Matrasz6losi Kozos Onkormanyzati Hivatal
Szervezeti és Mitkodési Szabalyzata

Magyarorszag helyi onkormanyzatairél sz6lo 2011. évi CLXXXIX. torvény 85. § (1)
bekezdése, az allamhaztartasrol szolo 2011. évi CXCV. torvény 9. § (1) bekezdés b) pontja és
az allamhdztartasi térvény végrehajtasardl szold 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 13. §-
alapjan a Matrasz616si K6zos Onkorményzati Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat az
alabbiak szerint allapitja meg:

L. Fejezet

1. Altalanos rendelkezések

1.1. Az alapitasrol szold jogszabaly:

Maétrasz6lés, Bokor, Cserhatszentivan, Fels6told, Garab és Kutasé Kozség Onkormanyzata
Képviselé-testiiletei Magyarorszag helyi 6nkorményzatairdl szold 2011. évi CLXXXIX.
térvény (tovabbiakban: Motv.) 85. § (1) bekezdése alapjan létrehozott k6z6s dnkormanyzati
hivatal megnevezése:

Matrasz616si Kézos Onkormanyzati Hivatal (tovabbiakban: Hivatal),

székhelye: 3068 Matraszo6lds, Kossuth tér 15.

1.2. A Hivatalt alapit6 és fenntarté Onkormanyzatok megnevezése és székhelye:
a) Matrasz6lés Kozség Onkorményzata 3068 Matraszo16s, Kossuth tér 15.

b) Bokor K6zség Onkormanyzata 3066 Bokor, Szabadsag ut 14.

¢) Cserhatszentivan Kozség Onkormdanyzata 3066 Cserhétszentivan, Kossuth ut 1.
d) Felsétold Kozség Onkorményzata 3067 Felsotold, Széchenyi utca 10.

e) Garab Kézség Onkorményzata 3067 Garab, Petéfi ut 5.

f) Kutasé Kézség Onkorményzata 3066 Kutaso, Toldi tt 4.

1.3.Az alapitasra vonatkoz6 adatok:

a) Az alapité okirat kelte: 2013. marcius 1.

b) To6rzskonyvi azonositd szama: 809386

¢) Torzskonyvi bejegyzés datuma: 2013. mdjus 13.
d) Az alapitas médja: egyesités 6sszevonassal

e) Az alapitas datuma: 2013. marcius 1.

1.4. A Hivatal illetékességi teriilete: Matrasz616s, Bokor, Cserhatszentivan, Felsétold, Garab és
Kutaso telepiilések kozigazgatasi teriilete.

1.5. A Hivatal székhelye:
3068 Matraszo6los, Kossuth tér 15.



1.6. A Hivatal gesztora, iranyito szerve:

Matrasz616s Kézség Onkormanyzata Képviselé-testiilete,
székhelye: 3068 Matrasz616s, Kossuth tér 15.

Matrasz610s teleptilés polgarmestere a Motv. 67. § a) pontja alapjan iranyitja a Hivatalt.
A Matrasz0l6s polgarmestere a Hivatal iranyitasa korében:

a) alegyz0 javaslatainak figyelembevételével meghatdrozza a Hivatal feladatait az alapito
Onkormanyzatok munkajanak a szervezésében, a dontések elSkészitésében és
végrehajtasaban,

b) alegyzd javaslatara el6terjesztést nyujt be az alapito Képviseld-testiiletek felé a Hivatalt
létrehozd megéllapodds jovahagyasara, megsziintetésére, moddositdsara, a Hivatal
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak modositasara, valamint a Hivatal koltségvetésének
s zarszamadésanak elfogadésara.

c¢) a hataskorébe tartozo tigyekben szabalyozza a kiadmanyozas rendjét,
d) gyakorolja a munkaltatoi jogokat a Jegyz6 és az Aljegyzd tekintetében,

e) a Képviseld-testiiletek dontéseivel dsszhangban irdnyitja az 6nkorményzati vagyonnal
val6 gazdalkodast,

f) rendszeres egyeztetést tart a Jegyzovel,

g) sziikség szerint apparatusi értekezletet tart.

1.7. A Hivatal jogéallésa:

A Hivatal jogallasat az Moty. 84. §-a, illetve Métrasz616si Kozség Onkormanyzat Képvisels-
testiiletének a Képviseld-testiilet és szervei Szervezeti és Miikodési Szabalyzatardl széld
1/2019. (I. 25.) énkormanyzati rendelet 19. §-a hatarozza meg.

A Hivatal az 4llamhaztartdsrol sz616 2011. évi CXCV. térvény (tovébbiakban: Aht.) alapjan
Onalloan mikodo €s gazdalkodo koltségvetési szerv, jogi személyiséggel rendelkezik.

1.8. A Hivatal pénziigyi adatai:
a) Adoészama: 15809386-1-12
b) KSH statisztikai szamjele: 15809386-8411-325-12
c) A Hivatal koltségvetési elszamoldasi szdmlaszama: 11741024-15452135
d) A Hivatal szdmlavezetd pénzintézete: OTP Bank Nyrt.



1.9. A Hivatal feladatellatasat szolgald vagyon, vagyon feletti rendelkezési jogosultsag:

Alapitaskor a kozds Onkorményzati hivatal feladatellatast szolgdlé vagyon az alapito
Onkorméanyzatok tulajdona, amely ingyenes hasznalatra kertil dtadasra.

A Hivatal mukodése soran keletkezett vagyonnal a koltségvetési szervekre vonatkozo
szabalyok szerint gazddlkodik. Gazdalkodasa sordn figyelembe kell venni a koltségvetési
rendelet, az nkormanyzati vagyonrendelet és egy¢b belsé szabalyzatok eléirasait.

1.10. A Hivatal megsziintetése:

A Hivatal megsziintetése az Motv. 85. § (3) bekezdése alapjan lehetséges. A Hivatal
megsziintetésérél az alapité Onkormanyzatok — kozos testiileti {ilésen, vagy kiilon-kiilon
megtartott testiileti iilésen - hatarozattal dontenek.

II. Fejezet

1. Az ellatandé feladatok

1.1 A Hivatal jogszabalyban meghatarozott kozfeladata:

Az Motv. 84. § (1) bekezdése alapjan a kozds Onkorméanyzati hivatal ellatja az
onkorményzatok miikodésével, valamint a polgarmester vagy a jegyz6 feladat és hataskorébe
tartozé ligyek dontésre valo el6készitésével és végrehajtasaval kapcsolatos feladatokat. A
kozds dnkormanyzati hivatal kdzremiikodik az dnkormanyzatok kozotti, valamint az allami
szervekkel torténd egyiittmitkodésének 6sszehangoldsaban.

A Hivatal az alapité énkormanyzatok kotelezé és onként vallalt feladatainak elokészitését,
végrehajtasat, a végrehajtds ellendrzését latja el. A Hivatal egylittmikddik az
Onkormanyzatok altal alapitott koltségvetési szervekkel, az alapité ©nkormanyzatok
részvételével mikodé onkormanyzati tarsuldsokkal, valamint — a kozszolgaltatasi
szerzbdések keretében — a tarsadalmi szervezetekkel és a gazdasagi tarsasagokkal.

A Hivatal alaptevékenységét az Motv., az Ant., az allamhéztartasi torvény végrehajtasarol
sz616 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet (tovabbiakban: Avr.), a helyi ad6krol sz616 1990.
évi C. torvény, a helyi 6nkorményzatok és szerveik, a koztarsasagi megbizottak, valamint
egyes centrélis aldrendeltségli szervek feladat- és hatdskoreirdl szol6 1991. évi XX. torvény,
valamint az alapit6 Onkormanyzatok képviseld-testiileteinek nkormanyzati rendeletei egyéb
szakagazati jogszabalyok szabélyozzak.

1.2. Szakagazat: TEAOR *08 alapjan: 8411 Altalanos kézigazgatas
1.3. Szakagazati besorolas:

841105 Helyi 6nkormanyzatok és tarsulasok igazgatasi tevékenysége



1.4. Kormanyzati funkciok:

011130 Onkorményzatok és onkormanyzati hivatalok jogalkotd és altalanos igazgatasi
tevékenysége

011140 Orszagos és helyi nemzetiségi onkormanyzatok igazgatési tevékenysége

011220 Ado-, vam és jovedéki igazgatas

013210 Atfogé tervezési és statisztikai szolgaltatasok

016010 Orszaggytilési, onkormanyzati, és Eurdépai Parlamenti képviseld valasztashoz
kapcsolddé tevékenység

016020 Orszagos és helyi népszavazassal kapcsolatos tevékenység

016030 Allampolgarsagi tigyek

109010 Szocialis szolgaltatasok igazgatasa

013360 Mas szerv részére végzett pénziigyi-gazdalkodasi, lizemeltetési, egyéb szolgaltatasok
1.5. A Hivatal az alapit6 okirat alapjan vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

1.6. A Hivatal alapitoi, tulajdonosi jogokat a gazdalkodd szervezetben nem gyakorol.

III. Fejezet

1. A Hivatal szervezeti felépitése, miikodése

1.1. A Hivatal megnevezése és székhelye:
Matrasz616si Kozos Onkorményzati Hivatal
3068 Matraszolds, Kossuth tér 15.

Tel.: 32/468-485

Fax: -

e-mail: titkarsag@matraszolos.hu

honlap: www. matraszolos.hu

1.2. A Hivatal altalanos jellemzoi:

A Ko6z8s Onkormdanyzati Hivatal jogi személy, onalloan miikodé és gazdalkodo koltségvetési
szerv, egységes hivatal a jegyz6 vezetésével.

