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hatarozataval elfogadott modositassal



Enying Varos Onkorméanyzatinak Képviseld-testiilete az allamhdaztartasrol sz616 2011. évi CXCV.
torvény (a tovabbiakban: Aht.) 9.§ b) pontjaban kapott felhatalmazasa alapjan-figyelemmel az Aht.
10.§ (5) bekezdésében, valamint az dllamhdaztartasrol szol6 torvény végrehajtasarol szol6 368/2011.
(XIL. 31.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Avr.) 13.§ (1) és (5) bekezdéseiben foglaltakra az
Enyingi Polgarmesteri Hivatal (a tovabbiakban: Hivatal) Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat az
alabbiak szerint hagyja jova.

Az allamhaztartasrol sz616 2011. évi CXCV. torvény (Aht.) 10. § (5) bekezdése, valamint az
az allamhaztartasrol sz0lo torvény végrehajtasarol szold 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet
(Avr.) 13. § (1)) bekezdésében meghatarozottak szerint Enyingi Polgarmesteri Hivatal
szervezetére, feladatai ellatdsdnak részletes belsé rendjére és modjara, tovabba a szervezeti
egységeire vonatkoz6 szabalyok az aldbbiak:

|. FEJEZET
I. ALTALANOS INTEZKEDESEK

Szabalyzatban hasznalt roviditések:
e Hivatal: Enyingi Polgarmesteri Hivatal
Képviselé-testiilet: Enying Véaros Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete
Onkormanyzat: Enying Varos Onkorméanyzata
SzMSz: a Hivatal Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzata
Tisztségviseld: Polgarmester, Alpolgarmester(ek), Jegyzo, Aljegyzo.

Jogszabalyok:
e Magyarorszag Alaptorvénye
e 2016/679. rendelet a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése
tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad aramlasarol, valamint a
95/46/EK rendelet hatalyon kiviil helyezésérdl (altalanos adatvédelmi rendelet) [GDPR]
e 1993, évi XCIIIL. térvény a munkavédelemrdl [Mvt.]
e 1995. ¢évi LXVLI. torvény a kozokiratokrol, a kozlevéltarakrdl €s a maganlevéltari anyag
védelmérdl [Ltv.]
e 2010. évi CXXX. torvény a jogalkotasrodl [Jat.]
2011. ¢évi CXII. torvény az informacidés Onrendelkezési jogrol ¢és az
informécioszabadsagrol [Infotv.]
2011. évi CXCV. térvény az allamhaztartasrol [Aht.]
2011. évi CLXXIX. torvény a nemzetiségek jogairol [Nj.tv.]
2011. évi CLXXXIX. torvény Magyarorszag helyi 6nkorményzatairdl [Motv. ]
2011. évi CXCIX. torvény a kozszolgalati tisztviselOkrol (Kttv.)
2012. évi . torvény a Munka Torvénykonyvérdl [Mt.]
2013. évi XXXVI. torvény a valasztasi eljarasrol [Ve.]
2013. évi L. torvény az allami ¢és Onkormanyzati szervek elektronikus
informacidbiztonsagarol [Ibtv.]
2015. évi CXLIIL torvény a kozbeszerzésekrdl [Kbt.]
e 2015. évi CCXXIIL torvény az elektronikus iigyintézés és a bizalmi szolgaltatasok
altalanos szabalyairol [Eiisztv.]
e 2016. évi CL. torvény az altalanos kozigazgatasi rendtartasrol [Akr.]



61/2009. (XII. 14.) IRM rendelet a jogszabalyszerkesztésrol [Jszr.]

338/2011. (XII. 29.) Korm. rendelet a Nemzeti Jogszabalytarrol [KR.]

368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhéztartasrol szolo 2011. évi CXCV.
torvény végrehajtasarol [Avr.]

257/2016. (VIIL. 31.) Korm. rendelet az dnkormanyzati ASP rendszerr6l

451/2016. (XII. 19.) Korm. rendelet az elektronikus ligyintézés részletszabalyair6l
[Etlivhr.]

A Hivatal tevékenységét befolydsold tovabbi jogszabalyok jegyzékét az osztalyok tigyrendjei
tartalmazzak részletesen.

1. A Szabalyzat célja

Enyingi Polgarmesteri Hivatal (tovabbiakban: Hivatal) Szervezeti és Miukodési
Szabalyzatanak (tovabbiakban: Szabalyzat) célja, hogy eleget tegyen a jogszabalyokban
meghatarozott szabalyozasi kotelezettségnek.

A Szabalyzat tartalmazza a Hivatal alapitasardl sz0l6 jogszabaly teljes megjeldlését, a
Hivatal alapité okiratdnak keltét, szdmat, az alapitds idOpontjat, az ellatandd, ¢és a
kormanyzati funkcié szerint besorolt alaptevékenységek megjelolését, a szervezeti
felépitést és a miikodés rendjét, szervezeti egységek — ezen beliil a gazdasagi szervezet
— megnevezését, feladatait, a Hivatal szervezeti abrajat, azon tligykoroket, amelyek
soran a szervezeti egységek vezetdi a Hivatal képviseldjeként jarhatnak el,
jogszabdlyban meghatarozott kivétellel a munkaltatéi jogok gyakorldsdnak — ideértve
az atruhazott munkaltatoi jogokat is —rendjét.

2. A Szabalyzat hatalya Kiterjed

a Hivatallal kozszolgalati jogviszonyban allo koztisztviselokre (a kozszolgélati
tisztviselokrol szolo 2011. évi CXCIX. térvény),

a Hivatallal munkaviszonyban all6 munkavallalokra (a Munka Torvénykonyvérdl szolo
2012. évi . térvény),

tovabba a Hivatallal egyéb jogviszonyban 4&llokra, melyekre nézve a Polgari
Torvénykonyvrdl szolo 2013. évi V. torvény (pl. megbizasi jogviszony) az irdnyado.

3. A Hivatal alapitasa
A Hivatal alapitasa:

alapitas modja: jogeldd nélkiili alakulas.

alapitas datuma: 1990. 09. 30.

alapitasrol sz616 jogszabaly a helyi dnkormanyzatokrol sz6l6 tobbszor modositott
1990. évi LXV. torvény,

alapitéi jog gyakorldja: Onkorméanyzat

Alapito/létesitd okirat

az Aht. 8/A § alapjan késziilt,

kiadasa, modositasa a Képvisel6-testiilet hataskore,

a Hivatal alapit6 okirataval kapcsolatos feladatokat a Titkarsagi és Human Iroda latja
el,

tipusa: alapit6 okirat,

alapité okirat kelte: 2002. 1V.24.

alapito okirat szama (azonosit6 adata): 73/2002. (IV. 24.)



4. A Hivatal jogallasa, gazdalkodasa, alapadatai
A Hivatal jogéllasa: 6nall6 jogi személy (6nalldan gazdalkodd koltségvetési szerv).
A Hivatal gazdalkodasa:
e A Hivatal el6iranyzatai felett teljes jogkorrel rendelkezik.
e A Hivatal az ingatlanok beruhdzasa, felgjitasa tekintetében kizardlagos jogkdrrel
rendelkezik.
e A Hivatal a feladatellatasat szolgalo vagyon felett, tovabba a leltar szerint nyilvantartott
immateridlis javak és targyi eszkozok felett szabadon rendelkezik.
e A vagyonkezelés rendjét az Onkormanyzat helyi rendeletei, valamint belsd szabalyzatai
tartalmazzak.
e A Hivatal feladatait az azokat meghataroz6 jogszabalyok, tovabba az azokra vonatkozo
kozjogi szervezetszabalyozasi eszkozok alapjan latja el.

A Hivatal alkalmazéasaban 4all6 személyek foglalkoztatasi jogviszonya:
e kozszolgalati jogviszony (Kttv.),
e munkaviszony (Mt.),
e megbizasi jogviszony (Ptk).

A Hivatal alapadatai a kovetkezok:
e megnevezése: Enyingi Polgadrmesteri Hivatal
e roviditett neve: Polgarmesteri Hivatal
e aziigyvitel soran hasznalt roviditett megnevezése: EPH
e székhelye: 8130 Enying, Kossuth Lajos utca 26.

