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Erd Megyei Jogu Varos Polgarmesteri Hivatala

Szervezeti és M(ikodési Szabalyzatarol

A jogalkotasrdél sz6l6 2010. évi CXXX. térvény 23. § (4) bekezdés j) pontjaban foglaltak alapjan a jegyz8
altal — a Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl sz6ld6 2011. évi CLXXXIX. térvény 81. § (1)
bekezdésében foglalt feladatkdrében — elkészitett polgarmesteri hivatali szervezeti és mikodési
szabalyzatot jovahagyom, és az alabbiak szerint kiadom:

I. AHIVATAL MEGNEVEZESE, ADATAI

1. A Hivatal megnevezése: Erd Megyei Jogu Varos Polgarmesteri Hivatala (a tovabbiakban: Hivatal)

1.1. A Hivatal nemzetkdzi kapcsolataiban az alabbi megnevezéseket hasznalja:

- angolul: The Local Municipality Mayor's Office of Erd .
- németul: Burgermeisteramt der Selbstverwaltung der Stadt Erd

1.2 A Hivatal réviditett megnevezése: Polgarmesteri Hivatal

1.3 A Hivatal székhelye: 2030 Erd, Alsé u. 1.

1.4 A Hivatal levelezési cime: 2031 Erd Pf.: 31.

1.5 A Hivatal telefonszama: +36 23 522-300; e-mail cime: onkormanyzat@erd.hu
1.6. A Hivatal miikodési teriilete: Erd Megyei Jogu Varos kdzigazgatasi teriilete
2. A Hivatal azonosité szamai:

a) Fejezetszam: 13

b) Agazati azonosité szam: 8411

c) Bankszamlaszam: 11784009-15394909

d) Koltségvetési intézményi térzsszam: 394909

e) Addazonositdé szam: 15394909-2-13


mailto:onkormanyzat@erd.hu

Il. A HIVATAL JOGALLASA

1. A Hivatal 6nall6 jogi személy; sajat kéltségvetési elbiranyzatai tekintetében teljes jogkdri, gazdasagi
szervezettel rendelkezd koltségvetési szerv; végrehajté szerve a helyi nemzetiségi dnkormanyzatok
gazdalkodasanak.

2. A Hivatal iranyité szerve: Erd Megyei Jogu Varos Onkormanyzat Kézgyilése.

3. A Polgarmester a Kozgyllés dontései szerint, illetve sajat hataskorében iranyitja a Hivatalt. A
Polgarmester tevékenységével 6sszefliggé adminisztracidés feladatok ellatdsaban a polgarmesteri
titkarsag mikodik kdzre.

4. A Hivatal vezet6je a Jegyz6. A Jegyzd tevékenyseégével Osszefliggd adminisztracios feladatok
ellatasaban a jegyzéi titkarsag mikodik kozre.

5. A polgarmesteri, valamint a jegyzdi titkarsagi feladatokat ellatdé szervezeti egység osztaly szintl
szervezeti egységnek mindsul.

6. A Hivatal, mint 6nallé jogi személy és koltségvetési szerv képviseletét a Jegyz6 latja el. Eseti
képviselettel a Hivatal kdztisztvisel6je is megbizhaté.

7. A Hivatal Alapité Okiratat Erd Varos Képvisel6-testiilete a 8/1990. (X.29.) hatarozataval, 1990.
oktober 29. napjan fogadta el.

lll. A HIVATAL SZERVEZETE
1. A Hivatal a sziikséges munkamegosztas céljabdl a kdvetkezd belsd szervezeti egységekre tagozodik:

Szervezési és Jogi F6osztaly

- Jogi Osztaly

- Szervezési Osztaly

- Végrehajtasi Osztaly
Addigazgatasi Féosztaly
Pénziigyi és Gazdalkodasi F6osztaly

- Kéltségvetési és Gazdalkodasi Osztaly
- Szamviteli Osztaly

Humén-Szolgéltatasi Féosztaly

- Szociélis és Egészségligyi Osztaly
- Kbznevelési, Kézmlivel6dési és Sport Osztaly

Média Osztaly
Ugyiratkezelési Osztaly
lgazgatasi és Hatésagi F6osztaly

- Kérnyezetvédelmi Hatésagi Osztaly
Varosiizemeltetési és Varosfejlesztési F6osztaly
- Varosiizemeltetési Osztaly