A Hivatal mtikddését a jogszabalyok, az Alapité Okirat (1. szamu melléklet), az alapito
onkormanyzatok képvisel6-testiiletének szervezeti és miikodési szabalyzatardl szold
onkormanyzati rendeletek, jelen Szervezeti és Mikodési Szabdlyzat, a belsd szabalyzatok,
munkakdri lefrasok, valamint a képviselé-testiiletek €s a polgarmesterek dontései, tovabba a
Jegyz06 utasitasai hatdrozzak meg.

1.3. A Hivatal koztisztvisel6i kardnak 1étszdma, dsszetétele:

A Hivatal kinevezett koztisztviseldinek szama: 8 f06.

A Hivatal torvény altal finanszirozott létszamkeretét az adott év koltségvetési torvénye
tartalmazza.

A 2020. évben 2020. december 1-t61 engedélyezett 1étszamkeretet (elismert hivatali 1étszam)
jelen Szervezeti és Mlik6dési Szabalyzat 1. fiiggelék tartalmazza.

A K6z8s Onkormdanyzati Hivatalt 1 £6 jegyzé vezeti, helyettese 1 £6 aljegyzo.



A Hivatal kinevezett koztisztviseloi:
a) 2 f6 pénziigyi-gazdalkodasi ligyintézd
b) 1 {6 adotigyi tigyintéz0
¢) 2 f6 igazgatasi tigyintéz6 (anyakonyvvezeto)
d) 1 16 szocidlis igazgatasi ligyintézo

A ko6z6s dnkormanyzati hivatal munkacsoportjai:
a) Vezet6i munkacsoport (jegyz0, aljegyzo),
b) Pénziigyi iigyintéz6i munkacsoport (pénziigy, adoiigy),
¢) Igazgatasi ligyintézi munkacsoport (igazgatas, szocidlis igazgatas).

A Hivatal szervezeti abrajat jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 2. szamu melléklete
tartalmazza.

1.4. Munkaltato6i jogok gyakorlasa:
A Hivatal koztisztvisel6i tekintetében a Jegyz6 gyakorolja a munkaltatdi jogokat.

A Hivatalban dolgozé koztisztviseldk kinevezéséhez, bérezéséhez, vezetdi kinevezéséhez,
felmentéséhez és jutalmazasahoz az Motv. 81. § (4) bekezdésében biztositott egyetértési jogot
Matrasz616s kdzség Polgarmestere gyakorolja.

A Jegyzb kinevezéséhez felmentéséhez az Mdtv. 83. § b) pontja alapjan a Polgarmesterek
lakossagszam-aranyos t6bbségi dontése sziikséges.

A Jegyz6vel kapcsolatos egyéb munkaltatoi jogokat a székhely telepiilés Polgarmestere
gyakorolja.

Az Aljegyzé feletti munkaltatoi jogokat a székhely telepiilés Polgarmestere gyakorolja, az
Aljegyz6 feletti egyéb munkaltati jogokat a Jegyz6 gyakorolja a székhely teleptilés
Polgarmesterének egyetértésével.

1.5. A Hivatal mtkodése:
A Hivatal 4ltal nyujtott szolgéltatasok, tigyintézések

a) helyi koziigyek intézése,

b) A képviseld-testiiletek €s bizottsagaik testiileti iilésekkel kapcsolatos feladatai:
testiileti el6terjesztések készitése, testiileti dontések végrehajtasa, jegyzokonyvek
vezetése, testiileti anyagok postazasa,

c) jegyzdkonyvek megtekintésének biztositasa,

d) képvisel6k munkédjanak tamogatdsa, tdjékoztatas ny(jtasa

e) onkormanyzati hatosagi feladatok: a képvisel6-testiiletek hataskorébe tartozo
szocialis tigyek dontésre torténd elékészitése, végrehajtasa,

f) a polgarmesterek hataskdrébe tartozo tigyek dontésre torténd elokészitése,

g) a Jegyz6 allamigazgatési, onkormanyzati igazgatdsi hatdskorébe tartozo tigyek
intézése, dontés elokészitése, dontés meghozatala, anyakonyvi ligyintézes,

h) helyi adéiigyek: a képviselé-testiiletek altal elfogadott helyi adok kivetése,
beszedése, konyvelés, végrehajtasi cselekmények, az adok moédjara torténd
behajtasra kimutatott tartozasok behajtasa, ado- és értékbizonyitvanyok készitese,
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1) koltségvetéssel, zarszdmadassal, gazdalkodassal kapcsolatban: a fenntartd
onkormanyzatok és az altaluk alapitott koltségvetési szervek, valamint a K&zos
Onkorményzati Hivatal teljes kort gazdalkodasi, koltségvetési feladatainak
ellatdsa, pénztarosi feladatok ellatasa, bankterminal mikodtetése

j) a képviselo-testiiletek, valamint az 4ltaluk alapitott koltségvetési szervek
palyazatainak  elokészitésében,  benyljtisdban,  megvaldsitdsaban  és
elszamolasaban val6 kozremiikodés,

k) a fenntart6 6nkorményzatok éltal szervezett kozmunka programmal kapcsolatos
palyazatainak  elokészitése,  benyujtdsa,  megvaldsitdsa,  munkaltatoi
joggyakorlashoz kapcsol6do feladatok ellatasa,

1) afenntarté 6nkormanyzatok és az altaluk alapitott koltségvetési szervek, valamint
a Matraszol6si Kozos Onkorményzati Hivatal koztisztviseldi tekintetében
kinevezési, felmentési okiratok elkészitése, helyben torténd szamfejtések,
bérgazdalkodasi rendszer miikddtetése,

m) a képviselé-testiiletek altal ellatott kozszolgltatasok szervezése, az altaluk
alapitott kdltségvetési szervek tekintetében a fenntartdi és iranyt6i joggyakorlashoz
sziikséges dontések elokészitése, végrehajtasa,

n) a fenntarté nkormanyzatok ingatlanvagyon kataszterének vezetése,

0) a kozségek helyi épitési szabélyzaténak, telepiilésfejlesztési koncepciodjanak,
rendezési tervek kezelése, feliilvizsgalata,

p) a fenntartd 6nkormédnyzatokra és az éltaluk alapitott koltségvetési szervekre
vonatkozé szabalyzatok elkészitése,

q) a Hivatalban dolgozo koztisztviselok munkajarol sz616 beszamolo elkészitése, és a
képviseld-testiiletek altal torténd elfogadasa,

r) belsé kontrollrendszer kiépitése, mikodtetése a Hivatal esetében, belsé kontroll
szabalyzatok elkészitése a kozos hivatal esetében,

s) kozos helyi vélasztasi iroda vezetése, feladatainak ellatéasa a Hivatalban.

2. A Hivatal vezetése
2.1. Jegyz6

A Jegyz6 a Hivatal vezetdje, aki szakmailag felelés a Hivatal miikodésért. Tevékenysége soran
felelds a kozérdeknek és a jogszabalyoknak megfeleld, szakszeri, partatlan és igazsagos
ligyintéz¢s szabalyainak megfeleld ellatasaért.

A Jegyz6 feladatait az Motv. 81. § (3) bekezdésén tulmenden munkakori leirasa és jelen
Szervezeti és Miikodési Szabélyzat szabélyozza, felelosségét a kozszolgalati tisztvisel¢krol
sz016 2011. évi CXCIX. torvény (tovabbiakban: Kttv.), az Aht. és az Avr. hatarozza meg.

2.1.1 A Jegyz6 feladatai:

a) A Képviselé-testiiletek mikddésével kapesolatban:

1. Elkésziti az elbterjesztéseket, rendelet-tervezeteket, dsszehangolja az elékészité munkét,
gondoskodik a torvényességrol, a jogszabalyok, onkormanyzati rendeletek, hatirozatok
rendelkezéseinek betartasardl.

