2. fiiggelék a 15/2019. (X.31) nkorméanyzati rendelethez

Egységes szerkezetben az 175/2019. (V.29.) képviselS-testiileti hatarozattal bezarolag
A Polgarmesteri Hivatal iigyrendje

Enying Varos Onkormanyzat képvisel6-testiilete az allamhdaztartasrol sz616 2011. évi CXCV.
térvény (tovabbiakban: Aht.) 10. § (5) bekezdése, valamint az az allamhéztartisrol szolo
torvény végrehajtasarél sz616 368/2011. (XII. 31.) Korményrendelet 13. § (1) bekezdése,
valamint a képvisel§-testiilet és szervei szervezeti és mikodési szabalyzatardl szol6 9/2013.
(IV. 29.) 6nkorményzati rendelet 73. §-aban foglaltak alapjan az Enyingi Polgarmesteri
Hivatal tigyrendjét az alabbiak szerint 4llapitja meg:

L Altalénos rendelkezéseket

1. Az Enyingi Polgérmesteri Hivatal (a tovabbiakban: Hivatal) Enying Véros Onkorményzat
Kepvisel6-testillete (a tovabbiakban: képviselo-testiilet) altal »Magyarorszag helyi
onkormanyzatair6l” szolé 2011. évi CLXXXIX. térvény (tovabbiakban; Motv.) 84. § (1)
bekezdésében meghatérozottak alapjan az 6nkormanyzat miikddésével, valamint a
polgarmester vagy a jegyz0 feladat- és hataskéreibe tartozéd iigyek dontésre valod
elokészitésével és végrehajtasaval kapcsolatos feladatokat ellatasdra létrehozott dnalld jogi
személyiséggel rendelkezé koltségvetési szerv.

2. A Hivatal alapadatai a kovetkezok:

megnevezése: Enyingi Polgarmesteri Hivatal

roviditett megnevezése: Polgarmesteri Hivatal

roviditése: EPH.

Székhelye: 8130 Enying, Kossuth Lajos utca 26.

levelezési cime: ua.

¢-mail cime: titkarsag.pmhiv@enying.eu

honlapja: www.enying.eu

telephelye: -

vezetdje: jegyzo

alapitd és iranyitd szerve: Enying Véros Onkorményzata (a tovabbiakban: Onkorményzat)

alapitas datuma: 1990. 09. 30.

hatélyos alapito okirat kelte, szama: 73/2002. (IV. 24.) szému hatérozat

gazdalkodasi jogkore: dnalléan miikdd és gazdélkods, elbiranyzatai felett teljes jogkorrel
rendelkez6 koltségvetési szerv

t6rzskonyvi azonosité szdma: 362830

ad6igazgatasi azonosité szama: 15362838-2-07

statisztikai szamjele: 15362838-8411-325-07

szamlavezetdje: Magyar Takarékbank Zrt.

koltségvetési elszamolasi szdmlaszama: 11500092-11067108

3. A Hivatal alaptevékenysége kormanyzati funkcidk szerint:

011130 Onkormanyzatok és onkormanyzati hivatalok jogalkot6 és altalanos
igazgatdsi tevékenysége
011140 Orszagos ¢és helyi nemzetiségi 6nkorményzatok igazgatasi tevékenysége

011220 Ado-, vam- és jovedéki igazgatas



013210
016010

016020
013350

Atfogé tervezési és statisztikai szolgaltatasok

Orszaggytlési, dnkormanyzati és eurdpai parlamenti
képviselévalasztasokhoz kapcsolodo tevékenységek

Orszagos ¢és helyi népszavazéssal kapcsolatos tevékenységek

Az Onkorméanyzati vagyonnal valé gazdalkodéassal kapcsolatos
feladatok

4. A Hivatal vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

5. Az Onkormanyzat a Hivatal vonatkozasidban a mindenkori koltségvetési rendeletben
meghatarozott bevételekbdl biztositja tevékenységeinek forrasait.

