Magyaratidi Kozés Onkorményzati Hivatal

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

Hatalyos: 2018. december 1. napjatol




A Magyarorszag helyi 6nkorményzatirdl sz6lo 2011. évi CLXXXIX. tv. (tovabbiakban:
Motv.) 84-86. §-a alapjan Magyaratdd Kozség Onkorményzat Képviselé-testiilete, Patalom
Kézségi Onkorményzat Képviseld-testiilete, Orci Kozségi Onkorményzat Képviseld-testilte
és Zimény Kozségi Onkormanyzat Képvisel6-testiilete az énkormanyzatok miikddésére, a
polgarmesterek, a jegyz6 feladat- és hataskorébe tartozo ligyek dontésre vald elékészitésével
és végrehajtasaval kapcsolatos feladatok ellatasara 2013. janudr 1. napi hatallyal létrehoztak a
Magyaratadi K6z6s Onkormanyzati Hivatalt.

Magyaratdd Kézség Onkormanyzat Képviselé-testiilete, Patalom Kozségi Onkormanyzat
Képviselo-testiilete, Orci Kozségi Onkorményzat Képviseld-testiilte &s Zimany Kozségi
Onkorméanyzat az Motv. 42. §. (2) bekezdésében, 35. § (2) bekezdés a), b), és d) pontjaiban
foglalt felhatalmazas, tovabba az allamhéztartasrol sz6lo térvény végrehajtasarol kiadott
368/2011.(XIL 31.) Kormanyrendelet 13. §-d4ban megfogalmazottak figyelembevételével a
Magyaratdadi Ko6z8s Onkormdnyzati Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabélyzatat
(tovabbiakban: SZMSZ) az alabbiak szerint hagyja jova:

I. ALTALANOS RENDELKEZESEK
1. A hivatal megnevezése, cimadatai

1.1. A Magyaratadi K6zos Onkormanyzati Hivatal elnevezése, székhelye:
Magyaratadi K6zos Onkorméanyzati Hivatal
Székhelye: 7463 Magyaratad, Hsok tere 4.
Telephelyei neve, cime:
Magyaratadi Koz6s Onkormanyzati Hivatal Orci Kirendeltsége
7461 Orci, Pet6fi tér 2.
Magyaratadi K6z6s Onkormanyzati Hivatal Zimanyi Kirendeltsége
7471 Zimény, Kossuth u. 31.
1.2. A Magyaratadi K6zos Hivatal illetékességi teriilete:
Magyaratad, Patalom, Orci és Zimany telepiilések kozigazgatasi teriilete

2. A Kozos Hivatal alapitasa, jogallasa, iranyitasa
2.1. Az alapitéasra vonatkozo6 adatok
Torzskonyvi azonosité szama: 807030
Az alapitas idépontja: 2013. janudr 1.
2.2. Az iranyit6 szerv neve, székhelye:
Magyaratdd Kézségi Onkorményzat Képviselé-testiilete, 7463 Magyaratad, Hosok tere 4.
2.3. Az alapito .szervek neve és szé€khelye:

Magyaratdd Kézségi Onkorményzat Képviselé-testiilete, 7463 Magyaratad, H8sok tere 4.




Patalom K6zségi Onkormanyzat Képviseld-testiilete, 7463 Patalom, Kossuth u. 58.
Orci Kozségi Onkormanyzat Képvisels-testiilete, 7461 Orci, Petéfi tér 2.
Zimény Ko6zségi Onkorményzat Képviselé-testiilete, 7471 Zimany, Kossuth u. 31.

2.4, A Kozos Onkormanyzati Hivatal Magyaratdd, Patalom, Orci és Ziméany Kozségi
Onkormanyzatok Képvisels-testiileteinek szerve az nkormanyzatok miikodésével, valamint a
polgarmesterek, a jegyz6 feladat- és hataskorébe tartozo6 tigyek dontésre val6 el6készitésével
és végrehajtasaval kapcsolatos feladatok ellatdsara jott létre, mint Ondlloan mikods és
gazdalkodo koltségvetési szerv, 6nallo jogi személy.

2.6. A hivatal irdnyitasat az Motv. 67. §. a) és b) pontja tekintetében a polgarmesterek az
alabbiak szerint 14tjék el:

a) A jegyzé javaslatainak figyelembevételével meghatérozzék a Kozos Hivatal feladatait az
snkormanyzat munkéjanak szervezésében, a dontések elokészitésében és végrehajtasdban,

b) A jegyz6 javaslatara eldterjesztést nyujtanak be a képvisel6-testiileteknek a Kozos Hivatal
belsé szervezeti tagozddasanak, munkarendjének meghatarozasara,

¢) Gyakoroljak a munkéltatéi jogokat a kozalkalmazottak, munka torvénykonyve szerinti
egyéb foglalkoztatottak, valamint a kozfoglalkoztatottak tekintetében.

2.7. A polgarmesterek munkéjat az alpolgarmesterek segitik, feladataikat a polgdrmester altal
meghatarozottak szerint 1ajak el. A polgarmesterek helyettesitése az Onkorményzatok
szervezeti és miikodési szabélyzatdban meghatarozottak szerint torténik.

2.8. A Kozos Hivatalt a jegyz6 vezeti.

2.9. A jegyzb kinevezése a Motv. 82-83. §-ai, valamint a kozszolgélati tisztvisel6krol szold
2011, évi CXCIX. torvény rendelkezéseinek megfeleléen torténik. Magyaratdd Kozség
polgarmestere péalyazat alapjan hatérozatlan id6re nevezi ki a jegyz6t — Patalom, Orci és
Zimany kozségek polgdrmesterei irasbeli véleményének kikérése mellett - és gyakorolja
felette a munkéltat6i jogokat.

2.10. A jegyzb vezeti a kozos 6nkorményzati hivatalt. A jegyz6 ellatja a képvisel6-testiiletek,
bizottsdgok, a telepiilési képvisel6k és a roma nemzetiségi Onkormanyzat miikodésével
kapcsolatos igazgatasi feladatokat, a polgarmesterck hatdskorébe tartozd allamigazgatési
dontések el6készitését és végrehajtasat.

Ebben a korben:
a) gondoskodik az 6nkormanyzat miikodésével kapcsolatos feladatok ellatdsérol,
b) elkésziti a képviselé-testiileti 1ilés, a bizottsagok elé kertild eldterjesztéseket

c) elldtja a testiiletek, a bizottsdgok szervezési és tigyviteli tevékenységével kapcsolatos
feladatokat

d) tanacskozési joggal részt vesz a testiiletek, a bizottsdgok és a nemzetiségi testiilet tilésein

e) torvényességi észrevételt tehet a szavazas el6tt az eldterjesztés vitdjaban




f) gondoskodik a testiileti iilés jegyz8konyvének elkészitésérdl, azt a polgarmesterrel egyiitt
alairja €s 15 napon beliil megkiildi a Somogy Megyei Kormanyhivatal vezetbjének

g) rendszeresen tajékoztatja a polgarmestert, a képvisel6-testiileteket, a bizottsagokat és a
roma nemzetiségi Onkormanyzat képviselo-testilletét az &nkorményzat munkéjat érint6
jogszabalyokrol, a hivatal munkéjarél és az tigyintézésrél,

h) évente egyszer beszdmol a képvisel6-testiiletek eldtt a kozos Onkorményzati hivatal
munkéjardl és az ligyintézésrol.

A jegyz6 allamigazgatési és egyéb vezetbi feladatai:

a) dontésre el6késziti a polgdrmester hataskorébe tartozo allamigazgatasi tigyeket
b) elltja a jogszabalyban eldirt 4llamigazgatési feladatokat és hatésagi hataskoroket
¢) dont a hataskdrébe utalt tigyekben

d) ellatja az allamigazgatasi tevékenység egyszerlisitésével, korszerfisitésével kapcsolatos
feladatokat

e) szervezi a jogi felvilagositd munkat
f) 6sszehangolja a kdzos Snkorményzati hivatal munkéjat
g) képviseli a kozos 6nkormdanyzati hivatalt.

h) A jegyz6 gyakorolja a munkéltatéi jogokat a kozos hivatalnal a kozszolgalati tisztvisel8k
jogéllasarél sz6l6 torvény hatdlya ald tartozd koztisztviseldk, tigykezelok, fizikai
alkalmazottak, illetve egyéb jogviszonyban foglalkoztatottak tekintetében a kozds
dnkorményzati hivatalt 1étrehozé megéllapodast figyelembe véve az aldbbiak szerint:

A kinevezéshez, vezetdi megbizashoz, felmentéshez, vezetdi megbizads visszavondsahoz,
jutalmazdshoz Magyaratad, Patalom, Orci és Zimany Kozségek Polgarmestereinek
egyetértése sziikséges.

3. A Kozos Hivatal alaptevékenysége
3.1. A k6zos hivatal alaptevékenysége:

A koz8s hivatal ellitja a Motv.-ben és a vonatkozd egyéb jogszabalyokban a szdmara
meghatarozott feladatokat Magyaratdd, Patalom, Orci és Zimany telepiilések vonatkozasaban.
A koz6s 6nkormanyzati hivatal feladatait részletesen a tarsult teleplilések Onkormdanyzatai
altal jévéhagyott, a kozds hivatal mitikodtetésére és fenntartisira 1étrej6tt megéllapodas
tartalmazza.

3.2. Az ellatandd, és a kormanyzati funkcié szerint besorolt alaptevékenységek
megjelolését a jelen szabalyzat 1. szama melléklete tartalmazza.

3.3. A Koz6s Hivatal véllalkozasi tevékenységet nem folytat.
3.4. Az alaptevékenységét meghatdroz6 jogszabalyok:

Alapjogszabaly: az Alaptérvény és a Motv.




a) a helyi adoval 6sszefliggd igazgatasi iigyek a helyi adokrél szolé 1990. évi C. torvény
alapjan

b) az anyakonyvi és allampolgarsagi iigyek az anyakonyvekrdl, a hazassagkotési eljardsrol €s
a névviselésrdl szo16 6/2003. (111. 7.) BM rendelet alapjan

c) hagyatéki eljaras a hagyatéki eljarasrol sz6l6 2010. évi XXXVIIL térvény alapjan

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

e) a birtokvédelmi tigyek a Polgari Torvénykonyvérdl sz6l6 2013. évi V. torvény alapjan

f) az éllattartési, dllatvédelmi tigyek (a veszélyes ebek nyilvantartdséval dsszefliggd feladatok)
az allatok védelmérol és kiméletérdl sz616 1998. évi XXVIIL térvény alapjan

h) a helyi védettséggel Osszefiiggh kornyezet- és természetvédelmi tigyek a kornyezet
védelmének 4ltalanos szabélyairdl sz6l6 1995. évi LIIL t6rvény alapjan

i) A polgirmester hatiskorébe tartozé allamigazgatasi tigyek, a telepiilési polgari védelmi
feladatok a katasztrofavédelemrél és a hozza kapesolddo egyes torvények modositasardl szolo
2011. évi CXXVIIL. torvény alapjan

j) A szocidlis {igyek a szocidlis igazgatdsrdl és szocidlis ellatasokrdl szol6 1993. évi IIL
térvény alapjan

k) Az 6nkormanyzat gazdalkodésaval kapcsolatos hataskorok, feladatok az dllamhéztartasrol
sz016 2011. évi CXCV. torvény alapjan

1) Az 6nkormdanyzati miikddéshez kapcsolddo ltalanos feladatok Motv alapjén.

3.5. A feladatok forrasat a hatdlyos jogszabalyok keretei koz6tt dsszeallitott mindenkori éves
koltségvetés tartalmazza.

3.6. A hataskort a jegyzd gyakorolja, a kiadmanyozas szabalyait a jelen szabélyzat 2. szamu
mellékletében szabalyozott kiadmanyozas rendje tartalmazza.

