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---/2024. (IX.25.) sz. jegyz06i utasitas a
Vértesszolosi Polgarmesteri Hivatal
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatarél

VértesszOlos Kozség Onkormanyzatanak Képviselo-testiilete — a korabban hatélyos -,
helyi 6nkormanyzatokrdl sz8lé6 1990. évi LXV. térvény 38. § (1) bekezdése szerlnt
Polgarmesteri Hivatalt hozott Iétre.

A Polgarmesteri Hivatal (a tovabbiakban: Hivatal) a Magyarorszag helyi Onkormany-
zatairdl szol6 2011. évi CLXXXIX. térvényben (a tovabbiakban: Motv. ) foglaltak alap—
jan az dnkormanyzat miikddésével, valamint a polgarmester és a jegyz0 feladat- és
hataskorébe tartozd gyek dontésre vald el6készitésével és végrehajtasaval kapcso-
latos feladatokat Iatja el.

A kepvisel6-testiilet a Hivatal Szervezeti és M(ikddési Szabalyzatat az dllamhaztartas-
rol szélé 2011. évi CXCV. torveny (a tovabbiakban: Aht) 9. § b) pontja alapjan az
aldbbiak szerint hagyja jova.

I.
Altalanos rendelkezések
1.A Hivatal megnevezése: Vértessz0l0si Polgarmesteri Hivatal
2. Székhelye: 2837 Vértessz6l6s, Templom u. 57.
3. Alapito okiratanak kelte: 1990. oktdber 10.
(Az Alapito Okiratot a Képvisel6-testiilet 2/1990. (X. 10.) Kt. hatarozataval fogadta
el.)
4. Tranyitd szerve: Vértessz6l6s Kézség Onkormanyzatanak Képvisels-
testllete
II.

A Hivatal jogallasa, képviselet
1. A Hivatal koltségvetési szerv, ]Ogl személy, a képvisel6-testiilet szerve.
2. Altaldnos képviseletét a jegyz6, mint a kéltségvetési szerv vezetBje latja el.
III.

A Hivatal altal ellatandod alaptevékenységek

A Hivatal altal ellatando, kormanyzati funkcid szerint besorolt alaptevékenységek ko-
ret az 1. melléklet tartalmazza.






1V.

A Hivatal szervezeti felépitése, miikodési rendje

1. A Hivatalon belll kiilén szervezeti egységek nincsenek.

2. A Hivatal gazdasagi szervezettel nem rendelkezik, az Aht-ben, illetve a végrehajta-
sara kiadott 368/2011. (XII.31.) Kormany rendeletben (a tovabbtakban Avr.) a gaz-
dasagi szervezet részére meghatarozott feladatokat a Hivatal 1atja el.

3. A Hivatalt — a polgarmester iranyitasa alapjan — a Métv. 82. § (1) bekezdése alap-
jan kinevezett jegyz0 vezetSi. A Hivatal koztisztviseldi (és munkavallaléi) felett a
munkaltatoi jogot — a jegyzd gyakorolja.

4. A Hivatal szervezeti felépitése, az egyes munkakérokben foglalkoztatha-

to létszam:

Vezetdi beosztas:

Vezetnek (jegyzonek) kdzvetleniil
alarendelt munkakorok:

A munkakoérben
foglalkoztathatd létszam (f6)

jegyz0

Adblgyi Ugyintéz6

Gazdalkodasi tigyintéz6

Hatdsagi lgyintézo 1.

Hatdsagi ligyintézo 1II.

Igazgatasi Ugyintéz6

Pénzligyi ligyintéz0

Titkarsagi Ugyintézo

Takarito

Osszesen:

O (=t | b [t | b | b | b | ok | sk |

5. A 4. pontban meghatdrozott munkakorokhoz rendelt feladat- és hataskoroket tar-
talmazé munkakori leirasok e szabélyzat 2. mellékletét képezik.







6. A Hivatal szervezeti abraja:

Polgarmester

Jegyz6 — belso ellenérzés

it Adoligyi ligyintézd

— Gazdalkodasi ligyintézo

et Hatosagi tigyintézo 1.
— Hatosagi tigyintézo 1.
— Igazgatasi ligyintézo

- Pénziigyi tigyintézd

— Titkarsagi ligyintézo

— Takaritod

7. Kiadmanyozasi jog:

7.1. A kiadmanyozasi jogot a jegyz6 hataskorébe tartozd tigyekben a jegyzé gyako-
rolja, a 7.2. pontban, valamint 7.4. pontban meghatarozott kivételekkel.

7.2. Az anyakonyvvezetdk anyakonyvi ligyekben 6nalldan gyakoroljak a kiadmanyo-
zasi jogot.

7.3. Az anyakonyvvezetdi feladatokat — kapcsolt munkakérben — az igazgatasi tigyin-
tézd, valamint a titkarsagi tigyintéz6 latja el.