- Informatikai Osztaly
- Ellatasi Osztaly



Féépitészi Fbosztaly

- Teleplilésfejlesztési és Teleplilésrendezési Osztaly
- Fenntarthatésagi és Z6ld Programok Osztalya

Személyzeti Osztaly

Belsé Ellenbrzési Osztély

Pélyéazati és Kozbeszerzési Osztaly
Vérosrendészeti Osztaly

- Kozteriilet-felligyelet

- Mez66n Szolgalat

- Gyepmesteri Szolgalat
- Portaszolgélat

- Polgarmesteri Titkarsag

- Jegyzéi Titkarsag
Polgarmesteri Kabinet

2. A Hivatal szervezeti felépitésének abrajat a Szervezeti és Mlkddési Szabalyzat (a tovabbiakban:
SZMSZ) 1. melléklete tartalmazza.

3. A Hivatalban a polgarmester tevékenységéhez kdzvetlenil kapcsolddo feladatok ellatasa érdekében,
féosztalynak megfeleld szervezeti szintként Polgarmesteri Kabinet mikddik, amely kommunikacioés
vezetdi, sajto- és kommunikacios referensi munkakoérben foglalkoztatott Gnkormanyzati tanacsadokbol
és fétanacsaddkbol, tovabba a polgarmesternek a Hivatalt iranyité és a jegyzének a Hivatalt vezet6
tevékenységéhez kapcsoldédo feladatai ellatasa érdekében koztisztvisel6kbol all. A Polgarmesteri
Kabinetet a féosztalyvezet6 jogallasu — fétanacsadoi vagy koztisztviselbi jogviszonyban foglalkoztatott
— kabinetvezet6 vezeti.

4. A féosztalyokat és az 6nalld osztalyokat a kdzszolgalati tisztvisel6krél szol6 2011. évi CXCIX. térvény
(a tovabbiakban: Kttv.) 129. § (1) bekezdése alapjan féosztalyvezetdk, illetve osztalyvezetbk vezetik,
akiket hatarozatlan idére a Jegyz6 nevez ki a Polgarmester egyetértési joga gyakorlasaval. Feladatuk
a f6osztaly, illetve osztdly munkajanak megszervezése és a munkavégzés folyamatos ellenérzése.

5. A bels6 szervezeti egységek (f6osztalyok, illetve 6nallé osztalyok) egyméassal mellérendeltségi
viszonyban éllnak és kdtelesek egymassal egyuttmiikddni a feladatok ellatasaban.

6. A Hivatal szervezeti egységei jogi személyiséggel nem rendelkeznek, az 6nkormanyzati és
allamigazgatasi feladatokat egyarant ellaté egységes Hivatal részeit képezik.

7. A Hivatal szervezeti egységei a munka- és feladat-megosztasi szabalyzatban elGirtak alapjan, a
polgarmester és a jegyz6 altal meghatarozottak szerint, tovabba a vonatkozé jogszabalyok és belsé
szabalyzatok, intézkedések, utasitasok alapjan végzik feladataikat.

8. A Hivatal szervezeti egységei, azon belll az gyintéz&k altal ellatott munkakordkhdz tartozé konkrét
feladat- és hataskoéroket, a hataskdrok gyakorlasanak médjat, a helyettesités rendjét és az ezekhez
kapcsolddo felel6sségi szabalyokat a munkakdri leirdsok tartalmazzak.

9. A szervezeti egységek vezetéi az SZMSZ, valamint a vonatkozé egyéb szabalyzatok alapjan
allapitiak meg a szervezeti egységek dolgozoinak munkakoreit, iranyitjak feladataikat, tovabba
gondoskodnak a munkakdri leirasaik elkészitésérdl és naprakészen tartasarol.

10. A szervezeti egységek vezetdi munkakori leirasanak elkészitéséért és naprakészségéért a Jegyzé
a felel@s.



11. A szervezeti egységek kozotti munkamegosztas rendjét, illetve az egyes szervezeti egységek
részletes feladatait Polgarmesteri-Jegyz6i egyuttes utasitassal kiadott kiilén szabalyzat tartalmazza.

