Pilisvorosvar Viros Onkormdnyzat Polgdrmesteri Hivatalinak Szervezeti és Miikodési Szabdlyzata
egységes szerkezetben. Hatdlyos: 2020. szeptember 24-t61

A PILISVOROSVARI POLGARMESTERI HIVATAL! 2
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

a Képvisel6-testiilet a 126/2020. (1X. 24.) Kt. sz. hatarozattal fogadta el

(Egységes szerkezetben a 151/2008. (VIII. 28.), a 138/2009. (IX. 03.), a 92/2010. (IV. 29.), a
148/2010. (VIII. 26.), a 249/2010. (XI1. 09.), a 140/2011. (VI. 30.), a 222/2012. (X1. 29.), a 26/2013.
(11. 07.), a 12/2014. (I1. 05.), a 28/2015. (1I. 26.), a 73/2016. (IV. 28.), a 186/2016. (XI. 24.), a
197/2016. (XII. 15.), a 61/2018. (IV. 26.) a 9/2019. (I. 24.) és a 126/2020 (IX. 24.) Kt. sz
hatarozatokkal)

A Magyarorszag helyi dSnkormanyzatairol sz616 2011. évi CLXXXIX. térvény (a tovabbiakban: Motv.)3, az
allamhaztartasrél sz6l6 2011. évi CXCV. torvény (a tovabbiakban: AHT) és a végrehajtasara kiadott
368/2011. (XII. 31.) Kormanyrendelet (a tovébbiakban: Avr.)* alapjan Pilisvorosvar Varos
Onkormanyzatinak Képviselé-testiilete a Pilisvorosvari Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatat (a tovabbiakban: SZMSZ) az alabbiak szerint fogadja el.® ¢ 7

|. FEJEZET
A POLGARMESTERI HIVATAL JOGALLASA, ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.) A Polgarmesteri Hivatal megnevezése: Pilisvorosvari Polgarmesteri Hivatal® a tovabbiakban:
Hivatal).®

2.) A Hivatal székhelye: 2085 Pilisvorosvar, F6 tér'® 1.
Hivatal székhelyén kiviil mikodé egysége (telephelye):
a) U
b) F& utca 66. (Diszterem)!? 13
c) Puskinu.8. (*415161718
d) Rékoczi u. 8.Miiszaki Osztaly)® 2°
e) Szabadsag utca 21. (Féz6konyha)?

3.) A Hivatal jogallasa: A Polgarmesteri Hivatal 6nall6 jogi személy. 2?

! Médositotta a 138/2009. (IX. 03.) Kt. sz. hatarozat 1. §
2 Cimet modositotta a 12/2014. (11. 05.) Kt. sz. hatarozat
8 Jogforrast médositotta a 26/2013. (II. 07.) Kt. sz. hatdrozat
4 Torolve a 92/2010. (IV. 29.) Kt. sz. hatarozattal

5> Médositotta a 151/2008. (VIII. 28.) Kt. sz. hatérozat.

6 Médositotta a 138/2009. (IX. 03.) Kt. sz. hatarozat 2. §
" Moédositotta a 222/2012. (XI. 29.) Kt. sz. hatarozat

8 Méodositotta a 12/2014. (IL. 05.) Kt. sz. hatarozat

9 Médositotta a 92/2010. (IV. 29.) Kt. sz. hatarozat

10 Médositotta a 249/2010. (XII. 09.) Kt. szdmu hatarozat
1 Torolte a 26/2013. (I1. 07.) Kt. sz. hatarozat

12 Beépitette a 140/2011. (VL. 30.) Kt. szdmu hatdrozat.
13 Modositotta a 26/2013. (II. 07.) Kt. sz. hatarozat

14 Beépitette a 140/2011. (VL. 30.) Kt. szamu hatarozat.
15 Modositotta a 26/2013. (I1. 07.) Kt. sz. hatarozat

16 Modositotta a 73/2016. (1V. 28.) Kt. sz. hatarozat

" Médositotta a 61/2018. (IV. 26.) Kt. sz. hatarozat

18 Modositotta a 126 /2020. (IX. 24.) Kt. sz. hatarozat

19 Médositotta a 73/2016. (1V. 28.) Kt. sz. hatarozat

20 Médositotta a 61/2018. (IV. 26.) Kt. sz. hatarozat

21 Beépitette a 197/2016. (XII. 15.) Kt. sz. hatarozat

22 Moédositotta a 138/2009. (IX. 03.) Kt. sz. hatdrozat 3. §
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4.) A Hivatal belsd szervezeti egységei az osztalyok, ,24 %

rendelkeznek.

amelyek 6nallo jogi személyiséggel nem

5.) %Az intézmény koltségvetésének végrehajtasara szolgald szamlaszdma, 6nalld bankszamlaszama
(koltségvetési elszamolasi szamla):

Koltségvetési elszamolasi szamla: 14100024—-19901149-01000007% 28 2

Adészama: 15390101-2-13% 3

8.) #Létrehozasarél rendelkezé okirat: Pilisvorosvar Varos Onkormanyzata Képviseld-testiiletének
208/2002. (XI. 28.) Kt. sz. hatarozata

8.1. Az alapit6 okirat kelte: 2015. junius 29.
8.2. Az alapitd okirat szama: 01-3032-2/2015.
8.3. A Hivatal alapitasanak idépontja: 1990. 09. 30.
9-10.)%
11.) Feliigyeleti-, fenntarté és iranyité szerve: Pilisvorosvar Varos Onkorméanyzat Képviselo-testiilete.

12.) Illetékességi teriilete:>*
a.) Pilisvorosvar Varos kozigazgatasi teriilete,
b) ,®
c.)
d)

e.) Tarsulasi megallapodas szerinti ellatasi teriilet szerinti telepiilések kozigazgatasi teriilete.

