124/2022. (IV.28.) sz. KT. HATAROZAT:

Egyek Nagykozség Onkormanyzatanak Képviselo-testiilete az allamhaztartasrél szolo
2011, évi CXCV. torvény 9. § (1) bekezdés a.) pontja alapjan az Egyeki Polgarmesteri
Hivatal szervezeti és miikddési szabalyzatat az alabbi tartalommal hagyja jova:

wEGYEKI POLG'{'\RME'TERI HIVATAL
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

Egyek  Nagykozség  Onkorményzatanak — Képviselo-testilete  Magyarorszdg — helyi
onkormanyzatairdl szolo 2011, évi CLXXXIX. torvény 84. § (1) bekezdésében és az
allamhaztartasrol szolo 2011, évi CXCV. torvény 9. § (1) bekezdés a) pontjaban kapott
felhatalmazas alapjan — figyelemmel az allamhdaztartds miikédési rendjérdl szolo tobbszor
modositott 368/2011. (XIII. 31.) Kormanyrendelet 13. § (1) bekezdésében foglaltakra — az
Egyeki Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat (tovabbiakban: SZMSZ)
az alabbiak szerint hagyja jova.

I. A HIVATAL JOGALLASA ES IRANYITASA

1.) A Hivatal
a) elnevezése: Egyeki Polgarmesteri Hivatal
b) székhelye: 4069 Egyek, I'6 u.3.
¢) levelezési cime: 4069 Egyek, F6 u.3.

d) e-mail cime: egyek.polghiv@@bicomix.hu
2.) A Hivatal illetékességi teriilete: Egyek Nagykozség kozigazgatasi teriilete.

3.) A Hivatal jogallasa:

A Hivatal jogi személy, Egyek Nagykozség Onkormanyzata Képviseld-testiiletének
szerve, melyet a Képviselo-testiilet az dnkormanyzat miikddésével, valamint a polgarmester
¢s a jegyzO feladat- és hataskorébe tartozd Ulgyek dontésre valo — elokészitésével és
végrehajtasaval kapcsolatos feladatok ellatasara hozott létre. A Hivatal kozremiikodik az
onkormanyzatok egymas kozétti, valamint az allami szervekkel torténd egylittmikodésének
Osszehangolasaban.

4.) A Hivatal irdnyité szerve: Egyck Nagykozség Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete.
5.) A Hivatal képviselete: A Hivatalt a jegyz6 képviseli.

6.) A Hivatal szamlavezet6 pénzintézete: Takarékbank Zrt.



7.) A Hivatal
a) koltségvetésének végrehajtasara szolgdlé szamlaszim:
70100121-11072834
b) adészama: 15373199-2-09
¢) KSH-szima: 15373199-8411-325-09

d) Torzskonyvi azonosito: 373193

8.) A Hivatal - hatilyos, egységes szerkezetbe foglalt - alapité okiratanak
a) kelte: 2015.12.17.
b) szama: 409/2015.(X11.17.) KT hatarozat

9.) A Hivatal alapitasanak éve: 1990.
10.) A Hivatal altal ellitand6 és a kormanyzati funkeio szerint besorolt alaptevékenységek

011130 Onkormanyzatok és onkormanyzati hivatalok jogalkoto
¢s altalanos igazgatasi tevékenysége

011220 Ado-, vam- és jovedeki igazgatds

016010 Orszaggyiilési, dnkormanyzati és eurdpai parlamenti
képviselovalasztasokhoz kapesolddo tevékenységek

016020 Orszagos ¢s helyi népszavazassal kapesolatos
tevékenységek

Allampelgérségi ligyek
016030

11.) A Hivatal vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

12.) Az iranyité szerv altal az allamhdztartasrol szolo torvény végrehajtasardl szold
368/2011.(XI1.31.) Korm. rend. 7. § (2) bekezdése és a 10. § (1)-(3) bekezdése szerint a
Hivatalhoz rendelt mas kéltségvetési szervek :

a.) Tarkanyi Béla Konyvtdr és Miivelodési Haz ( 4069 Egyek, Hunyadi u.48/F)
13.) A Hivatal koztisztviseldi létszama: 19 16

14.) A Hivatalban kialakitott munkakoroket a 2. melléklet tartalmazza.



