Etyek Nagykézség Onkorményzata Képviselo-testiiletének
feladat-és hataskorében eljaréd

Etyek Nagykozség Polgarmesterének
55/2020. (XL.30.) hatarozata

az Etyeki Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikidési Szabalyzatinak elfogadasardél,
valamint az Etyeki Polgarmesteri Hivatal 1étszdmanak meghatirozasarol

LEtyek Nagykozség Polgarmestereként, figyelemmel arra, hogy

- 2020. november 4. napjan hatalyba lépett a veszélyhelyzet kihirdetésérsl szolo 478/2020.
(XI.3.) Korm. rendelet, melyben a Kormany az élet- és vagyonbiztonsagot veszélyeztetd tomeges
megbetegedést okozo SARS-CoV-2 koronavirus vilagjarvany (a tovabbiakban: koronavirus vi-
lagjarvany) kovetkezményeinek elharitisa, a magyar allampolgarok egészségének és életének
megovasa érdekében Magyarorszag egész teriiletére veszélyhelyzetet hirdet ki;

- a katasztrofavédelemro] és a hozza kapcsolodo egyes torvények médositasardl szolé 2011, évi
CXXVIIL torvény 46.§ (2) bekezdése szerint veszélyhelyzetben az onkormanyzat képvisels-
testiiletének, a févarosi, megyei kizgytilésnek feladat- és hatdskérét a polgarmester, illetve a
fopolgarmester, a megyei kozgylilés elndke gyakorolja, melynek keretében nem foglalhat allast
onkormanyzati intézmény atszervezésérél, megsziintetésérol, ellatasi, szolgaltatasi korzeteirol,
ha a szolgaltatas a telepiilést is érinti;

1. az Etyeki Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikddési Szabdlyzatat, a Hivatal belsd szerve-
zeti tagozoddsat, munkarendjét, valamint az tigyfélfogadas rendjét a hatarozat melléklete szerinti

tartalommal éallapitom meg,

2. az Etyeki Polgarmesteri Hivatal létszamat 2020. december 1. napjatol 16 foben hatarozom
meg.

IL. Felkérem a jegyz6t, hogy jelen hatarozatom végrehajtasahoz sziikséges intézkedéseket hala-
déktalanul tegye meg.

Hataridé: azonnal
Felelds: polgarmester, jegyz6

BT Dl Gode

Zolyomi Tamas Mecsériné dr. Szilagyi Erzsébet
polgarmester jegyzd
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INDOKOLAS

az Etyeki Polgdrmesteri Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzatinak elfogadasirdl,
valamint az Etyeki Polgarmesteri Hivatal létszim4dnak meghatarozasarol
sz6l6  55/2020. (X1.30.) polgarmesteri hatarozathoz

Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairél szol6 2011. évi CLXXXIX. térvény 67.§ (1) d) pontja
alapjan a polgarmester a jegyz6 javaslatara elterjesztést nynjt be a képviselo-testiiletnek a hiva-
tal bels6 szervezeti tagozodasanak, 1étszamanak, munkarendjének, valamint ugyfélfogadasi rend-
jének meghatarozasara.

Mecsériné dr. Szilagyi Erzsébet 2020. aprilis 15-t6] latja el a jegyzoi feladatokat Etyeken, a szer-
vezeti €s mitkodési szabalyzat feliilvizsgalatara, médositaséra Jegyzé Asszony szakmai javaslata
alapjan kertl sor.

Az allamhaztartasrol sz6l6 2011. évi CXCV. térvény 10.§ (5) bekezdése értelmében a polgar-
mesteri hivatal, mint koltségvetési szerv szervezetét, feladatai ellatasanak részletes belsé rendjét
s modjat szervezeti és miikodési szabalyzat allapitja meg. A szervezeti egységekre vonatkozé
szabalyokat a koltségvetési szerv szervezeti és miikodési szabalyzataban vagy a szervezeti egy-
ségek tigyrendjében, a gazdalkodas részletes rendjét belsé szabalyzatban kell meghatarozni.

Az éllamhéztartasrol szolo torvény végrehajtasardl szold 368/2011. (XIL 31.) Korm. rendelet
(tovabbiakban: Avr.) 13. § (1) bekezdése hatarozza meg a koltségvetési szerv szervezeti és mii-
kodési szabalyzatanak kotelezo tartalmi elemeit.

Az Avr. 13.§ (5) értelmében a koltségvetési szerv szervezeti egységei altal ellatott feladatok
munkafolyamatainak leirasat, a szervezeti egység vezetdinek és alkalmazottainak feladat- és ha-
taskorét, a helyettesités rendjét, tovabba a szervezeti egység koltségvetési szerven beliili belsé és
azon kiviili kiilsé kapcsolattartasanak modjat, szabalyait - ha azokrol a szervezeti és mikodési
szabalyzat vagy a koltségvetési szerv més szabalyzata nem rendelkezik - a szervezeti egysegek
tigyrendje tartalmazza.

A jogszabalyban meghatéarozott kitelezé tartalmi elemek figyelembevételével az Etyeki Polgar-
mesteri Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzata a kovetkezd szerkezetben hatirozza meg a
koltségvetési szerv szervezeti felépitését, és mitkodési szabalyait:

1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

. AHIVATAL JOGALLASA, KEPVISELETE

. AHIVATAL SZERVEZETI FELEPITESE

. A HIVATAL MUKODESE

.AHIVATAL FELADATAI

. AHIVATAL IRANYITASA ES VEZETESE

. MUNKAREND, UGYFELFOGADASI REND

. HIVATALI MUNKAKAPCSOLATOK, A SZERVEZETI EGYSEGEK KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS
RENDIJE

00 ~3J N L b N

A Hivatal szervezete két csoportra tagozodik, a csoportok az aldbbi megosztasban latjdk el az
Oonkormanyzati, és allamigazgatasi feladat- és hataskoroket.

Az Onkormanyzati, Telepiilésfejlesztési és Igazgatéasi Csoport az aljegyz0 vezetésével ellatja a
jogi, onkormanyzati testiileti, a telepiilésfejlesztési, palyézati, telepiilésiizemeltetési, az igazgata-
s1, hatosagi tigyeket, valamint az iktatas, és irattarozas feladatait. A Pénziigyi Csoport a koltség-
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vetési gazdalkodasi, valamint az adohatosagi feladatokat latja el. A jegyz6 kozvetlen vezetése ald
a szemelyzeti, humanpolitikai referens tartozik.

A Hivatal szervezeti egységeinek feladatait a Szervezeti és Mikodési Szabalyzat 1. fiiggeléke-
kent a szervezeti egységek kozotti munkamegosztasrol sz616 szabalyzat tartalmazza.

A Hivatal munkarendje és iigyfélfogadasi rendje nem valtozik, a kovetkezék szerint meghatéro-
zott.

A hivatal altalanos munkarendje:

d) hétfén, kedden, csiitértokdn 7:30 oratol 16:00 oraig,
€) szerdan 7:30 o6ratol 17:00 oraig,
f) pénteken 7:30 6ratol 12:30 6raig tart.

A Hivatal tigyfélfogadasi rendje:

d) hétfén 13:00 ératol 16:00 oraig,
e) szerdan: 8:00 6ratdl 12:00 6raig és 13:00 6ratél 16:30 oraig,
f) pénteken 8:00 6ratol 11:30 oraig tart.

A Hivatal korabbi Szervezeti és Miikodési Szabalyzata hatalyon kiviil helyezésre keriil, helyébe
az uj szabalyzat 1ép.

Az Etyeki Polgarmesteri Hivatal létszamanak meghatarozasarol a képviselé-testiilet legutobb a
248/2018. (X1.18.) hatdrozatdval dontott, melyben 2018. december 1 napjatél a polgarmesteri
hivatal létszamat 14 foben hatarozta meg.

A Polgarmesteri Hivatal legfobb tevékenysége az nkormanyzat mikddéséhez, az onkormanyzat
feladat- és hataskorébe tartozo tigyek dontésre valod el6készitéséhez és végrehajtasdhoz kapcso-
lodik. E kérben elsésorban a Képvisel$-testiilet, valamint a tovabbi testiileti szervek (bizottsa-
gok), nemzetiségi 6nkormanyzatok, énkormanyzati intézmények miikodéséhez kapesolodo fel-
adatokat végez, végrehajtja az onkormanyzati dontéseket.

