Az 5/2023. (1.31.) hatdrozat melléklete

17. Vecsési Polgarmesteri Hivatal

Szervezeti és Milkk6dési Szabalyzata



L

1. A koltségvetési szerv megnevezése, székhelye
1.1. A kéltségvetési szerv
1.1.1. megnevezése: Vecsési Polgdrmesteri Hivatal (tovébbiakban: Hivatal)
1.2. A kdltségvetési szerv
1.2.1. székhelye: 2220 Vecsés, Szent Istvén tér 1.

2. A Kkoltségvetési szerv alapitasival és megsziinésével dsszefiiggo rendelkezések

2.1. A koltségvetési szerv alapitdsanak datuma: 1990.09.30.

2.2. A Hivatal létrehozésardl sz616 jogszabalyok:
- Magyarorszag Alaptorvénye
- 2011. évi CLXXXIX. térvény Magyarorszag helyi énkorméanyzatairol.
Hivatalt a Képvisel6-testiilet — mint alapitd — a helyi dnkorményzatokrél sz6l6 1990, évi
LXV. térvény 38. § (1) bekezdésében foglalt felhatalmazassal hozta létre.

2.3. A koltségvetési szerv alapitdséra, atalakitdsara, megsziintetésére jogosult szerv
2.3.1. megnevezése: Vecsés Varos Onkormanyzata
2.3.2. székhelye: 2220 Vecsés, Szent Istvan tér 1.

3. A koltségvetési szerv irdnyitasa, feliigyelete
3.1. A koltségvetési szerv irdnyitd szervének
3.1.1. megnevezése: Vecsés Viros Onkormanyzatinak Képvisel§-testiilete
3.1.2. székhelye: 2220 Vecsés, Szent Istvan tér 1.
3.2. Akoltségvetési szerv fenntart6janak
3.2.1. megnevezése: Vecsés Varos Onkormanyzata
3.2.2. székhelye: 2220 Vecsés, Szent Istvan tér 1.

4. A koltségvetési szerv gazdilkodasa és ellendrzése
A Hivatal gondoskodik az énkormanyzat bevételeivel és kiaddsaival kapcsolatban a
tervezési, gazddlkodasi, ellendrzési, finanszirozési, adatszolgéltatisi és beszamolési
feladatok ellatasarél. A Hivatal az dllamhdztartasrol sz0l6 2011. évi CXCV. t6rvény (a
tovébbiakban Aht.) 10.§ (4) bekezdése alapjan gazdasigi szervezettel rendelkezik.
A gazdasdgi vezet6 a Pénziigyi Osztily osztalyvezetdje, aki feladatait a jegyz6 kdzvetlen

vezetése és ellenbrzése mellett latja el.



A Hivatal éves koltségvetés alapjdn, a vonatkozoé hatalyos jogszabalyokban meghatarozott
feltételek mellett gazdalkodik. A koltségvetési gazdlkodds a bevételi elbiranyzatok
teljesitésének kotelezettségét és a kiaddsi elSirdnyzatok felhasznaldsanak jogosultsagat
foglalja magéba.

A Hivatal a jovahagyott bevételi elSirnyzatain belil kételes gazdilkodni. A
vagyonkezelés rendjét és a gazdilkod4s részletszabalyait kiilon belsd szabélyzatok
tartalmazzak.

A folyamatba épitett, elGzetes és utélagos vezetdi ellenérzés 1étrehozasaért, miikodtetéséért
¢s fejlesztéséért a jegyz6 a felelds. A Hivatalban kialakitott és miikddtetett szabilyzatok és
folyamatok biztositjdk a rendelkezésre 4ll6 forrdsok szabalyszer(i, szabalyozott,
gazdaségos, hatékony és eredményes felhasznaldsét.

A koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérél és belsé ellendrzésérsl szold 370/2011.
(XII. 31.) Korm. rendelet 6. §. (4) bekezdése alapjan a koltségvetési szerv vezetdje koteles
szabalyozni a szervezeti integritdst sérté események kezelésének eljarasrendjét, valamint
az integralt kockazatkezelés eljarasrendjét.

Az Aht. 70. § (1) bekezdése értelmében a kdltségvetési szerv vezetSje gondoskodik a belsd
ellendrzés kialakitasarél, megfelel§ miikodtetéséro] és fliggetlenségének biztositasardl. A

Hivatal bels6 ellendrzési feladatait kiilsé szolgaltatd/megbizott bels6 ellendr 1atja el.

5. A koltségvetési szerv ftevékenységének dllamhdiztartisi szakagazati besoroldsa

szakagazat szama szakagazat megnevezése
841 105 Helyi 6nkormanyzatok és
tarsuldsok igazgatdsi tevékenysége

6. A koltségvetési szerv alaptevékenysége, feladatai

Onkorményzatok és énkorményzati hivatalok jogalkots és éltaldnos igazgatasi

tevékenysége: az oOnkorményzatok képvisel§-testiileteinek, bizottsdgainak mikddésével
Osszefliggd feladatok, valamint az 6nkormanyzati hivatalok és tarsulasok igazgatési szervei
altaldnos igazgatési feladatainak ellatdsa.

Orszagos és helyi nemzetiségi nkorméanyzatok igazgatasi tevékenysége: a helyi nemzetiségi
onkormanyzatok miikddésével, igazgatasi tevékenységével dsszefiiggs feladatok ellatasa.

Az Onkormdnyzati vagyonnal valé gazdéalkodassal kapcsolatos feladatok ellatisa: az

onkormanyzati vagyon — ingatlanok és mas vagyontargyak, vagyoni értékii jogok — tizleti

celu hasznélatba, haszonbérbe adésaval, allagmegévésaval, feltjitisaval, adds-vételével és

mas moédon térténé hasznositasival, kezelésével Gsszefliggh feladatok ellatisa,
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A Hivatal dltal ellatando alaptevékenységeket meghatarozé legfontosabb jogszabdlyokat az
1. sz fliggelék tartalmazza.

A Hivatal véllalkozasi tevékenységet nem végez.

A Hivatal feladatai az fjnkome’tnxzat miikédésével kapesolatban:

a) ellitja a Képvisel6-testillet és bizottsdgai miikddéséhez sziikséges szervezési,
technikai és adminisztrativ feladatokat,

b) tdjekoztatassal és iigyviteli kozremiikdéssel segiti az dnkormanyzati képviseldk, a
bizottsagok és a Képviseld-testiilet munkajat,

c) kozremikédik a testilleti szervek altal tArgyalandé irdsos eldterjesztések
elkeszitésében,

d) végrehajtja a Képvisel§-testiilet rendeleteit és hatérozatait, valamint a bizottsagok
hatérozatait,

€) az Métv.-ben és az Snkormanyzati ASP rendszerr6l sz6l6 257/2016. (VIIL31.) Korm.
rendeletben foglaltaknak megfelelden ellatja az 6nkorményzati ASP rendszerhez
torténé csatlakozassal kapcsolatos, tovabba a csatlakozést kovetben elvégzends
feladatokat,

A Hivatal ellatja a nemzetiségek jogairdl sz616 térvényben meghatérozott feladatokat.

A Hivatal feladatai az dllamigazgatési és hatdsdgi hatiskorok ellatiséval kapcsolatban:

A Hivatal a Képvisel§-testiilet, a polgarmester, valamint a jegyzd allamigazgatési, hatosagi
hatdskOrébe utalt ligyekben a jogszabalyi eldirisoknak megfeleléen ellitia a dontés
szakszerli el6készitésével, illetve végrehajtasdval kapcsolatos feladatokat.

A Hivatalnak a sajat, illetve az Onkorményzat miikddésével, valamint a kézigazgatasi-
hatosagi iigyekkel kapcsolatos feladatait részletesen kiilén szabalyzatok, eljirdsok és
intézkedések szabdlyozzak.

A Hivatal alaptevékenységeit a belsé munkaszervezés biztositasaval a jelen szabalyzatban
megjeldlt szervezeti egységei itjan latja el.

A Hivatal a feladatai ellatasa soran a jogszabalyokban foglaltaknak megfeleléen biztositja az

elektronikus ligyintézést, ezéltal is térekedve a papirfelhasznalas jelentés csdkkentésére,

7. A koltségvetési szerv alaptevékenységének korminyzati funkcio szerinti megjeldlése

korményzati funkcidoszam kormanyzati funkcidé megnevezése
1 011130 Onkorméanyzatok és dnkorményzati
hivatalok jogalkoté és éltalanos
igazgatasi tevékenysége




2 011140 Orszagos ¢€s helyi nemzetisegi
onkorményzatok igazgatasi tevékenysége

3 011220 Adé-, vam- és jovedéki igazgatas

4 013330 Palyazat- és tAmogataskezelés, ellendizés

5 013350 Az 6nkorményzati vagyonnal val6
gazdalkodassal kapcsolatos feladatok

6 013360 Mas szerv részére végzett pénziigyi-
gazdalkodasi, lizemeltetési, egyéb
szolgaltatisok

7 016010 Orszaggytilési, nkormanyzati és eurépai
parlamenti képviseldvalasztasokhoz
kapcsolddo tevékenységek

8 016020 Orszagos és helyi népszavazassal
kapcsolatos tevekenységek

9 016030 Allampolgéarsagi ligyek

10 | 016080 Kiemelt allami és 6nkorményzati
rendezvények

11 031030 Kozteriilet rendjének fenntartisa

12 061030 Lakashoz jutast segité tamogatasok

13 106020 Lakéasfenntartéssal, lakhatassal
Gsszefliggd ellatasok

8. A koltségveteési szerv illetékessége, miikiddési teriilete: Vecsés kozigazgatasi teriilete

9. A koltségvetési szerv vezetdjének kinevezési rendje: a jegyz6t palyazat alapjan a

polgarmester nevezi ki hatdrozatlan idére és gyakorolja felette a munkaltatéi jogokat.

10. A koltségvetési szervnél alkalmazasban all6 személyek jogviszonya:

foglalkoztatsi jogviszony

Jogviszonyt szabalyozd jogszabily

1 kézszolgalati jogviszony

évi CXCIX. térvény

2 kézalkalmazotti jogviszony

A koézalkalmazottak jogallasardl szolo
1992. évi XXXIIL. térvény

3 munkaviszony

A munka térvénykoényvérdl szolo 2012.
évi I. torvény

4 megbizasi jogviszony

A Polgari Térvénykonyvrél szol6 2013.
évi V. térvény

11. A Hivatal feliigyeleti szerve

1. Altalédnos feliigyeleti szerve:

Vecsés Véros Onkormanyzatéanak Képvisel6-testiilete

Pest Varmegyei Kormanyhivatal

2. Torvényességi feliigyeleti szerve: Pest Varmegyei Kormanyhivatal
(1052 Budapest, Véroshaz u. 7.)

A kdzszolgalati tisztviselokrol szolo 2011,




12. A Hivatal fobb adatai

a.) Bankszamla szama: 11742283-15730686

b.) KSH szama: 15392165-8411-325-13

¢.) Adodigazgatasi azonositoszama: 15392165-1-13
d.) PIR térzsszama: 392169

e.) Telefonszama: 06-29/352-000

f) E-mail cime: titkarsag@vecses.hu

g.) Honlapcime: www.vecses.hu

13. A Hivatal képviselete, irdnyitisa, vezetése

A Polgarmesteri Hivatalt a jegyz6 képviseli, tAvollétében az aljegyz6, tovabba a jegyz6 éltal irasban
meghatalmazott kdztisztviseld, illetve a hivatal jogi képviseletével megbizott iigyvéd, vagy tigyvédi
iroda.

A meghatalmazott, illetve képviseleti jogosultsiggal rendelkez6 személy képviseleti jogkérében
alairasi joggal rendelkezik, ez azonban nem terjed ki a kiilén szabalyozott kételezettségvéllalasi,
kiadvanyozasi utalvanyozasi és ellenjegyzési jogosultsdgokra.

Az Onkormanyzatot a polgarmester képviseli. A polgarmester a képviseld-testiilet déntései szerint
¢s sajat Onkormanyzati jogkdrében irdnyitja a Hivatalt. Gondoskodik az énkormanyzati torvényben,
valamint egyéb jogszabédlyokban és a képvisel6-testiillet déntéseiben meghatdrozott feladatai
ellatasarél. Egyes feladatainak és hataskoreinek gyakorlasit a jogszabalyban foglaltaknak
megfelelden atruhizhatja, azt eseti, illetve tart6s, alland6 jelleggel magéhoz vonhatja.

Az alpolgérmester feladatait, és a polgdrmester helyettesitésének rendjét a polgdrmester
szabdlyozza.

A Hivatalt a jegyz6 vezeti. Gondoskodik az onkorményzati tdrvényben, valamint egyéb
jogszabalyokban, a képviselG-testillet és a polgdrmester dontéseiben meghatérozott feladatok
ellatasarodl és a hataskdrébe rendelt tigyek intézésér6l.

IL

SZERVEZETI SZABAL YOK

14. A hivatal szervezete

A Hivatalban a kovetkez0 szervezeti egységek miikddnek:

a) Osztaly: A nagyobb létszamu, specidlis szakmai teriiletet ellatd szervezeti egység. Vezetdje az
osztalyvezetd, akit a jegyzd hatdrozatlan idére nevez ki. Az osztélyvezet6 szakmailag Gsszefogja és
iranyitja az adott teriileten dolgozé koztisztvisel6k munkAjat.

b) Iroda: A kisebb létszami, specidlis szakmai teriiletet ellitd szervezeti egység. Vezetbje az
irodavezet6, akit a jegyz6 hatdrozatlan idére nevez ki. Az irodavezetd szakmailag 6sszefogja és
irdnyitja az adott tertileten dolgozé kdztisztvisel6k munkajat.
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c) Referens: specidlis feladatokat ellatd iigyintézé. Munkdjar6l kdzvetlenill a jegyzének vagy a
polgarmesternek szamol be.

A Hivatal személyi allomanya a kévetkezo:

a) osztalyvezetk/irodavezett,

b) referens,

c) ligyintézdk,

d) kozteriiletfeligyelok,

€) mezoorok,

f) tgykezeldk,

g) munkaszerzédéssel foglalkoztatott munkavallaléok,

Osztalyvezet6/Irodavezetd feladatai:

Az osztalyvezetS/irodavezeté a hivatali SZMSZ-ben, més belsé szabalyzatban, valamint a
munkako6ri lefrasban foglaltaknak megfeleléen vezetik az osztilyt/irodat. A vezet6t tavolléte vagy
tartos akadalyoztatdsa esetén a munkakdri lefrasaban foglaltaknak megfeleléen helyettesitik.

Az osztalyvezetSk/irodavezets a feladatok ellatasaban egyiittmiikédésre kételesek.

Az osztalyvezet6/irodavezetd felelds kiildnosen:
- aszervezeti egység egész munkajaért, annak jogszer(i miikodéséeért,

az osztalyon beliili célszerli munkamegosztas kialakitaséért, a hatékony munkavégzésért,

a testiileti el6terjesztések szakszer(i el6készitéséért,

a polgarmester, az alpolgarmester, a Dbizottsigok dontéseinek iddébeni, szakszerii
végrehajtasdnak megszervezéséért,

az osztdly feladatkorében a jegyz0 megbizdsabol ellatott 4llamigazgatdsi hatésigi {igyek
intézéséert,

feladatkorében az dllampolgarok szakszert, gyors, kdzérthetd tajékoztatasaért,

az osztalyok kozotti hatékony egylttmiikodés biztositisaért és az osztalyon beliili szervezeti
egysegek kozotti informacidaramlasért,

a munkaid6t, ligyfélfogadasi id6t érintd intézkedések betartisaért, ellendrzéséért.

Az osztalyvezet6/irodavezetd feladatai kiilléndsen:
- részt vesz a képviselS-testiilet tilésén, az osztdly feladatkorét érinté napirend térgyaldsdnél a
bizottsagi iléseken,
kozremikédik az Onkormanyzati intézmények irdnyitdsdval kapcsolatos ddntések,
intézkedesek  elOkészitésében, a hatdrozatok végrehajtisdnak megszervezésében,
ellenérzésében,
- biztositja a jegyzéi hatdskorok gyakorlasit az 4llamigazgatdsi hatosagi ligyek intézése
korében,
- rendszeresen beszamol az osztily tevékenységérdl a jegyzének,
- elbkésziti a feladatkGrét érintd belsd szabalyzatokat, azok szilkség szerinti médositési
javaslatait a polgarmester és/vagy a jegyz6 intézkedésére,
- elkésziti €s karbantartja az osztdly dolgozéinak munkakéri lefrdsat, meghatirozza a
helyettesités rend;jét,
- kozremiikodik a mindsitések és teljesitményértékelések elkészitésében,
- elkésziti az osztily dolgozdit érint6 szabadsagolasi litemtervet,
- kezdeményezi a megiiresedett allashelyek betoltését, javaslattal él a szakmai és egyéb
feltételek meghatarozasara,
javaslatot tesz a dolgozok tovébbképzésére, egyes kiilon juttatasok biztositdsara, felmentésre
vagy fegyelmi felel6sségre vondasra, jutalmazasra, kitiintetésre, illetve elismerd cim
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adomanyozasara,

- gondoskodik az osztilyon a szabélyszer(i Uigyiratkezelés megvaldsitasarol, igy kilondsen az
ligyiratok nyilvantartdsardl /iktatds, irattirozas, hataridGkezelés/,

- gondoskodik az énkorményzatot €s a hivatalt érintd, feladatkéréhez tartozo kézérdekii adatok
és informdcidk honlapon, illetve az irott és elektronikus sajtéban térténd megjelenitéséhez
szilkseges adatok Osszegyljtésérdl és azok aktualizalasardl,

- gondoskodik a hivatali fegyelem és munkarend betartasérdl.

Referens, ligyintézd, kozteriiletfeliigyeld és mez&dr feladatai:

- hatéridében és szakszeri(ien érdemi dontésre el6késziti a feladatkérébe utalt tigyeket,

- szervezi és figyelemmel kiséri az igyek végrehajtasat,

- figyelemmel kiséri a rabizott teriilettel Gsszefiiggd jogszabalyi kdrnyezet el6irdsait és azok
valtozasat, ellatja a feladatkdrével Gsszefiiggd Gnkormdényzati rendeletek, bels§ utasitasok,
szabdlyzatok szakmai szemponti, folyamatos feliilvizsgilatat,

- szakértelemmel foglalkozik a rdbizott teriilettel Gsszefliggd valamennyi kérdéssel,

- felel6s a rabizott teriileten a jogszerliség betartdsaért, valamint a Hivatal allando és idészakos
célkitlizéseinek, feladatainak megvalésitasaért.

Az ligykezel6 a kapott utasitdsok €s hataridék figyelembevételével, a jogszabalyok és ligyviteli
szabdlyok ismeretében elldtja mindazokat a nem érdemi jellegli feladatokat, amelyeket a munkakéri
leirdsa tartalmaz, illetve amivel a felettes vezetje megbizza.

A munkaszerzédéssel foglalkoztatott munkavallalé elldtja mindazokat a kiegészité/kisegitdi
feladatokat, amellyel felettes vezetGje megbizza, és tevékenységével segiti az érdemi Ugyintéz6i és
ligyviteli feladatok ell4tdsat.

A Hivatal munkatarsainak részletes, személyre szol6 feladatait, helyettesitésiik rendjet, feletteseik,
illetve beosztottjaik megnevezeését a munkakoéri leirasuk tartalmazza.

A Hivatal engedélyezett 1étszamat az 6nkormanyzat mindenkori kéltségvetési rendelet melléklete
tartalmazza.

15. A Hivatal belsé szervezeti tagozéddsa

Adé Osztaly:
Addligyi hatosagi, igazgatasi feladatok ellatasa.

Az osztaly €lén az osztalyvezeto all.

Titkarsag:

A humanpolitikai, munkaiigyi, képvisel6-testiileti, polgarmesteri, alpolgarmesteri, jegyzoi, oktatasi-
nevelési és sport feladatokat, tovabba ligyviteli, és a szervezési feladatokat latja el.

Ell4tja tovabba:

— a dontés elOkészitésében és a végrehajtas ellenérzésében valo kozremiikddést, a valasztisok, a
népszavazasok lebonyolitasanak szervezését és a mindezekhez sziikséges adminisztrativ jellegii
feladatokat.

