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ELOTERJESZTES
az Ercsi Polgdrmesteri Hivatal Szervezeti és Miikdési Szabdlyzatdinak médositfsirsl

Az Ercsi Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikddési Szabdlyzatdénak médositdsa érinti a
Szabélyzat 2., 3., 9., és 22. pontjit. A 2. pontban meghatérozott ellstandé alaptevékenységek
felsoroldsa kiegésziilt az Orszdggylilési, Onkorményzati és eurépai parlamenti
képvisel6valasztisokhoz kapcsolédd tevékenységek elldtdsdval, mivel ezen események
lebonyolitisa a Hivatal feladata. A 3. pont kiegészitésre keriilt a nemzetiségi
onkorményzatokkal, mivel mind a Horvit Nemzetiségi Onkorményzat, mind a Roma
Nemzetiségi Onkorményzat esetében a pénziigyi, gazddlkodési feladatokat szintén a Hivatal
litja el. A 9. pont médositésa egyrészt az Ercsi Polgarmesteri Hivatal szervezeti egységeinek
létszdmvaltozdsa miatt vélt sziikségessé. Visszadllitdsra keriil az adécsoport és a kdzteriilet-
feliigyelet 1étszéma. Masrészt pedig az Igazgatasi Iroda létszdménak 6 fre t6rténd emelése
vélt indokoltts, mivel az irodén a tobblet feladatok elldtdsa a jelenlegi 1étszdmmal nem’
biztosfthat6. A Hivatal létszama a médositisok utin 24 fdre véltozik. A 22. pontban a
munkaidd beosztis a dolgozdi dllomény javaslata alapjin keriilt meghatdrozésra, mely
Osszhangban van a hivatali ligyfelek érdekeivel is.

A fentiek értelmében az aldbbi hatérozati javaslatot terjesztem el6:

Hatdérozati javaslat:

Ercsi Viros Onkorményzat Képvisel-testiiletének
veeeee/2020. (XIL. ....) hatdrozata
az Ercsi Polgdrmesteri Hivatal Szervezeti és Miiksdési Szabélyzatinak médositdssrél

1. Ercsi Véros Onkorményzat Polgérmestere rogziti, miszerint

¢ 2020. november 4. napjétél hatédlyban van a veszélyhelyzet kihirdetésér6l sz616
478/2020.(X1.3.) Korm. rendelet, melyben a Kormény az élet- é&s
vagyonbiztonsdgot veszélyeztetd tdmeges megbetegedést okozé SARS-CoV
koronavirus  vildgjérviny kovetkezményeinek elhéritdsa, a magyar
allampolgérok egészségének és életének megbvisa érdekében Magyarorszag
egész teriiletére veszélyhelyzetet hirdetett ki;

o a katasztréfavédelemrdl és a hozza kapcsolddé egyes tdrvények médositdsérél
sz616 2011. évi CXXVIIL térvény 46. § (4) bekezdése szerint
,,Veszélyhelyzetb a telepiilési Gnkormdnyzat képviself-testiiletének, a
fovérosi, megyei kﬁzgyﬁlésnek feladat- és hatfiskérét a polgdrmester, illetve
a fOpolgarmester, a megyei kozgy(ilés elndke gyakorolja. Ennek keretében
nem foglalhat 4lldst &Snkorményzati intézmény 4tszervezésérdl,
megsziintetésérdl, ellatdsi, szolgdltatdsi korzeteirSl, ha a szolgiltatds a
telepiilést is érinti.”



