17. Vecsési Polgarmesteri Hivatal

Szervezeti és Mikodési Szabalyzata



1. A koltségvetési szerv megnevezése, székhelye
1.1. A koltségvetési szerv
1.1.1. megnevezése: Vecsési Polgarmesteri Hivatal (tovabbiakban: Hivatal)
1.2. A koltségvetési szerv

1.2.1. székhelye: 2220 Vecsés, Szent Istvan tér 1.

2. A koltségvetési szerv alapitiasaval és megsziinésével osszefiiggd rendelkezések

2.1. A koltségvetési szerv alapitasanak datuma: 1990.09.30.

2.2. A Hivatal létrehozésarol szol6 jogszabalyok:
- Magyarorszag Alaptorvénye
- 2011. évi CLXXXIX. térvény Magyarorszag helyi 6énkormanyzatairol.
Hivatalt a Képvisel6-testiillet — mint alapitd — a helyi dnkormanyzatokrol szolé 1990. évi
LXV. torvény 38. § (1) bekezdésében foglalt felhatalmazdssal hozta 1étre.

2.3. A koltségvetési szerv alapitasara, atalakitasara, megsziintetésére jogosult szerv
2.3.1. megnevezése: Vecsés Varos Onkormanyzata

2.3.2. székhelye: 2220 Vecsés, Szent Istvan tér 1.

3. A koltségvetési szerv iranyitasa, feliigyelete
3.1. A koltségvetési szerv irdnyitd szervének
3.1.1. megnevezése: Vecsés Varos Onkormanyzatanak Képviselo-testiilete
3.1.2. székhelye: 2220 Vecsés, Szent Istvan tér 1.
3.2. A koltségvetési szerv fenntartdjanak
3.2.1. megnevezése: Vecsés Varos Onkormanyzata

3.2.2. székhelye: 2220 Vecsés, Szent Istvan tér 1.

4. A koltségvetési szerv gazdalkodasa és ellenorzése
A Hivatal gondoskodik az Onkormanyzat bevételeivel és kiadasaival kapcsolatban a
tervezési, gazdalkodasi, ellendrzési, finanszirozasi, adatszolgéltatisi €s beszamolasi
feladatok ellatasarol. A Hivatal az allamhaztartasrol szolé 2011. évi CXCV. torvény (a
tovabbiakban Aht.) 10.§ (4) bekezdése alapjan gazdasagi szervezettel rendelkezik.
A gazdasagi vezetd a Pénziigyi Osztaly osztalyvezetdje, aki feladatait a jegyz6 kozvetlen

vezetése ¢s ellendrzése mellett latja el.



A Hivatal éves koltségvetés alapjan, a vonatkozo hatalyos jogszabalyokban meghatarozott
feltételek mellett gazdalkodik. A koltségvetési gazdalkodas a bevételi eldiranyzatok
teljesitésének kotelezettségét és a kiadasi eldiranyzatok felhasznalasdnak jogosultsagat
foglalja magaba.

A Hivatal a jovdhagyott bevételi eldiranyzatain belil koteles gazdalkodni. A
vagyonkezelés rendjét és a gazdalkodds részletszabdlyait kiilon belsd szabalyzatok
tartalmazzak.

A folyamatba épitett, el6zetes és utdlagos vezet6i ellendrzés 1étrehozasaért, mitkodtetéséért
és fejlesztéséért a jegyzO a felelés. A Hivatalban kialakitott és mukdodtetett szabalyzatok €s
folyamatok biztositjak a rendelkezésre allo forrasok szabalyszerli, szabalyozott,
gazdasagos, hatékony és eredményes felhasznalasat.

A koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belsd ellendrzésérdl szolo 370/2011.
(XIL 31.) Korm. rendelet 6. §. (4) bekezdése alapjan a koltségvetési szerv vezetdje koteles
szabalyozni a szervezeti integritast sérté események kezelésének eljarasrendjét, valamint
az integralt kockazatkezelés eljarasrend;jét.

Az Aht. 70. § (1) bekezdése értelmében a koltségvetési szerv vezetdje gondoskodik a belsé
cllendrzés kialakitasarol, megfeleld miikodtetésérol és fiiggetlenségeének biztositdsarol. A

Hivatal belsé ellendrzési feladatait kiilsé szolgaltato/megbizott belsé ellendr latja el.

5. A koltségvetési szerv fotevékenységének allamhaztartasi szakagazati besorolasa

szakagazat szama szakagazat megnevezese
Helyi 6nkormanyzatok és
841 105 P Dy .
tarsuldsok igazgatasi tevékenysége

6. A Kkoltségvetési szerv alaptevékenysége, feladatai

Onkormanyzatok és onkormanyzati  hivatalok jogalkotd és  &ltaldnos igazgatdsi

tevékenysége: az oOnkormanyzatok képviselO-testilleteinek, bizottsdgainak mikddésével
osszefliggd feladatok, valamint az 6nkormanyzati hivatalok és tarsuldsok igazgatasi szervei
altalanos igazgatasi feladatainak ellatasa.

Orszagos és helyi nemzetiségi dnkormanyzatok igazgatési tevékenysége: a helyi nemzetiségi

onkormanyzatok miikodésével, igazgatasi tevékenységével osszefliggd feladatok ellatasa.

Az Onkormanyzati vagyonnal vald gazdalkodassal kapcsolatos feladatok ellatasa: az

onkormanyzati vagyon — ingatlanok és mas vagyontargyak, vagyoni érték(i jogok — Uzleti
célu hasznalatba, haszonbérbe adaséaval, allagmegovasaval, feljitasaval, adas-vetelével és

mas modon torténd hasznositasaval, kezelésével 9sszefiiggo feladatok ellatasa.
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A Hivatal altal ellatandé alaptevékenységeket meghatarozé legfontosabb jogszabalyokat az
1. sz fiiggelék tartalmazza.

A Hivatal vallalkozasi tevékenységet nem veégez.

A Hivatal feladatai az Onkorményzat miikodésével kapcsolatban:

a) ellatja a Képviseld-testiilet €s bizottsagai miilkddéséhez sziikséges szervezesi,
technikai és adminisztrativ feladatokat,

b) tajékoztatassal és ligyviteli kozremiikodéssel segiti az dnkormanyzati képviseldk, a
bizottsagok és a Képviseld-testiilet munkajat,

c) kozremlkodik a testiileti szervek altal targyalandd irdsos eldterjesztések
elkészitésében,

d) végrehajtja a Képviseld-testiilet rendeleteit és hatdrozatait, valamint a bizottsagok
hatarozatait,

€) az Motv.-ben és az onkormanyzati ASP rendszerrdl sz616 257/2016. (VIIL31.) Korm.
rendeletben foglaltaknak megfelelden ellatja az onkorményzati ASP rendszerhez
torténd csatlakozassal kapcsolatos, tovabba a csatlakozast kovetden elvégzendo

feladatokat.
A Hivatal ellatja a nemzetiségek jogairol szolo torvényben meghatéarozott feladatokat.

A Hivatal feladatai az dllamigazgatasi és hatosagi hataskorok ellatasaval kapcsolatban:

A Hivatal a Képviseld-testiilet, a polgdrmester, valamint a jegyz6é allamigazgatasi, hatosagi
hataskorébe utalt {igyekben a jogszabalyi eldirdsoknak megfelelden ellatja a dontés
szakszer( elokészitésével, illetve végrehajtasaval kapcsolatos feladatokat.

A Hivatalnak a sajat, illetve az Onkorméanyzat miikddésével, valamint a kozigazgatdsi-
hatosagi tgyekkel kapcsolatos feladatait részletesen kiilon szabalyzatok, eljarasok és
intézkedések szabalyozzak.

A Hivatal alaptevékenységeit a belsé munkaszervezés biztositasaval a jelen szabalyzatban
megjelolt szervezeti egységel utjan latja el.

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

elektronikus ligyintézést, ezaltal is torekedve a papirfelhasznalas jelentds csokkentésére.

7. A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcié szerinti megjelolése

kormanyzati funkcioszam kormanyzati funkcié megnevezése
1 011130 Onkormanyzatok és énkormanyzati
hivatalok jogalkoto ¢és ltalanos
igazgatasi tevékenysége




2 011140 Orszagos ¢s helyi nemzetiségi
onkormanyzatok igazgatasi tevékenysége

3 011220 Adob-, vam- és jovedéki igazgatas

4 013330 Palyazat- és tamogataskezelés, ellendrzés

5 013350 Az dnkormanyzati vagyonnal valo
gazdalkodassal kapcsolatos feladatok

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

7 016010 Orszaggylési, onkormanyzati €s eurdpai
parlamenti képviseldvalasztasokhoz
kapcsolodd tevékenységek

8 016020 Orszagos ¢és helyi népszavazassal
kapcsolatos tevékenységek

016030 Allampolgérsagi ligyek

10 016080 Kiemelt allami és 6nkormanyzati
rendezvények

11 031030 Kozteriilet rendjének fenntartasa

12| 061030 Lakéshoz jutéast segit6 tamogatasok

13 106020 Lakasfenntartassal, lakhatassal
Osszefliggo ellatasok

8. A koltségvetési szerv illetékessége, mitkodési teriilete: Vecses kozigazgatasi tertilete

9. A koltségvetési szerv vezetbjének kinevezési rendje: a jegyzot palyazat alapjan a

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

10. A kéltségvetési szervnél alkalmazasban allo személyek jogviszonya:

foglalkoztatasi jogviszony jogviszonyt szabalyozo jogszabaly
1 KSzszolealati ioaviszon A kozszolgalati tisztviselokrol szolo 2011.
& 108 Y évi CXCIX. torvény
, S A kozalkalmazottak jogallasarol szolo
2 kozalkalmazotti jogviszony 1992, évi XXXIIL torvény
3 FrureaViBzon; A munka tor\{eqyko?y\{erol $z016 2012.
évi I. torveény
4 megbizasi iogviszon A Polgari Térvénykonyvrol szolo 2013.
£ Jo8 Y évi V. torvény

11. A Hivatal feliigyeleti szerve

1. Altalanos feliigyeleti szerve:

Vecsés Varos Onkorményzatanak Képvisel6-testiilete

Pest Varmegyei Kormanyhivatal

2. Toérvényességi feliigyeleti szerve: Pest Varmegyei Kormanyhivatal
(1052 Budapest, Varoshaz u. 7.)




12. A Hivatal fobb adatai

a.) Bankszamla szdma: 11742283-15730686

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

c.) Adoigazgatasi azonositoszdma: 15392165-1-13
d.) PIR torzsszéma: 392169

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

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

g.) Honlapcime: www.vecses.hu

13. A Hivatal képviselete, iranyitasa, vezetése

A Polgarmesteri Hivatalt a jegyz6 képviseli, tavollétében az aljegyz6, tovabba a jegyz0 altal irasban
meghatalmazott koztisztviseld, illetve a hivatal jogi képviseletével megbizott ligyveéd, vagy tigyvedi

iroda.

A meghatalmazott, illetve képviseleti jogosultsaggal rendelkezé személy képviseleti jogkdrében
alairasi joggal rendelkezik, ez azonban nem terjed ki a kiilon szabélyozott kotelezettségvallalasi,
kiadvanyozasi utalvanyozasi és ellenjegyzési jogosultsagokra.

Az Onkormdnyzatot a polgarmester képviseli. A polgarmester a képviselo-testiilet dontései szerint
és sajat Onkormanyzati jogkorében iranyitja a Hivatalt. Gondoskodik az 6nkormanyzati torvényben,
valamint egyéb jogszabéalyokban és a képviselo-testiilet dontéseiben meghatarozott feladatai
ellatasarol. Egyes feladatainak és hataskoreinek gyakorlasat a jogszabalyban foglaltaknak
megfelelden atruhdzhatja, azt eseti, illetve tartds, allando jelleggel magahoz vonhatja.

Az alpolgarmester feladatait, és a polgarmester helyettesitésének rendjét a polgarmester
szabalyozza.

A Hivatalt a jegyz6 vezeti. Gondoskodik az Onkormanyzati térvényben, valamint egy€b
jogszabalyokban, a képvisel6-testiilet és a polgarmester dontéseiben meghatarozott feladatok
ellatasarol és a hataskorebe rendelt tigyek intézésérol.

IL.

SZERVEZETI SZABALYOK

14. A HIVATAL SZERVEZETE

A Hivatalban a kdvetkez6 szervezeti egységek miikodnek:

a) Osztaly: A nagyobb létszamu, specialis szakmai teriiletet ellatd szervezeti egység. Vezetdje az
osztalyvezet6, akit a jegyz6 hatarozatlan idére nevez ki. Az osztalyvezeté szakmailag osszefogja €s
iranyitja az adott teriileten dolgoz6 kdztisztvisel0k munkajat.

b) Iroda: A kisebb létszamu, specialis szakmai teriiletet ellatéo szervezeti egység. Vezetbje az
irodavezetd, akit a jegyz6 hatarozatlan id6re nevez ki. Az irodavezetd szakmailag Osszefogja és
iranyitja az adott terlileten dolgozo koztisztvisel6k munkajat.

¢) Referens: specialis feladatokat ellatd tgyintézé. Munkajarol kozvetleniil a jegyzének vagy a
polgarmesternek szamol be.



A Hivatal személyi allomanya a kévetkezo:

osztalyvezetdk/irodavezeto,

b) referens,

ligyintézok,

d) kozteriiletfeligyeldk,

mezoo6rok,
igykezeldk,

g) munkaszerzddéssel foglalkoztatott munkavallalok.

Osztalyvezetd/Irodavezetd feladatai:

Az osztalyvezeté/irodavezeté a hivatali SZMSZ-ben, mds belsd szabalyzatban, valamint a
munkakéri leirasban foglaltaknak megfelel6en vezetik az osztalyt/irodat. A vezet6t tavolléte vagy

tartos

akadalyoztatasa esetén a munkakori lefrasaban foglaltaknak megfelel6en helyettesitik.

Az osztalyvezetdk/irodavezetd a feladatok ellatasaban egyiittmiikodésre kotelesek.

Az os

ztalyvezetd/irodavezeto felelos kiilonosen:

a szervezeti egység egész munkajaért, annak jogszerii mikodéséért,

az osztalyon beliili célszerti munkamegosztas kialakitasaért, a hatékony munkavégzesért,

a testiileti el6terjesztések szakszeru elokészitéséért,

a polgarmester, az alpolgarmester, a bizottsagok dontéseinek id6beni, szakszer(
végrehajtasanak megszervezéséért,

az osztaly feladatkorében a jegyzé megbizasabol ellatott allamigazgatdsi hatosigi ligyek
intézéseéeért,

feladatkdrében az allampolgarok szakszer(, gyors, kozérthetd tajékoztatasaért,

az osztalyok kézotti hatékony egyiittmiikodés biztositasaért és az osztilyon belili szervezeti
egységek kozotti informécidaramlaseért,

a munkaidét, ligyfélfogadasi id6t érintd intézkedések betartdsaért, ellenbrzéseért.

Az osztalyvezeté/irodavezetd feladatai kiilonosen:

részt vesz a képviseld-testiilet {ilésén, az osztaly feladatkérét érintd napirend targyaldsanal a
bizottsagi iiléseken,

kozremikodik az Onkorméanyzati  intézmények iranyitasdval kapcsolatos dontések,
intézkedések  elokészitésében, a hatarozatok végrehajtasdnak megszervezéseben,
ellendrzésében,

biztositja a jegyz6i hataskorok gyakorldsat az dllamigazgatasi hatosagi iigyek intézese
korében,

rendszeresen beszamol az osztaly tevékenységérol a jegyzonek,

elékésziti a feladatkorét érintd belsé szabdlyzatokat, azok sziikség szerinti modositasi
javaslatait a polgarmester és/vagy a jegyz6 intézkedésére,

elkésziti és karbantartja az osztaly dolgozoinak munkakéri leirasat, meghatarozza a
helyettesités rendjét,

kozremiikddik a mindsitések és teljesitményértékelések elkészitésében,

elkésziti az osztaly dolgozoit érint6 szabadsagolasi litemtervet,

kezdeményezi a megiiresedett allashelyek betoltését, javaslattal él a szakmai €s egyéb
feltételek meghatarozasara,

javaslatot tesz a dolgozok tovabbképzésére, egyes kiilon juttatasok biztositdséra, felmentésre
vagy fegyelmi feleldsségre vonasra, jutalmazésra, Kkitiintetésre, illetve elismeré cim
adomanyozasara,

gondoskodik az osztalyon a szabalyszerl Uigyiratkezelés megvaldsitasarol, igy kilonosen az
ligyiratok nyilvantartasarol /iktatas, irattarozas, hataridékezelés/,
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- gondoskodik az 6nkormanyzatot és a hivatalt érinté, feladatkéréhez tartozé kozerdekii adatok
és informécidk honlapon, illetve az irott és elektronikus sajtoban torténdé megjelenitésé¢hez
sziikséges adatok Osszegyljtésérol és azok aktualizaldsarol,

- gondoskodik a hivatali fegyelem és munkarend betartdsarol.

Referens, ligyintéz0, kozteriiletfeliigyeld €s mezoor feladatai:

- hataridében és szakszeriien érdemi dontésre elokésziti a feladatkorébe utalt tigyeket,

- szervezi és figyelemmel kiséri az ligyek végrehajtasat,

- figyelemmel kiséri a rabizott teriilettel dsszefiiggé jogszabalyi kornyezet eldirasait és azok
véltozasat, ellatja a feladatkorével Osszefiiggd Onkorményzati rendeletek, belsé utasitasok,
szabdlyzatok szakmai szempont(, folyamatos feliilvizsgalatat,

- szakértelemmel foglalkozik a rébizott teriilettel osszefiiggd valamennyi kérdéssel,

- felelds a rabizott terilleten a jogszeriiség betartasaért, valamint a Hivatal allando €s id6szakos
célkitlizéseinek, feladatainak megvalositasaért.

Az iigykezelé a kapott utasitasok és hataridék figyelembevételével, a jogszabalyok és lgyviteli
szabalyok ismeretében ellatja mindazokat a nem érdemi jellegii feladatokat, amelyeket a munkakdri
Jeirasa tartalmaz, illetve amivel a felettes vezetdje megbizza.

A munkaszerzddéssel foglalkoztatott munkavéllalé ellatja mindazokat a kiegészito/kisegitoi
feladatokat, amellyel felettes vezetdje megbizza, és tevékenységével segiti az érdemi ligyintézoi és
lgyviteli feladatok ellatasat.

A Hivatal munkatérsainak részletes, személyre szol6 feladatait, helyettesitésiik rendjét, feletteseik,
illetve beosztottjaik megnevezését a munkakori leirasuk tartalmazza.

A Hivatal a vonatkozo jogi szabalyozas alapjan a munkakoroket, a kezelt adatok alapjan
mindsitenie szilkséges. Minden munkakér, a feladatellatds sordn a kezelt adatok sérillékenysége,
bizalmassaga, rendelkezésre allas szempontjai alapjan biztonsagi kockézat szerint kategoridba
sorolja.

A munkakorhdz rendelt kockazati besorolds eredményét a munkakdri leirasban rogziteni kell.

Erre vonatkozo jogszabalyok;

- a 2024. évi LXIX térvény Magyarorszag kiberbiztonsagarol

- a 7/2024. (IV. 15.) MK rendelet a biztonsagi osztalyba sorolas kdvetelményeir6l, valamint az
egyes biztonsagi osztilyok esetében alkalmazando konkrét védelmi intézkedésekrol, 2.

szamu mellékletének 14.2.1pontja alapjan.

A Hivatal engedélyezett 1étszamdt az dnkormanyzat mindenkori koltségvetési rendelet melleklete
tartalmazza.

