Pilismaréti Kozos Onkorméanyzati Hivatal

Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

A Magyarorszag helyi dnkormanyzatair6l sz616 2011. évi CLXXXIX. tv. (a tovabbiakban: M&tv.) 84-86.
§ alapjan Pilismardt kozség és Domos kozség az Snkorméanyzatainak miikddésére, a polgarmesteri, a jegyz6
feladat- és hataskorébe tartozd iigyek dontésre valo elBkészitésével és végrehajtdsival kapcsolatos
feladatok ellatdsra kdzbs Gnkormanyzati hivatalt alakitottak és tartanak fenn. A hivatal miikddésének
részletes szabélyai az alabbiakban keriilnek meghatarozasra:

Az dnkorményzati hivatal szervezeti és miikodési szabdlyzatdnak tartalmi elemeit az &llamhéztartasrol
sz016 torvény végrehajtasarol szol6 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 13. §-a szabélyozza.

1. Altaléanos rendelkezések

1. §

A képviselo-testilletek a kozds Onkormanyzati hivatalt a hatiskorébe tartozéd énkorményzatok
milkddésével, a polgirmesterek és a jegyz$ feladat- és hatiskorébe tatozéd ligyek dontésre vald
elkészitésével, végrehatisaval kapcsolatos feladatok ellatdsara hoztak létre. A kozis hivatal kdzremiikodik
az Onkorményzatok egymas kozotti, valamint az é&llami szervekkel torténd egyiittmiikodés
Osszehangolasaban.

(1) A Hivatal elnevezése:
Pilismaréti Kozos Onkormdnyzati Hivatal
Székhelye: 2028 Pilismarét, Rékéczi Ferenc utca 15.
Kirendeltség: 2027 Démds, Tancsics Mihaly it 2.
Pilismaro6ti K6zdés Onkorményzati Hivatal Domosi Kirendeltsége
2027 D5mds, Téncsics Mihaly ut 2.
(2) A Pilismar6ti K6z6s Onkorményzati Hivatalt az 1. szami melléklet szerinti alapit6 okirattal hoztak
létre.
(3) Kozos onkorményzati hivatal illetékességi teriilete: Pilismarét és Domds telepiilések kozigazgatasi
teritlete.
(4) Kobzds Gnkormanyzati hivatal fenntartéi:

- Pilismar6t Kozség Onkormanyzata Képviseld-testiilete
- Démos K6zség Onkormanyzata KépviselS-testiilete

(5) Kozds dnkorményzati hivatal bélyegzoi:

a) Kor alaki bélyegz6: kdzepén Magyarorszag cimere helyezkedik el, a kériven a kévetkezd
felirat olvashaté:
aa) Pilismar6ti K6z6s Onkorményzati Hivatal
ab) Pilismaréti K6zés Onkorményzati Hivatal Démosi Kirendeltsége
ac) Pilismar6ti K6zos Onkorményzati Hivatal jegyzdje
b) téglalap alakil bélyegzd (fejbélyegzd) a kisvetkez6 felirattal:
ba) Pilismaréti K6zos Onkormanyzati Hivatal
2028 Pilismardt, Rakécezi Ferenc utca 15.
bb) Pilismaréti Kézos Onkorményzati Hivatal Démosi Kirendeltsége
2027 Démds, Tancsics Mihaly ut 2.
c) A Magyarorszag cimerét is tartalmazd bélyegzkrdl a jegyz6 bélyegzé nyilvantartast vezet, mely
a bélyegzdlenyomat mellett tartalmazza az 4tvételi datumot és az atvevd nevét, beosztasat és
alairisat is.
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2. A kozos onkormanyzati hivatal miitkodése

2. §

A kozds Snkorményzati hivatal gazdasagi szervezettel rendelkezé koltségvetési szerv, gazdalkodasi
jogkorét az alapitéd okirat hatarozza meg.

A kdz5s 6nkormanyzati hivatal miikddési koltségét az altam - az adott évi kozponti koltségvetésrol
sz616 tdrvényben meghatérozott mértékben és a hivatal altal ellatott feladataikkal ardnyban -
finanszirozza. A székhelytelepiilés e célra elkiilonitett szamldjara beérkezett finanszirozdson tili
kiad4sok pénziigyi hétterét a Pilismar6ti K6zés Onkormanyzati Hivatal alakitdsarél és fenntartasarol
sz616 megallapodis alapjdn Pilismar6t és Domds dnkorményzatai lakossagszam ardnyosan biztositjak.
A kozds dnkorményzati hivatal koltségvetését és zirszdmadasat a Pilismaroti Kozds Onkorményzati
Hivatal székhelye késziti el az dllamhéztartasrél sz616 2011. évi CXCV. térvény (a tovabbiakban: Aht))
¢és mas jogszabalyokban foglaltak szerint.