13-16.)%
17.)%
Il. FEJEZET
A HIVATAL VEZETESE ES IRANYITASA

1.) A Hivatalt a Képvisel6-testiilet dontéseinek megfeleléen és sajat 6nkormanyzati jogkorében a
polgarmester iranyitja, amely jogkdrében:
— a jegyz6 javaslatainak figyelembe vételével meghatarozza a Hivatal feladatait az Onkorméanyzat
munkéjanak szervezésében, a dontések elokészitésében és végrehajtasaban,
— a jegyz6 javaslatara el6terjesztést nyujt be a Képviselé-testiiletnek a Hivatal belsé szervezeti
tagozodasanak, munkarendjének, valamint tigyfélfogadasi rendjének meghatarozasara®,

23 Az eredeti 4-7. pontokat tordlte, és az eredeti 13.) pont szamozéasat 4.) pontra moédositotta a 148/2010.
(VIIL. 26.) Kt. sz. hatarozat

24 Médositotta a 249/2010. (XII. 09.) Kt. szdmu hatarozat

% Torolte a /2020. (1X. 24.) Kt. sz. hatarozat

% Az eredeti II1. fejezet. 3.) pontja szamozésat 1. fejezet 5.) pontjara modositotta a 148/2010. (VIIL. 26.) Kt. sz. hatarozat
27 Médositotta a 140/2011. (VI. 30.) Kt. szamu hatarozat.

28 Médositotta a 222/2012. (XI. 29.) Kt. sz. hatarozat

29 Moédositotta a 9/2019. (1. 24.) Kt. sz. hatarozat

30 Beépitette a 138/2009. (IX. 03.) Kt. sz. hatarozat 5. §

31 Médositotta a 9/2019. (1. 24.) Kt. sz. hatarozat

32 Médositotta a 73/2016. (IV. 28.) Kt. sz. hatarozat

33 A 9-10.) pontokat torolte a 148/2010. (VIIL. 26.) Kt. sz. hatarozat

34 Tlletékességi teriiletet modositotta a 26/2013. (I1. 07.) Kt. sz. hatarozat

% Torolte a 126 /2020. (1X. 24.) Kt. sz. hatarozat

36 A 13.) pont fol6tti szoveget, valamint a 13-16.) pontokat térolte a 148/2010. (VIII. 26.) Kt. sz. hatarozat

37 Az eredeti 17.) pont szamozasa 4.) pontra moédosult a 148/2010. (VIIL 26.) Kt. sz. hatarozattal

38 Utolso bekezdést tordlte a 26/2013. (I1. 07.) Kt. sz. hatarozat



Pilisvorosvar Viros Onkormdnyzat Polgdrmesteri Hivatalinak Szervezeti és Miikodési Szabdlyzata
egységes szerkezetben. Hatdlyos: 2020. szeptember 24-t61

2)

3.)

4)

5)

6.)

A Hivatal vezet6je a varos jegyzoje, aki vezetdi jogkorében:
— gyakorolja a munkaltatoi jogokat,

— gondoskodik a Hivatal munkajanak megszervezésérdl,

— koordinalja és ellendrzi a Hivatal bels6 szervezeti egységeiben folyd munkat,

— meghatarozza a feladatok végrehajtasanak idejét, modjat, iitemét,

— gondoskodik a Hivatal 1étszamanak feltoltésérol, a koztisztvisel6i allomany tovabbképzésérol,

— biztositja a kozszolgalati nyilvantartas vezetését és a személyes adatok védelmét,

— javaslatot tesz a polgarmesternek a Hivatal bels§ szervezeti tagozddasara, a Hivatal
munkarendjére, az tigyfélfogadas rendjére,

— kotelezettséget vallal a Hivatal tekintetében,>

— Utalvanyozza a Hivatal pénzforgalmat,*°

— a testiileti munka hatékonysaga érdekében egyiittmiikdodik a bizottsagok elndkeivel, sziikség
szerint osztalyvezetdi, illetve a Hivatal egészét érint6 kérdésekben Osszapparatusi értekezletet tart.

A jegyzot tavollétében az aljegyzo helyettesiti, aki a jegyz6 altal meghatarozott feladatokat latja
el. A jegyz6 munkakdri leirasban rogziti az aljegyz6 feladatait.

Az aljegyz0 segiti a jegyzot a hivatali teenddinek ellatasban, a jegyz0 utasitasai szerint és

vezeti a szervezési osztalyt, ellatja a katasztrofavédelemmel, polgari védelemmel kapcsolatos
szervezési feladatokat.*!

A munkaltatoi jogok gyakorlasanak rendje

A Polgarmester gyakorolja a jegyz6 és aljegyzd tekintetében a munkaltatoi jogokat.*? A jegyzd

gyakorolja a munkaltatoi jogokat a Hivatal koztisztviseldi, ligykezel6i®® és fizikai alkalmazottai
felett. A polgarmester egyetértési jogot gyakorol az altala meghatarozott kérben: a koztisztvisel6i
korbe tartozok kinevezése, vezetdi megbizasa, a vezetdi megbizas visszavondsa, felmentése €s
jutalmazasa esetén. Jovahagyja a jegyz0 altal megallapitott személyi illetményt.

A Hivatal képviselete

A Hivatalt a jegyz0, tavollétében az aljegyzo, illetve a jegyzd altal megbizott koztisztviseld
jogosult képviselni.

A Hivatal belsé mitkodése soran az osztalyt az 0sztalyvezetd, az osztalyvezetd tavollétében a
jegyzd altal megbizott kdztisztviseld képviseli.**

A kiadmanyozas rendje

A Hivatal kiadmanyozasi rendjét (képviseleti és alairasi jog) a polgarmester és a jegyzo kiilon
rendelkezésben hatarozza meg, mely a Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Milkodési
Szabélyzatanak melléklete.*®

7.) A jegyz6 jelen SZMSZ mellékletét képez6 Egyedi Iratkezelési Szabalyzatban hatirozza meg az
iratkezelés szervezeti rendjét, az iratkezelésre, valamint az azzal Osszefiiggd tevékenységekre
vonatkoz6é feladat- és hataskoroket, tovabba az aljegyz6t jeloli ki az iratkezelés feliigyeletének
ellatasara.

