Enesei Kizis Onkormanyzati Hivatal
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

A Magyarorszag helyi Onkormanyzatirol sz6lé6 2011. évi CLXXXIX. tv. (tovabbiakban:
Motv.) 84-86. §-a alapjén Enese Kozség Onkorményzat Képvisel-testiilete, Bezi Kézség
Onkormanyzat Képvisal@tesrﬁlete._ Fehérté Kozség Onkormanyzat Képviselbtestiilete és
Gybrsovényhiz Kozség Onkormanyzat Képvisels-testiilete az dnkormanyzatok miikédésére,
a polgdrmesterek, a jegyzé feladat- és hatdskérébe tartozo ligyek dontésre vald eldkészitésével
¢s végrehajtasaval kapcsolatos feladatok ellatdsara 2013. marcius 1. hatallyal létrehoztak az
Enesei Kizés Onkormanyzati Hivatalt,

Enese  kozség  Onkormanyzat Képviselé-testiilete,  Bezi Kozség  Onkormanyzat
Képviselbtestiilete, Fehérto Kézség Onkorméanyzat KépviselStestillete és Gybrsévényhaz
Kozség Onkorményzat Képviseld-testillete az Motv. 42, §. (2) bekezdésében, 35. § (2)
bekezdés a), b), és d) pontjaiban foglalt felhatalmazas,

tovibba az dllamhdztartisrol sz6lé torvény végrehajtasarol kiadott 368/201 1.(XII. 31.)
Kormanyrendelet 13. §-dban megfogalmazottak figyelembevételével

Enese kozség Onkorményzat Képviselo-testiilete 18/2013.(11.28.) hatarozataval, Bezi Kozség
Onkormdnyzat ~ KépviselStestillete  19/2013 /1128 / hatarozatdval, Fehérto Kozség
Onkormanyzat Képviseldtestillete 11/2013./11.28./ és Gybrsévényhaz Kézség Onkorményzat
Képviselé-testilletének a 14/2013,(11.28.) hatarozataval Jovahagyott alapitd okiratban
foglaltak részletezésére az Enesei Kozds Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és Mikodési
Szabalyzatat

(tovabbiakban: SZMSZ) az aldbbiak szerint hagyja jova;

I. ALTALANOS RENDELKEZESEK
1. A hivatal megnevezése, cimadatai

1.1. Az Enesei Koz6s Onkorményzati Hivatal elnevezése, székhelye:
Enesei Kézos Onkormanyzati Hivatal

Szekhelye: 9143. Enese, Szabadsag u. 25.

Telephelyei neve, cime :

Enesei K6z6s Onkorményzati Hivatal Bezi Kirendeltsége

9162. Bezi, Szabadsig u. 59.

Enesei Kézis Onkormanyzati Hivatal Fehértoi Kirendeltsége

9163. Fehérto, Dozsa tér 5.

Enesei Kozos Onkorményzati Hivatal Gyérsévényhdzi Kirendeltsége
9161. Gybrsdvényhéz, Petdfi Sandor u. 100.

1.2 Az Enesei Koz6s Onkormanyzati Hivatalt az /. szdmu mellékiet szerinti alapité okirattal
hoztdk létre.

1.3. Kozos Hivatal illetékességi teriilete: :
Enese kézség, Bezi kzség, Fehérto kozség és Gyorsovényhaz kozség kozigazgatasi teriilete

2. A Kiziis Hivatal alapitdsa, jogalldsa, iranyitisa
2.1. Az alapitdsra vonatkozo adatok



Torzskényvi azonosit6 szdma: 811031
Az alapit6 okirat kelte: 2013.februar 28. .
Az alapitds idépontja: 2013. marcius 1.

2.2. Az iranyitd szerv neve, székhelye:
Enese Kézség Onkorményzaténak KeépviselS-testiilete, 9143. Enese, Szabadsag u. 25,

2.3. Az alapitoi jogokat gyakorld iranyito szervek neve, szekhelye:

Enese Kizség Onkormanyzatanak Keépvisel6-testiilete, 9143 Enese, Szabadsag u. 25.

Bezi Kézség Onkormanyzatanak Képvisel6-testiilete, 9162. Bezi, Szabadsag u. 59.

Fehérto Kozség Onkormanyzatinak Képvisel6testiilete 9163, Fehértd, Dozsa tér 5.
Gybrsdvényhaz Kozség Onkormanyzatanak Képvisels-testiilete 9161, Gyérsivénvhaz, Pet6fi
Sandor u. 100.

2.4. Az alapitd szervek neve és szekhelve:

Enese Kozség Onkormanyzat, 9143. Enese, Szabadsag u. 25,

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

Fehérté Kozség Onkormanyzat 9163. Fehérté, Dozsa tér 5.

Gybrsovényhaz Kozség Onkormanyzat 9161. Gyrsovényhdz, Petdfi Sandor u. 100,

2.5. A Kozos Hivatal Enese kozség Onkormanyzat Képviselo-testiiletének, Bezi Kozség
Onkormanyzat Képvisel8testiiletének, Fehérié Kozség Onkorméanyzat Képviseldtestiiletének
¢s Gydrsovényhaz Kozség Onkormanyzat Képvisel6testiiletének szervez 6nkormanyzatok
miikodésével, valamint a polgarmesterek, a jegyz6 feladat- és hataskérébe tartozé tigyek
dontésre valo elokészitésével és végrehajtasaval kapcsolatos feladatok ellatasara jitt létre,
mint dnalléan miikdé és gazddlkodo kéltségvetési szerv, 6nallo jogi személy.

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

a) A jegyzd javaslatainak figyelembevételével meghatarozzak a K6zos Hivatal feladatait az
Onkorményzat munkajanak szervezésében, a dontések elékészitésében és végrehajtasaban,

b) A jegyzd javaslatdra el8terjesztést nytjtanak be a képviseld-testiileteknek a Kozos Hivatal
belsd szervezeti tagozddasanak, munkarendjének meghatirozasara,

¢} Gyakoroljak a munkéltatéi jogokat a kézalkalmazottak, munka térvénykonyve szerinti
egyeb foglalkoztatottak, valamint a kozfoglalkoztatottak tekintetében.

2.7. A polgarmesterek munkajat az alpolgarmesterek segitik, feladataikat a polgarmester 4ltal
meghatarozottak szerint latjidk el. A polgarmesterek helyettesitése az OSnkormanyzatok
szervezeti és miikidési szabalyzataban meghatarozottak szerint torténik.

2.8. A Kozos Hivatalt a jegyzé vezeti,

2.9. A jegyz6 kinevezése a Motv. 82-83. §-ai, valamint a kizszolgalati tisztviselokrsl szo16
2011. évi CXCIX. torvény rendelkezéseinek megfelelden torténik.

Enese kozség, Bezi kozség, Fehérto kozség, Gybrstvényhaz kdzségek polgarmestere
palyazat alapjan hatérozatlan idére nevezi ki a jegyzét, felette az egyéb munkaltatdi jogokat
Enese kizség polgarmestere gyakorolja

2.10. A jegyzd helyettesitése a kiadmanyozas rendjében €s a munkakéri leirdsokban
foglaltaknak szerint torténik. A jegyzoi és az aljegyzéi tisztség egyidejli betbltetlensége,



illetve tartos akadalyozatisuk esetén - legfeljebb hat honap idétartamra - a jegyzbi feladatok
ellatasarol a kozos Gnkorményzati hivatal székhelye szerinti nkorményzat polgirmestere - a
kézbs hivatalt alkoté kézségek polgarmesterei véleményének kikérésével - gondoskodik a
kézés onkorméanyzati hivatal képesitési és  alkalmazasi feltételeknek megfelel
koztisztviseldjének megbizasdval. Tartos akadalyoztatisnak minésil a jegyz6 15 napot
meghaladé tavolléte,

2.11. A jegyzb vezeti a kbzis Onkormdnyzati hivatalt. A jegyz6 ellatja a képvisels-testiiletek,
bizottsagok, a telepiilési képviseldk és a német nemzetiségi dnkormanyzat miikédésével
kapcsolatos igazgatdsi feladatokat, a polgarmesterek hataskérébe tartozo allamigazgatasi
dontések elokészitését és végrehajtasat,

