Egyek Nagykozség Onkormanyzata Képvisel-testiiletének 22/2022. (X.13.) 6nkormanyzati
rendelete

a KépviselS-testiilet Szervezeti és Miikodési Szabalyzatardl sz616 27/2019.(X1.28.) 6nkormanyzati
rendeletének modositasarol

Egyek Nagykozség Onkormanyzata Képvisel8-testiilete az Alaptérvény 32. cikk (2) bekezdésében
meghatarozott eredeti jogalkotdi hataskérében, az Alaptorvény 32. § (1) bekezdés d) pontjaban
meghatdrozott feladatkdrben eljarva a kovetkezGket rendeli el:

1.§

A KépviselG-testilet Szervezeti és M(kddési Szabalyzatarodl szél6 27/2019. (X1.28.) 6nkormdnyzati
rendelet 2. § (6} bekezdése helyébe a kévetkez6 rendelkezés lép:

.(6) A képviseld-testiilet Gléseit minden honap utolsé szerdai napjan 14 drai kezdettel 20-6réig
tartja az 6nkormanyzat hdzassagkotd termében. Az (ilés kbzben 2 éranként sziinetet kell tartani. A

képvisels testilet julius hénapban nem tart Glést.”

2.8

A KépviselG-testiilet Szervezeti és M(ikodési Szabdlyzatarol szolé 27/2019. (X1.28.) 6nkorméanyzati
rendelet 6. melléklete helyébe az 1. melléklet Iép.

3.8

Ez a rendelet 2022. oktdber 15-én ép hatalyba.

Egyek, 2022. oktdber 13.
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jegyz6

Dr. Miluczky Attila polgarmester
megbizasabol
Tardi Kalman alpolgarmester

A rendelet kihirdetve: 2022. 10. 13.
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1. MELLEKLET

Egyek Nagykdzségi Onkormanyzat Polgarmesteri Hivatalanak Ugyrendje

Az Ugyrend a Polgarmesteri Hivatal feladat és hatdskérét, szervezeti tagozédasat illetve az alapvets
mUikodési szabalyait foglalja magdba.

Altalanos rendelkezések

(1) A kéltségvetési szerv neve: Egyek Nagykozség Onkormanyzatanak Polgadrmesteri Hivatala
(2) Székhelye: 4069 Egyek, F§ u. 3.

(3) Hivatalos weblapja: www.egyek.hu

(4) Létrehozdsanak éve: 1990.

(5) Torzskényvi nyilvantartasi szama: PIR 373193

(6) Miikodési teriilete: Egyek Nagykozség kozigazgatasi teriilete

(7) Alapitdi és feliigyeleti szerve: Egyek Nagykézség Onkorméanyzat Képvisel6-testiilete

(8) Jogdlldsa: Onall6 jogi személyként miikédé helyi 6nkormanyzati szerv

(9) Alapito okirat szama, kelte: 33/2008. (1.31.) sz. dnkormanyzati hatarozat

(10) A hivatal altalanos feladata:

1. aképvisel6-testiilet, bizottsagai, telepllésrészi 6nkormanyzat, polgarmester miksdési
feltételeinek biztositasa, dontéseinek elékészitése, végrehajtdsa. A képvisel6-testilet
és szervei mikodésével kapcsolatos ligyviteli feladatok ellatasa.

2. ajogszabalyban meghatdrozott kbzigazgatadsi-hatosagi feladatok ellatasa,
kozremlikodik a polgarmester kozigazgatasi feladatai ellatasaban.

(11) A hivatal a képviselé-testilet altal jovahagyott koltségvetési rendeletben megallapitott
koltségvetésbdl a hatalyos jogszabalyoknak megfelelGen 6nélléan gazdalkodik.

(12) A hivatalt a polgdrmester a képvisel§-testiilet déntései szerint — sajat énkormanyzati jog-
korében —iranyitja.

{13) A hivatal vezetdje a jegyzb.

(14) Az egységes hivatal nem 6nalid belsd szervezeti egységekre tagolddik.

(15) A hivatal képviselete: A hivatalt a jegyzd képviseli, a szervezeti egységek vezetsi csak eseti
megbizas alapjan jogosultak a hivatal képviseletére.

