Matraszelei Kozos Onkormanyzati Hivatal
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

A Koz6s Onkormanyzati Hivatal — sajat hataskorében — figyelembe véve a koltségvetési szer-
vek Szervezeti és Miikodési Szabalyzata tartalmara vonatkozo6 eléirasokat a kovetkezOk sze-
rint hatdrozza meg a Szervezeti és Mtikodési Szabalyzatat.

I. A Kozés Onkormanyzati Hivatal azonosité adatai, jogallasa
1. A hivatal megnevezése
Matraszelei K6zos Onkorményzati Hivatal.
2. A Kozos Onkorminyzati Hivatal székhelye
3142 Matraszele, Szabadsag 1t 65.
3. A Kozos Onkormdnyzati Hivatal létrehozasarol szol6 jogszabaly

A Kozs Onkormanyzati Hivatal 1étrehozasardl a hivatalt 1étrehoz6 énkormanyzatok megal-
lapodast kotottek. A megallapodast Barna Koézség Onkormanyzat Képvisel6-testiilete a
36/2012. (XIL.13. ) szam® hatarozataval, Matraszele Kozség Onkormanyzat Képvisel-
testiilete az 52/2012. (X1.28.) szamu hatérozatéval, Vizslas K6zség Onkorményzat Képvisel-
testiilete a 45/2012. (X1.29.) szamu hatarozataval fogadta el.

4. Az alapitasra vonatkozo6 adatok
Torzskonyvi azonosité szama: 808 608

Az alapitd okiratot Barna Kozség Onkormanyzat Képviseld-testiilete a 37/2012. (XIL.13.)
szamu hatarozataval, Matraszele K6zség Onkormanyzat Képviselo-testiilete az 53/2012. (XI.
28.) szamu hatarozataval, Vizslas Kozség Onkormanyzat Képviselo-testiilete a 48/2012.
(X1.29.) szamu hatarozataval fogadta el.

Az alapitas idépontja: 2013. januar 01.

A Ko6z6s Onkorményzati Hivatal altal ellatand¢ kozfeladat:

A koltségvetési szerv ellatja az 6nkormanyzat mikddésével, valamint a polgdrmester vagy a
jegyz6 feladat- és hatdskorébe tartozo iigyek dontésre vald eldkészitésével és végrehajtasaval
kapcsolatos feladatokat, kézremitkddik az dnkorményzatok egymas kozétti, valamint az alla-
mi szervekkel torténd egylittmiikddésének Osszehangolasdban a Magyarorszag helyi onkor-
manyzatairol szol6 torvényben (a tovabbiakban: Motv.) foglaltak szerint.

A Kozos Onkorméanyzati Hivatal miikodési kore: a Kozos Onkormanyzati Hivatalt alapito
onkormanyzatok illetékességi korére terjed ki.



A Ko6z6s Onkorméanyzati Hivatal irdnyité szervének neve, székhelye:

Bérna Kozség Onko.ljrnényzat Képvisel6-testiilete, 3126 Barna, Petofi ut 23.
Matraszele Kézség Onkormanyzat 3142 Matraszele, Szabadsag 1t 65.
Vizslas Kozség Onkormanyzat 3128 Vizslas, Kossuth ut 69.

5. A Kozos Onkormanyzati Hivatal jogallasa
A Koz6s Onkormanyzati Hivatal jogallasat els6dlegesen az Motv. hatarozza meg.

A Koz6s Onkormanyzati Hivatal az allamhaztartasi térvény alapjan koltségvetési szerv, jogi
személyiséggel rendelkezik.

6. A Kozos Onkormanyzati Hivatal gazdalkodasa, hozza rendelet mds koltségvetési
szervek

A Kozos Onkormanyzati Hivatal a gazdalkodasa megszervezésére vald tekintettel dnalldéan
miksdé és gazdalkodo koltségvetési szerv.

Az iranyité éltal az intézményhez rendelt mas koltségvetési szervek az allamhaztartasrol szolo
2011. évi CXCV. trvény (a tovabbiakban: Aht.) 10. § (1)-(3) bekezdése alapjan: nincsenek.

A Koz6s Onkormanyzati Hivatal koltségvetése a hivatal székhelyéiil szolgalé dnkormanyzat
osszevont koltségvetésének része, eldiranyzatai az dnkormanyzati rendeletben — mint koltség-
vetési szervnek — elkiilonitetten szerepelnek.

A Ko6z6s Onkormanyzati Hivatal koltségvetését, beszamoldjat a Kozos Onkorményzati Hiva-
talt 1étrehozo 6nkormanyzatok fogadjak el.

A Ko6zos Onkormanyzati Hivatal gazdalkodésanak részletes rendjét kiilon bels6 szabalyzat
hatarozza meg.

7. A Kozos Onkormanyzati Hivatal feladat ellatast szolgalé vagyon, a vagyon feletti ren-
delkezési jogosultsag

Alapitaskor a Kozos Onkormanyzati Hivatal feladatellatasat szolgalé vagyon az alapitd On-
kormanyzatok tulajdona.

A ko6zos hivatal altal hasznalt vagyon, és az énkormanyzati forrasbol biztositott eszk6zok az
érintett dnkormanyzat tulajdonat képezik.

A Koz6s Onkormanyzati Hivatal a miikddése soran keletkezett vagyonnal a koltségvetési
szervekre vonatkozo6 szabalyok szerint gazdalkodik. Gazdalkodésa soran figyelembe kell ven-
ni a koéltségvetési rendelet, az 6nkormanyzati vagyonrendelet és egyéb bels6é szabalyozasok
eloirasait.

8. A Kozos Onkormanyzati Hivatal megsziintetése



A K6z6s Onkorményzati Hivatal megsziintetése az alapitok joga. A megsziintetésrél az alapi-
tok hatarozattal dontenek.

A kozs hivatal létrehozasarol szol6 megdllapodas megkdtése az Motv. 42.§ szerint a
Képviseld-testiilet dr nem ruhdzhatd hataskorébe tartozik.

A megallapodast modositani, megsziintetni kizardlag az érintett képviselo-testiiletek
mindsitett tobbséggel, azonos tartalmu, 4t nem ruhazhaté dontésével lehet. Ezen don-
téseket a képviseld-testiiletek egyiittesen megtartott tilésiikon hozzak meg.

Kozos hivatal 1étrehozasarél vagy megsziintetésérdl — a Motv.-ben foglaltak szerint -
az érintett onkormanyzatok képviselo-testiiletei az altalanos 6nkormanyzati vdlaszid-
sok napjat kévetd hatvan napon beliil allapodnak meg.

9. A Kizos Onkormanyzati Hivatal hivatalos bélyegzoi

A Kozos Onkorményzati Hivatal hivatalos bélyegzbinek lenyomatat, valamint a bélyegzo-
hasznalati rendet kiilon bels6 szabalyzat tartalmazza.

10. A Kkitelezé szabalyozasok

A Ko6z6s Onkorméanyzati Hivatal jegyzbje felel6s a Kozos Onkormanyzati Hivatal koltségve-
tési szervként vald miikodésébodl fakado - a 368/2011. (XII. 31.) Korméanyrendelet 13. § (2)
bekezdésében meghatarozott - belsé szabdlyozasok elkészitéséért és rendszeres feliilvizsgala-

taért.

A koltségvetési szerv vezetdje belsd szabélyzatban rendezi a miikodéséhez kapesolodo, pénziigyi kihatdssal bird,
jogszabalyban nem szabdlyozott kérdéseket, igy kiilondsen
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a tervezéssel, gazdalkodassal - igy kiilondsen a kotelezettségvallalas, ellenjegyzés, teljesités igazoldsa,
érvényesités, utalvanyozas gyakorldsanak modjaval, eljarasi és dokumentécids részletszabdlyaival, va-
lamint az ezeket végzé személyek kijelolésének rendjével -, az ellendrzési adatszolgaltatasi és beszamo-
lasi feladatok teljesitésével kapcsolatos belsd eldirasokat, feltételeket,

a beszerzések lebonyolitasaval kapcsolatos eljarasrendet,

a belfsldi és kiilfoldi kikiildetések elrendelésével és lebonyolitasaval, elszdmolasdval kapesolatos kérdé-
seket,

az anyag- és eszkozgazdalkodas szamviteli politikdban nem szabalyozott kérdéseit,

a reprezentacios kiadasok felosztasat, azok teljesitésének ¢s elszamoldsanak szabalyait,

a gépjarmiivek igénybevételének és hasznalatanak rendjét,

a vezetékes és radidtelefonok haszndlatat, és

a kozérdekii adatok megismerésére iranyulo kérelmek intézésének, tovabba a kotelezoen kozzéteendd
adatok nyilvanossagra hozatalanak rendjét.

II. Az ellatando feladatok

1. Ellitandé alaptevékenységek

A Hivatal altalanos feladatai:

- az 6nkormanyzat miikddésével, valamint a polgarmester vagy a jegyzo feladat- ¢s
hataskorébe tartozo tigyek dontésre vald eldkészitésével, és végrehajtasaval kapesola-
tos feladatok ellatasa,

- kozremiikodés az onkormanyzatok egymas kozotti, valamint az allami szervekkel
torténd egytittmitkddésének dsszehangolasaban.



A Ko6zos Onkormanyzati Hivatal az 1. szamt mellékletben meghatarozott - szakfeladatrend
szerinti - tevékenységeket latja el.