3.7. A Koz6s Hivatal feladatrendszerének teljes kor(i nyilvantartasaért, naprakészségéért a
jegyz6 felelds.

4. A hivatal jelzészamai
4.1. K6z6s Hivatal az alabbi jelzészamokat hasznalja:
a) Agazat azonosit6 szdm: 841105

b) Szamlaszdm: Magyaratadi Kozos Onkorményzati Hivatal Pénzforgalmi bankszdmla
szama:11743002-15807030

¢) A K6zos Hivatal torzsszdma: 807030
d) Adbéazonosit6 szama: 15807030-1-14

e) Statisztikai szamjel: 15807030-8411-325-14



II. A KOZOS HIVATAL SZERVEZETE ES MUKODESENEK RENDSZERE
1. A hivatal szervezeti tagozddasa és jogallasa
1.1. A K6z6s Hivatal bels6 szervezeti tagozodasa:

A Kozos Hivatal egységes onélld koltségvetési szerv, szervezeti egységek kialakitdsa kis
létszéma miatt, nem indokolt. Orci és Zimény telephelyeken, 6nallo szervezeti egységnek
nem mindsiild, kirendeltségek mitkddnek.

1.2. A Kozos Hivatal engedélyezett 1étszdma a mindenkori éves koltségvetési rendeletben
meghatérozottak szerinti, 2018. évben 8 £.

1.3. A Hivatal feladatait az alabbi 1étszammal l4tja el:

116 jegyz6

2 16 pénziigyi tigyintézd
4 16 igazgatasi ligyintéz6
11£6 titkarsagi tigyintéz6

1.4. A k6z6s hivatal szervezeti abrajat a 3. sz. melléklet tartalmazza.

L.5. A koztisztvisel6k az iigyintézés sordn a kovetkezé altalanos kovetelményeket kotelesek
betartani:

a) az ligyintézés soran minden esetben biztositani kell a térvényesség betartasat,

b) alapvetd kovetelmény a gyorsasdg, a szakszerliség, a biirokrécia mentesség, a hataridék
betartésa,

¢) a torvényesség szellemében biztositani kell az allampolgari jogokat és kotelességeket, az
lgyfelek érdekében méltanyosan kell eljarni,

d) elsédleges cél: az Snkormanyzati érdekek feltarasa és érvényre juttatasa,

e) az lgyintéz0k kotelesek munkajuk sordn egyméssal hatékonyan egyiittmikoédni és az
tugyfelek részére — jogaik biztositdsa érdekében — a megfeleld felvilagositast és tajékoztatast
megadni,

f) a kdz6s 6nkormanyzati hivatal koztisztviseldit a tudomasara jutott allami, szolgalati és
lizleti (magan) titok tekintetében titoktartdsi kotelezettség terheli. E titoktartasi kotelezettség
az adatvédelemrdl szolé térvény rendelkezéseinek figyelembevételével - kiterjed az tigyfél
szemeélyiségi jogainak a védelmére is. A titoktartasi kotelezettség a kdzhivatal betsltése utdn
is fennall.

1.5. A hivatali dolgozé minden olyan adatot, informaciét és tényt koteles a jegyz6 tudomésara
hozni, amely az el6bbi kotelezettséget befolyésolja.

2. Munkakorsk

2.1. A Kozos Hivatali szervezet alapegységei a munkakordk. A munkakorsk jegyzékét a
jegyz0 késziti el és aktualizalja.




2.2. A munkakorok ellatdsara vonatkozd részletes elSirdsokat a munkakori leirasok
tartalmazzak, melynek elkészitéséért és naprakészségéért a jegyz0 felelés. A munkakori
lefrasokban részletesen meg kell hatdrozni az adott munkakor 4ltal ellatandé feladatokat. A
munkakéri lefras tudomasul vételét a munkakort betdlté dolgozd alairasaval igazolja.

2.3. A pénziigyi-gazdalkodasi munkakorokhoz tartozo feladat és hataskordk:
a) pénziigyi iigyintézo I:

- a koltségvetési tervezési feladatok és a koltségvetési koncepci6 elkészitése,
- havi jelentések,

- éves beszamolasi feladatok,

- informacidszolgéltatas,

- az 4llami forrdsokkal kapcsolatos feladatok,

- eldiranyzatokkal kapcsolatos feladatok,

- a folyamatos gazdalkodasi tevékenységhez kapesolodo feladatok,

- vagyonrendelettel kapcsolatos feladatok,

- leltarozassal kapcsolatos feladatok,

- selejtezéssel kapesolatos feladatok,

- kéltségvetéssel és beszamoléssal kapcsolatos feladatok,

- az 4llamhéztartassal 6sszefiiggd kozérdekii adatok kozzé-, valamint hozzaférhetévé tételével
kapcsolatos feladat- és hataskorok,

b) pénziigyi iigyintéz6 11:

- a kontirozasi tevékenységet megel6z6 feladatok ellatasa,
- f6konyvi szamlakijelslés, kontirozas,

- az érvényesités dokumentalasa,

- a folyamatos feladatellatashoz sziikséges informaciok,

- f6konyvi konyvelési feladatok,

- analitikus konyvelési feladatok,

- fizetésiszamla-forgalommal kapcsolatos feladatok,

- utaldsokkal kapcsolatos feladatok,

- finanszirozassal kapcsolatos feladatok,

- szdml4zassal kapcsolatos feladatok,



2.4, Igazgatasi munkakorokhoz tartozé feladat- és hataskorok
a) Igazgatasi iigyintézé I — jegyzo iigyrendi helyettese

- a k6z0s hivatal és az 6nkorményzatok alkalmazdsaban 4ll6 munkavéllalok koztisztviseldi,
kdzalkalmazotti és munkaviszonyéval, a kézhasznt és kézeélu foglalkoztatéssal kapcsolatos
feladatok

- a humanpolitikai teriilethez kapcsol6dé nyilvantartdsok vezetése, statisztikai jelentések,
adatszolgaltatasok készitése.

- a személyi anyagok kezelése.

Adotigyi lgyintézés Magyaratad és Patalom telepiiléseken

- helyi adérendeletek érvényesiilésérdl szol6 tajékoztatas,

- adé-nyilvantartasi feladatok,

- adobehajtasi feladatok,

- ad6-megallapitasi tevékenység,

- adéellenbrzés,

- az adokkal kapcsolatos tajékoztatas,

- az adok modjara kezelend§ tartozasok, dijak kezelése

- az allampolgarsagi tigyekkel,

- az altalanos anyakdnyvvezetdi feladatokkal,

- a hazassagkotéssel kapcsolatos anyakényvvezetdi feladatokkal,
- a névviseléssel, a névmodositssal, a névvaltoztatassal,

- az altalanos anyakdnyv vezetési feladatokkal,

- az anyakonyvezetést kovetd ¢és egyéb eljarasokkal,

- az anyakonyvek vezetésévével,

- az adatszolgaltatassal,

- a népesség nyilvantartissal

- a vélasztassal, népszavazassal kapcsolatos feladat és hatéaskorok.

b) Igazgatasi ligyintézé I1. munkakérhz tartozé feladat és hataskorsk:

- a szocidlis eljaras soran ellatandé 4ltalanos feladatokkal,
- a pénzbeli szocialis ellatasokkal,
- a természetben nyujtott szocialis ellatasokkal,

- a szocialis alap- és szakell4tasokkal,




- a nyilvéantartas vezetési- és informacios feladatokkal,
- hagyatéki, pothagyatéki eljarassal kapcsolatos feladatok
- a kézponti gyamiigyi- és gyermekvédelmi jogszabalyok érvényre juttatasa,

- a helyi gyermekvédelmi rendelet hatdlyosulasinak eldsegitése, javaslatok kidolgozésa a
hatékonyabb, eredményesebb helyi gyermekvédelmi ellatasért,

- a gyamiigyi- és gyermekvédelmi tirgya dontések -elokészitése, kozremiikodés a
végrehajtasban,

- a gyermekvédelmi ellatassal kapcsolatban vezetendd analitikus nyilvantartasok vezetése,
rendszeres karbantartasa,

- t4jékozodas a gyermekvédelmi intézmények tevékenységérol

- kozfoglalkoztatassal kapcsolatos tigyek

- a valasztassal, népszavazassal kapcsolatos feladat és hataskorok.

¢) Igazgatasi iigyintézé III. munkakoérhoz tartozé feladat és hataskorok
- a term&fold értékesitésekkel kapesolatos kifliggesztés és egyéb hirdetmények kozzététele
- pénztarkezelés Orci hazipénztar vonatkozasaban

- hagyatéki ligyintézés

- az iizletekkel, telephelyekkel kapcsolatos engedélyezés és nyilvantartas,

- szallashely-szolgaltatokkal kapcsolatos feladatok,

- zenés-tancos rendezvényekkel kapcsolatos feladatok,

- a valasztassal, népszavazassal kapcsolatos feladat és hataskorok.

d) Igazgatasi iigyintéz6 IV. munkakérhoz tartozé feladat és hataskorok
- helyi adérendeletek érvényestilésérl sz016 tajékoztatas,

- adé-nyilvantartasi feladatok,

- ad6behajtasi feladatok,

- adé-megallapitasi tevékenység,

- addellendrzés,

- az adokkal kapcsolatos tdjékoztatas,

- az ad6k moédjara kezelend§ tartozasok, dijak kezelése

- pénztarkezelés Zimany és Ziméanyi Roma Nemzetiségi Onkorményzat hazipénztar
vonatkozaséban

- a valasztéssal, népszavazéssal kapcsolatos feladat és hatdskorok.
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e) A titkarsagi ligyintéz6i munkakorhoz kapcesolodo feladat és hatiskorok:
- pénztarkezelés Magyaratad, Patalom és Hivatal hazipénztar vonatkozésaban
- a kdz8s 6nkormanyzati hivatal munkéjaval kapcsolatos tigykezeldi feladatok
- hagyatéki ligyintézés

tigyfélszolgalati teend6k.

- dnkorményzati palyézatokkal kapcsolatos adminisztrativ feladatok,

- a koztisztvisel6i vagyonnyilatkozat kezelése

- a polgdrmester és a jegyz6 munkajdval kapcsolatos tigykezel6i, titkarsagi, valamint
tevékenységiikhoz kapcsolddé protokolléris feladatokat.

- a képvisel6-testiilet bizottsagainak adminisztracidja.

- a képviselo-testiilet {iléseinek jegyzOkonyvvezetésével, valamint a képvisel6-testiilet
dontéseinek dokumentélasaval kapcsolatos feladatok

- a Nemzeti Jogszabalytar kezelésével kapcsolatos feladatok

- a polgarmesteri, képviseldi és koztisztvisel6i vagyonnyilatkozatokkal kapcsolatos
adminisztracios feladatok

- a képviseld-testiilet bizottsagainak adminisztracioja.

- a valasztéssal, népszavazassal kapcsolatos feladat és hataskorsk.

2. 5. A munkakérhéz kapcsol6do feleldsség

Adott munkakért betslté dolgozé felelds a munkakérhéz meghatarozott feladat- és hataskorok
szabalyszerti, jogszer(i ellatasaért.

A munkako6rh6z kapesolodo specialis felelésségi szabélyokat, mint példaul kartéritési, teljes
anyagi felel6sségi szabélyok, részben a munkakéri leirdsok, részben pedig a munkakor altal
ellatand6 feladatot leird belsd szabalyzatok tartalmazzak

A teljes anyagi felel6sséggel jaré tevékenységek esetén a dolgozd koteles {rasbeli
felelosségvallalasi nyilatkozatot is tenni.

2.6. A hataskoér gyakorlasi mod

Az egyes munkakér esetén az adott hatdskor gyakorlasanak modjat a jogszabdlyok, valamint a
munkakoéri lefras hatarozza meg.

3. Ugytélfogadas, munkaidd

3.1. A kdz6s onkormanyzati hivatalban a munkaidé beoszts az aldbbiak szerint alakul: a heti
40 6ras munkaidét figyelembe véve a napi munkaidd hétftsl csiitortokig 7.30 6ratol — 16.00




6raig, pénteken 7.30 6ratol 13.30 ordig tart. Az ebédidé 30 perc, melyet 12.00 és 12.30 ora
kozott lehet igénybe venni.

