Vépi Ko6zos Onkormanyzati Hivatal

Szervezeti és Mikodési Szabalyzat
a modositassal egységes szerkezetben
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I.

A Vépi Kozos Onkormanyzati Hivatal (a tovabbiakban: Hivatal) alapitasarél
sz0l0 jogszabaly

Vép Viaros Onkorményzata és Bozzai Kozség Onkormanyzata a Magyarorszag helyi
onkormanyzatairdl szoldo 2011.¢vi CLXXXIX. torvény (a tovabbiakban: Métv.) 84. § (1)
bekezdése alapjan Vép Varos Polgarmesteri Hivatala alapité okiratanak moddositasa alapjan
koz6s onkormanyzati hivatalt hozott létre, Vépi Koz6s Onkormanyzati Hivatal néven.
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A Hivatal alapito okiratanak kelte, szama, az alapitas idépontja

Az alapit6 okirat kelte: 2003.06.02.

Az alapit6 okirat szama: -

Az alapitas kelte: 1994.10.30.

Alapité okirat utols6 modositasanak idépontja: 2013. januar 1.

A Hivatal alapadatai

A Hivatal megnevezése: Vépi Kozos Onkormanyzati Hivatal (tovabbiakban: Hivatal)
Az alapitd neve, székhelye:
— Vép Varos Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete
(9751 Vép, Rakodczi u.8.) 108/2012.(X11.19.) képviseld-testiileti hatarozataval
— Bozzai Kozség Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete
(9752 Bozzai, F6 u. 32.) 72/2012.(XII. 19). képviselod-testiileti hatarozataval
A Hivatal székhelye: 9751 Vép, Rakoczi u.8.
A Hivatal levelezési cime: 9751 Vép, Rékoczi u. 8.
A Hivatal telefonszama: 06-94/543-067, 06-94/543-068, 06-94/543-073, 06-30/573-
67-31
A Hivatal fax szama: 06-94/543-067
A Hivatal email cime: info@vep.hu, onkormanyzat@netkabel.net
A Hivatal weboldala: www.vep.hu
A Hivatal torzskonyvi nyilvantartasi szama: 421326

10 A Hivatal statisztikai szamjele: 15421326-8411-325-18
11. A Hivatal adészama: 15421326-1-18
12. A Hivatal illetékességi teriilete Vép varos €s Bozzai kozség kozigazgatasi teriilete

1.

Az ellatando, és a kormanyzati funkcido szerint besorolt alaptevékenységek,
rendszeresen ellatott vallalkozasi tevékenységek megjelolése

Alaptevékenységi besorolas

Allamhaztartasi szakagazat: 841 105 Helyi onkormanyzatok és tarsulasok igazgatasi

tevékenysége.
2. Kormanyzati funkciok:
kormanyzati kormanyzati funkcié megnevezése
funkciészam
1 | 011130 Onkormdanyzatok és dnkormanyzati hivatalok jogalkoto és 4ltaldnos
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igazgatdsi tevékenysége

2 (011220 Ado6-, vam- és jovedéki igazgatas
3 013350 Az dnkormanyzati vagyonnal val6 gazdalkodassal kapcsolatos
feladatok
4 016010 Orszaggytilési, onkormanyzati €s eurdpai parlamenti
képviselovalasztasokhoz kapcsolodo tevékenységek
016020 Orszéagos ¢€s helyi népszavazassal kapcsolatos tevékenységek
016030 Allampolgarsagi iigyek
109010 Szocidlis szolgaltatdsok igazgatisa

3. A Hivatal véllalkozasi tevékenységet nem folytat.

V. Azon gazdilkodé szervezetek részletes felsorolasa, amelyek tekintetében a
koltségvetési szerv alapitoi, tulajdonosi (tagsagi, részvényesi) jogokat gyakorol.

1. A Hivatal gazdalkodd szervezetek tekintetében alapitoi, tulajdonosi jogokat nem
gyakorol.

VI.  Szervezeti felépités, a miikodés rendjét, a szervezeti egységek megnevezése,
feladatai, a koltségvetési szerv szervezeti abraja

1. Szervezeti felépités, szervezeti egységek megnevezése

A Hivatal dolgozéi: 13 {6 koztisztviseld, 2 6 munkavallalo, 1 f6 polgarmester.
A Hivatal 6nallo gazdasagi szervezeti egysége a Pénziigyi Osztaly.

Koztisztviselk:

1 f6 jegyzd (tartds tavollét)

1 16 jegyzOt helyettesitd aljegyz6
1 16 szocidlis tligyintézd

3 0 igazgatasi ligyintézo

1 16 titkarsagi tigyintézd

Pénziigyi osztaly:

1 16 osztalyvezetd

3 16 pénziigyi ligyintézd
2 16 adoiigyi ligyintézd

Munkavallalok:
1 16 takarit6 (részmunkaidds, napi 4 6radban)
1 16 kézbesitd (részmunkaidds, napi 4 draban)

2. A mikodés rendje
A hivatal miikodését a jogszabalyok, az ezekre épiild hivatali SZMSZ, a belsé szabalyzatok,
valamint a képviseld-testiilet és a polgarmester dontései, tovabba a jegyz0, tavolléte alatt a jegyzot

helyettesito aljegyzd, utasitasai hatdrozzak meg.
A Hivatalt a jegyz0 vezeti.
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A Hivatalt a jegyz6 tavolléte alatt a jegyzot helyettesito aljegyzo vezeti.

A Hivatal éltalanos heti munkaideje: 40 ora.

A munkakdzi sziinet (ebédidd) minden munkanapon 12:00 — 13:00 o6ra kozott vehetd igénybe.
A hivatal tigyfélfogadasi ideje:

HETFO: 13:00 - 16:00

KEDD: 8:00 - 12:00

SZERDA: 8:00 - 12:00

CSUTORTOK: 13:00 - 16:00

PENTEK: nincs iigyfélfogadas

3. A szervezeti egységek feladatai, a szervezeti egységei altal ellatott feladatok
munkafolyamatainak leirasa

3.1. A szervezeti egységek altalanos feladatai:

Biztositjdk az Onkormdanyzati feladat- és hataskorok szakszerli, iddszerli és maradéktalan
gyakorlasat.

Feladatkoriikben elkészitik a testiileti eldterjesztéseket és egyéb irdsos anyagokat, a dontés-
tervezeteket (rendelet, hatarozat).

Biztositjak a képviselok munkdajahoz sziikséges tajékoztatast és tigyviteli kozremiikddést.
Végrehajtjak a képviseld-testiilet rendeleteiben és hatdrozataiban meghatarozott feladatokat.
Segitik a képviseld-testiilet bizottsagainak munka;at.

Elokészitik a képviselo-testiilet, a bizottsdgok, a polgarmester €s a jegyzo hataskorébe utalt
kozigazgatési hatosagi ligyeket.

Ellatjak a feladatkoriiket érint6 dontésekbdl, szerzédésekbdl eredd feladatokat.

Segitik és tevékenyen kozremiikddnek abban, hogy az dnkormanyzat eredményesen vegyen
részt az EU-s és hazai palyazatokon, szakmailag kozremitkddnek azok el6készitésében.
Egyilittmiikddésre kotelezettek tevékenységiik soran.

A feladatkoriikbe tartozd, de mas hivatali szervezeti egység feladatat is érintd tigyekben,
valamint jogszabaly alapjan az egyéb szervezetek hataskorébe tartozo ligyekben, tovabba a
képviselo-testiilet szerveivel, egyeztetve kotelesek eljarni.

A feladatkoriiket érintd statisztikai adatgytjtést és adatszolgaltatast végeznek.

Kapcsolatot tartanak szakteriiletiiket érintéen a szakmai €s a civil szervezetekkel, valamint a
tarshatdsagokkal.

Megbizas esetén ellatjak a feladatkoriikhoz tartozdéan az dnkorményzat, valamint a hivatal
peres képviseletét.

3.2. A jegyz0 feladatai

Gondoskodik az 6nkormanyzat mitkddésével kapcsolatos feladatok ellatasarol.

Dontésre elokésziti a polgarmester hataskorébe tartozo allamigazgatasi tigyeket.

A képviseld-testiiletnek, polgarmesternek, bizottsdgnak koteles jelezni, ha jogszabalysértést
észlel.

FelelOs a testiileti eldterjesztések, dontések torvényességéért.

Biztositja a Hivatal egészének torvényes és szakszerli mikodését.

Rendszeresen ellendrzi és dsszehangolja a belsd szervezeti egységek munkajat.

A Hivatal miikodésérdl egyiittes iilésen beszamol a képviseld-testiileteknek.

Figyelemmel kiséri a hivatali feladatok ellatasat, a testiileti hatdrozatok végrehajtasat, sziikség
esetén intézkedik.

Javaslatot készit a hivatal belsé szervezeti tagozddasara, munkarendjére, tigyfélfogadasi
rendjére javaslatot készit.
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Iranyitja a hivatal gazdalkodasat.

