Etyek Nagykozség Onkormanyzatanak
Képviselo-testiilete
2091 Etyek, Korpince koz 4.

KIVONAT

Etyek Nagykiézség Onkorminyzat Képviseli-testiiletének 2017, januar 19-én,
esiitortokon megtartott nyilt iilésének jegyzékinyvébol:

Jelenlévo képvisel§k 1étszama 5 £6.
A Képviseld-testiilet 7 f6 tagja kozill, 5 f6 részvételével 5 igen szavazattal az alibbi
hatarozatot fogadta el:

Etyek Nagykdzség Onkormanyzat Képviselé-testiiletének
16/2017. (1.19.) szami hatirozata
Az Etyeki Polgarmesteri Hivatal szervezeti és miikidési szabdlyzatinak
feliilvizsgalatarél
Etyek Nagykozség Onkormanyzat K épvisels-testiilete

1. az Etyeki Polgdrmesteri Hivatal szervezeti és milkodési szabalyzatit jelen hatirozat
mell¢klete szerint 2017. februar 1-jei hatallyal jévéhagyja,

2. a 153/2016. (V.19.) hatérozattal jovahagyott kordbbi szervezeti és miikodési szabalyzatot
hatalyon kiviil helyezi.

Felelés: jegyzo
Hataridé: 2017. 02.01.

K. m.f.
Garaguly Tibor s.k. dr. Ivanyik Andrea s.k.
polgarmester jegyzd

A Kkivonat hiteléiil:

Tiiskés Eva
dénkormanyzati és titkarsagi referens
jegyzokdnyv-vezetd



A ETYEKI PpLGARME§TERI HIVATAL
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

Etyek Nagykozség Onkormanyzat Képviseld-testiilete az allamhéztartasrol sz6l6 2011, évi
CXCV. torveny 10. § (5) bekezdésében foglaltak alapjén, az allamhaztartdsrél sz6lo torvény
vegrehajtasarol rendelkezé 368/2011. (XIL.31.) Korm. rendelet 13. § (1) bekezdésében
foglaltak alapjan az Etyeki Polgdrmesteri Hivatal Szervezeti és Miiksdési Szabalyzatat a
kovetkezOk szerint hagyja jova:

1.1.

1.2.

1.3.

1.4.

1.5.

1.6.

1.7.

1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

Az Etyeki Polgarmesteri Hivatal Etyek Nagykozség Onkormanyzat Képvisels-
testilete (a tovdbbiakban: a képviselé-testillet) 4ltal Magyarorszag helyi
onkormanyzatair6l szolé 201 1. évi CLXXXIX. torvény (a tovabbiakban: Motv.) 84. §
(1) bekezdésében meghatarozott feladatok ellataséara létrehozott kéltségvetési szerv.

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

A hivatal jelzészamai:

a) adoészama: 15727062-2-07

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

d) PIR torzsszam: 361536

Az alapité megnevezése:

a) Etyek Kozség Onkormanyzat Képviselb-testiilete,
b) az alapitas idépontja: 1990.09.30.,

¢) a polgarmesteri hivatal hatalyos, egységes szerkezetbe foglalt alapité okiratdnak
kelte, szama: 113/2014 (IV.23) 6nkormanyzati hatérozat.

A hivatalos bélyegzd hasznalata: a bélyegzék hasznalatinak rendjét és
nyilvntartasinak szabdlyait a jegyz0 sajit hataskérben kiilén szabalyzatban
szabalyozza.



2. A HIVATAL JOGALLASA, KEPVISELETE

2.1. A hivatal a képviselo-testiilet altal létrehozott helyi dnkormanyzati koltségvetési
szerv, amely rendeltetése szerint ellatja az dnkormdanyzat miikddésével, valamint a
polgarmester vagy a jegyz6 feladat- és hataskorébe tartozo iigyek dontésre vald
elokészitésével és végrehajtasdval kapesolatos feladatokat. A hivatal ellatja tovabba a
nemzeti és etnikai kisebbségek jogairdl sz6l6 térvényben meghatarozott feladatokat.

2.2. A hivatal mtikddési tertilete Etyek telepiilés kozigazgatasi teriilete.

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

a) Etyek Nagykozség Onkormanyzata,

b) Etyeki Német Nemzetiségi Onkormanyzat,

¢) Etyeki Roma Nemzetiségi Onkormdanyzat,

d) Magyar-kit Kényvtar és Kozmiivel5dési Intézmény,
€) Nefelejes Német Nemzetiségi Ovoda,

f) Segit6é Kéz Szocialis Alapszolgaltaté Intézmény.