Pilismarét Kozség Onkorményzatinak koltségvetését és az azzal kapcsolatos kdnyvelési,
adminisztrici6s feladatokat a kdzos hivatal sz&khelyén készitik el az Aht. és mas jogszabélyokban
foglaltak szerint.

Démbs Kézség Onkorményzatainak koltségvetését a Domosi Kirendeltségen készitik el az Aht. és mas
jogszabilyokban foglaltak szerint, az azzal kapcsolatos adminisztréciés és konyvelési feladatokat a
kirendeltségen végzik.

A vagyonnyilatkozat tételre kdtelezett koztisztviseldi beosztdsok névsordt a 2. szamid melleklet
tartalmazza.

3. A kozis onkormanyzati hivatal fobb feladatai

3.§

A képviselé-testiiletek vonatkozasaban:

a) el6késziti dontésre az dltaluk meghatrozott onkorményzatiiigyeket,

b) végrehajtja dontéseit,

¢) szervezési, tigyviteli, nyilvéntartasi, informécids és propaganda, illetve egyéb adminisztracios
teendbket végez,

d) ellitja mindazokat a feladatokat, amelyeket jogszabaly, a képviseld-testiletek, a
polgérmesterek meghataroznak,

e) Pilismarét Kozség Képviseld-testiiletével kapesolatos feladatokat a jegyzo latja el, a Démas
Kozség Képviseld-testiiletével kapesolatos feladatokat a kirendeltség-vezetd végzi.

A helyi 6nkorményzati képvisel6kkel kapcsolatban:
a) soron kiviil kiteles fogadni 6ket,
b) koteles a képvisel6i munkajukhoz szilkséges szakmai informacickat megadni,
c) kozérdekii bejelentéseiket 15 napon beliil ki kell vizsgalni és a tett intézkedésekrdl
t4jékoztatast adni.

Kozigazgatasi feladatok:

Végzi mindazokat a dontés elkészitési és végrehajtisi feladatokat, amelyeket az Mdotv. a helyi
onkormanyzatok és szerveik, a kdztarsasagi megbizottak, valamint egyes centrélis alirendeltségii szervek
feladat- és hatdskoreirdl sz6l6 1991. évi XX. tdrvény (hataskori torvény), illetve az utdbbi altal kapott
felhatalmazas alapjén kiadott jogszabéalyok, a helyi dnkorményzatok és szervei részére feladat- és
hataskorként allapitanak meg.

“

A koztisztviselok az ligyintézés sorin a kivetkezd altalanos kivetelményeket kitelesek betartani:

a) az lgyintézés sordn minden esetben biztositani kell a térvényesség betartasat,
b) alapvetd kdvetelmény a gyorsasag, a szakszerliség, a hatarid6k betartasa,
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a térvényesség szellemében biztositani kell az allampolgari jogokat és kotelességeket, az iigyfelek
érdekében méltanyosan kell eljérni,

elsddleges cél: az énkormdanyzati érdekek feltirasa és érvényre juttatisa,

az iigyintézok kotelesek munkajuk sordn egymaéssal hatékonyan egyiittmikddni és az iigyfelek
részére - jogaik biztositisa érdekében - a megfeleld felvilagositast és tajékoztatast megadni,

a kézds dnkormdanyzati hivatal kiztisztviseldi a tudomadsara jutott dllami, szolgalati és iizleti (magén)
titok tekintetében titoktartasi kitelezettség terheli,

a titokfartdsi kotelezettség — mely az adatvédelemrdl sz6lé6 torvény rendelkezéseinek
figyelembevételével kiterjed az tligyfél személyiségi jogainak a védelmére is - a kdzhivatal betdltése
utén is fennall,

a hivatali dolgozé minden olyan adatot, informéciét és tényt kételes a jegyzd tudomésira hozni,
amely az el6bbi kitelezettséget befolyésolja.

