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ECSEDI POLGARMESTERI HIVATAL SZERVEZESI £S MUKODESI
SZABALYZATA

A Magyarorszag helyi nkormanyzatardl sz6l6 2011. évi CLXXXIX. térvény 84. § (1) bekezdése
értelmében Ecséd Kozségi Onkormanyzat Képvisel6-testiilete (a tovabbiakban: Képvisel6-
testilet) az énkorményzat miikodésével, valamint a polgarmester vagy a jegyz0 feladat- és
hataskérébe tartozé lgyek déntésre vald elGkészitésével és végrehajtasaval kapcsolatos
feladatok elldtasara polgdrmesteri hivatalt hoz létre. Az allamhaztartasrél sz6lé6 2011. évi
CXCV. torvény (a tovabbiakban: Aht.) 9. § b) pontja, 10. § (5) bekezdése és az Aht.
végrehajtasarol sz6l6 368/2011. (Xil.31.) Korm. rendelet 13. § (1) bekezdése alapjan a
Képviselé-testiilet az Ecsédi Polgdrmesteri Hivatal Szervezeti és M(ikodési Szabalyzatat az
alabbiak szerint allapitja meg:

1. Altalanos rendelkezések

1.1. A KépviselS-testiilet altal létrehozott Polgarmesteri Hivatal (a tovibbiakban: Hivatal)
hivatalos megnevezése és cime:
Ecsédi Polgarmesteri Hivatal, 3013 Ecséd, Szabadsag utca 139.
1.2. Az Ecsédi Polgarmesteri Hivatal adatai:
e-mail cime: ecsed.ph@ecsed.hu
honlapja: www.ecsed.hu
térzsszama: 378781
Addszama: 15378785-2-10
Statisztikai szamjel: 15378785-8411-325-10
A Hivatal szamlavezeté&je: MHB
Pénzforgalmi Bankszamla: 62100157-11035659
1.3. Alapité megnevezése: Ecséd K6zségi Onkormanyzat Képvisel6-testiilete
Az alapitas id6pontja: 1990. 09. 30.
Az alapité okirat kelte, szdma:10/378781/5/2009., 2009. augusztus 04., 38/2009.
(V.26.) KT hatarozat
Szakagazati besorolasa: 841105
Alaptevékenysége: 6nkormanyzati igazgatasi tevékenység.
Alaptevékenység szakagazata: 841105 Helyi 6nkormanyzatok és tarsuldsok igazgatasi

tevékenysége
1.4. Az ellatand6, és a kormanyzati funkcié szerint besorolt alaptevékenységek,
rendszeresen ellatott vallalkozasi tevékenységek megjel6lése:



ECSEDI POLGARMESTERI HIVATAL
COFOG kédok - 2025. év

COFOG kéd Megnevezés

011130 Onkormanyzatok és dnkormanyzati hivatalok jogalkoté és altaldnos igazgatasi tevékenysége
011220 Adé-, vam- és jovedéki igazgatés

013360 M4s szerv részére végzett pénziigyi-gazdalkodasi, izemeltetési, egyéb szolgéltatasok

016010 Orszaggy(lési, dnkormanyzati és eurdpai parlamenti képviselévalasztasokhoz kapcsolodo tevekeny
016020 Orszagos és helyi népszavazassal kapcsolatos tevékenységek

018030 Tamogatéasi célu finanszirozasi miveletek

A Hivatalnak elldtand6, és a kormanyzati funkcié szerint besorolt vallalkozési tevékenysége

nincs.
A Hivatal alapitéi, tulajdonosi (tagsagi, részvényesi) jogokat nem gyakorol.

2. A Hivatal jogallasa, képviselete

A Hivatalt Ecséd kézség polgarmestere iranyitja.
A Hivatalt Ecséd kozség jegyzbje vezeti és ellatja képviseletét.
A Hivatal jogi személyiséggel rendelkezé 6nalléan miikodd és gazdalkodd kéltségvetési szerv.
A Hivatalnak jogi személyiség(i szervezeti egysége nincs, az alabbi onalléan m(ikdd6 gazdasagi
szervezettel nem rendelkezd intézmények gazdalkodasi feladatait latja el:
e Munkamegosztasi megallapodas alapjan:
> Ecsédi Gyongyszem Ovoda és Kolyok Minibolcséde (3013 Ecséd, Akacfa utca
13)
> Ecsédi Pottémke Bolcséde (3013 Ecséd, Harsfa utca 89.)
e Kozigazgatasi szerz6dés alapjan:
» Ecsédi Roma Nemzetiségi Onkormanyzat

3. A Hivatal feladatai

A Hivatal alaptevékenységét meghatérozé jogszabaly: Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl
52616 2011. évi CLXXXIX. térvény 84. § (1) bekezdése.

Eszerint: a Hivatal az onkormanyzat miikddésével, valamint a polgdrmester vagy a jegyz6
feladat-és hataskérébe tartozé ligyek dontésére valé elkészitésével és végrehajtasaval
kapcsolatos feladatokat latja el, és kézrem(kodik az énkorményzatok egymas kozotti,
valamint az allami szervekkel torténé egylittmiikodésének 6sszehangolasaban.

3.1. Pénziigy- gazdalkodas

o kozremiikédik az oOnkormanyzat gazdasagi programjanak kidolgozasaban,
megvaldsitasaban,

o elGkésziti a pénziigyi és gazdasagi vonatkozasu elSterjesztéseket,



el6késziti az éves koltségvetési koncepciot, a kdltségvetési és zarszamadasi rendeletek
tervezeteit, sziikség szerint javaslatot tesz az &tmeneti gazdalkodasra vonatkozd
szabalyokra,

kézremiikodik a koltségvetés végrehajtasaban,
szervezi a helyi bevételekbSl ad6doé onkormanyzati feladatok ellatasat,
Osszedllitja az éves, féléves koltségvetési beszamoldkat,

teljesiti a koltségvetési, pénzforgalmi informaciés, addbevalldsi és statisztikai
adatszolgaltatasi kotelezettségeket,

nyilvantartja és kezeli az o6nkorményzat tulajdonaban évé vagyontargyakat
(ingatlankataszter, vagyonleltar),

bonyolitja az intézmények finanszirozasat, figyelemmel kiséri az elGiranyzatok
alakulasat,

naprakészen az &nkormanyzati szamldk alakuldsat, fizetési kotelezettségeik
teljesitését,

végzi a bizonylatok érvényesitésével kapcsolatos feladatokat,

a kijelélt pénziigyi ligyintéz6 végzi a kételezettségvallalas pénziigyi ellenjegyzését
gondoskodik a kdnywviteli nyilvantartas szabalyszerii vezetésérdl,

biztositja a hivatal miikodésével kapcsolatos ellatasi feladatokat,

biztositja a hazipénztardban a mindenkor sziikséges készpénzt,

koordindlja az &nkormanyzati kincstéri finanszirozassal kapcsolatos feladatokat,
gondoskodik a feladatalapt ellatasokhoz kapcsolédd koltségvetési hozzajarulasok
lehivasardl, elszamolasardl,

végzi a bérszamfejtéssel kapcsolatos feladatokat,

pénziigyi  vonatkozasban  kézremiikédik a  pélyazatok  elkészitésében,
megvalésitasaban, ellatja a valasztasok, népszavazasok pénziigyi lebonyolitasat,

