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Eloterjesztés

Az Etyeki Polgarmesteri Hivatal szervezeti és miikodési szabalyzatanak
feliilvizsgalatarol

Tisztelt Képvisel6-testiilet!

A polgarmesteri hivatal szervezeti és miikddési szabalyzatinak moddositasat egy
atcsoportositds indokolja. A polgirmesteri hivatal egy {0 fizikai alkalmazottja az
Onkormanyzat allomanyaba keriilne at.

Fentiek alapjan kérjik a mellékelt hatarozati javaslat elfogadasat.

Etyek, 2018. november 27.

Tisztelettel,

Garaguly Tibor =

PO



Hatarozati javaslat

Etyek Nagykozség Onkormanyzat Képviseld-testiilete
...f2018. (...) hatdrozata

Az Etyeki Polgiarmesteri Hivatal szervezeti és miikédési szabalyzatanak
feliilvizsgalatarol

I. Etyek Nagykézség Onkorményzat Képviseld-testillete a 16/2017. (1.19.) hatarozataval
clfogadott Etyeki Polgarmesteri Hivatal szervezeti és miikddési szabalyzatat (tovabbiakban:
SZMSZ) 2018. november 29-jei hatallyal az alabbiak szerint modositja:

1. az SZMSZ 4.1 pontja 3 pontja az alabbiak szerint médosul:

3. Jegyzd kozvetlen iranyitdsa ald tartozo dolgozok:
a)személvzeti, kizfoglalkoztatds-szervezési, anvakinyvvezetd és  igazgatdsi
tigyintézo (116)

2. az SZMSZ 1. melléklete jelen hatarozat 1. melléklete szerint médosul,

II. A fenti moddositasokkal egységes szerkezetbe foglalat SZMSZ-t jelen hatarozat 3.
melléklete tartalmazza.

FelelGs: polgarmester
Hatérid6: 2018.11.29.
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2. melléklet a .../2018. (...} hatarozathoz

A ETYEKI P’OLG{&RME’STERI HIVATAL
SZERVEZETI £S MUKODESI SZABALYZATA

(Egységes szerkezetben a 219/2018. (X.18.) hatarozat szerinti modositdsolkalj
Egységes szerkezetben a hatdrozat szerinti modositdsokkal
(Hatdlyos -t}

Etyek Nagykozség Onkorméanyzat Képviseld-testiilete az allamhaztartasrél szolé 2011. évi
CXCYV. térvény 10. § (5) bekezdésében foglaltak alapjan, az dllamhaztartasrol sz6lo térvény
végrehajtasardl rendelkezé 368/2011. (XII.31.) Korm. rendelet 13. § (1) bekezdésében
foglaltak alapjan az Etyeki Polgirmesteri Hivatal Szervezeti és Mukédési Szabalyzatat a
kovetkez8k szerint hagyja jova:

1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.1. Az Etyeki Polgirmesteri Hivatal Etyek Nagykozség Onkormanyzat Képvisels-
testiilete (a tovabbiakban: a képviselo-testitlet) altal Magyarorszag helyi
onkorméanyzatairél szolé 2011. évi CLXXXIX. térvény (a tovabbiakban: Métv.) 84. §
(1) bekezdésében meghatarozott feladatok ellatasara 1étrehozott kdltségvetési szerv.

1.2. Hivatalos megnevezése: Etyeki Polgarmesteri Hivatal (a tovdbbiakban: hivatal)
1.3. A szerv székhelye: 2091 Etyek, Kdrpince koz 4.
1.4. A szerv honlapja: www.webetyek.hu

1.5. A hivatal jelz6szamai:

a) addszama: 15727062-2-07

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

d) PIR torzsszam: 361536

1.6. Az alapitdé megnevezése:

a) Etyek K6zség Onkormanyzat Képviseld-testiilete,
b) az alapitas idépontja: 1990.09.30.,

¢) a polgarmesteri hivatal hatdlyos, egységes szerkezetbe foglalt alapité okiratanak
kelte, szama: 113/2014 (IV.23) Onkormanyzati hatarozat.



1.7.

2.1.

2.2

2.3.

24.

2.5.

2.6.

2.7.
2.8.

2.9.

A hivatalos bélyegzé hasznalata: a  bélyegzOk haszndlatinak  rendjét és
nyilvantartasanak szabdlyait a jegyz0 sajat hataskOrben kiilon szabélyzatban
szabalyozza.

