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Szabalyzatarol sz616 13/2022. (1X.29.) 6nkormanyzati rendelet

Tisztelt Képviselo-testiilet!

Magyarorszag helyi 6nkorményzatairdl szol6 2011. évi CLXXXIX. torvény (Métv.) 67.§ (1)
d) pontja alapjan a polgdrmester a jegyzé javaslatira elSterjesztést nyujt be a képvisels-
testiiletnek a hivatal bels6 szervezeti tagozodasanak, 1étszamanak, munkarendjének, valamint
tigyfélfogadasi rendjének meghatarozasara.



Etyek Nagykozség Onkormanyzat Képviselé-testiilete 13/2022. (IX.29.) 6nkormanyzati ren-
deletével alkotta meg Etyek Nagykdzség Onkormanyzat Képvisel6-testiiletének Szervezeti és
Miikodési Szabalyzatat, mely az Etyeki Polgarmesteri Hivatal szervezeti felépitésére is kiha-
tassal van. A rendelet 58. § (1) bekezdése szerint a jegyz6t az Onkormanyzati és Hatosagi
Csoportvezetd helyettesiti, ezzel egyidejiilleg a 180/2022. (IX.28.) szamu hatarozat alapjan a
hivatal létszama 1 fovel csokkent.

A Hivatal szervezete két csoportra tagozodik, a csoportok az alabbi megosztasban latjak el az
onkormanyzati, és dllamigazgatasi feladat- és hataskoroket.

Az Onkormanyzati és Hatdsagi Csoport ellatja az dnkorményzati és szervezési, a térvényes-
ségi és jogi, kdzrendvédelmi és birtokvédelmi, valamint az adohatosagi feladatokat. A Pénz-
iigyi Csoport a koltségvetési gazdalkodasi feladatokat latja el. A jegyz0 kozvetlen vezetése ala
tartoznak altalanos igazgatasi, hatdsagi, a telepiilésfejlesztési, palyazati, valamint a személy-
zeti feladatokat ellatd koztisztviselok és munkavallalok. Ez utobbi szervezeti vonatkozasban
egyes allamigazgatasi, dnkormanyzati hatosagi hataskorok kiadmanyozasi jogat a jegyz6 az
ezen feladatok koordinalasaval megbizott koztisztviselonek adta at.

Az Motv. fent idézett jogszabalya alapjan a képvisel6-testiiletnek hatarozattal kell a hivatal
belso szervezeti tagozddasat meghataroznia.

A Képviselo-testiilet 192/2022. (X.10.) hatarozataval — az energiatakarékossagra figyelemmel
- dontott a Hivatal munkarendjérol és tigyfélfogadasi rendjérol.

A 15 6 koztisztvisel6i, munkavallaloi 1étszambol jelenleg 12,5 foglalkoztatott latja el az 6n-
korményzati és kozigazgatasi feladatokat. Ezen feliil 2 f6 megbizasi szerzodéssel dolgozik
még a hivatal kotelékében heti 20 6raban.

Az allamhéztartasrol szolo 2011, évi CXCV. torvény 10.§ (5) bekezdése értelmében a pol-
garmesteri hivatal, mint koltségvetési szerv szervezetét, feladatai ellatdsanak részletes belsd
rendjét és modjat szervezeti és miikodési szabalyzat allapitja meg. A szervezeti egységekre
vonatkozo szabalyokat a koltségvetési szerv szervezeti és mikodési szabalyzataban vagy a
szervezeti egységek iigyrendjében, a gazdalkodas részletes rendjét belsé szabalyzatban kell
meghatarozni.

Az allamhaztartasrol szolo torvény végrehajtasarol szolo 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet
(tovabbiakban: Avr.) 13. § (1) bekezdése hatdrozza meg a koltségvetési szerv szervezeti és
miikddési szabalyzatanak kitelezo tartalmi elemeit.

Az Avr. 13.§ (5) értelmében a koltségvetési szerv szervezeti egységei altal ellatott feladatok
munkafolyamatainak leirasat, a szervezeti egység vezetdinek és alkalmazottainak feladat- €s
hataskorét, a helyettesités rendjét, tovabba a szervezeti egység koltségvetési szerven beliili
bels6 és azon kiviili kiilsé kapcsolattartasanak modjat, szabalyait - ha azokrol a szervezeti €s
miikodési szabalyzat vagy a koltségvetési szerv mas szabalyzata nem rendelkezik - a szerve-
zeti egységek ligyrendje tartalmazza.

A jogszabalyban meghatarozott kételezo tartalmi elemek figyelembevételével az Etyeki Pol-
garmesteri Hivatal Szervezeti és Mikodési Szabélyzata a kovetkez0 szerkezetben hatarozza
meg a koltségvetési szerv szervezeti felépitését, és miikodési szabalyait:

1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

2. AHIVATAL JOGALLASA, KEPVISELETE

3. AHIVATAL SZERVEZETI FELEPITESE

4. A HIVATAL MUKODESE

5. AHIVATAL FELADATAI

6. AHIVATAL IRANYITASA ES VEZETESE

7. MUNKAREND, UGYFELFOGADASI REND

8. HIVATALI MUNKAKAPCSOLATOK, A SZERVEZETI EGYSEGEK KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS
RENDIE



A Polgarmesteri Hivatal legfébb tevékenysége az dnkormanyzat miikodéséhez, az énkor-
manyzat feladat- €s hatdskérébe tartozo tigyek dontésre valo el6készitéséhez és végrehajtasa-
hoz kapcsolédik. E korben elsésorban a Képvisel§-testiilet, valamint a tovabbi testiileti szer-
vek (bizottsdgok), nemzetiségi énkormanyzatok, dnkormanyzati intézmények mikodéséhez
kapcsolodo feladatokat végez, végrehajtja az dnkormanyzati dontéseket.

Ezzel egyidejiileg a hivatal feladatai kozott jelennek meg a hatdsagi feladatok és hataskorok,
melyek ellatdsa soran Snkormanyzati és allamigazgatasi hatdsdgi tigyeket készit elé dontésre,
illetve kozremiikodik azok végrehajtasaban

A Hivatal szervezeti egységeinek feladatait a Szervezeti és Mikodési Szabalyzat 1. fiiggelé-
keként a szervezeti egységek kozotti munkamegosztasrol sz16 szabalyzat tartalmazza.

A Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban sziikséges még kiegésziteni a kormanyzati
funkciok szerinti alaptevékenységeket is.

