AZ ETYEKI POLGARMESTERI HIVATAL
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

Etyek Nagykozség Onkormanyzat KépviselS-testiilete az allamhaztartdsrél sz6lé 2011. évi
CXCV. torvény 10.§ (5) bekezdésében foglaltak, az Aallamhaztartasrdl szold torvény
vegrehajtasardl rendelkezd 368/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet 13.§ (1) bekezdésében foglaltak
alapjan az Etyeki Polgérmesteri Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat a kovetkezdk szerint
hagyja jova.
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1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

Az Etyeki Polgérmesteri Hivatal Etyek Nagykdzség Onkormanyzat Képvisels-testiilete (a
tovébbiakban: a képviselo-testiilet) altal a Magyarorszag helyi dnkormanyzatairdl sz6l6
2011. ¢évi CLXXXIX. torvény (a tovabbiakban: Moétv.) 84.§ (1) bekezdésében
meghatérozott feladatok ellatasara létrehozott koltségvetési szerv.

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

A szerv honlapja: www.webetvek.hu

A Hivatal miikédési tertilete: Etyek Nagykozség illetékességi teriilete

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

Az alapité megnevezése:

a) BEtyek Kézség Onkorményzat Képviselo-testiilete,

b) azalapitas idépontja: 1990.09.30.,

c) a Polgarmesteri Hivatal hatdlyos, egységes szerkezetbe foglalt alapité okiratanak
kelte, szama: 113/2014. (IV.23.) 6nkormanyzati hatarozat.

A hivatalos bélyegz6 hasznélata: a bélyegz8k hasznalatanak rendjét és nyilvantartdsanak
szabalyait kiilon szabéalyzat szabalyozza.
2. A HIVATAL JOGALLASA, KEPVISELETE

A Hivatal a képviselo-testiilet altal létrehozott helyi dnkorményzati koltségvetési szerv,
amely rendeltetése szerint elldtja az dnkormanyzat miitkdésével, valamint a polgdrmester
vagy a Jegyzo feladat- és hatdskorébe tartozo ligyek dontésre vald elékészitésével és



végrehajtasaval kapcsolatos feladatokat. A hivatal ellatja tovabba a nemzeti és etnikai
kisebbségek jogairdl sz0l6 torvényben meghatarozott feladatokat.

A Polgarmester a képviseld-testiilet dontései szerint a sajat onkorményzati jogkérében
iranyitja a Hivatalt. A Hivatal vezetdje a Jegyz6.

2.2. A Hivatal 6n4ll6 jogi személy, helyi 6nkorméanyzati koltségvetési szerv, ellatja az alabbi
szervezetek pénziigyi-gazdasagi feladatait:
a) Etyek Nagykozség Onkormanyzata
b) Etyeki Német Nemzetiségi Onkormanyzat
¢) Etyeki Roma Nemzetiségi Onkorményzat,
d) Magyar-kut Kényvtar és Miivel6dési Haz,
¢) Nefelejcs Német Nemzetiségi Ovoda,
f) Segité Kéz Szocidlis Alapszolgaltaté Intézmény,
g) Csodaszarvas Bélcsode.

2.3. A Hivatal feladatellatdsdanak és miikédésének pénziigyi forrdsa az Onkormanyzat
koltségvetésében e célra jovahagyott eldirdnyzat.

2.4. A Hivatal kormanyzati funkcidk szerinti alaptevékenysége:
011130 Onkorményzatok és onkorményzati hivatalok jogalkoté és 4ltalanos
igazgatasi tevékenysége
011220 Adob-, vam — és jovedéki igazgatas

016010 Orszaggytlési, Onkorményzati és eurdpai parlamenti
képviseldvalasztasokhoz kapesolddo tevékenységek

016020 Orszagos és helyi népszavazassal kapcsolatos tevékenységek

018030 Tamogatas céli finanszirozasi mutveletek

013210 Atfogd tervezési és statisztikai szolgaltatasok

2.5. A hivatal gazdalkodo szervezetek tekintetében alapitdi, tulajdonosi jogokat nem gyakorol.
2.6. A Hivatal rendszeresen ellatott vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

2.7. A Hivatal gazdasagi szervezetének feladatait, a gazdalkodéssal 6sszefiiggd feladat- hatas-
és jogkoreit a koltségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapcesolatos sajatos eldirasokat,
feltételeket a Pénziigyi Csoport, mint gazdasagi szervezet ligyrendje tartalmazza.

2.8. A Hivatal a koltségvetési szervek bels6 kontrollrendszerérdl €s belsé ellendrzésérdl szolo
370/2011. (XII. 31.) Korm. rendeletben foglalt belsé ellendrzési feladatok ellatasat
szerz6dés alapjan, kiilso szakértével biztositja.

2.9. A Hivatal képviseletét a Jegyz6 latja el. Eseti képviselettel a Hivatal dolgozdja is
megbizhato.

2.10. A Hivatal munkatarsainak pontos feladat- és hataskorét, a hataskordk gyakorlasanak
modjat, a helyettesités rendjét, valamint az ehhez kapcsolodé feleldsségi szabalyokat a
koztisztviselok 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:

1. Jeovzd helvettese:
- Jegyz6 altalanos helyettesitése munkaltat6i jogok gyakorlasan kiviil
- Torvényességi feladatok
- Jogi ligyekkel kapcsolatos feladatok

2. Onkorményzati és Hatéségi Csoport:
- Onkormanyzati és szervezési feladatok
- Jogi és birtokvédelmi feladatok
- Hagyateki ligyekkel kapcsolatos feladatok

3. Pénziigyi- és Addcsoport:
- Koltségvetési gazdalkodasi feladatok
- Adohatésagi feladatok

4. Jegyzd kozvetlen vezetése ala tartozd kdztisztvisel6k. munkavallalok:
- Altalénos igazgatési igyek
- Telepiilésfejlesztési és telepiilésiizemeltetési feladatok,
- Palyazatokkal és kozbeszerzésekkel kapcsolatos feladatok,
- Ipar- kereskedelmi igazgatasi feladatok,
- Kozneveléssel, egészségiigyi alapellatassal kapcsolatos feladatok
- Személyzeti ligyek

3.2 A csoportokat a kozszolgalati tisztviselokrdl szolé 2011. évi CXCIX. tdérvény
(tovabbiakban: Kttv.) 129. § (1) bekezdése alapjan Csoportvezetdk vezetik, akiket
hatarozatlan idére a Jegyz6 nevez ki a Polgarmester egyetértésével.