— az 6nkormanyzati, kbzigazgatasi, tlizvédelmi, feladatokat.

Elén a titkdrsdgvezetd all.



Igazgatasi Osztaly:

Ellitja az tgyirat-kezelési, ugyirat-nyilvéntartasi, irattdrozasi, anyakonyvi igazgatasi, a Ptk-bdl
ered6 feladatokat, hatésdgi bizonyitvanyok és igazolvanyok kiadasdval kapcsolatos igazgatasi,
telepengedélyezési, szocidlis és gyermekvédelmi, altaldnos igazgatisi feladatokat, valamint a
hagyatéki eljaras el6készitését, illetve a koézmiivelddéssel, sporttal kapcsolatos feladatokat, és
megszervezi, lebonyolitja a vérosi rendezvényeket. Tovabba iigyviteli és technikai (gépelés,
postazas) jellegli feladatokat is ellat.

Az osztaly élén az osztilyvezetd all.

Vagyongazdalkod4si Osztaly:

Elldtja az énkorményzat vagyondnak miikddtetésével, hasznositdséval Gsszefiiggs és az ezekhez
kapcsolodd miiszaki és beruhdzasi, valamint utfenntartisi-ttkezelési feladatokat, kozteriilet
hasznalatdnak engedélyezését, forgalomszervezési feladatokat, tovabba kdzitkezeldi, tulajdonosi
hozzéjarulasok és behajtési engedélyek kiadéasat. Az osztily élén az osztilyvezetd all.

Pénziigyi Osztily:
A Vecseési Polgarmesteri Hivatal gazdasagi szervezete a pénziigyi osztély. Ellatja az onkorméanyzati

koltségvetési és pénziigyi feladatokat, valamint a szamviteli- és gazdalkodédsi feladatokat a
gazdasagi szervezettel nem rendelkez6 kéltségvetési szervek (1. sz. melléklet szerint) tekintetében
is. A gazdasagi szervezet vezetdje a pénziigyi osztalyvezetd.

e

Uzemeltetési Osztily:
Ellatja az intézmények mikddtetésével és koltségvetésiik készitésével, koordinalaséval kapesolatos

feladatokat az eszkdz-nyilvantartdsi és leltdrozasi feladatokat. Biztositja a Polgarmesteri Hivatal
részére a beszerzési, karbantartdsi, takaritoi feladatok ellatdsat, a portaszolgdlatot, illetve a
kdzmunkasok irényitasat, valamint a varosgazdalkodassal, telepiiléstisztasaggal, parkfenntartassal
kapcsolatos {izemeltet6i feladatok ellatisat. Vecsés Varos Onkorményzata részére beszerzési és
munkaiigyi feladatok ellatdsa. Az osztaly élén az osztalyvezetd 4ll.

Kozbiztonsagi és Kérnyezetvédelmi Osztaly:

Ellatia a katasztréfavédelmi és honvédelmi feladatokat, irdnyitja a kozteriilet-feliigyelSk és a
piacgondnokok munkéjat, és ellitja az igazgatisrendészeti feladatokat, valamint feladata a
mezOgazdasiggal, akoérnyezet-, és zajvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa, mezd6rok
munkdjanak koordinaldsa, tovibbd a jegyzé kereskedelmi feladataiban és a szallshelyekkel
kapcsolatban eljarni.

Foépitész:
Elltja a telepiilés-fejlesztési és rendezési feladatokat.

Fﬁépﬁészi Iroda:
Az Onkorményzat és a F6épitész hatdskorébe tartozé és jogszabalyban megillapitott hatésagi iigyek
intézése.

Belsé ellendr:

Feladata a gazdilkodds és a koltségvetési feladatok ellatdsanak ellendrzése, valamint az
Onkorményzat 4ltal alapitott és fenntartott intézmények miikddésének és gazdalkodasanak
ellendrzése a Belsd ellen6rzési kézikonyv elbirasai szerint. A Polgarmesteri Hivatalban a belsé
ellendri feladatokat megbizasi szerzédés keretében kiilsé szolgaltatd latja el. A tevékenység
szervezetileg a Jegyzd kozvetlen irdnyitdsa ald tartozik. A belsé ellendrzési tevékenység a
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370/2011. (XII. 31.) Korméanyrendelet 10.§ el6irdsainak megfelelden a belsé kontrollrendszer része.
A belsé ellendrzési tevékenység kiterjed a Polgarmesteri Hivatal, az Onkormanyzat, a nemzetiségi
onkormanyzatok, a Vecsés €s Kornyéke Tarsulas és az 6nélléan miikodo, gazdasagi szervezettel
nem rendelkezd intézmények ellenérzésére, melynek rendjét a Munkamegosztasi
megallapodasokban szabalyoztuk.

Informatika:
A rendszergazda-és az-informatikus ellatja a Polgarmesteri Hivatal szdmitastechnikai rendszerével
kapesolatos feladatokat.

Palyazati referens:
Ellatja a palyazatokkal kapcsolatos feladatokat. Munkajardl kdzvetleniil a jegyzének szdmol be.

Jogi referens:
A Hivatal tevékenységével kapcsolatosan felmeriilé jogi kérdéseket véleményezi, ellitjia az

onkorményzati rendeletek folyamatos jogi szempontu felillvizsgalatat, a munkatirsak munkajdhoz
jogi szakmai segitséget nyijt. Véleményezi a KépviselG-testiileti, bizottsdgi, polgérmesteri és
jegyz0i dontéstervezeteket és az el6terjesztéseket, valamint az Onkormanyzat és a Hivatal 4ltal
megkdtni kivant szerz6déseket. Munkéjardl kozvetleniil a jegyzének szdmol be.

Kozbiztonsigi és honvédelmi referens:
Elldtja a katasztréfavédelemmel és a honvédelemmel kapcsolatos polgarmesteri feladatokat.
Munk4jarol kbzvetleniil a polgarmesternek szamol be.

Ugyvéd:

VezetSi felkérésre vagy jogi képviselettel torténé megbizéassal ellitja az Onkormanyzat és a
Polgarmesteri Hivatal jogi képviseletét. Az ligyvéd indokolt esetben — el6zetes egyeztetés utdn —
szakért6t kérhet fel meghatirozott feladat elvégzésére. Feladata tovabb4a az Onkormanyzat és mas
szervek, jogi személyek, illetve természetes személyek kozdtt 1étrejott szerzodések és
megallapodasok el6készitése és sziikség szerint annak ellenjegyzése.

Adatvédelmi tisztviselo feladatai:

Vezet6i felkérésre végzi munkéjit. Feladata az EU GDPR rendeletében, a vonatkozé
jogszabalyokban, valamint az adatvédelmi szabalyzatban és az adatvédelmi incidens-kezelési
szabalyzatban elGirtak ellatasa.

Mindségirdnyitdsi vezetd:

Miikodteti a Hivatal minGségiranyitasi rendszerét és gondoskodik arrdl, hogy a Hivatal minden
munkatdrsa tdjékoztatva legyen a vevdi igények teljesitésének fontossdgarol. El§segiti a
Minéségpolitikdban €s az eljarasokban, valamint az aktudlis mindségcélokban foglaltak
megvalositasat. Feliigyeli a mindségiranyitdsi rendszer szabalyozdsdban meghatirozott mérési,
feliigyelési és fejlesztési tevékenységek elvégzését.

Informatikai Biztonsagi Felelds:

Vezetdi felkerésre végzi munkdjat. Feladata az dllami és dnkormdanyzati szervek elektronikus
informaciobiztonsagardl sz6l6 2013. évi L. térvényben és az Informatikai biztonsdgi szabalyzatban
nevesitett feladatok ellatasa.

Integritas tandcsado:
A hatdlyos jogszabalyok és kdzjogi szervezetszabdlyozd eszk6zok (integritisi és kockéizatkezelési
szabalyzatok) alapjan latja el a feladatdt, melynek keretében timogatja a jegyzét és a
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folyamatgazdakat a belsé kontrollrendszer kialakitdsdban és fejlesztésében, elvégzi a belsd
kontrollrendszer koordinalasat, kapcsolatot tart és egyiittmiikodik a belsé ellendrzési tevékenységet
végzd kiilso szolgaltatoval a belsé ellendrzés hatékony és jogszerli miikddtetése érdekében, ennek
korében részére adatokat szolgaltat, kozremiikddik a belsé ellendrzés feltételeinek biztositisaban,
tamogatja a mindségiranyitasi rendszer folyamatos fejlesztését.

A szervezeti egységek a beérkezd, feladatkoriikbe tartozé kozérdekii bejelentéseket és panaszokat a
vonatkoz6 jogszabalyokban €s a bels§ szabélyzatban foglaltaknak megfelelden kezelik.

16. A hivatal miikédése:

1.) A hivatal munkarendje:

Hétfo: 7,30-16,00
Kedd: 7,30-16,00
Szerda: 7,30-18,00
Csiitortok: 7,30-16,00
Péntek: 7,30-13,00

Pentek kivételével magéba foglalja az ebédid6t is (30 perc).
Tilmunka esetén szabadidét a szervezeti egységek vezet6i engedélyezhetnek.

2.) A hivatal Gigyfélfogadasi rendje:
Hétfo: 12,30-16,00

Szerda: 8,00-12,00 es 12,30-18,00
Csiitortok. 8,00-12,00

A Hivatal egységes szakapparatusként miikdik. A Hivatal és szervezeti egységeinek folyamatos
mikdodesére vonatkozd eldirasokat a hatélyos jogszabdlyok, a Hivatal bels6 szabilyzatai és
utasitasai tartalmazzak.

A Hivatal munkatirsainak éltaldnos feladatait a jelen szabélyzat, részletes feladatait a munkakori
lefrasuk tartalmazza. A munkakoéri leirds tartalmazza az ellatand6 tevékenységi kort és az adott
munkakd&rre vonatkozo specidlis el6irasokat.

A Hivatal mikddesevel koteles eldsegiteni a jogszabdlyok és az allampolgéri jogok érvényesiilését,
valamint a Kepviseld-testillet és bizottsigai dontéseinek eredményes végrehajtdsit. Ennek
megfelelden az egyes szervezeti egységek folyamatosan figyelemmel kisérik és elemzik a sajat
feladatkoriikre vonatkozo6 jogszabdlyi elSirdsokat, valamint a bels6 szabalyzatokat, utasitisokat és
azok valtozasat, illetve biztositjak e két szabalyozasi szint 6sszhangjat.

A jegyzd éves ellenérzési terv alapjan gondoskodik a Hivatalban folyé munka torvényességének
folyamatos vizsgélatardl, ennek érdekében a mindségiranyitasi vezetdvel bels6 auditokat szervez és
mindségirdnyitisi rendszert mitkodtet,

Az osztalyvezetOk/irodavezetd/referensek kotelesek folyamatosan ellenérizni az ligyintézés és az
lgyvitel szakszerliségét, a hatdlyos jogszabélyok és bels6 szabélyzatok, utasitisok, valamint a
kepvisel6-testiileti s bizottsdgi hatarozatokban foglaltak betartisat.

12



A Hivatal munkatarsai atfogoan elemzik, értékelik szakteriiletiik helyzetét, és a feltart hidnyossagok
megsziintetésére megoldasi javaslatok tételével kezdeményezik a szitkséges intézkedéseket a
felettes vezetdjik felé.

A Hivatal munkatérsai a szakteriiletiikbe tartozé iigyekben a birdsagok és mds hatésigok elétti
cljdrasban a jelen szabalyzat L fejezet 13. pontjaban foglaltakra figyelemmel biztositjak a jegyzs, a
Hivatal, illetve az Onkorményzat képviseletét.

A Hivatal feladatainak ellatdsa sordn egyiittm{ikddik az Onkorményzat intézményeivel, szerveivel,
gazdasagi tdrsasdgaival, a térshatésdgokkal- és szervekkel, a kozszolgaltatast végz6 szervekkel,
valamint a civil szervezetekkel és alapitvanyokkal. A Hivatal a feladataival dsszefliggé kérdésekrél
folyamatosan és széleskdriien tdjékoztatja a lakosségot.

A Hivatal iratkezelési feladatokat ellato szervezeti egysége az Igazgatasi Osztily. Az iratkezelés
feliigyeletét az osztdly vezetSje l4tja el, akinek feladatait a vonatkozé jogszabdlyok és a Hivatal
Egyedi Iratkezelési Szabélyzata hatirozza meg. A Hivatal iigyviteli programjainak biztonsagi
kévetelmeényeiért az informatikai biztonsigi felelés, a rendszergazda és az informatikus, a
programok rendszereinek iizemeltetéséért a rendszergazda, az informatikus és a szerzédott
partnerek a felelGsek.

A Hivatal a miikddése soran is térekszik érvényre juttatni az Onkorményzat Helyi Esélyegyenléségi

Programjaban meghatérozott célokat, igy kiilonésen az egyenlé bénasméd biztositdsanak
kovetelményét €s a kozszolgaltatdsokhoz torténd egyenld hozzaférés elvét.

IIL

MUKODESI SZABALYOK
A szervezeti egységek kozotti feladatmegosztas rendje

17. Feladat- és hatdskorok
A Hivatal ellatja az 6nkormanyzat milk6désével, valamint a polgarmester és a jegyzé feladat- és
hataskdrébe tartozo ligyek, dontésre vald elSkészitésével és végrehajtasaval kapesolatos feladatokat,

illetve kozremiikddik az 6nkormanyzatok egymas kozotti, valamint az allami szervekkel térténd
egylittmiikodés 6sszehangolasdban.

17.1. A Hivatal feladat és munkakérei:

Ado Osztaly feladatai:

Kivetéses adénemben (€pitményadd) hatérozattal az adokételezettség megallapitésa.
Bevallasos adonemekben (iparlizési ado6, idegenforgalmi ado, talajterhelési dij) a
bevallasok feldolgozdsa. Bevallasi, adatbejelentési kotelezettséget elmulasztd adézok

felhivasa.
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Adokotelezettség  teljesitésének nyomon kévetése. Szilkség esetén végrehaijtas
lefolytatasa. Ugyfelek kérelmére fizetési konnyités-, méltanyosséagi eljaras lefolytatasa.
Helyi adorendeletek elékészitése, modositisa elSterjesztés forméajaban, Uj ad6nem
bevezetése esetén az ligyfelek tajékoztatdsa. Az ligyfelek szaméra formanyomtatvinyok,
illetve bevallasi nyomtatvanyok biztositasa.

Koltségvetés elkészitése soran az adobevételi tervhez kapesol6dd adatszolgéltatas,
véarhaté bevételek meghatérozasa. Koltségvetési terv teljesitésével kapcsolatban a
beszamoldk elkészitéséhez adatszolgaltatas.

Jogszabalyban meghatarozott esetekben adé- és értékbizonyitvany kiallitasa.
Kornyezettanulmany, vagyoni bizonyitvany készitése megkeresésre.

Ugyfelek kérelmére adéigazolas kiéllitasa.

Jogszabélyok 4ltal meghatirozott esetekben idegen helyrél kimutatott hatralékok
behajtasa.

Térsosztélynak, tars szerveknek adatszolgltatés.

Nyilvantartisok vezetése.

Titkarsag feladatai:

A Képviseld-testiilet és az Onkormdnyzat Bizottsdgainak kiszolgdldsa a kévetkezd
tevékenységet jelenti:
A Képvisel6-testillet, illetve az Onkorményzat Bizottsigainak hatdskérébe tartozo
eloterjesziések készitése, elokészitése, kikiildése.
A dontések végrehajtdsanak nyomon kévetése, valamint ellenérzése.
A nemzetiségi 6nkormanyzatokkal kapcsolatos feladatok ellatasa.
Vagyonnyilatkozatokkal kapcsolatos adminisztrativ feladatok kezelése.
Humanpolitikai, munkaiigyi feladatok:
A hivatal munkavallal6inak a humanpolitikai és munkaiigyi feladatainak ellatésa.
A hivatal szemelyzeti nyilvantartasainak vezetése.
Tovabbképzések szervezésével jard feladatokat ellatasa.
A tarsadalombiztositasi és egészségbiztositasi feladatok ellatasa.
Titkarsagi, digyviteli feladatok:
A titkérsagi, ligyviteli feladatokat (pl.: gépelés, masolas, jegyz6konyvek leirdsa, meghivok
készitése, postazasa, levelezések, nyilvéntartisok vezetése, beérkezs- és kimend postik
kezelése stb.) a polgérmestertél, alpolgarmestertdl, jegyzétSl kozvetlentil kapott utasitas
alapjan.
Vilasztasokkal, népszavazdssal dsszefiiged feladatok:
A vilasztdsokkal, népszavazédssal Osszefiiggd feladatok (pl.: oktatdsok, szervezési
feladatok stb.) a Titkarsdg munkatérsai koordinalasaval, Nemzeti Valasztasi Iroda (NVI)
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altal kiadott forgatokdnyv alapjén keriil végrehajtisra. A szervezésben és bonyolitasban
részt vevo munkatirsak feladatai és a hataridék forgatokényvben kerlilnek régzitésre,
amelyrdl a jegyz6 dont.

Kozneveléssel, kizmiivelddéssel és a sporttal kapesolatos feladatok:
Az 6vodikkal és a kozmiivel§dési intézményekkel kapcsolatos fenntartoi feladatok
elkészitése, koordindldsa, tovdbba az Gnkorményzat sport feladatokkal foglalkozé
bizottsdganak segitése, déntések elSkészitése.

Igazpatasi Osztaly feladatai:

Altalénos igazgatdsi Sfeladatok
Anyakdonyvi igazgatéssal kapcsolatos feladatok (anyakényvi, csaladjogi, anyakényvvezetdi
feladatok ellatasa, 4llampolgarsagi eskii; csaladi jogallas rendezése, hazai anyakdnyvezés,
névviseléssel, névviltozassal kapcsolatos eljardsok; stb.)
Népesseg nyilvantartasi feladatok ellatasa.
Hagyateki Ggyintézés (hagyatéki igazgatasi feladatok; leltar; letétek kezelése; felelds
Orzésbe adas; kapcsolattartés a kozjegyz6vel, tirshatésagok megkeresése; stb.).
Szocidlis ligyek (rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény, szocialis- és gyermekvédelmi
tamogatésok nyilvantartésa; telepiilési timogatas, szocialisan raszorul6 fogyaszto részére
igazolas; kdztemetés, természetbeni juttatdsok, hatranyos és halmozottan hatranyos helyzet
igazolasa stb.).
Gyamiigyi és gyermekvédelmi igazgatasi tigyekben megkeresés alapjén a kiskort vagy
gondnokolt vagyonanak leltarozasa.
Kémyezettanulmanyok készitése szocidlis, gyamhatdsdgi tigyekben,
Tarsashazak torvényességi feliigyelete.
Ingatlanok lezarasa, felelds drzés megsziintetése.
Cimvaltozasok atvezetése (KCR).
Birtokhaboritas, birtokvédelmi igyek.
Telepengedélyezési feladatok (az egyes termelé és szolgaltaté tevékenységek
nyilvéntartasba vétele, telephely engedélyek kiaddsa).
Egyeb hatosagi feladatok (hatésdgi bizonyitvanyok kidllitdsa; jegyzéi igazolés kiadasa a
3,5 tonna &ssztdmeget meghaladd tehergépjarmiivek forgalomba helyezéséhez és
atirdséhoz; személyes nyilatkozat felvétele stb.).
Tilid&szlirés szervezésével dsszefiiggs feladatok.
A szemétdij kedvezményekre vonatkozo6 kérelmek elbirilasa.
Kézmiivel6déssel és sporttal Gsszefliggd feladatok.
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Ugyiratkezelés (iktatas, irattirozés, hataridSk kezelése, postazas).

Hatdsagi hirdetmények kifiiggesztése, zdradékolas.

AnyakOnyvi események, nemzeti &és helyi {innepek, iinnepségek szervezése,
lebonyolitdsa. Hazai és kiilf5ldi kapcsolattartassal dsszefiiggd feladatok.
EsélyegyenlGségi feladatok.

Tal4lt targyak atvétele, kezelése.

Integralt jogalkotdsi rendszer Loclex alrendszer hasznalata /helyi rendeletek jogi
szempontu felillvizsgalata, tervezetek készitése/.

