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A VACDUKAI KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL SZERVEZETI ES MUKODESI
SZABALYZATAROL

A Vécdukai Kéz6s Onkormanyzati Hivatal (tovabbiakban: Hivatal) Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatat (a tovabbiakban: SZMSZ) a Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl szolo 2011.
évi CLXXXIX. tv. (tovabbiakban: Motv.) 67. § (1) bekezdés b), d), f) pontja, 81-84.§-a, az
allamhaztartasrol szolo 2011. évi CXCV. torvény 10.§ (5) bekezdésére, valamint a Jogalkotasrol
sz016 2010. évi CXXX. tv. 23. § (4) bekezdés j) pontjara tekintettel az allamhaztartas mikddési
rendjérdl szolo 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 13. § (1) bekezdésének, valamint Vacduka
Kozség Képviselo-testiiletének a koztisztviselok jogallasanak szabdlyozasardl szolo 12/2016. (X. 04.)
sz. rendeletének és Kisnémedi Kozség Onkormanyzat KépviselO-testiiletének a koztisztviselok
jogallasanak szabalyozasarol szolo 12/2016. (XII. 20.) sz. rendeletének figyelembevételével, az
alapitd okirataban foglaltak részletezésére az alabbiak szerint allapitjuk meg:

L A Polgarmesteri Hivatal megnevezése, cime, bélyegzoi és jelzoszamai

1.§

(1) A Polgarmesteri Hivatal megnevezése: Vacdukai Kozos Onkormanyzati Hivatal
(2) A Kisnémedi kirendeltség megnevezése: Vacdukai K6zos Onkormanyzati Hivatal Kisnémedi
Kirendeltsége
(3) A Hivatal
cime: 2167 Vacduka, Béke tér 1.
e-mail cime: jegyzo@vacduka.hu
honlapjai: vacduka.hu, www kisnemedi.hu
irdnyit6 szerv neve: Vacduka Kézség Onkormanyzat Képviseld-testiilete
irdnyit6 szerv székhelye: 2167 Vacduka, Béke tér 1.
gazdalkodasi besorolasa: 6nalléan miikddo és gazdalkodo koltségvetési szerv
(4) A Hivatal kor- és fejbélyegzdi tartalmat és felsorolasat kiilén szabalyzat tartalmazza.
(5) A Hivatalban hasznalt bélyegz6k lenyomatat, valamint a sorszamokkal azonosithatéan az egyes
bélyegzOk hasznalatara feljogositott személyeket, illetve szervezeti egységeket a hivatal bélyegzi-
nyilvantartasa tartalmazza.
(6) A Hivatal torzskényvi azonosité szama: 811789
(7) A Hivatal szamlavezet6je a OTP BANK NYRT
Pénzforgalmi bankszamla: 11742094-15811789
(8) Adodazonosito szam: 15811789-1-13
(9) Statisztikai szamjel: 15811789-8411-325-13
(10) A Hivatal az altala ellatott, illetve szerz6désben meghatarozott feladatainak szamldzasahoz a
szolgaltatasok jegyzéke szamait (SZJ) és a vamtarifaszamokat (VTSZ) hasznalja.
(11) Feliigyeleti szerve: Vacduka K6zség Onkormanyzata (2167 Véacduka, Béke tér 1.)
(12) Torvényességi feliigyeleti szerve: Pest Megyei Kormanyhivatal (1052 Budapest, Varoshéz u. 7.)

A hivatal jogallasa

2.§

(1) A Hivatal Vacduka K6zség Onkormanyzat Képviseld-testiilete és Kisnémedi Kozség Onkormanyzat
Képviselo-testiilete altal alapitott, onalléan miikodé és gazdalkodd, teljes jogkorrel rendelkezd
kozhatalmi koltségvetési szerv, jogi személy. A Hivatal 6ndllé bér-és létszamgazdalkodasi jogkdrrel
rendelkezik. A Hivatalnak nincs jogi személyiségii szervezeti egysége.

(2) A Hivatal egységes szerv, amely Magyarorszag helyi dnkormanyzatairdl sz6lo térvény alapjan
ellatja az Onkormanyzat miikodésével, a Polgarmester vagy a Jegyzd feladat- és hataskorébe tartozéd



tigyek dontésre vald elokészitésével és végrehajtasaval, a mindenkor hatalyos jogszabalyi rendelkezések
alapjan a feladat- és hataskorébe utalt feladatokat.

(3) Létrehozasarol rendelkezo hatarozat szama, kelte:

Vacduka Kozség Onkormanyzat Képviseld-testiilete: 119/2012. (XII. 20.) Ok. hat.

Kisnémedi Kozség Onkormanyzat Képviselo-testiilete: 53/2012. (XII. 19.) Ok. hat.

A hivatal tevékenysége

3.§

(I) A hivatal alaptevékenysége: A Hivatal az alapité okiratban, valamint jelen szabalyzatban
meghatarozott, tarsadalmi kozos sziikségletek kielégitését szolgald, jogszabalyokon alapuld allami
feladatokat alaptevékenységként, nem haszonszerzés céljabol, feladatvégzési és ellatasi kotelezettséggel
veégzi, az alapito altalanos felligyelete mellett.
(2) Alaptevékenység szakagazati besorolésa:

011130 Onkorményzatok és &nkormanyzati hivatalok jogalkoto és altalanos igazgatasi tevékenysége

011220 Ado-, vam- €s jovedéki igazgatas

013320 Koztemetd-fenntartas és mitkodtetés

013350 Az 6nkormanyzati vagyonnal valé gazdalkodassal kapcsolatos feladatok

016010 Orszaggyiilési, onkormanyzati €s eurdpai parlamenti képviselévalasztasokhoz kapcsolédod
tevékenységek

016020 Orszagos és helyi népszavazassal kapcsolatos tevékenységek

016030 Allampolgarsagi iigyek

016080 Kiemelt allami és 6nkormanyzati rendezvények

018010 Onkormanyzatok elszamolasai a kdzponti koltségvetéssel

022010 Polgéari honvédelem agazati feladatai, a lakossag felkészitése

031030 Kozteriilet rendjének fenntartasa

041110 Altaldnos gazdaségi és kereskedelmi iigyek igazgatasa

041210 Munkatigy igazgatasa

041231 Révid id6tartamu kézfoglalkoztatas

041233 Hosszabb idotartami kdzfoglalkoztatas

045160 Kozutak, hidak, alagutak ilizemeltetése, fenntartasa

051010 Hulladékgazdalkodas igazgatasa

052010 Szennyvizgazdalkodas igazgatasa

053010 Kornyezetszennyezes csokkentésének igazgatasa

054010 Természet- és tajvédelem igazgatasa és tamogatéasa

061010 Lakaspolitika igazgatasa

062010 Telepiilésfejlesztés igazgatasa

062020 Telepiilésfejlesztési projektek és timogatasuk

063010 Viziigyi igazgatas

064010 Kozvilagitas

066010 Zoldteriilet-kezelés

066020 Varos-, kozséggazdalkodasi egyéb szolgéltatdsok

076010 Egészségiigy igazgatasa

081010 Sportiigyek igazgatisa

084010 Tarsadalmi tevékenységekkel, esélyegyenloséggel, érdekképviselettel, nemzetiségekkel,
_egyhazakkal Osszefliggd feladatok igazgatésa €s szabélyozéasa

091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai

091120 Sajatos nevelési igényl gyermekek dvodai nevelésének, ellatdsanak szakmai feladatai

103010 Elhunyt személyek hatramaradottainak pénzbeli ellatasai



104051 Gyermekvédelmi pénzbeli és természetbeni ellatasok

106010 Lakoingatlan szocialis céli bérbeadasa, lizemeltetése

106020 Lakasfenntartassal, lakhatassal 6sszefiiggo ellatasok

109010 Szocialis szolgaltatasok igazgatasa

107060 Egy¢b szocialis pénzbeli s természetbeni ellatdsok, tdmogatasok
(3) Az Alapité Okiratban meghatarozott tevékenységek, feladatok forrasait, a koltségvetés
végrehajtasaval kapcsolatos sajatos el6irdsokat, feltételeket Vacduka Kozség Onkormanyzatanak és
Kisnémedi K6zség Onkormanyzatdnak mindenkor hatélyos kltségvetési rendelete tartalmazza.
(4) A vagyonnal valé gazdalkodas vonatkozasiban Vécduka Kézség Onkorményzata Képviseld-
testiiletének az onkormanyzat vagyonarol, a vagyongazdalkodas szabalyairdl sz6l6 10/2004. (VIII. 26.)
sz. Ok. rendeletében foglaltak szerint kell eljarni.

II. A hivatal iranyitisa, vezetése

A Polgarmester

4. §

(1) A Polgarmester a Képviselo-testiilet dontései szerint és sajat hatdskorében irdnyitja a Hivatalt.
Onkorméanyzati, valamint az llamigazgatasi feladat- és hataskéreit a hivatal kézremiikodésével latja el.
(2) A Polgarmester
a) a Jegyzd javaslatainak figyelembevételével meghatirozza a Hivatal feladatait az
onkormanyzat munkdjanak szervezésében, a dontések elokészitésében és végrehajtasaban,
b) dont a jogszabaly altal hataskorébe utalt allamigazgatasi ligyekben, hatdsagi hataskorékben,
egyes hataskoreinek a gyakorlasat atruhazhatja a Jegyzore, a Hivatal iigyintézdjére,
c) a Jegyzbvel kozos utasitasban meghatarozza a hivatal bels6 szervezeti tagozodasat, 1étszamat,
munkarend;jét, valamint ligyfélfogadasi rendjét,
d) a hataskorébe tartozé tigyekben szabalyozza a kiadmanyozas rendjét,
) gyakorolja a munkaltatoi jogokat a Jegyzo és — az egyéb munkaltatdi jogok kivételével - az
Aljegyz6 tekintetében,
f) gyakorolja az egyéb munkaltatéi jogokat az Onkormanyzati intézményvezetdk és a
munkaltatdi jogokat az 6nkormanyzat dolgozai tekintetében,
g) az Alpolgarmester részére megbizast adhat egyedi, konkrét ligyek ellatasara.

Az Alpolgarmester
5.8

A Polgarmester helyettesitésére, munkajanak segitésére megvalasztott Alpolgarmester a Polgarmester
iranyitasaval 1atja el feladatat.

A Jegyzé
6. §

(1) A Jegyzo vezeti a Hivatalt.

(2) Gondoskodik az Onkormanyzat milkodésével kapcsolatos feladatok ellatasardl, rendszeres
kapcsolatot tart a Képviseld-testiilet tisztségviselbivel és a képviselokkel.

(3) Kozremiikodik a Polgarmester, ¢s a képviselok képviselo-testiileti elterjesztéseinek
elokeszitésében.

(4) Biztositja a lakossag tdjékoztatasat a Képviselo-testiillet mikodésérdl, kozérdekli dontéseirdl,
valamint a Hivatal aktualis, az allampolgarok széles korét érint6 feladatairdl.

(5) A Hivatal tevékenységérol sziikség szerint beszamol a Polgarmesternek, illetve a Képvisels-
testiiletnek.

(6) Dontésre elokésziti a Polgarmester hatdskorébe tartozo allamigazgatasi ligyeket.

(7) Gondoskodik a Hivatal miikodésének személyi és targyi feltételeir6l a koltségvetés altal
meghatarozott keretek kdzott.