2. A katasztréfavédelemré] és a hozzd kapcsol6dé egyes tbrvények médositdsérél sz616
2011. évi CXXVIIL trvény 46. § (4) bekezdése alapjan az Ercsi Véros Onkorményzat
Képvisel6-testiilete jogkorében eljaré Ercsi Véros Onkorményzat polgirmestereként
az Ercsi Polgdrmesteri Hivatal szervezeti és m{ikddési szabdlyzatdnak médositasat e
hatérozat melléklete szerint elfogadom.,

3. Felkérem Dr. Feik Csaba jegyzit a jelen hatérozatom végrehajtésdhoz sziikséges
intézkedés megtételére,

Felelgs: Szabé Tamés polgarmester
Dr. Feik Csaba jegyzb

Hat4rid§: azonnal, illetve folyamatos

Brcsi, 2020. december 9.
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EllenGrizte: Drfeik Csaba jegyzb



wMelléklet a ...../2020. (XI1......) hatdrozathoz”

AZ ERCSI POLGARMESTERI HIVATAL SZERVEZETI £ES MUKODESIT
SZABALYZATA

L
ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. Az Ercsi Polgarmesteri Hivatal, mint kdltségvetési szerv:

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

b) székhelye: 2451 Ercsi, F6 u. 20.;

¢) alapitéja: Ercsi Véros Onkorm:inyzat

d) alapftdsdnak idépontja: 1990. oktéber 25. (36/1990. (X.25.) hatdrozat);

€) a hatdlyos, egységes szerkezetbe foglalt alapité okirat kelte, szdma: 2014, november 25.;
364/2014. (X1.25.) hatérozat;

f) 1étrehozésira az 1990. oktéber 14-én hatdlyba lépett, a helyi dnkorményzatokrdl sz616
1990. évi LXV. térvény 38.§-a hatalmazta fel, illetve kitelezte a Képviseld-testiiletet;

g) alapité okiraténak szdma, kelte: 364/2014.(X1.25.) hatérozat, elfogadva 2014. november
25-én; '

h) nyilvéntartdsi széma: 0723603;

i) jogéllasa: 6nll6 jogi személy; sajét kdltségvetési eldirdnyzatai tekintetében teljes jogkdrt,
gazdaségi szervezettel rendelkezd koltségvetési szerv; végrehajté szerve az Snkormanyzat
mias koltségvetési intézményei, mint gazdaségi szervezettel nem rendelkezd kiltségvetési
szervek, tovébba a helyi nemzetiségi dnkorményzat(ok) gazdélkodésénak;

j) irényit6 szerve: Ercsi Véros Onkorményzat;

k) koltségvetésének = végrehajthsdra szolgdlé bankszémlaszéma:11600006-00000000-
52905188.

2. A Hivatal alaptevékenysége az Motv. 84.§ (1) bekezdése értelmében az Gnkorményzat
miikddésével, valamint a polgdrmester vagy a jegyzd feladat- és hatdskdrébe tartozé tigyek
dontésre val6 elbkészitésével és végrehajtisaval kapesolatos feladatok ellatsa, killondsen:

Allami (llamigazgatési) és nkorményzati feladatok alaptevékenységként torténd ellétésa.

Az ellatandé alaptevékenységek:

Ellatand6 ko:ményiati funkcié megnevezése : Széma:
Onkorményzatok ¢és 6nkorményzati hivatalok jogalkot6 és 011130
altaldnos igazgatdsi tevékenysége

Adod-, vém- és jovedéki igazgatds 011220
Orsziggylilési, Snkorményzati és eurdpai parlamenti 016010
képvisel6vilasztasokhoz kapcsolodd tevékenységek

Viéros-, kozséggazdalkodési egyéb szolgdltatdsok 066020
Témogatdsi céli finanszfrozési miiveletek 018030



3. Az Snkorményzat — az aldbbiak szerinti — gazdasagi szervezette]l nem rendelkez
koltségvetési szerveinek, tovdbbd a nemzetiségi Gnkorményzatok pénziigyi, gazdélkodési
feladatait a Hivatal l4tja el:

a)  Ercsi Napfény Ovoda;

b) Ercsi Hétszinvirdg Ovoda;

c) Ercsi Edtvds Jézsef Miivel6dési HAz és Konyvtdr;

d) Ercsi Egészségligyi K6zpont;

€) Ercsi Szocidlis Szolgalat; 3

D Ercsi Véros Horvit Nemzetiségi Onkorményzat;

g)  Ercsi Véros Roma Nemzetiségi Onkorméanyzat.