2. Figyelemmel kiséri az adott bizottsag hatdskorébe tartozd eldterjesztések, rendelet-
tervezetek, hatdrozati javaslatok bizottsagi megtargyalasat.



3. Figyelemmel kiséri a testiileti tilések menetét torvényességi szempontbol, ha dontéseknél
jogszabalysértést észlel, koteles azt jelezni.

4. Gondoskodik a jegyzOkényvek pontos vezetésérdl, a dontések érintettekhez tdrténd
eljuttatasarol.

b) A Hivatal miikodésével kapcsolatban:

1. A Hivatal belsd szervezeti egységei ttjan ellatja a jogszabaly ltal hataskorébe utalt hatosagi
jogkoroket.

2. A Hivatal belsd szervezeti tagozédasara, munkarendjére és ugyfélfogadds rendjére
javaslatot készit.

3. A hataskorébe tartozd tigyekben szabalyozza a kiadmanyozas, az ellenjegyzés ¢s az
utalvanyozas rendjét.

4. Gyakorolja a munkaltatéi jogokat a Hivatal koztisztvisel6i tekintetében.

5. Iranyitja a személyzeti munkdéval kapcsolatos feladatokat.

6. Iranyitja a koztisztvisel ok tovabbképzését.

7. Vezeti, dsszehangolja és ellenérzi a hivatal belsd szervezeti egységeiben foly¢ munkat.

8. FElkésziti a Hivatal székhelyén dolgozd koztisztviselok és az  Aljegyzd
teljesitményértékelését.

9. a képviselé-testiiletek részére elkésziti a Hivatal székhelyén folyo tevékenységrol szolo
beszamolot, melyet a fenntartd dnkormanyzatok Képviselo-testiilete fogad el.

10. Iranyitja a Hivatal gazdalkodasi feladatait.

11. Ellatja a Kozos Helyi Valasztasi Iroda vezetéi feladatait.

12. Megszervezi a Hivatal belsd ellendrzését, felelds a belsé kontrollrendszer mukodésért.
13. Elkésziti, sziikség esetén feliilvizsgalja a Hivatal Szervezeti és Milkodési Szabalyzatat,
kotelezd eldirt szabalyzatait, tovabbd a Hivatal mikddését segité egy€éb szabalyzatokat,
utasitasokat.

14. Figyelemmel kiséri a vezetés, a szervezeti egységek, a Hivatal tevékenységét, munk4jat.
15. Legalabb heti 1 alkalommal tigyfélfogadast tart a Hivatalban.

16. Felelds a Hivatal szabalyzatainak a Hivatal székhelyén dolgozé koztisztviseldkkel tortén6
megismertetéséért €s betartatasért.

2.2. Aljegyz6

Az Aljegyz6 feladatait a munkakori lefrasa és jelen Szervezeti €s Mikodési Szabalyzat
szabalyozza, felel6sségét a Kttv., az Aht. és az Avr. hatdrozza meg.

Az Aljegyz6 ellatja a Jegyz ltal meghatarozott feladatokat, amennyiben szitkséges, tavolléte
esetén helyettesiti a Jegyzot.

2.3. A Jegyz0 képviseleti jogosultsaga

A Hivatal képviseletét a Jegyzd latja el, tavollétében az Aljegyzé illetve a hivatal jogi
képviseletével megbizott iigyvéd, vagy tigyvédi iroda.

A nyilvanossag - pl. sajté - szamara szant hivatalos nyilatkozattételre a Jegyzo jogosult.
2.4. A helyettesités rendje
A Jegyzét tavolléte esetén, amennyiben sziikséges az Aljegyz6 helyettesiti. Az Aljegyz6 a

helyettesitési feladatokat a Jegyz6 utasitdsa alapjan végzi.
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A Jegyz6 tovabbi helyettesitése a kiadmanyozas rendjében és munkakéri leirasokban foglaltak
szerint torténik.

Az Aljegyz0, a Jegyz6 tartds akadalyoztatdsa esetén gyakorolja a kiadmanyozasi jogokat és
ellatja a Jegyz6 feladatait.

Tartds akadalyoztatasnak mindsiil:
a) 30 napot meghaladd betegség,
b) 30 napot meghalad¢ fizetés nélkiili szabadsag.

A Jegyzdi €s az aljegyzéi tisztség egyidejli betoltetlensége, illetve tartds akadalyoztatasuk
esetére — legfeljebb hat honap id6tartamra — a jegyzéi feladatokat a Matrasz8ldsi Kozos
Onkormanyzati Hivatal Matrasz616s telepiilés polgarmestere ltal kijelslt koztisztviseldje latja
el.

IV. Fejezet

1. A Hivatal miikodési szabdlyai

1.1. A Hivatal koztisztviseldi karaval szembeni etikai elvarasok

A Hivatal szervezeti egységei feladataik ellatasa soran kotelesek egymassal egytittmtikodni,
¢s a feladat ellatdsdhoz a mésik szervezeti egység részére minden informaciét, adatot, a
végrehajtashoz sziikséges segitséget haladéktalanul megadni.

A Hivatal koztisztvisel6je feladatat a jogszabalyoknak és a képviselé-testiiletek dontésének
megfeleléen, szakszerfien, partatlanul és igazsagosan kételes ellatni.

Koteles a hivatali titkot megtartani, illetéktelen személynek és szervnek nem adhat
tajékoztatast olyan tényekrél, amelyek tevékenysége soran jutottak tudomasara, és
kiszolgaltatdsuk az allam, a kozigazgatasi szerv, munkatérsa, vagy az allampolgér szdmara
hatranyos, vagy jogellenesen elényds kovetkezményekkel jarnak.

A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek minésiil. A Hivatal valamennyi alkalmazottja
koteles a tudomdsara jutott hivatali titkot mindaddig megérizni, amig annak kozlésére a
Jegyz6tél engedélyt nem kap.

A koztisztviseldk kotelesek koztisztviselokhoz, a Kozds Onkormanyzati Hivatalhoz és a
kdzszférdhoz mélt6 médon viselkedni, olyan magatartast tantsitani, amely nem ellentétes a
hivatasuk szellemiségével.

Az ligyintéz0 koteles a vezetd utasitasa szerint eljarni, figyelembe véve a Kitv. e targykorben
szabalyozott rendelkezéseit.

A koztisztvisel6 a vezet6i irdnti szakmai lojalitassal kteles ellatni feladatait. Szakmai lojalitas
alatt kell érteni kiilondsen a vezetd 4altal meghatdrozott szakmai értékek irdnti
clkotelezettséget, a vezetkkel és a munkatérsakkal valo alkoté egyiittmiikodést, a szakmai
elhivatottsdggal torténd, fegyelmezett és lényeglaté feladatvégzést.



A koztisztviseld a munkaltatd utasitasatol akkor térhet el, ha ezt a munkaltatd kérosodastol
valé megdvasa feltétleniil megkdveteli és a munkaltato értesitésére nincs mod. Az utasitastol
valo eltérésrdl a munkaltatot haladéktalanul tajékoztatni kell.

A koztisztvisel6kre vonatkozo hivatasetikai alapelvek kiilonosen a hiiség és elkotelezettség, a
nemzeti érdekek eldnyben részesitése, az igazsagos és méltanyos jogszolgaltatés, a méltosag
és tisztesség, az elditéletektél valé mentesség, a partatlansag, a felelosségtudat €s
szakszerliség, az egyiittmiikodés, az intézkedések megtételére iranyuld ardnyossag €s a
védelem. '

1.2. Munkakori leirdsok (helyettesités, felel6sségi szabalyok)

A Hivatal {igyintézOinek feladatait jelen SZMSZ és a munkakori lefrasuk szabalyozza.

Az adott munkakort betdltd koztisztviseld felelds a munkakorhoz tartozo feladat- és
hataskorok jogszer(i és szabalyszer ellatasaért.

A munkakori leirds a feleldsség megallapitisara is alkalmas médon — tobbek kozott —
tartalmazza: a munkakorben elldtandé feladat jellegét, a tevékenységi kort, a munkakdort
betoltok ala- és folérendeltségi viszonyait, a munkaltatoi jogkor gyakorldjanak a megjeldlését,
a munkakdrre vonatkozd sajatos el6irasokat és a helyettesités modjat.

A Hivatal koztisztvisel6i a munkakori leirdsukban leirtak szerint helyettesitik egymast.

A Hivatal koztisztviseldinek feleldsségét a Kttv., tovabba pénziigyi €s gazdalkodasi
igyintézOk esetében még az Aht. és Avr. tartalmazza.

1.3. Munkakorok atadasa, atvétele

Személyi valtozas esetén a Hivatal vezet6i és alkalmazottai munkakorének dtadasarol, illetve
atvételérdl jegyzokonyvet kell felvenni.

