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Pusztamagyarod Kozség Onkormanyzat
Képviselo-testiilet iilésérol

2013. oktéber 30-in

zat szam: 64-67/2013. (X. 30.)



Jegyzdkdnyv

Pusztamagyarod Kozség Onkormanyzat Képviseld-testiilet iilésérol

Az iilés helye: Polgarmesteri Hivatal épiilete
Az iilés idépontja: 2013. oktober 30. 16.45 6ra
Az iilés formaja: nyilt

Jelen vannak: Jelenléti iv szerint

Kovics Karolyné polgarmester kdszontdtte a megjelenteket, megallapitotta, hogy az iilés
hatarozatképes, az iilést megnyitotta. A képvisel6-testiilet egyhangulag egyetértett a napirendi
pontokkal amit az aldbbiak szerint fogadott el.

Napirend: )
1./ Pusztamagyaréd Kozség Onkormanyzatanak 2013. évi haromnegyed évi tajékoztatojanak

megtargyaldsa (irasban)
Eléadd: Kovacs Karolyné polgarmester

2./ Banokszentgydrgyi Kézos Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak
jovéahagyéasa (irasban)
El6add: Kovacs Karolyné polgarmester

3./ Bucsutai Szocidlis Szolgaltaté Tarsulés Tarsulasi megallapodasanak elfogadasa (irasban)
Fl6add: Kovécs Karolyné polgarmester

4./ Dél-Zala Murahid Letenye Térségi Tarsulas Tarsulasi Megallapodasa modositasanak
elfogadasa (irasban)
Elbado: Kovacs Karolyné polgarmester

5./ Egyéb

1./ Pusztamagyarod Kozség Onkorményzatinak 2013. évi hiromnegyed évi
tajékoztatéjanak megtirgyalisa (irasban)
El6adé: Kovacs Karolyné polgarmester

Kovics Karolyné polgarmester eléterjesztette Pusztamagyaréd Kozség Onkorményzatanak
2013. évi haromnegyed évi tajékoztatojat a testiiletnek, melyet a képviselok irdsban
megkaptak. Elmondta, hogy ezek tényszamok. Osszességében koriilbeliil 8 millio Ft hianyzik
a feladat ellatashoz a telepiilésen. Ismertette a szamokat.

A képviseldk az eldterjesztést megtargyaltak.
Kovics Kirolyné polgdrmester  feltette — szavazasra Pusztamagyarod  Kozség

Onkormanyzatanak 2013. évi haromnegyed évi tajékoztatojat.

Pusztamagyarod Kozség Onkorményzat képviselo-testiilet 4 igen szavazattal az alabbi
hatarozatot alkotta.



64/2013. (X. 30.) Képviselo-testiileti hatirozat

Pusztamagyarod Kozség Onkormanyzat Képviselé-testiilete, Pusztamagyarod
Kozség Onkorméanyzat 2013. évi gazdalkoddsanak haromnegyed évi
tajékoztatojat elfogadta.

Hatéarido: 2013. oktober 31.

Felel6s: Kovacs Karolyné polgarmester

2./ Banokszentgyirgyi Kozos Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatinak jévahagyasa (irdsban)
Eléadé: Kovacs Karolyné polgarmester

Kovies Kdrolyné polgarmester elmondta, hogy az el6terjesztést a képvisels-testiilet tagjai
megkaptak. Felkérte Szunyogh Istvan jegyzét, hogy foglalja 6ssze a kikiildstt anyagot.

Szunyogh Istvan ismertette a kikiildétt anyagot.
A képviseld-testiilet az el6terjesztést tudomasul vette.

Kovics Karolyné polgdrmester feltette szavazasra Banokszentgyorgyi Kozos Onkormanyzati
Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak elfogadasat.

Pusztamagyarod Kozség Onkormanyzat képvisel6-testiilet 4 igen szavazattal az alabbi
hatdrozatot alkotta.

65/2013. (X. 30.) Képviselé-testiileti hatdrozat

Pusztamagyarod Kozség Onkorményzat Képvisel6-testiilete a
Banokszentgydrgyi Kozos Onkorméanyzati Hivatal Szervezetei és Miikddési
Szabalyzatat 2013. janudr 2-i hatéllyal a melléklet szerint jévéhagyja.

Hatarido: azonnal

Felelds: Kovacs Karolyné polgarmester

3./ Bucsutai Szocidlis Szolgaltaté Tarsulias TArsuldsi megallapodasinak elfogadasa
(irasban)
El6adé: Kovaces Karolyné polgiarmester

Koviacs Karolyné polgarmester elmondta, hogy a képviselék az eléterjesztést irasban
megkaptdk. Hozzatette, hogy a tarsulasi megallapodds tartalmazza azt, hogy
Bénokszentgyorgy 6nkorméanyzata 2014. januér 1. napjaval csatlakozik a tarsulashoz.

A képvisel6k az eldterjesztést megtargyaltak.

Kovacs Karolyné polgarmester feltette szavazdsra a Bucsutai Szocialis Szolgaltaté Téarsulas
Tarsuldsi megallapodasanak elfogadasat.

Pusztamagyarod Kozség Onkorményzat képviseld-testiilet 4 igen szavazattal az aldbbi
hatérozatot alkotta.



66/2013. (X. 30.) Képviseli-testiileti hatarozat

Pusztamagyaréd Kozség Onkormédnyzat Képvisel6-testilete a Bucsutai
Szocialis Szolgaltatd Tarsulds Tarsulasi megallapodast az elSterjesztés szerinti
tartalommal elfogadja és jovahagyja

A képviseld-testiilet egyuttal felhatalmazza a Kovacs Kérolyné polgarmestert a
tarsulasi megallapodés alairasara.

Hatarid6: azonnal

Felelds: Kovacs Karolyné polgarmester

4./ Dél-Zala Murahid Letenye Térségi Tarsulds Tarsuldsi Megallapodasa modositasinak
elfogadasa (irdasban)
Eléadé: Kovacs Karolyné polgarmester

Koviacs Kdrolyné polgarmester ismertette az eléterjesztést.
A képvisel6-testiilet az eléterjesztést tudomasul vette.

Kovacs Karolyné polgarmester feltette szavazasra a Dél-Zala Murahid Letenye Térségi
Tarsulas Tarsulasi Megallapodésa modositasanak elfogadasat.

Pusztamagyarod Kozség Onkormanyzat képvisel6-testilet 4 igen szavazattal az alabbi
hatarozatot alkotta.

67/2013. (X. 30.) Képviselé-testiileti hatdrozat

Pusztamagyaréd Kozség Onkormanyzat Képviselo-testilete a Dél-Zala
Murahid Letenye Térségi Tarsulas Tarsulasi Megéllapoddsa médositasat az
eldterjesztés szerinti tartalommal jovahagyja.

Pusztamagyaréd Kozség Onkorméanyzatanak Képviselé-testiilete felhatalmazza
a Kovacs Kérolyné polgarmestert a Tarsulasi Megallapodds modositas és a
modositas atvezetését kovetden az egységes szerkezetl Tarsulasi Megéllapodas
alairasara.

Hatarid6: azonnal

Felel6s: Kovécs Karolyné polgarmester

5./ Egyéb

¢ Kovics Karolyné polgirmester tajékoztatta a képviseloket, hogy holnap este 19.00
6rakor mikro korzeti polgarmestereknek tartanak egy Osszejovetelt Borsfatol, Tofejig.
A Zala Zold Szive Vidékfejlesztési Egyesiilet jovéje lesz a téma. Az egyesiiletnek
jelenleg 64 onkormanyzat a tagja, taldn az egyik legnagyobb. A kormany részerol
olyan torekvés van, hogy a szervezet a jovoben a megye ald tartozzon, betartva a
megye hatérokat is. Err6l kapnak tdjékoztatas.

e Kovies Karolyné polgarmester tajékoztatta a képvisel6ket, hogy a telepiilés 6vodaja
hagyoményt szeretne teremteni azzal, hogy a Marton napi Unnepséget rendez.



Szeretettel varnak mindenkit a rendezvényre. A vendéglatds libazsiros kenyér
lilahagymaval lesz. A rendezvény november 11-én hétfon keriil megtartasra.

Miutan egyéb hozzaszolas, észrevétel, javaslat nem volt a polgarmester 17.50 orakor az tilést
bezarta.

K.m.f.
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MEGHIVO

Pusztamagyaréd Kozségi Onkormanyzat Képviseld-testiilete
2013. oktéber 30-an 13.00 érakor iilést tart.

Helye: Polgédrmesteri Hivatal

Napirend: i
1./ Pusztamagyarod K6zség Onkormanyzatanak 2013. évi haromnegyed évi tajékoztatojanak

megtargyaldsa (irdsban)
El6ado: Kovacs Kérolyné polgarmester

2./ Banokszentgyorgyi Kozos Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabélyzatanak
jovéahagyasa (irdsban)
Eléadé: Kovacs Karolyné polgarmester

3./ Bucsutai Szocialis Szolgaltato Tarsulas Tarsulasi megallapodasanak elfogadésa (irasban)
Eldadé: Kovéaces Karolyné polgarmester

4./ Dél-Zala Murahid Letenye Térségi Tarsulas Tarsulasi Megallapodasa modositasanak
elfogadasa (irasban)
El6ado: Kovacs Karolyné polgarmester

5./ Egyéb

Tisztelettel kérem, hogy a testiileti iilésen részt venni sziveskedjék.

Pusztamagyarod, 2013. oktober 25.