Vagyongazdalkodasi Osztély feladatai:

Az dnkormanyzalti vagyon kezelésével kapcsolatos feladatok:
Bérbeadas, adas-vétel.
Vagyonnyilvantartas,

Egyéb feladatok:

Kézteriilet foglalasi engedélyek kiadasa.

Behajtasi engedélyek kiadasa.

A lakossagi, intézményi bejelentések alapjan, és sajat hatdskérben helyszini ellenSrzéseket
vegeznek, és megteszik a szlikséges intézkedéseket.

A helyi kozutak és jarddk fenntartdsdval kapcsolatos koordinélasi feladatokat a
Varosgondnok Kft. 1atja el. A feladatok végrehajtasanak ellendrzését az iligyintéz6 végzi a
teljesites igazolasaval, amelynek feljegyzése a szamlakon jelenik meg.

Ut- és jérda épitések lebonyolitasa.

A telepllési kozmiivekkel kapcsolatos hatosdgi feladatok tekintetében az osztaly
munkatarsai kézremtik6dnek az épités engedélyezéséhez sziikséges tulajdonosi,
kozitkezel8i nyilatkozatok megszerzésében.

Helyi kozlekedés szervezése a munkakdri lefrds szerinti iigyintézo feladata.

A telepillésen jelentkezd forgalomtechnikai feladatok megoldsénak koordindldsa, a
munkakdri leirds szerinti igyintézének a hatéskore.

Aluljaré karbantartdsaval kapcsolatos feladatok ellatasa.

Kozatkezeli és tulajdonosi hozzijaruldsok kiadasa.

Beruhazasok végrehajtasaval kapcsolatos feladatok ellatésa.

Pénziigyi Osztaly feladatai:

Koltségvetéssel dsszefiiggd feladatok:
A koltseégvetés tervezésének, a megvalositas ellenérzésének és a jelentések készitésének
irAnyado szabalyai a vonatkozé jogszabélyokban és a Vecsés Varos Onkorményzatanak
gazdélkodasi feladataival kapcsolatos szabélyzatokban talalhatéak.
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A bevételek és kiaddsok nyomon kévetése, pénziigyi teljesitések:

A Pénziligyi Osztaly munkatirsai a munkakori leirasuknak megfeleléen vezetik a szdmla-
nyilvantartasokat ¢és feliigyelik a be- és kifizetéseket. Az Osztilyvezetd feladata a
beosztott munkatarsak tevékenységének feliigyelete, a munkatérsak jelzései alapjan a
problémak sajat hataskorben térténdé megoldasa, vagy amennyiben hataskdrében nem
megoldhato, a jegyzo értesitése.

A nyilvantartasok alapjat az alap bizonylatok €s a vonatkozé szerzédések képezik. Az
alap bizonylatokat a hivatal tirsszervezeti egységei megkiildik és az érintett pénziigyi
lgyintézOk az utalvany mellé csatoljdk. A szerzédéseket az érintett pénziigyi ligyintézd
tarolja.

Onkorményzati intézményekkel kapcsolatos gazdélkodési feladatok elldtdsa:
Az intézményekkel kapcsolatos gazdédlkodissal osszefliggd szabdlyozédsok a Vecsés
Viéros Onkorméanyzatinak gazdilkodési feladataival kapesolatos szabalyzatokban
kertiltek meghatérozdsra. Az érintett tigyintéz6 gondoskodik az 4tutaldsokrdl, illetve
ellen6rzi, hogy a lehivott sszegek megfelelnek a kaltségvetésben foglaltaknak.
Az intézményi cimlistit a 1. szam® melléklet tartalmazza.

Pénztari tevékenység:
A pénztari teveékenység az érvényben 1évé Szamvitelpolitikiban €s a Pénzkezelési
Szabalyzatban leirtak szerint miikodik.

E’rtékpapirok kezelése:
Az Snkorményzat értékpapirjait és annak arfolyamvaltozasait a kijelolt pénziigyi
ligyintéz6 az analitikai nyilvantartdsban régziti.

Uzemeltetési Osztaly feladatai:

Az onkormanyzati vagyonnal kapesolatos feladatok:
Az Onkorményzat ingatlan vagyonanak kezelése, ilizemeltetSi feladatok ellatasa, az
onkormanyzati intézmények mikodtetéséhez sziikséges targyi feltételek biztositasa.
Az Onkorményzati ingatlanok kozmiiszolgéltatéi szerz6déseinek megkdtése, az
energiafelhasznalasok figyelemmel kisérése.
Az Uzemeltetési Osztily javaslatot tesz az éves kéltségvetési rendelet megalkotisdhoz.
Biztositja az 6nkorményzat altal fenntartott intézmények zavartalan miikdését.
Az Onkormanyzat valamennyi intézménye Aaltal haszndlt ingé vagyon analitikus
nyilvantartasa, leltarozasa, a selejtezés lebonyolitasa.
Az Onkormanyzat altal bérbeadott lakésok szerzddéseird] nyilvantartas.
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Vagyonkezeléssel, lizemeltetéssel dsszefiigel szabalyzatok elkészitése.

Részt vesz az évkozi és év végi zdrlati munkdilatokban, a koltségvetési- és beszamold
tablainak Gsszeallitisdban.

Uzemeltetéssel Gsszefligg§ karbantartési szerzddések megkoteése.

Vagyonbiztositasok megk&tésének el6készitése.

Kozteriletek, temetd fenntartisa, llagmegdvasa.

Parkgondozasi feladatok szervezése, varosi kozteriiletek, parkok, jatszoterek
karbantartasaval kapcsolatos feladatok koordinalasa.

Zoldfeliilet fenntartasi feladatok szervezése, kertészeti partnerekkel torténd szerzédések

megkoteése.

Intézményekkel kapcsolatos feladatok:
Az Uzemeltetési Osztaly részt vesz a gazdasdgi szervezettel nem rendelkez6 intézmények
elemi kdltségvetése sszedllitisdnak koordindldsaban és ellendrzésében.
Fenntartdi, szakmai iranyitas és szakmai miikodtetés koordinalasa.
Az intézményekkel valé kapcsolattartas.
Az intézményekre vonatkozd statisztikai adatok kezelése. Kozremikodés az
intézmenyek kbézmiiszolgaltatdi szerz6déseinek megkdtésében.
Intezmenyi kéltségvetések tervezése, készitése, elfogaddsa. Az osztily feladata a
feladatalapti timogatas igényléséhez az intézményi létszamok, keretszamok alapjan a
beveteli Osszeg tervezése és az évkozi valtozdsok folyamatos nyomon kévetése, a
feladatalapt tdmogatasok leigénylése és az azokkal térténé elszdmoldsok, valamint a
sziikseges modositasok elvégzése a jogszabalyoknak megfeleléen. A kéltségvetési
tervek, igeények, fejlesztések egyeztetése szakmai szempontbdl az érintett osztaly
feladata.
Az évkoézi felhaszndlas alakuldsat is figyelemmel kiséri és jelzi az intézményvezet
felé, ha tillépést észlel az idSaranyos teljesités mértékén feliil.
A koltségvetésben szerepld személyi juttatisok felhasznaldsanak figyelemmel kisérése.
Személyi juttatdsok szabalyszerii kifizetésének ellendrzése, szakmai teljesités igazoldsa
a Polgarmesteri Hivatal és az 6nkorményzat vonatkozésaban.
Valtozo6 bér és tavollét adatok rogzitése a KIRA rendszerben.
Rehabilitacids hozzajarulds mértékének megéllapitasa.
Utazasi igazolvanyok kiallitdsa, kézremiikodés az illetményelSlegek folyositasiban.
A polgarmesteri hivatal, és az 6nkormanyzat beszerzései.
Tervezett karbantartasi, hibaelhéaritdsi munkalatok elvégeztetése.
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Egyéb feladatok:
Az Uzemeltetési Osztaly napi munkaja szervesen kapcsolodik a Vagyongazdalkodasi
Osztaly és a Pénzligyi Osztily munkéjihoz, ezért biztositani kell az érintett osztalyokkal
vald zavartalan miik6dést, a munkajukat segit6 belsé tajékoztatd rendszert.
Koordindlja a kézmunkéasok munkavégzésével dsszefliggs feladatok szervezését, tovabba
megszervezi a rendlrség és a birdsig altal kiszabott kozmunkéra atvaltott biintetés
vegrehajtasat,
Novényvédelmi feladatok ellétdsa (pl.: fakivégas, gyomtalanités, belteriileten a tulajdonos
vagy foldhaszndlo védekezésre kotelezése)
Az ASP rendszerrel kapcsolatos feladatok.

Kozbiztonsdgi és Kérnyezetvédelmi Osztaly feladatai:
Kozteriilet feltigyeldi feladatok.
Piacgondnoki feladatok.
Kozbiztonsagi és honvédelmi referensi feladatok.

Kornyezetvédelmi feladatok:
Hulladékgazdalkodassal kapesolatos feladatok.
Zaj- és rezgésvédelemmel kapcsolatos feladatok.
Elhanyagolt, gondozatlan ingatlanokkal kapcsolatos feladatok.
Parlagfiimentesités.
Allattartasi panaszok kezelésével dsszefliggs feladatok.
Allatvédelmi térvény hatdlya ala tartozé éallattartési panaszok kezelésével Osszefliggd
feladatok.
Ebzarlatok, kébor ebek begytijtése, elsz4llitisa.
Meéhészeti feladatok.
Ragcsalok elleni védekezés.

Kereskedelmi feladatok:
Miikédési engedélyek kiaddsa, bejelentésre kételes kereskedelmi tevékenységekrél
igazolas kiadésa, ellendrzések.

Szallashelyek nyilvantartisba vétele és ellendrzése.

Féépitész feladatai:

A foépitész feladata a teriilet- és telepiilésrendezési terv elkészittetése a hatalyos
jogszabalyok alapjan, médositasdhoz Képviseld-testiileti el6terjesztés készitése,
f6épitészi vélemény csatolasaval.

A vonatkozé jogszabalyok alapjan bizonyos teriileteken, illetve esetekben az engedély

kérelemhez mellékletként a féépitész véleményét kell csatolni. A féépitész figyelembe
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veszi a rendezési tervnek valé megfelelést, a telepiilésképi, illetve esztétikai
kivanalmakat.

A foepitesz (a tervezok kérésére) egyeztet a terveztkkel, hogy a rendezési terveknek
megfelel6 épitési engedély tervek keriiljenek beadasra. Az egyeztetés torténhet
személyesen, vagy a tervezd irdsbeli kérésére irdsban. Esetenként az épitéstigyi hatosag is
keri konkrét épitesiigyi hatdsagi eljaras kapcsan a foépitész szakvéleményét.

Az onkormanyzati tervtanics munkijaban elndkként vesz részt, a KépviselG-testiilet
hatélyos rendelete alapjan.

Az éltala végzett munkarol folyamatosan széban tdjékoztatja a polgarmestert és évente 1
alkalommal irdsos beszamolot terjeszt a Képvisels-testiilet elé.

Féépitészi Iroda feladatai:
Az egyes kozerdeken alapuld kényszeritd indok alapjan eljaré szakhatdsagok kijelolésérol

sz616 531/2017. (XI1.29.) Korm. rendelet alapjdn szakhatosagi eljarasok telepiilésrendezési

eszkozoknek torténd megfelelés tekintetében:

utépités

cimek megallapitasa

foldgaz tGbbletmennyiség igénybevételéhez sziikséges hatdsdgi bizonyitvany kiallitasa [
259/2022, (VIL 21.) Korm. rend.]

villamos energia hélozat épités

gizvezeték épités

tavkozlesi halozat épités

kornyezetvédelmi hatasvizsgalati eljarasok

Ellen6rzési feladatok:

- aszallashely szolgaltato tevékenységgel kapcsolatban,

- a3,5 tonnat meghalado gépjarmiivek tarolasaval kapcsolatban.

Ujonnan kialakitott kozteriiletek elnevezésének elGkészitése, hazszamozasa, meglévé cimek
igazolasa, sziikség esetén javitasa.

Jegyz0i hataskorbe tartozo vizjogi engedélyezési eljardsok (kut) lefolytatdsa.

A teleptileskep védelmérdl szolé 8/2018. (V.31.) énkorményzati rendelet alapjan szakmai
konzultacio, telepiilésképi véleményezés, telepiilésképi bejelentési eljards, telepiilésképi
kotelezés és telepiiléskép-védelmi birsig megéllapitisa.

Térinformatikai infrastruktira hasznalata és fejlesztése.
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Informatika feladatai:
A rendszergazda és az informatikus — munkakéri leirds, illetve a kapcsol6dé jogszabélyok
€s a belsd szabalyozok alapjan — koztisztviseloként végzik munkajukat. Az altaluk végzett
munkdardl folyamatosan tajékoztatjdk a jegyzot.
Feliigyeli és karbantartja a Hivatal informatikai eszkOzeit és az adatvédelemmel
kapcsolatos feliigyeleti tevékenységet;
Kozremiikodik az onkorméanyzati rendeletek elektronikus kozzétételében, valamint az
adatszolgaltatassal kapcsolatos feladatok ellatiasdban;
Mikodteti az osztilyok szamitégépes informatikai rendszerét, végzi annak folyamatos
karbantartdsat, szakmai segitséget nyljt a szamitégépes rendszerek hasznaléinak,
Javaslatokat tesz az informatikai halézat tovabbfejlesztésére;
Rendszergazdaként ellatja az ASP iizemeltetéséhez sziikséges admin jogosultsighoz kétéit
feladatokat, ellatja az Igazgatasi Osztéllyal egyiittm(ikédve a WinSzoc rendszer admin
jogosultsaghoz kotott feladatokat, karbantartja a Hivatal honlapjan kozzétett kozérdekd
adatok elektronikus kozzétételét, végzi az adatszolgéltatist az egységes kozadatkeresd
rendszer szamadra, ellatja az elektronikus informaéciészabadsgrdl el6irt kozzétételi
kotelezettsegek informatikai feladatait, valamint az elektronikus {igyintézéssel kapcsolatos
felliigyeletet;
Ellatja a Hivatal honlapjanak miikddtetését, a sziikséges frissitések rendszeres atvezetését,
adatk6zl6i feladatokat;
Gondoskodik a hivatali kapuval kapcsolatos adminisztricios feladatok végrehajtasardl,
elkésziti a szilkséges elektronikus (irlapokat, valamint segitséget nytijt a hivatali kapu
ligyintézéinek;
Feliigyeletet lat el a pénziigyi, gazdilkoddsi rendszerek felett és az iigyintézék részére
rendszeres informatikai tAmogatast biztosit a napi feladatok sorin. Kézremiikédik az
adatszolgaltatasok készitésében, tovabbitisdban;
A jegyzd irdnyitdsdval ellatja a szervezeti egységeknek az Informatika feladat- é&s
hataskorébe tartozoé specidlis feladatai irAnyitasat;
Biztositja a Hivatal szdmitastechnikai eszkozeinek jogtisztasagat;
Ellatja a valasztisokkal, népszavazdsokkal &sszefiiggd informatikai feladatokat, ennek
megfeleloen:
- ellatja a Nemzeti Vélasztasi Iroda és a Teriileti Vélasztasi Iroda szakmai irinyitdsa
alapjan a Helyi Valasztési Iroda informatikai feladatait;
- feliilvizsgalja és kinyomtatja a névjegyzéket, feldolgozza a kérelmeket;
- szervezi, oktatja a Helyi Valasztasi Iroda tagjait a valasztassal kapcsolatos rendszerek
hasznalatardl;
- szervezi €s iranyitja a Nemzeti Valasztasi Iroda és a Teriileti Valasztési Iroda altal
kiadott forgatékdnyv alapjdn a valasztisi informatikai prébakat, a szavazdst
megelozo és a szavazas napi informatikai feladatokat;
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- ellitja a szakigazgatasi szervek tekintetében az informatikai és kommunikdcios
uzemeltetési feladatokat, minek keretében gondoskodik a kézponti lizemeltetésii
szakrendszerek esetében a helyi tizemeltetési feladatok ellatasarol is a szakrendszer
kdzponti lizemeltetdje 4ltal kiadott utasitdsok figyelembe vételével.

17.2. A fentiekben részletezett munkakorokhoz tartozé feladat- és hatasksrsk:

Addéeljarasi feladatkor:
Szervezeti egység: Ado Osztily

Osztalyvezetd:
a) Altalanos hataskére:

- Elsédleges hataskdre minden olyan intézkedés megtétele, amely biztositja az ellatandé
feladatok maradéktalan és hatridGre térténé végrehajtésat.

- Jogosult és kdteles munkakori leirasban meghatarozott feladatkordk, hatéskérok
ellatasara.

- Betekintési joga van minden olyan anyagba, dokumentacidba, amely a munkavégzéshez
szilkséges, ha ezt jogszabély nem tiltja.

b) Altaldnos feleléssége:

A jogszabilyi rendelkezések, a Jegyz6i UTASITAS-ok, a Polgérmesteri UTASITAS-ok, a
Polgirmesteri, Jegyz6i egyiittes UTASITAS-ok betartdsa, a munkafeladatok maradéktalan
végrehajtasa.

¢) Fébb feladatai:

- KoézremiikGdeés a jegyz6 adéligyi feladatainak ellatisaban.

- Teriiletén biztositja a jegyz6 hatdskérébe utalt a helyi és koézponti adé jogszabdlyok
érvényesitését.

- ElSkésziti a kézponti addjogszabalyokbdl eredd helyi képvisels-testiileti rendeletalkotast,
igy a képviseld-testiilet dontése alapjan bevezetend helyi adérendeletet.

- DBiztositia a térvények és egyéb jogszabalyok rendelkezéseinek alkalmazdsat &s
végrehajtasat,

- Hatdrozati és egy¢b intézkedés elleni fellebbezéseket — ha a déntését sajat hatasksrébe nem
mddositja, vagy nem vonja vissza — felterjeszti az elbiralasra jogosult szervhez.

- Az Onkorményzat gazdalkodasanak megalapozasahoz bevételi javaslatokat dolgoz ki.

- Megszervezi az addosztaly bizonylati rendjét, gondoskodik annak betartdsarél az érvényes
utasitdsok alapjan.

- ElOkésziti a fizetési halasztési- illetve méltanyossagi kérelmeket dontéshozatalra, a dontésrél
hatdrozatot készit. A részletfizetési kérelmeket elbirélja és hatirozatot készit.

- Figyelemmel kiséri a hatérid6k betartasat.
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Ugyintézg:

a) Altaldnos hataskére: ua., mint az osztalyvezeténél.
b) Altalanos feleléssége: ua., mint az osztilyvezeténél.
¢) Fébb feladatai:

- Ugyfélfogadas keretén beliil teljes korii tajékoztatds, informacié megadasa, igazolasok
kiallitasa.

- Az add osztalyon felmeriil6 egyéb k6zos feladatok ellatasa.

- Behajtési eljaras lefolytatasa.

- Addkoételezettség megallapitisa hatdrozattal.

- Bevallasok és adatbejelentések feldolgozasa.

- Ado- es ertekbizonyitvany elkészitéséhez sziikséges helyszinelésnél kdzremiikSdés.

- Ado- és ertékbizonyitvany készitése.

- Akiallitott ad6- és értékbizonyitvany nyilvantartdsba vétele és tovabbitasa.

- Vagyoni bizonyitvanyok készitése.

- Bankposta dsszedllitasa.

- Valamennyi adobevételi szdmla pénzforgalmanak konyvelése.

- Befizetések ellenbrzése, majd rendeltetésének megfeleld bontisa.

- Szadmlakivonatonkénti pénzforgalom vezetése.

- Valamennyi szamlakivonat nyilvantartdsa, bevételi és kiad4si naplok vezetése.

- Nyilvantartasok vezetése.