(8) Gyakorolja az egyéb munkaltatéi jogokat az Aljegyzo tekintetében, gyakorolja a munkaltatoi jogokat
a hivatal koztisztviseloi, iigykezel6i és munkavallaléi tekintetében azzal, hogy a kinevezéshez, a
munkaviszony létesités¢hez, bérezéshez, a felmentéshez, a jutalmazashoz a Polgarmester egyetértése
sziikséges.
(9) Jogszabalyban megallapitott hatdsagi tigyekben hatésagi jogkért gyakorol.
(10) Sziikség szerint értekezletet tart, melynek keretében biztositja a résztvevok szdmara az
informécidcserét. Kiadja a Hivatal dolgozoéi részére a feladatokat, ellendrzi azok végrehajtasat,
beszamoltatja a dolgozokat a kiadott feladatok teljesitésérol.
(11) Ellatja a Hivatal koltségvetésének végrehajtasaval kapcsolatos feladatokat.
(12) Gondoskodik a belsé ellendérzéssel kapcsolatos feladatok ellatasardl, ennek keretében kiilondsen:
a) elokésziti az Oonkormanyzat belsd ellenérzésének meghatdrozasara vonatkozd testiileti
dontéseket,
b) testiileti jovahagyasra elokésziti az onkormanyzat éves belsd ellendrzési tervét,
c) értékeli a belsd ellendrzesi jelentéseket, eldkésziti a sziikséges intézkedéseket, indokolt
esetben gondoskodik ezek testiileti eldterjesztésre torténd elokészitésérol,
d) elokésziti a testiileti eloterjesztést a targyévre vonatkoz6 éves osszefoglald ellendrzési
jelentésrol.
¢) megszervezi €s miikddteti a belso ellendrzeést, biztositja annak fiiggetlenségét.
(13) A Hivatal miikodésének és gazdalkodasanak, valamint a feladatellatasi kételezettségébe tartozd
onkormanyzati koltségvetések végrehajtasanak eredményessége érdekében miikodteti a belsod
kontrollrendszert:

b) a belsd kontrollrendszer keretében kialakitja és miikddteti — a szervezet minden szintjén
érvényesiilo - megfeleld kontrollkornyezetet, kockazatkezelési rendszert,
kontrolltevékenységeket, informacids és kommunikéacids rendszert, és nyomon kovetési
rendszert (monitoring),

c) elkésziti és rendszeresen aktualizalja a Hivatal ellen6rzési nyomvonalat.

A b) és ¢) pontban meghatdrozottak részletes szabalyait a belsé kontroll kialakitasaval kapcsolatos
szabalyzat tartalmazza.

(14) Gondoskodik a kitelezd statisztikai adatszolgaltatasok elkészitésérol.

(15) Dént azokban a hatosagi igyekben, amelyeket a Polgarmester ad 4t.

(16) Dént a hataskdrébe utalt onkormanyzati és 6nkormanyzati hatdsagi iigyekben.

Az Aljegyzo
7.§

(1) A Polgarmester altal a Jegyz6 javaslatara kinevezett Aljegyzé helyettesiti a Jegyz6t és ellatja a
Jegyz6 altal meghatarozott feladatokat.

(2) Részt vesz a Képviselo-testiilet tilésén.

(3) Kezdeményezi a jogszabalyok médositasat, az adminisztrativ terhek csdkkentését a tarsadalmi és
kézponti jogi koryezet valtozdsa vagy felhatalmazésa esetén.

(4) Biztositja a jegyz0i hataskorok gyakorlasat az allamigazgatasi hatosagi ligyek intézése korében.

(5) Elékésziti a feladatkorét érintd belsd szabalyzatokat, azok sziikség szerinti modositasi javaslatait a
polgarmester és/vagy a jegyz0 intézkedésére.

(6) Kézremiikodik a mindsitések és teljesitményértékelések elkészitésében.

(7) Kezdeményezi a megiiresedett allashelyek betdltését, javaslattal €] a szakmai és egyéb feltételek
meghatarozasara.

(8) Javaslatot tesz a dolgozok tovabbképzésére, egyes kiilon juttatasok biztositasara, felmentésre vagy
fegyelmi felelésségre vonasra, jutalmazasra, Kitiintetésre, illetve elismer6 cim adomanyozasara.

(9) Gondoskodik az 6nkormanyzatot és a hivatalt érintd, feladatkoréhez tartozo kdzérdekii adatok és
informacidk honlapon, illetve az irott és elektronikus sajtoban torténé megjelenitéséhez sziikséges
adatok Osszegyiijtésérdl és azok aktualizalasardl.

(10) Gyakorolja az egyéb munkaltatdi jogokat.



(11) Ellatja a Hivatal belsé szervezeti miikodésével osszefiiggd feladatokat. Biztositja a Képviseld-
testillet és a bizottsagok miikodéséhez a szervezési feltételeket. Kozremiikodik az dnkormanyzati
jogalkotas el6készitésében.

(12) Vécduka Kozség Onkormanyzat Képviselo-testiilete vonatkozasaban formai szempontbél vizsgilja
a testiileti eléterjesztéseket és dontésjavaslatokat, elokésziti és koordinalja a Képvisel-testiilet iiléseit,
felveszi és elkésziti a testiileti és bizottsagi iilések jegyzOkonyveit, azokat felterjeszti torvényességi
feliilvizsgalatra. Gondoskodik a rendeletek kihirdetésérol és hatarozatok kiadasarol, a hatalyos és
érvényes Onkormanyzati rendeletekrol nyilvantartast vezet. Figyelemmel kiséri a képvisel6i
interpellaciok intézését.

I1L. A hivatal szervezeti felépitése

8.§

(1) A hivatal engedélyezett létszimat az 6nkormanyzat mindenkor hatalyos kéltségvetési rendelete
tartalmazza.
(2) A hivatal belsé szervezeti egységei nem jogi személyek.

IV. A Hivatal személyi dllomanya

Ugyintézo
9.8

(1) A jogszabalyban meghatarozott hataskorrel, illetve feladatkdrrel rendelkezé tigyintézd a munkakori
leirasdban foglaltaknak megfelelden gyakorolja a jogkorét, s ellatja mindazon egyéb feladatokat,
amelyeket a vezetdje részére eldir.

(2) Az ligyintéz6 feladata a Képviselo-testiilet, a Polgarmester és a Jegyzo feladat- és hataskorébe
tartozo iigyek érdemi dontésre valo elokészitése, valamint a végrehajtas szervezése.

(3) A kapott utasitasok és hataridok figyelembevételével munkateriiletén felelés a Hivatal 4llandé és
idoszakos feladatainak megvalositasaért.

Ugykezelé’
10. §

Az iigykezelé a munkakdori leirasban részére megallapitott, illetve a vezetd 4ltal kiadott feladatokat a
kapott utasitasok és hataridok figyelembevételével, a jogszabalyok és iigyviteli szabalyok ismeretében
és betartasaval végzi.

V. A Hivatal iigyintézéinek altalanos feladatai
11. §

(1) Biztositjdk az Onkormanyzati feladat- és hataskorok szakszerli, iddszerli és maradéktalan
gvakorlasat.