2. Villalkozasi tevékenység

A Kozos Onkorméanyzati Hivatal az alapitd okirat alapjan véllalkozasi tevékenységet nem
folytat.

3. Az alaptevékenységet szabalyozo jogszabialyok

A Kozos Onkormanyzati Hivatal 1. pontban meghatarozott, és az 1. szamu mellékletben szak-
feladatrend szerint részletezett alaptevékenységeit a 2. szamt mellékletben meghatarozott
jogszabalyok szabalyozzak.

A jogszabalyjegyzék aktualizalasaért a jegyz0, vagy az éltala irasban kijelolt dolgozé tartozik
felelosséggel.

I11. A K6z6s Onkormanyzati Hivatal szervezeti felépitése és
miikodésének rendje

1. A hivatal szervezeti tagozodasa
A hivatal engedélyezett 1étszamkerete 9 f6 (+jegyz0).

A hivatal élén a jegyzo all.

A Ko6zos Onkormanyzati Hivatal szervezeti abrgjat a 2. szamu melléklet tartalmazza.

1.1. A polgdrmester szerepe a Kozos Onkormdnyzati Hivatal mitkodésében
A polgarmester a Kozos Onkormanyzati Hivatalt sajat hataskorben iranyitja.

A polgarmester a hivatal irdnyitasdval kapesolatban a kévetkezo feladatokat létja el:
- a polgarmester a hivatalt a képviselo-testiilet dontései figyelembe vételével irdnyitja,
- a jegyz6 javaslatanak figyelembevételével hatarozza meg a hivatal feladatait:
- az 5Snkormanyzati munka szervezésével kapcsolatban,
- az 6nkormanyzati tevékenységhez kot6dd dontés eldkészitéssel Osszefliggés-
ben,
- az dnkormanyzati dontések végrehajtasaval kapcsolatban.
- a jegyzd javaslatdra javasolja, hogy a hivatalt létrehozé énkormanyzatok moédositsak
a hivatal mikodtetésére vonatkoz6é megallapoddsuk azon részeit, melyek a hivatal 1ét-
szamara, illetve belsd szervezeti tagozodasara az ligyfélfogadésra vonatkozik,
- a hivatal miikddésére vonatkozé megallapodassal dsszhangban eléterjesztést nyujt be
a képviselo-testiiletnek a K6z6s Onkorményzati Hivatal belsd szervezeti tagozodasa-
nak, létszamanak, munkarendjének, valamint {igyfélfogadasi rendjének meghataroza-

sara.

A polgarmester:



- ellenérzi, hogy a Kozos Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és Mitkodési Szabalyzata,
valamint a mik6dés tényleges rendje az onkormanyzati déntésnek megfelel-e.

- a hatdskérébe tartozo iigyekben szabdlyozza a kiadmanyozds rendjét, egyes ligyek-
ben a kiadmanyozas teljes-, vagy rész jogat a hivatal dolgozoira dtruhdzhatja,

- Munkaltatoi jogon az alabbiakat kell érteni: a kinevezés, vezetdi megbizas, felmentés,
vezetdi megbizas visszavondsa, az Osszeférhetetlenség megallapitasa, fegyelmi eljaras
meginditasa, a fegyelmi biintetés kiszabasa. A kinevezést és felmentést kivéve a mun-
kaltatoi jogokat a székhelytelepiilés polgdrmestere az t6bbi polgarmester egyetértési
joga mellett gyakorolja.

- A jegyz6 tekintetében az egyéb munkéltatoi jogokat a székhely telepiilés polgarmeste-
re gyakorolja, kivéve a jutalmazast, amelyhez az érintett telepiilések polgdrmesterei-
nek egyetértése szikséges.

1.2. A jegyzd dltal elldtott feladat- és hatdskiorok

A jegyz0 fobb feladat- és hataskore:
- jegyz6 vezeti a Kozos Onkormanyzati hivatalt,
- dont a jogszabaly altal hataskorébe utalt allamigazgatasi tigyekben,
- gyakorolja a munkaltatoi jogokat a Kozos Onkormanyzati hivatal, a k6zos 6nkor-
manyzati hivatal k6ztisztviseldi és munkavallaloi tekintetében,
- gondoskodik az 6nkormanyzatok mikddésével kapesolatos feladatok ellatasarol,
- tanacskozasi joggal vesz részt a kézos hivatalt létrehozo képviseld-testiiletek, a kép-
visel6-testiiletek bizottsaganak (ilésén, e feladatat megbizottjara ruhazhatja,
- a kozos hivatalt 1étrehozo képviselé-testiilet megallapodasa alapjan személyes rész-
vételével, az aljegyz0, vagy megbizottja Gtjan biztositja az egyes telepiiléseken torténd
tigyfélfogadast
- jelzi a képviseld-testiiletnek, a képvisel§-testiilet szervének és a polgarmesternek, ha
a dontésiik, mikodésiik jogszabalysérto,
- évente beszamol a képviselé-testiileteknek a hivatal tevékenységérol,
- dontésre eldkésziti a polgarmester hataskorébe tartozo allamigazgatasi tigyeket,
- dont azokban a hatdsagi tigyekben, amelyeket a polgarmester ad at,
- dont a hataskérébe utalt onkormdanyzati és nkormanyzati hatosagi ligyekben,
- a hataskérébe tartozo ligyekben szabalyozza a kiadméanyozas rendjét.

2. Az egyes munkakorokhoz tartozo feladat- és hataskdrok

A koz6s hivatal szervezeti struktiraja nem tagolt, csoportokra, osztalyokra nem tagolodik. Az
egyes ligyintéz6k munkakoritknek megfelelden:

- felelések a munkajukért, annak szakmaisagaért, jogszerliségeeért,

- felelések a feladatkoriikbe tartoz6, valamint az eseti kiadmanyozas alapjan rajuk bizott fel-
adatok elokészitéséért és hataridoben valo végrehajtasaért,

- gyakoroljdk a résziikre atadott kiadmanyozasi jogot,

- elékészitik az érintett eldterjesztéseket, tevékenységi teriiletiikhoz kapcsolodva segitik a
polgarmester, az alpolgarmester, a képviselk, valamint a bizottsagok munkajat,

- rendszeresen beszamolnak munkéjukrol,

- kapcsolatot tartanak kollégaikkal, az intézményekkel, egyéb szervekkel.

Az egyes munkakorok tekintetében a feladat-és hataskor gyakorlasanak modjat a belso sza-
balyzatok, utasitasok, illetve a munkakori leiras adja meg.



2.1. Pénziigyi és gazddlkoddsi iigyintézok

A feladatai:

a) koltségvetési gazdalkodassal kapcesolatos feladatok:
- a koltségvetési koncepcid sszeallitasaval kapesolatos teenddk,
- a koltségvetési rendelet megfeleld tartalmi- és szerkezeti dsszedllitasa (a hata-
lyos jogszabélyoknak val6 megfelelés biztositasa),
- a féléves beszamolo elfogadasarél szolo elGterjesztés elokészitése,
- a gazdalkodas haromnegyedéves helyzetérdl szol6 tajékoztatas eldkészitése,
- az éves zarszamadasi rendelet és elbterjesztés megfeleld tartalmi- és szerke-
zeti Bsszedllitdsa (a hatdlyos jogszabalyoknak valé megfelelés biztositasa),
- a koltségvetési rendeletmodositasok eldkészitése, a kozponti elSirdnyzat-
maodositasbdl fakadd helyi rendeletmodositasi kitelezettség nyilvantartasa,
nyomon kovetése,
- az allami tAmogatasok igénylése, és a tiamogatasokkal valo elszamolas,

b) miikodéssel kapcsolatos pénziigyi, bonyolitasi feladatok:
- a kdzbeszerzések elokészitése, bonyolitasa,
- a pénzintézeten keresztiil torténd pénzforgalom bonyolitasa,
- a készpénzforgalom bonyolitasa,
- a szallitokkal és a vevikkel kapcsolatos feladatok ellatasa,
- fékonyvi kényvelési feladatok,
- analitikus kényvelési feladatok,
- egyes pénzgazdalkodasi jogkorok gyakorldsa a belsd szabalyzat szerint,
- a személyi juttatasok és a jarulékok kifizetésével és elszamolasaval kapcsola-
tos feladatok,
- egyes munkatigyi nyilvantartasi feladatok,
- vagyonhasznalattal- és hasznositassal kapcsolatos feladatok,
- a beruhazasok és feltjitasok pénziigyi lebonyolitasa,
- palyazati tevékenységek — ezen beliil kiilondsen a palydzatok pénziigyi tervei
és a pénziigyi elszamolasok,
- kozmiifejlesztési timogatéassal kapcsolatos feladatok,

Az ligyintéz6 csak eseti jelleggel, egyedi felhatalmazas alapjan jarhat el a Kozos Onkormany-
zati Hivatal képviseldjeként a feladat- és hataskoréhez kozvetleniil kapesolodo tigyekben.

