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Ercsi Viros Onkormanyzat Képviselo-testiiletének 2021. december 14-én megtartott
nyilt iilésének jegyzikonyvébdl

Eresi Viros Onkormdnyzat Képviseld-testiiletének jelen 16v6 7 tugja az Eresi Polgarmesteri
Hivatal Szervezeti és Mitkodési Szabalyzatanak modositasdarol 7 igen szavazattal, tartozkodds és
nem szavazat nélkiil az alabbi hatdrozatot hozta:

Ercsi Varos Onkormanyzat Képviseld-testiiletének
370/2021. (XII.14.) hatarozata
az Ercsi Polgdrmesteri Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzatdnak médositdsarol

Ercsi Véros Onkormanyzat Képviselo-testiilete az Ercsi Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és
Miikddési Szabalyzatat e hatarozat melléklete szerint modositja.

A Képvisel6-testiilet felhatalmazza Szabé Tamas polgarmestert a szikséges intézkedések
megtételére. tovabba felkéri Dr. Feik Csaba jegyzot a 2022. évi kéltségvetés el6készitésére.

Felelds: Szabo Tamas polgarmester
Dr. Feik Csaba

Hataridé: azonnal, illetve folyamatosan a 2022. évi kdltségvetés tervezése

A kiadmKayfhiteléiil
2021 DEC 15.
alairas: %—*ﬁlg/

Szab6 Tamas sk. Dr. Feik Csaba sk.
polgarmester jegyzd
Vajdics Andras sk. Gyortiné Cséke Aniko sk.
képviseld képviseld
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AZ ERCSI POLGARMESTERI HIVATAL SZERVEZETI ES MUKODESI
SZABALYZATA

I
ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. Az Ercsi Polgarmesteri Hivatal, mint k6ltségvetési szerv:

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

b) székhelye: 2451 Ercsi, F6é u. 20.;

¢) alapitéja: Ercsi Varos Onkormanyzat;

d) alapitasédnak idépontja: 1990. oktdber 25. (36/1990. (X.25.) hatdrozat);

e) a hatélyos, egységes szerkezetbe foglalt alapito okirat kelte, szdma: 2014. november 25.,
364/2014. (X1.25.) hatarozat;

f) létrehozaséra az 1990. oktdber 14-én hatalyba lépett, a helyi 6nkormanyzatokrél sz616 1990.
¢évi LXV. térvény 38.§-a hatalmazta fel, illetve kételezte a Képvisel6-testiiletet;

g) alapit6 okiratdnak szama, kelte: 364/2014.(X1.25.) hatérozat, elfogadva 2014. november 25-
én;

h) nyilvantartasi szama: 0723603;

1) jogéllasa: 6ndllo jogi személy; sajat koltségvetési elbiranyzatai tekintetében teljes jogkdrd,
gazdasagi szervezettel rendelkezd koltségvetési szerv; végrehajto szerve az onkorményzat mas
kéltségvetési intézményei, mint gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szervek,
tovabba a helyi nemzetiségi snkormanyzat(ok) gazdalkod4sanak;

j) iranyitd szerve: Ercsi Véaros Onkormanyzat Képviselb-testiilete;

k) koltségvetésénck  végrehajtasara  szolgalé  bankszamlaszama:11600006-00000000-
52905188.

2. A Hivatal alaptevékenysége a Magyarorszag helyi onkorményzatairdl sz616 2011, évi
CLXXXIX. térvény (a tovabbiakban: Motv.) 84.§ (1) bekezdése értelmében az onkormanyzat
miik6désével, valamint a polgdrmester vagy a jegyzé feladat- és hatésksrébe tartozd ligyek
ddntésre valé elékészitésével és végrehajtasaval kapesolatos feladatok ellatasa, kiiléndsen:

Allami (allamigazgatasi) és 6nkormdnyzati feladatok alaptevékenységkeént torténd ellatésa.

Az ellatand6 alaptevékenységek:

Ellatandé korméanyzati funkcié megnevezése Széma

Onkormanyzatok és 6nkorméanyzati hivatalok jogalkoto és 011130
altalanos igazgatési tevékenysége

Ado6-, vam- és jovedéki igazgatds 011220
Viros-, kozséggazdalkodasi egyéb szolgaltatasok 066020
Tamogatasi célu finanszirozasi miiveletek 018030

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

a) Ercsi Napfény Ovoda;

b) Ercsi Hétszinvirdag Ovoda;

c) Ercsi E6tvos Jozsef Miivel8dési Haz és Konyvtar;



d) Ercsi Egészségligyi Kozpont;
e) Ercsi Szocidlis Szolgalat;
) Ercsi Mini Bélesdde.

