A Vészt6éi Kozos Onkormanyzat Hivatal
Szervezeti és Miukodési Szabalyzata

Modositasokkal egységes szerkezetben
Hatalyos 2021. julius ho 01. napjatol



I. Fejezet
ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.§

Vésztd  Varos  Onkormanyzatdnak  Képviselo-testilete és  Korosujfalu  Kozség
Onkorményzatanak Képviselé-testillete a Vésztéi Kozds Onkormanyzati Hivatalt (a
tovabbiakban: hivatal) a Magyarorszag helyi 6nkormanyzatair6l sz6l6 2011. évi CLXXXIX.
torvény (a tovabbiakban: Motv.) 84. § (1) bekezdésében foglaltak alapjan hozta 1étre.

2.8
(1) A koltségvetési szerv adatai:
a) Megnevezése: Vésztéi Kozos Onkormanyzati Hivatal
b) Székhelye: 5530 Vészto, Kossuth Lajos utca 62.
c) Telephelye: Vésztéi Kozos Onkormanyzati Hivatal Korosujfalui Kirendeltsége

5536 Korosujfalu, F6 utca 14.

d) Kozfeladata:

A Magyarorszdg helyi Onkormanyzatairdl szoléo 2011. évi CLXXXIX. torvény (a
tovabbiakban: Mdtv.) 84. § (1) bekezdése alapjan a kozos hivatal ellatja az dnkormanyzatok
miikodésével, valamint a polgarmester vagy a jegyz0 feladat- és hataskorébe tartozo ligyek
dontésre vald eldkészitésével ¢és végrehajtdsaval kapcsolatos feladatokat. A hivatal
kézremiikodik az dnkormdnyzatok egymas kozotti, valamint az allami szervekkel torténd
egylittmikodeésének 0sszehangolasaban.

e)! Alaptevékenysége:

A kozoOs hivatal ellatja a Motv.-ben €s a vonatkozo egyéb jogszabalyokban a szamaéra
meghatarozott feladatokat Vésztd és Korosujfalu telepiilések vonatkozéasaban. A kdzos hivatal
feladatait részletesen a tarsult telepiilések onkorményzatai altal jovahagyott, a k6zos hivatal
mitkddtetésére és fenntartasara létrejott megallapodas tartalmazza.

Korosujfalu telepiilésen a kozos hivatalnak kirendeltsége miikodik az igazgatasi, pénziigyi,
adozasi tevékenység végzésére.

ea)? Allamhéztartasi szakdgazati besorolasa:
3841105 Helyi 6nkormanyzatok és tarsulasok igazgatasi tevékenysége

1 A moédositast Vésztd Varos Onkormanyzat Képviselé-testiilete a 213/2014. (X11.16.) KT hatarozataval,
Korostjfalu Kozség Onkorméanyzat Képviselé-testiilete a 99/2014. (XI1.17.) KT hatarozataval hagyta jova.
Hatélyos 2014. december 31. napjatol.

2 A modositast Vészté Varos Onkormdnyzat Képviseld-testiilete a 213/2014. (X11.16.) KT hatérozatéval,
Korostjfalu Kozség Onkormanyzat Képviselo-testiilete a 99/2014. (XI1.17.) KT hatérozatival hagyta jova.
Hatélyos 2014. december 31. napjatol.

8 A modositast Vészté Véaros Onkorményzat Képviselo-testillete a 18/2020. (1.28.) KT hatérozatéval,
Korostjfalu Kozség Onkorméanyzat Képviseld-testiilete a 7/2020. (1.28.) KT hatarozataval hagyta jova. Hatalyos
2020. februar 01. napjatol



eb)* A szakmai tevékenységek kormanyzati funkcio szerinti megjeldlése:

011130 Onkormanyzatok és dnkormanyzati hivatalok jogalkoto és altaldnos
igazgatasi tevékenysége

011220 Ado-, vam- és jovedéki igazgatas

013330 Pélyazat- és tamogataskezelés, ellendrzés

013350 Az onkormanyzati vagyonnal valé gazdalkodassal kapcsolatos
feladatok

013360 Mas szerv részére végzett pénziigyi-gazdalkodasi, lizemeltetési, egyéb
szolgaltatasok

013370 Informatikai fejlesztések szolgaltatasok

016010 Orszaggytilési, onkormanyzati €s eurdpai parlamenti
képviselovalasztasokhoz kapcsolodo tevékenységek

016020 Orszagos ¢s helyi népszavazassal kapcsolatos tevékenységek

016030 Allampolgarsagi tigyek

016080 Kiemelt allami és dnkormanyzati rendezvények

031030 Kozteriilet rendjének fenntartasa

041233 Hosszabb id6tartamu kézfoglalkoztatas

044310 Epitésiigy igazgatasa

066020 Viros-, kdzséggazdalkodasi egyéb szolgaltatasok

076010 Egészségligy igazgatasa

082010 Kultira igazgatasa

084010 Tarsadalmi tevékenységekkel, esélyegyenldséggel, érdekképviselettel,
nemzetiségekkel, egyhdzakkal 6sszefliggd feladatok igazgatasa és
szabalyozasa

107080 Esélyegyenldség eldsegitését célzo tevékenységek és programok

109010 Szocialis szolgaltatasok igazgatasaf) Illetékessége, miikddési kore: Vésztd

varos és Korosujfalu kozség kozigazgatasi teriilete

g) Irdnyito szerv neve, székhelye: Vésztd Varos Onkormanyzatanak Képviselé-testiilete 5530
Vésztd, Kossuth Lajos utca 62.

h) Alapitéi jogokat gyakorld iranyitd szervek neve, székhelye: Vésztd Varos
Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete 5530 Vésztd, Kossuth Lajos utca 62. és Korostjfalu
Kozség Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete 5536, Korosujfalu, F6 utca 14.

i)° Gazdalkodési tevékenysége: a Vésztéi Kozds Onkormanyzati Hivatal gazdasagi
szervezettel rendelkezik. Gazdasagi feladatait a pénziigyi csoport latja el.

