
Bokor Ktizs69 Onkormilnl-zata Po196rmester6t6l
3066 Bokor. Szabadsiig irt l.l.

telelbn: I2l.168-485
e-mail: titk [)matraszolos.hu

EI6terjeszt6s

a Mritrasz6l6si Ktiztis 6nkorminyzati Hivatal Szervezeti 6s Miiktid6si Szabf lyzatrinak
elfogad{s{r15l

A Miitrasz6l6si Krizcis Onkormrinyzati Hivatal (a tov6bbiakban: Koz6s I{ivatal) Szervezeti ds

Milkdd6si SzabiiyzatAnak m6dositiisa vrilt indokolttri az alibbi indokok miatt.

2020. f'ebruar 14-6n bezar6sra keriilt a Mdtrasz6l6si Krizris Onkormdnyzati Hivatal
Cserhiitszentiv6ni Kirendelts6ge. nrely vihozas Atvezetdse sziiksdges a Szervezeti ds

MriLk<jd6si Szabiilyzatban.

A Kdzds Hivatalban dolgoz6 kdaiszfvisel6k sz6manak 9 f6r6l 8 f6re val6 csdklent6se is

sziiks6ges, mert az illetmdnytihe biztositott 6llami normativa 8 f6 ktiztiszfvisel6 illetmdny6t
l'cdezi.

A Koz6s Hivatal kdztisztvisel<ji arr6l trij6koztattak, hogy a munkarendj iik m6dositrisiira lenne

sziiks6g.

A K6zris Flivatalhoz tartoz6 telepiildsek lakossrlga r6szdr6l t6bb izben 6rkezett megkeres6s a

tekintetben. hogy minden nap legyen iigyf6ifogadris.

A lenti indokok alapj an sztiksdgessd v6lt a Krizds Hivatal Szervezeti 6s Miikdddsi
Sz.abily zatttnak m6dositiisa az al6bbiak szerint:

A III. fejezet 1 .3. pontjanak els6 bekezd6se:

.l L[ivatal kinerezelt kazfisztvisel6 ine k sziima: B./6."

HdtJs:
Kedd:
Szerda:
Csiifirbk:
Pintek:

7.30 - t6.00
7.30 - 16.00
7.30 - t6.00
7.30 , t 6.00
7.30 -13.30

A z ii gfd lfo ga d d s r e ndj e

A lV. lejezet 3.1. pontja:

,,A munkaid6 alakuldsa:

Az cbddid1./il 6ra, amely a mttnkaitl6 rdsze ds 12.00-13.00 (tra kazat lehet igdnybe venni.

Hdtl6:
Kedd:
Szerda:
Csiitorfik:
Pintek:

8.00 - 12.00
13 00 - 16.00
8.00 - 12.00

13.00- 16.00
8.00 - 12.00"



Bokor Ktizsdg Onkormin"vzata Polgirmester6t6l
3066 Bokor. Szabadsrig tt 1.1.

telefbn: 32/468-485
e-maii

Mindezek alapjiin a K6zds Hivatal Szervezeti 6s Mrlkctddsi Szab6lyzatdnak m6dosit6sa v6lt
sziiksdgessd, mely 2020. december I . napjrin l6p hat61yba.

Az 6let- 6s vagyonbiztonsAgot veszdlyeztet6 t6meges megbetegeddst okoz6 vikigjrirviiny
k6vetkezmdnyeinek elhdritrlsa, a magyar 6llampolg6rok egdszs6gdnek 6s 6let6nek meg6v:isa
6rdekdben a Magyarorszdg Kormrinya 61tal a veszdlyhelyzet kihirdet6s6r<jl sz6l6 47812020.
(XI. 3.) Kom. rendelet6ben elrendelt vesz6lyhelyzetre tekintettel, a katasztr6lavddelemr6l 6s

a hozz6 kapcsol6d6 egyes tdrv6nyek m6dostiisiir6l sz6l6 2011. dvi CXXVIIi. t6rv6ny 46. Q

(4) bekezd6sdben meghat6rozott jogkrirdmben elj 6wa az alttbbi hat6rozatot hozom:

M6traszokis Kiizseg Onkorm Anyzata a Matraszolosi Krizris Onl<ormrinyzati Hivatal Szenezeti
is Miikdddsi Szabilyzatdnak a Cserhdtszentivrini Kirendelts6ge megszrinds6t, a
k<iztiszrvisel6k sziimiinak cs6kkentdsdt. a hivatali munkaid6 alakukis6nak vitlloz.Asitt es az
iigyf6lfogad6si id6 v6ltoziis6t tartalmaz6 m6dosit6s6t elfogadja 6s a M6trasz6kisi Krizcis
Onkorm6nyzati Hivatal Szervezeti 6s Mrik<tddsi Szabiiyzatdnak al6ir6s6ra lelhatalmazza
M6trasz6l6s kdzs6g polg6rmesterdt.

Hateirid6: 2020.11.30.

Felelos: polgrirmester

Mrirkus Sdndor sk.
jegyzo

Kdrem a Tisztelt Polg6rmester Urat az alAbbi hat6rozati javaslat elfogadrisrira.

Hatirozati iavaslat:



Bokor Kiizs6g 6nkormf nyzata Polg6rmester€ttil
3066 Bokor, Szabadsiig ht 14.

telefon:32/468-:185
e-mai l: titkarsag@ matraszolos.hu

Iklat6szim: B0K,/ ./2020.11+

Bokor Kijzs6g 0n korminvzata Pols6rmester6nek
9/2020.(XI. 30.) szimf hatrrozrta

a Mitrasz6kisi Ktiztis Onkorminyzati Hiyatal Szervezeti 6s Miikiid6si Szab6lyzat{nak
elfogaddsrir6l

Az dlet- 6s vagyonbiztonsiigot vesz6lyeztet6 tdmeges megbetegeddst okoz6 viligj6rv6ny
kovetkezmdnyeinek elhririt6sa, a magyar 6llampolgiirok egdszsdgdnek ds 6let6nek meg6vasa
irdek6ben a Magyarorsz6g Kormdnya riltal a vesz6lyhelyzet kihirdetdsdrol sz6l6 41812020.
(Xl. 3.) Korm. rendelet6ben elrendelt veszdlyhelyzetre tekintettel. a katasztr6f-avddelemrol ds

a hozzi kapcsol6d6 egyes torvdnyek m6dostdsdr6l sz6l6 201 1. 6vi CXXVIII. tdrvdny 46. r\

(4) bekezd6sdben meghat6rozott jogkciromben eljitwa az aldbbi hatrirozatot hozom:

Bokor Kcizsdg Onkorm6nyzata a Mritrasz6lSsi Kdzris Onkormrinl-zati Hivatal Szervezeti ds

lvltikcrdisi SzabiiyzatiLnak a Cserh6tszentiv6ni Kirendeltsdge megszrindsdt, a k6aisztviselok
szamdnak cs6kkent6sdt, a hivatali munkaid6 alakulis6nak vtitozasii 6s az iigyldllogadrisi ido
r,6ltozds6t la;rtalmaz-6 m6dositiis6t elfogadja 6s a Mritraszol6si Kcizos Onkormiinyzati Hivatal
Szervezeti 6s Mtikdd6si Szabdlyzatiinak al|ir\sitra felhatalmazza Bokor kozseg
polgdrnreste16t.

Iiatirido: 2020.november 30
F cle los: Hegcdiis P6l polg6rmester

llokor. 2010. nor ernber 30

%* */
Hegedris Pril
polgermester

M6rkus Siindor
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NI:itrasz616si Kiiztis Onkorminyzati Hivatal
Szervezeti 6s Mriktid6si Szabflyzata

Magyarorszig hclyi dnkorm6nyzatairol sz6l6 201 l 6vi CLXXXIX. torv6ny 85. $ ( 1)

bekezd6se, az iLllamhAztartisr6l sz6l6 2011. 6vi CXCV. torv6ny 9. g (1) bekezdds b) pontja 6s

az .l'llamhlztaritsi torv6ny v6grchajtrlsdr6l sz6l6 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendclet 13. g-

alapj6n a Mritrasz6ltisi K6zos Onkormdnyzati I{ivatal Szervezeti 6s Miikod6si Szabitlyzatit az
alrtbbiak szerint 6llapit ja meg:

I. Fejezet

l. Altal6nos rendelkez6sek

1. I . Az alapit6sr6l sz616 jogszab6ly:
Mritrasz<il<is, Bokor, Cserh6ts zentiyi:n, Fels6told, Gar6b 6s Kutas6 K<izseg Onkormdnyzata
K6pviselci-testtiletei Magyarorsziry helyi 6nkormiinyzatair6l sz6l6 201 1 . 6vi CLXXXIX.
t6ru6ny (tov6bbiakban: M<itv.) 85. $ (l) bekezd6se alapjiin l6trehozott koz6s <inkorm6nyzati
hivataI megnevez6se:
Mdtraszrilcisi K<izos 6nkormiinyzati Hivatal (tov6bbiakban: Hivatal),
sz6khelye: 3068 M6trasz6l<is, Kossuth t6r i5.

1.2. A Hivatalt alapit6 6s fenntart6 Onkormdnyzatok megnevez6se 6s sz6khelye:
a) M:itraszcilcis K6zs6g Onkorm Anyzata 3068 Miitraszrjlcis, Kossuth t6r 15.

b) Bokor K<izs6g Onkormiinyzata 3066 Bokor, Szabadsdg rit 14.

c) Cserh6tszentivrin K<izs6g Onkorm6nyzata 3066 Cserhiitszentiviin, Kossuth rit I
d) Felsritold Kdzs6g Onkormiiny zata 3067 Fels6totd, Sz6chenyi utca 10.

e) Cardb Kozs6g Onkorm dnyzata 3067 Gardb, Petrifi rlt 5.

f.1 Kutas6 Kozs6g Onkorm finyzata 3066 Kutas6, Totdi ut 4.

l.3.Az alapit6sra vonatkoz6 adatok:

a)
b)
c)
d)
e)

Az alapit6 okiratkelte:2013. mdrcius l.
T<irzskonyvi azonosit6 szdma: 809386
Trirzskonywi bejegyz6s driLtuma: 2013. mdjus 13.
Az alapitiis m6dja: egyesit6s <isszevon6.ssal

Az alapit6s dituma: 20i3. m6rcius 1.

1.4. A Hivatal illet6kess6gi teriilete: M6trasz<il<!s, Bokor, Cserh6tszentiv|n, Fels6told, Gariib
6s Kutas6 telepi16sek k6zigazgat6si tertilete.

I .5. A Hivatal szdkhelye:
3068 Mritraszrilcis, Kossuth t6r 1 5
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i.6. A Hivatal gesztora, ir6nyit6 szerve:

Mritrasz6l<is K6zs69 6nkormiinyzata K6pviselcitestiilete,
szekhelye: 3068 Mrltrasz<il<is, Kossuth t6r 15.

