasi szabalyzat,
- Belsd Ellendrzési Kézikényv,
Sezkozok és forrasok értékelési szabalyzata,
3elsd kontrollrendszer,
- Telefonhasznalat szabélyzata,
Reprezentacios kiaddsok szabalyzata,
Beszerzési szabalyzat,
Gépjarmiivek igénybevételének és hasznélaténak szabélyzata,
K ozbeszerzési szabalyzat,
- X tizérdek( adatok nyilvanossaganak rendje,
- Kockézatkezelési szabélyzat,
- Kzszolgalati adatvédelmi és adatkezelési szabalyzat,
- Kszszolgalati szabalyzat,
- Onkoitség-szamitasi szabélyzat,
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- Anyag- és eszkozgazdilkodasi szabalyzat,
Etikai kédex,

- Informatikai biztonsagi szabalyzat,
informatikai katasztrofa-elharitdsi szabdlyzat,
‘ratkezelési szabalyzat.

E]

A feladeteliatds (végrehajtas) szervezeti, személyi, pénziigyi, gazdasagi feltételeit & fenniarts,
feligyeleti szerv biztositja. A képvisels-testiilet biztositja, bocsitja rendelkezésre az
onkormanyzar tulajdondban 1évé feladatvégzéshez szitkséges vagyon- és pénzeszkozt.

A pénziigyi — gazdasigi feladatokat a Polgarmesteri Hivatal pénziigyi-gazdalkodasi
Ugyintézdi munkaksrben dolgozd kéztisztviselk latjék el.

A feladatelldtds forrdsai:

- normativ allami hozzajarulas,
- sajat bevételek,

- onkorményzati timogatas.

Koltségveiéds, koltségvetési eldiranyzatok:
Az Gnkormanyzat éves koltségvetési rendelete magaba foglalja a Polgérmesteri Hivaral
elkiilonitett koitségvetési eldirdnyzatait,

A Polgarmesteri Hivatal a jovéhagyott kéltségvetési eldiranyzat keretein beliil gazda kodik a:
allamhazzartasi torvényben, a végrehajtdsara kiadott kormanyrendeletben, az onkormanyzati
torvényben meghatérozott feltételek mellett a gazdasdgi-pénziigyi jogszabalyokban &g
szabalyzztokban, a fenntartd, feltigyeleti szerv déntéseiben foglaltak szerint.

A kéleségvetés tervezésével és végrehajtisival kapcesolatos kiilonleges eloirasok:

A koliségvetés tervezésére, a jovéhagyott koltségvetési elbirdnyzatok felhasznaldsara, a
kéltségvetés végrehajtasdra, beszamoldsara vonatkozéan a kiilon utasitisok és szabélyzatok
rendelkezésel iranyadok.

Létszdm és személyi juttatds elirdnyzat:

A hivatal & 1étszam és szemelyi juttatdsok eldiranyzataval a létszém- és illetmény eléiranyzat
keretei kézott 6nalldan gazdélkodik.

A létszam- és illetménygazdalkodasra a vonatkoz6 kézponti (Aht., Avr.) jogszabdlyvokban, az
€ves koltsé gvetési rendeletben, a kiilsn szabalyzatokban foglaltak az iranyadol.

Operativ gazdalkodds, koltségvetés végrehajtasanak folyamata:
A kotelezettségvallalas, az utalvanyozés, az ellenjegyzés és az érvényesités rendjét az erre
vonatkozd kiilén szabalyzatok tartalmazzk.

Felelésségi szabalyok:

Az dilamhéztartdsi térvényben és az allamhéztarids miikodési rendjét szabdlyozo
korményrendeletben meghatdrozott, a koltségvetés veégrehajidsaval 6sszefiiged alapvetd
felelésségi szabalyok, rendelkezések, valamint a kiilén szabalyzatok az irAnyadok.

Gazdilkaddsi jogosultsagok:
A gazdélkodss vitelével Osszefliggl jogositvanyok, egyes gazdalkodasi jogosultsagok



gyakorlasdra a kiilén szabdlyzatokban meghatdrozottak, a munkakori lefrisban foglaliak
vonatkoznak, ill. esetenként névre széléan kiadott megbizasokban, felhatalmazdsokban
rogzitettek szerint gyakorolhatok.

A pénziigyi-gazdasagi tevékenységet ellato személyek feladatkorének és munkakérének
részletes meghatarozasat a munkakori leiras tartalmazza.

Vagyon, vagyonnal val6 gazdalkodds:
Az 6nkerményzat vagyondnak gazdalkodési szabalyair6l, valaraint a vagvon hasznositasarak
szabalyzirol szolo rendeletek szabélyozzék, az abban foglalt rendetkezéseket kell alkalmazn:,

12. Beisd ellendrzés

A Polgarmesteri Hivatal a belsé ellen6rzési feladatok ellatdsdra szerzédést kotott a Law On
Conto Konyvvizsgald Zrt-vel (2100 Godslls, Hegedts Gy. u. 2/A., cégjegyzékszam: 13-10-
040594, Iépviseli: Krist6f Janosné vezérigazgato, bejegyzett konyvvizsgald).