1) VezetOjének megbizasi rendje:

A jegyz6 kinevezése a Motv. 82-83. §-ai, valamint a kozszolgalati tisztviselokrdl szolo 2011.
évi CXCIX. torvény rendelkezéseinek megfeleléen torténik, azzal, hogy a ko6z0s
onkormanyzati hivatal alakitasarol és fenntartdsardl sz6ldo megallapodas alapjan a jegyzd
kinevezéséhez és felmentéshez Vésztd Varos Polgarmesterének dontése sziikséges. A jegyzo
tekintetében a munkaltatoi jogokat Vészté Varos Polgarmestere gyakorolja.

4 A modositast Vésztd Varos Onkormanyzatanak Polgarmestere a 352/2021. (1V.21.) hatarozataval, Kérdstjfalu
Kozség Onkormanyzatinak Polgdrmestere a 15/2021. (IV.21.) hatdrozataval hagyta jova. Hatalyos 2021. éprilis
26. napjatol.

5 A modositast Vészté Varos Onkormanyzat Képviseld-testiilete a 213/2014. (X11.16.) KT hatarozatéval,
Korostjfalu Kozség Onkormanyzat Képviselo-testiilete a 99/2014. (XI1.17.) KT hatdrozatival hagyta jova.
Hatalyos 2014. december 31. napjatol.



k) Foglalkoztatottjaira vonatkozd foglalkoztatdsi jogviszonyok megjeldlése:

A kozos Onkormdnyzati hivatalban foglalkoztatott koztisztviselok a kozszolgalati
tisztviselokrol szo16 2011. évi CXCIX. torvény alapjan kozszolgalati jogviszonyban allnak. A
tevékenység ellatasat segitd technikai alkalmazottak a Munka Torvénykonyvérdl szold
2012. évi L. torvény szerinti munkaviszonyban allnak.

)® A hivatal alapitdé okiratanak kelte, szama: 2021. februar 19, szama: [/223-3/2021. Az
alapité okiratot Vészté Varos Onkormanyzatanak Polgarmestere a 58/2021. (I. 22.) szami KT
hatdrozataval, Korosujfalu Kézség Onkorméanyzatanak Polgarmestere a 3/2021. (1. 29.) szamu
KT. hatarozataval fogadta el

m) A hivatal alapitasanak idépontja: 2013. marcius 1.

n) A hivatal azonosit6 adatai:
na) Torzskonyvi azonositd szam: 344816
nb) Adoszam: 15344818-2-04
nc) KSH statisztikai szamjel: 15344818-8411-325-04
nd) Bankszamlaszam: 11733209-15725352

(2) A hivatal vallalkozasi tevékenységet nem folytat

1. Fejezet
A MUKODES RENDJE

3.§

(1) A hivatal altalanos munkarendje osztatlan, heti 40 ora.

A munkaid6 kezdete: 7.30 ora
A munkaid6 befejezése: hétfotol-csiitortokig 16.00 ora
pénteken 13.30 o6ra

(2) A munkaiddn beliil - a munkavégzés megszakitasaval - napi 30 perc munkakozi sziinetet
kell biztositani.

(3) A hivatal dolgozoja rendkiviili esetben, a jegyz0 utasitasara munkaidején feliil is koteles
munkahelyén munkat végezni, ill. meghatarozott ideig és helyen a munkavégzésre készen
allni. A rendkiviili munkavégzésért a koztisztviseldi torvényben meghatarozott szabadidd
illeti meg. A rendkiviili munkavégzés elrendelésének, nyilvantartasanak, elszdmolasanak
rendjét a hivatal kdzszolgalati szabalyzata tartalmazza.

(4) A hivatal tigyfélfogadasa:

Hétfo: 8.00-12.00 o6raig
Kedd: 8.00-12.00 6raig
Szerda. tigyfélfogadas nincs
Csiitortok:  8.00-12.00 oraig
Péntek: 8.00-12.00 o6raig

6 A modositast Vészté Varos Onkormanyzatinak Polgarmestere a 352/2021. (IV.21.) hatdrozatdval, Kérosujfalu
Ko6zség Onkorményzatanak Polgarmestere a 15/2021. (IV.21.) hatarozataval hagyta jova. Hatalyos 2021. aprilis
26. napjatol



(5) A korostjfalui kirendeltség ligyfélfogadasa:

Hétfo: 8.00-12.00 o6raig

Kedd: 8.00-12.00 oraig

Szerda. 8.00-12.00 és 13.00-16.00 oraig
Csiitortok:  tigyfélfogadas nincs

Péntek: 8.00-12.00 o6raig

(6) A jegyz6 szerdai napokon 10.00 - 12.00 kozott a korosujfalui kirendeltségen, csiitortoki
napokon 8.00 - 12.00 ora kozott Vésztén tart tigyfélfogadast.

(7) A kordsujfalui kirendeltség tigyfélfogadasi rendjét a kepviseld-testiilet Kordstjfalu
Ko6zség Onkormanyzatanak Képviseld-testiiletével egyeztetve alakitja ki.

(8) Munkaiddben, tigyfélfogadasi idon kiviil is intézhet6 tigyek:
- halotti anyakonyvi tigyek,
- életveszélyt jelentd, kiilonosen nagy vagyoni kart okozo események bejelentése.

(9)" A jegyzd munkaltatéi jogkdrében az 4ltala meghatdrozott munkakorokre az (1)
bekezdéstdl eltéréen rugalmas munkarendeket is meghatarozhat. A rugalmas munkarend
fajtait ¢és eljarasrendét belsd szabdlyzatban kell meghatidrozni, tovabba az érintett
koztisztviseld munkakori leirdsdban is rogziteni kell.

I11. Fejezet
A HIVATALI SZERVEZET FELEPITESE

4.8

(1) A hivatal szervezeti felépitése:
a) Valasztott tisztségviselok:

aa) polgarmester

ab) alpolgarmester

b) Kinevezett vezetd tisztségviseld:
ba) jegyz6

c®) A hivatal belsd szervezeti egységei:
ca) Koordinacids és Népjoléti Csoport
cb) Pénziigyi Csoport
cc) Hatosagi Csoport
cd) Miiszaki Csoport
d) A hivatal kirendeltsége:
da) Korosujfalui Kirendeltség

(2) A hivatal szervezeti felépitését a jelen szabalyzat 1. szamt melléklete tartalmazza.

" Beiktatta a 155/2015. (V1.30.) KT hatéarozat. Hatalyos 2015. jllius 1. napjatol.