Ezzel egyidejlleg a hivatal feladatai kozott jelennek meg a hatosagi feladatok és hataskorok,
melyek ellatasa sordn onkormanyzati és dllamigazgatasi hatosagi tigyeket készit el dontésre,
illetve kozremikaodik azok végrehajtasaban.

Az dnkormaényzat koltségvetési bevételei kozott az allam éltal nyujtott miikodési, koltségvetési
tamogatas utan a legjelentosebb bevételi forras, a méasodik legnagyobb, sajatos bevétel a helyi
adokbol szarmazik, melynek - a helyi adorendeletben meghatarozott mértékii -, az Snkorméanyza-
tot megilletd teljes 6sszege nem folyik be a koltségvetésbe. A helyi adébevételekbél szarmazo
hatralék dsszege igen magas, melynek legfébb oka, hogy a rendszeres koveteléskezelés és behaj-
tasi tevékenység a Hivatalban nem miiksdik.

Jelenleg az Etyeki Polgarmesteri Hivatalban két f6 1étszam biztositott az adoigazgatasi, adohato-
sagi feladatok, azaz az épitményado, telekado, idegenforgalmi ado, a helyi ipartizési ado, a talaj-
terhelési dij, potlek, birsag, és az idegen (allami) bevételekkel kapcsolatos feladatok ellatasara. A
Hivatalban a legnagyobb tigyiratszam, 5173 f6szam, és 7744 alszam az addigazgatasi iigyek vo-
natkozasaban van (2020 november 30-ai adat). Ahhoz, hogy a helyi adok hatékonyan be legye-
nek szedve, az adoellendrzési és behajtasi feladatokat eredményesen lehessen végrehajtani, és
ezaltal csOkkenjenek az adohatralékok, egy f6 1étszambévités e teriileten feltétleniil indokolt,
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A telepiilésfejlesziési, telepiilésiizemeltetési feladatokat jelenleg 1 koztisztviseld latja el, mely —
a teljesség igénye nélkiil - a palyazatokkal kapcsolatos iigyintézést, a projektek miiszaki végre-
hajtasat, a kozlekedési-, utiigyi feladatok, a komyezetvédelmi, természetvédelmi feladatok, viz-
Ugyi igazgatasi feladatok, energiaiigyi feladatok, kozteriilet-hasznalattal kapcsolatos feladatok,
valamint a jegyz6i hataskorbe tartozé szakhat6sdgi feladatok ellatasat jelenti. A fentiekben felso-
rolt feladatmennyiség 1 £6 létszammal nem lathaté el, ezért a 1étszambovités indokolt.

A kozponti koltségvetés tamogatast biztosit az onkormdnyzati hivatal miikodési kiad4saihoz a
Magyarorszag helyi 6nkorméanyzatairél szol6 2011. évi CLXXXIX. térvény szerint a 2020. janu-
ar 1-jén miik6dé hivatali struktiranak megfelelden. A tdmogatds meghatarozasa az elismert hiva-
tali létszam alapjan a személyi és dologi kiadasok elismert 4tlagos koltségei figyelembevételével
torténik. Az elismert hivatali létszdm a szamitott alaplétszam korrekciés tényezdkkel korrigalt
Osszege. A Magyarorszag 2021. évi kdzponti koltségvetésérdl szolé 2020. évi CX. torvény 2.
melleklete alapjan az Etyeki Polgarmesteri Hivatal elismert létszama 12,28 £6. Az 6nkorményza-
ti hivatal miikodésének tamogatéasa (elismert hivatali létszam alapjan) jogcimen nyujtott tAmoga-
tas Gsszege a 2020. évi 54 685 200 Ft-rél 2021. évre 67 233 000 Ft-ra emelkedett.

A 2 16 létszambivités személyi juttatsa - felséfoku végzettségli koztisztviselbokkel szamolva —
8 200 000 Ft illetmény, 460 000 Ft béren kiviili Juttatds (cafetéria), valamint 1 560 000 Ft mun-
kaadot terhel6 jarulék.

A telepiilés 2021. évi koltségvetése személyi juttatasok eldiranyzatanak megalapozasahoz a pol-
garmesteri hivatal 1étszamanak megallapitasa is sziikséges, ezért az Etyeki Polgarmesteri Hivatal
Iétszamat 16 fében hatdrozom meg.

rl‘ b Nemd
Zolyomi Tamas
polgarmester
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AZ ETYEKI POLGARMESTERI HIVATAL
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

Etyek Nagykozség Onkormanyzat Képviselo-testiilete az allamhaztartasrol szolé 2011. évi
CXCV. torvény 10.§ (5) bekezdésében foglaltak, az allamhaztartasrél sz6lo torvény végrehaj-
tasarol rendelkez6 368/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet 13.§ (1) bekezdésében foglaltak alap-
jan az Etyeki Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Mikodési Szabalyzatat a kovetkezok szerint
hagyja jova.

1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.1. Az Etyeki Polgirmesteri Hivatal Etyek Nagykézség Onkormanyzat Képvisel$-
testillete (a tovabbiakban: a képviselé-testillet) altal a Magyarorszag helyi onkor-
manyzatairol sz616 2011. évi CLXXXIX. térvény (a tovabbiakban: Métv.) 84.§ (1)
bekezdéseében meghatarozott feladatok ellatésara 1étrehozott koltségvetési szerv.

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

1.4. A szerv honlapja: www.webetyek.hu

L.5. A Hivatal miikodési teriilete: Etyek Nagykozség illetékességi teriilete

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

1.7. Az alapité megnevezése:
a) Etyek Kozség Onkormanyzat Képvisels-testiilete,
b) az alapitas idépontja: 1990.09.30.,
¢) aPolgarmesteri Hivatal hatélyos, egységes szerkezetbe foglalt alapité okiratanak
kelte, szama: 113/2014. (IV.23.) 6nkormdnyzati hatarozat.

1.8. A hivatalos bélyegz6 hasznélata: a bélyegzok hasznalatanak rendjét és nyilvantarta-
sanak szabalyait kiilon szabalyzat szabalyozza.

2. A HIVATAL JOGALLASA, KEPVISELETE

2.1. A Hivatal a képviselo-testillet altal 1étrehozott helyi onkorményzati koltségvetési
szerv, amely rendeltetése szerint ellatja az énkormanyzat miikodésével, valamint a
polgarmester vagy a Jegyz6 feladat- és hataskorébe tartozo ligyek dontésre valo eld-
készitésével és végrehajtasaval kapcsolatos feladatokat. A hivatal ellatja tovabba a
nemzeti ¢s etnikai kisebbségek jogairdl sz616 térvényben meghatarozott feladatokat.



A Polgarmester a képvisel6-testiilet dontései szerint a sajat dnkormanyzati jogkor-
€ben iranyitja a Hivatalt. A Hivatal vezet6je a Jegyzo.

2.2. A Hivatal 6nallé jogi személy, helyi onkormanyzati koltségvetési szerv, ellatja az
alabbi szervezetek pénziigyi-gazdasagi feladatait:
a) Etyek Nagykozség Onkormanyzata,
b) Etyeki Német Nemzetiségi Onkormanyzat,
¢) Etyeki Roma Nemzetiségi Onkormanyzat,
d) Magyar-kut Konyvtar és Miivel6dési Haz,
e) Nefelejes Német Nemzetiségi Ovoda,
f) Segité Kéz Szocialis Alapszolgéltatd Intézmény.

2.3. A Hivatal feladatellatasanak és miikodésének pénziigyi forrasa az 6nkormanyzat kolt-
ségvetésében e célra jovahagyott eldiranyzat.

2.4. A Hivatal kormanyzati funkciok szerinti alaptevékenysége:
011130 Onkormanyzatok és onkormanyzati hivatalok jogalkoto és altaldnos
igazgatasi tevékenysége
011220 Ado-, vam — és jovedéki igazgatas

016010 Orszaggytilési, onkormanyzati és eurdpai parlamenti képviselévalaszta-
sokhoz kapcsolodo tevékenységek

016020 Orszagos ¢€s helyi népszavazassal kapcsolatos tevékenységek

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

2.5. A hivatal gazdalkodo szervezetek tekintetében alapitoi, tulajdonosi jogokat nem gya-
korol.

2.6. A Hivatal rendszeresen ellatott vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

2.7. A Hivatal gazdasagi szervezetének feladatait, a gazdalkodassal osszefiiggd feladat-
hatas- és jogkoreit a koltségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapcsolatos sajatos
eldirasokat, feltételeket a Pénziigyi Csoport, mint gazdasagi szervezet iigyrendje tar-
talmazza.

