Egyek Nagykdzség Onkormanyzata Képvisels-testiiletének 10/2023. (IV. 12.) 6nkormanyzati
rendelete

a Képvisel6-testiilet Szervezeti és M(ikodési Szabalyzatardl sz616 27/2019.(X1.28.) nkormanyzati
rendeletének modositasarol

Egyek Nagykozség Onkormdnyzata Képvisel6-testiilete az Alaptorvény 32. cikk (2) bekezdésében
meghatdrozott eredeti jogalkotoi hatdskorében, az Alaptérvény 32. § (1) bekezdés d) pontjdban
meghatarozott feladatkorben eljarva a kovetkezéket rendeli el:

1.8

A KépviselS-testiilet Szervezeti és M(ikodési Szabalyzatardl szolo 27/2019. (X1.28.) énkormanyzati
rendelet 2. § (6) bekezdése helyébe a kévetkezd rendelkezés lép:

+(6) A képvisel6-testiilet Uléseit minden honap utolso cstitortoki napjan 14 érai kezdettel 20-6rdig
tartja az 6nkormadnyzat hazassagkoté termében. Az (ilés kdzben 2 dranként sziinetet kell tartani. A
képviseld testiilet julius hdnapban nem tart (lést.”

2.§

A KépviselS-testiilet Szervezeti és M(ikodési Szabalyzatardl szolo 27/2019. (X1.28.) énkormanyzati
rendelet 6. melléklete helyébe az 1. melléklet lép.

3.8

Ez arendelet 2023. dprilis 16-an lép hatalyba.

Egyek, 2023. dprilis 12.
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1. MELLEKLET

Egyek Nagykdzségi Onkormdnyzat Polgdrmesteri Hivatalanak Ugyrendje

Az Ugyrend a Polgarmesteri Hivatal feladat és hatdskérét, szervezeti tagozodasat illetve az alapvetd
m(ikodési szabalyait foglalja magaba.

l.
Altaldnos rendelkezések

(1) A kéltségvetési szerv neve: Egyek Nagykozség Onkormanyzatéanak Polgdrmesteri Hivatala
(2) Székhelye: 4069 Egyek, F6 u. 3.

(3) Hivatalos weblapja: www.egyek.hu

(4) Létrehozdasanak éve: 1990.

(5) Torzskényvi nyilvantartdsi szima: PIR 373193

(6) Miikodési teriilete: Egyek Nagykdzség kdzigazgatasi teriilete

(7) Alapitdi és feliigyeleti szerve: Egyek Nagykozség Onkormdanyzat Képviseld-testiilete

(8) Jogadlldsa: Onallé jogi személyként miikddé helyi Gnkormanyzati szerv

(9) Alapité okirat szdma, kelte: 33/2008. (1.31.) sz. 5nkorméanyzati hatarozat

(10) A hivatal altalanos feladata:

1. aképvisel6-testiilet, bizottsagai, telepiilésrészi onkormanyzat, polgdrmester miikodési
feltételeinek biztositasa, dontéseinek elSkészitése, végrehajtasa. A képviselé-testiilet
és szervei miikodésével kapcsolatos ligyviteli feladatok ellatasa.

2. ajogszabalyban meghatdrozott kozigazgatdsi-hatosagi feladatok ellatasa,
kézrem(ikodik a polgdrmester kizigazgatasi feladatai ellatasaban.

(11) A hivatal a képvisel6-testiilet altal jovahagyott kéltségvetési rendeletben megéllapitott
koltségvetéshdl a hatdlyos jogszabalyoknak megfelel&en énalléan gazdalkodik.

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

(13) A hivatal vezetdje a jegyz6.

(14) Az egységes hivatal nem 6nall6 belsé 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 létszama: 21 6.

A hivatal belsé tagozddasa

Az egységes hivatal a sziikséges munkamegosztas érdekében az alabbiak szerint tagolddik:
(1) Jegyz6

2) Aljegyz6

3) Kozgazdasagilroda

4) Onkormanyzati Iroda
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(5) Kozvetlen jegyzGi irdanyitas alatt all: titkarsagi tigykezeld
(6) Kozvetlen polgarmesteriiranyitas alatt allo tanyagondnok, mez66rok .