8 A médositast Vésztd Varos Onkormanyzat Képviseld-testiilete a 18/2020.(1.28.) KT hatarozataval, Kordstjfalu
Kozség Onkormanyzat Képviselé-testiilete a 7/2020. (1.29.) KT hatarozataval hagyta jova. Hatalyos 2020.
februar.01. napjatol.



Valasztott tisztségviselok

A polgarmester

5. §

(1) A polgarmester az alapitdé onkormanyzatok képvisel-testiileteinek dontései szerint és
sajat onkormanyzati jogkorében iranyitja a hivatalt.

(2) E korben:

a) a jegyz0 javaslatara elGterjesztést nyujt be a képviselé-testiiletnek a hivatal belsé szervezeti
tagozddasanak, munkarendjének, valamint tigyfélfogadasi rendjének meghatarozasara;

b) a jegyz6 javaslatainak figyelembevételével meghatarozza a hivatal feladatait az
onkormanyzatok munkdjanak szervezésében, a dontések elokészitésében €s végrehajtasaban;

C) dont a jogszabaly altal hataskorébe utalt allamigazgatasi igyekben, hatdsagi jogkorokben,
egyes hataskoreinek gyakorldsat dtruhdzhatja;

d) a hataskorébe tartozo tigyekben szabalyozza a kiadmanyozas rendjét;

e) gyakorolja az egyéb munkaltatdi jogokat a jegyz6 és az onkormanyzati intézményvezetok
tekintetében.

Az alpolgarmester

6.§

A polgarmester megbizdsanak megfelelden az alpolgarmester ellatja a polgarmester
helyettesitésével kapcsolatos feladatokat.

Kinevezett vezet6 tisztségviselo

A jegyz6
7.§

(1) A jegyzot a polgarmester nevezi ki a jogszabalyban meghatarozott feltételek és eljarasi
rend mellett.

(2) A jegyz6
a) az onkormanyzat miikodésével kapcsolatos feladatok soran:
aa) biztositja a képvisel-testiilet, és a bizottsagok mitkodésének feltételeit;
ab) gondoskodik a képviseld-testiilet és a bizottsdgok {iiléseinek elOkészitésérdl, a
jegyzOkonyv elkészitésérdl, a hatdrozatok és rendeletek érintettek részére torténd
eljuttatasarol, a hozott hatarozatok végrehajtasarol;
ac) elokésziti a képviseld-testiilet elé keriil6 rendelet-tervezeteket;
ad) szakmailag és jogilag kontrollalja a testiilet elé keriil6 hatarozati javaslatokat;
ae) segitséget nyujt a polgarmesternek az alpolgarmesternek és a képviselo-testiilet
tagjainak munkéjanak végzéséhez;
af) megszervezi az orszagos és helyi valasztasok, népszavazasok, a lakossagi forumok;
illetve a kozmeghallgatas lebonyolitasat.

b) a hivatal vezetdje, aki
ba) a hataskorébe tartozo tigyekben szabalyozza a kiadmanyozas rendjét;



bb) gyakorolja a munkaltatoi jogokat a hivatal koztisztviseldi tekintetében, meghatarozza
a dolgozok feladatat és a jogszabalyban meghatarozott gyakorisaggal értékeli a
teljesitményt;

bc) javaslatot készit a polgarmester részére a hivatal belsé szervezeti tagozodasara,
munkarendjére, az ligyfélfogadas rendjére;

bd) koordinalja és ellendrzi a hivatal belsé szervezeti egységeiben folyd munkakat;

be) iranyitja a hivatal dolgozoinak szakmai tovabbképzését;

bf) Onkormanyzati ciklusonként értékelést készit a hatosagi munka helyzetérol, a hivatal
tevékenységérol;

bg) iranyitja a hivatal operativ gazdalkodasi tevékenységét;

bh) ellenjegyzi a kotelezettségvallalasokat, utalvanyozasokat.

c) dontésre el6késziti a polgarmester hataskorébe tartozo allamigazgatasi tigyeket,

d) tanacskozasi joggal részt vesz a képvisel6-testiilet, a bizottsagok iilésein,
e) dont a jogszabalyok altal hataskorébe utalt allamigazgatasi tigyekben,
f) képviseli a hivatalt.

(3)° A jegyzét az aljegyzé helyettesiti és ellatja a jegyz6 altal meghatarozott feladatokat. A
jegyzOi €s aljegyzOi tisztség egyidejli betoltetlensége, illetve tartds akadalyoztatasuk esetére —
legfeljebb 6 honap idétartamra — helyettesitésiiket a hatdsagi csoport vezetdje latja el.”

A hivatal belsé szervezeti egységei
Koordinaciés és Népjoléti Csoport™®
8. §11
(1) A csoport hivatalos elnevezése: Vésztéi Kozds Onkormanyzati Hivatal Koordinicids és
Népjoléti Csoportja.
(2) A koordinacios és népjoléti csoportot az aljegyzd vezeti.
(3) A koordinacios €s népjoléti csoport ellatja az tligyiratkezelés feladatat, az ligyiratkezelés

korében elvégzi az iktatdssal az iratok tarolasaval és selejtezésével kapcsolatos feladatokat az
egész hivatal tekintetében.”

9.§

(1) A képvisel6-testiiletek miikodésével kapcsolatosan:

a) ellatja a képviselo-testiileti iilések elokészitésével, lebonyolitasaval kapcsolatos
szervezési €s ligyviteli feladatokat;

9 A médositast Vészté Varos Onkorméanyzat Képviseld-testiilete a 18/2020.(1.28.) KT hatarozataval, Korosujfalu
Kozség Onkormanyzat KépviselS-testiilete a 7/2020. (1.29.) KT hatarozataval hagyta jova. Hatalyos 2020.
februar.01. napjatol.

10 A modositast Vésztd Véaros Onkormanyzat Képviselé-testilete a 18/2020.(1.28.) KT hatarozataval,
Korostjfalu Kozség Onkorméanyzat Képviseld-testiilete a 7/2020. (1.29.) KT hatarozataval hagyta jova. Hatélyos
2020. februar.01. napjatol.