15. A Hivatal belsé szervezeti tagozodasa

Adé Osztaly:
Addugyi hatdsagi, igazgatasi feladatok ellatasa.

Az osztaly élén az osztalyvezetd all.

Titkarsag:
A humanpolitikai, munkaiigyi, képvisel6-testiileti, polgarmesteri, alpolgarmesteri, jegyzdi, oktatasi-
nevelési és sport feladatokat, tovabba tigyviteli, és a szervezési feladatokat latja el.
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Ellatja tovabba:

— a dontés elokészitésében és a végrehajtas ellendrzésében valé kozremikodést, a valasztasok, a
népszavazasok lebonyolitisdnak szervezését és a mindezekhez sziikséges adminisztrativ jellegl
feladatokat.

— az dnkormanyzati, k6zigazgatasi, tizvédelmi, feladatokat.

Elén a titkarsagvezetd all.

Igazgatasi Osztaly:

Elldtja az Ugyirat-kezelési, ligyirat-nyilvantartasi, irattarozasi, anyakonyvi igazgatasi, a Ptk-bol
eredd feladatokat, hatosagi bizonyitvanyok és igazolvanyok kiadasdval kapcsolatos igazgatasi,
telepengedélyezési, szocidlis és gyermekvédelmi, altalanos igazgatdsi feladatokat, valamint a
hagyatéki eljaras el0készitését, illetve a kozmiiveloédéssel, sporttal kapcsolatos feladatokat, €s
megszervezi, lebonyolitja a varosi rendezvényeket. Tovabba tgyviteli és technikai (gépelés,
postazas) jellegl feladatokat is ellat.

Az osztaly élén az osztalyvezet6 all.

Vagvongazdalkoddsi Osztaly:

Ellatja az dnkormanyzat vagyonanak mikodtetésével, hasznositasaval Osszefliggd és az ezekhez
kapcsolodd miszaki €s beruhazasi, valamint utfenntartasi-utkezelési feladatokat, kozteriilet
hasznélatanak engedélyezését, forgalomszervezési feladatokat, tovabba kozutkezel6i, tulajdonosi
hozzajarulasok €s behajtasi engedélyek kiadasat. Az osztaly élén az osztalyvezeto all.

Pénziigvi Osztaly:

A Vecsési Polgarmesteri Hivatal gazdasagi szervezete a pénziigyi osztaly. Ellatja az 6nkormanyzati
koltségvetési és pénziigyi feladatokat, valamint a szamviteli- és gazdalkodasi feladatokat a
gazdasagi szervezettel nem rendelkez6 koltségvetési szervek (1. sz. melléklet szerint) tekintetében
is. A gazdasagi szervezet vezetdje a pénzlgyi osztalyvezetd.

Uzemeltetési Osztaly:

Ellatja az intézmények mikodtetésével és koltségvetésiik készitésével, koordinalasaval kapcsolatos
feladatokat az eszkoz-nyilvantartasi és leltarozasi feladatokat. Biztositja a Polgarmesteri Hivatal
részére a beszerzési, karbantartasi, takaritoi feladatok ellatasat, a portaszolgalatot, illetve a
koézmunkasok iranyitasat, valamint a varosgazdalkoddssal, telepiiléstisztasaggal, parkfenntartéssal
kapcsolatos iizemeltet6i feladatok ellatasat. Vecsés Varos Onkormanyzata részére beszerzési és
munkaligyi feladatok ellatasa. Az osztaly élén az osztalyvezetd all.

Kozbiztonsagi és Kornyezetvédelmi Osztaly:

Ellatja a katasztrofavédelmi és honvédelmi feladatokat, iranyitja a kozteriilet-feliigyeldk e€s a
piacgondnokok munkéjat, és ellatja az igazgatasrendészeti feladatokat, valamint feladata a
mezdgazdasaggal, akoOrnyezet-, és zajvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa, mez66rok
munkajanak koordindldsa, tovabba a jegyzé kereskedelmi feladataiban és a szallashelyekkel

kapcsolatban eljarni.

Foépitész:
Ellatja a telepiilés-fejlesztési €s rendezési feladatokat.

Féépitészi Iroda:
Az Onkormanyzat €s a Foépitész hataskorébe tartozo €s jogszabalyban megallapitott hatosagi ligyek
intézése.




Belso ellendr:
Feladata a gazdalkodas és a koltségvetési feladatok ellatasdnak ellendrzése, valamint az

Onkorményzat altal alapitott és fenntartott intézmények miikodésének és gazdalkodasanak
ellendrzése a Belsd ellendrzési kézikonyv eléirasai szerint. A Polgarmesteri Hivatalban a belsd
ellenéri feladatokat megbizasi szerzédés keretében kiilsd szolgaltatd latja el. A tevekenyseég
szervezetileg a Jegyz6 kozvetlen irdnyitdsa ald tartozik. A belsd ellendrzési tevekenyseg a
370/2011. (XIIL 31.) Kormanyrendelet 10.§ eldirasainak megfelelden a belsé kontrollrendszer része.
A belsd ellendrzési tevékenység kiterjed a Polgarmesteri Hivatal, az Onkormanyzat, a nemzetiségi
onkormanyzatok, a Vecsés és Kornyéke Tarsulds és az 6ndlloan miik6do, gazdasagi szervezettel
nem rendelkezd intézmények ellendrzésére, melynek rendjét a  Munkamegosztasi
megallapodasokban szabélyoztuk.

Informatika:
A rendszergazda és az informatikus ellatja a Polgarmesteri Hivatal szamitastechnikai rendszercvel

kapcsolatos feladatokat.

Palyazati referens:
Ellatja a palyazatokkal kapcsolatos feladatokat. Munkéjarél kozvetleniil a jegyzonek szamol be.

Jogi referens:
A Hivatal tevékenységével kapcsolatosan felmeriild jogi kérdéseket véleményezi, cllatja az

onkormanyzati rendeletek folyamatos jogi szempontu feliilvizsgalatat, a munkatarsak munkajahoz
jogi szakmai segitséget nyujt. Véleményezi a Képviselo-testiileti, bizottsagi, polgarmesteri €s
jegyz6i dontéstervezeteket és az eléterjesztéseket, valamint az Onkormanyzat és a Hivatal altal
megkdtni kivant szerzédéseket. Munkajarol kozvetleniil a jegyzonek szamol be.

Kozbiztonsagi és honvédelmi referens:
Ellatja a katasztrofavédelemmel és a honvédelemmel kapcsolatos polgarmesteri feladatokat.

Munk4jarol kozvetleniil a polgarmesternek szamol be.

Ugyvéd:

Vezet6i felkérésre vagy jogi képviselettel torténé megbizassal ellatja az Onkormanyzat és a
Polgarmesteri Hivatal jogi képviseletét. Az tigyvéd indokolt esetben — eldzetes egyeztetes utan —
szakértdt kérhet fel meghatarozott feladat elvégzésére. Feladata tovabba az Onkormanyzat és mas
szervek, jogi személyek, illetve természetes személyek kozott létrejott szerzodések ¢s

megallapodasok el6készitése és sziikség szerint annak ellenjegyzése.

Adatvédelmi tisztvisel6 feladatai:
Vezetdi felkérésre végzi munkdjat. Feladata az EU GDPR rendeletében, a vonatkozd

jogszabalyokban, valamint az adatvédelmi szabalyzatban és az adatvedelmi incidens-kezelési
szabalyzatban eldirtak ellatasa.

Mingéségiranyitasi vezeto:

Miikodteti a Hivatal mindségiranyitasi rendszerét és gondoskodik arrol, hogy a Hivatal minden
munkatarsa tajékoztatva legyen a vevdi igények teljesitésének fontossagarol. Elosegiti a
Mindségpolitikaban és az eljardsokban, valamint az aktudlis mindségeélokban foglaltak
megvalositasat. Feliigyeli a mindségiranyitasi rendszer szabalyozasdban meghatarozott mérési,
feliigyelési és fejlesztési tevékenységek elvégzeset.
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Informatikai Biztonsagi Felelos:
Vezet6i felkérésre végzi munkajat. Feladata a Magyarorszag kiberbiztonsagardl szolo 2024. évi
LXIX. tdrvényben és az Informatikai biztonsagi szabalyzatban nevesitett feladatok ellatasa.

Integritis tandcsado:

A hatélyos jogszabalyok és kozjogi szervezetszabalyozo eszk6zok (integritasi és kockazatkezelési
szabalyzatok) alapjan latja el a feladatat, melynek keretében tdmogatja a jegyzbt és a
folyamatgazdékat a belsé kontrollrendszer kialakitdsdban és fejlesztésében, elvégzi a belsd
kontrollrendszer koordinalasat, kapcsolatot tart és egytittm{ikodik a belsé ellenorzési tevékenységet
végz6 kiilsé szolgaltatoval a belsd ellenérzés hatékony és jogszerli mikddtetése érdekében, ennek
korében részére adatokat szolgaltat, kdzremiikodik a belso ellenorzés feltételeinek biztositdsaban,
tamogatja a mindségiranyitasi rendszer folyamatos fejlesztését. Elosegiti a miikodését €s részt vesz
a Hivatal bels6-visszaélés bejelentési rendszerének tizemeltetésében.

A szervezeti egységek a beérkez0, feladatkoriikbe tartozé kozérdekil bejelentéseket és panaszokat a
vonatkozd jogszabalyokban €s a bels6 szabalyzatban foglaltaknak megfelelden kezelik.

16. A hivatal mikodése:

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

Péntek kivételével magaba foglalja az ebédidét is (30 perc).

Tulmunka esetén szabadidot a szervezeti egységek vezetéi engedélyezhetnek.

2.) A hivatal tigyfélfogadasi rendje:
Hétfo: 12,30-16,00
Szerda: 8,00-12,00 és 12,30-18,00
Csiitortok. 8,00-12,00

A Hivatal egységes szakapparatusként miikodik. A Hivatal és szervezeti egységeinek folyamatos
miikodésére vonatkozd eldirasokat a hatalyos jogszabalyok, a Hivatal belsé szabdlyzatai ¢€s
utasitasai tartalmazzak.

A Hivatal munkatéarsainak altalanos feladatait a jelen szabalyzat, részletes feladatait a munkakori
leirasuk tartalmazza. A munkakori leiras tartalmazza az ellatandd tevékenységi kort ¢s az adott
munkakorre vonatkozo specialis eloirasokat.

A Hivatal mikodésével koteles eldsegiteni a jogszabalyok és az allampolgari jogok érvényesiileset,
valamint a Képvisel6-testillet és bizottsdgai dontéseinek eredményes végrehajtasit. Ennek
megfelelden az egyes szervezeti egységek folyamatosan figyelemmel kisérik €s elemzik a sajat
feladatkoriikre vonatkozo jogszabalyi eldirasokat, valamint a bels6 szabalyzatokat, utasitdsokat €s
azok valtozasat, illetve biztositjak e két szabalyozasi szint sszhangjat.
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A jegyzé éves ellendrzési terv alapjan gondoskodik a Hivatalban folyé munka torvényességének
folyamatos vizsgalatarol, ennek érdekében a minéségiranyitasi vezetovel belsé auditokat szervez ¢s
mindségiranyitasi rendszert mikodtet.

Az osztalyvezeték/irodavezetd/referensek kotelesek folyamatosan ellendrizni az ligyintézes €s az
tigyvitel szakszeriiségét, a hatilyos jogszabalyok és belsd szabélyzatok, utasitésok, valamint a
képviselo-testiileti és bizottsagi hatarozatokban foglaltak betartasat.

A Hivatal munkatérsai atfogoan elemzik, értékelik szakteriiletilk helyzetét, és a feltart hidnyossagok
megsziintetésére megoldasi javaslatok tételével kezdeményezik a sziikséges intézkedéscket a

felettes vezet6jiik felé.

A Hivatal munkatarsai a szakteriiletiikbe tartozé ligyekben a birdsagok és mas hatosigok elotti
cljarasban a jelen szabalyzat 1. fejezet 13. pontjaban foglaltakra figyelemmel biztositjak a jegyzo, a
Hivatal, illetve az Onkormanyzat képviseletét.

A Hivatal feladatainak ellatdsa soran egyiittmiikddik az Onkormanyzat intézményeivel, szerveivel,
gazdasagi tarsasagaival, a tarshatosigokkal- és szervekkel, a kozszolgaltatast végzo szervekkel,
valamint a civil szervezetekkel és alapitvanyokkal. A Hivatal a feladataival 6sszefliggd kérdésekrol
folyamatosan ¢s sz¢leskortien tajékoztatja a lakossagot.

A Hivatal iratkezelési feladatokat ellatd szervezeti egysége az Igazgatasi Osztaly. Az iratkezeles
feliigyeletét az osztaly vezetdje latja el, akinek feladatait a vonatkozod jogszabalyok ¢s a Hivatal
Egyedi Iratkezelési Szabdlyzata hatdrozza meg. A Hivatal ligyviteli programjainak biztonsagi
kdvetelményeiért az informatikai biztonsagi felelds, a rendszergazda és az informatikus, a
programok rendszereinek Uzemeltetéséért a rendszergazda, az informatikus ¢€s a szerzOdott

partnerek a feleldsek.

A Hivatal a mitkddése soran is torekszik érvényre juttatni az Onkormanyzat Helyi Esélyegyenl6ségi
Programjaban meghatérozott célokat, igy kiilonésen az egyenld banasmod biztositasanak
kovetelményét és a kdzszolgaltatasokhoz torténd egyenld hozzaferés elvét.

II1.

MUKODESI SZABALYOK
A szervezeti egységek kozotti feladatmegosztas rendje

17. Feladat- és hataskorok

A Hivatal ellatja az énkormanyzat mikodésével, valamint a polgdrmester és a jegyz0 feladat- ¢s
hatéskorébe tartozé tigyek, dontésre valo elkészitésével és végrehajtasaval kapcsolatos feladatokat,

illetve kozremiikodik az énkormanyzatok egymas kozotti, valamint az allami szervekkel torténd

egylittmitkodés 6sszehangolasaban.

17.1. A Hivatal feladat és munkakorei:

Ado Osztaly feladatai:
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Kivetéses adonemben (épitményadd) hatdrozattal az adokotelezettseg megallapitasa.
Bevalldsos adénemekben (ipariizési ado, idegenforgalmi ado, talajterhelési dij) a
bevallasok feldolgozdsa. Bevallasi, adatbejelentési kotelezettséget elmulaszto adozok
felhivasa.

Adokételezettség  teljesitésének nyomon kovetése. Szilkség esetén végrehajtas
lefolytatasa. Ugyfelek kérelmére fizetési konnyités-, méltanyossagi eljaras lefolytatasa.
Helyi adorendeletek eldkészitése, modositasa elSterjesztés formajaban. Uj adénem
bevezetése esetén az iigyfelek tajékoztatasa. Az ligyfelek szamara formanyomtatvanyok,
illetve bevallasi nyomtatvanyok biztositasa.

Koltségvetés elkészitése soran az adobevételi tervhez kapcsolodo adatszolgaltatas,
varhaté bevételek meghatdrozasa. Koltségvetési terv teljesitésével kapcsolatban a
beszamolok elkészitéséhez adatszolgaltatas.

Jogszabalyban meghatérozott esetekben ado- és értékbizonyitvany kiallitasa.
K6rnyezettanulmany, vagyoni bizonyitvany készitése megkeresésre.

Ugyfelek kérelmére adoigazolas kidllitasa.

Jogszabalyok 4ltal meghatarozott esetekben idegen helyrél kimutatott hatralékok
behajtasa.

Téarsosztalynak, tars szerveknek adatszolgaltatas.

Nyilvantartasok vezetése.

Titkarsag feladatai:

A Képviseld-testiilet és az Onkormdnyzat  Bizottsdgainak kiszolgdldsa a kovetkezd
tevékenységet jelenti:
A Képviselb-testilet, illetve az Onkorményzat Bizottsdgainak hataskorébe tartozo
eloterjesztések készitése, elokészitése, kikiildése.
A dontések végrehajtasanak nyomon kovetése, valamint ellendrzese.
A nemzetiségi onkormanyzatokkal kapcsolatos feladatok ellatasa.
Vagyonnyilatkozatokkal kapcsolatos adminisztrativ feladatok kezelése.
Humdnpolitikai, munkaiigyi feladatok:
A hivatal munkavallaléinak a humanpolitikai és munkaiigyi feladatainak ellatasa
A hivatal személyzeti nyilvantartasainak vezetése.
Tovabbképzések szervezésével jaro feladatokat ellatasa.
A tarsadalombiztositasi és egészségbiztositasi feladatok ellatasa.
Titkdrsagi, tigyviteli feladatok:
A titkarsagi, igyviteli feladatokat (pl.: gépelés, masolas, jegyzOkonyvek leirasa, meghivok

készitése, postazasa, levelezések, nyilvantartasok vezetése, beérkez6- €s kimen6 postak
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kezelése stb.) a polgarmestertdl, alpolgdrmestertdl, jegyz6tdl kozvetleniil kapott utasitas
alapjan.

Valasztasokkal, népszavazdssal dsszefiiggd feladatok:
A valasztasokkal, népszavazassal Osszefiiggd feladatok (pl.: oktatdsok, szervezési
feladatok stb.) a Titkarsag munkatarsai koordinalasaval, Nemzeti Valasztasi Iroda (NVI)
altal kiadott forgatokdnyv alapjan keriil végrehajtasra. A szervezésben és bonyolitasban
részt vevd munkatarsak feladatai és a hatdriddk forgatokdnyvben keriilnek rogzitésre,

amelyr6l a jegyz6 dont.

Kozneveléssel, kozmiivelSdéssel és a sporttal kapcsolatos feladatok:
Az 6vodakkal és a kozmiivelodési intézményekkel kapcsolatos fenntartoi feladatok
elokészitése, koordinalasa, tovabba az Onkormanyzat sport feladatokkal foglalkozo

bizottsaganak segitése, dontések elokészitese.

Igazgatasi Osztaly feladatai:

Altaldnos igazgatdsi feladatok
Anyakényvi igazgatassal kapcsolatos feladatok (anyakonyvi, csaladjogi, anyakdnyvvezetoi
feladatok ellatasa, allampolgarsagi eskii; csaladi jogallas rendezése, hazai anyakdnyvezes,
névviseléssel, névvaltozassal kapcsolatos eljarasok; stb.)
Népesség nyilvantartasi feladatok ellatasa.
Hagyatéki {igyintézés (hagyatéki igazgatasi feladatok; leltar; letétek kezelése; felelos
érzésbe adas; kapcsolattartds a kdzjegyzovel; tarshatosagok megkeresése; stb.).
Szocialis ligyek (rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény, szocialis- és gyermekvédelmi
tamogatasok nyilvantartasa; telepiilési tamogatas, szocidlisan raszorulé fogyaszto részere
igazolas; koztemetés, természetbeni juttatdsok, hatranyos és halmozottan hétranyos helyzet
igazolasa stb.).
Gyamiigyi és gyermekvédelmi igazgatasi igyekben megkeresés alapjan a kiskoru vagy
gondnokolt vagyonanak leltarozasa.
Kornyezettanulmanyok készitése szocialis, gyamhatosagi tigyekben.
Tarsashazak torvényességi feliigyelete.
Ingatlanok lezarasa, felelos 6rzés megsziintetése.
Cimvaltozasok atvezetése (KCR).
Birtokhaboritas, birtokvédelmi tigyek.
Telepengedélyezési  feladatok (az egyes termeld €s szolgaltato tevékenységek

nyilvantartasba vétele, telephely engedélyek kiadasa).
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Egyéb hatosagi feladatok (hatdsagi bizonyitvanyok kiallitésa; jegyzoi igazolas kiadéasa a
3.5 tonna Ossztdmeget meghaladé tehergépjarmiivek forgalomba helyezéséhez ¢és
atirasahoz; személyes nyilatkozat felvétele stb.).

