Egyek Nagykozség Onkormdnyzata Képvisel§-testiiletének 21/2023. (X. 27.) 8nkormanyzati
rendelete

a Képvisel6-testiilet Szervezeti és Miikodési Szabalyzatardl sz616 27/2019.(X1.28.) 6nkormanyzati
rendeletének modositasardl

Egyek Nagykdzség Onkormdnyzata Képvisel§-testiilete az Alaptorvény 32. cikk (2) bekezdésében
meghatarozott eredeti jogalkotoi hataskorében, az Alaptorvény 32. § (1) bekezdés d) pontjaban
meghatarozott feladatkorben eljarva a kovetkezéket rendeli el:

1.§

A KépviselG-testiilet Szervezeti és Miikodési Szabalyzatardl szolé 27/2019. (X1.28.) 6nkormanyzati
rendelet 6. melléklete helyébe az 1. melléklet lép.

2.§

Ez a rendelet 2023. november 1-jén Iép hatalyba.

Egyek, 2023. oktober 27.

-
C&é]pfneg;é—lafﬁs Nora

Dr. Xiluczky Attila
polgarmester jegyz6
A rendelet kihirdetve: 2023. 10. 27.
b ~__
gm@gme Kocs@Nora

jegyzo



1. MELLEKLET

Fgyek Nagykozségi Onkormanyzat Polgarmesteri Hivatalanak Ugyrendje

Az Ugyrend a Polgdrmesteri Hivatal feladat és hatdaskorét, szervezeti tagozodasat illetve az alapvetd
miikodési szabdlyait foglalja magaba.

.
Altaldnos rendelkezések

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

(3) Hivatalos weblapja: www.egyek.hu

(4) Létrehozdasanak éve: 1990.

(5) Térzskényvi nyilvdantartdsi szama: PIR 373193

(6) Miikédési terlilete: Egyek Nagykozség kozigazgatasi teriilete

(7) Alapitdi és feliigyeleti szerve: Egyek Nagykozség Onkorményzat Képvisel8-testiilete

(8) Jogadlldsa: Onallé jogi személyként miikédé helyi dnkormanyzati szerv

(9) Alapité okirat szama, kelte: 33/2008. (1.31.) sz. 6nkormanyzati hatarozat

(10) A hivatal altalanos feladata:

1. aképviselG-testiilet, bizottsagai, telepiilésrészi dnkormanyzat, polgarmester mikodési
feltételeinek biztositasa, dontéseinek elGkészitése, végrehajtasa. A képviselG-testiilet
és szervei muikodésével kapcsolatos tigyviteli feladatok ellatdsa.

2. ajogszabdalyban meghatdrozott kozigazgatasi-hatosagi feladatok ellatdsa,
kozrem(ikodik a polgarmester kozigazgatasi feladatai elldtasaban.

(11) A hivatal a képvisel6-testiilet altal jovahagyott koltségvetési rendeletben megallapi-
tott kdltségvetéshdl a hatalyos jogszabalyoknak megfelel6en 6nalléan gazdalkodik.

(12) A hivatalt a polgarmester a képvisel§-testiilet dontései szerint — sajat énkormanyza-
ti jogkoréhen — iranyitja.

(13) A hivatal vezetdje a jegyz0.

(14) Az egységes hivatal nem 6ndllo belsé szervezeti egységekre tagolodik.

(15) A hivatal képviselete: A hivatalt a jegyz6 képviseli, a szervezeti egységek vezetdi
csak eseti meghizas alapjan jogosultak a hivatal képviseletére.

(16) A hivatal koztisztviselGinek engedélyezett létszama: 21 f6.

A hivatal belsé tagozdédasa

Az egységes hivatal a sziikséges munkamegosztas érdekében az aldbbiak szerint tagolodik:
(1) Jegyzd
(2) Aljegyz6
(3) Kobzgazdasagilroda
(4) Onkormanyzati Iroda



(5) Kozvetlen jegyz&i irdnyitas alatt all: titkarsagi tgykezeld
(6) Kozvetlen polgarmesteri iranyitas alatt allé tanyagondnok, mez&6rok .

