VAMOSMIKOLAI KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA
(UGYRENDJE)

Kiadja: Csakiné Varga Gyongyi jegyzo
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Hatalyos: 2025. januar 1.



Magyarorszag helyi 6nkorményzatairdl szolo 2011. évi CLXXXIX. térvény (a tovabbiakban:
Métv.) 84. § (1) bekezdése valamint 85. § (1) bekezdése alapjan Vamosmikola, Letkés és
Ipolytolgyes kozségek az onkormanyzat mitkodésére, valamint a polgarmester €s a jegyzo
feladat-€s hataskorébe tartozo tligyek dontésre vald elokészitésével és végrehajtasaval
kapcsolatos feladatok ellatasara k6zos 6nkormanyzati hivatal alapitasarol dontott.

A hivatal Szervezeti és Miikdési Szabdlyzatanak tartalmi elemeit az Allamhéztartasrol sz616
2011. évi CXCV. torvény (tovabbiakban: Aht.) végrehajtasarol kiadott 368/2011.(XI1.31.)
Kormanyrendelet 13.§-a szabalyozza.

1. VAMOSMIKOLA’I Igéz(')s ONKORMANYZATI HIVATAL
ALAPITO OKIRATA, ALAPADATAI

1.1. A Véamosmikola K6z8s Onkormanyzati Hivatal (a tovabbiakban: Hivatal) alapitd
okiratanak :

- nyilvantartasi szama (t6rzskoényvi szama): 853697
- kelte: 2024. december 13.

- az alapitas idépontja: 2025. januar 1.

A Hivatal Alapitd Okiratat Vamosmikola Kozség Onkorméanyzat Képviselo-testiilete a
66/2024.(X1.26.) sz. hatarozataval, Letkés K6zség Onkorrnanyzatanak Képvisel-testiilete az
73/2024( X1.26.) sz. hatarozataval, Ipolytslgyes Kozség Onkormanyzatanak Képviseld-
testiilete az 71/2024( X1.26.) sz. hatarozataval fogadta el.

1.2. A Hivatal megnevezése: Vamosmikola K6z6s Onkormanyzati Hivatal
1.3. A Hivatal székhelye: 2635 Vamosmikola, Kossuth Lajos utca 2.
1.4. A Hivatal telephelyei:

Vamosmikola Kézos Onkormanyzati Hivatal Letkési Kirendeltsége
2632 Letkés, Dozsa utca 22.

Vamosmikola Kézos Onkormanyzati Hivatal Ipolytolgyesi Ugyfélszolgalata
2633 Ipolytolgyes, Petofi utca 43.

1.5.A Hivatal azonosito adatai:
Statisztikai szamjele: 15853691-8411-325-13
Addszama: 15853691-1-13

Szamlavezetd pénzintézet megnevezése: OTP BANK NYRT.
Koltségvetési elszamolasi szamla szama: 11784009-1583691-00000000

2. A HIVATAL ILLETEKESSEGI TERULETE

A Hivatal illetékességi teriilete Vamosmikola, Letkés és IpolytSlgyes kozség kozigazgatasi
teriiletére terjed ki.



3. A HIVATAL JOGALLASA ES FELADATAI

3.1. A Hivatal 6nalléan mikodd és gazdalkodd koltségvetési szerv. A hivatal miikddési
koltségét az allam — az adott évi kdzponti koltségvetésérdl szold térvényben meghatarozott
mértékben és a hivatal altal ellatott feladataikkal ardnyban — finanszirozza, melyet a
székhelytelepiilés e célra elkillonitett szamlajara folyosit. Amennyiben a fenntartasi és
mikodési koltségekhez sziikséges hozzajarulds, azt a kozos hivatal 1étrehozasardl szolo
megallapodésa tartalmazza.

3.2. A Hivatal kozfeladata: a helyi 6nkormanyzatokrél sz6lé mindenkor hatdlyos tdrvény
alapjan ellatja az altalanos illetékességi teriiletén taldlhatd onkormanyzatok mikodésével,
valamint ezen Onkormanyzatok polgarmestereinek vagy a jegyzd feladat- és hataskorébe
tartozé tigyek dontésre valo elokészitésével és végrehajtasaval kapcsolatos feladatokat. A
hivatal kézremikodik az Onkorméanyzatok egymas kozotti, valamint az dllami szervekkel
torténé egylttmiikddésének Osszehangolasaban. A hivatal kozfeladatanak,
alaptevékenységének allamhaztartas szakfeladatrendje szerinti megjeldlése:

- Szaké4gazat: 841105 Helyi 6nkormanyzatok és tarsulasok igazgatési tevékenysége

3.3. A kormanyzati funkci6é szerint besorolt alaptevékenységeket az 1. szamua melléklet
tartalmazza.

3.4. A Hivatal vallalkozasi tevékenységet nem végez, alapitoi, tulajdonosi (tagsagi,
részvényesi) jogokat gazdalkodd szervezetek felett nem gyakorol.

3.5. A Hivatalt a jegyzé vezeti, aki ellatja a Magyarorszag helyi 6nkormanyzatair6l sz4lo
térvényben a jegyz6 szamara meghatéarozott feladatokat.

3.6. A Hivatal ellatja Vamosmikola Kozség Onkorményzat, Letkés Kozség Onkormaényzata
és Ipolytslgyes Kozség Onkormanyzata miltkddésével, valamint a polgarmesterek vagy a
jegyz6 feladat- és hataskorébe tartozo ligyek dontésre valo elokészitésével és végrehajtasaval
kapcsolatos feladatokat, igy kiiléndsen:

- ellatja a Képviseld-testiiletek, bizottsagok (tovabbiakban egyiitt: testiileti szervek)
mukodésével kapcsolatos adminisztracios feladatokat, az Onkorményzati képviselok
munkéjanak segitését, a vezetést segitd funkciokat, valamint a bels6é munkaszervezési,
igazgatasi teenddket;

- el0késziti és végrehajtja a testiileti szervek dontéseit;

- ellatja a jegyz6 vagy a polgarmesterek szamara hataskort megallapito allamigazgatasi
feladatokat, vagyis el6késziti dontésre az allamigazgatési ligyeket és gondoskodik e dontések
végrehajtasanak megszervezésérol;

3.7. a KépviselO-testiiletek tevékenységével kapcsolatban:

a) szakmailag el6késziti az Onkorményzati rendeletek tervezetét, a testiileti
eldterjesztéseket, a hatdrozati javaslatot, valamint vizsgélja a térvényességet;

b) nyilvantartja a Képvisel6-testiiletek dontéseit;

c) szervezi a Képviseld-testiiletek rendelkezéseinek végrehajtasat, a végrehajtas
ellendrzését;



d) ellatja a Képviselé-testiiletek munkdjaval kapcsolatos egyéb nyilvantartasi,
tigyviteli adminisztracios feladatokat;
3.8. a Képviseld-testiiletek bizottsagai mitkddésével kapcsolatban:

a) biztositja a feladat jellegének megfeleléen a bizottsag mikodéséhez sziikséges
tigyviteli feltételeket;

b) szakmailag elokésziti a bizottsagi eldterjesztést, tajékoztatot, beszamolodt, egyéb
anyagokat;

c) t4jékoztatdst nyujt a bizottsagi kezdeményezés megvalositasi lehetdségeirdl,
valamint szakmailag véleményezi a bizottsaghoz érkez6 kérelmet, javaslatot;

d) gondoskodik a bizottsagi dontések nyilvantartasarol és végrehajtasarol.

3.9. a képvisel6k munkajanak segitése érdekében:

a) elosegiti a képviseld jogainak gyakorlasat;

b) koteles a képviseldt a teljes hivatali munkaidében fogadni és részére a sziikséges
felvilagositast megadni, illetve intézkedni;

c¢) kozremiikodik a képviseld tajékoztatasanak megszervezéseében.