II. A HIVATAL IRANYITASA ES VEZETESE

15.) A Hivatalt a polgarmester a Képviseld-testiilet dontései szerint és sajat donkormanyzati

jogkorében iranyitja, ezen beliil

a)

¢)

a jegyzd javaslatainak figyelembevételével meghatirozza a Hivatal
feladatait az Onkormanyzat munkajanak szervezésében, a dontések
elokészitésében €s végrehajtasaban,

a jegyz0 javaslatara el6terjesztést nyljt be a képviselo-testiiletnek a Hivatal
bels6 szervezeti tagozodasanak, munkarendjének, valamint tligyfélfogadasi
rendjének meghatarozasara,

a hataskorébe tartozo tigyekben szabdalyozza a kiadmanyozds rend;ét.

16.) A jegyzo vezeti a Hivatalt, e feladatkorében:

a)

b)

¢)
d)

e)

)

g)
h)

D
k)

a hataskorébe tartozo tigyekben szabalyozza a kiadmanyozas rendjét,

dontésre el6késziti a polgarmester hataskorébe tartozd allamigazgatasi
tigyeket,

dont a polgarmester altal részére atadott hatdsagi tigyekben,
tanacskozasi joggal részt vesz a képviselo-testiilet, valamint a bizottsagok
tléseén,

dont a hataskorébe utalt ligyekben,
képviseli a Hivatalt mas kiilso szervekkel valo kapesolatokban,
osszehangolja és értékeli a hivatal szervezeti egységeinek munkajat,

évente legalabb egy alkalommal beszamol a képvisel6-testiiletnek a Hivatal
tevékenységérol,

gondoskodik a képviselo-testiilet onkormanyzati dontéseinek a Hivatal
munkajaban vald érvényesitésérol,

pénziigyi iranyitasi és ellendrzési rendszert mikodtet,

gondoskodik a Hivatal belsd miikodésére vonatkozo szabalyzatok kiadasarol.

17.) A munkaltatoi jogok gyakorlasa:

a)

A jegyz0 és az aljegyz0 esetében a munkaltatoi jogokat a polgarmester
gyakorolja.

b) A Hivatal valamennyi koztisztviseldje ¢s kozszolgalati tigykezeloje felett a

jeeyzd gyakorolja a munkaltatoi jogokat.



1. A HIVATAL BELSO SZERVEZETI TAGOZODASA S MUKODESE

18.) A Hivatal munkaszervezési, munkamegosztasi szempontbol az alabbi belsé szervezeti

egységekre tagozodik:

a)

b)

¢)

Titkarsag
Kozgazdasagi Iroda,

Onkormanyzati Iroda

19.) A Titkarsag vezetését a jegyzd végzi., az Onkormanyzati irodat az aljegyzé vezetia

Kozgazdasagi iroda vezetését irodavezetd latja el.

20.) Az irodavezeto/aljegyzo altalanos feladatai:

a)

b)

g)

h)

felelds az iroda egészének munkajaért, annak szakszer(, jogszer(
mikddéséért,

felelds az iroda feladatkorébe tartozd, illetve esetenként kapott/jelentkezd
feladatok/utasitasok szakszerli dontés-elokészitéséért, s hataridoben torténd
végrehajtasacrt,

gyakorolja a polgdrmester és a jegyzé altal meghatarozott kérben a
kiadmanyozasi jogot,

el6késziti a feladatkorébe tartozo testiileti eldterjesztéseket,

koteles részt venni a képviseld-testiilet ilésén, a bizottsagi (iléseken,
akaddlyoztatasa esetén helyettesitésrol gondoskodni,

kapcsolatot tart az iroda mikdodését elosegitod kiilso szervekkel,

kozremiikodik az intézmények iranyitasaval kapcsolatos  dontések,
intézkedések elokészitésében, a végrehajtas megszervezésében,

gondoskodik a vezetése alatt miikddé egység, a hivatal tigyfélfogadasi és
munkarendjére vonatkozé szabalyok hatalyosuldsarél, a munkafegyelem
betartasarol,

felelés az  iroddk  kozotti  folyamatos  tajékoztatasért, illetve
informacioaramlasért, az egységes polgarmesteri hivatal munkajat eldsegito,
az egyes irodak egyiittmiikdését biztositd kapesolattartasért.

