Monostorapati K6zoés Onkormanyzati Hivatal
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata
(tervezet)

2014



Monostorapati K6zos Onkormanyzati Hivatal
Szervezeti és Mikodési Szabalyzata
(tervezet)

2014

A Monostorapati K6zos Onkormanyzati Hivatal ( a tovabbiakban : Hivatal ) — sajat hataskor-
ében — figyelemmel az Allamhaztartasrol szolé torvény végrehajtasara kiadott 368/2011.(
XIIL.31.) Kormany rendelet ( a tovabbiakban: Avr.) a kéltségvetési szervek Szervezeti és Mii-
kodési Szabalyzata tartalméara vonatkoz6 eldirasokra - az aldbbiak szerint hatarozza meg a
Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzatat.

I. A K6zos Onkormanyzati Hivatal azonosité adatai, jogallasa
1. A hivatal megnevezése

Monostorapati K6zos Onkormanyzati Hivatal

2. A Hivatal székhelye , allando6 Kirendeltsége , iigyfélszolgalati helye

Székhelye: 8296 Monostorapati, Petofi u. 123.

Levelezési cime: 8296 Monostorapati, Petofi u. 123.

Telefonszama: 87/435-055, 87/535-005, 87/535-016, 87/535-017

E-mail cime: mapatik@hu.inter.net

Miikodési tertilete: Monostorapati, Hegyesd, Kapolcs, Vigantpetend,
Taliandorogd, Saska kozségek kozigazgatasi teriilete

Kirendeltsége: 8295.Taliandorogd, Kossuth u.39.

Telefonszama: 87/437-039

E-mail cime: t.dorogd@vazsonykom.hu

Ugyfélszolgalati hely: 8296. Hegyesd, Zrinyi utca 1. 87/435-038
8294. Kapolcs, Kossuth u.62. 87/437-029
8293. Vigantpetend, Kossuth u.32.  87/437-060
8308. Saska, Rakoczi u.4. 87/510-344

3. A Hivatal létrehozasarol sz6lé jogszabaly

A Hivatal létrehozasarol a hivatalt 1étrehoz6 onkorményzatok a Magyarorszag helyi 6nkor-
manyzatairdl szoldé 2011. évi CLXXXIX. térvény (a tovabbiakban: Motv.) 85.§(6) bekezdé-
sében foglaltak szerint a kozds onkormanyzati hivatal alapitasarol €s fenntartdsarol megalla-
podast kotottek

4. Az alapitasra vonatkozo adatok
Torzskonyvi azonositd szama: 802947

Az alapit6 okirat kelte: 2012. november 15.
Az alapitas idépontja : 2013. januar 1.

A Hivatal altal ellatand6 kozfeladat : az alapito Onkormanyzatok miikddésével , valamint
az allamigazgatasi ligyek dontésre valo elokészitésével kapcsolatos feladatok ellatasa.


mailto:mapatik@hu.inter.net

A Hivatal iranyito szerveinek neve , székhelye:

- Monostorapati kozség Onkormanyzata Képviselé-testiilete
székhelye: 8296 Monostorapati, Petdfi u.123.
- Hegyesd kozség Onkormaényzata Képviseld-testiilete
székhelye: 8296. Hegyesd, Zrinyi u.1.
- Kapolcs kdzsag Onkormanyzata Képviselé-testiilete
székhelye 8294.Kapolcs, Kossuth u.62.
- Vigantpetend kozség Onkormanyzata Képviseld-testiilete
székhelye: 8293. Vigantpetend , Kossuth u.33.
-Taliandérogd kdzség Onkorményzata Képvisel$-testiilete,
székhelye: : 8295. Taliandorogd , Kossuth u.39.
-Saska kozség Onkorméanyzata Képvisel-testiilete
8308 Saska, Rakoczi u.4.

5. A Hivatal jogallasa

A Hivatal jogallasat az Métv., illetve a fenntarté Onkormanyzat Képviseld-testiiletei  Szer-
vezeti és Miikodési Szabalyzatarol szolo rendeletei hatarozzak meg.

A Hivatal az allamhaztartasi torvény alapjan koltségvetési szerv, jogi személyiséggel rendel-
kezik.

6. A Hivatal gazdalkodasa, hozza rendelet mas koltségvetési szervek

A Hivatal a gazdalkodasa megszervezésére valod tekintettel onalldan miikodo és gazdalkodo
koltségvetési szerv.

Az iranyit6 szervek altal az intézményhez rendelt mas koltségvetési szervek az allamhaztar-
tasrol sz616 2011. évi CXCV. torvény (a tovabbiakban: Aht.) 10. § (1)-(3) bekezdése alapjan
az alabbiak:

Monostorapati K6zos Fenntartasti Napkoziotthonos Ovoda
8296. Monostorapati, Ovoda u.5.

A Hivatal koltségvetése a hivatal székhelye szerinti onkormanyzat Osszevont koltségvetés-
ének része, eldiranyzatai az dnkormanyzati rendeletében — mint koltségvetési szervnek — elkii-
l6nitetten szerepelnek.

A Hivatal koltségvetését, beszamoloit a Hivatalt fenntarté dnkormanyzatok fogadjak el.

A Hivatal gazdalkodédsanak részletes rendjét kiilon belsd szabéalyzat hatarozza meg.

7. A Hivatal feladat ellatast szolgalo vagyon, a vagyon feletti rendelkezési jogosultsag

A hivatal feladat ellatasat szolgald vagyon a hivatal székhelye, kirendeltsége, és ligyfélfo-
gadasi helyei mitkddéséhez rendelkezésre bocsatott ingatlan.

A hivatal az alap feladatok elvégzéshez a rendelkezésére bocsatott ingd és ingatlan vagyont

tevékenysége soran szabadon haszndlhatja, azt a j6 gazda gondossagaval tartozik kezelni,



gyarapitani. Az intézményi vagyon feletti rendelkezési jog a székhely céljara rendelkezésre
bocsatott ingatlan esetében Monostorapati Kozség Onkormanyzatat, kirendeltségen Talian-
dordgd kozség Onkormanyzatat, az {igyfélfogadasi helyeken: Hegyesd kozség Onkormany-
zatat, Kapolcs kozség Onkormanyzatat, Vigantpetend kozség Onkormanyzatat, Saska kKo-
zség Onkorményzatat illeti meg. Az ingatlant az intézmény nem idegenitheti el és nem ter-
helheti meg.

A Hivatal a miikddése soran keletkezett vagyonnal a koltségvetési szervekre vonatkozd sza-
balyok szerint gazdalkodik. Gazdalkodasa soran figyelembe kell venni a koltségvetési rende-
let, az onkormanyzati vagyonrendeletek €és egyéb belso szabalyozasok eldirasait.

A Hivatal megsziinésekor a megallapodasban foglaltak szerint torténik a vagyonnal val6 el-
szamolas.

8. A Hivatal megsziintetése

A Hivatal megsziintetése az alapitok joga. A megsziintetésrdl az alapitok hatarozattal donte-
nek.

9. A Hivatal hivatalos bélyegzoi

A hivatalos bélyegzdinek lenyomatat, valamint a bélyegz6hasznalati rendet kiilon belsd sza-
balyzat tartalmazza.

10. A kotelezo szabalyozasok

A Hivatal jegyzdje felelds a Hivatal koltségvetési szervként valé miikddésébol fakado - a
368/2011. (XII. 31.) Korményrendelet 13. § (2) bekezdésében meghatarozott - belsd szaba-
lyozasok elkészitéséért és rendszeres feliillvizsgalataért.

I1. Az ellatandé feladatok

1. Ellatando alaptevékenységek

A Hivatal altalanos feladatai:
- az onkormanyzat miikodésével, valamint a polgarmester és a jegyz6 feladat- és ha-
taskorébe tartozo tligyek dontésre vald eldkészitésével, €s végrehajtasaval kapcsolatos
feladatok ellatasa,
- kozremiikodés az dnkormanyzatok egymas kozotti, valamint az allami szervekkel
torténd egyiittmiikodésének 6sszehangolasaban.

A Hivatal az alapitd okiratban és a jelen szabalyzat 1. mellékletben meghatarozott -
szakfeladatrend szerinti - tevékenységeket latja el.
2. Vallalkozasi tevékenység

A Ko6z6s Onkormanyzati Hivatal az Alapitok dontése szerint vallalkozasi tevékenységet nem
folytat.



3. Az alaptevékenységet szabalyozo jogszabalyok

A Ko6z6s Onkormanyzati Hivatal 1. pontban meghatarozott, és az 1. mellékletben szakfeladat
rend szerint részletezett alaptevékenységeit a 2. mellékletben meghatarozott jogszabalyok
szabalyozzak.
A jogszabalyjegyzék aktualizalasaért a jegyz0, vagy az altala irdsban kijeldlt dolgozé tartozik
felelosséggel.

IT1. A Kézés Onkormanyzati Hivatal szervezeti felépitése és
miukodésének rendje

1. A hivatal szervezeti tagozodasa
A hivatal engedélyezett 1étszamkerete 11 £6.
A hivatal élén a jegyz0 all , aki vezeti a hivatalt.

A flggetlen belsé ellenérzési feladatokat ellatd ellendrzési szervezet a jegyzének nincs koz-
vetleniil alarendelve.