3.10. a polgarmesterek, alpolgarmesterek munkajaval kapcsolatban:

a) elokésziti a dontéseket, szervezi a dontés végrehajtasat,
b) segiti a képviselo-testiileti munkaval kapesolatos tisztségviseldi tevékenységet.

3.11. a nemzetiségi 6nkormanyzatok tevékenységével kapcsolatban:

a) szakmailag elokésziti a testiileti el6terjesztéseket, a hatarozati javaslatokat, valamint
vizsgalja a torvényességet,

b) ellatja a testiileti ilések jegyzokonyveinek elkészitésével kapcsolatos feladatokat,

¢) nyilvantartja a nemzetiségi nkormanyzatok dontéseit,

d) szervezi a nemzetiségi 6nkormanyzatok déntéseinek végrehajtasat, a végrehajtas
ellen6rzését,

e) ellatja a nemzetiségi 6nkormanyzatok munkajaval kapcsolatos egyéb nyilvantartési,
tigyviteli, adminisztracids feladatokat.

3.12. a pénziigyi, gazdalkodasi, vagyonkezelési, intézményi gazdalkodas ellendrzési feladatok
korében ellatja:

a) az intézményi tervezés, beszamoltatas, intézményi gazdalkodas iranyitasat,
b) a palyazatok, beruhazasok, felgjitasok elékészitését, lebonyolitasat,
¢) a bels6 gazdalkodas szervezését, a belsé 1étszam-, és bérgazdalkodast, intézményi

pénzellatast,
d) a koltségvetési intézmények ellendrzését, az intézmények szamviteli munkajanak
irnyitasat,

) a szamitastechnikai, informatikai rendszer kezelését,
f) az Onkormanyzatok ingatlanvagyonaval, vagyoni <érdekeltségével és egyéb
vagyonaval kapcsolatos kdzgazdasagi, pénziigyi, jogi feladatokat.



3.13. Az elektronikus {igyintézésre iranyadé jogszabalyokban meghatirozott feladatok
korében ellatja:

a) a Kormany A&ltal rendeletben meghatarozott ligyek torvény szerinti elektronikus
intézését,

b) az elektronikus tigyintézés miikddéséhez kapcsoldédo szervezési €s adminisztracids
feladatokat,

¢) tajékoztatja az tigyfelet az elektronikus iigyintézési lehetdségekrol,

d) biztositja az ligyfél azon jogat, miszerint ligyeit az elektronikus tigyintézés keretein
beliil elektronikusan intézze,

e) az elektronikus ligyintézés keretein belill biztositja a kozérdeki, illetve a
kozérdekbdl nyilvanos adatok megismerhetdségét és a személyes, a mindsitett és a
nem nyilvanos adatok védelmét,

f) gondoskodik az elektronikus tigyintézés keretein beliil az elektronikus dokumentum
érkeztetésérol, iktatasardl, kézbesitésérol

g) a kozvetkezd kozponti elektronikus tigyintézési szolgéltatasokat a kijelslt
szolgéltatd utjan veszi igénybe, eleget téve ezzel a jogszabdlyban foglaltaknak: - az
tgyfél tigyintézési rendelkezési nyilvantartasa, - iratérvényességi nyilvantartas, -
elektronikus fizetési ¢és elszamoldsi rendszer, - azonositisra visszavezetett
dokumentumbhitelesités, - kozponti érkeztetési ligynok, - kézponti kézbesitési ligyndk.

4. AHIVATAL IRANYITASA
4.1. A koltségvetési szerv irdnyitdi jogait Vamosmikola Kozség Onkormanyzat Képvisels-
testiilete gyakorolja.

4.2. Vamosmikola Kozség Onkorményzat polgdrmestere a képviseld-testiilet dontései szerint
¢és sajat hataskorben iranyitja a Hivatalt, atruhazott hatask6rben jovahagyja a Hivatal
szervezeti ¢€s mikodési szabalyzatat. A polgarmester a jegyz6 javaslatainak
figyelembevételével meghatdrozza a Hivatal feladatait az Onkormanyzat munkajanak a
szervezésében, a dontések elokészitésében és végrehajtasaban.

4.3. A polgarmester munkajat az altalanos alpolgarmester segiti, feladatait a polgarmester
altal meghatérozottak szerint latja el. A Hivatal — az alpolgarmester iranymutatasainak
megfeleléen — kozremiikodik az alpolgarmester dontéseinek el6készitésében és
végrehajtasdban. A polgarmestert tavolléte esetén az altalanos alpolgarmester helyettesiti.

4.4. A polgarmester a hataskorébe tartozo tigyekben Kkiilon utasitdsban szabdlyozza a
kiadmanyozas rendjét.

4.5. Konkrét allamigazgatasi tigyekre, egyedi hatosagi tigyekre nem terjed ki a képvisel6-
testiilet iranyitasi jogkore, az egyedi dontéseket a képviseld-testiilet nem biralhatja feliil,
annak intézésére utasitdst nem adhat. A Képviselo-testiilet a Hivatal miikddését atfogd
jelleggel értékelheti.

5. AHIVATAL VEZETESE
5.1.A Hivatal vezetdje a jegyz0, aki szakmailag felelés a Hivatal szakszerli és térvényes

miikodéséért, az tligyek elintézéséért, a dontések végrehajtasaért, koordinalja és ellenérzi a
szervezeti egységek munkajat, a konkrét ligyek intézésére munkaltatdi jogkSrében eljarva



konkrét utasitdsokat ad ki. Tevékenysége soran felelés a kdzérdeknek és a jogszabalyoknak
megfeleld, szakszerti, partatlan, igazsigos és szinvonalas ligyintézés ellatasaért.

5.2. A jegyz6 szakmai hozzaértésével segiti a KépviselO-testiilet, a polgarmester és a
bizottsagok munkajat, masfeldl — mint az allamigazgatasi hataskordk gyakorlasanak 6nalld
cimzettje — az 4llam megbizasabol hatosagi jogkoroket lat el.

53. A jegyz6 feladatai a jogszabalyokban meghatdrozottakon tdlmenden kiilonésen a
kovetkezok:

3.3.1. A testiiletek mitkédésével kapcsolatban:

a) Osszehangolja az elokészit6 munkat, gondoskodik a t6rvényességrsl, a
jogszabalyok, 6nkormanyzati rendeletek, hatarozatok rendelkezéseinek betartasardl;

b) figyelemmel kiséri az elGterjesztések, dontés-tervezetek elézetes bizottsagi
megtargyalésat;

c) figyelemmel kiséri a testilleti tilések menetét torvényességi szempontbdl, ha a
dontéseknél jogszabalysértést észlel, koteles jelezni;

d) gondoskodik a jegyzokonyvek pontos vezetésérdl, a dontések érdekeltek részére
torténd eljuttatasarol, ha a dontéseknél jogszabalysértést észlel, kiteles jelezni;

e) kezeli a polgarmesterek, alpolgarmesterek személyi anyagat, cllatja a
foglalkoztatassal kapcsolatos tigyviteli feladatokat.

