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Készitette: dr. Szlavik Melinda

Targy: Etyek Kozség Onkormanyzata Képviselg-testiilete Szervezeti és Miikodési Sza-
balyzatarél szolé 5/2012.(11.17.) 6nkormdnyzati rendelet médositisa

Tisztelt Képvisel6-testiilet!

Etyek Kozség Onkorméanyzat Képvisels-testiiletének Szervezeti és Miikodési Szabalyzataro!
sz616 5/2012.(11.17.) nkorméanyzati rendeletének modositasara legutobb 2016, februari soros
képviselod-testiileti iilésen kertilt sor.

2015. évre vonatkozoan a koltségvetési térvényben az BEtyeki Polgdrmesteri Hivatal finanszi-
rozott létszama 12 6, melyet 2015. évben oktdber 1. napjatol értiik el. Ezt megelézoen fo-
lyamatos 1étszamhidnnyal kiizdstt a Hivatal, volt olyan idészak, amikor 4 betdltetlen statu-
szunk volt.

2016. évre szintén 12 fében hatdrozza meg a koéltségvetési torvény a Hivatal finanszirozott
létszamat. A 1étszdmhidny folyamatos, jelenleg két betdltetlen alldshely van (szocidlis és
pénziigyi teriileten), €s egy allashely betegillomany miatt nincs betdltve. A feladatok elvégzé-
s¢t helyettesités keretében, megbizasi szerzédéssel és kdzfoglalkoztatas keretében irodai kise-
gitd altal latja el a Hivatal.

A képviselé-testiilet eldtt is ismert az alacsony létszam 4ltal végzett feszitett munkatempd,
hiszen ezt a képviseld-testiileti tléseken tobbszor is emlitettiik.

Mar az elmdlt év és az idei év eddig eltelt honapjai soran vilagossa valt, hogy a hivatalra ne-
hezedd feladatok elvégzését 1étszamemelés nélkiil nem lehet feleldsségteljesen megoldani.

Az Etyeki Polgdrmesteri Hivatal 20135, évben végzett munk4jirl sz6l6 beszamolé targyalésa-
kor a Képviseld-testiilet felvetette annak lehetségét, hogy a feladatok elvégzése és a kollégak
munkaterheltségének csokkentése érdekében egy fovel bdviiljon a Polgarmesteri Hivatal 16t-
szama.

A kézponti koltségvetés timogatdst biztosit az Snkorményzati hivatal miikédési kiadasaihoz a
Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl sz6lé 2011. évi CLXXXIX. térvény (a tovabbiakban:
Métv.) szerint 2016. janudr 1-jén miikado, illetve a Motv. 85. § (3a) bekezdés alapjan torténd
kijel6lés szerinti hivatali struktiranak megfelelben.

A tamogatas meghatdrozasa az elismert hivatali létszAm alapjan a személyi és dologi kiadasok
elismert atlagos koltségei figyelembevételével torténik.

Az elismert hivatali 1étszim a szamitott alaplétszam korrekcids tényezokkel korrigalt 5sszege.
On4llé polgérmesteri hivatal esctében az elismert hivatali 16tszam megegyezik a szamitott
alaplétszammal,

A szamitott alaplétszdm az aldbbi képlet alapjdn hatdrozhaté meg:

SZAL = ¢ + (OL - a)/(b - a) * (d - ¢), két tizedesre kerekitve

chol:

SZAL = szamitott alaplétszdm,



OL = az dnkormdnyzat(ok) lakossdgszama, amennyiben a kézés hivatalt Jenntarté onkor-
mdnyzatok egyiittes lakossdgszdma nem éri el a 2 000 f3t, ugy 2 000 foként kell a szamitdskor
Jigvelembe venni,

a = az elismert hivatoli létszdm a Kiegészit6 szabdlyok 3. a) alpontja alapjdn a telepiilés tipu-
sa szerint az adott lakossdgszam-kategéria alsé hatdra,

b = az elismert hivatali létszdm a Kiegészité szabdalyok 3. a) alpontia alapjdn a telepiilés tipu-
sa szerint az adott lakossdgszdm-kategoria felsd hatdra,

¢ = az elismert hivatali létszdm a Kiegészitd szabdlyok 3. a) alpontja alapjdn a telepiilés tipu-
sa szerint az adott lakossdgszim-kategdridhoz tartozé elismert koztisztviselGi létszdm mini-
muma,

d = az elismert hivatali létszdm a Kiegészits szabdlyok 3. a) alpontja alapjdn a telepiilés tipu-
sa szerint az adott lakossdgszam-kategdoridhoz tartozé elismert kiztisztviselGi 1étszdm mai-
muma,

Az 5 fbs Eé}(lzﬁgyi Csoportban egy betdltetlen allashely van, igy a kéltségvetési teriileten je-
lenleg kétilﬁ'tja el a pénziigyi feladatokat, mely érinti az Gnkorményzatot és intézményeit, va-
lamint a nemzetiségi 6nkormanyzatokat.

Az Onkorményzati és Igazgatasi Csoport esetében — mely a pénziigyi feladatokon kiviil cllatja
az &nkormanyzat és intézményei, valamint a nemzetiségi dnkormanyzatokkal kapcsolatos
valamennyi feladatot — egy betéltetlen 4llashely van a szocidlis teriileten, igy a feladat helyet-
tesités keretében keriilt elvégzésre.

Ezen felill az anyakdnyvvezetSt — varhatdan tartés — betegsége miatt egy maésik kollégéval
kell potolni, akinek viszont igy a sajat munkéja marad el.

Példakent emlitem meg, hogy bevezetésre keriilt Kzponti Cim Regiszter (KCR) amely szin-
tén tébbletmunkat jelent,

A csoportvezetd a helyettesitésck miatt és gyors megoldast igényl6 feladatok ellitisa miatt
nem képes mar teljes korilen az clbterjesztésck készitésével vagy stratégiai jelentGségii anya-
gok kidolgozasaval foglalkozni. Ezért ebben a csoportban indokolt és a legsiirgGsebb a 1ét-
szamemelés,

A létszamemeléssel jaré kiadast az allam nem fedezi, igy azt a Képvisel8-testiiletnek a 2016.
évi koltségvetése terhére kell finansziroznia.

Kérem a Képviseld-testiil javaslatat a plusz egy f6 munkabérénck Osszegben meghatarozott
fedezetére. Kérem, hogy a javaslatok megtételekor vegyek figyelembe, hogy az allashelyre
diplomés kollégat kivanunk alkalmazni. A felséfokn végzettséggel rendelkez6é kolléga bére
minimum bruttd 230.000,-Ft/ho.

Dr. Ivanyik Andrea jegyzOként tisztdban van az 6nkormdnyzat anyagi lehetdségeivel, de a
Polgarmesteri Hivatal vezetSjeként a hivatalban végzett munkaért egy személyben felelos.
Ennek tudatdban kérte, hogy a tisztességes, j6 szinvonali munka érdekében keriiljon sor a
Polgérmesteri Hivatal 1étszamanak elemelésére.



Az Mbtv. 67.§ d) pontjaban foglaltaknak megfelelden a jegyzd javaslatira az aldbbi javasla-
tokat teszem:

1.

Az SzMSz. 4. melléklete tartalmazza a Polgarmesteri Hivatal szervezeti tagoz6dasara vonat-
koz6 rendelkezéscket.

Jelen rendelet modositas 1. melléklete 1ép az SzMSz. 4. melléklete helyébe.

A modositas értelmében az Onkomfinyzati ¢s igazgatasi csoport tagozddasa az alabbiak sze-
rint valtozik:

2.1. Onkormdnyzati és igazgatési csoport
2.1.1. Csoportvezetd: jegyzd helyettesitése, Intézményirdnyitdsi feladatok (1 15)
2.1.2. UgyintézGk:

2.1.2.1. telepiilésfejlesztési- és iizemeltetési vgyintézd (116)

2.1.2.2. jegyz6i és onkormanyzati referens (1 '16)

2.1.2.3. anyakonyvvezel§ és igazgatdsi ligyintézé (116)

2.1.2.4. titkdrsdgi és digyviteli tigyintézé (1 f5)

2.1.2.5. hatosdgi és hagyatéki tigyintézé (1 15)

2.1.2.6. szocidlis és jegyz6i gvamhatésdgi iigyintéz6 (113}

2.

