1. MELLEKLET

Egyek Nagykozségi Onkormanyzat Polgarmesteri Hivatalanak Ugyrendje

Az Ugyrend a Polgdrmesteri Hivatal feladat és hataskorét, szervezeti tagozddasat illetve az alapveté
m(ikodési szabalyait foglalja magdaba.

Altalanos rendelkezések

(1) A kéltségvetési szerv neve: Egyek Nagykdzség Onkormanyzatanak Polgdrmesteri Hivatala
(2) Székhelye: 4069 Egyek, F6 u. 3.

(3) Hivatalos weblapja: www.egyek.hu

(4) Létrehozdsdanak éve: 1990.

(5) Torzskényvi nyilvantartdsi szama: PIR 373193

(6) Miikodési teriilete: Egyek Nagykozség kozigazgatasi teriilete

(7) Alapitéi és feliigyeleti szerve: Egyek Nagykdzség Onkormanyzat KépviselS-testiilete

(8) Jogdllasa: Onallé jogi személyként m(ikéds helyi &nkormanyzati szerv

(9) Alapité okirat szama, kelte: 33/2008. (1.31.) sz. 6nkormanyzati hatarozat

(10) A hivatal altalanos feladata:

1. a képviselG-testiilet, bizottsagai, telepilésrészi 6nkormanyzat, polgdrmester mikodési
feltételeinek biztositasa, dontéseinek el6készitése, végrehajtdsa. A képvisel6-testiilet és
szervei mikodésével kapcsolatos lgyviteli feladatok ellatasa.

2. ajogszabdlyban meghatdrozott kozigazgatdsi-hatdsagi feladatok ellatdsa, kozremdkodik
a polgarmester kozigazgatasi feladatai ellatasaban.

(11)A hivatal a képvisel6-testiilet altal jovahagyott koltségvetési rendeletben megallapitott
koltségvetésbdl a hatalyos jogszabalyoknak megfelel6en 6nalléan gazdalkodik.

(12)A hivatalt a polgarmester a képvisel6-testiilet dontései szerint — sajat dnkormanyzati
jogkdrében —iranyitja.

(13) A hivatal vezetdje a jegyz6.

(14) Az egységes hivatal nem 6nallé belsé szervezeti egységekre tagolodik.

(15) A hivatal képviselete: A hivatalt a jegyz6 képviseli, a szervezeti egységek vezetGi csak eseti
megbizas alapjan jogosultak a hivatal képviseletére.

(16) A hivatal koztisztviselGinek engedélyezett létszama: 21 f6.

.
A hivatal bels6 tagozddasa

Az egységes hivatal a szlikséges munkamegosztas érdekében az aldbbiak szerint tagolddik:
(1) Jegyzé
(2) Aljegyzé
(3) Kozgazdasagilroda
(4) Onkormanyzati Iroda
(5) Kozvetlen jegyzGi iranyitas alatt all: titkarsagi GgykezelS
(6) Kozvetlen polgarmesteri iranyitas alatt allé tanyagondnok, mez66rok .



(1)

A szervezeti egységek mellérendeltségi viszonyban vannak egymadssal. A Kozgazdasagi Iroda élén
irodavezetd, az Onkormanyzati Iroda élén aljegyz6 all. Az irodavezet8i megbizés a kdzszolgélati
tisztvisel6krél szo16 torvény szerint osztalyvezetdi megbizdsnak felel meg.

Il.
F6bb feladatok

A polgarmester:

ellatja a jogszabalyban, valamint a helyi 6nkormanyzat rendeletében meghatarozott feladatokat
felel a gazdalkodas szabalyszer(liségéért

gyakorolja a munkdltaté jogokat az Mt. hatdlya ala tartozd munkavallalék, valamint a
tanyagondnok tekintetében

gyakorolja az egyéb munkaltatdi jogokat az 6nkormanyzati intézményvezetdk,

gyakorolja a munkaltatdi jogokat a jegyz6 és aljegyz6 tekintetében

kozigazgatdsi feladatait, hataskoreit a hivatal kozrem(kddésével latja el.