2.8. A Hivatal a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belsd ellenorzésérol
sz616 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendeletben foglalt bels6 ellenorzési feladatok ella-
tasat szerzddés alapjan, kiilsé szakértovel biztositja.

2.9. A Hivatal képviseletét a Jegyzo latja el. Eseti képviselettel a Hivatal dolgozoja is
megbizhato.

2.10. A Hivatal munkatarsainak pontos feladat- és hataskorét, a hataskorok gyakorlasanak
modjat, a helyettesités rendjét, valamint az ehhez kapcsolodo felel6sségi szabalyokat
a koztisztvisel6k munkakori leirasai tartalmazzak.



3. A HIVATAL SZERVEZETI FELEPITESE

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

A Hivatal bels6 szervezeti egységei:

3.2.

3.3.

3.4.

3.5.

1. Onkorményzati, Telepiilésfejlesztési és Igazgatasi Csoport:
Aljegyz6, Csoportvezetd
- Jogi, 6nkormanyzati testiileti iigyek
- Telepiilésfejlesztési, telepiilésiizemeltetési tigyek
- Igazgatasi, hatosagi tigyek
- Iktatas, irattdrozas

2. Peénziigyi Csoport:
Csoportvezetd
- koltségvetési gazdalkodasi ligyek
- adohatosagi tigyek

3. Jegyz06 kozvetlen vezetése ala tartozd koztisztviseld:
- személyzeti, humanpolitikai iigyek

A csoportokat a kdzszolgalati tisztvisel6krol szolo 2011. évi CXCIX. toérvény (to-
vabbiakban: Kttv.) 129. § (1) bekezdése alapjan Csoportvezeték vezetik, akiket ha-
tarozatlan id6re a Jegyz6 nevez ki a Polgarmester egyetértésével.

A bels6 szervezeti egységek egymassal mellérendeltségi viszonyban allnak és kote-
lesek egyiittmtkddni a feladatok ellatasaban.

A Hivatal szervezeti egységeinek feladatait — szabélyzat a szervezeti egységek ko-
z6tti munkamegosztasrol - jelen Szabalyzat 1. figgeléke tartalmazza.

A Hivatal 1étszamat a Képviseld-testiilet a Polgarmester el6terjesztésére hatarozattal
allapitja meg.

4. A HIVATAL MUKODESE

4.1. A Hivatal a feladatait:

- a jogszabalyok,

- a Képviselo-testilet dontései (rendeletei, hatarozatai),

- jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat, valamint a Polgarmester és a Jegyzé altal
kiadott altalanos szabalyozo rendelkezések (szabalyzatok, utasitdsok, intézkedések
stb.),

- a Polgarmesternek a Hivatal 6nkormanyzati (kozgytilési, bizottsagi) tevékenységé-
vel osszefliggd feladat-meghatarozasai,

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



4.2

- A Hivatal mikodésével koteles el6segiteni:

- a torvényesség betartasat,
- a Képviselo-testiilet rendeleteinek és hatarozatainak végrehajtasat,
- az allampolgari jogok érvényesiilését.

4.3. A Hivatalnak az tigyintézés soran torekedni kell:

- |

S.2.

5.3.

6.1.

- az anyagi €s az eljarasi jogszabalyok maradéktalan érvényre juttatasara,

- a hatékony ¢s gyors ligyintézésre, az ligyintézési hataridék betartaséra,

- az ugyintézés szinvonalanak emelésére, az ligyintézés jogszabalyi kereteken beliili
egyszerusitésére,

- az ligyfelek részére a sziikséges felvilagositas szoban és irasban torténd kulturalt
megadasara.

5. A HIVATAL FELADATAI

A Hivatal feladatai altalaban:

- igyfélfogadasi idoben kételes az tigyfeleket fogadni,

- az tigyfelek altal személyesen, vagy szoban eldadott kérelmet jegyzokonyvbe fog-
lalni,

- az ligyiratokat az Ugyiratkezelési Szabalyzat szerint kezelni,

- az eljaro lgyintézo feladatkorében koteles mas feladatkori iigyintézével egyiittmii-
kddni.

A Hivatal feladatai a képvisel6-testiilet miikodésével kapesolatban:

- a Hivatal szervezeti egységei szakmailag segitik a képviselo-testiilet és a bizottsa-
gok munkajat,

- a Hivatal szervezeti egységei a feladatukat érinté képviselo-testiileti eléterjesztése-
ket elokészitik,

- a Hivatal koteles a képviselo-testiilet rendeleteit, hatarozatait végrehajtani.

A Hivatal dllamigazgatasi feladatai:

Hivatal koteles a Polgarmester és a Jegyz$ dllamigazgatasi (hatosagi) hataskoreit a
kozigazgatasi hatosagi eljaras altalanos szabélyai és a vonatkozé anyagi jogszabaly-
ok elbirasainak megfelelden el6késziteni, gyakorolni és a hatalyos szabalyzat szerint
kiadményozni.

6. A HIVATAL IRANYITASA ES VEZETESE

A Polgarmester iranyitja a Hivatalt és ellatja az Motv. 67.§-d4ban meghatérozott fel-
adatokat. [ranyitoi jogkorében:

- 4dltalanos ¢€s egyedi utasitasokat ad a Jegyz$ szamara a Hivatal tevékenységének irany-
vonalara nézve;

- alJegyz0 javaslatanak figyelembevételével meghatirozza a Hivatal feladatait az 6n-
korményzat munkédjanak szervezésében, a dontések elkészitésében és végrehajtasa-
ban;

- dont a jogszabaly altal hataskorébe utalt allamigazgatasi iigyekben, hatdsagi hatas-
korokben, egyes hatiskoreinek gyakorlasat dtruhazhatja az alpolgarmesterre, a Jegyzo-
re, a Polgarmesteri Hivatal tigyintézojére;

- ahataskorébe tartozo ligyekben szabalyozza a kiadményozas rendjét;



- gyakorolja az egy¢b munkaltatéi jogokat az Alpolgarmesterek, és az 6nkormanyzati
intézményvezetok tekintetében;

- gyakorolja a munkaltatoi jogokat a Jegyz tekintetében,

- hetente egy alkalommal az Alpolgarmesterek, a Jegyzo, az Aljegyzé, a Gazdasagi
Vezetd, az Intézményvezetok részvételével a telepiilést érinté fontosabb feladatok
meghatarozasara értekezletet tart. A értekezletrdl irasban emlékeztetét kell késziteni.

6.2. A Hivatalt a Jegyzo vezeti.
A Jegyz6 vezetdi jogkdrében eljarva:

- gondoskodik a Hivatal munkajanak megszervezésérdl, amelynek soran kézvetleniil,
vagy a Csoportvezet6k utjan utasithatja a Hivatal dolgozoit;

- meghatarozza a feladatok végrehajtasanak idejét, modjat, iitemét;

- a Hivatal koltségvetésével gazdalkodva biztositja a miikodéshez sziikséges szakmai
¢s targyi feltételeket;

- javaslatot tesz a Polgarmesternek a Hivatal belsé szervezeti tagozodasara, a Hivatal
munkarendjére, az tigyfélfogadas rendjére;

- gondoskodik a Hivatal 1étszamanak biztositasardl, a koztisztviselok tovabbképzésé-
rol;

- gyakorolja a munkaltatoi jogokat a Polgarmesteri Hivatal koztisztviseldi és munka-
vallaloi tekintetében, tovabba gyakorolja az egyéb munkaltatoi jogokat az aljegyzo te-
kintetében a térvényben meghatarozott esetekben a Polgarmester egyetértése mellett;

- gondoskodik a kozszolgalati nyilvantartds vezetésérol és a személyes adatok védel-
mérol;

- a testiileti munka hatékonysaga érdekében egyiittmiikodik a Képvisel6-testiilet bi-
zottsagainak elndkeivel,;

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

- hetente egy alkalommal a polgarmester meghivasaval az aljegyz6 és a Csoportveze-
tok részvételével az operativ feladatok meghatarozasa és végrehajtasa, illetve a felada-
tok szamon kérése céljabol értekezletet tart.

6.3. A Jegyz0t az aljegyz6 helyettesiti, aki ellatja a Jegyz6 altal meghatarozott feladatokat,
valamint az 6nkormanyzati, telepiilésfejlesztési és igazgatasi csoport vezetését is.