Miikodési teriilete: Enying Varos illetékességi tertiilete.
Szamlavezetd pénzintézet neve: Magyar Takarékbank Zrt.
Fizetési szamla: 11500092-11067108

Elérhetdségei:
e Postacime: 8130 Enying, Kossuth L. u.26.
e Telefon: 70/6848182
e E-mail cim: pmhiv@enying.eu
e Hivatali kapu azonosité (KRID): 609175150

A Hivatal jelzészamai:
e PIR (torzskonyvi) azonositd szam: 362830
Adoészam: 15362838-2-07
KSH statisztikai szamjel: 15362838-8411-325-07
TEAOR szam: 8411 Altalanos kozigazgatas
allamhaztartasi szakéagazati rend szerinti besorolas: 841105 Helyi 6nkorményzatok és
tarsuldsok igazgatési tevékenysége
e AHTI (allamhéztartasi egyedi) azonosito:

5. A Polgarmesteri Hivatal tevékenysége

Az Motv. 84.§ (1) bekezdése alapjan a Hivatal latja el az onkorméanyzat miikdésével, valamint
a polgarmester vagy a jegyz0 feladat- és hataskorébe tartozo tigyek dontésre valo
elokészitésével ¢és végrehajtdsaval kapcsolatos feladatokat. A Hivatal kozremiikodik az



onkormanyzatok egymas kozotti, valamint az allami szervekkel torténd egyiittmiikodésének
Osszehangolaséaban.
A Hivatal az alabbi szervek tekintetében lat el gazdalkoddasi feladatokat
Enying Varos Onkorményzata altal fenntartott gazdasagi szervezeti egységgel nem rendelkezd
koltségvetési intézmények:
e Enying Varos Onkormanyzatanak Varosgondnoksaga
Enyingi Szirombontogaté Ovoda
Enyingi Vérosi Bolcsdde
Enyingi Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont
Vas Gereben Miivel6dési Haz és Konyvtar

Enying Mikrokdrzeti Szocidlis és Gyermekjoléti Intézményi Tarsulas fenntartott gazdasagi
szervezeti egységgel nem rendelkez6 koltségvetési intézmény:
e Enyingi Egyesitett Szocialis Intézmény

Nemzetiségi Onkormanyzat:
e Enying Varos Roma Nemzetiségi Onkormanyzata

A Hivatal a belsd ellendrzési feladatait kiilsd szolgaltatd Gtjan biztositja.
A Hivatalban a Pénziigyi osztaly latja el a jogszabalyban meghatarozott gazdasagi szervezet
feladatait.

A Hivatal kormanyzati funkciok szerinti alaptevékenysége:

011130 Onkormanyzatok és oOnkormdanyzati hivatalok jogalkotd és altalanos igazgatasi
tevékenysége

011220 Ado-, vam — és jovedéki igazgatas

013210 Atfogd tervezési és statisztikai szolgaltatdsok

016010 Orszaggytlési, Onkormanyzati ¢€s eurdpai parlamenti képviselovalasztasokhoz
kapcsolodo tevékenységek

016020 Orszéagos és helyi népszavazassal kapcsolatos tevékenységek

016030 Allampolgérsagi tigyek

013360 Mas szerv részére végzett pénziigyi-gazdalkodasi, lizemeltetési, egyéb szolgaltatasok

011140 Orszagos és helyi nemzetiségi dnkormanyzatok igazgatasi tevékenysége

013350 Az dnkormdnyzati vagyonnal vald gazdalkodassal kapcsolatos feladatok

A Hivatal mas gazdalkodo szerv felett alapitoi, tulajdonosi (tagsagi, részvényesi) jogokat nem
gyakorol.

A Hivatal rendszeresen ellatott vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

A Hivatal feladatellatdsanak ¢és mikodésének pénziigyi forrdsa az Onkormanyzat
koltségvetésében e célra jovahagyott eldiranyzat.

6. A hivatalos bélyegzo leirasa, hasznalata:
o Korbélyegzd: szovegezése: Enyingi Polgarmesteri Hivatal
e A Hivatalban hasznalt bélyegzok lenyomatat, valamint a sorszamokkal azonosithatéan
az egyes bélyegzok hasznalatara feljogositott személyeket, illetve szervezeti egységeket



a hivatal bélyegz6-nyilvantartasa tartalmazza. A bélyegz0 hasznalataért, biztonsagos
Orzéséért a bélyegz6 hasznaldja felelds.

Il. FEJEZET
A HIVATAL SZERVEZETE

1. A Polgarmesteri Hivatal iranyitasa, vezetése
A Polgarmester

A Motv. 67. § a) pont alapjan a képviseld-testiilet dontései szerint €s sajat hataskorében
irdnyitja a polgarmesteri hivatalt.

Motv. 67. § b) pont alapjan a Jegyz0 javaslatainak figyelembevételével meghatarozza a
Hivatal feladatait az Onkormdnyzat munkajanak a szervezésében, a dontések
elékészitésében és végrehajtasaban.

Iranyitja az Alpolgarmestereket feladataik ellatasaban.

Beszamoltatja a Jegyz6t a hatosagi — igazgatasi tevékenység végzéseérol.

A Képviseld-testiilet és a bizottsdgok miikodésével, feladataival kapcsolatban
utasitasokat ad a Hivatal részére.

Az Alpolgarmesterek

A Polgarmester helyettesitésére, munkdjanak segitésére 1. f6 tarsadalmi megbizatasu
alpolgarmester latja el feladatat.

Az Alpolgarmesterek a Polgarmester irdnyitasaval végzik feladataikat. A Polgarmester
hatarozza meg az Alpolgarmesterek feladatat, illetve bizza meg az 4altalanos
helyettesitést ellatd Alpolgarmestert.

Az Alpolgarmesterek egyiittmiikddnek a Polgarmesterrel az Onkormanyzat
képviseletében, a bizottsdgok munkéjanak dsszehangolasaban, a Hivatal dnkormanyzati
feladatainak feltigyeletével kapcsolatos feladatok ellatdsaban.

Az Alpolgarmesterek a hatalyos Kiadmanyozasi Szabalyzat szerint kiadmanyozési
jogot gyakorolnak.

2. A Hivatal vezetése
A Motv. 81. § (1) bekezdése alapjan a Hivatalt a Jegyzd vezeti.
A Hivatal vezetdjének kinevezési rendje:

A Jegyz0 kinevezése a Motv. 82. §-a, valamint a Kttv. rendelkezéseinek megfeleléen
torténik. A Polgarmester — palyazat alapjan hatarozatlan idére — nevezi ki a Jegyzot.

A Polgarmester — a JegyzOre vonatkozo szabdlyok szerint, a Jegyz0 javaslatara —
kinevezi az Aljegyzot.

A Jegyzd és az Aljegyzd egyiittes tavolléte esetén a Jegyzd altal megbizott
koztisztviseld latja el a jegyzOi feladatokat. Az igy megbizott koztisztviseld a ...
osztalyvezetdje vagy osztalyvezetd-helyettese, vagy egyéb jogdsz végzettségli, a
Hivatalban osztalyvezetdi / osztalyvezetd-helyettesi / jogi ligyintéz6i / jogi referensi
munkakorben dolgozo koztisztviseld lehet.

3. A Jegyzo
A Motv. 81. § (1) bekezdése alapjan vezeti a Hivatalt. A Hivatal tevékenységét az
osztalyvezetdk utjan iranyitja.

A Jegyzo hataskorei:

Jovahagyja a hivatali belsé szabalyzatokat.



Dont a jogszabaly altal hataskorébe utalt allamigazgatési tigyekben.

Gyakorolja a munkaltatdoi jogokat a Hivatal koztisztviseldi €s munkavallaloi

tekintetében, tovabba gyakorolja az egyéb munkaltatéi jogokat az Aljegyzo

tekintetében.

Dont a hataskorébe utalt onkormanyzati és onkormanyzati hatosagi tigyekben.

A hataskorébe tartozo tigyekben szabalyozza a kiadmanyozas rend;jét.

Gondoskodni koteles a belsO ellendrzés kialakitasarol, megfelelé mitkodtetésérdl és

miikodéséhez sziikséges forrdsok biztositasarél Gondoskodik a belsd ellendrzéssel

kapcsolatos feladatok ellatasarél, ennek keretében kiillondsen:

v el6késziti az Onkormanyzat bels6 ellenérzésének meghatarozasara vonatkozo
testiileti dontéseket,

v’ testiileti jovahagyasra el6késziti az nkormanyzat éves belsé ellendrzési tervét,

v értékeli a belsd ellenérzési jelentéseket, el6késziti a sziikséges intézkedéseket,
indokolt esetben gondoskodik ezek testiileti el6terjesztésre torténd elokészitésérol,

v elOkésziti a testiileti elbterjesztést a targyévre vonatkozd éves Osszefoglald
ellendrzési jelentésrol,

v megszervezi és mitkodteti a belsd ellendrzést, biztositja annak fliggetlenségét.