Kovacs Karolyné
polgarmester



Jelenléti iv

Pusztamagyarod K6zségi Onkorményzat Képvisel§-testiilete

2013. oktdber 30-an tartott iilésérél
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1. napirendi pont anyaga

ELOTERJESZTES
Pusztamagyarod Kozségi Onkormanyzat Képvisel6-testiilete 2013. oktober 30-i iilésére

ELOTERJESZTES A 2013. I1IL. NEGYEDEVI TAJEKOZTATO
ELFOGADASAHOZ

Tisztelt Képviselotestiilet !

Pusztamagyarod kozség 2013. I-IIL negyedévi tdjékoztaté megvitatasahoz a kévetkez0
irasbeli ismertetést szeretném adni.

A Pusztamagyarédi Onkormanyzat 2013. I-I1L. negyedévi osszes kiaddsa 78.334 eFt volt, ez a
moédositott eléirdnyzathoz viszonyitva 66%-os teljesitést mutat.

Személyi juttatasra 22.616 eFt-ot fizettiink, ez az Osszes kiadds 29%-at jelenti. A személyi
juttatasok utan 4.174 eFt munkaadokat terheld jarulék terhelte az Onkormanyzatot.

Dologi kiadéasra 14.721 eFt mertilt fel, ez az dsszes kiadas 19%-at teszik Ki.

Tamogatasértékli miikodési kiadasra 10.624  eFt-ot utaltunk at. Ebbol: a Kozds
Onkorményzati Hivatal miikodéséhez 4.991 eFt-ot, Gondozasi Kozpontnak 5.302 eFt-ot,
Bursa Gsztondijra 300 eFt-ot és Letenye-i Murahid Tobbeélu Téarsuldsnak tagdijra 31 eFt-ot
adtunk 4t. Allamhaztartason kiviilre 1.248 eFt-ot utaltunk at. Ebbél: a vallalkozo haziorvost
89 eFt-tal, (az 4tvéllalt rezsi) timogattuk. A ZALAISPA Zrt.-nek a szeméttelep hasznalatara
717 eFt-ot, a szennyvizszippantast végzd helyi vallalkozonak 127 eFt-ot, Polgardr
Egyesiiletnek 28 eFt-ot a hétvégi ligyelet ellatasaért a REALMED Kft-nek 287 eFt-ot adtunk
at.

Az I-III. negyedévben 200 eFt mikddési céli visszatéritendd kolcsont nyujtott az
Onkormanyzat haztartasnak, a kolcsont elhunyt hozzatartozd temetéséhez adtuk.

A szocidlisan raszoruldk részére kifizetett segélyek osszege 9.016 eFt volt (apolasi dij,
munkanélkiiliek szoc. segélyek, iddskortiak jaradéka stb.), ennek 75-95%-at tovabbra is az
Onkormanyzat igényelheti le. Az alanyi jogl apolasi dij és az idéskoruak jaradéka 2013.
januar 1-t61 atkeriilt a Letenyel Jarasi Hivatal hataskorbe. Igy az apolasi dijndl és az
idéskortak jaradéknal csak a januar elején kifizetett decemberi osszegek terhelték az
Onkorményzat idei koltségvetését

7013. marcius 1-t81 ismét elindult a START munkaprogram. Az idén két projektben
foglalkoztatjuk az embereket. A belviz projektben 2013. december 31-ig 22 fo, a
mez6gazdasagi projektben 2014, februar 28-ig 3 fo dolgozik. Természetesen a fentebb
emlitett személyi juttatisok és a munkaaddkat terheld jarulekok kozott szerepel a 25 f0
munkabére és jaruléka is.

A START munkaprogram mezbégazdasagi projektjébe betervezett foliasator felallitasara 234
eFt-ot koltottiink.

2013. januar 1-6] az 6voda fenntartasa visszakeriilt az Onkormanyzathoz. Az intézmény
mikdtetéséhez 11.944 eFt tamogatast adtunk at. A miikddéshez hozzajarul Bucsuta és
Szentliszlo kozségek Onkorméanyzatai is. Az I-I11. negyedévben Bucsutai Onkormanyzat 100
eFt-tal, Szentliszlo Onkorményzat 124 eFt-tal timogatta az Ovodat.



A Pusztamagyarodi Onkormanyzat 2013. I-I11. negyedévi dsszes bevétele 88.404 eFt volt, ez
a modositott eléiranyzat 75%-4t jelenti.

Intézményi mikodési bevétele (alkalmazottak, ellatottak, vendégek téritési dija, kamat
bevétel) 3.632 elt volt.

Onkormanyzat koltségvetési timogatasra 43.779 elt-ot utaltak at, ez az dsszbevétel 50%-at
jelenti. 2013. januar 1-t6] atalakitottdk a finanszirozasi rendszert, Megszlint az  allami
tamogatas SZJA helyben marado, illetve a jov.mérséklés része. Az ide évtdl csak a kitelezd
feladatokat tdmogatja az allam, az onként vallalt feladatokat sajat bevételbol kell megoldania
az Onkormanyzatnak. Pusztamagyarédi Onkormanyzatnal nem sok 6nként vallalt feladat van,
ilyen példéaul a BURSA 6sztondij, a gyogyszertar fenntartdsa.

Az Onkorményzatnak mikodési céla tamogatasértékii bevételbol 24.407 eFt folyt be. Ebbél:
mezOgazdasagi START munka tdmogatéasra (ami 100%-o0s tamogatés) 2.457 eFt-ot, 2013.évi
belviz projektre 17.001 eFt-ot kaptunk a Munkatigyi Kézponttél. A 2012. évi START
munkaprogram harom projektjére a decemberi tamogatist idén januarban kaptuk meg.
Illegalis hulladék kezelésre 408 eFt-ot, Mg. foldutakra 512 eFt-ot, belvizre 408 eFt-ot utaltak.
A Kistérségi Tarsulastol 2012 évi elszamolasébol kaptunk 793 eFt-ot, ami tartalmazta az
Ovoda altal palyazott IPR tamogatas maradvanyat (255¢ Ft), 185 eFt pénzmaradvany illetve
304 eFt E.ON visszatéritést. A Bucsutai és a Szentliszl6i Onkormanyzat az Ovoda
mukddéséhez 224 eFt- timogatast adott. A védéndi szolgalatot és az iskola egészségligyi
ellatast 2.178 eFt-tal timogatta az OEP. A Muramenti Csalddsegits Kozpont 200 eFt
tamogatast ad gyermekprogram megrendezésére, melyrdl el is kell szamolnunk. A fogorvosi
rendeld 2012.€vi miikddéséhez az 6nkormanyzatok utélag jarultak hozzd, igy
Pusztaszentlaszlo, Bucsuta, Szentliszlo Kézségek Onkormanyzatai 226 eFt-ot utaltak at
osszesen. 2013. évtl a fogorvos rendel6t bezartuk, nem mitkédtetjiik tovabb.

A korébbi évben illetve ez évben nytjtott visszatéritendé miikodési kélesonbél 138 eFt-ot
torlesztettek. A 2012. szeptemberében megrendezett LIDER-es rendezvényre 110 eFt-ot
kaptuk.

Kozhatalmi bevétele az Onkormanyzatnak (gépjarmiiado helyi adok, potlék, birsag.) 5.076
eFt-ot bevétele volt, ez az 6sszbevétel 6%-at jelenti.

Az Onkorméanyzat 230 Ft-ért ériékesitett foldteriiletet.

Kozmiivelddési  intézmény  érdekeltségnoveld tamogatdsdhoz 68 eFt felhalmozasi
koltségvetési tamogatast utalt a Magyar Allamkincstar.

A mezdgazdasagi START munkaprogramban f6liasator épitéséhez 214 eFt tamogatdasra
palyaztunk, melyet a Munkaiigyi K6zpont 4t is utalt.

A 2012. évben épitett jatszotérre elnyert timogatas utolsé részletét az idén kaptunk meg 4.248
eFt, dsszegben, amit tovabb is kell utalnunk a timogatast megel6legez8 bank részére.

A 2012. évi korrigalt pénzmaradvanyat az Onkorményzat felhasznalta 6.059 eFt Osszegben.
Az ide év I-1II. negyedévében nem volt az Onkormanyzatnak finanszirozasi gondjai, nem

kellett folyészamla-hitelt felvenniink, a szdmldinkat idSben tudtuk fizetni. Azért, hogy az
Onkormanyzat tovébbra is fizetdképes tudjon maradni benytjtottuk az ONHIKI-s



pélyazatunkat, amelyben 8.372 eFt-os tamogatatast kértiink. A tamogatasrol a dontés csak
decemberre vérhato.

Az Onkormanyzatnak 2013.09.30-an 7.780 eFt pénzkészlete volt, mely tartalmazza a hoénap
végén kapott allami timogatast és a Munkaiigy1 Kozpont altal atutalt tiamogatast is.

Az dsszevont pénzforgalmi mérleget az 1. szamd melléklet, a szakfeladatonkénti bontést a 2
sz. melléklet tartalmazza.

Tisztelt Képviselotestiilet!

A fenti beszamolé alapjan kérem a 2013.I-Ill.negyedévi tdjékoztatd megvitatasat €s

elfogadasat.

Pusztamagyardd, 2013. oktober 22.

Kovacs Karolyné sk.
polgarmester



\ . 2. napirendi pont anyaga
ELOTERJESZTES

Pusztamagyaréd Kozségi Onkormanyzat Képviselo-testiilete 2013. oktober 30-i iilésére

Eléterjesztés
a Banokszentgyorgyi K6zos Onkorményzati Hivatal Szervezeti és Miikédési Szabélyzatanak
jovahagyasa

Tisztelt Képviselok!

Az alapitasrol sz6l6 dontést kovetden, a hivatali munka folyamatos, zokkenémentes végzése
€s hatalyos jogszabalyoknak megfelelé volta miatt a Hivatal szervezeti és miikodési
szabdlyzatat (a tovabbiakban: SZMSZ) is elfogadni sziikséges.