A jegyzbnek alarendelve mitkddnek a kdvetkez6 szervezeten beliili egységek:

- a pénziigyi-gazdalkodasi feladatok,

- addiigyi feladatok,

- a szocialis , gyermekvédelmi , gyamiigyi, és anyakonyvi feladatok

- a hatdsagi — igazgatasi feladatok

- a telepiilésiizemeltetési, telepiilés szervezési , miiszaki feladatok

- a Képviselo — testiiletek miikodésével kapcsolatos elokészitési , végrehajtasi
feladatok

- az onkormanyzati tarsulasok miikodésével kapcsolatos pénziigyi-gazdalkodasi ,
ugyviteli feladatok

A Hivatal szervezeti abrajat a 3. melléklet tartalmazza.
1.1. A polgarmesterek szerepe a Hivatal miikodésében

A polgarmesterek a Hivatalt sajat hataskorben iranyitjak a megallapodasban foglaltak figye-
lembevételével az alabbiak szerint:

- a polgarmesterek a hivatalt a képviseld-testiilet dontései figyelembe vételével iranyit
jik,
- a jegyz0 javaslatanak figyelembevételével hatarozzak meg a hivatal feladatait:
- az Onkormanyzati munka szervezésével kapcsolatban,
-az Oonkormdanyzati tevékenységhez kotddd dontés eldkészitéssel Osszefiiggés-
ben,
- az Onkormanyzati dontések végrehajtasaval kapcsolatban.
- a jegyz6 arra irdnyulo javaslata alapjan kezdeményezik , hogy a hivatalt 1étrehozo
onkormanyzatok modositsak a hivatal miikodtetésére vonatkozé megallapodasuk azon
részeit, melyek a hivatal 1étszamara, illetve bels6 szervezeti tagozodasara az iigyfelfo-
gadasra vonatkozik,



- a hivatal miikddésére vonatkoz6o megallapodassal 6sszhangban eldterjesztést nyljta-
nak be a képviseld-testiileteknek a Hivatal belsd szervezeti tagozodasanak, 1étszama-
nak, munkarendjének, valamint ligyfélfogadasi rendjének meghatarozasara.

A székhely telepiilés polgarmestere:

- ellendrzi, hogy a Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzata, valamint a miikodés
tényleges rendje a fenntarté 6nkormanyzatok dontéseiknek megfelel-e.

- a hataskorébe tartozo ligyekben szabalyozza a kiadmanyozas rendjét, egyes tigyek-
ben a kiadmanyozas teljes-, vagy rész jogat a hivatal dolgozoéira atruhazhatja,

- a hivatal 1étrehozasaban résztvevé dnkorméanyzatok polgarmestereivel egyiitt gya-
korolja a munkaltatoi jogokat a jegyz6 tekintetében a megallapodasban foglaltak sze-
rint,

- a jegyz0 feletti egyéb munkaltatdi jogokat a kdzds hivatal székhelye szerinti 6nkor-
manyzat polgdrmestereivel a megallapodéasban rogzitett modon gyakorolja.

1.2. A jegyzé altal ellatott feladat- és hataskorok

A jegyz0 fobb feladat- és hataskore:
- jegyz0 vezeti a hivatalt,
- dont a jogszabaly altal hataskorébe utalt allamigazgatasi iigyekben,
- gyakorolja a munkaltatoi jogokat a hivatal kdzszolgalati tisztviseldi és munkavallaloi
tekintetében, tovabba gyakorolja az egyéb munkaltatoéi jogokat az aljegyzo tekinteté-
ben a jogszabalyban meghatarozott esetekben a polgarmesteri egyetértési jog figye-
lembe vételével ,
- gondoskodik az 6nkormanyzatok miikodésével kapcsolatos feladatok ellatasarol,
- tanacskozasi joggal vesz részt a hivatalt 1étrehozd képviseld-testiiletek, a képviseld-
testiiletek bizottsdganak iilésén, e feladatat az aljegyzdre, vagy megbizottjara ruhézhat-
Ja,
- a hivatalt létrehoz6 képviseld-testiilet megéllapoddsa alapjan személyes részvételé-
vel, az aljegyzé, vagy megbizottja utjan biztositja az egyes telepiiléseken torténd tgy-
félfogadast
- jelzi a képviselo-testiiletnek, a képviseld-testiilet szervének és a polgarmesternek, ha
a dontésiik, miikodésiik jogszabalysérto,
- évente beszamol a képviselo-testiileteknek a hivatal tevékenységérol,
- dontésre elokésziti a polgarmesterek hataskorébe tartozo allamigazgatési ligyeket,
- dont azokban a hatdsagi iigyekben, amelyeket a polgarmesterek adnak at,
- dont a hataskorébe utalt onkormanyzati és dnkormanyzati hatosagi tigyekben,
- a hataskorébe tartozo ligyekben szabalyozza a kiadmanyozas rendjét.

2. A feladatok ellatasahoz rendeltek létszama, feladata
A hivatal nem tagolddik szervezeti egységekre. A feladtok ellatasat valamennyi kozszolgalati
tisztviseld az aldbbi szempontok figyelembevételével az adott munkakdrre , €s a munkakdri
leirasokban egyénileg meghatarozottak szerint latja el.
A kozszolgalati tisztviselok feleldsek :

- az elvégzett munkdjukért , annak szakmai, jogszerl ellatasaért,

- feleldsek a feladatkoriikbe tartozo, valamint az eseti kiadmanyozas alapjan rajuk bi-
zott feladatok eldkészitéséért és hatariddben vald végrehajtasaért,



- gyakoroljak a résziikre atadott kiadmanyozasi jogot,

- elokészitik a feladat koriiket érintd eldterjesztéseket, tevékenységi teriiletiikhoz
kapcsolodva segitik a polgarmesterek, az alpolgarmesterek, a képvisel6k, valamint a
bizottsagok munkajat,

- kapcsolatot tartanak a hivatal mas kozszolgalati tisztviseldivel, az intézményekkel, és
a munkakdriikhoz kapcsolodd egyéb szervekkel.

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

2.1.1. A pénziigyi-gazdalkodasi feladatok ellatasahoz rendelt 1étszam:

A feladatellatashoz rendelt 1étszam -figyelembe véve a hivatal engedélyezett 1étszamkeretét —
4 16.

A fenntarté 6nkormanyzatoz6 onkormanyzatok és koltségvetési intézményeik gazdalkodasi
tevékenységiikkel kapcsolatos kiemelt feladatatok:

a) koltségvetési gazdalkodassal kapcsolatos feladatok:
- a koltségvetési koncepcid 0sszeallitasaval kapcsolatos teendok,
- a koltségvetési rendeletek , tarsuldsi hatdrozatok megfeleld tartalmi- és szer-
kezeti Osszeallitasa (a hatalyos jogszabalyoknak vald megfelelés biztositasa),
- a féléves beszamolo elfogadasardl szolo eldterjesztés eldkészitése,
- a gazdalkodas haromnegyedéves helyzetérdl szol6 tajékoztatas eldkészitése,
- az éves zarszamadasi rendelet és tarsulasi hatarozatok eldterjesztése , megfe-
lel6 tartalmi- és szerkezeti Gsszeallitasa (a hatalyos jogszabalyoknak valé meg-
felelés biztositasa),
- a koltségvetési rendelet-, és tarsuldsi hatdrozat modositasok eldkészitése, a
kozponti eldiranyzat-mddositasbol fakado helyi rendelet- ,és tarsulasi hatarozat
modositasi kotelezettség nyilvantartasa, nyomon kdvetése,

- az allami tamogatasok igénylése, és a tamogatasokkal valo elszamolas,

b) miikddéssel kapcsolatos pénziigyi, bonyolitasi feladatok:
- a kozbeszerzések elokészitése, bonyolitasa,
- a pénzintézeten keresztiil torténd pénzforgalom bonyolitasa,
- a készpénzforgalom bonyolitasa,
- a szallitokkal és a vevdkkel kapcsolatos feladatok ellatasa,
- f0konyvi konyvelési feladatok,
- analitikus konyvelési feladatok,
- egyes pénzgazdalkodasi jogkorok gyakorlasa a belsd szabalyzat szerint,
- a személyi juttatdsok és a jarulékok kifizetésével és elszamolasaval kapcsola-
tos feladatok,
- egyes munkaiigyi nyilvantartasi feladatok,
- vagyonhasznalattal- és hasznositassal kapcsolatos feladatok,
- a beruhazésok ¢és felujitasok pénziigyi lebonyolitasa,
- palyazati tevékenységek , ezen beliil kiilondsen a palyazatok pénziigyi tervei
¢és a pénziigyi elszamolasok,
- kozmiifejlesztési tamogatassal kapcsolatos feladatok,
- az Intézmények torzskdnyvi nyilvantartési tigyeivel kapcsolatos feladatok,
alapito okiratok sziikség szerinti feliilvizsgalatanak elokészitése ,



-a hivatalban foglalkoztatott kozszolgalati tisztviselokkel , az dnkormanyzat-
oknal foglalkoztatott kozalkalmazottakkal , illetve a Munka Torvénykonyve
hatalya ala tartozé dolgozokkal , valamint az Intézmények vezetdivel kapcsola-
tos munkatigyi (humdénpolitikai ) feladatok ellatasa .

2.1.2. A pénziigvi-gazdalkodési feladatokhoz tartoz6 munkakordk, a munkakorokhoz tartozo
feladat- és hataskorok

- pénziigyi, gazdalkodasi iigyintézo 4 f6

A szervezeti egységhez tartoz6 munkakorok:
a) gazdalkodasi ligyintézo ,
b) pénziigyi ligyintézo,
b) pénztaros.