Megszervezi a belso ellendrzési tevékenységet, a belsé kontroll miikddési tevékenységét.
Ellatja a valasztasi iroda vezetdi feladatait.

A hataskorébe tartozo ligyekben szabdlyozza a kiadményozas, kotelezettségvallalas,
utalvanyozas rendjét.

Gyakorolja a munkaltatéi jogokat a Hivatal koztisztvisel6i felett.

Dont a hataskorébe tartozo tigyekben.

Kozremiikodik az dnkorményzati jogalkotds el6készitésében, a hivatal belsd szabalyzatainak
elkészitésében és véleményezésében.

Ellatja az d6nkormanyzat €s a hivatal jogi képviseletét a birdsagi iigyekben.

Véleményezi a jogszabalyoknak és az Onkormanyzat érdekeinek valé megfelel0ség
szempontjabol az onkorményzat és a hivatal altal kotott szerzodéseket.

Kozremiikodik a kozgytilési €és bizottsagi anyagok torvényességi ellendrzésében.

Koordindlja a hivatalban a személyes adatok kezelését, tovabbitidsat és az Onkormanyzat
mukodésével kapcsolatos informaciok, adatok megismerhetéveé tételét.

3.2.1. A jegyz6t helyettesito aljegyzo feladatai:

A jegyz06 helyettesitése: ellatja a jogszabalyban meghatarozottak szerint a jegyz6

- Magyarorszag helyi dnkormanyzatairdl szol6 térvényben meghatarozott feladatait,

- valasztassal, népszavazassal, népi kezdeményezéssel kapcsolatos altalanos feladat- és
hataskoreit,

- tizvédelemmel, katasztrofavédelemmel kapcsolatos feladat és hataskoreit,

- anyakonyvi igazgatassal kapcsolatos feladat- ¢és hataskoreit,

- polgéarok személyi adatainak és lakcimének nyilvantartasaval kapcsolatos feladat- és
hataskoreit,

- foldmiivelésligyi agazatot érintd altalanos feladat- és hataskoreit,

- allatvédelemmel, allattartassal kapcsolatos feladat- €s hataskoreit,

- birtokvédelmi feladat- és hataskoreit,

- hagyatéki eljarassal kapcsolatos feladat- és hataskoreit,

- kozérdekti kérelmekkel, panaszokkal és bejelentésekkel kapcsolatos feladat- és
hataskoreit,

- jogalkotéssal kapcsolatos feladat- és hataskoreit,

- ipari és kereskedelmi igazgatassal kapcsolatos feladat- és hataskoreit,

- kornyezet €s természetvédelemmel kapcsolatos feladat- és hataskoreit,

- kozneveléssel kapcsolatos feladat- és hataskoreit,

- adoigazgatassal kapcsolatos feladat- €s hataskoreit,

- pénziigyi agazathoz tartozo feladat- és hataskoreit,

- szocialis eljarasokkal kapcsolatos feladat- és hataskoreit,

- gyamiigyi igazgatassal, gyermek és ifjusagvédelemmel kapcsolatos feladat- ¢és
hataskoreit,

- egyéb, a jogszabalyokban meghatarozott feladatait,

- Gyakorolja a munkaltatéi jogokat a Vépi Kozos Onkormanyzati Hivatal
koztisztviseloi és munkavallaloi felett,

- Kotelezettségvallaldi és utalvanyozoi feladatokat 14t el a Vépi Kozos Onkorményzati
Hivatalnal.

A jegyz6 tavolléte alatt ellatja a jegyz0 SZMSZ-ben felsorolt egyéb feladatait.

3.3. A Pénziigyi Osztalyhoz nem tartozo ligyintézok feladatai:

Dontésre elokésziti az allatok védelmével, tartasaval Osszefiiggd allamigazgatasi tligyeket.
Vezeti 6nkormanyzati hataskorben az allatok nyilvantartasat.
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Dontésre elokésziti a jegyzO kereskedelmi igazgatasi feladatait, kereskedelmi hatdsagként
ellendrzéseket végez.

Ellatja az tizleti és nem iizleti célu szallashely-szolgaltatasi tevékenység engedélyezési,
valamint ellendrzési feladatait.

Intézi az ipari és szolgaltatdo tevékenységek végzéséhez sziikséges telepengedélyekkel
kapcsolatos tligyeket, ellendrzéseket végez.

A jogszabalyban meghatarozott esetekben hatdsagi bizonyitvanyt ad ki.

Kozremikodik a mezdgazdasaggal, ndvényvédelemmel kapcsolatos jegyzOi feladatok
ellatasaban.

Ellatja az adas-vételi és a haszonbérleti szerzddés hirdetményi uton torténd kozlésére
vonatkozd6 jegyzo6i feladatokat.

Ellatja a talalt targyak kezelésével kapcsolatos feladatokat.

Eljar a jegyz0 hataskorébe tartozo fakivagasok ligyében

Intézi a birtokvitas tigyeket.

Elékésziti Bozzai Kozség Onkormanyzata Helyi Esélyegyenl8ségi Programjat.

Részt vesz a gyermekvédelmi rendszerben.

Ellatja az d6nkormanyzati tulajdonban 1évo lakasok bérletével kapcsolatos feladatokat.

Ellatja az anyakonyvi ligyintézés hatdsagi és egyes szolgaltatasi feladatait az Elektronikus
Anyakonyvi Rendszer hasznalataval.

Kozremikodik a hazassagkotéseknél és a csaladi események szertartasainal.

Intézi az allampolgarsagi eskiivel kapcsolatos ligyeket, valamint a névvaltoztatasi kérelmeket.
Atvezeti az anyakonyvi alapbejegyzéseket, valamint az utdlagos bejegyzésekbdl és
kijavitasokbdl eredd adatvaltozasokat a személyi adat-és lakcimnyilvéantartason.

Intézi a hagyatéki, pothagyatéki tigyeket.

Ellatja a kozponti cimregiszter milkddtetésével, ezen beliil a cimmegallapitdssal és a
cimnyilvantartas vezetésével kapcsolatos feladatokat.

Ellatja az eldzetes kornyezeti hatdstanulményok, feliilvizsgalatok, egyéb kornyezetvédelmi
dokumentéciok szakhatdsagi véleményezésével kapcsolatos jogszabalyban eldirt feladatokat.
Koézremiikodik a cimmegallapitassal és a cimkezeléssel kapcsolatos feladatok ellatasaban.
Igazolést ad ki a 3,5 tonna 0ssztomeget meghaladd tehergépjarmiivet, autdobuszt tizemeltetd
tulajdonos (lizembentartd) részére az okmanyirodanal torténd felhasznalas céljabol.

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

Dontésre elOkésziti €s végrehajtja a képviseld-testiilet €s a polgarmester feladat- €s
hataskorébe tartozo szocialis ligyeket.

Dontésre  eldkésziti a  gyermekvédelmi torvényben  meghatdrozott tdmogatasok
megallapitasaval, feliilvizsgéalataval kapcsolatos hatdsagi ligyeket, valamint a jogszabalyban
eldirt eseti pénzbeli és természetbeni tdimogatasi ligyeket.

Dontésre elokésziti a Bursa Hungarica 6sztondijpalyazatra benyujtott kérelmeket.

Vezeti a feladatkorébe tartozd hatdsagi nyilvantartasokat, elvégzi a feladatkorét érintd
hatosagi statisztikai adatszolgéltatasokhoz sziikséges feladatokat.

Ellatja a hivatal postabontassal, kozponti érkeztetéssel kapcsolatos feladatait, kezeli az
irattarat.

Ellatja az iktatassal kapcsolatos feladatokat

Ellatja a kiildeményekkel kapcsolatos feladatokat.

Ellatja a jogszabalyban meghatarozott adatvédelmi feladatokat.

Ellatja a vagyonnyilatkozatok nyilvantartasat.

Nyilvantartja a bélyegzoket.

Kezeli a telefonkdzpontot és a kozponti elektronikus email cimeket.

Gondoskodik a hirdetmények helyben szokdsos kozzétételérol.
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Ellatja a baleset- és munkavédelmi, valamint tlizvédelmi feladatokat.

Ellatja a képviseld-testiilet mitkodésével 0sszefiiggd feladatokat, igy kiilondsen: elokésziti a
testlileti Ulést, kozmeghallgatast (a képviseld-testiilet elé keriild anyagok érintettek részére
torténd tovabbitasa, tovabba a képviseld-testiileti eldterjesztések, jegyzokonyvek, hatarozatok
varos honlapjan torténd megjelenitése a zart iilési anyagok kivételével), elkésziti a képviseld-
testiilet lilésének jegyzokonyvét, a jegyzokonyvet az iilést kovetd 15 napon beliil
elektronikusan megkiildi a kormanyhivatal részére.

