Viacratéti Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és
Miikddési Szabalyzata

A Magyarorszag helyi O6nkormanyzatairdl szol6 2011. évi CLXXXIX. torvény 84.§-4ra, az
allamhaztartasrol sz616 2011. évi CXCV. tdérvény (a tovabbiakban: Aht.) 10.§ (5) bekezdésére, valamint
allambaztartdsrol sz6lo torvény végrehajtasardl szolé 368/2011. (XIL 31.) Korm. rendelet 13.§-dban
foglalt felhatalmazasra figyelemmel, Vécratét Kozség Onkormanyzatinak Képviseld-testiilete a
Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Mitkdési Szabalyzatat (a tovabbiakban: SZMSZ) az alabbiak szerint
hagyja jova.

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

1.§

(1) A Polgarmesteri Hivatal megnevezése: Véacratoti Polgarmesteri Hivatal (tovdbbiakban: Hivatal)

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

(3) A Hivatalban hasznalt bélyegz6k lenyomatat, valamint azonosithatéan az egyes bélyegzék
hasznélatéra feljogositott személyeket a Hivatal bélyegzé-nyilvantartasa tartalmazza.

(4) A Hivatal szdmlavezet6je MBH Bank Nyrt. Pénzforgalmi
jelzészama: 50437083-15561477

A Hivatal jogallasa, képviselete

2.§

(1) A Hivatal Viécratét Kézség Onkormanyzaténak szerve, Alapité Okiratdit a Képvisels- testiilet
80/2024. (XI.25.) szamu hatarozataval fogadta el.
(2) A Hivatal jogi személy, altalanos képviseletét a Jegyz latja el.

(3) A Hivatal képviseletére jogosult az Motv. 81. § (1) bekezdése és az Aht. 10. § (6) bekezdése
alapjan a jegyz6, de tavollétében, illetve akadélyoztatdsa esetén az 4ltala irasban meghatalmazott
koztisztviseld.

(4) A jegyz6i tisztség egyidejli betdltetlensége, vagy tartds akaddlyoztatds esetén — legfeljebb hat
hénapra a polgirmester altal megbizott, a polgarmesteri hivatal képesitési és alkalmazasi
feltételeknek megfeleld koztisztviseld latja el a képviseletet. Ha az 6nkorméanyzati hivatalban ilyen
koztisztviseld nincs, akkor a polgdrmester 4ltal mas &nkorményzat polgirmesteri hivatalanak,
vagy kozds 6nkormanyzati hivatalanak megbizott jegyzdje 1atja el.

(5) A jogi képviseletet a jegyzo altal megbizott személy 14tja el.

(6) A Hivatalt alapitasanak id6pontja: 2025.01.01.

(7) A Hivatal torzskdnyvi azonositd szdma: 853950

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

A Hivatal altal ellitott, kormanyzati funkciok szerint besorolt alaptevékenységek

3.8

(1) A Hivatal alaptevékenységét a Magyarorszag helyi Onkorméanyzatairél szolé 2011. évi
CLXXXIX. torvény 84.§ (1) bekezdésében eldirt feladatok szerint végzi.
(2) A Hivatal alaptevékenységének kormanyzati funkciok szerinti besorolasa:

kormanyzati kormadanyzati funkcié megnevezése
funkciészam yz g
1 011130 Onkorményzatok és 6nkormanyzati hivatalok jogalkoté és 4ltaldnos
igazgatasi tevékenysége




011220 Adé-, vam- és jovedéki igazgatas
013330 Palyazat- és tAmogataskezelés, ellenérzés
4 013350 Az 6nkorményzati vagyonnal val6 gazdalkodassal kapcsolatos feladatok
5 013360 Mis s’zerv,részére végzett pénziigyi-gazdalkodasi, lizemeltetési, egyéb
szolgaltatasok
6 016010 Orszaggyftilési, onkormanyzati és eurdpai parlamenti
képviseldvalasztasokhoz kapcsolodd tevékenységek
7 016020 Orszégos és helyi népszavazassal kapcsolatos tevékenységek
8 031030 Koztertilet rendjének fenntartasa
9 041110 Altalanos gazdasagi és kereskedelmi iigyek igazgatésa
10 041120 Foldiigy igazgatasa
11 041210 Munkaiigy igazgatasa
12 045160 Kozutak, hidak, alagutak izemeltetése, fenntartasa
13 062010 Telepiilésfejlesztés igazgatasa
14 091140 Ovodai nevelés, ellatas miikodtetési feladatai
15 096015 Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben
16 096025 Munkahelyi étkeztetés koznevelési intézményben
17 106020 Lakasfenntartassal, lakhatassal 6sszefiiggd ellatasok
18 109010 Szocidlis szolgaltatisok igazgatasa

(3) A Hivatal vallalkozasi tevékenységet nem végez.

(4) Az Alapité Okiratban meghatarozott tevékenységi korokbodl fakadd feladatok forrasait Vacratot
Kozség Onkorményzata a mindenkor hatélyos koltségvetési rendeletében foglaltak szerint
biztositja.

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

A Hivatal gazdilkodasa
4.8

(DA Hivatal a feladatellatasat szolgald — leltar szerinti — vagyon (befektetett eszkozok,
forgbeszkdzok) felett szabadon rendelkezik.
(2)A gazdalkodas részletes rendjét kiilon szabélyzatok tartalmazzak.

A gazdasagi szervezet feladatainak ellatasa

5.§

(1) Az Avr. 9. § (1) bekezdésben el6irt gazdasagi szervezet feladatait a gazdasagi szervezettel nem
rendelkezé Hivatal egésze latja el a jogszabalyban eloirt koltségvetési elbiranyzatok tekintetében
a gazdalkodassal, konyvvezetéssel, adatszolgaltatissal Osszefliggd és a vagyongazdalkodas korébe
tartozd feladatokat (a koltségvetés tervezése, elGiranyzat-felhasznalas és elbiranyzat-modositas,
zarszamadas és beszamold elkészitése, készpénzkezelés, kOnyvvezetés, vagyonnyilvantartas,
adatszolgaltatasok teljesitése).

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

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

Munkaltatéi jogok gyakorlasa
6.8

(1) A Polgarmester tekintetében a munkaltatoi jogokat a Képvisel6-testiilet gyakorolja.
(2) A Polgarmester hataskorébe tartozik:



a) amunkaltatoi jogok gyakorlasa a jegyz6 tekintetében Métv. 67. § f) pontja alapjan;

b) az egyéb munkaltatéi jogokat gyakorolja az alpolgdrmester és az Onkormdanyzati
intézményvezetd tekintetében a M6tv. 67. § g) pontja alapjén;

¢) a polgarmester egyetértése szilkséges a Hivatal valamennyi koztisztviseléje, kozszolgalati
tgykezeldje, alkalmazottja kinevezéséhez, bérezéséhez, vezetdi kinevezéséhez, felmentéséhez,
jutalmazéasahoz a Motv. 81. § (4) bekezdése alapjan.