(2) Feladatkoriikben elkészitik a testiileti elSterjesztéseket és egyéb irasos anyagokat, a dontés-
tervezeteket (rendelet, hatarozat).

(3) Biztositjék a képviselok munkajahoz sziikséges tajékoztatast és iigyviteli kozremiikddést.

(4) Kivizsgaljak a képviseldi interpellaciokat, eldkészitik azokra a vonatkozé hatalyos jogszabalyok
szerint a valaszt, feladatkoriikben eljarva intézkednek.

(5) Végrehajtjak a Képviselo-testiilet rendeleteiben és hatarozataiban meghatarozott feladatokat.

(6) Kozremiikddnek a Polgarmester honvédelmi, polgéri védelmi, kodzrendvédelmi feladatainak
ellatasaban.

(7) Elékészitik a Képviselo-testiilet, a Polgarmester és a Jegyzd hataskorébe utalt, a feladatkorébe
tartozo kozigazgatési hatdsagi ligyeket.

(8) Ellatjak a feladatkoriiket érinté dontésekbdl, szerzddésekbdl eredd feladatokat.



(9) Segitik €s tevékenyen kdzremiikddnek abban, hogy az énkormanyzat eredményesen vegyen részt az
EU-s és hazai palyazatokon, szakmailag kdzremiikddnek azok elokészitésében.

(10) Egyiittmiikodésre kotelezettek tevékenységiik soran. A feladatkériikbe tartozd, de mas hivatali
szervezeti egység feladatat is érintd tigyekben, valamint jogszabaly alapjan az egyéb szervezetek
hataskdrébe tartozo ligyekben, tovabba a képviseld-testiilettel egyeztetve kotelesek eljarni.

(12) A feladatkoriiket €rintd statisztikai adatgyjtést és adatszolgaltatast végeznek.

(13) Ellatjak az e-ligyintézéssel kapcsolatos, feladatkoriikbe tartozo feladatokat.

(14) Kapcsolatot tartanak szakteriiletiiket érintéen a szakmai €s a civil szervezetekkel, valamint a
tarshatosagokkal.

(17) Kezdeményezik és szakteriiletiiket érintéen kézremiikddnek a kdzbeszerzési eljarasokban.

(18) Kezdeményezik a kozbeszerzési értékhatart el nem érd beszerzési eljarasokat.

(19) A Hivatal koztisztviseldinek konkrét feladatait munkakéri leirasuk tartalmazza. A munkakori leiras
tartalmazza az ellatand6 tevékenységi kort, az adott munkakdrre vonatkozoé specialis eldirasokat.

V1. A Hivatal iigyintézoinek részletes feladatai

Igazgatasi iigyintézo
12. §

(1) Az lgazgatasi ligyintézd a kozigazgatasi hatosagi tgyek koziil ellitja az 4ltalinos igazgatasi,
szocialis, gyermekvédelmi feladatokat. Intézi az anyakonyvi, hagyatéki tigyeket.

(2) Elldtja a jegyz6 hataskorébe tartozé személyi adat- és lakcimnyilvantartassal kapcsolatos
feladatokat.

(3) Koordinalja a rendeletalkotasi és elokészitési feladatokat az Onkormanyzat tekintetében.

(4) Ellatja a kozvilagitassal kapcsolatos onkormanyzati feladatokat. Felelos a lakossagi panaszok
kivizsgalasaért, a sziikséges intézkedések megtételéért. A kozvilagitasi halozat iizemelésével
kapcsolatos észrevételeket az aramszolgaltaté felé jelzi.

(5) Kozremiikodik a Valasztasi Iroda és a Valasztasi Informacios Szolgalat eurdpai unids képviseld
valasztasok, orszaggyiilési képviselo- és a helyi onkormanyzati valasztisok, az orszdgos és helyi
nepszavazasok, nemzetiségi és teriileti nemzetiségi 6nkormanyzati valasztasok el6készitési, szervezési,
lebonyolitasi feladataiban.

(6) Intézi a kereskedelmi, vendéglato és szallashely-szolgaltatasi tevékenységgel kapesolatos iligyeket.

Adé iigyintézé
13.§

(1) Ellatja Vacduka Kozség kozigazgatasi teriiletén a Jegyz6 hataskorébe utalt adok, adék modjara
behajtandé koztartozdsok, valamint a talajterhelési dij megallapitasaval, nyilvéantartasaval,
beszedésével, kezelésével, adodellenorzésével, hatésigi bizonyitvanyok kiadasaval, valamint az
informacios szolgéltatdssal kapcsolatosan el6irt feladatokat. Vezeti a sziikséges nyilvéantartasokat,
kimutatast és beszamoldt készit az informacio-szolgaltatds meghatarozott rendje keretében. Evente
tajékoztatja az addzokat az onkormanyzati adohatdsagnal vezetett szamlaik allasardl.

(2) Ellatja a Hivatali bérszamfejtési feladatokat.

(3) Lebonyolitja a koztisztviseldéi jogviszony létesitésével, sziinetelésével, megsziinésével,
megsziintetésével, valamint a béren kiviili juttatasokkal kapcsolatos ligyintézést.

Pénziigyi vezetd és iigyintézo
14.§

(1) Elvégzi a koéltségvetési bevételekre vonatkozd szamitisokat, a kiadasi igények felmérését.
Osszedllitja az onkorményzat és intézményei éves koltségvetési javaslatat és a végrehajtasrol szolo
beszamolok tervezetét. A Magyar Allamkincstar altal miikodtetett informatikai rendszeren keresztiil
benytjtja az elkésziilt és elfogadott beszamoldkat.

(2) Teljesiti a kifizetéseket és utalasokat, kezeli a hazipénztarat és a bankszamlaforgalmat. Biztositja az
Onkorményzat likviditasat.



(3) Vezeti az eloirt szamviteli és pénziigyi- gazdéilkodasi nyilvantartasokat.

(4) Intézkedik a bevételi hatralék beszedésérol, szamlazasi ligyintézésrol.

(5) Elkésziti €s aktualizalja az eloirt szamviteli, pénziigyi és gazdasagi szabalyzatokat.