Az Etyeki Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Mukodési Szabalyzatanak elfogadasarél Etyek
Nagykozség Onkormanyzata Képviselo-testiiletének feladat-és hataskdrében eljard Etyek
Nagykozség Polgarmestere dontott 55/2020. (X1.30.) hatarozataval. Tekintettel a fentiekben
felsorolt lényeges valtozasokra, valamint arra, hogy a sziikséges médositasok helyett az egész
szabalyzat bemutatdsra keriilhessen a Képviselo-testiiletnek, a korabbi szabalyzat hatalyon
kiviil helyezésével javaslom az 0j hivatali SZMSZ elfogadasat!

Etyek, 2022. november 16.

7\ NS
Zolyomi Tamas
polgarmester



Hatarozati javaslat

Etyek Nagykozség Onkormanyzat Képvisel-testiilete
ot Gosin ) hatarozata

az Etyeki Polgarmesteri Hivatal szervezeti felépitésének meghatarozasarol

és az Etyeki Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabailyzatianak
elfogadasarol

Etyek Nagykozség Onkormanyzat Képviselo-testiilete az Etyeki Polgarmesteri Hivatal
- belso szervezeti tagozodasat a hatarozat 1. melléklete szerint hatarozza meg;
- Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat a hatarozat 2. melléklete szerint fogadja el.
Felelos: Z6lyomi Tamas polgarmester

Mecsériné dr. Szilagyi Erzsébet

Hatarido: azonnal



1. melléklet: szervezeti abra
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AZETYEKI POLGARMESTERI HIVATAL
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

Etyek Nagykozség Onkormanyzat Képviselo-testiilete az allamhéztartasrol szolé 2011, évi
CXCV. térveny 10.§ (5) bekezdésében foglaltak, az allamhaztartasrol szolo térvény végrehaijta-
sardl rendelkezé 368/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet 13.§ (1) bekezdésében foglaltak alapjan az
Etyeki Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikddési Szabalyzatat a kévetkezok szerint hagyja

JOVA.

1.1.

1.2.
1.3.
1.4.
1:3:

1.6.

j 578

1.8.

2.1,

1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

Az Etyeki Polgarmesteri Hivatal Etyek Nagykozség Onkormanyzat Képvisel6-testiilete
(a tovabbiakban: a képvisel6-testillet) altal a Magyarorszag helyi dnkormanyzatairdl szé-
16 2011. évi CLXXXIX. torvény (a tovabbiakban: Motv.) 84.§ (1) bekezdésében megha-
tarozott feladatok ellatasara létrehozott koltségvetési szerv.

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

A szerv honlapja: www.webetyek.hu

A Hivatal mikédési teriilete: Etyek Nagykozség illetékességi teriilete

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

Az alapité megnevezése:

a) Etyek Kozség Onkormanyzat Képviselo-testiilete,

b) az alapitas idopontja: 1990.09.30.,

c) a Polgirmesteri Hivatal hatalyos, egységes szerkezetbe foglalt alapité okiratanak
kelte, szama: 113/2014. (IV.23.) énkormanyzati hatirozat.

A hivatalos bélyegz6 hasznalata: a bélyegzék hasznalatanak rendjét és nyilvantartasanak
szabalyait kiilon szabalyzat szabalyozza.
2. A HIVATAL JOGALLASA, KEPVISELETE

A Hivatal a képvisel6-testiilet altal 1étrehozott helyi 6nkormanyzati koltségvetési szerv,
amely rendeltetése szerint ellatja az 6nkormanyzat mikodésével, valamint a polgarmes-
ter vagy a Jegyz6 feladat- és hataskorébe tartozo tigyek dontésre valo elékészitésével és



végrehajtasaval kapcsolatos feladatokat. A hivatal ellatja tovabba a nemzeti és etnikai
kisebbségek jogairdl sz6lo torvényben meghatarozott feladatokat.

A Polgarmester a képviselo-testillet dontései szerint a sajat dnkorményzati jogkorében
iranyitja a Hivatalt. A Hivatal vezetdje a Jegyzo.

2.2. A Hivatal 6nall6 jogi személy, helyi 6nkormanyzati koltségvetési szerv, ellatja az alabbi
szervezetek pénziigyi-gazdasagi feladatait:
a) Etyek Nagykozség Onkorményzata,
b) Etyeki Német Nemzetiségi Onkormanyzat,
¢) Etyeki Roma Nemzetiségi Onkormanyzat,
d) Magyar-kut Kényvtar és Miivelddési Haz,
e) Nefelejcs Német Nemzetiségi Ovoda,
f) Segité Kéz Szocialis Alapszolgaltato Intézmény.

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

2.4. A Hivatal korményzati funkciok szerinti alaptevékenysége:
011130 Onkormanyzatok és dnkormanyzati hivatalok jogalkoté és altalanos igaz-
gatasi tevékenysége
011220 Ado-, vam — és jovedéki igazgatas

016010 Orszaggylési, onkorméanyzati és europai parlamenti képviselovalaszta-
sokhoz kapcsolodo tevékenységek

016020 Orszégos és helyi népszavazassal kapcsolatos tevékenységek

018030 Tamogatas célu finanszirozasi miiveletek

013210 Atfogo tervezési és statisztikai szolgaltatasok

2.5. A hivatal gazdilkod6 szervezetek tekintetében alapitoi, tulajdonosi jogokat nem gyako-
rol.

2.6. A Hivatal rendszeresen ellatott vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

2.7. A Hivatal gazdasagi szervezetének feladatait, a gazdalkodassal osszefliggd feladat- ha-
tas- és jogkoreit a koltségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapesolatos sajatos el6-
irasokat, feltételeket a Pénziigyi Csoport, mint gazdasagi szervezet ligyrendje tartalmaz-
za.

2.8. A Hivatal a koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belso ellenorzésérol szo-
16 370/2011. (XIL. 31.) Korm. rendeletben foglalt belso ellenérzési feladatok ellatasat
szerz6dés alapjan, kiilso szakértovel biztositja.

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

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



3. A HIVATAL SZERVEZETI FELEPITESE

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

A Hivatal belso szervezeti egységei:

1. Onkorményzati és Hatésagi Csoport:
Csoportvezeto
- Onkorményzati és szervezési feladatok
- Torvényességi, jogi feladatok
- Adohatosagi feladatok

2. Pénziigyi Csoport:
Csoportvezetd
- Koltségvetési gazdalkodasi feladatok

3. Jegyz6 kozvetlen vezetése ald tartozd koztisztviselok. munkavallalok:
- Altalanos igazgatasi, hatosagi feladatok
- Telepiilésfejlesztési, palyazati feladatok
- Szemelyzeti, kdzfoglalkoztatas szervezési feladatok

3.2. A csoportokat a kozszolgalati tisztviselokrol sz6l6 2011. évi CXCIX. térvény (tovabbi-
akban: Kttv.) 129. § (1) bekezdése alapjan Csoportvezetdk vezetik, akiket hatarozatlan
idore a Jegyz6 nevez ki a Polgarmester egyetértésével.