Ebben a kérben:

a) gondoskodik az tnkorményzat mitksdésével kapcsolatos feladatok elldtdsarsl,

b) elkésziti a képviselé-testiileti iilés, a bizottsagok elé keriild elterjesztéseket

¢) ellatja a testiiletek, a bizottsdgok szervezési és ligyviteli tevékenységével kapesolatos
feladatokat

d) tandcskozdsi joggal részt vesz a testiiletek, a bizottsagok és a nemzetiségi testiilet iilésein
¢) lorvényességi észrevételt tehet a szavazis eldtt az eldterjesztés vitajaban

f) gondoskodik a testilleti {ilés jegyzdkonyvének elkészitésérsl, azt a polgdrmesterrel egyiitt
alairja és 15 napon beliil megkiildi a Gy6r-Moson-Sopron Megyei Korményhivatal
vezetdjének

g) rendszeresen tajékoztatja a polgarmestert, a képviselo-testiileteket, a bizottsdgokat és a
német nemzetiségi Snkormanyzat képviseld-testiiletét az dnkorményzat munkajat érinté
jogszabélyokrol, a hivatal munkéjaré! és az ligyintézésril,

h) évente egyszer beszamol a képviseld-testiiletek elétt a kézés Gnkormanyzati hivatal
munkajarol és az tigyintézésrél.

A jegyzb dllamigazgatasi és egyéb vezetdi feladatai:

a) dontésre elkésziti a polgarmester hatdskérébe tartozé allamigazgatasi tigyeket

b) ellatja a jogszabdlyban eldirt allamigazgatasi feladatokat és hatdsdgi hatdskoroket

¢) diint a hataskérébe utalt tigyekben

d) ellatja az allamigazgatasi tevékenység egyszeriisitésével, korszerlisitésével kapcsolatos
feladatokat

e) szervezi a jogi felvildgositd munkat

f) 6sszehangolja a kozés 6nkormanyzati hivatal munkajat

) képviseli a kozis Snkorményzati hivatalt.

h) A jegyzb gyakorolja a munkaltatoi jogokat a kdzos hivatalndl a kbzszolgalati tisztviseldk
Jogalldsarol sz616 torvény hatalya ald tartozé kiztisztviselék, fizikai alkalmazottak,
kézfoglalkoztatottak, illetve egyéb jogviszonyban foglalkoztatottak tekintetében a kzos
Onkorményzati hivatalt létrehozé megallapodast figyelembe véve az alabbiak szerint:

A kinevezéshez, vezet8i megbizishoz, felmentéshez, vezetdi megbizds visszavonasahoz.
jutalmazashoz - a kirendeltségeken dolgozék kivételével — Enese kdzség Polgarmesterénck
egyeteriése szilkséges az dltala meghatarozott kérben.

A kirendeltségen dolgozok kinevezéséhez, felmentéséhez, Jutalmazasahoz a kirendeltségek
illetékessége szerinti telepiilés Polgarmesterének egyetértése szilkséges az altala
meghatérozott kisrben.

3. A Kézos Hivatal alapvetd tevékenysége
3.1. A kozds hivatal alaptevékenysége:



A kozds hivatal ellatia a Motv.-ben és a vonatkozé egyeb jogszabélyokban a szimara
meghatérozott feladatokat Enese, Bezi, Fehérto és Gydrsévényhaz telepiilésevonatkozasaban.
A kozos nkormanyzati hivatal feladatait

részletesen a tarsult telepiilések Onkorményzatai 4ltal jovahagyott, a kozds hivatal
mikddtetésére és fenntartasara letrejott megéllapodas tartalmazza,

Bezi, Fehérto és Gyérsévényhaz telepiilésen a kozos onkorményzati hivatalnak kirendeltsége
miikédik az igazgatési és pénziigyi tevékenység végzésére,

3.2. Allamhdztartdsi szakdgazati besoroldsa:

841105 Helyi dnkorményzatok, valamint tébbeéld kistérségi tarsulasok igazgatasi
tevékenysége.

3.3. Az alaptevékenységek szakfeladatrend szerinti besoroldsa:

841114 Orszaggyiilési képviselvalasztisokhoz kapesolodo tevékenységek

841115 Onkormanyzati képviselévilasziasokhoz kapcsolodo tevékenységek

841117 Eurépai parlamenti képviselévélasztashoz kapesolddé tevékenységek

841118 Orszagos és helyi népszavazashoz kapcsolodo tevékenységek

841126 Onkormanyzatok és tarsulasok altalanos végrehajto igazgatasi tevékenysége

841173 Statisztikai tevékenység

841133 Ado, illeték, kiszabasa, beszedése, adoellendrzés

882111 Aktiv kortak ellatisa

882113 Lakasfenntartasi timogatés normativ alapon

882119 Ovodéztatasi timogatés

Technikai szakfeladatok:

841901 Onkormanyzatok és tarsulasok elszamolasai

841906 Finanszirozasi miiveletek

841907 Onkormdnyzatok elszdmoldsai a koltségvetési szervekkel

A Kizds Hivatal vallalkozdsi tevékenységet nem folytat.

3.4. Az alaptevékenységét meghatirozo jogszabdlyok:

Alapjogszabély: az Alaptorvény és a Motv.

a) a helyi addval dsszefiiggd igazgatasi ligvek a helyi adékrol sz616 1990. évi C. torvény
alapjan

b) az anyakdnyvi és dllampolgarsagi igyek az anyakonyvekr6l, a hazassagkotési eljarasrol és
a névviselésrol szol6 6/2003. (I11. 7.) BM rendelet alapjan

¢) hagyatéki eljaras a hagyatéki eljarasrol szolé 2010, évi XXXVILL tbrvény alapjan

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

¢) a birtokvédelmi iigyek a Magyar Kéztarsasdg Polgari Torvénykdnyvérdl szolo 1959. évi
IV. torvény alapjan

f) az allattartasi, dllatvédelmi iigyek (a veszélyes ebek nyilvantartasival Gsszefiiggd feladatok)
az allatok védelmérél és kiméletérdl szolo 1998, évi XXVIIL torvény alapjan

2) az ovodaztatasi timogatds

h) a helyi védettséggel tsszefliggd kirnyezet- és természetvédelmi ligyek a kmyezet
védelmének altaldnos szabalyairol szol6 995, évi LIIL térvény alapjan

1) A polgarmester hataskérébe tartozé allamigazgatasi iigyek, a telepiilési polgari védelmi
feladatok a katasztrofavédelemrél és a hozza kapesolédo egyes tirvények modositasarol szolo
2011. éviCXXVIIL torvény alapjan

J) A szocialis figyek kozill a szocidlis igazgatasrél és szocidlis ellatasokrol sz6l6 1993, évi 11
torvény alapjan:a nem alanyi jogon jaro szocialis ellatasok (a foglalkoztatést helyettesitd
timogatas, a rendszeres szocidlis segély, a lakdsfenntartasi timogatas. a méltinyossagi apolasi
dij, az dtmeneti segély, a temetési segély, a méltanyossagi kizgyogyellatas)
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k) Az 6nkorményzat gazdalkoddsaval kapcsolatos hataskorok, feladatok az allamhdaztartasrol
52016 2011. évi CXCV. orvény alapjdn

1) Az 6nkormanyzati mitkédéshez kapesolodo éltalanos feladatok Mty alapjan.