Tidoszlirés szervezésével osszefliggd feladatok.

A szemétdij kedvezményekre vonatkozo kérelmek elbiralasa.

Ko6zmiivelddéssel €s sporttal osszefliggd feladatok.

Ugyiratkezelés (iktatés, irattarozas, hataridok kezelése, postazas).

Hatdséagi hirdetmények kifliggesztése, zaradékolas.

Anyakonyvi események, nemzeti és helyi {nnepek, linnepségek  szervezése,
lebonyolitasa. Hazai és kiilfoldi kapesolattartassal osszefliggd feladatok.

EsélyegyenlOségi feladatok.

Talalt targyak atvétele, kezelése.

Integralt jogalkotasi rendszer Loclex alrendszer hasznalata /helyi rendeletek jogi

szempontu feliilvizsgélata, tervezetek készitese/.

Vagvongazdalkodasi Osztaly feladatai:

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

Vagyonnyilvantartas.

Egyéb feladatok:

Kozteriilet foglalasi engedélyek kiadasa.

Behajtasi engedélyek kiadasa.

A lakossagi, intézményi bejelentések alapjan, és sajat hatdskorben helyszini ellendrzéseket
végeznek, és megteszik a szilkséges intézkedéseket.

A helyi kozutak és jarddk fenntartasival kapcsolatos koordinalasi feladatokat a
Viarosgondnok Kft. 1atja el. A feladatok végrehajtasanak ellenSrzését az Ugyintézo végzi a
teljesités igazolasdval, amelynek feljegyzése a szamlékon jelenik meg.

Ut- ¢s jarda épitések lebonyolitasa.

A telepiilési kozmiivekkel kapesolatos hatosagi feladatok tekintetében az osztaly
munkatérsai kézremiikodnek az épités engedélyezéséhez sziikséges tulajdonosi,
kozutkezeldi nyilatkozatok megszerzésében.

Helyi kozlekedés szervezése a munkakori leiras szerinti igyintéz feladata.

A telepiilésen jelentkezé forgalomtechnikai feladatok megoldasanak koordindlasa, a
munkakéri leiras szerinti ligyintézonek a hataskore.

Aluljaré karbantartasaval kapcsolatos feladatok ellatasa.

Kozutkezel6i és tulajdonosi hozzéjarulasok kiadasa.

Beruhazasok végrehajtasaval kapcsolatos feladatok ellatasa.
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Pénziigyl Osztaly feladatai:

Koltségvetéssel osszeftiggd feladatok:
A koltségvetés tervezésének, a megvaldsitas ellendrzésének ¢€s a jelentések készitésének
iranyadd szabalyai a vonatkozd jogszabalyokban és a Vecsés Varos Onkormanyzaténak

gazdalkodasi feladataival kapcsolatos szabalyzatokban taldlhatoak.

A bevételek és kiaddsok nyomon kovetése, pénziigyi teljesitések:

A Pénziigyi Osztaly munkatarsai a munkakori leirdsuknak megfelelden vezetik a szamla-
nyilvantartasokat és feliigyelik a be- és kifizetéseket. Az Osztalyvezeto feladata a
beosztott munkatarsak tevékenységének feliigyelete, a munkatarsak jelzései alapjan a
problémék sajat hatdskdrben torténé megoldasa, vagy amennyiben hataskorében nem
megoldhato, a jegyz0 értesitese.

A nyilvantartasok alapjat az alap bizonylatok és a vonatkozé szerzédések képezik. Az
alap bizonylatokat a hivatal tarsszervezeti egységei megkiildik és az crintett pénziigyi
ligyintézOk az utalvany mellé csatoljak. A szerzédéseket az érintett pénziigyi ligyintézo

tarolja.

Onkormdnyzati intézményekkel kapcsolatos gazddlkoddsi feladatok elldtdsa:
Az intézményekkel kapesolatos gazdalkodéssal Osszefliggd szabalyozasok a Vecsés
Véaros Onkormanyzatinak gazdalkodasi feladataival kapcsolatos —szabalyzatokban
keriiltek meghatarozasra. Az érintett {igyintéz6 gondoskodik az 4tutalasokrdl, illetve
ellenérzi, hogy a lehivott 5sszegek megfelelnek a koltségvetésben foglaltaknak.

Az intézményi cimlistat a 1. szamt melléklet tartalmazza.

Pénztari tevékenység:
A pénztari tevékenység az érvényben 1évo Szamvitelpolitikdban és a Pénzkezelési

Szabalyzatban leirtak szerint mikddik.
Ertékpapirok kezelése:

Az dnkormanyzat értékpapirjait és annak arfolyamvéltozasait a kijelolt pénziigyi

{igyintézd az analitikai nyilvantartasban rogziti.

Uzemeltetési Osztaly feladatai:

Az onkormdnyzati vagyonnal kapcsolatos feladatok:
Az onkormanyzat ingatlan vagyondnak kezelése, Uizemeltetéi feladatok ellatasa, az

onkormanyzati intézmények miikddtetéséhez szikséges targyi feltételek biztositasa.
Az onkormanyzati ingatlanok kozmiszolgaltatoi szerzodéseinek megkdtése, az
energiafelhasznalasok figyelemmel kisérése.
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Az Uzemeltetési Osztaly javaslatot tesz az éves koltségvetési rendelet megalkotasahoz.
Biztositja az dnkormanyzat altal fenntartott intézmények zavartalan mitkddését.

Az Onkormanyzat valamennyi intézménye 4altal hasznalt ing6é vagyon analitikus
nyilvantartasa, leltarozasa, a selejtezés lebonyolitasa.

Az énkormanyzat altal bérbeadott lakasok szerzédéseirdl nyilvantartas.
Vagyonkezeléssel, lizemeltetéssel Gsszefiiggd szabalyzatok elkészitése.

Részt vesz az évkozi és év végi zarlati munkalatokban, a koltségvetési- és beszamolo
tablainak 6sszedllitdsdban.

Uzemeltetéssel dsszefliggd karbantartasi szerzOdések megkotése.

Vagyonbiztositasok megkotésének elokészitése.

Kozteriiletek, temet fenntartasa, allagmegovasa.

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

Zoldfeliilet fenntartasi feladatok szervezése, kertészeti partnerckkel torténd szerzodesek

megkotése.

Intézményekkel kapcsolatos feladatok:
Az Uzemeltetési Osztaly részt vesz a gazdasagi szervezettel nem rendelkez6 intézmények

elemi koltségvetése Osszeallitdsanak koordinalasaban és ellendrzesében.
Fenntartoi, szakmai iranyitas és szakmai mikodtetés koordinalasa.

Az intézményekkel valod kapcsolattartas.
Az intézményekre vonatkozd statisztikai adatok kezelése.  Kozremiikodes az

intézmények kozmuszolgaltatoi szerzédéseinek megkotésében.

Intézményi koltségvetések tervezése, készitése, elfogaddsa. Az osztaly feladata a
feladatalapu tdmogatas igényléséhez az intézményi létszamok, keretszamok alapjan a
bevételi Osszeg tervezése és az évkozi valtozasok folyamatos nyomon kovetése, a
feladatalapu tamogatasok leigénylése és az azokkal torténd elszamolasok, valamint a
szilkséges modositasok elvégzése a jogszabalyoknak megfelelden. A koltségvetesi
tervek, igények, fejlesztések egyeztetése szakmai szempontbol az érintett osztaly
feladata.

Az évkozi felhasznalas alakulasat is figyelemmel kiséri €s jelzi az intézményvezetd
felé, ha tullépést észlel az iddaranyos teljesités mértékén felil.

A koltségvetésben szerepld személyi juttatasok felhasznalasanak figyelemmel kisérése.
Személyi juttatdsok szabalyszer(i kifizetésének ellendrzése, szakmai teljesités igazolasa
a Polgarmesteri Hivatal és az 6nkormanyzat vonatkozasaban.

Valtozé bér és tavollét adatok rogzitése a KIRA rendszerben.

Rehabilitacios hozzajarulas mértékének megallapitasa.

Utazési igazolvanyok kiallitasa, kdzremiikodés az illetményel6legek folyositasiban.

A polgarmesteri hivatal, és az 6nkormanyzat beszerzései.

17



Tervezett karbantartdsi, hibaelharitasi munkalatok elvégeztetése.

Egyéb feladatok:
Az Uzemeltetési Osztaly napi munkaja szervesen kapcsolodik a Vagyongazdilkodasi

Osztaly és a Pénziigyi Osztaly munk4jdhoz, ezért biztositani kell az érintett osztalyokkal
valo zavartalan miikddést, a munkajukat segit6 belso tajékoztato rendszert.

Koordinalja a kézmunkasok munkavégzésével dsszefliggd feladatok szervezését, tovabba
megszervezi a renddrség ¢és a birosag altal kiszabott kozmunkdra atvaltott buntetes
végrehajtasat.

Novényvédelmi feladatok ellatasa (pl.: fakivagas, gyomtalanitas, belteriileten a tulajdonos
vagy foldhasznaléd védekezésre kotelezése)

Az ASP rendszerrel kapcsolatos feladatok.

Koézbiztonsagi és Kornyezetvédelmi Osztaly feladatai:

Kozteriilet feliigyel6i feladatok.
Piacgondnoki feladatok.

Kozbiztonsagi és honvédelmi referensi feladatok.

Kornyezetvédelmi feladatok:
Hulladékgazdalkodéssal kapcsolatos feladatok.
Zaj- és rezgésvédelemmel kapcsolatos feladatok.
Elhanyagolt, gondozatlan ingatlanokkal kapcsolatos feladatok.

Parlagflimentesités.
Allattartasi panaszok kezelésével osszefligg feladatok.
Allatvédelmi torvény hatilya ald tartozo allattartasi panaszok kezelésével Osszefliggd

feladatok.

Ebzérlatok, kobor ebek begyiijtése, elszallitasa.
Méhészeti feladatok.

Ragcsalok elleni védekezés.

Kereskedelmi feladatok:

Miikodési engedélyek kiadasa, bejelentésre koteles kereskedelmi tevékenységekrol

igazolas kiadasa, ellenérzések.

Szallashelyek nyilvantartasba vétele és ellendrzése.

Foéépitész feladatai:

A foépitész feladata a terillet- és telepiilésrendezési terv eclkészittetése a hatalyos
jogszabalyok alapjan, modositasahoz Képvisel6-testilleti  elSterjesztés  keszitese,

foépitészi vélemény csatolasaval.
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A vonatkoz6 jogszabalyok alapjan bizonyos teriileteken, illetve esetekben az engedély
kérelemhez mellékletként a foépitész véleményét kell csatolni. A foépitész figyelembe
veszi a rendezési tervnek vald megfelelést, a telepiilésképi, illetve esztétikai
kivanalmakat.

A f6épitész (a tervezok kérésére) egyeztet a tervezokkel, hogy a rendezési terveknek
megfeleld ¢épitési engedély tervek keriiljenek beadasra. Az egyeztetes torténhet
személyesen, vagy a tervezd irasbeli kérésére irasban. Esetenként az €pitésiigyi hatdsag is
kéri konkrét épitésiigyi hatosagi eljaras kapcsan a foépitész szakvélemenyet.

Az onkormanyzati tervtanics munkajaban elnokként vesz részt, a Képvisel6-testiilet
hatalyos rendelete alapjan.

Az éltala végzett munkarol folyamatosan szoban tajékoztatja a polgarmestert és ¢vente 1

alkalommal irdsos beszamolot terjeszt a Képviseld-testiilet el€.

F&épitészi Iroda feladatai:
Az egyes kozérdeken alapuld kényszerité indok alapjan eljaré szakhatosagok kijelolesérol

sz616 531/2017. (X11.29.) Korm. rendelet alapjan szakhatosagi eljarasok telepiilésrendezési
eszkdzoknek torténd megfelelés tekintetében:

utépités

cimek megallapitasa

foldgaz tobbletmennyiség igénybevételéhez sziikséges hatosagi bizonyitvany kiallitasa [
259/2022. (VII. 21.) Korm. rend.]

villamos energia haldzat épités

gazvezeték épiteés

tavkozlési halozat épités

kornyezetvédelmi hatasvizsgalati eljarasok

Ellenérzési feladatok:

a szallashely szolgéltato tevékenységgel kapcsolatban,

a 3,5 tonnat meghaladé gépjarmuvek tarolasaval kapcsolatban.

Ujonnan kialakitott kdzteriiletek elnevezésének elokészitése, hazszamozasa, meglévo cimek
igazolasa, sziikség esetén javitasa.

Jegyz6i hataskorbe tartozé vizjogi engedélyezési eljarasok (kut) lefolytatasa.

A telepiiléskép védelmérsl szolo 8/2018. (V.31.) 6nkorményzati rendelet alapjan szakmai
konzultacio, telepiilésképi véleményezés, telepiilésképi bejelentési eljaras, telepiilesképi
kotelezés és telepiiléskép-védelmi birsag megallapitasa.

Térinformatikai infrastruktira hasznalata és fejlesztése.

19



Informatika feladatai:
A rendszergazda és az informatikus — munkakori leiras, illetve a kapcsolddé jogszabalyok

és a belsd szabalyozok alapjan — koztisztviseloként végzik munkajukat. Az altaluk végzett

munkardél folyamatosan tajékoztatjak a jegyzot.
Feliigyeli és karbantartja a Hivatal informatikai eszkozeit és az adatvédelemmel
kapcsolatos feliigyeleti tevékenységet;
Kozremiikddik az Onkormanyzati rendeletek elektronikus kozzétételében, valamint az
adatszolgaltatassal kapcsolatos feladatok ellatasaban;
Miikddteti az osztalyok szamitogépes informatikai rendszerét, végzi annak folyamatos
karbantartasat, szakmai segitséget nyGjt a szadmitogépes rendszerek hasznéloinak,
javaslatokat tesz az informatikai hal6zat tovabbfejlesztésére;
Rendszergazdaként ellatja az ASP lizemeltetéséhez szitkséges admin jogosultsaghoz kotott
feladatokat, ellatja az Igazgatasi Osztéallyal egylttmiikddve a WinSzoc rendszer admin
jogosultsaghoz kotott feladatokat, karbantartja a Hivatal honlapjan kozzeétett kozérdeki
adatok elektronikus kozzétételét, végzi az adatszolgaltatast az egységes kozadatkeresd
rendszer szamara, ellatja az elektronikus informacioszabadsagrol — eldirt kozzétételi
kotelezettségek informatikai feladatait, valamint az elektronikus ligyintézéssel kapcsolatos
feliigyeletet;
Ellatja a Hivatal honlapjanak mukodtetését, a sziikséges frissitések rendszeres dtvezeteset,
adatkoz1061 feladatokat;
Gondoskodik a hivatali kapuval kapcsolatos adminisztracios feladatok végrehajtasarol,
clkésziti a sziikséges elektronikus trlapokat, valamint segitséget nyujt a hivatali kapu
tigyintézdinek;
Feliigyeletet lat el a pénziigyi, gazdalkodasi rendszerek felett és az lgyintézok részére
rendszeres informatikai tamogatast biztosit a napi feladatok soran. Kozremiikodik az
adatszolgaltatasok készitésében, tovabbitasaban;
A jegyz$ iranyitasaval ellatja a szervezeti egységeknek az Informatika feladat- ¢és
hataskorébe tartozo specialis feladatai iranyitasat;
Biztositja a Hivatal szamitastechnikai eszkdzeinek jogtisztasagat;,
Ellatja a valasztisokkal, népszavazasokkal Osszefliggé informatikai feladatokat, ennek
megfelelden:
- ellatja a Nemzeti Valasztasi Iroda és a Terlleti Valasztasi Iroda szakmai iranyitasa
alapjan a Helyi Valasztasi Iroda informatikai feladatait;
- feliilvizsgalja és kinyomtatja a névjegyzéket, feldolgozza a kérelmeket;
- szervezi, oktatja a Helyi Valasztasi Iroda tagjait a valasztassal kapcsolatos rendszerek
hasznalatarol;
- szervezi és iranyitja a Nemzeti Valasztasi Iroda és a Teriileti Valasztasi Iroda altal
kiadott forgatokonyv alapjan a vélasztasi informatikai probakat, a szavazast

megel6z6 és a szavazas napi informatikai feladatokat;
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- ellatja a szakigazgatasi szervek tekintetében az informatikai és kommunikacios
izemeltetési feladatokat, minek keretében gondoskodik a kdzponti iizemeltetesii
szakrendszerek esetében a helyi lizemeltetési feladatok ellatasardl is a szakrendszer

kozponti lizemeltetdje altal kiadott utasitasok figyelembe vételével.

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

Adoeljarasi feladatkor:
Szervezeti egység: Ado Osztaly

Osztdlyvezetd:
a) Altalanos hataskore:
- Elsédleges hataskére minden olyan intézkedés megtétele, amely biztositja az ellatando

feladatok maradéktalan és hataridore torténd végrehajtasat.
- Jogosult és koteles munkakdri lefrasban meghatarozott feladatkorok, hataskorok

ellatasara.
- Betekintési joga van minden olyan anyagba, dokumentacioba, amely a munkavégzéshez

sziikséges, ha ezt jogszabaly nem tiltja.

b) Altalanos felel6ssége:

A jogszabalyi rendelkezések, a Jegyzoi UTASITAS-0ok, a Polgarmesteri UTASITAS-0k, a
Polgarmesteri, Jegyz01 egyiittes UTASITAS-0ok betartisa, a munkafeladatok maradéktalan
végrehajtasa.

¢) Fobb feladatai:

- Koézremikodés a jegyzd adoligyi feladatainak ellatasaban.

- Teriiletén biztositja a jegyz6 hataskorébe utalt a helyi és kozponti add jogszabalyok
érvényesitéset.

- El6késziti a kozponti adojogszabalyokbol eredd helyi képviselo-testiileti rendeletalkotast,
igy a képviseld-testiilet dontése alapjan bevezetendo helyi adorendeletet.

- Biztositia a torvények és egyéb jogszabalyok rendelkezéseinek alkalmazasat ¢&s
végrehajtasat.

- Hatarozati és egyéb intézkedés elleni fellebbezéseket — ha a dontését sajat hataskdrébe nem
modositja, vagy nem vonja vissza — felterjeszti az elbiralasra jogosult szervhez.

- Az Onkorményzat gazdalkodasanak megalapozasahoz bevételi javaslatokat dolgoz ki.

- Megszervezi az addosztaly bizonylati rendjét, gondoskodik annak betartasardl az ervenyes
utasitasok alapjan.

- El8késziti a fizetési halasztasi- illetve méltanyossagi kérelmeket dontéshozatalra, a donteésrol
hatarozatot készit. A részletfizetési kérelmeket elbiralja és hatarozatot készit.

- Figyelemmel kiséri a hataridok betartasat.

Ugyintézd:
a) Altaldnos hataskére: ua., mint az osztalyvezeténél.

b) Altalanos feleléssége: ua., mint az osztalyvezetdnél.
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¢) Fobb feladatai:

- Ugyfélfogadis keretén belill teljes korli tajékoztatds, informacio megadasa, igazolasok
kiallitasa.

- Az ado osztalyon felmeriilé egyéb kozos feladatok ellatasa.

- Behajtasi eljaras lefolytatasa.

- Adokotelezettség megallapitasa hatarozattal.

- Bevallasok és adatbejelentések feldolgozasa.