A szervezeti egységek mellérendeltségi viszonyban vannak egymadssal. A Kozgazdasagi Iroda
élén irodavezetd, az Onkormanyzati Iroda élén aljegyz6 all. Az irodavezetsi megbizds a kozszol-
gdlati tisztvisel6krél sz6l6 torvény szerint osztalyvezetsi meghizasnak felel meg.

F6bb feladatok

(1) A polgarmester:

ellatja a jogszabalyban, valamint a helyi 6nkormanyzat rendeletében meghatarozott feladato-
kat

felel a gazddlkodds szabalyszerliségéért

gyakorolja a munkaltatd jogokat az Mt. hatdlya ala tartozé munkavallalok, valamint a tanya-
gondnok tekintetében

gyakorolja az egyéb munkaltatéi jogokat az 6nkormanyzati intézményvezetdk,

gyakorolja a munkaltatéi jogokat a jegyzé és aljegyz6 tekintetében

kozigazgatasi feladatait, hataskoreit a hivatal kozrem(ikodésével latja el.

onkormanyzati Gigyekben a hivatal dolgozdinak kdzvetlen utasitdsokat adhat

(2) A jegyz6:

dont a jogszabaly altal hataskorébe utalt kbzigazgatasi — hatdsagi tigyekben

vezeti és képviseli a hivatalt, megszervezi a munkajat

a polgarmester iranyitasaval gondoskodik az 6nkormanyzat miikodésével kapcsolatos felada-
tok ellatasarol

dontésre el6késziti a polgarmester hataskorébe utalt kozigazgatdsi — hatosagi ligyeket

az 6nkormanyzat dltal meghatdsozott célok érdekében sziikséges konkrét feladatok megszer-
vezését biztositja

biztositja torvényes és kulturdlt igyintézés feltételeit

kinevezi a hivatal dolgozéit, gyakorolja felettilk a munkaltatoi jogokat

elkésziti az irodavezetdk és a jegyz6 kozvetlen iranyitdsa ald tartozo koztisztvisel&k munkakori
leirasat

szabadlyozza a kiadmdnyozas rendjét a hataskoérébe tartozo ligyekben

személyi és dologi feltételek biztositasa

a feladatok végrehajtasanak ellen6rzése, a tapasztalatok alapjan a sziikséges beavatkozdsok
megtétele

engedélyezi a hivatal dolgozoinak kiklldetését, szabadsagat, tavollétét.

végzi, iranyitja, szervezi és koordinalja az 6nkormanyzati rendeletek, tervek, koncepciok, prog-
ramok, palyazati projektek, a képviselGtestiileti és bizottsagi elGterjesztések, az tlések eléké-
szitését;

felel6s a gazdalkodds rendjéért, szabalyszer(i miikodtetéséért, a koltségvetés végrehajtasaért,
a belsé ellenérzés miikodtetéséért,

kozvetlendl irdnyitja és ellenérzi a belsd ellenér tevékenységét, iranyitja, szervezi és 6sszehan-
golja a lakossagi kapcsolatot, illetve a nem dnkormanyzati szervekkel torténd egylittmiikodést;



- megszervezi és biztositja a rendszeres dnkormanyzati és lakossdgi tajékoztatast a hivatali mun-
karol, jogszabdlyokrol, a hivatal tevékenységérdl és az ligyintézésrél;

- sajat feladatai elldtasardl, illetve a hivatal munkajdrol beszamol a képvisel6testiiletnek, bizott-
sagainak, valamint a polgdrmesternek;

(3) Aljegyzé/Irodavezeté:

- részt vesz a testlleti tiléseken

- reszt vesz a jegyz6 dltal meghatdrozott munkakéréhez kapcsolodd énkormanyzati bizottsa-
gi Uléseken.

