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Keszitette: dr. Szldvik Melindg

Targy: Etyek Kozség Onkorminyzata Képviseld-testiilete Szervezeti és Miikidési Sza-
balyzatarél szél6 5/2012.(11.17.) 6nkormanyzati rendelet modositisa

Tisztelt Képvisel6-testiilet!

Etyek Kozség Onkormanyzat Képviseld-testiiletének Szervezeti és Miikddési Szabalyzatardl
52016 5/2012.(I1.17.) 6nkorményzati rendeletének modositasara legutbb 2016. februari soros
képvisel$-testiileti tilésen keriilt sor.

2015. évre vonatkozdan a koltségvetési torvényben az Etyeki Polgarmesteri Hivatal finanszi-
rozott 1étszdma 12 8, melyet 2015. évben oktéber 1. napjatol értiik el. Ezt megelozden fo-
lyamatos 1étszimhiannyal kiizdott a Hivatal, volt olyan idészak, amikor 4 betsltetlen stitu-
szunk volt.

2016. évre szintén 12 fdben hatirozza meg a koliségvetési térvény a Hivatal finanszirozott
Iétszamat. A létszamhiany folyamatos, jelenleg két betoltetlen allashely van (szocidlis €s
pénziigyi teriileten), és egy allashely betegallomany miatt nincs betdltve. A feladatok elvégze-
s¢t helyettesités kerctében, megbizasi szerzédéssel és kozfoglalkoztatas keretében irodai kise-
gitd altal 1atja el a Hivatal.

A képviselS-testiilet el6tt is ismert az alacsony 1étszdm altal végzett feszitett munkatempo,
hiszen ezt a képvisels-testiileti iiléseken t6bbszor is emlitettiik.

Mar az elmult év és az idei év eddig eltelt honapjai soran viligossa vélt, hogy a hivatalra ne-
hezed6 feladatok elvégzését létszamemelés nélkiil nem lehet felelésségteljesen megoldani.

Az Etyeki Polgarmesteri Hivatal 2015. évben végzett munkéjardl sz6l6 beszamold targyaldsa-
kor a Képvisel6-testiilet felvetette annak Ichetdségét, hogy a feladatok elvégzése és a kollégak
munkaterheltségének csokkentése érdekében egy fével boviiljon a Polgarmesteri Hivatal 16t-
szama.

A kozponti koltségvetés tamogatast biztosit az Snkorményzati hivatal mikodési kiadasaihoz a
Magyarorszag helyi Snkormanyzatair6l sz6l6 2011, évi CLXXXIX. trvény (a tovabbiakban:
Métv.) szerint 2016. janudr 1-jén miikdds, illetve a Motv. 85. § (3a) bekezdés alapjan torténd
kijel6lés szerinti hivatali strukturdnak megfeleléen.

A tamogatds meghatarozdsa az elismert hivatali 1étszam alapjan a személyi és dologi kiaddsok
clismert atlagos kéltségei figyelembevételével toriénik.

Az clismert hivatali 1étszdm a szamitott alaplétszam korrekcids tényezékkel korrigalt Osszege.
Onallé polgdrmesteri hivatal esetében az clismert hivatali 1étszdm megegyezik a szamitott
alaplétszammal.

A szamitott alaplétszam az alabbi képlet alapjdn hatdrozhato meg:

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

ahol:

SZAL = szamitott alapletszam,



OL = az onkorményzat( ok) lakossdgszdma, amennyiben a kozds hivatalt Jfenntarté dnkor-
manyzatok egyiittes lakossdgszdma nem éri el a 2 000 151, ugy 2 000 féként kell a szdmitdskor
figyelembe venni,

a = az elismert hivatali létszam a Kiegészit6 szabdlyok 3. a) alpontja alapjdn a telepiilés tipu-
sa szerint az adott lakossdgszam-kategoria alsé hatdra,

b = az elismert hivatali létszdm a Kiegészitd szabdlyok 3. a) alpontia alapjdn a telepiilés tipu-
sa szerint az adott lakossdgszam-kategoria felsé hatdra,

¢ = az elismert hivatali létszdm a Kiegészitd szabdlyok 3. a) alpontja alapjdn a telepiilés tipu-
sa szerint az adott lakossdagszam-kategdridhoz tartozd elismert koztisztviseldi 1étszam mini-
muma,

d = az elismert hivatali létszdm a KiegészitS szabdlyok 3. a) alpontja alapjdn a telepiilés tipu-
sa szerint az adott lakossdgszam-kategdridhoz tartozd elismert koztiszivisel$i létszam maxi-
muma,

Az 5 t6s Eé?zﬁgyi Csoportban egy betdltetlen allashely van, igy a koltségvetési teriileten je-
lenleg kétJ-Iﬁtja el a pénziigyi feladatokat, mely érinti az énkormanyzatot és intézményeit, va-
lamint a nemzetiségi dnkormanyzatokat.

Az Onkorményzati és Igazgatasi Csoport esetében — mely a pénziigyi feladatokon kiviil ellatja
az Onkormanyzat és intézményei, valamint a nemzetiségi dnkormdnyzatokkal kapcsolatos
valamennyi feladatot — egy betdltetlen allashely van a szocislis teriileten, igy a feladat helyet-
tesités keretében keriilt elvégzésre.

Ezen feliil az anyakényvvezet6t — varhatéan tartos — betegsége miatt egy maésik kollégaval
kell pétolni, akinek viszont igy a sajat munkéja marad el.

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

A csoportvezetd a helyettesitésck miatt és gyors megoldast igényld feladatok ellatdsa miatt
nem képes mér teljes korlien az eléterjesztések készitésével vagy stratégiai jelent6ségii anya-
gok kidolgozasaval foglalkozni. Ezért ebben a csoportban indokolt és a legstirgbsebb a 1ét-
szamemelés,

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

Kérem a Képvisel6-testiil javaslatat a plusz egy f6 munkabérének Osszegben meghatarozott
fedezetére. Kérem, hogy a javaslatok megtételekor vegyék figyelembe, hogy az allashelyre
diplomés kollégat kivanunk alkalmazni. A felséfokn végzettséggel rendelkezd kolléga bére
minimum brutté 230.000,-Ft/hé.

Dr. Ivanyik Andrea jegyzGként tisztdban van az &nkorményzat anyagi lehetGségeivel, de a
Polgarmesteri Hivatal vezetGjeként a hivatalban végzett munkéért egy szemelyben felelds.
Ennek tudatéban kérte, hogy a tisztességes, j6 szinvonalt munka érdekében keriiljén sor a
Polgarmesteri Hivatal 1étszamanak elemelésére.



Az Motv. 67.§ d) pontjdban foglaltaknak megfeleléen a jegyz6 javaslatara az alabbi javasla-
tokat teszem:

1.

Az 5zMSz. 4. melléklete tartalmazza a Polgarmesteri Hivatal szervezeti tagozodéaséra vonat-
kozo rendelkezéseket.

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

A mddositas értelmében az Onkormanyzati és igazgatasi csoport tagozdddsa az alabbiak sze-
rnt valtozik:

2.1. Onkormanyzati és igazgatdsi csoport
2.1.1. Csoportvezeld: jegyzd helyettesitése, intézményirdnyitdsi feladaiok (1 16}
2.1.2. Ugyintézék:

2.1.2.1. telepiilésfejlesztési- és tizemeltetési tigyintézd (115)

2.1.2.2. jegyz6i és onkormdnyzati referens (116)

2.1.2.3. anyakonyvvezetd és igazgatdsi iigyintézd (1 f5)

2.1.2.4. titkarsdgi és iigyviteli iigyintézé (1 f5)

2.1.2.5. hatésagi és hagyatéki tigyintézé (1 f6)

2.1.2.6. szocidlis és jegyzdi gydmhatdsdgi tgyintézd (115)

2.

Az SzMSz. 4. fliggeléke tartalmazza az Etyeki Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Mtikddési
Szabdlyzatat, mely szintén tartalmazza a hivatal, ezen beliil az Onkorményzati és igazgatisi
csoport tagozddasat.

