3. szamu fliggelék

Enesei Kozos Onkormanyzati Hivatal
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

A Magyarorszag helyi Onkorményzatirél szo16 2011. évi CLXXXIX. tv. (tovdbbiakban: Motv.)
84-86. §-a alapjan Enese Kozség Onkormanyzat Képviseld-testiilete, Bezi Kozség
Onkorményzat Képvisel6testiilete, Fehértd Kozség Onkorméanyzat Képviseldtestiilete és
Gyérsdvényhaz Kozség Onkormanyzat Képviseld-testiilete az dnkorméanyzatok miikodésére,
a polgarmesterek, a jegyzd feladat- és hataskorébe tartozo tigyek dontésre valo elékészitésével
¢s végrehajtasaval kapcsolatos feladatok ellatdsara 2013. marcius 1. hatallyal 1étrehoztak az
Enesei K6zos Onkormanyzati Hivatalt.

Enese kozség Onkormanyzat Képviseld-testiilete, Bezi Koézség Onkormanyzat
Képviseldtestiilete, Fehértdé Kozség Onkormanyzat Képvisel6testiilete és GyOrsovényhaz
K&zség Onkormanyzat Képviseld-testiilete az Motv. 42. §. (2) bekezdésében, 35. § (2) bekezdés
a), b), és d) pontjaiban foglalt felhatalmazas,

tovabba az allamhéztartasrol szol6 torvény végrehajtasarol kiadott 368/2011.(XII. 31.)
Kormanyrendelet 13. §-aban megfogalmazottak figyelembevételével

Enese kozség Onkormanyzat Képviseld-testiilete 18/2013.(11.28.) hatarozataval, Bezi Kozség
Onkormanyzat ~ Képviselotestiilete  19/2013./11.28./  hatarozataval, Fehérto Kozség
Onkorményzat Képviselétestiilete 11/2013./11.28./ és Gydrsdvényhdz Kozség Onkormanyzat
Képviseld-testiiletének a 14/2013.(11.28.) hatarozataval jovahagyott alapit6 okiratban foglaltak
részletezésére az Enesei K6zos Onkormdanyzati Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat
(tovabbiakban: SZMSZ) az alabbiak szerint hagyja jova:

I. ALTALANOS RENDELKEZESEK
1. A hivatal megnevezése, cimadatai

1.1. Az Enesei K6zos Onkormanyzati Hivatal elnevezése, székhelye:
Enesei K6zds Onkormanyzati Hivatal

Székhelye: 9143. Enese, Szabadsag u. 25.

Telephelyei neve, cime :

Enesei K6zds Onkormanyzati Hivatal Bezi Kirendeltsége

9162. Bezi, Szabadsag u. 59.

Enesei K6z6s Onkormanyzati Hivatal Fehértoi Kirendeltsége

9163. Fehértd, Dozsa tér 5.

Enesei K6z6s Onkormanyzati Hivatal Gyérsdvényhézi Kirendeltsége
9161. Gydrsdvényhaz, Pet6fi Sandor u. 100.

1.2 Az Enesei K6z6s Onkormaényzati Hivatalt az 1. szami melléklet szerinti alapité okirattal
hoztak létre.

1.3. Ko6zos Hivatal illetékességi teriilete:
Enese kozség, Bezi kozség, Fehértd kdzség és GyOrsovényhaz kdzség kozigazgatasi teriilete

2. A Kozos Hivatal alapitasa, jogallasa, iranyitasa
2.1. Az alapitasra vonatkozé adatok
Torzskonyvi azonositod szama: 811031
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Az alapito okirat kelte: 2013.februar 28. .
Az alapitas idOpontja: 2013. marcius 1.

2.2. Az irdnyito szerv neve, sz€khelye:
Enese K6zség Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete, 9143. Enese, Szabadsag u. 25.

2.3. Az alapitoi jogokat gyakorlo iranyito szervek neve, székhelye:

Enese K6zség Onkormanyzatanak Képviselé-testiilete, 9143 Enese, Szabadsag u. 25.

Bezi Kézség Onkormanyzatinak Képviseld-testiilete, 9162. Bezi, Szabadsag u. 59.

Fehérto Kozség Onkorméanyzatanak Képviseldtestiilete 9163. Fehértd, Dozsa tér 5.
Gyérsovényhaz Kézség Onkorméanyzatanak Képviseld-testiilete 9161. Gydrsovényhaz, Petdfi
Sandor u. 100.

2.4. Az alapito szervek neve és székhelye:

Enese Kozség Onkormdnyzat, 9143. Enese, Szabadsig u. 25.

Bezi Kozség Onkormanyzat, 9162. Bezi, Szabadsag u. 59.

Fehértd Kozség Onkormanyzat 9163. Fehérto, Dozsa tér 5.

Gyérsdvényhaz Kozség Onkormanyzat 9161. Gydrsdvényhaz, Petéfi Sandor u. 100.

2.5. A K6zos Hivatal Enese kozség Onkormanyzat Képviseld-testiiletének, Bezi Kozség
Onkorményzat Képviselétestiiletének, Fehértéo Kozség Onkormanyzat Képviseldtestiiletének
és Gyobrsdvényhaz Kozség Onkormanyzat Képviseldtestiiletének szervez dnkormanyzatok
miikddésével, valamint a polgarmesterek, a jegyzd feladat- és hataskorébe tartozo tigyek
dontésre valo elokészitésével és végrehajtasaval kapcsolatos feladatok ellatasara jott 1étre,
mint 6nalléan miikodo és gazdalkodo koltségvetési szerv, 6nalld jogi személy.

2.6. A hivatal irdnyitasat az Motv. 67. §. a) és b) pontja tekintetében a polgarmesterek az
alabbiak szerint latjak el:

a) A jegyz0 javaslatainak figyelembevételével meghatarozzak a K6zos Hivatal feladatait az
onkormanyzat munkajanak szervezésében, a dontések elokészitésében s végrehajtasaban,

b) A jegyz0 javaslatara el6terjesztést nyujtanak be a képviseld-testiileteknek a Kozos Hivatal
belsd szervezeti tagozédasanak, munkarendjének meghatarozésara,

c¢) Gyakoroljak a munkaltatoi jogokat a kdzalkalmazottak, munka térvénykonyve szerinti egy€b
foglalkoztatottak, valamint a kozfoglalkoztatottak tekintetében.

2.7. A polgarmesterek munkdjat az alpolgarmesterek segitik, feladataikat a polgdrmester altal
meghatarozottak szerint 1atjdk el. A polgarmesterek helyettesitése az Onkormdanyzatok
szervezeti ¢s milkodési szabalyzatadban meghatarozottak szerint torténik.

2.8. A Kozos Hivatalt a jegyzd vezeti.

2.9. A jegyz6 kinevezése a Motv. 82-83. §-ai, valamint a kdzszolgalati tisztviselokrdl szolo
2011. évi CXCIX. torvény rendelkezéseinek megfelelden torténik.

Enese kozség, Bezi kozség, Fehértd kozség, Gyorsovényhdz kdzségek polgarmestere palyazat
alapjan hatdrozatlan idore nevezi ki a jegyzot, felette az egyéb munkaltatdi jogokat Enese
kozség polgarmestere gyakorolja

2.10. A jegyzO helyettesitése a kiadmanyozds rendjében és a munkakori leirasokban
foglaltaknak szerint torténik. A jegyz6i és az aljegyzoi tisztség egyidejli betdltetlensége, illetve
tartos akadalyozatasuk esetén - legfeljebb hat honap idétartamra - a jegyzdi feladatok
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ellatasardl a k6zos dnkormanyzati hivatal székhelye szerinti 6nkormanyzat polgarmestere - a
kozos hivatalt alkotd kozségek polgarmesterei véleményének kikérésével - gondoskodik a
kozos oOnkormanyzati hivatal képesitési és alkalmazasi feltételeknek megfeleld
koztisztviseldjének megbizasaval. Tartds akadalyoztatdsnak mindsiil a jegyzd 15 napot
meghalado tavolléte.

2.11. A jegyz0 vezeti a k6zos onkormanyzati hivatalt. A jegyzo ellatja a képvisel6-testiiletek,
bizottsagok, a telepiilési képviseldk és a német nemzetiségi dnkormanyzat mitkodésével
kapcsolatos igazgatasi feladatokat, a polgarmesterek hataskorébe tartozo allamigazgatasi
dontések elokészitését és végrehajtasat.

Ebben a korben:

a) gondoskodik az dnkormanyzat miikodésével kapcsolatos feladatok ellatasarol,

b) elkésziti a képviseld-testiileti ilés, a bizottsagok elé keriilo eldterjesztéseket

c) ellatja a testiiletek, a bizottsagok szervezési és ligyviteli tevékenységével kapcsolatos
feladatokat

d) tanacskozasi joggal részt vesz a testiiletek, a bizottsdgok és a nemzetiségi testiilet tilésein
e) torvényességi észrevételt tehet a szavazas elott az eldterjesztés vitajaban

f) gondoskodik a testiileti {ilés jegyzokonyvének elkészitésérdl, azt a polgdrmesterrel egyiitt
alairja €s 15 napon beliil megkiildi a Gyér-Moson-Sopron Megyei Kormanyhivatal
vezetdjének

g) rendszeresen tajékoztatja a polgarmestert, a képviselo-testiileteket, a bizottsagokat €s a
német nemzetiségi onkormanyzat képviseld-testiiletét az onkorméanyzat munkajat érintd
jogszabalyokro6l, a hivatal munkajardl és az tigyintézésrol,

h) évente egyszer beszamol a képviseld-testiiletek el6tt a kdzos dnkormanyzati hivatal
munkajarol és az ligyintézeésrol.

A jegyz0 allamigazgatési és egyéb vezetdi feladatai:

a) dontésre elokésziti a polgarmester hataskorébe tartozo allamigazgatasi ligyeket

b) ellatja a jogszabalyban eldirt dllamigazgatasi feladatokat és hatdsagi hataskoroket

c¢) dont a hataskorébe utalt ligyekben

d) ellatja az allamigazgatési tevékenység egyszerlsitésével, korszerlisitésével kapcsolatos
feladatokat

e) szervezi a jogi felvilagosité munkat

f) 0sszehangolja a k6zos dnkormanyzati hivatal munkajat

g) képviseli a kdzos onkormanyzati hivatalt.

h) A jegyz6 gyakorolja a munkaltatoi jogokat a kozos hivatalnal a kozszolgalati tisztviselok
jogallasardl sz6lo torvény hatalya ald tartozo koztisztviseldk, fizikai alkalmazottak,
kozfoglalkoztatottak, illetve egyéb jogviszonyban foglalkoztatottak tekintetében a kozos
onkormanyzati hivatalt 1étrehozé megéllapodast figyelembe véve az alabbiak szerint:

A kinevezéshez, vezetdi megbizashoz, felmentéshez, vezetdi megbizas visszavonasahoz,
jutalmazashoz - a kirendeltségeken dolgozok kivételével — Enese kozség Polgarmesterének
egyetértése szlikséges az altala meghatarozott korben.