(3) A jegyz6 hataskorébe tartozik

a) amunkaltatéi jogok a Hivatal kdztisztvisel6i és munkavallaléi tekintetében,

b) a kizarélagos munkaltatéi jogkorébe nem tartozé jogkordk koztisztviselére —torténd
atruhazésa a hatalyos jogszabalyoknak megfelelden.

Iranyadé szabalyok
7.8
(1) A hivatal altal ellstand6 feladatokra irdnyadé szabélyokat és eljarasrendeket jogszabalyok,
kozjogi szervezetszabilyozo eszk6zok, az ezekre épiild szervezeti és milkodési szabalyzat és
az egyeb belsd jogforrasok (intézkedések, utasitdsok, szabalyzatok) hatirozzék meg. A Hivatal
szabélyzatainak jegyzékét a 2. fliggelék tartalmazza.
(2) A belsé szabdlyozis jovahagyasra torténd elOkészitésérdl, aktualizalasarél a szakmai feladatot
ellato, illetve a jegyz6 altal kijel6lt koztisztviseld gondoskodik.

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

a) A polgarmester gondoskodik a jogszabélyok altal, illetve a Képviseld-testiilet dontései altal
meghatarozott feladatok ellatasarol, hatdskore gyakorldsarol.

b) Gondoskodik helyettesitésének rendjérdl.

¢) Iranyitja az alpolgdrmestert feladatai ellatasaban.

d) Gyakorolja a munkdltatéi jogokat a jogszabalyok és jelen SZMSZ alapjéan.

€) Egyetértési jogot gyakorol a Hivatal valamennyi koztisztvisel6je, alkalmazottja kinevezéséhez,
bérezéséhez, vezetdi kinevezéséhez, felmentéséhez és jutalmazasihoz (Motv. 81. § (4)
bekezdés).

f) A jegyzd javaslatainak figyelembevételével meghatarozza a Hivatal feladatait az
onkorményzat munkajinak szervezésében, a dontések elSkészitésében, valamint a
végrehajtasaban. (Motv. 67. § (1) bekezdés b) pont)

g) Dont a jogszabaly altal hataskorébe utalt dllamigazgatasi iigyekben, hatésagi hataskorokben,
egyes hataskoOreinek gyakorlasat atruhazhatja az alpolgdrmesterre, a jegyzére, a Hivatal
tigyintézojére.

h) A jegyz6 javaslatéra elSterjesztést nyiljt be a Képvisel6-testiiletnek a Hivatal belsé szervezeti
tagozddasanak, 1étszamanak, munkarendjének, valamint tigyfélfogadasi rendjének
meghatarozasara (Motv. 67. § (1) bekezdés d) pont).

i) A hatéaskdrébe tartozo ligyekben szabélyozza a kiadmanyozas rendjét.

j) Torvényben vagy torvény felhatalmazasa alapjan korményrendeletben elbirt esetekben
honvédelmi, polgari védelmi katasztréfa-elharitasi iigyekben részt vesz az  orszagos
allamigazgatasi feladatok helyi iranyitasdban és végrehajtisaban.

k) Felelés az 6nkorményzat gazdalkodasanak szabélyszertiségéért (Métv. 115. §).

1) Ellatja a jogszabalyokban meghatdrozott egyéb feladatait.

(2) Alpolgarmester
a) A polgarmester tartos tavolléte, illetve akadélyoztatasa esetén az Onkorményzat Szervezeti és
Miikodési Szabalyzatanak és a polgarmester rendelkezéseinek megfeleléen az alpolgarmester
latja el a polgarmester feladatat.
b) Az alpolgarmester egyiittmikodik a polgirmesterrel az Onkormanyzat képviseletében, a



bizottsdgok munkajanak Osszehangoldsdban, valamint a képvisel6- testillet hatédrozatainak
végrehajtasaban.

(3) Jegyzb
a) A jegyz0 vezeti a Hivatalt (Motv. 81. § (1) bekezdés).
b) Gyakorolja a Hivatal koztisztvisel6i és munkavallaloi felett a munkaltatdi jogokat.
¢) Gondoskodik az Onkormanyzat miikédésével kapcsolatos feladatok ellatasarol (Motv.
81. § (3) bekezdés <c¢) pont), amelynek keretében a dontések meghozataldhoz
eloterjesztéseket készit, gondoskodik a testiiletek dontéseinek végrehajtasardl.
d) Tanacskozasi joggal részt vehet a Képviselo-testiilet, valamint a bizottsdgok iilésein.
e) A hataskorébe tartozo ligyekben szabalyozza a kiadmanyozas rendjét.
f) Dontésre eldkésziti a polgarmester hataskorébe tartozo kozigazgatasi, allamigazgatasi ligyeket.
g) Dont a hatiskorébe utalt iigyekben, valamint azokban a hatésagi iigyekben, amelyeket a
polgarmester részére atad.
h) Kiadja a jogszabalyok altal a hataskorébe utalt szabalyzatokat.
i) Feliigyeli és ellen6rzi a Hivatal tevékenységének torvényességét, ennek korében
ia) meghatdrozza a jogszabaly altal kiadand6 szabalyzatok aktualizalasat és annak
végrehajtasat;
ib) bels6 kontrollrendszert alakit ki és mikodtet (folyamatba vagy rendszerbe épitett
szabalyok kidolgozasa, az alapvet6 kontrollok meghatirozasa A4ltal), ellen6rzési
nyomvonalat alakit ki és a szervezeti integritast sért6 események kezelésének rendjérol
kiilon szabalyzatban rendelkezik;
ic) ellen6rzi a Hivatal hatdsagi tevékenységének jogszerliségét;
id) kialakitja és miik6dteti az integralt kockdzatkezelés rendszert;
ie) sziikség esetén funkcionalis, eseti és célvizsgalatot rendel el;
if) figyelemmel kiséri a Hivatal személyi allomanyara vonatkozé etikai kodex érvényesiilését.
j) Evente beszdmol a képvisel6-testiiletnek a Hivatal tevékenységérél (Motv. 81. § (3) bekezdés
f) pont), valamint a bels6 kontrollrendszer miikdésérd] (Bkr. 11.§)

