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Gombai Polgarmesteri Hivatal
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

. Fejezet

BEVEZETO

Gomba Kozség Onkormanyzatinak Képviselb-testiilete az dllamhdztartds szolé  torvény
végrehajtasarol sz6lé 368/2011. (XIL.31.) Korm. rendelet (a tovdbbiakban: Avr) 13.§ (1)
bekezdesében foglaltak alapjan, figyelemmel
- Gomba Kézség Onkormanyzatanak az onkormdanyzat és szervei szervezeti és mitkodési
szabalyzatarol szolo 24/2014. (X.2.) onkormanyzati rendeletének 36. §-dra, valamint
- a Gombai Polgarmesteri Hivatal 2016. oktober 20-an kelt, 2/2016.PH okiratszamu
modositasokkal egységes szerkezetbe foglalt alapito okiratdra
a Gombai Polgarmesteri Hivatal szervezetére és miikodésére vonatkozo szervezeti és miikodeési
szabalyzatot a 135/2019. (1X. 26.) képviseli-testiileti hatdarozattal az alabbiak szerint hagyta jova:

1. Fejezet
ALTALANOS RENDELKEZESE

2.1 A koltségvetési szerv neve: Gombai Polgarmesteri Hivatal
2.2 Székhelye: 2217 Gomba, Bajcsy-Zsilinszky u. 2.
2.3 Hivatalos weblapja: www.gomba.hu
e-mail cime: hivatal@gomba.hu
2.4 A koltségvetési szerv
alapitisanak datuma: 1990. szeptember 30.

A Magyar Allamkincstdr altal zaradékolt hatdlyos alapité okirat a szabdlyzat 1. sz. fiiggelékét
képezi, elektronikusan letolthetd a  http://www.allamkincstar.gov.hu/hu/koltsegvetesi-
informaciok/torzskonyv_altalanos linken elérheté ,, Lekérdezd rendszer”-ben.
2.5 Torzskonyvi azonosito szam (PIR): 391997
2.6 Gazdalkodasi tevékenysége A Gombai Polgdrmesteri Hivatal gazdasagi
szervezettel nem rendelkezik. Az Avr. 9. § (4)
bekezdése alapjan latja el gazdasagi szervezet
hidnydban is az Avr. 7. § (1) bekezdése szerinti
gazdalkodasi tevékenységet.
2.7 Kepviselete: A Gombai Polgarmesteri Hivatalt a jegyzo,
akadalyoztatasa, vagy tavolléte esetén az aljegyzo
képviseli. Eseti meghatalmazas alapjan a jegyzo a
képviseleti jog gyakorlasat atruhdzhatja.
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2.8 A Hivatal alaptevékenységei:

2.9 A Hivatal alaptevékenységéhez
kapcsolodo feladatai:

2.10 Vallalkozasi tevékenysége:

2.11 A feladatmutatok

megnevezése, kore:

A Gombai Polgdrmesteri Hivatal mindenkori
alaptevékenységeinek korét az alapito  okirata
hatarozza meg.  Tevékenysége soran ellatia a
Magyarorszag helyi onkormanyzatairol szolo 2011.
evi CLXXXIX. torvény szerint az onkormanyzat
miutkodeésével, az onkormanyzati és dllamigazgatasi
tigyek dontésre valo elokeszitésével, a dontések
vegrehajtasaval, a mindenkor hatalyos jogszabalyi
rendelkezésekkel feladat- és hataskorébe utalt
feladatokat.

A Gombai Polgarmesteri Hivatal alapito okirataban
felsorolt kormanyzati funkciok, és az alapito
okiratban meg nem jelenitheto, de a konyvelési és
szamviteli  feladatok  ellatiasdhoz  sziikséges
kormanyzati funkciok szerint.

A Polgarmesteri Hivatal vallalkozdsi tevékenységet
nem folytat.

A Polgarmesteri  Hivatal alaptevékenységéhez
kapcsolodo  kormanyzati  funkciok, feladat- és
teljesitmény-mutatoit a  kormdnyzati  funkciok,
dllamhaztartasi  szakfeladatok és  szakdgazatok
osztalyozasi rendjérol szolo 68/2013. (XII. 29.) NGM

rendelet tartalmazza.

1.  Fejezet

SZERVEZETI FELEPITES, MUKODES

3.1 Szervezeti felépités: A Hivatal nem tagozodik belso szervezeti egységekre. Az
egységes hivatal szervezeti térképét az 1. sz. melléklet rogziti.
3.2 A kéltségvetési szerv jovahagyott letszamanak
megfelelden kialakitott koztisztviseloi munkakorok:

l.
Il.
I1.
V.
V.
VI.
VII.
VIII.
IX.
X.
XI.

