Mezétirkiny Kozség Onkormdnyzat Polgdrmesterétol

cim: 3375 Mezotdarkany, Kossuth u. 81.

tel.: 36 /491 — 933

email: onkormanyzat@mezotarkany.hu
polgarmester@mezotarkany.hu

Mezotarkiny Kozség Onkorményzat Polgirmesterének
8/2021. (I1I. S.) hatirozata

a Mezotarkanyi Kozos Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzatarél

Mezbtarkany Kozség Polgarmestereként a katasztrofavédelemrol és a hozza kapesolodo egyes
torvények modositasarol szolo 2011, évi CXXVIIL. torvény 46. § (4) bekezdésében
meghatdrozott felhatalmazas alapjan Mezétarkany Kozség Onkormanyzat Képviselo-testiilete
feladat-és hataskorébe tartozo ligyben eljarva az aldbbi hatarozatot hozom:

1. A Mezétirkdanyi Kizos Onkormdnyzati Hivatal 2021. mdjus 1. napjitol hatdlyos
Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatdt a mellékelt tartalommal elfogadom.

2. Felkérem a jegyzot, hogy gondoskodjon arrél, hogy a szabdlyzatot a Kézos Hivatal
valamennyi munkavdllaldja megismerje.

Ezen hatdrozat meghozataldra Mez6tarkany Onkormanyzatinak Képvisel6-testiilete nevében
és helyett keriilt sor, tekintettel arra, hogy Magyarorszadg Alaptérvényének 53. cikke alapjan a
Kormany 27/2021. (1.29.) rendeletében veszélyhelyzetet hirdetett ki, és a katasztrofavédelemrol
¢s a hozza kapcsolddo egyes torvények modositasarol szolo 2011. évi CXXVIIL torvény 46.§ (4)
bekezdés értelmében, veszélyhelyzetben a telepiilési Onkormanyzat képviselé-testiiletének
feladat-és hataskorét a polgarmester gyakorolja.

Hatarido: értelem szerint
Felelds: Tothné Szabd Anita polgdrmester
Dr. Kovécs Andras jegyzo

NeRaet Say
Tothné Szabo Ani
polgarmester




Dormdnd Kizség Onkormdnyzat Polgdrmesterétdl
3374 Dormand, Dézsa Gyorgy ul 57.

lel:36/443 - 203

Email: pelgarmester(@dormand. fu

Dormind Kozség Onkorminyzat Polgirmesterének
3/2021. (JII. S.) hatarozata

a Mezétarkanyi Kozos Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzatarol

Dorméand Kozség Polgarmestereként a katasztrofavédelemrdl €s a hozza kapcsolodd egyes
torvények modositasarol szolo 2011. évi CXXVIIL torvény 46. § (4) bekezdésében
meghatarozott felhatalmazéas alapjan Dorméand Koézség Onkormanyzat Képviseld-testiilete
feladat-és hataskorébe tartozo ligyben eljarva az alabbi hatarozatot hozom:

1. A Mezétirkdnyi Kozés Onkormdnyzati Hivatal 2021. mdjus 1. napjdtél hatilyos
Szervezeti és Mitkddési Szabdalyzatdt a mellékelt tartalommal elfogadom.

2. Felkérem a jegyzot, hogy gondoskodjon arrél, hogy a szabdlyzatot a Kézés Hivatal
valamennyi munkavdllaldja megismerje.

Ezen hatirozat meghozatalsra Dormand K&zség Onkorményzatinak Képvisels-testiilete
nevében és helyett keriilt sor, tekintettel arra, hogy Magyarorszag Alaptérvényének 53. cikke
alapjan a Kormany 27/2021. (1.29.) rendeletében veszélyhelyzetet hirdetett ki, és a
katasztrofavédelemrdl €s a hozza kapcsoldédd egyes torvények moddositasarol szolo 2011. évi
CXXVIIL torvény 46.§ (4) bekezdés értelmében, veszélyhelyzetben a telepiilési dnkorményzat
képviselO-testiiletének feladat-és hataskorét a polgarmester gyakorolja.

Hatérido: értelem szerint
Felel6s: Rajna Kalman polgarmester

Dr. Kovacs Andras jegyz6 ﬂ/
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MT/654-4/2021.

MEZOTARKANYI KOZOS
ONKORMANYZATI HIVATAL

SZERVEZETI ES MUKODESI
SZABALYZATA

Hatalyos 2021. majus 1. napjatol



A Mezétarkanyi Kozés Onkormanyzati Hivatal (a tovabbiakban: Kozés Hivatal) Szervezeti és
Miukddési Szabalyzata a hivatal szervezetére ¢s mitkddésére vonatkozé alapvetd szabalyokat
tartalmazza. Meghatarozza a hivatali szervezeti struktlrat, a belsé hivatali egységek feladat- és
hataskorét, egymashoz valéd viszonyat, a hivatali szervezet miikodésének fobb szabdlyait.

A szabalyozas célja és feladata, hogy biztositsa a jogszabalyok, helyi rendeletek, testiileti €s
vezetdl dontések hatékony és eredményes végrehajtasat, a hivatali miikodés térvényes rendjét,
a szakmailag, €s az ligyfelek altal elfogadott szinvonalas munkavégzést.

I.
Altalanos rendelkezések
1. A Kdzos Hivatal £0bb adatai

Megnevezése/Name/Bezeichnung:
Mezbtarkanyi K6zos Onkormanyzati Hivatal
The joint Municipality of Mez&tarkany
Gesellschaftliches Stadtamt von Mez6tarkiny

Hletékessége/Jurisaition/Gerichtsbharkeit:
Dormand és Mezétarkany kozigazgatasi teriilete

Székhelye/Residence/Amtssitz:
3375 Mezbtarkany, Kossuth Lajos 1t 81.

A Kozés Onkormanyzati Hivatal telephelye/Site/Standort:
3374 Dormand, Dézsa Gyorgy ut 57.

2. Létrehozasardl rendelkezik:

A Magyarorszag helyi énkorméanyzatairdl sz6016 2011. évi CLXXXIX. térvény (a tovabbiakban:

Motv.) 84.§-ban foglalt felhatalmazassal élve, a 85. § (1) bekezdése alapjan az alabbiakban

felsorolt telepiilések, az alabbi 6nkormanyzati hatarozatok szerint 2020. januar 1-jei hatallyal

hatérozatlan idOtartamra az énkormanyzat miitkddésével, valamint a polgarmester vagy a jegyz0

feladat- €s hatdskorébe lartozd lgyek dontésre vald eldkészilésével és végrehajlasaval

kapcsolatos feladatok ellatasara kdzds onkormanyzati hivatalt hoznak létre és tartanak fenn a

Képviseld-testiiletek altal elfogadott megallapodas alapjéan:

a) Mez6tarkany Kozség Onkorméanyzat Képvisels-testilletének 92/2019. (XI. 26.) és 8/2021.
(I11.5.) hatarozata.

b) Dorméand Koézség Onkormanyzat Képviseld-testiiletének 53/2019. (XI. 26.) és 3/2021.
(IIL.5.) hatarozata.

3. A Kozos Hivatal zdradékkal ellatott alapité okiratanak kelte: 2019. december 13.
3.1. A Kozos Hivatal alapité okiratat
a) Mez6tarkany Kozség Onkorményzat Képviseld-testiilete a 93/2019. (X1.26.) hatdrozataval,

b) Dorménd Kozség Onkorméanyzat Képviseld-testiilete az 54/2019. (XI. 26.) hatérozataval
fogadta el.

3.2. Az alapitas hatdlyanak idépontja: 2020. januar 01.



4., Iranyitd, feliigyeleti szerv:
Mezétarkany Kozség Onkormanyzata
5. Alapitéi jogok gyakorldja:

Mezétarkany Kozség Onkormanyzata
Dormand Kozség Onkormanyzata

6. A Koézos Hivatal az alabbi koltségvetési szervek gazdalkodasi feladatait latja el:

a) Mezétarkanyi Kozos Onkormanyzati Hivatal

b) Mezdtarkany K6zség Onkormanyzata

¢) Dormand K6zség Onkormanyzata

d) Lasko-Rima Menti Szocialis Ellato-€s Gyermekjoléti Intézményfenntartd Mikrotarsulas
e) Lasko6-Rima Menti Szocidlis Ellaté-és Gyermekjoléti Intézmény

f) Mezdétarkany-Egerfarmos K6znevelési Mikrotarsulas

g) Mezétarkanyi Mesevar Ovoda

h) Mezbtarkanyi Roma Nemzetiségi Telepiilési Onkormanyzat

i) Dormandi Roma Nemzetiségi Telepiilési Onkorméanyzat

A Koz0s Hivatal a konyvelési feladatokat kiils6 szolgaltatd utjan, kiilén szerz6dés alapjan latja
el, az allamhaztartasrél szolod torvény végrehajtasarol szold 368/2011. (XI11.31.) Korm.rendelet
elbirasai szerint.