Az egyes munkakorokhoz tartozé feladat- és hataskorok:

a) gazdalkodasi ligyintézo:
- a koltségvetési tervezési feladatok €s a koltségvetési koncepcio elkészitése,
- féléves beszamolasi feladatok,
- a gazdalkodas haromnegyedéves helyzetérdl szol6 tdjékoztatasi feladatok,
- éves beszamolasi feladatok,
- informacidszolgaltatas,
- az allami forrasokkal kapcsolatos feladatok,
- eldiranyzatokkal kapcsolatos feladatok,
- a folyamatos gazdalkodasi tevékenységhez kapcsolodo feladatok,
- vagyonrendeletekkel kapcsolatos feladatok,
- leltarozassal kapcsolatos feladatok,
- selejtezéssel kapcsolatos feladatok,
- koltségvetéssel és beszamolassal kapcsolatos feladatok,
- az allamhaztartassal Osszefiiggd kozérdekili adatok kozzé-, valamint hozzafér-
hetové tételével kapcsolatos feladat- és hataskorok,

b) pénziigyi ligyintézo:
- a kontirozasi tevékenységet megeldzo feladatok ellatasa,
- f6konyvi szamlakijel6lés, kontirozas,
- az érvényesités dokumentalasa,
- a folyamatos feladatellatashoz sziikséges informaciok,
- fékonyvi konyvelési feladatok,
- analitikus konyvelési feladatok,
- fizetésiszamla-forgalommal kapcsolatos feladatok,
- utalasokkal kapcsolatos feladatok,
- finanszirozassal kapcsolatos feladatok,
- szamlazassal kapcsolatos feladatok,
-kozszolgalati és egyéb munkatigyi feladatok
-kozfoglalkoztatassal kapcsolatos feladatok

¢) pénztaros:



- a pénztar- és pénzkezelés altalanos szabalyai megtartasaval kapcsolatos fela-

datok,

- a hazi pénztarosi feladatok ellatasa,

- pénztarzarlat, napi zard pénzkészlet,

- a készpénzszallitas,

- a készpénzkezeléssel kapcsolatos specialis feladatok,

- a pénztarkezelés soran a bizonylatokkal kapcsolatos feladatok,

- az elszamolasra kiadott 6sszegek nyilvantartasa,

- a letétek és az értékpapirok kezelése, nyilvantartasa,

- az ellatmanyokkal kapcsolatos tevékenység,

- kerekitéssel kapcsolatos feladatok,
(A részletes feladat- és hataskorok, valamint a hataskor gyakorlasanak médjai az egyedi mun-
kakori leirasokban keriilnek részletezésre.)

2.2. Adéiigyi feladatok

2.2.1. Az adbugyi feladatokhoz rendelt 1étszam, ellatando feladatatok:

Az adotigyi feladatokhoz rendelt 1étszam — figyelembe véve a hivatal engedélyezett 1étszam-
keretét — 0,5-0,5 dsszesen 1 f6 ligyintézo.

Az iigyintézok kiemelt feladatai:
- helyi adérendeletek érvényesiilésérdl szol6 tajékoztatas,
- ad6-nyilvantartési feladatok,
- ad6behajtasi feladatok,
- ad6-megallapitasi tevékenység,
- adoellendrzés,
- az adokkal kapcsolatos tajékoztatas,
- az adok modjéra kezelendd tartozasok, dijak kezelése,

Az adotigyi tigyintéz6 munkakorhoz tartozo feladat- és hataskorok:
- altalanos adotiigyi feladat- és hataskorok ellatasa,
- helyi adoval kapcsolatos feladatok,
- gépjarmiiadoval kapcsolatos feladatok,
- term6fold bérbeadasabol szarmazo jovedelemadoval kapesolatos feladatok,
- talajterhelési dijjal kapcsolatos feladatok,
- adok nyilvantartasaval, elszamolasaval kapcsolatos feladatok,
- adozas rendjével kapcsolatos feladatok,
- az adoigazgatasi-, hatosagi- és végrehajtasi eljarassal kapcsolatos feladatok,
- egyéb adodijak beszedésével kapcsolatos feladatok.

Egyéb feladatok : mindkét ligyintézo ellatja a KépviselO-testiiletek , a Polgdrmesterek és a
Jegyzd szocidlis igazgatasi hataskorébe tartozd szocidlis ellatasi tigyekhez kapcsolddo ligyin-
ditasi feladatokat , el6késziti a szocialis ligyintézd részére a személyesen megjelend ligyfelek
kérelmeit , sziikség esetén jegyzOkonyvet vesz fel , kozremiikodik a kérelmek kitdltésében ,
ellendrzi a sziikséges mellékletek meglétét. Hianyos kérelmet nem vehetnek at.

A egyéb ligyek ellatasaban valo kozremiikodésiiket a munkakori leirasok tartalmazzak.

2.3. A szocialis ,gyermekvédelmi, anyakonyvi ligyintézés



2.3.1. A szocialis — gyermekvédelmi —anvakonyvi ligyintézéshez rendelt 1étszam ., ellatando
kiemelt feladatok:

A létszam — figyelembe véve a hivatal engedélyezett 1étszamkeretét — 3 {6 , helyettesitése
egyedi megbizassal , az anyakonyvi ligyintézés tekintetében megallapodés alapjan torténik.

A munkakor megnevezése: szocialis — gyermekvédelmi iigyintézé , anyakonyvvezet6
Az iigyintézo Kkiemelt feladatai a szocialis teriileten:

- a kozponti szocidlis jogszabalyok érvényre juttatasa,
- a helyi szocialis rendelet hatalyosuldsanak eldsegitése, javaslatok kidolgozasa a ha-
tékonyabb, eredményesebb helyi szocialis ellatasra,
- a szocialis targyl dontések elokészitése, kozremiikodés a végrehajtasban,
- a szocialis torvény alapjan vezetendd analitikus nyilvantartasok vezetése, rendszeres
karbantartasa,
- t4jékoztatds biztositasa a szolgaltatastervezési koncepcid elkészitéséhez, feliilvizsga-
latahoz,
- a helyi munkanélkiiliség helyzetének figyelemmel kisérése
- a szocialis ellatast biztosito intézmények tevékenységének figyelemmel kisérése.
- az informécio szolgaltatdssal,
- az ellatas megallapitassal,
- az ellatds megsziintetésével,
- a pénzbeli szocialis ellatasok intézésével,
- a természetben nyujtott szocialis ellatasokkal,
- a nyilvantartas vezetési- és informacios feladatokkal,
- egyéb a jegyz0 hataskorébe utalt, és részére atruhazott jogkorrel
- az adossagkezelési feladatokkal és
- a kozfoglalkoztatds szervezésében valo részvétellel,
kapcsolatos feladat- és hataskorok.

Az iigyintéz6 kiemelt feladatai a gyermekvédelmi , - gyamiigyi igazgatas teriileten:

- a kozponti gyamiigyi- és gyermekvédelmi jogszabalyok érvényre juttatasaval,

- a gyamiigyi- és gyermekvédelmi targy dontések elOkészitésével, végrehajtasaval,-
a gyermekvédelmi ellatassal kapcsolatban vezetendd analitikus nyilvantartasok veze-
tésével, rendszeres karbantartasaval,

- a csaladi jogallas rendezésével,

- a pénzbeli ellatasokkal,

- a személyes gondoskodast nyu;jto ellatasokkal,

- a gyermekvédelmi gondoskodassal,

- az egy¢éb gyermekvédelmi feladatokkal

- a csaladi jogallas rendezésével,

- a pénzbeli ellatasokkal,

- a személyes gondoskodast nyujto ellatasokkal,

- a gyermekvédelmi gondoskodéssal,

- az adatkezeléssel,

- a nyilvantartassal,

- a gyermek- és ifjusagvédelemmel,
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kapcsolatos a jegyz6 feladat-és hataskorébe tartozo tigyek.
(A részletes feladat- és hataskorok, valamint a hataskor gyakorldsanak modjai a munkakori
leirasban kertilnek részletezésre.)

Az iigyintézo6 Kiemelt anyakonyvezet6i feladatai:

- sziiletés anyakonyvezésével kapcsolatos feladatok,
- halalozés anyakdnyvezésével kapcsolatos feladatok,
- hdzassag anyakonyvezésével kapcsolatos feladatok,
- hazassagkoteés, és egyéb csaladi tinnepeken valo kozremiikodés,
- adatszolgaltatas az ASZA rendszerben.
- az allampolgarsagi tigyekkel,
- az altalanos anyakonyvvezetdi feladatokkal,
- a hazassagkotéssel kapcsolatos anyakonyvvezet6i feladatokkal,
- a névviseléssel, a névmodositassal és a névvaltoztatassal,
- az anyakonyvek vezetésével,
- az anyakonyvezetést kovetd és egyéb eljarasokkal,
- az altalanos anyakdnyv vezetési feladatokkal,
- az adatszolgaltatassal,
- a nyilvantartasi feladatokkal,
- a hat6sagi igazolvannyal, a kozokirattal,
- az adatszolgaltatasi feladatokkal,
- a személyes adatok védelmével,
- a nyilvantartasok vezetésével
kapcsolatos feladat- és hataskorok.

