Telki Polgarmesteri Hivatal
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

Magyarorszag helyi dnkormanyzatairdl szo6l6 2011. évi CLXXXIX. térvény (a tovabbiakban:
Motv.) 143. § (4) bekezdés a) pontjaban kapott felhatalmazas alapjan Telki Kozség
Onkormanyzat Képviselo-testiilete 17/2014. (X.20.) Or. rendeletével megalkotta az
Onkormanyzat, valamint Szervei Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat.

A Képviselo-testiilet a Motv. 84. § (1) bekezdésben meghatarozott feladatok ellatasara
létrehozta az egységes Telki Polgarmesteri Hivatalt (a tovabbiakban: Hivatal), amelynek
szervezetét, Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat (tovabbiakban: SZMSZ) az alabbiak
tartalmazzak:

I. Altalanos rendelkezések

1.A Hivatal jogi személyiséggel rendelkez0, belsd szervezeti egységekbdl allo egységes szerv.

A Hivatal megnevezése: Telki Polgarmesteri Hivatal
Székhelye: 2089 Telki, Petofi u.1.

Iranyit6 szervének megnevezése:  Telki Kozség Onkorméanyzat Képviseld-testiilete
Székhelye: 2089 Telki, Pet6fi u.1.

Alapitasanak id6pontja: 1990.12.10

A hivatal jelzészamai:

addszama: 15441881-2-13
bankszamla szama: 11742348-15441881
KSH szama: 15441881-8411-321-13

statisztikai kodja: 130280
szakagazati besorolasa:8411

A Magyarorszag helyi dnkorményzatairdl szol6 2011. évi CLXXXIX. torvény (a tovabbiakban:
Motv. 84. § (1) bekezdése alapjan a polgarmesteri hivatal ellatja az Onkorményzat
miikddésével, valamint a polgarmester és a jegyz0 feladat- és hataskorébe tartozo ligyek
dontésre elokészitésével és végrehajtasaval kapcsolatos feladatokat. A hivatal kozremtkodik az
onkormanyzatok egymas kozotti, valamint az allami szervekkel torténd egyiittmitkodésének
Osszehangoldsaban.

Feladatainak ellatdsa a vonatkoz6 jogszabalyok alapjan torténik.




1.2. A Hivatal kozfeladatanak, alaptevékenységének allamhaztartas szakfeladatrendje szerinti

megjelolése:

Szakéagazat: 841105 Helyi dnkorményzatok, €s tarsulasok igazgatasi tevékenysége

A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcidk szerinti besorolésa:

011130

013350

013320
016010

016020
016080
031030
042180
045120
045160
051030

051040
052020
052080
061020
063020
063080
064010
066010
066020
074032
076062
081030
081043
083030
084070

086090
091120

091140
091212

091213

091220

092112

Onkorményzatok és nkormanyzati hivatalok jogalkoté és altalanos
igazgatasi tevékenység

Az dnkormanyzati vagyonnal val6 gazdalkodassal kapcsolatos feladatok
(nem szocialis bérlakas)

Koztemetd-fenntartas és mikodtetés

Orszaggytilési, onkormanyzati és europai parlamenti
képviseldvalasztasokhoz kapcsolddo tevékenység

Orszagos ¢s helyi népszavazassal kapcsolatos tevékenységek

Kiemelt allami és onkormanyzati rendezvények

Koztertilet rendjének fenntartasa

Allat-egészségiigy

Ut, autopalya épités

Kozutak, hidak, alagutak {izemeltetése,fenntartasa

Nem veszélyes (telepiilési) hulladék vegyes (Omlesztett) begytijtése,
szallitasa, atrakasa

Nem veszélyes hulladék kezelése, artalmatlanitasa

Szennyviz gylijtése, tisztitasa, elhelyezése

Szennyvizcsatorna épitése, fenntartasa, tizemeltetése

Lakdépiilet épitése

Viztermelés, - kezelés, - cllatas

Vizellatassal kapcsolatos kozmii épitése, fenntartdsa, lizemeltetése
Kozvilagitas

Zoldteriilet-kezelés

Varos-, kdzséggazdalkodasi egyéb szolgaltatasok

Ifjusag- egészségligyi gondozas

Telepiilés — egészségiigyi feladatok

Sportlétesitmények, edzétdborok miikddtetése és fejlesztése

Iskolai, didksport-tevékenység és tamogatasa

Egyéb kiadoi tevékenység

A fiatalok tarsadalmi integracidjat segitd struktira, szakmai
szolgaltatasok fejlesztése, miikodtetése

Mindenféle egyéb szabadidds szolgaltatas

Sajatos nevelési igényli gyermek oOvodai nevelésének, ellatasanak
szakmai feladatai

Ovodai nevelés, ellatas mitkodtetése

Sajatos nevelési igényli tanulok nappali rendszeri nevelésének,
oktatdsanak szakmai feladatai 1-4 évfolyamon

Nemzetiségi  tanuldk nappali rendszeri nevelésének, oktatdsdnak
szakmai feladatai 1-4 . évfolyamon

Koznevelési intézmény 1-4. ¢évfolyamdn tanulok nevelésével
oktatasaval 6sszefliggd miikddtetési feladatok

Sajatos nevelési igényl tanulok nappali rendszerli nevelésének,
oktatasanak szakmai feladatai 5-8. évfolyamon