ﬁﬂkezelci' :

a) Altaldnos hataskére:

Els6dleges hataskére az adéligyi ligyintézék munkéjanak segitése;

Jogosult és koteles munkakdri leirdsban meghatarozott feladatkérok ellatdséra;

Betekinteési joga van minden olyan anyagba, dokumenticiéba, amely a munkavégzéshez
sziikséges, ha ezt jogszabaly nem tiltja.

b) Altaldnos feleléssége:

Felelés a Jegyzsi UTASITAS-ok, a Polgarmesteri UTASITAS-ok, a Polgrmesteri, Jegyzi
egyiittes UTASITAS-ok, az osztilyvezetSi utasitdsok, szabdlyzatok betartisaért, a
munkafeladatok maradéktalan végrehajtasaért.

c) Fébb feladatai:

- Iratok postazasi feladatainak ellatdsa (irat pecséttel elltasa, boriték és tértivevény
megirasa, csomagolds, kézbesitéknek Atadas).

- Szabalyosan aldirt tértivevények szerelése az iratokhoz.

-  Hatarozatok, egyenleg értesiték szerelése az osztalyon kezelt iratokba.

- Ipariizési addbevalldsok szerelése az aktdkba, feldolgozasra atadas az ligyintézének.

- Minden olyan feladat elltasa, amellyel vezetdi megbizzak és hatalyos
jogszabélyokba nem iitkézik.
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Az épitett kérnyezet alakitisa és védelme feladatkor:

Szervezeti egység: Fiépitészi Iroda

Irodavezetd:

a)

Altalanos hataskére:

Els6dleges hatdskére minden olyan intézkedés megtétele, amely biztositja az elldtandd

feladatok maradéktalan és hataridére torténd végrehaijtasat. Jogosult és koteles a munkakéri

leirasban meghatdrozott feladatkorok, hatdskorék ellatdséra. Betekintési joga van minden
olyan anyagba, dokumentacidba, amely a munkavégzéshez sziikséges, ha ezt jogszabaly nem
tiltja. Illetckessegi teriilete Vecseés telepiilés.

b) Altalanos felel6ssége:

A jogszabélyi rendelkezések, a Jegyz6i UTASITAS-ok, a Polgarmesteri UTASITAS-ok, a
Polgérmesteri, Jegyz6i egyiittes UTASITAS-ok, szabélyzatok betartisdért, a
munkafeladatok maradéktalan végrehajtasdért, az altala készitett adatszolgaltatdsok,
Jelentesek hatéaridére térténé elkészitéséért, tartalmilag és formailag helyes Gsszedllitasaért,
valodisagaert, a tajékoztatasi és beszamoldsi kotelezettségek betartasaért, a kotelezSen elbirt
informacios igények teljesitéséért.

Fibb feladatai:

A Foépitészi iroda vezetése: ellatja az ezzel kapcsolatos irdnyité és vezetsi munka-
folyamatokba épitett ellenérzési feladatokat.

A vezetdi ellenGrzés rendszerét tgy kell kialakitani, hogy a vezetettek folyamatosan és
segitd szandekkal érezzék annak jelenlétét.

Folyamatosan képezi magét €s a hatalyos jogszabilyok betartdsaval végzi munkéjit.

A tervezOkkel egyeztet, a felmertilt kérdések megoldasa érdekében.

A hatalyos jogszabalyokban megallapitott eljarasokat vezettként lefolytatja, a torvényben
el6irt hataridék betartisaval.

FelelGs az altala hozott dontésekért és a hatdrozatok jogszabalyban eléirt tartalmi és formai
kovetelményeinek betartasaért.

Segiti a tervtanacs munkajat.

Koézremlikddik a tertiletrendezési tervek el6készité munkaiban.

Munkajéaval segiti a Képviseld-testiilet bizottsigainak dontését, el6készitd tevékenységét.

Ugyintézg:

a)

Altal4nos hataskore ua., mint az irodavezeténél.

b) Altalanos felel6ssége ua., mint az irodavezeténél.

c)

Fébb feladatai:

Folyamatosan képezi magat és a hatalyos jogszabalyok betartasaval végzi munkajat.
Ugyfélbarat, segitGkész és udvarias magatartasival, tajékoztatja az iigyfeleket — épitésiigyi
szakteriileten.

A tervezOkkel egyeztet, a felmeriilt kérdések megoldasa érdekében.

24



Az Epitett kornyezet alakitasarol és védelmérsl szold 1997. évi LXXVILL torvény, a
Telepiiléskép védelmeérél szolo 2016 évi LXXIV. térvény, a F6épitészi tevékenységrél szold
190/2009 (IX.15.) Korm. rendelet hatdskdrébe tartozé tigyek intézése.

Lefolytatja iigyintézéként a Telepiiléskép védelmérél szolé 8/2018. (V.31.) énkormanyzati
rendeletben foglalt eljarisokat (szakmai konzultici6, telepiilésképi véleményezés,
telepliléskepi bejelentési eljards, telepiilésképi kotelezés és telepiiléskép-védelmi birsag
eljarast).

Lefolytatja az Egyes kozérdeken alapulé kényszerité indok alapjén eljaré szakhatdsdgok
kijel6lésérdl sz616 531/2017. (XIL. 29.) Korm. rendelet szerinti eljarisokat (telekalakitas,
utépités, villamos energia halézat épitése, ghzvezeték épitése, tivkozlési halézat épitése,
kémyezetvédelmi hatdsvizsgélati eljardsok).

A hatdlyos jogszabalyokban megéllapitott eljardsokat {igyintéz6ként lefolytatja, a
térvényben elGirt hataridék betartasaval.

Jogosult a TAKARNET és a TERINFORMATIK AI rendszer hasznélatéra.

Az e-epites.hu honlapon kéveti a hatosagi nyilvantartasok adatait,

Ellatja mindazokat a feladatokat, amellyel az iroda vezet§je megbizza.

Titkarsagi feladatkor:

Szervezeti egység: Titkarsag

Titharsagvezetd:

a) Altalanos hataskére:

Elsédleges hatdskdére minden olyan intézkedés megtétele, amely biztositja az ellatandd
feladatok maradéktalan és hatarid6re térténd végrehajtasat.

Jogosult és koteles munkakori leirasban meghatérozott feladatkorok, hataskorok ellatasara.
Betekintési joga van minden olyan anyagba, dokumentacidba, amely a munkavégzéshez
szitkséges, ha ezt jogszabély nem tiltja.

b) Altalanos feleldssége:

A jogszabdlyi rendelkezések, a Jegyz6i UTASITAS-ok, a Polgarmesteri UTASITAS-ok, a
Polgérmesteri, Jegyz6i egyiittes UTASITAS-ok, az osztlyvezetSi utasitasok, szabalyzatok
betartdsa. A  munkafeladatok maradéktalan végrehajtdsa. Az altala  készitett
adatszolgaltatasok, jelentések hataridére torténd elkészitése, tartalmilag és formailag helyes
Osszedllitasa. A tajekoztatdsi és beszdmolasi kotelezettségek betartisa. A kotelezBen elirt
informacios igények teljesitése.

¢) Fobb feladatok:

- aKépviselO-testiilet és bizottsagai iiléseinek elGkészitési feladatai;

- testlileti elGterjesztések bekérése;

- alejart hataridejli hatdrozatok végrehajtasarol sz6l6 beszamolo elkészitése;

- az Onkorményzat ligyvédjével torténd egyiittmilikodés a szerzddéstervezetek
elokészitésében;

-  onkormanyzati rendelettervezetek el6készitése, illetve a Hivatal szervezeti egységeivel
torténd konzultdcio a rendelettervezetek el6készitésében;

- 6nkprmé.nyzati rendeletek zaradékolasa, nyilvéantartésa;

- a TER-rendszerrel kapcsolatos feladatok ellatasa;

- apolgarmester és a jegyzé ligyiratainak kezelése;
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kozremiikddes a valasztasok, népszavazasok szervezésében, lebonyolitasaban;
feladatkorébe tartozé ligykérok nyomtatvany mintdinak elkészitése;
tanulmanyi szerz6dések megkétése, nyilvantartdsa, megsziintetése, felbontdsa;
vagyonnyilatkozatokkal kapcsolatos feladatok ellatdsa;

a Hivatal kockazatkezelési tevékenységében ellatja a folyamatgazda feladatait.

Titkarsdgi sigyintézdi feladatok:

a) Altalénos hataskére ua., mint a titkarsagvezeténél.

b) Altalanos felel8ssége ua., mint a titkarsigvezeténél.

c) Fébb feladatok:

eléterjesztések, levelek gépelése, sokszorositisa, postazdsra val6 el6készitése;

a titkdrsagvezeté munkéjanak segitése;

kepviselS-testiileti iilések, kisebbségi dnkormanyzatok testiileti {ilései jegyzékdnyveinek
vezetése, szerkesztése, a hatdrozatok kivonatolasa;

jegyzOkonyvi kivonatok postdzasa;

képviselS-testiileti, kisebbségi dnkorményzati testiileti hatdrozatok nyilvantartisa;
titkdrndi teenddk ellatasa a polgarmesternél és a jegyzénél;

a keépviseld-testilleti és bizottsdgi elbterjesztések elokészitése, a dontések
vegrehajtasaban vald kozremiikdés;

testiileti el6terjesztések bekérése;

a lejart hataridejii hatdrozatok végrehajtasarol szolo beszamold el6készitése;

az Onkormdnyzat iigyvédjével torténd egylittmitkddés a szerzédéstervezetek
elkészitéseében;

onkormanyzati rendelettervezetek elSkészitése, illetve a Hivatal szervezeti egységeivel
torténd konzulticié a rendelettervezetek elékészitésében;

LocLex rendszer (Integralt Jogalkotasi Rendszer) hasznalata;

onkormanyzati rendeletek nyilvantartasa;

kézremiikddés a vélasztasok, népszavazasok szervezésében, lebonyolitisiban.

Usvintézd (oktatds, miivelddés, sport, és munkaiigy):

a) Altalanos hatdskére: ua., mint a titkérsagvezetonél.

b) Altalanos felelossége: na., mint a titkarsagvezeténél.

¢) Fobb feladatok:

kozremiikddik a kdznevelési, kozoktatsi és kdzmiivel6dési, tovabba a sport feladatok
ellatasdban a nevelési- oktatasi, valamint a kdzmiivel6dési intézményeknél folyamatos
kapcsolattartas keretében;

ellitja a jogszabalyokban meghatérozott statisztikai és informatikai feladatokat;

reészt vesz a nevelési intézmények statisztikai adatainak folyamatos ellendrzésében:
kepviseld-testiileti és bizottsagi elterjesztések eldkészitése, a dontések végrehajtaséban
valé kézremiikodés;

az Kulturdlis Bizottsag munkajanak segitése;

a Sport Bizottsag munkajanak segitése;
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a jogszabélyi valtozasok folyamatos figyelemmel kisérése, az intézményvezetdk
tajékoztatdsa, a taniigy igazgatdsi dokumentumok feliilvizsgélatdhoz sziikséges
eldkészité munkédban valé kézremiiktdés:

pedagégiai szakszolgalatokkal valé kapcsolattartds;

a nem helyi nkorményzat 4ltal fenntartott kdznevelési és kdzoktatasi intézményekkel
valé kapcsolattartas;

a koznevelési normativik igénylésének, felhasznalasinak és ellenSrzésének
folyamataban valé kézremiikddés;

a specialis koznevelési intézménybe jard gyermekek, tanulok dvodai, iskolai ellatasanak
biztositasdhoz sziikséges feladatokban valé kézremiikédés;

a Polgarmesteri Hivatal személyi allomanya személyzeti iigyeinek intézése;

atsorolasok el6készitése, elkészitése;

folyamatos munkakapcsolat a Magyar Allamkincstarral;

valasztasokkal, népszavazassal kapcsolatos feladatok ellatasa:

munkajogi jogviszony létesitésével és megsziintetésével kapcsolatos feladatok ellatésa.

Igazgatasi feladatkor:

Szervezeti

egyseg: [gazgatdsi Osztaly

Aljegy=6, Osztalyvezetd:

a) Altalanos hatdskére:

Elsédleges hataskére minden olyan intézkedés megtétele, amely biztositja az ellatandé feladatok
maradéktalan és hataridére torténé végrehajtdsa, jogosult és koteles munkakéri lefrdsban
meghatarozott feladatkérok, hataskérok ellatdsara, betekintési joga van minden olyan anyagba,
dokumentacioba, amely a munkavégzéshez sziikséges, ha ezt jogszabaly nem tiltja.

b) Altalénos feleléssége:

A jogszabalyi rendelkezések, a Jegyzéi UTASITAS-ok, a Polgarmesteri UTASITAS-ok, a
Polgérmesteri, Jegyz6i egyiittes UTASITAS-ok, az osztilyvezet6i utasitdsok, szabalyzatok
betartasa. A munkafeladatok maradéktalan végrehajtasa. Az éltala készitett adatszolgaltatdsok,
jelentések hatarid6re t6rténé elkészitése, tartalmilag és formailag helyes Osszedllitasa. A
tajekoztatasi és beszdmolasi kotelezettségek betartdsa. A kételezben eldirt informacios igények
teljesitése.

¢) Fébb fel

adatok:

Az Igazgatasi Osztaly munkéajanak szervezése.

Kézremiikédik a Szocidlis Bizottsag szocidlis igazgatési feladatainak ellataséban.

Az tigyintézdkkel k6z6sen helyszini szemlét tart, kdrnyezettanulmanyt készit.
Kialakitja, bevezeti és miikodteti a minGségiranyitisi rendszert. Gondoskodik arrol,
hogy a Hivatal minden munkatérsa tisztaban legyen a vevéi igények teljesitésének a
fontossagaval, a Mindségpolitikéban foglaltakkal, és az aktulis minoségcelokkal,
Feligyeli a mindségiranyitdsi rendszer szabalyozasiban meghatéarozott mérési,
feliigyelési és fejlesztési tevékenységek elvégzését:

Gytijti a mindségiranyitasi rendszer miikdésével kapcsolatos informacidkat, beleértve a
folyamatok figyelemmel kisérését, az adatok elemzését, é&s a vevoktdl szarmazo
visszajelzéseket.

Feliigyeli a helyesbits és megel6z( tevékenységek folytatdsat a Hivatalban.

Tervezi s koordindlja a belsé auditalasi tevékenységet.
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Gondoskodik a vevoi elégedettség mérés elvégzésérdl.

Gondoskodik a vezetdségi Atvizsgdlds megszervezésérSl, feliigyeli a vezetGségi
atvizsgalas anyagainak elkészitését, a jegyzOkonyv készitését.

Informaciét szolgédltat a vezetés részére a mindségiranyitdsi rendszer miikddését
illetGen.

A Hivatal kockézatkezelési tevékenységében ellatja a folyamatgazda feladatait.

Szocidlis és hatdsdgi tigvintézo:

a) Altalénos hatdskore ua., mint az osztalyvezeténél.

b) Altalanos felel8ssége ua., mint az osztalyvezeténél.

c) Fé&bb feladatok:

Koézremlkodik a Szocialis Bizottsag szocialis, igazgatasi feladatainak ellatisdban az
alabbiak szerint:

Felveszi a rendkiviili teleplilési tdmogatds irdnti kérelmeket, azt a jogszabalyoknak
megfelelden felszereli, dontésre el6késziti, valamint nyilvantartist vezet a segélyezett
személyekrdl és a felhasznalt pénzeszkozokrél.

Lebonyolitja a lakossagi tid6sziirést.

Felveszi a telepiilési tamogatds a lakhatdshoz kapcsol6d6é rendszeres kiaddsok
viseléséhez iranti kérelmeket, majd a jogszabalynak megfeleléen felszereli, dontésre
elkésziti.

Helyszini szemlét tart és kérnyezettanulmanyt készit.

Hatosagi bizonyitvanyokat, személyes nyilatkozatokat 4llit ki.

Ellatja a jogszabalyokban meghatérozott statisztikai, informatikai feladatokat.

Az ASP rendszer bevezetése, haszndlata soran felmeriil6 feladatok ellatisa.

Kézponti Cimregiszterben torténd valtozasok folyamatos atvezetése,

aktualizalésa,

Lakédingatlan lefoglalasanak bejelentésével kapcsolatos figyintézés.

Felveszi a rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény megéllapitdsira, a hatranyos,
halmozottan hatranyos helyzet fennallasdnak megéllapitdsa iranti kérelmeket, és azt a
jogszabalyoknak megfeleléen felszereli, dontésre elGkésziti, valamint nyilvantartast
vezet a segelyezett személyekrdl és a felhasznalt pénzeszkozokrol.

A rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiiltek részére igazoldst ad ki.

A bantalmazét és a Dbantalmazottat tdjékoztatja jogosultsdgaikrol, a szocidlis
intézményrendszerrdl és a feltart tényekrdl értesiti a rendGrséget.

Ellitia a szocidlis intézmények miikddési engedélyezésével kapcsolatos
feladatokat.

Birtokhaboritas, birtokvédelem esetén eljar.

Tarsashazak feletti térvényességi feliigyeleti eljarasa soran vizsgélatot indit, lefolytatja a
helyszini szemlét, felhivast bocsat ki, sziikség esetén birdsaghoz fordul.

Ellatja a szocilis intézmények miikddési engedélyezésével kapcsolatos feladatokat, az
intézmények bels§ ellenérzését lefolytatja, havonta statisztikai jelentést kiild a
jogszabalyi el6irdsnak megfelelGen.

Helyszini szemlét tart, kérnyezettanulmanyt készit.

Egyediil €l6k halalesetét kbvetd intézkedések; ingatlan lezdrasa, felelds Grzése.

A viros teriiletén feliigyelet nélkiil maradt, betérés kévetkeztében nyitott, &rizetlen
ingatlanok lezarasa éjjel-nappal, hétvégén, innepnapon.

Felelos 6rzés megsziinését kivetden az ingatlan tulajdonos részére térténd atadasa.
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Varatlan helyzetek, el6re nem lathaté események esetén a sziikséges intézkedések
kezdemenyezese, jegyz6 €s polgarmester kizvetlen utasitdsa alapjén, sziikség esetén a
feladatok jegyzOkdnyvezése.

Ellatja a kdztemetéssel kapcsolatos feladatokat.

Ellatja az esélyegyenldséggel kapcsolatos feladatokat.

Talalt targyakkal kapcsolatos feladatokat ellatja.

Szemétszallitasi dijkedvezményekhez igazolast allit ki, melyrdl nyilvantartast vezet.

Anyakényvi és hagyatéki iigyintézd:

a) Altalénos hatéskére ua., mint az osztalyvezetonél.

b) Altalénos felel§ssége ua., mint az osztalyvezeténél.

c) F&bb feladatok:

Hagyatékl feladatok:

Leltarozza a hagyatékot.

Megkiildi a felvett hagyatéki leltart a kdzjegyzonek.

Ertesiti a gydmhivatalt a leltdr mésolatanak megkiildésével, ha az iigyben méhmagzat,
kiskorti vagy gondnokolt érintett.

Sziikség esetén intézkedik a hagyatékhoz tartozé vagyontargyak biztositésérol.

Népesség-nyilvantartassal kapcsolatos feladatok

A jegyz0 hataskérébe tartozo népesség-nyilvantartasi feladatokat ellatja.

Anyakonyw feladatok:

Ertesiti a honosftott személyeket az eskii helyérél és idejérdl.

Eskii letételének kitiizétt idGpontjardl értesiti a Kézponti Okmanyirodat és KEK KH-t,
személyazonosito igazolvany és lakcimkartya kiallitdsa céljabol.

Kozremiikddik az allampolgarsagi eskii letételénél, az eskiir6l jegyzOkonyvet készit,
melynek els6 példanydt megkildi a Budapest Féviros Korméinyhivatala
Allampolgarsagi és Anyakényvi FGosztaly Egyszerlisitett Honositdsi Osztaly részére.

A Kozponti Okményiroda éltal killdott Atadds-atvételi jegyzOkdnyvvel atadja az 1j
okmanyokat, bevonva a korabban kiallitott igazolvanyokat és haladéktalanul megkiildi a
Ké&zponti Okméanyiroda részére.

A KSH-t, més anyakényvvezetdt a magyar dllampolgérsdg megszerzésérol.

Az EAK-ban és SZL nyilvantartis rogziti az allampolgarsig valtozasat, névvaltozast
(amennyiben a névmodositast engedélyezték).

Kézrem(ikddik az dllampolgarségi eskii letételénél,

Kezeli az elektronikus anyakényvet.

Kozremiikédik hazassagkotésnél, névadéi linnepségnél, bejegyzett élettarsi kapcsolat
polgari szertartasanal.