2.6. Igazgatasi, hatosagi , telepiilésiizemeltetési , kornyezetvédelmi iigyek .

2.6.1. Az igazgatasi , hatosagi . teleplilésiizemeltetési feladatok ellatdsdhoz rendelt 1étszam .
kiemelt feladatok:

A létszam — figyelembe véve a hivatal engedélyezett 1étszamkeretét — 1 f0.

A munkakorok megnevezése: Igazgatasi, hatosagi, telepiilésiizemeltetési, és kornyezetvé-
delmi iigyintézo

Az ligyintézOk kiemelt feladatai az igazgatasi , hatosagi tertileten

- a jegyz06 hataskorébe tartozo hagyatéki eljaras lefolytatasa,

- az lizletekkel kapcsolatos engedélyezés és nyilvantartas,

- telepengedély kiadasaval , telep létesités bejelentésével kapcsolatos tigyek

- szallashely-szolgaltatokkal kapcsolatos feladatok,

- zenés-tancos rendezvényekkel kapcsolatos feladatok,

- temetOfenntartas,

- parlagfii-, és gyommentesitési hatosagi feladatok, kozérdekii védekezés elrendelése )
- allatvédelmi — és allategészségiigyi feladatok ( marhalevél kiallitasa , méhekkel kap-
csolatos ligyintézés , veszélyes allatok , allatbetegségekkel kapcsolatos tigyek ).

- kozteriilet hasznalat engedélyezésével kapcsolatos feladatok,

- lakésok-és nem lakés céljara szolgald helyiségekkel kapcsolatos iigyek,

- falusi- és agroturisztikai szolgaltato tevékenységgel,
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- talalt dolgokkal,
- kifogéasokkal, bejelentésekkel, panaszokkal, ligyészséggel,

kapcsolatos feladat és hataskorok
Az iigyintézOk kiemelt feladatai a telepiilés iizemeltetés , és a kdrnyezetvédelem teriiletén:

- az Onkormanyzati utakkal kapcsolatos feladatok

- telepiilési szilard- és kommunalis hulladékkezelési feladatok,
- a telepiilésrendezési szabalyozassal kapcsolatos elokészitd feladatok,
- kozvilagitasi bejelentésekkel kapcsolatos feladatok,

- a jegyz0 hataskorébe tartozo kornyezetvédelmi feladatok,

- turisztikaval és idegenforgalommal,

- mezdgazdasagi feladatokkal,

- egyiittmiikodési feladatokkal,

- palyazati tevékenységgel,

- nyilvantartési feladatokkal,

- a kozteriiletre vonatkozé helyi szabalyozassal,

2.7. A polgarmesterek hataskorébe tartozo tigyek elokészitésével , végrehajtasaval , a Képvi-
seld-testiiletek mitkodésével kapcsolatos titkarsagi , ligyviteli feladatok :

A feladathoz rendelt 1étszam - figyelemmel a meghatdrozott 1étszamkeretre - 1 f0.

2.7.1. Az tigyintézo kiemelt feladatai :

- ellatja a hivatalhoz érkez¢ iratok iktatasat, irat-tarozasat.

- elokésziti a képviseld — testiiletek , tarsulasok tiléseinek adminisztrativ feltételeit

- elokésziti a meghivokat , gondoskodik a meghivok , az eldterjesztések hataridében
torténd kikiildésérrol ,

- felelds a jegyzOkonyvek torvényes hataridOben torténd tovabbitasaért a rendelet-
tarba ,

- Nyilvantartja a testiileti dontéseket , onkormanyzati rendeleteket,tarsulasi hataro-
zatokat

- Gondoskodik a testiiletek , tarsulasi tanacsok iiléseire sz616 meghivok , az eldter-
jesztések , a rendeletek , tarsulasi tanacsi hatarozatok, valamint a jegyz6konyvek-
nek és az egyéb kozérdekli adatoknak a telepiilések honlapjan torténd megjelente-
tésérol ,

- A testiileti lilések hanganyagait az ligyiratkezelés szabalyai szerint kezeli ,

2.7.2. Az ligyintéz6 a polgarmesterek munkéjanak segitése soran:

- ellatja a polgarmesterek hatas ,-és feladatkorébe tartozo ligyekkel kapcsolatos ad-
minisztracios feladatokat ,

- figyelemmel kiséri a polgarmestereket érintd programokat , rendezvényeket és
azokrol legalabb a meghivon feljegyzett telefonos értesitést , vagy e-mail-t kiild a
polgarmesterek részére

- kozremiikodik a polgarmesterek napi tevékenységének koordinalasaban , ellatja fe-
ladatkoriikbe tartoz6 tigyekben az tigyviteli feladatokat,
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- sziikség esetén kozremiikddik az 6nkormanyzatok rendezvényeinek megszervezé-
sében, lebonyolitasdban .

A munkakor tartalma részletesen a munkakori leirasban kertil rogzitésre.
2.8. A munkakori leirasok

A jegyz0 koteles elkésziteni a Hivatalban foglalkoztatott kozszolgalat tisztviselok munkakori
leirasat.
A munkakori leirdsokat rendszeresen feliil kell vizsgalni.

A munkakori leirasokban részletesen meg kell hatdrozni az adott munkakdr altal ellatando
feladatokat. Az egyes munkakordkre vonatkozd munkakori leirdsokat a szervezeti és miikodé-
si szabalyzat mellékleteként kell csatolni.

2.9. A munkakd6rhoz kapcesolodo feleldsség

Az adott munkakort betoltd dolgozé felelés a munkakorhdz meghatarozott feladat- és hatés-
korok szabalyszert, jogszert ellatasaért.

A munkakorh6z kapcsolodo specialis felelosségi szabalyokat, mint példaul kartéritési, teljes
anyagi felel0sségi szabalyok, részben a munkakori leirasok, részben pedig a munkakdr altal
ellatando feladatot leird belsd szabalyzatok tartalmazzak

A teljes anyagi feleldsséggel jard tevékenységek esetén a dolgozoé koteles irdsbeli feleldsség-
vallalasi nyilatkozatot is tenni.

2.10. A hataskor gyakorlasi mod
Az egyes munkakor esetén az adott hataskor gyakorlasanak modjat a jogszabalyok, valamint a
jegyz0, és a polgarmesterek hataskorébe tartozo ligyek kiadmanyozasi rendjére vonatkozd
belsd szabalyozas hatarozza meg.
3. A Hivatal belsé- és kiilso kapcsolattartasanak rendje
3.1. A belsd kapcsolattartas
A hivatalon beliili kapcsolattartas legfobb formai:
a) az értekezlet,
b) a kdzvetlen utasités,
c) a beszamoltatas, ellendrzés.
3.1.1. Az értekezletek

Dolgozo értekezlet

A jegyzd a hivatal dolgozoi részére sziikség szerint , de évente legalabb két alkalommal érte-
kezletet tart.

Az értekezleten ismertetni kell:
- a hivatal éves tevékenységének értékelésérdl szol6 beszamolot,
- a hivatal egészére vonatkozo teljesitménykovetelményeket,
- a hivatal koztisztviseldinek teljesitményértékelését,
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- a hivatal személyi allomanyanak mennyiségi- €s végzettségi 0sszetételét, a dolgozoi
leterheltséget és a belsd atszervezési javaslatot,

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

- a hivatal egyes feladat- és hataskorével 6sszefiiggd jelentds jogszabalyi valtozasokat,
- bels6 tovabbképzés keretében azokat az ujdonsagokat, melyek ismerete a dolgozok
vagy a dolgozdk meghatarozott csoportjai részére fontosak a megfeleld szinvonalu
munkavégzéshez.

A jegyz0 a polgarmestereket az értekezletre elozetesen meghivja, és résziikre az értekezleten
biztositja a tanacskozasi jogot.

3.1.2. Kozvetlen utasitas

A hivatalon beliili kapcsolattartas egyik gyakori mddja a kozvetlen utasitds. Az utasitds min-
dig a felettes adja, amely:

- kiterjedhet egy dolgozoéra, a hivatal valamennyi dolgozdjéra,

- lehet alkalomszer, illetve meghatarozott id6szakra, vagy tevékenységre szolo,

- torténhet szoban és irasban.

3.1.3. Beszamoltatas, ellenorzés

A hivatalon beliili kapcsolattartas soran, a megfeleld miikodés érdekében sziikség van a be-
szamoltatasra, illetve az ellendrzése.

A beszamoltatas jellemzéen valamely kozvetlen utasitdsban foglaltak betartasara, végrehajta-
sara irdnyul, a beszdmoltatast az végzi, aki a kozvetlen utasitast adta, vagy arra a kdzvetlen
utasitast ado felhatalmazta.

A beszamoltatas torténhet szoban €s irasban.

3.2. A Hivatal kiilsé kapcsolatai

A Hivatalnak szoros kapcsolatban kell allnia:
- Hivatalt 1étrehoz6 6nkormanyzatok polgarmestereivel, az alpolgarmesterekkel,
- a képviseldkkel és
- a bizottsagi tagokkal,
- Az Intézmények

A jegyz6 feladata, hogy az el6bbiek munkajanak segitésére folyamatos vagy alkalmi jelleggel
koztisztviseloket jeloljon ki.

A hivatalnak gondoskodnia kell a képvisel6-testiileti , és bizottsagi tilések:
- meghivdinak elkészitésérol,
- igény szerint az eldterjesztéseinek elkészitésérol,
- jegyzOkonyveinek elkészitésérdl, tovabbitasarol a Kormanyhivatal részére
- a dontések nyilvantartasarol,
- a dontések végrehajtasarol.