3.3 A belsé szervezeti egységek egymadssal mellérendeltségi viszonyban allnak és kotelesek

egylittmiikddni a feladatok ellatasaban.

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

munkamegosztasrol - jelen Szabalyzat 1. fiiggeléke tartalmazza.

3.5 A Hivatal létszamat a Képviselé-testiilet a Polgarmester elbterjesztésére hatirozattal

allapitja meg.

4. A HIVATAL MUKODESE

4.1. A Hivatal a feladatait:
- a jogszabalyok,
- a Képviseld-testiilet dontései (rendeletei, hatdrozatai),
- jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat, valamint a Polgarmester és a Jegyzd altal
kiadott altalanos szabalyozé rendelkezések (szabélyzatok, utasitisok, intézkedések stb.),
- a Polgarmesternek a Hivatal 6nkormdényzati (testiileti, bizottsagi) tevékenységével
Osszefliggd feladat-meghatarozasai,



- a Jegyz0 szakmai feladat-meghatérozasai és a Jegyzének a munkavégzéssel kapcsolatos
egyedi utasitasai szerint 14tja el.

4.2. A Hivatal miik6désével koteles elosegiteni:
- a térvényesség betartasat,
- a Képviselo-testiilet rendeleteinek és hatarozatainak végrehajtasat,
- 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 ligyintézésre, az ligyintézési hataridok betartasara,
- az ligyintézés szinvonalanak emelésére, az ligyintézés jogszabalyi kereteken beliili
egyszerusitésére,
- az ugyfelek részére a sziikséges felvilagositas szoban és irdsban torténd kulturélt
megadéséra.

5. AHIVATAL FELADATAI

5.1. A Hivatal feladatai altaldban:
- ligyfélfogadasi id6ben koteles az ligyfeleket fogadni,
- az ligyfelek 4ltal személyesen, vagy széban eldadott kérelmet jegyzokonyvbe foglalni,
- az ligyiratokat az Ugyiratkezelési Szabélyzat szerint kezelni,
- az eljar6 lgyintéz6 feladatkérében koteles mas feladatkort iigyintézovel
egytittmiikddni.

5.2. A Hivatal feladatai a képvisel6-testiilet miikédésével kapcsolatban:
- a Hivatal szervezeti egységei szakmailag segitik a képviselo-testiilet és a bizottsagok
munkajat,
- a Hivatal szervezeti egységei a feladatukat érint6 képviseld-testiileti eldterjesztéseket
elokészitik,
- a Hivatal kételes a képviselo-testiilet rendeleteit, hatérozatait végrehajtani.

5.3. A Hivatal allamigazgatasi feladatai:
Hivatal koteles a Polgarmester és a Jegyz6 allamigazgatasi (hatéségi) hataskoreit a
kézigazgatasi hatosagi eljaras altalanos szabdlyai és a vonatkozo6 anyagi jogszabalyok
eloirasainak megfeleléen elokésziteni, gyakorolni és a hatdlyos szabdlyzat szerint
kiadmanyozni.

6. A HIVATAL IRANYITASA ES VEZETESE

6.1. A Polgarmester iranyitja a Hivatalt és elldtja az Motv. 67.§-dban meghatarozott
feladatokat.
Iranyitoi jogkdrében:
- dltaldnos és egyedi utasitisokat ad a Jegyz6 szdmdara a Hivatal tevékenységének
iranyvonaléra nézve;
- a Jegyz6 javaslatanak figyelembevételével meghatirozza a Hivatal feladatait az
onkormanyzat munkajanak szervezésében, a dontések elokészitésében €s végrehajtasaban;



- dont a jogszabaly altal hataskorébe utalt allamigazgatdsi {igyekben, hatdsagi
hatask6rokben, egyes hataskoreinek gyakorlasat atruhdzhatja az Alpolgarmesterre(ekre), a
Jegyzore, a Polgarmesteri Hivatal ligyintézdjére;
- ahataskorébe tartozo6 tigyekben szabalyozza a kiadmanyozas rendjét;

Gyakorolja az egyéb munkaltatéi jogokat az Onkorméanyzati Intézményvezeték tekintetében;
- gyakorolja a munkaltat6i jogokat a Jegyzo tekintetében,

- gyakorolja a munkaltatéi jogokat Etyek Nagykozség Onkorméanyzatanak munkavallaléi
tekintetében.

6.2. A Hivatalt a Jegyz6 vezeti.
A Jegyz0 vezet6i jogkorében eljarva:
- gondoskodik a Hivatal munkéjanak megszervezésérol, amelynek soran kdzvetleniil, vagy
a Csoportvezetdk utjan utasithatja a Hivatal dolgozoit;
- meghatérozza a feladatok végrehajtasinak idejét, modjat, litemét;
- a Hivatal koltségvetésével gazdalkodva biztositja a miikddéshez sziikséges szakmai és
targyi feltételeket;
- javaslatot tesz a Polgarmesternek a Hivatal belsé szervezeti tagozodasara, a Hivatal
munkarendjére, az iigyfélfogadas rendjére;
- gondoskodik a Hivatal 1étszdmanak biztositasarol, a kéztisztvisel6k tovabbképzésérol,

- gyakorolja a munkaltat6i jogokat a Polgarmesteri Hivatal kdztisztvisel6i és munkavallal6i
tekintetében, tovabba gyakorolja az egyéb munkaltatoi jogokat a torvényben meghatarozott
esetekben a Polgarmester egyetértése mellett;

- gondoskodik a kdzszolgalati nyilvantartds vezetésérél és a személyes adatok védelmérdl;

- a ftestilleti munka hatékonysiga érdekében egyiittmiikodik a Képvisel6-testiilet
bizottsdgainak elndkeivel;

- sziikség szerint a Hivatal egészét érintd Ossz-apparatusi értekezletet tart,

- két hetente egy alkalommal a Csoportvezetdk részvételével az operativ feladatok
meghatarozasa €s végrehajtésa, illetve a feladatok szdmonkérése céljabdl értekezletet tart.