4. Az OSnkorményzattal és koltségvetési szerveivel kapcsolatos pénziigyi-gazdélkoddsi
feladatokat ellsté személyek feladatkére, illetve munkakore kiilondsen:

a) koltségvetési gazdalkodési feladatok:

b) szdmviteli feladatok;

¢) vagyongazdilkodési feladatok;

d) analitikus nyilvantartasi feladatok;

e) pénzkezelési feladatok;

1) kozbeszerzési feladatok;

g) ellen6rzési feladatok.

5. A Hivatal ellitja az Onkorményzat véllalkozési tevékenységéhez, illetve gazdilkodd
szervezetekben val6 részvételéhez kapcsolédé olyan adminisziricids feladatokat, melyeket
nem a gazdélkodé szervezet személyzetének, illetve szerveinek kell ell4tnia.

Az dnkorményzat részvételével miikddd gazdilkods szervezetek:

a) Tordkkut Kornyezetvédelmi és Vizgazdilkodési Kéozhaszni Nomprofit Korlétolt
FelelBsségli Tarsasdg;

b) Ercsi Dunakavics Nonprofit Korlétolt Felel6sségli T4rsaség;

¢) Ercsi Jérébeteg-szakellit6 Egészségligyi Kozpont Kézhaszmii Nonprofit Korlatolt
Feleldsségli Tarsasdg. '

6. A Hivatal vezetbje a jegyzb, aki a Hivatal, mint dnéll6 jogi személy és kltségvetési szerv
képviselbjeként jar el; gazddlkodasi jogositvamyait jogszabilyok, bels6 szabdlyzatok,
képvisel-testiileti déntések és polgarmesteri intézkedések tartalmazzék.

A jegyzd thvolléte vagy akadédlyoztatdsa esetén helyettesitése a Hivatal kozszolgalati
szabélyzatiban meghatérozottak szerint torténik.

7. A jegyzb a jogszabélyban elbirt rendelkezéscknek megfelelden gondoskodik az
onkorményzat és intézményei, tovibba a nemzetiségi énkorméanyzatok és az nkorményzat
tibbségi tulajdondban 1év8 gazddlkodé szervezetek belst ellenfrzésének kialakitdsr6l,
mikddtetésérél és a belsé ellenbrzés fuggetlenségének biztosftdsarél. A jegyzé a belsd
ellendrzést polgari jogi szerz8dés keretében alkalmazott belsd ellendr kdzrembksdésével
biztositja, akivel — 4truhfzott hatdskorben — megbizdsi szerzBdést kot. A belsd ellenbrzést
vegzd személy jogéllasinak tovibbi elemeit, részletes feladatait a jogszabélyok és a jegyzé
altal alairt megbfzasi szerz6dés hatdrozz4dk meg,

8. A jegyzb gyakorolja a munkaéltatéi jogokat a Hivatal kdztisztvisel6i és azon alkalmazottai
tekintetében, ahol a munkéltati jogkort a torvény alapjén a jegyzb gyakorolja.

A polgirmesternek az Motv. 81.§ (4) bekezdése szerinti egyetértési jogét polgirmesteri-
jegyzbi egylittes intézkedés szabélyozza.



IL
A HIVATAL BELSO SZERVEZETI TAGOZODASA, MOKODESE, LETSZAMA
9. A Hivatal szervezeti egységei a kivetkez8k:

a) Pénziigyi Iroda (10 f3);

b) Igazgatési Iroda (6 5);

¢) Titkérsdg (2 f8);

d) Ugyfélszolgélat (3 5);

e) Kozterlilet-feligyelet (2 £6).

