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ELOTERJESZTES

Etyek Nagykozség Onkormanyzat Képvisel5-testiiletének
2024. oktober 30-ai rendes iilésére

Javaslat az Etyeki Polgarmesteri Hivatal szervezeti felépitésének meghatarozasara
és az Etyeki Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatanak elfogadasara

Eldterjeszt6: Zolyomi Tamas polgarmester

Torvényességi szempontbdl ellendriztem: /é/ @ { =

Mecserln dr. Szilagyi Erzsébet

jegyzb
Pénziigyi ellenjegyzé: Savai Rita pénziigyi csoportvezetd

Eléterjesztés mellékleteinek felsorolasa:

e az Etyeki Polgarmesteri Hivatal szervezeti félépitésének abraja

e az Etyeki Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzata
El6terjesztést targyaloé bizottsagok felsorolisa:

e Pénziigyi és Stratégiai Bizottsag
Eldterjesztés nyilvanos vagy zart iillésen val6 targyalasa: nyilt
Eléterjesztésrol valé dontés formaja: egyszerii tobbség
Eloterjesztés készitéséhez felhasznalt jogszabalyok felsorolasa:

Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairél sz616 2011. évi CLXXXIX. térvény

Az allamhéztartasrol sz616 2011. évi CXCV. térvény

368/2011. (XIL 31.) Korm. rendelet

Etyek Nagykozség Onkormanyzat Képviselo-testiiletének Szervezeti és Mikodési
Szabalyzatardl sz616 13/2022. (1X.29.) dnkorményzati rendelet

Tisztelt Képvisel6-testiilet!

Magyarorszag helyi 6nkormdnyzatair6l sz616 2011. évi CLXXXIX. torvény (Motv.) 67.§ (1)
d) pontja alapjan a polgirmester a jegyz0 javaslatira elGterjesztést nyudjt be a képvisels-
testiiletnek a hivatal belsé szervezeti tagozodasanak, 1étszamanak, munkarendjének, valamint
tigyfélfogadasi rendjének meghatarozasara.



Etyek Nagykozség Onkormanyzat Képviseld-testiiletének Szervezeti és Miikodési Szabalyza-
ta 58. § (1) bekezdése rendelkezik arr6l, hogy a jegyz6t tavollétében mely koztisztviseld he-
lyettesiti. A jelen iilésen elbterjesztett rendeletmddositasi javaslat értelmében a jegyzot tavol-
1étében a jogi referens helyettesiti.

Ezzel egyidejiileg szintén a jegyz0 javaslatara a hivatal szervezeti felépitésének modositasat
inditvanyozom a kovetkezok szerint.

A jegyzot tavollétében helyettesitd jogi referens feladatai a térvényességi, €s a jogi ligyekkel
kapcsolatos feladatok.

A Hivatal szervezete tovabbra is két csoportra tagozodik, a csoportok az alabbi megosztasban
latjédk el az 6nkormanyzati, és dllamigazgatasi feladat- és hataskoroket.

Az Onkormanyzati és Hatosagi Csoport az dnkorményzati és szervezési, a polgarmester 4l-
lamigazgatasi hataskorébe tartozé védelmi, valamint a jegyz6i birtokvédelmi, és a jegyzoi
hagyatéki tigyekkel kapcsolatos feladatokat latja el.

A Pénziigyi- és Adocsoport a koltségvetési és gazdalkodasi, valamint az adohatosagi felada-
tokat latja el, a helyi ad6 tigyekben a kiadmanyoz6 a csoportvezetd helyettes. Ezen atszerve-
zés azért sziikséges, mert az Onkormanyzat likviditasanak, és eldiranyzat-felhasznalasanak
kezelése célszerlibb, és hatékonyabb egy szervezeti egységen beliil, figyelemmel arra, hogy az
dnkormanyzat legjelentdsebb sajat bevételei a helyi adobevételek, melyek teljesiilése jelentd-
sen befolyasolja, hogy a kiadasi eléiranyzatok milyen mértékben teljesiilhetnek.

Tovabbra is a jegyz6 kozvetlen vezetése ala tartoznak az éltalanos igazgatasi, ipar- kereske-
delmi hatdsagi, a telepiilésfejlesztési, palyazati, valamint a személyzeti feladatokat ellato koz-
tisztvisel6k és munkavallalok. Az atalanos igazgatési feladatok koziil egyes allamigazgatasi,
onkorményzati hatdsagi hataskdrok kiadmanyozasi jogat a jegyzd az ezen feladatok koordina-
lasdval megbizott koztisztviselonek adta at.

Az Méty. fent idézett jogszabdalya alapjan a képviselO-testiiletnek hatdrozattal kell a hivatal
belsé szervezeti tagozédasat megallapitania.

Az allamhaztartasrol sz6lé 2011. évi CXCV. torvény 10.§ (5) bekezdése értelmében a pol-
garmesteri hivatal, mint koltségvetési szerv szervezetét, feladatai ellatdsdnak részletes belsé
rendjét és modjat szervezeti és miik6dési szabélyzat allapitja meg. A szervezeti egységekre
vonatkoz6 szabélyokat a koltségvetési szerv szervezeti ¢s miikodési szabalyzataban vagy a
szervezeti egységek igyrendjében, a gazdalkodas részletes rendjét belsé szabélyzatban kell
meghatarozni.

Az allamhaztartasrol szolo torvény végrehajtasardl szold 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet
(tovabbiakban: Avr.) 13. § (1) bekezdése hatarozza meg a koltségvetési szerv szervezeti és
mikodési szabalyzatanak kotelezéd tartalmi elemeit. A Hivatal szervezeti és mikodési sza-
balyzatdanak médositasa a szervezeti struktira atalakitdsa miatt szilkséges.

A Hivatal szervezeti egységeinek feladatait a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 1. fiiggelé-
keként a szervezeti egységek k6zotti munkamegosztasrol sz0l6 szabalyzat tartalmazza.

Kérem a Tisztelt Képvisel§-testiiletet az elGterjesztés megtargyalasara, €s elfogadasara!
Etyek, 2024. oktober 23.

Zolyomi Tamas
polgarmester



Hatarozati javaslat

Etyek Nagykozség Onkormanyzat Képvisel6-testiilete
.../12024. (X.30.) hatarozata

az Etyeki Polgarmesteri Hivatal szervezeti felépitésének meghatirozasarol

és az Etyeki Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabilyzatanak
elfogadasarol

Etyek Nagykozség Onkorményzat Képviselé-testiilete az Etyeki Polgarmesteri Hivatal
- belsd szervezeti tagozddasat a hatarozat 1. melléklete szerint hatdrozza meg;
- Szervezeti és Mikodési Szabalyzatat a hatarozat 2. melléklete szerint fogadja el.
Felelds: Z6lyomi Tamaés polgarmester

Mecsériné dr. Szilagyi Erzsébet jegyz6

Hatarido: 2024. november 1.
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AZ ETYEKI !’OL(SAR.MESTERI HIVATAL
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

Etyek Nagykozség Onkormanyzat Képvisel6-testiilete az allamhéztartasrol szolé 2011. évi
CXCV. térvény 10.§ (5) bekezdésében foglaltak, az allamhéztartasrdl sz616 térvény végrehajtasa-
10l rendelkez6 368/2011. (XIL.31.) Korm. rendelet 13.§ (1) bekezdésében foglaltak alapjan az
Etyeki Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat a kovetkezok szerint hagyja

6VA.