A Miitraszol<is polgifumestere a Hivatal irdnyitiisa kor6ben:

a) a Jegyzb javaslatainak tigyelembev6tel6vel meghatiirozza a Hivatal feladatait az

alapit6 Onkormrinyzatok munkrijrlnak a szervez6s6ben, a dtjnt6sek ekik6szit6s6ben 6s

v6grehajtrisiiban,

b) a Jegyzci javaslatdra elciterjeszt6st nyujt be az alapito K6pvisel<i-testiiletek fele a
Hivatalt l6trehoz6 meg6llapod6s j6v6hagyris6ra, megsziintet6s6re, m6dosit6srira, a Hivatal
Szervezeti 6s Miik<jddsi Szabiiyzatinak m6dositrisdra, valamint a Hivatal
ktilts6gvet6s6nek 6s ziiLrsz6madrisdnak elfogaddsrira.

c) a hatriskor6b e lanoz6 iigyekben szabiiyozza a kiadmdnyozris rendj6t,

d) gyakorolja a munkiiltat6i jogokat a Jegyz6 6s az Aljegyzci tekintet6ben,

e) a K6pviseki-testiiletek d6nt6seivel osszhangban irrinyitja az olkorminyzati vagyonnal
val6 gazd6lkod6st,

t) rendszeres egyeztet6st tan a Jegyzrivel,

g) sztiks6g szerint appar6tusi efiekezletet tar-t.

Az alapit6 Onkormrlnyzatok K6pviselS-testiilctei dont6seiket - kdz6s k6pvisel<i-tcstiileti
iil6scn vagy kiil6n-kiil<in megtartott k6pvisel6-testtileti iil6sen - minden csetbcn lakossdgsz6m-

arilnyos t6bbs6g gcl hozzik.

1.7. A llivatal jog6llisa:

A Hivatal jogrilleset az M6tv. 84. $-a, illetve MStrasz<ikisi Kozseg Onkormdnyzat Kepvisel6-
testiilet6nek a K6pvisel<i-testiilet 6s szervei Szewezeti 6s Miikod6si Szabrilyzatrir6l s2616

| 12019. (1. 25.) rinkormrinyzati rendelet 19. $-a hatiirozza meg.

A Hivatal az lllarnhlztartitsr6l sz6l6 2011. 6vi CXCV. torveny (tovSbbiakban: Aht.) atapjrin
6nril16an miik<id6 6s gazddlkod6 kdlts6gvet6si szerv, jogi szem6lyis6ggel rendelkezik.

1.8. A Hivatal p6nziigyi adatai:
a) Ad6sziima: 15809386-l-12
b) KSH statisztikai szdmjele: 1 58093 86-84 1 I -3 25- i 2
c ) A Hivatal k<i1ts6gvet6s i elsziimolisi szimlaszima'. | | 1 4 1 024 - | 5 4 52 13 5

d) A Hivatal sz6mlavezetci pdnzint€zete: OTP Bank Nyrt.
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Mdtraszrikjs telepiil6s polg6rmestere a Mow. 67. .s a) pontja alapjdn irdnyitja a Hivatalt.



I .9. A Hivatal feladatelkitiisrlt szolgril6 vagyon, vagyon feletti rendelkez6si jogosultsrig

Alapitriskor a k<izos <lnkorm6nyzati hivatal feladatell:itast szolg6l6 vagyon az alapit6
6nkomiinyzatok tulajdona. amely ingyenes haszniilatra kertl iitadiisra.
A Hivatal mrikod€se sordn keletkezett vagyonnal a ktilts6gvet6si szerwekre vonatkoz6
szabiilyok szerint gazdilkodik. Gazdrilkoddsa sor6n figyelembe kell venni a k<ilts6gvet6si
rendelet, az onkorm6nyzati vagyonrendelet 6s egy6b bels6 szabdlyzatok elciir6sait.

I .10. A Hivatal megsziintet6se:
A Hivatal megsziintetese az Mdtv. 85. $ (3) bekezd6se alapj:in lehets6ges. A Hivatal
megsztintet6ser<il az alapito OnkormdLnyzatok - kozds testtileti iil6sen, vagy ktlon-ktiton
megtartott testiileti til6sen - hattrozattal dcintenek.

II. Fejezet

I . Az etl6tand6 leladatok

I . 1 A Hivatal jogszab6lyban meghatdrozott krizfeladata

Az Miiw. 84. $ (1) bekczd6se alapj rin a k6z<is rjnkormiinyzati hivatal elLltja az
onkormrinyzatok mrikod6s6vel, valamint a polgdrmester vagy a jegyzci feladat 6s hat6skor6be
tartoz6 iigyek dont6sre va[6 elSk6szit6s6vel 6s v6grehajtisrival kapcsolatos feladatokat. A
k6zos rinkormrinyzati hivatal kozremiik6dik az <inkorm6nyzatok k6z6tti, valamint az tllami
szervekkel t<ir16n6 egytittmiikrid6s6nek <isszehangol6sriban.

A Hivatal alaptev6kenys6g6t az M6tv., az Aht., az b,llamhirztartttsi t6rv6ny v6grehajtrisrir6l
sz6l6 368i2011. (XII. 31.) Korm. rendelet (tovAbbiakban: Avr.), a helyi ad6kr6l s2616 1990.
6r,i C. t<irv6ny, a helyi onkorm6nyzatok es szerveik, a k<iztrirsasrigi megbizottak, valamint
egyes centr6lis aliirendelts6gri szervek feladat- 6s hatiskdreir5l sz6l6 1991. 6vi XX. t<iru6ny
valamint az alapit6 Onkorminyzatok k6pviset<i-testiileteinek onkorm6nyzati rendeletei
egy €b szaktryazati jogszabrilyok szabiLly ozzitk.

1.2. Szakdgazat: TEAOR '08 alapjdn: 841I Altal:inos kozigazgattis

8,11 I 05 Helyi onkormiinyzatok 6s tdrsuldsok igazgatdsi tev6kenys6gc

A Hivatal az alapit6 Snkormrinyzatok k6telezci 6s 6nk6nt v6[1alt feladatainak elcik6szit6s6t,
v6grehajtdsiit, a v6grehajtiis ellentjrz6s6t 16tja el. A Hivatal egyiittmtik6dik az

Onkorminyzatok riltal alapitott ktilts6gvet6si szervekkel, az alapit6 <inkorm6nyzatok
r6szv6tcl6vel mrikcjdri rinkorm:inyzati t6rsul6sokkal valamint - a kozszolgriltatisi
szerzcjddsek keret6ben a t6rsadalmi szervezetekkel 6s a gazdas6gi tirsasrlgokkal.

I .3. Szakiigazati besorol6s:
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I .4. Korminyzati funkciok:

0i1130 Onkorminyzatok 6s dnkonniinyzati hivatalok jogalkot6 6s 6ltalinos igazgatrisi
tev6kenys6ge
01 1 140 Orsz6gos 6s helyi nemzetis6gi <inkorm6nyzatok igazgatlsi tevekenys6ge
01 1220 Ad6-, v6rn 6s joved6ki igazgat6s
013210 Atfo96 tervez6si 6s statisztikai szolgriltatrisok
016010 Orsz:iggyii16si, 6nkorm{nyzati, 6s Eur6pai Parlamenti kepvisel6 v6laszt6shoz
kapcsol6d6 tev6kenys69
016020 Orszitgos 6s helyi n6pszavaz6ssal kapcsolatos tev6kenys69
0 I 6030 Allampolgdrs6gi iigyek
1090 10 Szoci6lis szolgiiltatilsok igazgatrisa
013360 M6s szerv r6sz6re v6gzett penztgyi-gazd6lkodrisi, iizemeltet6si, egy6b szolgAltatiisok
1 .5. A Hivatal az alapit6 okirat alapjrin v6llalkozrlsi tev6kenys6get nem folytat.
I .6. A Hivatal alapit6i, tulajdonosi jogokat a gazd:i1kod6 szervezetben nem gyakorol.

I tI. F ejezet

1 . A Hivatal szervezeti fel6pit6se, mlikod6se

I .1. A Hivatal megnevez6se 6s sz6khelye:
M6traszril<isi Ktizrjs 6nkormrinyzati Hivatal
3068 Mritrasz6lcis, Kossuth ter 15.

Tel.:321468-485
Fax: -
e-mai1: titkarsag@matraszolos.hu
honlap: wu,-w. matraszolos.hu

I.2. A Hivatal iiltalilnos jellemzor:

A Kdz6s Onkormrlnyzati Hivaul jogi szem61y, onrilloan mrik<id6
k<ilts6gvet6si szerv, egys6ges hivatal a jegyzci vezet6s6vel.

ES gazd kod6

A Hivatal mtikod6s6t a jogszabrilyok, az Alapit6 Okirat ( I . szrimt mell6klet), az alapit6
iinkormenyzatok k€pviselci-testiilet6nek szenezeti 6s miik6d6si szabiiyzatir6l sz6l6
onkormiinyzati rendeletek, jelen Szervezeti 6s Miikdd6si SzabAlyzat, a belsci szab6lyzatok,
munkakori leirdsok, valamint a k6pviselo-testtiletek 6s a polg:irmesterek dont6sei, tovdbbd a

Jegyz<i utasitiisai hatirozz6k meg.

I .3. A Hivatal koaisztvisel<ii kariinak l6tsziima, <isszet6telc

A Hivatal kinevezett k<iztisztviseloinek sz6ma: 8 f<i.

A Hivatal torv6ny 6ltal finanszirozott l6tsz6mkeretct az adott 6v ktilts6gvetisi t6rv6nye
IartalmazTa.
A 2020. 6vben 2020. deccmbcr 1-t61 cnged6lyezett l6tszanrkeretet (elismen hivatali 16tsz6m)
jelen Szervezeti 6s Mtik<jd6si Szab{,lyzat l. fi.iggel6k tartalmazza.
A K6zos Onkormrinyzati Hivatalt I f5 jegyz<i vezeti, helyefiese I fci aljegyzci.
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AHivatalszervezeti6br6jritjelenSzervezeti6sMiikod6siSzabil|yzat2.szitmilmell6klete
tarltalmazza.

1.4. Munkriltat6 i jogok gyakorkisa:

A Hivatal k6aisztviselcii tekintet6ben a Jegyzo g-vakorolja a munkiiltat6i jogokat'

A Hivatalban dol9oz6 kdztisztviselSk kinevez6s6hez, b6rez6s6hez, vezetSi kinevez6s6hez,

felment6s6hez 6s lutalmaziisrihoz az M6tv. 81. $ (4) bekezd6s6ben biztositott egyet6rt6sr

jogot MdLtrasz6kis ktizs6g Polg6rnestere gyakorolja-

i'.legyr6 kinevez6sehei felnient6s6hez az Mow. 83. $ b) pontja alapjrin a Polgiirmesterek

lakossigsz6m-ar6nyos tobbs6gi d6nt6se sziiks6ges'

A Jegyzovel kapcsolatos egy6b munkriltat6i jogokat a sz6khely telepiil6s Polgrirmestere

gyakorolja.

Az Aljegyzd leleui munkriltat6i jogokat a sz6khely telepiil6s Polg6rmestere gyakorolja, az

Aljegyzo feletti egy6b munkriltat6i jogokat a Jegyzo gyakorolja a sz6khely telepiil6s

Polgdrmester6nek egyet6ft6s6vel.