21.) Az iigyintézo és az tigykezelo dltalanos feladatai:

a)

b)

a feladatkorébe utalt és szamara a munkakori leirasban megfogalmazott
ligyek intézéséért, a munkakori leirdsban rogzitett feladatok maradéktalan és
hatariddre torténd végrehajtasaért felels,

gondoskodik a polgarmester, az alpolgarmester, a jegyzo, aljegyzd tovabba
az irodavezetd altal meghatarozott eseti feladatok végrehajtisarol,



¢)

felelos a dontések elokészitéséért, a szakmai utasitasok végrehajtasacrt.

d) koteles betartani a Hivatal szabalyzatait.

22.) A helyettesités rendje

a) A jegyzot akadalyoztatdsa és tavolléte esetén az aljegyzd helyettesiti, egyiittes

akadalyoztatas esetén a kozgazdasagi irodavezetd latja el a helyettesitési
feladatokat.

b) A jegyzoi tisztség betoltetlensége, a jegyz0 tavolléte, illetve akadalyoztatasa
esetén - legfeljebb hat hénap idotartamra - a jegyz6i feladatokat a polgarmesteri
hivatal az aljegyz6 tjan latja el.

¢) A Hivatal koztisztvisel6i €s munkavallaldi a munkakori leirasukban foglaltak
szerint helyettesitik egymast.

1V. A HIVATAL FELADATAI

23.) A Hivatal feladata elsosorban, hogy

a)

b)

c)

d)

elokésziti az dnkormanyzati testiileti szervek (képviselo-testiilet, bizottsagok)
dontéseit, és végrehajtja azokat a polgdrmester irdnyitdsa ¢és a jegyzo
vezetése mellett,

ellatja az Onkormdnyzati testiileti szervekhez kapcsolodd adminisztracios
feladatokat, a belsé munkaszervezési, igazgatasi teendoket,

az  Onkormanyzat  szamara  hataskort  megallapité  jogszabalyok
végrehajtasaként allamigazgatasi feladatokat lat el, dontésre eldkésziti az
allamigazgatasi ligycket és gondoskodik azok végrehajtasarol,

ellatja a nemzetiségi onkormanyzatok miikddésével kapcsolatos feladatokat.

24.) A Hivatal feladatai a képviseld-testiilet miikodésével kapcesolatban:

a)

b)

a képviseld-testiilet rendeleteinek, hatarozatainak végrehajtasa,
a képviselo-testiileti eldterjesztések elkészitése,

az Oonkormanyzati képviselok kérdései kivizsgalasa és azokra a vonatkozo
hatalyos jogszabalyok szerint valaszadas,

az onkormanyzati képviselonek a munkdajahoz sziikséges tdjékoztatds és
tigyviteli kézremikodes biztositasa,

a képviselé-testiilet miikodésének adminisztrativ elokészitése, technikai
biztositasa.



. or ..

25.) A Hivatal feladatai a képviselo-testiilet bizottsdgai és a nemzetiségi onkormanyzat
miikiddésével kapcesolatban:

a) a bizottsdgok ¢s a nemzetiségi Snkormdnyzat miikodéséhez sziikséges
tajckoztatds megadasa,

b) a képviseld-testiilet bizottsagai és a nemzetiségi Snkormanyzat miikédésének
elosegitése, s ¢ mikodéshez kapesolddo tigyviteli (adminisztrativ) igények
kielégitése,

¢) a bizottsdgi €s a nemzetiségi dnkormanyzati eléterjesztések elkészitése.

=

26.) A Hivatal dllamigazgatasi feladatai kérében koteles a képviseld-testiilet, a
polgdrmester és a jegyz6 dllamigazgatasi (hatdsagi) hataskoreit az altalanos kozigazgatasi
rendtartdsrol sz61o, valamint a vonatkozo anyagi jogszabilyok eldirdasainak megtelelden
elokésziteni, gyakorolni, illetve kiadmanyozni.

