
 

1 
 

 

 
ERCSI VÁROS ÖNKORMÁNYZAT 

 POLGÁRMESTERE 
2451 Ercsi, Fő u. 20. Tel: 06/25/515-602, Fax: 06/25/515-601 

e-mail: polghivatal@ercsi.hu  
 

 
Ikt.sz.:     /2015                           napirendi pont  
Véleményzete: Pénzügyi, Fejlesztési és Közbiztonsági Bizottság   sz. melléklet 

 
 

ELŐTERJESZTÉS 
A Képviselő-testület 2015. február 10 -i nyílt ülésére 

az Ercsi Polgármesteri Hivatal Szervezeti és Működési Szabályzatának módosításáról 
 
 
Tisztelt Képviselő-testület! 
 

 
A Képviselő-testület …/2015. (I.22.) Kt. sz. határozatának megfelelően – a 
Városgazdálkodási iroda megszüntetése kapcsán – kérem az alábbi határozati javaslat 
megtárgyalását és elfogadását. 
 
 
Határozati javaslat: 

 

Ercsi Város Önkormányzat Képviselő-testületének 
……../2015.(II.10.) Kt. sz. határozata 

az Ercsi Polgármesteri Hivatal Szervezeti és Működési Szabályzatának módosításáról 
 

 
Ercsi Város Önkormányzat Képviselő-testülete az Ercsi Polgármesteri Hivatal Szervezeti és 
Működési Szabályzatát 2015. február 15- vel az alábbiak szerint módosítja: 
 
 

1. Az Ercsi Polgármesteri Hivatal Szervezeti és Működési Szabályzatának (a 
továbbiakban: SzMSz) 1. pont d) alpontja a következőképpen módosul: 
 

„d) alapításának időpontja: 1990. október 25. (36/1990. (X.25.) Kt. sz. határozat; 
a hatályos, egységes szerkezetbe foglalt alapító okirat kelte, száma: 2014. november 25.; 
364/2014. (XI.25.) Kt. sz. határozat” 
 
 

2. Az SzMSz 5. pontja az alábbi c) alponttal egészül ki: 
 
„c) Ercsi Dunakavics Nonprofit Korlátolt Felelősségű Társaság” 
 
 

3. Az SzMSz 9. pontja az alábbiak szerint változik: 
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„9. A Hivatal szervezeti egységei a következők: 
 

a) Pénzügyi Iroda (10 fő) 
b) Igazgatási Iroda (6 fő) 
c) Titkárság (2 fő) 
d) Ügyfélszolgálat (3 fő) 
e) Közterület-felügyelő (1fő)” 

 
 

4. Az SzMSz 11. pontja a következőképpen módosul: 
 
„11. A Hivatal feladatai ellátásának részletes belső működési rendje és módja, a szervezeti 
egységekre vonatkozó szabályok:  
a) A Hivatal szervezeti egységei közül az Irodák élén irodavezetők állnak, akik osztályvezetői 
szintnek megfelelő vezetői beosztással látják el feladataikat. 
Az irodavezetők egymással mellérendeltségi viszonyban állnak és kötelesek együttműködni 
feladataik ellátásában. 
b) A szervezeti egységekben köztisztviselők, ügykezelők és a Munka Törvénykönyve hatálya 
alá tartozó munkavállalók végzik a munkarendnek és ügyfélfogadási rendnek megfelelően – a 
vezetők irányításával – a Hivatal közszolgáltatásokhoz kapcsolódó, hatósági és más 
adminisztrációs feladatait, illetve gondoskodnak a technikai feltételekről. 
A Hivatal és szervezeti egységei feladatainak ellátására, azok módjára vonatkozó egyéb 
szabályokat a Hivatal közszolgálati szabályzata tartalmazza.” 
 
 

5. Az SzMSz 13. pontja az alábbiak szerint módosul: 
 
„13. A Hivatal további szervezeti egysége az Igazgatási Iroda, amelynek 

a) munkakörök szerinti felépítése: irodavezető, igazgatási előadók, ügykezelők; 
b) feladatai: önkormányzati és államigazgatási ügyek intézése, szervezési feladatok; 

képviselő-testületi, bizottsági, nemzetiségi önkormányzati ülésekhez kapcsolódó 
feladatok; ügyiratkezelés (iktatás, irattározás), adatszolgáltatási feladatok; egyéb, a 
jogszabályokban és belső szabályzatokban, intézkedésekben, utasításokban 
meghatározott feladatokat ellátása.” 