(16) A hivatal koztisztviselGinek engedélyezett |étszama: 21 f6.

1.
A hivatal belsd tagozodasa

Az egységes hivatal a szikséges munkamegosztds érdekében az alabbiak szerint tagolddik:
(1) Jegyzb
(2) Aljegyzé
(3) Kézgazdasagi Iroda
(4) Onkormanyzati Iroda



(5) Kozvetlen jegyzGiirdnyitds alatt all: titkarsagi (igykezeld
(6) Kozvetlen polgarmesteri iranyitds alatt allo tanyagondnok, mez&6rok .

A szervezeti egységek mellérendeltségi viszonyban vannak egymadssal. A Kozgazdaségi Iroda
élén irodavezetd, az Onkormanyzati Iroda é1én aljegyz6 all. Az irodavezetdi megbizas a kbzszol-
galati tisztvisel6krdl sz616 térvény szerint osztdlyvezet6i megbizasnak felel meg.

Fébb feladatok

(1) A polgarmester:

ellatja a jogszabalyban, valamint a helyi 9nkormdnyzat rendeletében meghatérozott feladato-

kat

felel a gazdalkodas szabalyszeriiségéért

gyakorolja a munkaltato jogokat az Mt. hatdlya ald tartozé munkavallalék, valamint a tanya-
gondnok tekintetében

gyakorolja az egyéb munkaltatdi jogokat az 6nkormanyzati intézményvezetdk,

gyakorolja a munkaltatdi jogokat a jegyzd és aljegyzd tekintetében

kozigazgatasi feladatait, hatdskoreit a hivatal kézremiikddésével latja el.

Onkormanyzati tigyekben a hivatal dolgozoinak kézvetlen utasitasokat adhat

(2) A jegyzo:

dont a jogszabaly altal hataskérébe utalt kdzigazgatasi — hatdsagi ligyekben

vezeti és képviseli a hivatalt, megszervezi a munkajat

a polgarmester irdnyitasaval gondoskodik az 6nkormanyzat miikédésével kapcsolatos felada-
tok elldtasarol

dontesre eldkésziti a polgdrmester hatdskorébe utalt kdzigazgatasi — hatdsagi ligyeket

az dnkormanyzat altal meghatdsozott célok érdekében sziikséges konkrét feladatok megszer-
vezését biztositja

biztositja torvényes és kulturdlt Ggyintézés feltételeit

kinevezi a hivatal dolgozdit, gyakorolja felettiik a munkaltatéi jogokat

elkésziti az irodavezet6k és a jegyzd kdzvetlen irdnyitdsa ald tartozd koztisztvisel6k munkakdri
leirasat

szabalyozza a kiadmanyozds rendjét a hatdskorébe tartozd tigyekben

személyi és dologi feltételek biztositasa

a feladatok végrehajtasanak ellendrzése, a tapasztalatok alapjan a sziikséges beavatkozasok
megtétele

engedélyezi a hivatal dolgozdinak kikildetését, szabadsdgat, tavollétét.

végzi, iranyitja, szervezi és koordinalja az 6nkormdényzati rendeletek, tervek, koncepcidk, prog-
ramok, palyazati projektek, a képviselGtestileti és bizottsagi elSterjesztések, az iilések elgké-
szitését;

felelGs a gazddlkodds rendjéért, szabalyszer(i miikodtetéséért, a kdltségvetés végrehajtdsaért,
a belsé ellendrzés mikodtetéséért,

kdzvetlendil irdnyitja és ellendrzi a belsé ellendr tevékenységét, irdnyitja, szervezi és 6sszehan-
golja a lakossagi kapcsolatot, illetve a nem dnkormanyzati szervekkel térténé egyiittm(ikodést;




megszervezi és biztositja a rendszeres 6nkormanyzati és lakossagi tajékoztatdst a hivatali mun-
karol, jogszabalyokrdl, a hivatal tevékenységérél és az tigyintézésrél;

sajat feladatai ellatasardl, illetve a hivatal munkajarél beszéamol a képvisel6testiiletnek, bizott-
sagainak, valamint a polgarmesternek;

(3) Aljegyzé/Irodavezetd:

- részt vesz a testlleti Uléseken
részt vesz a jegyz6 dltal meghatdrozott munkakéréhez kapcsolédé énkorma nyzati bizottsa-
gi tléseken.
felelds a szervezeti egység munkdjaért, annak szakirany, jogszerdi miikédéséért
felelGs, a szervezeti egység feladatkorébe tartozé, illetve esetenként rd bizott feladatok el-
latasaért
- gyakorolja a jegyzé dltal meghatdrozott kérben a kiadmanyozasi jogot
el6késziti a feladatkorébe és az iroda feladatkorébe tartozé testiileti elGterjesztéseket,
kdzrem(ikddik az intézmények irdnyitasaval kapcsolatos dontések, intézkedések elgkészité-
sében, végrehajtds megszervezésében
- szikség szerint beszdmol a szervezeti egység munkajardl
felel6s a szervezeti egységek kozotti folyamatos tajékoztatdsért, az egységes hivatal mun-
kajat elGsegitd, az egyes szervezeti egységek egyiittmiikdését biztosité kapcsolattartasért
figyelik az iroda tevékenységi korébe tartozo palyazatokat, elGkészitik és lebonyolitjdk azo-
kat;
egylttmUkodnek a lakossdg dnszervezdd6 kézésségeivel, érdekképviseleti szervekkel.
- ajegyz6 megbizasa alapjan elldtja a hivatal jogi és egyéb képviseletét
- az aljegyzb felelGs a tanyagondnok munkajdnak szakmai irdnyitdsaért

(4) Kozgazdasagi iroda

= koltségvetési tgyintézék

= adougyi lgyintézdk

* pénztaros
ellatja a kéltségvetési iranyelvek, gazdasagi program ellatasaval kapcsolatos pénzligyi fela-
datokat
ellatja az onkormdnyzat és intézményei pénziigyi gazdalkodasaval kapcsolatos feladatokat,
igy killéndsen a koltségvetés, zdrszamadds-tervezet elkészitése, beszamoldk Osszeadllitdsa,
intézmények finanszirozasa, kodltségvetéseik és beszamoloik Gsszehasonlitidsanak koording-

lasa

elkésziti a kbzpontilag kezelt tdmogatasok irdnti palyazatok pénziigyi részét, egyéb gazdal-
kodasi feladatokat lat el

- ellatja a vagyonkezeléssel, hasznositassal kapcsolatos pénziigyi feladatokat

elldtja az addigazgatasi feladatokat, nkorményzati adéiigyi feladatokat

- ellatja a hazipénztarral kapcsolatos feladatokat.

tevékenységének elldtasa soran egylttmiikédik a feladat elvégzéséhez kapcsoldédd dnkor-
manyzati bizottsdgokkal, irodaval, intézménnyel.

- ipar-kereskedelmi, vallalkozasi ligyintéz6

(5) Onkormanyzati Iroda
— hatosagi igazgatasi tigyintéz6k
~  munkalgyi, személyzeti tgyintéz§




anyakényvi és népesség-nyilvdntartasi ligyintéz6k

szocidlis és gyemekvédelmi tigyintézék

iktato

kérnyezetvédelmi referens

informatikus

kozfoglalkoztatasi referens

ellatja az iktatds, irattarozds, Gigyiratkezelési feladatokat

gyamliigyi és szocialis feladatokat

altalanos igazgatdsi, Ptk-bdl eredd feladatokat

hagyatéki leltdr felvételével kapcsolatos feladatokat

allategészségiigyi, mezégazdasagi feladatokat

gyermekvédelmi torvénybdl eredd feladatokat

anyakdnyvi, népesség-nyilvantartasi feladatokat

csOkkent munkaképességtiek rehabilitdcidjaval kapcsolatos faladatokat.

ellatja a polgarmester hataskoérébe utalt — de nem hatdsagi jogkérébe tartozd — feladatok
el6készitését