ellatja az adatnyilvanossaggal, kozzététellel dsszefiiggé feladatokat,

segiti az onkormanyzat fenntartasaban miikédé kéltségvetési szervek gazdasagi,
pénzigyi tevékenységét,

részt vesz a hivatal és az intézményeik szamviteli rendjének kialakitasaban, ellatja az
abban foglalt feladatokat,

kdézrem(ikddik a szamlarend, a szamviteli politika kialakitasaban,

nyilvantartja az 6nkormanyzat vagyonat,



végrehajtja a leltarozast a leltarozasi szabalyzatban foglaltak szerint a Hivatalnal és az
6nkormanyzat fenntartasaban miik6dé koltségvetési szerveknél,

egyezteti a vagyonkataszter és a targyi eszkoz nyilvantartdsanak adatait,
a mérlegbeszamoldkhoz analitikus nyilvantartast készit,

elldtja a kozszolgalati jogviszonnyal kapcsolatos adminisztraciés és pénziigyi
feladatokat,

vezeti a szabadsag-nyilvantartast,

kezeli a koztisztviselSk és az intézményvezetbk személyi anyagait,
elkésziti a munkakori leirdsok tervezetét,

vezeti a kozfoglalkoztatottakkal kapcsolatos nyilvantartasokat,

ellatja a kozfoglalkoztatottakkal kapcsolat személyi tigyeket.

3.2. Adéligy

3.3.

biztositja a kdzponti és helyi adéjogszabalyokban foglaltak érvényesitését,
intézi az elsé6foku adéhatosagi ligyeket,

gondoskodik az ad6k kivetésérdl, nyilvantartasarol és behajtésarol,
meginditja az adébehajtasi eljarast,

adougyi informacidkat szolgaltat,

kiallitja és megkiildi az ad6- és értékbizonyitvanyokat,

ellitja az egyéb adoligyi feladatokat (addigazoldsok, egyéb hatdsagi igazolasok
kiallitasa stb.).

Hatésagi, igazgatasi feladatok
altalanos igazgatas,

anyakényvi tgyek: kodzremikodik az anyakonyvvezetéssel kapcsolatos feladatok
ellatasaban,

személyi adat- és lakcimnyilvantartas: gondoskodik a jegyz6 hataskérébe utalt
személyi adat- és lakcimnyilvantartassal kapcsolatos feladatok elldtasérol; vezeti a
helyi népesség-nyilvantartast, elékésziti az adatszolgaltatast, gondoskodik a személyes
adatok védelmérdl, vezeti a jogszabalyok altal meghatarozott nyilvantartasokat,

kereskedelmi és vendéglatasi Ugyek: izletek miikodési engedélyének kiadasa,
bejelentdlapjanak nyilvantartasba vétele, nyilvantartasok vezetése,

szocialpolitikai tigyek: gondoskodik a hataskarébe utalt szocidlis ellatéssal kapcsolatos
feladatokrol, ellitja a segélyezéssel kapcsolatos feladatokat,



gyermek- és ifjisagvédelem: elldtja a gyermek és ifjisagvédelemmel kapcsolatos
jegyz6i hataskorbe utalt feladatokat,

hagyaték: gondoskodik a hagyatéki feladatok ellatasarol,
honvédelem: helyi védelmi bizottsdgokkal kapcsolatos egyéb feladatok,

kommundlis igazgatds: gondoskodik a koztisztasaggal kapcsolatos kotelezettségek
teljesitésérdl,

ugyiratkezelési feladatok,
egészséglgyi ellatassal kapcsolatos feladatok,
a jegyz6i hataskorbe utalt gyamugyi feladatok,

a jegyz6i hataskdrbe utalt kézml(ivelSdési tevékenységgel, a testneveléssel és sporttal
kapcsolatos feladatok,

jegyz6i hataskoérbe utalt nevelési-oktatasi feladatok.

3.4. elektronikus ligyintézés soran a Hivatal

* vallalja a Kormany &ltal rendeletben meghatarozott tigyek torvény szerinti elektronikus
intézését,

* ellatja az elektronikus tigyintézés miikddéséhez kapcsolddo szervezési és adminisztracios
feladatokat,

* tajékoztatja az ligyfelet az elektronikus ligyintézési lehetGségekrdl,

biztositja az Uigyfél azon jogat, miszerint iigyeit az elektronikus tigyintézés keretein
belil elektronikusan intézze el,
az elektronikus iigyintézés keretein beliil biztositja a kézérdekd, illetve kdzérdekbo!
nyilvanos adatok megismerhet8ségét és a személyes, a mindsitett és a nem nyilvanos
adatok védelmét,
gondoskodik az elektronikus ligyintézés keretein beliil az elektronikus dokumentum
érkeztetésérdl, kézbesitésérdl, értesitésérdl,
a kovetkez§ kdzponti elektronikus igyintézési szolgéltatasokat a kijelolt szolgéltatd
utjan veszi igénybe, eleget téve ezzel a jogszabalyban foglaltaknak
> az ligyfél ugyintézési rendelkezésének nyilvantartasa,
iratérvényességi nyilvantartas,
elektronikus fizetési és elszamolasi rendszer,
azonositasra visszavezetett dokumentumbhitelesités,
kézponti érkeztetési ligynok,
kozponti kézbesitési tigynok,
az tigyfél idGszaki értesitése,
papir alap irat atalakitasa hiteles elektronikus iratta,
kézponti azonositasi ligynék,
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személyre szabott ligyintézési feliilet,
Grlapbenyujtas-tamogatasi szolgaltatas,

kézponti dokumentumhitelesitési Gigyndk,

ltalanos célu elektronikus kérelemiirlap szolgaltatas,
dsszerendelési nyilvantartas.

VVVVYYVY

4. A polgarmesteri hivatal szervezeti felépités

A polgarmesteri hivatalt a jegyz8 vezeti. A polgarmesteri hivatal felépitése: 3 f6 igazgatasi
ligyintézé, 1 f6 adéiigyi eléado, 3 f6 pénziigyi el6add. A kdztisztviselSk Iétszamara es az altaluk
ellatandé feladatok sokrétiiségére tekintettel szervezeti tagozédasra, specializalédasra nem
keriil sor.