Az SzMSz. 4. fliggeléke tartalmazza az Etyeki Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikddési
Szabalyzatt, mely szintén tartalmazza a hivatal, ezen beliil az énkorményzati és igazgatasi
csoport tagozodasat.

Az IRM rendelet 3.§ (1) bekezdése kimondja, hogy a jogszabély normativ tartalmu rendelke-
z€seit a jogszabaly szakaszai és mellékletei tartalmazzak. Ebbdl kivetkezéen nem foglalhato
a jogszabaly fiiggelékébe normativ tartalmy rendelkezés.

Az IRM rendelet a fiiggelékré] egyaltalan nem rendelkezik, ez azonban nem jelenti azt, hogy
ne lehetne azt alkalmazni. Azonban mivel a fuggelék nem a jogszabaly része, azt a rendelet
modositisival nem lehet modositani.

Amennyiben a Képviseld-testiilet a SzMSz-ét modositja, ugy a 4. fliggelék médositdsara hata-
rozati javaslat forméjaban van lehet6ség.

A fentieknek megfeleld médosité rendelettervezet az eldterjesztés 1. szama mellékletét képe-
zi. Kérem a Tisztelt Képviselé-testiiletet, hogy déntsén az SzMSz modositasarsl.

Etyek, 2016. aprilis { -

Garaguly Tibor
polgérmester



HATAROZATI JASLAT

Etyek Nagykozség ('jnkormzinyzat Képviseld-testiiletének
__ /2016. (IV.21.) szamu hatirozata

Dintés Etyek Kozség (“)nkormz'myzat Képvisel6-testitletének a Képviselt-testiilet és
Szervei Szervezeti és Miikidési Szabalyzatarél szél6 5/2012. (IL.17.) 6nkormdnyzati ren-
deletének 4. fiiggeléke méodositasarél

Etyek Nagykozség Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete ugy dont, hogy

1. az Etyeki Polgarmesteri Hivatal Szervezeti-és Miikodési Szabalyzatanak az eldterjesz-
tésben foglalt modositasaval egyetért.

2. aPolgirmesteri Hivatal 1étszamemelésével jar6 koltség fedezetét, ,-Ft-
ot a 2016. évi koltségvetés terhére dllapitja meg.

3. felkéri a jegyz6t a 4. fliggelék modositasara.

Hataridé: azonnal
Felelds: jegyzd



Etyck Nagykozség Onkormanyzata Képviselé-testiiletének
__12016. ( .} onkormanyzati rendelete

a Képviseld-testiilet és Szervei Szervezeti és Miiksdési Szabilyzatarol sz6l6
5/2012. (I1.17.) 6nkormanyzati rendelet médositasarol

Etyek Nagykozség Onkorményzatanak Képviselé-testiilete a Magyarorszag helyi onkormany-
zatairl sz616 2011, évi CLXXXIX. térvény 42.§ 1. pontjaban kapott felhatalmazés alapjan,
az AlaptSrvény 32. cikk (2) bekezdésében meghatérozott eredeti jogalkotdi hatdskorében, az
Alaptorvény 32. cikk (1) bekezdésének d) pontjaban meghatarozott feladatkérében eljarva a
kvetkezbket rendeli el:

1.§
Etyek Kozség Onkorményzat Képviseld-testiiletének a Képvisels-testitlet és Szervei Szerve-
zeti és Miikddési Szabalyzatardl sz616 5/2012. (IL.17.) énkormanyzati rendeletének 4. mellék-
lete helyébe e rendelet 1. melléklete 1ép.”
2.8
Zaro rendelkezések
Ez a rendelet 2016. méajus 02. napjén 1¢p hatalyba és 2016. majus 04. napjan hatalyat veszti.

Garaguly Tibor Dr. Ivanyik Andrea
polgarmester jegyzd

Kihirdetési zaradék:
Ezen rendelet 2016. aprilis . napjan kihirdetésre keriilt.

Dr. Ivanyik Andrea
Jegyzb



1. melléklet afaz 2016, ( .) énk. rendelethez

A Polgérmesteri Hivatal szervezeti tagozédasa

1. Az egységes polgarmesteri hivatal csoportokra tasozodik,

L.1. A csoportokat a csoportvezetdk vezetik.

1.2. A hivatali szervezetben milkodé szervezeti cgységek az alabbiak:
1.2.1. Onkorményzati és igazgatasi csoport
1.2.2. Pénziigyi csoport

2. A hivatali szervezetben miikédé csoportok toviabbi tagozodasa:

2.1. Onkormanyzati és igazgatasi csoport
2.1.1. Csoportvezetd: jegyzé helyettesitése, intézményiranyitasi feladatok (1 £&)
2.1.2. Ugyintéz6k:

2.1.2.1. telepiilésfejlesztési- és lizemeltetdsi tigyintézd (116)

2.1.2.2. jegyz8i és 6nkormanyzati referens (1£6)

2.1.2.3. anyakdnyvvezet6 ¢s igazgatasi ligyintézs (1 £5)

2.1.2.4. titkarsagi ¢s tigyviteli iigyintéz6 (1 £6)

2.1.2.5. hat6sagi és hagyatéki tigyintézé (1 £8)

2.1.2.6. szocialis és jegyz6i gyamhatésagi tigyintézd (116)

2.2. Pénziigyi csoport:

2.2.1. Csoportvezetd:telepiilési 6nkorményzati koltségvetés tervezésének és végrehajtasanak
feladatai  (116)
2.2.2. Ugyintéz6k:

2.2.2.1.ad6igazgatasi tigyintézé(1 16)

2.2.2.2. koltségvetési ligyintézd (2 £8)

2.3. Kozvetleniil a jegyz0 irdnyitdsa ala tartozé tigyintéz6k és munkavéllalok:
2.3.1. személyzeti, kozfoglalkoztatis-szervezési referens (116)
2.3.2. fizikai alkalmazott (1£&)

A Polgdrmesteri Hivatal munka- és tigyfélfogadasanak rendje

1. A Polgarmesteri Hivatal munkarendje:
hétfs, kedd, csiitortok: 7.3°-16.° 6ra

szerda: 7.2 - 17.% 6ra

péntek: 7.%° - 12.% 6ra

2. A Polgarmesteri Hivatal iigyfélfogadasanak rendje:
hétfs: 13.% - 16.% 6raig

szerda: 8.%0. 129 oraig 13.9-17.% Oraig

péntek: 8.% - 12.% sraig



4. figgelék az 5/2012. (11.17.) sz. 6nk. rendelethez

ETYEKI POLGARMESTERI HIVATAL

SZERVEZETI- ES MUKODESI SZABALYZATA

(a 2016. majus 02-i hatalyd médositassal egységes szerkezetbe foglalt)

Hatalyos 2016. majus 02.



Etyeki Polgarmesteri Hivatal
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

Ftyek Nagykozség Onkormanyzat Keépvisel6-testiilete a Magyarorszag helyi onkorményzatai-
rdl sz6l6 2011. évi CLXXXIX. térvény 84, § (1) bekezdéseben, 41. § (2) bekezdésében, 67. §
b), d} pontjaiban, tovabbé az 4llamhaztartasrél sz616 2011. évi CXCV. torvény 9. § b) pontja-
ban, 10.§ (5) bekezdésében foglalt felhatalmazas alapjan - figyelemmel az allamhéztartisrél
52016 torvény végrehajtasarol szolé 368/2011. (X1L 31.) Kormanyrendelet 13.§ (1) bekezdé-
sében foglaltakra — az Etyeki Polgédrmesteri Hivatal Szervezeti-és Miiksdési Szabalyzatat az
alabbiak szerint hagyja jova:

1. ALTALANOS RENDELKEZESEK
1.1. A Hivatal megnevezése :Etyeki Polgarmesteri Hivatal
1.2. A Hivatal székhelye : 2091 Etyek, Kérpince kéz 4.

1.3. A Hivatal miikddési teriilete: a Polgarmesteri Hivatal illetékessége Etyek Nagykozség
kozigazgatasi teriiletének egészére kiterjed.

1.4. A Hivatal alapitéja: Etyek Kozség Onkormanyzat Képviselé-testiilete (Alapitd okirat
kelte: 1990.; alapitas iddpontja: 1990. oktober 8)

1.5. A Hivatal feliigyeleti szerve

a) altalanos: Etyek Nagykozség Onkormanyzatinak Képviselo-testiilete

b) torvényességi: Fejér Megyei Korményhivatal.