- felelds a szervezeti egység munkdjaért, annak szakirdny, jogszer(i miikddéséért

- felel6s, a szervezeti egység feladatkorébe tartozd, illetve esetenként ra bizott feladatok el-
l[atasaért

- gyakorolja a jegyz6 dltal meghatarozott korben a kiadmanyozasi jogot

- el6késziti a feladatkdrébe és az iroda feladatkdrébe tartozo testiileti elSterjesztéseket,

- kézremiikédik az intézmények irdnyitdsaval kapcsolatos dontések, intézkedések el6készité-
sében, végrehajtds megszervezésében

- szlkség szerint beszamol a szervezeti egység munkajarol

- felel@s a szervezeti egységek kozotti folyamatos tajékoztatasért, az egységes hivatal mun-
kajat elGsegitd, az egyes szervezeti egységek egylittm(ikodését biztosité kapcsolattartasért

- figyelik az iroda tevékenységi korébe tartozé pélyazatokat, elSkészitik és lebonyolitjdk azo-
kat;

- egylittmiikédnek a lakossag onszervez6dd kozosségeivel, érdekképviseleti szervekkel.

- ajegyz6 megbizdsa alapjan ellatja a hivatal jogi és egyéb képviseletét

- azaljegyz6 felel8s a tanyagondnok munkajanak szakmai irdnyitasaért

(4) Kozgazdasagi iroda

w  koltségvetési ligyintézék

" adoligyi tgyintézdk

" pénztaros

- elldtja a koltségvetési irdnyelvek, gazdasagi program elldtdsaval kapcsolatos pénziigyi fela-
datokat

- elldtja az dnkormanyzat és intézményei pénziigyi gazdalkodasdval kapcsolatos feladatokat,
igy kiilénosen a koltségvetés, zdrszamadas-tervezet elkészitése, beszdmoldk sszedllitssa,
intézmények finanszirozasa, koltségvetéseik és beszamoldik 6sszehasonlitasanak koordina-
ldsa

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

- ellatja a vagyonkezeléssel, hasznositassal kapcsolatos pénziigyi feladatokat

- elldtja az addigazgatasi feladatokat, onkormanyzati adéiigyi feladatokat

- elldtja a hazipénztarral kapcsolatos feladatokat.

- tevékenységének ellatasa sordn egylittmiikodik a feladat elvégzéséhez kapcsolédd énkor-
manyzati bizottsagokkal, irodaval, intézménnyel,

- ipar-kereskedelmi, vallalkozasi Gigyintézé

(5) Onkormanyzati Iroda
— hatdsagi igazgatasi Ugyintézdk
— munkatigyi, személyzeti ligyintéz6



anyakoényvi és népesség-nyilvantartdsi Gigyintézék

szocialis és gyemekvédelmi tigyintéz6k

iktato

kornyezetvédelmi referens

informatikus

kozfoglalkoztatasi referens

ellatja az iktatds, irattarozas, tigyiratkezelési feladatokat

gyamiigyi és szocialis feladatokat

altalanos igazgatasi, Ptk-bol eredé feladatokat

hagyatéki leltar felvételével kapcsolatos feladatokat

dllategészségligyi, mezégazdasdgi feladatokat

gyermekvédelmi torvénybdl eredd feladatokat

anyakodnyvi, népesség-nyilvantartdsi feladatokat

csokkent munkaképességliek rehabilitacidjaval kapcsolatos faladatokat.

ellatja a polgdrmester hataskorébe utalt — de nem hatdsagi jogkorébe tartozd — feladatok
el6készitését

6nkormanyzati intézmények és a polgdrmester kdzétti koordinacio, elsésorban szakmai
kérdések vonatkozasdban

helyi kisebbségi és etnikai kérdések vonatkozasdban egyeztetd, programeldkészits fela-
datok

palyazati lehet&ségek felderitése, elkészitése

honlap, helyi Gjsdg miikodtetése, hirdetstdbla feliigyelete

telepiilésfejlesztéssel, telepiilésrendezéssel kapcsolatos feladatok

kommunalis kézszolgaltatdsok szervezése, kbzmdinyilvantartds

onkormdnyzati ingatlanvagyon nyilvadntartdsa, éllagmegévasdval, feltjitasaval miiszaki
el6készitésével, lebonyolitasaval kapcsolatos feladatok