A Hivatal kiilsé kapcsolatai magukba foglaljak a Kozds Onkormanyzati Hivatal képviseleté-
nek jogat is. A Hivatalt a jegyz6 képviseli.

A kozszolgalati tisztviselok kotelesek a Hivatalhoz és a kdzszolgalatban foglalkoztatottaktol
elvart modon viselkedni, olyan magatartést tantsitani, amely nem ellentétes a jogszabalyokkal
¢s a kozszolgalat etikai normakkal .
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A jegyz0 a Hivatal képviseletében koteles kapcsolatot tartani:
- az allami szervekkel, hatosadgokkal,
- a megyei, valamint a kornyékbeli telepiilések jegyzoivel,
- a teleptilés ellatasat biztositd Onkormanyzati intézmények , tdrsuldsok vezetdivel,
- a kOzszolgaltatasokban kézremiik6do egyéb szervekkel,
- az érintett telepiiléseken miikddd, az dnkormanyzatok Szervezeti és Mitkodési Sza-
balyzataban meghatarozott helyi tarsadalmi szervezetekkel, kozosségekkel.

4. A helyettesités rendje

A jegyzOt az aljegyz0 , illetve az éaltala megbizott kdzszolgalati tisztviseld helyettesiti.
A jegyz0 tovabbi helyettesitése a kiadmanyozas rendjében és a munkakori leirasokban foglal-
tak szerint torténik.

A jegyzOnek kell gondoskodnia arrol, hogy a Hivatalban kiadott munkakori leirdsok pontosan
meghatarozzak:

- az adott munkakort helyettesité munkakoroket, valamint

- az adott munkakor altal helyettesitendd munkakoroket.

A jegyzonek irasba kell foglalnia azokat az eseteket, melyek soran a helyettesitének csak:
- meghatdrozott tavolléti ido elteltekor, illetve
- meghatarozott koriilmények kozott szabad ellatnia adott feladatot.

frasbeli rendelkezésnek mindsiil valamely belsd szabalyzat, a munkakéri leiras, egyéb belsé
hivatalos pecséttel, alairassal ellatott irat melynek tudomasul vételét a helyettesité alairasaval

igazolja.

Felelésség

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

A helyettesitési feladat nem lehetdség, hanem kotelezd tevékenység a helyettesitésre kijeldlt
szamara.

5. A munkaltatéi jogok gyakorlasanak rendje (ideértve az atruhazott munkaltatoi jogokat
iS)

5.1. A jegyz0 feletti munkaltatoi jog gyakorlasa

A jegyz6t a Hivatalt 1étrehozo telepiilések polgarmesterei tobbségi dontéssel nevezik ki, illet-
ve mentik fel. A jegyzd felett az egyéb munkaltatoi jogokat a Hivatal székhelye szerinti tele-
piilés polgarmestere gyakorolja a K6zos onkormanyzati hivatal alapitasarol és fenntartasarol
sz016 megallapodasban meghatarozott rendelkezések szerint.

5.2. Az aljegyz¢ feletti munkaltatoi jog gyakorlasa

Az aljegyzét a jegyz6 javaslatara a Hivatalt 1étrehozo telepiilések polgarmesterei tobbségi
dontéssel nevezik ki.

Az aljegyz6 felett az egyéb munkaltatoi jogokat a jegyz6 gyakorolja.

5.3. A Kozos Onkormanyzati Hivatal koztisztvisel6i feletti munkaltaté jog gyakorlasa
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A koztisztviseldk feletti munkaltatoi jogok gyakorlasi rendjét kiilon belsé szabalyzat (koz-
szolgalati szabalyzat) tartalmazza, aminek szabalyozasaban figyelemmel kell lenni arra , hogy

- a Hivatal koztisztvisel6i és munkavallaloi tekintetében a munkaltatoi jogokat a jegy-
70 gyakorolja,

- az aljegyz0 tekintetében az 5.2. pontban leirtakat kell alkalmazni,

- a hivatal székhelye szerinti telepiilés polgarmestere hatdrozza meg, hogy melyek
azok a munkaltatoi jogok, melyekhez az egyetértése sziikséges,

- a megallapodas milyen el6irasokat tartalmaz.

6. A Koz6s Onkormanyzati Hivatal munkarendje és iigyfélfogadasi rendje
6.1. A Koz6s Onkormanyzati Hivatal dolgozdinak munkarendje

A Ko6z6s Onkormanyzati Hivatal kdztisztviseldinek munkarendje:
- hétfotol — csiitortokig: 7.30-t61 .— 16.00-ig,
- pénteken: 7.30-t61 — 13.30-ig tart.

Az ebédid6: 12.00-t61 -.12.20-ig tart.
6.2. A Hivatal koztisztviseldinek iigyfélfogadasi rendje
A Hivatal koztisztviselinek tigyfélfogadasi rendjét a 4. szamua melléklet tartalmazza.

Amennyiben a jegyzOt az iigyfélfogadasi idében akar a székhelyen , akér az alland6 kiren-
deltségen helyettesiteni kell, akkor a helyettesités tényérdl a hivatal hirdetétablajan vagy az
onkorményzat honlapjan tajékoztatast kell adni.

Az ligyfélfogadast a Hivatal alapitasarol és fenntartasardl szolo megallapodas szerint biztosi-
tani kell a nem székhely telepiiléseken is. Az ligyfélfogadast a jegyzo személyesen, az aljegy-
z0, vagy megbizottja kdzremiikodésével biztositja.

Az tgyfélfogadashoz sziikséges 1étszam biztositasa a jegyz6 feladata.

A koztisztviseldnek munkaiddn kiviil is kotelessége ellatni egyes tevékenységeket, és kozre-
miikodni a jegyz0 kijeldlése alapjan a kovetkezd feladatokban:

- hazassagkotés,

- polgari temetés,

- névado linnepség,

- képviselO-testiileti iilésen valo részvétel,

- bizottsagi iilésen valo részvétel

- kdzmeghallgatasokon valo részvétel.

A képviselOket, az alpolgarmestereket , a nem képviseld alpolgarmestereket, a nem képviseld
bizottsagi tagokat és a polgarmestereket a hivatal ligyintéz6i kotelesek:

- iigyfélfogadasi iddben soron kiviil fogadni és

- igyfélfogadasi idon kiviil is fogadni.

6.3. A koztisztviselokre vonatkoz6 munkaiigyi szabalyok
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A koztisztviselokre vonatkozé munkatigyi szabalyokat a torvényi rendelkezéseken alapuld

helyi rendelet alapjan kiilon belsé szabalyzatok tartalmazzak.

6.4. A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség

A kozszolgalatban allo személy vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettsége az egyes vagyonnyi-
latkozat-tételi kotelezettségekr6l szolo 2007. évi CLIIL torvény szerint a kovetkezé okokbol

keletkezhet:

- a kozszolgalatban all6 személy (6nélldan vagy testiilet tagjaként) javaslattételre, don-
tésre vagy ellendrzésre jogosult kdzigazgatasi hatdsagi vagy szabalysértési ligyben /3.
§ (1) ay,
- a kozszolgalatban all6 személy (6nélldan vagy testiilet tagjaként) javaslattételre, don-
tésre vagy ellendrzésre jogosult kdzbeszerzési eljaras soran /3. § (1) b)/,
- a kozszolgalatban all6 személy (6nélldan vagy testiilet tagjaként) javaslattételre, don-
tésre vagy ellenérzésre jogosult feladatai ellatasa soran /3. § (1) ¢)/:

- koltségvetési vagy egyéb pénzeszkozok felett, tovabba

- Oonkormanyzati vagyonnal vald gazdalkodas sordn és

- Onkormanyzati pénziigyi tamogatasok tekintetében,
- a kozszolgalatban 4116 személy (6nalloan vagy testiilet tagjaként) javaslattételre, don-
tésre vagy ellendrzésre jogosult egyedi dnkorményzati tdmogatésrol valé dontésre ira-
nyuld eljaras lefolytatasa soran /3. § (1) d)/,
- a kdzszolgalatban 4116 személy (6ndlloan vagy testiilet tagjaként) javaslattételre, don-
tésre vagy ellendrzésre jogosult allami vagy dnkormanyzati timogatasok felhasznala-

sanak vizsgalata vagy a felhasznalassal valo elszamolas soran /3. § (1) e)/,
- vezetdi megbizassal rendelkez6 koztisztviseld /3. § (2) d)/.

A Ko6z6s Onkormanyzati Hivatalban foglalkoztatottak vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettsé-

ge:
Munkakér pontos x Vagy03n r1§y||atk0§a'[§-tetell l;otglezettsggsgg oka o
megnevezése . \ . \ N \
’ Ma | Db | Mo | Hd) | De) | (2)d)
Jegyz0 X X X X X X
Aljegyz6 X X X X X X
Per}zijgyl-gazdalkodam igy- x X X X
ntezo ,
Adotigyi ligyintézd X
Szocialis , gyermekvédelmi
. X X X
ugyintezo
Igazgatasi-hatosagi- telepiilés
. P X X X X
iizemeltetési ligyintézo

IV. Az iratkezelésre vonatkozo szabalyok

Az iratkezelés rendjének helyi szabalyai — a kozfeladatot ellatod szervek iratkezelésének alta-
lanos kovetelményeirdl sz616 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet 3. § (3) bekezdése, 27. § c)
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 Hivatalban az iratkezelés a székhelyen torténik.