1.1.

1.2.

1.3.

14.

1.5.

1.6.

1.7.

1.8.

2.1,

1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

Az Etyeki Polgarmesteri Hivatal Etyek Nagykozség Onkormanyzat Képviselo-testiilete (a
tovabbiakban: a képviseld-testiilet) altal a Magyarorszag helyi 6nkormanyzatair6l sz6l6
2011. évi CLXXXIX. toérvény (a tovabbiakban: Motv.) 84.§ (1) bekezdésében meghata-
rozott feladatok ellatasara 1étrehozott koltségvetési szerv.

Hivatalos megnevezése: Etyeki Polgarmesteri Hivatal (a tovabbiakban: Hivatal)
A szerv székhelye: 2091 Etyek, Korpince koz 4.

A szerv honlapja: www.webetvek.hu

A Hivatal mitkddési teriilete: Etyek Nagykozség illetékességi teriilete

A Hivatal jelz6szamai:
a) adoszama: 15361538-1-07
b) bankszamla szama: Raiffeisen Bank 12001008-01330279-00100004
c) KSH szama: 15361538-8411-325-07
d) PIR torzsszam: 361536

Az alapitd megnevezése:

a) Etyek Kozség Onkorméanyzat Képvisels-testiilete,

b) az alapitas idépontja: 1990.09.30.,

c) a Polgarmesteri Hivatal hatalyos, egységes szerkezetbe foglalt alapitd okiratdnak
kelte, szama: 113/2014. (IV.23.) 6nkormanyzati hatarozat.

A hivatalos bélyegz6 haszndlata: a bélyegzOk hasznalatanak rendjét és nyilvantartasdnak
szabalyait killon szabéalyzat szabalyozza.
2. A HIVATAL JOGALLASA, KEPVISELETE

A Hivatal a képvisel6-testiilet altal 1étrehozott helyi dnkormanyzati kdltségvetési szerv,
amely rendeltetése szerint ellatja az 6nkorményzat miikodésével, valamint a polgarmester
vagy a Jegyzd feladat- és hataskdrébe tartozo ligyek dontésre vald elékészitésével és



végrehajtasaval kapcsolatos feladatokat. A hivatal ellatja tovabba a nemzeti és etnikai ki-
sebbségek jogairodl sz6lo torvényben meghatarozott feladatokat.

A Polgarmester a képvisel6-testiilet dontései szerint a sajat onkorményzati jogkorében
iranyitja a Hivatalt. A Hivatal vezettje a Jegyz0.

2.2. A Hivatal 6n4llé jogi személy, helyi 6nkorményzati kdltségvetési szerv, ellatja az alabbi
szervezetek pénziigyi-gazdasagi feladatait:
a) Etyek Nagykdzség Onkormanyzata
b) Etyeki Német Nemzetiségi Onkormanyzat
¢) Etyeki Roma Nemzetiségi Onkorményzat,
d) Magyar-kut Konyvtar és Miivelddési Haz,
e) Nefelejcs Német Nemzetiségi Ovoda,
f) Segité Kéz Szocialis Alapszolgaltaté Intézmény.

2.3. A Hivatal feladatellatasanak és mikodésének pénziigyi forrdsa az 6nkormanyzat kéltség-
vetésében e célra jovahagyott eldiranyzat.

2.4. A Hivatal kormanyzati funkciok szerinti alaptevékenysége:
011130 Onkormanyzatok és 6nkormanyzati hivatalok jogalkoto és altalanos igazga-
tasi tevékenysége
011220 Ado6-, vam — és jovedéki igazgatas

016010 Orszaggyiilési, 6nkormanyzati és eurdpai parlamenti képviselévalasztasok-
hoz kapcsolodo tevékenységek

016020 Orszagos és helyi népszavazassal kapcsolatos tevékenységek

018030 Tamogatas céli finanszirozasi miveletek

013210 Atfogd tervezési és statisztikai szolgaltatdsok

2.5. A hivatal gazdalkodé szervezetek tekintetében alapitoi, tulajdonosi jogokat nem gyakorol.
2.6. A Hivatal rendszeresen ellatott vallalkozési tevékenységet nem folytat.

2.7. A Hivatal gazdasagi szervezetének feladatait, a gazdalkodassal osszefligg6 feladat- hatas-
és jogkoreit a koltségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapcsolatos sajatos el6irdsokat,
feltételeket a Pénziigyi Csoport, mint gazdasagi szervezet tigyrendje tartalmazza.

2.8. A Hivatal a k6ltségvetési szervek bels6 kontrollrendszerérdl és belso ellenérzésérél szolo
370/2011, (XII. 31.) Korm. rendeletben foglalt bels6 ellendrzési feladatok ellatasat szer-
z6dés alapjan, kiilsé szakértdvel biztositja.

2.9. A Hivatal képviseletét a Jegyz6 latja el. Eseti képviselettel a Hivatal dolgozdja is meg-
bizhato.

2.10. A Hivatal munkatirsainak pontos feladat- és hataskorét, a hatdskorok gyakorlasanak
modjat, a helyettesités rendjét, valamint az ehhez kapcsolodd felel6sségi szabalyokat a
koztisztviselok munkakori leirasai tartalmazzak.



3. A HIVATAL SZERVEZETI FELEPITESE

3.1. A Hivatal szervezeti felépitésének dbrajat a szabalyzat 1. melléklete tartalmazza.

A Hivatal belsd szervezeti egységei:

1. Jegyzd helyettese:
- Jegyzd altalanos helyettesitése munkaltatéi jogok gyakorlasan kiviil
- Torvényességi feladatok
- Jogi iigyekkel kapcsolatos feladatok

2. Onkorményzati és Hatésagi Csoport:
- Onkorményzati és szervezési feladatok
- Jogi és birtokvédelmi feladatok
- Hagyatéki iigyekkel kapcsolatos feladatok

3. Pénziigvi- és Adbiigvi Csoport:
- Kaoltségvetési gazdalkodasi feladatok
- Addhat6ségi feladatok

4. Jegyzd kozvetlen vezetése ala tartozd koztisztvisel6k. munkavallalok:
- Altaldnos igazgatasi ligyek
- Telepiilésfejlesztési €s telepiilésiizemeltetési feladatok,
- Palyazatokkal és kozbeszerzésekkel kapcsolatos feladatok,
- Ipar- kereskedelmi igazgatasi feladatok,

- Kozneveléssel, egészségiigyi alapellatassal kapcsolatos feladatok
- Személyzeti tigyek

3.2 A csoportokat a kdzszolgélati tisztviselokrdl sz616 2011. évi CXCIX. torvény (tovabbiak-

ban: Kttv.) 129. § (1) bekezdése alapjan Csoportvezetok vezetik, akiket hatdrozatlan idére a
Jegyz6 nevez ki a Polgarmester egyetértésével.