3.5. A feladatok forrdsat a hatalyos jogszabalyok keretei kozott dsszedllitott mindenkori éves
koltségvetés tartalmazza.

3.6. A hatiskort a jegyzé gyakorolja, a kiadmanyozas szabdlyait az SZMSZ 2 sz.
mellékletében szabalyozott kiadmanyozas rendje tartalmazza,

3.7. A Kozds Hivatal feladatrendszerének teljes koril nyilvantartisaért, naprakészségéért a
Jegyzb felelés.

4. A hivatal jelz6szamai

4.1, A Koz6s Hivatal az alabbi jelz6szamokat hasznalja:

a) Agazat azonositd szdm: 841105

b) Szamlaszam: Enese K6z6s Onkormanyzati Hivatal Pénzforgalmi bankszéimla
szama:11737007-15811033

¢) A Kozos Hivatal térzsszama: 811031

d) Adéazonosité szama: 15811033-1-08

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

Il. A HIVATAL SZERVEZETE K£S MUKODESENEK RENDSZERE

1. A hivatal szervezeti tagozédssa és jogallisa
1.1. A Kézds Hivatal belsd szervezeti tagozodasa:
A Kozbs Hivatal egységes 6nallo koltségvetési szerv, szervezeti egységek kialakitisa kis
létszama miatt, nem indokolt. A bezi, fehértdi és gydrsdvényhazi telephelyeken, 6nallé
szervezeli egységnek nem mindsiils, kirendeltség miiksdik.
1.2. A Ko6z6s Hivatal engedélyezett létszama a mindenkori éves kdltségvetési rendeletben
meghatarozottak szerinti, 2013. évben 12 f8.
1.3. A Hivatal feladatait az alabbi létszammal latja el:
- jegyz6,
Enesei hivatalban
- 116 altalanos igazgatasi gyintézé,
- 1 16 szocidlis- gyermekvédelmi- anyakonyvi- igyintézd
- 1 16 pénziigyi-gazdalkodasi tigyintézé,
- 1 16 pénziigyi szamviteli igyintézé
- 2 16 adéiigyi tigyintézé.
- 1 8 hivatalsegéd, takarito.
Bezi kirendeltségen
- 1 16 telepilésiizemeltetési, igazgatdsi gyermekvédelmi ligyintézd,
Fehért6i kirendeltségen
- 1 16 szocidlis- gyermekvédelmi- anyakonyvi- ligyintézd
Gybrsévényhazi kirendeltségen
- 1 16 szocidlis- gyermekvédelmi- anyakényvi- ligyintézo
- 1 10 adoiigyi ligyintézé
1.4. A kzds hivatal szervezeti abrajat a 3. sz. melléklet tartalmazza.
1.5, A koztisztviselok az tigyintézés sordn a kivetkez6 altaldnos kévetelményeket kitelesek
betartani:
a) az ligyintézés sorin minden esetben biztositani kell a thrvényesség betartasat,
b) alapvetd kévetelmény a gyorsasag, a szakszeriiség, a bilrokracia mentesség, a hataridék
betartasa,



¢) a torvényesség szellemében biztositani kell az allampolgari jogokat és kitelességeket, az
lgyfelek érdekében méltanyosan kell eljdrni,

d) elsddleges cél: az 6nkormanyzati érdekek feltardisa €s ervényre juttatasa,

e) az lgyintézék kotelesek munkajuk soran egymadssal hatékonyan egyiittmiikodni és az
tgyfelek részére — jogaik biztositasa érdekeében — a megfeleld felvilagositast és t4jékoztatast
megadni,

f) a kdzés dnkormanyzati hivatal kiztisztviseldit a tudomasara jutott dllami, szolgdlati és
lizleti (magan) titok tekintetében titoktartdsi kotelezettség terheli. E titoktartdsi kitelezettség
az adatvédelemrél sz6l6 torvény rendelkezéseinek figyelembevételével - kiterjed az tigyfél
szemelyiségi jogainak a védelmére is. A titoktartdsi kotelezettség a kizhivatal betsltése utdn
is fennall.

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

kételezettséget befolyasolja.

2. Munkakirok

2.1. A Kozds Hivatali szervezet alapegységei a munkakorok. A munkakdrok jegyzékét a
Jegyz6 késziti el és aktualizilja.

2.2. A munkakorék ellatdsara vonatkozé részletes eldirasokat a munkakéri leirasok
tartalmazzak, melynek elkészitéséért és naprakészségéért a jegyzd felelds. A munkakori
leirasokban részletesen meg kell hatarozni az adott munkakér &ltal ellatando feladatokat, A
munkakdri leirds tudomasul vételét a munkakért betsltd dolgozo aldirdsdval igazolja.

2.3. A pénzilgyi-gazdélkodasi munkakorékhéz tartozé feladatok és hataskorik:
a) gazdalkodasi tigyintézé:

- a kbltségvetési tervezési feladatok és a koltségvetési koneepcio elkészitése,

- teléves beszamoldsi feladatok,

- a gazdalkodas haromnegyedéves helyzetérdl sz616 tajékoztatasi feladatok,

- éves beszdmolasi feladatok,

- informécidszolgaltatas,

- az allami forrdsokkal kapesolatos feladatok,

- el6iranyzatokkal kapesolatos feladatok.

- a folyamatos gazddlkodasi tevékenységhez kapesolodo feladatok,

- vagyonrendelettel kapesolatos feladatok,

- leltarozassal kapcsolatos feladatok,

- selejtezéssel kapesolatos feladatok,

- koltségvetéssel és beszamolassal kapesolatos feladatok,

- az dllamhaztartassal 6sszefiiggd kozérdeki adatok kézzé-, valamint hozzaférhet6vé tételével
kapesolatos feladat- és hataskorok,

b) pénziigyi szamviteli iigyintézé:

- a kontirozasi tevékenységet megel6z6 feladatok ellatasa,
- fékonyvi szamlakijeldlés, kontirozds,

- az érveényesités dokumentaldsa,

- a folyamatos feladatellatashoz sziikséges informaciok,

- fékonyvi kdnyvelési feladatok,

- analitikus kényvelési feladatok,

- fizetésiszamla-forgalommal kapesolatos feladatok,

- utaldsokkal kapcsolatos feladatok,

- finanszirozassal kapcsolatos feladatok,



- szamlazassal kapesolatos feladatok,

¢) pénztdrosi feladatot is ell4td ligyintéz6k munkakorébe tartozé feladatok:
- & pénztir- és pénzkezelés altalinos szabdlyai megtartasaval kapcsolatos feladatok,
- a hazi pénztirosi feladatok ellatasa,

- pénztéarzarlat, napi zar6 pénzkészlet,

- a készpénzszallitas,

- a készpénzkezeléssel kapesolatos specialis feladatok,

- & pénztarkezelés soran a bizonylatokkal kapesolatos feladatok,

- az elszamolasra kiadott dsszegek nyilvantartasa,

- a letétek és az értékpapirok kezelése, nyilvantartasa,

- az ellatmanyokkal kapcsolatos tevékenység,

- kerekitéssel kapesolatos feladatok,

2.4. Az adoiigyi munkakérokhoz tartozo feladatok, hataskorik:
Adoiigyi tigyintézék

- helyi adérendeletek érvényesiilésérdl szolo tajékoztatas,

- ado-nyilvantartdsi feladatok,

- adobehajtasi feladatok,

- adé-megallapitasi tevékenység,

- addellendrzés,

- az adokkal kapcsolatos tajékoztatas,

- az adok modjara kezelendd tartozasok, dijak kezelése

2.5. A szocialis anyakdnyvi munkakérhéz tartozo feladatok, hataskérsk

a) Szocialis ligyintézo:

- az dnkormdanyzati rendelette] és szabalyozasokkal,

- a szocidlis eljaras soran ellatands altalanos feladatokkal,

- a penzbeli szocidlis ellatasokkal,

- & természetben nyujtott szocialis ellatisokkal,

- & szocialis alap- és szakellatasokkal,

- a nyilvantartds vezetési- és informacios feladatokkal,

- hagyatéki, pothagyatéki eljarassal kapesolatos feladatok

b) Gyermekvédelmi tigyintézé:

- a kdzponti gydmiigyi- és gyermekvédelmi jogszabalyok érvényre juttatisa,

- a helyi gyermekvédelmi rendelet hatalyosuldsanak elésegitése, javaslatok kidolgozdsa a
hat¢konyabb, eredményesebb helyi gyermekvédelmi ellatasért,

- @ gyamiigyi- és gyermekvédelmi targyn déntések eldkészitése, kbzremikidés a
végrehajtisban,

- a gyermekvédelmi elldtassal kapesolatban vezetendd analitikus nyilvantaridsok vezetése,
rendszeres karbantartdsa,

- tdjékozodas a gyermekvédelmi intézmények tevékenységérdl.