A kirendeltségen dolgozok kinevezéséhez, felmentéséhez, jutalmazéasadhoz a kirendeltségek
illetékessége szerinti telepiilés Polgarmesterének egyetértése sziikséges az altala
meghatarozott kdrben.

3. A Koz0s Hivatal alapvetd tevékenysége

3.1. A k6z0s hivatal alaptevékenysége:

A kozos hivatal ellatja a Motv.-ben és a vonatkozd egyéb jogszabalyokban a szamdra
meghatarozott feladatokat Enese, Bezi, Fehértd és Gydrsovényhaz telepiilésevonatkozasaban.
A koz0s 6nkormanyzati hivatal feladatait
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részletesen a tarsult teleplilések Onkormanyzatai 4ltal jovahagyott, a kozds hivatal
mikddtetésére és fenntartasara létrejott megallapodas tartalmazza.

Bezi, Fehérto ¢s Gyorsovényhdz telepiilésen a k6zos onkormanyzati hivatalnak kirendeltsége
miikodik az igazgatasi és pénziigyi tevékenység végzésére.

3.2. Allamhdztartési szakdgazati besoroldsa:

841105 Helyi 6nkormanyzatok, valamint tobbcélu kistérségi tarsulasok igazgatasi
tevékenysége.

3.3. Az alaptevékenységek szakfeladatrend szerinti besorolasa:

841114 Orszaggytilési képviseldvalasztasokhoz kapcsolodo tevékenységek

841115 Onkormanyzati képviselévalasztasokhoz kapcsolodo tevékenységek

841117 Eurdpai parlamenti képviseldvalasztashoz kapcsolddo tevékenységek

841118 Orszagos ¢és helyi népszavazashoz kapcsolodo tevékenységek

841126 Onkormanyzatok és tarsulasok altalinos végrehajté igazgatasi tevékenysége

841173 Statisztikai tevékenység

841133 Ado, illeték, kiszabasa, beszedése, adoellenorzés

882111 Aktiv kortak ellatasa

882113 Lakasfenntartasi timogatds normativ alapon

882119 Ovodaztatasi tamogatas

Technikai szakfeladatok:

841901 Onkormanyzatok és tarsuldsok elszamolasai

841906 Finanszirozasi miiveletek

841907 Onkormanyzatok elszamolasai a kdltségvetési szervekkel

A Kozos Hivatal vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

3.4. Az alaptevékenységét meghatarozo jogszabalyok:

Alapjogszabaly: az Alaptorvény és a Motv.

a) a helyi adoval Osszefliggd igazgatasi ligyek a helyi adokrol sz6lo 1990. évi C. torvény
alapjan

b) az anyakdnyvi és allampolgarsagi iigyek az anyakonyvekrol, a hazassagkotési eljarasrol és
a névviselésrdl sz6l6 6/2003. (II1. 7.) BM rendelet alapjan

c) hagyatéki eljaras a hagyatéki eljarasrol sz616 2010. évi XXXVIII. torvény alapjan

d) az ipar- és kereskedelmi igazgatasi ligyek a kereskedelmi tevékenységek végzésének
feltételeirdl 210/2009. (IX. 29.) Korm. rendelet

e) a birtokvédelmi ligyek a Magyar Koztarsasadg Polgari Torvénykonyvérdl szolo 1959. évi
IV. torvény alapjan

f) az allattartasi, allatvédelmi tigyek (a veszélyes ebek nyilvantartasaval 0sszefliggd feladatok)
az allatok védelmérdl és kiméletérdl szolod 1998. évi XXVIIIL. térvény alapjan

g) az 6vodaztatasi tAmogatas

h) a helyi védettséggel 0sszefiiggd kornyezet- és természetvédelmi ligyek a kornyezet
védelmének altaldnos szabalyairol szolo 995. évi LIII. térvény alapjan

1) A polgarmester hataskorébe tartozo allamigazgatasi ligyek, a teleptilési polgari védelmi
feladatok a katasztrofavédelemrdl és a hozza kapcsolddo egyes torvények modositasardl szolo
2011. éviCXXVIIL térvény alapjan

J) A szocidlis ligyek koziil a szocialis igazgatasrol és szocidlis ellatdsokrdl szold 1993. évi IIL
torvény alapjan:a nem alanyi jogon jaré szocialis ellatasok (a foglalkoztatast helyettesitd
tdmogatds, a rendszeres szocialis segély, a lakasfenntartasi timogatas, a méltdnyossagi apolasi
dij, az 4&tmeneti segély, a temetési segély, a méltanyossagi kozgyogyellatas)

k) Az dnkorményzat gazdalkodasaval kapcsolatos hataskorok, feladatok az dllamhaztartasrol
sz016 2011. évi CXCV. torvény alapjan

1) Az 6nkormanyzati miikddéshez kapcsolddo altalanos feladatok Moty alapjan.
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3.5. A feladatok forrasat a hatalyos jogszabalyok keretei kozott 6sszeallitott mindenkori éves
koltségvetés tartalmazza.

3.6. A hataskort a jegyzo gyakorolja, a kiadmanyozas szabalyait az SZMSZ 2 sz. mellékletében
szabalyozott kiadményozas rendje tartalmazza.

3.7. A Kozos Hivatal feladatrendszerének teljes korti nyilvantartasaért, naprakészségéért a
jegyzo felelOs.

4. A hivatal jelzészdmai

4.1. A Kozos Hivatal az alabbi jelz6szamokat hasznalja:

a) Agazat azonosito szam: 841105

b) Szamlaszdm: Enese K&zds Onkormanyzati Hivatal Pénzforgalmi bankszamla
szama:11737007-15811033

c) A K6zos Hivatal torzsszama: 811031

d) Addazonosité szama: 15811033-1-08

e) Statisztikai szamjel: 15811033-8411-325-08

II. A HIVATAL SZERVEZETE ES MUKODESENEK RENDSZERE

1. A hivatal szervezeti tagozodasa és jogallasa
1.1. A Ko6z6s Hivatal bels6 szervezeti tagozodasa:
A Ko6zo6s Hivatal egységes onalld koltségvetési szerv, szervezeti egységek kialakitasa kis
létszama miatt, nem indokolt. A bezi, fehértdi és gydérsdvényhazi telephelyeken, 6nallo
szervezeti egységnek nem mindsiild, kirendeltség mitkddik.
1.2. A Ko6z6s Hivatal engedélyezett 1€tszama a mindenkori éves koltségvetési rendeletben
meghatarozottak szerinti, 2013. évben 12 6.
1.3. A Hivatal feladatait az alabbi Iétszammal latja el:
- jegyz6,
Enesei hivatalban
- 1 f6 altalanos igazgatasi ligyintézo,
- 1 16 szocialis- gyermekvédelmi- anyakdnyvi- igyintézo
- 1 16 pénziigyi-gazdalkodasi ligyintézo,
- 1 16 pénziigyi szamviteli ligyintézo
- 2 f6 adotigyi ligyintézo.
- 1 6 hivatalsegéd, takarito.
Bezi kirendeltségen
- 1 16 telepiilésiizemeltetési, igazgatasi gyermekvédelmi ligyintézo,
Fehértoi kirendeltségen
- 1 16 szocialis- gyermekvédelmi- anyakdnyvi- igyintézo
Gydrsovényhazi kirendeltségen
- 1 16 szocialis- gyermekvédelmi- anyakdnyvi- igyintézo
- 1 f6 adotigyi ligyintézd
1.4. A kozd6s hivatal szervezeti abrajat a 3. sz. melléklet tartalmazza.
1.5. A koztisztviselOk az ligyintézés soran a kovetkezd altalanos kovetelményeket kotelesek
betartani:
a) az ligyintéz¢s sordn minden esetben biztositani kell a torvényesség betartasat,
b) alapvetd kovetelmény a gyorsasag, a szakszerliség, a bilirokracia mentesség, a hataridok
betartasa,
c) a torvényesség szellemében biztositani kell az allampolgari jogokat és kitelességeket, az
igyfelek érdekében méltanyosan kell eljarni,
d) elsédleges cél: az onkormanyzati érdekek feltarasa és érvényre juttatasa,



3. szamu fliggelék

e) az ugyintézOk kotelesek munkdjuk soran egymadssal hatékonyan egyiittmiikddni és az
iigyfelek részére — jogaik biztositasa érdekében — a megfeleld felvildgositast és tajékoztatast
megadni,

f) a k6zos onkormanyzati hivatal koztisztviseldit a tudomasara jutott allami, szolgalati és tizleti
(magén) titok tekintetében titoktartasi kotelezettség terheli. E titoktartasi kotelezettség az
adatvédelemrdl szolo torvény rendelkezéseinek figyelembevételével - kiterjed az tligyfél
személyiségi jogainak a védelmére is. A titoktartasi kotelezettség a kdzhivatal betdltése utan is
fennall.

1.5. A hivatali dolgozé minden olyan adatot, informaciot és tényt koteles a jegyz6 tudomasara
hozni, amely az elébbi

kotelezettséget befolyasolja.

2. Munkakorok

2.1. A Kozos Hivatali szervezet alapegységei a munkakorok. A munkakorok jegyzékét a
jegyzo6 késziti el és aktualizalja.

2.2. A munkakorok ellatdsara vonatkozo részletes eldirdsokat a munkakori leirdsok
tartalmazzak, melynek elkészitéséért €s naprakészségéért a jegyzd felelés. A munkakori
leirdsokban részletesen meg kell hatarozni az adott munkakor altal ellatando feladatokat. A
munkakdri leirds tudomasul vételét a munkakort betoltdé dolgozo alairasaval igazolja.

