3. fliggelék

3/2014.(I1.11.) 6nkormanyzati rendelet 60.§-hoz

Nagyvenyimi Polgarmesteri Hivatal
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

Nagyvenyim Nagykozség Onkormanyzati Képviselé-testilete a Magyarorszag helyi
onkormanyzatairol szolé 2011. évi CLXXXIX. torvény (tovabbiakban: Motv) 41. § (2)
bekezdésében, 67. § b), d) pontjaiban foglalt felhatalmazas, tovabba az allamhaztartasrol
sz616 2011. évi CXCV. tv. 10.§ (5) bekezdésében meghatarozottak figyelembe vételével
Nagyvenyimi Polgarmesteri Hivatal (a tovabbiakban: polgarmesteri hivatal) a Szervezeti és
Mukodési Szabalyzatat (a tovabbiakban: PH SZMSZ) az alabbiak szerint allapitja meg:

Altalanos rendelkezések
1. A polgarmesteri hivatal neve: Nagyvenyimi Polgarmesteri Hivatal
2. A polgarmesteri hivatal székhelye: Nagyvenyim, F6 u. 43.

3.1. A polgarmesteri hivatal levelezési cime:
2421. Nagyvenyim, Fo u. 43.

3.2. A polgarmesteri hivatal elektronikus elérhetdéségei:
3.2.1.E-mail cime: polghivn@vnet.hu, venyimtitk@invitel.hu
3.2.2.Internetes elérhetdsége, honlapja: www.nagyvenyim. hu

4. A polgarmesteri hivatal alapito okiratanak szama:
Nagyvenyim K6zség Onkormanyzati Képviselé-testiilete 39/2013.(IV.10.) hatarozata.
5. A polgarmesteri hivatal alapit6 okiratanak kelte: 2013. 04. 10.

6. A polgarmesteri hivatal miikodési teriilete:
Nagyvenyim nagykozség kozigazgatasi teriilete

7. A polgarmesteri hivatal fobb adatai:

7.1. Szakagazati besorolas:
841105 Helyi Onkorményzatok, valamint tobbcélu kistérségi tarsulasok igazgatasi
tevékenysége

7.2. TEAOR szam:
8411 Altalanos kozigazgatas

7.3. Torzskonyvi nyilvantartasi szama: 361448
7.4. KSH szédma: 15361442 8411 321 07
7.5. Adodigazgatasi azonositod szama: 15361442-2-07


mailto:polghivn@vnet.hu
mailto:venyimtitk@invitel.hu
http://www.nagyvenyim/

7.6.
7.7.

9.1.

9.2.

9.3.

9.4.

TB szama: 83292810
Bankszamlaszamai: a Szervezeti ¢s Miukodési Szabalyzat fliggelékét képezo
Pénzkezelési Szabalyzat tartalmazza

A polgarmesteri hivatal besorolasa, jogallasa, jogkore:
8.1 A koltségvetési szerv besorolésa:

a.) a koltségvetési szerv az altala végzett tevékenység jellege alapjan kozhatalmi
koltségvetési szerv.

b.) a koltségvetési szerv a feladat ellatdsahoz gyakorolt funkcid szerint Onalldan
miikodo és gazdalkodo koltségvetési szerv.

c.) A koltségvetési szerv az eldiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsag tekintetében
teljes jogkorrel, 6nallo bankszamlaval rendelkezd koltségvetési szerv.

8.2. Jogi személyisége: 6nallo jogi személy

8.3 Erdekeltségi rendszere: maradvanyérdekeltség

8.4 Bérgazdalkodasi jogkdre: 6nalld bér- és 1étszamgazdalkodo

8.5 Eldiranyzatok feletti rendelkezési jogkore: teljes jogkor

8.6 Ingatlanok beruhazasa, felujitasa tekintetében: kizarolagos jogkor

A polgarmesteri hivatal feladatai:
A polgarmesteri hivatal kozfeladata az Motv. 84.§(1) bekezdése alapjan:

»A helyi 6nkormanyzat képvisel6-testiilete az dnkormanyzat miikkodésével, valamint a
polgarmester vagy a jegyzé feladat- és hataskorébe tartozd tligyek dontésre vald
elokészitésével és végrehajtasaval kapcsolatos feladatok ellatdsara polgarmesteri
hivatalt vagy kozds Onkormdanyzati hivatalt hoz létre. A hivatal kozremiikodik az
onkormanyzatok egymas kozotti, valamint az 4llami  szervekkel torténd
egylttmikodeésének 0sszehangolasaban.”