092113 Nemzetiségi tanulok nappali rendszerli nevelésének, oktatdsanak
szakmai feladatai 5-8 . évfolyamon

092120 Koznevelési intézmény 5-8. ¢évfolyaman tanulok nevelésével
oktatasaval 6sszefiiggd miikodtetési feladatok

096015 Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben

096025 Munkahelyi étkeztetés kdznevelési intézményben

074031 Csalad-¢és novédelmi egészségiigyi gondozas

106020 Lakasfenntartassal, lakhatassal 0sszefiiggd ellatasok

041231 Rovid idétartamt kozfoglalkoztatas

041232 Start-munka program —T¢éli kozfoglalkoztatas

041233 Hosszabb id6tartamu kézfoglalkoztatés

041237 Kozfoglalkoztatasi mintaprogram

A Magyarorszag helyi dnkormanyzatairdl sz616 2011. évi CLXXXIX. torvény (a tovabbiakban:
Motv. 84. § (1) bekezdése alapjan a polgarmesteri hivatal ellatja az Onkormanyzat
miikodésével, valamint a polgarmester és a jegyzoé feladat- ¢€s hatdskorébe tartozo ligyek
dontésre elokészitésével és végrehajtasaval kapcsolatos feladatokat. A hivatal kozremitkodik az
onkormanyzatok egymas kozotti, valamint az allami szervekkel torténd egyiittmiikodésének
Osszehangolaséaban.

Feladatainak ellatdsa a vonatkoz6 jogszabalyok alapjan torténik.

2. A Hivatal vallalkozasi tevékenységet nem végez.

3. A Hivatal illetékességi teriilete Telki kozség kozigazgatasi teriiletére terjed ki, amennyiben
jogszabadly ettdl eltéréen nem rendelkezik.

4. A Hivatal hataskore a KépviselO-testiilet, annak bizottsdgai, a polgarmester, a jegyzd
hataskorébe utalt és altaluk a Hivatalra ruhazott feladatok elokészitésére, ellatasara terjed ki.

I1. A Hivatal iranyitas, vezetése és feladatai

1. A Hivatal irdnyitasa és vezetése

A polgarmester a képviseld-testiilet dontései €s sajat onkormanyzati jogkdrben eljarva iranyitja
a hivatalt. A Hivatalt a jegyz0 vezeti.

2. A polgarmester és az alpolgarmesterek
A polgarmester

» a képviselo-testiilet dontései szerint, és sajat hataskorében iranyitja a polgarmesteri
hivatalt;



» ajegyz0 javaslatainak figyelembevételével meghatarozza a polgarmesteri hivatalnak a
feladatait az onkormanyzat munkajanak a szervezésében, a dontések eldkészitésében és
végrehajtasaban;

» dont a jogszabaly altal hataskorébe utalt 4allamigazgatdsi tligyekben, hatosagi

hataskorokben, egyes hataskoreinek gyakorlasat atruhdzhatja az alpolgarmesterre, a

jegyzore, a polgarmesteri hivatal ligyintézdjére;

a jegyz0O javaslatara eldterjesztést nyujt be a képviseld-testiiletnek a hivatal belso

szervezeti tagozodasanak, létszamanak, munkarendjének, valamint tigyfélfogadasi

rendjének meghatarozasara;

a hataskorébe tartozé ligyekben szabalyozza a kiadmanyozas rendjét;

gyakorolja a munkaltatoi jogokat a jegyzo tekintetében;

gyakorolja az egyéb munkaltatdi jogokat az alpolgarmester tekintetében.

iranyitja a munkaterv tervezetének elkészitését,

intézkedik allamtitkot vagy szolgalati titkot sértd cselekmény elkdvetése esetén,

tovabba a titoksértés megeldzése és megsziintetése irdnt,

gyakorolja az egyéb munkaltatéi jogokat az onkormanyzati intézmények vezetdje

tekintetében.

gyakorolja a munkaltatoi jogokat a kozfoglalkoztatottak tekintetében,

Y
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Az alpolgarmesterek

Az alpolgédrmesterek ellatjdk a polgarmester altal meghatarozott feladatokat. A
polgarmester tavollétében, illetve akadalyoztatasa esetén altalanos helyettesi feladatokat a
képviselo-testiilet tagjai koziil valasztott alpolgarmester latja el, akit helyettesi mindségben
a polgarmester jogosultsagai illetik meg.

3. A jegyzo
A jegyz6

Mint a Hivatal vezetdje, szakmailag felelds a kozérdeknek és a jogszabalyoknak megfeleld,
szakszer(, partatlan €s igazsagos szinvonalas ligyintézés ellatasaért,
» vezeti a polgarmesteri hivatalt;

dont a jogszabaly altal hataskorébe utalt allamigazgatasi tigyekben;

gyakorolja a munkaltatéi jogokat a polgarmesteri hivatal koztisztvisel6i és
munkavallaloi tekintetében,

gondoskodik az dnkorményzat miikodésével kapcsolatos feladatok ellatasarol;
tandcskozasi joggal vesz részt a képviselO-testiilet, a képviselO-testiilet
bizottsaganak iilésén;
jelzi a képviselO-testiiletnek, a képviseld-testiilet szervének €s a polgarmesternek,
ha a dontésiik, mitkddésiik jogszabalysértd;