A Hivatal feladata
9.8

(1) A Hivatal tevékenysége Vacratét Kozség Onkorményzatinak (a tovabbiakban: Onkorményzat)
Képvisel6-testiilete, annak bizottsagai, tisztségvisel6i munkéja eredményességének eldsegitésére iranyul,
ellitia a jogszabalyokban meghatarozott feladatokat, valamint el6készitd, szervezd, végrehajto,
ellendrz6, szolgaltatd tevékenységet folytat.
(2) A Hivatal alaptevékenységét elsdsorban a Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairél szd6lé 2011. évi
CLXXXIX. torvény, igazgatasi tevékenységeinek koOrét az agazati jogszabdlyok, igazgatasi
tevékenységének eljarasi szabalyait az altalanos kézigazgatasi rendtartasrol szol6 2016. évi CL. térvény,
gazdalkodasat az allamhaztartasrol szol6 2011. évi CXCV. toérvény, valamint az allamhaztartasrol szolo
torvény végrehajtasardl sz616 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet szabalyozza.
(3) A Hivatal a Képvisel6-testiilet tevékenységével kapcsolatban:
a) szakmailag el6késziti az Gnkormanyzati rendelet tervezetet, a testiileti eloterjesztést, a hatarozati
javaslatot, vizsgalja a torvényességet;
b) nyilvantartja a Képviselo- testiilet dontéseit;
c) szervezi és ellendrzi a Képviselo- testiilet dontéseinek végrehajtasat;
d) ellatja a Képviselo- testillet munkajaval kapcsolatos egyéb nyilvantartasi, ligyviteli, adminisztracios
feladatokat.
(4) A Hivatal a Képviselo-testiilet bizottsagai miik6désével kapcsolatban:
a) biztositja a feladat jellegének megfelelden a bizottsagok miikddéséhez sziikséges ligyviteli
feltételeket;
b) szakmailag el6késziti a bizottsagi eloterjesztést, jelentést, beszamolot, egyéb anyagokat;
c) tajékoztatast nydjt a bizottsagi kezdeményezés megvalositasi lehetéségérol, valamint



szakmailag véleményezi a bizottsaghoz érkezd kérelmet, javaslatot;
d) gondoskodik a bizottsagi dontés végrehajtasardl.

(5) A Hivatal a képvisel6 munkajanak segitése érdekében:

a) elbsegiti a képvisel6 jogainak gyakorldsat;

b) kételes a képviselt hivatali munkaidében fogadni és részére a szilkséges felvildgositist megadni;
c) kozremiikodik a képviseld tajékoztatasanak megszervezésében.

(6) A Hivatal a polgarmester, alpolgarmester munkajaval kapcsolatban:
a) dontést készit eld, szervezi a végrehajtast;
b) segiti a képvisel6-testiileti munkaval kapcsolatos tisztségviseldi tevékenységet.

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

a) iranyitasi, ellen6rzési feladatok ellatasdban részt vesz, szakmai segité tevékenységet folytat.

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

korében ellatja:

ba) az intézményi tervezés, beszamoltatas, intézményi gazdalkodas iranyitasat; bb) a
beruhazas, felujitas el6készitését, lebonyolitasat;

bc) a belsd gazdalkodds szervezését, belsé létszdm- és bérgazdalkodast, intézményi
pénzellatast;

bd) a koltségvetési intézmény ellendrzését, intézmény szamviteli munkajanak iranyitisit, be) a
szamitastechnikai, informatikai rendszer kezelését;

bf) az Onkorméanyzat ingatlanvagyonéval, vagyoni érdekeltségeivel €s egyéb vagyonaval

kapcsolatos kdzgazdasagi, pénziigyi, jogi feladatokat.

(8) A Hivatal az Onkorméanyzat képviseletére delegaltak munkéjat segiti, tajékoztatasukat igény

szerint megszervezi, technikai, adminisztracids feladatokat végez.

(9) A Hivatal kozremiik6dik az igazgatas szakmai kérdéseinek korszertisitésében, mas

allamigazgatasi, dnkormanyzati hivatali szervekkel val6 kapcsolattartasban.

Hivatal szervezete, 1étszama és a munkakorok
10.§

(1) A Hivatalban az engedélyezett 1étszamot a Képviselo-testiilet hatdrozza meg évente az
Onkormanyzat koltségvetési rendeletében.

(2) A Hivatalon beliili k6ztisztvisel6i munkakoérok:

Hivatalvezet6: jegyzd

gazdalkodasi és pénziigyi ligyintézé
pénziigyi ligyintézo

addligyi tigyintézo

adotigyi ligyintézd

1gazgatasi Uigyint€z0

igazgatasi ligyintézo 2.

(3) A Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak 1. szdmu melléklete a Hivatal szervezeti
felépitését tartalmazo szervezeti abra.

e N B e T e O Y
e . . T

Munkaid6, munkarend
11.§

(1) A Hivatal dolgozdinak munkaideje heti 40 éra, amely hétfén 7.00-16.30 6raig, keddtsl- csiitdértokig
7.00-15.30 6raig, pénteken 7.00-12.00 6raig tart.

(2) A polgarmester, a jegyz6 munkaideje rugalmas, tekintettel az Aaltaluk végzett munka
sajatossdgara, a munkafeladatok egyenlétlen elosztaséra.

(3)A Hivatal munkarendjének betartasaért, a hivatal milkodoképességéért a jegyzd a felelds.



Ugyfélfogadas

12.§
(1) A Hivatalban az {igyintéz6k fogadoideje
Ugyintéz6k fogadoideje: Hétfo: 8.00-17.00 oraig
Szerda: 8.00-15.00 draig
Péntek: 8.00-11.30

(2) A polgarmester, jegyz6é tgyfélfogadasa:minden szerdan 8.00 6ra és 15.00 ora kozott a Hivatal
székhelyén.
Helyettesités
13.§

(1) A jegyzot tavolléte, illetve tartds akadalyoztatisa esetén a kijelolt koztisztviseld helyettesiti.
(2) Az tgyintéz0k munkakori leirasukban foglaltak szerint helyettesitik egymast. Az ligyintézok
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 szabalyszerli ligyirat-kezelési gyakorlatot a Jegyz6 feligyeli. A Jegyz6 tartds
tavolléte esctén a Hivatal SZMSZ-ében meghatarozott helyettesitési szabalyok szerint torténik az
iratkezelés felligyelete.