Elokésziti a bizottsagok iiléseit, részt vesz az iilések lebonyolitasaban, megszerkeszti az ilés
jegyzokonyvét €és a bizottsag dontéseirdl szold iratokat, a bizottsag mukodésérdl szolo
beszamolokat.

Gondoskodik a helyi rendeletek kihirdetésérél, modositasokkal egységes szerkezetbe
foglalasar6l, a Nemzeti Jogszabalytar -elektronikus feliiletén torténd publikalasarol,
nyilvantartja a képviselo-testiilet dontéseit.

Részt vesz a valasztds, népszavazds elokészitésével, megszervezésével €s lebonyolitasaval
kapcsolatos jegyz0i feladatok ellatasaban.

Ellatja a jogszabalyokban meghatarozottak alapjan a polgarmester honvédelmi felkészitéssel
kapcsolatos feladatainak végrehajtasat, polgari védelemmel, katasztréfavédelemmel
kapcsolatos feladatainak koordinalasat és végrehajtasat, veszélyes anyagokkal kapcsolatos
sulyos balesetek elleni védekezéssel kapcsolatos feladatait, vizgazddlkodassal Osszefiiggd
védelmi jellegli feladatait.

Segiti a telepiilési nemzetiségi Onkormanyzatok testiileteinek milkddését, elkésziti az
iiléseket, ¢s megszerkeszti az iilések jegyzOkonyvét, hatdrozatok kiadmanyait, neviikben az
eléterjesztéseket, jelentéseket, beszamoldkat.

Ellatja a tarsashdz miikodésének, a tarsashaz szerveinek és e szervek mikodésének
torvényességi feliigyeletét.

Elékésziti dontésre a jegyz0 kozlekedési igazgatassal kapcsolatos feladatait.

Eldkésziti dontésre a kornyezetvédelmi hatdsagi ligyeket.

Elokésziti a kommunalis szennyviz elszikkasztasat szolgdlo 1étesitmény és a kut létesité¢hez
szlikséges engedélyrdl szolo dontést.

Ado- és értekbizonyitvanyt allit ki.

Ellatja a kozbiztonsagi referensi feladatokat.

Elldtja a rendezési terv készitésével €s moddositasaval kapcsolatos feladatokat (koncepcio
megalkotasa, lakossagi vélemények beszerzése, tervkészitdvel valo kapcsolattartas, postazas)
Eldkésziti a tulajdonosi és kezeldi hozzajarulasokat.

Szakhatosagi hozzjarulast ad ki.

Eldkeésziti miiszakilag az Gnkormanyzati feltjitasokat €s beruhdzasokat.

Vezeti a bozzai temetdi konyvet és szdmitdgépes nyilvantartast.

3.4. A Pénziigyi Osztaly feladatai:

Ellatja a helyi adokkal, a talajterhelési dijjal és az atengedett kdzponti addkkal kapcsolatos
jegyzoi feladatokat, valamint az adobevallasokkal kapcsolatos teenddket.

Az ad6z6 kérelmére addigazolast, vagyoni bizonyitvanyt, ado- és értékbizonyitvanyt allit ki.
Adoellendrzéseket folytat le.

Jogszabaly rendelkezése alapjan torli az adotartozast.

Evente tajékoztatja az adozokat az dnkormanyzati adohatosagnal vezetett szamlaik allasarol.
Ellatja az adotartozédsok behajtasaval tovabba az addk moddjara behajtandd koztartozasok
nyilvantartasaval, beszedésével és visszajelentésével kapcsolatos feladatokat.

Elvégzi a lefoglalt, elkobzott és talalt targyak értékesitését vagy megsemmisitését.
Nyilvantartja az onkormanyzat kdveteléseit.
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Nyilvéantartja az 6nkorményzat ingatlanvagyonat, a hatalyos jogszabalyok alapjan vezeti az
ingatlanvagyon katasztert és a vagyonkataszteri nyilvantartasbol adatokat szolgaltat a
kérelmezok részére.

Gondoskodik az Onkorméanyzat addssagallomanyanak, kezességvallalasanak analitikus
nyilvantartasarol.

Nyilvantartja a jogszabaly alapjan meghatarozott hatdsagi hatarozatokban foglalt pénzfizetési
kotelezettségeket.

Biztositja az onkormanyzat térzsvagyondanak elkiilonitett nyilvantartasat.

Ellatja a telepiilési nemzetiségi Onkorményzatainak gazdalkodasi feladatait. Elkésziti a
telepiilési nemzetiségi Onkormdnyzatok hatdrozatai alapjan az elemi koltségvetésiiket, illetve
a koltségvetés végrehajtasarél szoldo beszamolokat. Segitséget nyujt koltségvetésiik
modositasanak eldkészitéséhez. Vezeti a konyvviteli nyilvantartasukat.

Ellatja a koltségvetés végrehajtasara vonatkoz6 kotelezettségvallalasok pénziigyi teljesitését.
Gondoskodik az atmenetileg szabad pénzeszkdzok lekotésérol.

Gondoskodik a palydzatokon nyert tamogatdsok Ilehivasarol, az ezzel kapcsolatos
szamlanyitasi feladatokrol.

Tervezi az onkormanyzat, valamint a hivatal bér-és 1étszdm eldiranyzatat.

Ellatja a cafetéria rendszer miikodtetésével kapcsolatos feladatokat.

Elkésziti a hivatal leltarat, vezeti a szlikséges analitikus nyilvantartasokat és gondoskodik a
leltarértékelés elvégzeésérol.

Képviselo-testiileti dontésre elokésziti az Onkormanyzat koltségvetési rendelet-tervezetét,
valamint a koltségvetési rendelet modositdsdnak tervezetét, az atmeneti gazdalkodasrol szolo
rendelettervezetet, a zdrszdmadasrol sz616 rendelettervezetet, szervezi a végrehajtas feladatait.
Képviselo-testiileti dontésre elokésziti az alapitd okiratok modositasat.

Elkésziti az Onkormanyzat és a hivatal elemi koltségvetését, tovabba intézkedik az
Oonkormanyzat intézményei elemi koltségvetésének Osszeallitasarol, feliilvizsgalja azokat,
majd tovabbitja a Magyar Allamkincstarhoz.

A Hivatal ellatia a Vép Varos Onkormdanyzat intézményeinek (Vépi Vadvirag Miivészeti
Ovoda, Vépi Miivelédési Haz és Konyvtar, Dr. Zmerthych Aurél Gondozasi Kozpont, Vép
Varos Onkormanyzat GAMESZ) pénziigyi gazdalkodasi feladatait, vagyongazdalkodasukat,
megtervezi koltségvetésiiket és elkésziti a beszamoloikat.

Figyelemmel kiséri az intézmények gazdalkodasanak szabalyszerliségét a jovahagyott
eléiranyzatok felhaszndldsa vonatkozasaban.

Teljesiti az onkormanyzat intézményeivel kapcsolatos valamennyi pénziigyi adatszolgéltatast.
Elkésziti a mérlegjelentést.

Gondoskodik az éves beszamolok szamszaki adatainak Osszeallitasardl, intézkedik az
intézmények felé beszamolasi kotelezettségiik teljesitésére.

Gondoskodik az Onkormanyzat koltségvetésének végrehajtasarol szoldo éves beszamolo,
valamint a képviseld-testiilet elé keriild zarszamadas elkészitésérol.

Kozremiikodik az intézményi éves pénzmaradvanyok feliilvizsgalataban, elkésziti a hivatal
pénzmaradvanyénak elszamolasat.

Biztositja a koltségvetési szervek pénzellatasat finanszirozas keretében ¢€s figyelemmel kiséri
az intézmények koltségvetési timogatasanak alakulasat.

Vezeti a targyi eszkozok és készletek analitikus nyilvantartasat.

Szervezi a 90. betdltott ,,szépkort” személyek kdszontését.

Gondoskodik a munkaiigyi dokumentumok elkészitésérdl, az illetmény, a bér, tiszteletdij,
megbizasi dij és egyéb személyi jellegli kifizetések szdmfejtésének eldkészitésérdl illetve
szamfejtésérdl, az ehhez kapcsolddd nyilvantartasok vezetésérdl, a sziikséges egyeztetések
elvégzésérdl valamennyi Onkormdanyzati fenntartdsu intézmény ¢és az Onkormanyzatok
esetében.
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Ellatja a bevallasokkal, adoigazolasokkal, jovedelemigazolasokkal kapcsolatos feladatokat.
Gondoskodik a fékonyvi és az analitikus konyvelés, valamint az egyéb szamviteli
nyilvantartdsok egyeztetésérol.

A kozponti bérszamfejtéssel kapcsolatos havi feladatok elkészitése €és tovabbitasa a Magyar
Allamkincstar Teriileti Igazgatosiaga részére valamennyi Onkormanyzati fenntartasu
intézmény esetében és az dnkormanyzatok esetében.