A szervezeti egységek mellérendeltségi viszonyban vannak egymassal. A Kozgazdasagi lroda
élén irodavezetd, az Onkormanyzati Iroda élén aljegyz6 all. Az irodavezet6i megbizas a kozszol-
gdlati tisztviselSkrél szolo torvény szerint osztalyvezeti meghizasnak felel meg.

Fébb feladatok

(1) A polgarmester:

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

felel a gazddlkodds szabalyszer(iségéért

gyakorolja a munkaltatd jogokat az Mt. hatdlya ald tartozé munkavdllalok, valamint a tanya-
gondnok tekintetében

gyakorolja az egyéb munkaltatoi jogokat az 6nkormanyzati intézményvezetdk,

gyakorolja a munkaltatoi jogokat a jegyz6 és aljegyz6 tekintetében

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

onkormanyzati Ggyekben a hivatal dolgozdinak kézvetlen utasitasokat adhat

(2) A jegyzo:

dont a jogszabaly dltal hataskorébe utalt kbzigazgatdsi — hatosagi ligyekben

vezeti és képviseli a hivatalt, megszervezi a munkajat

a polgarmester irdnyitasdval gondoskodik az dnkormanyzat miikodésével kapcsolatos felada-
tok ellatasarol

dontésre el6késziti a polgarmester hataskorébe utalt kozigazgatasi —hatdsagi tigyeket

az onkormanyzat altal meghatasozott célok érdekében sziikséges konkrét feladatok megszer-
vezését hiztositja

biztositja torvényes és kulturalt tigyintézés feltételeit

kinevezi a hivatal dolgozéit, gyakorolja felettiik a munkaltatéi jogokat

elkésziti az irodavezetdk és a jegyzd kozvetlen iranyitdsa ald tartozo koztisztvisel6k munkakori
leirasat

szabdlyozza a kiadmanyozas rendjét a hataskorébe tartozo ligyekben

személyi és dologi feltételek biztositdsa

a feladatok végrehajtasanak ellenérzése, a tapasztalatok alapjan a szlikséges beavatkozdsok
megtétele

engedélyezi a hivatal dolgozoinak kiklildetését, szabadsagat, tavollétét.

végzi, irdnyitja, szervezi és koordindlja az 6nkormanyzati rendeletek, tervek, koncepciok, prog-
ramok, pdlyazati projektek, a képviselGtestileti és bizottsagi elGterjesztések, az ulések el6ké-
szitését;

felelés a gazddlkodas rendjéért, szabalyszer( muikodtetéséért, a koltségvetés végrehajtasaért,
a belsé ellen6rzés mlikodtetéséért,

kozvetlenil iranyitja és ellendrzi a belsd ellenér tevékenységét, irdnyitja, szervezi és 6sszehan-
golja a lakossagi kapcsolatot, illetve a nem énkormanyzati szervekkel torténd egyittmikodést;



- megszervezi és hiztositja a rendszeres dnkormanyzati és lakossagi tajékoztatdst a hivatali mun-
karol, jogszabalyokrol, a hivatal tevékenységérdl és az ligyintézésrol;

- sajat feladatai ellatasarol, illetve a hivatal munkajarol beszamol a képvisel&testiiletnek, bizott-
sagainak, valamint a polgarmesternek;

(3) Aljegyzd/Irodavezetd:

részt vesz a testileti Gléseken

részt vesz a jegyzd dltal meghatarozott munkakoréhez kapcsolodo énkormanyzati bizottsa-
gi léseken.