Az iktatast a titkarsagi munkakorben foglalkoztatott kozszolgalati tisztviselok a munkakori
leirasban meghatarozott feladatként végzik.

Az iratkezelés a Hivatalban folyamatosan , egy iktatokonyvben szamitogépen torténik.

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

hataskorok

Az iratkezeléssel kapcsolatos tevékenységekre vonatkozo feladat- és hataskorok:

Megnevezés

Jogszabalyi hivatkozas

Feladatellato/jogosult

Az iratkezelési szabalyzat
elkészitése

335/2005. (XI1. 29.)
Korm. rend. 3. § (3)

Jegyzo

Az iratkezelési szabalyzat
jovahagyasra valo megkiil-
dése

335/2005. (XII. 29.)
Korm. rend. 3. § (3)

Jegyzo

Az iratkezelési szabalyzat
mellékletét képezd irattari
terv évenkénti fellilvizsgalata

335/2005. (XII. 29.)
Korm. rend. 3. § (2)

Jegyzo

Az iratkezelési szabalyzat-
ban foglaltak végrehajtasa

335/2005. (XI1. 29.)
Korm. rend. 5. §

Jegyzo, illetve a feladattal
megbizott munkatarsak

Osszhang  biztositasa  fo-
lyamatosan a belsé szabaly-
zatok, az alkalmazott infor-
matikai eszkozok ¢€s eljara-
sok, valamint az irattari
tervek és iratkezelési eljara-
sok kozott

335/2005. (XI1. 29.)
Korm. rend. 5. §

Jegyzo

Az iratok szakszeri és biz-
tonsagos megobrzésére al-
kalmas irattar kialakitasa és
miikodtetése

335/2005. (XI1. 29.)
Korm. rend. 5. §

Jegyzo

Az iratkezeléshez sziikséges
targyi, technikai és személyi
feltételek biztositasa, felii-
gyelete

335/2005. (XI1. 29.)
Korm. rend. 5. §

Jegyzo

Az iratkezelés — jogsza-
balyban, és a hivatal iratke-
zelési szabalyzatdban meg-
hatarozott  kovetelmények
szerinti — megszervezése

335/2005. (XI1. 29.)
Korm. rend. 6. §

Jegyzo

Az iratkezelés feliigyelete:

- az iratkezelési szabélyzat
végrehajtasanak rendszeres
ellenérzése,

- intézkedés az iratkezelés
soran tapasztalt szabalyta-
lansagok megsziintetésérol,

- gondoskodas az iratkeze-

335/2005. (XII. 29.)
Korm. rend. 7. §

Jegyzo, mint az iratkezelés
feliigyeletével megbizott
vezetd
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1ést végzok szakmai képzé-
sérdl, tovabbképzésérol,

- iratkezelési segédeszk6zok
biztositasa (iratkezelési se-
gédeszkdz pl.: iktatokonyv)

Az iratok és az adatok vé-

335/2005. (XI1. 29.)

gelmével kapcsolatos fela- Korm. rend. 8. § (2) Jegyzo

atok

Az iktatas — jelen Szervezeti

¢és Miikodési  Szabalyzat

dokumentumban meghata- égi/jorgia(fg' §2 %2)) Jegyzd

rozott modon torténd — ) T

megszervezése

Nyilvantartds vezetése a|  aa5/5005 (x). 29)) )

kiadméanyozashoz hasznalt Jegyzo

. 1 Korm. rend. 54. §

bélyegzokrol

Bizottsag kijelolése az irat- 335/2005. (XII. 29.) Jeovzd

selejtezésre Korm. rend. 64. § (1) c8yz0

Iratmegsemmisités 335/2005. (XI1. 29.) 7 .
Korm. rend. 64. § (4) c8yzo

Nem selejtezhetd iratok | 1995. évi LXVI térvény 9. § Jeovzd

illetékes levéltarnak adasa (1) bekezdés g) pontja &Y

Az iratkezelés rendjének 335/2005. (XI1. 29.) J .

megvaltoztatasa Korm. rend. 68. § (1) c8yz0

Az elektronikus iratkezelés-

sel kapcsolatos iktatasi fela- Jegyzo

datokra valo felkésziilés

3. Az iratkezelés feliigyeletét ellaté vezet6

Az iratkezelés feliigyeletét a jegyz0 latja el.

A jegyz6 tartds — 15 napot meghalado — tavolléte esetén az iratkezelés feliigyeletének 2. pont-
ban meghatarozott jogkoreit az adotligyi iligyintézé munkakdrt betoltd személy gyakorolja.

4. Kiadmanyozas

Kiilsé szervhez vagy személyhez kiildendé iratot kiadmanyként csak kiadmanyozasi joggal

rendelkezd személy irhat ala.

A kiadmanyozasi jogokat a jegyz0 altal készitett és jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
mellékleteként kezelend6 kiadmanyozasi szabalyzat hatarozza meg.

5. Iratkolcsonzés az irattarbol

A Hivatal dolgozdi az irattarbol hivatalos hasznalatra kolesondzhetnek iratokat.

A kolcsonzési jogosultsag a kovetkezo:

- a hivatal dolgoz6i sajat — munkakdri leirdsukban meghatarozott — feladat ellatasahoz

kapcsolodva kdlesondzhetnek ki iratokat,

19




- a hivatal dolgoz6i nem a sajat — munkakori leirasukban meghatarozott — feladat ella-
tasdhoz, feladatban vald kozremiikddéshez a jegyz6 jovahagydsaval kolesondzhetik ki
az iratokat,

- a jegyz0 barmely iratot kikolcsonozheti.

A képviseld-testiilet tisztségviseldi, valamint az onkormanyzat bizottsaganak tagjai a feladat-
koriikhoz és a hataskorgyakorlashoz kapcsolodoan kélcsondzhetnek ki iratot.

V. A belso ellenorzés

A koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl €s belsé ellendrzésérdl szolo 370/2011.
(XII. 31.) Kormanyrendelet 15. § (2) bekezdése alapjan a Hivatal az alabbiak szerint rendel-
kezik a belso ellendrzési kotelezettségrol, a belsé ellendrzést végzd személy/szervezet jogalla-
sanak, feladatanak meghatarozasarol.

1.1. A belso ellenérzési kotelezettség

A K6z6s Onkormanyzati Hivatal koteles megszervezni és gondoskodni — a vonatkozo jogsza-
balyok, valamint az elkészitett Bels§ Ellendrzési Kézikonyv altal meghatarozott eldirasok
szerinti — belso ellenérzésrol.

A belsd ellendrzés kialakitasardl és megfeleld miikodtetésérdl — az dllamhéztartasi térvényben
meghatarozottak szerint — a jegyzo6 koteles gondoskodni.

1.2. A belso ellendrzési tevékenységet ellato személy/szervezet jogallasa
A belso ellendrzési tevékenység alabbi meghatarozott formaban keriil megszervezésre:

- fliggetlen belsd ellendri szervezet (tobb foallast belsod ellendrrel),

- fliggetlen belsd ellendr foglalkoztatasa,

- a fiiggetlen belsd ellendrzési feladatok tarsulasban valo ellattatasa,

- a fliggetlen belsé ellendri feladatok kiilsé szakérté személy, szervezet bevonasaval
torténd ellatasa.

A K6z6s Onkormanyzati Hivatal a fent ismertetett lehetéségek koziil az alabbi ellatasi format
hatdrozza meg:

A belsd ellendri feladatokat fiiggetlen belsd ellendr eseti megbizassal latja el, a jovahagyott
ellendrzési program alapjan.

A belsd ellendrzést végzd személy vagy szervezet:
- a tevékenységét a jegyzonek kozvetleniil alarendelve végzi,
- a jelentéseit kozvetleniil a jegyzonek kiildi meg.

A jegyzd koteles biztositani a belsé ellendrok funkcionalis (feladatkori és szervezeti) fiigget-
lenségét, kiilondsen az alabbiak tekintetében:
a) az éves ellendrzési terv kidolgozasa a kockazatelemzési modszerek alapjan és a so-
ron kiviili ellenérzések figyelembevételével,
b) az ellenérzési program elkészitése és végrehajtasa,
C) az ellendérzési modszerek kivalasztasa,
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d) kovetkeztetések és ajanlasok kidolgozasa, ellenérzési jelentés elkészitése,
e) az a)-d) pontokon kiviili mas tevékenységbe torténd bevonas tilalma - kivéve a ta-
nacsadast.

A Dbels6 ellenérzés fiiggetlenségét biztositd szervezeti felépitést a Belsé Ellenérzési Kézi-
konyv tartalmazza.

A bels0 ellendrzést végzd személy feladatainak maradéktalan ellatasa érdekében:
- az ellendrzott szerv vagy szervezeti egység barmely helyiségébe beléphet,
- szamara akadalytalan hozzaférést kell biztositani valamennyi:
- irathoz,
- adathoz ¢és
- informatikai rendszerhez,
- kérésére az ellenOrzott szerv, vagy szervezeti egység barmely dolgozoja koteles szo-
ban vagy irdsban informaciét szolgaltatni.

