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A Vértessoml6i K6zos Onkormanyzati Hivatal
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

A Vértessomloi Kozos Onkormanyzati Hivatalt 1étrehozé dnkormanyzatok polgarmesterei az
allamhaztartasrol szolo térvény végrehajtasardl szold 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet
alapjan, tovabb4 az allamhaztartasrol sz6lo 2011. évi CXCV. térvény 9. § (1) e) pontja szerint
gyakorolt iranyitdsi jogkorében eljarva, a Kozos Onkormanyzati Hivatal jegyzojével
egyetértésben a Vértessomldi Kozos Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és Mikodési
Szabalyzatat a kovetkezOk szerint hatarozzak meg:

I. fejezet

ALTALANOS RENDELKEZESEK ALAPITO OKIRAT ALAPJAN

1. §

/1/ Vértessomlé - Vargesztes Kozségek Onkormanyzatanak Képvisels- testilletei (a
tovabbiakban: Képvisel6- testiiletek) altal Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairol szolé 2011.
évi CLXXXIX. torvény 85.§ (1) bekezdésébe alapjan létrehozott egységes hivatal hivatalos
megnevezése és cime: Vértessomloi Kozos Onkormanyzati Hivatal /a tovébbiakban: Hivatal/,
szé€khelye: 2823 Vértessomlo, Rakoczi F. u. 63.

/2/ A Hivatal gazdalkodasi besorolasa: 6nalléan miik6do és gazdalkodo koltségvetési szerv.
/3/ A Hivatal koltségvetési elszamolasi szamlaszama: 11740009-15806709-00000000

/4/ A Hivatal szamlavezet6je: Orszagos Takarékpénztar és Kereskedelmi Bank Tatabanyai
Fidkja.

/5/ A Hivatal irényitd szerve: Vértessomlo Kozség Onkorményzat Képviselé- testiilete,
szeékhelye: 2823 Vértessomlo, Rakdczi F. u. 63.

/6/ A Hivatal térzsszama: 806703 az alapitas idopontja: 2013. mércius 1., adészam: 15806709-
1-11 KSH statisztikai szamjel: 15806709-8411-325-11 az alapit6 okiratot Vértessomlo Kozség
Onkorményzat képviselé-testiilete a 34/2013 (111.26.) Kt. hatdrozataval modositott 13/2013.
(1.22.) Kt. hatarozattal, Vargesztes Kdzség Onkormanyzat képvisel6-testiilete a 43/2013.
(IV.12.) Kt. hatarozataval médositott 15/2013. (1.25.) Kt. hatarozattal hagyték jova.

/7/ A Hivatal miikddési kore / illetekesseége: i
Vértessomlo Kozség Onkormanyzata és Vargesztes Kozség Onkormanyzata teljes
kozigazgatasi teriilete.

/8/ A Hivatal székhelye: 2823 Vértessomld, Rakoczi F. u. 63.

/9/ A Hivatal telephelye:
a/ Vértessomloi Kozos Onkormanyzati Hivatal Vargesztesi Kirendeltsége, 2824 Vargesztes,
Arany J. u. 47.



2.§

/1/ A kOzigazgatasi szerv jogszabalyban meghatarozott kozfeladata:

Magyarorszag helyi 6nkormanyzatair6l sz6lo 2011. évi CLXXXIX. torvény (tovabbiakban:
Motv.) 84.§ (1) bekezdése alapjan a kdzds onkormanyzati hivatal ellatja az énkormanyzatok
miikodésével, valamint a polgarmester vagy a jegyzd feladat- ¢és hataskorébe tartozé ligyek
dontésre vald el6készitésével és végrehajtasaval kapcsolatos feladatokat. A kozos
Onkormanyzati hivatal kozremtikodik az 6nkormanyzatok egymas kozotti, valamint az allami
szervekkel torténé egylittmiikodésének Osszehangolasaban. A kozos onkormanyzati hivatal
ellatja tovabba a nemzeti és etnikai kisebbségek jogairol szold torvényben meghatarozott
feladatokat.

/2/ Szakagazat: TEAOR '08 alapjan: 8411'08 Altalanos kozigazgatas

/3/ Szakéagazati besorolasa: ,,841105 Helyi 6nkormanyzatok, valamint tébbcélu kistérségi
tarsulasok igazgatasi tevékenysége”

/4/ Szakfeladatok:

841114 Orszaggyiilési képviseldvalasztasokhoz kapcsolodé tevékenységek

841115 Onkorményzati képvisel6valasztasokhoz kapesolodé tevékenységek

841116 Orszagos és helyi nemzetiségi 6nkormanyzati vilasztisokhoz kapcsolédé tevékenységek
841117 Eurdpai parlamenti képviseldvalasztashoz kapesolédo tevékenységek

841118 Orszagos és helyi népszavazashoz kapesolodo tevékenységek

841126 Onkorményzatok és tarsulasok igazgatasi tevékenysége

841127 Helyi nemzetiségi nkormaAnyzatok igazgatisi tevékenysége

841173 Statisztikai tevékenység

/5/ A Hivatal gazdalkodo szervezetek tekintetében alapitoi, tulajdonosi jogokat nem gyakorol.

/6/ A Hivatal ellétja a:

a) Vértessoml6i Német Nemzetiségi Ovoda (2823 Vértessomlé, Ady E. u. 57.)
b) Vargesztesi Német Nemzetiségi Ovoda (2824 Vargesztes, Arany J. u. 55/b)
¢) Vargesztes Faluhaz (2824 Vargesztes, Arany J. u. 55/b)

onalléan miikodo koltségvetési szervek pénziigyi gazdalkodasi feladatait.

d) a Vértessomlé Német Nemzetiségi Onkormanyzat

e) a Német Nemzetiségi Onkormanyzat Véargesztes

pénziigyi gazdalkodasi feladatait.

A Vértessoml6i Német Nemzetiségi Ovoda (2823 Vértessomlo, Ady E. u. 57.) és a Vértessomlo

Német Nemzetiségi Onkormanyzat pénziigy-gazdalkodasi iigyvitelének kozvetlen ellatasa a
Ko6zos Onkormanyzati Hivatal székhely-hivataldban Vértessomlon torténik, mig a Vargesztesi

3



Német Nemzetiségi Ovoda (2824 Vargesztes, Arany J. u. 55/b), a Vérgesztes Faluhdz (2824
Vargesztes, Arany J. u. 55/b) és a Német Nemzetiségi Onkormanyzat Vargesztes pénziigy-
gazdalkodasi tigyvitelének kozvetlen elldtasa a Kozés Onkorméanyzati Hivatal Véargesztesi
Kirendeltségén torténik.

3.§

/1/ A Hivatal segiti a Képvisel- testiiletek, bizottsagaik, valamint a polgarmesterek €s az
alpolgarmesterek munkajat.

/2/ A Hivatal feladata a testiileti, a polgarmesteri, a bizottsagi és a nemzetiségi 6nkormanyzati
dontések szakmai elokészitése, a dontések végrehajtasanak szervezése és ellendrzése, valamint
a jegyzd és a Hivatal iigyintézGje hataskorébe utalt allamigazgatasi ligyek intézése.

/3/ A Hivatal mikodésének forrdsai a koltségvetési torvényben meghatarozott normativ
hozz4jarulasok, az egyéb kdzponti koltségvetési tamogatasok, a miikddési sajat bevételek, a
vallalkozasi tevékenységb6l szarmazo forrasok, valamint a létrehozd Onkormanyzatok
mikodési hozzajarulasai, mint atvett pénzeszkozok.

4.5

/1/A Hivatal miikodését meghatdrozé dokumentumok: az Alapité Okirat, a Szervezeti és
Miikodési Szabélyzat, valamint a szakmai és gazdasdgi munka vitelét segité kiilonféle
szabalyzatok, munkakdri leirasok.