3.3 A belso szervezeti egységek egymassal mellérendeltségi viszonyban allnak és kotelesek

egylittmiikddni a feladatok ellatasaban.

3.4 A Hivatal szervezeti egységeinek feladatait — szabalyzat a szervezeti egységek kozotti

munkamegosztasrol - jelen Szabalyzat 1. fliggelé€ke tartalmazza.

3.5 A Hivatal 1étszamat a Képviselo-testiilet a Polgarmester el6terjesztésére hatarozattal alla-

pitja meg.

4. A HIVATAL MUKODESE

4.1. A Hivatal a feladatait:
- a jogszabalyok,
- a Képviselo-testiilet dontései (rendeletei, hatarozatai),



- jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat, valamint a Polgarmester és a Jegyzo altal ki-
adott altalanos szabalyozé rendelkezések (szabalyzatok, utasitasok, intézkedések stb.),

- a Polgarmesternek a Hivatal 6nkormanyzati (testiileti, bizottsagi) tevékenységével 6sz-
szefligg6 feladat-meghatarozasai,

- a Jegyz0 szakmai feladat-meghatarozasai és a Jegyzonek a munkavégzéssel kapcsolatos
egyedi utasitasai szerint latja el.

4.2. A Hivatal miikodésével koteles elosegiteni:
- a torvényesség betartasat,
- a Képviselo-testiilet rendeleteinek és hatarozatainak végrehajtéasat,
- az allampolgari jogok érvényesiilését.

4.3. A Hivatalnak az tigyintézés soran torekedni kell:
- az anyagi és az eljarasi jogszabalyok maradéktalan érvényre juttatasara,
- a hatékony és gyors iligyintézésre, az ligyintézési hataridok betartasra,
- az ligyintézés szinvonaldnak emelésére, az tigyintézés jogszabalyi kereteken beliili egy-
szerusitésére,
- az tigyfelek részére a sziikséges felvilagositas szoban és irasban torténé kulturalt meg-
adaséra.

5. A HIVATAL FELADATAI

5.1. A Hivatal feladatai 4ltalaban:
- ligyfélfogadasi iddben koteles az tigyfeleket fogadni,
- az ligyfelek altal személyesen, vagy szoban eldadott kérelmet jegyzékonyvbe foglalni,
- az ligyiratokat az Ugyiratkezelési Szabalyzat szerint kezelni,

- az eljard iigyintézd feladatkorében koteles mas feladatkorii igyintézdvel egyiittmii-
kddni.

5.2. A Hivatal feladatai a képviselo-testiilet mitkddésével kapcsolatban:
- a Hivatal szervezeti egységei szakmailag segitik a képviseld-testiilet és a bizottsagok
munkajat,
- a Hivatal szervezeti egységei a feladatukat érint6 képviselo-testiileti eloterjesztéseket
elokészitik,
- a Hivatal koteles a képviseld-testiilet rendeleteit, hatarozatait végrehajtani.

5.3. A Hivatal allamigazgatasi feladatai:
Hivatal kételes a Polgarmester és a Jegyz6 allamigazgatési (hatdsagi) hataskoreit a koz-
igazgatasi hatosagi eljaras altalanos szabalyai és a vonatkozé anyagi jogszabalyok eldira-
sainak megfelelden eldkésziteni, gyakorolni és a hatalyos szabélyzat szerint kiadma-
nyozni.

6. A HIVATAL IRANYITASA ES VEZETESE

6.1. A Polgarmester iranyitja a Hivatalt és ellatja az Métv. 67.§-aban meghatéarozott feladato-
kat. Iranyitoi jogkorében:



- altalanos és egyedi utasitasokat ad a Jegyz6 szaméra a Hivatal tevékenységének irdnyvona-
lara nézve;

- alJegyz0 javaslatanak figyelembevételével meghatirozza a Hivatal feladatait az énkor-
manyzat munkajanak szervezésében, a dontések elokészitésében és végrehajtisaban;

- dont a jogszabaly altal hataskorébe utalt dllamigazgatasi ligyekben, hatosagi hatasks-
rokben, egyes hataskoreinek gyakorlasat atruhazhatja az Alpolgarmesterre(ekre), a Jegy-
zbre, a Polgarmesteri Hivatal ligyintézojére;

- ahataskorébe tartozo ligyekben szabalyozza a kiadmanyozas rendjét;

- gyakorolja az egyéb munkaltatéi jogokat az Alpolgarmesterek, és az Onkormanyzati
Intézményvezetdk tekintetében;

- gyakorolja a munkaltatdi jogokat a Jegyzé tekintetében.

6.2. A Hivatalt a Jegyzo vezeti.
A Jegyz6 vezetdi jogkorében eljarva:
- gondoskodik a Hivatal munk4janak megszervezésér6l, amelynek sordan kézvetleniil, vagy
a Csoportvezetok Utjan utasithatja a Hivatal dolgozoit;
- meghatarozza a feladatok végrehajtasanak idejét, médjat, iitemét;
- a Hivatal koltségvetésével gazdalkodva biztositja a milkodéshez sziikséges szakmai és
targyi feltételeket;
- javaslatot tesz a Polgarmesternek a Hivatal belsé szervezeti tagozodasara, a Hivatal mun-
karendjére, az tigyfélfogadas rendjére;
- gondoskodik a Hivatal 1étszamanak biztositasarol, a koztisztviseldk tovabbképzésérdl;

- gyakorolja a munkaltat6i jogokat a Polgarmesteri Hivatal kéztisztvisel6i és munkavallaléi
tekintetében, tovabba gyakorolja az egyéb munkaltatoi jogokat a térvényben meghatarozott
esetekben a Polgarmester egyetértése mellett;

- gondoskodik a kozszolgalati nyilvantartas vezetésérdl és a személyes adatok védelmérdl;

- a testiileti munka hatékonysaga érdekében egyiittmiikddik a Képviselo-testiilet bizottsa-
gainak elnbkeivel,

- sziikség szerint a Hivatal egészét érinté dssz-apparatusi értekezletet tart,

- két hetente egy alkalommal a Csoportvezetdk részvételével az operativ feladatok megha-
tarozésa és végrehajtasa, illetve a feladatok szamonkérése céljabol értekezletet tart.

6.3. A Jegyzdt a jogi referens helyettesiti, aki a munkaltatoi jogok gyakorlasan kiviil ellatja a
Jegyz6 altal meghatarozott feladatokat.

6.4. A Polgarmester a jegyz0i és a jogi referensi tisztség egyidejt betoltetlensége, illetve tartds
akadalyoztatasuk esetére a jegyzoi feladatok ellatasara, az akadaly megsziinéséig, de leg-
feljebb hat hénap idétartamra a képesitési és alkalmazasi feltételeknek megfeleld hivatali
koztisztviselét biz meg.