Kiallitja az anyakonyvi okiratokat, az EAK rendszerbél.

Vizsgilja az anyakényvi bejegyzéseket megtekinteni kivand személy erre vald
jogosultsagat.

Vizsgélja az anyakonyvi és hazassagkotési és bejegyzett élettérsi kapcsolat sordn az
allampolgérsagot.

Protokoll digyintézg:

a) Altalanos hataskére ua., mint az osztélyvezeténél,
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b) Altaldnos felel6ssége ua., mint az osztlyvezeténél.
c) Fébb feladatok:

- Kozremiikédik a vérosi, nemzeti és a hivatal hatdskérébe tartozé csaladi eseményeken,
tinnepeken, tovabba helyi rendezvényeken, sportversenyeken, az &nkorményzat
tematikdja szerint.

- Felméri és megtervezi az Onkormanyzat és a Polgirmesteri Hivatal protokollaris
feladatait.

- Felmérést kbvetGen megtervezi és megszervezi azok lebonyolitasat, melyhez minden
esetben 6nallo forgatdkdnyvet kiteles késziteni.

- 60, 70, 75, 80, 85, 90, évesek, 91-t61 minden sziiletésnapos kdszontése levélben, Vecsés
Viros polgédrmesterének nevében (havonta).

- 90, 95, 100, évesek személyes kdszontésének megszervezése és lebonyolitasa (havonta).

- Ujszulbttek kOszontése ,,iidvozlSkartyaval” Vecsés Varos polgdrmesterének nevében
(havonta).

- Delegaciok vendéglatisanak protokolldris feladatai, ajandékok beszerzése.

- Feladata elvégzése sordn kozvetlentl segiti a Képvisel§-testiilet a Kulturalis Bizottsag
munkajat és kozremiikodik a bizottsdg elndkének feladatai megszervezésében,
lebonyolitasiban.

- Alakossig tdjékoztatasa érdekében biztositja a vérosi Tv-vel, dnkorméanyzati lappal valé
kapcsolattartast.

- Ellatja a jogszabalyokban meghatarozott statisztikai és informatikai feladatokat.

- Gondoskodik a birdsigi végzések és hatosigi hirdetmények hirdetStablin torténd
kifliggesztésérdl és ellatja azok tovabbi tigyintézését.

ﬁﬂkezelé':

a) Altalanos hat4skére ua., mint az osztalyvezeténél.
b) Altalanos felel6ssége ua., mint az osztalyvezetdnél.
c) F&bb feladatok:

- Az Onkorményzat és a Polgérmesteri Hivatal részére a Postara érkezé hivatalos
kiildeményeket atveszi, felbontja.

- A beérkezett iratokat, szignalasra el6késziti a jegyz6 részére.

-  Elvégzi az ligyviteli szabalyzatnak megfelel6en az iratok érkeztetését, iktatasat,

-  Felel az irattdr rendezéséért, és az ligyiratkezelés szakszer(iségéért.

- Eldkesziti hataridore a hatdségi statisztikai adatszolgéltatast.

- A jegyz0 részére meghatarozott idGszakonként elkésziti a késedelmes és hatralékos
tgyiratokrol a kimutatést,

Vagyongazdilkodisi feladatkér:
Szervezeti egység: Vagyongazdalkodasi Osztaly

Osztalyvezetd:

a) Altaldnos hatdskére:
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Elsddleges hatéskdre minden olyan intézkedés megtétele, amely biztositja az ellatando feladatok
maradektalan és hataridére torténd végrehajtasat.

Jogosult és kételes munkakéri lefrdsban meghatarozott feladatkorok, hataskorok ellatisara.
Betekintési joga van minden olyan anyagba, dokumenticioba, amely a munkavégzéshez
sziikséges, ha ezt jogszabaly nem tiltja.

b) Altalénos feleléssége:

A jogszabilyi rendelkezések, a Jegyzéi UTASITAS-ok, a Polgirmesteri UTASITAS-ok, a
Polgarmesteri, Jegyz6i egyiittes UTASITAS-ok, az osztalyvezetdi utasitasok, szabalyzatok
betartdsa, a munkafeladatok maradéktalan végrehajtasa, az altala készitett adatszolgaltatasok,
jelentések hataridére térténd elkészitése, tartalmilag és formailag helyes dsszellitasa.

c) Fébb feladatok:

Alapveté feladata az Onkorményzat jogainak gyakorlasdhoz, déntéseinek
elkészitéséhez, ezek szervezett végrehajtiséhoz, a vagyonmiikidtetés, hasznosits
korszer(i megval6sitasahoz, az Onkormanyzat gazdalkoddsénak egészére vonatkozé éves
koltségvetési gazdilkodds pénziigyi miiveleteinek szabalyszerli végrehajtisara és a
gazdalkodds folyamaténak a szdmviteli térvény, tovabba a vonatkozo rendeletek szerinti
nyilvantartdsra létrehozott VAGYONGAZDALKODASI OSZTALY munkéjanak
megszervezése, irdnyitasa.

A Képviseld-testiilet bizottsagaitol és a hivatalvezetést6l kapott irdnyelvek alapjan —
egyiittmitkddve a Pénziigyi Osztilyvezetdvel és az Uzemeltetési osztalyvezetSvel —
javaslatot készit az éves gazdasagi programokra.

A vezetdi munkafolyamatba épitetten ellenérzi az osztalyon folyd munkat.

A KeépviselO-testiilet, a bizottsigok, a hivatalvezetés utasitisainak megfelelGen
folyamatos tajékoztatést ad az osztaly munkéjardl, a gazdalkodss folyamatarél,
1ddszeri kérdéseirdl.

Teljeskéril és naprakész nyilvéantartast vezettet az Onkormanyzat ingatlan-vagyonarél,

Tervezési és fejlesztési iigyintézd.:

a) Altalanos hataskére ua., mint az osztalyvezeténél.
b) Altalénos feleléssége ua., mint az osztalyvezetGnél.
c) Fébb feladatok:

Az ingatlanértékesitésekkel, bérbeaddsokkal és beruhdzasokkal kapcsolatos szakmai
el6terjesztések elkészitése, illetve ezek készitésében kozremikidés, az eldterjesztések és
ezekkel kapcsolatos hatirozatok rendszerezett tarolasa.

Az Onkormanyzati tulajdomi bérleményekkel kapcsolatos rezsikoltségek (géz,
elektromos stb.) meghatdrozésa, kiszamlazasukhoz miiszaki segitségnyujtas.

Teljeskori ingatlanvagyon-nyilvantartas, a , Kataszternapl6” régzitése.

Az ingatlanvagyon (trzsvagyon és egyéb vagyonbesorolds) szamitogépes
nyilvantartasanak naprakész éllapotban tartdsa, havi egyeztetés a Pénziigyi Osztallyal.

A vagyonhasznositasi elGterjesztések elSkészitése.
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Beruhdzasi fisyintézo:

a) Altaldnos hatdskore ua., mint az osztalyvezeténél.
b) Altalanos felel8ssége ua., mint az osztalyvezetonél.
c) Fobb feladatok:

Az onkormanyzati beruhdzéasi programjavaslat kidolgozasaban, a fejlesztések miiszaki és
pénzigyi feltételeinek meghatarozasaban kdzremiikodés.

Utépitési beruhézasok elnyerésére vonatkozo palyazatok készitésében valé miiszaki
segitsegnyljtas és az engedélyeztetési eljarasban valé részvétel. .

A telepiilési nagyberuhdzisok kivitelezésénél, lebonyolitdsandl, Atvételénél
kbzremiikédeés kiilsé kivitelezbvel, bonyolitéval kapcsolattartds, koordinalds az
osztalyvezetd altal meghatarozott esetekben.

Az Onkorményzat kezelésében 1évS kozteriiletek, utak stb. fenntartasaval megbizott
szervezettel a miiszaki kapcsolattartds és az utak és tartozékaik dllapotinak
ellendrzésével miiszaki segitségnynjtas a kezelnek.

Intézi az Onkorményzati ingatlanokat és kozteriileteket érinté munkavégzések,
beruhdzésok, kozmiiépitések esetén a tulajdonosi, teriiletfoglaldsi, utfelbontési
hozzajarulasok kiadasat,

A telepiilés teriiletén 1évé kozmlivek (vizvezeték, szennyvizcsatorna, gizvezeték,
elektromos halézat, kézvilagitas, telefon, kébel TV, stb.) fenntartdsi, karbantartasi és
feldjitasi munkdinak megszervezésében és ezen hélézatokat fenntartd és kezeld
szervezetekkel valo kapcsolattartisban miiszaki segitségnyijtds és tevékenységiikkel
kapcsolatos feladatok ellatasa, ellendrzése.

Az Onkormanyzati vagyonban bekovetkezett valtozasok foldhivatali bejegyeztetése és a
hidnyz6 tulajdoni lapok beszerzése.

Pénziigyi feladatkor:
Szervezeti egyseg: Pénziligyi Osztaly

Osztalyvezeld:

a) Altalénos hatéskére:

Elsédleges hataskére minden olyan intézkedés megtétele, amely biztositja az ellatands feladatok
maradektalan €s hataridére torténd végrehajtasat.

Jogosult €s kdteles munkakoéri leirasban meghatarozott feladatkorok, hataskorsk ellatasira.
Betekintési joga van minden olyan anyagba, dokumenticiéba, amely a munkavégzéshez
sziikséges, ha ezt jogszabaly nem tiltja.

b) Altalanos felelGssége:

A jogszabalyi rendelkezések, a Jegyz6éi UTASITAS-ok, a Polgérmesteri UTASITAS-ok, a
Polgérmesteri, JegyzSi egyiittes UTASITAS-ok, az osztilyvezetsi utasitasok, szabalyzatok
betartisa, a munkafeladatok maradéktalan végrehaijtisa, az 4ltala készitett adatszolgéltatasok,
jelentések hataridére torténd elkészitése, tartalmilag és formailag helyes sszedllitdsa.
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c) F6bb feladatok:;

Kiadmanyozasi-, kotelezettség-vallaldsi-, pénziigyi ellenjegyzéi jogkdre van;

A nemzetisegi Onkormanyzat gazdilkoddsa tekintetében ellenjegyzési joggal
rendelkezik;

Vezeti a Pénziigyi Osztalyt;

Ellatja az ezzel kapcsolatos iranyito és a vezet$i munkafolyamatokba épitett ellen6rzési
feladatokat;

Az osztaly alapveté feladata az Onkorményzat gazdalkodédsdnak egészére vonatkozodan
az éves koltségvetesi gazdalkodasi pénziigyi miiveleteinek szabalyszeri végrehajtasa és
a gazdalkodds folyamatanak a szamviteli konyvelése, az eldirt jelentési kotelezettségek,
beszdmolok hataridére valo teljesitése;

A Kepviselo-testillet, a bizottsdgok €s a hivatalvezetés utasitdsainak megfeleléen
folyamatos tdjékoztatdst kételes adni az osztaly munkajarél, a gazdilkodds folyamatarol,
idGszerti kérdéseirdl;

A Képviseld-testiilet bizottsagaitél és a hivatalvezetéstél kapott irdnyelvek alapjan —
egylittmiikédve a Vagyongazddlkodasi OsztalyvezetSvel és az Uzemeltetési
osztalyvezetdvel — javaslatot készit az éves gazdasagi programokra;

A Kkoltsegvetesi torvény kihirdetését kovetGen a Jegyzdé irdnymutatisa mellett az
elézdekben felsorolt vezetdkkel kdzdsen elkészitik az éves koltségvetési javaslatot és az
errol szol6 rendelet tervezetét;

Részt vesz a gazdasdgi programok és koltségvetési rendelet tervezetek bizottsigi és
Képvisel6-testiileti megvitatasain;

A kéltségvetési rendelet megalkotasat kdvetben megkiildi a végleges kéltségvetést a
MAK részére;

Amennyiben szikségessé valik elkésziti javaslatat az atmeneti gazdalkodasrdl sz6l6
rendelet megalkotasara;

Folyamatosan figyelemmel kiséri az Onkorméanyzat éves gazdalkodasat. Amennyiben a
kiadasok meghaladjdk a koltségvetési elbiranyzatokat, azok okainak részletes
indoklasaval azonnali jelzést ad a Pénziigyi Bizottsag, a Polgdrmester és a Jegyzd felé;
Az ¢ves gazdalkodas folyamén felmeriil§ elSirdnyzat médositasi igényeket véleményezi,
elkésziti a koltségvetési rendelet moddositisdra vonatkozé elbterjesztés tervezetét. A
rendelet moédositdsit kévetéen haladéktalanul elvégezteti a szilkséges pénziigyi és
szamviteli nyilvantartasi miiveleteket;

A vonatkozé jogszabalyi elGirdsok és kévetelmények betartdsdval elkésziti a
koltségvetesi gazdalkodas teljesitésérdl az éves zdrszamadast és a tdmogatésokkal valo
elszamolas és a mérlegbeszamoldt;

Pénziigvi, szamviteli iigyintézo:

a) Altalanos hataskére ua., mint az osztélyvezeténél.

b) Altaldnos felelSssége ua., mint az osztalyvezeténél.

¢) Fébb feladatok:

szamla és pénziigyi ellenjegyzési jogkdre van;

A jogszabély éltal elSirt beszamolok hatiridére torténd elkészitése, feladdsa a KGR
rendszerbe;

kotelezettség vallalasokndl a fedezet meglétének ellendrzése, igazoldsa; rogzitése és
karbantartasa
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Pénztdaros:

A beerkezd szamlak ellendrzése (alaki, szdmszaki, szakmai teljesités, utalvanyozas,
érvényesités...) iktatdsa az ASP KASZPER modulban rendszerben, KOT-VAL-hoz valé
csatolasa, fizetési hatarid6n beliili kiegyenlitése;

Felelés, hogy az utalvinyrendeleteken, kontirlapokon, szimlidkon a jogszabalyi
eléirdsoknak megfelelé alairdsok rajta legyenek (szakmai teljesités igazolésa,
ervenyesites, utalvanyozas, pénziigyi ellenjegyzés, jogi ellenjegyzés)

Az ASP KASZPER modulban a banki, pénztari szamladk konyvelése, a leltarak feladésa,
aktivalasok elvégzése;

Az el8iranyzatok karbantartdsa, kényvelése az ASP KASZPER modulban;

A Képvisel6-testiilet elé beterjesztésre kerillé beszamolok (tajékoztatok) téblazatainak
Osszedllitasa;

Maradvény Osszeéllitasa;

Kozremikddik a leltarozas vonatkozédsdban az analitikus és a f6kényvi nyilvantartasok
egyeztetésében, leltarkiértékelés azon esetekben, ahol az analitika a fSkonyv;
Havi/negyedéves AFA és egyéb bevalldsok sszedllitdsa, interneten keresztiil térténé
elkiildése;

Ervényesitﬁi jogkdre van a nemzetiségi 6nkormanyzatok tekintetében

Munkakérébe tartozé feladatok végzéséhez szitkséges jogszabalyok modositisat
figyelemmel kiséri, és azokat alkalmazza;

A szemelyi juttatdsok (megbizasi dijak, koltségtéritések, tiszteletdij, kiilénféle jutalmak
¢s jutalékok) hivatali és intézményi vonatkozasban térténé bérszamfejtése és kifizetése
illetve utalasra torténé eldkészitése;

Hataskorébe tartozoé feladatokkal kapesolatos tigyfélszolgalat ellatdsa

a) Altaldnos hatéskére ua., mint az osztilyvezeténél.

b) Altalanos feleléssége ua., mint az osztalyvezeténél.

¢) Fé&bb feladatok:

A keszpénz szakszer(i kezelése, nyilvantartisa a pénzkezelési szabalyzat rendelkezései
szerint;

Biztositja, hogy a pénzkészlet ne haladja meg napi zaraskor az eldirt szintet, a tobblet
befizetésér6l gondoskodik;

Gondoskodik a beerkezo szallitoi —készpénzfizetési szamlak kiegyenlitésérl, 6nélléan -
gazdalkodé intézmények, illetve a hivatal vonatkozasaban;

Kifizeti a szocidlis jellegli rendszeres és eseti telepiilési tamogatisokat, juttatdsokat a
Szocidlis Bizottsag altal készitett bizonylatok alapjan;

Az elszamolasi kotelezettséggel kiadott pénzdsszegek elszdmoltatasa;

Pénztari befizetésekrdl kidllitia a pénzbevételi bizonylatokat és gondoskodik a
készpénzfizetési szamlak kiallittatasarol;

A pénzkezelési szabélyzat eldirdsai szerinti idépontban és alkalmakkor pénztirzarlatot
készit;

Kozremtikodik az év végi leltarozasi, szamlaegyeztetési feladatok végzésében;
Feletteseit koteles azonnal tdjékoztatni minden rendkiviili eseményrdl, észlelt
hianyossagokrol, tobbletrdl és egyéb eseményekrol;

Nyilvantartast vezet a szigorii szimadasu nyomtatvanyokrol (Készpénzfizetési szdmla,
Nyugta, Készpénz igénylés elszamolasra);

A MAK igényének megfeleléen elkésziti a szdmitogépen a cafetéria szabdlyzat alapjan
igényelt juttatasokrol, gépkocsi koltségtéritésekrdl, munkaba jarasi koltségtéritésekré] a
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feladasokat elszdmolasra;

- A személyi juttatdsok (megbizasi dijak, koltségtéritések, tiszteletdij, kiillonféle jutalmak
és jutalékok) hivatali és intézményi vonatkozdsban torténé bérszamfejtése és
kifizetéseinek, illetve utalasra térténd elékészitése;

- Alloményon kiviili nem rendszeres kifizetésekhez kapcsolodo adodigazolasok hataridére
valo elkészitése és postazisa.

- A munkakorébe tartozd feladatok végzéséhez sziikséges jogszabalyok valtozésat
figyelemmel kiséri-és azokat alkalmazza.

Uzemeltetési feladatkor:
Szervezeti egység: Uzemeltetési Osztily

Osztalyvezetd:

a)

b)

Altalanos hatéskére:

Elsédleges hatiskére minden olyan intézkedés megtétele, amely biztositja az ellitandd
feladatok maradéktalan és hataridére térténd végrehajtasat.

Jogosult €s koteles munkakdri leirdsban meghatarozott feladatkorok, hataskorok ellatasara.
Betekintési joga van minden olyan anyagba, dokumenticidba, amely a munkavégzéshez
sziikséges, ha ezt jogszabély nem tiltja.

Altalanos felel¢ssége:

A jogszabélyi rendelkezések, a Jegyz6i UTASITAS-ok, a Polgirmesteri UTASITAS-ok, a
Polgérmesteri, Jegyz6i egyiittes UTASITAS-ok, az osztalyvezetdi utasitdsok, szabalyzatok
betartdsa, a munkafeladatok maradéktalan végrehajtsa, az dltala készitett adatszolgaltatasok,
jelentések hataridére torténé elkészitése, tartalmilag és formailag helyes Osszedllitisa, a
tajckoztatasi és beszamoldsi kotelezettségek betartasaért, a kotelezden elirt informacids
igények teljesitéséért.

Fébb feladatok:

- A Polgérmesteri Hivatal szervezetén beliil vezeti az Uzemeltetési Osztalyt.
- Irdnyitja az Osztilyhoz tartozd adminisztrativ dolgozok, technikai dolgozék (portas,

karbantartd, konyhai dolgozo, kézbesité és részmunkaidfs takaritok), valamint a kozcélu
dolgoz0k munkajat. Ellatja az ezzel Kkapcsolatos iranyitd, szervezdé és a vezetdi
munkafolyamatokba épitett ellenérzési feladatokat.

- Az Osztaly alapveté feladata az Onkorméanyzat ingatlan vagyondnak — ezen beliil

megkiilonbdztetetten a torzsvagyon (forgalomképtelen és korlatozottan forgalomképes) ill.
egyeb vagyon (forgalomkepes) — kezelése, lizemeltet6i feladatok ellatdsa, az nkorményzati
intézmények mikddtetéséhez sziikséges targyi feltételek biztositasa.

- Az Uzemeltetési Osztdly napi munkédja szervesen kapcsolédik a Vagyongazdalkodasi

Osztaly és a Pénziigyi Osztaly munkdjahoz, ezért biztositani kell az ezekkel valé zavartalan
egyiittmikddést, a munkajukat segitd belsé thjékoztatd rendszert.