5.3.2. A Hivatal miikddésével kapcsolatban:

a) ellatja a jogszabaly altal hataskorébe utalt hatdsagi jogkoroket,
b) a Hivatal bels6 szervezeti tagozddasara, munkarendjére és az iigyfélfogadas
rendjére javaslatot készit a Polgarmesternek,
¢) a hataskorébe tartozo iigyekben szabalyozza a kiadmanyozas, az ellenjegyzés €s az
utalvanyozas rendjét;
d) gyakorolja a munkaltatéi jogokat a Hivatal koztisztvisel6i és munkavallaloi
tekintetében azzal, hogy a Hivatal koztisztvisel6je, alkalmazottja kinevezéséhez,
vezetdl kinevezéséhez, felmentéséhez és jutalmazasahoz a polgarmesterek egyetértése
sziikséges; ide nem értve a kinevezés modositast és az illetmény eltéritést, amelyek
vonatkozasaban a jegyz6 onalléan gyakorolja a munkaltatoi jogokat;
e) ellatja a személyzeti feladatokat a Hivatal koztisztvisel6ivel, munkavallaléival, az
onkorményzati intézményvezetokkel kapcsolatosan,
f) irdnyitja a személyzeti munkéval kapcsolatos feladatokat;
g) iranyitja a dolgozok tovabbképzését;
h) dontésre elokésziti a Polgarmester hataskorébe tartozo allamigazgatasi ligyeket;
i) biztositja a lakossag tajékoztatasat a Képviselo-testiilet mikodésérol, kozérdeki
dontéseir6l, valamint a Hivatal aktudlis, az &llampolgarok széles korét érinté
feladatairdl, tovabba rendszeres tigyfélfogadast tart;
j) gondoskodik a belsé ellendrzéssel kapcsolatos feladatok ellatasarol, ennek
keretében kiilondsen:
- testiileti jovahagyasra elOGkésziti az onkormanyzat éves bels6é ellenbrzési
tervét,
- fogadja, értékeli a bels6é ellenbrzési jelentéseket, elokésziti a sziikséges
intézkedéseket, indokolt esetben gondoskodik ezek testiileti elGterjesztésre
torténd elokészitésérol,



- elokésziti a testiileti eloterjesztést a targyévre vonatkozo éves Osszefoglald
ellendrzési jelentésrol.
k) a Hivatal miikodésének és gazdalkodasanak eredményessége érdekében miikodteti a
folyamatba épitett, el6zetes és utolagos vezetdi ellenbérzési rendszert;
) gondoskodik a kotelezd statisztikai adatszolgaltatisok, a kockazatelemzés és a
kockazati kategdriaba sorolas elkészitésérol,
m) biztositja a valasztas, népszavazas torvényes €s szakszerii lebonyolitasat;
n) vezeti a Helyi Vélasztasi Irodat

5. 4. A Hivatal altalanos képviseletét a jegyz6, akadalyoztatasa esetén az igazgatasi ligyintézo
latja el. Eseti képviselettel a Hivatal dolgozdja is megbizhaté. A jegyz6 altal megbizott
személy a Hivatal képviseletét az erre sz6ld irasbeli meghatalmazasban foglaltak alapjan
jogosult €s koteles ellatni.

6. HIVATAL SZERVEZETI FELEPITESE, LETSZAMA

A Hivatal szervezti felépitését, ala és folérendeltségét, a 2. szamu melléklet tartalmazza. A
Hivatal belsé szervezeti egységekre nem tagozodik.

6.1.A helyi adottsagoknak megfelel6en az alabbi feladatkorok kiilonithetok el:
6.1.1. IGAZGATAS
- Szocialis igazgatas, népességnyilvantartas, engedélyezési tigyek,
- Anyakényvi igazgatas,
- Ugyviteli feladatok,
- Képvisel6-testiiletekkel kapcsolatos feladatok,
6.1.2. PENZUGY
6.1.3. ADOUGY
6.1.4. SZEMELYI UGYEK

6.2. A Hivatalban foglalkoztatott dolgozok feladatainak leirdsat a munkakori leirdsok
tartalmazzak.

6.3. A Hivatal 2025. januar 1. 1étszama: 10 £6

jegyzd 116
pénziigyi {igyintézo 4 {6
adotigyi ligyintézd 2 16
igazgatasi ligyintéz6 2 16
tigykezel6 16

A koztisztviselok teljes munkaidében foglalkoztatottak.

6.4 A vagyonnyilatkozat tételi kotelezettséggel érintett munkakorsket 3. szami melléklet
tartalmazza.

7. A HIVATAL UGYFELFOGADASI ES MUNKARENDJE

7.1. A Hivatalban a heti munkaid6 40 6ra. A munkak6zi sziinetet a kozszolgalati
szabalyzatban, valamint egyéb jogszabalyban meghatarozott modon kell biztositani.

7.2. A Hivatal altalanos munkarendje munkanapokon:



Hétfo: 7.30-16.00

Kedd: 7.30 —-16.00
Szerda: 7.30 -16.00
Csiitortok: 7.30-16.00
Péntek: 7.30-13.30

7.3.A Hivatal éltaldnos tigyfélfogadasi rendje munkanapokon:

Hétfo: 8.00 - 16.00

Kedd: nincs tigyfélfogadas
Szerda: 8.00 — 16.00
Csiitortok: nincs ligyfélfogadas
Péntek: 8.00-12.0

8. PENZUGYI, SZAMVITELI REND
A Hivatal pénziigyi — szamviteli rendjét kiilon szabalyzat tartalmazza.
9. BELSO ELLENORZES
A Kkoltségvetési szervek bels6 kontrollrendszerérél és belsé ellenérzésérdl  szold
370/2011.(X1I1.31.) Kormanyrendelet 15.§ (2) bekezdése alapjan a Hivatal, a belsd ellenérzési
tevékenységet fliggetlen bels6 ellendri feladatokat ellatd, kiils6 szakérts bevonasaval latja el.
10. UGYIRATKEZELES
Részletes szabalyait az Ugyirat-kezelési Szabalyzat tartalmazza.

11. KIADMANYOZAS

A Hivatalban a jegyz0 hataskorébe tartozé kiadmanyozas rendjét kiilon szabalyzat
tartalmazza. A kiadmanyozésra vald jogosultsagot a munkakéri leirds tartalmazz.

12. HELYETTESITES

13.1. A Jegyz0t tartés tavollétében, illetve akadalyoztatasa esetén az  igazgatési ligyintézo
helyettesiti.

13.2. Aziigyintéz6k a munkakéri leirasukban foglaltak szerint helyettesitik egymast.
13. MUNKAKORI LEIRAS

A munkakoérhoz tartozo feladat- és hataskdroket a 4. szamu melléklet tartalmazza.



14. A SZABADSAG IGENYBEVETELENEK RENDJE

14.1. A koztisztviselok éves rendes szabadsdganak mértékét a kozszolgalati tisztviselokrol
sz6l6, valamint a Munka Torvénykényvében foglalt el6irasok szerint kell megallapitani. A
koztisztviseloket megilletd, és kivett szabadsagrol nyilvantartast kell vezetni.

14.2. A szabadsag kivételének engedélyezésére a jegyz6 jogosult.

14.3 A Hivatal dolgozdi a szabadsagok idején - munkakori leirdsukban foglaltak szerint
helyettesitik egymast.

15. BELYEGZO HASZNALATA

15.1. A Hivatalban hasznalatos valamennyi bélyegzérél, annak lenyomatarol nyilvantartast
kell vezetni.

15.2. Hivatalban a cégbélyegz6 hasznalatara valamennyi koztisztviseld jogosult.
16. ZARO RENDELKEZESEK
16.1. A Szervezeti és Miik6dési Szabalyzat 2025. janudr 1. napjan lép hatdlyba.

16.2. A Szervezeti és Miikodési Szabélyzat sziikséges hatalyositasarol a jegyzé gondoskodik.
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Szervezeti és Miikidési szabdlyzat 1. szamu melléklete

Hivatal kormanyzati funkcidk szerint besorolt alaptevékenységei

011130 Onkormanyzatok és énkorményzati hivatalok jogalkoté és altalanos
igazgatasi tevékenysége

011140 Orszagos é€s helyi nemzetiség onkorményzatok igazgatasi
tevékenysége

011220 Add, vam és jovedéki igazgatas

013210 Atfogé tervezési és statisztikai szolgaltatasok

016010 Orszaggyiilési, 6nkorményzati és eurdpai parlamenti

képviseldvalasztashoz kapcsolodo tevékenységek

016020 Orszagos ¢és helyi népszavazassal kapcsolatos tevékenységek



Szervezeti és Miikiodési szabdlyzat 2. szdmii melléklet

VAMOSMIKOLA KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL
SZERVEZETI ABRAJA

Fenntartok:  Vamosmikola K6zség Onkormanyzata Képviselé-testiilete
Letkés Kozség Onkormanyzata Képviseld-testiilete
Ipolytslgyes Kézség Onkorményzata Képviselé-testiilet

A Hivatalt a jegyzo vezeti

Székhely: 2635 Vamosmikola,
Kossuth Lajos utca 2.