A Hivatal miikddésének ¢és gazdalkodasanak, valamint a feladat ellatéasi

kotelezettségébe  tartozd ~ Onkormanyzati  koltségvetések — végrehajtasanak

eredményessége érdekében miikddteti a bels6 kontrollrendszert:

v' a belsé kontrollrendszer keretében kialakitja és miikodteti — a szervezet minden
szintjén érvényesiild — megfeleld kontrollkérnyezetet, kockazatkezelési rendszert,
kontrolltevékenységeket, informacidos €s kommunikacioés rendszert, és nyomon
kovetési rendszert (monitoring),

v' elkésziti és rendszeresen aktualizalja a hivatal ellenérzési nyomvonalat, amely
miikddési folyamatok szoveges, tdblazatokkal vagy folyamatabrakkal szemléltetett
leirdsa, tartalmazza kiilonosen a felel0sségi ¢és informécios szinteket és
kapcsolatokat, iranyitasi €s ellenérzési folyamatokat, lehetévé téve azok nyomon
kovetését és utdlagos ellendrzését.

Koteles a kockazati tényezOk figyelembevételével kockazatelemzést végezni, és

kockazatkezelési rendszert miikddtetni.

Feliigyeli a Hivatal iratkezelését.

A Jegyzo feladatai:

Gondoskodik az Onkormanyzat miikddésével kapcsolatos feladatok ellatasarol.
Tanacskozasi joggal vesz részt a Képviseld-testiilet, a Képviseld-testiilet bizottsaganak
ilésén.

Jelzi a Képviselo-testiiletnek, a Képviseld-testiilet szervének €s a Polgarmesternek, ha
a dontésiik, miikodésiik jogszabalysérto.

Evente beszamol a Képviseld-testiiletnek a Hivatal tevékenységérdl.

Dont azokban a hatdsagi iigyekben, amelyeket a polgarmester ad at.

Dont a hataskorébe utalt onkormanyzati és nkorményzati hatdsagi tigyekben.

4. A Hivatal szervezeti felépitése

Az Motv. 67. § (1) bekezdés d) pontja értelmében a Jegyzd javaslatara a Polgarmester altal
benytjtott eldterjesztés alapjan a Képviseld-testillet dont a hivatal belsd szervezeti
tagozddasarol, 1étszamarol, munkarend;jérdl €s tigyfélfogadasi rendjérdl.



A Polgéarmesteri Hivatal engedélyezett 1étszamkerete: 31 {6, amelybol
valamennyi f6 teljes munkaidés

A Hivatal az alabbi tisztségvisel6kbol, szervezeti egységekbdl allt:
e Polgarmester

Alpolgarmesterek

Jegyz6

Aljegyzo

Titkarsagi ¢s Human iroda: 8 {6 teljes munkaidds

. Irodavezeto

. Titkarsagi referens

. Munkatigyi referens L.

. Munkaiigyi referens II.

. Iktatési ligyintéz6

. Pénziigyi-iktatasi referens
. Hivatalsegéd

00O N N L A W N —

. Adminisztrativ ligyintéz6

e Hatosagi és Adoigazgatasi osztaly: 8 f0 teljes munkaidds
1. Osztalyvezetd
Hato6sagi és anyakonyvi csoport
2. Hatosagi referens-anyakonyvvezetd
3. Hatdsagi ligyintézé-anyakonyvvezetd
4. Igazgatasi referens-anyakonyvvezeto

5. Koztertilet-feliigyeld
Ado csoport
6. Addligyi referens

7. Végrehajtasi referens
8. Végrehajtasi ligyintézd

e Pénziigyi osztaly: 7 {6 teljes munkaidds
1. Osztalyvezetd

2. Koltségvetési referens
3. Konyveld L.
4. Konyvel6 I1.
5. Pénziigyi ligyintézo 1.
6. Pénziigyi ligyintéz6 I1.
7. Pénziigyi ligyintézo I11.
Miiszaki Osztaly: 5 6 teljes munkaidds

1.0sztalyvezetd
2. Varosfejlesztési referens I.

3. Vérostizemeltetési ligyintézo |.
4. Varostlizemeltetési tigyintézo Il.

I modositotta Enying Varos Onkorményzata Képviselé-testiilete 188/2022 (VI1.29.) hatarozataval
elfogadott modositas



5. Miiszaki ligyintéz6

A Hivatal bels6 szervezeti egységei jogi személyiséggel nem rendelkeznek.
A Hivatal szervezeti abrajat az 1. melléklet tartalmazza

Az Aljegyzo

A Jegyz6 tavollétében, tartds akaddlyoztatasa (5 egybefiiggd munkanap) esetén az
Aljegyz0 latja el a Jegyz6 valamennyi feladatat, gyakorolja hataskoreit.

5. A Polgarmesteri Hivatal belsé szervezeti egységeinek feladatai

Az Osztalyvezetok
Altalanos rendelkezések:

A Hivatal osztélyait osztalyvezetdk irdnyitjadk. A Pénziigyi osztaly vezetdje a gazdasagi
vezeto.

Az osztalyvezetot a JegyzO — a Polgarmester egyetértésével — kizarolag jogszabalyban
meghatarozott felsdfoku iskolai végzettséggel, kdzigazgatasi szakvizsgaval, vagy azzal
egyenértékl képesitéssel rendelkezd koztisztvisel6k koziil, hatdrozatlan idére bizza
meg.

Az osztalyvezet6k egymassal mellérendeltségi viszonyban dllnak, kotelesek
egylttmiikddni a feladatok ellatasaban.

Az osztalyvezetOk feladataikat elokészitd, végrehajto jelleggel, illetdleg allamigazgatasi
tigyekben, a hataskor cimzettjének nevében eljarva latjak el.

Az osztalyvezetd hataskore

Elkésziti és naprakészen tartja osztalya ligyrendjét.

Elvégzi a teljesitményértékelésekkel, mindsitéssel kapcsolatban rabizott feladatokat.
Gyakorolja a Polgarmester és a Jegyzd altal meghatarozott kdrben a kiadményozasi
jogot.

Gondoskodik a szervezeti egység feladatjegyzékének, valamint a munkakori leirdsok
elkészitésérol és naprakészen tartasarol.

Gyakorolja — atruhazott jogkorben — a szervezeti egység koztisztviseldi tekintetében az
egyéb munkaltatoi jogokat.

Az osztalyvezeto feladata

Koteles a vezetése alatt miikodd szervezeti egység, valamint a feladatkorébe tartozo
intézmények tevékenységérdl naprakész informacidval rendelkezni, az osztalyt érintd
gazdalkodasi feladatokat figyelemmel kisérni, tapasztalatairdl a tisztségviseldket
tajékoztatni.

Az osztalya bels6 munkarendjét szamonkérheté modon kialakitani.

Koteles részt venni meghivas alapjan, vagy a szervezeti egységet érintd napirend
targyalasakor a bizottsagi iiléseken, akadalyoztatdsa esetén helyettesitésrdl
gondoskodni.

Kapcsolatot tart a szervezeti egység mukodését eldsegitd kiilsé szervekkel.
Kozremiikodik az intézmények iranyitdsaval kapcsolatos dontések, intézkedések
elOkészitésében, a végrehajtas megszervezésében.

Sziikség szerint beszdmol a tisztségviselok eldtt a szervezeti egység tevékenységérol.
Gondoskodik a vezetése alatt miikkodd szervezeti egységben az ligyfélfogadasi és
munkarend betartasarol.



Az osztalyvezet6 felelos

e A szervezeti egység munkajaért, annak szakszeru, jogszerii mikodéséért.

e A szervezeti egység feladatkdrébe tartozo, illetve esetenként rabizott feladatok dontés-
elOkészitéséért és hataridoben torténd végrehajtasaért.

o A KépviselO-testiilet iranyitasa alatt 4116, az osztaly feladatkoréhez tartozé intézmények
torvényes mikodéséért.

e A szervezeti egységek kozotti folyamatos tdjékoztatasért, informacidaramlasért, az
egységes Hivatal munkdjat eldsegitd, az egyes szervezeti egységek egyiittmikodését
biztosito kapcsolattartasért.