évente beszamol a képviseld-testiiletnek a hivatal tevékenységérol;

dontésre eldkésziti a polgarmester hataskorébe tartozo allamigazgatasi ligyeket;
dont azokban a hatosagi ligyekben, amelyeket a polgarmester ad at;

dont a hataskorébe utalt onkormanyzati és dnkormanyzati hatdsagi iigyekben,;

a hataskorébe tartozo ligyekben szabalyozza a kiadméanyozas rendjét.

vezeti a polgarmester szabadsag-nyilvantartasat
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A testiileti miikodéssel kapcsolatban:



>

>

>

Osszehangolja az el6készitd munkat, gondoskodik a torvényességrdl, a jogszabalyok,
Onkormanyzati rendeletek, hatdrozatok rendelkezéseinek végrehajtasarol,

figyelemmel kiséri az elGterjesztések, dontési tervezetek eldzetes bizottsagi
megtargyalasat,

torvényességi szempontbol figyelemmel kiséri a testiileti iilések menetét, ha a
dontéseknél jogszabalysértést észlel, koteles jelezni, gondoskodik a jegyzékdnyvek
pontos vezetésérdl, a dontések eljuttatasarol az érintettek részére,

A Hivatal miikodésével kapcsolatban:

» ellatja a Hivatal bels6 szervezeti egységei utjan a jogszabaly altal hataskorébe utalt
allamigazgatasi feladatokat,

a Hivatal belsd szervezeti tagozodasara, munkarendjére, és az ligyfélfogadas
rendjére javaslatot készit a polgarmesternek,

a hataskorébe tartozo ligyekben szabalyozza a kiadményozas, az ellenjegyzés ¢€s
utalvanyozas rendjét,

irdnyitja a személyzeti munkaval kapcsolatos feladatokat,

iranyitja a dolgozok tovabbképzését,

vezeti, Osszehangolja és ellendrzi a Hivatal belsé szervezeti egységeiben folyd
munkat,

irdnyitja a Hivatal gazdalkodasi tevékenységét,

biztositja a Hivatal miikddését és ellendrzi a feladatellatas torvényességét.
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A jegyzOt a képesitési €s alkalmazasi feltételeknek megfeleld hivatali koztisztviseld
helyettesitheti.

Pénziigyi Csoportvezeto

>
>

Szervezi, koordinalja, vezeti a pénziigyi csoport munkajat;

Felelds a csoporton beliil dolgozd koztisztviselok fegyelmezett munkéjaért, a munka
szakszerliségéért; a hivatali rend, munkaidd, ligyfélfogadas eldirasszerli megtartasaért;
Koteles figyelemmel kisérni a koztisztviselok szakmai onképzését, segitséget nyljtani
nekik a jogszabalyok, szakmai irodalom attanulmanyozasahoz;

Beszamolasi kotelezettséggel tartozik a jegyzonek - és a jegyz0 kozremiikddésével a
polgarmesternek - sajat kozvetlen munkéjukrol és az altala feliigyelt csoportban folyo
munkarol,

Rendszeresen té4jékoztatja munkatarsait azokrol a vezetdi, testiileti dontésekrol,
elképzelésekrdl, amelyekrdl azoknak nem lehetett kozvetlen tudomasuk.

5. A Munkaltatoi jogok gyakorlasa

>

>
>

A polgarmester tekintetében a Képviseld-testiilet gyakorolja a munkaltatoi jogokat,
munkabérét a jogszabaly alapjan hatarozza meg.

A jegyz0 tekintetében a polgarmester gyakorolja a munkaltatdi jogokat

A jegyz6 gyakorolja a munkaltatéi jogokat a Hivatal koztisztviseldi és munkavallaloi
tekintetében. A polgarmester egyetértése sziikséges a koztisztviseld kinevezéséhez,



vezetdi munkakorre torténd kinevezéshez, felmentéshez, a vezetéi munkakor
modositasdhoz, és jutalmazashoz.

» A jegyz6 a szabadsag kiadasat, a teljesitményértékelést, a mindsitést a csoportvezetore
ruhazhatja at

6. A hivatal belsé ellenorzése

A hivatalban a koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belsd ellendrzésérdl szold
370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet alapjan miikodik a bels6 ellenérzés, amelynek feladata és
hatéaskore:

» A fenntartd jogokbol fakado ellendrzési, valamint a belsd ellendrzési tevékenység
megszervezese.
A kockézatelemzéssel alatamasztott stratégiai, kozéptava és éves ellendrzési tervek
Osszeallitasa.
A megallapitasokrol ellendrzési jelentés készitése.
Az éves Osszefoglald ellendrzési jelentés Osszeallitasa.
Az ellendrzési nyilvantartasok vezetése.
Az intézkedési tervek végrehajtasanak nyomon kovetése.
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A bels6-ellendr polgarjogi szerzodés keretében latja el feladatat

7. Informatikus

» Informatikai (halozatiizemeltetési) feladatok ellatasa a polgarmesteri hivatalban

Az informatikus polgérjogi szerzddés keretében latja el feladatat
8. Foépitész

» A Telepiilésrendezési eszkozok elkészitésével, feliilvizsgalataval, karbantartasaval
Osszefliggd feladatok ellatasa,

» Egylittmiikodés mas hatosagokkal, szervekkel, szomszédos dnkormanyzatokkal - az
igényelt szakmai véleményezés, allasfoglalas biztositasa.