(3) A jegyzo felel6s:
a) az egyedi Iratkezelési Szabalyzat elkészitéséért, jovahagyatasaért, szabalyszeriiségéért,
célszerliségéért,

b) az iratkezelésben résztvevok feladatainak meghatarozasiért, az Iratkezelési Szabalyzatban foglaltak
végrehajtasaért, rendszeres ellendrzéséért, a szabalytalansagok megsziintetéseért,

¢) az iratkezelés személyi és szervezeti feltételeinek kialakitasaért,

d) az iratkezelést végzd, vagy azért felelds személyek szakmai képzéséért és
tovabbképzéséeért,

e) az iratok szakszeri és biztonsigos meg6rzésére alkalmas elektronikus iktatdsi rendszer
kialakitasaért és miikodtetéséért, az iratkezeléshez sziikséges egyéb targyi, technikai feltételek
biztositasaért, feligyeletéért,

f) az iratkezelési segédeszkozok (pl: kézbesitdkonyv, iratmintdk és formanyomtatvanyok,
szamitastechnikai programok, adathordozok stb.) biztositasaért,

g) az iratok szakszerli és biztonsdgos megOrzésére alkalmas irattar kialakitasaért és
miikodtetéséért,

h) a hivatalos és személyes elektronikus postafidkok szabalyozott miikdéséért,

i) egyéb jogszabalyokban meghatarozott iratkezelést érinté feladatokért,

J) irattari tervévenkeénti feliilvizsgalataért,

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

(3) A Jegyz6 tovabbi feladata

a) a szabdalyzat betartasa és betartatdsa a munkatarsakkal,

b) ligyiratok irattarba, hataridé-nyilvantartasba helyezésének engedélyezése, ellendrzése
iratkezelési szempontbol,



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

d) kilépd (jogviszony megsziinés) munkatars elszamoltatdsa tigyirataival,

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

(4) Az iligyintézok feladata:

a) tevékenységiiket az Iratkezelési Szabalyzatban foglaltak betartisaval végezzék,

b) védjék az iratokat és az adatokat a jogosulatlan hozzaférés, tovabbitds, nyilvanossdgra hozatal,
megsemmisiilés, megsemmisités, sériilés ellen,

¢) egyeb ligykezeldi utasitasok megadasa,

d) az iratok szakszerii kezelése és megfelel6 tarolasa,

e) tértivevény iligyiratban elhelyezése,

f) a kiadméanyozott, elintézett tigyirat el6adoi ivén a hatdsagi statisztikan feltiintetett adatoknak,
valamint az intézkedés datumanak régzitése,

g) az lgyiratok irattari tételszammal torténd ellatasa.

(5) Aziratkezelési feladatot ellato ligyintézok feladata:

a) tevekenységiiket az Iratkezelési Szabélyzatban foglaltak alapjan és azt betartva végezzék,

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

nyilvanossagra hozatal, térlés, megsemmisiilés, megsemmisités, sériilés ellen,

c) a szervezetnél késziilt és mas szervtdl, illetve személytol érkezett killdemény(ek): atvétele, bontasa,
d) nyilvantartasba vétele (érkeztetés, iktatas),

¢) tovéabbitasa, postazasa,

f) irattarozasa, 6rzése,

g) selejtezése, valamint ezek ellenbrzése,

h) az irat kiadésa €s visszavétele.

(7) Az tigyiratkezelésre vonatkozd részletes szabalyokat a Hivatal Iratkezelési Szabélyzata tartalmazza.
Kiadmanyozas
15.§
(1) A jegyzd sajat hataskorében gyakorolja a kiadmanyozas jogat. A kiadméanyozési jog atruhdzasardl
a jegyz06 irasban rendelkezik.
(2) A jegyz6 tavolléte esetén helyette a kiadmanyozasi jogot a jegyzé altal eseti megbizdssal
kijelolt koztisztviseld gyakorolja.

Munkaértekezletek rendje
16.§
(1) A Hivatal dolgozoi részére évente legalabb egyszer értékelé munkaértekezletet kell tartani.
(2) A koztisztvisel6k részére sziikség szerint, de legalabb havonta a jegyzd megbeszélést tart.
(3) A koztisztviselok kozétti gyors kommunikacio illetve a kilesonds egyiittmiikddés érdekében a belsé
levelezési rendszert alkalmazni kell.

A kéztisztviselok szakmai képzése
17.§

A Hivatal koztisztvisel6inek szakmai képzését a jegyz6 szervezi és ellendrzi.

Bélyegzohasznalat
18.§
(1) Bélyegzd hasznélatra
a) Véacratét Kozség Polgarmestere, Vécratot Kozség Onkorményzata feliratd korbélyegzék
hasznélatara a polgarmester,
b) Viécratot Kozség Jegyzdje felirati korbélyegzo hasznalatara a jegyz6,



¢) Vécratdti Polgarmesteri Hivatal felirati korbélyegz6 hasznalatara a Hivatal iigyintéz6i jogosultak.
(2) A bélyegz6k hasznalatanak és nyilvantartisanak rendjére kiilon szabalyzat rendelkezései az
iranyadok.
Vagyonnyilatkozat-tétel
19.§

(1) Vagyonnyilatkozat-tételi  kotelezettségre a  Hivatal koztisztviseldi kozil az  egyes
vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl szolé 2007. évi CLIL tdrvényben meghatarozott kdrben
kotelesek vagyonnyilatkozat-tételére.

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

Egyéb szabalyok
20.§
Dokumentumok kiaddsdnak szabélyai: A dokumentumok kiadasira a Hivatal adatvédelmi
szabalyzatdban és a kozérdekii adatok kezelésér6l szolo szabalyzatban foglaltak az irdnyadok.

Munkakéri altalanos feladatok
21.8
(1) Az Ugyintézés sordn biztositani a jogszabalyok maradéktalan érvényre jutasat, a hatékony
tgyintézést, az igyintézési hataridok betartasat.
(2) A lakossagi kozérdekii bejelentéseket, javaslatokat és panaszokat hataridében kivizsgalni és a
sziikséges intézkedéseket haladéktalanul megtenni.

(3) Ugyfélfogadasi iddben az ugyfeleket fogadni, akadilyoztatis esetén helyettesitésiik érdekében
intézkedni.

(4) Az ligyintézok tgykorikben kotelesek egymassal, a tisztségviselokkel, az érintett felekkel,
tarshatosagokkal, szerz6déses partnerekkel egyiittmiikodni, és a sziikséges egyeztetés megtorténtét
az tigyiratban dokumentalni.

(5) Jogszabalyban meghatarozott koztisztviseldi jogviszonnyal Osszefliggésben ellatandd feladatok
végrehajtasaban kdzremiikddni (adatvédelem, valasztas, népszavazas).

(6) Ugyintézése, intézkedése soran biztositani a kiilon jogszabalyokban, kiilsndsen az &nkormanyzati
rendeletekben meghatarozott feladatai ellatdsa sordn a jogszabalyok maradéktalan érvényre
juttatasat, az tgyviteli, iktatasi és adminisztracios feladatokat.

