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4. szdmi fliggelék

Eléterjesztést megalapozé jogszabilyi rendelkezések:

Anyagi jogszabdlyok | Magyarorszag helyi 6nkorményzatairél 52616 2011. évi CLXXXIX.

torvény (Mo6tv.)

A nemzetiségek jogairdl sz616 2011, CLXXIX.
Hatdskér: Métv. 13.§ (1) 16. pont
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Készitette: Dr. lvanyik Andrea

Tirgy: Etyek Kézség Onkormanyzata Képviseld-testiilete Szervezeti és Miikddési Sza-
balyzatardl sz6l6 5/2012.(11.17.) onkorményzati rendelet médositdisa

Tisztelt Képvisels-testiilet!

Etyek Kozség Onkormanyzat Képviseld-testiiletének Szervezeti és Miikodési Szabélyzatérél
sz016 5/2012.(11.17.) 6nkorményzati rendeletének médositasira legutébb a 2016. aprilisi soros
képviseld-testiileti iilésen keriilt sor.

2016. évre a koltségvetési torvény 12 foben hatirozza meg a Hivatal koztisztviseldinek finan-
szirozott 1étszamét. A létszamhiany folyamatos, Jelenleg egy betdltetlen alldshely van (kdlt-
ségvetési teriileten), és két 4lldshely betegallomany miatt nincs dtmenetileg betdltve. A felada-
tok elvégzését helyettesités keretében, megbizési szerz6déssel és kozfoglalkoztatis keretében
irodai kisegit® altal latja el a Hivatal.

A keépviselo-testiilet eldtt is ismert az alacsony 1étszdm ltal végzett feszitett munkatempé,
hiszen ezt a képviseld-testiileti iiléseken t5bbszor is emlitettiik.

Fentiek okén a Képviseld-testiilet 2016. 4prilis 21-i ilésén déntstt a hivatali 1étszém egy fovel
torténd bbvitésérdl, és létrehozta a titkdrsdgi és digyviteli tgyintézo allashelyet, mely belsd
atszervezéssel betbltésre is keriilt.

Az Onkorményzati és Igazgatési Csoportbél — mely a pénziigyi feladatokon kiviil cllatja az
onkorményzat és intézményei, valamint a nemzetiségi Snkorméanyzatokkal kapcsolatos vala-
mennyi feladatot — hidnyzik a két 6 tartés tavolléten 1&vd kolléga, igy a feladatokat {anya-
kényvvezetd és csoportvezetd) helyettesitéssel és a feladatok elosztasival mar nem tudjuk
megoldani.

A csoportvezetd tartds tavolléte — a jegyzb altalanos helyettesitése és az éltala eddig végzett
jogi feladatok — okén, a Jegyzd kérését tovabbitom a Képvisel-testiilet felé, mely arrdl szol,
hogy 2016. évre vonatkozban kéri a Képviseld-testiiletet, hogy biztositson lehetdséget egy
ijabb allashely — 2016, junius 1. napjatol t6rténd - finanszirozaséra,

A létszamemeléssel jard kiadést az dllam nem fedezi, igy azt a Képviseld-testiiletnek a 2016,
évi koltségvetése terhére kell finansziroznia.

Kérem, hogy a javaslatok megtételekor vegyék figyelembe, hogy az éllashelyre diplomés — a
Jjegyzd torvényességi feliigyelettel kapcsolatos feladataiban valé helyettesitése okén, lehetdség
szerint - jogasz végzettségili kollégat kivanunk alkalmazni. A fels6fokn végzetiséggel rendel-
kezd kolléga bére minimum brutté 230.000 Ft/ho.

Dr. Ivanyik Andrea jegyzoként tisztdban van az Onkorményzat anyagi lehetoségeivel, de a
Polgarmesteri Hivatal vezetdjeként a hivatalban végzett munkaért egy személyben felelds.



Ennek tudataban kérte, hogy a tisztességes, jo szinvonali munka érdekében keriiljén sor a
Polgammesteri Hivatal 1étszaménak elemelésére.

Az Mbtv. 67.§ d) pontjiban foglaltaknak megfelelben a jegyzd javaslata alapjan az alabbi
mddositasi javaslatot teszem:

1.
Az 852MSz. 4. melléklete tartalmazza o Polgarmesteri Hivatal szervezeti tagoz6d4sara vonat-

koz6 rendelkezéseket.

Jelen rendeletmédositas 1. melléklete 1ép az SzZMSz. 4. melléklete helyébe.

A mddositis értelmében az (")nkomlényzati €s igazgatasi csoport tagozddasa az aldbbiak sze-
rint véltozik:

2.1 énkorménzati és igazgatdsi csoport

2.1.1. Csoportvezetd: jegyzé helyettesitése, intézményirdnyitdsi feladatok (1 13)
2.1.2. Ugyintézik:

2.1.2.1. telepiilésfejlesziési- és iizemeltetési iigyintézG (113)

2.1.2.2. jegyz6i és onkormdnyzati referens (1f5)

2.1.2.3, anyakonyvvezetd és igazgatdsi iigyintézs (1 f6)

2.1.2.4. titkdrsdgi és iigyviteli ligyintézé (1 15)

2.1.2.5. hatésdgi és hagyatéki ugyintézé (1 15)

2.1.2.6. szocidlis és jegyzii gydmhatésdgi sigyintézé (116)

2.1.2.7 jogi és torvényességi referens (1 f5)

2.
Az SzMBz. 4. figgeléke tartalmazza az Etyeki Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikddési

Szabalyzatat, mely szintén tartalmazza a hivatal, ezen beliil az Onkorményzati és igazgatasi
csoport tagozodasat.

Az IRM rendelet 3.§ (1) bekezdése kimondja, hogy a jogszabaly normativ tartalmu rendelke-
zéseit a jogszabaly szakaszai és mellékletei tartalmazzak. Ebb8l kovetkezéen nem foglalhaté
a jogszabaly fliggelékébe normativ tartalmii rendelkezés.

Az IRM rendelet a fiiggelékrdl egyaltalan nem rendelkezik, ez azonban nem jelenti azt, hogy
ne lehetne azt alkalmazni. Azonban mivel a fiiggelék nem a jogszabély része, azt a rendelet
médositdsaval nem lehet médositani.

Amennyiben a Képvisels-testiilet az SzMSz-ét modositja, ugy a 4. fiiggelék maodositasara
hatérozati javaslat formajéban van lehetéség.

A fentieknek megfelelé modosité rendelettervezet az elterjesztés 1. szami mellékletét képe-
zi. Kérem a Tisztelt Képviseld-testiiletet, hogy déntstn az SzMSz médositasirdl.

—.‘_——‘m”_’*‘——‘-\..
(/ - Garaguly Tibor ™~

Etyek, 2016. mjus A2,



HATAROZATI JASLAT

Etyek Nagykozség Onkormdnyzat Képviseld-testiiletének
— /2016. (V. 19.) szimi hatirozata

Déntés Etyek Kozség 6nkorményzat Képviselé-testiiletének a Képviselj-testiilet és
Szervei Szervezeti és Mikodési Szabalyzatirél sz616 5/2012. (I1. 17.) onkormanyzati ren-
deletének 4. fiiggeléke médositasarsl

Etyek Nagykézség Onkorményzatanak Képvisel6-testiilete tigy dént, hogy

1. Az BEtyeki Polgarmesteri Hivatal Szervezeti-és Mukodési Szabalyzatdnak az elbter-
jesztésben foglalt médositisival egyetért, és 2016. junius 1. napjtdl engedélyezi a hi-
vatali kdztisztviseli létszam tovabbi 1 18 kztisztvisels foglalkoztatdsaval térténd bi-
vitését, jogi és torvényességi referens munkakérben.

2. A Polgirmesteri Hivatal létszdmemelésével Jérd koltség fedezetét, -
Ft-ot (bérkoltség és jarulékai) a 2016, évi koliségvetés terhére
éllapitja meg,.