6.4. A Polgarmester a jegyzoi ¢s az aljegyz6i tisztség egyidejli betdltetlensége, illetve tar-
tos akadalyoztatasuk esetére a jegyzoi feladatok ellatasara, az akadaly megsziinéséig,
de legfeljebb hat honap id6tartamra a képesitési és alkalmazasi feltételeknek megfeleld
hivatali koztisztviselot biz meg.

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

- gondoskodnak a csoporton beliili munka megszervezésérél, ellenérzik a feladatok
végrehajtasat;

- biztositjék a kiadott feladatok hatéridére torténd szakszeri €s torvényes végrehajta-
sat;

- az ligyintézo, illetdleg ligyvitelt ellatd munkatarsak részére sziikség szerint tartanak
munkamegbeszélést, vagy egyéni eligazitast;



- gondoskodnak a csoportba tartozé koztisztviselok munkakéri lefrasainak elkészité-
sérol.

6.6. A Csoportvezetdt tavolléte esetén a Jegyzo altal megbizott koztisztviselé helyettesiti.

7. MUNKAREND, UGYFELFOGADASI REND

7.1. A hivatal altalanos munkarendje:

a) hétfon, kedden, csiitértokon 7:30 oratdl 16:00 oraig,
b) szerdan 7:30 oratol 17:00 oraig,
c) peénteken 7:30 oratol 12:30 oraig tart.

7.2. A Hivatal tigyfélfogadasi rendje:
a) héttdén 13:00 oratol 16:00 oraig,
b) szerdan: 8:00 6ratol 12:00 oraig és 13:00 6ratol 16:30 oraig,
c) pénteken 8:00 o6ratdl 11:30 oraig tart.
7.3. A Jegyz0, mint a munkaltatdi jogok gyakorldja a fenti altalanos munkarendto] eltérés-
en eseti munkarendet, egyedi esetben rugalmas munkaidét allapithat meg.

7.4. A hivatali pénztar nyitva tartisa:

a) hétfon 13:00 oratdl 15:30 oraig,
b) pénteken 8:00 6ratol 11:30 oraig tart.

Munkaidén beliil napi fél 6ra munkakozi sziinet biztositott.
A munkakézi sziinet ideje alatt minden szervezeti egységnél legalabb egy munka-
tarsnak a Hivatalban kell tartézkodnia.

7.5. Ugyfélfogadasi id6 alatt a koztisztviselok kotelesek a Hivatalban tartézkodni, hely-
szinelés csak a Csoportvezeto kiilon engedélyével lehetséges.

7.6. A munkahelyérél 6nhibdjan kiviil tdvol maradd koztisztviselé akadalyoztatasanak
tény€rdl haladéktalanul kételes kozvetlen hivatali felettesét, vagy a személyzeti refe-
renst €rtesiteni. A betegségrol szolo orvosi igazolast a munkéba 4llasa els6é napjan
koteles a személyzeti referensnek atadni.

7.7. A helyettesités rendje:
- a Hivatal munkatarsai a munkakori leirdsukban foglaltak szerint helyettesitik egy-
mast,
- a helyettesitést ellaté személyt a helyettesités soran hozott intézkedésért, végzett
tevékenységért ugyanolyan felelosség terheli, mint a helyettesitett személyt,

- a helyettesitést ellatd koztisztviselore a helyettesités alatt a helyettesitett koztisztvise-
16 figgelmi viszonyai az irdnyaddak. A helyettesitést ellaté koztisztviseld a helyette-
sitett vezetjének minden lényeges eseményr6l, a munkavégzés koriilményeirdl a
reszletes tdjékoztatast koteles megadni,

- vezetd és helyettesitojének a munkahelyrél egyidében torténé tavolléte nem engedé-
lyezhet6.



7.8. A munkakdr atadas-atvételének rendje:

1.9,

- Munkakoér atadas-atvételére a kozvetlen hivatali felettes kozremikodésével személyi
valtozas - athelyezés, kozszolgélati jogviszony megsziinése -, tartos tavollét esetén ke-
ril sor.
- A munkakort az 0j vezetének, illetve munkatérsnak, kiadmanyozasi jogkort az at-
adassal feladatot kapott munkatarsnak, ezek hianyaban a kdzvetlen hivatali felettesnek
kell atadni.
- A munkakort atvevo személyesen felel mindazokért az tigyekért, melyeket az 4tadas-
atvételkor atvett.
- A munkakor atadas-atvételi jegyzokonyvben az alabbiakat kell rogziteni:
a.) az atadasra keriil6 munkakdr leirdsat,
b.) a folyamatban 1év6 fontosabb feladatok felsorolasat, végrehajtasuk helyzetét, az
esetleges eredményt, €s a sziikséges teendokrol tajékoztatast,
c.) az atadasra keriild, irattarba nem helyezett iratokat (kiilon jegyzékben a hatar-
idobe helyezetteket is), utasitasokat, terveket, szabalyzatokat, nyilvantartasokat, il-
letve azok jegyzékét,
d.) az dtadonak és az atvevonek a jegyzokonyv tartalmaval kapcsolatos észrevétele-
it, megallapitasait, az atadas-atvétel helyének, idejének megjelolését és az alairaso-
kat,
e.) a bélyegzé dtadasara vonatkozo igazolast.

Az ellentrzés rendje:

- A Képviselo-testiiletet évente egy alkalommal beszamold formajaban tdjékoztatni
kell a Hivatal munkajarol.

- A Jegyzd belso ellenérzés 1tjan a képviseld-testiilet altal elfogadott belsé ellendrzési
terv szerint ellendrzi a Hivatalt.

7.10. A munkavégzéshez eloirt 6ltozet:

A Hivatal koztisztvisel6i munkavégzésiikhoz kitelesek apolt, kulturalt kiilsével meg-
jelenni, a hivatali munkdhoz méltd, az ligyfelek és munkatarsak felé tiszteletet kifeje-
z0, munkavégzést nem akadalyozo 6ltdzéket viselni.

7.11. A telefonhasznalat rendje:

A hivatali vezetékes, valamint mobiltelefon hasznalatanak rendjét kiilon jegyz6i utasi-
tas szabalyozza.

8. HIVATALI MUNKAKAPCSOLATOK, A SZERVEZETI EGYSEGEK KOZOTTI

KAPCSOLATTARTAS RENDJE

8.1. A munkaltatoi jogok gyakorlasa:

A Hivatal koztisztviseldi tekintetében a munkaltatoi jogkért — a polgarmester altal
meghatdrozott egyetértési jogkor kereteit is figyelembe véve - a Jegyz gyakorolja.
A munkaiigyi, kozszolgalat jogviszonnyal 6sszefiiggs egyéb kérdésekben a Jegyzo al-
tal kiadott kdzszolgalati szabélyzat rendelkezéseit kell alkalmazni.
A belso szervezeti egységek vezetdi kotelesek a Jegyzot segiteni a munkaltatéi jogok
gyakorlasa soran. Igy kiilondsen:

a.) az lires allashelyek betdltésében és a jelentkezok alkalmassaganak elbirala-

saban,



b.) az adott szervezeti egységen belill a hivatali fegyelem és a kélcsonds veze-
t6i-beosztotti informéacidcsere megteremtésében,

c.) a szervezeti és milkodési szabalyzatban meghatarozott €s napi feladatok
kovetkezetes, tervszerli kiadasaban és a végrehajtas szamonkérésében,

d.) amunkaszervezettség biztositasaban.

