2. melléklet a .../2015. (11.10.) Kt. sz. hatarozatho
.Melléklet a Polgarmesteri Hivatal Szervezeti égkddési Szabalyzatahoz”

AZ ERCSI POLGARMESTERI HIVATAL SZERVEZETI ESM UKODESI
SZABALYZATA

l.
ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. Az Ercsi Polgarmesteri Hivatal

a) elnevezése: Ercsi Polgarmesteri Hivatal (a toisddan: Hivatal)

b) székhelye: 2451 Ercsi¢ k. 20.

c) alapitéja:  Ercsi Varos Onkormanyzata

d) alapitasanak ébontja: 1990. oktober 25. (36/1990. (X.25.) Kt. satarozat;

a hatélyos, egységes szerkezetbe foglalt alapit@tokelte, szama: 2014. november 25.;
364/2014. (XI.25.) Kt. sz. hatarozat

e) létrehozaséra az 1990. oktober 14- én hatapettl a helyi dnkorményzatokrol szo6l6
1990. évi LXV. tv. 38.8- a hatalmazta fel, illetkételezte a Képviséitestiletet

f) alapitd okirat szama, kelte: 265/2008.(VI.241) 8z. hatarozat, elfogadva 2008. junius 24-
én

g) nyilvantartasi szdma: 0723603

h) jogallasa: 6nallo jogi személy; sajat koltségvetési eldiranyzatai tekintetében teljes jogkdt,
gazdasagi szervezettel rendelkezd koltségvetési szerv; végrehajtd szerve az Onkormanyzat
koltségvetési intézményei mint gazdasagi szervelzettim rendelkeéz koltségvetési szervek,
tovabba a helyi nemzetiségi 6nkormanyzat(ok) g&odiisanak

i) Kkoltségvetésének végrehajtasara szolgalo bankazaama: 11600006-00000000-
52905188

2. A Hivatal alaptevékenysége az Motv. 84.8 (1) bekse értelmében az 6nkormanyzat
mikodésével, valamint a polgarmester vagy jégfeladat- és hataskorébe tartoz6 tigyek
dontésre vald ékészitésével és végrehajtasaval kapcsolatos felagdatasa, kiulonosen:
Allami (allamigazgatéasi) és dnkormanyzati feladaataptevékenységként tortéallatasa

Az ellatand¢ alaptevékenységek:

Alland6 kormanyzati funkcié megnevezése Szama
Onkormanyzatok és énkormanyzati hivatalok jogalkéso6 011130
altalanos igazgatasi tevékenysege

Adé-, vam- és jovedéki igazgatas 011220
Atfog6 tervezési és statisztikai szolgaltatasok 013210
Orszaggylési, bnkormanyzati és eurdpai parlamenti 016010
képvisebvalasztasokhoz kapcsolodo tevekenységek

Orszagos és helyi népszavazassal kapcsolatos teaigek 016020

Varos-, kdzséggazdalkodasi egyéb szolgaltatasok 066020



3. Az dnkormanyzat — alabbiak szerinti — gazdasagivezettel nem rendelkiz
koltségvetési szerveinek pénziigyi, gazdalkodaadtghit a Hivatal latja el:

- Ercsi Napfény Ovoda

- Ercsi Hétszinvirag Ovoda

- Ercsi E6tvos Jozsef Welodési Haz €s Konyvtar

- Ercsi Egészseégugyi Kdzpont

- Ercsi Szocialis Szolgalat

4. Az onkormanyzattal és koltségvetési szerveivel &alatos pénzigyi-gazdalkodasi
feladatokat ellaté személyek feladatkore, illetuenkekdre kilondsen:

- koltségvetési gazdalkodasi feladatok;

- szamviteli feladatok;

- vagyongazdalkodasi feladatok;

- analitikus nyilvantartési feladatok;

- pénzkezelési feladatok;

- kozbeszerzési feladatok;

- ellenorzési feladatok;

5.A Hivatal ellatja az onkormanyzat vallalkozasi ékenységéhez, illetve gazdalkodo
szervezetekben valo részvételéhez kapcsoldédd agamnisztracios feladatokat, melyeket
nem a gazdalkodo szervezet személyzetének, ikzimereinek kell ellatnia.

