Vacratoti Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és
Miikodési Szabalyzata

A Magyarorszag helyi o6nkormanyzatairdol sz6l6 2011. évi CLXXXIX. torvény 84.§-ara, az
allamhaztartasrol sz616 2011. évi CXCV. torvény (a tovabbiakban: Aht.) 10.§ (5) bekezdésére, valamint
allamhaztartasrol szold torvény végrehajtasarol szold 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 13.§-aban
foglalt felhatalmazasra figyelemmel, Vécratot Kozség Onkormdnyzatinak —Képviseld-testiilete a
Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Mitkodési Szabalyzatat (a tovabbiakban: SZMSZ) az alabbiak szerint
hagyja jova.

Altalanos rendelkezések
A Polgarmesteri Hivatal megnevezése, cime, bélyegzoi és szamlaja

1. §

(1) A Polgarmesteri Hivatal megnevezése: Vacratoti Polgarmesteri Hivatal (tovabbiakban: Hivatal)

(2) A Hivatal cime: 2163 Vacratot, Pet6fi tér 3.

(3) A Hivatalban hasznalt bélyegzOk lenyomatat, valamint azonosithatéan az egyes bélyegzok
hasznalatara feljogositott személyeket a Hivatal bélyegz6é-nyilvantartasa tartalmazza.

(4) A Hivatal szamlavezetéje MHB Bank Nyrt. Pénzforgalmi
jelzészama: 50437083-15561477

A Hivatal jogallasa, képviselete

2.§

(1) A Hivatal Vacratot Kozség Onkormanyzatanak szerve, Alapit6 Okiratat a Képviseld- testiilet
80/2024. (X1.25.) szam hatarozataval fogadta el.
(2) A Hivatal jogi személy, altalanos képviseletét a Jegyzo latja el.

(3) A Hivatal képviseletére jogosult az Motv. 81. § (1) bekezdése és az Aht. 10. § (6) bekezdése
alapjan a jegyzo, de tavollétében, illetve akadalyoztatasa esetén az altala irasban meghatalmazott
koztisztviseld.

(4) A jegyzoi tisztség egyidejii betoltetlensége, vagy tartdés akadalyoztatas esetén — legfeljebb hat
honapra a polgarmester altal megbizott, a polgarmesteri hivatal képesitési és alkalmazasi
feltételeknek megfeleld koztisztviseld latja el a képviseletet. Ha az dnkormanyzati hivatalban ilyen
koztisztviselé nincs, akkor a polgarmester altal mas onkormanyzat polgarmesteri hivatalanak,
vagy kozos 6nkormanyzati hivataldnak megbizott jegyzdje latja el.

(5) A jogi képviseletet a jegyz0 altal megbizott személy latja el.

(6) A Hivatalt alapitasanak idépontja: 2025.01.01.

(7) A Hivatal térzskonyvi azonositd szama: 853950

(8)  Alapito okirat szama és kelte: 1/2024. (2024.12.19.)

A Hivatal altal ellatott, kormanyzati funkciok szerint besorolt alaptevékenységek

3.§

(1) A Hivatal alaptevékenységét a Magyarorszag helyi Onkormanyzatairol szolo 2011. évi
CLXXXIX. torvény 84.§ (1) bekezdésében eléirt feladatok szerint végzi.
(2) A Hivatal alaptevékenységének kormanyzati funkciok szerinti besorolésa:

kormdanyzati . . s .
. kormanyzati funkcié megnevezése
funkciészam
1 011130 Onkormanyzatok és 6nkormanyzati hivatalok jogalkot6 és altalanos
igazgatasi tevékenysége




2 011220 Adé-, vam- és jovedéki igazgatas
013330 Palyazat- és tAmogataskezelés, ellenérzés
4 013350 Az dnkormanyzati vagyonnal val6 gazdalkodassal kapcsolatos feladatok
5 013360 Mas s,zerv,részére végzett pénziigyi-gazdalkodasi, iizemeltetési, egyéb
szolgaltatasok
6 016010 Orszaggytilési, onkormanyzati és eurdpai parlamenti
képviselévalasztdsokhoz kapcsolddo tevékenységek
016020 Orszagos és helyi népszavazassal kapcsolatos tevékenységek
031030 Kozteriilet rendjének fenntartasa
9 041110 Altalanos gazdasagi és kereskedelmi iigyek igazgatasa
10 041120 Foldiigy igazgatédsa
11 041210 Munkaiigy igazgatasa
12 045160 Kozutak, hidak, alagutak iizemeltetése, fenntartasa
13 062010 Telepiilésfejlesztés igazgatasa
14 091140 Ovodai nevelés, ellatas miikodtetési feladatai
15 096015 Gyermekétkeztetés kdznevelési intézményben
16 096025 Munkahelyi étkeztetés kdznevelési intézményben
17 106020 Lakasfenntartassal, lakhatassal 0sszefiigg6 ellatdsok
18 109010 Szocialis szolgaltatasok igazgatasa

(3) A Hivatal vallalkozasi tevékenységet nem végez.

(4) Az Alapitdo Okiratban meghatarozott tevékenységi korokbol fakado feladatok forrasait Vacratot
Kézség Onkorményzata a mindenkor hatdlyos koltségvetési rendeletében foglaltak szerint
biztositja.

(5) A Hivatal gazdasagi tarsasagban nem vesz részt, azokban tulajdonosi jogokat nem gyakorol.

A Hivatal gazdalkodasa

4.8

(1)A Hivatal a feladatellatasat szolgalo — leltar szerinti — vagyon (befektetett eszk6zok,
forgbeszkozok) felett szabadon rendelkezik.
(2)A gazdalkodas részletes rendjét kiilon szabalyzatok tartalmazzak.

A gazdasagi szervezet feladatainak ellatasa

5.8

(1) Az Avr. 9. § (1) bekezdésben eldirt gazdasagi szervezet feladatait a gazdasagi szervezettel nem
rendelkezé Hivatal egésze latja el a jogszabalyban el6irt koltségvetési eldiranyzatok tekintetében
a gazdalkodassal, konyvvezetéssel, adatszolgaltatassal Osszefiiggd és a vagyongazdalkodas korébe
tartozo feladatokat (a koltségvetés tervezése, elbiranyzat-felhasznalas és eldiranyzat-modositas,
zarszamadas ¢€s beszamolo elkészitése, készpénzkezelés, konyvvezetés, vagyonnyilvantartas,
adatszolgaltatasok teljesitése).

(2) A pénziigyi-gazdalkodasi feladatok feliigyeletét a jegyz6 latja el.

(3) A Hivatal gazdasagi vezetdje — tekintettel az Avr. 11. § (3) bekezdésében foglaltakra a jegyzo.