8.2. A hivatalon beliili kapcsolattartés:
- A Hivatal szervezeti egységei a hatékony feladatellatas érdekében kotelesek egyiitt-
miitkédni egymassal.
- Az egylttmiikodés soran az adott feladat ellatasdval megbizott munkatars kozvetle-
niil veszi fel a kapcsolatot a végrehajtasban érintett, illetve a feladat ellatasahoz sziik-
séges informacioval rendelkez6 mas szervezeti egység munkatarsaval.
- Amennyiben a kapcsolat felvétele vagy a kapcsolattartas soran az egyiittmiikodés
nem valosul meg, az érintett szervezeti egységek vezetdi egyeztetnek az egyiittmiiko-
dés megfelel kialakitasa érdekében.
- A szervezeti egységek kozotti kapesolattartds soran térekedni kell az egyszeri, kolt-
ségtakarékos €s gyors megoldasok alkalmazasara (személyes egyeztetés, telefon, e-
mail).
- Papir alapt kapcsolattartasra csak kiilondsen indokolt esetben keriilhet sor, f6 sza-
balyként abban az esetben, ha azt jogszabaly vagy mas belsd szabélyzat kotelezové te-
szi.
- A szervezeti egységek kozotti kapcesolattartds intézményesitett formaja az apparatusi
értekezlet, valamint a vezet6i értekezlet.
- Legalabb félévente a Hivatal valamennyi dolgozdjanak részvételével apparatusi érte-
kezletet kell tartani, melynek keretében az elmult idészak tevékenységét értékelni kell
€s az elkdvetkezendd idoszak fobb feladatait meg kell hatirozni. Az értékelésrol és az
iranymutatasrol emlékeztet6t kell késziteni. A Csoportvezetdk az apparatusi értekezle-
tet kovetd harom napon beliil munkaértekezletet tartanak, ahol az apparatusi értekezle-
ten felvetett kérdések, feladatok, problémak képezik az értekezlet targyat.
- A bizottsagi és képviseld-testiileti iilések el6készitése, valamint az ott hozott donté-
sek végrehajtasi feladatainak meghatarozasa, ellenérzése érdekében havonta legalabb
egy alkalommal vezet6i értekezletet keriil megtartasa, melyen részt vesz a Polgarmes-
ter, az Alpolgarmesterek, a Jegyzo, az Aljegyz6, valamint a Csoportvezetk. A vezetdi
értekezletrdl irasban emlékeztetdt kell késziteni a feladat, a hataridé, valamint a felelés
megnevezeésével.
- A fentieken tul, a munkaértekezletek Gsszehivasa és targykoreinek meghatérozasa a
Csoportvezetok feladatkore.

9. ZARO RENDELKEZESEK

9.1. Jelen szabélyzatot Etyek Nagykozség Onkormanyzat Képviselé-testiilete feladat-és
hataskorében eljaré Polgarmester az 55/2020. (X1.30.) hatarozataval, 2020. december
1-jei hatallyal fogadta el.

9.2. Jelen szabalyzat hatdlybalépésével Etyek Nagykozség Onkormanyzata Képvisels-
testiilete 16/2017. (1.19.) hatarozataval jovahagyott szervezeti és milkodési szabalyzat

hatalyét veszti. ;
i Wy - ~/QJJJ é@‘ &W

Zolyomi Tamas Mecsériné dr. Szildgyi Erzsébet
polgarmester jegyzo
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Etyek Nagykozség Polgarmesterének és Jegyzojének
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AZ ETYEKI POLGARMESTERI HIVATAL

SZERVEZETI EGYSEGEI KOZOTTI MUNKAMEGOSZTASROL
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Etyek Nagykozség Polgarmesterének és Jegyzijének
5/2020.(X1.30.) sz. egyiittes utasitasa

Az Etyeki Polgarmesteri Hivatal szervezeti egységei kozotti
munkamegosztasrol

Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl sz6l6 2011. évi CLXXXIX. torvény (tovabbi-

akban: Métv) 67. § a), d) bekezdésében és 81.§ (1) bekezdésében foglaltak alapjan a Polgar-
mesteri Hivatal szervezeti egységei kozotti munkamegosztast az alabbiak szerint hatarozzuk

meg:

I. ONKORMANYZATI TELEPULESFEJLESZTESI ES IGAZGATASI CSOPORT

Onkormanvzati és szervezési feladatok

a képviselo-testiilet €s szervei — polgarmester, bizottsdgok, polgarmesteri hivatal — 6n-
korményzati miikddésével 6sszefiiggé munkajanak szervezése,

a nemzetiségi 6nkormanyzatok miikddésének segitése,

a képviselo-testiilet €s szervei dontéseinek elokészitése, a hivatali szervezeti egységek
ezzel kapcsolatos feladatainak koordinalasa, egyes el6terjesztések elkészitése,

a Polgarmesteri Hivatal szervezeti egységei altal készitett anyagok véglegesitése, stili-
zalasa, a telepiilés honlapjan (www.webetyek.hu) térténd megjelentetése,

a képvisel6-testiilet altal alkotott rendeletek kihirdetése, hatarozatok kozzététele, a
végrehajtas figyelemmel kisérése,

a képviselo-testiilet tilésén vald részvétel, a kdzremikodés az adminisztracidban,

a képviselo-testiilet hatarozatainak, rendeleteinek, nyilvantartasa,

a hatdrozat-nyilvantartas alapjan jelentések készitése a lejart hataridejli hatarozatok
végrehajtasarol,

a képviseld-testiilet {ilésén elhangzott irasos valaszt igényl6 felvilagositas kérés, vala-
mint az Egyebek napirendi pontban felvetett intézkedést igénylé kérések felel6sokhoz
valé eljuttatdsa, az altaluk elkészitett irasbeli valaszok tovabbitasa,

digitalis hangfelvétel alapjan jegyzékonyv készitése a képviselé-testiilet és bizottsagok
iilését kovetd 15 napon beliil,

a képviselO-testiileti és bizottsagi iilések teljes anyaganak — jegyzokonyvek, eldterjesz-
tések, meghivok, jelenléti ivek — elektronikus forméban t6rténd archivalasa,

a képviseld-testiilet, bizottsagi és nemzetiségi 6nkormanyzati jegyz6konyvek feltoltése
az NJT rendszerbe,

az eldterjesztések, meghivok, hatarozatok, jegyzokonyvek, rendeletek és az 6nkor-
manyzat altal k6tott szerzodéseknek a telepiilés honlapjan térténd megjelentetése,
vezetdi értekezletek emlékeztetdjének elkészitése, a kiadott feladatok elvégzésérdl ta-
jékoztatd bekérése.
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2.

Polgarmesteri, jegyzoi titkarsagi feladatok

a polgarmester és jegyzé altal szignalt anyagok, alairt ligyiratok tovabbitasa,

a polgarmesteri és jegyz6i fogaddora megszervezése, feladatok kiosztasa,

targyalasok, megbeszélések megszervezése,

képvisel6-testiilet, bizottsagi lilések anyagainak kézbesitése,

kapcsolattartas tarsadalmi és civil szervezetekkel,

civil szervezetek tamogatasara vonatkozo palyéazat lebonyolitasa, (palyazati értesitd
kikiildése, beérkezett pélyazatok feldolgozasa, képviseld-testiileti elbterjesztés
elkésztése, palyazok dontésrol valo értesitése),

A valasztasokkal, népszavazassal, népi kezdeménvezéssel kapcsolatos feladatok

valasztasok elokészitésével, lebonyolitasaval kapcsolatos szervezési feladatok ellatasa,
a valasztopolgarok, a jelltek és a jelolé szervezetek partsemleges tajékoztatasa, va-
lasztasi adatkezelés, a targyi, technikai feltételek megteremtésével, a szavazatszamlald
bizottsagok és a jegyzokonyvvezetdk oktatasaval kapcsolatos feladatok ellatasa,

a helyi valasztasi bizottsdg mikddésével dsszefiiggd dontés eldkészitd, és titkarsagi
feladatok ellatasa.

Torvénvességi feladatok

a képvisel6-testiilet, bizottsagi eléterjesztések jogi ellendrzése,

az Onkormdnyzati dontések végrehajtasanak figyelemmel kisérése, térvényes végre-
hajtasuknak kontrollja,

a Polgarmesteri Hivatal valamennyi szabélyzatanak folyamatos aktualizalésa, egyes
belsd szabalyzatainak készitése, a csoportok altal elkészitett szabalyzatok jogi, célsze-
riségi szempontbol torténd ellendrzése, valamint a szabdlyzatok betartasanak folya-
matos ellendrzése

jogszabalyfigyelés az onkorményzati rendeletek, szabalyzatok felsébb szintii jogsza-
balyokkal valo 6sszhangja érdekében.