Jegyzo (heti 40 éraban elldtott munkakér)

Aljegyzo (heti 40 érdban ellatott munkakér)

Miiszaki eloado . (heti 20 éraban ellatott munkakér)
Miiszaki eloado 1. (heti 40 6rdban ellatott munkakor)
Gazdalkodasi eloado 1. (heti 40 érdban ellatott munkakor)
Gazdalkodasi eloado 1. (heti 40 éraban elldtott munkakor)
Gazdalkodasi eloado I11. (heti 40 éraban ellatott munkakér)
Igazgatdasi eloado I. (heti 40 éraban ellatott munkakor)
Igazgatasi eloado 1. (heti 40 érdban elldtott munkakor)
Pénziigyi-szamviteli referens (heti 8 éraban elldtott munkakér)
Szervezési-pénziigyi eléado (heti 40 érdaban ellatott munkakor)



3.3 Munkaidd és annak
dokumentalasa

3.4 Miikédes, feladat-ellatas:

3.5 Ugyintézék:

3.6 Helyettesités:

3.7 Kiadmanyozads:

A Hivatal koztisztviseloinek munkaideje heti 40 ora, mely a Ktv.
39. § (1) bekezdésétdl eltéréen hétfon, kedden és csiitortokon 8%
oratol 16 ordig, szerdin 8% oratol 18%° érdig, pénteken 8®
oratol 12*° oraig tart.

A koztisztviselok jelenléti iven jegyzik munkaba érkezésiik és
tavozasuk idopontjat. Napkozben a munkahelyrdl eltavozast a
Jjegyzo, tavollétéeben az aljegyzo, vagy a helyettesitésére jogosult
koztisztviselo engedélyez.

A Hivatal miitkodése, feladatainak ellatasa az 2. sz. fiiggelékben
meghatarozott munkakor-térképeken, az azokban meghatarozott
feladat-megosztdason nyugszik.

A jegyzo minden héten szerdan 9-t6l 12 oraig fogadoorat tart.

A jegyzo a hivatal koztisztviselGi részére sziikség szerint, de
legalabb félévente munkaértekezletet tart.

A Hivatal iigyintézoi feladatait a 3.2 pontban meghatarozott
eléadoi munkakort betolto koztisztviselok végzik. Az eléadok
feladata a Hivatal feladat- és hatdskorébe tartozo iigyek érdemi
dontesre valo elokeszitése, felhatalmazas esetén kiadmanyozasa,
valamint a végrehajtis szervezése. Az eléadok a kapott
utasitasok és hataridok figyelembevételével munkateriiletiikon
felelések a Hivatal dllando és iddszakos célkitiizéseinek
érvényesitéséért.

A 3.2 pontban meghatarozott munkakorokre vonatkozo
helyettesitési rendet az aktudlis munkakori leirasok egyedileg
szabalyozzak.  Akaddlyoztatas — esetéen a  helyettesités
biztositasarol a jegyzo intézkedik.

A jegyzo helyettesitését az aljegyzd, akadalyoztatdsa esetén a
helyettesitésére kijelolt koztisztviselo latja el.

A kiadmanyozasi jog az itigyben torténé érdemi dontésre ad
felhatalmazast. A Hivatalban az dltalanos kiadmanyozasi jogkor
gvakorloja a jegyzo, illetve az iigyek meghatarozott csoportjara
vonatkozoan (pl. anyakonyvi igazgatas) a hivatal érdemi
tigyintézdje. A jegyzo e jogkorét meghatdrozott tigyekre nézve
dtruhazhatja, az atruhazott kiadmanyozasi jogot visszavonhatja.
Az atruhazas nem érinti a hivatal munkdjaért valo felelosségéet.
A kiadmanyozasi jog dtruhazasat a polgdarmester és a jegyzo
utasitasban hatdrozza meg.

Valamennyi tigyintézo jogosult kiadmanyozni az iigyviteli
jellegii, érdemi dontést nem tartalmazo (iratbekéres, idézes,
belfoldi jogsegély, stb.) tigyiratokat.



3.8 Kikiildetés:

A kikiildetéssel kapcsolatos munkdltatoi jogot a hivatal
koztisztviseloi tekintetében a jegyzé gyakorolja. A belfoldi
hivatalos kikiildeteést teljesito  dolgozo élelmezési
koltségteritésére vonatkozo szabalyokat a 437/2015. (X11.28.)
Korm. rendeletben foglaltaknak megfelelen kell alkalmazni.

IV.  Fejezet

KOLTSEGVETESI GAZDALKODAS

4.1 A Hivatal szamlaszama:

4.2 A pénziigyi-gazdalkodasi
feladatokhoz kapcsolodo
szabalyzatok

4.3 Utalvanyozasi jog,

Gombai Polgarmesteri Hivatal koltségvetési elszamoldasi
szamlaszama  2019.  februar 28. napjaig a Patria
Takarékszovetkezet Monori  Fiokjanal vezetett 65100321-
10610026 koltségvetési elszamolasi szamla, 2019. marcius 1.
napjatol az OTP Bank Nyrt. Monori Fidkjanal vezetett
11742056-15391999 fizetési szamla.