¢) Anyakonyvi ligyintézé:

- az dllampolgérsagi tgyekkel,

- az altalanos anyakonyvvezetdi feladatokkal,

- @ hazassagkotéssel kapesolatos anyakényvvezetdi feladatokkal,

- a névviseléssel, a névmaodositassal, a névviltoztatassal,

- az altalanos anyaktnyv vezetési feladatokkal.

- az anyakdnyvezetést kovetd és egyéb eljarasokkal,

- az anyakOnyvek vezetésévével,

- az adatszolgaltatassal kapcsolatos feladat- és hatdskdrdk.



2.6. Az altalanos igazgatasi eldadéi munkakérhoz kapesolodo feladat és hataskorok:

- @ kdzos tnkorményzati hivatal munkajéval kapesolatos tigykezeldi feladatok

- a népesség nyilvantartassal kapesolatos

- az adatvédelemre vonatkoz Jogszabilyok rendelkezéseinek betartasa mellett
adatszolgaltatssi

- talalt dolgokkal kapesolatos

- a termofild értékesitésekkel kapesolatos kifliggesztési és egyéb hirdetmények kozzétételével
- a valasztassal, népszavazissal kapesolatos feladat &s hataskorok.

- & polgarmesteri, képviseldi és kdztisztviseldi vagyonnyilatkozatokkal kapcsolatos
adminisztricioés feladatok,

- ligyfélszolgalati teendéket,

- Gnkormanyzati palyazatokkal kapesolatos adminisztrativ feladatokat.

- a polgérmester és a jegyzd munkajaval kapesolatos iigykezeldi, titkdrsagi, valamint
tevékenységitkhdz kapesolédé protokolldris feladatokat.

- zenés-tdncos rendezvényekkel kapcsolatos feladatok,

- parlagfii-mentesitési feladatok,

- dllatvédelmi- és kdrnyezetvédelmi feladatok,

- polgarvédelmi, katasztrofavédelmi tgvek,

- az lizletekkel, telephelyekkel kapcsolatos engedélyezés és nyilvantartas,

- szdllashely-szolgaltatokkal kapesolatos feladatok,

2.8. A munkakérhoz kapesolode felelosség

Adott munkakért betdlté dolgozé felelds a munkaksrhoz meghatdrozott feladat- és hataskorok
szabdlyszeri, jogszeri ell4tasaért,

A munkakorhdz kapesolodo specialis felelésségi szabalyokat, mint példaul kartéritési, teljes
anyagi felel6sségi szabalyok, részben a munkakéri leirdsok, részben pedig a munkakér 4ltal
ellatand¢ feladatot leiré bels§ szabalyzatok tartalmazzak

A teljes anyagi felelosséggel jaro tevékenységek esetén a dolgozo kételes irasbeli
felelésségvallalasi nyilatkozatot is tenni.

2.9. A hataskériok gyakorlasi modja

Az egyes munkakir esetén az adott hataskér gyakorlasanak modjét a jogszabdlyok, valamint a
jegyzb, és a polgdrmester kiadményozési rendjére vonatkozoé belsd szabdlvozasa hatirozza
meg.

3. Ugyfélfogadis, munkaidé

3.1. A kiszds dnkorményzati hivatalban a munkaidé beosztss az alabbiak szerint alakul: a heti
40 6ras munkaidét figyelembe véve a napi munkaidé a szekhely telepiilésen hétfotdl szerdaig
7.30 6ratél szerdaig 16 oraig, esiitériokon 7.30 6ratd! — 18.30 ordig, pénteken 7.30-to1 12
Oraig tart,

Bezi, Fehértd és Gydrsovényhaz telepiiléseken a napi munkaidé hétf6tél csiitdriokig 7.30-t61
16.00 6rdig, pénteken 7.30 6ratol 13.30 6rdig tart.

Az ebédidé 30 perc, melyet 11.30 és 12.30 6ra kozétt felvaltva lehet i génybe venni.

3.2. A kozbs 6nkormanyzati hivatal altaldnos ligyfélszolgalatot tart:

A székhelyen:

Heétfd: 8.00 - 12.00 éraig és 12.30-16.00 drdig

Kedd: 8.00 - 12.00 érdig és 12.30-16.00 éréig

Szerda: iigyfélfogadas nincs

Csiitoriok: 8.00 - 12.00 6raig és 12.30-18.30 ordig

Péntek: 8.00 - 12.00 oraig.



A telephelyeken:

Heétfo: 8.00 - 12,00 éraig és 13.00-16.00 Ordig

Kedd: 8.00 - 12.00 éraig és 13.00-16.00 ordig

Szerda: iigyfélfogadas nincs

Csiitdrtok: 8.00 - 12.00 6raig és 13.00-16.00 oraig

Péntek: 8.00 - 12.00 6raig.

3.3. A jegyzb, vagy az altala megbizott személy kirendeltségeken a kévetkezdk szerint tart
ligvfelfogadast.

| HétTS | Kedd | Szerda | Csiitértak Péntek

Enese BEBsZ nap

Bezi | déleldtt 8-10 dra i

délutdn 14-16
dra

Fehértd 10-14 dra

| Gybirsbvényhdz 8-16 dra

3.4. Az orszaggytilési képviselbket, a megyei kdzgyilés tagjait, a helyi dnkormédnyzati
képvisel6ket, a kdzponti dllamigazgatasi szervek képviselit ligyfélfogadasi idén til is, soron
kiviil kell fogadni és résziikre a sziikséges felvilagositast meg kell adni.

3.5. Meghatarozott feladat ellataséra, vagy meghatarozott idészakra, a jegyzé a hivatali
munkarendt6] eltérd munkarendet hatarozhat meg, illetve a dolgozd kérésére az altalanos
munkarendtél eltérd munkabeosztdst engedélyezhet.

3.6. A székhelyhivatalban, illetve a kirendeltségen jelenléti ivet kell vezetni. A munkaidé
kezdetekor és befejezésekor a hivatal valamennyi dolgozdja a jelenléti ivet kézjegyével
tartozik ellatni, megjelolve az érkezés, ill. a tivozas idépontjat. A jelenléti ivbe kell
bejegyezni a dolgozé szabadsagnapijait, hivatalos kikilldetéseit, valamint a betegség miatti
tavollétet is. Betegség miatt a munkahelytdl tavolmarads dolgozo betegségét haladéktalanul
kételes telefonon, személyesen, illetve hozzatartozoja tjan bejelenteni.

3.7. Hivatali tigyben val6 tavozast a dolgozo a jegyzének kiteles bejelenteni, megjelélve a
visszaérkezeés varhato idépontjat. Maganiigyben vald tavozast, indokolt esetében a jegyzd
engedélyez.

3.8. A kdztisztviseld kikiildetése teljesitése a jegyzd eldzetes engedélye alapjan tériénhet. A
dolgozo kikiildetése soran felmeriild kltségek elszamoldsa utdlag térténik.

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

4. A képviselet rendje

4.1. A Ko6z6s Hivatal képviseletét a jegyzé, akadalyoztatasa esetén az altala megbizott
dolgozo latja el.

4.2. A képviseleti jogot a feladat ellatasa sordn viselt dontési, illetve végrehajtasi felelésség
kirében

—atdrvény, kormanyrendelet és nkormanyzati rendelet altal telepitett sajat hataskor,

— az atruhazott hataskér,

—a kiadmanyozasi jogkér gyakorldja 1atja el a tevekenység gyakorldsaval kapcsolatos
feladatokban.

4.3. A Kozos Hivatal jogi képviseletet a jegyzs. vagy az altala megbizott személy latja el. Az

9




Onkorményzatot, illetve szerveit érintd perben meghatalmazottként eljarhat a képviselbtestiilet
tagja, a jegyzd, a hivatal lgyintézdje, illetve megbizott Ggyvéd.

4.4. A jegyz6 a K6z6s Onkorméanyzati Hivatal képviseletében koteles kapesolatot tartani:

- az allami szervekkel, hatosagokkal,

- @ megyei, valamint a kdrnyékbel; teleplilések jegyzdivel,

- a telepiilés ellatdsat biztosito Onkormdnyzati intézmények vezetbivel,

- a kdzszolgaltatisokban kézremiiksds egyeb szervekkel,

- az Crintett telepiiléseken miikdé, az onkormanyzatok Szervezeti és Miikodési
Szabalyzataban meghatérozott helyi tarsadalmi szervezetekkel, kdzosségekkel,

3. Koziis Hivatali eljardsok szabdlyozisa és az iigyintézési hataridék megallapitisanak
rendje

3.1. A Kézds Hivatali munkafolyamatok szabalyozasa, munkatechnologiak kidolgozésa — az
érintettek kozremiikdésével —a jegyzd feladatkire.