A Hivatal munkatarsai
e A Hivatal munkatérsainak feladat- és hataskorét, felelosségi korét, a helyettesitésiik
rendjét, a belsoé ¢és kiilsé kapcsolattartas modjat az egyes osztalyok iigyrendjei és a
munkakori leirasok részletesen tartalmazzak.

A Hivatal munkatarsai kotelesek:

e Ugyfélfogadasi idében az iigyfeleket fogadni.

e Akaddlyoztatasuk esetén helyettesitésrél gondoskodni.

o Az lgyfelek 4ltal szoban eldadott kérelmet jegyzOkonyvbe foglalni, iktatdsra
tovabbitani.

e Az iligyiratokat az Iratkezelési Szabalyzat szerint kezelni.

e Mas osztalyok tligyintézoivel egyiittmiikodni, egyeztetni, az egyeztetés megtorténtét az
tigyiratokban dokumentalni.

e A Hivatal munkatirsainak altalinos feladata az  informaciobiztonsagi
kovetelményeknek megfeleld ligyviteli eljaras betartdsa, illetve az annak megfeleld
eljaras alkalmazésa.

Pénziigyi osztaly

A Hivatal gazdasagi szervezeteként, a képviselO-testiilet, a polgarmester €s a jegyzo
gazdalkodasi és pénziigyi feladatkorében ellatja a dontés- elokészités és a végrehajtas
szervezését, a koltségvetési, tervezeési, szamviteli, pénzellatasi, leltarozasi, pénziigyi
informdcios feladatokat.

ElOkésziti az osztaly tevékenységi teriiletét érintd helyi dnkormanyzati rendeleteket.

A hatéalyos jogszabalyi keretek kozott ellatja a koltségvetési és fejlesztési pénzeszkdzokkel vald
gazdalkodast.

Osszedllitja az O6nkormdnyzat és intézményei éves koltségvetési koncepcidjat, illetve
koltségvetési javaslatat; szervezi €s lebonyolitja az éves koltségvetési javaslat egyeztetését az
intézményvezetdkkel és az érdek-képviseleti szervekkel.

A képviselO-testiilet altal elfogadott koltségvetés alapjan szervezi az intézmények elemi tervezd
munkajat.

A minisztérium altal el6irt formaban €s hataridében elkésziti az onkorményzat koltségvetési és
beszamolasi tajékoztatdjat, valamint eleget tesz az id6kozi informacios kotelezettségeknek.

Figyelemmel kiséri az intézmények gazdalkodasat, gondoskodik pénzellatasukrol,
iranymutatast ad az intézmények gazdalkodasi munkéjahoz.



Ellatja a koltségvetés modositasahoz, finanszirozasdhoz kapcsolodo évkozi feladatokat.
Eldkésziti és végrehajtja a képviseld-testiilet pénziigyi vonatkozast dontéseit.

Ellatja Enying Véaros Roma Nemzetiségi Onkormanyzat koltségvetéséhez, pénzellatisahoz
kapcsolodo szamviteli feladatokat.

Osszeallitja, elemzi, és testiileti targyalasra elékésziti az onkormdanyzat és intézményei
koltségvetésének idokozi €s éves végrehajtasardl szolo beszamolojat.

Ellatja a hivatal és az intézmények gazdalkodasaval Osszefliggd pénziigyi és szamviteli
munkakat.

Kezeli a jogszabalyban meghatarozott bankszamlakat.
Ellatja az onkormanyzati vagyonkataszter pénziigyi vonatkozasu feladatait.

Nyilvantartja a vagyoni kort érintd szerzddéseket, ellatja az ezzel kapcsolatos gazdalkodasi
feladatokat.

Elladtja a cél- ¢és cimzett, illetve egyéb torvényi tamogatasok igénybejelentésével,
elszdmoléasaval kapcsolatos feladatokat.

Vezeti a jogszabalyban eldirt szamviteli nyilvantartasokat.
Ellatja az ingatlankezeléssel kapcsolatos pénziigyi feladatokat.

Elkésziti a Pénziigyi ¢és Telepiilésfejlesztési Bizottsdg tevékenységéhez kapcsolodd
eloterjesztéseket, ill. véleményezi az egyéb pénziigyi vonatkozasu eldterjesztéseket, az 0Sztaly
feladatkorébe tartozo ligykorben szakmailag segiti a bizottsdg munkdjat, kdzremitkodik a
bizottsagi véleményezés elkészitésében.

Az Onkormanyzat vezetd tisztségviseldi és a Gazdalkodasi Bizottsag részére rendszeres
tajékoztatast nyajt az aktualis likviditasi helyzetrol.

Gondoskodik az allamhdztartdsrol sz6l6 torvény, valamint a végrehajtasardl szolo
kormanyrendelet illetve egyéb helyi Onkormdanyzati gazdalkodéassal 0Osszefliggd aldbbi
szabalyzatok elkészitésérdl és karbantartasarol.

Titkarsagi és Human iroda

Titkarsag

Segiti a testliletek muikodésére vonatkozd jogszabalyok alkalmazasat, kozremiikodik a
képviseld-testiilet és a bizottsdgok Osszehangolt miikodésének, dontéseik torvényességének
biztositasaban, elkésziti a képviseld-testiilet munkatervére vonatkozo javaslatot.

Szervezi az dnkormanyzati lilések eldkészitését, az eldterjesztések dsszeallitasat, gondoskodik
a meghivok €s az anyagok kikiildésérdl.

Osszehangolja a képviselé-testiilet és a bizottsagok miikddésével kapcsolatos hivatali
teendoket, illetve azok végrehajtasat.

Elkésziti a képviseld-testiileti tilések jegyzOkonyvét, rogziti a hatdrozatokat és rendeleteket,
gondoskodik megkiildésiikrdl, a felelosok €s a végrehajtasban €rintettek részére.

Figyelemmel kiséri az Onkormanyzati dontések végrehajtasat, részt vesz azok
megszervezésében ¢€s ellendrzésében, szervezi, hogy a végrehajtas helyzetérdl a dontéshozo
testiiletek tajékoztatdsa megtorténjen.

Koordinalja, hogy a bizottsagi allasfoglalasok ¢és javaslatok a képviseld-testiilet elé kertiljenek,
illetve az érintettekhez eljussanak.

A helyi roma nemzetiségi onkormanyzat miikodésével kapcsolatos tigyviteli €s szervezési
feladatok ellatasa.



Nyilvantartja ¢és kozzé teszi a képviselO-testiileti hatarozatokat €s az Onkorményzati
rendeleteket.

Részt vesz a valasztdsok ¢és népszavazasok elOkészitésével kapcsolatos hivatali teenddk
ellatasaban.

A tarsadalmi ¢és civil szervezetekkel, egyéb tarsulasokkal, testvér telepiilésekkel €s mas
onkormanyzatokkal vald kapcsolattartas szervezése, segitése.

A varosi honlap gondozésa, az ott megjelend informacidk aktualizalasa és az ehhez sziikséges
anyagok 0sszedllitdsa, beszerzése, tovabbitdsa, (vagy ennek segitése).

A kozponti iktatas és az iktatott iratanyag irattari kezelése, vezeti a hivatali bélyegzok
nyilvantartasat.

Human iroda

Hivatal és intézmény vezetdi dolgozdk, valamint a kozfoglalkoztatasban résztvevok kinevezési,
atsorolasi jogviszony modositasi és megsziinési iratdnak elkészitése, és azok felterjesztése a
Magyar Allamkincstar felé.

A polgarmesteri hivatalban dolgozok személyi anyaganak kezelése, és veliik kapcsolatosan
elokésziti a személyligyi dontéseket.

Az onkormanyzati intézményvezetok személyi anyaganak kezelése, az dket érintd személyligyi
dontések és mindsitések elékészitése.

A kozszolgalati alapnyilvantartas vezetése és errdl eldiras szerint adatszolgaltatas ellatasa.
Szabadséag, betegalloméany egyéb tavollét jelentése a Magyar Allamkincstar felé.

A polgarmesteri hivatalban 1évo tires allashelyek betdltésével kapcsolatos palydzatok
A polgarmesteri hivatal dolgozoinak képzésével, tovabbképzésével, vizsgaztatasaval
kapcsolatos ligyintézés.

A polgarmesteri hivatal koztisztviseldinek teljesitményértékelés elokészitésével kapcsolatos
adminisztracios feladatok.

Vagyonnyilatkozat-tétellel kapcsolatos feladatok.