- Ado- és értékbizonyitvany elkészitéséhez sziikséges helyszinelésnél kozremiikodes.

- Ado- és értékbizonyitvany készitése.

- AKkiallitott ado- és értékbizonyitvany nyilvantartasba vétele és tovabbitasa.

- Vagyoni bizonyitvanyok készitése.

- Bankposta ¢sszeallitasa.

- Valamennyi adobevételi szamla pénzforgalmanak konyvelése.

- Befizetések ellendrzése, majd rendeltetésének megfeleld bontasa.

- Szamlakivonatonkénti pénzforgalom vezetese.

- Valamennyi szamlakivonat nyilvéantartasa, bevételi ¢és kiadasi naplok vezetese.

- Nyilvantartasok vezetése.

Ugykezeld:
a) Altalanos hataskore:

Elsddleges hataskore az adoiigyi tigyintézok munkdjanak segitése;

Jogosult és kételes munkakéri leirasban meghatarozott feladatkorok ellatasara;

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

b) Altalanos felel6ssége:

Felelos a Jegyzoi UTASfTAS-ok, a Polgarmesteri UTASITAS-ok, a Polgarmesteri, Jegyzoi
cgyiittes UTASITAS-ok, az osztilyvezetdi utasitasok, szabdlyzatok betartasacrt, a
munkafeladatok maradéktalan végrehajtasaért.

¢) Fobb feladatai:

- Iratok postazasi feladatainak ellatasa (irat pecséttel ellatasa, boriték és tértiveveny
megirasa, csomagolas, kézbesit6knek atadas).

- Szabalyosan alairt tértivevények szerelése az iratokhoz.

- Hatarozatok, egyenleg értesitk szerelése az osztalyon kezelt iratokba.

- Ipariizési adobevallasok szerelése az aktakba, feldolgozasra atadas az ligyintézonek.

- Minden olyan feladat ellatasa, amellyel vezet6i megbizzak ¢s hatalyos
jogszabalyokba nem litk6zik.

Az épitett kornvezet alakitasa és védelme feladatkor:
Szervezeti egység: Foépitészi Iroda

Irodavezetd.
a) Altalanos hataskore:
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Elsédleges hataskore minden olyan intézkedés megtétele, amely biztositja az ellatando
feladatok maradéktalan és hataridére torténd végrehajtasat. Jogosult és koteles a munkakori
leirasban meghatarozott feladatkorok, hataskorok ellatasara. Betekintési joga van minden
olyan anyagba, dokumentacioba, amely a munkavégzéshez sziikséges, ha ezt jogszabaly nem
tiltja. 1lletékességi teriilete Vecsés telepiilés.

b) Altaldnos feleléssége:

A jogszabalyi rendelkezések, a Jegyzoi UTASITAS-o0k, a Polgarmesteri UTASITAS-ok, a
Polgarmesteri, Jegyz6i  egyuttes UTASITAS-0k, szabalyzatok  betartisaért, a
munkafeladatok maradéktalan végrehajtasaért, az altala készitett adatszolgaltatasok,
jelentések hataridére torténd clkészitéséért, tartalmilag es formailag helyes Osszeallitasaert,
valodisagaért, a tajékoztatasi €s beszamolasi kotelezettségek betartasacrt, a kotelezden eloirt
informacids igények teljesitéséért.

Fobb feladatai:

A Foépitészi iroda vezetése: ellatja az ezzel kapcsolatos iranyito és vezetdi munka-
folyamatokba épitett ellendrzési feladatokat.

A vezetbi ellendrzés rendszerét ugy kell kialakitani, hogy a vezetettek folyamatosan ¢s
segitd szandékkal érezzék annak jelenletet.

Folyamatosan képezi magat és a hatalyos jogszabalyok betartasaval végzi munkajat.

A tervezokkel egyeztet, a felmeriilt kérdések megoldasa érdekében.

A hatalyos jogszabalyokban megallapitott eljardsokat vezetokent lefolytatja, a térvényben
eldirt hataridok betartasaval.

Felelds az altala hozott dontésekért és a hatarozatok jogszabalyban el6irt tartalmi €s formai
kovetelményeinek betartasacrt.

Segiti a tervtanacs munkajat.

Kozremtikodik a teriiletrendezési tervek eldkészité munkdiban.

Munkaéjaval segiti a Képvisel6-testiilet bizottsagainak dontéset, elokészitd tevékenységét.

Ugyintézo:

a)

b)
c)

Altalanos hataskére ua., mint az irodavezeténél.

Altalanos feleléssége ua., mint az irodavezetonél.
F6bb feladatai:

Folyamatosan képezi magat és a hatalyos jogszabalyok betartasaval végzi munkajit.
Ugyfélbarat, segit6kész és udvarias magatartasaval, tajékoztatja az ligyfeleket — épitésiligyi
szakteriileten.

A tervezOkkel egyeztet, a felmeriilt kérdések megoldasa érdekeben.

A magyar épitészetrdl szolo 2023. évi C. torvény, ¢s a Foépitészi tevékenységrol szolo
190/2009 (IX.15.) Korm. rendelet hatdskorébe tartozo ligyek intezése.

Lefolytatja tigyintézoként a Telepiiléskép védelmérdl szolo 8/2018. (V.31.) donkorményzati
rendeletben  foglalt eljarasokat (szakmai konzultdcio, teleptlésképi  véleményezés,
telepiilésképi bejelentési eljaras, telepiilésképi kotelezes s telepiiléskép-védelmi birsag
eljarast).

Lefolytatja az Egyes kozérdeken alapulé kényszerit indok alapjan eljard szakhatosagok
kijelolésérsl szolé 531/2017. (XIL. 29.) Korm. rendelet szerinti eljarasokat (telekalakitas,
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itépités, villamos energia hélézat épitése, gazvezeték épitése, tavkozlési halozat epitése,
kornyezetvédelmi hatasvizsgalati eljarasok).

- A hatalyos jogszabalyokban megallapitott eljarasokat tigyintézoként lefolytatja, a
torvényben eldirt hataridok betartasaval.

- Jogosult a TAKARNET, E-ING, ¢és a TERINFORMATIKAI rendszer hasznalatéara.

- Az e-epites.hu honlapon koveti a hatosagi nyilvantartasok adatait.

- Ellatja mindazokat a feladatokat, amellyel az iroda vezetdje megbizza.

Titkarsagi feladatkor:
Szervezeti egység: Titkéarsag

Titkdrsdgvezeld:

a) Altalanos hataskére:

Elsédleges hataskdre minden olyan intézkedés megtétele, amely biztositja az ellatandé
feladatok maradéktalan és hataridére térténé végrehajtasat.

Jogosult és kteles munkakori leirasban meghatarozott feladatkérok, hataskorok ellatasara.
Betekintési joga van minden olyan anyagba, dokumentacioba, amely a munkavégzéshez
szilkséges, ha ezt jogszabaly nem tiltja.

b) Altalanos feleldssége:

A jogszabalyi rendelkezések, a Jegyzoi UTASITAS-ok, a Polgarmesteri UTASITAS-0k, a
Polgarmesteri, Jegyzdi egytittes UTASITAS-o0k, az osztalyvezetdi utasitasok, szabalyzatok
betartdsa. A  munkafeladatok maradéktalan végrehajtasa. Az  altala  készitett
adatszolgaltatasok, jelentések hataridore torténd elkészitése, tartalmilag és formailag helyes
osszedllitasa. A tdjékoztatasi és beszamoldasi kotelezettségek betartasa. A kotelezoen eloirt

informacios igények teljesitése.
¢) Fobb feladatok:

- aKépviselo-testiilet és bizottsagai tiléseinek elokészitési feladatai,

- testiileti eloterjesztések bekérése;

- alejart hataridej( hatarozatok végrehajtasarol szolo beszamolo elkészitése;

- az oOnkormanyzat ifigyvédjével torténd egyittmiikodés a szerzédéstervezetek
elOkészitésében;

- onkormanyzati rendelettervezetek eldkészitése, illetve a Hivatal szervezeti egysegeivel
torténd konzultacid a rendelettervezetek elokészités€ben;

- Onkormanyzati rendeletek zaradékolasa, nyilvantartasa;

- a TER-rendszerrel kapcsolatos feladatok ellatasa;

- apolgarmester és a jegyz0 Ugyiratainak kezelése;

- kozremiikédés a valasztasok, népszavazasok szervezésében, lebonyolitisaban;

- feladatkodrébe tartozé ligykordk nyomtatvany mintdinak elkészitese;

- tanulmanyi szerzédések megkotése, nyilvantartasa, megsziintetése, felbontdsa;

- vagyonnyilatkozatokkal kapcsolatos feladatok ellatasa,

- aHivatal kockéazatkezelési tevékenységében ellatja a folyamatgazda feladatait.

Titkdrsagi figvintézdi feladatok:

a) Altalanos hatdskore ua., mint a titkarsagvezetonél.
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b) Altalanos feleldssége ua., mint a titkarsagvezeténél.

¢) Fobb feladatok:

eléterjesztések, levelek gépelése, sokszorositasa, postazasra valo elokészitése;

a titkarsagvezetd munkdjanak segitese;

képviselé-testiileti iilések, kisebbségi dnkormanyzatok testiileti iilései jegyz6konyveinek
vezetése, szerkesztése, a hatarozatok kivonatolasa;

jegyzOkonyvi kivonatok postazasa;

képviseld-testiileti, kisebbségi onkormanyzati testiileti hatdrozatok nyilvantartasa;
titkarn6i teenddk ellatasa a polgarmesternél és a jegyzonél;

a képviselo-testilleti és  bizottsdgi  eldterjesztések  clokészitése, a dontesek
végrehajtasaban valo kozremiikodés;

testiileti el6terjesztések bekérése;

a lejart hataridejt hatarozatok végrehajtasardl szolo beszamolo el6keszitése;

az Onkormanyzat {igyvédjével torténd egylttmiikodés a szerzodéstervezetek
elOkészitésében;

onkormanyzati rendelettervezetek elékészitése, illetve a Hivatal szervezeti egységeivel
torténd konzulticid a rendelettervezetek elokészitésében;

LocLex rendszer (Integralt Jogalkotasi Rendszer) hasznalata,

onkormanyzati rendeletek nyilvantartasa;

kozremiikddés a valasztasok, népszavazasok szervezésében, lebonyolitasaban.

Uavintézd (oktatds, mitvel6dés, sport, és munkaiigy):

a) Altalanos hataskére: ua., mint a titkarsagvezeténél.

b) Altalanos feleléssége: ua., mint a titkarsdgvezetdnél.

¢) Fobb feladatok:

kozremikodik a kéznevelési, kozoktatasi és kozmuvel6dési, tovabba a sport feladatok
ellatasaban a nevelési- oktatdsi, valamint a kozmiivel6dési intézményeknél folyamatos
kapcsolattartas keretében;

ellatja a jogszabalyokban meghatérozott statisztikai és informatikai feladatokat;

részt vesz a nevelési intézmények statisztikai adatainak folyamatos ellendrzésében;
képviseld-testiileti és bizottsagi eldterjesztések elokészitése, a dontések végrehajtasaban
vald kozremiikodés;

az Kulturalis Bizottsag munkajanak segitése;

a Sport Bizottsag munkdjanak segitése;

a jogszabalyi véltozasok folyamatos figyelemmel kisérése, az intézményvezetok
tajékoztatdsa, a taniigy igazgatdsi dokumentumok feliilvizsgalatéhoz —sziikséges
el6készité munkaban vald kozremiikodés;

pedagdgiai szakszolgalatokkal valo kapcsolattartas;

a nem helyi 6nkorményzat altal fenntartott koznevelési és kozoktatasi intézményekkel
valé kapcsolattartas;

a koOznevelési normativak igénylésének, felhasznalasanak ¢és  ellendrzésének
folyamataban val6 kozremiikodés;

a specidlis koznevelési intézménybe jar gyermekek, tanulok ovodai, iskolai ellatasanak
biztositasahoz sziikséges feladatokban vald kdzremikodés;

a Polgarmesteri Hivatal személyi allomanya személyzeti {igyeinek intézése;

atsorolasok elékészitése, elkészitése;
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folyamatos munkakapcsolat a Magyar Allamkincstarral;
valasztasokkal, népszavazassal kapcsolatos feladatok ellatasa;
munkajogi jogviszony létesitésével és megsziintetésével kapcsolatos feladatok ellatasa.

Ioazgatasi feladatkor:

Szervezeti egység: Igazgatasi Osztaly

Aljegvzd, Osztdlyvezetd:

a) Altalanos hataskore:

Els6dleges hataskére minden olyan intézkedés megtétele, amely biztositja az ellatando feladatok
maradéktalan és hataridére torténé végrehajtasa, jogosult és koteles munkakori leirasban
meghatéarozott feladatkérdk, hataskorok elltasara, betekintési joga van minden olyan anyagba,
dokumentacioba, amely a munkavégzéshez sziikséges, ha ezt jogszabaly nem tiltja.

b) Altalanos feleléssége:

A jogszabalyi rendelkezések, a Jegyzoi UTASITAS-0k, a Polgarmesteri UTASITAS-0k, a
Polgarmesteri, Jegyzdi egyiittes UTASITAS-0k, az osztalyvezetdi utasitasok, szabalyzatok
betartdsa. A munkafeladatok maradéktalan végrehajtasa. Az éltala készitett adatszolgaltatasok,
jelentések hatariddre torténd elkészitése, tartalmilag és formailag helyes Osszeillitasa. A
tajékoztatasi és beszamolasi kotelezettségek betartasa. A kotelezben eléirt informacios igenyek
teljesitése.

¢) Fobb feladatok:

Az Igazgatasi Osztaly munkajanak szervezese.

Kozremiikodik a Szociélis Bizottsag szocialis igazgatasi feladatainak ellatdsaban.

Az ligyintézokkel kozdsen helyszini szeml¢ét tart, kérnyezettanulmanyt készit.
Kialakitja, bevezeti és mikddteti a mindségiranyitasi rendszert. Gondoskodik arrol,
hogy a Hivatal minden munkatarsa tisztaban legyen a vevdi igények teljesitésének a
fontossagaval, a Minéségpolitikdban foglaltakkal, és az aktualis mindségcélokkal.
Feliigyeli a mindségiranyitasi rendszer szabalyozasdban meghatdrozott merési,
feliigyelési és fejlesztési tevékenységek elvégzesét:

Gylijti a minéségiranyitasi rendszer mikodésével kapesolatos informaciokat, beleértve a
folyamatok figyelemmel kisérését, az adatok elemzését, és a vevOktdl szarmazd
visszajelzéseket.

Feliigyeli a helyesbit6 és megel6z6 tevékenységek folytatasat a Hivatalban.

Tervezi és koordinalja a bels6 auditalasi tevékenységet.

Gondoskodik a vevdi elégedettség mérés elvégzésérol.

Gondoskodik a vezetéségi atvizsgalds megszervezésérol, feliigyeli a vezetOségi
atvizsgalds anyagainak elkészitését, a jegyzokonyv készitesét.

Informaciot szolgaltat a vezetés részére a minGségiranyitasi rendszer mikodését
illetéen.

A Hivatal kockazatkezelési tevékenységében ellatja a folyamatgazda feladatait.

Szocidlis és hatdsagi iigyintézo:

a) Altalanos hataskdre ua., mint az osztalyvezetonél.

b) Altalanos feleléssége ua., mint az osztalyvezetonél.
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¢) Fobb feladatok:

- Kozremiikodik a Szocialis Bizottsag szocidlis, igazgatasi feladatainak ellatasaban az
alabbiak szerint:

- Felveszi a rendkiviili teleplilési tamogatas iranti kérelmeket, azt a jogszabalyoknak
megfelelden felszereli, dontésre eldkésziti, valamint nyilvantartast vezet a segélyezett
személyekrol €s a felhasznalt pénzeszk6zokrol.

- Lebonyolitja a lakossagi tlidosziirést.

- TFelveszi a teleplilési tamogatds a lakhatashoz kapcesolodd rendszeres kiadasok
viseléséhez iranti kérelmeket, majd a jogszabalynak megfeleloen felszereli, dontésre
elokésziti.

- Helyszini szemlét tart €s kornyezettanulmanyt készit.

- Hatosagi bizonyitvanyokat, személyes nyilatkozatokat allit ki.

- Ellatja a jogszabalyokban meghatarozott statisztikai, informatikai feladatokat.

- Az ASP rendszer bevezetése, hasznalata soran felmeriil6 feladatok ellatasa.

- Kozponti Cimregiszterben torténé valtozasok folyamatos atvezetése,
aktualizaldsa.

- Lakoingatlan lefoglalasanak bejelentésével kapcsolatos ligyintézés.

- Felveszi a rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény megallapitasara, a hétranyos,
halmozottan hatranyos helyzet fennallasanak megallapitasa iranti kérelmeket, és azt a
jogszabalyoknak megfelelden felszereli, dontésre elokésziti, valamint nyilvantartast
vezet a segélyezett személyekrol és a felhasznalt pénzeszk6zokrol.

- Arendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiiltek részére igazolast ad ki.

- A bantalmazét és a bantalmazottat tajékoztatja jogosultsagaikrol, a szocialis
intézményrendszerrdl és a feltart tényekrol értesiti a rendorséget.

- Elldtja a szocidlis intézmények mikodési  engedélyezeésével — kapcesolatos
feladatokat.

- Birtokhaboritas, birtokvédelem esetén eljar.

- Tarsashazak feletti torvényességi feligyeleti eljarasa soran vizsgalatot indit, lefolytatja a
helyszini szemlét, felhivast bocsat ki, sziikség esetén birésaghoz fordul.

- Ellatja a szocidlis intézmények miikodési engedélyezésével kapcsolatos feladatokat, az
intézmények bels6é ellendrzését lefolytatja, havonta statisztikai jelentést kiild a
jogszabalyi eldirdsnak megfelelden.

- Helyszini szemlét tart, kérnyezettanulmanyt készit.

- Egyedul él6k halalesetét kovetd intézkedések; ingatlan lezarésa, felelos 6rzése.

- A viéros teriiletén felliigyelet nélkiil maradt, betdrés kovetkeztében nyitott, oérizetlen
ingatlanok lezarésa éjjel-nappal, hétvégén, linnepnapon.

- Felel6s 6rzés megsziinését kovetden az ingatlan tulajdonos részére torténd atadasa.

- Varatlan helyzetek, elére nem lathatdo események esetén a sziikséges intézkedések
kezdeményezése, jegyz6 és polgarmester kdzvetlen utasitasa alapjan, sziikség esetén a
feladatok jegyzokonyvezése.

- Ellatja a koztemetéssel kapcsolatos feladatokat.

- Ellatja az esélyegyenldséggel kapcsolatos feladatokat.

- Talalt targyakkal kapcsolatos feladatokat ellatja.

Szemétszallitasi dijkedvezményekhez igazolast allit ki, melyrol nyilvantartast vezet.

Anyakonyvi és hagyatéki iigyintézo.

a) Altalanos hataskore ua., mint az osztalyvezetonél.

b) Altaldnos feleléssége ua., mint az osztdlyvezetonél.
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¢) Fébb feladatok:

Hagyatéki feladatok:

Leltarozza a hagyatékot.

Megkiildi a felvett hagyatéki leltart a kozjegyzonek.

Ertesiti a gyamhivatalt a leltar masolatanak megkiildésével, ha az ligyben méhmagzat,
kiskoru vagy gondnokolt érintett.

Sziikség esetén intézkedik a hagyatékhoz tartozo vagyontargyak biztositasarol.

Népesség-nyilvantartassal kapcsolatos feladatok

A jegyzé hataskdrébe tartozo népesség-nyilvantartasi feladatokat ellatja.