Az egyes munkakorokhoz tartozo feladat- és hataskorok:
a) gazdalkodasi tigyintézo:

- a koltségvetési tervezési feladatok és a koltségvetési koncepceid elkészitése,
- féléves beszamolasi feladatok,
- a gazdalkodas haromnegyedéves helyzetérdl szold tajékoztatasi feladatok,
- éves beszamolasi feladatok,
- informacidszolgaltatas,
- az allami forrasokkal kapcsolatos feladatok,
- eldiranyzatokkal kapcsolatos feladatok,
- a folyamatos gazdalkodasi tevékenységhez kapcsolodo feladatok,
- vagyonrendelettel kapcsolatos feladatok,
- leltarozassal kapcsolatos feladatok,
- selejtezéssel kapcesolatos feladatok,
- koltségvetéssel és beszamoldssal kapesolatos feladatok,



- az allamhaztartassal dsszefiiggd kdzérdekil adatok kdzzé-, valamint hozzafér-
hetévé tételével kapcsolatos feladat- és hataskorok,
b) pénziigyi ligyintézo:
- a kontirozasi tevékenységet megel6zo feladatok ellatasa,
- fokonyvi szamlakijel6lés, kontirozas,
- az érvényesités dokumentalasa,
- a folyamatos feladatellatashoz sziikséges informaciok,
- fokényvi konyvelési feladatok,
- analitikus konyvelési feladatok,
- fizetésiszamla-forgalommal kapcsolatos feladatok,
- utalasokkal kapcsolatos feladatok,
- finanszirozassal kapcsolatos feladatok,
- szamlazassal kapcsolatos feladatok,
c) pénztaros:
- a pénztar- és pénzkezelés altalanos szabalyai megtartasaval kapcsolatos fel-
adatok,
- a hazipénztarosi feladatok ellatdsa,
- pénztarzarlat, napi zar6 pénzkészlet,
- a készpénzszallitas,
- a készpénzkezeléssel kapcsolatos specialis feladatok,
- a pénztarkezelés soran a bizonylatokkal kapcsolatos feladatok,
- az elszamolasra kiadott §sszegek nyilvantartésa,
- a letétek és az értékpapirok kezelése, nyilvantartasa,
- az ellatmanyokkal kapcsolatos tevékenység,
- kerekitéssel kapcsolatos feladatok,

(A részletes feladat- és hataskorok, valamint a hataskor gyakorldasanak modjai a munkakéri
leirasban kertiilnek részletezésre.)

2.2. Adoiigyi iigyintézok

A feladatai:
- helyi addrendeletek érvényesiilésérdl szolo tajékoztatas,
- ado-nyilvantartasi feladatok,
- adobehajtasi feladatok,
- ado-megallapitasi tevékenység,
- adoellendrzés,
- az adokkal kapcsolatos tajékoztatas,
- az ad6k modjara kezelendo tartozasok, dijak kezelése.

Az adoiigyi ligyintéz6 munkakorhoz tartozo feladat- és hataskorok:
- dltalanos adobiigyi feladat- és hataskorok ellatasa,
- helyi addval kapesolatos feladatok,
- gépjarmiiadoval kapcsolatos feladatok,
- term6fold bérbeadasabdl szarmazoé jévedelemadoval kapesolatos feladatok,
- talajterhelési dijjal kapcsolatos feladatok,
- adok nyilvantartasaval, elszamolasaval kapcsolatos feladatok,
- adozés rendjével kapcsolatos feladatok,
- az adbigazgatdsi-, hatdsagi- és végrehajtasi eljarassal kapcsolatos feladatok,
- egyéb adodijak beszedésével kapcsolatos feladatok.



2.3. A szocidlis iigyintézdk

A feladata:
- a kozponti szocialis jogszabalyok érvényre juttatasa,
- a helyi szocidlis rendelet hatdlyosulasanak elGsegitése, javaslatok kidolgozasa a ha-
tékonyabb, eredményesebb helyi szocidlis ellatasra,
- a szocialis targya dontések elokészitése, kozremiikodés a végrehajtasban,
- a szocialis torvény alapjan vezetend6 analitikus nyilvantartasok vezetése, rendszeres
karbantartasa,
- tajékoztatds biztositdsa a szolgaltatastervezési koncepcio elkészitéséhez, feliilvizsga-
latdhoz,
- a helyi munkanélkiiliség helyzetének figyelemmel kisérése,
- mozgaskorlatozottakkal kapcsolatos feladatok,
- a szocialis ellatast biztosito intézmények tevékenységének figyelemmel kisérése.

A munkakorhoz tartozo feladat- €s hataskor:
- az onkormanyzati rendelettel és szabalyozasokkal,
- a szocialis eljaras soran ellatando altalanos feladatokkal,
- a pénzbeli szocidlis ellatasokkal,
- a természetben nyujtott szocialis ellatdsokkal,
- a szocialis alap- €s szakellatasokkal,
- a személyes gondoskodast nyujtéd szocialis intézmény fenntartasaval,
- az intézményi jogviszonnyal,
- a nyilvantartas vezetési- és informacios feladatokkal,
- egyéb, a jegyzd hataskorébe utalt, a szocidlis csoportvezetének atruhazott dontések
elokészitésével, dontés végrehajtasaval kapcsolatos feladat- és hataskor.

- a kdzponti gyamiigyi- és gyermekvédelmi jogszabalyok érvényre juttatdsa,

- a helyi gyermekvédelmi rendelet hatalyosulasanak elésegitése, javaslatok kidolgoza-
sa a hatékonyabb, eredményesebb helyi gyermekvédelmi ellatasért,

- a gyamiigyi- és gyermekvédelmi targyt dontések eldkészitése, kozremiikodés a vég-
rehajtasban,

- a gyermekvédelmi ellatassal kapcsolatban vezetendé analitikus nyilvantartasok veze-
tése, rendszeres karbantartasa,

- a bolcsddei ellatas és a féréhelyek helyzetének figyelemmel kisérése,

- tajékozodas a gyermekvédelmi intézmények tevékenységérol.

A munkakorhoz tartozo feladat- és hataskor:
- a helyi rendelettel] és a szabalyokkal,
- az eljarasi feladatokkal,

- a sziiloi feliigyelettel,

- a csaladi jogallas rendezésével,

- a pénzbeli ellatasokkal,

- a személyes gondoskodast nyujto ellatasokkal,
- a gyermekvédelmi gondoskodassal,

- a gyamsaggal, gondnoksaggal,

- az adatkezeléssel,

- a nyilvantartassal,



- a gyermek- és ifjusagvédelemmel,
- az észleld- és jelzo rendszer miikddtetésével
kapcsolatos feladat- és hataskorok.

(A részletes feladat- és hataskorok, valamint a hataskor gyakorldsanak modjai a munkakéri
leirasban keriilnek részletezésre.)

2.4. Az anyakiényvvezetdi feladatokat elldto figyintézok

A feladata:
- sziiletés anyakonyvezésével kapesolatos feladatok,
- halalozas anyakonyvezésével kapcsolatos feladatok,
- hazassag anyakonyvezésével kapcsolatos feladatok,
- hazassagkotés, és egyéb csaladi tinnepeken vald kdzremikodés,
- adatszolgaltatds az ASZA rendszerben.

Az anyakonyvi munkakorhoz tartozo feladat- €s hataskorok:
- az allampolgarsagi tigyekkel,
- az altalanos anyakonyvvezetoi feladatokkal,
- a hazassagkotéssel kapcesolatos anyakdnyvvezetdi feladatokkal,
- a névviseléssel, a névmodositassal, a névvaltoztatassal,
- az altalanos anyakonyv vezetési feladatokkal,
- az anyakonyvezetést kovetd €s egyéb eljarasokkal,
- az anyakonyvek vezetésévével,
- az adatszolgaltatassal,
kapcsolatos feladat- és hataskorok,

(A részletes feladat- és hataskorok, valamint a hataskor gyakorldsdnak modjai a munkakori
leirasban keriilnek részletezésre.)

2.5. A szervezési és telepiilés lizemeltetési iigyintézok

A feladata:
- a jegyz0 hataskorébe tartozd hagyatéki eljaras lefolytatasa,
- az lizletekkel kapcsolatos engedélyezés és nyilvantartds,
- szallashely-szolgéltatokkal kapcsolatos feladatok,
- zenés-tancos rendezvényekkel kapcsolatos feladatok,
- temet6fenntartas,
- parlagfii-mentesitési feladatok,
- 4llatvédelmi- és kdrnyezetvédelmi feladatok,
- birtokvédelmi tigyek.

Az egyes munkako6rokhoz tartozo feladat- és hataskorok, a hataskor gyakorlas moédja:
a) a hagyatéki ligyintézo feladat- €s hatdskore:
- halaleset bejelentésével kapcsolatos feladatokkal,
- hagyatéki leltarozéssal,
- a hagyatéki leltar kitoltésével,
- kozjegyzdvel torténd egylittmikodéssel,
- biztositasi intézkedésekkel
kapcsolatos feladat- €s hataskorok,



b) szervezési ligyintézo feladat- és hataskore:
- kereskedelemmel, vendéglatassal,
- vasar- €s piactartassal,
- falusi- és agroturisztikai szolgaltato tevékenységgel,
- szakforditéssal €s tolmécsigazolvannyal,
- talalt dolgokkal,
- birtokvédelmi feladatokkal,
- zenés-tancos rendezvényekkel,
kapcsolatos feladat- és hataskorok.

Telepiilés tizemeltetési iigyintézd feladata:
- 6nkormanyzati Utkezelési feladatok,
- kdzteriilet hasznalat,
- telepiilési szilard- és kommunalis hulladékkezelési feladatok,
- épitésiigyi feladatok,
- helyi rendezési tervvel kapcsolatos feladatok,
- kornyezetvédelmi feladatok,
- helyi épitészeti 6rokségvédelmi feladatok,
- beruhazasi- és feltjitasi tevékenységek miiszaki elékészitése, ellendrzése,
- telepiilésfejlesztési programok eldkészitése.