6.3. A Jegyz0t a jogi referens helyettesiti, aki a munkaltatoi jogok gyakorldsan kiviil ellatja a
Jegyz0 éltal meghatarozott feladatokat.

6.4. A Polgarmester a jegyz6i €s a jogi referensi tisztség egyidejii betdltetlensége, illetve tartds
akadalyoztatasuk esetére a jegyzoi feladatok ellatasira, az akadaly megsziinéséig, de
legfeljebb hat hénap idStartamra a képesitési és alkalmazasi feltételeknek megfeleld
hivatali koztisztviseldt biz meg.

6.5. A CsoportvezetSk személyi felel6sséggel vezetik a csoportot, amelynek soran:
- gondoskodnak a csoporton beliilli munka megszervezésérdl, ellendrzik a feladatok
végrehajtasat;
- biztositjak a kiadott feladatok hatarid6re tortén6 szakszer( és torvényes végrehajtasat;



- az ligyintézo, illetSleg ligyvitelt ellatdé munkatarsak részére sziikség szerint tartanak
munkamegbeszélést, vagy egyéni eligazitast;

- gondoskodnak a csoportba tartoz6 kdztisztviselok munkakori leirasainak elkészitésérol.

6.6. A Csoportvezett tavolléte esetén a Jegyz0 altal megbizott koztisztviseld helyettesiti.

7. MUNKAREND, UGYFELFOGADASI REND

7.1. A hivatal altalanos munkarendje:
a) hétfon, kedden, csiitortokon 8:00 oratol 16:30 ordig,
b) szerdan 8:00 6ratol 17:30 oraig,
¢) pénteken 8:00 6ratdl 13:00 ordig tart.

7.2. A Hivatal tigyfélfogadasi rendje:

a) hétfoén 13:00 6ratdl 16:00 oraig,
b) szerdan: 8:00 6ratdl 12:00 éraig és 13:00 oratol 16:30 oraig.

7.3.A Jegyz6, mint a munkaltatoi jogok gyakorldja a fenti altalanos munkarendtdl eltéréen
eseti munkarendet, egyedi esetben rugalmas munkaidét allapithat meg.

7.4. A hivatali pénztar nyitva tartasa:
hétfén 13:00 6ratdl 15:30 oraig.

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

7.5. Ugyfélfogadasi idé alatt a koztisztviselk kotelesek a Hivatalban tartdzkodni,
helyszinelés csak a Csoportvezetd vagy a Jegyz6 engedélyével lehetséges.

7.6. A munkahelyérél Onhibdjan kiviil tadvol maradd koztisztviseld akadalyoztatasdnak
tényérdl haladéktalanul koteles kozvetlen hivatali felettesét, vagy a személyzeti
feladatokat ellatdo koztisztvisel6t értesiteni. A betegségrél szoloé orvosi igazolast a
munkéba 4ll4sa elsé napjan koteles a személyzeti feladatokat ellaté koztisztviselonek.

7.7. A helyettesités rendje:
- a Hivatal munkatarsai a munkakori leirasukban foglaltak szerint helyettesitik egymast,

- a helyettesitést ellatd személyt a helyettesités soran hozott intézkedésért, végzett
tevékenységért ugyanolyan felel6sség terheli, mint a helyettesitett személyt,

- a helyettesitést ellaté koztisztvisel6re a helyettesités alatt a helyettesitett koztisztviseld
fiiggelmi viszonyai az irdnyad6ak. A helyettesitést ellaté koztisztviseld a helyettesitett
vezetjének minden lényeges eseményr6l, a munkavégzés koriilményeirdl a részletes
tajékoztatast koteles megadni,

- vezetd és helyettesit6jének a munkahelyrél egyidoben torténd tavolléte nem
engedélyezhetd.

7.8. A munkakor atadas-atvételének rendje:



- Munkakor atadéds-atvételére a kozvetlen hivatali felettes kézremilkodésével személyi
valtozas - athelyezés, kézszolgalati jogviszony megsziinése -, tartds tavollét esetén keriil
sor.
- A munkakért az 0j vezetdnek, illetve munkatarsnak, kiadmanyozasi jogkort az atadéssal
feladatot kapott munkatarsnak, ezek hidnyaban a kzvetlen hivatali felettesnek kell 4tadni.
- A munkakért 4tvevé személyesen felel mindazokért az ligyekért, melyeket az atads-
atvételkor atvett.
- A munkakor atadas-atvételi jegyz6konyvben az alabbiakat kell régziteni:
a.) az atadasra keriil6 munkakdr leirasat,
b.) a folyamatban 1év6 fontosabb feladatok felsorolasat, végrehajtasuk helyzetét, az
esetleges eredményt, €s a sziikséges teend6krdl tajékoztatast,
c.) az 4tadasra keriild, irattarba nem helyezett iratokat (kiilon jegyzékben a hataridébe
helyezetteket is), utasitdsokat, terveket, szabalyzatokat, nyilvantartisokat, illetve azok
jegyzékét,
d.) az 4dtadonak és az atvevonek a jegyzOkonyv tartalmaval kapcsolatos észrevételeit,
megallapitasait, az dtadds-atvétel helyének, idejének megjeldlését és az alairasokat,
e.) a bélyegz6 ataddsara vonatkozo igazolast.

