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Vépi Kozos Onkormanyzati Hivatal
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
4. szamu modositasa

TERVEZET

Vép Viros Onkorményzat Képvisel§-testiilete és Bozzai Kozség Onkormanyzat Képvisels-
testiilete a Vépi K6zds Onkormanyzati Hivatal 2015. junius 30-4n elfogadott és 2015. julius
1-jén hatalyba lépett Szervezeti és Miikddési Szabalyzatit (a tovabbiakban SZMSZ) a
kovetkezOk szerint modositjak:

1. Az SZMSZ VI. alcim 1. pontja az alabbiak szerint modosul:

., 1. Szervezeti felépités, szervezeti egysegek megnevezése

A Hivatal dolgozoi: 12 f6 koztisztviselo, 2 f6 munkavallalo, 1 fo polgdarmester.
A Hivatal 6nallo gazdasagi szervezeti egysége a Pénziigyi Osztdly.

Koztisztviselok:

1 f6 jegyzo

1 f6 szocialis iigyintézo
3 f0 igazgatasi tigyintézo
1 f6 titkarno

Pénziigyi osztaly:
1 f6 osztalyvezeto
3 f0 pénziigyi tigyintézo
2 16 adoiigyi iigyintézo

Munkavallalok:
1 f6 takarito (részmunkaidds, napi 4 oraban)
1 f6 kézbesito (részmunkaidds, napi 4 oraban)”

2. Az SZMSZ IX. alcim 1. pontja az alabbiak szerint modosul:

., 1. Igazgatasi iigyintézo |.

Dontésre elokésziti a jegyzo kereskedelmi igazgatasi feladatait, kereskedelmi hatosagként
ellendrzéseket végez.

Ellatia az iizleti és nem tiizleti célu szallashely-szolgaltatasi tevékenység engedélyezési,
valamint ellendrzési feladatait.

Intézi a birtokvitas tigyeket.

Intézi az dllampolgarsagi eskiivel kapcsolatos tigyeket, valamint a névvaltoztatasi kérelmeket.
Dontésre elokesziti a Bursa Hungarica dsztondijpalyazatra benyujtott kérelmeket.

Ellatja a baleset- és munkavédelmi, valamint tiizvédelmi feladatokat.

Ellatja a képviselo-testiilet mitkodésével osszefiiggo feladatokat, igy kiilonosen: elokésziti a
testiileti tileést, kozmeghallgatast (a képviselo-testiilet elé keriilo anyagok érintettek részére
torténo tovabbitasa, tovabba a képviselo-testiileti eloterjesztések, jegyzokonyvek, hatarozatok
varos honlapjan torténé megjelenitése a zart iilési anyagok kivételével), elkésziti a képviselo-
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testiilet iilésének jegyzokonyvét, a jegyzokomyvet az iilést koveté 15 napon beliil
elektronikusan megkiildi a kormdnyhivatal részére.

Gondoskodik a helyi rendeletek kihirdetésérdl, modositasokkal egységes szerkezetbe
foglalasarol, a Nemzeti Jogszabalytar elektronikus feliiletéen torténo publikalasarol,
nyilvantartja a képviselo-testiilet dontéseit.

Ellatja a jogszabalyokban meghatarozottak alapjan a polgarmester honvédelmi felkészitéssel
kapcsolatos  feladatainak végrehajtasat, polgari védelemmel, katasztrofavédelemmel
kapcsolatos feladatainak koordindlasat és végrehajtasat, veszélyes anyagokkal kapcsolatos
sulyos balesetek elleni védekezéssel kapcsolatos feladatait, vizgazdalkodassal osszefiiggo
védelmi jellegii feladatait.

Koordinalja a telepiiléesek honlapjanak adattartalmat, gondoskodik a kozérdekii és a
kozérdekbol nyilvanos adat kozzétételérol.

Ellatjia a tarsashaz miikodésének, a tarsashaz szerveinek és e szervek miikodésének
torvényességi feliigyeletét.”

