MELYKUT VAROS POLGARMESTERE
6449 Mélykut, Petéfi tér 1.
Telefon: 06-77/560-001; 06-77/560-034
E-mail: hivatal@melykut.hu
KRID kod: 404154707

Ikt. szam: 100-....../2025.
ELOTERJESZTES

MELYKUT VAROS ONKORMANYZAT KEPVISELO-TESTULETENEK

2025. november 25. napjan tartando iilésére.

Targy: A Mélykuti Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Mikodési Szabalyzatanak
feliillvizsgalata.
Az eldterjesztést készitette: Dr. Voros-Borcsok Timea jegyzo
Az eléterjesztés készitésében kozremitkodott: Dr. Agoston-Szalai Judit aljegyz6

Gorhony Edit pénziigyi csoportvezetd

Kosa Robertné lakossagszolgalati csoportvezetd
Melléklet: -

Dontési javaslatok szama: 1 db

Véleményezi: Humanpolitikai és Ugyrendi Bizottsag

Pénziigyi és Gazdasagi Bizottsag

A hatarozati-javaslat elfogadasdhoz egyszeri tobbség sziikséges.

Torvényességi észrevételem nincs.

Dr. Voros-Borcsok Timea

jegyz0



Tisztelt Képviselo-testiilet!

A Magyarorszag helyi Onkormanyzatairél sz6lo 2011. évi CLXXXIX. torvény (a
tovabbiakban: Motv.) 41. § (2) bekezdése értelmében az dnkorményzati feladatok ellatasat a
képviselo-testiilet és szervei biztositjadk. Hivatkozott jogszabalyi rendelkezés értelmében a
képviselo-testiilet szervei kozé tartozik a polgarmesteri hivatal is. Az Motv. 84. § (1)
bekezdése alapjan a helyi onkormanyzat képviseld-testiilete az dnkormanyzat miikddésével,
valamint a polgarmester vagy a jegyz0 feladat- és hatdskorébe tartozo iigyek dontésre vald
elokészitésével €s végrehajtasaval kapcsolatos feladatok ellatdsara polgarmesteri hivatalt hoz
létre. A hivatal kozremikodik az Onkormédnyzatok egymas kozotti, valamint az allami

szervekkel torténd egyiittmiikodésének 6sszehangolasaban.

A polgarmesteri hivatalt Mélykat Nagykozség Onkormanyzat Képviselo-testiilet a helyi
onkormanyzatokrdl sz6ld 1990. évi LXV. torvény 38. § (1) bekezdése alapjan hozta 1étre,
alapitasat a Képviseld-testiilet 1991. oktober 8-an a 107/1991.(X.08.) Kt. szamu hatarozattal
fogadta el. A polgdrmesteri hivatal 2013. januar 1. napjatdl hatalyos elnevezése — az Motv.
84. § (5) bekezdésének a) pontjara tekintettel — Meélykuti Polgarmesteri Hivatal
(tovabbiakban: Hivatal).

Az Motv. 67. § (1) bekezdése kimondja, hogy a polgarmester a jegyzé javaslatira
eloterjesztést nyujt be a képviselo-testiiletnek a hivatal belsé szervezeti tagozodasanak,

létszamanak, munkarendjének, valamint ligyfélfogadasi rendjének meghatarozasara.

A Hivatal jelenleg hatdlyos szervezeti és miikddési szabalyzata a Képviseld-testiilet 2019.
julius 2. napjan tartott tilésén a 121/2019.(VIIL.02.)Kt. szamu hatarozattal keriilt elfogadésra,
majd a 26/2020.(VI.15.) polgarmesteri hatarozattal, valamint a 131/2020.(X.27.)Kt. szamu
hatarozattal modositasra. A jogszabalyi kornyezet valtozasa, az dnkorményzati tarsulas és az
onkormanyzati intézmények, valamint az 6nkormanyzati tulajdonban all6 gazdasagi tarsasag
mukodésében ¢€s struktardjaban, a Hivatal szervezeti felépitésében bekovetkezd valtozasok,
tovabba a hivatali munkavégzés soran a hatékonyabb munkavégzésre valo torekvés indokoltta
tettek a dokumentum feliilvizsgalatat. A feliilvizsgalat soran megallapitast nyert, hogy annak
tobb pontja is modositasra, illetve kiegészitésre, valamint hatalyon kiviil helyezésre szorul.

Fentieket figyelembe véve — jegyz6 asszony javaslatara - jelen el6terjesztésben nem a jelenleg



hatdlyos SZMSZ modositasdra, hanem 1) SZMSZ elfogadasara teszek javaslatot. A
valtozdsok a Hivatal engedélyezett létszamat nem érintik, ugyanakkor a jelenlegi két

tigykezel6 munkatars a jovében iigyintézo6i besorolast kapna.

A jogalkotasrdl szold 2010. évi CXXX. torvény (tovabbiakban: Jat.) 23. § (2) bekezdése
kimondja, hogy normativ hatarozatban szabalyozhatja a helyi 6nkormanyzat képvisel6-
testiillete a sajat és az altala iranyitott szervek tevékenységét és cselekvési programjat,

valamint az altala iranyitott szervek szervezetét és miikodését.

Kérem a T. Képviselo-testiiletet, hogy a polgdrmesteri hivatal szervezeti és miikodési

szabalyzatat megvitatds utan normativ hatarozat forméjaban elfogadni szivesked;jék!

Mélykut, 2025. november 19.

Kovacs Tamas

polgarmester

HATAROZATI-JAVASLAT

Mélykat Varos Onkormanyzat Képvisel6-testiiletének ...../2025.(X1.25.) Kt. sziamu
NORMATIV HATAROZATA a Mélykiti Polgarmesteri Hivatal SZMSZ-ének

jovahagvyasarol:

1. Mélykat Varos Onkormanyzat Képviseld-testiilete a Mélykuti Polgarmesteri Hivatal
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat a jelen hatarozat mellékletét képezd tartalommal 2025.
december 1. napaval kezdddd hatalyba lépéssel jovahagyja, egyidejiileg felhatalmazza a
polgarmestert és a jegyzOt annak alairasara.

2. A Képviselo-testilet a 121/2019.(VIL.2.) Kt. szdmu hatarozatat, a 26/2020.(VI.15.)
polgarmesteri hatarozatot, valamint a 131/2020.(X.27.)Kt. szdmu hatarozatot 2026. januar 1.

napjaval hatalyon kiviil helyezi.

Felelés: Kovacs Tamas polgarmester
Dr. Voros-Borcsok Timea jegyzo

Hataridd: 2025. november 30. (1. ponthoz)



Melléklet a ...../2025.(X1.25.)Kt. szamu normativ hatarozathoz

MELYKUTI POLGARMESTERI HIVATAL
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

Az allamhaztartasrol szo16 2011. évi CXCV. térvény (a tovabbiakban: Aht.) 9. § b) pontjaban
kapott felhatalmazas alapjan — figyelemmel az Aht. 10. § (5) bekezdésében, valamint az
allamhaztartasrdl szolo torvény végrehajtasarol szold 368/2011.(XI1.31.) Korm. rendelet (a
tovabbiakban: Avr.) 13. § (1) bekezdésében foglaltakra — a Mélykuti Polgarmesteri Hivatal
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat (a tovabbiakban: PH SZMSZ) Mélykut Varos

Onkorményzat Képviselé-testiilete az alabbiak szerint hagyja jova:

I.
ALTALANOS RENDELKEZESEK
1.

A polgarmesteri hivatal altalanos adatai

1.1. A polgarmesteri hivatal megnevezése: Mélykuti Polgarmesteri Hivatal (a tovabbiakban:

Hivatal).
1.2. A Hivatal
székhelye: 6449 M¢élykut, Petofi tér 1.
levelezési cime: 6449 M¢élykut, Petofi tér 1.
e-mail cime: hivatal@melykut.hu
honlapja: www.melykut.hu
KRID kdodja: 259639917
iranyité szervének Mélykut Varos Onkormanyzat Képvisel-testiilete
megnevezese:
iranyitd szerv székhelye: 6449 M¢élykaut, Petofi tér 1.
gazdalkodasi besorolasa: sajat gazdasagi szervezettel rendelkezd

koltségvetési szerv
1.3. A Hivatal térzskdnyvi azonosito szama (PIR): 339061
1.4. A Hivatal szamlavezetdje és szamlaszama: OTP Bank Nyrt.,, 1732174-15724935-
00000000.



2.

A Hivatal jogallasa, képviselete

2.1. A Hivatal Mélykat Varos Onkorméanyzat Képviseld-testiiletének (tovabbiakban:
Képviseld-testiilet) szerve, melyet a Képviselo-testiilet a helyi 6nkormanyzatokrol szo6l6 1990.
évi LXV. torvény 38. § (1) bekezdése szerint hozott 1étre. A Hivatal alapitasat a Képviselo-
testiilet 1991. oktober 8-an a 107/1991.(X.08.) Kt. szadml hatarozattal fogadta el. A
mindenkor hatalyos Alapité Okirat a PH SZMSZ 1. mellékletét képezi.

2.2. A Hivatal koltségvetési szerv. A Hivatal az Aht. 10. § (4a) bekezdése és az Avr. 9. § (5)
bekezdés a) pontja értelmében munkamegosztasi megallapodéas alapjan ellatja a Mélykut
Viros Onkorményzat Képviseld-testiilete altal iranyitott Mélykati Bolcséde /PIR: 847955/
(tovabbiakban: Bolcsdde), Mélykat Varos Onkormanyzat Ovodija /PIR: 775124/
(tovabbiakban: Ovoda), valamint a Mélykati Miivelédési-, Sport és Szabadidékozpont /PIR:
849201/ (tovabbiakban: MMSSZK) koltségvetési szervek pénziigyi-gazdasagi feladatait.

2.3. A Hivatal a nemzetiségek jogairol szolo 2011. évi CLXXIX. torvény ¢és egyéb
jogszabalyok, tovabba kozigazgatési szerzddés alapjan ellatja a Mélykuti Roma Nemzetiségi
Onkormanyzat /PIR: 779980/ (tovabbiakban: MRNQ) adminisztracios és iigyviteli feladatait,
az MRNO koltségvetése tervezésének és végrehajtasanak folyamén ra harul¢ feladatokat.

