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Eloterjesztés

Az Etyeki Polgarmesteri Hivatal szervezeti és miikodési szabalyzatanak
feliilvizsgalatarol

1. Altalanos indokolas
Tisztelt Képviselo-testiilet!

Az Métv. 82. § (1) szerint a polgdrmester - palyazat alapjan hatarozatlan idére - nevezi ki a
jegyzét. A tizezer fénél kevesebb lakosn telepiilések onkorményzatinal és a tizezer fénél
kevesebb egyiittes lakossagszdmu telepiilések ko6z6s Onkormanyzati hivatalandl a
polgarmester - a jegyzore vonatkozé szabalyok szerint, a jegyzd javaslatara - kinevezheti, mas
¢nkormdnyzatnal, kézos onkormanyzati hivatalndl kinevezi az aljegyz6t. A jegyz6i és az
aliegyzdi kinevezés vezetéi munkakdrnek mindsiil, a jegyzore, aljegyzére alkalmazni kell a
kozszolgalati tisztviselokrdl sz616 torvény vonatkozé rendelkezéseit.

Etyeken az elmult években nem volt bet6ltve az aljegyzéi pozicié.

Az aljegyz6i tisztség ismételt betltése a hivatal 1étszamanak jelenlegi feltltottségét tekintve
nem igényel tébbletforrasokat a kéliségvetésre nézve. Az aljegyz6i pozicié 1étrehozasa esetén
a képvisels-testiilet, valamint a polgarmesteri hivatal szervezet és miik6dési szabédlyzatin a
szilkséges modositasokat el kell végezni.

A modositas tartalmazza tovabba a személyiigyi feladatok ellatdsdval kapcsolatos belsé at
csoportositast is, mely szintén nem jar a 1étszam névelésével.

Fentick alapjan Jegyz0 Asszonnyal egyiitt javasoljuk a Tisztelt Képviseld-testiiletnek a
mellékelt hatarozati javaslat elfogadasat.

Etyek, 2018. oktober 9.

Tisztelettel,

e GummlyTber

polgarmester




Hatarozati javaslat

Etyek Nagykozség Onkormanyzat Képviselg-testiilete
.../2018. (...) hatarozata

Az Etyeki Polgarmesteri Hivatal szervezeti és miikidési szabidlyzatinak
feliilvizsgalataraél

I. Etyek Nagykozség Onkormanyzat KépviselS-testiilete a 16/2017. (1.19.) hatirozatéval
elfogadott Etyeki Polgarmesteri Hivatal szervezeti és miik(dési szabalyzatat (tovabbiakban:
SZMSZ) 2018. november 1-jei hatallyal az alabbiak szerint modositja:

1. az SZMSZ 2.11 pontja az alabbiak szerint modosul:

»2.11. A hivatalt a jegyzd, tdvollétében az aljegyz8 képviseli. Egyedi esetekben a jegyzd dital
erre meghatalmazott mds személy is jogosult a képviselet elldtdsdra.”

2. az SZMSZ ,,3.A HIVATAL IRANYITASA ES VEZETESE része a kévetkezé 3.3. ponttal
egeszil ki:

»3.3. A jegyzét az aljegyzd helyettesiti, aki elldtia a jegyzd dltal meghatdrozort feladatokat,
valamint az onkormanyzati és igazgatdsi csoport vezetését is.”

3. az SZMSZ 4.1 pontja az aldbbiak szerint médosul:

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

1. Onkormdényzati és igazgatdsi csoport:
a)csoportvezetd (1 f5)
b)telepiilésfejlesziési- és lizemeltetési iigyintézo (115)
c)jegyzdi és onkormdnyzati referens (1f5)
d)titkdrsdgi és iigyviteli tigyintézd (1 f6)

Phatosagi és hagyatéki iigyintézd (1 16)
glszocidlis digyintézd (116)

2. Pénziigyi Csoport:
a)csoportvezetd (1 f6)
bladoigazgatdsi tigyintézd(2 f6)
c)koltségverési tigyintézo (2 f0)

3. Jegyzd kozvetlen irdnyitdsa ald tartozo dolgozék:
ajszemélyzeti, kozfoglalkoztatds-szervezési, anyakényvvezetd és igazgatdsi
tigyintézg (1f3)
bifizikai alkalmazott (16)”

4. az SZMSZ 1. melléklete jelen hatdrozat 1. melléklete szerint médosul,

5. az SZMSZ 3. melléklete jelen hatirozat 2, melléklete szerint médosul.