2.3. A pénziigyi-gazdalkodasi munkakorokhoz tartozo feladatok és hataskorok:
a) gazdalkodasi ligyintézo:

- a koltségvetési tervezési feladatok és a koltségvetési koncepcio elkészitése,

- féléves beszamolasi feladatok,

- a gazdalkodas haromnegyedéves helyzetérdl szolo tajékoztatasi feladatok,

- éves beszamolasi feladatok,

- informéacidszolgaltatas,

- az allami forrasokkal kapcsolatos feladatok,

- eléiranyzatokkal kapcsolatos feladatok,

- a folyamatos gazdalkodasi tevékenységhez kapcsolodo feladatok,

- vagyonrendelettel kapcsolatos feladatok,

- leltarozassal kapcsolatos feladatok,

- selejtezéssel kapcsolatos feladatok,

- koltségvetéssel és beszdmolassal kapcsolatos feladatok,

- az allamhéztartassal 0sszefiiggd kozérdekii adatok kdzzé-, valamint hozzaférhetoveé tételével
kapcsolatos feladat- és hataskorok,

b) pénziigyi szamviteli iigyintézo:

- a kontirozasi tevékenységet megeldz6 feladatok ellatasa,

- f6konyvi szamlakijelolés, kontirozas,

- az érvényesités dokumentalasa,

- a folyamatos feladatellatashoz sziikséges informaciok,

- f0konyvi konyvelési feladatok,

- analitikus konyvelési feladatok,

- fizetésiszamla-forgalommal kapcsolatos feladatok,

- utalasokkal kapcsolatos feladatok,

- finanszirozassal kapcsolatos feladatok,

- szdmlazassal kapcsolatos feladatok,

¢) pénztarosi feladatot is ellato ligyintézék munkakdrébe tartozo feladatok:
- a pénztar- és pénzkezelés altaldnos szabélyai megtartasaval kapcsolatos feladatok,



- a hazi pénztarosi feladatok ellatasa,

- pénztarzarlat, napi zard pénzkészlet,

- a készpénzszallitas,

- a készpénzkezeléssel kapcsolatos specialis feladatok,

- a pénztarkezelés soran a bizonylatokkal kapcsolatos feladatok,
- az elszamolasra kiadott 6sszegek nyilvantartasa,

- a letétek és az értékpapirok kezelése, nyilvantartasa,

- az ellatmanyokkal kapcsolatos tevékenység,

- kerekitéssel kapcsolatos feladatok,

2.4. Az addiigyi munkakorokhoz tartozo feladatok, hataskorok:
Adodiigyi tigyintézok

- helyi addérendeletek érvényesiilésérdl szolo tajékoztatas,

- ad6-nyilvantartési feladatok,

- adobehajtasi feladatok,

- ado-megallapitasi tevékenység,

- adoellendrzés,

- az adokkal kapcsolatos tajékoztatas,

- az adok modjara kezelendd tartozasok, dijak kezelése

2.5. A szocidlis anyakonyvi munkakorhoz tartozo feladatok, hataskorok
a) Szocidlis ligyintézo:

- az Onkormanyzati rendelettel és szabalyozasokkal,

- a szocidlis eljaras soran ellatando altalanos feladatokkal,

- a pénzbeli szocialis ellatasokkal,

- a természetben nyujtott szocidlis ellatasokkal,

- a szocialis alap- ¢s szakellatasokkal,

- a nyilvantartas vezetési- és informacios feladatokkal,

- hagyatéki, pothagyatéki eljarassal kapcsolatos feladatok

b) Gyermekvédelmi tigyintézo:

- a kozponti gydmiigyi- €s gyermekvédelmi jogszabalyok érvényre juttatasa,
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- a helyi gyermekvédelmi rendelet hatalyosuldsdnak eldsegitése, javaslatok kidolgozasa a

hatékonyabb, eredményesebb helyi gyermekvédelmi ellatasért,

- a gyamiigyi- és gyermekvédelmi targyu dontések elokészitése, kozremiikddés a

végrehajtasban,

- a gyermekvédelmi ellatassal kapcsolatban vezetendd analitikus nyilvantartasok vezetése,

rendszeres karbantartasa,

- t4jékozodas a gyermekvédelmi intézmények tevékenységérol.
¢) Anyakdnyvi ligyintézo:

- az allampolgarsagi tigyekkel,

- az éltalanos anyakonyvvezetdi feladatokkal,

- a hdzassagkotéssel kapcsolatos anyakonyvvezetdi feladatokkal,
- anévviseléssel, a névmodositassal, a névvaltoztatassal,

- az altalanos anyakonyv vezetési feladatokkal,

- az anyakonyvezetést koveto és egyéb eljarasokkal,

- az anyakonyvek vezetésévével,

- az adatszolgaltatassal kapcsolatos feladat- és hataskorok.

2.6. Az éltalanos igazgatasi eldadoi munkakorhoz kapcsolodo feladat és hataskorok:
- a k6z6s dnkormanyzati hivatal munkajaval kapcsolatos tigykezel6i feladatok

- a népesség nyilvantartassal kapcsolatos



3. szamu fliggelék

- az adatvédelemre vonatkoz6 jogszabalyok rendelkezéseinek betartasa mellett
adatszolgaltatasi

- talalt dolgokkal kapcsolatos

- a termdfold értékesitésekkel kapcesolatos kifiiggesztési és egyéb hirdetmények kozzétételével
- a valasztassal, népszavazassal kapcsolatos feladat és hataskorok.

- a polgarmesteri, képviseldi és koztisztviseldi vagyonnyilatkozatokkal kapcsolatos
adminisztracios feladatok,

- igyfélszolgalati teenddket.

- dnkormanyzati palyazatokkal kapcsolatos adminisztrativ feladatokat.

- a polgarmester és a jegyz6 munkdjaval kapcsolatos ligykezeldi, titkarsagi, valamint
tevékenységlikhoz kapcsolodd protokollaris feladatokat.

- zenés-tancos rendezvényekkel kapcsolatos feladatok,

- parlagfii-mentesitési feladatok,

- allatvédelmi- és kdrnyezetvédelmi feladatok,

- polgarvédelmi, katasztréfavédelmi iigyek,

- az iizletekkel, telephelyekkel kapcsolatos engedélyezés és nyilvantartas,

- szallashely-szolgaltatokkal kapcsolatos feladatok,

2.8. A munkakorh6z kapcesolodo feleldsség

Adott munkakort bet6lté dolgozoé felelds a munkakdrhdz meghatarozott feladat- €s hataskorok
szabalyszerli, jogszerl ellatasaért.

A munkakdrhoz kapcsolodo specialis feleldsségi szabalyokat, mint példaul kartéritési, teljes
anyagi feleldsségi szabalyok, részben a munkakéri leirdsok, részben pedig a munkakor altal
ellatand6 feladatot leird belsé szabalyzatok tartalmazzak

A teljes anyagi feleldsséggel jaro tevékenységek esetén a dolgozo koteles irasbeli
felelésségvallalési nyilatkozatot is tenni.

2.9. A hataskorok gyakorlasi médja

Az egyes munkakor esetén az adott hataskor gyakorldsdnak modjat a jogszabalyok, valamint a
jegyzo, €s a polgarmester kiadmanyozasi rendjére vonatkozo belsd szabalyozésa hatarozza
meg.

3. Ugyfélfogadas, munkaidé

3.1. A k6z6s dnkorményzati hivatalban a munkaidd beosztas az aldbbiak szerint alakul: a heti
40 oras munkaidot figyelembe véve a napi munkaido a székhely telepiilésen hétfotol szerdaig
7.30 6ratdl szerdaig 16 oraig, csiitortokon 7.30 oratol — 18.30 ordig, pénteken 7.30-t61 12
oraig tart.

Bezi, Fehérto és Gyorsovényhdz telepiiléseken a napi munkaidd hétfotdl csiitortokig 7.30-t61
16.00 oraig, pénteken 7.30 6ratol 13.30 oraig tart.

Az ebédid6 30 perc, melyet 11.30 és 12.30 ora kozott felvaltva lehet igénybe venni.

3.2. A k6z06s onkormanyzati hivatal altalanos tigyfélszolgalatot tart:

A székhelyen:

Hétfo: 8.00 - 12.00 oraig és 12.30-16.00 oraig

Kedd: 8.00 - 12.00 6raig és 12.30-16.00 oraig

Szerda: tigyfélfogadas nincs

Csiitortok: 8.00 - 12.00 oraig és 12.30-18.30 oraig

Péntek: 8.00 - 12.00 oraig.

A telephelyeken:

Hétfo: 8.00 - 12.00 oraig és 13.00-16.00 oraig

Kedd: 8.00 - 12.00 6raig és 13.00-16.00 oraig
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Szerda: tigyfélfogadas nincs

Csiitortok: 8.00 - 12.00 oraig és 13.00-16.00 oraig

Péntek: 8.00 - 12.00 oraig.

3.3. A jegyz0, vagy az altala megbizott személy kirendeltségeken a kdvetkezOk szerint tart
igyfélfogadast.

Hétfé Kedd Szerda Csutortok Péntek

Enese egész nap

Bezi délel6tt 8-10 6ra

délutan 14-16
ora

Fehérto 10-14 6ra

Gydrsovényhaz 8-16 6ra

3.4. Az orszaggytilési képviseldket, a megyei kdzgytilés tagjait, a helyi onkormanyzati
képviseloket, a kdzponti allamigazgatasi szervek képviseloit iigyfélfogadasi idon tal is, soron
kiviil kell fogadni és résziikre a sziikséges felvilagositast meg kell adni.

3.5. Meghatérozott feladat ellatasara, vagy meghatarozott id6szakra, a jegyzo a hivatali
munkarendtdl eltéré munkarendet hatarozhat meg, illetve a dolgozo kérésére az altalanos
munkarendtdl eltér6 munkabeosztast engedélyezhet.

3.6. A székhelyhivatalban, illetve a kirendeltségen jelenléti ivet kell vezetni. A munkaidd
kezdetekor ¢s befejezésekor a hivatal valamennyi dolgozodja a jelenléti ivet kézjegyével
tartozik ellatni, megjeldlve az érkezés, ill. a tdvozas idOpontjat. A jelenléti ivbe kell
bejegyezni a dolgoz6 szabadsagnapjait, hivatalos kikiildetéseit, valamint a betegség miatti
tavollétet is. Betegség miatt a munkahelytdl tdvolmarad6 dolgozo betegségét haladéktalanul
koteles telefonon, személyesen, illetve hozzatartozdja utjan bejelenteni.

3.7. Hivatali ligyben val6 tdvozast a dolgozé a jegyzOnek kdoteles bejelenteni, megjeldlve a
visszaérkezés varhato idopontjat. Maganiigyben val6 tdvozast, indokolt esetében a jegyzo
engedélyez.

3.8. A koztisztvisel0 kikiildetése teljesitése a jegyzo eldzetes engedélye alapjan torténhet. A
dolgozo kikiildetése soran felmeriild koltségek elszamolasa utdlag torténik.

