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Szentliszl6 Kozség Onkormanyzat
Keépviselo-testiilet iilésérol

2013. oktober 30-an

irozat szdam: 86-89/2013. (X. 30.)



Jegyzokdonyy

Szentliszl6 Kozség Onkormanyzat Képviselo-testiilet iilésérol

Az iilés helye: Gondozasi Kézpont épiilete

Az iilés idopontja: 2013. oktober 30. 15.00 6ra
Az iilés formaja: nyilt

Jelen vannak: Jelenléti {v szerint

Domonkosné Arkus Eva polgarmester kiszontotte a megjelenteket, megallapitotta, hogy az
iilés hatarozatképes, az iilést megnyitotta. A képviselo-testiilet egyhangtlag egyetértett a
napirendi pontokkal amit az alabbiak szerint fogadott el.

Napirend: )
1./ Szentliszlé Kdzség Onkormanyzatanak 2013. évi haromnegyed évi tajékoztatdjanak

megtargyaldsa (irdsban)
Eléado: Domonkosné Arkus Eva polgarmester

2./ Banokszentgyorgyi Kozos Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak
jovéahagydsa (irdsban)
Eléad6: Domonkosné Arkus Eva polgarmester

3./ Bucsutai Szocialis Szolgaltaté Tarsulas Tarsuldsi megallapodasénak elfogadasa (irasban)
El6add: Domonkosné Arkus Eva polgarmester

4./ Dél-Zala Murahid Letenye Térségi Tarsulds Tarsulasi Megallapodasa modositasanak
elfogadasa (irasban)
El6ad6: Domonkosné Arkus Eva polgarmester

5./ Egyéb

1./ Szentliszl6 Kozség Onkormanyzatanak 2013. évi haromnegyed évi tdjékoztat6janak
megtargyalasa (irdasban)
El6adé: Domonkosné Arkus Eva polgarmester

Domonkosné Arkus Eva polgarmester elterjesztette Szentliszlo Kézség Onkormanyzatanak
2013. évi haromnegyed évi tajékoztatdjat a testiiletnek, melyet a képviselok irasban
megkaptak. Ismertette a szamokat.

A képviselok az eloterjesztést megtargyaltak.

Domonkosné Arkus Kva polgirmester feltette szavazasra Szentliszl6 Kozség

Onkorméanyzaténak 2013. évi haromnegyed évi tdjékoztatojat.

Szentliszl6 Kozség Onkorméanyzat képviselo-testiilet 5 igen szavazattal az alabbi hatdrozatot
alkotta.



86/2013. (X. 30.) Képviselo-testiileti hatarozat

Szentliszl6 Kozség Onkormanyzat Képvisels-testillete, Szentliszld Kozség
Onkormanyzat 2013. évi gazdalkodasanak haromnegyed évi tajékoztatojat
elfogadta

Hatéridd: 2013. oktéber 31.

Felelés: Domonkosné Arkus Eva polgarmester

2./ Banokszentgyorgyi Kozos Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és Mitkodési
Szabalyzatanak jovahagyasa (irasban)
Eléado: Domonkosné Arkus Eva polgarmester

Domonkosné Arkus Eva polgarmester elmondta, hogy az eldterjesztést a képviseld-testiilet
tagjai megkaptak. Felkérte Szunyogh Istvan jegyzot, hogy foglalja dssze a kikiildétt anyagot.

Szunyogh Istvin ismertette a kikiild6tt anyagot.
A képvisel6-testiilet az eldterjesztést tudomasul vette.

Domonkosné Arkus Eva polgarmester feltette szavazisra Banokszentgydrgyi Kozos
Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak elfogadasat.

Szentliszl6 Kézség Onkorményzat képviseld-testiilet 5 igen szavazattal az alabbi hatdrozatot
alkotta.

87/2013. (X. 30.) Képviselo-testiileti hatarozat

Szentliszl6 Kézség Onkorményzat Képviselo-testillete a Béanokszentgyorgyi
K&z6s Onkorméanyzati Hivatal Szervezetei és Miikodési Szabalyzatat 2013.
januar 2-i hatéllyal a melléklet szerint jévahagyja.