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

Felelés: polgarmester
Hatéridd: 2018.11.01.
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2. meilékiet a .../2018. (...) hatarozathoz
3. meiléklet: vagyonnyilatkozai-iéielre koielezeit munkakorék

Evente:

- jegyzd

- aljegyzd

- pénziigyi csoport vezetdje

- teleplilésfejlesztési-és lizemeltetési ligyintézd

Kétévente:

- pénziigyi ligyintéz6

- szocialis igyintézd

- addigazgatasi igyintézo

- személyzeti, kzfoglalkoztatas-szervezési referens

Otévente:
- anyakdnyvvezet6 €s igazgatasi ligyintézd
- hatdsagi és hagyatcki ligyintézd



3. melléklet a .../2018. (...) hatdrozathoz

A ETYEKI POLGARMESTERI HIVATAL
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

fegységes szerkezetben a .../2017. (...} hatdrozat szerinti médositdsokkal)

Etyek Nagykozség Onkormanyzat Képviseld-testillete az allamhaztartasrol sz6lé 2011, évi
CXCV. torveny 10. § (5) bekezdéseben foglaltak alapjan, az allamhaztartasrél sz016 torvény
végrehajtasardl rendelkezé 368/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet 13. § (1) bekezdésében
foglaltak alapjin az Etyeki Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Mikddési Szabalyzatat a
kévetkezok szerint hagyja jova:

1.1.

1.2,

1.3.

1.4.

1.5.

1.6.

1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

Az Etyeki Polgdrmesteri Hivatal Etyek Nagykézség Onkormanyzat Képvisels-
testiilete (a tovabbiakban: a képviselG-testillet) altal Magyarorszdg helyi
dnkormanyzatairol sz6lé 2011, évi CLXXXIX. torvény (a tovabbiakban: Métv.) 84. §
(1) bekezdéseében meghatarozott feladatok ellatisara 1étrehozott kéltségvetési szerv.

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

A hivatal jelzoszamai:

a) addszama; 15727062-2-07

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

d) PIR torzsszam: 361536

Az alapité megnevezése:

a) Etyek Kozség Onkormanyzat Képvisel$-testiilete,
b) az alapitis idépontja: 1990.09.30.,

¢) apolgarmesteri hivatal hatalyos, egységes szerkezetbe foglalt alapit6 okiratanak
kelte, szama: 113/2014 (IV.23) énkormanyzati hatarozat.



1.7.

2.1.

2.2,

2.3.

24.

2.5.

2.6.

2.7.
2.8.

2.9.

A hivatalos bélyegz6 hasznalata: a bélyegzOk hasznalatdnak rendjét és
nyllvantartasanak szabdlyait a jegyzd sajat hataskorben kiillén szabalyzatban
szabalyozza,

2. AHIVATAL JOGALLASA, KEPVISELETE

A hivatal a képviseld-testiilet altal létrehozott helyi Onkormanyzati koéltségvetési
szerv, amely rendeltetése szerint elldtja az Onkormanyzat miikddésével, valamint a
polgarmester vagy a jegyzd feladat- és hataskorébe tartozd ligyek dontésre vald
el6készitésével és végrehajtasaval kapesolatos feladatokat. A hivatal ellatja tovabba a
nemzeti és etnikai kisebbségek jogairol sz616 térvényben meghatarozott feladatokat.

A hivatal mikddési terlilete Etyek telepiilés kozigazgatasi teriilete.

A hivatal 6ndllé jogi személy, helyi 6nkormanyzati kéltségvetési szerv, ellatja az
alabbi szervezetek pénziigyi-gazdasagi feladatait:

a) Btyek Nagykdzség Onkormanyzata,

b) Etyeki Német Nemzetiségi Onkormanyzat,

¢} Etyeki Roma Nemzetiségi Onkormanyzat,

d) Magyar-kut Konyvtar és Kozmiivel6dési Intézmény,
€) Nefelejcs Német Nemzetiségi Ovoda,

f) Segité Kéz Szocidlis Alapszolgaltatd Intézmény.

A hivatal feladatellatasanak és miikédésének pénziigyi forrasa az Onkormdanyzat
koltségvetésében e célra jovahagyott eldiranyzat.

A hivatal korméanyzati funkcidk szerinti alaptevékenysége:

011130 Onkorményzatok és 6nkormanyzati hivatalok jogalkotd és altalanos
igazgatasi tevékenysége

011220 Adoé-, vam - és jovedéki igazgatis

016010 Orszaggytlési, dnkormanyzati és eurdpai parlamenti
képviseldvalasztasokhoz kapesolddd tevékenységek

016020 Orszégos ¢s helyi népszavazassal kapcsolatos tevékenységek

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

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

A hivatal rendszeresen ellatott vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

A hivatal gazdasagi szervezeténck feladatait, a gazdalkodassal Gsszefiiggd feladat-
hatés- és jogkdreit a koltségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapcsolatos sajatos
cloirasokat, feltételeket a Pénziigyi Csoport, mint gazdasagi szervezet ligyrendje
tartalmazza.

A hivatal a koltségvetési szervek bels6é kontrollrendszerérél és belsé ellendrzésérdl
szolo 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendeletben foglalt belsé cliendrzési feladatok
ellatasat szerzédés alapjan, kiils6 szakértével biztositja.