(6) Gondoskodik az intézmények pénzellatasardl, gazdélkodasukat figyelemmel kiséri,
pénzmaradvanyaikat feliilvizsgalja.

(7) Megigényli a normativékat és elszamolja azokat.

(8) Kezeli ¢és nyilvantartja az onkormanyzat ingatlanvagyonat.

Belso ellenorzés
15. §

(1) A Hivatal a bels6 ellendrzésének megszervezésérol kiilso erdforras bevonasa utjan gondoskodik. A
belso ellendrzési vezetd feladatait a Jegyzo latja el, aki felelos a belso ellenérzés tevékenységének
megszervezeéséért, megfeleld végzettségii kiilsé erdforras bevonasaval. A fiiggetlenitett belso ellendrzés
a pénziigyminiszter altal kozzétett modszertani utmutatok alapjan miikodik.

(2) A belsd ellenérzés magaban foglalja az Snkormanyzatok belsé ellendrzését és az 1991. évi XX, tv.
140. § (1) bek. e) pontja szerinti ellenérzést is.

(3) Az els6é szamu vezetdi ellendrzés a Hivatal és az intézmények tekintetében a folyamatba épitett
elzetes, utdlagos és vezetdi ellendrzés (tovabbiakban: FEUVE).

(4) Atfogod szabalyszeriiségi-, pénziigyi-, rendszer-, teljesitmény-, megbizhat6sagi-, €s informatikai-
rendszer ellendrzést végez az dnkormanyzat és intézményei tekintetében.

VII. A Hivatal miikddése, belsé kapcsolattartas, munkakorik
16. §

(1) A koztisztviselok tekintetében a Jegyzd gyakorolja a munkéltatéi jogokat. Kinevezéshez,
felmentéshez, jutalmazashoz - a Polgarmester altal meghatarozott korben - a Polgadrmester egyetértése
sziikséges

(2) A Polgarmester és a Jegyz6 a Hivatal dolgozdi részére sziikség szerint munkatarsi értekezletet
tartanak.

(3) A Jegyz0 rendszeres tajékoztatast ad a Hivatal miikdésérdl a Polgarmesternek.

(4) A Hivatalon beliil, a kozos feladaton dolgozd kollégak a szébeli €s e-mailben torténé egyeztetéseken
kiviil a Hivatal bels6 szdmitastechnikai halézatdban - sziikség szerint - kdzds elérésii munkateriiletet
(mappat) hasznalnak.

(5) A Hivatal valamennyi munkavallaldjat érinté dokumentumokat szintén a mindenki szamara elérhetd,
kifejezetten e célbol létrehozott munkateriileteken kell elhelyezni. Ide a hatdlyos szabalyzatok,
rendeletek stb. kizarolag érvényben lévo verzidja helyezheto el. A dokumentumok hatalyositisa azon
kolléga feladata, aki erre munkakdri leirasaban jogositvanyt kapott.

(6) A Hivatali szervezet alapegységei a munkakorok. A munkakorok ellatasara vonatkozo elbirasokat a
munkakori leirasok tartalmazzak, melyek elkészitéséért, naprakészségéért és az abban meghatarozott
feladatok ellatasaért a Jegyzd felelds. A munkakdri leiras tudomasul vételét a munkakért betslto dolgozo
alairasaval igazolja.

(7) Az aktualis feladatrendszer és a munkakoéri leirasok tartalmi 6sszhangjanak biztositasarol a Jegyzo
gondoskodik.

VIII. Munkaidd, iigyfélfogadas
17.§

(1) A munkarend

a) A Hivatal munkatarsainak munkarendje a vacdukai egységben:
Hétfon 7.30-t61 18.00 o6raig
Keddtol - Csiitortokig  7.30-t6l 16.00 oraig
Pénteken 7.30-t61 11.30 oréig.

b) A Hivatal munkatarsainak munkarendje a kisnémedi egységben:
Hetf6tol Csiitortokig 8.00-tol 16.00 oraig



Pénteken 8.00-t61 14.00 oraig tart.
Csusztatott munkarend lehetoségét a koztisztviseld kérésére a munkaltatd biztosithatja az tigyfélfogadas
rendjének figyelembevételével.
(2) Az ligyfélfogadas rendje
a./ a vacdukai egységben:

Hétfon 8.00-t61 12.00 oréig, 13.00-t61 18.00 oraig
Szerdéan 8.00-tol 12.00 6réig, 13.00-tol 16.00 oraig
b) a kisnémedi egységben:

Hétfon 8.00-16.00 oraig

Kedden 8.00-16.00 oraig

Szerdan nincs ligyfélfogadas

Csiitortokon 8.00-16.00 oraig

Pénteken 8.00-14-00 éraig
tart.
(3) A képviseloket soron kiviil, munkaidében barmikor, az Onkormanyzat intézményeinek vezetéit
igyfélfogadasi idon kiviil is - lehetoleg eldre egyeztetett idopontban - fogadni kell.

IX. A képviselet és helyettesités rendje
18. §

(1) A Hivatal képviseletét a Jegyzd, akadalyoztatasa esetén az Aljegyzé latja el. Eseti képviselettel a
Hivatal dolgozojat is megbizhatjak.
(2) A képviseleti jogot a feladat ellatasa soran viselt dontési, illetve végrehajtasi felel6sség korében

- a torvény, kormanyrendelet és dnkormanyzati rendelet 4ltal telepitett sajat hataskor,

- az atruhazott hataskor,

- a kiadmanyozasi jogkor
gyakorloja latja el a tevékenység gyakorlasaval kapcsolatos feladatokban.
A kiadményozas rendjét a munkakdri leirasok szabalyozzak.
(3) A Hivatal perbeli képviseletét a Jegyzd vagy az éaltala megbizott személy — jogtanécsos, ligyvéd -
latja el.
(4) A Jegyzb, az Aljegyzo €s az ligyintézok helyettesitésének rendjét a munkakori leirdsok tartalmazzak.
A munkatars évi rendes szabadsaga alatti helyettesités minden dolgozé munkakéri kotelessége. Ezen
tulmenden a helyettesitésért a Kttv. szerinti helyettesitési dij jar.
(5) A helyettesitést ellato személy koteles a helyettesités soran elvégzett feladatokrol és tevékenységérdl
a helyettesitett személy részére beszamolni.