Az IRM rendelet 3.§ (1) bekezdése kimondja, hogy a jogszabély normativ tartalmn rendelke-
z€seit a jogszabaly szakaszai és mellékletei tartalmazzik. Ebbél kévetkezéen nem foglalhato
a jogszabaly figgelékébe normativ tartalmu rendelkezés.

Az IRM rendelet a fliggelékrél egyaltaldn nem rendelkezik, ez azonban nem jelenti azt, hogy
ne lehetne azt alkalmazni. Azonban mivel a fiiggelék nem a jogszabdly része, azt a rendelet
moédositdsaval nem lehet modositani.

Amennyiben a Képviseld-testiilet a SzZMSz-ét modositja, gy a 4. fiiggelék modositasara hata-
rozati javaslat formajaban van lehetdség.

A fentieknek megfeleld modosito rendelettervezet az eldterjesztés 1. szamu mellékletét képe-
zi. Kérem a Tisztelt Képviseld-testilletet, hogy déntsén az SzMSz médositasardl.

Etyek, 2016. prilis.( -

Garaguly Tibor
pelgarmester



HATAROZATI JASLAT

Etyek Nagykizség 6nkorm'¢inyzat Képviseli-testiiletének
__ /2016. (IV.21.) szamn hatarozata

Déntés Etyek Kézség 6nk0rmzinyzat Képviselo-testiiletének a Képviseli-testiilet és
Szervei Szervezeti és Miikodési Szabalyzatarél sz6l6 5/2012. (II.17.) 6nkormdnyzati ren-
deletének 4. fiiggeléke médositasardl

Etyek Nagykozség Onkormanyzatanak Képvisel6-testiilete gy dént, hogy

1. az Etyeki Polgirmesteri Hivatal Szervezeti-és Miik&dési Szabalyzatinak az elterjesz-
tésben foglalt mdédositasaval egyetért.

2. aPolgérmesteri Hivatal létszamemelésével jar6 koltség fedezetét, ~Ft-
ot a 2016. évi koltségvetés terhére allapitja meg.

3. felkéri a jegyzGt a 4. figgelék médositasara.

Hataridé: azonnal
Felelds: jegyz6



Etyek Nagykozség (“)nkorményzata Képviselo-testiiletének
__12016. { .) onkormdnyzati rendelete

a Képvisel6-testiilet és Szervei Szervezeti és Mikodési Szabalyzatarél szolé
5/2012. (I1.17.) tnkorminyzati rendelet modositasarol

Etyek Nagykézség Onkormanyzatanak Képvisel§-testiilete a Magyarorszag helyi énkormany-
zatair6l sz6l6 2011. évi CLXXXIX. térvény 42.§ 1. pontjaban kapott felhatalmazas alapjén,
az. Alaptdrvény 32. cikk (2) bekezdésében meghatarozott eredeti jogalkotoi hataskérében, az
Alaptérveny 32. cikk (1) bekezdésének d) pontjaban meghatarozott feladatkdrében eljarva a
kévetkezéket rendeli el:

1.8
Etyek Kozség Onkorményzat Képvisels-testiiletének a Képvisel6-testiilet és Szervei Szerve-

zeti €s Milkddési Szabalyzatérdl sz616 5/2012. (I1.17.) 6nkormanyzati rendeletének 4. mellék-
lete helyébe e rendelet 1. melléklete 1€p.”

2.8
Zaro rendelkezések

Ez a rendelet 2016. médjus 02. napjén 1ép hatalyba és 2016. majus 04. napjan hatalyat veszti.

Garaguly Tibor Dr. Ivanyik Andrea
polgarmester jegyzo

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

Dr. Ivanyik Andrea
jegyzd



1. melléklet afaz _ 2016. .) Bnk. rendelethez

A Polgarmesteri Hivatal szervezeti tagozédisa

1. Az egységes polgarmesteri hivatal csoportokra tagozoédik.

1.1. A csoportokat a csoportvezetdk vezetik.

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

2. A hivatali szervezetben miikédé csoportok tovibbi tagozéddsa:

2.1. Onkorményzati és igazgatdsi csoport
2.1.1. Csoportvezetd: jegyzd helyettesitése, intézményirdnyitasi feladatok (1 £6)
2.1.2. Ugyintézék:

2.1.2.1. telepiléstejlesztési- €s tizemeltetési tigyintézé (1£6)

2.1.2.2. jegyz0i és 6nkormanyzati referens (1£5)

2.1.2.3. anyakonyvvezet6 és igazgatasi tigyintézé (1 £8)

2.1.2.4. titkdrsagi és tigyviteli tigyintézé (1 £5)

2.1.2.5. hatosagi és hagyatéki iigyintézd (1 f6)

2.1.2.6. szocidlis és jegyz6i gyamhatosagi ligyintézd (1£6)

2.2. Pénziigyi csoport:

2.2.1. Csoportvezetd:teleplilési dnkormanyzati koltségvetés tervezésének és végrehajtiasanak
feladatai  (1£8)
2.2.2. Ugyintéz6k:

2.2.2.1.adodigazgatasi iigyintéz6(1 £6)

2.2.2.2. kéltségvetési ligyintézo (2 £6)

2.3. Kozvetlenill a jegyzd irdnyitdsa ald tartozo {igyintézok és munkavallalok:
2.3.1. személyzeti, kozfoglalkoztatds-szervezési referens (1£6)
2.3.2. fizikai alkalmazott (1£5)

A Polgarmesteri Hivatal munka- és iigyfélfogadasanak rendje

1. A Polgarmesteri Hivatal munkarendje:
hétfs, kedd, csiitortok: 7.3%-16.% éra

szerda: 7.%° - 17.9 ¢ra

péntek: 7.%° - 12.% 6ra

2. A Polgarmesteri Hivatal iigyfélfogadisinak rendje:
hétfo: 13.%7 - 16.% oraig

szerda: 8.9 -12.% 6raig 13.%-17.% oraig

péntek: 8.7 - 12.% 6réig



4. fliggelék az 5/2012. (I1.17.) sz énk. rendelethez

ETYEKI POLGARMESTERI HIVATAL

SZERVEZETI- ES MUKODESI SZABALYZATA

(2 2016. majus 02-i hatilyn médositassal egységes szerkezetbe foglalt)

Hatalyos 2016. majus 02.



Etyeki Polgarmesteri Hivatal
Szervezeti és Mitkédési Szabilyzata

Etyek Nagykdzség Onkormanyzat Képvisels-testiilete a Magyarorszag helyi 6nkorményzatai-
101 52616 2011. évi CLXXXIX. torvény 84. § (1) bekezdésében, 41. § (2) bekezdésében, 67. §
b), d) pontjaiban, tovabba az allamhaztartisrol sz616 2011. évi CXCV. torvény 9. § b) pontja-
ban, 10.§ (5) bekezdésében foglalt felhatalmazés alapjén - figyelemmel az allamhéztartdsrol
52016 torvény végrehajtasarol sz616 368/2011. (XII. 31.) Kormanyrendelet 13.§ (1) bekezdé-
s¢ben foglaltakra — az Etyeki Polgarmesteri Hivatal Szervezeti-és Miikédési Szabalyzatat av.
alabbiak szerint hagyja jova:

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

1.3. A Hivatal miikodési teriilete: a Polgarmesteri Hivatal illetékessége Etyek Nagykdzség
kozigazgatasi teriiletének egészére kiterjed.

1.4. A Hivatal alapitéja: Etyek Kizség Onkormanyzat Képviselé-testiilete (Alapito okirat
kelte: 1990.; alapitas id6pontja: 1990. oktéber 8.)

1.5. A Hivatal feliigyeleti szerve

a) dltalanos: Etyek Nagykozség Onkormanyzatinak Képvisel-testiilete

b) térvényességi: Fejér Megyei Kormanyhivatal.