10. A Hivatal 1étszéma: 24 5.
11. A Hivatal szervezeti felépitését az SzZMSz melléklete dbrézolja.

12. A Hivatal feladatai elldtdsdnak részletes bels6 miikédési rendje és médja, a szervezeti
egységekre vonatkozé szabélyok:

a) A Hivatal szervezeti egységei koziil a Pénziigyi Iroda és az Igazgatdsi Iroda élén
irodavezett 4ll, akik osztdlyvezetdi szintnek megfeleld vezetdi beosztdssal ldtjdk el
feladataikat.

A Hivatal tovibbi szervezeti egységeit a jegyz6 kozvetlentl irdnyitja.

b) A szervezeti egységekben koztisztvisel6k, ligykezel6k és a Munka Térvénykonyve hatélya
alé tartoz6 munkavéllalék végzik a munkarendnek és ligyfélfogadési rendnek megfeleléen — a
vezetSk irdnyftdsdval — a Hivatal kozszolgéltatdsokhoz kapesoléds, tovébba hatdsigi €s més
adminisztriciés feladatait, illetve gondoskodnak a technikai feltételekrdl. |

¢) A Hivatal és szervezeti egységei feladatainak ellatésira, azok médjéra vonatkozd egyéb
szabélyokat a Hivatal kdzszolgélati szabélyzata tartalmazza,

13. A Hivatal szervezeti egységei a kdvetkezdk:
a) A Hivatal gazdaségi szervezete a Pénziigyi Iroda, amelynek

aa) munkakdrSk szerinti felépitése: irodavezeté (gazdasdgi vezet8); pénzilgyi, gazdalkodsi,
kaltségvetési, szdmviteli, pénziigyi, adoligyi, kdzbeszerzési feladatokat ellété el6adok.

ab) feladatai kiilondsen: koltségvetés-tervezéssel; eldirdnyzat-felhaszndlassal; elbirdnyzat-
médositissal; {lizemeltetéssel; fenntartdssal; miikddtetéssel; beruhdzéssal; a vagyon
hasznflatéval; a vagyon hasznositdsdval; munkaeré-gazdélkoddssal, készpénzkezeléssel;
kbnyvvezetéssel; beszdmoldsi kotelezettséggel; adatszolgéltatdssal kapcsolatos feladatok
ellatasaval, tovibbi a Hivatalhoz rendelt — a 3. pontban felsorolt — koltségvetési szervekkel
Osszeflige®, jogszabdlyban, belsé szabdlyzatokban, intézkedésekben, utasitdsokban
meghatérozott feladatok ell4tésa;

ac) részletes feladatait, a miikddésére vonatkozd szabélyokat az ligyrendje tartalmazza.
b) az Igazgatési Iroda, amelynek feladatkorébe tartozik kiiléndsen:

5



ab) az Snkorményzati és 4llamigazgatési Ugyek intézése; szervezési feladatok; képvisel-
testiileti, bizottsdgi iilésekhez kapcsolodé feladatok; {igyiratkezelés (iktatds, irattdrozés);
adatszolgdltatdsi - feladatok; egyéb, a jogszabdlyokban és belsd szabélyzatokban,
intézkedésekben, utasitisokban meghatérozott feladatok ellatésa.

A feladatokat igazgatési el6adok és tigykezel6 létjék el.

¢) a Titkarsdg, amely ellatja kiilondsen:

ac) a titkdrsdgi Ggyeket; a munkaligyi, foglalkoztatdsi feladatokat; a képviselB-testiileti,
bizottsdgi, nemzetiségi dnkorményzati {ilésekhez kapcsolédé adminisztriciés teendéket; a
kozzétételi kotelezettséghez kapcesolddé feladatokat.

A feladatokat titkdrsagi eladék latjak el.

d) az Ugyfélszolgélat, amely ell4tja kiilsndsen:

ad) az igyfelek tdjékoztatisdt; kérelmek, iigyiratok 4taddsat-dtvételét; adminisztricios
feladatokat; postazasi, kézbesitési, technikai teendbket.

A feladatokat tigyfélszolgélati eléadd (ligykezelS) és a Munka T8rvénykdnyve ald tartozé
munkavéllalok 14tjak el.