3.9. A koztisztviseld vezetékes és mobil telefonhasznalatat kiilon szabalyzat tartalmazza.

4. A képviselet rendje

4.1. A Kozos Hivatal képviseletét a jegyz0, akadalyoztatasa esetén az altala megbizott
dolgozo latja el.

4.2. A képviseleti jogot a feladat ellatasa soran viselt dontési, illetve végrehajtasi feleldsség
korében

— a torvény, kormanyrendelet és onkormanyzati rendelet altal telepitett sajat hataskor,

— az atruhazott hataskor,

— a kiadmanyozasi jogkor gyakorldja latja el a tevékenység gyakorlasaval kapcsolatos
feladatokban.

4.3. A Kozos Hivatal jogi képviseletet a jegyzd, vagy az altala megbizott személy latja el. Az
onkormanyzatot, illetve szerveit érint6 perben meghatalmazottként eljarhat a képvisel6testiilet
tagja, a jegyz0, a hivatal ligyintézdje, illetve megbizott ligyvéd.

4.4. A jegyzd a Kozds Onkormanyzati Hivatal képviseletében koteles kapcsolatot tartani:
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- az allami szervekkel, hatosagokkal,

- a megyei, valamint a kornyékbeli telepiilések jegyzdivel,

- a telepiilés ellatasat biztositd onkormanyzati intézmények vezetdivel,

- a kdzszolgaltatasokban kézremiikodo egyéb szervekkel,

- az érintett telepiiléseken miikodod, az onkormanyzatok Szervezeti és Mitkodési
Szabalyzataban meghatarozott helyi tarsadalmi szervezetekkel, kozosségekkel.

5. Kozos Hivatali eljarasok szabalyozasa és az iigyintézési hataridok megallapitasanak
rendje

5.1. A Ko6z6s Hivatali munkafolyamatok szabalyozasa, munkatechnoldgidk kidolgozasa — az
érintettek kozremiikodésével — a jegyzo feladatkore.

5.2. A munkafolyamatok szabalyozasanak sziikségességét jogszabaly vagy a jegyz0 irja eld. A
jegyz6 évente egyszer munkaértekezleten értékeli a kozos hivatal munkdjat, tovabba
tajékoztatast ad a dolgozdknak a kovetkezd idészak feladatirol.

5.3. Az dnkormanyzati hatosagi tigyintézési folyamatok szabalyozésa keretében a kdzigazgatasi
hatosagi eljaras és szolgaltatas altalanos szabalyair6l sz6l6 mindenkor hatdlyos torvény (Ket.)
eldirasaihoz képest rovidebb ligyintézési hataridot onkormanyzati rendelet allapithat meg.

6. Ugyirat kezelés szabalyai
A koz0s 6nkormanyzati hivatal iktatasi és irattdrozasi rendjét kiilon szabalyzat tartalmazza.

7. Helyettesités rendje

Az Enesei Ko6zos Onkormanyzati Hivatalban a helyettesités rendje az alabbiak szerint alakul:
7.1. A Polgarmester helyettesitése

A polgarmester helyettesitésére az érintett Onkormanyzat Szervezeti és Miikddési Szabalyzata
az iranyado.

7.2. A koztisztviselOk helyettesitése a munkakdri leirdsuk szerint torténik.

7.3. Az Enesei K6zds Onkormanyzati Hivatalban munkaviszonyban 1évék helyettesitésérdl a
jegyzo6 eseti megbizassal gondoskodik.

8. Szabadsag

Szabadsag igénybevételét egy nappal az igénybevételt megelézden be kell jelenteni a
jegyzonek.
Kiilon indokolt esetben a szabadsag soron kiviil is engedélyezheto.

9. Munkaértekezlet

9.1. A ko6z6s dnkormanyzati hivatal irdnyitasi feladatainak 6sszehangoladsara a polgarmesterek
sziikség szerint munkaértekezletet hivhatnak 6ssze.

9.2. Sziikség szerint, de évenként legalabb egy alkalommal hivatali munkaértekezletet kell
tartani.

Munkaértekezleten atfogdan, értékelni kell a hivatal tevékenységét, meg kell hatarozni a
kovetkezd idOszak fontosabb feladatait, tennivaldit. A munkaértekezletre a polgarmestereket
meg kell hivni.

10.A Kozos Hivatal bélyegzoi

10.1. A hivatal kor alakt bélyegzd: kozepén a Magyarorszag cimere helyezkedik el, a koriven
a kovetkez¢ felirat olvashato:

a) Enesei K6z6s Onkormanyzati Hivatal 9143. Enese, Szabadsag u. 25.

b) Enesei K6zos Onkorményzati Hivatal Bezi Kirendeltsége 9162. Bezi, Szabadsag u. 59.
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c.) Enesei K6z6s Onkormanyzati Hivatal Fehértoi Kirendeltsége 9163. Fehérto, Ddzsa tér 5.
d.) Enesei K6zos Onkormanyzati Hivatal Gy8rsdvényhazi Kirendeltsége
9161.GyOrsovényhaz, Pet6fi Sandor u. 100.

10.2. Anyakdnyvi iratokon kor alakd, a Magyar Koztarsasag cimerével ellatott kovetkezd
szovegl

bélyegzoket kell hasznalni:

a) Anyakonyvvezetd Enese

b) Anyakonyvvezetd Bezi

c.) Anyakdnyvvezeto Fehértd

d.) Anyakonyvvezeté Gyoérsovényhaz

10.3. Téglalap alaka bélyegzd (fejbélyegzd) kovetkezo felirattal:

a) Enesei K6zos Onkorméanyzati Hivatal 9143. Enese, Szabadsag u. 25.

10.4. A hivatali bélyegz0 arra szolgal, hogy az iratok valddisagat, hivatalos voltat tanusitsa.
Egyszerl

iratokon (pl.: belso levelezés) nem alkalmazhatd hivatalos pecsét a polgarmesteri, jegyzoi
rendelkezéseket, utasitasokat kivéve.

10.5. A hivatali bélyegzokrdl nyilvantartast kell vezetni.

10.6. A bélyegzd-nyilvantartas vezetése a K6zos Hivatal altaldnos iligyintézdjének a feladata,
aki évente koteles a hasznalatra kiadott bélyegzdk meglétét ellendrizni. Az ligyintéz0 a
hasznalatra torténd atadas soran a bélyegzdlenyomat mellett az dtvevdvel az alabbi szovegl
nyilatkozatot iratja ala: ,,Alulirott a mai napon az alabbi lenyomati bélyegzdt hasznalatra €s
megorzésére atvettem. Gondoskodom arrol, hogy a bélyegzd illetéktelen kezébe ne keriiljon. A
bélyegzdbt csak a hivatal céljaira, rendeltetésének megfeleléen hasznalom.”

10.7. A bélyegzd kezeldje, hasznaldja anyagi €s blintetdjogi felelosséggel tartozik a bélyegzo
rendeltetésszeri hasznélatdért és biztonsagos Orzéséért. Ezért a bélyegzot: koteles elzarva
tartani ¢és csak a hivatal munkdjaval kapcsolatban hasznalhatja. Amennyiben azt elvesztette
(vagy az valamilyen oknal fogva eltlint), koteles a jegyzOnek irdsban jelentést tenni. A jegyzo
koteles az elvesztés koriilményeit és a bélyegzé kezeldjének felel0sségét megvizsgalni és a
szlikséges intézkedéseket megtenni, tovabba a bélyegzd megsemmisitési eljarast lefolytatni.
10.8. Az elhasznalodott, megrongalodott, vagy feleslegessé valt bélyegz6t az ligyintézének
vissza kell adni, aki gondoskodik annak megsemmisitésérél. A megsemmisitésrol késziilt
jegyzokonyvet a nyilvantartas mellékleteként kell megdrizni.

10.9. A bélyegzd kezeldje, hasznaldja, kdzszolgalati jogviszonyanak megsziinésekor kdteles a
bélyegzdt az iligyintézdnek visszaadni. A bélyegzd visszaadédsat az atadas-atvételi nyilatkozat
igazolja.

10.10. A hasznalat rendje:

Az Enesei Ko6zos Onkorményzati Hivatal felirati korbélyegzét a sajat feladatkdrében
kiadmanyozasra jogosult aldirasaval ellatott kiadvanyokon lehet hasznalni.

Az Enese-, Bezi-, Fehérto-, Gydrsovényhaz kozség Anyakonyvvezetdje felirati bélyegzot az
anyakonyvvezetd az anyakonyvvezetéi hataskorbe tartozd iligyek kiadményozéasakor
hasznalhatja.

11. A Kozos Hivatal onkormanyzati feladatai
11.1. A k6z6s dnkormanyzati hivatal 6nalloan miikddo és gazdalkodo koltségvetési szerv,

gazdalkodasi jogkorét az alapitd okirat hatdrozza meg.
11.2. A k6zods onkormanyzati hivatal miikodési koltségét az allam — az adott évi kozponti
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koltségvetésrol szolo torvényben meghatdrozott mértékben és a hivatal altal ellatott
feladataikkal aranyban — finanszirozza, melyet a székhelytelepiilés e célra elkiilonitett
szamléjara folyosit.

Amennyiben a fenntartdsi és miikodési koltségekhez sziikséges hozzéjarulds, azt az Enesei
K6z6s Onkormanyzati Hivatal 1étrehozasardl sz616 megallapodasa tartalmazza.

11.3. Enese kozség, Bezi kozség, Fehérto kozség  és GyOrsovényhaz  Kozség
Onkormanyzatanak Képviseld-testiiletei kiilon-kiilon tartott iilésen dontenek:

a) a kozos onkormanyzati hivatal koltségvetésérol;

b) a k6zos onkormanyzati hivatal miikodésérdl szo616 megallapodas elfogadéasarol;

a) a kozos onkormanyzati hivatal koltségvetési zarszamadasarol, féléves beszamolojarol, a 1.
negyedéves koltségvetési tajékoztatojardl;

b) a k6z0s onkormanyzati hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak jovahagyasarol.
11.4. A k6z6s onkormanyzati hivatal koltségvetését és zarszamadasat az Enese K6z0s
Onkorményzati Hivatal késziti el az Aht. és mas jogszabalyokban foglaltak szerint.

11.5. Enese Kozség Onkormanyzatanak koltségvetését, Bezi Kodzség Onkormdanyzatinak
koltségvetését, Fehértdo Kozség Onkormanyzatanak koltségvetését és Gydrsovényhaz Kozség
Onkormdanyzatanak Koltségvetését és az azzal kapcsolatos kdnyvelési, adminisztracids
feladatokat a kozos hivatal székhelyén készitik el az Aht és més jogszabalyokban foglaltak
szerint.