1.6. A Polgirmesteri Hivatal pénziigyi jelzészamai

a.) Bankszamla szdma: Raiffeisen Bank 12001008-01330279-00100004
b.) KSH szama: 15361538-8411-325-07

¢.} Adéigazgatasi azonositdszama: 15361538-1-07

d.) PIR t6rzsszama: 361536

1.7. A Hivatal jogallasa, jogkore, gazdalkoddsa

- jogi személyisége: 6nallé jogi személy

- gazdalkodasi jogkdre: 6nalléan gazdalkodd és miiksd koltségvetési szerv
- bérgazdalkodasi jogkore: 6nall6 bér- és 1étszamgazdalkodo

- eldiranyzatok feletti rendelkezési jogkire: teljes jogkorrel rendelkezik

A Hivatal gazdalkodasat

- az Allami Szamvevoszék,

- a Korményzati Ellen6rzési Hivatal,

- a belsb ellendr,

- a Képviselo-testiilet Pénziigyi Ugyrendi, Osszeférhetetlenségi és Vagyonnyilatkozatokat
Vizsgalo Bizottsaga

- valamint az dnkorményzat kényvvizsgaldja jogosultak ellenérizni.

A Polgarmesteri Hivatal gazdilkodasdval kapcsolatos szabilyokat az alabbi, mindenkor
hatilyos szabalyzatok, utasitisok tartalmazzak:

Kozszolgalati adatvédelmi szabalyzat
Belsé kontroll kézikényv

Beszerzések lebonyolitisanak szabélyzat
Bizonylati rend

* @ & @



Cafetéria Szabalyzat

Eszkoz0k és forrdsok értékelési szabalyzat

Gazdalkodasi szabalyzat

Kikiildetési szabdlyzat

Ko6zbeszerzési szabalyzat

A kdzérdekii adatok megismerésére irdnyuld kérelmek intézésének, tovabb4 a kitele-

z8en kozzéteendd adatok nyilvanosségra hozatalanak rendjérdl sz416 szabalyzat

* Leltarozasi és leltarkészitési szabalyzat

* Pénzkezelési szabalyzat

* Reprezentacios kiadasok felosztdsanak, azok teljesitésének és elszamolasanak sza-
balyzat

* Feclesleges vagyontirgyak hasznositasanak és selejtezésének szabalyzat
Szimlarend

¢ Szamviteli politika

* Vezetékes és mobiltelefonok hasznalatanak szabélyzata

A feladatellatas (végrehaijts) szervezeti, szemelyl, pénziigyi, gazdasagi feltételeit a fenntarto,
feliigyeleti szerv biztositja. A képvisels-testiilet biztositja, bocsdtia rendelkezésre az Snkor-
manyzat tulajdondban 1év§ feladatvégzéshez sziikséges vagyon- ¢s pénzeszkozt.

A pénziigyi — gazdasagi feladatokat a Polgarmesteri Hivatal gazdasigi szervezete, a Pénziigyi
Csoport latja el.

A feladatellatais forrdsai:

- normativ allami hozzajarulis,
- sajat bevételek,

- dnkormanyzati timogat4s.

Kéltségvetés, kiltségvetési elbirdnyzatok:

Az dnkorményzat éves koltségvetési rendelete magdba foglalja a Polgarmesteri Hivatal elkii-
16nitett koltségvetési eldiranyzatait.

A Polgarmesteri Hivatal a jovahagyott koltségvetési eléiranyzat keretein beliil gazdilkodik az
allamhaztartasi torvényben, a végrehajtisara kiadott kormanyrendeletben, az énkormanyzati
torvenyben meghatrozott feltételek mellett a gazdasagi-pénziigyi jogszabalyokban és sza-
balyzatokban, a fenntarté, feliigyeleti szerv déntéseiben foglaltak szerint.

A kéltségvetés tervezésével és végrehajtisdval kapcesolatos kiilonleges eldirdsok:

A koltségvetés tervezésére, a jovahagyott kéltségvetési elbiranyzatok felhasznalasara, a kolt-
ségvetés végrehajtasdra, beszamolasara vonatkozéan a kitlén utasitésok és szabalyzatok ren-
delkezései iranyaddk.

Létszdm és személyi juttatds elirdnyzat:

A hivatal a létszam és személyi juttatasok eldiranyzataval a 1étszam- és illetmény eléirdnyzat
keretei koz6tt dnalldan gazdalkodik.

A létszam- és illetménygazdilkodésra a vonatkozé kdzponti (Aht., Avr) jogszabélyokban, az
¢ves koltségvetési rendeletben, a kiilén szabalyzatokban foglaltak az irAnyaddk.

Operativ gazddlkodis, kiltségvetés végrehajtdsinak Jolyamata:

A kotelezettségvallalas, az utalvanyozés, az ellenjegyzés és az érvényesités rendjét az erre
vonatkozo kiilén szabélyzatok, tartalmazzak.

Felelésségi szabalyok: az dllamhéztartasi torvényben és az allamhéztartds miiksdési rendjét
szabdlyozé kormanyrendeletben meghatarozott, a koltségvetés végrehajtasaval Ssszefiiggd
alapvetd felelosségi szabélyok, rendelkezések, valamint a kiilén szabélyzatok az iranyadok.



Gazddlkoddsi jogosultsdgok:

A gazdalkodas vitelével osszefliggd jogositvanyok, egyes gazdalkodasi jogosultsagok gyakor-
lasara a kiilon szabalyzatokban meghatarozottak, a munkakéri leirisban foglaltak vonatkoz-
nak, ill. esetenként névre sz6léan kiadott megbizasokban, felhatalmaz4sokban rogzitettek sze-
rint gyakorolhatok.

A pénziigyi-gazdasagi tevékenységet ellato személyek feladatkdrének és munkakdrének rész-
letes meghatrozasat munkakdri lefrds tartalmazza, A munkakéri leirdsok az Ugyrend fiigge-
1ékét képezik.

A koltségvetési szerv dltalanos forgalmi adé alanyisdga: AFA kérbe nem tartozo adoalany.,
Vagyon, vagyonnal vals gazdilkodds:

Ingatlanvagyon:

Az 6nkorméanyzat vagyonanak gazdéalkodési szabalyairél, valamint a vagyon hasznositasanak
szabalyairol sz6l6 rendeletek szabalyozzak, az abban foglalt rendelkezéseket kell alkalmazni.

1.8. A Hivatal szakmai alaptevékenységei Kormanyzati funkciék szerint:

011130 Onkormanyzatok &s onkormdnyzati hivatalok jogalkot6 és altalanos igazgatasi tevé-
kenysége

016010 Orszaggyiilési, nkormanyzati és eurépai parlamenti képviselovalasztasokhoz kap-
cs0lddé tevékenységek

016020 Orszéagos ¢s helyi népszavazassal kapcsolatos tevékenységek

106020 Lakdsfenntartdssal, lakhatassal dsszefiiggd ellatdsok

101150 Betegséggel kapesolatos pénzbeli ellatasok, tAmogatasok

104051 Gyermekveédelmi pénzbeli és természetbeni ellatasok

1.9. A Hivatal képviselete, iranyitisa, vezetése

A polgarmester a képviselo-testiilet déntései szerint és sajat onkorményzati jogkérében ira-
nyitja a Hivatalt. Gondoskodik az énkormanyzati térvényben, valamint egyéb jogszabalyok-
ban €s a képvisel6-testiilet dontéseiben meghatarozott feladatatok ell&tisarol. Egyes feladatai-
nak ¢s hatéskdreinek gyakorlasat masra truhdzhatja, azt eseti, illetve tartos, dllando jelleggel
magahoz vonhatja.

A Polgdrmesteri Hivatalt a jegyz0 vezet. A jegyz6t a polgArmester nevezi ki.

A jegyz0 tavolléte esetén a jegyzé altalanos helyettesitésével jaré feladatokat az Snkormany-
zati €s igazgatasi csoport vezetSje latja el. A jegyz6t feladatainak elltisaban csak a jegyz6
iskolai végzettségével azonos iskolai végzettséggel rendelkezd kdztisztviseld helyettesitheti.

A jegyz6i €s az igazgatasi és Snkorméanyzati csoportvezetdi statusz egyidejii betdltetlensége
vagy tartés akadalyoztatdsa esetén a jegyzéi feladatokat 6 hoénapot meg nem haladé idétarta-
mig a jegyzd altal megbizott legalabb igazgatisszervezéi fbiskolai vagy jogi végzettséggel
rendelkezd kdztisztviseld latja el.