2.4. A Hivatal jogi személy, altalanos képviseletét a jegyz0 latja el.

3.
A Hivatal tevékenysége

3.1. A Hivatal altal ellatand6 és a korményzati funkcio szerint besorolt alaptevékenységek,
valamint az alaptevékenységet meghataroz6 jogszabalyok jegyzékét a PH SZMSZ 1.
mellékletét képezd Alapitd Okirat rogziti.

3.2. Az Alapité Okiratban meghatarozott tevékenységek, feladatok forrasait, a koltségvetés
végrehajtasaval kapcsolatos eldirasokat, feltételeket a mindenkor hatalyos az Onkormanyzat
targyévi koltségvetési rendelete tartalmazza.

3.3. A vagyonnal val6 gazdilkod4s vonatkozdsdban a Képviselo-testiilet mindenkor
hatalyos vagyonrendeletében foglaltak szerint kell eljarni.

3.4. A Hivatal tulajdonosi jogkdrébe gazdalkodd szerv nem tartozik.

3.5.  Kiilsé szerv nem 14t el a Hivatal részére gazdalkodasi feladatokat.



II.
A HIVATAL IRANYITASA, VEZETESE

4.

A polgarmester

4.1. A polgarmester a Képviseld-testiilet dontései szerint és sajat hataskorében irdnyitja a
Hivatalt. Onkormdnyzati, valamint allamigazgatasi feladat- és hatdskoreit a Hivatal
kozremukodésével latja el.

4.2. A polgarmester

a) a jegyz0 javaslatainak figyelembevételével meghatarozza a Hivatal feladatait Mélykut
Varos Onkorményzat (tovabbiakban: Onkormdanyzat) munkajanak szervezésében, a
dontések elokészitésében €és végrehajtasaban,

b) dont a jogszabaly altal hataskorébe utalt allamigazgatasi tligyekben, hatosagi
hataskorokben, egyes hatdskoreinek gyakorlasat atruhazhatja az alpolgarmesterre, a
jegyzore, a Hivatal ligyintézojére,

c) a jegyz0 javaslatara eldterjesztést nyujt be a Képviseld-testiiletnek a Hivatal belsd
szervezeti tagozodasanak, létszdmdnak, munkarendjének, valamint iigyfélfogadasi
rendjének meghatarozasara,

d) hatéaskorébe tartozo ligyekben szabalyozza a kiadmanyozas rendjét,

e) gyakorolja a munkaltatoi jogokat a jegyz6 és — az egyéb munkaltatdi jogok kivételével
— az aljegyz0 tekintetében,

f) gyakorolja az egyéb munkaltatdi jogokat az Onkormdnyzati intézményvezetok ¢és a
Mélykati EPTESZ Kft. iigyvezet6je tekintetében,

g) gyakorolja a munkaltatéi jogokat az Onkorményzattal munkavallaléi jogviszonyban
allo személyek tekintetében,

h) gyakorolja az egyéb munkaltatdi jogokat az Onkormanyzattal kozalkalmazotti
jogviszonyban all6 személyek tekintetében.

4.3. A polgarmester az aktualis Onkormanyzati feladatok végrehajtdsa, a megfeleld
informacidcsere biztositasa érdekében sziikség szerint, de évente legaldbb kétszer
polgarmesteri vezetdi értekezletet tart. A polgarmesteri vezetdi értekezleten a polgadrmester, a
jegyz0, az aljegyzd, a csoportvezetok €s a polgarmester altal meghivott személyek vesznek

részt.



5.

Az alpolgarmester

5.1. A polgarmester helyettesitésére, munkajanak segitésére megvalasztott alpolgarmester a
polgarmester irdnyitasaval latja el feladatait.
5.2. Az alpolgarmester a polgarmester altal meghatarozott feladatkorben, tovabba

kiadmanyozasi jogkorben intézkedéseket tesz.

6.
A jegyzo

6.1. A jegyzd6 vezeti a Hivatalt.

6.2.  Dont a jogszabaly altal hataskorébe utalt allamigazgatasi tigyekben.

6.3.  Dont a hataskorébe utalt onkormanyzati és nkormanyzati hatosagi tigyekben.

6.4.  Dont azokban a hatosagi tigyekben, amelyeket a polgarmester ad at.

6.5.  Dontésre elokésziti a polgarmester hataskorébe tartozo allamigazgatasi ligyeket.

6.6. A hataskorébe tartoz6 tigyekben szabdlyozza a kiadmanyozas rend;jét.

6.7. Gondoskodik az Onkormanyzat miikodésével kapcsolatos feladatok —elldtdsarol,
rendszeres kapcsolatot tart a Képviseld-testiilet tisztségviseldivel és tagjaival.

6.8. Kozremikodik a Képviseld-testiilet, valamint a bizottsagok napirendjére kertiild
elOterjesztések elokészitésében.

6.9. Az aljegyzd és a csoportvezetdk bevonasaval folyamatosan figyelemmel kiséri és
ellendrzi a Képviseld-testiilet, valamint a bizottsagok elé keriild el6terjesztések, a hatarozati-
javaslatok és rendelet-tervezetek torvényességét.

6.10. Tanacskozasi joggal vesz részt a Képviseld-testiilet, a Képviselod-testiilet bizottsdganak
iilésén, jelzi a Képviseld-testiiletnek, a Képviseld-testiilet bizottsdganak és a polgarmesternek,
ha a dontésiik, miikddésiik jogszabalysérto.

6.11. Evente beszamol a Képvisel6-testiiletnek, sziikség szerint a polgarmesternek a Hivatal
tevékenységérol.

6.12. Figyelemmel kiséri és segiti az MRNO miikodését.

6.13. Gondoskodik a Hivatal miikodésének személyi és targyi feltételeirdl a koltségvetés altal
meghatarozott keretek kozott.

6.14. Gyakorolja az egyéb munkaltatdéi jogokat az aljegyzd tekintetében, gyakorolja a

munkaltatdi jogokat a Hivatal koztisztviseldi és munkavallaloi tekintetében azzal, hogy a



kinevezéshez, a munkaviszony létesités¢hez, annak felmentéssel torténd megsziintetéséhez, az

illetmény megallapitasdhoz, a jutalmazéshoz, a vezetdi megbizas adasdhoz és annak

visszavondsdhoz — a polgarmester altal meghatarozott korben — a polgadrmester egyetértése

sziikséges.

6.15. A honlapon, az Onkormanyzati T4jékoztaton keresztiil valamint egyéb modon biztositja

a lakossag tajékoztatasat a Képviseld-testiilet miikodésérdl, dontéseirdl, valamint a Hivatal

aktualis, az allampolgarok széles korét érintd feladatairdl.

6.16.

Ellatja a Hivatal koltségvetésének végrehajtasaval kapcsolatos feladatokat.

6.17. Gondoskodik a belsé ellendrzéssel kapcsolatos feladatok ellatasardl, ennek keretében

kiilonosen:

elokésziti az Onkormanyzat belsé ellenérzésének meghatarozasara vonatkozo
képviseld-testiileti dontéseket,

testiileti jovahagyasra elékésziti az Onkormanyzat éves belsé ellendrzési tervét,
értékeli a belsd ellendrzési jelentéseket, elokésziti a sziikséges intézkedéseket, indokolt
esetben gondoskodik ezek testiileti eldterjesztésre torténd eldkészitéséral,

elokésziti a testiileti eldterjesztést a targyévre vonatkozo éves osszefoglald ellendrzési
jelentésrol,

megszervezi és mikddteti a belsd ellendrzést, biztositja annak fiiggetlenségét.

6.18. A Hivatal mikodésének és gazdalkodasanak, valamint a feladat ellatasi kotelezettségébe

tartoz6 Oonkormanyzati koltségvetések végrehajtasanak eredményessége érdekében mukodteti

a belso kontrollrendszert:

6.19.

crer

a belsé kontrollrendszer keretében kialakitja €s mukodteti — a szervezet minden
szintjén érvényesiilld megfeleld kontrollkérnyezetet, kockazatkezelési rendszert,
kontrolltevékenységeket, informacids ¢és kommunikécios rendszert, €s nyomon
kovetési rendszert (monitoring),

elkésziti és rendszeresen aktualizalja a Hivatal ellendrzési nyomvonalat, amely
mitkddési folyamatok szoveges, tablazatokkal vagy folyamatdbrakkal szemléltetett
leirasa, tartalmazza kiilonosen a feleldsségi és informacios szinteket és kapcsolatokat,
iranyitasi és ellendrzési folyamatokat, lehetové téve azok nyomon kdvetését és
utolagos ellendrzését.

A bels6 kontrollrendszer keretében kialakitott ¢s miukodtetett megfeleld

kontrollkérnyezet, kockazatkezelési rendszer, kontrolltevékenységek, informacios és



kommunikécids rendszer és nyomon kovetési rendszer (monitoring), valamint a Hivatal
ellendrzési nyomvonaldval kapcsolatos részletszabalyokat a belsé kontroll kialakitasaval
kapcsolatos szabdlyzat tartalmazza.

6.20. Gondoskodik a kotelezo statisztikai adatszolgaltatasok elkészitésérol.

6.21. Az aktualis feladatok végrehajtasa, a megfeleld informacidcsere biztositasa érdekében
sziikség szerint, de hetente legalabb egyszer vezetdi értekezletet tart. A vezetdi értekezleten az

aljegyz0, a csoportvezetdk, valamint a jegyzd altal meghivott személyek vesznek részt.

7.
Az aljegyz6

7.1. A jegyzot a polgarmester altal a jegyz6 javaslatara kinevezett aljegyz0 helyettesiti és
ellatja a jegyz06 altal meghatarozott feladatokat.

7.2. A jegyzOi ¢€s aljegyzoi tisztség egyidejli betdltetlensége, illetve tartos akadéalyoztatasuk
esetére — legfeljebb hat honap idOtartamra - a Képviseld-testiilet Szervezeti és Miikodési

Szabalyzata rendelkezik a jegyzdi feladatok ellatasarol.

1L
A HIVATAL BELSO SZERVEZETI EGYSEGEI

8.

A belso szervezeti egységekre vonatkozo altalanos rendelkezések

8.1. A Hivatal engedélyezett 1étszamat Mélykat Varos Onkorméanyzat Képviseld-testiiletének
a mindenkor hatalyos koltségvetési rendelete tartalmazza.
8.2. A Hivatal az alabbi belsd szervezeti egységekre tagolodik.

a) Igazgatasi csoport,

b) Lakossagszolgalati csoport,

c¢) Pénziigyi csoport,

d) jegyz6 kozvetlen irdnyitasa alatt: kozteriilet-feliigyelo.
8.3. A Hivatal bels6 szervezeti egységei nem jogi személyek.
8.4. A csoportokat az osztalyvezetdi besorolasu csoportvezetdk vezetik, kivéve az Igazgatasi
csoportot, melynek vezetdje az aljegyzo.