6.5. A CsoportvezetOk személyi feleldsséggel vezetik a csoportot, amelynek soran:



- gondoskodnak a csoporton beliili munka megszervezésérodl, ellendrzik a feladatok vég-
rehajtasat;

- biztositjak a kiadott feladatok hataridére t6rtén6 szakszerii és térvényes végrehajtasat;
- az lgyintézo, illetdleg tigyvitelt ellatdé munkatarsak részére sziikség szerint tartanak
munkamegbeszélést, vagy egyéni eligazitast;

- gondoskodnak a csoportba tartozé kéztisztviselok munkakdori leirasainak elkészitésérol.
6.6. A Csoportvezet6t tavolléte esetén a Jegyzd altal megbizott koztisztviseld helyettesiti.

7. MUNKAREND, UGYFELFOGADASI REND

7.1. A hivatal adltalanos munkarendje:

a) hétfén, kedden, csiitortokon 7:30 6ratél 16:00 oraig,
b) szerdan 7:30 oratol 17:00 6raig,
¢) pénteken 7:30 oratél 12:30 ordig tart.

7.2. A Hivatal tigyfélfogadasi rendje:

a) hétfén 13:00 6rétél 16:00 éraig,
b) szerdan: 8:00 6ratél 12:00 éraig és 13:00 6rétél 16:30 ordig.

7.3.A Jegyzd, mint a munkaltatéi jogok gyakorldja a fenti dltalanos munkarendtdl eltéréen
eseti munkarendet, egyedi esetben rugalmas munkaidét allapithat meg.

7.4. A hivatali pénztar nyitva tartasa:
hétfon 13:00 6ratdl 15:30 draig.

Munkaidén beliil napi fél 6ra munkakézi sziinet biztositott.
A munkakdzi sziinet ideje alatt minden szervezeti egységnél legalabb egy munkatarsnak
a Hivatalban kell tartézkodnia.

7.5. Ugyfélfogadasi idé alatt a koztisztviseldk kotelesek a Hivatalban tartozkodni, helyszine-
1és csak a Csoportvezetd vagy a Jegyzd engedélyével lehetséges.

7.6. A munkahelyérd] 6nhibajan kiviil tAvol maradé koztisztviselé akadalyoztatasanak tényé-
6] haladéktalanul koteles kozvetlen hivatali felettesét, vagy a személyzeti feladatokat el-
14t6 koztisztviselot értesiteni. A betegségrol sz616 orvosi igazolast a munkaba allasa elsd
napjan koteles a személyzeti feladatokat ellaté koztisztviselonek.

7.7. A helyettesités rendje:
- a Hivatal munkatérsai a munkakoéri leirdsukban foglaltak szerint helyettesitik egymast,

- a helyettesitést ellaté személyt a helyettesités sordn hozott intézkedésert, végzett tevé-
kenységért ugyanolyan felel6sség terheli, mint a helyettesitett személyt,

- a helyettesitést ellaté koztisztviselére a helyettesités alatt a helyettesitett koztisztviseld
fliggelmi viszonyai az irdnyadoak. A helyettesitést ellato koztisztvisel6 a helyettesitett
vezetdjének minden lényeges eseményrdl, a munkavégzés koriilményeirdl a részletes ta-
jékoztatast kiteles megadni,



- vezetd ¢s helyettesitdjének a munkahelyrdl egyidében torténé tavolléte nem engedélyez-
hetd.

7.8. A munkakér atadas-atvételének rendje:

- Munkakdr atadas-atvételére a kozvetlen hivatali felettes kozremtikodésével személyi val-
tozas - athelyezés, kbzszolgalati jogviszony megszilinése -, tartos tavollét esetén keriil sor.
- A munkakort az 1j vezetdnek, illetve munkatarsnak, kiadmanyozasi jogkort az 4tadassal
feladatot kapott munkatarsnak, ezek hidnyaban a kdzvetlen hivatali felettesnek kell atadni.
- A munkakort atvevo személyesen felel mindazokért az tigyekért, melyeket az atadas-atvétel-
kor atvett.
- A munkakor atadas-atvételi jegyzokonyvben az aldbbiakat kell rogziteni:
a.) az atadasra keriil6 munkakor leirasat,
b.) a folyamatban 1év6 fontosabb feladatok felsorolasat, végrehajtasuk helyzetét, az eset-
leges eredményt, €s a sziikséges teenddkrol tajékoztatast,
c.) az atadasra keriilo, irattarba nem helyezett iratokat (kiilon jegyzékben a hataridébe
helyezetteket is), utasitasokat, terveket, szabalyzatokat, nyilvantartasokat, illetve azok
jegyzéket,
d.) az atadonak és az &tvevlnek a jegyzokonyv tartalmaval Kapcsolatos észrevételeit,
megallapitasait, az atadas-atvétel helyének, idejének megjel6lését és az alairasokat,
¢.) a bélyegzé ataddsara vonatkozo igazolast.

7.9. Az ellendrzés rendje:

- A Képviselo-testiiletet évente egy alkalommal beszdmoldé formajaban tajékoztatni kell a
Hivatal munk4jar6l.

- A Jegyz6 belso ellendrzés utjan a képviseld-testiilet altal elfogadott belsd ellendrzési terv
szerint ellendrzi a Hivatalt.

7.10. A munkavégzéshez eldirt 6ltézet:

A Hivatal koztisztvisel6i munkavégzésiikhoz kotelesek apolt, kulturdlt kiilsével megje-
lenni, a hivatali munkéhoz mélto, az tigyfelek és munkatarsak felé tiszteletet kifejezd, mun-
kavégzést nem akadalyozo 6ltézéket viselni.

7.11. A telefonhasznalat rendje:

A hivatali vezetékes, valamint mobiltelefon hasznalatdnak rendjét kiilén jegyzoi utasitas
szabalyozza.

8. HIVATALI MUNKAKAPCSOLATOK, A SZERVEZETI EGYSEGEK KOZOTTI

KAPCSOLATTARTAS RENDJE

8.1. A munkaltatoi jogok gyakorlasa:

A Hivatal koztisztvisel6i tekintetében a munkaltat6i jogkdrt — a polgarmester altal megha-
tarozott egyetértési jogkor kereteit is figyelembe véve - a Jegyz6 gyakorolja.
A munkaiigyi, kdzszolgalat jogviszonnyal &sszefiiggd egyéb kérdésekben a Jegyzd altal
kiadott k6zszolgalati szabalyzat rendelkezéseit kell alkalmazni.
A belsé szervezeti egységek vezetdi kotelesek a Jegyzot segiteni a munkaltatéi jogok gya-
korlasa soran. fgy kiilondsen:

a.) az lres 4llashelyek betdltésében és a jelentkezOk alkalmassaganak elbiralasa-

ban,



b.) az adott szervezeti egységen beliil a hivatali fegyelem és a kolcsonds vezetoi-
beosztotti informacidcsere megteremtésében,

c.) aszervezeti és miik6dési szabalyzatban meghatdrozott €s napi feladatok kovet-
kezetes, tervszer(i kiadasaban €s a végrehajtas szamonkérésében,

d.) amunkaszervezettség biztositadsaban.