2. A HIVATAL JOGALLASA, KEPVISELETE

A hivatal a képviseld-testiilet 4ltal 1étrehozott helyr dnkorméanyzati koltségvetési
szerv, amely rendeltetése szerint ellitja az dnkorméanyzat miikddésével, valamint a
polgarmester vagy a jegyzd feladat- és hataskorébe tartozo iigyek dontésre vald
elokészitésével €s végrehajtasaval kapcsolatos feladatokat. A hivatal ellatja tovabba a
nemzeti és etnikai kisebbségek jogairdl szol6 torvényben meghatarozott feladatokat.

A hivatal miik$dési teriilete Etyek telepiilés kozigazgatasi teriilete.

A hivatal 6nallé jogi személy, helyi énkormanyzati koltségvetési szerv, ellatja az
alabbi szervezetek pénziigyi-gazdasagi feladatait:

a) Etyek Nagykozség Onkorméanyzata,

b) Etyeki Német Nemzetiségi Onkorményzat,

c) Etyeki Roma Nemzetiségi Onkorméanyzat,

d) Magyar-kut Konyvtar és Kézmiivelddési Intézmény,
¢) Nefelejes Német Nemzetiségi Ovoda,

f) Segitd Kéz Szocialis Alapszolgéltaté Intézmény.

A hivatal feladatellatdsanak ¢s mikodésének pénziigyi forrdsa az Onkormanyzat
koltségvetésében e célra jovahagyott eldiranyzat.

A hivatal korméanyzati funkeidk szerinti alaptevékenysége:

011130 Onkormanyzatok és onkorményzati hivatalok jogalkotd és 4ltalanos
igazgatasi tevékenysége

011220 Ado-, vam — ¢s jovedceki igazgatas

016010 Orszaggylilési, onkormanyzati €s eurdpai parlamenti
képviseldvalasztasokhoz kapesolodo tevékenységek

016020 Orszagos ¢és helyi népszavazassal kapcsolatos tevékenységek

013360 Mas szerv részére végzett pénziigyi-gazdalkodasi, lizemeltetési, egyéb
szolgaltatasok

A hivatal gazdalkoddé szervezetek tekintetében alapitdi, tulajdonosi jogokat nem
gyakorol.

A hivatal rendszeresen ellatott villalkozasi tevékenységet nem folytat.

A hivatal gazdasagi szervezetének feladatait, a gazdalkodassal Gsszefiiggd feladat-
hatas- €s jogkoreit a koltségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapcsolatos sajatos
cléirasokat, feltételeket a Pénziigyi Csoport, mint gazdasagi szervezet iigyrendje
tartalmazza.

A hivatal a koliségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl €s belsd ellendrzésérdl
sz016 370/2011, (XII. 31.) Korm. rendeletben foglalt belsé ellendrzési feladatok
ellatasat szerz0dés alapjan, kiils6 szakértdvel biztositja.



2.10. A hivatal engedélyczett létszamat a képviselo-testilet altal elfogadott
mindenkori koltségvetési rendelet hatarozza meg.

2.11. A hivatalt a jegyz6, tavollétében az aljegyzé képviseli. Egyedi esetekben a
jegyz6 altal erre meghatalmazott més személy is jogosult a képviselet ellatasara.’

2.12. A hivatal munkatarsainak pontos feladat- ¢s hataskérét, a hataskdrok
gyakorlasinak modjat, a helyettesités rendjét, valamint az chhez kapcsolodo
felelosségi szabalyokat a koztisztviselok munkakori leirdsai tartalmazzak.

3. A HIVATAL IRANYITASA ES VEZETESE

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

3.2. A jegyzd a polgarmester iranyitasaval a jogszabalyokban meghatarozottak szerint
szervezi és vezeti a hivatalt, a szervezeti egységek vezetdinek beszamoltatasaval és
kozvetlen ellendrzésével feliigyeli az Onkormanyzat feladatok végrehajtasat,
gondoskodik a hivatal munkajanak megszervezésérol, mely sordn kdzvetlenlil vagy
szervezeti egység vezetbk Utjan utasitja a hivatal dolgozoit, a hivatal miikddésérdl
folyamatosan tajékoztatja a polgarmester, gondoskodik a dolgozdk tovabbképzésérol,
a hivatal 1étszamanak a képesitési rendszerben eldirt feltdltésérdl, biztositja a
kozszolgalati nyilvantartas vezetését, a személyes adatok védelmét.