A jegyzékonyvben rogziteni kell:
a) az atadas-atvétel idépontjat,
b) a munkakérrel kapesolatos tajékoztatast, fontosabb adatokat,
c) folyamatban 1év6 konkrét tigyeket, az ligyek atadas-kori allasat,
d) az atadasra keriild eszkozoket,
e) az atadasra keriil6 jelszavakat, kodokat,
f) az atadd és atvevd észrevételeit.

Amennyiben tigyintéz adja at, vagy veszi at a munkakort, a jegyzOkonyv készitésekor vagy
a Jegyzbnek, vagy az Aljegyzoének jelen kell lennie.

Amennyiben Aljegyzé adja at, vagy veszi a4t a munkakort, a jegyzékdnyv készitésekor a
Jegyzbnek kell jelen lennie.

Amennyiben Jegyzd adja 4t, vagy veszi 4t a munkakdrt, a jegyzokonyv készitésekor a székhely
telepiilés Polgarmesterének kell jelen lennie.



1.4. Szabadsag
1.4.1. Eves szabadsagolasi terv készitése

Az éves szabadsag kivételéhez:
a) a Hivatalban dolgozo koztisztvisel6k esetében elbzetesen a Jegyzdvel egyeztetett
szabadsagolasi tervet kell késziteni,
b) A Jegyz0 szabadsagolasi tervét a székhely telepiilés Polgdrmestere hagyja jova.
¢) Az Aljegyz szabadsagolasi tervét a Jegyz hagyja jova.

A szabadsagolasi tervet a targyév februdr végéig kell elkésziteni.

A Kittv. 103. § (2) bekezdése alapjan szabadsag kiaddsanak idépontjat - a koztisztviseld
el6zetes meghallgatdsa utédn - a szabadsagolési terv alapjan a munkaltatoi jogkor gyakorléja
hatérozza meg.

1.4.2. Szabadsag kiadasa

A Hivatalban dolgoz6 koztisztviselok szamara a szabadsag kivételét a Jegyzd engedélyezi.

Az Aljegyz6 szdmara a szabadsag kivételét a Jegyzd engedélyezi.
A Jegyz6 szémdra a szabadsag kivételét a székhely telepiilés Polgarmestere engedélyezi.

A szabadsagot az esedékesség évében kell kiadni, ett6l eltérni a Kttv.-ban foglaltak fennéllasa
esetén lehet.

A rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsdg engedélyezésére minden esetben csak a Jegyz
jogosult.

A Jegyz0 rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsdgat a székhely telepiilés Polgarmestere
engedélyezi.

1.4.3. Szabadsag nyilvantartdsa
A koztisztviseloket megilletd, és kivett szabadsagokrdl nyilvantartast kell vezetni a
Hivatalban.

A Hivatalban dolgozé koztisztviselok altal igénybe vett szabadsagot a Jegyzd jelzi a
Hivatalban dolgozo kijelolt pénziigyi tigyintéz6nek, aki ezeket nyilvantartja és vezeti.
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2. Egyes ligyintézok feladat- és hataskore

2.1. Pénztigyi tigyintézok feladata- és hataskore

1.

(O8]

10.

11.

12.

13.

14.

15

19.

20.
21.
22
23.
24.

Ellatja az énkormanyzat ¢és intézménye szamitogépes konyvelését, a konyvelés eldtti
kontirozasi feladatokat.

Vezeti a kotelezettségvallalasok nyilvantartasat.

Ellatja a beérkez6 szamlak folyamatos feldolgozasat, azokrol analitikat vezet.
Elkésziti az eldiranyzat nyilvantartast, az éves koltségvetési rendelet mddositasat
kovetden biztositja a szamitogépes konyvelésben azok atvezetését, a koltségvetési
rendelet modositasat kovetden az érintett koltségvetési szervet irasban tajékoztatja.
Elkésziti a havi informacids jelentéseket a KGR rendszerben és gondoskodik a MAK
felé torténd tovabbitasukrol.

Elkésziti a negyedéves mérlegjelentéseket a KGR rendszerben és gondoskodik a MAK
felé torténd tovabbitasukrol.

Elkésziti az éves koltségvetési beszamoldt a KGR rendszerben és gondoskodik a MAK
felé torténd tovabbitasardl.

A koltségvetés tervezése sordn az Onkormdnyzat és intézménye koltségvetés-
tervezetét elkésziti, az Onkormdanyzat és intézménye Gsszesitett kiltségvetés-tervezetét
Osszeallitja.

Az Onkormanyzat és intézménye koltségvetési jelentését elkésziti a KGR rendszerben,
és gondoskodik annak a MAK felé t5rténd tovabbitasarol.

Elkésziti koltségvetéshez sziikséges normativ tamogatas mutatoszamainak felmérését,
Osszesitését, tovabbitasdt a MAK felé, az chhez sziikséges intézményi adatok, az
ellendrzés dokumentalasat minden jogcim vonatkozasaban.

Kezeli az ONEGM és EBR42 rendszereket.

Az adott évi koltségvetési rendelet modositasat elkésziti és gondoskodik az
eléirdnyzat nyilvantartdson vald atvezetésérol.

Ellatja az Onkormdanyzat és intézménye vonatkozaséban a leltarozasi és selejtezési
feladatok elékészitésével €s lebonyolitasaval kapcsolatos teenddket.

Vezeti a targyi eszk6z nyilvantartd programot, gondoskodik az év kdzbeni valtozasok
folyamatos nyilvantartasarol az ingatlanok és egyéb targyi eszkdzok vonatkozasaban
is, valamint gondoskodik az éves statisztikai jelentés elkészitésérol.

. Elkésziti az éves koltségvetési beszdmolo testiileti anyagat.
16.
17.
18.

Részt vesz a képvisel6-testiilet és bizottsag elé keriilo el6terjesztések elkészitésében.
A polgarmestert és a jegyzot tajékoztatja az Onkormanyzat pénziigyeirél.

Ellatja az éllami tdmogatdsok igényléséhez sziikséges felmérések, lemondasok
egyeztetését, elkészitését, az elszdmolas alapjaul szolgalé dokumentumok kotelezd
ellendrzését.

Ellatja a végrehajtott, megvalositott felujitasok és beruhazdsok nyilvantartisaval
kapcsolatos teenddket.

Ellatja az analitikus nyilvantartasok egyeztetési feladait a fokonyvi konyveléssel.
Részt vesz a valasztasokkal, népszavazassal kapcsolatos feladatok elvégzésében.
Ellatja az érvényesitési feladatokat az Onkormanyzat és intézménye vonatkozasaban.
Elkésziti a statisztikai jelentéseket, €s hataridében tovabbitja azokat.

Ellatja mindazon feladatot, amivel a polgdrmesterek ¢€s a jegyz6 megbizza.
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2.2. Adotigyi tigyintézo feladat- és hataskore

1. Helyi adok bevezetése, kidolgozésa, rendszerbe allitasa, valtozdsok kovetése.

2. Ipartizési ado vonatkozasaban bevallasok, bejelentkezések, kérelmek, bejelentések
gyUjtése, nyilvantartasba vétele, ellendrzése, érdemi ligyintézése.

3. Gépjarmi ado és maganszemély kommunalis addja vonatkozasédban nyilvantartasok
vezetése, ellen6rzése. Gépjarmiiadonal BM lista feldolgozésa €s érdemi ligyintézés
biztositasa, a gépjarmli add megosztassal kapcsolatos adatszolgaltatas készitése,
gépjarmiiadé allamot megilletd része utaldsanak hatariddben torténd teljesitése.

4, Beérkezett tigyiratok rendszerezése tajékoztato levelek elkészitése, ligyintézes soran
hatérozatok meghozatala.

5. Ugyfélfogadasi idében tigyfelek fogadasa, tajékoztatas nyujtasa.

6. Elso félévi addbefizetés teljesitéséhez nyomtatvanyok készitése, félévi értesités
kiktldése.

7. Ipariizési adonal, kommundlis adondl, gépjarmii adonal €s idegenforgalmi addnal
tervszerl és folyamatos add ellendrzés biztositasa.

8. Ipariizési addzokkal kapcsolatban az NAV nyilvantartas beszerzése, egyeztetése.
9. Idézések kibocsatasa, ligyfél meghallgatasa, addtartozas rendezés ligyében.

10. Végrehajtasi eljards foganatositdsa ezen beliil letiltdsok megkiildése, inkasszo
benyujtasa, okmanyiroda felé gépjarmiivek tekintetében forgalombol valéd kivonas
kezdeményezése.

11. Szamitogépes konyvelés MAK altal biztositott ASP rendszerrel.

12. Bankszamlak konyvelése gépjarmtiado, ipartizési add, kommunalis ado,
idegenforgalmi ad6 késedelmi potlék, idegen bevételek.