3. Felkéri a jegyzt a 4. fliggelék modositasara.

Hatdridé: azonnal
Felelds: jegyz6



Etyek Nagykozség Onkormanyzata Képviselé-testiiletének
__12016. ( .) 6nkormanyzati rendelete

a Képviseld-testillet és Szervei Szervezeti és Miikadési Szabdlyzatarol sz616
5/2012, (11.17.) 6nkormanyzati rendelet médositdsirél

Etyek Nagykozség Onkormanyzaténak Képvisel6-testiilete a Magyarorszag helyi Onkormany-
zatairdl sz6l6 2011. évi CLXXXIX. térvény 42.§ 1. pontjaban kapott felbatalmazas alapjan,
az Alaptérvény 32. cikk (2) bekezdésében meghatirozott eredeti jogalkotoi hatdskérében, az
AlaptSrvény 32. cikk (1) bekezdésének d) pontjaban meghatarozott feladatkorében eljarva a
kovetkeziket rendeli el:

1.§
Etyek Kdzség Onkorményzat Képviselo-testiiletének a Képvisel-testiilet és Szervei Szerve-
zeti és Miikodési Szabalyzatarsl sz616 5/2012. (11.17.) dnkorményzati rendeletének 4. mellék-
lete helyébe e rendelet 1. melléklete 1&p.”

2.§

Z4r6 rendelkezések

a2t
Ez a rendelet a kihirdetését kévetd napon Iép hatélyba és a«ha%éh‘ba!e’péft-kayﬂﬁ_n_awl_lm-

lyat veszti.

Garaguly Tibor Dr. Ivanyik Andrea
k polgarmester jegyzb

Kihirdetési zaradék:
Ezen rendelet 2016. majus . napj4n kihirdetésre keriilt.

Dr. Ivanyik Andrea
Jjegyzd



L. melléklet a/az ___2016. .} onk. rendelethez

A Polgarmesteri Hivatal szervezeti tagozdédisa

1. Az egységes polgdrmesteri hivatal csoportokra tagozddik.
1.
1

1. A csoportokat a csoportvezetdk vezetik
-2. A hivatali szervezetben miikédé szervezet; egységek az aldbbiak:
1.2.1. Onkormaényzati és igazgatisi csoport
1.2.2, Pénziigyi csoport

2. A hivatali szervezetben miiksds csoportok tovibbi tagezédisa:
2.1, (")nkormz'my_gaﬁ €s igazgatési csoport

2.1.1. Csoportvezetd: Jjegyzo helyettesitése, intézményiranyitisi feladatok (1 16)
2.1.2. Ugyintézék:

2.1.2.1. telepiilésfejlesztési- és tizemeltetési tigyintéz (1£8)

2.1.2.2. jegyzbi és 6nkormanyzati referens (1f8)

2.1.2.3. anyakdnyvvezetd és igazgatdsi igyintézd (1 f6)

2.1.2.4, titkdrs4gi és iigyviteli tigyintézd (1 £8)

2.1.2.5. hatésagi és hagyatéki igyintézd (1 £6)

2.1.2.6. szocidlis és jegyzoi gyamhatésagi ligyintézo (1£5)

2.1.2.7 jogi és 16rvényességi referens (1 f5)

2.2, Pénziigyi csoport:

2.2.1. Csoportvezetd: telepiilési 6nkorményzati kéltségvetés tervezésének &s végrehajtasinak
feladatai (1£5)
2.2.2. Ugyintézék:

2.2.2.1.addigazgatési ligyintézd(1 £6)

2.2.2.2. koltségvetési igyintézs (2 f&)

2.3. Kozvetleniil a jegyz6 iranyitésa al4 tartozo ligyintéz6k és munkavallalok:

2.3.1. személyzeti, kozfoglalkoztatds-szervezési referens (1£8)
2.3.2. fizikai alkalmazott (1£5)

A Polgérmesteri Hivatal munka- és ligyfélfogadisinak rendje

1. A Polgarmesteri Hivatal munkarendje:;
hétfd, kedd, csiitortok: 7.7°-16.% 6ra

szerda: 7.5 - 17.% 4ra

péntek: 7.%°- 1230 4ra

2. A Polgarmesteri Hivatal ugyfélfogadisinak rendje:
hétf5: 13.% - 16.% grgig

szerda: 8.% - 12.% 6rsig 13.%0- 16.%° 6rsig

péntek: 8.% - 11.% graig



4. figgelék az 5/2012. (11.17.) sz 8nk. rendelethez

ETYEKI POLGARMESTERI HIVATAL

SZERVEZETI- ES MUKODESI SZABALYZATA

(a 2016. majus 23-i hatalyti médositissal egységes szerkezetbe foglalt)

Hatalyos 2016. mijus 23.



Etyeki Polgarmesteri Hivatal
Szervezeti és Miiksdési Szabélyzata

Etyek Nagykozség Onkonnényzat Képvisels-testiilete a Magyarorszag helyi dnkormanyzatai-
rél sz6l6 2011, évi CLXXXIX. torvény 84. § (1) bekezdésében, 41. § (2) bekezdésében, 67. §
b), d) pontjaiban, tovibba az dllamhaztartésrs] 52016 2011. évi CXCV. torvény 9. § b) pont;js-
ban, 10.§ (5) bekezdésében foglalt felhatalmazas alapjan - figyelemmel az allamhaztartssrol
sz6l6 t6rvény végrehajtasird] szolé 368/2011. (XIL 31.) Korményrendelet 13.§ (1) bekezde-
sében foglaltakra - az Etyeki Polgdrmesteri Hivatal Szervezeti-¢s Miikédési Szabdlyzatit az
alébbiak szerint hagyja jéva:

1. ALTALANOS RENDELKEZESEK
L1. A Hivatal megnevezése :EFtyeki Polgérmesteri Hivatal
1.2. A Hivatal székhelye : 2091 Etyek, Kérpince kéz 4.

1.3. A Hivatal mikddési teriilete: a Polgarmesteri Hivatal illetékessége Etyek Nagykozség
kozigazgatisi teriiletének egészére kiterjed.

1.4. A Hivatal alapitéja: Etyek Kizség Onkormanyzat Képviseld-testiilete (Alapité okirat
kelte: 1990.; alapitss id6pontja: 1990. oktober 8.)

LS. A Hivatal feliigyeleti szerve

a) altaldnos: Etyek Nagykozség Onkormanyzatinak Képviselb-testiilete

b) torvényességi: Fejér Megyei Kormiényhivatal.

1.6. A Polgarmesteri Hivatal pénziigyi jelzoszimai

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

¢.) Addigazgatdsi azonositészdma: 15361538-1-07

d.) PIR tbrzsszama: 361536

1.7. A Hivatal jogallisa, Jjogkére, gazdalkodidsa

- jogi személyisége: nallé Jogi személy

- gazdilkodasi jogkére: 6nalloan gazdalkodd és miikéds koltségvetési szerv
- bérgazdilkodasi jogkire: on4llé bér- és létszdmgazdalkodé

- eldirdnyzatok feletti rendelkezési jogkdre: teljes jogkorrel rendelkezik

A Hivatal gazddlkod4sat

- az Allami Szdmvevgszék,

- 8 Kormanyzati Ellenérzési Hivatal,

- a belsd ellendr,

- a Képviselo-testillet Pénziigyi Ugyrendi, Osszeférhetetlenségi és Vagyonnyilatkozatokat
Vizsgélé Bizottsiga

- valamint az Snkormanyzat kdnyvvizsgiléja jogosultak ellendrizni.

