Csem 6 Kozség Onkormanyzata Polgarmesteri Hivatalanak
Szervezeti és M ikddési Szabalyzatardl

Csemd Kdzség Onkormanyzata a helyi Snkormanyzatokrdl sz6l6 médositott 1990. évi LXV. tv. 1. §. /6.
bek., valamint a 38.§. szerint hatarozta az dnkormanyzat mikddésével és végrehajtasaval kapcsolatos
feladatok ellatasara, a polgarmesteri hivatal szervezetét, annak miikddési szabalyzatat az alabbiak
szerint allapitjuk meg:

I
ALTALANOS RENDELKEZESEK

A hivatal jogéllasa, iranyitasa
1. A hivatal megnevezése, székhelye:

CSEMO KOZSEG ONKORMANYZATA
POLGARMESTERI HIVATAL

Székhelye: 2713 Csemd, Petéfi u. 1.

2. A hivatal jogallasa:
jogi személyiséggel rendelkezd, 6nallo kéltségvetési szerv.

A hivatal kdltségvetési szamlaszama: 11742025-15390761
A hivatal szamlavezet6je: OTP Bank Rt. Kozép-magyarorszagi Régié Ceglédi Fiok

A hivatal a képviselGtestillet altal 1étrehozott egységes szerv, feladata a dontések szakmai elékészitése,
a dontések végrehajtasanak szervezése, ellendrzése, valamint a testilet és tisztségviselok hataskorébe
tartozo allamigazgatasi tigyek intézése.

E feladatkdrében a polgarmester:

- irdnyitja a hivatalt,

- ajegyz6 javaslatainak figyelembe vételével meghatarozza a hivatal feladatait, az énkormanyzat
munkajanak a szervezéseben, a déntések elbkészitésében és végrehajtasaban,
a jegyz6 javaslatara eléterjesztést nyujt be a képvisel6-testiletnek a hivatal belsé szervezeti
tagozddasanak, munkarendjének, valamint tigyfélfogadasi rendjének meghatarozasara,
a hataskorébe tartozo igyekben szabdlyozza a kiadmanyozas rendijét,
gyakorolja az egyéb munkaltatdi jogokat a jegyz6 és az dnkormanyzati intézményvezeték
tekintetében.

A jegyz0 vezeti az dnkormanyzat polgarmesteri hivatalat.
A jegyz6 e feladatkérében:

gondoskodik az dnkormanyzat miikddésével kapcsolatos feladatok ellatasardl,
a hataskorébe tartozo igyekben szabalyozza a kiadmanyozas rendjét,



a jegyzd gyakorolia a munkaltatéi jogokat a képviselb-testiilet hivatalanak kdztisztviseldi
tekintetében. A kinevezéshez, vezetSi megbizashoz, felmentéshez, a vezet6i megbizatas
visszavonasahoz, jutalmazashoz a polgarmester egyetértése szikseges,

- gondoskodik a belsé ellenérzés miikodtetésérol,
és biztositia a belsdé ellendrzés funkcionalis
flggetlenségeét.

g A hivatal belsd szervezeti felépitése, tagozodasa

A hivatal létszamat, bels6 szervezetét a képvisel6testilet 4/2005.(111.30.) sz. rendeletével, annak 3.
szamu mellékletében allapitotta meg. E szerint a hivatal szervezeti felépitése és létszamadata:

A hivatal vezetbje: jegyz6
Iranyitasa alatt miikdik az aljegyzé.
Titkarsdg: 1 f6, adminisztrator, tigykezel6
Gazdasagi csoport: 5 16
- 3 6 kbltségvetés, pénztar
- 2 f6 add, vagyonkataszter
Szocidlis tgyintéz6, anyakényvvezets: 16
Népesség, gyamiigy, hagyaték, anyakényvvezet: 1 f6
Kérnyezetvédelmi tigyintézé: 1 f6
Tanyagondnok: 16
Védbnéi szolgalat: 2 f6
Kényvtar: 2 16
Konyhai dolgozo: 4 f6
Fizikai allomany: 6 f6 + 1 f6 félallasban
Ures éllds: 4 6