Munkaltatoi jogok gyakorlasa

6.§

(1) A Polgarmester tekintetében a munkaltatoi jogokat a Képvisel6-testiilet gyakorolja.
(2) A Polgarmester hataskorébe tartozik:
a) amunkaltatoi jogok gyakorlasa a jegyz6 tekintetében Motv. 67. § f) pontja alapjan;
b) az egyéb munkaltatdi jogokat gyakorolja az alpolgarmester és az Onkormanyzati



intézményvezetd tekintetében a Motv. 67. § g) pontja alapjan;

C) a polgarmester egyetértése sziikséges a Hivatal valamennyi koztisztviselGje, koézszolgalati
igykezeldje, alkalmazottja kinevezéséhez, bérezéséhez, vezetdi kinevezéséhez, felmentéséhez,
jutalmazasahoz a Motv. 81. § (4) bekezdése alapjan.

(3) A jegyz6 hataskorébe tartozik

a) amunkaltatoi jogok a Hivatal koztisztvisel6i és munkavallaloi tekintetében,

b) a kizarélagos munkaltatoi jogkorébe nem tartozd jogkordk koztisztviseldre torténd
atruhazasa a hatalyos jogszabalyoknak megfelelden.

Iranyado szabalyok
7.8
(1) A hivatal altal ellatando feladatokra iranyad6 szabalyokat és eljarasrendeket jogszabalyok,
kozjogi szervezetszabalyozo eszkozok, az ezekre épiilo szervezeti és miikodési szabalyzat és
az egyéb belso jogforrasok (intézkedések, utasitasok, szabalyzatok) hatarozzak meg. A Hivatal
szabalyzatainak jegyzékét a 2. fliggelék tartalmazza.
(2) A belsd szabalyozas jovahagyasra torténd el6készitésérdl, aktualizalasarol a szakmai feladatot
ellato, illetve a jegyz6 altal kijelolt koztisztviseld gondoskodik.

A Hivatal iranyitasa, vezetése
8.§
(1) Polgarmester

a) A polgarmester gondoskodik a jogszabalyok altal, illetve a KépviselO-testiilet dontései altal
meghatarozott feladatok ellatasardl, hataskore gyakorlasarol.

b) Gondoskodik helyettesitésének rendjérol.

c) Iranyitja az alpolgarmestert feladatai ellatasaban.

d) Gyakorolja a munkaltatoi jogokat a jogszabalyok és jelen SZMSZ alapjan.

e) Egyetértési jogot gyakorol a Hivatal valamennyi koztisztvisel6je, alkalmazottja kinevezéséhez,
bérezéséhez, vezet6i kinevezéséhez, felmentéséhez és jutalmazasahoz (Motv. 81. § (4)
bekezdés).

f) A jegyz6 javaslatainak figyelembevételével meghatarozza a Hivatal feladatait az
onkormanyzat munkajanak szervezésében, a dontések el6készitésében, valamint a
végrehajtasaban. (Motv. 67. § (1) bekezdés b) pont)

g) Dont a jogszabaly altal hataskorébe utalt allamigazgatasi ligyekben, hatosagi hataskorokben,
egyes hataskoreinek gyakorlasat atruhazhatja az alpolgarmesterre, a jegyzére, a Hivatal
igyintézojére.

h) A jegyz0 javaslatara elGterjesztést nyujt be a Képviselé-testiiletnek a Hivatal belsé szervezeti
tagozodasanak, 1étszamanak, munkarendjének, valamint {gyfélfogadasi  rendjének
meghatarozasara (Motv. 67. § (1) bekezdés d) pont).

I) A hataskorébe tartozo tigyekben szabalyozza a kiadmanyozas rendjét.

J) Torvényben vagy torvény felhatalmazasa alapjan kormanyrendeletben eldirt esetekben
honvédelmi, polgari védelmi katasztrofa-elhdritdsi iigyekben részt vesz az  orszagos
allamigazgatasi feladatok helyi iranyitasaban és végrehajtasaban.

K) Felelos az onkormanyzat gazdalkodasanak szabalyszertiségéért (Motv. 115. §).

I) Ellatja a jogszabalyokban meghatarozott egyéb feladatait.

(2)  Alpolgarmester
a) A polgarmester tartos tavolléte, illetve akaddlyoztatdsa esetén az Onkormanyzat Szervezeti és
Miikddési Szabalyzatanak és a polgarmester rendelkezéseinek megfeleléen az alpolgdrmester
latja el a polgarmester feladatat.
b) Az alpolgarmester egyiittmiikddik a polgarmesterrel az Onkorményzat képviseletében, a
bizottsagok munkajanak Osszehangolasaban, valamint a képvisel6- testiilet hatarozatainak
végrehajtasaban.



(3) Jegyz6
a) A jegyz0 vezeti a Hivatalt (Motv. 81. § (1) bekezdés).
b) Gyakorolja a Hivatal koztisztviseldi és munkavallaloi felett a munkaltatoi jogokat.
c) Gondoskodik az Onkormanyzat mitkodésével kapcsolatos feladatok ellatasarol (Motv.
81. § (3) bekezdés <c) pont), amelynek keretében a dontések meghozatalahoz
eldterjesztéseket készit, gondoskodik a testiiletek dontéseinek végrehajtasarol.
d) Tanacskozasi joggal részt vehet a Képvisel6-testiilet, valamint a bizottsagok tilésein.
e) A hataskorébe tartozo ligyekben szabalyozza a kiadmanyozas rendjét.
f) Dontésre elokésziti a polgarmester hataskorébe tartozo kozigazgatasi, allamigazgatasi iigyeket.
g) Dont a hataskorébe utalt tigyekben, valamint azokban a hatosagi tigyekben, amelyeket a
polgarmester részére atad.
h) Kiadja a jogszabalyok altal a hataskorébe utalt szabalyzatokat.
1) Feliigyeli és ellendrzi a Hivatal tevékenységének torvényességét, ennek korében
ia) meghatarozza a jogszabaly altal kiadando szabalyzatok aktualizalasat és annak
végrehajtasat;
ib) belsé kontrollrendszert alakit ki és mikodtet (folyamatba vagy rendszerbe épitett
szabalyok kidolgozasa, az alapvetd kontrollok meghatarozasa altal), ellendrzési
nyomvonalat alakit ki és a szervezeti integritast sért6 események kezelésének rendjérdl
kiilon szabalyzatban rendelkezik;
ic) ellendrzi a Hivatal hatosagi tevékenységének jogszeriiségét;
id) kialakitja és miikddteti az integralt kockazatkezelés rendszert;
ie) sziikség esetén funkcionalis, eseti és célvizsgalatot rendel el;
if) figyelemmel kiséri a Hivatal személyi allomanyara vonatkozo etikai kodex érvényesiilését.
j) Evente beszamol a képvisel6-testiiletnek a Hivatal tevékenységérsl (Motv. 81. § (3) bekezdés
f) pont), valamint a belsé kontrollrendszer miikodésérdl (Bkr. 11.§)