A telepiilés lizemeltetési ligyintézo feladat- €s hataskore:

- a kozteriiletre vonatkoz6 helyi szabalyozassal,
- a kozteriilet-feltigyeldi feladatokkal,
- a kozteriilet-feliigyeldi tevékenység ellatdsanak modjaval,
- intézkedéssel kapcsolatos feladatokkal,
- a végrehajtasi eszk6zok hasznalataval,
- a nyilvantartasi feladatokkal,
- marhalevéllel, méhekkel,
- allatbetegségekkel, novényvédelemmel, novényegészségliggyel,
- a veszélyes- és egyéb allatokkal,
- a kozérdek védekezéssel,
- a folddel kapcsolatos feladatokkal,
- az idegenforgalmi helyzetelemzéssel, fejlesztéssel, szervezéssel és informaci-
Os feladatokkal,
- a palyazati tevékenységgel, az informacidszolgaltatassal,
- a temetOkertészeti feladatokkal és
- a tisztasaggal

kapcsolatos feladat- és hataskorok,

(A részletes feladat- és hataskorok, valamint a hataskor gyakorlasanak modjai a munkakori
leirasban keriilnek részletezésre.)

2.6. A munkakiri leirasok jelentdsége
A jegyzd koteles elkésziteni az egyes tigyintéz6k munkakéri leirasat.

A munkak®éri leirasokat rendszeresen feliil kell vizsgélni.
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A munkakéri lefrdasokban részletesen meg kell hatdrozni az adott munkakér altal ellatandd
feladatokat. Az egyes munkakorokre vonatkozd munkakori leirdsokat a szervezeti €s mikdde-
si szabalyzat mellékleteként kell csatolni.

2.7. A munkakirhiz kapcsolodo feleldsség

Adott munkakért betolté dolgozo felelds a munkakérhoz meghatarozott feladat- és hataskorok
szabalyszer(, jogszerQ ellatasaért.

A munkakorhdz kapesolodo specialis felelésségi szabalyokat, mint példaul kartéritési, teljes
anyagi feleldsségi szabdlyok, részben a munkakéri leirdsok, részben pedig a munkakér altal
ellatandé feladatot leird belsd szabélyzatok tartalmazzak

A teljes anyagi feleldsséggel jaré tevékenységek esetén a dolgozo koteles irdsbeli felelosség-
vallalasi nyilatkozatot is tenni.

2.8. A hatdskor gyakorldsi mod

Az egyes munkakdr esetén az adott hataskor gyakorlasanak modjat a jogszabalyok, valamint a
jegyz0, és a polgarmester kiadmanyozasi rendjére vonatkozo belsé szabalyozasa hatarozza
meg.

3. A Kozos Onkormainyzati Hivatal belsé- és kiilsé kapesolattartasanak rendje
3.1. A belsd kapcsolattartds

A hivatalon beliili kapcsolattartas legfobb formai:
a) az értekezlet,
b) a kdzvetlen utasitas,
¢) a beszamoltatas, ellenérzés.

3.1.1. Az értekezletek

A kapcsolattartas egyik fontos elemei:
- a jegyz0 altal tartott:
- kotelezd havi munkaértekezlet a csoportvezetdknek,
- dolgozoi értekezlet kitelezden évente egyszer,
- csoportvezetok altal tartott értekezletek.

A hivatalon beliil a megfelelé belsé kapcsolattartas érdekében a jegyzd sziikség szerint érte-
kezletet tart.

Az értekezletek célja, hogy:
- a jegyzb tajékoztatast adjon a kovetkez6 iddszak kiemelt feladatairdl, és konkrét uta-
sitasokat, munkaszervezési intézkedéseket tegyen, masrészrol
- beszdmoltassa a csoportvezetéket az altaluk és csoportjuk 4ltal végzett feladatokrol,
- a csoportvezetok kérdéseket tehessenek fel, javaslatokat fogalmazhassanak meg a hi-
vatallal kapcsolatos, valamint a feladat- és hataskoriikbe tartozé tigyekben.
Az értekezleten a dolgozokkal ismerteti:
- a hivatal éves tevékenységének értékelésérol szolo beszamolot,
- a hivatal egészére vonatkozo teljesitménykovetelményeket,



- a hivatal kztisztviseldinek teljesitményértékeléset,

- a hivatal személyi allomanyanak mennyiségi- és végzettségi Osszetételét, a dolgozo6i
leterheltséget és a belsd atszervezési javaslatot,

- a hivatali munkavégzés targyi feltételeinek értékelését, a javasolt fejlesztéseket,

- a hivatal egyes feladat- és hataskorével dsszefiiggd jelentds jogszabalyi véltozasokat,
- belsd tovabbképzés keretében azokat az ujdonsagokat, melyek ismerete a dolgozok
vagy a dolgozok meghatarozott csoportjai részére fontosak a megfelelé szinvonald
munkavégzéshez.

A jegyz6 a polgarmestert az értekezletre elézetesen meghivja, €s részére az értekezleten bizto-
sitja a tanacskozasi jogot.

Alkalmi értekezlet célja:
- az adott tigyintézok feladat- és hataskdrébe tartozo iigyek elézetes megbeszélése,
- konkrét utasitasok kiadasa, eljarasok bevezetése,
- tapasztalatcsere,
- az ligyintézok beszdmoltatasa,
- adott szakteriiletre vonatkozd belsé tovabbképzés €s a képzésen elhangzottak elsaja-
titasa.

3.1.2. Kozvetlen utasitas

A hivatalon beliili kapcsolattartds egyik gyakori modja a kozvetlen utasitds. Az utasitas min-
dig a felettes adja, amely:

- kiterjedhet egy dolgozoéra, a hivatal valamennyi dolgozdjéra,

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

- torténhet széban és irasban.
3.1.3. Beszamoltatas, ellendrzés

A hivatalon beliili kapcsolattartas sordn, a megfelelé miikidés érdekében szitkség van a be-
szamoltatasra, illetve az ellendrzése.

A beszamoltatas jellemzden valamely kdzvetlen utasitisban foglaltak betartasara, végrehajta-
sara iranyul, a beszamoltatast az végzi, aki a kdzvetlen utasitést adta, vagy arra a kozvetlen
utasitast ado felhatalmazta.

A beszamoltatés tdrténhet szoban €s irasban.

3.2. A Kozés Onkormanyzati Hivatal kiilsé kapcsolatai

A Kozos Onkorményzati Hivatalnak szoros kapcsolatban kell 4llnia:
- a Kozos Onkormanyzati Hivatalt létrehozé dnkormanyzatok polgdrmestereivel, az
alpolgarmesterekkel,
- a képviselokkel és
- a bizottsagi tagokkal.

A jegyz6 feladata, hogy az elébbiek munkajanak segitésére folyamatos vagy alkalmi jelleggel
koztisztviseloket jeloljon ki.

A hivatalnak gondoskodnia kell a képviselo-testiileti és bizottsagi iilések:

- meghivoinak elkészitésérol,
- igény szerint az el6terjesztéseinek elkészitésérdl,
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- jegyzOkonyveinek elkészitésérol,
- a dontések nyilvantartasarol,
- a dontések végrehajtasarol.

A Koz0s Onkormanyzati Hivatal kiilsé kapesolatai magukba foglaljak a K6zos Onkormény-
zati Hivatal képviseletének jogat is. A Kozds Onkorményzati Hivatalt a jegyzd képviselheti,
mig az tigyintézok a jegyz6 altal meghatérozott esetben, adott tligyben jogosultak csak kepvi-

selni a hivatalt.
A koztisztviselok kotelesek koztisztviselohoz, a K6zos Onkormanyzati Hivatalhoz és a koz-
szférdhoz méltéan viselkedni, olyan magatartast tandsitani, amely nem ellentétes a hivatasuk

szellemiségével.

A jegyzb a Kozos Onkormanyzati Hivatal képviseletében kételes kapcesolatot tartani:
- az allami szervekkel, hatdsagokkal,
- a megyei, valamint a kornyékbeli telepiilések jegyzdivel,
- a telepiilés ellatasat biztositd 6nkormanyzati intézmények vezetdivel,
- a kdzszolgaltatasokban kozremiiksdo egyéb szervekkel,
- az érintett telepiiléseken mikédo, az dnkormanyzatok Szervezeti és Miikodési Sza-
balyzatdban meghatarozott helyi tarsadalmi szervezetekkel, kozosségekkel.

4. A helyettesités rendje

A jegyz6 helyettesitése a kiadmanyozas rendjében és a munkakori leirasokban foglaltak sze-
rint torténik. A helyettesité a helyettesitési feladatokat a jegyz0 utasitdsa alapjan végzi.

A jegyzbnek kell gondoskodnia arrél, hogy a Kézos Onkorményzati Hivatalban kiadott mun-
kakori leirasok pontosan meghatarozzak:

- az adott munkakort helyettesité munkakoroket, valamint

- az adott munkakor altal helyettesitendé munkakdoroket.

frasbeli rendelkezésnek mindsiil valamely belsd szabalyzat, a munkakéri leirds, egyéb belsé
hivatalos pecséttel, alairdssal ellatott irat melynek tudomasul vételét a helyettesité alairasaval
igazolja.

Felel6sség

A helyettesitd feleldssége a helyettesként ellatott feladatokért megegyezik az eredeti feladatel-
lato felelosségével.

A helyettesitési feladat nem lehet6ség, hanem kotelezd tevékenység a helyettesité szamara.