39 Modositotta a 222/2012. (XI. 29.) Kt. sz. hatarozat
40 Médositotta a 222/2012. (X1. 29.) Kt. sz. hatarozat
41 Médositotta a 73/2016. (IV. 28.) Kt. sz. hatarozat

42 Médositotta a 26/2013. (II. 07.) Kt. sz. hatarozat

43 Beépitette a 148/2010. (VIIL 26.) Kt. sz. hatarozat
4 Modositotta a 148/2010. (VIIL. 26.) Kt. sz. hatarozat
45 Médositotta a 148/2010. (VIIL. 26.) Kt. sz. hatarozat
46 Beillesztette a 61/2018. (1V. 26.) Kt. sz. hatdrozat
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IIl. FEJEZET
A HIVATAL MUKODESE

1) %A Képviseld-testiilet Szervezeti és Milkodési Szabélyzatinak megfeleléen, a Polgarmesteri
Hivatalban dolgozok munkaideje heti 40 ora, az alabbiak szerint:

1.1. FO tér 1. Polgarmesteri Hivatal f6épiilete:

Hétfo: 8-17 oraig
Kedd: 8-16 oraig
Szerda: 8-17 oraig
Csiitortok:  8-16 oraig
Péntek: 8-14 oraig

1.2. 48 49

2) °A Polgarmesteri Hivatal iigyfélfogadasi rendje:
2.1. F6 tér 1. Polgarmesteri Hivatal féépiilete:

a) altalanos tigyfélfogadasi rend:
Hétf6: 13.00 - 17.00
Szerda:  8.00—12.00 és 13.00 - 17.00

b) Ugyfélszolgalat iigyfélfogadasi rendje:
Hétfo: 8.00-17.00
Kedd: 8.00 - 16.00
Szerda: 8.00 - 17.00
Cstutortok:  8.00 - 16.00
Péntek: 8.00-13.30

22, 51 52

3.)53

471.) pontot modositotta a 12/2014. (II. 5.) Kt. sz. hatarozat, 2014. marcius 1-t61 kell alkalmazni

48 Moédositotta a 9/2019. (1. 24.) Kt. sz. hatarozat

49 Torolte a 126 /2020. (1X. 24.) Kt. sz. hatarozat

%0 2.) pontot médositotta a 12/2014. (I1. 5.) Kt. sz. hatarozat, 2014. mércius 1-t81 kell alkalmazni

51 Médositotta a 9/2019. (I. 24.) Kt. sz. hatarozat

52 Torolte a 126/2020. (1X. 24.) Kt. sz. hatdrozat

%3 A 3.) pont eredeti szovege az I. fejezet 5.) pontja al4 lett athelyezve a 148/2010. (VI1II. 26.) Kt. hatérozat alapjan
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IV. FEJEZET
A HIVATAL SZERVEZETI EGYSEGEI ES FELUGYELETI RENDJE

1.) A Hivatal szervezeti egységei és azok 1étszama;54 5 5 57 58 59 60 61 62 63

Szervezeti egység Engedélyezett 1étszam
Jegyz0 1 statusz
Aljegyz0 1 statusz
Lakossagszolgalati osztaly 11 statusz
Miiszaki Osztaly 7,5statusz
Varosgazda osztaly 4.5 statusz
Pénziigyi osztaly 10 statusz
Adobosztaly 5 statusz
Szervezési osztaly 5 statusz
Hivatali F6z6konyha 17,25,
Osszesen: 62,25 statusz
Rehabilitacios status (mozgo létszam, jelenleg betoltve: 1 f6 8 2,5 statusz
ords, 3 f6 4 ords)

Polgdrmester (Polgdrmesteri Hivatal statuszan nyilvantartva) 1 statusz

1/A.) A Hivatal szervezeti felépitését az SZMSZ 1. melléklete tartalmazza.5
2.) A Hivatali egységek vezetése és iranyitiasa

A jegyz06 vezeti a Hivatalt az aljegyz6vel torténé munkamegosztas alapjan. Az egyes bels6 szervezeti
egységeket a jegyzO altal kinevezett osztalyvezetOk vezetik. Az osztalyvezetd helyettesitésére
felséfoku képesitéssel rendelkezd koztisztviseld bizhatd meg.® ¢

3.)67 68

54 Médositotta a 151/2008. (VIIL. 28.) Kt. sz. hatarozat.

%5 A 1étszamot modositotta a 140/2011. (V1. 30.) Kt. szamu hatarozat.
% Az 1.) pontot mddositotta a 222/2012. (XI. 29.) Kt. sz. hatérozat

57 T4blazatot modositotta a 26/2013. (11. 07.) Kt. sz. hatérozat

%8 Tablazatot modositotta a 12/2014. (II. 05.) Kt. sz. hatarozat

%9 Téablazatot modositotta a 28/2015. (II. 26.) Kt. sz. hatérozat

80 Modositotta a 73/2016. (IV. 28.) Kt. sz. hatarozat

61 Médositotta a 61/2018. (IV. 26.) Kt. sz. hatarozat

62 Médositotta a 9/2019. (I. 24.) Kt. sz. hatarozat

83 Médositotta a 126/2020. (IX. 24.) Kt. sz. hatarozat

64 Beépitette a 73/2016. (IV. 28.) Kt. sz. hatarozat

8 Utolsé mondatot modositotta a 148/2010. (VIIL 26.) Kt. sz. hatérozat
8 Modositotta a 26/2013. (I1. 07.) Kt. sz. hatarozat

57 Médositotta a 138/2009. (IX. 03.) Kt. sz. hatdrozat 7. §

88 Torolte 140/2011. (VI. 30.) Kt. szamu hatarozat.
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V. FEJEZET
A HIVATAL FELADATAI

1.) A Hivatal feladatait és hataskorét a jogszabalyok, a KépviselG-testiilet, a polgarmester és a jegyz6
hatarozza meg.

1/A.) A Hivatal alaptevékenységének kormanyzati funkcid szerinti megjeldlését az SZMSZ 2.
melléklete tartalmazza.®

2.) A Hivatal altalanos feladatai:

a) Ellatja a Képvisel6-testiilet és bizottsagai, valamint a német nemzetiségi 6nkormanyzat’
mikodésével, a polgarmester és a jegyzO tevékenységével kapcsolatos, valamint a
jogszabalyok kozvetlen felhatalmazasa alapjan résziikre meghatarozott feladatokat.

b) Elékésziti a Képvisel6-testiilet eldterjesztéseit és a rendelet-tervezeteket, gondoskodik azok
végrehajtasarol, ellendrzésérdl.