Az SZMSZ tartalmira vonatkozé szabalyokat az d&llamhéztartdsrol szold térvény
végrehajtasarol szoloé 368/2011. (XII. 31.) Korm.rendelet 13.§ (1) bekezdése az aldbbiak
szerint hatarozza meg:

»13. § (1) A koltségvetési szerv szervezeti és mitkodési szabalyzata tartalmazza

a) a koltségvetési szerv alapitisardl szolo jogszabaly teljes megjelolését, ha a koltségvetési
szerv alapitdsardl jogszabély rendelkezett,

b) a koltségvetési szerv alapit6 okiratanak - ha azt az alapitds 6ta médositottak, a hatalyos,
egységes szerkezetbe foglalt alapité okiratinak - keltét, szamat, az alapitas id6pontjat,

c) az ellatando, és a szakfeladatrend szerint szakfeladat szammal és megnevezéssel besorolt
alaptevékenységek, rendszeresen ellatott vallalkozasi tevékenységek, valamint az
alaptevékenységet szabalyozd jogszabalyok megjeldlését,

d) azon gazdalkod6 szervezetek részletes felsorolasat, amelyek tekintetében a koltségvetési
szerv alapitoi, tulajdonosi (tagsagi, részvényesi) jogokat gyakorol,

e) a szervezeti felépitést €s a miikodés rendjét, a szervezeti egységek - ezen beliil a gazdasagi
szervezet - megnevezesét, engedélyezett 1étszamat, feladatait, a koltségvetési szerv szervezeti
abrajat,

f) azon lgykoroket, amelyek sordn a szervezeti egységek vezet6i a koltségvetési szerv
képvisel6jeként jarhatnak el,

g) a szervezeti és miikodési szabalyzatban nevesitett munkakérokhoz tartozd feladat- és
hataskoroket, a hataskorok gyakorldsanak modjat, a helyettesités rendjét, az ezekhez
kapcsolodo felelésségi szabélyokat,

h) jogszabalyban meghatdrozott kivétellel a munkaltatoi jogok gyakorldsanak - ideértve az
atruhazott munkaltatdi jogokat is - rendjét, és

1) az irdnyit6 szerv altal a 10. § (1)-(3) bekezdése szerint a kéltségvetési szervhez rendelt mas
koltségvetési szervek felsorolasat,”

A jelen eldterjesztéshez mellékelt tervezethez Iényegében a korabbi Ugyrend szolgélt alapul,
figyelembe véve természetesen a kizds dnkormanyzati hivatal l1étrehozasardl és fenntartasarol
sz0l0 megdllapodasban (a tovabbiakban: Megallapodds) foglaltakat, az alapité okiratot,
valamint a Magyarorszag helyi 6nkorményzatair6l szold 2011. évi CLXXXIX. térvény (a
tovabbiakban Motv.) rendelkezéseit és az Allami Szamvevszéki jelentést.
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A BANOKSZENTGYORGYI KOZOS ONKORMANYZATI
HIVATAL

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

Hatalyos: 2013. januar 2. napjatol



Az SZMSZ-ben az alkalmazando szakfeladatok a Hivatal alapité okiratdaval dsszhangban
keriiltek meghatarozasra.

A fentiek alapjan eldterjesztem az alabbi

Hatéarozati javaslatot:
.. Kozseg Onkormanyzat Képviseld-testillete a Banokszentgyorgyi Kozos
Onkormanyzati Hivatal Szervezetei és Miikddési Szabalyzatat 2013. januar 2-i
hatallyal a mell¢klet szerint jovahagyja.

Hatarid6: azonnal
Felelds: ... polgarmester

Banokszentgyorgy, 2013. oktdber 24.

Szunyogh Istvan
jegyzo
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A BANOKSZENTGYORGYI KOZOS ONKORMANYZATI
HIVATAL

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

Hatalyos: 2013. januar 2. napjatol



Az SZMSZ-ben az alkalmazando szakfeladatok a Hivatal alapitd okirataval 6sszhangban
keriiltek meghatarozasra.

A fentiek alapjan el6terjesztem az aldbbi
Hatarozati javaslatot:

. Kozség Onkorményzat Képviselo-testillete a Banokszentgyorgyi Kozds
Onkormaényzati Hivatal Szervezetei és Mitkddési Szabélyzatat 2013. januér 2-i
hatallyal a melléklet szerint jovahagyja.

Hatarid6: azonnal
Felels: ... polgarmester

Banokszentgyorgy, 2013. oktober 24.

Szunyogh Istvan
jegyzo



A Bianokszentgyirgyi Kozios Onkormanyzati Hivatal
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

A Banokszentgydrgyi Koézos Onkorményzati Hivatalt létrehozé  6nkormanyzatok
polgarmesterei az allamhaztartasrol szold torvény végrehajtasarol szolo 368/2011. (XII. 31.)
Korm. rendelet alapjan, tovabba az allamhaztartasrol szold 2011. évi CXCV. t6érvény 9. § (1)
a) pontja szerint gyakorolt iranyitasi jogkorében eljarva, a Kozds Onkorményzati Hivatal
jegyzobjével egyetértésben a Banokszentgydrgyi K6zos Onkorményzati Hivatal Szervezeti és
Mikaodési Szabalyzatat a kovetkezdk szerint hatarozzak meg:

I. Fejezet

ALTALANOS RENDELKEZESEK ALAPITO OKIRAT ALAPJAN

1. §

/1/ Banokszentgyorgy, Bucsuta, Oltarc, Pusztamagyarod, Szentliszlo és Varfolde Kozségek
Onkormanyzatanak Képvisels- testiiletei (a tovabbiakban: Képviseld- testiiletek) altal
Magyarorszag helyi &nkormanyzatairél szold 2011. évi CLXXXIX. torvény 85.§ (1)
bekezdésébe alapjan létrehozott egységes hivatal hivatalos megnevezése és cime:
Banokszentgyorgyi Kozés Onkorményzati Hivatal /a tovébbiakban: Hivatal/, 8891
Banokszentgyorgy, Petofi it 1.

/2/ A Hivatal gazdalkodasi besoroldsa: tnalldan mikodo és gazdalkodo koltségvetési szerv.
/3/ A Hivatal koltségvetési elszamolasi szamlaszama: 14100134-21357849-01000004
/4/ A Hivatal szamlavezet6je: Volksbank Zrt. Nagykanizsai Fiokja.

/5/ A Hivatal irdnyito szerve: Banokszentgyorgy Kozség Onkormanyzat Képviseld- testiilete,
székhelye: 8891 Banokszentgyorgy, Petdfi ut 1.

/6/ A Hivatal torzsszama: 806330 az alapitas id6épontja: 2013. januar 1., adészam: 15806338-
1-20, KSH statisztikai szamjel: 15806338-8411-325-20, adoéalanyisaga: alanyi adémentes, az
alapito okirat azonositdja: Banokszentgyorgy Kozség Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete
a 85/2012. (XIL 20.), Bucsuta K6zség Onkormdanyzatdnak Képviselé-testiilete a 101/2012.
(XII. 17.), Oltarc Kézség Onkorményzatanak Képviselo-testilete a 70/2012. (XII. 21.),
Pusztamagyaréd Kozség Onkorményzatanak Képvisel6-testiilete a 88/2012. (XII. 13.),
Szentliszlé Kozség Onkormanyzatanak Képviseld-testiilet a 95/2012. (XIL. 18.), és Varfolde
K&zség Onkorményzatdnak Képviseld-testiilete a 44/2012. (XII. 17.), szamu hatdrozatai.

/7/ A Hivatal mikdédési kore / illetékessége:

Banokszentgyorgy Kozség Onkormanyzata, Bucsuta Kézség Onkormanyzata, Oltarc Kézség
Onkorményzata, Pusztamagyaréd Kozség  Onkorményzata, Szentliszlé  Kozség
Onkormanyzata, Varfolde Kozség Onkormdnyzata teljes kozigazgatasi teriilete.



/8/ A Hivatal székhelye: 8891 Banokszentgyorgy, Petéfi ut 1.

/9/ A Hivatal alapitoja és feliigyeleti szerve:
Béanokszentgyorgy Kozség Onkormanyzat képvisel6-testiilete 8891 Banokszentgyorgy
Petofiut 1.
Bucsuta Kézség Onkormanyzat Képviselé-testiilete 8893 Bucsuta Pet6fi ut 2.
Oltarc Kozség Onkormanyzat Képvisel6-testiilete 8886 Oltarc Alkotmany 1t 46.
Pusztamagyaréd Kozség Onkormanyzat Képviselo-testiilete 8895 Pusztamagyardd Fo
ut 2.
Szentliszld Kozség Onkormanyzat Képvisel6-testiilete 8893 Szentliszlé Fo qt. 9.
Viérfolde Kézség Onkormanyzat Képviselo-testiilete 8891 Varfolde Ady ut 1.

/10/ A Hivatal alapitasarol szold jogszabalyok teljes megjelolését az 5. melléklet tartalmazza.

2. §
/1/ A kozigazgatasi szerv jogszabalyban meghatarozott kozfeladata:

Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairél szol6 2011. évi CLXXXIX. torvény (tovabbiakban:
Motv.) 84.§ (1) bekezdése alapjan a kozds dnkormanyzati hivatal ellatja az 6nkormanyzatok
milkodésével, valamint a polgarmester vagy a jegyzd feladat- és hataskorébe tartozo ligyek
dontésre valo eldkészitésével €s végrehajtasaval kapcsolatos feladatokat. A  kozos
dnkormanyzati hivatal kézremiikodik az énkormanyzatok egymas kozotti, valamint az allami
szervekkel torténd egyiittmiikodésének Osszehangolasdban. A k6z6s onkorményzati hivatal
ellatja tovabba a nemzeti és etnikai kisebbségek jogairdl szo6lo toérvényben meghatarozott
feladatokat.