24. A hivatal feladatellatisanak és miikddésének pénziigyi forrdsa az Snkorményzat
koltségvetésében e célra jovahagyott elbiranyzat.

2.5. A hivatal korményzati funkcidk szerinti alaptevékenysége:

011130 Onkorményzatok és énkorményzati hivatalok jogalkoto és altalanos
igazgatasi tevékenysége

011220 Ado-, vam — és jovedéki igazgatas

016010 Orszaggytilési, onkormanyzati és eurdpai parlamenti
képviseldvalasztasokhoz kapcsol6do tevékenységek

016020 Orszagos ¢€s helyi népszavazassal kapcsolatos tevékenységek

013360 Mas szerv részére végzett pénziigyi-gazdalkodasi, {izemeltetési, egyéb
szolgaltatasok

2.6. A hivatal gazdalkod6 szervezetek tekintetében alapit6i, tulajdonosi jogokat nem
gyakorol.

2.7. A hivatal rendszeresen ellatott vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

2.8. A hivatal gazdasagi szervezetének feladatait, a gazdilkodassal dsszefiiggd feladat-
hatas- és jogkdreit a koltségvetés tervezésével &s végrehajtasaval kapcsolatos sajatos
cléirasokat, feltételeket a Pénziigyl Csoport, mint gazdasagi szervezet tigyrendje
tartalmazza.

2.9. A hivatal a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérél és belsé ellenérzésérsl
szold 370/2011. (XIL. 31.) Korm. rendeletben foglalt belsé ellenérzési feladatok
cllatasat szerzodés alapjdn, kiilsé szakértével biztositja.

2.10. A hivatal engedélyezett 1étszamdt a képviselo-testillet 4ltal elfogadott
mindenkori kdltségvetési rendelet hatirozza meg.

2.11. A hivatalt a jegyz6, tavollétében az Snkormanyzati €s igazgatasi csoportvezetd
képviseli. Egyedi esetekben a jegyzd altal erre meghatalmazott mas személy is
jogosult a képviselet ellatasara.



2.12. A hivatal munkatirsainak pontos feladat- és hatiskérét, a hataskorok
gyakorlasanak moédjat, a helyettesités rendjét, valamint az ehhez kapcsolodd
feleldsségi szabilyokat a koztisztviselok munkakéri leirasai tartalmazzak.

3. A HIVATAL IRANYITASA ES VEZETESE

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

3.2. A jegyzb a polgirmester irdnyitasaval a jogszabalyokban meghatirozottak szerint
szervezi ¢s vezeti a hivatalt, a szervezeti egységek vezetdinek beszdmoltatisival és
kizvetlen ellenérzésével feliigyeli az Onkormdanyzat feladatok végrehajtasat,
gondoskodik a hivatal munkdjanak megszervezésérsl, mely soran kozvetleniil vagy
szervezeti egység vezetk Utjan utasitja a hivatal dolgozdit, a hivatal miikédésérsl
folyamatosan tjékoztatja a polgarmester, gondoskodik a dolgozok tovabbképzésérél,
a hivatal létszimanak a képesitési rendszerben eléirt feltoltésérdl, biztositia a
kozszolgalati nyilvantartas vezetését, a személyes adatok védelmét.

4. A HIVATAL SZERVEZETI FELEPITESE

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

1. Onkormanyzati és igazgatasi csoport:
a) csoportvezeto (1 £6)

b) telepiilésfejlesztési- és lizemeltetési figyintézo (1£6)
c) jegyzbi és Onkormanyzati referens (115)

d) anyakonyvvezetd és igazgatasi ligyintézé (1 £6)

e) titkarsagi és tgyviteli tigyintézo (1 £6)

) hatdsagi ¢s hagyatéki iigyintézé (1 £6)

g) szocialis tigyintéz6 (1£6)

h) jogi és torvényességi referens (1 £6)

2. Pénzigyvi Csoport:

a) adodigazgatasi ligyintézd(1 £6)
b) koltségvetési ligyintézd (2 £6)

3. Jegyzd kézvetlen iranvitdsa ala tartozé dolgozok:

a) személyzeti, kdzfoglalkoztatas-szervezési referens (116)
b) fizikai alkalmazott (115)