A Hivatal feladata
9.§
(1) A Hivatal tevékenysége Vacratot Kozség Onkormanyzatinak (a tovabbiakban: Onkormanyzat)
Képvisel6-testiilete, annak bizottsagai, tisztségviseldi munkaja eredményességének eldsegitésére iranyul,
ellatia. a jogszabalyokban meghatarozott feladatokat, valamint elokészitd, szervezd, végrehajto,
ellen6rzé, szolgaltatd tevékenységet folytat.
(2) A Hivatal alaptevékenységét elsdsorban a Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairol szoldo 2011. évi
CLXXXIX. torvény, igazgatasi tevékenységeinek korét az d4gazati jogszabalyok, igazgatasi
tevékenységének eljarasi szabalyait az altalanos kozigazgatasi rendtartasrdl szold 2016. évi CL. torvény,
gazdalkodasat az allamhaztartasrol szolo 2011. évi CXCV. torvény, valamint az allamhaztartasrol szolo
torvény végrehajtasarol szolo 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet szabalyozza.
(3) A Hivatal a Képviselo-testiilet tevékenységével kapcsolatban:
a) szakmailag el6késziti az onkormanyzati rendelet tervezetet, a testiileti el6terjesztést, a hatarozati
javaslatot, vizsgalja a torvényességet;
b) nyilvantartja a Képvisel- testiilet dontéseit;
c) szervezi és ellendrzi a Képviselo- testiilet dontéseinek végrehajtasat;
d) ellatja a Képvisel6- testiilet munkajaval kapcsolatos egyéb nyilvantartasi, tigyviteli, adminisztracios
feladatokat.
(4) A Hivatal a Képviselo-testiilet bizottsagai miikodésével kapcsolatban:
a) biztositja a feladat jellegének megfelelden a bizottsagok miikodéséhez sziikséges tigyviteli
feltételeket;
b) szakmailag el6késziti a bizottsagi elbterjesztést, jelentést, beszamolot, egyéb anyagokat;
C) tajékoztatast nyujt a bizottsagi kezdeményezés megvalositasi lehetdségérol, valamint
szakmailag véleményezi a bizottsaghoz érkezé kérelmet, javaslatot;
d) gondoskodik a bizottsagi dontés végrehajtasarol.



(5) A Hivatal a képvisel6 munkajanak segitése érdekében:

a) eldsegiti a képviseld jogainak gyakorlasat;

b) koteles a képvisel6t hivatali munkaidében fogadni és részére a sziikséges felvilagositast megadni;
) kozremiikodik a képvisel6 tajékoztatasanak megszervezésében.

(6) A Hivatal a polgarmester, alpolgarmester munkajaval kapcsolatban:
a) dontést készit eld, szervezi a végrehajtast;
b) segiti a képviseld-testiileti munkaval kapcsolatos tisztségvisel6i tevékenységet.

(7) A Hivatal az Onkorményzat altal alapitott intézményével kapcsolatban:

a) iranyitasi, ellenérzési feladatok ellatasaban részt vesz, szakmai segitd tevékenységet folytat.

b) a Hivatal a pénziigyi, gazdalkodasi, vagyonkezelési, intézményi gazdalkodas ellendrzési feladatok

korében ellatja:

ba) az intézményi tervezés, beszamoltatas, intézményi gazdalkodas iranyitasat; bb) a
beruhazas, felujitas elokészitését, lebonyolitasat;

bc) a belsé gazdalkodas szervezését, belsé Ilétszam- és bérgazdalkodast, intézményi
pénzellatast;

bd) a koltségvetési intézmény ellenérzését, intézmény szamviteli munkajanak iranyitasat; be) a
szamitastechnikai, informatikai rendszer kezelését;

bf) az Onkormanyzat ingatlanvagyondval, vagyoni érdekeltségeivel és egyéb vagyonaval

kapcsolatos koézgazdasagi, pénziigyi, jogi feladatokat.

(8) A Hivatal az Onkormanyzat képviseletére delegaltak munkdjat segiti, tdjékoztatasukat igény

szerint megszervezi, technikai, adminisztracios feladatokat végez.

(9) A Hivatal kdzremiikodik az igazgatas szakmai kérdéseinek korszerisitésében, mas

allamigazgatasi, onkormanyzati hivatali szervekkel val6 kapcsolattartasban.

Hivatal szervezete, létszama és a munkakorok
10.§

(1) A Hivatalban az engedélyezett 1étszamot a Képviseld-testiilet hatarozza meg évente az
Onkormanyzat koltségvetési rendeletében.
(2) A Hivatalon beliili koztisztvisel6i munkakorok:
e Hivatalvezetd: jegyzo
gazdalkodasi és pénziigyi ligyintéz6 1
pénziigyi ligyintézd 1.
adoiigyi iigyintézd 1.
adoiigyi iigyintézd 2
igazgatasi ligyintézd 1
igazgatasi ligyintézd 2.
(3) A Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak 1. melléklete a Hivatal szervezeti felépitését
tartalmazo Szervezeti abra.

Munkaidé, munkarend
11.§
(1) A Hivatal dolgozoinak munkaideje heti 40 6ra, amely hétfon 7.00-16.30 oraig, keddtdl- csiitortokig
7.00-15.30 o6raig, pénteken 7.00-12.00 oraig tart.
(2) A polgarmester, a jegyz6 munkaideje rugalmas, tekintettel az altaluk végzett munka
sajatossagara, a munkafeladatok egyenlétlen elosztasara.
(3)A Hivatal munkarendjének betartasaért, a hivatal mikodoképességéért a jegyz6 a felelds.

Ugyfélfogadas
12.§
(1) A Hivatalban az tigyintézok fogadoideje



Ugyintézdk fogaddideje: Hétfo: 8.00-17.00 oraig
Szerda: 8.00-15.00 oraig
Péntek: 8.00-11.30
(2) A polgarmester, jegyz6é tgyfélfogadasa:minden szerdan 8.00 ora és 15.00 6ra kozott a Hivatal
székhelyén.
Helyettesités
13.§
(1) A jegyzét tavolléte, illetve tartds akadalyoztatasa esetén a kijelolt koztisztviseld helyettesiti.
(2) Az tgyintézOk munkakori leirasukban foglaltak szerint helyettesitik egymast. Az iigyintézok
helyettesitését a jegyz6 hatarozza meg.
Munkakor atadasa és atvétele
13.§
A Hivatalban a munkakor atadas-atvétel részletes szabalyait a Kozszolgalati szabalyzat tartalmazza.
Ugyiratkezelés
14.§
(1) Az iratkezelési feladatokat Vacratoti Polgarmesteri Hivatal (2163 Vacratot, Pet6fi tér 3.) latja el.
(2) Az egységes ¢és szabalyszeri ligyirat-kezelési gyakorlatot a Jegyzo feliigyeli. A Jegyzé tartos
tavolléte esetén a Hivatal SZMSZ-ében meghatarozott helyettesitési Szabalyok szerint torténik az
iratkezelés feliigyelete.
(3) A jegyzo felel6s:
a) az egyedi Iratkezelési Szabalyzat elkészitéséért, jovahagyatasaért, szabalyszeriiségéért,
célszerliségéért,
b) az iratkezelésben résztvevok feladatainak meghatarozasaért, az Iratkezelési Szabalyzatban foglaltak
végrehajtasaért, rendszeres ellenérzéséért, a szabalytalansagok megsziintetéséért,