4. A jegyziével kapcsolatos dltaldnos rendelkezések

4§

A kézds dnkorményzati hivatal jegyzdjének kinevezése az Métv. és a kbzszolgalati tisztviseldkrol
52616 2011, évi CXCIX. tv. (a tovabbiakban: Kttv.) eldirdsai szerint torténik.

A kozos onkorményzati hivatalt a jegyzd vezeti, aki felelés annak torvényes és eredményes
miikddéséért.

A jegyz8 vagy megbizottja kiteles mindegyik képviselO-testiileti, bizottsdgi €és nemzetiségi
dnkormanyzati képviseld-testiileti tilésen részt venni €s ott a szilkséges tajékoztatast megadni.

A kozds dnkormanyzati hivatal dolgozdinak munkakori leirésait a jegyzd késziti €l.

5. A jegyzo fobb feladatai

5. §

A jegyzd vezeti a kozos onkormanyzati hivatalt, gondoskodik az tnkorméanyzatok miikodésével
kapcsolatos feladatok ellatdsardl.

A jegyzd ellatja a képviseld-testiiletek, bizottsagok, a telepiilési képviselok és a nemzetiségi
dnkormanyzat miikdésével kapcsolatos igazgatasi feladatokat, a polgarmesterek hataskdrébe tartozé
dllamigazgatasi dontések el6készitését €s végrehajtasat.

Ebben a kdrben:
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a) elkésziti a képvisel6-testiileti iilés, a bizottsagok elé keriil6 eléterjesztéseket,

b) elldtja a testiiletek, a bizottsdgok szervezési és tigyviteli tevékenységével kapcsolatos feladatokat,
¢) tanicskozési joggal részt vesz a testiiletek, a bizottsdgok és a nemzetiségi onkorményzat iilésein

d) torvényességi észrevételt tehet a szavazas el6tt az eldterjesztés vitdjaban,

e) gondoskodik a testiileti iilések jegyzokonyveinek elkészitésérdl, azt a polgirmesterekkel egyiitt

f)

a)
b)
<)
d)
€

alairja és 15 napon beliil megktldi a Kormanyhivatal Vezet&jének,
rendszeresen tdjékoztatja a polgarmestereket, a képviselO-testiileteket, a bizottsdgokat és a
nemzetiségi Snkorményzat képviseld-testilletét az Snkormanyzat munkajat érintd jogszabalyokrol, a
hivatal munkajarol és az tigyintézésrol.
A jegyzb egyéb feladatai:
dontésre elbkésziti a polgarmesterek hatiskdrébe tartozd allamigazgatési ligyeket,
ellatja a jogszabélyban elbirt dllamigazgatasi feladatokat és hatésgi hataskordket,
dont a hatdskorébe utalt iigyekben,
hataskérébe tartozo tigyekben szabilyozza a kiadméanyozas rendjét,
gyakorolja a munkaltat6i jogokat a kdzds hivatal kdztisztvisel6i tekintetében (kinevezés, felmentés,
Jutalmazis),



f) ellitja az Allamigazgatési tevékenység egyszeriisitésével, korszerisitésével kapesolatos feladatokat,

g) évente egyszer beszamol a képviseld-testiiletek elbtt a kdzds Snkorményzati hivatal munkajarél és
az ligyintézésrol,

h) &sszehangolja a kdzos Onkormanyzati hivatal munkajat,

i) képviseli a kdz6s Gnkorményzati hivatalt.

6. A kizos onkormanyzati hivatal szervezeti felépitése, 1étszama

6. §

(1) A kozds Snkorményzati hivatal belsd szervezeti egységei:
a) Pilismar6ti Kozos Onkormanyzati Hivatal Székhelye,
b) Pilismaréti K6z6s Onkorményzati Hivatal Démési Kirendeltsége.
(2) A koz6s 6nkorményzati hivatal belsd szervezeti egységeinek feladatai:
a) Pilismar6ti K6z6s Onkormanyzati Hivatal Székhelye ellatja az aldbbi feladatokat Pilismarot kozség
vonatkozéséban — vezeti: jegyz6