Hatarid6: azonnal

Felel6s: Domonkosné Arkus Eva polgérmester

3./ Bucsutai Szocialis Szolgaltaté Tarsulas Tarsulasi megallapodisinak elfogadasa
(irasban) )
Eléado: Domonkosné Arkus Eva polgirmester

Domonkosné Arkus Eva polgarmester elmondta, hogy a képviselok az eldterjesztést irasban
megkaptdk. Hozzatette, hogy a tarsulasi megallapodds tartalmazza azt, hogy
Béanokszentgydrgy onkormanyzata 2014. janudr 1. napjaval csatlakozik a tarsuldshoz.

A képviselOk az elbterjesztést megtargyaltak.

Domonkosné Arkus Eva polgarmester feltette szavazisra a Bucsutai Szocidlis Szolgaltaté
Tarsulds Tarsulasi megallapodasanak elfogadasat.

Szentliszlo Kozség Onkorményzat képvisel-testiilet 5 igen szavazattal az alabbi hatdrozatot
alkotta.



88/2013. (X. 30.) Képviselo-testiileti hatarozat

Szentliszlo Kozség Onkormanyzat Képvisel6-testiilete a Bucsutai Szocidlis
Szolgéaltatd Térsulds Tarsulasi megallapodast az elbterjesztés szerinti
tartalommal elfogadja €s jovahagyja

A képvisel-testiilet egyuttal felhatalmazza a Domonkosné Arkus Eva
polgarmestert a tarsulasi megallapodas alairasara.

Hatarid6: azonnal

Felelés: Domonkosné Arkus Eva polgarmester

4./ Dél-Zala Murahid Letenye Térségi Tarsulas Tarsulisi Megallapoddsa médositdsanak
elfogadasa (irasban) ] ]
Eléadé: Domonkosné Arkus Eva polgidrmester

Domonkosné Arkus Eva polgarmester ismertette az eléterjesztést.
A képviseld-testiilet az eléterjesztést tudomasul vette.

Domonkosné Arkus Eva polgarmester feltette szavazisra a Dél-Zala Murahid Letenye
Térségi Tarsulas Tarsulasi Megallapodasa modositasanak elfogadasat.

Szentliszl6 Kozség Onkormanyzat képviselo-testiilet 5 igen szavazattal az alabbi hatarozatot
alkotta.

89/2013. (X. 30.) Képviselé-testiileti hatdrozat

Szentliszlo Kozség Onkormanyzat Képviselo-testilete a Dél-Zala Murahid
Letenye Térségi Tarsulas Tarsulasi Megallapodasa modositasat az eldterjesztés
szerinti tartalommal jovahagyja.

Szentliszlo Kozség Onkormanyzatinak Képviselo-testiilete felhatalmazza a
Domonkosné Arkus Eva polgarmestert a Tarsulasi Megéllapodas médositas és
a modositas atvezetését kovetden az egységes szerkezetli Tarsulasi
Megallapodas alairasara.

Hataridd: azonnal

Felel6s: Domonkosné Arkus Eva polgarmester

Miutdn egyéb hozzaszolas, észrevétel, javaslat nem volt a polgarmester 15.50 6rakor az tilést
bezérta.

Kum.f.
; /
Lomontoare ' héis Gy ) \__
Domonkosné Arkus Eva - mg’m
polgarmester OF jegyzd




MEGHIVO

Szentliszl6 Kézségi Onkormanyzat Képvisel6-testiilete
2013. oktéber 30-an 15.00 érakor iilést tart.

Helye: Gondozasi Kozpont

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

megtargyalasa (irasban)
El6adé: Domonkosné Arkus Eva polgarmester

2./ Banokszentgyorgyi Kézos Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzatdnak
jovahagyésa (irasban)
Eléad6: Domonkosné Arkus Eva polgarmester

3./ Bucsutai Szocialis Szolgaltaté Tarsulas Tarsulasi megallapodasanak elfogadasa (irasban)
Eléadé: Domonkosné Arkus Eva polgarmester

4./ Dél-Zala Murahid Letenye Térségi Téarsulas Tarsulasi Megallapodasa modositasanak
elfogadasa (irasban)
Eldado: Domonkosné Arkus Eva polgarmester

5./ Egyéb

Tisztelettel kérem, hogy a testiileti iilésen részt venni sziveskedjék.