3.3. A jegyzit az aljegyz0 helyettesiti, aki ellatja a jegyzo 4ltal meghatarozott feladatokat,
valamint az énkorményzati és igazgatasi csoport vezetését is.
4. AHIVATAL SZERVEZETI FELEPITESE

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

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

b) telepiilésfejlesztési- és lizemeltetési igyintézo (1{6)
c) jegyzdi és Onkorméanyzati referens (1{6)

d) titkarsagi és iigyviteli ligyintéz6 (1 {6)

¢) hatosagi és hagyatéki ligyintézé (1 {6}

f) szocidlis ligyintézé (1£6)°

2. Pénziigyi Csoport:

" médositotta a 219/2018. (X.18.) hatarozat
2 médositotta a 219/2018. (X.18.) hatdrozat
* médositotta a 219/2018. (X.18.) hatarozat



a) addigazgatasi Uigyintézo(2 £6)
b) koltségvetési ligyintézo (2 6)

3. Jegyzo kozvetlen irdnyitasa ald tartozd dolgozok:

a) személyzeti, kézfoglalkoztatas-szervezési, anyakdnyvvezetd és
igazgatasi tigyintézo (116)
by *

4.2. A hivatal belsé szervezeti egységeinek élén az csoportvezetd all, akit a jegyzd — a
polgarmester egyetértésével — kizardlag jogszabalyban meghatarozott felséfoku
iskolai végzettséggel, kozigazgatasi szakvizsgaval, vagy azzal egyenértékil
képesitéssel rendelkezd koztisztviselok koziil hatarozatlan idére biz meg. A
csoportvezetd feladatai:

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

b.) gondoskodik az adott szervezeti egységhez tartozd bizottsigok munkajanak
szakmai segitéscérol, a bizottsagi mikoddéssel kapcesolatos ligyviteli teenddk
ellatasarol,

¢.) gondoskodik a csoport feladatkorét érinté elbterjesztések, dontési javaslatok,
programok és tervek dsszeallitasarol €s idébeni leadasarol,

d.) gondoskodik a csoport feladatkéréhez kapesolodo ligyek szakszer(i és térvényes
intézésérol, a kulturdlt tigyfélfogadasrol és tajékoztatasrol,

e.) elokésziti és folyamatosan felillvizsgalja a csoport feladatkdréhez tartozo
szabalyzatokat,

f.) biztositja hivatalon belill a tobbi szervezeti egységgel €s az érintett szervekkel,
intézményekkel valé kapcsolattartast,

g) gyakorolja a  jegyz0  altal  atruhazott, az  irodan  dolgozdk
teljesitményértekelésével és  célfeladat meghatarozasaval  kapcsolatos
munkaltatdi jogokat,

h.) elkésziti az irodan dolgoz6k munkakdri leirasait,

i) részt vesz a képviselo-testiilet €s — feladatait érintéen a bizottsagok iilésein,

J-) elkésziti a szervezeti egység ligyrend;ét.
4.3. A csoportvezetdt tavollete esetén a jegyzo altal megbizott koztisztviseld helyettesiti.
4.4, Az ligyintézo feladata:

a.) a munkakori leirdsdban meghatarozott feladatok elvégzése, az ligyek érdemi
dontésre valo eldkészitése, tovabbd ilyen irany( felhatalmazas esetén a
kiadmanyozasa,

b.) a munkakori leirdsban részére megallapitott, ill. a vezetdje altal kiadott
feladatokat a kapott utasitasok ¢s hataridék figyelembevételével végzi,

c.) felelés a munkavégzés c€ljabdl rendelkezésére bocsatott helyiség /iroda/
rendjéért a leltari, felszerelési és berendezési targyak megovasaért,

* médositottaa ............... hatirozat



4.5. Az tigykezelo feladata:

a.) gondoskodik az adminisztracids feladatok ellatisardl, az iigyiratok atvételérol,
iktatasarél, a kiadmanytervezetcknek az iigyintézé utmutatdsa szerinti
gépelésérdl, sokszorositasardl, tovabbitasarol,

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

4.6. A munkaszerz0déssel foglalkoztatott alkalmazott
a.) biztositja a hivatal napi miikodését,

b.) ellatja mindazokat a feladatokat, amelyekkel a vezet6je megbizza.

5. MUNKAREND, UGYFELFOGADASI REND

5.1. A hivatal altalainos munkarendje:
a) hétfdn, kedden, cstitdrtokon 7:30 oratol 16:00 oraig,
b) szerdan 7:30 6ratol 17:00 oraig,
¢) pénteken 7:30 6ratol 12:30 oraig tart.
5.2. A hivatal iigyfélfogadasi rendje:
a) hétfon 13:00 oratdl 16:00 oraig,
b) szerdan: 8:00 6ratdl 12:00 oraig és 13:00 6ratol 16:30 draig,
¢) pénteken 8:00 oratol 11:30 ordig tart.

5.3. A jegyz6, mint a munkaltatéi jogok gyakorldja a fenti altalanos munkarendtdl
eltérden eseti munkarendet, egyedi esetben rugalmas munkaidét allapithat meg.