A Polgérmesteri Hivatal gazdalkodisdval kapcsolatos szabslyokat az alabbi, mindenkor
hatélyos szabilyzatok, utasitisok tartalmazzak:

* Kozszolgilati adatvédelmi szabdlyzat
* Belso kontroll kézikonyv



* Beszerzések lebonyolitasanak szabalyzat

Bizonylati rend

Cafetéria Szabalyzat

Eszkdz6k és forrasok értékelési szabalyzat

Gazdélkodasi szabalyzat

Kikiildetési szabalyzat

Kozbeszerzési szabalyzat

A kdzérdekli adatok megismerésére irdnyulé kérelmek intézésének, tovabb4 a kitele-

zen kozzéteendd adatok nyilvanossagra hozataldnak rendjér6l szol6 szabélyzat

Leltirozisi és leltarkészitési szabalyzat

Pénzkezelési szabélyzat

* Reprezentécios kiad4sok felosztésanak, azok teljesitésének és elszamoldsanak sza-
bélyzat
Felesleges vagyontargyak hasznositasénak és selejtezésének szabalyzat
Szam!larend
Szamviteli politika

* Vezetékes és mobiltelefonok hasznalatanak szabalyzata

A feladatellatas (végrehaijtas) szervezeti, személyi, pénziigyi, gazdasagi feltételeit a fenntarté,
feligyeleti szerv biztositja. A képvisel6-testiilet biztositja, bocsatja rendelkezésre az Snkor-
ményzat tulajdondban 1év§ feladatvégzéshez szilkséges vagyon- és pénzeszkozt,

A pénziigyi — gazdasagi feladatokat a Polgérmesteri Hivatal gazdas4gi szervezete, a Pénziigyi
Csoport latja el.

A feladatellitis forrisai:

- normativ allami hozzajrulas,
- sajit bevételek,

- Onkormanyzati tdimogatas.

Kaltségvetés, koltségvetési elgirdnyzatok:

Az Snkorményzat éves koltségvetési rendelete maggba foglalja a Polgdrmesteri Hivatal elkii-
16nitett koltségvetési elbiranyzatait.

A Polgérmesteri Hivatal a j6vahagyott kéltségvetési eldiranyzat keretein beliil gazdilkodik az
allamhaztartdsi torvényben, a végrehajtasara kiadott kormanyrendeietben, az dnkorményzati
torvényben meghatirozott feltételek meliett a gazdasigi-pénziigyi jogszabilyokban és sza-
balyzatokban, a fenntarts, feliigyeleti szerv dontéseiben foglaltak szerint.

A koltségvetés tervezésével és végrehajtisdval kapcsolatos kiilonleges elGirdsok:

A koltségvetés tervezésére, a jovahagyott koliségvetési eldiranyzatok felhasznalaséra, a kolt-
ségvetes végrehajtisara, beszamoldséra vonatkozdan a kiilén utasitisok és szabalyzatok ren-
delkezései iranyadok.

Létszdm és személyi juttatds eléirdnyzat:

A hivatal a létszam és személyi juttatdsok eléirdnyzatéval a létszam- ¢s illetmény eldiranyzat
keretei kozott dnalléan gazdalkodik.

A létszam- s illetménygazdalkodasra a vonatkozé kozponti (Aht., Avr) jogszabalyokban, az
éves kéliségvetési rendeletben, a kiilon szabalyzatokban foglaltak az iranyaddk.

Operativ gazddlkodis, kiltségvetés végrehajtisdnak folpamata:

A kotelezettségvallalas, az utalvanyozas, az ellenjegyzés és az érvényesités rendjét az erre
vonatkozo kiilon szabalyzatok, tartalmazzak.

Felel6sségi szabalyok: az allamhaztartdsi torvényben és az &llamhéztartds mitkodési rendjét
szabalyozd korményrendeletben meghatirozott, a kéltségvetés végrehajtdsival Gsszefigpd
alapvetd feleldsségi szabélyok, rendelkezések, valamint a kiilén szabalyzatok az iranyaddk.



Gazddlkoddsi jogosultsdgok:

A gazdilkodas vitelével dsszefliggd jogositvanyok, egyes gazddlkodasi jogosultsigok gyakor-
laséra a kiillén szabilyzatokban meghatdrozottak, a munkakori leirdsban foglaltak vonatkoz-
nak, ill. esetenként névre széléan kiadott megbizasokban, felhatalmazasokban rogzitettek sze-
rint gyakorolhaték.

A pénziigyi-gazdasagi tevékenységet ellaté személyek feladatkdrének és munkakérének rész-
letes meghatdrozasat munkakori leiras tartalmazza. A munkakori leirasok az Ugyrend fligge-
lékét képezik.

A koltségvetési szerv éltalanos forgalmi add alanyisdga: AFA kérbe nem tartozé adéalany.
Vagyon, vagyonnal valo gazddlkodds:

Ingatlanvagyon:

Az onkormdnyzat vagyonénak gazdélkodasi szabalyair6l, valamint a vagyon hasznositdsénak
szabalyairél sz616 rendeletek szabélyozzék, az abban foglalt rendelkezéseket kell alkalmazni,

L.8. A Hivatal szakmai alaptevékenységei kormanyzati funkci6k szerint:

011130 C)nkorményzatok ¢s dnkormanyzati hivatalok jogalkot6 és altaldnos igazgatasi teveé-
kenysége

016010 Orsziggyiilési, Snkorményzati és eurépai parlamenti képviselovalasztasokhoz kap-
¢sol6do tevékenységek

016020 Orszdgos és helyi népszavazassal kapcsolatos tevékenységek

106020 Lakésfenntartassal, lakhatassal 6sszefliggd ellatasok

101150 Betegséggel kapcsolatos pénzbeli ellatasok, tAmogatéasok

104051 Gyermekvédelmi pénzbeli és természetbeni ellatasok

1.9. A Hivatal képviselete, irdnyitisa, vezetése

A polgarmester a képviselé-testiilet dontései szerint és sajat onkorményzati jogkdrében irg-
nyitja a Hivatalt. Gondoskodik az énkormanyzati torvényben, valamint egyéb jogszabalyok-
ban €s a képviseld-testiilet dontéseiben meghatdrozott feladatatok ellatasardl. Egyes feladatai-
nak ¢€s hatdskdreinek gyakorlésdt masra dtruhdzhatja, azt eseti, illetve tartds, dllando jelleggel
magahoz vonhatja.

A Polgarmesteri Hivatalt a jegyzd vezet. A jegyzét a polgérmester nevezi ki.

A jegyzé tavolléte esetén a jegyzs altalanos helyetiesitésével jér6 feladatokat az énkormény-
zati €s igazgatasi csoport vezetdje ltia el. A jegyzét feladatainak ellatdsdban csak a jegyzb
iskolai végzettségével azonos iskolai végzettséggel rendelkezé kztisztvisels helyettesitheti.

A jegyz0i és az igazgatdsi és 6nkormanyzati csoportvezetdi statusz egyideji betdltetlensége
vagy tartés akadalyoztatésa esetén a jegyz6i feladatokat 6 hénapot meg nem haladé idétarta-
mig a jegyzd altal megbizott legaldbb igazgatdsszervezéi féiskolai vagy jogi végzettséggel
rendelkezd koztisztviseld latja el.

2. SZERVEZETI SZABALYOK

2.1. A hivatal belsé szervezeti egységei:

Az egységes polgdrmesteri hivatal csoportokra tagozédik.

A csoportokat a csoportvezetik vezetik.

A hivatali szervezetben miik5d§ szervezeti egységek az alabbiak:
Onkorményzati és igazgatéasi csoport
Pénziigyi csoport



A hivatali szervezetben miksdé csoportok tovabbi tagozidisa:

Onkorméanyzati és igazgatési csoport
Csoportvezetd: jegyzd helyettesitése, intézményiranyitasi feladatok (1 £5)
Ugyintézék:
telepiilésfejlesztési- €s izemeltetési tgyintézd (1£5)
jegyz6i és 6nkorményzati referens (1f5)
anyakoényvvezetd és igazgatési tigyintézd (1 )
titkdrsagi és tigyviteli digyintéz6 (1 £6)
hat6ségi és hagyatéki ligyintézs (1 &)
szocialis és jegyz6i gyamhatdsagi tigyintézd (1£8)
Jogi és torvényességi referens (1 f5)

Pénziigyi csoport:
Csoportvezetd:telepiilési Snkorményzati koltségvetés tervezésének és végrehajtasanak
feladatai (118)
Ugyintézsk:
addigazgatdsi iigyintéz6(1 f5)
koltségvetési iigyintézé (2 £5)

Ktzvetleniil a jegyzd irdnyitdsa ald tartozé iligyintézok és munkavalialgk:
személyzeti, kozfoglalkoztatas-szervezési referens (115)
fizikai alkalmazott (1£3)

Belsé ellendr: a jegyzd a Polgammesteri Hivatal és az Onkormanyzat fenntartisaban miksdé
intézmények belsd ellendrzési feladatait polgari jogi szerzddés (megbizés) keretében foglal-
koztatott belst ellendr iitjdn latja el.