A polgarmesteri hivatal dolgozoival kapcsolatos bérszamfejtési feladatok.

Hatosagi és Addigazgatasi osztaly
Ado csoport

A hataskorébe utalt kozponti €s helyi adok bevallasaval, megallapitdsaval, kivetésével,
kozlésével, nyilvantartdsaval, beszedésével, behajtasaval, ellendrzésével, a befizetések
kezelésével, elszamolasaval, részletfizetés, halasztas engedélyezésével, az addo mérséklésével
és elengedésével, torlésével, és az adokra vonatkozd adatgylijtéssel kapcsolatos feladatok
ellatasa.

A helyi adérendeletek el6készitése.

A helyi adokkal, talajterhelési dijjal és az adok moédjara behajtandod koztartozasokkal
kapcsolatos 1. foku adohatosagi feladatok ellatasa (adokivetés, addbevallasok ellendrzése,
nyilvantartdsa, hatarozat elkészitése, értesités, felhivas kiadasa).

Adok szamitdgépes nyilvantartasa, adobevételek konyvelése.

Adoellendrzések végzeése.

Adotartozasok, és az adok modjara behajtandd koztartozasok végrehajtasaval kapcsolatos
igyek intézése.

Ado- és értékbizonyitvany, addigazolds valamint perkdltségmentességhez sziikséges igazolas
kiadasa.

A vezetdk és a Pénziigyi és Telepiilésfejlesztési Bizottsag részére rendszeres tajékoztatast nyl;jt
az Adocsoport kezelésében 1€vo kovetelések (behajtasok) alakulasarol.

Statisztikai adatszolgaltatasok teljesitése.



Hatosagi és anyakonyvi csoport

A szocialis ellatasok megallapitasaval €s folyositasaval kapcsolatos feladatok ellatasa.
Gyermek ¢s ifjusagvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatésa.

Népesség-nyilvantartasi feladatok, lakcimigazolés.

Cimnyilvantartas.

Anyakonyvi ligyintézés, hazai anyakonyvezés, apai elismerd nyilatkozat felvétele.
Névvaltoztatasi és névviselési ligyek, allampolgarsagi eskii letételével kapcsolatos tigyintézés.
Hagyatéki leltarozassal, talalt targyak bejelentésével kapcsolatos tigyek.

Hatosagi bizonyitvanyok kiallitasa, igazolas kiallitdsa a szocidlisan raszoruld személyként a
védendo fogyasztok nyilvantartasaba torténd felvételrol.

A jegyzd hataskorébe tartozo birtokvédelmi iigyek intézése.

Uzletek és a piac mitkddésével, a telepengedély, illetve a telep létesitésének bejelentésével,
zenés, tancos rendezvényekkel, valamint a szallashely-szolgaltatasi tevékenységgel
kapcsolatos engedélyezési, ellendrzési feladatok ellatasa.

A jegyz0 allategészségligyi igazgatassal, ndvényvédelemmel, vadkarral, allatok védelmével,
nyilvantartdsaval kapcsolatos feladat- és hataskorei.

A kozérdeki bejelentések, panaszok kezelése.

Miiszaki osztaly feladatai

A jogszabalyban meghatérozott elséfoku épitéshatosagi feladatok ellatasa.

Az 6nkormanyzati beruhazasok eldkészitése, szervezése.

Az oOnkormanyzati intézmények felgjitasi tervének eldkészitése, a felujitdsi munkak
lebonyolitasa.

Az dnkormanyzat tulajdondban, kezelésében, hasznalataban 1évé bérlakasok, bérlemények
kezelése.

Az 6nkormanyzat tulajdondban 1év0 jatszoterek fenntartasanak, tizemeltetésének szervezése,
iranyitasa.

Az dnkormanyzat tulajdonaban 1évd kozvilagitas iizemeltetésének megszervezése.

Az dnkorményzat beruhazasi-€pitési célu palyazatainak eldkészitése, végrehajtasa.

Az Onkormanyzat telepiilésiizemeltetéssel, beruhdzassal kapcsolatos kozbeszerzéseinek
elokészitése.

A vagyongazdalkodasi  stratégia meghatarozidsara  javaslattétel, = vagyonkataszter,
vagyonkimutatas vezetése, lakas- és helyiséggazdalkodas.

Az Onkormanyzat ¢és a jegyz6 fOldrajzi névvel, elnevezéssel, a kornyezet- ¢&s
természetvédelemmel, kozlekedési igazgatassal, viziigyi igazgatassal, hirk6zlési igazgatassal,
kapcsolatos feladat- és hataskore.

A jegyz6 hulladékgazdalkodassal kapcsolatos feladat és hataskore.

Az dnkormanyzat tulajdondban 1év csapadékviz haldzat lizemeltetésének megszervezése.
Osszeallitja, naprakészen tartja az dnkormanyzati tulajdont épiiletek épitési dokumentacidjat
(meglévo ismeretek, szerzOdések, tervek, rajzok, fényképek, adatok gyiijteménye.

Az 6nkorményzati térinformatikai rendszer mitkddtetése.

6. Belso ellen6rzési rendszer

A Jegyzdnek, mint a térvényesség érének, feladata biztositani az Onkormanyzat és a Hivatal
torvényes, szabalyszerti miikodését.

A Hivatal a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belsd ellendrzésérdl szold
370/2011. (XI11. 31.) Korm. rendeletben foglalt bels6 ellendrzési feladatok ellatasat szerzédés
alapjan, kiils6 szakértével biztositja abbol a célbdl, hogy a Jegyzd szdmara bizonyossagot
nyujtson az altala kiépitett és miukodtetett pénziigyi iranyitdsi és kontroll rendszerek



megfelelosségét illetden, illetve ez alapjan megfeleld tdjékoztatast lehessen adni a
Polgarmesternek és Képviseld-testiiletnek.

A Dbelsé ellendrzést ellato kiildo szakértd tevékenységét a Jegyzonek kozvetleniil alarendelve
végzi, az ellendrzési tevékenységen kiviil mas tevékenység végrehajtasaba nem vonhato, nem
vehet részt a Hivatal operativ miikodésével kapcsolatos feladatok ellatdsaban.

A Belso Ellendérzési Kézikonyv részletezi tovabba a belsd ellendrzéssel dsszefiiggésben 1€vo
szakmai etikai kérdéseket, az ellenOrzés alapszabalyait, az ellenérzési tevékenységre vonatkozd
belsd szabalyokat.

7. Integralt kockazatkezelési rendszer

A Hivatalban az integralt kockazatkezelési rendszer szervezeti felelése a Jegyz6 altal erre
kijelolt Aljegyz6 (tovabbiakban: szervezeti felelds), aki a szervezeti felelosi feladatait a
munkakori leirdsban meghatdrozott egyéb feladatai mellett latja el, kiilon jegyzd6i utasitas
szerint.

A szervezeti felelOs:

o Ellatja a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belsd ellendrzésérdl szolo
370/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet integralt kockazatkezelési rendszer miikodtetésének
feladatat.

o Elvégzi az integralt kockdzatkezelési rendszerrel kapcsolatba hozhatd szabdlyzatok
folyamatos feliilvizsgalatat, hatdlyositasat, aktualizalasat.

e Kezeli a Belsé Kontrollrendszer Szabalyzatot, az ellendrzési nyomvonalakat, az
osztalyvezetok altal szolgaltatott adatok és adott informaciok alapjan elvégzi ezek
feliilvizsgalatat, aktualizalasat minden év marcius 31. napjaig.

e Az osztalyvezetdk altal minden év februar 28-ig elkészitendd éves munkatervek és
kockazatfelmérések vonatkozasaban egyrészt koordinald, masrészt jovahagyo feladatot
lat el.

11l. FEJEZET
A HIVATAL MUKODESE

1. Altalanos szabalyok

A Hivatal miikodését a jogszabalyok, az ezekre €piil6 hivatali SZMSz, a belsé szabalyzatok,
valamint a képviseld-testiileti és a polgarmester dontései, tovabba a jegyz6 utasitasai hatdrozzak
meg.

A vezetd, az ligyintéz6 feladatait a hivatali SZMSz és a munkakéri leirds szabalyozza meg. A
munkakdri leiras a felel6sség megallapitasara is alkalmas modon — tobbek kozott — tartalmazza:
a munkakdorben ellatand6 feladat jellegét, a tevékenységi kort, a munkakdrt betoltdk ala- és
folérendeltségi viszonyait, a munkaltatdi jogkor gyakorlojanak a megjelolését, a munkakorre
vonatkoz6 sajatos eldirasokat és a helyettesités modjat.

