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Elbterjesztés

Az Etyeki Polgdrmesteri Hivatal szervezeti és miikodési szabalyzatinak
feliilvizsgalatarol

Tisztelt Képviseld-testiilet!

Magyarorszig helyi dnkormanyzatairdl sz616 2011. évi CLXXXIX. tdrvény 67.§ (1) d) pontja
alapjan a polgarmester a jegyzo javaslatara elOterjesztést nyiyjt be a képviseld-testiiletnek a
hivatal belsé szervezeti tagozodasanak, Ilétszamdnak, munkarendjének, valamint
iigyfélfogadasi rendjének meghatarozasara.

Az allamhdztartasrol szolé 2011, évi CXCV. torvény 10.§ (5) bekezdése értelmében a
polgarmesteri hivatal, mint kdltségvetési szervezetét, feladatai ellatasanak részletes belsd
rendjét és modjat szervezeti és milkddési szabdlyzat allapitja meg. A szervezeti egységekre
vonatkozd szabalyokat a koltségvetési szerv szervezeti €s miikddeési szabélyzataban vagy a
szervezeti egységek ligyrendjében, a gazdalkodas részletes rendjét belsé szabalyzatban kell
meghatarozni.

Az allamhaztartasrol sz0lo torvény végrehajtisardl szolé 368/2011. (XIL 31.) Korm. rendelet
13. § (1) bekezdése szerint a koltségvetési szerv szervezeti ¢s miikddési szabalyzata
tartalmazza

a) a koltségvetési szerv alapitdsar6l szolo jogszabily teljes megjeldlését, ha a koltségvetési
szerv alapitasarol jogszabaly rendelkezett,

b) a koltségvetési szerv alapito okiratanak keltét, szamat, az alapitas idépont;jat,

¢) az ellatando, és a kormanyzati funkeid szerint besorolt alaptevékenységek, rendszeresen
ellatott vallalkozasi tevékenységek megjeldlését,

d) azon gazdalkodo szervezetek részletes felsorolasat, amelyek tekintetében a koltségvetési
szerv alapitoi, tulajdonosi (tagsagi, részvényesi) jogokat gyakorol,

€) a szervezeti felépitést €s a miikédés rendjét, a szervezeti egységek - ezen belill a gazdasagi
szervezet - megnevezését, feladatait, a koltségvetési szerv szervezeti abrajat,

f) azon lgykoroket, amelyek sordn a szervezeti egységek vezetdi a koltségvetési szerv
képviseldjekeént jarhatnak el,

g) a szervezeti és miikodési szabalyzatban nevesitett munkakérskhdz tartozo feladat- és
hataskoroket, a hataskor6k gyakorlasanak modjat, a helyettesités rendjét (ideértve - a
koltségvetési szerv vezetdjének és gazdasagi vezetdjének akadalyoztatdsa esetén vagy ha a
tisztség ideiglenesen nincs betdltve - az altalanos helyettesités rendjét), az ezekhez
kapcsolodo feleldsségi szabélyokat,

h) jogszabalyban meghatarozott kivétellel a munkaltatéi jogok gyakorlasanak - ideértve az
atruhazott munkaltatdi jogokat is - rendjét, és

i) azoknak a koltségvetési szerveknek a felsorolasat, amelyek tekintetében a koltségvetesi
szerv az Aht. 10. § (4a) és (4b) bekezdese alapjan a 9. § (1) bekezdése szerinti feladatokat
ellatja.



A tovabbi miikddéséhez kapcsolodo, pénziigyi kihatassal bird, jogszabalyban nem
szabalyozott kérdéseket a koltségvetési szerv vezetdje, a jegyzo, belsd szabalyzatban rendezi.

A szabalyzat feliilvizsgdlata az idOkozbeni jogszabalyi valtozasok, képviseld-testiileti
dontések és szervezési kérdések miatt valt iddszerivé. A hivatal szervezeti rendje a szabalyzat
elfogadasa esetén a kdvetkezbképpen épiilne fel:

Fentiek alapjan javasoljuk a mellékelt hatdrozati javaslat és a mellékletét képezd szabélyzat
jovdhagyasat.

Etyek, 2017. januar 12.

Tisztelettel,

Garaguly Tibor
polgarmester



Hatarozati javaslat

Az Etyeki Polgarmesteri Hivatal szervezeti és miikodési szabalyzatinak
feliilvizsgalatarol

Etyek Nagykozség Onkormanyzat Képviseld-testiilete

1. az Etyeki Polgarmesteri Hivatal szervezeti és muikddési szabalyzatat jelen hatérozat
melléklete szerint 2017. februar 1-jei hatallyal jévahagyja,

2. a 153/2016. (V.19.) hatarozattal j6vahagyott korabbi szervezeti és miikédési szabalyzatot
hatalyon kiviil helyezi.

Felelds: jegyzb
Hataridé: 2017. 02.01.