1 A modositist Vésztd Varos Onkormanyzat Képviseld-testilete a 18/2020.(1.28.) KT hatarozataval,
Korostjfalu Kozség Onkorméanyzat Képviseld-testiilete a 7/2020. (1.29.) KT hatarozataval hagyta jova. Hatalyos
2020. februar.01. napjatol.



b) gondoskodik az {ilések helyének, technikai feltételeinek biztositasarol,
¢) koordinalja a hivatal dolgozdinak testiileti elokészitd tevékenységét;

d) gondoskodik a testiileti meghivoknak, jegyzokonyveknek és mellékleteiknek az
Onkorményzatok felett torvényességi ellendrzést végzd szerv vezetdjéhez torténd
felterjesztésérol;

e) megszervezi az Onkormanyzati rendeletek kihirdetését;

f) nyilvantartadst vezet a testiileti hatarozatokrol, Onkormanyzati rendeletekrdl,
figyelemmel kiséri a testiileti dontések végrehajtasat;

g) biztositja a kdzmeghallgatisok megszervezését, tigyviteli, technikai teenddinek
ellatasat;
h) lehetévé teszi a valasztopolgarok részére a képviseld-testiileti iilések
jegyzOkonyveibe, eldterjesztéseibe torténd betekintést;
i) 12

(2) A képvisel6-testiiletek bizottsagainak mitkodésével kapcsolatban:
a) koordindlja a bizottsagok iiléseinek idépontjat;

b) részt vesz a bizottsagok tléseinek eldkészitésében, gondoskodik a bizottsagi
ilésekrol sz616 jegyzokonyvek elkészitésérol;

¢) a bizottsagok tilésein keletkezett hatarozatok végrehajtasat figyelemmel kiséri;

d) szervezi és kozremuikodik a képviseld-testiilet bizottsagai dontéseinek
végrehajtasaban;

e) nyilvantartast vezet a bizottsagok iiléseirdl, dontéseirdl és allasfoglalasairdl;

f) kozremiikddik a bizottsdgok tajékoztatasdban, munkajuk feltételeinek
biztositasaban.

(3) A polgarmester, jegyz6 tevékenységével kapcsolatban:
a) ellatja a polgarmester €s a jegyz0 tligyviteli, szervezési feladatait;

b) kozremiikodik az 4ltaluk tartandd értekezletek, megbeszélések eldkészitésében,
sziilkség esetén gondoskodik jegyzOkonyvek vezetésérdl, vagy feljegyzések
készitésérol;

¢) kozremiikodik a dontéseik elOkészitésében €s a végrehajtas ellendrzésében,;

d) biztositja a jegyzOi észrevételek felterjesztését az Onkormanyzatok felett
torvényesseégi ellendrzést végzd hivatal vezetdjéhez;

e)13

(4)* A koordinacids és népjoléti csoport feladatai kozzé tartoznak:

12 Hatalyon kiviil helyezte Vészté Varos Onkormanyzat Képviseld-testiilete a 18/2020.(1.28.) KT hatarozataval,
Korostjfalu Kozség Onkormanyzat Képvisel§-testiilete a 7/2020. (1.29.) KT hatarozataval. Hatalytalan 2020.
februar.01. napjatol

13 A hatélyon kiviil helyezé modositast Vésztd Varos Onkorményzat Képviselé-testiilete a 35/2018. (11.28.) KT
hatarozataval, Koérdsujfalu Kozség Onkormanyzat Képviseld-testiilete a 23/2018. (I1.28.) KT hatarozataval
hagyta jova. Hatalytalan 2018. év marcius ho 1. napjatol.



a) Az anyakOnyvi igazgatassal;
b) A polgarok személyi adatainak és lakcimének nyilvantartasaval;
¢) A hagyatéki eljarassal;
d) A szocialis ellatasokkal;
e) A gyamiigyi igazgatassal, gyermek- €s ifjusagvédelemmel
kapcsolatos jegyz0i hataskorbe tartozo feladatok ellatasa, valamint
f) Az allampolgarsadggal, menedékjoggal, anyakonyvi igazgatassal,
g) Szocialis és gyamiigyi igazgatassal;
kapcsolatos polgarmesteri hatdskorbe tartoz6 feladatok ellatésa.
(5)® A koordinacids és népjoléti csoport ellatja tovabba az anyakonyvvezetd allampolgarsagi
¢s anyakonyvi igazgatassal kapcsolatos feladat és hatdskoreit.

(6)*® A koordinacios és népjoléti csoport a hivatal szervezeti felépitését meghatarozé altalanos
szervezési elvektdl eltérden, kivételes tevékenységként végzi:

a) a varosi linnepségekkel, rendezvényekkel kapcsolatos szervezési feladatok ellatasat;
b) a postazassal kapcsolatos feladatokat;

¢) a hivatali épiilet gondnoksagi feladatainak ellatasaval kapcsolatos feladatokat.”

Pénziigyi Csoport
10. §*

(1) A pénziigyi csoport hivatalos elnevezése: Vésztdi K6zos Onkorményzati Hivatal Pénziigyi
Csoportja.

(2) A csoport feladata az Onkorményzatok koltségvetési gazdalkoddsanak operativ
végrehajtasa, az onkormanyzati intézmények gazdalkodasanak koordinalasa.

11. §

(1) Az éves koltségvetési javaslat eldkészitése korében:

a) Szamba veszi a bevételeket, iranymutatast ny(jt az 6nalloan mikédé 6nkormanyzati
intézményeknek koltségvetési javaslatuk kidolgozasahoz,

b) Kidolgozza az érintettek eléiranyzatait,

14 A modositast Vésztd Véaros Onkormanyzat Képviseld-testillete a 18/2020.(1.28.) KT hatérozataval,
Korsstjfalu Kozség Onkormanyzat Képviseld-testiilete a 7/2020. (1.29.) KT hatarozataval hagyta jova. Hatalyos
2020. februar.01. napjatol.

15 A modositast Vésztd Véaros Onkorméanyzat Képvisel-testilete a 18/2020.(1.28.) KT hatarozataval,
Korostjfalu Kozség Onkorméanyzat Képviseld-testiilete a 7/2020. (1.29.) KT hatrozataval hagyta jova. Hatélyos
2020. februar.01. napjatol.