> Az épitett kornyezet értékeinek védelmérdl szolo helyi rendelet elkészitésével,
karbantartdsaval kapcsolatos feladatok ellatdsa €és az azzal Osszefiiggd nyilvantartas
vezetése.

» Tervpalyazatok kiirasa és lebonyolitasa

> A tervezdk, a beruhazok, a lakossag tajékoztatasa a telepiilésrendezési szabalyokrol, az
ezzel Osszefliggd panaszok kivizsgaldsa, intézkedés a jogos panaszok orvoslasara,

szabalyozasi korrekciok eldkészitése.

» Kozremiikodés  telepiiléspolitikai,  telepiilésfejlesztési,  telepiilés-lizemeltetési,
vagyongazdalkodasi programok, koncepciok elkészitésében, véleményezésében.

» Koztéri mialkotasok elhelyezésével Osszefiiggd dontések elokészitése.



» Telepiilésképi bejelentés és véleményezési eljarasban a fOépitészi szakvélemény
készitésével segiti a polgarmester feladatait.

I11. A Hivatal belso szervezeti felépitése

A hivatal belso szervezeti felépitése, egységeinek elnevezése

1. Pénziigyi csoport
2. lgazgatési és Titkarsag csoport
3. Teleptilésfejlesztési és tizemeltetési csoport

Az Igazgatasi és Titkarsag és a telepiilésfejlesztési és lizemeltetési csoport a jegyz6é kozvetlen
iranyitasa alatt all.

A Pénziigyi csoport élén csoportvezetd all.

A csoportvezetd fobb altalanos feladatai:

» szervezi, koordinalja, vezetik a pénziigyi csoport munkajat;

» felelés a szervezeti egység szakszerli, jogszeri mikodéséért, ennek keretében
figyelemmel kiséri a tevékenységi korét érintd jogszabaly-valtozasokat,

> felel6s a szervezeti egység feladatkorébe tartozo, illetve az esetenként kapott utasitasok
szakszerli dontés-elOkészitéséeért, hataridében torténd végrehajtasaért.

» felel6s a csoporton beliil dolgozd koztisztviselok fegyelmezett munkdjaért, a munka
szakszerliségéért; a hivatali rend, munkaidd, ligyfélfogadas eldirasszerli megtartasaért;

» koteles figyelemmel kisérni a koztisztviselok szakmai onképzését, segitséget nyljtani
nekik a jogszabalyok, szakmai irodalom attanulméanyozasahoz;

> beszamolasi kotelezettséggel tartozik a jegyzoének - és a jegyz6 kozremiikodésével a
polgarmesternek - sajat kozvetlen munkajukrol és az éltala feliigyelt csoportban folyo
munkarol;

» rendszeresen tdjékoztatja munkatarsaikat azokrol a vezetdi, testiileti dontésekrol,
elképzelésekrdl, amelyekrdl azoknak nem lehetett kdzvetlen tudomésuk.

» gondoskodik a képvisel6-testiilet, a bizottsagok munkajanak szakmai segitésérol,
elokésziti az eldterjesztett rendelet-tervezeteket és egyéb anyagokat, eléadoként felelds
azok szakmai és jogi megalapozottsagaért




>

a szervezeti egység feladatkorébe tartozo tigyekben kételes minden olyan tudomasara

jutott informaciordl a jegyzot tdjékoztatni, amely intézkedést igényld helyi koziigynek

tekintendo,

2. A Hivatal feladatai

2.1. Altalanos feladatok, kovetelmények

A Hivatal feladatai ellatasa soran koteles biztositani

>
>
>

a torvényesség betartasat,
a képviseld-testiilet rendeleteinek és hatarozatainak végrehajtasat,
az allampolgari jogok érvényesiilését.

A Hivatalnak az ligyintézés soran torekednie kell

>
>

az anyagi €s eljarasi jogszabalyok maradéktalan érvényre juttatasara,
a hatékony és gyors ligyintézésre, a hataridok betartdsara, valamint szinvonalas
ligyintézés biztositasara.

2.2. A Hivatal feladatai a képviselo-testiilet és bizottsagai, és a tarsulasok tevékenységével
kapcsolatban

A Hivatal koteles:

>
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szakmailag elokésziteni az onkormanyzati rendelet-tervezetet €s a hatarozati javaslatot
az erre vonatkozo bels6 szabalyozas alapjan,

szervezni a képviselO-testiilet és bizottsdgai rendelkezéseinek végrehajtasat, a
végrehajtas ellendrzését,

ellatni a KépviselO-testiillet munkajaval kapcsolatos egyéb nyilvantartdsi, ligyviteli,
adminisztracios feladatokat, kiilonds tekintettel a testiileti {ilés jegyzokonyvére,

az Onkormanyzati képviselok kérdéseit, interpellacioit kivizsgalni és azokra a
vonatkoz6 hatélyos jogszabalyok szerint valaszt adni,

az Onkormanyzati képviseldnek a munkdjdhoz sziikséges tajékoztatast megadni és
kozérdekl bejelentésére maximum 30 napon beliil érdemben vélaszt adni,

a KépviselO-testiilet bizottsagainak miikodéséhez sziikséges tdjekoztatast megadni,
mitkddését eldsegiteni, az ehhez kapcsolddo ligyviteli feltételeket biztositani,
tajékoztatast nyujtani a bizottsagi kezdeményezés megvalositasi lehetdségérdl, valamint
szakmailag véleményezi a bizottsaghoz érkezd kérelmet, javaslatot,

gondoskodni a bizottsdgi adminisztracios feladatok ellatasarol, koordinalni azok
munkajat,

2.3. A Hivatal feladatai a polgarmester, alpolgarmester munkajaval kapcsolatban

» feladat- és hataskdoriikbe tartozo ligyekben dontés-elokészité munkat végez és
» szervezi a dontések végrehajtasat,
» segiti a képviseld-testiileti munkaval kapcsolatos tisztségvisel6i tevékenységet.