A ETYEKI POLGARMESTERI HIVATAL
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

Etyek Nagykozség Onkormanyzat Képviselé-testiilete az allamhaztartasrél sz6lé6 2011. évi
CXCV. torvény 10. § (5) bekezdésében foglaltak alapjan, az dllamhaztartisrdl szolo térvény
végrehajtdsardl rendelkez6 368/2011, (XI1.31.)) Korm. rendelet 13. § (1) bekezdésében
foglaltak alapjan az Etyeki Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Mikodési Szabalyzatat a
kovetkezok szerint hagyja jova:

1.1.

1.2.

1.3.

1.4.

1.5,

1.6.

1.7.

1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

Az Ftyeki Polgarmesteri Hivatal Etyek Nagykozség Onkormanyzat Képviselé-
testillete (a tovabbiakban: a keépviselo-testiilet) altal Magyarorszag helyi
onkormanyzatair6dl szol6 2011. évi CLXXXIX. térvény (a tovabbiakban: Motv.) 84. §
(1) bekezdésében meghatarozott feladatok ellatasara 1étrehozott kdltségvetési szerv.

Hivatalos megnevezése: Etyeki Polgarmesteri Hivatal (a tovabbiakban: hivatal)
A szerv székhelye: 2091 Etyek, Kérpince koz 4.
A szerv honlapja: www.webetyek.hu

A hivatal jelz6szamai:

a) addszama: 15727062-2-07

b) bankszdmla szama: Raiffeisen Bank 12001008-01330279-00100004
¢} KSH szama: 15361538-8411-325-07

d) PIR torzsszam: 361536

Az alapité megnevezése:

a) FEtyek Kozség Onkormanyzat Képvisels-testiilete,
b) az alapitas idopontja: 1990.09.30.,

¢) apolgarmesteri hivatal hatalyos, egységes szerkezetbe foglalt alapité okiratdnak
kelte, szama: 113/2014 (IV.23) dnkormanyzati hatirozat.

A hivatalos bélyegzé hasznalata: a bélyegzOk hasznalatinak rendjét és
nyilvantartisnak szabdlyait a jegyzd sajat hataskidrben kiillon szabalyzatban
szabélyozza.



2. A HIVATAL JOGALLASA, KEPVISELETE

2.1. A hivatal a képviselo-testiilet altal létrehozott helyi 6nkormanyzati koltségvetési
szerv, amely rendeltetése szerint ellatja az Onkorményzat miikddésével, valamint a
polgdrmester vagy a jegyzd feladat- és hatiskorébe tartozd ligyek dontésre valo
elokészitésével és végrehajtasaval kapcesolatos feladatokat. A hivatal ellatja tovabba a
nemzeti és etnikai kisebbségek jogairol sz010 torvényben meghatarozott feladatokat.

2.2. A hivatal mik&dési teriilete Etyek telepiilés kdzigazgatasi teriilete.

2.3. A hivatal 6néllé jogi személy, helyi énkormanyzati koltségvetési szerv, cllatja az
alabbi szervezetek pénziigyi-gazdasagi feladatait:

a) FEtyek Nagykozség Onkormanyzata,

b) Etyeki Német Nemzetiségi Onkormanyzat,

¢) Etycki Roma Nemzetiségi Onkormanyzat,

d) Magyar-kat Kényvtar és Kézmilivel6dési Intézmény,
&) Nefelejes Német Nemzetiségi Ovoda,

f) Segitdé Kéz Szocidlis Alapszolgaltaté Intézmény.

2.4. A hivatal feladatellatasanak ¢és mikodésének pénziigyi forrasa az Onkormanyzat
koltségvetésében ¢ célra jovahagyott eldiranyzat.

2.5. A hivatal korményzati funkcidk szerinti alaptevékenysége:

011130 Onkormanyzatok és onkormanyzati hivatalok jogalkotd és altaldnos
igazgatasi tevékenysége

011220 Adb-, vam - ¢és jovedéki igazgatés

016010 Orszaggytilési, Onkormanyzati €s eurdpai parlamenti
képviselovalasztasokhoz kapesolddé tevékenységek

016020 Orszagos és helyi népszavazassal kapcsolatos tevékenységek

013360 Miés szerv részére végzett pénziigyi-gazdalkodasi, lizemeltetési, egyéb
szolgéltatasok

2.6. A hivatal gazdalkodé szervezetek tekintetében alapitéi, tulajdonosi jogokat nem
gyakorol.

2.7. A hivatal rendszeresen ellatott véllalkozasi tevékenységet nem folytat.

2.8. A hivatal gazdasagi szervezetének feladatait, a gazdalkodassal Gsszefiiggd feladat-
hatas- ¢és jogkoreit a kiltségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapcsolatos sajatos
eloirasokat, feltételeket a Pénziigyi Csoport, mint gazdasagi szervezet ligyrendje
tartalmazza.

2.9. A hivatal a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérél €s belsod ellendrzésérdl
szolo 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendeletben foglalt belsé ellendrzési feladatok
ellatasat szerz6dés alapjan, kiils6 szakértovel biztositja.

2.10. A hivatal engedélyezett 1étszamat a képviseld-testilet altal elfogadott
mindenkori kéltségvetési rendelet hatarozza meg.