/2/Az SZMSZ mellett az alabbi bels6 szabalyzatok hatarozzik meg a szakmai és gazdasagi
munkat:

—Szamviteli politika

—Szamlarend

—Eszkoz0k és forrasok értékelési szabalyzata

—Bizonylati rend és bizonylati album

—Pénzkezelési szabalyzat

—Kételezettség-vallalas, Ellenjegyzés, Utalvanyozés és Ervényesités szabalyzata
—Leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat

—Felesleges vagyontargyak hasznositasanak és selejtezésének szabalyzata
—K&zbeszerzési szabalyzat

—Munkavédelmi szabalyzat

—Tlzvédelmi szabalyzat

—Belso ellendrzesi kézikdnyv

—Belsé kontroll rendszer

—Iratkezelési szabalyzat

—Kozérdekll adatok nyilvanossidganak rendje
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/1/ A Hivatal bels6 ellendrzése: A jegyzd koteles gondoskodni a belsé ellendrzés kialakitdsarol
és megfelelé mikodtetésérol.
/2/ A belsd ellendrzést végzd szervezet tevékenységét a jegyzonek kozvetleniil aldrendelve
végzi, jelentéseit kozvetleniil neki kiildi meg.
/3/A Hivatalban a belsé ellendrzési tevékenység

— a polgari jogi szerz8dés keretében foglalkoztatott belsé ellendrrel, gazdasagi

tarsasaggal valosul meg.

/4/ A belsd ellendrzés flggetlen, targyilagos bizonyossagot add és tanacsado tevekenység,
amelynek célja, hogy az ellendrzott szervezet milkddését fejlessze, és eredményességét ndvelje.

/5/ A belsé ellendrzés tevékenysége kiterjed a Hivatal, a Hivatalt 1étrehozé Onkormanyzatok és
az altaluk fenntartott kdltségvetési szervek minden tevékenységére, kiillondsen a koltségvetési
bevételek és kiadasok tervezésének, felhasznalasanak és elszamolasanak, valamint az
eszkozokkel és forrasokkal valo gazdalkodasnak a vizsgalatara.

/6/ A belsd ellendrzési tevékenység soran szabalyszerliségi, pénziigyi, rendszer- és
teljesitmény-ellendrzéseket, illetve informatikai rendszerellendrzéseket kell végezni. A bels6
ellendérzésnek tanacsadoi feladatokat is el kell 1atni.

/7/ A belsé ellendrzések éves ellendrzési terv alapjan torténnek. Az éves ellendrzési tervnek
tartalmaznia kell:

— az ellendrzési tervet megalapozé elemzéseket, kiilonds tekintettel a
kockazatelemzésre,

— atervezett ellendrzések targyat,

— az ellendrzések celjat,

— az ellendrzendod idoszakot,

— aszikséges ellendrzési kapacitas meghatarozasat,

— az ellen6rzések tipusat és mddszereit,

— az cllendrzések iitemezését,

— az ellenOrzott szerv, illetve szervezeti egység megnevezesét.

/8/ A belsd ellendrzést a Belso ellendrzési kézikonyvben foglaltak szerint kell megszervezni €s
elvégezni.

II. fejezet
A HIVATAL FELADATAI
6. §
A Hivatal a jogszabalyokban a Képviseld- testiiletek, a polgarmesterek, a jegyzd és a Hivatal

ligyintézdje részére meghatarozott feladatok és hataskorok ellatdsdban az e szabalyzatban
meghatarozottak szerint jar el.
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/1/ A Hivatal a Képvisel6- testiiletek tevékenységével kapcsolatban:

a/ szakmailag el6késziti az 6nkormanyzati rendelet tervezetet, a testiileti elGterjesztést, a
hatarozati javaslatot, vizsgalja a térvényességet;

b/ nyilvantartja a Képviseld- testiiletek dontéseit;
¢/ szervezi és ellendrzi a Képviseld- testiiletek dontéseinek végrehajtasat;

d/ ellitja a Képvisels- testiiletek munkdjaval kapcsolatos egyéb nyilvantartdsi, tligyviteli,
adminisztracids feladatokat. '

/2/ A Hivatal a Képvisel6-testiiletek bizottsagai mikédésével kapcsolatban:

a/ biztositja a feladat jellegének megfeleléen a bizottsigok mikddéséhez szikséges iigyviteli
feltételeket;

b/ szakmailag el6késziti a bizottsagi elGterjesztést, jelentést, beszamolét, egyéb anyagokat,

¢/ tdjékoztatist nyujt a bizottsagi kezdeményezés megvalositasi lehetGségérdl, valamint
szakmailag véleményezi a bizottsaghoz érkezo kérelmet, javaslatot;

d/ gondoskodik a bizottsagi dontés végrehajtasarol.

/3/ A Hivatal a képviselo munkajanak segitése érdekében:
a/ eldsegiti a képviseld jogainak gyakorlasat;

b/ koteles a képvisel6t a teljes hivatali munkaidében fogadni és részére a szikseges
felvilagositast megadni, illetve intézkedni;

¢/ kozremiikodik a képvisel6 tajékoztatasanak megszervezésében.

/4/ A Hivatal a polgarmesterek, alpolgarmesterek munkéajaval kapcsolatban:
a/ dontést készit el6, szervezi a végrehajtast;

b/ segiti a képvisel6- testiileti munkaval kapcsolatos tisztségviseldi tevékenyseéget.

/5/ A nemzetiségek jogairdl sz616 2011. évi CLXXIX. térvény alapjan a K6zos Onkorményzati
Hivatal a Vértessomléi Neémet Nemzetiségi Onkormanyzat és a Német Nemzetiségi
Onkormanyzat Vargesztes munkajat az alabbiak szerint segiti:

a/ a nemzetiségi onkormanyzat iiléseinek jegyzokonyvét az elnok vezeti,

b/ a nemzetiségi dnkormanyzat hatarozatait az elnok tartja nyilvan és a Hivatal kézremiikodesét
igényl6 esetekben gondoskodik végrehajtasukrol, a Hivatal tjan gondoskodik a miikddéssel,
gazdalkodassal, testiileti tevékenységgel kapcsolatos elékészits, végrehajtasi és ligyviteli
feladatok ellatasarol;

¢/ a nemzetiségi onkorményzat elndke feladata ellatasahoz sziikséges tajékoztatast, ligyviteli
kozremukodést a Hivatal biztositja;

d/ a nemzetiségi Onkormanyzattal kotott egylittmikodési megéllapodasban foglaltaknak
megfelelden kozremikodik a nemzetiségi Onkormanyzati koltségvetési koncepcio, a
koltségvetési hatarozat és annak modositésai, valamint a beszdmold elfogadasarol szolo
hatarozat elkészitésében;

e/ a nemzetiségi Onkormanyzattal kotott egyittmiikddési megéllapodasban foglaltaknak
megfelel6en kozremilikddik a nemzetiségi 6nkormanyzat gazdalkodasanak bonyolitasaban;

1/ segiti a nemzetiségi dnkormanyzat palyazati tevékenységeét.
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8.§

/1/ A Hivatal a Hivatalt 1étrehozé6 Onkorményzatok (a tovébbiakban: Onkorményzat)
intézményeivel kapcsolatos iranyitasi, ellendrzési feladatok ellatasaban részt vesz, szakmai
segit6 tevékenységet folytat.

/2/ A Hivatal a pénziigyi, gazdalkodasi, vagyonkezelési, intézményi gazdalkodas ellendrzési
feladatok korében ellatja:

a/ az intézményi tervezés, beszamoltatas, intézményi gazdalkodas iranyitasat;

b/ a beruhazas, feldjitas el6készitését, lebonyolitasat;

¢/ a bels6 gazdalkodas szervezését, belsd 1étszam- és bérgazdalkodast, intézményi pénzellatast;
d/ a koltségvetési intézmények ellendrzését, intézmények szamviteli munkajanak irdnyitasat;
e/ a szamitastechnikai, informatikai rendszer kezelését;

f/ az Onkorményzat ingatlanvagyonaval, vagyoni érdekeltségeivel és egyéb vagyonaval

kapcsolatos kozgazdasagi, pénziigyi, jogi feladatokat.

/3/ A Hivatal az Onkormanyzat képviseletére delegaltak munkajat segiti, tajékoztatdsukat igény
szerint megszervezi, technikai, adminisztracids feladatokat végez.

/4/ A Hivatal koézremiikodik az igazgatas szakmai kérdéseinek korszerlisitésében, mas
allamigazgatasi, 6nkormanyzati hivatali szervekkel valo kapcsolattartasban.