¢) Nyilvantartja a Képvisel6-testiilet dontéseit.

d) Segiti az 6nkormanyzati képviselok munkajat.

e) Kivizsgalja és valaszt készit el6 az onkormanyzati képviselok interpellacidjara és kérdésére.

f) Gondoskodik a helyi polgarok tajékoztatasarol és véleményiik megismerésérol.

g) Gondoskodik a kézérdeki informacidkhoz vald hozzaférésérél.

h) Egyiittmiikodik a civil szervezetekkel, az érdekképviseleti és kamarai szervezetekkel, a
tarsszervekkel és a kozszolgaltatast végzo szervezetekkel.

i) Végrehajtja az onkormanyzat és szervei altal kotott megallapodasokat.

J) Biztositja feladatai torvényes és szakszeri ellatasat.

k) Egyiittmiikodik a Hivatal mas szervezeti egységeivel minden olyan feladatellatasaban, amely
ezt megkoveteli.

1) Vezeti a kételez6 nyilvantartasokat, abbol adatot szolgaltat.

3.) Az osztalyvezetok jogallasa és fobb feladatai:

Az osztilyokat az osztilyvezetok vezetik. Az osztilyok mellérendeltségi viszonyban allnak
egymassal.

Az osztalyvezetok fobb kotelezettségei és jogai:

a) Felel a vezetése alatt allo szervezeti egység munkajaért, annak szakszerii és torvényes
miikodéséért.

b) Gondoskodik a szervezeti egység munkéajanak megszervezésérél, a feladatkorbe tartozo
dontések elokészitéséért, a dontések hataridében €s joO mindségben torténd végrehajtasarol, e
korben a szervezeti egység munkatarsait ellendrzi és beszamoltatja.

¢) Gondoskodik a szervezeti egység feladat- és hataskori jegyzékének vezetésér6l, a munkakori
leirasok elkészitésérol és naprakész allapotban tartasarol.

d) Gyakorolja a polgarmester és a jegyz6 altal meghatarozott korben a kiadmanyozasi jogot.

e) Meghivas esetén részt vesz a KépviselG-testiilet és bizottsagai iilésein.

f)  Segiti a bizottsagok munkajat.

g) Kapcsolatot tart a szervezeti egység feladatai ellatasat segit6 kiils6 szervezetekkel.

h) Gyakorolja — atruhazott jogkorben — a szervezeti egység koztisztvisel6i, tigyviteli és fizikai
alkalmazottai tekintetében a jegyz6 altal atruhazott munkaltatoi jogokat.

i) Koteles a szervezeti egység munkajat, valamint az intézmények tevékenységét érintden
naprakész informaciokkal rendelkezni, a gazdalkodasi tevékenységet figyelemmel kisérni,
tapasztalatairol a tisztségvisel6ket tajékoztatni, sziikség szerint beszamolni.

J) Gondoskodik a Hivatalon beliili folyamatos egylittmikddés, a tajékoztatds ¢€s
informacidaramlas biztositasarol.

k) Felelds a feladatkorébe tartozo korben a takarékos gazdalkodasért.

5 Beépitette a 73/2016. (IV. 28.) Kt. sz. hatarozat
0 Médositotta a 222/2012. (XI. 29.) Kt. sz. hatarozat
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) Minden olyan témaban, amely a Hivatal, vagy a szervezeti egység tevékenységét érinti
javaslattételi joggal rendelkezik.

4.) A Hivatal dolgozoi kotelesek:

a) A koziigyeket térvényesen, partatlanul, korszer(i szakmai ismeretek alkalmazasaval intézni.

b) Torekedni a hatékony, gyors és tigyfélbarat tigyintézésre.

c) Az lgyfelekkel udvariasan és segitdkészen foglalkozni.

d) A Képvisel6-testiilet rendeletei, valamint a bels6 utasitasok szerinti eljarasokat betartani.

e) A jogszerii utasitasokat végrehajtani, felhivni a figyelmet minden olyan jelenségre, amely a
kozérdeket vagy az allampolgarok érdekeit sérti.

f) A szakteriiletét érint6 szakmai ismereteket elsajatitani, azt onképzéssel gyarapitani, a kotelezo
képzéseken részt venni és a sziikséges vizsgakat letenni.

g) Az onkormanyzat és a Hivatal érdekeit képviselni, a munkavégzés soran azt érvényre juttatni.

h) Az d6nkormanyzati tulajdont védeni.

i) A munkafegyelmet betartani, a munkavégzés soran egyiittmiikodé magatartast tanusitani.

J) Az allami és szolgalati titkok védelmére vonatkozo jogszabalyokat betartani.

5.) A Hivatal dolgozéinak jogai:

a) Megkapni a munkavégzéssel kapcsolatos tajékoztatast.

b) A munkavédelmi szabalyoknak megfeleld6 munkahely és munkaeszkozokkel torténé ellatas
igénye.

c) Javaslatot tenni a munkavégzéssel, a munkakorilményekkel, vagy mas kérdésekkel
kapcsolatosan, melyre valaszt kell adni.

d) Megkapni a jogviszonyara vonatkozd ¢és jogszabalyokban, valamint helyi dontésekben
rogzitett juttatasokat.

VI. FEJEZET
AZ EGYES OSZTALYOK ES BELSO SZERVEZETI EGYSEGEK FOBB FELADATAI™

A Hivatal részletes feladatait a munkakori leirasok tartalmazzak, melyek a jelen Szervezeti és
Miikodési szabalyzat mellékletét képezik.

