KIVONAT

Ercsi Varos Onkormanyzat Képvisel6-testiiletének 2019. januar 29-én megtartott nyilt
iilésének jegyzokonyvébol

Ercsi Varos Onkormanyzat Képviselé-testiilete az Ercsi Polgdarmesteri Hivatal Szervezeti és
Miikodési Szabalyzatanak moédositasarol 8 igen szavazattal, tartézkodas és ellenszavazat
nélkiil az alabbi hatdrozatot hozta:

Ercsi Varos Onkormanyzat Képvisel6-testiiletének
29/2019. (1.29.) hatarozata
az Ercsi Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak médositasarol

Ercsi Varos Onkorméanyzat Képviselé-testiilete az Ercsi Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és
Miikddési Szabalyzatanak 9. pontjat az alabbiak szerint modositja:

,»9. A Hivatal szervezeti egységei a kovetkezok:

a) Pénziigyi Iroda (11 £5);

b) Igazgatasi Iroda (5 f6);

¢) Titkarsag (2 f6);

d) Ugyfélszolgalat (3 f6);

e) Kozteriilet-feliigyelet (2 £6).”

A Hivatal SzMSz-énck egységes szerkezetii szovege a hatarozat melléklete.

Felel6s: Gyori Maté polgarmester
Hataridé: azonnal, illetve folyamatos

Kmf.
Gyori Maté sk. Dr. Feik Csaba sk.
polgarmester jegyz0
Balazs Maria sk. Sandi Jozsef sk.
képviseld képviseld

jkv. hitelesitd jkv. hitelesitd



»Melléklet a 29/2019. (1.29.) hatdarozathoz”

AZ ERCSI POLGARMESTERI HIVATAL SZERVEZETI ES MUKODESI
SZABALYZATA

l.
ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. Az Ercsi Polgarmesteri Hivatal, mint koltségvetési szerv:

a) elnevezése: Ercsi Polgarmesteri Hivatal (a tovabbiakban: Hivatal);

b) székhelye: 2451 Ercsi, F6 u. 20.;

¢) alapitoja: Ercsi Varos Onkormanyzat;

d) alapitasanak idopontja: 1990. oktober 25. (36/1990. (X.25.) hatarozat);

e) a hatalyos, egységes szerkezetbe foglalt alapitd okirat kelte, szama: 2014. november 25.;
364/2014. (X1.25.) hatarozat;

f) létrehozédsara az 1990. oktdber 14-én hatalyba lépett, a helyi dnkormanyzatokrdl szolo
1990. évi LXV. torvény 38.§-a hatalmazta fel, illetve kotelezte a Képviseld-testiiletet;

g) alapit6 okiratanak szama, kelte: 265/2008.(V1.24.) hatarozat, elfogadva 2008. junius 24-¢n;
h) nyilvantartasi szdma: 0723603;

1) jogéllasa: 6nalld jogi személy; sajat koltségvetési eldirdnyzatai tekintetében teljes jogkord,
gazdasagi szervezettel rendelkezd koltségvetési szerv; végrehajtdé szerve az Onkormanyzat
mas koltségvetési intézményei mint gazdasigi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési
szervek, tovabba a helyi nemzetiségi d6nkormanyzat(ok) gazdalkodasanak;

j) iranyito szerve: Ercsi Varos Onkorményzat Képviseld-testiilete;

k) koltségvetésének végrehajtasara szolgald  bankszamlaszama:11600006-00000000-
52905188.

2. A Hivatal alaptevékenysége az Motv. 84.§ (1) bekezdése értelmében az dnkormanyzat
mikodésével, valamint a polgarmester vagy a jegyzé feladat- és hataskorébe tartozéd tligyek
dontésre valo elokészitésével és végrehajtasaval kapcsolatos feladatok ellatasa, kiilonosen:

Allami (allamigazgatasi) és dnkormanyzati feladatok alaptevékenységként torténd ellatasa.