1 .5. A Hivatal miik6d6se:

A H ivatal riltal nyirjtott szolgiltatiisok, iigyint6z6sek

helyi kozi.igyek int6z6se,
A k6pvisel6-testtiletck 6s bizottsigaik testiileti iil6sekkel kapcsolatos feladatai:
testtleti el6terjcszt6sek k6szit6se, testfileti d<jnt6sek vigrehajtrisa, jegyzcikdnyvek
vezet6se, testiilcti anyagok posdzesa,
jegyzcik<inyvek rncglekint6s6nck biztosit6sa,
k6pv isct<ik munkdj 6nak t6mogadsa, triLj 6koztatris nyrlj t6sa

iinkormrinyzati hat6srigi feladatok: a k6pviselci-testiiletek hatdskor6be tanoz6
szocirilis tigyek d<int6sre tort6nci el6k6szit6sc, vdgrehajtrisa.
a polg6rmesterek hatrisk6r6be tanoz6 [gyek dont6sre ttin6n<i el6k6szitdse,
a Jegyzd Sllamigazgatdsi, dnkormrinyzati igazgat6si hatlskor6be tartoz6 r.igyek
int6z6se, dont6s elok6szit6se, dont6s meghozatala, anyak<inywi tgyint6z6s,
helyi ad6tigyek: a k6pviselti-testiiletek dltal elfogadott helyi ad6k kivet6se,
beszed6se, konyvelds, v6grehajtrisi cselekm6nyek, az ad6k m6djara t6rt6nci

)
)

a

b

c)
d)
e)

0
e)

h)
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A Hivatal kinevezett k<iztisztviselcii:

a) 2 f6 p6nziigyi-gazd61kod6si iigyint6zo

b) I fci ad6iigYi tigYint6zo

cj 2 fo igargatlsi tigyint6z6 (anyaktinywezet5)

d) I fci szocidlis igazgarlsi iigyint6z<i

A kozos ttnkorm6nyzati hivaal munkacsoponjai:

a) Vezet<li munkacsoport (egyzci, aljegyz<i)'..

Uj f enztigyl iigyint6z<li munkacsoport (p6nziigy' ad6Ugy)'

.j ig"rg"ii.i iliyintezoi munkacsoport (igazgatAs' szocirilis igazgatris)'



behajrisra kimutatott tartoz6sok behajt:isa, ad6- 6s 6rt6kbizonyiwrinyok keszit6se,
i) k<ilts6gvet6ssel, ziirsz6madiissa[, gazdiilkodilLssal kapcsolatban: a ftnntarl6

tinkormrinyzatok 6s az 6ltaluk alapitott kolts6gvet6si szervek, valamint a Kozos
Onkormiinyzati Hivatal teljes koni gazd6lkodrisi, k6lts6gvet6si feladatainak
ell6llsa, p6nzt6rosi feladatok ell6tiisa, bankterminil mrikodtet6se

j) a k6pviselci-tesriiletek, valamint az altaluk alapitott k6lts6gvet6si szervek
ptiydzaLainak elcik6szit6s6ben, benyrijtrisdban, megval6sitiisriban 6s

elsz5mol:is6ban val6 kozremtik<id6s,
k) a fenntart6 onkorm6nyzatok 6ltal szervezett k<jzmunka programmal kapcsolatos

piiyizatainak elcik6szit6se, benyrijt:isa, megval6sitrisa, munk:iltat6i
joggyakorl6shoz kapcsol6d6 feladatok ell6tiisa,

l) a fenntart6 6nkormdnyzatok 6s az 6ltaluk alapitott kolts6gvetdsi szervek, valamint
a Mitrasz<!l<isi Kozds 0nkormdnyzati Hivatal kciztisztvise16i tekintetdben
kinevez6si, felment6si okiratok elk6szit6se, helyben t<irt6nci szrimfejt6sek,
b6rgazdrilkodrisi rendszer mrikodtet6se,

m) a k6pvisel6-testiiletek iiltal elli{tott kozszolg:iltatisok szervez6se, az riltaluk
alapitott k<ilts6gvet6si szervek tekintet6ben a lenntart6i 6s irdnyt6i
joggyakorl6shoz sziiks6gcs dont6sek el6k6szit6se, v6grehajtasa,

n) a fenntart6 dnkormiinyzatok ingatlanvagyon kataszter6nek vezet6se,

o) a kozs6gek helyi 6pit6si szab|lyzat nak, teleptil6sfcj lesztisi koncepci6j6nak.
rendezdsi tervek kezel6se, feliilvizsgrilata,

p) a fenntart6 onkorm6nyzatokra 4.s az 5ltaluk alapitott kolts6gvet6si szervekre

vonatkoz6 szabiiyzatok elkiszit6se,
q) a Hivatalban dolgoz6 kdztiszwisel6k munkrijrir6l sz6l6 besz6mol6 elk6szit6sc- 6s

a k6pvisel<i-tcstiiletek eltal tort6n<i elfogadrisa,

r) bels6 kontrollrendszer ki6pit6se, mriktidtet6se a Hivatal eset6ben, belsci kontroll

szabilyzatok elk6szit6se a k<izos hivatal eset6ben,

s) k<iz6s helyi v6lasztdsi iroda vezetdsc, feladatainak elliitrisa a Ilivatalban'

2. A Hivatal vezetese

2.1. Jegyzo

AJegyz6aHivatalvezetoje,akiszakmailagfelel<isaHivatalmiikod6s6rt.Tevekenysege
,orri'f.t.16, a kiiz6rdeknek 6s a jogszabiilyoknak megfelelci, szakszerii, prirtatlan 6s

igazsiigos igyint6z6s szabilyainak megfele16 e1l6lis66rt'

AJegyz5feladataitazM6tv.sl.$(3)bekezd6s6ntulmenrienmunkakilnleir6sa6sielen-Sr"."-"^t 
6s Mtik6d6si Szab:llyzai's)at iiyozz.a, felel<iss6g6t a kozszolgilLlati tiszwiseltikrSl

sz6l6 2011. 6vi CXCX. torvenv Govabuiu[b'o' i<tt';' u' Aht' 6t az Avr' hatirozza meg'

2. 1 .1 A JegYz6 feladatai:

a) A K6pviielo+estiiletek miik6d6s6vel kapcsolatban:

il efteJri,i az el6terjesa6seket, rendelet-iervezeteket, osszehangolja az el6k6szit<i munkdt'

sondoskodik a t<irv6nyessegr-<li, a jogsz*afyok' onkormrlnyzati rendeletek' hat5rozatok

iendelkez6seinek betartdsdrol'

2.Figyelemmelkis6riazadottbizotts6ghat6sk6r6betartoz6el6terjeszt6sek,rendelet-u



ter,/ezetek, hatiirozati javaslatok bizottsiigi megdrgyal6set.
3. Figyelemmel kis6ri a testiileti til6sek menet6t t<irv6nyess6gi szempontb6l, ha dont6sekn6l
jogszabrilys6rt6st 6szlel, kdteles 

^zt 
)elezni.

4. Gondoskodik a jegyz6k<inyvek pontos vezet6s6rdl, a ddnt6sek 6rintettekhez tort6n6
eljumat6siir6l.

b) A Hivatal mrikod6s6vel kapcsolatban:
l. A Hivatal bels5 szervezeti egys6gei utj6n ell6tja a jogszabrily riltal hat6sk<ir6be utalt
hat6s:igi j ogk<ir<iket.

2. A Hivatal bels<j szervezeti tagoz6d6srlra, munkarendj6re 6s iigyf6lfogadis rendj6re
javaslatot kdszit.
3. A hatiskor6be tartozo iigyekben szabalyozza a kiadmiinyoziis, az ellenjegyz6s 6s az

utalviiLnyoziis rendj6t.
4. Gyakorolja a munkriltat6i jogokat a Hivatal ktjztisztvisel<ii tekintet6ben.
5. Ir6nyitja a szem6lyzeti munk6val kapcsolatos feladatokat.
6. Irrinyitja a k<iaisztvisekik tov6bbk6pz6s6t.
7.Yezeti. osszehangolja 6s ellenorzi a hivatal bels6 szervezeti egys6geiben foly6 munk6t.
8. Elk6sziti a Hivatal sz6khely6n dolgoz6 koztisztviscl6k 6s az Aljegyzr!
telj esitrneny6rt6kel6s6t.
9. a k6pviselci-testiiletek r6sz6re elk6sziti a Hivatal sz6khely6n foly6 tev6kenys6grcil sz6l6
beszlmol6t, mclyct a fenntart6 <inkormiinyzatok K6pvisel6-testiilctc lbgad el.
10. Irdnyitja a Hivatal gazdrilkod6si tbladatait.
I 1. Ellitja a Koz<is Helyi Vrilaszrisi Iroda vezet6i feladatail.
12. Megszervczi a Hivatal bels<i ellen5rz6s6t, felekis a bels<i kontrollrendszer mrikod6s6rt.
13. Elk6sziti, sziiks6g eset6n t'cliilvizsg6lja a Hivatal Szervezeti 6s Miik6d6si SzabiLlyzatat,
k<itelezci eloirt szabiiyzatait, tovdbb6 a Hivatal mrik6d6s6t segitci egy6b szab|lyzatokat,
utasitAsokat.
14. Figyelemmel kis6ri a vezet6s. a szeryezeti egys6gek, a Hivatal tev6kenys6g6t, munk:ij6t.
15. Legal6bb heti 1 alkalommal iigyf6lfogadist tart a Hivatalban.
16. Felelcis a Flivatal szabilLlyzatainak a Hivatal sz6khely6n dolgoz6 k<iztisztvisel<ikkel
trirt6n6 megismertet6s66rt 6s betartatris6rt.

2.2. Aljegyzo

Az Aljegyz6 ttladatait a munkakori leir6sa 6s jelen Szervezeti 6s Mtikrid6si Szabiiyzat
szabilyozza, t'elel<iss6g6t aKfiv., az AIt. 6s az Avr. hatdrozza meg.

Az Aljegyz6 ell6tja a Jegyzd iLltal, meghatiirozott feladatokat, amennyiben sziiks6ges,
trivoll6te eset6n helyettesitt a Jegyz6t.

2.3. A legyzo k6pviseleti jogosultsiiga

A Hivatal k6pviseletdt a Jegyzo Litja el, tdvoll6tlben az Aljegyzo illewe a hivatal jogi
k6pviselet6vel megbizott iigyv6d, vagy iigtrw6di iroda.

A nyilv6noss6g - pl. sajt6 - szamira sziint hivatalos nyilatkozatt6telre a Jegyzd jogosult.

2.4. A helyettesit6s rendje

A Jegyzot dvoll6te eset6n, amennyiben sztiks6ges az Aljegyz6 helyettesiti. Az Aljegyzo a
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helyettesit6si f'eladatokat a Jegyzri utasitrisa alaplin vegzi.
A Jegyz6 toviibbi helyettesit6se a kiadm6nyozris rendj6ben 6s munl<ak<jri leiriisokban
foglaltak szerint tdrt6nik.

Az Aljegyzl, a legyz1 tart6s akad6lyoztatesa eset6n gyakorolja a kiadmrinyozrisi jogokat 6s

elliitja a Jegyzci feladatait.

Tart6s akad:ilyoztat5snak min6siil:

a) 30 napot meghalad6 betegs6g,

b) 30 napot meghalad6 fizet6s ndlkiili szabadsiig.