Konyveli az adészamlakra beérkezo tételeket, vezeti az ezzel kapcsolatos nyilvantartasokat.
Intézi a bevételek beszedésével kapcsolatos pénziigyi teenddket, a szdmlakibocsatast és vezeti
a bevételekhez kapcsolodé analitikus nyilvantartasokat.

Gondoskodik a kotelezettségvallalasok nyilvantartasarol.

Utalasokat teljesit kozponti €s Onkormanyzati szdmldkra, az adok modjara behajtando
koztartozasok jogosultjai, valamint az ad6zok szamlajara.

Ellatja a hazipénztar miikodésével kapcsolatos feladatokat.

Gondoskodik a telepiilési timogatas kifizetésérol.

Ellatja az utalvanyozassal, ellenjegyzéssel, szakmai teljesitéssel, valamint az érvényesitéssel
kapcsolatos feladatokat.

Elkésziti a jogszabaly altal kotelezd, tovabbad az egyedi igények szerint felmeriild
adatszolgaltatasokat, listakat, kimutatasokat, fizetési értesitéseket.

Kezeli az alabbi bankszdmlakat:

A Vépi Koz6s Onkorményzati Hivatal szaml4ja:

A szamla elnevezése a szamla 1-8 | a szdmla 9-16| a szamla 17-24
pozicidja pozicidja pozicidja

Vépi Kozos Onkormanyzati | 11747006 15733696

Hivatal

Vép Varos Onkormdanyzata szdmlai:

A szamla elnevezése a szamla 1-8 | a szamla 9-16 | a szamla 17-
pozicidja pozicidja 24 pozicidja

Koltségvetési elszamolasi szamla | 11747006 15421326 00000000

(f6szamla)

Vép Varos Onkormdanyzat 4ltal behajtando | 11747006 15421326 01030000

koztartozadsok elszdmolasi szdmla

(f6szamla)

Maganszemélyek ~ kommundlis  addja | 11747006 15421326 02820000

szamla

Vép Varos Onk. idegenforgalmi ad6 | 11747006 15421326 03090000

beszedési szamla

Onk. hat. eljarési illeték beszed. szla 11747006 15421326 03470000

Ipariizési ad6 beszedési szamla 11747006 15421326 03540000

Birsag szamla 11747006 15421326 03610000

Késedelmi p6tlék szamla 11747006 15421326 03780000

Talajterhelési dij beszedési szamla 11747006 15421326 03920000

Allami hozzijarulasok szamla 11747006 15421326 05120000

Termdfold bérbeadasbol szdrmazéd jovado | 11747006 15421326 08660000

besze

Egyéb bevételek beszedési szdmla 11747006 15421326 08800000

Gépjarmiiadd beszedési szamla 11747006 15421326 08970000
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Vép-kozfoglalkoztatas elszamolds 11747006 15421326 10050006
V.V. O. Magénszemély éltal nyujtott ta 11747006 15421326 10060005
Vép-KEOP-5.5.0/A/12-2013-0019Epiilete | 11747006 15421326 10070004
Vép KEOP 2012-4.10.0/A Napelemes R.T | 11747006 15421326 10080003
Vép V.O. Helyi Jévedéki Ado Besz. SZLA | 11747006 15421326 10090002
TOP Plusz-2.1.1-21 Gond.Kp+Sport6ltozé | 10047004 00339825 00000017
(Kincstar)

EU forr.-2129/2020 - kerékparut (Kincstar) | 10047004 00339825 00000024
Vép Kozokt. Palyazat NYDOP 11747006 15421326 02130000
Letéti szamla 11747006 15421326 06530000
Bef. Vizikdzmii Beruh. Elszdmolas 11747006 15421326 08110000
Témop-3.1.4-08/2-2008-00 11747006 15421326 10010000
Vép Polg. Hiv. Tiop-1.1.1-07 11747006 15421326 10020009
Vép Polg.hiv. NYDOP-4.3.1/C-2 11747006 15421326 10030008
7/2011/111.09/BM Rend. Ovodafeliijitas 11747006 15421326 10040007
TOP-1.4.1 bélcséde szdmla 11747006 15421326 10100008
TOP-2.1.2-15-VS1-2016-00007 Zdldvéaros | 11747006 15421326 10110007
Rovid lejarata betétszamla 11747006 15421326 11111111

Bozzai K6zség Onkormanyzata szamlai:

A szamla elnevezése a szamla 1-8| a szamla 9-16 | a szamla 17-24
pozicidja pozicidja pozicidja

Koltségvetési elszamolasi szamla | 11747006 15423799 00000000

(f6szamla)

Bozzai K. Onk. altal behajt. | 11747006 15423799 01030000

koztart. e

Telekado szamla 11747006 15423799 02510000

Maganszemélyek 11747006 15423799 02820000

kommunalis adoja

szla

Bozzai Onk. hat. elj. illeték | 11747006 15423799 03470000

beszedési

Ipariizési ad6 beszedési szamla 11747006 15423799 03540000

Birsag szamla 11747006 15423799 03610000

Késedelmi p6tlék szamla 11747006 15423799 03780000

Bozzai kozs. Talajt. dij beszed. | 11747006 15423799 03920000

szla

Bozzai kornyv. a. pénzeszk. elsz. | 11747006 15423799 04640000

szla

Allami hozzijarulasok szamla 11747006 15423799 05120000

Termd6fold bérbead. 11747006 15423799 08660000

szarm.jovado besze

Egyéb  bevételek  beszedési | 11747006 15423799 08800000

szamla

Gépjarmilado beszedési szamla 11747006 15423799 08970000
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Szennyvizcsatorna  érdekeltségi | 11747006 15423799 10010000

h.j.s

Bozzai K.O. kozfoglalkoztatas | 11747006 15423799 10020009

elsz.

Bozzai K.O. helyi jovedéki ado | 11747006 15423799 10030008

besz.

Bozzai K.O. helyi jovedéki ado | 11751009 00849166 00000000

besz.

A Dr. Zmertych Aurél Gondozési Kézpont szamlgja:

A szamla elnevezése a szamla 1-8| a szamla 9-16| a szamla 17-24
pozicioja pozicioja pozicioja

Dr. Zmertych Aurél | 11747006 16867855

Gondozasi Kozpont

A Vépi Milvelddési Haz és Konyvtar szdmlaja:

A szamla elnevezése a szamla 1-8| a szamla 9-16| a szamla 17-24

pozicioja pozicioja pozicidja

Vépi Mivelddési Haz és | 11747006 16867233

Konyvtar

A Vépi Vadvirag Miivészeti Ovoda és Bolcséde szamlaja:

A szamla elnevezése a szamla 1-8| a szdmla 9-16| a szamla 17-24

pozicidja pozicioja pozicidja

Vépi Vadvirag Miiveszeti | 11747006 15574015

Ovoda

A Vépi Roma Nemzetiségi Onkormanyzat szdmlaja

A szamla elnevezése a szamla 1-8| a szamla 9-16 | a szdmla 17-24
pozicidja pozicidja pozicidja

Vépi Roma  Nemzetiségi | 11747006 15729669

Onkormanyzat

A Vép Viros Onkorméanyzat GAMESZ szamlai

A szamla elnevezése a szamla 1-8 | a szamla 9-16| a szdmla 17-24

pozicidja pozicidja pozicidja

Gazdasagi Miszaki Ellato és | 11747006 15423115

Szol. Sz

Vép Viros GAMESZ | 11747006 15423115 10010000

Ko6zmunkasok Fogl.

4. A Hivatal szervezeti abrajat az 1. melléklet tartalmazza.

Oldal 11 /25




VIIL

10.

A szervezeti egység Kkoltségvetési szerven beliili bels6 és azon Kiviili kiilsé
kapcsolattartasanak modja, szabalyai

. A bels6 kapcsolattartas vonatkozésdban a hivatali belsé szervezeti egységeknek a

munkavégzés soran szoros munkakapcsolatot kell kialakitaniuk. Az egytittmiikodésiik
soran minden olyan intézkedésnél, amely masik szervezeti egység mikodését,
mukodési teriiletét érinti, az intézkedést megelézon egyeztetési kotelezettséglik van.
A belsd szervezeti egységek segitik egymas munkdjat hataridére torténd
adatszolgaltatassal, feladataik maradéktalan teljesitésével.

A kapcsolattartas formajat az aktudlis feladat hatarozza meg, mely torténhet
személyesen, telefonon, elektronikus uton €s papir alapon is.

. Az egymasra ¢€piild6 munkafolyamatokat végzok folyamatos szobeli egyeztetést

folytatnak, amennyiben jogszabaly vagy belsO szabalyzat eldirja az egyeztetéseket, az
adatszolgaltatasokat irasban is rogzitik.

A palyazat készitdkkel vald kapcsolattartasra a szerzOdésben megkotott feltételek
figyelembe ételével keriilhet sor. Az adatszolgaltatast a jegyz6 altal kijelolt személy,
illetve szervezeti egység végzi a jegyzO egyideji tdjékoztatdsa mellett. A
kapcsolattartas a szerzOdésben rogzitettek szerint torténhet személyesen, telefonon,
elektronikus uton és papir alapon is.