Onkormanyzati beruhdzasok el6készitése, szervezése,

onkorményzati intézmények felujitdsi tervének elokészitése, a felijitasi munkak lebonyolitasa,
az Snkormanyzat tulajdondban, kezelésében, hasznalatiban 1év8 bérlakasok, bérlemények
kezelése,

az 6nkormdnyzat tulajdondban 1év6 jatszéterek fenntartisanak, lizemeltetésének szervezése,
iranyitasa,

az oOnkorményzat tulajdondban, illetve kezelésében 1év6 kozterilletek fenntartasénak,
szervezése, iranyitasa,

f8épitészi tevékenység thmogatésa,

az 6nkormanyzat tulajdonéaban lév6 kozvilagitas iizemeltetésének megszervezése,

az Snkormdnyzat beruhazési-épitési céli palydzatainak elokészitése, végrehajtasa,

az Onkorményzat telepiilésiizemeltetéssel, beruhdzassal kapcsolatos kozbeszerzéseinek
eldkészitése,

vagyongazdalkodési stratégia meghatirozasara javaslattétel, vagyonkataszter, vagyonkimutatas
vezetése, lakés- és helyiséggazdélkodas,

helyi védelem alatt 4116 értékek nyilvéntartasa,

az dnkorményzat és a jegyzd foldrajzi névvel, elnevezéssel kapcsolatos feladat- és hataskorei,
az Snkorményzat és a jegyzd kornyezet- és természetvédelemmel kapcsolatos feladat- és
hataskérei,

az onkorményzat és a jegyz6 kizlekedési igazgatdssal kapcsolatos feladat- €s hatéskorei,

az dnkorményzat és a jegyzd viziigyi igazgatdssal kapcsolatos feladat- és hataskdrei, az
snkormanyzat és a jegyz0 hirkzlési igazgatassal kapcsolatos feladat- €s hatdskérei.

a jegyz6 hulladékgazdalkodassal kapcsolatos feladat és hataskore

az Snkormanyzat tulajdondban 1évé csapadékviz halozat lizemeltetésének megszervezése,
dnkormanyzati rendészeti feladatok ellatasa,

a honvédelmi igazgatissal, polgiri védelemmel és a helyi védelmi bizottsag miikddésével
kapesolatos figyintéz6i, dontés eldkészitd és végrehajtas szervezd helyi feladatok ellatésa,

a testvértelepiilési kapcsolatokkal osszefliggd éves feladatok eldkészitése és végrehajtasuk
biztosftasa.

paly4zatfigyelés és palyhzatirds megszervezése, lebonyolitisa, a palydzatok megvaldsitasa,
illetve aktiv, segit6 kdzremiikodés a megvalositasban,

a tarsadalmi és civil szervezetekkel, egyéb tarsulasokkal, testvér telepiilésekkel és mas
dnkorményzatokkal val6 kapcsolattartas szervezése, segitése.
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ellatjia a gazddlkodasi targyhi dontések elokészitését és a végrehajtasat, az onkormdnyzati
tulajdonti gazdasagi tdrsasigokkal kapcsolatos tulajdonosi dontések elbkészitését, a
kéltségvetési, tervezési, szamviteli, pénzellatasi, leltirozasi, pénziigyi informéacids feladatokat,
a hatalyos jogszabalyi keretek kozott ellatja a kGltségvetési és fejlesztési pénzeszkozokkel vald
gazdilkodast;

dsszeallitja az dnkorményzatok és intézményeik, valamint a nemzetiségi Onkormanyzat éves
koltségvetési koncepciGjat, illetve koltségvetési javaslatat, szervezi és lebonyolitja az éves
kiltségvetési javaslat egyeztetését az intézményvezetdkkel és az érdek-képviseleti szervekkel;
a képviselo-testiilet altal elfogadott koltségvetés alapjdn szervezi az intézmények elemi tervezd
munk4jat;

a kdzponti szervek altal el6irt forméban és hatérid6ben elkésziti az Snkormdanyzat koltségvetési
és beszamoldsi tajékoztat6jat, valamint eleget tesz az id6kdzi informacids kitelezettségeknek;
figyelemmel kiséri az intézmények gazdilkodasat, gondoskodik pénzelldtasukrol, iranymutatast
ad az intézmények gazdalkodasi munkajahoz;

ellatja a k6ltségvetés mbdositasdhoz, finanszirozasdhoz kapcsol6dé évkozi feladatokat;
eldkésziti és végrehajtja a képviselO-testiilet pénziigyi vonatkozasi déntéseit;

bsszedllitja, elemzi, és testiileti targyalasra el6késziti az onkorményzat és intézményei
koltségvetésének idokozi &s éves végrehajtasardl sz0l6 beszamoldjat;

ellitia a hivatal és az intézmények gazdalkodasdval Osszefiiggd pénziigyi és szémviteli
munkikat;