3. Az SZMSZ IX. alcim 2. pontja az alabbiak szerint médosul:

,, 2. Igazgatasi iigyintézo 111

Vezeti onkormanyzati hatdaskérben az allatok nyilvantartasat.

Elokeésziti a Helyi Esélyegyenloségi programot.

Nyilvantartast vezet az ovodai nevelésben részvételre kotelezettekrol.

Ellatja az étkeztetést igénybe vevik napi jelentési feladatait a TEVADMIN rendszerben.

Részt vesz a gyermekvédelmi rendszerben.

Ellatja az 6nkormanyzati tulajdonban lévo lakasok bérletével kapcsolatos feladatokat
Gondoskodik a hirdetmények helyben szokasos kozzétételérol.

Dontésre  eldkeésziti  a  gyermekvédelmi  térvémyben — meghatdrozott  tamogatdsok
megadllapitasaval, feliilvizsgalataval kapcsolatos hatosagi iigyeket, valamint a jogszabalyban
eloirt eseti pénzbeli és természetbeni tamogatasi iigyeket.

Ellatja a sziinidei gyermekétkeztetéssel kapcsolatos feladatokat.

Eldkeésziti dontésre az dllatvédelmi hatosagi és dllategészségiiggyel kapcsolatos feladatokat
Ellatja a kozérdekii védekezéssel kapcsolatos feladatokat.

Ellatia az ebdsszeirassal kapcesolatos feladatokat.

Gondoskodik az allategészségiiggyel kapcsolatos feladatok ellatasarol, nyilvantartast vezet a
telepiilés teriiletén elhullott allatokrol.

Nyilvantartast vezet a veszélyes és a veszélyessé mindsitett ebekrdl, részt vesz ezen ebek
tartasi feltételeinek ellendrzésében és a hatosagi dllatorvos dltal torténd ellendrzést
elrendelésében.

Kornyezettanulmanyt készit.

Ellatia a képviselo-testiilet mitkodésével osszefiiggd feladatokat, igy kiilondsen. elokésziti a
testiileti iilést, kozmeghallgatast (a képviselo-testiilet elé keriilo anyagok érintettek részére
torténo tovabbitasa, tovabba a képviselo-testiileti eloterjesztések, jegyzokonyvek, hatdarozatok
varos honlapjan torténdé megjelenitése a zart iilési anyagok kivételével), elkésziti a képviselo-
testiilet iilésének jegyzokonyvét, a jegyzokomyvet az iilést koveto 15 napon beliil
elektronikusan megkiildi a kormanyhivatal részére.

Gondoskodik a helyi rendeletek kihirdetésérol, modositasokkal egységes szerkezetbe
foglalasarol, a Nemzeti Jogszabdlytar elektronikus feliiletén tortéend publikaldasarol,
nyilvantartja a képviselo-testiilet dontéseit.

Segiti a telepiilési nemzetiségi onkormanyzatok testiileteinek mitkodését, elokésziti az iiléseket,
és megszerkeszti az iilések jegyzokomyvét, hatarozatok kiadmanyait, neviikben az
eloterjesztéseket, jelentéseket, beszamolokat.”
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4. Az SZMSZ IX. alcim 3. pontja az alabbiak szerint médosul:

., 3. Szocialis tigyintézo

Ellatjia az adas-vételi és a haszonbérleti szerzodés hirdetményi uton torténo kozlésére
vonatkozo jegyzoi feladatokat.

Ellatja a talalt targyak kezelésével kapcsolatos feladatokat.

Elldatja az anyakonyvi tigyintézés hatosagi és egyes szolgaltatasi feladatait az Elektronikus
Anyakényvi Rendszer hasznalataval.

Kozremiikodik a hazassagkotéseknél és a csaladi események szertartasainal.

Atvezeti az anyakonyvi alapbejegyzéseket és adatvaltozdsokat a személyi adat- és
lakcimnyilvantartason.

Ellatia a kozponti cimregiszter miikodtetésével, ezen beliil a cimmegadllapitassal és a
cimnyilvantartas vezetésével kapcsolatos feladatokat.