5. A munkiltatéi jogok gyakorldsianak rendje (ideértve az atruhazott munkaltatéi jogokat
is)

5.1. 4 jegyza feletti munkaltatoi jog gyakorldsa

A jegyz6t a Kozos Onkormanyzati Hivatalt létrehozo telepiilések polgarmesterei tobbségi
dontéssel nevezik ki, illetve mentik fel. A kinevezést és felmentést kivéve a munkaltatoi jogo-



kat a székhelytelepiilés polgarmestere az tdbbi polgarmester egyetértési joga mellett gyakorol-
ja.

A jegyzb tekintetében az egyéb munkaltatéi jogokat a székhely telepiilés polgarmestere gya-
korolja, kivéve a jutalmazast, amelyhez az érintett telepiilések polgarmestereinek egyetértése
sziikséges.

5.2. A Kozés Onkormdnyzati Hivatal koztisztviseldi feletti munkdltaté jog gyakorldsa

A Kozos Onkormanyzati Hivatal kdztisztvisel6i és munkavallaldi tekintetében a munkaltatoi
jogokat a jegyz6 gyakorolja,

Az érintett polgdrmester egyetértése sziikséges a kdzos onkormanyzati hivatal érintett Kiren-
deltségén dolgozd koztisztviseld, alkalmazott kinevezéséhez, bérezéséhez, vezetdi megbiza-
sahoz, felmentéséhez, vezetdi megbizasinak visszavonasahoz és jutalmazasahoz. Az egyetér-
tési jog gyakorlasa irdsban torténik, ennek a ténynek a munkaiigyi iratra valo ravezetésével.
Ezt a rendelkezést értelemszertien alkalmazni kell a székhely telepiilésen is.

7. A Kiézios Onkormanyzati Hivatal munkarendje és iigyfélfogadasi rendje
7.1. A Kozés Onkormdnyzati Hivatal dolgozoinak munkarendje

A Kozos Onkormanyzati Hivatal koztisztviseldinek munkarendje:
Hétfo - Csiitortok: 7.30-16.00
Péntek 7.30-13.30

Az ebédido: 12.00-t6l -12.30-ig tart.
7.2. A Kozos Onkormdnyzati Hivatal koztisztviselGinek iigyfélfogadasi rendje

A Kizos Onkormdnyzati Hivatal jegyzéjének és koztisziviseldinek tigyfélfogaddsi rendjét a 4.
szamu melléklet tartalmazza

Az ligyfélfogadast a Kozos Onkormanyzati Hivatal létrehozdsardl és mitkodésérdl szolo meg-
allapodas szerint biztositani kell a hivatali székhely és a nem székhely telepiiléseken is.

A koztisztviseldnek munkaiddn kiviil is kotelessége ellatni egyes tevékenységeket, €s kozre-
miikodni a jegyzo kijelolése alapjan a kovetkezé feladatokban:

- hazassagkotés,

- polgari temetés,

- névado linnepség,

- képvisel6-testiileti tilésen valo részvétel,

- bizottsagi iilésen valo részvétel,

- k6zmeghallgatason valo részvétel.

A képviselket, a nem képviseld bizottsagi tagokat €s a polgdrmestereket a hivatal ligyintézdi
kotelesek:

- ligyfélfogadasi id6ben soron kiviil fogadni és

- tigyfélfogadasi id6n kiviil is fogadni.

7.3. A koztisztvisel6kre vonatkozd munkaiigyi szabalyok
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A koztisztviselékre vonatkozé munkaiigyi szabalyokat a helyi rendelet alapjan kiilon belsd

szabalyzatok tartalmazzak.

7.4. A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezeltség

A kézszolgalatban allé személy vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettsége az egyes vagyonnyi-
latkozat-tételi kotelezettségekrdl szold 2007. évi CLIL torvény szerint a kdvetkezd okokbol

keletkezhet:

- a kozszolgalatban 4ll6 személy (6nalloan vagy testiilet tagjaként) javaslattételre, don-
tésre vagy ellendrzésre jogosult kozigazgatasi hatosigi vagy szabalysértési ligyben /3.
§(1)a),
- a kizszolgalatban 4ll6 személy (6nalloan vagy testiilet tagjaként) javaslattételre, don-
tésre vagy ellendrzésre jogosult kozbeszerzési eljaras soran /3. § (1) b)/,
- a kozszolgalatban 4ll6 személy (6nalldan vagy testiilet tagjaként) javaslattételre, don-
tésre vagy ellendrzésre jogosult feladatai ellatasa soran /3. § (1) ¢)/:

- koltségvetési vagy egyéb pénzeszkozok felett, tovabba

- dnkormanyzati vagyonnal val6 gazdalkodas soran €s

- onkormanyzati pénziigyi timogatasok tekintetében,
- a kdzszolgalatban 4116 személy (6nalléan vagy testiilet tagjaként) javaslattételre, don-
tésre vagy ellendrzésre jogosult egyedi Snkorméanyzati tdmogatasrol valé dontésre ird-
nyul6 eljaras lefolytatasa soran /3. § (1) d)/,
- a kdzszolgalatban 4ll6 személy (6nalloan vagy testiilet tagjaként) javaslattételre, don-
tésre vagy ellendrzésre jogosult allami vagy dnkorményzati tAmogatasok felhasznala-

sanak vizsgalata vagy a felhasznalassal valé elszamolas soran /3. § (1) e)/,
- vezetdi megbizassal rendelkezd koztisztviseld /3. § (2) d)/.

A Koz6s Onkormanyzati Hivatalban foglalkoztatottak vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettse-

ge:
Munkaksr pontos Vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettségség oka
megmeveztse 3.8 3.8 3.8 3.8 3.9 3.§
MHa) | Mb) | Me | MHd | he | 2)d)
Jegyzd X X X X % X
Pel?z?gyl-gazdalkodam ugy- « . . ¢
ntezo
Adoiigyi ligyintézo X
S?Ocnahs, gyamligyi ligyinté- « " %
z6
Hatdsagi ligyintézd X
Belso ellenor X X X X X
TelJep'ules-uzeme]teteﬁ igy- . " « <
intézo

IV. Az iratkezelésre vonatkozo szabalyok

Az iratkezelés rendjének helyi szabalyai — a kozfeladatot ellato szervek iratkezelésének alta-
lanos kovetelményeirdl sz616 335/2005. (XIIL. 29.) Korm. rendelet 3. § (3) bekezdése, 27. § ¢)
pontja, 52. § (1) bekezdése, valamint 63. § (1) bekezdése alapjan — az alabbiak szerint keriil-

nek megallapitasra.
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1. Az iratkezelés szervezeti rendje

A Kozos Onkormanyzati Hivatalban az iratkezelés — a szervezeti tagozodasnak, valamint az
iratforgalomnak megfelelden — osztottan torténik.

Az iktatast mind a hivatali székhelyen, mind a két kirendeltségen elvégzik, a feladatokat a
szervezési tigyintézo(k) munkakori leirasban meghatarozott feladatként — végzi.

Az iratkezelés sordan a Koézos Onkorményzati Hivatalra vonatkozoan folyamatosan, telepiilé-
senként egy iratkezelési szoftver alkalmazasaval (szamitogépen) torténik az iktatas.

2. Az iratkezelés és az iratkezeléssel osszefiiggé tevékenységekre vonatkozé feladat- és

hataskorok

Az iratkezeléssel kapcsolatos tevékenységekre vonatkoz6 feladat- és hataskorok:

Megnevezés

Jogszabalyi hivatkozas

Feladatellaté/jogosult

Az iratkezelési szabalyzat

335/2005. (XIL. 29.)

hatarozott  kovetelmények
szerinti — megszervezese

elkészitése Korm. rend. 3. § (3) dleyee

b Jrelhazeicel SESSHE|  3a5jm00s.oanet) [

jovéhagyasra vald megkiil- Kot 2. 5, § (35 egyz0

dése

Az iratkezelési szabdlyzall 3355005 (x11.29) )

mellékletét képezd 1rattari Ko, tend, 5. § @) Jegyzo

terv évenkénti feliilvizsgalata ' T

Az iratkezelési szabalyzat- 335/2005. (XI1..29.) Jeavzd

ban foglaltak végrehajtasa Korm. rend. 5. § &

Osszhang biztositasa fo-

lyamatosan a belsé szabaly-

zatok, az alkalmazott infor- 1 335905 (x11. 29.) ;

matikai eszkozok és eljara- Jegyzd
; MY Korm. rend. 5. §

sok, valamint az 1irattarl

tervek és iratkezelési eljara-

sok kozott

Az iratok szakszerii és biz-

tonsagos megdrzésére al- 335/2005. (XII. 29.) Y’ »

kalmas irattar kialakitasa €s Korm. rend. 5. § €80

miikodtetése

Az iratkezeléshez sziikséges

targyi, technikai és személyi 335/2005. (XII. 29.) Jeavzd

feltételek biztositasa, fel- Korm. rend. 5. § &

ligyelete

Az iratkezelés - jogsza-

balytan, csca bl ltke- | gpganos o, 29, )

zelési szabalyzatdban meg- Jegyzo

Korm. rend. 6. §
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Az iratkezelés felugyelete:

- az iratkezelési szabalyzat
végrehajtasanak rendszeres
ellendrzése,

- intézkedés az iratkezelés
soran tapasztalt szabdlyta-
lansagok megsziintetésérol,
- gondoskodés az iratkeze-
lést végzok szakmai képzé-
sérl, tovabbképzésérol,