Az ellatando alaptevékenységek:

Ellatando kormanyzati funkcié megnevezése Szama
Onkorményzatok és dnkormdnyzati hivatalok jogalkoto és 011130
altalanos igazgatasi tevékenysége

Ado6-, vam- és jovedéki igazgatas 011220
Varos-, kozséggazdalkodasi egyéb szolgaltatasok 066020
Onkorményzati elszamolés intézményekkel 018030

3. Az Onkorményzat — az aldbbiak szerinti — gazdasdgi szervezettel nem rendelkezd
koltségvetési szerveinek pénziigyi, gazdalkodasi feladatait a Hivatal latja el:

a) Ercsi Napfény Ovoda;

b) Ercsi Hétszinvirag Ovoda;

C) Ercsi E6tvos Jozsef Miivelddési Haz és Konyvtar;

d) Ercsi Egészségiigyi Kozpont;



e) Ercsi Szocialis Szolgalat.

4. Az Onkormanyzattal és koltségvetési szerveivel kapcsolatos pénziigyi-gazdalkodasi
feladatokat ellato személyek feladatkore, illetve munkakore kiilondsen:

a) koltségvetési gazdalkodasi feladatok;

b) szamviteli feladatok;

c) vagyongazdalkodasi feladatok;

d) analitikus nyilvantartasi feladatok;

e) pénzkezelési feladatok;

f) kozbeszerzési feladatok;

g) ellendrzési feladatok.

5. A Hivatal elldtja az Onkormanyzat vallalkozéasi tevékenységéhez, illetve gazdalkodo
szervezetekben vald részvételéhez kapcsolodd olyan adminisztracids feladatokat, melyeket
nem a gazdalkod6 szervezet személyzetének, illetve szerveinek kell ellatnia.

Az dnkorményzat részvételével miikodd gazdalkodo szervezetek:

a) Torokkut Kornyezetvédelmi és Vizgazdalkodasi Kiemelten Kozhasznti Nonprofit Korlatolt
Feleldsségli Tarsasag;

b) Ercsi Dunakavics Nonprofit Korlatolt Felelosségli Tarsasag;

c) Ercsi Jarobeteg-szakellato Egészségiigyi Kozpont Kiemelten Kozhasznii Nonprofit
Korlatolt Feleldsségli Tarsasag.

6. A Hivatal vezetdje a jegyzo, aki a Hivatal mint 6nall6 jogi személy és koltségvetési szerv
képviseldjeként jar el; gazdalkodasi jogositvanyait jogszabdlyok, belsd szabalyzatok,
képviselo-testiileti dontések és polgarmesteri intézkedések tartalmazzak.

A jegyzd tavolléte vagy akadéalyoztatasa esetén helyettesitése az Ercsi Polgdrmesteri Hivatal
kozszolgalati szabalyzataban meghatarozottak szerint torténik.

7. A jegyz0 a jogszabalyban eldirt rendelkezéseknek megfelelden gondoskodik az
onkormanyzat és intézményei, tovabba a nemzetiségi dnkormanyzatok és az onkormanyzat
tobbségi tulajdonaban 1évé gazdalkodd szervezetek belsd ellendrzésének kialakitasarol,
mitkddtetésérdl és fliggetlenségének biztositasarol. A jegyzd a belsd ellendrzést polgari jogi
szerzddeés keretében alkalmazott belso ellendr kdzremiikodésével biztositja, akivel megbizasi
szerzOdést kot. A belsd ellendrzést végzé személy jogallasanak tovabbi elemeit, részletes
feladatait a jogszabalyok és a jegyzdvel kotott megbizasi szerzodés hatarozzak meg.

8. A jegyz6 gyakorolja a munkaltatoi jogokat a Hivatal koztisztvisel6i és azon alkalmazottai
tekintetében, ahol a munkaltatoi jogkort a térvény alapjan a jegyzd gyakorolja.

A polgarmesternek az Motv. 81.§ (4) bekezdése szerinti egyetértési jogat polgarmesteri-
jegyz0i egyiittes intézkedés szabalyozza.