Dontésre elokésziti és végrehajtia a képviselo-testiilet és a polgarmester feladat- és
hataskorébe tartozo szocialis tigyeket.

Elokeésziti a bizottsagok iiléseit, részt vesz az iilések lebonyolitasaban, megszerkeszti az iilés
jegyzokonyvét és a bizottsag dontéseirdl szolo iratokat, a bizottsag miikodésérol szolo
beszamolokat.

Részt vesz a vdlasztas, népszavazas eldkészitésével, megszervezésével és lebonyolitasaval
kapcsolatos jegyzdi feladatok ellatasaban.

Vezeti a bozzai temetdi konyvet és szamitogépes nyilvantartast.”

5. Az SZMSZ IX. alcim 4. pontja az alabbiak szerint modosul:

,,4. lgazgatasi iigyintézo 11

Intézi az ipari és szolgaltato tevékenységek végzéséhez sziikséges telepengedélyekkel
kapcsolatos tigyeket, ellendrzéseket végez.

Koézremiikodik a mezégazdasaggal, novényvédelemmel kapcsolatos jegyzoi feladatok
ellatasaban.

Eljar a jegyzo hataskorébe tartozo fakivagasok tigyében.

Intézi a hagyatéki, pothagyatéki tigyeket.

Ellatia az elozetes kérnyezeti hatastanulmanyok, feliilvizsgalatok, egyéb kornyezetvédelmi
dokumentdciok szakhatosagi véleményezésével kapcsolatos jogszabdlyban eldirt feladatokat.
Koézremiikodik a cimmegallapitassal és a cimkezeléssel kapcsolatos feladatok ellatasaban.
Igazolast ad ki a 3,5 tonna ossztomeget meghalado tehergépjarmiivet, autobuszt tizemelteto
tulajdonos (iizembentarto) részére az okmdanyirodandal torténd felhaszndalas céljabol.

Ellatja a telepiilési kornyezetvédelmi stratégiaval kapcsolatos feladatokat (kérnyezetvédelmi
program, kornyezetallapot értékelés, lakossag tajékoztatasa).

Elokesziti dontésre a jegyzo kozlekedési igazgatdssal kapcsolatos feladatait.

Elokésziti dontésre a kornyezetvédelmi hatosagi iigyeket.

Elokesziti a kommunalis szennyviz elszikkasztdsdat szolgalo létesitmény és a kut létesitéhez
sziikséges engedélyrol szolo dontést.

Elokésziti dontésre a telepiiléskeépi eljarasokat.

Ado- és ertékbizonyitvanyt allit ki.

Ellatia a rendezési terv készitésével és modositasaval kapcsolatos feladatokat (koncepcio
megalkotdsa, lakossagi vélemények beszerzése, tervkészitével valo kapcsolattartds, postdazas)
Elokesziti a tulajdonosi és kezeldi hozzajarulasokat.

Szakhatosagi hozzajarulast ad ki (kornyezetvédelmi és épitéshatosagi jogkorben)
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Elokeésziti miiszakilag az onkormanyzati felujitasokat és beruhazasokat.
Palyazatiroi és palyazat elszamolasi feladatokat lat el.”

6. Az SZMSZ IX. alcim 5. pontja az alabbiak szerint modosul:

., 5. Titkarno

Ellatia a hivatal postabontdssal, kozponti érkeztetéssel kapcsolatos feladatait, kezeli az
irattarat.

Szervezi a selejtezéssel kapcsolatos feladatok végrehajtasat.

Ellatja az iktatassal kapcsolatos feladatokat.

Ellatja a kiildemények kapcsolatos feladatokat.

Ellatja a jogszabalyban meghatarozott adatvédelmi feladatokat.

Ellatja a vagyonnyilatkozatok nyilvantartasat.

Nyilvantartja a bélyegzoket.

Kezeli a telefonkozpontot és a kozponti elektronikus email cimeket.”