5.4. A hivatali pénztar nyitva tartasa:
a) hétfén 13:00 6ratél 15:30 oraig,
b) pénteken 8:00 o6ratdl 11:30 éraig tart.

6. A HIVATAL FELADATAI

6.1. Altalanos feladatok:

a) a képvisclo-testiilet, a bizottsagok, tisztségviselok munkdjanak segitése, a
képviselo-testiileti, bizottsdgi, nemzetiségi Onkormanyzati eloterjesztések
szakmai elékészitése, elkészitése, térvényességének vizsgalata, a testiiletek és a
tisztségviselOk dontéseinek végrehajtasa, a végrehajtas szervezése, ellendrzése;

b) az Onkormanyzati dérdekeltségli gazddlkodé  szervezetekkel, valamint
intézményekkel kapcsolatos feligyeleti, iranyitasi, ellendrzési feladatok ellatasa,

c) civil szervezetekkel, tarsszervekkel, kozszolgaltatast végzd szervekkel vald
egylittmiikodés;

d) az dnkormanyzati tarsulasok megallapodasaiban foglaltak végrehajtasa;



g)
h)

igazgatdsi  szolgaltatasi  tevékenység  ellitdsdnak  korszeriisitésében
kdzremikodés,

az orszaggyilési képviselk, az énkormanyzati képviselok és a polgérmester, a
nemzetiségi Onkormanyzat, a birdsagi Uilnokok valasztasival, a népszavazassal
kapcsolatos feladatok ellatasa,

statisztikai adatszolgaltatas,

a hivatal munkatirsai feladataikat a munkakori leirdsban, az éves
teljesitménykvetelményekben és a teljesitménykitiizésben meghatérozottak,
valamint a jogszabalyok, normativ utasitdsok, tovibba emlékeztetokben,
jegyzbkonyvekben meghatarozott feladatok, hivatali felettes irasbeli, szébeli
utasitasa alapjan végzik, ideértve az Ugyiratkezelés soran tett intézkedést,
szignalast 1s.

6.2. Az egyes szervezeti egységek feladatai

6.2.1.
1.

Pénziigyi csoport feladatai

a hivatal gazdasigi szervezeteként, a képviseld-testillet, a polgarmester €s a
jegyzé gazdalkodasi és pénziigyi feladatkorében ellatja a dontés- elokészités és
a végrehajtas szervezését, az 6nkormanyzati tulajdont gazdaségi tarsasagokkal
kapcsolatos tulajdonosi dontések elokészitését, a koltségvetési, tervezési,
szamviteli, pénzellatasi, leltarozasi, pénziigyi informacios feladatokat,

elokésziti a csoport tevékenységi teriiletét érintd helyi Onkorményzati
rendeleteket

a hatalyos jogszabalyi keretek kozott ellatja a koltségvetési és fejlesztési
pénzeszkozokkel vald gazdalkodast;

Osszeallitja az onkormanyzat és intézményei éves koltségvetési koncepcidjat,
illetve koltségvetési javaslatat; szervezi és lebonyolitja az éves koltségvetési
javaslat egyeztetését az intézményvezetokkel ¢és az ¢Erdek-képviseleti
szervekkel;

a képviselo-testiilet altal elfogadott koltségvetés alapjan szervezi az
intézmények elemi tervezd munkajat;

a minisztérium altal eldirt formaban és hataridében elkésziti az énkorméanyzat
koltségvetési és beszamolasi tdjékoztatdjat, valamint eleget tesz az idékozi
informacids kotelezettségeknek;

figyelemmel kiséri az intézmények  gazdadlkodasit, gondoskodik
pénzellatasukrol, irdnymutatast ad az intézmények gazdalkodasi munkdjihoz;

ellatja a koltségvetés modositasahoz, finanszirozdsahoz kapcsolodé évkozi
feladatokat;

elékésziti és végrehajtja a képviselo-testiilet pénziigyi vonatkozasu dontéseit;

10. elldtja a nemzetiségi O6nkormanyzatok koltségvetéséhez, pénzellatdsahoz

kapcsolddd szamviteli feladatokat;



11.

12.

13.
14.
15.

16.
17.
18.

19.
20.

21.
22.

23.
24.

25

26.

27.
28.

6.2.2.