12. A Varosrendészeti Osztaly koézterllet-feligyel6inek feladatait a vonatkozd jogszabalyok és
munkakori leirasuk hatérozzak meg.

13. A munkaltatoi jogok gyakorlasanak rendjét a Kbzszolgélati Szabalyzat tartalmazza.
14. A Hivatalban:

a) a polgarmester és a jegyzd normativ utasitassal kiadott szabalyzatban rendelkezik kiléndsen
a pénzgazdalkodassal Osszefliggd kotelezetiségvallalas, ellenjegyzés, utalvanyozas,
érvényesités és a teljesités igazolasanak rendjérdl;

b) a polgarmester normativ utasitassal kiadott szabalyzatban rendelkezik a hataskére gyakorlasa
atruhazasanak és a hataskorébe tartozo lgyek kiadmanyozasanak rendjérdl;

c) a jegyz6 normativ utasitassal kiadott szabalyzatban rendelkezik kiilénésen a hataskoérébe
tartozé Ugyek kiadmanyozdsi rendjérél, az ugyiratkezelés szabalyairdl, illetve a Hivatal
mikodésének egyéb szabalyairdl;

d) a jegyz6 a Hivatal kdzszolgalati szabalyzataban, illetve kiilon intézkedésben hatarozza meg
kulonosen a koztisztvisel6k dijazasara és egyéb juttatasaira vonatkozd olyan szabalyokat,
amelyek nem térvény vagy énkormanyzati rendelet szabalyozasi kérébe tartoznak.

15. A kozigazgatasi és Onkormanyzati feladat-ellatas érdekében a Hivatal kozremikddik az
onkormanyzat mikodésével 6sszefliggd feladatok ellatasaban, tovabba a polgarmester és a jegyz6
feladat- és hataskorébe tartozo Gigyek dontésre vald el6készitésében és végrehajtasaban. E feladatok
ellatasa a munkakori leirasokban és bels6 szabalyzatokban meghatarozottak szerint és keretek kozott
magaban foglalja a feladatok ellatasanak kotelezettségét, a hataskordk gyakorlasat és annak madjat, a
helyettesités rendjét és az ezekhez kapcsolddo felelésségi szabalyokat.

16. Vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett személyek:

a) ajegyz6;

b) az aljegyzé;

c) afbosztalyvezetbk, osztalyvezetok;

d) kozigazgatasi hatosagi ugyben doéntés meghozatalara vagy kiadmanyozasra jogosult
koztisztviselbk;

e) a koltségvetési és egyéb pénzeszkdzokkel, az dnkormanyzati vagyonnal valé gazdalkodas
tekintetében dontési vagy kiadmanyozasi joggal rendelkezd, illetleg a pénzeszkdzok
felhasznalaséban, valamint a gazdélkodas ellenérzésében kdzremik6ds koztisztviselék;

f) akdzbeszerzési eljdrasokban kdzremikodd koztisztviseldk.

17. A vagyonnyilatkozatokat a vonatkozo jogszabalyban meghatarozott idészakonként és médon kell
teljesiteni.

IV. A HIVATAL IRANYITASA
1. A Polgarmester a Kozgyl(ilés dontései szerint és sajat hataskorében iranyitja a Hivatalt. Iranyitasi
jogkérében:

a) altalanos és egyedi utasitdsokat ad a Jegyz6 szamara a Hivatal tevékenységének irdnyvonalara
nézve;

b) aJegyz6 javaslatainak figyelembevételével meghatarozza a Hivatal feladatait az 6nkormanyzat
munkajanak szervezésében, a dontések elékészitésében és végrehajtasaban;

c) dont a jogszabaly altal hataskorébe utalt allamigazgatasi ligyekben, hatésagi hataskérokben,
egyes hataskoreinek gyakorlasat atruhazhatja az alpolgarmesterre, a jegyzére, a Hivatal
ugyintézéjére;

d) a hataskoérébe tartozé Ugyekben szabalyozza a kiadmanyozas rendjét;

e) gyakorolia az egyéb munkaltatéi jogokat az alpolgarmesterek és az Onkormanyzati
intézményvezetdk tekintetében;



f) gyakorolja a munkaltatoi jogokat a jegyz6 tekintetében;

g) gyakorolja a munkaltatoi jogokat az 6nkorméanyzati fétanacsadok, tanacsadok esetében és az
alapveté munkaltatéi jogokat az Aljegyz6 tekintetében.