/5/ A Hivatal miikodés-technikai feltételeit biztositd tevékenységi kort 1at el, végzi az iktatast,
irattarozast egyedi iratkezelési szabalyzata alapjan.

/6/ A polgarmesterek és a jegyz6 hatdskorébe tartozd kozigazgatasi hatosagi ligyek
kiadmanyozasanak rendjérdl e szabalyzat 1. szamu melléklete rendelkezik.

I11. fejezet

POLGARMESTEREK, ALPOLGARMESTEREK

9.§

/1/ A polgirmesterek feladatat és hataskorét a jogszabalyok, valamint az illetékességi
teriiletiikon a Képviseld-testiiletek dontései hatdrozzak meg.

/2/ A polgarmesterek f6bb feladatai a Hivatal miikddésével kapcsolatban:

a/ a jegyz0 javaslatainak figyelembevételével meghatarozzak illetékességi teriiletiikdn a
Kirendeltségeknek a feladatait az illetékes Onkorményzat munkajanak a szervezésében, a
dontések eldkészitésében és végrehajtasaban;

b/ dontenek illetékességi teriiletikon a jogszabaly éltal hataskorébe utalt allamigazgatasi
ugyekben, hatdsagi hataskorokben, egyes hataskoreinek gyakorlasat atruhazhatja az
alpolgarmesterre, a jegyzére, a Hivatal ligyintézdjére;
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¢/ a jegyz0 javaslatira székhely Vértessomld kozség polgarmestere eldterjesztést nyujt be az
onkorményzatok képviselG-testiiletei szamara a Hivatal belsé szervezeti tagozodasanak,
létszamanak, munkarendjének, valamint ligyfélfogadasi rendjének meghatarozéasara;

d/ a hataskoriikbe tartozd tigyekben illetékességi tertiletiikon szabéalyozzdk a kiadmanyozas
rendjét;
e/ gyakoroljak a munkaltatoi jogokat a jegyz6 tekintetében;

f/ gyakoroljak illetékességi teriiletiikon az egyéb munkaltatdi jogokat az alpolgarmesterek és az
Onkormdanyzati intézményvezetok tekintetében;

g/ Vértessomld Kozség Polgarmestere a jegyzO tekintetében az egyéb munkéltatéi jogokat
gyakorolja;

h/ Az Motv. 81. § (4) bekezdése alapjan az egyetértési jog gyakorlasa a kovetkezdképpen keriil
meghatarozasra: Vértessomlo kozség Polgarmestere a Hivatal székhelyén foglalkoztatott
koztisztviselok tekintetében; a kirendeltség cime szerint érintett Onkormanyzat Polgarmestere
telepiilése kirendeltségének koztisztviseldi tekintetében gyakoroljak az egyetértési jogot.

10. §

/1/ Az alpolgarmesterek az illetékességi teriiletikon a polgarmesterek és jelen SZMSZ,
valamint a KépviselG-testiiletek altal meghatarozott feladatokat latjak el.

12/ A Képviselo-testiilet tagja ¢és tarsadalmi megbizatast alpolgarmester feladatai az
illetékességi teriiletén:

a/ A polgarmester tartos — egybefliggéen 3 munkanapot elérd — tavolléte, illetve akadélyoztatasa
— betegség, szabadsag, egyéb okbol tavollét — esetén altalanos helyettesitése, beleértve az
utalvanyozas és kiadmanyozasi jogkdr gyakorlasat is.

b/ A vagyongazdalkodassal kapcsolatos dnkormanyzati feladatok felligyelete az nkormanyzat
rendeletére és mas jogszabalyokra figyelemmel.

¢/ Az oOnkorményzat fenntartdsaban mikodo intézmények oOnkorményzati feladatainak
feliigyelete.

d/ Az 6nkormanyzati tulajdont gazdasdgi tarsasag tevékenységének figyelemmel kisérése, a
polgarmester akadalyoztatdsa esetén az Onkormanyzati gazdasagi tarsasdggal kapcsolatos
tulajdonosi jogkorének gyakorlasa.

e/ A polgarmester felkérése alapjan annak megfelelé képviselete rendezvényeken,
tanacskozéasokon.

f/ Egyéb eseti megbizasok teljesitése.
IV. fejezet
JEGYZO
11. §
/1/ A jegyz6 a Hivatal vezetje, aki szakmailag felelds a Hivatal miikodéséért. Tevékenysége

soran felel6s a kozérdeknek és a jogszabalyoknak megfeleld, szakszerti, partatlan és igazsagos,
a szinvonalas ligyintézés szabalyainak megfelel6 ellatasaért.



12/ A jegyzd feladatai a jogszabalyokban meghatarozottakon tulmenden a Hivatal székhely
hivataldban Vértessomlon és a Vargesztesi Kirendeltségen kiilondsen a kovetkezok:

a/ a testliletek miikodésével kapcsolatban:

1. &sszehangolja az el6készitd munkat, gondoskodik a torvényességrél, a jogszabalyok,
onkormanyzati rendeletek, hatarozatok rendelkezéseinek betartasarol;

2. figyelemmel kiséri az elSterjesztések, dontési tervezetek elézetes bizottsagi megtargyaldsat;

3. figyelemmel kiséri a testiileti tilések menetét térvényességi szempontbol, ha a dontéseknél
jogszabalysértést észlel, koteles azt jelezni;

4. gondoskodik a jegyzSkonyvek pontos vezetésérdl, a dontések eljuttatdsarol az érintettek
részere.

b/ A Hivatal miikdésével kapcsolatban:

1. a Hivatal belsé szervezeti egységei Utjan a jogszabaly altal hataskorébe utalt hatosagi
jogkoroket ellatja;

2. a Hivatal belsd szervezeti tagozdddsdra, munkarendjére és az ligyfélfogadasi rendjére
javaslatot készit;

3. a hataskorébe tartozé tigyekben szabalyozza a kiadmanyozas, az ellenjegyzés €s az
utalvanyozas rendjét;

. gyakorolja a munkaltatdi jogokat a Hivatal koztisztviseldi tekintetében;

; iré’lnyitja a személyzeti munkaval kapcsolatos feladatokat;

. iranyitja a dolgozok tovabbképzését;

. vezeti, sszehangolja és ellendrzi a Hivatal bels§ szervezeti egységeiben folyé munkat;

. elkésziti a Hivatal tevékenységér6l szolod beszamolot;

e 0 1 & W A

. iranyitja a Hivatal gazdalkodasi tevékenységet.
/3/ Ellatja a Valasztasi Iroda vezet6i feladatait.

/4/Megszervezi a Hivatal belso ellen6rzését, felelds a belsé kontroll rendszer miikodéseért.

/5/Elkésziti a Hivatal SZMSZ-ét, kotelezGen elbirt szabalyzatait, tovabba a Hivatal miikodését
segité egyéb szabalyzatokat, rendelkezéseket.

/6/Folyamatosan értékeli a vezetés, a szervezeti egységek, a Hivatal tevékenységét, munkajat.

V. fejezet

A VERTESSOMLOI KOZ0OS ONKORMANYZATI HIVATAL BELSO SZERVEZETI
FELEPITESE

13. §
/1/ A Hivatal 1étszama: 7 {0

- Jegyzb: 116
- Koztisztvisel6i allashely: 6 6



/2/ A Hivatal szervezeti felépitése

A Hivatal az alabbi szervezeti egységekre tagozodik:
L. Jegyzo

I1. K6z6s Onkormanyzati Hivatali székhely (Vértessoml6)
Gazdalkodasi tigyintéz6

Gazdalkodasi tigyintéz6, anyakoényvvezetd

Adoiigyi Ugyintézo

Igazgatasi ligyintéz6

III. Vargesztesi kirendeltség
Igazgatasi ligyintézo
Gazdalkodasi ligyintézo

/3/A Hivatal szervezeti abrajat e szabalyzat 2. szamu melléklete tartalmazza.