3.2. A munkafolyamatok szabal yozasénak sziikségességét jogszabély vagy a jegyzé irja elé.
A jegyzd évente egyszer munkaértekezleten értékeli a kozds hivatal munkdjat, tovabba
tajékoztatast ad a dolgozéknak a kévetkez6 iddszak feladatirol,

5.3. Az onkormanyzati hat6sagi lUgyintézési folyamatok szabdlyozdsa keretében a
kozigazgatasi hatosagi eljards és szolgéltatds altalanos szabalyairé! szolé mindenkor hatalyos
torveény (Ket.) eldirasaihoz képest rovidebb lgyintézési hataridét onkormédnyzati rendelet
allapithat meg.

6. Ugyirat kezelés szabailyai
A kozbs dnkormanyzati hivatal iktatdsi és irattirozasi rendjét kiilon szabalyzat tartalmazza.

7. Helyettesités rendje

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

A polgdarmester helyettesitésére az érintett ('flnknnnin}*?.a,t Szervezeti és Milkodési Szabélyzata
az iranyado.

7.2. A koztisztvisel6k helyettesitése a munkakori leirdsuk szerint torténik.

7.3. Az Enesei Kbzos Onknnnzin}rzati Hivatalban munkaviszonyban 1évék helyettesitésérdl a
jegyzd eseti megbizissal gondoskodik.

8. Szabadsag

Szabadsag igénybevételét egy nappal az igénybevételt megelzden be kell jelenteni a
jegyzének.
Kiillon indokolt esetben a szabadsag soron kiviil is engedélyezhetd.

9. Munkaértekezlet

9.1. A kozbs énkormanyzati hivatal irdnyitsi feladatainak 6sszehangolasara a polgdrmesterek
szlikség szerint munkaértekezletet hivhatnak dssze.

9.2. Szilkség szerint, de évenként legalébb egy alkalommal hivatali munkaértekezletet kell
tartani.

Munkaériekezleten dtfogéan, értékelni kell a hivatal tevékenységét, meg kell hatarozni a
kivetkez6 idészak fontosabb feladatait, tennivalsit. A munkaértekezletre a polgiarmestereket
meg kell hivni.

10.A Kizis Hivatal bélyegzoi
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10.1. A hivatal kér alaki bélyegzd: kiizepén a Magyarorszég cimere helyezkedik el, a koriven
a kbvetkezo felirat olvashaté:

a) Enesei Kozos Onkorményzati Hivatal 9143 Enese, Szabadség u. 25.

b) Enesei Kozs Onkorményzati Hivatal Bezi Kirendeltsége 9162. Bezi, Szabadsg u. 59.

¢.) Enesei Kozos (?nkorman}fzati Hivatal Fehért6i Kirendeltsége 9163. Fehérté, Dézsa tér 5.
d.) Enesei Kozos Onkorményzati Hivatal Gybrsévényhazi Kirendeltsége
9161.Gybrsivényhdz, Petéfi Sandor u. 100,

10.2. Anyakényvi iratokon kér alaki, a Magyar Kéztarsasag cimerével elldtott kivetkezd
szbvegl

bélyegzoket kell hasznalni:

a) Anyakényvvezeté Enese

b) Anyakényvvezetd Bezi

¢.) Anyakényvvezetd Fehérto

d.) Anyakényvvezetd Gyorsévényhaz

10.3. Téglalap alakd bélyegzé (fejbélyegzo) kivetkezd felirattal:

a) Enesei Kézos Onkorményzati Hivatal 9143, Enese, Szabadsag u. 25.

10.4. A hivatali bélyegz5 arra szolgal, hogy az iratok valodisagat, hivatalos voltat tantisitsa.
Egyszerii

iratokon (pl.: belsé levelezés) nem alkalmazhatoé hivatalos pecsél a polgdrmesteri, jegyzéi
rendelkezéseket, utasitasokat kivéve,

10.5. A hivatali bélyegz6krél nyilvantartast kell vezetni.

10.6. A bélyegzé-nyilvantartis vezetése a Kozss Hivatal altalanos tigyintézdjének a feladata,
aki évente koteles a haszndlatra kiadott bélyegzOk meglétét ellendrizni. Az iigyintézd a
hasznalatra t6rténd 4tadas soran a bélyegzdlenyomat mellett az dtvevével az alabbi szivegll
nyilatkozatot iratja ald: ,,Alulirott a mai napon az alabbi lenyomata bélyegzét hasznalatra és
megodrzésére atvettem. Gondoskodom arrél, hogy a bélyegzé illetéktelen kezébe ne keriiljién.
A bélyegz6t csak a hivatal céljaira, rendeltetésénck megfelelden hasznalom.”

10.7. A bélyegz6 kezel6je, hasznéldja anyagi és biintetdjogi feleldsséggel tartozik a bélyepzd
rendeltetésszer(i hasznalataért és biztonsagos Grzéséért. Ezért a bélyegzét: koteles elzarva
tartani €s csak a hivatal munkajaval kapcsolatban hasznalhatja. Amennyiben azt elveszietie
(vagy az valamilyen oknal fogva eltiint), koteles a jegyzének irdsban jelentést tenni. A jegyvzd
kételes az elvesztés kdrilményeit és a bélyegzd kezelbjének feleldsségét megvizsgalni és a
sziikséges intézkedéseket megtenni, tovabba a bélyegz6 megsemmisitési eljdrast lefolytatni.
10.8. Az elhasznalodott, megrongalodott, vagy feleslegessé valt bélyegzét az igyintézének
vissza kell adni, aki gondoskodik annak megsemmisitésérol. A megsemmisitésrél késziilt
Jegyzbkonyvet a nyilvantartas mellékleteként kell megbrizni.

10.9. A bélyegz6 kezeldje, hasznéléja, kozszolgélati jogviszonyanak megsziinésekor koteles a
bélyegzét az ligyintézének visszaadni. A bélyegzd visszaadasat az atadas-atvételi nyilatkozat
igazolja.

10.10. A haszndlat rendje:

Az Enesei Kozis Onkorményzati Hivatal felirati korbélyegz6t a sajat feladatkirében
kiadmanyozésra jogosult alairdsaval ellatott kiadvanyokon lehet hasznalni.

Az Enese-, Bezi-, Fehérto-, Gy6rsévényhdaz kdzség Anyakonyvvezetbje felirati bélyegzit az
anyakdnyvvezetd az anyakonyvvezetdi hataskérbe tartozd tgyek kiadmanyozasakor
hasznalhatja.

11. A Koziis Hivatal inkormanyzati feladatai

11.1. A kozds dnkormédnyzati hivatal dnalléan miksds és gazdalkodo kaltségvetési szerv,
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gazdalkodasi jogkérét az alapité okirat hatrozza meg.

11.2. A k6zds énkormanyzati hivatal mitkédési koltségét az allam — az adott évi kdzponti
kéltségvetésrél szold torvényben meghatérozott mértékben és a hivatal altal ellatott
feladataikkal aranyban — finanszirozza, melyet a sz€khelytelepiilés e célra elkiiltnitett
szamlajara folyésit.

Amenn}fihen a fenntartasi és mikodés kdltségekhez sziikséges hozzjarulas, azt az Enesei
Kézds Onkormanyzati Hivatal létrehozdsard] sz6l6 megallapodasa tartalmazza.