- iratkezelési segédeszkozok
biztositasa (iratkezelési se-
gédeszkoz pl.: iktatokdnyv)

335/2005. (XI1. 29.)
Korm. rend. 7. §

Jegyz@, mint az iratkezelés
feliigyeletével megbizott
vezetd

Az iratok és az adatok vé-
delmével kapcsolatos fel-
adatok

335/2005. (XII. 29.)
Korm. rend. 8. § (2)

Jegyzd, mint az iratkezelés
feliigyeletével megbizott
vezetd

Az iktatas — jelen Szervezeti
é¢s Miuikodési Szabalyzat
dokumentumban meghata-

335/2005. (XII. 29.)
Korm. rend. 16. § (2)

Jegyzd, mint az iratkezelés
feliigyeletével megbizott

rozott moédon torténd — vezeld
megszervezese
Nyilvantartds vezetése a Jegyzd, mint az iratkezelés

kiadméanyozashoz hasznalt
bélyegzokrol

335/2005. (XII. 29.)
Korm. rend. 54. §

feliigyeletével megbizott
vezeld

Bizottsag kijelolése az irat-
selejtezésre

335/2008. (XII. 29.)
Korm. rend. 64. § (1)

Jegyzd, mint az iratkezelés
feliigyeletével megbizott

vezetd

Iratmegsemmisités 335/2005. (XII. 29.) Jeavzd

Korm. rend. 64. § (4) &
Nem selejtezhetd iratok | 1995. évi LXVI térvény 9. § —
illetékes levéltarnak adasa (1) bekezdés g) pontja
Az iratkezelés rendjének 335/2005..Cx1I. 29.) Jeovzé
megvaltoztatasa Korm. rend. 68. § (1) &
Az elektronikus iratkezelés-
sel kapcsolatos iktatasi fel- Jegyzd

adatokra valo felkésziilés

3. Az iratkezelés feliigyeletét ellato vezetd

Az iratkezelés feliigyeletét a jegyzo latja el.
A jegyz6 tartés — 30 napot meghaladé — tavolléte esetén az iratkezelés feltigyeletének 2. pont-
ban meghatdrozott jogkoreit szervezési tigyintéz6i munkakért betsltd személy gyakorolja.
4. A Kozds Onkormanyzati Hivatalhoz érkezett kiildemény felbontisdra jogosult szemé-

lyek

A Ko6z6s Onkorményzati Hivatalhoz érkezett kiildeményeket — a mindsitett iratok kivételével
— a kovetkezd személyek jogosultak felbontani:
- ajegyzb altal iratfelbontésra felhatalmazott személy: gazdalkodési tigyintézo vagy
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- az iktatast végzo személy,
- névre érkezd kiildemény esetében a cimzett akkor, ha a cimzett elrendelte azt, hogy
ezen kiildeményeket felbontés nélkiil kell eljuttatni hozza.

5. Kiadmanyozas

Kiilsé szervhez vagy személyhez kiildendé iratot kiadmanyként csak kiadmanyozasi joggal

rendelkez6 személy irhat ala.
A kiadmanyozasi jogokat a jegyzd altal készitett és jelen Szervezeti és Miikddési Szabalyzat
mellékleteként kezelendd kiadmanyozasi szabalyzat hatarozza meg.

6. Iratkolesénzés az irattarbol

A Koz6s Onkormanyzati Hivatal dolgozoéi az irattarbél hivatalos hasznalatra kolcséndzhetnek
iratokat.

A kélcsénzési jogosultsag a kovetkezo:
- a hivatal dolgozdi sajat — munkakéri leirdasukban meghatarozott — feladat ellatasdhoz
kapcsolodva kélesondzhetnek ki iratokat,
- a hivatal dolgozéi nem a sajat — munkakori leirasukban meghatérozott — feladat ella-
tasahoz, feladatban vald kozremiikodéshez a jegyz6 jovahagyasaval kolcsondzhetik ki
az iratokat,
- a jegyz6 barmely iratot kikdlesondzheti.

A képvisel6-testiilet tisztségviseldi, valamint az nkormanyzat bizottsaganak tagjai a feladat-
koriikhoz és a hataskérgyakorlashoz kapesolédoan kélesonozhetnek ki iratot.

V. A belso ellendrzés
A koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belsé ellendrzésérdl szolo 370/2011.
(XIL. 31.) Korményrendelet 15. § (2) bekezdése alapjan a K6zos Onkormanyzati Hivatal az
aldbbiak szerint rendelkezik a belsd ellen6rzési kotelezettségrél, a belsd ellendrzést végzo
személy/szervezet jogallasanak, feladatanak meghatdrozasarol.

1. A belsé ellendérzési kitelezettség

A Ko6zos Onkormanyzati Hivatal kdteles megszervezni és gondoskodni — a vonatkozo jogsza-
balyok, valamint az elkészitett Bels6 Ellendrzési Kézikonyv éltal meghatdrozott elSirdsok
szerinti — belso ellendrzésrol.

A bels6 ellendrzés kialakitasardl és megfeleld mikodtetésérol — az dllamhaztartasi térvényben
meghatarozottak szerint — a jegyz6 koteles gondoskodni.

2. A belsé ellendrzési tevékenységet ellato személy/szervezet jogallisa

A belsé ellendrzési tevékenység a 4. szamt mellékletben meghatarozott formaban keriil meg-
szervezesre.

A bels6 ellendrzést végzo személy vagy szervezet:
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- a tevékenységét a jegyzének kozvetleniil alarendelve veégzi,
- a jelentéseit kozvetleniil a jegyzonek kiildi meg.

A jegyz6 koteles biztositani a belso ellenérok funkcionalis (feladatkori és szervezeti) fligget-
lenségét, kiilondsen az alabbiak tekintetében:
a) az éves ellendrzési terv kidolgozasa a kockazatelemzési modszerek alapjan és a so-
ron kiviili ellendrzések figyelembevételével,
b) az ellen6rzési program elkészitése és végrehajtasa,
¢) az ellen6rzési modszerek kivélasztasa,
d) kivetkeztetések és ajanlasok kidolgozasa, ellendrzési jelentés elkészitése,
¢) az a)-d) pontokon kiviili més tevékenységbe trténo bevonas tilalma - kivéve a ta-
nacsadast.

A belsd ellenérzés fliggetlenségét biztositd szervezeti felépitést a Belsd Ellendrzési Keézi-
kényv, valamint a jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat szervezeti abrdja tartalmazza.

A belsé ellendrzést végzd személy feladatainak maradéktalan elldtasa 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 dolgozdja koteles szo-
ban vagy irasban informaciot szolgaltatni.

A belsé ellendrzést végzd személy az ellendérzott szervnél, vagy szervezeti egységnél:
- mindsitett adatot, iizleti titkot tartalmazo iratokba és mas dokumentumokba is bete-
kinthet, azokrol masolatot, kivonatot, illetve tanusitvanyt kérhet, valamint indokolt
esetben az eredeti dokumentumokat masolat hatrahagyasa mellett - atvételi elismer-
vény ellenében - atvenni, tovabba
- személyes adatokat kezelhet, a jogszabalyokban meghatarozott adat- és titokvédelmi
eloirasok betartasaval.

3. Az ellatand¢ feladatok
3.1. A belsé ellendrzési tevékenység sordn végezendd ellendrzések

A belsé ellendrzési tevékenység soran:

- szabalyszerliségi-, pénziigyi- és rendszerellendrzéseket,

- teljesitmény-ellenérzéseket, tovabba

- informatikai rendszerellenérzéseket
kell végezni, valamint az éves beszdmoldkrol megbizhatosagi igazoldsokat, az eurdpai unios
forrasok tekintetében zarényilatkozatokat kell kibocsatani.

3.2. A belsé ellenbrzést végzd személyek munkavégzésének keretei
A bels6 ellendrzést végzd személy munkdjat:
- a vonatkozo jogszabalyok,

- a miniszter altal kézzétett mddszertani itmutatok,
- a nemzetkdzi belsé ellendrzésre vonatkozo standardok, valamint
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Mellékletek:
1. szamua melléklet
A Ko6zds Onkormanyzati Hivatal ltal ellatott tevékenységek szakfeladatrend szerint
2. szamu melléklet
A K6z6s Onkorményzati Hivatal altal ellatand6 alaptevékenységet meghatarozd jogsza-

bélyok

3. szamu melléklet
A Ko6zds Onkormanyzati Hivatal szervezeti abrdja

4. szamu melleklet
A Ko6z6s Onkormanyzati Hivatal koztisztviseloinek tigytélfogadasi rendje

5. szamu melléklet
Jegyzbi utasitas a kiadmanyozas rendjérdl /csatolni kell!/

6. szamu melléklet
A bels6 ellenbrzési tevékenység ellatasi formajanak meghatarozasa

7. szam® melléklet
A Ko6z6s Onkormanyzati Hivatal nem koztisztvisel6inek munkarendje
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1. szamu melléklet

A Koziés Onkormanyzati Hivatal sltal ellatott tevékenységek szakfeladatrend szerint

A Kozos Onkormanyzati Hivatal alaptevékenységként a kovetkezd feladatokat latja el:

Szakfeladat szama  Megnevezése

841114 Orszaggyulési képviselovalasztasokhoz kapcsolodo tevékenyseégek

841115 Onkorményzati képvisel6valasztdsokhoz kapcsolodé tevékenységek

841116 Orszéagos és helyi nemzetiségi dnkormanyzati valasztasokhoz
kapcsolddo tevékenységek

841117 Europai parlamenti képviseldvalasztashoz kapcsolodo tevékenységek

841118 Orszagos és helyi népszavazashoz kapcsolodo tevékenységek

A koltségvetési szerv nem folytat vallalkozasi tevékenységet.
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2. szamu melléklet

A Kizios Onkorméanyzati Hivatal 4ltal ellitandé
alaptevékenységet meghatirozo jogszabalyok

2012. XC. torvény a kéménysepré-ipari kdzszolgaltatasrol

2012. évi II. térvény a szabalysértésekrol, a szabalysértési eljarasrol és a szabalysértési nyil-
vantartasi rendszerrol

2011. évi CXCIX. torvény a kozszolgalati tisztviselokrol

2011. évi CXCVLI. térvény a nemzeti vagyonrol

2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol

2011. évi CXCIV. torvény Magyarorszag gazdasagi stabilitasarol

2011. évi CLXXXIX. torvény Magyarorszag helyi dnkorményzatair6l

Adott évi koltségvetésérol

2011. évi CLXXIX. torvény a nemzetiségek jogairol

2011. évi CVIIL térvény a kdzbeszerzésekrol

2010. évi L. térvény a helyi 6nkormanyzati képviselok és polgarmesterek vélasztasarol

2009. évi XXIX. torvény a bejegyzett élettarsi kapcsolatrol, az ezzel 6sszefiiggd, valamint az
élettarsi viszony igazolasanak megkonnyitéséhez sziikséges egyes torvények modositasarol
2007. évi CXXIX. toérvény a term6fold védelmérol

2007. évi CXXIII. térvény a kisajatitasrol

2007. évi CVL. térvény az allami vagyonrol

2004. évi CXL. torvény a kozigazgatasi hatdsagi eljaras és szolgaltatas altalanos szabalyairdl
2003. évi CXXV. toérvény az egyenlod banasmodrdl és az esélyegyenldoség elémozditasardl
2003. évi XCII. torvény az adézas rendjérol

2003. évi LXXXIX. térvény a kornyezetterhelési dijrol

2000. évi C. torvény a szamvitelrol

2000. évi XCVI. torvény a helyi dnkormanyzati képviselok jogéallasanak egyes kérdéseirdl
2000. évi XLIII. torvény a hulladékgazdalkodasrol

1999. évi LXIII. térvény a koztertilet-feliigyeletrol

1999. évi XLIII. térvény a temetdkrdl és a temetkezésrol

1997. évi C. torvény a valasztasi eljarasrol

1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol

1996. évi XXXI. torvény a tiiz elleni védekezésr6l, a miiszaki mentésrol és a tlizoltosagrol
1996. évi XXV. térvény a helyi 6nkormanyzatok ad6ssagrendezési eljarasarol

1994. évi LXIV. torvény a polgarmesteri tisztség ellatidsanak egyes kérdéseirdl és az onkor-
manyzati képviseldk tiszteletdijarol

1993. évi LXXVIIL. torvény a lakdsok és helyiségek bérletére, valamint az elidegenitésiikre
vonatkozé egyes szabalyokrol

1993. évi II1. térvény a szocialis igazgatasrol és szocialis ellatadsokrol

1992, évi LXXXIX. torvény a helyi onkormanyzatok cimzett és céltdmogatasi rendszerérol
1992. évi XXXIIL torvény a kozalkalmazottak jogallasarol

1991, évi XXXIII. térvény egyes allami tulajdonban lévé vagyontargyak onkormanyzatok
tulajdondba adasarol

1991. évi XX. torvény a helyi énkormanyzatok és szerveik, a koztarsasagi megbizottak, va-
lamint egyes centralis alarendeltségii szervek feladat- és hataskoreirdl

1990. évi C. torvény a helyi adokrol

1990. évi XCIII. torvény az illetekekrol
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1990. évi LXV. térvény a helyi dnkorméanyzatokrol

312/2012. (IX. 15.) Korm. rendelet az épitésiigyi €s épitésfeliigyeleti hatosagi eljarasokrol €s
ellenérzésekrol, valamint az épitésiigyi hatosagi szolgaltatasokrol

313/2012. (XI. 8.) Korm. rendelet az Epitésiigyi Dokumentécios és Informécios Kozpontrél,
valamint az Orszagos Epitésiigyi Nyilvantartasrol

249/2012. (VIII. 31.) Korm. rendelet a kdzszolgalati tisztségviselék részére adhato juttatasok-
1ol €s egyes illetménypdtlékokrol

85/2012. (IV. 21.) Korm. rendelet az elektronikus tigyintézés részletes szabalyairdl

45/2012. (111. 20.) Korm. rendelet a kézszolgélati tisztviselok személyi irataira, a kézigazgata-
si szerveknél foglalkoztatott munkavéllalok személyi irataira és a munkaiigyi nyilvantartasra,
a kozszolgalati alapnyilvantartasra és kozszolgalati statisztikai adatgy(jtésre, valamint a tarta-
Iékallomanyra vonatkoz6 egyes szabalyokrol

29/2012. (II1. 7.) Korm. rendelet a kdzszolgalati tisztviselok képesitési elbirasairol

368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az dllamhéztartasrdl sz616 torvény végrehajtasarol
321/2011. (XII. 27.) Korm. rendelet a helyi esélyegyenléségi programok elkészitésének sza-
balyairol és az esélyegyenldségi mentorokrol

306/2011. (XII. 23.) Korm. rendelet az €pitési beruhazasok kézbeszerzésének részletes szaba-
lyairdl

174/2011. (VIIL. 31.) Korm. rendelet a kézigazgatasi és az tigykezel6i alapvizsgarol

78/2010. (II1. 25.) Korm. rendelet az elektronikus aldiras kozigazgatasi hasznalatahoz kapcso-
16d6 kovetelményekrol €s az elektronikus kapcsolattartas egyes szabalyairol

57/2010. (II1. 16.) Korm. rendelet a rendelkezésre 4llasi tamogatasra jogosult személyek fog-
lalkoztatasdnak tamogatasahoz sziikséges koltségvetési forras biztositasarol

321/2009. (XII. 29.) Korm. rendelet a szocialis szolgaltatok é€s intézmények mukddésének
engedélyezésérol és ellendrzésérol

288/2009. (XII. 15.) Korm. rendelet az Orszagos Statisztikai Adatgyujtési Program adatgytj-
téseirol és adatatvételeirdl

282/2009. (XII. 11.) Korm. rendelet a kiemelt térségi és megyei teriiletrendezési tervek, vala-
mint a telepiilésrendezési tervek készitése soran az orszigos, a kiemelt térségi és a megyei
ovezetek teriileti érintettségével kapcesolatosan édllasfoglalasra kotelezett allamigazgatasi szer-
vek korérdl és az eljaras részletes szabalyairol

239/2009. (X. 20.) Korm. rendelet a szallashely-szolgaltatasi tevékenység folytatdsdnak rész-
letes feltételeirdl és a szallashely-lizemeltetési engedély kiadasanak rendjérol

228/2009. (X. 16.) Korm. rendelet a jegyz6 hataskorébe tartozo birtokvédelmi eljarasrol
218/2009. (X. 6.) Korm. rendelet a tertiletfejlesztési koncepcid, a teriiletfejlesztési program és
a teriiletrendezési terv tartalmi koévetelményeirdl, valamint illeszkedésiik, kidolgozasuk,
egyeztetésiik, elfogadasuk és kozzétételiik részletes szabdalyairol

210/2009. (IX. 29.) Korm. rendelet a kereskedelmi tevékenységek végzésének feltételeirdl
94/2009. (IV. 24.) Korm. rendelet az egyes teriiletfejlesztési és onkormanyzati fejlesztési cé-
lokat szolgalo hazai tamogatési eldiranyzatokrol szol6 kormanyrendeletek modositasarol
76/2009. (IV. 8.) Korm. rendelet a teriiletrendezési hatosagi eljarasokrol

358/2008. (XII. 31.) Korm. rendelet a telepengedély, illetve a telep létesitésének bejelentése
alapjan gyakorolhato egyes termel6 és egyes szolgaltatd tevékenységekrdl, valamint a telep-
engedélyezés rendjérdl és a bejelentés szabalyairdl

221/2008. (VIIIL. 30.) Korm. rendelet a parlagfii elleni kozérdekli védekezés végrehajtasanak,
valamint az allami, illetve a kozérdeki(i védekezés koltségei megallapitasanak és igénylésének
részletes szabalyairdl

78/2008. (IV. 3.) Korm. rendelet a természetes fiirdévizek mindségi kévetelményeirdl, vala-
mint a természetes fiirdéhelyek kijelolésérdl €s tizemeltetésérol
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67/2008. (II1. 29.) Korm. rendelet a kdzpénzekbdl nyujtott tiamogatasok atlathatosagarél szolo
2007. évi CLXXXI. térvény végrehajtasarol

64/2008. (1I1. 28.) Korm. rendelet a telepiilési hulladékkezelési kozszolgaltatasi dij megallapi-
tasanak részletes szakmai szabalyair6l

284/2007. (X. 29.) Korm. rendelet a kornyezeti zaj és rezgés elleni védelem egyes szabdlyai-
rél

257/2007. (X. 4.) Korm. rendelet a kdzbeszerzési eljarasokban elektronikusan gyakorolhato
eljarasi cselekmények szabalyairdl, valamint az elektronikus arlejtés alkalmazasardl