VI. fejezet

A VERTESSOMLOI KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL FOBB FELADAT-ES
HATASKORE

Gazdalkodaisi iigyintézék feladat- és hataskore
14. §

Fobb feladat- és hataskordk:

a/ elsegitik a Hivatal és az Onkorményzatok testiileteinek munkéjét;

b/ az éves pénzellatasi terv alapjan biztositjak az 6nallo koltségvetési szervek pénzellatasat,

¢/ kezelik a szamlakat;

d/ gondoskodnak a pénzigyi fedezettel bird szamlak kifizetésérdl és a miikodési bevételek
beszedésérol;

e/ kozremiikodnek az eldiranyzat-mddositasok dontésre valo eldkészitésében;

f/ el6készitik az éves koltségvetési tervet;

g/ havi informéci6s jelentést készitenek a Magyar Allamkincstdr Regiondlis Igazgatosaga felé;
h/ elkészitik a féléves, haromnegyed éves €s éves beszamolot;

1/ megallapitjak az éves pénzmaradvanyt és javaslatot tesznek annak felhasznalasara;

j/ az éves tervjavaslatot egyeztetik a koltségvetési intézményekkel;

k/ sziikség szerint javaslatot tesznek az éves koltségvetés modositasara;

1/ gondoskodnak a normativ dllami tdmogatasok igénylésérl, valamint elkészitik az azokkal
kapcsolatos elszamolasokat,

m/ ellatjak a Hivatalhoz rendelt 6nélloan mitkods koltségvetési szervek koltségvetési feladatait.
n/ gondoskodnak segélyek, tamogatasok kifizetésér6l, a normativ kotott felhasznalast allami
tamogatasok igénylésérol;

o/ gondoskodnak a vélasztisok pénziigyi feladatainak ellatasarol, kézremiikddnek a vélasztasok
lebonyolitasaban;
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p/ gondoskodnak a készpénzellatasrol, valamint a pénztar miikodésérol, pénztari kifizetéseket
teljesitenek;

g/ feladataik ellatasdhoz szikséges pénzeszkdzoket elszamolasi alszamlan kezelik;

1/ elvégzik a fizetéselleg folyodsitasaval, valamint a kikiildetéssel, napidijjal kapcsolatos
feladatokat, gondoskodnak a nem rendszeres személyi juttatasok szamfejtésérdl, kifizetésérol;

Adoiigyi iigyintéz6k feladat- és hataskore
15. §

Fobb feladat- és hataskordk:

a/ elokeészitik a kozponti addjogszabalyokbdl eredd helyi képviseld- testiileti rendeletalkotast;
b/ biztositjak a helyi adokrol szold torvény, illetve a Képviselo-testiiletek adozassal kapcsolatos
rendeleteinek végrehajtasat;

¢/ kiilén jogszabaly alapjan az tigyfél kérelmére vagy hatdsag megkeresésére kiallitjak az ado-
és ertekbizonyitvanyt;

d/ intézik a kozponti adokkal, valamint helyi adokkal dsszefliggd bejelentéseket, kérelmeket,
teljesitik a feladatkorhoz tartozé tigyekkel kapcsolatos megkereséseket, megkeresésre
kornyezettanulmanyt készitenek;

e/ tajékoztatjdk a telepiilés lakossagat és a gazdalkodd szervezeteket addkotelezettségiik
teljesitésének eldsegitése érdekében, az addjogszabalyok eldirasardl;

f/ ellatjak a helyi adok kivetésével, kdzlésével kapcsolatos feladatokat;

g/ az adokotelezettség megallapitasa érdekében adatokat gytijtenek, tajékoztatast kérnek,
helyszini szemlét tartanak;

h/ javaslatot tesznek a felmeriilt, de még be nem fizetett adotartozas és adopotlék mérscklésere
vagy elengedésére;

i/ ellatjak a kivetett adok nyilvantartasaval, beszedésével, behajtisaval, kezelésével,
elszamolasaval és az informacid-szolgéltatassal kapcsolatos feladatokat;

j/ meginditjak az addbehajtasi eljarast azzal szemben, aki a joger6sen megallapitott fizetési
kotelezettségét nem teljesiti, illetéleg, akinek koztartozasa céljabol az arra jogosult szerv
szabalyszeriien megkereste;

k/ felhivjak az adoalanyokat az adokdtelezettség id6ben torténd teljesitésére;

I/ az addbehajtas soran érvényesitik az egyetemlegesség szabalyait, kiilon jogszabalyban
meghatarozott feltételek esetén gondoskodnak az addtartozas jelzalogjogi biztositasarol;

m/ jogszabalyban meghatarozott feltételek fennallasa esetén, a behajthatatlan tartozasrol a
behajtast kérét tajékoztatjak, valamint a behajtashoz valo jog eléviilése miatt a nyilvantartasbol
torlik a koztartozast, illetve értesitik err6l a behajtast kér6 szervet. A behajthatatlansag cimén
nyilvantartott addtartozast az adohatdsag nijbol végrehajthatonak mindsiti, ha a végrehajtashoz
valé jog eléviilésén belill az addtartozas végrehajthatova valik;

n/ vezetik a jogszabalyokban elGirt nyilvantartdsokat, kimutatasokat és az
informacidszolgaltatds meghatarozott rendje keretében adatokat, beszamolokat készitenek,
ellendérzéseket végeznek;

o/ nyilvantartjadk az allamigazgatési eljaras soran kirétt eljarasi birsagokat és gondoskodnak
azok behajtasarol;

p/ kdzremiikddnek a gondozasi dij, valamint a megel6legezett gyermektartas-dij behajtaséban;
1/ gondoskodnak a szabalysértési birsag behajtasarol.

s/ ellatjak a talajterhelési dijjal kapcsolatos adohatosagi feladatokat;

sz/ el6készitik dontésre a talajterhelési dijfizetési kedvezményekkel kapcsolatos kérelmeket.

Anyakonyvvezeto feladat- és hataskore

17.§
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Fobb feladat- és hataskorok:
a/ anyakdnyvi (sziiletés, hazassagkotés, halaleset) ligyintézes hatdsagi tevekenysége;
b/ szervezik a csaladi iinnepségeket (hazassagkdtes, névadas);

Igazgatasi és szocidlis ligyintézok feladat- és hatiskore

16.§

F6bb feladat- és hataskorok:

a/ gondoskodnak a valasztasi névjegyzékek elektronikus Gton térténd vezetésérdl;

b/ a kozteriiletek jogszerli hasznalatanak, a koztertileten folytatott engedélyhez, illetve utkezel 61

hozzéjarulashoz kotott tevékenység szabalyszerliségének ellendrzése;

¢/ a kozteriilet rendjére és tisztasagara vonatkozé jogszabalyok ellendrzése;

cs/ intézik az allattartassal kapcsolatos ligyeket;

d/ eljarnak a fakivagassal kapcsolatos tigyekben;

e/ a szerencsejaték és pénznyerd automatak lizemeltetéséhez szakhatdsagi hozzajarulast adnak
ki;

f/ végzik a ndvényvédelemmel kapcsolatos feladatokat;

g/ elvégzik a mas kozigazgatasi szerv, birosag, ligyészség, birosagi veégrehajto, kozjegyzo,

rendOrség, dram- és gazszolgaltatd, pénzintézet altal a Hivatalba megkiildott dokumentumok

hirdetményi kézzétételét, valamint ellatjak a termo6fold adasvételi és haszonbérleti szerzodések

kifliggesztését, zaradékolasat, illetve azok tovabbitasaval kapcsolatos feladatokat,

gy/ ellatjak a kozteriiletek nevének megallapitasaval kapcsolatos tligyeket;

h/ dontésre elkészitik a rendszeres és eseti segélyezési ligyeket;

i/ szocialis étkezési dij méltanyossaghol torténd csOkkentésével kapcsolatos dontés

elokészitése;

j/ tarshatosagi megkeresésre kornyezettanulmanyt készitenek;

k/ elokészitik a rendkiviili gyermekvédelmi tamogatassal kapcsolatos dontéseket;

1/ dontésre elokészitik a rendszeres gyermekvédelmi kedvezményre vald jogosultsaggal

kapcsolatos ligyeket;

m/ ellatjak a tankotelesek nyilvantartasaval €s a tankdtelezettség teljesitésével kapcsolatos

feladatokat;

n/ dontésre el6készitik az oOvodai, alapfoku intézménybe torténd felvétellel, tanuloi

jogviszonnyal és a tanulok fegyelmi iigyeivel kapcsolatos jogorvoslati kérelmeket;

ny/ szervezi az ellatatlan munkanélkiiliek foglalkoztatasat;

o/ szervezi és dontésre el6késziti a Bursa Hungarica Felsdoktatasi Onkorményzati Osztondij

palyazatokat.