Az lgy intézésére kijelolt koteles a vezetd utasitasa szerint eljarni, figyelembe véve a
kozszolgalati tisztvisel0krdl szolo 2011. évi CXCIX. torvényt.

2. Alairasrend, kiadmanyozas, bélyegzéhasznalat

A Hivatal nevében a Jegyz6 onalloan jogosult alairasra.

Kiadmanyozasra a hataskor cimzettje, jogosult a jogszabalyban meghatarozott hataskorében
e polgarmester (sajat és atruhazott hataskorben),
o ajegyzd
e anyakonyvvezeto.



A kiadmanyozasi jog jogosultja e jogkorét részben vagy egészben atruhazhatja, az atruhazott
kiadményozasi jogot visszavonhatja. Az atruhazott kiadméanyozasi jog tovabb nem delegéalhato.
Az atruhazas nem ¢érinti a hatdskér jogosultjanak a személyét és felelOsségét. A
kiadmanyozasanak rendjét kiilon szabalyzat- Kiadmanyozasi Szabalyzat- hatarozza meg.

Bélyegzo hasznalat

A Polgarmesteri Hivatalban hasznalatos bélyegzOok lenyomatat, valamint a sorszamokkal
azonosithatéan az egyes bélyegzdk hasznalatara feljogositott személyeket, szervezeti egységet
a jegyz0 altal vezetett bélyegzd-nyilvantartas tartalmazza a kiilon szabalyzat szerint.

3. Az iratkezelés rendje

A Hivatalban az iratkezelés szervezete vegyes rendszerben (nagyobb részben kozponti, kisebb
részben osztott) miikddik. Az iratkezelés szervezeti rendjét, az iratkezelésre, valamint az azzal
Osszefliggd tevékenységekre vonatkozo feladat- és hataskoroket, tovabba az iratkezelés
feliigyeletét ellatd vezetd kijelolését az Iratkezelési Szabalyzat hatdrozza meg.

4. A Kkotelezettségvallalas, a pénziigyi ellenjegyzés, a teljesités igazolasa, az érvényesités és
az utalvanyozas altalanos szabalyai

Az Aht. és az Avr. alapjan a kotelezettségvallalas, a pénziigyi ellenjegyzés, a teljesités
igazolasa, az érvényesités és az utalvanyozas részletes szabalyait a kiilon szabalyzat - Hivatal
Gazdalkodasi Szabalyzata- allapitja meg.

5. Az adatvédelmi tevékenység iranyitasa

A Polgarmesteri Hivatalban a személyes adatok adatkezelésével, adatbiztonsagi ¢&s
adatszolgaltatasi, 6sszefliggd tevékenységet a jegyz0 altal kijelolt adatvédelmi tisztviseld latja
el a Polgarmesteri Hivataban bels6 szabalyzataiban és a munkakori leirasaban foglaltaknak
megfelelden.

6. Kikiildetés szabalyai
Kikiildetés teljesitése csak a jegyzO engedélyével torténhet a kikiildetési szabalyzatban
foglaltak szerint.

7. Munkaba jaras koltségeihez hozzajarulas

A munkaltatéd koteles a munkéba jaras koltségeit, annak jogszabalyban meghatarozott részét a
vonatkoz6 jogszabalyi rendelkezésekben ¢és a targyévi koltségvetési rendeletben
meghatarozottak szerint megtériteni. Ha a koztisztviseld munkdaba jarasi koriilményeiben
valtozas allt be, azt a jegyz06 részére azonnal be kell jelenteni.

8. Egyéb juttatasok
A kozszolgélatban allok egyéb juttatisait a Kozszolgalati Szabalyzat tartalmazza.

9. Teljesitményértékelés

A koztisztviselok munkateljesitményét munkakorének és a targyévi irasban meghatarozott
teljesitménykovetelmények alapjan a vonatkozd jogszabéalyokban foglaltak szerint eljarva
irasban az osztalyvezetd, jegyz0 vonatkozasdban a polgarmester értékeli.

10. Képzés, tovabbképzés
A koztisztviselok szakmai képzését, tovabbképzését a vonatkozo jogszabalyokban foglaltak
szerint eljarva a jegyz6 szervezi meg.



11. Ugyiratkezelés

Az tugyiratkezeléssel kapcsolatos feladatokat az ASP IRAT szakrendszer, mint kozponti
iratkezeld szervezet latja el a vonatkozo jogszabalyok és az egyedi iratkezelési szabalyzatban
foglaltak alapjan.

12. A munkaltatoi jogok gyakorliasanak rendje

Jegyz06 felett a munkaltatdi jogokat a polgarmester, a koztisztviselok felett a jegyz6 gyakorolja
a munkaltatéi jogokat. A munkaltatdi jogok gyakorldsdnak a rendjét a koztisztvisel6k
tekintetében a Kozszolgalati Szabalyzata tartalmazza.

13. Szabadsag engedélyezése

A polgarmester engedélyezi a szabadsag kiadasat a jegyz6 vonatkozasaban.

A jegyz0 engedélyezi a szabadsag kiadasat az aljegyz6 €s az osztalyvezetok vonatkozéasaban.
Az osztalyhoz tartozd koztisztviselok vonatkozasaban az osztilyvezetd engedélyezi a
szabadsag kiaddsat. A szabadsdg engedélyezésének rendjét a Kozszolgalati Szabalyzata
tartalmazza

14. Vagyonnyilatkozat

Az alapveto jogok és kotelezettségek partatlan és elfogulatlan érvényesitése, valamint a kozélet
tisztasaganak biztositasa és a korrupcido megeldzése céljabol az a személy, aki a 2007. évi CLIL
torvény 3.§.-aban felsorolt feladatokat 1at el, tisztséget, illetve munkakort tolt be a torvényben
meghatarozott eljardsi szabalyok szerint vagyonnyilatkozat tételére kotelezett. A
vagyonnyilatkozat-tétel rendjét a Hivatal Kozszolgalati szabalyzat tartalmazza.

15. Polgarmesteri Hivatal munkarendje és iigyfélfogadasa

A Hivatal miikodési rendje
A Hivatal munkarendje: a Hivatal munkarendjét és ligyfélfogadasi rendjét a Képvisel6-testiilet
onkormdanyzati rendeletben hatdrozza meg.

A Hivatal dolgozoéinak altaldnos munkarendje:
e hétfon, kedden, csiitortokon: 8.00 6ratol 16.00 oraig
e szerdan: 8.00 6ratol 18.00 oraig
e pénteken 8.00 6ratol 14.00 oraig tart.

Az altalanos munkarend magaban foglalja a munkakozi sziinetet is. A munkakozi sziinet
idétartama: 30 perc (12:00 — 14:00 6ra kozott lehet igénybe venni).

A munkarendtdl val6 eltérést, illetve az otthoni munkavégzést, annak sziikségességét kiilon
szabalyzat szerint — indokolt esetben — a munkaltatd rendelheti el, illetve engedélyezheti
bizonyos munkakordk esetén.

Az otthoni munkavégzésre kiilon szabalyzatot alkalmazni kell.

A Polgarmesteri Hivatal egyes koztisztviseldinek munkaidd-beosztasat a jegyzd eltérden is
megallapithatja.

A Képviselo-testiilet és a bizottsagok tagjait ligyfélfogadasi idon kiviil is soron kiviil fogadni
kell és résziikre a képviseldi vagy bizottsdgi munkajukhoz sziikséges felvilagositast, segitséget
meg kell adni.



Polgarmesteri Hivatal iigyfélfogadasi rendje

A Hivatal altalanos tigyfélfogadasi rendje:
e hétfon: 8.00 6ratol 12.00 oraig 13.00 oratdl 16.00 oraig
e szerdan: 8.00 6ratol 12.00 oraig 13.00 6ratol 16.00 oraig
e csiitortok 8.00 oratol 12.00 oraig tart.

Pénztari orak: hétfon 8-12-ig 13-15 oraig
szerdan 8-12-ig 13-15 6raig
pénteken 8-11 oraig tart

A polgarmester és jegyzo iigyfélfogadasi rendje:

A polgarmester ligyfélfogadasi rendje (fogadodrja): minden paros héten, csiitortokonként

(eldzetes bejelentkezés nélkiil) —14.00 6ratol 16.00 oraig.