- A KepviselG-testiilet bizottsdgaitdl ¢€s a hivatalvezetést6l kapott irdnyelvek alapjan —

egyiittmiikddve a Vagyongazdalkodési OsztalyvezetSvel és a Pénziigyi osztilyvezetével —
javaslatot készit az éves gazdasagi programokra.

- A hivatalvezetés utasitasanak megfelelden folyamatosan tdjékoztatast koteles adni az

Osztaly munk4jardl, az lizemeltetés, vagyonkezelés folyamatarol, idészer(i kérdéseirdl.
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Uzemeltetési tigyintézd:

a) Altaldnos hatdskore ua., mint az osztalyvezeténél.

b) Altalanos felelGssege ua., mint az osztélyvezetonél.

¢) Fobb feladatok:

Havi bérfelhaszndlds ellenGrzése, egyeztetése a nettd finanszirozdssal, a sziikséges
korrekeidk elvégzése utan atadas a pénziigyi osztdly részére az ASP KASZPER modulba
valé rogzitéshez.

Bérkompenzacio eldiranyzat médositasinak elkészitése cofog bontés szerint.

Szocidlis dgazati Osszevont potlék elBirdnyzat modositiasanak elkészitése cofog bontds
szerint.

A személyi juttatasok (igy az dlloményon kiviili megbizési szerz6déssel alkalmazott
dolgozdk eseteben is) kifizetését megel6zGen a feladat teljesitését és jogossagat

ellendrzi.

Beérek ¢s bérjellegii kifizetések szakmai teljesités igazoldsa.

Foglalkoztatas egészségiigyi szolgéltatashoz adatk6zlés készitése,

Vezeti az osztalyhoz tartozé dolgozok szabadsag nyilvantartasat,

Reészvetel a varos kéltségvetésének, beszamolo és zarszamadaséinak elkészitésében.

Az adébevalldsok elkészitéséhez az Allamkinestar 4ltal kikiildstt igazolasok

kiosztasa az intézmények részére. Részvétel az egyeztetési munkakban, valamint a

dolgozok altal aldirt igazolasok visszajuttatasa az Allamkincstéar részére.

Onkorményzat és a Polgarmesteri Hivatal miikddéséhez sziikséges beszerzések

bonyolitasa, megrendelések elkészitése.

Munkaltatoi jovedelemigazoldsok kiallitasa.

Ellatja az 6nkormanyzati tulajdonban 1év6 lakdsokkal kapcsolatos lizemeltetdi,

karbantartoi feladatokat, elkésziti az éves statisztikai jelentést.

Nyilvantartast vezet az energiafelhasznalasokrol, indokolt esetben megteszi a sziikséges
intézkedéseket.

Megrendeli a kdzlonydket, ujsagokat, folydiratokat, szaklapokat.

Nemzetiségi Onkormanyzatokkal kapcsolatos szamviteli feladatok ellatdsa

Elkésziti a Polgdrmesteri Hivatal gépkocsi-elszamolasat.

Megrendeli a hivatali szakkonyveket, analitikus nyilvantartast vezet rola, valamint a
valtozasokat rogziti. Részt vesz a leltirozasi és selejtezési teenddkben.

Az ASP rendszerrel kapcsolatos feladatok elvégzése.

Kizbiztonsagi és kornyezetvédelmi feladatkor:
Szervezeti egység: Kozbiztonsagi és Kornyezetvédelmi Osztaly

Osztalyvezetd:

a) Altaldnos hatdskére:
Elsddleges hataskdre minden olyan intézkedés megtétele, amely biztositja az ellatandd feladatok
maradéktalan és hataridére torténd végrehajtasat.
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Jogosult és kételes munkakori leirdsban meghatérozott feladatkdrok, hataskorok ellatisara.
Betekintési joga van minden olyan anyagba, dokumenticiéba, amely a munkavégzéshez
szilkséges, ha ezt jogszabély nem tiltja.

b) Altalénos feleléssége:

A jogszabalyi rendelkezések, a Jegyz6i UTASITAS-ok, a Polgirmesteri UTASITAS-ok, a
Polgarmesteri; Jegyz6i-egyiittes UTASITAS-ok, az osztélyvezetdi utasitasok, szabélyzatok
betartdsa, a munkafeladatok maradéktalan végrehajtasa, az altala készitett adatszolgaltatdsok,
jelentések hataridOre torténd elkészitése, tartalmilag és formailag helyes 6sszeéllitasa.

c¢) Fébb feladatok:

- A mezOgazdasagi és kdmyezetvédelmi igyintéz6, a kozteriilet feliigyeldk és a mez66rok
szakmai irnyitasa, vezetése,

- Kapcsolatot tart a rendérséggel, a Polgar6rséggel, a JuSec Kft.-vel, valamint a hivatésos
katasztréfavédelem és honvédelem szerveivel,

- Osztalyértekezletek tartasa, a megfelel$ informacidaramlas biztositasa,

- Katasztréfavédelemmel és honvédelemmel Gsszefliggd feladatok ellatésa,

- Jogszabalyok kévetése, betartatdsa,

- A Hivatal kockézatkezelési tevékenységében ellatja a folyamatgazda feladatait,

-  Ellatja tovabba mindazokat a feladatokat, amelyekkel a Jegyz6 megbizza.

Kozteriilet-feliigyels:

a) Altaldnos hatdskore ua., mint az osztalyvezeténél.
b) Altalanos felelossége ua., mint az osztalyvezetonél.

¢) Fobb feladatok:

- feladatait egyenruhéban (a kozteriilet-feliigyel6k ruhézati és felszerelési szabalyzata alapjan)
kizarélag az Onkorményzat illetékességi teriiletén, kizteriileten latja el,

-  akozteriilet feliigyelGk beosztasanak, munkajanak koordinélésa, a jar6rozesek
megszervezese az osztalyvezetovel kézdsen,

- akézteriileti rendre, tisztasdgra vonatkozd jogszabélyok végrehajtasanak ellenérzése az
Onkorményzati rendeletek alapjén, valamint az ezekbe iitkéz6 cselekmények elkovetésének
megeldzése, illetve meggatolsa,

- kozremiikddik rendszeres és folyamatos hatosagi ellendrzés ellatasdban az Onkormanyzat
kézigazgatasi teriiletének kozteriletein,

- figyelmeztetheti, illetve helyszini birsiggal stjthatja a hatdskorébe tartozo szabalysértdket,

- ellendrzi és feliigyeli a varos dtmené forgalmat,

- kézremiikédik az Onkormanyzat 15/2013. (V1.27.) szamu rendeletének (kbzbsségi
egylittélést szabalyozo rendelet) végrehajtasaban,

- feljelentés vagy a felligyel6i hataskorbe tartozo intézkedés céljabol fényképfelvételeket
keszit. A kepfelvétel kizarélag a hivatalos eljarasban hasznalhat6 fel,

- ahataskori ellenérzés sordn tudomaésdra jutott tények alapjan intézkedést kezdeményezhet,
ha az intézkedés mds szerv feladatkorébe is tartozik,

- kapcsolatot tart és egyiittmiikodik a rend6rséggel, a polgarérséggel és mas a kozrend
fenntartdsa érdekében tevékenykedd szervekkel,
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- feladata a koztertileten folytatott — engedélyhez, hozzajarulashoz — kétott tevékenységek
(kGzteriilet hasznalat, arusitds, épités, stb.) szabalyszertiségének ellendrzése, a megszegbk
felelOsségre vonasa, a jogellenes éllapot jelzése, intézkedés kezdeményezése,

- kozremiikddik a kdzrend, kbzbiztonsag védelmében, a kézteriilet, az épitett és természeti
kornyezet védelmében,

- feladata a napi munka befejezése utn sziikséges adminisztracio elkészitése (napi jelentés).

Mezdor:

a) Altalanos hataskore ua., mint az osztilyvezetdnél.
b) Altalanos feleléssége ua., mint az osztdlyvezeténél.
c) Fébb feladatok:

- terméfoldeket, term6f6ldon 1éve terményeket és termékeket felszereléseket, eszkozoket,
haszonallatokat, mez6gazdasigi épitmeényeket, foldmérési jeleket lelkiismeretesen 6riz,

- miikddési teriiletén jogosult és koteles:

- az Orzott vagyont veszélyeztetd vagy kérosité cselekmény elkdvetésén tetten ért
személyt személyazonossdganak igazoldséra, a jogellenes cselekmény abbahagyéséra és
a teriilet elhagydsara felszolitani,

- azt a jarmivet, amelyr6l alaposan feltételezhet6, hogy azon miikddési teriiletrél
szarmazo jogellenesen szerzett szallitmany van, feltartéztatni, a jarmi vezetGjét és a
jarmiivon, illetve az abban tartézkoddkat igazoltatni,

- azt a személyt, aki a ndla vagy a feltartéztatott jarmiivon levé szallitmény
megszerzésének jogszerliségét nem valdsziniisiti, a legkézelebbi renddri szervhez
bekisérni,

- a kérosité cselekmény elkovetésén tetten ért személytél a jogellenesen szerzett
termeényt, termeket, targyat, allatot, az elkdvetéshez hasznélt eszkdzt elvenni és azokat a
legkdézelebbi rendéri szervnek atadni,

- ajogtalanul legeltetett, illetGleg feliigyelet nélkiil talalt allatot a tulajdonosnak atadni,

- egyiittmiikddni a rendérséggel, polgardrséggel,

- kiilteriileten a kdrnyezet- és természetvédelmi feladatok ellatasa.

Kereskedelmi és kdrnyezetvédelmi iigyintézd:

a) Altalanos hataskére ua., mint az osztalyvezetonél.
b) Altaldnos feleléssége ua., mint az osztilyvezetSnél.

¢) Fébb feladatok:
- A kereskedelmi teveékenység bejelentésének nyilvantartisba vétele, kiadja a
miikddési engedélyeket és vezeti a jogszabaly altal elSirt nyilvantartasokat
- Zenés, tdncos rendezvények engedélyezése, nyilvantartas vezetése
- Szlllashely szolgaltatas engedélyezése, nyilvantartas vezetés
- Vésér, piac, bevasarlokdzpont engedélyezés
- A beerkezett panaszbejelentéseket kivizsgilja és intézkedik az ligyben
- Igazolast ad ki az egyéni vallalkozok miikédésének idGtartamardl
- Elvégzi a kereskedelmi egységek ellendrzését
- Maganszallashelyekrdl nyilvantartdst vezet
- Helyszini szemlét tart
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- Ellatja a jogszabélyban meghatarozott statisztikai és informatikai feladatokat.

- Zaj- €és rezgésvédelmi birsdgot szab ki, ha valaki a szimdra megallapitott
zajkibocsatasi hatarértéket nem tartja be.

- Helyi zaj- és rezgésvédelmi szabalyok megéllapitésa és végrehajtds elrendelése.

- A 2012. evi CLXXXYV. hulladékgazdalkodasrol sz616 tv. alapjan a kémyezetvédelmi
hatésag kotelezi az elhagyott hulladék tulajdonosat, ill. ha a hulladék tulajdonosanak
szemeélye nem éllapithaté meg az ingatlan tulajdonosat a hulladék elszillitasara és
artalmatlanitdsara.

- Hulladékgazdélkodassal kapcsolatos eljarés lefolytatasa.

- Szelektiv hulladékgylijtéssel, hulladékgazdalkodéassal Ssszefiiggd egyéb feladatok
koordinalasa.

- Veszélyes hulladékgazdalkodassal Gsszefiiggd feladatok végzése.

- Parlagfii-mentesitéssel és kozérdekil védekezéssel kapcsolatos feladatok ellitasa.

- Allamigazgatési, hatosagi hataskérébe tartozé ligyekben ellatja az elséfoki
természetvédelmi hatosag feladatait.

Informatikai feladatkir:
Szervezeti egység: Informatika

Rendszergazda:

a) Altalénos hatéskore:
Elsédleges hatdskére minden olyan intézkedés megtétele, amely biztositja az ellatandé feladatok
maradektalan és hataridére torténd végrehajtasat.
Jogosult és koteles munkakéri lefrdsban meghatarozott feladatkérsk, hataskordk ellatisara.
Betekintési joga van minden olyan anyagba, dokumenticiéba, amely a munkavégzéshez
szilkséges, ha ezt jogszabaly nem tiltja.

b) Altalanos feleléssége:

A jogszabilyi rendelkezések, a Jegyz6i UTASITAS-ok, a Polgarmesteri UTASITAS-ok, a
Polgarmesteri, Jegyz6i egyiittes UTASITAS-ok, az osztdlyvezetdi utasitdsok, szabalyzatok
betartisa, a munkafeladatok maradéktalan végrehajtésa, az 4ltala készitett adatszolgaltatasok,
jelentések hataridére torténd elkészitése, tartalmilag és formailag helyes Gsszedllitdsa.

¢) Fobb feladatok:

- A halozat nyités, zaras és lizemeltetése, annak megszervezése.

- Biztositdsa annak, hogy a rendszer maximalisan {izemeljen.

- Adatvédelem biztositasa /elérés, hozzaférés, jelszavak/.

- Software beszerzések.

- Software médositisok szervezése.

- Software installalasok.

- Uzemzavar elhéritisa.

- A hivatal dolgozdi részére biztositani kell a software hasznélatat.

- Ennek érdekében a rendszeres és folyamatos betanitast, kiilon vezet6i intézkedés
nélkiil.

- Mentések megszervezése, feliigyelete.

- Software karbantartas.

39



Informatikus:

a)
b)

¢)

Altalénos hatéskére ua., mint a rendszergazdénal.
Altalanos felel8ssége ua., mint a rendszergazdanal.
Fébb feladatok:

Ellatja a szamitastechnikai rendszerrel kapcsolatos adminisztracios feladatokat.
Nyilvantartast vezet a szamitastechnikai eszkdzokrol.

Az elektronikus informdciés rendszer biztonsagaért felel, az informaciobiztonsagi rendszer
kialakitdsa €s fenntartdsa mellett ismereteivel és hozzasllasdval noveli a szervezet
biztonsagat, neveli a munkatirsakat, csGkkenti a szervezet biztonsigi kitettségét a
hagyomanyos és informatikai timadokkal szemben.

Segitséget nyujt a kisebb volumenti, technikai lizemzavarok elharitasaban.

Sziikség esetén segitséget nyujt a szoftver telepitésekben.

A hivatal dolgozoi részére biztositani kell a megfeleld informatikai hétteret, ennek
érdekében a rendszeres és folyamatos betanitast kiilon vezet6i intézkedés nélkiil.

A rendszergazdaval kozdsen ellatja a mindségirdnyitdsi rendszerben dokumentalt
feladatokat.

A mindségiranyitasi rendszerrel, valamint a vev6i visszajelzésekkel kapcsolatos
eészrevételeit jelzi a mindségiigyi megbizottnak.

Hazon beliil az informatikai eszk6zok athelyezésével kapesolatos faladatok ellatasa.

Ellatja tovabba mindazokat a feladatokat, amelyekkel a rendszergazda megbizza.

18. A hivatali feladat — és hatdskor-ellitis szabélyai

A Hivatal az énkormanyzati tigyek eldkészitésével és a dontések végrehajtasival kapcsolatos

feladatot
e Onkorményzati rendelet, és egyéb jogszabalyok,
* Onkormanyzati hatdrozat,

L]

kiadményozési jogkér gyakorlasa,
a polgarmester és a jegyzG dltal a hivatali munka szervezése és vezetése korében kiadott
utasitasa, intézkedése alapjan lat el.

A Hivatal kozigazgatasi ligyek dontésre valo el6készitésével és végrehajtisdval kapcsolatos
feladatokat

torveny vagy korményrendelet alapjn sajat hatdskdrben, vagy
kiadmanyozasi jogkor gyakorldsa alapjan 14t el.

Az 4tadott kiadmanyozasi jog tovabb nem adhatd.

19. A szervezeti egységek belsé szabalyozisinak rendje:

A Hivatal a jelen SZMSZ alapjan miikodik.
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A Hivatal szervezetével, miikodésével kapcsolatos részletes szabalyokat a hivatal vezetdije
allapitja meg.

20. Az értekezletek rendje:

A Jegyz6 rendszeresen vezetSi értekezletet tart, melynek keretében attekinti az egyes aktualis
feladatokat, tovabba-a képviseld-testiilet napirendjén szereplé eléterjesztések elékészitésének,
ellenorzéseének és a hatérozatok végrehajtisanak érvényesiilését.

A vezetdi értekezlet idépontjat, napirendi pontjait, valamint a résztvevéit a jegyz6 allapitja meg.
A Hivatal vezetése évente legaldbb egy alkalommal hivatali (apparatusi) értekezletet tart.

Az értekezletek célja a Hivatal és a szervezeti egységek munkajénak attekintése, értékelése, a
feladatok meghatarozésa, az informaciok kélcsénds 4tadasa, tdjékoztatds adasa az egyéb
férumokon hozott déntésekr6l.

21. Szervezeti kapesolatok és koordindcio:

A belsG szervezeti egységek vezeti, a hivatali iigyintézék, valamint a Hivatal munkatérsai
egymassal, valamint az Onkormanyzati intézményekkel, gazdasagi tarsasigokkal a Hivatal
onkormdnyzati és  koOzigazgatdsi feladatainak  ellatdsaval kapcsolatos, szokésos
munkafolyamatokban kézvetleniil milkdnek egyiitt.

A fent emlitett kapcsolatok zavara vagy az ettd] eltéré munkakapcsolatok esetén:

e aszervezeti egységen belill a vezeték (kozds felettes),
» szervezeti egységek kozott a jegyzé végzi el a sziikséges koordindciot.

A koordinéci6 dltalaban a vezetdi értekezleten torténik, sziikség esetén kozvetleniil az érintettek
kozétt. A Hivatal szervezeti egységeinek vezetdi, az intézkedéseik keretében felelések a mas

osztalyvezetOk, testiileti és kiils6 szerveket érinté tdjékoztatds megadasaért, a veliik valé
sziikséges koordinaci6 kezdeményezéséért.

22, A hivatal miikddésével kapesolatos egyéb feladatok:

1. A munkéltatdi jogok gyakorldsa:

A hivatal dolgoz6i tekintetében a munkaéltatdi jogokat a jegyz6 az alabbiak szerint gyakorolja:
— Az Motv. értelmében gyakorolja a munkaltatéi jogokat a koztisztvisel6k tekintetében.
— A kinevezéshez, vezet6i megbizdshoz, vezetSi megbizds visszavondsdhoz, felmentéshez
jutalmazéshoz, bérezéshez — a polgarmester ltal meghatarozott kérben — a polgarmester

egyetertése sziikséges (el6zetes frasbeli igényére tekintettel 1asd: 4. sz. melléklet).

— Engedélyezi a szervezeti egység vezetSinek évi rendes szabadsiga kiaddsat, a
szabadsdgol4si titemterv szerint.
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— Dont a koztisztviseld kinevezésérdl, javadalmazasardl, jutalmazésarol, kitlintetésre térténd
felterjesztésrGl, a fizetés nélkiili szabadsdg engedélyezésérdl, az anyagi és fegyelmi
felelGsségre vondsardl.

2. A helyettesités szabdlvozdsa:

A jegyzd akadélyoztatdsa, tavolléte — ideértve a vezetdi pozicié hirtelen betdltetlenné
véldsat is = esetén az aljegyz6 teljes jogkdrben gyakorolja a jegyz6 hatiskoreit. A jegyz6
€s az aljegyz0 egyiittes akadilyoztatisa esetén a Titkarsdgvezetd teljes jogkdrben
gyakorolja a jegyz0 hataskoreit. Amennyiben a Titkdrsdgvezetd is akadalyoztatva van,
ugy az Uzemeltetési Osztaly vezetéje teljes jogkérben gyakorolja a jegyzé hataskéreit.
A helyettesites kdrében tett intézkedéseird] az akadalyoztatds megsz{inését kivetben
haladéktalanul, kézvetleniil kételes a jegyzének részletesen beszamolni.