8.5. A csoportvezetdk a feladatok ellatasaban egytittmtkodésre kotelesek.



Iv.

A HIVATAL BELSO SZERVEZETI EGYSEGEINEK SZEMELYI ALLOMANYA

9.

Csoportvezeto

9.1. A csoport irdnyitasat, tevékenységének szervezését a PH SZMSZ-ben, mas belsd

szabalyzatokban ¢s a munkakori leirasaban foglaltaknak megfelelden a csoportvezetd latja el.

9.2. A csoportvezetd felelds a csoporton beliili célszerii munkamegosztas kialakitasaért, a

jogszabalyoknak megfeleld és hatékony munkavégzésért, a csoportok kozotti hatékony

egylittmiikddés biztositasaért, a csoportok kozotti informacidaramlasért.

9.3. A Kiadmanyozasi Szabalyzatban meghatarozottak szerint kiadmanyozasi joggal

rendelkezik.

9.4. A csoportvezetd feladata kiilonosen:

a)

b)

2

h)

)

a csoport feladatkdréhez tartozo képviseld-testiileti és bizottsagi eldterjesztések
ténybelileg ¢és jogilag szakszerli elokészitése,

a Képviselo-testiilet iilésein, valamint a Képviseld-testiilet bizottsagai iilésén a
csoport feladatkorét érinté napirendi pont targyalasdn vald részvétel, a
Képviseld-testiilet szervei munkéjanak segitése,

a polgarmester, a bizottsagok ¢és a Képviselo-testiilet Onkormanyzati
dontéseinek idébeni, szakszerii végrehajtdsanak megszervezése,

a képvisel-testiileti hatdrozatok végrehajtasarol szolo jelentések, képviseldi
kérdésekre €s interpellaciokra adando valaszok elkészitése,

a jogszabalyok modositasanak kezdeményezése, az adminisztrativ terhek
csokkentése a tarsadalmi ¢és kozponti jogi kornyezet valtozasa vagy
felhatalmazasa esetén,

feladatkorében az allampolgéarok szakszerti, gyors, kdzérthetd tajékoztatasa,

a jegyzo6i hataskorok gyakorlasanak biztositasa a kozigazgatasi hatosagi tigyek
intézésében,

a munkaiddt, TUgyfélfogadasi 1d6t ¢érintd intézkedések betartatdsa és
ellendrzése,

a feladatkorét érintd belsé szabalyzatok eldkészitése, azok sziikség szerinti
modositasa a polgarmester és/vagy a jegyz0 intézkedésére,

a csoport koztisztviseldi ¢és munkavallaléi tekintetében az atruhazott



munkaltatoi jogok gyakorlésa,

k) a csoport koztisztviseldinek mindsitése és teljesitményértékelése,

) a koztisztviselok tovabbképzésére, egyes kiilon juttatdsok biztositasara,
felmentésre vagy fegyelmi felel0sségre vondsra, jutalmazéasra vonatkozo
javaslattétel,

m) a megiiresedett allashelyek betoltésére vonatkozd javaslattétel, tovabba
javaslattal ¢l a szakmai és egyéb feltételek meghatarozasara,

n) a csoport szabadsagolasi iitemtervének elkészitése,

o) a munkafolyamatokba ¢épitett ¢és utdlagos ellendrzés miuikodtetésének
biztositasa,

p) a csoport feladatkdrében keletkezd vagy modosuld adatok hataridében torténd
nyilvantartasba vétele, illetve a nyilvantartast vezetd szervezeti egységekhez
valo tovabbitasa, valamint a kozérdekti adatok és kozérdekbdl nyilvanos
adatok hataridoben torténo kozzététele, illetve a kozzétételért felelds szervezeti
egységhez valo tovabbitasa,

q) az Onkormanyzatot és a Hivatalt érintd, feladatkdréhez tartozd kodzérdekii
adatok ¢és informdaciok honlapon torténd kozzététele, illetve az irott és
elektronikus sajtoban torténd megjelenitéséhez sziikséges adatok Osszegyljtése
¢s azok aktualizalasarol valé gondoskodas.

9.5.A csoportvezetd rendszeresen beszdmol a csoport tevékenységérdl a jegyzonek, igény

esetén kozvetlentil a polgarmesternek.

10.
Ugyintézé

10.1. A jogszabalyban meghatarozott hataskorrel rendelkezd tigyintézé gyakorolja a hatosagi
jogkdrét, s ellatja mindazon egyéb feladatokat, amelyeket a jogszabalyok szdmara eldirnak.
10.2. Az iigyintéz0 feladata a Képviseld-testiilet, annak alland6 bizottsagai, a polgarmester €s
a jegyz0 feladat- és hataskorébe tartozo tligyek érdemi dontésre vald eldkészitése, valamint a
végrehajtas szervezése.

10.3. A kapott utasitasok és hataridok figyelembevételével munkateriiletén felelés a Hivatal

allando és id6szakos feladatainak megvaldsitasaért.



11.

Fizikai alkalmazott

Tevékenységével segiti a hivatali feladatok ellatasat a munkakori leirdsdban foglaltaknak

megfelelden.

V.

A HIVATAL BELSO SZERVEZETI EGYSEGEINEK ALTALANOS FELADATAI

12.

A csoportok altalanos feladatai

A csoportok feladatai kiilondsen:

az Onkormanyzati feladat- és hatdskorok szakszerli, iddszerli és maradéktalan
gyakorlasa,

feladatkoriikben elkészitik a képviseld-testiileti és bizottsagi eldterjesztéseket és egyéb
irasos anyagokat, a hozzajuk tartozé dontés-tervezetekkel (rendelet-tervezet,
hatarozati-javaslat) egyiitt,

biztositjak a képviselok munkdjdhoz sziikséges tajékoztatast ¢€s iigyviteli
kozremukodést,

végrehajtjak a Képviseld-testiilet dontéseiben meghatarozott feladatokat,

elokészitik a polgarmester és a jegyzO hataskorébe utalt, a csoport feladatkorébe
tartozo kozigazgatasi hatdsagi ligyeket,

segitik és tevékenyen kozremiikddnek abban, hogy az Onkormanyzat eredményesen
vegyen részt az EU-s ¢és hazai palyazatokon, szakmailag kozremiikddnek azok
elokészitésében,

a feladatkoriiket érintd statisztikai adatgytiijtést és adatszolgaltatast végeznek.



VI.
A HIVATAL BELSO SZERVEZETI EGYSEGEINEK RESZLETES FELADATAI

13.

Igazgatasi csoport

13.1. Ellatja a polgarmester titkarsagi, tigyviteli feladatait, el6késziti, szervezi, koordinalja
programjait.

13.2. Ellitja az Onkormanyzat telepiilésmarketinggel kapcsolatos, valamint a hazai és
nemzetko6zi kapcsolatokat érintd protokollaris, kulturalis, tarsadalompolitikai feladatait.

13.3. Szervezi az Onkormanyzat altal szervezett varosi rendezvényeket, testvértelepiilési
talalkozokat.

13.4. Elokésziti €s lebonyolitja az dnkormanyzati kitiintetd cimek adomanyozasat és atadasat.
13.5. Szervezi a szépkoru személyek kdszontését.

13.6. Ellatja a postabontassal, érkeztetéssel és — az ASP rendszer haszndlatdbol adéddan az
igyintézOkre harulod iktatasi feladatok kivételével — az iktatdssal kapcsolatos feladatokat,
kezeli a kdzponti irattarat, ellatja a selejtezéssel kapcsolatos feladatokat.

13.7. Rogziti a talalt dolgok nyilvantartasdba a talalt idegen dologgal kapcsolatos a kordzési
nyilvantartasi rendszerrél és a személyek, dolgok felkutatasarol és azonositasarol szolod
torvény szerinti adatokat, valamint a talalt idegen dolog tulajdonosnak torténd atadast
kovetden torli azokat.

13.8. Ellatja az adatvédelemmel, a kozérdekli adatok és a kozérdekbdl nyilvanos adatok
nyilvanossagaval, hozzaférhetdvé tételével Gsszefliggd adatokat.

13.9. Kozremiikodik a szabalyzatok, belso utasitasok jogszeri kidolgozasaban.

13.10. Ellatja a valasztasokkal és népszavazassal kapcsolatos feladatokat.

13.11. Sziikség esetén ellatja az Onkormanyzat és a Hivatal peres és peren kiviili jogi
képviseletét, a szerzddések Onkormanyzati érdekeknek valdo megfeleléségének és
jogszeruségének eldzetes kontrolljat.

13.12. Ellatja a Képviseld-testiilet, az egyes bizottsagok, az MRNO miikodésével kapcsolatos
jogi ¢és adminisztrativ feladatokat. Ennek keretében elOkésziti a Képviseld-testiilet és a
bizottsagai, valamint az MRNO iiléseit, részt vesz az iilések lebonyolitdsaban, az iilések
jegyzokonyvei és a hozott dontések elkészitésében, tovabbitja azokat az érintettek részére,
részt vesz a csoportot érintd dontések végrehajtasanak szervezésében.

13.13. Nyilvantartja a Képviselo-testiilet dontéseit.



13.14. Gondoskodik az oOnkormanyzati rendeletek kihirdetésérol, egységes szerkezetbe
foglalasardl, a rendeletek és annak indokolasai Nemzeti Jogszabalytar elektronikus feliiletén
torténd publikalasarol.

13.15. Kdzremiikddik az Onkorményzat altal fenntartott intézmények és az Onkormanyzat
kizarélagos tulajdonaban 1évé gazdalkodd szervezetek alapitdsaval, atszervezésével,
megsziintetésével, iranyitasaval, miikodésével, ellendrzésével kapcsolatos feladatok
ellatasaban. A palyazati kiirds megjelenését kovetden kozremiikddik az intézményvezetok
megbizasaval kapcsolatos eljarasokban.

13.16. Ellatja az Onkormanyzat altal alapitott kdzalapitvannyal kapcsolatos alapitd dontések
elokészitését és végrehajtasat.

13.17. Ellatja a hatdlyos munkajogi jogszabalyokbol a hivatalra haruld humanpolitikai
iigyintézési €s nyilvantartasi feladatokat.