A jegyz6 ligyfélfogadasi rendje (fogaddoraja): minden hét hétféi napjan —eldzetes bejelentkezés
alapjan —14.00 ora és 16.00 orakozott. A jegyz6 fogaddodraira a bejelentkezést és az iddpont

egyeztetést a kabinet végzi.

16. Elektronikus elérhetoségek

Onkormanyzati, hivatali, illetve nemzetiségi onkormanyzati elektronikus csatorna alatt azok
hivatalos e-mail cimeit, tovabbi Hivatali Kapuit (tovabbiakban: elektronikus csatorna) kell

érteni.
Kozponti e-mail cimek:
e Onkormanyzati: pmhiv@enying.eu
e hivatali: pmhiv@enying.eu
Onkorményzati Hivatali Kapu:
ENYINGVO

Elektronikus csatornat létrehozni, mddositani, illetve megsziintetni a Jegyzd engedélyével

lehet.

Az elektronikus csatorna létrehozasara, modositasara, illetve megsziintetésére vonatkozo
irasbeli kérelmet a Jegyzd részére cimezve a Titkarsagi és Human iroda részére kell benyujtani.
Az elektronikus csatornakkal kapcsolatos adminisztracios feladatokat (kérelemkezelés,
l1étrehozassal, modositassal, megsziintetéssel kapcsolatos engedélyezési eljaras, nyilvantartas,

stb.) a Titkarsagi és Human iroda végzi.

Az elektronikus csatornakrol a Titkarsadgi és Human iroda nyilvantartast vezet.

A nyilvantartasnak tartalmaznia kell:
e kozponti e-mail cimek esetében:
az e-mail cim megnevezését,
létrehozasanak idOpontjat,
a létrehozas kérdjének megnevezeését,
az e-mail cimhez rendelt kollégdk megnevezését.

Hivatali Kapuk (HK) esetében:
e |étrehozasanak id6pontjat,
e alétrehozas kérdjének megnevezését,
e a HK rovid és hosszi nevét,



e a HK KRID kdédja

e HK-hoz rendelt e-mail cimet;

e a HK szervezeti MAK azonositojat;

e a HK postafiok kodjat;

e a HK-hoz rendelt személyeket (kapcsolattarto, ligykezeldk).

17. A kozérdekii adatok megismerése, kozzétételi kotelezettség teljesités

Az informacios Onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szolo 2011.¢évi CXIL
torvényben ¢és az egyéb vonatkozd jogszabalyokban a kozérdekii adatok megismerésének
rendjét, a kiilonféle kozzétételi kotelezettségek teljesitésére vonatkozd szabalyokat kiilon
szabalyzat hatarozza meg.

18. A Polgarmesteri Hivatal belsé és kiils6 kapcsolattartasanak rendje

Belso kapcsolattartas

A Hivatalon beliil a koztisztvisel6k kotelesek mindent megtenni a j6 munkakapcsolat
kialakitasaért. E kolcsondsségen alapuld egyiittmikodés nemcsak az Onkormanyzati és
hat6sagi ligyek szakszerli megoldaséara kell, hogy kiterjedjen, hanem minden olyan esetre,
amely a Hivatalnak, mint szervezetnek a megitélése szempontjabol jelentds.

A koztisztviselok kotelesek a feladataik ellatdsa kdzben tudomésukra jutott, de munkatarsuk
feladatkorét érinté informaciot az érintett szamara tovabbitani.

A Polgarmesteri Hivatalon beliil az iroddk egymassal mellérendeltségi viszonyban allnak,
kotelesek egymas munkajat legjobb tudasok szerint segiteni.

A Polgarmesteri Hivatalon beliili kommunikaciot segiti a Polgarmesteri Hivatalban kialakitott
belso levelezd, és belso telefonrendszer hasznalata.

A jegyz0 a polgarmester €s az irodavezetOk részvételével hetente értekezletet tart.

A vezetdi értekezlet célja:
e iddszerli feladatok meghatarozasa,

e a feladatok végrehajtasanak attekintése, értékelése,

e munkavégzés koordindlasa,

e aképviseld-testiileti dontések eldkészitése,

e aképviselO-testiileti dontések végrehajtasanak eldkészitése.

A jegyz0 évente legalabb egyszer a Hivatal koztisztviseldi részére apparatusi értekezletet tart.
Az apparatusi értekezlet feladata:

e azeltelt iddszak alatt végzett munka értékelése,

e a munkdban tapasztalt hidnyossagok feltarasa és azok megsziintetésére intézkedések

megfogalmazasa,

e amunkafegyelem értékelése,

e a Hivatal el6tt 4116 feladatok megfogalmazasa,

e a Hivatal munkdjat, munkakdzosséget érintd javaslatok megtargyalasa.

A Kkiils6 kapcsolattartas

Az eredményesebb miikodés eldsegitése érdekében a koltségvetési szerv a szakmai
szervezetekkel, tars koltségvetési szervekkel, gazdalkodo szervezetekkel egyiittmiikddési
megallapodast kothet.



Egyiittmiikdés szakmai szervezetekkel, tarskoltségvetési szervekkel

A helyi és orszagos tarskoltségvetési szervekkel folyamatosan kell a kapcsolatot tartani,
sziikség szerint segiteni kell egymas munkajat.

A koltségvetési szerv szoros kapcsolatot tart a kiilonb6z6 szakmai szervezetekkel.

19. Képviselet, kapcsolattartas

A Motv. 41. § (1) bekezdése értelmében a Képviseld-testiiletet a Polgarmester képviseli.

A Hivatal képviseletére a Jegyz6 jogosult, tdvollétében az Aljegyzd. A Jegyzo és az Aljegyz6
egylittes tavolléte esetén a Jegyzo altal megbizott koztisztviseld 1atja el a képviseletet. Az igy
megbizott koztisztviseld az adott osztaly vezetdje vagy, vagy egyéb jogasz végzettségi, a
Hivatalban osztalyvezet6i / osztalyvezetd-helyettesi / jogi iligyintézdi / jogi referensi
munkakorben dolgozoé koztisztviseld lehet.

A jogi képviseletet egyedi meghatalmazas alapjan jogi végzettségli koztisztviseldk, ligyvédek,
igyvédi irodak latjak el.

20. A jegyzo altal megallapitott képzettségi potlékra jogosito feladatkorok és képzettségek
A 249/2012. (VIII. 31.) korm. rendelet 2.§ (2) képzettségi potlék allapithatdé meg annak a
kormanytisztviselonek, koztisztviselének is, aki a besorolasandl figyelembe vett iskolai
végzettségénél magasabb szintli szakképesitéssel, szakképzettséggel rendelkezik, feltéve, ha az
a munkakor ellatdsahoz sziikséges. A képzettségi potlékra jogositd munkakdroket és
képzettségeket a Kozszolgalati szabalyzat tartalmazza.

IV. ZARO RENDELKEZES
A Szabalyzat 2022. januar 03. napjan 1ép hatalyba.
A Szabalyzat hatalybalépésével az Enyingi Polgarmesteri Hivatal 2014.04.01.napjan hatalyba
1épett tigyrend és mellékletei hatalyat veszti.

Viplak Tibor
polgarmester
dr. Foldesi Dorina
jegyzo
Zaradék:

Enying Viros Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete az Enyingi Polgdrmesteri Hivatal
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat 138 /2021. (X11.15.) hatarozataval jovahagyta, amelyet
els6 izben Enying Varos Onkorméanyzata Képviseld-testiilete 188/2022 (V1.29.) hatrozataval
modositott.

Viplak Tibor
polgarmester



Enyingi Polgarmesteri Hivatal Etikai Kodexe

Az Etikai Kodex célja, hogy a Hivatal minden munkatarsa szamara — munkakortdl és vezetoi
beosztastol fliggetleniil — meghatarozza azokat az értékeket és magatartasnormakat, amelyek
tamogatjdk a megbizhaté, hatékony, mindségi munkavégzést, felelosségvallalast,
segitOkészséget €s az ésszerii cselekvést annak érdekében, hogy a szervezet betdltse funkciojat.

Az Etikai Kodex iranyt mutat a kiils6 és belso kapcsolatokban elvart egységes és kiszamithato
magatartdshoz, segitséget ad egy-egy konkrét helyzetben a megfeleld viselkedés
kialakitasahoz.