4. A hivatal mikodése

A hivatal mikddésével kbteles el6segiteni és biztositani

- atdrvényesség betartasat,
a képviseldtestllet rendeleteinek, hatarozatainak végrehajtasat,
allampolgari jogok érvényesiilését,
ellatia a jogszabdlyban meghatarozott feladatokat, valamint el6készitd, szervezd, végrehajto,
ellendrz6, szolgaltatd hataskdrrel kapcsolatos munkak,
a hivatal Csemd Kozség Onkormanyzata intézményeivel kapcsolatos szervezési, iranyitasi,
ellendrzési feladatok ellatasaban részben szakmai segité tevekenységet folytat



4/1. A hivatalnak az ugyintézés soran biztositani kell:

a) azanyagi és az eljarasi jogszabalyok maradéktalan érvényre juttatasat,

b) hatékony, humanus és gyors ligyintézését, az ligyintézési hataridék betartasat,

c) az lgyintézés szinvonaldnak emelését, az (gyintézés jogszabalyi kereteken belll térténd
egyszerdsitést,

d) az ugyfelek szdbeli és irasbeli kulturalt felvilagositasat,

e) a gyakrabban eléforduld allamigazgatasi Ugyekben az Ugyfelek (gyintézési felkésziiltségét,
tajekoztatasat, irdsban is elésegitd szordlapok, irat — és nyomtatvanymintak biztositasa a honlapon
trténd tajekoztatas.

IL.

A HIVATAL MUKODESE
A polgarmesteri hivatal dolgozdinak munkaideje heti 40 ora.
Kijeldlt munkahely: 2713 Csemd, Petdfi u. 1. sz. alatt lévé hivatali épiilet.
A munkaid6 kezdete és a munkaidd vége:
hétfétl-csttdrtokig 715 — 16
pénteken 715- 12
A dolgozokat a munkakézi sziinet — ebédidé- illeti meg, napi 15 perc id6tartamra.
Az ligyfélfogadas szabalyozasa:
Hétfétél-csutdrtokig: 8 — 12 oraig és 13 — 15 drdig
Pénteken: 8 — 11 ordig.

A polgarmester fogadorai:
Minden héten hétfén 9-11 6rdig

A jegyzé fogaddorai:
Minden héten kedden 8-12 éraig és 13-15 6raig

A telepulési képviselOket soron kivil barmikor, munkaidében, az dnkormanyzat intézményeinek vezetdit
ugyfélfogadasi iddn kivil is — és lehetbleg egyeztetett iddpontban — fogadni kell.
o
A HIVATAL MUKODESEVEL KAPCSOLATOS FELADATOK

A hivatal az Onkormanyzati térvény 38. §-a alapjan ellatja:

az dnkormanyzat mikddésével,
az allamigazgatasi igyek dontésre vald elékészitésével és végrehajtasaval kapcsolatos feladatokat

1. A képviselGtestilet tevékenységével dsszefliggésben:

biztositja a testiilet miikddésének technikai feltételeit,



kézrem(ikddik a hozott déntések elbkésztésében, végrehajtasaban,

gondoskodik a sziikséges informaciok beszerzésérdl, rendezésérdl, értékelésérdl és a tervezés
kuldnb6z6 miiveleteinek elvégzésérél, végsd soron a kilénbdzd dontési javaslatok kialakitasardl,
zavartalan mikédéséhez a szilkséges belsd nyilvantartasokat és adminisztracids feladatokat
biztositja,

kivizsgélja az dnkormanyzati képviselék informdcidit, kérdéseit, a vonatkozo hatalyos jogszabalyok
szerint valaszt ad,

az énkormanyzati képvisel6knek a munkajahoz szikséges tajékoztatast és Ugyviteli kdzremiikodést
biztositja,

kézérdeki bejelentésre érdemben legkésébb 15 napon bellil valaszt ad.

2. Aképviseldtestlilet bizottsagainak miikddésével kapcsolatban:

a képviselGtestilet illetékes bizottsaganak véleményét kikéri a testleti eléterjesztésekkel
kapcsolatban.

megadja a bizottsag miikodésehez a szikséges szakmai tajékoztatast,

elésegiti a képviseldtestllet bizottsagai miikddéséhez kapcsolddo ligyviteli feladatokat.