1.6. A Polgdarmesteri Hivatal pénziigyi jelz6szimai

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

c.) Adoigazgatasi azonositoszdma: 15361538-1-07

d.) PIR térzsszama: 361536

1.7. A Hivatal jogallasa, jogkore, gazdilkodisa

- jogi személyisége: 6nallé jogi személy

- gazdalkodasi jogkdre: 6nalldan gazdalkodo és mitksdé kiltségvetési szerv
- bérgazdilkodasi jogkore: 5nallé bér- és létszamgazdalkodo

- eléirdnyzatok feletti rendelkezési jogkire: teljes jogkorrel rendelkezik

A Hivatal gazdalkodasat

- az Allami Szamveviszék,

- a Korméanyzati Ellenérzési Hivatal,

- a bels6 ellendr,

- a Képviselo-testiilet Pénziigyi Ugyrendi, Osszeférhetetlenségi és Vagyonnyilatkozatokat
Vizsgal6 Bizottsaga

- valamint az Onkorményzat kdnyvvizsgaldja jogosultak ellendrizni.

A Polgarmesteri Hivatal gazdalkoeddsdval kapcsolatos szabalyokat az alabbi, mindenkor
hatalyos szabilyzatok, utasitasok tartalmazzik:

Kozszolgalati adatvédelmi szabalyzat
Bels6 kontroll kézikdnyv

Beszerzesek lebonyolitasanak szabalyzat
Bizonylati rend



Cafetéria Szabalyzat

Eszk6z6k ¢és forrasok értékelési szabalyzat

Gazdalkodasi szabalyzat

Kikildetési szabalyzat

Koézbeszerzési szabalyzat

A kozérdekii adatok megismerésére iranyuld kérelmek intézésének, tovabba a kotele-

zben kozzéteendd adatok nyilvanossagra hozatalanak rendjérél sz6l6 szabalyzat

Leltarozasi és leltdrkészitési szabalyzat

* Pénzkezelési szabalyzat

* Reprezenticids kiadasok felosztdsanak, azok teljesitésének és elszamolasanak sza-
bélyzat

¢ TPelesleges vagyontargyak hasznositdsanak és selejtezésének szabalyzat
Szamlarend

¢ Szimviteli politika

® & & o e o

» Vezetékes és mobiltelefonok hasznélaténak szabalyzata

A feladatellatds (végrehajtis) szervezeti, személyi, pénziigyi, gazdasagi feltételeit a fenntarto,
felugyeleti szerv biztositja. A képviselé-testiilet biztositja, bocsatja rendelkezésre az énkor-
manyzat tulajdonaban 1évé feladatvégzéshez szilkséges vagyon- és pénzeszkdzt.

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

A feladatellatds forrdasai:

- normativ dllami hozzajarulés,
- sajat bevételek,

- onkorményzati tAmogatas.

Koltségvetés, koltségvetési elGirdnyzatok:

Az Snkormanyzat éves koltségvetési rendclete magéaba foglalja a Polgarmesteri Hivatal elkii-
lonitett koltségvetési eldiranyzatait.

A Polgarmesteri Hivatal a jovéhagyott kéltségvetési eldirdnyzat keretein beliil gazdalkodik az
allamhaztartasi térvényben, a végrchajtasara kiadott kormanyrendeletben, az onkormanyzati
torvényben meghatirozott feltételek mellett a gazdasigi-pénziigyi jogszabalyokban és sza-
balyzatokban, a fenntarto, feliigyeleti szerv dontésciben foglaltak szerint.

A kiltségvetés tervezésével és végrehajtdsival kapcsolatos killonleges el6irdsok:

A koltségvetes tervezésére, a jovahagyott koltségvetési eldiranyzatok felhasznélsara, a kélt-
ségvetés végrehajtisara, beszamolasara vonatkozoan a kiildn utasitisok és szabdlyzatok ren-
delkezései iranyadok.

Létszam és személyi juttatds eldirdnyzat:

A hivatal a 1étszdm ¢és személyi juttatasok eldiranyzataval a 1étszam- és illetmény el6iranyzat
keretei kzott 6nélloan gazdalkodik.

A letszam- és illetménygazddlkodasra a vonatkozé kézponti (Aht., Avr.) jogszabalyokban, az
eves koltségvetési rendeletben, a killon szabalyzatokban foglaltak az iranyadok.

Operativ gazdalkodds, kiltségvetés végrehajtisinak folyamata:

A kotelezettségvéllalas, az utalvinyozés, az ellenjegyzés és az érvényesités rendjét az erre
vonatkozo kiilon szabalyzatok, tartalmazzak.

Felelosségi szabalyok: az allamhaztartasi torvényben és az allamhéztartds miiksdési rendjét
szabalyozé korményrendeletben meghatéarozott, a koltségvetés végrehajtasaval Osszefliggd
alapveté felel6sségi szabalyok, rendelkezések, valamint a kiilon szabdlyzatok az irdnyadok.



Gazddlkoddsi jogosultsigok:

A gazdalkodds vitelével Ssszefliggd jogositvanyok, egyes gazdalkodasi jogosultsagok gyakor-
lasara a kiilon szabalyzatokban meghatirozottak, a munkakori leirdsban foglaltak vonatkoz-
nak, ill. esetenként névre szé6loan kiadott megbizasokban, felhatalmazasokban rogzitettek sze-
rint gyakorolhatdk.

A pénziigyi-gazdasagi tevékenységet elldtd személyek feladatkdrének és munkakdrének rész-
letes meghatdrozasat munkakori leirds tartalmazza. A munkakéri lefrasok az Ugyrend fiigge-
1ékét képezik.

A koltségvetési szerv éltalanos forgalmi adé alanyisdga: AFA korbe nem tartozd addalany.
Vagyon, vagyonnal valé gazdilkodis:

Ingatlanvagyon:

Az Onkorményzat vagyonnak gazdélkodasi szabalyairél, valamint a vagyon hasznositdsanak
szabalyair6l sz016 rendeletek szabalyozzak, az abban foglalt rendelkezéseket kell alkalmazni.

1.8. A Hivatal szakmai alaptevékenységei kormanyzati funkciék szerint:

011130 Onkorményzatok és dnkormanyzati hivatalok jogalkotd é&s dltalanos igazgatisi tevé-
kenysége

016010 Orsziggyiilési, Snkormanyzati és eurdpai parlamenti képviselovilasztasokhoz kap-
csolodo tevékenységek

016020 Orszagos és helyi népszavazassal kapcsolatos tevékenységek

106020 Lakéasfenntartassal, Jakhatassal Ssszefiiggd ellatasok

101150 Betegséggel kapcsolatos pénzbeli ellatasok, tamogatdsok

104051Gyermekvédelmi pénzbeli és természetbeni ellatasok

1.9, A Hivatal képviselete, iranyitisa, vezetése

A polgarmester a képviseld-testiilet dontései szerint és sajat onkormanyzati jogkorében ira-
nyitja a Hivatalt. Gondoskodik az énkormanyzati térvényben, valamint egycb jogszabalyok-
ban €s a képviseld-testiilet dontéseiben meghatarozott feladatatok ellatasarol. Egyes feladatai-
nak és hataskoreinek gyakorldsét masra dtruhazhatja, azt eseti, illetve tartés, 4llando jelleggel
magahoz vonhatja.

A Polgarmesteri Hivatalt a jegyzd vezet. A jegyzét a polgarmester nevezi ki,

A jegyz tavolléte esetén a jegyz6 altaldnos helyettesitésével jaré feladatokat az dnkormény-
zati és igazgatasi csoport vezetSie latja el. A jegyzét feladatainak ellatasaban csak a jegyzd
iskolai végzettségével azonos iskolai végzettséggel rendelkezé koztisztviseld helyettesitheti.

A jegyz6i és az igazgatasi és Snkormanyzati csoporivezetdi statusz egyideji betoltetlensége
vagy tartos akadalyoztatésa esetén a jegyz6i feladatokat 6 hénapot meg nem haladé idétarta-
mig a jegyz6 Altal megbizott legalabb igazgatasszervezéi féiskolai vagy jogi végzettséggel
rendelkez6 koztisztviseld latja el.