Az Etikai Kddexben leirtak gyakorlati alkalmazasa valamennyi munkatars szamdra kotelezo.
A koztisztviseld éves teljesitményének értékelésénél a leirt magatartasi szabalyok betartasa
értékelési szempont.

Az Etikai Kodex kiterjed a hivatal valamennyi munkavallaldjara.

Az Etikai Kodex kiterjed a hivatal miikodésének teljes teriiletére, a munkavégzés valamennyi
helyszinére és minden olyan helyszinre, ahol a szervezet nevében barmely munkavallaldja
targyal, fellép.

Az Etikai Kodex kozzététele

Valamennyi foglalkoztatési jogviszonyban all6 munkavallal6 az Etikai Kodex hatalybalépését
kovetden koteles nyilatkozatot tenni arrol, hogy azt megismerte, elfogadta, és magéra nézve
kotelezd érvényiinek ismeri el. A nyilatkozatot alairasaval koteles hitelesiteni. Minden Gjonnan
belépd munkavéllald a személyir iratainak atvételével egyidejlileg tesz eleget ezen
nyilatkozattételi kotelezettségének. A belsd képzések tematikdjaba az Etikai Kodex értelmezd
oktatasat be kell épiteni.

Az Etikai Kodex szovegét nemcsak a hivatal koztisztviseldi, hanem a telepiilés polgarai, a
telepiilés intézményei €s partnerei szdmara is az Onkormanyzati honlapon, valamint a hivatal
hirdetdtablajan hozzaférhetévé kell tenni.

A Polgarmesteri Hivatal munkatarsaitol elvart altalanos értékek, magatartas
1. Csapatszellem

A hivatal céljainak elérése feltételezi, hogy a munkatarsak ismerik a telepiilés és a hivatal
célrendszerét, a szervezet miikodési rend;ét.

A hataridére torténd, mindségi feladatellatas megkdveteli, hogy a munkatarsak emberi,
szakmai, tdmogaté munkakapcsolatban alljanak egymadssal. A mas munkakort is érintd
feladatokat a szervezeti egységen beliil és a szervezeti egységek egymas kdzotti kapcsolatdban
a munkatarsak 0sszehangolt munkavégzéssel, felelosségteljes egylittmiikodéssel végezzek.

Az egymastol tanulads a munkavégzés természetes velejardja legyen.

A hivatal szamara értéket jelent a munkatarsi kozosség, ezért a munkatarsaknak is torekedniiik
kell arra, hogy csapatként tegyék a dolgukat.

2. Elkotelezettség, lojalitas



A munkatarsaknak tudniuk kell, hogy a koztisztviseldi 1€t életpalya, nem kothetd valasztasi
ciklusokhoz, ezért ennek megfelelden hittel, kitartassal, becsiilettel kell végezni a munkdjukat.

A munkatarsakat jellemezze a hivatal iranti elkdtelezettség, a szakma szeretete, a koz, a
telepiilés szolgalata.

A hivatal hirnevének megdrzése, fejlesztése valamennyi munkatars kotelessége.

Az elkotelezettség a hivatallal vald azonosulds mellett annak elfogadésat is jelenti, hogy a jo
hirnév megtartasahoz feleldsségre ¢€s aldozatvallaldsra van sziikség.

3. Humanum, emberség, tisztesség

Az emberi méltosag biztositasa a hivatalban és a hivatali munkéban, mind a vezetok, mind a
munkatarsak feleldssége.

A mindennapok embersége, ezen beliil az empatia, ha kell segiteni, segitségnyujtas, a masik
tisztelete, szocialis érzékenység, bizalom jellemezze a munkatarsi kapcsolatokat. A
munkatarsak és vezetOk vegyék észre egymds Oromét és banatat, legyenek nyitottak a
segitségnyujtasra.

4. Felelgsségvallalas

A hivatal munkavallaloitol elvart, hogy feladataikat sajat feleldsségi koriiknek megfeleld
gondossaggal ¢és szakmai igényességgel, torvényesen végezzek, képviselve hataskoriikon beliil
a hivatalt.

A felel6dsségiikhoz tartozzon hozzé a dontéseik kdvetkezményeinek felvallalasa.
5. Szakmai felkésziiltség

A hivatal munkatarsainak megalapozott szakmai ismereteik alapjan kell a feladataikat
végeznilik, a feladatvégzéshez sziikséges jogszabalyok ismeretével.

A telepiilés fejlédése, a hivatal céljainak elérése érdekében a munkatarsaknak személyes
fejlodés igényével, koztisztviseldi feleldsséggel, folyamatosan fejleszteniiik kell szakmai
tudasukat.

A munkatarsak legyenek elkotelezettek abban, hogy feladataikat tdjékozottan kell végezniiik,
megfelelve annak a célnak, hogy a lehetd legjobb szolgaltatast tudjak nytjtani a hivatalhoz
forduloknak.

A munkatarsaknak {igyintézésilk és dontéseik soran mindig — a jogszabdlyok adta
lehetdségeken beliil - legjobb tudasuk szerinti megoldasra kell torekednitik.

Ehhez elengedhetetlen a munkatarsak megfeleld tajékozottsaga, szakmai felkésziiltsége.
6. Szolgaltatoi kultira

Kiemelt figyelmet kell forditani arra, hogy az ligyek intézése érthetd, szakszerii, az adott
partnerhez igazodoan legyen vilagos, jellemezze a segitOkészség.

A munkatarsak érzékeljék az ligyfelek gondjait, problémait és tigyeik intézésekor a legnagyobb
kortltekintéssel és szakmai megalapozottsaggal jarjanak el.

A munkavégzés soran legyen kiindulé pont az iigyfél redlis elvardsa, és a nyujtott
szolgaltatassal val6 elégedettsége.

Eskiijiikhoz hiven a munkatarsaktol kiilondsen elvart alapérték mind a hivatali, mind a
hivatalon kiviili példamutaté viselkedés.

A polgarmesteri hivatal vezet6itol elvart tovabbi értékek, magatartas



1. Bizalom, partnerség, egyiittmiikodés

A hivatal vezetdi egységesen tdmogassak az egyiittmiikodd, konstruktiv, bizalmon alapul6 jo
munkahelyi 1égkor kialakulasat, megdrzését.

Az emberi segitségnyujtas, a munkatarsak megovasa az alaptalan vadaktol és ragalmaktol a
vezetd kotelessége.

2. Felelosségvallalas
A vezetd dontéseihez tartozzon hozza a kdvetkezmények tudatos felvallalasa.

Dontéseit tajékozottan, az informaciok birtokdban, azok ok-okozati Osszefliggésének
ismeretében hozza meg.

3. Hitelesség

A hitelességet a vezet6k a koztisztvisel6i hivatdssal és az emberi méltdsdg irdnti
elkotelezettséggel érdemeljék ki.

Legfontosabb elemei: dszinteség, becsiiletesség, bizalom, tiszteletet add bandsmod, munkéjuk
minden befolyéstdl mentes, szakmai értékekkel bird végzése.

4. Kovetkezetesség

A vezetd dontéseit minden esetben a Hivatal céljainak elérése motivalja, a kdvetendd utat a
torvényesség hatdrozza meg

A mindennapok kovetkezetes vezetéi munkdjat, a munkatdrsak irdnyitdsa, tamogatisa
jellemezze.

5. Példamutatas

E magatartast a célorientalt gondolkodas, a kivanatos szervezeti kultira elérésének tudatos
felvallalasa, széles alapokon nyugvd tudas, kitartas €s megujulasi képesség, sajat vélemeényének
feliilbiralasi készsége jellemezze.

resr

VezetOként egyrészt sajat munkdjaért, masrészt munkatirsai, valamint a Hivatal
tevékenységéért valo felelésség terheli.

Eskiijéhez hiven, a vezet6tol kiilondsen elvart alapérték mind a hivatali, mind a hivatalon kiviili
példamutat6 viselkedés.

6. Vezetési kultura
A szakmai igényességre épiild munka megkdveteli, hogy a vezetd folyamatosan bdvitse tudasat.

A munkatarsakkal szemben feléllitott kovetelmények tartalmazzanak szakmai kihivast,
batoritsanak 6nallosagra, kreativitasra.

A hivatali célok ismeretében, a célok lattatdsaval a munkatérsai szamara mutasson jovoképet.

Munkatarsai teljesitményének nyomon kovetése, tadmogatisa legyen kovetkezetes ¢&s
rendszeres.

Viplak Tibor
polgarmester

dr. Foldesi Dorina
jegyz6