7.9. Az ellendrzés rendje:

- A Képvisel6-testiiletet évente egy alkalommal beszdmold formajaban tajékoztatni kell a
Hivatal munkajarél.

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

7.10. A munkavégzéshez elbirt dltozet:

A Hivatal koztisztviseldi munkavégzésiikhoz kotelesek &polt, kulturalt kiilsvel
megjelenni, a hivatali munkahoz mélté, az ligyfelek és munkatéarsak felé tiszteletet kifejezo,
munkavégzést nem akadéalyozé 6ltézéket viselni.

7.11. A telefonhasznalat rendje:

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

8. HIVATALI MUNKAKAPCSOLATOK, A SZERVEZETI EGYSEGEK KOZOTTI

KAPCSOLATTARTAS RENDJE

8.1. A munkaltatéi jogok gyakorlasa:

A Hivatal koztisztviseldi tekintetében a munkéltati jogkort — a polgarmester 4ltal
meghatarozott egyetértési jogkor kereteit is figyelembe véve - a Jegyz6 gyakorolja.
A munkaiigyi, kdzszolgalat jogviszonnyal Osszefiiggd egyéb kérdésekben a Jegyzo 4ltal
kiadott kézszolgalati szabalyzat rendelkezéseit kell alkalmazni.
A belsé szervezeti egységek vezetdi kotelesek a Jegyz6t segiteni a munkaltatéi jogok
gyakorlasa soran. Igy kiilondsen:
a) az Ures dllashelyek betoltésében ¢és a jelentkezok alkalmassaginak
elbiraldsaban,
b.) az adott szervezeti egységen beliil a hivatali fegyelem és a kélcsonds vezetdi-
beosztotti informacidcsere megteremtésében,



c.) a szervezeti és milkddési szabalyzatban meghatdrozott és napi feladatok
kovetkezetes, tervszer(i kiadasdban és a végrehajtas szamonkérésében,
d.) amunkaszervezettség biztositasaban.

8.2. A hivatalon beliili kapcsolattartas:
- A Hivatal szervezeti egységei a hatékony feladatellatds érdekében kotelesek
egylittmikoédni egymadssal.
- Az egyiittmikddés soran az adott feladat ellatasdval megbizott munkatars kézvetleniil
veszi fel a kapcsolatot a végrehajtasban érintett, illetve a feladat ellatasadhoz sziikséges
informéacidval rendelkezé mas szervezeti egység munkatarsaval.
- Amennyiben a kapcsolat felvétele vagy a kapcsolattartas soran az egylittmikddés nem
valosul meg, az érintett szervezeti egységek vezetdi egyeztetnek az egyiittmiik6dés
megfeleld kialakitasa érdekében.
- A szervezeti egységek koOzotti kapcsolattartds sordn torekedni kell az egyszerd,
koltségtakarékos és gyors megolddsok alkalmazdsara (személyes egyeztetés, telefon, e-
mail).
- Papir alapt kapcsolattartasra csak kiilonosen indokolt esetben kertilhet sor, 6 szabalyként
abban az esetben, ha azt jogszabaly vagy mas bels6 szabalyzat kitelez6vé teszi.
- A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartds intézményesitett formédja az apparatusi
értekezlet, valamint a vezetdi értekezlet.
- Legalabb félévente a Hivatal valamennyi dolgozdjanak részvételével apparatusi
értekezletet kell tartani, melynek keretében az elmult idészak tevékenységét értékelni kell
és az elkdvetkezendd iddszak fobb feladatait meg kell hatirozni. Az értékelésrél és az
irAnymutatasrol emlékeztet6t kell késziteni. A CsoportvezetSk az apparatusi értekezletet
kévetd harom napon beliil munkaértekezletet tartanak, ahol az apparatusi értekezleten
felvetett kérdések, feladatok, problémak képezik az értekezlet targyat.
- A bizottsagi és képvisel6-testiileti iilések elokészitése, valamint az ott hozott dontések
végrehajtasi feladatainak meghatérozasa, ellenérzése érdekében havonta legalabb egy
alkalommal vezetdi értekezletet keriil megtartasa, melyen részt vesz a Polgarmester, az
Alpolgarmesterek, a Jegyz06, valamint a Csoportvezetdk, Intézményvezetok.
- A fentieken tdl, a munkaértekezletek Osszehivasa és targykOreinek meghatarozasa a
Csoportvezetdk feladatkore.

9. ZARO RENDELKEZESEK
9.1. Jelen szabalyzatot Etyek Nagykozség Onkormanyzat Képvisel(’i-testﬁlete(.'{:}/Z024. (X.30
.) hatdrozataval, 2024. november 1-ei hatallyal fogadta el.
9.2. Jelen szabalyzat hatalybalépésével Etyek Nagykézség Onkormanyzat Képviseld-testiilete
228/2022. (X1.23.) szam1 hatérozataval jovahagyott szervezeti €s milkodési szabalyzat

hatalyat veszti.
9.3.
Mo lon G
S '
Zolyomi Tamas ': Mecseériné dr, Szilagyi Erzsébet
polgéarmester / jegyzo
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1. fiiggelék
Etyek Nagykozség Polgarmesterének és Jegyzdéjének
1/2024. (X.31.) sz. egyiittes utasitdsa
Az Etyeki Polgarmesteri Hivatal szervezeti egységei kozotti

munkamegosztasrol

Magyarorszag helyi énkormanyzatairél sz6l6 2011. évi CLXXXIX. t6érvény (tovabbiakban:
Mbtv) 67. § (1) bekezdés a) és d) pontjaban, valamint a 81.§ (1) bekezdésében foglaltak alapjan
a Polgirmesteri Hivatal szervezeti egységei kozotti munkamegosztast az alabbiak szerint
hatarozzuk meg;:

L AJEGYZO HELYETTESE - JOGI REFERENS

1. A jeovzo helyettesitése soran:

e a jegyzd tavolléte esetén a munkaltatéi jogok gyakorldsan kivil a jegyzo altal
meghatarozott feladatok ellatasa.