2.10. A hivatal engedélyezett 16tszamit a képviselo-testiilet Aaltal elfogadott
mindenkori kditségvetési rendelet hatirozza meg.

2.11. A hivatalt a jegyzd, tavollétében az aljegyz6 képviseli. Egyedi esetekben a
jegyz altal erre meghatalmazott mas személy is jogosult a képviselet ellatasara.’

2.12. A hivatal munkatarsainak pontos feladat- és hataskorét, a hataskérok
gyakorldsanak modjat, a helyeitesiiés rendjét, valamint az ehhez kapcsolodd
feleldsségi szabalyokat a koztisztviselok munkakéri leirdsat tartalmazzak.

3. A HIVATAL IRANYITASA ES VEZETESE

3.1. A polgarmester iranyitja a hivatalt ¢s ellatja az Motv. 67. §-dban meghatirozott
feladatokat.

3.2. A jegyzd a polgarmester irdnyitasival a jogszabalyokban meghatarozottak szerint
szervezi és vezeti a hivatalt, a szervezeti egységek vezetdinek beszamoltatasaval és
kozvetlen ellenérzésével feliigyeli az Onkorméanyzat feladatok végrehajtasat,
gondoskodik a hivatal munkajanak megszervezésér6l, mely soran kdzvetleniil vagy
szervezeti egység vezetOk utjan utasitja a hivatal dolgozdit, a hivatal mikédésérsl
folyamatosan tajékoztatja a polgarmester, gondoskodik a dolgozdk tovabbképzéséral,
a hivatal létszdménak a képesitési rendszerben eldirt feltdltésérdl, biziositja a
kozszolgalati nyilvantartas vezetését, a személyes adatok védelmét.

3.3. A jegyzét az aljegyz6 helyettesiti, aki ellatja a jegyzé altal meghatarozott feladatokat,
valamint az dnkorményzati és igazgatasi csoport vezetését is.”

4. A HIVATAL SZERVEZETI FELEPITESE

4.1. A szervezeti felépitésének abrajat a szabdlyzat 1. melléklete tartalmazza. A hivatal
bels6 szervezeti egységei:

1. Onkormanyzati és igazgatasi csoport:
a) csoportvezetd (1 16)

b) telepiilésfejlesztési- és lizemeltetési ligvintézd (1£6)
¢) jegyzdi €s bnkormanyzati referens (1£0)

d) titkarsagi és tigyviteli figyintéz6 (1 £6)

€) hatosagi ¢és hagyatéki tigyintézo (1 £6)

f) szocidlis ligyintéz6 (1£6)’

2. Pénziigyi Csoport:

! médositotta a .../2018. (...) hatrozat
? médositotta a .../2018. (...) hatarozat
3 médositotta a .../2018 . (...) hatérozat



a) adoigazgatasi ligyintézo(2 £6)
b) koltségvetési tigyintézo (2 £0)

3. Jegyz0 kézvetlen irdnyitdsa ald tartozd dolgozdk:

a) személyzeti, kdzfoglalkoztatis-szervezési, anyakoényvvezets és
igazgatasi Ugyintézd (116)
b) fizikai alkalmazott (1£6)

4.2. A hivatal bels6 szervezeti egységeinek élén az csoportvezetd all, akit a jegyzdé — a
polgarmester egyetértésével — kizarélag jogszabdlyban meghatarozott felséfoku
iskolai végzettséggel, kozigazgatisi szakvizsgaval, vagy azzal egyenértékn
képesitéssel rendelkezé koztisztviselok koziil hatarozatlan idére biz meg. A
csoportvezetd feladatai:

a.)

b)

c.)

d)

£)
g)
h.)

i)
J-)

szervezi ¢s ellendrzi a napi munkat, a dontések elokészitését és végrehajtasat, az
csoport feladatainak ellatasat,

gondoskodik az adott szervezeti egységhez tartozd bizottsdgok munkajanak
szakmai segitésérdl, a bizottsdgi miikddéssel kapcsolatos tigyviteli teenddk
ellatasardl,

gondoskodik a csoport feladatkorét érintd elterjesziések, dontési javaslatok,
programok és tervek dsszeallitasarol €s idobeni leadasarol,

gondoskodik a csoport feladatkdréhez kapesolodo tligyek szakszerl és torvényes
intézésérdl, a kulturalt ligyfélfogadasrdl és tajékoztatasrol,

elokésziti és folyamatosan feliilvizsgalja a csoport feladatkoréhez tartozé
szabalyzatokat,

biztositja hivatalon belill a tobbi szervezeti egységgel és az €rintett szervekkel,
intézményekkel valo kapcsolattartast,

gyakorolja a  jegyzd  altal  atruhazott, az irodan  dolgozok
teljesitményértékelésével €s  célfeladat meghatarozasdval  kapcsolatos
munkaltatoi jogokat,

elkésziti az irodan dolgozék munkakoéri leirasait,
részt vesz a képviscld-testiilet és - feladatait érintden a bizottsdgok {ilésein,

elkésziti a szervezeti egység ligyrendjét.