7. A Kozos Hivatal vezetojének kinevezési, megbizasi, valasztasi rendje:

A jegyzd vezeti a K6zos Hivatalt. A jegyz6t a tagtelepiilések polgarmesterei lakossagszam -
aranyos, t6bbségi dontésiikkel palydzat alapjan hatdrozatlan id6re nevezik ki. A jegyzd
felmentéséhez szintén a tag teleplilések polgarmesterei lakossdgszam - ardnyos, tobbségi
dontésiik szitkséges. Az egyéb munkaltatdi jogokat a Kozds Hivatal székhelye szerinti teleptilés
polgarmestere gyakorolja.

Tobbségi a dontés akkor, ha - a K6zos Hivatalt 1étrehozo telepiilések Gsszlakossagat 100%-nak
tekintve - a polgarmesterek altal leadott azonos nemit szavazatok alapjan az adott telepiilésekre
vonatkoztatott szazalékarany Gsszesitve meghaladja az 50%-ot.

7.1. A kiltségvetési szerv képviseletére jogosult:
A jegyzd, vagy az altala meghatalmazott személy.

7.2. Egyéb adatai:
a) Addszéma: 15813884-1-10
b) KSH szdma: 15813884-8411-325-10
¢) Torzsszam: 813882

7.3. Elismert hivatali létszam;

A telepiilési dnkorméanyzatok altal — figyelemmel a kozponti koltségvetésben biztositott
normativara is — a K6z6s Hivatalra vonatkozd megéallapodasban foglaltak szerint 9 6.



8. A Kozos Hivatal jogallasa

A K6z6s Hivatal a Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairél sz616 2011. évi CLXXXIX. térvény,
az allamhdaztartasrol szolo 2011. évi CXCV. térvény, valamint a Polgari Torvénykdnyvrol szold
2013. évi V. torvény alapjan 6nalld jogi személy. Jogképes, mely kiterjed mindazokra a jogokra
gs kotelezettségekre, amelyek jellegiiknél fogva nem csupédn az emberekhez fliz6dhetnek.

A Kozgs Hivatal feltigyeletét a székhely szerinti helyi 6nkormanyzat Képviselo-testiilete latja
el. A Kozds Hivatal munkéjat a székhelytelepiilés polgarmestere iranyitja.

9. A Kozis Hivatal jogszabalyban meghatarozott kizfeladata

a) A Ko6zos Hivatal ellatja az illetékességi teriiletén 1év6 Onkormanyzatok, dnkormanyzati
koltségvetési szervek mikédésével, valamint az allamigazgatdsi ligyek dontésre vald
elokészitésével és végrehajtasaval kapcsolatos feladatokat, segiti a helyi nemzetiségi
onkormanyzatok miikddését.

b) A Kozos Hivatal az ide vonatkoz6 szabalyozasnak megfeleléen szakmailag elokésziti az
illetékességi teriiletén lévo képviseld-testiiletek, nemzetiségi dnkormanyzatok, bizottsagok
(tovabbiakban: testiiletek) elGterjesztéseit, gondoskodik a hatarozatok végrehajtisarol,

ellatja a testiiletek munkajaval kapcsolatos tigyviteli és adminisztracids feladatokat.

¢) Munkajaval elbsegiti az illetékességi teriiletén 1évé testiiletek, bizottsagok, a
polgdrmesterek, az alpolgidrmesterek, a jegyz6 munkéjénak eredményességét.

d) Dontésre elékésziti a polgarmesterek és a jegyzd Onkorményzati, hatdsagi és vezetdi
feladatainak ellatdsahoz szitkséges tligyeket, szervezi azok végrehajtasat.

¢) Ellatja az illetékességi tertiletén 1évd oOnkormanyzatok gazdalkoddsival, vagyonanak
kezelésével kapcsolatos feladatokat.

) Onall6 hatdségi és intézményi feltigyeleti jogkorrel rendelkezik.
g) A kozérdekili dontésekrol, informaciokrél a lakossagot folyamatosan tajékoztatja.

10.1. A Kozds Hivatal alaptevékenységei szakagazati rendje, kormanyzati funkciok
szerint

Kormanyzati funkciok:

kKormédnyzati kormanyzati funkcié megnevezése
funkeiészam
1 011130 Onkormanyzatok és tnkorményzati hivatalok jogalkoté és
dltalinos igazgatisi tevékenysége
2 011220 Adéb-, vam- és jovedéki igazgatas
3 013350 Az tnkorminyzati vagyennal valé gazdilkodassal kapesolatos
feladatok
4 013360 Mis szerv részére végzett pénziigyi-gazdalkodasi, lizemeltetési,
egyéb szolgaltatisok
5 016010 Orszaggyiilési, &nkorminyzati és eurdpai parlamenti
képviselovalasztisokhoz kapcsolado tevékenységek




6 | 016020 Orszigos és helyi népszavazassal kapcesolatos tevékenységek

7 | 016030 Allampolgarsagi iigyek

8 016080 Kiemelt allami és tnkorményzati rendezvények

9 031030 Kézteriilet rendjének fenntartasa

10 | 041110 Altalanos gazdasagi és kereskedelmi iigyek igazgatisa

11 | 041231 Rivid idétartami kézfoglalkoztatis

12 | 041232 . | Start-munka program - Téli kozfoglalkoztatas

13 | 041233 Hosszabb idétartami kozfoglalkoztatas

14 | 041237 Kizfoglalkoztatisi mintaprogram

15 | 047110 Kis- és nagykereskedelem igazgatisa és tAimogatisa

16 | 047410 Ar- és belvizvédelemmel dsszefiiggé tevékenységek

17 011140 Orszdgos és helyi nemzetiségi onkormanyzatok igazgatasi
tevékenysége

18 | 013210 Atfogé tervezési és statisztikai szolgiltatasok

10.2, Szakagazati rend szerint:
841105 Helyi dnkorményzatok és tarsuldsok igazgatasi tevékenysége
10.3. A Ko6z6s Hivatal vallalkozasi tevékenységet nem folytathat.

11. A Koziés Hivatal foglalkoztatottjaira vonatkozé foglalkoztatasi jogviszeny(ok)
megjelilése

Foglalkoztatottjainak jogviszonya alapesetben koézszolgélati, akikre nézve a kozszolgélati
tisztviselSk jogallasarol sz6l6 2011, évi CXCIX. térvény rendelkezései az iranyaddk.

Egyes foglalkoztatottjainak a jogviszonya munkaviszony, akikre nézve a Munka
Toérvénykonyvérdl szolo 2012. évi I, térvény rendelkezései az iranyadok.

Egyeb foglalkoztatasra irdnyuld jogviszonyra a Polgéri Torvénykonyvrol szolé 2013. évi V.
torvény rendelkezései az iranyadok.

12.1. A feladatellatast szolgilé vagyon

A Ko&z8s Hivatalt alapitd telepiilések ingatlanvagyon kataszterében szereplé e célra szolgalo
ingatlanok.
A vagyonleltar alapjan nyilvantartott targyi eszk6zok és egyeb készletek.

12.2. A vagyon feletti rendelkezési jog

A vagyon hasznositasara az dnkormanyzatok vagyonardl és a vagyongazdalkodés szabalyairdl
sz0l6 dnkormanyzati rendelet rendelkezései az irdnyaddk.

13. A Kozis Hivatal hosszi-és kirbélyegzéjének hivatalos szévege
Korbélyegzé: Mezbtarkanyi Kozos Onkormanyzati Hivatal - Mezétarkany
Hosszl bélyegz6: Mezbtarkanyi Kozés Onkorményzati Hivatal

3375 Mezétarkany, Kossuth 1t 81.
Telefon/Fax: (36) 491-933
Adészam: 15813884-1-10



IL.
A Kizos Hivatal szervezeti tagozddasa
1. A Kozos Hivatal létszamat a Képviselo-testiiletek a Kozds Hivatalra vonatkozo
megallapodasban dllapitjak meg. A K6z6s Hivatal kirendeltségre és szervezeti egységekbe

nem sorolt igyintézdkre tagozddik. A Kirendeltséget az aljegyzd vezeti.