Az dnkorméanyzat részvételévelikndé gazdasagi tarsasagok:

a) Torokkut Kérnyezetvédelmi és Vizgazdalkodasinketen Kézhasznu Nonprofit Korlatolt
Felel6sségli Tarsasag;

b) Ercsi JarObeteg-szakellatdé Egeészségugyi Kozpdmeimelten Kozhasznd Nonprofit
Korlatolt Felebsséd Tarsasag

c) Ercsi Dunakavics Nonprofit Korlatolt Fetskség Tarsasag

6. A Hivatal vezebje a jegyd, aki a Hivatalmint koltségvetési szerv képviseldjeként jar el;
gazdalkodasi jogositvanyait jogszabalyok, betzabalyzatok, polgarmesteri intézkedések
tartalmazzak.

7. A jegysd a jogszabalyban &Ikt rendelkezéseknek megfdleh gondoskodik az
onkorményzat és intézményei kelllersrzésének kialakitasardl, ukodtetésédl és
fuggetlenségének biztositasardl. A jeg)ybel$ ellensrzést polgari jogi szeérés keretében
alkalmazott bels ellersr kozremikddésével biztositja, akivel megbizési s#dest kot. A
bel ellerdrzést végé személy jogéallasanak tovabbi elemeit, részletdadétait a
jogszabalyok és a jegdrel kotott megbizasi szeidés hatarozzak meg.

8. A jegyz gyakorolja a munkaltatéi jogokat a Hivatal koztigzelsi és azon alkalmazottai
tekintetében, ahol a munkaltatoi jogkort a torvatapjan a jegy& gyakorolja.

A polgarmesternek az Motv. 81.8 (4) bekezdése rszeegyetértési jogat polgarmesteri-
jegyzsi egylttes intézkedés szabalyozza.



A HIVATAL BELS O SZERVEZETI TAGOZODASA, M UKODESE
9. A Hivatal szervezeti egységei a kovetiez

a) Pénzugyi lroda (105)

b) lgazgatasi Iroda (65)

c) Titkarsag (2 &)

d) Ugyfélszolgalat (39)

e) Kozterilet-feligyed (1f6)

10. A Hivatal szervezeti felépitését az SzMSz Melléki@brazolja.

11. A Hivatal feladatai ellatdsanak részletes betdikodési rendje és mddja, a szervezeti
egyseégekre vonatkozo6 szabalyok:

a) A Hivatal szervezeti egységei kozll az Irod&@nétodavezék allnak, akik osztalyvezéi
szintnek megfelél vezebdi beosztassal latjak el feladataikat.

Az irodavezeik egymassal mellérendeltségi viszonyban allnak&slések egytttikodni
feladataik ellatasaban.

b) A szervezeti egységekben koztisztwikeligykezebk és a Munka Torvénykényve hatalya
ala tartoz6 munkavallalok végzik a munkarendnetigggélfogadasi rendnek megfeleh — a
vezebk iradnyitasaval — a Hivatal kdzszolgaltatasokhozpckaldédd, hatésagi és mas
adminisztracios feladatait, illetve gondoskodna&chnnikai feltételelkil.

A Hivatal és szervezeti egységei feladatainak &sfia, azok modjara vonatkozé egyéb
szabalyokat a Hivatal kbzszolgalati szabalyzatalraazza.”

12. A Hivatal gazdasagi szervezete a Pénzlgyi Irone)ynek

a) munkakorok szerinti felépitése: irodavézetirodavezei helyettes, pénzlgyi,
gazdalkodasi, koltségvetési, szamviteli, adotigyi feladatokat ellatd eldadok;

b) feladatai:  koltségvetési tervezéssel, éirghyzat-felhasznaldssal, o6eényzat-
modositassal, Uzemeltetéssel, fenntartassalikodietéessel, beruhazassal, a vagyon
hasznalataval, hasznositasaval, a murikgardalkodassal, készpénzkezeléssel, a
konyvvezetéssel, a beszamolasi kotelezettseggaldaszolgaltatassal kapcsolatos feladatok
ellatasa; a Hivatalhoz rendelt — a 2. pontban felsorolt — kdltségvetési szervekissizefligd,
jogszabalyban, bels szabalyzatokban, intézkedésekben, utasitasokbaghatéozott
feladatok ellatasa.