3.2. A kozos onkormanyzati hivatal altalanos tigyfélszolgalatot tart:
A Hivatal munkarendje.

1.1.hétf6toé1-cstitortokig : 7.30 6ratdl 16.00 ordig
1.2.pénteken: 7.30 6ratol 14 oraig tart.
1.3.Ebédsziinet naponta 30 perc: 12.00-12.30 6ra kozott

3.3. A jegyzé a koztisztviselok munkaidd-beosztasat vidékrol bejéro koztisztviselok esetében
a fentiektb] eltéréen is megéllapithatja.

3.4 A Hivatal tigyfélfogadasi rendje:

3.4.1. A székhelyen
- Hétfon: 8.00-12.00 o6raig és 13-16.00 oraig
- Kedden: tigyfélfogadas sziinetel
- Szerdéan: 8.00-12.00 6raig és 13-16.00 ordig
- Cstitortokon: tigyfélfogadas sziinetel
- Pénteken:  8.00-12.00 o6raig

3.4.2. Orci és Zimany kihelyezett ligyfélszolgalati helyeken:

- Hétfon: 8.00-12.00 6raig és 13-16.00 ordig
- Kedden: 8.00-12.00 6raig és 13-16.00 oraig
- Szerdan: tigyfélfogadas sziinetel
- Csiitortokon: 8.00-12.00 6raig és 13-16.00 oraig
-Pénteken:  tgyfélfogadas sztinetel

3.4.3. Patalom tarstelepiilésen:
- minden cstitértokon 8-11 6ra kozott

3.5. A Hivatal egy-egy koztisztviseléje (jegyzd megbizottjai) a Hivatalhoz tartozé Orci és
Zimény tarstelepiiléseken, mint kihelyezett tligyfélszolgélati helyeken latja el feladatat az 1.
pont szerinti munkarenddel.

3.6. A jegyz tigyfélfogadasi ideje: hetente egy alkalom

Orciban: hétfén 14-15% éra kozott
Patalomban:  kedden 9-10°° 6ra kozott
Zimanyban:  csiitortokén 14-1 5% 6ra kozott

Magyaratadon: pénteken 9-10* 6ra kozott
3.7. Pénztari 6rak:

3.7.1. Székhelyen:

- hétfén 9.00-12.00 6raig 13.00-16.00 6raig
- szerdan 9.00-12.00 6raig 13.00-16.00 6raig
- pénteken: 9.00-12.00 éraig.

3.7.2.. Orci és Zimany kihelyezett tigyfélszolgalatokon:
- hétfon 9.00-12.00 6raig 13.00-16.00 oraig
- kedden 9.00-12.00 6raig 13.00-16.00 oraig

- csiitortokon:  9.00-12.00 6raig 13.00-16.00 6raig




3.8. Az orszaggylilési képviseloket, a megyei kozgylilés tagjait, a helyi Onkormanyzati
képviseldket, a kozponti dllamigazgatési szervek képvisel6it tigyfélfogadasi idén tal is, soron
kiviil kell fogadni és résziikre a szitkséges felvildgositast meg kell adni.

3.9. Meghatarozott feladat ellatdsara, vagy meghatdrozott idészakra, a jegyzé a hivatali
munkarendt6l eltéré munkarendet hatdrozhat meg, illetve a dolgozé kérésére az altalanos
munkarendtol eltéré munkabeosztast engedélyezhet.

3.10. A székhelyhivatalban, illetve a kirendeltségeken jelenléti ivet kell vezetni. A munkaidé
kezdetekor és befejezésekor a hivatal valamennyi dolgozéja a jelenléti ivet kézjegyével
tartozik ellatni, megjelslve az érkezés, ill. a tavozas idSpontjat. A jelenléti ivbe kell
bejegyezni a dolgozé szabadsdgnapjait, hivatalos kikiildetéseit, valamint a betegség miatti
tavollétet is. Betegség miatt a munkahelyté] tdvolmaradé dolgozé betegségét haladéktalanul
koteles telefonon, személyesen, illetve hozzatartozéja Gtjan bejelenteni.

3.11. Hivatali tigyben valé tavozést a dolgozé a jegyzének koteles bejelentent, megjeldlve a
visszaérkezés varhaté idépontjat. Magéaniigyben vald tavozast, indokolt esetében a jegyzd
engedélyez.

3.12. A koztisztviseld kikiildetése teljesitése a jegyzd el6zetes engedélye alapjan torténhet. A
dolgozd kikiildetése soran felmeriils koltségek elszamolasa utélag torténik.

4. A képviselet rendje

4.1. A Ko6z6s Hivatal képviseletét a jegyz8, akadélyoztatdsa esetén iigyrendi helyettese latja
el.

4.2. A képviseleti jogot a feladat ellatasa sordn viselt dontési, illetve végrehajtasi felel6sség
korében

— atorvény, kormanyrendelet és onkormanyzati rendelet ltal telepitett sajat hataskor,
— az atruhazott hataskor,

—a kiadméanyozasi jogkor

gyakorloja latja el a tevékenység gyakorlasaval kapcsolatos feladatokban.

4.3. A Koz6s Hivatal jogi képviseletet a jegyzd, vagy az altala megbizott személy latja el. Az
onkormanyzatot, illetve szerveit érintd perben meghatalmazottként eljarhat a képviselbtestiilet
tagja, a jegyzo, a hivatal igyintéz6je, illetve megbizott tigyvéd.

4.4, A jegyzd a K6zos Onkorményzati Hivatal képviseletében kételes kapcsolatot tartani:
- az allami szervekkel, hatosagokkal,

- a megyei, valamint a k6rnyékbeli telepiilések jegyzéivel,

- a teleplilés ellatasat biztositd Snkormdanyzati intézmények vezetdivel,

- a kbzszolgaltatasokban kdzremiikodd egyéb szervekkel,

- az ¢rintett telepiiléseken mikséds, az Onkormanyzatok Szervezeti és Miikodési
Szabélyzataban meghatarozott helyi tarsadalmi szervezetekkel, kozosségekkel.




5. Kozos Hivatali eljarasok szabalyozasa
és az iigyintézési hataridék megallapitasinak rendje

5.1. A Kozos Hivatali munkafolyamatok szabalyozasa, munkatechnologidk kidolgozasa — az
érintettek kozremiikodésével — a jegyzd feladatkore.

5.2. A munkafolyamatok szabdlyozdsinak sziikségességét jogszabély vagy a jegyzé frja eld.
A jegyz$ évente egyszer munkaértekezleten értékeli a kozOs hivatal munkéjat, tovabba
tajékoztatast ad a dolgozoknak a kivetkez id6szak feladatairol.

5.3. Az oOnkorményzati hatosagi ligyintézési folyamatok szabédlyozasa keretében a
kozigazgatasi hatésagi eljards és szolgaltatas altalanos szabélyairdl sz616 mindenkor hatalyos
torvény (Ket.) eldirdsaihoz képest rovidebb tigyintézési hatarid6t énkormanyzati rendelet
allapithat meg.

6. Ugyiratkezelés szabalyai
A koz6s dnkormanyzati hivatal iktatési és irattarozasi rendjét kiilon szabélyzat tartalmazza.
7. Helyettesités rendje

A Magyaratadi Ko6z6s Onkorményzati Hivatalban a helyettesités rendje az alabbiak szerint
alakul:

7.1. Jegyzb helyettesitése

A jegyz6 helyettesitése a kiadmanyozés rendjében és a munkakéri lefrdsokban foglaltak
szerint torténik. A jegyz06 tartos akadalyoztatdsa esetén- legfeljebb hat honap id6tartamra - a
jegyzbi feladatok ellatasara Magyaratad Kozség polgarmestere — Patalom, Orci €s Zimany
kozségek polgarmesterei frasbeli véleményének kikérésével — mas telepiilés jegyz0jét bizza
meg a jegyzo6i feladatok ellatasaval.

7.2. A koztisztviselok helyettesitése a munkakori leirdsuk szerint torténik.

73. A Magyaratddi Koz6s Onkormanyzati Hivatalban munkaviszonyban lév6k
helyettesitésérol a jegyz6 eseti megbizassal gondoskodik.

8. Szabadsaig engedélyezése

Szabadsag igénybevételét legaldbb 5 nappal az igénybevételt megelézéen be kell jelenteni a
jegyzének. Kiilonssen indokolt esetben a szabadsag soron kiviil is engedélyezhetd.

9. Munkaértekezlet

9.1. A kozds dnkormanyzati hivatal irdnyitsi feladatainak dsszehangolsara a polgarmesterek
szlikség szerint munkaértekezletet hivhatnak 6ssze.

9.2. Sziikség szerint, de évenként legalabb egy alkalommal hivatali munkaértekezletet kell
tartani. Munkaértekezleten 4tfogoan, értékelni kell a hivatal tevékenységét, meg kell hatarozni
a kovetkezé id8szak fontosabb feladatait, tennival6it. A munkaértekezletre a polgarmestereket
meg kell hivni.



10.A Kozos Hivatal bélyegzéi

10.1. A hivatal kor alakt bélyegzé: kozepén a Magyarorszag cimere helyezkedik el, a koriven
a kévetkez6 felirat olvashaté:

a) Magyaratadi K6zos Onkormanyzati Hivatal 1-2-3 sorszamokkal
b) Magyaratad Kézos Onkorményzati Hivatal Jegyz8je 1-2-3-4-5 sorszamokkal

10.2. Anyakényvi iratokon kor alakd, a Magyar Koztarsasdg cimerével ellatott kévetkezd
szovegl bélyegzoket kell hasznalni:

a) Anyakonyvvezetd Magyaratad

b) Anyakdnyvvezetd patalom

¢) Anyakoényvvezetd Orci

d) Anyakonyvvezetd Zimany

10.3. Téglalap alakt bélyegzd (fejbélyegzé) kovetkezé felirattal:

a) Magyaratadi K6zos Onkormanyzati Hivatal Magyaratad, Hésok tere 4.

10.4. A hivatali bélyegz6 arra szolgél, hogy az iratok valodisdgat, hivatalos voltat tantsitsa.
Egyszer(i iratokon (pl.: belsé levelezés) nem alkalmazhaté hivatalos pecsét a polgarmesteri,
jegyz6i rendelkezéseket, utasitasokat kivéve.

10.5. A hivatali bélyegz6kr6l nyilvantartast kell vezetni.

10.6. A bélyegzd-nyilvantartés vezetése a Kozos Hivatal pénztirosanak a feladata, aki évente
koteles a hasznalatra kiadott bélyegzsk meglétét ellenrizni. A pénztaros a hasznalatra torténd
atadds soran a bélyegzélenyomat mellett az dtvevével az aldbbi szdvegli nyilatkozatot iratja
ala: ,Alulirott a mai napon az aldbbi lenyomat bélyegzét haszndlatra és megoOrzésére
atvettem. Gondoskodom arrél, hogy a bélyegzd illetéktelen kezébe ne keriiljon. A bélyegzét
csak a hivatal céljaira, rendeltetésének megfeleléen hasznalom.”

10.7. A bélyegzd kezeltje, hasznaldja anyagi és biintetdjogi felelésséggel tartozik a bélyegzd
rendeltetésszerli hasznélatdért és biztonsagos érzéséért. Ezért a bélyegzét: kételes elzarva
tartani ¢s csak a hivatal munkéjaval kapcsolatban hasznélhatja. Amennyiben azt elvesztette
(vagy az valamilyen oknal fogva eltiint), kételes a jegyzének frasban jelentést tenni. A jegyzd
koteles az elvesztés koriilményeit és a bélyegzd kezeldjének feleldsségét megvizsgdlni és a
sziikséges intézkedéseket megtenni, tovabba a bélyegzé megsemmisitési eljarast lefolytatni.

10.8. Az elhaszndlodott, megrongélddott, vagy feleslegessé valt bélyegzot a pénztirosnak
vissza kell adni, aki gondoskodik annak megsemmisitésérél. A megsemmisitéstdl késziilt
jegyz8konyvet a nyilvantartas mellékleteként kell megérizni.

10.9. A bélyegzé kezelbje, hasznaldja, kdzszolgilati jogviszonyadnak megsziinésekor koteles a
bélyegzét a pénztarosnak visszaadni. A bélyegz visszaaddsat az atadas-atvételi nyilatkozat
igazolja.