2. SZERVEZETI SZABALYOK
2.1. A hivatal belsd szervezeti egységei:

Az egységes polgarmesteri hivatal csoportokra tagozodik.
A csoportokat a csoportvezetdk vezetik.

A hivatali szervezetben miikddé szervezeti egységek az alabbiak:
Onkormanyzati és igazgatasi csoport
Pénzigyi csoport



A hivatali szervezetben miikidé csoportok tovabbi tagozéddsa:

Onkorményzati és ipazgatisi csoport
Csoportvezet§: jegyzd helyettesitése, intézményiranyitasi feladatok (1 £5)
Ugyintézék:

telepiilésfejlesztési- és lizemeltetési tigyintézé (1£6)

jegyzdi és dnkorményzati referens (1£5)

anyakonyvvezet ¢s igazgatasi ligyintézé (1 £8)

titkarsagi és ligyviteli tigyintézé (1 £5)

hatésagi és hagyatéki tigyintéz6 (1 £6)

szocidlis és jegyz0i gyamhatdsagi tigyintézd (118)

Pénziigyi csoport:
Csoportvezetd:telepiilési  6nkorményzati koltségvetés tervezésének ¢és végrehajtasanak
feladatai (1£5)
Ugyintézék:
adbigazgatasi tigyintéz6(1 16)
koltségvetési tigyintézo (2 £6)

Kozvetlentil a jegyzé irdnyitisa ald tartozo tligyintézok és munkavallalok:
személyzeti, kozfoglalkoztatés-szervezési referens (1£6)
fizikai alkalmazott (1£6)

Bels6 ellendr: a jegyz6 a Polgarmesteri Hivatal és az Onkorményzat fenntartisaban mitkédé
intézmények belsd ellenérzési feladatait polgari Jogi szerzédés (megbizas) keretében foglal-
koztatott belsé ellendr Gtjan l4tja el.

3. MUKODESI SZABALYOK

3.1. Feladat- és hataskérok:

-A Hivatal ellatja az Snkormanyzat miikédésével valamint a polgarmesterre, jegyzdre, kivéte-
lesen a képvisel6-testiilet hivatala tigyintézGje részére megallapitott allamigazgatasi tigyek
ddntésre vald elokészitésével és végrehajtasaval kapcsolatos feladatokat.

-A Polgarmesteri Hivatal munkajéval segiti a Képviseld-testiilet, a bizottsagok, a nemzetiségi
onkormanyzat, a polgarmester (alpolgarmester) a jegyz6 munkdjat.

- A hivatal dolgozéi szakmailag elékészitik a testiileti (Képvisel6-testiilet,
nemzetiségi 6nkormanyzat, bizottsigok) eléterjesztéseket, gondoskodnak a
hatarozatok, rendeletek végrehajtasarél, a végrehajtds szervezésérsl, ellatjak
a testlilet munkajéval kapcsolatos figyviteli és adminisztracios feladatokat.
Segitik a képviselok munk4jat, jogaik gyakorldsat és kotelezettségeik teljesi-
tését.

- Dontésre el6készitik a polgarmester és a jegyzd hat6sagi, 6nkormanyzati és
vezetdi feladatainak ellatisdhoz szitkséges ligyeket, szervezik azok végre-
hajtasat.

- Ellatja a raruhéazott feliigyeleti és hatésagi feladatokat.

- A hivatal az énkorméanyzat gazdalkodédsanak veégrehajto szerve, vagyonkeze-
161 feladatokat is ellat.

A hivatal dolgozoi kdztisztviselohdz mélté és kulturalt médon kiszolgaljak
az ligyfeleket.

- Koézremitikddik az 6nkormanyzat intézményei, mikddésével, iranyitasaval
kapcsolatos fenntartoi feladatok ellatasaban.



- A Hivatal dltal ellatott feladat- és hatdskoroknek a belsé szervezeti tagozodas szerinti ellata-
sat a 1. szamu melléklet tartalmazza.

3.2. A hivatali feladat és hatiskor-ellatas szabalyai

-A Hivatal az énkorményzati tigyek el6készitésével és a dontések végrehajtasaval kapcsolatos
feladatot

a) drikormanyzati rendelet és egyéb jogszabalyok,

b) 6nkorméanyzati hatérozat,

¢) kiadmanyozasi jogkér gyakorlasa,

d) a polgdrmester és a jegyz6 altal a hivatali munka szervezése és vezetése korében kiadott
szabélyzata, utasitdsa és intézkedése alapjan 14t el

- Allamigazgatési ligyek dontésre valo el6készitésével és végrehajtasaval kapesolatos felada-
tokat tdrvény vagy kormanyrendelet alapjan sajat hataskorben 14t el.

-Az atadott kiadméanyozasi jogot tovabbadni nem lchet.

3.3. A szervezeti egységek belsé szabalyozisdnak rendje

- A Hivatal a jelen SZMSZ alapjan mtikédik.

- A Hivatal szervezetével, miikddésével kapcsolatos tovabbi részletszabalyokat a hivatal veze-
toje allapitja meg.

3.4. Ugyfélfogadsis, munkaidd
A Képviselo-testiilet a hivatal munka- és tigyfélfogadasi rendjét e szabélyzat 2. szdmu melldk-
lete szerint allapitja meg,

3.5. Munkiltatéi jog gyakorlasa

- a hivatal dolgozéi tekintetében a kinevezéssel, vezetsi megbizassal, felmentéssel, vezet6i
megbizas visszavondsaval, az Osszeférhetetlenség megallapitdsaval, a fegyelmi ugyekkel, a
bérezéssel, atsorolasokkal, jutalmazassal kapcsolatos munkaltatoi jogokat a jegyzd gyako-
rolja, a polgdrmester egyetértésével az altala meghatarozott korben,

- csoportvezetdk esetében az egyéb munkaltatoi jogokat is a jegyzd gyakorolja.

3.6.Munkakdori leiras:

A Polgarmesteri Hivatalban dolgozé vezeték és tgyintézok, tigyviteli feladatokat ellatok, és
fizikai alkalmazottak feladat- és hataskorét a jegyz0 éltal meghatérozott tartalmi munkakéri
leiras tartalmazza.

3.7. Helyettesités rendje:
- az ligyintéz6k helyettesitését a munkakori lefrasok tartalmazzak,
a csoportvezettk helyettesitését a jegyzé szervezi meg,
- kiilsé helyettesité csak tartos, egy honapot meghalad6 tavoliét esetén akkor alkalmaz-
haté, ha a feladat elldtdsa belsd helyettesitéssel nem oldhaté meg.

3.8. kiadményoz4s rendje:
A kiadmanyozas rendjét sajat hataskorben a polgarmester és a jegyzé szabilyozza.

3.9.Az iligyintézés rendje:
a hivatal iigyiratkezelése kdzpontositott, az tigyiratkezelés részletes szabalyait kiilon sza-
bélyzat tartalmazza,

- atitkos iratok kezelését az 6nkormanyzati és igazgatdsi csoport ezzel megbizott dolgozoja
vegzi, a titkos iratokra vonatkoz6 szabalyok szerint.



3.10. Az értekezletek rendje

- a jegyzd sziikség szerint, de évente legalabb egy alkalommal munkaértekezletet tart, ahol

értékeli a hivatal munkajat, feladatai ellatisanak eredményességét, valamint a kovetkezé

idészakra vonatkozo feladatokat, celkitlizéseket, melyrél emlékeztetd késziil.

- 4 jegyz6 a csoportvezetk részvételével havonta vezetdi megbeszélést tart, amelyen értékeli
az ¢léz6 héten eclvégrett munkét, ismerteti &s kiadja a kovetkez6 hét feladatait,
idszakonként beszdmoltatia a csoportvezetdket a kiadott feladatok, hatirozatok
végrehajtasarol, tovabba a csoportvezetdk tajékoztatist adnak egyes ligyekben,

-a csoportvezetdk sziikség szerint, de legalabb félévente egy alkalommal dolgozoi értekezletet
tartanak.