Anyakonyvi feladatok:

Ertesiti a honositott személyeket az eskii helyérdl és idejérol.

Eskii letételének kitiizott idépontjarol értesiti a Kozponti Okmanyirodat €s KEK KH-t,
személyazonosito igazolvany és lakcimkartya kiallitasa c€ljabol.

Kozremiikédik az allampolgarsagi eskil letételénél, az eskiirdl jegyzokonyvet keszit,
melynek els6 példanyat megkilldi a Budapest Fovaros Korményhivatala
Allampolgarsagi és Anyakdnyvi Féosztaly Egyszertsitett Honositasi Osztaly részére.

A Kozponti Okmanyiroda altal kiilddtt atadas-atvételi jegyzokdnyvvel atadja az U3
okmanyokat, bevonva a korabban kiallitott igazolvanyokat és haladektalanul m egkiildi a
Kozponti Okmanyiroda részére.

A KSH-t, mas anyakonyvvezetot a magyar allampolgarsag megszerzesérol.

Az EAK-ban és SZL nyilvantartas rogziti az allampolgarsag valtozasat, névvaltozast
(amennyiben a névmodositast engedélyeztek).

Koézremukodik az allampolgarsagi eskii letételénél.

Kezeli az elektronikus anyakdnyvet.

Kozremiikodik hazassagkotésnél, névadoi iinnepségnél, bejegyzett Elettarsi kapcsolat
polgari szertartasanal.

Kiallitja az anyakényvi okiratokat, az EAK rendszerbol.

Vizsgalja az anyakdnyvi bejegyzéseket megtekinteni kivano személy erre valo
jogosultsagat.

Vizsgalja az anyakdnyvi és hazassagkotési és bejegyzett élettarsi kapcsolat soran az
allampolgarsagot.

Protokoll iigyintézo:

a) Altalanos hataskdre ua., mint az osztalyvezetonél.

b) Altalanos feleléssége ua., mint az osztalyvezetdnél.

c) Fobb feladatok:

Kozremiikodik a véarosi, nemzeti és a hivatal hataskorébe tartozéd csaladi eseményeken,
tinnepeken, tovabba helyi rendezvényeken, sportversenyeken, az onkormanyzat

tematikaja szerint.
Felméri és megtervezi az Onkorményzat és a Polgarmesteri Hivatal protokollaris

feladatait.
Felmérést kovetéen megtervezi és megszervezi azok lebonyolitdsat, melyhez minden

esetben 6nallo forgatokonyvet koteles késziteni.
60, 70, 75, 80, 85, 90, évesek, 91-t61 minden sziiletésnapos koszontése levélben, Vecsés

Varos polgarmesterének nevében (havonta).
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- 90, 95, 100, évesek személyes kiszontésének megszervezése és lebonyolitdsa (havonta).

- Ujszilottek koszontése ,,idvozldkartydval” Vecsés Varos polgarmesterének neveben
(havonta).

- Delegaciok vendéglatasanak protokollaris feladatai, ajandékok beszerzése.

- Feladata elvégzése sordn kozvetleniil segiti a Képvisel6-testiilet a Kulturalis Bizottsag
munkajat és kozremikodik a bizottsag elnkének feladatai megszervezéseében,
lebonyolitasaban.

- A lakossag tajékoztatasa érdekében biztositja a varosi Tv-vel, 6nkorményzati lappal valo
kapcsolattartast.

- Ellatja a jogszabalyokban meghatarozott statisztikai és informatikai feladatokat.

- Gondoskodik a birosagi végzések és hatdsagi hirdetmények hirdetdtablin torténd
kifliggesztésérol és ellatja azok tovabbi ligyintézését.

Ugykezeld:

a) Altalanos hataskére ua., mint az osztalyvezet6énél.
b) Altalanos feleléssége ua., mint az osztalyvezeténél.

¢) Fobb feladatok:

- Az Onkormanyzat és a Polgarmesteri Hivatal részére a Postara érkez6 hivatalos
kiildeményeket atveszi, felbontja.

- A beérkezett iratokat, szignalasra elokésziti a jegyz0 részére.

- Elvégzi az iigyviteli szabalyzatnak megfelel6en az iratok érkeztetéset, iktatasat.

- Felel az irattar rendezéséért, és az ligyiratkezelés szakszerliségéért.

- Elokésziti hataridére a hatdsagi statisztikai adatszolgaltatast.

- A jegyzd részére meghatarozott id6szakonként elkésziti a késedelmes és hatralékos
tgyiratokrol a kimutatast.

Vagyongazdalkodasi feladatkor:
Szervezeti egység: Vagyongazdalkodasi Osztaly

Osztdlyvezetd:

a) Altalanos hataskére:
Elsédleges hataskére minden olyan intézkedés megtétele, amely biztositja az ellatandd feladatok

maradéktalan és hataridére torténd végrehajtasat.
Jogosult és kdteles munkakori lefrasban meghatarozott feladatkérok, hataskordk ellatasara.
Betekintési joga van minden olyan anyagba, dokumentacioba, amely a munkavégzéshez

sziikséges, ha ezt jogszabaly nem tiltja.

b) Altaldnos feleléssége:
A jogszabalyi rendelkezések, a Jegyzoi UTASiTAS-ok, a Polgarmesteri UTASITAS-0k, a
Polgarmesteri, Jegyz6i egyiittes UTASITAS-ok, az osztalyvezetdi utasitasok, szabalyzatok

betartasa, a munkafeladatok maradéktalan végrehajtasa, az altala készitett adatszolgdltatasok,
jelentések hatdriddre torténd elkészitése, tartalmilag és formailag helyes dsszedllitasa.
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¢) Fobb feladatok:

Alapveté  feladata az Onkormanyzat  jogainak  gyakorlasdhoz, dontéseinek
clokészitéséhez, ezek szervezett végrehajtasahoz, a vagyonmiikodtetés, hasznositas
korszerti megvalositasdhoz, az Onkormanyzat gazdalkodasanak egészére vonatkozo éves
koltségvetési gazdalkodas pénziigyi miveleteinek szabalyszer(i végrehajtisara €s a
gazdalkodas folyamatanak a szamviteli torvény, tovabba a vonatkozo rendeletek szerinti
nyilvéntartasra  1étrehozott VAGYONGAZDALKODASI OSZTALY munkdjanak

megszervezese, iranyitasa.

A Képviselo-testiilet bizottsagaitol és a hivatalvezetéstdl kapott iranyelvek alapjan —
egyiittmiikodve a Pénziigyi Osztalyvezetovel és az Uzemeltetesi osztalyvezetovel —
javaslatot készit az éves gazdasagi programokra.

A vezetdi munkafolyamatba épitetten ellendrzi az osztalyon foly6 munkat.

A Képviselo-testiilet, a bizottsagok, a hivatalvezetés utasitasainak megfelelden
folyamatos tajékoztatast ad az osztaly munkajarol, a gazdalkodas folyamatarol,
id6szer(i kérdéseirol.

Teljeskorli és naprakész nyilvantartast vezettet az Onkormanyzat ingatlan-vagyonarol.

Tervezési és fejlesziési tigyintézg:

a) Altalanos hataskdre ua., mint az osztalyvezetonél.
b) Altalanos felelssége ua., mint az osztalyvezetonél.

¢) Foébb feladatok:

Az ingatlanértékesitésekkel, bérbeadasokkal és beruhdzasokkal kapcsolatos szakmai
eldterjesztések elkészitése, illetve ezek készitésében kozremiikddés, az eloterjesztések €s
ezekkel kapesolatos hatarozatok rendszerezett taroldsa.

Az onkorméanyzati tulajdoni bérleményekkel kapcsolatos rezsikoltségek (gaz,
elektromos stb.) meghatarozasa, kiszamlazasukhoz miiszaki segitségnyujtas.

Teljeskorti ingatlanvagyon-nyilvéntartas, a ,.Kataszternapl¢™” rogzitése.

Az ingatlanvagyon (tdrzsvagyon és egyéb vagyonbesorolas) szamitogepes
nyilvantartasanak naprakész allapotban tartasa, havi egyeztetes a Pénziigyi Osztallyal.

A vagyonhasznositasi eléterjesztések elokészitése.

Beruhdzdsi iigyintézd:

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

¢) Fobb feladatok:

Az énkormanyzati beruhazasi programjavaslat kidolgozasaban, a fejlesztesek miszaki €s
pénziigyi feltételeinek meghatarozasaban kézremtkddés.
Utépitési beruhazasok elnyerésére vonatkozo palyazatok készitéseben valé miiszaki
segitségnynjtas és az engedélyeztetési eljarasban valo részvétel.
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A telepiilési  nagyberuhazasok  kivitelezésénél, lebonyolitasanal, atvételeénél
kozremiikodés  kiilsé  kivitelezével, bonyolitoval kapcsolattartds, koordinalas az
osztalyvezet6 altal meghatarozott esetekben.

Az Onkormanyzat kezelésében 1év6 kozteriiletek, utak stb. fenntartdsdval megbizott
szervezettel a miiszaki kapcsolattartds és az utak és tartozékaik dllapotanak
ellenérzésével miszaki segitségnyujtas a kezeldnek.

Intézi az Onkormanyzati ingatlanokat és kozteriileteket érintdé munkavégzések,
beruhdzasok, kozmiépitések esetén a tulajdonosi, teriiletfoglaldsi, utfelbontasi

hozzéjarulasok kiadasat.
A telepiilés teriiletén 1évé kozmiivek (vizvezeték, szennyvizcsatorna, gézvezeték,

elektromos hélozat, kozvilagitas, telefon, kabel TV, stb.) fenntartasi, karbantartasi €s
felujitasi munkainak megszervezésében és ezen haldzatokat fenntartd és kezeld
szervezetekkel vald kapcsolattartisban miszaki segitségnyujtas és tevékenységiikkel
kapcsolatos feladatok ellatasa, ellendrzése.

Az O6nkorményzati vagyonban bekovetkezett valtozasok foldhivatali bejegyeztetése €s a
hianyzo tulajdoni lapok beszerzése.

Pénziigvi feladatkor:

Szervezeti egység: Pénziigyi Osztaly

Osztalyvezetd:

a) Altalanos hataskore:

Elsédleges hataskdre minden olyan intézkedés megtétele, amely biztositja az ellatando feladatok
maradéktalan és hataridore torténd végrehajtasat.

Jogosult és koteles munkakori leirasban meghatarozott feladatkordk, hataskorok ellatasara.
Betekintési joga van minden olyan anyagba, dokumentacioba, amely a munkavégzéshez
szlikséges, ha ezt jogszabdly nem tiltja.

b) Altalanos felel6ssége:

A jogszabalyi rendelkezések, a Jegyz6i UTASITAS-ok, a Polgarmesteri UTASITAS-ok, a
Polgarmesteri, Jegyz6i cgyiittes UTASITAS-ok, az osztilyvezetdi utasitdsok, szabéalyzatok
betartasa, a munkafeladatok maradéktalan végrehajtisa, az altala készitett adatszolgéltatasok,
jelentések hataridére torténé elkészitése, tartalmilag és formailag helyes dsszeallitdsa.

¢) Fobb feladatok:

Kiadmanyozasi-, kotelezettség-vallalasi-, pénziigyi ellenjegyzo6i jogkore van;

A nemzetiségi Onkormanyzat gazdalkodasa tekintetében ellenjegyzési joggal
rendelkezik;

Vezeti a Pénziigyi Osztalyt;

Ellatja az ezzel kapcsolatos iranyito és a vezet6i munkafolyamatokba épitett ellendrzési
feladatokat;

Az osztaly alapveté feladata az Onkorméanyzat gazdalkodasanak egészére vonatkozoan
az éves koltségvetési gazdalkodasi pénziigyl miiveleteinek szabalyszeril végrehajtasa €s
a gazdalkodas folyamatanak a szamviteli kdnyvelése, az eldirt jelentési kotelezettségek,
beszamolok hataridére valo teljesitése;
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- A Képviselé-testiilet, a bizottsdgok ¢és a hivatalvezetés utasitasainak megfelelden
folyamatos tajékoztatast koteles adni az osztaly munkajarol, a gazdalkodas folyamatarol,
id6szerii kérdéseirdl;

- A Képvisel6-testiilet bizottsagaitdl és a hivatalvezetéstél kapott iranyelvek alapjan —
egyiittmiikddve a Vagyongazdalkodasi Osztalyvezetovel ¢s  az Uzemeltetési
osztalyvezetdvel — javaslatot készit az éves gazdasagi programokra;

- A koltségvetési torvény kihirdetését kdvetden a Jegyzo iranymutatdsa mellett az
elézéekben felsorolt vezetdkkel kozosen elkészitik az éves koltségvetési javaslatot €s az
errdl szolo rendelet tervezetét;

. Részt vesz a gazdasdgi programok és koltségvetési rendelet tervezetek bizottsagi és
K épvisel-testiileti megvitatasain;

- A koltségvetési rendelet megalkotasat kovetoen megkiildi a végleges koltségvetest a
MAK részére;

- Amennyiben sziikségessé valik elkésziti javaslatat az atmeneti gazdalkodisrol szolo
rendelet megalkotasara;

- Folyamatosan figyelemmel kiséri az Onkormaényzat éves gazdalkodasat. Amennyiben a
kiaddsok meghaladjak a koltségvetési elSiranyzatokat, azok okainak részletes
indoklasaval azonnali jelzést ad a Pénziigyi Bizottsag, a Polgarmester és a Jegyzo felé;

- Az éves gazdalkodas folyaman felmeriilé eléiranyzat modositasi igényeket véleményezi,
elkésziti a koltségvetési rendelet modositasara vonatkozo eldterjesztés tervezetet. A
rendelet modositasat kovetoen haladéktalanul elvégezteti a sziikséges pénziigyl ¢s
szamviteli nyilvantartasi miiveleteket;

- A vonatkozd jogszabélyi eléirasok és kovetelmények betartdsaval elkésziti a
koltségvetési gazdalkodas teljesitésérdl az éves zarszamadast és a tdmogatasokkal valé
elszamoldas és a mérlegbeszamolot;

Pénziigyi, szamviteli iigyintézo.

a) Altalanos hataskdre ua., mint az osztalyvezetonél.
b) Altalanos feleldssége ua., mint az osztalyvezetonél.
¢) Fobb feladatok:

- széamla és pénzigyi ellenjegyzési jogkore van;

- A jogszabaly altal eldirt beszamolok hataridére torténé elkészitése, feladdsa a KGR
rendszerbe;

- kotelezettség vallalasoknal a fedezet meglétének ellenérzése, igazoldsa; rogzitése €s
karbantartasa

- A beérkezd szamlak ellenérzése (alaki, szamszaki, szakmai teljesités, utalvanyozas,
érvényesités...) iktatasa az ASP KASZPER modulban rendszerben, KOT-VAL-hoz valé
csatolasa, fizetési hataridén beliili kiegyenlitése;

- Felelés, hogy az utalvanyrendeleteken, kontirlapokon, szamlakon a jogszabalyi
eldirasoknak megfeleld alairasok rajta legyenek (szakmai teljesités igazolasa,
érvényesités, utalvanyozas, pénziigyi ellenjegyzés, jogi ellenjegyzés)

- Az ASP KASZPER modulban a banki, pénztari szamlék konyvelése, a leltarak feladasa,
aktivalasok elvégzése;

- Az eléiranyzatok karbantartésa, konyvelése az ASP KASZPER modulban;

- A Képviselo-testiilet elé beterjesztésre kertild beszamolok (tdjekoztatok) tablazatainak
Osszeallitasa;

- Maradvany Osszeallitasa;
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Pénztaros.:

Kézremikodik a leltarozas vonatkozaséban az analitikus és a f6konyvi nyilvantartasok
egyeztetésében, leltarkiértékelés azon esetekben, ahol az analitika a fokonyv;
Havi/negyedéves AFA ¢és egyéb bevallasok Osszeallitisa, interneten keresztill torténd
elkiildése;

Ervényesit6i jogkdre van a nemzetiségi dSnkormanyzatok tekintetében

Munkakérébe tartozo feladatok végzéséhez sziikséges jogszabalyok moddositasat
figyelemmel kiséri, és azokat alkalmazza;

A személyi juttatasok (megbizasi dijak, koltségtéritések, tiszteletdij, kiilonféle jutalmak
és jutalékok) hivatali és intézményi vonatkozasban torténé bérszamfejtése és kifizetése
illetve utalasra tortén6 eldokészitése;

Hatéaskorébe tartozd feladatokkal kapcsolatos tigyfélszolgalat ellatasa

a) Altaldnos hataskére ua., mint az osztalyvezeténél.

b) Altalanos feleléssége ua., mint az osztalyvezeténél.

¢) Fobb feladatok:

A készpénz szakszerli kezelése, nyilvantartasa a pénzkezelési szabalyzat rendelkezései
szerint;

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

Gondoskodik a beérkezd szallitoi —készpénzfizetési szamlak kiegyenlitésérol, 6nalloan -
gazdalkodo intézmények, illetve a hivatal vonatkozasaban;

Kifizeti a szocialis jellegli rendszeres ¢és eseti telepiilési tdmogatasokat, juttatisokat a
Szocidlis Bizottsag altal készitett bizonylatok alapjan;

Az elszamolasi kotelezettséggel kiadott pénzdsszegek elszamoltatasa;

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

A pénzkezelési szabalyzat eldirdsai szerinti iddpontban ¢és alkalmakkor pénztarzarlatot
készit;

Ko6zremkodik az év végi leltarozasi, szamlaegyeztetési feladatok végzésében;
Feletteseit koteles azonnal tdjékoztatni minden rendkiviili eseményrédl, észlelt
hianyossagokrol, tobbletrdl és egyéb eseményekrol;

Nyilvantartast vezet a szigorti szamadasu nyomtatvanyokrol (Készpénzfizetési szamla,
Nyugta, Készpénz igénylés elszamolasra);

A MAK igényének megfelelden elkésziti a szamitogépen a cafetéria szabalyzat alapjan
igényelt juttatasokrol, gépkocsi koltségtéritésekrdl, munkaba jarasi koltségtéritésekrol a
feladasokat elszamolasra;

A személyi juttatdsok (megbizasi dijak, koltségtéritések, tiszteletdij, kiilonféle jutalmak
és jutalékok) hivatali és intézményi vonatkozasban torténd bérszamfejtése ¢€s
kifizetéseinek, illetve utalasra torténd elokeszitése;

Alloményon kiviili nem rendszeres kifizetésekhez kapcsolodd adoigazolasok hataridore
vald elkészitése és postazasa.

A munkakorébe tartozo feladatok végzéséhez szikséges jogszabalyok valtozasat
figyelemmel kiséri és azokat alkalmazza.

Uzemeltetési feladatkor:

Szervezeti egység: Uzemeltetési Osztaly
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Osztdlyvezeld:

a)

b)

Altalanos hatéaskore:

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

Jogosult és koteles munkakdri leirasban meghatarozott feladatkorok, hataskorok ellatasara.
Betekintési joga van minden olyan anyagba, dokumentacioba, amely a munkavégzéshez

sziikséges, ha ezt jogszabaly nem tiltja.
Altalanos feleléssége:

A jogszabélyi rendelkezések, a Jegyz6i UTASITAS-ok, a Polgarmesteri UTASITAS-ok, a
Polgarmesteri, Jegyz6i egyiittes UTASITAS-0k, az osztalyvezetSi utasitisok, szabalyzatok
betartdsa, a munkafeladatok maradéktalan végrehajtasa, az altala készitett adatszolgaltatasok,
jelentések hataridore torténd elkészitése, tartalmilag és formailag helyes Osszedllitdsa, a
tajékoztatasi és beszamolasi kotelezettségek betartasaért, a kotelezéen el6irt informdacids

igények teljesitéséért.
Fo6bb feladatok:

- A Polgarmesteri Hivatal szervezetén beliil vezeti az Uzemeltetési Osztalyt.