16 A modositist Vésztd Varos Onkormanyzat Képviseld-testilete a 18/2020.(1.28.) KT hatarozataval,
Korostjfalu Kozség Onkorméanyzat Képviseld-testiilete a 7/2020. (1.29.) KT hatarozataval hagyta jova. Hatalyos
2020. februar.01. napjatol

17 Modositotta a 121/2015. (V.27.) KT hatarozat. Hatalyos 2015. junius 1. napjatol.



¢) Kimutatja a felhalmozasi kiadasokat feladatonként,

d) Tajékoztato jelleggel mérlegszeriien Osszeallitja a miikodési és a felhalmozasi célu
bevételi és kiadasi eldiranyzatokat,

e) Elkésziti az év varhatdo bevételi és kiadasi elGiranyzatainak teljesiilésérdl szo6lo
eléiranyzat-felhasznalasi litemtervet,

f) Pénzellatasi tervet készit,
g) Elkésziti a tobb éves kihatassal jaro feladatok eldiranyzatait éves bontasban,

h) Az elére nem valdszinlsithetd, illetve nem tervezhetd kiadasokra, masfel6l az
eléiranyzott, de elharithatatlan ok miatt elmaradé bevételek potlasara lehetdség szerint
altalanos tartalékot, a meghatarozott céli és rendeltetésii onkormanyzati intézkedések
¢vkozi fedezetére pedig céltartalékot képez.

(2) A koltségvetési eldiranyzatok nyilvantartdsa és modositasa korében:
a) Gondoskodik az eldiranyzatok naprakész nyilvantartasarol,

)8 Javaslatot készit az elSirdnyzatok modositasara, illetve atcsoportositasara
kormanyzati funkcio szerint.

c) Javaslatot készit az onkormanyzati intézmények koltségvetésének modositasara, az
onalldan gazdalkodo intézmények kérelme alapjan,

d) Kozremiikodik a helyi nemzetiségi dnkormanyzatok koltségvetésének modositasaban,
majd gondoskodik a moddositd hatdrozatnak megfeleléen az Onkormanyzat
koltségvetési rendeletében torténd atvezetésérol,

e) Gondoskodik a felujitasi és fejlesztési eldiranyzatok naprakész nyilvantartasarol,

f) Javaslatot készit a felajitasi és fejlesztési eléiranyzatoknak modositasara, valamint
célok, illetve feladatok kozotti atcsoportositasara.

(3)!° Az évkozi és éves beszamolo készités korében:

a) Elkésziti a havi mérleg és pénzforgalmi jelentéseket,

b) Elékésziti a koltségvetés végrehajtasrol sz6l6 beszamolokhoz  kapcsolodod
kimutatasokat.

(4) A pénzellatassal kapcsolatos feladatok korében:
a) Pénzkezelési szabalyzatot készit,

b) A koltségvetési rendeletbe beépitett pénzellatasi terv alapjan gondoskodik az
onkormanyzat altal alapitott koltségvetési szervek finanszirozasardl,

c) Gondoskodik a koltségvetés végrehajtasarol,

d) Ellatja a hazipénztarral kapcsolatos valamennyi feladatot,

18 A modositast Vésztd Varos Onkorményzat Képviseld-testilete a 213/2014. (XI11.16.) KT hatarozataval,
Korostjfalu Kozség Onkormanyzat Képviselo-testiilete a 99/2014. (XI1.17.) KT hatérozatival hagyta jova.
Hatélyos 2014. december 31. napjatol.
19 A modositist Vésztd Varos Onkormanyzat Képviselo-testiilete a 213/2014. (XI1.16.) KT hatarozataval,
Korostjfalu Kozség Onkormanyzat Képviselo-testiilete a 99/2014. (XI1.17.) KT hatdrozatival hagyta jova.
Hatalyos 2014. december 31. napjatol.



e) Gondoskodik az atmenetileg szabad pénzeszk6zok hasznositasarol,

f) Ellatja az onkormanyzat finanszirozasi bevételeihez, illetve kiadasaihoz kapcsolodo
valamennyi feladatot.

(5) A bérgazdalkodasi feladata kdrében:

a) Folyamatos kapcsolatot tart a Magyar Allamkincstar teriiletileg illetékes
Igazgatosagaval a rendszeres, és nem rendszeres személyi juttatasokkal kapcsolatos
adatszolgaltatasi, szdmfejtési feladatai kapcsan,

b) Gondoskodik a személyi juttatasok hataridében torténo kifizetésérol,
c) Gondoskodik a bérnyilvantartas pontos vezetésérol.

(6) A pénzgazdalkodasi feladatok korében:
a) A kotelezettségvallalas elott meggydzodik a teljesités feltételeirdl,

b) A kiadas teljesitése és a bevétel beszedése el6tt okmanyok alapjan ellendrzi és igazolja
azok jogosultsagat, Osszegszeriiségét, vizsgalja a fedezet meglétét, valamint az alaki
eldirasok betartasat.

(7) A szamviteli feladatok korében:
a) Pénzértékben szamba veszi a gazdasagi folyamatokat,

b) Folyamatosan feljegyzi, rendszerezi, feldolgozza, értékeli, kimutatja a vagyoni
allapotra, az eszk6zok €s az eszk6zok forrasainak valtozasara vonatkozo adatokat,

c) Tajékoztatast, adatokat szolgaltat a gazdasagi-pénziigyi dontések meghozatalanak
eldsegitésére, azok alatdmasztisara,

d) Lehet6vé teszi 6sszefoglald gazdasagi szamitasok készitését,

e) A vonatkozé hatilyos jogszabalyok elGirasainak figyelembe vételével olyan
szamlarendet ¢és szamviteli politikat készit, amely alkalmas a koltségvetési beszamolo,
valamint a vezetdi dontések megalapozasara.

(8) A pénziigyi csoport ellatja a vagyongazdalkodassal kapcsolatos Onkormanyzati
feladatokat.

(9) Az ellentrzési feladatok korében a hivatal gazdalkodasi tevékenysége soran sajat
modszerl belso ellendrzést végez, lehetdveé téve a gazdalkodas ellendrzését.

(10)?° A pénziigyi csoport ellatja a Vésztéi Négyszinvirag Ovoda és Bolcs6de, a Sinka Istvan
Miivelddési Kézpont Népfoiskola és Varosi Konyvtar, a Vésztdi Varosiizemeltetési Iroda, a
Vészto-Magor Torténelmi Emlékhely Muzeum, a Vésztd Varos Német Nemzetiségi
Onkorményzat és a Vésztdi Roma Nemzetiségi Onkormanyzat gazdasigi feladatait az erre
vonatkoz6 munkamegosztasi megallapoddsok alapjan, valamint a hivatali épiilet takaritasaval
kapcsolatos feladatokat

Hatésagi Csoport?

