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ELOTERJESZTES
az Ercsi Polgarmesteri Hivatal szervezeti és miikddési szabalyzatinak médositisirol

Az Ercsi Polgarmesteri Hivatal megn6vekedett adminisztraciés terhei szitkségessé teszik,
hogy noveljikk 1-1 fével a Pénziigyi Iroda és az Igazgatdsi iroda és az Ugyfélszolgalat
létszamat.

Az adminisztracios terhek jo része az adatszolgéltatdsi kotelezettségekbdl fakad, mely az
elmult években jelentds terhet okozott mér. Emellett sok idét, energiat emésztenek fel — és
veszik el az érdemi flgyintézéstdl az id6t — azok a feladatok, melyek az iigyvitel,
Ugyiratkezelés, nyilvantartds rendjét hivatottak szolgilni. Emellett természetesen az
allamigazgatdsi iigyintézés, onkormdanyzati ligyintézés, pénziigyi gazdalkodasi feladatok
crdekében is erdsiteni szeretnénk, csékkentve ezzel az egy tigyintézére harulé megnsvekedett
feladatokat

Javaslom — jegyzé urral egyetértve — a létszamunk 2 fével t6rténé megemelését.

A fentiek értelmében az alabbi hatérozati javaslatot terjesztem el6:

Hatarozati javaslat:

Az Ercsi Varos Onkormanyzat Képviselo-testiilete
hataskorében eljaré
Ercsi Viros Onkormdnyzat Polgarmesterének
veeen/2021. (V. ...) hatarozata
az Ercsi Polgarmesteri Hivatal szervezeti és mitkodési szabalyzatanak médositasarél

1. Ercsi Varos Onkorményzat Polgéarmestere rogziti, miszerint

e 2021. februar 8. napjatol hatalyban van a veszélyhelyzet kihirdetésérdl és a
vesz€lyhelyzeti intézkedések hatalybalépésérdl szolo 27/2021. (1.29.) Korm.
rendelet, melyben a Kormany az élet- és vagyonbiztonsigot veszélyeztets
tomeges megbetegedést okozd6 SARS-CoV koronavirus vildgjarvany
kovetkezményeinek elhdritisa, a magyar dllampolgarok egészségének és
eletének megévasa érdekében Magyarorszag egész teriiletére veszélyhelyzetet
hirdetett ki;

e a katasztrofavédelemrol és a hozza kapcsolddé egyes térvények modositésarol
sz0l6 2011. évi CXXVIIL torvény 46. § (4) bekezdése szerint
»veszélyhelyzetben a telepiilési dnkorminyzat képviselé-testiiletének, a
févérosi, megyei kozgytilésnek feladat- és hataskorét a polgarmester, illetve
a fopolgarmester, a megyei kozgytilés elnoke gyakorolja. Ennek keretében



nem foglalhat 4llast oOnkormanyzati intézmény  4tszervezésérol,
megsziintetésérdl, ellatdsi, szolgaltatisi korzeteir6l, ha a szolgaltatis a
telepiilést is érinti.”

2. A katasztrofavédelemr6l és a hozza kapcsolodd egyes térvények modositasardl szolo
2011. évi CXXVIIL torvény 46. § (4) bekezdése alapjan az Ercsi Varos Onkorményzat
Képvisels-testiilete jogkdrében eljard Ercsi Varos Onkorményzat polgarmestereként az Ercsi
Polgarmesteri Hivatal szervezeti és miikodési szabilyzatinak I1/9. és 10. pontjat az
alabbiak szerint médositom:

9. A Hivatal szervezeti egységei a kovetkezok:

a) Pénziigyi Iroda (11 {6);

b) Igazgatasi Iroda (7 £6);

c) Titkérsag (2 £6);

d) Ugyfélszolgilat (4 £8);

e) Kozteriilet-feliigyelet (2 £6).

10. A Hivatal létszama: 27 {6.”

A szervezeti és milikodési szabalyzat egyéb részei valtozatlanok.

3. A sziikséges pénziigyi eldiranyzatot a 2021. évi koltségvetésben biztositom. Felkérem Dr.
Feik Csaba jegyz6t a jelen hatarozatom végrehajtasahoz sziikséges intézkedések megtételére,

a koltségvetési rendelet modositasanak elokészitésére.