2. A Kozis Hivatal szervezeti felépitése:

Munkakér megnevezése Mezotarkiany/fo | Dormand/f6
Jegyz§ 1

Aljegyz6 (Dormandon jegyzoi jogkdrben jar el 1

a kiadmanyozasi utasitasra tekintettel) és heti 3 napon/ T~ heti 2 nap
jogi-hatosagi tigyintézd (mindkét teleptilésen) (0,6) (0,4)

Adéligyi és munkakéri leirasban meghatarozott 1 1
feladatok vonatkozasaban egyéb ligyintéz6
Pénziigyi és munkakori leirasban | 1
meghatarozott feladatok vonatkozasédban egyéb
ligyintézd

Anyakényvvezetd és munkakori leirasban
meghatarozott feladatok vonatkozisaban egyéb | heti 3 napon/ T~ heti 2 nap
ligyintéz6 (0,6) (0,4)

Titkarsagi és munkakori leirasban 1 -
meghatarozott feladatok vonatkozéasaban egyéb
ligyintéz6

Szocialis és munkakori leirdasban meghatarozott 1 -
feladatok vonatkozasaban egyéb ligyintézb

II1.
A szervezeti tagozodas szerinti f6bb feladatok

A Ko6z0s Hivatal alapveté feladata az Onkorményzatok muikddésével, valamint az
allamigazgatasi, Onkormanyzati hatoésagi igyek dontésre valdé elokészitésével és
végrehajtasdval kapcsolatos feladatok elldtdsa, a jogszabalyok altal eloirt feladat- és hataskorok
gyakorlasa.

A Kozos Hivatal feladatait és hatdskorét a mindenkor hatdlyos, minisztériumi hivatalos
kiadvanyként megjelend, a helyi 6nkormanyzatok és szerveik feladat-és hataskorérdl szolod
"Hataskori Jegyzék™ tartalmazza, kiegészitve a helyi képvisel6-testiiletek altal alkotott
rendeletekben, az altaluk hozott dontésekben megjelené feladatokkal.

A hivatali feladatok végrehajtisa és a hatdskorok gyakorldsa a hivatali szervezeti tagozddas
szerinti megosztassal torténik.



A Kozds Hivatal jelen szervezeti-€s mikddési szabalyzatban foglalt szervezeti tagozodas és
feladatmegosztas alapjan latja el feladatait vagy mikdédik kdzre az 6nkormanyzati, hivatali
feladatok végrehajtasaban és végzi kijeldlt szervezési, kézremiikdddi, ellendrzési feladatait.

1. A Kézos Hivatal hat6sagi és szocialis szakteriilete
Fébb feladatok:

1.1. Allamigazgatasi feladatok

a) ellatja a tOrvényben a jegyz6 hataskorébe utalt elsé-és masodfoku doéntések
eldkészitéset,

b) kereskedelmi igazgatassal kapcsolatos hatdsagi feladatok,

c) telepengedélyezéssel osszefliggd feladatok,

d) ellendrzi a telepengedélyes tevékenységet hatdsagi jogkdrben,

e) ellendrzi az tizletek mitkédésének térvényességét,

) szallashelyek nyilvantartasaval kapcsolatos feladtok ellatasa,

g) ellatja a zenés-tdncos rendezvények engedélyezésével kapesolatos feladatokat,

h) anyakonyvi igazgatassal és allampolgarsagi iigyekkel, menedékjoggal kapcsolatos
feladatok ellatasa,

i) hagyatéki leltarozassal kapcsolatos feladatok ellatasa,

j) acimnyilvantartasi feladatok ellatésa,

k) atveszi és kezeli a talalt targyakat,

1) hatoésagi bizonyitvanyokat allit ki,

m) kiadja a vagyoni helyzetrél sz616 igazolasokat,

n) a birtokvédelmi tigyekkel kapcsolatos feladatok ellatasa,

o) allategészségiiggvel kapesolatos feladatok,

p) ellatja a szocialis igazgatassal kapcsolatos hatdsagi feladatokat,

q) elékésziti a jegyzoi hataskorbe tartozd mikodési engedélyek kiadasat,

1) ellatja az egészségligyi alapellatas biztositasaval kapcsolatos feladatokat,

s) ellatja a gyermekek védelmével kapcsolatos hataskorébe tartozo feladatokat,

1) Osszehangolja az intézmények munkéjat, segiti azok tevékenységét, figyelemmel kiséri
szakmai munkéjukat,

u) ellatja az tigyfélfogadasi feladatokat.

1.2. Onkormanyzati feladatok

a) dontésre elékésziti a teleplilési tAmogatasi-és egyéb szocialis kérelmeket a szocialis
torvényben és a helyi szocialis rendeletben meghatarozott feltételek szerint,

b) ellatja a hivatali {ligyfélszolgdlati tevékenységet, gondoskodik az figyfelek
tajékoztatasarodl,

c) kozzéteszi és kezeli a hivatalos hirdetményeket, gondoskodik a term6f6ld értékesitéssel
€s az arveréssel kapcsolatos hirdetmények kozponti elekironikus rendszeren valo
megjelentetésérdl.

2. A Kozos Hivatal szervezési szakteriilete
Fobb feladatok:

2.1. Allamigazgatasi feladatok
a) vezeti az iskolai életmdédra felkészit foglalkozason vald részvételre kiteles Gvodas
gyermekek, a tankételes és a fejlesztd felkészités ald esd tanuldk nyilvantartasat,



b) elvégzi az intézményvezetdk feletti munkaltatdi jogokkal kapcsolatos intézkedések,
dontések elGkészitését,
c) a hivatali iratok iktatasa, irattdrazasa és selejtezésének ellatisa.

2.2. Onkormanyzati feladatok

a) eldkésziti, szervezi a képviseld-testiilet, bizottsag, helyi nemzetiségi dnkormanyzatok
iléseit, azokrdl jegyzokonyveket, emlékeztetoket készit, azokat feldolgozza, a
dontéseket és rendeleteket nyilvantartja és kihirdeti,

b) az dnkormanyzati hatarozatokrdl kivonatot készit, gondoskodik azok megkiildésérél, a
hatarozatokat és rendeleteket feldolgozza az elektronikus rendszerben,

c} ellendrzi a testiileti, bizottsagi eldterjesztések térvényessegét,

d) elvégzi az 6nkormanyzati rendeletek folyamatos deregulaci6jat,

e) megszervezi a kozmeghaligatisokat, azokrol jegyzikonyvet készit,

f) ellatja a képviseldi vagyonnyilatkozatok kezelésével, 6rzésével tsszefiiggd feladatokat,

g) a jegyzd kozvetlen hataskdrébe tartozd dontések, egyéb jegyzdi intézkedések
elokészitése,

h) szakmai tandcsot ad a jegyz6 kozvetlen feladatkorébe, hataskérébe tartozo tigyekben,

i) szervezi a hivatali kapcsolatokat a lakossaggal, sajtéval, koézremiikodik az
onkormdnyzat kézénségkapcsolati (pr) munkéjanak szervezésében,

j) meghirdeti az dvodai felvétellel kapcsolatos idGpontokat, feltételeket, valamint az
ovodak nyéari nyitvatartasi rendjét,

k) ©sszegylijti, rendszerezi, tarolja és kezeli a hivatali munkat segité szakmai
dokumentécidkat, folydiratokat, kiimyveket,

) ellatja az elbterjesziések sokszorositdsat, elektronikus megkiildését,

m) ellatja a postazasi feladatokat,

n) ellatja a statisztikai adatszolgaltatdsokkal kapcsolatos koordinacios feladatokat,

o) kozremikddik az orszdgos, a helyi vélasztisokkal, népszavazdssal és népi
kezdeményezéssel kapcsolatos feladatok végrehajtaséban,

p) ecllatja a tisztségviseldk tevékenységéhez kapesolddo titkarsagi feladatokat,

q) ellatja a levéltarral kapcsolatos feladatokat.

2.3. Személyzeti (képzési) feladatok terén:

a) ellatja a polgarmester és a jegyzd hatdskorébe tartozd munkéltatdi jogok gyakorlasdval
kapcsolatos dontést elokészitd feladatokat,

b) kozszolgalati jogviszony létesitésével kapcsolatos feladatok,

c) koztisztviseléi és magasabb vezetd beosztdsi kozalkalmazotti allas palyaztatasaval
kapcsolatos feladatok,

d) polgarmester, jegyz0 illetményével kapcsolatos feladatok,

e) jegyz0 helyettesitésével, elémenetelével, tovabbd a kiztisztviseld teljesitményének
értékelésével kapcesolatos feladatok,

1) kozszolgélati jogviszony megsziinésével kapcsolatos feladatok,

g) végkielégitéssel, valamint a kedvezményes nyugdijazassal kapcsolatos feladatok,

h) fegyelmi és kartéritési felelosséggel kapcsolatos feladatok,

i) szervezi a hivatali dolgozdk képzését, tovabbképzését,

j) a személyi anyagokat nyilvantartja, gondoskodik az adatvédelmi kévetelmények
betartasardl,

k) koztisztviseld elémenetelével, dijazasaval, egyéb juttatasokkal kapcsolatos feladatok,

1) jegyzd, aljegyzd teljesitményértékelésével, minodsitésével kapcsolatos feladatok,



m)fegyelmi és kartéritési feleldsséggel, polgarmesteri tisztség megsziinésével kapesolatos

feladatok,

n) Gsszeférhetetlenséggel kapcsolatos feladatok,
0) jegyz0, aljegyz0 vagyonnyilatkozataval kapcsolatos feladatok,
p) figyelemmel kiséri a munkaeréhelyzet alakulasat, ellatja foglalkoztatas szervezésével

kapcsolatos feladatokat, eldkésziti az ezzel dsszefliggd dontéseket.