1. LAKOSSAGSZOLGALATI OSZTALY™2 3

1.1. Altalanos feladatok:

Szervezi az Onkormanyzat Ugyfélszolgalat, iratkezelés, adatvédelem, miikodési engedélyek
telephelyengedélyek kiadasa, nyilvantartasa, bejelentés-koteles tevékenységek nyilvantartasba vétele,
birtokvédelem, anyakonyv, hagyaték, leltareldadoi és szocialis és gyermekjoléti ellatasi kotelezettsége
korébe tartozo feladatokat, szolgaltatisokat és hatosagi jogkor gyakorlasaval kapesolatos feladatokat.™
> Ezenkiviil ellatja a varosi applikacion keresztiil, az info@pilisvorosvar.hu e-mail cimen keresztiil
beérkez6, valamint telefonon vagy személyesen leadott lakossagi panaszok kezelését, rendészettel
egyiittm{ikddve koordinalja a beérkezd jelzések szakiigyintéz6khoz torténd eljuttatasat.

1.2. Egyéb feladatkoérében:

1.21. Kozremiikdodik a jegyz6 helyi jogalkotds, helyi szabalyozasok eldkészitésében és
torvényességi feliigyeleti tevékenységében.”’

L A VI. fejezetet modositotta a 148/2010. (VIIL. 26.) Kt. sz. hatarozat

72 Az 1. pont cimét és szévegét modositotta a 26/2013. (IL. 07.) Kt. sz. hatarozat
7 Modositotta a 126 /2020. (IX. 24.) Kt. sz. hatérozat

74 Médositotta a 222/2012. (XI. 29.) Kt. sz. hatarozat

5 Médositotta a 73/2016. (IV. 28.) Kt. sz. hatarozat

76 Kiegészitette a 126 /2020. (1X. 24.) Kt. sz. hatarozat

" Médositotta a 222/2012. (XI. 29.) Kt. sz. hatarozat
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1.22. Valasztasi, népszavazasi feladatok el6készitése, lebonyolitasa, koordinalasa.

2. MUSZAKI OSZTALY™ ™
2.1. Altalanos feladatok:

Az allategészségiigy, mezdgazdasag, kornyezetvédelem, zaj- és rezgésvédelem, tlizvédelem,
kozteriilet-feliigyelet, utfenntartas, kozlekedés, utfeliigyelet, Onkormanyzati vagyonnal
kapcsolatos feladatok, fejlesztési feladatok, beruhazasok, kdzbeszerzések &

2.2. 8 Egyéb feladatok:

Képviselé-testiilet, a nemzetiségi dnkormanyzatok, valamint a képviseld-testiilet bizottsagai felé
szakteriiletéhez tartozo el6terjesztések készitése, szakmai javaslat megfogalmazasa.

2.3. 2FOEPITESZ feladatkorében:

Telepiilésfejlesztéssel, telepiilésrendezéssel, épitett kornyezet védelmével és varosképvédelemmel
kapcsolatos feladatok.

2.4.8
3. VAROSGAZDA OSZTALY % 8 8

3.1.Altaldnos feladatok: Pilisvorosvari Véarosgazda Nonprofit Kft. és az onkormanyzat kozotti

kapcsolattartds, feladatok koordinalasa. A gazdasdgi tarsasag zokkendmentes miikodésének
biztositasa.®’

3.2.88

8 Médositotta a 26/2013. (II. 07.) Kt. sz. hatarozat

9 Modositotta a 28/2015. (II. 26.) Kt. sz. hatarozat

80 Moédositotta a 26/2013. (II. 07.) Kt. sz. hatarozat

81 Kiegészitette egy 0ij, 2.2. ponttal a 222/2012. (X1. 29.) Kt. sz. hatdrozat
82 Szamozasat modositotta a 222/2012. (XI. 29.) Kt. hatarozat
8 Torolte a 126/2020. (1X. 24) Kt. sz. hatarozat

8 [Uj pontként beépitette a 28/2015. (II. 26.) Kt. sz. hatarozat
8 Médositatta a 61/2017. (IV. 26.) Kt. sz. hatarozat

8 Modositotta a 126 /2020. (1X. 24.) Kt. sz. hatarozat

87 Beiktatta a 126/2020. (IX. 24.) Kt. sz. hat4rozat

8 Torolte a 126/2020. (1X. 24.) Kt. sz. hatdrozat
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4 89 90 91

5.2 PENZUGYI OSZTALY® %
5.1. Szakmai feladatok:%

Az Onkorményzat, a Hivatal és a % nemzetiségi® 6nkormanyzat gazdilkodasdnak zavartalan
miikodését elosegiti pénzforgalmanak tervezésével és a beszamolassal, a gazdalkodassal, a helyi
adok beszedésével, ellatja a vagyongazdalkodassal ¢és vagyonnyilvantartassal kapcsolatos
feladatokat.

52 98 99
5.3. 10%Egyéb feladatok:

5.31. Valasztas, népszavazas pénziigyi elokészitése, hitelfelvétellel, hiteltorlesztéssel kapcsolatos
kozbeszerzési, palyaztatasi, likviditasi feladatok.

5.32. Képviseld-testiilet, a 1 nemzetiségi dnkormanyzat, valamint a képvisel6-testiilet bizottsagai
felé szakteriiletéhez tartozo eldterjesztések készitése, szakmai javaslat megfogalmazasa.

5.33. Ellatja a foéz6konyhaval kapcsolatos feladatokat (ajanlatkérések, megrendelések, szamlak,
sth.)102 103

8 [Jj pontként beépitette a 26/2013. (II. 07.) Kt. sz. hatarozat

9 Szamozasat modositotta a 28/2015. (IL. 26.) Kt. sz. hatarozat

%1 Torolte a 126/2020. (IX. 24.) Kt. sz. hatarozat

92 Szamoz4sat modositotta és az eredeti 4. pontot trdlte a 26/2013. (IL. 07.) Kt. sz. hatarozat
9 Szamozasat modositotta a 28/2015. (11. 26.) Kt. sz. hatarozat

% Modositotta a 126/2020. (IX. 24.) Kt. sz. hatarozat

% Modositotta a 140/2011. (VL. 30.) Kt. szamu hatérozat.