27.) Belsé ellenorzés

A Hivatal nem rendelkezik belsé ellendrzési egységgel, ezt a feladatot a Balmazjvarosi
Kistérség Tébbeelt Tarsulds latja el kiilon megéllapodas alapjan.

28.) A Hivatal napi munkaid beosztisa és iigyfélfogadisi rendje

a) A koztisztvisel6k munkaideje heti 40 ora, amely hétfétdl-csiitortokig 7.30 -
12.00 ; 13.00- 16.30 ordig, pénteken 7.30 6ratol 13.30 ordig tart.

b) Az ebédidot 12.00 €s 13.00 ora kozott lehet igénybe venni 60 perc
idétartamban,

¢) A munkavallalok és egyéb jogviszonyban foglalkoztatottak munkaidejét a
jegyz8 ¢s a polgarmester a kinevezésben, illetve a jogviszonyt létesitd
okiratban hatarozzak meg,.

29.) A hivatal kéztisztvisel6ire vonatkozé dltalanos tigyfélfogadasi rend:

a) Hétfo 8.00- 12.00 oraig

b) Kedd nincs ligyfélfogadas

¢) Szerda 8.00-12.00, 13.00-16.00 oraig
d) Csiitortok 8.00- 12.00 éraig

e) Péntek nincs ligytélfogadas



30.) Bélyegzihasznilat
a) A Hivatal dltal hasznalt bélyegzok :

a.a,) a Hivatal korbélyegzoi: kozépen tartalmazzik Magyarorszag
cimerét, korben a .Egyeki Polgarmesteri Hivatal™ feliratot.

a.b.) a polgarmester korbélyegzdje: kozépen tartalmazza Magyarorszag
cimerét, kiils6 korben a .Egyek Nagykozség Onkormanyzata™ ¢€s a
Polgarmestere™ feliratot.

a.c.) a jegyzd korbélyegzdje: kézépen tartalmazza Magyarorszag cimerét,
kiils6 korben a ,,Egyeki Polgarmesteri Hivatal™ , és a .. Jegyzéje” feliratot.

a.d) a jegyzO0, mint helyi valasztasi iroda vezetdje dltal hasznalt
korbélyegzo: kozépen tartalmazza Magyarorszag cimerét, korben a
Helyi Valasztasi [roda vezetoje ™ és az . .Egyek™ feliratot,

a.c.) az anyakonyvvezeté korbélyegzdje: kozépen tartalmazza
Magyarorszag cimerét, kiilso korben az ,,Anyakoényvvezeté” és az
~Egyek” feliratot.

a.f.) a Hivatal fejbélyegzoi: téglalap alaktak, rajta a ,Egycki
Polgarmesteri Hivatal” és a .,4069 Egyek, F6 u. 3. , felirattal.

a.g.) a Kozgazdasagi Iroda altal hasznalt tejbélyegzok: téglalap alaktak.,
rajta a .Egyeki Polgarmesteri Hivatal” és ,4069 Egyek, F6 u. 37
felirattal, tovabba tartalmazzak az addoszamot, ,.3A Takarékszovetkezet
Egyeki Kir.” feliratot és a bankszamlaszamot.

a.h.) A jegyzo altal a masolatok hitelesitésére hasznalt bélyegzo téglalap
alaku, rajta .. A fénymasolat az eredetivel mindenben egyezd™ felirattal és

ay

alul kipontozva az alairas helye, mely alatt .. Jegyz6™ felirat,

a.i.) Az Aljegyzo dltal a masolatok hitelesitésére hasznalt bélyegzo
téglalap alaki, rajta A fénymdsolat az eredetivel mindenben
megegyezd” felirattal és alul kipontozva az alairds helye, mely alatt
. aljegyzd™ felirat.

a.j) A kifiggesztésckhez hasznalt bélyegzd  téglalap alak(l a
.Polgarmesteri Hivatal hirdetétablajara kifligeesztve koézszemlére téve™
felirattal és a ,,Polgarmesteri Hivatal hirdetétablajarol levéve™ felirattal,
valamint ., A hirdetmény kifiiggesztésének/kdzszemlére tétele ideje alatt
észrevétel nem érkezett™ felirattal.