énkormdnyzati intézmények és a polgdrmester kézotti koordinécid, elsésorban szakmai

kérdések vonatkozdsdban
helyi kisebbségi és etnikai kérdések vonatkozdsaban egyeztets, programel8készits fela-

datok

palyazati lehetGségek felderitése, elkészitése

honlap, helyi tjsag miikodtetése, hirdettabla feligyelete

telepulésfejlesztéssel, telepiilésrendezéssel kapcsolatos feladatok

kommunidlis kdzszolgdltatdsok szervezése, kézmiinyilvantartas

6nkormanyzati ingatlanvagyon nyilvantartasa, éllagmegovdsaval, feldjitdsdval midiszaki
el6készitésével, lebonyolitdsaval kapcsolatos feladatok

épitési beruhdzasok palyaztatdsaval, pénziigyi és miszaki lebonyolitassval kapcsolatos fe-
ladatok

terilet felhasznalasi, viziigyi, épitésrendészeti feladatok

kornyezetvédelmi, és atlgyi helyi feladatok

a polgarmester honvédelmi, katasztréfavédelmi, tiizvédelmi, kézbiztonsagi feladatainak
ellatasaban kdzrem(ikodés

informatikai feladatok ellatdsa

kdzbeszerzési eljardsokkal kapcsolatos hivatali adminisztracios feladatok ellatdsa
KOZADAT rendszer kezelése

dnkormanyzati dontések végrehajtasa

foglalkoztatds szervez§i feladatok

informacio-ellatasi, a nemzetkézi kapcsolatok és az idegenforgalom szervezésével vala-
mint az ifjusdgpolitikai kérdésekkel kapcsolatos feladatok

tarsadalmi és civil szervezetekkel valé kapcsolattartas.

munkaligyi, személyzeti feladatok (koztisztvisel6k, képviselék, bizottsagi tagok vonatko-
zasdban)

képzési, tovabbképzési feladatok

vagyonnyilatkozat tételi kdtelezettséggel kapcsolatos feladatok




Tevékenységének ellatasa soran egylittmiikodik a feladat elvégzéséhez kapcsolédé
onkormanyzati bizottsaggal, irodadval, intézménnyel.

(6) Valamennyi iroda végzi a tevékenységi korébe tartozé pélydzatok figyelését, projektek el6-
készitését, palyazatok benyujtasat és a sikeres palydzatok lebonyolitasat.
Folyamatosan korszer(sitik mikodésiiket, ligyviteliiket, javitjdk kozigazgatasi szolgaltatdsaik
mingségét. Kiemelten kezelik az ~ AROP-1.A.2/A-2008-0184 szdmu projekt fenntartdsi

id6szakara vonatkozd véllaldsok kiemelt kezelése.

(7) Titkarsag
— ugyvitelt ellato lgykezeld
— ellatja a testileti Glések elSkészitésével, szervezésével, elSterjesztések elGkészitésével,

meghivé és testiileti anyag készitésével kapcsolatos feladatokat
— jegyzbkonyvek, hatdrozatok megszovegezése, leirdsa, postdzasa
— rendeletek kiflggesztése
— hatarozat nyilvantartas, rendelet nyilvantartds naprakész vezetése, egyéb adminisztracios

feladatok
— kézrem(kodik a bizottsag miikddésével kapcsolatos szervezeti, iigyvitelei feladatok ellata-

saban

— vagyonnyilatkozat tételi kotelezettséggel kapcsolatos adminisztracids feladatok a képvise-
|6k, bizottsagi tagok esetében

— tisztségviseldk, jegyz6 munkdjanak segitése,

— a polgarmester munkajanak kézvetlen segitése

(8) Tanyagondnok
a) A tanyagondnok alapfeladatanak mindsiil

aa) kézremiikodés az étkeztetésben,

ab) kézrem(ikédés a hazi segitségnyuijtasban,

ac) kézrem(ikddés a kdzdsségi és szocidlis informdciok szolgéltatasaban,

ad) a haziorvosi rendelésre széllitas,

ae) az egyéb egészségligyi intézménybe szallitds,

af) a gyogyszerkivaltas és a gyogyaszati segédeszkdzokhoz vald hozzajutas biztositasa,
ag) az évoddskoru, iskoldskord gyermekek dvodaba, iskoldba szallitasa,

ah) az egyéb gyermekszallitas.