13.18. Ellatja a koztisztviselok képzésével, tovabbképzésével kapcsolatos feladatokat.

13.19. Ellatja az anyakonyvi iligyintézés hatdsagi és egyes szolgéltatasi feladatait az
Elektronikus Anyakdnyvi Rendszer hasznélataval.

13.20. Kozremiikddik a hazassagkdtéseknél és a csaladi események szertartasainal.

13.21. Atvezeti az anyakonyvi alapbejegyzéseket, valamint az utélagos bejegyzésekbdl és
kijavitasokbol eredd adatvaltozasokat a személyi adat-¢s lakcimnyilvantartason.

13.22. Intézi az allampolgéarsagi eskiivel kapcsolatos tligyeket, valamint a névvaltoztatasi
kérelmeket.

13.23. Intézi a hagyatéki, pothagyatéki ligyeket.

13.24. Elvégzi a kiskoru orokosok, a gondokolt személyek és a gyamsag ald helyezett
személyek ingd és ingatlan vagyonanak leltarozasat.

13.25. Ellatja a kozponti cimregiszter mikodtetésével, ezen beliil a cimmegallapitassal és a
cimnyilvantartas vezetésével kapcsolatos feladatokat.

13.26. Dontésre eldkésziti €s végrehajtja a Képviseld-testiilet, a polgarmester és a jegyzd
feladat- ¢és hataskorébe tartozd szocidlis pénzbeli és természetbeni tamogatasokkal és
kedvezményekkel kapcsolatos hatosagi ligyeket.

13.27. Dontésre elokésziti és végrehajtja a Képviseld-testiilet, a polgarmester €s a jegyzo
feladat- ¢és hataskorébe tartoz6 gyermekjoléti, gyermekvédelmi jellegi pénzbeli és
természetbeni tamogatasokkal és kedvezményekkel kapcsolatos hatosagi ligyeket.

13.28. Ellatja a sziinidei gyermekétkeztetéssel kapcsolatos feladatokat.

13.29. Dontésre elokésziti a Bursa Hungarica felsdoktatdsi 0sztondijpalyazatra benytjtott

kérelmeket.



13.30. Dontésre elokésziti a szocialis célu tlizifa igénylése targyaban benytjtott kérelmeket.
13.31. Vezeti a szocialis igazgatas korébe tartozo hatosagi nyilvantartasokat, elvégzi a
feladtkorét érintd hatosagi statisztikai adatszolgaltatdsokkal kapcsolatos feladatokat.

13.32. Ellatja az Onkormanyzat esélyegyenldséggel kapcsolatos feladatait, kozremiikodik a
Helyi Esélyegyenldségi Program elkészitésében és feliilvizsgalataban.

13.33. Kozremikodik a HEP Foérum és a Szocidlpolitikai Kerekasztal feladatainak
ellatasaban.

13.34. Kornyezettanulmanyokat készit.

13.35. Elokésziti és végrehajtja a hdziorvosi, hazi gyermekorvosi ¢és fogorvosi praxisokkal,
valamint a védondi korzetekkel kapcsolatos dontéseket.

13.36. Ellatja a jegyzd kereskedelmi igazgatisi feladatait, kereskedelmi hatdsagként
ellendrzéseket végez.

13.37. Ellatja a jegyz6 fiizleti és nem iizleti célu széllashely-szolgaltatasi tevékenységgel
kapcsolatos nyilvantartasba-vételi, engedélyezési, illetve ellendrzési feladatait.

13.38. Intézi az ipari és szolgaltatd tevékenységek végzéséhez sziikséges bejelentésekkel,
telepengedélyekkel kapcsolatos ligyeket, ellendrzéseket végez.

13.39. Eljar a birtokvédelmi tigyekben.

13.40. Ellatja a jegyzO hataskorébe tartozo allatvédelmi hatdsagi iligyeket. Vezeti
onkormanyzati hatdskorben az allatok nyilvantartasat.

13.41. Kozremiikodik a vadkar ligyekben, elokésziti a szakértd kijelolését, a hatosagi dontés
meghozatalat.

13.42. Végrehajtja a tiltott, kozosségellenes magatartds elkovetdjével szemben kiszabott
kozigazgatasi birsagot.

13.43. A jogszabalyban meghatéarozott esetekben, valamint az egyébként a jegyz6 hataskorébe
tartozo eljarashoz kapcsoldodoan eldkésziti azon hatdsagi bizonyitvanyok kiadasat, amelyek
nem tartoznak mas csoport feladatkorébe.

13.44. Ellatja az onkorményzati vagyon hasznositdsaval, valamint a lakdsok és helyiségek
hasznositasaval kapcsolatos feladatokat.

13.45. Elokésziti az onkormanyzati vagyongazdalkodassal kapcsolatos dontéseket.

13.46. Ellatja az elovasarlasi és elohaszonbérleti jog gyakorlasa érdekében az adas-vételi és a
haszonbérleti szerzddés hirdetményi uton torténd kozlésére vonatkozo jegyzoi feladatokat.
13.47. Dontésre eldkésziti a letelepedési tdmogatasokkal kapcsolatos tigyeket, ellendrzi a
tamogatasi szerzOdésben foglaltak teljesitését.

13.48. Ellatja az ismeretlen holttest anyakonyvezésével kapcsolatos feladatokat.



13.49. Eljar a kiilfoldi allampolgar anyakonyvi eseményét ¢érintd adatszolgaltatas
teljesitésében.

13.50. Engedélyezi az allatvasartér, allatpiac, allatkiallitas helyét és id6pontjat.

13.51. Ellatja a csaladvédelmi koordindcioval kapcsolatos feladatokat.

13.52. Igazolast ad ki arr6l, hogy a gyermek tekintetében az anyakdnyvbe bejegyzett apa vagy
anya képzelt személy.

13.53. Eljar a sziilok megallapodasanak felvétele soran a sziildi feliigyeleti jog gyakorlasa
kérdésében.

13.54. Eljar a gyermek nevének megallapitasa targyaban.

13.55. Ellatja az eldzetes gyamrendeléssel kapcsolatos feladatokat.

13.56. Eljar a képzelt sziild adatainak megallapitasa targyaban.

13.57. Eljar a teljes hatadlyu apai elismerd nyilatkozat felvétele iigyében nagykort és
cselekvoképes személyek esetében.

13.58. T4jékoztatast ad a rendezetlen csaladi jogallas kezelésérol.

14.

Lakossagszolgalati csoport

14.1. Ellatja a helyi adokkal, a talajterhelési dijjal és az idegen bevételekkel kapcsolatos
jegyzo6i feladatokat, valamint az adobevallassal kapcsolatos teenddket.

14.2. Adoz6 kérelmére adodigazolast allit ki.

14.3. Vagyoni bizonyitvanyt, add és értékbizonyitvanyt allit ki.

14.4. Adoellendrzéseket folytat le.

14.5. Elkésziti a jogszabaly altal kotelezd, valamint egyedi igények alapjan az
adatszolgaltatasokat, fizetési értesitéseket, évente tajékoztatja az addzokat az dnkormanyzati
adohatdsagnal vezetett szamlaik allasarol.

14.6. Elladtja az adotartozasok behajtasaval, az adok modjara behajtandd koztartozasok
nyilvantartasaval, beszedésével kapcsolatos feladatokat.

14.7. Konyveli az addszamlakra beérkezd tételeket, vezeti az ezzel kapcsolatos
nyilvantartasokat, a pénziigyi csoport részére kimutatasokat készit.

14.8. Ellatja az Onkormdnyzat palyazatai, projektjei megvaldsitasaval kapcsolatos
projektmenedzseri, projektasszisztensi feladatokat,

14.9. Ellatja a hazai és EU forrasbol megvalosuld palyazatok adminisztracids, technikai

palyazatfigyeld €s palyazatirasi teendoit,



14.10. Kapcsolatot tart a palydzatokhoz kapcsolodd szolgaltatasokat ellatdo  kiilso
szervezetekkel, igy kiilonosen:

e kozremiikddik palyazati dokumentaciok, szerz6dések eldkészitésében,

e folyamatosan koordinalja a palyazatokhoz kapcsolddd szolgéltatdsokat ellato kiilsd

szervezetek és az Onkormdanyzat, valamint a Hivatal kozotti munkafolyamatokat.

14.11. Pozitiv dontést kovetden feladatkdrében ellatja az Onkorményzat egyéb kormanyzati,
illetve Eurdpai Uniods palyazatai, projektjei megvalositasaval kapcsolatos projektmenedzseri,
projekt asszisztensi feladatokat, kiilondsen:

e kapcsolatot tart a szakértokkel, kozremiikodd szervezetekkel, iranyitd hatdsagokkal,

projektmenedzserekkel,

e jelentést teszt a kiillonbozd hatosagok felé,

e atadmogatasi szerz0dések megkdtését elokésziti, vagy részt vesz az elokészitésében,

e kozremukodik a projekt eldrehaladasi jelentések ¢€s kifizetési kérelmek elkészitésében.
14.12. A palyazatokhoz kapcsolodd szolgéltatasokat ellatd kiilsé  szervezetekkel
egytittmikodve figyelemmel kiséri az Europai Unids és egyéb palyazati kiirasokat, valamint
azok elbiralasat ¢s eredményeit.
14.13. Téajékoztatja a palyazati lehetdségekr6l a Hivatal belsd szervezeti egységeit,
intézményeit és a vezetdket.
14.14. Kozremiikdodik az Onkormanyzat altal benytjtandd palyazatok elékészitésében,
altalanos adatszolgéltatasban, ide nem értve a palydzatok szakmai tartalmanak
meghatarozasat, amely a Képviseld-testiilet hataskorébe tartozik.
14.15. Nyilvantartja az Onkormanyzat altal benyujtott palyazatokat, azokrdl rendszeres
1dokozonként tajékoztatja a Képviseld-testiiletet.
14.16. Ellatja az Onkormanyzat, valamint a Hivatal beszerzéseivel kapcsolatos feladatokat.
14.17. Kozremiikodik a kdzbeszerzési eljarasok lebonyolitasdban, eldkésziti a kozbeszerzési
eljarasokkal kapcsolatos dontések meghozatalat.
14.18. Eloékésziti az Onkormanyzat éves kdzbeszerzési tervét, annak modositasat.
14.19. Ellatja az allami épitési beruhdzasokrol szolo 2023. évi LXIX. térvény, valamint
annak végrehajtasi rendeleteiben eldirt feladatokat.
14.20. Az ETDR rendszerben kapcsolatot tart az épitésiigyi hatosagokkal.
14.21. Az dnkormdanyzati f6¢épitész bevonasaval

e kozremiikodik az dnkormanyzati fo¢épitészi feladatok ellatdsaban, a teriiletfejlesztéssel,

a telepiilésfejlesztéssel és —rendezéssel, tovabba az épitett kdrnyezet alakitasaval és



védelmével Osszefliggd telepiilési Onkormanyzati feladatokkal kapcsolatos dontések
elokészitésében,

e részt vesz a telepiilésfejlesztési tervek, koncepcidk €s a telepiilésrendezési eszkozok
modositasaban, feliilvizsgalataban,

e részt vesz a telepiilésképi bejelentési eljarasban, szakmai konzultacids eljarasban,
kozremiikodik a telepiilésképi kotelezési eljaras szakmai elokészitésében.

e részt vesz a kozteriileti reklamhordozokkal, reklam elhelyezéssel kapcsolatos
feladatokban a telepiilésképi szempontok érvényre juttatasaban,

e részt vesz a kozteriilet-hasznalathoz a f0épitészi szakmai vélemény elokészitésében,

o kozremiikodik a telepiiléskép védelmérdl szold Onkormanyzati rendeletben foglalt
helyi védelem ala helyezés és a helyi védelem megsziintetésének eldkészitésében,

o kozremukodik a jegyzd szakhatdsagi allasfoglalasanak kiadasdban arrél, hogy az
épitmény elhelyezése megfelel-e a telepiilésrendezési kdvetelményeknek és a helyi
€pitési szabalyzatnak.