2.4. A kiadmanyozas rendje



A polgarmester a helyi onkorményzatokrél szold6 Métv. 67.§ e.) pontban foglaltak szerint
szabalyozza a kiadmanyozasi jog gyakorlasat.

A polgarmester kiadmanyozhat az onkormanyzat nevében és sajat nevében.

A polgarmester altalanos helyettese kiadmanyozza a polgarmester tavolléte, akadalyoztatasa
esetén mindazokat az iratokat, amelyeket a polgarmester az Onkormdnyzat nevében
kiadményoz, valamint sajat nevében kiadmanyozza mindazon ligyekben keletkezett iratokat,
amelyekkel a polgarmester megbizza.

A Hivatal képviseletében és sajat feladat- ¢és hataskorében a kiadméanyozasi jogot a jegyzo
gyakorolja, akit tartdos (3 napot meghaladd) és rendkiviili esetben az ettdl kisebb iddszaki
tavollétében az altala megbizott koztisztviseld lat el, aki - beszamolasi kotelezettség mellett -
helyettesit:

Hatdsagi ligyintézés sordn, egyedi hatdsagi iigyekben az eljard koztisztviseld-ligyintézok koziil:

» kiadmanyozas illeti meg az anyakonyvvezetot, és a népesség-nyilvantartot munkakori
leirasahoz igazoddan,

» valamennyi ligyintéz6 bocsathat ki idézést, meghivot, hianypotlasra felhivast;
Kizéaroélag csak a jegyzd kiadmanyozhatja:
» a hivatal képviseletével kapcsolatos kiadmanyokat,

» lakossagi ligyintézés soran az ligyintézésrol szold informacidkat, a jogorvoslati
felterjesztéseket.

A jegyz0 helyett és nevében a kiadméanyozas jog gyakorlasat a jegyzoi utasitdsban megnevezett
vezetdk, illetve ligyintézok gyakoroljak.

1V. A hivatal mukodése

1.Altalanos kovetelmények

A Hivatal koteles:
» lgyfélfogadasi idében az tligyfeleket fogadni és az {ligyintézd akadalyoztatdsa esetén
helyettesitésrél gondoskodni,
» az lgyiratokat az erre vonatkozo belsé szabalyozas szerint kezelni.

2. A képviselet

A képviselO-testiiletet a polgarmester, tavolléte és akadalyoztatisa esetén altalanos helyettese,
vagy az altala kijel6lt személy jogosult képviselni.

A Hivatalt a jegyz0, tavollétében és akadalyoztatasa esetén a jegyzO altal meghatarozott a

képesitési és alkalmazasi feltételeknek megfeleld hivatali koztisztviseld jogosult képviselni.

A hivatali ligyintézés ¢és tigyiratkezelés részletes szabalyait kiilon szabalyzatok tartalmazzak.




3.Munkarend
3.1. A Polgarmesteri Hivatal munkarendje:

A Polgarmesteri Hivatal koztisztviseldinek heti munkaideje 40 ora, amely tartalmazza a napi
30 perces pihendid6t. A pihendiddt 12 €s 12.30 6ra kozotti idoben lehet kivenni.

A hivatali munkaido:

Hétfo 8.00 — 18.00 oraig
Kedd 8.00 — 16.00 oraig
Szerda 8.00 — 16.00 oraig
Csiitortok 8.00 — 16.00 oraig
Péntek 8.00 — 14.00 oraig

Igazgatasi sziinet: A jegyz6 javaslata alapjan a képviseld-testiilet allapitja meg évente - az
adott évi igazgatési sziinetrdl sz0l6 kormanyrendeletben foglaltak figyelembevételével, a helyi
sajatossagokhoz igazoddan - azt az iddszakot (igazgatasi sziinet), amely alatt a rendes
szabadsagot ki kell adni. Az ilyen mddon kiadott, illetve kivett szabadsag nem haladhatja meg
a koztisztvisel targyévre megallapitott alapszabadsaganak a haromotodét.

3.2. Az iigyfélfogadas rendje

A hivatal ligyfélfogadasi rendje:

Hétfon 14 00 -18.00 oraig
Szerdan 8.00 -12.00 oraig és 13.00-16.00 oraig
Péntek 8.00 -12.00 oraig

Tisztségviselok iigyfélfogadasi rendje:

Polgarmester: Eldzetes idOpont-egyeztetés alapjan
Alpolgarmesterek: Eldzetes id6pont-egyeztetés alapjan
Jegyz6: Hétfén 14.00 -18.00 6raig

4. Bélyegzo-nyilvantartas, bélyegzok hasznalata

4.1. A hasznalatba adott bélyegzokrdl a Titkarsagon nyilvantartast kell vezetni.

4.2. A hasznalatra torténd atadas soran a bélyegzdélenyomat mellett az atvevd alairasaval
igazolja az atvételt. A bélyegzé kezeldje anyagi, fegyelmi és biintetdjogi feleldsséggel
tartozik a bélyegzd jogszerli hasznalataért. Ha valamely dolgozd a rabizott bélyegzot
elveszti, errdl a jegyz6t azonnal koteles jelentést tenni.