3. MUKODESI SZABALYOK

3.1. Feladat- és hataskérsk:

-A Hivatal ellitja az 6nkormanyzat mikédésével valamint a polgdrmesterre, jegyzdre, kivéte-
lesen a képviselS-testilet hivatala tigyintézdje részére megillapitott dllamigazgatasi iigyek
déntésre valé elokészitésével és végrehajtasaval kapesolatos feladatokat.

-A Polgérmesteri Hivatal munkéjaval segiti a Képvisels-testiilet, a bizottsigok, a nemzetiségi
onkorményzat, a polgérmester (alpolgarmester) a jegyzé munkajat.

- A hivatal dolgozdi szakmailag el6készitik a testiileti (Képviseld-testiilet,
nemzetiségi dnkorményzat, bizotisagok) elSterjesztéseket, gondoskodnak a
hatirozatok, rendeletek végrehajtasarél, a végrehajtds szervezésérsl, ellatjak
a testiilet munkajaval kapcsolatos iigyviteli és adminisztriciés feladatokat.
Segitik a képviselok munkdjét, jogaik gyakorlasat és kotelezettségeik teljesi-
tését.

- Dontésre eldkészitik a polgdrmester és a jegyz6 hatosagi, dnkormanyzati és
vezetSi feladatainak ellatdsshoz szilkséges iigyeket, szervezik azok végre-
hajtasat,

- Ellatja a raruhazott feliigyeleti és hatésigi feladatokat.

- A hivatal az dnkorményzat gazdalkodasénak végrehaijtod szerve, vagyonkeze-
16i feladatokat is ellat.



A hivatal dolgozoi kéztisztviseléhoz mélté és kulturalt médon kiszolgaljak
az iigyfeleket.

Kézremiikédik az énkormanyzat intézményei, mikddésével, iranyitasaval
kapesolatos fenntartéi feladatok ellatasaban.

- A Hivatal altal ellatott feladat- és hataskoroknek a belsd szervezeti tagozddas szerinti ellata-
sat a 1. szdmi melléklet tartalmazza.

3.2. A hivatali feladat és hatdskir-ellitds szabdlyai

-A Hivatal az nkorményzati igyek elékészitésével &s a déntések végrehajtisédval kapesolatos
feladatot

a) dnkorményzati rendelet és egyéb jogszabalyok,

b) 6nkormanyzati hatarozat,

¢) kiadményozdsi jogkor gyakorldsa,

d) a polgarmester és a jegyzo altal a hivatali munka szervezése &s vezetése kérében kiadott
szabalyzata, utasitasa és intézkedése alapjan 1at el.

- Allamigazgatési ligyek dontésre vald elokészitésével és végrehajtasival kapcsolatos felada-
tokat térvény vagy korményrendelet al apjan sajat hataskorben lat el.

-Az atadott kiadmanyozasi jogot tovabbadni nem lehet.

3.3, A szervezeti egységek belsd szabélyozdsdnak rendje

- A Hivatal a jelen SZMSZ alapjin mitkodik.

- A Hivatal szervezetével, mitk6désével kapcsolatos tovabbi részletszabdlyokat a hivatal veze-
t6je allapitja meg.

3.4. Ugyfélfogadds, munkaidé
A Képviseld-testiilet a hivatal munka- és tigyfélfogaddsi rendjét e szabalyzat 2. szdmit mellék-
lete szerint éllapitja meg,

3.5. Munkiltatéi jog gyakorldsa

- a hivatal dolgozdi tekintetében a kinevezéssel, vezetdi megbizassal, felmentéssel, vezet6i
megbizas visszavondsaval, az osszeférhetetlenség megallapitéséval, a fegyelmi tigyekkel, a
bérezéssel, dtsorolésokkal, jutalmazassal kapcsolatos munkaltatoi jogokat a jegyzb gyako-
rolja, a polgirmester egyetértésével az altala meghatarozott kérben,

- csoportvezetdk esetében az egyéb munkaltatéi jogokat is a jegyzb gyakorolja.

3.6.Munkakri leiras:

A Polgarmesteri Hivatalban dolgozé vezet6k és dgyintézok, tigyviteli feladatokat ellatok, és
fizikai alkalmazottak feladat- és hatiskorét a jegyz0 éltal meghatdrozott tartalmd munkakéri
leiras tartalmazza.

3.7. Helyettesités rendje:
- az ligyintéz6k helyettesitését a munkaksri lefrasok tartalmazzak,
- acsoportvezetdk helyettesitését a jegyzd szervezi meg,
- kiilsé helyettesit6 csak tartés, egy hénapot meghalad6 tavollét esetén akkor alkalmaz-
hato, ha a feladat ellétasa belsé helyettesitéssel nem oldhaté meg.

3.8. kiadményozis rendje:
A kiadményozés rendjét sajét hataskérben a polgdrmester és a jegyzd szabalyozza.

3.9.Az iigyintézés rendje:
- a hivatal figyiratkezelése kdzpontositott, az ligyiratkezelés részletes szabalyait kiilon sza-
balyzat tartalmazza,



- a titkos iratok kezelését az Snkormanyzati és igazgatdsi csoport ezzel megbizott dolgozdja
veégzi, a titkos iratokra vonatkozo szabalyok szerint.

3.10. Az értekezletek rendje

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

ertekeli a hivatal munkéjat, feladatai elldtasinak eredményességét, valamint a kvetkezd

id6szakra vonatkoz6 feladatokat, célkitiizéseket, melyrdl emlékeztetd késziil.

- a jegyz0 a csoportvezettk részvételével havonta vezetdi megbeszélést tart, amelyen értékeli
az el6zd héten elvégzett munkat, ismerteti és kiadja a koévetkezb6 hét feladatait,
idészakonként beszdmoltatja a csoportvezetéket a kiadott feladatok, hatdrozatok
végrehajtasdrél, tovdbba a csoportvezetok tdjékoztatist adnak egyes figyekben,

-a csoportvezetok szitkség szerint, de legaldbb félévente egy alkalommal dolgoz6i értekezletet
tartanak.

3.11. Szervezeti kapcsolatok és koordinicié
A Polgarmesteri Hivatalon belilli egyiittmiikodési kotelezettség a hivatal szervezeti egységei
tekintetében az aldbbiakra terjed ki:

- a belsd szervezeti egységek vezetdi és dolgoz6i kételesek egymassal egyiitimiikod-
ni minden olyan feladat ellatésaban, amely azt megkévetel,
az egyes csoportoknal késziilt olyan irdsos elbterjesztések, elemzések, amelyek a
mas szervezeti egység munkajit eldsegithetik, fontos informaciét tartalmaznak,
azok egy példanyaval az érintett csoportokat tajékoztatni kell,

- elbterjesztések el6készitése esetén — dsszhangban az elékészitésre vonatkoz6 szaba-
lyokkal — az elézetes egyeztetési kitelezetiség a kdvetkezb:

a) a koltségvetési rendeletet érinté valamennyi el6terjesztést a pénziigyi csoport
vezetbjével eldzetesen egyeztetni kell, melynek megtdrténtét a csoport vezetéje
a kisérdlapon igazolja,

b) valamennyi elSterjesztést az Snkormanyzati és igazgatasi csoport vezetdjének
elbzetes torvényességi véleményezése elbit az eléterjesztést eldkészitd dolgozo
csoportvezetdjével egyezteti, aki alairisaval a kisérélapon igazolja ennek meg-
torténtét.