14.23. Ellatja a kiilon jogszabalyban foglaltaknak megfeleléen a hulladékgazdéalkodasi
feladatokat.

14.23. Ellatja a belvizvédelemmel kapcsolatos feladatokat

14.24. Eljar a jegyz0 hataskorébe tartozo viziigyi igazgatasi ligyekben.

14.25. Ellatja a KépviselO-testiilet és a jegyz0 kornyezetvédelemmel és természetvédelemmel
kapcsolatos feladatait.

14.26. Eljar a jegyz6 hataskorébe tartozo fakivagasi engedélyezési ligyében.

14.27. Ellatja a jegyz6 hataskorébe utalt zaj- és rezgésvédelmi feladatokat.

14.28. Ellendrzi és feliigyeli a varos kozvilagitasi szolgaltatasat.

14.29. Egyezteti az dnkormanyzati ingatlandllomanyt az ingatlan-nyilvantartassal, tovabba a
ingatlannyilvéantartasi feladatokat ellaté szervtdl az Onkormanyzathoz és a Hivatalhoz érkez6
valamennyi dontésrol tajékoztatja az illetékes ligyintézot és vezetot.

14.30. Ellatja az onkormanyzati tulajdonu ingatlanokkal kapcsolatos dontés eldkészitési
feladatokat.

14.31. Eljar az 6nkormanyzati foldteriiletek bérbeadasaval kapcsolatos tigyekben.

14.32. Részt vesz az energiafelhasznalds csokkentése érdekében folytatott targyaldasokon,
ellatja az ezzel kapcsolatos adminisztrativ feladatokat.

14.33. Ellatja a Hivatal informatikai feladatait, rendszerek miikddésével kapcsolatos

feladatokat (kivéve ASP rendszer).



14.34. Figyelemmel kiséri a Hivatal szamitastechnikai berendezéseinek és programjainak
tizemszerti miikodését, javaslatot tesz azok fejlesztésére.

14.35. Gondoskodik a Hivatalban alkalmazott rendszerek miikodésérol, és kozremukodik az
esetleges hibak elharitasaban.

14.36. Biztositja a Hivatalban a jogtiszta szoftver hasznalatot.

14.37. Figyelemmel kiséri az Onkormanyzat honlapjanak {izemeltetését és folyamatos
karbantartasat, kapcsolatot tart az tizemeltetdvel.

14.38. Kozremikodik a polgarmester polgarvédelmi ¢s katasztrofavédelmi feladatainak
ellatasaban.

14.39. Szervezi az Onkormanyzat sport feladatait.

14.40. Ellatja a Hivatal épiiletének takaritasat.

15.

Pénziigyi csoport

15.1. Ellatja a tervezéssel, eldiranyzat-felhasznaldssal, az eléirdanyzat-modositassal az
iizemeltetéssel, fenntartdssal, milkodtetéssel a vagyonhasznalattal és hasznositassal, a
készpénzkezeléssel, a konyvvezetéssel ¢és a beszamolasi kotelezettséggel az
adatszolgaltatassal kapcsolatos atfogd pénziigyi , gazdalkodasi és szamviteli feladatokat,
kiemelt figyelmet forditva a gazdasagossagra, hatékonysagra, eredményességre, valamint az
ellendrzési nyomvonal és a bels6 kontrollok folyamatos mitkodésére.

15.2. Elokésziti a szamviteli torvényben eldirt szabalyzatokat, gondoskodik azok betartasarol.
15.3. A Képviseld-testiilet iilésére dontésre eldkésziti az Onkormdnyzat koltségvetési-rendelet
tervezetét.

15.4. Ev kozben gondoskodik a koltségvetést érinté dontések végrehajtasardl, valamint
elkésziti a koltségvetési rendelet modositasanak tervezetét, szervezi a végrehajtas feladatait.
15.5. Figyelemmel kiséri az intézmények gazdalkodasanak szabalyszeriiségét a jovahagyott
eldiranyzatok felhasznaldsa vonatkozasaban.

15.6. Elékésziti az Onkormanyzat koltségvetésének végrehajtasardl szoldo zarszamadas
tervezetét.

15.7. Elbterjesztést készit az Onkorméanyzat és intézményeinek maradvanyanak
megallapitasara, javaslatot tesz annak felhasznaldséra.

15.8. Képviselo-testiileti, valamint bizottsdgi dontésre eldkésziti az Onkormdanyzat és az

intézményei koltségvetését érintd eldterjesztéseket, gondoskodik a dontések végrehajtasarol.



15.9. Elkésziti az Onkormanyzat, a Hivatal, a Bolcséde, az Ovoda, a MMSSZK elemi
koltségvetését és adatot szolgaltat a Magyar Allamkincstar részére.

15.10. Ellatja az Onkormanyzat, a Hivatal, a Bolcsdde, az Ovoda, a MMSSZK gazdalkodasi
feladatait. Végzi az Onkormdanyzat esetében a polgarmester, a Hivatal esetében a jegyzd, a
Bolcséde, az Ovoda, a MMSSZK esetében a koltségvetési szerv vezetdje intézkedései alapjan
a koltségvetési szerv gazdalkodéasaval kapcsolatos feladatokat.

15.11. Az egyiittmiikodési megallapoddsnak megfeleléen ellitja az MRNO gazdalkodasi
feladatait. Elkésziti az MRNO hatirozata alapjan az elemi koltségvetését, illetve a
koltségvetés végrehajtasarol szolo beszamolot. Segitséget nyujt koltségvetése moddositasanak
elokészitéséhez. Vezeti a konyvviteli nyilvantartasukat.

15.12. Gyakorolja a jogszabdly altal meghatarozott gazdalkodasi hatdskoroket, melynek
keretében az Onkormanyzat, a Hivatal, az MRNOQ, a Bolcséde, az Ovoda, a MMSSZK
tekintetében pénziigyi ellenjegyzést végez a jovahagyott koltségvetési eldiranyzatok erejéig,
pénzforgalmi ¢és eldiranyzati szintli nyilvantartast vezet, rogziti a megtortént gazdasagi
eseményeket (fokonyvi konyvelés), végzi a nyilvantartdsok vezetését, elvégzi a beérkezett
szamléak ellendrzését, érvényesitését, teljesités igazoltatasat, lebonyolitja az utalasokat.

15.13. Gondoskodik a jogszabalyban eldirt kozponti adatszolgaltatasi kotelezettség
teljesitésérél az Onkormanyzat, a Hivatal, az MRNO, a Bolcsdde, az Ovoda, a MMSSZK
tekintetében (pénzforgalmi informacid, idokozi mérlegjelentés, éves koltségvetési beszamold
¢s egy¢éb adatszolgaltatasok).

15.14. Ellatja az Aaltalanos mukodési feladatok és 4gazati feladatok tamogatdsainak,
kozpontositott eldiranyzatok és kiegészité tdmogatasoknak igénylését, illetve annak évkozi
modositasat a kozponti koltségvetésbdl a koltségvetési torvény alapjan. A beszamoldval
egyidOben a tényleges mutatok alapjan elszamolast készit.

15.15. Dontésre elokésziti a mindenkor hatdlyos, az allamhaztartason kiviili forrasok
atvételérdl és az onkormanyzat altal allamhéztartason kiviilre nyujtott timogatasokrol szolod
onkormanyzati rendelet alapjdn nyujthaté tdmogatasok alapjan meghirdetett palyazati
felhivasra beérkezett palyazatokat.

15.16. Elkésziti a targyévi koltségvetési rendeletben jovahagyott eldiranyzatok terhére az
egyes tamogatott szervezetekkel kotendd tdmogatasi megallapodasokat, a tamogatasi
igényekrdl és a tamogatasokkal vald elszamolasarol a képviselo—testiiletnek eldterjesztést
készit.

15.17. Kozremiikodik a Képviselo-testiilet altal iranyitott és miitkodtetett intézmények kozotti

feladatmegosztast tartalmaz6é Munkamegosztasi Megallapodas elkészitésében.



15.18. Intézi a bevételek beszedésével kapcsolatos pénziigyi teenddket, a szamlakibocsatast €s
figyelemmel kiséri a befizetési kotelezettségek teljesitését, hatralékok alakuldsat, adatot
szolgaltat.

15.19. Az adok kivételével nyilvantartja a koveteléseket.

15.20. Nyilvantartja a kotelezettségvallalasokat az Onkormdanyzatnal, a Hivatalnal, az
MRNO-nal, a Bolcsédénél, az Ovodanal és a MMSSZK-nal.

15.21. Gondoskodik az Onkormanyzat adossagalloméanyénak, kezességvallaldsinak analitikus
nyilvantartasarol.

15.22. Elo6késziti a hitel igénybevételéhez sziikséges dokumentacidt, kozremiikodik a
hitelszerzédések elkészitésben, gondoskodik a hitelek ¢és hitelkamatok torlesztésérdl és
nyilvantartasarol.