2.4. A Kirendeltség vonatkozasaban:

a) koordindlja és ¢sszehangolja a kirendeltséghez tartozo telepiilés szakmai munkéjat,
b) gondoskodik a kirendeltségek eszkozbeszerzésérdl, kezeli az igényeket,
c) a kirendeltségek tekintetében személyligyi feladatok elldtdsa (teljesitményértékelések

koordinalasa, szabadsag nyilvantartis vezetése, vagyonnyilatkozatok bekérése, tarolasa,
tovabbképzesek engedélyezése, eldirasa).

3. A Kozés Hivatal adéhatdsagi és pénziigyi szakteriilete

Fobb feladatai:

3.1. Allamigazgatasi feladatok

a)
b)

c)

d

ellatja a hataskérébe utalt els6fokd addhatdsagi, adoigazgatasi feladatokat,

ellenorzi a helyi adok bevallasat, befizetését,

kiadja és ellenbrzi az ado-és értékbizonyitvanyokat, a koztartozasra, a jovedelemre
vonatkozo igazoldsokat,

behajtja az adokat, az adok modjara behajtando kdztartozasokat.

3.2. Onkormanyzati feladatok

a)

b)
c)
d)
€)
H
g)
h)
i)
i)
k)
1)

m)

a Kozos Hivatal és az intézmények vonatkozasiban feliigyeli és segiti a képviseld-
testiiletek 4ltal elfogadott éves pénzligyi tervek végrehajtasat,

ellatja a Kozos Hivatal gazdalkodasaval kapesolatos feladatokat,

biztositja a koltségvetési szervek pénzellatasat,

elkésziti a kimend szdmlakat, a kdveteléseket behajtja,

nyilvantartja, kezeli a szerzodéseket és a szallitasi kotelezettségeket,

vezeti a pénzforgalmi és a foékdnyvi nyilvantartisokat,

ellatja az altaldnos forgalmi adoval és egyéb adodkkal kapesolatos adéalanyi feladatokat,
kezeli a hazipénztar(ak)at,

vezeti a targyi eszkozOk nyilvantartasat, végzi az ehhez kapcsolédd leltarozasi
feladatokat,

kozremiikddik a pénziigyi vonatkozasi dgazati intézkedések kidolgozasaban,

feltigyeli az intézmények gazdalkoddsénak szabalyszerfiségét,

ellendrzi az Snkormdanyzat altal nyudjtott tamogatasok felhasznéalasanak elszamolasat,
ellatja a dontések elokészitésével €s végrehajtasaval kapesolatos feladatokat

4. A Kozos Hivatal telepiilésiizemeltetési szakteriilete

4.1. Allamigazgatasi feladatok:



a) ellatja a hataskorébe utalt elséfoka kornyezetvédelmi és természetvédelmi hatdsagi
feladatokat,

b) ellatja a fas szari novények védelmével, a fakivagisok engedélyezésével kapcsolatos
feladatokat,

¢} vezeti az ebek nyilvantartasat,

d) megdllapitja a zajkibocsatasi hatarértéket,

e) vasdr rendezésére, piac tartasara jogosultakkal kapcsolatos helyi feladatok ellatdsa,

1) atemetOk fenntartisaval kapcsolatos feladatellatas,

g) ellendrzi a koztisztasdggal kapcsolatos kotelezettségek teljesitését,

h) ellatja a kdrnyezetvédelemmel, a foldmiivelésiigyi igazgatassal kapcesolatos feladatokat,

1) ellatja az utakkal kapcsolatos helyi hatdsagi feladatokat.

4.2. Onkormaényzati feladatok:

a) a f0épitésszel egyittmikodve elldtja a telepiilésrendezéssel, telepiilésfejlesziéssel, a
teleplilésrendezési tervek elkészitésével, modositasaval kapcesolatos feladatokat,

b) feliigyeli a kozterlilet hasznalatara vonatkoz6 jogszabalyok betartasat,

c) kozremilikodik a foldrajzi nevek megéllapitasaval, megvaltoztatisival kapcsolatos
dontések elékészitésében,

d) elvégzi a hivatali munkéval 6sszefiiggs ellendrzési feladatokat.

A Kozés Hivatal vagyongazdilkodasi szakteriilete
Kezeli és nyilvantartja az 6nkorményzat vagyonat, elkésziti a vagyonleltart.

6. Kirendeltségi feladatok:

a)
b)

a kirendeltség ellatja a hozzajuk tartozo telepiilés tekintetében az elézé 1-5. pontokba
tartozd feladatokat,
szakmai iranyitésat az aljegyzo végzi.

7. YValamennyi szakteriileten és a kirendeltségen foglalkoztatott munkatars kozos feladata

2)
b)
¢)
d)
€)
f)

g
h)

i)
kD)
k)
D
m)
n)
0)

p)

testiileti €s bizottsdgi munka segitése,

folyamatba épitett, elozetes €s utdlagos ellen6rzések,

kételezettségek vallaldsahoz kapesolodo feladatok ellatasa,

az eldiranyzatok felhasznalasdhoz kapcsol6dé feladatok ellatasa,

a kotelezd egyeztetési feladatok teljesitése,

kozérdeki bejelentések, panaszok intézése,

palyazatokkal kapcsolatos polgarmester €s jegyz0 altal meghatarozott feladatok ellétasa,
a lakossaggal, a kozérdeki nyilvanos adatokkal, kozigazgatasi szolgaltatasokkal,
iigyintézéssel kapesolatos tajékoztatasi feladatok ellatasa,

hivatali és irodai kommunikacios feladatok ellatdsa,

az tigykezeléssel kapcsolatos feladatok ellatasa,

a teljesitménykovetelmények végrehajtasa,

a vagyonnyilatkozattal kapcsolatos feladatok teljesitése,

az elbirt statisztikai jelentések elkészitése és tovabbitasa,

az adatvédelemhez kapcsolodo szabalyok betartasa, feladatok teljesitése,

az informatikai rendszerek mikddéséhez kapesolédo feladatok ellatasa, a baleset-, tiz- és
munkavédelmi feladatok teljesitése,

a hivatalos dokumentumok kezelésének feladatai,



q) a szakmai ismeretek megszerzése, bovitése, a képzéssel, tovabbképzéssel kapcsolatos
feladatok teljesitése,

r) akiadmanyozasi feladatok ellatdsa kijeldlés alapjan,

s) tervezési feladatok ellatisa a tevékenységi teriilethez igazoddan,

t) afeladatok elvégzéséhez kotelezben eloirt, illetve a sziikséges nyilvantartiasok vezetése,

u) eldirt ellendrzési feladatok ellatasa.

IV.
A jegyz6 és az aljegyzo fobb feladatai

1. A Kéz8s Hivatalt a polgarmester iranyitasdval a jegyzd vezeti. A jegyzd (jogi egyetemi
végzettséggel és jogi és/vagy kozigazgatasi szakvizsgaval rendelkezd személy).
A jegyz6 feladat-és hataskéreit szdmos toérvény és kormdanyrendelet, illetve é4gazati
jogszabalyok hatirozzak még, amelyek szdma t6bb szaz. Ezek koziil a legfontosabbak:

1.1. gondoskodik az Onkorményzatok milkodésével kapesolatos hivatali feladatok
ellatdsardl,

1.2. gondoskodik a K&zds Hivatal koltségvetésének eldkészitésérol, és annak elfogadasat
kovetben a végrehajtasarol,

1.3. dontésre elokésziti a polgarmester hatdskorébe tartozd allamigazgatasi lgyeket,

1.4. a polgédrmester megbizésa alapjan elbterjesztéseket készit,

1.5. a jogszabalyi véltozasokat, az orszaggylilésnek beterjesztett tdrvényjavaslatokat
folyamatosan figyelemmel kiséri,

1.6. a mukodést érinté Gj jogszabalyokrdl a képviseloket és a kbztisztviselOket
meghatarozott idokézénként tdjékoztatja,

1.7. tanacskozdsi joggal vesz részt a képviseld-testiiletek, illetve a bizottsagok tilésein,

1.8. kapcsolatot tart a Képviselo-testiiletek tagjaival,

1.9. jogi, torvényességi szempontbdl feliigyeli a K&ézos Hivatal munkéjat,

1.10. dont a jogszabalyokban hataskérébe utalt allamigazgatési, Snkormanyzati {igyekben,

1.11.ellatja a jogi feladatokat a jogi képviselet (peres, nemperes eljarasok) kivételével,

1.12. gondoskodik az adatvédelmi szabalyok betartasarol és betartatasardl.