4.2. A hivatal bels6 szervezeti egységeinek ¢lén az csoportvezetd 4ll, akit a jegyzd — a
polgarmester egyetértésével — kizarolag jogszabalyban meghatirozott felsdfoka
iskolai végzetiséggel, kozigazgatdsi szakvizsgdval, vagy azzal egyenértéki
képesitéssel rendelkez6 koztisztviselok koziil hatdrozatlan idére biz meg. A
csoportvezetd feladatai:

a.) szervezi és ellendrzi a napi munkat, a déntések el6készitését és végrehajtasat, az
csoport feladatainak ellatasat,

b.) gondoskodik az adott szervezeti egységhez tartozd bizottsagok munkdjanak
szakmai scgitésérdl, a bizottsagi miik6déssel kapcsolatos iigyviteli teendbk
ellatasarol,

c.) gondoskodik a csoport feladatkdrét érint6 elSterjesztések, dontési javaslatok,
programok és tervek dsszeallitasirdl és idébeni leadasardl,

d.) gondoskodik a csoport feladatkéréhez kapesolodé tigyek szakszerti és torvényes
intézésérol, a kulturalt tigyfélfogadasrdl €s tajékoztatasrol,

e.) elOkésziti és folyamatosan felillvizsgilja a csoport feladatkéréhez tartozo
szabalyzatokat,

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

g) gyakorolja a  jegyz6  dltal  4atruhdzott, az iroddn  dolgozék
teljesitményértékelésével  és  célfeladat  meghatdrozasival  kapcsolatos
munkaltatoi jogokat,

h) elkésziti az trodan dolgozdk munkakéri lefrdsait,

1.) részt vesz a képvisclo-testiilet és — feladatait érintéen a bizottsagok iilésein,

J-) elkésziti a szervezeti egység ligyrend;jét.
4.3. A csoportvezet6t tavolléte esetén a jegyz0 altal megbizott kéztiszivisels helyettesiti.
4.4. Az ligyintéz) feladata:

a.) a munkakori leirdsdban meghatérozott feladatok elvégzése, az iigyek érdemi
dontésre vald elbkészitése, tovabba ilyen irdnyt felhatalmazis esetén a
kiadmanyozasa,

b.) a munkakori lefrdsban részére megallapitott, ill. a vezetdje altal kiadott
feladatokat a kapott utasitisok és hataridok figyelembevételével végzi,

c.) felelés a munkavégzés céljabdl rendelkezésére bocsatott helyiség /iroda/
rendjéert a leltari, felszerelési és berendezési targyak megovasaért,

4.5. Az tigykezel6 feladata:

a.) gondoskodik az adminisztraciés feladatok ellatdsarol, az iigyiratok atvételérsl,
iktatasdrél, a kiadménytervezeteknek az {igyintézé6 (tmutatisa szerinti
gépelésérdl, sokszorositasardl, tovabbitasarsl,

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

4.6. A munkaszerzédéssel foglalkoztatott alkalmazott
a.) biztositja a hivatal napi miik6dését,

b.) ellitja mindazokat a feladatokat, amelyekkel a vezetsje megbizza.



5. MUNKAREND, UGYFELFOGADASI REND

5.1. A hivatal altalanos munkarendje:
a) hétfén, kedden, csiitértdkon 7:30 6ratél 16:00 ordig,
b) szerdan 7:30 6ratol 17:00 o6raig,
¢) pénteken 7:30 oratdl 12:30 oraig tart.
5.2. A hivatal iigyfélfogadasi rendje:
a) hétfén 13:00 6ratdl 16:00 oraig,
b) szerdan: 8:00 6ratol 12:00 6raig és 13:00 6rat6l 16:30 oraig,
c) penteken 8:00 6ratdl 11:30 braig tart.

5.3. A jegyzd, mint a munkaltatéi jogok gyakorldja a fenti 4ltalanos munkarendtsl
eltérden eseti munkarendet, cgyedi esetben rugalmas munkaidét Allapithat meg.

5.4. A hivatali pénztar nyitva tartasa:
a) hétfon 13:00 orat6l 15:30 oraig,
b) pénteken 8:00 oratdl 11:30 oraig tart.

6. AHIVATAL FELADATAI

6.1. Altalanos feladatok:

a) a képviseld-testiilet, a bizottsagok, tisztségviselok munkajanak segitése, a
képviselS-testiileti, bizottsdgi, nemzetiségi Onkormanyzati eldterjesztések
szakmai elokészitése, elkészitése, torvényességének vizsgalata, a testiiletek és a
tisztségviselok dontéseinek végrehajtasa, a végrehajtds szervezése, ellendrzése;

b} az Onkormanyzati érdekeltségii  gazdédlkodd  szervezetekkel, valamint
intézmenyekkel kapcsolatos feliigyeleti, iranyitasi, ellenérzési feladatok ellatasa,