2. Térvénvyesséoi feladatok

e a képviselb-testiilet és szervei dontéseinek elokészitése, rendeletalkotdsi javaslatok
elokészitése, jogi ellendrzése,
o az Onkormanyzat, és a Polgarmesteri Hivatal szabalyzatainak folyamatos aktualizalasa,
egyes bels6 szabalyzatainak készitése, a szabdlyzatok jogi szempontu ellendrzése,
e jogszabalyfigyelés az Onkormanyzati rendeletek, szabalyzatok felsébb szintl
jogszabalyokkal val6 &sszhangja érdekében.
3. Jogi iigvekkel kapcsolatos feladatok

e az Onkormanyzat illetve a Polgarmesteri Hivatal szerzdéseinek ¢s egyéb
jognyilatkozatainak elokészitése,

szerz6dések és egyéb jognyilatkozatok jogi szempontu ellendrzése,

peres ligyek jogi el6készitésében kozremlikodes,

jogi szaktudast igénylo képvisels-testiileti eldterjesztések kidolgozasa,

jegyzo6i birtokvédelmi tigyek jogi ellenbrzése,

jogi segitségnyujtas a hivatal szervezetén beliil,

kozérdekil adatigényléssel kapcsolatos tigyek intézése,

az Info tv.-ben el6irt kozzétételi kotelezettség teljesitése,

az elektronikus tigyintézéssel kapcsolatos oktatasok a hivatali apparatus részére.

4. Valasztasokkal kapcsolatos feladatok

ea valasztdsi iroda vezetSjének jogi helyetteseként a valasztasok el6készitésével,
lebonyolitasaval kapcsolatos jogi feladatok.
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11. ONKORMANYZATI ES HATOSAGI CSOPORT

Onkormanyzati és szervezési feladatok

a képvisel6-testiilet és szervei — polgarmester, bizottsdgok, polgarmesteri hivatal —
onkormanyzati munkajanak szervezése,

a nemzetiségi 6nkormanyzatok miikddésének segitése,

a képviselé-testiilet és szervei dontéseinek elokészitése, a hivatali szervezeti egységek
ezzel kapcsolatos feladatainak koordinéldsa, egyes eldterjesztések elkészitése,

a képviselS-testiilet altal alkotott rendeletek kihirdetése, hatirozatok kdzzététele, a
végrehajtas figyelemmel kisérése,

a képviseld-testiilet és szervei miikddésével kapcsolatos dokumentumoknak a telepiilés
honlapjan (www.webetyek.hu) t6rténdé megjelentetése,

a képviselo-testiilet iilésén vald részvétel, a kozremiikddés az adminisztracidban,

a képviselS-testiilet hatarozatainak, rendeleteinek, nyilvantartésa,

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

a képviselo-testiilet {ilésén elhangzott irdsos vélaszt igénylé felvildgositas kérés,
valamint az Egyebek napirendi pontban felvetett intézkedést igénylé kérések
feleldsokhoz valé eljuttatasa, az altaluk elkészitett irasbeli valaszok tovabbitasa,
hangfelvétel alapjan jegyzOkonyv készitése a képviselo-testiilet és bizottsagok iilését
k&vetd 15 napon beliil,

a képviselS-testilleti iilések teljes anyaginak — jegyzokonyvek, eléterjesztések,
meghivok, jelenléti ivek — bekottetése, elkiildése a Levéltarnak,

a képvisel-testiilet, bizottsagi és nemzetiségi Snkorményzati jegyzékonyvek feltsltése
az NJT rendszerbe,

képviseld-testiilet, bizottsagi iilések anyagainak elektronikus kézbesitése,

az 6nkormanyzati dontések végrehajtisanak figyelemmel kisérése,

Etyek Telepiilési Ertéktar Bizottsaganak miikodésével kapcsolatos feladatok.

Jogi iigvekkel kapcsolatos feladatok

az Onkorményzat illetve a Polgarmesteri Hivatal szerzédéseinek és egycb
jognyilatkozatainak el6készitése, foldhivatali iigyintézés,
fold adasvételi és haszonbérleti szerz6dések hirdetményi tton torténd kifliggesztése.

Védelmi feladatok

a polgirmester és a Helyi Védelmi Bizottsig honvédelmi, polgiri védelmi és
katasztréfavédelmi feladatai ellatasanak eldkészitése és segitése,

egyiittmikodés és  kapcsolattartds a  teriiletileg  illetékes  rendvédelmi-,
katasztréfavédelmi- és honvédelmi szervekkel, a polgarérséggel és a védelemben
k6zremiko6do helyi dllami-, kozigazgatasi-, Gnkormanyzati és tarsadalmi szervekkel.

A valasztasokkal. népszavazassal, népi kezdeményezéssel kapcsolatos feladatok

valasztasok elékészitésével, lebonyolitasaval kapcsolatos szervezési feladatok ellatasa,
a valasztépolgarok, a jeldltek és a jel6ld szervezetek partsemleges tdjékoztatasa,
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valasztasi adatkezelés, a targyi, technikai feltételek megteremtésével, a
szavazatszamlald bizottsigok és a jegyzokonyvvezetOk oktatasdval kapcsolatos
feladatok ellatasa,
a helyi valasztasi bizottsag mikddésével sszefiiggh dontés elokészitd, és titkarsagi
feladatok ellatasa.

5. Birtokvédelmi iigyekkel kapcsolatos feladatok:

a jegyz6 hataskorébe utalt birtokvédelmi tigyek,
birtokvédelmi iigyekben a hozott hatarozatokban foglalt kitelezések 6nkéntes
teljesitésének elmaradéasa esetén a végrehajtas elrendelése.