3.3. A belso szervezeti egységek egymassal mellérendeltségi viszonyban allnak és kotele-
sek egytittmiikdni a feladatok ellatasaban.

3.4. A Hivatal szervezeti egységeinek feladatait — szabalyzat a szervezeti egységek kozotti
munkamegosztasrol - jelen Szabalyzat 1. fuggeléke tartalmazza.

3.5. A Hivatal létszamét a Képvisel6-testiilet a Polgarmester eldterjesztésére hatarozattal al-
lapitja meg.

4. A HIVATAL MUKODESE

4.1. A Hivatal a feladatait:
- a jogszabalyok,
- a Képviseld-testiilet dontései (rendeletei, hatarozatai),
- jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat, valamint a Polgarmester és a Jegyzo altal ki-
adott altalanos szabalyozé rendelkezések (szabalyzatok, utasitdsok, intézkedések stb.),
- a Polgdrmesternek a Hivatal onkormanyzati (testiileti, bizottsagi) tevékenységével Hsz-
szefliggd feladat-meghatarozasai,
- a Jegyz6 szakmai feladat-meghatarozasai és a JegyzOnek a munkavégzéssel kapesola-
tos egyedi utasitdsai szerint latja el.



4.2. A Hivatal miikodésével koteles eldsegiteni:
- a torvényesség betartasat,
- a Képviselo-testiilet rendeleteinek és hatarozatainak végrehajtasat,
- az allampolgari jogok érvényestilését.

4.3. A Hivatalnak az ligyintézés soran torekedni kell:
- az anyagi és az eljarasi jogszabalyok maradéktalan érvényre juttatasara,
- a hatékony és gyors iigyintézésre, az ligyintézési hataridok betartasara,
- az ligyintézés szinvonalanak emelésére, az lUgyintézés jogszabalyi kereteken belili
egyszerlisitésére,
- az ligyfelek részére a sziikséges felvilagositas szoban és irasban torténd kulturalt meg-
adasara.

5. A HIVATAL FELADATAI

5.1. A Hivatal feladatai &ltalaban:
- ligyfélfogadasi iddben koteles az tigyfeleket fogadni,
- az tigyfelek altal személyesen, vagy szoban eléadott kérelmet jegyzokonyvbe foglalni,
- az ligyiratokat az Ugyiratkezelési Szabalyzat szerint kezelni,

- az eljaré ligyintéz$ feladatkorében koteles mas feladatkord tgyintézovel egylittmi-
kodni.

5.2. A Hivatal feladatai a képviselo-testiilet miikddésével kapcsolatban:
- a Hivatal szervezeti egységei szakmailag segitik a képviselo-testiilet és a bizottsagok
munkéjat,
- a Hivatal szervezeti egységei a feladatukat érintd képviselo-testiileti eléterjesztéseket
elokeszitik,
- a Hivatal koteles a képvisel6-testiilet rendeleteit, hatarozatait végrehajtani.

5.3. A Hivatal allamigazgatési feladatai:
Hivatal kételes a Polgarmester és a Jegyzd allamigazgatasi (hatosagi) hataskoreit a koz-
igazgatasi hatosagi eljaras altalanos szabalyai és a vonatkozo anyagi jogszabélyok eld-
irasainak megfelelden elokésziteni, gyakorolni és a hatlyos szabdlyzat szerint kiadma-
nyozni.

6. A HIVATAL IRANYITASA ES VEZETKESE

6.1. A Polgarmester iranyitja a Hivatalt és ellatja az Motv. 67.§-dban meghatarozott felada-
tokat. Iranyitoi jogkorében:

- altaldnos és egyedi utasitisokat ad a Jegyz6 szamara a Hivatal tevékenységének iranyvo-
nalara nézve;

- a Jegyz0 javaslatdnak figyelembevételével meghatarozza a Hivatal feladatait az 6n-
kormanyzat munkajanak szervezésében, a dontések elokészitésében és végrehajtasaban;

- dont a jogszabaly éltal hataskorébe utalt allamigazgatasi ligyekben, hatdsagi hatasko-
rokben, egyes hataskoreinek gyakorlasat atruhazhatja az Alpolgarmesterre(ekre), a Jegy-
zbre, a Polgarmesteri Hivatal tigyintézjére;



- ahataskorébe tartozo tigyekben szabalyozza a kiadmanyozés rendjét;

- gyakorolja az egyéb munkaltatoi jogokat az Alpolgarmesterek, és az Onkormanyzati
Intézményvezetok tekintetében;

- gyakorolja a munkaltatdi jogokat a Jegyz6 tekintetében.

6.2. A Hivatalt a Jegyz0 vezeti.
A Jegyz0 vezet6i jogkorében eljarva:
- gondoskodik a Hivatal munkajanak megszervezésérdl, amelynek soran kozvetleniil,
vagy a Csoportvezetdk utjan utasithatja a Hivatal dolgozoit;
- meghatédrozza a feladatok végrehajtasanak idejét, modjat, itemét;
- a Hivatal koltségvetésével gazdalkodva biztositja a milkodéshez sziikséges szakmai és
targyi feltételeket;
- Javaslatot tesz a Polgdrmesternek a Hivatal belsé szervezeti tagozddasara, a Hivatal
munkarendjére, az ligyfélfogadas rendjére;
- gondoskodik a Hivatal 1étszamanak biztositdsarol, a kdztisztviselok tovabbképzésérél;

- gyakorolja a munkaltatoi jogokat a Polgarmesteri Hivatal koztisztvisel6i és munkavalla-
161 tekintetében, tovabba gyakorolja az egyéb munkaltatéi jogokat a tdrvényben meghata-
rozott esetekben a Polgarmester egyetértése mellett;

- gondoskodik a kozszolgalati nyilvantartas vezetésérdl és a személyes adatok védelmé-
rol;

- a testiileti munka hatékonységa érdekében egyiittmiikodik a Képviselé-testiilet bizottsa-
gainak elndkeivel;

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

- ket hetente egy alkalommal a Csoportvezetok részvételével az operativ feladatok meg-
hatdrozdsa és végrehajtasa, illetve a feladatok szamonkérése céljabol értekezletet tart.

6.3. A Jegyz6t az Onkormanyzati és Hatosagi Csoportvezetd helyettesiti, aki elltja a Jegyzo
altal meghatarozott feladatokat, valamint az Onkorményzati és Hat6sagi Csoport vezeté-
Sét.