A polgarmesteri hivatal szakfeladatonkénti feladatait a mindenkor hatalyos alapitd
okiratban foglaltak szerint latja el.

A polgéarmesteri hivatal vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

A polgarmesteri hivatal miikodési koltségét az allam a Motv. 84. §. (4) bekezdésében
meghatarozottak szerint biztositja.

Koltségvetése tervezését és végrehajtasat az Motv. -ben, valamint az allamhdaztartasrol
sz616 2011. évi CXCV. tdrvényben meghatarozott eldirasok és feltételek alapjan végzi.

1.
A polgarmesteri hivatal szervezeti felépitése, mikodési rendje
1.
A polgarmesteri hivatal iranyitasa



11.1.

11.3.

12.1.

12.2.

12.3.

12.3.

12.4.

12.5.

12.6.

12.7.

13.1.

A polgarmester az Motv. 67.§-ban foglaltak szerint irdnyitja polgarmesteri hivatalt .

A Képvisel6-testiilet — sajat tagjai koziil a polgdrmester javaslatara, titkos szavazassal —
a polgarmester helyettesitésére, munkdjanak segitésére egy fo — belsd - tarsadalmi
allasu alpolgarmestert valaszt (Otv.34.§ (1) bek.,)

2.
A polgarmesteri hivatal vezetése, vezetdjének Kkinevezése

A polgéarmesteri hivatalt a jegyzo vezeti (M6tv. 81. § (1)

A jegyzd a polgarmester irdnyitasaval szervezi és vezeti a polgarmesteri hivatal
munkajat.

A jegyz6t — aljegyz6 hianyaban - 30 napnal nem hosszabb tavolléte esetén az 1. szamu
adotigyi eldado helyettesiti.

A jegyz6t hosszantartd, 30 napot meghaladd, tartos tavolléte esetén egyedi megbizés
alapjan jegyz6 helyettesiti.

A jegyz0 részletes feladatait az Motv. 81.§ (3) bekezdése tartalmazza.
A polgarmesteri hivatal vezet6jének kinevezési rendje:
a polgarmester az Motv. 82.§ (1) bekezdésében biztositott jogkorében eljarva a

kozszolgalati tisztviselokrdl szoldo 2011. évi CXCIX. torvény 247.§-ban foglalt
képesitési kovetelményeknek megfeleld jegyzdt nevez ki.

A polgarmesteri hivatal koztisztviselgjének, iigyintézéjének feladata:

a.) az allamigazgatasi ligyek érdemi dontésre vald eldkészitése, ill. ilyen iranyu
felhatalmazas esetén a kiadmanyozasa,

b.) szakértelemmel foglalkozik a rabizott teriilettel Gsszefiiggd valamennyi kérdéssel,
felelds a sajat tevékenységéért és munkateriiletén a torvényesség betartasaért,

c.) a munkakori leirasban részére megallapitott, ill. a vezetdje altal kiadott feladatokat a
kapott utasitasok és hataridok figyelembevételével végzi,

A munkaszerzédéssel foglalkoztatott alkalmazott

a.) biztositja a polgarmesteri hivatal napi mikodését,
b.) ellatja mindazokat a feladatokat, amelyekkel a vezetdje megbizza.

Az ligyintézOk helyettesitési rendjét a munkakori leirasok tartalmazzak.
3.
A polgarmesteri hivatal szervezeti tagozodasa

A polgarmesteri hivatal — figyelembe véve az alkalmazotti 1étszamot — osztalyokra,
csoportokra nem tagolt.



13.2. A polgéarmesteri hivatal belsd, nem elkiiloniilt szervezeti egységei és létszama:

a.

b.
C.

d.
e.

human szolgaltatasok ellatasaval kapcsolatos szervezeti egység (szocialis
igyek), létszama: 1 6

igazgatasi hatosagi tigyek (szocialis, birtokvédelemi, telepengedélyezési) : 1 16
onkormanyzati és intézményi gazdalkodast, telepiilésfejlesztést és lizemeltetést
ellato szervezeti egység, 1étszama: 3 6

adohatosagi tevékenység, 1étszama: 2 6

iigykezelés, képviselo-testiiletet kiszolgald szervezet, 3 6

13.3. A polgiarmesteri hivatal a bels6é ellenérzési feladatait Dunatjvarosi Tobbceélu
Kistérségi Tarsulas Tarsuldsi Megallapodasa Alapjan a Dunaujvarosi Tdbbcélu
Kistérségi Tarsulas, ennek hidnyaban a Vincent Auditor Kft (2373. Dabas, Tavasz utca
3.) lagael.