4.3. Az elhasznalodott, megrongalodott, vagy feleslegessé valt bélyegzot vissza kell a Titkarsag
részére adni, aki ezt jegyzOkonyv felvétele mellett megsemmisiti. A jegyzOkonyvet a
nyilvantartds mellékleteként kell megorizni.

4.4. Ha a bélyegz6 kezeldjének megszlinik a kozszolgalati jogviszonya, a bélyegzd atadasat az
atvevo nyilatkozaton kell igazolni.



5. A Hivatal informacioaramlasa és belso koordinacio

5.1. A feladatokat a polgarmester €s a jegyz0 a dokumentumon szignaldssal osztja el, mely
utasitdsnak mindsiil.

5.2. A szervezeti egység vezetdit az egymashoz kapcsolodo szakmai teriileteken egyeztetési és
tajékoztatasi kotelezettség terheli és amennyiben sziikséges, jegyzoi intézkedést kell kérni.

5.3. Ertekezletek rendszere
Evente legalabb egy alkalommal apparatusi értekezletet kell tartani, amelynek keretében a
polgarmester és a jegyz6 értékeli az elmult idészak tevékenységét és meghatirozza az
elkovetkez6 1ddszak fobb feladatait.

A polgarmester, a jegyz0, valamint a Pénziigyi csoport vezetdje rendszeresen, altaldban
hetente vezet6i megbeszélést tartanak.

A csoportvezetd sziikség szerint értékeld munkaértekezletet tart a szervezeti egység dolgozoi
részére, melyen értékelik az elvégzett munkét és meghatarozzak a kovetkezd iddszak
legfontosabb feladatait.

V. Zaro rendelkezések

1. A Polgarmesteri Hivatal miikodésére és az allamigazgatasi tigyekkel kapcsolatos feladataira
vonatkozd belsd szabalyokat az aldbbi szabalyzatok, utasitdsok tartalmazzak:

a.) Iratkezelési Szabalyzat,

b.) Kiadményozasi jog szabalyozasa,

c.) Munkavédelmi szabalyzat,

d.) Tlzvédelmi szabalyzat,

e.) Informatikai biztonsagi szabalyzat,

f.) Kozszolgalati Szabalyzat,

g.) Kozszolgalati Adatvédelmi Szabalyzat,

h.) K6zbeszerzés szabalyozasa,

J.) Polgérmesteri és jegyz0i utasitasok

2. A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat mellékletei:

1. melléklet Telki Polgarmesteri Hivatal szervezeti felépitése
2. szamu melléklet Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jaré munkakorok jegyzéke

A Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat fiiggelékei:
1. Polgarmesteri Hivatal feladatkoreinek részletezése
2. Polgarmesteri Hivatal Iratkezelési Szabalyzata




A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat és mellékletei, valamint fiiggelékei hatalyos és egységes
szerkezetben torténd vezetésérdl a jegyzO0 gondoskodik. A Szervezeti ¢és Miukodési
Szabalyzatban foglaltak megtartasat a jegyz6 folyamatos figyelemmel kiséri, az indokolt
valtoztatasokra a sziikséges intézkedést megteszi.

Jelen Szervezeti és Miikddési Szabalyzat 2017. februar 1-jén 1ép hatalyba. Telki Polgarmesteri

Hivatal képviselO-testiilete altal 2011.janudr 25-i iilésén jovahagyott Szervezeti és Miikodési
Szabalyzata jelen szabalyzat hatalybalépésével egyidejlileg hatalyat veszti.

Telki, 2017. januar 25.

Deltai Karoly dr. Lack Ménika
polgarmester jegyzo

1.szama melléklet

Polgarmester
Alpolgarmester
Jegyzo
Titkarsag Pénziigyi csoport Telepiilésiizemeltetés
igyintézo 1. csoportvezetd ligyintéz6 kozteriilet-
feliigyel6
igyintézo 2. L
ugyintezo
L karbantart
ligyintézo 3.
igyintézo
karbantartd
fenieze karbantart6

ugyintéz6 karbantartd



2.szamu melléklet

Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jard6 munkakorok jegyzéke

Vagyonnyilatkozat tételére kotelezettek:

VVVVVVVVYY

1.

jegyzd -

pénziigyi csoportvezetd
munkatigyi el6ado

pénziigyi el6add

adotigyi eléadok
anyakdnyvvezetd

Titkarsagi eléadok
telepiilésiizemeltetési eléado
Koztertilet-feliigyeld

szamu fiiggelék

A Polgarmesteri Hivatal feladatainak részletezése

A Polgarmesteri Hivatalnak az igazgatasi és titkarsagi feladatokkal 0sszefiiggd feladatkorei:

>

Segiti a testlilet miikddésére vonatkozo jogszabalyok alkalmazasat, kozremiikodik a
képviselo-testiilet ¢és a bizottsdgok Osszehangolt miikodésének, dontéseik
torvényességének biztositasaban, elkésziti a képviseld-testiilet munkatervére vonatkozo
javaslatot.