A gazdasagi szervezetre vonatkozo részletes felealatszabalyokat a gazdasagi szervezet
Ugyrendje tartalmazza.

13. A Hivatal tovabbi szervezeti egysége az lgazgatdda, amelynek

a) munkakorok szerinti felépitése: irodavezetd, igazgatasi el6adok, tigykezeldk;

b) feladatai: onkormanyzati és allamigazgatasi ligyek intézése, szervezési feladatok;
képviseb-testileti, bizottsagi, nemzetiségi Onkormanyzalésékhez kapcsoldédo
feladatok; tigyiratkezelés (iktatas, irattdrozas), adatszolgaltatasi feladatok; egyéb, a
jogszabalyokban és béls szabdalyzatokban, intézkedésekben, utasitasokban
meghatarozott feladatokat ellatasa.



14. A Hivatal — kilon irodavezétnélkili — szervezeti egységei a kbvetrez

a) Titkarsdg, amely ellatja a titkarsagi Ugyek mellattmunkalgyi, foglalkoztatasi
feladatokat, a képviséltestileti, bizottsagi, nemzetiségi dnkormanyzdésékhez
kapcsolodo adminisztracios teéhkdt, a kozzétételi kotelezettséghez kapcsolodo
feladatokat.

b) Ugyfélszolgalat, amely ellatja az iigyfelek tajékoztatasat; kérelmek, iigyiratok
atadasatitvételét; adminisztracios feladatokat; postazasi, kézbesitési teendbket.

c) Kozterulet-feligyed, aki ellatja a torvényben, helyi dnkormanyzati deletben a
kozterllet-fellgyel részére meghatarozott feladat- és hatdskoroket.

A Titkarsag, az Ugyfélszolgalat és a Kozteriletdgleb a polgarmester és a jedyaltal
meghatarozottak szerint, tovabba a vonatkozo jdgdyak alapjan végzik feladataikat.

15. A 12. pont a), a 13. pont a) alpontjaban és gpaAtban nevesitett munkakdrokhoz tartozo
konkrét feladat- és hataskoroket, a hataskdrok @yasanak maodjat, a helyettesités rendjét és
az ezekhez kapcsolodo fdlsségi szabalyokat a kilén munkaltatoi intézkedésben
meghatarozott munkakdri leirasok tartalmazzak.

16.A bizottsagok és a nemzetiségi Onkormanyzatok mjdbka jegy# &ltal Kkijelolt
referensek segitik (Pénzigyi, Fejlesztési és Koabszi Bizottsag: 2 f6; Human Bizottsag:
1 f6; Szocialis, Egészségiigyi és Foglalkoztatasi Bizottsag: 1 f6; Kozbeszerzéseket Biralo
Bizottsag: 1 f6; nemzetiségi dnkormanyzatok: 1-1 f6 referens).

17.Vagyonnyilatkozat tételére kételezettek:

a) Jegyzo;

c) Irodavezetok;

d) Kozigazgatéasi hatosagi igyben dontés meghoratead@y kiadmanyozasra jogosult
koztisztviselok;

e) A koltségvetési és egyéb pénzeszkozokkel, anrémdnyzati vagyonnal valé gazdalkodas
tekintetében dontési vagy kiadmanyozasi joggal dedwes, illetleg a pénzeszkdzok
felhasznalasban, valamint a gazdalkodas ellendrzésben kozremiikodo koztisztviselok;

f) Akdzbeszerzési eljardsban kozigads kdztisztvisebk

18. A vagyonnyilatkozatokat a jogszabélyban meghatitomészakonként és maddon kell
teljesiteni.

19. A Hivatal koztisztvisadinek képzéeséit a jegyad éves képzeési, tovabbképzési terv alapjan
gondoskodik.

20. A Hivatalban:

a) a polgarmester és a jedgyzintézkedésben szabalyozza a pénzgazdalkodassal
Osszefug§ kotelezettségvallalas, ellenjegyzés, utalvanyogzag@nyesités és teljesités
igazolasanak rendjét, érvényesitése§ssités igazolasanak rendjét;