2. SZERVEZETI SZABALYOK
2.1. A hivatal bels6 szervezeti egységei:

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

A hivatali szervezetben miikdé szervezeti egységek az alabbiak:
Onkorményzati és igazgatdsi csoport
Pénziigyi csoport



A hivatali szervezetben miikidd csoportok tovibbi tagozéddsa:

Onkorményzati és 1gazgatdsi csoport
Csoportvezetd: jegyzo helyettesitése, intézményiranyitasi feladatok (1 £o)
Ugyintéz6k:

telepiilésfejlesztési- és iizemeltetési tigyintézd (1£5)

jegyz6i és onkormanyzati referens (1£5)

anyakdnyvvezet6 és igazgatasi iigyintéz6 (1 £8)

titkarsagi és tigyviteli tigyintéz6 (1 £6)

hat6sagi és hagyatéki ligyintézo (1 £6)

szociélis €s jegyz6i gydmhatdsagi tigyintézé (1£5)

Pénziigyi csoport:
CsoportvezetS:telepiilési  6nkorményzati koltségvetds tervezésének és végrehajtasanak
feladatai (1f6)
Ugyintézék:
adoigazgatasi tigyintézd(1 £6)
koltségvetési tigyintézd (2 1)

Kozvetlendl a jegyzé irdnyitdsa ala tartozé tigyintéz6k és munkavallalok:
személyzeti, kdzfoglalkoztatas-szervezési referens (1£6)
fizikai alkalmazott (1£6)

Belsd ellendr: a jegyz6 a Polgarmesteri Hivatal és az Onkorméanyzat fenntartdséban mikodé
intézmények belsé ellendrzési feladatait polgari jogi szerz8dés (megbizas) keretében foglal-
koztatott belsé ellen6r utjan latja el.

3. MUKODESI SZABALYOK

3.1. Feladat- és hataskérok:

-A Hivatal ellatja az Snkormanyzat milkddésével valamint a polgarmesterre, jegyzobre, kivéte-
lesen a képviselo-testiilet hivatala iigyintézdje részére megéllapitoit allamigazgatasi tigyek
dontésre valo elokészitésével és végrehajtasaval kapesolatos feladatokat.

-A Polgarmesteri Hivatal munkdjaval segiti a Képvisels-testiilet, a bizottsagok, a nemzetiségi
onkormanyzat, a polgarmester (alpolgarmester) a jegyzé munkdjat.
- A hivatal dolgozoi szakmailag elékészitik a testiileti {(Képviselo-testiilet,

nemzetiségi dnkormdényzat, bizottsagok) el6terjesztéseket, gondoskodnak a
hatérozatok, rendeletek végrehajtasardl, a végrehajtas szervezésérdl, ellatjak
a testillet munkajaval kapcsolatos iigyviteli és adminisztraciés feladatokat.
Segitik a képvisel6k munkajat, jogaik gyakorldsat és kotelezetiségeik teljesi-
tését.
Déntésre eldkészitik a polgdrmester és a jegyzé hatésagi, Onkormanyzati és
vezet6i feladatainak ellatasahoz szitkséges ligyeket, szervezik azok végre-
hajtasat.
Ellatja a rarubazott feliigyeleti és hat6sagi feladatokat.

A hivatal az onkormanyzat gazdalkoddsénak végrehaijté szerve, vagyonkeze-
161 feladatokat is ellat.
A hivatal dolgozoi kdztisztviseldhéz mélté és kulturalt médon kiszolgaljak
az lgyfeleket.
Kozremiikddik az &nkorményzat intézményei, miikodésével, tranyitasaval
kapcsolatos fenntartoi feladatok ellataséban.



- A Hivatal altal ellatott feladat- és hataskoroknek a belsd szervezeti tagozddas szerinti ellata-
sat a /. szamu mellékiet tartalmazza.

3.2. A hivatali feladat és hatiskor-ellatas szabdlyai

-A Hivatal az 6nkormanyzati igyek el6készitésével és a déntések végrehajtasaval kapcsolatos
feladatot

a} 6nkormanyzati rendelet és egyéb jogszabalyok,

b) énkormanyzati hatarozat,

¢) kiadmanyozasi jogkdr gyakorlasa,

d) a polgdrmester és a jegyz6 4ltal a hivatali munka szervezése és vezetése korében kiadott
szabdlyzata, utasitasa és intézkedése alapjan lat el.

- Allamigazgatasi ligyek dontésre valo elokészitésével és végrehajtasaval kapesolatos felada-
tokat térvény vagy korméanyrendelet alapjan sajét hatiskorben lat el.

-Az gtadott kiadmanyozasi jogot tovabbadni nem lehet.

3.3. A szervezeti egységek belsé szabdlyozasanak rendje

- A Hivatal a jelen SZMSZ, alapjan mtikédik.

- A Hivatal szervezetével, miikodésével kapesolatos tovabbi részletszabalyokat a hivatal veze-
toje allapitja meg.

3.4. Ugyfélfogadss, munkaidé
A Képviseld-testiilet a hivatal munka- és iigyfélfogadasi rendjét e szabalyzat 2. szdmi mellék-
lete szerint Allapitja meg.

3.5. Munkaltatéi jog gyakorlisa

- a hivatal dolgoz6i tekintetében a kinevezéssel, vezetdi megbizassal, felmentéssel, vezetdi
megbizds visszavonasdval, az Osszeférhetetlenség megéllapitasaval, a fegyelmi tgyekkel, a
bérezéssel, atsorolasokkal, jutalmazassal kapesolatos munkaltatéi jogokat a jegyzd gyako-
rolja, a polgdrmester egyetértésével az ltala meghatarozott kirben,

- csoportvezetok esetében az egyéb munkaltatdi jogokat is a jegyzd gyakorolja.

3.6.Munkakori leiras:

A Polgarmesteri Hivatalban dolgoz6 vezeték és ligyintézok, tigyviteli feladatokat ellatok, és
fizikai alkalmazottak feladat- és hataskorét a jegyz6 altal meghatdrozott tartalma munkakéri
leiras tartalmazza.

3.7. Helyettesités rendje:
- azligyintéz0k helyettesitését a munkakdri leirdsok tartalmazzak,
- acsoportvezetOk helyettesitését a jegyz6 szervezi meg,
- kiilsd helyettesito csak tartds, egy hénapot meghaladé tavollét esetén akkor alkalmaz-
haté, ha a feladat ellatasa belséd helyettesitéssel nem oldhato meg,

3.8. kiadmanyozas rendje:
A kiadméanyozas rendjét sajat hataskérben a polgérmester és a jegyzb szabdlyozza.

3.9.Az ligyintézés rendje:

- a hivatal ligyiratkezelése kdzpontositott, az ligyiratkezelés részletes szabalyait kiilén sza-
balyzat tartalmazza,

- atitkos iratok kezelését az énkorményzati és igazgatasi csoport ezzel megbizott dolgozdja
végzi, a titkos iratokra vonatkozo6 szabalyok szerint.



3.10. Az értekezletek rendje

- a jegyz0 sziikség szerint, de évente legalabb egy alkalommal munkaértekezletet tart, ahol

érickeli a hivatal munkajat, feladatai ellatdsanak eredményességét, valamint a kovetkezd

idészakra vonatkozo feladatokat, célkitiizéseket, melyrdl emlékeztetd késziil.

- a jegyz0 a csoportvezetSk részvételével havonta vezetdi megbeszélést tart, amelyen értékeli
az elozd héten elvégzett munkat, ismerteti és kiadja a kovetkezd hét feladatait,
idoszakonként  beszdmoltatia a csoportvezetdket a kiadott feladatok, hatérozatok
végrehajtasarol, tovabba a csoportvezetSk tajékoztatast adnak egyes iigyekben,

-a csoportvezetok sziikség szerint, de legaldbb félévente egy alkalommal dolgozéi értekezletet
tartanak.

3.11. Szervezeti kapcsolatok és koordinacié
A Polgarmesteri Hivatalon beliili egyiittmitkodési kotelezettség a hivatal szervezeti egységei
tekintetében az aldbbiakra terjed ki:

- abels6 szervezeti egységek vezetdi &s dolgozéi kotelesek egymassal egylittmikod-
ni minden olyan feladat ellatdsdban, amely azt megkoveteli,

- az egyes csoportoknal késziilt olyan irasos eléterjesztésck, elemzések, amelyek a
mas szervezeti egység munkajat eldsegithetik, fontos informaciot tartalmaznak,
azok egy példinyéval az érintett csoportokat tédjékoztatni kell.