8.2. A hivatalon beliili kapcsolattartas:
- A Hivatal szervezeti egységei a hatékony feladatellatas érdekében kdotelesek egyiittmi-
kédni egymassal.
- Az egyiittmiikddés soran az adott feladat ellatasaval megbizott munkatars kézvetleniil
veszi fel a kapcsolatot a végrehajtasban érintett, illetve a feladat ellatasahoz sziikséges in-
formacidval rendelkezd mas szervezeti egység munkatarsaval.
- Amennyiben a kapcsolat felvétele vagy a kapcsolattartds sordn az egyiittmiikdés nem
valosul meg, az érintett szervezeti egységek vezetdi egyeztetnek az egyiittmikodés meg-
feleld kialakitasa érdekében.
- A szervezeti egységek kozotti kapesolattartas sordn torekedni kell az egyszert, koltség-
takarékos és gyors megoldasok alkalmazasara (személyes egyeztetés, telefon, e-mail).
- Papir alapu kapcsolattartasra csak kiilonosen indokolt esetben keriilhet sor, 6 szabalyként
abban az esetben, ha azt jogszabaly vagy mas belsé szabalyzat kotelezévé teszi.
- A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas intézményesitett formaja az apparatusi ér-
tekezlet, valamint a vezet6i értekezlet.
- Legalabb félévente a Hivatal valamennyi dolgozojanak részvételével apparatusi értekez-
letet kell tartani, melynek keretében az elmult idoszak tevékenységét értékelni kell és az
elkovetkezendd iddszak f6bb feladatait meg kell hatédrozni. Az értékelésrdl €s az irdnymu-
tatasrol emlékeztet6t kell késziteni. A Csoportvezet6k az apparatusi értekezletet kovetd
harom napon beliil munkaértekezletet tartanak, ahol az apparatusi értekezleten felvetett
kérdések, feladatok, problémak képezik az értekezlet targyat.
- A bizottsagi és képviseld-testiileti tilések elGkészitése, valamint az ott hozott dontések
végrehajtasi feladatainak meghatarozasa, ellendrzése érdekében havonta legalabb egy al-
kalommal vezetdi értekezletet keriil megtartasa, melyen részt vesz a Polgarmester, az Al-
polgarmesterek, a Jegyz6, valamint a Csoportvezetdk, Intézményvezetok.
- A fentieken tul, a munkaértekezletek 6sszehivasa €s targykoreinek meghatarozasa a Cso-
portvezetOk feladatkore.

9. ZARO RENDELKEZESEK

9.1. Jelen szabalyzatot Etyek Nagykozség Onkorményzat Képviselé-testiilete ..../2024. (X. 30
.) hatérozataval, 2024. november 1-ei hatallyal fogadta el.

9.2. Jelen szabalyzat hatalybalépésével Etyek Nagykozség Onkormanyzat Képviseld-testiilete
228/2022. (X1.23.) szamu hatarozataval jovahagyott szervezeti €s milkodési szabalyzat
hatalyat veszti.

Zolyomi Tamas Mecsériné dr. Szilagyi Erzsébet
polgarmester jegyzd
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1. fiiggelék
Etyek Nagykozség Polgarmesterének és Jegyzojének
1/2024. (X.31.) sz. egyiittes utasitasa
Az Etyeki Polgarmesteri Hivatal szervezeti egységei kozotti

munkamegosztasrol

Magyarorszag helyi dnkorményzatairdl sz616 2011. évi CLXXXIX. torvény (tovabbiakban: Métv)
67. § (1) bekezdés a) és d) pontjaban, valamint a 81.§ (1) bekezdésében foglaltak alapjan a Pol-
garmesteri Hivatal szervezeti egységei kozotti munkamegosztast az alabbiak szerint hatarozzuk
meg:

L AJEGYZO HELYETTESE - JOGI REFERENS

1. A jegvzd helyettesitése soran:

e ajegyzd tavolléte esetén a munkaltatdi jogok gyakorlaséan kiviil a jegyzé altal meghataro-
zott feladatok ellatésa.

2. Torvényességi feladatok

e aképviselo-testiilet és szervei dontéseinek el6készitése, rendeletalkotasi javaslatok eloké-
szitése, jogi ellendrzése,

e az Onkormanyzat, és a Polgarmesteri Hivatal szabélyzatainak folyamatos aktualizalasa,
egyes belsd szabalyzatainak készitése, a szabélyzatok jogi szempontu ellendrzése,

e jogszabalyfigyelés az onkormanyzati rendeletek, szabélyzatok felsébb szintli jogszaba-
lyokkal vald 6sszhangja érdekében.

3. Jogi iigvekkel kapcsolatos feladatok

¢ az Onkormanyzat illetve a Polgarmesteri Hivatal szerz6déseinek és egyéb jognyilatkoza-
tainak eldkészitése,

szerz6dések és egyéb jognyilatkozatok jogi szempontu ellendrzése,

peres iligyek jogi elokészitésében kozremikodés,

jogi szaktudast igényl6 képviselo-testiileti eléterjesztések kidolgozasa,

jegyz6i birtokvédelmi tigyek jogi ellendrzése,

jogi segitségnyujtas a hivatal szervezetén belil,

kézérdekii adatigényléssel kapcsolatos iigyek intézése,

az Info tv.-ben eldirt kozzétételi kitelezettség teljesitése,

az elektronikus ligyintézéssel kapcsolatos oktatisok a hivatali apparatus részére.

4. Vialasztasokkal kapcsolatos feladatok

e a valasztasi iroda vezet6jének jogi helyetteseként a valasztasok eldkészitésével, lebonyoli-
tasaval kapcsolatos jogi feladatok.