€) aKozterilet-feliigyelet, amely intézi kiilondsen:

ae) a tdrvényben, korményrendeletben, helyi 6nkorményzati rendeletekben a feladatkorét
érintd tigyeket.
A feladatokat a kozteriilet-feliigyelsi feladatok ellétisdra el6irt képesitésti koztisztviseld
végezheti, szakmailag egytttmiikddve a Hivatal Igazgatési Iroddjaval, a rendbrséggel és a
polgarbrséggel.

14. A Hivatal szervezeti egységei a polgirmester és a jegyzd altal meghatérozottak szerint,
tovibbd a vonatkozd jogszabélyok és belsd szabalyzatok, intézkedések, utasitisok alapjin
végzik feladataikat.

15. A Hivatal szervezeti egységei, azon beliil az figyintéz8k &ltal ellétott munkakérokhoz
tartozé konkrét feladat- és hataskdriket, a hatdskdrk gyakorldsénak médijét, a kiadményozas
rendjét, a helyettesftés rendjét és az ezekhez kapcsolédé feleldsségi szabdlyokat a kiilsn
munkéltatdi intézkedésben meghatérozott munkakéri lefrdsok tartalmazzdk.

16. A Képvisel6-testlilet, a bizottsdgok ¢és a nemzetiségi dnkorményzatok munk4jst a jegyzé
ltal kijelolt referensek segitik (KépviselS-testiillet: 1 f8; Pénzligyi, Fejlesztési és
Kozbiztonsdgi Bizottsdg: 2 f6; Humén Bizottsdg: 1 f8; Szocidlis, Egészségiigyi és
Foglalkoztatdsi Bizottsdg: 1 f0; Kbzbeszerzéscket Birdlé Bizottség: 1 f8; nemzetiségi
Onkorményzatok: 1-1 {5 referens).

17. Vagyonnyilatkozat tételére kotelezettek:

a) a jegyzd;

b) az irodavezeték;

¢) kozigazgatisi hatsdgi Ggyben déntés meghozatalira vagy kiadményozésra jogosult
kdztisztvisel6k;



d) a kéltségvetési és egyéb pénzeszkdzokkel, az dnkorményzati vagyonnal valé gazdilkodés
tekintetében dontési vagy kiadményozési joggal rendelkezd, illetbleg a pénzeszk8zok
felhasznéldsiban, valamint a gazdlkod4s ellenfrzésében kdzremiikdds koztisztviselbk;

¢) a kbzbeszerzési eljdrdsban kdzremiikdds koztisztvisel k.

18. A vagyonnyilatkozatokat a jogszabdlyban meghatarozott id6szakonként &s médon kell
teljesiteni.

19. A Hivatal koztisztviselbinek képzésérél, tovébbképzésérél a jegyzd éves képzési,
tovabbképzési terv alapjén gondoskodik.

20. A Hivatalban:

a) a polgéarmester és a jegyzd intézkedésben szabélyozza kiilondsen a pénzgazdélkoddssal
dsszefiiggd kotelezettségvillalds, ellenjegyzés, utalvényozés, érvényesités és a teljesités
igazoldsénak rendjét;

b) a polgirmester intézkedésben szabdlyozza a hatdskdre gyakorldsa dtruhdzdsdnak és a
hatéskérébe tartozé ligyek kiadmanyozésinak rendjét;

c) a jegyzd intézkedésben szabilyozza kiilonosen a hataskérébe tartozé figyek kiadményozdsi
rendjét, az Ugyiratkezelés szabilyait, a Hivatal miikddésének egyéb szabilyait, a szervezeti
egységek dltal elldtott feladatokat;

d) a jegyzb a Hivatal kdzszolgélati szabélyzatéban, illetve kiilén intézkedésben hatdrozza meg
kiilondsen a kdztisztviselok dfjazdséra és egyéb juttatésaira vonatkozd olyan szabdlyokat,
amelyek nem t6rvény vagy dnkorményzati rendelet szabalyozési krébe tartoznak. :