Szervezi az Onkormanyzati iilések el6készitését, az eldterjesztések Osszeallitasat
gondoskodik a meghivo és az anyagok kikiildésérol,

Feliilvizsgalja az eldterjesztéseket és dontés-tervezeteket, kozremitkddik a hatarozat —
¢és rendelet-tervezetek szerkesztésében, illetve azok véglegesitésben,

Osszehangolja a képviseld-testiilet és a bizottsdgok miikodésével kapcsolatos hivatali
teendoket, illetve azok végrehajtasat,

Elkésziti a képviselo-testiileti iilések jegyzOkonyvét, megszerkeszti a hatarozatokat €s
rendeleteket, gondoskodik a felelésok és a végrehajtasban érintettek részére valod
megkiildéstikrol,
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Figyelemmel kiséri az Onkormanyzati dontések végrehajtasat, részt vesz annak
megszervezésében ¢és ellendrzésében, szervezi, hogy a végrehajtas helyzetérdl a
dontéshozo testiiletek tajékoztatasa megtorténjen,

Koordinalja, hogy a bizottsagi allasfoglalasok ¢€s javaslatok a képviselo-testiilet elé
kertiljenek, illetve az érintettekhez eljussanak,

Igény szerint kdzremiikodik a tisztségviseldi intézkedések, levelezések eldkészitésében,
Nyilvéntartja a képvisel6-testiileti hatdrozatokat és az dnkormanyzati rendeleteket,

Ellatja a honvédelmi igazgatassal, polgari védelemmel és a helyi védelmi bizottsag
miikddésével kapcsolatos tigyintézoi, dontés elokészitd €s végrehajtas szervezd helyi

feladatokat

A kozségi honlap 6nkormanyzati feliileteinek gondozasa, az ott megjelend informaciok
aktualizdldsa ¢és az ehhez sziikséges anyagok Osszedllitasa, beszerzése, tovabbitasa,

Az Onkormanyzat alapitvanydval kapcsolatos alapitéi dontések és intézkedések
elokészitése, valamint azok végrehajtasanak segitése,

Végzi a kozponti iktatast és az iktatott iratanyag irattari kezelését, vezeti a hivatali
bélyegzok nyilvantartasat,

Részt vesz a vélasztasok és népszavazasok elokészitésével kapcsolatos hivatali teenddk
ellatasaban,

Intézi a gyermekvédelmi és szocidlis tdmogatasokkal (segélyezéssel), személyes
gondoskodast nyujté gyermekvédelmi és szocialis ellatasokkal kapcsolatos ligyeket,

Népesség-nyilvantartasi, lakcim-bejelentési €és anyakonyvi ligyintézés,
Allampolgérsagi,

Névvaltoztatasi és névviselési ligyek intézése,

Birtokvédelmi, allat-, ndvény- és tlizvédelmi ligyek intézése,

Uzletek és a piac miikddésével kapcsolatos engedélyezési, ellendrzési feladatok
ellatasa,

Hagyatéki leltarozassal, talalt targyak és robbandanyagok bejelentésével kapcsolatos
ligyintézés,

Ado- és értékbizonyitvany

Hatdséagi bizonyitvanyok kiallitasa,

Az Onkorményzat és a jegyz6é foldrajzi névvel, elnevezéssel kapcsolatos feladat- és
hataskorei



» Ajegyz6 allategészségiiggyel (zarlat, méhészet, stb.) kapcsolatos feladat- és hataskorei

Pénziigyi csoport

» A koltségvetési bevételekre vonatkozd szamitasok elvégzése, a kiadasi igények
felmérése,

» Az Onkormanyzat és intézményei éves koltségvetési javaslatanak és a végrehajtasrol
sz010 beszamolok tervezetének Gsszeallitasa,

» A polgarmesteri hivatal gazdalkodasi korébe vont szakfeladatok és intézmények
tekintetében az operativ pénziigyi gazdalkodas lebonyolitdsa,

» Megrendelések, kifizetések, utalasok teljesitése, a bevételek és kiadasok konyvelése,
bizonylatoldsa, alloeszkdz- anyag ¢€s készletbeszerzés- gazdalkodas, leltarozas,
selejtezés, pénzforgalmi informécido ¢és pénziigyi adatszolgaltatasok, hazipénztar
kezelése,

"

» Az el6irt szamviteli és pénzligyi- gazdalkodasi nyilvantartasok vezetése, intézkedés a
bevételi hatralék beszedésére,

» A kifizetéseket terheld levonasok elszamolasa és intézése,

> A koltségvetési gazdalkodassal dsszefiiggd szamlakezelés, utalvanyozas, érvényesités,
ellenjegyzés,

» Az intézmények pénzellatasa, gazdalkodasuk figyelemmel kisérése, pénzmaradvanyaik
feliilvizsgalata,

» A hivatal és az 6voda belsé ellendrzésének megszervezése, iranyitasa,
» A hivatali és az intézményi koltségvetést érinté AFA-elszamolas intézése,

> A koltségvetés tervezése és végrehajtasa korében sziikséges dontések és intézkedések
elokészitése, illetdleg megtétele,

» Kezeli a polgarmesteri hivatalban dolgozok személyi anyagat és veliik kapcsolatosan
elokésziti a személyiigyi dontéseket,

» Az Ovodavezetd személyi anyaganak kezelése, a személyiigyi dontések €s mindsitések
elokészitése,

» Vezeti a kdzszolgalati alapnyilvantartast és errdl eldiras szerint adatszolgaltatast végez,

» Hivatal és intézményi dolgozok, valamint kozhasznu és kozcélu foglalkoztatottak
kinevezési, atsoroldsi, jogviszony modositasi és megsziinési iratanak elkészitése,

> A Hivatal és a Telki Ovoda kiadasai kérében felmeriild megbizasi dijak, tiszteletdijak
¢s hokozi kifizetések szamfejtése és felterjesztése.