II. ONKORMANYZATI ES HATOSAGI CSOPORT

Onkormanvzati és szervezesi feladatok

a képviseld-testiilet és szervei — polgarmester, bizottsdgok, polgadrmesteri hivatal — 6nkor-
manyzati munkéjanak szervezése,

a nemzetiségi 6nkormanyzatok miikodésének segitése,

a képviseld-testiilet és szervei dontéseinek eldkészitése, a hivatali szervezeti egységek ez-
zel kapcsolatos feladatainak koordinélasa, egyes el6terjesztések elkészitése,

a képviseld-testiilet altal alkotott rendeletek kihirdetése, hatarozatok kozzététele, a végre-
hajtas figyelemmel kisérése,

a képviseld-testiilet és szervei miikddésével kapcsolatos dokumentumoknak a telepiilés
honlapjan (www.webetyek.hu) torténé megjelentetése,

a képvisel§-testiilet tilésén vald részvétel, a kozremiikodés az adminisztracidban,

a képviseld-testiilet hatarozatainak, rendeleteinek, nyilvantartasa,

a hatarozat-nyilvéantartas alapjan jelentések készitése a lejart hataridejii hatarozatok végre-
hajtasarél,

a képvisel6-testiilet tilésén elhangzott irdsos valaszt igénylé felvilagositas kérés, valamint
az Egyebek napirendi pontban felvetett intézkedést igényld kérések felelésokhoz valo el-
juttatasa, az altaluk elkészitett irasbeli valaszok tovabbitasa,

hangfelvétel alapjan jegyzokonyv készitése a képviselo-testiilet és bizottsagok iilését ko-
vetd 15 napon beliil,

a képviselé-testiileti iilések teljes anyaganak — jegyzokonyvek, eldterjesztések, meghivok,
jelenléti ivek — bekottetése, elkiildése a Levéltarnak,

a képviseld-testiilet, bizottsagi €s nemzetiségi 6nkormanyzati jegyz6konyvek feltdltése az
NIJT rendszerbe,

képviselo-testiilet, bizottsagi iilések anyagainak elektronikus kézbesitése,

az Onkormanyzati dontések végrehajtasanak figyelemmel kisérése.

. Jogi iigvekkel kapcsolatos feladatok

az Onkorményzat illetve a Polgdrmesteri Hivatal szerzédéseinek és egyéb jognyilatkoza-
tainak elokészitése, foldhivatali iigyintézés,
fold adasvételi és haszonbérleti szerzédések hirdetményi wton torténd kifliggesztése.

. Védelmi feladatok

a polgarmester ¢és a Helyi Védelmi Bizottsag honvédelmi, polgéri védelmi és katasztrofa-
védelmi feladatai ellatisanak elokészitése és segitése,

egylittmiik6dés és kapcsolattartés a teriiletileg illetékes rendvédelmi-, katasztré6favédelmi-
és honvédelmi szervekkel, a polgarérséggel és a védelemben kézremiiksdo helyi allami-,
kozigazgatasi-, onkormanyzati és tarsadalmi szervekkel.

. A valasztasokkal. népszavazassal, népi kezdeményezéssel kapcsolatos feladatok

valasztasok el8készitésével, lebonyolitadsaval kapcsolatos szervezési feladatok ellatasa, a
valasztopolgarok, a jeloltek és a jelolo szervezetek partsemleges tajékoztatasa, valasztasi



adatkezelés, a targyi, technikai feltételek megteremtésével, a szavazatszamlal6 bizottsagok
és a jegyzOkonyvvezetdk oktataséval kapcsolatos feladatok ellatasa,

a helyi valasztasi bizottsag mikddésével 6sszefiiggd dontés elokészitd, és titkarsagi fel-
adatok ellatasa.

. Birtokvédelmi iigyekkel kapcsolatos feladatok:

a jegyz0 hataskorébe utalt birtokvédelmi tigyek,
birtokvédelmi iigyekben a hozott hatarozatokban foglalt kotelezések onkéntes teljesitésé-
nek elmaradasa esetén a végrehajtas elrendelése.

. Hagyatéki iigyekkel kapcsolatos feladatok:

hagyatéki eljarasrol valo tajékoztatas,

a hagyatéki eljaras keretén beliil a hagyatéki leltar felvétele, kozjegyzohoz val6 tovab-
bitdsa, a hagyatékhoz tartozd vagyontargyakkal kapcsolatos biztositasi intézkedések,
hagyatéki vagyon hidnyaban (leltarfelvételre nem keriilt sor) az eljaras végzéssel torténd
megsziintetése,

kiskoruak és gondokoltak ingd-, ingatlan vagyonanak felleltarozasa,

pothagyatéki eljaras lefolytatasa,

ado6-és értékbizonyitvany kiadmanyozasa.

III. PENZUGYI-ES ADOUGYI CSOPORT

Koltségvetési és gazdalkodasi feladatok

az dnkormanyzat éves koltségvetési javaslatanak, valamint a kéltségvetési rendelet-terve-
zet elokészitése,

koltségvetési eldiranyzat modositasok elkészitése, nyilvantartasa,

intézmények gazdalkodasi feladatainak ellatasa,

a nemzetiségi Snkormanyzatok gazdalkodési feladatainak ellatasa,

kotelezd évkozi és éves pénzforgalmi- és mérlegjelentések, kincstari tdjékoztatok elkészi-
tése,

az éves beszamolo, valamint a zarszamadasrol sz616 rendelet-tervezet elkészitése,
kotelezettségvallalasok pénziigyi ellenjegyzése,

kotelezettségvallalasok nyilvantartasa,

szerz8dések, megrendelések nyilvantartasa,

beérkezd szamldk nyilvantartasa, rogzitése, kontirozasa, elokészitése atutaldsra, banki ter-
minalba térténd régzités, atutalas,

likviditas folyamatos figyelemmel kisérése,

letéti szamla kezelése, analitikus nyilvantartasa,

rendszeres segély (rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény, lakhatési kiaddsok viselésé-
hez nytjtott teleplilési tamogatas) kifizetési lista alapjan kifizetése, illetve utalasa,
kozfoglalkoztatottakkal kapcsolatos tamogatasok igénylése,

készpénzes be- ¢és kifizetések kontirozasa, rogzitése,

palyéazatok elszamolésanak pénziigyi tdimogatasa,

normativ tamogatés igénylése, modositasa, konyvelése, egyeztetése a Magyar Allamkincs-
tarral,

lakossagi viz- és csatornaszolgaltatas tAmogatésaval kapcsolatos palyazat ligyintézése,
banyajaradékkal kapcsolatos pénziigyi feladatok,



az Onkorményzat és a Polgarmesteri Hivatal eszkdzeinek analitikus nyilvantartasa, aktiva-
lasanak konyvelése, egyeztetés az analitikaval,

bérjegyzék feldolgozasa,

képvisel6i tiszteletdijak, egyéb megbizasi dijak, utikéltség, munkaruha szdmfejtése, fel-
adasa,

bérlakasokkal kapcsolatos analitikus nyilvantartasok vezetése,

felszélitasok kikiildése,

eljarasi koltségek befizetésér6l havi rendszerességgel adatszolgaltatas, illetve igény esetén
igazolas kiadasa,

vagyonkataszteri nyilvantartas karbantartasa,

vagyonkataszteri nyilvantartassal torténé szamviteli egyez6ség biztositasa,

NAYV részére bevallasok elkészitése és a kapcsolodo nyilvantartasok vezetése,
adatszolgaltatas a Statisztikai Hivatal részére,

vagyonleltar vezetése,

az 6nkorményzat, és intézményei kozmil szamldinak kezelése, nyilvéantartésa,

sirhely, urnasirhely megvaltasok,

irodaszerek, nyomtatvanyok, tisztitdszerek beszerzése és naprakész nyilvantartisa.