- Irdnyitja az Osztilyhoz tartozé adminisztrativ dolgozdék, technikai dolgozok (portés,
karbantartd, konyhai dolgozo, kézbesitd és részmunkaidos takaritok), valamint a kozcélu
dolgozék munkajat. Ellatja az ezzel kapcsolatos iranyitd, szervezd ¢és a vezetOi
munkafolyamatokba épitett ellendrzési feladatokat.

- Az Osztadly alapvetd feladata az oOnkormanyzat ingatlan vagyondnak — ezen beliil
megkiilonbdztetetten a torzsvagyon (forgalomképtelen és korlatozottan forgalomképes) ill.
egy¢b vagyon (forgalomképes) — kezelése, lizemeltetdi feladatok ellatasa, az dnkormanyzati
intézmények miikodtetéséhez szitkséges targyi feltételek biztositasa.

- Az Uzemeltetési Osztaly napi munkdja szervesen kapcsolédik a Vagyongazdalkodasi
Osztaly és a Pénziigyi Osztaly munkajahoz, ezért biztositani kell az ezekkel valé zavartalan
egyuttmiikodést, a munkajukat segit6 belso tajékoztatd rendszert.

- A Képviselo-testillet bizottsagaitol és a hivatalvezetéstdl kapott irdnyelvek alapjan —
egyiittmikodve a Vagyongazdalkodasi Osztalyvezetdvel és a Pénzligyi osztalyvezetdvel —
javaslatot készit az éves gazdasagi programokra.

- A hivatalvezetés utasitdsanak megfeleléen folyamatosan tajékoztatast koteles adni az
Osztaly munkajarol, az lizemeltetés, vagyonkezelés folyamatarol, idészerti kérdéseirdl.

Uzemeltetési iigyintézo.

a)

Altalanos hatéskére ua., mint az osztélyvezetnél.

b) Altalanos feleléssége ua., mint az osztalyvezeténél,

c)

Fobb feladatok:

- Havi bérfelhasznalas ellendrzése, egyeztetése a nettd finanszirozassal, a szikséges
korrekciok elvégzése utan atadas a pénziigyi osztaly részére az ASP KASZPER modulba

valo rogzitéshez.
- Bérkompenzacié eldiranyzat modositadsanak elkészitése cofog bontés szerint.
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- Szociélis 4gazati Osszevont potlék eldiranyzat modositasanak elkészitése cofog bontds
szerint.

- A személyi juttatasok (igy az allomanyon kiviili megbizasi szerzodéssel alkalmazott
dolgozok esetében is) kifizetését megelézden a feladat teljesitését és jogossagat
ellendrzi.

- Bérek és bérjellegii kifizetések szakmai teljesités igazolasa.

- Foglalkoztatas egészségligyi szolgaltatdshoz adatkbzlés készitése.

- Vezeti az osztalyhoz tartoz6 dolgozok szabadsag nyilvantartasat.

- Részvétel a varos koltségvetésének, beszamolo és zarszamadasanak elkészitésében.

- Az addbevallasok elkészitéséhez az Allamkinestar altal kikiildott igazolasok
kiosztasa az intézmények részére. Részvétel az egyeztetési munkakban, Valamlnt a
dolgozok altal alairt igazolasok visszajuttatasa az Allamkincstér részére.

- Onkorményzat és a Polgarmesteri Hivatal mikodéséhez sziikséges beszerzések
bonyolitasa, megrendelések elkészitése.

- Munkaltatéi jovedelemigazolasok kiallitasa.

- Ellatja az 6nkormanyzati tulajdonban 1év6 lakasokkal kapcsolatos tizemeltetdi,
karbantart6i feladatokat, elkésziti az éves statisztikai jelentést.

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

- Megrendeli a kézlonyoket, Gjsagokat, folyoiratokat, szaklapokat.

- Nemzetiségi Onkormanyzatokkal kapcsolatos szamviteli feladatok ellatasa

- Elkésziti a Polgarmesteri Hivatal gépkocsi-elszamolasat.

- Megrendeli a hivatali szakkonyveket, analitikus nyilvantartast vezet rola, valamint a

valtozasokat rogziti. Részt vesz a leltarozasi €s selejtezési teendokben.

Az ASP rendszerrel kapcsolatos feladatok elvégzése.

Kozbiztonsagi és kérnyezetvédelmi feladatkor:
Szervezeti egység: Kozbiztonsagi és Kornyezetvédelmi Osztaly

Osztdlyvezetd:

a) Altalanos hataskore:
Elsédleges hataskore minden olyan intézkedés megtétele, amely biztositja az ellatandé feladatok
maradéktalan €s hataridore torténd végrehajtasat.
Jogosult és koteles munkakori leirasban meghatarozott feladatkorok, hataskorok ellatésara.
Betekintési joga van minden olyan anyagba, dokumenticiéba, amely a munkavégzéshez
szlikséges, ha ezt jogszabaly nem tiltja.

b) Altalanos feleldssége:
A jogszabalyi rendelkezesek, a Jegyzo6i UTASiTAS-ok, a Polgarmesteri UTASITAS-ok, a
Polgarmesteri, Jegyz6i egylittes UTASITAS-ok, az osztalyvezetéi utasitasok, szabalyzatok

betartdsa, a munkafeladatok maradéktalan végrehajtasa, az altala készitett adatszolgaltatasok,
jelentések hataridére torténé elkészitése, tartalmilag és formailag helyes osszedllitasa.

35



c¢) Fébb feladatok:

A mezbgazdasagi ¢s komyezetvédelmi ligyintézd, a kozterilet feliigyelék és a mezOorok
szakmai irdnyitasa, vezetése,

Kapcsolatot tart a renddrséggel, a Polgarérséggel, a JuSec Kft.-vel, valamint a hivatasos
katasztréfavédelem és honvédelem szerveivel,

Osztalyértekezletek tartasa, a megfeleld informacidéaramlas biztositésa,

Katasztrofavédelemmel és honvédelemmel Gsszefliggd feladatok ellatasa,

Jogszabalyok kovetése, betartatasa,

A Hivatal kockazatkezelési tevékenységében ellatja a folyamatgazda feladatait,

Ellatja tovabba mindazokat a feladatokat, amelyekkel a Jegyz0 megbizza.

Kozteriilet-feliigyeld:

a) Altalanos hataskore ua., mint az osztalyvezetonél.

b) Altalanos feleléssége ua., mint az osztalyvezeténél.

c) Fobb feladatok:

feladatait egyenruhaban (a kozteriilet-feligyel6k ruhazati és felszerelési szabélyzata alapjan)
kizarolag az Onkormanyzat illetékességi teriiletén, kozteriileten latja el,

a kozteriilet feliigyelok beosztasanak, munkajanak koordinalasa, a jar6rozések
megszervezése az osztalyvezetdvel kdzosen,

a kozteriileti rendre, tisztasagra vonatkozd jogszabalyok végrehajtasanak ellendrzése az
Onkormanyzati rendeletek alapjan, valamint az ezekbe iitk6z6 cselekmények elkdvetésének
megeldzése, illetve meggatolasa,

kozremiikodik rendszeres és folyamatos hatosdgi ellenérzés ellatasaban az Onkormanyzat
kozigazgatasi teriiletének kozteriiletein,

tigyelmeztetheti, illetve helyszini birsaggal stjthatja a hataskorébe tartozé szabélysértoket,
ellendrzi és feliigyeli a varos atmené forgalmat,

kozremilkédik az Onkormanyzat a kozOsségi egyiittélés alapveté szabélyairdl és
elmulasztasuk jogkovetkezményeirdl sz0l6 20/2025. (X. 2.) szamu rendeletének
végrehajtasaban,

feljelentés vagy a feliigyel6i hataskorbe tartozo intézkedés céljabol fényképfelvételeket
készit. A képfelvétel kizarolag a hivatalos eljarasban hasznélhato fel,

a hataskori ellenérzés soran tudomasara jutott tények alapjan intézkedést kezdeményezhet,
ha az intézkedés mas szerv feladatkorébe is tartozik,

kapcsolatot tart és egylittmiikddik a rendérséggel, a polgarérséggel és mas a kozrend
fenntartasa érdekében tevékenyked6 szervekkel,

feladata a kozteriileten folytatott — engedélyhez, hozzajarulashoz — kotott tevékenységek
(kozteriilet haszndlat, rusitds, épités, stb.) szabalyszerliségének ellendérzése, a megszegdk
feleldsségre vondsa, a jogellenes allapot jelzése, intézkedés kezdeményezése,

kozremikodik a kozrend, kozbiztonsig védelmében, a kozteriilet, az épitett és természeti
kérnyezet védelmében,

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

Mezdor:

a) Altalanos hatéskore ua., mint az osztalyvezetdnél.

b) Altalanos feleléssége ua., mint az osztalyvezetonél.
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¢) Fobb feladatok:

- terméfoldeket, term6foldon 1évo terményeket €s termékeket felszereléseket, eszkozoket,
haszonallatokat, mezdgazdasagi épitményeket, foldmérési jeleket lelkiismeretesen Oriz,

- mikodési terliletén jogosult és koteles:

- az Orzott vagyont veszélyeztetd vagy karositd cselekmény elkOvetésén tetten ért
személyt személyazonossaganak igazolasara, a jogellenes cselekmény abbahagyasara €s
a teriilet elhagyasara felszolitani,

- azt a jarmivet, amelyrdl alaposan feltételezhetd, hogy azon miikddesi teriiletrdl
szarmazo jogellenesen szerzett szallitmany van, feltartoztatni, a jarmili vezetdjét €s a
jarmiivon, illetve az abban tartézkodokat igazoltatni,

- azt a személyt, aki a nala vagy a feltartoztatott jarmilivon levé szallitmany
megszerzésének jogszerliségét nem valdsziniisiti, a legkdzelebbi rend6ri szervhez
bekisémi,

- a Karositd cselekmény elkovetésén tetten ért személytdl a jogellenesen szerzett
terményt, terméket, targyat, allatot, az elkovetéshez hasznélt eszkozt elvenni és azokat a
legkozelebbi rendéri szervnek atadni,

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

- egyuttm{kddni a rendoérséggel, polgardrseggel,

- kiilteriileten a kérnyezet- és természetvédelmi feladatok ellatasa.

Kereskedelmi és kornyvezetvédelmi tigyintézo.

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

¢) Fobb feladatok:
- A kereskedelmi tevékenység bejelentésének nyilvantartasba vétele, kiadja a

miikodési engedélyeket és vezeti a jogszabaly altal eloirt nyilvantartasokat

- Zenés, tancos rendezvények engedélyezése, nyilvantartas vezetése

- Szallashely szolgaltatas engedélyezése, nyilvantartas vezetés

- Vasar, piac, bevasarlokdzpont engedélyezés

- A beérkezett panaszbejelentéseket kivizsgalja €s intézkedik az igyben

- Igazolast ad ki az egyéni vallalkozok miikddésének idStartamarol

- Elvégzi a kereskedelmi egységek ellendrzéset

- Maganszallashelyekrol nyilvantartast vezet

- Helyszini szemlét tart

- Ellatja a jogszabalyban meghatérozott statisztikai és informatikai feladatokat.

- Zaj- és rezgésvédelmi birsagot szab ki, ha valaki a szamara megéllapitott
zajkibocsatasi hatarértéket nem tartja be.

- Helyi zaj- és rezgésvédelmi szabalyok megallapitasa és végrehajtas elrendelése.

- A 2012. évi CLXXXV. hulladékgazdalkodasrol szol6 tv. alapjan a kornyezetvédelmi
hatosag kotelezi az elhagyott hulladék tulajdonosat, ill. ha a hulladék tulajdonosanak
személye nem allapithaté meg az ingatlan tulajdonosat a hulladék elszallitasara és
artalmatlanitdsara.

- Hulladékgazdalkodassal kapcsolatos eljaras lefolytatésa.

- Szelektiv hulladékgyiijtéssel, hulladékgazdalkodassal Osszefliggd egyéb feladatok
koordinalasa.

- Veszélyes hulladékgazdalkodassal osszefiiggd feladatok végzése.

- Parlagfii-mentesitéssel és kozérdekii védekezéssel kapcsolatos feladatok ellatasa.
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- Allamigazgatasi, hatésagi hataskérébe tartozé tigyekben ellatja az elséfoki
természetvédelmi hatdsag feladatait.

Informatikai feladatkor:
Szervezeti egység: Informatika

Rendszergazda:

a) Altalanos hatéskore:
Els6dleges hataskére minden olyan intézkedés megtétele, amely biztositja az ellatandd feladatok
maradéktalan és hataridére torténd végrehajtasat.
Jogosult ¢s koteles munkakori leirdsban meghatarozott feladatkérok, hataskorok ellatisara.
Betekintesi joga van minden olyan anyagba, dokumentacioba, amely a munkavégzéshez
szlikséges, ha ezt jogszabaly nem tiltja.

b) Altalanos felelossége:

A jogszabalyi rendelkezések, a Jegyz6i UTASITAS-ok, a Polgarmesteri UTASITAS-ok, a
Polgarmesteri, Jegyz6i egyiittes UTASITAS-ok, az osztalyvezetoi utasitasok, szabalyzatok
betartdsa, a munkafeladatok maradéktalan végrehajtasa, az altala készitett adatszolgaltatasok,
jelentések hatdridore torténd elkészitése, tartalmilag és formailag helyes 6sszeallitasa.

c) Fobb feladatok:

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

- Biztositasa annak, hogy a rendszer maximalisan iizemeljen.

- Adatvédelem biztositasa /elérés, hozzaférés, jelszavak/.

- Software beszerzések.

- Software modositasok szervezése.

- Software installalasok.

- Uzemzavar elhdritasa.

- A hivatal dolgozoi részére biztositani kell a software hasznalatat.

- Ennek érdekében a rendszeres és folyamatos betanitast, kiilon vezetéi  intézkedés
nélkil.

- Mentések megszervezése, feliigyelete.

- Software karbantartas.

Informatikus:
a) Altalanos hataskore ua., mint a rendszergazdanal.
b) Altalanos felel6ssége ua., mint a rendszergazdanal.
¢) Fobb feladatok:
- Ellatja a szamitastechnikai rendszerrel kapcsolatos adminisztraciés feladatokat.
- Nyilvantartast vezet a szamitastechnikai eszk$zokr6l.

- Az elektronikus informacios rendszer biztonsagaért felel, az informacidbiztonsagi rendszer
kialakitasa ¢s fenntartisa mellett ismereteivel és hozzaallasaval néveli a szervezet
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18.

19.

20.

biztonsdgat, neveli a munkatarsakat, csokkenti a szervezet biztonsagi kitettségét a
hagyomanyos ¢és informatikai timadokkal szemben.

- Segitséget nyujt a kisebb volumenti, technikai {izemzavarok elharitasaban.

- Sziikség esetén segitséget nyujt a szoftver telepitésekben.

- A hivatal dolgozoi részére biztositani kell a megfelelé informatikai hatteret, ennek
¢rdekében a rendszeres és folyamatos betanitést kiilén vezetdi intézkedés nélkiil.

- A rendszergazdaval kozosen ellatja a mindségiranyitasi rendszerben dokumentalt

feladatokat.
- A minbségiranyitdsi rendszerrel, valamint a vevdi visszajelzésekkel kapcsolatos

¢észrevételeit jelzi a mindségligyi megbizottnak.
- Hazon beliil az informatikai eszk6z0k athelyezésével kapcsolatos faladatok ellatasa.
- Ellatja tovabba mindazokat a feladatokat, amelyekkel a rendszergazda megbizza.

A hivatali feladat — és hataskor-ellitas szabdlyai

A Hivatal az 6nkormanyzati ligyek el6készitésével és a dontések végrehajtasaval kapcsolatos

feladatot

e Onkormanyzati rendelet, s egyéb jogszabalyok,

e Onkormanyzati hatarozat,

e kiadmdanyozasi jogkor gyakorlésa,

® a polgarmester és a jegyz altal a hivatali munka szervezése és vezetése korében kiadott
utasitdsa, intézkedése alapjan lat el.

A Hivatal kozigazgatasi ligyek dontésre valo elokészitésével és végrehajtasaval kapcsolatos
feladatokat

e tOrvény vagy kormanyrendelet alapjan sajat hatdskorben, vagy
e kiadmanyozasi jogkdr gyakorldsa alapjan lat el.

Az atadott kiadmanyozasi jog tovabb nem adhatd.

A szervezeti egységek belso szabalyozasanak rendje:

A Hivatal a jelen SZMSZ alapjan miikodik.
A Hivatal szervezetével, miikodésével kapcsolatos részletes szabélyokat a hivatal vezetdje

allapitja meg.

Az értekezletek rendje:

A jegyz0 rendszeresen vezetéi értekezletet tart, melynek keretében attekinti az egyes aktualis
feladatokat, tovabba a képviselo-testiilet napirendjén szerepld elSterjesztések elokészitésének,
ellendrzésének és a hatarozatok végrehajtisanak érvényesiilését.

A vezet6i értekezlet idépontjat, napirendi pontjait, valamint a résztvevéit a jegyz6 allapitja meg.
A Hivatal vezetése évente legalabb egy alkalommal hivatali (apparatusi) értekezletet tart.
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Az értekezletek célja a Hivatal ¢s a szervezeti egységek munkajanak attekintése, értékelése, a
feladatok meghatérozasa, az informaciok kolesénos atadasa, tajékoztatds adésa az egyeb
férumokon hozott dontésekrol.

21. Szervezeti kapcsolatok és koordinacié:

A belsé szervezeti egységek vezetéi, a hivatali tigyintézOk, valamint a Hivatal munkatarsai
egymassal, valamint az &nkormanyzati intézményekkel, gazdasagi tarsasigokkal a Hivatal
onkormdnyzati  és  kozigazgatdsi  feladatainak  elldtasival  kapcsolatos, szokdsos
munkafolyamatokban kézvetleniil miikédnek egyiitt.

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

e aszervezeti egységen belill a vezetok (kozos felettes),
* szervezeti egysegek kozott a jegyz6 végzi el a sziikséges koordinaciot.

A koordindci6 dltalaban a vezetoi értekezleten torténik, sziikség esetén kozvetleniil az érintettek
kozott. A Hivatal szervezeti egységeinek vezetdi, az intézkedéseik keretében felelésck a mas

osztalyvezetok, testilleti és kiils6 szerveket érinté tdjékoztatds megadasaért, a veliik vald
sziikséges koordinacio kezdeményezéséért.

22. A hivatal miikodésével kapcsolatos egyéb feladatok:

1. A munkaltatdi jogok gvakorlasa:

A hivatal dolgozéi tekintetében a munkaéltatéi jogokat a jegyz6 az alabbiak szerint gyakorolja:
— Az Motv. értelmében gyakorolja a munkaltatdi jogokat a koztisztviseldk tekintetében.
— A kinevezéshez, vezetéi megbizashoz, vezetdi megbizas visszavonasahoz, felmentéshez
Jutalmazashoz, bérezéshez — a polgarmester altal meghatarozott koérben — a polgarmester

egyetértese sziikséges (elozetes irasbeli igényére tekintettel 1asd: 4. sz. melléklet).

— Engedélyezi a szervezeti egység vezetSinek évi rendes szabadsiga kiaddsat, a
szabadsagolasi Utemterv szerint.