4.3. A csoportvezet6t tavolléte esetén a jegyz0 altal megbizott kdztisztviseld helyettesiti.

4.4. Az igyintézd feladata:

a.)

b.)

c.)

a munkakdri leirdsdban meghatarozott feladatok elvégzése, az ligyek érdemi
dontésre vald eldkészitése, tovabba ilyen iranya felhatalmazis esetén a
kiadmanyozasa,

a munkakori leirdsban részére megallapitott, ill. a vezet6je altal kiadott
feladatokat a kapott utasitdsok €s hataridok figyelembevételével végzi,

felelos a munkavégzés céljabol rendelkezésére bocsatott helyiség /iroda/
rendjéért a leltari, felszerelési és berendezési targyak megovasaért,

4.5. Az tigykezeld feladata:



a.) gondoskodik az adminisztracids feladatok ellatasardl, az iigyiratok atvételérol,
iktatasarol, a kiadmanytervezeteknek az {igyintéz6 dtmutatisa szerinti
geépelésérol, sokszorositdsardl, tovabbitasaroi,

b.) cllatja mindazokat a nem érdemi jellegii feladatokat, amelyekkel a vezetbje
megbizza.

4.6. A munkaszerz6déssel foglalkoztatott alkalmazott
a.) biztositja a hivatal napi mikodését,

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

5. MUNKAREND, UGYFELFOGADASI REND

5.1. A hivatal 4ltalanos munkarendje:
a) hétfén, kedden, csiitdrtoksn 7:30 ératol 16:00 oraig,
b) szerdan 7:30 6ratdl 17:00 oraig,
c) pénteken 7:30 oratol 12:30 éraig tart.
5.2. A hivatal iigyfélfogadasi rendje:
a) hétfén 13:00 oratdl 16:00 oraig,
b) szerdan: 8:00 6ratél 12:00 oraig és 13:00 ératdl 16:30 dréig,
¢) peénteken 8:00 6ratél 11:30 oraig tart.

5.3. A jegyz0, mint a munkaltatéi jogok gyakorldja a fenti altalanos munkarendtol
eltéréen eseti munkarendet, egyedi esetben rugalmas munkaidét allapithat meg,

5.4. A hivatali pénztar nyitva tartasa:
a) hétfén 13:00 orat6l 15:30 6raig,
b) pénteken 8:00 6ratol 11:30 oraig tart.

6. A HIVATAL FELADATAI

6.1. Altalanos feladatok:

a) a képviselo-testiilet, a bizottsdgok, tisztségviselok munkajanak segitése, a
képviselo-testiileti, bizottsagi, nemzetiségi onkormanyzati eldterjesztések
szakmai el6készitése, elkészitése, térvényességének vizsgilata, a testiiletek és a
tisztségviselok dontéseinek végrehajtasa, a végrehajtas szervezése, ellenbrzése;

b) az oOnkorményzati érdekeltségli gazddlkodé szervezetekkel, valamint
intézményekkel kapcsolatos feliigyeleti, iranyitasi, cllenérzési feladatok ellatdsa,

¢) civil szervezetekkel, tarsszervekkel, kozszolgaltatast végzd szervekkel vald
egylittmik6dés;

d) az Onkormdanyzati tarsulasok megallapodasaiban foglaltak végrehajtdsa;

€) igazgatdsi  szolgdltatdsi  tevékenység  ellatasanak  korszerlsitésében
kozremiikodés,



f)

g)
h)

az orszaggyulési képviselok, az dnkormdnyzati képviseldk és a polgarmester, a
nemzetiségi dnkormanyzat, a birdsagi lilndkok valasztasdval, a népszavazassal
kapcsolatos feladatok eilatasa,

statisztikai adatszolgéltatas,

a hivatal munkatarsai feladataikat a munkakor leirdsban, az  éves
teljesitménykdvetelményekben és a teljesitménykitlizésben meghatarozottak,
valamint a jogszabdlyok, normativ utasitdsok, tovabba emlékeztetdkben,
jegyzOkonyvekben meghatirozott feladatok, hivatali felettes irasbeli, szdbeli
utasitisa alapjan végzik, ideértve az Tligyiratkezelés soran tett intézkedést,
szignalast is.

0.2. Az egyes szervezeti egységek feladatai

6.2.1.
1.