Szentliszlo, 2013. oktober 25. )

1
Mﬂmfﬁm Ein
Domonkosné Arkus Eva
polgarmester



Jelenléti iv

Szentliszlé K6zségi Onkormanyzat Képviseld-testiiletének
2013. oktéber 30-an tartott tilésérol

Domonkosné Atkus Eva polgarmester e ennsenens
Magyar Jozsef SlpoleMITEREr =000 ceseesn seven eviresmeen e e
Busa Tiborné gmikalll 0000000 s
Gyurké Jozsefné képulsgld @ =00 sesconnnessssheaeaaiai
Olasz Laszloné Kepviseld @ === s s

Tanacskozasi joggal meghivottak:

Szunyogh Istvan JBEFED =000 e e e



Jelenléti iv

Szentliszlo Kézségi Onkormanyzat Képviseld-testiiletének
2013. oktober 30-4n tartott iilésérol

Domonkosné Arkus Eva polgarmester

Magyar Jozsef alpolgarmester
Busa Tiborné képviseld

Gyurké Jozsefné képviseld

Olasz Laszléné képviseld

Tandcskozasi joggal meghivottak:
Szunyogh Istvan jegyz6







1. napirendi pont anyaga

ELOTERJESZTES

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

ELOTERJESZTES A 2013. I-1IL. NEGYEDEVI TAJEKOZTATO
ELFOGADASAHOZ

Tisztelt Képviseldtestiilet!

Szentliszlo kozség 2013. I-III. negyedévi tajékoztatdjanak megvitatisahoz a kovetkezod
irasbeli ismertetést szeretném adni.

Az Onkorméanyzat 2013. I-III. negyedévi osszes kiadasa 25 493 eFt volt, ez a modositott
eléiranyzathoz viszonyitva 43%-os teljesitést mutat.

Személyi juttatdsokra ¢és a személyi juttatdsok utan fizetendd jarulékokra 9 807 eFt-ot
fizettiink, ez az Osszes kiadds 38%-dt jelenti. Ez tartalmazza a START munkaprogramban
foglalkoztatott 9 f&6 munkabérét, valamint a falugondnok és a Telehdzban alkalmazott 1 6
munkabérét. Kiilsdé személyi juttatasok 2 342 eFt volt, ami tartalmazza a polgarmester €s
alpolgarmester szamfejtett tiszteletdijat és koltségtéritését, a képviselok tiszteletdijat.

Dologi kiadds 6 113 eFt volt, ez az 6sszes kiadas 24%-at teszi ki.

Adok, dijak egyéb befizetések soron 164 eFt volt a kiadas, ami tartalmazza a falugondnoki
kisbusz kotelezd biztositasat, casco biztositasat, a vagyonbiztositas dijat.

Miikodési célu pénzeszkoz atadas AHT-n kiviilre 297 eFt volt, amely tartalmazza a Ttzolto
Egyesiiletnek, AgroGold Bt-nek atadott miikodési tamogatasokat €s a siirgfsségi tigyeleti
ellatas dijat.

Tamogatasértékli miikddési kiaddsra AHT-n beliil helyi dnkorményzatoknak és koltségvetési
szerveinek 4 147 eFt-ot utaltunk at. Ez tartalmazza a K6zds Hivatal fenntartasihoz, 6vodahoz
atadott mikddési hozzdjaruldsokat. A Gondozasi K6zpont miikddéséhez 1 392 eFt tamogatast
biztositanunk. A BURSA &szténdij programot 450 eFt-tal tamogattuk.

A Kistérség felé 16 eF't mitkddési célu pénzeszkozt adtunk at.

Tarsadalom ¢s szocidlpolitikai juttatdasokra 4 740 eFt-ot fizettiink ki. Ez tartalmazza
foglakoztatast helyettesitd tdmogatast, rendszeres szocidlis segélyt, dpolasi dijat (2012.
december ho), lakasfenntartasi tamogatast, kozgyogyellatast. A segélyek 85-95%-at az
Onkormanyzat tovabbra is leigényelheti. Atmeneti segélyre, természetben nyujtott
tamogatasra 137 eFt forditottunk.

Az Onkormanyzat felhalmozasi kiadasa 100 eFt volt.(Kultur)

A 2013. 1. félévi 6sszes bevétel 34 054 eFt volt, ez a mddositott eldiranyzat 57%-at jelenti.
Intézményi mitkodési bevétel (bérleti dijak, szolgaltatasi dijak, készletértékesités, kitbér) 693
eFt volt, kamatbevétel 130 eFt volt(lekotott betét).