2.11. A hivatalt a jegyzd6, tavollétében az dnkormanyzati €s igazgatasi csoportvezetod
képviseli. Egyedi esetekben a jegyzd 4altal erre meghatalmazott mas személy is
jogosult a képviselet ellatasara.



2.12. A hivatal munkatirsainak pontos feladat- és hatdskérét, a hataskdrok
gyakorlasanak modjat, a helyettesités rendjét, valamint az ehhez kapcsolddo
feleldsségi szabalyokat a koztisztviselok munkakori leirdsai tartalmazzak.

3. A HIVATAL IRANYITASA ES VEZETESE

3.1. A polgarmester iranyitja a hivatalt és ellatja az Motv. 67. §-dban meghatarozott
feladatokat.

3.2. A jegyzd a polgarmester irdnyitdsaval a jogszabalyokban meghatirozottak szerint
szervezi €s vezeti a hivatalt, a szervezeti egységek vezetdinek beszdmoltatasaval és
kozvetien ellendrzésével feltigyeli az oOnkorméanyzat feladatok végrehajtasat,
gondoskodik a hivatal munkéjanak megszervezésérol, mely soran kézvetleniil vagy
szervezetl egység vezetdk Utjan utasitja a hivatal dolgozéit, a hivatal mikddésérol
folyamatosan tajékoztatja a polgirmester, gondoskodik a dolgozok tovabbképzésérdl,
a hivatal létszamanak a képesitési rendszerben elGirt feltSltésérol, biztositia a
kozszolgalati nyilvantartas vezetését, a személyes adatok védelmét.

4., A HIVATAL SZERVEZETI FELEPITESE

4.1. A szervezeti felépitésének abrajat a szabalyzat 1. melléklete tartalmazza. A hivatal
belsd szervezeti egységei:

1. Onkorméanyzati és igazgatési csoport:
a) csoportvezetd (1 £6)

b) telepiilésfejlesztési- és lizemeltetési ligyintézo (1£6)
¢) jegyzoi és nkormanyzati referens (16)

d) anyakdnyvvezet és igazgatasi ligyintézo (1 £6)

e) titkarsagi ¢s tigyviteli ligyintézd (1 £6)

f) hatdsagi és hagyatéki tigyintézo (1 {6)

g) szocialis ligyintézo (116)

h) jogi €s torvényességi referens (1 £6)

2. Pénziigyi Csoport:

a) adodigazgatasi ligyintézo(1 f0)
b) koltségvetési ligyintézo (2 16)

3. Jegyz0 kdzvetlen iranyitdsa alé tartozd dolgozok:

a) személyzeti, kdzfoglalkoztatas-szervezési referens (1£6)
b) fizikai alkalmazott (116)



4.2. A hivatal belsé szervezeti egységeinek élén az csoportvezetd all, akit a jegyzé — a
polgarmester egyetértésével — kizarolag jogszabalyban meghatarozott fels6foku
iskolai végzettséggel, kozigazgatisi szakvizsgival, vagy azzal egyenértékii
képesitéssel rendelkezd koztisztviselok koziil hatirozatlan idére biz meg. A
csoportvezetd feladatai:

a.) szervezi és ellendrzi a napi munkat, a dontések elokészitését és végrehajtasat, az
csoport feladatainak ellatasat,

b.) gondoskodik az adott szervezeti egységhez tartozd bizottsdgok munkéajanak
szakmai segitésérdl, a bizottsagi miikodéssel kapcsolatos tigyviteli teendék
ellatasardl,

c.} gondoskodik a csoport feladatkorét érinté eldterjesztések, dontési javaslatok,
programok és tervek dsszeallitasarol és idobeni leadasarol,

d.) gondoskodik a csoport feladatkdréhez kapesolddé ligyek szakszeril €s torvényes
int¢zésérol, a kulturalt tigyfélfogadasrol és tajékoztatasrdl,

e.) elOkésziti és folyamatosan feliilvizsgalja a csoport feladatkéréhez tartozé
szabalyzatokat,

f.) biztositja hivatalon beliil a tobbi szervezeti egységgel és az érintett szervekkel,
intézményekkel valo kapcsolattartast,

g) gyakorolja a  jegyzé  altal  atruhazott, az  irodan  dolgozok
teljesitményértékelésével és  célfeladat meghatarozasaval  kapcsolatos
munkaltatdi jogokat,

h.) elkésziti az irodan dolgozok munkakdori leirésait,

i.) részt vesz a képvisclo-testiilet és — feladatait érintden a bizottsagok iilésein,

j.) elkésziti a szervezeti egység ligyrend;jét.
4.3. A csoportvezetSt tavolléte esetén a jegyz0 dltal megbizott koztisztviseld helyettesiti.
4.4. Az ligyintéz{ feladata:

a.) a munkakor leirdsdban meghatarozott feladatok elvégzése, az iigyek érdemi
dontésre valé elokészitése, tovabba ilyen irdnyu felhatalmazis esetén a
kiadmanyozasa,

b.) a munkakori leirasban részére megallapitott, ill. a vezetéje altal kiadott
feladatokat a kapott utasitisok és hataridok figyelembevételével végzi,

c.) felelés a munkavégzés c€ljabol rendelkezésére bocsédtott helyiség /iroda/
rendjéért a leltari, felszerelési és berendezési targyak megévasaert,

4.5. Az lgykezel6 feladata:

a.) gondoskodik az adminisztracios feladatok ellatasardl, az tgyiratok dtvételérdl,
iktatasarél, a kiadmanytervezeteknek az {igyintézé6 Otmutatdsa szerinti
gépelésérol, sokszorositasardl, tovabbitasarol,

b.) ellatja mindazokat a nem érdemi jellegli feladatokat, amelyekkel a vezet6je
megbizza.