15.23. Felhatalmazas alapjan intézi az atmenetileg szabad pénzeszk6zok lekotését.

15.24. Nyilvantartja az Onkorményzat tulajdonaban 1évé értékpapirokat, illetve a vagyoni
befektetéseket.

15.25. Ellatja a hazipénztar miikodésével és ellendrzésével kapcsolatos feladatokat az
Onkormaényzatnal, a Hivatalnal, az MRNO-nal, a Bélcsédénél, az Ovodanal és a MMSSZK-
nal.

15.26. Gondoskodik a telepiilési tamogatasok, valamint a gyermekvédelmi tdmogatdsok
kifizetésérdl, valamint a kifizetett gyermekvédelmi tdmogatasok alapjan az Onkorményzatot
megilletd allami tdimogatas visszaigénylésérol.

15.27. Végzi a palyazati tamogatdssal megvalosuld projektekhez kapcsolodd pénziigyi
feladatokat és vezeti a kapcsolddd nyilvantartasokat, gondoskodik a palydzatokon nyert
tamogatasokhoz kapcsolodo szdmlanyitasi feladatokrol.

15.28. Tervezi a bér- és 1étszam eldiranyzatot.

15.29. Gondoskodik a MAK altal torténé illetmény, tiszteletdij, megbizasi dij és egyéb
személyi jellegl kifizetések szamfejtéséhez sziikséges adatszolgéltatasokrol, mely keretében
végzi a KIRA programban az adatrogzitéseket.

15.30. Gondoskodik a személyi jellegi kifizetésekhez kapcsolddo nyilvantartasok vezetésérdl,
a sziikséges egyeztetések elvégzésérol.

15.31. Havonta elkésziti a Magyar Allamkincstar altal megkiildott adatok alapjan a
bérfeladast, a kapcsolodo fokonyvi szamlakat egyezteti.

15.32. Ellatja a személyi jovedelemado-bevallasokkal, adoigazolasokkal,
jovedelemigazolasokkal kapcsolatos feladatokat.

15.33. Gondoskodik a cafeteria rendszer mukodtetésével, nyilvantartasaval kapcsolatos



feladatok ellatasarol.

15.34. Gondoskodik a foékonyvi és analitikus konyvelés, valamint egyéb nyilvantartdsok
egyeztetésérdl az Onkormanyzat, a Hivatal, az MRNO, a Bélcsdde, az Ovoda, a MMSSZK
tekintetében.

15.35. Gondoskodik a vagyon nyilvantartasarol és a vagyonkataszterrel torténd egyeztetésrol,
15.36. Gondoskodik a leltdrozds megszervezésérdl és lebonyolitasardl, elvégzi az éves
értékelési feladatokat.

15.37. Figyelemmel kiséri, értékeli ¢és intézi az Onkormanyzati vagyon-¢€s
feleldsségbiztositast.

15.38. A behajthatatlan kovetelésekrdl tdjékoztatdt készit a Képviseld-testiilet, valamint a
Pénziigyi és Gazdasagi Bizottsag részére.

15.39. Figyelemmel kiséri az adobevételek alakuldsat, napi kapcsolatot tart fenn a
Lakossagszolgalati csoporttal.

15.40. Napi informaciokat szolgéltat a banki folyamatokrol, a bankszamlédkon rendelkezésre
allo pénzkészletrdl.

15.41. Ellatja az AFA-val kapcsolatos pénziigyi és nyilvantartasi feladatokat. Elkésziti az
AFA bevallasokat, gondoskodik azok befizetésérdl, illetve visszaigénylésérl az
Onkormanyzat, a Hivatal, az MRNO, a Bolcséde, az Ovoda, a MMSSZK tekintetében.

15.42. Intézi a Hivatal technikai, ligyviteli miikodéséhez sziikséges megrendeléseket, az ezzel
kapcsolatos szamlatigyeket.

15.43. Ellatja az otthontamogatas folyodsitasaval és nyilvantartasaval kapcsolatos feladatokat.
15.44. Egyezteti és feliilvizsgalja az intézmények térzskonyvi nyilvantartasat.

15.45. Ellatja az ASP TENANT feladatokat.

16.
Kozteriilet-feliigyelo

16.1. Feladata a kozteriilet hasznalattal kapcsolatos iigyek dontésre torténd eldkészitése, a
kozteriiletek jogszerti hasznalatanak, a kozteriileten folytatott engedélyhez, illetve utkezel6i
hozz4jarulashoz kotott tevékenység szabalyszeriiségének ellendrzése.

16.2. Ellatja a jatszoterek iizemeltetésével kapcsolatos feladatokat.

16.3. Feladata a kozteriilet rendjére és tisztasdgara vonatkozo jogszabdly altal tiltott
tevékenység megeldzése, megakadalyozasa, megszakitisa, megsziintetése, illetve

szankcionalasa.



16.4. Kozremiikodik a kozteriilet, valamint az épitett és a természeti kdrnyezet védelmében.
16.5. Kozremiikodik a tarsadalmi blinmegel6zési feladatok megvalositdsaban, a kozbiztonsag
¢s a kdzrend, valamint az onkormanyzati vagyon védelmében.

16.6. Kozremikodik a  koztisztasagra vonatkozd  jogszabalyok — végrehajtasanak
ellendrzésében, valamint az allat-egészségiigyi €s ebrendészeti feladatok ellatasaban.

16.7. A Képvisel6-testiilet altal meghatdrozottak szerint egyiittmiikodik a renddrséggel, a
hivatasos katasztréfavédelmi szervvel (a tovabbiakban: rendvédelmi szervek), a Nemzeti
Ado- és Vamhivatallal, az egyéb allami ellenérzé €s onkormanyzati szervekkel, tarsadalmi
szervezettel, igy kiilondsen a helyi polgarér szervezettel, valamint a feladatai ellatdsdhoz
segitséget nyujtod egyéb szervezettel.

16.8. Ellatja a feladatai ellatdsdhoz sziikséges adminisztrativ tevékenységeket.

16.9. A feladatkorében eljard kozteriilet-feliigyeld hivatalos személy.

VIIL
A HIVATAL MUKODESI RENDJE

17.
Altalanos szabalyok

17.1. A Hivatal folyamatos miikodését a jogszabalyok, az ezekre épiild6 PH SZMSZ, a belsd
szabalyzatok, a Képviselo-testiilet és a polgarmester dontései, valamint a vezetdi utasitdsok
hatarozzak meg.

17.2. A vezetd, az ligyintéz6 ¢és a fizikai alkalmazott feladatait az el6z6 pontban foglaltakon
tul a munkakori leirds tartalmazza.

17.3. A munkakori leirds a felelosség megallapitasara alkalmas mddon — tobbek koézott —
tartalmazza a munkakorben ellatand6 feladat jellegét, a munkakort, a munkakori feladatokat,
a munkakort betoltok ald- és folérendeltségi viszonyat, a munkaltatdi jogkor gyakorlojanak
megjelolését, a munkakorre vonatkozo sajatos eldirasokat €s a helyettesités modjat.

17.4. Az ligy intézésére kijelolt koteles a vezetd utasitasa szerint eljarni, figyelembe véve a
kozszolgalati tisztviselokrdl szolo 2011. évi CXCIX. torvénynek e targykorben szabalyozott

rendelkezéseit.



18.
Munkarend és iigyfélfogadas

18.1. A Hivatal munkarendjét, valamint az {igyfélfogadas rendjét a Képviselo-testiilet
mindenkor hatalyos SZMSZ-e tartalmazza.

18.2. Az orszaggytilési képviseloket, a KépviselO-testiillet tagjait, a nemzetiségi
onkormanyzati képviseloket tigyfélfogadasi idon kiviil is soron kiviil kell fogadni és résziikre
— az olyan informaciok és adatok kivételével, melynek megismerésére jogszabaly alapjan
nem jogosultak - a sziikséges felvilagositast meg kell adni.

18.3. A polgarmester hétféi munkanapjain 9.00-12.00 ora kozott fogaddnapot tart.

18.4. A jegyz6 a Hivatal tigyfélfogadasi idejében tart tigyfélfogadast.

18.5. A csoportvezetok gondoskodnak arrél, hogy a tisztségviseldi fogadonapokon, valamint
az altalanos Tlgyfélfogadasi 1idoben a csoport feladatkorébe tartozdo kérdésekben

felvilagositasra, intézkedésre jogosult ligyintézok a munkahelyiikon tartozkodjanak.

19.

Iratkezelés, bélyegzohasznalat

19.1. A Hivatal iigyirat-kezelési szabalyait a hatalyos jogszabalyok alapjan késziilt Mélykuti
Polgarmesteri Hivatal Egyedi Iratkezelési Szabalyzata tartalmazza.

19.2. A Hivatalban hasznalt bélyegzok lenyomatat, valamint a sorszamokkal azonosithatoan
az egyes bélyegzok haszndlatara feljogositott személyeket a Hivatal bélyegzd-nyilvantartasa

tartalmazza.

20.

A kiadmanyozas rendje

20.1. Kiadmanyozasra a hataskor cimzettje jogosult.

20.2. A jogszabalyban meghatarozott hataskdrében
a polgarmester (sajat és atruhazott hataskérben),
a jegyz0,
az anyakonyvvezeto,

kiadmanyoz.



20.3. A kiadmanyozasi jog jogosultja e jogkorét részben vagy egészben atruhazhatja, az
atruhdzott kiadmanyozasi jogot visszavonhatja. Az atruhazott kiadmanyozasi jog tovabb nem
ruhazhatd at. Az atruhazas nem érinti a hataskor jogosultjdnak a személyét és feleldsségét.
20.4. A polgarmester ¢€s a jegyz0 a kiadmanyozas rendjét kiilon-kiilon utasitasban hatarozza
meg.
21.
Munkaltatéi jogok gyakorlasanak rendje

A munkaltatoi jogok gyakorlasanak rendjét a Mélykuti Polgarmesteri Hivatal Egységes

Kozszolgalati Szabalyzata, a munkavallalok tekintetében a munkakori leiras tartalmazza.

22.
A helyettesités rendje

22.1. A jegyz6t akadalyoztatdsa és tavolléte esetén az aljegyzd helyettesiti.
22.2. A csoportvezetdt a munkakori leirdsaban meghatarozott személy helyettesiti.
22.3. A Hivatal koztisztviseloi, munkavallaloi a munkakori leirasukban leirtak szerint
helyettesitik egymast.
23.