¢} civil szervezetekkel, trsszervekkel, kozszolgdltatast végzé szervekkel vald
egylttmikodés;

d) az onkorményzati tarsulasok megallapodasaiban foglaltak végrehajtasa;

€) igazgatdsi  szolgéltatdsi  tevékenység  ellatdsanak  korszeriisitésében
kdzremikodés,

f} az orszdggylilési képviselok, az dnkormanyzati képviseldk és a polgarmester, a
nemzetiségi dnkorményzat, a birdsdgi iilnokok valasztasaval, a népszavazassal
kapcsolatos feladatok ellatasa,

g) statisztikai adatszolgaltatas,

h) a hivatal munkatirsai feladataikat a munkakdri leirasban, az éves
teljesitménykévetelményekben és a teljesitménykitlizésben meghatarozottak,
valamint a jogszabalyok, normativ utasitasok, tovdbba emlékeztetdkben,
jegyzékonyvekben meghatarozott feladatok, hivatali felettes frasbeli, szdbeli



utasitasa alapjan végzik, ideértve az Ugyiratkezelés sordn tett intézkedést,
szignalast is.

6.2. Az egyes szervezeti egységek feladatai

6.2.1.
1.

10.

11.

12.

13.
14.
15.

Pénziigyi csoport feladatai

a hivatal gazdasagi szervezeteként, a képviselo-testiilet, a polgarmester és a
Jegyzb gazdalkodasi és pénziigyi feladatkorében ellatja a dontés- eldkészités és
a végrehajtas szervezését, az onkormanyzati tulajdoni gazdasagi tarsasagokkal
kapcsolatos tulajdonosi dontések clokészitését, a koltségvetési, tervezési,
szamviteli, pénzellatasi, leltarozasi, pénziigyi informéacids feladatokat,

elékésziti a csoport tevékenységi terilletét érinté helyi &nkormdnyzati
rendeleteket

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

Osszedllitja az 6nkorményzat és intézményei éves koltségvetési koncepeidijat,
illetve koltségvetési javaslatat; szervezi és lebonyolitja az éves koltségvetési
javaslat egyeztetését az intézményvezetdkkel és az érdek-képviscleti
szervekkel;

a képviselo-testiilet 4ltal elfogadott koltségvetés alapjan szervezi az
intézmények elemi tervezé munkdjat;

a minisztérium altal eldirt formaban &s hataridében elkésziti az Snkormanyzat
koltségvetési és beszamolasi tdjékoztatojat, valamint eleget tesz az id6kozi
informécios kételezettségeknek;

figyelemmel  kiséri az  intézmények  gazdilkodasit, gondoskodik
pénzellatasukrol, irdnymutatést ad az intézmények gazdalkodasi munkajahoz;

cllitja a koltségvetés modositdasdhoz, finanszirozasdhoz kapcsolodd évkozi
feladatokat;

clokésziti és végrehajtja a képvisel6-testiilet pénziigyi vonatkozast dontéseit;

ellitia a nemzetiségi Onkormanyzatok koltségvetéséhez, pénzellatasahoz
kapcsol6dd szamviteli feladatokat;

Osszedllitja, elemzi, és testiileti targyaldsra el6késziti az onkormanyzat és
intézményei koltségvetésének idékszi és éves végrehajtasardl  szolé
beszamoldjat;

ellatja a hivatal és az intézmények gazdalkodésival Gsszefliggd pénziigyi és
szamviteli munkakat;

kezeli a jogszabalyban meghatarozott bankszamlakat;
cllatja az dnkorméanyzati vagyonkataszter pénziigyi vonatkozasa feladatait;

nyilvantartja a vagyoni kort érint§ szerzodéscket, elldtja az ezzel kapcsolatos
gazdalkodéasi feladatokat;
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16.
17.
18.

19.
20.

21.

22

23.
24.
25.

26.

27.
28.