— Dont a koztisztvisel6 kinevezésérdl, javadalmazasardl, jutalmazasarél, kitiintetésre térténd
felterjesztésrol, a fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésérél, az anyagi és fegyelmi
felelosségre vondsarol.

2. A helvettesités szabalyozasa:

- A jegyz0 akadalyoztatdsa, tavolléte — ideértve a vezetdi pozicio hirtelen betdltetlenné
valasat is - esetén az aljegyzo teljes jogkorben gyakorolja a jegyzé hataskoreit. A jegyzo
¢s az aljegyz8 egyiittes akadalyoztatdsa esetén a Titkdrsdgvezetd teljes jogkdrben
gyakorolja a jegyz6 hatdskoreit. Amennyiben a Titkarsagvezetd is akadalyoztatva van,
gy az Uzemeltetési Osztaly vezetdje teljes jogkdrben gyakorolja a jegyz6 hatéaskoreit.

A helyettesités korében tett intézkedéseirdl az akadalyoztatds megszimését kovetden
haladéktalanul, kozvetleniil koteles a jegyzének részletesen beszamolni.
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- A gazdasagi vezeté akadalyoztatdsa, tavolléte — ideértve a vezetdi pozicid hirtelen
betdltetlenné valasat is - esetén a jegyzd teljes jogkdrben gyakorolja a gazdasagi vezetd
hataskoreit. A gazdasagi vezetd és a jegyzO egyiittes akaddlyoztatisa esetén az
Uzemeltetési osztalyvezetd teljes jogkorben gyakorolja a gazdasagi vezetd hatiskoreit.

- A szervezeti egységek vezetdi tesznek javaslatot a helyettes személyére. A helyettesitd
dolgozo személyét a jegyz6 allapitja meg.

- A dolgozok munkakoéri leirdsukban vagy az osztaly helyettesitési rendjében foglaltak
szerint helyettesitik egymast.

3. A hivatal kiadmanvozasi rendie:

— A polgérmester a hataskorébe tartozo tigyekben szabalyozza a kiadmanyozas rendjét.
— Altalanos kiadményozési jogkorrel rendelkezik a jegyzo, akadalyoztatasa esetén az aljegyz6,
titkarsagvezetd, akik a jegyz6t (kiilon-kiilon) helyettesitik.

A jegyz6 az iranyitasi szakteriiletiikre kiterjeden kiadmanyozasi jogkdrrel ruhédzza fel a szervezeti
egységek vezetdit.

23. Vagyonnyilatkozat tételre kitelezett koztisztvisel6k:

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol szolo 2007. évi CLIL torvény 4. §-dnak a)
pontja alapjan a Polgarmesteri Hivatalban az alabbi munkakérokben foglalkoztatott kdztisztviselk
kotelesek vagyonnyilatkozat tételre:

Munkakér Esedékesség
o Jegyzd kétévenként
o Aljegyz6 kétévenként
e Osztalyvezet6 kétévenként
e Ado lgyintéz6 kétévenként
e Anyakényvvezetd, protokoll ligyintézd otévenként
e Belso ellenor kétévenként
e Beruhazasi ligyintézo kétévenként
o Uzemeltetési {igyintéz6 kétévenként
e Epitett kornyezet alakitaséval és védelmével

kapcsolatos feladatokat ellato ligyintézé kétévenkeént
e Kozigazgatasi hatdsagi tigyintézd Otévenként
e Hagyatéki ligyintézo Otévenként
e Kornyezetvédelmi tigyintézo Otévenkeént
o Kozbeszerzési ligyintézod évente
e Birtokvédelmi iigyintéz6 6tévenként
e Palyazati referens kétévenként
e Jogireferens kétévenként
e Kozbiztonsagi és honvédelmi referens kétévenként
e Kozteriilet-feliigyeld kétévenként
e Szocidlis igyintézo otévenként
e Oktatasi ligyintéz6 otévenként
e Vagyongazdalkodasi ligyintéz0 kétevenként
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e Az ellenjegyzés ¢€s érvényesités rendjérdl szolo, a

mindenkori hatdlyos jegyzoi utasitasban felsorolt

tgyintézok kétévenként
e A polgérmester altal a banki aldiras bejelentd

kartonon banki aldirasra felhatalmazott ligyintézok kétévenként

Vecsés, 2026. januar 27.

-

+
Szlahé Csaba ™ Mohainé Jakab Aniké
polgarmester jegyzo

V.
ZARO RENDELKEZESEK

A Vecsési Polgarmesteri Hivatal Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzatat a KépviselO-testiilet a

5/2026. (1.27.) hatarozataval hagyta jova.
A Szervezeti és Mukodési Szabalyzat 2026. februar 01. napjan 1ép hatalyba.

Vecsés, 2026. februar 01.

Szlah6 Csaba " =~
polgarmester— G
Mellékletek

1. sz. melléklet: Intézményi cimlista
2. sz. melléklet: Szervezeti abra

3. sz. melléklet: Gazdasagi szervezettel nem rendelkez6 kdltségvetési szervekkel megallapodas

4. sz. melléklet: A polgdrmester egyetértési joga
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Intézményvi cimlista

Gazdasagi szervezettel rendelkezd intézménvyek:

Vecsési Polgarmesteri Hivatal

Vecsési Egészségiigyi Szolgalat
telephelyet:

Vecsési Mentoallomas és Alapellatasi Kozpont

Gyermek haziorvosi rendel6 és Védonoi Szolgéalat 2220 Vecsés, Eotvds utca 32.

2220 Vecsés, Szent Istvan tér 1.

2220 Vecsés, Telepi u. 68.

Gazdasdagi szervezettel nem rendelkezd koltséevetési intézménvek:

Vecsési Falusi Nemzetiségi Ovoda

Vecsési Mosolyorszag Ovoda

Balint Agnes Ovoda
Vecsési Tiindérkert Ovoda
Bélint Agnes Kulturalis Kézpont

Roder Imre Varosi Kényvtar

Vecsés s Kormnyéke Csalad- és
Gyermekjoléti Szolgalat és Kozpont
Gondozasi Kézpont

Semmelweis Boles6de Intézményei
telephelyei:

Tipegdk Bolcsode

Mocorgo6 Bolcséde

Oktatasi Intézmények Kozponti Konyhaja

2220 Vecseés, F6 u. 83,

2220 Vecsés, Kisfaludy u. 13-15.
2220 Vecsés, Tompa u. 25.

2220 Vecsés, Toldy F. u. 31.
2220 Vecsés, Halmy J. tér 1/a.
2220 Vecsés, Telepi ut 43.

2220 Vecsés, Jokai u. 10.

2220 Vecsés, Telepi Ut 43.

2220 Vecsés, Vagohid utca 9.
2220 Vecsés, Jokai u. 8.

2220 Vecsés, Maria u. 1.

2220 Vecsés, Damjanich u. 38/A.

2220 Vecsés, Damjanich u. 38.

2220 Vecsés, Tinodi u. 22.

1. sz. melléklet

Tel: 29/ 352-000

Tel: 29/ 551-450

2220 Vecsés, Dozsa Gyorgy ut 50.

Tel: 29/350-310
Tel: 29/ 350-554
Tel: 29/ 352-433
Tel: 29/350-147
Tel: 29/ 350-514
Tel: 29/ 350-279

Tel: 29/354-391

Tel: 29/350-294

Tel: 29/ 350-267
Tel: 29/350-139

Tel: 29/ 350-437
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3. sz. melléklet

MEGALLAPODAS

Vecsési Polgarmesteri Hivatal, mint gazdasagi szervezettel rendelkezd, illetve a
(Intézmény neve) gazdasagi szervezettel nem rendelkezo6 koltségvetési szerv
kozott a

Gazdalkodassal kapcsolatos munkamegosztas
és felelosségvallalas rendjérol

Ezen megallapodas létrejott egyrészr6l a Vecsési Polgarmesteri Hivatal, mint gazdasagi
szervezettel rendelkezé koltségvetési szerv (képviseli: Mohainé Jakab Aniké jegyzo),

mas részrol a (Intézmény neve)
gazdasagi szervezettel nem rendelkezé (képviseli: (Intézményvezetd neve) intézmeényvezetd)

kozott az alabbiak szerint:
1.) A munkamegosztas és felelosségvallalas szabalyai

A munkamegosztasi megallapodast megalapozoé alapvetd jogszabalyok:

e az dllamhaztartasrol szo16 2011. évi CXCV. térvény (a tovabbiakban: Aht.),

e az allamhdaztartasrdl szolo térvény végrehajtisarol szolo 368/2011. (XI1.31.) Korm.
rendelet (a tovabbiakban: Avr.),

e aszamvitelr6l sz616 2000. évi C. torvény (a tovabbiakban: Sztv.),

e az 4llamhaztartas szamvitelérol szolo 4/2013. (1.11.) Korm.rendelet,

e a kormanyzati funkciok és allamhdaztartasi szakagazatok osztalyozasi rendjérél szo6ld
15/2019. (XI1I. 7.) PM rendelet,

e az Oonkormanyzat targyévi koltségvetési rendelete.

Az gazdasagi szervezettel rendelkezd intézmény és a gazdasagi szervezettel nem rendelkezd
intézmény kézotti megéllapodas az alabbi feladatokra vonatkozik:

- munkamegosztas altalanos szabalyai

- gazdalkodas szabalyozasa

- gazdalkodasi feladatok ellatasaért valo felel6sség megosztasa

- kotelezettségvallalas, szakmai teljesités, érvényesités, ellenjegyzés és utalvanyozas
- szamvitel

- analitikus nyilvantartas

- informaciodramlas

- informdcio szolgaltatas

- beszamolas

- mukdodtetés, targyi eszkoz felajitas, beruhazas és vagyonkezelés.
- bels6 kontrollrendszer €s a belsd ellendrzés

2.) A munkamegosztas altalanos szabalyai

Az Avr. 9. § (1) bekezdésében meghatdrozott gazdalkodasi feladatok, valamint a
kotelezettségvallalds, ellenjegyzés, teljesités igazolasa, érvényesités, utalvanyozas
gyakorlasanak, valamint az egyéb gazdalkodasi feladatok koziil
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a. A Polgarmesteri Hivatal latja el

a koltségvetés tervezésével, elbiranyzatok modositasaval, atcsoportositasival és
szabalyszerli  felhasznalasanak  végrehajtasaval  kapcsolatos  feladatokat  jelen
megallapodéasban szabélyozottak szerint;

a finanszirozasi, a gazdasagi adatszolgaltatasi, konyvvezetési, pénziigyi és beszamolasi
feladatokat;

az intézmény vezetbje vagy az altala kijelolt személy altal vallalt kotelezettségek
ellenjegyzését, a kitelezettségvallalasok nyilvantartasat;

az intézmény vezetbje vagy az altala kijellt személy altal utalvanyozott kifizetések
érvényesitését, a kifizetések pénziigyi teljesitését;

az altalanos forgalmi adoval kapcsolatos megallapitasi- és bevallasi, és megfizetési
feladatokat;

a Pénzkezelési Szabalyzatban meghatarozott egyes feladatokat;

a bérszamfejtési feladatokat

b. Az intézmény latja el

a koltségvetés tervezésével, eloiranyzatok modositasaval, atcsoportositasdval és
szabalyszerli  felhasznaldsanak  végrehajtasaval  kapcsolatos — feladatokat  jelen
megallapodéasban szabalyozottak szerint;

az Uzemeltetési feladatait;

a haszndlatban 1év6 vagyon hasznalataval és védelmével 6sszefiiggd feladatokat;

az éves koltségvetésében biztositott eldiranyzatok tekintetében a kotelezettségvallalasi,
teljesitésigazolasi, utalvanyozasi feladatokat;

a Pénzkezelési Szabalyzatban meghatarozott egyes feladatokat.

c. Az Avr. 7. § (1) bekezdése alapjin a gazdasigi szervezettel nem rendelkezé
intézmény

az. alapfeladatai ellatdsat szolgaldé személyi juttatasokkal és az azokhoz kapcsolodo
jarulékok és egyéb kozterhek eldiranyzataival minden esetben,

egyéb eléiranyzatokkal e munkamegosztasi megallapodasban foglaltakrol fliggden
rendelkezik.

d. A Polgarmesteri Hivatal és az intézmény a gazdalkodasi jogkorok ellatasaval,
szamvitellel, az informacioszolgaltatassal, beszamolassal, analitikus nyilvantartasok
vezetésével, bérszamfejtési feladatokkal kapcsolatos feladatainak ellatasat e megallapodas
szabalyai szerint kotelesek ellatni, figyelembe véve a Polgarmesteri Hivatal altal elkészitett
és megismerésre és kiegészitésre atadott pénziligyi- €s szamviteli szabalyzatokban rogzitett,
kiilonos tekintettel a belsé kontrollrendszer szabalyozasara.

e. Az intézmény szakmai O6nallosagat a feladatmegosztds rendje nem érinti. Ennek
értelmében e megallapodas kizardlag a meghatarozott gazdalkodasi feladatok ellatasara
vonatkoztathato.



3.) A gazdalkodas szabalyozasa

a. A gazdasagi szervezettel nem rendelkezo intézmény koteles elkésziteni

a beszerzesek lebonyolitadsaval kapcsolatos eljarasrendet,

a belfoldi és kulfoldi kikiildetések elrendelésével és lebonyolitasaval, elszamolasaval
kapcsolatos kérdéseket,

az anyag- €s eszkOzgazdalkodas szamviteli politikaban nem szabalyozott kérdéseit,

a reprezentacios kiadasok felosztasat, azok teljesitésének és elszamolasanak szabalyait,

a gépjarmitvek igénybevételének és hasznalatanak rendjét,

a vezetékes és mobiltelefonok hasznalatat, és

a kozérdekt adatok megismerésére iranyulé kérelmek intézésének, tovabba a kotelezen
kozzéteendd adatok nyilvanossagra hozatalanak rendjét meghatarozo belsé szabalyzatokat.
a belso kontrollrendszer szabalyozasat.

b. A Polgarmesteri Hivatal altal kiadott és megismert szabidlyzatok alapjian a
gazdasagi szervezettel nem rendelkezé intézmény koteles kiegésziteni

a szamviteli politikat,

az eszk6z0k- €s forrasok értékelési szabalyzatat,
a leltarozasi szabalyzatot,

pénzkezelési szabalyzatot,

a szamlarendet,

a selejtezési szabalyzatot,

a gazdalkodasi szabalyzatot,

az 6nkoltség szadmitasi szabalyzatot.

¢. A szabdlyzatok elkészitése, aktualizalasa és hatalyba lépése

a szabalyzatokat ugy kell elkésziteni és aktualizalni, hogy azok nem tartalmazhatnak a jelen
megallapodassal ellentétes szabalyozast;

a szabdlyzatokat ugy kell elkésziteni, illetve aktualizalni, hogy azok mindkét intézmény
részérél megismerhetdek és alkalmazhatoak legyenek;

a szabalyzatokat folyamatosan, a jogszabalyi valtozasoknak megfelelden aktualizalni kell;

a feliilvizsgalt, aktualizalt szabalyzatokat olyan iddponttal kell hatalyba 1éptetni, hogy azok
tartalma az érintettek részérdl a hatalyba 1épés napjan ismert €s alkalmazhato legyen.

4.) A gazdilkodasi feladatok ellatasaért valé felel6sség megosztasa

a. Az intézmény vezetdje felelés az altala ellatott gazdéalkodasi részfeladatok
végrehajtasaért, az  adatszolgaltatasok megbizhatosagaért, a mindenkori
koltségvetési eldirdnyzatok betartdsaért, a kotelezettségvallalasok szabdlyszer(i
elékészitéséért, a hatékonysag, gazdasagossag és eredményesség megvalositasiért.



b. Az intézmények vezetdi a munkamegosztdsi megallapoddsban meghatarozott
feladatok szerint felel6sek azok végrehajtdsanak megszervezéséért, a jogkdriikbe
tartozé feladatok eldirasszerli végrehajtasdért, a mindenkori kéltségvetési
eléiranyzatok betartasanak ellenérzéséért.

¢. A gazdalkodés szabalyszerii végrehajtasa az intézmény vezetdjének feleldssége.

d. A Polgarmesteri Hivatal vezetdje vagy irasbeli megbizdsa alapjan megbizottja
jogosult e megallapodas alapjan az intézmény feladatiul megjeldlt kérdésekben a
Jogszabalyi elbirasok érvényre juttatdsa érdekében eljarni és az intézmény
gazdalkodasi tevékenységét ellenorizni. E korben jogosult a fenntartonal a személyi
jellegli juttatdsok és a sajat hataskorébe utalt beszerzési eldiranyzatok feletti
rendelkezési jogosultsag visszavondsat, illetve korldtozasat kezdeményezni.

A tervezés tekintetében:

- A Polgarmesteri Hivatal a gazdasagi szervezettel nem rendelkezé rendelkezésére
bocsatja azokat a dokumentumokat, informéciokat, amelyek alapjan a gazdasagi
szervezettel nem rendelkez6 intézmény elkésziti:

- a sajat koltségvetési tervjavaslatat, a koltségvetési rendelet-tervezet 6sszeallitiséhoz,

illetve,

- az Onkormanyzat koltségvetési rendeletében a gazdasagi szervezettel nem rendelkez6
intézmeny részére jovahagyott (kiemelt és egyéb rogzitett) eldiranyzatok szerint a sajat
részletes — elemi — kdltségvetését.

- A Polgarmesteri Hivatal elkésziti a koltségvetési tervgarnitura kitoltéséhez szikséges
Osszesitését €s gondoskodik az intézményi koltségvetés jogszabalyban rdgzitett

hatérid6ig valé tovabbitasarol a MAK felé.

Az eldiranyzat-felhasznalas tekintetében:

Az elOiranyzat-felhasznélasrol a gazdasagi szervezettel nem rendelkezé koltségvetési szerv
sajat maga gondoskodik az alabbi kivétellel:

- azingatlanok felujitasa, meghatarozott nyari feldjitasi munkak.
Az el6iranyzat-felhasznalasrél a gazdasagi szervezettel nem rendelkezé koltségvetési szerv a
Polgarmesteri Hivatal bevonasaval gondoskodik:

- gépek, berendezések atalanydijas karbantartason feliili rendkiviili karbantartasa,

felujitasa
- intézményiizemeltetéshez kapcsolddo koziizemi szolgaltatas dijai.

Eléiranvzat médositas tekintetében:

A gazdasagi szervezettel rendelkez6 intézmény kérésére az intézmény kiemelt eldiranyzatainak
(személyi jelleg kiadasok, a munkaadokat terhelé jarulékok, dologi jelleglh kiaddsok)
modositasara az alabbiak szerint kertlhet sor:

- Az mtézmeény vezetdje frasban kezdeményezi sajat intézménye kiemelt elbiranyzatanak
(eléiranyzatainak) megvaltoztatasat.



A kérelemnek tartalmaznia kell az el6iranyzat valtoztatdsi igény indoklésat szakmai és/vagy
pénziigyi szempontbol.

- A Polgarmesteri Hivatal az intézmény potelSiranyzat iranti kérését tovabbitja az
Onkormanyzat Képvisel-testiilete felé, aki dont az eléiranyzat modositas engedélyezésérol.

Az intézmény sajat bevétele, ill. tobbletteljesitése terhére az eldiranyzat mddositast a Pénziigyi
Osztaly kozremiikodésével sajat hatdskorben megteheti.

A jovahagyott kiemelt eldirdnyzatokon beliil az intézmény sajat hataskorben jir el az
eléiranyzat modositas kérdésében.

A pénzkezelés tekintetében:

- A Polgarmesteri Hivatal Pénziigyi Osztalya latja el a bankszamldn keresztiil bonyolodd
feladatokat.