c) az iratkezelés személyi és Szervezeti feltételeinek kialakitasaért,

d) az iratkezelést végzé, vagy azért felelos személyek szakmai képzéséért és
tovabbképzéséért,

e) az iratok szakszeri ¢és biztonsagos megérzésére alkalmas elektronikus iktatasi rendszer
kialakitasaért ¢és milkodtetéséért, az iratkezeléshez sziikséges egyéb targyi, technikai feltételek
biztositasaért, feliigyeletéert,

f) az iratkezelési segédeszk6zok (pl: kézbesitokonyv, iratmintak és formanyomtatvanyok,
szamitastechnikai programok, adathordozok stb.) biztositasaért,

g) az iratok szakszerii és biztonsagos megérzésére alkalmas irattar kialakitasaért és
miuikodtetéséért,

h) a hivatalos és személyes elektronikus postafiokok szabalyozott mitkodéséért,

1) egyéb jogszabalyokban meghatarozott iratkezelést érintd feladatokért,

J) irattari tervévenkénti feliilvizsgalataért,

k) az elektronikus iratkezelési szoftver hozzaférési jogosultsagainak, az egyedi azonositoknak, a
helyettesitési jogoknak, a kiils6 és a belsé név- és cimtaraknak naprakészen tartasaért, az lizemeltetési
¢és adatbiztonsagi kovetelményekért, és azok betartasaért.

(3) A Jegyz6 tovabbi feladata

a) a szabalyzat betartasa és betartatdsa a munkatarsakkal,

b) tigyiratok irattarba, hatarid6-nyilvantartasba helyezésének engedélyezése, ellenérzése
iratkezelési szempontbol,

c) védje az iratokat és az adatokat a jogosulatlan hozzaférés, tovabbitas, nyilvanossagra hozatal,
megsemmisiilés, megsemmisités, sériilés ellen,

d) kilép6 (jogviszony megsziinés) munkatars elszamoltatasa tigyirataival,

e) az iratokhoz torténd hozzaférés és a munkahelyen kiviili tanulmanyozas engedélyezése.

(4) Az iigyintézok feladata:
a) tevékenységiiket az Iratkezelési Szabalyzatban foglaltak betartasaval végezzEk,
b) védjék az iratokat és az adatokat a jogosulatlan hozzaférés, tovabbitas, nyilvanossagra hozatal,



megsemmisiilés, megsemmisités, sériilés ellen,

C) egyéb ligykezeldi utasitasok megadasa,

d) az iratok szakszer(i kezelése és megfeleld tarolasa,

e) tértivevény tligyiratban elhelyezése,

f) a kiadmanyozott, elintézett tigyirat el6adoi ivén a hatosagi statisztikan feltiintetett adatoknak,
valamint az intézkedés datumanak rogzitése,

Q) az ligyiratok irattari tételszammal torténd ellatasa.

(5) Az iratkezelési feladatot ellato tigyintézok feladata:

a) tevékenységiiket az Iratkezelési Szabalyzatban foglaltak alapjan és azt betartva végezzEk,

b) védjék az iratokat, adatokat a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, tovabbitas,

nyilvanossagra hozatal, torlés, megsemmisiilés, megsemmisités, sériilés ellen,

C) a szervezetnél késziilt és mas szervtol, illetve személyt6l érkezett kiildemény(ek): atvétele, bontasa,
d) nyilvantartasba vétele (érkeztetés, iktatas),

e) tovabbitasa, postazasa,

f) irattarozasa, 6rzése,

g) selejtezése, valamint ezek ellen6rzése,

h) az irat kiadasa és visszavétele.

(7) Az ugyiratkezelésre vonatkozo részletes szabalyokat a Hivatal Iratkezelési Szabalyzata tartalmazza.
Kiadmanyozas
15.§
(1) A jegyz6 sajat hataskorében gyakorolja a kiadmanyozas jogat. A kiadmanyozasi jog atruhazasarol
a jegyz0 irasban rendelkezik.
(2) A jegyz6 tavolléte esetén helyette a kiadmanyozasi jogot a jegyz6 altal eseti megbizassal
kijelolt koztisztviseld gyakorolja.

Munkaértekezletek rendje
16.§
(1) A Hivatal dolgozodi részére évente legalabb egyszer értékelé munkaértekezletet kell tartani.
(2) A koztisztviselok részére sziikség szerint, de legalabb havonta a jegyz6 megbeszélést tart.
(3) A koztisztvisel6k kozotti gyors kommunikacio illetve a kolesonds egyiittmiikodés érdekében  a belsd
levelezési rendszert alkalmazni kell.

A koztisztviselok szakmai képzése
17.8

A Hivatal koztisztviselinek szakmai képzését a jegyz6 szervezi és ellendrzi.

Bélyegzohasznalat

18.§
(1) Bélyegzo hasznalatra
a) Véacratot Kozség Polgarmestere, Vacratot Kozség Onkormanyzata feliratt  korbélyegzok
hasznalatara a polgarmester,
b) Vacratot Kozség Jegyzoje felirata korbélyegz6 hasznalatara a jegyzo,
C) Vacratoti Polgarmesteri Hivatal felirati korbélyegz6 hasznalatara a Hivatal igyintézdi jogosultak.
(2) A bélyegzok hasznalatanak és nyilvantartasanak rendjére kiilon szabalyzat rendelkezései az

iranyadok.
Vagyonnyilatkozat-tétel
19.§

(1) Vagyonnyilatkozat-tételi  kotelezettségre a  Hivatal — koztisztviseléi  kozil az  egyes
vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrél szold 2007. évi CLII. torvényben meghatarozott koérben
kotelesek vagyonnyilatkozat-tételére.



(2) A Hivatalban vagyonnyilatkozat-tételre koteles munkakoroket és a vagyonnyilatkozat —tétel
esedékességét a 2. szdamu melléklet tartalmazza.

Egyéb szabalyok
20.§
Dokumentumok kiadasanak szabalyai: A dokumentumok kiadasara a Hivatal adatvédelmi
szabalyzataban ¢és a kozérdekii adatok kezelésérdl szolo szabalyzatban foglaltak az iranyadok.

Munkakori altalanos feladatok
21.§
(1) Az tgyintézés soran biztositani a jogszabalyok maradéktalan érvényre jutasat, a hatékony
ligyintézést, az ligyintézési hataridok betartasat.
(2) A lakossagi kozérdekii bejelentéseket, javaslatokat és panaszokat hataridében kivizsgalni és a
sziikséges intézkedéseket haladéktalanul megtenni.

(3) Ugyfélfogadasi idében az iigyfeleket fogadni, akadalyoztatis esetén helyettesitésiik érdekében
intézkedni.

(4) Az dgyintézOk tligykorikben kotelesek egymassal, a tisztségviselokkel, az érintett felekkel,
tarshatosagokkal, szerzédéses partnerekkel egyiittmiikodni, és a sziikséges egyeztetés megtorténtét
az iigyiratban dokumentalni.

(5) Jogszabalyban meghatarozott koztisztvisel6i jogviszonnyal Osszefiiggésben ellatando feladatok
végrehajtasdban kozremiikodni (adatvédelem, valasztas, népszavazas).