2. Aljegyzé és jogi iigyintézd (elsGsorban jogi egyetemi végzettséggel és jogi és/vagy
kézigazgatasi szakvizsgaval rendelkezd személy)

2.1. tavolléte esetén helyettesiti a jegyz6t,

2.2. ellatja azokat a feladatokat, amelyekkel a jegyz6 megbizza,

2.3. koordinélja a testiileti és bizottsagi elGterjesziések elokészitését, eldzetesen véleményezi
azokat,

2.4. jogi, tdrvényességi szempontbdl feliigyeli a kirendeltség munkajat,

2.5. a jegyzd megbizasa alapjan eldterjesztéseket készit,

2.6. kézrem(kodik az Onkormédnyzat koncepcidinak, programjainak elSkészitésében,
kidolgozaséban,

2.7. kapcsolatot tart a Képviselo-testiilet és a bizottsag tagjaival,

2.8. részt vesz a jegyzd megbizasa alapjan az dnkorményzatot érintd megbeszéléseken,

2.9. vezeti a kirendeltséget, felelos a kirendeltség munkajaért, annak jogszeri mitkddéséért,
kozvetleniil irdnyitja, feliigyeli és ellenérzi a kirendeltséghez tartozd iigyintézok
tevékenységét,



2.10. gyakorolja a jegyz6 altal dtruhdzott hataskdrben a kirendeltség koztisztvisel6i felett az
egyéb munkéltatdi jogokat (szabadségolasok, révid tavollét engedélyezése, bérezési,
jutalmazasi javaslatok megtétele stb.),

2.11. gondoskodik a kirendeltséghez tartozé kéztisztviseldk munkakori leirasainak
naprakészen tartasarol,

2.12. tevékenységi terliletét illetden gondoskodik az 6nkorméanyzati rendeletek, hatarozatok,
eloterjesztések szakszeri, alapos és torvényszerli eldkészitésérl, a dontések
végrehajtasanak megszervezéséril,

2.13. részt vesz a kirendeltség képviseld-testiileti €s bizottsagi tilésein, ahol a sziikséges
tajékoztatast megadja,

2.14. gondoskodik a vezetése alatt mlik6dé kirendeltség ligyfélfogadasara és munkarendjére
vonatkozo szabalyok betartasardl, a munkafegyelem biztositdsardl,

2.15. képviseli a kirendeltséget, tajékoztatast ad, illetve beszamol annak tevékenységérdl,

2.16. gyakorolja a kiadméanyozasi jogokat,

2.17. gondoskodik az adatvédelmi szabalyok betartisardl és betartatisarodl,

2.18. koteles az iranyitdsa ala tartozd munkatarsakat rendszeresen tijékoztatni a feladataik
ellatdsahoz sziikséges dontésekrol, az egyes konkrét tigyek és feladatok megoldasahoz
szikséges informaciokrol.

2.19. ellatja a jogi feladatokat a jogi képviselet (peres, nemperes eljarasok) kivételével.

3. A K6z06s Hivatal valamennyi munkavallaldja tekintetében a munkakdri leirdsok tartalmazzak
a helyettesitésiik rendjét, felel6sségiik szabalyait,

4. A Kozds Hivatal munkavallaloi onalléan latjak el hataskoriik gyakorlasat, kivéve az
Onkorményzati rendeletben, jegyzbi, polgarmesteri utasitisban megjeldlt atruhdzott
hataskorok eseteit.

V.
A Kozos Hivatalon beliili egyiittmiikidési kitelezettség
1. A Ko6z6s Hivatalon beliili egyiittmiikddési kotelezettség az alabbiakra terjed ki:

a) aszervezet vezetdi és munkavallaloi kitelesek egymassal egylittmiik6dni minden olyan
feladat ellatidsaban, amely azt megkdveteli,

b) az elbterjesziések, intézkedések, dontések, egy példanyaval az érintett mas kollégakat
tajekoztatni kell.

2. Az eldterjesztések esetében az elézetes egyeztetési kistelezettség a kovetkez6:

a) valamennyi elOterjesziés elokészitését (tervezetét) a vezetdi megbeszéléshez igazoddan
a torvényességi ellendrzésre vald leadasig folyamatosan egyeztetniiik kell,

b) valamennyi eléterjesztést a jegyzd és az aljegyz6 torvényességi ellenbrzése el6tt az
eloterjesztést készito egyezteti az érintett munkatarssal,

c) valamennyi, pénzligyi eldirdnyzatokat érintd elGterjesztést elGzetesen a konyvelési
feladatokat ellatd kiils6 szolgaltatd részére véleményeztetésre szitkséges megkiildeni.



VI.
A miikédésre vonatkozo f6bb szabalyok

1. A testiileti eléterjesztések elkészitésének és a hatirozatok végrehajtiasanak rendje

1.1. A testilleti el6terjesztések el6készitésénél, targyaliasinil és a testlileti hatarozatok
veglehajtasanal a Magyarorsziag helyi onkormanyzatairol szold 2011. évi CLXXXIX.
térvény, az Onkormanyzatok Szervezeti és Mtikodési Szabalyzata figyelembevételével kell
eljarni.

1.2. Az eltterjesztések elokészitésében, a testiileti hatdrozatok végrehajtdsdban vezet6i
dontésnek megfelelden kdzremikddik a K.ozds Hivatal érintett munkatarsa.

2. A testiileti és a bizottsigi munka segitése

A testiilet, valamint a bizottsdg munkaterv szerinti mitkodési feltételeinek biztositasa a Kozos
Hivatal, illetve az érintett kirendeltség feladata. A testiilet munkajat (meghivdk, technikai,
targyi feltételek, jegyztkonyvezés stb.) a Kozds Hivatal, illetve a kirendeliség kijeldlt
munkatérsai koordinaljak, segitik.

A Ko6zds Hivatal, illetve a kirendeltség koteles elésegiteni a testiileti, bizottsagi dontések jogi,
szakmai megalapozottsagat, biztositaniuk kell az el6terjesztésekkel kapcsolatosan igényelt és
sziikséges informacickat.

A fentiek maradéktalan megvaldsulasa érdekében a testiileti tiléseken vald kotelezd részvételt
a jegyz0, aljegyzo elrendelheti.

A testiileti, bizottsagi tilésekr6l vald indokolatlan tdvolmaradés feleldsségre vonast von maga
utan.

3. A hivatali gazdalkodas szabalyai

A Koz0s Hivatal — mint kdltségvetési szerv — gazdilkodasanak, szamvitelének kiemelt feladata,
hogy a tevékenységében, gazdalkodasaban érdekeltek, érintettek szamara a szilkséges
informécidkat biztositsa és régzitse azokat az el6irdsokat, eljarasokat és modszereket, amelyek
biztositjak a Kozos Hivatal gazdalkodasdval Osszefiiggd feladatainak, sajatossdgainak
leginkdbb megfeleld szamviteli rendszer milkddését, tovabba ennek alapjdn meghatarozza a
torvény végrehajtdsanak modszereit, eszkozeit.

Az éves beszamolé informacidinak megbizhatobb alatdmasztisa, a pénzkezelés megfeleld
szabalyozottsiga, a tulajdon minél teljesebb korli védelmének megvaldsitisa érdekében a
szamviteli politika keretében — a szdmviteli torvényben foglaltak figyelembevételével —
szabalyzatokat kell alkotni.

E szabalyzatok az alabbiak:
a) A gazdasagi szervezet gazdalkodassal sszefliggd feladataira vonatkozo {igyrend
b) Szamviteli politika
¢) Leltarkészitési €s leltarozasi szabalyzat
d) Pénzkezelési szabalyzat
e) Felesleges vagyontargyak hasznositasanak, selejiezésének szabalyzata



f) Eszkézok és forrasok értékelési szabalyzata
g) Onkoéliség szamitasi szabalyzat

4. A Kkitelezettségvillalds, utalvanyozis, ellenjegyzés és érvényesités rendje

A gazdalkodasi szabdlyzat tartalmazza a kotelezettségvallalas, utalvanyozas, ellenjegyzés és
érvényesités rendjét is, amelyben meghatarozésra keriilnek az egyes jog- és hataskorék, a
helyettesités, illetve a hatdskorok atruhazasi rendje, az ehhez rendelt felelsség viselése.