- Az intézmény készpénzforgalmat sajat maga bonyolitja eldleg lekérésével.
Ellatmanypénztarral rendelkezik kiilon szabalyozott felhasznalassal. Az ellatmanypénztar
teltoltésére az ellatmany kezelésére vonatkozd szabalyozast az intézmény sajat hataskdrében
alkotja meg, a Polgarmesteri Hivatal pénziigyi - szamviteli szabalyozasahoz kapcsolodéan.

- Ellatmanyt, illetve vasarlasi el6leget a Pénziigyi Osztdlyon leadott allandé meghatalmazas

alapjan megnevezett személy veheti fel, aki az intézmény dolgozoja.
Elszamolas a szamla alaki ¢és tartalmi kovetelményeinek megfelelden meghatéarozott pénztari

napon torténik.

- A pénzmozgasok igazolasara az intézmények mdsolati példanyt kapnak /kiadasi és
bevételi pénztarbizonylat/

3.) Kotelezettségvallalas, szakmai teljesités, érvényesités, ellenjegyzés és utalvanyozis

A penzgazdalkodassal kapcsolatos jogkorok gyakorlasi rendje az alabbiak szerint
alakul:

a.) Kotelezettségvallalas:

Kotelezettséget a gazdasagi szervezettel nem rendelkezd szerv nevében az intézmény
koltségvetesében szerepld kiemelt elSiranyzatok erejéig az intézmény vezetdje vagy az éltala
megbizott személy vallalhat. A leggyakrabban el6forduld kotelezettségvallalasi formak:

- alkalmazasi okirat
- megrendelés
- vallalkozasi, szolgéltatasi szerzOdés.

Az ingatlanok felujitasira nem, azok meghatarozott nyari karbantartasara, valamint a gépek,
berendezések atalanydijas karbantartdson felilli rendkiviili karbantartdsara, feltjitdsara a
Polgarmesteri Hivatal szakmai bevonasaval véllalhat kotelezettséget.



b.) Szakmai teljesités:

A teljesités igazolasa a kiadas utalvanyozésa el6tt torténik. A szakmai teljesités igazolasa
soran ellendrizni és szakmailag igazolni kell a kiadasok teljesitésének jogossagat,

0sszegszeriiséget.
Szakmai teljesités igazolasat a gazdasagi szervezettel nem rendelkezd szerv nevében az

intézmény vezetdje vagy az altala megbizott személy végezheti.

Az ingatlanok felujitdsdra vonatkozoé szakmai teljesités igazolasat a Polgirmesteri
Hivatal végzi.

c.) Ervényesités:

Az ¢rvényesités feladatait a Polgarmesteri Hivatal Osszevontan, a sajat intézményi

feladataival egyltt latja el.

A pénzgazdalkodasi jogkOér pontos gyakorlasa érdekében a gazdasagi szervezettel
rendelkez6 intézmény koteles a kiadasok ¢s a bevételek érvényesitéséhez szikséges
dokumentumokat megfelelé idében rendelkezésre bocsatani.

A Polgarmesteri Hivatal az intézmény részére az érvényesitést a pénzmozgas igényének
megfeleld slirgdsséggel koteles elvégezni.

d.) Ellenjegyzés:

A megrendelésekhez kapcsolodo ellenjegyzési feladatot a Polgdrmesteri Hivatal szintén
Osszevontan végzi, az Uzemeltetési osztalyon, vagy a Vagyongazdalkodasi osztalyon keresztiil.
Az utalasokndl az ellenjegyzést a Pénziigyi Osztaly végzi.

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

e.) Utalvanyozas:

Az utalvanyozas a kiadasok vagy bevételek teljesitésének elrendelése. Az egyes kifizetések
utalvanyozasdra az gazdasagi szervezettel rendelkez$ intézmény vezetbje, vagy az éaltala

megbizott személy jogosult.
Az utalvanyozo fegyelmileg felelés a fedezet meglétéért, a szabalyszerliség betartasaért.

Utalvanyozasra csak az érvényesités utan keriilhet sor.

Specialis szabalyok

Péalyazati forrasbol torténd felhasznalds esetén, ha az elkilonitett nyilvantartas a palyazat
feltétele, akkor a Polgarmesteri Hivatal és az intézmény a meghatarozott gazdalkodasi feladatok
ellatasara vonatkozdan kiilon koteles meghatarozni a gazdalkodasi jogkoroket



6.) Szamvitel

A szamvitel keretén beliil a Polgarmesteri Hivatal Osszevontan latja el a konyvelési
feladatokat, 0sszevontan allapitja meg az intézmények szamviteli rendjét.

- Foékonyvi konyvelés: Az 4allamhaztartas szamvitelérdl szolé 4/2013. (L.11) Korm.
rendelet elbirdsainak megfelelden a konyvvezetési feladatok ellatasa a Polgérmesteri
Hivatal feladata, mely feladatot az ASP program alkalmazéasaval végzi.

Az intézmény a szamvitel bizonylatait a Polgarmesteri Hivatal 4ltal meghatarozott médon
¢s id6pontig biztositja. E szerint az elszdmoldsra atadott bizonylaton pontosan fel kell
tintetni a kiadas és bevételjogcimeihez tartozo valamennyi adatot, és azok pontos
meghatarozasat.

7.) Analitikus nyilvantartas

Az analitikus nyilvantartasoknak kell biztositaniuk mindazokat az adatokat, informéaciokat,
amelyek szilkségesek a kiilonbozé adatszolgéltatasokhoz, a testiiletek és a helyi vezetés
folyamatos informaltsagahoz.

- A Polgdrmesteri Hivatalndl torténik az alabbi analitikus nyilvantartasok vezetése:

- immaterialis javak

—  ingatlanok

- gépek, berendezések, felszerelések

—  jarmiivek

- készletek

-~ pénziigyi elszamolasok

- szallitok

—  bérnyilvantartas, fizetési eléleg nyilvantartas (ezek felhasznalasat

folyamatosan egyezteti az intézményekkel).

Az eszk6zok leltarozasat mennyiségi felvétellel kell végrehajtani, a leltarozasi
szabalyzatnak megfelelGen.

- Az intézményben vezetik az alabbi analitikus nyilvantartasokat:

- Atvett eszkdzok nyilvantartésa:

- ellatmanyok nyilvantartdsa

- apénztarbol egyéb elszamolasra kiadott el6legek nyilvantartasa

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

- Konyvtari dllomany nyilvantartasa

- Havi jelentések elkészitése: valtozobér, tavolmaradas jelentés a MAK felé./ az
adatalloméanyt havonta megkapja az intézmény/.

- Munkaiigyi nyilvantartasok vezetése, intézményi létszamnyilvantartas.

- megrendelések nyilvantartasa

o A feladat ellatdsat a gazdalkodasi jogkorok gyakorlasara, az ésszertiségi
szempontokra, tovabba a mérleg leltari alatamasztisanak valosagnak megfeleld és teljes
korlt biztositasra figyelemmel kell megszervezni. A kialakitott rendszer egyik
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legfontosabb alapeleme, hogy oda kell telepiteni a feladatot, ahol az informaci6
keletkezik, illetve ahol a legkedvezobb feltételek mellett végezhets.

o Az analitikus nyilvantartasok vezetésének rendje:

- az immaterialis javak és targyi eszk6zok analitikus nyilvantartasanak vezetése a
Polgarmesteri Hivatal feladata,

- a szemé€lyi hasznalatra kiadott és leltari korzetenként nyilvéantartott eszkdzok
nyilvantartasanak vezetése az intézmény feladata,

- akészletek (élelmiszer, egyéb) nyilvantartasanak vezetése az intézmény feladata,

- a kotelezettségvallalasok, valamint a szerzédések nyilvantartasanak vezetése és
azok egyeztetése az intézmény és a Polgarmesteri Hivatal kozos feladata,

- alétszam-, munkaiigyi és bémyilvantartas az intézmény feladata,

— az eléiranyzat valtozdsok nyilvantartdsanak vezetése és azok egyeztetése az
intézmény és a Polgarmesteri Hivatal k6zos feladata,

- akilonbdz6, nem a Magyar Allamkincstar altal megallapitott adok bevallasanak
elkészitése és elszdmolasa az Allami Adohatosag felé a Polgarmesteri Hivatal
feladata.

. A feladatalapi finanszirozas alapjaul szolgalé nyilvantartdsok vezetése az
intézmény feladata a vonatkozo eléirdsok figyelembevételével, az errél késziilt
adatszolgaltatast a Polgarmesteri Hivatal felé az intézmény vezetje biztositja a Hivatal
altal kért adattartalommal.

. Az intézmény leltaranak elkészitését a Polgarmesteri Hivatal végzi.

8.) Informacioaramlas

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

Az informdcidkat id6ben, teljeskdriien, a valdsagnak megfeleléen, a szimviteli
szabalyokkal €s a statisztikai rendszerrel valé tartalmi egyezdséggel kell elkésziteni és
tovabbitani a felhasznalo részére.

9.) Informacio szolgaltatas

A kulonbozd szintli jogszabalyokban eldirt informacio szolgaltatdsi kotelezettség
teljesitése, az informdci6 tovabbitasat megel6z0 adategyeztetés, adatgyfijtés a gazdasagi
szervezettel rendelkez6 Polgarmesteri Hivatal feladata.

Az intézmény azonban koteles a nyilvantartasai alapjan az adatokat a Polgarmesteri Hivatal
rendelkezésére bocsatani.

A pénziigyi jellegii informacio szolgaltatds fobb teriiletei:

- koltségvetési terv
- havi és éves beszamolo

Ezen informaciok teljes kortiségéért, valodisagaért a Polgarmesteri Hivatal a felelés.
10.) Beszamolé (koltségvetési)
- A szakmai ismertetését, illetve az elvégzett feladat ismertetését az intézmény
koteles elkésziteni.

- A szamszaki részt meg indoklo, ill. a pénziigyi teljesitésrdl szolo tajékoztatot az
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intézmény és a Polgarmesteri Hivatal egymassal egyiittmiikodve késziti el.
11.) Miikodtetés, targyi eszkoz felujitas, beruhazas és vagyonkezelés

a./ Az intézmény mikodtetési feladatai kozll az intézmény ldtja el az alabbiakat:
- gondoskodik a munkaerd foglalkoztatasardl, szervezi, iranyitja
foglalkoztatottak munkajat,
- gondoskodik az intézmény tizemeltetésén beliil a
tevékenysége ellatasdhoz sziikséges irodaszer, nyomtatvany,
sokszorositas anyagok, kényvek, folyoiratok, egyéb informacidhordozok,
szamitastechnikai anyagok beszerzése, a folyamatos intézményi miikodést
biztositd — kozvetlen felhasznalasra keriilo- készletek beszerzése, egyéb
szakmai készletbeszerzések,
- gondoskodik az intézmény altal beszerzett vagyontargyak folyamatos
karbantartasarol.
- minden mikodést biztosito, azzal kapcsolatos szerzddések megkotésérdl, valamint
a megrendelésekrol gondoskodik.

b/ A targyi eszkoz felujitas, beruhdzasi feladatai kozill a gazdasagi szervezettel nem
rendelkezé intézmény  kotelessége, hogy jelezze, mely vagyontargy, s milyen mértékii
felujitasra szorul.

Az ingatlanfeltjitasi munkak elvégeztetése a Polgarmesteri Hivatal feladata.

¢/ Az intézmény vagyonkezelési, vagyonhasznositdsi (eseti bérbeadas) joga addig terjed,
ameddig a fenntart6 Onkormanyzat az intézmény Alapito Okiratdban ¢és a
vagyongazdalkodasrdl sz616 rendeletében meghatarozta.

12) A belsé kontrollrendszer és a belsé ellendrzés

A Polgarmesteri Hivatal jegyzoje és a gazdasagi szervezettel nem rendelkezé koltségvetési
intézmény vezetéje az altala vezetett koltségvetési szerv vonatkozdsaban koteles a belsd
kontrollrendszer keretében kialakitani, miikodtetni és fejleszteni a kontrollkdrmyezetet, a
kockazatkezelési rendszert, a kontrolltevékenységeket, az informacié és kommunikacios
rendszert, tovabba a nyomon kdvetési rendszert.

A bels6 kontrollrendszer kialakitasanal figyelembe kell venni a koltségvetési szervek belsd
kontrollrendszerérél ¢s belsé ellenérzésérdl szold6 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet
el6irasait, tovdbba az allamhaztartasért felelds miniszter altal kozzétett modszertani
utmutatdkban leirtakat.

Az intézmény vezet6je a koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérél és belsd
ellen6rzésérol szo16 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 1. mellékletében meghatarozottakkal
Osszhangban koteles irasban értékelni a kialakitott kontrollrendszer mindségét, melyrdél a
Polgarmesteri Hivatalt is tajékoztatja.

A Polgarmesteri Hivatal és a gazdasagi szervezettel nem rendelkez6 koltségvetési intézmény
belsé ellendrzését a Polgarmesteri Hivatalnal megbizott bels6 ellendr végzi. Belsé ellendrzésre
a kockazatelemzéssel alatamasztott éves belsé ellenérzési tervben meghatarozottak szerint
keriil sor. A belsé ellendrzés lefolytatasanak rendjét a belsé ellendrzési vezetd altal jovahagyott
belsé ellendrzési kézikonyv tartalmazza.



A gazdasagi szervezettel nem rendelkez6 koltségvetési intézmény vezetdje részt vesz a belsd
ellen6rzés értékeléséro] készild éves beszamolo elkészitésében, amit a Polgarmesteri Hivatal

készit el.

Vecses, 20... ..o,

gazdasagi szervezettel rendelkez6 gazdasagi szervezettel nem rendelkezé
intézmény intézmény

polgarmester
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4. sz. melléklet

Feljegyzés

Az egyetértési jog gyakorlasarol

Alulirott Szlaho Csaba polgarmester a Polgarmesteri Hivatal dolgozéi vonatkozdsaban
egvetértési jogomat a koztisztviselok alabbi iigveiben kivanom gyakorolni:

Kinevezés,

Felmentés,

Vezet6i megbizas adasa,
Vezetd1 megbizas visszavonasa,
Bérezés,

Jutalmazas,

Fegyelmi.

VVVYVVVYY

Vecsés, 2026. januar 27.

Szlah6 Csaba
polgarmester



1. sz. fiiggelék

A Hivatal altal ellatandé alaptevékenységeket meghatirozoé legfontosabb
jogszabalyok:

2011. 4prilis 25. Magyarorszag Alaptérvénye;

2011. évi CLXXXIX. torvény Magyarorszag helyi énkormanyzatairol;

1991. évi XX. torvény a helyi 6nkorményzatok és szerveik, a koztarsasagi megbizottak,
valamint egyes centrélis alarendeltségli szervek feladat- és hataskoreirdl;

2013. évi V. torvény a Polgari Torvénykonyvrol;

2016. evi CXXX. torvény a polgari perrendtartasrol;

2012. évi C. torvény a Biintetd Toérvénykonyvrol;

2017. évi XC. torvény a biintetdeljarasrol;

2012. évi IL. torvény a szabalysértésekrol, a szabélysértési eljarasrol és a szabalysértési
nyilvantartasi rendszerr6l;

2012. évi L. térvény a munka térvénykonyvérdl;

2011. evi CXCIX. torvény a kbzszolgalati tisztviselokrol;

1992. évi XXXIIL térvény a kozalkalmazottak jogallasarol;

2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol (tovabbiakban: Aht.);

368/2011. (XIL. 31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrol sz616 torvény végrehajtasarol
(tovabbiakban: Avr.);

370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet a koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belsé
ellenérzésérol;

2013. evi XXXVI. torvény a valasztasi eljarasrol;

2016. evi CL. térvény az altalanos kozigazgatési rendtartasrol;

1994. evi LIII torvény a birosagi végrehajtasrol;

2000. evi C. térvény a szamvitelrdl;

1990. évi XCIIIL. torvény az illetékekrol;

2017. evi CL. térvény az addzas rendjérdl;

1990. évi C. térvény a helyi adokrol;

2007. évi CLXXXI. torvény a kozpénzekbol nyujtott timogatasok atlathatosagarol;

1995. evi CXVIL térvény a személyi jovedelemadorol;

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

2011. évi CXIL. torvény az informacios onrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol;
1995. évi LXVI. torvény a kdzokiratokrol, a kozlevéltarakrdl és a magéanlevéltari anyag
védelmérol;

1992. evi LXVI. toérvény a polgarok személyi adatainak és lakcimének nyilvantartasarol;
2010. évi XXXVIIL. térvény a hagyatéki eljarasrol;

1993. evi IIL térvény a szocialis igazgatasrol és szocialis ellatasokrol;

1997. ¢vi XXXI. térvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol;

1993. évi LV. torvény a magyar allampolgarsagrol;

2011. évi CLXXIX. térvény a nemzetiségek jogairol;

2011. évi CXC. térvény a nemzeti k6znevelésrol;



1997. évi CXL. torvény a muzealis intézményekr6l, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a
kézmuvelodésrol;

2004. évi 1. torvény a sportrol;

1993. évi LXXVIIL torvény a lakasok és helyiségek bérletére, valamint az elidegenitésikre
vonatkozo egyes szabalyokrol,

2023. évi C. torvény. térvény a magyar €pitészetrol;

1995. ¢vi LIIL torvény a kdryezet védelmének altalanos szabalyairol,

1996. évi LIII. torvény a természet védelmérol;

2013. évi CXXII torvény a mezo- €s erdogazdasagi foldek forgalmardl;

1995. évi LVIL torvény a vizgazdalkodasrol;

2023. évi CII. torvény a terlletfejlesztésrol;

2005. eévi CLXIV. torvény a kereskedelemr6l;

2011. évi CLXXV. térvény az egyesiilési jogrol, a kézhasznl jogallasrél, valamint a civil
szervezetek miikodésérdl és tamogatasarol;

2008. évi XLVI. torvény az ¢lelmiszerlancrdl és hatosagi feliigyeletérol;

2009. evi CXV. térvény az egyéni vallalkozorol és az egyéni cégrél,;

2009. évi LXXVI. torvény a szolgaltatasi tevékenység megkezdésének és folytatasanak
altalanos szabalyairdl;

1999. évi LXIIL torvény a kozterilet-feliigyeletrdl,

2011. évi CLXV. térvény a polgardrségrol és a polgaréri tevékenység szabalyairol;

2011. evi CXXVIIL torvény a katasztrofavédelemrdl és a hozza kapcsolddo egyes torvények
modositasarol;

2015. évi CXLIIL térvény a k6zbeszerzésekrol,

2021. évi C. térvény az ingatlan-nyilvantartasrol;

1997. évi CLIV. térvény az egészségligyrol,

1998. évi XXVIII. térvény az allatok védelmérol és kiméletérol;

1988. évi L. térvény a kozuti kozlekedésrol;

2011. évi CXCVIL. toérvény a nemzeti vagyonrol;

2007. evi CXXVIL torvény az altalanos forgalmi addrél;

2015. evi CCXXIL térvény az elektronikus ligyintéz¢s és a bizalmi szolgaltatasok altalanos
szabalyairodl;

2023. évi XXV. torvény a panaszokrol, a kozérdek bejelentésekrol, valamint a visszaélések
bejelentésével Gsszefliggd szabalyokrol;

2003. évi CXXXIIIL torvény a tarsashazakrol,

2024. évi LXIX. torvény Magyarorszag kiberbiztonsagarol,

7/2024. (V1. 24.) MK rendelet a biztonsagi osztalyba sorolas kovetelményeirdl, valamint az
egyes biztonsagi osztalyok esetében alkalmazand6 konkrét védelmi intézkedésekrol.



