Berhidai Közös Önkormányzati Hivatal
Szervezeti és Működési Szabályzata

1. Berhida Város Önkormányzata Képviselő-testülete, valamint Vilonya Község Önkormányzatának Képviselő-testülete Magyarország helyi önkormányzatairól szóló 2011. évi CLXXXIX. törvény 84. § (1) bekezdésében kapott felhatalmazás alapján az önkormányzatok működésével, a polgármesterek és a jegyző feladat- és hatáskörébe tartozó ügyek döntésre való előkészítésével és végrehajtásával kapcsolatos feladatok ellátására létrehozta – Berhida Város Önkormányzata Polgármesteri Hivatala jogutódjaként - a Berhidai Közös Önkormányzati Hivatalt. Felek 2013. január 1-jétől látják el az igazgatási feladatokat közös hivatal létrehozására irányuló megállapodás alapján.

2. A Szervezeti és Működési Szabályzat (továbbiakban: Szmsz) a Berhidai Közös Önkormányzati Hivatal és Vilonyai Kirendeltsége (a továbbiakban együtt: Hivatal) adatait, szervezeti felépítését, működési rendjét tartalmazza, figyelembe véve az államháztartásról szóló 2011. évi CXCV. törvény (a továbbiakban: Áht.) 8. § (1) bekezdés b) pontjában, valamint a 10. § (5) bekezdésében, az államháztartásról szóló törvény végrehajtására kiadott 368/2011. (XII.31.) Korm. rendelet 13. § (1) bekezdésében meghatározottakat.  

3. Hatálya kiterjed a Hivatal vezetőire, valamennyi alkalmazottjára, munkavállalójára.

I. Általános rendelkezések az alapító okirat alapján

1.  A költségvetési szerv neve: Berhidai Közös Önkormányzati Hivatal 
1.1. Székhelye: 8181 Berhida, Veszprémi út 1-3.		
1.2. Illetékességi területe:  
a)  Berhida Város közigazgatási területe
b)  Vilonya Község közigazgatási területe
1.3. Kirendeltsége: Berhidai Közös Önkormányzati Hivatal Vilonyai Kirendeltsége (a továbbiakban: Kirendeltség) 
1.3.1. Telephelye: 8194 Vilonya, Kossuth u. 18.
1.3.2. A Kirendeltség működési területe: Vilonya község közigazgatási területe
1.4. A Hivatal alapító szerve: Berhida Város Önkormányzata Képviselő-testülete (8181 Berhida, Veszprémi út 1-3.), a 170/2012.(XII.13.) Kt. határozatával, valamint Vilonya Község Önkormányzata Képviselő-testülete (8194 Vilonya, Kossuth u.18.) a 144/2012.(XII.10.) Kt. határozatával.
1.5. Alapító okirata: az Szmsz 1. melléklet
1.6. Törzskönyvi nyilvántartás száma: 429146.
1.7. Hatályos alapítói okirat kelte: 2013. január 21.
1.8. Alapítói okirat száma: PÉ-1-8/2013.
1.9. Alapítás időpontja: 2013. január 1.
1.10. Pénzforgalmi számla száma: 11748076-15734147
1.11. Pénzforgalmi számlavezető pénzintézet: OTP Bank Nyrt.
1.12. Felügyeleti szerve: Berhida Város Önkormányzat Képviselő-testülete és Vilonya Község Önkormányzat Képviselő-testülete
1.13. Fenntartója: Berhida Város Önkormányzata és Vilonya Község Önkormányzata A költségvetési szerv alapító szerve szerinti besorolása: Helyi önkormányzati költségvetési szerv
1.14. A Hivatal vállalkozási tevékenységet nem végez. 

2. A Hivatal jogállása: önálló jogi személy. A költségvetési szerv az előirányzatok feletti rendelkezési jogosultság szempontjából teljes jogkörrel rendelkező költségvetési szerv. Irányítja a hozzá rendelt költségvetési szervek pénzügyi-gazdasági feladatai ellátását a Hivatal pénzügyi irodáján keresztül. A gazdasági szervezet feladatait - az Áht. 10. § (4a) bekezdése alapján - az önkormányzati hivatal látja el.

3. Tevékenységének jellege szerinti besorolása, a Hivatal alaptevékenysége: Közhatalmi költségvetési szerv. A Hivatal Berhida Város és Vilonya Község vonatkozásában ellátja a Magyarország helyi Önkormányzatairól szóló 2011. évi CLXXXIX. törvényben (a továbbiakban: Mötv.) és a vonatkozó más jogszabályokban meghatározott feladatokat, valamint az önkormányzat működésével, továbbá ügyek döntésre való előkészítésével és végrehajtásával kapcsolatos feladatokat, a jegyző hatáskörébe utalt kötelező hatósági feladatokat. A Hivatal településekhez kapcsolódó egyes feladatait részletesen a társult települések önkormányzatai által jóváhagyott, a Hivatal működtetésére és fenntartására létrejött megállapodás tartalmazza. 

3.1. TEÁOR: 
8411 Általános közigazgatás 
6820 Saját tulajdonú, bérelt ingatlan bérbeadása, üzemeltetése

3.2. A Hivatal államháztartási szakágazati besorolása: 841105 Helyi önkormányzatok és társulások igazgatási tevékenysége.

3.3. A Hivatal Kormányzati funkciói: 
011130 Önkormányzatok és önkormányzati hivatalok jogalkotó és általános igazgatási tevékenysége 
011220 Adó-, vám- és jövedéki igazgatás,
013210 Átfogó tervezési és statisztikai szolgáltatások
016010 Országgyűlési, önkormányzati és európai parlamenti képviselőválasztásokhoz kapcsolódó tevékenységek 
016020 Országos és helyi népszavazással kapcsolatos tevékenységek 

3.4. A szabad kapacitás terhére vállalható tevékenység: a szabad kapacitás kihasználása tevékenység alatt számolható el, amiket a költségvetési szerv a kötelezően végzett feladatainak ellátására létrehozott dologi és humán-erőforrásai időlegesen felmerülő szabad kapacitásainak kihasználása érdekében, nem haszonszerzési céllal végez. 

3.5. A Hivatal ellátja az 
a) alábbi irányító szervek:
aa) Berhida Város Önkormányzata, 
ab) Vilonya Község Önkormányzata, 
ac) Berhidai Szociális Társulás, 
ad) Berhidai Köznevelési Társulás,
ae) Berhidai Roma Nemzetiségi Önkormányzat,
af) Berhidai Német Nemzetiségi Önkormányzat,
b) az önkormányzat által közvetlenül vagy társulás útján fenntartott költségvetési szervként besorolt:
ba) Település Ellátó és Szolgáltató Szervezet, 
ab) Süni Napközi-Otthonos Óvoda, 
bc) Hétszínvirág Napköziotthonos Óvoda és Bölcsőde, 
bd) Berhidai Művelődési Ház és Könyvtár 
be) Berhidai Szociális és Gyermekjóléti Szolgálat
szervek pénzügyi és gazdasági feladatait. 

3.6. A Hivatal végzi az önkormányzat társulási megállapodásaiban foglaltak szerint, az azokban meghatározott módon a Társulásból adódó feladatokat.

3.7. A Hivatal munkarendje: 
A heti munkaidő 40 óra. A Hivatalban a hivatalos munkarend, mely a munkaidőt és a
pihenőidőt (ebédidő) is tartalmazza a következő:
hétfő, kedd, csütörtök 7.30 – 16.00 óráig
szerda 7.30 – 17.30 óráig
péntek 7.30 - 12.00 óráig.

A munkaidőt a heti negyven óra figyelembevételével a munkáltató jogkör gyakorlója (a jegyző, illetve a jegyző esetében a polgármester legfeljebb hathavi keretben is meghatározhatja, illetve a köztisztviselő munkaidő-beosztását a munkáltatói jogkör gyakorlója a 3.7. pontban foglaltaktól eltérően is megállapíthatja, de a köztisztviselő napi, illetve heti munkaideje a tizenkét, illetve a negyvennyolc órát nem haladhatja meg. A napi, illetve a heti munkaidő mértékébe az elrendelt rendkívüli munkavégzés időtartamát is be kell számítani.

3.8. A Hivatal ügyfélfogadási rendje:

Hétfő: 8:00-12:00 és 13:00-16:00
Kedd: nincs ügyfélfogadás
Szerda: 8:00-12:00 és 13:00-17:30
Csütörtök: nincs ügyfélfogadás
Péntek: 8:00-12:00

3.9 A Kirendeltség ügyfélfogadási rendje:

Hétfő: 08:00 -12:00 13:00-16:00
Kedd: Nincs ügyfélfogadás
Szerda: 08:00 – 12:00 13:00-17:30
Csütörtök: 08:00 - 12:00
Péntek: Nincs ügyfélfogadás

3.10. Pénztár nyitva-tartás:

Hétfő	8.00 – 16.00 óráig
Szerda 	8.00 – 16.00 óráig
Péntek 	8.00 - 12.00 óráig

II. A Hivatal szervezeti felépítése, működési rendje, egyes szervezeti egységek megnevezése és feladataik, szervezeti felépítés ábrája
II/1. Hivatal szervezeti felépítés ábrája
polgármester



főépítész
jegyző


hatósági irodavezető
pénzügyi irodavezető
aljegyző



Pénzügyi Iroda
· 4 fő pénzügyi-számviteli ügyintéző
· 1 fő gazdálkodási ügyintéző
· 2 fő pénzügyi-gazdálkodási ügyintéző
· 1 fő számviteli ügyintéző
· 1 fő pénzügyi ügyintéző
· 1 fő pénzügyi ügyintéző, pénztáros
· 1 fő pályázati, pénzügyi ügyintéző 

Hatósági iroda
·  2 fő adóügyi ügyintéző
·  1 fő szociális ügyintéző
·  1 fő anyakönyvi- és igazgatási ügyintéző 
·  1 fő műszaki ügyintéző
·  2 fő hatósági ügyintéző 

Kirendelt-ség
· 1 fő hatósági ügyintéző
Titkársági és Szervezési iroda
· 2 fő titkársági ügyintéző
· 1 fő humánpolitikai ügyintéző
· 1 fő szervezési ügyintéző
· 1 fő jogi ügyintéző 
· 1 fő takarító 









1. A Hivatal közszolgálati tisztviselői szervezete:
- jegyző:                                                                  1 fő
- aljegyző, titkársági és szervezési irodavezető:    1 fő
- titkársági és szervezési iroda:                              5 fő
- kirendeltség                                                          1 fő
- hatósági irodavezető										   1 fő
- hatósági iroda:                                                      7fő
- pénzügyi irodavezető										   1 fő
- pénzügyi iroda:                                                   11 fő
					                                        összesen: 28 fő

2. A Hivatal összlétszáma együtt:
· köztisztviselő: 		28 fő
· Mtv. alkalmazott:     1 fő 
· Összesen				29 fő 

A Hivatal engedélyezett létszámkeretét a mindenkori költségvetési rendelet tartalmazza.  

3. [bookmark: _Hlk517346378]A Hivatal vezetői struktúrája a következő: 

	szervezeti szintek
	szervezeti szintnek megfelelő lehetséges vezető beosztások
	konkrét vezetői beosztások megnevezése

	legfelsőbb vezetői szint
	jegyző
	

	magasabb vezetői szint
	aljegyző
	Aljegyző, Titkársági és Szervezési Irodavezető, Hatósági Irodavezető,
Pénzügyi Irodavezető




4. Az egyes vezetői szintekhez tartozó munkakörök és a munkakörökben foglalkoztatható létszám a következő:

Jegyző:							                                             1     fő
aljegyző, Titkársági és Szervezési Irodavezető:        1     fő
Hatósági Irodavezető	:	                                             1     fő		
Pénzügyi Irodavezető:	                                             1     fő (képz. pótlék)

II/2. Hivatal szervezeti felépítése, működési rendje

1. A polgármester a Berhida Város Képviselő-testülete döntései szerint és saját hatáskörben irányítja a Hivatalt. A jegyző javaslatainak figyelembevételével meghatározza a Hivatal feladatait, az önkormányzat munkájának a szervezésében, a döntések előkészítésében és végrehajtásában. A jegyző javaslatára előterjesztést nyújt be a Hivatal belső szervezeti tagozódásának, munkarendjének, valamint ügyfélfogadási rendjének meghatározására, szabályozza a kiadmányozás rendjét. A polgármester foglalkoztatási jogviszonyára az Mötv., valamint a Közszolgálati tisztviselőkről szóló 2011. évi CXCIV. törvény (a továbbiakban Kttv.) rendelkezései az irányadók.

2. A Hivatal vezetője a Berhida Város Polgármestere által – pályázat útján, határozatlan időre – kinevezett jegyző. A jegyző vezeti a Hivatalt, megszervezi annak munkáját. A jegyző szakmailag felelős a Hivatal működéséért, az ügyek operatív, konkrét megoldásáért. 

3. Aljegyző: Az aljegyző egyben a Titkársági és Szervezési Iroda vezetője is, aki a feladatait a jegyző irányításával látja el. Az aljegyző a jegyző távolléte esetén annak teljes jogkörű helyettese, ennek megfelelően ellátja a helyettesítés során felmerülő feladatokat. Az aljegyző e feladatának ellátása mellett ellátja a Hivatal munkamegosztása szerint elkülönült, rábízott iroda felügyeletével kapcsolatos feladatokat. A jegyző és az aljegyző akadályoztatása esetén, a jegyzői feladatokat a Hatósági Iroda vezetője látja el. 

4. Irodák vezetői: Az irodák közvetlen vezetését és ellenőrzését a polgármester jóváhagyásával, a jegyző által határozatlan időre kinevezett köztisztviselők, az irodavezetők, illetve az aljegyző látják el. Az irodavezetők osztályvezetői szintű vezetői besorolásra jogosultak, teljesítménykövetelményeik kialakításánál a vezetői feladatok ellátását figyelembe kell venni. Képzettségi pótlékra a köztisztviselők a 249/2012. (VIII.31.) Kormányrendelet 2. §-a szerint jogosultak. A képzettségi pótlékra jogosító munkaköröket a 4.) pont, illetve az éves költségvetési rendelet tartalmazza. Idegen nyelvtudási pótlék a Kttv. 141. §-ban foglaltakon túlmenően – a közszolgálati szabályzat szerint - még az olasz, szlovén és roma nyelvvizsga alapján adható. Az aljegyző, valamint a Hatósági és Pénzügyi Iroda vezetői – a jegyző döntésének függvényében - kötelesek a Képviselő-testületi üléseken, közmeghallgatáson részt venni, valamint a polgármester, illetőleg a jegyző vezetői munkáját segíteni. 

5. Az irodavezető az Iroda felelős vezetője. Az irodavezető az Iroda működéséért, a feladatkörébe tartozó ügyekért felelős a jegyzőnek. Az irodavezető felelősséggel tartozik az általa irányított területen folyó szakmai munkáért. Abban az esetben, ha a köztisztviselő önálló feladatot kap, ezen feladata ellátása során a polgármester, illetve a jegyző közvetlen irányítása alá tartozik, melyről az irodavezetőt haladéktalanul tájékoztatni kell. Az irodavezetők szabadságát a Jegyző, az irodák dolgozóinak szabadságát az irodavezető engedélyezi, a Kttv. rendelkezéseinek megfelelően.

6. Adatvédelmi felelős a Hatósági Iroda vezetője.

II/3. Hivatal általános feladatai, valamint
egyes szervezeti egységek megnevezése és feladataik


II/3.1. Hivatal általános feladatai

1. A Hivatal tevékenysége a Képviselő-testületek, azok bizottságai, a Peremartongyártelepi Településrészi Tanácsadó Testület, társulások és azok tisztségviselői munkája eredményességének elősegítésére irányul. Ellátja továbbá jogszabályokban meghatározott feladatokat, továbbá előkészítő, szervező, végrehajtó, ellenőrző tevékenységet végez. A Hivatal feladatait jogszabályok, a Képviselő-testület, a polgármester és a jegyző határozza meg. 

2. A Képviselő-testület, a polgármesterek, az alpolgármesterek a Peremartongyártelepi Településrészi Tanácsadó Testület, társulási tanácsok, a nemzetiségi önkormányzatok, a bizottságok működésével összefüggően a Hivatal köztisztviselői szakmailag előkészítik a testületi előterjesztéseket, segítik a képviselők munkáját, jogaik gyakorlását és kötelezettségeik teljesítését, döntésre előkészítik a polgármesterek hatósági, önkormányzati és vezetői feladatai ellátásához kapcsolódó ügyeket, szervezik azok végrehajtását, döntésre előkészítik a törvényi felhatalmazás alapján a polgármesterre átruházott hatáskörbe tartozó ügyeket, szervezik azok végrehajtását. Döntésre előkészítik a jegyző állami, önkormányzati, államigazgatási hatósági, vezetői feladatai ellátásához kapcsolódó ügyeket, szervezik azok végrehajtását. A Hivatal közreműködik az igazgatás szakmai kérdéseinek korszerűsítésében, más közigazgatási szervekkel való kapcsolattartásban. A hivatali működés feltételeit biztosító tevékenységi kört lát el.

3. A közfoglalkoztatási program keretében átmenetileg – ügykezelői és szervezési feladatok kisegítésébe bevonásra kerülnek a TESZ alkalmazásában álló, de a hivatali munkahelyre irányított közfoglalkoztatottak a jegyző által egyeztetett módon. 

II/3.2. Egyes szervezeti egységek megnevezése és feladatai

1. A Hivatal a feladatát és hatáskörét a Kirendeltség és a Hivatalon belül létrehozott irodák, valamint a főépítész útján látja el. A Hivatal irodái és a Kirendeltség kötelesek feladataik ellátása során egymással együttműködni. Az együttműködést a jegyző által meghatározottak szerint az irodavezetők kötelesek elvégezni, valamint koordinálni. Az együttműködés során az irodavezetők kiemelt feladata az egymás közötti megkeresések gyors és szakszerű intézése, valamint a több irodát érintő feladatok összehangolt végrehajtása. Iroda munkatársai másik iroda munkatársaival - az iroda vezetőjének előzetes hozzájárulásával - a feladatok ellátása során egymással közvetlen kapcsolatot tarthatnak, kivéve, ha a vezetők a kapcsolattartás egyéb formáját határozzák meg. 

2. A Hivatal irodái: 
a) Hatósági Iroda
b) Pénzügyi Iroda, 
[bookmark: _Hlk517782074]c) Titkársági és Szervezési Iroda

3. A főépítész által ellátandó feladatok külön megbízás alapján kerülnek elvégzésre. 

4. [bookmark: _Hlk522179735]Hatósági Iroda: Az Iroda köztisztviselői a feladat ellátása során az irodavezető közvetlen irányítása alá tartoznak. A polgármester vagy a jegyző önálló feladat ellátásával is megbízhat köztisztviselőt.  