A tilmunkavégzés rendje

23.1. Az irasban elrendelt tulmunka elvégzését kiilon iven a jegyzd igazolja, egyben
gondoskodik a talmunka nyilvantartasarol és arrdl, hogy a tulmunka befejezését kovetd 30
napon beliil a dolgozd a tilmunkaért jard szabadidét, vagy anyakdnyvvezetdi feladatok
ellatasa esetén az érte jard dijazast megkapja.

23.2. Ha a tilmunkéért jar6 szabadiddt év kdzben munkatorlodés, betegség vagy mas ok miatt
nem lehet kiadni, a tilmunka elszdmoladsat a jegyz0 engedélyezi a vonatkozo jogszabalyok
alapjan.

24.

Az adatvédelmi tevékenység iranyitasa

A Hivatalban a személyes adatkezelési, adatbiztonsdgi és adatszolgéltatdsi, valamint a

kozérdekii adatok nyilvanossagaval Osszefliggd tevékenységet a jegyzO altal kijelolt



adatvédelmi felelos latja el a Hivatal belsé szabalyzataiban ¢és a munkakori leirdsdban

foglaltaknak megfelelden.

VIIL.
ZARO RENDELKEZESEK

25.
A PH SZMSZ 2025. december 1. napjan 1ép hatalyba, hatalyba 1épésével egyidejlileg hatalyat
veszti a 121/2019.(VIL.02.)Kt. szamu hatarozattal elfogadott, majd a 26/2020.(VI.15.)
polgarmesteri hatdrozattal, valamint a 131/2020.(X.27.)Kt. szdmu hatarozattal modositott PH
SZMSZ.

Mélykut, 2025. november ....

Dr. Voros-Borcsok Timea

jegyzd

A PH SZMSZ-t Mélykat Varos Onkorményzat Képviselo-testiilete a .../2025. (X1.25.) Kt.

szamu hatarozataval jovahagyta.

Kovacs Tamas

polgarmester

Mélykuti Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak

mellékletei

1. melléklet: Alapité Okirat

2. melléklet: A M¢élykuti Polgarmesteri Hivatal szervezeti felépitése

3. melléklet: Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl szold 2007. évi CLIIL
torvény alapjan vagyonnyilatkozat tételi kotelezettséggel jaré munkakorok

4. melléklet: Szabalyzat a vagyonnyilatkozatok kezelésének rendjérél és a meghallgatési

eljaras szabalyairol



1. melléklet

Okirat szama: 514-31/2021.

Alapité okirat

modositasokkal egységes szerkezetbe foglalva

Az allamhaztartasrol szol6 2011. évi CXCV. torvény 8/A. §-a alapjan a Mélykuti
Polgarmesteri Hivatal alapit6 okiratat a kovetkezok szerint adom Kki:

1. A koltségvetési szerv
megnevezése, székhelye, telephelye

1.1. A koltségvetési szerv

1.1.1.megnevezése: Mélykuti Polgarmesteri Hivatal

1.2. A koltségvetési szerv
1.2.1.székhelye: 6449 Mélykut, Pet6fi tér 1,

2. A koltségvetési szerv
alapitasaval és megsziinésével 6sszefiiggd rendelkezések

2.1. A koltségvetési szerv alapitdsanak datuma: 1990. 09. 30.

2.2. A koltségvetési szerv alapitasara, atalakitadsara, megsziintetésére jogosult szerv
2.2.1.megnevezése: Mélykut Varos Onkormanyzat Képvisels-testiilete
2.2.2. székhelye: 6449 Mélykut, Pet6fi tér 1.

3. A koltségvetési szerv iranyitasa, feliigyelete

3.1. A koltségvetési szerv iranyito szervének
3.1.1. megnevezése: Mélykut Varos Onkormanyzat Képvisel-testiilete
3.1.2. székhelye: 6449 Mélykut, Pet6fi tér 1.

4. A koltségvetési szerv tevékenysége

4.1. A koltségvetési szerv kozfeladata:



Magyarorszag helyi 6nkormanyzatair6l sz6l6 2011. évi CLXXXIX. torvény 84. § (1) bekezdése
alapjan a polgarmesteri hivatal ellatja az 6nkormanyzat miikodésével, valamint a polgdrmester
vagy a jegyz0 feladat- és hataskorébe tartozoé ligyek dontésre vald el6készitésével és
végrehajtasaval kapcsolatos feladatokat.

4.2. A koltségvetési szerv fétevékenységének adllamhdaztartdsi szakdgazati besorolasa:

szakdgazat szama | szakdgazat megnevezése

1 | 841105 Helyi 6nkormanyzatok és tarsulasok igazgatasi tevékenysége

4.3. A koltségvetési szerv alaptevékenysége:

A Polgarmesteri Hivatal elladtja a Magyarorszag helyi 6nkormdanyzatair6l sz616 2011. évi
CLXXXIX. torvényben és a vonatkozé egyéb jogszabalyokban a szamara meghatarozott
feladatokat. Gondoskodik a helyi 6nkormanyzat valamint a helyi nemzetiségi dnkormanyzat
bevételeivel és kiadasaival kapcsolatban a tervezési, gazdalkodasi, ellen6rzési, finanszirozasi,
adatszolgaltatasi és beszamolasi feladatok ellatasarol.

4.4. A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcid szerinti megjeldlése:

kormanyzati kormanyzati funkcié megnevezése
funkciészam
1 011130 Onkorméanyzatok és 6nkormanyzati hivatalok jogalkot6 és altalanos
igazgatasi tevékenysége
2 1011220 Adé-, vam- és jovedéki igazgatas
013210 Atfogo tervezési és statisztikai szolgaltatasok.
013360 Mas szerv részére végzett pénziigyi- gazdalkodasi, lizemeltetési,
egyéb szolgaltatasok
5 1016010 Orszaggytilési, onkormanyzati és eurdpai parlamenti
képviselgvalasztasokhoz kapcsolddo tevékenységek
6 | 016020 Orszagos és helyi népszavazassal kapcsolatos tevékenységek
7 1016030 Allampolgérsagi iigyek
8 031030 Kozteriilet rendjének fenntartasa
9 041110 Altalanos gazdasagi és kereskedelmi iigyek igazgatasa
10 | 083030 Egyéb kiaddi tevékenység
11 | 106020 Lakasfenntartassal, lakhatassal 0sszefiigg6 ellatdsok

4.5. A koltségvetési szerv illetékessége, miikodési teriilete:
Mélykut Varos kozigazgatasi teriilete.
4.6. A koltségvetési szerv vallalkozasi tevékenységének fels6 hatara:

A koltségvetési szerv vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

5. A koltségvetési szerv szervezete és miikodése

5.1. A koltségvetési szerv vezet6jének megbizasi rendje:




A Hivatalt a jegyz6 vezeti. A jegyz6t Mélykut Varos Polgarmestere a Magyarorszag helyi
onkormanyzatair6l szolé 2011. évi CLXXXIX. torvény 82. § (1) bekezdése, valamint a
kozszolgalati tisztvisel6krdl szélo 2011. évi CXCIX. torvény 247. §-a alapjan nevezi ki
hat4rozatlan idére. Az egyéb munkaltatéi jogok gyakorldja: Mélykat Varos Onkorméanyzat
Polgarmestere.

5.2. A koltségvetési szervnél alkalmazasban all6 személyek jogviszonya:

foglalkoztatasi jogviszony jogviszonyt szabalyozdé jogszabaly
1 kozszolgalati vagy tigykezel6i | a kdzszolgdlati tisztvisel6krdl sz6l6 2011. évi CXCIX.
jogviszony torvény
2 kozalkalmazotti jogviszony a kozalkalmazottak jogallasarol sz6l6 1992. évi XXXIII.
torvény
3 | munkaviszony a Munka Torvénykonyvérol sz6l6 2012. évi I. térvény
4 | megbizasi jogviszony a Polgari Torvénykonyvrol sz616 2013. évi V. torvény

2. melléklet




3. melléklet

Az egyes vagyonnyilakozat-tételi kotelezettségekrol szolo 2007. évi CLII. térvény alapjan

vagyonnyilatkozat tételi kotelezettséggel jaré6 munkakorok

Jegyz6

Aljegyz6

Lakossagszolgalati csoportvezetd
Pénziigyi csoportvezetd

Hatosagi ligyintézo

Pénziigyi ligyintézo 1.

Pénziigyi ligyintézo IV.



4. melléklet

SZABALYZAT
A VAGYONNYILATKOZATOK KEZELESENEK RENDJEROL ES
A MEGHALLGATASI ELJARAS SZABALYAIROL

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl szold 2007. évi CLIL torvény (a
tovabbiakban Vnytv.) 11. § (6) bekezdése, tovabba 14. § (3) bekezdésében foglaltak alapjan a
vagyonnyilatkozatok kezelésének rendjét és a meghallgatasi eljards szabalyait az aldbbiak

szerint allapitom meg:

I
ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A Szabalyzat célja, hogy a Vnytv. keretei kozott részletes szabalyokat allapitson meg a
vagyonnyilatkozatok 4tadasara, nyilvantartasara, a nyilatkozatban foglalt személyes adatok

védelmére, tovabba a meghallgatasi eljaras rendjére vonatkozdan.

2. A Szabalyzat hatalya kiterjed Vnytv. rendelkezései alapjan a M¢élykuti Polgarmesteri
Hivatal (tovabbiakban: Hivatal) Szervezeti és Miikodési Szabalyzata 3. szamu mellékletében
(Vagyonnyilatkozat-tételi  kotelezettséggel jar6  munkakordok — jegyzéke)  felsorolt
munkakorokben foglalkoztatott valamennyi kozszolgalati jogviszonyban &llo személyre

(tovabbiakban: nyilatkozattételre kotelezett személy).

3. A Szabdlyzatot a vagyonnyilvantartasokban foglalt személyes adatok védelme tekintetében

a Hivatal Adatvédelmi és Adatbiztonsagi szabalyzataval 6sszhangban kell alkalmazni.

II.
A VAGYONNYILATKOZAT KEZELESERE VONATKOZO SZABALYOK

4. A nyilatkozattételre kotelezett személyek a Vnytv. 5. §-dban meghatarozott iddpontban,

illetéleg az abban meghatarozott id6szakonként kotelesek vagyonnyilatkozatot tenni.



5. A vagyonnyilatkozatok atadas-atvételét, nyilvantartasat és biztonsagos Orzését, valamint a
vagyonnyilatkozatokkal  kapcsolatban  keletkezett  egyéb  iratok  (tovabbiakban:
vagyonnyilatkozati iratok) elOkészitését ¢s kezelését az aljegyzd (tovabbiakban: Orzésért

felelds személy) végzi.