4.6. A munkaszerzédéssel foglalkoztatott alkalmazott
a.) biztositja a hivatal napi miikodését,

b.) ellatja mindazokat a feladatokat, amelyekkel a vezetdje megbizza.



5. MUNKAREND, UGYFELFOGADASI REND

5.1. A hivatal 4ltalanos munkarendje:
a) hétfon, kedden, csiitortékon 7:30 6ratdl 16:00 oraig,
b} szerdan 7:30 o6ratol 17:00 ordig,
¢) pénteken 7:30 6ratol 12:30 oraig tart.
5.2. A hivatal iigyfélfogadasi rendje:
a) hétfon 13:00 o6ratol 16:00 ordig,
b) szerdan: 8:00 6ratél 12:00 6raig €s 13:00 oratol 16:30 oraig,
¢) pénteken 8:00 6ratdl 11:30 braig tart.

5.3. A jegyz0, mint a munkaltatéi jogok gyakorldja a fenti altalanos munkarendtdl
eltérden eseti munkarendet, egyedi esetben rugalmas munkaidét dllapithat meg.

5.4. A hivatali pénztar nyitva tartésa:
a) hétfén 13:00 oratdl 15:30 oraig,
b) pénteken 8:00 oratol 11:30 oraig tart.

6. A HIVATAL FELADATAI

6.1. Altaldnos feladatok:

a) a képviself-testillet, a bizottsdgok, tisztségviselok munkijanak segitése, a
képviselo-testitleti, bizottsagi, nemzetiségi Onkormdényzati eldterjesztések
szakmai elokészitése, elkészitése, torvényességének vizsgalata, a testiiletek és a
tisztségviselok dontéseinek végrehajtisa, a végrehajtas szervezése, ellendrzése;

b) az Onkormanyzati érdekeltségli  gazdilkodd szervezetekkel, valamint
intézményekkel kapcsolatos feliigyeleti, iranyitasi, ellenérzési feladatok ellatasa,

¢) civil szervezetekkel, tarsszervekkel, kézszolgaltatast végzd szervekkel vald
cgylittmiik6dés;

d) az onkormanyzati tarsulasok megallapodasaiban foglaltak végrehajtasa;

€) igazgatdsi  szolglltatdsi  tevékenység  ellatdsdnak  korszeriisitésében
kézremiiksdés,

f) az orszaggyilési képviselok, az dnkormanyzati képviseldk ¢és a polgarmester, a
nemzetiségi onkorményzat, a birésagi lilnokok véalasztisdval, a népszavazassal
kapcsolatos feladatok ellatasa,

g) statisztikai adatszolgaltatas,

h) a hivatal munkatarsai feladataikat a munkakdéri leirasban, az éves
teljesitménykévetelményekben és a teljesitménykitiizésben meghatarozottak,
valamint a jogszabdlyok, normativ utasitisok, tovibba emlékeztetOkben,
jegyzOkdnyvekben meghatirozott feladatok, hivatali felettes irasbeli, szdbeli



utasitdsa alapjan végzik, ideértve az iigyiratkezelés sordn tett intézkedést,
szignalast 1s.

6.2. Az egyes szervezeti egységek feladatai

6.2.1.
1.

Pénziigyi csoport feladatai

a hivatal gazdasagi szervezeteként, a képviselé-testiilet, a polgarmester ¢s a
jegyz6 gazdalkodasi és pénziigyi feladatkorében ellatja a dontés- elokészités s
a végrehajtas szervezését, az onkormanyzati tulajdontl gazdasagi tarsasagokkal
kapcsolatos tulajdonosi dontések elokészitését, a koltségvetési, tervezési,
szamviteli, pénzellatasi, leltarozasi, pénziigyi informacios feladatokat,

elékésziti a csoport tevékenységi teriiletét érintd helyi onkorményzati
rendeleteket

a hatalyos jogszabalyi keretek kozott ellatja a koltségvetési €s fejlesztési
pénzeszkdzokkel valé gazdalkodast;