6.4. A Polgarmester a jegyz6i és az Onkormanyzati és Hatosagi Csoportvezetdi tisztség egy-
ideji betoltetlensége, illetve tartos akadalyoztatasuk esetére a jegyzoi feladatok ellataséra,
az akadaly megsziinéséig, de legfeljebb hat honap idétartamra a képesitési és alkalmazasi
feltételeknek megfelel6 hivatali koztisztvisel6t biz meg.

6.5. A Csoportvezeték személyi felel6sséggel vezetik a csoportot, amelynek soran:
- gondoskodnak a csoporton beliili munka megszervezésérél, ellenérzik a feladatok vég-
rehajtasat;
- biztositjak a kiadott feladatok hataridére torténé szakszeri és térvényes végrehajtasat;

- az ligyintézd, illetleg tigyvitelt ellaté munkatdrsak részére sziikség szerint tartanak
munkamegbeszélést, vagy egyéni eligazitast;



- gondoskodnak a csoportba tartozé koztisztviselok munkakori leirasainak elkészitése-
rol.

6.6. A Csoportvezetot tavolléte esetén a Jegyzd altal megbizott koztisztviseld helyettesiti.

7. MUNKAREND, UGYFELFOGADASI REND

7.1. A hivatal altalanos munkarendje:

a) hétfén, kedden, csiitortokon 7:30 oratol 16:00 oraig,
b) szerdan 7:30 oratél 17:00 oraig,
c) pénteken 7:30 6ratol 12:30 oraig tart.

7.2. A Hivatal tigyfélfogadasi rendje:

a) hétfon 13:00 6ratol 16:00 oraig,
b) szerdan: 8:00 6ratol 12:00 oraig és 13:00 oratdl 16:30 oraig.

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

7.4. A hivatali pénztar nyitva tartasa:
hétfon 13:00 ératol 15:30 oraig.

Munkaid6n beliil napi fél éra munkakozi sziinet biztositott.
A munkakoézi sziinet ideje alatt minden szervezeti egységnél legalabb egy munkatarsnak
a Hivatalban kell tartézkodnia.

7.5. Ugyfélfogadasi id6 alatt a kdztisztviselok kotelesek a Hivatalban tartozkodni, helyszine-
lés csak a Csoportvezeto engedélyével lehetséges.

7.6. A munkahelyérél 6nhibajan kiviil tdvol marado koztisztviseld akadalyoztatdsanak té-
nyérol haladéktalanul koteles kozvetlen hivatali felettesét, vagy a személyzeti feladato-
kat ellatéd koztisztviseldt értesiteni. A betegségrdl sz6016 orvosi igazolast a munkaba alla-
sa els6 napjan koteles a személyzeti feladatokat ellato koztisztviselonek.

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

- a helyettesitést ellato személyt a helyettesités soran hozott intézkedésért, végzett teve-
kenységért ugyanolyan felelsség terheli, mint a helyettesitett személyt,

- a helyettesitést ellaté koztisztviselore a helyettesités alatt a helyettesitett koztisztviseld
fiiggelmi viszonyai az irdnyadoak. A helyettesitést ellato koztisztviseld a helyettesitett
vezet6jének minden lényeges eseményrol, a munkavégzés koriilményeirdl a részletes ta-
jékoztatast koteles megadni,

- vezetd és helyettesitéjének a munkahelyrdl egyiddben torténd tavolléte nem engedé-
lyezhetd.



7.8. A munkakér atadas-atvételének rendje:

19,

- Munkakor atadas-atvételére a kozvetlen hivatali felettes kozremiikddésével személyi
valtozas - athelyezés, kozszolgalati jogviszony megsziinése -, tartos tavollét esetén keriil
SOr.
- A munkakort az 0j vezetének, illetve munkatarsnak, kiadmanyozasi jogkért az 4taddssal
feladatot kapott munkatarsnak, ezek hianyaban a kozvetlen hivatali felettesnek kell atad-
ni.
- A munkakort atvevd személyesen felel mindazokért az iigyekért, melyeket az atadas-
atvételkor atvett.
- A munkakor atadas-atvételi jegyz6kényvben az alabbiakat kell rogziteni:
a.) az atadasra keriil6 munkakdr leirasat,
b.) a folyamatban 1évd fontosabb feladatok felsorolasat, végrehajtasuk helyzetét, az
esetleges eredményt, €s a sziikséges teenddkrol tajékoztatast,
c.) az atadasra kertild, irattarba nem helyezett iratokat (kiilén jegyzékben a hataridébe
helyezetteket is), utasitasokat, terveket, szabalyzatokat, nyilvantartasokat, illetve azok
jegyzékeét,
d.) az atadonak és az atvevének a jegyz6konyv tartalmaval kapcsolatos észrevételeit,
megallapitasait, az atadas-atvétel helyének, idejének megjeldlését és az alairasokat,
e.) a bélyegzo ataddsara vonatkozo igazolast.

Az ellendrzés rendje:

- A Képviselo-testiiletet évente egy alkalommal beszamol6 formajaban tajékoztatni kell a
Hivatal munkajarol.

- A Jegyzo belso ellendrzés utjan a képvisel6-testiilet altal elfogadott bels6 ellendrzési
terv szerint ellendrzi a Hivatalt.

7.10. A munkavégzéshez eloirt oltozet:

A Hivatal kéztisztvisel6i munkavégzésiikhdz kotelesek apolt, kulturalt kiilsével megje-
lenni, a hivatali munkdhoz mélto, az tigyfelek és munkatarsak felé tiszteletet kifejezo,
munkavégzést nem akadalyozo 6ltézéket viselni.

7.11. A telefonhasznalat rendje:

A hivatali vezetékes, valamint mobiltelefon hasznalatanak rendjét kiilén jegyz6i utasitas
szabalyozza.

8. HIVATALI MUNKAKAPCSOLATOK, A SZERVEZETI EGYSEGEK KOZOTTI

KAPCSOLATTARTAS RENDJE

8.1. A munkaltatoi jogok gyakorlasa:

A Hivatal koztisztvisel6i tekintetében a munkaltatoi jogkort — a polgarmester altal meg-
hatarozott egyetértési jogkdr kereteit is figyelembe véve - a Jegyz6 gyakorolja.
A munkaiigyi, kdzszolgalat jogviszonnyal 8sszefiiggd egyéb kérdésekben a Jegyz6 altal
kiadott kozszolgalati szabalyzat rendelkezéseit kell alkalmazni.
A belsé szervezeti egységek vezet6i kotelesek a Jegyzot segiteni a munkaltatdi jogok
gyakorlasa soran. {gy kiilonésen:

a.) az lres allashelyek betsltésében és a jelentkezok alkalmassaganak elbiraldsa-

ban,



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

c.) a szervezeti és mlikodési szabalyzatban meghatarozott és napi feladatok ko-
vetkezetes, tervszeri kiadasaban és a végrehajtas szamonkérésében,

d.) amunkaszervezettség biztositasaban.