onkormanyzati tigyekben a hivatal dolgozdinak kdzvetlen utasitdsokat adhat

A jegyz0:

dont a jogszabdly altal hatdskorébe utalt kozigazgatdsi — hatdsagi ligyekben

vezeti és képviseli a hivatalt, megszervezi a munkajat

a polgarmester irdnyitasaval gondoskodik az dnkormanyzat mikodésével kapcsolatos feladatok
ellatasarol

dontésre elGkésziti a polgarmester hatdskorébe utalt kozigazgatasi — hatdsagi ligyeket

az Onkormdnyzat altal meghatdsozott célok érdekében sziikséges konkrét feladatok
megszervezését biztositja

biztositja torvényes és kulturalt Ggyintézés feltételeit

kinevezi a hivatal dolgozoit, gyakorolja felettiik a munkaltatdi jogokat

elkésziti az irodavezetSk és a jegyz6 kodzvetlen irdnyitdsa ald tartozd koztisztvisel6k munkakori
leirasat

szabalyozza a kiadmanyozas rendjét a hataskorébe tartozo ligyekben

személyi és dologi feltételek biztositasa

a feladatok végrehajtasanak ellenGrzése, a tapasztalatok alapjan a sziikséges beavatkozdsok
megtétele

engedélyezi a hivatal dolgozdinak kikildetését, szabadsagat, tavollétét.

végzi, iranyitja, szervezi és koordindlja az Onkormanyzati rendeletek, tervek, koncepciok,
programok, palyazati projektek, a képviselGtestiileti és bizottsagi el6terjesztések, az Ulések
elGkészitését;

felelGs a gazdalkodas rendjéért, szabalyszer(i mikodtetéséért, a koltségvetés végrehajtasaért, a
belsd ellenérzés miikodtetéséért,

kozvetlendl iranyitja és ellenérzi a belsé ellenér tevékenységét, iranyitja, szervezi és
Osszehangolja a lakossagi kapcsolatot, illetve a nem Onkormanyzati szervekkel torténd
egyuttmikodést;

megszervezi és biztositja a rendszeres Onkormanyzati és lakossagi tajékoztatast a hivatali
munkardl, jogszabalyokrdl, a hivatal tevékenységérdl és az ligyintézésrdl;

sajat feladatai ellatasardl, illetve a hivatal munkdjardl beszamol a képviselGtestiiletnek,
bizottsdgainak, valamint a polgdrmesternek;



(3)

(4)

(5)

Aljegyz6/Irodavezetd:

részt vesz a testileti Gléseken

részt vesz a jegyzd daltal meghatdrozott munkakoréhez kapcsolddd 6nkormanyzati bizottsagi
Gléseken.

felel6s a szervezeti egység munkajaért, annak szakirdnyd, jogszer( miikodéséért

felel6s, a szervezeti egység feladatkorébe tartozd, illetve esetenként rd bizott feladatok
ellatasaért

gyakorolja a jegyz6 altal meghatarozott kérben a kiadmanyozasi jogot

el6késziti a feladatkorébe és az iroda feladatkdrébe tartozo testiileti elGterjesztéseket,
kozrem(kodik az intézmények irdnyitdsdval kapcsolatos dontések, intézkedések
el6készitésében, végrehajtds megszervezésében

sziikség szerint beszdmol a szervezeti egység munkajardl

felel6s a szervezeti egységek kozotti folyamatos tdjékoztatasért, az egységes hivatal
munkajat el6segit6, az egyes szervezeti egységek egylttmikodését biztositd
kapcsolattartasért

figyelik az iroda tevékenységi korébe tartozd pdlyazatokat, el6készitik és lebonyolitjak azokat;
egyuttm(ikédnek a lakossag dnszervez6d6 kozosségeivel, érdekképviseleti szervekkel.

a jegyz6 megbizasa alapjan ellatja a hivatal jogi és egyéb képviseletét

az aljegyz6 felelGs a tanyagondnok munkajanak szakmai irdnyitasaért

Koézgazdasagi iroda

koltségvetési tigyintéz6k

addligyi Ggyintézdk

pénztaros

elldtja a koltségvetési irdnyelvek, gazdasagi program ellatdsaval kapcsolatos pénzigyi
feladatokat

elldtja az dnkormadnyzat és intézményei pénziigyi gazdalkodasaval kapcsolatos feladatokat,
igy kiillonosen a koltségvetés, zarszamadas-tervezet elkészitése, beszamoldk Osszeallitasa,
intézmények finanszirozdsa, koltségvetéseik és beszamoldik  Osszehasonlitdasdanak
koordinalasa

elkésziti a kozpontilag kezelt tdmogatasok iranti pdlydzatok pénzigyi részét, egyéb
gazdalkodasi feladatokat lat el

ellatja a vagyonkezeléssel, hasznositdssal kapcsolatos pénziigyi feladatokat

ellatja az addigazgatasi feladatokat, dnkormanyzati adéigyi feladatokat

ellatja a hazipénztarral kapcsolatos feladatokat.

tevékenységének ellatdsa soran egyiuttmiikodik a feladat elvégzéséhez kapcsolédd
onkormanyzati bizottsagokkal, iroddval, intézménnyel.