V. A HIVATAL VEZETESE

1. A Hivatal vezet6je a Jegyz6, aki a Hivatal, mint 6nallé jogi személy és koltségvetési szerv
képviselbjekeént jar el; gazdalkodasi €s mas jogositvanyait jogszabalyok, belsé szabalyzatok, kdzgydlési
dontések és polgarmesteri utasitasok tartalmazzak.

2. A Jegyz6 vezetdi jogkdrében eljarva:

a) gondoskodik a Hivatal munkajanak megszervezésérdl, amelynek soran koézvetlendl, vagy az
féosztalyvezetdk, illetve az 6nalld osztalyok vezetdi Utjan utasithatja a Hivatal dolgozait;

b) meghatarozza a feladatok végrehajtasanak rendjét, idejét, maédjat, Gitemét;

c) a Hivatal koltségvetése alapjan biztositja az annak miikédéséhez sziikséges szakmai és targyi
feltételeket;

d) javaslatot tesz a Polgarmesternek a Hivatal belsé szervezeti tagozdédasara, a Hivatal
munkarendijére, az Ugyfélfogadas rendjére, valamint a Hivatal Iétszamara;

e) gondoskodik a Hivatal Iétszamanak biztositasardl, a koztisztvisel6k képzésérdl,
tovabbképzésérdl;

f) gyakorolja a munkaltatoi jogokat a Hivatal kdztisztvisel6i és munkavallaléi tekintetében, tovabba
gyakorolja az egyéb munkaltatéi jogokat az aljegyz6 tekintetében, a térvényben és
polgarmesteri utasitasban meghatarozott esetekben a Polgarmester egyetértése mellett;

g) gondoskodik a kdzszolgalati nyilvantartas vezetésérél és a személyes adatok védelmérél;

h) a f6osztalyvezet6k és az ©Onalld6 osztalyok vezetéi bevonasaval rendszeresen
munkaértekezletet tart a feladatok egyeztetése és ellenérzése céljabdl;

i) a testlleti munka hatékonysaga érdekében egyuttmikodik a Kozgydlés bizottsagainak
elndkeivel;

j) szlkség szerint részt vesz a féosztalyvezetdk, osztalyvezetdk altal tartott értekezleteken;

k) szikség szerint a Hivatal teljes személyi allomanya részvételével apparatusi értekezletet tart.

3. A jegyzét tavollétében vagy akadalyoztatasa, illetve a jegyzdi tisztség ideiglenes betdltetlensége
esetén az aljegyz8 helyettesiti; az aljegyz6 ellatja tovabba a jegyz6 éaltal a szamara meghatarozott
feladatokat.

4. A polgarmester a jegyz6i és az aljegyzdi tisztség egyideji betdltetlensége, illetve tartos
akadalyoztatasuk esetére a jegyzdi feladatok ellatdsara — az akadaly megsz(inéséig, de legfeljebb hat
honap idétartamra — a jogszabalyban meghatarozott képesitési és alkalmazasi feltételeknek megfeleld
hivatali koztisztvisel6t biz meg.

5. A Pénzugyi és Gazdalkodasi Féosztaly vezetbje ellatja a Hivatal, mint gazdasagi szervezettel
rendelkezd koltségvetési szerv gazdasagi vezet6éi feladatait. A fbéosztalyvezetét tavolléte,
akadalyoztatasa, illetve a tisztség ideiglenes betdltetlensége esetén a Koltségvetési és Gazdalkodasi
Osztaly vezetdje helyettesiti.

6. A féosztalyvezetok, illetve az 6nalld osztalyok vezetbi személyi felelésséggel iranyitjak az adott
féosztalyt, illetve osztalyt, amelynek soran:

a) gondoskodnak a f6osztalyon, illetve osztalyon belili munka megszervezésérél, ellenérzik a
feladatok végrehajtasat;

b) biztositjak a kiadott feladatok hataridére térténé szakszer( és térvényes végrehajtasat;

c) az ugyintéz6k, illet8leg Ugyvitelt ellatd dolgozdk részére rendszeresen tartanak
munkamegbeszélést vagy egyéni eligazitast;

d) kiadmanyozasijogkoriket beosztottjaikra atrunhazhatjak, mely nem érinti vezetéi felelésségiket;

e) szlkség szerint egyuttmikddnek a tarsféosztalyok, tarsosztalyok vezetbivel a feladatkdriket
érint6 kérdésekben.