Pénziigyi csoport feladatai

a hivatal gazdasagi szervezeteként, a képviselo-testiilet, a polgarmester és a
jegyzd gazdalkodasi és pénziigyi feladatkorében ellatja a dontés- eldkészités &s
a végrehajtas szervezését, az Onkormanyzati tulajdoni gazdasagi tarsasagokkal
kapcsolatos tulajdonosi dontések el6készitését, a koliségvetési, tervezési,
szamviteli, pénzellatasi, leltarozasi, pénziigyi informaciods feladatokat,

elokésziti a csoport tevékenységi teriiletét érintd helyi Onkormanyzati
rendeleteket

a hatalyos jogszabalyi keretek kézott elldtja a koltségvetési és fejlesztési
pénzeszkdzokkel valo gazdalkodast;

Osszeallitja az dnkorményzat €s intézményei éves kéltségvetési koncepcidjat,
illetve koltségvetési javaslatat; szervezi és lebonyolitja az éves koéliségvetési
javaslat egyeztetését az intézményvezetbkkel és az érdek-képviseleti
szervekkel;

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

a minisztérium altal eldirt forméban és hataridoben elkésziti az 6nkormanyzat
koltségvetési és beszamoldsi tijékoztatojat, valamint eleget tesz az idOkozi
informacids kotelezettségeknek;

figyelemmel kiséri az intézmények  gazdalkodasat, gondoskodik
pénzellatasukrol, iranymutatést ad az intézmények gazdilkodasi munkajahoz;

ellatja a koltségvetés modositasdhoz, finanszirozasdhoz kapcsoldéds évkézi
feladatokat;

elékésziti és végrehajtja a képviseld-testiilet pénziigyi vonatkozast dontéseit;

10. elldtja a nemzetiségi Onkormanyzatok koltségvetéséhez, pénzellatasahoz

kapcsolodé szamviteli feladatokat;

11. osszeallitja, elemzi, és testilleti targyaldsra elokésziti az Onkormanyzat és

intézményei  koltségvetésének idOkozi és  éves végrehajtasardl  szolo
beszamoldjat;



12.

13.
14.
15.

16.
17.
18.

19.
20.

21.
22,

23.
24.
25.

26.

27.
28.

6.2.2,

cllatja a hivatal és az intézmények gazdalkodasdval Gsszefiiggd pénziigyi és
szamyviteli munkakat;

kezeli a jogszabdlyban meghatarozott bankszamlékat;
ellitja az onkormanyzati vagyonkataszter pénziigyi vonatkozasu feladatait;

nyilvantartja a vagyoni kért érinté szerzédéseket, ellatja az ezzel kapcsolatos
gazdalkodasi feladatokat;

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

elkésziti a tevékenységéhez kapcsolodd eléterjesztéseket, ill. véleményezi az
egyéb pénziigyi vonatkozasu eléterjesztéseket, a csoport feladatkorébe tartozod
ligykdrben szakmailag segiti a bizottsag munkajat, kozremiikodik a bizottsagi
véleményezés elkészitésében,

rendszeres tajékoztatist nydjt az aktualis likviditasi helyzetrol,

a hataskor¢be utalt kdzponti és helyi adok bevallasaval, megallapitasaval,
kivetésével, kozlésével, nyilvantartasaval, beszedésével, behajtasaval,
ellenérzésével, a befizetések Kkezelésével, elszamolasival, részletfizetés,
halasztas engedélyezésével, az addo mérséklésével és elengedésével, torlésével,
¢€s az addkra vonatkoz6 adatgylijtéssel kapesolatos feladatok ellatasa,

helyi adérendeletek elokészitése,

a helyi adokkal, a gépjarmiiadoval, talajterhelési dijjal és az adok modjara
behajtandé koztartozasokkal kapcsolatos 1. foku adéhatosagi feladatok ellatasa
(adokivetés, adobevallasok ellendrzése, nyilvantartasa, hatarozat elkészitése,
ertesités, felhivas kiadasa),

adok szamitogépes nyilvantartasa, adobevételek konyvelése,

adoellenérzések végzése,

adotartozasok, és az adék modjara behajtandd koztartozasok végrehajtisival
kapcsolatos igyek intézése,

ado- és értékbizonyitvany, addigazolds valamint perkoltségmentességhez
sziikséges igazolas kiadasa,

statisztikai adatszolgaltatisok teljesitése,

gondoskodik az allamhdztartisrdl sz616 térvény, valamint a végrehajtasarol
sz0l6 kormanyrendelet illetve egyéb helyi 6nkormanyzati gazddlkodassal
Osszefliggd aldbbi szabalyzatok elkészitésérol és karbantartasarol.

Az dnkormadnyzati €s igazgatasi csoport feladatai:

segiti a testliletek milkddésére vonatkozé jogszabalyok alkalmazasat,
kozremiikddik a képvisel-testiilet és a bizottsdgok dsszehangolt mitkodésének,



10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

dontéseik torvényességének Dbiztositasaban, elkésziti a képviseld-testiilet
munkatervére vonatkozo javaslatot,

szervezi az Onkormanyzati lések eldkészitését, az eldterjesztések
Osszeallitasat, gondoskodik a meghivok és az anyagok kikiildésérol,

feltilvizsgdlja az elGterjesztéseket és dontéstervezeteket, kdzremiksdik a
hatdrozat — €s rendelettervezetek szerkesztésében, illetve azok véglegesitésben,