13. Ado-értékbizonyitvany kiadasa, végrehajtasi, egyéb tigyekben megkeresésre,
beadvanyra.

14. Adoigazolas kiallitasa, addzo részére kérelemre.

15. Idegen helyrol behajtasra kimutatott adok mddjara behajtandd koztartozasok
nyilvantartasba vétele, behajtasa, behajtast kérd t4jékoztatasa, sziikség esetén
végrehajtasi eljaras lefolytatasa, errél jegyzokonyv, feljegyzes készitése.

16. Sziikség esetén allamigazgatasi illeték elengedése tigyében hatarozathozatal.

17. Adoigazgatassal kapcsolatos irattdrazasi feladatok ellatasa.

18. Részt vesz a valasztasokkal, népszavazassal kapcsolatos feladatok elvégzésében.
19. Ellatja az Onkormanyzat szabalyzataiban foglalt feladatokat.

20. Ellatja az Onkorményzatot megilletd bevételek elmaraddsa esetén (pl: ellatasi dij,
lakbér, vizdij, stb.) azok beszedési, behajtasi feladatait.

21. Ellatja a pénziigyi ellenjegyzési feladatokat.

22. Kozremiikodik a leltarozasi €s selejtezési feladatok ellatasaban.

23. Az allamigazgatasi illeték beszedése.

24. Az adatszolgaltatésok teljesitése a MAK-nak.

25. A Maganf6z6 desztillalo berendezésekkel kapcsolatos tigyek.

26. Az addbevétel tervezése €s teljesitése.

27. Ellatja mindazon feladatot, amivel a polgarmesterek €s a jegyzé megbizza.



2.3. Igazgatasi ligyintéz6 (anyakonyvvezetd) feladat- €s hataskore

1.
2.

Gl

10.

11.
12.
13.
14.

15.
16.
17.
18.
19.
20.
21.
22
23.

24.
25.
26.
27.
28.
29.

Iktatas, tigyiratkezeléssel kapcsolatos feladatok, irattarazas.
Anyakonyvvezetéssel kapcsolatos feladatok ellatasa.

Iratok atvétele és szignalas utan, és az ligyintézo részére vald tovabbitasa.
Kozremiitkodik a Polgarmesterek és a Jegyzd az Onkorményzat mikodésével
kapcsolatos szervezési munkajaban.

Kozremiikodik az Orszaggy(ilési, az Burépai Parlamenti és helyi képvisel6k
véalasztasaval, népszavazassal kapcsolatos feladatok ellatasdban.

A Polgarmesterek és a Jegyzd irdnyitasival elokésziti a testilletek elé kertlo
meghivokat és az {rasos eldterjesztéseket.

Részt vesz a képviseld-testiilet iilésein, vezeti az tilések jegyzOkdnyveit,

A Jegyz6 iranyitasaval részt vesz a kozmeghallgatas, a falugyfilés elokészitésében €s
vezeti az iilések jegyzokonyveit.

Nyilvantartja a testiileti hatarozatokat, jegyz6konyv-kivonatokat az érdekeltek részére
megktildi.

Onkormanyzati jegyzOkonyvekrél, rendeletekrél és hatdrozatokrol adatszolgaltatast
végez a Nemzeti Jogszabalytar rendszeren keresztiil.

Nyilvantartja a képvisel6-testiilet rendeleteit, hatarozatait.
Ellatja a hirdetményekkel kapcsolatos feladatokat.
Ellatja a term&foldekkel kapesolatos hirdetmények teljes korti kezelésct.

A Jegyzd 4ltal meghatarozott korben novényvédelmi ¢s allategészségiigyi feladatok
ellatasa (kozremiikodik az ebek Osszeirdsaban és oltdsdban, vezeti az ebek és a
vandorméhészek nyilvantartasat),

Ellatja a hataskorében 1év6 tigyekben a statisztikai adatszolgaltatast.

Részt vesz a leltarozasi, selejtezési feladatok végrehajtasaban.

Felelds az irattari szabalyok érvényesitésért.

Uzletek mitkodésével kapesolatos hatosagi feladatok ellatasa.

Nyilvéantartas vezetése a kereskedelmi tevékenységrol.

Szallashellyel kapcsolatos tevékenységek nyilvantartasa.

Kozutkezel6i hozzajarulas elokészitése.

Ontozé kat 1étesitésének engedélyezésével kapcesolatos eljaras.

Helyi Epitési Szabalyzattal kapcsolatos tigyek ellatasa (HESZ feliilvizsgalataban
kozremiikodés, HESZ-el kapesolatos kérdésben az tigyfelek tdjékoztatasa)
Tiizvédelmi, érintésvédelmi, villamvédelmi feladatokkal kapcsolatos ligyintézes.
Ko6zteriilet-hasznalati engedélyek kiadasa.

Birtokvédelemi eljards eldkészitése, a szomszédvitak kivizsgalasa.

Allattartasi és ebtartési tigyek kivizsgalasa, eljaras lefolytatasa.

Vadkar tigyekkel kapcsolatos eljaras lefolytatasa.

Hulladékgazdalkodasi (folyékony- és szildrd hulladék), kornyezetvédelmi és
természetvédelmi feladatok ellatasa.
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2.4. Szocidlis igazgatasi ligyintézd

1. Ellatja a szocidlis igazgatasi feladatokat, telepiilési tdmogatassal kapcsolatos
kérelmek elokészitése a hatdskorrel rendelkezd szamdara, hatdrozatok
elkészitése, végrehajtasa.

2. Rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény iranti kérelmek elékészitése a
hataskdrrel rendelkez6 szamara, hatarozatok meghozatala, végrehajtasa.

3. Hatranyos helyzet, halmozottan hatranyos helyzet megallapitasaval
kapcsolatos tigyintézés, hatdrozatok elékészitése a hataskorrel rendelkezd
szamara, hatdrozatok meghozatala, végrehajtasa.

4. Jérasi hivatal megkeresésére kornyezettanulmanyok elkészitése.

5. Gondnokséagi, gyamséagi tigyekben kérnyezettanulmany készitése, vagyoni
leltar készitése.

6. Szocidlis célu tlzifa tdmogatds iranti kérelmek eldkészitése a hataskorrel
rendelkez6 szamadra, hatarozatok elkészitése.

7. Szocidlis program adatainak naprakész vezetése, PTR elektronikus rendszer
vezetése.

8. Hagyatéki tigyek ellatasa.

9. Cimnyilvantartassal, lakcimbejelentéssel kapcsolatos feladatok ell4tasa.

10. Statisztikai jelentések készitése.

11. Lakossag tdjékoztatasa az ellatdsokhoz vald hozzajutasrol.

12. Kozremiikodik a képviseld-testiileti iilések elokészitésében, eldterjesztések,
rendelettervezetek elékészitésében.

13. Ellatja a hirdetmények kifiiggesztésével kapcsolatos feladatokat.

14. Ugyfélfogadasi iddben lUgyfelek fogadasa, tdjékoztatas nytjtasa.

15. Kozremikaodik a leltarozasi és selejtezési feladatok ellatdsaban.

16. Ellatja az Onkormanyzat szabalyzataiban foglalt feladatokat.

17.Részt  vesz a viélasztasokkal, népszavazdssal kapcsolatos feladatok
elvégzésében.

18. Ellatja azokat a feladatokat, amellyel a polgarmesterek, a jegyz6 megbizza.

3. A Hivatal munkarendje és tigyfélfogadasi rendje

A Hivatal munkarendje heti 40 6rds munkaidd figyelembevételével keriilt megallapitasra.

3.1. A munkaidé alakulasa:

Hétfo: 7.30—-16.00
Kedd: 7.30—-16.00
Szerda: 7.30-16.00
Csiitortok: 7.30 -16.00
Péntek: 7.30-13.30

Az ebédid6 €l 6ra, amely a munkaidé része és 12.00-13.00 dra kozétt lehet igénybe venni.
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Az tigyfélfogadas rendje:

Hétfo: 8.00 - 12.00
Kedd: 13.00 - 16.00
Szerda: 8.00 - 12.00
Csiitortok: 13.00 - 16.00
Péntek: 8.00 - 12.00

A Jegyz6 tigyfélfogadasi ideje:
Csiitortok: 9.00-11.00
3.2.  Jelenléti iv vezetése

A Hivatal koztisztviseléi kotelesek munkaidejiikrdl jelenléti ivet vezetni.

A jelenléti fveket a targyhonapot kovetd honap 4. napjaig:
a) a Hivatalban dolgoz6 koztisztvisel6i esetében a Jegyzd aldirdsaval hagyja jova
b) aJegyzé esetében a székhely telepiilés Polgarmestere aldirdséval hagyja jova.