10.10. A hasznélat rendjét a bélyegz6 nyilvantartas tartalmazza.




11. A Ko6z6s Hivatal nkormanyzati feladatai

11.1. A kozds dnkormanyzati hivatal onalloan miikddd és gazdalkodo koltségvetési szerv,
gazdalkodasi jogkorét az alapitd okirat hatdrozza meg.

11.2. A kozos onkorményzati hivatal miikodési koltségét az allam — az adott évi kozponti
koltségvetésrl szolé torvényben meghatarozott mértékben és a hivatal altal ellatott
feladataikkal aranyban — finanszirozza, melyet a székhelytelepiilés e célra elkiilonitett
szaml4jara foly6sit. Amennyiben a fenntartasi és miikodési koltségekhez sziikséges
hozzéjarulas a megallapodas alapjan torténik.

11.7. K6z6s Hivatal a képviselé-testiiletek miikodésével kapesolatban:

a) A testiileti eldterjesztések, hatarozattervezetek és Onkormdnyzati rendelettervezetek
elkészitése, illetve azok torvényességének vizsgalata.

b) Nyilvéantartja a képvisel§-testiiletek rendeleteit, hatdrozatait.
¢) Végrehajtja a képviseld-testiiletek rendeleteit, hatérozatait.

d) Részt vesz az 6nkormanyzati képviselok interpellacioinak (kérdéseinek) kivizsgaldsaban
azokra, a vonatkozo hatélyos jogszabélyok szerinti vélaszadésban.

¢) Biztositja az 6nkormanyzati képvisel¢k szdmara a munkéjukhoz sziikséges tajékoztatast és
igyviteli kozremiikodést.

Az onkorméanyzati képviseld kozérdekii bejelentésére az Motv-ben foglalt hataridén beliil
érdemi vélaszt ad.

g) Ellatia a képviseld-testilletek munkéjaval kapcsolatos egyéb nyilvantartasi, tigyviteli és
adminisztracios feladatokat.

h) Ellitja a képviselo-testiiletek és a tisztségviseldk kapcsolatrendszerének miikodéseét
el8segité feladatokat (sajtd, nemzetkozi kapesolatok stb.).

10.9. A Kozos Hivatal képviselé-testiiletek bizottsagainak miikddésével kapesolatban:

a) A testiileti elSterjesztésekkel kapcsolatban kikéri az SZMSZ-ben ¢és az iiléstervben
meghatarozott képvisel§-testiiletek illetékes bizottsdgainak véleményet.

b) Elésegiti a bizottsagok miikddését, biztositja a mitkodéshez kapesolddd tigy-viteli igények
kielégitését.

¢) Megszervezi a bizottsagi el6terjesztések, jelentések, beszamolok szakmai elokészitését.
d) Szakmailag véleményezi a bizottsdgokhoz érkez6 kérelmeket, javaslatokat.
e) Szervezi a bizottsagi dontések végrehajtasat.

11.10. Megéllapodés alapjan segiti a telepiilési nemzetiségi Snkorményzat mikodésst, ellatja
a képviselé-testitlet gazdalkodasi és iigyviteli teenddit. A koz6s hivatal koztisztviseldinek
kotelessége a nemzetiségi Onkormanyzat munkajat segiteni, részikre a sziikséges
felvilagositast, szakmai t4jékoztatast megadni.

11.11. Az 6nkormanyzati képviseldk munkéjénak segitése érdekében:



a) El6segiti a képvisel6k jogainak gyakorlasat.

b) Kézremtikodik a képviseldk tajékoztatdsdnak megszervezésében.
11.12. A tisztségvisel6k munkajaval kapcsolatban:

a) Segiti a testilleti munk4val 6sszefiiggé tevékenységét.

b) Az o6nkorméanyzati és éallamigazgatasi dontéseket el6készti &s szervezi, ellenérzi azok
végrehajtasat,

11.13. Részt vesz az Snkormanyzati intézményekkel kapcsolatos feltigyeleti, iranyitasi,
ellen6rzési feladatok ellatasaban.

11.14. Pénziigyi, gazdalkodési, vagyonkezelési, intézményi gazdalkodas ellenSrzési
feladatkoérokben:

a) Gondoskodik a hivatal belsé gazdalkodasanak megszervezésérol, beleértve a 1étszam és
bérgazdalkodast, valamint az intézményi pénzellatast.

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

¢) Irényitja az intézmények szamviteli munk4jat.
d) Kozremikdsdik a koltségvetds tervezésében.

e) Bl6késziti, illetve bonyolitja a beruhazasi, feldjitasi feladatokat és segiti az intézmények ez
irdnyt munkajat.

f) Ellatja az onkorményzatok ingatlanvagyondval, vagyoni érdekeltségeivel és egyéb
vagyonaval dsszefliggt kozgazdasagi, pénziigyi és jogi feladatokat.

g) Kézremiikodik az 6nkorményzati véllalkozdsok szervezésében.

h) Kozremikédik a palyazatok —el6készitésében, végrehajtasaban, ellenrzésében és
elszamolasaban.

11.15. Kapcsolatot tart mas &llamigazgatdsi és 6nkormanyzati hivatali szervekkel.

11.16. Kozremiikodik az orszaggyiilési, onkorményzati, nemzetiségi Onkormdnyzati és
Eur6pa Parlamenti képvisel6i vélasztasok, népszavazasok lebonyolitasaban.

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

11.18. Védelmi és katasztrofavédelmi feladatok ellataséban vald kozremikodés.

11.19. Eleget tesz az informaciés dnrendelkezési jogrol és az informaci6észabadsagrol szold
2011. évi CXIL torvény és végrehajtési rendeleteiben eldirt, a kézérdeki és kozérdekbdl
nyilvanos adatok koézzétételére vonatkozé kotelezettségének. A kozérdeklti adatok
megismerésére irdnyuld igények teljesitésének rendjérél kiilon szabélyzat rendelkezik.




12. A Kozos Hivatal allamigazgatasi feladatai

12.1. A hivatal koteles a képviseld-testiileti, a polgarmester és a jegyzd allamigazgatasi
(hat6sagi) hataskoreit az 4llamigazgatési eljaras altalanos szabalyai és a vonatkoz6 anyagi
jogszabalyok eldirasainak megfelelden eldkésziteni.

12.2. Végzi mindazok a déntés eldkészitési és végrehajtasi feladatokat, amelyeket a Métv, az
1991, évi XX. torvény (hataskori térvény), illetve az utobbi altal kapott felhatalmazas alapjan
kiadott jogszabalyok, amelyek a helyi onkorményzatok és szervei részére feladat — ¢és
hataskoroket allapitanak meg.

II1. A Kozos Hivatal gazdalkod4sdval kapesolatos eldirasok,
a Kozos Onkormanyzati Hivatal feladat ellatast szolgalo vagyon

1. Az allamhaztartasrol szolé 2011. évi CXCV- tdrvényben (tovébbiakban: Aht) és a
végrehajtasarél sz616 368/2011. (XIL31.) Korm. rendeletben (tovabbiakban: Avr)) foglaltak
alapjan a Magyaratadi Ko6zos Onkorményzati Hivatal koltségvetésében szerepld kiadési €s
bevételi elbirdnyzatok vonatkozéséban a kotelezettségvallalas és pénziigyi ellenjegyzésének,
tovabba a kiadds teljesitésének az igazolésa, az érvényesités, az utalvanyozas rendjét a
Pénzkezelési Szabalyzat tartalmazza.

2. A Kozos Hivatal gondoskodik a hivatalt fenntarté énkorményzatok s a Zimanyi Roma
Nemzetiségi Onkormanyzat bevételeivel és kiad4saival kapcsolatban a tervezési,
gazdalkoddsi, ellendrzési, finanszirozasi, adatszolgaltatési és beszdmolési feladatok
ellatasarol.

3. A Kozos Hivatal az nkormanyzat, valamint az onkormanyzat koltségvetési szervei —
beleértve a Kozos Hivatalt is — koltségvetésére adatot szolgdltat a Magyar Allamkincstar
részére.

4, Bves koltségvetési beszdmolo:

a) A koltségvetési évrél december 31-ei fordulénappal, legkésdbb a kovetkezd koltségvetési
év februar 28-4ig éves beszamol6t kell késziteni. Az Ant. 89. §. (1)-(2) bekezdése alapjan
elkészitett zarszamadasrol az képviseld-testiilet rendeletet alkot, amelyet a kéltségvetési évet
kévetd negyedik hénap utolsé napjaig (4prilis 30-ig) kell a polgarmesternek a képviseld-
testiilet elé terjeszteni.

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

- konyvviteli mérleget,

- pénzforgalmi jelentést,

- pénzmaradvany-kimutatast,
- kiegészité mellékleteket.

7. A koltségvetési szerv éves beszamolojat a szerv vezetdjének és a beszdmold elkészitéséért
felelds személynek kell aldirni, az &nkorményzat beszamoldjat a polgarmesternek és a
jegyzének, valamint az elkészitéséért felelds személynek kell alafrni. A Kozos Hivatal
beszamolGjéat a jegyz0 és a pénziigyi ligyintézd irja ald. A beszamolokon fel kell tiintetni a



beszdmol6 elkészitéséért felelds személynek a regisziracids szémét is. A beszamolokat az
onkorményzatnak az Aht-ben és az Avr.-ben meghatirozott hatdriddben kell benyujtani a
Magyar Allamkincstarhoz.

8. A Koz6s Onkormanyzati Hivatal feladat ellatast szolgdlé vagyon, a vagyon feletti
rendelkezési jogosultsag:

Alapitadskor a Kozos Onkorményzati Hivatal feladatellatasat szolgdlé vagyon az alapit6
Onkorményzatok tulajdona. A K6z6s Onkormanyzati Hivatal a mitkddése soran keletkezett
vagyonnal a koltségvetési szervekre vonatkozé szabélyok szerint gazdalkodik. Gazdalkodésa
soran figyelembe kell venni a kéltségvetési rendelet, az Onkorményzati vagyonrendelet és
egy¢€b belsd szabalyozasok elbirasait.

IV. A belsé ellen6rzés

A Koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérél és belsd ellendrzésérsl szolé 370/2011.
(XIL. 31.) Kormdanyrendelet 15. § (2) bekezdése alapjan a Kozos Onkorményzati Hivatal az
alabbiak szerint rendelkezik a belsé ellendrzési kotelezettségrél, a belsé ellenbrzést végzo
személy/szervezet jogallasanak, feladatanak meghatarozasarol.

1. A bels6 ellen6rzési kotelezettség

A Kozds Onkorményzati Hivatal koteles megszervezni €és gondoskodni — a vonatkozo
jogszabalyok, valamint az elkészitett Belsé Ellendrzési Kézikonyv altal meghatarozott
eléirasok szerinti — belsé ellendrzésrél.

A bels6 ellendrzés kialakitasarol és megfeleld miikodtetésérdl — az allamhéztartasi torvényben
meghatérozottak szerint — a jegyz6 koteles gondoskodni.

2. A belsd ellenérzési tevékenységet ellatd személy jogallasa:

A Koz6s Onkormanyzati Hivatal a belsé ellenSrzési tevékenységet Kaposvar Kornyéki
Belséellendrzési Tarsulas 4ltal alkalmazott koztisztvisel végzi

A belsd ellendrzést végzd személy:
- a tevékenységét a jegyzbnek kozvetlentil alarendelve végzi,
- a jelentéseit kozvetleniil a jegyz6nek kiildi meg.

A jegyzé koételes biztositani a belsd ellendr funkcionélis (feladatkori és szervezeti)
fiiggetlenségét, kiilondsen az alabbiak tekintetében:

a) az éves ellendrzési terv kidolgozasa a kockézatelemzési modszerek alapjan és a soron
kiviili ellenérzések figyelembevételével,

b) az ellenérzési program elkészitése és végrehajtasa,

¢) az ellen6rzési médszerek kivalasztasa,

d) kovetkeztetések és ajanlasok kidolgozésa, ellenbrzési jelentés elkészitése,

e) az a)-d) pontokon kiviili mas tevékenységbe t6rténd bevonas tilalma - kivéve a tandcsadast.