A jegyz5i 6s az aljegyzoi tiszts6g egyidejii betoltetlens6ge, illetve tart6s akadrilyoztatisuk
esetdre legfeljebb hat h6nap id6tartamra - a jegyz|i feladatokat a M:itraszcil6si Koz<is
Onkormiinyzati Hivatal Matrasz6lcis telepiil6s polg6rmestere Altal kijel6lt koztiszwiselcije
l6tja el.

lV. Fejezet

l. A Hivatal mrikod6si szabdlvar

1 . 1. A Hivatal koztisztviselcii karival szcmbeni etikai elvir6sok

A Flivatal szeryezeti egys6gei t-eladataik elklt6sa sor6n ktjtelesek egymrissal egyiittrmik6dni,
6s a feladat ell6tiisiihoz a m6sik szervezeti egys6g r6sz6re minden informrici6t, adatot, a
v6grehajt6shoz sziiks6ges segits6get halad6ktalanul megadni.

A llivatal k<iztisztvisel6je f'eladatrit a jogszabrilyoknak 6s a k6pviselo-testilletek drint6s6nek
megl'elekien, szakszenien, piirtatlanul 6s igazs6gosan kdteles elliitni.
Ktiteles a hivatali titkot meglartani, illetdktelen szem6lynek 6s szervnek nem adhat
t6jekoztatest olyan t6nyekrcil, amelyek tev6kenys6ge sor:in jutottak tudornisdra, 6s

kiszolgrlLltat6suk az iilam, a kozrgazgatisi szerv, munkat6rsa, vagy az rillampolgiir szitmira
hritrd,nyos, vagy jogellenesen e16ny6s k<ivetkezr6nyekkel j6mak.
A hivatali titok megs6rt6se ftgyelmi v6tsegnek minristl. A Hivatal valamennyi alkalmazotqa
koteles a h:domdsiira jutott hivatali titkot mindaddig meg6rizni, amig annak koz16s6re a

Jegyzcitril enged6lyt nem kap.

A koaiszwisel6k k<itelesek k<iaiszfvisekjkh<iz, a K<iz<is Onkormdnyzati Hivatalhoz es a
kizszf1rahoz m6lt6 m6don viselkedni, olyan magatart6st tanfisitani, amely nem ellentdtes a

hivatiisuk szellemis6g6vel.

Az tgyint€zo k<iteles a vezetci utasiuisa szerint eljrimi, figyelembe v6ve a Kttv. e tiirgykorben
szabdlyozott rendelkezEseit.

A koztiszlviselci a vezetoi irrinti szakmai lojalit6ssal koteles e116tni feladatait. Szakmai
lojalites alatt kell 6r1eni kiil,tjncisen a vezetl iiltal meghatdrozott szakmai 6rt6kek iranti
elk<itelezeus6get, a vezet6kkel 6s a munkat6rsakkal va16 alkot6 egyiittmiikcid6st, a szakmai
elhivatotts6ggal tort6n{i, fegyelmezett 6s l6nyeglit6 feladatv6gz6st.
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A k6ztisztvisel<! a munkriltat6 utasit6sAt6l akkor terhet el, ha ezt a munkiiltat6 kilrosodi{st6l
val6 meg6v6sa feltetleniil megkoveteli 6s a munkiiltat6 6rtesit6s6re nincs m6d. Az utasitiist6l
val6 elt6resrcil a munkriltatot halad6ktalanul t6j6koztatni kell.
A koztisztviselcikre vonatkoz6 hivatrisetikai alapelvek kiikinosen a hris6g 6s elkotelezetts6g,
a nemzeti 6rdekek ekinyben r€szesit6se, az igazsdgos 6s m6ltiinyos jogszolgiiltatiis, a

m6lt6srig 6s tisztess6g, az el6it6letektcil val6 mentess6g, a p6rtatlansrig, a felekiss6gtudat 6s

szakszer0s6g, az egyiittmiikdd6s, az int6zked6sek megt6tel6re irrinyul6 arrinyoss6g 6s a
v6delem.

I .2. Munkakori leirrlsok (helyettesit6s, felelciss6gi szab6lyok.l

A Hivatal iigyint€z6inek feladatait jelen SZMSZ 6s a munkakciri leirdsuk szabdlyozza.
Az adott munkakdrt bet6lt6 koztisztvisel6 felelcis a munkak6rh<iz tartoz6 feladat- 6s

hat6skrircik jogszerii 6s szabrllyszeni el15trisri6rt.
A munkak6ri leiris a felel6ss6g meg6llapitrisira is alkalmas m6don tobbek k<jzott -
taftaknazza'. a munkak6rben ellitand6 feladat jelleg6t, a tev6kenys6gi k6rt, a munkakrirt
betoltcik alii- 6s lol6rendelts6gi viszonyait, a munk6ltat6i jogkor gyakorl6jiinak a

mcgjel6l6s6t, a munkakcirrc vonatkoz6 sajritos el6irrisokat 6s a helyettcsit6s m6djit.

A Hivatal k<iztisztviselcii a munkakori lcirdsukban leirtak szerint helycttcsitik cgymdst

A Hivatal koztisztvisel6inek felel6ss6g6t a Kttv., toviiLbbd pEnziigyi 6s gazdrilkodrisi
iigyintczcik eseribcn meg az Ah. is A vr. tartalmazza.

1.3. Munkakrirok ritadilsa. 6w6telc

Szem6lyi viltozds eseten a llivatal vezetcii 6s alkalmazottai munkakor6nek :itad6srlr6l, illetve
itv6tel6rcit jcgyzcikonywet keIl felvenni.

A jegyzcikonyvben rogziteni kell
az 6tad:is-iirv6te1 idcipontjrit,
a nrunkak6rrel kapcsolatos tdjdkozlatist, fontosabb adatokat,
folyamatban l6v<i konkr6t iigyeket, az iigyek dtadris-kori rilldsrit,
az :itadrlsra keriil6 eszk<izdket,
az dtadiisra keriilci jelszavakat, k6dokat,

I az i*ad,6 6s ritvevri 6szrev6teleit.

a)

b)
c)
d)
e)
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Amennyiben iigyint6z<i adla 6t, vagy veszi 6t a munkakdrt, a jegyzcik6nyv k6szit6sekor vagy
a Jegyzrinek, vagy az Aljegyz<inek jelen kell lennie.
Amennyiben Aljegyz<i adja 6t, vagy veszi rit a munkakdrt, a jegyzcikonyv k6szit6sekor a
Jegyzrinek kell jelen lennie.
Amennyiben legyzo adja 6t, vagy veszi dt a munkaktirt, a jegyz<ik<in1w k6szit6sekor a

szekhely teleptl6s Polg6rmester6nek kell jelen lennie.



Az 6ves szabadsiig kivetel6hez:
a) a Hivatalban dolgoz6 k6ztisztvisel6k eset6ben el<izetesen a Jegyzrivel egyeztetett

szabadsiigol6si tervet kell k6sziteni,
b) A Jegyz<i szabads6goliisi terv6t a sz6khely teleptl6s Polgdrmestere hagyja j6v6.
c) Az Allegyzl szabadsiiLgolilsi terv6t a Jegyzci hagyja j6v6.

A szabadsrigol6si ten et a tiirgy6v februiir v6g6ig kell elk6sziteni

A Kttv. 103. $ (2) bekezd6se alapjrin szabadsrig kiadris6nak id<ipontjrlLt - a koztisztviselo
elSzetes meghallgatrisa utiin - a szabadsagolisi terv alapjrin a munkiiltat6i jogkor gyakorloja
hatdrozza meg.

1.4.2. Szabadsiig kiadrisa

A Hivatalban dolgoz6 kriztisztviselcik s zitmiLra a szabadsiiLg kiv6tel6t a legyzo enged6lyezi.

Az .\ljegyzo sziLmiLra a szabadsiig kiv6tcl6t a IcgyzS cnged6lyezi.
A Jegyzo szamara a szabadsilLg kiv6tel6t a szdkhcly telepi.il6s Polg6rmcstere engcd6lyezi

A szabadsdgot az escd6kess6g 6v6bcn kell kiadni, cttcjl eltdmi a Kttv.-ban foglaltak
fennzilirisa eset6n lchet.

A rendkiviili 6s fizet6s n6lkiili szabadsilg enged6lyez6s6re minden esetben csak a legyz-6
jogosult.
A Jegyzci rendkiviili 6s tizet6s n6lkiili szabadsrigrtt a sz6khely telepiil6s Polg6rmestere
enged6lyezi.

1 .4.3. Szabads6g nyilvdntan6sa

A kciztiszrvisekiket rnegilleto, 6s kivett szabadsrlgokr6l nyilviintartest kell vezetni a

Hivatalban.
A Hivatalban dolgoz6 k<iztisztvisekik 6ltal ig6nybevett szabads6got az Jegyzd jelzi a
Hivatalban dol9oz6 kijel<ilt p6nziigyi iigyint6zrinek, aki ezeket nyilv6ntartja 6s vezeti.
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2. Egyes iigyint6z6k feladar 6s hat6sk<ire

2. I . P6nztgyi iigyint6zok feladata- 6s hatrisk<ire

l. Ell6tja az onkormiinyzat 6s int6zm6nye sziimit6g6pes kon1wel6s6t, a konyvel6s elotti
kontiroz6si feladatokat.

2. Y ezeti a k<itelezetts6gvrlllal6sok nyilv6ntartiisiit.
3, Elldtja a be6rkezS sz:lmliik folyamatos feldolgoz6s6t, azokr6l analitik6t vezet.

4. Elk6sziti az ellirinyzat nyilvrintanilLst, az 6ves k<ilts6gvet6si rendelet m6dositrisiiLt

kovetcien biztositja a sz:imit6g6pes k6nyvel6sben azok itvezet6s6t, a krilts6gvet6si
rendelet m6dositrisrit kovet<ien az 6rintett k<ilts6gvet6si szervet iresban tijlko4atja.

5. Elk6sziti a havi informrici6s jelent6seket a KGR rendszerben 6s gondoskodik a MAK
fel6 t6ft6n6 tovrlbbit6sukr6l.

6. Elk6sziti a negyed6ves rn6rlegjelent6seket a KGR rendszerben 6s gondoskodik a
MAK fel6 torren6 rovebbitesukr6l.

7. Elk6sziti az 6ves k6lts6gvct6si beszamol6t a KGR rcndszerben 6s gondoskodik a

MAK t'el6 tort6n<i toviibbit6srir6l.
8. A k<ilts6gvet6s tervez6se sordr az Onkormdnyzat 6s int6zm6nye kolts6gvct6s-

tcrvezetet elk6sziti, az 6nkormrinyzat 6s int6zmenye <isszesftett kdlts6gvctis-
ten czet€t osszeiillitja.

9. Az Onkorm \nyzat 6s int6zm6nye k<ilts6gvet6si jetent6s6t etk6sziti a KGR
rendszcrben, 6s gondoskodik annak a MAK fcl6 to(6n6 tov6bbidsiir6l.

| 0. Elk6sziti koltsdgvet6shez sziiks6ges normativ t6mogatds mutat6szdmainak
f'elm6r6s6t, cisszesit6s6t, tovebbit6srit a MAK fele, az ehhez sziiks6ges int6zm6nyi
adatok. az ellencjrz6s dokumendlisrit minden jogcim vonatkoz6s6ban.