11.3. Enese kézség, Bezi kézség, Fehérto kizség  és Gybrsévényhaz Kizség
Onkormanyzatanak Képvisel6-testiiletei kilon-kiilon tartott tilésen déintenek:

a) a kdzis dnkorméanyzati hivatal kiltségvetésérsl;

b) a kézds dnkormanyzati hivatal mitkédésérsl 52016 megallapodas elfogadasarol:

a) a k6z6s 6nkormanyzati hivatal koltségvetési zarszamadasarol, féléves beszamol6jarsl, a I11.
negyedéves kiltségvetési tajékoztatojarsl;

b) a kdzds 6nkormanyzati hivatal Szervezeti és Miik&dési Szabalyzatinak Jovahagyasarol.
11.4. A kdz6s 6nkorményzati hivatal koltségvetését és zarszdmaddsat az Enese Kozos
Onkorményzati Hivatal késziti el az Aht. és mas jogszabdlyokban foglaltak szerint.

11.5. Enese Kozség Onkormanyzatinak koltségvetését, Bezi Kozség Onkormanyzatanak
koltségvetését, Fehérto Kdzség Onkormanyzatinak koltségvetését és Gybrsdvényhaz Kozség
Onkorményzatinak Koltségvetését és az azzal kapcsolatos konyvelési, adminisztracios
feladatokat a kozos hivatal székhelyén készitik el az Aht és mas Jogszabélyokban foglaltak
szerint.

11.6. Vagyonnyilatkozat tételre kételezett kisztisztviseldi beosztdsok névsorat az 1. fiiggelék
tartalmazza.

11.7. Kéz6s Hivatal a képviselé-testiiletek miiksdésével kapesolatban:

a) A testilleti elSterjesztések, hatirozattervezetek &s Onkormédnyzati rendelettervezetek
elkészitése,illetve azok torvényességének vizsgalata.

b) Nyilvintartja a képviselé-testiiletek rendeleteit. hatéarozatait.

¢) Végrehajtja a képvisel§-testiiletek rendeleteit, hatdrozatait.

d) Részt vesz az dnkorményzati képviselsk interpellicidinak (kérdéseinek) kivizsgalaséban
azokra, a vonatkoz6 hatalyos jogszabdlyok szerinti valaszadasban.

¢) Biztositja az énkorményzati képviseldk szaméra a munkdjukhoz sziikséges tdjékoztatast és
Ugyviteli kizremikadést.

Az énkorményzati képviselé kiézérdekl bejelentésére az Métv-ben foglalt hataridén beliil
erdemi valaszt ad.

g) Ellatja a képviseld-testiiletek munkajaval kapesolatos egyéb nyilvantartdsi, igyviteli és
adminisziracios feladatokat.

h) Ellitia a képviselo-testiiletek és a tisztségviselok kapesolatrendszerének miikédését
eldsegitd feladatokat (sajto, nemzetkdzi kapesolatok stb.).

10.8. A Kozis Hivatal képviselé-testiiletek bizottsdgainak miikidésével kapcsolatban:

a) A testiileti eldterjesztésekkel kapesolatban kikéri az SZMSZ-ben és az iiléstervben
meghatérozott képvisel6-testilletek illetékes bizottsagainak véleményét.

b) Elésegiti a bizottsagok miikédését, biztositja a miikédéshez kapesolodé iigy-viteli igénvek
kielégitését.

¢) Megszervezi a bizottsagi eldterjesztések, jelentések, beszamolok szakmai elékészitését.

d) Szakmailag véleményezi a bizottsdgokhoz érkezé kérelmeket, javaslatokat.

¢) Szervezi a bizottsagi dontések végrehajtasat.

11.9. Megallapodas alapjan segiti a helyi nemzetiségi Gnkormanyzatok /Fezi, Fehérto,
Gybrstvényhaz/ mitkodését, ellatja a képviselé-testiilet gazdalkodasi és tigyviteli teend@it. A
kdzos hivatal koztisztviseldinek kitelessége a nemzetiségi dnkormanyzat munkajit segiteni,
resziikre a sziikséges felvilagositast, szakmai tjékoztatast megadni.
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11.10. Az 6nkormanyzati képviselék munkdijanak segitése érdekében:

a) Elbsegiti a képviseldk jogainak gyakorldsat.

b) Kézremiiksdik a képviseldk tdjékoztatasanak megszervezésében.

11.11. A tisztségviseldk munkajaval kapesolatban:

a) Segiti a testiileti munk4val Osszefliggd tevékenységét,

b) Az Snkormanyzati és allamigazgatasi déntéseket elékészti és szervezi, ellenérzi azok
végrehajtasat,

11.12. Részt vesz az Onkormanyzati intézményekkel kapcsolatos feliigyeleti, irdnyitasi,
ellendrzési feladatok ellatasaban.

11.13.  Pénziigyi, gazddlkodasi, vagyonkezelési, intézményi gazdalkodds ellendrzési
feladatkrikben:

a) Gondoskodik a hivatal bels6 gazdalkodasanak megszervezésérdl, beleérive a létszam és
bérgazdalkoddst, valamint az intézmeényi pénzellatdst,

b) Osszehangolja az intézményi tervezést, beszimoltatast, s ellenérzi az intézmeényi
gazdalkodast.

¢) Iranyitja az intézmények szamvitel; munkdjat.

d) Kozremiiksdik a koltségvetés tervezésében,

e) El6késziti, illetve bonyolitja a beruhazasi, feljitasi feladatokat és segiti az intézmények ez
irdnyt munkdjét.

f) Ellitia az 6nkorméanyzatok ingatlanvagyondval, vagyoni érdekeltségeivel és egyéb
vagyonaval dsszefliggd kozgazdasagi, peénziigyi és jogi feladatokat,

g) Kozremiikidik az Snkormanyzati véllalkozasok szervezésében.

h) Koézremiikodik a pélyazatok clékészitésében, végrehajtisaban, ellendrzésében &s
elszamolasaban.

11.14. Kapcsolatot tart mas allamigazgatasi és Snkorményzati hivatali szervekkel.

11.15. Kézremiikddik az orszaggyiilési, onkormdnyzati, nemzetiségi Gnkormdnyzati és
Eur6pa Parlamenti képvisel6i valasztasok, népszavazasok lebonyolitasaban.

11.17. Biztositia a Kézds Hivatal miikodésének technikai feltételeit, s ellatia az iigyirat
kezelési tevékenységet.

I1.18. Védelmi és katasztrofavédelmi feladatok elldtasdban vals kdzremiikodés,

11.19. Eleget tesz az informaciés énrendelkezési jogrél és az informacidszabadsagrol szold
2011. évi CXII. toérvény és végrehajtasi rendeleteiben eldirt, a kozérdeki és kdzérdekbél
nyilvanos adatok  kdzzétételére vonatkozo kotelezettségének. A kozérdek(i adatok
megismerésére irdnyuld igénvek teljesitésének rendjérél kiilon szabalyzat rendelkezik.

12. A Kézés Hivatal illamigazgatdsi feladatai

12.1. A hivatal kételes a képviseld-testiileti, a polgdrmester és a jegyzd dllamigazgatasi
(hatdsagi) hataskoreit az allamigazgatési eljaras altalanos szabdlyai és a vonatkozé anyagi
jogszabélyok eléirasainak megfeleléen elékésziteni.

12.2. Végzi mindazok a dontés elékészitési és vegrehajtasi feladatokat, amelyeket a Métv, az
1991. évi XX. térvény (hatdskori torvény), illetve az utébbi altal kapott felhatalmazas alapjén
kiadott jogszabalyok, amelyek a helyi dnkormanyzatok és szervei részére feladat — és
hataskéroket dllapitanak meg,

IL. A Kizis Hivatal gazdélkodisival kapesolatos elgirdsok, a Kozis Onkormdnyzati
Hivatal feladat ellitasat szolgalé vagyon

1. Az allamhaztartasrél szold 2011, évi CXCV- torvényben {tm-ﬂbbiakbap: Aht) és a
vegrehajtasarél szolo 368/2011. (XIL31.) Korm. rendeletben (tovabbiakban: Avr.) foglaltak
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alapjan az Enesei Kozos Onkormanyzati Hivatal koltségvetésében szerepld kiadasi és bevételi
elbiranyzatok vonatkozasaban a kiitelezettségvallalas és peénziigyi ellenjegyzésének, tovabba a
kiadas teljesitésének az igazolasa, az érvényesités, az utalvanyozas rendjét a Pénzkezelési
Szabdlyzat tartalmazza.