(6) Ugyintézése, intézkedése soran biztositani a kiilon jogszabéalyokban, kiilondsen az onkormanyzati
rendeletekben meghatarozott feladatai ellatisa soran a jogszabalyok maradéktalan érvényre
juttatasat, az iigyviteli, iktatasi és adminisztracios feladatokat.

(7) Feladatkorében eljarva a képvisel6-testiileti, bizottsagi, tarsulasi, feladat-ellatasi el6terjesztések
elokészitését, a rendeletek, hatarozatok végrehajtasat biztositani.

(8) A kozszolgalati tisztviselok képzési kotelezettségét teljesiteni.

(9) A képviselo-testiilet illetve a bizottsagok iilésein a munkakorével kapcsolatos napirendeken részt
vennl.

(10) Gondoskodni a feladatkorébe tartozo kozérdekii adatok kozzétételérdl, az informaciok naprakész
tartasarol.

(11) Evente a feladatellatasrol beszamolot késziteni.

(12) A feladat- és hataskorébe tartozo lejart hataridejii hatarozatok figyelemmel kisérése, lejelentése.

(13) Az egyes munkateriiletek feladat és hataskoreit a 3. szdmu melléklet tartalmazza.

Munkakori leiras
22.§

(1) A Hivatalban foglalkoztatottak feladatait a munkakori leirasok tartalmazzak.
(2) A munkakori leirasoknak tartalmazniuk kell az alkalmazott jogallasat, a szervezetben elfoglalt
munkakornek megfeleld feladatait, jogait és kotelezettségeit névre szoloan.
(3) A munkakori leirasokat személyi valtozas, valamint feladat valtozasa esetén azok
bekovetkezésétdl szamitott 15 napon beliil modositani kell.
(4) A munkakori leirasok elkészitéséért €s aktualizalasaért a jegyz6 vagy az altala munkakdori
leiras szerint kijelolt koztisztviseld felelds.
(5) A jegyz6 megbizhatja a Hivatal koztisztviseldjét a munkakori leirasban nem szerepld, de a Hivatal
tevékenységi korébe tartozo kapcsolt, egyéb feladat ellatasara.

Belsé kontrollrendszer
23.8
(1) A Hivatal feladatellatasanak belsé kontrollrendszere kialakitasara és miikodésére - a koltségvetési
szervek belsé kontrollrendszerére és belsé ellendrzésérdl szolo 370/2011. (XI11.31.) Kormanyrendelet (a
tovabbiakban: BKr.) rendelkezései és az allamhaztartasért felelés miniszter altal kézzétett modszertani
utmutato alapjan — vonatkozo helyi szabalyokat a Hivatal Belsé Kontrollrendszer szabalyzat tartalmazza.



(2) A Kkontrollrendszer miikodéséért és fejlesztéséért a jegyzo felelés, a feladatok koordinalasat a
gazdalkodasi és pénziigyi ligyintéz6, mint kontrollfelelds a jegyz6é iranyitasaval végzi.
(3) A koltségvetési szerv vezetdje a Bkr. 1. szamu melléklete szerinti vezet6i nyilatkozatban értékeli a
belsé kontrollrendszer miikodését.

Belsé ellenérzés

24.§

(1) Az Onkorményzat belsd ellendrzési tevékenységének megszervezéséért, megfeleld végzettségii kiilsé
er6forras bevonasaval, a vonatkozo jogszabalyokban el6irtak szerint a jegyzo felelds.
(2) A belsd ellendrzési vezetd az ellendrzést végzo szerv vezetdje.
(3) A belsé ellenér tevékenységét az allamhdaztartasrol szold 2011. évi CXCV. térvény, a Bkr, valamint
a Belso Ellen6rzési Kézikonyv szerint végzi.
(4) A belsé ellendr ellatja a Bkr. 21.§ (1)-(4) bekezdésben és 22.§ (1)-(3) bekezdésben foglalt
feladatokat - kivéve a kiils6 ellendrzések nyilvantartasat- a rendelet szabalyai szerint.

ZARO RENDELKEZESEK

(1) Jelen Szervezeti és Mikodési Szabalyzat belsé szervezeti tagozodasat, 1étszamat és munkarendjét
Vicratot Kozség Onkormanyzat Képviseld-testiilete a ..../2025.(....... ) Onkorményzati rendelet
.....mellékleteként fogadta el.

(2) Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 20............. napjan lép hatalyba.

(3) A jegyz6 gondoskodik arrél, hogy a szabalyzatot a Hivatal alkalmazottai megismerjék és annak
tényét a ,,Megismerési nyilatkozat™ alairasaval dokumentaljak.



1. szamu melléklet
Szervezeti abra
2. szamu melléklet

Vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett munkakorok a polgarmesteri hivatalban

Vagyonnyilatkozat tételére kotelezett az a kozszolgalatban all6 személy, aki - 6nalldan vagy testiilet tagjaként —
javaslattételre, dontésre vagy ellendrzésre jogosult

Munkateriilet megjelolése (jogszabaly szerint) Vagyonnyilatkozat-tételre kitelezett munkakorok
a) kozigazgatasi hatosagi vagy szabalysértési tigyben, adodigazgatasi ligyintézok
(6tévenként koteles vagyonnyilatkozatot tenni) igazgatasi ligyintézok e
b )kdzbeszerzési eljaras soran, jegyz6

(évenként koteles vagyonnyilatkozatot tenni)

d) feladatai ellatasa soran koltségvetési vagy egyéb | pénziigyi ligyintézdk
pénzeszkdzok felett, tovabba az allami vagy
Oonkormanyzati vagyonnal valé gazdalkodas, valamint
elkiilonitett allami pénzalapok, fejezeti kezelésti
eléiranyzatok, onkormanyzati pénziigyi tamogatasi
pénzkeretek tekintetében,

kétévenként koteles vagyonnyilatkozatot tenni)

e)  egyedi allami vagy onkormanyzati timogatasrol | igazgatasi ligyintézd (szocidlis teriilet)
valé dontésre iranyulo eljaras lefolytatasa soran,
(kétévenként koteles vagyonnyilatkozatot tenni)

f)  allami vagy 6nkorményzati timogatasok pénziigyi ligyintézOk
felhasznalasanak vizsgalata, vagy a felhasznalassal vald
elszamoltatas soran,

(kétévenként koteles vagyonnyilatkozatot tenni)