JEGYZO
¥
Igazgatasi Igazgatasi Adoigyi Pénzugyi Pénzigyi Pénzigyi
ugyintéz6 ugyintézé el6adé ugyintézd ugyintézd ligyintéz6

Az elldtand feladatokat a jegyz6 munkakori leirasokban hatarozza meg:
e az ellatando feladat-és hataskordket, azok gyakorlasanak maédjat,
e a helyettesités rendjét
e afelelGsségi szabalyokat
¢ a munkaltatéi jogok gyakorlasanak rendjét

4.1. Jegyz6
A jegyz6 a polgarmester iranyitasaval vezeti és szervezi a polgadrmesteri hivatalt.
A jegyz6

o ellatja a Motv. 81. § (3)-(4) bekezdésében rogzitett feladatokat,

o gondoskodik az dnkormanyzat miikodésével kapcsolatos feladatok ellatasarol;

e jelzi a KépviselS-testiiletnek, a Képvisel6-testiilet szervének és a polgarmesternek, ha
a dontésiik, miikodésiik jogszabalysérto;

déntésére eldkésziti a polgarmester hataskérébe tartozé allamigazgatasi ligyeket;



dént azokban a hatésagi igyekben, amelyeket a polgarmester ad at;

dont a hataskdrébe utalt Gnkormanyzati és &nkormanyzati hatésagi tigyekben;

a hataskérébe tartozo ligyekben szabalyozza a kiadmanyozas rendjét,

ellatja az 6nkormanyzati rendeletekkel kapcsolatos, a jogalkotasrél sz6l6 térvényben
rogzitett feladatokat, elldtja az iratkezelés felligyeletét,

eljar a jogszabdly éltal hataskorébe utalt igazgatasi tigyekben, pl.: birtokvédelem,
szakhatdsagi vélemény, fakivagasi engedély, névényvédelem, gyommentesitési ligyek,
talajvizréteget érintd furt, vagy dsott kit engedélyezése, zajvédelemi iigyek, bejelentés
kételes ipari tevékenység nyilvantartisa, telepengedéllyel kapcsolatos tgyek,
addohatdsagi ligyek, hirdetmények kifiiggesztése, stb.

ellatja az llamigazgatési tevékenység egyszeriisitésével, korszer(sitésével kapcsolatos
feladatokat (pl.: ASP rendszer, elektronikus {igyintézés, stb),

rendszeresen tdjékoztatja a polgdrmestert az &nkormanyzat munkdjat érinté
jogszabalyokrdl, a hivatal munkajardl és az Ggyintézésrdl,

elldtja a testiilet, a bizottsag szervezési és ligyviteli tevékenységével kapcsolatos
feladatokat,

tanacskozasi joggal részt vesz a testiilet, a bizottsag iilésein, torvényességi észrevételt
tehet a

szavazas el6tt az elGterjesztés vitajaban, jelzi a képvisels-testiiletnek, a képvisels-
testiilet szervének és a polgdrmesternek, ha a déntésiik, miikodésiik jogszabalysérts;
gondoskodik a testilleti llés jegyz6konyvének elkészitésérsl, azt a polgirmesterrel
egyutt aldirja és 15 napon beliil megkiildi a Kormanyhivatal vezetGjének,

gyakorolja a munkaltatéi jogokat a polgdrmesteri hivatal, koztisztviselsi és
munkavallaloi tekintetében, pl.: 6 nevezi ki a kéztisztviselSket, vagy 6 menti fel 6ket,
megallapitia a munkabériiket, évente két alkalommal irisban értékeli a
teljesitményuket, stb..

évente beszamol a képviselS-testiiletnek a hivatal tevékenységérsl,

dontésre elSkésziti a polgdrmester hatiskérébe tartozd igazgatasi iigyeket, pl.:
kozteriletbontaséra, hasznalatra vonatozé engedélye, telepiilésképi vélemény
kiadasa, stb.,

kézrem(kodik a helyi képvisel6k és a polgarmester, valamint az orszaggyilési
képvisel6k valasztasa, a népszavazas el6készitésében és lebonyolitasaban

eljar a polgédrmester vagy a képviselé-testiilet altal atruhazott hataskérben,
koordindlja az anyakéonyvezés kozébe tartozé feladatok végrehaijtasat: pl.: anyakonyvi
okiratok kiallitasa, haldleset anyakényvezése, hazassagkotési szandék bejelentése,
apai elismerd nyilatkozat tétele, hazassagi névviselés megvaltoztatasa, stb.,

elidar a hatdskorébe tartozé szocidlis iigyekben: rendszeres gyermekvédelmi
kedvezmény megallapitasa, sziinidei gyermekétkeztetés

részt vesz hazai és unids palyazatok el6készitésében

el6késziti  Ecséd Kozségi  Onkormanyzat  altal kotendS  szerz8déseket,
megallapodasokat

el6késziti, aktualizalja Ecséd K6zségi Onkormanyzat, valamint az Ecsédi Polgarmesteri
Hivatal kiilonb6z6 szabalyzatait,



e mikddteti — a jogszabalyok alapjan meghatdrozott — belsé kontrollrendszert,
gondoskodik az nkormanyzat belsé ellenérzésérdl

e gondoskodik az énkormanyzat tulajdondban lévé vagyon nyilvantartasarol, a
vagyonnyilvantartas (vagyonkataszter) folyamatos vezetésérdl, az abban szerepld
adatok hitelességérdl,

o ellatja a valasztas el6készitésével, lebonyolitasaval kapcsolatos szervezési feladatokat.

A polgarmester — a palyazat alapjan hatarozatlan idére — nevezi ki a jegyz6t. A jegyzGi
kinevezés vezet6i munkakornek mindsiil, a jegyz6re alkalmazni kell a kdzszolgalati
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tisztségvisel6rél sz616 térvény vonatkozé rendelkezéseit.

Amennyiben hat hénapon beliil a polgdrmester nem nevez ki jegyz6t, a kormanyhivatal
vezetGje ideiglenes hatéllyal a jegyz6i feladatok ellatasara a palyazati kiirasnak megfelelé
jeloltet, ennek hidnydban a képesitési és alkalmazasi feltéteknek megfelelé hivatali
koztisztvisel6t vagy mas jegyz6t nevez ki. A jegyz6i feladatok elldtasara sz6l6 kinevezés az uj
jegyz6 kinevezéséig tart.

4.2. Polgarmester

A polgérmester megvalasztasat kovetSen eskiit tesz a Képvisel-testiilet elStt és errdl
okmanyt ir ald. A polgarmester jogai és kotelezettségei a megvalasztasaval keletkeznek, a
megbizatas megsziinésével szlinnek meg.

A polgarmester

e a Képvisels-testiilet dontései szerint és sajat hataskorében iranyitja a
polgarmesteri hivatalt,

e a jegyz6 javaslatainak figyelembevételével meghatarozza a polgarmesteri
hivatalnak feladatait az 6nkormanyzat munkdjanak a szervezésében, a
dontések elgkészitésében és végrehajtasaban,

e dont a jogszabaly altal hataskérébe utalt allamigazgatasi Ggyekben,

e hatdésagi hataskérben, egyes hataskoreinek gyakorlasat atruhazhatja az
alpolgarmesterre, a jegyz6re, a polgarmesteri hivatal ligyintézdjére;

e a jegyzl javaslatara el6terjesztést nyujt be a Képviselé-testiiletnek a hivatal
belsé szervezeti tagozddasanak, létszamanak, munkarendjének, valamint
ugyfélfogadasi rendjének meghatarozasara;

e a hataskorébe tartozé ligyekben szabalyozza a kiadmanyozas rendjét;

e gyakorolja a munkaltatoi jogokat a jegyz6 tekintetében;

e gyakorolja az egyéb munkaltatéi jogokat az alpolgérmester és az
dnkormanyzati intézményvezetdk tekintetében.

4.3. Alpolgarmester

Az alpolgarmester a polgarmester altal meghatarozott feladatokat latja el. A polgarmester
tartds tavollétében vagy akadalyoztatdsa esetén a polgarmester jogositvanyai illetik meg.