4.1. A Hatósági iroda általános feladatai:
1. a társasházak törvényességi felügyeletével kapcsolatos ügyek, 
2. a mező- és erdőgazdasági területek adásvétele és haszonbérlete tekintetében jegyzői hatáskörbe tartozó ügyek, 
3. kintlévőségek kezelésével kapcsolatos ügyek,
4. polgármesteri és jegyzői rendelkezés szerint a szerződések előkészítése, valamint jogi véleményezése,
5. [bookmark: _Hlk522201676]a Humán Ügyek Bizottsága határozatai ellen benyújtott fellebbezések Képviselő-testület elé terjesztésének előkészítése, 
6. [bookmark: _Hlk522201732]birtokvédelmi ügyekben az 2013. évi V. törvény (a továbbiakban: Ptk.) és a jegyző hatáskörébe tartozó birtokvédelmi eljárásról szóló 17/2015. (II.16.) Korm. Rendelet alapján kiadmányozásra történő előkészítése,
7.  a közösségi együttélés alapvető szabályairól és azok megszegésének következményeiről szóló 14/2020. (XI. 27.) önkormányzati rendelet alapján közigazgatási hatósági eljárás lefolytatása az Ákr. szabályai szerint, 
8.  a kintlévőségekkel összefüggésben a behajtási, végrehajtási feladatok ellátása a Pénzügyi Iroda által szolgáltatott adatok, dokumentumok alapján, 
9.  a pénzbeli és természetbeni szociális ellátások előirányzat-felhasználásának folyamatos figyelemmel kísérése, 
10. a polgárok ügyeinek intézése ügyfélfogadási rend szerint, 
11. kérelemre adatszolgáltatás meghatározott szervek részére, az egészségügyi ellátás ellátottak száma jelentés összeállításában közreműködés,
12. [bookmark: _Hlk61355875]nyilvántartást vezetése a hátrányos helyzetű és a halmozottan hátrányos helyzetű gyermekekről, a gyermekvédelmi ellátásokról és a települési önkormányzat feladat- és hatáskörébe tartozó szociális ellátásokról,
13.  a helyi rendelet-tervezetek, a testületi előterjesztések, a határozati javaslatok szakmai előkészítése, 
14.  minden pénzbeli és természetbeni ellátási forma feldolgozása, határozatok készítése,
15. ellátási formánként listák készítése, feladása a Pénzügyi Iroda felé,
16. statisztikai adatszolgáltatás a KSH felé, adatok lekérése, 
17. nyilvántartások számítógépes vezetése, 
18. a szociális igazgatási feladatok, ezen belül a hatáskörébe tartozó szociális ellátások iránti kérelmek elbírálásával összefüggő helyszíni környezettanulmányok elvégzésének megszervezése, 
19. megkeresésre környezettanulmány készítése és továbbítása, 
20. bírósági eljárásban jogi képviselet, 
21. [bookmark: _Hlk522201765]tartozások behajtásának intézése, 
22. adatszolgáltatások teljesítése,
23. új jogszabály esetén megfelelő figyelemfelhívás a címzettek felé, a lakossággal való kapcsolattartás, melynek keretében a lakossági panaszok, észrevételek, közérdekű javaslatok, bejelentések fogadása és kezelése, illetve ezeknek a hatáskörrel rendelkező irodához, szervhez történő továbbítása,
24. a jegyző részére a törvényességi kérelem, továbbá az óvodai felvételekkel és az óvodából való kizárással, kapcsolatban benyújtott felülbírálati kérelmek tekintetében másodfokú döntés előkészítése, 
25. a város fenntartásában működő óvodák fenntartásával és törvényes működésével kapcsolatos teendők ellátásában való közreműködés, így:
25.1. a köznevelési intézményekbe történő felvétellel kapcsolatos jogorvoslati kérelmek döntésre való előkészítése, 
25.2. az adott nevelési évben indítandó óvodai csoportok számára, és a maximális csoportlétszámtól való eltérésre vonatkozó döntés előkészítése, 
25.3. az óvodai működési (felvételi) körzetek meghatározására, esetleges módosítására, beiratkozási időpontok meghatározására vonatkozó döntés előkészítése, 
25.4. az óvoda felvételi körzete, valamint az óvoda nyitva-tartási rendjének közzététele,
25.5. közreműködés a köznevelés információs rendszerének (KIR) működtetésében, az ahhoz szükséges adatszolgáltatási kötelezettség teljesítése,
26. az iskolák felvételi körzeteinek megállapításával, a köznevelési intézmények elnevezésével kapcsolatos döntések előkészítése,
27.  fürdőhelyet tiltó táblák kihelyezésével kapcsolatos feladatok ellátása,
28. a hosszú-, közép- és rövidtávú városi és térségi tervek elkészítésének koordinálása, ehhez szükséges kapcsolattartás a területen illetékes hatóságokkal, állami szervekkel, a Hivatal irodáival, önkormányzati intézményekkel, civil és vállalkozó szervezetekkel és más partnerekkel.

4.2. Helyi adókkal kapcsolatos általános feladatok, eljárások:
a) az adatbejelentések, bevallások feldolgozása,
b) bírságok kiszabása,
c) adóvizsgálatok lefolytatása,
d) a helyi, illetve az önkormányzat hatáskörébe utalt adókkal összefüggő nyilvántartási, ellenőrzési és végrehajtási tevékenységek ellátása.

4.3. Az adóval kapcsolatos tevékenységét az alábbi részterületeken végzi:

4.3.1. Építményadóval kapcsolatos egyes feladatok: 
a) az illetékességi területén lévő lakások és nem lakás céljára szolgáló épületek nyilvántartása, 
b) a tulajdonjog változások átvezetése,
c) az adó kivetése,
d) a be nem jelentett adóköteles ingatlanok ellenőrzése,
e) [bookmark: _Hlk60926934]mulasztás feltárása esetén adatbejelentés beadására felszólítás,
f) a méltányossági kérelmek elbírálása.

4.3.2. Gépjárműadóval kapcsolatos egyes feladatok:
a 2020. december 31-ig terjedő időszak adókötelezettségének megállapítása, ezen időszak adójának beszedése, végrehajtása, erre az időszakra vonatkozó ellenőrzés és szankció megállapítása.

4.3.3. Helyi iparűzési adóval kapcsolatos egyes feladatok: 
a) gazdasági, iparűzési tevékenységet végző vállalkozókat nyilvántartása, 
b) az önadózáson alapuló bevallások alapján az adatok felvitele a bevallási adatok közé,
c) az adóalanyok ellenőrzése,
d) mulasztás feltárása esetén bevallás beadására felszólítás,
e) a méltányossági kérelmek elbírálása. 

4.4. Behajtás, végrehajtással kapcsolatos egyes feladatok: 
a) környezettanulmányokat készítése, 
b) a helyi adók és idegen helyről kimutatott tartozások nyilvántartása, behajtása és könyvelése, 
c) a végrehajtási cselekmények foganatosítása, 
d) a lakcímek és tartózkodási helyek felkutatása, 
e) az egyes gazdálkodó szervezetek felszámolása miatti önkormányzati követelések, valamint a gazdálkodó szervezetek csődeljárásaiban az önkormányzat hitelezői követeléseinek érvényesítése, folyamatosan figyelemmel kísérése.
f) megkeresésére az állami adó- és vámhatóság végrehajtja az önkormányzati adóhatóság által nyilvántartott helyi adóval, illetve gépjárműadóval összefüggő tartozásokat, a legalább 50 ezer forintot elérő tartozást.

[bookmark: _Hlk522201816]4.5. Adó- és értékbizonyítványokkal kapcsolatos egyes feladatok: 
a) megkeresésre, kérelemre az illetékességi területén az ingatlanok értékelése, 
b) vagyoni bizonyítványokat kiadása,
c) megkeresések küldése. 

4.6. Könyveléssel kapcsolatos egyes feladatok: 
a) adók kivetése, helyesbítése, 
b) a napi pénzforgalom könyvelése, kérelemre átutalások, kiutalások végrehajtása, 
c) az adatok számítógépen történő rögzítése,
d) a törzsadattár feltöltése és folyamatos aktualizálása, 
e) folyamatos ellenőrzések végzése,
f) az előírt adatszolgáltatások elkészítése és továbbítása.

4.7. Talajterhelési díj beszedésével kapcsolatban a bevallások előkészítése, egyeztetés a Szolgáltatóval.

4.8. Közreműködés a Képviselő-testület helyi adókról szóló rendeletének kidolgozásában, a rendelet-tervezetek előterjesztésében; az egyes adónemek költségvetésekre gyakorolt hatásának vizsgálata. Az adózási fegyelem folyamatos nyomon követése, a jegyző és a polgármester tájékoztatása. A jegyző részére a méltányossági kérelmek döntésre való előkészítése. 

4.9. Lakás- és helyiséggazdálkodás, valamint az ingatlanokkal kapcsolatos feladatok:

[bookmark: _Hlk522201862]4.9.1. Lakás- és helyiséggazdálkodási, tulajdonosi érdekek védelme, képviselete az ingatlanok értékesítése során az alábbiak szerint: 
a) ügyfélfogadás, tájékoztatás, önkormányzati lakásra vonatkozó kérelmek döntésre előkészítése,
b) közreműködés az Önkormányzat által bérbeadás útján hasznosítandó, az Önkormányzat tulajdonában lévő ingatlan, valamint a bérlőkről és a bérleti szerződésekről szóló nyilvántartás vezetésében, együttműködés a Település Ellátó Szervezettel (a továbbiakban TESZ), 
c) közreműködés az Önkormányzat által kötendő bérleti, lakáshasználati szerződések előkészítésében, határozott idejű szerződések meghosszabbításának előkészítésében a bérleti szerződések megkötésekor, 
d) az Önkormányzat tulajdonában álló ingatlanokra vonatkozó adásvételi szerződések és az értékesítésre történő kijelölés előkészítése, 
e) közreműködés a lakáshasználati díj, lakbér megállapításakor, változások átvezetése, nyilvántartása, e körben együttműködés a társirodákkal, 
f) közreműködés a TESZ által a bérleti szerződésben előírtak betartása, lakás, egyéb bérlemény használatának ellenőrzése során, 
g) közreműködés a bérleménybe más személy befogadásának engedélyezésekor, lakcímbejelentések intézésekor, 
h) bérleményekkel kapcsolatos lakbérbe történő beszámítások döntésre előkészítése, megállapodások elkészítése, 
i) bérleti szerződések felmondásával kapcsolatos ügyintézés, felszólítás, 
j)  közreműködés a bérleti jog felmondásában, bírósági és végrehajtási eljárás kezdeményezésében és lefolytatásában, 
k) közreműködés az építési telek értékesítésre történő kijelölésében, értékesítésében, szerződéskötésben,
l) az önkormányzat tulajdonában lévő bel- és külterületi beépítetlen, valamint mezőgazdasági művelési ágba tartozó ingatlanok mezőgazdasági hasznosításával összefüggő haszonbérleti és használati szerződések előkészítése, nyilvántartása, az önkormányzati erdőtelepítésekkel összefüggő ingatlanszerzési és ingatlanrendezési feladatok elvégzése,
m)  intézkedés magánszemélyek tulajdonában álló ingatlanokat terhelő és az Önkormányzatot megillető jelzálogjogok törlése, átjegyzése iránt, jelzálog-rangsor hozzájárulás-, illetve megállapodás előkészítése, 
n) környezettanulmány készítése felkérésre a természetes személy adósságrendezési eljárásában,
o) hatósági bizonyítvány kiállítása a földhasználat jogszerűségének igazolása tárgyában. 

4.10. Vagyonkataszter: 
a) az önkormányzatok tulajdonába került ingatlanokról ingatlan-vagyonkataszter felfektetése és folyamatos kezelése, 
b) adatszolgáltatókkal folyamatos adategyeztetés, 
c) a kataszterben keletkezett változások figyelemmel kísérése, átvezetése, 
d) a Veszprémi Járási Hivatal Agrárügyi Főosztály Földhivatali Osztályától beérkezett határozatok egyeztetése a kataszterrel, a szükséges módosítások elvégzése, 
e) adatszolgáltatás a Hivatal irodái, ügyfelek stb. részére, 
f) az előírt statisztikai jelentés elkészítése, 
g) az adatállomány számítógépes nyilvántartásba történő felvitele, 
h) az önkormányzat részére történő vagyonátadással kapcsolatos ügyek intézéséhez, továbbá az ehhez kapcsolódó testületi előterjesztés tervezetek elkészítése során adatszolgáltatás a többi Iroda részére, 
i) az önkormányzat vagyona feletti rendelkezési jog gyakorlásáról szóló önkormányzati rendelet szükséges változtatásának előkészítése. 

4.11. Út- járdaépítés: 
a) hatósági egyeztetések lefolytatása, hatóságok felé benyújtandó kérelmek intézése,
b) műszaki egyeztetések lefolytatása,
c) műszaki ellenőrzés (út, park, stb.), ezen belül különösen: - a beruházási terv alapján a tervezés megpályáztatása, - a tervezéssel kapcsolatos bejárás, egyeztetések, - tervezői szerződés megkötésének előkészítése, - elkészült tervek átvétele, teljesítés igazolások kiállításának előkészítése, - pályázatok meghirdetése, a kiviteli tervek szerint árajánlatok bekérése a jelentkezőktől, - árajánlatok műszaki tartalom szerinti pontosítása, - kivitelezési szerződés előkészítése, 
d) közreműködés a munkaterület átadásában, - a kivitelezés ellenőrzése, - műszaki átadás-átvétel meghirdetése, lefolytatása, jegyzőkönyv felvétele, - elvégzett munka mennyiségi igazolása, 
e) az üzembe helyezési okmány kiállításához szükséges adatok átadása a Pénzügyi Irodának, illetve ingatlan felújítás, beruházás esetén az üzembehelyezési okmányok műszaki adatlapjainak elkészítése mely alapján a vagyonkataszterben a változások rögzítése történik,
f) szavatossági igények érvényesítése a garanciális időn belül.  

4.12. Közlekedés, tömegközlekedés: 
a) az önkormányzat kezelésében lévő úthálózat forgalmi rendjének kialakítása, igények szerinti módosítása, a közúti forgalom szabályozása, 
b) a helyi és helyközi tömegközlekedés személyszállítási igényei változásának figyelemmel kísérése, egyeztetése az érintett közlekedési vállalattal, 
c) együttműködés a Várpalotai Rendőrkapitánysággal, a Magyar Közút Nonprofit Zrt. illetékes szervével, valamint más szervvel a közlekedést veszélyeztető körülmények megszüntetése érdekében,
d) a TESZ közreműködésének igénybevételével közút lezárása, vagy forgalmának korlátozása a közúton folyó munka vagy egyéb ok miatt, 
e) a közlekedés résztvevőinek tájékoztatása a közlekedés biztonságát és zavartalanságát jelentősen befolyásoló körülményekről, 
f) a közút, annak műszaki, minőségi, forgalmi adatai, forgalmi rendje nyilvántartásba vétele, a nyilvántartást folyamatos vezetése,
g) gondoskodás a közúti jelzések TESZ által történő kihelyezés előkészítéséről, ezekről nyilvántartás vezetéséről. 

[bookmark: _Hlk522201983]4.13. Közutak kezelése: 
a) a TESZ-en keresztül a közút biztonságát veszélyeztető helyzet elháríttatása, a kijavítás, illetve a veszély elhárításáig szükség esetén sebesség vagy súlykorlátozás, illetőleg a közút lezárása elrendeléséhez szükséges irat előkészítése, 
b) hozzájárulás útcsatlakozás létesítéséhez, 
c) hozzájárulás a közút felbontásához, annak területén, az alatt vagy felett építmény vagy más létesítmény elhelyezéséhez, közút területének egyéb nem közlekedési célú elfoglalásához, 
d) az útkezelői feladatok ellátása, jogszabállyal meghatározott esetekben a kezelői hozzájárulások kiadása,
e) határozat előkészítése átruházott hatáskörben a polgármesternek, melyben kijelöli kérelemre, az útkezelők előzetes véleménye alapján a veszélyes áru szállítási útvonalát, 
f) határozat előkészítése átruházott hatáskörben a polgármesternek, melyben elrendeli a közlekedés biztonsága érdekében az építmény vagy az útcsatlakozás megszüntetését, 
g) határozat előkészítése átruházott hatáskörben a polgármesternek, melyben elrendeli az út területén, az alatta vagy felette elhelyezett építmény üzembentartójának költségére az útcsatlakozás felújítását, korszerűsítését, 
h) határozat előkészítése átruházott hatáskörben a polgármesternek, melyben elrendeli az eredeti állapot helyreállítását, vagy a közút állagának és a forgalom biztonságának védelme érdekében szükséges munkák elvégzését a közúti közlekedésről szóló törvényben meghatározottak szerint.

[bookmark: _Hlk522202100]4.14.Környezet- és természetvédelemmel kapcsolatos feladatok: 
1. kapcsolattartás a hulladékgazdálkodási közszolgáltatást végző szervezettel, valamint a folyékony hulladék elszállításával megbízott vállalkozással, 
a) a vadkár bejelentéssel kapcsolatos hatósági ügyek intézése, 
b) az állattartással kapcsolatos feladatok intézése, 
c) hirdetmények kezelésével kapcsolatos feladatok, illetve az állatbetegségekkel összefüggő, állategészségügyi zárlattal kapcsolatos feladatok intézése,
d) környezetvédelmi ügyek intézése,
e) természetvédelmi ügyek intézése.

4.15. A beruházások műszaki lebonyolítása körében felmerülő alábbi feladatok ellátása: 
a) szavatossági igények érvényesítése a garanciális időn belül, 
b) közreműködés a munkaterület átadás, a kivitelezés ellenőrzése, a műszaki átadás-átvétel meghirdetése, lefolytatása, jegyzőkönyv felvétele, teljesítés leigazolása során, 
c) elvégzett munka mennyiségi igazolása a felmérési naplóban,
d) útépítési érdekeltségi hozzájárulás kivetésével kapcsolatos feladatok előkészítő munkáinak ellátása.

4.16. A szociális igazgatási feladatok ellátása, ezen belül a hatáskörébe tartozó ellátások iránti kérelmek döntésre előkészítése. 

4.16.1. Rendszeres ellátások terén a tevékenységi körébe tartozó feladatok: 
rendszeres települési (lakhatási stb.) támogatással kapcsolatos eljárás lefolytatása.

4.16.2. Rendkívüli ellátások terén a tevékenységi körébe tartozó feladatok: 
a) rendkívüli települési támogatás megállapítása iránti kérelmek döntésre előkészítése, 
b) köztemetés elrendelése.