8.2. A hivatalon beliili kapcsolattartas:
- A Hivatal szervezeti egységei a hatékony feladatellatas érdekében kételesek egytittmi-
kodni egymassal.
- Az egyiittmikddés soran az adott feladat ellatasaval megbizott munkatars kdzvetleniil
veszi fel a kapcsolatot a végrehajtasban érintett, illetve a feladat ellatasahoz sziikséges in-
formacioval rendelkezd mas szervezeti egység munkatarsaval.
- Amennyiben a kapcsolat felvétele vagy a kapcsolattartds soran az egyiittmiikodés nem
valosul meg, az érintett szervezeti egységek vezetdi egyeztetnek az egylittmiikodés meg-
felelo kialakitasa érdekében.
- A szervezeti egységek kozotti kapesolattartas soran térekedni kell az egyszer, koltség-
takarékos és gyors megoldasok alkalmazasara (személyes egyeztetés, telefon, e-mail).
- Papir alapu kapcsolattartasra csak kiilonosen indokolt esetben keriilhet sor, {6 szabaly-
ként abban az esetben, ha azt jogszabdly vagy mas belsé szabalyzat kételezové teszi.
- A szervezeti egységek kozotti kapcesolattartas intézmeényesitett forméja az apparatusi ér-
tekezlet, valamint a vezetoi értekezlet.
- Legalabb félévente a Hivatal valamennyi dolgozdjanak részvételével apparatusi értekez-
letet kell tartani, melynek keretében az elmult idészak tevékenységét értékelni kell és az
elkdvetkezendd id6szak fobb feladatait meg kell hatarozni. Az értékelésrdl €s az irany-
mutatasrdl emlékeztet6t kell késziteni. A Csoportvezetdk az apparatusi értekezletet kove-
t6 harom napon beliil munkaértekezletet tartanak, ahol az apparatusi értekezleten felvetett
kérdések, feladatok, problémak képezik az értekezlet targyat.
- A bizottsagi és képviselo-testiileti iilések elokészitése, valamint az ott hozott dontések
végrehajtasi feladatainak meghatarozasa, ellenérzése érdekében havonta legalabb egy al-
kalommal vezet6i értekezletet keriil megtartasa, melyen részt vesz a Polgarmester, az Al-
polgarmesterek, a Jegyz6, valamint a Csoportvezetdk, Intézményvezetok.
- A fentieken tal, a munkaértekezletek Osszehivasa és targykoreinek meghatarozasa a
Csoportvezetok feladatkore.

9. ZARO RENDELKEZESEK

9.1. Jelen szabalyzatot Etyek Nagykozség Onkorméanyzat Képviselé-testillete /2022, (XI. .)
hatarozataval, 2022. november -ei hatallyal fogadta el.

9.2. Jelen szabalyzat hatilybalépésével Etyek Nagykozség Onkorményzat Képviseld-
testiilete nevében eljard polgarmester 55/2020. (X1.30.) hatdrozataval jovahagyott szer-
vezeti és miikodési szabalyzat hatalyat veszti.

Zolyomi Tamas Mecsériné dr. Szilagyi Erzsébet
polgarmester jegyzd
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1. fliggelek

Etyek Nagykozség Polgarmesterének és Jegyzojének
/2022.(X1. .) sz. egyiittes utasitasa

Az Etyeki Polgarmesteri Hivatal szervezeti egységei kozotti munkameg-
osztasrol

Magyarorszag helyi onkormanyzatairél szolé 2011. évi CLXXXIX. térvény (tovabbiakban:
Motv) 67. § a), d) bekezdésében és 81.§ (1) bekezdésében foglaltak alapjan a Polgarmesteri Hi-
vatal szervezeti egységei kozotti munkamegosztast az alabbiak szerint hatarozzuk meg:

I. ONKORMANYZATI ES HATOSAGI CSOPORT

1. Onkormanvyzati és szervezési feladatok

e a képviselo-testiillet és szervei — polgarmester, bizottsdgok, polgarmesteri hivatal — 6n-
kormanyzati miikodésével dsszefliggd munkajanak szervezése,

e anemzetiségi onkormanyzatok mikodésének segitése,

e a képviselo-testiilet és szervei dontéseinek eldkészitése, a hivatali szervezeti egységek
ezzel kapcsolatos feladatainak koordinalasa, egyes eldterjesztések elkészitése,

e a Polgarmesteri Hivatal szervezeti egységei altal készitett anyagok véglegesitése, stiliza-
lasa, a telepiilés honlapjan (www.webetyek.hu) t6rténd megjelentetése,

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

e aképviseld-testiilet iilésén vald részvétel, a kozremiikodés az adminisztracioban,

e aképviseld-testiilet hatarozatainak, rendeleteinek, nyilvantartésa,

e a hatarozat-nyilvantartas alapjan jelentések készitése a lejart hataridejii hatarozatok vég-
rehajtasarol,

e a képviseld-testiilet tilésén elhangzott irasos valaszt igényld felvilagositas kérés, valamint
az Egyebek napirendi pontban felvetett intézkedést igénylé kérések feleldsokhoz valo el-
juttatasa, az altaluk elkészitett irasbeli valaszok tovabbitasa,

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

e aképviselo-testiileti tilések teljes anyaganak — jegyzokonyvek, eldterjesztések, meghivok,
jelenléti ivek — bekottetése, elkiildése a Leveltarnak,

e aképviseld-testiilet, bizottsagi és nemzetiségi onkormanyzati jegyzokonyvek feltdltése az
NIJT rendszerbe,

e az eldterjesztések, meghivok, hatarozatok, jegyzokonyvek, rendeletek és az dnkormany-
zat altal kotott szerzodéseknek a telepiilés honlapjan torténé megjelentetése,

o képviselO-testiilet, bizottsagi iilések anyagainak kézbesitése,

e civil szervezetek tamogatdsara vonatkozd palydzat lebonyolitasa, (palyazati értesitd
kikiildése, beérkezett palyazatok feldolgozasa, képviselo-testiileti eloterjesztés elkésztése,
palyazok dontésrdl valo értesitése).