ipar-kereskedelmi, vallalkozasi ligyintézé

Onkormanyzati Iroda

hatdsagi igazgatasi ligyintéz6k

munkadgyi, személyzeti ligyintéz6

anyakonyvi és népesség-nyilvantartasi Ggyintézék
szocialis és gyemekvédelmi tigyintéz6k

iktatd

kornyezetvédelmi referens

informatikus

kozfoglalkoztatasi referens

ellatja az iktatas, irattarozas, ligyiratkezelési feladatokat
gyamuigyi és szocialis feladatokat

altaldnos igazgatasi, Ptk-bdl eredd feladatokat
hagyatéki leltar felvételével kapcsolatos feladatokat



—  dllategészségligyi, mezGgazdasagi feladatokat

—  gyermekvédelmi torvénybdl eredd feladatokat

— anyakonyvi, népesség-nyilvantartasi feladatokat

—  csokkent munkaképességliek rehabilitacidjaval kapcsolatos faladatokat.

— elldtja a polgarmester hataskorébe utalt — de nem hatdsdgi jogkdrébe tartozé — feladatok
el6készitését

—  Onkormadanyzati intézmények és a polgdrmester kozotti koordinacid, elsésorban szakmai
kérdések vonatkozasaban

— helyi kisebbségi és etnikai kérdések vonatkozdsdban egyeztetd, programelGkészité
feladatok

—  palyazati lehet6ségek felderitése, elkészitése

— honlap, helyi tjsag mikodtetése, hirdet6tabla felligyelete

—  telepilésfejlesztéssel, telepilésrendezéssel kapcsolatos feladatok

—  kommunalis kdzszolgaltatasok szervezése, kozml(inyilvantartas

— Onkormdnyzati ingatlanvagyon nyilvantartasa, allagmegdévasaval, feldjitasaval mdszaki
el6készitésével, lebonyolitasdval kapcsolatos feladatok

—  épitési beruhdzdsok palyaztatasaval, pénziigyi és mliszaki lebonyolitdsdval kapcsolatos
feladatok

—  terilet felhasznalasi, viziigyi, épitésrendészeti feladatok

—  kornyezetvédelmi, és utiigyi helyi feladatok

— a polgarmester honvédelmi, katasztréfavédelmi, tlizvédelmi, kozbiztonsdgi feladatainak
ellatasaban kézremlkodés

— informatikai feladatok ellatdsa

—  kozbeszerzési eljarasokkal kapcsolatos hivatali adminisztracios feladatok ellatasa

—  KOZADAT rendszer kezelése

—  Onkormdnyzati dontések végrehajtasa

—  foglalkoztatas szervezdi feladatok

— informacio-ellatasi, a nemzetkozi kapcsolatok és az idegenforgalom szervezésével valamint
az ifjusagpolitikai kérdésekkel kapcsolatos feladatok

—  tarsadalmi és civil szervezetekkel valé kapcsolattartas.

— munkaligyi, személyzeti feladatok (koztisztvisel6k, képviselGk, bizottsagi tagok
vonatkozasaban)

—  képzési, tovabbképzési feladatok

— vagyonnyilatkozat tételi kotelezettséggel kapcsolatos feladatok

Tevékenységének ellatasa soran egylttmikodik a feladat elvégzéséhez kapcsolddd
onkormanyzati bizottsaggal, iroddval, intézménnyel.

(6) Valamennyi iroda végzi a tevékenységi korébe tartozd pdlyazatok figyelését, projektek
el6készitését, palyazatok benyujtdsat és a sikeres palyazatok lebonyolitasat.
Folyamatosan korszer(sitik mikodésiket, Ugyviteliiket, javitjdk kozigazgatdsi szolgaltatdsaik
mindségét. Kiemelten kezelik az AROP-1.A.2/A-2008-0184 szamu projekt fenntartasi
id6szakara vonatkozé vallaldsok kiemelt kezelése.

(7) Titkarsag
— Ugyvitelt ellaté Ggykezel6
— ellatja a testlleti Ulések elGkészitésével, szervezésével, el6terjesztések el6készitésével,
meghivo és testileti anyag készitésével kapcsolatos feladatokat
— jegyz6konyvek, hatarozatok megszévegezése, leirdsa, postdzasa
— rendeletek kifliggesztése



— hatdrozat nyilvantartds, rendelet nyilvantartds naprakész vezetése, egyéb adminisztracids
feladatok

kozrem{kodik a bizottsdg mikodésével kapcsolatos szervezeti, (igyvitelei feladatok
ellatasaban

vagyonnyilatkozat tételi kotelezettséggel kapcsolatos adminisztracios feladatok a képvisel6k,
bizottsagi tagok esetében

tisztségviselGk, jegyz6 munkajanak segitése.