6. Hagyatéki iigyekkel kapcsolatos feladatok:

hagyatéki eljarasrol valo tajékoztatas,

a hagyatéki eljaras keretén beliil a hagyatéki leltar felvétele, kozjegyzohdz valo
tovabbitiasa, a hagyatékhoz tartozd vagyontargyakkal kapcsolatos biztositasi
intézkedések,

hagyatéki vagyon hidnyédban (leltarfelvételre nem keriilt sor) az eljards végzéssel
torténd megszintetése,

kiskoruak és gondokoltak ing6-, ingatlan vagyonanak felleltarozasa,

péthagyatéki eljaras lefolytatasa,

ado-és értékbizonyitvany kiadmanyozasa.

PENZUGYI-ES ADOCSOPORT

Koltségvetési és gazdalkodasi feladatok

az Onkormanyzat éves koltségvetési javaslatanak, valamint a koltségvetési rendelet-
tervezet elOkészitése,

koltségvetési eldiranyzat modositasok elkészitése, nyilvantartasa,

intézmények gazdalkodasi feladatainak ellatasa,

a nemzetiségi 6nkormanyzatok gazdalkodasi feladatainak ellatasa,

kotelezd évkozi és éves pénzforgalmi- és mérlegjelentések, kincstari tajékoztatok
elkészitése,

az éves beszamold, valamint a zarszamadasrél szol6 rendelet-tervezet elkészitése,
kotelezettségvallalasok pénziigyi ellenjegyzése,

kotelezettségvallalasok nyilvantartasa,

szerz6dések, megrendelések nyilvantartasa,

beérkezd szamlak nyilvantartasa, régzitése, kontirozésa, elokészitése atutalasra, banki
terminalba t6rténé rogzités, atutalas,

likviditas folyamatos figyelemmel kisérése,

letéti szamla kezelése, analitikus nyilvantartasa,

rendszeres segély (rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény, lakhatasi kiadasok
viseléséhez nyujtott telepiilési tdmogatas) kifizetési lista alapjan kifizetése, illetve
utalasa,

kozfoglalkoztatottakkal kapcsolatos tdmogatasok igénylése,

készpénzes be- ¢s kifizetések kontirozésa, rogzitése,

palyazatok elszdmolédsdnak pénziigyi tamogatasa,

normativ tamogatas igénylése, modositdsa, konyvelése, egyeztetése a Magyar
Allamkincstérral,



 lakossagi viz- és csatoraszolgaltatds timogatasaval kapcsolatos palyazat ligyintézése,

o banyajaradékkal kapcsolatos pénziigyi feladatok,

o az Onkormanyzat és a Polgdrmesteri Hivatal eszkozeinek analitikus nyilvantartdsa,
aktivalasanak konyvelése, egyeztetés az analitikaval,

o bérjegyzék feldolgozasa,

o képviseldi tiszteletdijak, egyéb megbizasi dijak, utikéltség, munkaruha szamfejtése,
feladasa,

e bérlakasokkal kapcsolatos analitikus nyilvantartasok vezetése,

o felszolitasok kikiildése,

o cljarasi koltségek befizetésérél havi rendszerességgel adatszolgéltatds, illetve igény

esetén igazolas kiadasa,

vagyonkataszteri nyilvantartds karbantartasa,

vagyonkataszteri nyilvantartassal torténd szamviteli egyezség biztositasa,

NAYV részére bevallasok elkészitése és a kapcsolddo nyilvantartasok vezetése,

adatszolgaltatas a Statisztikai Hivatal részére,

vagyonleltar vezetése,

az dnkormanyzat, €s intézményei kozmU szamlainak kezelése, nyilvantartasa,

sirhely, urnasirhely megvaltasok,

irodaszerek, nyomtatvanyok, tisztitdszerek beszerzése és naprakész nyilvantartasa.

2. Adohatésagi feladatok

e a kozponti és a helyi 6nkorményzat altal bevezetett adokkal — épitmény- és telekadd,
helyi ipartizési add, idegenforgalmi adé, talajterhelési dij — kapcsolatos addhatosagi
feladatok (kivetés, nyilvantartas, beszedés, konyvelés, szamlak vezetése, szabalyozas
elokészitése, ellendrzés, adobehajtasi cselekmények) ellatasa,

o méltdnyossagi jogkOr gyakorlasa,

o fizetési konnyitések feldolgozasa, engedélyezése,

e adék moddjara behajtandé koztartozdsok nyilvantartasa, konyvelése, behajtasa,
elszamolasa,

o koltségmentességi nyilatkozatok zaradékolasa,

adodigazolasok kiadasa,

végrehajtasi intézkedések foganatositasa,

az ingatlan-végrehajtasi jog feljegyzésének és a végrehajtas elrendelésének meginditasa,

negyedéves, féléves, éves zarasok elkészitése a MAK altal biztositott program alapjan,

az adobevételi terv teljesiilésének figyelemmel kisérése, negyedévente adatszolgéltatas,

Adatszolgaltatas a Magyar Allamkincstér részére.

IV. KOZVETLENUL A JEGYZOHOZ TARTOZO FELADATOK

A. A jegvzé altal kiadmanvozisi joggal megbizott koztisztviselohoz tartozoé feladatok:

Altalanos Igazgatasi I"ngek

Iktatasi és irattarozasi feladatok
e azligyiratok iktatdsa, szerelése, csatoldsa, irattdrozasa,
e minden ¢v janudar 31-ig a hat0ségi statisztika elkészitése a Kormanyhivatal részére,
o Ugyiratforgalmi statisztika készitése (OSAP),




a naponta beérkezd levelek bontasa, érkeztetése, szigndlasra torténd 4tadasa, a
cimzetthez valé eljuttatasa, a kimend levelek postara adédsa, a postakonyv elkészitése,
valamint a kozponti irattar kezelése,

az iratok selejtezése, levéltari atadasa,

igyek elektronikus intézésének biztositasa a digitélis é4llamrdl és a digitalis
szolgaltatasok nyujtasanak egyes szabalyairdl sz6l6 2023. évi CIII. tdrvényben
meghatarozottak szerint.