Osszehangolja a képviselo-testiilet és a bizottsagok miikédésével kapcsolatos
hivatali teendéket, illetve azok végrehajtasat,

elkésziti a képviseld-testiileti iilések jegyzokonyvét, rogziti a hatarozatokat és
rendeleteket, gondoskodik megkiildésiikrdl, a feleldsok és a végrehajtasban
erintettek részére.

figyelemmel kiséri az 6dnkormanyzati dontések végrehajtasat, részt vesz azok
megszervezésében €s ellendrzésében, szervezi, hogy a végrehajtas helyzetérol
a dontéshozd testiiletek tajékoztatdsa megtdrténjen,

koordindlja, hogy a bizottsagi allasfoglalasok és javaslatok a képviseld-testiilet
el¢ keriiljenek, illetve az érintettekhez eljussanak,

a helyl nemzetiségi 6nkormanyzatok miikédésével kapesolatos itigyviteli és
szervezési feladatok ellatasa,

nyilvantartja és kozzé teszi a képviselo-testiileti hatarozatokat és az
onkorményzati rendeleteket,

ellatia a honvédelmi igazgatassal, polgiri védelemmel és a helyi védelmi
bizottsag mitkddésével kapesolatos tigyintézoi, dontés elékészitd €s végrehajtas
szervezO helyi feladatokat,

az Onkormanyzat alapitvanyaival kapcsolatos alapit6i dontések és intézkedések
elokészitése, valamint azok végrehajtasanak segitése,

részt vesz a valasztasok és népszavazasok elokészitésével kapcsolatos hivatali
teendék ellatasaban,

ellitja az egészségligyi alapellatissal, az egészséges életmdd segitését célzo
szolgaltatasokkal kapcsolatos feladat- és hataskoroket,

a kozérdekil adatok megismerésére irdnyuld igények teljesitése

a telepilés polgaraival, tarsadalmi ¢&s civil szervezetekkel, mas
Onkorményzatokkal valé kapcsolat és egyiittm{ikodés szervezése, és a
feladatok ellatasanak biztositasa,

a testvérvarosi kapcsolatokkal Osszefiiggd éves feladatok eldkészitése és
végrehajtasuk biztositasa.

palyazatfigyelés és palydzatirds megszervezése, aktiv, segitd kdzremiltkddés a
megvalositasban.
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18.

19.

20,

21.

22.

23.
24,

25.
26.
27.
28.

29.

30.
31.

32.
33.

34.
35.

36
37

38.

a tarsadalmi é€s civil szervezetekkel, egyéb tarsuldsokkal, testvér telepiilésekkel
és mas onkormanyzatokkal valé kapcsolattartas szervezése, segitése.

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

a helyi 6nkormanyzati hirk6zlés €s a ttmegkommunikacidés médiumok szakmai
mikddésének segitése.

az Onkormanyzati honlap gondozasa, az oftt megjelend informaciok
aktualizalasa ¢és az chhez sziikséges anyagok Osszedllitisa, beszerzése,
tovabbitasa, (vagy ennek segitése),

végzi a kozponti iktatdst és az iktatott iratanyag irattari kezelését, vezeti a
hivatali bélyegz0k nyilvantartasat,

segiti az 6nkorméanyzat, polgarmesteri hivatal rendezvényeinek szervezését

szocidlis ellatdsok megallapitasaval és folyositasaval kapcsolatos feladatok
ellatasa

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

anyakOnyvi lgyintézés, hazal anyakGnyvezés, apai elismeré nyilatkozat
felvétele,

névvaltoztatasi €s névviselési ligyek, allampolgarsagi eskii letételével
kapcsolatos ligyintézés,

hagyatéki leltarozassal, talalt targyak bejelentésével kapcsolatos {igyek,

hatésagi bizonyitvanyok kiallitasa, igazolas kiallitasa a szocialisan rdszoruléd
személyként a védendo fogyasztok nyilvantartasiba torténd felvételrdl,

a jegyz0 hataskorébe tartozo birtokvédelmi ligyek intézése,

iizletek és a piac mikddésével, a telepengedély, illetve a telep létesitésének
bejelentésével, zenés, tincos rendezvényekkel, valamint a szallashely-
szolgaltatasi teveékenységgel kapcsolatos engedélyezési, ellendrzési feladatok
cllatasa,

a Jegyzo dllategészségiigyi igazgatassal kapesolatos feladat- és hataskorei
a jegyz6 novényvédelemmel kapesolatos feladat- és hataskorei
vadkarral kapcsolatos feladatok

a jegyz0 veszélyes ebekkel, allatok tartasival kapcsolatos feladat- és
hataskorei,

a jegyzé allatok védelmével, nyilvantartasaval kapcsolatos feladat- és
hataskorei,
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39

40.

41

42.

43,

44,

45.

46.

47.

48.

49.

50.
51.

6.2.3.