4. Az Onkorményzattal és kéltségvetési szerveivel kapcsolatos pénziigyi-gazdalkodasi
feladatokat ellaté személyek feladatkére, illetve munkakére kilondsen:

a) koltségvetési gazdalkodési feladatok;

b) szamviteli feladatok;

¢) vagyongazdéalkodasi feladatok;

d) analitikus nyilvéntartasi feladatok;

e) pénzkezelési feladatok;

1) kbzbeszerzési feladatok;

g) ellendrzési feladatok.

5. A Hivatal ellatja az onkorményzat vallalkozdsi tevékenységéhez, illetve gazdalkodd
szervezetekben valo részvételéhez kapesolédd olyan adminisztracios feladatokat, melyeket
nem a gazdalkodo szervezet személyzetének, illetve szerveinek kell ell4inia.

Az Onkormdnyzat részvételével miikodé gazdalkodé szervezet:

a) az Eresi Jardbeteg-szakellato Egészségligyi Kozpont Koézhaszni Nonprofit Korlatolt

Felel6sségii Tarsasag.

6. A Hivatal vezettje a jegyzé, aki a Hivatal, mint 6nall6 jogi személy és kaltségvetési szerv
képviseldjeként jar el; gazdalkoddsi jogositvanyait jogszabalyok, bels szabalyzatok,
képviseld-testiileti dontések és polgarmesteri intézkedések tartalmazzak.

A Jegyz8 tavolléte vagy akadalyoztatdsa esetén helyettesitése a Hivatal kézszolgélati
szabdlyzatdban meghatarozottak szerint torténik.

7. A jegyz6 a jogszabilyban el6irt rendelkezéseknek megfeleléen gondoskodik az
onkorméanyzat és intézményei, tovabba a nemzetiségi onkormanyzatok és az onkorményzat
tobbségi tulajdondban 1év8 gazdalkodé szervezet belsd ellenérzésének  kialakitasarol,
miikddtetésérdl és a belsd ellendrzés fiiggetlenségének biztositasardl. A jegyz6 a belsd
ellendrzést polgari jogi szerz8dés keretében alkalmazott belsé ellendr kézremikodésével
biztositja, akivel - atruhdzott hatdskSrben — megbizasi szerz6dést kot. A belsd ellendrzést végzd
személy jogallasanak tovabbi elemeit, részletes feladatait a jogszabélyok €s a jegyz0 éltal alirt
megbizasi szerz8dés hatarozzék meg.

8. A jegyz6 gyakorolja a munkaéltatdi jogokat a Hivatal koztisztviseli és azon alkalmazottai,
munkavallaléi tekintetében, ahol a munkaltat6i jogkért a torvény alapjan a jegyz6 gyakorolja.

A polgdrmesternek az Motv. 81.§ (4) bekezdése szerinti egyetértési jogat polgdrmesteri
intézkedés szabalyozza.

Il
A HIVATAL BELSO SZERVEZETI TAGOZODASA, MUKODESE, LETSZAMA
9. A Hivatal szervezeti egységei a kdvetkezék:
a) Pénziigyi Iroda (11 £8);
b) Igazgatési Iroda (7 £8);

¢) Vérosgazdalkodé4si Iroda
ca) Varostizemeltetési Csoport (11 £8),



cb) Kozteriilet-feltigyeleti Csoport (2 £6);
d) Titkarsag (2 6);
e) Ugyfélszolgalat (4 £5);

10. A Hivatal létszama: 38 £6.
11. A Hivatal szervezeti felépitését az SzMSz 1. melléklete abréazolja.

12. A Hivatal feladatai ellatisanak részletes belss miksdési rendje €s médja, a szervezeti
egységekre vonatkozd szabalyok:

a) A Hivatal szervezeti egységei koziil a Pénziigyi, az [gazgatasi s a Véarosgazdalkodasi Iroda
elén irodavezeté éll, akik osztalyvezetéi szintnek megfeleld vezetdi beosztissal latjak el

feladataikat.
A Hivatal tovébbi szervezeti egységeit a jegyz8 kozvetleniil irdnyitja.

b) A szervezeti egységekben koztisztviseldk, tigykezelSk és a Munka Toérvénykonyve hatdlya
ald tartoz6 munkavallalok végzik a munkarendnek és ligyfélfogadasi rendnek megfeleléen — a
vezetdk irdnyitasaval — a Hivatal kézszolgaltatdsokhoz kapcsoléds, tovabba hatdsagi és mas
adminisztracids feladatait, illetve gondoskodnak a technikai feltételekrdl.

¢) A Hivatal €s szervezeti egységei feladatainak ellatasara, azok modjéra vonatkozo egyéb
szabalyokat a Hivatal k6zszolgélati szabalyzata tartalmazza.