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

(8) A kozszolgalati tisztviselok képzési kotelezettségét teljesiteni.

(9) A képviselS-testiilet illetve a bizottsagok iilésein a munkakorével kapcsolatos napirendeken részt
venni.

(10) Gondoskodni a feladatkorébe tartozé kozérdekil adatok kozzétételérdl, az informaciok naprakész
tartasarol.

(11) Evente a feladatell4tasrol beszamol6t késziten.

(12) A feladat- és hataskorébe tartozd lejart hatéridejii hatdrozatok 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 leirdsoknak tartalmazniuk kell az alkalmazott jogallasat, a szervezetben elfoglalt
munkakornek megfeleld feladatait, jogait és kotelezettségeit névre szoléan.

(3) A munkakori leirasokat személyi valtozas, valamint feladat valtozasa esetén azok
bekovetkezésétdl szamitott 15 napon beliil médositani kell.

(4) A munkakoéri leirsok elkészitéséért és aktualizalasaért a jegyz0 vagy az altala munkakdori
leiras szerint kijelolt koztisztvisel felel6s.



(5) A jegyz6 megbizhatja a Hivatal koztisztvisel6jét a munkakori leirasban nem szerepld, de a Hivatal
tevékenységi korébe tartozo kapcsolt, egyéb feladat ellatasara.

Belsé kontrollrendszer

23.§
(1) A Hivatal feladatellatasanak belsé kontrollrendszere kialakitisara és miikodésére - a koltségvetési
szervek bels6 kontrollrendszerére és bels6 ellen6rzésér6l sz6l6 370/2011. (XIL.31.) Kormanyrendelet (a
tovabbiakban: Bkr.) rendelkezései és az dllamhaztartisért felelés miniszter altal kozzétett modszertani
utmutaté alapjan — vonatkozo helyi szabalyokat a Hivatal Bels6 Kontrollrendszer szabalyzat tartalmazza.
(2) A kontrollrendszer miikodéséért és fejlesztéséért a jegyzd felelds, a feladatok koordinaldsat a
gazdalkodasi és pénziigyi ligyintéz6, mint kontrollfelelds a jegyz6 iranyitasaval végzi.
(3) A koltségvetési szerv vezetdje a Bkr. 1. szamu melléklete szerinti vezetdi nyilatkozatban értékeli a
belsd kontrollrendszer milkdését.

Belsé ellenérzés

24.§
(1) Az Onkorményzat belsé ellendrzési tevékenységének megszervezéséért, megfeleld végzettségii kiilsé
erdforras bevonasival, a vonatkozd jogszabalyokban eldirtak szerint a jegyzé felelds.
(2) A bels6 ellendrzési vezetd az ellendrzést végzo szerv vezetdje.
(3) A belso ellendr tevékenységét az allamhaztartasrol szolé 2011, évi CXCV. torvény, a Bkr, valamint
a Bels6 Ellen6rzési Kézikonyv szerint végzi.
(4) A belsé ellendr ellatja a Bkr. 21.§ (1)-(4) bekezdésben és 22.§ (1)-(3) bekezdesben foglalt
feladatokat - kivéve a kiils6 ellendrzések nyilvantartésat- a rendelet szabalyai szerint.

ZARO RENDELKEZESEK

(1) Jelen Szervezeti és Mikodési Szabélyzat belsé szervezeti tagozodésat, 1étszamat és munkarendjét
Viécratét Kozség Onkorményzat KépviselS-testilete a 3/2025.(1I119.) Onkorményzati rendelet
4. mellékleteként fogadta el.

(2) Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 2025. 03.19. napjan 1ép hatalyba.

(3) A jegyz6 gondoskodik arrél, hogy a szabdlyzatot a Hivatal alkalmazottai megismerjék és annak
tényét a ,,Megismerési nyilatkozat” aldirdsaval dokumentaljak

:J“gaﬂ 4{25 T

Vécratot, 2025.03.19. a




1. szami melléklet
Vacratéti Polgadrmesteri Hivatal szervezete
POLGARMESTER
ﬂ \ ALPOLGARMESTER
o ¢
JEGYZO
Gazdélkodasi Pénziigyi Adougyi Adougyi Igazgatasi Igazgatasi

- és pénzigyi
Ugyintézd 1.

tgyintéz6 1.

tgyintéz6 1.

ligyintéz6 2.

Ugyintéz6 1.

lgyintézé 2.




2. szamu melléklet

Vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett munkakordk a polgarmesteri hivatalban

Vagyonnyilatkozat tételére kételezett az a kozszolgalatban all6 személy, aki - 6nalléan vagy testiilet tagjaként —

javaslattételre, dontésre vagy ellendrzésre jogosult

Munkateriilet megjeldlése (jogszabily szerint)

Vagyonnyilatkozat-tételre kitelezett munkakoérok

a) kozigazgatasi hatésagi vagy szabalysértési ligyben,
(6tévenként koteles vagyonnyilatkozatot tenni)

adodigazgatasi ligyintézok
igazgatasi iigyintézok e

b )kozbeszerzési eljaras soran, jegyzd
(évenként koteles vagyonnyilatkozatot tenni)
d) feladatai ellatasa soran koltségvetési vagy egyéb | pénziigyi ligyintézok

pénzeszk6zok felett, tovabba az dllami vagy
6nkormanyzati vagyonnal val6 gazdalkodas, valamint
elkiilonitett allami pénzalapok, fejezeti kezelésii
eldiranyzatok, 6nkormanyzati pénziigyi tdimogatési
pénzkeretek tekintetében,

kétévenként koteles vagyonnyilatkozatot tenni)

€) egyedi allami vagy 6nkormanyzati tdmogatasrol
val6 déntésre irdnyulé eljaras lefolytatisa soran,
(kétévenként kételes vagyonnyilatkozatot tenni)

r_n

igazgatasi ligyintéz6 (szocialis tertilet)

f) allami vagy 6nkormanyzati timogatdsok
felhasznalasanak vizsgalata, vagy a felhasznéldssal valo
elszamoltatas soran,

(kétévenkeént kdteles vagyonnyilatkozatot tenni)

pénziigyi ligyintézok




3. szamu melléklet
Pénziigyi feladat- és hataskorok

Az onkormanyzat éves koltségvetése elokészitésének feladatkoérében:

a) A koltségvetési torvény alapjan a koltségvetési szervek kézremiikodésével, azok adatszolgaltatasainak
alapul vételével koordindlja és elokésziti a kozség koltségvetését megalapozd szamitasokat, mely
feladathoz kapcsolododan:

aa) felméri az Onkorméanyzat és a polgarmesteri hivatal belsd funkcidinak miikddéséhez,
valamint az Onkormanyzat iranyitidsa alatt 4all6 oOnalld koltségvetési szerv miikédéséhez
sziikséges kiadasi igényeket,

ab) az intézmény feladatmutatdit Osszesiti, amelynek alapjan kidolgozza az igényelhet6 allami
hozzajarulas 6sszegét,

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

ae) véleményezi a fejlesztési, felujitasi, kiadasi tervjavaslat, valamint a felhalmozasi célu
bevételi tervjavaslat koltségvetési tervbe torténd beépitését €s

af) el6késziti a nemzetiségi dnkormanyzat kdltségvetési tervét.