Felelds: Szabo Tamas polgarmester
Dr. Feik Csaba jegyz6

Hatarid6: azonnal
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Ercsi, 2021. méjus 11. {
R4
I" Sz__i(() Tamas
\pplgarmester
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Ellenérizte: Dr. Feik Csaba jegyz0



Melléklet a ...../2021. (V......) hatdrozathoz”

AZ ERCSI POLGARMESTERI HIVATAL SZERVEZETI kS MUKODESI
SZABALYZATA

I
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.;

¢) alapitéja: Ercsi Varos Onkormanyzat;

d) alapitasnak id6pontja: 1990. oktéber 25. (36/1990. (X.25.) hatarozat);

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

f) 1étrehozasara az 1990. oktober 14-én hatdlyba lépett, a helyi énkormanyzatokrol szél6
1990. évi LXV. térvény 38.§-a hatalmazta fel, illetve kételezte a Képvisel6-testiiletet;

g) alapitd okiratdnak szdma, kelte: 364/2014.(X1.25.) hatarozat, elfogadva 2014. november
25-én;

h) nyilvantartasi szdma: 0723603;

1) jogallasa: 6nallé jogi személy; sajat koltségvetési el6iranyzatai tekintetében teljes jogkorti,
gazdasdgi szervezettel rendelkezé koltségvetési szerv; végrehajté szerve az 6nkorményzat
mds koltségvetési intézményei, mint gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési
szervek, tovabba a helyi nemzetiségi 6nkormanyzat(ok) gazdalkodasanak;

j) irdnyit6 szerve: Ercsi Varos Onkormanyzat;

k) koltségvetésének végrehajtdsara szolgald bankszdmlaszama:11600006-00000000-
52905188.

2. A Hivatal alaptevékenysége az Métv. 84.§ (1) bekezdése értelmében az énkormanyzat
miikddésével, valamint a polgarmester vagy a jegyzo feladat- és hataskdrébe tartozé tigyek
dontésre vald elokészitésével és végrehajtasaval kapcesolatos feladatok ellatasa, kiilondsen:

Allami (allamigazgatasi) és Snkorményzati feladatok alaptevékenységként tortén6 ellatdsa.

Az ellatando alaptevékenységek:

Ellatand6 kormanyzati funkcié megnevezése Szama:
Onkorményzatok és 6nkorményzati hivatalok jogalkoté és 011130
altalanos igazgatasi tevékenysége

Adoé-, vam- és jovedéki igazgatas 011220
Orszaggylési, dnkormanyzati és eurdpai parlamenti 016010
képviselovélasztdsokhoz kapcsolédd tevékenységek

Viros-, kozséggazdalkodasi egyéb szolgaltatasok 066020

Téamogatéasi célu finanszirozasi miiveletek 018030



3. Az Onkormanyzat — az aldbbiak szerinti — gazdasagi szervezettel nem rendelkezd
koltségvetési szerveinek, tovabba a nemzetiségi Onkorményzatok 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 Kdzpont;

e) Ercsi Szocialis Szolgalat;

f) Ercsi Varos Horvat Nemzetiségi Onkormanyzat;

g) Ercsi Varos Roma Nemzetiségi Onkormanyzat.

4. Az Onkormanyzattal és koltségvetési szerveivel kapcsolatos pénziigyi-gazdalkodasi
feladatokat ellat6 személyek feladatkdre, illetve munkakore kiiléndsen:

a) koltségvetési gazdalkodasi feladatok;

b) szamviteli feladatok;

c¢) vagyongazdalkodési feladatok;

d) analitikus nyilvantartasi feladatok;

e) pénzkezelési feladatok;

f) k6zbeszerzési feladatok;

g) ellendrzési feladatok.

5. A Hivatal ellatja az Onkormanyzat vallalkozasi tevékenységéhez, illetve gazdalkodd
szervezetekben valo részvételéhez kapcsolddd olyan adminisztracios feladatokat, melyeket
nem a gazdalkodé szervezet személyzetének, illetve szerveinek kell elltnia.

Az dnkorményzat részvételével mikddd gazdalkodo szervezetek:

a) Torokkat Kornyezetvédelmi és Vizgazdalkodasi Koézhaszni Nonprofit Korlatolt
Felelosségii Tarsasag;

b) Ercsi Dunakavics Nonprofit Korlatolt Feleldsségii Tarsasag;

c) Ercsi Jarobeteg-szakellatd Egészségiigyi Kozpont Kozhaszni Nonprofit Korlatolt
Felelosségli Tarsasag.