4.4, Az lgyintézé

Yoyd

Az ligyintéz6 feladata:



® az 6nkormanyzati és kozigazgatasi ligyek érdemi déntésre valo elGkészitése,

e szakértelemmel foglalkozik a rabizott teriilettel &sszefiiggé valamennyi kérdéssel,

o felelSs sajat tevékenységéért és a térvényesség betartasaért,

® a munkakéri leirdsaban foglaltaknak megfelelen végzi a részére kiadott feladatokat,
figyelembevéve a vezetdi utasitasokat, a hataridéket,

* akapott feladatokat mas ligyintéz6re nem delegélhatja, arra csak a vezetdje jogosult.

5. Miikodési szabalyok

5.1. A Hivatal koztisztviselSi részére a jegyz6 sziikség szerint, de évente legalabb egy
alkalommal munkaértekezletet tart. A polgarmesteri hivatal kéztisztviselsi
vagyonnyilatkozat tételre kotelesek.

5.2. A helyettesités rendje:

5.2.1. Ahelyettesités altalanos szabalyai:

* A30munkanapot meghaladé tavollét esetén a helyettesités irasban, egyéb
esetekben széban torténik.

® A helyettesitést elldté személy a helyettesitést kdvetSen a helyettesitett
vezet6t minden lényeges eseményrél, a munkavégzés koriilményeirdl
kételes részletesen tdjékoztatni széban, 30 napot meghalad6 tavollét
esetén irasban.

® A helyettesités sordn hozott intézkedésért, végzett tevékenységért a
helyettesit6t ugyanaz a felelGsség terheli, mint a helyettesitettet.

® Munkakdr atadasara, illetve atvételére személyi valtozas esetén keriil sor.
A munkakdrataddsra vonatkozd szabalyokat alkalmazni kell a Hivatal
koztisztviselBire és az Onkormanyzat koltségvetési szervei vezetdire.

® Munkakdrt az atvevé munkatarsnak, ennek hidanyaban a kdzvetlen hivatali
felettesnek, vagy a jegyz6 altal kijelélt személynek kell tadni.

e A munkakor atadasaért, illetve atvételéért az dtado és az atvevs kdzvetlen
hivatali felettese a felelGs.

® A munkakér atadasa, illetve atvétele a kozvetlen hivatali felettes, a
polgarmester, a jegyzd, vagy az altaluk megbizott személy jelenlétében
torténik.

® A munkatars évi rendes szabadsaga alatti helyettesités minden dolgozd
munkakori kotelessége. Ezen tdlmenden a helyettesitésért a Kttv. szerinti
helyettesitési dij jar.

* Amennyiben a koztisztvisel6 a munkaltaté intézkedése alapjan
munkakdrben nem tartozé munkat végez, s az eredeti munkakérét is
ellatja, illetményén feliil helyettesitési dij is megilleti. A helyettesitési dij a
koztisztvisel6t a helyettesités elsé napjatél illeti meg.

e AkdztisztviselGt a helyettesitési dij akkor is megilleti, ha tartésan tavol 1évé
kéztisztviselSt helyettesit, illetve részben vagy egészben tobbletfeladatként
betéltetlen munkakért 1at el. Tartdésan tavollévének mindsil az a
kéztisztviseld, akinek folyamatos tavolléte a 30 munkanapot meghaladija.
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e Nem jar helyettesitési dij, ha:
> a helyettesités a koztisztvisel6 munkakori kotelezettsége;
> helyettesités rendes szabadsag miatt szlikséges.

o A helyettesitési dij mértékét a helyettesit6 koztisztvisel6 illetményének
atlagaét kell érteni, ez esetben a helyettesitési dij a koztisztviselSk altal
ellatott feladatok aranyaban keriil felosztasra.

e A helyettesités rendjét a munkakori leirdsok hatarozzak meg.

5.2.2. A helyettesités és kiadmanyozas rendje

5.2.2.1. A helyettesités rendje:
A Polgarmestert a Képvisel6-testiilet tagjai kozil valasztott Alpolgarmester helyettesiti.
A jegyz6t akadalyoztatasa és tavolléte idején a megfeleld képesitéssel rendelkezd
igazgatasi el6ad6-anyakdnyvezetd, illetve addiigyi ligyintézé helyettesiti a belsé
szabalyzatokban és a munkakari leirasokban rogzitetteknek megfelelGen.
Az ligyintéz6k a munkakori leirdsokban rogzitettek szerint helyettesitik egymast.

5.2.2.2. Akiadmanyozas rendje:
A hivatalban a kiadmanyozas jogat feladat- és hataskorének megfelel6en, tovabba a
polgarmester részbeni szabalyozasa szerint a jegyz6 gyakorolja. Tavollétében a
kiadmanyozasi jog siirgés esetekben az igazgatasi-el6adé anyakdnyvezet6t illeti meg.
Kiadmanyozasi jog illeti meg az ligy érdemét nem érinté kozbenséd intézkedések esetén
az ugyintézéket.

5.3. A Hivatalban hasznalt bélyegzék lenyomatat, valamint a bélyegzék hasznalatara
feljogositott személyeket a hivatal bélyegzé-nyilvantartasa tartalmazza.
Az Ecséd Kozségi Onkormanyzat Polgarmesteri Hivatalaban hasznalt bélyegz6k
nyilvantartasa, a bélyegzék hasznalatanak szabalyai

5.3.1. Hatalya:
Jelen szabalyzat hatalya kiterjed az Ecséd Kézségi Onkormanyzat Polgdrmesteri
Hivatal (a tovabbiakban: Hivatal) valamennyi kdztisztvisel6jére.
A hivatalos bélyegzék hasznalatara jogosultak kore:
o A bélyegzé hasznalatéra jogosultak, kizardlag az itt meghatarozott feltételek
mellett jogosultak.
e A hivatalos bélyegz6k hasznalatara jogosultak:
> polgarmester (hataskorében, sajat nevében, vagy dnkormanyzat
képviseletében térténé kiadmanyozas soran)
> jegyz6 (hataskérében, sajat nevében, vagy a Hivatal képviseletében
térténé kiadmanyozas soran)
> Ugyintéz8k (jegyz6i, vagy polgarmesteri hataskdrben térténd
kiadmanyozashoz térténd irat-el6készités soran)

5.3.2. A bélyegz6k hasznalata
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e Abélyegz6 hasznaldja, 6rzbje a hasznélatért felelgsséggel tartozik. Koteles
gondoskodni arrdl, hogy illetéktelen személy a bélyegz6h6z ne férhessen
hozza, ennek érdekében a hivatali munkaidén kiviil a bélyegzéket zarhaté
irodai batorzatban kell Grizni. A butorzat zaraséért a bélyegzé hasznéloja
felel6s.

e AHivatal, illetve az Onkormanyzat hivatalos miikodésével 6sszefiiggésben
keletkezé iratokon a bélyegzé csak aldirassal egyiitt — az aldiré beosztasanak
feltiintetésével — hasznalhato.

® Abélyegzét haszndlé anyagi, fegyelmi, biintet8jogi felelsséggel tartozik a
részére atadott bélyegzd jogszer( hasznalataért, biztonsagos 6rzéséért.