Altalénos igazgatasi feladatok:

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

méhészekkel kapcsolatos nyilvantartas vezetése,

kozteriiletnév, hazszam, cimhelyek feliilvizsgélata, helyszini felmérés, cimkezelési
eljarasok meginditasa (KCR)

cimigazolasok kiadésa.

Koérmyezetvédelmi. és a kozteriiletek haszndalatdval kapcsolatos feladatok:

a zajvédelem helyi szabélyairdl sz616 rendelet hatélya alé tartozé tigyek,
sziikség esetén a zajkibocsatasi tevékenység megtiltasa vagy korlatozasa,
intézkedés miiszeres zajmérésre illetve szakértd bevondsara,
fakivagassal kapcsolatos hatosagi tigyek,
magéaningatlanok tisztantartisaval kapcsolatos onkormanyzati hatosagi ligyek,
avar és kerti hulladék égetésével kapcsolatos onkormanyzati hatésagi tigyek,
a kozteriilet-hasznalati engedély kérelmek elbiralasa, kiadasa,

a kozteriiletekkel kapcsolatos, a rendeletben meghatarozott feladatok ellatasa.

Anvyakodnyvi feladatok

sziiletés, hazassagkotés, bejegyzett €lettarsi kapcsolat, halaleset anyakdnyvezese €s
az ezzel 6sszefliggd hatosagi feladatok ellatasa,

anyakonyvi kivonatok kiéllitasa,

nyilvantartasok vezetése,

allampolgarsagi kérelmekkel kapcsolatos feladatok teljesitése,

egyszerlisitett honositasi eljarassal kapcsolatos tigyintézés,

névvaltoztatasi ligyek felterjesztése,

csaladi eseményekkel kapcsolatos tinnepségek lebonyolitasa, a csaladi eseményekkel
kapcsolatos szolgaltatasi dijak tekintetében pénzkezelési tevékenység végzése,
teljes hatalyd apai elismerd nyilatkozatok felvétele,

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

ismeretlen sziil6kt6l szarmazo6 gyermek és a képzelt sziilok adatainak megallapitasa,
gyamhatosagi névmegallapitassal kapcsolatos, a Polgari Torvénykonyvr6l szolo
2013. évi V. térvény (a tovabbiakban: Ptk.) 4:151. §-dban meghatarozott hataskdrdk
gyakorlasa,

szépkortiak készontésével kapcsolatos koordinacios feladatok.



Ugyfélszolgélati feladatok

teljes hivatali munkaidében iigyiratok atvétele, az tigyfelek teljes korii tijékoztatasa
az adott Ggytipusra vonatkozdan,

talalt targyak kezelése,
hirdetmények kifliggesztése.

Polearmesteri. jeevzéi titkdrsdoi feladatok

a polgarmester ¢s jegyz6 altal szigndlt anyagok, aldirt ligyiratok tovabbitasa,
polgarmesteri targyaldsok, megbeszélések megszervezése, naptirbejegyzések.

Szocialpolitikai feladatok:

Polgarmester hataskorébe tartozé szocidlis tigyekben:

pénzbeli telepiilési tamogatasok,

termeészetbeni telepiilési timogatasok,
gyermekvallalasi, 6voda- és iskolakezdési timogatasok,
kapcsolddo pénziigyi nyilvantartasok vezetése.

JegvzOi hataskorbe tartozo gyadmiigvi igazeatdsi feladat- és hataskorok:

nagykoru apa esetében teljes hatalyi apai elismer6 nyilatkozat felvétele,

a gyermek csaladi jogallasdnak rendezése érdekében, a gyermek csaladi és
utonevének megallapitésa,

gyamhatosagi ligyekben megkeresésre kornyezettanulmany készitése,

gyermek rendszeres gyermekvédelmi kedvezményre valé jogosultsaganak
megallapitasa,

a rendszeres gyermekvédelmi kedvezményre jogosult gyermek, nagykoriva valt
gyermek hatranyos és halmozottan hatranyos helyzetének fennallasanak
megallapitdsa, nyilvantartas vezetése,

hozzijarulés a kiskoru gyermeknek az apasdg megallapitdsa iranti perben az anya
pertarsaként vald részvételéhez,

az ismeretlen sziiloktdl szarmazé gyermek és a képzelt sziilék adatainak
megallapitésa,

a gyamhat6sagi névmegallapitassal kapcsolatos, a Polgari Térvénykonyvrél sz616
2013. évi V. torvény (a tovabbiakban: Ptk.) 4:151. §-d4ban meghatirozott
hatdskorok gyakorlasa,

belfoldi jogsegély,

pénzbeli ellatas.

B. Kozvetleniil a jegyzd vezetése és kiadmanyozdsa ala tartozo feladatok:

1. Telepiilésfejlesztési és telepiilésiizemeltetési feladatok

a teleptilési beruhdzasokkal, fejlesztések lebonyolitdséaval kapcsolatos teenddk, és ezzel
kapcsolatos terveztetés, palyaztatas, ajanlatkérések, szerzodések elékészitése,

a kozbeszerzési ért€khatart el nem ér6 beszerzések lebonyolitdsa, jegyz6i utasitas
alapjan,

onkormédnyzati tulajdonu utak, jarddk, kerékpér utak, hidak, egyéb miitdrgyak
felujitasaval, iizemeltetésével kapcsolatos feladatok,

kozutkezeldi hozzajarulasok,

kozut forgalmi rendjével kapcsolatos feladatok,

nyilatkozat kiadésa telepiilésrendezési eszkdzoknek vald megfelelésrol,



viziigyi feladatok, viz-bekotésekhez, csatorna rakdtésekhez hozzajérulas,

ivovizellatas gordiil fejlesztési tervével kapcsolatos feladatok,

kozvilagitas lizemeltetésével sszefiiggd feladatok,

helyi hulladékkezelést végzd kozszolgaltatval vald kapcesolattartas,

a nem kdézmiivel 8sszegy(ijtott haztartdsi szennyviz begytjtését végzo kdzszolgaltatoval
val6 kapcsolattartas, panasziigyek intézése,