felel6s a szervezeti egység munkdjaért, annak szakiranyu, jogszer(i miikodéséért

felelGs, a szervezeti egység feladatkdrébe tartozo, illetve esetenként ra bizott feladatok el-
latasdért

gyakorolja a jegyz6 altal meghatarozott korben a kiadmanyozasi jogot

el6késziti a feladatkdrébe és az iroda feladatkorébe tartozo testiileti el6terjesztéseket,
kozrem(ikodik az intézmények irdnyitasaval kapcsolatos dontések, intézkedések elGkészité-
sében, végrehajtas megszervezésében

szlikség szerint beszamol a szervezeti egység munkajarol

felelds a szervezeti egységek kozotti folyamatos tajékoztatasért, az egységes hivatal mun-
kajat elOsegitd, az egyes szervezeti egységek egylttm(ikodését biztosito kapcsolattartasért
figyelik az iroda tevékenységi korébe tartozo palyazatokat, el6készitik és lebonyolitjak azo-
kat;

egylttmikodnek a lakossag onszervez6doé kdzosségeivel, érdekképviseleti szervekkel.

a jegyz6 megbizdsa alapjan ellatja a hivatal jogi és egyéb képviseletét

az aljegyzé felelds a tanyagondnok munkdjanak szakmai iranyitasdért

(4) Kozgazdasagiiroda

koltségvetési tigyintézok

adolgyi Ggyintézok

pénztdros

ellatja a koltségvetési iranyelvek, gazdasagi program ellatasaval kapcsolatos pénziigyi fela-
datokat

ellatja az Onkormanyzat és intézményei pénziigyi gazddlkodasaval kapcsolatos feladatokat,
igy kulondsen a koltségvetés, zarszamadas-tervezet elkészitése, beszamoldk dsszedllitdsa,
intézmények finanszirozasa, koltségvetéseik és beszamoldik 6sszehasonlitasanak koordina-
lasa

elkésziti a kdzpontilag kezelt tamogatdsok iranti palyazatok pénziigyi részét, egyéb gazdal-
kodasi feladatokat lat el

ellatja a vagyonkezeléssel, hasznositassal kapcsolatos pénziigyi feladatokat

ellatja az addigazgatasi feladatokat, 6nkormanyzati adétigyi feladatokat

ellatja a hazipénztarral kapcsolatos feladatokat.

tevékenységének ellatasa soran egylittmuikodik a feladat elvégzéséhez kapcsolodo 6nkor-
manyzati bizottsagokkal, irodaval, intézménnyel.

ipar-kereskedelmi, vallalkozasi ligyintéz6

(5) Onkorményzati Iroda

hatdsagi igazgatasi ligyintézok
munkatigyi, személyzeti Ggyintéz6



anyakonyvi és népesség-nyilvantartdsi tigyintézdk

szocidlis és gyemekvédelmi tigyintézik

iktato

kornyezetvédelmi referens

informatikus

kozfoglalkoztatasi referens

ellatja az iktatds, irattarozas, ligyiratkezelési feladatokat

gyamigyi és szocialis feladatokat

altalanos igazgatasi, Ptk-bol eredd feladatokat

hagyatéki leltar felvételével kapcsolatos feladatokat

allategészségiigyi, mezbgazdasagi feladatokat

gyermekvédelmi torvényhdl eredé feladatokat

anyakonyvi, népesség-nyilvantartasi feladatokat

csokkent munkaképességliek rehabilitacidjaval kapcsolatos faladatokat.

elldtja a polgarmester hatdskorébe utalt — de nem hatdsagi jogkérébe tartozéd — feladatok
el6készitését

onkormanyzati intézmények és a polgarmester kozotti koordinacio, elsGsorban szakmai
kérdések vonatkozdsaban

helyi kisebbségi és etnikai kérdések vonatkozasaban egyeztets, programel6készité fela-
datok

pdalyazati lehetGségek felderitése, elkészitése

honlap, helyi Ujsag m(ikodtetése, hirdetGtabla felligyelete

telepiilésfejlesztéssel, teleplilésrendezéssel kapcsolatos feladatok

kommunalis kozszolgaltatasok szervezése, kozmlinyilvantartas

onkormanyzati ingatlanvagyon nyilvantartasa, allagmegovasaval, feltjitasaval mlszaki
el6készitésével, lebonyolitasaval kapcsolatos feladatok

