Az Onkormanyzat kézfeladatait a Vértessz6lGsi Polgadrmesteri Hivatalon keresztiil latja el.

A Vértessz6l6si Polgarmesteri Hivatal szervezeti felépitése, feladatai:

1. A Hivatalon beliil kiilén szervezeti egységek nincsenek.

2. Hivatal gazdasdgi szervezettel nem rendelkezik, az &allamhdztartasrél sz6l6 2011. évi CXCV.
torvényben, illetve a végrehajtdsdra kiadott 368/2011. (XI1.31.) Kormany rendeletben a gazdasagi
szervezet részére meghatarozott feladatokat a Hivatal (gazdalkoddsi és pénziigyi ligyintéz6k Gtjan)
latja el.

3. AHivatalt—a polgarmester irdnyitasa alapjdn —a Motv. 82. § (1) bekezdése alapjan kinevezett jegyz6
vezeti. A Hivatal koztisztvisel8i (és munkavallaléi) felett a munkaltatdi jogot — a jegyz6 gyakorolja. A

koztisztvisel§ kinevezéséhez és felmentéséhez a polgdrmester egyetértése sziikséges.

4. A Hivatal szervezeti felépitése, az egyes munkakorokben foglalkoztathatd létszam:

Vezeti beosztas: Vezetbnek (jegyzdnek) kbzvetlendl A munkakoérben
alarendelt munkakorok: foglalkoztathatd létszam (f5)
jegyz06 1
Addligyi ligyintézd 1
Gazdalkodasi Ugyintézd 1
Pénzligyi ligyintéz6 1
Hatosagi Ugyintézé 2
Igazgatasi Ugyintézd 1
Titkarsagi Ggyintézé 1
Hivatalsegéd 1
Osszesen: 9
5. Feladatok:

5.1. Jegyzd feladatai:

A jegyzG vezeti a polgarmesteri hivatalt. Dont a jogszabdly altal hataskérébe utalt dllamigazgatdsi
ugyekben. Gyakorolja a munkadltatéi jogokat a polgdrmesteri hivatal kdztisztviselSi és munkavallaléi
tekintetében. Gondoskodik az ©Onkormanyzat miikodésével kapcsolatos feladatok ellatdsardl.
Tanacskozdsi joggal vesz részt a képvisel6-testiilet, a képvisel6-testiilet bizottsaganak iilésén; jelzi a
képvisel6-testiiletnek, a képvisel§-testiilet szervének és a polgdrmesternek, ha a déntésiik, mikodésiik
jogszabdlysérts. Evente beszémol a képvisel§-testiiletnek a hivatal tevékenységérél. Déntésre
el6késziti a polgdrmester hatdskdrébe tartozd allamigazgatdsi ligyeket. Dont azokban a hatdsagi
ugyekben, amelyeket a polgarmester ad at. Dont a hatdskorébe utalt 5nkormanyzati és dnkormanyzati
hatosagi Ggyekben. A hataskérébe tartozo Ugyekben szabdlyozza a kiadmdnyozas rendjét. Régziti a
taldlt dolgok nyilvantartdsaba a taldlt idegen dologgal kapcsolatos a korézési nyilvédntartasi rendszerrdl
és a személyek, dolgok felkutatasarél és azonositasardl sz616 térvény szerinti adatokat.

5.2. Addélgyi ligyintézé feladatai:
A helyi addkkal és a gépjarm(iadéval kapcsolatos, jogszabalyban meghatdrozott feladatok ellatasa.

5.3. Gazddlkodasi ligyintéz6 feladatai:

Az dnkormanyzat 0sszevont (az onkormanyzat, VértesszGldsi Polgarmesteri Hivatal, Samufalvi Ovoda
és Bolcsdde), valamint a Vértessz6l8si Szlovak Nemzetiségi Onkormdnyzat kéltségvetési tervezetének
el6készitése, az elfogadott koltségvetésen az év kdzbeni valtozasok atvezetése. A koltségvetés



végrehajtasardl a zdrszamadds, beszamold elkészitése. Adatszolgéltatasok a Magyar Allamkincstar
felé. Konyveléssel kapcsolatos feladatok ellatdsa. Addbevallasok elkészitése. Targyi eszkdzok analitikus
nyilvdntartdsdnak vezetése, aktivaldsa, értékcsokkenés elszamoldsa. Kotelezettségvallalasi
nyilvdntartas vezetése.

5.4. Pénzligyi Ugyintézl feladatai:

Hazipénztarak kezelése, idGszaki pénztdrjelentések, elkészitése, pénztdr forgalmdnak rogzitése,
intézmények havi ellatmanyanak kezelése. Az Onkormanyzat, Polgdrmesteri Hivatal, Samufalvi Ovoda
és bolcséde kozalkalmazottai, koztisztvisel6i és munkavéllaloi kinevezésének, dtsoroldsanak, egyéb
munkajogi intézkedéseknek, megbizasi szerzédéseknek elkészitése, jelentése a MAK felé, az
illetményszamfejtési feladatok elldtdsa. Szabadsagokrdl, egyéb tavollétekrdl nyilvdntartas vezetése,
jelentése a MAK felé. Hivatali leltar elkészitése, kisértékii fogydeszkozokrsl nyilvantartas vezetése.
Vezeti a hivatal dolgozdinak szabadsag-nyilvantartdsat, jelentést készit a tdvollétekrél a MAK felé.
Elldtja a kdzhasznl foglalkoztatottak foglalkoztatdséval kapcsolatos munkaligyi-pénziigyi feladatait.
Kezeli a szallito — vevd szamlakat (utalds, nyilvantartds, szamlazés) iktatds, kontirozas.