Iktatasi és irattarozasi feladatok

az ugyiratok iktatasa, szerelése, csatolésa, irattarozasa,

minden év janudr 31-ig a hatdsagi statisztika elkészitése a Kormanyhivatal részére.
Ugyiratforgalmi statisztika készitése (OSAP),

a naponta beérkez6 levelek bontédsa, érkeztetése, szignaldsra torténd atadasa, a cim-
zetthez valé eljuttatasa, a kimend levelek postara adasa, a postakonyv elkészitése, va-
lamint a kézponti irattar kezelése,

ugyfélfogadasi napokon ligyfélfogadas,

a hivatal altal hasznalt formanyomtatvanyok nagy példanyszdmban vald fénymasolasa,
az iratok selejtezése, levéltari atadasa,

a napi sajto €s a kozlonyok szétosztasa,

tugyek elektronikus intézésének biztositasa az Elisztv.-ben meghatarozottak szerint.
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Telepiilésfejlesztési feladatok

a véarosfejlesztéssel kapcsolatos koncepciok kidolgozasaban vald részvétel,

fejlesztési programok készitésében valé kozremiikodés (telepiilésfejlesztés, telepiilés-
rendezés, vizrendezés, kzmiivek, utépités, intézmény-halozat stb.),

az éves koltségvetés beruhazassal kapesolatos fejezeteinek tervezésében valé kozre-
miik6dés,

a telepiilési beruhazasokkal, fejlesztések lebonyolitasaval kapcsolatos teenddk, prog-
ramok kidolgozasa és ezzel kapcsolatos terveztetés, palyaztatas, ajanlatkérés, szerzo-
dések elokészitése,

kézlekedésfejlesztési tervek, koncepciok elkészitése,

a telepiilés viz- csatorna, felszini vizelvezetésével kapcsolatos koncepciok, fejlesztési
javaslatok elokészitése.

Telepiilésiizemeltetési feladatok

7.1. Komyezetvédelmi, természetvédelmi feladatok:

telepiilésrendezéssel osszefliggd feladatok (javaslatok, munkarészek kidolgozasa a te-
leplilésrendezési eszkozokbe),

szunyog €s ragcsaloirtas,

helyi hulladékgazdalkodassal dsszefliggd feladatok (jegyz6i hataskorok kivételével)
helyi hulladékgazdalkodassal kapcsolatos panasziigyek kezelése

helyi hulladékkezelést végzé kozszolgaltatoval valé kapesolattartas

a nem kdzmiivel Gsszegylijtott haztartasi szennyviz begyljtését végzé kozszolgiltato-
val valo kapcsolattartas, panasziigyek intézése.

7.2. Kozlekedési-, utligyi feladatok:

onkorményzati tulajdonti utak, jardak, kerékpar utak, hidak, egyéb miitargyak felujita-
saval, lizemeltetésével kapcsolatos feladatok,

kozutkezel6i engedélyek kiadasa,

kozut forgalmi rendjével kapcsolatos feladatok,

utcanév-tablak nyilvantartasa,

az utca, tér €s névtabla kataszter elkészitése,

parkolassal kapcsolatos szakmai tevékenység,

helyi kézlekedési feladatok,

utcai nevtablak elhelyezése, hidnyzo és olvashatatlanna valt utcai névtablak potlasa,
cseréje

7.3. Viziigyi Igazgatasi feladatok:

telepiilési vizellatas,

csatornazassal Osszefliggo feladatok,
csapadékviz elvezetés dnkormanyzati feladatai,
belviz elvezetési feladatok,

viziigyi hatésagi feladatok.
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7.4. Energiaiigyi feladatok:

a telepiilés energiagazdalkodas fejlesztésére vonatkozé javaslatok elokészitése,
a telepiilés energia felhasznalasanak figyelemmel kisérése,

a felhasznalas racionalizalaséara vonatkozo elképzelések,

koncepciok kidolgozasa,

kozvilagitassal, tivhdszolgaltatassal 6sszefliggd feladatok ellatasa,

éves palyazattal kapcsolatos feladatok elvégzése.

7.5. Kozteriilet-haszndlattal kapcsolatos feladatok:

a koztertilet-hasznalati engedély kérelmek elbiraldsa, kiadasa, helyszinelése, végrehaj-
tasi eljarasok elrendelésével dsszefiiggd feladatok

Gondnoki feladatok

a Polgarmesteri Hivatal épiilete miikdésének biztositasa, karbantartésa, tisztantartasa,
az irodaszerek, nyomtatvanyok, tisztitoszerek beszerzése és naprakész nyilvantartasa,
kiils6 karbantartokkal valé kapcsolattartas.

Jogi ligvekkel kapcsolatos feladatok

az Onkormdnyzat illetve a Polgarmesteri Hivatal szerzédéseinek és egyéb jognyilatko-
zatainak elokészitése, bizonyos esetekben véleményezése, kozremiikodés a jogiigyle-
tek megkotése, lebonyolitasa soran, foldhivatali iigyintézés,

Jogi  szaktudast  igénylé  képviselo-testiileti  eléterjesztések  kidolgozasa,
végrehajtasdban valo kozremiikodés, jogi segitségnyujtds az egyes szervezeti
egységeknek,

jogi segitségnyjtas a teljesités soran felmeriil jogvitak, szerzédésszegés kezelésében,
kozremikodés az dnkéntes teljesités elémozditasdban, kovetelések jogi tton torténd
érvényesitése,

kozérdekii adatigényléssel kapesolatos iigyek intézése,

az Onkorményzat és a Hivatal altal megkotott szerzoddések végrehajtasaban jogi koz-
remukodés,

fold addsvételi és haszonbérleti szerz6dések hirdetményi titon torténd kifliggesztése,
anettd 5 millio Ft-ot elérd illetve azt meghaladé6 értékii szerzédések kozzététele.

10. Kozbeszerzési feladatok

e az 6nkormanyzat és a polgarmesteri hivatal éves kozbeszerzési tervének osszeallitasa,

e az onkormanyzat és a polgarmesteri hivatal kozbeszerzési eljarasainak lefolytatasa,

e a Kbt. 37-47. §-4ban foglalt kozzétételi, dokumentalasi szabalyok végrehajtésa,

o a kozbeszerzési értékhatart el nem érd beszerzések lebonyolitasa, a vonatkoz6

polgarmesteri illetve jegyz6i utasitéas alapjan,

o a kozbeszerzési szerz6dések modositasarol és teljesitésérol a Kbt. szerinti tajékoztatok

elkészitése és kozzététele.

11. Palyazatokkal kapcsolatos feladatok

e az Burdpai Unids, a nemzeti, regiondlis és egyéb palyazati kiirasok figyelemmel kisé-

rése,
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e a palyazatok el6készitésében, megirasaban, benyujtasaban torténd kdzremikodés, ko-

ordinacios feladatok ellatésa,

e kapcsolattartas a kdzremiikddé kiilsé szervekkel,
e a koltségvetésben rendelkezésre allo palyazati 6nrész eldiranyzatok, a nyertes palyaza-

ti eldiranyzatok cél szerinti felhasznalasanak figyelemmel kisérése.

12. Altalanos Igazgatasi l"ngek

L]

12.1. Altalanos igazgatasi feladatok:

a kereskedelmi tevékenységek bejelentésének nyilvantartasa,
miikddési engedélyek kiadasa,
piac engedélyezese,

szallashely szolgaltatasok engedélyezése,

ipari-szolgéltato tevékenységet végzOk bejelentésének nyilvantartasa,
telepengedélyek kiadasa,

az allattartassal és az allatvédelmi tigyekkel kapcsolatos dnkormanyzati, valamint
kozigazgatasi hatosagi feladatok,

a lakastamogatast igénylok részére jegyz0i igazolasok kiallitasa,
hatésagi bizonyitvanyok kiallitasa,

mehészekkel kapcsolatos nyilvantartas vezetése,

fenti feladatokkal 6sszefiiggd statisztikai jelentések elkészitése,

a hozott hatarozatokban foglalt kotelezések onkéntes teljesitésének elmaradasa
esetén a végrehajtas elrendelése,

kozteriiletnév, hazszam, cimhelyek feliilvizsgélata, helyszini felmérés, cimkezelé-
si eljarasok meginditasa (KCR).

12.2. Kémnyezetvédelmi feladatok:

a zajveédelem helyi szabalyair6l sz6l6 rendelet hatalya ala tartozo tigyekben valo elja-

)
zajvédelmi birsag kiszabdsa a jegyz6 hataskdrébe tartozo zajkibocsatasi tigyekben,
sziikség esetén a zajkibocsatasi tevékenység megtiltasa vagy korlatozasa,
intézkedés miiszeres zajmérésre illetve szakértd bevonasara,
parlagfii elleni kbzérdekl védekezés,

a hozott hatdrozatokban foglalt kotelezések Onkéntes teljesitésének elmaradasa
esetén a végrehajtas elrendelése

kornyezetvédelmi koncepcid, kirnyezetvédelmi program elokészitése,

helyi hulladékgazdalkodasi tervvel kapcsolatos feladatok,

a hulladék jogellenes elhelyezésével, illetve elhagyasaval kapcsolatos feladatok
zajtérkép, zajrendelet elokészitésével kapcsolatos feladatok,

fakivagassal kapcsolatos dnkormanyzati hatosagi tigyek,

maganingatlanok tisztantartadsaval kapcsolatos onkormanyzati hatésagi tigyek,
avar ¢s kerti hulladék égetésével kapcsolatos nkormaényzati hatosagi tigyek,
novénytelepitéssel kapcsolatos feladatok.
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12.3. Hagvatéki tigyvekkel kapcsolatos feladatok:

hagyatéki eljarasrol valo tajékoztatas,
a hagyatéki eljaras keretén beliil a hagyatéki leltar felvétele, kozjegyzohdz valod tovab-
bitasa, a hagyatékhoz tartozo vagyontargyakkal kapcsolatos biztositasi intézkedések,

hagyatéki vagyon hianyaban (leltarfelvételre nem keriilt sor) az eljaras végzéssel tor-
ténd megsziintetése,

kiskoruak és gondokoltak ingo-, ingatlan vagyonanak felleltarozasa,
pothagyatéki eljaras lefolytatasa.