/2/ Szakagazat: TEAOR 2008 alapjan: 8411 Altalénos kozigazgatés

/3/ Szakéagazati besorolasa: ,,841105 Helyi 6nkormanyzatok, valamint tébbeélu kistérségi
tarsulasok igazgatasi tevékenysége”

/4/ Szakfeladatok:
841112 Onkorményzati jogalkotas
841114 Orszaggytilési képviseldvalasztasokhoz kapesolodo tevékenységek
841115 Onkormaényzati képviseldvalasztasokhoz kapcsolodo tevékenységek
841116 Orszagos és helyi nemzetiségi Onkormanyzati valasztasokhoz kapcsolodo
tevékenységek
841117 Eurdpai parlamenti képviseldvalasztashoz kapcesolodo tevékenységek
841118 Orszagos és helyi népszavazashoz kapcsolodo tevékenységek
841126 Onkormanyzatok és tarsuldsok igazgatasi tevékenysége
841133 Ado, illeték kiszabdsa, beszedése, adoellendrzés
841173 Statisztikai tevékenység
841913 Tamogatasi cél finanszirozas

/5/ A Hivatal gazdalkodo szervezetek tekintetében alapitoi, tulajdonosi jogokat nem gyakorol.
/6/ A Hivatal ellatja a:

a) Banokszentgyorgyi Pitypang Ovoda (8891 Banokszentgyorgy, Kossuth Lajos tt
49.)



b) Id6sek Klubja (8891 Banokszentgyorgy, Kossuth Lajos at 53.)

¢) Pusztamagyarodi Ovoda (8895 Pusztamagyarod, Kossuth Lajos ut 2.)

d) Pusztamagyaréd Roma Nemzetiségi Onkormanyzat (8895 Pusztamagyardd, F6 u.
1.)

¢) Oltarc K6zség Roma Nemzetiségi Onkormanyzata (8886 Oltarc, Kossuth L. u. 64.)
f) Bucsutai Szocialis Szolgaltato Tarsulas (8893 Bucsuta, Petdfi utca 2.) onalléan
miikodd koltségvetési szervek pénziigyi gazdalkodasi feladatait.

3. 8

/1/ A Hivatal segiti a Képvisel6- testiiletek, bizottsagaik, valamint a polgarmesterek és az
alpolgarmesterek munkajat.

/2/ A Hivatal feladata a testiileti, a polgarmesteri, a bizottsagi és a nemzetiségi 6nkormanyzati
dontések szakmai el6készitése, a dontések végrehajtasanak szervezése és ellendrzése,
valamint a jegyz6 és a Hivatal igyintéz6je hataskorébe utalt allamigazgatasi tigyek intézése.

/3/ A Hivatal vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

/4/ A Hivatal mikodésének forrasai a koltségvetési torvényben meghatdrozott normativ
hozzajarulasok, az egyéb kozponti koltségvetési tamogatdsok, a miitkodési sajat bevételek,
valamint sziikség szerint a létrehozd oOnkormanyzatok lakossagszam-ardnyos miikddési
hozzajarulasai, mint atvett pénzeszkozok.

/5/ A Hivatal Kotelezettség-vallalasi, Ellenjegyzési, Utalvanyozasi és Ervényesitési Rendjérél
szolo szabalyzatat a Hivatal Gazdalkodasi Szabalyzata tartalmazza.

4.§

/1/ A Hivatal miikodését meghatdrozd dokumentumok: az Alapité Okirat, a Szervezeti és
Miikddési Szabalyzat, valamint azok mellékletét képezd, a szakmai és gazdasagi munka
vitelét segito kiilonféle szabalyzatok, munkakori leirasok.

12/ Az SZMSZ-hez az alabbi belso szabalyzatok kapcsolédnak:

Szamviteli politika

Szédmlarend

Eszkozok és forrasok értékelési szabalyzata
Bizonylati rend és bizonylati album
Pénzkezelési szabalyzat

Leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat
Felesleges vagyontargyak hasznositasanak és selejtezésének szabdlyzata
Koézszolgalati szabalyzat

Kozszolgalati adatvédelmi szabalyzat
Kozbeszerzesi szabalyzat

Gazdalkodasi szabalyzat

Munkavédelmi szabalyzat



e Tlizvédelmi szabalyzat

e Belso ellendrzési kézikonyv

e Belso kontroll rendszer

e Anyag ¢s eszkézgazdalkodasi szabalyzat

e Beszerzési szabalyzat

e Informatikai biztonsagi szabalyzat

e Iratkezelési szabalyzat

e Gépjarmivek igénybevételének és hasznédlatanak szabalyzata
o Kozérdekl adatok nyilvanossaganak rendje

5. §

/1/ A Hivatal bels6 ellendrzése: A jegyz6 koteles gondoskodni a belsé ellendrzés
kialakitasarol és megfeleld mikodtetésérol.

2/ A Hivatalban a belso ellenorzési tevékenység a
Dél-Zala Murahid Letenye Tobbeélu Tarsulas feladatellatasaban valosul meg.

/3/ A belso ellenorzés fiiggetlen, targyilagos bizonyossagot ado és tandcsado tevékenység,
amelynek célja, hogy az ellenérzott szervezet miikodését fejlessze, és eredményességét
novelje.

/4] A belsé ellendrzés tevékenysége kiterjed a Hivatal, a Hivatalt 1étrehozé Onkormanyzatok
¢s az altaluk fenntartott koltségvetési szervek minden tevékenységére, kiilondsen a
koltségvetési bevételek és kiadasok tervezésének, felhasznaldsanak és elszamolasanak,
valamint az eszk6zokkel és forrasokkal valé gazdalkodasnak a vizsgélatéra.

/5/ A bels6é ellendrzési tevékenység soran szabdalyszerliségi, pénziigyi, rendszer- ¢s
teljesitmény-ellendrzéseket, illetve informatikai rendszerellendrzéseket kell végezni. A belso
ellendrzésnek tanacsadoi feladatokat is el kell latni.

/6/ A belsé ellendrzések éves ellendrzési terv alapjan torténnek. Az éves ellendrzési tervnek
tartalmaznia kell:

o az cllenérzési tervet megalapozd elemzéseket, kiilonos tekintettel a
kockazatelemzésre,

a tervezett ellendrzések targyat,

az ellendrzések céljat,

az ellendrzendo idoszakot,

a sziikséges ellendrzeési kapacitas meghatarozasat,

az ellendrzések tipusat és madszereit,

az ellen6rzések iitemezését,

az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység megnevezését.

7/ A belsé ellenorzést a Belso ellenorzési kézikonyvben foglaltak szerint kell megszervezni
és elvégezni.



I1. Fejezet

A HIVATAL FELADATAI

6. §

A Hivatal a jogszabalyokban a Képviselo- testiiletek, a polgarmesterek, a jegyzd ¢s a Hivatal
ligyintézdje részére meghatarozott feladatok és hataskorok ellatasdban az e szabalyzatban
meghatarozottak szerint jar el.

7.8

/1/ A Hivatal a Képviselo- testiiletek tevékenységével kapcsolatban:
a/ szakmailag el0késziti az onkormanyzati rendelet tervezetet, a testiileti el6terjesztést,
a hatarozati javaslatot, vizsgélja a torvényességet;
b/ nyilvantartja a Képviselo- testiiletek dontéseit;
¢/ szervezi és ellendrzi a Képviseld- testiiletek dontéseinek végrehajtasat;
d/ ellatja a Képviseld- testiiletek munkdjaval kapcsolatos egyéb nyilvantartési,
tgyviteli,
adminisztracios feladatokat.

/2/ A Hivatal a Képvisel6-testiiletek bizottsagai miikodésével kapesolatban:
a/ biztositja a feladat jellegének megfeleléen a bizottsdgok mukodéséhez sziikséges
tigyviteli feltételeket;
b/ szakmailag el6késziti a bizottsagi eloterjesztést, jelentést, beszdmoldt, egyéb
anyagokat;
¢/ tajékoztatast nyujt a bizottsagi kezdeményezés megvaldsitisi lehetdségérol,
valamint
szakmailag véleményezi a bizottsaghoz érkezo kérelmet, javaslatot;
d/ gondoskodik a bizottsagi déntés végrehajtasarol.

/3/ A Hivatal a képvisel6 munkajanak segitése érdekében:
a/ elésegiti a képviseld jogainak gyakorlasat;
b/ koteles a képviselot a teljes hivatali munkaidében fogadni és részére a sziikséges
felvilagositast megadni, illetve intézkedni;
¢/ kozremiikodik a képviselo tajékoztatasinak megszervezeésében.

/4/ A Hivatal a polgarmesterek, alpolgarmesterek munk4javal kapcsolatban:
a/ dontést készit eld, szervezi a végrehajtast;
b/ segiti a képviselo- testiileti munkéval kapcsolatos tisztségviseldi tevékenységet.