13. A Hivatal szervezeti egységei a kovetkezdk:

a) A Hivatal gazdasagi szervezete a Pénziigyi Iroda, amelynek

aa) munkakorok szerinti felépitése: irodavezetd (gazdasagi vezet0); pénziigyi, gazdalkodési,
koltségvetési, szamviteli, pénziigyi, adétigyi, kozbeszerzési feladatokat ellato eléaddk.

ab) feladatai kiilondsen: koltségvetés-tervezéssel; elbirdnyzat-felhasznalassal; elirdnyzat-
modositassal; ilizemeltetéssel; fenntartassal; milkodtetéssel; beruhdzissal; a vagyon
hasznélatdval; a vagyon hasznositdsival; munkaer6-gazdélkodéssal; készpénzkezeléssel;
kdnyvvezetéssel; beszamoldsi ké&telezettséggel; adatszolgéltatdssal kapcsolatos feladatok
elldtdsaval, tovabbé a Hivatalhoz rendelt — a 3. pontban felsorolt — koltségvetési szervekkel
Osszeflige®, jogszabélyban, belsé szabalyzatokban, intézkedésekben, utasitiasokban

meghatarozott feladatok ellatasa;

ac) részletes feladatait, a mitkddésére vonatkozé szabélyokat az lgyrendje tartalmazza.
b) azIgazgatasi Iroda, amelynek feladatkorébe tartozik kiiléndsen:

ba) az Onkormanyzati és dllamigazgatasi tigyek intézése; szervezési feladatok; képvisels-
testilleti, bizottsagi Ulésekhez kapcsoldédé feladatok; iigyiratkezelés (iktatds, irattdrozas);
adatszolgaltatasi feladatok; egyéb, a jogszabalyokban és belss szabdlyzatokban,
intézkedésekben, utasitidsokban meghatarozott feladatok ell4tasa.

A feladatokat igazgatési el6adok és tigykezels 1atjak el.

¢) a Véarosgazdalkodasi Iroda, amelynek feladatkdrébe tartozik kiiléngsen:

LI



a

ca) az dnkorményzat kozszolgaltatdsokkal kapesolatos feladatainak elldtdsa, kiilonosen a
teleptilésiizemeltetési, vagyongazdalkodasi, vagyonvédelmi, kérnyezetvédelmi,
névényvédelmi, gyommentesitési, vizgazdalkoddsi, koztisztasdgi, hulladékgazdalkodasi,

kozfoglalkoztatdsi feladatok ellatésa;

cb) a kozteriilet-feltigyeleti feladatok; az édllattartassal, allatvédelemmel sszefliggé feladatok;
hat6ségi és polgarmesteri, jegyz6i hatdskdrbe tartozd egyéb feladatok elltasa.

d) a Titkarsag, amely ellatja kiiléndsen:

da) a titkdrsagi ligyeket; a munkaligyi, foglalkoztatasi feladatokat; a képvisels-testiileti,
bizottsdgi, nemzetiségi &nkorményzati iilésekhez kapcsolédé adminisztraciés teenddket; a
kozzétételi kotelezettséghez kapesolddd feladatokat.

A feladatokat titkarsagi eléadok latjék el.

e) az Ugyfélszolgalat, amely ellatja kiilsndsen:

ea) az lUgyfelek tdjékoztatasat; kérelmek, (lgyiratok atadaséat-atvételét; adminisztracios
feladatokat; postazasi, kézbesitési, technikai teendéket.

A feladatokat tgyfélszolgalati eléadd (ligykezeld) és a Munka Torvénykonyve alé tartozo
munkavéllalok latjak el.

14. A Hivatal szervezeti egységei a polgdrmester és a jegyz éltal meghatérozottak szerint,
tovabba a vonatkozd jogszabédlyok és belsé szabélyzatok, intézkedések, utasitdsok alapjan

végzik feladataikat.

15. A Hivatal szervezeti egységei, azon belill az ligyintézék altal ellitott munkakorokhoz
tartozd konkrét feladat- €s hatdskoroket, a hataskorok gyakorldsanak médjat, a kiadméanyoz4s
rendjét, a helyettesités rendjét és az ezekhez kapcsolodd felelésségi szabalyokat a kiilon
munkaltatéi intézkedésben meghatarozott munkakori leirdsok tartalmazzak.

16. A Képvisel§-testiilet, a bizottsdgok és a nemzetiségi Snkormanyzatok munkéjét a jegyz8
altal kijelolt referensek segitik (Képvisel§-testiilet: 1 6; Pénziigyi, Fejlesztési és Ko&zbiztonsagi
Bizottsag: 2 16; Kozbeszerzéseket Biralo Bizottsdg: 1 f6; nemzetiségi énkorményzatok: 1-1 5
referens).