6.123 Az intézmény szervezeti felépitése, tagozodasa

L. Intézményvezetok
Polgarmester
Jegyzo

Aljegyzéd

II. Titkarsagi és Human iroda

1. Irodavezetd

A

Titkarsagi referens
Munkaiigyi referens 1.
Munkatigyi referens II.
Iktatasi ligyintéz6

IT1. Hatdsagi és Addigazgatasi osztaly

1. Osztalyvezet6

Hatdsagi és anyakdnyvi csoport

2. Hatosagi referens-anyakdnyvvezetd

o vs W

Ado csoport

Hatéségi tigyintézé-anyakonyvvezetd
Igazgatasi referens-anyakonyvvezetd
Kozteriilet-feliigyeld

. Epitéshatosagi referens

7. Adoiigyi referens
8. Végrehajtasi referens
9. Végrehajtasi ligyintézo

1V. Pénziigyi osztaly
1. Osztalyvezetd

2. Pénziigyi ligyintézo L.

1 Médositotta a 382/2014.

(XI. 17.) képviseld-testiileti hatarozat, hatalyba 1ép: 2014.11.20.

2 Médositotta az 5/2015. (1. 19.) képvisel6-testiileti hatarozat

3 Médositotta a 175/2019.

(V.29.) képviseld-testilleti hatdrozat



Pénziigyi ligyintézo I1.
Pénziigyi tigyintéz6 111.
Konyvel6 1.

Konyvel6 I1.

Koényveld II1.

NownkWw

V. Miiszaki Osztaly

. Osztalyvezet6

Virosfejlesztési referens 1.
Viérosfejlesztési referens I1.
Miiszaki referens
Varosilizemeltetési ligyintézo 1.
Varosiizemeltetési tigyintézé 11.
Hivatalsegéd

N AW

A hivatal szervezeti abrajat az 1. melléklet* tartalmazza.

A polgarmesteri hivatalt a jegyz0 vezeti a polgarmester iranyitisa mellett. A polgarmesteri és
jegyz6i kabinetet (tovabbiakban: kabinet) az aljegyzé vezeti, a kabinet ellenérzi a hivatal
tevekenységét, szakmai iranymutatdst ad, szervezi a képvisel§-testiileti és bizottsagi iilések
el6készitését, tamogatja a polgarmester és a jegyzd munkdjat. A kabinet intézi az
6nkormanyzat és a Hivatal jogi tigyeit, koordindlja a kozbeszerzéseket, ellitia a
valasztasokkal kapcsolatos feladatokat. A képviselS-testiiletet a polgarmester, illetve
felbatalmazasa alapjén az alpolgarmester vagy mis képviseld jogosult képviselni, peres
eljarasokban a jegyz6, vagy az aljegyz6 is megbizhaté a képviselettel. A hivatalt a jegyzo,
illetve felhatalmazdsa alapjan az aljegyzd vagy az altala megbizott dolgozé jogosult
képviselni. A hivatal létszamkeretét az Snkormanyzat kltségvetésérdl sz616 hatélyos rendelet
tartalmazza.

7. A polgarmester tigyfélfogadasi rendje (fogad66raja): minden péaros héten, csiitdrtdkonként
(el6zetes bejelentkezés nélkiil) — 14.00 6ratdl 16.00 éraig.

A jegyzd tgyfélfogadasi rendje (fogadoorija): minden hét hétfdi napjan — el6zetes
bejelentkezés alapjan — 14.00 6ra és 16.00 6ra kozott. A jegyzé fogadéoraira a bejelentkezést

és az idépont egyeztetést a kabinet végzi.

A Hivatal 4ltaldnos tigyfélfogadasi rendje:

Hétto 8.00 — 16.00 oraig
Szerda 8.00 — 16.00 oraig
Csiitortok 8.00 - 12.00 6raig.

8. A hivatal munkarendjét a jegyz0 utasitisban hatirozza meg.

4 Médositotta a 175/2019.(V.29.) képvisel-testitleti hatarozat



9. Az uigyrend mellékletei, és fliggelékei:

1. melléklet A Hivatal szervezeti abraja
2. melléklet Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jaré munkakorok

1. fiiggelék A jegyzo altal megallapitott képzettségi pdtlékra jogositdé munkakdrdk €s
képzettségek felsorolasa

2. fuggelék A hivatal munkarendjével kapcsolatos jegyz6i utasitas

3. fiiggelék Az egyes szervezeti egységek részletes feladat meghatarozasa

Enying, 2014. méarcius 27.

P6dor Gyula s.k. Dr. Kérédi-Juhasz Zsolt s.k.

polgarmester jegyzo

Zaradék:

Enying Véros Onkormanyzatinak Képviselo-testilete az Enyingi Polgarmesteri Hivatal
Ugyrendjét (tovabbiakban: Ugyrend) a 104/2014. (III. 26.) szimu hatarozataval, az
Ugyrendhez tartdzé mellékleteket és fiiggelékeket a 185/2014. (V. 28.) szdmii hatdrozatéval
hagyta jova.