Osszedllitja az dnkormanyzat és intézményei éves koltségvetési koncepcidjat,
illetve koltségvetési javaslatat; szervezi és lebonyolitja az ¢éves koltségvetési
javaslat egyeztetését az intézményvezetOkkel ¢€s az érdek-képviseleti
szervekkel;

a képviselo-testiilet 4ltal elfogadott koltségvetés alapjan szervezi az
intézmények elemi tervez6 munkdjat;

a minisziérium altal el6irt forméaban és hataridében elkésziti az Snkorményzat
koltségvetési és beszamolasi tajékoztatdyat, valamint eleget tesz az id6kozi
informacios kotelezettségeknek,

figyelemmel kiséri az intézmények  gazdalkodasat, gondoskodik
pénzellatasukrdl, iranymutatést ad az intézmények gazdalkodasi munkajahoz;

ellatja a koltségvetés moddositasdhoz, finanszirozasahoz kapcsolodo évkozi
feladatokat;

elokésziti és végrehajtja a képviselO-testiilet pénziigyi vonatkozast dontéseit;

10. ellatja a nemzetiségi Onkorméanyzatok koltségvetéschez, pénzellatasdhoz

kapcsolodé szamviteli feladatokat;

11. 6sszedllitja, elemzi, és testiileti tirgyaldsra elokésziti az Onkormanyzat &s

intézményei  koltségvetésének 1d6kdzi és éves végrehajtasardl szolo
beszamoldjat;

12. ellatja a hivatal és az intézmények gazdalkodasaval sszefliggd pénzligyi és

szamviteli munkakat;

13. kezeli a jogszabalyban meghatarozott bankszamlakat;

14. ellatja az 6nkormanyzati vagyonkataszter pénziigyi vonatkozasu feladatait;

15. nyilvantartja a vagyoni kort érintd szerzodéseket, ellatja az ezzel kapcesolatos

gazdalkodasi feladatokat;



16.
17.
18.

19.
20.

21.
22.

23.
24.
25.

26.

27.
28.

6.2.2.

vezeti a jogszabalyban eldirt szamviteli nyilvantartasokat;
ellatja az ingatlankezeléssel kapcsolatos pénziigyi feladatokat,

elkésziti a tevékenységéhez kapcsolodd elbterjesztéseket, ill. véleményezi az
egyéb pénziigyi vonatkozasa eldterjesztéseket, a csoport feladatkorébe tartozo
ligykorben szakmailag segiti a bizottsdg munkdjat, kdzremfikodik a bizottsagi
véleményezés elkészitésében,

rendszeres tajékoztatast nyajt az aktualis likviditasi helyzetrol,

a hataskorébe utalt kozponti és helyi adok bevallasaval, megéllapitasaval,
kivetésével, kozlésével, nyilvantartasaval, beszedésével, behajtasaval,
ellen6rzésével, a befizetések kezelésével, elszamolasaval, részletfizetés,
halasztis engedélyezésével, az add mérscklésével és elengedésével, torlésével,
és az addkra vonatkozd adatgy(jtéssel kapesolatos feladatok ellatasa,

helyi adorendeletek eldkészitése,

a helyi addkkal, a gépjarmiadoval, talajterhelési dijjal és az addk modjara
behajtandé koztartozasokkal kapcsolatos 1. fok adohatosagi feladatok ellatasa
(addkivetés, adobevallasok ellendrzése, nyilvantartasa, hatarozat clkészitése,
értesités, felhivas kiadasa),

adok szamitdgépes nyilvantartasa, adobevételek konyvelése,
adoellenérzések végzése,

adotartozasok, ¢és az adok moédjara behajtandd koztartozasok végrehajtasaval
kapcsolatos tigyek intézése,

ad6- és értékbizonyitvany, addigazolas valamint perkoltségmentességhez
szikseéges igazolas kiadasa,

statisztikai adatszolgéltatasok teljesitése,

gondoskodik az allamhaztartasrél szold torvény, valamint a végrehajtasarol
sz0ld kormanyrendelet illetve egyéb helyi Onkormanyzati gazdalkodassal
Osszefiiggd alabbi szabalyzatok elkészitésérdl és karbantartasarol.

Az dnkormanyzati és igazgatasi csoport feladatai:

segiti a testilletek mikddésére vonatkozd jogszabalyok alkalmazésat,
kozremikadik a képvisel§-testillet €s a bizottsdgok dsszehangolt mikddésének,
dontéseik torvényességének biztositasdban, elkésziti a képviselo-testilet
munkatervére vonatkozé javaslatot,

szervezi az Onkormanyzati {ilések el6készitését, az eloterjesztések
Osszeallitasat, gondoskodik a meghivok és az anyagok kikiildésérél,

feliilvizsgalja az elOterjesztéseket és dontéstervezeteket, kozremiikddik a
hatarozat — és rendelettervezetek szerkesztésében, illetve azok véglegesitésben,

Osszehangolja a képviselt-testlilet és a bizottsdgok mitkddésével kapesolatos
hivatali teend6ket, illetve azok végrehajtasat,
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

clkésziti a képviseld-testiileti iilések jegyzOkonyvét, rogziti a hatarozatokat és
rendeleteket, gondoskodik megkiildésiikrél, a felelosok és a végrehajtasban
érintettek részére.