X. Hivatali eljarasok szabalyozasa és az iigyintézési hatarid6k megallapitisanak rendje
19. §

(1) A Hivatali munkafolyamatok szabalyozasa, munkatechnoldgidk kidolgozasa - az érintettek
kozremiikodésével - a Jegyzo feladatkore.

(2) A munkafolyamatok szabalyozasanak sziikségességét jogszabaly vagy a Jegyzo irja elo. A Jegyzd
évente értékeli a Hivatal munkajat,

(3) Az ligyiratok kezelésének rendjét a hivatal Iratkezelési Szabalyzata tartalmazza.

XI. Az 6nkormdnyzati testiiletek feladat- és hataskorébe tartozo ligyek elokészitésével
Osszefiiggo hivatali feladatok
20. §

(1) A Polgarmester és a Jegyzd kozdsen hatdrozzak meg azokat a hivatali feladatokat, amelyek az
Onkormanyzat munkéjénak szervezéséhez, a Képviselé-testiilet dontéseinek megfeleld elokészitéséhez,
végrehajtasahoz sziikségesek.

(2) A Hivatal illetékes iigyintézdje igény és sziikség szerint kételes adatokat szolgaltatni, jelentést,
tajékoztatot, eldterjesztést stb. késziteni a Képviseld-testiiletnek.

(3) A testiileti eloterjesztések elokészitésének és benyljtasanak rendje:



a) A Képviselo-testiilet éves munkatervének megfeleléen a Hivatal elkésziti a szakteriiletét
érintd Képviselo-testiileti eldterjesztések elozetes anyagat.

b) Az eldterjesztéseket az Onkormanyzat Szervezeti és Mitkidési Szabalyzatarol sz616 8/2014.
(XIL 20.) sz. Ok. rendelet figyelembevételével kell elkésziteni.

c) Az eloterjesztésekben foglalt hatarozati javaslatnak az eloterjesztéssel szorosan sszhangban
kell allnia. A hatdrozati javaslatnak egyértelmiien megfogalmazott, az elGterjesztés szbvege
nélkiil, egymagaban is értelmezhetdnek kell lennie és a végrehajtas szempontjabol ellendrizhetd
feladatokat, hataridoket, valamint a végrehajtasért felelds nevét kell tartalmaznia.

d) Amennyiben a dontés pénziigyi allasfoglalast igényel kizardlag a Pénziigyi vezetd
ellenjegyzésével terjesztheto elo.

€) A koréabbi hasonlo6 targyban hozott hatérozatok hatalyon kiviil helyezésére, vagy érvényben
tartasara javaslatot kell tenni.

XII A koltségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapcsolatos kiilonleges eldirasok, feltételek
21. §

A koltségvetés tervezésével kapcsolatos kiilonleges elGirasokat, feltételeket, a koltségvetés
végrehajtasaval kapcsolatos kiilonleges eldirasokat, feltételeket az éves koltségvetési rendelet
tartalmazza.

XIIIL A gazdalkodas folyamatiban gyakorolt hataskorok, kotelezettségek és jogok
22. §

Az allamhaztartasrol szolo térvény végrehajtasarol szold korményrendeletben foglaltak alapjan a
Hivatal koltségvetésében szereplé kiadasi ¢€s bevételi eldiranyzatok vonatkozasaban a
kotelezettségvallalas és ellenjegyzés, tovabba a kiadas teljesitésével, a bevétel beszedésével Gsszefiiggd
szakmai igazolds, érvényesités, utalvanyozas és ellenjegyzés rendjét a Hivatal Pénz- és Ertékkezelési
Szabalyzata tartalmazza.

XIV. Elemi beszamolo6 feliilvizsgalatanak rendje
23.§

(1) Az Onkormanyzat feliigyelete al4 tartozé intézmények részérdl az évkozi és éves beszamoldk,
valamint az egyéb adatszolgaltatasok elkészitése és az Onkorményzathoz torténd bekiildésének
hatarideje az alabbiak szerint torténik:
- Az Onkorményzat és intézményei gazdalkodasarél marcius h6tél havonta és éves koltségvetesi
beszamolét kell késziteni, a Nemzetgazdasagi Minisztérium honlapjan kozzétett, kdzpontilag eldirt
nyomtatvany formaban és tartalommal.
(2) Eves kéltségvetési beszamolo:
A koltségvetési évrol december 31-i fordulonappal, legkésébb a kovetkezd ksltségvetési év marcius 20-
ig éves koltségvetési beszamoldt kell késziteni.
Az éves koltségvetési beszamolo részei:

a.) konyvviteli mérleg, eredménykimutatas

b.) pénzforgalmi jelentés,

c¢.) pénzmaradvany-kimutatas, vall.-i maradvany-kimutatas

d.) kiegészitd melléklet
(3) Az éves elemi beszamolo atvétel idpontja értekezlet keretében iitemezésre keriil a Magyar
Allamkincstér altal meghatarozott atvételi idépontok és az atvételhez sziikséges szamitogépes szoftver
rendelkezésre bocsatasa fliggvényében.
(4) A havi, éves beszamolot az intézmény vezetdje, a Hivatal beszamol6jat a Jegyz6, az Onkormanyzat
beszamoldjat a Polgadrmester valamint a beszamol6 elkészitéséért felelds személy koteles alairni.
(5) A beszamolokat az Onkormanyzatnak a Nemzetgazdasigi Minisztérium altal meghatarozott
iddpontban kell benytjtani a Magyar Allamkincstar Teriileti Igazgatosagahoz.