7. A Hivatalban kett6 szakmai tanacsaddi, illetve szakmai fétanacsadéi cim adomanyozhato.



VI. A HIVATAL MUKODESE
1. A Hivatal a feladatait:

a) ajogszabalyok,

b) a Kdzgylilés déntései (rendeletei, hatarozatai),

c) a polgarmester és a jegyz6 altal kiadott egyedi és altalanos utasitasok, szabalyzatok,

d) a Hivatal 6nkormanyzati (kézgydlési, bizottsagi) tevékenységével, a kozszolgaltatasok
biztositasaval 6sszefliggd feladat-meghatarozasok,

e) a Hivatal kdzigazgatasi tevékenységével 6sszefliggd feladat-meghatarozasok,

f) a jegyz6 altal kiadott szakmai feladat-meghatarozasok és a jegyzének a munkavégzéssel
kapcsolatos egyedi utasitasai szerint latja el.

2. A Hivatal a mikoddésével koteles el8segiteni:

a) atdrvényesség betartasat,

b) a Kdzgyllés rendeleteinek és hatarozatainak végrehajtasat,
c) az allampolgari jogok érvényesiulését, valamint

d) az lgyfélelégedettséget.

3. A Hivatalnak az lgyintézés soran térekednie kell:

a) az anyagi és az eljarasi jogszabalyok maradéktalan érvényre juttatasara,

b) a hatékony és gyors ligyintézésre, az lUgyintézési hatariddk betartasara,

c) az Uugyintézés szinvonalanak emelésére, az (gyintézés jogszabalyi kereteken bellili
egyszerUsitésére,

d) az ugyfelek részére a szikséges felvilagositas szoban és/vagy irasban torténé kulturalt,
szakszer(i megadasara.

4. A Hivatal Ugyintéz6i kotelesek:

a) Ugyfélfogadasi idében az Ggyfeleket fogadni,

b) az lgyfelek altal személyesen, szoban eléadott kérelmet jegyzékonyvbe foglalni,
c) az ugyiratokat az Iratkezelési Szabdlyzat szerint kezelni,

d) ugykérikben mas féosztalyok, osztalyok tgyintézéivel egyuttmikodni.

5. A Hivatal — a szolgalati ut betartasa mellett elvégzendé — feladatai a Koézgydléssel, a Kézgyllés
bizottsagaival, a nemzetiségi 6nkormanyzatokkal, illetve a tarsulasokkal kapcsolatban:

a) A Hivatal szervezeti egységei szakmailag segitik a Kozgyllés, a bizottsagok, az
onkormanyzati tarsulasok, valamint a nemzetiségi dnkormanyzatok munkajat, biztositjak
részikre a technikai és adminisztrativ tdmogatast, valamint megadjak szédmukra a
szilkséges tajékoztatast,

b) a Hivatal szervezeti egységei kdtelesek a Kdzgyilés rendeleteit, hatarozatait végrehajtani,

c) az érintett munkatarsak kotelesek az Ugykoriuket érintéen a kozgydlési, bizottsagi
el6terjesztéseket elkésziteni, az 6nkormanyzati képviselSk felvildgositas-kéréseit, kérdéseit
kivizsgalni és azokra — az erre vonatkozo szabalyok szerint — a valaszt elkésziteni,

d) a Hivatal kételes az 6nkormanyzati képvisel6knek a munkajukhoz sziikséges tajékoztatast
és ugyviteli kzremiikodést biztositani.

6. Allamigazgatasi feladatainak ellatdsa soran a Hivatal kételes a polgarmester és a jegyz6
allamigazgatasi (hatdsagi) hataskoreit az altalanos kdzigazgatasi rendtartas szabalyai és a vonatkozo
anyagi jogszabalyok el6irasainak megfelel6en el6késziteni, és a dontés végrehajtasardél gondoskodni.