3. Munkaltatoi jogok gyakorlasa:

A hivatal dolgozdi tekintetében a munkaltatéi jogokat a jegyz6 gyakorolja, a polgarmester véleményének
kikérése mellett.
- engedélyezi a dolgozok évi rendes szabadsaganak kiadasat, a szabadsagolasi Utemterv szerint,
figyelemmel a hivatal miikodéképességere,
igazolja a dolgozok utiszamlatt,
dont:
kinevezésérdl
jutalmazasokrdl
kitlintetésekrdl
fizetés nélklli szabadsag engedélyezéserd|
anyagi és fegyelmi felelésségre vonasrol.

4. A hivatal allamigazgatasi feladatai:

A hivatal kételes a képviselGtestiilet, a polgarmester és a jegyz6 allamigazgatasi (hatésagi) hataskéreit
az allamigazgatasi eljaras altalanos szabalyai és a vonatkozo jogszabalyi keretek kdzétt ellatni.

5. Helyettesités szabalyozasa:

A helyettesitd dolgozd személyét a jegyzé allapitja meg.

6. Ugyiratkezelés, tigyintézés:

A hivatal lgykezelése kdzpontositott. Az (igyiratok iktatasa, és kezelésik legfontosabb teenddi, az
egesz szervezetre nézve szamitogépes nyilvantartas keretében térténik. A hivatalban meglévé

szamitdgépek adatainak védelmére a szamitastechnikai védelmi szabalyzat rendelkezik.

Az Ugyintéz6 az Uigyet az Ugyintézési hatariddn belll koteles elintézni. Az iratkezeléssel kapcsolatos
részletszabalyok az iratkezelési szabalyzat tartalmazza.



7. Ahivatal ligyirat kezelése:

A hivatalhoz érkez6 klldeményeket — a polgarmester személyre szdléan cimzett kuldemények
kivételével - a jegyz6 bontja, majd szignalja.

A siirgs intézkedést igénylé igyeknél az iratra feljegyzi a ,strg6s” szot, hataridé megjeléléssel.

Az induld tgyeknél kotelezben, mar folyamatban lévé ligyeknél szikség esetén feltlinteti az iraton a
leglényegesebb utasitasokat. Nem kell beiktatni a tajékoztatd jelleqli iratokat, kdzlonydket.

A hivatalban a kiadmanyozas rendje az alabbiak szerint alakul:
a jegyz6 feladat és hataskdrének megfeleléen gyakorolja a kiadmanyozasi jogot,

a) hivatalon belili intézkedés soran

b) az lgy érdemét nem érint6 un. kdzbensd intézkedések (hianypdtlas stb.) esetén

c) kulsé szervektdl, intézményektdl, képviseloktdl. stb. a hozzajuk érkezé megkeresések alkalmaval,
amennyiben az Ugy nem tartozik a képviseldtestllet, tisztségvisel6k, bizottsag hataskorébe.

A hivatal egészére vonatkozdan a jegyz6 felligyeli az tgyiratkezelés és kiadmanyozas rendjét, annak
megtartasat, és indokolt esetben megteszi a sziikséges intézkedéseket. A kiadmanyozas rendjének
részletszabalyait jelen Ugyrend 4. sz. melléklete tartalmazza.

8. Utalvanyozasi jog, cégszer( alairas:

A polgarmester — ha jogszabaly eltéréen nem rendelkezik — minden kifizetést jogosult utalvanyozni.
Tavollétében utalvanyozasi joggal a polgarmester altal felhatalmazott személy rendelkezik.

Az ellenjegyzést a jegyz6 latja el. Cégszerii alairasa a bejelentett személyek és bejelentésben szereplé
maddon jogosultak.

9. A polgarmesteri hivatal dolgozéinak kételességei:

Munkakérében, az allampolgarok részére a sziikséges felvilagositast kdteles megadni a legjobb
tudasa szerint, Ugyeiket korultekintéen, gondosan, szakértelemmel, jogszabalyok alapjan intézni.
A hivatalra vonatkozo rendelkezéseket és munkafegyelmet megtartani, munkakdrébe tartozé
feladatokat legjobb tudasa szerint elvégezni.

Koteles szakmai tudasat folyamatosan dnképzéssel és tovabbképzéseken valo ismeretekkel
gyarapitani.

Ha munkakéréhez tartozo dgy esetén kizarasi ok all fenn. koteles jelenteni.