5.3.3. A Hivatalban hasznalhatd hivatalos bélyegzék felsorolasa
e A Hivatalban az alabbi bélyegz6k hasznalata engedélyezett:

korbélyegzé,

hossztbélyegz6,

iratkezelés soran hasznalt bélyegzék,

iratok, dokumentumok sokszorositasa, hitelesitése soran hasznalt

bélyegzék , illetve az a)- e) pontokban felsorolt bélyegzétipusok jelen

szabalyzatban meghatarozott fajtai.

® AHivatalban a jelen szabalyzatban foglalt bélyegz6tipusoktdl eltéré bélyegzék
hasznalata nem engedélyezheté.

e Abélyegzé hasznalatdhoz kék (lila) vagy fekete tintaval atitatott parnat kell
hasznalni. Ett6l eltérd szinli tinta hasznalata nem engedélyezett.

VV VYV

5.3.4. Koérbélyegz6k
A Hivatalban az alabbi tipusu korbélyegzék hasznalhatok:
e hivatalos kérbélyegz6; melynek kbzepén Magyarorszag cimere helyezkedik el,
a bélyegz6 keriiletén a felhasznalo nevének felirata jelenik meg, az aldbbiak
szerint:
> Ecsédi Polgarmesteri Hivatal, Jegyz6, Ecséd
» Ecsédi Polgarmesteri Hivatal
> Ecséd Kozségi Onkormanyzat
e fejbélyegzé: a haszndlé megnevezését tartalmazé bélyegzé.
Postai kiildeményeken, kézbesités soran a fejbélyegzét kell hasznalni.

5.3.5. Iratkezelés soran hasznalt bélyegzé
Az iratkezelés soran az alabbi tipusu bélyegzék hasznéalhatok:
e lgyirat érkeztet6-iktato bélyegzé
e hirdetménybélyegzé
o datumbélyegzé
e hitelesit6 bélyegz6
e dijhitelezve bélyegz6
e zdradékbélyegzé
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kételezettségvallalas bélyegzé

pénziigyi ellenjegyzés bélyegz6

érvényesit6 bélyegzé

utalvanyozo bélyegzé

valasztassal, népszavazassal kapcsolatos bélyegzék
egyéb pl.: érvénytelen

5.3.6. A bélyegzék igénylése, megrendelése, nyilvantartasba vétele

A Hivatalban a bélyegz6k hasznalatat, beszerzését, pdtlasat a jegyzé
engedélyezi.

Engedélyezés esetén a jegyz6 intézkedik az bélyegzdk elkészittetésérdl.

A bélyegz6krél a személyzeti ligyeket kezeld lUgyintéz6 nyilvantartast vezet.
A nyilvantartas tartalmazza:

> abélyegzd lenyomatat

> bélyegz6lenyomat készitésének datuma

» hasznalatara jogosult és hasznalataért felelés neve

> bélyegz6 atvételének datuma

> abélyegz6 hasznaldja, 6rzGje a hasznalatért felel6sséggel tartozik

» koteles gondoskodni arrdl, hogy illetéktelen személy a bélyegz6hoz
ne férhessen hozza

> ,Alulirott (NEV), kijelentem, hogy a fenti lenyomatu bélyegzéket a

mai napon atvettem.”
> az atvevo aldirasa

A bélyegz6 visszavételének datuma

A bélyegz8 hasznalatara jogosultak nyilvantartasba nem vett bélyegz6t nem
hasznalhatnak.

A nyilvantartast szervezeti egységenként elkiiloniilve, a hasznalok neve
szerint, alfabetikus sorrendben kell vezetni.

A hasznal6 személyében bekovetkezett valtozas esetén az atadas-atvételt a
nyilvantartasban is at kell vezetni.

5.3.7. Abélyegzék cseréje és pétlasa

Bélyegzé cseréjére akkor keriilhet sor, ha az elhasznalddas, megrongélédas, a
hasznald nevének megvaltoztatasa, szervezeti valtozas vagy egyéb ok miatt
tovabb nem hasznalhaté.

Bélyegzd pétlasara akkor kerilhet sor, ha az elveszett, eltulajdonitottak. A
bélyegzé elvesztésérdl vagy eltulajdonitasardl haladéktalanul értesiteni kell a
jegyz6t, és a nyilvantartas vezetéséért felelGs tigyintéz6t. Blincselekmény
gyanuja esetén rendérségi feljelentést kell kezdeményezni.

Az elveszett vagy eltulajdonitott bélyegz6t potolni kell. Amennyiben a
megrendelt bélyegzé legyartasa utan az elveszett bélyegzé megkeril, azt
selejtezni kell.
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Ha a dolgozd a bélyegz6t elveszti, arrdl koteles a jegyz6t irdsban
haladéktalanul tajékoztatni.

5.3.8. A bélyegzbk elkészittetése
A megrendelt bélyegz6k elkészittetésérdl a jegyz6 intézkedik a Hivatal koltségének
terhére.

5.3.9. A bélyegzbk selejtezése

e A megrongalodott bélyegz6ket selejtezni kell. A selejtezés tényét, idGpontjat
és okat a nyilvantartolapon fel kell tiintetni.

e Aselejtezést a hasznalé kezdeményezésére a vezetéséért felelSs ligyintézé
végziel.

e Aselejtezett bélyegz6t harom f6 jelenlétében gy kell megsemmisiteni, hogy
ismételt hasznalatra ne legyen alkalmas.

e A megsemmisités id6pontjardl, médjardl jegyz6konyvet kell felvenni, amelyet

a bélyegz6 nyilvantarté lapjahoz kell csatolni.

A megsemmisitett bélyegzéket kalon kell nyilvantartani

Amennyiben a selejtezendd bélyegzé feliratanal, vagy koranal fogva levéltari
értéknek mingsulhet, megsemmisités el6tt az irattarba kell leadni. Az irattar
kikéri a Levéltar szakvéleményét. A Levéltar altal dtvett bélyegzé ataddasat
jegyz6konyvben kell rogziteni.

5.3.10. A koltségvetési szervet vezetd jegyz6 belsd szabalyzatban rendezi a hivatal
m{ikdéséhez kapcsolddd, pénziigyi kihatassal bird, jogszabédlyban nem szabalyozott
kérdéseket, igy kiilondsen:

a tervezéssel, gazddlkodassal — igy kilonésen a kételezettségvallalas,
ellenjegyzés, teljesités igazolasa, érvényesités, utalvanyozas gyakorldsanak
mddjaval, eljarasai és dokumentacids részletszabalyaival, valamint az ezeket
végz8 személyek kijelolésének rendjével -, az ellenérzési adatszolgéltatasi és
beszamolasi feladatok teljesitésével kapcsolatos belsé elGirasokat, feltételeket,

e abeszerzések lebonyolitasaval kapcsolatos eljarasrendet,

e a belfoldi és kilfoldi kikuldetések elrendelésével és lebonyolitasaval,
elszamoldsaval kapcsolatos kérdéseket,

e az anyag- és eszkozgazdalkodas szamviteli politikdban nem szabdlyozott

kérdéseit,
a kozrend(i adatok megismerésére iranyulé kérelmek intézésének, tovabba a
kotelezden kézzéteendd adatok nyilvanossagra hozatalanak rendjét