11.6. Vagyonnyilatkozat tételre kitelezett koztisztvisel6i beosztasok névsorat az 1. fliggelék
tartalmazza.

11.7. K6z6s Hivatal a képviseld-testiiletek miikodésével kapcsolatban:

a) A testlileti elGterjesztések, hatarozattervezetek és oOnkormanyzati rendelettervezetek
elkészitése,illetve azok torvényességének vizsgalata.

b) Nyilvantartja a képviseld-testiiletek rendeleteit, hatarozatait.

c) Végrehajtja a képviseld-testiiletek rendeleteit, hatarozatait.

d) Részt vesz az onkormanyzati képviseldk interpellacioinak (kérdéseinek) kivizsgalasdban
azokra, a vonatkoz6 hatélyos jogszabalyok szerinti valaszadasban.

e) Biztositja az dnkormanyzati képviselok szdmara a munkajukhoz sziikséges tajékoztatast és
iigyviteli kozremiikodést.

f)Az onkorményzati képviseld kozérdekli bejelentésére az Motv-ben foglalt hataridon beliil
érdemi valaszt ad.

g) Ellatja a képviseld-testiiletek munkajaval kapcsolatos egyéb nyilvantartasi, iigyviteli és
adminisztracids feladatokat.

h) Ellatja a képviselo-testiiletek ¢és a tisztségviselok kapcsolatrendszerének mitkodését eldsegitd
feladatokat (sajto, nemzetko6zi kapcsolatok stb.).

10.8. A K6zos Hivatal képviselO-testiiletek bizottsdgainak miitkodésével kapcsolatban:

a) A testiileti elOterjesztésekkel kapcsolatban kikéri az SZMSZ-ben és az {iléstervben
meghatarozott képviseld-testiiletek illetékes bizottsagainak véleményét.

b) Eldsegiti a bizottsdgok miitkodését, biztositja a miikddéshez kapcsolddo tigy-viteli igények
kielégitéseét.

c) Megszervezi a bizottsagi eldterjesztések, jelentések, beszdmolok szakmai elokészitését.

d) Szakmailag véleményezi a bizottsagokhoz érkezé kérelmeket, javaslatokat.

e) Szervezi a bizottsagi dontések végrehajtasat.

11.9. Megallapodas alapjan segiti a helyi nemzetiségi Onkorméanyzatok /Fezi, Fehérto,
Gydrsovényhaz/ miikodését, ellatja a képviselo-testiilet gazdalkodasi és tigyviteli teenddit. A
kozos hivatal koztisztviseldinek kotelessége a nemzetiségi onkormanyzat munkajat segiteni,
résziikre a sziikséges felvilagositast, szakmai tajékoztatast megadni.

11.10. Az 6nkormanyzati képviselok munkajanak segitése érdekében:

a) Elosegiti a képviseldk jogainak gyakorlasat.
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b) Kozremiikodik a képviseldk tdjékoztatdsanak megszervezésében.

11.11. A tisztségvisel6k munkéjaval kapcsolatban:

a) Segiti a testiileti munkaval 6sszefliggd tevékenységét.

b) Az Onkormdnyzati és allamigazgatasi dontéseket eldkészti és szervezi, ellendrzi azok
végrehajtasat.

11.12. Részt vesz az Onkormanyzati intézményekkel kapcsolatos feliigyeleti, iranyitasi,
ellendrzési feladatok ellatadsaban.

11.13. Pénziigyi, gazdalkodési, vagyonkezelési, intézményi gazdalkodas ellendrzési
feladatkorokben:

a) Gondoskodik a hivatal belsé gazdalkodasanak megszervezésérol, beleértve a létszam ¢€s
bérgazdalkodast, valamint az intézményi pénzellatast.

b) Osszehangolja az intézményi tervezést, beszdmoltatdst, s ellenérzi az intézményi
gazdalkodast.

¢) Irényitja az intézmények szamviteli munkajat.

d) Kozremiikodik a koltségvetés tervezésében.

e) Elokésziti, illetve bonyolitja a beruhdzasi, felujitasi feladatokat és segiti az intézmények ez
iranyt munkajat.

f) Ellatja az oOnkorményzatok ingatlanvagyonaval, vagyoni érdekeltségeivel és egyéb
vagyonaval 0sszefliggd kozgazdasagi, pénziigyi és jogi feladatokat.

g) Kozremiikddik az onkormanyzati vallalkozasok szervezésében.

h) Kozremikodik a palydzatok elokészitésében, végrehajtasaban, ellendrzésében ¢és
elszdmoléasaban.

11.14. Kapcsolatot tart mas allamigazgatasi és dnkormanyzati hivatali szervekkel.

11.15. Kézremikodik az orszaggyiilési, onkormanyzati, nemzetiségi dnkormanyzati és Eurdpa
Parlamenti képvisel6i valasztasok, népszavazasok lebonyolitasaban.

11.17. Biztositja a K6zos Hivatal miikodésének technikai feltételeit, s ellatja az ligyirat kezelési
tevékenységet.

11.18. Védelmi és katasztrofavédelmi feladatok ellatdsaban vald kdzremiikddés.

11.19. Eleget tesz az informacios onrendelkezési jogrol €s az informacidszabadsagrol szolo
2011. évi CXIIL. torvény ¢€s végrehajtasi rendeleteiben eldirt, a kdzérdekli és kozérdekbol
nyilvanos adatok  kozzétételére vonatkozd kotelezettségének. A kozérdekii adatok
megismerésére irdnyul6 igények teljesitésének rendjérdl kiilon szabalyzat rendelkezik.

12. A Kozos Hivatal allamigazgatasi feladatai

12.1. A hivatal koteles a képvisel6-testiileti, a polgdrmester és a jegyz6 allamigazgatasi
(hatdsagi) hataskoreit az allamigazgatasi eljaras altalanos szabdlyai €s a vonatkozé anyagi
jogszabalyok el6irdsainak megfelelden elokésziteni.

12.2. Végzi mindazok a dontés el0készitési €s végrehajtasi feladatokat, amelyeket a Métv, az
1991. évi XX. torvény (hataskori torvény), illetve az utobbi altal kapott felhatalmazas alapjan
kiadott jogszabalyok, amelyek a helyi 6nkormanyzatok és szervei részére feladat — és
hataskoroket allapitanak meg.

II1. A Kozos Hivatal gazdalkodasaval kapcsolatos eléirasok, a Kozos Onkormanyzati
Hivatal feladat ellatasat szolgalé vagyon

1. Az allamhaztartasrél szold 2011. évi CXCV- torvényben (tovabbiakban: Aht.) és a
végrehajtasarol szolé 368/2011. (XI1.31.) Korm. rendeletben (tovabbiakban: Avr.) foglaltak
alapjan az Enesei K6z6s Onkormanyzati Hivatal koltségvetésében szerepld kiadasi és bevételi
eléiranyzatok vonatkozasaban a kotelezettségvallalas és pénziigyi ellenjegyzésének, tovabba a
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kiadas teljesitésének az igazolasa, az érvényesités, az utalvanyozas rendjét a Pénzkezelési
Szabalyzat tartalmazza.

2. A Kozos Hivatal gondoskodik Enese-, Bezi-, Fehértéé és GyoOrsovényhaz kozségek
Onkorményzatai,

a Tiindérkastély Ovoda bevételeivel és kiadasaival kapcsolatban a tervezési, gazdalkodasi,
ellendrzési, finanszirozasi, adatszolgaltatasi és beszamolasi feladatok ellatasarol.

3. A Ko6zos Hivatal az dnkormanyzat, valamint az Oonkormdnyzat koltségvetési szervei —
beleértve a Kozos Hivatalt is — koltségvetésére adatot szolgéltat a Magyar Allamkincstar
részére.

4. Az onkormanyzat és koltségvetési szervei, valamint a bezi, fehértoi és gydrsdvényhazi
Német Nemzetiségi Onkormanyzat gazdalkodasarol féléves és éves koltségvetési beszamolot
kell késziteni, a Magyar Allamkincstar honlapjan kozzétett, kozpontilag eldirt nyomtatvany
formaban ¢s tartalommal. A kézpontilag eldirt nyomtatvanyokon tul, a koltségvetési beszamolo
Osszedllitasdhoz sziikséges, szamszaki €s szoveges beszamolok tovabbi mellékletét képezd
adatszolgaltatas tirlapjait a Kozos Hivatal megkiildi az intézmény részére.

5. Féléves koltségvetési beszamolo:

a) A koltségvetési év elso feéléveérdl junius 30-1 fordulonappal féléves koltségvetési beszamolot
kell

késziteni legkésobb julius 31-ig.

b) A féléves koltségvetési beszamolo a pénzforgalmi jelentést és a pénzforgalom egyeztetést
tartalmazza.

6. Eves koltségvetési beszamolo:

a) A koltségvetési évrol december 31-ei fordulonappal, legkésdbb a kovetkezd koltségvetési év
februar 28-aig éves beszamolot kell késziteni. Az Aht. 89. §. (1)-(2) bekezdése alapjan
elkészitett zarszamadasrol az képviseld-testiilet rendeletet alkot, amelyet a koltségvetési évet
kovetd negyedik honap utolsé napjaig (aprilis 30-ig) kell a polgdrmesternek a képviseld-testiilet
elé terjeszteni.

b) Az éves koltségvetési beszamold részei az Aht. 28. §, 91. §, az Avr. 24. §, 162 §. és a
Stabilitasi torvény 3. §-a alapjan kell elkésziteni, mely tartalmazza tobbek kozott a:

- kdnyvviteli mérleget,

- pénzforgalmi jelentést,

- pénzmaradvany-kimutatast,

- kiegészitd mellékleteket.

7. A koltségvetési szerv féléves €s éves beszdmoldjat a szerv vezetdjének és a beszdmolo
elkészitéséért felelds személynek kell aldirni, az 6nkormanyzat beszamolojat a polgarmesternek
¢és a jegyzOnek, valamint az elkészitéséért felelés személynek kell aldirni. A K6z6s Hivatal
beszamolojat a jegyz0 €s a pénziigyi ligyintézd irja ala. A beszamolokon fel kell tiintetni a
beszamold elkészitéséért felelés személynek a regisztracids szamat is. A beszamolokat az
onkormanyzatnak az Aht-ben és az Avr.-ben meghatarozott hataridében kell benytjtani a
Magyar Allamkincstarhoz.