13.4. A képviselo-testiilet altal alapitott és a polgarmesteri hivatalhoz, mint koltségvetési
szervhez rendelt 6nalldoan miikodo koltségvetési szervek:
a.) Nefelejcs Napkoziotthonos Ovoda
b.) Miivel6dési Haz és Konyvtar

4.
A polgarmesteri hivatal miikodési rendje

14. A polgarmester és jegyz0 ligyfélfogadasi ideje:
minden héten szerdan 13 6ratdl 16 oraig

15. A hivatal altalanos ligyfélfogadasi rendje:

Hétfo, cstitortok, péntek: 8 — 12 6raig,
Szerda: 8 — 16 oraig
Kedden az ligyfé¢lfogadas sziinetel.

16. A hivatal munkarendje: a heti 40 6rads munkaidé napi megoszlasa:

Hétfotol — csiitortokig: 7.30 - 16.00 oraig
Penteken: 7.30 - 13.30 oraig
Etkezési 1d6: hétf6tol csiitdrtokig napi 30 perc

17.1. A Hivatal miikodésével koteles eldsegiteni:

a) a torvényesség betartasat,

b) a Képviseld-testiilet rendeleteinek és hatarozatainak végrehajtasat,
c) az allampolgari jogok érvényesiilését,

d) az Eurdpai Unids eldirasok betartasat.



17.2. A Hivatalnak az ligyintézés soran torekedni kell:

17.3.

18.

19.

a) az anyagi ¢és az eljarasi jogszabalyok maradéktalan érvényre juttatisara,

b) a hatékony ¢és gyors Tligyintézésre, az ligyintézési hataridok betartdsara,
c) az ligyintézés szinvonalanak emelésére, az iligyintézés jogszabalyi kereteken beliili
egyszerlsitésére,

d) az ligyfelek részére a sziikséges felvilagositast szoban és irasban kulturaltan megadni,
e) a gyakrabban eldfordulé allamigazgatési ligyekben az iigyfelek tajékoztatasat irasban
is (szorolapok segitségével) biztositani,

f) a jogok érvényesiilésének eldsegitésére, a kotelezettségek teljesitésének
elémozditasara, valamint az allampolgari fegyelem megszilarditasara.

A Hivatalon belili informacidaramlas és belsé koordinacio érdekében:

a.) a képviselo-testiileti iilésen kotelesek részt venni az adott napirendhez kapcsol6do
feladatot ellato koztisztviselOk,

b.) évenként legalabb két alkalommal apparatusi értekezletet kell tartani, amelynek
soran értékelni kell az elmult idészak tevékenységét, s meg kell hatarozni a kovetkezd
id6szak feladatait.

A polgarmesteri hivatal részletes feladatai

1.
Altalanos feladatok

A polgarmesteri hivatal altalanos feladatai:

a.) Ugyfélfogadasi idében koteles az ligyfeleket fogadni, az ligyfelek altal személyesen,
vagy szoban eldadott kérelmet jegyzokonyvbe foglalni, iktatdsra tovabbitani, résziikre a
hatalyos jogszabalyok szerinti felvildgositast nytjtani.

b.) az ligyintéz6 akadalyoztatasa esetén helyettesitésrél koteles gondoskodni,

c.) az iigyiratokat az Ugyiratkezelési Szabalyzat szerint kezelni.

2.
A polgarmesteri hivatal képviselo-testiilettel, a képviselo-testiilet bizottsagaval
kapcsolatos feladatai

a.) Képviselo-testiilet rendeleteit, hatarozatait végrehajtani,

b.)az tgykoriiket érintd képviselo-testiileti, bizottsagi eldterjesztéseket elkésziteni,
¢) az dnkormanyzati képviseldk interpellacioit kivizsgalni és azokra az erre vonatkozo
szabalyok szerint vélaszt adni (Otv. 19.§ (2) bek. a) pontja),

d) az onkormanyzati képviseldnek a munkéjdhoz sziikséges tajékoztatast és tligyviteli
kozremiikodést biztositani (Otv. 19.§ (2) bek. e) pontja),

e) az onkormanyzati képviseld kozérdekii bejelentésére 15 napon beliil érdemi valaszt
adni (Otv. 19.§ (2) bek. e) pontja)

f.) a bizottsdg mitkkodéséhez sziikséges tajékoztatast megadni,



20.

21.1.

21.2.

21.3.

21.4.

21.5.

22.

g) a Képviseld-testiilet bizottsagai mikodésének ligyviteli feladatait ellatni, a technikai
¢s adminisztrativ igényeket kielégiteni (Motv. 61.§ (3),
h) a bizottsag iiléseirdl jegyzokonyvet vezetni.