4.17. Gyámhatósági feladat és hatáskörök:
a) rendszeres gyermekvédelmi kedvezményre való jogosultság elbírálása, hátrányos, halmozottan hátrányos helyzet megállapítása, szünidei gyermekétkeztetéssel kapcsolatos feladatok ellátása, 
b) a hozzátartozók közötti erőszak miatt alkalmazható távoltartásról szóló törvény szerint családvédelmi koordinációval kapcsolatos feladatok ellátása,
c) a gyermekvédelmi és gyámügyi igazgatási ügyekben általános hatóságként jár el,
d) teljes hatályú apai elismerő nyilatkozat felvétele nagykorú apa esetében,
e) a gyermek családi és utónevének megállapítása a gyermek családi jogállásának rendezése érdekében,
f) az ismeretlen szülőktől származó gyermek és a képzelt szülők adatainak megállapítása,
g) gyámhatósági névmegállapítással kapcsolatos hatáskörök gyakorlása,
h) hozzájárulás a gyermeknek az apaság megállapítása iránti perben az anya pertársként való részvételéhez, 
i) megkeresésre környezettanulmány készítése.

4.18.Hagyatéki ügyek intézése során ellátandó feladatok: 
a) hagyatéki eljárás lefolytatása a halottvizsgálati bizonyítvány alapján, 
b) póthagyaték felvétele, helyszíni ingóleltár felvétele, az érintettek kiértesítése, 
c) leltár felvétele előtt szükség szerint a hatáskörrel és illetékességgel rendelkező szerv megkeresése fertőtlenítés céljából, 
d) biztosítási intézkedés kérelemre vagy hivatalból, 
e) az örökhagyó külföldi állampolgársága esetén a hagyatéki eljárás lefolytatásának tényéről az állampolgárság szerinti állam Magyarországra akkreditált külképviseletének értesítése, 
f) adó- és értékbizonyítvány beszerzése, 
g) hatósági bizonyítványok kiállítása,
h) hagyatéki teherigény bejelentése.

4.19. Anyakönyvi igazgatással kapcsolatos feladatok: 
a) születési, házassági és halotti elektronikus anyakönyvek vezetése, 
b) utólagos bejegyzések, anyakönyvi adatváltozások átvezetése a születési, házassági és halotti elektronikus anyakönyvekben, 
c) okiratkiállítás, adatszolgáltatás az elektronikus anyakönyvekből,
d) anyakönyvi alapbejegyzésekből, utólagos bejegyzésekből, kijavításokból eredő adatváltozások átvezetése a személyi adat- és lakcímnyilvántartáson, 
e) névváltoztatási eljárások, házassági névmódosítások intézése,
f) hazai anyakönyvezéssel kapcsolatos feladatok ellátása,
g) ünnepélyes állampolgársági eskü vagy fogadalom letételének előkészítése, majd a letételt követő adatszolgáltatások teljesítése, 
h) közreműködés a házasságkötéseknél, névadóknál, jubileumi szertartásoknál.  

4.20. Az illetékességi területre vonatkozóan a címkezeléssel összefüggő feladatok ellátása, melynek keretében történik a Személyiadat- és Lakcímnyilvántartás, az ingatlan-nyilvántartás, társasházak esetében a társasházi alapító okirat, valamint a valóságos állapotok összehasonlításával, valamennyi címmel rendelkező ingatlan felülvizsgálata. Gondoskodás e feladatai nyomán, a központi címregiszterben tárolt adatokban bekövetkezett változásokat igazoló okiratok őrzéséről. 

4.21. Ipari és kereskedelmi hatósági ügyek esetében, a vállalkozásokkal kapcsolatos hatósági ügyek keretében ellátja: 
a) ügyfelek fogadása, felvilágosítás, általános jellegű ügyfél eligazítás, 
b) telepengedélyes tevékenységek létesítésének bejelentésével, telepengedélyezési eljárással kapcsolatos hatósági ügyek, feladatok ellátása, 
c) vásárok, piacok és bevásárlóközpontok működésével kapcsolatos hatósági ügyek, feladatok ellátása, 
d) kereskedelmi tevékenységek bejelentésével, működési engedéllyel kapcsolatos hatósági ügyek, feladatok ellátása, 
e) zenés, táncos rendezvények rendezvénytartási engedélyének kiadása, 
f) ipari, kereskedelmi és szolgáltató vállalkozások ellenőrzése jogszabályok alapján, 
g) hatósági bizonyítvány kiadása a hatósági nyilvántartásban szereplő adatok alapján, 
h) vállalkozók működésére vonatkozó helyszíni ellenőrzési feladatok, az ellenőrzések során feltárt hiányosságokkal kapcsolatos hatósági intézkedések megtétele, - szálláshely - üzemeltetési engedéllyel kapcsolatos hatósági ügyek, feladatok ellátása, 
i) nem üzleti célú közösségi, szabadidős szálláshely-szolgáltatással kapcsolatos ügyek intézése.

4.22. Főépítész bevonásával: 
a) hosszú-, közép- és rövid távú városi és térségi tervek elkészítésének koordinálása, ehhez szükséges kapcsolattartás a területen illetékes hatóságokkal, állami szervekkel, a Hivatal irodáival, önkormányzati intézményekkel, civil és vállalkozó szervezetekkel és más partnerekkel,
b) a képviselő testület által jóváhagyott városfejlesztési tervek és programok, határozatok alapján a projektek és pályázatokhoz szükséges tervezési feladatok szervezése, 
c) a jóváhagyott költségvetés szerinti igénynek megfelelően a tervezés megpályáztatása, versenyeztetés lefolytatása (beszerzési szabályzat alapján), 
d) a tervezéssel kapcsolatos bejárás, - a polgármester által aláírandó tervezési szerződések véleményezése és előkészítése, a Hivatal Irodáival együttműködve, 
e) kapcsolattartás a tervezőkkel - elkészült tervek átvétele, teljesítésigazolás elkészítése, 
f) a kivitelezés igazolásához kapcsolódóan a szerződések nyomon követése, a teljesítés igazolások ellenőrzése, dokumentumok kiállítása 
g)  gondoskodik a benyújtott költségvetések, majd a részletes számlák műszaki, pénzügyi ellenőrzéséről,
h) kivitelezés ellenőrzése - külső műszaki ellenőr esetén, a feladatok megpályáztatása, versenyeztetés lefolytatása, a kivitelezéssel kapcsolatos bejárás, egyeztetések, - az ellenőri szerződés előkészítése, - kapcsolattartás az ellenőrökkel,
i) elkészült ellenőrzések dokumentálása.

4.23. Építésügy, városfejlesztés, valamint kommunális szolgáltatások: 
a) a város lakosságának, valamint a Hivatal érdekeinek képviselete, a kommunális szolgáltatásokat végző szolgáltatóval a kapcsolattartás,
b) a szükséges vizsgálatok elvégeztetése és az esedékes intézkedések elvégzése,
c) a köznevelési intézmények pályázatainak koordinálása a műszaki kérdések tekintetében,
d) építésügyi hatósági tájékoztatást nyújtása a kérelmezni szándékozott eljáráshoz szükséges ismeretekről, 
e) bejelentés tudomásul vétele épületek, továbbá műtárgyak használatbavételére, 
f) hatósági bizonyítványt kiállítása kérelemre, vagy az ingatlanügyi hatóság megkeresésére telken meglévő építmény vagy önálló rendeltetési egység jogszerűségére, 
g) szakhatósági állásfoglalást kiadása más hatósági eljáráshoz, 
h) a főépítész bevonásával gondoskodás a polgármester településképi véleményezési, településképi engedélyezési, településképi kötelezési jogkörében */biztosított feladatok koordinálásáról, döntés előkészítéséről, 
i) az építésüggyel kapcsolatos feladatok ellátása,  
j) közreműködés a helyi építési szabályzat módosításának előkészítésében, 
k) telekalakítás engedélyezésének kezdeményezése a város rendezési tervének megfelelően,
l) telekalakítási engedélyezéshez szakhatósági nyilatkozat kiadása, 
m) kisajátítási eljárás kezdeményezése, ha a kisajátítás a rendezési terv végrehajtása céljából szükséges,
n) közreműködés a vélemény kialakításában a Veszprém Megyei Kormányhivatal határozata előtt, a bányászati tevékenység befejeztével a belterület újra hasznosítására. 

4.24. További ellátandó feladatok:
a) a közterület használata engedélyezésének döntésre előkészítése, 
b) a jegyző hulladékgazdálkodási hatósági jogkörébe tartozó ügyek döntésének előkészítése, 
c) az ingatlanon keletkező 500 m3/év mennyiséget meg nem haladó és kizárólag házi kommunális szennyvíz elszikkasztását szolgáló létesítmény megépítésének, átalakításának, megszüntetésének engedélyezése,
d) engedély kiadása olyan kút létesítésére, használatbavételére és megszüntetésére, amely a létesítő háztartásának (házi vízszükségletének) 500 m3/év mennyiségig terjedő kielégítését szolgálja, továbbá parti szűrésű, kizárólag a talajvíz felhasználását biztosítja,
e) zajt előidéző üzemi létesítményre zajkibocsátási határértékének megállapítása, 
f) a zaj-, illetve rezgésvédelmi ügyek döntésre előkészítése,
g) nyilvántartás vezetése a köztemetők temetési helyeinek használatba adásáról, a temetési helyekről.

4.25. A fenti feladatokhoz kapcsolódó jogszabályok figyelemmel kísérése, szükség esetén jelzés adása a helyi rendelet módosítására, határozat meghozatalára vonatkozóan. A Hatósági Iroda felelős a tűzvédelmi, munkavédelmi, valamint az adatvédelmi szabályzatok folyamatos figyelemmel kíséréséért és azok jogszabályokkal történő összhangjának a megteremtéséért.

5. Titkársági és Szervezési Iroda:

5.1. Az Iroda köztisztviselői a feladat ellátása során az irodavezető közvetlen irányítása alá tartoznak. A polgármester vagy a jegyző önálló feladat ellátásával is megbízhat köztisztviselőt. A Titkársági és Szervezési Iroda az Mötv., a helyi önkormányzatok és szerveik, valamint az egyes centrális alárendeltségű szervek feladat- és hatásköréről szóló törvény és más hatáskört adó jogszabályok, valamint a Képviselő-testület és Szerveinek Szervezeti és Működési Szabályzata rendelkezéseinek figyelembevételével ellátja a Képviselő-testület, a bizottságai, a tisztségviselők, a jegyző munkáját segítő szervezeti, jogi és adminisztrációs feladatokat. 

5.2. Titkársági és Szervezési Iroda általános feladata:

a) törvényességi véleményezés elvégzése a Képviselő-testület, a bizottságok, társulások és a nemzetiségi önkormányzatok által hozott határozatok tekintetében, 
b) jogi véleményezés elvégzése a rendeleteket, határozatokat, jogügylet-tervezeteket, szerződéseket és megállapodásokat illetően, 
c) a polgármester és a jegyző rendelkezése szerint a Veszprém Megyei Kormányhivatal észrevételeinek a Képviselő-testület elé terjesztésének előkészítése, 
d) jegyzői rendelkezés szerint közreműködés a törvényességi vizsgálatok folytatásában, a hivatal irodái hatósági munkáinak törvényességi ellenőrzésében, 
e) közreműködés a Szervezeti és Működési Szabályzat, valamint egyéb önkormányzati rendeletek megalkotásában és módosításában, 
f) közreműködés új bizonylat, nyomtatvány keletkezése során a bizonylat, nyomtatvány engedélyezésének előkészítésében,
g) egészségügyi ügyekben: 
ga) közreműködés az egészségügyi alapellátások (háziorvosi, házi gyermekorvosi ellátás, fogorvosi alapellátás, háziorvosi ügyeleti ellátás, védőnői ellátás, iskola-egészségügyi ellátás) biztosításában, az alapellátás körzeteinek megállapításában és kialakításában, 
gb) az egészségügyi törvényből és egyéb vonatkozó jogszabályokból eredő önkormányzati feladatok előkészítése, végrehajtásának ellenőrzése, 
gc) az egészségügyi alapellátásokat érintő jogi feladatok ellátása (szerződések kezelése, praxisjoggal kapcsolatos ügyintézés), 
gd) az egészségüggyel kapcsolatos panaszok, közérdekű bejelentések kivizsgálása, az egészségügyi alapellátások működésének figyelemmel kísérése, 
ge) a lakossági tájékoztatás az egészségügyi alapellátásokat érintő kérdésekben, 
gf) az illetékes népegészségügyi és társadalombiztosítási szervekkel történő ügyintézés, kapcsolattartás, a részükre történő adatszolgáltatás biztosítása, 
gh) az egészségügyi ellátás állás, ellátottak száma és létszámkimutatásáról jelentés összeállítása,
h)  a Többcélú Kistérségi Társulás jogi ügyeinek intézése, a szerződések elkészítése és véleményezése,
i) helyi közösségi közlekedés biztosításával és működtetésével kapcsolatos feladatok, menetrend szerinti helyi személyszállítási szolgáltatás közszolgálati szerződéssel kapcsolatos feladatok ellátása,
j) helyi esélyegyenlőségi programok kétévente esedékes felülvizsgálata és az új helyi esélyegyenlőségi program elkészítése, valamint a helyi esélyegyenlőségi programok részét képző intézkedési terv végrehajtásának nyomon követése,

5.3. A közbeszerzési ügyekben az alábbi feladatokat végzi: 
a) közbeszerzési kiírások előkészítése, 
b) közbeszerzési felhívások szakmai sajtóban történő megjelentetése, 
c) közbeszerzések ajánlatainak értékelése, döntés előkészítése a beszerzési szabályzat szerinti irodák bevonásával, 
d) közbeszerzésekkel kapcsolatos egyéb feladatok, illetve koordináció végzése. 

A közbeszerzésekkel kapcsolatos feladatok részleteit a Közbeszerzési szabályzat tartalmazza. 

5.4. Az irodák képviselő-testületi, bizottsági, településrészi tanácsadó testületi, nemzetiségi önkormányzati, illetve a társulási tanácsi előkészítő munkájának koordinálása keretében: 
a) gondoskodás az ülések előkészítéséről, a képviselő-testületi, bizottsági, településrészi tanácsadó testületi, társulás tanácsi, nemzetiségi önkormányzati anyagoknak az összeállításának biztosítása és a képviselők, valamint más meghívottak részére történő megküldése, 
b) segítségnyújtás a bizottságok előterjesztésének előkészítéséhez, 
c) a bizottsági vélemények írásban történő továbbítása a polgármester és a jegyző részére, 
d) a jegyzőkönyvek összeállítása, a határozatok kivonatának elkészítése, azok érdekeltek részére történő megküldése, 
e) a határozatok nyilvántartásának vezetése, a határidők betartásának figyelemmel kísérése, szükség esetén jelzés a jegyzőnek a beszámolási kötelezettség elmulasztásáról, 
f) éves statisztika készítése az önkormányzati rendeletekről és a határozatokról,
g) gondoskodás a jegyzőkönyvek őrzéséről, nyilvánosságra hozataláról, a lejárt határidejű határozatok, valamint a képviselői interpellációk, kérdések figyelemmel kísérése, intézése, válaszadás, az ezzel kapcsolatos ügyviteli feladatok ellátása, 
h) gondoskodás a képviselői és bizottsági tagok tiszteletdíjainak nyilvántartásáról, Pénzügyi Irodának történő átadásáról,
i) gondoskodás a közmeghallgatás előkészítéséről, lebonyolításáról, 
j) igény szerint segítés a képviselők kezdeményezésére tartandó lakossági fórumok szervezésében és ahhoz a feltételek biztosításában, 
k) a különböző fórumokon tett közérdekű bejelentések, javaslatok, egyéni panaszok nyilvántartása, az ezzel kapcsolatos ügyviteli feladatok ellátása és ezek megválaszolásának figyelemmel kísérése, 
l) a hatósági irodával együttműködve az országgyűlési képviselői, a helyi önkormányzati képviselői, illetve egyéb országos vagy helyi választás előkészítése és lebonyolítása, segítség nyújtása a választási eredmények megállapításához, 
m) a választási bizottság munkájának segítése, az ezzel kapcsolatos ügyviteli feladatok ellátása, 
n) az országos és helyi népszavazás, előkészítése, lebonyolítása, segítség nyújtása az eredmények megállapításához, 
o) a bírósági ülnökök választásának előkészítése és lebonyolítása, 
p) közreműködés a szakmai gyakorlaton lévő hallgatók ismereteinek bővítésében, 
q) gondoskodás a települési képviselők munkájához szükséges ügyiratok rendelkezésre bocsátásáról, 
r) az irodák közreműködésével a polgármester hatáskörébe tartozó határozatok döntésre előkészítése,
s) az önkormányzati rendeletek kihirdetésének, Törvényességi Felügyelet Írásbeli Kapcsolattartás Modulban történő egységes szerkezetű rendeletek szerkesztésének előkészítése, a központi nyilvántartások vezetése,
t) a képviselő-testület, a bizottságok, a nemzetiségi önkormányzatok, az önkormányzati társulások jegyzőkönyvének Törvényességi Felügyelet Írásbeli Kapcsolattartás Modulba történő feltöltése. 

5.5. A munkaügy területén:
a) a Pénzügyi Iroda közreműködésével az önkormányzat hivatalában, intézményeiben dolgozók jogviszonyával kapcsolatos feladatok ellátása, 
b) a Hivatal köztisztviselőinek és munkavállalóinak, az önkormányzati fenntartású intézmények vezető közalkalmazottainak, valamint a védőnők személyzeti, munkaügyi feladatainak ellátása, a munkaköréhez kapcsolódó adatszolgáltatások, valamint a munkaügyi nyilvántartások elkészítése, 
c) az egyéb személyügyi kiadásokkal kapcsolatos tevékenységek szervezése, 
d) a Hivatal dolgozóival kapcsolatos személyzeti ügyek intézése, 
e) azon vezetőkkel kapcsolatos humánpolitikai feladatokat ellátása, akiknek kinevezéséről a Képviselő-testület, a társulási tanács dönt, és akik fölött az egyéb munkáltatói jogot a törvény értelmében a polgármester, társulási tanács gyakorolja,
f) a munkáltatói támogatási ügyek döntésre előkészítése,
g) a Hivatal dolgozóinak azon munkavégzéssel kapcsolatos feladatainak ellátása, amelyeket a Kttv. a Kjt. és az Mt., valamint a helyi rendeletek a munkáltatóra kötelező jelleggel előírnak, 
h) közreműködés a Hivatal működése személyi feltételeinek biztosításában,
i) gondoskodás a hiányzó szakemberek munkába állításáról, a döntés-előkészítő munka ellátása az egyes felvételek elbírálásához, pályáztatás esetén egyeztetés a polgármesterrel és a jegyzővel, a pályázat kiírása a Közigállás.hu honlapon, és a pályáztatással kapcsolatos teendők ellátása,
j) a Kttv. által előírt képzettségi fokozatok megszerzéséhez szükséges beiskolázások elvégzése, a tanulmányi szerződések nyilvántartása, az abból adódó feladatok ellátása, valamint a képzési terv elkészítése, és a probono.uni-nke.hu honlapon a képzések, vizsgára való jelentkezések jelentése,
k) a foglalkozás-egészségügyi vizsgálatokon való részvétel szervezése és dokumentálása,
l) a szabadság ütemterv elkészítése és a szabadság nyilvántartás vezetése a Hivatal alkalmazottai és az intézményvezetők tekintetében,
m)  a Pénzügyi Iroda közreműködésével a Kttv-ben és a Kjt-ben meghatározottaknak megfelelő besorolások, átsorolások elkészítése és döntésre előterjesztése, 
n) irodák vezetőivel együttműködve a minősítések döntésre előkészítése,
o) közreműködés a Hivatalnál felmerült munkaügyi viták, peres ügyek lefolytatása során, 
p) a polgármester társulási tanács és a jegyző munkáltatói jogkörébe tartozó ügyek döntésre előkészítése,
q) a jutalmazások előkészítése és nyilvántartása, az azzal kapcsolatos adminisztrációs munka elvégzése, 
r) az előírt és szükséges személyi nyilvántartások naprakész vezetése,
s) a hivatalnál szakmai gyakorlatot folytató középiskolai tanulók, illetve egyetemi hallgatók koordinálása, segítségnyújtás gyakorlati idejük munkatervének elkészítésében, a végzett munka értékelése,
t) az egyéb napi ügyintézés, adminisztráció elvégzése (adatközlés, adatrögzítés stb.). 
u) a Bursa Hungarica felsőoktatási ösztöndíj pályázat pályáztatásának, elbírálásának, adminisztrációjának ellátása.