6.2.2.

vezeti a Jogszabalyban elbirt szamviteli nyilvantartasokat;
ellatja az ingatlankezeléssel kapcsolatos pénziigyi feladatokat,

elkésziti a tevékenységéhez kapcsolodé eldterjesztéseket, ill. véleményezi az
egy¢b pénziigyi vonatkozast elbterjesztéseket, a csoport feladatkdrébe tartozo
tigykorben szakmailag segiti a bizottsag munkdjat, kdzremiikodik a bizottsagi
véleményezés elkészitésében,

rendszeres tajékoztatast nyhjt az aktualis likviditasi helyzetrdl,

a hatdskoreébe utalt kézponti és helyi adok bevallasdval, megallapitdsaval,
kivetésével, kozlésével, nyilvantartasaval, beszedésével, behajtasaval,
ellendrzésével, a befizetések kezelésével, clszdmoldsaval, részletfizetés,
halasztas engedélyezésével, az adé mérséklésével és elengedésével, torlésével,
¢s az adokra vonatkozo adatgyiijtéssel kapesolatos feladatok ellatasa,

helyi adérendeletek elokészitése,

.a helyi adékkal, a gépjarmladéval, talajterhelési dijjal és az adék madjara

behajtando kdztartozasokkal kapcsolatos 1. foka adohatosagi feladatok ellatasa
(addkivetés, adobevallisok ellenérzése, nyilvantartasa, hatarozat clkészitése,
értesiteés, felhivas kiadasa),

adok szamitégépes nyilvantartasa, adobevételek konyvelése,
adoellendrzések végzése,

adotartozasok, és az adok moddjara behajtand6é koztartozdsok végrehajtasaval
kapcsolatos ligyek intézése,

adé- és értékbizonyitvany, adodigazolds valamint perkdltségmentességhez
szikséges igazolas kiadasa,

statisztikai adatszolgaltatasok teljesitése,

gondoskodik az é4llamhéztartdsrol szolé torvény, valamint a végrehajtasardl
sz010 kormanyrendelet illetve egyéb helyi onkormanyzati gazdalkodéssal
Osszefliggd alabbi szabalyzatok elkészitésérdl és karbantartasarol.

Az dnkormanyzati és igazgatési csoport feladatai:

segiti a ftestilletek miikddésére vonatkozd jogszabalyok alkalmazasat,
kozremikodik a képviseld-testiilet és a bizottsdgok dsszehangolt mikodésének,
dontéseik torvényességének biztositasdban, elkésziti a képviseld-testiilet
munkatervére vonatkozo javaslatot,

szervezi az Onkormdnyzati ilések elOkészitését, az eldterjesztések
Osszeallitasat, gondoskodik a meghivok és az anyagok kikiildésérél,

felilvizsgélia az elOterjesztéseket és dontéstervezeteket, kézremikédik a
hatérozat — €s rendelettervezetek szerkesztésében, illetve azok véglegesitésben,

Osszchangolja a képviseld-testiilet és a bizottsagok miikdésével kapesolatos
hivatali teendéket, illetve azok végrehajtasat,
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

elkésziti a képviselo-testiileti ilések jegyzO6konyvét, rogziti a hatarozatokat és
rendeleteket, gondoskodik megkiildésiikrél, a feleléstk és a végrehajtasban
érintettek részére.

figyelemmel kiséri az 6nkorményzati déntések végrehajtasat, részt vesz azok
megszervezésében ¢s ellendrzésében, szervezi, hogy a végrehajtas helyzetérol
a dontéshozd testiiletek tajékoztatdsa megtorténjen,

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

a helyi nemzetiségi 6nkorményzatok mikddésével kapesolatos iigyviteli és
szervezesi feladatok ellatasa,

nyilvintartja és kozzé teszi a képviseld-testilleti hatirozatokat és az
onkormanyzati rendeleteket,

ellatia a honvédelmi igazgatassal, polgari védelemmel és a helyi védelmi
bizottsdg mitkddésével kapcsolatos iigyintézsi, dontés eldkészité és végrehajtas
szervezd helyi feladatokat,

az dnkormanyzat alapitvanyaival kapcsolatos alapitoi dontések és intézkedésck
elokészitése, valamint azok végrehajtdsanak segitése,

részi vesz a valasztasok és népszavazasok el6készitésével kapesolatos hivatali
teenddk ellatasaban,

ellitja az egészségiigyi alapellatissal, az egészséges életmdd segitését célzod
szolgaltatasokkal kapcsolatos feladat- és hataskoroket,

a kozérdekl adatok megismerésére iranyulo igények teljesitése

a telepiilés polgaraival, tarsadalmi és civil szervezetekkel, mas
Onkorményzatokkal valé kapcsolat és egylittmiiksdés szervezése, és a
feladatok cllatidsanak biztositasa.

a testvérvarosi kapcsolatokkal Osszefiiggd éves feladatok elSkészitése é&s
végrehajtasuk biztositasa.