kezeli a jogszabalyban meghatarozott bankszdmlakat;

ellatja az 6nkorményzati vagyonkataszter pénziigyi vonatkozasi feladatait;

ellatja a cél- és cimzett, illetve egyéb térvényi tAmogatisok igénybejelentésével, elszdmolasival
kapcsolatos feladatokat;

vezeti a jogszabilyban eldirt szdmviteli nyilvantartasokat;

gondoskodik az &llamhéztartdsrél sz6lé torvény, valamint a végrehajtisardl szélo
korményrendelet, illetve egyéb helyi Onkorményzati gazdilkodéassal Osszefiiggd alabbi
szabalyzatok elkészitésérol és karbantartasarél:

szamviteli rend, szamviteli politika, szamlarend,

bizonylati szabélyzat,

eszkdzok, forrasok értékelési szabalyzata,

pénzkezelési szabélyzat,

felesleges vagyontirgyak hasznositisinak, selejtezésének szabélyzata,
leltarkészitési, leltdrozasi szabélyzat,

elienérzési szabilyzat,

kételezettségvéllalas, szakmai teljesitésigazolds, utalvédnyozis, ellenjegyzés,
érvényesités, rendjének szabalyzata.

nemzetiségi 6nkormanyzat igazgatési feladatainak ellatdsa,

helyi rendeletek, hatdrozatok elokészitése, nyilvantartasa, publikélédsa,

Snkormanyzati szerzodések elokészitése, nyilvantartisa,

segiti a testiilletek miikodésére vonatkozé jogszabalyok alkalmazasat, kozremilkodik a
képvisel6-testiilet és a bizottsdgok Osszehangolt miikodésének, dontéseik torvényességének
biztositsdban, elkésziti a képviseld-testiilet munkatervére vonatkoz6 javaslatot,

szervezi az Snkormanyzati iilések el6készitését, az eldterjesztések Osszedllitasat, gondoskodik
a meghivok és az anyagok kikiildésérdl,

feliilvizsgalia az elSterjesztéseket és dontéstervezeteket, kdzremiikddik a hatarozat — és
rendelet-tervezetek szerkesztésében, illetve azok véglegesitésben,

dsszehangolja a képviseld-testiilet és a bizottsagok miikddésével kapesolatos hivatali teendfket,
illetve azok végrehajtisat,

elkésziti a képviseld-testiileti tlilések jegyzOkonyvét, rogziti a hatirozatokat és rendeleteket,
gondoskodik megkiildésiikrdl, a feleldsdk €s a végrehajtisban érintettek részére.
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figyelemmel kiséri az Snkorményzati dontések végrehajtasat, részt vesz azok megszervezésében
és ellenérzésében, szervezi, hogy a végrehajtas helyzetérsl a dontéshozo testiiletek tijékoztatisa
megtdriénjen,

koordinalja, hogy a bizottsagi allasfoglalasok és javaslatok a képviselé-testiilet elé keriiljenek,
illetve az érintettekhez eljussanak,

nyilvantartja és kbzzé teszi a képviseld-testiileti hatdrozatokat és az onkorményzati rendeleteket,
az Snkorményzat alapitvanyaival kapcsolatos alapitéi dontések és intézkedések elkészitése,
valamint azok végrehajtisinak segitése,

részt vesz a valasztisok és népszavazdsok elokészitésével kapcsolatos hivatali teenddk
ellatasaban,

szocidlis ellatasok megallapitisaval és foly6sitdsival kapesolatos feladatok ellatésa,

gyermek és ifjisagvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa,

népesség-nyilvéntartasi feladatok, lakcimigazolas,

cimnyilvéntartas,

anyakonyvi iigyintézés, hazai anyakonyvezés, apai elismerd nyilatkozat felvétele,
névvaltoztatasi és névviselési iigyek, allampolgarsagi eskii letételével kapcsolatos ligyintézés,
hagyatéki leltdrozassal, tallt targyak bejelentésével kapcsolatos igyek,

a jegyzb hataskorébe tartozd birtokvédelmi ligyek intézése,

iizletek és a piac miikddésével, a telepengedély, illetve a telep létesitésének bejelentésével,
zenés, tincos rendezvényekkel, valamint a szallashely-szolgaltatasi tevékenységgel kapcsolatos
engedélyezési, ellenérzési feladatok ellatasa,