7. A Hivatal f8osztalyai, illetve 6nallé osztalyai a feladataikat el6készitd, végrehajtd jelleggel, illetve
allamigazgatasi Ugyekben a hataskdr cimzettjének nevében eljarva latjak el.

8. A Hivatal koztisztvisel6inek képzésérdl, tovabbképzésérdl a jegyz6 éves képzési, tovabbképzeési terv
alapjan gondoskodik.



9. A hivatali informaciok aramlasanak biztositasa érdekében:

a) A Kozgyllés Ulésein részt kell vennie a jegyz6nek, az aljegyzének, az el6terjesztéssel érintett
féosztalyvezetbknek, 6nalld osztalyok vezetinek (tavollétikben helyettesiknek), valamint a
jegyz6konyv készitbjének;

b) Szikség szerint apparatusi értekezletet kell tartani a megel6z6 idészak tevékenységének
értékelése és az elkdvetkezd idészak f6bb feladatainak meghatarozasa céljabdl;

c) A polgarmester rendszeresen az alpolgarmesterek; a polgarmesteri kabinetvezetd; a jegyzé;
szlkség szerint az aljegyz6 és a gazdasagi vezetd; tovabba a polgarmester altal meghivott
személyek részvételével az Onkormanyzat miikodésével és a Hivatal iranyitasaval kapcsolatos
feladatok meghatarozasara értekezletet tart. Az értekezletrél irasban emlékeztetét kell késziteni
a feladat, hataridé és a felel6s megjelolésével;

d) Munkaértekezlet féosztalyonként, illetve 6nallé osztalyonként szikség szerint hivhaté dssze,
melyrél az érintetteket tajékoztatni kell;
VII. A HIVATAL TEVEKENYSEGE

1. A Hivatal alaptevékenysége az Motv. 84. § (1) bekezdése értelmében az Onkormanyzat
miikddésével, valamint a polgarmester vagy a jegyz6 feladat- és hataskérébe tartozé Ggyek déntésre
valo elbkészitésével és végrehajtasaval kapcsolatos feladatok ellatasa, kualondsen: allami
(dllamigazgatasi) és 6nkormanyzati feladatok alaptevékenységként térténd ellatasa. A Hivatal, mint
koltségvetési szerv alaptevékenysége: helyi szintl altalanos végrehajté igazgatasi tevékenység.
2. A Hivatal allamhaztartasi szakagazati besorolasa:

841105 Helyi 6nkormanyzatok és tarsulasok igazgatasi tevékenysége

3. A Hivatal, mint koltségvetési szerv alaptevékenységei kormanyzati funkcié szerinti besorolasa:

011130 Onkormanyzatok és onkormanyzati hivatalok jogalkotd és altalanos igazgatasi
tevékenysége

011220 Adé6-, vam- és jovedéki igazgatas

013330 Palyazat- és tamogataskezelés, ellenbrzés

016010 Orszaggytlilési, Onkormanyzati és eurdpai parlamenti képvisel6-valasztasokhoz
kapcsolddo tevekenységek

016020 Orszagos és helyi népszavazassal kapcsolatos tevékenységek

031030 Kozterllet rendjének fenntartasa

083010 Misorszolgaltatasi és kiaddi Gigyek igazgatasa

083020 Kdnyvkiadas

083030 Egyéb kiaddi tevékenység

083080 Nemzetiségi médiatartalom-szolgaltatas és tAmogatasa

4. A Hivatalhoz az iranyit6 szerv az allamhaztartasrol szolé 2011. évi CXCV. térvény 10. § (4a) és (4b)
bekezdése alapjan nem rendelt mas koltségvetési szervet.

5. A Hivatal gazdalkodo szervezetek tekintetében alapitéi, tulajdonosi jogokat nem gyakorol.

VIIl. A HIVATAL MUNKARENDJE

1. A ledolgozott munkaidé nyilvantartasa és ellendrzése céljabdl a Hivatal minden dolgozdjanak — ide
nem értve a Polgarmestert, az Alpolgarmestereket, a Jegyz6t és a Polgarmesteri Kabinet vezetjét — a
Hivatal altal kiallitott, sajat névre sz6l6 proximity kartyaval kell a Hivatal éplileteibe belépéskor és azok
elhagyasakor a bejaratnal elhelyezett leolvasé berendezésnél regisztralnia. Az eszk6z nyilvantartasba
veszi, hogy a dolgozé mikor Iépett az épuletbe, és mikor hagyta el azt. Az ezzel Osszefliigg6
nyilvantartasi feladatokat az Informatikai Osztaly informatikusai végzik.