4.1. Kotelezettségvallalas

A tervezett eldiranyzatok felhasznalasara iranyuld intézkedés. Kotelezettségvillalas keretében
az arra jogosult személy munkat, szolgdltatdst, arut rendel meg, illetve mdas kifizetések
odaitélésében dont.

4.2. Utalvanyozas

A kiadas teljesitésének, a bevétel beszedésének vagy elszdmoldsanak elrendelését jelenti.

4.3. Ellenjegyzés

Az ellenjegyzés azt jelenti, hogy
a) a jévahagyott kéltségvetés fel nem hasznalt, illetve le nem kotott, a kotelezettségvallalas
targyaval 6sszefiiggd kiadasi eldirdnyzata biztositja-e a fedezetet,
b} a kételezettségvallalas nem sérti-e a gazdalkodasra vonatkoz6 szabdlyokat,
c) a kotelezettségvallalas célszerliségét megalapozd eljaras megtortént-e,
d) kifizetést megel6zo ellenjegyzés esetén meg kell gyéz6dni arrdl, hogy a szakmai teljesités
igazoldsa €s az érvényesités megtortént-e.

44. Ervényesités

A kiadas teljesitésének és a bevétel beszedésének elrendelése eldtt okmanyok alapjan

ellendrizni kell azok jogosultsagat, Gsszegszerliségét, a fedezet meglétét, €s azt, hogy az eldirt

alaki kovetelményeket betartottak-e.

5. A kiadmanyozas rendje

5.1. A kiadmanyozas rendjét sajat hatdskérben a polgarmester €s a jegyz0 szabdlyozza. A K6z0s
Hivatalban a kiadmanyozasi jogkdr — ha jogszabaly mésként nem rendelkezik — a jegyzot

illeti meg.

5.2. A jegyzd kiadmanyozasi jogkorét meghatarozott ligytipusokban az aljegyzbre és az
ligyintézOkre ruhdzza at.

5.3 A kiadméanyozas jogat a jegyz0 adott ligytipusokra vonatkozoan, vagy egy-egy konkrét
ligyre nézve visszavonhatja.

5.4. Az atruhdzott kiadmanyozasi jog tovabbadasara nincs lehetdség.



5.5. A jegyzé tavolléte esetén a kiadméanyozas jogat — 4ltalanos helyettesként — az aljegyz6 a

kiadmanyoz4si szabalyzatban megjelslt médon gyakorolja.

6. Az iigyiratkezelés rendje

6.1. A K&z6s Hivatalnél az iratok (kiilldemények) atvételének, nyilvantartasdnak, tarolasanak,

6.2.

6.3.

6.4.

irattarazdsanak, selejtezésének, levéltarba tOrténé atadasdnak rendjét a jegyzoi
utasitasként kiadott Iratkezelési Szabalyzat tartalmazza.

A mindsitett adatokat tartalmazo iratok kezelését, nyilvantartasat és megbrzését a Kozos
Hivatal ezzel megbizott munkatarsa végzi a vonatkozo jogszabdlyoknak megfelelGen.
Az tUgyiratkezelésnek eld kell segitenie az iligyintézés pontossagat, gyorsasagat,
hatékonysdgat, ennek érdekében az iratkezelésre vonatkozé szabalyok betartdsat
rendszeresen ellenérizni és értékelni kell.

A jegyzd, illetve az aljegyzd az iktatoft ligyiratra irt vezetdi utasitassal eldirjak az
ligyintézési hatarid6t, az ligyintéz0 részérdl a tajékoztatasi kotelezettséget, hataridejét, az
egyeztetési kotelezettségeket.

7. A Kézios Hivatal munkarendje, tigyfélfogadasi rendje

7.1. Munkarend:

Mezotarkany Dorméand
Hétfo 739 oratol 16%0 oraig | 7°° oratol 16% oraig
Kedd 720 6ratol 16%° oraig | 7°° oratol 16% oraig
Szerda 7°0 6ratol 16%° oraig | 7°° ératol 16%° oraig
Cslitdrtok 7°0 6ratol 16%° éraig | 7°° ératol 16°° éraig
Péntek 730 ératol 13°° oraig | 7°° oratol 13%° 6rdig

Ebédsziinet hétf6td] csiitortokig 12 6ratél 123° éraig.

7.2. Ugyfélfogadas rendje:

Mezb6tarkany Dormand
Hétfos nines 800 oratal 16%° éraig
Kedd 8% aratol 160 oraig nincs
Szerda 12%%r4tol 16%%raig | 8% ératdl 16™ éraig
Csiitdrtok nincs - nines
Péntek 80 6ratal 1290 6raig | 8% oratdl 13°° draig

7.3. A kirendeltségi, illetve az ligyfélszolgalati tigyintézok munkarendje megegyezik a K6zds

Hivatal munkarendjével.

7.4. Ugyfélfogadasi idoben az iigyfélfogadast végzd esak rendkiviil indokolt esetben végezhet

tavolléttel egytitt jaro, tavollétet igényld feladatot, helyettesitésérdl ebben az esetben is
gondoskodni kell.



8. Az értekezletek rendje

8.1.

8.2

8.3.

8.4.

A polgarmester iranyitasi feladatkorében é€s jogkorében a Kozos Hivatal jegyzoje,
aljegyzéje, esetenként meghivott ligyintézok szdmara vezetdi megbeszélést tarthat.

Az értekezleten a meghivottak kotelesek az aktualis feladatokhoz igazododan felkésziilten
részt venni.

A jegyz0d hivatali munkaériekezleten ériékeli a Kozds Hivatal munkéjat, feladatai
ellatasanak eredményességét és hianyossagait, meghatarozza a kovetkezdé idoszak
feladatait.

A jegyzd hetente vezet0l megbeszélést tart, ahol folyamatosan értékelésre keriil az
elvégzett munka, ismertetésre keriilnek az elvégzendd feladatok, az aljegyzd, illetve az
érintett ligyintéz6k beszdmolnak a kiadott feladatok, dontések végrehajtasardl, a kijelslt
témakrol.

Az aljegyz0 sziikség szerint, de havonta legalabb egy alkalommal értekezletet tart a
Kirendeltségen. Az értekezleten 4t kell tekinteni a testiileti elOterjesztések eldkészitését,
a dontések végrehajtasat, a vezetdi megbeszéléseken kiadott feladatok végrehajtasat, az
ligyintézési hataridék betartasat, a munkatervek és ellenérzési tervek idSardnyos
végrehajtasat, valamint az aktudlis feladatokat.

9. Az ellenérzések rendje

9.1.

9.2.

9.3.

94.

9.5.

Az ellenérzés a hivatali munka valamennyi tertiletére kiterjed.

A hivatali ellendrzések lehetnek:

a) belsé ellenorzés,

b) pénziigyi, gazdalkodasi ellendrzés,
¢) szakmal, térvényességi ellenOrzés,
d) Thatdsagi ellen6rzés,

A hivatali belst ellendrzési rendszer részei:

a) vezetdi ellendrzes,

b) munkafolyamatba épitett ellendrzés,

c) flggetlenitett, kiils6 szolgéltato altal térténd belsé ellendrzés.

Az ellenbrzés elrendelésére jogosult
a) aképviselo-testiilet,

b) apolgarmester,

¢) ajegyzo,

d) azaljegyzd.

Az ellendrzésekrdl az ellendrzést kovetd legkésdbb 30 napon belill irdsos 6sszefoglalot
kell késziteni, amely tartalmazza a megallapitdsok lényegét, a javasolt intézkedéseket,
valamint a feltart hibak, hianyossagok jegyzékeét.



10. A Kizis Hivatal tervezési rendje

A Ko6z6s Hivatal tevékenységének ellatdsa sordn kiemelten fontosnak tartja a tervszerfiséget,
amelynek minden vezetési, iranyitasi folyamatban torvényszeriien érvényesiilnie kell. A
hivatalon beliili tevékenységet eltérd tartalmu és tavlat( tervek, programok alapjan Ggy kell
végezni, hogy az biztositsa a munka eredményességét, térvényességét és minbségét.