3. szamu melléklet
Pénziigyi feladat- és hataskorok

Az onkormanyzat éves koltségvetése elokészitésének feladatkorében:

a) A koltségvetési torvény alapjan a koltségvetési szervek kozremikodésével, azok adatszolgaltatasainak
alapul vételével koordinalja és elokésziti a kozség koltségvetését megalapozd szamitasokat, mely
feladathoz kapcsoloddan:

aa) felméri az oOnkormanyzat és a polgarmesteri hivatal belsé funkcidinak milkodéséhez,
valamint az Onkormanyzat iranyitasa alatt allo6 o©nallo koltségvetési szerv mikodéséhez
sziikséges kiadasi igényeket,

ab) az intézmény feladatmutatoit Osszesiti, amelynek alapjan kidolgozza az igényelheté allami
hozz4ajarulas 0sszegét,

ac) kidolgozza a mikodés bevételi tervszamokat (allami tamogatas, sajat bevétel), ad)
javaslatot tesz az esetleges forrashiany kiegyenlitésére,

ae) véleményezi a fejlesztési, feltjitasi, kiadasi tervjavaslat, valamint a felhalmozasi célu
bevételi tervjavaslat koltségvetési tervbe torténd beépitését és

af) elokésziti a nemzetiségi onkormanyzat koltségvetési tervét.

b) Gondoskodik a koltségvetést megalapozd szamadatok pénziigyi, valamint pénziigyi bizottsagi
véleményeztetésérdl, képviseld-testiilet felé hatariddre torténd benyujtasarol.

c) A koltségvetést megalapozé munkaanyag képviseld-testiileti vitaja soran meghozott képviseld-
testiileti dontések figyelembevételével a polgarmesteri hivatal elkésziti a  koltségvetési
rendelettervezetet, gondoskodik annak képvisel6-testiileti beterjesztésérol.




d) Elkésziti az oOnkormanyzat ¢és intézménye, valamint a polgarmesteri hivatal és a nemzetiségi
onkormanyzat elemi koltségvetését és tovabbitja a Magyar Allamkincstar szamara.

e) Szervezi és iranyitja az onkormanyzat iranyitasa alatt allo koltségvetési szerv elemi  koltségvetésének
elokészitését, elkészitését.

f) Hatariddre eleget tesz a jogszabalyban el6irt kdzponti adatszolgaltatasi kotelezettségnek

g) Az évkozi gazdalkodasi adatok és iranyitoszervi dontések alapjan modosuld gazdalkodasi adatok

figyelembe vételével rendszeresen eldkésziti a koltségvetési rendelet/hatarozat modositasat.

Az éves koltségvetés végrehajtasa feladatkorében:

a) Az elokészitd szakaszban pénziigyi szempontbol véleményezi a koltségvetést érintd képviseld-
testiileti eloterjesztéseket.

b) Gyakorolja a jogszabaly altal meghatarozott gazdalkodasi hataskoroket az Onkormanyzat és
intézménye, a polgarmesteri hivatal tovabba a nemzetiségi Onkormanyzat tekintetében. Ennek
keretében:

ba) pénziigyi ellenjegyzést végez a jovahagyott koltségvetési elbiranyzatok ercjéig a Szakmai
feladatok teljesitésére elokészitett szerzodések esetében,

bb) pénzforgalmi és elbiranyzati szintli nyilvantartast vezet, rogziti a megtortént gazdasagi
eseményeket (fokonyvi konyvelés),

bc) elvégzi az onkormanyzat felé benytjtott szamlak ellendrzését, érvényesitését, meggy6zodik
a szamlék teljesités-igazolasanak meglétérol,

bd) elrendeli a pénziigyi teljesitést (utalvanyozas), és be) az
elektronikus feliileten lebonyolitja az utalasokat.

c) Folyamatosan figyelemmel kiséri és az analitikus nyilvantartasban rogziti a képvisel6- testiileti
tartalékok terhére tett kotelezettségvallalasokat.

d) Ev kozben gondoskodik a koltségvetést érintd képviselé-testiileti dontések, hatarozatok, valamint a
kozponti poételdiranyzatok miatt sziikségessé valod koltségvetési rendeletmodositasok képviseld-
testiilet elé terjesztésérdl és a dontést kovetden kikozli az Onkormanyzat irdnyitdsa ala tartozo
intézmeényt érintd koltségvetést modosito tételeket.

e) Integralt szamviteli rendszer hasznalataval biztositja a szamviteli nyilvantartasok vezetését, elvégzi a
konyvelési és beszamolo készitési feladatokat.

f) Elokésziti, és képvisel6-testiilet elé terjeszti az onkormanyzat és a koltségvetési szervekrdl szold
pénziigyi tajekoztatokat.

g) Jogszabaly szerint meghatarozott hataridében feliilvizsgalja az igényelt altalanos mikodési és
agazati feladatokhoz jovahagyott elGiranyzatokat meglapozé mutatészamokat és az intézmény altal
Osszeallitott adatszolgaltatas feldolgozasat kovetden elvégzi az dsszesitett adatszolgaltatast a Magyar
Allamkincstar felé.

h) Koordinalja és elokésziti az éves zarszamadasi rendelettervezetet, ezen beliil:

ha) szervezi és iranyitja az Onkormanyzat iranyitasa alatt alld6 koltségvetési intézmény
beszamolo  készitését, ezek egyenkénti  szamszaki, technikai  Osszefliggésbeli
feliilvizsgalatat elvégzi,

hb) elkésziti az 6nkormanyzat, az intézmény és a polgarmesteri hivatal beszamolojat, tovabba

hc) elkésziti a nemzetiségi nkormanyzat beszamolojat.

i) Torvényi hataridére eleget tesz a zarszamadassal kapcsolatos kozponti adatszolgaltatasi
kotelezettségnek.

J) Elszamol az igényelt altalanos mikodési és agazati feladatokhoz kiutalt hozzéjarulasokkal (a
tényleges teljesitések alapjan megéllapitja a felhasznalhatd allami hozzajarulas 6sszegét).

k) Gondoskodik a zarszamadasi rendelettervezet/illetve hatarozat-tervezet képviselé-testiilet —elé
terjesztésérol.

I) Elvégzi a kiemelt pénzeszkozatadasok utalasat, figyeli mindezek jovahagyott elGiranyzatanak
alakulasat.

m) Figyelemmel kiséri az Onkormanyzat likviditasi helyzetének alakulasat, vezeti a szallitoi
kovetelésekre vonatkozo nyilvantartast, informacidszolgaltatassal eldsegiti a dontéshozatalt.

n) Gondoskodik a jogszabaly altal eldirt egyéb kozponti adatszolgaltatasi kotelezettség teljesitésérol az



p)

a)

s)
t)

a)
b)

d)
e)
f)

onkormanyzat és intézménye, a polgarmesteri hivatal valamint a nemzetiségi Onkormanyzat
tekintetében (pénzforgalmi informacio, idékozi mérlegjelentés, év végi beszamolok), valamint az
onkormanyzat iranyitasa alatt allo koltségvetési szerv adatszolgaltatasat figyelemmel kiséri és egyes
kiemelt adatokra ellenbrzést végez.
A személyiigyi és munkaerd-gazdalkodasi megosztott feladatkorben gondoskodik a MAK  altal
torténd illetményszamfejtéshez sziikséges adatszolgaltatasrol, mely keretében elvégzi a KIRA
program pénziigyi moduljaban sziikséges adatrogzitést.
Mikodteti és ellenérzi a hazipénztarakat (6nkormanyzat, intézménye, polgarmesteri hivatal és
nemzetiségi dnkormanyzat).
Figyelemmel kiséri az 6nkormanyzatot megilleté egyéb bevételek (a kozteriilet-foglalasi dijanak, a
haszonbérek, telepengedélyek, szabalysértési birsagok, helytallasi  kotelezettségek — miatti
hatralékok) alakulasat, ellatja a szamlazasi feladatokat, figyelemmel kiséri a bevételek teljesiilését,
a vevoi allomanyrol nyilvantartast vezet.
Az 6nkormanyzat és a polgarmesteri hivatal tekintetében adobevallast készit:

ra) a NAV részére az altalanos forgalmi adorol és a rehabilitacios hozzajarulasrol,

rb) a nettd finanszirozas keretében rendezésre keriil§ kozterheket lejelenti a MAK felé.