Vamosmikola Kozos
Onkormanyzati Hivatal

A Hivatal telephelyei:

Vamosmikola K6z6s Onkormanyzati Hivatal Letkési Kirendeltsége
2632 Letkés, Dozsa utca 22.

Vamosmikola K&z6s Onkormanyzati Hivatal Ipolytolgyesi Ugyfélszolgélata
2633 Ipolytslgyes, Pet6fi utca 43.



Szervezeti és Miikodési szabdlyzat 3. szdmu melléklet

KOZ0OS ONKORMANYZATI HIVATAL VAGYONNYILATKOZATRA
KOTELEZETT MUNKAKOREI

Munkakér:

jegyzb

addligyi tigyintéz6
igazgatasi ligyintéz6k

gazdalkodasi-pénziigyi ligyintézok

gyakorisag
2 év
5év

5év

5 év
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Szervezeti és Miikodési szabdlyzat 4. szami melléklete

VAMQSMIKOLAI K(")”Z(")S ONKORMANYZATI HIVATAL
KOZTISZTVISELOINEK MUNKAKORI LEIRASAI

JEGYZO MUNKAKORI LEIRASA

KEPVISELO-TESTULETEK ES BIZOTTSAGOK MUKODESEHEZ KAPCSOLODO

FELADATOK:

A Képviselo-testiiletek €s a bizottsdgok munkéjanak el6készitése.

A Jegyzd vagy megbizottja tandcskozasi joggal részt vesz a képviseld-testilletek a
bizottsagok és a nemzetiségi 6nkormanyzat iilésein.

A Képviselo-testiileti tilések és a bizottsagi iilések meghivojanak Osszedllitasa a
munkaterv, testiileti hatarozatok €s egyéb elGterjesztések és inditvanyok alapjan.

frésos tajékoztatas adasa az iilések idépontjarol a tervezett napirendekrol.

Testiileti, bizottsagi anyagok sokszorositasa és kikiildése.

Az iilések technikai feltételeinek biztositasa

Az iiléseken jegyzOkdnyv vezetése — az igazgatasi munkatars kozremiikddésével -
hiteles jegyzOkonyv- €s hatarozat-kivonatok elkészitése

Képviseld-testiileti iilést kévetd 15 napon beliil a jegyzékonyve Kormanyhivatalhoz
torténd tovabbitéasa.

Onkormanyzati rendeletek kihirdetése honlapon torténd megjelentetéssel. A
Kormaényhivatal részre a kihirdetést kévetden a rendeletek megkiildése.

Képviselok részére leirasi és egyéb adminisztracids feladatok ellatasa.

Az 6nkormanyzatok miikddésével kapcsolatos feladatok ellatasa.

Hataskorébe tartozé képviselo-testiileti eloterjesztések elkészitése.

Rendeletalkotas, felillvizsgalat és hatadlyon kiviil helyezés kezdeményezése,
elokészitése.

Képviselo-testiileti hatarozatok, helyi rendeletek nyilvantartasa, a rendeletek egységes
szerkezetbe foglalasa.

Jelzi a képviselO-testiileteknek, bizottsdgoknak, polgarmestereknek, ha dontésiik,
miikddésiik jogszabalysértd.

Evente beszamol egyiittes testiileti iilésen a Hivatal tevékenységérél.

Dontésre elokésziti a polgarmesterek hataskorébe tartozo allamigazgatasi ligyeket.

MUNKALTATOI JOGOKHOZ KAPCSOLODO FELADATOK:

Gyakorolja a munkaltatéi jogokat a Hivatal koztisztviseléi tekintetében.
Kozszolgalati jogviszonyt érint6 elokészitd feladatok ellatasa.
Szabadsag-nyilvantartas vezetése.

Koztisztviseldi jogviszony létesitéssel, megsziinéssel kapcsolatos iratkezelés,
nyilvéantartds.

EGYEB FELADATOK:

Onkormanyzati vagyonhasznositashoz kapcsolddo testiileti dontések el6készitése.
Torvényben  vagy  korményrendeletben  el6irt  4llamigazgatdsi  feladatok,
hatdsagihataskorok ellatasanak biztositasa.

Hivatal munkdjanak megszervezése, vezetése

Kiadmanyozas rendjének szabélyozasa.



+  Koztisztviselok ¢s intézményvezetdk személyi anyaganak  kezelése,
kozszolgalatinyilvantartas vezetése.

»  Koltségvetési koncepcio, éves koltségvetés, koltségvetés modositas, féléves és éves
koltségvetési beszamolo testiileti elbterjesztésének elkészitése.

+ Kotelezettségvallalas, utalvanyozas ellatasa — szabalyzat szerint.

*  Qazdalkodassal kapcsolatos munkafolyamatba épitett ellendrzési feladatok ellatasa..

» Intézményvezetdi dllashelyek palyaztatasi eljarasanak lebonyolitasa.

* Intézmények alapito okiratainak kezelése.

*  Adatszolgaltatas teljesitése.

*  Szakhat6sagi hozzajarulasok kiadasa.

* A jogellenes éllapot jelzése, intézkedés kezdeményezése, ha a sziikséges eljarasmas
szerv (hat6sag) hataskoérébe tartozik

+  Kozremiikddés az allategészségiigyi €s ebrendészeti feladatok ellatasaban.

*  Kezeli a Nemzeti Jogtart (NJT) rendszerér, Integralt Jogalkotasi Rendszert (IJR), TER
rendszert, PROBONO rendszerét. TFIK feliiletét, munkakorébe tartozé tigyekben ASP
szakrendszerét,

+ Segiti a Nemzetiségi 6nkormanyzat tevékenységét, jegyzokonyveinek elkészitését.

* Vezeti a Helyi Valasztasi Irodat

* Birtokvités tigyek lebonyolitasa.

Helyettese: igazgatasi ligyintéz6



PENZUGYI UGYINTEZOK
1. ALTALANOS FELADATOK:
2. Az ASP rendszer mindennapi hasznalatiabél eredé feladatok
* Az ASP kozpont altal biztositott szoftverkdrnyezet elsGdleges hivatali munka és
kommunikaciés feliiletként tekinti.

» Kételes a munkavégzés soran a rendszert megnyitni és rendszeresen figyelni.
* A rendszerben érkezd személyes feladatok végrehajtasa és a hataridék betartasi

kételezo.
* A rendszer meghibasodésat haladéktalanul jelezni kell a kulcsfelhasznaloi szerepkort
betoltd kolléganak.

» A hivatali szoftverek hasznalataval kapcsolatban kiilonds figyelmet kell forditani az
informatikai biztonségra.

* A hivatal informaci6 biztonsagi szabdlyzataiban foglalt eldirasokat megismeri,
betartja, valtozasait figyelemmel kiséri.

* Az elektronikus kiadményozashoz sziikésges Biztonsdgos Aldiras-létrehozd Eszkézt
mer6rzi €s a hozza tartozo jelszavakat bizalmasan kezeli, azokat masnak ki nem adja.

3. FOFELADATOK

A  munkakor célja: az Onkormdanyzat koltségvetési koncepcidjanak elkészitése, a
koltségvetésr6l és a zarszdmadasrol szo0lo rendeletek  elkészitése, beszamolok,
mérlegjelentések elkészitése az allamkincstar felé, konyveléssel, érvényesitéssel kapcsolatos
feladatok ellatdsa, normativa és koltségvetési tamogatdsok igénylése ¢és elszamolasa,
analitikus nyilvantartasok vezetése.