- eldterjesziések elokészitése esetén - Gsszhangban az elékészitésre vonatkozo szaba-
lyokkal — az el6zetes egyeztetési kotelezettség a kovetkezo:

a) a koltségvetési rendeletet érintd valamennyi eléterjesztést a pénziigyi csoport
vezetdjcvel elozetesen egyeztetni kell, melynek megtorténtét a csoport vezeldje
a kisérdlapon igazolja,

b) valamennyi el6terjesztést az dnkorményzati és igazgatasi csoport vezetdjének
clézetes torvényességi véleményezése eldtt az elterjesztést elokészitd dolgozé
csoportvezetSjevel egyezteti, aki aldirasaval a kisérélapon igazolja ennek meg-
torteéntét.

- ahivatal bels6 szabalyzatait a csoportvezetdkkel clézetesen véleményeztetni kell,
valamennyi hivatali koltségvetést érinté kimend, vagy beérkezé irasos anyagot, le-
velet, megrendelést az érintett csoport dolgozdija kisteles el6zetesen a pénziigyi cso-
port vezet6jcvel, vagy az altala kijel6lt munkatarssal egyeztetni,

- az éves pénziigyi tervek, pénziigyi koncepcidk, hosszabb tavi testiileti, bizottsagi,
hivatali programok, koncepcick eldkészitésében valamennyi csoport kételes koz-
remiikédni,

- tovabbi egytittmiikodési kotelezettséget a jegyzd esetenként vagy idészakosan bar-
mely témaban eléirhat a szervezeti egységek vezetdi részére.

3.12. A bélyegzéhasznalat szabalyai
A bélyegzdk hasznélatanak rendjét és nyilvantartisdnak szabalyait a jegyzb sajat hataskorben
kiilén szabalyzatban szabalyozza.

3.13. Vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettség

Az Etyeki Polgarmesteri Hivatalban vagyonnyilatkozat-tételre kdtelezett munkakérok:
3.13.1. Evente:

- Jegyzd

- Onkormanyzati és igazgatasi csoportvezetd

- Kdzbeszerzési eljarasban részt vevd tigyintézok

- Telepiilésfejlesztési- és telepiilésiizemeltetési tigyintézd

3.13.2. Kétévente:
- Pénzligyi Csoport vezettje
- Pénziigyt Csoport koztisztviseldi



3.13.3. Otévente:

- Hatdsagi tigyekben eljaro kéztisztviselok

- Onkormanyzati és titkarsagi referens

- Személyzeti, k6zfoglalkoztatis-szervezési referens

Az Onkorményzat intézményeinek vezetdi kétévente kitelesek vagyonnyilatkozatot tenni.
A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség nem vonatkozik azon személyre, aki kiilon jogsza-
baly alapjan vagyonnyilatkozat-tételre egyébként kitelezett.

3.14. Idegennyelv-tudasi potlékra jogosité nyelvek és munkakorok:

A kozszolgélati tisztviselokrél szolé 2011. évi CXCIX. torvény alapjén a 141. § (6)
bekezdésében foglaltak esetén angol, német és francia nyelvek tekintetében valamennyi
munkakorben alanyi jogon jér az ott meghatarozott nyelvpétiék. Egyéb esetekben nem jar
nyelvpotlek.

5. ZARO RENDELKEZESEK

5.1. A Szervezeti és Milk6dési Szabalyzat 2015. december 01. napjan lép hatalyba, kihirdeté-
sérol a jegyz6 gondoskodik.

5.2. Ezzel egyidejlileg a 179/2013.(VI.26.)"szém1'1 Kt. hatarozattal jovahagyott és a 91/2014.
(II1.28.) szam1 Kt. hatarozattal modositott Ugyrend hatalyat veszti.

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



1.  melléklet

A Hivatal feladat- és hatiskire a belsé szervezeti tagozod4s szerint

1. A jegvzd, a csoportvezetik f6bb feladatai:

2. A jegvzi:

L.1.1. A jegvzé Motv.-ben meghatarozott feladatai:
Az Motv. 81.§ (1) és (3) bekezdése értelmében ,,A jegyzé vezeti a polgarmesteri hivatalt.

A jegyzi

a) dont a jogszabaly éltal hataskorébe utalt allamigazgatasi {igyekben;

b) gyakorolja a munkaltatoi jogokat a polgérmesteri hivatal, a kézos onkormdnyzati hivatal
koztiszivisel6i és munkavallaléi tekintetében, tovébba gyakorolja az egyéb munkaltatéi jogo-
kat az aljegyzé tekintetében;

¢} gondoskodik az 6nkorményzat mitkddésével kapcsolatos feladatok ellatasardl;

d) tandcskozasi joggal vesz részt a képvisels-testiilet, a képviseld-testiilet bizottsaganak iilé-
sén;

e) jelzi a képvisel6-testiiletnek, a képviseld-testiilet szervének és a polgarmesternek, ha a
dontésiik, miksdésiik jogszabalysérté;

J) évente beszdmol a képviselé-testiiletnek a hivatal tevékenységérél;

g) dontésre el6késziti a polgarmester hataskérébe tartozé allamigazgatasi iigyeket;

h) dont azokban a hat6ségi ligyekben, amelyeket a polgérmester ad at;

7) dont a hataskorébe utalt Gnkorményzati és dnkormanyzati hatosagi tigyekben;

J) a hataskorébe tartoz6 ligyekben szabalyozza a kiadmanyozas rend;jét;

k) Togziti a taldlt dolgok nyilvantartisiba a talalt idegen dologgal kapcsolatos a kérozési
nyilvantartdsi rendszerrél és a személyek, dolgok felkutatdsarél és azonositisarél sz6lé tor-
veny szerinti adatokat, valamint a talalt idegen dolog tulajdonosnak torténé ataddst kovetden
torli azokat.

1.1.2. A jegyz6 feladatai:

1. Elbkésziti a képvisel-testiiletek és a bizottsdgok elé keriil§ elSterjesztéseket:

- az eldterjesztével egyezteti az elSterjesztés alapjaul szolgald adatok és informaciok
feldolgozasat, a megfogalmazott hatdrozati javaslatot, kiilondsen a dontési alternativak
esetében;

- az clkészitett eldterjesztés — a hivatalon beliili egyeztetési kotelezettség betartdsaval —
torvényességi ellendrzését kovetden a jegyzd a javasolt modositas(ok)t, azok indokait
ismerteti az elbterjesztdvel, és az elSterjeszté egyetértésével intézkedik véglegesités-
rol;

- az Ugyintéz6 altal elkészitett rendelet-tervezet torvényességi cllenérzését kovetden a
javasolt médositas(oka)t és azok indokait egyezteti a polgarmesterrel;

- a rendelet-tervezeteket a polgarmesterrel t6rténd tartalmi egyeztetését kévetden, az
cgyetertésevel terjeszti megtorgyaldsra a képvisel6-testiilet, valamint bizottsagai elé;

2. Gondaskodik a hatdrozatok végrehajidsdrol, a rendeletek szabdlyainak betartatdsd-
rol:

a lejart hataridejii hatdrozatok végrehajtasardl szolé beszamold dsszedllitasa elétt a
polgarmesterrel egyezteti a jelentések tartalmat,

- apolgarmester altal megjeldlt dontés végrehajtasarol részletes tajékoztatot készit; a té-
jékoztaté leadasi hataridejének tallépése esetén a tajékoztatdban indokolja meg a ké-
sedelmes leadas okat;

- felel a képviscld-testiilet rendeleteinek kihirdetéséért;
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a rendeleteket folyamatosan feliilvizsgalja, a hatdlyosulasukat ellenérzi; a rendelet(ek)
modositasanak szilikségességét jelzi a polgarmester részére; a médositds indokait is-
merteti a polgdrmesterrel, a képviselé-testiilet elé terjesziés idépontjara javaslatot tesz;
a rendeletek hatdlyosuldsarol kétévente beszamol a képviseld-testiilet részére a képvi-
selo-testiilet adott évre vonatkozé munkatervében meghatérozott testiileti iilésen.
Ellatja a képviseld-testiiletek és a bizottsdgok mitkidésével kapcsolatos szervezési és
ugyviteli feladatokat.