palyazatfigyel€s és palyazatirs megszervezése, aktiv, segit6é kdzremiikodés a
megvalositasban.

a tarsadalmi és civil szervezetekkel, egyéb tarsuldsokkal, testvér telepiilésekkel
¢€s mas Onkorményzatokkal valo kapcsolattartas szervezése, segitése.

a tisztségvisel6k nyilvanos szerepléseinek szervezése, segitése, reprezentacios
feladatok ellatasa.

a helyl énkormanyzati hirk6z1lés és a tdmegkommunikacios médiumok szakmai
mikodésének segitése.

az Onkormdnyzati honlap gondozésa, az ott megjelend informdacidk
aktualizdlasa és az ehhez szilkséges anyagok oOsszedllitdsa, beszerzése,
tovabbitasa, (vagy ennek segitése),
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22.

23.
24.

25.
26.
27.
28.

29

30.

31

32

33.

34.
35.
36.
37.

38.

39.
4Q.

41

42,

43.

vegzi a kozponti iktatast és az iktatott iratanyag irattiri kezelését, vezeti a
hivatali bélyegz6k nyilvantartasat,

segiti az onkormanyzat, polgarmesteri hivatal rendezvényeinek szervezését

szocidlis ellatisok megdllapitisaval és folyositasiaval kapcsolatos feladatok
ellatasa

gyermek ¢s ifjusdgvédelemmel kapcesolatos feladatok ellatasa
népesseg-nyilvantartasi feladatok, lakcimigazolas,
cimnyilvantartis

anyakényvi {ligyintézés, hazai anyakdnyvezés, apai elismerd nyilatkozat
felvétele,

-névvaltoziatdsi és névviselési tigyek, dllampolgarsagi eskii letételével

kapcsolatos Uigyintézés,

hagyatéki leltdrozassal, talalt targyak bejelentésével kapcsolatos iigyek,

. hatésédgi bizonyitvanyok kiallitdsa, igazolds kidllitasa a szocidlisan raszoruld

személyként a védendd fogyasztok nyilvantartasiba toérténd felvételrol,

. a Jegyz0 hataskorébe tartozo birtokvédelmi iigyek intézése,

lizletek €s a piac miikddésével, a telepengedély, illetve a telep létesitésénck
bejelentésével, zenés, tancos rendezvényekkel, valamint a szallashely-
szolgaltatasi tevékenységgel kapcsolatos engedélyezési, ellendrzési feladatok
ellatasa,

a jegyzd allategészségligyi igazgatassal kapcsolatos feladat- és hatdskorei
a jegyz0 noévényvédelemmel kapcsolatos feladat- és hataskorei
vadkarral kapcsolatos feladatok

a jegyz$ veszélyes ebekkel, éllatok tartdsdval kapcsolatos feladat- &s
hataskorei,

a Jegyz06 allatok védelmével, nyilvantartasdval kapcsolatos feladat- é&s
hataskorei,

kozérdeki bejelentések, panaszok kezelése.

onkormdnyzati beruhazasok elékészitése, szervezése,

. az Onkormanyzat tulajdonaban, kezelésében, hasznalataban 1évé bérlakésok,

bérlemények kezelése,

az  onkormanyzat  tulajdondban  1év6  jatszoterek  fenntartasanak,
uzemeltetésének szervezése, iranyitasa,

az Onkormanyzat tulajdonaban 1év8  kozvilagitdss  iizemeltetésének
megszervezeése,
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44,

45.

46.

47.

48.

49.

50.
S1.

6.2.3.

az  Onkormanyzat teleplilésiizemeltetéssel, beruhazassal  kapcsolatos
kézbeszerzéseinek elokészitése,

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

az dnkorményzat €s a jegyz6 foldrajzi névvel, elnevezéssel kapcsolatos feladat-
és hataskorei,

az. onkormanyzat €s a jegyzé kdrnyezet- és természetvédelemmel kapcsolatos
feladat- és hataskorei,

az. Onkormanyzat és a jegyzd kozlekedési igazgatassal kapesolatos feladat- és
hataskorei,

az Onkormanyzat és a jegyzé viziigyi igazgatassal kapcsolatos feladat- és
hatdskérei, az 6nkormanyzat és a jegyz0 hirkdzlési igazgatassal kapcsolatos
feladat- és hataskérei.

a jegyz6 hulladékgazdalkodassal kapcsolatos feladat és hataskdre

az Onkormanyzat tulajdondban 1év6 csapadékviz halozat iizemeltetésének
megszervezese,