Szabadsag, betegallomany egyéb tavollét jelentése havonta a MAK felé

A hataskorébe utalt kozponti és helyi adok bevallasaval, megallapitasaval, kivetésével,
kozlésével, nyilvantartasaval, beszedésével, behajtasaval, ellendrzésével, a befizetések
kezelésével, elszamolasaval, részletfizetés, halasztds engedélyezésével, az ado
mérséklésével €és elengedésével, torlésével, és az adokra vonatkozd adatgyljtéssel
kapcsolatos feladatok ellatasa,

A helyi adokkal, a gépjarmtiadoval, talajterhelési dijjal és az adok modjara behajtando
koztartozasokkal kapcsolatos 1. foku adohatdsagi feladatok ellatdsa (adokivetés,
adobevallasok ellendrzése, nyilvantartdsa, hatdrozat elkészitése, értesités, felhivas
kiadasa).

Adok szamitdgépes nyilvantartasa, adobevételek konyvelése.

Adéellendrzések végzése.

Adotartozasok, ¢és az adok modjara behajtandd koztartozdsok végrehajtasaval
kapcsolatos tligyek intézése.

Adoigazolas valamint perkoltségmentességhez szlikséges igazolas kiadasa.
Statisztikai adatszolgaltatasok teljesitése.

Eldkésziti a képviseldk dijazasaval osszefliggd intézkedéseket,

A hivatalnak a telepiilésiizemeltetéssel kapcsolatos feladatkore

>

>
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Temetokkel, temetkezési helyekkel Osszefiiggd — vallalkozoi szerzédésben nem
szerepld, nem szabalyozott - feladatok

Koézremiikodik az dnkormanyzat kommunadlis (kotelezd kdzszolgaltatasok, zoldteriilet-
fenntartas, lizemeltetés, koztisztasag, kozutak, kozteriiletek és az azokon elhelyezkedd
létesitmények fenntartdsa, lizemeltetése) feladatainak ellatasaban.

Részt vesz az onkormdnyzati tulajdont ingatlanok fenntartasdban, tizemeltetésében,
felujitasaban.

Az Onkormanyzat tulajdonaban, kezelésében, hasznalatdban 1€vé sportlétesitmények,
sportcélu eszkozok lizemeltetése, fenntartasa

Az dnkorményzat tulajdonaban 1évo parkok, jatszoterek fenntartasa, iizemeltetése.
A koztertilet-feliigyeleti feladatok ellatésa.

Hirkozlési, sajatos épitmény fajtak: - antenna, mitargyaik engedélyezése
Ut-igénybevételi eljaras
Az Onkormdnyzat kommundlis igazgatissal (temetd, kotelezd kozszolgaltatasok,

zoOldterlilet-fenntartas, iizemeltetés, koztisztasag, kozutak, kozteriiletek fenntartasa,
tizemeltetése) kapcsolatos feladat- és hataskorei
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Az Oonkormanyzat tulajdondban 1év6 kozutak, kozteriiletek és az azokon elhelyezkedd
létesitmények fenntartasa, lizemeltetése, az ezzel Osszefliggd polgarjogi szerzddések
végrehajtasa

Onkormanyzati beruhazasok elékészitése, lebonyolitasanak szervezése

Onkormdanyzati intézmények felujitasi tervének elékészitése, a felujitdsi munkak
lebonyolitasa

Az onkormanyzat tulajdonaban, kezelésében, hasznalatdban 1évo bérlakasok kezelése,
Az dnkormanyzat tulajdonaban 1év6 kozvilagitas lizemeltetésének megszervezése

Az onkormanyzat palyazatainak elokészitése, végrehajtasa

Az dnkormanyzat kozbeszerzéseinek eldkészitése, szervezése

Helyi védelem alatt all6 értékek nyilvantartasa

Az onkormanyzat és a jegyzé teriiletfejlesztéssel és teriiletrendezéssel kapcsolatos
feladatai

Az dnkormanyzat allategészséggel kapcsolatos feladat- és hataskorei

A jegyz6 novényvédelemmel kapcsolatos feladat- és hataskorei

A jegyz0 egyéb (vadkar, vadaszteriilet kialakitas) altalanos feladat- és hataskorei
A jegyz0 veszélyes ebekkel, allatok tartasaval kapcsolatos feladat- és hataskorei
A jegyz6 allatok védelmével, nyilvantartasaval kapcsolatos feladat- és hataskorei

Az dnkorményzat és a jegyz6 kornyezet- és természetvédelemmel kapcsolatos feladat-
és hataskorei

Az dnkorményzat és a jegyz6 kozlekedési igazgatassal kapcsolatos feladat- és
hataskorei

Az dnkorményzat és a jegyz0 viziigyi igazgatassal kapcsolatos feladat- és hataskorei

Az dnkormanyzat és a jegyz0 hirkozlési igazgatassal kapcsolatos feladat- €s hataskorei