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

¢) A Kkoltségvetést megalapozé munkaanyag képvisel6-testiileti vitdja sordn meghozott képviseld-
testiilleti dontések figyelembevételével a polgarmesteri hivatal elkésziti a  koltségvetési
rendelettervezetet, gondoskodik annak képviseld-testiileti beterjesztésérol.

d) Elkésziti az Onkormanyzat és intézménye, valamint a polgarmesteri hivatal és a nemzetiségi
onkorményzat elemi koltségvetését és tovabbitja a Magyar Allamkincstar szAmara.

€) Szervezi és irdnyitja az 6nkormanyzat iranyitasa alatt all6 koltségvetési szerv elemi koltségvetésének
elokészitését, elkészitését.

f) Hataridore eleget tesz a jogszabalyban elbirt kozponti adatszolgaltatasi kotelezettségnek

g) Az évkozi gazdélkodasi adatok és iranyitészervi dontések alapjan moédosulé gazdalkodési adatok
figyelembe vételével rendszeresen elokésziti a koltségvetési rendelet/hatarozat modositasat.

Az éves koltségvetés végrehajtasa feladatkorében:

a) Az elokészitd szakaszban pénziigyi szempontbol véleményezi a koltségvetést érinté képviseld-

testiileti eldterjesztéseket.

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 eldiranyzatok erejéig a szakmai
feladatok teljesitésére elokészitett szerzodések esetében,

bb) pénzforgalmi és elbiranyzati szinti nyilvantartast vezet, rOgziti a megtortént gazdasagi
eseményeket (fokonyvi kényvelés),

be) elvégzi az Onkorményzat felé benyujtott szdmldk ellendrzését, érvényesitését, meggy6zodik
a szamlak teljesités-igazolasanak meglétérol,

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

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

d) Ev kozben gondoskodik a koltségvetést érinté képviseld-testiileti dontések, hatarozatok, valamint a
kozponti poételdirdnyzatok miatt sziikségessé vald koltségvetési rendeletmodositasok képvisels-
testiilet elé terjesztésérél és a dontést kovetben kikozli az Onkormanyzat irdnyitdsa ald tartozo
intézményt érintd koltségvetést modosito tételeket.

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

f) Elokésziti, és képviselo-testiilet elé terjeszti az Onkormanyzat és a koltségvetési szervekrdl sz6lo
pénziigyi tajékoztatokat.



g)

h)

i)
k)

D

P)

Q)

s)
t)

Jogszabaly szerint meghatérozott hatdridében feliilvizsgalja az igényelt altalanos mikodési és
agazati feladatokhoz joévahagyott eldiranyzatokat meglapozé mutatészamokat és az intézmény altal
oOsszeallitott adatszolgaltatds feldolgozasat kovetben elvégzi az Gsszesitett adatszolgaltatast a Magyar
Allamkincstér felé.
Koordinalja és el6késziti az éves zarszamadasi rendelettervezetet, ezen beliil:
ha) szervezi és irdnyitja az Onkormanyzat irdnyitdsa alatt all6 koltségvetési intézmény
beszamolé  készitését, ezek egyenkénti szdmszaki, technikai  Osszefiiggésbeli
feliilvizsgalatat elvégzi,
hb) elkésziti az dnkormanyzat, az intézmény és a polgarmesteri hivatal beszamoldjat, tovabba
hc) elkésziti a nemzetiségi dnkormanyzat beszamol6jat.
Torvényi hatdridére eleget tesz a zarszdmadéssal kapcsolatos kozponti adatszolgaltatasi
kotelezettségnek.
Elszdmol az igényelt altalanos miikodési és 4gazati feladatokhoz kiutalt hozzdjarulasokkal (a
tényleges teljesitések alapjan megallapitja a felhasznalhaté 4llami hozzajarulds 6sszegét).
Gondoskodik a zéarszdmadasi rendelettervezet/illetve hatarozat-tervezet képvisel-testiilet elé
terjesztésérol.
Elvégzi a kiemelt pénzeszkézatadasok utalasat, figyeli mindezek jovahagyott eloirdnyzaténak
alakulasat.
Figyelemmel kiséri az Onkorményzat likviditisi helyzetének alakuldsat, vezeti a szallitdi
kdvetelésekre vonatkozo nyilvantartast, informacidszolgaltatassal elsegiti a dontéshozatalt.
Gondoskodik a jogszabély altal eldirt egyéb kozponti adatszolgaltatasi kotelezettség teljesitésérdl az
Onkorméanyzat és intézménye, a polgarmesteri hivatal valamint a nemzetiségi Onkorményzat
tekintetében (pénzforgalmi informécid, idékozi mérlegjelentés, év végi beszamoldk), valamint az
Onkorményzat irdnyitésa alatt 4116 koltségvetési szerv adatszolgaltatasat figyelemmel kiséri és egyes
kiemelt adatokra ellendrzést végez.
A személyligyi és munkaerd-gazdalkodédsi megosztott feladatkdrben gondoskodik a MAK  ltal
torténd illetményszamfejtéshez sziikséges adatszolgaltatasrol, mely keretében elvégzi a KIRA
program pénziigyi moduljaban sziikséges adatrogzitést.
Mikodteti és ellendrzi a hézipénztarakat (Onkormanyzat, intézménye, polgdrmesteri hivatal és
nemzetiségi onkormanyzat).
Figyelemmel kiséri az 6nkormanyzatot megilleté egyéb bevételek (a kozteriilet-foglalasi dijanak, a
haszonbérek, telepengedélyek, szabalysértési birsdgok, helytallasi kotelezettségek  miatti
hatralékok) alakulasat, ellatja a szamldzasi feladatokat, figyelemmel kiséri a bevételek teljesiilését,
a vevoi allomanyrol nyilvantartast vezet.
Az dnkorméanyzat és a polgarmesteri hivatal tekintetében addbevallast készit:
ra) a NAV részére az éltalanos forgalmi adérdl és a rehabilitacios hozzajaruldsrol,
1b) a nett6 finanszirozas keretében rendezésre keriil$ kozterheket lejelenti a MAK felé.
rc) a munkaaltatoi személyi jovedelemadd koteles tételekrdl (reprezentacidés add) az adézas
rendjérdl szold térvényben foglaltak alapjan,
rd) gondoskodik a kdzvetlen pénziigyi teljesitésrdl a NAV felé, illetve kontrollalja a MAK
altal teljesitett adok rendezettségét.
A nemzetiségi 6nkormanyzat tekintetében ellatja a NAV felé sziikséges adatkozléseket.
Ellitjia a felhalmozéasi és tokejellegli bevételekkel kapcsolatos szamviteli feladatokat, végzi a
kiadasok atutalasat.
El6késziti és koordinalja a bankvalasztassal kapcsolatos feladatokat, el6késziti a valasztott
penzintézettel megkétendd szerzddéseket és elvégzi a folyamatos miikddéshez — sziikséges
tgyintézéseket.
Onkorményzati  kotvénykibocsatds, hitelfelvétel esetén eldkésziti a dontéshez sziikséges
dokumentumokat, a finanszirozé6 bankkal kapcsolatot tart, adatot szolgaltat, gondoskodik a
szerzddések  megkOtését  megalapozé  folyamatokrdl,  kozremikodik az  dnkormdanyzat
kovetelési/kotelezettségei soran sziikséges banki felhatalmazasok elkészitésében kozjegyz6i alairasi
cimpéldanyok elkészitését koordinélja, aktualizalja a banki aldirasi jogosultsagokat.
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b)
¢)