a jegyzd allategészségiigyi igazgatassal kapcsolatos feladat- és hatéskorei

a jegyz® ndvényvédelemmel kapcsolatos feladat- &s hataskorei,

vadkarral kapcsolatos feladatok,

a jegyzd veszélyes ebekkel, allatok tartisaval kapcsolatos feladat- és hatéskorei,

a jegyzd allatok védelmével, nyilvéntartasaval kapcsolatos feladat- és hataskérei,

hivatal és intézmény vezetdi dolgozdk, valamint a kdzfoglalkoztatisban résztvevok kinevezési,
itsorolési jogviszony médositdsi és megsziinési iratanak elkészitése, és azok felterjesztése a
Magyar Allamkincstér felé,

kezeli az 6nkorményzati hivatalban dolgozék személyi anyagét, és velikk kapcsolatosan
elokésziti a személyiigyi ddntéseket,

az Snkorményzati intézményvezettk személyi anyaganak kezelése, az Sket érintd személyligyi
dontések és mindsitések eldkészitése,

a kozszolgalati alapnyilvantartis és errdl eléirss szerint adatszolgaltatast végzése,

szabadsag, betegéllomany egyéb tavollét jelentése a Magyar Allamkincstér felé,

az Onkormanyzati hivatalban 1évd iires allishelyek betSltésével kapcsolatos palyazatok
adminisztriciéjanak és a beérkezett anyagoknak a kezelése,

az oOnkorményzati hivatal dolgozoinak képzésével, tovabbképzésével, vizsgaztatasival
kapesolatos ligyintézés,

az dnkormanyzati hivatal koztisztviseldinek teljesitményértékelés eldkészitésével kapcsolatos
adminisziracios feladatok ellatdsa,

vagyonnyilatkozat-tétellel kapcsolatos feladatok ellatésa,

az 6nkorményzati hivatal dolgozéival kapcsolatos bérszamfejtési feladatok ellétésa,

telepiilési honlapok, kozosségi oldalak gondozésa, az ott megjelend informécidk aktualizalasa
és az ehhez sziikséges anyagok dsszeéllitdsa, beszerzése, tovabbitésa, (vagy ennek segitése),
kézponti iktatds és az iktatott iratanyag irattiri kezelésének végzése, a hivatali bélyegzOk
nyilvantartasét vezetése,

hivatali ligyfélszolgélati feladatok ellatésa,

az énkormaényzat, a hivatal rendezvényeinek szervezése vagy tdmogatésa,

kozérdekii bejelentések, panaszok kezelése,



- a hataskorébe utalt kozponti és helyi addk bevallaséval, megillapitisival, kivetésével,
kizlésével, nyilvantartisival, beszedésével, behajtisaval, ellendrzésével, a befizetések
kezelésével, elszamolasaval, részletfizetés, halasztas engedélyezésével, az ad6 mérséklésével és
elengedésével, torlésével, és az adokra vonatkozo adatgyiijtéssel kapcsolatos feladatok ellétésa,
a helyi addokkal, a gépjarmiiadéval, talajterhelési dijjal és az adék mdédjdra behajtandéd
koztartozdsokkal kapesolatos 1. fokii adéhatdséagi feladatok ellatasa (adokivetés, adobevallasok
ellen6rzése, nyilvantartdsa, hatarozat elkészitése, értesités, felhivas kiadasa),

- addk szamitogépes nyilvantartisa, adobevételek kdnyvelése,
addellendrzések végzeése, tamogatasa,
adétartozasok, €s az adék médjara behajtandé koztartozasok végrehajtasaval kapesolatos ligyek
intézese,
ad6- és értékbizonyitvany, addigazolas valamint perkéltségmentességhez sziikséges igazolas
kiadasa,

- statisztikai adatszolgéltatisok teljesitése.

b) Pilismaréti Kézos Onkormanyzati Hivatal Démési Kirendeltsége — vezeti: kirendeltség-vezetd
- elldtja az a) pontban meghatérozott feladatokat Démés kézség vonatkozasiban.

(3) A jegyz6 munkakori leirdsdban megbizhatja a kdzds 6nkorményzati hivatal iigyintézdjét olyan feladat
ellatdsdval, amely nem ahhoz a bels szervezeti egységhez tartozik, mint amelyhez az iigyintézd besorolasra
keriilt. Ennek sordn figyelemmel kell lenni a Pilismar6ti Kéz6s Onkorményzati Hivatal alakitésarol és
fenntartasardl sz616 megallapodasban foglaltakra.