egyezteti a polgarmesterrel a meghivo napirendi pontonként megtargyalésra javasolt
elbterjesztések cimét; a meghivé kikiildése eldtt tovabbi napirendi pont felvétele vagy
levéiele esetén a polgdrmester jovahagyasat kovetden a meghivon a modositast tveze-
ti;

gondoskodik a bizottsdg elndkeivel valo egyeztetést kivetden a bizottsagi iilés meghi-
vojanak dsszedllitasarol;

gondoskodik arrél, hogy a véglegesitett, eléterjeszté altal alairt tartalma elterjesztés
¢s annak mellékletei hatariddben keriiljenek kikiildésre a meghivoval a képvisels-
testiilet (ilésére meghivandok részére; a hataridén tal tovabbitott eloterjesztéshez csa-
tolja a késedelem okat tartalmaz6 irdsos indoklast;

gondoskodik a SzMSz szerinti lakossagi tajékoztatasrol;

elkésziti a képviseld-testiilet munkatervében tervezett napirend késdbbi tilésen t6rténd
targyaldsara vonatkoz6 részletesen indokolt javaslatot, mely a polgarmester vélemény-
nyilvanitasival egyiitt keriil a képvisel$-testiilet elé megtargyalasra;

gondoskodik a képviseld-testiileti és bizottsagi iilések jegyzdkonyveinek hiteles elké-
szitéserdl, az elkészitett jegyzékonyveknek a térvényességi feliigyeletet gyakotl6 szerv
részére 15 napon beliil torténd megkiildésérél; a hataridét kovetd tovabbitas indokairdl
irasos jelentést készit;

gondoskodik a képvisels-testiilet és a bizottsagok hatérozatainak megkiildésérdl a vég-
rehajtasért felelds személyek és szervek részére az elkésziilt jegyzbkényv alairasat ko-
vetd 5 napon beliil; amennyiben az érintettek jelzik a hatarozat megkiildésének elma-
radasat, irdsos jelentést készit a polgarmester részére a tovabbitas bizonyitasardl;
gondoskodik arrél, hogy az érintett személyek és szervek az éket érinté rendeleteket
megismerjék; amennyiben az érintettek jelzik a rendelet megkiildésének elmaradasat,
irasos jelentést készit a polgarmester részére a tovabbitas bizonyitasardl;

vezeti a rendeletek nyilvantartasat, gondoskodik a hatdlyos rendeletek egységes szer-
kezetbe foglaldsakor a rendeletek szévegének hitelességérodl.

Megszervezi a lakossdg allamigazgatdsi tigyeinek szakszeri intézését

Rendszeresen tdjékoztatja a képviseld-testiiletet, a bizottsdgokat és a polgdrmestert a
hivatal miikodésérol és az ligyintézésrol:

elkésziti a képviseld-testiilet altal eseti vagy idszakos jellegii, konkrét témaban és ha-
taridével meghatarozott atfogod clemzést, beszamolét, tajékoztatot a polgarmesteri hi-
vatal miikodésérl; a hataridon til elkészitett és benyujtott elemzéshez, beszamoléhoz
mellékelni kell az irdsos jelentést a késedelem indokairdl;

beszamolét készit a polgdrmester 4ltal megadott — kleséndsen cgyeztetett - témaban
¢s hatarid6vel; a hataridon tal elkészitett és benyujtott beszamoléhoz mellékelni kell
az irasos jelentést a késedelem indokairdl.

A polgdrmester irdnyitdsdval vezeti a polgdrmesteri hivatalt:

a hivatal miikodési rendjét meghatarozé olyan szabalyzatok, amelynek jovahagyasat
jogszabaly nem més szerv hataskdrébe utalja, a polgarmester egyetértésével, alairdsi-
val Iépnek hatalyba, kivéve a kdztisztvisel6k tekintetében a jegyz6i munkaltatoi jogok
gyakorlasanak szabalyozasit;

a hivatalba érkezé kiildemények esetében — névre sz616 cimzés kivételével — a pol-
garmester altal t6rténd utasitisok ravezetését kdvetden meghatdrozza a cimzettet; mely
alapjan az csoportvezetSk elvégzik a kiildemények szignalasat;



a polgarmester hetente — az é4ltala megjeldlt napon és idépontban — a jegyzdvel megbe-
szélést tart; a megbeszélésen meghatdrozza és kiadja a jegyz6 kivetkezé hétre vonat-
kozé feladatait, feladatonként a végrehajtas hataridejét, beszamoltatja a jegyzét az elé-
z0 heti feladatok teljesitésérsl.

7. Ellatia az nkormdnyzat gazddlkoddsdval kapcsolatos feladatokat

- gondoskodik az Onkorményzat kéltségvetési, gazdalkodasi - tervezési, eldiranyzat-
gazdalkodasi, el6iranyzat-médositasi, beszdmolasi, ellenérzési - feladatainak teljesité-
s€r6l a vonatkozo jogszabdlyi hataridék betartasaval, ezen beliil kiilléndsen:

¢rvényesiti a képviseld-testilet 4ltal meghatarozott hatékonysag, eredményes-
ség ©s gazdasagossag kovetelményeit a koltségvetés tervezés és végrehajtasa
SOTAN;

- gondoskodik a kdltségvetési tervezés sordn, hogy az dnkormanyzat sajat bevé-
teleire €s ismert kotelezettségeire, a kévetkezd évre vonatkozé feladatokra és a
tervezett bevételek és kiaddsok Gsszhangjara figyelemmel, valamint az intéz-
mények vezetdivel egyeztetve késziiljon el a koltségvetési rendelet-tervezet;
az ev végi elszamolas sordn a visszafizetési és esetleges kamatfizetési kotele-
zettsegrol, annak dsszegérél €s kivalto okairél rasos tajékoztatét nyjt a képvi-
selo-testiilet elé;

- a pénziigyi beszamolasi, adatszolgaltatisi kotelezettséget szabalyozd jogsza-
balyok alapjan felel6s a tervezési, beszdmolasi, adatszolgaltatasi kotelezettség
teljesitéséért, annak hitelességéért;

- gondoskodik az adatszolgéltatast megalapozo6 okiratok, dokumentumok kezelé-
s¢rél, az analitikus nyilvantartasok vezetésérdl;

- gondoskodik a bels ellenérzés és a folyamatba épitett, elézetes, utélagos el-
len6rzés megszervezésér6l és hatékony mikodésérsl;

- gondoskodik az onkorményzati vagyongazdalkodassal kapcsolatos képvisel§-testiileti
dontesek - az erre vonatkozd dnkorméanyzati rendelet szabalyi szerint — végrehajtasa-
rol, melyrdl a képviselo-testiilet altal meghatdrozottak szerint ad tijékoztatast; gon-
doskodik a vagyonnyilvantartds naprakész vezetésérdl;

- gondoskodik az inkorményzat sajét bevételei, a kivetelések behajtésarol, annak haté-
konysagérdl tdjékoztatja a képvisels-testiiletet és a polgarmestert az altaluk meghata-
rozott idépontban; a tdjékozialé a Pénziigyi, Ugyrendi, Osszeférhetetlenségi és Va-
gyonnyilatkozatokat Vizsgald bizottsdg véleményével keriil a testiilet elé;

a polgarmestert folyamatosan tajékoztatja a koltségvetés teljesiilésérdl, ezen beliil
pénzigyi teljesités €s a kapesolodé feladatok megvalédsitdsérdl, az elbirdnyzatok idé-
aranyos alakuldsérél, a hiany dsszegének valtozasardl, a tartalék felhasznalasarol;

- gondoskodik a pénzkezelési szabdlyzat megtartisirol, a sziikséges modositasok atve-
zetésérdl, a bizonylati rend és fegyelem érvényesiilésérdl;

- elOkésziti, illetve ellenérzi a kitelezettségvallalasra vonatkozd szerzédések tartalmi és
formai szempontoknak valo megfelelségét.

8. Segiti a képviselGk munkdjat

- intézkedik az interpellacié kivizsgalasardl, valamint hogy a felvilagositdsra felkért
személlyel torténd egyeztetést kivetben az irdsban adott valasz hataridében a képvise-
16-testiilet elé keriiljon;

- biztositja a képviseld tajékozodasat a testiilet dontéseinek elokészitési és végrehajtasi
szakaszaban;

- kdzremiikodik a képviselé Métv.-ben és SzMSz-ben meghatarozott jogai és kitelessé-
gei teljesitésében.