A személyzeti, kozfoglalkoztatas-szervezési referens feladatai:

a hivatal és intézmények vezetdi, a dolgozok, valamint a kizfoglalkoztatasban
résztvevok kinevezési, atsoroldsi jogviszony modositasi €s megsziinési iratdnak
elkészitése, és azok felterjesztése a Magyar Allamkincstar felé,

kezeli a polgdrmesteri hivatalban dolgozok személyi anyagat, és veliik
kapcsolatosan elokésziti a személytigyi dontéseket,

az énkormanyzati intézményvezetdk személyi anyagénak kezelése, az dket
érinté személyiigyi dontések és mindsitések eldkészitése,

vezeti a kézszolgalati alapnyilvantartast és err6l eldiras szerint
adatszolgéltatast, végez,

szabadsag, betegallomany egyéb tavollét jelentése a Magyar Allamkincstar
felé,

a polgarmesteri hivatalban 1évé iires 4llashelyck betéltésével kapesolatos

“ ey

a polgirmesteri hivatal dolgozéinak képzésével, tovabbképzésével,
vizsgaztatdsdval kapcsolatos ligyintézés,

a polgarmesteri hivatal kztisztviseldinek teljesitményértékelés elokészitésével
kapcsolatos adminisztracios feladatok,

vagyonnyilatkozat-tétellel kapcsolatos feladatok.
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7. HIVATALI MUNKAKAPCSOLATOK, A SZERVEZETI EGYSEGEK
KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS RENDJE

7.1. A munkaltatéi jogok gyakorlasa

7.1.1. A hivatal kéztisztvisel6i tekintetében a munkaltatoi jogkort — a polgarmester
altal meghatarozott egyetértési jogkor kereteit is figyelembe véve - a jegyzd
gyakorolja.

7.1.2. A munkaiigyi, kozszolgdlat jogviszonnyal Gsszefiiggd egyéb kérdésekben a
jegyz6 altal kiadott kézszolgalati szabalyzat rendelkezéseit kell alkalmazni.

7.1.3. A belsé szervezeti egységek vezetdi kotelesek a jegyzt segiteni a munkaltatéi
jogok gyakorlasa soran. Igy kiiléndsen

a.) az Ures dllashelyek betoltésében és a jelentkez6k alkalmassiganak
clbiralasaban,

b.) az adott szervezeti egységen beliill a hivatali fegyelem és a kolcsdnds
vezetbi-beosztotti informacidcsere megteremtésében,

c.) a szervezeti és milkddési szabalyzatban meghatirozott és napi feladatok
kovetkezetes, tervszerl kiaddsdban és a végrehajtas szamonkérésében,

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

7.2.1. A hivatal szervezeti egységei a hatékony feladatellatis érdekében kotelesek
egylttmitkdni egymassal.

7.2.2. Az egylittmiikddés sordn az adott feladat ellatasidval megbizott munkatars
kozvetleniil veszi fel a kapcsolatot a végrehajtasban érintett, illetve a feladat
ellatasahoz  szitkséges informéacioval rendelkezd mas szervezeti egység
munkatarsaval.

7.2.3. Amennyiben a kapcsolat felvétele vagy a kapcsolattartds soran az
egyittmitkdés nem valosul meg, az érintett szervezeti egységek vezetbi
cgyeztetnek az egylittmiikddés megfeleld kialakitasa érdekében.

7.2.4. A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas soran torekedni kell az egyszert,
koltségtakarékos és gyors megolddsok alkalmazdsira (személyes egyeztetés,
telefon, e-mail).
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7.2.5. Papir alapt kapcsolattartasra csak kiilondsen indokolt esetben keriilhet sor, £&
szabalykeént abban az esetben, ha azt jogszabaly vagy mas belsé szabalyzat
kotelez6vé teszi.

7.2.6. A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartds intézményesitett forméaja az
apparatusi €rtekezlet, valamint a vezetdi ériekezlet.

7.2.6.1.

7.2.6.2.

7.2.6.3.

Legalabb félévente a hivatal valamennyi dolgozdjnak részvételével
apparatusi értekezletet kell tartani, melynek keretében az elmalt idészak
tevekenységét értékelni kell és az elkdvetkezends id8szak fébb
feladatait meg kell hatdrozni. Az értékelésrél és az iranymutatdsrol
emlékeztett kell késziteni. A csoportvezetdk az apparédtusi értekezletet
kdvetd hirom napon belill munkaértekezletet tartanak, ahol az
apparatusi ¢rtekezleten felvetett kérdésck, feladatok, problémék képezik
az értekezlet targyat.