7. Az SZMSZ X. alcime az alabbiak szerint modosul:

., Az egyes munkakor esetén az adott hataskor gyakorlasanak modjat a jogszabdlyok, valamint
a jegyzo kiadmanyozasi rendjére vonatkozo jegyzdi utasitas hatarozza meg.

munkakor helyettes

jegyzo igazgatasi ligyintézo |.

igazgatasi tigyintézo |.

igazgatdsi tigyintézo 11,

Igazgatasi iigyintézo 11

igazgatasi ligyintézo |.

szocidlis tigyintézo

igazgatasi tigyintéza 11l.

igazgatdsi tigyintézo I1l.

szocialis iigyintézo

titkarno

igazgatasi ligyintézo |.

pénziigyi osztalyvezeto

pénziigyi tigyintézo 1.

pénziigyi tigyintézo L

pénziigyi osztalyvezetd

pénziigyi tigyintézo 11

pénziigyi tigyintézo I11.

pénziigyi tigyintézo 1.

pénziigyi iigyintézo 1.

adortigyi tigyintézo 1.

adotigyi tigyintézo 1.

adortigyi tigyintézo 1.

adotigyi tigyintézo 1.,

Az iigyintézo felelés a munkakorhéz meghatarozott feladat- és hatdaskérok szabdlyszertl,
jogszerti ellatasaert.

A munkakoérhoz kapcsolodo specidlis felelosségi szabalyokat, mint példaul kartéritési, teljes
anyagi feleldsségi szabadlyok, részben a munkakori leirdasok, részben pedig a munkakor daltal
ellatando feladatot leiro belso szabalyzatok tartalmazzak.

A teljes anyagi felelosséggel jaro tevékenységek esetén a dolgozo koteles irasbeli
feleldsségvallalasi nyilatkozatot is tenni.”

8. Az SZMSZ XIlI. alcime az alabbiak szerint modosul:

,, Dr. Zmertych Aurél Gondozasi Kozpont
Vép Varos Onkormanyzat Gazdasagi Miiszaki Ellato és Szolgaltato Szervezet
Vépi Miivelddési Haz és Konyvtar
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Vépi Vadvirag Miivészeti Ovoda”

9. Az SZMSZ 1. melléklete helyébe az 1. melléklet 1ép.
10. Az SZMSZ 2. melléklete helyébe a 2. melléklet 1ép.
Az SZMSZ mddositisdat Vép Viros Onkormdnyzat Képviselo-testiilete a _ [2019. (__ ),

Bozzai Kozség Onkormdnyzat Képviseld-testiilete a _ [2019. () képviseld-testiileti
hatarozataval fogadta el.

Az SZMSZ mdédositds 20109. napjatol hatdlyos.

Vép, 2019.
Kovacs Péter Héra-Csizmadia Fanni dr. Ho6s Anna Katalin
polgarmester polgarmester jegyz6
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1. melléklet

VEPI KOZOS QNKORMANYZATI HIVATAL
SZERVEZETI ABRA

POLGARMESTER

|

JEGYZO

PENZUGYI OSZTALYVEZETO igazgatasi igazgatasi igazgatasi szocialis titkarné kézbesitod takarito
iigyintézo |. iigyintézo I1. iigyintézo I11. iigyintézo

adoiigyi adoiigyi pénziigyi pénziigyi pénziigyi
ligyintézo |. iigyintézé 1. iigyintézo . iigyintézé 1. iigyintézo 111



2. melléklet

\/AGYONNYILATKOZAT-TETELI KOTELEZETTSEGGEL
ERINTETT MUNKAKOROK

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrél szolé 2007. évi CLIL torvény (a
tovabbiakban: Vnytv.) 3. § (1) bekezdés b) pontja alapjan évente vagyonnyilatkozat-tételre
kotelezett:

- jegyzb

— pénziigyi osztalyvezetd

— kozbeszerzési eljarasban érintett ligyintézo

A Vnyty. 3. § (1) bekezdés c), d), e) pontjai alapjan kétévente vagyonnyilatkozat-tételre
kotelezett:

— pénziigyi ligyintézd

— addiigyi ligyintézd

— képviseld-testiilet ligyeivel foglalkoz6 ligyintézd
— anyakonyvvezetd

— igazgatasi ligyintézok

— szocialis ligyintézd