8. A Kozds Onkormanyzati Hivatal feladat ellatdst szolgalé vagyon, a vagyon feletti
rendelkezési jogosultsag:

Alapitaskor a Kozos Onkormanyzati Hivatal feladatellatasat szolgald vagyon az alapito
Onkormanyzatok tulajdona. A Kozos Onkormanyzati Hivatal a miikddése soran keletkezett
vagyonnal a koltségvetési szervekre vonatkozo szabalyok szerint gazdalkodik. Gazdalkodasa
soran figyelembe kell venni a koltségvetési rendelet, az dnkormanyzati vagyonrendelet és
egyéb belso szabalyozasok eldirasait.

IV. BELSO ELLENORZES
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A koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl €s belso ellenérzésérdl szolo 370/2011.
(XII. 31.) Kormanyrendelet 15. § (2) bekezdése alapjan a K6zos Onkorményzati Hivatal az
alabbiak szerint rendelkezik a bels6 ellendrzési kotelezettségrol, a belsé ellendrzést végzo
személy/szervezet jogallasanak, feladatanak meghatarozasarol.

1. A bels6 ellendrzési kotelezettség

A K6z6s Onkormanyzati Hivatal kdteles megszervezni és gondoskodni — a vonatkozé
jogszabalyok, valamint az elkészitett Bels Ellendrzési Kézikonyv altal meghatarozott
eldirasok szerinti — belsd ellendrzésrol.

A belsé ellendrzés kialakitasarol és megfeleld miikddtetésérdl — az allamhaztartasi torvényben
meghatéarozottak szerint — a jegyzo koteles gondoskodni.

2. A belso ellendrzési tevékenységet ellatd személy jogallasa:

A Ko6z6s Onkorményzati Hivatal a belsd ellendrzési tevékenységet fiiggetlen belsé ellendri
feladatokat ellato, kiils6 szakértd bevonasaval latja el.

A belsd ellendrzést végzo személy:

- a tevékenységét a jegyzdnek kozvetleniil alarendelve végzi,

- a jelentéseit kozvetleniil a jegyzonek kiildi meg.

A jegyz6 koteles biztositani a belso ellendr funkciondlis (feladatkori és szervezeti)
fiiggetlenségét, kiilondsen az alabbiak tekintetében:

a) az éves ellendrzési terv kidolgozésa a kockazatelemzési modszerek alapjan és a soron
kiviili ellenérzések figyelembevételével,

b) az ellendrzési program elkészitése és végrehajtasa,

¢) az ellenorzési modszerek kivalasztasa,

d) kovetkeztetések és ajanlasok kidolgozasa, ellendrzési jelentés elkészitése,

e) az a)-d) pontokon kiviili mas tevékenységbe torténd bevonas tilalma - kivéve a tanacsadast.
A belsé ellendrzést végzo személy feladatainak maradéktalan ellatasa érdekében:

- az ellendrzott szerv vagy szervezeti egység barmely helyiségébe beléphet,

- szamara akadalytalan hozzaférést kell biztositani valamennyi irathoz, adathoz és
informatikai rendszerhez,

- kérésére az ellendrzott szerv, vagy szervezeti egység barmely dolgozodja koteles szdban,
vagy iradsban informacidt szolgaltatni.

A belso ellendrzést végzo személy az ellendrzott szervnél, vagy szervezeti egységnél:

- mindsitett adatot, tizleti titkot tartalmazo iratokba és mas dokumentumokba is betekinthet,
azokrol masolatot, kivonatot, illetve tantsitvanyt kérhet, valamint indokolt esetben az eredeti
dokumentumokat masolat hatrahagyasa mellett - atvételi elismervény ellenében - atvenni,
tovabba

- személyes adatokat kezelhet, a jogszabalyokban meghatarozott adat- és titokvédelmi
eldirasok betartasaval.

3. Az ellatand6 feladatok

3.1. A belsd ellendrzési tevékenység soran végezendod ellendrzések

A belsé ellendrzési tevékenység soran:

- szabdlyszeriiségi-, pénziigyi- és rendszerellendrzéseket,

- teljesitmény-ellendrzéseket, tovabba

- informatikai rendszerellendrzéseket

kell végezni, valamint az éves beszdmolokrol megbizhatdsagi igazoldsokat, az eurdpai unios
forrasok tekintetében zaronyilatkozatokat kell kibocsatani.

3.2. A belsd ellendrzést végzd személy munkavégzésének keretei

A belsé ellendrzést végzd személy munkajat:
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- a vonatkoz6 jogszabalyok,

- a miniszter altal kozzétett modszertani itmutatok,

- a nemzetkozi belso ellendrzésre vonatkozo standardok, valamint
- a Belso Ellendrzési Kézikonyv szerint végzi.

A belso ellenorzés feladata

Elemezni, vizsgalni és értékelni a belsé kontrollrendszerek kiépitésének, miikodésének
jogszabalyoknak és szabdlyzatoknak valdo megfelelését, valamint miikodésének
hatékonysagat és eredményességét;

Elemezni, vizsgélni a rendelkezésére allo erdforrasokkal vald gazdalkodast, a vagyon
megovasat és gyarapitasat, valamint az elszamolasok, beszdmolok megbizhatosagat,
valodisagat;

A vizsgalt folyamatokkal kapcsolatban megallapitasokat, kovetkeztetéseket &s
javaslatokat megfogalmazni a kockazati tényezdk, hidnyossdgok megsziintetése,
kikiiszobolése vagy csokkentése, a szabalytalansagok megeldzése, illetve feltarasa
érdekében, valamint a koltségvetési szerv mitkodése eredményességének novelése és a
belsé kontrollrendszerek javitasa, tovabbfejlesztése érdekében;

Nyomon kdvetni az ellendrzési jelentések alapjan megtett intézkedéseket.

Elvégezni a belso ellendrzési tevékenység mindségértékelését.

A koltségvetési szerven beliil a nemzetkozi belsd ellendrzési standardok és a belsd
ellendrzési kézikonyvben rogzitettek szerint tandcsadasi tevékenységet ellatni.

Belso ellenOrzési vezeto feladatai:

a belso ellendrzési kézikonyv elkészitése;

a kockazatelemzéssel alatdmasztott stratégiai €s éves ellendrzési tervek 0sszeallitasa, a
képviselo-testiilet jovahagyasa utdn a tervek végrehajtasa, valamint azok
megvaldsitdsanak nyomon kovetése;

a belsé ellendrzési tevékenység megszervezése, az ellendrzések végrehajtasanak
iranyitéasa;

az ellendrzések dsszehangolasa;

megbizatasdval kapcsolatban vagy személyére nézve Osszeférhetetlenségi ok
tudomasara jutasarol koteles haladéktalanul jelentést tenni a koltségvetési szerv
vezetdjének;

amennyiben az ellendrzés soran biintetd-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi
eljaras meginditasara okot add cselekmény, mulasztas vagy hianyossag gyanuja meriil
fel, a koltségvetési szerv vezetdjének, illetve a koltségvetési szerv vezetdjének
érintettsége esetén a felligyeleti szerv vezetdjének a haladéktalan tdjékoztatasa és
javaslattétel a megfeleld eljarasok meginditasara;

az ellendrzés lezarasat kovetden az ellendrzési jelentést az ellenérzott szerv, illetve
szervezeti egység szamara megkiildeni;

az éves ellendrzési jelentés Osszeallitasa;

gondoskodni arrdl, hogy a belsd ellenérzési kézikonyvben rogzitésre és a belsd
ellendrzési tevékenység soran alkalmazasra keriiljenek a bels6 ellendrzési tevékenység
mindségét biztositd eljarasok, tovabbd hogy érvényesiiljenek az allamhaztartasért
felelos miniszter altal kozzétett modszertani utmutatok;

gondoskodni az ellendrzések nyilvantartasardl, valamint az ellenérzési dokumentumok
legalabb 10 évig torténd megdrzésérdl, illetve a dokumentumok ¢és az adatok
biztonsagos tarolasarol;
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a koltségvetési szerv vezetdje altal jovahagyott - éves képzési tervet késziteni és

gondoskodni annak megvalositasarol;

e az ¢ves ellendrzési jelentés elkészitésekor Onértékelés keretében értékelni a belsd
ellendrzés mindségét, targyi, személyi feltételeit, és javaslatot tenni a koltségvetési
szerv vezetdjének, a feltételeknek az éves tervvel torténd dsszehangoldsara;

o akoltségvetési szerv vezetdjét az éves ellendrzési terv megvalositasarol, és az attol valo
eltérésekrol tajékoztatni;

e az Aallamhaztartasért felelés miniszter altal kozzétett modszertani Utmutatod

figyelembevételével kialakitani és miikodtetni egy olyan nyilvantartdsi rendszert,

amellyel a belso ellendrzési jelentésben tett megallapitasok €s javaslatok alapjan késziilt
intézkedési tervben foglalt feladatok végrehajtasat nyomon kovetheti.

V. A KOZOS HIVATAL KAPCSOLATTARTASANAK RENDJE,
KOZREMUKODES A
LAKOSSAGI TAJEKOZTATO SZERVEZETBEN

1. A belsé kapcsolattartas

A hivatalon beliili kapcsolattartas legfobb formai:

a) az értekezlet,

b) a kdzvetlen utasitas,

c) a beszamoltatas, ellendrzés.

1.1. Kozvetlen utasitas

A hivatalon beliili kapcsolattartas egyik gyakori modja a kdzvetlen utasitas. Az utasitas
mindig a felettes adja, amely:

- kiterjedhet egy dolgozodra, egy csoportra, a hivatal valamennyi dolgozdjara,

- lehet alkalomszert, illetve meghatarozott idészakra, vagy tevékenységre szolo,

- torténhet szoban és irasban.

1.2. Beszamoltatas, ellenorzés

A hivatalon beliili kapcsolattartas soran, a megfelelé miikodés érdekében sziikség van a
beszamoltatasra, illetve az ellendrzése. A beszdmoltatas jellemzdéen valamely kozvetlen
utasitdsban foglaltak betartdsara, végrehajtdsara iranyul, a beszamoltatist az végzi, aki a
kozvetlen utasitast adta, vagy arra a kozvetlen utasitast ado felhatalmazta. A beszamoltatas
torténhet szoban és irasban.

2. A K6zds Onkormanyzati Hivatal kiilsé kapcsolatai

2.1. A K6zos Onkormanyzati Hivatalnak szoros kapcsolatban kell 4llnia:

- a K6z6s Onkormanyzati Hivatalt 1étrehoz6 dnkorményzatok polgarmestereivel, az
alpolgarmesterekkel,

- a képviselokkel és

- a bizottsagi tagokkal.