a.k)) A Helyi Valasztasi Iroda altal hasznalt korbélyegzd kozépen
tartalmazza Magyarorszdg cimerét, kiilsé korben ..Egyek Nagykozség
Valasztasi Bizottsaga™ felirattal.

a.l.) A posta érkeztetéschez ¢€s iktatashoz hasznalt bélyegzd téglalap
alaku ..Egyeki Polgarmesteri Hivatal™ felirattal. kozépen ..Erkezett”
felirat, alul .,szam™ és ..El6ado™ feliratokkal.



b) A polgarmester krbélyegzdjének hasznalatara csak a polgarmester, a jegyzo
korbélyegzdjének ¢és az a.d.) pontban leirt bélyegzének a hasznalatara csak a
Jegyzo jogosult.

¢) Az aa.) pontban meghatarozott korbélyegzé hasznalatira minden
koztisztviselo jogosult a munkakore ellatasahoz.

d) Egyéb bélyegzd hasznalatira az azon megjelolt szervezeti egység
koztisztviseldje jogosult a munkakdore ellatasa soran.

e) A bélycgzOokr6l a pénztaros nyilvantartast vezet, amely a bélyegzé lenyomata
mellett az azt hasznalo koztisztviseld alairasat is tartalmazza.

f) A bélyegzd hasznilatiara feljogositott személy kételes annak biztonsagos
Orzesérol gondoskodni és megovni az illetéktelen hasznalat lehetéségétol.

31.) A kiadmdnyozas rendje
A kiadmanyozasi rendet kiilon utasitds hatdrozza meg,
32.) Ugyiratkezelés

A Hivatali ligyiratkezelés rendjét kiilon szabalyzat tartalmazza.
V. VAGYONNYILATKOZAT-TETELI KOTELEZETTSEG

33.) Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrl szold 2007, évi CLIL torvény (a
tovabbiakban: Vnytv.) alapjan vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett

a) a Vnytv. 3.§ (1) bekezdé¢se a) pontja ¢s az 5. § (1) bekezdése cc) pontja
alapjan otvénte- hatésagi ligyintéziok

b) a Vnytv. 3. § (1) bekezdése c) és e) pontjai és az 5. § (1) bekezdése cb)
pontja alapjan kétévente

- a pénziigyi ligyintézok,

¢) a Vnytv. 3. § (2) bekezdése d) pontja ¢és az 5. § (1) bekezdése ca) pontja
alapjan évente

- ajegyz, aljegyzd, kozgazdasigi irodavezetd

VI. ZARO RENDFELKEZESEK

34.)E szabalyzat Egyek Nagykozség Onkormanyzata Képviseld-testiiletének déntése
alapjan 2022.aprilis 28-tol hatalyos.

35.) A szervezeti és miikodési szabalyzat az alabbi mellékletekkel rendelkezik:



a) 1.szamu melléklet: A Hivatal szervezeti abraja

b) 2.szamu melléklet: A Hivatalban kialakitott munkakorok
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36.) Az Egyeki Polgarmesteri Hivatala Szervezeti ¢s Miikédési Szabalyzatat Egyek
Nagykozség Onkorményzatanak Képviselo-testiilete a  124/2022.(1V.28) szamu KT,
hatarozataval jovahagyta.

Egyek, 2022, 04, 28,
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2.mellekiet

Egyeki Polgdrmesteri Hivatal
Iétszama és munkakorei

- koztisztviselok 19 16

- 116 jegyzo,

- 1 16 aljegyzo

-1 16 kozgazdasagi irodavezetd

- 1 16 titkarsagi tigykezeld

- 5 16 pénziigyi ligyintézo

- 1 10 iktatd ¢s munkatgyi
ligyintézo

- 2 16 adotigyi tigyintézé,

- 1 16 miszaki Gigyintézo,

- 2 16 szocialis ligyintézo,

- 2 6 koztoglalkoztatasi tigyintézd
- 1 16 iktato és anyakdnyvvezetd

- 1 6 informatikus

Osszesen: 19 f6