- Egységes Kozszolgalati Szabalyzat,
- Avr. 13. § (2) bekezdésével elbirt kotelezo szabalyzatok.

Az utalvanyozasra jogosultak nevét, munkakorét, valamint
alairasanak mintdjat a , Kotelezettségvdallalas, utalvanyozas,
pénziigyi  ellenjegyzés, érvényesités rendjét meghatarozo
szabalyzat” tartalmazza.

V. Fejezet

KIJELOLES GAZDALKODASI FELADATOK ELLATASARA

GAZDASAGI SZERVEZETTEL NEM RENDELKEZO

KOLTSEGVETESI SZERV RESZERE

5.1 Gazdasagi szervezettel nem

rendelkezo koltségvetési szerv,

mely gazdalkodasi feladatait

a Polgdrmesteri Hivatal latja el: Gombai Golyafészek Ovoda és Mini Bélcséde

5.2 Gazdalkodasi feladat-

ellatasa

Az intézmény tekintetében a gazdalkodasi feladatok ellatdsat,
a peénziigyi-gazdasagi tevékenységet kiilon megallapodas
rogziti.



6.1 Vagyonnyilatkozat-zézeli
kotelezettséggel jaro
munkakorok:

6.2 Képzettségi potlékra jogosito
munkakorok és képzettségek:

6.3 Iratkezelés:

7.1 Hatalyba lépés.

7.2 Hatalyon kiviil helyezés:

1.3 Mellékletek:

VI.  Fejezet
EGYEB RENDELKEZESEK

A vagyonnyilatkozat-tételi kételezettséggel jaro munkakoroket
az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl szolo
2007. evi CLII. torvény 4. §-a alapjan a 2. sz. melléklet
tartalmazza.

A munkakér ellatisahoz sziikséges besoroldsnal figyelembe
vett iskolai végzettségnél magasabb szintii szakképesitésre,
szakképzettségre tekintettel a 249/2012. (VIII. 31.) Korm.
rendelet 2. § alapjan megallapithato képzettségi potlékra
J0Qosito munkakordket és képzettségeket a 3. sz. melléklet
tartalmazza.

Az iratkezelés az ASP Iratkezel6 szakrendszerében torténik. Az
iratkezelési szabdlyzatot a kozfeladatot ellato  szervek
iratkezelésének dltalanos kovetelményeirdl szolo 335/2005.
(XIL. 29.) Korm. rendelet szabdlyainak figyelembe vételével a
jegyzo a koziratokrol, a kézlevéltarakrol és a maganlevéltari
anyag védelmérol szolo 1995. évi CXVI. torvény 10. § (1)
bekezdés c) pontja alapjan adja ki.

VII. Fejezet
ZARO RENDELKEZESEK

A Gombai Polgarmesteri Hivatal szervezeti és miikodési
szabalyzata és annak modositasai Gomba Kozség
Onkormanyzata Képvisel6-testiiletének jovahagydsaval lép
hatalyba.

E szabalyzat hatalyba lépésével egyidoben hatalyat veszti a
23/2014. (XII.10.) képviselo-testiileti hatdarozattal jovahagyott
szervezeti és mitkodesi szabalyzat.

1. melleklet: Gombai  Polgarmesteri  Hivatal
szervezeti térképe

2. melléklet Vagyonnyilatkozat-zételi
kotelezettséggel jaro munkakorok

3. melléklet Képzettségi potlékra jogosito

munkakorok és képzettségek



1. melléklet
a Gombai Polgarmesteri Hivatal
szervezeti és miikodési szabdlyzatahoz

A Gombai Polgarmesteri Hivatalban kialakitott munkakorok




2. melléklet
a Gombai Polgdarmesteri Hivatal
szervezeti és mitkodesi szabalyzatahoz

VAGYONNYILATKOZAT-TETELI
KOTELEZETTSEGGEL
JARO MUNKAKOROK

Munkakor megnevezése

Kotelezettség alda vonds indoka

Jegyzo Koézigazgatasi hatosagi iigyben dontésre jogosult
Aljegyzo Kozigazgatasi hatosagi tigyben dontésre jogosult
3. melléklet
a Gombai Polgdarmesteri Hivatal
szervezeti és mitkodesi szabalyzatahoz
KEPZETTSEGI POTLEKRA JOGOSITO
MUNKAKOROK
ES KEPZETTSEGEK
. Képzettségi potléek mértéke a
Munkakor Potlékra jogosité képzettség 249/2012. (VIII. 31.) Korm.
megnevezése

rendelet 2. § alapjdn

Igazgatasi eloado
.

anyakonyvvezetoi szakvizsga

illetményalap 30 %-a
[2. § (4) bek. e) pont]