A jegyzd feladata, hogy az eldbbiek munkdjanak segitésére folyamatos vagy alkalmi jelleggel
koztisztviseloket jeloljon ki

3. A Ko6z0s Hivatal feladatai koz¢ tartozik az dnkormanyzat tevékenységérol, a hivatali
munkarodl, a lakosséagi érdeklddésre szamot tarté dnkormanyzati eseményekrol, torténésekrol a
folyamatos lakossagi tajékoztatas szervezése.

4. A koz06s dnkormanyzati hivatal miikodtetése soran biztositani kell az 6nkorményzati €s
hivatali munka atlathatosagara, nyilvanossagara vonatkozé jogszabalyi eldirdsok betartasat.

5. A kozérdeki adatok nyilvanossagéanak biztositasaval kapcsolatos feladatok ellatasarol a
jegyz6 gondoskodik a kozérdekili adatok kozzétételi kotelezettségének teljesitésérdl szolo
szabalyzatban foglaltaknak megfelelGen.
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6. A kotelezden kozzéteendd kozérdekli adatok korét nem érintd képviseld-testiileti dontések
nyilvanossaganak biztositasa a jegyz0 feladata. A jegyz6 a hatarozatok nyilvanossagarol a
nyilvanos iilések jegyzokonyveinek elérhetdvé tételével, a rendeletek nyilvanossagardl a
kihirdetésiikkel gondoskodik az egyes dnkorményzatok Szervezeti ¢s Miikodési
Szabalyzatainak eldirasai szerint.

7. A kozérdekil adatokon tuli, nyilvanossagot igényld, dnkormanyzati kozérdekii informaciok
kozzétételek és hirdetmények nyilvanossagra hozatalaval kapcsolatos dontéshozok ¢€s felel6sok
az egyes polgarmesterek. Ezen informacidk nyilvanossagra hozatalanak rendje fészabaly
szerint az egyes Onkormdnyzatok hirdetétabldjan vald kozzététel, az ezen feliil biztositott
tovabbi kozzétételi helyekrdl

(honlap, helyi sajtotermék, egyéb hirdetdtablak stb.) az egyes dnkormanyzatok Szervezeti és
Miikddési Szabélyzatainak eldirdsai szerint.

VI
VEGYES, ZARO RENDELKEZESEK

1. A kételezd szabalyozasok: A Kozds Onkormanyzati Hivatal jegyzobje felelds a Kozds
Onkormanyzati Hivatal kdltségvetési szervként valo miikodésébdl fakado - a 368/2011. (XII.
31.)

Kormanyrendelet 13. § (2) bekezdésében meghatarozott - belsé szabalyozasok elkészitéséért
¢és rendszeres feliilvizsgélataért.

2. A koz6s dnkormanyzati hivatal szervezeti és miikodés szabalyzata 6nkormanyzatok
képviseldtestiileteinek jovahagyasaval 2014. julius 29. napjan Iép hatalyba.

Enese, 2014. julius 29.

Mesterhazy Jozsef Bdsze Kornél
Enese polgarmestere Bezi polgarmestere
Toth Alice Hokstok Imre
polgarmester polgarmester

Jovéhagyta:

Enese kdzség Onkormanyzat Képviseld-testiilete 22/2014./VI1.28./ hatarozataval, Bezi Kozség
Onkorményzat Képvisel6testiilete  26/2014./VIL.28./ hatdrozataval, Fehértdé Kozség
Onkormanyzat KépviselStestiilete 16/2014.(VIL.28.) és Gyérsdvényhaz Kozség Onkormanyzat
Képviselo-testiiletének a 17/2014./VIL.28./ szdmu hatarozataval

Kiss Laszloné
jegyzd

A Ko6z6s Hivatal SZMSZ mellékletei:
1. sz. melléklet: Az Enese K6zos Onkormanyzati Hivatal alapitd okirata
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2. sz. melléklet: Kiadmanyozas rendje
3. sz. melléklet: Az Enesei K6zos Onkormanyzati Hivatal szervezeti abrdja
4. sz. melléklet: A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jard6 munkakorok

1.sz. melléklet
Alapito okirat

Enese, Fehérto, Bezi, Gyorsovényhaz kozségek onkormanyzatanak képviseld-testiiletei az
allamhaztartasrol szolo 2011. évi CXCV. torvény 8.§ (5) bekezdésében kapott felhatalmazas
alapjan, az allamhaztartasrol szolo torvény végrehajtasara kiadott 368/2011. (XI1.31.) Korm.
rendelet 5.§ (1)-(2) bekezdésében foglalt tartalmi kdvetelményeknek megfeleléen az aldbbi
alapito okiratot adjak ki:

A koltségvetési szerv megnevezése: Enesei K6zds Onkormanyzati Hivatal
A koltségvetési szerv székhelye: 9143 Enese, Szabadsag u. 25.
Telephelyei cime:

Fehértoi Kirendeltség 9163 Fehértd, Dozsa tér 5.

Gydrsovényhazi Kirendeltség 9161 Gybrsovényhaz, Petéfi S. u. 100.

Bezi Kirendeltség 9162 Bezi, Szabadsag u. 59.

Jogelddjének megnevezése, székhelye:

Enese, Fehértd, Kisbabot és Rabaszentmihaly Korjegyzdsége
9143 Enese, Szabadsag u. 25.

Kony és GyoOrsovényhaz Kozségek Korjegyzosége
9144 Kony, Réakoczi u. 30.

Jogszabalyban meghatéarozott kozfeladata:

A Magyarorszag helyi 6nkormanyzatair6l szo616 2011. évi CLXXXIX. Torvény (a
tovabbiakban Métv.) 84. § (1) bekezdése alapjan a kozos hivatal ellatja Enese, Fehérto, Bezi,
valamint Gy6rsdvényhaz kozségek esetében az 6nkormanyzatok miikodésével, valamint a
polgarmester vagy a jegyz0 feladat- és hataskorébe tartozo ligyek dontésre valo
elokészitésével és végrehajtasaval kapcsolatos feladatokat. A hivatal kozremiikodik az
onkormanyzatok egymas kozotti, valamint az allami szervekkel torténd egytittmikodésének
Osszehangolasaban.

Alaptevékenysége:
A koz0s hivatal ellatja a Motv.-ben €s a vonatkozo egyéb jogszabalyokban a szamara

meghatarozott feladatokat Enese, Fehérto, Bezi, valamint Gydrsévényhaz telepiilések
vonatkozasaban. A kozds hivatal feladatait részletesen a tarsult telepiilések dnkormanyzatai
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altal jovahagyott, a kozos hivatal mikodtetésére €s fenntartasara 1étrejott megallapodas
tartalmazza.

Fehérto, Bezi, valamint GyOrsovényhdz telepiiléseken a kozos hivatalnak kirendeltsége
miikodik az igazgatasi, adozasi tevékenység végzésére.

Allamhaztartasi szakagazati besorolasa:
841105 Helyi 6nkormanyzatok, valamint tobbcélu kistérségi tarsulasok igazgatasi

tevékenysége

Az alaptevékenységek szakfeladatrend szerinti besorolasa:

841114 Orszaggytilési képviseldvalasztasokhoz kapcsolddo tevékenységek

841115 Onkormanyzati képviseldvalasztasokhoz kapcsolodo tevékenységek
841116 Orszéagos ¢s helyi nemzetiségi onkorményzati valasztasokhoz kapcsolodo
tevékenységek

841117 Eurdpai parlamenti képviseld valasztashoz kapcsolodo tevékenységek
841118 Orszégos ¢€s helyi népszavazashoz kapcsolodo tevékenységek

841126 Onkorményzatok és tarsulasok altalanos végrehajto igazgatasi tevékenysége
841127 Helyi nemzetiségi onkorményzatok igazgatasi tevékenysége

841133 Ado, illeték kiszabasa, beszedése, addellendrzés

841173 Statisztikai tevékenység

Az ellatand6 vallalkozasi tevékenységek kore, mértéke:
A koz06s hivatal vallalkozasi tevékenységet nem végez.

A koz06s hivatal illetékessége: Enese, Fehérto, Bezi és GyOrsovényhaz kozségek kozigazgatasi
teriilete

Iranyit6 szerv neve, sz€khelye:

Enese K6zség Onkormanyzat Képviselétestiilete 9143 Enese, Szabadsag u. 25.
Vezetdje: Mesterhazy Jozsef polgarmester

Alapitoi jogokat gyakorld iranyitd szervek neve, székhelye:

Enese K6zség Onkormanyzata KépviselStestiilete 9143 Enese, Szabadsag u. 25.
Vezetdje: Mesterhazy Jozsef polgarmester

Fehérté Kozség Onkormanyzata Képvisel6testiilete 9163 Fehértd, Dozsa tér 5.
Vezetdje: Toth Alice polgarmester

Gyérsdvényhaz Kozség Onkorméanyzata Képviseldtestiilete 9161 Gyérsdvényhaz, Petdfi S. u.
100.

Vezetdje: Hokstok Imre polgarmester

Bezi Kézség Onkormanyzata Képvisel6testiilete 9162 Bezi, Szabadsag u. 59.
Vezetdje: Bsze Kornél polgarmester

11. Gazdalkodasi besorolasa: Onalloan miikddé és gazdalkodo koltségvetési szerv
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Vezetdjének megbizasi rendje:

A jegyzd kinevezése a Motv. 82-83 §-ai, valamint a kdzszolgalati tisztviselokrdl szo616 2011.
¢vi CXCIX. torvény rendelkezéseinek megfelelden torténik.

Az érintett telepiilések polgarmesterei — palyazat alapjan hatarozatlan idére — nevezik ki a
jegyzot.

A jegyz0 kinevezéséhez az érintett telepiilések polgarmestereinek lakossagszdm-aranyos,
tobbségi dontése sziikséges.

Foglalkoztatottjaira vonatkozo foglalkoztatasi jogviszonyok:

Foglalkoztatottjainak jogviszonya alapesetben koztisztviseld, melyekre a kdzszolgélati
tisztvisel6krdl sz6lo 2011. évi CXCIX. torvény az irdnyado. Foglalkoztatottjainak
jogviszonya lehet tovabba munkavallalo, melyekre nézve a Munka térvénykonyvérdl szolo
2012. évi L. térvény az iranyadd. Egyes foglalkoztatasra irdnyul6 jogviszonyra a Polgari
Torvénykonyvrdl szolo 1959. évi IV torvény vonatkozik.