- A gazdasagi vezet6 akaddlyoztatisa, tdvolléte — ideértve a vezetSi pozicié hirtelen
betéltetlenné valdsat is - esetén a jegyz6 teljes jogkérben gyakorolja a gazdasigi vezetd
hat4skdreit. A gazdasdgi vezetd és a jegyzd egyiittes akadélyoztatisa esetén az
lzemeltetési osztalyvezeto teljes jogkdrben gyakorolja a gazdasagi vezetd hataskéreit.

- A szervezeti egységek vezetdi tesznek javaslatot a helyettes személyére. A helyettesitd
dolgozd személyét a jegyzd llapitja meg.

- A dolgozék munkakéri leirdsukban vagy az osztily helyettesitési rendjében foglaltak
szerint helyettesitik egymast.

3. A hivatal kiadmanyozési rendje:

— A polgérmester a hataskorébe tartozo ligyekben szabélyozza a kiadményozas rendjét.
—  Altalénos kiadmanyozasi jogkérrel rendelkezik a jegyz6, akadéalyoztatasa esetén az alj egyz6,
titkdrsagvezetd, akik a jegyz6t (kiilon-kiilon) helyettesitik.

A jegyz0 az irényitasi szakteriiletiikre kiterjed6en kiadmdanyozési jogkorrel ruhazza fel a szervezeti
egységek vezetdit.

23. Vagyonnyilatkozat tételre kotelezett koztisztviseldk:

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl szolo 2007. évi CLIL toérvény 4. §-anak a)
pontja alapjan a Polgarmesteri Hivatalban az alabbi munkakdrékben foglalkoztatott kdztisztvisel6k
kotelesek vagyonnyilatkozat tételre:

Munkakér Esedékesség
o Jegyzb kétévenként
s Aljegyzo kétévenként
e Osztalyvezet6 kétévenként
e Adé ligyintézé kétévenként
* Anyakdnyvvezet6, protokoll ligyintézd otévenként
e Bels6 ellendr kétévenként
¢ Beruhézasi ligyintéz6 kétévenkent
o Uzemeltetési {igyintézé kétévenként
e FEpitett kérnyezet alakitdséval és védelmével

kapcsolatos feladatokat ellaté iigyintézd kétévenként
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e Kozigazgatdsi hatdsdgi ligyintéz6 otévenként
e Hagyatéki ligyintéz6 Gtévenként
e Kornyezetvédelmi tigyintézd Stévenként
e Kozbeszerzési tigyintézd évente

e Birtokvédelmi ligyintéz6 Otévenkeént
e Palyazati referens kétévenként
s Jogi referens kétévenként
e Kozbiztonsigi és honvédelmi referens kétévenként
e Kozteriilet-feliigyeld kétévenként
e Szocidlis Ugyintéz Gtévenként
e QOktatasi ligyintézd otévenkent
e Vagyongazdélkodasi tigyintéz6 kétévenként
» Az ellenjegyzés és érvényesités rendjérsl sz616, a

mindenkori hatalyos jegyz&i utasitasban felsorolt

ligyintézok kétévenként
* A polgérmester ltal a banki aldiras bejelents

kartonon banki aldirasra felhatalmazott iigyintéz6k kétévenként

Vecsés, 2023. januar 31.

. J
5 4(( L/ r Li’ L_...\?_!m.,__ ot
Szlahé Csaba Mohainé Jakab Anikd
polgirmester jegyzo
IVv.
ZARO RENDELKEZESEK

A Vecsesi Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikddési Szabalyzatat a Képvisel§-testiilet a
5/2023. (1.31.) hatdrozataval hagyta jova.
A Szervezeti és Mikodési Szabélyzat 2023. februar 01. napjén 1ép hatalyba,

Vecsés, 2023. februar 01.

f:--___ - -»’/(('—(Lﬁ"'__'xhh.
4 ‘ 'Szlahd Csaba
polgirmester

Mellékletek

[

sz. melléklet: Intézményi cimlista

2. sz.melléklet: Szervezeti dbra

3. sz. melléklet: Gazdasagi szervezettel nem rendelkezé kéltségvetési szervekkel megallapodas
4

. sz. melléklet: A polgarmester egyetértési joga
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1. sz. melléklet

Intézményi cimlista

Gazdasagi szervezettel rendelkezd intézmények:

Vecsési Polgarmesteri Hivatal 2220 Vecsés, Szent Istvan tér 1 Tel: 29/ 352-000
Vecsési Egészségiigyi Szolgdlat 2220 Vecsés, Telepi u. 68. Tel: 29/ 551-450
telephelyei:

Vecsési Ment6allomas €s Alapellatdsi Kozpont 2220 Vecsés, Dézsa Gyorgy 1t 50.

Gyermek haziorvosi rendeld és Védoéndi Szolgélat 2220 Vecsés, Edtvds utca 32,

Gazdasagi szervezettel nem rendelkezé kéltségvetési intézmények:

Vecsési Falusi Nemzetiségi Ovoda 2220 Vecsés, FS u. 83 Tel: 29/350-310

Vecsési Mosolyorszag Ovoda 2220 Vecsés, Kisfaludy u. 13-15. Tel: 29/350-554
2220 Vecsés, Tompa u. 25. Tel: 29/352-433

Bélint Agnes Ovoda 2220 Vecsés, Toldy F. u. 31. Tel: 29/ 350-147

Vecsési Tiindérkert Ovoda 2220 Vecsés, Halmy J. tér 1/a Tel: 29/350-514

Bilint Agnes Kulturalis Kzpont 2220 Vecsés, Telepi tit 43. Tel: 29/350-279
2220 Vecsés, Jokai u. 10.

Réder Imre Varosi Kényvtar 2220 Vecsés, Telepi ut 43. Tel: 29/354-391

Vecsés és Kornyéke Csalad- és
Gyermekjo6léti Szolgalat és Kdzpont

2220 Vecsés, Vagohid utca 9. Tel: 29/350-294
Gondozasi Kozpont 2220 Vecsés, Jokai u. 8. Tel: 29/350-267
Semmelweis Bolcstde 2220 Vecsés, Maria u. 1 Tel: 29/ 350-139

2220 Vecses, Damjanich u. 38/A.
Oktatasi Intézmenyek Kdzponti Konyhdja
2220 Vecseés, Tinddi u. 22. Tel: 29/ 350-437
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3. sz. melléklet

MEGALLAPODAS

Vecsési Polgdrmesteri Hivatal, mint gazdasagi szervezettel rendelkezd, illetve a
(Intézmény neve) gazdasagi szervezettel nem rendelkezéd koltségvetési szerv
kozott a

Gazddlkod4ssal kapcsolatos munkamegosztas
és felelosségvallalds rendjérol

Ezen megallapodéds létrejott egyrészrél a Vecsési Polgirmesteri Hivatal, mint gazdasagi
szervezettel rendelkezo koltségvetési szerv (képviseli: Mohainé Jakab Aniké jegyzd),

mas részrol a (Intézmény neve)
gazdasagi  szervezettel nem rendelkezé (képviseli: (Intézményvezet6 neve)
intézményvezetd) kézott az aldbbiak szerint:

1.) A munkamegosztas és felelosségvallalds szabalyai

A munkamegosztasi megallapodast megalapozd alapvetd jogszabalyok:

» az allamhdaztartasrdl sz616 2011. évi CXCV. térvény (a tovabbiakban: Aht.),

» az allamhéztartisrol szolo térvény végrehajtasardl szélo 368/2011. (XI1.31.) Korm.
rendelet (a tovdbbiakban: Avr.),

e aszamvitelrdl szol6 2000. évi C. térvény (a tovabbiakban: Sztv.),

e az allamhaztartds szdmvitelérdl sz616 4/2013. (1.11.) Korm.rendelet,

* a korményzati funkciok, allamhéztartasi szakfeladatok és szakdgazatok osztilyozési
rendjérdl sz616 68/2013. (XI1.29.) NGM rendelet,

* az Onkormanyzat tArgyévi koltségvetési rendelete.

Az gazdasagi szervezettel rendelkez6 intézmény és a gazdaségi szervezettel nem rendelkez6
intezmeény kozotti megallapodas az alabbi feladatokra vonatkozik:

- munkamegosztas altalanos szabalyai

- gazdalkodas szabalyozasa

- gazdalkodasi feladatok ellatasaért valé felel6sség megosztisa

- kotelezettségvallalas, szakmai teljesités, érvényesités, ellenjegyzés &s utalvanyozas
- szamvitel

- analitikus nyilvéntartds

- informécidéaramlas

- informacid szolgaltatas

- beszamolas

- miikédtetés, targyi eszkoz felujitas, beruhdzas és vagyonkezelés.
- bels6 kontrollrendszer és a belsé ellenérzés

2.) A munkamegosztis altaldnos szabalyai
Az Avr. 9. § (1) bekezdésében meghatirozott gazddlkodasi feladatok, valamint a

kételezettségvallalés, ellenjegyzés, teljesités igazoldsa, érvényesités, utalvinyozis
gyakorldsénak, valamint az egyéb gazdélkodasi feladatok koziil



a. A Polgirmesteri Hivatal litja el

a koltségvetés tervezésével, elGiranyzatok modositasival, Aatcsoportositisival &s
szabdlyszerli  felhasznaldsanak  végrehajtisdval kapcsolatos  feladatokat jelen
megéllapodédsban szabalyozottak szerint;

a finanszirozasi, a gazdasagi adatszolgéltatasi, konyvvezetési, pénziigyi és beszdmolasi
feladatokat;

az intezmény vezetSje vagy az dltala kijeldlt személy altal vallalt kotelezettségek
ellenjegyzését, a kotelezettségvallalasok nyilvantartasat;

az intézmény vezetSje vagy az éltala kijelolt személy altal utalvanyozott kifizetések
érvényesitését, a kifizetések pénziigyi teljesitését;

az 4ltaldnos forgalmi adéval kapcsolatos megdllapitdsi- és bevalldsi, és megfizetési
feladatokat;

a Penzkezelesi Szabalyzatban meghatarozott egyes feladatokat;

a bérszamfejtési feladatokat

b. Az intézmény litja el

a koltségvetés tervezeésével, elSirdnyzatok moédositdsaval, Atcsoportositdsival és
szabalyszeri  felhasznalasinak  veégrehajtdsdval kapcsolatos  feladatokat jelen
megallapodasban szabilyozottak szerint;

az lizemeltetési feladatait;

a hasznélatban 1év6 vagyon hasznalatival és védelmével 6sszefii ggo6 feladatokat;

az éves koltségvetésében biztositott elSiranyzatok tekintetében a kételezettségvallaldsi,
teljesitesigazolasi, utalvanyozasi feladatokat;

a Penzkezelési Szabélyzatban meghatérozott egyes feladatokat.

c. Az Avr. 7. § (1) bekezdése alapjin a gazdasagi szervezettel nem rendelkezo
intézmény

az alapfeladatai ellatdsat szolgalo személyi juttatisokkal és az azokhoz kapcsol6dd
jarulékok és egyéb kozterhek eldiranyzataival minden esetben,

egyéb elbirdnyzatokkal e munkamegosztdsi megallapodasban foglaltakrol fiiggéen
rendelkezik.

d. A Polgarmesteri Hivatal és az intézmény a gazdalkodasi jogkorok ellatasaval,
szamvitellel, az informdaciészolgaltatdssal, beszdmoldssal, analitikus nyilvantartisok
vezetésével, bérszdmfejtési feladatokkal kapcsolatos feladatainak ellatisat e
megéllapodas szabalyai szerint kételesek ellatni, figyelembe véve a Polgarmesteri Hivatal
altal elkészitett és megismerésre és kiegészitésre atadott pénziigyi- és szamviteli
szabdlyzatokban rogzitett, kiilonds tekintettel a belsé kontrollrendszer szabilyozésara.

e. Az intézmény szakmai 6nédllésagdt a feladatmegosztas rendje nem érinti. Ennek
ertelmeben e megallapodas kizar6lag a meghatarozott gazdalkodési feladatok ellitdsara
vonatkoztathato.



3.) A gazddlkodis szabalyozdsa
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a. A gazdasigi szervezettel nem rendelkezd intézmény koteles elkésziteni

a beszerzések lebonyolitiséval kapcsolatos eljarasrendet,

a belfdldi és kiilfoldi kikiildetések elrendelésével és lebonyolitdsaval, elszdmoldséval
kapcsolatos kérdéseket,

az anyag- ¢s eszkbzgazdalkodas szamviteli politikdban nem szabalyozott kérdéseit,

a reprezentacios kiadasok felosztasat, azok teljesitésének és elszamoldsanak szabélyait,

a gepjarmtivek igénybevételének és hasznélaténak rendjét,

a vezetckes és mobiltelefonok hasznalatat, és

a kozérdekii adatok megismerésére iranyulé kérelmek intézésének, tovabba a kotelezéen
kozzéteend6 adatok nyilvdnossigra hozatalanak rendjét meghatirozé belsd
szabdlyzatokat.

a belsd kontrollrendszer szabalyozasat.

b. A Polgarmesteri Hivatal dltal kiadott és megismert szabdlyzatok alapjin a
gazdasagi szervezettel nem rendelkezé intézmény kételes kiegésziteni

a szamviteli politikat,

az eszk6z0k- és forrasok értékelési szabalyzatat,
a leltaroz4si szabdalyzatot,

pénzkezelési szabalyzatot,

a szamlarendet,

a selejtezési szabalyzatot,

a gazdélkodasi szabalyzatot,

az onkoltseg szamitasi szabalyzatot.

¢. A szabalyzatok elkészitése, aktualizilisa és hatalyba lépése

a szabalyzatokat gy kell elkésziteni és aktualizalni, hogy azok nem tartalmazhatnak a
jelen megallapodéssal ellentétes szabalyozast;

a szabiélyzatokat ugy kell elkésziteni, illetve aktualizdlni, hogy azok mindkét intézmény
részér6l megismerhetGek és alkalmazhatdak legyenek;

a szabalyzatokat folyamatosan, a jogszabélyi véltozasoknak megfelelSen aktualizalni kell;
a felilvizsgalt, aktualizalt szabalyzatokat olyan idéponttal kell hatilyba léptetni, hogy
azok tartalma az érintettek részérél a hatélyba 1épés napjén ismert és alkalmazhaté legyen.

4.) A gazdilkodasi feladatok elldtdsaért valé felelésség megosztisa

a. Az intézmény vezetGje felelés az 4ltala ellatott gazdilkodési részfeladatok
veégrehajtisaért, az adatszolgéltatisok megbizhatosigaért, a mindenkori
koltségvetési elSiranyzatok betartdsaért, a kotelezettségvallaldsok szabalyszer(i
el8készitéséért, a hatékonysig, gazdasigossag és eredményesség megvaldsitasaért,



b. Az intézmények vezet6i a munkamegosztdsi megéallapoddsban meghatirozott
feladatok szerint feleldsek azok végrehajtisinak megszervezéséért, a jogkorikbe
tartozé feladatok elGirasszerli végrehajtisaért, a mindenkori koltségvetési
eliranyzatok betartasinak ellenGrzéséért.

c. A gazdilkodas szabélyszerii végrehajtdsa az intézmény vezetdjének felelGssége.

d. A Polgarmesteri Hivatal vezetSje vagy irisbeli megbizésa alapjan megbizottja
jogosult e megéllapodas alapjan az intézmény feladatdul megjeldlt kérdésekben a
Jogszabdlyi elGirasok érvényre juttatdsa érdekében eljarni és az intézmény
gazdalkodasi tevékenységét ellendrizni. E koOrben jogosult a fenntartonil a
szemé€lyi jellegli juttatdsok €s a sajat hataskorébe utalt beszerzési elbirdnyzatok
feletti rendelkezési jogosultsdg visszavonasét, illetve korlatozasat kezdeményezni.

A tervezés tekintetében:

- A Polgarmesteri Hivatal a gazdasigi szervezettel nem rendelkezé rendelkezésére
bocsatja azokat a dokumentumokat, informdciokat, amelyek alapjan a gazdasdgi
szervezettel nem rendelkezé intézmény elkésziti:

- a sajat koltségvetési tervjavaslatat, a koltségvetési rendelet-tervezet dsszedllitasdhoz,
illetve,

- az Onkorményzat koltségvetési rendeletében a gazdasdgi szervezettel nem rendelkezé
intézmeny reszére jovahagyott (kiemelt és egyéb rogzitett) eléiranyzatok szerint a sajét
részletes — elemi — koltségvetését,

- A Polgarmesteri Hivatal elkésziti a koltségvetési tervgarnitira kit6ltéséhez sziikséges
Osszesitését és gondoskodik az intézményi koltségvetés jogszabilyban rogzitett
hataridig valé tovabbitasars] a MAK felé.

Az eléiranyzat-felhasznalas tekintetében:

Az el8irdnyzat-felhasznélasrdl a gazdasigi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv
sajat maga gondoskodik az alabbi kivétellel:

- az ingatlanok feltjitasa, meghatarozott nyari feltjitasi munkak.
Az elOiranyzat-felhasznalasrdl a gazdasagi szervezettel nem rendelkez6 kéltségvetési szerv a
Polgarmesteri Hivatal bevonéasaval gondoskodik:

- gépek, berendezések atalanydijas karbantartason feliili rendkiviili karbantartasa,

felujitasa
- intézményiizemeltetéshez kapcsolddd kéziizemi szolgéltatas dijai.

Eloiranyzat moédositis tekintetében:

A gazdasagi szervezettel rendelkez6 intézmény kérésére az intézmény kiemelt
eldiranyzatainak (személyi jellegli kiaddsok, a munkaadokat terheld jarulékok, dologi jellegli
kiadasok) médositdsdra az alabbiak szerint keriilhet sor;

- Az intézmeny vezetOje irasban kezdeményezi sajat intézménye kiemelt elSirdnyzatinak
(elbirdanyzatainak) megvaltoztatasat.



A kerelemnek tartalmaznia kell az elSirdnyzat valtoztatdsi igény indoklasat szakmai és/vagy
penziigyi szempontbol.

- A Polgérmesteri Hivatal az intézmény potelSirdnyzat irdnti kérését tovébbitja az
Onkorményzat Képvisel6-testiilete felé, aki dont az elOiranyzat modositas engedélyezésérdl.
Az intézmeény sajat bevétele, ill. tGbbletteljesitése terhére az elSiranyzat moédositast a
Penzigyi Osztaly kézremiikodésével sajat hataskérben megteheti.

A jovahagyott kiemelt elirdnyzatokon beliil az intézmény sajat hatiskorben jar el az
eléiranyzat modositas kérdésében,

A pénzkezelés tekintetében:

- A Polgdarmesteri Hivatal Pénziigyi Osztalya latja el a bankszamlan keresztiil bonyol6dé
feladatokat.

- Az intézmény készpénzforgalmat sajit maga bonyolitja elSleg lekérésével.
Ellatmanypénztarral rendelkezik kiilon szabélyozott felhasznaldssal. Az elldtmanypénztar
feltdltésére az ellatmany kezelésére vonatkozd szabélyozast az intézmény sajat hataskdrében
alkotja meg, a Polgarmesteri Hivatal pénziigyi - szimviteli szabalyozésahoz kapesolédéan.

- Ellatmanyt, illetve vasarlasi eléleget a Pénziigyi Osztalyon leadott 4llandé meghatalmazés
alapjan megnevezett személy veheti fel, aki az intézmény dolgozdja.

Elszamolas a szémla alaki és tartalmi kovetelményeinek megfelelSen meghatarozott pénztari
napon torténik.

- A peénzmozgasok igazolaséra az intézmények masolati példanyt kapnak /kiadési és
bevételi pénztarbizonylat/

3.) Kotelezettségvillalds, szakmai teljesités, érvényesités, ellenjegyzés és utalvanyozas

A pénzgazdilkodéssal kapcsolatos jogkdrok gyakorlasi rendje az aldbbiak szerint
alakul:

a.) Kotelezettségvallalas:

Kotelezettséget a gazdasagi szervezettel nem rendelkezd szerv nevében az intézmény
koltségvetéseben szerepl kiemelt eldiranyzatok erejéig az intézmény vezetSje vagy az altala
megbizott személy vallalhat. A leggyakrabban el6forduld kotelezettségvallalasi formak:

- alkalmazasi okirat
- megrendelés
- viallalkozasi, szolgaltatasi szerz6dés.