10.1. A Kézés Hivatal tervei és elkészitésiik hatarideje

a) Eves munkatervek és ellendrzési tervek

Az egyes szakteriiletek targyévre tervezett feladatainak és ellenbrzési kotelezettségeinek
litemezését tartalmazza az adott feladat felelésének és elvégzése hataridejének megjeldlésével.
b) Képzési, tovabbképzési terv

A Kozos Hivatal képzési terve a vonatkozé jogszabalyok, a fels6bb kozigazgatasi szervek
képzési terveihez igazoddan késziil minden év janudr 31. napjdig. Tartalmazza a tervezett éves
tovabbképzéseket, a tovabbtanulok, a kitelezben elbirt szakmai képzések adatait.

¢) Szabadsagolasi terv

A kozszolgalati tisztviselokrdl szold 2011. évi CXCIX. térvény elOirasai szerint a munkaltato
a targyévben februar végéig koteles szabadsagolasi tervet késziteni a szabadsagok targyévi
titemezésérdl, és arrdl a koztisztviselét minden év februar utolsé napjaig tajékoztatni. A
koztisztvisel6k a terv elkészitéséhez a tArgyévre tervezett szabadsdgaik kivételét januar 31-ig
jelzik a munkéltaténak, aki a terv Osszeallitasanal figyelembe veheti a javaslatokat.

10.2. Onkormanyzati szintii tervek

Az onkormanyzati tevékenységhez kapcsoldodéd tervek (gazdasagi program, képviseld-
testiiletek éves munkaterve, éves pénziigyi terv) kidolgozdsaban a K&zds Hivatal érintett
munkatarsai ktelesek részt venni.

10.3. A tervek, stratégiik és koncepciok nyilvantartisa

A szervezési ligyintéz6 gondoskodik arrél, hogy a Kozos Hivatal valamennyi munkavallaldja
szamara hozzaférhetok legyenek az elkésziilt tervek, koncepciok és stratégidk, azokrol
naprakész nyilvantartast vezet.

10.4. A tervezés soran érvényesitendo kivetelmények
A tervezés a Kozos Hivatal valamennyi dolgozdjanak kotelessége.

E kotelezettség kiilontsen az alabbiakat foglalja magéba:
a) a célkitiizések, feladatok kidolgozasdban torténd kdzremikddés,
b) aterv megalapozottsigihoz szitkséges informacidk Gsszegylijtése,
¢) akiilonbozé tervek Gsszehangolasa, az esetleges ellentmondasok kikiiszébolése,
d) aterv kidolgozésa,
e) acélelérése érdekében a végrehajtas komplex feltételrendszerének megteremtése.

A tervezésnél az alabbiak figyelembevételével kell eljarni:
a) a helyi adottsdgok, a jogszabalyi, pénziigyi-gazdasigi k&myezet jellemzdinek
figyelembevétele a célok meghatirozasa soran (jogi, pénziigyi, gazdasdgi elemzések),
b) asziikséges egyeztetések elvégzése,



¢) kalkuldlhaté adatokon nyugvéd informéciodgyiijtés, az adatok szakmai értékelése és
folyamatos nyilvantartésa,
d) reakcid az esetlegesen jelentkez6 jovébeli kihivasokra, a feladatok megvaltozésara,
e} a koordinalast, végrehajtast kovetben az elért eredmény Osszevetése az eredeti
célkitlizéssel (visszacsatolas).
A Kozos Hivatal valamennyi dolgozoja koteles a hivatali terveket megismerni, és azoknak
megfeleldéen végezni munkajat.

11. A bélyegz6k hasznalatianak rendje

A Kozos Hivatal bélyegz6it a kiadmanyozasi joggal felruhazott dolgozdk hasznalhatjak, akik
felelsek megdrzéséért és rendeltetésszerii hasznalatéért.
A bélyegzokrdl a szervezési ligyintéz0 nyilvantartast vezet.

12. Az adatvédelem €s a szamitdstechnikai biztonsdg szabalyai
12.1. Altalinos rendelkezések

Az adatvédelmet a K6zds Hivatal valamennyi munkatarsanak olyan feladatnak kell tekintenie,
amely magaban foglalja
a) a mukodéshez szikséges informaciok torvényességének és sérthetetlenségének
biztos{tasat,
b) a védett adatok illetéktelen hozzaférése, valtoztatdsa és nyilvanossagra hozatala elleni
védelmét,
¢) a telepitett szamitastechnikai eszkozok és programok illetéktelen felhasznaldsa elleni
védelmet, virusvédelmet,
d) az adatok fizikai megsemmisiilésének minden lehetdségtdl vald megvédesét.

12.2. Személyi hataly

Az adatvédelem elbirdsai a Kozés Hivatal valamennyi olyan dolgozdjara vonatkoznak, akik
kozvetlen vagy kzvetett médon a K6z6s Hivatal kezelésében levo adatok feldolgozasat végzik,
adatokat szolgaltatnak, adatokat tarolnak, adatokat hoznak nyilvanossagra, tevékenységeik
ellatasdhoz adatokat igényelnek, illetve az adatokba betekinthetnek, adatok hozzaféréséhez
engedélyt adnak, az adatfeldolgozés technikai feltételeit biztositjak.

Az adatvédelemre vonatkozé eldirasok ellendérzése és betartatdsa vezet6i feladat. Az adott
szakteriilet tigyintézdinek személy szerinti felel6ssége az adatok védelmének biztositisa azon
adatkorre vonatkozoan:
a) amelyeket feladataik ellatasa sordn az adott szakteriileten kezelnek,
b) amelyeket feladataik ellatdsa érdekében mas szakteriileten feladatot ellaté munkatarstol
kapnak,
¢) amely adatokba vald betekintésre, illetve amely adatok felhasznaldsara jogosultsagot
kaptak,
d) minden olyan adatra, amely killonféle tdjékoztatasi csatornakon a tudomasara jut.



12.3. Targyi hatily

Az adatvédelem targyi hatalya kiterjed:

a)
b)

)

d)
€)
f)

a védelmet élvezd adatok teljes korére, felmérésiik és feldolgozasi helyiiktél, idejiiktol
¢és az adatok fizikai megjelenési formajatol fiiggetlentil,

az adott Onkormanyzat vagy a K6zos Hivatal tulajdonaban 1évé, illetve az altala bérelt
valamennyi szamitdstechnikai  berendezésre, valamint a gépek miszaki
dokumentaciodira is, ‘

a szamitdstechnikai folyamatban szerepld ©sszes dokumentaciora (fejlesztési,
szervezési, programozasi, lizemeltetési),

a rendszer- €s felhasznaldi programokra,

az adatok felhasznalésara vonatkozo utasitasokra,

az adathordozdk taroldséra, felhasznalasara.

12.4. Személyes adatok védelme

Valamennyi kéztisztviseld az informacids onrendelkezési jogrél és az informécidszabadsagrol
szolé 2011. évi CXIL torvény, valamint a polgérok személyi adatainak és lakcimének
nyilvantartasarol sz6lo 1992. évi LXVI torvény, illetve a 146/1993. (X. 26.) Kormdnyrendelet
hatalya ala tartozd adatok kezelésénél a jogszabalyokban rogzitettek szerint, tovabba ezen
szabalyzat el6irdsai szerint eljarni.

12.5. Az adatvédelmi kivetelmények végrehajtasat biztosito eszkozok

12.5.1.
a)
b)
©)

d)
¢)

12.5.2.
a)
b)
©)
4
€)
B

)
h)

i)

Fizikai védelem eszkozei:

vagyon- ¢s tlizvédelemi eldirdsok betartasa,

biztonsagtechnikai eszkdzok telepitése, miikodtetése,

tigyfélszolgalat rendje, iigyfélszolgalati idében a helyiségek, szekrények zarasa,
szamitégépes rendszerekhez a hozzaférési lehetdségek kizarasa,

illetéktelen behatolas elleni védelem,

az adatok, adathordozok elzarhatésdganak biztositasa.

Jogi védelmi eszk6zok:

ligyiratkezelési szabdlyzat eldirdsainak betartasa,

beléptetési szabalyzat rendelkezéseinek betartasa,

masolas és sokszorositas rendjének betartisa,

bélyegzok kezelésére, hasznalatara vonatkozo eléirdsok betartasa,
adatkezelési jogosultsdgok meghatarozasa, arrdl nyilvantartas vezetése,
adatszolgaltatasi igények, adatszolgaltatasi tevékenységek ellenérzése,
adatszolgaltatasi nyilvantartas vezetése,

tomegkommunikacios kapcsolatokra vonatkozd eléirasok betartasa,
bel- és kiilfoldi kapcsolati rendszer szabalyainak betartasa,
adatszolgéaltatas engedélyezési rendszerének betartasa.

12.6. Kozérdekii adatok nyilvinossiaga

12.6.1.