Adatszolgaltatas kiils6 szervezetek, személyek részére:

a Hivatal, vagy a jegyz6 felé érkezd kozérdekli adatok megismerésére iranyuld
igények intézésének rendjét kiilon szabalyzat tartalmazza,

az erre felhatalmazott hivatali munkatars Utjdn a jogszabdlyokban és/vagy belsd
szabalyzatokban el6irt moédon ¢€s hataridében teljesiti a Hivatal az adatszolgaltatast
(pl.: Magyar Allamkincstar részére)

Eseti jellegli adatszolgéltatas esetén a jegyzd jeloli ki az adatszolgaltatd személyét, aki
koteles annak eleget tenni €s beszamolni az adatszolgaltatas tartalmarol a jegyzonek.

Hely1 onkormanyzati képvisel6tdl, bizottsagi elnoktdl €s tagtdl szdrmazod kozvetlen
megkeresés (pl. intézkedésre, munkavégzésre, ligyintézésre, a munka segitésére) csak
jegyzén keresztiil, a jegyzé engedélyével teljesithetd. Ugyanez vonatkozik az
onkormanyzat koltségvetési szerveitdl, sajtotol érkezd megkeresésekre.

A sajto eldtti kozlés, nyilatkozattétel joga a polgarmestert, a Hivatalban folyd hatosagi
munka €és a Hivatal munkgjat illetden a jegyzdt illeti meg, akik e jogukat indokolt
esetben atruhazhatjak.

Valamennyi hivatali munkatars kdoteles jelenteni a jegyzonek, amennyiben sajtd eldtt
az onkormanyzatot vagy a Hivatalt érintd kérdésben nyilatkozat tételére kértek fel,
vagy nyilatkozat tételre jelentkezik. A jelentés tartalmazza a média megnevezését, a
kozlés varhato iddtartamat, modjat €s az érintett témat.

A Hivatal valamennyi munkatdrsa munkajogi feleldsséggel tartozik minden olyan
kozléssel kapcsolatban, mely az dnkormanyzat és a Hivatal miikddését oly mddon

érinti, hogy rontja és veszélyezteti azok jo hirnevét, sérti jogos gazdasagi érdekeit,
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erkolcsi, szakmai, gazdasagi hatranyt okoz, megrenditheti a lakossagnak, az
iigyfeleknek a Hivatallal szembeni bizalmat, sérti a Hivatalban dolgozok személyiségi
jogait, vagy a Hivatal munkatdrsainak egyiittdolgozasat hatranyosan befolyasolja,
hivatali, szolgélati titkot fed fel.

11. Az el6irasok vonatkoznak a Hivatallal, annak miikodésével, az ott foly6 ligyintézéssel
kapcsolatos adatok, mukodeési, iigyviteli informéciok illetéktelen személy részére
torténd hozzaférhetvé tételére és a munkatdrs részére hozzaférhetd anyag illetéktelen
felhasznalasara is. Fenti eldirasokat érvényesiteni kell a Hivatal feladatainak
ellatasara kotott megbizasi €s vallalkozasi szerzddéssel foglalkoztatottak esetében is.

VIII. Azon iigykorok, amelyek soran a szervezeti egységek vezet6i a koltségvetési szerv
képviselgjeként jarhatnak el

A hivatalt a jegyz6 képviseli.

A pénziigyi osztilyvezetd képviseleti joggal rendelkezik a pénziigyi osztidly szakmai
munkdjaval 6sszefiiggd munkakapcsolatban.

A jegyz6 eseti megbizassal megbizhatja a hivatal dolgozojat képviseletre. Megbizas esetén a
képviselet terjedelmét konkrétan meg kell hatarozni.

A képviseleti jogok a képviselt tevékenység ellatasaval egyiitt jaro dontési és végrehajtasi
felelosséggel egyiitt gyakorolhatok.

A sajté és mas média eldtti képviseletre a székhely telepiilés polgarmester, alpolgadrmester,
jegyz0 jogosult, hivatal mas dolgozoja akkor, ha erre felhatalmazassal rendelkezik a
jegyzotol.

A felhatalmazas terjedelmét konkrétan meg kell hatarozni.

Hivatal jogi képviseletét a jegyz0 vagy az altala megbizott — ligyvéd — gyakorolja.

IX. A munkakorokhoz tartozo feladat- és hataskorok

1. Igazgatasi ligyintézo 1.
Dontésre eldkésziti a jegyzd kereskedelmi igazgatasi feladatait, kereskedelmi hatosagként
ellendrzéseket végez.
Ellatja az tlizleti és nem fizleti célu széllashely-szolgaltatdsi tevékenység engedélyezési,
valamint ellendrzési feladatait.
Intézi a birtokvitas tigyeket.
Intézi az allampolgarsagi eskiivel kapcsolatos ligyeket, valamint a névvaltoztatasi kérelmeket.
Dontésre elokésziti a Bursa Hungarica 6sztondijpalyazatra benyujtott kérelmeket.
Ellatja a baleset- ¢s munkavédelmi, valamint tlizvédelmi feladatokat.
Ellatja a képviseld-testiilet miikodésével Osszefliggd feladatokat, igy kiillonosen: eldkésziti a
testlileti Ulést, kozmeghallgatast (a képviseld-testiilet elé keriild anyagok érintettek részére
torténd tovabbitasa, tovabba a képviseld-testiileti eldterjesztések, jegyzokonyvek, hatarozatok
varos honlapjan torténd megjelenitése a zart iilési anyagok kivételével), elkésziti a képviseld-
testiillet iilésének jegyzokonyvét, a jegyzokonyvet az iilést kovetd 15 napon beliil
elektronikusan megkiildi a kormanyhivatal részére.
Gondoskodik a helyi rendeletek kihirdetésérél, modositasokkal egységes szerkezetbe
foglaldsardl, a Nemzeti Jogszabalytar elektronikus feliiletén torténd publikalasarol,
nyilvantartja a képviseld-testiilet dontéseit.
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Ellatja a jogszabalyokban meghatarozottak alapjan a polgarmester honvédelmi felkészitéssel
kapcsolatos feladatainak végrehajtasat, polgari védelemmel, katasztrofavédelemmel
kapcsolatos feladatainak koordinalasat és végrehajtasat, veszélyes anyagokkal kapcsolatos
sulyos balesetek elleni védekezéssel kapcsolatos feladatait, vizgazdalkodassal Osszefiiggd
védelmi jellegli feladatait.

Koordinalja a telepiilések honlapjanak adattartalmat, gondoskodik a kozérdeki és a
kozérdekbdl nyilvanos adat kozzétételérol.

Ellatja a tarsashdz miikodésének, a tarsashaz szerveinek és e szervek milkddésének
torvényességi feliigyeletét.

Vezeti a bozzai temetdi konyvet és szadmitdgépes nyilvantartast.

2. Igazgatasi ligyintézd III.
Vezeti 6nkormanyzati hataskorben az allatok nyilvantartasat.
Elékésziti Bozzai K6zség Onkormanyzata Helyi Esélyegyenléségi Programijat.
Részt vesz a gyermekvédelmi rendszerben.
Ellatja az 6nkormanyzati tulajdonban 1évé lakasok bérletével kapcsolatos feladatokat
Gondoskodik a hirdetmények helyben szokasos kozzétételérol.
Dontésre  elokésziti a  gyermekvédelmi térvényben  meghatirozott tamogatasok
megallapitasaval, feliilvizsgalataval kapcsolatos hatosagi ligyeket, valamint a jogszabalyban
eldirt eseti pénzbeli és természetbeni tdmogatasi ligyeket.
Ellatja a sziinidei gyermekétkeztetéssel kapcsolatos feladatokat.
Elokésziti dontésre az allatvédelmi hatdsagi és allategészségiiggyel kapcsolatos feladatokat.
Ellatja a kozérdekii védekezéssel kapcsolatos feladatokat.
Ellatja az ebosszeirdssal kapcsolatos feladatokat.
Gondoskodik az allategészségiiggyel kapcsolatos feladatok ellatasarol, nyilvantartast vezet a
telepiilés tertiletén elhullott allatokrol.
Nyilvantartast vezet a veszélyes és a veszélyess¢ mindsitett ebekrdl, részt vesz ezen ebek
tartasi feltételeinek ellendrzésében és a hatosagi allatorvos altal torténd ellendrzést
elrendelésében.
Kornyezettanulmanyt készit.
Ellatja a képviselo-testiilet miikodésével Osszefliggd feladatokat, igy kiilondsen: eldkésziti a
testlileti Ulést, kozmeghallgatast (a képviselo-testiilet elé keriild anyagok érintettek részére
torténd tovabbitasa, tovabba a képviseld-testiileti eldterjesztések, jegyzokonyvek, hatarozatok
varos honlapjan torténd megjelenitése a zart iilési anyagok kivételével), elkésziti a képviseld-
testiillet iilésének jegyzokonyvét, a jegyzokonyvet az iilést kovetd 15 napon beliil
elektronikusan megkiildi a kormanyhivatal részére.
Gondoskodik a helyi rendeletek kihirdetésérdl, modositasokkal egységes szerkezetbe
foglaldsarol, a Nemzeti Jogszabalytar elektronikus feliiletén torténd publikalasarol,
nyilvantartja a képviseld-testiilet dontéseit.
Segiti a telepiilési nemzetiségi Onkormanyzatok testiileteinek mukodését, elokésziti az
iléseket, és megszerkeszti az iilések jegyzOkonyvét, hatarozatok kiadmanyait, neviikben az
eldterjesztéseket, jelentéseket, beszamolokat.