épitési beruhdzdsok palydztatasaval, pénziigyi és miiszaki lebonyolitasaval kapcsolatos fe-
ladatok

tertilet felhasznaldsi, vizligyi, épitésrendészeti feladatok

kérnyezetvédelmi, és utiigyi helyi feladatok

a polgarmester honvédelmi, katasztrofavédelmi, tizvédelmi, kézbiztonsagi feladatainak
elldatasdban kozrem(ikodés

informatikai feladatok ellatasa

kdzbeszerzési eljarasokkal kapcsolatos hivatali adminisztrdcids feladatok ellatdsa
KOZADAT rendszer kezelése

onkormanyzati dontések végrehajtdsa

foglalkoztatas szervez&i feladatok

informacié-ellatdsi, a nemzetkozi kapcsolatok és az idegenforgalom szervezésével vala-
mint az ifjasagpolitikai kérdésekkel kapcsolatos feladatok

tarsadalmi és civil szervezetekkel valé kapcsolattartas.

munkaiigyi, személyzeti feladatok (koztisztvisel8k, képvisel6k, bizottsagi tagok vonatko-
zasaban)

képzési, tovabbképzési feladatok

vagyonnyilatkozat tételi kotelezettséggel kapcsolatos feladatok



Tevékenységének elldtdsa soran egytittmiikodik a feladat elvégzéséhez kapcsolddo
onkormdnyzati bizottsaggal, iroddval, intézménnyel.

(6) Valamennyi iroda végzi a tevékenységi kirébe tartozé palyazatok figyelését, projektek eld-
készitését, pdlydzatok benyujtasat és a sikeres pélyazatok lebonyolitasat.
Folyamatosan korszer(sitik m(ikodésiiket, tigyviteliiket, javitjiak kézigazgatési szolgaltatdsaik
mindségét. Kiemelten kezelik az AROP-1.A.2/A-2008-0184 szamdi projekt fenntartasi
id6szakdra vonatkozo vallalasok kiemelt kezelése.

(7) Titkarsag

— ugyvitelt ellato ligykezeld

— ellatja a testiileti ilések elGkészitésével, szervezésével, elSterjesztések elGkészitésével,
meghivo és testiileti anyag készitésével kapcsolatos feladatokat

— jegyz6konyvek, hatdrozatok megszovegezése, leirdsa, postdzasa

— rendeletek kifliggesztése

— hatarozat nyilvantartds, rendelet nyilvantartas naprakész vezetése, egyéb adminisztracids
feladatok

— kozrem(ikédik a bizottsag m(ikodésével kapcsolatos szervezeti, ligyvitelei feladatok elldté-
saban

— vagyonnyilatkozat tételi kotelezettséggel kapcsolatos adminisztrdcids feladatok a képvise-
16k, bizottsagi tagok esetében

— tisztségviseldk, jegyz6 munkdjanak segitése.

— a polgarmester munkdjanak kbzvetlen segitése .

(8) Tanyagondnok
a) A tanyagondnok alapfeladatdnak mindsiil

aa) kézremiikodés az étkeztetéshen,

ab) kozrem(ikodés a hazi segitségnyujtasban,

ac) kézremiikodés a kozosségi és szocialis informdcidk szolgaltatasaban,

ad) a haziorvosi rendelésre széllitas,

ae) az egyéb egészségligyi intézménybe szdllitas,

af) a gyogyszerkivéltas és a gydgyaszati segédeszkdzokhdz valé hozzajutds biztositasa,
ag) az 6voddskor, iskolaskord gyermekek évodéba, iskoldba szallitasa,

ah) az egyéb gyermekszallitas.

b) A tanyagondnok kiegészits feladatként az alabbi lakosségi szolgaltatasokat végzi:

ba) a kozosségi, mlivel6dési, sport- és szabadidés tevékenységek szervezése, segitése,

bb) az egyéni hivatalos tigyek intézésének segitése, lakossdgi igények tovabbitésa,

bc)az egyéb lakossdgi szolgdltatdsok, illetve egyéb szocidlis és gyermekjéléti alapszolgaltatdsok
biztositasdban valo kozremiikodés.