/5/ A nemzetiségek jogairdl szolo 2011. évi CLXXIX. torvény alapjan a Hivatal a
Nemzetiségi Onkormanyzatok munkéjét az alabbiak szerint segiti:
a/ a nemzetiségi 6nkormanyzat {iléseinek jegyzokonyvét az jegyzo vezeti;
b/ a nemzetiségi onkormanyzat hatarozatait a jegyz0 altal kijelolt tigyintézd tartja
nyilvin és a Hivatal kozremiikodését igényld esetekben gondoskodik



végrehajtasukrol, a Hivatal utjan gondoskodik a miikddéssel, gazdalkoddssal, testiileti
tevékenységgel kapcsolatos elokészitd, végrehajtasi €s tigyviteli feladatok ellatasardl;
¢/ a nemzetiségi 6nkormanyzat elnoke feladata ellatasdhoz sziikséges tajékoztatast,
tigyviteli kozremiikdést a Hivatal biztositja;

d/ a nemzetiségi Onkormanyzattal kotott egylittmikodési megallapodasban
foglaltaknak megfeleléen kozremikodik a nemzetiségi onkormanyzati koltségvetési
koncepcio, a koltségvetési hatarozat és annak modositdsai, valamint a beszamolo
elfogadasarol szo6lo hatarozat elkészitésében;

e/ a nemzetiségi Onkormanyzattal kotott egytittmikodési megallapodasban
foglaltaknak ~ megfelelben  kozremikodik a  nemzetiségi  Onkormanyzat
gazdalkodasanak bonyolitasaban;

f/ segiti a nemzetiségi onkormanyzat palyazati tevékenységét.

8. §

/1/' A Hivatal a Hivatalt létrehozé6 Onkorminyzatok (a tovabbiakban: Onkorményzat)
intézményeivel kapcsolatos iranyitasi, ellenorzési feladatok ellatasaban részt vesz, szakmai
segitd tevékenységet folytat.

/2/ A Hivatal a pénziigyi, gazdalkodasi, vagyonkezelési, intézményi gazdalkodas ellenérzési
feladatok korében ellatja:

a/ az intézményi tervezés, beszamoltatas, intézményi gazdalkodas iranyitasat;

b/ a beruhazas, feltjitas el6készitését, lebonyolitasat;

¢/ a bels6 gazdalkodas szervezését, belso 1étszam- és bérgazdalkodast, intézményi

pénzellatast;
d/ a koltségvetési intézmények ellenOrzését, intézmények szamviteli munkdjanak
iranyitasat;

e/ a szamitastechnikai, informatikai rendszer kezelését;

f/ az Onkorményzat ingatlanvagyonaval, vagyoni érdekeltségeivel és egyéb
vagyonaval

kapcsolatos kozgazdasagi, pénziigyi, jogi feladatokat.

/3/ A Hivatal az Onkormanyzat képviseletére delegaltak munkéjat segiti, tajékoztatasukat
igény szerint megszervezi, technikai, adminisztracios feladatokat végez.

/4/ A Hivatal kozremilkodik az igazgatas szakmai kérdéseinek korszerlsitésében, mas
allamigazgatasi, 6nkormanyzati hivatali szervekkel valé kapcsolattartasban.

/5/ A Hivatal mikddés-technikai feltételeit biztosito tevékenységi kort 14t el, végzi az iktatast,
irattarozast egyedi iratkezelési szabélyzata alapjan.

/6/ A polgarmesterek és a jegyz6 hataskorébe tartozd kozigazgatdsi hatdsagi lgyek
kiadmanyozasanak rendjérol e szabalyzat 1. szamu melléklete rendelkezik.
II1. Fejezet

POLGARMESTEREK, ALPOLGARMESTEREK



9.§

/1/ A polgarmesterek feladatat ¢és hataskorét a jogszabdlyok, valamint az illetékességi

teriiletiikon a Képvisel-testiiletek dontései hatarozzék meg.

/2/ A polgarmesterek fobb feladatai a Hivatal mitkodésével kapcsolatban:

a/ a székhely Banokszentgyorgy kozség polgarmestere dontései szerint €s sajat
hataskorében iranyitja a Hivatal Székhelyének munkéjat;

b/ a jegyz6 javaslatainak figyelembevételével meghatarozzak illetékességi teriiletiikon
a a feladatatokat az illetékes dnkormanyzat munkajanak a szervezésében, a dontések
el0készitésében ¢s végrehajtasaban;

¢/ dontenek illetékességi teriiletikon a jogszabaly éltal hataskorébe utalt
allamigazgatasi ligyekben, hatosagi hatdskdrokben, egyes hataskoéreinek gyakorlasat
atruhazhatja az alpolgarmesterre, a jegyzore, a Hivatal {igyintézdjére;

d/ a jegyzd javaslatira székhely Bénokszentgyorgy kozség polgarmestere
el6terjesztést nydjt be az 6nkormanyzatok képviselé-testiiletei szamara a Hivatal belsé
szervezeti tagozodasanak, létszamanak, munkarendjének, valamint tigyfélfogadasi
rendjének meghatarozasara;

e/ a hataskoriikbe tartozd tgyekben illetékességi teriiletiikon szabdlyozzak a
kiadmanyozas rendjét;

f/ gyakoroljak a munkaltatéi jogokat a jegyzd tekintetében;

g/ gyakoroljak illetékességi teriiletiikén az egyéb munkaltatéi jogokat az
alpolgarmesterek és az 6nkormanyzati intézményvezetdk tekintetében;

h/ Banokszentgyorgy Kozség Polgirmestere a jegyzd tekintetében az egyéb
munkaltatéi jogokat gyakorolja;

i/ Az Motv. 81. § (4) bekezdése alapjan az egyetértési jog gyakorlasa a
kovetkezoképpen keriil meghatarozasra: Banokszentgyorgy, Bucsuta, Oltarc,
Pusztamagyarod, Szentliszlo és Varfolde kozség Polgarmesterei a koztisztviselok
tekintetében kozdsen gyakoroljak az egyetértési jogot.

10. §

/1/ Az alpolgarmesterek az illetékességi teriiletiikon a polgarmesterek és jelen SZMSZ,
valamint a Képvisel6-testiiletek altal meghatarozott feladatokat latjak el.

IV. Fejezet

JEGYZO

11.§

/1/ A jegyzé a Hivatal vezettje, aki szakmailag felelos a Hivatal mikodéséért. Tevekenysége
soran felelés a kozérdeknek és a jogszabédlyoknak megfeleld, szakszerd, partatlan és
igazsagos, a szinvonalas iigyintézés szabalyainak megfeleld ellatdsaért.

/2] A jegyzd feladatai a jogszabalyokban meghatirozottakon, kiillondsen a kévetkezok:



a/ a testiiletek miikddésével kapcsolatban:
1. oOsszehangolja az elokészitd6 munkat, gondoskodik a toérvényességrél, a
jogszabalyok,
onkormanyzati rendeletek, hatarozatok rendelkezéseinek betartasarol;
2. figyelemmel kiséri az eloOterjesztések, dontési tervezetek elbzetes bizottsagi
megtargyalasat;
3. figyelemmel kiséri a testiileti iilések menetét torvényességi szempontbdl, ha a
dontéseknél jogszabalysértést észlel, koteles azt jelezni;
4. gondoskodik a jegyzékonyvek pontos vezetésérol, a dontések eljuttatdsirdl az
érintettek részére.

b/ A Hivatal miikodésével kapcsolatban:
1. a Hivatal belsé szervezeti egységei Utjan a jogszabdly altal hataskorébe utalt
hatdsagi jogkoroket ellatja;
2. a Hivatal belsd szervezeti tagozddasara, munkarendjére és az tigyfélfogadasi
rendjére javaslatot készit;
3. a hataskorébe tartozé tigyekben szabalyozza a kiadmanyozas, az ellenjegyzés és az
utalvanyozas rendjét;
4. gyakorolja a munkaltatoi jogokat a Hivatal koztisztvisel6i tekintetében;
5. irdnyitja a személyzeti munkdval kapcsolatos feladatokat;
6. iranyitja a dolgozok tovabbképzését;
7. vezeti, Osszehangolja és ellenérzi a Hivatal belsé szervezeti egységeiben folyd
munkat;
8. elkésziti a Hivatal tevékenységérol szolé beszamolot;
9. iranyitja a Hivatal gazdalkodasi tevékenységét.

/3/ Ellatja a Helyi Vélasztasi Iroda vezet6i feladatait.
/4/ Megszervezi a Hivatal belso ellenoérzését, felelos a belsé kontroll rendszer miikodéséért.

/5/ Elkésziti a Hivatal SZMSZ-ét, kotelezoen eloirt szabalyzatait, tovabba a Hivatal
miikodését segitd egyéb szabalyzatokat, rendelkezéseket.

/6/ Folyamatosan értékeli a vezetés, a szervezeti egységek, a Hivatal tevékenységét, munkajat.
/7! A jegyzo helyettesitésére vagy tartos akadalyoztatdsa esetén az altala megbizott ligyintézo
gyakorolja a kiadmanyozasi jogokat, ellatja a jegyzoi feladatokat.
V. Fejezet
A BANOKSZENTGYORGYI KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL BELSO
SZERVI'EZ’ETI
FELEPITESE
12. §

/1/ A Hivatal létszama: 8 o



- Jegyz6: 1 16
- 3 10 igazgatasi ligyintézo,
- 4 16 pénziigyi — szamviteli, és adoiigyi ligyintézo.

/2/ A Hivatal szervezeti abrajat e szabalyzat 2. szamu melléklete tartalmazza.