20 A médositast Vésztd Varos Onkormanyzatanak Polgarmestere a 352/2021. (IV.21.) hatarozataval, Korostjfalu
Ko6zség Onkormanyzatinak Polgarmestere a 15/2021. (IV.21.) hatdrozatival hagyta jova. Hatalyos 2021. aprilis
26. napjatol.

2L A médositast Vészté Varos Onkormanyzat Képviselé-testiilete a 18/2020.(1.28.) KT hatérozatéval,
Korostjfalu Kozség Onkormanyzat Képviseld-testiilete a 7/2020. (1.29.) KT hatarozataval hagyta jova. Hatalyos
2020. februar.01. napjatol.



12.§%

(1) A hatdsagi csoport hivatalos elnevezése: Vésztéi K6zds Onkormanyzati Hivatal Hatdsagi
Csoportja.

(2) A hatosagi csoport ellatja az allampolgarokat és jogi személy tigyfeleket kozvetleniil
érintd Onkormdnyzati, polgarmesteri és jegyzo6i hataskorbe tartozd hatosagi dontések
elOkészitését, segiti a dontéshozatalt, biztositja a dontések végrehajtasat. Hatosagi
nyilvantartasokat vezet, hatosagi ellendrzéseket végez.

(3) A hatosagi csoport feladatai k6zé tartoznak:
a) Allatvédelemmel, allattartassal és allategészségiiggyel;
b) Igazsagligyi agazattal;
c¢) Kozérdeki kérelmekkel, panaszokkal és bejelentésekkel;
d) Az oktatasi és miivel6dési agazattal;
e) Egészségiigyi dgazattal;
f) Beliigyi agazattal;
g) Foldmivelésiigyi agazattal
kapcsolatos jegyzo6i hataskorbe tartozo feladatok ellatasa, valamint

h) Az ado6-igazgatassal kapcsolatos jegyzOi feladat- és hataskorok ellatasa (helyi adok,
¢s a belfoldi rendszamu gépjarmiivek adoja);
1) Kereskedelmi igazgatassal és telepengedélyezéssel kapcsolatos jegyzOi hataskorbe
tartozo feladatok ellatasa.
Jegyz6i rendelkezés szerint végzi a szerzOdések eldkészitését, valamint jogi véleményezését.”

Miiszaki Csoport?
13. §%

§ (1) A miiszaki csoport hivatalos elnevezése: Vésztéi Kozds Onkorményzati Hivatal
Miiszaki Csoportja

(2) A miiszaki csoport feladata az Onkormanyzat és a kozos Onkormanyzati hivatal altal
benyujtasra keriilo palyazatok elokészitésével, a palyazatok teljes korli lebonyolitasaval és
elszamolésaval ¢és a fenntartasi id0szakban felmeriilé kotelezettségekkel kapcsolatos feladatok
végrehajtasa. A miiszaki csoport kozremiikodik az Onkormanyzati és hivatali beszerzések
kapcsan sziikségessé valo kozbeszerzési eljarasok lebonyolitasaban.”

14. §%5

2 A modositast Vészté Varos Onkormanyzat Képviselé-testiilete a 18/2020.(1.28.) KT hatarozataval,
Korsstjfalu Kozség Onkormanyzat Képviseld-testiilete a 7/2020. (1.29.) KT hatarozataval hagyta jova. Hatalyos
2020. februar.01. napjatol.

23 A médositast Vészté Varos Onkormanyzat Képviselé-testiilete a 18/2020.(1.28.) KT hatarozataval,
Korostjfalu Kozség Onkormanyzat Képviseld-testiilete a 7/2020. (1.29.) KT hatarozataval hagyta jova. Hatalyos
2020. februar.01. napjatol.

24 A médositast Vészté Varos Onkormanyzat Képviselé-testiilete a 18/2020.(1.28.) KT hatérozataval,
Korostjfalu Kozség Onkormanyzat Képviseld-testiilete a 7/2020. (1.29.) KT hatarozataval hagyta jova. Hatalyos
2020. februar.01. napjatol.



(1) A miiszaki csoport feladatai kozz¢ tartozik:

a) A kozlekedési igazgatassal kapcsolatos jegyzdi és polgarmesteri hataskorbe tartozo
feladatok ellatasa,

b) A kozlekedési igazgatissal, viziigyi igazgatassal, ¢és telepiilésfejlesztéssel
kapcsolatos polgarmesteri hataskorbe tartozé feladatok ellatasa,

c) A kornyezet és természetvédelemmel kapcsolatos jegyzdi és polgarmesteri
hataskorbe tartozo feladatok ellatasa,

d) A honvédelmi, katasztrofavédelmi adgazattal kapcsolatos jegyzdi hataskorbe tartozo
feladatok ellatasa,

e) A telepiilésképi kovetelmények érvényre juttatasaval kapcsolatos eljarasok
lefolytatasa,

f) Az Epitésiigyi Szolgaltatasi Pont mitkdtetésével kapcsolatos feladatok ellatasa,
g) A hivatal miikddésével kapcsolatos informatikai feladatok ellatasa,

h) A www.veszto.hu és a www.korosujfalu.hu honlapok aktualizalasa a tobbi
szervezeti egységgel egylittmitkddésben.

(2) A miiszaki csoport gondoskodik az 6nkormanyzati személyzeti és szakoktatasi feladatok
iigyviteli teenddinek ellatasarol.

A Korosujfalui Kirendeltség
15. §

(1) A Vésztéi Kozés Onkormanyzati Hivatal Kordstjfalu kozségben allandd jelleggel
,Vésztéi Kozds Onkormanyzati Hivatal Kordstjfalui  Kirendeltsége”  elnevezéssel
kirendeltséget mitkddtet a Korosujfalu kozséget érintd hatdsagi, onkormanyzati €s pénziigyi
vonatkozast tigyek helyben torténd intézése céljabol. A kirendeltség a Vésztéi Kozos
Onkormanyzati Hivatal szervezeti egységét képezi.