Az Onkormanyzat A4tmenetileg szabad pénzeszkbzei betétként torténé elhelyezése, lekotése
érdekében elvégzi a szikkséges el6készité tevékenységet, gondoskodik a banki {ligyintézés
feltételeirdl.

Ko6zremiikodik az Onkorményzat gazdasagi programjanak Osszedllitisaban, feliilvizsgélataban és
végrehajtasaban.

A  tevékenységét érintd belsd ellenérzés valamint a kiilsé ellen6rzd szervek (Magyar
Allamkinestar, Allami Szdmvevdszék, NAV, Munkaiigyi K6zpont, stb.) ellenérzései folyamén az
ellendrzést segiti, kapcsolatot tart és adatot, informaciot szolgaltat. Az ellenbrzések tényérdl, a
megallapitasokrdl és a megtett intézkedésekrdl nyilvantartast vezet.

Elbterjesztéseket készit a képviselO-testiilet, bizottsigok és a polgarmester szdmadra a
feladatkorébe tartozé dontést igényld témakban.

Adoiigyi feladat- és hataskor
A beérkez6 tigyiratokkal kapcsolatos munkafolyamatok hataridében és pontosan torténd elvégzése;
Az aktudlis adonyilvantartd program segitségével minden adénem és az adok modjara torténd
behajtasok esetében az ad6zok teljes korii nyilvantartasa;
A heti konyvelési feladatok elvégzése (az aktudlis adonyilvantarté programban, a szdmlakivonatok
alapjan);
Az adénemekkel kapcsolatos valamennyi dltalanos munkamtvelet ellatasa;
Adézoi adatok egyeztetése;
A zarési feladatok elvégzése (az e-Adat rendszeren keresztiil a feladatok letdltése, a zaras utani
allomanyok tovabbitasa), egyeztetés pénziigyi ligyintézivel,
A havi gépjarmiiad6 feldolgozasa;
Adokotelezettség keletkezése-, valtozdsa-, megsziinése-, sziineteltetése nyomon kdvetése; birsag,
potlék kiszabasa, hatralékosok rendezése;
Tulajdonvaltozasokkal 6sszefliggd levelezések;
Adatkérés, adatko6zlés, kapesolattartas;
Igazolasok kiadasa,
Felszolitd levelek, megkeresések, munkabérletiltasok és egyéb pénzkovetelésre intézett végrehajtasi
cselekmények kiildése;
Minden addénemmel Kkapcsolatban a befizetések nyomon kévetése, a bevallasok berbgzitése;
Adofizetési kotelezettségek ad6zonkénti hatarozatainak, folyészamlainak, értesitOjének,
becsomagolasa, kipostdzasa;
Bevallasok feldolgozasa (torlések, felszolitasok, ellenérzések, szankcidk);
Végrehajtasok foganatositéasa;
Az analitika folyamatos vezetése alapjan havonkénti zards, negyedévenkénti ért€kvesziés
elszamoldsahoz sziikséges adatszolgaltatds, félévenkénti — adoneméhez tartozd — értékelés készitése;
A hasznalt programrendszer folyamatos karbantartéasa;
Addémentesség, adékedvezmény jogossaganak fellilvizsgalata;
Adoellendrzések szervezése, abban valo részvétel,
Behajtasok megvalositasa, letiltasok véghezvitele;
Ingo és ingatlan vagyontargyakon végrehajtas lebonyolitasa.

Igazgatasi feladat- és hataskor

Anyakonyvvezet6i feladatok, igy kiilonOsen sziiletés, hazassag és halaleset anyakonyvezése, hazai
anyakonyvezés el6készitése, névhasznalat, csaladi jogallas rendezése és ezek adminisztracidja;
Allampolgérsagi iigyekkel kapcsolatos feladatok;

Allategészségiigy és allatvédelem teriiletén kiilondsen:

ca) allattartas ellen6rzésével, allattartOk kotelezésével kapcsolatos feladatok;

cb) telepiilési és helyi zérlattal kapcsolatos feladatok;

cd) veszélyes allatok tartasaval kapcsolatos feladatok;

ce) veszélyes ebekkel, ebharapassal kapcsolatos bejelentés tovabbitasa;
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€)
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cf) allatvédelmi birsag kiszabasa;

cg) méhészet és egyéb nyilvantartas vezetése, adatszolgaltatis;

Birtokvédelmi eljaras lefolytatésa;

Névhasznalat engedélyezésének eldkészitése;

Elismerések jelolésére, adomanyozasara dontés el6készitése;

,»Szépkoruak” jubileumi koszontésének eldkészitése;

Gyermekvédelmi és gyamhatdsagi feladatok kiilondsen:

ha) Pénzbeli és természetbeli ellatasokkal kapcsolatos dontések eldkészitése;

hb) Kémyezettanulmany és vagyonleltar készitése;

hc) Gyermekjoléti személyes gondoskodas biztositasaval kapcsolatos feladatok;

hd) Gyermekvédelmi ellatdsokhoz kapcsol6dd nyilvantartasok vezetése és adatszolgaltatas;
he) Vécrat6t Kozség Onkorményzat kozigazgatasi teriiletén a gyermekvédelmi jelzérendszer
tagjaival val6 kapcsolattartas;