7.4. A hatdsagi gyintéz6 II. munkakért bet6Itd koztisztviseld a mez6- és erdégazda-
sagi foldek forgalmérol szdl6 jogszabélyokban a jegyz6 hataskérébe utalt (igyekben a
jegyz0 akadalyoztatasa és tavolléte esetén gyakorolja a kiadmanyozasi, alairasi jogot,
helyettesiti a jegyz6t.






8. A helyettesités rendje:

8.1. A jegyzo helyettesitése:

a) A jegyz6i allas betdltetlensége vagy a jegyz6 tartds akaddlyoztatdsa esetén a jegy-
z0t a hatdsagi ligyintéz6 I. munkakort betoltd kdztisztviseld helyettesiti és ezen ese-
tekben gyakorolja a jegyz6t megilletd kiadmanyozasi jogot.

8.2. Ugyintézok helyettesitése:
Az ugyintézdk helyettesitését az adott munkakdr munkakori leirdsa tartalmazza.

9. A Hivatal nyitvatartasi ideje:
a) Hétfon és szerdan: 7,00 - 16,00
b) Kedden és csiitortokon: 7,00 — 15,00
c) Pénteken: 7,00 - 13,00

10. A Hivatal iigyfélfogadasi rendje:
a) Hétfon és szerdan: 7,00 - 12,00 és 13,00 - 16,00
b) Pénteken: 7,00 - 12,00

11. Belso ellendrzési tevékenység ellatasa: A Hivatal a belsd ellendrzési felada-
tokat polgari jogi megbizas (tjan, a vonatkozo jogszabalyoknak megfelel§ képesitésii
bels6 ellendr kdozremiikodésével latja el.

12. A Hivatal a Samufalvi Ovoda és Bolcséde részére is ellatja az Avr. 9. § (1) bekez-
désében meghatérozott koltségvetési-gazdalkodasi feladatokat.

13. A Hivatalban vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jaré munkako-
rok:

a) jegyz0

b) hatdsagi ligyintézo 1.

14. A Hivatalban az integritas tanacsadoi feladatokat az adétigyi ligyintézd latja el, a
belsé kontrollrendszer koordindlasaért a hatésagi ligyintézd II. munkakoért betdltd
kéztisztviseld felelds. Az érintett (igyintézOk ezzel kapcsolatos feladatait munkakori
leirdsuk és a vonatkozd szabdlyzatok tartalmazzak.

15. Osszeférhetetlenségi szabalyok:

15.1. A 2011. évi CXCIX. tv. (a tovabbiakban: Kttv.) 231. §-a alapjan a képviseld-
testilet a tv. 84. § (1) bekezdésében meghatdrozott egylittalkalmazasi tilalom (koz-
tisztvisel6 hozzatartozéjéval iranyitési (felligyeleti), ellenérzési vagy elszamolasi kap-
csolata) aldl felmentést adhat. A képvisel6-testiilet a dontést egyedi elbiralas alapjan,
a konkrét gy korilményeinek ismerete alapjan hozza meg, a jegyz6 el6terjesztése
alapjan, az érintett koztisztvisel® kinevezése el6tt.

15.2. A koztisztviseld kinevezése el6tt — a munkaltatdi jogot gyakorld részére - iras-
ban nyilatkozatot tesz arrdl, hogy a Kttv-ben meghatérozott sszeférhetetlenségi
okok vele szemben nem allnak fenn. A jogviszony fenndllasa alatt keletkezett dssze-
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férhetetlenségi okot haladéktalanul, irdsban kell kéz6Ini a munkaltatdi jog gyakorldja
felé.

15.3. A jegyz0 a Kttv. 85. § (2) bekezdésében foglaltak alapjan a kéztisztviseld ré-
szére frasban engedélyezheti tovabbi jogviszony létesitését. Az erre irdnyuld kérelmet
a koztisztviseld frasban koteles elGterjeszteni a jegyzd részére.

16. Etikai Kédex: A Hivatal etikai kddexét a szervezeti és miikidési szabdlyzat 3.
melléklete tartalmazza.

V.
Zaro rendelkezések

1. Ez a szabdlyzat 2024. oktdber 1. napjan lép hatalyba.

2. A szabadlyzat hatdlyba lépésével egyidejlileg hatdlyat veszti a Vértesszoldsi Pol-
garmesteri Hivatal 2020. marcius 13. napjan hatélyba lépett, 2/2020. (III.12.) sz.
jegyz0i intézkedéssel kiadott Szervezeti és Miikddési Szabdlyzata és az azt médositd
1/2022. (1.3.) sz. jegyzdi intézkedéssel kiadott szabalyzat.

Vértesszolos, 2024. szeptember 25.

dr. Lazar Gabriella
jegyzo

A VértesszOl0si Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat Vértesszs-
I6s Kdzseég Onkormanyzatanak Képviselé-testiilete a ...../2024. (IX.26.) sz. hataroza-
taval jovahagyta.