4. A Hivatal bels6 és kiils6 kapcsolattartasanak rendje

4.1. A Hivatalon beliili kapcsolattartas legfébb formai:

a) Ertekezlet,
b) Kozvetlen utasitas, melyet mindig a felettes ad:
ba) kiterjedhet egy dolgozora, egy csoportra, a Hivatal valamennyi dolgozojara,
bb) lehet alkalomszer(i, meghatarozott id6szakra vagy tevékenységre sz610,
be) torténhet szoban vagy irdsban.
¢) Beszamoltatds, ellendrzés, amely valamely kdzvetlen utasitdsban foglaltak betartasara,
végrehajtasara iranyul. A beszamoltatéast az végzi, aki a kozvetlen utasitast adta, vagy
arra kozvetlen utasitast ado felhatalmazta. A beszamoltatas torténhet szoban vagy
irasban.

42. A Hivatalon kiviili kapcsolattartas formai:

A Jegyz6 a Hivatal képviseletében koteles kapcsolatot tartani:
a) allami szervekkel, hatdsagokkal,

b) megyei és kornyékbeli telepiilések jegyzbivel,

c) Onkorményzati intézmények vezetdivel,

d) akozszolgaltatdsban kozremiikodé egyéb szervekkel.

A Hivatal koztisztviseldje csak a Jegyz6 felhatalmazéasa alapjan gyakorolhatja a kiils6
kapcsolattartas formait.

15



V. Fejezet
1. A koztisztviselok vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettsége

A koztisztvisel6k vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségét az egyes vagyonnyilatkozat-tételi
kotelezettségekrdl szol6 2007. évi CLIL térvény (tovabbiakban: 2007. évi CLII torvény)
szabélyozza.

A 2007. évi CLIL t6rvény 5. §-a alapjan vagyonnyilatkozat-tételi ktelezettségnek a kitelezett
koteles eleget tenni:

a) a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozé jogviszony, beosztas 1étrejotte,
munka- vagy feladatkor betsltése érdekében azt megel6z6en,

b) a vagyonnyilatkozat-tételi ktelezettséget megalapozo jogviszony, beosztds, munka- vagy
feladatkor megsziinését kovetd tizenst napon beliil,

c) a vagyonnyilatkozat-tételi kételezettséget megalapozé jogviszony, beosztas, munka- vagy
feladatkor fennallasa alatt az elsé vagyonnyilatkozatot kivetden eldirt idokozonként.

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget a ¢) pontban foglalt esetben az esedékesség évében
junius 30-ig kell teljesiteni.

A Hivatalban foglalkoztatott kdztisztvisel6k vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettsége:
Jegyzd: évente

Aljegyz0: évente

Pénziigyi ligyintéz6: kétévente

Adotigyi tigyintézd: kétévente

Szocidlis igazgatasi ligyintéz6: kétévente

Igazgatasi tigyintéz6: tévente

A Hivatalban dolgoz6 koztisztviselok esetében a vagyonnyilatkozat 6rzdje a J egyz0.
A Jegyz0 vagyonnyilatkozatat a székhely telepiilés Polgarmestere 6rzi.
A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség megszegésének jogkovetkezményeit a 2007. évi
CLIL torvény 9-10. §-a szabalyozza.
VI. Fejezet

1. Az iratkezelésre vonatkozo szabalyok

Az iratkezelés rendjének helyi szabalyai — a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeirdl szolo 335/2005. (XII. 29.) Kormanyrendelet (tovabbiakban:
Kormanyrendelet) 3. § (3) bekezdése, 27. § ¢) pontja, 52. § (1) bekezdése, valamint a 63. § (1)
bekezdése alapjan — az alabbiak szerint keriilnek megallapitasra.

1.1. Az iratkezelés szervezeti rendje

A Hivatal székhely telepiilésén az iratkezelés és iktatds kézpontilag torténik, a Hivatal
Kirendeltségén kiilon kdzponti iratkezelés és iktatas torténik.

A Hivatalban folyamatosan szamitdégépen torténi az iktatas.

A Hivatalhoz beérkezett iratok iktatdsat, ezen feladattal munkakori leirdsaban megbizott
koztisztviselok végzik.

Az Ugyiratkezelés szabalyait a Hivatal Iratkezelési Szabélyzata tartalmazza.
16



1.2. Az iratkezelés és az iratkezeléssel Osszefliggd tevékenységekre vonatkozoé feladat- €s

hataskorok:

MegnevezeEs

Jogszabalyi hivatkozas

Feladatellato/jogosult

Az iratkezelési szabalyzat
elkészitése, feliilvizsgalata

1995. évi LXVI. térvény 10.

§ (1) bekezdés c) pont,
Korményrendelet 3. § (1)
bekezdése

Jegyz0

Az iratkezelési szabalyzat
jovahagyasra valo
megkiildése

1995. évi LXVI. térvény 10.

§ (1) bekezdés c) pont

Igazgatési igyintéz0

Az iratkezelési szabalyzat
mellékletét képezo irattari
terv évenkénti felillvizsgélata

Korményrendelet 3. § (2)
bekezdése

Jegyzd

Az iratkezelési szabalyzatban
foglaltak végrehajtasa
(6sszhang biztositasa, iratok
szakszer(i és biztonsagos
megorzésére alkalmas irattar
kialakitasa, mukddtetése,
targyi személyi, technikai
feltételek biztositasa és
feliigyelete)

Korméanyrendelet 5. §-a

Jegyzd

Az iratkezelés — a
jogszabalyban és a Hivatal
iratkezelési szabalyzatdban

meghatéarozott
kovetelmények szerinti -
megszervezese

Kormanyrendelet 6. §-a

Jegyz6

Az iratkezelés felligyelete
(az iratkezelési szabalyzat
végrehajtasanak ellendrzése,
szabalytalansagok
megsziintetése, iratkezelést
végzok tovabbképzése,
iratkezelési segédeszkozok
/pl: iktatoprogram, kézbesitd
konyv/ biztositsa)

Kormanyrendelet 7.§-a

Jegyz6, mint az iratkezelés
feligyeletével megbizott
vezetd

Az iratok és adatok

védelmével kapcsolatos
feladatok

Korméanyrendelet 8. § (1) -
(2) bekezdése

Jegyz6

Az iktatds megszervezése

Korményrendelet 16. §-a

Jegyzd

Nyilvantartas vezetése a
kiadmanyozashoz hasznalt
bélyegzdkrol

Kormanyrendelet 54. §-a

Jegyz6

Bizottsag kijellése
iratselejtezéshez

Korméanyrendelet 64. § (1)
bekezdése

Jegyz6, mint az iratkezelés
feltigyeletével megbizott
vezetd
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[ratmegsemmisités Kormanyrendelet 64. § (4) Jegyzo
bekezdése
Nem selejtezhet6 iratok 1995. évi LXVI. torvény 9. § Jegyzb
illetékes levéltarnak adasa (1) bekezdés g) pont
Az iratkezelés rendszerének | Kormanyrendelet 68. § (1) Jegyzd
megvaltoztatasa (csak naptari bekezdése
év kezdetén lehet)

1.3. Az iratkezelés feliigyeletét ellatd vezetd

Az iratkezelés feliigyeletét a Jegyz6 latja el.
A Jegyz0 tartos akadalyoztatésa esetén, az iratkezelés feliigyeletét az Aljegyzé gyakorolja.

A Hivatalhoz érkezett kiildemények felbontasara jogosult személyek:

a) az adott telepiilés Polgarmestere,

b) a Hivatalban a Jegyzo,

¢) a Hivatalban az a koztisztviseld, akinek munkakéri leirasa tartalmazza,

d) az a koztisztviseld, akit esetileg megbiz ezzel a feladattal az adott telepiilés Polgarmestere,
vagy a Jegyzo.

A névre érkez6 kiildeményt a cimzetthez felbontds nélkiil juttatja le a kiildeményeket felbontéd
személy.

A kiilldeményeket iktatds elott a Hivatalban a Jegyz6 szigndlja ki az adott tigyintézére.
1. Kiadmanyozas

Kiilsd szervhez vagy személyhez kiildend§ iratot kiadmanyként csak kiadmanyozési joggal
rendelkezd személy irhat ala.

2.1. Kiadmanyozasi joggal rendelkezik:

a) az adott telepiilés Polgarmestere,

b) a Jegyz0,

d) az anyakonyvvezetd,

e) igazgatasi Ugyintézo,

f) szocialis igazgatasi ligyintézd,

g) adotigyi ligyintézo,

h) az a koztisztviseld, akinek munkakdri lefrasa ezt a felhatalmazést tartalmazza.

Az ¢érdemi dontést nem igényld, kozbensd intézkedéseket, eljarasi cselekményeket az
ligyintézdk jogosultak alairni.