2. Torvénvességi feladatok

e aképviseld-testiilet, bizottsagi eloterjesztések jogi ellendrzése,

e az onkormanyzati dontések végrehajtasanak figyelemmel kisérése, torvényes végrehajta-
suknak kontrollja,

e a Polgarmesteri Hivatal valamennyi szabalyzatanak folyamatos aktualizalasa, egyes belso
szabalyzatainak készitése, a csoportok altal elkészitett szabalyzatok jogi, célszerliségi
szempontbol torténd ellendrzése, valamint a szabalyzatok betartdsanak folyamatos ellen-
Orzése

e jogszabalyfigyelés az Onkormanyzati rendeletek, szabélyzatok fels6bb szintli jogszaba-
lyokkal val6 6sszhangja érdekében.

3. Jogi iigyekkel kapcsolatos feladatok

e az Onkormadnyzat illetve a Polgarmesteri Hivatal szerzédéseinek és egyéb jognyilatkoza-
tainak elokészitése, bizonyos esetekben véleményezése, kozremilkodés a jogiigyletek
megkotése, lebonyolitasa soran, foldhivatali igyintézés,

e jogi szaktudast igényld képviselo-testiileti eldterjesztések kidolgozasa, végrehajtasaban
valo kozremiikddeés, jogi segitségnyujtas az egyes szervezeti egységeknek,

o kozérdeki adatigényléssel kapcsolatos ligyek intézése,

o az Onkormdnyzat és a Hivatal altal megkotott szerzodések végrehajtasaban jogi kozre-
mukddés,

e fold adasvételi €s haszonbérleti szerzodések hirdetményi tton torténd kifliggesztése,

e anettd S millio Ft-ot elérd illetve azt meghalado értékii szerz6dések kozzététele.

4. Kozrendvédelmi feladatok

e apolgarmester és a Helyi Védelmi Bizottsag honvédelmi, polgari védelmi és katasztrofa-
védelmi feladatai ellatasanak elokészitése és segitése,

e cgylittmikodés és kapcsolattartas a teriiletileg illetékes rendvédelmi-, katasztrofavédel-
mi- és honvédelmi szervekkel, a polgarérséggel és a védelemben kézremiikédo helyi al-
lami-, kozigazgatasi-, onkormanyzati és tarsadalmi szervekkel.

5. A valasztasokkal, népszavazassal, népi kezdeményezéssel kapcsolatos feladatok

e vilasztasok elokészitésével, lebonyolitasaval kapcsolatos szervezési feladatok ellatasa, a
valasztopolgarok, a jeldltek és a jel6ld szervezetek partsemleges tajékoztatasa, valasztasi
adatkezelés, a targyi, technikai feltételek megteremtésével, a szavazatszamlalo bizottsa-
gok €s a jegyzokonyvvezetOk oktatasaval kapcsolatos feladatok ellatasa,

e a helyi vélasztasi bizottsag muikodésével dsszefliggd dontés eldkészito, és titkarsagi fel-
adatok ellatasa.

5. Birtokvédelmi iigyekkel kapcsolatos feladatok:

e ajegyzd hataskorébe utalt birtokvédelmi hatosagi tigyek,

e birtokvédelmi tigyekben a hozott hatarozatokban foglalt kitelezések onkéntes teljesitésé-
nek elmaradasa esetén a végrehajtas elrendelése.




Addohatosagi feladatok

a kozponti és a helyi onkormanyzat altal bevezetett adokkal — épitmény- és telekado, he-
lyi ipartizési ado, idegenforgalmi adé, terméfoldek bérbeadasabdl szarmazod jovedelem-
ado, talajterhelési dij — kapcsolatos adohatosagi feladatok (kivetés, nyilvantartas, besze-
dés, konyvelés, szamlak vezetése, szabalyozas elokészitése, értelmezes, ellendrzés, ado-
behajtasi cselekmények) ellatasa,

méltanyossagi jogkor gyakorlasa,

fizetési konnyitések feldolgozasa, engedélyezése,

adok mddjara behajtando koztartozasok nyilvantartasa, konyvelése, behajtasa, elszamola-
sa,

koltségmentessegi nyilatkozatok zaradékolasa,

adoigazolasok kiadasa,

végrehajtasi intézkedések foganatositasa,

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

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

II. PENZUGYI CSOPORT

Koltségvetési és gazdalkodasi feladatok

az Onkormanyzat éves koltségvetési javaslatanak, valamint a koltségvetési rendelet-
tervezet elkészitése, rendeletmodositas elkészitése,

koltségvetési eloiranyzat modositasok elkészitése, nyilvantartasa,

intézmények gazdalkodasi feladatainak ellatasa,

a nemzetiségi 6nkormanyzatok gazdalkodasi feladatainak ellatasa,

kotelezo évkozi s éves pénzforgalmi- és mérlegjelentések, kincstari tajékoztatok elkészi-
tése,

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

kotelezettségvallalasok nyilvantartasa,

szerzodések, megrendelések nyilvantartasa,

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

letéti szamla kezelése, analitikus nyilvantartasa,

rendszeres segély (rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény, lakhatasi kiadasok viselésé-
hez nyujtott telepiilési tamogatas) kifizetési lista alapjan kifizetése, illetve utalasa,
kozfoglalkoztatottakkal kapcsolatos tdimogatasok igénylése,

készpénzes be- €s kifizetések kontirozasa, rogzitése,

palyazatok pénziigyi elszamolasanak pénziigyi tamogatasa,

normativ tdmogatas igénylése, moédositasa, konyvelése, egyeztetése a Magyar Allam-
kincstarral,

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

az Onkormanyzat és a Polgarmesteri Hivatal eszkozeinek analitikus nyilvantartasa, akti-
valasanak konyvelése, egyeztetés az analitikaval,

bérjegyzék feldolgozasa,
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képviseloi tiszteletdijak, egyéb megbizasi dijak, utikoltség, munkaruha szamfejtése, fel-
adésa,

cafeteria juttatdsok szamfejtése, nyilvantartasa

cafetéria szabalyzat aktualizalasa,

bérlakasokkal kapcsolatos analitikus nyilvantartasok vezetése,

felszolitasok kikildése,

eljarasi koltségek befizetésérol havi rendszerességgel adatszolgaltatas, illetve igény ese-
tén igazolas kiadasa,

vagyonkataszteri nyilvantartas karbantartasa,

vagyonkataszteri nyilvantartassal torténé szamviteli egyezoség biztositasa,

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

vagyonleltar vezetése,

ado-és értékbizonyitvany elkészitése,

az Onkormanyzat, és intézményei kézmi szamlainak kezelése, nyilvantartasa,

a hivatal miikodéséhez sziikséges beszerzések lebonyolitasa,

irodaszerek, nyomtatvanyok, tisztitoszerek beszerzése és naprakész nyilvantartasa.