5.3.11. Ugyiratkezelés
A kildemények atvételére jogosult személyek

Az Ecsédi Polgarmesteri Hivatalhoz érkezett kiildemények atvételére az aldbb
felsorolt dolgozdk jogosultak:
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Név Beosztas - Kiildemény tipusa
dr. Orosz Maria Csilla | jegyz6 minden
Maksa Matyas polgarmester minden
Kolldrné Padar Agnes | igazgatasi ligyintéz6 minden
Képe Krisztianné igazgatasi Ugyintéz6 minden

A kiildemények felbontasara jogosult személyek

A Ecsédi Polgarmesteri Hivatalhoz érkezett kiildemények felbontasara és érkeztetd
bélyegzével valé ellatasara az alabb felsorolt dolgozdk jogosultak:

Név Beosztas
dr. Orosz Maria Csilla jegyz6
Maksa Matyas polgarmester

A kiildemények szignalasara jogosult személyek

Az Ecsédi Polgarmesteri Hivatalhoz érkezett kildemények szignaldsara az alabb
felsorolt dolgozdk jogosultak:

Név Beosztas
dr. Orosz Maria Csilla jegyzd
Maksa Matyas polgarmester

Az Iratok iktatasa

Az iratok iktatasa az d5nkormanyzati ASP rendszer iratkezel6 szakrendszerében
torténik, melynek kezeléséhez jogosultsagot a jegyz6 az alabbi ligyintéz6k részére
osztott ki:

Kollarné Padar Agnes igazgatasi ligyintéz6

Képe Krisztianné igazgatasi ligyintézd

Az iratselejtezési bizottsag tagjai

Az irattarban tarolt adatok iratkezelési szabalyzatban meghatarozottak szerint
selejtezésének végrehajtasara az Iratselejtezési Bizottsag tagjainak a jegyzd
kovetkezé személyeket jeldlte ki:
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dr. Orosz Maria Csilla jegyz6
Kollarné Padar Agnes igazgatasi ligyintéz6

Képe Krisztidnné igazgatasi ligyintézé

s

5.4. A Hivatal m(ikodésének belsé ellen6rzésérél jogszabalyban meghatarozott képesitésti
ellenér, megbizasa Gtjan gondoskodik.
A belsd ellen6rzést végz6 szervezet jogallasara, feladataira vonatkozé szabalyok
A koltségvetési szerv vezetdje koteles gondoskodni a belsé ellenérzés kialakitasardl és
megfelelé mikodésérdl.
A 370/2011. (XII. 31.) Korm. r. (Bkr.) 2. § b) pontja alapjan a belsé ellenérzés fiiggetlen,
targyilagos bizonyossagot ad6 és tanacsadd tevékenység, amelynek célja, hogy az
ellendrzétt szervezet miikodését fejlessze és eredményességét novelje. Az ellendrzott
szervezet céljai elérésre érdekében a belsé ellendrzés rendszerszemlélet
megkozelitéssel és moddszeresen értékeli, illetve fejleszti az ellenrzétt szervezet
iranyitasi és bels6 kontrollrendszerének eredményességét, gazdasagossagat és
hatékonysagat.
Ecséd Kozségi Onkormanyzatnal é az Ecsédi Polgarmesteri Hivatalnal valamint az
onkormanyzathoz tartozé intézményeknél a belsé ellendrzési tevékenység kiilsé
szakértd szervezettel bevonasaval valosul meg.
A belsé ellenérzést végzd szervezet tevékenységét a koltségvetési szerv vezetdjének
kdzvetleniil alarendelve végzi, jelentéseit kozvetleniil neki kiildi meg.
A belsé ellenérzés feladata
A bels6 ellenérzés céljainak elérése érdekében — tébbek kézétt — informacidkat gydijt
és értékel, elemzéseket készit, ajanldsokat tesz és tandcsot ad a kéltségvetési szerv
vezetbje szamara a vizsgalt folyamatokra vonatkozéan, valamint a tudomasara jutott
jelentds kockazati kitettségrél, eseményrél, kontrollhidnyossagrél a kéltségvetési szerv
vezetdjét azonnal tajékoztatja.

5.4.1. Bizonyossagot ado tevékenység
A bels6 ellen6rzés elemzi, értékeli az irdnyitdsi folyamatokat és a bels6
kontrollrendszer kialakitasat, mikodését aszerint, hogy azok eredményesen,
hatékonyan és gazdasagosan biztositjak-e a szervezeti célok megvaldsulasat. E feladata
korében a belsé ellenérzés elsGsorban:

e elemzi és értékeli a bels6 kontrollrendszer miikédését (a kontrollkérnyezetet,
kockazatkezelést, kontrolltevékenységeket, az informaciéaramlast és
kommunikdciét, valamint a nyomon koévetés folyamatait), vizsgalja
eredményességét, hatékonysdgat és gazdasagossagat;

e az ellenérzések sordn megdllapitasokat, kévetkeztetéseket, javaslatokat
fogalmaz meg;

e abelsé ellen6rzési jelentések alapjan megtett intézkedéseket nyomon koveti.
A belsd ellen6rzés bizonyossagot ado tevékenysége korében elldtandod
feladatait részletesen a Bkr. 21. § (2) bekezdése hatarozza meg.
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A belsé ellendrzés feladata annak vizsgalata, hogy az irdnyitdsi és a vezetés altal
kialakitott, miuikodtetett belsé kontrollrendszer megfelel-e az alabbi
kovetelményeknek:

» A szervezeti célkitlizések Osszhangban vannak a szervezeti
stratégiaval.

> A szervezeti célkit(izések elérésére kidolgozott mutatérendszer
megfeleld.

> A szervezeti folyamatok kialakitasa biztositja a célkitizések
megvaldsuldsat; a folyamatok belsé szabdlyozasa teljes, naprakész,
naprakészségiik biztositott, a felel6sségek, feladatok egyértelmiien
meghatarozottak.

> A kidolgozott programok, tervek és célkitlizések megvalésulnak.

> A szervezeti célkitizések elérését veszélyezteté kockazatokat a
szervezet kockazatkezelési rendszere képes azonositani, elemezni és
azokat — a szervezet kockazatviselési hajlandésaganak figyelembe
vételével — megfelelGen kezelni.

> A koltségvetési szerv munkafolyamataiban a bels6 kontrollok
kialakitdsa megfelel az elvarasoknak, képesek a kockazatokbol
fakadé veszteségek mérsékliésére és folyamatos korszerdisitésiik
biztositott. :

» Az alkalmazottak tevékenysége megfelel a jogszabalyokban,
szabalyzatokban és a vonatkozd szerz6désekben foglalt
rendelkezéseknek.

> Az eszkdzokkel gazdasagosan, hatékonyan és eredményesen
gazdalkodnak, valamint a vagyon megodvasarol megfeleléen
gondoskodnak.

> Az egyes vezetdk, szervezeti egységek kozotti informacioaramlas,
kommunikacié és egylttmiikodés megfeleld.

> A pénziigyi-, iranyitasi- és operativ miikodésre vonatkoz6 adatok,
informaciok és beszamolék pontosak, megbizhatéak és a megfeleld
idében rendelkezésre allnak.