VL. Fejezet

A BANOKSZENTGYORGYI KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL FOBB
FELA'DAT-ES
HATASKORE

Pénziigyi és gazdalkodasi iigyintézok feladat- és hataskore
13. §

Fobb feladat- és hataskorok:
a/ elésegitik a Hivatal és az Onkormanyzatok testiileteinek munkajat;
b/ az éves pénzellatasi terv alapjan biztositjdk az ©6ndllo koltségvetési szervek
pénzellatasat;
c/ kezelik a szamlakat;
d/ gondoskodnak a pénziigyi fedezettel bird szamldk kifizetésérdl és a mikodési
bevételek beszedésérol;
e/ kozremitkodnek az el6iranyzat-modositasok dontésre valé eldkészitésében;
t/ elokészitik az éves koltségvetési tervet;
g/ havi informacids jelentést készitenck a Magyar Allamkincstar Regionalis
Igazgatosaga
felg;
h/ elkészitik a féléves, haromnegyed éves és éves beszamolot;
i/ megallapitjak az éves pénzmaradvanyt ¢s javaslatot tesznek annak felhasznalaséra;
j/ az éves tervjavaslatot egyeztetik a koltségvetési intézményekkel;
k/ sziikség szerint javaslatot tesznek az éves koltségvetés modositasara;
I/ gondoskodnak a normativ dllami timogatdsok igénylésérdl, valamint elkészitik az
azokkal kapcsolatos elszamolédsokat,
m/ ellatjak a Hivatalhoz rendelt 6néalléan miikodé koltségvetési szervek koltségvetési
feladatait.
n/ gondoskodnak segélyek, tdmogatasok kifizetésérél, gondoskodnak az apolasi dijak
szamfejtésérdl, a normativ kotott felhasznalasn dllami tAmogatasok igénylésérol;
o/ gondoskodnak a valasztasok pénziigyi feladatainak ellatasardl, kozremiikddnek a
valasztasok lebonyolitasaban;
p/ gondoskodnak a készpénzellatasrél, valamint a pénztir miikodésérdl, pénztari
kifizetéseket teljesitenek;
q/ feladataik ellatashoz sziikséges pénzeszkozoket elszamolasi alszamlan kezelik;
r/ elvégzik a fizetéseldleg folyositasaval, valamint a kikiildetéssel, napidijjal
kapcsolatos feladatokat, gondoskodnak a nem rendszeres személyi juttatidsok
szamfejtésérol, kifizetésérol;
s/ vezetik a reprezenticids koltségekr6l, a hivatali vagyontargyakrol szold
nyilvantartast.



t/ az intézményvezeték személyzeti anyagat nyilvantartja és végzi a sziikséges
adminisztraciot;

u/ kezeli a kozfoglalkoztatottak, megbizasi jogviszonyban foglalkoztatottak
munkaiigyi dokumentumait

Adoiigyi iigyintézok feladat- és hatiskire
14. §

F6bb feladat- és hataskorok:
a/ elékészitik a kozponti addjogszabalyokbol eredd helyi képviseld- testiileti
rendeletalkotast;
b/ biztositjak a helyi adokrdl szolé torvény, illetve a Képvisel6-testiiletek adozassal
kapesolatos rendeleteinek végrehajtasat;
¢/ kiilon jogszabaly alapjan az tigyfél kérelmére vagy hatosag megkeresésére kiallitjak
az ado- és értékbizonyitvanyt;
d/ intézik a kozponti adokkal, valamint helyi adokkal Gsszefiiggh bejelentéseket,
kérelmeket, teljesitik a feladatkorhoz tartozo tigyekkel kapcsolatos megkereséseket,
megkeresésre kirnyezettanulmanyt készitenek;
e/ tijékoztatjdk a telepiilés lakossdgat és a gazdalkodd szervezeteket
adokotelezettségitk  teljesitésének  el6segitése érdekében, az addjogszabalyok
eloirasarol;
f/ ellatjak a helyi adok kivetésével, kozlésével kapesolatos feladatokat;
g/ az adokotelezettség megallapitasa érdekében adatokat gytjtenek, tdjekoztatast
kémek, helyszini szemlét tartanak;
h/ javaslatot tesznek a felmeriilt, de még be nem fizetett adétartozas €s adopotlék
mérséklésére vagy elengedésére;
i/ ellatjak a kivetett adok nyilvantartdsaval, beszedésével, behajtasdval, kezelésével,
elszamoldsaval és az informacio-szolgaltatassal kapcsolatos feladatokat;
j/ meginditjak az adobehajtasi eljarast azzal szemben, aki a jogerdsen megéllapitott
fizetési kotelezettségét nem teljesiti, illetdleg, akinek koztartozasa céljabdl az arra
jogosult szerv szabalyszeriien megkereste;
k/ felhivjak az adoalanyokat az adokotelezettség idoben torténd teljesitésére;
I/ az addbehajtds soran érvényesitik az egyetemlegesség szabdlyait, kiilon
jogszabalyban meghatérozott feltételek esetén gondoskodnak az adotartozas
jelzalogjogi biztositasarol;
m/ jogszabalyban meghatarozott feltételek fenndllasa esetén, a behajthatatlan
tartozasrol a behajtast kérot tajékoztatjak, valamint a behajtashoz valo jog eléviilése
miatt a nyilvantartasbol torlik a koztartozast, illetve értesitik err6l a behajtast kérd
szervet.
n/ vezetik a jogszabalyokban elbirt nyilvantartasokat, kimutatisokat és az
informécidszolgaltatis meghatarozott rendje keretében adatokat, beszamolokat
készitenek, ellenérzéseket végeznek;
o/ nyilvantartjdk az 4llamigazgatdsi eljards soran kirott eljardsi birsdgokat és
gondoskodnak azok behajtasarol;
p/ kozremilkodnek a gondozési dij, valamint a megelSlegezett gyermektartas-dij
behajtasaban;
1/ gondoskodnak a szabalysértési birsag behajtasarol.



Igazgatasi és szocidlis ligyintézok feladat- és hataskore

15. §

Fobb feladat- és hataskorok:
a/ anyakdnyvi (sziiletés, hazassagkotés, halaleset) tigyintézés hatosagi tevékenysége:
b/ gondoskodnak a valasztasi névjegyzékek elektronikus uton t6rténéd vezetésérol;
¢/ a kozteriiletek jogszerii hasznalatanak, a kozteriileten folytatott engedélyhez, illetve
utkezel6i hozzajarulashoz kotott tevékenység szabalyszertségének ellenorzése;
d/ szervezik a csaladi tinnepségeket (hazassagkotés, névadas);
e/ végzik a hagyatéki igazgatasi feladatokat;
{/ a kozteriilet rendjére és tisztasagara vonatkozo jogszabalyok ellen6rzése;
g/ intézik az allattartassal kapcsolatos tligyeket;
h/ végzik a névényvédelemmel kapcsolatos feladatokat;
i/ elvégzik a mas koézigazgatasi szerv, birdsag, ligyészség, birdsagi végrehajto,
kozjegyz6, renddrség, aram- és gazszolgéltatd, pénzintézet altal a Hivatalba
megkiild6tt dokumentumok hirdetményi kozzétételét, valamint ellatjak a termofold
adasvételi és haszonbérleti szerzddések kifliggesztését, zaradékolasat, illetve azok
tovabbitasaval kapcsolatos feladatokat,
j/ ellatjak a kozteriiletek nevének megallapitasaval kapcsolatos ligyeket;
k/ dontésre elokészitik a rendszeres €s eseti segélyezési tigyeket;
1/ szocidlis étkezési dij méltanyossaghdl torténd csdkkentésével kapcsolatos dontés
elokészitése;
m/ tarshatosagi megkeresésre kormyezettanulmanyt készitenek;
n/ elokészitik a rendkiviili gyermekvédelmi tamogatassal kapcsolatos dontéseket;
r/ dontésre elokészitik a rendszeres gyermekvédelmi kedvezményre vald
jogosultsaggal kapesolatos tigyeket;
o/ ellatjak a tankotelesek nyilvantartasaval €s a tankotelezettség teljesitésével
kapcsolatos feladatokat:;
p/ dontésre eldkészitik az 6vodai, alapfoku intézménybe torténd felvétellel kapcsolatos
jogorvoslati kérelmeket;
g/ személyiigyi feladatokbdl:
a/ szervezi az ellatatlan munkanélkiiliek foglalkoztatasat;
b/ szervezi és dontésre elokésziti a Bursa Hungarica Fels6oktatasi
Onkormanyzati Oszténdij palyazatokat.
¢/ ellaitja a Hivatal személyzeti munkajaval kapcsolatos nyilvantartasi €s
adminisztracios tevékenységet;
d/ elokésziti €s szervezi az Eurdpai Parlamenti, az orszaggytlési, a helyi
onkormanyzati, a helyi nemzeti kisebbségi Onkormanyzati valasztasokat,
valamint az orszagos és helyi népszavazasokat
e/ végzi a polgarmesterek €s az Onkormanyzati képviselok, valamint a
koztisztviselok vagyonnyilatkozat tételi kotelezettségével kapcesolatos hivatali
teendoket.
f/ elokésziti és kizzéteszi a foglalkoztatasra iranyuld palyazatokat

Igazgatasi iigyintéz6, anyakonyvvezeto6 feladat- és hataskore



16. §

Fo6bb feladat- és hataskorok:
a/ részt vesznek a Képviselo-testilletek és bizottsagaik, valamint a nemzetiségi
onkormanyzat térvényes és zavartalan mikddéséhez sziikséges személyi és targyi
feltételek kialakitasaban és biztositasaban;
b/ segitik a testiileti tilések eloterjesztéseinek elkészitését;
¢/ sziikség szerint elkészitik a testiileti tilések meghivojat, osszedllitjdk a napirend
szerinti elGterjesztéseket és megkiildik a képviselok és mas meghivottak részére;
d/ az 6nkormanyzati dontéseket nyilvantartjak, kezelik és informacidkat szolgaltatnak;
e/ a testiiletek hatarozatat kozlik az érintettekkel;
f/ koordindljak az 6nkormanyzatok civil szervezetekkel meglévo kapcsolatait, tovabba
a civil kapesolatok fejlesztésével, alakitasaval kapcsolatos onkorméanyzati feladatokat;
g/ feligyelik a Hivatal és az Onkormanyzatok lgyiratkezeléssel kapcsolatos
tevékenyseégét;
h/ ellatjak az iktatasi €s irattarozasi feladatokat;
i/ kapcsolatot tartanak a Kistérségi Térsulassal;
j/ ellatjak a polgarmesterek és a jegyzd hivatali levelezésével kapcsolatos iigyviteli
feladatokat;
k/ postazzak a Hivatal és az 6nkormanyzatok kimeno leveleit
1/ anyakonyvi (sziiletés, hazassagkotés, halaleset) ligyintézés hatdsagi tevékenysége.