épitési beruhazasok palyaztatasaval, pénziigyi és miszaki lebonyolitdsaval kapcsolatos fe-
ladatok

teriilet felhasznalasi, vizligyi, épitésrendészeti feladatok

kornyezetvédelmi, és utligyi helyi feladatok

a polgdrmester honvédelmi, katasztrofavédelmi, tizvédelmi, kozbiztonsagi feladatainak
ellatasdaban kdzremikodés

informatikai feladatok ellatasa

kdzbheszerzési eljardsokkal kapcsolatos hivatali adminisztracios feladatok ellatdsa
KOZADAT rendszer kezelése

onkormanyzati dontések végrehajtdsa

foglalkoztatas szervezsi feladatok

informacio-ellatasi, a nemzetkozi kapcsolatok és az idegenforgalom szervezésével vala-
mint az ifjusagpolitikai kérdésekkel kapcsolatos feladatok

tarsadalmi és civil szervezetekkel vald kapcsolattartas.

munkaligyi, személyzeti feladatok (koztisztvisel6k, képvisel6k, bizottsagi tagok vonatko-
zdsaban)

képzési, tovabbképzési feladatok

vagyonnyilatkozat tételi kotelezettséggel kapcsolatos feladatok



Tevékenységének elldtdsa soran egylittmiikodik a feladat elvégzéséhez kapcsolddo
onkormdnyzati bizottsaggal, irodaval, intézménnyel.

(6) Valamennyi iroda végzi a tevékenységi korébe tartozo palyazatok figyelését, projektek el6-
készitését, palydzatok benyijtasat és a sikeres palyazatok lebonyolitasat.
Folyamatosan korszeriisitik mukodésiiket, tgyviteliiket, javitjak kozigazgatasi szolgaltatasaik
mindségét. Kiemelten kezelik az  AROP-1.A.2/A-2008-0184 szamu projekt fenntartasi
id&szakara vonatkozo vallaldasok kiemelt kezelése.

(7) Titkarsag

— lgyvitelt ellato lgykezeld

— elldtja a testiileti (lések elGkészitésével, szervezésével, elGterjesztések elGkészitésével,
meghivo és testiileti anyag készitésével kapcsolatos feladatokat

— jegyz6konyvek, hatdrozatok megszovegezése, leirdsa, postazasa

— rendeletek kifliggesztése

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

— kézrem(ikodik a bizottsag mikddésével kapcsolatos szervezeti, ligyvitelei feladatok ellata-
saban

— vagyonnyilatkozat tételi kotelezettséggel kapcsolatos adminisztracids feladatok a képvise-
I6k, bizottsagi tagok esetéhen

— tisztségviseldk, jegyz6 munkdjanak segitése.

— a polgarmester munkajanak kdzvetlen segitése

(8) Tanyagondnok
a) A tanyagondnok alapfeladatanak mindsiil

aa) kozrem(ikodés az étkeztetéshen,

ab) kbzrem(ikodés a hazi segitségnyujtasban,

ac) kozrem(ikddés a kozosségi és szocidlis informaciok szolgaltatasaban,

ad) a haziorvosi rendelésre szallitas,

ae) az egyéb egészségligyi intézménybe szallitas,

af) a gyogyszerkivaltas és a gyogyaszati segédeszkozokhoz vald hozzajutas biztositdsa,
ag) az ovodaskoru, iskolaskori gyermekek évodéba, iskolaba szallitasa,

ah) az egyéb gyermekszallitas.

b) A tanyagondnok kiegészité feladatként az alabhi lakossagi szolgaltatasokat végzi:

ba) a kozosségi, miivelddési, sport- és szabadidds tevékenységek szervezése, segitése,

bb) az egyéni hivatalos Uigyek intézésének segitése, lakossagi igények tovabbitasa,

bc)az egyéb lakossdagi szolgaltatasok, illetve egyéb szocidlis és gyermekjoléti alapszolgaltatasok
biztositasaban valé kdzremiikodés.

c) A tanyagondnok onkormanyzati feladatok megoldasat segitd, kbzvetett szolgaltatdsai:
ca) az ételszallitas 6nkormanyzati intézménybe,

cb) az dnkormanyzati informaciok kozvetitése a lakossag részére,

cc) a falugondnoki szolgalat miikodtetésével kapcsolatos teenddék ellatasa



V.