2. A ledolgozott munkaidét hetenként dsszesiteni kell. Torekedni kell arra, hogy a térvényes munkaidét
- heti 40 6ra - az adott héten mindenki ledolgozza. A heti munkaidé atcsoportositasa a
féosztalyvezetdvel, illetve az 6nall6 osztalyok vezetdivel torténd egyeztetést kdvetéen lehetséges, tartds
munkaidé-atcsoportositast pedig — a koztisztviseld, illetve munkavallalé irasbeli kérelme alapjan —
jegyz6 engedélyezhet (egyéni munkarend).

3. Az alpolgarmesterek, a jegyz0, valamint a Polgarmesteri Kabinet vezetdje kotetlen, az aljegyz6, a
gazdasagi vezetd, a féosztalyvezeték — ide nem értve a Polgarmesteri Kabinet vezet6jét —, az 6nallo
osztalyok vezet6i, valamint a Polgarmesteri Kabinet 6nkormanyzati fétanacsaddi, tanacsaddi rugalmas
munkaid6-beosztassal latjak el feladataikat. A heti 40 6ras térvényes munkaidé figyelembevételével a
rugalmas munkaidd-beosztasra vonatkozé térzsidé hétfén: 9.00-17.30 6raig, keddtdl csitortokig 9.00—
16.30 ¢draig, pénteken 9.00-13.00 6raig tart.

4. A munkaiddé

— a Polgarmesteri Hivatal egészében:

hétfé: 8.00 — 17.30 draig,
kedd-csutortok: 8.00 — 16.30 draig,
péntek: 8.00 — 13.00 odraig tart.

5. Az ugyfélfogadas rendje
- a Polgarmesteri Hivatal egészében:
hétfé 13.00 — 17.30 o¢raig,
szerda 8.00 — 12.00 ¢raig,
13.00 — 16.30 oraig tart.

6. A munkaidén beliil napi fél 6ra (a munkaviszonyban allok esetén napi husz perc) — fészabalyként 1200
és 1230 k6z6tti — munkakozi sziinet biztositott.

7. A munkakdzi szlinet ideje alatt minden szervezeti egységnél legalabb egy munkatarsnak a Hivatalban
kell tartozkodnia.

8. A hivatali munkarendtdl valé eltérést — indokolt és egyedi esetekben — a jegyz6 rendelhet el, illetve
engedélyezhet.

9. A Hivatal egyes kdztisztvisel6i, alkalmazottai munkaid8-beosztasat a jegyzd az 4. ponttdl eltérben —
egyéni munkarenddel — is megallapithatja

10. Ugyfélfogadasi idd alatt a kdztisztviselbk kotelesek a Hivatalban tartdzkodni; helyszini szemle,
helyszini ellenérzés csak a szervezeti egység vezetdjének kilén engedélyével lehetséges.

11. A Hivatal kdztisztvisel6i munkavégzésiukhdz kotelesek apolt, kulturalt kilsével megjelenni, a hivatali
munkahoz méltd, az lgyfelek és munkatarsak felé tiszteletet kifejezd oltdzéket viselni.

12. A Hivatal éplletében a kdztisztvisel6k munkaidén kivil a szervezeti egység vezetbjének kulon
engedélyével, el6zetes bejelentés mellett tartézkodhatnak.

13. A munkahelyérél 6nhibajan kivil tavol maradd dolgozé az akadalyoztatasanak tényérdl
haladéktalanul koteles kdzvetlen hivatali felettesét, vagy a személyzeti vezet6t értesiteni.

14. A betegségrél szol6 orvosi igazolast a dolgozé a munkaba allasa elsé napjan koteles a személyzeti
vezetdnek atadni.

15. A Hivatal dolgoz6i a munkakdri leirasukban foglaltak szerint helyettesitik egymast, és ellatjak a
helyettesitett kdztisztviseld feladatait.