0/ ellatja a Hivatal személyzeti munkajaval kapcsolatos nyilvantartasi és adminisztracios

tevékenységet;

p/ az intézményvezetSk személyzeti anyagat nyilvantartja és végzi a sziikséges adminisztraciot;

q/ elokésziti és szervezi az Eurdpai Parlamenti, az orszaggytilési, a helyi 6nkormanyzati, a helyi

nemzeti kisebbségi Onkormanyzati valasztasokat, valamint az orszagos ¢és helyi

népszavazasokat

r/ végzi a polgarmesterek és az Onkormanyzati képvisel6k, valamint a koztisztvisel6k

vagyonnyilatkozat tételi kotelezettségével kapcsolatos hivatali teenddket.

s/ vezeti a szabasagnyilvantartast, kiirja a szabadsagokat

sz/ kezeli a kozfoglalkoztatottak, megbizasi jogviszonyban foglalkoztatottak munkatigyi

dokumentumait

t/ kezeli és aktualizalja a munkakdri leirasokat

ty/ el6késziti és kozzéteszi a foglalkoztatasra iranyuld palyazatokat

v/ feliigyelik a Hivatal és az Onkormdnyzatok ligyiratkezeléssel kapcsolatos tevékenységet;

i/ ellatjak az iktatasi és irattarozasi feladatokat;
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v/ ellatjak a polgarmesterek és a jegyzo hivatali levelezésével kapcsolatos ligyviteli feladatokat;
w/ elvégzik a postabontast és szignaljak az tigyiratokat;
z/ postazzak a Hivatal és az onkormanyzatok kimend leveleit.

Munkakori leirasok
20. §

/1/A Hivatalban foglalkoztatottak feladatait a munkakori leirasok tartalmazzak. A munkakdri
leirasok a munkavallalok személyi anyagaban talalhatok.

/2/A munkakori leirasoknak tartalmazniuk kell az alkalmazott jogallasat, a szervezetben
elfoglalt munkakornek megfeleléen feladatait, jogait és kotelezettségeit névre szoloan.

/3/A munkakéri leirdsokat a szervezeti egység modosulasa, személyi véltozas, valamint feladat
véltozasa esetén azok bekovetkezésétol szamitott 15 napon beliil modositani kell. A munkakdri
leirasok elkészitéséért és aktualizaldsaért a Székhelyen dolgozd igazgatasiigyi ligyintézl a
felelds.

VILI. fejezet
MUKODESI SZABALYOK
21. §

/1/° A koztisztvisel6i jogviszony, munkavégzésre iranyuld egyéb jogviszony létrejotte: A
koztisztvisel6i jogviszony hatdrozatlan idejl kinevezéssel és annak elfogadasaval jon létre.
Hatérozott id6re torténé kinevezéssel a Kttv. vonatkozd rendelkezései szerint kothetd csak
koztisztviselGi jogviszony.

/2/ A Hivatal feladatainak ellatasara megbizasos jogviszony keretében is foglalkoztathat kiilsds
személyeket. A Hivatal allomanyaba tartozd személy részére megbizasi dij vagy mas szerzodes
alapjan dijazas munkakdorébe tartozo, munkakori leirasa szerint szamara el6irhato feladatra nem
fizethetd.

/3/ Mas esetben dijfizetésére a Hivatal altal a feladatra vonatkozoan eldzetesen irdsban kotott
szerzOdés e rendelet szabalyai szerint igazolt teljesitése utan keriilhet sor. A szerzédésben ki
kell kétni, hogy a dij kizarolag abban az esetben illeti meg a Hivatal allomanyaba tartozo
személyt, ha a szerz6désben rogzitett feladat mellett a munkakorébe tartozo feladatainak is
maradéktalanul eleget tett.

22. §

A képviselet:

a/ a Hivatalt a jegyz6 jogosult képviselni;

b/ a Hivatal belsd miikodése soran a Kirendeltséget és a Székhelyet sajat feladat-és hataskore
vonatkozasaban a Kirendeltségen és a Székhelyen dolgozé barmely koztisztvisel jogosult
képviselni.

23. §

Bélyegz6 hasznalat, nyilvantartas:
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a/ Az érintett Kozség Polgarmestere, a jegyz06 korirati korbélyegzO6k hasznalatdra sajat
személyiikben az érintett polgarmesterek és a jegyz6 jogosultak.

b/ A Hivatal hivatalos kérbélyegzéje: Vértessomloi Kozos Onkormanyzati Hivatal (1- 3-ig
terjedd sorszamozassal 3 db.) - kozepén a magyar cimerrel.

¢/ A hivatalos bélyegzé lenyomatat csak a kiadményozasra jogosult aldirasaval ellatott
kiadmanyokon lehet hasznalni.

d/ A bélyegzdkrol a Hivatal nyilvantartast vezet.

Szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas
24. §

/1/ Ertekezletek:

a/ A polgarmesterek sziikség szerint, de legalabb évente egy alkalommal munkaértekezletet
tartanak a Székhely és a Kirendeltségek dolgozoi részére.

b/ A jegyz6 a Hivatal dolgoz6i teljes vagy sziikebb kore részére sziikség szerint

munkaértekezletet hiv dssze.

12/ A koztisztviselok sziikség esetén egyedi ligyben belsd egyeztetést kezdeményeznek a
jegyzdvel. A Képvisel6- testiiletek és szerveik elé keriilo eloterjesztések belsd egyeztetését a

jegyzo veégzi.
25. §
Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekr6l szolé 2007. évi CLIL tv. 3. §-dban
felsoroltaknak vagyonnyilatkozatot kell tenni. A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jaro
munkakorok nyilvantartasat a Szabéalyzat 4. szamu melléklete tartalmazza.
Az iigyfélfogadas rendje
26. §

A jegyzd gondoskodik arrdl, hogy az altalanos ugyfélfogadasi idében a felvilagositasra,
intézkedésre jogosult tigyintézok a munkahelylikon tartozkodjanak.

27.§

1/ A hétfs, szerda és pénteki napokon a jegyz6 a Kozds Onkormanyzati Hivatal székhely
hivatalédban latja el munkéjat.

2/ A keddi és a csiitértéki napokon 8.00 oratdél — 12.00 oraig a jegyz6 a Vargesztesi
Kirendeltségen, 13.00 6ratél - 16.00 oraig Vértessomlon latja el a munkajat.

3/ A jegyz6 kozvetlenill ellitja a Koz6s Onkormanyzati Hivatal székhely hivataldban
Vértessomlon és a Vargesztesi Kirendeltségen a képvisel§-testiiletek, a bizottsagok €s a
telepiilési képviselok miikddésével kapcsolatos igazgatasi feladatokat, a polgarmesterek
hataskorébe tartozo allamigazgatasi dontések elokészitését €s végrehajtasat.

/4/ A K6z6s Hivatal éltalanos tligyfélfogadasi rendje:
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Heto 13.00 - 16.30 6raig
Szerda 8.00 —12.00 és 13.00 - 16.00 oraig
Péntek 8.00 - 11.30 oraig

/5/ Az orszaggyllési képviselok, az onkorményzati képviselok, a nemzetiségi dnkormanyzati
képviselék és a bizottsigok tagjai munkaidében korlatozas nélkil jogosultak a Hivatalt
felkeresni.

/6/ Amennyiben a Hivatal intézkedésének késedelme elhérithatatlan karral vagy veszéllyel
jarna, az tigyfeleket munkaidében, id6beni korlatozas nélkiil fogadni kell.

/7! A hazassagkotések biztositasarol szombaton €s tinnepnapokon is gondoskodni kell.

/8/ A Hivatal munkatarsai kotelesek gondoskodni az iigyfélfogadas folyamatossagarol és
zavartalansagéarol. A Hivatal munkatarsai amennyiben az tigy természete megengedi az ligyfél
idézése esetén legalabb két idopontot kotelesek megjelolni.