3. Szocialis ligyintézo
Ellatja az adas-vételi és a haszonbérleti szerzddés hirdetményi Uton torténd kozlésére
vonatkoz6 jegyzo6i feladatokat.
Ellatja a talalt targyak kezelésével kapcsolatos feladatokat.
Ellatja az anyakonyvi ligyintézés hatdsagi €és egyes szolgaltatasi feladatait az Elektronikus
Anyakonyvi Rendszer hasznalataval.
Kozremiikodik a hazassagkotéseknél és a csaladi események szertartasainal.
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Atvezeti az anyakonyvi alapbejegyzéseket és adatvéltozasokat a személyi adat- és
lakcimnyilvantartason.

Ellatja a kozponti cimregiszter mukodtetésével, ezen belill a cimmegallapitassal és a
cimnyilvantartas vezetésével kapcsolatos feladatokat.

Dontésre elokésziti ¢s végrehajtja a képviseld-testiilet €s a polgarmester feladat- és
hataskorébe tartozo szocialis ligyeket.

Elokésziti a bizottsagok iiléseit, részt vesz az iilések lebonyolitasdban, megszerkeszti az iilés
jegyzOkonyvét és a bizottsdg dontéseirdl szold iratokat, a bizottsag mitkddésérdl szolo
beszamolokat.

Részt vesz a valasztds, népszavazds eldkészitésével, megszervezésével €s lebonyolitasaval
kapcsolatos jegyz0i feladatok ellatasaban.

4. Igazgatasi ligyintéz0 II.
Intézi az ipari és szolgaltatdo tevékenységek végzéséhez sziikséges telepengedélyekkel
kapcsolatos tigyeket, ellenérzéseket végez.
Koézremikodik a mezdgazdasaggal, ndvényvédelemmel kapcsolatos jegyzdi feladatok
ellatasaban.
Eljar a jegyz0 hatdskorébe tartoz6 fakivagasok iigyében.
Intézi a hagyatéki, pothagyatéki tigyeket.
Ellatja az eldzetes kornyezeti hatdstanulményok, feliilvizsgalatok, egyéb kornyezetvédelmi
dokumentéciok szakhatdsagi véleményezésével kapcsolatos jogszabalyban eldirt feladatokat.
Kozremiikodik a cimmegallapitassal és a cimkezeléssel kapcsolatos feladatok ellatasaban.
Igazolast ad ki a 3,5 tonna Ossztomeget meghalad6 tehergépjarmiivet, autobuszt tizemeltetd
tulajdonos (lizembentartd) részére az okmanyirodanal torténd felhasznalas céljabol.
Ellatja a telepiilési kornyezetvédelmi stratégiaval kapcsolatos feladatokat (kornyezetvédelmi
program, kornyezetallapot értékelés, lakossag tdjékoztatasa).
Elokésziti dontésre a jegyz6 kozlekedési igazgatassal kapcsolatos feladatait.
El6késziti dontésre a kornyezetvédelmi hatosagi ligyeket.
Eldkeésziti a kommunalis szennyviz elszikkasztasat szolgdlo létesitmény ¢€s a kut létesitéhez
sziikséges engedélyrdl szol6 dontést.
Eldkeésziti dontésre a telepiilésképi eljarasokat.
Ado- és értékbizonyitvanyt allit ki.
Elldtja a rendezési terv készitésével €s moddositasaval kapcsolatos feladatokat (koncepcio
megalkotasa, lakossagi vélemények beszerzése, tervkészitdvel valo kapcsolattartas, postazas)
Eldkésziti a tulajdonosi és kezeldi hozzédjarulasokat.
Szakhatosagi hozz4jarulést ad ki-
Eldkeésziti miiszakilag az dnkormanyzati feltjitdsokat €s beruhazasokat.
Palyazatir6i és palyazat elszamolasi feladatokat 14t el.

5. Titkarsagi ligyintézd
Ellatja a hivatal postabontassal, kozponti érkeztetéssel kapcsolatos feladatait, kezeli az
irattarat.
Szervezi a selejtezéssel kapcsolatos feladatok végrehajtasat.
Ellatja az iktatassal, iratkezeléssel kapcsolatos feladatokat.
Ellatja a kiildeményekkel kapcsolatos feladatokat.
Ellatja a jogszabalyban meghatarozott adatvédelmi feladatokat.
Ellatja a vagyonnyilatkozatok nyilvantartasat.
Nyilvantartja a bélyegzdket.
Kezeli a telefonkdzpontot €s a kozponti elektronikus email cimeket.
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6. A pénziigyi osztalyvezetd (Gazdasagi vezeto)
Ellatja a telepiilési nemzetiségi Onkorményzatainak gazdalkodasi feladatait. Elkésziti a
telepiilési nemzetiségi Onkormdnyzatok hatdrozatai alapjan az elemi koltségvetésiiket, illetve
a koltségvetés végrehajtasardl szold beszamoldkat. Segitséget nyujt koltségvetésiik
modositasanak eldkészitéséhez. Vezeti a konyvviteli nyilvantartasukat.
Ellatja a koltségvetés végrehajtasara vonatkozo kotelezettségvallalasok pénziigyi teljesitését.
Gondoskodik az atmenetileg szabad pénzeszkdzok lekotésérol.
Gondoskodik a palydzatokon nyert tamogatdsok Ilehivasarol, az ezzel kapcsolatos
szamlanyitasi feladatokrol.
Tervezi az onkormanyzat, valamint a hivatal bér-és 1étszam eldiranyzatat.
Elkésziti a hivatal leltarat, vezeti a sziikséges analitikus nyilvantartasokat és gondoskodik a
leltarértékelés elvégzeésérol.
Képviseld-testiileti dontésre eldkésziti az Onkorményzat koltségvetési rendelet-tervezetét,
valamint a koltségvetési rendelet modositasanak tervezetét, az dtmeneti gazdalkodasrol szolo
rendelettervezetet, a zdrszdmadasrol sz616 rendelettervezetet, szervezi a végrehajtas feladatait.
Képviselo-testiileti dontésre elokésziti az alapitd okiratok modositasat.
Elkésziti az Onkormanyzat és a hivatal elemi koltségvetését, tovabba intézkedik az
onkorményzat intézményei elemi koltségvetésének Osszedllitasarol, feliilvizsgalja azokat,
majd tovabbitja a Magyar Allamkincstarhoz.
Figyelemmel kiséri az intézmények gazdalkodasanak szabalyszerliségét a jovahagyott
eléiranyzatok felhaszndlasa vonatkozasaban.
Teljesiti az dnkorményzat intézményeivel kapcsolatos valamennyi pénziigyi adatszolgéltatast.
Elkésziti a mérlegjelentést.
Gondoskodik az éves beszamoldok szamszaki adatainak Osszeallitasardl, intézkedik az
intézmények felé beszamolasi kotelezettséglik teljesitésére.
Gondoskodik az Onkormanyzat koltségvetésének végrehajtasardl szold éves beszamold,
valamint a képviseld-testiilet elé keriil6 zarszamadas elkészitésérol.
Koézremiikodik az intézményi éves pénzmaradvanyok feliilvizsgalatdban, elkésziti a hivatal
pénzmaradvanyanak elszamolésat.
Képviseld-testiileti, illetve bizottsagi dontésre eldkésziti az Onkorméanyzat koltségvetését
érintd eldterjesztéseket, gondoskodik a dontések végrehajtasarol.
Biztositja a koltségvetési szervek pénzellatasat finanszirozas keretében és figyelemmel kiséri
az intézmények koltségvetési tamogatasanak alakulésat.
Vezeti a targyi eszkozok és készletek analitikus nyilvantartasat.
Szervezi a 90. betoltott ,,szépkortt” szemeélyek kdszontését.