% Torolte a 28/2015. (11. 26.) Kt. sz. hatarozat

9 Médositotta a 222/2012. (XI. 29.) Kt. sz. hatarozat

% Az eredeti 3.2 pontot torolte, és egy 0j 3.2. ponttal kiegészitette a 222/2012. (XI. 29. Kt. sz. hatarozat
9 Torolte a 126/2020. (1X. 24.) Kt. sz. hatdrozat

10 Egy 11j, 3.33 ponttal kiegészitette a 222/2012. (X1. 29.) Kt. sz. hatdrozat

101 Torolte a 28/2015. (I1. 26.) Kt. sz. hatarozat

102 Beépitette a 12/2014. (I1. 05.) Kt. sz. hatarozat

103 Modositotta a 9/2019. (I. 24.) Kt. sz. hatarozat
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6. SZERVEZESI OSZTALY '*
6.1. Altalanos feladatkérben:1%® 16

A polgarmester munkajat kozvetleniil segité feladatok ellatdsa, a jegyz0 vezetdi
tevékenységének eldsegitése, jegyzOkonyvvezetdi feladatok ellatdsa. A Hivatal és az
Onkormanyzat humaneréforras-gazdalkodassal kapcsolatos feladatainak teljesitése, ezen beliil
a személyiligyhoz kapcsolodd vezetdi dontések elokészitése, szabalyzatok, képviseld-testiileti
el6terjesztések elkészitése.

Az Onkormanyzati fenntartdsi intézmények szakmai mikodésével, engedélyezésével,
ellendrzésével kapcsolatos feladatokat: intézményvezetdk személyi iligyei, a fenntartd
képviseletében ellendrzések, koordinacios feladatok a mindségbiztositas, munkaterv,
beszamold, normativa igénylés €s elszadmolas, palyazatok benyujtasa, elszamolasa tteriiletén.

Az osztaly feladatkorébe tartozik az 6dnkormanyzati kommunikacioval kapcsolatos feladatok
ellatasa, a helyi médiafeliiletekkel kapcsolatos feladatok ellatasa.

Egyéb feladatok: Valasztas, népszavazas elOkészitése, valasztasi bizottsagokkal kapcsolatos
feladatok koordinalasa, jogszabalyvaltozasokkal kapcsolatos tdjékoztatasi feladatok,
onkorményzati rendeletek, szabalyzatok karbantartasa.”

7. ADOOSZTALYY
7.1. Altalanos feladatkorben:

Helyi adék Kkivetésével, beszedésével, behajtasaval, nyilvantartassal kapcsolatos feladatok.

VII. FEJEZET
A HIVATAL MUKODESI RENDJE

1. A helyettesités rendje:'%

a) Helyettesitésre a vezetd, vagy a feladatot ellatd személy tavolléte esetén keriilhet sor.10° 110

b) Az allandoé helyettesités szabalyai:
ba) A polgarmestert az 6nkormanyzati SZMSZ és sajat rendelkezése alapjan meghatarozottak
helyettesitik.!'!
bb) A jegyz6t az aljegyz6 helyettesiti.
bc) Az osztalyvezetOket a kiadmanyozasi szabalyzatban megjel6lt helyettesiik, ennek
hianyaban a jegyz6 altal kijeldlt személy helyettesiti.

104 Modositotta a 126/2020. (1X. 24.) Kt. sz. hatérozat

105 Médositotta a 140/2011. (VL. 30.) Kt. szamu hatarozat.
106 Modositotta a 126/2020. (IX. 24.) Kt sz. hatarozat

107 Beiktatta a 126/2020. (1X. 24.) Kt. sz. hatarozat

108 Modositotta a 151/2008. (VIIL. 28.) Kt. sz. hatarozat.

109 Médositotta a 138/2009. (IX. 03.) Kt. sz. hatarozat 23. §
110 Médositotta a 148/2010. (VIIL. 26.) Kt. sz. hatarozat

11 Modositotta a 222/2012. (XI. 29.) Kt. sz. hatarozat

10



Pilisvorosvar Viros Onkormdnyzat Polgdrmesteri Hivatalinak Szervezeti és Miikodési Szabdlyzata
egységes szerkezetben. Hatdlyos: 2020. szeptember 24-t61

bd) A feladat ellatdsaval munkakéri leirasa alapjan megbizott munkavallalo tavolléte esetén a
helyettesitd személyt az érintett szervezeti egység vezetdje jeldli ki. 2
C) A jegyzé dontésérél az érintetteket irasban kell tajékoztatni az atadott feladatok, felel6sségi
kor rogzitésével 1
d) A helyettesités id6szakaban tortént eseményekrdl, a hozott dontésekrél a helyettesitést
kdvetden a helyettesitett személyt tajékoztatni kell.

2. A Hivatal koztisztviseldi, ligykezel6i és fizikai alkalmazottai részére évente legalabb egy
alkalommal munkaértekezletet tart a polgarmester és a jegyz6, ahol értékelik a feladatok
végrehajtasat és meghatarozzak a tovabbi teenddket.

3. A jegyz0 a Hivatal munkéjanak vezetése, ellendrzése és koordinalasa érdekében Sziikség szerint,
de legalabb havonta egy alkalommal vezetdi értekezletet tart, ezt kovetden az osztalyvezetok a
vezetésiik alatt all6 alkalmazottak részére osztalyértekezletet tartanak. !4 115

4. A vezetoi értekezleten kotelezOen vesz részt a jegyzd, az aljegyzd, az osztalyvezetok, az
intézményi referens, tovabba akit a jegyz6 az egyes témakorokhdz meghiv. 116

 VIILFEJEZET
ZARO RENDELKEZESEK

A jegyz0 koteles gondoskodni a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat és mellékletei naprakész
allapotarol és arrol, hogy azokat a Hivatal kdztisztvisel6i és mas érintettek megismerjék.

ZARADEK
A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatnak részét képezik Pilisvordsvar Varos Onkormanyzatanak

onalloan mikddd intézményei €s Polgarmesteri Hivatala miikodését szabalyozd mellékletei és
figgelékei az aldbbiak szerint. 17118

Melléklet Szabalyzat cime
szama
1 Kozszolgalattal sszefliggd szabalyzatok
1.1 Egységes Kozszolgalati Szabalyzat
1.2 Szabalyzat a valaszthaté cafetéria-juttatasi rendszerrdl
1.3 Vagyonnyilatkozatok kezelésének szabalyzata
1.411° Munkavédelmi Szabalyzat
Munkahelyi Kockazatértékelés
1.5 Helyi Kozszolgélati Adatvédelmi Szabdlyzat
1.6 Pilisvordsvari Polgarmesteri Hivatal belsd ellendrzési szabalyzata 12
1.7 Munkakori leirdsok
1.8 Az illetményeldleg felvételének eljarasi rendjérol!?