b) a polgarmester intézkedéshen szabalyozza a hatdgkékorlasa atruhdzasanak és a
hataskorébe tartoz6 tigyek kiadmanyozasanak rendjét;

c) a jegyd intézkedésben szabdalyozza a hataskorébe tartoyék Uijadmanyozasi
rendjét, az Ugyiratkezelés szabalyait, a Hivatdlkddésének egyéb szabalyait, a



szervezeti egységek altdlatott feladatokat;

d a jegyd a Hivatal Kozszolgalati Szabalyzatdban, illetve |6k
intézkedésben hatarozza meg a koztiszithsalijazdsara és egyéb juttatasaira
vonatkoz6 olyan szabalyokat, amelyek nem toérvéngyvankormanyzati rendelet
szabalyozasi kdrébe tartoznak.

21. A kozigazgatasi és onkormanyzati feladatok vikoedsaban a Hivatal kozrékodik az
onkormanyzat riikodésével dsszefufgeladatok ellatasaban, tovabba a polgarmestea és
jegyzs feladat- és hataskorébe tartozd Ugyek dontésred vebkészitésében és
végrehajtasaban.

E feladatok ellatdsa a munkakdri leirasokban ésébstabalyzatokban meghatarozottak
szerint és keretek kozott magaban foglalja a fétddeellatasanak kotelezettségét, a
hataskorok gyakorlasat és annak modjat, a helyegtsesendjét és az ezekhez kapcsoldédd
felelésségi szabalyokat.

A HIVATAL MUNKARENDJE

22. A Hivatal koztisztvisdlinek és mas alkalmazottainak munkaideje heti 40 énaapos
osztatlan munkaiitbeosztasban az alabbiak szerint:

Hétfo: 07.30-16.00 oraig,

Kedd: 07.30-16.00 oréig,

Szerda: 07.30-18.00 oraig,

Csutortok: 07.30-16.00 o6raig,

Péntek: 08.00-12.00 oraig,

23.A munkarendil valé eltérést — indokolt esetben — a jegyrendelhet el, illetve

engedélyezhet.

24. A Hivatal egyes koztisztvisél alkalmazottai munkaittbeosztasat a jeg§yza 22. ponttdl
eltéen is megallapithatja.

25. A munkaidn beltl napi 30 perc munkakdzi sziinetet kell biitéws.

IV.

A HIVATAL UGYFELFOGADASI RENDJE
26. A polgarmester havonta, a je@yaetente egy alkalommal tigyfélfogadast tart.
27.A Hivatal szervezeti egységei:

Hétfon: 08.00 — 11.30 o6raig eH03- 15.30 oréig,
Szerdan: 08.00 — 11.30 6r&ig&00 — 17.30 oraig



tartanak tgyfélfogadast.

28. Az ugyfélszolgalat:

Hétfon: 08.00 — 12.00 o6raig é903- 16.00 oraig,
Kedden: 08.00 — 12.00 o6ragy18.00 — 16.00 oraig,
Szerdan: 08.00 — 12.00 6r&sgl&00 — 18.00 oraig,
Csutortokon: 08.00 — 12.00 6raigl@$0 — 16.00 oraig,
Pénteken: 08.00 — 12.00 éraig

tart Ugyfélfogadast.

29. Az Ugyfélfogadas ibontjat a Hivatal hirdétablajan, valamint az ©6nkormanyzat
honlapjan k6zzé kell tenni.

30.A Hivatal Szervezeti és tkodési Szabalyzatat Ercsi Varos Onkormanyzat Kéfiiss

testllete a .../2015. (1.22.) Kt. sz. hatérozaténagyta jova, rendelkezéseit 2015. februér 15-
t6l kell alkalmazni.

Ercsi, 2015. februar 10.

Gyri Maté Dr. Feik Csaba
polgarmester jegyd