7. Pénziigyi ligyintézo 1.
Gondoskodik az illetmény, a bér, tiszteletdij, megbizdsi dij és egyéb személyi jellegli
kifizetések szamfejtésérol, az ehhez kapcsolddd nyilvantartasok vezetésérdl, a sziikséges
egyeztetések elvégzésérol.
Ellatja a bevallasokkal, adoigazolasokkal, jovedelemigazolasokkal kapcsolatos feladatokat.
Gondoskodik a fékonyvi és az analitikus konyvelés, valamint az egyéb szamviteli
nyilvantartdsok egyeztetésérol.
A kozponti bérszamfejtéssel kapcsolatos havi feladatok elkészitése és tovabbitasa a Magyar
Allamkincstar Teriileti Igazgatosaga részére.
Konyveli az adoszamlakra beérkezd tételeket, vezeti az ezzel kapcsolatos nyilvantartasokat.
Ervényesit6i feladatokat 14t el.
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8. Pénziigyi ligyintézo II.
Intézi a bevételek beszedésével kapcsolatos pénziigyi teenddket, a szdmlakibocsatast és vezeti
a bevételekhez kapcsolodé analitikus nyilvantartasokat.
Gondoskodik a kotelezettségvallalasok nyilvantartasarol.
Utalasokat teljesit kozponti €s Onkormanyzati szamldkra, az adok moddjara behajtando
koztartozasok jogosultjai, valamint az ad6zok szamlajara.
Ellatja a hazipénztar miikodésével kapcsolatos feladatokat.
Gondoskodik a telepiilési tdimogatas kifizetésérol.
Ellatja az utalvanyozassal, ellenjegyzéssel, szakmai teljesitéssel, valamint az érvényesitéssel
kapcsolatos feladatokat.
Elkésziti a jogszabaly altal kotelezd, tovabba az egyedi igények szerint felmeriild
adatszolgaltatasokat, listakat, kimutatasokat, fizetési értesitéseket.
Kezeli a bankszamlakat.
Ellatja a cafetéria rendszer miikodtetésével kapcsolatos feladatokat.

9. Adodiigyi ligyintézo 1.
Ellatja a helyi adokkal, a talajterhelési dijjal és az atengedett kozponti adokkal kapcsolatos
jegyzoi feladatokat, valamint az adobevallasokkal kapcsolatos teenddket.
Az ado6z6 kérelmére adodigazolast, vagyoni bizonyitvanyt, ado- és értékbizonyitvanyt allit ki.
Adoéellendrzéseket folytat le.
Jogszabaly rendelkezése alapjan torli az adotartozast.
Evente tajékoztatja az adozokat az Snkorméanyzati adohatosagnal vezetett szamlaik allasarol.
Civil kapcsolati és kommunikacids feladatkort 14t el.
Koordinadlja a telepiilések honlapjanak adattartalmat, gondoskodik a kozérdeki és a
kozérdekbdl nyilvanos adat kdzzétételérol.
Gondoskodik a munkaiigyi dokumentumok elkészitésérol, az illetmény, a bér, tiszteletdij,
megbizasi dij és egyéb személyi jellegli kifizetések szamfejtésének eldkészitésérdl, illetve
szamfejtésérol, az ehhez kapcsolddd nyilvantartasok vezetésérdl, a sziikséges egyeztetések
elvégzésérdl a Dr. Zmertych Aurél Gondozasi Kozpont, a Vépi Miivelddési Haz és Konyvtar,
a Vépi Vadvirag Mivészeti Ovoda és Bolcséde, a Vép Varos Onkorméanyzat GAMESZ
esetében.
A kozponti bérszamfejtéssel kapcsolatos havi feladatok elkészitése €s tovabbitasa a Magyar
Allamkincstar Teriileti Igazgatésiga részére a Dr. Zmertych Aurél Gondozasi Kozpont, a
Vépi Miivelddési Haz és Konyvtar, a Vépi Vadvirag Miivészeti Ovoda és Boles6de, a Vép
Viros Onkorméanyzat GAMESZ esetében.

10. Adatigyi tigyintézo I1.
Elldtja az adotartozédsok behajtasaval tovabbd az addk modjara behajtandd koztartozasok
nyilvantartasaval, beszedésével és visszajelentésével kapcsolatos feladatokat.
Elvégzi a lefoglalt, elkobzott €s talalt targyak értékesitését vagy megsemmisitését.
Nyilvantartja az 6nkormanyzat ingatlanvagyonat, a hatalyos jogszabalyok alapjan vezeti az
ingatlanvagyon katasztert és a vagyonkataszteri nyilvantartdsbol adatokat szolgaltat a
kérelmezdk részére.
Biztositja az 6nkormanyzat torzsvagyonanak elkiilonitett nyilvantartasat.
Vezeti a targyi eszkozok és készletek analitikus nyilvantartasat.
Elkésziti a beruhdzasi statisztikai jelentéseket.
Leltarozasi és selejtezési feladatokat 1at el, részt vesz a megszervezésben, a végrehajtas
lebonyolitasa soran az egyeztetési feladatok ellatasaban.
Ellatja a szabalysértési birsdgok kozérdekli munkara torténd atvaltdsaval kapcsolatos
feladatokat.
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11. Pénziigyi iigyintézo I11.
Konyvelési, szamviteli feladatokat lat el és a jogszabalyban meghatarozott beszamolasi és
informacios kotelezettségek teljesit.
Vezeti a munkakorébe tartozé analitikus nyilvantartasokat.
Ellatja munkakdrében az adatvédelemmel kapcsolatos jogszabalyi kotelezettségeket.

X. A hataskorok gyakorlasanak modja, a helyettesités rendje, az ezekhez kapcsolodo
felelosségi szabalyok

Az egyes munkakor esetén az adott hataskor gyakorlasanak modjat a jogszabalyok, valamint a
jegyzo kiadményozasi rendjére vonatkoz6 jegyz0i utasitas hatdrozza meg.

munkakor helyettes

jegyz0 jegyzot helyettesitd aljegyzd

jegyzo6t helyettesito aljegyzo igazgatasi ligyintézo .

igazgatasi ligyintézo 1. igazgatasi ligyintézo I1.

igazgatasi ligyintézo I1. igazgatasi ligyintézo 1.

szocialis ligyintézd igazgatési ligyintézo I11.

igazgatasi ligyintézo I11. szocialis ligyintéz6

titkarsagi ligyintézo igazgatasi ligyintézo .

pénziigyi osztalyvezetd pénziigyi ligyintézo 1.

pénziigyi ligyintézo 1. munkaiigyekben: adoiigyi ligyintézd 1., egyéb
ligyekben: pénziigyi osztalyvezetd

pénziigyi ligyintézo II. pénziigyi iigyintézo I11.

pénziigyi ligyintézd I1I. pénziigyi ligyintézd I1.

adotigyi ligyintézo 1. munkaiigyekben: pénziigyi iigyintéz6 1.,
egyéb ligyekben: addiigyi ligyintézo I1.

adoiigyi ligyintézd I1. adotiigyi ligyintézd 1.,

Az lgyintéz0 felelds a munkakérh6z meghatirozott feladat- és hataskorok szabalyszert,
jogszert ellatasaért.

A munkakorhoz kapcsolodo specidlis feleldsségi szabalyokat, mint példaul kartéritési, teljes
anyagi felel0sségi szabalyok, részben a munkakori leirdsok, részben pedig a munkakdr altal
ellatand6 feladatot leird belsé szabalyzatok tartalmazzak.

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

XI. A munkaltatoi jogok gyakorlasanak rendje

A polgarmester tekintetében a képviseld-testiilet gyakorolja a munkaltatéi jogokat az
illetményemelés, jutalmazds, fegyelmi-, anyagi felelésségre vonas vonatkozasaban. Az egyéb
munkaltatoi jogokat az alpolgarmester gyakorolja.

A jegyz6t hatdrozatlan idére palyazat alapjdn Vép Varos Polgarmestere nevezi ki Bozzai
Kozség Polgarmesterének egyetértésével.

A jegyzo6t helyettesitd aljegyzOt hatdrozott id6re palyazat alapjan Vép Varos Polgarmestere
nevezi ki Bozzai Kozség Polgarmesterének egyetértésével.
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A jegyz6 tekintetében a munkaltatdi jogokat Vép Varos Polgarmestere gyakorolja.
A jegyz0t helyettesitd aljegyzd tekintetében a munkaltatoi jogokat Vép Varos Polgarmestere
gyakorolja.

A Hivatal kozszolgalati tisztségviseldi vonatkozdsaban a jegyzd, tavolléte alatt a jegyzot
helyettesitd aljegyz6, gyakorolja a munkaltatdi jogokat, kinevezés, vezetdi megbizas,
felmentés, vezetdi megbizds visszavonasa, jutalmazas esetében a polgarmesterek
egyetértésével.