- a hivatal belso szabalyzatait a csoportvezetdkkel eldzetesen véleményeztetni kell,

- valamennyi hivatali ksltségvetést érintd kimend, vagy beérkezé irdsos anyagot, le-
velet, megrendelést az érintett csoport dolgozdja koteles eldzetesen a pénziigyi cso-
port vezetdjével, vagy az éltala kijelslt munkatarssal egyeztetni,

- az éves pénziigyi tervek, pénziigyi koncepcidk, hosszabb tavii testiileti, bizottsagi,
hivatali programok, koncepcidk el6készitésében valamennyi csoport kdoteles kéz-
remiikddni,
tovabbi egyiittmitkddési kotelezettséget a jegyz6 esetenként vagy idészakosan bar-
mely témaban elGirhat a szervezeti egységek vezetdi részére.

3.12. A bélyegzbéhaszndlat szabdlyai
A bélyegz8k haszndlatdnak rendjét €s nyilvantartdsénak szabalyait a jegyz6 sajat hatdskérben
kiilon szabalyzatban szabalyozza.

3.13. Vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettség

Az Etyeki Polgarmesteri Hivatalban vagyonnyilatkozat-tételre kitelezett munkakdrok:
3.13.1. Evente:

- Jegyzd

- Onkormaényzati €s igazgatasi csoportvezetd

- Kézbeszerzési eljardsban részt vevo tigyintézdk




- Telepiilésfejlesztési- és telepiilésiizemeltetési tigyintézd

3.13.2, Kétévente:
- Pénziigyi Csoport vezetdje
- Pénziigyi Csoport kiztisztviseli

3.13.3. Otévente:

- Hatbsagi igyekben eljard kdztisztvisel8k

- Onkormanyzati és titkarsagi referens

- Személyzeti, kozfoglalkoztatas-szervezési referens

Az Onkormanyzat intézményeinek vezetti kétévente kotelesek vagyonnyilatkozatot tenni.
A vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettség nem vonatkozik azon személyre, aki kalén jogsza-
baly alapjén vagyonnyilatkozat-tételre egyébként kitelezett.

3.14. Idegennyelv-tudisi pétlékra jogosité nyelvek és munkakorik:

A kOzszolgélati tisztviselokrd! szolé 2011. évi CXCIX. térvény alapjdn a 141. § (6)
bekezdésében foglaltak esetén angol, német és francia nyelvek tekintetében valamennyi
munkakérben alanyi jogon jér az ott meghatérozott nyelvpétiék. Egyéb esetekben nem jar
nyelvpotlék.

5. ZARO RENDELKEZESEK

5.1. A Szervezeti és Mikodési Szabélyzat 2015. december 01. napjan 1ép hatalyba, kihirdeté-
sérfl a jegyz6 gondoskodik,

5.2. Ezzel egyidejiileg a 179/2013.(V1.26.) szamu Kt. hatérozattal j6vahagyott és a 91/2014.
(I11.28.) szdrmi Kt. hatérozattal médositott Ugyrend hatélyét veszti.

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



I melléklei

A Hivatal feladat- és hatdskire a belsé szervezeti tagozodis szerint

1. A jegyzd, a csoportvezetik fébb feladatai:

2. Ajegyzé:

1.1.1. A jesyzé Métv.-ben meghatirozott feladatai:

Az Métv. 81.§ (1) és (3) bekezdése értelmében ~A jegyzd vezeti a polgdrmesteri hivatalt,
A jegyzd

a) dont a jogszabaly 4ltal hataskorébe utalt dllamigazgatasi iigyekben;

b) gyakorolja a munkaltatéi jogokat a polgarmesteri hivatal, a kdzos Onkormdnyzati hivatal
kéztisztviseldi és munkavallaléi tekintetében, tovabba gyakorolja az egy€b munkaltatéi jogo-
kat az aljegyzd tekintetében;

¢} gondoskodik az dnkormanyzat miksdésével kapcsolatos feladatok ellatasardl;

d) tandcskozasi joggal vesz részt a képviselé-testiilet, a képviseld-testiilet bizottsigénak iilé-
sén;

e) jelzi a képviselt-testiiletnek, a képviseld-testiilet szervének ¢s a polgdrmesternek, ha a
dontésitk, mitkddésiik jogszabalysérts,

f) évente beszamol a képviselS-testiiletnek a hivata] tevékenységérol;

&) dontésre el6keésziti a polgdrmester hatéskérébe tartozd dllamigazgatdsi tigyeket;

h) dont azokban a hatdségi tigyekben, amelyeket a polgdrmester ad 4t;

i) dont a hatéskdrébe utalt Onkorményzati és Snkorméanyzati hat6ségi ligyekben:

J} a hataskorébe tartozo figyekben szabdlyozza a kiadmanyozas rendjét;

k) 1dgziti a tallt dolgok nyilvéntartiséba a taldlt idegen dologgal kapcsolatos a kérdzési
nyilvéntartasi rendszerré] és a személyek, dolgok felkutatdsardl és azonositisaré] szolé tor
vény szerinti adatokat, valamint a taldlt idegen dolog tulajdonosnak torténd 4taddst kévetden
torli azokat.

1.1.2. A jegy2§ feladatai:

1. El6késziti a képviseli-testiiletek és a bizottsdgok elé keriils eldterjesztéseket:

- az clbterjesztdvel egyezteti az elfterjesztés alapjaul szolgdlé adatok és informéciok
feldolgozasat, a megfogalmazott hatérozati javaslatot, kiilénésen a dontési alternativak
esetében;
az ¢lkészitett elterjesztés — a hivatalon beliili egyeztetési kotelezettség betartdsaval —
torvényességi ellendrzését kdvetden a Jegyzb a javasolt modositas(ok)t, azok indokait
ismerteti az el6terjeszit6vel, és az elbterjeszté egyetértésével intézkedik véglegesités-
rél;
az ligyintéz6 altal elkészitett rendelet-tervezet torvényességi ellendrzését kovetden a
Jjavasolt médositas(oka)t és azok indokait egyezteti a polgirmesterrel;

a rendelet-tervezeteket a polgérmesterrel térténd tartalmi egyeztetését kbvetben, az
egyetértésével terjeszti megtargyaldsra a képviselé-testiilet, valamint bizottsigai elé;

2. Gondoskodik a hatdrozatok végrehajtasarél, a rendeletek szabdlyainak betartatdsd-
rol:

- a lejart hatdridejii hatérozatok végrehajtasardl sz616 beszémolé dsszedllitdsa elétt a
polgdrmesterrel egyezteti a jelentések tartalmat,

- a polgarmester 4ltal megjelolt dontés végrehajtésarol részletes tajékoztatot készit; a ta-
Jékoztat6 leadési hataridejének tillépése esetén a tdjékoztatoban indokolja meg a ké-
sedelmes leadas okit;

- felel a képvisel6-testiilet rendeleteinek kihirdetéséért;



oy

a rendeleteket folyamatosan feliilvizsgalja, a hatdlyosulasukat ellendrzi; a rendelet(ek)
moédositdsinak szilkségességét jelzi a polgarmester részére; a médositds indokait is-
merteti a polgdnmesterrel, a képvisel6-testiilet elé terjesztés id6pontj4ra javaslatot tesz;
a rendeletek hatdlyosuldsaré! kétévente beszamol a kepviselé-testiilet részére a képvi-
seld-testiilet adott évre vonatkozé munkatervében meghatarozott testiileti iilésen.
Elldtja a képviselb-testiiletek és a bizottsagok mikddésével kapesolatos szervezési és
tigyviteli feladatokat:

egyezteti a polgdrmesterrel a meghivé napirendi pontonként megtargyaldsra Jjavasolt
elterjesztések cimét; a meghivé kikiildése eldtt tovabbi napirendi pont felvétele vagy
levétele esetén a polgérmester jovéhagydsat kovetben a meghivén a médositast dtveze-
ti;

gondoskodik a bizottsdg elnokeivel valg egyeztetést kdvetden a bizottsagi tilés meghi-
vOjanak dsszeallitasarol;

gondoskodik arrél, hogy a veglegesitett, eléterjeszté 4ltal alairt tartalma elbterjesztés
€s annak mellékletei hataridében keriiljenek kikiildésre a meghivéval a képvisels-
testiilet {ilésére meghivandék részére; a hatdridén tdl tovabbitott el6terjesztéshez csa-
tolja a késedelem okat tartalmazé irdsos indoklast;

gondoskodik a SzMSz szerinti lakossagi tajékoztatésrol;