2.2. Az adott telepiilés Polgdrmesterének kizarolagos kiadmanyozasi joga van:
a) A Képviselé-testiiletet megilleté feladat-€s hataskorok gyakorlasa, amikor a
Keépviselo-testiiletet a Polgarmester képviseli (pl. szerzodések, nyilatkozatok alairdsa).
b) A Képvisel6-testiilet altal a Polgarmesterre atruhazott hataskorokben hozott dontések
esetében.
c) A Képvisel6-testiilet tilésének 6sszehivasa.
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d) A jogszabaly 4ltal hatiskorébe utalt allamigazgatasi, nkormdnyzati hatosagi
tgyekben.

e) Nevére cimzett levelekre, megkeresésekre adott valaszok esetében.

f) Onalloan gyakorolt munkaéltatoi dontések esetében.

2.3. Az adott telepiilés Polgarmesterének és a Hivatalban a Jegyz6nek egyiittes kiadmanyozasi
joga van:

a) képvisel6-testiileti tilések jegyzOkdnyve,

b) onkormanyzati rendeletek,

c) egyiittesen kiadott belsé szabalyzatok, utasitasok, felhivasok, nyilatkozatok.

2.4. A Jegyzbnek 6nall6 kiadmanyozasi joga van:
a) jegyzOkonyvi kivonatok esetében.
b) nevére cimzett levelekre, megkeresésekre adott valaszok esetében.

2.5. A Jegyz6nek 6nallo kiadmanyozasi joga van:
a) A jogszabdly éltal hatdskorébe utalt allamigazgatasi, onkorményzati hatosagi

tigyekben.
b) A Képviselo-testiilet altal a Jegyz6re atruhazott hataskorokben hozott dontések
esetében.

¢) Onalléan kiadott utasitasok, felhivasok, nyilatkozatok esetében.
d) Onaélldan kiadott belsé szabalyzatok esetében.

e) A Hivatal képviseléjeként alairt szerzédések esetében.

f) Onalléan gyakorolt munkaltat6i dontések esetében.

VII. Fejezet
1. A Hivatal gazdalkodasa

A Hivatal az alapité6 Onkormanyzatok gazdalkodéasanak végrehajto szerve, e tekintetben jogi
személy, 6nalléan miikodo és gazdalkodo koltségvetési szerv.

A Ko6zos Onkormanyzati Hivatal az Avr. 9. § (4) bekezdése alapjan gazdasagi szervezettel
nem rendelkezik.

A Hivatal Szamviteli Politik4jat kiilon szabalyzat tartalmazza.

Az Avr. 13. § (2) bekezdése szerinti, a Hivatal miikodéséhez, gazdalkodasahoz kapesolodo ¢s
pénziigyi kihatassal bir6, jogszabalyban nem szabalyozott kérdések kiilon belsd szabalyzatban
keriilnek rendezésre.

A Ko6z6s Onkormanyzati Hivatal koltségvetése a Hivatal székhelyéiil szolgalo Onkormanyzat
osszevont koltségvetésének része, elSirdnyzatai az oOnkormanyzati rendeletben — mint
koltségvetési szervnek — elkiilonitetten szerepelnek.

A Kozos Onkormanyzati Hivatal koltségvetését, beszamolojat (zarszdmadas) Matrasz6l6s
Kozség Onkormanyzata Képviseld-testiilete fogadja el.

A Hivatal miikédésének forrasai:
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a) a Hivatal miikodéséhez biztositott 4llami tdmogatasok Gsszege,

b) az alapit6 Onkorményzatok 4ltal a Hivatal koltségvetési  elszamolasi
szamlaszdmdra 4tutalt, a Hivatal biztonsagos mukodéshez sziikséges
hozzéjarulasok.

2. A Hivatalhoz rendelt mas koltségvetési szervek

A Hivatal székhelye ellatja a fenntarté énkormanyzatok és az 4ltaluk alapitott koltségvetési
szervek gazdalkodasi feladatait.

VIII. Fejezet
1. Bels6 kontroll rendszer
A Jegyz6 a Hivatalban a belsd kontroll rendszert alakit ki és mikodtet.

A jegyz0 a bels6 kontrollrendszer keretében:
a) kontrollkodrnyezet,

b) kockazatkezelési rendszert,

c) kontrolltevékenységet,

d) informacids és kommunikécids rendszert,
€) nyomon kdvetési rendszert (monitoring)
alakit ki, mikodtet.

A koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belsé ellenérzésérdl sz616 370/2011. (XII.
31.) Kormanyrendelet (tovabbiakban: 370/2011. (XIL 31.) Korményrendelet) alapjan a Jegyz6
koteles olyan kontrollkérnyezetet kialakitani, amelyben:

a) vilagos a szervezeti struktura,

b) egyértelmiiek a hatdskori viszonyok és feladatok,

¢) meghatérozottak az etikai elvardsok a szervezet minden szintjén,

d) atlathat6 a huménerdforras-kezelés.

A Jegyzd belsd szabélyzat formajiban elkésziti a Hivatal ellen6rzési nyomvonaldt és a
szabalytalansagok kezelésének rendjét.

A Jegyz6 értékeli a bels6é kontrollrendszer miikodését, melyet az éves koltségvetési
beszamoldval egyiitt megkiild az irdnyitd szervnek.

A Jegyzé az alapité Onkorményzatok és koltségvetési szerveik, valamint a Hivatal belsd
ellendrzését biztositja.

2. Munka- és tlizvédelmi el6irasok

A Hivatal minden koztisztviseldje koteles:

a) évente munka-alkalmassagi vizsgélaton részt venni,

b) évente baleset- és munkavédelmi oktatdson részt venni,

¢) megismerni és betartani a Munkavédelmi és T{izvédelmi szabalyzatban foglaltakat,
d) betartani a dohdnyzési eléirasokat (csak dohanyzasra kijelslt helyen dohéanyozni).
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A Hivatal esetében a fentiek megszervezéséért, megismertetéséért és betartatasaért a Jegyzo
felelds.

A fentiek be nem tartdsa a koztisztviselék személyes feleldsségét is megalapozza.
A Hivatal koztisztviseléje a Hivatalbél dokumentumokat, tigyiratokat — papir alapon, vagy
elektronikusan -, valamint laptopot, szamitogépet, egyéb nagy értékli eszkozt csak kozvetlen
felettesének jovahagyasaval vihet ki.
A Hivatal minden koztisztvisel6je kételes évni a Hivatal berendezési és felszerelési targyait.
IX. Fejezet

1. Zar6 rendelkezések

1.1. A Matraszd16si Kozos Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és Mitkodési Szabdlyzata 2020.

december 1-én 1ép hatélyba.

1.2. Bgytttal a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatrdl kiadott korabbi szabalyzatok hatélyukat
vesztik.

Matrasz616s, 2020. november 330

Nagy : S :
polgérmester < po armester s polgarmester
Métraszé16s Kozség— ozBdgad}Q'- ' Cserhétszentivan Kozség
Onkorményzata 4 a Onkormanyzataa

Onkorményzata >
-ty ':]__i\.,'ﬁ

P iva t&
Markus Sandﬁ\‘d [

jegyzd 5 *% o
Matrasz616si B_‘;ozd £
Onkorményzaﬁ 1v
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Zaradék

A Mitraszé16si K6zos Onkormdnyzati Hivatal Szervezeti és Mikodési Szabalyzatat:

1. Métraszo616s Kozség Onkormanyzata Polgarmestere 34/2020. (XI. 30.) szamu hatarozataval,
2. Bokor K6zség Onkormanyzata Polgarmestere 9/2020. (XI. 30.) szamu hatarozataval,

3. Cserhatszentivan Kozség Onkormanyzata Polgarmestere 16/2020. (XI. 30.) szamu
hatarozataval,

4. Fels6told Kozség Onkormanyzata Polgarmestere 7/2020. (XI. 30.) szamu hatérozataval,
5. Garab Kozség Onkormanyzata Polgarmestere 9/2020. (XI. 30.) szamu hatérozataval,

6. Kutaso K6zség Onkormanyzata Polgarmestere 7/2020. (XI. 30.) szamu hatérozataval,
fogadta el, és hagyta jova.

Matraszo6los, 2020. november 30.

Vi

:
iy
:

V%

Markus Sandor
jegyz6
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1. fiiggelék
a Mitrasz6l6si Kozos Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzatiahoz

A Hivatal 2020. évben engedélyezett létszamkerete 2020. december 1-t6l (elismert hivatali
létszam): 8 6.
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Megismerési nyilatkozat

A 2020. december 1. napjatél hatalyos, a Matrasz6lési Kozos Onkormanyzati Hivatal
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatiban foglaltakat megismertem. Tudomasul veszem, hogy az
abban leirtakat a munkam soran koteles vagyok betartani.