figyelemmel kiséri az 6nkormanyzati déntések végrehajtasat, részt vesz azok
megszervezésében és ellenérzésében, szervezi, hogy a végrehajtas helyzetérol
a dontéshozd testiiletek tajékoztatisa megtorténjen,

koordindlja, hogy a bizottsagi allasfoglaldsok és javaslatok a képviseld-testiilet
elé keriiljenek, illetve az érintettekhez eljussanak,

a helyi nemzetiségi énkormanyzatok miikédésével kapesolatos iigyviteli és
szervezési feladatok ellatasa,

nyilvantartja és kozzé teszi a képviselo-testileti hatirozatokat és az
Onkormanyzati rendeleteket,

ellatja a honvédelmi igazgatassal, polgari védelemmel és a helyi védelmi
bizottsag miikddésével kapcsolatos {igyintézi, dontés elokészitd és végrehajtas
szervezd helyi feladatokat,

az dnkormanyzat alapitvanyaival kapcsolatos alapitdi dontések €s intézkedések
elokészitése, valamint azok végrehajtdsanak segitése,

részt vesz a valasztasok és népszavazasok el6készitésével kapcsolatos hivatali
teend8k ellatasaban,

ellatja az egészségligyi alapellatassal, az egészséges életmdd segitését célzo
szolgaltatasokkal kapcsolatos feladat- és hataskoroket,

a k6zérdeki adatok megismerésére iranyul6 igények teljesitése

a teleplilés polgaraival, tarsadalmi és civil szervezetekkel, mas
Onkorményzatokkal valé kapcsolat és egyiittmikodés szervezése, és a
feladatok ellatasanak biztositasa.

a testvérvarosi kapcsolatokkal Gsszefliggd éves feladatok eldkészitése és
végrehajtasuk biztositasa.

palyazatfigyelés és palyazatirdas megszervezése, aktiv, segitd kdzremikaédes a
megvaldsitasban.

a tarsadalmi és civil szervezetekkel, egyéb tarsulasokkal, testvér teleplilésekkel
¢&s mas dnkormanyzatokkal valé kapcsolattartas szervezése, segitése.

a tisztségviselok nyilvanos szerepléseinek szervezése, segitése, reprezenticids
feladatok ellatasa.

a helyi 6nkormanyzati hirkdzlés ¢s a tdmegkommunikaciés médiumok szakmai
miilkodésének segitése.

az Onkormanyzatt honlap gondozasa, az ott megjelend informaciok
aktualizaldsa és az chhez szikséges anyagok Osszeallitdsa, beszerzese,
tovabbitasa, (vagy ennek segitése),
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22.

23.
24.

25,
26.
27.
28.

29.

30.

31

32
33.

34,
35,
36.
37.

38.

39.
40.
41.

42.

43,

végzi a kozponti iktatast és az iktatott iratanyag irattdri kezelését, vezeti a
hivatali bélyegzék nyilvantartasat,

segiti az dnkormanyzat, polgarmesteri hivatal rendezvényeinek szervezését

szocialis ellatasok megallapitasaval €s folyositasaval kapcsolatos feladatok
ellatisa

gyermek és ifjusagvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa
népesség-nyilvantartasi feladatok, lakcimigazolas,
cimnyilvantartas

anyakonyvi ilgyintézés, hazai anyakOnyvezés, apai elismeré nyilatkozat
felvétele,

névviltoztatdsi és névviselési tlgyek, allampolgarsagt eskii letételével
kapcsolatos ligyintézeés,

hagyatéki leltarozassal, talalt targyak bejelentésével kapcesolatos ligyek,

. hatésagi bizonyitvanyok kidllitdsa, igazolas kiallitdsa a szocidlisan raszoruld

személyként a védendd fogyasztok nyilvantartasaba torténd felvételrol,
a Jegyzd hataskorébe tartozo birtokvédelmi tigyek intézése,

tzletek és a piac mikodésével, a telepengedély, illetve a telep létesitésének
bejelentésével, zenés, tancos rendezvényekkel, valamint a szallashely-
szolgaltatasi tevékenységgel kapcsolatos engedélyezési, ellentérzési feladatok
ellatasa,

a Jegyz0 Allategészségligyi igazgatassal kapcsolatos feladat- ¢s hataskdrei
a jegyz0 névényvédelemmel kapcsolatos feladat- és hataskorei
vadkarral kapesolatos feladatok

a jegyzd veszélyes ebekkel, allatok tartdsaval kapcsolatos feladat- és
hataskorei,

a jegyzd allatok védelmével, nyilvantartasaval kapcsolatos feladat- és
hataskorei,

kozérdeki bejelentések, panaszok kezelése.
Onkormanyzati beruhazasok elokészitése, szervezése,

az Onkormanyzat tulajdondban, kezelésében, hasznalatiban 1évd bérlakasok,
bérlemények kezelése,

az  Onkorményzat  tulajdondban 1évé  jatszoterek  fenntartdsanak,
tizemeltetésének szervezése, iranyitasa,

az Onkormanyzat tulajdonaban 1év6  kozvilagitas lizemeltetésének
megszZervezese,

12



44,

45.

46.

47.

48.

49.

50.
51.