I
A HIVATAL BELSO SZERVEZETI TAGOZODASA, MUKODESE, LETSZAMA
9. A Hivatal szervezeti egységei a kovetkezok:
a) Pénziigyi Iroda (11 £6);

b) Igazgatasi Iroda (5 f6);
c) Titkarsag (2 £6);



d) Ugyfélszolgalat (3 £6);
e) Kozteriilet-feliigyelet (2 £6).

10. A Hivatal 1étszdma: 24 6
11. A Hivatal szervezeti felépitését az SzMSz Mell¢klete abrazolja.

12. A Hivatal feladatai ellatasdnak részletes bels6 miikodési rendje és moddja, a szervezeti
egységekre vonatkozo6 szabalyok:

a) A Hivatal szervezeti egységei koziil a Pénziigyi Iroda és az Igazgatasi Iroda élén
irodavezetd all, akik osztalyvezetdi szintnek megfeleld vezetdi beosztassal latjak el
feladataikat. Az irodavezet6t irodavezetd-helyettes helyettesiti.

A Hivatal tovabbi szervezeti egységeit a jegyz0 kozvetleniil iranyitja.

b) A szervezeti egységekben koztisztviseldk, ligykezeldk és a Munka Torvénykonyve hatalya
ala tartozé6 munkavallalok végzik a munkarendnek és tigyfélfogadasi rendnek megfelelden — a
vezetOk irdnyitdsaval — a Hivatal kozszolgaltatdsokhoz kapcsolodo, tovabba hatdsagi €s mas
adminisztracios feladatait, illetve gondoskodnak a technikai feltételekrol.

c) A Hivatal és szervezeti egységei feladatainak ellatdsara, azok modjara vonatkozo egyéb
szabalyokat a Hivatal kdzszolgalati szabdlyzata tartalmazza.

13. A Hivatal szervezeti egységei a kovetkezok:

a) A Hivatal gazdasagi szervezete a Pénziigyi Iroda, amelynek

aa) munkakorok szerinti felépitése: irodavezetd (gazdasagi vezetd); irodavezetO-helyettes
(gazdasagi vezetO-helyettes), aki helyettesiti az irodavezetSt (gazdasagi vezetdt) annak
akadalyoztatasa esetén vagy akkor, ha az allas ideiglenesen nincs betdltve); pénziigyi,
gazdalkodasi, koltségvetési, szamviteli, pénziigyi, adoiigyi, kdzbeszerzési feladatokat ellatd
eldadok.

ab) feladatai kiilondsen: koltségvetés-tervezéssel; eldiranyzat-felhasznaldssal; eldiranyzat-
modositassal; lizemeltetéssel; fenntartassal; milkddtetéssel; beruhdzassal; a vagyon
hasznalatdval; a vagyon hasznositdsaval; munkaerd-gazdalkodassal; készpénzkezeléssel;
konyvvezetéssel, beszamolasi kotelezettséggel, adatszolgéltatdssal kapcsolatos feladatok
ellatasaval, tovabba a Hivatalhoz rendelt — a 3. pontban felsorolt — koltségvetési szervekkel
Osszefiiggd, jogszabalyban, belsé szabalyzatokban, intézkedésekben, utasitdsokban
meghatarozott feladatok ellatasa;

ac) részletes feladatait, a mitkodésére vonatkozo6 szabalyokat az tigyrendje tartalmazza.

b) az Igazgatasi Iroda, amelynek feladatkdrébe tartozik kiilondsen:

ab) az Onkormanyzati és allamigazgatasi ligyek intézése; szervezési feladatok; képviseld-
testlileti, bizottsagi iilésekhez kapcsolodd feladatok; tigyiratkezelés (iktatas, irattdrozas);
adatszolgaltatasi feladatok; egyéb, a jogszabalyokban ¢és belsé szabalyzatokban,
intézkedésekben, utasitdsokban meghatarozott feladatok ellatasa.