NEV DATUM ALAIRAS

JEN oTBN. . 020, M.,
SaenvTER ZoutAbve  2edo. (1.0
TJ;.?‘Q‘.'.‘...’..(;if.’?'.'i.?:.‘.’:.‘f..f’.“.'\k?‘?” R R R =
YoOVA'CS 71 MEA 020 (. ZC
LISSNE. Of%y Qe Aore. 1439
MAR Kus SAV e o1e A150
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ALAPITO OKIRAT

Dlchrat szdra M/ 1793 /2020,

Alapito okirat

médositasokkal egységes szerkezetbe foglalva

1. szamu melléklet

Az allamhdztartisrol 52616 2001, évi CCV. thrvény 8/A. §-a alapjan a Matraszilisi Kozds

Onkormanyzati Hivatal alapitd okiratit a kivetleezal szerint adom ki

| S

2L

1. A kéltségvetési szery

megnevezése, szélthelye, telephelye

A kitltségveossi szerv

111 megneverdse: Matraszdldsi Kozhs Onkormdnyzall Hivatal

Alkilesgvetést szery
L2100 székhelye: 3008 Maoaszilis, Kossuth tér 15,

2. A kiltségvetési szerv

alapitdsdaval és megsziinésével dsszefiigps rendelkezések

A lediltsigvetds szere alapitisdnale datuma 2013, fanuar 1

Aldltségratisi szery alapitdsien, Balakitsirs, megsziotetésire jogosult szery

M B b 3
bk o

Mo
@

I

S
13

d

P B 2
=% 3

2

b b RO R
Mmoo A

megnevezise: Bokor Kisség Onkermanyzata
szelhelye: 3066 Bokor, Szabadsag ar 14

megnevertse: Cserhdtseentivin Kozség Onlwrmadnyzata
seekhelye: 366 Cserhdtszentivan, Kossurh it 1.

megnevesése: Felsh

told Kiusdy Onkermdnyzata
szikhelye: 3067 Felsttold, Széchenyi utea 10,

megneveriae: Garah Kizség Snkormdneatn

. szekhalye: 3067 Gardh, Petdil ot 5,

LS

Fg e ve; R Kimsts Onkormdroyzata

syeikhelve: 3066 Kistasd, Toddi at 4,

L2 1 L megnevesdse: Matrasadlts Kozség Onkorminyenta
12,12, szekhelye: 3068 Matrasediis, Kossuth tér 18,

wBitsbgvettsi szery jogeldd kéltséavetési szerwének

eETevEdse székhalye

Matraszittis Kizsdy Oularmanyzat
Képvisel§-testitleténel Polpdrmaestert
Hivatala

A068 MAlragedlis, Kossuth gér 15,
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Hollold- Felsitotd-Alsdtold Koaségek FL76 Hoelldkd, Kessuth Gt 77

" | Rirjepyzisége
. | Bokor-Cserbitszantivin-Kutagd- 3LV Nogradsipelk, 1okat at 4,
* | Nogrddsipek Kozsépek Kiriepyzisége
3. A kaéliségvetési szerv irdnyitisa, feliigyelete
31, Akbltsdguattsi seery ivAnyitd szervénel
3LL mepnevezése: Matraszdlas Kiesép Onkorminyzata Xépuiselfi-restiilets
312, szikhelye: 3068 Mitraszfids, Kossuth tér 15,
4, A koltségvetési szerv tevékenysépe
41 A koltségvetési szery kizfeladarar Magpararszag helyi Gndormanyzataiedl 52016 2001 évi
CLERXIK. thrviny (3 tovibhinkban: Mate) 84, § (1) balezdise alapjan a kbzds inkormdmyyati
hivatal elita az Onkormanyzatol mEldddsdvel, valaminta polgarmester vagy & jepyed feladat-
¢35 hatdskdrébe tartozd ugyek dontésre valt eldkészitésével és vigrehajtisival kapcsolatos
fefadatpkat, A hivatal kezremdkidile ax onhkormanyzatek egymds kiz3e, valamint az dllami
seervekitel thevénd spyitmikadésének dsszehangaldsihan,
4.2, Aldltsépeetdsi sgery fdlevikenvaépének dllamhdrtarsdsi szalkdgazati besnraldsa:
]
sgaldpazatszdma | smakdeazat mepneverdse ) o
1 841105 | Helyi tnkormé nyvatol & thrsuidsok igazeatisi tevikenysdpe
13 Akdltségyerési szery alaptevékenysége: & kizds dnlotmdnyzat] hivata! elidca az Mate-hen
és & voratkozd epyéb jogszabdlyokban a swioiira meghatirozont feladatulat Bokor,
Cserhitszentivan, PelsGrold, Gardh, Kutasd és Matraszdlis kizségek vonatkozdsiban.
444 Alelesfevelési seery alaplevdkenysépének kormanyzat funkcid szerie i megjeldlise:
Jenrmidnyeatd kormanyzatl funkeld megnevezése
funlecidsram
;| v1rise Onkomanyzatok & snkarményzat bivatslok jogalkotd és dltalénes
ipazgatisi tevehenysion
2 |u1izza Ado-, vdm- es [Gvedéki izazpaiis
3 | 813210 Atfopd tervesisi és statisztifai szolpiltatisok
4 416010 Orszaggyditsd, tnkormanyzatl és eordpat parlamenti
kispviseltwilaszidsokhoz kapesolddd wvékenyaépek
5 O1A020 Orszdpos £2 helyi népszavazdssal kapesolatos vikenysézels
45, A kibltsdpvitds] seerv ifletéhossége, mikadesi terdieter Bokor, Cserhatszantivin, Falsdold,

Gurib, Kutasd és Matraszalds kivségak kézigazgatdsi teriilete.

5. A kiltségvetési szerv szervezete és miikddése

%]
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A kaltségvetdst szery vezetdiének moghizdsi rendjo: A lolisbevetdsi szerv vezetdie a Mbow,
81, §-dnak (1) bekendese alapiin o jeavzé. Ajegyad kneveztse a Mity, B2-83, §-ai, valamint
& kbzszolgilati tsatviseidkrdl 52656 2011, évi CXCIX, thrvény rendelkezéseinel megfelelSen
Brignik. Az drintett telepildsel polgdrmestorel - pdlvizar alapidn hatdrezatlan idore -
neverik ki jepysdit. A Jegynd kineveréséhen an érintett telepilések polphrmestereinek
lakossdgszdm ardayos, tobbségl dintése suikséges. Az epvéb munkdltatéi jogakat
Mitrasziiis Kbesép Polgdrmestere gyakoralja.

5.2, Akbltsegvetési szervnél alkalmazdsban d6 seomilvelk jogvisponya: N
foglalkoeiatdsi jogviszony jogviszonyt szabdlyosd jopszabdly
1 Fizsrolgdlati jomdszony i hopsenlndlat tisetvisellrdl s2dld 2001, évi CXCIX,
tirvéry
2 | Munkaviszony

|elen alapite chivatot 2020, februdy 1. kell allkalmaznd, eozet i
2003, marcing 1. napjan kel §/20132, okiratszimi alapitd okiratos visszavanom.,

a munka thrvénykénywded] szdld 2002 dvi 1 thireény

6. Fard rendelkezés

sgvidefliler o killtségvotdsl szery

Welt: Matraseolis, JAdbélyeged szorint”
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Boker Kizség Onkormanyzat
polgdrmestere

fLexi e Ll S
) na pyvaradi [stwdn

{7 Talsditold Kiuség
Bishormanyzat polgirmestere

T i
- Héri Brila’ "“j nz,
Kutagd Rizség Dnkormsényzat
polgdrinester

4

Cserhdtszentivin Kizség
Dnkorvendnyzat polgdrmestare
i

i WE :l)?:_g‘w‘i

LAY F
Kowides Foltdn

Gardh Kizség Onkormanyzat
pelgdrmestare

 Matraszdlds Kigséy
Unlcormanyzat polgdrimesters
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Matrasz6l6si Kozos Onkormanyzati Hivatal
szervezeti abraja

Fenntartok: Matraszo16s Kozség Onkormanyzata Képviselé-testiilete
Bokor K&zség Onkormanyzata Képviselé-testiilete
Cserhatszentivan Kézség Onkormanyzata Képvisel6-testiilete
Fels6told Kozség Onkormanyzata Képvisels-testiilete
Garab Kozség Onkorményzata Képvisel6-testiilete
Kutas6 Kézség Onkormanyzata Képvisels-testiilete

Matrasz6l6si Kozos
Onkormanyzati Hivatal

3068 Matrasz6l6s, Kossuth

tér 15.
Munkacsoportok:
Vezetdi Pénziigyi
munkacsoport dgyintézGi
munkacsoport

2. szamu melléklet

Igazgatasi
ugyintézGi
munkacsoport
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