A belsd ellendrzést végzd személy feladatainak maradéktalan ellatisa érdekében:




- az ellendrzott szerv vagy szervezeti egység barmely helyiségébe beléphet,

- szdméara akadalytalan hozzAférést kell biztositani valamennyi irathoz, adathoz és
informatikai rendszerhez,

- kérésére az ellendrzott szerv, vagy szervezeti egység barmely dolgozoéja koteles szdban,
vagy irasban informéaciot szolgéltatni.

A belst ellenbrzést végzd személy az ellenbrzott szervnél, vagy szervezeti egységnél:

- mindsitett adatot, tizleti titkot tartalmazé iratokba és mas dokumentumokba is betekinthet,
azokrél méasolatot, kivonatot, illetve tanusitvanyt kérhet, valamint indokolt esetben az eredeti
dokumentumokat mésolat hatrahagydsa mellett - 4tvételi elismervény ellenében - atvenni,
tovabba

- személyes adatokat kezelhet, a jogszabalyokban meghatérozott adat- &s titokvédelmi
elbirasok betartasaval.

3. Az ellatand6 feladatok

3.1. A belsd ellenérzési tevékenység soran végezendé ellendrzések
A bels6 ellen6rzési tevékenység soran:

- szabélyszerliségi-, pénziigyi- és rendszerellendrzéseket,

- teljesitmény-ellendrzéseket, tovabba

- informatikai rendszerellenérzéseket

kell végezni, valamint az éves beszdmolokrél megbizhatosagi igazolasokat, az eurépai unios
forrasok tekintetében zaronyilatkozatokat kell kibocsatani.

3.2. A belsd ellendérzést végz6 személy munkavégzésének keretei
A belsé ellenbrzést végzd személy munkdjat:

- a vonatkoz0 jogszabalyok,

- a miniszter altal kézzétett mddszertani Gtmutatok,

- a nemzetkozi belsd ellenbrzésre vonatkozo standardok, valamint

- a Belsd Ellen6rzési Kézikonyv szerint végzi.

V. A KOZOS HIVATAL KAPCSOLATTARTASANAK RENDJE, KOZREMUKODES
A LAKOSSAGI TAJEKOZTATAS SZERVEZESEBEN

1. A bels6 kapcsolattartas
A hivatalon beliili kapcsolattartas legfébb formai:
a) az értekezlet,

b) a kdzvetlen utasitas,



c) a beszdmoltatés, ellendrzés.
1.1. Kozvetlen utasitds

A hivatalon beliili kapcsolattartds egyik gyakori médja a kozvetlen utasitds. Az utasitas
mindig a felettes adja, amely:

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

- lehet alkalomszert, illetve meghatarozott id8szakra, vagy tevékenységre sz616,
- torténhet szdban és irasban. |

1.2. Beszamoltatas, ellendrzés

A hivatalon beliili kapcsolattartds soran, a megfelelé mikodés érdekében sziikség van a
beszdmoltatésra, illetve az ellendrzése. A beszdmoltatas jellemz6en valamely kdzvetlen
utasitasban foglaltak betartdsira, végrehajtdsara irdnyul, a beszémoltatast az végzi, aki a
kozvetlen utasitast adta, vagy arra a kozvetlen utasitast ad felhatalmazta. A beszémoltatas
torténhet szoban és irdsban.

2. A K6z6s Onkormanyzati Hivatal kiils6 kapcsolatai
2.1. A K6z6s Onkormanyzati Hivatalnak szoros kapcsolatban kell allnia:

- a Kozos Onkorményzati Hivatalt létrehozé dnkorményzatok polgarmestereivel, az
alpolgarmesterekkel,

- a képviseltkkel és
- a bizottsagi tagokkal.

A jegyzb feladata, hogy az el6bbick munkéjanak segitésére folyamatos vagy alkalmi jelleggel
koztisztviseloket jeldljon ki

3. A Koz0s Hivatal feladatai kozé tartozik az onkormaényzat tevékenységér6l, a hivatali
munkérdl, a lakossagi érdeklédésre szamot tarté Snkorményzati eseményekrél, torténésekrdl a
folyamatos lakossagi tdjékoztatas szervezése.

4. A kozos dnkorményzati hivatal mitkddtetése sordn biztositani kell az 6nkormanyzati és
hivatali munka 4tlathat6sdgéra, nyilvanossagara vonatkozé jogszabalyi eléirdsok betartasat.

5. A kozérdekii adatok nyilvanossdganak biztositasaval kapcsolatos feladatok ellatdsarél a
jegyzd gondoskodik a kozérdekli adatok kozzétételi kotelezettségének teljesitésérsl sz6lo
szabalyzatban foglaltaknak megfelelSen.

6. A kotelezden kozzéteendd kozérdeki adatok korét nem érinté képviseld-testiileti dontések
nyilvanossdgénak biztositdsa a jegyzé feladata. A jegyzd a hatdrozatok nyilvanossagérdl a
nyilvanos tlések jegyzokonyveinek elérhetévé tételével, a rendeletek nyilvanossagérdl a
kihirdetésiikkel gondoskodik az egyes Onkormanyzatok Szervezeti és Miikddési
Szabalyzatainak el6irasai szerint.

7. A kozérdekii adatokon tali, nyilvanossagot igényl8, nkormanyzati kzérdekii informéciok
kozzétételek és hirdetmények nyilvanossdgra hozataldval kapcsolatos dontéshozok és
feleldsok az egyes polgdrmesterek. Ezen informécidk nyilvanossdgra hozataldnak rendje




foszabaly szerint az egyes Onkorményzatok hirdetdtablajan vald kozzététel, az ezen feliil
biztositott tovabbi kozzétételi helyekrdl (honlap, helyi sajtdtermék, egyéb hirdet6tablak stb.)
az egyes 6nkorményzatok Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzatainak elGirasai szerint.

VL
Koztisztvisel6k vagyonnyilatkozat tételi kotelezettsége
A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jaré munkakoroket a 4. sz. melléklet tartalmazza
VIL
A koztisztviselok munkakori leirasa
A koztisztviselok munkakoéri leirasat az 5/1-5/8. sz. melléklet tartalmazza
Vegyes és zaro rendelkezések

1. A kotelezd szabélyozasok: A Kozos Onkorményzati Hivatal jegyzéje felelds a Kozos
Onkorményzati Hivatal kéltségvetési szervként valé mitkodésébdl fakado - a 368/2011. (XII.
31.) Korményrendelet 13. § (2) bekezdésében meghatarozott - belsé szabalyozasok
elkészitéséért és rendszeres feliilvizsgalataért.

2. A ko6z6s Onkormanyzati hivatal szervezeti és mikodés szabéalyzata Onkormanyzatok
képviseld-testiileteinek jovahagyasaval 2018. december 1. napjan 1ép hatdlyba. Egyuttal az
addig hatalyban 1év6 jovahagyott Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalyat veszti.

Kelt: 2018. november 29.

- Prisztiags Eva

olgérmester lgérmester o jegyzd
. OrciKozség ;éﬁnyﬁzség . Magyaratadi K626s
" Onkorményzata Onkormanyzata Onkorményzati Hivatal
Ziradék:
Jovahagyta

- Magyaratad Kézség Onkorményzat Képvisel-testiilete a 60/2018. (X1.29.)

hatarozataval. . .
- Patalom Ko6zség Onkormanyzat Képviseld-testiilete a 49 /2018.(X1.29.) hatarozataval.

- Orci K6zség Onkormanyzat Képviselo-testiilete a 58 /2018.(X1.29.) hatérozataval.

- Zimany Kozség Onkormanyzat Képvisel-testiilete a 46/2018.(X1.29.) hatarozataval.



1. sz. melléklet
Az ellitandé, és a kormanyzati funkcié szerint besorolt

alaptevékenységek megjelolése

Intézmény PIR Intézmény megnevezés
807030 MAGYARATADI KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL
COFOG kod COFOG adatok
011130 Onkormanyzatok és énkorményzati hivatalok jogalkot6 és altalanos igazgatasi
tevékenysége
011220 Ado-, vam- és jovedéki igazgatas
013210 Atfogd tervezési és statisztikai szolgaltatdsok
016010 Orszaggytilési, onkormanyzati és eurdpai parlamenti képvisels-
valasztasokhoz kapcsolodo tevékenységek
016020 Orszagos €s helyi népszavazassal kapcsolatos tevékenységek
018030 Téamogatasi célu finanszirozasi miiveletek

011140 Orszagos €s helyi nemzetiségi Snkorméanyzatok igazgatdsi tevékenysége




2. szama melléklet

KIADMANYOZASI JOG SZABALYOZASA

A kiadmanyozasi jog egy adott iigyben t6rténé érdemi dontésre ad felhatalmazast, valamint a
kiils6 szervek felé torténd levelezésekben a szervezet képviseletére ad jogot. A kiadmanyozasi
jogkoroket tgy kell meghatérozni, hogy a jogszer(iség €s a szakszer(iségi kovetelmények
mellett biztositsa a gyors tigyintézést.

Mindezeket figyelembe véve a Magyaratadi Koz6s Onkorményzati Hivatal Jegyzbje a
hatéaskériikbe tartozo kiadményozas rendjét a kovetkez6k szerint szabalyozzak.

1)

A jegyzot megilleté kiadmanvozasi jogkor gyakorlasanak szabalvozasa:

A jegyzd jogosult kiadmanyozni:

a fels6bb szintli kozigazgatdsi szervekkel folytatott leveleket, felterjesztéseket,
tajékoztatokat és jelentéseket,

a Hivatal tevékenységére vonatkozo jelentéseket, beszamoldkat,
a jegyz06 hataskorébe tartozd kozszolgalati targykorben keletkezett tigyiratokat,
a jogszabalysértésekre vonatkoz6 inditvanyok targyaban torténd levelezéseket,

a torvényességi ellen6rzési munkatervet, az ellenérzési programokat, az ellendrzést
ellatok megbizoleveleit,

a koOzpontilag szervezett hatdsdgi ellenérzések alapjdn, szikség esetén hozott
hatarozatokat,

a sajat nevére érkezd kérelmekre, levelekre, megkeresésekre adott valaszokat,

az orszaggylilési képviseldnek, a telepiilési képviseloknek a Hivatal mikédésével
kapcsolatban irt leveleket,

a Testiilet részére készitett hataskorébe tartozé elbterjesztéseket, beszdmoldkat,
a jegyz0i hataskorbe tartozo hatdsagi tigyek iratait,

az 1. foki hat6sdgi hatarozatok ellen benyujtott fellebbezések felterjesztését a
korményhivatalhoz

a Hivatal képviseletére adott meghatalmazasokat,

az Onkormdanyzat rendeleteit, a Képvisel6-testiiletek jegyzokonyveit a polgarmesterrel
egylittesen jogosult kiadmanyozni.




2) Ugyintézékre vonatkozé rendelkezések
a) Valamennyi tigyintéz6 jogosult kiadmanyozni

e azlgyviteli jellegii, érdemi dontést nem tartalmazé feljegyzést, jegyz6konyvet.
b) Az Igazgatasi ligyintézo 1. és Igazgatisi ligyintézo IV. jogosult kiadmanyozni:
. az ad6szamla egyenlegkozldket.

c) Az anyakdnyvvezeté Ondlléan gyakorolja a jogszabélyokban részére megallapitott
hataskort és kiadmanyozasi jogot.

3) Az iigyintézés altalanos szabalyai

a) Az tigy intézésére kijelolt koteles a vezetd utasitdsai szerint eljarni.

b) Ha az ligyintéz6 az ligyintézés soran kapott vezetdi utasitéassal nem ért egyet:

. koteles azt felettesének széban megindokolni;

. ezt kovetden jogosult az elutasitott ellenvéleményét az tigyiratra rdvezetni.

c) Az tigyet intézd ellenvéleménye altalaban nem akadalyozhatja meg a vezetdi utasitas

végrehajtasat. A szabalyszertien eléterjesztett ellenvéleményért, az tigyintézét semmilyen
hatrany nem érheti.

d) Az tigyintéz6 a Kttv.-ben eldirt kivételes esetekben kételes, illetve jogosult a vezetdi
utasitasok végrehajtasat megtagadni.

e) Az Onkorményzat nevében kiadményozott irat Onkorményzati, a polgirmesteri
hataskorben kiadmanyozott irat polgarmesteres, a jegyz6i hatdskorben kiadmanyozéasra keriild
irat jegyz6s fejléccel késziil.

f) A kiadményozdsra elokészitett irat mésodpéldanyat az tigyintézd szignilja és
keltezéssel latja el.