A feladatokat igazgatasi eldadok és iigykezeldk latjak el.



c) a Titkarsag, amely ellatja kiilonésen:

ac) a titkarsagi tgyeket; a munkaiigyi, foglalkoztatasi feladatokat; a képviseld-testiileti,
bizottsagi, nemzetiségi onkormanyzati iilésekhez kapcsolodd adminisztracids teendoket; a
kozzétételi kotelezettséghez kapcesolodo feladatokat.

A feladatokat titkarsagi eldadok latjak el.

d) az Ugyfélszolgalat, amely ellatja kiilondsen:

ad) az Tlgyfelek tajékoztatasat, kérelmek, {iigyiratok atadasat-atvételét; adminisztracios
feladatokat; postazasi, kézbesitési teenddket.

A feladatokat ligyfélszolgalati el6adok (ligykezelok) és a Munka Torvénykonyve alé tartozo
munkavallalok latjak el.

e) aKozteriilet-feliigyelet, amely intézi kiilondsen:

ae) a torvényben, kormanyrendeletben, helyi 6nkormanyzati rendeletben a feladatkorét érintd
igyeket.

A feladatokat a kozteriilet-feliigyeléi feladatok ellatasara eldirt képesitésii koztisztviselok
végzik, szakmailag egylittmiikddve a Hivatal Igazgatasi Irodajaval, a renddrséggel és a
polgardrséggel.

14. A Hivatal szervezeti egységei a polgarmester és a jegyz0 altal meghatarozottak szerint,
tovabba a vonatkoz6 jogszabalyok és belsd szabalyzatok, intézkedések, utasitasok alapjan
végzik feladataikat.

15. A Hivatal szervezeti egységei, azon belill az ligyintézOok altal ellatott munkakorokhoz
tartozo konkrét feladat- és hataskoroket, a hataskorok gyakorlasdnak modjat, a kiadményozas
rendjét, a helyettesités rendjét €s az ezekhez kapcsolodo feleldsségi szabalyokat a kiilon
munkaltatoi intézkedésben meghatarozott munkakari leirasok tartalmazzak.

16. A Képviseld-testiilet, a bizottsagok €és a nemzetiségi dnkorméanyzatok munkéjat a jegyz6
altal kijelolt referensek segitik (Képviseld-testiilet: 1 f0; Pénziligyi, Fejlesztési ¢és
Kozbiztonsagi Bizottsdg: 2 f6; Humdan Bizottsdg: 1 f6; Szocidlis, Egészségiigyi és
Foglalkoztatasi Bizottsag: 1 f0; Kozbeszerzéseket Biralo Bizottsag: 1 f0; nemzetiségi
onkormanyzatok: 1-1 {6 referens).

17. Vagyonnyilatkozat tételére kotelezettek:

a) a jegyzo;

b) az irodavezetok;

¢) az irodavezet6-helyettesek;

d) kozigazgatasi hatésagi tigyben dontés meghozatalara vagy kiadmanyozasra jogosult
koztisztviselok;

e) a koltségvetési €s egyéb pénzeszkozokkel, az dnkormanyzati vagyonnal valo gazdalkodas
tekintetében dontési vagy kiadményozési joggal rendelkezd, illetdleg a pénzeszkozok
felhasznalasaban, valamint a gazdalkodas ellendrzésében kozremiikodo koztisztviseldk;

f) a kdzbeszerzési eljarasban kozremiikodod koztisztvisel k.



18. A vagyonnyilatkozatokat a jogszabalyban meghatarozott idészakonként és méodon kell
teljesiteni.

19. A Hivatal koztisztviseldinek képzésérol, tovabbképzésérdl a jegyzd éves képzési,
tovabbképzési terv alapjan gondoskodik.