Zaradék:

Jelen alapit6 okirat 2013. marcius 1-jén 1ép hatalyba, ezzel egyidejlileg az Enesei K6zos
Onkorményzati Hivatal 2013. janudr 1-t3] hatalyos egységes szerkezetii alapito okirata
hatalyat veszti.

Az alapit6 okiratot a képvisel6testiiletek az alabbi hatarozatokkal fogadtak el:

Enese Kozség Onkormanyzata Képviseldtestiilete 18/2013./11.28./ szamu hatarozataval,
Fehérto Kozség Onkormanyzata KépviselStestiilete 11/2013./11.28./ szam1 hatarozataval,
Gyérsdvényhaz Kozség Onkormanyzata KépviselStestiilete 14/2013./11.28./ szamu
hatarozataval,

Bezi Kézség Onkormanyzata Képvisel6testiilete 20/2013./11.28./ szam hatarozataval.

Enese, 2013. februar 28.

Mesterhazy Jozsef Toth Alice
Enese Kozség polgarmestere Fehért6 Kozség polgarmestere
Hokstok Imre Bésze Kornél
Gyo6rsovényhaz Kozség polgarmestere Bezi Kozség polgarmester

1. szamu melléklet

KIADMANYOZASI JOG SZABALYOZASA
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A kiadmanyozasi jog egy adott igyben torténd érdemi dontésre ad felhatalmazast, valamint a
kiils6 szervek felé torténd levelezésekben a szervezet képviseletére ad jogot. A kiadmanyozasi
jogkoroket ugy kell meghatarozni, hogy a jogszerliség és a szakszerliségi kovetelmények
mellett biztositsa a gyors ligyintézést.

Mindezeket figyelembe véve Enese kozség-, Bezi kozség-, Fehértd kozség és Gyorsovényhaz
kozség Polgarmestere, az Enesei Kozds Onkormanyzati Hivatal Jegyzdje a hatdskoriikbe
tartoz6 kiadmanyozas rendjét a kovetkezok szerint szabalyozzak.

1) A jegyz6t megilletd kiadméanyozasi jogkdr gyakorlasanak szabéalyozasa:

a) A jegyz0 jogosult kiadméanyozni:

« a felsdbb szintli kozigazgatasi szervekkel folytatott leveleket, felterjesztéseket,
tajékoztatokat és jelentéseket,

« a Hivatal tevékenységére vonatkozo jelentéseket, beszamoldkat,

* a jegyz0 hataskorébe tartozo kozszolgalati targykorben keletkezett ligyiratokat,

* a jogszabalysértésekre vonatkoz6 inditvanyok targyaban torténd levelezéseket,

* a torvényességi ellendrzési munkatervet, az ellendrzési programokat, az ellenérzést ellatok
megbizoéleveleit,

* a kozpontilag szervezett hatdsagi ellendrzések alapjan, sziikség esetén hozott hatarozatokat,
* a sajat nevére érkezd kérelmekre, levelekre, megkeresésekre adott valaszokat,

* az orszaggyllési képviseldnek, a telepiilési képviseloknek a Hivatal miikodésével
kapcsolatban irt leveleket,

* a Testiilet részére készitett hataskorébe tartozo eldterjesztéseket, beszamolokat,

* a jegyz0i hataskorbe tartozo hatosagi tigyeket,

» az I. foka hatosagi hatarozatok ellen benyujtott fellebbezések felterjesztését a
korményhivatalhoz

* az anyakOnyvek megnyitasat,

« a Hivatal képviseletére adott meghatalmazasokat,

« az Onkormanyzat rendeleteit, a Képviseld-testiilet jegyzékdnyvét a polgarmesterrel
egylittesen jogosult kiadmanyozni.

b) Az adoiigyi ligyintézd jogosult kiadméanyozni:

* a gépjarmiladot megallapitd és modositd hatdrozatokat,

* a helyi ado fizetési kotelezettséget megallapitd és modositd hatarozatokat,

* az ad6szamla egyenlegkozldket.

A kiadmanyozott iratra ez esetben ra kell vezetni, hogy: ,,Kiss Laszloné jegyzo
felhatalmazasaval:”

Az ligyintéz0 eldgépelt sajat neve €s beosztasa felett ir ala.

2) A polgarmestereket megilletd kiadmanyozasi jogkor gyakorlasanak szabalyozésa:

a) A polgarmester kiadmanyozza az Onkormanyzat nevében:

» az alapito okiratokat,

» a felhivasokat, kozleményeket, meghivokat, a Képviseld-testiiletet érint6 ligyekben a
testiileti beszamolokat, tajékoztatokat, megkereséseket,

« hatdsagokhoz, mas szervezetekhez az Onkormanyzat nevében benyujtott palyazatokat,
kérelmeket,

» a kiilfoldre 6nkormanyzati témaban kiildendo leveleket,

* a polgarmestereknek, intézmény vezetdjének szol6 megkereséseket és valaszleveleket,
egyéb, az 6nkormanyzat nevében irt vagy az onkormanyzatnak, polgadrmesternek cimzett
levelekre kiildott valaszleveket,

* az Onkormanyzattal kdzalkalmazotti és munkaviszonyban (a kdzcélu és kozhaszna
foglalkoztatast is beleértve) allok jogviszonyaval kapcsolatos iratokat,

* a maganjogi megallapodasokat, szerzodéseket (adasvétel, bérlet, haszonbérlet, tarsasagi
szerzOdés stb.),
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» az Onkormanyzat nevében indul6 perben keresetlevelet, onkormanyzati perekben az eljaréd
jogi képviseld meghatalmazasat,

* az Onkormanyzat nevében adott egyéb meghatalmazasokat,

« az Onkormanyzatot érintd sajtonyilatkozatokat, kozleményeket,

» az Onkormanyzat jelképei, haszndlata targyaban kiadott engedélyeket.

b) A polgarmester kiadmanyozza a sajat nevében:

* a torvény altal hataskorébe utalt allamigazgatasi tigyekben és hatosagi jogkorben keletkezett
ligyiratokat,

* polgarmesteri rendelkezéseket, utasitasokat, belsd hatarozatokat,

* honositasi, visszahonositasi eskiiokmanyokat,

* a valasztasi bizottsagok tagjainak eskiiokmanyait,

* a nevére érkezett kérelmekre, levelekre adott valaszokat,

* a valasztasi bizottsagok tagjainak eskiiokmanyait,

« a Hivatalt érinté polgdrmesteri utasitdsokat, korleveleket.

c¢) A polgarmester tavollétében a jegyzo jogosult kiadmanyozni:

» az allami és onkorményzati hatosagi tigyben keletkezett iratokat, meghivokat, a
képviselotestiileti

dontésekrdl szol6 tajékoztatokat, a kdzcéll, kozhaszni munkavégzéssel kapcesolatos iratokat.
d) A polgarmester tavollétében az alpolgarmester jogosult kiadmanyozni a ¢) pontba nem
tartoz6 egyéb iratokat.

e) A kiadmanyozott iratra a c¢) €s d) pont esetében ra kell vezetni, hogy ,,Mesterhazy Jozsef
polgarmester felhatalmazasaval, tdvollétében:”/Bésze Kornél, Téth Alice, Hokstok Imre
polgarmester felhatalmazasaval, tavollétében:” Az alair6 elogépelt sajat neve €s beosztasa
felett ir ala.

3) Ugyintézékre vonatkozo rendelkezések

a) Valamennyi ligyintéz6 jogosult kiadmanyozni az tigyviteli jellegli, érdemi dontést nem
tartalmazo (iratbekérés, idézés, iratok tovabbitasa stb.) ligyiratokat, az attétel és a
szakhatdsagi megkereséséket kivéve.

b) Az anyakdnyvvezetd onalléan gyakorolja a jogszabalyokban részére megallapitott
hataskort és kiadméanyozasi jogot.

4) Az iigyintézés altalanos szabalyai

a) Az iigy intézésére kijelolt koteles a vezetd utasitasai szerint eljarni.

b) Ha az iigyintéz6 az ligyintézés soran kapott vezetdi utasitassal nem ért egyet:

* koteles azt felettesének szoban megindokolni;

* ezt kovetden jogosult az elutasitott ellenvéleményét az ligyiratra ravezetni.

c) Az iigyet intéz6 ellenvéleménye altalaban nem akaddlyozhatja meg a vezetdi utasitas
végrehajtasat. A szabalyszerlien eldterjesztett ellenvéleményért, az ligyintézot semmilyen
hatrany nem érheti.

d) Az ligyintéz6 a Munka Torvénykonyveérdl szol6 torvény eldirt kivételes esetekben koteles,
illetve jogosult a vezetdi utasitasok végrehajtasat megtagadni.

e) Az dnkormanyzat nevében kiadmanyozott irat onkormanyzati, a polgarmesteri hataskorben
kiadményozott irat polgarmesteres, a jegyzoi hataskorben kiadmanyozasra keriil6 irat jegyzos
fejléccel késziil.

f) A kiadmanyozasra el6készitett irat masodpéldanyat az ligyintéz0 szignalja és keltezéssel
latja el.

g) Hatéridd tallépésnél a mulasztasrol, annak okérdl az iraton vagy az eléadoi iven késziilt
feljegyzésben kell szdmot adni, vezetdnek is lattamoznia kell.

Ez az utasitds 2013. marcius 1-jén 1ép hatalyba.

Enese, 2013. marcius 1.
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Mesterhazy Jozsef Bésze Kornél
Enese polgarmestere Bezi polgdrmestere
Toéth Alice Hokstok Imre
polgarmester polgarmester

Kiss Laszloné
Jegyz6

3. sz. melléklet
Az Enesei K6z6s Onkormanyzati Hivatal szervezeti abraja
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Koézés Onkormanyzati Hivatal
4 sz. melléklet:
A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jar6 munkakorok
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Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl szold 2007. évi CLIL Torvény 4.§ a)
pontja értelmében a k6zos dnkormanyzati hivatal alabbi munkakoérokben foglalkoztatott
koztisztviseloi kotelesek vagyonnyilatkozatot tenni, a torvényben meghatarozott
gyakorisaggal:

- jegyz6

- altalanos igazgatasi ligyintézo,

- szocialis- gyermekvédelmi- anyakonyvi- ligyintézd

- pénziigyi-gazdalkodasi ligyintézo,

- pénziigyi szamviteli ligyintézd

- adoiigyi ligyintézo.

- telepiiléslizemeltetési, igazgatasi gyermekvédelmi iigyintézd
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