A munkavégzés teljesitése, munkakori kitelezettségek, hivatali titkok megérzése
28. §

/1/A munkavégzés teljesitése a jegyzo altal kijeldlt munkahelyen, az ott érvényben 1évo
szabalyok és a munkaszerzddésben vagy a kinevezési okmanyban leirtak szerint torténik.

/2/Az alkalmazott kiteles a munkakoérébe tartozé munkat képességei kifejtésével, az elvarhato
szakértelemmel és pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani. Ezen tilmenden nem
kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakore betoltésével Gsszefiiggésben
jutott tudomasara és amelynek kozlése a munkéltatora, vagy mas személyre hatranyos
kovetkezményekkel jarhat. Az alkalmazott munk4jat az arra vonatkozo szabalyoknak és
eléirasoknak, a munkahelyi vezetje utasitisainak, valamint a szakmai elvarasoknak
megfelelden koteles végezni.

/3/Amennyiben adott esetben jogszabalyban el6irt adatszolgaltatasi kotelezettség nem 4ll fenn,
nem adhaté felvilagositas azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak mindsiilnek és
amelyek nyilvanossagra keriilése a koltségvetési szerv érdekeit sértené.

/4/ A Hivatalban hivatali titoknak mindsilnek a kovetkezok:

—az alkalmazottak személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok,
—az ellatottak, gondozottak személyiségi jogaihoz fiiz6d6 adatok,
—az ellatottak, gondozottak egészségi allapotara vonatkozo adatok.

/5/A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil. A Hivatal valamennyi alkalmazottja
koteles a tudomasara jutott hivatali titkot mindaddig meg6rizni, amig annak kozlésére a
jegyzo6tdl engedélyt nem kap.

Nyilatkozat tomegtijékoztatd szervek részére

29. §

/1/ A tomegtajékoztatd eszk6zok munkatarsainak tevékenységét a Hivatal alkalmazottainak el6
kell segitenitlik.

/2] A televizio, a radio és az irott és elektronikus sajtd képviseldinek adott mindennemi
felvilagositas nyilatkozatnak mindsiil.
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/3/A felvilagositas-adas, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kovetkezo el6irasokat:

— A Hivatalt érint6 kérdésekben a tajékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra a jegyzo,
vagy a jegyzé altal esetenként megbizott személy jogosult.

— Elvaras, hogy a nyilatkozatot add a tomegtajékoztaté eszk6z6k munkatarsainak
udvarias, konkrét, szabatos véalaszokat adjon. A k6zolt adatok szakszertiségéért és
pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozo felel.

— A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali
titoktartasra vonatkozé rendelkezésekre, valamint a Hivatal jo hirnevére €s
érdekeire.

— Nem adhaté nyilatkozat olyan tiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban,
amelynek id6 el6tti nyilvanossagra hozatala a Hivatal tevékenységében zavart, a
koltségvetési szervnek anyagi, vagy erkolcsi kart okozna, tovdbba olyan
kérdésekrdl, amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevo hataskorébe tartozik.

— A nyilatkozattevének joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a
kozlés el6tt megismerje. Kérheti az wjsagirdt, riportert, hogy az anyagnak azt a
részet, amely az 6 szavait tartalmazza, kozlés elott vele egyeztesse.

A Hivatal munkarendje

30. §

/1/ A heti munkaidé 40 6ra. A Hivatalban a hivatalos munkarend, mely a munkaidét és a
pihendidét (ebédido) is tartalmazza a kovetkezo:

Hétfo 7.15-16.30 oraig
Kedd, Szerda, Csiit6rtok 7.15 - 16.00 oraig
Péntek 7.15 - 11.45 oréig

/2/A munkabél val6 tdvolmaradasrol (betegség, fizetés nélkiili szabadsag) minden ho 6todik
napjaig - a Kirendeltségek tdjckoztatasa alapjan - a Hivatal Székhelye jelentést kiild az
Allamkincstarnak.

Munkaltatéi jogok gyakorlasanak rendje
31. §

/1/ A munkaltatoi jogkor gyakorlasa korében a koztisztvisel6k kinevezéséhez, felmentéséhez a
/2/ pontban meghatarozottak szerint a polgarmesterek egyetértése sziikséges.

12/ Az egyetértési jog gyakorlasa érdekében a jegyz6 a tervezett munkaltatoi dontés el6tt koteles
a polgarmestereket megkeresni. A polgarmesterek az Motv. 81. § (4) bekezdés b) pontjaban
meghatarozott, 6ket megilletd egyetértési jogot az altaluk meghatarozott kérben gyakoroljék.
Ebbdl kovetkezden az onkormanyzatok felhatalmaztdk Vértessomlé kozség Polgarmestereét,
hogy a ko6zos hivatal székhely koztisztvisel6i tekintetében; tovabba felhatalmaztdk a
kirendeltség cime szerint érintett Onkorméanyzat Polgarmesterét, hogy telepiilésiik
kirendeltségének koztisztvisel6i tekintetében az egyetértési jogot gyakoroljak.
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/3/ A polgarmesterek tekintetében az érintett Képviselo-testiiletek gyakoroljdk a munkaltatol
jogokat, juttatdsukat a jogszabaly keretei kozott hatdrozzdk meg. A polgérmesterek az
allamigazgatasi tevékenységéért a kdzszolgalati szabalyok szerint feleldsek.

/4/ A jegyzl tekintetében a két telepiilés polgarmestere egyiittesen gyakorolja a munkaltatol
jogokat.

/5/ Vértessomlo kozség Polgarmestere a jegyzo tekintetében az egyéb munkaltatoi jogokat
gyakorolja;

/6/ A Hivatal dolgozdi felett a munkaltatdi jogokat a jegyz0 a kozszolgilatra és egyéb
foglalkoztatasra vonatkozo szabalyok szerint gyakorolja. A kinevezéshez, felmentéshez az
érintett Kirendeltség, illetve Székhely szerinti polgarmester egyetértése szitkséges.

/7] A szabadsagok kiadasa, teljesitményértékelés a jegyz6 munkaltatdi jogkore.

/8/ A Hivatal dolgozo6i munkakéri leirasukban foglaltak szerint helyettesitik egymast.

Szabadsag
32. 8§

/1/ Az éves rendes és rendkiviili szabadsag kivételéhez a jegyzdvel eldzetesen egyeztetni kell.
A rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsidg engedélyezésére minden esetben csak a jegyzo
jogosult.

/2/ Az alkalmazottak éves rendes szabadsaginak mértékét a kozszolgalati tisztviselok
jogallasardl szolo torvényben, valamint a koézalkalmazottak jogallasardl szolo torvényben
foglalt eléirasok szerint kell megallapitani.

/3/ Az alkalmazottakat megilletd, €s kivett szabadsagrol nyilvantartast kell vezetni. A
koltségvetési szervben a szabadsag nyilvantartas vezetéséért az igazgatasi ligyintézo a felelds.

A helyettesités rendje
33. 8§

/1/ A Hivatalban folyd munkat az alkalmazottak iddéleges vagy tartds tavolléte nem
akadalyozhatja.

/2/Az alkalmazottak tavolléte esetére a helyettesités rendszerének kidolgozasa a jegyzonek a
feladata.

/3/A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes alkalmazottakat érint6 konkrét feladatokat a munkakéri
leirasokban kell régziteni.

Munkakorok atadasa

34. §

17



/1 /A Hivatal vezet6i és alkalmazottai munkakoérének atadasarol, illetve atvételérdl személyi
valtozas esetén jegyzOkonyvet kell felvenni.

/2/ Az atadasrol és atvételrdl késziilt jegyzOkonyvben fel kell tiintetni:
— az atadas-atvétel id6pontjat,
— amunkakdrrel kapcsolatos tajékoztatast, fontosabb adatokat,
— a folyamatban lévo konkrét tigyeket,
— az atadasra keriil6é eszkozoket,
— az atado és atvevé észrevételeit,
— ajelenlévok alairasat.

/3/ Az atadas-atvételi eljarast a munkakorvaltozast kévetden legkésbb 15 napon beliil be kell
fejezni.