6.2.3.

az  Onkorméanyzat telepiilésiizemeltetéssel, beruhazassal kapcsolatos
kézbeszerzéseinek elokészitése,

vagyongazdalkodasi stratégia meghatarozasara javaslattétel, vagyonkataszter,
vagyonkimutatas vezetése, lakas- és helyiséggazdalkodas,

az dnkormanyzat és a jegyzd foldrajzi névvel, elnevezéssel kapcsolatos feladat-
¢és hataskoret,

az. Onkormdnyzat és a jegyz6 kdrnyezet- és természetvédelemmel kapcsolatos
feladat- és hataskorei,

az. dnkormanyzat és a jegyzo kozlekedési igazgatassal kapcsolatos feladat- és
hataskorei,

az onkormanyzat és a jegyz0 viziigyi igazgatassal kapcsolatos feladat- és
hataskorei, az dnkormanyzat €s a jegyz6 hirkozlési igazgatassal kapcsolatos
feladat- és hataskorei.

a jegyz6 hulladékgazdilkodassal kapcsolatos feladat ¢s hataskore

az Onkormanyzat tulajdonaban 1évd csapadékviz halézat iizemeltetésének
megszervezese.

A személyzeti, kbzfoglalkoztatas-szervezési referens feladatai:

a hivatal és intézmények vezetdi, a dolgozok, valamint a kdzfoglaikoztatasban
résztvevOk kinevezési, atsorolasi jogviszony modositasi €s megsziinési iratdnak
elkészitése, és azok felterjesztése a Magyar Allamkincstar fel€,

kezeli a polgarmesteri hivatalban dolgozok személyi anyagat, és velik
kapcsolatosan elékésziti a személytligyi dontéseket,

az dnkormanyzati intézményvezetdk szemelyi anyagdanak kezelése, az dket
érinté személyligyi dontések €s mindsitések elokészitése,

vezeti a kdzszolgalati alapnyilvantartidst és errdl eldiras szerint
adatszolgaltatast, végez,

szabadsag, betegallomany egyéb tavollét jelentése a Magyar Allamkincstar
felé,

a polgarmesteri hivatalban 1évo tires allashelyek betdltésével kapcsolatos
palyazatok adminisztraciojanak és a beérkezett anyagoknak a kezelése,

a polgarmesteri hivatal dolgozdinak képzésével, tovabbképzésével,
vizsgéztatasaval kapcsolatos ligyintézés,

a polgarmesteri hivatal koztisztviseldinek teljesitményértékelés eldkészitésével
kapcsolatos adminisztracids feladatok,

vagyonnyilatkozat-tétellel kapcsolatos feladatok.
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7. HIVATALI MUNKAKAPCSOLATOK, A SZERVEZETI EGYSEGEK
KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS RENDJE

7.1. A munkaltatéi jogok gyakorlisa

7.1.1. A hivatal kéztisztviseloi tekintetében a munkaltatoi jogkort — a polgarmester
altal meghatarozott egyetértési jogkor kereteit is figyelembe véve - a jegyzo
gyakorolja.

7.1.2. A munkaiigyi, kdzszolgdlat jogviszonnyal Osszefiiggd egyéb kérdésekben a
jegyzo altal kiadott kdzszolgalati szabalyzat rendelkezéseit kell alkalmazni.

7.1.3. A bels szervezeti egységek vezetdi kotelesek a jegyzot segiteni a munkaltatdi
jogok gyakorldsa soran. Igy kiiléndsen

a.) az tires allashelyek betSltésében ¢és a jelentkezdk alkalmassdganak
elbiralasaban,

b.) az adott szervezeti egységen bellil a hivatali fegyelem és a kdlcsonds
vezetti-beosztotti informacidcsere megteremtésében,

c.) a szervezeti és miikddési szabalyzatban meghatarozott és napi feladatok
kovetkezetes, tervszerl kiadasaban és a végrehajtas szamonkérésében,

d.) amunkaszervezettség biztositasaban.
7.2. A hivatalon beliili kapcsolattartis

7.2.1. A hivatal szervezeti egységei a hatékony feladatellatis érdekében kotelesek
egylittm(ikddni egymassal.

7.2.2. Az egyiittmiik6dés soran az adott feladat ellatasdval megbizott munkatdrs
kozvetlentil veszi fel a kapcsolatot a végrehajtisban érintett, illetve a feladat
ellatdsdhoz sziikséges informaciéval rendelkezé mas szervezeti egység
munkatarsaval.

7.2.3. Amennyiben a kapcsolat felvétele vagy a kapcsolattartds soran az
egyiittmiikddés nem valésul meg, az érintett szervezeti egységek vezetoi
egyeztetnek az egylittmiikodés megfelel6 kialakitasa érdekében.

7.2.4. A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas soran torekedni kell az egyszert,
koltségtakarékos és gyors megoldasok alkalmazisdra (személyes egyeztetés,
telefon, e-mail).
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7.2.5. Papir alapu kapcsolattartasra csak kiilondsen indokolt esetben keriilhet sor, {6
szabalyként abban az esetben, ha azt jogszabédly vagy mas belsd szabalyzat
kotelezOvé teszi.