6. A Hivatal vezetdje a jegyz0, aki a Hivatal, mint 6nalld jogi személy és kdltségvetési szerv
képviselojeként jar el; gazdidlkoddsi jogositvanyait jogszabalyok, belsé szabélyzatok,
képviselo-testiileti dontések és polgarmesteri intézkedések tartalmazzak.

A jegyzd tavolléte vagy akadédlyoztatidsa esetén helyettesitése a Hivatal kozszolgalati
szabalyzataban meghatarozottak szerint térténik.

7. A jegyz6 a jogszabalyban elbirt rendelkezéseknek megfeleléen gondoskodik az
Oonkorményzat és intézményei, tovabba a nemzetiségi Onkormanyzatok és az Onkormanyzat
tobbségi tulajdonaban 1évé gazdalkodé szervezetek belséd ellendrzésének kialakitdsarol,
mukodtetésérél és a belsd ellenérzés fliggetlenségének biztositasardl. A jegyzé6 a bels6
ellendrzést polgari jogi szerz6dés keretében alkalmazott belsd ellenér kdzremikddésével
biztositja, akivel — atruhazott hataskérben — megbizasi szerz6dést kot. A belsé ellendrzést
végzd személy jogallasanak tovabbi elemeit, részletes feladatait a jogszabalyok és a jegyzd
altal alairt megbizasi szerz6dés hatarozzak meg.

8. A jegyz6 gyakorolja a munkaltatdi jogokat a Hivatal kéztisztviseldi és azon alkalmazottai
tekintetében, ahol a munkaltatéi jogkort a térvény alapjan a jegyz6 gyakorolja.

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



I
A HIVATAL BELSO SZERVEZETI TAGOZODASA, MUKODESE, LETSZAMA
9. A Hivatal szervezeti egységei a kvetkezok:

a) Peénziigyi Iroda (11 £6);

b) Igazgatasi Iroda (7 £6);

c) Titkarsag (2 5);

d) Ugyfélszolgalat (4 £5);

e) Kozteriilet-feliigyelet (2 £6).

10. A Hivatal 1étszdma: 27 £6.
11. A Hivatal szervezeti felépitését az SzMSz melléklete abrazolja.

12. A Hivatal feladatai ellatdsanak részletes bels6 miikddési rendje és maédja, a szervezeti
egységekre vonatkozo6 szabalyok:

a) A Hivatal szervezeti egységei kozill a Pénziigyi Iroda és az Igazgatdsi Iroda élén
irodavezet6 4ll, akik osztilyvezetdi szintnek megfeleld vezetdi beosztassal latjak el
feladataikat.

A Hivatal tovabbi szervezeti egységeit a jegyz6 kdzvetleniil iranyitja.

b) A szervezeti egységekben koztisztviselok, ligykezel6k és a Munka Toérvénykonyve hatalya
ala tartoz6 munkavallalok végzik a munkarendnek és iigyfélfogadasi rendnek megfeleléen — a
vezetdk irdnyitasaval — a Hivatal kozszolgaltatasokhoz kapcsolodd, tovabba hatdsagi és mas
adminisztricids feladatait, illetve gondoskodnak a technikai feltételekrél.

c) A Hivatal és szervezeti egységei feladatainak ellatasara, azok médjara vonatkozd egyéb
szabéalyokat a Hivatal k6zszolgalati szabalyzata tartalmazza.

13. A Hivatal szervezeti egységei a kovetkezok:

a) A Hivatal gazdasagi szervezete a Pénziigyi Iroda, amelynek

aa) munkakorok szerinti felépitése: irodavezetd (gazdasagi vezetd); pénziigyi, gazdalkodasi,
koltségvetési, szamviteli, pénziigyi, adoligyi, kézbeszerzési feladatokat ellat6 eldadok.

ab) feladatai kiilonosen: koltségvetés-tervezéssel; elbiranyzat-felhasznalassal; elbiranyzat-
modositassal; lizemeltetéssel; fenntartassal; miikodtetéssel; beruhdzéssal; a vagyon
hasznalatdval; a vagyon hasznositdsaval; munkaer6-gazdalkodassal; készpénzkezeléssel,
koényvvezetéssel; beszamolasi kotelezettséggel; adatszolgaltatassal kapcsolatos feladatok
ellatasaval, tovabba a Hivatalhoz rendelt — a 3. pontban felsorolt — koltségvetési szervekkel
Osszefliggh, jogszabdlyban, belsé szabdlyzatokban, intézkedésekben, utasitdsokban
meghatarozott feladatok ellatasa;

ac) részletes feladatait, a mitkodésére vonatkozé szabalyokat az ligyrendje tartalmazza.