XIL.  Azon a kéltségvetési szervek, amelyek tekintetében a koltségvetési szerv az Aht.
10. § (4a) és (4b) bekezdése alapjan a 9. § (1) bekezdése szerinti feladatokat
ellatja

Dr. Zmertych Aurél Gondozasi Kozpont

Vép Varos Onkorméanyzat Gazdasagi Miiszaki Ellato és Szolgaltatd Szervezet
Vépi Miivel6dési Haz és Konyvtar

Vépi Vadvirag Miivészeti Ovoda és Bolcséde

XIII. A belso ellendrzést végzo szervezet jogallasa, feladatai

A hivatal belsé ellendrzése feladatellatdsi szerzOdés keretében keriil ellatisra. A belsd
ellendrzést végzo szervezet fliggetlen a hivataltol és az onkormanyzatoktol.

A Dbels6 ellendr feladatait, a tevékenységek iitemezését, illetve a feladatok elvégzésének
hatéridejét az egyes ellenSrzések programja, valamint Vép Varos Onkorméanyzat és Bozzai
Ko6zség Onkormanyzata és a Vépi Roma Nemzetiségi Onkorményzat belsé ellenérzési terve
hatarozza meg.

A Dbels6é ellendr az Aaltala elvégzett ellendrzésrdl irdsos jelentést készit, melyben
megallapitasokat és ajanlasokat készit az ellendrzott koltségvetési szerv vezetdje részére.

A Dbels6d ellendér megvizsgélja és értékeli a pénziigyi irdnyitasi és ellendrzési rendszerek
valamennyi elemének megfeleldségét.

A belsé ellendr az ellendrzott szervezet céljai elérése érdekében rendszerszemléletii
megkozelitéssel €s modszeresen értékeli, illetve fejleszti az ellendrzott szervezet
kockézatkezelési, ellendrzési és iranyitasi eljarasainak hatékonysagat.

A belsd ellendr tevékenységét jelen szerzddésben foglaltak, a vonatkozé hazai és nemzetkozi
jogszabalyok, valamint belsd ellendrzési standardok, szakmai, etikai normék szerint latja el.

A belsd ellendr a hatalyos belso ellendrzési kézikonyvet és modszertani leirasokat, valamint a
nemzetkozi, hazai belsé ellendrzési standardok ¢és a nemzetkdzi legjobb gyakorlat
kovetelményeit is maradéktalanul alkalmazni koteles.

A belsd ellendr a feladatellatds dokumentalasat és az egyes ellendrzések lefolytatdsanak
rendjét a vonatkozé jogszabalyok ¢és a Belsd Ellendrzési Kézikonyv tartalma alapjan koteles
lefolytatni.
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XIV. Zaro rendelkezések

Ez a szabalyzat 2015. julius 1-jén 1€p hatalyba, és egyidejlileg hatalyat veszti a 2014. majus
15. napjan elfogadott ¢s méjus 16-an hatalyba lépett Szervezeti ¢s Mitkodési Szabalyzat.

A szabalyzatot Vép Varos Onkormdanyzat Képviseld-testilete a 103/2015. (VI.30.)
hatdrozatival, Bozzai Kozség Onkorményzat Képviseld-testiilete a 49/2015. (VI1.30.)
hatarozataval fogadta el.

Vép, 2015. janius 30.

Kovécs Péter sk. Csizmadia Fanni sk. dr. Hods Anna Katalin sk.
polgarmester polgarmester jegyzo

Az SZMSZ médositasat Vép Varos Onkormanyzat Képviseld-testiilete a 173/2015. (X.28.)
képviselé-testiileti  hatarozataval, Bozzai Kozség Onkormanyzat Képviseld-testiilete a
80/2015. (X.28.) képviselo-testiileti hatarozataval fogadta el. Az SZMSZ modositas 2015.
november 1. napjatdl hatalyos.

Vép, 2015. oktober 28.

Kovacs Pétersk. Csizmadia Fanni sk. dr. Ho6s Anna Katalin sk.
polgarmester polgarmester jegyzo

Az SZMSZ médositasat Vép Varos Onkormanyzat Képviseld-testiilete a 250/2016. (X1.22.)
képviselé-testiileti  hatarozataval, Bozzai Kozség Onkormanyzat Képviselé-testiilete a
94/2016. (X1.29.) képviselo-testiileti hatarozataval fogadta el.

Az SZMSZ moédositas 2017. januar 1. napjatol hatalyos.

Vép, 2016. november 29.

Kovacs Péter sk. Héra-Csizmadia Fanni sk. dr. Ho6s Anna Katalin sk.
polgarmester polgarmester jegyzo
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Az SZMSZ médositasat Vép Varos Onkormanyzat Képvisel-testiilete a 229/2017. (XI11.7.),
Bozzai Kozség Onkorményzat Képviselé-testiilete a 87/2017. (XIL.7.) képviseld-testiileti
hatarozataval fogadta el.

Az SZMSZ modositas 2018. januar 1. napjatél hatalyos.

Vép, 2017. december 7.

Kovacs Péter sk. Héra-Csizmadia Fanni sk. dr. Ho6s Anna Katalin sk.
polgarmester polgarmester jegyzo

Az SZMSZ médositasat Vép Varos Onkormanyzat Képviseld-testiilete a 159/2019. (1X.30.)
Bozzai Kozség Onkormanyzat Képviseld-testiilete a 92/2019. (IX.30.) képviseld-testiileti
hatarozataval fogadta el.

Az SZMSZ moédositas 2019. oktdber 1. napjatol hatalyos.

Vép, 2019. szeptember 30.

Kovacs Péter Héra-Csizmadia Fanni dr. Ho6s Anna Katalin

polgarmester polgarmester jegyzo

Az SZMSZ médositasat Vép Varos Onkormdanyzat Képviseld-testiilete a 103/2022. (V.30.)
Bozzai K6zség Onkormanyzat Képviseld-testiilete a 49/2022. (V.30.) képviseld-testiileti
hatarozataval fogadta el.

Az SZMSZ moédositas 2022. jalius 1. napjatol hatalyos.

Vép, 2022. méjus 30.

Kovacs Péter Héra-Csizmadia Fanni dr. Ho6s Anna Katalin
polgarmester polgarmester jegyzo
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Az SZMSZ médositasat Vép Varos Onkormanyzat Képviseld-testiilete a 110/2023. (VIII.29.)
Bozzai K6zség Onkormanyzat Képviseld-testiilete a 58/2023. (VIIL.29.) képviseld-testiileti
hatarozataval fogadta el.

Az SZMSZ modositas 2023. augusztus 30. napjatol hatalyos.

Vép, 2023. augusztus 29.

Kovacs Péter Héra-Csizmadia Fanni Palotas Péter Ferenc

polgarmester polgarmester jegyzot helyettesito aljegyz6

A szabalyzathoz tartozo mellékletek:

1. A Vépi K6zos Onkormanyzati Hivatal Szerkezeti abraja

2. A Vépi Kozds Onkormanyzati Hivatal vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jard
munkakorei
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1. melléklet

VEPI KOZOS QNKORMANYZATI HIVATAL
SZERVEZETI ABRA

POLGARMESTER

l

JEGYZO (tartés tavollét)

JEGYZOT HELYETTESITO ALJEGYZO

PENZUGYI OSZTALYVEZETO igazgatasi igazgatasi igazgatasi szocialis titkarsagi kézbesito takarito
ligyintéz6 I. iigyintézo I1. iigyintéz6 IIl. ligyintézo  iigyintézé

adotuigyi adoiigyi pénziigyi pénziigyi pénziigyi
ligyintéz6 1. iigyintéz6 II. iligyintézo I. iigyintézo II. iigyintéz6 III.
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2. melléklet

VAGYONNYILATKOZAT-TETELI KOTELEZETTSEGGEL
ERINTETT MUNKAKOROK

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

- jegyzb

— pénziigyi osztalyvezetd

— kozbeszerzési eljarasban érintett tigyintézo

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

— pénziigyi ligyintézok

— addiigyi ligyintézok

— képviseld-testiilet ligyeivel foglalkozo ligyintézok

— anyakonyvvezetok

— igazgatasi iigyintézok

— szocidlis ligyintéz6
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Megismerési zaradék:

Alairdsommal igazolom, hogy a Vépi K6z6s Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és Miikddési
Szabalyzataban foglaltakat megismertem, betartdsat ram nézve kotelezének ismerem el:

Név Képviselt Datum Alairas
szerv/Beosztas
Baumann Imréné | pénziigyi ligyintéz6 | 2023.08.30.

Buzas Zoltanné szocialis ligyintézo 2023.08.30.

Eredicsné Horvath | pénziigyi 2023.08.30.
Lenke osztalyvezetd

Nagy Tiborné igazgatasi ligyintézé | 2023.08.30.
Nagyné Samson pénziigyi ligyintézé | 2023.08.30.
Erika

Nyul Tiinde pénziigyi ligyintézé | 2023.08.30.

Siiléné Banfalvi adotigyi iigyintézo 2023.08.30.
Eszter

Takacsné Fabian adotigyi ligyintéz0 2023.08.30.
Edit

Tatrai-Varga Julia | igazgatasi tigyintézé | 2023.08.30.

Csaszar-Varga titkarsagi iigyintéz6 | 2023.08.30.
Orsolya
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