5.5. Hatdsagi lgyintézd feladatai:

Birtokvédelmi lgyek, panaszok, kdzérdekl bejelentések kivizsgdlasa. Foldmivelésligyi igazgatasi,
névényvédelemi, allatvédelmi hatdsagi feladatok (parlagfli, egyéb gyomndvényekkel kapcsolatos
kézérdekli védekezés; fakivagasi engedélyezési eljdrds, egyéb, fas szari novényekkel kapcsolatos
eljarasok; allatvédelmi, allategészségligyi eljdrasok, allattartassal kapcsolatos hatdsagi tigyek, vadkar-
ligyek. Kereskedelmi igazgatasi feladatok (iizletek mikédésének engedélyezése, kereskedelmi
tevékenység bejelentése, telepengedélyezési eljdras lefolytatdsa, nyilvdntartdsok kezelése, szallashely
engedélyezése, szalldshely miikddtetésével kapcsolatos ligyintézés). Hatosagi bizonyitvény kidllitdsa a
3,5 tonna O&ssztomeget meghaladd gépjarmlvek tarolasdval kapcsolatban. Teriiletfejlesztési,
terliletrendezési, terlletszervezési, épitésiigyi feladatok (épitési szabdlyozds és szabdlyozasi terv,
telepiilésképi rendelet, Telepilésképi Arculati Kézikdnyv, telekalakitasi eljrasok). Kérnyezetvédelmi,
természetvédelmi, hulladékgazdalkodasi, zaj-, rezgés- és levegdtisztasdg-védelmi, viziigyi feladatok
(kutak engedélyezése, viztisztitdsi feladatokat elldtoé vizilétesitmény engedélyezése, haztartdsi
szennyviz tisztitdsit és szikkasztdsat szolgald vizilétesitmény engedélyezése, talajterhelési dijjal
kapcsolatos feladatok). Kozlekedési igazgatdsi, kozutkezel6i feladatok (kdzltkezel&i és tulajdonosi
nyilatkozatok, tilsulyos gépjarmivek behajtdsi engedélye, kozteriilet-hasznélati engedélyek). Addk
madjara behajthatd kdztartozasok végrehajtdsa.

5.6. Igazgatdsi Ugyintézd feladatai:

Anyakdnyvvezetdi feladatok (szliletési, hazassagi, halotti anyakdnyvek kezelése, hazasségkotési eljaras
lefolytatasa, hazassagkotési szertartas, allampolgarségi eskil, apai elismerd nyilatkozat, névvéltozdsra
irdnyuld kérelem). Szocidlis ligyek (teleplilési tamogatasokkal — lakdsfenntartasi tdmogatdas, apolasi
tdmogatds, gyogyszertdmogatds, rendkiviili telepililési tdmogatas - kapcsolatos igyintézés;
koztemetés). Gyadmiigyi feladatok (rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény, sziinidei
gyermekétkeztetés). Bursa Hungarica Oszténdijpalydzattal kapcsolatos ligyintézés. Hagyatéki
leltérozassal kapcsolatos feladatok (6rokdsék meghallgatas, hagyatéki leltdr elkészitése, kézjegyz8
részére vald megkiildése, ado- és értékbizonyitvdny kidllitasa). Lakcim-nyilvantartassal kapcsolatos
feladatok (lakcimvaltozds dtvezetése a cimnyilvantartasban, hazszdmok megaéllapitdsa, kdzteriiletek
elnevezésével kapcsolatos feladatok, Uj ingatlanok régzitése, lakcim-fiktivaldsi eljdras lefolytatésa).

5.7. Titkarsagi ligyintézd feladatai:

Postai, elektronikus uton érkezd kildemények fogadasa. Iktatds, irattdrozds. Képvisel§-testiileti,
bizottsagi ilések, Szlovak Nemzetiségi Onkorményzat iiléseinek jegyzSkdnyvezése, hatarozatok,
rendeletek nyilvantartdsa. Egyes humanpolitikai feladatok. Palydzatokkal, kdzbeszerzésekkel
kapcsolatos koordinacios feladatok. Esélyegyenl@ségi Tervvel kapcsolatos feladatok. Honvédelmi,
polgari védelmi, katasztréfavédelmi ligyek.



5.8. Hivatalsegéd feladatai:
Takaritasi feladatok elldtdsa a polgarmesteri hivatalban, kézosségi hdzban, kdzségi kényvtarban. Az
onkormanyzati kiildemények postai atvétele, postara vald eljuttatdsa. Kézbesitési feladatok ell4tésa a

kdzség teriletén.