> A szervezet vezetSi a relevans eseményekrdl és tevékenységekrél
rendszeres jelleggel, strukturalt, dontéstamogatdé informacidkhoz
jutnak, amely altal a kilonboz6 szintli szervezeti célok
megvaldsitasanak folyamata figyelemmel kisérhet, valamint a feltart
hidnyossagok megsziintetése biztositott.

5.4.2. Tanacsado tevékenység
A belsé ellendrzés tanacsadd tevékenységével tamogathatja a szervezet vezetdit, a
koltségvetési szerv vezetSjének megbizasa alapjan. A tandcsadé tevékenység
keretében ellathaté feladatokrol a Bkr. 21. § (4) bekezdése rendelkezik, azonban a
jogszabalyban meghatérozott feladatokon tilmenden tovabbi feladatok is ellathatok,
amennyiben azok megfelelnek a belsé ellenér fiiggetlenségére vonatkozd

z0 ¢

elGirasoknak.
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A belsé ellendrzési vezet6 tajékoztatja a kltségvetési szerv vezetdjét a bizonyossagot
adé és a tandcsadd tevékenység soran feltart, a belsé kontrollrendszer
hatékonysagénak, minéségének javitdsira vonatkozé lehetdségekrél. A belsd
ellenérzés — mint vezet6t tamogatd tevékenység — nem mentesiti ugyanakkor a
vezetSket azon felelGsségiik aldl, hogy a kockazatokat kezeljék, illetve a belsé
kontrollrendszert mikodtessék. A bels6 ellendrzés a szervezet belsd
kontrollrendszerének javitasa érdekében javaslatokat tesz, de e javaslatok
végrehajtésa, vagy mas intézkedések kezdeményezése kizarélag a vezetdk felelGsségi
korébe tartozik.

6. Az iigyfélfogadas rendje

A polgérmester, a jegyz6 és a polgarmesteri hivatal koztisztvisel&i ligyfélfogadasi rendje:

hétfs, szerda 07.30- 16.00 6raig
kedd, csiitortok 07.30- 12.00 6raig
péntek 07.30- 13.00 oraig

Az ligyfélfogadas folyamatossagardl és zavartalansagardl a jegyzé gondoskodik.

Az anyakdnyvvezetd igény szerint munkaidén tul és hivatali helységen kiviil is kozremikédik a
csaladi eseményekben. Ennek szabalyait a Képvisels-testiilet rendelete tartalmazza.

7. A Hivatal Képviselete

A Polgérmesteri Hivatal képviseletében eljarni jogosult személy: a jegyz6. A jegyz6t jelen
szabalyzatban a helyettesités rendje szerinti Uigyintézék helyettesitik, akik ellatjak a jegyz6
altal meghatarozott feladatokat.

A kiadmanyozas, kotelezettségvallalas, ellenjegyzés, teljesités igazoldsa, érvényesités,
utalvanyozas rendjét a jegyz6 Ecséd Kozségi Onkormdnyzat Gazdalkodasi Szabalyzataban
szabalyozza a 2011. évi CLXXXIX. térvény és az allamhaztartasrél sz6l6 térvény végrehajtasara
kiadott 368/2011.(XI1.31.) Korm. rendelet (Avr.) rendelkezéseinek megfeleléen.

8. VAGYONNYILATKOZAT-TETELI KOTELEZETTSEGGEL
JARO MUNKAKOROK JEGYZEKE

Az alapvet6 jogok és kotelességek partatlan és elfogulatlan érvényesitése, valamint a kozélet
tisztasdganak biztositdsa és a korrupcié megel6zése céljab6l az a személy, aki az egyes
vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrél sz6l6 2007. évi CLII. térvény 3. §-ban felsorolt
feladatot lat el, tisztséget, illetve munkakért tolt be, az e tdrvényben meghatarozott
esetekben a térvény mellékletében rogzitett adattartalommal nyilatkozatot tesz a sajat és a
vele egy haztartasban é16 hozzatartozdk jévedelmi, érdekeltségi és vagyoni helyzetér6l.

8.1. A vagyonnyilatkozat-tétel esedékessége, gyakorisaga
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A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozé munkakort, beosztast, vagy
feladatkort betélté kotelezett a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget a kinevezését,
megbizasat vagy vele mas szerzdéses jogviszony létesitését kdvetd 30 napon beliil koteles
teljesiteni.

A vagyonnyilatkozat-tételi kételezettséget az azt megalapozd jogviszony, beosztds, munka-
vagy feladatkér fennallasa alatt az els6é vagyonnyilatkozatot kovet6en meghatarozott
id6k6zonként ismételni sziikséges az alabbiakban meghatarozottak szerint:

Munkakor: Vagyonnyilatkozat-tételi
kotelezettség gyakorisaga

- Jegyz6 évente

- lgazgatasi Ggyintéz6 kétévente
- Pénzligyi Ggyintéz6 kétévente
- Adougyi ligyintézé kétévente

8.2. A vagyonnyilatkozat 6rzése

A vagyonnyilatkozat 6rzéséért a munkaltatoi jogkor gyakorldja a felels. Az 6rzését felelGs
személy a vagyonnyilatkozatot a kotelezettséget megalapozé jogviszony, beosztas, munka-
vagy feladatkor ideje alatt, valamint annak megsziinésétél szamitott harom évig 6rzi.

8.3. A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség

A vagyonnyilatkozatot a vagyonnyilatkozat-tétel napjan fennallo érdekeltségi és vagyoni
helyzetrdl, valamint a vagyonnyilatkozat-tétel id6pontjat megel6z6 6t naptari évben szerzett
barmilyen jogviszonybdl szarmazd jovedelemrdl kell kitolteni. Vagyonnyilatkozat-tételi
kotelezettségét az teljesiti, aki annak esedékességekor valds tartalmd vagyonnyilatkozatot
tesz. A valds tartalom megallapitasara a vagyonnyilatkozat 6rzéséért felel6s személy jogosult.
A vagyonnyilatkozat tartalmi kovetelményeit az egyes vagyonnyilatkozat-tételi
kotelezettségekrdl sz616 2007. évi CLII. torvény melléklete hatarozza meg. Az eljaras soran ez
a minta alkalmazandé.

8.4. A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség megszegésének jogkdvetkezményei

Aki vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségének teljesitését megtagadja, az azt megalapozé
megbizatasat vagy jogviszonyat meg kell sziintetni, és a jogviszony megszi(inésétél szamitott
harom évig kdzszolgalati jogviszonyt nem létesithet, valamint az vagyonnyilatkozat-tételi
koételezettséget megalapozé munkakort, feladatkort, tevékenységet vagy beosztast nem
lathat el.

Amennyiben a kételezett nem tesz vagyonnyilatkozatot, ugy az 6rzésért felelés koételes a
kotelezettet irasban felszélitani arra, hogy e kotelezettségét a felszolitas kézhezvételétdl
szamitott nyolc napon beliil teljesitse. A hataridé eredménytelen elteltét a vagyonnyilatkozat-
tételi kotelezettség megtagadasanak kell tekinteni, kivéve, ha a kotelezett a kotelezettségének
6nhibajan kivil nem tudott eleget tenni.