[bookmark: _Hlk522183524]5.6. Közreműködés a város fenntartásában működő óvodák fenntartásával és törvényes működésével kapcsolatos teendők ellátásában, mely keretében: 
a) az önkormányzat közneveléssel, sporttal, ifjúsági ügyekkel összefüggő döntéseinek elkészítése, gondoskodás a működési körbe tartozó feladatok végrehajtásáról,
b) a lakosság közneveléssel, ifjúsági ügyekkel és sporttal kapcsolatos szükségletei és igényei feltárásának szervezése, e területek fejlesztési koncepciójának, intézkedési tervének előkészítése,
c) közreműködés a köznevelési intézmények létesítésével, megszüntetésével és működtetésével kapcsolatos ágazati, hatósági, fenntartói feladatok ellátásában, 
d) a jogszabályban meghatározott szervek tájékoztatása köznevelési intézmények létesítéséről, átszervezéséről, megszüntetéséről, 
e) vezetőváltás esetén közreműködés az intézmények jegyzőkönyvi átadás-átvételében,
f) a köznevelési intézményekben működő intézményi tanács fenntartói képviseletére, működtetésére vonatkozó javaslatok előkészítése,
g) a Hatósági és Pénzügyi Iroda bevonásával az egyházi és magánintézmények fenntartóival kötött köznevelési és egyéb szerződések véleményezése.

5.7. Az iktatással kapcsolatos feladatok:
a) a beérkező levelek, egyéb beadványok "érkeztető" dátumbélyegzővel történő ellátása, és polgármester, jegyző, illetve az egyes irodák vezetői által történő kiszignálásnak megfelelő ügyintézőre iktatása, 
b) az előzménnyel rendelkező ügyiratot azzal felszerelve, 
c) elektronikus iratok fogadása, továbbítása,
d)  előadói ívek nyitása, 
e) az ügyiratok kivezetése, irattározása,
f) tértivevények kezelése,
g) az irattárban őrzött iratok selejtezése, 
h) a különböző statisztikákhoz szükséges adatok összesítése és az érintett vezetők részére elemzésre átadása,
i) az iktatással és iratkezeléssel kapcsolatos feladatokat az iratkezelési szabályzat részletezi.

5.8. A polgármester és a jegyző munkájának segítése, titkársági feladatainak ellátása során:
a) a polgármester programjainak szervezése, nyilvántartása, koordinálása, programokon való részvétel,
b) adminisztrációs, ügyviteli, leíró feladatok, postázás, levelezés, telefonok kezelése és egyéb nyilvántartási tevékenységek ellátása, 
c) a polgármester ügyfélfogadásának és fogadóóráinak szervezése, 
d) rendezvények szervezése és lebonyolítása, 
e) külföldi és belföldi kiküldetések szervezése, 
f) folyamatos kapcsolattartás és koordinálás a képviselőkkel és a bizottságokkal, a Hivatalhoz tartozó intézményekkel, illetve minden más szervvel, szervezettel, amellyel a Hivatal kapcsolatban áll, 
g) a Hivatal irodáival való folyamatos kapcsolattartás, munkaértekezletek, megbeszélések szervezése és lebonyolítása, 
h) mindazon feladatok ellátása, amelyeknek elvégzésére megbízást kap a polgármestertől, illetve a jegyzőtől.

5.9 Rendezvényekkel kapcsolatban:	
Az önkormányzati rendezvényekhez kapcsolódó feladatok ellátása (meghívottak egyeztetése, meghívók elkészítése, címzése, programszervezési feladatok, valamint a kapcsolódó készletek felmérése, megrendelése, beszerzésben való közreműködés, átadás- átvétele, koszorúk, virágcsokrok megrendelése, számlák kifizetésében közreműködik).

5.10. Informatikai hálózattal kapcsolatos feladatok:
a) felhasználók informatikai támogatása, 
b) szerverek telepítése, üzemeltetése, 
c) informatikai rendszer üzemeltetése, felhasználói jogosultságok kezelése, 
d) e-mail rendszer üzemeltetése, 
e) telefonközpont üzemeltetése, 
f) városi hálózattal, intézményi informatikával kapcsolatos koordináció, 
g) városi honlap üzemeltetésével kapcsolatos feladatok ellátása, kiadványok szerkesztése,
h) az informatikai környezet használatához kapcsolódó szabályzatok előkészítése, betartatása, 
i) információ, és adatbiztonság felügyelete, 
j) szoftverek telepítése, 
k) víruskeresés, vírusmentesítési – ellenőrzési feladatok,
l) hardware fejlesztés bonyolítása, szerelése, karbantartása, a javító-szerelés ügyintézése az előzetes engedélynek megfelelően, 
m) az informatikai rendszerekhez szükséges festékek beszerzése, szerelése, számítástechnikai eszközök engedélyezett vásárlása, felhasználása,
n) software telepítése, frissítés bonyolítása, programok betanítása, külön szerződéshez nem kapcsolódó – programfelügyelet ellátása,
o) számítógépes helyi nyilvántartások kialakítása, illetve feldolgozások szakmai segítése,
p) internettel kapcsolatos feladatok ellátása, ezek koordinálása.

5.11. A fenti feladatokhoz kapcsolódó jogszabályok figyelemmel kísérése, szükség esetén jelzés adása a helyi rendelet módosítására, határozat meghozatalára vonatkozóan. 

5.12. A Titkársági és Szervezési Iroda felelős az 
a) Etikai kódex, 
b) Iratkezelési szabályzat,
c) Informatikai biztonsági szabályzat, 
d) Ügymenet folytonossági szabályzat,
e) Információátadási szabályzat, 
f) Közbeszerzési szabályzat,
g) Közérdekű adatok nyilvánosságának rendjéről szóló szabályzat, 
h) Közszolgálati szabályzat,
i) Közszolgálati adatvédelmi szabályzat, 
j) Belső kontrollrendszer szabályzata, 
k) Belső ellenőrzési kézikönyv,
l) Integrált Kockázatkezelési szabályzat,
m)  Szervezeti integritást sértő események kezelésének eljárásrendje,
n) Kiküldetési szabályzat
folyamatos figyelemmel kíséréséért és azok jogszabályokkal történő összhangjának a megteremtéséért. 

6. Pénzügyi Iroda: Az Iroda köztisztviselői a feladat ellátása során az irodavezető közvetlen irányítása alá tartoznak. A polgármester vagy a jegyző által önálló feladat ellátásával megbízott köztisztviselők feladatuk ellátása során a polgármester, illetve a jegyző közvetlen irányítása alá tartoznak. Az Iroda tevékenységi körének célja az önkormányzatok vagyonával és pénzeszközeivel való biztonságos és szabályszerű gazdálkodás. Fő feladatköre Berhida Város Önkormányzata és intézményei, Vilonya Község Önkormányzata és intézményei, a nemzetiségi önkormányzatok, valamint a Berhidai Köznevelési Társulás, a Berhidai Szociális Társulás és a Társulások intézményei gazdálkodásával kapcsolatos tervezési, pénzügyi, számviteli, finanszírozási, adatszolgáltatási, adminisztrációs feladatok. 

6.1. Pénzügyi Iroda általános feladatai: 
a) a helyi, illetve az önkormányzat hatáskörébe utalt központi adókkal összefüggő költségvetési és pénzügyi számviteli főkönyvek feletti könyvelési feladatok ellátása,
b) az önkormányzat tulajdonába került üzletrészek, részvények, egyéb portfoliók nyilvántartása, a tulajdonos képviselete a legfőbb szervek ülésein, ezen vagyonrészesedéssel kapcsolatos döntések előkészítése,
c) az önkormányzat tulajdonát képező vagyon védelme érdekében közreműködés a szükséges bírósági eljárásokban, végrehajtások megindításában, lefolytatásában, 
d) a hulladékszállítási díj és az üzemeltetési költség bérlők felé történő számlázása,
e) az önkormányzat részére törvény szerint átadásra kerülő vagyon tulajdonba adásához szükséges feladatokból adódó ügyek intézése a Hatósági Irodával együttműködve, közreműködés a fellebbezési, illetve bírósági eljárásokban, 
f) az önkormányzat intézményeivel kapcsolatos szervezési és egyéb ügyek döntésre előkészítése,
g) polgármesteri és jegyzői rendelkezés szerint közreműködés a jogi képviselet ellátásában, 
h) az önkormányzat, a társulás költségvetésének döntésre előkészítése,
i) a Hivatal, a helyi és nemzetiségi önkormányzatok költségvetésének elkészítése,
j) a költségvetési szervek vezetőivel – jegyző megbízásából –az éves intézményi költségvetések egyeztetése és ellenőrzése,
k) jogi véleményezés a rendelkezésre bocsátott jogszabálytervezetekről, 
l) közreműködés a törvényességi vizsgálatok folytatásában, NAV, ÁSZ, MÁK, Kormányhivatal, stb. és egyéb vizsgálatok előkészítésében, elemzésében,
m)  a munkamegosztás és felelősségvállalás rendjéről szóló megállapodásban meghatározott feladatok végzése,
n) a kormányzati funkciók, TEÁOR számok vonatkozásában szolgáltatott adatok alapján gondoskodás az alapító okiratok, szervezeti és működési szabályzatok módosításáról és azok törzskönyvi nyilvántartáson történő átvezetéséről,
o) a hazai vagy Európai Uniós pályázatok lebonyolítása, a pénzügyi elszámolás elkészítése,
p) [bookmark: _GoBack]a polgármester civil szervezeti feladatainak, kapcsolatainak segítése; a civil szervezetek támogatása koordinációjának, pályáztatásnak, megállapodások megkötésének ellátása, döntésre előkészítése a civil szervezetek, közösségi támogatások elszámolásának ellenőrzése. 

6.2. Pénzügyi feladatok:
1. Az önkormányzat jóváhagyott költségvetésének végrehajtásával kapcsolatos operatív tevékenység ellátása,
2. az önkormányzat finanszírozási- és likviditási ütemtervének havonkénti elkészítése,
3. az együttműködési megállapodásoknak megfelelően az önkormányzatok, nemzetiségi önkormányzatok, társulások és költségvetési szervei gazdálkodási feladatainak ellátása,
4. a települési nemzetiségi önkormányzatok határozatai alapján az elemi költségvetésük, illetve a költségvetés végrehajtásáról szóló beszámolók elkészítése, segítségnyújtás költségvetésük módosításának előkészítéséhez, a könyvviteli nyilvántartásuk vezetése,
5. a bevételek beszedésével kapcsolatos pénzügyi teendők, a számlakibocsátás intézése és a bevételekhez kapcsolódó analitikus nyilvántartások vezetése,
6. adatok szolgáltatása a társosztályoknak,
7. az önkormányzat követeléseinek nyilvántartása,
8. gondoskodás a kötelezettségvállalások nyilvántartásáról,
9. a Gazdálkodási szabályzat alapján az utalványozással, pénzügyi ellenjegyzéssel, szakmai teljesítéssel, valamint az érvényesítéssel kapcsolatos feladatok ellátása,
10. pénzügyi ellenjegyzési jogkört gyakorlása Berhida Város Önkormányzata, Vilonya Község Önkormányzata, a nemzetiségi önkormányzatok, a Köznevelési Társulás, illetve a Szociális Társulás és költségvetési szerveik megrendelései, szerződései tekintetében,
11. a költségvetés végrehajtására vonatkozó kötelezettségvállalások pénzügyi teljesítésének ellátása,
12. gondoskodás az önkormányzat adósságállományának, kezességvállalásának analitikus nyilvántartásáról,
13. a hitel igénybevételéhez szükséges dokumentáció előkészítése, közreműködés a hitelszerződések előkészítésében, gondoskodás a hitelek és hitelkamatok törlesztéséről és nyilvántartásáról,
14. gondoskodás az átmenetileg szabad pénzeszközök lekötéséről,
15. az önkormányzat tulajdonában lévő értékpapírok, illetve a vagyoni befektetések nyilvántartása,
16. a házipénztár működésével és a hivatal irodaszer-beszerzéseivel kapcsolatos feladatok ellátása,
17. az önkormányzati kölcsönben részesülő első lakáshoz jutók kölcsöneinek analitikus nyilvántartása, negyedévenként egyeztetés elvégzése a főkönyvi könyveléssel,
18. gondoskodás a szociális ellátások kifizetéséről, valamint a kifizetés alapján az önkormányzatot megillető állami támogatás visszaigényléséről, elszámolásáról,
19. az önkormányzati tulajdonú lakások forgalmazásával kapcsolatos tárgyi eszköz nyilvántartási és pénzügyi feladatok végzése,
20. gondoskodás a pályázatokon nyert támogatások lehívásáról, az ezzel kapcsolatos számlanyitási feladatokról,
21. gondoskodás a főkönyvi könyvelés és a bevételekről vezetett analitikus könyvelés egyeztetéséről, analitikus nyilvántartásokból - negyedévenként - részletes adatszolgáltatás teljesítése a főkönyvi könyvelésnek,
22. a nagyértékű tárgyi eszköz állomány nyilvántartása, egyeztetés elvégzése a vagyon kataszteri nyilvántartással, gondoskodás a vagyonkezelési szerződés alapján átadott vagyon értékcsökkenése elszámolásának és vagyonra visszaforgatásának év végi egyeztetéséről,
23. gondoskodás az üzemeltetésre, kezelésre átadott eszközök üzemeltető, vagyonkezelő által rendelkezésre bocsátott leltár és nyilvántartás szerinti egyezőségéről, az üzemeltetők leltározási feladatainak elvégzéséről,
24. a hivatal, az önkormányzatok, nemzetiségi önkormányzatok éves leltárának elkészítése, a szükséges analitikus nyilvántartások vezetése és gondoskodás a leltárértékelés elvégzéséről,
25. a hivatal, az önkormányzatok, nemzetiségi önkormányzatok éves leltárának elkészítése, a szükséges analitikus nyilvántartások vezetése és gondoskodás a leltárértékelés elvégzéséről,
26. behajthatatlan követelésekről tájékoztató készítése a képviselő-testület részére,
27. a befejezetlen beruházások nyilvántartása, a számviteli politikában foglalt, üzembehelyezési okmány kiállítására kijelölt személyektől az aktiválást alátámasztó dokumentumok bekérése, az üzembehelyezési okmányok alapján a beruházások főkönyv felett a tárgyi eszközállományba történő átvezetése, a kapcsolódó értékcsökkenés elszámolása, 
28. a jogszabály alapján meghatározott hatósági határozatokban foglalt önkormányzatot megillető kötelezettségek nyilvántartása,
29. a havi, negyedéves jelentések és éves beszámoló leadásával kapcsolatos feladatainak az ASP rendszer ETRIUSZ moduljának használatával a központi KGR rendszeren keresztül történő teljesítése.

6.2.1. Az adóbevételek alakulásának figyelemmel kísérése, a társirodával kapcsolat fenntartása, információ szolgáltatása a Polgármester és a Jegyző részére a banki folyamatokról, a bankszámlán rendelkezésre álló pénzkészletről. 
6.2.2. A pénzügyi feladatai során a 6.2. pontban foglaltakon kívül az alábbiak elvégzése:
a) az önkormányzati tulajdonban lévő telkek, lakások elidegenítéséből származó bevételekről szóló, valamint a részletfizetésekről szóló kimutatások vezetése, gondoskodás azok lekönyveléséről, a vevő folyószámláján való felvezetésről, 
b) a nem számlás követelésekről az egyéb előírások analitikus nyilvántartásának vezetése és havonta történő egyeztetése a főkönyvi könyveléssel, havonta történő feladása a főkönyv felé, 
c) az intézményi támogatások analitikus nyilvántartásának vezetése, 
d) az önkormányzati támogatásokkal kapcsolatos központi nyilvántartás vezetése, feladás készítése a főkönyv felé havonta a tárgyhónapot követő hó 15. napjáig a folyósított támogatásokról és az elfogadott elszámolt támogatások összegéről, az el nem számolt támogatások egyeztetése a főkönyvi könyveléssel, 
e) a befizetések figyelemmel kísérése, a TESZ és a Hatósági Iroda közreműködésével intézkedés a hátralékok behajtásáról, behajttatásáról, szükség esetén jogi útra tereltetve a követelés behajtását,
f) év végi egyenlegközlő küldése a mérleg alátámasztása érdekében, 
g) a számlavezető pénzintézettől beérkező számlakivonatok alapján a jóváírások és terhelések előkészítése feldolgozásra, a tételek feldolgozása, a kivonatoknak a jóváírások és terhelések jogcímeinek megfelelően utalványokkal való felszerelése, 
h) a pénztárbizonylatok szabályosságának ellenőrzése, pénztárellenőri feladatok ellátása, 
i) az önkormányzati tulajdonban lévő lakás és nem lakás célú bérlemények bérleti díjának nyilvántartása, a bérleti díjak számlázása, analitikus nyilvántartása, 
j) az önkormányzatok által értékesített vagy bérbe adott ingatlanok, területek, stb. szerződés alapján történő, számlázási feladatainak elvégzése (bérleti díj, közüzemi díjak, stb.),
k) a vevői tartozások, kamatmentes kölcsönök törlesztéséből származó befizetések megtörténtének folyamatos figyelemmel kísérése, ellenkező esetben felszólítás és intézkedés a késedelmi kamattal való behajtásról,
l) belső szabályzatokban meghatározott rend szerint jelzés adása a Hatósági Iroda részére, hogy jogi-bírói úton gondoskodjon a számla, illetve egyéb tartozás behajtásáról, 
m) a likviditás biztosítása a pénzforgalom ennek megfelelő irányításával, szervezésével, 
n) a társirodákkal az egyéb támogatásokról, szociális ellátásokról vezetett nyilvántartásaik egyeztetése,
o) a bérjellegű kifizetések lakossági folyószámlára átutalása, postai kiszállításának előkészítése, átadása a számlavezető pénzintézetnek, 
p) a vevő-szállító analitika egyeztetése, a Berhida Város Önkormányzata és intézményei, Vilonya Község Önkormányzata és intézményei, a nemzetiségi önkormányzatok, társulások és intézményeik pénzügyeivel kapcsolatos feladatok ellátása,
q) temetési helyek megváltási díjaival kapcsolatban számlázási feladatok ellátása,
r) negyedévenként adat szolgáltatása a Hatósági Iroda részére a kintlévőségek behajtásának, végrehajtásának érdekében, 
s) a követelések minősítése, a szükséges értékvesztéseket elszámolása, illetve visszaírása és könyvelésre feladása,
t) az adóbevallás nyilvántartása és elkészítése, és az állami adóhatósággal szembeni kötelezettség az Art-ben meghatározott bevallási gyakoriságnak megfelelő teljesítése, szükség esetén önrevízió készítése, az adófolyószámla kivonat egyeztetése, 
u) a törzskönyvi nyilvántartás aktualizálása, az alapító okiratokkal kapcsolatos előterjesztéseket összeállítása, az adatszolgáltatás MÁK felé továbbítása.