I I . Kezeli az 6NEGM 6s EBR42 rendszereker.
12. Az adott 6vi kolts6gvet6si rendelet m6dosit6srit elk6sziti 6s gondoskodik az

ekiir6nyzat nyilvilntart6son va16 6wezet6s616[.
13. Irllltja az Onkormiinyzat 6s int6zm6nye vonatkoziisdban a leltdroz:isi 6s selejtez6si

tbladatok ekik6szit6s6vel 6s lebonyolitiis:ival kapcsolatos teendciket.
14. Vezeti a targyi eszkoz nyilvrintarl6 programot, gondoskodik az 6v k6zbeni v6ltoz6sok

lblyamatos nyilv6ntarlis6r6l az ingatlanok 6s egy6b tirgyi eszkoz6k vonatkoziis6ban
is, valamint gondoskodik az 6ves statisztikai jelent6s etk6szit6s6r<il.

I 5. Elk6sziti az 6ves kolts6gvet6si beszr{mol6 testiileti anyagrit.
16. R6szt vesz a k6pviselci-testi.ilet 6s bizotts:ig el6 keriil<i el6tedeszt6sek elk6szit6s6ben.
I 7. A polgdrmestert 6s a jegyzot tajekozatja az Onkormdnyzat p6nztigyei16l.
18. Ell6tja az |llami trimogatisok ig6nyl6s6hez sztks6ges felm6r6sek, lemond6sok

egyezret6s6t, elk6szit6s6t, az elsziimoliis alapjriul szolgril6 dokumentumok k<itelez6
ellen<irz6s6t.

1 9. E116tja a v6grehajtott, megval6sitott fehijit isok 6s beruhrizrlsok nyilvilntartiisiival
kapcsolatos teend6ket.

20. Ell6da az analitikus nyilvrintartdsok egyeztet6si feladait a fcikonyvi k<inywe16ssel.

21. R6szt vesz a v6laszLisokkal, n6pszavaziissal kapcsolatos feladatok elv6gz6s6ben.
22. Ellatja az 6rv6nyesit6si feladatokat az Onkormdnyzat es int6zm6nye vonatkoziisiiban.
23. Elk6sziti a statisztikai jelenteseket, 6s hat6rid6ben toviibbitja azokat.
24. Ellftja mindazon feladatot, amivel a polgilrmester 6s a jegyzo megbizza.
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1. Helyi ad6k bevezet6se, kidolgoz6sa, rendszerbe ii1lit:isa, v6lrozrisok kove16se.
2. Ipaniz6si ad6 vonatkozdstiban bevalliisok, bej elentkez6sek, k6relmek, bejelent6sek
gytjt6se, nyilvrintartrisba v6tele, ellen6rzdse, 6rdemi iigyint6z6se.
3. G6pjrirmii ad6 6s magiinszem6ly kommunrilis ad6ja vonatkoziLsrlban nyilvzintartrlsok
vezet6se, ellenrjrz6se. G6pjdrmiiad6n6l BM lista feldolgoziisa 6s 6rdemi iigyint6z6s
biztosit6sa, a g6pj6rmri ad6 megosztiissal kapcsolatos adatszolg6ltat6s k6szitese,
g6pj6mriad6 rillamot megilletci r6sze utal6siinak hatirid<jben t6ft6n6 teljesit6se.
4. Be6rkezett iigyiratok rendszerez6se t6j6koztat6 levelek elk6szit6se, iigyint6z6s sorrin
hatdrozatok meghozatala.
5. Ugyf6lfogad6si id6ben iigyfelek fogadrisa, t6j6koztatiis nytjtrisa.
6. Els6 f6l6vi ad6befizet6s teljesit6s6hez nyomtatvAnyok k6szit6se, f6l6vi 6nesit6s
kiktild6se.
7. Ipariiz6si ad6ndl, kommun6lis ad6ndl, g6pj6rmii ad6nril 6s idegenforgalmi ad6nril
tervszerii 6s folyamatos ad6 ellenorz6s biztositisa.
8. Ipaniz6si ad6z6kkal kapcsolatban az NAV nyilvintanris bcszerz6se, cgyeztet6sc.
f. id6z6sek kibocsiitiisa, iigylel meghallgatasa, ad6t^rtozas rendez6s iigy6ben.
10. V6grehajt:isi cljer6s foganatositisa ezen beliil letiltiisok megkiild6sc, inkassz6
bcnyijt6sa, okmrinyiroda f'el6 g6pjdmtivek tekintet6bcn forgalomb6l val6 kivon6s
kezdem6nyez6sc.
I I . Szdmit6g6pes konyvel6s MAK Altal biaositott ASP rendszerrel.
12. Banksziiml6k konyvcl6se g6pjdrmiiad6, ipaniz6si ad6, kommuniilis ad6,

idegenforgalmi ad6 k6sedelmi p6tl6k, idegen bev6telek.
13. Ad6-6rt6kbizonyiw6ny kiaddsa, v6grehajt6si, egy6b iigyekben megkeres6sre,
beadv6nyra.
I4. Ad6igazoldLs ki6llirisa, adoz6 r6sz6re k6relemre.
15. Idegen helyrol behajtrisra kimutatott ad6k m6dj6ra behajtand6 koztartoziisok
nyilv6ntart6sba v6tele, behajtrisa, behajt:lst k6r<5 t6j6koaatilsa, sziiks6g esetdn

v6grehajtAsi eljr1r6s lefblytatrisa, entil jegyz<ik6nyw, leljegyz6s k6szit6se.
1 6. Sziiks6g eset6n allam i gazgat6si illet6k elenged6se iigyeben hatbr ozathozatal.
I 7. Ad6igazgat6ssal kapcsolatos tattirazbsi feladatok elldtdsa.
18. R6szt vesz a vrilasaSsokkal, n6pszavaz6ssal kapcsolatos 1'eladatok elv6gz6s6ben.
19. Ellitja az Onkorm6nyzat szab|lyzatalban tbglalt feladatokat.
20. Ell|tja az Onkormiinyzatot megiliet6 bev6telek elmaradlsa esetdn (p1: ell6tdsi dij,
lakb6r, vizdij, stb.) azok beszed6si, behajtrisi feladatait.
21 . ElLitja a p6nztigyi ellenjegyz6si feladatokat.
22. Ktjzremiik6dik a leltiiroziisi 6s selejtezesi feladatok ell:itisdban.
23. Az iLllamigazgarisi illet6k beszed6se.

24. Az adatszolgiiltatdsok teljesitese a MAK-nak.
25. A Mag6nf<izo desailkil6 berendez6sekkel kapcsolatos i.igyek.
26. Az ad6bevetel tervez6se 6s teljesit6se.
27. Elldtja mindazon feladatot, amivel a polgiirmester 6s a jegyzci megbizza.

1,2

2.2. Ad6iigyi iigyintez6 feladat- 6s hatiiskore



2.3. Igazgatrisi iigyint6zci (anyakdny.wezetti) feladat- 6s hatdskdre

l . Iktatds. iigyiratkezel6ssel kapcsolatos feladatok, irattdrazds.
2. Anyakdnyrvezet€ssel kapcsolatos feladatok elliit6sa.

3. Iratok erv6tele 6s szignril6s :utdn, 6,s az iigyint6zci r6sz6re val6 tovAbbir-risa.
4. Kozrcmiiktidik a Polgiirmester 6s a Jegyz6 az 6nkormdnyzat miik<jd6s6vel

kapcsolatos szervez6si munk:ij rib an.

5. Kozremrik6dik az Orszitggyiii6si, az Eur6pai Parlamenti 6s helyi k6pvisel6k
vdlasztiis:ival, n6pszavaz6ssal kapcsolatos feladatok elLitris5ban.

6. A Polg6rmester 6s a legyz5 irinyitds6val el<jk6sziti a tcstiiletck e16 kcriil6
mcghiv6kat 6s az ir6sos elciterjesa6seket.

7. R6szt vcsz a k6pvisel<i-testiilet iil6sein, yczcti az iil6sek jegyzrik6nyveit,
8. A Jcgyzci ir6nyitris6val r6szt vesz a k6zmeghallgatris, a falugyLil6s el6k6szit6s6ben 6s

vezcti a7 iil6sek jegyzcikonyveit.
9. Nyilv6ntartja a testtleti hatdrozatokat, jegyz6k6nyv-kivonatokat az 6rdekeltek

16sz6re megktildi.
10. Onkormrinyzati jegyz<ik6nyvekrril, rendeletekrol 6s hat irozatokr6l adatszolg6ltatrist

v6gez a Nemzeti Jogszabrily:ir rendszeren kereszt[il.
I 1 . Nyilviintartja a k6pviselo-testiilet rendeleteit, hatarozatait.
12. ElldLtja a hirdetm6nyekkel kapcsolatos t'eladatokat.
13. Ellitja a term<ifiildekkel kapcsolatos hirdetm6nyek teljes krini kezel6s6t.
14. A Jegyzo 6ltal meghat6rozott k<jrben nriv6nyv6delmi €s 6llateg6szs6gtgyi f'eladatok

ell6t6sa (k<izremrikodik az ebek 6sszeir6s6ban 6s olfisaban, vezeti az ebek 6s a
v6ndorm6h6szek nyilvrintart6s6t),

15. ElkiLtja a hatrisk<ir6ben 16v<i iigyekben a statisztikai adatszolg6ltatSst.
16. R6szt vesz a leltdroz6si, selejtezesi feladatok v6grehajtris6ban.
17. Felclcis az irattdri szabiilyok 6rv6nyesit6s6rt.
I 8. Uzletek miik<id6s6vel kapcsolatos hat6srlLgi fetadatok ellitrisa.
I 9. Nyilv6ntartrlLs vezet6se a kereskedelmi tev6kenys6gr<il.
20. Szrilkishellyel kapcsolatos tev6kenys6gek nyilvrintartrisa.
2 I . Kijzirtkezel6i hozzrijdrul:is e1<ik6szit6se.

22. Ontdzo kut l6tesit6s6nek enged6lyezes6vel kapcsolatos eljrirris.
23. Helyi Epit6si Szab6lyzattal kapcsolatos iigyek ell6tasa (HESZ felillvizsgdlatdban

krjzremrikod6s, HESZ-e1 kapcsolatos k6rd6sben az rigyfelek trij6koaatrisa)
24. Tiizv6delmi, 6rint6sv6delmi, vill6mv6delmi feladatokkal kapcsolatos iigyint6z6s.
25. Kozteri.ilet-h aszntiati enged6lyek kiad:isa.
26. Birtokv6delemi eljdr6s el6k6szit6se, a szomsz6dvit6k kivizsgiiliisa.
27. Allattaniisi 6s ebtartasi iigyek kivizsg6t6sa, eljdrds leloll.tatdsa.
28. Vadkrir iigyekkel kapcsolatos elj 6riis lefolytat6sa.
29. Hullad6kgazd:llkod6si (foly6kony- 6s szilird hullad6k), kdmyezetv6delmr 6s

term6szetv6delmi feladatok ell6trisa.
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2.4. Szoci6lis igazgatrisi iigyint6zt!

l. Ell6t3a a szociiilis igazgatiisi feladatokat, telepiil6si tdmogatdssal kapcsolatos
k6relmek el6k6szit6se a hatiskorrel rendelkezo szdmdra, hatdrozatok
elkeszit6se, v6grehajt6sa.