3.11. Szervezeti kapcsolatok és koordinéci6
A Polgérmesteri Hivatalon beliili egyiittmiiksdési kotelezetiség a hivatal szervezeti egységei
tekintetében az alabbiakra terjed ki:

- abelsd szervezeti egységek vezetdi és dolgozoi kotelesek egymassal egyiittmiikéd-
ni minden olyan feladat ellatasaban, amely azt megkéveteli,
az egyes csoportoknal késziilt olyan irasos elSterjesztések, elemzések, amelyek a
mas szervezeti egység munkajat eldsegithetik, fontos informaciét tartalmaznak,
azok egy példéanyaval az érintett csoportokat tajékoztatni kell.
eloterjesztések elokészitése esetén — Bsszhangban az elékészitésre vonatkozd szaba-
lyokkal — az el6zetes egyeztetési kotelezettség a kivetkezo:

a) a koliségvetési rendeletet érint valamennyi eléterjesztést a pénziigyi csoport
vezetgjével eldzetesen egyeztetni kell, melynek megtorténtét a csoport vezetdje
a kisér6lapon igazolja,

b) valamennyi eléterjesztést az 6nkorményzati és igazgatasi csoport vezetdjének
elbzetes torvényességi véleményezése eldtt az cldterjesztést elokészits dolgozé
csoportvezet§jével egyezteti, aki aldirdsaval a kisérélapon igazolja ennek meg-
torténtét.

- ahivatal belsé szabalyzatait a csoportvezetSkkel elézetesen véleményeztetni kell,

- valamennyi hivatali koltségvetést érintd kimend, vagy beérkezd irdsos anyagot, le-
velet, megrendelést az érintett csoport dolgozdija kételes eldzetesen a pénziigyi cso-
port vezetdjével, vagy az altala kijelslt munkatérssal egyeztetni,

- az éves pénziigyi tervek, pénziigyi koncepeidk, hosszabb tavi testiileti, bizottsagi,
hivatali programok, koncepcidk elékészitésében valamennyi csoport kételes koz-
remiikddni,

- tovabbi egylittmiikddési kotelezettséget a jegyz6 esetenként vagy id6szakosan bar-
mely témdban eldirhat a szervezeti egységek vezetdi részére.

3.12. A bélyegzéhasznalat szabdlyai
A bélyegzdk hasznalatinak rendjét és nyilvantartasanak szabalyait a jegyz6 sajat hataskorben
kiilén szabalyzatban szabalyozza,

3.13. Vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettség

Az Etyeki Polgdrmesteri Hivatalban vagyonnyilatkozat-tételre kdtelezett munkakérdk:
3.13.1. Evente:

- Jegyzd

- Onkorményzati és igazgatasi csoportvezetd

- Kdzbeszerzési eljarasban részt vevo tigyintézék

- Telepiilésfejlesztési- s telepiilésiizemeltetési tigyintézd

3.13.2. Kétévente:
- Pénziigyi Csoport vezetbje
- Pénziigyi Csoport kdztisztviseldi



3.13.3. Otévente:

- Hatosagi tigyekben eljaro koztisztviselék

- Onkorményzati és titkarsagi referens

- Személyzeti, k6zfoglalkoztatas-szervezési referens

Az Onkormanyzat intézményeinek vezetdi kétévente kitelesek vagyonnyilatkozatot tenni.
A vagyonnyilatkozat-tételi kdtelezettség nem vonatkozik azon személyre, aki kiilon jogsza-
bély alapjan vagyonnyilatkozat-tételre egyébként kotelezett.

3.14. Idegennyelv-tudasi p6tlékra jogosité nyelvek és munkakorsk:

A kézszolgalati tisztviselokrdl szolé 2011. évi CXCIX. térvény alapjan a 141. § (6)
bekezdésében foglaltak esetén angol, német és francia nyelvek tekintetében valamennyi
munkakdrben alanyi jogon jar az ott meghatarozott nyelvp6tlék. Egyéb esetekben nem jar
nyelvpotlék.

5. ZARO RENDELKEZESEK

5.1. A Szervezeti és Mitkdési Szabalyzat 2015. december 01. napjan lép hatalyba, kihirdeté-
sérol a jegyz0 gondoskodik.

5.2. Ezzel egyidejiileg a 179/2013.(VI.26.)’_szém1'1 Kt. hatarozattal jovahagyott és a 91/2014.
(111.28.) szami Kt. hatdrozattal médositott Ugyrend hatélyét veszti.

Garaguly Tibor s.k. dr. Ivanyik Andrea s.k.
polgarmester jegyzd



1.  melléklet

A Hivatal feladat- és hatdskore a belsé szervezeti tagozdédas szerint

1. A jegyzd, a csoportvezetiok fobb feladatai:

2. A jegyzé:

1.1.1. A jegyzé Motv.-ben meghatirozott feladatai:
Az Métv. 81.§ (1) és (3) bekezdése értelmében , A jegyzd vezeti a polgarmesteri hivatalt.

A jegyzb

a) dont a jogszabdly 4ltal hatdskdrébe utalt dllamigazgatasi ugyekben;

b) gyakorolja a munkaltat6i jogokat a polgarmesteri hivatal, a kézos onkormanyzati hivatal
kéztisztvisel6i és munkavallaloi tekintetében, tovabba gyakorolja az egyéb munkaltatdi jogo-
kat az aljegyzd tekintetében;

¢) gondoskodik az dnkormanyzat miiksdésével kapesolatos feladatok ellatasarél;

d) tanacskozasi joggal vesz részt a képvisel§-testiilet, a képviselé-testiilet bizottsaganak iilé-
sén;

e} jelzi a képviseld-testiiletnek, a képviselé-testiilet szervének és a polgarmesternek, ha a
dontésiik, miikodésiik jogszabalysértd;

J) évente beszamol a képvisels-testiiletnek a hivatal tevékenységérél;

g) dontésre elokésziti a polgarmester hataskorébe tartozé allamigazgatasi ligyeket;

h) dént azokban a hatosagi tigyekben, amelyeket a polgarmester ad at;

i) dont a hataskérébe utalt 5nkorményzati és énkormanyzati hatésagi igyekben;

J) a hataskorébe tartozo ligyekben szabalyozza a kiadmanyozas rendjét;

k) rogziti a talalt dolgok nyilvantartasiba a talalt idegen dologgal kapcsolatos a kdrézési
nyilvantartasi rendszerrdl és a személyek, dolgok felkutatdsarél és azonositasarél szolo tor-
vény szerinti adatokat, valamint a talalt idegen dolog tulajdonosnak térténé atadast kévetéen
torli azokat.

1.1.2. A jegyzé feladatai:

1. Elbkésziti a képviseld-testilletek és a bizottsdgok elé keriilé elbterjeszteseket:

- az cléterjeszt6vel egyezteti az eldterjesztés alapjaul szolgalo adatok és informacidk
feldolgozasat, a megfogalmazott hatdrozati javaslatot, kiiléndsen a dontési alternativak
esetében;

- az elkészitett elSterjesztés — a hivatalon beliili egyeztetési kotelezettség betartasaval —
torveényesseégi ellendrzését kévetden a jegyzé a javasolt modositas(ok)t, azok indokait
ismerteti az elSterjesztével, és az eldterjesztd egyetértésével intézkedik véglegesités-
rél;

- az ugyintéz6 altal clkészitett rendelet-tervezet térvényességi ellenérzését kdvetben a
Javasolt médositas(oka)t és azok indokait egyezteti a polgarmesterrel;

- a rendelet-tervezeteket a polgarmesterrel térténé tartalmi egyeztetését kovetben, az
egyetértésével terjeszti megtargyalasra a képviselé-testiilet, valamint bizottsigai elé;

2, Gondoskodik a hatirozatok végrehajtisirél, a rendeletek szabdlyainak betartatdsd-
rol:

- a lejart hataridejii hatdrozatok végrehajtasardl sz6l6 beszamold Ssszedllitdsa eldtt a
polgarmesterrel egyezteti a jelentések tartalmat,

a polgarmester dltal megjel6lt dontés végrehajtasardl részletes tajékoztatot készit; a ta-
Jjekoztaté leadasi hataridejének tillépése esetén a tdjékoztatdban indokolja meg a ké-
sedelmes leadds okat;