6.2.3. Bérgazdálkodási feladatok: 
a) az elfogadott költségvetés induló bér előirányzatainak felvezetése az önkormányzat könyvelési rendszerébe, 
b) az intézményekből beérkező dokumentumok, határozatok adatai, az intézményvezetők határozatai alapján a kinevezések elkészítése, átsorolások ellenőrzése, 
c) bérfelhasználással kapcsolatos tervezés készítése, mely része a tárgyévi költségvetési rendelet előkészítő anyagának,
d) a Hivatal létszám és bérnyilvántartásának vezetése, az új alkalmazás, átsorolás, munkaviszony megszűnésével kapcsolatos bérgazdálkodási feladatok intézése, 
e) gondoskodás a humánpolitikai nyilvántartások béradatainak naprakész vezetéséről, - a vonatkozó munkaügyi és társadalombiztosítási szabályok betartásával a Titkársági és Szervezési Iroda közreműködésével - nyilvántartás vezetése a betegszabadságokról, a munkából való távolmaradásról,
f) a dolgozók által kért kereseti igazolások kiállítása,
g) gondoskodás az illetmény, tiszteletdíj, megbízási díj és egyéb személyi jellegű kifizetések számfejtéséről, az ehhez kapcsolódó nyilvántartások vezetéséről, a szükséges egyeztetések elvégzéséről,
h) közreműködés az intézmények költségvetésének előkészítésében, azok egyeztetése és ellenőrzése, részvétel az óvodák gazdálkodásának ágazati szempontú elemzésében, értékelésében, a központi előirányzatok igénylésében, ennek keretében a szükséges adatok szolgáltatása,
i) pénzügyi szempontok figyelembevételével, az intézményi felújítási, beruházási feladatok tervezésének véleményezése,
j) az önkormányzat, valamint a hivatal bér-és létszám előirányzatának tervezése, gondoskodás az illetmény és a külső személyi juttatások számfejtéséről, a Magyar Államkincstár által megküldött adatok alapján a bérfeladás elkészítése a főkönyvi könyvelés részére,
k) az SZJA bevallásokkal, adóigazolásokkal, jövedelemigazolásokkal kapcsolatos feladatok ellátása,
l) közreműködés a cafetéria rendszer működtetésével kapcsolatos feladatok ellátásában,
m) a bérszámfejtési, munkaügyi, létszám-és távollét-jelentési feladatainak a központi KIRA rendszeren keresztül történő ellátása,
n) gondoskodás az adóelőleg nyilatkozatok munkavállalók részére történő kiküldéséről és azok továbbításáról a Magyar Államkincstár részére,
o) a központi bérkompenzáció, ágazati pótlék és egyéb bérkiegészítésekkel kapcsolatos bevételi analitika elkészítése.

6.3. Könyvelés feladatai: 
a) Berhida Város Önkormányzata és intézményei, Vilonya Község Önkormányzata és intézményei, a nemzetiségi önkormányzatok, valamint Berhidai Köznevelési Társulás, a Berhidai Szociális Társulás és a Társulások intézményei főkönyvi könyvelésének elkészítése a banki forgalom, pénztárforgalom, pénzforgalom nélküli (pl: állami támogatás, MÁK bérkönyvelés stb.) tételek és egyéb vegyes tételek esetében,
b) a munkamegosztás és felelősségvállalás rendjéről szóló megállapodásban foglaltak szerinti feladatok elvégzése,
c)  a központi formanyomtatványon az ellátási körébe tartozó intézmények számára a költségvetés teljesítésével kapcsolatosan előírt adatszolgáltatások elkészítése és annak határidőre történő megküldése a MÁK-nak,
d) szakmai tájékoztatás nyújtása az önkormányzat intézményeinek az általa végzett könyvelési, számviteli feladatok ellátása kapcsán, 
e) a gyermekétkeztetéssel kapcsolatos szociális ellátás és alanyi jogú támogatás, alapítványi támogatás egyeztetésének elvégzése, feladása átutalásra, 
f) a könyvelési feladatainak az ASP rendszer KASZPER moduljában való elvégzése.

6.4. Feladatai a számviteli munkában: 
a) a beérkező és kimenő számlák, pénztár ellenőrzése, bankanyag érvényesítése, kontírozása, a kötelezettségvállalás pénzügyi ellenjegyzése és számítógépes rögzítése a költségvetési szerkezetnek megfelelően kialakított alábontásokkal, 
b)  a kötelezettségvállalás nyilvántartás vezetése, az aláírt, pénzügyileg ellenjegyzett rendelések, szerződések nyilvántartása, 
c) a beérkezett számlák összevetése a kötelezettségvállalás alapdokumentumával, azok ellenőrzése, 
d) a bizonylatokhoz kapcsolódó utalványrendeletek elkészítése,
e) a NAV felé a kötelező bevallások elkészítése, főkönyvvel egyeztetése,
f) Art-ben meghatározott bevallási gyakoriságoknak megfelelően, esetleg önrevízió készítése, az adófolyószámla kivonat egyeztetése, 
g) a beruházások és felújítások egyeztetése,
h) éves költségvetési beszámoló készítése, és továbbítása a MÁK felé, 
i) a költségvetési év első három hónapjáról április 20-áig, azt követően havonta, a tárgyhót követő hónap 20-áig, a költségvetési év tizenkét hónapjáról a költségvetési évet követő év február 5-éig időközi költségvetési jelentés készítése és megküldése a MÁK felé, 
j) a költségvetési év első három hónapjáról április 20-áig, azt követően negyedévente, a negyedévet követő hónap 20-áig mérlegjelentés készítése, a költségvetési év tizenkét hónapjáról a költségvetési évet követő év február 5-éig gyorsjelentés, a beszámoló leadásával egyidejűleg mérlegjelentés készítése és megküldése a MÁK felé, 
k) gondoskodás az éves beszámolók számszaki adatainak összeállításáról, intézkedés az intézmények felé beszámolási kötelezettségük teljesítésére,
l) az intézmények havi adósságállományáról küldött jelentéseinek értékelése, szükség szerint intézkedés kezdeményezése,
m) a sajátos elszámolások (azonosítás alatt álló tételek, adott, kapott előlegek, pénzeszközök átvezetési számla, forgótőke elszámolása, továbbadási célból folyósított támogatások elszámolása stb.) főkönyvi számlák egyenlegének egyeztetése, év végén a szükséges rendezések elvégzése, analitikus nyilvántartással a mérleg e sorainak alátámasztása,
n) a Hatósági Irodával negyedévente a kifizetett szociális ellátások egyeztetése,  
o) főkönyv felett a hatósági iroda által készített helyi adó feladások könyvelése, a tényleges átutalt adóbevétel egyeztetése a hatósági iroda feladásával és a főkönyvi könyvelés adataival,
p) a számviteli feladatainak nagy részének az ASP rendszer KASZPER moduljában történő elvégzése,
q) az önkormányzat intézményei részére végzett számviteli munkával kapcsolatban: 
r) a feladatellátásában érintett szervezetek tekintetében az éves összevont mérlegek, beszámolók elkészítése, 
s) a nagyértékű tárgyi eszközök leltározásához az alapdokumentumok biztosítása, a leltárfelvétel eredményének kiértékelése, szakmai iránymutatás, segítségnyújtás a teljeskörű leltározási tevékenységhez. 

Koordinációs feladata körében az önkormányzatok, a Hivatal Irodái, az intézmények, önkormányzati társulások, NAV, MÁK felé munkakapcsolat tartása. 

6.5. Feladatai a vagyongazdálkodásban: 
a) a nagy értékű tárgyi eszközök nyilvántartása, azok állományában bekövetkező változások könyvelése,
b) a tárgyi eszköz nyilvántartási feladatainak az ASP rendszer KATI moduljában történő elvégzése,
c) az éven belüli elhasználódású, kis értékű tárgyi eszközök - a munkamegosztás rendjéről szóló megállapodás alapján – nyilvántartása, a változások átvezetése,
d) az önkormányzatok és intézményeik tárgyi eszköz analitikus nyilvántartásának vezetése, 
e) a főkönyv felé negyedévente az értékcsökkenés könyvelése és feladása,
f) a beruházások és felújítások a Hatósági Iroda, a Titkársági és Szervezési Iroda, valamint a TESZ kijelölt munkatársával egyeztetése december 31-i fordulónappal, és bizonylatok alapján feladás készítése a főkönyv felé (aktiválás, befejezetlen beruházások), a számviteli politika és a kapcsolódó szabályzatok előírásai figyelembevételével,
g) negyedévente a kataszteri modulban rögzített ingatlanállomány egyeztetése a vagyonkataszterrel, 
h) leltározással, selejtezéssel kapcsolatos szabályzatokban meghatározott egyéb tevékenység végzése,
i) finanszírozási terv készítése éves, havi bontásban, annak felülvizsgálata és szükség esetén módosítása.

6.6. Feladatai a beérkező számlákkal kapcsolatosan: 
a) a beérkezett számlák alaki, formai és számszaki ellenőrzése, 
b) a számlás bizonylatok iktatása, a nem számlás beérkező bizonylatok ASP Rendszerben történő rögzítése, 
c) az elektronikus igazolásra, engedélyezésre kiadott számlák kollaudálásának figyelemmel kísérése, a határidő-túllépés ellenőrzése, a számlák kollaudálásról visszavétele, 
d) az ASP rendszerben leigazolt, érvényesített és utalványozott beérkező bizonylatokhoz kapcsolódó utalványrendeletek kontírozása, jóváhagyása, nyomtatása, az eredeti számlához, nem számlás bizonylathoz csatolása, 
e) a gazdasági eseményekhez kapcsolódó bizonylatok utalványrendeleteinek számviteli előírások szerinti felszerelése, a kapcsolódó dokumentumok csatolása, 
f) a banki tranzakciók intézése, a jóváírások, terhelések figyelemmel kísérése,
g) a számlázási feladatainak az ASP rendszer KASZPER moduljában történő elvégzése.

6.7. A költségvetéssel kapcsolatos feladatok: 
a) az önkormányzatok gazdálkodását megalapozó tervezési, elemzési, információszolgáltatási teendő elvégzése,
b) a Képviselő-testület, társulási tanács és a bizottságok munkájának információk szolgáltatásával segítése,
c) a központi költségvetésben rögzített, az önkormányzat költségvetését érintő jogszabályok számszerűsített hatásának kimunkálása a törvényben meghatározottak szerint,
d)  a költségvetés összeállításához évente az ágazati javaslatok elkészítése, a kiadáson belül a létszámadatok, személyi jellegű kiadások, munkaadókat terhelő járulékok, dologi kiadások, a beruházási, felújítási, felhalmozási kiadásra fordítható összegek megjelölése,
e)  az intézményekkel tervegyeztető tárgyalások folytatása, javaslatok készítése az intézményi költségvetéshez,
f) a következő évi átmeneti gazdálkodási rendelet, illetve a költségvetési rendelet összeállítása és a bizottsági ülésekre történő előterjesztése úgy, hogy azt a képviselő-testület a jogszabályokban meghatározott határidőig tárgyalni tudja,
g)  a bizottsági, képviselő-testületi határozatok figyelembevételével a költségvetési törvény kihirdetését követően - meghatározott határidőn belül - az önkormányzat költségvetési rendelet-tervezetének elkészítése és a bizottsági ülésekre történő előterjesztésre való előkészítése, 
h) a központi normatív állami hozzájárulás alapját képező mutatószámok az intézményektől beérkezett statisztikai adatlapok alapján történő felülvizsgálata, összesítése, nyilvántartása és a Magyar Államkincstár részére a megadott határidőre továbbítása,
i)  szakmai segítség nyújtása az intézményeknek a költségvetés-tervezet összeállításához, 
j) az egyeztetést követően a költségvetési rendelet-tervezet összeállítása és annak előterjesztésre a polgármesternek történő átadása,
k) a költségvetés módosítására javaslat készítése, 
l) a költségvetések végrehajtásának figyelemmel kísérése, szükség esetén javaslat tétele a költségvetések módosítására, 
m) az államháztartási törvényben meghatározott gyakorisággal a költségvetési rendelet módosítás tervezetének összeállítása, és annak előterjesztésre átadása a polgármesternek,
n) az elfogadott költségvetés alapján a központi formanyomtatványon az ellátási körébe tartozó intézmények számára előírt adatszolgáltatások elkészítése, és annak határidőre történő megküldése a MÁK-nak, valamint a főkönyvi könyvelésen történő átvezetése, 
o) az elfogadott költségvetés-módosítás könyvelésen, nyilvántartásokon való átvezetése, az intézmények kiértesítése, 
p) gondoskodás az önkormányzat költségvetésének végrehajtásáról szóló éves beszámoló elkészítéséről,
q) közreműködés az intézményi éves költségvetési maradványok felülvizsgálatában, a hivatal költségvetési maradványa elszámolásának elkészítése,
r) a számviteli adatok alapján – az államháztartási törvény előírásait figyelembe véve - az önkormányzat gazdálkodásáról szóló zárszámadási rendelettervezet elkészítése, és előterjesztésre átadása a polgármesternek, 
s) szerződéskötéseket, gazdasági döntéseket megelőzően igény esetén számítások, elemzések elvégzése,
t) a Társulás és intézménye gazdálkodási évre vonatkozó költségvetésének, a költségvetés módosításainak, és az előterjesztéseknek, valamint a számszaki és szöveges tájékoztatóknak az elkészítése a társulási tanács részére, 
u) az önkormányzati támogatások egyeztetése a MÁK-kal, 
v) a beszámoló összeállítása előtt az intézményekkel az előirányzatok egyeztetése, az önálló költségvetési szervek éves gazdálkodásáról készült beszámoló számszaki összefüggéseiben történő ellenőrzése, a beszámoló részét képezi a normatív állami hozzájárulás elszámolása, melyhez a tényleges mutatószámokra vonatkozó adatszolgáltatás a beszámoló elkészítéséig – a belső ellenőr vizsgálata alapján – megtörténik, annak ellenőrzése és összesítése, 
w) az önkormányzat gazdasági ügyeivel kapcsolatos előkészítő és végrehajtó tevékenység ellátása,
x)  a kormányrendeletben előírt negyedéves adatszolgáltatási kötelezettségek teljesítésének ellátása (intézmények adatainak bekérése, összesítése), a központi KGR rendszeren keresztül,
y) az önkormányzat intézményei és a Hivatal költségvetésének, beszámolójának gépi adatfeldolgozása és összesítése. 

6.8. Szociális ellátások utalásának előkészítéséhez kapcsolódó feladatok során a Hatósági Iroda által megállapított és utalásra előkészített szociális ellátásokról készített lista végösszegét az utalványon és a banki átutalásban szereplő összeggel történő egyeztetése.

6.9. Hazai és Európai Uniós Pályázatokkal kapcsolatos feladatok:
a) a Hivatal irodáinak tájékoztatása az aktuális pályázati és forráslehetőségekről, biztosítani az információáramlást a döntéshozók felé, pályázatok koordinálása,
b) tanulmánytervek elkészíttetése, finanszírozási lehetőségek felkutatása, pályázati kiírások figyelése, pályázati javaslatok megtétele, fejlesztési projektek kidolgozása és koordinálása, ehhez szükségszerűen az érintett irodákkal és intézményekkel a kapcsolattartás, 
c) a műszaki paraméterek és tervezési feladatok Hatósági Iroda és a főépítész közreműködésével történő meghatározása, a beruházások pénzügyi finanszírozásának és ütemezésének meghatározása, 
d) a megvalósítandó projektek és benyújtandó pályázatok összeállítása, valamint ezek koordinálása, szükséges dokumentumok beszerzése (engedélyek, tervek, nyilatkozatok beszerzése), a döntéshozó felé történő előterjesztése,
e) közös beruházások esetén a pénzeszköz átadás-átvételére vonatkozó megállapodás elkészítése a Hivatal irodáinak a bevonásával, 
f) a városi költségvetés tervezetének összeállításához adatszolgáltatás a pályázati feladatok pénzügyi igényei tekintetében, 
g) kapcsolattartás a területfejlesztés megyei, regionális és országos szerveivel és az uniós támogatások koordinációját végző szervekkel,
h) önkormányzatot érintő pályázati adatbázisok karbantartása, lekérdezések, kimutatások készítése,
i) a polgármester által aláírandó szerződések véleményezése és előkészítése, szükség esetén a Hivatal Irodáival együttműködve, 
j) kapcsolattartás a kivitelezőkkel, a Hivatal álláspontjának képviselete, 
k) a Hatósági Iroda bevonásával a kivitelezés ellenőrzésének koordinálása,
l) külső műszaki ellenőr esetén, a feladatok megpályáztatása, versenyeztetés lefolytatása, 
m) a Hatósági Iroda közreműködésével a kivitelezéssel kapcsolatos bejárás, egyeztetések, - az ellenőri szerződés előkészítése, - kapcsolattartás az ellenőrökkel, 
n) elkészült ellenőrzések Hatósági Iroda közreműködésével történő dokumentumainak átvétele,
o) számlák kiegyenlítésének előkészítése, 
p) a pályázati ügyekben a kapcsolódó szerződések nyomon-követése, a teljesítés igazolások ellenőrzése, dokumentumok kiállítása, 
q) pályázatonként az önkormányzat költségvetési rendeletében meghatározott előirányzatok felhasználásának figyelemmel kísérése,
r) a feladataként megvalósítás alatt lévő pályázatok aktuális támogatás lehívásra vonatkozó táblázat összeállítása,
s) a kifizetési kérelmek összeállítása, segítségnyújtás, illetve koordinálás, 
t) a támogatási szerződésekben előírt elkülönített könyvelési, számviteli nyilvántartások vezetése,
u) a pályázatok fenntartási időszaki nyomon-követése, kapcsolódó jelentések (pl: indikátorok) elkészítése,
v) a közösségi támogatások önkormányzati rendelet szerinti lebonyolítása és az ahhoz kapcsolódó nyilvántartások vezetése,
w) a köznevelési intézmények pályázatainak koordinálása.