2. Rendszeres gyermekv6delmi kedvezm6ny iriinti kdrelmek elcik6szit6se a

hat6skonel rendelkez<i szdmitra, hatdrozatok meghozatala. v6grehajt6sa.
3. Hiitriinyos helyzet, halmozottan hiitriinyos helyzet meg6llapit:ls6val

kapcsolatos iigyint6z6s, hat6rozatok elok6szit6se a hauiskdnel rendelkezci
szirmitr a, hatdrozatok meghozatala, v6grehaj t6sa.

4. liLriLsi hivatal megkeres6s6re komyezettanulm6nyok elk6szit6se.
5. Gondnoksiigi, gy:ims:igi iigyekben k6rnyezettanulmiiny k6szit6se, vagyoni

lelt:ir k6szit6se.
6. Szocirilis c6lu ttizifa temogatiis iriinti k6relmek ekik6szit6se a hatisk6rrel

rendelkezci szamira, hatdrozatok e1k6szit6se.

7. Szocirilis program adatainak naprak6sz vezetdse, PTR elektronikus rendszer
vezet6sc.

8. Hagyat6ki iigyek el15t6sa.

9. Cimnyilv:intafiassal, lakcimbejelent6ssel kapcsolatos feladatok elliitiisa.
10. Statisztikai jelent6sek k6szit6se.
I 1. Lakossilg tiij6kodatasa az ell6l6sokhoz val6 hozzrijulisr6l.
12. Kdzrcmtik<idik a k6pviscl6-testiileti tl6sek el<ikdszit6s6bcn, elSterj esztEsek,

rcndelettcrvczctck ckik6szit6s6bcn.
13. EIl6tja a hirdetm6nyek kifliggesa6s6vel kapcsolatos feladatokat.
I 4. Ugyt6ltbgadrisi idriben iigyfelek fogad6sa, uij6koztat6s nytj trisa.

15. K<izremtkodik a leltdroz6si 6s selejtez6si feladatok elldt:isiban.
16. Elldtja az Onkormdnyzat szabitlyzataiban foglalt feladatokat.
17. R6szt vcsz a r,6laszt6sokka1, n6pszavaz6ssal kapcsolatos feladatok

elv6gz6s6ben.
I 8. Ellrltja azokat a feladatokat, amellyel a polgirmester, a jegyzo megbizza.

3. A Hivatal munkarendje 6s iigyf6llbgaddsi rendje

A Hivatal rnunkarendje heti 40 6riis munkaid<! figyelembev6tel6vel kertilt megiillapitdsra

H6tf'<i:

Kedd:
Szerda:
Csiitortok:
P6ntek:

7 .30 16.00
1.30 16.00
1.30 16.00
7.30 - 16.00
7.30 13.30

Az eb6did6 f6l 6ra, amely a munkaid6 r6sze 6s 12.00-13.00 6ra k6zott lehet igenybe venni.

74

3.1. A munkaidci alakul6sa:



Az [gyf6l logad:is rendje:

H6tfo:
Kedd:
Szerda:
Csiit6 6k
P6ntek:

8.00 - 12.00
13.00 - 16.00
8.00 - 12.00

13.00 - 16.00
8.00 - 12.00

A Jegyzo iigyf6lfogadrisi ideje

Cstit6fiok: 9.00- 11.00

3.2. Jetenl6ti iv vezetdse

A Hivatal koztisztviselcii ktjtelesek munkaidejiikr6l jelenl6ti ivet vezetni.

A jelenl6ti iveket a t6rgyh6napot kovet6 h6nap 4. napjdig:

a) a Hivatalban dolgoz6 koztiszwiselcii eset6ben a Jegyzo akiirdLs6val hagyja j6v6

b) a Jegyz<i eset6ben a sz6khely telcpiil6s Polg6rmcstere al6irrisrlval hagyjaj6v6.

4. A Hivatal belsci 6s ktilsci kapcsolattartdsiinak rendje

Ertekezlet,
Kozvetlen utasitiis, melyet mindig a t-elettes ad:

ba) kiterjedhet egy dolgoz6ra, egy csoportra, a Hivatal valamennyi dolgoz6jiira,
bb) lehet alkalomszerr.i, meghatiirozott idciszakra vagy tev6kenys6gre sz6l6,
bc) tort6nhet sz6ban vagy ir6sban.

Besz6moltat6s, ellenrirz6s, amely valamely k<izvetlen utasitiisban foglaltak
betartdsrira, v6grehajt5s6ra ir6nyul. A besziimoltatAst az v6,gzi, aki a kozvetlen
utasitdst adta, vagy arra kdzvetlen utasilist ad6 f'elhatalmaaa. A beszrimoltatds
ton6nhet szoban vagy iriisban.

4.2. A Hivatalon kiviili kapcsolattartris formdi:

A Jegyz6 a Hivatal k6pviselet6ben koteles kapcsolatot tartani:
a) rillami szervekkel, hat6siigokkal,
b) megyei 6s k6my6kbeli telepiit6sek jegyz6ivel,
c) <inkorm6nyzati int6zm6nyek vezet6ivel,
d) a kozszolgriltat6sban kdzemrik<idri egy6b szervekkel.

A Hivatal k<iztisztvisel5je csak a Jegyzti felhatalmaziisa alapj6n gyakorolhatja a kritsci
kapcso lattartiis form6it.

a)
b)

c)

V. Fejezet
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1. A k<jaisztviselcik vagyonnyilatkozart6teli k6telezetts6ge

A ktiztisavisel<ik vagyonnyilatkozaHdteli kotelezetts696t az egyes vagyonnyilatkozat-t6teli
k6telezefts6gekcil sz6l6 2007. 6.vi cLII. t<irv6ny (tovribbiakban: zoo7. evi 

"clu. 
torr,,6ny)

szabiiyozza.

A 2007. 6vi cLII. t6rv6ny 5. $-a alapj5n vagyonnyilatkozar-t6teli kotelezetts6gnek a
kdtelezett k6teles eleget tenni:
a) a vagyonnyilatkozat-t6teli kdtelezetts6get megalapoz6 jogviszony, beosztds t6trejritte,
munka- vagy feladatkdr bet6lt6se 6rdek6ben azt megel6zden,
b) a vagyonnyilatkozatt6teli ktitelezettseget megalapoz6 jogviszony, beoszt6s, munla- vagy
feladatkor megsziin6s6t k<jvetc! tizen<it napon beliil,
c) a vagyonnyilatkozat-t6teli k<itelezeus6get megalapoz6 jogviszony, beosz6s, munka- vagy
feladatkor fenniiLll6sa alatt az els<i vagyonnyilatkozatot k<ivctcien el<iirt id6k<jzonk6nt.

A vagyonnyilatkozat-t6teli kotelezetts6get a c) pontban fbglalt esetben az esed6kess6g

6v6ben.jirnius 30-ig kclt tcljesiteni.

A Hivatalban lbglalkoztatom ktjztiszwiseklk vagyonnyilatkozat-t6teli k6tclczcttsige:
Jegyzci: dvente
Aljegyz<i: 6vente
P6nziigyi [gyint6z<i: k6t6vente
Ad6iigyi iigyint6zti : k6t6vente
Szoci6lis igazgat6si iigyint6zo: k6t6vente
Igazgat isi iigyint6zo: 6t6vente

A Hivatalban dolgoz6 k6aisztviseltjk eset6ben a vagyonnyilatk ozar orzoJe a legyzo.
A Jegyz<i vagyonnyilatkozatAt a sz6khely telepiil6s PolgS,rmestere 6rzi.

A vagyonnyilatkozatt€teli kotelezettseg megszeg€s6nek jogkijvetkezm6nyeit a 2007

CLII. t<irv6ny 9-10. $-a szabiiyozza.
VI. Fejezet

e\'l

1 . Az iratkezel6sre vonatkoz6 szabdlyok

Az iratkezel6s rendj6nek helyi szab6lyai a kozfeladatot el1:lLl6 szervek iratkezel6s6nek

iiltalilnos kdvetelm{nyeir<ll sz6t6 335/2005. (X[. 29.) Korm6nyrendelet (toviibbiakban:

Korm6nyrendele! 3. $ (3) bekezddse, 27. $ c) pontja, 52 $ (1) bekezd6se, valamint a 63' $

(1) bekezd6se alapjin - az al6bbiak szerint kertlnek megrlllapirisra'

1 .l . Az iratkezel6s szervezeti rendje

AHivatalsz6khelytelepiil6s6naziratkezel6s6siktatrlskiizpontilagttirt6nik,aHivatal
Kirendelts6g6n kiiltin kiizponti iratkezel6s 6s iktatris tdrt6nik'

A Hivatalban folyamatosan szrimit6g6pen t6rteni az- iktatris'

A Hivatalhoz be6rkezett 
"utori 

ititarat, ezen feladattal munkakori leir6sriban megbizott

k6ztisztviselcik v6gzik.

Az iigyiratkeze16s szabiilyait a Hivatal Iratkezel6si Szabalyzara tattalmazza'
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1.2. Az iratkezelds 6s az iratkezel6ssel <isszefiiggd tev6kenys6gekre vonatkoz6 feladac 6s

hatriskorok:

Megnevez6s
Az iratkezel6si szabi yzat
elk6szit6se, feliilvizsgiilata

Az iratkezel6si szabaly zat
j6vdhagyrisra val6

megkiild6se
Az iratkezel6si szabily zat
me[16klet6t k6pez<i iratt6ri

terv 6venk6nti feliilvizsgdlata
Az iratkezc16si szabiiy zalban

lb glaltak v6 grehajtrisa
(osszhang biztositrisa, iratok

szakszerti ds biztonsdgos
megcirz6s6re alkalmas iratt6r

kial akitlsa, n-riik<idtet6se,
tiirgyi szem6lyi, technikai
felt6telek biztositrisa 6s

feltgyelete)
Az iratkezel6s - a

jogszabdlyban 6s a Hivatal
iratkezel6si szabiiyzatitban

meghat6Lrozott
kovetelm6nyek szcrinti -

megszelez6se
Az iratkezel6s feltgyclete
(az tr atke zel 6 si szab iiy zat

v6grehaj tisrinak ellcn5rz6se,
szab6[ytalansdgok

megsziintet6se, iratkezel6st
vcgz<ik tov6bbkdpz6se,

iratkezel6si seg6deszkoz6k
/pl: iktat6program, k6zbesitci

k<inyv/ biaositsa)
Az iratok 6s adatok

v6delm6vel kapcsolatos
itladatok

Az iktatiis megszcrvez6se
Nyilv:intarliis vezet6se a

kiadmrinyozrisho z haszndlt
b6lyegz<ikrcil

Bizottsrig kijel6l6se
iratselejtez6shez

Jogszabrilyi hivatkozris
1995. 6vi LXVI. torw6ny 10.

S (l) bekezd6s c) pont,
Korm6,nyrendelet 3. $ (1)

bekezd6se
1995. 6vi LXVI. torv6ny 10.