Munkakori leirasok

17. §

/1/ A foglalkoztatottak feladatait a munkakori leirdsok tartalmazzék. A munkakéri leirasok az
SZMSZ 3. szamu mellékletét képezik.

/2/ A munkakori leirasoknak tartalmazniuk kell az alkalmazott jogdllasat, a szervezetben
elfoglalt munkakornek megfelelden feladatait, jogait és kotelezettségeit névre szoldan.

/3/ A munkakori leirdasokat a szervezeti egység modosulasa, személyi valtozas, valamint
feladat valtozasa esetén azok bekovetkezésétél szamitott 15 napon beliil modositani kell. A
munkakori leirasok elkészitéséért és aktualizalaséért a jegyz6 a felelds.

VII. Fejezet

MUKODESI SZABALYOK

18. §

/1/ A koztisztvisel6i jogviszony, munkavégzésre iranyuld egyéb jogviszony létrejotte: A
koztisztviseldi jogviszony hatarozatlan ideji kinevezéssel és annak elfogadasaval jon létre.



Hatarozott 1dére torténd kinevezéssel a Kitv. vonatkozo rendelkezésel szerint kothetd csak
koztisztviseldi jogviszony.

/2/ A Hivatal feladatainak elldtasara megbizasos jogviszony keretében is foglalkoztathat
kiils6s személyeket. A Hivatal allomanyaba tartozo személy részére megbizasi dij vagy mas
szerzOdés alapjan dijazas munkakorébe tartozo, munkakéri leirdsa szerint szamara eldirhatd
feladatra nem fizethetd.

/3/ Més esetben dijfizetésére a Hivatal altal a feladatra vonatkozoan elézetesen irasban kotott
szerzddés e rendelet szabalyai szerint igazolt teljesitése utan keriilhet sor. A szerzédésben ki
kell kotni, hogy a dij kizardlag abban az esetben illeti meg a Hivatal allomanyaba tartozo
személyt, ha a szerzodésben rogzitett feladat mellett a munkakorébe tartozo feladatainak is
maradéktalanul eleget tett.

19. §

A képviselet:
a/ a Hivatalt a jegyz06 és az 4ltala megbizott személy jogosult képviselni;
b/ a Hivatalt bels6 mikodése soran a sajat feladat-és hatiaskore vonatkozasaban
barmely koztisztvisel6 jogosult képviselni.

20. §

Bélyegzo hasznalat, nyilvantartas:
a/ Az érintett Kozség Polgarmestere, a Banokszentgyorgyi Kozos Hivatal Jegyzoje
korirata korbélyegzok, kdzepén a Magyar cimerrel, hasznalatara sajat személyiikben
az érintett polgarmesterek és a jegyz0 jogosultak.
b/ A Hivatal hivatalos kérbélyegzdje: Banokszentgydrgyi Kozos Onkormanyzati
Hivatal (2 db.) kézepén a magyar cimerrel.
¢/ A hivatalos bélyegz6 lenyomatét csak a kiadmanyozasra jogosult alairasdval ellatott
kiadmanyokon lehet hasznalni.
d/ A bélyegzokrol a Hivatal nyilvantartast vezet.

Szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas

21. §

/1/ Ertekezletek:
a/ A polgarmesterek sziikség szerint munkaértekezletet tartanak a dolgozok részére.
b/ A jegyz6 a Hivatal dolgozdi teljes vagy szitkebb kore részére sziikség szerint
munkaértekezletet hiv dssze.

2/ A koztisztviselok sziikség esetén egyedi ligyben belsd egyeztetést kezdeményeznek a
jegyzbvel. A Képviselo- testiiletek és szerveik elé keriilé el6terjesztések bels6 egyeztetését az
igazgatasi tgyintézok végzik.



22.§

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol szolo 2007. évi CLIL tv. 3. §-aban
felsoroltaknak vagyonnyilatkozatot kell tenni. A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel
jaro munkakorok nyilvantartasat a Szabélyzat 4. szama melléklete tartalmazza.

Az iigyfélfogadas rendje

23.§

A jegyzd gondoskodik arrol, hogy az altalanos tigyfélfogadasi id6ben a felvilagositdsra,
intézkedésre jogosult tigyintézok a munkahelylikon tartézkodjanak.

24. §

/1/ A kozos énkormanyzati hivatalt fenntarté dnkormanyzatok képviselo-testiiletei a hivatal
tigyfélfogadasi rendjét az alabbiak szerint hatarozzak meg:

Székhely:

Banokszentgyorgy:
hétfon: 8.00 oratél 12.00 oraig és 13.00 6ratol 16.00 oraig
kedden: nincs tigyfélfogadas
szerdan: 8.00 oratol 12.00 oraig és 13.00 oratol 16.00 oérdig

cstitortokon:  8.00 oratol 12.00 oraig és 13.00 6ratol 16.00 oraig

pénteken: 8.00 oratol 12.00 oraig

Kirendeltség:

Pusztamagyarod: kedden:

csiitortokon:
Tarsult kizségekben:
Bucsutan: cstitortékon:
Oltarcon: kedden:
pénteken:
Szentliszlon: csiitortokon:

8.00 oratol 16.00 oraig
8.00 oratol 16.00 oraig

12.00 ératol 14.00 oraig.

8.00 6ratol 15.00 6raig
8.00 6ratol 12.00 6raig

10.00 oratol 12.00 éraig



Varfoldén: kedden: 8.00 oratol 16.00 oraig
pénteken: 8.00 oratol 14.00 oraig

Az tigytélfogadast a hivatal tigyintézéi latjak el, a jegyzo altal meghatarozott beosztas szerint.

/2/ Az orszaggyilési képviselok, az énkormanyzati képviselok, a nemzetiségi Snkormanyzati
képviselok és a bizottsagok tagjai munkaidoben korlatozas nélkil jogosultak a Hivatalt
felkeresni.

/3/ Amennyiben a Hivatal intézkedésénck késedelme elhdrithatatlan karral vagy veszéllyel
jarna, az tigyfeleket munkaidében, idébeni korlatozas nélkiil fogadni kell.

/4! A hazassagkotések biztositasarol szombaton és tinnepnapokon is gondoskodni kell.

/5/ A Hivatal munkatarsai kotelesek gondoskodni az ligyfélfogadas folyamatossagarol és
zavartalansagarol.

A munkavégzés teljesitése, munkakori kitelezettségek, hivatali titkok megorzése

25. §

/1/° A munkavégzés teljesitése a jegyz6 4ltal kijelolt munkahelyen, az ott érvényben 1évo
szabalyok ¢s a munkaszerzédésben vagy a kinevezési okmanyban leirtak szerint térténik.

/2/ Az alkalmazott kdoteles a munkakorébe tartozd munkat képességei kifejtésével, az
elvarhatd szakértelemmel és pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani. Ezen
talmenden nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakore betltésével
Osszefiiggésben jutott tudomasara és amelynek kézlése a munkaltatora, vagy mas személyre
hatranyos kovetkezményekkel jarhat. Az alkalmazott munkajat az arra vonatkozo
szabalyoknak és eldirasoknak, a munkahelyi vezetdje utasitasainak, valamint a szakmai
elvarasoknak megfeleléen koteles végezni.

/3/ Amennyiben adott esetben jogszabdlyban eléirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all
fenn, nem adhat6 felvilagositas azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak mindsiilnek
és amelyek nyilvanossagra keriilése a koltségvetési szerv érdekeit sértené.

/4/ A Hivatalban hivatali titoknak mindsiilnek a kovetkezok:
e az alkalmazottak személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok,
e az ellatottak, gondozottak személyiségi jogaihoz fliz6d6 adatok,
e az ellatottak, gondozottak egészségi allapotara vonatkozo adatok,
e az Onkormanyzatok dontés elékészités szakaszban lévé informaciok, melyek az
onkormanyzatok gazdasagi érdekeit veszélyezteti,
e mindaz, amit jogszabaly e kérbe utal.

/5/ A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil. A Hivatal valamennyi
alkalmazottja koteles a tudomésara jutott hivatali titkot mindaddig meg6rizni, amig annak
kozlésére a jegyz6tol engedélyt nem kap.



Nyilatkozat tomegtajékoztaté szervek részére

26. §

/1/ A tomegtdjékoztaté eszkdzok munkatarsainak tevékenységét a Hivatal alkalmazottainak
elo kell segiteniiik.

/2] A televizid, a radié és az irott és elektronikus sajté képviseldinek adott mindennemi
felvilagositas nyilatkozatnak mindsiil.

/3/ A felvilagositas-adas, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kovetkez6 elirasokat:

e A Hivatalt érint6 kérdésekben a tajékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra a jegyz0, vagy
a jegyzd altal esetenként megbizott személy jogosult.

e FElvaras, hogy a nyilatkozatot adé a tdmegtajékoztatdé eszkozOk munkatdrsainak
udvarias, konkrét, szabatos valaszokat adjon. A kozolt adatok szakszeriiségéért és
pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozo felel.

e A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali
titoktartasra vonatkozo6 rendelkezésekre, valamint a Hivatal jé hirnevére és érdekeire.

o Nem adhaté nyilatkozat olyan tiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban,
amelynek id6 eldtti nyilvanossagra hozatala a Hivatal tevékenységében zavart, a
kéltségvetési szervnek anyagi, vagy erkélesi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrol,
amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevo hataskorébe tartozik.

s A nyilatkozattev6nek joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a kozlés
clott megismerje. Kérheti az Gjsagirot, riportert, hogy az anyagnak azt a részét, amely
az 6 szavait tartalmazza, kozlés el6tt vele egyeztesse.