(4) A kozos Snkormanyzati hivatal képvisel6jeként kizardlag a jegyzd, illetve helyettesitési jogktrében a
kirendeltség-vezetod jarhat el.

(5) A kbzos 6nkormanyzati hivatal szervezeti felépités abrajat a 3. szami melléklet tartalmazza.

7.8
(1) A hivatal engedélyezett 1étszamat a képviseld-testiiletek dltal elfogadott mindenkori kbltségvetési
rendelet hatarozza meg.
(2) A ké6zos 6nkorményzati hivatal munkarendi ideje:
Hétfo: 7.30- 17.00
Kedd: 7.30- 16.00
Szerda: 7.30- 16.00
Csiitbridk: 7.30- 16.00
Péntek: 7.30- 12.30
(3) A koz0s 6nkormanyzati hivatal igyfélfogadasi ideje:
Hétfd: 9.00-12.00 és 13.00-17.00
Kedd: Nincs iigyfélfogadas
Szerda: 9.00-12.00 és 13.00-16.00
Csiitdrtok: Nincs ligyfélfogadas
Péntek: 8.00-12.00

(4) Az orszhggylilési képvisel6t, helyi Gnkorményzati képviseldket, polgarmestereket, intézményvezettket
a munkarend szerinti munkaidében barmikor fogadni kell.

7. A kizds dnkorméanyzati hivatal kéztisztvisel6i

8. §

(1) A kozds Onkorméanyzati hivatali dolgoz6ék a helyszinen kotelesek a sziikséges felvilagositasokat
megadni az iigyfelek szamara, az Altaluk kért beadvany iirlapokat atadni, az iigyfelek beadvanyait dtvenni
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és a helyben elintézhet6 iigyeket elintézni, Sziikség esetén jogsegély szolgalatot nyijtani.
(2) Az iigyfélfogadasi napok és az érdemi munkdhoz sziikséges 1étszdm megszervezése a jegyzd

feladata.
(3)  Munkaiddn kiviil, illetve a heti szabad- és pihenénapokon is el kell 1atni az aldbbi szolgaltatdsokat:

a) hédzassigkotés

b) névadd iinnepség

¢) valasztasok, népszavazas lebonyolitdsa
d) testiileti filések, kézmeghallgatasok

e) halasztast nem tlird kdzérdekii feladatok

9. §

(1) Kiilszolgélat, illetve kikiildetés teljesitése a jegyzd, illetve a kirendeltség-vezetd eldzetes engedélye
alapjan torténhet.

(2) A dolgozd kikiildetése sordn felmeriild koltségek elszdmoldsa utolag torténik. Az titiszdmlakat a
jegyzb, illetve a kirendeltség-vezet6 igazolasa utin lehet szamfejteni.

6. Munkaértekezlet
10. §

Sziikség szerint, de évenként legaldbb két alkalommal hivatali munkaértekezletet kell tartani. A
munkaértekezleteken atfogéan értékelni kell a hivatal tevékenységét, meg kell hatérozni a kbvetkezd
idBszak fontosabb feladatait, tennivaloit. A munkaértekezletre a polgirmestereket meg kell hivni.

7. Pénziigyi, szamviteli rend
11. §

(1)  Akdzds Snkorményzati hivatal pénziigyi - szdmviteli rendjét kiilon szabalyzat tartalmazza.

(2) A Pilismaréti K6zos Onkorményzati Hivatal, valamint a hozzé rendelt koltségvetési szervek és a
tarsult onkormanyzatok belsd ellendrzését a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és
belsd ellendrzésérdl szolé 370/2011. (XII. 31.) Korményrendelet 16. § (1) bekezdésében foglalt
eldirasoknak megfeleléen kiilsé szolgaltatd latja el, aki megfeleld végzettséggel és szakképesitéssel
rendelkezik, a Pénziigyminisztérium szakmai nyilvintartisédban szerepel. Feladatait a megbizasi
szerz6dés, valamint a Belsd ellendrzési Kézikonyv tartalmazza.

12. §

A kozos oOnkorményzati hivatal hazipénztirat, selejtezési, leltdrozési, igykezelési, munka- tiiz-
balesetvédelmi és més jogteriileteket érintd rendelkezéseit kiilon szabalyzatok tartalmazzak.