1. Analitikus nyilvantartasok vezetése

* Név szerinti analitikus nyilvantartast vezet
o az Onkormdnyzatoknal kifizetett kamatmentes lakascéli kdlcsénokrél, szocidlis
ellatasokrol, lakbérekrdl, foldbérletekrdl és egyéb bérleti dijakrol,
o megbizasi szerzddéssel foglalkoztatott munkavallaldkrol,
o az dnkormanyzati képvisel6krél, bizottsagi tagokrol.
* Nyilvantartja a kézponti eldiranyzat-valtozasokat, a pénzeszkdzatadasokat.
+ Vezeti a kotelezettségvallalas-nyilvantartast.
* Beszerzi a szamfejtéshez sziikséges nyilatkozatokat a képviseldktSl és bizottsagi
tagoktol.
» Elszdmolja negyedévente az eszkdzok és ingatlanok értékcsdkkenését.

2. Konyveléssel kapesolatos feladatok (ASP)

* Kozremikodik az ASP pénziigyi rendszer tdrzsadatainak kialakitasdban,
moédositasaban.

» Rogziti a beérkezett szallitoi szamlakat és a szerzdodéseket az ASP rendszer
jogtigyletek moduljaban.

«  Ervényesiti és kontirozza (automatikus vagy tételes) az 6nkormanyzatok banki és
hazipénztari bevételeit és kiadasait valamennyi bankszamla vonatkozasaban.



4.

Rogziti az osszeallitott bankkivonatokat (vevéi €s szallitdi szamlak hozzéarendelése a
banki tételekhez).

Elkésziti a szamlahoz, szerzddéshez, eléirashoz nem koéthetd utalvanylapokat.
Ervényesiti, kontirozza és rogziti a pénzforgalom nélkiili tételeket.

Ellendrzi a konyvelési anyagokat a feldolgozas utan, a téves konyveléseket helyesbiti
¢s a havi konyvelési listakat lefiizi.

Havonta elvégzi a Magyar Allamkincstér altal kiildstt bérfelhasznalasi tabla alapjan a
bérkonyvelés érvényesitését, kontirozasat, a nettd allami timogatds konyvelését.
Gondoskodik az eredeti eldiranyzat szamitdégépes feldolgozasarol.

Egyezteti a beérkezett kézponti poteliranyzatokat az igényléssel és gondoskodik az
eldiranyzatok kdnyvelésérol.

Testiileti dontés alapjan gondoskodik az eldiranyzat-valtozasok feladasarol.

. Koltségvetéssel, beszamoléval kapcsolatos feladatok

Elkésziti a koltségvetési koncepcidt, rendeletet, beszamolot és tajékoztatot.
Figyelemmel kiséri a koltségvetés teljesitését.

Tajékoztatja az eldiranyzatokat érinté véaltozasokrol a polgarmestert és az aljegyzét.
Negyedévente elkésziti a Magyar Allamkincstar felé a pénzforgalmi informaécios
jelentést, beszamolokat és a mérlegjelentést.

A szamviteli rendben foglaltaknak megfeleléen elvégzi a zarasi feladatokat.
Negyedévente f6konyvi kivonatot, szakfeladatonkénti pénzforgalmi listat készit.
Figyelemmel kiséri a feladatmutatok alakulasat, gondoskodik az O6nkormanyzat
feladatmutatéinak tovabbitasarol.

Elkésziti a cimzett és céltamogatdsok, a vis maior tamogatas és egyéb koltségvetési
tdmogatasok iranti igényléseket €s a tamogatasok elszamolasat.

Egyeztetések

» Negyedévente egyezteti az dnkormanyzat pénzeszkdzatadasait.

Folyamatosan ellendrzi a szakfeladatok tételes listdjan az elbiranyzatok és a
pénzforgalom alakulasat, elvégzi a sziikséges helyesbitéseket.

Egyezteti az analitikat és a fokonyvet a mérlegjelentéshez és az éves beszdmol6hoz
kapcsoléddan.

Havonta, konyvelés elott egyezteti a helyi kifizetésekr6l késziilt konyvelési
bizonylatok €s a havi bérterhelés adatait, az eltérésekrol tajékoztatja a KIR rendszer
kezel6jét a korrigalas elvégzéséhez.

Negyedévente, mérlegjelentés elkészitése el6tt egyezteti a fliggb-atfutd tételek
analitikdjat, a szlikséges helyesbitéseket elvégzi.

EGYEB FELADATOK

Gondoskodik a kézponti koltségvetésbdl torténd visszaigénylések hataridére t6rténd
elkiildésérol.

Negyedévente felszélitja a hatralékosokat, képviseld-testiileti dontés alapjan
gondoskodik a hatralékok végrehajtasarol.

Banki terminalon keresztiil gondoskodik az érvényesitett és utalvanyozott bizonylatok
alapjan a munkabérek, szamlak, szocialis célu kifizetések kiutalasarol.

Elkésziti a munkakoéréhez kapesolddo statisztikakat.

A rendszeres szocidlis ellatasok és az eseti kifizetések utan havonta visszaigényli a



jogszabaly alapjan jar6 allami tamogatast az ONEGM rendszeren keresztiil.
Folyamatosan figyelemmel kiséri a Magyar Allamkincstar ebr42, e-adat és ONEGM
rendszereit.

Palyazatok el6készitése, lebonyolitasa, elszamolasa, aktivaldsa, utdellendrzéseken vald
részvétel.

Elvégzi a pénziigyi teriileten jelentkez statisztikai adatszolgaltatast (KSH).
Adohatosagok felé torténd bevallasok elkészitése.

A Jegyzd irdnyitési €s utasitasa alapjan kézremiikodik a valasztasokkal (orszaggytilési,
helyi 6nkorményzati, kissebbségi 6nkorméanyzati Eurdpa Parlamenti, népszavazasi)
kapcsolatos feladatokban.

. FOLYAMATBA EPIiTETT ELLENORZES

Bérkonyvelés eldtt egyezteti a havi bérterhelés és a knyvelési bizonylatok adatait.
Elvégzi a fuggd-atfutd tételek egyeztetésén keresztiil megvalosulo ellendrzést.

A szocialis ellatasrol készitett hatdrozatokat nyilvantartasba vétel elétt ellendrzi.

A beérkezett szamlakat érvényesités és kifizetés el6tt alakilag, tartalmilag és
szamszakilag ellendrzi, a miiszaki tartalmu szamlakat ellenrizteti.

A szakfeladatok tételes listdjan folyamatosan ellenérzi az elGirdnyzatok és a
pénzforgalom alakuldsat.

. BELSO SZABALYZATOK

Segitséget nyujt a pénziigyi-gazdalkodasi szabalyozas ialakitasahoz.

Segitséget nyujt a szabalyzatok karbantartasi, aktualizalasi faladataihoz.

Segitséget nyujt a kdzbeszerzési terv hataridében tortné elkészitésében.

Elkésziti a szamvitelpolitikat és szamlarendet.

Ellatja a bels6 szabalyzatokban pénziigyi ligyintéz6re nevesitett feladatokat kiilonésen:
Ellatja a leltarozasi feladatok, megszervezi és lebonyolitja.

A leltarozasi feladatok ellatas el6tt gondoskodik a selejtezési tevékenység ellatasarol.
Ellatja a pénziigyi ellenjegyz6i feladattokat, Vamosmikola, Letkés, IpolytSlgyes
kozség Onkormanyzata, Vamosmikolai Roma Nemzetiségi Onkormanyzata,
Vamosmikolai Vackor Ovoda, Letkés Csodavar Ovoda, Vamosmikolai
Onkormanyzati Konyha vonatkozasaban.

Ellatja a kockéazatkezel6 bizottsagban a folyamatgazda szerepét.



ADOUGYI UGYINTEZO

1. AZ ASP RENDSZER MINDENNAPI HASZNALATABOL EREDO FELADATOK

Az ASP kozpont altal biztositott szoftverkdrnyezet els6dleges hivatali munka és
kommunikacios feliiletként tekinti.