Osszeallitja, elemzi, €s testiileti targyalasra elGkésziti az Onkormanyzat és
intézményei koltségvetésének idokozi és  éves végrehajtasardl  szold
beszamoldjat;

ellatja a hivatal és az intézmények gazdalkodasaval Osszefiiggd pénziigyi €s
szamviteli munkdékat;

kezeli a jogszabalyban meghatarozott bankszamlakat;
ellatja az 6nkorményzati vagyonkataszter pénziigyi vonatkozasu feladatait;

nyilvantartja a vagyoni kort érinté szerz8déseket, elldtja az ezzel kapcsolatos
gazdalkodasi feladatokat;

vezeti a jogszabdlyban el6irt szamviteli nyilvantartasokat;
ellatja az ingatlankezeléssel kapcsolatos pénziigyi feladatokat,

elkésziti a tevékenységéhez kapcsolddd eldtenjesziéseket, 1ll. véleményezi az
egyeb peénziigyl vonatkozasu eldterjesztéseket, a csoport feladatkdrébe tartozo
iigykdrben szakmailag segiti a bizottsag munkajat, kdzremikodik a bizottsagi
véleményezés elkészitésében,

rendszeres tajékoztatast nydjt az aktualis likviditasi helyzetrol,

a hataskorébe utalt kozponti és helyi addk bevallasaval, megallapitasaval,
kivetésével, kozlésével, nyilvantartasaval, beszedésével, behajtasaval,
ellendrzésével, a befizetések kezelésével, elszamolasdaval, részletfizetés,
halasztas engedélyezésével, az ado mérséklésével és elengedésével, torlésével,
és az adokra vonatkozo6 adatgyiijtéssel kapcsolatos feladatok cllatasa,

helyi adérendeletek eldkészitése,

a helyi adokkal, a gépjarmiiadéval, talajterhelési dijjal és az addok modjara
behajtand6 koztartozasokkal kapcsolatos 1. fok adohatdsagi feladatok ellatasa
(addkivetés, addbevallasok ellendrzése, nyilvantartisa, hatirozat elkészitése,
értesités, felhivas kiadasa),

adok szamitdgépes nyilvantartdsa, adobevételek konyvelése,

adoellenorzeések végzése,

. adotartozasok, és az addk moédjara behajtandd kdztartozasok végrehajtasaval

kapcsolatos ligyek intézése,

ad6- és értékbizonyitvany, addigazolds valamint perkéltségmentességhez
szilkséges igazolas kiadésa,

statisztikai adatszolgaltatasok teljesitése,

gondoskodik az allamhaztartasrol szolé térvény, valamint a végrehajtasarol
5z0l6 kormanyrendelet illetve egyéb helyi &nkormanyzati gazdalkodassal
Osszefliggt alabbi szabalyzatok elkészitésérdl €s karbantartasarol.

Az dnkormanyzati és igazgatasi csoport feladatai:



10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

segiti a testiiletek miikédésére vonatkozd jogszabalyok alkalmazasat,
kozremitkddik a képviseld-testiilet és a bizottsagok dsszehangolt miikddésének,
dontéseik torvényességének biztositasdban, elkésziti a képviselo-testiilet
munkatervére vonatkozo javaslatot,

szervezi az Onkormanyzati ilések elokészitését, az ecloterjesztések
Osszeallitasat, gondoskodik a meghivok és az anyagok kikiildésérol,

feliilvizsgdlja az eloterjesztéseket és dontéstervezeteket, kozremiikddik a
hatarozat - ¢és rendelettervezetek szerkesztésében, illetve azok véglegesitésben,

osszchangolja a képviseld-testiilet és a bizottsdgok mikodésével kapcsolatos
hivatali teendéket, illetve azok végrehajtasat,

elkésziti a képviselo-testiileti ilések jegyzokonyvét, régziti a hatarozatokat és
rendeleteket, gondoskodik megkiildésiikrdl, a feleldsdk és a végrehajtasban
érintettek részére.

figyelemmel kiséri az 6nkormanyzati dontések végrehajtasat, részt vesz azok
megszervezésében és ellendrzésében, szervezi, hogy a végrehajtas helyzetérol
a dontéshozo testiiletek tdjékoztatisa megtorténjen,

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

a helyl nemzetiségi onkorméanyzatok mikddésével kapcsolatos ligyviteli és
szervezési feladatok ellatasa,

nyilvintartja és kozzé teszi a képviselo-testiileti hatirozatokat és az
onkormanyzati rendeleteket,

ellitjia a honvédelmi igazgatdssal, polgari védelemmel és a helyi védelmi
bizottsag mitkddésével kapcesolatos ligyintézdi, dontés elokészitd és végrehajtas
szervezd helyi feladatokat,

az dnkormanyzat alapitvanyaival kapcsolatos alapitoi dintések €s intézkedések
elékészitése, valamint azok végrehajtasanak segitése,

részt vesz a valasztiasok és népszavazasok elOkészitésével kapcesolatos hivatali
teenddk ellatasaban,

ellitja az egészségiigyi alapellatassal, az egészséges életmod segitését célzd
szolgaltatasokkal kapcsolatos feladat- €s hataskordket,

a kozérdek( adatok megismerésére iranyuld igények teljesitése

a telepilés polgaraival, tarsadalmi és civil szervezetekkel, mas
dnkormanyzatokkal valé kapcsolat és egylittmiikédés szervezése, és a
feladatok ellatasanak biztositasa.

a testvérvarosi kapcsolatokkal Osszefliggé éves feladatok elokészitése és
végrehajtasuk biztositasa.

palyézatfigyelés és palyazatiras megszervezése, aktiv, segitdé kozremiikddés a
megvalositasban.