) Hatérid6 tullépésnél a mulasztasrol, annak okardl az iraton vagy az eléadéi fven
késziilt feljegyzésben kell szdmot adni, vezetdnek is lattamoznia kell.




3. sz. melléklet
A MAGYARATADI KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL

SZERVEZETI ABRAJA

A Hivatal nem tagozodik szervezeti egységekre. A legfelsdbb vezetd a jegyzo, akihez a
mindenkori SZMSZ-ben és a Hivatal koltségvetésében meghatarozott koztisztviseloi
létszam tartozik, az ott meghatarozott munkakorokkel.

A Hivatalban beliil ala-és folérendelt viszonyban miikodik a jegyz6 és a koztisztviseldk.

titkarsagi

igazgatasi igazgatasi lgyintez6
ligyintezd I, ligyintéz6 lIl.

pénziigyi
{igyintézé |.

igazgatasi
ligyintézg 1v,

igazgatasi

penzugyl igyintézd 1l

ligyintézé Il



4. sz. melléklet
A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jaré munkakorsk

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kételezettségekrdl sz616 2007. évi CLIL Torvény 4.§ a)
pontja értelmében a kozos onkorményzati hivatal alabbi munkakérékben foglalkoztatott
koztisztvisel6i kotelesek vagyonnyilatkozatot tenni, a térvényben meghatdrozott
gyakorisaggal:

— Jjegyz6,
— igazgatési igyintéz0,
— pénziigyi gazdalkodési tigyintéz0,




Magyaratadi Kozos Onkormanyzati Hivatal SZMSZ-ének 5/1. sz. melléklete
Magyaratidi Kozos Onkormdnyzati Hivatal

MUNKAKORI LEIRAS
jegyzo részére

A munkakér betsltéje Prisztacs Eva az alabbi feladatokat koteles ellatni:

A jegyzé allamigazgatasi feladatai:
- Koteles ellatni a kdzponti jogszabalyokban meghatarozott dllamigazgatdsi feladatokat.
- A polgarmesterek allamigazgatasi dontéseit elékésziti dontésre.

Testiileti munkaval kapcsolatos feladatai:

- A testilleti tléseket eldkésziti, a napirendeket a polgarmesterckkel egyezteti, rendelet-
tervezeteket dontésre elokésziti.

- Gondoskodik a testiileti dontésekkel kapcsolatos nyilvantartdsok vezetésérdl

_ Koteles a testilleti iléseken részt venni, tdvolléte esetén tigyrendi helyettesével
képviseltetni magat az iilésen

- Gondoskodik a képvisel6-testileti tilések jegyzokonyveinek hatdriddre torténd
elkészitésérél. képviseld-testiileti tilések anyagainak, rendeleteknek a korményhivatal felé
torténd tovabbitasarol .

Ko6zos hivatal miikodésével kapcesolatos feladatai:

- A hivatal vezetdje, a koztisztviselok feletti munkaltatoi jogokat gyakorolja,

- Ell4tja a személyi anyagok kezelésével kapcsolatos feladatokat

- Ellatja a koztisztvisel6k teljesitményértékelésével, minsitésével kapesolatos feladatokat

- A polgarmestereket folyamatosan t4jékoztatja a hivatal munkéjarél.

- Megszervezi a hivatal SZMSZ-ében meghatarozott tigyfélfogadast a tarskdzségekben

- Ugyfélfogadast tart a tarskozségekben a hivatal SZMSZ-ében fo glaltak szerint

- Megszervezi az 4llamigazgatdsi munkdk hatéridSben torténd ellatasat, ezt a
koztisztvisel 6k munkakori leiraséban rogziti.

Gazdalkodasi feladatok:

- Részt vesz az onkormanyzatok, a nemzetiségi dnkormanyzat és hivatal kéltségvetésének,
beszamolojanak elékészitésében, koltségvetési rendeletek és azok modositasara, valamint
a zarszdmadéasra vonatkozo rendelet-tervezetek elkészitésében

- Megszervezi a gazdalkodasi feladatok ellatasat.

- Megszervezi a leltarozast.

- A szabalyzatok naprakészen tartasarol gondoskodik.

Egyéb feladatok:

- birtokvédelmi ligyintézést végzi

- vadkarligyintézést végzi

- kozremiikodik az Snkormanyzati palyazatok elkészitésében, azok elszamoldsdban

- ellatja Magyaratdd, Patalom, Orci és Zimany telepiilések vonatkozasaban az
,,Esélyegyenldségi Munkatars”-i feladatokat

- apolgarmesterekkel folyamatosan kapcsolatot tart.

- a munkéjdhoz sziikséges tovabbképzéseken részt vesz, vagy akadélyoztatdsa esetén a
hivatal valamely koztisztvisel§jével képviselteti magat.

- irényitja és feliigyeli a palyazatokkal kapcsolatos feladatokat

- aHelyi Vélasztasi Iroda vezetdjeként ellatja a valasztasokkal kapcsolatos feladatokat

- tigyfélfogadésakor a hozza forduld polgarok szimdra megfeleld 4] ékoztatast nyujt

- amunkakoréhez kapcsolddé statisztikakat elkészit,
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- polgarmesterekkel, a hivatali dolgozokkal a munkavégzés soran egyiittmiikodik, kozosen
segitik egymast a hatékony munkavégzésben.

- atestiileti tagoknak a képvisel6i munkajukhoz adatot szolgaltat.

- apolgarmesterek munk4jat Snkormdanyzati igyekben segiti

- elltja mindazokat a feladatokat, amivel a polgdrmesterek megbizzak

Egyeb rendelkezések
betegsége esetén még aznap koteles értesiteni a polgarmestereket

- munkdjat a mindenkori jogszabalyokban meghatarozott hatarid6kre koteles elkésziteni

- Onképzéssel koteles magit képezni a jogszabilyok és egyéb szakmai anyagok
megismerésével.

Gazdalkodasi jogkorok ellatasa:

- Hivatal vonatkozdsiban kotelezettségvallalasi, szakmai teljesités 1gazola31 valamint
utalvanyozdi jogkorrel rendelkezik

- Engedélyezi ¢és igazolja a polgarmesterek sajat gépjarmii hasznalataval kapcsolatos
belfoldi kikiildetést

- Utalvanyozza a polgarmesterek szdmdra torténd készpénzkifizetéseket

Felelosség:

- Felel8sségre vondsa a mindenkor hatdlyos kozszolgélati torvény és a vonatkozé
jogszabalyok alapjan torténik

- Az dltala atvett készleteket, targyi eszkdzoket koteles rendeltetésszertien hasznélni. A nem
rendeltetésszer(i hasznalat miatt keletkezett karért teljes feleldsséggel tartozik.

Kiegészitések:

A jegyzb felett a munkéltatéi jogkdrt a fenntarté Snkorményzatok polgarmesterei gyakoroljak.
Az egyéb munkdltati jogokat a jegyzd tekintetében Magyaratdd kozség polgarmestere
gyakorolja

A jegyzd sajat gépjarmii hasznalatival kapcsolatos belfsldi kikiildetési rendelvenyt és
munkaba jaras-téritését Magyaratad Kozség Polgarmestere engedelyem illetve frja ala.
Tavolléte esetében helyettesitését iigyrendi helyettesként Kosaras Agnes tigyintéz4 latja el.

A 30 napot meghalad6 tdvolléte esetében a polgdrmesterek dontenek a helyettesités maodjardl.
A munkakori lefrasban nem szabélyozott kérdésekben a Kttv. és az onkorményzati
szabalyzatok, rendeletek vonatkoznak ra.

Magyaratad 2018. decembe

} Orc1 ozség/f)olgarmestere

A munkakon lelras tartalmat megismertem, abban foglaltakat magangr‘

fkgiélezének
elfogadom:

Magyaratad, 2018. december 1 it
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MAGYARATADI KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL

MUNKAKORI LEIRAS
Igazgatasi ligyintézo 1.
jegyzé iigyrendi helyettese
A munkakor betdltéje: Kosaras Agnes az alabbi feladatokat koteles ellatni:

Ellitando feladatai:

- a k&z6s hivatal és az onkorményzatok alkalmazasaban 4ll6 munkavallalok koztisztviseldi,
kozalkalmazotti és munkaviszonyaval, a kozhasznu és kozcélt foglalkoztatassal kapesolatos
feladatok

- a huménpolitikai teriilethez kapcsol6dd nyilvantartasok vezetése, statisztikai jelentések,
adatszolgaltatasok készitése.

- a személyi anyagok kezelése.

- adéligyi tigyintézés Magyaratad és Patalom telepiiléseken

- helyi adérendeletek érvényesiilésérél szol6 tajekoztatas,

- ad6-nyilvantartasi feladatok,

- adobehajtasi feladatok,

- adé-megallapitasi tevékenység,

- adOellenbrzés,

- az addkkal kapcsolatos tajékoztatas,

- az adok modjara kezelendd tartozasok, dijak kezelése

- az 4llampolgarsagi tigyekkel,

- az 4ltalanos anyakonyvvezet6i feladatokkal,

- a hazassagkotéssel kapesolatos anyakonyvvezet6i feladatokkal,

- a névviseléssel, a névmodositassal, a névvaltoztatassal,

- az 4ltalanos anyakonyv vezetési feladatokkal,

- az anyakonyvezetést kovet és egyéb eljarasokkal,

- az anyakonyvek vezetésévével,

- az adatszolgéltatassal,

- a népesség nyilvantartassal

- a vélasztassal, népszavazassal kapcsolatos feladat és hataskorok.

Eegvéb feladatok, kitelességek

- kozrem(kodik a vagyonleltdrozasban
- A jegyz6 utasitésa alapjén koteles a testiileti {iléseken részt venni.
- Atestiileti tagoknak a képvisel6i munkéjukhoz adatot szolgéltat.
- A polgarmesterek munk4jat Snkorményzati tigyekben segiti
- Segiti a valasztasok lebonyolitasét a helyi véalasztasi iroda tagjaként
- Ell4tja mindazokat a feladatokat, amivel a jegyz6, vagy polgarmesterek megbizzak
- Munkéjat a mindenkori jogszabalyokban meghatarozott hatéridékre koteles elkésziteni
- Onképzéssel kiteles magét képezni a jogszabalyok és egyéb szakmai anyagok megis-
merésével
- betegsége esetén még aznap koteles értesiteni a jegyzot

Gazdalkodasi jogkorok:

A jegyzé tartos tavolléte esetén — iigyrendi helyetteseként —
- a Hivatal vonatkozaséban kotelezettségvallalasi, szakmai teljesités igazolasi, utalva-
nyozasi jogkorrel rendelkezik
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- apolgarmesterek sajat gépjarmii hasznalatat engedélyezi és igazolja.

Felelosség:

- Felel6sségre vondsa a mindenkori hatélyos kézszolgalati tisztvisel6i trvény és a vonatko-
z0 jogszabalyok alapjan torténik

- Az altala atvett készleteket, targyi eszkozoket kiteles rendeltetésszerien hasznalni. A nem
rendeltetésszer( hasznalat miatt keletkezett karért teljes felelsséggel tartozik.

- jegyzbvel, a polgarmesterekkel, a hivatali dolgozékkal a munkavégzés sordn egylittmiiks-
dik, kozosen segitik egymast a hatékony munkavégzésben.

Helyettesités:
Atmeneti tavolléte estén helyettesitését ellatja: a titkarsagi iigyintéz6
Atmeneti tavolléte esetén helyettesiti az igazgatasi ligyintéz6 I1.-t

Az itt nem szabélyozott kérdésekben a Kitv. és a hivatal szabalyzati, dnkormanyzati rendele-
tek vonatkoznak ra.