Az ingatlanok feltjitdsira nem, azok meghatarozott nyéri karbantartisara, valamint a gépek,
berendezések ataldnydfjas karbantartdson feliili rendkiviili karbantartiséra, feltjitisira a
Polgarmesteri Hivatal szakmai bevonasaval véllalhat kételezettséget.



b.) Szakmai teljesités:

A teljesites igazolasa a kiadas utalvinyozisa el6tt torténik. A szakmai teljesités igazoldsa
soran ellendrizni ¢s szakmailag igazolni kell a kiaddsok teljesitésének jogossagat,
Osszegszerliségét.

Szakmai teljesités igazoldsat a gazdasagi szervezettel nem rendelkezd szerv nevében az
intézmény vezetdje vagy az ltala megbizott személy végezheti.

Az ingatlanok felljitasara vonatkozd szakmai teljesités igazolasit a Polgérmesteri
Hivatal veégzi.

r

c.) Ervényesités:

Az érvényesites feladatait a Polgarmesteri Hivatal Osszevontan, a sajat intézményi
feladataival egyltt latja el.

A penzgazdalkodasi jogkdr pontos gyakorldsa érdekében a gazdasigi szervezettel
rendelkezé intézmény koteles a kiaddsok és a bevételek érvényesitéséhez szikséges
dokumentumokat megfelel6 idében rendelkezésre bocsatani.

A Polgarmesteri Hivatal az intézmény részére az érvényesitést a pénzmozgés igényének
megfeleld siirgdsséggel koteles elvégezni.

d.) Ellenjegvzés:

A megrendelésekhez kapcsolddd ellenjegyzési feladatot a Polgdrmesteri Hivatal szintén
Osszevontan vegzi, az Uzemeltetési osztalyon, vagy a Vagyongazdilkodési osztdlyon
keresztiil. Az utaldsoknal az ellenjegyzést a Pénziigyi Osztily végzi.

Kotelezettségvallalasi, érvényesitési, utalvanyozasi, ellenjegyzési feladatot nem végezhet
az a szemely, aki ezt a tevékenységet kdzeli hozzatartozdja vagy a maga javara latna el.

e.) Utalvanyozas:

Az utalvanyozds a kiaddsok vagy bevételek teljesitésének elrendelése. Az egyes
kifizetések utalvinyozasira az gazdasagi szervezettel rendelkezd intézmény vezetdje, vagy az
altala megbizott személy jogosult.

Az utalvinyozé fegyelmileg felels a fedezet meglétéért, a szabalyszerliség betartasaért.
Utalvanyozasra csak az érvényesités utin keriilhet sor.

Specialis szabalyok

Palyazati forrdsbdl tortén6 felhasznalds esetén, ha az elkiilonitett nyilvantartds a pilyazat
feltétele, akkor a Polgérmesteri Hivatal és az intézmény a meghatarozott gazdalkodasi
feladatok ellatdséra vonatkozdan kiilon koteles meghatarozni a gazdalkodési jogkoroket



6.) Szamvitel

A szamvitel keretén beliil a Polgirmesteri Hivatal sszevontan latja el a kényvelési
feladatokat, dsszevontan allapitja meg az intézmények szamviteli rendjét.

- Fékényvi konyvelés: Az allamhdztartds szamvitelér§l szolé 4/2013. (L.11) Korm.
rendelet eldirasainak megfeleléen a konyvvezetési feladatok ellatdsa a Polgirmesteri
Hivatal feladata, mely feladatot az ASP program alkalmazasaval végzi.

Az intézmény a szamvitel bizonylatait a Polgarmesteri Hivatal altal meghatérozott médon
€s idOpontig biztositja. E szerint az elszdmolasra atadott bizonylaton pontosan fel kell
tiintetni a kiadds és bevételjogcimeihez tartozé valamennyi adatot, és azok pontos
meghatarozasat.

7.) Analitikus nyilvintartis

Az analitikus nyilvantartdsoknak kell biztositaniuk mindazokat az adatokat,
informaciokat, amelyek szikségesek a kiilénbozd adatszolgéltatasokhoz, a testiiletek és a
helyi vezetés folyamatos informéltsdgahoz.

- A Polgarmesteri Hivatalndl torténik az aldbbi analitikus nyilvantartasok vezetése:

—  immateridlis javak

- ingatlanok

—  gépek, berendezések, felszerelések

—  jarmlvek

-  keészletek

—  pénziigyi elszdmolasok

—  szallitok

—  bémyilvantartas, fizetési el6leg nyilvantartas (ezek felhasznalasat

folyamatosan egyezteti az intézményekkel).

Az eszk0zok leltarozasat mennyiségi felvétellel kell végrehajtani, a leltarozasi
szabalyzatnak megfelel6en.

- Az intézményben vezetik az alabbi analitikus nyilvéntartdsokat:

- Atvett eszkozok nyilvantartasa:

- ellatmanyok nyilvantartisa

- apenztarbol egyéb elszdmoldasra kiadott elSlegek nyilvantartasa

- bevetelek nyilvantartasa (étkezési), eseti bérbeadasok, stb.

- Konyvtari allomany nyilvantartisa

- Havi jelentések elkészitése: véltozobér, tAvolmaradas jelentés a MAK felé./ az
adatdlloméanyt havonta megkapja az intézmény/.

- Munkaiigyi nyilvantartisok vezetése, intézményi létszamnyilvantartas.

- megrendelések nyilvantartasa

e A feladat ellatasat a gazdilkodédsi jogkorok gyakorlasira, az ésszer(iségi
szempontokra, tovédbbad a mérleg leltdri aldtdmasztisinak valosignak megfelel§ és
teljes korl biztositdsra figyelemmel kell megszervezni. A kialakitott rendszer egyik



legfontosabb alapeleme, hogy oda kell telepiteni a feladatot, ahol az informacié
keletkezik, illetve ahol a legkedvezdbb feltételek mellett végezhetd.

. Az analitikus nyilvantartasok vezetésének rendje:

- az immaterialis javak és targyi eszkézok analitikus nyilvantartisanak vezetése
a Polgarmesteri Hivatal feladata,

- a személyi hasznélatra kiadott &s leltari korzetenként nyilvéntartott eszkézok
nyilvantartdsdnak vezetése az intézmény feladata,

- a készletek (élelmiszer, egyéb) nyilvantartisnak vezetése az intézmény
feladata,

- akotelezettségvallalasok, valamint a szerz8dések nyilvantartisanak vezetése és
azok egyeztetése az intézmény és a Polgarmesteri Hivatal kozos feladata,

- alétszam-, munkaiigyi és bérnyilvantartds az intézmény feladata,

- az elbiranyzat véltozdsok nyilvantartdsdnak vezetése és azok egyeztetése az
intézmény és a Polgdrmesteri Hivatal kozos feladata,

- a kiilénbdz6, nem a Magyar Allamkincstér 4ltal megallapitott adok
bevallasnak elkészitése és elszdmoldsa az Allami AdGhatésag felé a
Polgarmesteri Hivatal feladata.

J A feladatalapti finanszirozas alapjaul szolgdld nyilvantartisok vezetése az
intézmény feladata a vonatkozd elSirdsok figyelembevételével, az errdl késziilt
adatszolgaltatdst a Polgarmesteri Hivatal felé az intézmény vezetSje biztositja a
Hivatal altal kért adattartalommal.

. Az intézmény leltardnak elkészitését a Polgdrmesteri Hivatal végzi.

8.) Informaciéaramlas

Az informécidédramlds biztositdsa a gazdaségi szervezettel nem rendelkezd, illetve a
gazdasagi szervezettel rendelkezé intézmény kozott a megallapodds fenti pontjaiban
rogzitettek szerint mindkét intézmény feladata.

Az informacidkat iddben, teljeskérlien, a valosdgnak megfelelSen, a szimviteli
szabalyokkal és a statisztikai rendszerrel valé tartalmi egyezéséggel kell elkésziteni és
tovabbitani a felhasznalo részére.

9.) Informacio szolgdltatas

A killonbdz8 szinti jogszabalyokban eldirt informacid szolgaltatdsi kotelezettség
teljesitése, az informécid tovabbitdsat megel6z6 adategyeztetés, adatgyfijtés a gazdasdgi
szervezettel rendelkezd Polgdrmesteri Hivatal feladata.

Az intézmény azonban kételes a nyilvéantartésai alapjan az adatokat a Polgarmesteri Hivatal
rendelkezésére bocsatani,

A penziigyi jellegli informéci6 szolgéltatas f6bb teriiletei:

- koltségvetési terv
- havi és éves beszamold

Ezen informdciok teljes koriiségéért, valodisagaért a Polgarmesteri Hivatal a felelds,
10.) Beszamolo (koltségvetési)

- A szakmai ismertetését, illetve az elvégzett feladat ismertetését az intézmény
koteles elkésziteni.



- A szamszaki részt meg indoklo, ill. a pénziigyi teljesitésrél szol6 tajékoztatdt az
intézmény és a Polgarmesteri Hivatal egymassal egyiittmiikddve késziti el.

11.) Miikddtetés, tirgyi eszkoz feliijitds, beruhazas és vagyonkezelés

a./ Az intézmeny mikddtetési feladatai kozil az intézmény ldtja el az aldbbiakat:
- gondoskodik a munkaer6 foglalkoztatisarél, szervezi, iranyitja
foglalkoztatottak munkajat,
- gondoskodik az intézmény iizemeltetésén beliil a
tevékenysege ellatasahoz sziikséges irodaszer, nyomtatvany,
sokszorositas anyagok, kdnyvek, folyoiratok, egyéb informaciéhordozok,
szémitastechnikai anyagok beszerzése, a folyamatos intézményi miikédést
biztosit6 — kdzvetlen felhasznalasra keriil6- készletek beszerzése, egyéb
szakmai készletbeszerzések,
- gondoskodik az intézmény éltal beszerzett vagyontirgyak folyamatos
karbantart4sarol.
- minden miikodést biztositd, azzal kapcsolatos szerzédések megkotésérdl,
valamint a megrendelésekr6] gondoskodik.,

b/ A targyi eszkoz felujitds, beruhdzasi feladatai kozill a gazdasagi szervezettel nem
rendelkezé intézmény  kotelessége, hogy jelezze, mely vagyontirgy, s milyen mértéki
feltyjitdsra szorul.

Az ingatlanfeldjitasi munkék elvégeztetése a Polgarmesteri Hivatal feladata.

c/ Az intézmény vagyonkezelési, vagyonhasznositasi (eseti bérbeadés) joga addig terjed,
ameddig a fenntarté Onkorményzat az intézmény Alapité Okiratdban és a
vagyongazdalkodasrdl sz6l6 rendeletében meghatérozta.

12.) A belso kontrollrendszer és a belsé ellendrzés

A Polgarmesteri Hivatal jegyz6je és a gazdasigi szervezettel nem rendelkez8 kéltségvetési
intézmeény vezetSje az altala vezetett koltségvetési szerv vonatkozdsiban koteles a belsd
kontrollrendszer keretében kialakitani, miikddtetni és fejleszteni a kontrollkémyezetet, a
kockazatkezelési rendszert, a kontrolltevékenységeket, az informécié és kommunikacids
rendszert, tovabba a nyomon kovetési rendszert.

A belsé kontrollrendszer kialakitisanal figyelembe kell venni a koltségvetési szervek bels
kontrollrendszerérél és bels6 ellendrzésérél szolé 370/2011. (XII 31.) Korm. rendelet
elGirasait, tovabba az Allamhaztartasért felel6s miniszter 4ltal kozzétett modszertani
utmutatokban leirtakat.

Az intézmény vezetSje a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérél és belsé
ellendrzésérdl sz6l6 370/2011. (XIL 31.) Korm. rendelet 1. mellékletében meghatérozottakkal
Osszhangban koteles irdsban értékelni a kialakitott kontrollrendszer mindségét, melyr§l a
Polgarmesteri Hivatalt is tijékoztatja.

A Polgarmesteri Hivatal és a gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési intézmény
belsé ellendrzését a Polgirmesteri Hivatalndl megbizott belsé ellendr végzi. Belsé
ellen6rzésre a kockézatelemzéssel aldtdmasztott éves bels6 ellendrzési  tervben



meghatarozottak szerint kerlil sor. A belsé ellendrzés lefolytatasinak rendjét a belss
ellendrzési vezet§ ltal jovahagyott belsé ellenérzési kézikényv tartalmazza.

A gazdasagi szervezettel nem rendelkez kéltségvetési intézmény vezetdje részt vesz a belsé

ellendrzés értékelésérdl késziils éves beszamold elkészitésében, amit a Polgarmesteri Hivatal
készit el.

Veesés, 20, coiviiiiiinnnn

gazdasagi szervezettel rendelkezé gazdasigi szervezettel nem rendelkezé
intézmény intézmény

------------------------------------

polgirmester



4. sz. melléklet

Feljegyzés

Az egyetértési jog gyakorlasarol

Alulirott Szlaho Csaba polgirmester a Polgirmesteri Hivatal dolgozéi vonatkozasidban
egyetertesi jogomat a koztisztviselGk alabbi tigyeiben kivinom gyakorolni:

Kinevezés,

Felmentés,

Vezet6i megbizis adésa,
Vezet6i megbizas visszavonasa,
Bérezés,

Jutalmazis,

Fegyelmi.

YW VYYYY

Vecsés, 2023, janudr 31.

VS, %ku(‘

74" Szlah6 Csaba
.‘ RL polgérmester



1. sz fiiggelék

A Hivatal éltal ellitandé alaptevékenységeket meghatarozé legfontosabb
jogszabalyok:

2011 aprilis 25, Magyarorszdg Alaptorvénye;

2011. évi CLXXXIX. térvény Magyarorszig helyi énkorményzatairél;

1991. évi XX. térvény a helyi 6nkorményzatok és szerveik, a koztdrsasagi megbizottak,
valamint egyes centralis aldrendeltségli szervek feladat- és hataskoreir6l;

2013. évi V. tdrvény a Polgari Térvénykonyvrél,

2016. évi CXXX. torvény a polgari perrendtartasrol;

2012. évi C. torvény a Biintet6 Torvénykényvrdl;

2017. évi XC. torvény a biintetéeljarisrol;

2012. évi IL toérvény a szabélysértésekrél, a szabalysértési eljardsrol és a szabalysértési
nyilvantartasi rendszerr6l;

2012. évi L torvény a munka torvénykdnyvérél;

2011. évi CXCIX. torvény a kdzszolgalati tisztviselSkrol;

1992, évi XXXIIL. térvény a kézalkalmazottak jogallasardl;

2011. évi CXCV. térvény az allamhéztartdsrdl (tovabbiakban: Aht.);

368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az 4llamhéztartasrol sz616 térvény végrehajtésarol
(tovabbiakban: Avr.);

370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet a kdltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és
belsé ellenérzésérdl;

2013. évi XXXVI. térvény a valasztasi eljarasrol;

2016. évi CL. térvény az altalanos kézigazgatdsi rendtartasrol;

1994, évi LIII. térvény a birosigi végrehajtasrél;

2000. évi C. térvény a szamvitelrdl;

1990. evi XCIIL toérvény az illetékekrol;

2017. évi CL. térvény az ad6zas rendjérél;

1990. évi C. térvény a helyi adokrol;

2007. évi CLXXXI. térvény a kézpénzekbél nyvjtott timogatasok atlathatésagarol;
1995. évi CXVIL tdrvény a személyi jévedelemadordl,

4/2013. (I. 11.) Korm. rendelet az 4llamhaztartas szamvitelérdl;

2011. évi CXIL. tdrvény az informacids 6nrendelkezési jogrol és az informéciészabadsigrol;
1995. évi LXVI. térvény a kbézokiratokrél, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag
védelmeérdl;

1992. évi LXVI. térvény a polgarok személyi adatainak és lakcimének nyilvantartasarol;
2010. évi XXXVIIL torvény a hagyatéki eljarasrél;

1993. évi IIL. térvény a szocidlis igazgatasrol és szocidlis ellatasokrol;

1997. évi XXXI. térvény a gyermekek védelmérd] és a gyamiigyi igazgatdsrol;

1993. évi LV. tdrvény a magyar allampolgarsagrol;

2011. évi CLXXIX. torvény a nemzetiségek jogairdl;

2011. évi CXC. térvény a nemzeti kdznevelésrol;



1997. évi CXL. térvény a muzealis intézményekr6l, a nyilvanos kényvtari ellatasrol ésa
kdzmiivelGdésrél;

2004. évi L térvény a sportrol;

1993. évi LXXVIIL térvény a lakasok és helyiségek bérletére, valamint az elidegenitésiikre
vonatkozé egyes szabalyokrol;

1997. évi LXXVIIL. torvény az épitett kérnyezet alakitédsarél és védelmérél;

1995. évi LIIL térvény a kérnyezet védelmének 4ltaldnos szabélyairdl;

1996. évi LIII. térvény a természet védelmérsl,

2013. évi CXXIL. térvény a mezd- és erddgazdasagi foldek forgalmardl;

1995. évi LVIL térvény a vizgazdalkodasrél;

1996. évi XXI. torvény a teriiletfejlesztésrdl és a teriiletrendezésrél;

2005. évi CLXIV. térvény a kereskedelemrél;

2011. évi CLXXV. térvény az egyesiilési jogrol, a kidzhaszni jogallasrdl, valamint a civil
szervezetek mikodésérdl és timogatasarol;

2008. évi XLVL térvény az élelmiszerlancrél és hat6sagi feliigyeletérél;

2009. évi CXV. torvény az egyéni véllalkozordl és az egyéni cégrol;

2009. évi LXXVLI. torvény a szolgaltatasi tevékenység megkezdésének és folytatasénak
altalanos szabdlyairol;

1999. évi LXIIIL térvény a kozteriilet-feliigyeletrél;

2011. évi CLXV. torvény a polgér6rségrol és a polgaréri tevékenység szabalyairdl;
2011. évi CXXVIIL. t6rvény a katasztréfavédelemr] és a hozza kapesolédé egyes térvények
moddositisarol;

2015. évi CXLIIL torvény a kdzbeszerzésekrol;

1997. évi CXLI. torvény az ingatlan-nyilvantartasrél;

1997. évi CLIV. torvény az egészségligyrol;

1998. évi XXVIIL. t6rvény az dllatok védelmérsl és kiméletérdl;

1988. évi L. torvény a kozuti kézlekedésrol;

2011. évi CXCVI. torvény a nemzeti vagyonrol;

2007. évi CXXVILI. térvény az altalanos forgalmi adérél;

2015. évi CCXXIL. térvény az elektronikus {igyintézés és a bizalmi szolgaltatasok 4ltalanos
szabdlyairol,;

2013. évi CLXV. térvény a panaszokrél és a kozérdeki bejelentésekrol;

2003. évi CXXXIII. torvény a tarsashazakrol.



KIVONAT

Vecsés Varos Onkorményzat KépviselO-testiilete 2023. januar 31-én megtartott
lilésének jegyz6konyvébsl

Targy: Javaslat a Vecsési Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikodési
Szabdlyzata médositisanak jévahagydsira

5/2023. (1.31.) hatdrozat

1. Vecsés Varos Onkorményzaténak Képviselo-testiilete  az
allamhaztartasrél sz6l6 2011. évi CXCV. térvény 9.§ b) pontjédban nyert
felhatalmazds alapjin jovahagyja 2023. februir 1. napjitél - az éves
onkormanyzati kéltségvetési rendeletben meghatirozott mértékig - a
Vecsési Polgarmesteri Hivatal egységes szerkezetbe foglalt Szervezeti és
Miikodési Szabilyzatit, ezzel egyidejiilleg visszavonja a 113/2021.
(IX.28.) hatarozatdnak 1. pontjat.

2. Felkéri a Polgarmestert a Szervezeti és Miikodési Szabélyzat
Onkormanyzat nevében térténé aldirasara,

Hatarido: azonnal;
zaradékolasra: a dontést kovet6 8 napon beliil

Felelos: Szlaho Csaba
polgarmester

(11 igen szavazat, egyhangi)

Szlahé Csaba sk, ’ ' Mohainé Jakab Aniké sk.

polgdrmester 3 7§i3fjff;_(_551p:g_fff?-'” jegyzé
A kivonat hiteles: Kapjak:

2%(2)3\ jag}ﬁr\ﬂ.