18.

19.

20.

21.

22.

23

24.

25.
26.
27.
28.

29.

30.
31.

32

33.

34,
35.
36.

37

38

a tarsadalmi és civil szervezetekkel, egyéb tarsuldsokkal, testvér telepiilésekkel
¢és mas dnkorméanyzatokkal valé kapesolattartas szervezése, segitése.

a tisztségviseldk nyilvanos szerepléseinek szervezése, segitése, reprezentacios
feladatok ellatasa.

a helyi dnkormanyzati hirk$zlés és a tdmegkommunikacios médiumok szakmai
miikddéseének segitése.

az Onkormanyzati honlap gondozisa, az ott megelend informacidk
aktualizalasa és az ehhez sziikséges anyagok Osszedllitdsa, beszerzése,
tovabbitasa, (vagy ennek segitése),

végzi a kozponti iktatast és az iktatott iratanyag irattani kezelését, vezeti a
hivatali bélyegz6k nyilvantartasat,

. segiti az 6nkormanyzat, polgarmesteri hivatal rendezvényeinek szervezését

szocidlis ellatasok megallapitisaval és folydsitasaval kapcsolatos feladatok
ellatasa

gyermek és ifjusagvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa

népesség-nyilvantartasi feladatok, lakcimigazolas,
cimnyilvantartés
anyakOnyvi {igyintézés, hazai anyakonyvezés, apai elismeré nyilatkozat

felvétele,

névvaltoztatasi ¢s névviselési iigyek, allampolgarsagi eski letételével
kapcsolatos iigyintézés,

hagyatéki leltarozassal, talalt targyak bejelentésével kapcsolatos igyek,

hat6sagi bizonyitvanyok kiallitasa, igazolas kidllitdsa a szocialisan raszoruld
személyként a védendd fogyasztok nyilvantartasaba térténd felvételrdl,

. a jegyzd hataskérébe tartozo birtokvédelmi tigyek intézése,

tizletek és a piac mukodésével, a telepengedély, illetve a telep létesitésének
bejelentésével, zenés, tancos rendezvényekkel, valamint a szallashely-
szolgéltatasi tevékenységgel kapcsolatos engedélyezési, ellendrzési feladatok
ellatasa,

ajegyz0 allategészségiigyl igazgatassal kapcsolatos feladat- és hataskorel
a jegyz0 névényvédelemmel kapcsolatos feladat- és hataskorei
vadkarral kapesolatos feladatok

.a jegyz0 veszélyes ebekkel, allatok tartdsdval kapcsolatos feladat- és
hataskdrei,

.a jegyzo allatok védelmével, nyilvantartisdval kapcsolatos feladat- és
hataskorei,

-10 -



39.
40.
41.

42,

43,

44,

45.

46.

47.

48.

49.

50.
51.

6.2.3.

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

az. Onkormanyzat tulajdonaban, kezelésében, hasznilataban 1év6 bérlakasok,
bérlemények kezelése,

az Onkormanyzat tulajdondban 1évé  jatszoterek  fenntartasanak,
lizemeltetésének szervezése, iranyitasa,

az Onkorméanyzat tulajdondban 1év6  koézvilagitds tizemeltetésének
MEESZErvezese,

az  Onkormanyzat telepiilésiizemeltetéssel, beruhdzassal kapcsolatos
kdzbeszerzéseinek eldkészitése,

vagyongazdalkodasi stratégia meghatarozasira javaslattétel, vagyonkataszter,
vagyonkimutatas vezetése, lakds- €s helyiséggazdalkodas,

az dnkorményzat és a jegyz0 foldrajzi névvel, elnevezéssel kapcsolatos feladat-
¢és hataskorei,

az onkorményzat és a jegyzé kdrmyezet- €s természetvédelemmel kapcsolatos
feladat- és hataskorei,

az dnkormanyzat €s a jegyz6 kozlekedeési igazgatassal kapcsolatos feladat- és
hataskoéreli,

az Onkormanyzat és a jegyz0 vizligyl igazgatassal kapcsolatos feladat- €s
hataskérei, az onkorményzat és a jegyzdé hirkézlési igazgatassal kapcsolatos
feladat- és hataskorei.

a jegyzd hulladékgazdalkodassal kapesolatos feladat és hataskore

az Onkormdanyzat tulajdondban lévd csapadékviz haldézat {izemeltetésének
megszervezese.