II. KOZVETLENUL A JEGYZOHOZ TARTOZO FELADATOK

A. A jegyz6 altal kiadmanyozasi joggal megbizott koztisztvisel6hoz tartozo feladatok:

1. Polgarmesteri, jegyzoi titkarsagi feladatok

a polgarmester €s jegyz0 altal szignalt anyagok, alairt tigyiratok tovabbitasa,
polgarmesteri targyalasok, megbeszélések megszervezése, naptarbejegyzesek.

2. Iktatasi és irattarozasi feladatok

az ligyiratok iktatasa, szerelése, csatolasa, irattarozasa,

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

a naponta beérkezo levelek bontasa, érkeztetése, szigndldsra torténd atadasa, a cimzetthez
vald eljuttatdsa, a kimend levelek postira addsa, a postakdnyv elkészitése, valamint a
kbzponti irattar kezelése,

az iratok selejtezése, levéltari atadasa,

tigyek elektronikus intézésének biztositasa az Eiisztv.-ben meghatarozottak szerint.

3. Altalanos Igazgatasi Ugvek

Altalanos igazgatasi feladatok:
a kereskedelmi tevékenységek bejelentésének nyilvantartasa,
miukodési engedélyek kiadasa,




piac engedélyezése,

szallashely szolgaltatasok engedélyezése,

ipari-szolgaltatd tevékenységet végzok bejelentésének nyilvantartasa,

telepengedélyek kiadasa,

az allattartassal és az 4llatvédelmi ligyekkel kapcsolatos onkormdnyzati, valamint
kozigazgatasi hatosagi feladatok,

hatosagi bizonyitvanyok kiallitasa,

méhészekkel kapcsolatos nyilvantartas vezetése,

sirhely, urnasirhely megvaltasok,

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

cimigazolasok kiadasa.

Kormvezetvédelmi, és a kozterilletek hasznalataval kapcsolatos feladatok:

a zajvédelem helyi szabalyairdl szol6 rendelet hatalya alé tartozo tigyek,
szilkség esetén a zajkibocsatasi tevékenység megtiltasa vagy korlatozasa,
intézkedés miiszeres zajmérésre illetve szakértd bevonasara,
parlagfii elleni kzérdekii védekezés,

a hulladék jogellenes elhelyezésével, illetve elhagyasaval kapcsolatos feladatok,
fakivagassal kapcsolatos hatdsagi tigyek,

maganingatlanok tisztantartasaval kapcsolatos 6nkormanyzati hatosagi tigyek,
avar ¢s kerti hulladék égetésével kapcsolatos onkormanyzati hatosagi tigyek,

a kozteriilet-hasznalati engedély kérelmek elbiralasa, kiadasa,

a kozteriiletekkel kapcsolatos, a rendeletben meghatarozott feladatok ellatasa.

Hagyatéki iigyekkel kapcsolatos feladatok:

hagyatéki eljarasrol val6 tajékoztatas,
a hagyatéki eljaras keretén beliil a hagyatéki leltar felvétele, kozjegyz6hoz vald tovabbi-
tasa, a hagyatékhoz tartoz6 vagyontargyakkal kapcsolatos biztositasi intézkedések,

hagyatéki vagyon hianyaban (leltarfelvételre nem keriilt sor) az eljaras végzéssel torténd
megszintetése,

kiskortak és gondokoltak ingo-, ingatlan vagyonéanak felleltarozasa,
pothagyatéki eljaras lefolytatésa.

Anvakonyvi feladatok

szliletés, hazassagkotés, bejegyzett élettarsi kapcsolat, halaleset anyakonyvezése és az ez-
zel Osszefliggd hatosagi feladatok ellatasa,

anyakonyvi kivonatok kiallitasa,

nyilvantartasok vezetése,

allampolgarsagi kérelmekkel kapcsolatos feladatok teljesitése,
egyszerusitett honositasi eljarassal kapcsolatos ligyintézes,



névvaltoztatasi ligyek felterjesztése,

csaladi eseményekkel kapcsolatos tnnepségek lebonyolitasa, a csaladi eseményekkel
kapcsolatos szolgaltatasi dijak tekintetében pénzkezelési teveékenység végzése,

teljes hatalyu apai elismer6 nyilatkozatok felvétele,

a gyermek csaladi jogallasanak rendezése érdekében a gyermek csaladi utonevének meg-
allapitasa,

ismeretlen sziilokt6] szarmazo gyermek és a képzelt sziilok adatainak megallapitéasa,
gyamhatdsagi névmegallapitassal kapcsolatos, a Polgari Torvénykonyvrol szolo 2013. évi
V. térvény (a tovabbiakban: Ptk.) 4:151. §-aban meghatarozott hataskorok gyakorlasa,
szépkoruak koszontésével kapcsolatos koordinacios feladatok.

Ugyfélszolgalati feladatok
teljes hivatali munkaidében ligyiratok atvétele, az tigyfelek teljes kort tajékoztatasa az
adott tigytipusra vonatkozoan,

talalt targyak kezelése,
hirdetmények kifliggesztése.

Egészségiiggyel kapcsolatban a haziorvosi, gyermekorvosi, iskola-egészségiigy, ligyelet
védonoi szolgélat kdrében:

teriiletmodositasi feladatok elokészitése,
finanszirozassal kapcsolatos egyeztetések,
statisztika, adatszolgaltatas.

Esélyegyenldségi referensi feladatok
telepiilési esélyegyenléségi Forum koordinalasa, HEP elkészitése, feliilvizsgalata.

4. Koznevelési feladatok

az dvodai beiratkozassal, 6vodéak nyari zarasaval kapcsolatos feladatok koordinalasa,
ovodai felvételi fellebbezésekkel kapcsolatos feladatok ellatasa,

ovodai korzetek feliilvizsgalata,

Bursa Hungarica Fels6oktatasi Onkormanyzati Osztondijpéalyazat tigyintézése,

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

5. Szocialpolitikai feladatok

Polgarmester hataskorébe tartozo szocidlis igyekben:
pénzbeli telepiilési tamogatasok,
természetbeni teleplilési tamogatasok,
gyermekvallalasi, 6voda- és iskolakezdési tamogatasok,
kapcsolddoé pénziigyi nyilvantartasok vezetése.