rc) a munkaaltatoi személyi jovedelemado koteles tételekrdl (reprezentacios add) az addzas

rendjérdl szo616 térvényben foglaltak alapjan,
rd) gondoskodik a kozvetlen pénziigyi teljesitésrdl a NAV felé, illetve kontrollalja a MAK
altal teljesitett adok rendezettségét.

A nemzetiségi Onkormanyzat tekintetében ellatja a NAV felé sziikséges adatkozléseket.
Ellatja a felhalmozasi és tokejellegii bevételekkel kapcsolatos szamviteli feladatokat, végzi a
kiadasok atutalasat.
El6késziti és koordinalja a bankvalasztassal kapcsolatos feladatokat, el6késziti a valasztott
pénzintézettel megkotendé szerzddéseket ¢és elvégzi a folyamatos miikodéshez — sziikséges
iigyintézéseket.
Onkormanyzati  koétvénykibocsatas, hitelfelvétel esetén eldkésziti a dontéshez — sziikséges
dokumentumokat, a finansziroz6 bankkal kapcsolatot tart, adatot szolgaltat, gondoskodik a
szerzO0dések  megkdtését  megalapozd  folyamatokrol, kozremiikodik az  Onkorményzat
kovetelési/kotelezettségei soran sziikséges banki felhatalmazasok elkészitésében kozjegyz6i alairasi
cimpéldanyok elkészitését koordinalja, aktualizalja a banki alairasi jogosultsagokat.
Az oOnkormanyzat atmenetileg Szabad pénzeszkozei betétként torténé elhelyezése, lekotése
érdekében elvégzi a sziikséges elOkészité tevékenységet, gondoskodik a banki {igyintézés
feltételeirdl.
Kozremiikodik az onkormanyzat gazdasagi programjanak Osszeallitasaban, feliilvizsgalataban és
végrehajtasaban.
A tevékenységét érinté belsé ellenérzés valamint a kiilsé ellenérz6 szervek (Magyar
Allamkincstar, Allami Szamvevoszék, NAV, Munkaiigyi Kozpont, stb.) ellendrzései folyaman az
ellenérzést segiti, kapcsolatot tart és adatot, informaciot szolgaltat. Az ellenérzések tényérdl, a
megallapitasokrdl és a megtett intézkedésekrdl nyilvantartast vezet.

Eldterjesztéseket készit a képviseld-testiilet, bizottsdgok és a polgarmester szdmara a
feladatkorébe tartozo dontést igényld témakban.

Adoiigyi feladat- és hataskor
A beérkez6 tigyiratokkal kapcsolatos munkafolyamatok hataridében és pontosan torténd elvégzése;
Az aktualis adonyilvantarté program segitségével minden adonem és az adok modjara torténd
behajtasok esetében az adozok teljes korii nyilvantartésa;
A heti konyvelési feladatok elvégzése (az aktualis adonyilvantarté programban, a szamlakivonatok
alapjan);
Az adénemekkel kapcsolatos valamennyi altalanos munkamiivelet ellatasa;
Adozo6i adatok egyeztetése;
A zarasi feladatok elvégzése (az e-Adat rendszeren keresztiil a feladatok letdltése, a zaras utani
allomanyok tovéabbitasa), egyeztetés pénziigyi ligyintézdvel;
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A havi gépjarmiiado feldolgozasa;

Adokotelezettség keletkezése-, valtozasa-, megsziinése-, sziineteltetése nyomon kovetése; birsag,
potlék kiszabasa, hatralékosok rendezése;

Tulajdonvaltozasokkal 6sszefiiggd levelezések;

Adatkérés, adatkozlés, kapcsolattartas;

Igazolasok kiadasa;

Felszolito levelek, megkeresések, munkabérletiltasok és egyéb pénzkovetelésre intézett végrehajtasi
cselekmények kiildése;

Minden adonemmel kapcsolatban a befizetések nyomon kovetése, a bevallasok berdgzitése;
Adofizetési kotelezettségek adozonkénti hatarozatainak, folydszamlainak, értesitdjének,
becsomagolasa, kipostazasa;

Bevallasok feldolgozasa (torlések, felszolitasok, ellendrzések, szankciok);

Végrehajtasok foganatositasa;

Az analitika folyamatos vezetése alapjan havonkénti zaras, negyedévenkénti értékvesztés
elszdmolaséhoz sziikséges adatszolgaltatas, félévenkénti — adoneméhez tartozd — értékelés készitése;
A hasznalt programrendszer folyamatos karbantartasa;

Addémentesség, adokedvezmény jogossaganak feliilvizsgalata;

Adoellendrzések szervezése, abban vald részvétel;

Behajtasok megvalositasa, letiltasok véghezvitele;

Ingo és ingatlan vagyontargyakon végrehajtas lebonyolitasa.

Igazgatasi feladat- és hataskor

Anyakonyvvezet6i feladatok, igy kiilondsen sziiletés, hazassag és halaleset anyakonyvezése, hazai
anyakonyvezés elokészitése, névhasznalat, csaladi jogallas rendezése és ezek adminisztracidja;
Allampolgarsagi iigyekkel kapcsolatos feladatok;

Allategészségiigy és allatvédelem teriiletén kiilondsen:

ca) allattartas ellenbrzésével, allattartok kotelezésével kapcsolatos feladatok;

cb) telepiilési és helyi zarlattal kapcsolatos feladatok;

cd) veszélyes allatok tartasaval kapcsolatos feladatok;

ce) veszélyes ebekkel, ebharapassal kapcsolatos bejelentés tovabbitasa;

cf) allatvédelmi birsag kiszabasa;

cg) méhészet €s egyeb nyilvantartas vezetése, adatszolgaltatas;

Birtokvédelmi eljaras lefolytatasa;

Névhasznalat engedélyezésének elokészitése;

Elismerések jelolésére, adomanyozasara dontés elokészitése;

,»Szépkoruak™ jubileumi koszontésének elokészitése;

Gyermekvédelmi és gyamhatosagi feladatok kiilonosen:

ha) Pénzbeli és természetbeli ellatasokkal kapcsolatos dontések elokészitése;

hb) Kornyezettanulmany és vagyonleltar készitése;

hc) Gyermekjoléti személyes gondoskodas biztositasaval kapcsolatos feladatok;

hd) Gyermekvédelmi ellatasokhoz kapcsolodo nyilvantartasok vezetése és adatszolgaltatas;

he) Vacratot Kozség Onkormanyzat kdzigazgatasi teriiletén a gyermekvédelmi jelzérendszer
tagjaival valo kapcsolattartas;