(2) A kordsujfalui kirendeltség segiti Korosujfalu Kozség Onkormanyzat Képviseld-
testiiletének, a képviseld-testiilet bizottsaganak és Korostjfalu Polgarmesterének a munkajat.
E korben altalanos feladata a dontések szakmai elokészitése, valamint a dontések
végrehajtasanak szervezése ¢€s ellendrzése. A kirendeltség ellatja a Korosujfalu
Polgarmesterének ¢és Veésztd Varos Jegyzdjének hataskorébe, valamint egyes szakmai
teriileteken tigyintéz6i feladatkorébe utalt allamigazgatdsi és Onkormanyzati igazgatasi
feladatokat, illetve kozremiikodik azok ellatasaban.

(3)® A kirendeltség miikodésének szervezési feladatait a jegyzdé a csoportvezetdk
bevonasaval latja el. A jegyzd személyesen vagy az aljegyz0 Utjan koordinalja a kirendeltség
munkajat ¢és latja el a jogszabdlyokban ¢és a szervezeti és mukodési szabalyzatban
meghatarozott feladatait.

%5 A médositast Vészté Varos Onkormanyzat Képviselé-testiilete a 18/2020.(1.28.) KT hatarozataval,
Korostjfalu Kozség Onkormanyzat Képviseld-testiilete a 7/2020. (1.29.) KT hatarozataval hagyta jova. Hatalyos
2020. februar.01. napjatol.

% A moédositast Vészté Varos Onkormanyzat Képviselo-testillete a 18/2020.(1.28.) KT hatarozataval,
Korostjfalu Kozség Onkorméanyzat Képviseld-testiilete a 7/2020. (1.29.) KT hatarozataval hagyta jova. Hatalyos
2020. februar.01. napjatol.


http://www.veszto.hu/
http://www.korosujfalu.hu/

IV. Fejezet
A HIVATAL ALLASHELYEINEK A SZAMA ES A MUKODES EGYEB KERDESEI

16. §7
A hivatal engedélyezett allashelyeinek szama:
1. Jegyzd 1 16 koztisztviseld
2. Koordinacids és Népjoléti Csoport 7 16 koztisztviseld

2 16 fizikai alkalmazott

3. Pénziigyi Csoport 8 16 koztisztviseld
3 16 fizikai alkalmazott

4. Hatosagi Csoport 4 6 koztisztviseld
5. Miiszaki Csoport 7 6 koztisztviseld
6. Korosujfalui Kirendeltség: 3 6 koztisztviseld
Osszesen: 30 f6 koztisztviselé

5 16 fizikai alkalmazott
A munkaltatdi jogok gyakorlasanak rendje és atruhazasuk szabalyai
17. §8

A hivatalnal foglalkoztatott egyes koztisztviselok a jogszabalyban meghatarozott
1dékozonként vagyonnyilatkozat-tételre kotelesek. E munkakorok és beosztasok felsorolasat a
szervezeti ¢s miikodési szabalyzat 2. szamu melléklete tartalmazza.

18. §

(1) A hivatali feladatok meghatarozasa, teljesitésének ellendrzése, hatékonysaganak novelése
érdekében a jegyzd szilikség szerint, de évente legalabb egy alkalommal OsSzapparatusi
munkaértekezletet tart.

(2) csoportvezetdi munkaértekezletet a jegyz6 havonta egy alkalommal tart.

(3) Az értekezletek témai: Uj feladatok intézése, a feladatok végrehajtasanak értékelése, a
munkavégzés koordinalasa, a testiileti dontések eldkészitése.

(4) A csoportvezetok félévente kotelesek munkamegbeszélést tartani az altaluk vezetett
csoport dolgozoi részére, ahol értékelni kell az elvégzett feladatok ellatasat és meg kell
hatarozni a kdvetkezd iddszak fobb feladatait.

ZTA modositast Vésztd Varos Onkorményzat Polgirmestere a 554/2021.(V1.14.) szami hatérozataval,
Korostjfalu Kozség Onkorméanyzat Polgarmester a 23/2021. (V1.14.) szamu hatérozataval hagyta jova. Hatdlyos
2021. jalius 01. napjatol.

28 A médositast Vészté Varos Onkormanyzat Képviselé-testiilete a 18/2020.(1.28.) KT hatérozatéval,
Korostjfalu Kozség Onkormanyzat Képvisel-testiilete a 7/2020. (1.29.) KT hatarozataval hagyta jova. Hatalyos
2020. februar.01. napjatol



19. §

A hivatalnal foglalkoztatott egyes koztisztviselok a jogszabalyban meghatarozott
1dokozonként vagyonnyilatkozat-tételre kotelesek. E munkakorok és beosztasok felsorolasat
jelen rendelet 2. szamu melléklete tartalmazza.

A csoportvezetok jogallasa, feladata
20.§

(1) A csoportvezetdk altalanos feladataik korében:

a) gondoskodnak a csoport miikodésérél, a munkavégzés feltételeirdl, valamint a
miikodés helyes modszereinek kialakitasarol.

b) iranyitjak a csoport munkajat, rendszeresen beszamoltatjadk a dolgozokat a
feladatok ellatasarol, az ligyintézési hataridok betartasarol;

c) biztositjdk a jogszerliséget, az egységes jogalkalmazasi tevékenységet, az
ligyintézés, az ligyfélfogadas kulturaltsagat és szinvonalanak emelését;

d) biztositjak a csoport dolgozoi részérdl a hivatali szolgalati titokvédelmi szabalyok
megtartasat;

e) folyamatosan figyelemmel kisérik a jogszabalyi valtozasokat, azokat ismertetik a
csoport dolgozoival és felkészitik ket a helyes jogalkalmazasra;

f) gondoskodnak a csoport feladatainak ellatasahoz nélkiilozhetetlen jogszabalyok,
kézikonyvek, nyomtatvanyok, technikai eszk6zok biztositasarol;

(2) A képvisel6-testiiletek és bizottsagaik tevékenységéhez kapcsolodo feladataik korében:
a) szakértoként részt vesz a képviselO-testiilet, valamint a bizottsagok iilésein;

b) részt vesz a kozmeghallgatason, varosrészgyliléseken és a csoport feladatkorét
érintd kérdésekben tajékoztatast ad;

c) felelés a csoport feladatkorét érint6 testiileti eldterjesztések hataridére torténd
elkészitéséért, a testiileti €s bizottsagi dontések végrehajtasaért;

d) A csoportvezet$ a sajat, valamint az altala vezetett csoport tevékenységéért a
jegyzonek tartozik feleldsséggel.