6.10. Pénztári feladatok: 
a) gondoskodás a forint készpénzkifizetések és bevételek szabályszerű lebonyolításáról, a kiküldetési üzemanyag és vásárlási előlegek nyilvántartása és elszámoltatása,
b) a szigorú számadású bizonylatok kezelése, a felhasználás kiadása és nyilvántartása,
c) a pénztár kezelési feladatainak az ASP rendszer KASZPER modul használatával történő ellátása.

6.11. Koordinációs feladatai: munkakapcsolat tartása a Hivatal társirodái, az intézmények, önkormányzati társaságok, a MÁK munkatársaival. 

6.12. A fenti feladatokhoz kapcsolódó jogszabályok figyelemmel kísérése, szükség esetén jelzés adása a helyi rendelet módosítására vagy határozat meghozatalára vonatkozóan. 

6.13. A Pénzügyi Iroda felelős a 
a) Munkamegosztás rendjéről szóló megállapodás,
b) [bookmark: _Hlk524530112]Beszerzési szabályzat,
c) Hivatali gépjármű-használati szabályzat,
d) Helyiségek és berendezések használatának szabályzata,
e) Vezetékes és rádiótelefonok használatának szabályzata,
f) Reprezentációs szabályzat,
g) Selejtezési szabályzat,
h) Leltározási szabályzat,
i) Pénzkezelési szabályzat,
j) Gazdálkodási szabályzat,
k) Eszközök és források értékelési szabályzata,
l) Számviteli politika,
m) Számlarend,
n) Eszközök és források értékelési szabályzata,
o) Bizonylati rend Szabályzat, valamint
az Alapító Okirat folyamatos figyelemmel kíséréséért és azok jogszabályokkal történő összhangjának a megteremtéséért. 

6.14. Adatszolgáltatások
a) tárgyévi költségvetés összeállítása január, február a Képviselő-testület elé terjesztése, március elején MÁK felé történő lejelentése,
b) tárgy évi költségvetési beszámoló: gyors jelentés a pénzforgalmi adatokról a MÁK részére február 5-ig, februárban leltározás, mérlegadatok változásának nyilvántartásba vétele, dokumentálás, MÁK beszámoló leadása márciusban,
c) időközi költségvetési jelentés, pénzforgalmi jelentés elkészítése tárgyhónapot követő hó 20. napjáig, az adatokat alátámasztó, Magyar Államkincstár által megadott adatszerkezetben kell megadni, hitelesség, illetve egyeztetés céljából a főkönyvi kivonat elektronikus csatolása szükséges,
d) mérlegjelentés negyedéves gyakoriságú, az adatokat alátámasztó, Magyar Kincstár által megadott adatszerkezetben kell megadni, hitelesség, illetve egyeztetés céljából a főkönyvi kivonat elektronikus csatolása szükséges,
e) január 31-ig az előző évi állami támogatás naturális adatairól BM-NGM elszámolás elkészítése, márciusban az előző évi állami támogatás költségeinek elszámolása, 
f) május hónap állami támogatás igénylés felülvizsgálat,
g) október hónap állami támogatás igénylés felülvizsgálat,
h) november hónap következő évi állami támogatás alapigénylés,
i) negyedévenként gazdaság statisztikai jelentés a KSH részére az elvégzett beruházásokról és felújításokról,
j) jelentés az információs és kommunikációs eszközökről, illetve technológiák állományáról és felhasználásáról (TESZ, Önkormányzatok),
k) a Képviselő-testület részére éves költségvetés összeállítása,
l) a Képviselő-testület részére negyedévenként költségvetési beszámoló, a költségvetési rendelet, előirányzat módosítás, éves beszámoló összeállítása, továbbá eseti, költségvetést érintő előterjesztések elkészítése,
m) szociális jogkörök beszámoló összeállításában való közreműködés negyedévenként,
n) óvodai, iskolai étkeztetési térítési díj előterjesztésben közreműködés (november, december),
o) szociális ellátások térítési díjainak megállapításáról rendeleti előterjesztésben közreműködés (február),
p) a köznevelési intézmények gazdasági feladatainak végrehajtásáról éves KIR gazdaság statisztikai jelentés elkészítése (május): Süni Napköziotthonos Óvoda, Hétszínvirág Napköziotthonos Óvoda és Bölcsőde,
q) tankerület részére az általános iskolák étkeztetési adataival kapcsolatos adatszolgáltatás a KIR gazdaság statisztika Tankerület által történő összeállításához rész információk átadása (május),
r) előző évi költségvetési maradvány egyeztetése az intézményvezetőkkel, képviselő-testületi ülésre összeállítása (április, május),
s) február 28-ig KSH adatszolgáltatások elkészítése, azokban való közreműködés,
t) az adósságot keletkeztető ügyletekről, részesedésekről negyedévente,
u) havi távollét jelentés, üres álláshelyekről jelentés elkészítése intézményenként a KIR rendszerben,
v) az egészségügyi ellátás állás és létszámkimutatásáról jelentés összeállításában közreműködés,
w) ÁFA bevallások elkészítése havi, negyedéves, éves gyakorisággal (az intézmények bejelentkezése szerint),
x) a vevő hátralékosok felszólítása a fizetés teljesítésére a helyi adó kivételével, vezetők részére havonta információs adatszolgáltatás elkészítése erre vonatkozóan,
y) Vilonya vonatkozásában a közfoglalkoztatottakkal összefüggő a hatósági szerződéshez kapcsolódó igénybejelentés és annak végrehajtásaként a havi elszámolás összeállítása. 

7. A Kirendeltségre vonatkozó szabályok:

1. Vilonya község polgármestere a Vilonya Község Képviselő-testülete döntései szerint és saját	hatáskörben közreműködik a Kirendeltség működésében. Az alpolgármestert a polgármester távollétében annak önkormányzati rendeletben szabályozott és Szervezeti és Működési Szabályzat szerinti jogosítványai illetik meg. 

2. A Kirendeltségen foglalkoztatottak esetében az egyetértési jogot Vilonya Község polgármestere gyakorolja, amelyekről előzetesen Vilonya Község és Berhida Város polgármestere véleményt nyilvánít. 

3. A jegyző vezeti a Kirendeltséget, az aljegyző útján koordinálja a Kirendeltség munkáját. A Kirendeltség működésének szervezési feladatait az irodavezetők bevonásával közvetlenül az aljegyző látja el. A Jegyző rendszeres tájékoztatást ad a Hivatal, a Kirendeltség működéséről a Vilonya Község polgármesterének.	

4. A Kirendeltségen az ügyintéző végzi a Vilonya község ügyiratkezelését, az iratok iktatását, átadását. Az iratkezelés ASP rendszeren keresztül zajlik. Az iktatással kapcsolatos feladatok:
a) a beérkező levelek, egyéb beadványok "érkeztető" dátumbélyegzővel történő ellátása és iktatása, 
b) az előzménnyel rendelkező ügyiratot azzal felszerelve, 
c) elektronikus iratok fogadása, továbbítása,
d) előadói ívek nyitása, 
e) az ügyiratok kivezetése, irattározása,
f) tértivevények kezelése,
g) az irattárban őrzött iratok selejtezése, 
h) a különböző statisztikákhoz szükséges adatok összesítése és az érintett vezetők részére elemzésre átadása,
i) az iktatással és iratkezeléssel kapcsolatos feladatokat az iratkezelési szabályzat részletezi. 

5. Kirendeltségen zajlik a Hivatal hatáskörébe tartozó, Vilonya települést érintő államigazgatási és önkormányzati ügyek előkészítése, illetve intézése.

5.1. A Kirendeltséghez tartozó, Vilonya települést érintő általános ügyek:
a) társasházak törvényességi felügyeletével kapcsolatos ügyek, 
b) a mező- és erdőgazdasági területek adásvétele és haszonbérlete tekintetében jegyzői hatáskörbe tartozó ügyek, 
c) kintlévőségek kezelésével kapcsolatos ügyek,
d) polgármesteri és jegyzői rendelkezés szerint a szerződések előkészítése,
e) birtokvédelmi ügyekben az 2013. évi V. törvény (a továbbiakban: Ptk.) és a jegyző hatáskörébe tartozó birtokvédelmi eljárásról szóló 17/2015. (II.16.) Kormányrendelet alapján kiadmányozásra történő előkészítése,
f) a kintlévőségekkel összefüggésben a behajtási, végrehajtási feladatok ellátása a Pénzügyi Iroda által szolgáltatott adatok, dokumentumok alapján, 
g) a szociális ellátások előirányzat-felhasználásának folyamatos figyelemmel kísérése, 
h) a polgárok ügyeinek intézése, ügyfélfogadási rend szerint, 
i) kérelemre adatszolgáltatás meghatározott szervek részére, 
j) nyilvántartást vezetése a hátrányos helyzetű és a halmozottan hátrányos helyzetű gyermekekről, a gyermekvédelmi ellátásokról és a települési önkormányzat feladat- és hatáskörébe tartozó szociális ellátásokról,
k) a helyi rendelet-tervezetek, a testületi előterjesztések, a határozati javaslatok szakmai előkészítése, 
l) minden pénzbeli és természetbeni ellátási forma feldolgozása, határozatok készítése,
m) ellátási formánkénti listák készítése, feladása a Pénzügyi Iroda felé,
n) statisztikai adatszolgáltatás a KSH felé, adatok lekérése, 
o) nyilvántartások számítógépes vezetése, 
p) a szociális igazgatási feladatok, ezen belül a hatáskörébe tartozó ellátások iránti kérelmek elbírálásával összefüggő helyszíni környezettanulmányok elvégzésének megszervezése, 
q) megkeresésre környezettanulmány készítése és továbbítása, 
r) tartozások behajtásának intézése, 
s) adatszolgáltatások teljesítése,
t) új jogszabály esetén megfelelő figyelemfelhívás a címzettek felé, 
u) a lakossággal való kapcsolattartás, melynek keretében a lakossági panaszok, észrevételek, közérdekű javaslatok, bejelentések fogadása és kezelése, illetve ezek továbbítása a hatáskörrel rendelkező irodához, szervhez. 

5.2. Óvodával, oktatási intézményekkel kapcsolatos feladatok:
a) eljárás és másodfokú döntés előkészítése a jegyző részére a törvényességi kérelem, továbbá az óvodai felvételekkel és az óvodából való kizárással kapcsolatban benyújtott felülbírálati kérelmek tekintetében, 
b) közreműködés a település fenntartásában működő óvodák fenntartásával és törvényes működésével kapcsolatos teendők ellátásában, így a köznevelési intézményekbe történő felvétellel kapcsolatos jogorvoslati kérelmek döntésre való előkészítése,  
c) az óvoda felvételi körzetének, valamint az óvoda nyitva-tartási rendjének közzététele. 

5.3. Adó- és értékbizonyítványokkal kapcsolatos egyes feladatok: 
a) megkeresésre, kérelemre az illetékességi területén az ingatlanok értékelése,
b) vagyoni bizonyítvány kiadása.

5.4. Lakás- és helyiséggazdálkodási, tulajdonosi érdekek védelme, képviselete az ingatlanok értékesítése során az alábbiak szerint: 
a) ügyfélfogadás, tájékoztatás, 
b) közreműködés a bérbeadás útján hasznosítandó önkormányzati tulajdonban lévő ingatlanokról, valamint a bérlőkről és a bérleti szerződésekről szóló nyilvántartás vezetésében, 
c) közreműködés a kötendő bérleti szerződések előkészítésében, határozott idejű szerződések meghosszabbításának előkészítésében, a bérleti szerződések megkötésében, 
d) az Önkormányzat tulajdonában álló ingatlanokra vonatkozó adásvételi szerződések és az értékesítésre történő kijelölés előkészítése, 
e) közreműködés a bérleti szerződésben előírtak betartása, egyéb bérlemény használatának ellenőrzése során, 
f) közreműködés a bérleménybe más személy befogadásának engedélyezésekor, 
g) bérleményekkel kapcsolatos beszámítások döntésre előkészítése, megállapodások elkészítése, 
h) bérleti szerződések felmondásával kapcsolatos ügyintézés, felszólítás, 
i)  közreműködés a bérleti jog felmondásában, bírósági és végrehajtási eljárás kezdeményezésében és lefolytatásában, 
j) közreműködés az építési telek értékesítésre történő kijelölésében, értékesítésében, szerződéskötésben,
k) az önkormányzat tulajdonában lévő bel és külterületi beépítetlen, valamint mezőgazdasági művelési ágba tartozó ingatlanok mezőgazdasági hasznosításával összefüggő haszonbérleti és használati szerződések előkészítése, nyilvántartása, az önkormányzati erdőtelepítésekkel összefüggő ingatlanszerzési és ingatlanrendezési feladatok elvégzése,
l) intézkedés magánszemélyek tulajdonában álló ingatlanokat terhelő és az Önkormányzatot megillető jelzálogjogok törlése, átjegyzése iránt, jelzálog-rangsor hozzájárulás-, illetve megállapodás előkészítése, 
m) környezettanulmány készítése felkérésre a természetes személy adóságrendezési eljárásában,
n) hatósági bizonyítvány kiállítása a földhasználat jogszerűségének igazolása tárgyában. 

5.5. Környezet- és természetvédelemmel kapcsolatos feladatok: 
a) kapcsolattartás a hulladékgazdálkodási közszolgáltatást végző szervezettel, valamint a folyékony hulladék elszállításával megbízott vállalkozással, 
b) a vadkár bejelentéssel kapcsolatos hatósági ügyek intézése, 
c) az állattartással kapcsolatos feladatok ellátása,
d) hirdetmények kezelésével kapcsolatos feladatok, illetve az állatbetegségekkel összefüggő, állategészségügyi zárlattal kapcsolatos feladatok ellátása,
e)  a környezetvédelmi hatósági feladatokkal kapcsolatos döntések előkészítése,
f) a természetvédelmi hatósági feladatokkal kapcsolatos döntések előkészítése.

5.6. A beruházások műszaki lebonyolítása körében felmerülő feladatok: 
a) közreműködés a szavatossági igények érvényesítésében a garanciális időn belül, 
b) közreműködés a munkaterület átadás, a kivitelezés ellenőrzése, a műszaki átadás-átvétel meghirdetése, lefolytatása, jegyzőkönyv felvétele a teljesítés leigazolása során, 
c) elvégzett munka mennyiségi igazolása.

5.7. A szociális igazgatási feladatok, ezen belül a ellátások iránti kérelmek elbírálása. 

5.8. Gyámhatósági feladat és hatáskörök:
a) rendszeres gyermekvédelmi kedvezményre való jogosultság elbírálása, hátrányos, halmozottan hátrányos helyzet megállapítása, szünidei gyermekétkeztetéssel kapcsolatos feladatok ellátása, 
b) a hozzátartozók közötti erőszak miatt alkalmazható távoltartásról szóló törvény szerint családvédelmi koordinációval kapcsolatos feladatok ellátása,
c) a gyermekvédelmi és gyámügyi igazgatási ügyekben általános hatóságként jár el,
d) teljes hatályú apai elismerő nyilatkozat felvétele nagykorú apa esetében,
e) a gyermek családi és utónevének megállapítása a gyermek családi jogállásának rendezése érdekében,
f) az ismeretlen szülőktől származó gyermek és a képzelt szülők adatainak megállapítása,
g) gyámhatósági névmegállapítással kapcsolatos hatáskörök gyakorlása,
h) hozzájárulás a gyermeknek az apaság megállapítása iránti perben az anya pertársként való részvételéhez, 
i) megkeresésre környezettanulmány készítése.

5.9. Hagyatéki ügyek intézése során ellátandó feladatok: 
a) hagyatéki eljárás lefolytatása a halott vizsgálati bizonyítvány alapján, 
b) póthagyaték felvétele, - helyszíni ingóleltár felvétele, az érintettek kiértesítése, 
c) leltár felvétele előtt szükség szerint a hatáskörrel és illetékességgel rendelkező szerv megkeresése fertőtlenítés céljából, 
d) biztosítási intézkedés kérelemre vagy hivatalból, 
e) az örökhagyó külföldi állampolgársága esetén a hagyatéki eljárás lefolytatásának tényéről az állampolgárság szerinti állam Magyarországra akkreditált külképviseletének értesítése, 
f) adó- és értékbizonyítvány beszerzése, 
g) hatósági bizonyítvány kiállítása,
h) hagyatéki teherigény bejelentése.

5.10. Anyakönyvi igazgatással kapcsolatos feladatok: 
a) születési, házassági és halotti elektronikus anyakönyvek vezetése, 
b) utólagos bejegyzések, anyakönyvi adatváltozások átvezetése a születési, házassági és halotti elektronikus anyakönyvekben, 
c) okiratkiállítás, adatszolgáltatás az elektronikus anyakönyvekből,
d) anyakönyvi alapbejegyzésekből, utólagos bejegyzésekből, kijavításokból eredő adatváltozások átvezetése a személyi adat- és lakcímnyilvántartáson, 
e) névváltoztatási eljárások, házassági névmódosítások intézése,
f) hazai anyakönyvezéssel kapcsolatos feladatok ellátása,
g) ünnepélyes állampolgársági eskü vagy fogadalom letételének előkészítése, majd a letételt követő adatszolgáltatások teljesítése, 
h) közreműködés a házasságkötéseknél, névadóknál, jubileumi szertartásoknál.  

5.11. Ipari és kereskedelmi hatósági ügyek esetében, a Vállalkozásokkal kapcsolatos hatósági ügyek keretében ellátandó feladat: 
a) ügyfelek fogadása, felvilágosítás, általános jellegű ügyfél eligazítás, 
b) telepengedélyes tevékenységek létesítésének bejelentésével, telepengedélyezési eljárással kapcsolatos hatósági ügyek, feladatok ellátása, 
c) vásárok, piacok és bevásárlóközpontok működésével kapcsolatos hatósági ügyek, feladatok ellátása, 
d) kereskedelmi tevékenységek bejelentésével, működési engedéllyel kapcsolatos hatósági ügyek, feladatok ellátása, 
e) zenés, táncos rendezvények rendezvénytartási engedélyének kiadása, 
f) ipari, kereskedelmi és szolgáltató vállalkozások ellenőrzése jogszabályok alapján, 
g) hatósági bizonyítvány kiadása a hatósági nyilvántartásban szereplő adatok alapján, 
h) vállalkozók működésére vonatkozó helyszíni ellenőrzési feladatok, az ellenőrzések során feltárt hiányosságokkal kapcsolatos hatósági intézkedések megtétele, - szálláshely - üzemeltetési engedéllyel kapcsolatos hatósági ügyek, feladatok ellátása, 
i) nem üzleti célú közösségi, szabadidős szálláshely-szolgáltatással kapcsolatos ügyek intézése. 