$ (l) bekezd6s c) pont

Kormdnyrendelet 3. 5 (2)
bekezd6se

Korm:ltryrendelet 5. $-a

Konn6nyrendelct 6. $-a

Kormrinyrendelct 7.$-a

Korminyrendclet 8. A (l) -
(2) bckezd6se

Kormiiuryrendelet 64. g (1)
bekezd6se

Feladatell6t6/j ogosult
Jegyzo

Igazgatrisi iirgyint6zo

Jegyzo

Jegyzci

Icgyz.o

Jegyzi|, mint az iratkezel6s
feliigyelet6vel megbizott

vezctS

1egyzd

Jegyzci, mint az iratkezel6s
feliigl,elet6vel megbizott

vezetri
Jegyz<ilratmessemrnisit6s Kormiinvrendelet6a.{(a)
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Korm6nyrcndelet 16. \-a
Kormiinyrendelet 54. $-a

Jegyzi)
!egyz6



Nem selejtezhet6 iratok
illet6kes lev6lt6mak ad6sa

Az iratkezel6s rendszer6nek
megv6ltoztat6sa (csak naptf ri

6v kezdet6n lehet)

bekezd6se
1995. 6vi LXVI. t6rvenli 9. g

( I ) bekezd6s g) pont
Korm6nyrendelet 68. $ (1)

bekezd6se

Jegyz6

Jegyzri

1.3. Az iratkezeles feltgyelet6t elkit6 vezetS

Az iratkezel6s feltgyelet6t a Jegyz<i kitja el.
A Jegyzri tat6s akad:ilyoztatiisa eset6n, az iratkezel6s feliigyelet6t az Aljegyzd gyakorotja

A Hivatalhoz 6rkezeu kiildem6nyek felbontilsara jogosult szem6lyek:
a) az adott telepiil6s Polg6rmestere,
b) a Hivatalban a Jegyzci,

c) a Hivatalban az a k6aiszwiselS, akinek munkakdri leirasa tartalmazza,
d) az a kozttsztvisel6, akit esetileg megbiz ezzel a feladattal az adott telepiil6s Polgirmestere,
vagy a Jegyzo.

A n6vre drkezri kiildemdnyt a cimzetthez felbont5s n6lkiii juttatja le a kiildem6nyeket
felbont6 szem6lv.

A kiildem6nyeket iktat6s el6tt a Hivatalban a Jegyzo szignrilja ki az adon ilgyint6z<ire.

I . Kiadmfnvoz6s

Kiils6 szervhez, vagy szem6lyhez ktildend6 iratot kiadmdnyk6nt csak kiadm:lnyozrisi joggal

rendelkezci szem6ly irhat ald.

2. 1. Kiadm6nyozdsi joggal rendelkezik:
a) az adott telepiil6s Polgiirmestere,
b) a Jegyzci,

d) az anyak6nywezet6,
e) igazgatiisi iigyint6zci,
f) szoci6lis igazgatdsi tgyint6zti,
g) ad6iigyi iigyint6z<i,
h) az a k6ztiszwisel<i, akinek munkakori leiriisa ea a felhatalmazdst tartalmazza.

Az 6rdemi dont6st nem ig6nyl6, ktizbens<i int6zked6seket, eljririisi cselekr.r6nyeket az

0gyint6z6k jogosultak aLiirni.

2.2. Az adott telepiil6s Polgirmester6nek kizdr6lagos kiadmdnyozdsi joga van:

a) A K6pvisel6{estiiletet megillct<i feladat-6s hatSskorok gyakorLisa, amikor a

K6pviselo-tcsti.iletet a PolgSrmester k6pviscli (pl. szerzod6sek, nyilatkozatok

al6ir:isa).
b) A K6pviselo-testiilet 6ltal a Polgrlrmestcrre atruhAzott hariskdrokbcn hozott dont6sek

eset6ben.
A K6pviselt!-testtilet iil6s6nek osszehiv6sa

A jogszabrily 6lta1 hatask6r6bc utalt 6llamigazgauisi. onkormrinyzati hat6s6gi
c)
d)
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2.4. A Jegyzijnek 6n6ll6 kiadm:inyozdsi joga van:
a) jegyzrik<inyvi kivonatok eset6ben.
b) nev6re cimzett levelekre, megkeres6sekre adott v6laszok eset6ben.

2.5. A Jegyz6nek on:i116 kiadmrinyoztlsi joga van:
a) A jogszabrily iltal hat6skor6be utalt 6llamigazgat6si, onkorminyzati hat6sigi

tigyekben.
b) A K6pvisel6-testtlet altal a Jegyz<ire iitruhiizott hatdskorokben hozott d<int6sek

cset6ben.
On6tl6an kiadott utasitiisok, f-elhiv6sok, nyilatkozatok csct6ben
On6ll6an kiadou bels<i szabilyzatok eset6ben.
A Hivatal k6pvisel6jek6nt aliirt szerz<id6sek cset6ben.

OnriLll6an gyakorolt munkriltat6i d6nt6sek cset6ben.

VII. Fejezet

1. A Ilivatal gazd:ilkodrisa

A Hivatal az alapit6 Onkormiinyzatok gazdilkodiis6nak v6grehajt6 szerye, e tekintetben jogi
szem6ly, 5nrill6an mfikodd 6s gazdrilkod6 kdlts6gvet6si szerv.

A Koz6s Onkormrlnyzati Hivalal az Avr. 9. $ (4) bekezd6se alapj6n gazdasrigi szervezettel
nem rendelkezik.

A Hivatal Sziimviteli Politik6jdt kiilon szabirlyzat tartalmazza.

Az Avr. 13. $ (2) bekezd6se szerinti, a Hivatal mrik6d6s6hez, gazdrilkodrisiihoz kapcsol6d6
6s p6nziigyi kihatrissal bir6, jogszab:ilyban nem szabiiyozott k6rd6sek kiil6n be1s5

szabiiyzatban ker[ilnek rendez6sre.

A K6zos Onkorm:inyzati Hivatal k6lts6gvetese a Hivatal sz6khely6iil szolgiil6
Onkorminyzat 6sszevont kolts6gvet6s6nek r6sze, eloirinyzatai az <inkomdnyzati
rendeletben - mint kolts6gvet6si szervnek elkiilonitetten szerepelnek.

A K<izos Onkormiinyzati Hivatal kolts6gvet6s6t, besz:imol6j{t (zArsz{madris) Miitrasztil6s
Kozs69 0nkormiinyzata K6pviselcitestiilete fogadja el.

A Hivatal mrikod6s6nek forriisai:
a) a Hivatal mrik6d6s6hez biaositott rillami t6mogat6sok risszege,

c)
d)
c)

0
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iigyekben.
e) Nevdre cimzett levelekre, rnegkeres6sekre adott viilaszok eset6ben.

f) On6ll6an gyakorolt munkriltat6i d6nt6sek eset6ben.

2.3. Az adott telepiilds Polgdrmester6nek €s a Hivatalban a Jegyz6nek egytttes
kiadmriLnyoz6si joga van:

a) k6pvisel6-testiileti til6sek jegyzoktinywe,

b) onkormiinyzati rendeletek,
c) egyiittesen kiadott bels<i szabiiyzatok, utasitdsok, felhiviisok, nyilatkozatok.



b) az alapit6 Onkormdnyzatok iltal
szimlaszimlra eruhlt, a Hivatal
hozzijSruLisok.

a Hivatal kolts6gvet6si elszrimol6si
biztonsdgos mtikod6shez sziiks6ges

2. A Hivatalhoz rendelt mds ktilts6gvetdsi szeruek

A Hivatal sz6khelye elliitja a fenntart6 <inkormrinyzatok 6s az 6ltaluk alapitott k6lts6gvet6si
szervek gazd6lkod6si feladatait.

VIII. Fejezet

l. Bclsci kontroll rendszcr

A Jegyzri a Ilivatalban a bclsci kontroll rendszert alakit ki 6s mrikodtet

A jegyzri a belsci kontrollrendszer keret6ben
a) kontrollkornyezet,
b) kockizatkezel6si rendszert,
c) kontrolltev6kenys6get,
d) inform6ci6s 6s kommunikdci6s rendszert,
e) nyomon kdvet6si rendszert (monitoring)
alakit ki, miikodtet.

A kolts6gvet6si szervek bels<i kontrollrendszer6r<il 6s belsci ellenrirz6s6r5l sz6l6 3702011.
(XI. 31.) Kormdnyrendelet (tovribbiakban: 3'7012011. (XII. 31.) Korm6ny.rendelet) alapjrin a
Jegyz6 k<iteles olyan kontrollkcirnyezetet kialakitani, amelyben:

a) vilrigos a szeNezeti strukttra,
b) egyertelmriek a hat:iskori viszonyok 6s feladatok,
c) meghatdrozottak az etikai elv6r6sok a szervezet minden szintj6n,
d) :iLtl6that6 a hum6nerriforrds-kezel6s.

A Jegyzo bels<i szabrllyzat formrij riban elk6sziti a Hivatal ellenrirz6si nyomvonalit 6s a
szabrilytalansrLgok kezel6s6nek rendj6t.

A Jegyzo 6rt6keli a belsri kontrollrendszer mrik6d6s6t. n.relyet az 6ves

beszrimol6val egyiitt megkiild az irirnyito szen'nek.
kriltsegvet6si

A Jegyzti az, alapil6 Onkonn:inyzatok 6s kolts6gvet6si szerv'eik, valamint a Hivatal be1s6

ellenorz6s6t biztositja.

2. Munka- 6s tiizvddelmi ekiirr{sok

A Hivatal minden kdztisztvisekije koteles:
a) 6vente munka-alkalmass6gi vizsg5laton r6szt venni,
b) 6vente baleset- 6s munkav6delmi oktatison r6szt venni,
c) megismemi 6s betartani a Munkav6delmi 6s Tfizv6delmi szabrilyzatban foglaltakat,
d) betartani a dohrinyz6si eloirrisokat (csak dohilLnyz:isra kijelolt helyen doh6nyomi).

20



A Hivatal eset6ben a fentiek megszervez6s66rt, megismertetes66rt 6s betartat6sii6rt a Jegyzd
felelcis.

A fentiek be nem tart5sa a k<iztisztvisel6k szem6lyes fele16ssdg6t is megalapozza.
A Hivatal ktiztisztvisel<ije a Hivatalb6l dokumentumokat, iigyiratokat papir alapon, vagy
elektronikusan -, valamint laptopot, sz:imit6g6pet, egy6b nagy 6rt6kri eszk6zt csak k<izvetlen
felettesenek j 6vrihagy6s6val vihet ki.

A Hivatal minden koztisztviselcije k6teles 6vni a Hivatal berendez6si 6s felszerel6si t6rgyait

IX. Fejezet

I . Zrir6 rendelkez6sek

l.l. A M6trasz<il<isi Kirz<js Onkormrinyzati Hivatal Szervezeti 6s Miikdd6si Szabl,lyzara 2020.
december I -6n l6p hatrilyba.

1.2. Egyuttal a Szeruezeti 6s Miik6d6si Szab6lyzatr6l kiadott kor6bbi szabiilyzatok hat6lyukat
vesztik.

Mdtraszolos. 2020. novcmbcr .....