b) A tanyagondnok kiegészit6 feladatként az alabbi lakossdgi szolgéltatdsokat végzi:

ba) a koz6sségi, mlivelédeési, sport- és szabadidds tevékenységek szervezése, segitése,

bb) az egyéni hivatalos ligyek intézésének segitése, lakossdgi igények tovabbitasa,

bc)az egyéb lakossagi szolgdltatasok, illetve egyéb szocidlis és gyermekjoléti alapszolgaltatasok
biztositdsaban valo kézremlikodés.

c) A tanyagondnok énkorményzati feladatok megoldasdt segits, kdzvetett szolgdltatdsai:
ca) az ételszallitds Gnkormanyzati intézménybe,

cb) az 6nkormanyzati informacidk kdzvetitése a lakossag részére,

cc) a falugondnoki szolgdlat mikodtetésével kapcsolatos teendék ellatasa

|
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V.

A hivatal miikédési rendje

(1) A hivatal dolgozoi feladataikat munkakori leirds szerint latjék el.

A munkakori leiras Osszedllitasa, folyamatos karbantartdsa az irodavezetd, aljegyzé illetve a
jegyz6 feladata.

(2) A munkaltatdi jogok gyakorlasa:
a.) a polgarmester gyakorolja a munkaltatéi jogokat a tanyagondnok esetében
b.) a polgdrmester gyakorolja a munkaltatéi jogokat a jegyz8,az aljegyz6 esetében
c.) a jegyz6 gyakorolja a munkaltatoi jogokat a hivatal kdztisztvisel8i tekintetében.
A kinevezéshez, vezet6i megbizdshoz, felmentéshez, vezet8i megbizas visszavondsihoz,

jutalmazashoz - a polgarmester altal meghatarozott koérben - a polgérmester egyetértése
sziikséges.

(3) A kiadmanyozas és helyettesités rendjét a jegyz6 kiilén szabalyozza.
(4) A hivatalban egységes kozponti iktatdsi rendszer miikodik, melynek részletes szabalyait az irat-
kezelési szabalyzat tartalmazza.
(5) Az "Egyek Nagykozség Polgdrmestere” bélyegz8 haszndlatara a polgarmester, a "Polgarmesteri
Hivatal JegyzGje Egyek" bélyegz6 hasznalatdra a jegyzd jogosult.
A kiadmanyozdsra vonatkozo szabalyok szerint a belsé szervezeti egységek a "Polgdrmesteri
Hivatal Egyek” bélyegz4t hasznaljak.
A bélyegz6krdl a pénztéar bélyegzd nyilvantartdst vezet.
(6) A hivatal dolgozéinak munkarendje:
- hétfétdl — csutortokig: 7,30 - 16,30 oraig
- pénteken: - 7,30-13,30 ¢raig
/ Ebédid6: 12 - 13 ordig, péntek kivételével /

2022. oktober 15-t6l 2023. aprilis 15-ig hétf6tél — szerddig jelenléti (irodai) munkavégzés,
csltdrtok — peéntek otthoni (home office) munkavégzés keriil elrendelésre.

(7) A hivatal ligyfélfogaddsi rendje:

a.)
- Hétf6: 8 -12 ordig
- Kedd: 8 - 12 draig
- Szerda: 8 — 12 oraig
13 - 16 oraig
- Csuitortok: nincs tgyfélfogadas
- Péntek: nincs tgyfélfogadas

b.) A telepiilési képviselGket és a nem képvisel bizottsagi tagokat soron kiviil, munkaidében
barmikor fogadni kell.

¢.) Halaszhatatlan lgyekben / pl.: haldleset, stb. /, amely esetekben az azonnali {igyintézés

elmaradasa jelentGs érdek- és jogsérelemmel jérna, az ugyfélfogadds ideje egybeesik a
munkaidével.

Ennek elbiralasdra a jegyzd, szervezeti egység vezetGje, ligyintéz6 jogosult.
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d.) Polgdrmester fogaddnapja: el6re egyeztetett id6pontban minden hénap elsé hétfsi napjan
9-12 ordig. Az idokozben a polgdrmesterhez cimzett irasban beadott megkeresésre 15 napon beliil
valaszt ad.

e.) Alpolgarmester fogaddnapja: elére egyeztetett id6pontban minden hénap harmadik hétféi
napjan 9-12 o¢rdig Az id6kozben az alpolgarmesterhez cimzett irdsban beadott megkeresésre 15
napon beliil valaszt ad.