XV. Idékozi koltségvetési jelentés és mérlegjelentés
24. §

(1) Az Onkorményzat kéltségvetési gazdalkodasanak alakulasarol — intézményeket is magéba foglalé —
idokozi  koltségvetési jelentést koteles Osszeallitani. Az idokozi  koltségvetési  jelentést az
allamhéztartasrol szolo torvény végrehajtasarol szolo 368/2011. (XII. 31.) korméanyrendeletben
meghatarozott modon kell 6sszedllitani.
(2) Az 6nkormanyzati szinten Osszesitett adatokat a targyév

a.) I-III. honapjarol aprilis 20. napjaig,

b.) a IV. hotol havonta a targyhot kovetd honap 20. napjaig

c.) a XII. hoérol a kdvetkezo év februar 5-ig
kell megkiildeni a Magyar Allamkincstar Teriileti Igazgatéséagahoz.
(3) Az Onkorményzat és intézményei koltségvetési jelentésének elkészitéséért, kdltségvetési jelentések
atvételéért és az ellendrzésért a pénziigyi vezetd felelds.
(4) Az Onkormanyzat és intézményei eszkozeinek és forrasainak alakulasérél negyedévenként, a
fokonyvi kivonat allomanyi szamlainak adataibol, illetve az azt alatdmasztd nyilvantartdsokbdl
osszedllitott mérlegjelentést kell készitetni.
(5) Az intézmény évkozi mérlegjelentését a targynegyedévet koveté honap 20. napjaig, a negyedik
negyedévre vonatkozoan a kdvetkezo év februar 20-ig kell benyujtani.
(6) A Hivatal mérlegjelentésének elkészitéséért, a mérlegjelentések atvételéért, az ellendrzésért és a
Magyar Allamkincstar Teriileti Igazgatésagahoz torténd tovabbitasaért a pénziigyi vezeto felelos.

XVI. Altaldnos gazdasagi feladatok
25. 8§

(1) A Hivatal 6nalléan miikddo és gazdalkodo koltségvetési szerv. Vezetdje a Jegyzo.
(2) A Pénziigyi vezet0 pénziigyi-gazdasagi feladatai az allamhaztartisrél sz6lé 2011. évi CXCV tv.
torvény, valamint az allamhaztartasrél szolo torvény végrehajtasarol szolé 368/2011.(X11.31.) Korm.
rendelet alapjan Vacduka Kézség Onkormanyzat Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak eldirasait
figyelembe véve az alabbiak:

a.) az éves koltségvetés tervezése,

b.) az el6iranyzat felhasznalas, modositas,

c.) lizemeltetés, fenntartas, mikddtetés,

d.) 6nkormanyzati beruhazasokkal, felijitasokkal kapcsolatos feladatok,

e.) vagyongazdalkodéssal, vagyoniizemeltetéssel kapcsolatos feladatok,

f.) bérgazdalkodassal kapcsolatos feladatok,

g.) pénzkezelés,

h.) pénzellatas,

1.) kdnyvvezetés,

j-) beszamolasi kotelezettség teljesitése,

k.) adatszolgaltatas.

XVII. Zaro6 rendelkezések
26. 8§

(1) Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat a kihirdetését kovetd honap elsé napjan Iép hatélyba.

(2) 1. sz. fiiggelék: Jogszabalyi eldirasok alapjan bels6 szabalyozasban rendezendd, kiemelt fontossagi
targykorok, szabalyzatok megnevezése

(3) 2. sz. fiiggelék: Az alaptevékenységet szabalyozo valamint a belsé szervezeti egységek altal ellatott
feladatokat meghatarozo jogszabalyok
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1. sz. fiiggelék

Jogszabalyi eléirasok alapjan bels6 szabalyozasban rendezendé, kiemelt fontossagu targykorok,

szabdlyzatok megnevezése

A tiiz elleni védekezés altalanos szabalyairdl és a létesitmények hasznalatarol

(a tiiz elleni védekezésrdl, a miiszaki mentésrol €s a tiizoltosagrol szolo 1996. évi XXXI. torvény)

Az analitikus nyilvantartasi rendszer mintai

Bankszamla kezelésére vonatkozo szabalyzat

Bizonylatkezelési szabalyzat és bizonylati album (az allamhéztartdsrol szolo torvény
végrehajtasarol szol6 368/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet)

Kozszolgalati Szabalyzat (kozszolgalati tisztviselokrol szol6 2011. évi CXCIX. térvény)
Esélyegyenloségi terv (2003. évi CXXV. torvény az egyenld banasmodrol és az
esélyegyenloség elomozditasardl)

Eszkozok és forrasok értékelési szabalyzata (az allamhaztartasrol szolo torvény végrehajtasarol
52016 368/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet)

Felhasznaloi jogosultsag rendszer szabalyzat

Vacduka Kozség Onkormanyzatanak pénzgazdalkodasaval kapcsolatos kotelezettségvallalas,
utalvanyozés, érvényesités és ellenjegyzés hataskori rendjérdl (az allamhaztartasrol szolo
torvény végrehajtasarol szolo 368/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet)

Vacdukai K6zos Onkorményzati Hivatal Informatikai Szabalyzata

Véacduka Kozos Onkormanyzati Hivatal Katasztréfa Elharitasi Terve

Véacduka Ko6zds Onkorméanyzati Hivatal Munkavédelmi Szabalyzata (A munkavédelemrdl
$z016 1993. évi XCIII. térvény)

Készletgazdalkodasi Szabélyzat

Eseti Kozbeszerzési Szabalyzatok ( a kozbeszerzésekrol szolo 2011. évi CVIIL torvény, az
allamhéztartasrél szoldé 2011. évi CXCV tdrvény, az allamhaztartasrol szolé torvény
végrehajtasardl szolo 368/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet)

Ko6zzétételi Szabalyzat a kozérdekii adatok megismerésére iranyuld igények teljesitésének
rendjérol (az informacids onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szolo 2011. évi
CXII. torvény, az allamhaztartasrol szolo torvény végrehajtasardl szolé 368/2011. (X11.31.)
Korm. rendelet)

Kozszolgalati Adatvédelmi Szabdlyzat (az informéciés Onrendelkezési jogrol és az
informéacidszabadsagrol szolo 2011. évi CXIL. térvény)

Leltarozasi és Leltarkészitési Szabalyzat (1993. évi XLVI. torvény, az allamhéztartas
szervezetei beszdmolasi és  konyvelési  kotelezettségének — sajatossagairdl  szo6lo
249/2000.(XI1.24.) Korm. rend., az allamhaztartasrol szolo torvény végrehajtasardl szold
368/2011. (XIL.31.) Korm. rendelet)

Onkorméanyzat Iratkezelési Szabalyzata (a kozokiratokrol, a kozlevéltarakrol és a
maganlevéltari anyag védelmérdl sz616 1995. évi LXVI. térvény)

Pénz- és Ertékkezelési Szabalyzat (az allamhaztartasrol szolo torvény végrehajtasardl szolo
368/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet)

Selejtezési és Hasznositasi szabalyzat

Szamviteli Politika a Pénziigyi Gazdalkodasi Szabalyzatokkal

Vagyonnyilatkozat Kezelésére Vonatkozé Szabalyzat (egyes vagyonnyilatkozat tételi
kotelezettségekrol szol6 2007. évi CLIL. )

Veszélyelemzés és Kockazat értékelés (A munkavédelemrdl szl 1993. évi XCIIL. térvény)



2. sz. fiiggelék

Alaptevékenységet szabdlyozo6, valamint a belsé szervezeti egységek altal ellatott feladatokat

meghatirozo jogszabalyok

Magyarorszag Alaptérvénye

1988.
1990.
1990.
1991.