12.4. Birtokvédelmi uigyekkel kapcsolatos feladatok:

L ]

a jegyz0 hataskorébe utalt birtokvédelmi hatosagi tigyek intézése,

birtokvédelmi tigyekben a hozott hatdrozatokban foglalt kotelezések dnkéntes teljesi-
tésének elmaradasa esetén a végrehajtas elrendelése

12.5. Anvakonyvi feladatok

sziiletés, hazassagkotés, bejegyzett élettarsi kapcsolat, halaleset anyakonyvezése és az
ezzel dsszefliggd hatosagi feladatok ellatasa,

anyakonyvi kivonatok kiallitasa,

nyilvantartasok vezetése,

allampolgarsagi kérelmekkel kapcsolatos feladatok teljesitése,
egyszerisitett honositasi eljarassal kapcsolatos tligyintézés,
névvaltoztatasi ligyek felterjesztése,

csaladi eseményekkel kapcsolatos iinnepségek lebonyolitasa, a csaladi eseményekkel
kapcsolatos szolgaltatasi dijak tekintetében pénzkezelési tevékenység végzése, teljes
hatdlyu apai elismeré nyilatkozatok felvétele,
a gyermek csaladi jogallasanak rendezése érdekében a gyermek csaladi utonevének
megallapitasa,
ismeretlen sziil6kt6l szarmazd gyermek és a képzelt sziilok adatainak megallapitasa,
gyamhatosagi névmegallapitassal kapcsolatos, a Polgari Torvénykonyvrol szold 2013.
évi V. torvény (a tovabbiakban: Ptk.) 4:151. §-aban meghatarozott hataskoérok gyakor-
lasa,

szepkoruak koszontésével kapcsolatos koordinacios feladatok.

12.6. Upvfélszolgalati feladatok

teljes hivatali munkaidoben ligyiratok atvétele, hianypotlasi nyomtatvanyok kiadasa,
az lgyfelek teljes korl tajékoztatasa az adott {igytipusra vonatkozoan,

talalt targyak kezelése,
hirdetmények kifliggesztése.

12.7. Egészségiliggyel kapcsolatban a hdaziorvosi, gyermekorvosi, iskola-egészségiigy,

iigvelet védonoi szolealat krében:

°

feladat-ellatasi szerzodések eldkészitése,
teriiletmodositasi feladatok elokészitése,
finanszirozassal kapcsolatos egyeztetések,
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statisztika, adatszolgaltatas,

képviseld-testiilet hataskorébe tartozo szakmai anyagok elokészitése, kiillondsen az
SZMSZ és mellékletei, alapitd okirat téritéskoteles egészségiigyi ellatasok szabaly-
zata,

az intézmény fenntartdi feladatainak ellatasaban vald kozremiikodés.

12.8. EsélyegvenlOségi referensi feladatok

telepiilési esélyegyenldségi Forum koordinalasa, HEP elkészitése, feltilvizsgalata.

13. Koznevelési feladatok

a jegyzOi hataskorbe utalt taniigy-igazgatasi feladatokat ellatasa,
az 6vodai beiratkozassal, 6vodak nyari zarasaval kapcsolatos feladatok koordinalasa,
ovodai felvételi fellebbezésekkel kapcsolatos feladatok ellatasa,
ovodai korzetek feliillvizsgalata,
Bursa Hungarica Felséoktatasi Onkormanyzati Osztondijpalyazat iigyintézése,
az ovodai dokumentumok feliilvizsgalata (alapité okirat, SZMSZ, pedagdgiai
program)
az 6vodaval kapcsolatos kozérdeki bejelentések kivizsgalasa,
sziinidei gyermekétkeztetéssel kapcsolatos feladatok.

14. Kézmiivel6édési feladatok:

intézmények szakmai munkajanak segitése,

az intézményi dokumentumok feliilvizsgalata (alapito okirat, SZMSZ),
intézményekkel kapcsolatos adatok nyilvantartasa,

kozmivelodési  érdekeltségnoveld €s konyvtari  allomanygyarapité  palyazatok
lebonyolitasaban valo kdzremiikodés,

kozmiivelodési szakmai anyagok eldkészitése, ellendrzése, kozmiivelddési koncepcid
kidolgozasa, karbantartasa,

statisztikak, munkatervek, szabalyzatok feliilvizsgalataban szakmai segitségnyujtés,
adatfeldolgozas és adatszolgaltatas,

képviselo-testiileti €s bizottsagi eldterjesztések elkészitése.

15. Sportiigyek

a helyi sportfejlesztési koncepcid elkészitésében valo részvétel, a sport-szervezetekkel
vald egytittmiikdés, kapcesolattartas,

a telepiilési sportrendezvények segitése, melyek a sportegyesiiletek, iskolak és civil
szervezetek részvételével zajlanak,

a képviseld-testiilet és bizottsagai hataskoérébe tartozd szakmai anyagok eldkészitése.

16. Szocialpolitikai feladatok

17.1. Polearmester hataskorébe tartozo szocialis tigyekben:

peénzbeli timogatasok,
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természetbeni tamogatasok,
vis maior tAmogatas.

17.2. Jepyzd hataskorébe tartozod szocidlis ligyekben:

belfoldi jogsegély,

nyilvantartasok vezetése,
adatszolgaltatasok, tajékoztatasok készitése,
statisztikak keészitése

pénziigyi kifizeto listak elkészitése.

17.3. Jegyz0i hataskérbe tartozo gyamiigyekben:

17.

nagykoru apa esetében teljes hatalyd apai elismerd nyilatkozat felvétele,

a gyermek csaladi jogéallasanak rendezése érdekében, a gyermek csaladi és utonevének
megallapitasa,

gyamhatosagi igyekben megkeresésre kornyezettanulmany készitése,

gyermek rendszeres gyermekvédelmi kedvezményre vald jogosultsaganak megéllapi-
tasa,

a rendszeres gyermekvédelmi kedvezményre jogosult gyermek, nagykorGvd valt
gyermek hatranyos ¢€s halmozottan hatranyos helyzetének fennallasanak megallapita-
sa, nyilvantartas vezetese,

hozzéjarulas a kiskorti gyermeknek az apasag megallapitasa iranti perben az anya per-
tarsaként valo részvételéhez,

az ismeretlen sziiloktél szarmazd gyermek és a képzelt sziilok adatainak megallapita-
sa,

a gyamhatosagi névmegallapitassal kapcsolatos, a Polgari Térvénykonyvrdl szolo
2013. évi V. tdrvény (a tovabbiakban: Ptk.) 4:151. §-aban meghatarozott hataskorok
gyakorlasa,

a torvényben vagy kormanyrendeletben hataskorébe utalt egyéb gyermekvedelmi e€s
gyamiigyi feladatok ellatasa,

belfoldi jogsegély,

pénzbeli ellatas.

Személyzeti feladatok

kozszolgalati jogviszony létesitésével, megsziintetésével kapcsolatos feladatok (kine-
vezések, atsorolasok, illetményvaltozasok, jogviszony megsziintetések, athelyezések)
ellatasa,

kozcélu foglalkoztatasban részt vevok munkaviszony létesitésével, megsziintetésével
kapcsolatos feladatok (munkaszerzédések, munkaviszony megsziintetések) ellatasa,
betsltendd allashelyek palyaztatasa a KSZK felée,

jubileumi jutalomra jogosultak nyilvantartasa és a jutalom kifizetésérdl torténd intéz-
kedés,

a koztisztviselok nyugdijazasaval kapcsolatos teendok ellatasa,

kozigazgatasi alapvizsgara, szakvizsgara valo jelentkezések hivatalon beliili megszer-
vezése,

a koztisztviselok tajékoztatasa tanfolyami képzésekrol, tovabbképzésekrél, szakmai
konferenciakrol,

tanulmanyi szerzddések elkészitése,

.