17.3. Jegyz0i hatdskirbe tartozo gvamiigyi igazgatasi feladat- és hataskorok:

nagykoru apa esetében teljes hatalyu apai elismer6 nyilatkozat felvétele,

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

gyamhatdsagi ligyekben megkeresésre kornyezettanulmany készitése,

gyermek rendszeres gyermekvédelmi kedvezményre valé jogosultsaganak megéllapitésa,
a rendszeres gyermekvédelmi kedvezményre jogosult gyermek, nagykoruva vialt gyermek
héatranyos és halmozottan hatranyos helyzetének fennallasanak megallapitasa, nyilvantar-
tas vezetése,

hozzajarulés a kiskoru gyermeknek az apasag megallapitasa iranti perben az anya pertar-
sakeént valo részvételéhez,

az ismeretlen sziil6ktd] szarmazé gyermek és a képzelt sziilok adatainak megallapitasa,

a gyamhatosagi névmegallapitassal kapcsolatos, a Polgari Torvénykonyvrél sz6lo 2013.
¢vi V. torvény (a tovabbiakban: Ptk.) 4:151. §-aban meghatarozott hataskoérok gyakorla-
sa,

belfoldi jogsegély,

pénzbeli ellatas.

B. Kozvetleniil a jegyz6 vezetése és kiadmanyozasa ala tartozé feladatok:

1. Telepiilésfejlesztési és telepiilésiizemeltetési feladatok

a telepiilési beruhazasokkal, fejlesztések lebonyolitasaval kapcsolatos teenddk, és ezzel
kapcsolatos terveztetés, palyaztatas, ajanlatkérések, szerzodések elokészitése,

a kozbeszerzési értékhatart el nem ér6 beszerzések lebonyolitdsa, jegyz6i utasitas alapjan,
Onkormanyzati tulajdont utak, jardak, kerékpar utak, hidak, egyéb mutargyak feltjitasa-
val, izemeltetésével kapcsolatos feladatok,

kozatkezel6i hozzajarulasok,

kozat forgalmi rendjével kapcsolatos feladatok,

nyilatkozat kiadasa telepiilésrendezési eszkbzioknek vald megfelelésrol,

viziigyi feladatok, viz-bekotésekhez, csatorna rakotésekhez hozzajarulas,

ivovizellatas gordiilo fejlesztési tervével kapcesolatos feladatok,

kozvilagitas lizemeltetésével dsszefliggd feladatok ellatasa,

helyi hulladékkezelést végzo kozszolgaltatoval valo kapesolattartas,

a nem kozmiivel 6sszegy(jtott haztartasi szennyviz begyiijtését végz6 kozszolgaltatoval
valo kapcsolattartas, panasziigyek intézése,

fakivagasi engedélyek kiadasa,

haztartasi szennyviz kozmipotldo miitargy engedélyezése,

fart kuat 1étesitési engedélyezése, fennmaradasi, és tizemeltetési engedélyek kiadasa,
szakhatosagi hozzajarulasok kiadasa telepiilésrendezési kovetelményeknek és a helyi épi-
tési szabalyzatnak, valamint a helyi 6nkormanyzati rendeletben meghatérozott természet-
védelmi kovetelményeknek valé megfelelésrol,

az Onkormanyzat ingatlan vagyonanak megorzésével kapcsolatos ellendrzési feladatok el-
latasa,



2.

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

Palvazatokkal és kiozbeszerzésekkel kapcesolatos feladatok

az Europai Unids, a nemzeti, regionalis €s egyéb pélyazati kiirasok figyelemmel kisérése,
a palyazatok elokészitésében, benyujtasaban, lebonyolitasaban, elszamolasaban valo koz-
remukodés, koordinacios feladatok ellatasa,

kapcsolattartas a kozremiik6do kiilsé szervekkel,

a koltségvetésben rendelkezésre allo palyazati onrész eldiranyzatok, a nyertes palyazati
eléiranyzatok cél szerinti felhasznéalasanak figyelemmel kisérése,

az dnkormanyzat és a polgarmesteri hivatal éves kézbeszerzési tervének Osszeallitasa,
kozbeszerzesi eljarasokban koordinécios feladatok ellatasa.

. Intézmények fenntartéi ellenérzéseinek lebonyolitisa

. Személyzeti feladatok

kozszolgalati jogviszony létesitésével, megsziintetésével kapcsolatos feladatok (kineve-
zések, atsorolasok, illetményvaltozasok, jogviszony megsziintetések, athelyezések) ella-
tasa,

kozfoglalkoztatasban részt vevok munkaviszony létesitésével, megsziintetésével kapcso-
latos feladatok (munkaszerzodések, munkaviszony megsziintetések) ellatasa,
Oonkormanyzati munkavallalok munkaviszonyaval kapcsolatos feladatok (munkaviszony
létesites, megsziintetes)

allomanyon kiviiliekkel (6nkormanyzat, polgarmesteri hivatal megbizasi szerzddések)
kapcsolatos feladatok,

kozszolgalati szabalyzat aktualizalasa,

betsltendd allashelyek palyaztatasa,

jubileumi jutalomra jogosultak nyilvantartasa és a jutalom kifizetésérdl torténd intézke-
dés,

kozigazgatasi alapvizsgéra, szakvizsgara valo jelentkezések hivatalon beliili megszerve-
zése, kotelezd éves tovabbképzés megszervezése

munkaltatdi igazolasok kiallitasa,

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

szabadsag-nyilvantartas vezetése, egyéb tavollétek dokumentalasa, sziikséges igazolasok
tovabbitasa a MAK felé

MAK altal elkészitett SZJA bevallashoz sziikséges adatlapok dolgozok részére térténd
atadasa, hatariddre torténd osszegyljtése,

személyi anyagok kezelése, karbantartasa,

adatszolgaltatas a Pénziigyi Csoport felé a Polgarmesteri Hivatal éves bérkoltségvetésé-
nek osszeallitasahoz,

kozszolgalati alapnyilvantartas kezelése

foglalkozas-egészségiigyi vizsgalat megszervezése a koztisztviselok tekintetében,
koztisztviseldi vagyonnyilatkozatokkal kapcsolatos feladatok ellatasa a 2007. évi CLIL
térveény alapjan,



e oOnkormdanyzati fenntartdsa intézmények intézményvezet6i és gazdasagi vezet6i kinevezé-
sével, megbizasaval kapcsolatos iratok elkészitése, illetve a személyi anyagok vezetése,

e egeszségligyl alapellatasban feladat-ellatasi szerzodések eldkészitése, védonokkel kap-
csolatos személyzeti feladatok ellatasa,

e tliz-¢s munkavédelmi oktatas szervezése.

5. Telepiilésrendezési feladatok

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

Jelen szabalyzat 2022. november . napjan lép hatalyba.

Mecsériné dr. Szilagyi Erzsébet Zo6lyomi Tamas
jegyzo polgarmester