A belsd ellenér feladata a szamvitelrdl sz616 2000. évi C. torvényben, az allamhaztartasrol
szolo 2011. évi CXCV. térvényben, valamint a koltségvetési szervek belsd ellendrzésérsl
sz6l6 371/2011. (XIL 31.) Korm. rendeletben és a belss szabalyzatokban el6irt folyamatos
belsd ellendrzési feladatok elvégzése. (A részletes feladatokat a mindenkor hatalyos

megbizasi szerz6dés tartalmazza.)

A beisd ellendr éves ellendrzési jelentést készit, melyet a jegyzé a zarszémadas elfogadasakor
a képviselG-testiilet elé terjeszt.

IV. ZARO RENDELKEZESEK

A Szervezeti és Miikdési Szabélyzat a kihirdetését kivetd napon lép hatdlyba, kihirdetéséril
¢s a hivatal dolgozdival torténé megismertetésérél a jegyz6 gondoskodik.

A Kdéztisztviselék Napja julius 1-je, amely a hivatalndl — a munkaviszonyban éllokra is
kiterjedden — munkasziineti nap.

Csemé&, 2014. jinius 24.
Barthg ATajosné
polgj : ester

\
\

Zaradék:

A Képviseld-iestiilet a Csemé Polgdrmesteri Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatat a
70/2014. (V1. 24.) hatérozataval j6vahagyta.

Csernd, 2014. jinius 24.

S
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Barth Nagy Erika
polg aljegyzé
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2. sz, melléklet

A Polgarmesteri Hivatal munka- és iigyfélfogadasi rendje

A Polgarmesteri Hivatal koztisztviseléinek napi munkaideje hétfétél csiitortokig 7' ératol
16" éraig, pénteken 7' 6ratél 12'° éraig tart.

A Munka Torvénykonyve hatdlya ald tartozé munkavallalok és kozfoglalkoztatotti
Jogviszoryban dllé munkavallalék munkaideje hétfotsl péntekic 7 6rétol 15 ordig tart.
(Kivéve a takaritot, akinek munkaideje hétfétél csiitértdkig 6 dratdl 10 ordig, és 14 Hzatol 18
éraig, pénteken 6 6ratol 14 6raig tart.)

A kézalkaimazotti jogviszonyban 4116 munkavallalok koziil a tanyagondnokok munkaidsje
hétfotél péntekig 7 6ratol 15 6réig, a védonck és a konyvtarban foglalkoztatottak munkaideje
8 oratol 16 oraig tart.

A részmunkaiddben foglalkoztatottak munkaideje hétf6tdl péntekig 8 6ratél 12 oraig tart.

A munkaidon beliil a Polgdrmesteri Hivatal iigyfélfogadasi rendje:
Heétiool cstitortokig: 8 oratol 12 ordig és 13 6ratoél 15 braig,
Péntcken 8 Oratél 11 oraig tart.

A hivatali pénztar nyitvatartasi rendje:
Heétfo: 10 — 12 oraig
Csiitérick: 8 — 10 oraig.

A polgdrmester fogadoorai:
Minden hétfon 9 — 11 6raig.

A jegyzd fogadéorai:
Minden kedden 8 — 12 6raig és 13 - 15 érdig.

A telepiilési képviselOket és intézményvezetéket soron kiviil munkaidében fogadni kell.

Az érkezés s tdvozas iddpontjat az étkez6ben elhelyezett jelenléti fven kell vezetni.

A szabadsagot ugy kell litemezni, hogy a folyamatos munka feltételei biztositva legyenek.
Ennek érdekében éves szabadsdgolasi tervet kell késziteni.

A helyetiesités rendje:
A hivatal dolgozéi a munkakéri leirdsok alapjan helyettesitik e
A jegyz6 altaldnos helyettese az aljegvzé.

Csemé, 2014. jinius 24.

ey 3 N
Bartha Nagy Erika
polgarmester aljegyz6



Kivonat

Készilt Csem$ Kozség Onkorményzata  Képvisel6-testiiletének 2014. junius 24-én
megtartott iilésének jegyz6konyvébol.

Targy: A Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Milk6dési Szabalyzatanak médositasa

A Képviseld-testiilet a napirendet megtargyalta és 7 igen szavazattal 0 ellenében a kivetkezt
hatarozatot hozta:

70/2014. (V1. 24.) hatarozat

Csemd Kozség Onkormanyzatanak Képviselo-testiilete
elfogadja a Polgdrmesteri Hivatal 0j . Szervezeti és
Miikodési Szabélyzatat.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat teljes szovetét e
hatarozat melléklete tartalmazza! :

Hararid6: azonnal

Felel6s: jegyz6

A kivonat hiteles:




