A Csemdi Polgarmesteri Hivatal
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

Csem$ Kozség Onkorményzata Magyarorszag Alaptdrvényének 32. cikk d.) pontja és a
Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl sz616 2011. évi CLXXXIV. térvény (a tovabbiakban
Motv.) 84. §-a értelmében az Onkormanyzat a miikodésével, valamint a polgarmester vagy a
jegyz6 feladat- és hataskorébe tartozd dontésre valo elokészitésével és végrehajtiasaval
kapcsolatos feladatok ellatasara Polgarmesteri Hivatalt hozott 1étre, miksdésének részletes
szabalyait az alabbiak szerint hatarozza meg:

I. Altaldnos rendelkezések
1. A hivatal jogallasa

A hivatal megnevezése: Csemdi Polgarmesteri Hivatal.

A hivatal székhelye: 2713 Csemd, Pet6fi S. u. 1.

Torzskdnyvi azonosité szama: 390769

Adészama: 15390761-2-13

AHTI azonosit6 szama: 712499

KSH statisztikai szama: 15390761-8411-325-13

A hivatal kozpontositott illetmény-szamfejtési és nett6 finanszirozasi korbe tartozik.

Az alapitas datuma: 1990. 09. 30.

Alapit6 okirat szama: 12/2013. (II. 19.) képvisel6-testiileti hatarozat.

A hivatal jogéllasa: jogi személyiséggel rendelkezd, 6nall6 koltségvetési szerv.

A hivatal koltségvetési bankszamlaszama: 11742025-15730284

A hivatal szamlavezet6je: OTP Bank Nyrt. Cegléd

A hivatal a Képviselo-testillet altal 1étrehozott egységes szerv, feladata a dontések szakmai
elokészitése, a dontések végrehajtasanak szervezése, ellendrzése, valamint a képviseld-testiilet
és a tisztségviselok hataskorébe tartozo allamigazgatasi tigyek intézése a feladat- és hataskori
jegyzek szerint.

A Hivatal miikédési teriilete: A Polgarmesteri Hivatal illetékessége Csemé kozség
kozigazgatasi tertiletének egészére kiterjed.

A Hivatal alapitéja, fenntartéja, iranyitéja: Csemd Kozség Onkormanyzatanak Képviseld-
testiilete.
Torvényességi feliigyeleti szerve: Pest Megyei Kormanyhivatal

A Hivatal gazdalkodasat

- az Allami Szdmvevészék,

- a Korményzati Ellenérzési Hivatal,

- a belsé ellendr,

- a Képviseld-testiilet Pénziigyi Bizottsaga jogosult ellen6rizni.



2. A hivatal iranyitasa, vezetése, képviselete

Az 6nkormanyzatot a polgarmester képviseli. A képvisel6-testiilet dontései szerint €s sajat
onkormanyzati jogkorében iranyitja a hivatalt, gondoskodik az 6nkorményzati torvényben,
valamint az egyéb jogszabalyokban és a képviseld-testillet dontéseiben meghatarozott
feladatai ellatasardl.

Egyes feladatainak és hataskoreinek gyakorlasat masra atruhazhatja, azt eseti, illetve tartds,
allandé jelleggel magahoz vonhatja.

Az alpolgarmester feladatait és a polgarmester helyettesitésének rendjét a polgarmester
jogosult szabélyozni.

A Polgarmesteri Hivatalt a jegyz6 képviseli, tdvollétében az aljegyz6, tovabba a jegyzd altal
irasban meghatalmazott koztisztviseld, esetlegesen a jogi képviselettel megbizott tigyvéd,
ligyvédi iroda.

A Polgarmesteri Hivatalt a jegyz6 vezeti. Gyakorolja a torvényekben, egyéb jogszabalyokban
eloirt feladat- és hataskoroket, gondoskodik a képviselo-testilet és a polgarmester
doéntéseiben meghatarozott feladatok ellatasarol.

3. A hivatal bélyegzéi

A korbélyegz6 felirata: ,,Polgarmesteri Hivatal Csem6”

Fejbélyegzd felirata: ,,Csemdi Polgarmesteri Hivatal 2713 Csemd, Pet6fi S. u. 1.7
Adédszammal ellatott bélyegz6.

,,2Anyakényvvezeté Csemd” bélyegzo.

A bélyegzdket a bélyegz6-nyilvantartds szerinti felelosok kezelik, akik a meglrzeésért €s a
rendeltetésszerii hasznalatért fegyelmi feleldsséggel tartoznak.

A hivatalos bélyegzd lenyomatat csak a kiadmanyozasra jogosult alairasaval ellatott iigyiraton
szabad hasznalni.

4. A hivatal tevékenységi korei

Alaptevekenységi besorolasa:
Allamhaztartasi szakidgazat: 841105 Helyi Onkormanyzatok és tarsuldsok igazgatasi

tevékenysége

Kormanyzati funkciok:

011130 Onkorményzatok és dnkormanyzati hivatalok jogalkoto és altalinos igazgatasi
tevékenysége

011220 Ado6-, vam- és jovedéki igazgatas

016010 Orszaggylési, dnkormanyzati és eurdpai parlamenti képviselévalasztasokhoz

kapcsolodo tevékenységek

016020 Orszagos és helyi népszavazassal kapcsolatos tevékenységek

066010 Zoldteriilet-kezelés

074011 Foglalkozas-egészségligyi alapellatas

074031 Csalad- és novédelmi egészségligyi gondozas

074032 Ifjasag- és egészségiigyi gondozas



A Hivatal vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

5. A Polgirmesteri Hivatal szervezeti egységei (csoportok), belsé tagozodas

A Polgarmesteri Hivatal a feladatait a koltségvetési rendeletben meghatarozott 1étszamkerettel
latja el.

A hivatal vezetdje a jegyzd. (A jegyz0 feletti kinevezési és munkaltatéi jogkort a

polgarmester gyakorolja.)

Koézszolgéalati jogviszonyban:

- ajegyz0 iranyitasa alatt mlikodik az aljegyzo,

- titkarsag: 1 f6 adminisztrator, ligykezeld,

- gazdasagi csoport: 2 {6 pénziigyi-gazdalkodasi {igyintéz6, 1 f6 adoiigyi tigyintéz6, 1 f6
pénztaros,

- szocidlis igyintézo, kapcsolt munkakérben jegyz6i gyamiigyi feladatok: 1 16,

- anyakonyv, hagyatéki tigyintézo: 1 6,

- telepiilésiizemeltetési tigyintézo: 1 0,

- népesség-nyilvantartasi, foldiigyi tigyintézo: 1 6,

- kdmyezetvédelmi ligyintézd: 1 £6.

Munka Toérvénybe hatalya ala tartozé munkaviszonyban:

- fizikai dolgozé: 1 6.

A hivatal szervezeti abrajat e szabalyzat 2. sz. melléklete tartalmazza.

I1. Miikddési szabalyok

6. Feladat- és hataskorok

A Polgarmesteri Hivatal ellatja az 6nkormanyzat miikodésével, valamint a polgarmesterre,
jegyzbje, kivételesen a hivatal ligyintézbje részére megdallapitott dllamigazgatasi iigyek
dontésre valo eldkészitésével és végrehajtasaval kapcsolatos feladatokat.

A hivatali feladat- és hataskor ellatas szabalyai

A Polgarmesteri Hivatal az Onkormanyzati {igyek el6készitésével és a dontések
végrehajtasaval kapcsolatos feladatokat
a.) onkorményzati rendelet és egyéb jogszabalyok,
b.) 6nkormanyzati hatarozatok,
c.) kiadméanyozasi jogkor gyakorlasa,
d.) a polgarmester €s a jegyz6 altal a hivatali munka szervezése és vezetése korében
kiadott szabalyzata, utasitasa és intézkedése alapjan latja el.

Allamigazgatasi tigyek dontésre valo elékészitésével és végrehajtasaval kapcsolatos
feladatokat térvény vagy kormanyrendelet alapjan sajat hataskorben lat el.

Az atadott kiadméanyozasi jogot tovabbadni nem lehet.



A Polgarmesteri Hivatal a jelen SZMSZ alapjan milkédik. A Hivatal szervezetével,
miltkodésével kapcsolatos tovabbi részletszabalyokat a hivatal vezetdje allapitja meg.

7. A hivatal dolgozéinak jogallasa, kotelességei

A Polgarmesteri Hivatal koztisztviseldi és Munka Torvénykonyve hatalya ald tartozo
munkavallaloi tekintetében a munkaltatéi jogokat a jegyz6 gyakorolja. A polgdrmester
véleményének kikérése mellett dont a kinevezésrél, jutalmazasrol, fizetés nélkiili szabadsag
engedélyezésérol, anyagi és fegyelmi felelosségre vonasrdl, engedélyezi az évi rendes
szabadsagok kiadasat.

A Polgarmesteri Hivatal dolgozéi kotelesek az egységes hivatal eredményes miikodéséért
felelosen dolgozni.

Kotelesek a munkakéri leirdsban kijelolt feladatokat elvégezni, egymassal egyiittmiikodni
minden olyan feladat ellatasdban, amely azt megkdveteli.

Kotelesek a munkavégzésre vonatkozd jogszabalyokat, szabalyzatokat és utasitdsokat
megtartani, szakmai ismereteiket, felkésziiltségiiket 4llandéan gyarapitani.

Kotelesck az allami, a szolgalati, a munkijuk sordn tudomésukra jutott magantitkot
megdrizni.

8. A kiadmanyozas rendje

A jegyz6 a feladat- és hataskorének megfelelden gyakorolja a kiadmanyozisi jogot.
Akadilyoztatdsa esetén az aljegyz0 teljes kiadmanyozasi jogkorrel rendelkezik.

Az anyakonyvvezetd kizarolag anyakonyvi iigyekben rendelkezik kiadmdényozasi joggal.
Alairasa az ,,Anyakonyvvezetd Csemé” korbélyegzovel érvényes.

9. A hivatal munkarendje, ligyfélfogadasi rendje

A Képviselo-testiilet a Polgarmesteri Hivatal munka- és ligyfélfogadasi rendjét e szabalyzat 1.
sz. melléklete szerint dllapitja meg.

10. Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségrél szold 2007. évi CLII torvény (a
tovabbiakban: torvény) 4. §. rendelkezése szerint a kozszolgalatban 4llo6 személyek
vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségét az Oket alkalmazo szervezet szervezeti €s mikodési
szabalyzataban kell szabalyozni.

A tdrvény 3. §-dban foglaltak alapjin az aldbbi kozszolgalati jogviszonyban 4llo
koztisztviselok kotelesek vagyonnyilatkozatot tenni:
- javaslattételre, dontésre vagy ellen6rzésre jogosult:
a.) kozbeszerzési eljarasban:  évenként a jegyzo és az aljegyzo,
b.) koltségvetési és egyéb pénzeszk6zok felett, Snkormanyzati vagyonnal vald
gazdalkodas soran: 2 évenként az adoligyi ligyintézd, pénztaros, pénziigyi -
gazdalkodési ligyintézd,



c.) kozigazgatdsi hatdsdgi tgyben: 5 évenként az anyakoényvvezetd és szocialis
ligyintéz6, hagyatéki, népesség-nyilvantartasi {igyintézs.

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség nem vonatkozik azon személyre, aki kiilon
jogszabaly alapjan vagyonnyilatkozat-tételre egyébként kotelezett.

11. A Polgarmesteri Hivatal kozremiikodése a lakossagi tijékoztatas szervezésében

A hivatal feladatai kozé tartozik az 6nkormanyzat tevékenységérél, a hivatali munkarél, a
lakossagi érdeklédésre szamot tarté 6nkormanyzati eseményekrol, torténésekrdl a folyamatos
lakossagi tajékoztatas szervezése.

A lakossagi tajékoztatas eszkozei:

- www.csemo.hu Csemd kozség honlapja,

- Csemdi Hirmondé Csemd kozség havonta megjelend wjsagja,
- kifliggesztéssel a Polgarmesteri Hivatal hirdet6tablajan.

III. Gazdalkodasi szabalyok

A Polgarmesteri Hivatal gazdalkodasaval kapcsolatos szabalyokat az aldbbi, a mindenkor
hatéalyos szabalyzatok, utasitasok tartalmazzak:

- Szamlarend,

- Szamviteli politika,

- Pénzkezelési szabilyzat,

- Gazdalkodasi szabalyzat,

- Bizonylati szabalyzat,

- Felesleges vagyontargyak hasznositasanak, selejtezésének szabalyzata,

- Leltarkészitési €s leltarozasi szabalyzat,

- Bels6 Ellenérzési Kézikonyv,

- Eszk6zok és forrasok értékelési szabalyzata,

- Bels6 kontrollrendszer,

- Telefonhasznalat szabalyzata,

- Reprezentécios kiadasok szabalyzata,

- Beszerzési szabalyzat,

- Gépjarmiivek igénybevételének és hasznalatanak szabalyzata,

- Kozbeszerzési szabalyzat,

- K6zérdeki adatok nyilvanossaganak rendje,

- Kockazatkezelési szabalyzat,

- Kdzszolgalati adatvédelmi és adatkezelési szabalyzat,

- Kozszolgalati szabalyzat,

- Onkdltség-szamitési szabalyzat,

- Anyag- és eszkozgazdalkodasi szabalyzat,

- Etikai kédex,

- Informatikai biztonsagi szabalyzat,

- Informatikai katasztrofa-elharitasi szabalyzat,

- Iratkezelési szabalyzat.



A feladatellatas (végrehajtas) szervezeti, személyi, pénziigyi, gazdaséagi feltételeit a fenntarto,
feligyeleti szerv biztositja. A képvisel6-testiilet biztositja, bocséatja rendelkezésre az
dnkormanyzat tulajdondban 1év6 feladatvégzéshez sziikséges vagyon- és pénzeszkozt.

A pénziigyi — gazdasagi feladatokat a Polgarmesteri Hivatal pénziigyi-gazdalkodési
ligyintéz6i munkakdrben dolgozé koztisztviselok latjak el.

A feladatellatas forrasai:

- normativ allami hozzajéarulas,
- sajat bevételek,

- 6nkormanyzati tamogatas.

Koltségvetés, koltségvetési eldiranyzatok:
Az Onkorméanyzat éves koltségvetési rendelete magaba foglalja a Polgarmesteri Hivatal
elkiilonitett koltségvetési eldiranyzatait.

A Polgarmesteri Hivatal a jovahagyott kéltségvetési eldiranyzat keretein beliil gazdalkodik az
allamhaztartasi torvényben, a végrehajtasara kiadott korméanyrendeletben, az 6nkormanyzati
torvényben meghatdrozott feltételek mellett a gazdasagi-pénziigyi jogszabalyokban és
szabalyzatokban, a fenntarto, feliigyeleti szerv dontéseiben foglaltak szerint.

A koltségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapcsolatos kiilonleges eléirdasok:

A koltségvetés tervezésére, a jovahagyott koltségvetési eldiranyzatok felhasznalasara, a
koltségvetés végrehajtasira, beszdmoldsira vonatkozoan a kiillon utasitdsok és szabalyzatok
rendelkezései iranyadok.

Létszam és személyi juttatis eldiranyzat:

A hivatal a létszam és személyi juttatasok eléirdnyzatdval a létszam- és illetmény eldiranyzat
keretei kozott 6nalldéan gazdalkodik.

A 1étszam- és illetménygazdalkodasra a vonatkozo6 kdzponti (Aht., Avr.) jogszabalyokban, az
éves koltségvetési rendeletben, a kiilon szabalyzatokban foglaltak az irAnyadok.

Operativ gazdalkodas, koltségvetés végrehajtasanak folyamata:
A kotelezettségvallalas, az utalvanyozas, az ellenjegyzés és az érvényesités rendjét az erre
vonatkozo kiilon szabalyzatok tartalmazzak.

Felelésségi szabalyok:

Az 4llamhaztartasi torvényben ¢és az A4llamhaztartds miikodési rendjét szabalyozéd
korméanyrendeletben meghatarozott, a koltségvetés végrehajtasaval Osszefiiggd alapvetd
felelésségi szabalyok, rendelkezések, valamint a kiilon szabalyzatok az iranyadok.

Gazdalkodasi jogosultsagok:

A gazdalkodas vitelével Osszefiiggd jogositvanyok, egyes gazdalkodasi jogosultsagok
gyakorlasdra a kiilon szabalyzatokban meghatarozottak, a munkakéri leirasban foglaltak
vonatkoznak, ill. esetenként névre szoloan kiadott megbizasokban, felhatalmazisokban

rogzitettek szerint gyakorolhatok.

A pénziigyi-gazdasagi tevékenységet ellatdo személyek feladatkrének és munkakdrének
részletes meghatarozasat a munkakori leiras tartalmazza.



Vagyon, vagyonnal val6 gazdalkodas:
Az dnkormanyzat vagyonanak gazdalkodasi szabélyair6l, valamint a vagyon hasznositdsanak
szabalyairol szol6 rendeletek szabalyozzak, az abban foglalt rendelkezéseket kell alkalmazni.

12. Belsé ellenérzés
A Polgéarmesteri Hivatal a bels6 ellen6rzési feladatok ellatasara szerzddést kotott.

A belsé ellendr feladata a szamvitelr6l sz6l6 2000. évi C. torvényben, az dllamhaztartasrol
sz616 2011. évi CXCV. térvényben, valamint a koltségvetési szervek belsé ellendrzésérdl
sz016 371/2011. (XII. 31.) Korm. rendeletben €s a belsé szabalyzatokban el6irt folyamatos
belsé ellenérzési feladatok elvégzése. (A részletes feladatokat a mindenkor hatalyos
megbizasi szerz6dés tartalmazza.)

A belso ellenor éves ellendrzési jelentést készit, melyet a jegyzd a zarszamadas elfogadéasakor
a képvisel§-testiilet elé terjeszt.

IV. ZARO RENDELKEZESEK

A Szervezeti és Mitkodési Szabalyzat a kihirdetését kovetd napon 1ép hatalyba, kihirdetésérdl
€s a hivatal dolgozdival torténd megismertetésérdl a jegyz6 gondoskodik.

A Koztisztviselok Napja julius 1-je, amely a hivatalnal — a munkaviszonyban allokra is
kiterjedéen — munkasziineti nap.
KA

Csemd, 2024. 10.22.
Dr. Deak Réka

jegyzd

Zaradék:

A Képviselo-testiilet a Csemd Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat a
66/2024. (X.22.) hatarozataval jovahagyta.

Csemé, 2024. 10, 22 @

Szfics Judit 5% ) Dr. Desk Réka
v jegyzd




1. sz. melléklet

A Polgarmesteri Hivatal munka- és ligyfélfogadasi rendje

A Polgarmesteri Hivatal koztisztviseldinek napi munkaideje hétf6tdl csiitortokig 7' 6ratol
16" éraig, pénteken 7' 6ratol 121° dréig tart.

A Munka Térvénykonyve hatalya ald tartozé munkavallalo a takarité, munkaideje hétf6tdl
csiitortokig 6 6ratol 10 oraig, és 14 o6ratol 18 o6rdig, pénteken 6 oratdl 14 oraig tart.

A részmunkaidében foglalkoztatottak munkaideje hétfotél péntekig 8 oratol 12 oraig tart.

A munkaidén beliil a Polgirmesteri Hivatal iigyfélfogadasi rendje:

Hétfotol csiitortokig: 8 oratol 12 oraig és 13 oratol 15 oraig,

Pénteken 8 oratol 11 oraig tart.

A hivatali pénztar nyitvatartasi rendje:
Hétfo: 10 — 12 oraig
Cstitortok: 8 — 10 6raig.

A polgarmester fogaddorai:
Minden hétfén 9 — 11 oraig.

A jegyz6 fogadoorai:
Minden kedden 13 — 15 éraig.

A telepiilési képviseléket és intézményvezetdket soron kiviil munkaidében fogadni kell.

Az érkezés és tAvozas idopontjat az étkezOben elhelyezett jelenléti iven kell vezetni.

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

A helyettesités rendje:
A hivatal dolgozéi a munkakori leirasok alapjan helyettesitik eg
A jegyzd altalanos helyettese az aljegyz6.

Csemd, 2024. oktober 22. N
RO Y &
Sziics Judit N9 . s Dr. Dedk Réka
polgarmester I jegyzo
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