(3) A csoportvezetok érvényesitik és képviselik az altaluk vezetett szervezeti egységen beliil a
jogszabalyok végrehajtasabol, a felettes vezetdi dontésekbdl szarmazd kdvetelményeket, és
ellatjak a vezetdéi megbizatasbol eredd szakmai és az ligyrend keretei kozott atruhazott
munkaltatoi jogokat.

(4) A csoportvezetok feladat és hataskorét, a hataskorok gyakorlasanak modjat és a
helyettesités rendjét a jelen szabdlyzat, az 6nkormanyzati hivatal belsé szabalyzatai valamint
a munkakori leirdsok tartalmazzak.

(5) A csoportvezetOk helyettesitését a jegyzo altal meghatarozott koztisztviseld latja el.

A csoportvezeto-helyettes jogallasa, feladata



20/A. §%°

(1) A hivatali szervezeti egységeken beliil csoportvezetd-helyettesi megbizas adhato.

(2) A csoportvezeto-helyettes a munkakorében meghatarozott feladatokon kiviil ellatja a
tavollévd csoportvezetd helyettesitését. Részére a munkaltatéi jogkor gyakorldja - a
polgarmester egyetértésével - személyi besorolast is megallapithat.

(3) A helyettesités soran ellatandé feladataira a csoportvezetokre vonatkozé rendelkezések
megfelelden iranyadok, azzal a Kkitétellel, hogy csoportvezeté-helyettes a jegyz6t nem
helyettesitheti.

A koltségvetési szerven kiviili kiilsé kapcsolattartas médja
20/B. §%

(1) Az Onkormanyzatot terhel6 tajékoztatasi ¢és kommunikacios kotelezettségek
teljesitéséért a polgarmester felelds.

(2) Onkormaényzati iigyekrdl tajékoztatast adni, eltérd jogszabélyi rendelkezés hijan a
polgarmester, alpolgarmester, illetve az altaluk erre felhatalmazott személy jogosult.
(3) A Hivatal tajékoztatasi és kommunikacios rendszerének kialakitasarol a jegyzo

gondoskodik.

(4) Hivatali tigyekrdl tajékoztatast adni, ha jogszabaly masként nem rendelkezik a jegyzo,
illetve az altala erre felhatalmazott koztisztviseld jogosult.

(5) Az allampolgarok és tarsadalmi  szervezetek a lakossagi  forumokon,
kozmeghallgatdsokon ¢és hirdetmények utjan kapnak tdjékoztatast a Hivatal
munkdjarol. A lakossdg tdjékoztatdsat szolgdlja az ingyenesen terjesztett Vésztoi
Ujsag.

(6) A Hivatal a Koordinacios és Népjoléti csoport ttjan ellatja a lakossag onszervez6do
kozosségel tamogatasaval, az onkormanyzat és e kozdsségek egylittmiikodésével, a
hely1 koziigyekben valo széleskori allampolgari részvétel biztositasaval kapcsolatos
feladatokat.

Z.aro rendelkezések
21. §

(1) A szervezeti és miikddési szabalyzatot Vésztd Varos Onkormanyzatanak Képviseld-
testiilete a 47/2013.(111.26.) hatdrozataval jovahagyta, Korosujfalu Kézség Onkormanyzat
Képviseld-testiiletének 20/2013. (II1.27.) hatarozata alapjan 2013. marcius 27-1 hatalyba
1épéssel.

29 Beiktatta Vészté Varos Onkorméanyzat Képviselé-testiiletének 10/2016. (I1.3.) KT hatarozata. Hatélyos 2016.
év februar ho 3. napjatol.

% A médositast Vészté Varos Onkormanyzat Képviseld-testiilete a 18/2020.(1.28.) KT hatarozataval,
Korostjfalu Kozség Onkormanyzat Képvisel-testiilete a 6/2020. (1.29.) KT hatarozataval hagyta jova. Hatalyos
2020. februar.01. napjatol.

31 Beiktatta Vészté Varos Onkorményzat Polgarmesterének a 352/2021. (IV.21.) hatdrozata, Korostjfalu Kozség
Onkormanyzat Polgarmesterének a 15/2021. (1V.21.) hatarozata. Hatdlyos 2021. 4prilis 26. napjatol.



(2) A szervezeti és miikodési szabalyzat mellékletei:
a) 1. szamu melléklet: A Vésztéi K6zos onkorményzati Hivatal szervezeti abraja.
b) 2. szamu melléklet: Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jaro munkakdrok.

dr. Petri Béla
Jegyzd



1. szamui melléklet®
A Vésztoi Kozos Onkormanyzat Hivatal szervezeti abraja

POLGARMESTER

ALPOLGARMESTER

JEGYZO

AUEGYZGO

ACIOS E o - o KOROSUIFALUI
SOORDINACIOS £ PENZUGYI CSOPORT MUSZAKI CSOPORT HATOSAGI CSOPORT =
NEPJOLETI CSOPORT KIRENDELTSEG

32 A modositast Vészté Varos Onkormanyzat Képviselé-testiilete a 18/2020.(1.28.) KT hatarozataval, Korostujfalu Kozség Onkormanyzat Képviseld-testiilete a 7/2020. (1.29.)
KT hatarozataval hagyta jova. Hatalyos 2020. februar.01. napjatol.

33 A modositast Vészté Varos Onkormanyzat Képviselé-testiilete a 35/2018. (11.28.) KT hatarozataval, Kérdstjfalu Kozség Onkorméanyzat Képviseld-testiilete a 23/2018.
(11.28.) KT hatarozataval hagyta jova. Hatalyos 2018. marcius 1. napjatol.



2. szamu melléklet®*

VAGYONNYILATKOZAT-TETELI KOTELEZETTSEGGEL JARO

MUNKAKOROK

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol sz616 2007. évi CLIL torvény alapjan

vagyonnyilatkozat tételére kotelezett munkakorok:
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3 A moédositast Vészté Varos Onkormanyzat Képviselé-testiilete a 18/2020.(1.28.) KT hatérozatéval,
Korostjfalu Kozség Onkormanyzat Képviselé-testiilete a 7/2020. (1.29.) KT hatarozataval hagyta jova. Hatalyos

2020. februar.01. napjatol.