¢) A tanyagondnok 6nkormanyzati feladatok megolddsdt segitd, kdzvetett szolgaltatdsai:
ca) az ételszéllitds 6nkormanyzati intézménybe,

cb) az dnkormanyzati informaciok kozvetitése a lakossdg részére,

cc) a falugondnoki szolgalat miikddtetésével kapcsolatos teendék ellatasa
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V.
A hivatal miikédési rendje

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

A munkakori leirds Osszedllitdsa, folyamatos karbantartasa az irodavezetd, aljegyzd illetve a
jegyz0 feladata.

(2) A munkaltatdi jogok gyakorldsa:
a.) a polgdrmester gyakorolja a munkaltatoi jogokat a tanyagondnok esetében
b.) a polgarmester gyakorolja a munkaltatéi jogokat a jegyzd,az aljegyzé esetében
c.) a jegyz6 gyakorolja a munkaltatoi jogokat a hivatal kdztisztvisel8i tekintetében.
A kinevezéshez, vezet6i megbizashoz, felmentéshez, vezet6i megbizds visszavondsahoz,
jutalmazdshoz - a polgarmester altal meghatarozott kdrben - a polgarmester egyetértése
szlikséges.

(3) A kiadmadnyozas és helyettesités rendjét a jegyzd kiilon szabalyozza.

(4) A hivatalban egységes kozponti iktatdsi rendszer miikddik, melynek részletes szabalyait az irat-
kezelési szabdlyzat tartalmazza.

(5) Az "Egyek Nagykozség Polgarmestere” bélyegz6 haszndlatdra a polgdrmester, a "Polgarmesteri
Hivatal Jegyz6je Egyek" bélyegz6 haszndlatara a jegyz6 jogosult.
A kiadmadnyozasra vonatkozé szabdlyok szerint a belsé szervezeti egységek a "Polgarmesteri
Hivatal Egyek” hélyegz6t hasznaljak.
A hélyegz6krdl a pénztéar bélyegz6 nyilvantartast vezet.

(6) A hivatal dolgozdinak munkarendje:

- hétfétol — csutortokig: 7,30 - 16,30 oraig
- pénteken: 7,30 - 13,30 oraig
/Ebédidé: 12 - 13 éraig, péntek kivételével/

(7) A hivatal tgyfélfogadasi rendje:

a.)
- Hétf6: 8- 12 ordig
- Kedd: nincs tgyfélfogadas
- Szerda: 8 — 12 oraig
13 - 16 6raig
- Csutortok: 8 -12 oraig
- Péntek: nincs tgyfélfogadas

b.) A teleplilési képviselSket és a nem képviseld bhizottsagi tagokat soron kiviil, munkaidében
barmikor fogadni kell.

c.) Halaszhatatlan tigyekben / pl.: haldleset, sth. /, amely esetekben az azonnali ligyintézés
elmaraddsa jelent6s érdek- és jogsérelemmel jarna, az lgyfélfogadas ideje egybeesik a
munkaiddvel.

Ennek elbirdlasara a jegyz6, szervezeti egység vezetdje, ligyintézd jogosult.



d.) Polgdrmester fogaddnapja: el6re egyeztetett id6pontban minden hénap elsé hétféi napjdn
9-12 6radig. Az idékdzben a polgarmesterhez cimzett irdsban beadott megkeresésre 15 napon beliil
valaszt ad.

e.) Alpolgarmester fogadénapja: elére egyeztetett idépontban minden hénap harmadik hétféi
napjan 9-12 ordig Az id6kézben az alpolgdrmesterhez cimzett irdshan beadott megkeresésre 15
napon beliil valaszt ad.