12 Modositotta a 148/2010. (VIIL. 26.) Kt. sz. hatarozat

113 Modositotta a 222/2012. (XI. 29.) Kt. sz. hatérozat

114 Moédositotta a 138/2009. (IX. 03.) Kt. sz. hatarozat 24. §

115 Médositotta a 222/2012. (XI. 29.) Kt. sz. hatarozat

116 Modositotta a 222/2012. (XI. 29.) Kt. sz. hatarozat

117 Médositotta a 148/2010. (VIIL. 26.) Kt. sz. hatarozat

118 Modositotta és a mellékletek felsorolasat beépitette a 249/2010. (XII. 09.) Kt. szamu hatarozat
119 Médositotta a 140/2011. (VL. 30.) Kt. szamu hatéarozat.

120 Modositotta a 12/2014. (11. 05.) Kt. sz. hatarozat

121Beépitette a 140/2011. (V1. 30.) Kt. szdmu hatérozat.
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1.9 Koztisztviseldi etikai kodex'??

2 Pilisvorosvar Varos Onkorméanyzatanak Esélyegyenléségi Terve

3 Kozbeszerzési szabalyzat
Kozbeszerzés Folyamat Ellendrzési Nyomvonala

4 Pilisvorosvar Varos Polgarmesteri Hivatal A kozérdekii adatok megismerésére iranyuld
igények teljesitésérol szolo szabalyzat'?®

4,114 Ko6zérdekii adatok kozzétételérdl szolo szabalyzat

5 Kiadmanyozasi Szabalyzat

5.1 Posta szabalyozasa'?®

6 Pilisvordsvar Varos Polgdrmesteri Hivatal Szamitastechnikai Védelmi Szabalyzata
és Kataszrofa-Elharitasi Terv!?®

6.1 Informatikai biztonsagi szabalyzat

6.2 18 Informatikai katasztrofaterv

7 Egyedi Iratkezelési Szabalyzat

7.11% A peres eljarasokban kotelezéen alkalmazando elektronikus kapcsolattartassal
Osszefiiggd eljarasrendrol

7.2 1% Masolatkészitési szabalyzat

7.3 11 Informécioatadasi szabalyzat

7.4, 132 Elektronikus {igyintézési szabalyzat

7.5.13 Informacios és kommunikdcids szabalyzat

7.6. A kozérdekii bejelentések, panaszok kezelésének eljarasrendjérdl szol6 szabalyzat!®

8 13136 A datvédelmi és Adatbiztonsagi Szabalyzat

8.1 ,.Négy szem” elvének alkalmazasardl szol6 szabalyzat

8.2 1% Integralt kockazatkezelés eljarasrendjérdl szolo szabalyzat

8.3 1% Integritast sértd események kezelésének eljarasrendjérél szolo szabalyzat

8.4 140 F6 — és részfolyamatok leltara, f6 — és részfolyamatok leirdsa

8.5 141 Pilisvordsvari Polgarmesteri Hivatal ellen6rzési nyomvonala

8.6 142 Ajandékok, utazasok (meghivés), egyéb elényok elfogadasardl szolo szabalyzat

9 Gazdasagi Program

10 Gazdalkodassal 6sszefiiggd szabalyzatok

10.1 UGYREND a Polgarmesteri Hivatal gazdasigi szervezetének gazdalkodassal

Osszefiiggo feladataira

122 Beépitette a 12/2014. (11.05.) Kt. szamu hatarozat
123 Médositotta a 222/2012. (XI. 29.) Kt. sz. hatarozat
124 Beépitette a 186./2016. (XI. 24.) Kt. sz. hatarozat
125 Beépitette a 12/2014. (11. 05.) Kt. sz. hatarozat
126 Modositotta a 12/2014. (II. 05.) Kt. sz. hatarozat
127 Beépitette a 73/2016. (IV. 28.) Kt. sz. hatarozat
128 Begpitette a 73/2016. (IV. 28.) Kt. sz. hatarozat
129 Beépitette a 186/2016. (XI. 24.) Kt. sz. hatarozat
130 Beépitette a 9/2019. (1. 24.) Kt. sz. hatarozat

131 Beépitette a 9/2019. (1. 24.) Kt. sz. hatarozat

132 Beépitette a 126/2020. (IX. 24.) Kt. sz. hatarozat
133 Beépitette a 126/2020. (IX. 24.) Kt. sz. hatarozat
134 Beépitette a 126/2020. (IX. 24.) Kt. sz. hatarozat
135 Torolte a 222/2012. (X1. 29.) Kt. sz. hatérozat

136 Beépitette a 12/2014. (I1. 05.) Kt. sz. hatarozat
137 Beépitette a 126/2020. (IX. 24.) Kt. sz. hatarozat
138 Beépitette a 126/2020. (IX. 24.) Kt. sz. hatarozat
139 Beépitette a 126/2020. (IX. 24.) Kt. sz. hatarozat
140 Beépitette a 126/2020. (IX. 24.) Kt. sz. hatarozat
141 Beépitette a 126/2020. (IX. 24.) Kt. sz. hatarozat
142 Beépitette a 126/2020. (IX. 24.) Kt. sz. hatarozat
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10.2 Pilisvordsvar Varos Onkorményzata Szamviteli Politikdja és Szdmlarendje
Szamlatiikor