a polgdrmester munkajanak kdzvetlen segitése

(8) Tanyagondnok
a) A tanyagondnok alapfeladatanak mingsiil

aa) kozrem(ikodés az étkeztetésben,

ab) kozrem(ikodés a hazi segitségnyujtasban,

ac) kozremlikodés a kozosségi és szocidlis informacidk szolgaltatasaban,

ad) a haziorvosi rendelésre széllitas,

ae) az egyéb egészségligyi intézménybe széllitas,

af) a gyoégyszerkivaltas és a gydgyaszati segédeszkdzokhoz vald hozzajutas biztositasa,
ag) az évodaskordu, iskolaskoru gyermekek évodaba, iskolaba szallitasa,

ah) az egyéb gyermekszallitas.

b) A tanyagondnok kiegészit6 feladatként az alabbi lakossagi szolgaltatdsokat végzi:

ba) a kozosségi, mlvelSdési, sport- és szabadidGs tevékenységek szervezése, segitése,

bb) az egyéni hivatalos lgyek intézésének segitése, lakossagi igények tovabbitasa,

bc)az egyéb lakossagi szolgdltatasok, illetve egyéb szocialis és gyermekjoléti alapszolgdltatasok
biztositdsaban vald kdzrem(ikodés.

¢) A tanyagondnok 6nkormanyzati feladatok megoldasat segits, kdzvetett szolgaltatasai:
ca) az ételszéllitds 6nkormanyzati intézménybe,

cb) az 6nkormanyzati informaciok kozvetitése a lakossag részére,

cc) a falugondnoki szolgdlat miikodtetésével kapcsolatos teendék ellatasa

V.

A hivatal miik6dési rendje

(1) A hivatal dolgozoi feladataikat munkakari leirds szerint Iatjak el.

A munkakori leirds Osszeallitdsa, folyamatos karbantartdsa az irodavezetd, aljegyzé illetve a
jegyz6 feladata.

(2) A munkaltatdi jogok gyakorldsa:
a.) a polgarmester gyakorolja a munkaltatdi jogokat a tanyagondnok esetében
b.) a polgarmester gyakorolja a munkaltatéi jogokat a jegyz4,az aljegyzs esetében
c.) a jegyz6 gyakorolja a munkaltatoi jogokat a hivatal koztisztviselGi tekintetében.
A kinevezéshez, vezet6i megbizashoz, felmentéshez, vezet6i megbizds visszavonasahoz,
jutalmazashoz - a polgarmester altal meghatarozott korben - a polgarmester egyetértése
szlikséges.

(3) A kiadmanyozas és helyettesités rendjét a jegyzs kilén szabdlyozza.

(4) A hivatalban egységes kozponti iktatasi rendszer miikddik, melynek részletes szabalyait az
iratkezelési szabdlyzat tartalmazza.




(5) Az "Egyek Nagykozség Polgdrmestere” bélyegz6 hasznalatdra a polgdrmester, a "Polgarmesteri
Hivatal JegyzGje Egyek" bélyegz6 hasznalatara a jegyz6 jogosult.
A kiadmdnyozasra vonatkozo szabalyok szerint a belsé szervezeti egységek a "Polgarmesteri
Hivatal Egyek” bélyegz6t hasznaljak.
A bélyegz6krdl a pénztar bélyegzd nyilvantartast vezet.

(6) A hivatal dolgozdinak munkarendje:
- hétf6tdl — csutortokig: 7,30 - 16,30 oraig
- pénteken: 7,30 - 13,30 drdig
/ Ebédidé: 12 - 13 éraig, péntek kivételével /

A Jegyz6 a Kozgazdasdgi IrodavezetS esetében valamint egyéb altala indokoltnak tartott esetben
egyedi jelleggel valamint kérelemre home office-t engedélyezhet.

(7) A hivatal ligyfélfogaddsi rendje:

a.)
- Hétf6: 8 - 12 6raig
- Kedd: nincs tgyfélfogadds
- Szerda: 8 — 12 6raig
13 - 16 6raig
- Cslitortok: 8.00-12.00 draig
- Péntek: nincs tgyfélfogadds

b.) A telepiilési képvisel6ket és a nem képviseld bizottsagi tagokat soron kiviil, munkaidében
barmikor fogadni kell.

c.) Halaszhatatlan Ggyekben / pl.: haldleset, stb. /, amely esetekben az azonnali Ugyintézés
elmaradasa jelentés érdek- és jogsérelemmel jarna, az lgyfélfogadas ideje egybeesik a
munkaidével.