3.
A polgarmesteri hivatal allamigazgatasi feladatai

A polgarmesteri hivatal koteles a KépviselO-testiilet, a polgarmester és a jegyzo
allamigazgatasi, hatdsagi hatdskoreit a kozigazgatdsi eljarasrdl szold torvény €s a
vonatkoz6 anyagi jogszabalyok -eldirasainak megfelelden elokésziteni, gyakorolni,
kiadmanyozni. A polgdrmesteri hivatal dolgozéi tevékenységiik gyakorlasaval
Osszefiiggd jogszabalyi valtozasokat kotelesek folyamatosan figyelemmel kisérni.

V.

A bélyegzok leirasa, hasznalatanak rendje

Sajat feladat és hataskorében eljarva a polgarmester — akadéalyoztatdsa esetén az
alpolgarmester- a kdvetkezo bélyegz6t hasznalja:

»Nagyvenyim Nagykozség Polgarmestere”,
kozépen a magyar cimerrel.

Sajat feladat és hataskorében eljarva a jegyz6 a kovetkezd bélyegzdt hasznélja:

,»Nagyvenyim Nagykozség Jegyzoje”,
kozépen a magyar cimerrel.

A Jegyz6, az ligyintézOk a polgarmesteri hivatal feladat- és hataskorében eljarva a
kovetkezd bélyegzdt hasznalja:

»Nagyvenyimi Polgarmesteri Hivatal”,
kozépen a magyar cimerrel.

A bélyegzOk lenyomatat csak a kiadméanyozasra jogosult aldirasaval ellatott
kiadményokon lehet hasznalni.

A polgarmesteri hivatalban az e faladattal megbizott Uligyintéz6 a bélyegzdk
hasznalatarol folyamatosan nyilvantartast vezet.

VI.
Az iigyrend mellékletei, fiiggelékei

Az tigyrend mellékletei:



a.) a vagyonnyilatkozat- tételi kotelezettséggel jaro munkakoroket az SZMSZ hatarozat
1. sz. melléklete tartalmazza.

b.) a jegyzé altal megallapitott képzettségi potlékra jogositdé munkakorok és
képzettségeket e hatarozat 2. sz. melléklete tartalmazza.

23. Aziigyrend fiiggelékei:

A jegyz0 altal megallapitott — a polgarmesteri hivatal miikodését szabalyoz6 — alabbi
szabalyzatok e hatarozat fiiggelékeit képezik:

a) A jegyzo altal megallapitott feladatkorok és munkakori leirasok
b) Kozszolgalati szabalyzat

¢) Ugyiratkezelési szabalyzat

d) Titokvédelmi szabalyzat

e) A kiadmanyozas rendjérdl szo6lo szabalyzat

f) Adatvédelmi szabalyzat

g) Informatikai szabalyzat

h) Kotelezettségvallalas, ellenjegyzés, utalvanyozas és érvényesités rendje
1) Leltarozasi szabalyzat

J) Hazipénztar kezelési szabalyzat

k) Készletgazdalkodasi szabalyzat

I) Bélyegz6 nyilvantartas

VI.
ZARO RENDELKEZESEK
24. A polgarmesteri hivatal Szervezeti és Miikodési Szabélyzata 2013. majus 1. napjan 1ép

hatalyba, ezzel egyidejiileg hatalyat veszti a 138/2011.(X.25.) onkormanyzati hatarozattal
elfogadott Szervezeti €s Miikodési Szabalyzat.

K.m.f.

/: Szaboné Lérincz Ilona :/ /: Komjatiné Madl Margit:/
polgarmester cimzetes fojegyzo



1. sz. melléklet

Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jaré munkakorok

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl szold6 2007. évi CLIIL torvény 3.§-a,
valamint 5.§-a alapjan vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jaré munkakorok:

» Jegyz0

» Pénziigyi tigyintéz6 1., 11, 111,
» Adoiigyi iigyintézo 1., 11

» Igazgatasi ligyintézo

» Gyamiigyi tigyintézo

» Szocialis ligyintézd

» Szabalysértési ligyintézo



2. sz. melléklet

A jegyzo altal megallapitott képzettségi potlékra jogosito munkakorok és
képzettségek

Nagyvenyim Koézség Onkormanyzati Képviselé-testiilete az 1992. évi XXIII. torvény
48/A.§.(3) alapjan:

Munkakéor Képzettség

pénziigyi eléado 1I1. adotanacsado