elkésziti a képviselB-testiilet munkatervében tervezett napirend kés6bbi iilésen t6rténd
targyalaséra vonatkozo részletesen indokolt javaslatot, mely a polgarmester vélemény-
nyilvanitésaval egyiitt keriil a képviseld-testiilet elé megtirgyalasra;

gondoskodik a képviselé-testiileti és bizottsagi iilések jegyzOkonyveinek hiteles elké-
szitésérdl, az elkészitett Jjegyz6konyveknek a torvényességi feliigyeletet gyakorlé szerv
részére 15 napon belill torténé megkiildésérdl; a hataridét kévetd tovabbitas indokairsl
irdsos jelentést készit;

gondoskodik a képvisels-testiilet és a bizottsagok hatrozatainak megkiildésérdl a vég-
rehajtésért felelGs személyek és szervek részére az elkésziilt jegyz6konyv aldirdsat ko-
vetd 5 napon beliil; amennyiben az érintettek jelzik a hatirozat megkiildésének elna-
radését, frasos jelentést készit a polgarmester részére a tovabbitds bizonyitasarél;
gondoskodik arrdl, hogy az érintett személyek &s szervek az éket érintd rendeleteket
megismerjék; amennyiben az érintettek jelzik a rendelet megkiildésének elmaradésit,
irdsos jelentést készit a polgarmester részére a tovabbités bizonyitasarél;

vezeti a rendeletek nyilvéantartasat, gondoskodik a hatilyos rendeletek egységes szer-
kezetbe foglaldsakor a rendeletek szOvegének hitelességérl.

Megszervezi a lokossdg dllamigazgatdsi ugyeinek szakszerii intézéséy

Rendszeresen tdjékoztatja a képviselG-testiiletet, a bizottsdgokat és a polgdrmestert a
hivatal mikodésérd] és az tigyintézésrl:

elkésziti a képviseld-testiilet 4ltal eseti vagy id6szakos jellegfi, konkrét téméaban és ha-
taridével meghatarozott 4tfogé elemzést, beszamolot, tdjékoztatot a polgarmesteri hi-
vatal miikddésérfl; a hatdrid6n il elkészitett és benyujtott elemzéshez, beszdmoldhoz
mellékeini kell az irasos jelentést a késedelem indokairdl;

beszdmoldt készit a polgarmester altal megadott ~ kélcsdndsen egyeztetett - témdaban
€s hatdridovel; a hataridén til elkészitett és benytijtott beszdmoldhoz mellékelni kell
az irasos jelentést a késedelem indokairé).

A polgdrmester irdnyitdsaval vezeti a Ppolgdrmesteri hivatalt:

a hivatal miksdési rendjét meghatérozé olyan szabalyzatok, amelynek Jjovahagydsit
Jjogszabdly nem mas szerv hataskdrébe utalja, a polgarmester egyetértésével, alairiss-
val lépnek hatalyba, kivéve a kdztisztviselsk tekintetében a jegyz6i munkaltatoi jogok
gyakorlasinak szabalyozasat;

a hivatalba érkez5 killdemények esetében — névre sz6ld cimzés kivételével — a pol-
garmester ltal t6rténd utasitdsok révezetését kdvetden meghatdrozza a cimzettet; mely
alapjan az csoportvezetk elvégzik a killdemények szignélasat;



a polgarmester hetente — az altala megjellt napon €s iddpontban — a jegyz6vel megbe-
sz€lést tart; a megbeszélésen meghatarozza és kiadja a jegyz6 kovetkez$ hétre vonat-
kozo feladatait, feladatonként a végrehajtas hatéridejét, beszémoltatja a jegyzot az eld-
26 heti feladatok teljesitésérsi.

7. Ellgtja az énkormdnyzat gazddlkoddsdval kapcsolatos feladatokat
gondoskodik az Snkormanyzat koltségvetési, gazdalkodasi - tervezési, eldiranyzat-
gazdalkoddsi, eldiranyzat-médositasi, beszdmoldsi, ellen6rzési - feladatainak teljesité-
sérdl a vonatkozé jogszabélyi hatarid6k betartasdval, ezen beliil kiilénésen:

- €rvényesiti a képvisclb-testiilet altal meghatérozott hatékonysdg, eredményes-
ség ¢s gazdasigossig kdvetelményeit a kéltségvetés tervezés és végrehajtasa
SOran;
gondoskodik a koltségvetési tervezés sordn, hogy az 6nkormanyzat sajat bevé-
teleire és ismert kételezettségeire, a kévetkezé évre vonatkozé feladatokra és a
tervezett bevételek és kiaddsok Gsszhangjara figyelemmel, valamint az intéz-
mények vezetbivel egyeztetve készitlion el a kéltségvetési rendelet-tervezet;

- az év végi elszdmol4s sorén a visszafizetési és esetleges kamatfizetési kotele-
zeftsegrél, annak dsszegérdl és kivaltd okairdl frasos t4jékoztalot nywijt a képvi-
seld-testiilet elé;

- 4 pénziigyi beszdmolasi, adatszolgaltatasi kotelezettséget szabalyozé jogsza-
balyok alapjan felelds a tervezési, beszdmolasi, adatszolgaltatasi kételezettség
teljesitéséért, annak hitelességéért;

- gondoskodik az adatszolgaltatast megalapozé okiratok, dokumentumok kezelé-
sérdl, az analitikus nyilvantartasok vezetésérol;

- gondoskodik a belsé ellendrzés és a folyamatba ¢pitett, elézetes, utdlagos el-
lenbrzés megszervezésérél és hatékony mitk6désérsl;

- gondoskodik az 6nkormanyzati vagyongazdalkodassal kapcsolatos képviselé-testiileti
dontések - az erre vonatkozé onkormdanyzati rendelet szabélyi szerint — végrehajtisa-
r6l, melyr6l a képvisels-testiilet 4ltal meghatérozottak szerint ad tdjékoztatast; gon-
doskodik a vagyonnyilvantartss naprakész vezetésérol;
gondoskodik az énkorméanyzat sajat bevételei, a kovetelések behajtasarél, annak haté-
konysagérol tdjékoztatja a képvisels-testiiletet és a polgérmestert az altaluk meghaté-
rozott idopontban; a tijékoztaté a Pénziigyi, Ugyrendi, Osszeférhetetlenségi és Va-
gyonnyilatkozatokat Vizsgal6 bizottsag véleményével kertil a testiilet elé;

a polgarmestert folyamatosan tijékoztatja a koltségvetés teljesiilésérsl, ezen beliil
pénziigyi teljesités és a kapcsoléd6 feladatok megvalésitdsirol, az elbirdnyzatok id6-
aranyos alakulasérol, a hidny dsszegének valtozasardl, a tartalék felhasznalasarol;

- gondoskodik a pénzkezelési szabilyzat megtartdsarél, a szitkséges médositasok atve-
zetesérdl, a bizonylati rend és fegyelem érvényestilésérol;
elékésziti, illetve ellenérzi a kételezettségvillaldsra vonatkozo szerzédések tartalmi és
formai szempontoknak val6 megfelelsségeét.