b) az Igazgatasi Iroda, amelynek feladatkorébe tartozik kiilonosen:
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ab) az Onkorményzati és allamigazgatasi ligyek intézése; szervezési feladatok; képviseld-
testiileti, bizottsagi iilésekhez kapcsolodo feladatok; ligyiratkezelés (iktatas, irattarozas),
adatszolgaltatasi feladatok; egyéb, a jogszabalyokban é&s belsé szabalyzatokban,
intézkedésekben, utasitdsokban meghatarozott feladatok ellatasa.

A feladatokat igazgatasi eldadok és ligykezeld latjak el.

¢) a Titkéarsag, amely ellatja kiiléndsen:

ac) a titkarsagi ligyeket; a munkatigyi, foglalkoztatasi feladatokat; a képviselo-testiileti,
bizottsagi, nemzetiségi 6nkormanyzati iilésekhez kapcsolédd adminisztracios teendOket; a
kozzétételi kotelezettséghez kapesolddo feladatokat.

A feladatokat titkarsagi el6adok latjak el.

d) az Ugyfélszolgalat, amely ell4tja kiilsndsen:

ad) az tgyfelek tajékoztatdsat; kérelmek, iigyiratok Aatadasat-atvételét; adminisztracids
feladatokat; postazasi, kézbesitési, technikai teenddket.

A feladatokat tigyfélszolgalati el6ado (iigykezeld) és a Munka Torvénykdnyve ala tartozd
munkavallalok latjak el.

¢) a Kozteriilet-feliigyelet, amely intézi kiiléndsen:

ae) a torvényben, kormanyrendeletben, helyi 6nkorményzati rendeletekben a feladatkorét
érinto tigyeket.
A feladatokat a kozteriilet-feliigyeldi feladatok ellatasara el6irt képesitésti koztisztviseld
végezheti, szakmailag egyiittm{ikodve a Hivatal Igazgatasi Irod4javal, a rendorséggel és a
polgardrséggel.

14. A Hivatal szervezeti egységei a polgarmester €s a jegyz6 altal meghatarozottak szerint,
tovabba a vonatkozé jogszabalyok €s belsé szabalyzatok, intézkedések, utasitasok alapjan
végzik feladataikat.

15. A Hivatal szervezeti egységei, azon beliil az tigyintézdk Aaltal ellatott munkakorokhoz
tartoz6 konkrét feladat- és hataskordket, a hataskorok gyakorldsanak modjat, a kiadmanyozas
rendjét, a helyettesités rendjét és az ezekhez kapcsolodo feleldsségi szabalyokat a kiilén
munkaltatoi intézkedésben meghatarozott munkakéri leirasok tartalmazzak.

16. A Képviselo-testiilet, a bizottsagok és a nemzetiségi onkormanyzatok munkajat a jegyz6
dltal kijelolt referensek segitik (Képviselo-testillet: 1 f6; Pénziigyi, Fejlesztési és
Kozbiztonsagi Bizottsdg: 2 f6; Humdan Bizottsdg: 1 {6; Szocidlis, Egészségiigyi és
Foglalkoztatasi Bizottsag: 1 f6; Kozbeszerzéseket Birdlé Bizottsag: 1 f6; nemzetiségi
onkormanyzatok: 1-1 fo referens).

17. Vagyonnyilatkozat tételére kotelezettek:

a) a jegyz0;

b) az irodavezetok;

¢) kozigazgatdsi hatdsagi iigyben dontés meghozataldara vagy kiadmanyozasra jogosult
koztisztviselk;



d) a koltségvetési és egyéb pénzeszkozokkel, az dnkorményzati vagyonnal vald gazdalkodas
tekintetében dontési vagy kiadmanyozasi joggal rendelkezo, illetbleg a pénzeszkozok
felhasznalasaban, valamint a gazdalkodas ellendrzésében kézremiikodo koztisztvisel6k;

€) a kézbeszerzési eljarasban kozremiik6do koztisztvisel k.

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

19. A Hivatal koztisztviseloinek képzésérdl, tovabbképzésérdl a jegyz6 éves képzési,
tovabbképzési terv alapjan gondoskodik.