A hivatal miikodési rendje

(1) A hivatal dolgozoi feladataikat munkakori leirds szerint latjak el.
A munkakéri leiras Osszedllitasa, folyamatos karbantartasa az irodavezetd, aljegyzd illetve a
jegyz6 feladata.
(2) A munkaltatdi jogok gyakorlasa:
a.) a polgarmester gyakorolja a munkaltatéi jogokat a tanyagondnok esetében
b.) a polgarmester gyakorolja a munkaltatéi jogokat a jegyzd,az aljegyz6 esetében
c.) a jegyz6 gyakorolja a munkaltatéi jogokat a hivatal koztisztviseldi tekintetében.
A kinevezéshez, vezetGi meghizashoz, felmentéshez, vezet6i meghizas visszavonasahoz,
jutalmazashoz - a polgdrmester daltal meghatarozott korben - a polgarmester egyetértése
szlikséges.
(3) A kiadmanyozas és helyettesités rendjét a jegyz6 kiilon szabdlyozza.
(4) A hivatalban egységes kézponti iktatasi rendszer miikodik, melynek részletes szabalyait az irat-
kezelési szabalyzat tartalmazza.
(5) Az "Egyek Nagykozség Polgarmestere” bélyegzd hasznalatara a polgarmester, a "Polgarmesteri
Hivatal Jegyz&je Egyek" bélyegz6 hasznalatdra a jegyz6 jogosult.
A kiadmadnyozasra vonatkozo szabdlyok szerint a belsé szervezeti egységek a "Polgarmesteri
Hivatal Egyek” bélyegzét hasznaljak.
A bélyegzdkrél a pénztar bélyegzé nyilvantartdst vezet,
(6) A hivatal dolgozoinak munkarendje:
- hétf6tol — csttortokig: 7,30 - 16,30 oraig
- pénteken: 7,30 - 13,30 ordig
/ Ebédids: 12 - 13 6réig, péntek kivételével /

2023. november 1-t6l 2024. aprilis 15-ig hétf6tél — cstitortokig jelenléti (irodai) munkavégzés,
pénteken otthoni (home office) munkavégzés keriil elrendelésre. A kdziizemi dijak, elsGsorban a
flitési koltségek folyamatos nyomonkovetése soran a Polgarmester és a Jegyzd indokolt esetben
jogosult a meghatarozott id6intervallumban a home office napjait novelni illetve csokkenteni,
melyet az Ugyrenden atvezetni sziikséges a soron kdvetkezé Képvisel6-Testiileti Gilésen.

(7) A hivatal tgyfélfogaddsi rendje:

a.)
- Hétfo: 8 - 12 oraig
- Kedd: nincs tgyfélfogadas
- Szerda: 8 — 12 oraig
13 - 16 6raig
- Csutortok: 8.00-12.00 oraig
- Péntek: nincs ligyfélfogadas

b.) A telepiilési képviselGket és a nem képvisel6 bizottsagi tagokat soron kiviil, munkaidében
barmikor fogadni kell.



c.) Halaszhatatlan tgyekben / pl.: halaleset, sth. /, amely esetekben az azonnali ligyintézés
elmaradasa jelentés érdek- és jogsérelemmel jarna, az lgyfélfogadas ideje egybeesik a
munkaiddvel.

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

d.) Polgarmester fogadonapja: el6re egyeztetett idépontban minden hénap elsé hétféi napjan
9-12 o6raig. Az idékozben a polgarmesterhez cimzett irdsban beadott megkeresésre 15 napon beliil
vdlaszt ad.

e.) Alpolgarmester fogadonapja: elére egyeztetett idépontban minden hoénap harmadik hétfsi
napjan 9-12 oraig Az idékozben az alpolgarmesterhez cimzett irdshan beadott megkeresésre 15
napon belil valaszt ad.