 
 

6. Az SzMSz 14. pontja a következőképpen változik: 
 
„14. A Hivatal – külön irodavezető nélküli – szervezeti egységei a következők:  

a) Titkárság, amely ellátja a titkársági ügyek mellett a munkaügyi, foglalkoztatási 
feladatokat, a képviselő-testületi, bizottsági, nemzetiségi önkormányzati ülésekhez 
kapcsolódó adminisztrációs teendőket, a közzétételi kötelezettséghez kapcsolódó 
feladatokat. 

b) Ügyfélszolgálat, amely ellátja az ügyfelek tájékoztatását; kérelmek, ügyiratok 
átadását-átvételét; adminisztrációs feladatokat; postázási, kézbesítési teendőket. 

c) Közterület-felügyelő, aki ellátja a törvényben, helyi önkormányzati rendeletben a 
közterület-felügyelő részére meghatározott feladat- és hatásköröket. 

 
A Titkárság, az Ügyfélszolgálat és a Közterület-felügyelő a polgármester és a jegyző által 
meghatározottak szerint, továbbá a vonatkozó jogszabályok alapján végzik feladataikat.” 
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7. Az SzMSZ 15. pontja helyébe az alábbi rendelkezés lép: 
 
„15. A 12. pont a), a 13. pont a) alpontjában és a 14. pontban nevesített munkakörökhöz 
tartozó konkrét feladat- és hatásköröket, a hatáskörök gyakorlásának módját, a helyettesítés 
rendjét és az ezekhez kapcsolódó felelősségi szabályokat a külön munkáltatói intézkedésben 
meghatározott munkaköri leírások tartalmazzák.” 
 
 

8. Az SzMSz 20. pontja a következőképpen módosul: 
 

„20. A Hivatalban: 
a) a polgármester és a jegyző intézkedésben szabályozza a pénzgazdálkodással 

összefüggő kötelezettségvállalás, ellenjegyzés, utalványozás, érvényesítés és teljesítés 
igazolásának rendjét, érvényesítés és teljesítés igazolásának rendjét;  

b) a polgármester intézkedésben szabályozza a hatásköre gyakorlása átruházásának és a 
hatáskörébe tartozó ügyek kiadmányozásának rendjét; 

c) a jegyző intézkedésben szabályozza a hatáskörébe tartozó ügyek kiadmányozási 
rendjét, az ügyiratkezelés szabályait, a Hivatal működésének egyéb szabályait, a 
szervezeti egységek által ellátott feladatokat; 

d) a jegyző a Hivatal Közszolgálati Szabályzatában, illetve külön 
intézkedésben  határozza meg a köztisztviselők díjazására és egyéb juttatásaira 
vonatkozó olyan szabályokat, amelyek nem törvény vagy önkormányzati rendelet 
szabályozási körébe tartoznak.” 

 
 
9. Az SzMSz 24. pontja az alábbiak szerint módosul: 

 
„24. A Hivatal egyes köztisztviselői, alkalmazottai munkaidő-beosztását a jegyző a 22. ponttól 
eltérően is megállapíthatja.” 
 
 

10. Az SzMSz 30. pontja a következőképpen módosul:  
 
„30. A Hivatal Szervezeti és Működési Szabályzatát Ercsi Város Önkormányzat Képviselő-
testülete a …/2015. (I.22.)   Kt. sz. határozatával hagyta jóvá, rendelkezéseit 2015. február 15-
től kell alkalmazni.” 
  
 

11. Az SzMSz- nek a Hivatal szervezeti felépítését ábrázoló melléklete e határozat 1. 
melléklete szerint módosul. 

 
 
12. Az SzMSz egységes szerkezetű szövege e határozat 2. melléklete. 

 
 
A Képviselő-testület felhatalmazza Győri Máté polgármestert és Dr. Feik Csaba jegyzőt az e 
határozatban foglaltak végrehajtására. 
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Felelős:  Győri Máté polgármester 
  Dr. Feik Csaba jegyző  
Határid ő:  azonnal, illetve 2015. február 15- től folyamatos 
 

Ercsi, 2015. január 23. 
Tisztelettel: 

           Győri Máté 
                                             polgármester 
 
Ellenőrizte:  Dr. Feik Csaba jegyző 
 