Nagy Adim
polgarmester

Mritrasziil<is Kozs6g
0nkorm6nyzata

Nagyviradi Istv6n
polg6rmester

Fels<itold Kozs6g
Onkonnrinyzata

Hegedfis Prll
polg6nncstcr

Bokor Kozs€g
0nkorm6nyzata

Koviics Zoltiin
polgrirmester
Gar6b Kozs6g

Onkormrinyzata

Mrirkus Siindor
jegyzo

Mdtraszol<isi Koz6s
6nkorm6nyzati Hivatal

Siraky Attila
polgirmester

Cserh6tszentivdn K<izs6g
Onkormiinyzataa

K6ri Erika
polgdrmester

Kutas6 Kdzs6g
0nkormiinyzata
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Zirad6k

A Miitraszrilrisi K<iz6s Onkormrinyzati Hivatal Szervezeti €s Mrikoddsi Szabdlyzatdt:

l. Mdtraszcil<is Kdzs€g Onkorm6nyzata Polgirmestere ..12020. (. .. . . ..) sziimt
hal6rozatiwal,

2.BokorKozs6gOnkormiiLnyzataPolgfumestere.....12020.(.......)szdmthatfuozatAval,

3. Cserh6tszentivrin Kozs6g OnkormSnyzata Polgiirmestere .....12020. (... ....) sz6m[
hatitrozatinal.

4. Fels6totd Kdzsdg Onkormdnyzata Polgrirmestere . . .../2020. (. . . . . ..) sz6mt hatiirozat6val,

5. Gar6b Kozs6g onkormiinyzata Polgri,rmestere ...../2020. (... ....) szrimu hatdrozatiLval.

6. Kutas6 Kozs6g Onkorm:inyzata Polgrirm esterc .. ...2020. (. . . . . ..) szrlmri hat6rozatdval,

fogadta el, 6s hagyta j6v6.

Mdtraszolcis, 2020. november .....

M:irkus S6ndor

legyzd
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1. fiigge16k
a Mitrasz6l6si Ktiziis Onkorm{nyzati Hivatal Szervezeti 6s Miikiid6si Szzbilyzztithoz

A Ilivatal 2020. 6vben enged6lyezett l6tsziimkerete 2020. december l-t6l (elismert hivatali
l6tsz6m): 8 f6.
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llegismer6si nyilatkozat

A 2020. december l. napjrit6l hatrilyos, a Mritrasz<ilcisi K6zos Onkormiinyzari Hivatal
Szervezeti 6s Miiktjd6si Szabilyzadban foglaltakat megismertem. Tudomrisul veszem, hogy
az abban leirtakat a munkSm sor6n k6teles vagyok betartani.

NEV DATUM ALAiR-AS
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ALAPiTO OKIRAT

0kirat szim:t!rSZl I 79-3l2 020-

Alapit6 okirat
modositisokk;rl egys6ges szerkezr:tbe foglalva

Az illamhiula{t+srril szold 20tl. *vt {XCy. tijrl€ny 8/A. S-a alapiin i Mifte*ii}dsi (irzdi
tinkorm6Byzrti Irivatal nlapit{i dkirati!a Laiuetker[k $",erlr1l lrrtorE ki:

1. A k5ltscgvetasi szsrv
meguevez6,se, sz6khelye, telephetye

1,1, A kdltsigveresi szer-l

l-i.-l- rrlt'gnevcze:it| M:l$asztit6si (6tbs 0nk6r1niny.;tl llivirirl

1.2. i kirlE;*BvElisi sz:rv
i.2.l. 5z{khelyer 3068 Nrtrerdildr rol}ut! tir 15-

?. A kilts6gvetesi szerv
al*pitlsdval r4s megsziin6s{vel iissz*ftgg6 rendelkez€sek

2.'t- A lr.idisr$reti$i szpw alapitA5*rr*k ditumarzo13- jlautr 1-

2,2. A ldLLrigliptisi szcrv rhpitdsari1. llirlxkit.isiirn, rn azr:otsr6s6rs )o,{€sults.zlrrl'

2-2.i ilrcxncvcr{se: nDkur Ri'zs{gODkorm6nyzatn

Z,?,?. szekhelye:3066 Bokor. Szabrd$g lit 1,1.

2.2 3 mEgnevcz6s" Cscrh.ttszentiv.in Koz56g OnkomLioylJtr

2.2,4. FzEklrelye: jil66 Cierhiilx".€atiyiin. fostulh r:t 1.

2":,9. me8nev€zr",ter Fehdel!d kdzsdB OnkomtE ryr.3t3

2.2.6. sztkhelyer 3067 felsdtol4 szd.l:dnyi utca 1S

2.2,7. De8nevez€se: Gardh K**EE 6nkornt; r)"zata

2.ali- s"{khelye: 3067 carAb, Pe{ffn it 5.

2.2.9. 6regnesez6se: t(uaas.i ltizs4* iinko.mintrzJl.r
2.r,lr.sxekhelyc: 3066 xutasd, Toldi it 4.

2.?.'l 1- meg,1cve?is€r M*t asr6l6s Kazsdg 6nkormin]:.rt=
2.2.1}.*"ekhcly{r 3068 !.|i,true4}i6!, Kos$uth lt, 15-

l.-l. szen6nek

sz:imri mclicklct

I'li trf,-:zdl6s Kii"*E OD ko.min)z-a !
KiFvi3€l& testii let6n ek Potga.rEr'*teri
Hivataln
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Hotl6k6-Fetsi|oi*.4tsdtoldKiirs6Eek 3l76Holl6k6,Xoss{rhrit74.
I(ilr

l, lj,'-.,.ir1..r';r',:[ir'.'.i:i :i .r]. i.

It Xi;3'4[el1{irie

3. A kiiitsdgv€t6si szerw iriinyithsa, felilslelete

3.1. A kilrsdgi.ctisi xaerv irinyit6 saerv6nek

3.l-l . r1egnt',esire: l,{{bas?.616s Kdzsfg 0lkormrinyzata Repvisrli"lE![iilete

3,1.2, Jrgl("ielye:306S $,li.Iarzlil6s, Kossuth tdr lS.

4, A k0lts6gvet6si szerv tev6kenys6ge

,l..1 A kdltsl8vet*ui fzrie kSzfuladaE: M.g rorsz;g helyi ankorriinyzat{irdt strl6 2011. dvi
CI.XXX[X- raftiny [i tolirbb]..kbar: Miitv) 84. S I I ) bekezd{$e ahpjin r laiz6. enkarminr.ati
hieeta! .i!*tia az iinkorminlzrtok mtik6dds6vel, valaminta polg,rmilster vaBr a iegyz6 f.ladst'
as haElikt.6be a!atu:6 iisyrh ddntdsre vei6 el6k6lzlt{s6vel 6s rdgrrdajtri*irrl ka}caolatos
feladahrkal A hil.arnl ktzrem{:.ddil{ z dnkorm.in}zatok egymAs k6r--:rrti, {rlantint nz iile&i
szervekkel iiirtcn8 *gyritmiikriddsdnek aisfle)ran6olls{bao"

4.2, l kd al;rr itr:l,! li:'{evi

)"rir11ign7;!t !zinrl :. !-4&{-qecr f .v.-c4q!

tll $4 n {)5 ; ltehi t nhnirra

1.3. 
^ 

kolrii'Everesi s?811'riapl*v*]{en)${ger Akdz6s onl(orm$nr?irtl hivala sli:lij, az illiir\r.'i}efl
ds a !,ol1!rlk4?i egldt jogszab;ilyokh,rrn :r szimiira mcBhndr J?4lt teiir{i!}kar lrokrr,
l--.se: hitsae ntirin, ljelsfftr,lC, oarilh, Kutasd Cs Mitrn-sr-fi|$s kt?r,qek u0{:ittkrnisrba11-

he :l''it,,r r:.irr I i:1,, r ./itti rr i:!'lt i.i:rlr r,14 A

kr rnrlnl,?ad funkcid m€erevezise

,I I t:r, r iinkorminyratok ts onk4rnlirluatl hivirtalok jog:lkotd er iltal:nos
i.'i -i.l

'-',::1.)

, i.llrr
016010 .:t .: r:1,..r r.. ir r- r-r ._ .. .,:r ,_, , . :. .tl

n 1ri 01fl 1 lt. lr:r |.lDr.'-.1,'xtlir,:,!l kr lal}s i.rl,fken

'1-:i. A :d1l${gvet&si rizerv iilctikess6Ee. tntlkii{ld$ terdletet Bckor. Lserh;tc7*}thii11, Ielsarrld
0{aib. K{rard d.5 }"titrBr"i}iis ki.,'rJaeek k.nigazgaHsi tcrlllsld-

5. A kiiltsfg'vetAsi szcrv szern'ezete 6s m{ikiid{se

kormifl1rzati
Lrnk i{is?im

,+

l

l
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5.1, A krllsd8vetdn szErv vpzeliiinrh maghizil:ii rerdie:.{ k6l{stfvct{siszcrv vezetdie a Mi16r.

81. $-inak ( 1l tlelezd6sr aiapi;io a jegzi- a reBrzd kircv*zase a Mbw. 8I'Bl- 9-ai, vnlani:1r
i i<ar.lzulttlarj dszivireliiLrnl s:<416 20t1. iviCXCIX. rbrv€Dy reodelkereieidek rneBfelelaen
tlrtenik, Az arir}tett t€lep,.il€Eek Folgir:neireraj - pilyritar ll:plAn hiir;,r{,?atii,n ldiru
&e!'e,7,ik ki a jeg}1(it. A je3$6 kln+:vee*slher iz 6rinte.t teleplilisek poigirffestereirsk
la.toss6gsz,im !ria),os, ldbb$68i dbntcse szrilc6Bes. Az eFyrb tnuakiltatii jogo:{ar
Miiraszrids Kizsag PolEii.tnestsrE !yakor64n,

s 2. .dkn :re:-,n.',1 ;, -t:lnr.:;irir]rr i lii':

n

6. Zir6 rendelkez6s

lelen al.a?it6 Dklrqtili ?020. iebruir 1- kell alkalmaxlri, ezze; e*]jdeiiii€g i1 lidlls+vetisj sze,.r
2013, iBi.ciu.r 1, napiin ielt, 2,/2i113. o*.iratszii!trrl al:pit6 oiir*tljt fiss?a!'ouou

Kr tt lUilriszil6s, "l{-ldb{lIcE!rj 
srrrir!"

h!i i:kn::i.!;.'rri i.r:l.iiiin'r'

I

z I Ll{rkav:sz-s-nt, --,,, I a moB&.li:yBtylfqlEddl-?dl'i 201?. el/i l. tfin i!rr, ,..1
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Bal(l}r Xdrsig iilkcrminlzat

1
,.],

IH

.ffi,-}
Ll:r:::r,l:frt. re

.t

29



Fcnntanok

Munkacsoportok:

Vezet6i

munkacsoport

P6nz0gyi

rigyint6z6i

munkacsoport

2. szirn[L mclleklet

iga zgatdsi

Li gyint6z6 i

m u n kacsoport

M:itrasz6t6si Ktiziis Onkormrlnyzati Hivatal
szervezeti it rija

Mritraszcikis Kozseg Onkorm6nyzata Kdpviselci-testiilete
Bokor Krizs6g 0nkormrinyzata K6pvisel<i-testiilete
Cserhd.tszentiv6n Kozs6g Onkorm6nyzata K6pvisel<i-testtilete
Felsritold Krizseg 6nkormdnyzata K6pviseki-testiilete
Gar6b Ktizsdg Onkorm6nyzata K6pviseki{cstiilete
Kutas6 Kiizs6g Onkormdnyzata Kdpvise16{estiilete

Mdtrasz6lSsi Kdztis

Onkorm6nyzati Hivatal

3068 M6trasztjl<is, Kossuth t6r
15.
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