2. A Kozds Hivatal gondoskodik Enese-, Bezi-, Fehértéé és Gybrsovényhaz kozségek
Onkorményzatai, :

a Tundérkastél y Ovoda bevételeivel és kiadasaival kapcsolatban a tervezesi, gazdalkodasi,
ellenbrzési, finanszirozasi, adatszolgaltatasi és beszamolasi feladatok ellatésars].

3. A Kozds Hivatal az dnkorményzat, valamint az dnkorményzat kiltségvetési szervei —
beleértve a Kézos Hivatalt is — koltségvetésére adatot szolgéltat a Magyar Allamkincstar
részére.

4. Az dnkormanyzat és koltségvetési szervei, valamint a bezi, fehértéi és gydrsovényhazi
Német Nemzetiségi @nkﬂj*rrﬁn}fzat gazdalkoddsarol féléves és éves koltségvetési beszamolot
kell késziteni, a Magyar Allamkincstar honlapjén kézzétett, kizpontilag eldirt nyomtatvany
formaban és tartalommal. A kézpontilag eléirt nyomtatvinyokon ml, a koltségvetési
beszamolé Gsszedllitasahoz szilkséges, szdmszaki és szoveges beszamolok tovibhi mellékletét
képezd adatszolgaltatas trlapjait a Kézos Hivatal megkildi az intézmény részére.

5. Féléves koltségvetési beszamolo:

a) A koltségvetési év elsd félévérsl junius 30-i fordulénappal féléves koltségvetési
beszamolot kell

késziteni legkésbb jilius 31-ig.

b) A féléves kéltségvetési beszamolé a peénzforgalmi jelentést és a pénzforgalom egyezletést
tartalmazza,

6. Eves koltségvetési beszamolé:

a) A koltségvetési évrdl december 31-gi fordulénappal, legkésébb a kivetkezé kdltségvetési
v februdr 28-dig éves beszamolot kell késziteni. Az Aht. 89, §. (1)-(2) bekezdése alapjin
elkészitett zarszamadasrol az képvisel6-testiilet rendeletet alkot, amelyet a kdltségvetési évet
kovetd negyedik hénap utolsé napjaig (aprilis 30-ig) kell a polgarmesternek a képviselo-
testiilet elé terjeszteni. ’

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

- kiinyvviteli mérleget,

- penzforgalmi jelentést,

- pénzmaradvéany-kimutatast,

- kiegészith mellékleteket.

7. A koltségvetési szerv féléves és éves beszamolGjat a szerv vezetdjének és a beszamols
clkészitéséért felelés személynek kel alaimi, az Onkormanyzat beszdmolojat a
polgarmesternek és a jegyzének, valamint az elkészitéséért felelds személynek kell aldirni, A
Kéz6s Hivatal beszamolojat a jegyzé és a penziigyi tigyintézd irja ald. A beszamolékon fel
kell tiintetni a beszdmolo elkészitéséért felelds személynek a regisztriciés szamat is. A
beszamoldkat az Snkorményzatnak az Aht-ben és az Avr.-ben meghatarozott hataridében kell
benyujtani a Magyar Allamkincstarhoz.

8. A Kozés Onkorméanyzati Hivatal feladat ellatast szolgalé vagyon, a vagyon feletti
rendelkezési jogosultsag:

Alapitaskor a Kézos Onkorméanyzati Hivatal feladatellatasat szolgdlod vagyon az alapité
Onkormanyzatok tulajdona. A Kézds Onkormanyzati Hivatal a miikédése sordn keletkezett
vagyonnal a koltségvetési szervekre vonatkozé szabélyok szerint gazdalkodik. Gazdalkodasa
soran figyelembe kell venni a kdltségvetési rendelet, az énkormdnyzati vagvonrendelet és
egych belsd szabalyozasok eldirasait.
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IV. BELSO ELLENORZES

A koltségvetési szervek belss kontrollrendszerérl és belsé ellendrzésérs] sz0l6 370/2011,
(XIL. 31.) Korményrendelet 15. § (2) bekezdése alapjan a Kozos Onkorményzati Hivatal az
aldbbiak szerint rendelkezik a belsé ellenérzési kitelezettségrol, a belsd ellenérzést végzd
személy/szervezet jogallasanak, feladatinak meghatarozasarol,

1. A belsd ellendrzési kitelezettség

A Kéziss Onkormanyzati Hivatal kételes megszervezni és gondoskodni — a vonatkozd
Jogszabalyok, valamint az elkészitett Bels Ellenérzési Kézikonyv 4ltal meghatarozott
elbirasok szerinti - belsd ellendrzésrél.

A bels6 ellenérzés kialakitasarol és megfeleléd mikddietésérdl — az dllamhaztartasi térvényben
meghatarozottak szerint — a jegyzé kivteles gondoskodni.

2. A bels6 ellendrzési tevekenységet elldtd személy jogalldsa:

A Kéz0s Onkormanyzati Hivatal a belsé ellendrzési tevékenységet fiiggetlen belsé ellendri
feladatokat ellatd, kiilsé szakértd bevonasdval ltja el.

A bels6 ellenérzést végza személy:

- a tevekenységét a jegyzének kdzvetleniil alarendelve végzi,

- a jelentéseit kdzvetlenill a jegyzének kiildi meg.

A jegyz6 koteles biztositani a bels ellendr funkciondlis (feladatkéri és szervezeti)
figgetlenségét, kiilonosen az alabbiak tekintetében:

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

b) az ellenérzési program elkészitése és vegrehajtasa,

¢) az ellendrzési modszerek kivalasztdsa,

d) kivetkeztetések és ajanlasok kidolgozasa, ellendrzési jelentés elkészitése,

e) az a)-d) pontokon kiviili mas tevekenységbe torténd bevonas tilalma - kivéve a tandcsadést.
A belsd ellendrzést végzé személy feladatainak maradéktalan ellgtisa érdekében:

- az ellendrzott szerv vagy szervezeti egység barmely helyiségébe beléphet,

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

- kérésére az ellendrzitt szerv, vagy szervezeti egység barmely dolgozdja kételes szdban.,
vagy irdsban informaciot szolgéltatni,

A belso ellenbrzést végzo személy az ellendrzott szervnel, vagy szervezeti egységnél:

- mindsitett adatot, {izleti titkot tartalmazé iratokba ¢s mas dokumentumokba is betekinthet,
azokrol masolatot, kivonatot, illetve tanusitvanyt kérhet, valamint indokolt esetben az eredeti
dokumentumokat mésolat hatrahagyésa mellett - atvételi elismervény ellenében - 4tvenni,
tovabbi

- személyes adatokat kezelhet, a jogszabélyokban meghatdrozott adat- és titokvédelmi
eléirasok betartasaval,

3. Az ellatandé feladatok

3.1. A belsb ellendrzési tevékenység sordn végezendd ellendrzések

A belso ellendrzési tevékenység sorén:

- szabalyszeriiségi-, pénziigyi- és rendszerellenérzéseket,

- teljesitmény-ellendrzéseket, tovabba

- informatikai rendszerellendrzéseket

kell végezni, valamint az éves beszadmolokrél megbizhatosagi igazolasokat, az eurdpai unios
forrasok tekintetében zaronyilatkozatokat kell kibocsétani.
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3.2. A bels6 ellenbrzést vegzd személy munkavégzésének keretei
A belso ellendrzést végzs személy munkdjat;

- & vonatkozo jogszabalyok,

- @ miniszter altal kizzétett médszertani utmutatok,

- a nemzetkozi bels ellenérzésre vonatkozsd standardok, valamint
- @ Belsd Ellendrzési Kézikonyv szerint végzi.

A belsd ellenérzés feladata

* Elemezni, vizsgalni és értékelni a belsd kontrollrendszerek kiépitésének. miikodésének

jogszabalyoknak és szabalyzatoknak vals megfelelését, valamint miikédésének
hatékonységat és eredményességét;

Elemezni, vizsgilni a rendelkezésére allé erbforrasokkal vald gazdilkodast. a vagyon
megovasat és gyarapitdsat, valamint az elszamolasok, beszamolok meghizhatdsagar,
valddisagat;

A vizsgalt folyamatokkal kapesolatban megallapitisokat, kovetkeztetéseket és
javaslatokat megfogalmazni a kockazati tényezok, hidnyossagok megsziintetése,
kikiiszobolése vagy csokkentése, a szabalytalansagok megel8zése, illetve feltardsa
¢érdekében, valamint a kéltségvetési szerv miiksdése eredményességének nivelése és a
belsé kontrollrendszerek Javitasa, tovabbfejlesztése érdekében;

Nyomon kévetni az ellenérzési jelentések alapjan megtett intézkedéseket,

Elvégezni a belsé ellenérzési tevékenység mindségértékelését.