8. Segiti a képviselok munkdjdt

- intézkedik az interpelldcié kivizsgaldsérdl, valamint hogy a felvildgositasra felkért
személlyel t6rténd egyezietést kdvetben az irasban adott valasz hatdridében a képvise-
16-testiilet elé keriiljon;
biztositja a képviseld tajékozédasat a testiilet dontéseinek elékészitési és végrehajtasi
szakaszédban;
kozremiikddik a képvisels Motv.-ben és SzMSz-ben meghatérozott jogai és kotelessé-
gei teljesitésében,

1.2. Csoportvezettk:

vezetik az csoportot, feleldsek a csoport munkéjéért, annak jogszerfi mitkodéséért,
- gondoskodnak a csoport munkatérsai munkakéri lefrdsainak naprakészen tartdsaral,



- sziikség szerint, de havonta legaldbb egy alkalommal csoportértekezletet tartanak, amely-
16l emlékeztetot készitenek,

- tevékenységi terilletiikon gondoskodnak az onkormanyzati rendeletek, hatérozatok, el6-
terjesztések szakszerd, alapos és térvényes eldkészitésérsl, a dontések végrehajtasanak
megszervezésérdl,

- tevékenységi teriiletiikre vonatkozéan atfogd elemzéseket készitenek,

- kozremiikddnek az intézmények irényitésaval kapcsolatos déntések, intézkedések eléké-
szitésében, a végrehajtas megszervezésében,
kételesek a csoportok tevékenységéhez, a feladatkirhiz kapcsolddé intézmények, szer-
vezetek tevékenységérdl informacioval rendelkezni, ezeket figyelemmel kisérni, tapaszta-
lataikré] tajékoztatast adni,

- képviselik a csoportot, tajékoztatast adnak, illetve beszdmolnak az csoportok tevékenysé-
gérol,

- gondoskodnak a vezetésiik alatt m{iksd6 csoport iigyfélfogadaséra és munkarendjére vo-

natkozé szabélyok betartasardl, a munkafegyelem biztositasardl,

gyakoroljék a jegyzd altal atrubdzott hatdskorben a csoport dolgozdi felett az egyéb mun-

kaltatéi jogokat,

részt vesznek a képvisel6-testiilet iilésein, azokon a bizottsagi {iléseken, amelyek az adott

csoport szakmai tevékenységének megfeleld témékat targyalnak, felkérésre vagy kijelolés

alapjdn més bizottsagok iilésein is, ahol tevékenységi koriiket illetden a szitkséges tajé-
koztatast megadjék.

2. A szervezeti tagozodas szerinti f6bb feladatok

2.1. Onkorményzati és igazpatési csoport
Onkormidnyzati feladatok:

2.1.1. Elltja:
- aprotokollaris iigyek intézését, valaszol a polgarmesterhez cimzett levelekre,

- apolgarmester, alpolgirmester iigyfélfogadésaval kapcsolatos feladatokat,

- apolgdrmester, jegyz6 dbntéseinek, egyéb intézkedéseinek eldkészitését, végrehaj-
tasat,

a hivatal belsd szabélyzatainak elkészitésével, végrehajtasival kapcsolatos felada-
tokat,

- a kozalapitvanyokkal kapesolatos jogi iigyek intézését, adminisztrativ jellegt fel-
adatok koordindl4sat,

- szervezi és figyelemmel kiséri a lakossaggal, sajtéval vald kapcsolattartast,

- a képvisel8-testiilet, a polgarmester, a jegyzé hatdskorébe tartozé munkaltatdi jogok
gyakorlasaval kapcsolatos elékészit feladatokat,

- & személyi anyagok nyilvantartisét, gondoskodik az adatvédelmi kdvetelmények
betartaséardl,

- & hivatalvezetdi férumok, értekezletek szervezését, milkodtetését,

- 2 képvisel6-testiilet, a bizottsagok, a helyi nemzetiségi 6nkorményzat iiléseinek
elokészitését,

- atestilleti, bizottsagi iilésekrdl jegyz6ksnyvek elkészitését,

- a testiileti dontések nyilvantartdsat, kihirdetését, az onkorményzati rendeletek egy-
séges szerkezetbe foglalasét, a dontések hatalyosuldsénak vizsgalatat,
az informatikai feladatokat, az tigyintézés egyszerlisitését segitt gépi feldolgozasi
rendszerek miikddtetését,

- a polgdrmester, valamint az nkormanyzati képviselok részvételével zajlo latogata-
sok, taldlkozok megszervezését, szervezi mas Onkorményzat képviselSinek, kiildot-
teinek fogadésit,

- az orszagpylilési képviseldi, a helyi dnkormanyzati képviseldi valasztasok, orszigos
¢s helyi népszavazasok eldkészitésének feladatait,

- @ hivatali levelezéssel kapcsolatos feladatokat,



a kbzponti fénymésolé gép, fax kezelését,
az intézmények irdnyitdsaval, mikédésével dsszefliggd testiileti eldterjesziések eld-
készitésével kapcsolatos feladatokat,
a kdrmyéki telepiilésekkel kotott egeészsegligyi feladat elltésa, szakmai szolgéltatasi
tarsulasok miikdésével Gsszefiiggé feladatokat,
az egészségligyi alapellatas biztositasdhoz sziikséges megéllapodasok elbkészitését,
a keépviselo-testiilet hataskorébe tartozo méltanyossigi iigyek elékészitésével
kapcsolatos feladatokat,
szocidlis igazgatasr6l sz616 térvényben és helyi rendeletben a bizottsdgok, a pol-
garmester hatdskdrébe tartozé tigyek el6készitését, a dontések végrehajtdsat,

a gyermek- és ifjisdgvédelemmel kapcsolatos onkormaényzati feladatokat, melynek
keretében biztositja a veszélyeztetett kiskoriak pénzbeni és természetbeni ellatisat,
az Onkorményzati lakdsok és nem lakés céljdra szolgal6 helyiségek bérbeadasaval
kapcsolatos feladatokat,

a koztemetd hasznalataval, a temetkezési szolgaltatasokial kapcsolatos feliigyeleti,
engedelyezési feladatokat,

a kozterilet fenntartdssal kapcsolatos feladatok szervezését,
a kdrnyezet- és természetvédelemmel kapcsolatos dnkorményzati feladatokat,
biztositja a kérnyezet védelmét szolgalé Jjogszabélyok végrehaijtasat,

a kéziizemi szolgiltatssok dijainak meghatarozasaval kapcsolatos testiileti eldter-
jesztések elbkészitését,

a kozbeszerzéssel kapcsolatos feladatokat,

az intézmények feliijitdsanak el6készitésével kapesolatos feladatokat,

a telepiilésrendezéssel, telepiilésfejlesztéssel kapesolatos feladatokat,

a kipzteriilet hasznalattal kapcsolatos feladatokat,

a vagyonnyilvéntartassal kapesolatos feladatokat,

elkésziti a vagyonleltart,

kezeli az 6nkorméanyzat vagyonat,

elvegzi a Foldforgalmi torvény szerinti kifliggesztésekkel kapcsolatos feladatokat.

2.1.2. Kbzremiiksdik:

a polgéarmester, jegyz6 hivatalirdnyitasi, vezetési feladatainak ellatasaban,

a jegyzd jogalkalmazasi térvényességi feliigyeleti feladatainak gyakorldsaban,

a kéztisztviselok teljesitményértékelésével, mindsitésekkel kapcsolatos feladatok
ellatasban,

fegyelmi vétség alapos gyantja esetén a fegyelmi eljaras meginditasaval, lefolyta-
tasdval kapcsolatos feladatok elldtdsaban,

a jegyz trvényességi ellendrzési feladatainak gyakorldsdban,

az Snkormdanyzat nemzetkézi kapesolataival Osszefiiggd szervezési feladatok ella-
tasiban,

az tnkormdnyzat 4ltal fenntartott oktatési, kézmiivelbdési, egészségiigyi, szocidlis
intézmények 1étesitésével, 4tszervezésével, irdnyitdsaval, feliigyeletével, miksdé-
sével kapcsolatos feladatok ellatasban,

az intézmények koltségvetésének elokészitésében,

az onkorményzat kdzmiivelédési, sport célkitlizéseinek érvényesitésében,

a teleplilési szintil kzmiivel6dési, sportrendezvények szervezésében,

- a pénziigyi koncepcid, terv, felhalmozasi, fejlesztési celkitlizéseinek, eldirdnyzatdnak

tervezésében, a végrehajtasrol sz6l6 beszamolé szakmai értékelésében,



- a {Bldrajzi nevek megallapitasival, megvaltoztatdsaval, kapcsolatos dontések eloké-
szitésében,
a telepiilésfejlesztéssel, telepiilésiizemeltetéssel kapcsolatos feladatok ellataséban,

az inkorményzati beruhdzasok el6készitésében és lebonyolitdsaban,
- avagyon hasznosftdsdval kapcsolatos szerz8dések el6készitésében.