Kételes a munkaveégzés soran a rendszert megnyitni és rendszeresen figyelni.

A rendszerben érkezd személyes feladatok végrehajtasa és a hataridék betartdsi
kételezo.

A rendszer meghibasodasat haladéktalanul jelezni kell a kulcsfelhasznaloi szerepkort
betdlté kolléganak.

A hivatali szoftverek hasznalataval kapcsolatban kiilénos figyelmet kell forditani az
informatikai biztonsagra.

A hivatal informécié biztonsagi szabalyzataiban foglalt el6irasokat megismeri,
betartja, valtozasait figyelemmel kiséri.

Az elektronikus kiadmanyozashoz sziikésges Biztonsagos Alairas-1étrehozo Eszkozt
mero6rzi és a hozza tartozé jelszavakat bizalmasan kezeli, azokat masnak ki nem adja.

2. FOFELADATOK

A munkakoér célja: A helyi adék és a talajterhelési dij kivetése, nyilvantartasa,
beszedése, idegen koztartozasok letiltasa.

Végzi a helyi addk kivetését, el6irasat, torlését az ASP ado szakrendszerében.

Végzi a talajterhelési dij el6irasat és torlését.

Rogziti az ASP ad6 szakrendszerében az adobefizetéseket és a valtozasokat.
Adatszolgaltatast teljesit a Magyar Allamkincstar felé.

Felszolitja a hatralékos adosokat, gondoskodik az addhatralékok behajtasarol.

Végzi az idegen koztartozasok eloirasat, letiltasat, a befizetések konyvelését és a
befolyt birsagok tovabbutalasat.

Kiallitja az addigazolasokat és a vagyoni helyzet igazolasat.

Nyilvantartast vezet az ad6zokrol, és adatot szolgéltat az dllami adohatdsag részére.

3. ADOIGAZGATASI FELADATOK

idegenforgalmi addval kapcsolatos igazgatasi feladatok ellatasa,

épitményadodval kapcesolatos igazgatasi feladatok ellatasa,

maganszemélyek kommunalis ad6javal kapcesolatos igazgatasi feladatok ellatasa,
gépjarmiladéval kapcsolatos igazgatasi feladatok ellatasa,

allando vagy ideiglenes jelleggel végzett ipar(izési tevékenység addjaval kapcsolatos
igazgatasi feladatok ellatasa,

talajterhelési dij-fizetési kotelezettséggel kapcsolatos igazgatasi feladatok ellatasa,
adok moédjara behajtandé koztartozasokkal kapesolatos feladat- és hataskorok ellatasa,
koztartozasok igazolasara szolgald hatdsagi bizonyitvannyal kapcsolatos feladatok
ellatasa,

ado-és értékbizonyitvany kiadasa,

a szakteriiletéhez kapcsolddd 6nkormanyzati dontések elokészitése és kézremukodés
azok végrehajtasaban,

részvétel a helyi adorendeletek tervezetének el6készitésében,



» adoligyi igazgatasi feladatokhoz kapcsolddo nyilvantartisok vezetése,
» adoligyi igazgatasi konyvelés,
* munkakd&réhez kapcsolodo tigyfélfogadas ellatasa

4. EGYEBFELADATOK:
A Jegyzé irdnyitasi és utasitdsa alapjan kdzremiikddik a vélasztasokkal (orszaggyiilési, helyi

onkorményzati, kissebbségi onkormanyzati Eurépa Parlamenti, népszavazisi) kapcsolatos
feladatokban.









IGAZGATASI UGYINTEZO
1. AZ ASP RENDSZER MINDENNAPI HASZNALATABOL EREDO FELADATOK

¢ Az ASP kozpont altal biztositott szoftverkdrnyezet elsédleges hivatali munka és
kommunikécios feliiletként tekinti.

+ Koteles a munkavégzés soran a rendszert megnyitni és rendszeresen figyelni.

* A rendszerben érkezd személyes feladatok végrehajtasa és a hataridék betartasi
kotelezo.

* A rendszer meghibasodasat haladéktalanul jelezni kell a kulcsfelhasznaldi szerepkort
betolté kolléganak.

* A hivatali szoftverek hasznalataval kapcsolatban kiilonss figyelmet kell forditani az
informatikai biztonsagra.

* A hivatal informécié biztonsagi szabalyzataiban foglalt eldirdsokat megismeri,
betartja, valtozasait figyelemmel kiséri.

2. FOFELADATOK

A munkakér célja:  a  Hivatalhoz tartozd  Onkorményzatok  vonatkozasidban
gyermekvédelemmel, gyamiigyi igazgatdssal, koézneveléssel, kereskedelmi igazgatdssal,
hagyatékkal kapcsolatos feladatok ellatasa.

1. GYERMEKVEDELEMMEL, GYAMUGYI IGAZGATASSAL KAPCSOLATOS
FELADATOK

* Megallapitja a gyermek rendszeres gyermekvédelmi kedvezményre és a hozzatartozo6
kiegészitd gyermekvédelmi tamogatasra valo jogosultsagat.

* A szlld nyilatkozata alapjan megallapitja, hogy a hatranyos helyzetli gyermek
halmozottan hatranyos helyzetli, egyben tajékoztatja a sziilt az ez alapjan jard
kedvezményekrél, juttatasokrdl, palyazati lehetéségekrol.

* Qyambhatdsagi ligyekben megkeresésre kérnyezettanulmanyt készit.

» Jelzi a csaladsegité szolgalatnak, ha segitségre szoruld csaladrdl, személyrdl szerez
tudomast.

» Biztositja a szocialis ellatdsok és a csaladtdmogatési ellatds igénylésére szolgald
hatalyos formanyomtatvanyok, tajékoztatok hozzaférhet6vé tételét.

» Hataridore elkésziti a gyermekvédelmi feladatok ellatasarol sz6lé beszamolot.

2. KOZNEVELESSEL KAPCSOLATOS FELADATOK

« Osszesiti a Hivatal illetékességi teriiletén a halmozottan hétranyos helyzetl
gyermekek, tanulok szamat és tovabbitja azt a kormanyhivatal szimara.

* Rogzitt a KIR-ben a hatranyos helyzeti és halmozottan hatranyos helyzetil
gyermekekkel és tanulokkal 6sszefiiggé statisztikai adatokat.

 Nyilvantartast vezet az Onkormanyzati Hivatal illetékességi teriiletén él6 6vodasokrol,
melyet megkiild a lakohely szerint illetékes 6vodanak, altalanos iskolanak.



3. KERESKEDELMI IGAZGATASSAL KAPCSOLATOS FELADATOK

Ellatja az Ulzlet mlkodési engedélyének kiaddsaval és a bejelentéshez kotott
kereskedelmi tevékenységek nyilvantartasba-vételével kapcsolatos feladatokat az ASP
rendszerben.

Ellatja a kereskedelmi hatdsagi feladatokat a Hivatalhoz tartozé telepiilések teriiletén
miikodd tizletben, bevasarlokdzpontban, vasaron vagy piacon folytatott kereskedelmi
tevékenység, kozteriileti, illetve kozvetlen értékesités esetében, valamint azon
mozgdbolt utjan folytatott kereskedelmi tevékenység, csomagkiildé kereskedelem,
automatabol torténd értékesités, valamint az tizleten kiviili kereskedelem tekintetében,
ha a kereskedd székhelye a Hivatalhoz tartozé telepiilések teriiletén van.

Kiadja a zenés, tancos rendezvényre vonatkozd rendezvénytartasi engedélyt, €s
nyilvantartast vezet a zenés, tancos rendezvényekr6l az ASP rendszerben.

Elkésziti a kereskedelemmel és vendéglatassal kapcsolatos statisztikakat, jelentéseket.
Nyilvantartasba veszi a maganszallasadoi tevékenységet folytatokat.