- felel a képvisel6-testiilet rendeleteinek kihirdetéséért;



ook

a rendeleteket folyamatosan feliilvizsgélja, a hatalyosuldsukat ellenérzi; a rendelet(ek)
modositisanak sziikségességét jelzi a polgérmester részére; a modositas indokait is-
merteti a polgarmesterrel, a képviselé-testiilet elé terjesztés idGpontjdra javaslatot tesz;
a rendeletek hatdlyosuldsardl kétévente beszamol a képviseld-testiilet részére a képvi-
sel6-testiilet adott évre vonatkozé munkatervében meghatérozott testiileti {ilésen.
Ellatja a képviseld-testiiletek és a bizotisdgok mitkodésével kapcsolatos szervezési és
ugyviteli feladatokat:

egyezteti a polgarmesterrel a meghivd napirendi pontonként megtargyalasra javasolt
elbterjesztések cimét; a meghivo kikiildése elbtt tovabbi napirendi pont felvétele vagy
levétele esetén a polgarmester jévahagyasat kdvetden a meghivén a moédositast atveze-
ti;

gondoskodik a bizottsdg elndkeivel val6 egyeztetést kovetden a bizottsagi iilés meghi-
vOjanak Gsszesllitasarol;

gondoskodik arrdl, hogy a véglegesitett, eléterjeszté 4ltal alairt tartalma eléterjesztés
¢s annak mellékletei hatéridsben keriiljenek kikiildésre a meghivéval a képvisels-
testiilet (ilésére meghivandok részére; a hatdridén thl tovabbitott elSterjesztéshez csa-
tolja a késedelem okat tartalmazé irasos indoklast;

gondoskodik a SzMSz szerinti lakossagi tajékoztatisrél;

elkésziti a képviseld-testiilet munkatervében tervezett napirend késébbi ilésen torténé
targyalasara vonatkozo részletesen indokolt javaslatot, mely a polgirmester vélemény-
nyilvanitasaval egyiitt kertil a képvisel-testiilet elé megtargyalasra;

gondoskodik a képvisel6-testiileti és bizottsagi tilések jegyzdkonyveinek hiteles elké-
szitésérol, az elkészitett jegyzékonyveknek a torvényességi feliigyeletet gyakorlé szerv
részére 15 napon beliil t5rténd megkiildésérdl; a hatiriddt kévetd tovabbités indokairol
irasos jelentést készit;

gondoskodik a képviselé-testiilet és a bizottsagok hatdrozatainak megkiildésérdl a vég-
rehajtdsért felelGs személyek és szervek részére az elkésziilt jegyzbkonyv aldirasat ko-
vetd 5 napon beliil; amennyiben az érintettek jelzik a hatdrozat megkiildésének elma-
radasat, frasos jelentést készit a polgirmester részére a tovabbitas bizonyitasarél;
gondoskodik arrél, hogy az érintett személyek és szervek az ket érintd rendeleteket
megismerjék; amennyiben az érintettek jelzik a rendelet megkiildésének elmaradésit,
irasos jelentést készit a polgdrmester részére a tovabbitis bizonyitasérol,

vezeti a rendeletek nyilvéntartasat, gondoskodik a hatalyos rendeletck egységes szer-
kezetbe foglaldsakor a rendeletek szévegének hitelességérol.

Megszervezi a lakossdg dllamigazgatdsi tigyeinek szakszerdi intézését

Rendszeresen tdjékoziatia a képviselG-testiiletet, a bizottsagokat és a polgdrmestert a
hivatal miik6désérdl és az ligyintézésrol:

elkésziti a képvisel6-testiilet altal eseti vagy iddszakos jellegti, konkrét témaban és ha-
taridével meghatarozott 4tfogé elemzést, beszamolét, tajekoztatot a polgarmesteri hi-
vatal miikédésérsl; a hataridén tal elkészitett és benyujtott elemzéshez, beszdmoléhoz
mellekelni kell az irdsos jelentést a késedelem indokairol;

beszamolot készit a polgarmester 4ltal megadott — kélcsdndsen egyeztetett - témaban
¢s hatarid6vel; a hatdridén tal elkészitett és benyijtott beszdmolohoz mellékelni kell
az irasos jelentést a késedelem indokairol.

A polgdrmester irdnyitdsaval vezeti a polgdrmesteri hivatalt:

a hivatal miikodési rendjét meghatérozé olyan szabélyzatok, amelynek jovahagyasat
jogszabaly nem més szerv hatdskorébe utalja, a polgarmester egyetértésével, alairdsa-
val 1épnek hatélyba, kivéve a koztisztviselék tekintetében a Jjegyzdi munkaltatéi jogok
gyakorlasinak szabalyozasat;

a hivatalba érkezé kiildemények esetében — névre sz616 cimzés kivételével — a pol-
garmester altal térténé utasitasok ravezetését kévetden meghatérozza a cimzettet; mely
alapjan az csoportvezeték elvégzik a kiildemények szignalasat;



- apolgarmester hetente — az altala megjelslt napon és id6pontban — a jegyzdvel megbe-
sz€lést tart; a megbeszélésen meghatarozza és kiadja a jegyz6 kovetkezd hétre vonat-
koz¢ feladatait, feladatonként a végrehajtas hatéridejét, beszamoltatja a jegyzét az el6-
z0 heti feladatok teljesitésérdl.

7. Elldtja az 6nkormdnyzat gazdilkoddsdval kapesolatos feladatokat

- gondoskodik az onkorményzat koltségvetési, gazdalkodssi - tervezési, eldiranyzat-
gazdalkodési, eldiranyzat-mé6dositasi, beszamolasi, ellenérzési - feladatainak teljesité-
sér6l a vonatkozo jogszabalyi hataridék betartasaval, ezen beliil killdnssen:

- érvényesiti a képvisel6-testiilet altal meghatrozott hatékonysag, eredményes-
ség és gazdasigossag kovetelményeit a koltségvetés tervezés és végrehajtésa
soran;

- gondoskodik a kéltségvetési tervezés sordn, hogy az dnkormaényzat sajat bevé-
teleire €s ismert kételezettségeire, a kévetkezo évre vonatkozoé feladatokra és a
tervezett bevetelek €s kiaddsok Gsszhangjara figyelemmel, valamint az intéz-
mények vezetdivel egyeztetve késziiljon el a kdltségvetési rendelet-tervezet;

- az ev végi elszamolds sordn a visszafizetési és esetleges kamatfizetési kotele-
zettségrol, annak 6sszegérél és kivaltd okairdl irasos tajékoztatot nyijt a képvi-
seld-testiilet elé;

- a pénziigyi beszamolési, adatszolgaltatasi kotelezettséget szabalyozé jogsza-
balyok alapjan felelds a tervezési, beszamolasi, adatszolgaltatasi kotelezettség
teljesitéséért, annak hitelességéért;

- gondoskodik az adatszolgaltatést megalapozé okiratok, dokumentumok kezelé-
s¢rdl, az analitikus nyilvantartisok vezetésérdl;
gondoskodik a belsé ellenérzés és a folyamatba épitett, elézetes, utdlagos el-
lenérzés megszervezésérél és hatékony miikodésérsl;

- gondoskodik az énkormanyzati vagyongazdalkodassal kapcsolatos képvisel§-testiileti
dontések - az erre vonatkozd dnkorményzati rendelet szabidlyi szerint — végrehajtasa-
101, melyrél a képvisel6-testiilet altal meghatirozottak szerint ad tajékoztatast; gon-
doskodik a vagyonnyilvantartis naprakész vezetésérdl;

- gondoskodik az onkorméanyzat sajat bevételei, a kivetelések behajtasardl, annak haté-
konysagarol tdjékoztatja a képviselé-testiiletet és a polgérmestert az altaluk meghat4-
rozott idépontban; a tajékoztaté a Pénziigyi, Ugyrendi, Osszeférhetetlenségi és Va-
gyonnyilatkozatokat Vizsgalé bizottsag véleményével keriil a testiilet elé;

- a polgarmestert folyamatosan tajékoztatja a kéltségvetés teljesiilésérdl, ezen beliil
peénziigyi teljesités és a kapcsolédé feladatok megval6sitasardl, az elbiranyzatok idé-
aranyos alakuldsardl, a hiany 6sszegének valtozasarol, a tartalék felhasznaldsarél;
gondoskodik a pénzkezelési szabélyzat megtartasarsl, a sziikséges modositasok atve-
zetésérdl, a bizonylati rend és fegyelem érvényesiilésérél;

- clékésziti, illetve ellenérzi a kotelezettségvallaldsra vonatkozo szerzédések tartalmi és
formai szempontoknak valé megfeleléségét.