18.

19.

munkaltatoi igazolasok kiallitasa,

teljesitménykovetelmények, teljesitményértékelések iratainak hivatalon beliili bekére-
se,

mindsitések elkészitésével kapesolatos intézkedések,

személyzeti targyn iratok tovabbitdsa a szamfejtést végzd szerv részere /MAK, Pol-
garmesteri Hivatal Pénziigyi Csoport/,

valtozasjelentések elkészitése minden honapban a MAK felé,
szabadsag-nyilvantartasanak vezetese,

MAK 4altal elkészitett SZJA bevallashoz sziikséges adatlapok dolgozok részére torténd
atadasa, hataridére torténd Osszegytjtése,

személyi iratok kezelése, karbantartasa,

adatszolgaltatas a Pénziigyi Csoport felé a Polgarmesteri Hivatal éves bérkéltsegvetés-
ének Osszeallitasahoz,

kézszolgalati nyilvantartds, KOZIGTAD jelentés elkészitése,
foglalkozas-egészségiigyi vizsgalat megszervezése a koztisztviseldk tekintetében,
koztisztviselsi vagyonnyilatkozatokkal kapcsolatos feladatok ellatasa a 2007. évi
CLIL. torvény alapjan,

kozszolgalati szabalyzat, cafetéria szabélyzat aktualizalasa,

onkormanyzati fenntartast intézmények intézményvezetéi és gazdasagi vezetdi kine-
vezésével, megbizasaval kapesolatos iratok elkészitése, illetve a személyi anyagok ve-
zetése.

Kozrendvédelmi feladatok

a polgarmester és a Helyi Védelmi Bizottsag honvédelmi, polgari védelmi és kataszt-
rofavédelmi feladatai ellatasanak elokészitése és segitése,

vagyonvédelmi szolgéltatas tervezése, szervezése és felugyelete;

tliz-és munkavédelmi szolgéltatas tervezése, szervezése és feliigyelete,

védelmi eszkdzok beszerzésének tervezése és szervezése, védelmi raktar kezelése;
egyiittmiikodés és kapcsolattartas a teriiletileg illetékes rendvédelmi-, katasztrofaveé-
delmi- és honvédelmi szervekkel, a polgarérséggel és a védelemben kozremikodé he-
lyi 4llami-, kozigazgatasi-, dnkormanyzati és tarsadalmi szervekkel.

Vagvongazdilkodasi feladatok

az dnkorményzat ingatlan vagyonanak megdrzésével kapcsolatos ellenérzési felada-
tok ellatasa

az énkormanyzat vagyonaval kapcsolatos dontések elokészitése, dontések végrehajta-
sa,

képviselé-testiilet, illetve bizottsagi hatarozatok alapjan torténd ingatlan értékesités,
ingatlan vasarlas lebonyolitasa, szerz6dések elokészitése,

ingatlanok és 6nkorményzati bérlakasokkal kapcsolatos feladatok ellatasa, javaslattétel
tulajdonviszonyok rendezésere,

képviselo-testiilet és a szakbizottsagok elé terjesztend6 anyagok elokészitese, a meg-
hozott dontések végrehajtasa.
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II. PENZUGYI CSOPORT

Koltségvetési és gazdalkodasi feladatok

az onkorményzat éves koltségvetési javaslaténak, valamint a koltségvetési rendelet-
tervezet elkészitése, rendeletmodositas elkészitése,

koltségvetési eldiranyzat modositasok elkészitése, nyilvantartasa

kételezd évkdzi és éves pénzforgalmi- és mérlegjelentések, kincstari tajékoztatok elke-
szitése,

az I-IV. negyedéves tajékoztaté elkészitése a koltségvetés végrehajtasarol,

az éves beszamolo, valamint a zarszamadasrol sz6016 rendelet-tervezet elkészitése,
valamennyi koltségvetési el8iranyzatot, dnkormanyzati kotelezettségvallalast érintd
bizottsagi és/vagy képviselo-testiileti elGterjesztés véleményezése,
kotelezettségvallalasok pénziigyi ellenjegyzése

kotelezettségvallalasok nyilvantartasa,

szerz6dések, megrendelések nyilvantartasa,

beérkezd szamlak nyilvantartasa, rogzitése, kontirozasa, elokészitése atutalasra, banki
terminalba torténd rogzités, atutalas,

a lakossagi kozmiifejlesztési timogatés visszaigénylése, kérelmek Osszegyiijtése,

letéti szamla kezelése, analitikus nyilvantartasa,

rendszeres segély (rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény, lakhatési kiadasok vise-
Iéséhez nyujtott telepiilési timogatas) kifizetési lista alapjan lakcimre trténd postaza-
sa, illetve utalésa,

kozfoglalkoztatottakkal kapcsolatos tamogatasok igénylése

készpénzes be- és kifizetések kontirozasa, rogzitese,

palyazatok pénziigyi elszamolasa,

vis maior, helyi timogatas, lakashitelek, munkaltatoi hitelek, vizdij, szennyvizdij,
foldvédelmi jarulék, épitési birsag, kdmyezetvédelmi birsag, végrehajtasi birsag anali-
tikus nyilvantartasa,

normativ tamogatas igénylése, modositasa, konyvelése, egyeztetése a Magyar Allam-
kincstarral,

az Onkormanyzat és a Polgdrmesteri Hivatal eszk6zeinek analitikus nyilvantartasa, ak-
tivalasanak konyvelése, egyeztetés az analitikaval,

intézményi beszamolok ellendrzése, egyeztetése,

bérjegyzék feldolgozasa,

képviseldi tiszteletdijak, apolasi dijak, jutalmak és egyéb eseti megbizasi dijak, uti-
koltség, tidiilési dij, étkezési utalvany, munkaruha szamfejtése, feladasa a TAH felé,
cafeteria juttatasok szamfejtése, nyilvantartasa

bérlakasokkal kapcsolatos analitikus nyilvantartasok vezetése,

felszolitasok kikiildese,

jelzalogjoggal kapcsolatos ligyintézés,

a nemzetiségi dSnkormanyzatok teljes korti konyvelése,

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

vagyonkataszteri nyilvantartas karbantartasa,

vagyonkataszteri nyilvantartassal tortén6 szamviteli egyezdség biztositasa,

NAV részére bevallasok elkészitése és a kapcsolddo nyilvantartasok vezetése
adatszolgaltatas a Statisztikai Hivatal részére,

vagyonleltar vezetése.
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Adohatosagi feladatok

a kozponti és a helyi onkorményzat altal bevezetett adokkal — gépjarmiado, épitmeny-
és telekado, helyi ipartizési ado, idegenforgalmi add, terméfoldek bérbeadasabol szar-
mazé jovedelemado, talajterhelési dij — kapcsolatos adohatosagi feladatok (kivetes,
nyilvantartas, beszedés, konyvelés, szamlak vezetése, szabilyozas elokészitése, értel-
mezés, ellendrzés, adobehajtasi cselekmények) ellatasa,

méltanyossagi jogkor gyakorlasa,

fizetési konnyitések feldolgozasa, engedélyezese,

adok modjara behajtandé koztartozasok nyilvantartdsa, konyvelése, behajtasa, elsza-
moldsa,

koltségmentességi nyilatkozatok zaradékolasa,

adoigazolasok kiadasa,

végrehajtasi intézkedések foganatositasa,

az adobehajtasi eljaras keretében biztositasi intézkedéseknél az ingatlan jelzalogjog
biztositékkal térténé megterhelése,

az ingatlan-végrehajtasi jog feljegyzésének és a végrehajtas elrendelésének megindita-
sa,

eredménytelen végrehajtas esetén irat atadasa 6nallo birosagi végrehajto részére
negyedéves, féléves, éves zarasok elkészitése a MAK altal biztositott program alapjan,
az adobevételi terv teljesiilésének figyelemmel kisérése, negyedévente adatszolgalta-
tas,

ado-és értékbizonyitvany elkészitése.

Adatszolgaltatas a Magyar Allamkincstar részére.

Jelen szabalyzat 2020. december 1. napjan Iép hatalyba.

[

( Ny T
Mecsériné dr. znlégyi// Erzsébet Zolyomi Tamas
jegyz6 polgarmester
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