Kiadja a szallashely-lizemeltetési engedélyt, ellenérzi a szallashely- szolgaltatasi
tevékenységre vonatkozd jogszabalyi és hatdsagi eldirasok megtartasat és eljar ezek
megsértése esetén.

Ellatja az tzlet kozbiztonsagi okbdl torténé ideiglenes bezaratdsaval kapcsolatos
feladatokat.

Ellatja a telepengedélyezéssel kapcsolatos feladatokat.

4. LAKCIMNYILVANTARTASSAL KAPCSOLATOS FELADATOK

Ellatja a jegyzdi hataskorbe tartozo lakcimnyilvantartassal kapcsolatos feladatokat.
Vezeti a helyi cimnyilvantartast, atvezeti a cimmegallapitassal, cimnyilvantartassal
Osszefliggd valtozasokat.

Atveszi és tovabbitja a személyazonosito igazolvany iranti kérelmet.

Ellatja a kdzponti cimregiszter nyilvantartassal (KCR) kapcsolatos feladatokat.

5. EGYEB FELADATOK

Gondoskodik a tiidésziir6- és egyéb lakossagi szlir6vizsgalatok elvégzésével
kapcsolatos tigyviteli és technikai feladatok ellatdsanak megszervezésérol.

Ellatja a birosagi hirdetmények kifiiggesztésével kapcsolatos feladatokat.

Igazolja a végrehajtasi eljaras soran lefoglalt ingatlan lefoglaldsanak bejelentését.
Elldtja a jegyzé és a polgarmester hataskorébe tartozé honvédelmi, polgarvédelmi
feladatokat.

Adatot szolgaltat a KSH ¢és egyéb jogszabalyban el6irt szerveknek.

ALLAGEGESZSEGUGY

Vezeti a méhek vandoroltatasaval kapcsolatos nyilvantartést.
A méhészt nyivantartasba veszi és a nyilvantartast folyamatosan vezeti.
Ellatja a haziméhekkel kapcsolatos feladatokat:
o értesiti a méhészeket a méhekre veszélyes novényvédod szer alkalmazasanak
helyéroél, idépontjarol.



ALLATVEDELMI FELADATOK

Vezeti a veszélyes allatok nyilvantartasat és ellatja az ezzel kapacsolatos feladatokat.
Ellatja az allatok védelmével, valamint az dallatok nyilvantartasdval kapcsolatos
feladatokat.

8 . AZ ONKORMANYZAT, AZ ONKORMANYZATI HIVATAL MUKODESEVEL
KAPCSOLATOS FELADATOK

Ellatja a képviselo-testillet mulkodésével, feladat és hataskorével kapcesolatos
feladatokat az 6nkorményzat SZMSZ-e, illetve iigyrendje alapjan, de kiil6ndsen:
elokésziti a testiileti iiléseket, (jelenléti év, rész vesz a meghivo §sszeéllitasaban)
elkésziti, illetve kozremlkodik az elbterjesztések elkészitésében, (hatdrozati
javaslatokat, rendelet-tervezeteket készit sajat hataskorével kapcsolatos tigyekben)
hangfelvételr6l 15 napon belill elkésziti az lés jegyzOkonyvét, elvégzi a
jegyzOkonyvek alairatasaval kapcsolatos adminisztrativ feladatokat, aldirast kovetden
felterjeszti a Torvényességi Feliigyelet frasbeli kapcsolattartas internetes rendszeren
keresztiil a kételezd mellékletekkel,

vezeti a testiileti dontések nyilvantartasat (rendelet, hatdrozat), gondoskodik a papir
alapu jegyzokonyvek és egséges szerkezetbe foglalt rendeletek megdrzésérdl.
gondoskodik a rendeletek helybeni kihirdetésérdl és a kihirdetett rendeletet felteszi az
Nemzeti Jogszabalytar internetes felliletére,

a képvisel6-testiileti hatdrozatokat megkiildi az érintetteknek.

9. FOLDMUVELES

A hirdetményt felteszi a Magyarorszag honlapjéra erre kialakitott feliiletre.

10. HAGYATEKI ELJARASSAL KAPCSOLATOS FELADATOK

Ellatja a hagyatéki eljarasban a halaleset bejelentésével, leltarozasaval, a hagyatékhoz
tartozd vagyontagyak Dbiztositasaval kapcsolatban a kiilon jogszabdlyban
meghatarozott feladatokat.

Ellatja a hagyatéki eljarassal kapcsolatos jegyz6i feladatokat az ASP rendszerben.

A felvett hagyatéki leltart és annak kotelez6 mellékleteit megkiildi az eljard
kozjegyzOnek.

11. UGYIRATKEZELES

A jogszabalyoknak €s a szabéalyzatoknak megfeleloen elldtja az iktatdsi |,
tigyiratkezelési feladatokat.

Miikodteti az irattarat.

Koteles az elintézett tigyek iratait — az irattari terv szerinti rendszerezés €s vélogatds
pontossaganak ellen6rzése mellett- irattarban elhelyezni, s irattdri anyagénak
szakszeril és biztonsagos megdrzésérdl, valamint haszalatra bocsatasar6l gondoskodni.
Ellatja a selejtezési feladatokat.

Kozremkodik az irattkezelési szabalyzat elkészitésében.



12. VADASZAT
Ellatja a vadkarral kapcsolatos feladatokat.
13. UGYKEZELOL, UGYVITELTECHNIKAI FELADATOK

+ Ellatja a sajat munkajaval kapcsolatos tigykezeldi feladatokat: gépelés, szamitogépes
rogzités.

+ Ellatja a sajat munkajaval kapcsolatos postazasi feladatokat.

» Ellatja a sajat munkéjaval kapcsolatos sokszorositasi feladatokat

14. VALASZTASOK

* A Jegyzd irdnyitasi és utasitasa alapjan k6zremiikodik a valasztasokkal (orszaggytlési,
helyi 6nkormanyzati, kissebbségi 6nkormanyzati Eurdpa Parlamenti, népszavazasi)
kapcsolatos feladatokban.

« Mikodteti a valasztassal Osszefliiggd internetes feliileteket és az azzal kapcsolatos
feladatokat ellatja.

15. SZOCIALIS FELADATOK

A munkakér célja: a Hivatalhoz tartoz6 Onkormanyzatok vonatkozasaban telepiilési
tamogatasok megallapitasanak eldkészitése és az azzal kapcsolatos feladatok ellatasa.

* [Elokésziti az telepiilési tamogatassal kapcsolatos dontéseket, és elvégzi azok
rendszeres feliilvizsgalatat.

» Rogziti a PTR rendszerben a szocidlis ellatasokkal kapcsolatos adatokat.

» El6késziti a koztemetéssel kapcsolatos dontéseket, intézi a koztemetés
megszervezésével kapcsolatos adminisztrativ feladatokat.

+ Ellatja a Bursa Hungarica palyazattal kapcsolatos adminisztrativ feladatokat.

* Dontésre elokésziti a helyi tdmogatassal kapcsolatos kérelmeket, megszerkeszti a
tAmogatasi szerzodéseket. A tamogatas visszafizetése esetén gondoskodik a
jelzalogjog toroltetésérol.

A MUNKAKOR ELLATASAVAL KAPCSOLATOS JOGKOREI:

Jegyz6t tavllété esetén az SZMSZ szerint helyettesiti. Kiadmanyozasi joggal rendelkezik a
munkakdri leirasadban szerepld tigyek vonatkozésaban



UGYKEZELO
1. AKEPVISELOTESTULET MUKODESEVEL KAPCSOLATOS FELADATOK

e Vezeti a Képviselbtestiileti iiléseken a jegyzOkdnyvet,
e az elkésziilt jegyzOkonyvet a mellékleteivel 15 napon beliil elektronikusan megkiildi a
Pest Megyei Kormanyhivatalnak.