/4/ A munkakor atadas-atvételével kapcsolatos eljaras lefolytatasarol a jegyzo (jegyzo esetén a
Székhely telepiilés polgarmestere) gondoskodik.

Egyéb szabalyok

35. §
/1/ Fénymadsolas: A Hivatalban a szakmai munkaval Osszefliggh anyagok fénymasolasa
téritésmentesen torténhet.

/2/ Dokumentumok kiadasanak szabalyai: A Hivatal dokumentumainak (személyi anyagok,
szabalyzatok, stb.) kiadasa csak a jegyz0 engedélyével torténhet.

Sajat gépkocsi haszndlata
36. §

/1/ A sajat tulajdont gépjarmiivek hasznélatdnak téritési dijat és elszamoldsi rendszerét a
60/1992. (IV. 1.) Korm. rendelet, illetve az addjogszabélyok szerint kell kialakitani.

/2/ Sajat gépkocsit hivatali célra a jegyz0 engedélyével, jegyzo esetében a székhely teleptilés
polgarmesterének engedélyével lehet igénybe venni. A sajat gépkocsi hasznalat részletes
szabalyait a Gépjarmiivek igénybevételének és hasznalatinak szabalyzatdban kell rogziteni.

Kartéritési kitelezettség
37.§

/1) A koztisztvisels a koztisztvisel6i jogviszonybdl eredd kotelezettségének vétkes
megszegésével okozott karért kartéritési felelosséggel tartozik.

/2/ Szandékos karokozas esetén a koztisztviseld a teljes kart koteles megtériteni.

/3/ A koztisztvisel§ vétkességére tekintet nélkiil a teljes kart koteles megtériteni a
visszaszolgaltatasi vagy elszamolasi kotelezettséggel atvett olyan dolgokban bekovetkezett
hiany esetén, amelyeket allanddéan Grizetben tart, kizardlagosan hasznal vagy kezel, és azokat
jegyzék vagy elismervény alapjan vette at, kivéve azon eseteket amikor a hidny
bekovetkezéséért mas személy feleldssé tehetd , avagy a hianyt blincselekmény okozta.
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/4/ A pénztarost, egyéb pénzkezeldket e nélkill is terheli feleldsség az altala kezelt pénz
tekintetében.

/5/ Leltarhianynak mindsiill a kezelésre szabalyszerlien atadott és atvett anyagban, ruban
ismeretlen okbol keletkezett, természetes mennyiségi csdkkenés és a kezeléssel jard veszteség
mértékét meghaladd hiany. A leltarhidanyért a leltar felel6sségi megallapodéast kotott
koztisztviselo vétkességére tekintet nélkiil felelosséggel tartozik.

/6/ Amennyiben a Hivatalban a kart tobben egyiittesen okoztdk, vétkességiik, a megdrzésre
atadott dolgokban a bekdvetkezett hidny esetén pedig munkabérik aranyaban felelnek.
Amennyiben a kért tébben okoztak, egyetemleges kbtelezésnek van helye.

Anyagi felelosség

38. §

/1/ A Hivatal az alkalmazott ruhdzatiban, haszndlati tdrgyaiban a munkavégzés folyaman
bekovetkezett karért vétkességre tekintet nélkiil felel, ha a kar az alkalmazott munkahelyén
vagy mas megoOrzésre szolgalo helyen elhelyezett dolgokban keletkezett.

/2/ Az alkalmazott szokasos személyi hasznalati targyakat meghaladé mértékd és értéki
hasznalati értékeket csak a koltségvetési szerv vezetjének engedélyével hozhat be
munkahelyére, illetve vihet ki onnan. (Pl. laptop, szamitogép, stb.)

/3/A Hivatal valamennyi alkalmazottja felelos a berendezési felszerelési targyak
rendeltetésszer(i hasznélataért, a gépek, eszkdzok, szakkonyvek stb. megovasaért.

A koltségvetési szerv iigyiratkezelése
39.8§

/1/ A Hivatalban az ligyiratok kezelése osztott rendszerben torténik.
/2/ Az lgyiratkezelés irdnyitasaért és ellenbrzéséért a jegyzd a felelds.

/3/ Az lgyiratkezelést az Iratkezelési szabélyzatban foglalt el6irdsok alapjan kell végezni.
Kiotelezettségvallalas, utalvanyozis, érvényesités, pénziigyi ellenjegyzés rendje
40. §

/1/ A kételezettségvallalas, utalvanyozas, pénziigyi ellenjegyzés, érvényesités rendjét a jegyzd
hatarozza meg.

/2/ Ennek részletes szabdlyait a Kotelezettség-vallalas, Ellenjegyzés, Utalvanyozas és
Ervényesités szabalyzataban kell meghatarozni.

A koltségvetési szerv létesitményeinek és helyiségeinek haszndilati, hasznositasi rendje

41.§

/1/A Hivatal épiiletét cimtablaval, zaszloval kell ellatni.

/2/ A Hivatal sajat bevételének novelése érdekében — ha az nem sérti az alapfeladatok ellatasat
— szabad helyiségeit, berendezéseit bérbe adhatja.
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/3/ A helyiségek és berendezések hasznalatara vonatkozo elbirdsokat kiilon szabalyzat
tartalmazza.

VIII. fejezet

BELSO KONTROLLRENDSZER
42.§

/1/ A jegyz6 a miikodés folyamatara és sajatossagaira tekintettel koteles kialakitani, miikodtetni
és fejleszteni a koltségvetési szerv belsé kontroll rendszerét az allamhaztartasért felelos
miniszter altal kdzzétett modszertani tmutatok figyelembevételével.

12/ A jegyz0 felel6s a belsé kontrollrendszer keretében - a szervezet minden szintjén
érvényesiilo - megfeleld

— kontrollkérnyezet,
— kockazatkezelési rendszer,
— kontrolltevékenységek,
— informaciés és kommunikacios rendszer, €s
— nyomon kovetési rendszer (monitoring)
kialakitasaért, mikodtetéséért és fejlesztéseért.
/3/ A belsé kontrollrendszer tartalmazza mindazon elveket, eljarasokat €s belsé szabalyzatokat,
melyek biztositjak, hogy

— a koltségvetési szerv valamennyi tevékenysége €s célja Osszhangban legyen a
szabalyszerliséggel, szabalyozottsaggal, valamint a gazdasagossag, hatékonysag és
eredményesség kovetelményeivel,

— az eszkozokkel és forrasokkal valé gazdalkodasban ne keriiljon sor pazarlasra,
visszaélésre, rendeltetésellenes felhasznalasra,

— megfeleld, pontos és naprakész informaciok alljanak rendelkezésre a kdltségvetési
szerv mukodéseével kapcsolatosan, és

— a belsé kontrollrendszer harmonizacidjara ¢€s 0Osszehangolasdra vonatkozo
jogszabalyok végrehajtasra keriiljenek a modszertani itmutatok figyelembevételével.

/4/ A koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belso ellendrzésérdl szold 370/2011.
(XII. 31.) Korm. rendelet alapjan a jegyzé koteles olyan kontrollkdrnyezetet kialakitani,
amelyben

— vilagos a szervezeti struktura,

— egyértelmiek a hataskori viszonyok és feladatok,
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— meghatarozottak az etikai elvarasok a szervezet minden szintjén,

— atlathatd a human eréforras kezelés.

/5/ A jegyzé koteles olyan szabalyzatokat kiadni, folyamatokat kialakitani és miikddtetni a
szervezeten beliil, amelyek biztositjak a rendelkezésre 4116 forrasok szabalyszeri, szabalyozott,
gazdasagos, hatékony és eredményes felhasznalasat.

/6/ A jegyz6 koteles elkésziteni és rendszeresen aktualizalni a koltségvetési szerv ellendrzési
nyomvonalat, amely a koltségvetési szerv miikodési folyamatainak szdveges és tdblazatba
foglalt leirasa, amely tartalmazza kiilonosen a felelGsségi és informacios szinteket és
kapcsolatokat, iranyitasi és ellendrzési folyamatokat, lehetévé téve azok nyomon kovetését és
utdlagos ellendrzését.

/71 A jegyz0 koteles szabdlyozni a szabalytalansagok kezelésének rendjét, valamint koteles
kockazatkezelési rendszert mikddtetni.