20. A Hivatalban:

a) a polgarmester és a jegyz6 intézkedésben szabalyozza killondsen a pénzgazdalkoddssal
Osszefiiggd kotelezettségvdllalds, ellenjegyzés, utalvanyozas, érvényesités és a teljesités
igazoldsanak rendjét;

b) a polgdrmester intézkedésben szabalyozza a hataskére gyakorldsa atruhdzisinak és a
hataskdrébe tartozo ligyek kiadményozasanak rendjét;

c) ajegyzd intézkedésben szabalyozza kiilondsen a hataskorébe tartozo ligyek kiadmanyozasi
rendjét, az tigyiratkezelés szabdlyait, a Hivatal miikdésének egyéb szabalyait, a szervezeti
egységek altal ellatott feladatokat;

d) a jegyz6 a Hivatal kozszolgélati szabélyzataban, illetve kiilon intézkedésben hatdrozza meg
kiilondsen a koztisztviselok dijazdsara és egyéb juttatdsaira vonatkoz6 olyan szabalyokat,
amelyek nem térvény vagy onkormanyzati rendelet szabalyozasi korébe tartoznak.

21. A kozigazgatasi és Onkormanyzati feladat-ellatas érdekében a Hivatal kézremiikodik az
Onkormanyzat miik6désével osszefiiggd feladatok ellatasiban, tovabba a polgarmester és a
jegyz6 feladat- és hataskorébe tartozd tigyek dontésre valé elékészitésében és
végrehajtasaban.

E feladatok ellatdsa a munkakori leirasokban és belsé szabalyzatokban meghatirozottak
szerint és keretek kozott magaban foglalja a feladatok ellatisanak kotelezettségét, a
hataskorok gyakorlasat és annak modjat, a helyettesités rendjét és az ezekhez kapcsolodod
felelosségi szabalyokat.

III.
A HIVATAL MUNKARENDJE

22. A Hivatal koztisztviseldinek €és mas alkalmazottainak munkaideje heti 40 6ra, 6tnapos,
osztatlan munkaid-beosztasban az aldbbiak szerint:

Hétfo: 07:30-t61 16:00 oraig,
Kedd: 07:30-t61 16:00 draig,
Szerda: 07:30-t61 18:00 oraig,
Csiitortok: 07:30-t61 16:00 éraig,
Péntek: 08:00-t61 12:00 6raig.

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



24. A Hivatal egyes koztisztviseldi, alkalmazottai munkaid6-beosztasat a jegyz06 a 22. ponttdl
eltéréen is megallapithatja.

25. A munkaidén beliil napi 30 perc munkakozi sziinetet kell biztositani, amely 12:00-t61
12:30 oraig tart.
IV.
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 6raig és 13:00 — 15:30 oraig,
Szerdan: 08:00 — 11:30 6raig és 13:00 — 17:30 ordig.
tartanak tigyfélfogadast.

28. Az Ugyfélszolgalat:

Hétfon: 08:00 — 12:00 oraig és 13:00 — 16:00 oraig,
Kedden: 08:00 — 12:00 6raig és 13:00 — 16:00 oraig,
Szerdan: 08:00 — 12:00 6réig és 13:00 — 18:00 oraig,
Csiitortokon: 08:00 — 12:00 6raig és 13:00 — 16:00 6raig,
Pénteken: 08:00 — 12:00 6raig

tart iigyfélfogadast.

29. Az ugyfélfogadas rendjét a Hivatal hirdet6tablajan, valamint az 6nkorményzat honlapjan
k6zzé kell tenni.

30. A Hivatal szervezeti és miikédési szabalyzatat az Ercsi Varos Onkormanyzat Képvisels-
testiilete jogkdrében — a katasztrofavédelemrdl és a hozza kapcsolodd egyes torvények
modositasarol szo6lé 2011, évi CXXVIIL torvény 46. § (4) bekezdése alapjan — eljaré Ercsi
Viaros Onkormanyzat Polgarmestere az Ercsi Véaros Onkorményzat Képvisel6-testiiletének
...../2020. (XII. ...) hatarozataval hagyta jova, rendelkezéseit 2021. januar 1-t61 kell
alkalmazni.

Ercsi, 2020. december 18.

Szab6 Tamas Dr. Feik Csaba
polgarmester jegyzd



Melléklet az Ercsi Polgdrmesteri Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatdhoz
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