A koltségvetési szerven beliil a nemzetkdzi belsd ellendrzési standardok és a belsd
ellendrzési kézikényvben régzitettek szerint tandcsaddsi tevekenységet ellétni.

Belso ellendrzési vezetd feladataj:

a belsd ellen6rzési kézikonyv elkészitése;

a kockazatelemzéssel alatamasziott stratégiai és éves ellendrzési tervek tsszeallitisa, a
képviselo-testiilet jovahagydsa utén a  tervek végrehajtasa, wvalamint azok
megvalositdsanak nyomon kévetése:

a belsé ellenbrzési tevékenység megszervezese, az ellendrzések végrehajtisanak
iranyitisa;

az ellendrzések dsszehangolasa;

megbizatasival kapcsolatban  vagy szemelyére nézve Gsszeférhetetlenségi ok
tudomésdra jutdsardl kételes haladéktalanul jelentést tenni a koltségvetési szerv
vezetdjének;

amennyiben az ellenérzés soran biintetd-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi
eljaras meginditasara okot adé cselekmény, mulaszts vagy hidnyossdg gyanija meriil
fel, a koltségvetési szerv vezetdjének, illetve a koltségvetési szerv vezetdjének
crintettsége esetén a feliigyeleti szerv vezetGjének a haladéktalan tajékoztatisa és
Javaslattétel a megfeleld eljarasok meginditasara;

az ellendrzés lezarasat kévetden az ellenGrzési jelentést az ellendrzétt szerv, illetve
szervezeti egység szamara megkiildeni;

az eves ellenérzési jelentés dsszedllitasa;

gondoskodni arrdl, hogy a belsé ellendrzési kézikdnyvben rogzitésre és a belsd
ellendrzési tevékenység soran alkalmazasra keriiljenek a belsd ellendrzési tevékenység
mindségét biztositd eljarasok, tovabba hogy érvényesiiljenek az allamhaztartasért
felelés miniszter altal kézzétett modszertani utmutatok;
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¢ gondoskodni az ellendrzések nyilvantartasarél, valamint az ellenérzési dokumentumok
legalabb 10 évig térténs megbrzésérdl, illetve a dokumentumok és az adatok
biztonsagos taroldsarél;

* a koltségvetési szerv vezetdje altal Jovahagyott - éves képzési tervet késziteni és
gondoskodni annak megvalositasarol;

* az ¢ves ellendrzési jelentés elkészitésekor dnértékelés keretében értékelni a belsd
ellendrzés mindségét, targyi, személyi feltételeit, és javaslatot tenni a kéltségvetdsi
szerv vezetdjének. a feltételeknek az éves tervvel tortend dsszehangolasdra:

* a koltségvetési szerv vezetdjét az éves ellendrzési terv megvalositdsardl, és az attol
valo eltérésekrdl tdjékoztatni:

e az allamhaztartasért felelds miniszter &ltal kbzzétett modszertani Gtmutato
figyelembevételével kialakitani és miikédtetn; egy olyan nyilvdntartdsi rendszert,
amellyel a belsd ellendrzési jelentésben tett megallapitdsok és javaslatok alapjan
késziilt intézkedési tervben foglalt feladatok végrehajtasat nyomon kévetheti.

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

1. A belsé kapesolattartas

A hivatalon beliili kapesolattartds legfébb formai:

a) az értekezlet,

b) a kizvetlen utasitas,

¢) a beszamoltatas, ellendrzés.

1.1. Kézvetlen utasitas

A hivatalon belilli kapesolattartas egyik gyakori modja a kézvetlen utasitas. Az utasitas
mindig a felettes adja, amely:

- kiterjedhet egy dolgozora, egy csoportra, a hivatal valamennyi dolgozojara,

- lehet alkalomszert, illetve meghatarozott idészakra, vagy tevckenységre sz616.

- torténhet szdban és irdsban.

1.2. Beszamoltatas, ellendrzés

A hivatalon beliili kapesolattartas soran, a megfeleld mikodés érdekében szikség van a
beszamoltatésra, illetve az ellendrzése. A beszimoltats jellemzden valamely kézvetlen
utasitasban foglaltak betartasira, végrehajtasara irinyul, a beszamoltatast az végzi, aki a
kozvetlen utasitast adta, vagy arra a kézvetlen utasitast adé felhatalmazta, A beszamoltatas
torténhet szoban és irdsban.

2. A Kéz6s Onkormanyzati Hivatal kiilsé kapcsolatai

2.1. A Kozis Onkormanyzati Hivatalnak szoros kapesolatban kell 4llnia:

- a Kozds Onkormanyzati Hivatalt létrehozo dnkormanyzatok polgdrmestereivel, az
alpolgarmesterekkel,

- a képviseldkkel és

- a bizottsdgi tagokkal.

A Jegyzb feladata, hogy az elébbick munkajanak segitésére folyamatos vagy alkalmi jelleggel
kdztisztviselket jeléljon ki

3. A Kozos Hivatal feladatai kozé tartozik az tnkorméanyzat tevékenységérél, a hivatali
munkarol, a lakosségi érdekl6désre szamot tartd dnkormanyzati eseményekrdl, torténésekrédl a
folyamatos lakossagi tajékoztatas szervezése.

4. A koziis Gnkormanyzati hivatal miikodtetése soran biztositani kell az dnkormanyzati és
hivatali munka dtlathatosagara, nyilvénossagéra vonatkozo jogszabilyi eldirdsok betartasat.
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5. A kozérdekii adatok nyilvdnossaganak biztositasgval kapcsolatos feladatok ellatasaré] a
jegyz6 gondoskodik a kézérdek( adatok kozzetételi kitelezettségének teljesitésérdl sz6l6
szabalyzatban foglaltaknak megfeleléen,

0. A kotelezben kizzéteends kizérdekii adatok korét nem érinté képviseld-testiileti dontések
nyilvanossagénak biztositsa a Jegyzd feladata. A jegyzé a hatirozatok nyilvanossagarol a
nyilvanos iilések jegyzdkényveinek elérhetéve tételével, a rendeletek nyilvanossagard] a
kihirdetésiikkel gondoskodik az egyes dnkorményzatok Szervezeti és Miikidési
Szabalyzatainak elBirdsai szerint.

7. A kozérdeki adatokon tuli, nyilvanossdgot igényls, dnkormanyzati kézérdekd informaciok
kozzétételek és hirdetmények nyilvanossigra hozataldval kapcsolatos  dintéshozok  és
felelésék az egyes polgarmesterek. Ezen informéciok nyilvanossagra hozatalanak rendje
foszabdly szerint az egyes Onkormanyzatok hirdetétabldjan valé kozzététel, az ezen felil
biztositott tovabbi kizzétételi helvekrol

(honlap, helyi sajtotermék, egyeb hirdetdtablak stb.) az egyes Onkormdnyzatok Szervezeti és
Miikédési Szabdlyzatainak eldirdsai szerint.

VI.
VEGYES, ZARO RENDELKEZESEK

1. A kitelezo szabalyozasok: A Kozés Onkorményzati Hivatal jegyvzdje felelds a Kozos
{jnknrmé.nyzali Hivatal kéltségvetési szervként valoé miikdésébd! fakadé - a 368/2011. (XIL
31)

Korméanyrendelet 13. § (2) bekezdésében meghatdrozott - belsé szabédlyozasok elkészitéséért
¢s rendszeres feliilvizsgélataért,

2. A koz6s dnkormanyzati hivatal szervezeti és miikodés szabdlyzata onkormanyzatok
képviselStestiiletgineleieydhagyasaval 2014, Julius 29. napjan lép hatalyba, 0" StUlg,
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