21. A kbzigazgatisi és onkorményzati feladat-ellétds érdekében a Hivatal kdzremiliksdik az
dnkorményzat miikddésével dsszefliggh feladatok elldtisdban, tovibbé a polgdrmester és a
jegyz8 feladat- és hatdskdrébe tartozé {igyek dbntésre valé elGkészitésében és
végrehajtasdban,

E feladatok ellftdsa a munkakdri lefrdsokban és bels6 szabélyzatokban meghatérozottak
szerint és keretek kozbtt magdban foglalja a feladatok ellitdsdnak kotelezettségét, a
hatdskorok gyakorldsat €s annak médjét, a helyettesités rendjét és az ezekhez kapcsol6dd
felel6sségi szabélyokat.

III.
A HIVATAL MUNKARENDJE

22, A Hivatal kdztisztviselSinek és més alkalmazottainek munkaideje heti 40 6ra, Stnapos,
osztatlan munkaid8-beosztasban az alébbiak szerint:

Hétfo: 07:30-t61 16:00 6raig,
Kedd: 07:30-t81 16:00 oréig,
Szerda: 07:30-t6 18:00 6raig,
Csiitortok: 07:30-t61 16:00 oréig,
Péntek: 08:00-t61 12:00 6réig.

23, A hivatali munkarendtsl val6 eltérést — indokolt és egyedi esetekben — a jegyz rendelheti
el, illetve engedélyezheti.



24. A Hivatal egyes kdztisztviselSi, alkalmazottai munkaidé-beosztését a jegyzd a 22. ponttol
eltérben is megéllapithatja.

25. A munkaid6n belill napi 30 perc munkak®zi sziinetet kell biztosftani, amely 12:00-t8]
12:30 6réig tart.
V.
A HIVATAL UGYFELFOGADASI RENDJE

26. A polgédrmester havonta, a jegyzb hetente egy alkalommal tigyfélfogadést tart.

27. A Hivatal szervezeti egységei:
Hétfén: 08:00 — 11:30 6rdig és 13:00 — 15:30 braig,
Szerdan: 08:00 — 11:30 6réig és 13:00 — 17:30 6réig.
tartanak figyfélfogadést.

28, Az Ugyfélszolglat:
Hétfdn: 08:00 — 12:00 oréig és 13:00 — 16:00 éréig,
Kedden: 08:00 — 12:00 6réig és 13:00 — 16:00 Sréig,
Szerd4n: 08:00 — 12:00 6réig és 13:00 — 18:00 6réig,
Csiitortokon: 08:00 — 12:00 oréig és 13:00 — 16:00 dréig,
Pénteken: 08:00 — 12:00 6rdig
tart ligyfélfogadést.

29. Az iigyfélfogad4s rendjét a Hivatal hirdet6tabl4jan, valamint az énkorményzat honlapjén
k6zzé kell tenni.

30. A Hivatal szervezeti és m(ikddési szabélyzatt az Bresi Véros Onkorményzat Képviseld-
testlilete jogkdrében — a katasztréfavédelemrsl és a hozzd kapcsolédé egyes torvények
modositdsardl sz616 2011. évi CXXVIIL tdrvény 46. § (4) bekezdése alapjén — eljard Bresi
Véros Onkorményzat Polgirmestere az Ercsi Véros Onkorményzat Képvisel6-testiletének

../2020. (XIL ..) hatérozatival hagyta jovd, rendelkezéseit 2021. janudr 1-t61 kell
alkalmazni.

Ercsi, 2020. december ...,

Szab6 Tamés Dr. Feik Csaba
polgirmester jegyzb



Melléklet az Ercsi Polgdrmesteri Hivatal Szervezeti és Mitkodési Szabdlyzatéhoz

Az Ercsi Polgdrmesteri Hivatal szervezeti felépitése

Melléklet az Eresi Polgdrmesteri Hivatal Szervezes és Makidési Seabdlyzaidhoz
Az Ercsi Polgirmesteri Hivatal szervezeti felépitése
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