5.12. Főépítész bevonásával ellátandó feladatok: 
a) hosszú-, közép- és rövid távú települési és térségi tervek elkészítésének koordinálása, ehhez szükséges kapcsolattartás a területen illetékes hatóságokkal, állami szervekkel, a Hivatal irodáival, önkormányzati intézményekkel, civil és vállalkozó szervezetekkel és más partnerekkel,
b) a képviselő-testület által jóváhagyott fejlesztési tervek és programok, határozatok alapján a projektekhez és pályázatokhoz szükséges tervezési feladatok szervezése, 
c) a jóváhagyott költségvetés szerinti igénynek megfelelően a tervezés megpályáztatása, versenyeztetés lefolytatása (beszerzési szabályzat alapján), 
d) a tervezéssel kapcsolatos bejárás, - a polgármester által aláírandó tervezési szerződések véleményezése és előkészítése, a Hivatal Irodáival együttműködve, 
e) kapcsolattartás a tervezőkkel - elkészült tervek átvétele, teljesítésigazolás elkészítése, 
f) a kivitelezés igazolásához kapcsolódóan a szerződések nyomon-követése, a teljesítés igazolások ellenőrzése, dokumentumok kiállítása, 
g) gondoskodás a benyújtott költségvetések, majd a részletes számlák műszaki, pénzügyi ellenőrzéséről,
h) kivitelezés ellenőrzése - külső műszaki ellenőr esetén, a feladatok megpályáztatása, versenyeztetés lefolytatása, a kivitelezéssel kapcsolatos bejárás, egyeztetések, - az ellenőri szerződés előkészítése, kapcsolattartás az ellenőrökkel,
i) elkészült ellenőrzések dokumentálása.

5.13. Építésügy, településfejlesztés, valamint kommunális szolgáltatások: 
a) a főépítész bevonásával gondoskodás a polgármester településképi véleményezési, településképi engedélyezési, településképi kötelezési jogkörében biztosított feladatok koordinálásáról, döntés előkészítéséről,
b) közreműködés a helyi építési szabályzat módosításának előkészítésében, 
c) telekalakítás engedélyezésének kezdeményezése a településrendezési tervnek megfelelően,
d) közterület használat engedélyezésének előkészítése,
e) a jegyző hulladékgazdálkodási hatósági jogkörébe tartozó ügyek döntésének előkészítése, 
f) a zaj-, illetve rezgésvédelmi ügyek döntésre előkészítése.

5.14.  A Kirendeltség feladata a Vilonya Község Képviselő-testületének munkájában:
a) a polgármester és a jegyző rendelkezése szerint a Veszprém Megyei Kormányhivatal észrevételeinek a Képviselő-testület elé terjesztésének előkészítése, 
b) gondoskodás az ülések előkészítéséről, a képviselő-testületi, bizottsági anyagok összeállításának, és a képviselők, valamint más meghívottak részére történő megküldésének biztosításáról,  
c) a jegyzőkönyvek, a határozatok kivonatának elkészítése, azok érdekeltek részére történő megküldése, 
d) a határozatok nyilvántartásának vezetése, a határidők betartásának figyelemmel kísérése, szükség esetén jelzés a jegyzőnek a beszámolási kötelezettség elmulasztásáról, 
e) az önkormányzati rendeletekről és a határozatokról éves statisztika készítése,
f) gondoskodás a jegyzőkönyvek őrzéséről, nyilvánosságra hozataláról, a lejárt határidejű határozatok, valamint a képviselői interpellációk, kérdések figyelemmel kísérése, intézése, válaszadás, az ezzel kapcsolatos ügyviteli feladatok ellátása, 
g) gondoskodás a közmeghallgatás előkészítéséről, lebonyolításáról, 
h) igény szerint a képviselők kezdeményezésére tartandó lakossági fórumok szervezésének és ahhoz a feltételek biztosításának segítése, 
i) a különböző fórumokon tett közérdekű bejelentések, javaslatok, egyéni panaszok nyilvántartása, az ezzel kapcsolatos ügyviteli feladatok ellátása, 
j) a hatósági irodával együttműködve az országgyűlési képviselői, a helyi önkormányzati képviselői, illetve egyéb országos vagy helyi választás előkészítése és lebonyolítása, segítségnyújtás a választási eredmények megállapításához, 
k) a választási bizottság munkájának segítése, az ezzel kapcsolatos ügyviteli feladatok ellátása,
l) az országos és helyi népszavazás előkészítése, lebonyolítása, segítségnyújtás az eredmények megállapításához, 
m) a bírósági ülnökök választásának előkészítése és lebonyolítása, 
n) közreműködés a szakmai gyakorlaton lévő hallgatók ismereteinek bővítésében, 
o) gondoskodás a települési képviselők munkájához szükséges ügyiratok rendelkezésre bocsátásáról, 
p) az irodák közreműködésével a polgármester hatáskörébe tartozó határozatok döntésre való előkészítése,
q) az önkormányzati rendeletek kihirdetésének, Törvényességi Felügyelet Írásbeli Kapcsolattartás Modulban történő egységes szerkezetű rendeletek szerkesztésének előkészítése, a központi nyilvántartások vezetése,
r) [bookmark: _Hlk61935722]a képviselő testület, a bizottság jegyzőkönyvének Törvényességi Felügyelet Írásbeli Kapcsolattartás Modulba történő feltöltése.

5.15. Rendezvényekkel kapcsolatban ellátandó feladatok:	
a) a polgármester programjainak szervezése, nyilvántartása, koordinálása, programokon való részvétel,
b) adminisztrációs, ügyviteli, leíró feladatok, postázás, levelezés, telefonok kezelése és egyéb nyilvántartási tevékenységek ellátása, 
c) a polgármester ügyfélfogadásának és fogadóóráinak szervezése, 
d) rendezvények szervezése és lebonyolítása, 
e) külföldi és belföldi kiküldetések szervezése, 
f) folyamatos kapcsolattartás és koordinálás a képviselőkkel és a bizottságokkal, a Hivatalhoz tartozó intézményekkel, illetve minden más szervvel, szervezettel, amellyel a Hivatal kapcsolatban áll, 
g) a Hivatal irodáival való folyamatos kapcsolattartás, 
h) mindazon feladatok ellátása, amelyeknek elvégzésére megbízást kap a polgármestertől, illetve a jegyzőtől,
i) az önkormányzati rendezvényekhez kapcsolódó feladatokat ellátja (meghívottak egyeztetése, meghívók elkészítése, címzése, programszervezési feladatok, valamint a kapcsolódó készletek felmérése, megrendelése, beszerzésben való közreműködés, átadás- átvétele, koszorúk, virágcsokrok megrendelése).

5.16. Hazai és Európai Uniós Pályázatokkal kapcsolatos feladatok:
a) a polgármester tájékoztatása az aktuális pályázati és forráslehetőségekről, biztosítani az információáramlást a döntéshozók felé, pályázatok koordinálása,
b) tanulmánytervek elkészíttetése, finanszírozási lehetőségek felkutatása, pályázati kiírások figyelése, pályázati javaslatok megtétele, fejlesztési projektek kidolgozása és koordinálása, ehhez szükségszerűen az érintett irodákkal és intézményekkel a kapcsolattartás, 
c) a műszaki paraméterek és tervezési feladatok Hatósági Iroda és a főépítész közreműködésével történő meghatározása, a beruházások pénzügyi finanszírozásának és ütemezésének meghatározása a Pénzügyi Irodával, beleértve a közreműködést a fejlesztésekhez kapcsolódó hiteligények összeállításában, 
d) a hosszú-, közép- és rövid távú települési és térségi tervek elkészítésének koordinálása, ehhez szükséges kapcsolattartás a területen illetékes hatóságokkal, állami szervekkel, a Hivatal irodáival, önkormányzati intézményekkel, civil és vállalkozó szervezetekkel és más partnerekkel, 
e) a megvalósítandó projektek és benyújtandó pályázatok összeállítása, valamint ezek koordinálása, szükséges dokumentumok beszerzése (engedélyek, tervek, nyilatkozatok), a döntéshozó felé történő előterjesztése,
f) közös beruházások esetén a pénzeszköz átadás-átvételére vonatkozó megállapodás elkészítése a Hivatal irodáinak a bevonásával, 
g) közreműködés a települési költségvetés összeállításában a pályázati feladatok pénzügyi igényei tekintetében, 
h) kapcsolattartás a támogatások koordinációját végző szervekkel,
i) adatbázisok karbantartása, lekérdezések, kimutatások készítése, 
j) a polgármester által aláírandó szerződések előkészítése, szükség esetén a Hivatal Irodáival együttműködve, 
k) kapcsolattartás a kivitelezőkkel, 
l) a Hatósági Iroda bevonásával a kivitelezés ellenőrzésének koordinálása,  
m) külső műszaki ellenőr esetén, a feladatok megpályáztatása, versenyeztetés lefolytatása, 
n) a Hatósági Iroda közreműködésével a kivitelezéssel kapcsolatos bejárás, egyeztetések, - az ellenőri szerződés előkészítése, - kapcsolattartás az ellenőrökkel, 
o) elkészült ellenőrzések Hatósági Iroda közreműködésével történő dokumentumainak átvétele,   
p) számlák kiegyenlítésének előkészítése a Pénzügyi Irodával közösen,
q) a pályázati ügyekben a kapcsolódó szerződések nyomon követése, a teljesítés igazolások ellenőrzése, dokumentumok kiállítása, 
r) pályázatonként az önkormányzat költségvetési rendeletében meghatározott előirányzatok felhasználásának figyelemmel kísérése,
s) a feladataként megvalósítás alatt lévő pályázatok aktuális támogatás lehívásra vonatkozó táblázat összeállítása és továbbítása a Pénzügyi Iroda felé,
t) közreműködés a kifizetési kérelmek összeállításában, segítségnyújtás, illetve koordinálás, 
u) a pályázatok fenntartási időszaki nyomon követése, kapcsolódó jelentések (pl: indikátorok) elkészítése.

5.17. Az egészségügyi ügyekhez kapcsolódó feladatok: 
a) közreműködés az egészségügyi alapellátások (háziorvosi, házi gyermekorvosi ellátás, fogorvosi alapellátás, háziorvosi ügyeleti ellátás, védőnői ellátás, iskola-egészségügyi ellátás) biztosításában, az alapellátás körzeteinek megállapításában és kialakításában, 
b) az egészségügyi törvényből és egyéb vonatkozó jogszabályokból eredő önkormányzati feladatok előkészítése, végrehajtásának ellenőrzése, 
c) az egészségüggyel kapcsolatos panaszok, közérdekű bejelentések kivizsgálása, - az egészségügyi alapellátások működésének figyelemmel kísérése, 
d) a lakosság tájékoztatása az egészségügyi alapellátásokat érintő kérdésekben, 
e) az illetékes népegészségügyi és társadalombiztosítási szervekkel történő ügyintézés, kapcsolattartás, a részükre történő adatszolgáltatás biztosítása, 
f) a Többcélú Kistérségi Társulás jogi ügyeinek intézése, a szerződések elkészítése és véleményezése.

5.18. A közbeszerzési ügyekben az alábbi feladatokat végzi: 
a) közbeszerzési kiírások előkészítésében közreműködés a Hivatal Irodáival, 
b) közbeszerzési felhívások szakmai sajtóban történő megjelentetésének előkészítése, 
c) közbeszerzések ajánlatainak értékelésre, döntésre történő előkészítése. 

5.19. A fenti feladatokhoz kapcsolódó jogszabályok figyelemmel kísérése, szükség esetén jelzés adása a helyi rendelet módosítására, határozat meghozatalára vonatkozóan. 

III. Ügykörök, amelyek során a szervezeti egységek vezetői a Hivatal képviselőjeként eljárhatnak

1. A Hivatalt – ha jelen szabályzat másként nem rendelkezik - a jegyző képviseli. A jegyző távolléte esetén a Hivatal képviseleti joga az aljegyzőt illeti meg. A jegyző és aljegyző együttes távolléte esetén képviseleti jogosultsága a Hatósági Iroda vezetőjének van. 

2. 	A Képviselő-testület nevében a kiadmányozási jogkört a polgármester és a jegyző együttesen gyakorolja (rendelet, határozat).

3. A Hivatal által kötött szerződés, megállapodás esetében a jegyző az aláíró (kötelezettségvállaló) a jogi előkészítési feladatok megtörténtét az aljegyző – távolléte vagy más akadályoztatása esetén a Hatósági Iroda vezetője – igazolja. A Pénzügyi Irodavezető a pénzügyi ellenjegyzés gyakorlója. Akadályoztatás esetén a jegyzőt az aljegyző helyettesíti. A Pénzügyi Irodavezető helyettesítését a munkaköri leírásban megjelölt irodavezető helyettes helyettesíti. 

4.	Aláírásra jogosultak 

4.1. Hivatal képviseletére és aláírásra jogosultak:
a) a jegyző önállóan, 
b) aljegyző önállóan,
c) a hatósági irodavezető a pénzügyi irodavezető együttesen,                      
d) a hatósági irodavezető és a pénzügyi irodavezető-helyettes együttesen,                    

4.2. A költségvetéssel kapcsolatos alapvető szabályokat a Számviteli Politika, a Gazdálkodási szabályzat, míg a pénzkezelésre vonatkozó szabályokat a Pénzkezelési Szabályzat tartalmazza.

5. Kiadmányozás rendje

5.1. Igazgatási, hatósági ügyekben a kiadmányozás rendje: 
a)	a polgármester feladatkörében: 
aa) a polgármester, 
ab) a polgármester távollétében az alpolgármester.
b)	 A jegyző feladatkörében:
ba) a jegyző, távolléte vagy összeférhetetlensége esetén a jegyzőt az aljegyző helyettesíti,
bb) a jegyző és az aljegyző együttes távolléte vagy összeférhetetlensége esetén a Hatósági irodavezető jogosult kiadmányozásra, 
c) a munkaköri leírásnak megfelelően a Hatósági irodavezető jogosult kiadmányozásra, akit távolléte vagy összeférhetetlensége esetén a Hatósági iroda vezető helyettese helyettesít, 
d) a munkaköri leírásnak megfelelően a Pénzügyi irodavezető jogosult kiadmányozásra, akit távolléte vagy összeférhetetlensége esetén a Pénzügyi irodavezető-helyettes helyettesít,
e) ügyintézők a munkaköri leírásukban meghatározott ügyekben.
f) a Hivatal ügyintézője feladatkörében:
fa) anyakönyvvezető,
fb) törvény, kormányrendelet címzettjeként. 

5.2. A munkaköri leírása alapján kiadmányozásra jogosult az iraton köteles feltüntetni a következőket:
a) jegyző nevét,
b) „jegyző megbízásából” szöveget,
c) a saját nevét, beosztását és 
d) az aláírását.

5.3. Helyettesítés esetén a kiadmányozás úgy történhet, hogy a kiadmányozásra jogosult neve mellé a „h” betűt fel kell tüntetni. 

5.4. Az átruházott jogkörök gyakorlása esetén a kiadmányozást az átruházás címzettje szerinti vezető látja el. 

5.5. Az 5. pontban nem említett esetekben a kiadmányozás helyettesítésének rendjére az általános helyettesítés szabályait kell alkalmazni a munkaköri leírásokban foglaltak szerint. 

6.	Nyilatkozattétel

6.1. Tömegkommunikációs nyilatkozattétel, információszolgáltatás önkormányzati ügyekben a polgármester, jegyzői feladat és hatáskörökben a jegyző engedélyével történhet - kivéve az általános közigazgatási rendtartásról szóló 2016. évi CL. törvény (a továbbiakban: Ákr.) előírása szerinti ügyirat betekintés, adatszolgáltatás. 

6.2. A Hivatal feladatkörében ellátott ügyekben a képviselők iratbetekintését kizárólag a jegyző (távollétében az aljegyző) biztosítja.

IV. Egyes munkakörökhöz tartozó feladat- és hatáskörök, a hatáskörök gyakorlásának módja, a helyettesítés rendje, az ezekhez kapcsolódó felelősségi szabályok

1. A jegyző feladatai különösen:
a)	ellátja a Hivatal irodái útján a jogszabály által hatáskörébe utalt hatósági feladatköröket, 
b)	gondoskodik az Önkormányzat működésével kapcsolatos feladatok ellátásáról,
c)	javaslatot készít a polgármesternek a Hivatal belső szervezeti tagozódására, munkarendjére, az ügyfélfogadás rendjére, 
d)	szabályozza a kiadmányozás rendjét jogszabály által hatáskörébe utalt ügyekben, 
e)	gyakorolja a munkáltatói jogokat a hivatal köztisztviselői tekintetében, a következő esetekben a polgármester egyetértésével: kinevezés, vezetői megbízás, vezetői megbízás visszavonása, felmentés, jutalmazás, 
f)	az aljegyző közreműködésével irányítja a köztisztviselők továbbképzését, 
g)	koordinálja és ellenőrzi a Hivatal irodáiban folyó munkát, 
h)	szükség szerint az irodák vezetőinek értekezletet tart, 
i)	a Hivatal útján döntésre előkészíti a polgármester hatáskörébe tartozó közigazgatási ügyeket, dönt azokban a hatósági ügyekben, amelyeket polgármester ad át, valamint a hatáskörébe utalt ügyekben,
j)	tanácskozási joggal vesz részt a Képviselő-testület, nemzetiségi képviselő-testület és azok bizottságai ülésein, társulási tanács ülésein, 
k)	ellátja a jogszabályokban és az Szmsz-ben meghatározott feladatait, amelynek a munkamegosztás szervezeti rendje, a munkaköri leírásokban és a társulási megállapodásokban foglaltak koordinálásával tesz eleget, 
l)	rendszeres tájékoztatást ad a Hivatal működéséről a polgármesternek, 
m)	 szabályozza a kiadmányozás rendjét jogszabály által hatáskörébe utalt ügyekben, 
n)	gondoskodik a Hivatalnál a belső ellenőrzés kialakításáról és a működéshez szükséges források biztosításáról,
o)	a Hivatalban alkalmazottak részére szükség szerint, de legalább félévenként munkaértekezletet tart, ahol értékeli a hivatal munkáját és meghatározza a további feladatokat,
p)	az irodavezetők részére szükség szerint, de legalább havonta tart munkamegbeszélést, 
q)	a Kttv. rendelkezéseinek megfelelően az irodavezetők minősítése.

1.1.	Vezetői feladatainak ellátását az aljegyző, valamint az irodavezetők a munkaköri leírásukban foglaltak szerint segítik. Az egyetértési jog gyakorlása érdekében a jegyző a tervezett munkáltatói döntés előtt köteles a polgármestert megkeresni.