E munkakéri leirdsban felsoroltakon tul a jegyzovel, a polgarmesterekkel, a hivatal dolgozbi-
val a munkavégzés sordn egylittmiikodik, kozosen segitik egymast a hatékony munkavégzés-

ben.

Magyaratad, 2018. december 1.

A munkakéri leirdsban foglaltakat tudomaésul veszem. A munkakérom ellatasaért és az egyéb
feladatok jogszabalyszer(i intézéséért a jogszabalyokban foglaltak szerint felelosséggel tarto-
zom.

Magyaratad, 2018. december 1.

Kosaras Agnes
ligyintéz6
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MAGYARATADI KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL JEGYZOJE

Munkakori leiras
Igazgatasi ligyintézo 11.

A munkakdr betoltoje: Rézsa Zsuzsanna az alabbi feladatokat koteles ellatni:

Ellatando feladatai:

- a szocidlis eljaras sordn ellatando altalanos feladatokkal,

- a pénzbeli szocialis ellatasokkal,

- a természetben nyajtott szocidlis ellatasokkal,

- a szocialis alap- és szakellatasokkal,

- a nyilvantartas vezetési- és informacios feladatokkal,

- hagyatéki, pothagyatéki eljarassal kapcsolatos feladatok

- a kdzponti gyadmiigyi- és gyermekvédelmi jogszabélyok érvényre juttatésa,

- a helyi gyermekvédelmi rendelet hatdlyosulasanak eldsegitése, javaslatok kidolgozasa a
hatékonyabb, eredményesebb helyi gyermekvédelmi ellatasért,

- a gyamiigyi- és gyermekvédelmi targya dontések elokészitése, kozremlikodés a
végrehajtasban,

- a gyermekvédelmi ellatassal kapcsolatban vezetendd analitikus nyilvantartasok vezetése,
rendszeres karbantartésa,

- t4jékozddas a gyermekvédelmi intézmények tevékenységérol

- koézfoglalkoztatassal kapcsolatos tigyek

- a valasztassal, népszavazassal kapcsolatos feladat és hatdskorok.

Egvéb feladatok, kotelességek

- kozremiikodik a vagyonleltarozasban
- Ajegyz0 utasitasa alapjan koteles a testiileti tiléseken részt venni.
- A testiileti tagoknak a képvisel6i munkajukhoz adatot szolgaltat.
- A polgarmesterek munkajat 6nkormanyzati igyekben segiti
- Segiti a vélasztasok lebonyolitasat a helyi valasztasi iroda tagjaként
- Ellatja mindazokat a feladatokat, amivel a jegyz6, vagy polgarmesterek megbizzak
- Munkéjat a mindenkori jogszabalyokban meghatarozott hatarid6kre kételes elkésziteni
- Onképzéssel koteles magat képezni a jogszabdlyok és egyéb szakmai anyagok
megismerésével
- betegsége esetén még aznap koteles értesiteni a jegyzot

Kiadmanyozasi jog illeti meg
- az lgyviteli jellegli, érdemi dontést nem tartalmazd feljegyzések, jegyz6kényvek
vonatkozasdban.

Gazdalkodasi jogkérokkel nem rendelkezik

Felel6sség:

- Feleldsségre vonasa a mindenkori hatalyos kdzszolgalati tisztviselokrol szolo térvény és a
vonatkozo6 egyéb jogszabalyok alapjan torténik

- Az altala atvett készleteket, targyi eszkozoket koteles rendeltetésszerlien hasznalni. A nem
rendeltetésszer(i hasznalat miatt keletkezett karért teljes felelosséggel tartozik.

- jegyzbvel, a polgarmesterekkel, a hivatali dolgozdkkal a munkavégzés soran
egylittmiikodik, kézosen segitik egymadst a hatékony munkavégzésben.




Helyettesités:

- Tévolléte esetén helyettesiti a titkarsagi tigyintézot
- Helyettesitését az igazgatasi iigyintéz6 1. 1atja el.

A munkakori leirdsban nem szabélyozott kérdésekben a Kttv. és az onkorményzati
szabalyzatok, rendeletek vonatkoznak ra.

Magyaratad, 2018. december 1. o éfﬂ, J
. Prisztics Ev
jeéyzﬁ

A munkakori lefrasban foglaltakat tudomésul veszem. A munkakdrom ellatasaért és az egyéb
feladatok jogszabalyszerli intézéséért a jogszabalyokban foglaltak szerint feleldséggel
tartozom.

Magyaratad, 2018. december 1. Nozne Typavmsenma_
Rézsa Zsuzsanna
ligyintézo
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MAGYARATADI KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL

MUNKAKORI LEIRAS
Igazgatasi ligyintézo I1L

A munkakor betltsje: Pappné Ernyes Viktoria az alabbi feladatokat koteles ellatni:

Ellatando feladatai:

- a term&fold értékesitésekkel kapesolatos kifiiggesztés és egyéb hirdetmények kozzététele
- pénztarkezelés Orci hazipénztar vonatkozaséban

- hagyatéki ligyintézés

- az {izletekkel, telephelyekkel kapcsolatos engedélyezes €s nyilvantartas,

- sz4llashely-szolgaltatokkal kapcsolatos feladatok,

- zenés-tancos rendezvényekkel kapesolatos feladatok,

- a vAlasztassal, népszavazéssal kapcsolatos feladat és hatéskordk.

Eovéb feladatok, kitelességek

- kozremiikodik a vagyonleltarozasban

- A jegyzb utasitisa alapjan koteles a testiileti tiléseken részt venni.

- A testiileti tagoknak a képvisel6i munkajukhoz adatot szolgéaltat.

- A polgarmesterek munk4jat dnkorményzati tigyekben segiti

- Segiti a valasztisok lebonyolitasat a helyi vélasztasi iroda tagjaként

- Ellatja mindazokat a feladatokat, amivel a jegyzo, vagy polgarmesterek megbizzak

- Munkéj 4t a mindenkori jogszabélyokban meghatarozott hataridokre koteles elkésziteni
- Onképzéssel koteles magat képezni a jogszabélyok és egyéb szakmai anyagok megis-

merésével
- betegsége esetén még aznap koteles értesiteni a jegyzo6t

Kiadmanyozasi jog illeti meg

- azligyviteli jellegli, érdemi dontést nem tartalmazé feljegyzések, jegyz6konyvek vonatko-

zasaban.

Gazdalkodasi jogkorokkel nem rendelkezik

Felelosség:

- Felelbsségre vondsa a mindenkori hatalyos kozszolgalati tisztviseldi torvény és a vonatko-

76 jogszabdlyok alapjan torténik

- Az 4ltala atvett készleteket, targyi eszkozoket koteles rendeltetésszertien hasznalni. A nem

rendeltetésszert hasznalat miatt keletkezett karért teljes felel6sséggel tartozik.

- jegyzbvel, a polgarmesterekkel, a hivatali dolgozokkal a munkavégzés soran egylittmiiko-

dik, kozosen segitik egymast a hatékony munkavégzeésben.
Helyettesités:
Helyettesitését ellatja: Igazgatasi igyintéz6 IV.

Tévolléte esetén helyettesiti az igazgatasi tigyintéz6 IV-t.
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Az itt nem szabalyozott kérdésekben a Kittv. és a hivatal szabalyzatai, 6nkormanyzati rendele-
tek vonatkoznak r4.

E munkakéri lefrasban felsoroltakon tal a jegyzével, a polgarmesterekkel, a hivatal dolgoz6i-
val a munkavégzés sordn egytittmiiksdik, kézosen segitik egymast a hatékony munkavégzés-

ben.

Magyaratad, 2018. december 1.

N
Prisztjcs Eva

A munkak®éri lefrasban foglaltakat tudomésul veszem. A munkakdrom ell4tasaért és az egy¢b
feladatok jogszabalyszerti intézéséért a jogszabélyokban foglaltak szerint feleldsséggel tarto-
zom.,

Magyaratad, 2018. december 1.

!

|

{3 N
bex o™ "

Pappné Ernyes Viktéria
ligyintéz6
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MAGYARATADI KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL

MUNKAKORI LEIRAS
Igazgatasi iligyintézo IV.

A munkakor betsltdje: Bizderi Beata az alabbi feladatokat koteles elldtni:

Ellatando feladatai:

- helyi adorendeletek érvényesiilésérdl sz16 tajékoztatas,

- ad6-nyilvantartasi feladatok,

- adobehajtasi feladatok,

- ad6-megallapitasi tevékenység,

- addellenOrzés,

- az addkkal kapesolatos tajékoztatas,

- az adok modjara kezelendd tartozasok, dijak kezelése

- pénztarkezelés Zimany és Zimanyi Roma Nemzetiségi Onkormanyzat hazipénztar vonatko-
zasaban

- a valasztssal, népszavazassal kapcsolatos feladat és hataskorok.

Egvéb feladatok, kitelességek

- kozremiikddik a vagyonleltarozasban
- Ajegyzd utasitisa alapjén koteles a testiileti tiléseken részt venni.
- A testiileti tagoknak a képviseldi munkajukhoz adatot szolgaltat.
- A polgarmesterek munkéjat dnkorményzati tigyekben segiti
- Segiti a valasztasok lebonyolitasat a helyi vélasztasi iroda tagjaként
- Ellatja mindazokat a feladatokat, amivel a jegyz6, vagy polgarmesterek megbizzak
- Munké4jat a mindenkori jogszabalyokban meghatarozott hatdriddkre kételes elkésziteni
- Onképzéssel koteles magat képezni a jogszabalyok és egyéb szakmai anyagok megis-
merésével
- betegsége esetén még aznap koteles értesiteni a jegyzOt

Kiadmanyozasi jog illeti meg
- adoszamla egyenlegk$zlok esetében
- azligyviteli jellegli, érdemi dontést nem tartalmazé feljegyzések, jegyz6konyvek vonatko-
zasaban.

Gazdalkodasi jogkoriokkel nem rendelkezik

Felelosség:

- TFelelésségre vonasa a mindenkori hatélyos kozszolgalati tisztvisel6i torvény és a vonatko-
76 jogszabalyok alapjan torténik

- Az 4ltala atvett készleteket, targyi eszkozoket koteles rendeltetésszertien haszndlni. A nem
rendeltetésszer(i hasznalat miatt keletkezett karért teljes feleldsséggel tartozik.

- jegyzbvel, a polgarmesterekkel, a hivatali dolgozokkal a munkavégzés soran egylittmiko-
dik, k6zosen segitik egymast a hatékony munkavégzésben.




Helyettesités:
Helyettesitését ellatja: [gazgatasi tigyintézé I11.
Tévolléte esetén helyettesiti az igazgatasi tigyintéz6 ITI-t.

Az itt nem szabélyozott kérdésekben a Kitv. és a hivatal szabalyzatai, 6nkorményzati rendele-
tek vonatkoznak r4.

E munkakdri lefrasban felsoroltakon til a jegyz6vel, a polgarmesterekkel, a hivatal dolgozdi-
val a munkavégzés soran egyiittmiikodik, kozosen segitik egymast a hatékony munkavégzés-
ben.

Magyaratad, 2018. december 1. L R

Prisztacs Ev
- jegyzo

A munkakoéri leirasban foglaltakat tudomasul Veszéfn. A munkakorom ellataséért és az egyéb
feladatok jogszabélyszer(i intézéséért a jogszabalyokban foglaltak szerint felel6sséggel tarto-
zom.

Magyaratad, 2018. december 1.

4 -3
?rxfli lg—n Xg

Bizderi Beata
ligyintézo
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MAGYARATADI KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL

Munkakori leiras
titkarsagi iigyintézo

A munkakor betdltéje: Mata Szilvia az alabbi feladatokat koteles ellatni:

Ellatandé feladatai;

- pénztarkezelés Magyaratad, Patalom és Hivatal hazipénztar vonatkozasaban

- a koz6s onkormanyzati hivatal munkdjéval kapcsolatos tigykezelSi feladatok

- hagyatéki tigyintézés

- ligyfélszolgalati teend6k

- onkorményzati palyézatokkal kapcsolatos adminisztrativ feladatok,

- a koztisztviseldi vagyonnyilatkozat kezelése

- a polgarmester és a jegyzd munkéjaval kapcsolatos tigykezeldi, titkarsagi, valamint
tevékenységitkhdz kapesolddé protokollaris feladatokat.