2.1.3. Ellenérzi:
- elfzetesen a iestitleti, bizottsagi eldterjesztéseket tartalmi, torvényességi szempont-

bol,

- torvényességi szempontbdl az Onkormanyzati intézmények, feladatellatésat, mii-
kodtetését,
torvényességi szempontbé! a Polgarmesteri Hivatal csoportjainak figyintézését, fel-
adatellatasat.

a telepiilés kozteriileteinek arculatat,

a kodzteriilet hasznalatra vonatkozo szabalyok betartésat,

a kegyeleti kdzszolgaltatasi szerz8désben foglaltak betartdsat,
a koztisztasaggal kapcsolatos kotelezettségek teljesitéseét,

’

Allamigazgatisi feladatolk:
2.1.4. Ellatja:
- azintézmények szakmai munkéjinak figyelemmel kisérésével kapcsolatos

feladatok,
- vezeti a tankoteles és a képzési kotelezettség ald esé gyermekek nyilvantartasat,
a fogyatékos gyermekek, tanulék évodai elldtdssval kapesolatos iigyeket,

a telephely engedélyezési feladatokat,
az zletek mitkddéséve), engedélyezésével kapcsolatos hatésigi feladatokat,
- az anyak®nyvi igazgatassal kapcsolatos feladatokat,
- ahagyatéki leltirozassal kapcsolatos feladatokat,
a személyi adat- és lakcimnyilvéntartassal kapcsolatos feladatokat,
- - a hatésdgi igazolvanyokkal, bizonyitvanyokkal, adatszolgaltatasokkal kapcsolatos
feladatokat,
a gyermek- ¢s ifjusdgvédelemmel kapcsolatos Jjegyzbi feladatokat,

a helyi vizgazdilkodassal kapcsolatos jegyzbi hatdskérbe utalt elséfokn hatosagi
feladatokat,

- a kdmyezet- és természetvédelmi, foldmiivelésiigyi, allategészségiigyi, viziigyi,
muemlékvédelmi, kozlekedési igazgatassal kapesolatos feladatokat,

- @& Vasar, piac rendezésére jogosultak nyilvéantartiséval kapcsolatos feladatokat,
a kdzterilet feliigyelettel kapcsolatos feladatokat,

1

2.1.5 Kozremitksdik:
- a katonai, polgari védelmi feladatok ellatasaban,
- & hulladékgazdélkod4ssal kapcsolatos feladatok elldtisdban, szennyviztisztité tclep
kijelGlésében,
- az ebek veszettség elleni kotelezd véddoltasanak megszervezésében,
2.1.6. Ellenérzi:
- tOrvényességi szempontbdl az intézmények feladat ellatast, miikddését.
~ az tizletek miikddésének torvényességét.




2.2, Pénziigyi csoport;

(')nkormzinyzati feladatok:
2.2.1. Ellatja:

- a képviselo-testiilet, a bizottsagok, a tisztségvisel6k hataskorébe tartozé penziigyi
gazdasagi dontések el6készitését,

- a kbzponti koltségvetés figyelembevételével a teleplilés éves koltségvetésének
megtervezését, elkészitését,

- az ¢ves és hosszabb tavl pénziigyi koncepcidk kidoigozasaval kapcsolatos felada-
tokat,

- az éves koltségvetés végrehajtisanak feliigyeletét az Gnkorményzati koltségvetési
szerveknél,

- akéltségvetési szervek pénzellatdsat,

a kimend szdmlazéssal kapcsolatos feladatokat, a kovetelések behajtasat,
a Polgdrmesteri Hivatal operativ gazdalkodasat, kialakitja a szamviteli rendjét,

- a pénzforgalmi nyilvantartisok vezetését, havi és éves informaciot szolgaltat az 4l-
lamhéztartas széméra,

- az onkorményzat zarszémadasanak elkészitésével kapcsolatos feladatokat, elszamol
a normativ koltségvetési hozzajaruldsokkal, elkésziti az dnkorményzat kéltségveté-
si beszdmolo)at,

- 82 8ZJA ~val Gsszefliggd munkaltatéi és az AFA-val kapesolatos adéalanyi felada-
tokat,

- a hazipénztar kezelésével kapcsolatos feladatokat, valamint vezeti a targyi eszkozok
nyilvantartasat,

- & gepjarmii igyintézést, a gépjarmiivek lizemanyag elszdmolasit,

a helyi adokrol szolé rendelet-tervezetek elkészitését, a rendeletek végrehajtasaval
kapcsolatos feladatokat.

2.2.2. Kozremiikédik:
- a kéltségvetés végrehajtasaban,
- apenziigyi vonatkozash Agazati intézkedések, palyazatok kidolgozasaban,
az 6nkormanyzati vagyonnal kapesolatos tulajdonosi Jjogok érvényesitésében,
- avagyon hasznositasdval kapcsolatos szerzédések elokészitésében.

2.2.3. Ellenérzi:
- peénzigyi, gazdasagi szempontb6l az dnkorményzati kéltségvetési szerveket,

r

Allamigazgatisi feladatok:
2.2.4. Elldtja:

- a hataskorébe utalt elsdfok adohatosagi, adéi gazgatési feladatokat.

2.3. Belsd ellendr:

-a Képvisel6-testiilet altal a targyévet megel6zd év december 31. napjaig elfogadott ellendrzé-
si terv alapjan végzi a Polgarmesteri Hivatal és az Onkorményzat fenntartasaban mitksdé in-
tézmenyek tekintetében a kdltségvetési bevételek és kiadasok tervezésének, felhasznalasanak
¢s elszdmolésanak, valamint az eszkozékkel és forrdsokkal vald gazdélkoddsanak vizsgalatat;
-a jogszabdlyoknak és belsd szabdlyzatoknak vald megfelelést, valamint a gazdasdgossagot,
hatékonysdgot és eredményességet vizsgdlva a belsé ellendrzés megallapitasokat és ajanlaso-
kat fogalmaz meg a kbltségvetési szerv vezetbje részére;

- elemazi, vizsgalja és értékeli a belsé kontrollrendszerek kiépitésének, miikddésének jogsza-
balyoknak és szabéalyzatoknak valé megfelelését;

-clemzi, vizsgalja és értékeli a belsé kontrollrendszerek mitkddésének gazdasdgossagét, haté-
konységat és eredményességét;



-elemzi, vizsgalja a rendelkezésére 4116 eréforrasokkal valé gazdalkodast, a vagyon megovi-
sét €s gyarapitdsat, valamint az el szamolasok, beszamol6k megbizhatésagat;

-ajnlésokat és javaslatokat fogalmaz meg a kockazati tényez8k, hidnyossagok megsziintetése,
kikiisz6bslése vagy csokkentése, valamint a szabalytalansigok megelbzése, illetve feltardsa
érdekében;

-nyomon ké&veti az ellendrzési jelentések alapjin megtett intézkedéseket, ellendrzi az intézke-
desi tervek végrehajtasat;

-a kéltségvetési szerven beliil a nemzetkdzi és a magyarorszgi allamhaztartasi belsé ellendr-
zési standardok és a belsd ellendrzési kézikdnyvben rogzitettek szerint tandcsad4si tevékeny-
séget lat el;

-elkésziti a belso ellendrzési tervet;

-belsd ellenbrzést végzd személy munkéjat a vonatkozé jogszabélyok, az illetékes miniszter
altal kbzzétett médszertani Gtmutaték, a belsé ellendrzési standardok €s a jegyzd altal jévaha-
gyott belsé ellenbrzési kézikonyv szerint veégzi.



A Polgirmesteri Hivatal munka- és ligyfélfogadasi rendje

1. A Polgérmesteri Hivatal munkarendje:
hétfd, kedd, cstitortok: 7.%°-16.% ¢ra

szerda: 7.%°- 17.% ¢ra

péntek: 7.5 1230 4pa

2. A Polgiarmesteri Hivatal ligyfélfogadasanak rendje:
hétfd: 13.% - 16.% 6raig

szerda: 8.% - 12,% graig 13.%0- 1630 braig

péntek: 8.9 — 11.3° 4r4ig

3. A hivatali pénztir nyitvatartdsi rendje:
hétfo: 13.%- 152 eraig
péntek: 8.%°-11.3 graig

EN

melléklet