2. Adohatosagi feladatok

a kozponti €s a helyi 6nkormanyzat altal bevezetett adokkal — épitmény- és telekado, helyi
iparizési ado, idegenforgalmi add, talajterhelési dij — kapcsolatos addhatosagi feladatok
(kivetés, nyilvantartas, beszedés, konyvelés, szamlak vezetése, szabalyozas elokészitése,
cllendrzés, adébehajtasi cselekmények) ellatésa,

méltanyossagi jogkor gyakorlasa,

fizetési kdnnyitések feldolgozasa, engedélyezése,

adok mddjara behajtand6 koztartozasok nyilvantartasa, konyvelése, behajtisa, elszamo-
lasa,

koltségmentességi nyilatkozatok zaradékolasa,

adoigazolasok kiadasa,

végrehajtasi intézkedések foganatositasa,

az ingatlan-végrehajtasi jog feljegyzésének és a végrehajtas elrendelésének meginditasa,
negyedéves, féléves, éves zarasok elkészitése a MAK 4ltal biztositott program alapjan,

az adobevételi terv teljesiilésének figyelemmel kisérése, negyedévente adatszolgaltatas,
Adatszolgaltatis a Magyar Allamkincstér részére.

IV. KOZVETLENUL A JEGYZOHOZ TARTOZO FELADATOK

A. A jegyzd altal kiadmdnyozisi joggal megbizott kiztisztvisel6hiz tartozé feladatok:

Altalinos Igazgatasi Ugvek

Iktatasi és irattarozasi feladatok

az Ugyiratok iktatasa, szerelése, csatolasa, irattarozasa,

minden év januar 31-ig a hatésagi statisztika elkészitése a Kormanyhivatal részére,
Ugyiratforgalmi statisztika készitése (OSAP),

a naponta beérkezo levelek bontasa, érkeztetése, szignaldsra térténd atadasa, a cimzetthez
val¢ eljuttatasa, a kimend levelek postara adasa, a postakényv elkészitése, valamint a kdz-
ponti irattar kezelése,



az iratok selejtezése, levéltari atadasa,
iigyek elektronikus intézésének biztositasa a digitalis allamrél és a digitalis szolgaltatasok
nyUjtasanak egyes szabalyair6l szol6 2023. évi CIIIL. térvényben meghatarozottak szerint.

Altalanos igazgatasi feladatok:

az allattartdssal és az allatvédelmi iigyekkel kapcsolatos Onkormanyzati, valamint
kozigazgatasi hatosagi feladatok,

méhészekkel kapcsolatos nyilvantartas vezetése,

kodzteriiletnév, hazszam, cimhelyek feliilvizsgalata, helyszini felmérés, cimkezelési el-
jarasok meginditasa (KCR)

cimigazolasok kiadasa.

Komyezetvédelmi, és a kozteriiletek haszndalataval kapcsolatos feladatok:

a zajvédelem helyi szabélyairdl sz616 rendelet hatalya ala tartozo ligyek,
sziikség esetén a zajkibocsatasi tevékenység megtiltasa vagy korlatozasa,
intézkedés miiszeres zajmérésre illetve szakértd bevonasara,
fakivagassal kapcsolatos hatosagi ligyek,
maganingatlanok tisztantartasaval kapcsolatos dnkormanyzati hatésagi ligyek,
avar és kerti hulladék égetésével kapcsolatos 6nkormanyzati hatosagi tigyek,
a kozteriilet-hasznalati engedély kérelmek elbiralasa, kiadasa,

a kozteriiletekkel kapcsolatos, a rendeletben meghatarozott feladatok ellatasa.

Anvakonyvi feladatok

sziiletés, hazassagkotés, bejegyzett élettarsi kapcesolat, haldleset anyakdnyvezése €s az
ezzel dsszefliggd hatsagi feladatok ellatasa,

anyakonyvi kivonatok kiallitasa,

nyilvantartasok vezetése,

allampolgarsagi kérelmekkel kapcsolatos feladatok teljesitése,

egyszerlisitett honositasi eljarassal kapcsolatos ligyintézeés,

névvaltoztatasi tigyek felterjesztése,

csaladi eseményekkel kapcsolatos iinnepségek lebonyolitasa, a csaladi eseményekkel
kapcsolatos szolgaltatasi dijak tekintetében pénzkezelési tevékenység végzése,

teljes hataly apai elismer nyilatkozatok felvétele,

a gyermek csaladi jogéllasanak rendezése érdekében a gyermek csaladi utonevének
megallapitasa,

ismeretlen sziilokt6l szarmazd gyermek és a képzelt sziilok adatainak megallapitasa,
gyamhatosagi névmegallapitassal kapcsolatos, a Polgari Térvénykényvrdl szol6 2013.
évi V. térvény (a tovabbiakban: Ptk.) 4:151. §-aban meghatérozott hataskordk gyakor-
lasa,

szépkoruak koszontésével kapcsolatos koordinacios feladatok.

Ugyfélszolgélati feladatok

teljes hivatali munkaidében iigyiratok atvétele, az tgyfelek teljes korli tajékoztatasa az
adott ligytipusra vonatkozdan,

talalt targyak kezelése,
hirdetmények kifiiggesztése.



Polearmesteri. jeovzoi titkarsdoei feladatok

a polgérmester és jegyz6 altal szignalt anyagok, alairt igyiratok tovabbitasa,
polgarmesteri targyalasok, megbeszélések megszervezése, naptarbejegyzések.

Szociélpolitikai feladatok:

Polgarmester hataskorébe tartozd szocidlis iigvekben:

pénzbeli telepiilési tamogatasok,

természetbeni telepiilési tAmogatasok,
gyermekvallalasi, 6voda- és iskolakezdési timogatésok,
kapcsolddoé pénziigyi nyilvantartasok vezetése.

JeovzBi hataskorbe tartozd gvadmiiovi ieazeatdsi feladat- és hataskorok:

nagykort apa esetében teljes hatalyu apai elismerd nyilatkozat felvétele,

a gyermek csaladi jogallasanak rendezése érdekében, a gyermek csaladi és uténevének
megallapitasa,

gyamhatdsagi ligyekben megkeresésre kornyezettanulmany készitése,

gyermek rendszeres gyermekvédelmi kedvezményre valé jogosultsdganak megallapi-
tasa,

arendszeres gyermekvédelmi kedvezményre jogosult gyermek, nagykorava valt gyer-
mek hatrényos és halmozottan hatranyos helyzetének fennallasanak megéllapitasa,
nyilvantartas vezetése,

hozzajarulas a kiskortl gyermeknek az apasag megallapitdsa iranti perben az anya per-
tarsaként vald részvételéhez,

az ismeretlen sziil6kt6l szarmazé gyermek €s a képzelt sziil6k adatainak megallapitisa,
a gyamhat6sagi névmegallapitdssal kapcsolatos, a Polgéri Térvénykonyvrdl sz616
2013. évi V. torvény (a tovabbiakban: Ptk.) 4:151. §-aban meghatarozott hataskérok
gyakorlasa,

belfoldi jogsegély,

pénzbeli ellatas.