1.2. Csoportvezetik:
- vezetik az csoportot, felel6sek a csoport munkajaért, annak jogszeri mikodéséért,
- gondoskodnak a csoport munkatarsai munkakori leirdsainak naprakészen tartdsarol,




sziikség szerint, de havonta legalabb egy alkalommal csoportértekezletet tartanak, amely-
6l emlékeztet6t készitenek,

- tevekenységi teriiletiikon gondoskodnak az énkorméanyzati rendeletek, hatarozatok, cl§-
terjesztések szakszertt, alapos és torvényes elékészitésérdl, a dontések végrehajtasanak
megszervezésérsl,

- tevékenységi teriiletitkre vonatkozdan 4tfogd elemzéseket készitenek,

- kozremiikodnek az intézmények iranyitaséval kapcsolatos dontések, intézkedések eléké-
szitésében, a végrehajtas megszervezésében,
kotelesek a csoportok tevékenységéhez, a feladatkérhdz kapcsolédé intézmények, szer-
vezetek tevékenységérél informacidval rendelkezni, ezeket figyelemmel kisérni, tapaszta-
lataikrdl tajékoztatast adni,

- képviselik a csoportot, tdjékoztatast adnak, illetve beszamolnak az csoportok tevékenysé-
gérol,
gondoskodnak a vezetésiik alatt miikddd csoport tigyfélfogadasara és munkarendjére vo-
natkoz6 szabélyok betartasardl, a munkafegyelem biztositdsarol,

- gyakoroljdk a jegyzo éltal atruhdzott hatdskorben a csoport dolgozdi felett az egyéb mun-
kaltatdi jogokat,
részt vesznek a képviseld-testiilet iilésein, azokon a bizottsdgi iiléseken, amelyek az adott
csoport szakmai tevékenységének megfelels témékat targyalnak, felkérésre vagy kijelolés
alapjan mas bizottsagok iilésein is, ahol tevekenységi koriiket illetden a sziikséges tajé-
koztatast megadjak.

2. A szervezeti tagozidas szerinti f6bb feladatok
2.1. Onkorméanvzati és igazgatdsi csoport
Onkorménvzati feladatok:
2.1.1. Ellatja:

- aprotokollaris ligyek intézését, valaszol a polgarmesterhez cimzett levelekre,
a polgdrmester, alpolgarmester iigyfélfogadésaval kapcsolatos feladatokat,

- a polgarmester, jegyz6 dontéseinek, egyéb intézkedéseinek elokészitését, végrehaj-
tasat,

- a hivatal belsé szabalyzatainak elkészitésével, végrehajtasaval kapcsolatos felada-
tokat,
a kdzalapitvanyokkal kapcsolatos jogi iigyek intézését, adminisztrativ jellegii fel-
adatok koordinél4sat,

- szervezi &s figyelemmel kiséri a lakossaggal, sajtoval val6 kapesolattartast,

- a képviselé-testiilet, a polgarmester, a jegyzd hataskérébe tartozé munkaltatsi jogok
gyakorlasaval kapcsolatos elokészité feladatokat,

- a személyl anyagok nyilvantartisat, gondoskodik az adatvédelmi kévetelmények
betartasarol,

- & hivatalvezetdi forumok, értekezletek szervezését, miukd&dtetését,

- a képviselS-testiilet, a bizottsagok, a helyi nemzetiségi Onkormanyzat iiléseinek
elokészitését,

- atestileti, bizottsagi tilésekrdl jegyzdkonyvek elkészitését,
a testilleti dontések nyilvantartasat, kihirdetését, az dnkormanyzati rendeletek egy-
seges szerkezetbe foglaldsat, a déntésck hatalyosulasanak vizsgélatat,
az informatikai feladatokat, az ligyintézés egyszerisitését segitd gépi feldolgozasi
rendszerek miikodtetését,
a polgarmester, valamint az 5nkormanyzati képviselSk részvételével zajlé latogati-
sok, talalkozok megszervezését, szervezi mas onkormanyzat képviseldinek, kiildst-
teinek fogadasit,

- az orszaggyulési képviseldi, a helyi dnkorményzati képviseléi valasztasok, orszagos
és helyi népszavazasok eldkészitésének feladatait,

- ahivatali levelezéssel kapcsolatos feladatokat,




a kdzponti fénymasold gép, fax kezelését,
az intézmények iranyitasaval, mikkodésével dsszefliggd testiileti clterjesztések elé-
készitésével kapesolatos feladatokat,
a kémyéki telepiilésekkel kotott egészségiigyi feladat ellatésa, szakmai szolgaltatasi
tarsulasok miikddésével dsszefiiggd feladatokat,
az egeszségligyi alapellatds biztositdsahoz sziikséges megallapodésok elokészitését,
a képvisel6-testillet hataskdrébe tartozd méltinyossagi iigyek elSkészitésével
kapcsolatos feladatokat,
szocidlis igazgatasrél sz6l6 térvényben ¢&s helyi rendeletben a bizottsagok, a pol-
garmester hataskorébe tartozo tigyek eldkészitését, a dontések végrehajtasat,

a gyermek- és ifjusagvédelemmel kapcesolatos nkorméanyzati feladatokat, melynek
keretében biztositja a veszélyeztetett kiskoruak pénzbeni és természetbeni ellatésat,
az Onkorményzati lakasok és nem lakéas céljara szolgalé helyiségek bérbeadasival
kapcsolatos feladatokat,

a kdztemetd hasznalatéval, a temetkezési szolgaltatasokkal kapesolatos feltigyeleti,
engedélyezési feladatokat,

a kozteriilet fenntartéssal kapcsolatos feladatok szervezését,
a kornyezet- és természetvédelemmel kapesolatos dnkormanyzati feladatokat,
biztositja a kdrnyezet védelmét szolgal6 jogszabalyok végrehajtasat,

a koziizemi szolgaltatisok dijainak meghatdrozasaval kapcsolatos testiileti eléter-
jesztések el8készitését,

a kozbeszerzéssel kapcsolatos feladatokat,

az intézmények feldjitisanak eldkészitésével kapcsolatos feladatokat,

a teleptilésrendezéssel, telepiilésfejlesztéssel kapesolatos feladatokat,

a kozteriilet hasznalattal kapcsolatos feladatokat,

a vagyonnyilvantartassal kapcsolatos feladatokat,

elkésziti a vagyonleltart,

kezeli az dnkormanyzat vagyonat,

clvégzi a Foldforgalmi térvény szerinti kifliggesztésekkel kapcsolatos feladatokat,

2.1.2. Kézremiiksdik:

a polgarmester, jegyz6 hivataliranyitasi, vezetési feladatainak ellataséban,

a jegyz6 jogalkalmazasi torvényességi feliigyeleti feladatainak gyakorlasaban,

a koztisztviseldk teljesitményértckelésével, mindsitésekkel kapcsolatos feladatok
ellatasban,

fegyelmi vétség alapos gyanuja esetén a fegyelmi eljaras meginditésaval, lefolyta-
tasaval kapcsolatos feladatok ellatasdban,

a jegyz0 torvényességi ellenérzési feladatainak gyakorlasaban,

az dnkorményzat nemzetkdzi kapcsolataival 6sszefiiggé szervezési feladatok ella-
tasaban,

az 6nkormanyzat altal fenntartott oktatasi, kézmiivel6dési, egészségiigyi, szocialis
intézmények létesitésével, atszervezésével, iranyitasaval, feliigyeletével, miksdeé-
sével kapcsolatos feladatok ellatasban,

az intézmények koltségvetésének eldkészitésében,

az Snkormanyzat kozmiivel6dési, sport célkitizéseinek érvényesitésében,

a telepiilési szintli kézmiivelddési, sportrendezvények szervezésében,

- a penziigyi koncepceio, terv, felhalmozasi, fejlesztési célkitiizéseinek, el8iranyzatanak

tervezéscben, a végrehajtasrol sz616 beszamold szakmai értékelésében,



- a f6ldrajzi nevek megallapitasaval, megvéltoztatasaval, kapcsolatos dontések eléké-
szitésében,
a telepiiléstejlesziéssel, telepiilésiizemeltetéssel kapesolatos feladatok ellétdsiban,

- az dnkormanyzati beruhdzésok el6készitésében és lebonyolitisdban,

a vagyon hasznositasaval kapcsolatos szerzédések elokészitésében.