A személyzeti, kdzfoglalkoztatas-szervezési referens feladatai:

a hivatal és intézmények vezetdi, a dolgozok, valamint a kézfoglalkoztatasban
résztvevik kinevezési, atsorolasi jogviszony médositdsi és megsziinési iratdnak
elkeszitése, €s azok felterjesztése a Magyar Allamkincstar felé,

kezeli a polgarmesteri hivatalban dolgozok személyi anyagat, és veliik
kapcsolatosan elokésziti a személyligyi dontéseket,

az Gnkormanyzati intézményvezetdk személyi anyaganak kezelése, az dket
érintd személyligyi dontések és mindsitések clokészitése,

vezeti a kozszolgalati alapnyilvantartast €s errdl eldiras szerint
adatszolgaltatast, végez,

szabadsag, betegallomany egyéb tavollét jelentése a Magyar Allamkincstar
felé,
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6. a polgarmesteri hivatalban lévo lires allashelyek betdltésével kapcsolatos

trrr

7. apolgarmesteri hivatal dolgozoinak képzésével, tovabbképzésével,
vizsgaztatasaval kapcsolatos tigyintézés,

8. a polgarmesteri hivatal kdztisztviseldinek teljesitményértékelés elokészitésével
kapcsolatos adminisztracios feladatok,

9. vagyonnyilatkozat-tétellel kapcsolatos feladatok.

7. HIVATALI MUNKAKAPCSOLATOK, A SZERVEZETI EGYSEGEK
KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS RENDJE

7.1. A munkaltatoi jogok gyakorlasa

7.1.1. A hivatal koztisztviseldi tekintetében a munkaltatoi jogkdrt — a polgarmester
altal meghatarozott egyetériési jogkor kereteit is figyelembe véve - a jegyzo
gyakorolja.

7.1.2. A munkaiigyi, kdzszolgalat jogviszonnyal &sszefiiggd egyéb kérdésekben a
jegyz0 altal kiadott kdzszolgalati szabéalyzat rendelkezéseit kell altkalmazni.

7.1.3. A bels szervezeti egységek vezetdi kotelesek a jegyzot segiteni a munkaltatoi
jogok gyakorlasa soran. Igy kiiléndsen

a.) az tres 4llashelyek betoltésében és a jelentkezOk alkalmassaganak
elbiralasiban,

b.) az adott szervezeti egységen belill a hivatali fegyelem és a kélcsonds
vezetdi-beosztotti informacidéesere megteremtésében,

c.) a szervezeti és miikddési szabalyzatban meghatirozott és napi feladatok
kovetkezetes, tervszerii kiaddsdban és a végrehajtas szamonkérésében,

d.) a munkaszervezettség biztositasaban.
7.2. A hivatalon beliili kapcsolattartas

7.2.1. A hivatal szervezeti egységel a hatckony feladatellatas érdekében kotelesek
egylittmitkodm egymassal.

7.2.2. Az egylittmikddés sordn az adott feladat ellatasaval megbizott munkatars
kozvetleniil veszi fel a kapcsolatot a végrehajtasban érintett, illetve a feladat
cllatasahoz sziikséges informacidoval rendelkezd6 mdas szervezeti egység
munkatirsaval.
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7.23. Amennyiben a kapcsolat felvétele vagy a kapcsolattartds soran az
egylitimiikddés nem valésul meg, az érintett szervezeti egységek vezet6i
egyezietnek az egylittmikddes megfelel6 kialakitasa érdekében.

7.2.4. A szervezeti egységek kozotti kapesolattartas sordn torekedni kell az egyszer(,
koltségtakarékos és gyors megoldasok alkalmazasara (személyes egyeztetés,
telefon, e-mail).

7.2.5. Papir alapt kapcsolattartdsra csak kiiléndsen indokolt esetben keriilhet sor, f6
szabalyként abban az esetben, ha azt jogszabaly vagy mds bels6 szabalyzat
kotelezdvé teszi.

7.2.6. A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas intézményesitett forméja az
apparatusi €rtekezlet, valamint a vezet6i értekeziet.