Sziinidei gyermekétkeztetés szervezése, biztositasa;

Statisztikai és egyéb adatszolgaltatasok;

Hagyatéki és pothagyatéki eljaras

Hirdetmények és talalt dolgok tekintetében kiilondsen:

la) Termo6fold értékesitésével, bérletével kapcsolatos hirdetmények (pl. vételi ajanlatok, stb.)
helyben szokasos modon torténd kozzététele és elektronikus rogzitése;

Ib) Term6fold értékesitésével, bérletével kapcsolatos kifogasok, fellebbezések eldterjesztéseinek
elkészitése és adminisztrativ feladatok ellatasa;

Ic) Talalt dolgokkal kapcsolatos bejelentések és nyilatkozatok rogzitése, talalt dolgok



értékesitésének lebonyolitasa, tulajdonosnak visszaszolgaltatasa;
Id) Talalt dolgok nyilvantartasaba torténé adatrogzités;
m) Kereskedelmi és telep Iétesitési teriilet tekintetében:
ma) Ipari tevékenység bejelentésével és engedélyezésével kapcsolatos hatosagi feladatok;
mb) Bejelentés-koteles kereskedelmi tevékenységek nyilvantartasba vétele és miikodési engedély
koteles tizletek engedélyezésével kapcsolatos feladatok;
mc) Kereskedelmi tevékenységek ellendrzése, panaszok kivizsgalasa,
md) Szallashely-szolgaltatas nyilvantartasanak vezetése és ellendrzése;
me) Zenés, tancos rendezvények engedélyezése és ellendrzése;
mf) Nyilvantartasok vezetése és adatszolgaltatasok;

n) Kozegészségiigyi teriilet tekintetében kiilondsen:
na) Haziorvos, tgyelet, védondi ellatas, iskola-egészségligyi ellatas tajékoztatassal
kapcsolatos feladatok;
nb) Rovar- és ragcsald panaszok tovabbitasa;
0) Kozérdekii bejelentések, panaszok vizsgalataval kapcsolatos feladatok;
p) Koznevelés tekintetében kiilondsen:
pa) A halmozottan hatranyos helyzet megallapitasa;
pb)A  halmozottan hatranyos helyzetii gyermekekrél nyilvantartas vezetése és
adatszolgaltatas
pc) Ovodai beiratkozas eldkészitése, dvodakdoteles gyermekek nyilvantartasa;
pd) Kozneveléssel kapcsolatos képvisel6-testiileti dontések elokészitése;
pe) KIRA és Pest Varmegyei Kormanyhivatal részére adatszolgaltatas;
g) Személyi adat és lakcimnyilvantartassal kapcsolatos feladatok;
) Szocialis ellatasi teriilet tekintetében:
ra) Pénzbeli, természetbeli, valamint személyes gondoskodast nyujté ellatasokkal és a szocialis
torvény szerinti egyéb ellatasokkal kapcsolatos onkormanyzati dontések el6készitése
rb) Szocialis ellatasokkal kapcsolatos nyilvantartas(ok) vezetése és adatszolgaltatas; rc) Szocialis
szolgaltatasok engedélyezésével Osszefliggd feladatok (értesitések, bejelentések);
rd) Szocialis intézményi ellatassal 6sszefiiggd feladatok; re)
Temetéssel és koztemetéssel kapcsolatos feladatok;
s) Vadkar rendezéssel kapcsolatos feladatok;
t) Orszagos és helyi onkormanyzati valasztassal, valamint népszavazassal kapcsolatos feladatok;
u) Szerzédések lejaratanak figyelemmel kisérése, az idészakos feliilvizsgalatuk elékészitése;
v) Kornyezettanulmany készitése természetes személyek adossagrendezési eljarasaban az adosra,
adostarsra vonatkozoan nem hatosagi eljaras keretében,;
w) EsélyegyenlOségi terv feliilvizsgalata;
X) Elokésziti a feladatkorébe tartozo képviseld-testiileti és bizottsagi eléterjesztéseket;
y) Ellatja a Szocialis Bizottsag tigyviteli feladatait.

Kapcsolt, egyéb feladatok- és hataskorok

Jegyz6konyvezési feladat- és hataskorok

a) részt vesz a Képviseld-testiiletek és a bizottsagok, valamint a nemzetiségi onkormanyzat toérvényes
és zavartalan miikkodéséhez sziikséges személyi és targyi feltételek kialakitasaban és biztositasaban;
b) segiti a testiileti tilések eldterjesztéseinek elkészitését;

C) elékésziti a testiileti iilések meghivojat, 6sszeallitja a napirend szerinti el6terjesztéseket;

d) ellendrzi a Nemzeti Jogszabalytar elektronikus levelezését;

e) az onkormanyzati dontéseket nyilvantartja, kezeli és informaciokat szolgaltat;

f) elkésziti a testiileti lilés jegyzOkonyveit;

g) a testiiletek hatarozatat kozli az érintettekkel,

h) gondoskodik az el6terjesztések, meghivok, jegyzokonyvek, rendeletek elektronikus
kozzétételérol.



Palyazati feladat- és hataskorok

a) ellatja a palyazatok elékészitésével kapcsolatos feladatokat, kozremiikodik az ajanlatok
beszerzésében;

b) figyelemmel kiséri a palyazati folyamatot, elékésziti a hianypodtlasokat, kifizetési
kérelmeket;

¢) kozremiikodik a palyazatok utdgondozasaban;

d) ellatja a palyazati adatszolgaltatasok kezelését,

e) biztositja a palyazati tamogatasokkal valo elszamolast,

f) gondoskodik a palyazatok nyilvanossagarol, kozzétételérol.

A személyligyi feladat- és hataskorok:

a) eldkésziti és kozzéteszi a foglalkoztatasra iranyuld palyazatokat;

b) ellatja a Hivatal személyzeti munkajaval kapcsolatos nyilvantartasi és adminisztracios

) tevékenységet;

d) az intézményvezetd személyzeti anyagit nyilvantartja és végzi a sziikséges
adminisztraciot;

e) végzi a polgarmester és az Onkormanyzati képviselok, valamint a koztisztviselok
vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségével kapcsolatos hivatali teenddket;

f) vezeti a szabadsag-nyilvantartast, kiirja a szabadsagokat;

g) kezeli a kozfoglalkoztatottak, megbizasi jogviszonyban foglalkoztatottak munkatigyi
dokumentumait;

h) kezeli és aktualizalja a munkakori leirasokat.

Iktatasi feladat- és hataskorok
a) ellatja a Hivatal és az 6nkormanyzatok tigyiratkezeléssel kapcsolatos tevékenységét;
b) ellatja az iktatasi és irattarozasi feladatokat;
c) ellatja a polgarmester ¢és a jegyz6 hivatali levelezésével kapcsolatos iigyviteli feladatokat.
d)