Ennek elbiraldasara a jegyz6, szervezeti egység vezetlje, ligyintéz6 jogosult.

d.) Polgdrmester fogaddonapja: el6re egyeztetett id6pontban minden hdnap elsé hétfGi napjan 9-
12 6raig. Az id6kozben a polgarmesterhez cimzett irasban beadott megkeresésre 15 napon belil
valaszt ad.

e.) Alpolgdrmester fogaddnapja: el6re egyeztetett id6pontban minden hdénap harmadik hétféi
napjan 9-12 6raig Az id6kozben az alpolgdrmesterhez cimzett irdsban beadott megkeresésre 15
napon belil valaszt ad.

A polgdrmesteri Hivatal dolgozdi ligyfélfogadasi id6ben hivatalon kivili hivatali Ggyet csak kivételesen
végezhetnek, ilyen esetben is biztositani kell a tavollévé dolgozd érdemi helyettesitését.

Az anyakonyvvezeté munkaiddn kiviil - az Ggyfelek kivansagdra - koteles hazassagkotésnél és névado
Unnepségnél kozremdkodni.

(8) A hivatal tekintetében a kotelezettségvallalds, ellenjegyzés, utalvanyozas és érvényesités
szabdlyait kilon rendelkezés szabalyozza.

(9) A hivatal munkajaval kapcsolatos testiileti elGterjesztések el6addja a polgarmester, jegyzd,
aljegyz6, irodavezet6, Ggyintéz6 is lehet.

(10) lgazgatasi szlinet: Hivatal minden évben julius elsé hetét6l augusztus utolsé hetével behatarolt
id6szakon beltil 10 egymast koveté munkanapon valamint december harmadik hetétél januar
els6 hetével behatarolt idészakon beliil maximum 10 egymast kdveté munkanapon igazgatasi



szlinetet tart, mely alatt a szabadsagot ki kell adni, illetve ki kell venni. Az igazgatdsi szlinet alatt
a hivatal zarva tart, az el6re nem lathaté halaszthatatlan Ulgyek /pld.: haldlozasok
anyakonyvezése, katasztréfa- helyzet bekovetkezése stb./ bejelentésére jegyzGi hataskorben
megallapitott mddon tgyeletet kell biztositani. Felhatalmazast kap a jegyz6, hogy az igazgatasi
szlinet idGszakdra vonatkozéan a Magyar Posta illetékes szervével megallapodast késson a
postai kiildemények kezelése targyaban.

Az igazgatasi szlinetnek a fent megjelolt idészakon bellli mindenkori kezd6 és befejezé

id6pontjat a KépviselS-testiilet a Kttv. 232. § (3) bekezdésében foglaltak szerint kiilon dontéssel
hatarozza meg. Az igazgatasi szlinet részletes szabadlyait jegyz4i utasitds tartalmazza.

Az igazgatdsi szlinet idGtartamardl valamint a lakossagot ezzel kapcsolatban érinté
informdcidkrél a lakossagot helyben szokasos mddon tdjékoztatni kell.

Az igazgatasi szlinetrdl tajékoztatni kell a tarshatdsagokat is.
V.
Vagyonnyilatkozat
(1) A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jaré munkakorok:
Jegyz8, Aljegyz6, Irodavezet6, Kozgazdasagi iroda valamennyi koztisztviselGje,
Onkormdnyzati iroda valamennyi kéztisztviselSje (kivéve: informatikus)

VI.

Vegyes rendelkezések

A képviselG-testilet biztositja a hivatal miikédésének dologi feltételeit.

Az SZMSZ. e mellékletében jogszabalyi rendelkezések alapjan bekovetkezd valtozasok atvezetéséért a
jegyz6 felelGs.

Tekintettel a hivatal egységére, a jegyzl a hivatal dolgozéjat megbizhatja a munkakari leirdasban nem
szerepl6, de a hivatal tevékenységi kbrébe tartozé egyéb feladattal is.

VII.

Zaro rendelkezések

(1) A hivatallal kapcsolatos tovabbi szabalyokat a kbzszolgdltatdsi szabdlyzat tartalmazza.

(2) Az Ugyrendet a képvisel6-testiilet  10/2024.(IV.25.) sz. rendeletével hagyta jova, amely
2024. aprilis 26-an |ép hatalyba egyidejlleg hatalyat veszti a 21/2023.(X.27.) sz. rendeletével
jovahagyott Ugyrend.

Egyek, 2024. aprilis 25.

Dr. Miluczky Attila Csepreginé Kocsis Nora
polgdrmester jegyz6