17. Vagyonnyilatkozat tételére kotelezettek:

a) a jegyzo,

b) az irodavezetdk;

c) kozigazgatdsi hatésdgi ligyben dontés meghozataldra vagy kiadmanyozisra jogosult
koztisztviseldk;

d) a koltségvetési és egyéb pénzeszkozokkel, az nkormanyzati vagyonnal valé gazdalkodas
tekintetében dontési vagy kiadmdnyozisi joggal rendelkezd, illetdleg a pénzeszkdzok
felhasznaldsaban, valamint a gazdalkodds ellendrzésében kdzremiiksds koztisztviselok;

e) a kbzbeszerzési eljarasban kozremiikods koztisztviselok.

18. A vagyonnyilatkozatokat a jogszabalyban meghatrozott idészakonként és mddon kell
teljesiteni.
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19. A Hivatal koztisztviseléinek képzésérdl, tovabbképzésérl a jegyzd éves képzési,
tovabbképzési terv alapjan gondoskodik.

20. A Hivatalban:

a) a polgarmester és a jegyz6 intézkedésben szabalyozza kiilondsen a pénzgazdalkodassal
osszefliggd kotelezettségvallalas, ellenjegyzés, utalvanyozés, érvényesités és a teljesités
igazolasanak rendjét;

b) a polgarmester intézkedésben szabalyozza a hataskére gyakorldsa atruhazasanak és a
hataskérébe tartozo tigyek kiadmanyozdsanak rendjét;

c) ajegyz0 intézkedésben szabalyozza kiilondsen a hataskorébe tartozd ligyek kiadmdanyozasi
rendjét, az Ugyiratkezelés szabdlyait, a Hivatal miikédésének egyéb szabalyait, a szervezeti
egységek altal ellatott feladatokat;

d) a jegyz6 a Hivatal kozszolgalati szabalyzatdban, illetve kiilon intézkedésben hatdrozza meg
kiillondsen a koztisztviselok dijazdsdra és egyéb juttatdsaira vonatkozd olyan szabalyokat,
amelyek nem térvény vagy 6nkorményzati rendelet szabalyozasi korébe tartoznak.

21. A kozigazgatasi €s Onkormanyzati feladat-ellatas érdekében a Hivatal kézremikodik az
onkormanyzat mitkddésével Ssszefiiggd feladatok ellatdsdban, tovabba a polgarmester €s a
jegyz0 feladat- és hataskorébe tartozd tigyek dontésre valo elékészitésében és végrehajtaséban.
E feladatok ellatdsa a munkakori leirasokban €s bels6 szabdlyzatokban meghatarozottak szerint
és keretek kozott magédban foglalja a feladatok ellatasdnak kotelezettségét, a hataskorok
gyakorldsat és annak modjat, a helyettesités rendjét és az ezekhez kapcsolodd felel8sségi
szabélyokat.

I,
A HIVATAL MUNKARENDJE

22. A Hivatal koztisztviseldinek és mas munkavallal6inak munkaideje heti 40 6ra, 6tnapos,
osztatlan munkaid&-beosztdsban az alabbiak szerint:

Hétfé: 07:30-t61 16:00 oraig,
Kedd: 07:30-tol 16:00 oraig,
Szerda: 07:30-t6l 18:00 oraig,
Cslitortok: 07:30-t6l 16:00 draig,
Péntek: 08:00-t61 12:00 oraig.

23. A hivatali munkarendt6l] valo eltérést — indokolt és egyedi esetekben — a jegyz6 rendelheti
el, illetve engedélyezheti.

24. A Hivatal egyes koztisztvisel6i, munkavéllaloi munkaidd-beosztésat a jegyz6 a 22. ponttol
eltéréen is megéllapithatja.

25. A munkaidén beliil napi 30 perc munkakdzi sziinetet kell biztositani, amely 12:00-té1 12:30
Oraig tart.
LY.
A HIVATAL UGYFELFOGADASI RENDJE
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26. A polgarmester havonta, a jegyz06 hetente egy alkalommal tigyfélfogadast tart.
27. A Hivatal szervezeti egységei:

Hétton: 08:00 — 11:30 oraig és 13:00 — 15:30 oraig,
Szerdan: 08:00 — 11:30 o6raig és 13:00 — 17:30 oraig.

tartanak lgyfélfogadast.

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,
Cstitortokon: 08:00 — 12:00 oraig és 13:00 — 16:00 oraig,
Pénteken: 08:00 — 12:00 oraig

tart Ugyfélfogadast.

29. Az ugyfélfogadas rendjét a Hivatal hirdet6tablajan, valamint az 6nkorméanyzat honlapjan
kozze kell tenni.

30. A Hivatal szervezeti és mitkddési szabélyzatat az Ercsi Varos Onkormanyzat Képviselé-
testlilete a 370/2021. (XI1. 14.) hatarozataval hagyta jov4, rendelkezéseit 2022. januar 1-t6] kell
alkalmazni.

Eresi, 2021. december. 14.

Szabo Tamds Dr. Feik Csaba
polgéarmester jegyz6
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