8. Segiti a képviselk munkajét

- intézkedik az interpellacié kivizsgaldsarsl, valamint hogy a felviligositasra felkért
személlyel torténd egyeztetést kdvetden az irdsban adott valasz hataridében a képvise-
16-testiilet elé keriiljon;
biztositja a képvisels tajékozodasat a testiilet dontéseinek elGkészitési és végrehajtasi
szakaszdban;

- kozremiikodik a képviselé Métv.-ben és SzMSz-ben meghatérozott jogai és kételessé-
gei teljesitésében.

1.2. Csoportvezetik:
- vezetik az csoportot, felel6sek a csoport munkdjaért, annak jogszerli mlikodéséért,
- gondoskodnak a csoport munkatarsai munkakéri lefrasainak naprakészen tartasarol,




- sziikség szerint, de havonta legaldbb egy alkalommal csoportértekezletet tartanak, amely-
rél emlékeztetot készitenek,
tevékenységi teriiletiikon gondoskodnak az onkormanyzati rendeletek, hatdrozatok, elé-
terjesztések szakszerd, alapos és térvényes eldkészitésérdl, a dontések végrehajtdasanak
megszervezeésérol,

- tevékenységi teriiletitkre vonatkozéan 4tfogd elemzéseket készitenek,

- kozremiikddnek az intézmények iranyitasaval kapesolatos déntések, intézkedések eléké-
szitésében, a végrehajtas megszervezésében,

- kotelesek a csoportok tevékenységéhez, a feladatkdrhdz kapcsolddé intézmények, szer-
vezetek tevékenységér§l informacioval rendelkezni, ezeket figyelemmel kisérni, tapaszta-
lataikrél tajékoztatast adni,

- képviselik a csoportot, tajékoztatast adnak, illetve beszamolnak az csoportok tevékenysé-
gérol,
gondoskodnak a vezetésiik alatt miiksdé csoport ligyfélfogadasara ¢s munkarendjére vo-
natkozo szabélyok betartdsarol, a munkafegyelem biztositasarol,

- gyakoroljak a jegyzd altal atruhdzott hataskdrben a csoport dolgozéi felett az egyéb mun-
kaltatdi jogokat,

- részt vesznek a képviselé-testiilet tilésein, azokon a bizottsagi tléseken, amelyek az adott
csoport szakmai tevékenységének megfelels témakat targyalnak, felkérésre vagy kijelolés
alapjén mas bizottsdgok iilésein is, ahol tevékenységi koriiket illetden a szlikséges tajé-
koztatast megadjak.

2. A szervezeti tagozédas szerinti fébb feladatok
2.1. Onkormanyzati és igazgatdsi csoport
Onkormanyzati feladatok:
2.1.1. Ellatja;

- aprotokollaris {igyek intézését, valaszol a polgirmesterhez cimzett levelekre,

- apolgarmester, alpolgdrmester tigyfélfogadasaval kapesolatos feladatokat,

- a polgdrmester, jegyz6 dontéseinek, egyéh intézkedéseinek elokészitését, végrehaj-
tasat,

- a hivatal belsd szabalyzatainak elkészitésével, veégrehajtasaval kapcesolatos felada-
tokat,

- a kdzalapitvanyokkal kapcsolatos jogi ligyek intézését, adminisztrativ jellegii fel-
adatok koordinalésat,

- szervezi és figyelemmel kiséri a lakossaggal, sajtoval valé kapcsolattartast,

- a képviseld-testiilet, a polgarmester, a jegyzé hatdskérébe tartozo munkaktatsi jogok
gyakorldsdval kapcsolatos el6készité feladatokat,

a szemelyl anyagok nyilvantartasit, gondoskodik az adatvédelmi kovetelmények
betartasarol,

- a hivatalvezetdi forumok, értekezletek szervezését, mikddtetését,

- a képviseld-testillet, a bizottsagok, a helyi nemzetiségi 6nkorményzat iiléseinck
elokészitését,

a testiileti, bizottsagi tilésekrl jegyzékonyvek elkészitését,
a testiileti dontések nyilvantartasat, kihirdetését, az Onkormanyzati rendeletek egy-
séges szerkezetbe foglalisat, a dontések hatalyosulasénak vizsgalatat,

- az informatikai feladatokat, az figyintézés egyszerisitését segitdé gépi feldolgozasi
rendszerek mikdodtetését,

- apolgarmester, valamint az 6nkorményzati képvisel6k részvételével zajlo latogata-
sok, talalkozdk megszervezését, szervezi mis 6nkorméanyzat képviseldinek, kiildot-
teinek fogadasat,

- az orszaggylilési képviseldi, a helyi onkormanyzati képviselsi valasztasok, orszagos
¢s helyi népszavazasok elokészitésénck feladatait,

- ahivatali levelezéssel kapesolatos feladatokat,




a kdzponti fénymadsolé gép, fax kezelését,

az intézmények iranyitésaval, mikodésével dsszefiiggd testiileti cldterjesztések elé-
készitésével kapcsolatos feladatokat,

a komyéki teleptilésekkel kotott egészségiigyi feladat ellatdsa, szakmai szolgaltatasi
tarsuldsok miikddésével dsszefiiggd feladatokat,

az egészsegiigyi alapellatas biztositasdhoz szilkséges megallapodasok elokészitését,
a képviselé-testillet hataskorébe tartozd méltanyossagi tigyek eldkészitésével
kapcsolatos feladatokat,
szocidlis igazgatdsrol sz616 torvényben és helyi rendeletben a bizottsagok, a pol-
garmester hataskorébe tartozo tigyek elokészitését, a dontések végrehaijtasat,

a gyermek- ¢s ifjisagvédelemmel kapesolatos dnkormanyzati feladatokat, melynek
kereteében biztositja a veszélyeztetett kiskortiak pénzbeni és természetbeni ellatasat,
az onkorményzati lakdsok és nem lakas céljara szolgalé helyiségek bérbeadsaval
kapcsolatos feladatokat,

a koztemet hasznilataval, a temetkezési szolgaltatasokkal kapcsolatos feliigyeleti,
engedélyezési feladatokat,

a kozterlilet fenntartassal kapesolatos feladatok szervezését,
a kornyezet- ¢s természetvédelemmel kapcsolatos énkorményzati feladatokat,
biztositja a kérnyezet védelmét szolgald jogszabalyok végrehajtasat,

a kdziizemi szolgaltatasok dfjainak meghatdrozasaval kapcsolatos testiileti eléter-
jesztések elGkészitését,

a kozbeszerzéssel kapesolatos feladatokat,

az intézmények fellijitasdnak elGkészitésével kapcsolatos feladatokat,
a telepiilésrendezéssel, telepiilésfejlesztéssel kapcsolatos feladatokat,
a kozteriilet hasznalattal kapcsolatos feladatokat,

a vagyonnyilvantartassal kapcsolatos feladatokat,

elkésziti a vagyonleltart,

kezeli az dnkorméanyzat vagyonit,

elvegzi a Féldforgalmi torvény szerinti kifliggesztésekkel kapcsolatos feladatokat.

2.1.2. Kdzremiikédik:

a polgarmester, jegyzd hivataliranyitasi, vezetési feladatainak ellatasaban,

a jegyz6 jogalkalmazasi torvényességi feliigyeleti feladatainak gyakorlasaban,

a koztisztviselok teljesitményértékelésével, mindsitésekkel kapcsolatos feladatok
cllatasban,

fegyelmi vétség alapos gyanuja esetén a fegyelmi eljaras meginditasaval, lefolyta-
tasaval kapcsolatos feladatok ellatésaban,

a jegyz0 torvényességi ellendrzési feladatainak gyakorlasaban,

az dnkorményzat nemzetk6zi kapcsolataival sszefiiges szervezési feladatok ell4-
tasaban,

az dnkorményzat altal fenntartott oktatasi, kdzmiivelddési, egészségligyi, szocialis
intézmények létesitésével, atszervezésével, iranyitasaval, feliigyeletével, miiksdé-
sével kapcsolatos feladatok ellatasban,

az intézmények koltségvetésének cldkészitésében,

az dnkormanyzat kdzmilvel6dési, sport célkitlizéseinek érvényesitésében,

a telepiilési szintli k6zmiivel6dési, sportrendezvények szervezésében,

- a pénziigyi koncepcid, terv, felhalmozasi, fejlesztési célkitiizéseinek, eléiranyzatanak

tervezésében, a végrehajtasrol szo16 beszdmolé szakmai értékelésében,



a foldrajzi nevek megéllapitisaval, megvaltoztatasaval, kapcsolatos dontések eloké-
szitésében,

a telepiilésfejlesztéssel, telepiilésiizemeltetéssel kapcsolatos feladatok ellatasaban,
az Onkormanyzati beruhdzasok elékészitésében és lebonyolitasaban,

a vagyon hasznositasdval kapcsolatos szerzédések elékészitésében.