A belso ellendrzést végzo személy az ellendrzott szervnél, vagy szervezeti egységnél:
- mindsitett adatot, lizleti titkot tartalmazo iratokba és mas dokumentumokba is bete-
kinthet, azokrél masolatot, kivonatot, illetve tanusitvanyt kérhet, valamint indokolt
esetben az eredeti dokumentumokat masolat hatrahagyasa mellett - atvételi elismer-
vény ellenében - 4tvenni, tovabba
- személyes adatokat kezelhet, a jogszabalyokban meghatarozott adat- és titokvédelmi
eldirasok betartasaval.

1.3. Az ellatando feladatok

A belso ellendrzési tevékenység soran:

- szabdlyszeriiségi-, pénziigyi- és rendszerellendrzéseket,

- teljesitmény-ellenérzéseket, tovabba

- informatikai rendszerellendrzéseket
kell végezni, valamint az éves beszamolokrol megbizhatosagi igazolasokat, az eurdpai unios
forrasok tekintetében zaronyilatkozatokat kell kibocsatani.

A belsd ellendrzést végzd személy munkajat:
- a vonatkoz6 jogszabalyok,
- a miniszter altal kozzétett modszertani itmutatok,
- a nemzetkozi belso ellendrzésre vonatkozo standardok, valamint
- a Belsd Ellendrzési Kézikonyv
szerint végzi.

1.4. A belsé ellendrzési tevékenység pénziigyi fedezetét a Hivatalt fenntart6 Monostorapati,
Hegyesd, Kapolcs, Vigantpetend, Taliandorogd, Saska, Kozségek biztositjak a sziikséges
forrasoknak a Hivatal koltségvetése részére torténé pénzeszkoz atadassal az onkormanyzatok
az elfogadott belsé ellendrzési itemtervében meghatarozott feladatokhoz igazodoan

1.5. A Bels6 Ellen6rzési Kézikonyvet a fenntarté dnkormanyzatok Képvisel6- testiiletei fo-
gadjak el , és hagyjak jova.

1.6. A Belsd6 Ellendrzési Kézikonyvet a jegyzd a Hivatal pénziigyi munkatarsai kozremiikddé-
sével késziti el elfogadasra , jovahagyasra ¢€s a szilikség szerinti feliilvizsgalatot kdvetéen a
sziikséges modositas , kiegészités elfogadasara. .
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V1. Zaro rendelkezések

A jegyz0 felelos a hivatal szervezeti felépitésének, a szervezeti dbranak, valamint a 1étszam-
keretek koltségvetési rendeletben meghatarozottakkal vald dsszhangjanak megteremtéséért.

A jelen Szervezeti-és Miikodési Szabalyzat 2014. aprilis 22..napjan 1ép hatalyba.
Monostorapati, 2014. aprilis 17.

Takacs Laszloné
Jegyz6
Zaradék:

Jelen Szervezeti, - és Miikodési Szabalyzatot Monostorapati, Hegyesd, Kapolcs, Vigantpe-
tend, Taliandorogd, Saska kozségek Onkorményzata KépviselO-testiiletei 2014. aprilis 22.-
én megtartott egyiittes {ilésiikon az alabbi hatarozataikkal fogadtak el:

1) Monostorapati ...../2014.(IV.22.)Okt. sz. hatdrozat
2) Hegyesd ..../2014(1V .22.)Okt. sz. hatarozat
3) Kapolcs ..../2014.(IV.22.)Okt. sz. hatirozat
4) Vigantpetend ...../2014.(IV.22.)Okt.sz. hatarozat
5) Taliandorogd ...../2014.(IV.22.)Okt.sz.hatarozat

6) Saska ..../2014.(IV.22.)Okt.sz.hatérozat
Harshegyi Jozsef Stark Sandor Marvany Gyulané
polgarmester polgarmester polgarmester
Marton Istvanné Mohos Jozsef Kovacs Nandor
polgarmester alpolgarmester polgarmester
Mellékletek:

1. melléklet
A Kéz6s Onkormanyzati Hivatal altal ellatott tevékenységek szakfeladatrend szerint

2. melléklet

A Ko6z6s Onkormanyzati Hivatal ltal ellitandé alaptevékenységet meghatarozo jogsza-
balyok

22



3. melléklet
A K6z6s Onkormanyzati Hivatal szervezeti dbraja

4. melléklet )
A Ko6z6s Onkorményzati Hivatal koztisztviseldinek ligyfélfogadasi rendje

5. melléklet
A kiadmanyozas rendjének meghatarozasa
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1. melléklet

A Kozos Onkormanyzati Hivatal altal ellatott tevékenységek szakfeladatrend szerint

A Ko6z6s Onkorményzati Hivatal alaptevékenységként a kovetkezo feladatokat latja el:

Szakfeladat Szakfeladat megnevezése
szama

841126-1 Onkormdanyzatok és tobbcélu kistérségi tarsulasok igazgatasi tevékeny-
sége

841112-1 Onkormanyzati jogalkotés

841114-1 Orszaggytilési képviseld valasztdsokhoz kapcsolodo tevékenység

841115-1 Onkormanyzati képvisel valasztasokhoz kapcsolodo tevékenység

841117-1 Europai parlamenti képviseld valasztasokhoz kapcsolddo tevékenység

841118-1 Orszagos ¢s helyi népszavazashoz kapcsolddo tevékenységek

841124-1 Tertileti altalanos végrehajto igazgatasi tevékenység

841133-1 Ado , illeték kiszabasa , beszedése

841173-1 Statisztikai tevékenység

841907-1 Onkormanyzatok elszamolasai a koltségvetési szervekkel

841127-1 Helyi nemzetiségi d6nkormanyzatok igazgatasi tevékenysége

841116-1 Orszagos ¢s helyi nemzetiségi dnkormanyzati valasztasokhoz kapcsolo-
do tevékenység
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2. melléklet

A Kozos Onkormanyzati Hivatal ltal ellitando
alaptevékenységet meghatarozo jogszabalyok

2013.évi V. torvény a Polgari torvénykonyvrol

2012.¢évi L. torvény a Munka torvénykonyveérdl

2012. XC. torvény a kéménysepro-ipari kdzszolgaltatasrol

2012. évi II. térvény a szabalysértésekrol, a szabalysértési eljarasrol és a szabalysértési nyil-
vantartési rendszerrél

2011. évi CXCIX. torvény a kozszolgalati tisztvisel6krol

2011. évi CXCVL. torvény a nemzeti vagyonrol

2011. évi CXCV. torvény az allamhdaztartasrol

2011. évi CXCIV. térvény Magyarorszag gazdasagi stabilitasarol

2011. évi CLXXXIX. torvény Magyarorszag helyi nkormanyzatairol

Torvény az adott évi koltségvetésérol

2011. évi CLXXIX. térvény a nemzetiségek jogairol

2011. évi CVIIL torvény a kozbeszerzésekrol

2010. évi L. térvény a helyi onkorményzati képviseldk és polgarmesterek valasztasarol

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

2007. évi CXXIIIL. torvény a kisajatitasrol

2007. évi CVL torvény az allami vagyonroél

2004. évi CXL. torvény a kozigazgatasi hatosagi eljaras és szolgaltatas altalanos szabalyair6l
2003. évi CXXV. térvény az egyenld banasmodrol és az esélyegyenléség elomozditasarol
2003. évi XCII. torvény az ad6zas rendjérdl

2003. évi LXXXIX. torvény a kornyezetterhelési dijrol

2000. évi C. torvény a szamvitelrdl

2000. évi XCVI. torvény a helyi dnkormanyzati képviselok jogallasanak egyes kérdéseirdl
1999. évi LXIII. torvény a kozteriilet-feliigyeletrdl

1999. évi XLIIIL térvény a temetdkrol 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 védekezésrol

1996. évi XXV. torvény a helyi dnkormanyzatok adossagrendezési eljarasarol

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

1993. évi LXXVIIL torvény a lakasok és helyiségek bérletére, valamint az elidegenitésiikre
vonatkoz6 egyes szabalyokrol

1993. évi III. térvény a szocialis igazgatasrol és szocialis ellatasokrol

1992. évi LXXXIX. térvény a helyi dnkormanyzatok cimzett €s céltamogatasi rendszerérdl
1992. évi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak jogallasarol

1991. évi XXXIIIL torvény egyes allami tulajdonban 1évé vagyontargyak onkormanyzatok
tulajdonaba adasarol
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1991. évi XX. torvény a helyi 6nkorményzatok €s szerveik, a kdztarsasagi megbizottak, va-
lamint egyes centralis alarendeltségii szervek feladat- és hataskoreirdl

1990. évi C. torvény a helyi adokrol

1990. évi XCIIIL torvény az illetékekrdl

1990. évi LXV. torvény a helyi 6nkormanyzatokrol

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

313/2012. (XI. 8.) Korm. rendelet az Epitésiigyi Dokumentaciés és Informacios Kozpontrol,
valamint az Orszagos Epitésiigyi Nyilvantartasrol

249/2012. (VIIL 31.) Korm. rendelet a kdzszolgalati tisztségviselok részére adhatd juttatasok-
16l és egyes illetménypotlékokrol

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

45/2012. (II1. 20.) Korm. rendelet a kozszolgalati tisztviselok személyi irataira, a kdzigazgata-
si szerveknél foglalkoztatott munkavallalok személyi irataira és a munkaiigyi nyilvantartésra,
a kozszolgalati alapnyilvantartasra és kdzszolgalati statisztikai adatgytijtésre, valamint a tarta-
1ékallomanyra vonatkoz6 egyes szabalyokrol