20. A Hivatalban:

a) a polgarmester és a jegyz0 intézkedésben szabalyozza a pénzgazdalkodassal Osszefiiggd
kotelezettségvallalas, ellenjegyzés, utalvanyozds, érvényesités és a teljesités igazoldsanak
rendjét;

b) a polgarmester intézkedésben szabalyozza a hataskore gyakorlasa atruhazasanak és a
hataskorébe tartozoé ligyek kiadmanyozéasanak rendjét;

C) ajegyz0 intézkedésben szabalyozza a hataskorébe tartozo tigyek kiadmanyozasi rendjét, az
iigyiratkezelés szabdlyait, a Hivatal miikodésének egyéb szabalyait, a szervezeti egységek
altal ellatott feladatokat;

d) a jegyz6 a Hivatal kozszolgalati szabalyzataban, illetve kiilon intézkedésben hatarozza meg
a koztisztviselOk dijazasara és egyéb juttatasaira vonatkozo6 olyan szabdlyokat, amelyek nem
torvény vagy onkormanyzati rendelet szabalyozasi korébe tartoznak.

21. A kozigazgatasi és dnkormanyzati feladat-ellatas érdekében a Hivatal kozremiikodik az
onkorméanyzat miikdodésével 0sszefliggd feladatok ellatdsdban, tovabba a polgarmester és a
jegyz0 feladat- ¢és hataskorébe tartozod iigyek dontésre vald elokészitésében és
végrehajtasaban.

E feladatok ellatdsa a munkakdri leirdsokban és belsd szabalyzatokban meghatarozottak
szerint és keretek kozott magaban foglalja a feladatok elldtdsdnak kotelezettségét, a
hataskorok gyakorlasat €s annak modjat, a helyettesités rendjét és az ezekhez kapcsolodo
felelosségi szabalyokat.

A HIVATAL MUNKARENDJE

22. A Hivatal koztisztviseldinek és mas alkalmazottainak munkaideje heti 40 o6ra, dtnapos,
osztatlan munkaid6é-beosztadsban az alabbiak szerint:

Hétfo: 07.30-16.00 oraig,
Kedd: 07.30-16.00 oraig,
Szerda: 07.30-18.00 oraig,
Csiitortok: 07.30-16.00 oraig,
Péntek: 08.00-12.00 oraig.

23. A munkarendt6l valo eltérést — indokolt esetben — a jegyz6 rendelhet el, illetve
engedélyezhet.

24. A Hivatal egyes koztisztvisel6i, alkalmazottai munkaidé-beosztasat a jegyz6 a 21. ponttol
eltérden is megallapithatja.

25. A munkaidén beliil napi 30 perc munkakdzi szlinetet kell biztositani.



V.

A HIVATAL UGYFELFOGADASI RENDJE

26. A polgarmester havonta, a jegyz6 hetente egy alkalommal tigyfélfogadast tart.

27. A Hivatal szervezeti egységei:

Hétfon: 08.00 — 11.30 oraig és 13.00 — 15.30 oraig,
Szerdan: 08.00 — 11.30 oraig és 13.00 — 17.30 oraig

tartanak tigyfélfogadast.

28. Az Ugyfélszolgalat:

Hétfon: 08.00 — 12.00 oraig ¢és 13.00 — 16.00 oraig,
Kedden: 08.00 — 12.00 oraig és 13.00 — 16.00 oraig,
Szerdan: 08.00 — 12.00 oraig és 13.00 — 18.00 oraig,

Csiitortokon: 08.00 — 12.00 oraig és 13.00 — 16.00 oraig,

Pénteken: 08.00 — 12.00 o6raig

tart tigyfélfogadast.

29. Az tigyfélfogadas rendjét a Hivatal hirdet6tablajan, valamint az dnkormanyzat honlapjan

kozzé kell tenni.

30. A Hivatal szervezeti és miikddési szabalyzatit Ercsi Véaros Onkormanyzat Képviseld-
testiilete a 29/2018. (1. 29.) hatarozataval hagyta jova, rendelkezéseit 2019. januar 29-tdl kell

alkalmazni.

Ercsi, 2019. januar 29.

Gydri Maté
polgarmester

Dr. Feik Csaba



Melléklet az Ercsi Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzatahoz

Az Ercsi Polgarmesteri Hivatal szervezeti felépitése

KOZTERULET-
FELUGYELET

IGAZGATASI
IRODA

POLGARMESTER
JEGYZO
CGYFELSZOLGALAT

TITKARSAG

PENZOGYI
IRODA