2.1.3. Ellendrzi:

- elbzetesen a testiileti, bizottsagi eliterjesztéseket tartalmi, térvényességi szempont-
bol,

- torvényességi szempontbdl az énkorményzati intézmények, feladatellatasat, mii-
kodtetését,

- torvenyességi szempontbodl a Polgdrmesteri Hivatal csoportjainak Gigyintézését, fel-
adatellatasat.

- atelepiilés kozteriileteinek arculatat,
- akozterlilet hasznélatra vonatkozé szabalyok betartasat,
- akegyeleti kozszolgaltatasi szerzodésben foglaltak betartdsat,

a koztisztasaggal kapcsolatos kitelezettségek teljesitését,

Allamigazgatési feladatok:
2.1.4. Elldtja:
- az intézmények szakmai munkéjanak figyelemmel kisérésével kapcsolatos
feladatok,
vezetl a tankGteles €s a képzési kitelezettség ald esd gyermekek nyilvéntartasat,
- afogyatekos gyermekek, tanulék Gvodai ellatasdval kapesolatos figyeket,

- atelephely engedélyezési feladatokat,

- azlzletek miik6désével, engedélyezésével kapesolatos hatésdgi feladatokat,

- az anyakdnyvi igazgatassal kapcsolatos feladatokat,

- a hagyatéki leltarozassal kapesolatos feladatokat,

- aszemélyi adat- és lakcimnyilvéantartassal kapcsolatos feladatokat,

- - a hat0sagi igazolvanyokkal, bizonyitvanyokkal, adatszolgaltatasokkal kapesolatos
feladatokat,

- a gyermek- és ifjisdgvédelemmel kapcsolatos jegyzoi feladatokat,

- a helyi vizgazdélkodassal kapcsolatos jegyzoi hataskdrbe utalt elséfokn hatosagi
feladatokat,

- a kornyezet- és természetvédelmi, fSldmiivelésiigyi, allategészségiigyi, vizitgyi,
milemlékvédelmi, kozlekedési igazgatassal kapesolatos feladatokat,

a vasdr, piac rendezésére jogosultak nyilvantartasaval kapcsolatos feladatokat,

a kozteriilet feliigyelettel kapcsolatos feladatokat,

2.1.5 .Kdézremiiksdik:
- a katonai, polgari védelmi feladatok ellatasaban,
- a hulladékgazdalkodassal kapcsolatos feladatok ellatdsaban, szennyviztisztitd telep
kijel6lésében,
- az ebek veszettség elleni kotelezd véddoltasanak megszervezésében,
2.1.6. Ellenérzi:
- torvényességi szempontbdl az intézmények feladat ellatdst, miksdését.
- az iizletek mikkddésének tdrvényességét.



2.2. Pénziigyi csoport:
Onkorményzati feladatok:
2.2.1. Ellatja:
- a képviselS-testiilet, a bizottsdgok, a tisztségviselok hatiskorébe tartozoé pénziigyi —
gazdasigi dontések elOkészitését,
a kozponti koltségvetés figyelembevételével a telepiilés éves koltségvetésének
megtervezéset, elkészitését,
- az ¢ves ¢s hosszabb tava pénziigyi koncepcidk kidolgozasaval kapcsolatos felada-
tokat,
- az eves koltségvetés végrehajtdsanak feliigyeletét az dnkormanyzati koltségvetési
szerveknél,
- akoltségvetési szervek pénzellatasat,
- akimend szdmlazassal kapcsolatos feladatokat, a kivetelések behajtésat,
a Polgarmesteri Hivatal operativ gazdalkod4sat, kialakitja a szamviteli rendjét,
- apénzforgalmi nyilvéantartasok vezetését, havi és éves informaciét szolgéltat az &l-
lamhéztartds szamara,
- az dnkorméanyzat zarszdmadasanak elkészitésével kapesolatos feladatokat, elszamol
a normativ koltségvetési hozzajarulasokkal, elkésziti az dnkorméanyzat koltségveté-
si beszamolojat,
- az SZJA —val 8sszefiiggd munkaltatdi és az AFA-val kapcsolatos adoalanyi felada-
tokat,
a hazipénztar kezelésével kapcsolatos feladatokat, valamint vezeti a targyi eszk6zok
nyilvantartasat,
a gépjarmi ligyintézést, a gépjarmiivek {izemanyag clszamoldsat,
a helyi adokrol sz0l6 rendelet-tervezetek elkészitését, a rendeletek veégrehajtasaval
kapcsolatos feladatokat.

2.2.2. Kozremiikddik:
- akoltsegvetes végrehajtasiban,
- apeénziigyi vonatkozast dgazati intézkedések, palyazatok kidolgozaséban,
- az onkorményzati vagyonnal kapcsolatos tulajdonosi jogok érvényesitésében,
a vagyon hasznositdsival kapesolatos szerzédések elokészitésében.

2.2.3. Ellendrzi:
- pénziigyl, gazdasagi szempontb6l az Snkorméanyzati kdltségvetési szerveket,

Allamigazgatési feladatok:
2.2.4. Ellatja;
- a hataskorébe utalt elséfokn adohatosagi, adéigazgatasi feladatokat.

2.3. Belsé ellenér:

-a Képviseld-testiilet altal a tirgyévet megel6z6 v december 31. napjaig elfogadott ellenérzé-
si terv alapjan végzi a Polgarmesteri Hivatal és az Onkormanyzat fenntartaséban miikédé in-
tézmények tekintetében a koltségvetési bevételek és kiadasok tervezésének, felhasznaldsanak
¢s elszamolasanak, valamint az eszk5zokkel és forrasokkal valé gazdalkodasanak vizsgalatat;
-a jogszabalyoknak és belsd szabalyzatoknak valé megfelelést, valamint a gazdasagossagot,
hatékonysagot és eredményességet vizsgilva a belsd ellenbrzés megallapitasokat és ajénlaso-
kat fogalmaz meg a koliségvetési szerv vezetdje részére;

- elemzi, vizsgélja és értékeli a belst kontrollrendszerek kiépitésének, miikodésének jogsza-
balyoknak és szabdlyzatoknak valé megfelelését;

-elemzi, vizsgalja s értékeli a belsd kontrollrendszerek miikédésének gazdasdgossagat, haté-
konysagét ¢és eredményességét;




-elemzi, vizsgdlja a rendelkezésére all6 eréforrasokkal valo gazdalkodast, a vagyon megova-
sat €s gyarapitasat, valamint az elszamolasok, beszamolok megbizhatosagat;

-ajanlasokat ¢s javaslatokat fogalmaz meg a kockazati tényezok, hianyossdgok megsziintetése,
kikiiszobolése vagy cskkentése, valamint a szabélytalansagok megelézése, illetve feltirasa
érdekében;

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

-a koltségvetési szerven belil a nemretkézi €s a magyarorszagi sllamhéztartasi belsé ellendr-
zési standardok és a belsd ellendrzési kézikonyvben rogzitettek szerint tandcsadasi tevékeny-
séget lat el;

-elkésziti a belsé ellendrzési tervet;

-belsd cllendrzést végzé személy munkajat a vonatkozéd jogszabalyok, az illetékes miniszter
altal kozzétett modszertani itmutatok, a belsd ellendrzési standardok és a jegyzb éltal j6vaha-
gyott belsd ellendrzési kézikdnyv szerint végzi.



A Polgarmesteri Hivatal munka- és ligyfélfogadasi rendje

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

szerda: 7.0 - 17.% 4ra

péntek: 7.7 - 12.% 6ra

2. A Polgarmesteri Hivatal iigyfélfogad4sinak rendje:
hétfo: 13.%9° - 16.%° oraig

szerda: 8.%° - 12.% oraig 13.90-17.% oraig

péntek: 8.%¢ - 12 oréig

3. A hivatali pénztar nyitvatartisi rendje:
hétfd: 13.°°- 15.%% oraig
péntek: 8.°%-11.% oraig

3.

melléklet