A Hivatal munkarendje

27..8
/1/ A heti munkaidé 40 6ra. A Hivatalban a hivatalos munkarend, mely a munkaidét és a
pihen6id6t (ebédidd) is tartalmazza a kovetkezo:
HéEtfo, kedd, szerda, csiitortok 8.00 — 16.30 oraig
Péntek 8.00 - 14.00 éraig
/2/' A munkabol valo tavolmaradasrdl (betegség, fizetés nélkili szabadsag) minden ho 15.
napjaig a Hivatal jelentést kiild az Allamkincstarnak.

Munkaltatéi jogok gyakorliasanak rendje

28. §



/1/ A munkaltatoi jogkor gyakorlasa korében a koztisztviselok kinevezéséhez, felmentéséhez,
jutalmazasdhoz a /2/ pontban meghatarozottak szerint a polgarmesterek egyetértése
sziikséges.

2/ Az egyetértési jog gyakorlasa érdekében a jegyz6 a tervezett munkaltatoi dontés elott
koteles a polgarmestereket megkeresni. A polgarmesterek az Mdotv. 81. § (4) bekezdés b)
pontjaban meghatarozott, 6ket megilletd egyetértési jogot az altaluk meghatarozott koérben
gyakoroljak.

/3/ A polgarmesterek tekintetében az érintett Képviseld-testiiletek gyakoroljak a munkaltatéi
jogokat, juttatdsukat a jogszabaly keretei kozott hatarozzak meg. A polgarmesterck az

allamigazgatasi tevékenységéért a kozszolgalati szabalyok szerint felel6sek.

/4/ A jegyz0 tekintetében a hat telepiilés polgarmestere egyiittesen gyakorolja a munkaltatoi
jogokat.

/5/ Banokszentgyorgy kozség Polgarmestere a jegyzo tekintetében az egyéb munkaltatoi
jogokat gyakorolja;

/6/ A Hivatal dolgozdi felett a munkdltatéi jogokat a jegyzé a kozszolgalatra és egyéb
foglalkoztatasra vonatkozo szabalyok szerint gyakorolja. A kinevezéshez, felmentéshez,
jutalmazashoz a polgarmesterek egyetértése sziikséges.

/7! A szabadsagok kiadasa, teljesitményértékelés a jegyz6 munkaltatoi jogkaore.

/8/ A Hivatal dolgozéi munkakoéri leirdsukban foglaltak szerint helyettesitik egymast. A
jegyzét, a jegyzo altal megbizott koztisztviseld helyettesiti.

Szabadsag

29. §
/1/ Az éves rendes és rendkiviili szabadsag kivételéhez elézetesen a jegyzovel egyeztetett
tervet kell késziteni. A rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére minden

esetben csak a jegyz6 jogosult.

/2/ Az alkalmazottak éves rendes szabadsagdnak mértékét a kozszolgalati tisztviselok
jogallasarol szolo6 térvényben foglalt eldirasok szerint kell megallapitani.

/3/ Az alkalmazottakat megilletd, és kivett szabadsagrol nyilvantartast kell vezetni. A
koltségvetési szervben a szabadsag nyilvantartds vezetéséért a gazdalkodasi ligyintéz6 a
felelds.

A helyettesités rendje

30. §



/1/ A Hivatalban folyé munkat az alkalmazottak idéleges wvagy tartdés tavolléte nem
akadalyozhatja.

/2! Az alkalmazottak tavolléte esetére a helyettesités rendszerének kidolgozasa a jegyzo a
feladata, helyettesitése vagy tavolléte esetén az altala felhatalmazott személy feladata.

/3/ A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes alkalmazottakat érintd konkrét feladatokat a
munkakéri leirasokban kell régziteni.

Munkakorok atadasa

31. §

/1 /A Hivatal vezetdi és alkalmazottai munkakérének atadasarol, illetve atvételérdl személyi
valtozas esetén jegyzokonyvet kell felvenni.

/2/ Az atadasrol €s atvételrol késziilt jegyzokonyvben fel kell tiintetni:
e az atadas-atvétel idopontjat,

a munkakorrel kapcsolatos tdjékoztatast, fontosabb adatokat,

a folyamatban lévo konkrét tigyeket,

az atadasra keriil6 eszkozoket,

az atado és atvevo észrevételeit,

a jelenlévok alairasat.

13/ Az 4tadas-atvételi eljarast a munkakoérvaltozast kovetéen legkésobb 15 napon beliil be kell
fejezni.

/4/ A munkakor atadas-atvételével kapcesolatos eljaras lefolytatasarol a jegyz6 (Jegyzo esetén a
Székhely telepiilés polgarmestere) gondoskodik.

Egyéb szabalyok

32.§

/1/ Fénymasolas: A Hivatalban a szakmai munkaval &sszefliggd anyagok fénymadsolédsa
téritésmentesen torténhet.

/2/ Dokumentumok kiadasanak szabalyai: A Hivatal dokumentumainak (személyi anyagok,
szabalyzatok, stb.) kiadasa csak a jegyz6 engedélyével torténhet.

Sajat gépkocsi hasznalata

33. §



/1/° A sajat tulajdonu gépjarmiivek hasznalatanak téritési dijat és elszamoldsi rendszerét a
60/1992. (IV. 1.) Korm. rendelet, illetve az addjogszabalyok szerint kell kialakitani.

12/ Sajat gépkocsit hivatali célra a jegyz6 engedélyével, jegyzo esetében a székhely telepiilés
polgarmesterének engedélyével lehet igénybe venni.

Kartéritési kitelezettség

34.§

/1/ A koztisztviseld a koztisztvisel6i jogviszonybol eredd kotelezettségének vétkes
megszegésével okozott karért kartéritési felelosséggel tartozik.

/2/ Szandékos karokozas esetén a koztisztviseld a teljes kart kteles megtériteni.

13/ A koztisztvisel6 vétkességére tekintet nélkiil a teljes kart koteles megtériteni a
visszaszolgaltatasi vagy elszamolasi kotelezettséggel atvett olyan dolgokban bekdvetkezett
hidny esetén, amelyeket allanddan 6rizetben tart, kizarolagosan hasznal vagy kezel, és azokat
jegyzék vagy elismervény alapjan vette at, kivéve azon eseteket amikor a hidny
bekovetkezéséért mas személy feleldssé tehetd , avagy a hianyt biincselekmény okozta.

/4/ A pénztarost, egyéb pénzkezeloket e nélkiil is terheli felelosség az altala kezelt pénz
tekintetében.

/5/ Leltarhianynak mindsiil a kezelésre szabalyszeriien atadott €s atvett anyagban, druban
ismeretlen okbol keletkezett, természetes mennyiségi cstkkenés és a kezeléssel jaro veszteség
mértékét meghaladé hiany. A leltarhidnyért a leltar felelosségi megéllapodéast kotott
koztisztviseld vétkességére tekintet nélkiil felelosséggel tartozik.

/6/ Amennyiben a Hivatalban a kart tobben egyiittesen okoztak, vétkességiik, a megorzésre
atadott dolgokban a bekévetkezett hiany esetén pedig munkabérilkk aranyaban felelnek.
Amennyiben a kart tobben okoztdk, egyetemleges kotelezésnek van helye.

Anyagi felelosség

35. §

/1/ A Hivatal az alkalmazott ruhazataban, hasznalati targyaiban a munkavégzés folyaman
bekovetkezett karért vétkességre tekintet nélkiil felel, ha a kar az alkalmazott munkahelyén
vagy mas megoOrzésre szolgalod helyen elhelyezett dolgokban keletkezett.

/2/ Az alkalmazott szokdsos személyi hasznalati targyakat meghaladd mértékii és értéki
hasznalati értékeket csak a koltségvetési szerv vezetjének engedélyével hozhat be
munkahelyére, illetve vihet ki onnan. (Pl. laptop, szamitogép, stb.)



/3/ A Hivatal valamennyi alkalmazottja felelds a berendezési felszerelési targyak
rendeltetésszeril hasznalataért, a gépek, eszkozok, szakkonyvek stb. megovasaért.

A koltségvetési szery iigyiratkezelése

36. §
/1/ A Hivatalban az iigyiratok kezelése nem osztott rendszerben torténik.
2/ Az tigyiratkezelés iranyitasaért és ellendrzéséért a jegyzo a felel6s.

/3] Az tgyiratkezelést az Iratkezelési szabalyzatban foglalt eldirasok alapjan kell végezni.

Kotelezettségvallalas, utalvanyozas, érvényesités, pénziigyi ellenjegyzés rendje

37. §

/1/ A kételezettségvallalas, utalvanyozas, pénziigyi ellenjegyzés, érvényesités rendjét a jegyzo
hatarozza meg.

/2/ Ennek részletes szabalyait a Gazdalkodési Szabalyzatban kell meghatarozni.

A kiltségvetési szerv 1étesitményeinek és helyiségeinek hasznalati, hasznositasi rendje

38. §
/1/A Hivatal épiiletét cimtablaval, zaszloval kell ellatni.

/2/ A Hivatal sajat bevételének ndvelése érdekében — ha az nem sérti az alapfeladatok ellatasat
— szabad helyiségeit, berendezéseit bérbe adhatja.

/3/ A helyiségek és berendezések haszndlatdra vonatkozé el6irdsokat kiilén szabalyzat
tartalmazza.

VIII. Fejezet

BELSO KONTROLLRENDSZER

39. §