10.3 Kotelezettségvallalas, Utalvanyozas, Ellenjegyzés, Ervényesités Rendjének Szabélyzata

10.4 Leltarozasi Szabalyzat

10.5 Pilisvordsvar Varos Onkorményzata Polgarmesteri Hivatalanak Felesleges
Vagyontargyak Selejtezési Szabalyzata

10.6 Bankszamlapénz-kezelési Szabalyzat

10.7 Hazipénztar-kezelési Szabalyzat

10.8 Onkoltség-szamitasi Szabélyzat

Onkoltségszamitas a fénymasolds koltségére

A kozvetett kiaddsok megosztasanak szabalyzata

10.9 Gépjarmiivek Hasznalatanak és Koltségelszamolasanak Szabalyzata

10.10 Ertékelési Szabalyzat

10.11 Vagyongazdalkodasi és Beruhazasi Szabalyzat

10.12 Készletgazdalkodasi Szabalyzat

10.13 A beszerzések rendjérdl sz616 szabalyzat

10.14 Bel-és Kiilfoldi Kikiildetések és Devizaellatasok Szabalyzata

10.15'®

10.16 A Reprezentacios Kiadasok Felosztasanak, Teljesitésének és Elszamolasanak
Szabalyzata

10.17 Bizonylati Szabalyzat
Bizonylati album

10.18 Vezetékes és Radiotelefonok Hasznalatdnak Szabalyzata

10.19 Bélyegzohasznalat szabalyzata

10.20 Kulcsnyilvantartas Szabalyzata

10.21 Belsé Ellendrzési Kézikonyv!** 14°

10.22 Belsé ellendrzési szabalyzat'4®

10.23 147

10.24148 Munkaruha, véd6ruha juttatis szabalyzat

10.251° A f8z6konyha miikodésének szabalyzata

Jegyz0i és polgarmesteri utasitasok

Pilisvordsvar Varos Onkormanyzatanak Képvisel-testiilete Szervezeti és miikddési szabalyzatanak 3.
mellékletét’™ képezd belsod ellendrzési szabalyzatdnak hatalya kiterjed a Polgarmesteri Hivatalra is,
ezért nem képezi a jelen hivatali SZMSZ mellékletét.*!

Pilisvorosvar, 2009. szeptember 3.

Gromon Istvan dr. Krupp Zsuzsanna
polgarmester jegyz6
A modositasokkal egységes szerkezetbe foglalt szabalyzat hiteléiil:

143 Torolte a 186/2016. (XI. 24.) Kt. sz. hatarozat

144 Beépitette a 140/2011. (V1. 30.) Kt. szdmu hatarozat.
145 Modositotta a 73/2016. (IV. 28.) Kt. sz. hatarozat

146 Beépitette a 12/2014. (11. 05.) Kt. sz. hatarozat

147 Torolte a 73/2016. (IV. 28.) Kt. sz. hatdrozat

148 Beépitette a 61/2018. (IV. 26.) Kt. sz. hatarozat

149 Beépitette a 61/2018. (IV. 26.) Kt. sz. hatarozat

150 Médositotta a 73/2016. (IV. 28.) Kt. sz. hatarozat

151 Beépitette a 222/2012. (X1. 29.) Kt. sz. hatarozat
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Pilisvorosvar, 2020. szeptember 24.

Dr. Udvarhelyi Istvan Gergely
jegyzé

14
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1. melléklet52 153 154

A Pilisvorosvari Polgarmesteri Hivatal szervezeti felépitése

LAKOSSAG- PENZUGYI MUSZAKI ADO- VAROSGAZDA FOZOKONYHA SZERVEZESI
SZOLGALATI OSZTALY OSZTALY OS7ZTALY OSZTALY OSZTALY
OSZTALY

152 Beiktatta a 73/2016. (V. 28.) Kt. sz. hatarozat
153 Modositotta a 61/2018. (IV. 26.) Kt. sz. hatarozat
154 Modositotta a 126/2020. (IX. 24.) Kt. sz. hatarozat
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egységes szerkezetben. Hatdlyos: 2020. szeptember 24-t61

2. melléklet!®®1%®

A Pilisvorosvari Polgarmesteri Hivatal alaptevékenységének kormanyzati funkcio
szerinti megjelolése

Kormanyzati funkciészam Kormanyzati funkcié megnevezése
1. 011130 Onkormanyzatok és dnkormanyzati hivatalok jogalkoto
¢s altalanos igazgatasi tevékenysége
2. 011220 Ado6-, vam- és jovedEki igazgatas
3. 013320 Koztemetd-fenntartds és miikodtetés
4, Az 6nkormanyzati vagyonnal val6 gazdalkodassal
013350
kapcsolatos feladatok
S. 016010 Orszaggytilési, onkormanyzati és eurdpai parlamenti
képviseldvalasztdsokhoz kapcsolodo tevékenységek
6. 016020 Ors’zégos e::s helyi népszavazassal kapcsolatos
tevékenységek
7. 016030 Allampolgarsagi iigyek
8. 031030 Kozteriilet rendjének fenntartasa
9. 044310 Epitésiigy igazgatasa
10. 066020 Viros-, kdzséggazdalkodasi egyéb szolgaltatasok
11. 106020 Lakéasfenntartassal, lakhatassal 6sszefiiggd ellatasok
12571083030 Egyéb kiadoi tevékenység
13. 096015 Gyermekétkeztetés kdznevelési intézményben
14. 096025 Munkahelyi étkeztetés kdznevelési intézményben
15. Gyermekétkeztetés bolcsddében, fogyatékosok nappali
104035 PR
intézményében
16. |107051 Szocidlis étkeztetés
17. 102031 Id6sek nappali ellatasa
18. 102025 Idéskoruak nappali ellatisa
19. 101221 Fogyatékossaggal €16k nappali ellatasa
20. 013360 Mas szerv részére végzett pénziigyi-gazdalkodasi,
lizemeltetési, egyeb szolgaltatasok

1% Beiktatta a 73/2016. (IV. 28.) Kt. sz. hatarozat

1% Modositotta a 197/2016. (XII. 15.) Kt. sz. hatarozat
157 Beépitette a 186/2016. (X1. 24.) Kt. sz. hatarozat
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Pilisvorosvar Viros Onkormdnyzat Polgdrmesteri Hivatalinak Szervezeti és Miikodési Szabdlyzata
egységes szerkezetben. Hatdlyos: 2020. szeptember 24-t61

1. fliggelek!®® 1%

158 Modositotta a 28/2015. (II. 26.) Kt. sz. hatarozat
19 Hatalytalanitotta a 73/2016. (IV. 28.) Kt. sz. hatdrozat
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