29/2012. (111. 7.) Korm. rendelet a kozszolgalati tisztviselok képesitési eldirasairol

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

306/2011. (XII. 23.) Korm. rendelet az €pitési beruhdzasok kozbeszerzésének részletes szaba-
lyairol

174/2011. (VIIL 31.) Korm. rendelet a kozigazgatasi €s az ligykezeldi alapvizsgarol

78/2010. (I11. 25.) Korm. rendelet az elektronikus alairas kozigazgatasi hasznalatahoz kapcso-
16d6 kovetelményekrol és az elektronikus kapcsolattartas egyes szabalyairol

57/2010. (III. 16.) Korm. rendelet a rendelkezésre allasi tAmogatésra jogosult személyek fog-
lalkoztatdsanak tdmogatasahoz sziikséges koltségvetési forras biztositasarol

321/2009. (XII. 29.) Korm. rendelet a szocialis szolgéltatok és intézmények mitkddésének
engedélyezésérdl és ellendrzésérol

288/2009. (XII. 15.) Korm. rendelet az Orszagos Statisztikai Adatgyiijtési Program adatgytij-
téseirdl és adatatvételeirdl

282/2009. (XII. 11.) Korm. rendelet a kiemelt térségi és megyei teriiletrendezési tervek, vala-
mint a telepiilésrendezési tervek készitése soran az orszagos, a kiemelt térségi és a megyei
ovezetek teriileti érintettségével kapcsolatosan allasfoglalasra kdtelezett allamigazgatési szer-
vek korérdl €s az eljaras részletes szabalyairol

239/2009. (X. 20.) Korm. rendelet a szallashely-szolgaltatasi tevékenység folytatdsanak rész-
letes feltételeirdl €s a szallashely-lizemeltetési engedély kiadasanak rendjérdl

228/2009. (X. 16.) Korm. rendelet a jegyz6 hataskorébe tartozé birtokvédelmi eljarasrol
218/2009. (X. 6.) Korm. rendelet a teriiletfejlesztési koncepcio, a teriiletfejlesztési program és
a teriiletrendezési terv tartalmi kovetelményeirdl, valamint illeszkedésiik, kidolgozasuk,
egyeztetésiik, elfogadasuk és kozzétételiik részletes szabalyairdl

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

358/2008. (XIIL. 31.) Korm. rendelet a telepengedély, illetve a telep 1étesitésének bejelentése
alapjan gyakorolhat6 egyes termeld €s egyes szolgaltatd tevékenységekrol, valamint a telep-
engedélyezés rendjérdl és a bejelentés szabalyairdl

221/2008. (VIII. 30.) Korm. rendelet a parlagfii elleni kozérdekti védekezés végrehajtasanak,
valamint az allami, illetve a kozérdekii védekezés koltségei megéllapitdsanak és igénylésének
részletes szabalyairol
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78/2008. (IV. 3.) Korm. rendelet a természetes fiirdévizek mindségi kdvetelményeirdl, vala-
mint a természetes fliirddhelyek kijelolésérdl és tizemeltetésérol

67/2008. (I11. 29.) Korm. rendelet a kozpénzekbdl nytjtott timogatasok atlathatdésagarol szolo
2007. évi CLXXXI. torvény végrehajtasarol

64/2008. (I1I. 28.) Korm. rendelet a telepiilési hulladékkezelési kozszolgaltatasi dij megallapi-
tasanak részletes szakmai szabalyairol

284/2007. (X. 29.) Korm. rendelet a kdrnyezeti zaj és rezgés elleni védelem egyes szabalyai-
ol

257/2007. (X. 4.) Korm. rendelet a kdzbeszerzési eljarasokban elektronikusan gyakorolhatd
eljarasi cselekmények szabalyairdl, valamint az elektronikus arlejtés alkalmazasarol
254/2007. (X. 4.) Korm. rendelet az 4llami vagyonnal valé gazdalkodasrol

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

245/2006. (XII. 5.) Korm. rendelet az épitésiigyi birsag megallapitasanak részletes szabalyai-
ol

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

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

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

63/2006. (I1I. 27.) Korm. rendelet a pénzbeli és természetbeni szocidlis ellatasok igénylésének
¢s megallapitasanak, valamint folyositasanak részletes szabalyairol

62/2006. (I1I. 27.) Korm. rendelet az egyes pénzbeli szocidlis ellatasok elszdmolasanak szaba-
lyairél

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

305/2005. (XII. 25.) Korm. rendelet a kozérdekii adatok elektronikus kozzétételére, az egysé-
ges kozadat keres6 rendszerre, valamint a kdzponti jegyzék adattartalmara, az adatintegracio-
ra 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-
mentesseg megallapitasarol

224/2004. (VIIL. 22.) Korm. rendelet a hulladékkezelési kozszolgaltato kivalasztasarol és a
kozszolgaltatasi szerzédeésrol

221/2004. (VIL. 21.) Korm. rendelet a vizgylijt6-gazdalkodas egyes szabalyair6l

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

261/2002. (XII. 18.) Korm. rendelet a neveldsziildi, a hivatasos neveldsziildi €s a helyettes
szll6i jogviszony egyes kérdéseirdl

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

191/2001. (X. 18.) Korm. rendelet az 6rokségvédelmi birsagrol

132/2000. (VIL. 14.) Korm. rendelet a kdzépiiletek fellobogdzasanak egyes kérdéseirdl
245/1998. (XII. 31.) Korm. rendelet a telepiilési onkormanyzat jegyzdjének az allatok védel-
mével, valamint az allatok nyilvantartasaval kapcsolatos egyes feladat- és hataskoreirdl
235/1997. (XII. 17.) Korm. rendelet a gyamhatdsagok, a teriileti gyermekvédelmi szakszolga-
latok, a gyermekjoléti szolgalatok €s a személyes gondoskodast nyajtd szervek €s 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. (IV. 5.) Korm. rendelet a kdzmiives ivovizellatasrol és a kozmiives szennyvizelveze-
tésrol

147/1992. (X1. 6.) Korm. rendelet az onkormanyzatok tulajdondban 1év6 ingatlanvagyon nyil-
vantartasi €s adatszolgaltatasi rendjérol

22/1992. (1. 28.) Korm. rendelet a helyi dnkormanyzatok polgarmestereinek és jegyzdinek,
valamint a koztarsasagi megbizottak népjoléti igazgatasi feladat- és hataskorének megallapita-
sarol

20/1992. (I. 28.) Korm. rendelet a helyi 6nkormanyzatok egyes szerveinek €s a kdztarsasagi
megbizottaknak a kozmiivelodési, kozgytijteményi, miivészeti, tovabba mas kulturalis tevé-
kenységekkel kapcsolatos allamigazgatasi feladat- és hataskoreirol

19/1992. (I. 28.) Korm. rendelet a helyi dnkorményzatok €s szerveik, a kdztarsasagi megbi-
zottak, valamint egyes centralis aldrendeltségli szervek feladat- és hataskorének megallapita-
saval kapcsolatos foldmiivelésiigyi agazati jogszabalyok modositasarol

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

6/2003. (III. 7.) BM rendelet az anyakonyvekrol, a hazassagkotési eljarasrol és a névviselésrol
22/2012. (IV. 13.) BM rendelet a szabalysértésekrol, a szabalysértési eljarasrol és a szabaly-
sértési nyilvantartasi rendszerr6l sz616 2012. évi II. torvény végrehajtasaval kapcsolatos ren-
delkezésekrdl, valamint ahhoz kapcsolodé egyes rendeletek modositasarol

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

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

29/2009. (X. 30.) OM rendelet az 5Snkormanyzati hivatalok egységes irattari tervének kiadasa-
1ol

28/2009. (X. 29.) OM rendelet a temetkezési szolgaltatasi engedély kiadasa irant fizetendd
igazgatasi szolgaltatasi dijrol
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3. melléklet

A Hivatal szervezeti abraja
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4. melléklet

A Hivatal koztisztviseloinek, jegyzonek iigyfélfogadasi rendje

Székhely tigyfélfogadas ideje: Megegyezik a hivatal munkarendjével.
Kapolcson: hétfon 8 oratol 10 oraig
Vigantpetenden: hétfon 10,30 oratol 12 oraig
Hegyesd: péntek 9 6ratol 11 oraig
Saska csiitortok 14 6ratol 16 oraig.
Taliandorogd: minden nap 8 oratol 16 oraig.

Pénztari 6rak: Kedd: 8 oratol 12 oraig
Csiitortok: 8 oratol 12 oraig

A jegyz6  Hegyesd kozségben minden pénteken 9 oratol 11 oéraig,
Kapolcson minden paratlan szerdan 8 oratol 10 oraig
Vigantpetenden minden paratlan szerdan 10 o6ra 15 perctdl 12 oraig
Saskan minden paros kedden 8 6ratol 10 oraig
Taliandorogdon minden honap elsé hétféjén 8 o6ratol 10 oraig.
Monostorapati kdzségben hétfon, kedden, csiitortokon munkaidében tigyfél

fogadast tart.
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5. melléklet

A kiadmanyozas rendje:
1. Az anyakdnyv vezetoknek feladatkoriikben eljarva 6nallé kiadméanyozasi joga van

2. A Hivatal egyéb koztisztviseldinek 6nallo kiadméanyozasi joga nincs.
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