Koteles a munkakdéréebe tartozd munkat képességei teljes kifejtésével az elvarhatd szakértelemmel
és gondossaggal végezni.

Indokolt esetben kdteles munkakérébe nem tartozé munkat is atmenetileg ellatni.

Kételes munkatarsaival egyuttm(ikdni, munkat gy végezni, hogy szakszer(i és humanus legyen.
Kételes a szolgalati és hivatali titkot meg6rizni.

IV.
A HIVATAL GAZDALKODASA

1. A Polgarmesteri Hivatala gazdalkodasi jogkdr szerint 6nalldan gazdalkodd kéltségvetési szerv.



Az énkormanyzat kéltségvetését az dnkormanyzat kepviselbtestilete allapitia meg a jogszabalynak
megfelelé szerkezetben és idépontig.

2. A Polgarmesteri Hivatal alaptevékenysége alapjan maradvanyérdekeltségi rendszer(, vallalkozasi
tevékenységet nem folytat.

3. A Polgarmesteri Hivatal a belsd ellendrzés biztositasa belsd ellendrt foglalkoztat.
Nevesitve:
- Akényvvizsgald cég: Romsics és Tarsa B.
Nyilvantartasi szam :001501

- AKkijellt konyvvizsgald szakértd: Romsics Aniko szakértd kényvvizsgald
- Kamarai tagszam: 005175
- Koltségvetési mingsités szama: KM-001449

4. Abelso ellendr feladata gazdasagi tanacsadasi, vezetési tanacsadasi és ellenérzési feladatok ellatasa.
Részletezve:

= Vizsgalni és értékelni a folyamatba épitett, elézetes és utdlagos vezetdi ellendrzesi
rendszerek kiépitésének, miikddésének jogszabdlyoknak és szabdlyzatoknak vald
megfelelését,

= Vizsgalni és értékelni a pénzigyi iranyitasi és ellendrzési rendszerek miikodésének
gazdasagossagat, hatékonysagat és eredményességet,

= Vizsgalni a rendelkezésre allo eréforrasokkal vald gazdalkodast, a vagyon megdvasat és
gyarapitasat, valamint elszamolasok, beszamolok megbizhatdsagat.

= A vizsgalt folyamatokkal kapcsolatban megallapitasokat és ajanlasokat tenni, valamint
elemzéseket, értékeléseket késziteni a kéltségvetési szerv vezetbje szamara a
kéltségvetési szerv miikddése eredményességének ndvelése, valamint a folyamatba
épitett, el6zetes és utdlagos vezetbi ellenbrzési és a belsé ellenbrzési rendszerek
javitasa, tovabbfejlesztése érdekében,

= Ajanlasokat és javaslatokat megfogalmazni a kockazati tényezOk, hianyossagok
megszUntetése, kikiiszobdlése érdekeben,

= Nyomon kévetni az ellendrzési jelentések alapjan megtett intézkedéeseket.

5. A belsé ellendr éves ellendrzési jelentési készit, melyet a jegyzé a zarszamadas elfogadasakor a
képviselbtestiilet elé terjeszt.

A zérszamadas elfogadasakor a jegyzd ezen tul beszamol a képviseltestilletnek az dnkormanyzat altal
alapitott és fenntartott kéltségvetési szervek ellenérzésének tapasztalatairol.

6. A Polgarmesteri Hivatal részben 6nalldan gazdalkodd szerve a Kézmivelddési és Iskolai Konyvtar. A
kényvtar mikddését és gazdalkodasat az 1. szam mellékletben irt ligyrend tartalmazza.

V.
ZARORENDELKEZESEK



1. Jelen szabalyzat el6irasait a jovahagyas utan kell alkalmazni.
2. A hivatali SZMSZ-ben nem szabalyozott kérdésekben értelemszeriien kell alkalmazni a hatalyos
jogszabalyban foglalt rendelkezéseket.

A szabalyzat, valamint annak mellékleteinek naprakész allapotban tartasardl a jegyz6 gondoskodik.

Az Ugyrendben foglaltak megtartasat a jegyz6 folyamatosan figyelemmel kiséri, az indokolt
valtoztatasokra a szlikséges intézkedéseket megteszi.

Bartha Alajosné Dr. Lakos Roland
polgarmester jegyzd