254/2007. (X. 4.) Korm. rendelet az allami vagyonnal valé gazdalkodasrol

331/2006. (XII. 23.) Korm. rendelet a gyermekvédelmi és gyamiigyi feladat- és hataskorok
ellatasarol, valamint a gyamhatosag szervezetérol és illetékességérol

245/2006. (XI1. 5.) Korm. rendelet az épitésiigyi birsdg megallapitdsanak részletes szabdlyai-
rol

226/2006. (XI. 20.) Korm. rendelet a szocialis, gyermekjoléti ¢s gyermekvédelmi szolgalta-
tok, intézmények dgazati azonositdjarol és orszagos nyilvantartasarol

112/2006. (V. 12.) Korm. rendelet a szocialis foglalkoztatas engedélyezésérdl és a szocialis
foglalkoztatasi timogatasrol

104/2006. (IV. 28.) Korm. rendelet a telepiiléstervezési és az épitészeti-miiszaki tervezési,
valamint az épitésiigyi miiszaki szakért6i jogosultsag szabalyairol

63/2006. (I11. 27.) Korm. rendelet a pénzbeli €s természetbeni szocidlis ellatasok igénylésének
és megallapitasanak, valamint folyésitasanak részletes szabalyairol

62/2006. (I11. 27.) Korm. rendelet az egyes pénzbeli szocialis ellatasok elszamolasanak szaba-
lyairol

335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos
kovetelményeirdl

305/2005. (XII. 25.) Korm. rendelet a kozérdekil adatok elektronikus kozzétételére, az egyse-
ges kozadatkereso rendszerre, valamint a kdzponti jegyzék adattartalmara, az adatintegraciora
vonatkozo részletes szabalyokrol

238/2005. (X. 25.) Korm. rendelet az épitésfeliigyeleti birsagrol

180/2005. (IX. 9.) Korm. rendelet a kozigazgatasi hatosagi eljarasban a személyes koltség-
mentesség megallapitasarol

224/2004. (VIL. 22.) Korm. rendelet a hulladékkezelési kozszolgaltatd kivalasztasarol €s a
kozszolgéltatasi szerzodésrol

221/2004. (VIL 21.) Korm. rendelet a vizgyijt6-gazdalkodas egyes szabalyairol

220/2004. (VIL. 21.) Korm. rendelet a felszini vizek mindsége védelmének szabalyairol
219/2004. (VII. 21.) Korm. rendelet a felszin alatti vizek védelmérol

261/2002. (XII. 18.) Korm. rendelet a neveldsziil6i, a hivatasos neveldsziiléi és a helyettes
sziiloi jogviszony egyes kérdéseirdl

241/2001. (XII. 10.) Korm. rendelet a jegyz6 hulladékgazdalkodasi feladat- és hataskdrérol
213/2001. (XI1. 14.) Korm. rendelet a telepiilési hulladékkal kapcsolatos tevékenységek végzé-
sének feltételeirol

191/2001. (X. 18.) Korm. rendelet az drokségvédelmi birsagrol

132/2000. (VII. 14.) Korm. rendelet a kézépiiletek fellobogozasanak egyes kérdéseirdl
245/1998. (XII. 31.) Korm. rendelet a telepiilési 6nkormanyzat jegyzdjének az allatok védel-
mével, valamint az allatok nyilvantartasaval kapcsolatos egyes feladat- €s hataskoreirdl
235/1997. (XII. 17.) Korm. rendelet a gyamhatosagok, a teriileti gyermekvédelmi szakszolga-
latok, a gyermekjoléti szolgdlatok és a személyes gondoskodast nyujtd szervek és személyek
altal kezelt személyes adatokrol

149/1997. (IX. 10.) Korm. rendelet a gyamhatosagokrol, valamint a gyermekvédelmi és
gyamiigyi eljarasrol
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7/1996. (1. 18.) Korm. rendelet a kiilfoldiek ingatlanszerzésérol

38/1995. (1V. 5.) Korm. rendelet a kdzmiives ivovizellatdsrol és a kzmiives szennyvizelveze-
tésrol

147/1992. (XI. 6.) Korm. rendelet az 6nkormanyzatok tulajdonéban 1év6 ingatlanvagyon nyil-
véantartasi és adatszolgaltatasi rendjérél

22/1992. (1. 28.) Korm. rendelet a helyi 6nkormanyzatok polgarmestereinek és jegyzdinek,
valamint a koztarsasagi megbizottak népjoléti igazgatasi feladat- és hataskérének megéllapita-
sarol

20/1992. (1. 28.) Korm. rendelet a helyi 6nkormanyzatok egyes szerveinek és a kéztarsasagi
megbizottaknak a kozmivelddési, kdzgytjteményi, mlvészeti, tovabba mas kulturalis tevé-
kenységekkel kapcsolatos allamigazgatasi feladat- és hataskoreirdl

19/1992. (1. 28.) Korm. rendelet a helyi énkormanyzatok és szerveik, a kdztarsasagi megbi-
zottak, valamint egyes centrélis aldrendeltségii szervek feladat- és hatdskérének megéllapita-
saval kapcsolatos foldmuvelésiigyi agazati jogszabalyok modositasarol

18/1990. (1. 31.) MT rendelet a viz- és csatornadijnak a lakdsok és a nem lakas céljara szolga-
16 helyiségek bérlore vald atharitasarol

6/2003. (I11. 7.) BM rendelet az anyakdnyvekrol, a hdzassagkotési eljarasrol és a névviselésrdl
22/2012. (IV. 13.) BM rendelet a szabalysértésekrol, a szabalysértési eljarasrol és a szabaly-
sértési nyilvantartasi rendszerrdl sz6l6 2012. évi II. térvény végrehajtasaval kapcsolatos ren-
delkezésekrol, valamint ahhoz kapcsolodd egyes rendeletek modositasarol

49/2004. (V. 21.) ESzCsM rendelet a teriileti védénéi ellatasrol

61/2009. (XII. 14.) IRM rendelet a jogszabalyszerkesztésrol

29/2009. (X. 30.) OM rendelet az nkormanyzati hivatalok egységes irattari tervének kiadasa-
rél

28/2009. (X. 29.) OM rendelet a temetkezési szolgaltatisi engedély kiad4sa irant fizetendd
igazgatasi szolgaltatasi dijrol
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4, szamu melléklet

A Kozos Onkormanyzati Hivatal koztisztviselginek iigyfélfogadasi rendje

1. Ugyfélfogadds a székhely telepiilésen

Heéttotol — Csiitortokig < 7.30-16.00.
Péntek 7.30-13.30

Keddi és pénteki napokon az tigy félfogadas sziinetel.

A jegyzd tigyfélfogadasa: hétfé 7.30-12.00 és szerda 7.30-16.00

2. Ugyfélfogadds Bdrna telepiilésen
Az ugyfélfogadas jellege: allando.
Hétfotol — Csiitortokig : 7.30-16.00.
Péntek 7.30-13.30

Szerdai és pénteki napokon az tigyfélfogadas sziinetel).

A jegyz6 tigyfélfogadasa: kedd 7.30-16.00 és péntek 7.30-13.30

3. Ugyfélfogadds Vizslds telepiilésen
Az tigyfélfogadas jellege: allando.
Hétfotdl — Csiitortokig : 7.30-16.00.
Péntek 7.30-13.30

Keddi és pénteki napokon az ligyfélfogadas sziinetel.

A jegyzd ligyfélfogadasa: hétfo 12.30-16.00 és csiitortok 7.30-16.00



5. szamu melléklet

Jegyz6i utasitds a kiadmanyozas rendjérél /csatolni kell!/
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6. szamu melléklet

A belso ellendérzési tevékenység ellatasi formajanak meghatarozasa

A Koéz6s Onkorményzati Hivatal a belsd ellendrzési tevékenységet a kovetkezd formaban
szervezheti meg:

- fiiggetlen belso ellendri szervezet (tobb foallash belso ellendrrel),

- fliggetlen belso ellendr foglalkoztatasa,

- a fiiggetlen belso ellendrzési feladatok tarsuldsban valo ellattatasa,

- a fiiggetlen belsé ellendri feladatok kiils szakérté személy, szervezet bevonasaval
torténd ellatasa.

A Koz6s Onkormanyzati Hivatal a fent ismertetett lehetéségek koziil az alabbi ellatasi format

hatarozza meg:
- a fiiggetlen bels¢ ellenérzési feladatok tarsulasban valo ellattatasa
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JEGYZOKONYVI KIVONAT
Késziilt Vizslis Kozség Onkormanyzat Képviselé-testiiletének 2013, marcius 28-an megtartott
ulesének jegyzokonyvébdl.

Angyal Jeno polgarmester a szavazas utan megallapitja, hogy a KépviselS-testillet 6 igen

szavazattal, egyhangulag a napirendi pontot elfogadta és az alabbi hatirozatot hozta:

7/2013. (IIL. 28.) szimui hatdrozat

Matraszelei Kozios Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzatinak

elfogadasarol

Vizslis Kozség Onkormanyzat Képviscl6-testiilete egyhangilag elfogadta a Matraszelei Kozos

Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és Mikodési Szabalyzatat, mely jelen hatirozat mellékletét

képezi.
Angyal Jend Babjakne Bocsok Anna
polgarmester Jjegyzo

A kivonat hiteléiil:
Vizslas, 2020. aprilis 8.

Babjakné Bocsok Anna

jegyz6