A polgarmesteri Hivatal dolgozdi lgyfélfogadasi id6ben hivatalon kiviili hivatali iigyet csak
kivételesen végezhetnek, ilyen esetben is biztositani kell a tdvollévé dolgozé érdemi

helyettesitését.
Az anyakényvvezet6 munkaiddn kiviil - az Ugyfelek kivansdgara - kételes hazassagkotésnél és

névado lnnepségnél kdzremikodni.

(8) A hivatal tekintetében a kotelezettségvallalds, ellenjegyzés, utalvanyozds és érvényesités
szabalyait kildn rendelkezés szabalyozza.

(9) A hivatal munkéjaval kapcsolatos testlileti elGterjesztések eléaddja a polgarmester, jegyzé,
aljegyz6, irodavezetd, ligyintézé is lehet.

(10) lgazgatasi sziinet: Hivatal minden évben julius elsé hetétsl augusztus utolsé hetével
behatarolt idészakon beliil 10 egymast kbvetd munkanapon valamint december harmadik he-
tétdl januar elsd hetével behatdrolt id6szakon belll maximum 10 egymast kovetd munkana-
pon igazgatasi sziinetet tart, mely alatt a szabadsagot ki kell adni, illetve ki kell venni. Az
igazgatdsi szlinet alatt a hivatal zarva tart, az el6re nem lathaté halaszthatatlan tigyek /pld.:
haldlozasok anyakdnyvezése, katasztrofa- helyzet bekovetkezése stb./ bejelentésére jegyz6i
hataskoérben megallapitott mddon lgyeletet kell biztositani. Felhatalmazast kap a jegyzd,
hogy az igazgatdsi sziinet id@szakdra vonatkozéan a Magyar Posta illetékes szervével
megallapodast kdsson a postai kiildemények kezelése targydban.

Az igazgatasi sztinetnek a fent megjelélt idészakon beliili mindenkori kezdé és befejezé
id6pontjat a KépviselG-testiilet a Kttv. 232. § (3) bekezdésében foglaltak szerint kiilén
dontéssel hatarozza meg. Az igazgatasi sziinet részletes szabdlyait jegyzGi utasitds tartalmazza.
Az igazgatasi szinet id6tartamardl valamint a lakossdgot ezzel kapcsolatban érinté
informacidkrdl a lakossagot helyben szokasos médon tajékoztatni kell.

Az igazgatasi szlinetrdl tajékoztatni kell a tarshatdsagokat is.

V.
Vagyonnyilatkozat
(1) A vagyonnyilatkozat-tételi kbtelezettséggel jard munkakdrok:

Jegyz6, Aljegyz8, Irodavezetd, Kozgazdasagi iroda valamennyi kOztisztviseldje,
Onkormanyzati iroda valamennyi kéztisztviselGje (kivéve: informatikus)




VI,
Vegyes rendelkezések

A képviseld-testiilet biztositja a hivatal miikédésének dologi feltételeit.
Az SIZMSZ. e mellékletében jogszabdlyi rendelkezések alapjan bekévetkezd valtozdsok

atvezetéséért a jegyzé felelds.
Tekintettel a hivatal egységére, a jegyz6 a hivatal dolgoz6jat megbizhatja a munkakéri lefrasban

nem szerepld, de a hivatal tevékenységi korébe tartozé egyéb feladattal is.

VII.
Zaro rendelkezések

(1) A hivatallal kapcsolatos tovabbi szabalyokat a kdzszolgdltatasi szabalyzat tartalmazza.
(2) Az Ugyrendet a képvisel6-testiilet 22/2022.(X.13.) sz. rendeletével hagyta jova, amely 2022.
oktéber 15-én lép hatdlyba egyidejlileg hatalyat veszti a 27/2019.(X1.28.) sz. rendeletével

jovahagyott Ugyrend.

Egyek, 2022. oktdber 13.

Lo

Dr. Miluczky Attila polgarmester
meghizasabol
Tardi Kalman alpolgdrmester
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