A polgarmesteri Hivatal dolgozoi Ugyfélfogadasi id6ben hivatalon kivili hivatali ligyet csak
kivételesen végezhetnek, ilyen esetben is biztositani kell a tavollévé dolgozd érdemi
helyettesitését.

Az anyakényvvezeté munkaidén kival - az Ggyfelek kivansagdra - koteles hazassagkotésnél és
névado innepségnél kdzrem(ikddni.

(8) A hivatal tekintetében a kotelezettségvallalas, ellenjegyzés, utalvanyozas és érvényesités
szabdlyait kiilon rendelkezés szabalyozza.

(9) A hivatal munkdjaval kapcsolatos testiileti elGterjesztések el6addja a polgarmester, jegyz6,
aljegyz6, irodavezetd, ligyintézd is lehet.

(10) lgazgatasi sziinet: Hivatal minden évben jalius elsé hetétél augusztus utolsé hetével
behatarolt id6szakon beliil 10 egymast koveté munkanapon valamint december harmadik he-
tétdl januar elsé hetével behatarolt id6szakon belil maximum 10 egymast kdveté munkana-
pon igazgatdsi szlinetet tart, mely alatt a szabadsdgot ki kell adni, illetve ki kell venni. Az
igazgatasi szlinet alatt a hivatal zarva tart, az el6re nem lathato halaszthatatlan tgyek /pld.:
haldlozasok anyakdnyvezése, katasztrofa- helyzet bekdvetkezése sth./ bejelentésére jegyz0i
hataskorben megallapitott modon lgyeletet kell biztositani. Felhatalmazast kap a jegyz6,
hogy az igazgatasi szinet id&szakara vonatkozoan a Magyar Posta illetékes szervével
megallapodast kosson a postai kiildemények kezelése targyaban.

Az igazgatdsi sziinetnek a fent megjelolt idészakon beliili mindenkori kezdé és befejezd
idGpontjat a Képvisel6-testiilet a Kttv. 232. § (3) bekezdésében foglaltak szerint kilén
dontéssel hatarozza meg. Az igazgatasi szlinet részletes szabalyait jegyz6i utasitds tartalmazza.
Az igazgatasi sziinet idGtartamarol valamint a lakossagot ezzel kapcsolatban érint6
informaciokrdél a lakossdgot helyben szokdsos modon tajékoztatni kell.

Az igazgatasi sziinetrdl tajékoztatni kell a tarshatdsagokat is.

V.
Vagyonnyilatkozat
(1) A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jaré munkakorok:

Jegyz6, Aljegyz6, Irodavezet6, Kozgazdasagi iroda valamennyi koztisztviselGje,
Onkormanyzati iroda valamennyi kéztisztvisel8je (kivéve: informatikus)



VL.
Vegyes rendelkezések

A képvisel6-testiilet biztositja a hivatal m(ikédésének dologi feltételeit.

Az SIMSZ. e mellékletében jogszabdlyi rendelkezések alapjan bekovetkezé valtozasok
atvezetéséért a jegyz6 felelGs.

Tekintettel a hivatal egységére, a jegyz6 a hivatal dolgozdjat meghizhatja a munkakéri leirashan
nem szerepld, de a hivatal tevékenységi koréhe tartozo egyéb feladattal is.

VIl.
Zar6 rendelkezések

(1) A hivatallal kapcsolatos tovabhi szabalyokat a kdzszolgaltatdsi szabdlyzat tartalmazza.

(2) Az Ugyrendet a képvisel6-testiilet 21/2023.(X.27.) sz. rendeletével hagyta jova, amely 2023.
november 1-én lép hatdlyba egyidejlileg hatalyat veszti a 10/2023.(1V.12.) sz. rendeletével
jovahagyott Ugyrend.

Egyek, 2023. oktober 27.

—_— Te—
(N———
Csepreginé Kocsis'Nora

jegyz6

Dr. Miluczky At
polgarmester
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