A bizottsagi és képviselo-testiileti tilések el8készitése, valamint az ott
hozott dontések végrehajtasi feladatainak meghatérozisa, ellendrzése
érdek¢ben havonta legaldbb egy alkalommal vezetdi értekezletet keriil
megtartasa, melyen részt vesz a polgirmester, alpolgarmester, jegyz6,
aljegyz6, valamint az csoportvezetSk. A vezetdi értekezletrsl {rasban
eml¢keztetot kell késziteni a feladat, a hatérid6, valamint a felelds
megnevezésével.

A fentieken til, a munkaértekezletek Gsszehivisa és targykoreinek
meghatarozasa az csoportvezetd feladatkéore.

8. ZARO RENDELKEZESEK

8.1. A Etyeki Polgarmesteri Hivatal bels§ szabélyzatainak jegyzékét a 2. melléklet

tartalmazza.

8.2. A vagyonnyilatkozatra kitelezett munkakdrdket a 3. melléklet tartalmazza.

8.3. Jelen szabalyzatot Etyek Nagykdzség Onkormanyzat Képvisel6-testillete a .../2017.
(-..) szamu hatarozatéval, 2017, februér 1-jei hatallyal jévahagyta.

Garaguly Tibor Dr. Ivanyik Andrea
polgarmester jegyzd
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2. mell¢éklet: az Etyeki Polgarmesteri Hivatal belsd szabalyzatainak jegyzéke

R e R R A e

—
M= O

13.
14.
15.
16.
17.

18.
19.
20.

21.
22.
23.
24.

25

Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzata
Polgarmesteri Hivatal Gazdasagi Szervezetének ligyrendje
Szamviteli politika

Szamlarend-szamlatiikor

Eszk6z6k ¢s forrasok értékelési szabalyzata,
Leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat,

Bizonylati szabalyzat

Pénzkezelési szabalyzat,

Felesleges vagyontargyak hasznositdsanak, selejtezésének szabilyzata

. Iratkezelési Szabdlyzat és Irattari terv
. Hazipénztar és pénzkezelési szabalyzat

. Pénzgazdalkodassal kapcsolatos kotelezettségvallalas, ellenjegyzés, utalvanyozas és

érvényesités

Adatvédelmi szabalyzat

Munkavédelmi szabalyzat

Tiizvédelmi szabalyzat

Egyseges Kdzszolgalati Szabalyzat - Szabalyzat a cafetéria juttatdsrol

Szabalyzat a munkaviszonyban foglalkoztatott munkavallalok munkarendjérél,
munkavégzésiikkel dsszegfiiggd egyes szabalyokrol és juttatisairol

Kozszolgalati Adatvédelmi Szabalyzat
Koézérdekl adatok megismerésének szabalyzata

Szabélyzat a vagyonnyilatkozat ataddsdra, nyilvantartisdra, a vagyonnyilatkozatban
foglalt személyes adatok védelmére vonatkozd szabalyokrol

Belfoldi, kiilfoldi kikiildetés rendjérél sz6l6 szabalyzat
Onkoltségszamitasi szabalyzat

Informatikai szabalyzat

Kiadmanyozasi szabdlyzat

. Unios tdmogatdsok pénziigyi lebonyolitisanak, elszamolasi rendjének szabalyzata
26.
27.
28.
29.
30.

Anyag- €s eszkdzgazdalkodési szabalyzat
Beszerzési szabalyzat

Ellen6rzési nyomvonal

Belsd kontrollrendszerrdl sz616 szabdlyzat

Kockazatkezelési szabalyzat
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31. Biztonsagi szabalyzat a mindsitett adatok védelmére

32. Belsd ellendrzési kézikonyv
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3. melléklet: vagyonnyilatkozat-tételre kételezett munkakorok

Evente:

- jegyzd

- pénziigyi csoport vezetdje

- telepiilésfejlesztési-€s lizemeltetési tigyintézo
- dnkorményzati és igazgatasi csoportvezetd

Kétévente:

- pénziigyi igyintéz6

- szocialis ligyintézd

- addigazgatasi tigyintéz0

- szemeélyzeti, kdzfoglalkoztatas-szervezési referens
- jogt és torvényességi referens

Otévente:

- anyakdnyvvezetd ¢és igazgatasi ligyintézo
- hatosagi és hagyatéki tigyintézo
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