7.2.6.1. Legalabb félévente a hivatal valamennyi dolgozdjanak részvételével
apparatusi ¢rtekezletet kell tartani, melynek keretében az elmilt idészak
tevékenységét értékelni kell és az elkdvetkezendd idészak fobb
feladatait meg kell hatarozni. Az értékelésrdl és az iranymutatasrol
emlékeztetdt kell késziteni. A csoportvezetdk az apparatusi értekezletet
kovetdé harom napon belill munkaértekezletet tartanak, ahol az
apparatusi értekezleten felvetett kérdések, feladatok, problémak képezik
az ¢rtekezlet targyat.

7.2.6.2. A bizottsagi ¢és képviselo-testiileti iilések elokészitése, valamint az ott
hozott dontések végrehajtasi feladatainak meghatirozasa, ellendrzése
érdekében havonta legaldbb egy alkalommal vezet6i értekezletet keriil
megtartidsa, melyen részt vesz a polgarmester, alpolgarmester, jegyzo,
aljegyz6, valamint az csoportvezetdk. A vezetdi értekezletrol irdsban
emlékeztetot kell késziteni a feladat, a hataridé, valamint a felelds
megnevezesével.

7.2.6.3. A fentieken til, a munkaértekezletek Osszehivasa és targykdreinek
meghatdrozasa az csoportvezetd feladatkore.

8. ZARO RENDELKEZESEK

8.1. A Etyeki Polgdrmesteri Hivatal belsé szabalyzatainak jegyzékét a 2. melléklet
tartalmazza.
8.2. A vagyonnyilatkozatra kételezett munkakoroket a 3. melléklet tartalmazza.

8.3. Jelen szabalyzatot Etyek Nagykozség Onkormanyzat Képvisel6-testiilete a 16/2017.
(I.19.) hatarozataval, 2017. februar 1-jei hatallyal jovahagyta.
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Garaguly Tibor Dr. Ivanyik Andrea
polgirmester jegyzb
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2. melléklet: az Etyeki Polgarmesteri Hivatal belsé szabalyzatainak jegyzéke

e A A B o O

—_
B = S

13.
14.
15.
16.
17.

18.
19.
20.

21.
22.
23.
24,
25.
26.
27.
28.

29

Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Milkodési Szabalyzata
Polgarmesteri Hivatal Gazdasagi Szervezetének iligyrendje
Szamviteli politika

Szdmlarend-szamlatiik6r

Eszk6zok és forrasok értékelési szabalyzata,
Leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat,

Bizonylati szabalyzat

Pénzkezelési szabalyzat,

Felesleges vagyontargyak hasznositasanak, selejtezésének szabdalyzata

. Iratkezelési Szabalyzat és Irattari terv
. Hazipénztir és pénzkezelési szabilyzat

. Pénzgazdalkodassal kapcsolatos kotelezettségvallalas, ellenjegyzés, utalvanyozas és

érvényesités

Adatvédelmi szabalyzat

Munkavédelmi szabalyzat

Tlzvédelmi szabalyzat

Egységes Kozszolgalati Szabalyzat - Szabalyzat a cafetéria juttatisrol

Szabalyzat a munkaviszonyban foglalkoztatott munkavallalok munkarendjérol,
munkavégzésiikkel dsszegfiiggd egyes szabalyokrol és juttatasairdl

Kozszolgalati Adatvédelmi Szabdalyzat
Koézérdekii adatok megismerésének szabalyzata

Szabdlyzat a vagyonnyilatkozat atadasara, nyilvantartasara, a vagyonnyilatkozatban
foglalt személyes adatok védelmére vonatkozo szabalyokrol

Belfoldi, kiilfoldi kikiildetés rendjérdl szolo szabalyzat

Onkoltségszamitasi szabalyzat

Informatikai szabalyzat

Kiadményozéasi szabalyzat

Unids tamogatasok pénziigyi lebonyolitdsanak, elszamoldsi rendjének szabélyzata
Anyag- €s eszkdzgazdalkodasi szabalyzat

Beszerzési szabélyzat

Ellenorzési nyomvonal

. Belsé kontrollrendszerrdl sz6lo szabalyzat
30.

Kockazatkezelési szabalyzat
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31. Biztonsagi szabalyzat a mindsitett adatok védelmére

32. Bels6 ellendrzési kézikonyv
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3. melléklet: vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett munkakorsk®

Evente:

- jegyz0

- aljegyzo

- pénziigyi csoport vezetdje

- telepiilésfejlesztési-€s lizemeltetési ligyintézo

Kétévente:

- pénziigyi iigyintéz6

- szocialis ligyintézé

- addigazgatasi ligyintézd

- személyzeti, kozfoglalkoztatas-szervezeési referens

Otévente:
- anyakényvvezetd és igazgatasi igyintézo
- hatdsagi és hagyatéki ligyintézd

¢ médositotta a 219/2018. (X.18.) hatarozat
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