Sziinidei gyermekétkeztetés szervezése, biztositasa;

Statisztikai és egyéb adatszolgaltatasok;

Hagyatéki €s pothagyatéki eljaras

Hirdetmények és talalt dolgok tekintetében kiilonbsen:

la) Termo6fold értékesitésével, bérletével kapesolatos hirdetmények (pl. vételi ajanlatok, stb.)
helyben szokésos médon torténd kozzététele és elektronikus rogzitése;

1b) Termofold értékesitésével, bérletével kapcsolatos kifogasok, fellebbezések elGterjesztéseinek
elkészitése és adminisztrativ feladatok ellatisa;

Ic) Talalt dolgokkal kapcsolatos bejelentések és nyilatkozatok rogzitése, talalt dolgok
értékesitésének lebonyolitasa, tulajdonosnak visszaszolgaltatasa;

1d) Talalt dolgok nyilvantartasaba torténé adatrogzités;

Kereskedelmi €s telep 1étesitési teriilet tekintetében:

ma) Ipari tevékenység bejelentésével és engedélyezésével kapcsolatos hatosagi feladatok;
mb) Bejelentés-koteles kereskedelmi tevékenységek nyilvantartisba vétele és miikodési engedély
kételes lizletek engedélyezésével kapcsolatos feladatok;

mc) Kereskedelmi tevékenységek ellendrzése, panaszok kivizsgalasa,

md) Szallashely-szolgaltatas nyilvantartasanak vezetése és ellenérzése;

me) Zenés, tdncos rendezvények engedélyezése és ellendrzése;

mf) Nyilvantartasok vezetése és adatszolgaltatasok;

Kozegészségiigyi terlilet tekintetében kiilonosen:
na) Haziorvos, iligyelet, védondi ellatas, iskola-egészségiigyi cllatds tajékoztatassal
kapcsolatos feladatok;
nb) Rovar- és ragesald panaszok tovabbitésa;
Kozérdeki bejelentések, panaszok vizsgalataval kapcsolatos feladatok;
Koéznevelés tekintetében kiilondsen:
pa) A halmozottan hatranyos helyzet megallapitasa;
pb)A  halmozottan hdatranyos helyzeti gyermekekr6l nyilvantartis vezetése és
adatszolgaltatas
pe) Ovodai beiratkozés elékészitése, vodakdteles gyermekek nyilvantartasa;
pd) Kozneveléssel kapcesolatos képvisel6-testiileti dontések el6készitése;
pe) KIRA és Pest Varmegyei Korményhivatal részére adatszolgaltatas;
Személyi adat és lakcimnyilvantartdssal kapcsolatos feladatok;
Szocidlis ellatasi teriilet tekintetében:
ra) Pénzbeli, természetbeli, valamint személyes gondoskodast nyujté ellatasokkal és a szocialis
torvény szerinti egyéb ellatasokkal kapcsolatos Oonkormanyzati dontések elékészitése
1b) Szocidlis ellatasokkal kapcsolatos nyilvantartas(ok) vezetése és adatszolgaltatas; rc) Szocialis
szolgaltatasok engedélyezésével Osszefliggd feladatok (értesitések, bejelentések);
rd) Szocialis intézményi ellatdssal 6sszefliggd feladatok; re)
Temetéssel és kdztemetéssel kapcsolatos feladatok;



s) Vadkar rendezéssel kapcsolatos feladatok;

t) Orszagos és helyi Onkormdnyzati véalasztissal, valamint népszavazassal kapcsolatos feladatok;

u) Szerzédések lejaratinak figyelemmel kisérése, az id6szakos feliilvizsgalatuk elokészitése;

v) Kornyezettanulmany készitése természetes személyek addssagrendezési eljardsdban az addsra,
adostarsra vonatkoz6an nem hatosagi eljaras keretében;

w) Esélyegyenldségi terv felillvizsgalata,

x) El6késziti a feladatkorébe tartozo képvisel§-testiileti és bizottsagi eldterjesztéscket;

y) Ellatja a Szocidlis Bizottsag tigyviteli feladatait.

Kapcsolt, egyéb feladatok- és hataskorok

JegyzOkonyvezési feladat- €s hataskorok

a) részt vesz a Képviseld-testilletek és a bizottsagok, valamint a nemzetiségi énkorményzat tdrvényes
és zavartalan miik6déséhez sziikséges személyi és targyi feltételek kialakitdsdban és biztositasaban;
b) segiti a testiileti Glések eléterjesztéseinek elkészitését;

c) el6késziti a testiileti ilések meghivdjat, Gsszeallitja a napirend szerinti eldterjesztéseket;

d) ellenérzi a Nemzeti Jogszabalytar elektronikus levelezését;

e) az Onkorményzati dontéseket nyilvantartja, kezeli és informacidkat szolgaltat;

f) elkésziti a testiileti iilés jegyzOkonyveit;

g) a testiiletek hatarozatat kozli az érintettekkel;

h) gondoskodik az el6terjesztések, meghivok, jegyzOkonyvek, rendeletek elektronikus
kozzétételérdl.

Pélyazati feladat- és hataskorok

a) ellatja a palyazatok el6készitésével kapcsolatos feladatokat, kozremiikodik az ajanlatok
beszerzésében;

b) figyelemmel kiséri a palyazati folyamatot, eldkésziti a hidnypotlasokat, kifizetési
kérelmeket;

¢) kozremiikodik a palyazatok utégondozasaban;

d) ellatja a palyazati adatszolgaltatasok kezelését,

¢) biztositja a palyazati timogatasokkal val elszdmolast,

f) gondoskodik a palyazatok nyilvanossagarol, kézzétételérol.

A személyiigyi feladat- és hataskorok:

a) elOkésziti és kozzéteszi a foglalkoztatdsra iranyuld palyazatokat;

b) ellatja a Hivatal személyzeti munkéajaval kapcsolatos nyilvantartasi és adminisztracios

c) tevékenységet;

d) az intézményvezetd6 személyzeti anyagat nyilvantartja ¢&és végzi a sziikséges
adminisztraciét;

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 k6zfoglalkoztatottak, megbizasi jogviszonyban foglalkoztatottak munkaiigyi
dokumentumait;

h) kezeli és aktualizdlja a munkakori leirasokat.

Iktatasi feladat- és hataskorok
a) ellatja a Hivatal és az dnkormanyzatok tligyiratkezeléssel kapcsolatos tevékenységét;
b) ellatja az iktatasi és irattdrozasi feladatokat;
¢) ellatja a polgarmester és a jegyz6 hivatali levelezésével kapcsolatos ligyviteli feladatokat.