A polgarmesteri Hivatal dolgozéi ugyfélfogadasi id6ben hivatalon kivilli hivatali tigyet csak
kivételesen végezhetnek, ilyen esetben is biztositani kell a téavollévé dolgozd érdemi
helyettesitését.

Az anyakonyvvezetd munkaidén kivil - az Ggyfelek kivdnsdgara - kételes hazassagkotésnél és
névadé tinnepségnél kdzremiikodni.

(8) A hivatal tekintetében a kotelezettségvillalas, ellenjegyzés, utalvdnyozas és érvényesités
szabdlyait kiilon rendelkezés szabalyozza,

(9) A hivatal munkajaval kapcsolatos testiileti elSterjesztések el6adéja a polgdrmester, jegyzé,
aljegyz6, irodavezetd, ligyintézé is lehet.

(10) lgazgatdsi szlinet: Hivatal minden évben jdlius elsé hetétsl augusztus utolsé hetével
behatarolt idészakon beliil 10 egymast kovetd munkanapon valamint december harmadik he-
tetdl janudr elsé hetével behatdrolt idészakon beliil maximum 10 egymast koveté munkana-
pon igazgatasi szlinetet tart, mely alatt a szabadsdgot ki kell adni, illetve ki kell venni. Az
igazgatasi szlinet alatt a hivatal zdrva tart, az elére nem l4thaté halaszthatatlan tigyek /pld.:
haldlozasok anyakdnyvezése, katasztréfa- helyzet bekdvetkezése stb./ bejelentésére jegyzdi
hatdskorben megdllapitott mdédon Uigyeletet kell biztositani. Felhatalmazdst kap a jegyz6,
hogy az igazgatasi szlinet id6szakdra vonatkozéan a Magyar Posta illetékes szervével
megallapoddst kdsson a postai kiildemények kezelése targyaban.

Az igazgatasi szinetnek a fent megjeldlt idGszakon belili mindenkori kezdé és befejezd
idépontjat a KépviselS-testiilet a Kttv. 232. § (3) bekezdésében foglaltak szerint kiilon
doéntéssel hatdrozza meg. Az igazgatdsi sziinet részletes szabalyait jegyz6i utasitas tartalmazza.
Az igazgatdsi szlinet idStartamardl valamint a lakossdgot ezzel kapcsolatban érinté
informaciokrol a lakossdgot helyben szokdsos mddon téjékoztatni kell.

Az igazgatasi szlinetrdl tdjékoztatni kell a tarshatésdgokat is.

V.
Vagyonnyilatkozat
(1) A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jaré6 munkakorok:
Jegyz6, Aljegyz6, Irodavezets, Kozgazdasagi iroda valamennyi kéztisztviselGje,
Onkorményzati iroda valamennyi koztisztviselGje (kivéve: informatikus)
VL.

Vegyes rendelkezések

A képvisel6-testiilet biztositja a hivatal miikodésének dologi feltételeit.



Az SIZMSZ. e mellékletében jogszabalyi rendelkezések alapjan bekévetkezd véltozasok
atvezetéséért a jegyzd felels.

Tekintettel a hivatal egységére, a jegyz& a hivatal dolgozadjat megbizhatja a munkakéri leirdshan
nem szerepld, de a hivatal tevékenységi korébe tartozé egyéb feladattal is.

ViIl.
Zaro rendelkezések

(1) A hivatallal kapcsolatos tovabbi szabalyokat a kizszolgaltatdsi szabdlyzat tartalmazza.
(2) Az Ugyrendet a képvisel6-testiilet 10/2023.(IV.12.) sz. rendeletével hagyta jova, amely

2023. dprilis 16-an Iép hatdlyba egyidejileg hatalyat veszti a 22/2022.(X.13.) sz.
rendeletével jovahagyott Ugyrend.

Egyek, 2023. aprilis 12.

. Miluczky Attila
polgarmester

i
CJé’hreginé Kocsis Nofa
jegyzd