. kbzérdekti bejelentések, panaszok kezelése.
Snkorményzati beruhdzasok elékészitése, szervezése,

. az Onkormdnyzat tulajdondban, kezelésében, hasznalatiban 1év6 bérlakasok,
bérlemények kezelése,

az  oOnkormanyzat  tulajdondban Iév0  jatszoterek  fenntartasénak,
izemeltetésének szervezése, irdnyitasa,

az  Onkormdnyzat tulajdonaban lévé  kozvilagitas  lizemeltetésének
megszervezeése,

az  Onkormanyzat telepiilésiizemeltetéssel, beruhazassal kapcsolatos
kézbeszerzéseinek elékészitése,

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

az Onkormanyzat ¢s a jegyz6 foldrajzi névvel, elnevezéssel kapcsolatos feladat-
és hataskorei,

az Onkormanyzat ¢és a jegyz0 kdrnyezet- és természetvédelemmel kapcsolatos
feladat- és hataskorei,

az Onkorményzat és a jegyzé kozlekedési igazgatassal kapesolatos feladat- és
hataskorei,

az Onkorményzat és a jegyz0 viziigyi igazgatassal kapcsolatos feladat- és
hataskorei, az Onkormanyzat és a jegyzé hirkézlési igazgatassal kapcsolatos
feladat- €s hataskorei.

a jegyz6 hulladékgazdalkodéssal kapcsolatos feladat és hataskére

az Onkormanyzat tulajdondban 1évo csapadékviz halozat lizemeltetésének
megszervezese.

A személyzeti, kozfoglalkoztatas-szervezési referens feladatat:

a hivatal és intézmények vezetdi, a dolgozok, valamint a kézfoglalkoztatasban
résztvevok kinevezési, atsorolasi jogviszony maédositasi és megsziinési iratanak
elkészitése, és azok felterjesztése a Magyar Allamkincstar felé,

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

az dnkormanyzati intézményvezetok személyi anyaganak kezelése, az dket
érintd személyligyi dontések és mindsitések elokészitése,

vezeti a kdzszolgélati alapnyilvantartast és errdl eléiras szerint
adatszolgaltatast, végez,

szabadsag, betegallomany egyéb tavollét jelentése a Magyar Allamkincstar
felé,
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6. a polgarmesteri hivatalban 1évé lires dllashelyek betoltésével kapcsolatos

srrr

7. apolgirmesteri hivatal dolgozdinak képzésével, tovabbképzésével,
vizsgaztatasaval kapcsolatos tigyintézés,

8. apolgarmesteri hivatal kéztisztviseldinek teljesitményértékelés elGkészitésével
kapcsolatos adminisztracios feladatok,

9. vagyonnyilatkozat-tétellel kapcesolatos feladatok.

7. HIVATALI MUNKAKAPCSOLATOK, A SZERVEZETI EGYSEGEK
KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS RENDJE

7.1. A munkaltatéi jogok gyakorlasa

7.1.1. A hivatal koztisztvisel6i tekintetében a munkaltat6i jogkdrt — a polgdarmester
altal meghatdrozott egyetértési jogkor kereteit is figyelembe véve - a jegyzd
gyakorolja.

7.1.2. A munkaiigyi, kozszolgalat jogviszonnyal Osszefiiggh egyéb kérdésekben a
jegyzd altal kiadott kdzszolgalati szabalyzat rendelkezéseit kell alkalmazni.

7.1.3. A belsé szervezeti egységek vezetdi kotelesek a jegyzOt segiteni a munkaéltatoi
jogok gyakorlasa soran. 1gy kiilénésen

a.) az tires Aallashelyek betoltésében és a jelentkezok alkalmassaginak
elbiralasaban,

b.) az adott szervezeti egységen beliil a hivatali fegyelem €és a kolcs6nos
vezetdi-beosztotti informacidesere megteremtésében,

c.) a szervezeti és milkddési szabalyzatban meghatarozott és napi feladatok
kovetkezetes, tervszer( kiadasdban és a végrehajtas szamonkérésében,

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

7.2.1. A hivatal szervezeti egységei a hatékony feladatellatas érdekében kotelesek
egylittmlikddni egymassal.

7.2.2. Az ecgylttmiikédés sordn az adott feladat ellatasival megbizott munkatars
kdzvetleniil veszi fel a kapcsolatot a végrehajtasban érintett, illetve a feladat
ellatasdhoz  sziikséges informéciéval rendelkezd mas szervezeti egység
munkatdrsaval.
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7.2.3. Amennyiben a kapcsolat felvétele vagy a kapcsolattartas sorin az
egylittmikodés nem valésul meg, az érintett szervezeti egységek vezetéi
egyeztetnek az egyiittm{ik6dés megfeleld kialakitasa érdekében.

7.2.4. A szervezeti egységek kozotti kapesolattartds soran trekedni kell az egyszerti,
koltségtakarékos és gyors megoldasok alkalmazasira (személyes egyezietés,
telefon, e-mail).