6. Az Orzésért felelds személy koteles a nyilatkozattételre kotelezettet a
vagyonnyilatkozattételi kotelezettség fennallasarol, annak jogcimérdl és esedékességének
idépontjardl — a vagyonnyilatkozattételi kotelezettséget keletkeztetdé jogviszony, beosztas
létesitésének, munka- vagy feladatkor betoltésének eseteit kivéve — az esedékességet
megel6zden legalabb 30 nappal, a Vnytv. 5. § (1) bekezdés b) pontja alapjan tett
vagyonnyilatkozat esetén 15 nappal megel6zden tajékoztatni. A tdjékoztatis tartalmazza a
Vnytv. melléklete szerinti nyomtatvanyt, a nyomtatvany kitoltésére vonatkozd irasbeli
utmutatast, valamint a  vagyonnyilatkozat-tételi  kotelezettség — megszegésének

jogkovetkezményeire valo figyelmeztetést.

7. Vnytv. 8. § (4) bekezdése szerinti — a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség fennallasarol
¢s esedékességének idopontjardl szold — tijékoztatdsban, a nyilatkozattételre kotelezettel

kozolni kell vagyonnyilatkozatanak nyilvantartasi szamat /azonositdjat/ is.

8. A vagyonnyilatkozat nyilvantartasi szdmanak /azonositojanak/ generdlasa, a tajékoztato

iktatoszamabol torténik a kovetkezOképpen :

- a szam els6 &t pozicidja a KOZIGTAD technikai azonosité kod utolsd o6t
szamjegye,

- aszéam hatodik pozicioja a vagyonnyilatkozat tétel évének utolsé szamjegye.

9. A vagyonnyilatkozatot az utmutatoban és a Vnytv. mellékletében meghatarozottak szerint

olvashatdan, tollal vagy géppel, illetleg elektronikus uton kell kitolteni.

10. A vagyonnyilatkozatot a kotelezett személy altal valamennyi oldalan aléirva
példanyonként a tajékoztatoban kozolt azonositd szdmmal ellatva kiilon-kiilon zart boritékban

kell elhelyezni.



11. A zart boritékot a nyilatkozattételre kotelezett az Orzésért felelds személynek adja at. A

boriték akkor tekinthetd zartnak, ha az mechanikai sériilés nélkiil nem nyithato fel.

12. Az 6rzésért felelos személy a boritékot megvizsgalja és ellendrzi a boritékon feltlintetett
azonositd szamot is. Amennyiben azokat rendben taldlja, a nyilatkozattételre kotelezett és az
Orzésért felelés személy mindkét boritékon, a boriték lezarasara szolgalo feliileten alairasaval

igazolja, hogy a nyilatkozat dtadasara zart boritékban kertilt sor.

13. Amennyiben a nyilatkozattételre kotelezett a vagyonnyilatkozatot nem a fentieknek
megfeleld formaban adja at, az Orzésért felelés személy haladéktalanul felhivja, hogy

legkésébb nyolc napon beliil a megfeleld formaban nytjtsa be azt.

14. Az alairast kdvetden a vagyonnyilatkozatot az 6rzésért felelds személy nyilvantartasba
veszi. Ezt kdvetden a vagyonnyilatkozat egyik példanya a nyilatkozattételre kotelezettnél
marad, masik példanyat pedig az drzésért felelds személy az egyéb iratoktol elkiilonitetten

kezeli.

15. A vagyonnyilatkozatok atadas-atvételérdl 2 példanyban jegyzOkonyv késziil, amelyet a
nyilatkozattételre kotelezett és az drzéséért felelds személy irnak ala. Az alairdst kdvetden a
jegyzokonyv egyik példanyat a nyilatkozattételre kotelezett kapja, masik példanya pedig az
Orzésért felelos személynél kertil megorzésre.
16. A vagyonnyilatkozatokkal kapcsolatos iratokat a kdzszolgalati jogviszonnyal 0sszefiiggd
adatkezelésre és a kozszolgalati nyilvantartasra vonatkozo szabalyokrol sz6l6 233/2001. (XII
10.) Korm. rendelet (tovabbiakban: Korm.rendelet) szabalyai szerint kell iktatni.
17. Az atadott vagyonnyilatkozatok nyilvantartasara nyilvantartokonyvet kell vezetni. A
nyilvantartasnak az alabbi adatokat kell tartalmaznia:

- kotelezett neve, sziiletési ideje,

- kotelezett vagyonnyilatkozat-tételi azonositdja,

- avagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség els6 esedékességének idopontja,

- avagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség teljesitésének idopontja,

- avagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség kovetkezd esedékességének id6pontja,

- avagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség megsziinésének idépontja

- a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség megszlinését kovetd utolso

vagyonnyilatkozat-tétel id6pontja



- a vagyonnyilatkozat visszaadasdnak, illetve mas munkaltatonak torténd

atadasanak idépontja.

18. A nyilvantartd konyvhoz biztositani sziikkséges a név szerinti valamint a nyilvantartéasi

szam szerinti visszakovetés lehetOségét.

19. Az 6rzésre atvett vagyonnyilatkozatokat a Pénziigyi csoport hivatalos helyiségében a
pancélszekrényben, személyenként névvel ellatott iratgylijtdben, betlirendi sorrendben, az

egy¢b iratoktol elkiilonitetten kell 6rizni.

20. A vagyonnyilatkozatba és a vagyonnyilatkozatban kozolt adatokat, illetve az azokra
vonatkoz6 adatokat tartalmazo személyi iratokba a Korm. rendelet 7. § (2) bekezdésében
meghatarozottak célhoz kototten jogosultak betekinteni, a betekintést a Korm. rendelet 7. §

(3) bekezdésében foglaltak szerint kell dokumentalni.

II1. Fejezet
A MEGHALLGATAS ELJARASI RENDJE

21. Az ellendrzési eljards kezdeményezése eldtt az Orzésért felelés személy a
nyilatkozattételre kotelezettet meghallgatja, ha vagyoni helyzetére vonatkozd valamely
bejelentés szerint alaposan felteheté, hogy vagyongyarapoddsa a nyilatkozattételi
kotelezettséget megalapozo jogviszonyabdl, illetve az Orzésért felelds altal ismert egyéb

torvényes forrasbol szarmazo jovedelme alapjan nem igazolhato.

22. Nem lehet meghallgatast kezdeményezni, ha a bejelentd névtelen, illetve a bejelentés
nyilvanvaloan alaptalan, vagy olyan tényre, adatra, koriilményre utal, melyet az Orzésért
felelds mar korabbi meghallgatas soran tisztazott. Ebben az esetben az Orzésért felelds

személy ezt a tényt a bejelentésen feljegyzés formajaban rogziti.

23. A bejelentésrol a kézhezvételétdl szamitott 8 munkanapon beliil az Orzésért felelds
személy firasban /elektronikus Uton vagy levél formdjaban/ értesiti a nyilatkozattételre
kotelezettet. Ezzel egy idOben tdjékoztatja a meghallgatds idejérdl és helyérol. A
nyilatkozattételre kotelezettet ugy kell értesiteni, hogy a meghallgatds és az értesités

kézhezvétele kozott — ligyei intézésére — legalabb harom teljes munkanap alljon rendelkezésre



a meghallgatdsig. A meghallgatast a bejelentés kézhezvételétdl szamitott legkésébb 30 napon
belil meg kell tartani. Ha a nyilatkozattételre kotelezett meghallgatdsara tartds
akadalyoztatdsa miatt 30 napon belil nem keriilhet sor, az Orzésért felelés személy a

meghallgatési eljarast az akadaly megsziinéséig felfiiggesztheti.

24. A meghallgatasra csak a Hivatal hivatalos helyiségeiben kertilhet sor.

25. A meghallgatads célja annak hitelt érdemld tisztazasa, hogy a bejelentésben szerepld
tények, adatok, koriilmények helytalloak-e. Amennyiben a nyilatkozattételre kotelezettnek a
bejelentés alaptalansaganak tisztazasahoz tobb idére van sziiksége, az drzésért felelds személy

30 napon beliil ujabb meghallgatast tizhet ki.

26. A meghallgatason az 6rzésért felelds személyen €s a nyilatkozattételre kotelezetten (és
annak jogi képvisel6jén) kiviil az érdekképviseleti szerv képviseldje, illetve a

jegyzokonyvvezetd lehet jelen.

27. A meghallgatason az Orzésért felelés személy a nyilatkozattételre kotelezett altal tett
vagyonnyilatkozat adattartamat a Vnytv. 13. §-a alapjan jogosult megismerni, az abban
foglaltakat, a bejelentésben szerepld tényeket, adatokat, koriilményeket és a nyilatkozattételre
kotelezett indokait, bizonyitékait 6sszehasonlitani. Abban a kérdésben, hogy a meghallgatési
eljaras mikor vezet a bejelentésben szerepld tények, adatok hitelt érdemld tisztdzasdhoz, az

Orzésért felelds személynek mérlegelési joga van.

28. A nyilatkozattételre kotelezettnek joga van a bejelentésben foglaltak alol magat tisztazni,

annak alaptalansagat a rendelkezésére allo eszkdzokkel €és modon bizonyitani.

29. A meghallgatasrol 3 példanyban jegyzokonyv késziil. Iktatasara, Orzésére, a jelen

szabalyzat 2. § (5) bekezdésében, az atadas-atvételi jegyzokonyvekre vonatkozo eldiras

30. A nyilatkozattételre kotelezett meghallgatasa utan az 6rzésért felelés személy attekinti az
ellendrzési eljaras ténymegallapitasait és azok komplex értékelését kovetden, dont a
vagyongyarapodasi vizsgalat kezdeményezésének kérdésér6l. Amennyiben nem tartja
indokoltnak a vagyongyarapodasi vizsgalat kezdeményezését, lezarja az ellendrzési eljarast,

¢s errdl értesiti a nyilatkozattételre kotelezettet. Ha azonban vagyongyarapodasi vizsgalatot



kezdeményez, haladéktalanul meg kell kiildenie a vagyonnyilatkozatot az allami

adohatosagnak, aki az ad6zés rendjérdl szolo torvény szerint a vizsgélatot lefolytatja.

IV. Fejezet
ZARO RENDELKEZESEK

31. Jelen Szabalyzat 2025. december 1. napjaval 1ép hatalyba.

Dr. Voros-Borcsok Timea

jegyz6