A kozérdekl adatok megismerésére iranyuld egyedi igények teljesitésében a Kozos
Hivatal adatvédelmi felelésének Utjan, a killén e tirgyban kiadott szabalyzatban
foglaltak szerint vesz részt.



12.6.2. A koézérdekli adatok jogszabalyok és helyi dontések altal kotelezben el6irt
kozzétételével kapcsolatos feladatokat is az adatvédelmi szabalyzat tartalmazza.

13. A szamitastechnikai adatvédelem

Az informatikai biztonsidg védelmére vonatkozd szabalyzat célja, hogy a szervezeten beliil
mitkddtetett informatikai rendszerekre vonatkozoan szabdlyozza az informatikai rendszerrel
kapcsolatos biztonsagi intézkedéseket.

14. A munkakéri leirdasok kiadasa

A Kozos Hivatalban dolgozo kéztisztviselok feladat- és hataskorét a jegyz6 altal meghatarozott
tartalmi munkakéri leiras tartalmazza.

A munkakéri leirds 2 példanyban késziil. Elsé példanyat kinevezéskor, illetve a munkakéri
leirds modositasakor a dolgozénak kell dtadni, masodik példanya a személyligyi nyilvantartisba
keril.

A munkakori leirasok visszavonasig érvényesek.

A munkakori leirdsokat a munkaltatéi jogkor gyakorldéja a feladatok véaltozasa esetén
folyamatosan mddositja.

14.1. A munkakiri leirdasnak tartalmaznia kell;

14.1.1. A munkak&r megnevezése
a) A munkakort bet6ltd neve
b) A szervezeti egység megnevezése
¢) A munkakor megnevezése
d) A munkaltatoi jogkor gyakorloja
e) Kozvetlen felettese
1) Helyettesitbje
g) Helyettesiteni kiteles

14.1.2. Munkakori feladtok meghatirozédsa (elokésziti, kidolgozza, vezeti, kozremiikodik,
javaslatot tesz, véleményezi, informaciot szolgaltat stb.)

a) Testiileti, bizottsagi munkahoz kapcsolddé feladatok (elékészités, végrehajtas)

b) Ellendrzési feladatok

c} Folyamatba épitett, elOzetes és utdlagos vezetoi ellendrzés

d) Kotelezettségvallalashoz, elbiranyzat felhasznalashoz €s tervezéshez kapcsolddo

feladatok

e) Kozérdekil bejelentések, panaszok

f) Ugykezelési feladatok

g) Teljesitménykdvetelmények végrehajtasa

h) Vezetéi megbeszélések feladatai

i) Nyilvantartasi feladatok

j) Statisztikai jelentések

h) Szakmai feladatok

14.1.3.Vezetdi feladatok
a) Altalanos vezetési feladatok
b) Munkaszervezés
c) Tajékoztatis
d) Teljesitménykovetelmények, mindsitések meghatirozdsa, értékelése, végrehajtasa



14.1.4. A munkakdorrel Gsszefiiggo egyeb kérdések
a) Adatvédelmi feladatok
b) Vagyonnyilatkozattal kapcsolatos feladatok
c) Egyiittmiikodés kiilso és bels6 szervekkel
d) Feleldsség
e) Etikai Kédex

15. Képzettségi potlék megallapitasanak szabalyai

A feladatkdr szakszeriibb ellatasat biztositd, valamint a feladatkdron beliili szakosodast
el6segitd tovabbi szakképesités, szakképzettség elismeréseként a Kozds Hivatal koztisztviseli
szamdra a jegyzo — a személyi juttatisok elbirdnyzata terhére — képzettségi potlékot allapithat
meg.

A képzettségi potlékra vonatkozod elbirdsokat a kozszolgélati tisztviselokrol szolo toérvény,
valamint a k&zszolgélati szabalyzat szabalyozza.

16. A Jegyzbi és a Polgarmesteri Utasitas kiaddsa

a) A Jegyz6i Utasitas a hivatali miikddésre, az iigyintézésre, ligykezelésre, a jogszabilyok,
helyi rendeletek és testiileti dontések végrehajtasara vonatkozd, hosszabb, altalaban egy éves
idOszakra $z0106, altalanos érvény(, részleges szabalyozas.

A Jegyzdi Utasitds nyilvantartdsardél a szervezési lgyintéz6 gondoskodik. A
nyilvantartasban fel kell tlintetni: az utasitds szamat, targyat, keltét, hatalyba 1épésének
idOpontjat, az azt modositd utasitas szamat.

b) A Polgarmesteri Utasitds az intézményhaldzatra és a hivatali miikddésre, a jogszabalyok,
helyi rendeletek és testiileti dontések végrehajtasara vonatkozd, hosszabb, altaldban egy éves
id6szakra sz4lo, altalanos érvényl, részleges szabalyozas.

A Polgarmesteri Utasitas nyilvantartasardél a szervezési Ugyintézé gondoskodik. A
nyilvantartasban fel kell tiintetni: az utasitdas szamdt, targyat, keltét, hatdlyba 1épésének
idépontjét, az azt modositd utasitds szaméat.

17. Vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettséggel jaré munkakiorsk

17.1. Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl szold 2007. évi CLIL térvény
alapjan vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett az a kozszolgélatban &llo személy, aki —
Onalloan vagy testiilet tagjaként — javaslattételre, dontésre vagy ellendrzésre jogosult
a) kbzigazgatasi hatdsagi tigyben,

b) kbzbeszerzési eljaras soran,

¢) feladatai ellatdsa sordn koliségvetési vagy egyéb pénzeszkizok felett, tovabba az
allami vagy onkormanyzati vagyonnal vald gazdalkodas, valamint elkiilonftett allami
pénzalapok, fejezeti kezelésli elodiranyzatok, Onkormdanyzati pénziigyi tamogatasi
pénzkeretek tekintetében,

d) egyedi allami vagy oOnkorményzati tdmogatdsrdl vald dontésre irdnyuld eljaras
lefolytatdsa soran, vagy

e) allami vagy Onkorményzati tdmogatasok felhasznalasanak vizsgélata, vagy a
felhasznalassal valo elszamoltatas soran.



17.2. A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jaré munkakorok:
a) jegyzo,
b) aljegyzd,
c) hatosagi tigyintézok,
d) anyakényvi igazgatassal foglalkozo tigyintézok,
e) adoligyi tigyintézok,
f) pénziigyi ligyintézok.

18. A kozérdekii bejelentés, panasz intézésének rendje

18.1. A kozérdekii bejelentést, panaszt szoban, irasban vagy elektronikus ton lehet megtenni.
A szbban eléterjesztett kozérdekl bejelentést, panaszt irasba kell foglalni.
A kozérdekii bejelentés, panasz egyidejiileg szignalasra keriil a K6z6s Hivatal érintett
szakteriiletének munkatarsara tigyintézés, illetve a jegyzore tajékoztatas céljabol.

18.2. A kozérdekii bejelentést, panaszt az érintett munkatars haladéktalanul koteles
megvizsgalni, és ha sajat hataskorében elintézhetd, a sziikséges intézkedést megtenni.
Amennyiben a kozérdekli bejelentést, panaszt nem az eljarasra jogosult szervnél
terjesztették eld, akkor azt 3 napon belil at kell tenni. Az attételrdl a bejelentot
egyidejtileg értesiteni kell.

18.3. A kozérdekll bejelentés, panasz elintézése érdekében 8 napon beliil intézkedést kell
kezdeményezni és a megtett intézkedésr6l vagy annak mell6zésérél — az indokok
megjelolésével — 15 napon beliil a bejelentdt, panaszost irdsban értesiteni kell.
Amennyiben a kozérdeki bejelentés, panasz megtételére képviseldi fogaddora keretében
keriilt sor, ugy a koézérdekii bejelento, illetve panaszos értesitésével egyidejlileg a
képviseld részére is tajékoztatast kell nyujtani.

Az {rasbeli értesités egy példanyat az érintett munkatars koteles 4tadni a jegyzd részére
elektronikus formaban.

18.4. A korabbival azonos tartalm1, ugyanazon panaszos, illetleg bejelent6 altal tett ismételt,

tovabba a névtelen bejelentés vizsgalata mell6zheto.

18.5. A kozérdeki bejelentések, panaszok intézése soran gondoskodni kell a személyes adatok
védelmére vonatkozo szabalyok maradéktalan betartasarol.

VIIL.
Zaro rendelkezések
Ez a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 2021. majus 01. napjan lép hatalyba. Ezzel egyidejiileg
hatalyat veszti a 2019. december 16. napjan elfogadott és 2020. januar 1. napjatol hatélyos
Szervezeti és Miikddési Szabélyzat.
Mezdtarkany, 2021. marcius 5.

Toéthné Szabdé Anita