7.2.5. Papir alapu kapcsolattartasra csak kiilondsen indokolt esetben keriilhet sor, {6
szabalyként abban az esetben, ha azt jogszabdly vagy mas belsé szabalyzat
kételezové teszi.

7.2.6. A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartds intézményesitett formaja az
apparatusi értekezlet, valamint a vezetdi értekezlet.

7.2.6.1. Legalabb félévente a hivatal valamennyi dolgozdéjanak részvételével
apparatusi értekezletet kell tartani, melynek keretében az elmult idészak
tevékenységét értékelni kell és az elkovetkezendd idészak fobb
feladatait meg kell hatirozni. Az értékelésrol és az irdnymutatdsrol
emlékeztetdt kell késziteni. A csoportvezeték az apparétusi értekezletet
kéveté harom napon beliil munkaértekezletet tartanak, ahol az
apparatusi ertekezleten felvetett kérdések, feladatok, problémak képezik
az értekezlet targyat.

7.2.6.2. A bizottsagi és képviseld-testiileti iilések eldkészitése, valamint az ott
hozott dontések végrehajtasi feladatainak meghatirozisa, ellendrzése
¢rdekében havonta legalabb egy alkalommal vezetéi értekezletet keriil
megtartdsa, melyen részt vesz a polgarmester, alpolgdrmester, jegyz6,
aljegyz0, valamint az csoportvezet6k. A vezetdi érickezletrs] irasban
emlékeztetdt kell késziteni a feladat, a hataridd, valamint a felelés
megnevezeésevel.

7.2.6.3. A fenticken til, a munkaértekezletek Osszehivisa és targykoreinek
meghatarozésa az csoportvezetd feladatkore.

8. ZARO RENDELKEZESEK

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

8.3. Jelen szabélyzatot Etyek Nagykozség Onkorméanyzat Képviselo-testiilete a 16/2017.
(1.19.) hatarozataval, 2017. februar 1-jei hatéllyal j6vahagyta.
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Garaguly Tibor Dr. Ivanyik Andrea
polgarmester jegyzo
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2. melléklet: az Etyeki Polgarmesteri Hivatal bels6 szabdlyzatainak jegyzéke

Rl U Ao A o

—_
N = O

13.
14.
15.
16.
17.

18.
19.
20.

21,
22.
23.
24.

25

Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikédési Szabalyzata
Polganmesteri Hivatal Gazdasagi Szervezetének ligyrendje
Szamviteli politika

Szamlarend-szamlatiikor

Eszkozok és forrasok értekelési szabalyzata,
Leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat,

Bizonylati szabalyzat

Pénzkezelési szabalyzat,

Felesleges vagyontargyak hasznositasanak, selejtezésének szabalyzata

. Iratkezelési Szabélyzat és Irattari terv
. Hazipénztar és pénzkezelési szabalyzat

. Pénzgazdalkodassal kapcsolatos kotelezettségvallalas, ellenjegyzés, utalvinyozas és

érvényesités

Adatvédelmi szabalyzat

Munkavédelmi szabalyzat

Thzvédelmi szabalyzat

Egységes Kozszolgilati Szabalyzat - Szabalyzat a cafetéria juttatasrol

Szabalyzat a munkaviszonyban foglalkoztatott munkavallalok munkarendjérél,
munkavégzésiikkel dsszegfiiggd egyes szabalyokrdl és juttatasairdl

Kozszolgalati Adatvédelmi Szabélyzat
Kozeérdek(l adatok megismerésének szabalyzata

Szabalyzat a vagyonnyilatkozat atadasdra, nyilvantartasara, a vagyonnyilatkozatban
foglalt személyes adatok védelmére vonatkozé szabalyokrol

Belfoldi, kiilfsldi kikiildetés rendjérdl szo16 szabalyzat
Onkoéltségszamitasi szabélyzat
Informatikai szabalyzat

Kiadméanyozasi szabalyzat

. Unids tAmogatasok pénziigyi lebonyolitdsanak, elszamolasi rendjének szabélyzata
26.
27.
28.
29.
30.

Anyag- és eszkozgazdalkodasi szabalyzat
Beszerzési szabalyzat

Ellendrzési nyomvonal

Bels6 kontrollrendszerrdl sz616 szabalyzat

Kockéazatkezelési szabélyzat
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31. Biztonsagi szabalyzat a mindsitett adatok védelmére

32. Belso ellendrzési kézikonyv
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3. melléklet: vagyonnyilatkozat-tételre kételezett munkaksrok®

Evente:

- Jegyz0

- aljegyzd

- pénziigyi csoport vezetdje

- telepiilésfejlesztési-és tizemeltetési {igyintézo

Kétévente:

- pénziigyi ligyintézo

- szocialis ligyintézé

- addigazgatasi ligyintézd

- személyzeti, kdzfoglalkoztatas-szervezési referens

Otévente:
- anyakdnyvvezetd és igazgatasi ligyintézo
- hat6sagi és hagyatéki ligyintéz6

* modositotta a .../2017. (...) hatdrozat
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