7.2.6. A szervezeti egységek kozotti kapcesolattartds intézményesitett forméja az
apparatusi értekezlet, valamint a vezet6i értekezlet.

7.2.6.1.

7.2.6.2.

7.2.6.3.

Legalabb félévente a hivatal valamennyi dolgozo6janak részvételével
apparatusi értekezletet kell tartani, melynek keretében az elmiilt idészak
tevékenységét értékelni kell és az clkévetkezendd iddszak f6bb
feladatait meg kell hatarozni. Az értékelésrdl és az iranymutatasrdl
emlékeztetdt kell késziteni. A csoportvezetOk az apparatusi értekezletet
koveté harom napon belill munkaértekezletet tartanak, ahol az
apparatusi értekezleten felvetett kérdések, feladatok, problémak képezik
az crtekezlet targyat.

A bizottsagi és képviselo-testiileti iilések eldkészitése, valamint az ott
hozott dontések végrehajtasi feladatainak meghatarozisa, ellendrzése
érdekében havonta legalabb egy alkalommal vezet6i értekezletet keriil
megtartasa, melyen részt vesz a polgarmester, alpolgarmester, jegyzd,
aljegyz0, valamint az csoportvezetdk. A vezet6i értekezletrsl frasban
emlékeztetot kell késziteni a feladat, a hatiridé, valamint a felelos
megnevezésével.

A fentieken tul, a munkaértekezletek Osszehivasa és targykdreinek
meghatarozasa az csoportvezet6 feladatkore.

8. ZARO RENDELKEZESEK

8.1. A Etyeki Polgirmesteri Hivatal bels6 szabalyzatainak jegyzékét a 2. melléklet

tartalmazza.

8.2. A vagyonnyilatkozatra kotelezett munkakoroket a 3. melléklet tartalmazza.

8.3. Jelen szabélyzatot Etyek Nagykozség Onkormanyzat Képviseld-testiilete a .../2017.
(...) szam hatarozataval, 2017. februar 1-jei hatéllyal jovahagyta.

Garaguly Tibor Dr. Ivanyik Andrea
polgarmester jegyzb
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2. melléklet: az Etyeki Polgarmesteri Hivatal belsd szabalyzatainak jegyzéke

S T O

—
No= O

13.
14.
15.
16.
17.

18.
19.
20.

21

25

Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Mik6dési Szabalyzata
Polgarmesteri Hivatal Gazdasagi Szervezetének tigyrendje
Szamviteli politika

Szamlarend-szdmlatiikér

Eszkozok €s forrasok értékelési szabalyzata,
Leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat,

Bizonylati szabalyzat

Pénzkezelési szabélyzat,

Felesleges vagyontargyak hasznositdsanak, selejtezésének szabilyzata

. Iratkezelési Szabalyzat és Irattari terv
. Hazipénztar €s pénzkezelési szabalyzat

. Pénzgazdalkodassal kapcsolatos kotelezettségvallalas, ellenjegyzés, utalvinyozis és

ervényesites

Adatvédelmi szabalyzat

Munkavédelmi szabalyzat

Tlizvédelmi szabalyzat

Egységes Kozszolgalati Szabalyzat - Szabélyzat a cafetéria juttatasrol

Szabalyzat a munkaviszonyban foglalkoztatott munkavallaiok munkarendjérol,
munkavégzésiikkel dsszegfiiggd egyes szabalyokrdl és juttatasairdl

Kézszolgalati Adatvédelmi Szabalyzat
Ké&zérdekil adatok megismerésének szabalyzata

Szabalyzat a vagyonnyilatkozat atadasira, nyilvantartasira, a vagyonnyilatkozatban
foglalt személyes adatok védelmére vonatkozé szabalyokrol

. Belfoldi, kalfo1di kikiildetés rendjérdl szol6 szabalyzat
22.
23.
24,

Onkoltségszamitasi szabélyzat
Informatikai szabalyzat
Kiadményozasi szabélyzat

. Uni6s tamogatasok pénziigyi lebonyolitasanak, elszamolasi rendjének szabalyzata
26.
27.
28.
29,
30.

Anyag- ¢€s eszkdzgazdalkodasi szabalyzat
Beszerzési szabalyzat

Ellenérzési nyomvonal

Bels6 kontrollrendszerrdl szol6 szabalyzat

Kockézatkezelési szabalyzat
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31. Biztonsagi szabalyzat a mindsitett adatok védelmére

32. Belso ellendrzési kézikonyv
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3. melléklet: vagyonnyilatkozat-tételre kdtelezett munkakérok

Evente:

- jegyz6

- pénziigyi csoport vezetdje

- telepiilésfejlesztési-és lizemeltetési tigyintézo
- dnkormanyzati €s igazgatasi csoportvezetd

Kétévente:

- pénziigyi igyintézo

- szocidlis tigyintéz6

- adéigazgatasi ligyintézo

- személyzeti, kozfoglalkoztatas-szervezési referens
- jogi és torvényességi referens

Otévente:

- anyakdnyvvezetd és igazgatasi ligyintéz6
- hatosagi és hagyatéki tigyintéz0
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