8. Ugyiratkezelés specislis szabalyai
13. §
(1) Az iratkezelés szervezeti rendje
A Hivatalban az iratkezelés szervezeti rendje ugy keriil meghatirozasra, hogy biztositsa a beérkezd

és kimend iratok egységes és hatékony kezelését. Az iratkezelési folyamatok a Hivatal minden
szervezeti egységében egységes elvek és szabdlyok alapjn mikkddnek.
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(2) Az iratkezelésre és az azzal dsszefiiggé tevékenységekre vonatkozé feladat- és hatiskorok

a) A jegyzé feladatai és hataskore:
aa) Felelds az iratkezelés jogszerii és szabalyszerii miikodéséért.
ab) Joévahagyja az iratkezelési szabélyzatot és annak médositisait.
ac) Kijeldli az iratkezelés feliigyeletét ellat6é személyt.

b) Az iratkezelés feliigyeletét ellitéd feladatai:
ba) Irényitja és feliigyeli az iratkezelési tevékenységet.
bb} Gondoskodik az iratkezelési szabalyzat betartasarol és betartatisarol.
bc) Szervezi az iratkezeléssel kapcesolatos képzéseket és tovabbképzéseket.
bd) Felel az iratkezelési tevékenység folyamatos ellendrzéséért és fejlesztéséért.
be) Koordindlja az iratkezelési folyamatokat és biztositja azok Osszhangjat a vonatkozd
jogszabalyokkal.
bf) Jelenti az iratkezeléssel kapcsolatos problémakat €s javaslatokat tesz azok megoldéséra.
bg) Rendszeres beszamolot készit a jegyzd részére az iratkezelés helyzetérd] és eredményeirdl.

c) Az iratkezelést végzé munkatirsak feladatai:
ca) Elvégzik az iratok atvételét, iktatasat, kezelését és tovabbitisat a szabdlyzat elbirdsai szerint.
cb) Gondoskodnak az iratok biztonsagos tarolasarol és megérzésérol.
cc) Betartjdk az adatvédelmi és titoktartasi elbirdsokat.

9. Kiadmanyozas rendje
14. §
A jegyz6t illetd kiadmanyozasi jogkort a jegyzd kiilon szabélyzat szerint hatdrozza meg.

10. Helyettesitésrendje
15.§
(1) A jegyzbt a kirendeltség-vezetd helyettesiti. A kirendeltség-vezet6 ellitja a Démosi Kirendeltség
vezetését. A kirendeltség-vezetot a jegyzo helyettesiti.

(2) AkO6z6s onkorményzati hivatal munkatérsainak helyettesitési rendjét, valamint az ehhez kapcsolédd
feleldsségi szabélyokat a kbztisztviseldk munkakori lefrdsai tartalmazzak.

11. Szabadsag engedélyezése
16. §
Szabadsig igénybevételét egy nappal az igénybevételt megel6zben be kell jelenteni a jegyzonek, a

Démosi Kirendeltségen dolgozd kiztisztviseldknek a kirendeltség-vezetonek. Szabadsdgolds indokolt
esetben soron kiviil is engedélyezhet6.



12. Z4ar6 rendelkezések

17. §
Korményzati funkciok

011130 Onkorméanyzatok és énkorményzati hivatalok
jogalkotd és ltalanos igazgatasi tevékenysége

011140 Orszégos és helyi nemzetiségi dnkormanyzatok
igazgatisi tevékenysége

011220 Adé-, vam- és jovedéki igazgatds

013350 Az Onkorményzati  vagyomnal  vald
gazdalkodassal kapcsolatos feladatok

016010 Orszaggyiilési, Onkorményzati és eurdpai
parlamenti képviseldvalasztisokhoz
kapcsolddo tevékenységek

016020 Orszégos és helyi népszavazassal kapcsolatos
tevékenységek

016080 Kiemelt 4llami és nkormanyzati rendezvények

18. §

(1) A kozdés dnkorményzati hivatal szervezeti és miikodés szabélyzata Pilismar6t és Démds kozségek
polgarmesterének jovéhagyaséaval lép hatdlyba.

(2) Egyuttal a szervezeti és mitkddési szabalyzatrl kiadott korabbi pilismar6ti &s domdsi polghrmesteri
hivatali szabélyzatok — Démés esetében az Esztergomi K6zds Onkorményzati Hivatal szabalyzata —
hatélyukat vesztik.

Pilismar6t, 2025 februar 28.
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