- a képvisel6-testiilet bizottsdgainak adminisztracidja.

- a képvisel6-testiilet illéseinek jegyzOkonyvvezetésével, valamint a képviselé-testiilet
dontéseinek dokumentalasaval kapcsolatos feladatok

- a Nemzeti Jogszabalytar kezelésével kapcsolatos feladatok

- a polgarmesteri, képviseldi és koztisztviseldi vagyonnyilatkozatokkal kapcsolatos
adminisztracios feladatok

- a képvisel6-testiilet bizottsagainak adminisztracidja.

- a vélasztéssal, népszavazassal kapcsolatos feladat és hataskorok.

Egvéb feladatok, kitelességek

- kozremikodik a vagyonleltarozasban
- Ajegyzb utasitasa alapjan koteles a testiileti tiléseken részt venni.
- A testiileti tagoknak a képvisel4i munkéjukhoz adatot szolgaltat.
- A polgarmesterek munkajat dnkormanyzati tigyekben se giti
- Segiti a vélasztasok lebonyolitasat a helyi valasztdsi iroda tagjaként
- Ellatja mindazokat a feladatokat, amivel a jegyz0, vagy polgarmesterek megbizzak
- Munkéajat a mindenkori jogszabéalyokban meghatarozott hataridékre koteles elkésziteni
- Onképzéssel koteles magat képezni a jogszabalyok és egyéb szakmai anyagok
megismerésével
- betegsége esetén még aznap koteles értesiteni a jegyzot

Kiadmanyozasi jog illeti meg
- az tugyviteli jellegli, érdemi dontést nem tartalmazo feljegyzések, jegyzOkdnyvek
vonatkozéaséaban.

Gazdalkodasi jogkorskkel nem rendelkezik

Felelosség:

- Feleldsségre vonasa a mindenkori hatélyos kozszolgalati tisztviselokrol szo6lo térvény €s a
vonatkozo egyéb jogszabalyok alapjan torténik

_ Az altala atvett készleteket, targyi eszkozoket koteles rendeltetésszerfien hasznalni. A nem
rendeltetésszerti haszndlat miatt keletkezett karért teljes feleldsséggel tartozik.

- jegyzbvel, a polgarmesterekkel, a hivatali dolgozokkal a munkavégzés soran
egylittmiikodik, kozdsen segitik egymast a hatékony munkavégzésben.



Helyettesités:

- Tévolléte esetén helyettesiti az igazgatasi tigyintéz I-t.
- Helyettesitését az igazgatasi tigyintézé II. latja el.

Az itt nem szabélyozott kérdésekben a Kittv. és a Hivatali szabélyzatok, 6nkormanyzati
rendeletek vonatkoznak ra.

Magyaratad, 2018. december 1.

A munkakori lefrasban foglaltakat tudomasul veszem. A munkakorém ellatésaért és az egyéb
feladatok jogszabalyszerli intézéséért a jogszabalyokban foglaltak szerint felel6séggel
tartozom,

Magyaratad, 2018. december 1. Ctenin Pivec
Mata Szilvia
ligykezelo
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MAGYARATADI KOZOS ONORMANYZATI HIVATAL JEGYZOJE

Munkakori leiras
Pénziigyi iigyintézo 1.

A munkakor betsltéje Horvath Karoly Robertné az alabbi feladatokat koteles ellatni:

Munkakor betsltésével kapesolatos kivetelmények:

Pénziigyi és szamviteli feladatkor: I1. besorolasi osztalyban:

Gazdasagi kozépiskolai végzettség; vagy kozépiskolai végzettség és gazdasigtudomdnyi,
statisztikai, banki {igyintéz6i, informatikai, miiszaki, logisztikai, menedzserasszisztens
szakképesités.

Ellatando feladatok:

- a koltségvetési tervezési feladatok és a koltségvetési koncepcid elkészitése,
- havi jelentések,

- éves beszamolasi feladatok,

- informacioszolgaltatas,

- az allami forrasokkal kapcsolatos feladatok,

- eléiranyzatokkal kapcsolatos feladatok,

- a folyamatos gazdalkodéasi tevékenységhez kapcsolddo feladatok,

- vagyonrendelettel kapcsolatos feladatok,

- leltarozassal kapcsolatos feladatok,

- selejtezéssel kapcsolatos feladatok,

- koltségvetéssel és beszamoléssal kapcsolatos feladatok,

- az allamhaztartassal 6sszefiigg6 kozérdeki adatok kozzé-, valamint hozzaférhetové tételével
kapcsolatos feladat- €s hataskorok,

Egvéb feladatok, kiotelességek

- kOzremtkdodik a vagyonleltarozasban
- Ajegyz0 utasitasa alapjan koteles a testiileti tiléseken részt venni.
- A testlileti tagoknak a képvisel6i munkajukhoz adatot szolgéltat.
- A polgarmesterek munkajat 6nkorményzati tigyekben segiti
- Segiti a valasztasok lebonyolitasat a helyi valasztasi iroda tagjaként
- Ellatja mindazokat a feladatokat, amivel a jegyz6, vagy polgadrmesterek megbizzak
- Munkéjat a mindenkori jogszabalyokban meghatdrozott hataridékre koteles elkésziteni
- Onképzéssel koteles magat képezni a jogszabalyok és egyéb szakmai anyagok
megismerésével
- betegsége esetén még aznap koteles értesiteni a jegyzot

Kiadmanyozasi jog illeti meg
- az Ugyviteli jellegli, érdemi dontést nem tartalmazéd feljegyzések, jegyzOkonyvek
vonatkozasdban.

Gazdalkodasi jogkorok gyakorlasira meghbizas:

- ellatja az onkormanyzatok és a Hivatal esetén az Avr. szerinti gazdasagi vezetdi
feladatokat

- az Onkorményzatoknal, valamint a Hivatalndl pénziigyi -ellenjegyzési és
érvényesitési jogkorrel rendelkezik
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- ellaitja a pénztirellenéri feladatokat Magyaratad é Patalom Kozségi
Onkormanyzatok, valamint a Hivatal vonatkozasaban.
- A munkakor taratés betoltetlensége miatt az Amr. 9. § (1) bekezdése szerinti feladatok

ellataséra az Amr. 11. § (3) bekezdés b) pontja alapjan kijel516m

Felelosség:

- Feleldsségre vonéasa a mindenkori hatélyos kozszolgélati tisztvisel8krdl sz616 torvény és a
vonatkozé egyéb jogszabalyok alapjan torténik

- Az dltala atvett készleteket, targyi eszk6zoket koteles rendeltetésszertien hasznélni. A nem
rendeltetésszer(i hasznéalat miatt keletkezett karért teljes felel6sséggel tartozik.

- Jjegyz6vel, a polgdrmesterekkel, a hivatali dolgozokkal a munkavégzés sordn
egytittmkodik, kozosen segitik egymast a hatékony munkavégzésben.

Felelosség:

- Feleldsségre vonasa a mindenkori hatélyos kizszolgalati tisztvisel8krdl sz6l6 torvény és a
vonatkoz6 egyéb jogszabalyok alapjéan térténik

- Az éltala atvett készleteket, targyi eszkdzoket koteles rendeltetésszerlien hasznélni. A nem
rendeltetésszerii haszndlat miatt keletkezett karért teljes feleldsséggel tartozik.

- Jjegyz6vel, a polgdrmesterekkel, a hivatali dolgozokkal a munkavégzés sordn
egylittmiikodik, kozosen segitik egymast a hatékony munkavégzésben.

Helyettesités:

- Helyettesiti a pénziigyi tigyintézd II. munkakorben foglalkoztatott tigyintéz6t
- Tavolléte estén a gazdasagi vezet6i feladatok kivételével helyettesiti a pénziigyi tigyintéz6
I. munkakérben foglalkoztatott iigyintézd

Az itt nem szabalyozott kérdésekben a Kttv. és a Hivatali szabdlyzatok, énkormanyzati
rendeletek vonatkoznak r4.

Magyaratad, 2018. januar 2. . &

e ,
MoA~
Prisztacs Eva
jegyzd

A munkakéri lefras tartalmat megismertem €s a benne foglaltakat magamra nézve kotelezének
elfogadom: ‘

Magyaratad, 2018. januar 2.

Horvath Karoly Rébertné
pénziigyi iigyintézo
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Munkakori leiras
Pénziigyi iigyintézé 11.

A munkakor betsltdje Francesics Attilané az alabbi feladatokat kételes ellatni:

Munkakor betoltésével kapcsolatos kivetelmények:

Pénziigyi és szamviteli feladatkor: I1. besorolasi osztalyban:

Gazdasiagi kozépiskolai végzettség; vagy kozépiskolai végzettség és gazdasdgtudomanyi,
statisztikai, banki tgyintéz6i, informatikai, miiszaki, logisztikai, menedzserasszisztens
szakképesités.

Ellatando feladatai:

- a kontirozasi tevékenységet megel6z6 feladatok ellatasa,
- fékonyvi szamlakijel6lés, kontirozas,

- az érvényesités dokumentélasa,

- a folyamatos feladatellatashoz sziikséges informaciok,

- f6konyvi konyvelési feladatok,

- analitikus konyvelési feladatok,

- fizetésiszamla-forgalommal kapcsolatos feladatok,

- utalasokkal kapcsolatos feladatok,

- finanszirozéssal kapcsolatos feladatok,

- szamlazassal kapcsolatos feladatok,

Egvéb feladatok, kotelességek

- kozremikodik a vagyonleltarozasban
- Ajegyz6 utasitasa alapjan koteles a testiileti tiléseken részt venni.
- A testiileti tagoknak a képvisel6i munkajukhoz adatot szolgaltat.
- A polgarmesterek munkéjat 6nkormanyzati tigyekben segiti
- Segiti a valasztdsok lebonyolitasat a helyi valasztéasi iroda tagjaként
- Ell4tja mindazokat a feladatokat, amivel a jegyz6, vagy polgarmesterek megbizzak
- Munk4j4t a mindenkori jogszabalyokban meghatarozott hataridkre koteles elkésziteni
- Onképzéssel koteles magat képezni a jogszabdlyok és egyéb szakmai anyagok
megismerésével
- betegsége esetén még aznap koteles értesiteni a jegyzot

Kiadmanyozasi jog illeti meg
- az lUgyviteli jellegli, érdemi dontést nem tartalmazd feljegyzések, jegyzokonyvek
vonatkozéséaban.

Gazdalkodasi jogskérikkel nem rendelkezik:

Felelosség:

- Felel6sségre vonasa a mindenkori hatalyos kizszolgalati tisztvisel6krdl sz6l6 térvény és a
vonatkozd egyéb jogszabalyok alapjan torténik

- Az altala atvett készleteket, targyi eszkozoket koteles rendeltetésszerlien hasznélni. A nem
rendeltetésszerti hasznalat miatt keletkezett karért teljes felel6sséggel tartozik.
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- jegyzBvel, a polgérmesterekkel, a hivatali dolgozékkal a munkavégzés soran
egytittmiikddik, kozosen segitik egymast a hatékony munkavégzésben.

Helyettesités:

- Helyettesiti a titkarsagi tigyintézé munkakorben foglalkoztatott tigyintézd
- Tavolléte estén a gazdasagi vezet6i feladatok kivételével helyettesiti a pénziigyi tigyintézé
I. munkakorben foglalkoztatott tigyintézét

Az itt nem szabalyozott kérdésekben a Kttv. és a Hivatali szabalyzatok, dnkormanyzati
rendeletek vonatkoznak ra.

Magyaratad, 2018. december 1. A7) )
@“’/ ?‘v/‘\«_w 5

Priszfﬁ"f}:s Eva
jegyzé

A munkakdri leirds tartalmat megismertem és'a benne foglaltakat magamra nézve kételezének
elfogadom:

Magyaratad, 2018. december 1. o /

/
Py o /

Francsics Attilané
pénziigyi ligyintézo