2.1.3. Ellendrzi:
- clézetesen a testiileti, bizottsagi eléterjesztéseket tartalmi, térvényességi szempont-

bdl,

torvényességi szempontb6l az énkormanyzati intézmények, feladatellatasat, mii-
kodtetését,

torvényességi szempontbol a Polgarmesteri Hivatal csoportjainak ligyintézését, fel-
adatellatasat.

a telepiilés kozteriileteinek arculatat,

a kozterlilet hasznélatra vonatkozo szabéalyok betartsat,

a kegyeleti kdzszolgaltatasi szerz6désben foglaltak betartésat,
a koztisztasaggal kapcsolatos kotelezettségek teljesitését,

Allamigazgatési feladatok:

2.1.4. Ellatja:

az intézmények szakmai munkdjinak figyelemmel kisérésével kapcsolatos
feladatok,

vezeti a tankGteles és a képzési kotelezettség al esd gyermekek nyilvantartdsat,
a fogyatekos gyermekek, tanuldk évodai ellatasaval kapesolatos ligyeket,

a telephely engedélyezési feladatokat,

az Uzletek miikddésével, engedélvezésével kapcsolatos hatésagi feladatokat,
az anyakonyvi igazgatassal kapcsolatos feladatokat,

a hagyatéki leltdrozassal kapcsolatos feladatokat,

a személyi adat- és lakcimnyilvéntartassal kapesolatos feladatokat,

- a hatdsagi igazolvanyokkal, bizonyitvanyokkal, adatszolgaltatasokkal kapcsolatos

feladatokat,
a gyermek- €s ifjusdgvédelemmel kapcsolatos jegyz6i feladatokat,

a helyi vizgazdalkod4ssal kapcsolatos jegyzoi hatdskorbe utalt elséfokd hatdsagi
feladatokat,

a kémyezet- ¢és természetvédelmi, foldmuveléstigyi, allategészségiigyi, viziigyi,
miiemlékvédelmi, kdzlekedési igazgatassal kapcsolatos feladatokat,

a vasdr, piac rendezésére jogosultak nyilvantartésaval kapcsolatos feladatokat,
a kozterillet feliigyelettel kapcsolatos feladatokat,

2.1.5 Koézremiiksdik:

- a katonai, polgari védelmi feladatok ellatasaban,
- a hulladékgazdalkodéssal kapcsolatos feladatok ellatdsaban, szennyviztisztito telep

kijel6lésében,
az ebek veszettség elleni kotelezd védboltasanak megszervezésében,

2.1.6. Ellenérzi:
- torveényességi szempontb6l az intézmények feladat ellatast, mitkidését.
- az tizletek miikddésének torvényességét.



2.2. Pénziigyi csoport:

(")nkor@@lvzati feladatok:
2.2.1. Ellatja;
- aképvisel6-testiilet, a bizottsagok, a tisztségviselok hataskorébe tartozé pénziigyi —
gazdasagi dontések eldkészitését,
- a kozponti koltségvetés figyelembevételével a telepiilés éves koltségvetésének
megtervezéset, elkészitését,
az eves €s hosszabb tdvi pénziigyi koncepeidk kidolgozésaval kapcsolatos felada-
tokat,
- az cves koltségvetés végrehajtasanak feliigyeletét az Onkormanyzati koltségvetési
szerveknél,
a koltségvetési szervek pénzellatasat,
- akimend szdmldzdssal kapesolatos feladatokat, a kévetelések behajtasat,
a Polgarmesteri Hivatal operativ gazdalkodést, kialakitja a szamviteli rendjét,
- apénzforgalmi nyilvantartisok vezetését, havi és éves informaci6t szolgaltat az 4l-
lamhéztartds szamara,
- az 6nkormanyzat zarszamadésanak elkészitésével kapcsolatos feladatokat, elszdmol
a normativ koltségvetési hozzajarulasokkal, elkésziti az Onkormdnyzat kéltségveté-
si beszamolojat,
- az SZJA -val dsszefliggd munkéltatoi és az AFA-val kapesolatos adoalanyi felada-
tokat,
a hazipénztar kezelésével kapcsolatos feladatokat, valamint vezeti a targyi eszk6zok
nyilvantartasat,
- agépjarmil Ggyintézést, a gépjarmivek tizemanyag elszamol4sat,
- a helyi adokrol sz616 rendelet-tervezetek clkészitését, a rendeletek végrehajtisival
kapcsolatos feladatokat.

2.2.2. Kozremiikddik:
- akoltségvetés végrehajtasaban,
- apenziigyi vonatkozash dgazati intézkedések, palyazatok kidolgozasaban,
- az 6nkormdnyzati vagyonnal kapcsolatos tulajdonosi jogok érvényesitésében,
a vagyon hasznositasaval kapcsolatos szerzédések el6készitésében.

2.2.3. Ellenbrzi:
- pénziigyl, gazdasagi szempontbol az Snkormanyzati kéltségvetési szerveket.

Allamigazgatdsi feladatok:
2.2.4. Ellatja:
- a hatdskorébe utalt elséfoku adohatésagi, addigazgatasi feladatokat.

2.3. Belso ellenér:

-a Képviselo-testiilet altal a tirgyévet megel6z6 év december 31. napjaig elfogadott ellendrzé-
si terv alapjan végzi a Polgarmesteri Hivatal és az Onkorményzat fenntartisaban miiksdé in-
tézmények tekintetében a koltségvetési bevételek és kiadasok tervezésének, felhasznaldsanak
¢s elszamolasanak, valamint az eszkdzdkkel és forrasokkal valé gazdalkodasanak vizsgalatat;
-a jogszabalyoknak és belsd szabdlyzatoknak valé megfelelést, valamint a gazdasagossagot,
hatékonysdgot és eredményességet vizsgalva a belsd ellendrzés megallapitdsokat és ajanldso-
kat fogalmaz meg a koltségvetési szerv vezetdje részére;

- elemzi, vizsgalja és értékeli a belsé kontrollrendszerek kiépitésének, miksdésének jogsza-
balyoknak és szabélyzatoknak valé megfelelését;

-clemzi, vizsgalja és értékeli a belsé kontrollrendszerek miikédésének gazdasagossagat, haté-
konysagat €s eredményességét;




-clemzi, vizsgalja a rendelkezésére allé eréforrasokkal vald gazdalkodast, a vagyon megdva-
st s gyarapitasat, valamint az elszdmolasok, beszamolok megbizhatdsagat;

-gjanlasokat és javaslatokat fogalmaz meg a kockazati tenyezdk, hidnyossagok megsziintetése,
kikiisz6bolése vagy csokkentése, valamint a szabalytalansigok megelézése, illetve feltarasa
érdekében;

-nyomon kdveti az ellen6rzési jelentések alapjan megtett intézkedéseket, ellendrzi az intézke-
dési tervek végrehajtasat;

-a koltségvetési szerven beliil a nemzetkézi és a magyarorszagi allamhaztartasi belsé ellenér-
zési standardok és a bels ellendrzési kézikonyvben rogzitetiek szerint tandcsadasi tevékeny-
séget lat el;

-elkésziti a belsé ellendrzési tervet;

-bels6 ellendrzést végzé személy munkajat a vonatkozé Jogszabélyok, az illetékes miniszter
altal kdzzétett modszertani utmutatdk, a belsé ellendrzési standardok és a jegyz6 altal jévaha-
gyott belsd ellendrzési kézikonyv szerint végzi.



A Polgarmesteri Hivatal munka- és iigyfélfogadasi rendje

1. A Polgarmesteri Hivatal munkarendje:
hétfo, kedd, csiit6rtok: 7.%°-16.% 6ra

szerda: 7.° - 17.%° 6ra

péntek: 7.%° - 12.3% ¢ra

2. A Polgarmesteri Hivatal iigyfélfogaddsanak rendje:
hétfd: 13.%-16.% 6raig

szerda: 8.% - 12.% éraig 13.9°- 17,90 oraig

péntek: 8.%° - 12.% ¢raig

3. A hivatali pénztar nyitvatartasi rendje:
hétfs: 13.°°-15% oraig
péntek: 8.%- 11.% 6raig
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