B. Kozvetleniil a jegyzé vezetése és kiadmanyozasa ald tartozé feladatok:

1. Telepiilésfejlesztési és telepiilésiizemeltetési feladatok

a telepiilési beruhazasokkal, fejlesztések lebonyolitasaval kapcsolatos teenddk, és ezzel
kapcsolatos terveztetés, palyaztatas, ajanlatkérések, szerzédések eldkészitése,
a kozbeszerzési értékhatart el nem éré beszerzések lebonyolitsa, jegyzoi utasitds alapjan,
onkormanyzati tulajdonu utak, jardak, kerékpar utak, hidak, egyéb miitargyak felgjitasaval,
iizemeltetésével kapcsolatos feladatok,
kozutkezel6i hozzajarulasok,
kozat forgalmi rendjével kapcsolatos feladatok,
nyilatkozat kiad4sa telepiilésrendezési eszkdzoknek vald megfelelésrél,
viziigyi feladatok, viz-beko6tésekhez, csatorna rakétésekhez hozzajarulas,
ivovizellatas gordiil6 fejlesztési tervével kapcsolatos feladatok,
o kozvilagitas tizemeltetésével 6sszefliggd feladatok,



helyi hulladékkezelést végz6 kozszolgaltatoval vald kapcsolattartas,

valo kapcsolattartés, panasziigyek intézése,

a hulladék jogellenes elhelyezésével, illetve elhagyaséaval kapcsolatos feladatok,
fakivagasi engedélyek kiadasa,

haztartasi szennyviz kozmipotld miitargy engedélyezése,

fart kut 1étesitési engedélyezése, fennmaradasi, és lizemeltetési engedélyek kiadasa,

a nem kozmiivel sszegyljtott haztartasi szennyviz begytijtését végzo kozszolgaltatoval

szakhat6sagi hozzajaruldsok kiadasa telepiilésrendezési kovetelményeknek és a helyi €pi-

tési szabalyzatnak, valamint a helyi 6nkormanyzati rendeletben meghatarozott természet-

védelmi kovetelményeknek valé megfelelésrol,

e az 6nkorményzat ingatlan vagyonanak meg6rzésével kapcsolatos ellendrzési feladatok el-

latésa,

e az 6nkormanyzat vagyonaval kapcsolatos dontések elokészitése, dontések végrehajtisa,

e Onkormanyzati ingatlanokkal és bérlakasokkal kapcsolatos feladatok ellatasa.

2. Palyazatokkal és kozbeszerzésekkel kapcsolatos feladatok

e a palyazatok elokészitésében, benyujtasaban, lebonyolitasaban, elszamolasaban val6 koz-

remukédés, koordinacids feladatok ellatasa,

e az Bur6pai Unids, a nemzeti, regionalis és egyéb palyézati kiirdsok figyelemmel kisérése,
e a koltségvetésben rendelkezésre allo palyazati onrész eldirdnyzatok, a nyertes palyazati

eldiranyzatok cél szerinti felhasznalasanak figyelemmel kisérése,

¢ az 6nkorményzat és a polgarmesteri hivatal éves kozbeszerzési tervének Osszeallitasa.

3. Intézménvek fenntartoi ellenérzéseinek lebonvolitisa

4. Ipar- kereskedelmi, szallashely szolgaltatasokkal kapcsolatos jegyvzdi hataskorok

° a kereskedelmi tevékenységek bejelentésének nyilvantartasa,

. mukodési engedélyek kiadasa,

B piac engedélyezése,

° szallashely szolgaltatasok engedélyezése,

¢ ipari-szolgaltato tevékenységet végzok bejelentésének nyilvantartasa,

d telepengedélyek kiadasa,
° hatdsagi bizonyitvanyok kiadasa.
5. Egészségiigyi alapellatassal kapcsolatos feladatok:

. teriiletmodositasi feladatok elokészitése,
° finanszirozassal kapcsolatos egyeztetések.

6. Esélyegyvenloségi feladatok:

* telepiilési esélyegyenldségi Forum koordinalasa, HEP elkészitése, feliilvizsgalata.



7. Koznevelési feladatok

az 6vodai beiratkozassal, 6vodak nyari zarasaval kapcsolatos feladatok koordinalasa,
ovodai felvételi fellebbezésekkel kapcsolatos feladatok ellatasa,

ovodai korzetek feliilvizsgalata,

Bursa Hungarica Felsdoktatasi Onkorményzati Osztondijpalyazat tigyintézése,

az 6vodai dokumentumok feliilvizsgalata (alapit6 okirat, SZMSZ, pedagdgiai program)
szlinidei gyermekétkeztetéssel kapcsolatos feladatok.

8. Személvzeti feladatok

kozszolgalati jogviszony létesitésével, megsziintetésével kapcsolatos feladatok (kinevezé-
sek, atsorolasok, illetményvaltozasok, jogviszony megsziintetések, athelyezések) ellatasa,
személyi anyagok karbantartdsa, kdzszolgalati alapnyilvantartds kezelése, tovabbképzé-
sekkel kapcsolatos feladatok ellatasa

kozfoglalkoztatasban részt vevok munkaviszony 1étesitésével, megsziintetésével kapcsola-
tos feladatok (munkaszerzédések, munkaviszony megsziintetések) ellatasa,
onkormanyzati munkavallalok munkaviszonyaval kapcsolatos feladatok (munkaviszony
létesités, megsziintetés)

allomanyon kiviiliekkel (6nkorményzat, polgédrmesteri hivatal megbizasi szerz6dések)
kapcsolatos feladatok,

betdltendo allashelyek palyaztatasa,

teljesitménykdvetelmények, teljesitményértékelések iratainak hivatalon beliili bekérése,
mindsitések elkészitésével kapcsolatos intézkedések,

szabadséag-nyilvantartas vezetése, egyéb tavollétek dokumentalasa, szilkséges igazolasok
tovabbitasa a MAK részére,

foglalkozas-egészségiigyi vizsgalat megszervezése a koztisztviselok és az onkormanyzat
munkavallaléi tekintetében,

koztisztvisel6i vagyonnyilatkozatokkal kapcsolatos feladatok ellatasa a 2007. évi CLIL. t6r-
vény alapjan,

cafeteria juttatasok szamfejtése, nyilvantartasa, cafetéria szabalyzat aktualizalasa,
Onkorményzati fenntartasi intézmények intézményvezetdi kinevezésével, megbizasaval
kapcsolatos iratok elkészitése, illetve a személyi anyagok vezetése,

tliz-€s munkavédelmi oktatds szervezése.

9, Telepiilésrendezési feladatok

telepiilésrendezési tervekkel kapcsolatos feladatok koordinalasa,
telepiilésképi véleményezéssel, telepiilésképi bejelentési eljarassal, hatosagi bizonyitva-
nyok kiadasaval kapcsolatos koordinacio.

Jelen szabalyzat 2024. november 1. napjan lép hatalyba.

Zoélyomi Tamas Mecsériné dr. Szilagyi Erzsébet
polgarmester jegyzb