2. Az iroda vezetője feladatába tartoznak különösen az alábbi általános feladatok: 
a) biztosítja az ágazatot érintő jogszabályok, testületi döntések végrehajtását, az iroda törvényes működését, az irodához tartozó szabályzatokban foglalt feladatok végrehajtásáért, illetve az ahhoz szükséges személyi állomány kijelöléséért, 
b) biztosítja az iroda munkájában a hatékonyságot, a szakszerűséget, az állampolgári jogok és kötelezettségek maradéktalan érvényesülését, az eljárási határidők szigorú betartását, a munka rendszeres ellenőrizhetőségét,
c) az egyes tevékenységek előfordulási gyakorisága alapján megtervezi a feladatok ellátásához szükséges létszámot, meghatározza az esetlegesen szükséges speciális képzettségi szintet, a szükséges anyagi és tárgyi feltételeket, és mindezeket, mint igényt, jelzi a munkáltatói jogokat gyakorló felé,
d) felosztja a feladatokat az egyes feladatokat ellátók között és a rábízott iroda beosztott dolgozói számára a munkavégzésükhöz szakmai és módszertani útmutatást ad,
e) irányítja a munkavégzés menetét, beavatkozik, ha olyan akadály áll elő, amelyeket az egyes feladatokat ellátó munkatárs saját hatáskörében nem oldhat meg,
f) a feladatok és terhelések ismeretében - lehetőleg a beosztott dolgozók igényeit is figyelembe véve - ütemezi és engedélyezi a dolgozók évi rendes szabadságát, szükség esetén kezdeményezi a munkáltatónál túlmunka elrendelését, köteles gondoskodni azonban a túlmunka kompenzálásáról úgy, hogy a biztosított szabadidő a szervezet működését a legkisebb mértékben se akadályozza,
g) a vezető az iroda feladatkörébe tartozó ügyekben köteles minden olyan tudomására jutott információról tájékoztatni a jegyzőt, amely intézkedést igénylő helyi közügynek tekinthető,
h) az iroda feladatkörébe tartozó ügyekben előterjesztést, jelentést készít a jegyző, a Képviselő-testület, a bizottságok és a tisztségviselők számára,
i) gondoskodik a testület elé kerülő jelentések elkészítéséről, koordinálásáról, az előzetes törvényességi véleményezésről, 
j) ellátja mindazokat a feladatokat, amelyekkel a jegyző megbízza,
k) biztosítja a társ irodákkal a munkakapcsolatot, köteles annak érvényt szerezni, - ideértve a szóbeli megkeresést is - hogy a társ irodáktól érkező megkereséseknek az iroda dolgozói haladéktalanul eleget tegyenek,
l) felelős a munkafegyelem, a köztisztviselői etika betartásáért, köteles tájékoztatni a jegyzőt az általa tapasztalt munkafegyelmi, vagy köztisztviselőhöz nem méltó etikai vétségről,
m) gondoskodik az iroda dolgozói munkaköri leírásának elkészítéséről, az esetleges változások átvezetéséről, a munkaköri leírásban foglaltak betartásáról,
n) köteles havonta közvetlenül vizsgálni az ügyintézési határidő betartását és ennek eredményéről a jegyzőt tájékoztatni,
o) szükség szerint munkaértekezletet tart, rendszeresen köteles tájékoztatni az iroda munkatársait a munkájukhoz szükséges információkról, testületi határozatokról,
p) az irodavezetők számára tartott értekezleten elhangzottakról köteles az iroda dolgozóit tájékoztatni,
q) véleményezi a dolgozó kiküldetését, beszámoltatja a dolgozót a kiküldetés eredményéről,
r) felel a személyes adatok védelméről, és a közérdekű adatok nyilvánosságáról szóló 2011. évi CXCIX. törvény vonatkozó rendelkezései alapján a rábízott iroda által szolgáltatott adatok valódiságáért, a szolgáltatott statisztikák helyességéért,
s) rendszeresen ellenőrzi az iroda minden dolgozója munkáját, végzi a folyamatba épített, előzetes és utólagos vezetői ellenőrzést,
t) jegyzői rendelkezés szerint javaslatot tesz a munkáltatói jogok gyakorlásával, személyzeti kérdésekkel összefüggésben,
u) irányítja, összehangolja és ellenőrzi az iroda munkáját, ennek során a dolgozóknak utasítást ad,
v) személyesen, közvetlenül ellenőrzi az iroda dolgozóinak munkáját,
w) az iroda vezetője elkészíti - a jegyző megbízása alapján - a vezetése alá tartozó beosztott dolgozók tekintetében a Kttv. 75. §-ban és a 130. §-ban meghatározott teljesítményértékelést és minősítést,
x) az irányítása alá tartozó terület tekintetében felmerülő valamennyi adatszolgáltatási kötelezettségnek eleget tesz,
y) az irodavezetők, az ügyintézők részére havonta, illetőleg a hivatali alkalmazottak részére szükség szerint tartanak munkamegbeszélést,
z) jegyző munkáját segítő szervezeti, jogi és adminisztrációs feladatok ellátása.

2.1. Az iroda vezetője az iroda feladatába tartozó ügykörök tekintetében köteles távolléte esetére helyettesét írásban kijelölni, amennyiben a munkaköri leírás valamely beosztottja tekintetében nem tartalmazza. A helyettes az irodavezetőt a távollétében teljes körben helyettesíti. 

2.2. Az iroda vezetőjének feladatai a Képviselő-testület, bizottságok, társulások munkájával kapcsolatban: 
a) tanácskozási joggal részt vesz, vagy helyettese kijelölésével gondoskodik képviseletéről az iroda feladatkörébe tartozó, vagy azt érintő ügyekben a Képviselő-testületi, bizottságok, társulási tanácsok ülésein, közmeghallgatáson, és válaszol a hozzá intézett kérdésekre,
b) gondoskodik a Képviselő-testület, valamint bizottságai, társulások és az általa vezetett iroda szakszerű és az önkormányzati célokat leginkább támogató együttműködéséről, 
c) tisztségviselői, testületi igény szerint - a jegyző utasítása alapján - előkészíti az Önkormányzat rendeleteit, Képviselő-testület és bizottságai, társulások határozatait,
d) gondoskodik a Képviselő-testület rendeleteinek, továbbá a Képviselő-testület és bizottságai, társulások határozatainak végrehajtásáról és a végrehajtásról szóló jelentések határidőre történő elkészítéséről, - köteles szakmailag segíteni a Képviselő-testület és bizottságai, a társulások munkáját, gondoskodik az előterjesztésnek az ágazatilag illetékes tisztségviselővel történő egyeztetéséről, 
e) kapcsolatot tart a Képviselő-testület felügyelete alá tartozó, az iroda feladatkörét is érintő feladatot végrehajtó intézmények vezetőivel.
 
2.3. Az iroda vezetőjének feladatai külső szervekkel, szervezetekkel kapcsolatban: 
a) a polgármester, vagy a jegyző megbízása alapján ellátja az iroda képviseletét a Hivatal, vagy más szerv, szervezet rendezvényein, a képviselet során köteles a hivatali érdekeket és szakmai előírásokat esküje szerint képviselni, 
b) jegyzői rendelkezés szerint gondoskodik az általa irányított terület munkájával összefüggő tevékenységet végző nem önkormányzati szervekkel való együttműködésről, kapcsolattartásról, tapasztalatait köteles jelezni a jegyzőnek,
c) az irodavezető távolléte esetére a jegyző, vagy távollétét megelőzően a jegyző egyetértésével, az irodavezető jelöli ki a külső kapcsolattartásra jogosult munkatársat.

3. Köztisztviselők, Hivatal alkalmazottai: A köztisztviselők és a Hivatal alkalmazottai feladatát a jegyző és a polgármester által együttesen meghatározott munkaköri leírások tartalmazzák. A jegyző határozza meg az irodák és a munkatársak által ellátandó feladatok végzésének szempontrendszerét, módját, határidőket. Az egyes irodák alkalmazottai munkaköri leírásában meghatározott feladatok ellátásáért az érintett köztisztviselőkön kívül munkaszervezési, jogszabályok érvényre juttatása szempontjából az adott iroda vezetője és a helyettesítés ideje alatt a tevékenység helyettese is felelős. 

3.1. A Hivatal valamennyi köztisztviselőjének alapvető feladata a kulturált ügyfélfogadás, az ügyfelek államigazgatási ügyeinek törvényes, gyors intézése, szakszerű tájékoztatás nyújtása. A köztisztviselő feladatait a köz- érdekében, a jogszabályoknak és az irányító testületek döntéseinek megfelelően, szakszerűen, pártatlanul és igazságosan, az esélyegyenlőség elvének érvényre juttatásával, a kulturált ügyintézés szabályai szerint köteles ellátni. A hivatali titkot köteles megtartani. Ezen túlmenően nem közölhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkaköre betöltésével összefüggésben jutott tudomására és amelynek közlése a munkáltatóra, vagy más személyre hátrányos következményekkel járhat. A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek minősül. Amennyiben adott esetben jogszabályban előírt adatszolgáltatási kötelezettség nem áll fenn, nem adható felvilágosítás azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak minősülnek és amelyek nyilvánosságra kerülése a költségvetési szerv érdekeit sértené. Az alkalmazott munkáját az arra vonatkozó szabályoknak és előírásoknak, a munkahelyi vezetője utasításainak, valamint a szakmai elvárásoknak megfelelően köteles végezni.

3.2. A költségvetési szerv ügyiratkezelése: A Hivatalban az ügyiratok kezelése ASP rendszerben történik. Az ügyiratkezelés irányításáért és ellenőrzéséért a jegyző az aljegyző útján felelős. Az ügyiratkezelést az Iratkezelési szabályzatban foglalt előírások alapján kell végezni.

3.3. A Hivatal valamennyi alkalmazottja felelős a berendezési felszerelési tárgyak rendeltetésszerű használatáért, a gépek, eszközök, szakkönyvek megóvásáért.

3.4. A Hivatal köztisztviselője gyakorolja jogszabályban meghatározott hatáskörét. A jegyző, a Hivatal ügyintézője dönt a törvényi felhatalmazás alapján rá átruházott hatáskörben.

3.5. A Hivatal alkalmazottjára vonatkozó helyettesítés rendje: A Hivatalban folyó munkát az alkalmazottak időleges vagy tartós távolléte nem akadályozhatja. Az alkalmazottak távolléte esetére a helyettesítés rendszerének kidolgozása az irodavezetők feladata. A helyettesítéssel kapcsolatos, egyes alkalmazottakat érintő konkrét feladatokat a munkaköri leírásokban kell rögzíteni.

3.6. A munkáltatói jogok gyakorlásának rendjére a Kttv. rendelkezése az irányadó, az átruházott munkáltatói jogokat a költségvetési szerv vezetője által normatív utasításban kiadott közszolgálati szabályzat rögzíti.

V. A tervezéssel, gazdálkodással az ellenőrzési, adatszolgáltatási és beszámolási feladatok teljesítésével kapcsolatos belső előírások, feltételek

[bookmark: _Hlk518901082]Az önkormányzatok, nemzetiségi önkormányzatok, társulások költségvetésének és a vagyonával, valamint a pénzeszközeivel való biztonságos és szabályszerű gazdálkodással kapcsolatos feladatokat tervezésnek kell megelőznie. A pénzügyi irodavezető szakmai felügyelete mellett a Pénzügyi Iroda látja el a költségvetési, tervezési, számviteli, pénzellátási feladatokat, koordinálja az önkormányzati fenntartású költségvetési szervek gazdálkodásával kapcsolatos feladatokat. A Hivatal az önkormányzat, a társulás, valamint az általuk fenntartott költségvetési szervek, a Hivatal továbbá a nemzetiségi önkormányzatok pénzügyi, gazdasági feladatainak ellátását a munkamegosztás és felelősségvállalás rendjéről szóló megállapodásban rögzítetteknek megfelelően végzi. 

V.1. Kötelezettségvállalás, ellenjegyzés, teljesítés igazolása, érvényesítés, utalványozás gyakorlásának módja, eljárási és dokumentációs részletszabályai, valamint az ezeket végző személyek kijelölésének rendje

A kötelezettségvállalás, ellenjegyzés, teljesítésigazolás, érvényesítés és az utalványozás rendjét a jegyző határozza meg. Ennek részletes szabályait a Gazdálkodási Szabályzat tartalmazza.

V.2. Az ellenőrzési, adatszolgáltatási és beszámolási feladatok teljesítésével kapcsolatos belső előírások, feltételek rendje

1. A jegyző a működés folyamatára és sajátosságaira tekintettel az aljegyző útján, az irodavezetők bevonásával köteles kialakítani, működtetni és fejleszteni a költségvetési szerv belső kontroll rendszerét az államháztartásért felelős miniszter által közzétett módszertani útmutatók figyelembevételével. Az előzőek tekintetében részletes szabályokat a Belső ellenőrzési kézikönyv, a Belső kontrollrendszer szabályzat és az Integrált Kockázatkezelési Szabályzat tartalmazza. 

2. Adatszolgáltatási és beszámolási feladatokat az irodák, az irodavezetők szakmai irányítása mellett a feladatkörükbe tartozó ügyekben, a jogszabály által, valamint hatósági döntés alapján az azokban előírtaknak megfelelően végzik. 

V.3. A beszerzések lebonyolításával kapcsolatos eljárásrend

A közbeszerzési értékhatár alatti beszerzésekre vonatkozóan a munkamegosztás és felelősségvállalás rendjéről szóló megállapodás mellékletét képező beszerzési szabályzat alkalmazandó. A közbeszerzési értékhatárt elérő beszerzésekre a közbeszerzési szabályzat rendelkezéseit kell alkalmazni.  

V.4. A belföldi és külföldi kiküldetések elrendelésével és lebonyolításával, elszámolásával kapcsolatos eljárásrend

A belföldi és külföldi kiküldetések elrendelésével és lebonyolításával, elszámolásával kapcsolatos eljárásrendet külön szabályzat tartalmazza. 

V.5. Az anyag- és eszközgazdálkodás számviteli politikában nem szabályozott kérdéseire vonatkozó szabályok

A tárgyi eszköz nyilvántartás a munkamegosztás és felelősségvállalás rendjéről szóló megállapodás szerint valósul meg.

V.6. A reprezentációs kiadások felosztását, azok teljesítésének és elszámolásának szabályai

Reprezentációs kiadásnak minősül a Hivatal a tevékenységével összefüggő hivatalos tárgyalás, szakmai rendezvény, esemény keretében, továbbá az állami ünnepek alkalmával ellenérték nélkül nyújtott vendéglátás (étel, ital) és az ahhoz kapcsolódó szolgáltatás (utazás, szállás, szabadidőprogram), valamint a vásárolt vagy saját előállítású tárgy (termék) ellenérték nélküli átadása, mely a Reprezentációs szabályzatban került rögzítésre.

V.7. A gépjárművek igénybevételének és használatának rendje

[bookmark: _Hlk518919905]A saját tulajdonú gépjárművek használatának térítési díját és elszámolási rendszerét a 60/1992. (IV. 1.) Korm. rendelet, illetve az adójogszabályok szerint kell kialakítani. Saját gépkocsit hivatali célra a jegyző engedélyével, jegyző esetében Berhida Város polgármesterének engedélyével lehet igénybe venni (az engedélyező távollétet esetén a hivatalos helyettesítési rend figyelembevételével). A Hivatali gépkocsi használat részletes szabályait a Hivatali gépjármű-használati szabályzatában került rögzítésre.

V.8. A vezetékes- és mobiltelefonok használatának rendje

A telefonok használatára a Hivatal működése, feladatellátása érdekében kerülhet sor, illetve a hivatali ügyintézésre kell használni, azonban indokolt esetben magáncélú beszélgetésre is igénybe vehetők. Vezetékes és mobiltelefonok használatának rendjéről szóló szabályzat tartalmazza a részletszabályokat.
	
V.9. Közérdekű adatok megismerésére irányuló kérelmek intézésének, továbbá a kötelezően közzéteendő adatok nyilvánosságra hozatalának rendje

A közérdekű adatok megismerésére irányuló igények teljesítésének rendje a közvélemény gyors és pontos tájékoztatása érdekében a közérdekű adatok nyilvánosságának rendjéről szóló szabályzatban került rögzítésre.

V.10. Záró rendelkezések

1.	A Szervezeti és Működési Szabályzat a fenntartó jóváhagyásával válik érvényessé.
	
2.	A képviselő-testületi jóváhagyást követően az SZMSZ-t minden Hivatali alkalmazott részére át kell adni.

3. A hivatali működés feltételeit az alábbi szabályzatok segítik:
	
3.1.   Tűzvédelmi szabályzat, 
3.2.   Munkavédelmi szabályzat,
3.3.   Etikai kódex, 
3.4.   Iratkezelési szabályzat,
3.5. Informatikai biztonsági szabályzat, 
3.6. Ügymenet folytonossági szabályzat,
3.7. Információátadási szabályzat, 
3.8. Közbeszerzési szabályzat,
3.9. Közérdekű adatok nyilvánosságának rendjéről szóló szabályzat, 
3.10. Közszolgálati szabályzat,
3.11. Közszolgálati adatvédelmi szabályzat, 
3.12. Adatvédelmi szabályzat,
3.13. Belső kontrollrendszer szabályzata, 
3.14. Belső ellenőrzési kézikönyv,
3.15. Integrált Kockázatkezelési szabályzat,
3.16. Szervezeti integritást sértő események kezelésének eljárásrendje,
3.17. Kiküldetési szabályzat,
3.18. Beszerzési szabályzat,
3.19. Hivatali gépjármű-használati szabályzat,
3.20. Helyiségek és berendezések használatának szabályzata,
3.21. Vezetékes és rádiótelefonok használatának szabályzata,
3.22. Reprezentációs szabályzat,
3.23. Selejtezési szabályzat,
3.24. Leltározási szabályzat,
3.25. Pénzkezelési szabályzat,
3.26. Gazdálkodási szabályzat,
3.27. Eszközök és források értékelési szabályzata,
3.28. Számviteli politika,
3.29. Számlarend,
3.30. Bizonylati rend Szabályzat, 
3.31. Munkaköri leírás minta,
3.32. Munkamegosztás rendjéről szóló megállapodás, 
3.33. Alapító Okirat.
	
4. A működés feltételeit a 3. pontban részletezett szabályzatokon túl, további szabályzatok, vezetői utasítások segítik.

5.	Jelen Szervezeti és Működési Szabályzat módosítása csak a fenntartó jóváhagyásával lehetséges. 

6. A Szervezeti és Működési Szabályzatban foglalt rendelkezések megtartása a Hivatal valamennyi alkalmazottjára nézve kötelező, megszegése esetén a jegyző munkáltatói jogkörében intézkedhet.

7. Jelen SZMSZ érvényessé válásával egyidejűleg hatályát veszti a Vilonya Község Önkormányzata Képviselő-testülete által a 24/2019.(II.25.) Kt. határozatával, valamint Berhida Város Önkormányzat Képviselő-testülete által a 30/2019. (II.28.) Kt. határozatával elfogadott Szervezeti és Működési Szabályzat.
	

             Pergő Margit 						                            dr. Guti László
             polgármester 						                                    jegyző  
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