/8/ A jegyzének a kontrolltevékenység részeként minden tevékenységre vonatkozoan
biztositani kell a folyamatba épitett elézetes, utdlagos és vezetdi ellendrzést (FEUVE). A
koltségvetési szervek belso kontrollrendszerérdl és belsd ellenbrzésérdl szold 370/2011. (XII.
31.) Korm. rendelet 1. sz. melléklet szerinti nyilatkozatban a jegyz6 koteles értékelni a bels6
kontrollrendszer minGségét.

Ovo, védo elbirasok
43. §

/1/ A Hivatal minden alkalmazottjanak alapvet6 feladata k6zé tartozik, hogy az egészségiik és
testi épségiik megdrzésehez sziikséges ismereteket atadja, baleset, vagy ennek veszélye esetén
a sziikséges intézkedéseket megtegye.

/2/ Minden alkalmazottnak ismernie kell a Munkavédelmi szabalyzatot és Tizvédelmi
szabalyzatot, valamint tiz, bombariadé esetére elGirt utasitasokat, a menekiilés utjat.

Kozérdekii adatok megismerése, személyes adatok védelme
44. §

/1/ A személyes adatok védelmérdl és a kozérdekli adatok nyilvanossagarol szolé 1992. évi
LXIII. torvény (a tovabbiakban: Avtv.) alapjan a kozérdekii adatok megismerésére iranyuld
igények teljesitése sordn a jegyz0 jar el. A jegyzo gondoskodik az Avtv. 31/A. § (2)
bekezdésében foglalt feladatok ellatasarol.

/2/ Kozérdekli adat megismerését barki — szoban, irasban, elektronikus Gton — igényelheti. A
kézérdekl adatot kezel§ szervezeti egység haladéktalanul, de legfeljebb 15 napon beliil az
igénynek eleget tesz. Kozigazgatasi hatosagi ligyben az eljaras irataiba valo betekintésre a
kozigazgatasi hatosagi eljaras és szolgaltatas altalanos szabalyairél szoldé 2004. évi CXL.
torvény (a tovabbiakban: Ket.) 68 — 69/A. §-a alapjan van lehetdség.

/3/ A kozérdekl adatokat tartalmazé dokumentumrdl vagy dokumentumrészrél az igénylo,
kerésének megfeleléen, masolatot kaphat. Ha a dokumentum az igényl6 altal meg nem
1smerhetd adatot is tartalmaz, a masolaton a meg nem ismerhet6 adatot felismerhetetlenné kell
tenni.
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/4/ Az adatokat az igényl6 altal kért formaban — szoban, postai uton, fénymasolaton, floppy
lemezen, CD vagy DVD lemezen, e-mailben — kell rendelkezésre bocsatani.

/5/ Az igény elutasitisardl és annak indokair6l 8 napon belill értesiteni kell az igényl6t. Az
igény elutasitasat és indokait minden esetben irasban dokumentalni kell. A Titkarsagi referens

évente elkésziti az elutasitott igényekr6l, valamint az elutasitds indokair6l szoloé dsszegzd
értesitést az adatvédelmi biztos szamara.

/6/ Az igény elutasitasa miatt a Tatabanyai Varosi Birosdghoz lehet 30 napon beliil keresetet
benytjtani.

/7! Az adatigényl6 személyazonosité adatai csak annyiban kezelhet6k, amennyiben az igény
teljesitéséhez - beleértve az esetleges koltségek megfizetését is - elengedhetetleniil sziikséges.
Az igény teljesitését, illetleg a koltségek megfizetését kovetden az igényld személyes adatait
haladéktalanul torélni kell.

/8/ A fejezetben nem szabélyozott kérdésekben az Avtv. rendelkezéseit kell figyelembe venni.

ZARO RENDELKEZESEK
45. §

/1/ A Szabalyzat 2014. junius 1. napjan 1ép hatalyba.

/2/ A Szabalyzatot a jegyz6 megismerteti a dolgozokkal és gondoskodik a mindenkori
hozzaférés lehetoségerol.

Vértessomlo, 2014. junius hé 1. napjan

| i 4/

hzsef Szen-hay Istvan
" jegyzo

Hartdégen
polgiarmest
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1. szamti melléklet a Vértessomldi Kézos Onkormanyzati Hivatal
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatahoz

A POLGARMESTEREK ES A JEGYZO HATASKOREBE TARTOZO

KOZIGAZGATASI HATOSAGI UGYEK
KIADMANYOZASANAK SZABALYOZASAROL

Polgarmesterek kiadmanyozasi joganak gyakorlasarol

Magyarorszag helyi 6nkormanyzatokrol sz616 2011. évi CLXXXIX. tv. 67. §. e) pontjiaban
foglaltaknak eleget téve a kiadmanyozas rendje:

L. Polgarmesterek — kizarolagos kiadmanyozasi joga:

A Képvisel6-testiiletet megilleté feladat- és hataskérok gyakorlasa, amikor a Képviseld-
testiiletet a polgarmester képviseli,

A Képvisel6-testiilet altal a polgarmesterre atruhazott hataskérben hozott dontések,

Képviselo-testiilet ilésének Osszehivasa,

A jogszabaly altal hataskorébe utalt allamigazgatasi, 6nkormanyzati hatosagi ligyben hozott
dontések,

Nevére cimzett levelekre, megkeresésekre stb. adott valaszok,

Hivatalt érintd korlevelek.

II. Polgarmesterek — jegyzé egyiittesen gyakoroljik a kiadmanyozasi jogot az
alabbiakban:

Képviselo-testilletek jegyzokonyve, hatarozatok kivonata,

Onkorményzati rendeletek,
Egylittesen kiadott bels6 szabalyzatok, utasitasok, felhivasok, nyilatkozatok.

A jegyzo kiadmanyozasi joganak gyakorlasardl és a jegyzo helyettesitésérol
Magyarorszag helyi 6nkormanyzatokroél sz616 2011. évi CLXXXIX. tv. 81§ 1) bekezdés j.)
pontja alapjin a jegyz6i hataskorbe tartozé érdemi dontést igényl6 iigyekben (hatarozat,
végzés, hatosagi bizonyitvany- és igazolvany, fels6bb szintii kdzigazgatasi szervekkel folytatott

levelezések és felterjesztések) a kiadmanyozas jogat a jegyzé magidnak tartja fenn
Vértessomlo és Vargesztes vonatkozasaban.

Az érdemi dontést nem igénylG, kozbensé intézkedéseket, eljarasi cselekményeket az
tgyintézok jogosultak alairni.

Onallé kiadminyozdsi joggal rendelkeznek az anyakényvvezetdk, a vonatkozo
jogszabalyban megallapitottak szerint.

A jegyzit tavollétében teljes jogkorrel a munkakori leirasban kijelolt munkavallald helyettesiti.

23



2. szamu melléklet a Vértessomléi K6zos Onkormanyzati Hivatal
Szervezeti és Mlikodési Szabalyzatahoz

A HIVATAL SZERVEZETI ABRAJA

JEGYZO

SZEKHELY ES KIRENDELTSEGEK

© VERTESSOMLO SZEKHELY | VARGESZTESI KIRENDELTSEG
e | 2 FO

Gazdalkodasi figyintézé o _
- : L Gazdalkodasi ligyintézo

£ i Igazgatasi ligyintéz6

Igazgatési _ii.g.yintéz'.éi -

24




Hatarozati kivonat

Vértessomlé Kozség Onkormanyzat Képvisels-testiiletének
2014. méajus 23-an megtartott tilésének jegyzokonyveébol

Vértessomlé Kozséo Onkormanyzat Képviselé-testiiletének
23/2014. (V.23.) Kt. hatarozata

Vértessomlé Kozség Onkormanyzat Képvisel6-testiilete
a Vértessomloi K6zos Onkormanyzati Hivatal szervezeti és miikodési szabalyzatat

jovahagyja.

Hataridd: azonnal
Felelds: polgarmester

kmf.

Hartdégen Jozsef s.k. Szennay Istvan s.k.
polgarmester jegyzo

, ; A - L
A kiadmany h}‘ elest”. "o\
o @
[Funy  1EEn

Vértessomlo, 2019. 03. 21.