2. EGYEB FELADATOK:

o clkésziti a feladatkorébe tartozo statisztikai jelentéseket,

o cllatja a talalt targyakkal kapcsolatos feladatokat,

e részt vesz a valasztasi, népszavazasi feladatokban,

e végzi a képviseldtestiileti iilések elkészitésével kapcsolatos szervezési feladatokat
(meghivok, irdsos anyagok kikiildése)

e nyilvantartast vezet a képviselttestiileti iilés hatdrozatairol, az ©Onkormanyzati
rendeletekrdl, gondoskodik arrdl, hogy azok az érdekelteknek tértivevénnyel atadasra,
illetve kikiildésre keriiljenek,

e clkésziti a képviseldtestiileti hatdrozatok végrehajtasardl szold beszamolot a
képviselotestiileti iilés elé.

o cllatja az iktatdssal és az irattdrozdssal kapcsolatos feladatokat az Iratkezelési
Szabalyzat alapjan,

e ahataridds feladatokat nyilvantartja, szamon tartja a hataridéhoz kotott tigyiratokat,

e ellatja az tigyiratok kezelésével kapcsolatos feladatokat,

o ellatja a polgarmesteri és a jegyz6 adminisztracios feladatait,

* kezeli a telefonk6zpontot.

3. KERESKEDELMI UGYEK:
e bejelentés koteles tevékenységgel és miikodési engedélyekkel kapcsolatos iligyek
elékészitése
e szallashely szolgaltatassal kapcsolatos engedélyek elokésztése

4. ALTALANOS FELADATOK

Orszaggytlési, helyi Onkormdanyzati vdlasztassal kapcsolatos feladatok ellatasa
Népszavazassal kapcsolatos feladatok ellatasa

Vezeti munkakorébe tartozo nyilvintartasokat.

Kozremiikodik az Onkorméinyzat és a Kozos Hivatal palyazatainak
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5. ASP RENDSZER MINDENNAPI HASZNALATABOL EREDO FELADATOK

Az ASP kozpont altal biztositott szoftverkdrnyezet elsédleges hivatali munka és
kommunikaciés feliiletként tekinti;



Koteles a munkakdoréhez kapcsolodd rendszer(eke)t megnyitni és rendszeresen figyelni
munkavégzése soran — kiilonds tekintettel a rendszer(ek) altal tamogatott
munkafolyamatok ellatasa esetén;

A rendszerben érkezé személyes feladatok végrehajtasa és a hataridék betartdsa
kotelezo;

A rendszer nem kulcsszintli felhasznaloja koteles annak rendellenességét,
meghibasodasat haladéktalanul jelezni kell a kulcsfelhasznaloi szerepkort betoltd
kolléganak;

A hivatali szoftverek hasznalataval kapcsolatban kiilonss figyelmet kell forditani az
informatikai biztonsagra.

A hivatal Informdcié biztonsagi szabalyzataiban foglalt el6irasokat megismeri,
betartja, valtozasait figyelemmel kiséri.

Az elektronikus kiadményozashoz sziikséges Biztonsagos Alairas-1étrehozd Eszkozt
(amennyiben rendelkezik ilyennel) megérzi és a hozza tartozé jelszavakat bizalmasan
kezeli, azokat mésnak ki nem adja.

EGYEB FELADATOK

A polgarmesterek, és a jegyz6é utasitasara olyan eseti feladatokat is teljesitenie kell,
amelyek a munkakori leirasban tételesen nem szerepelnek, de a munkakor
rendeltetésébdl megallapithatban munkakorébe tartoznak vagy szitkséghelyzetb6l
adddnak.



ANYAKONYVVEZETO- IGAZGATASI UGYENTEZO

1. ANYAKONYVI UGYEK:

Sziiletési, hazassdgkotési és haldlozasi anyakonyv vezetése, utblagos bejegyzések
teljesitése.

Csaladi eseményeket (hdzassagkotés, névadd) megel6z6 eljaras lefolytatisa €s annak
tinnepélyes lebonyolitasa.

Ko6zremtikodés felmentés megadasaban a hazassagkotést megel6zo kotelezd
varakozasi id6 alol.

Anyakdnyvi kivonat és masolat kiadasa.

Adatszolgaltatas az alap- és utélagos bejegyzésrol.

Kilfsldi allampolgar anyakdnyvi eseményeirdl az érintett allampolgarsaga szerint
illetékes idegen allam magyarorszagi kiilképviseleti hatésaganak értesitése.

Magyar allampolgarok kiilfoldi anyakdnyvi eseményei hazai anyakonyvezésének
elokészitése (jegyzOkonyv felvétele, annak dokumentumokkal egyiitt t6rténd
felterjesztése).

Hézassagi névvaltoztatassal kapcsolatos feladatok (jegyz6konyv, anyakonyvi kivonat
kiadas, adatszolgaltatas) ellatasa.

Sziiletési csaladi és/vagy utonév megvaltoztatasaval kapcsolatos el6készité (kérelem
nyomtatvany kit6ltése és tovabbitasa a az illetékes szervhez ) eljaras.

Kiskortak csaladi jogéllasanak rendezése teljes hatalya apai elismerd
jognyilatkozattal.

Az allampolgarsagi eskii el6készitése, lebonyolitdsa és az elbirt adatszolgaltatas
teljesitése.

Anyakonyvi adatvaltozasok rogzitése, nyilvantartasa

2. NEPESSEGNYILVANTARTASI FELADATOK:

népesség-nyilvantartdssal kapcsolatos feladatokat és eleget tesz a jelentési
kotelezettségének,

lakcimjelentéssel kapcsolatos feladatokat és tovéabbitja azt az Okményiroda felé,
kozterlilet, hazszamvaltozasokat a képviselbtestiilet dontése alapjan elvégzi, a
cimnyilvantartast vezeti,

manudlis nyilvantartdst vezet, a valtozasokkal kapcsolatos egyeztetéseket, javitasokat
elvégzi,

3. SZOCIALIS FELADATOK:
Elokésziti dontésre:

e atelepiilési tAmogatasi kérelmeket,
e aszocidlis torvényben meghatarozott egyéb tamogatasi kérelmeket
e (pl.: temetési segély, koztemetés, sziilési timogatas, lakasfenntartasi tamogatas)

5. ASP RENDSZER MINDENNAPI HASZNALATABOL EREDO FELADATOK

Az ASP kozpont altal biztositott szoftverkornyezet els6dleges hivatali munka és
kommunikacids feliiletként tekinti;



Kételes a munkakoéréhez kapesolddé rendszer(eke)t megnyitni és rendszeresen figyelni
munkavégzése soran — kiilonds tekintettel a rendszer(ek) altal tamogatott
munkafolyamatok ellatasa esetén;

A rendszerben érkezé személyes feladatok végrehajtiasa és a hataridok betartasa
kételezo;

A rendszer nem kulcsszintli felhasznaldja koteles annak rendellenességét,
meghibdsodasat haladéktalanul jelezni kell a kulcsfelhaszndloi szerepkort betdltd
kollégéanak;

A hivatali szoftverek hasznalataval kapcsolatban kiilonds figyelmet kell forditani az
informatikai biztonsagra.

A hivatal Informacié biztonsdgi szabalyzataiban foglalt eldirasokat megismeri,
betartja, valtozasait figyelemmel kiséri.

Az elektronikus kiadményozashoz sziikséges Biztonsigos Alairas-létrehozé Eszkozt
(amennyiben rendelkezik ilyennel) meg6rzi és a hozza tartozd jelszavakat bizalmasan
kezeli, azokat masnak ki nem adja.

VALASZTASOK

A Jegyz06 irdnyitasi €s utasitasa alapjan kozremiikodik a valasztidsokkal (orszaggyilési,
helyi 6nkormanyzati, kissebbségi onkormanyzati Eurdpa Parlamenti, népszavazasi)
kapcsolatos feladatokban.

Mikodteti a vélasztassal Osszefligg$ internetes feliileteket és az azzal kapcsolatos
feladatokat ellatja.