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

héaztartasi szennyviz k6zm{ipotlé mitargy engedélyezése,

firt kut 1étesitési engedélyezése, fennmaradasi, és lizemeltetési engedélyek kiadasa,
szakhat6sagi hozzajaruldsok kiadésa telepiilésrendezési kovetelményeknek €s a helyi
épitési szabalyzatnak, valamint a helyi Onkorményzati rendeletben meghatirozott
természetvédelmi kévetelményeknek valé megfelelésrol,

az dnkormanyzat ingatlan vagyonanak megdrzésével kapcsolatos ellendrzési feladatok
ellatasa,

az dnkormanyzat vagyonaval kapcsolatos dontések elokészitése, dontések végrehajtasa,
onkormanyzati ingatlanokkal és bérlakasokkal kapcsolatos feladatok ellatasa.

2. Palyazatokkal és kozbeszerzésekkel kapcsolatos feladatok

a palyazatok el6készitésében, benyijtasaban, lebonyolitdsdban, elszdmolasaban vald
kozremiikodés, koordinacids feladatok ellatasa,

az Eurdpai Unids, a nemzeti, regiondlis és egyéb palyazati kiirdsok figyelemmel
kisérése,
a koltségvetésben rendelkezésre 4llo palyazati 6nrész eldiranyzatok, a nyertes palyazati
eldiranyzatok cél szerinti felhasznalasanak figyelemmel kisérése,
az 6nkormanyzat és a polgarmesteri hivatal éves kozbeszerzési tervének dsszeallitasa.

3. Intézmények fenntartoi ellenérzéseinek lebonvolitisa

intézmények dokumentumainak feliilvizsgalata (alapité okirat, SZMSZ, pedago6giai

program),
téritési dijak megallapitasaban valo kozremitk6dés

4. Ipar- kereskedelmi, szdllishely szolgdltatdsokkal kapcsolatos jegvzdi hataskordk

a kereskedelmi tevékenységek bejelentésének nyilvantartasa,
miikédési engedélyek kiadéasa,

piac engedélyezése,

szallashely szolgaltatasok engedélyezése,

ipari-szolgaltat6 tevékenységet végzok bejelentésének nyilvantartasa,
telepengedélyek kiadésa,

hat6sagi bizonyitvanyok kiadasa.

5. Egészségiigvi alapellatassal kapcsolatos feladatok:

teriiletmaddositasi feladatok elokészitése,
finanszirozassal kapcsolatos egyeztetések.



6. Esélyegvenldségi feladatok:
* telepiilési esélyegyenléségi Forum koordinaldsa, HEP elkészitése, feliilvizsgalata.

7. Koznevelési és cyvermekjoléti és szocialis feladatok

e az ¢vodai beiratkozdssal, nyari zardsaval kapcsolatos feladatok koordinalésa,
e abolcsddei beiratkozassal, nyari zarasaval kapcsolatos feladatok koordinélasa,
e  ¢vodai felvételi fellebbezésekkel kapcsolatos feladatok ellatésa,

e dvodai, iskolai kérzethatarokkal kapcsolatos adminisztracids feladatok ellatasa,
e  Bursa Hungarica Felséoktatasi Onkormanyzati Osztondijpalyazat tigyintézése,
e  szinidei gyermekétkeztetéssel kapcsolatos feladatok.

8. Személyzeti feladatok

o kozszolgalati jogviszony létesitésével, megsziintetésével kapcsolatos feladatok
(kinevezések, atsoroldsok, illetményvaltozasok, jogviszony megsziintetések,
athelyezések) ellatasa, személyi anyagok karbantartasa, kozszolgalati alapnyilvantartas

kezelése, tovabbképzésekkel kapcsolatos feladatok ellatasa

e kozfoglalkoztatasban részt vevék munkaviszony létesitésével, megsziintetésével

kapcsolatos feladatok (munkaszerz6dések, munkaviszony megsziintetések) ellatasa,

e oOnkorményzati  munkavallalok  munkaviszonydval  kapcsolatos feladatok

(munkaviszony 1étesités, megsziintetés)

e dllomanyon kiviiliekkel (6nkormanyzat, polgarmesteri hivatal megbizasi szerzédések)

kapcsolatos feladatok,
e betdltend6 allashelyek palyaztatasa,

o teljesitménykovetelmények, teljesitményértékelések iratainak hivatalon beliili

bekérése, mindsitések elkészitésével kapcsolatos intézkedések,

e szabadsig-nyilvantartds vezetése, egyéb tavollétek dokumentdldsa, sziikséges

igazolasok tovabbitésa a MAK részére,
o foglalkozas-egészségligyi vizsgalat megszervezése a koztisztviselk és
onkormanyzat munkavallaléi tekintetében,

o koztisztviseldi vagyonnyilatkozatokkal kapcsolatos feladatok ellatasa a 2007. évi CLIL

torvény alapjan,
o cafeteria juttatdsok szamfejtése, nyilvantartasa, cafetéria szabalyzat aktualizalasa,

o oOnkorményzati  fenntartasi  intézmények  intézményvezetdi  kinevezésével,

megbizasaval kapcsolatos iratok elkészitése, illetve a személyi anyagok vezetése,
e thz-€és munkavédelmi oktatas szervezése.

9. Telepiilésrendezési feladatok

e telepiilésrendezési tervekkel kapcsolatos feladatok koordinalasa,

o teleplilésképi véleményezéssel, telepiilésképi bejelentési eljarassal, hatdsagi

bizonyitvanyok kiadaséaval kapcsolatos koordin4cio.

e

Zolyomi Tamas _ Mecsérine dr. Szilagyi Erzsébet
polgarmester / jegyz6

Jelen szabilyzat 2024. november 1. napjan lép hatalyba.