16. A munkatarsak évi rendes szabadsaguk alatti helyettesitése minden dolgozé munkakori
kotelessége. A helyettesitésre és az ezekhez kapcsolodd felel8sségi szabalyokra egyebekben a
foglalkoztatas tipusa szerint iranyadd jogszabalyok, a vonatkoz6 jegyz6i utasitdsok, valamint a
munkakori leirasok az iranyadoak.

17. A helyettesitést ellatd szemeélyt a helyettesités soran hozott intézkedésért, végzett tevékenységert
ugyanolyan felel8sség terheli, mint a helyettesitett személyt.

18. A helyettesitést ellatdé személyre a helyettesités alatt a helyettesitett személy fliggelmi viszonyai az
iranyaddak. A helyettesitést ellatd személy a helyettesitett vezetéjének minden I1ényeges eseményrél,
a munkavégzés kortlményeirdl részletes tajékoztatast koteles adni.

19. Vezetd és helyettesitéjének a munkahelyrél egyidében torténé tavolléte nem engedélyezhetd.
Amennyiben ez — objektiv okbol — mégis elkertilhetetlen, a helyettesitésrél ez esetben is gondoskodni
kell.

20. Munkakor atadas-atvételére — a kdzvetlen hivatali felettes kdézremiikédésével — munkakor-
modosulas, személyi valtozas, kuldnésen athelyezés, kézszolgalati jogviszony megsziinése, tartds
tavollét esetén keril sor. A munkakort az Uj vezetének, illetve Uj munkatarsnak, a kiadmanyozasi jogkort
az atadassal feladatot kapott munkatarsnak, ezek hianyaban a kdzvetlen hivatali felettesnek kell atadni.

21. A munkakort atvevé személyesen felel mindazokért az Ggyekért, melyeket az atadas-atvételkor atvett.
22. A munkakor atadas-atvételi jegyz6kdnyvben kiléndsen az alabbiakat kell régziteni:

a) az atadasra kerilé munkakdr leirasat,

b) a folyamatban Iévé fontosabb feladatok felsorolasat, végrehajtasuk helyzetét, az esetleges
eredményt és a szlikséges teendbkrdl szol6 tajékoztatast,

c) az atadasra kerlld, irattarba nem helyezett iratokat (kilén jegyzékben a hataridébe
helyezetteket is), utasitasokat, terveket, szabalyzatokat, nyilvantartasokat, illetve azok
jegyzékeét,

d) az atadonak és az atvevbnek a jegyzO6kdnyv tartalmaval kapcsolatos észrevételeit,
megallapitasait, az atadas-atvétel helyének, idejének megjeldlését és az alairasokat,

e) a bélyegz6 atadasara vonatkozo igazolast.

IX. AZ ELLENORZES RENDJE

1. A Kdozgyllést évente beszamolo6 formajaban tajékoztatni kell a Hivatal munkajardl.

2. A jegyzd gondoskodik a jogszabalyi el6irasoknak megfelel6en kialakitott és mikddtetett belsd
ellendrzésrél, és annak fliggetlensége biztositasardl. A belsé ellenérzés a jogszabalyi elbirasok és a
belsé ellenbrzési kézikdnyv elbirasainak megfeleléen végzi a tevékenységét.

3. AfBosztalyvezetdk, illetve az 6nallé osztalyok vezetdi évente rendszeresen ellendrizni kdtelesek sajat
féosztalyuknal, osztalyuknal az lgyintézés és lgyvitel szakszerliségét és hatékonysagat, valamint az
adatvédelmi el6irasok betartasat, és a tapasztalatok alapjan — sziikség esetén — javaslatot tesznek a
munkavégzés eredményességének fokozasara. A jelentést és a javaslatokat a jegyzének kell
megkulldeni minden év december 31-ig, aki errél tajékoztatja a polgarmestert.

X. ZARO RENDELKEZESEK
1. Jelen Szervezeti és Miikddési Szabalyzat az alairasat kbvetd napon Iép hatalyba.

2. Hatalyat veszti a 7/2023. (IX.27.) polgarmesteri utasitdssal kiadott Szervezeti és Mulkodési
Szabalyzat.

Erd, 2026. junius 3.

Dr. Csozik Laszlé
polgarmester
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