8.5. A vagyonnyilatkozat-tétel formai kovetelményei
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A vagyonnyilatkozatot két példanyban — akar elektronikus Uton - az erre a célra szolgald
nyomtatvany szerint kell kitolteni és a kotelezett altal valamennyi oldalan aldirva
példanyonként kilon-kalon zart boritékba kell helyezni. A nyilatkozé és az 6rzésért felelds a
boriték lezarasara szolgdlé feliileten elhelyezett alairasaval egyidejiileg igazolja, hogy a
nyilatkozat atadasara zart boritékban kerilt sor. Az Grzésért felelGs személy a nyilatkozatot
nyilvantartasi azonositdval latja el. Az 6rzésért felel6s személy a nyilatkozatot nyilvantartasi
azonositoval latja el. A vagyonnyilatkozat egyik példanya a nyilvantartasba vétel utdn a
kotelezettnél marad, masik példanyat az Grzésért felelGs az egyéb iratoktdl elkiilonitetten
kezeli. Ha a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség megsziint, vagy a koételezett uj
vagyonnyilatkozatot tett, gy az 6rzésért felel6s a vagyonnyilatkozat altala 6rzétt példanyat 8
napon belil a kotelezettnek visszaadja.

A vagyonnyilatkozatot tartalmazo boritékokat - a nyilatkozé és az Grzésért felel6s példanyat is
- csak az az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl sz616 2007. évi CLII. térvény 14,
§-ban meghatarozott vizsgalat soran az eljaré szerv bonthatja fel.

8.6. Nyomtatvanyok
- Vagyonnyilatkozat (az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl sz6lé 2007.
évi CLII. térvény melléklete)

9. Osszeférhetetlenség

Az oOsszeférhetetlenség intézményének legfébb rendeltetése az allamhatalmi agak
megosztasanak, elvalasztasanak biztositasa.

A térvényekben szabalyozott 6sszeférhetetlenségi szabalyok alkotmanyos célokat szolgalnak.
igy:

e a kozfunkcidt betdlté személy anyagi, szervezeti, hatalmi filiggetlenségének
biztositasa;

e a hataskorok és hatalmi poziciok koncentralasanak megakadalyozasa, a hatalmi agak
elvdlasztasanak garantalasa;

e a gazdasagi és a politikai pozicidk 6sszefonddasanak megakadalyozasa;

e a nemkivanatos érdekérvényesités és befolyasolas megakadalyozasa;

e adott funkciot betolt6h6z méltatlan magatartast tanusitdé megfosztdsa
kozfunkcidjatal, illetve annak megakadalyozasa, hogy az adott kézfunkciéra méltatlan
személyek kézfunkciot ne tolthessenek be;

e a kozfunkciot bet6lté személy vagyoni és jovedelmi viszonyainak atlathatdsaga és
ellenérizhetdsége;

e agazdasagi és a politikai pozicidk koncentralasanak megakadalyozasa, a nemkivanatos
érdekérvényesités és befolyas kizarasa.

9.1. Az 6sszeférhetetlenségi okok
A céloknak megfelel6en az 6sszeférhetetlenségi okok harom nagy csoportba sorolhaték:

e a politikai 6sszeférhetetlenség,

e gazdasagi Osszeférhetetlenség,

e hivatali 6sszeférhetetlenség.
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9.2. Politikai 6sszeférhetetlenség
Polgarmesteri hivatal koztisztviselGje nem lehet az 6t foglalkoztaté helyi Gnkormanyzatnal
helyi dnkormanyzati képvisel6 vagy a képvisel6-testiilet bizottsaganak nem képviseld tagja.
Az illetékes helyi 6nkormanyzat polgdrmesteri hivatalanak vagy k6z6s 6nkormanyzati
hivatalanak koéztisztviselGje nem lehet
a) helyi nemzetiségi 6nkormanyzat elnoke, elndkhelyettese,
b) orszagos nemzetiségi 6nkormanyzat elnoke, elnkhelyettese, tovabba
¢) nemzetiségi 6nkormanyzat képviselGje.

9.3. Hivatali 6sszeférhetetlenség
Masik jegyz6 helyettesitése céljabol - a févarosi, megyei kormanyhivatal vezetdje altal térténd
kinevezés esetén - a jegyz6 tovabbi egy kozszolgalati jogviszonyt létesithet. A helyettesitésre
létesitett jogviszony tekintetében a koztisztviselGkr6l sz6l6 2011. CXCIX. torvény 6. § 1.
pontjdban meghatarozott alapvet6 munkaltatdi jogokat a févarosi, megyei kormanyhivatal
vezetSje gyakorolja, az egyéb munkaltatoi jogokat a polgarmesterek megallapodasukban
foglaltak szerint gyakoroljak.

9.4. Az 6sszeférhetetlenség sajatos esete
Sajatos 6sszeférhetetlenségi format szabalyoz a Kjt. 42. §-a, mely megtiltja, hogy a munkaltaté
a vele kézalkalmazotti jogviszonyban allé kézalkalmazottat munkavégzésre iranyulé tovabbi
jogviszonyban foglalkoztassa — amennyiben ez a koézalkalmazotti munkakéri feladataira
vonatkozna. Nem tiltott viszont a munkakéri feladatain kivil esé egyéb munkara valé
szerz6déskotés. Mindez egyben a kozalkalmazottat is védi, hiszen e tilalom folytan
lehetetlenné valik 6t példaul a rendkivilli munkavégzés szabalyainak megkeriilésével
tébbletmunkaidében foglalkoztatni.

Ecséd, 2025. 01. 14.

\ o1 - (./f’*;\/-»;ﬁ
“~!dr. Orosz Maria Csilla
g jegyz6

Zaradék:
Ecséd Kozségi Onkormanyzat Képvisels-testiilete az Ecsédi Polgarmesteri Hivatal SZMSZ-ét a
modositassal egységes szerkezetben‘.Lﬁ/ZOZS. (1%) hatarozataval jovahagyta.

Ecséd, 2025. 01. 28.
/ ) 7

dr. Orosz Maria Csilla
jegyz6




1. melléklet

Megismerési nyilatkozat
Az Ecsédi Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzatdban foglaltakat
megismertem. Tudomasul veszem, hogy az abban rogzitett szabalyokat a munkavégzésem

sordn koételes vagyok betartani.
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Ecséd K6zségi Onkormanyzat
3013 Ecséd, Szabadsag utca 139.
Telefon: 37/558-400
e-mail: ecsed.ph@ecsed.hu

HATAROZATI KIVONAT

Ecséd Kozségi Onkormanyzat Képviselé-testuleti
{ilésének 2025. januar 28-ai jegyzékonyvébdl

Hatarozat szama: 16/2025. /1.28./

Hatarozat targya: Polgarmesteri Hivatal SZMSZ elfogadas
Hataridé: értelem szerint

Felelds: pcigérmester

Hatarozat szévege:

Ecséd Kozségi Onkormanyzat képviseld-testilete tgy dont, hogy az
Ecsédi Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és M(ikodési Szabalyzatat
moédositasaval egységes szerkezetben elfogadja.

Kmft.
da ¥
dr. Orosz Maria Csilla
jegyz6

Kivonat hiteléil:

adl. [ohate

Téth Laszloné
jegyzékonyvvezetd