évi L. tv. a kozati kozlekedésrol

évi XCIIL torvény az illetékekrol

évi C. tv. a helyi adokrol

évi XX. tv. a helyi dnkormanyzatok és szerveik, a koztarsasagi megbizottak, valamint egyes

centralis alarendeltségi szervek feladat- és hataskoreirdl

1991,
1991.
1992.
1993.
1993.

évi XLIX. tdrvény a csodeljarasrol és a felszamolasi eljarasrol

évi LXXXII. torvény a gépjarmiiadorol

évi LXVLI. tv. a polgarok személyi adatainak és lakcimének nyilvantartésarol

évi I11. tv. a szocialis igazgatasrol és a szociélis ellatasokrol

évi LXXVIIL. tv. a lakasok és helyiségek bérletére, valamint az elidegenitésiikre vonatkozo egyes

szabalyokrol

1993.
1994.
1995.
1995.
1995.
1995.
1996.
1996.
1996.
1996.
1997.
1997.
1997.
1997.
1997.
1998.
1999.
2004.
2000.
2001.
2002.
2003.
2003.
2003.
2004.
2005.

évi XCIIL tv. a munkavédelemrol

évi LIII. tv. a bir6sagi végrehajtasrol

évi LIII. tv. a kornyezet védelmének altalanos szabalyairol

évi LVII tv. a vizgazdalkodasrol

évi LXVI. tv. a k6zokiratokrdl, a kozlevéltarakrol és maganlevéltari anyag védelmérdl
évi CXVIL. tv. a személyi jovedelemadorol

évi LIIL. tv. a természet védelmérol

évi XXI. tv. a teriiletfejlesztésrol és a teriiletrendezésrol

évi XXXI. tv. a tiiz elleni védekezésrol, a miiszaki mentésrol €s a tlizoltésagrol

évi LXXXI t6rvény a tarsasagi adorol és az osztalékadorol

évi CXLI torvény az ingatlan-nyilvantartasrol

évi XXXI tv. a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol

évi LXXVIIL tv. az épitett kornyezet alakitasarol és védelmérol

évi CXL. tv. a muzedlis intézményekrol, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a kozmiivel6désrol
évi CLIV. tv. az egészségiigyrol

évi XXVIIL. tv. az allatok védelmérdl és kiméletérdl

évi XLIII. tv. a temetokrol és a temetkezésrol

évi L. tv. a sportrél

évi C. tv, a szamvitelrol

évi LXIV tv. a kulturalis rokség védelmérdl

évi XLIII. térvény az egyszerlsitett vallalkozéi adérdl

évi LXXXIX. torvény a kornyezetterhelési dijrol

évi XCII. tv. az ad6zas rendjérol

évi CXXV. tv. az egyenl6 banasmodrol és az esélyegyenloség eldmozditasarol

évi CXL tv. a kdzigazgatasi hatOségi eljarasok és szolgaltatasok altalanos szabalyairdl
évi CLXIV. tv. a kereskedelemrol

335/2005. (XII. 29.) Korm. r. a kdzfeladatot ellato szervek iratkezelésének altalanos kévetelményeirdl

2007.
2009.
2010.
2010.
2011.
2011.
2011,
2011.
2011.

évi CXXVIL tv. az altalanos forgalmi adorol

évi CLV. tv. a mindsitett adat védelmérol

évi XXXVIIL tv. a hagyatéki eljarasrol

évi L. tv. a helyi dnkormanyzati képviselok €s polgarmesterek valasztasarol

évi CXIL tv. az informécids Onrendelkezési jogrol és az informécidszabadsagrol
évi CLXXIX. tv. a nemzetiségek jogairol

évi CLXXXIX tv Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairol

évi CXCIV tv. Magyarorszag gazdasagi stabilitasarol

évi CXCV tv. az allamhaztartasrol

368/2011. (XIL. 31.) Korm. r. az dllamhéztartasrdl sz616 torvény végrehajtasarol

2011.

évi CXCIX tv. a kozszolgalati tisztvisel0krol



2011. évi CXCVI tv. a nemzeti vagyonroél

2011. évi CCII tv. Magyarorszag cimerének és zaszlajanak haszndalatarol, valamint allami kitiintetéseirdl
2011. évi CCIIL tv. az orszaggyiilési képviselok valasztasarol

2012. évi CXLVIL tv. a kisad6zo véallalkozasok tételes addjardl €s a kisvallalati adérol

2012. évi CLXXXV. tv. a hulladékrol

119/2012. (VL. 26.) Korm. r. a helyi Onkormanyzatok tdrvényességi feliigyeletének részletes
szabalyairol

29/1993. (IL. 17.) Korm. r. a személyes gondoskodast nyijto szocialis ellatasok téritési dijarol

2013. évi V. tv. a Polgari Torvénykonyvrol

2013. évi XXXVI. tv. a valasztasi eljarasrol

2011. évi CLXXV. tv. az egyesiilési jogrol, a kozhasznu jogallasrol, valamint a civil szervezetek
miikodésérdl és tamogatasarol

2011. évi CXC. tv. a nemzeti kbznevelésrol

2011. évi CXXVIIL tv. a katasztréfavédelemrol és a hozza kapesolodo egyes torvények modositasarol
2015. évi CXLIIL tv. a kézbeszerzésekrol

2015. évi CCXI. tv. a kéménysepro-ipari tevékenységrol

2016. évi CLV tv. a statisztikarol