Onkormanyzat mitkodési céla koltségvetési tamogatasa 13 763 eFt volt, ez az dsszbevétel
40%-4t jelenti. Ez tartalmazza az Onkorményzat miikodési tamogatasat, jovedelempdtld
tamogatdsokat, pénzbeli szociélis ellatdsokhoz vald hozzajarulast, falugondnoki tdmogatast,
konyvtari tamogatast. Egyéb milkodési céld kozponti tamogatdst 23 eFt-ot kellett
visszafizetniink a negativ bérkompenzécié miatt.

Tamogatas értékii mikodési bevételiink elkiilonitett dllami alapoktél 7 710 eFt volt, amit
kozcélu foglalkoztatashoz, START munkaprogramra kaptunk.



Felhalmozasi tdmogatast allamhaztartdson beliilrél a kozmiivelodési érdekeltségnoveld
palyazatra kaptunk, 68 eFt-ot.

Kozhatalmi bevétel 1 734 eFt volt, ami tartalmazza az igazgatasi szolgaltatasi dijat (26 eFt),
gépjarmiladé helyben maradd 40%-at(422 eFt), helyi adokat (kommunalis adé: 775 eFt,
ipartizési ad6 479 eFt), potlék, birsagot.

Pénzforgalom nélkiili bevétel az el6z6 évi pénzmaradvany, 9 340 eFt volt.

Az Onkorményzat 6sszevont pénzforgalmi mérlegét a 1 sz. melléklet tartalmazza.

Az Onkorményzat bevételeinek és kiadasainak szakfeladatonkénti bontast a 2 sz. melléklet
tartalmazza.

Az Onkormanyzat pénzkészlete 2013. szeptember 30-an 8 197 eFt volt.
Tisztelt Képviselotestiilet!

A fenti beszamolo alapjan kérem a I-I11. negyedévi tdjékoztaté megyvitatasat és elfogadasat.

Szentliszlo, 2013, oktober 24.

Domonkosné Arkus Eva sk
polgarmester
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Szentliszlé Kézség Onkormanyzatanak pénzkészlete 2013.szeptember 30-an

adatok eFt
Megnevezés Osszeg

Pénzkeszlet a targyidészak elején

-Forintban vezetett koltségvetési bankszamlak egyenlege 8625

-Devizabetét szamlak egyenlege

-Forintpénztarak és betétkdnyvek egyenlege 352

-Valutapénztarak egyenlege

-Pénzkészlet 6sszesen 8 977
Bevételek (+) 24 714
Kiadasok () 25 493
Pénzkészlet a targyidészak végen

-Forintban vezetett kéltségvetési bankszamlak egyenlege 8 106

-Devizabetet szamlak egyenlege

-Forintpénztarak és betétkényvek egyenlege 91

-Valutapénztarak egyenlege

-Pénzkészlet 6sszesen(08+09+10+11) 91




" ] 2. napirendi pont anyaga
ELOTERJESZTES

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

Elbterjesztés
a Banokszentgyorgyi Kozos Onkormanyzati Hivatal Szervezeti ¢s Mikodési Szabalyzatanak
jovahagyasa

Tisztelt Képviselok!

Az alapitasrol szold dontést kdvetden, a hivatali munka folyamatos, zékkendmentes végzése
és hatalyos jogszabdlyoknak megfelelé volta miatt a Hivatal szervezeti és miikodési
szabdalyzatat (a tovabbiakban: SZMSZ) is elfogadni sziikséges.

Az SZMSZ tartalmara vonatkozd szabdlyokat az dllamhdaztartasrol szo6lo torvény
végrehajtasarol szolo 368/2011. (XIL. 31.) Korm.rendelet 13.§ (1) bekezdése az aldbbiak
szerint hatarozza meg:

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

a) a koltségvetési szerv alapitasardl szolo jogszabdly teljes megjelolését, ha a koltségvetési
szerv alapitasardl jogszabdly rendelkezett,

b) a koltségvetési szerv alapitd okiratanak - ha azt az alapitds 6ta modositottdk, a hatalyos,
egységes szerkezetbe foglalt alapito okiratdnak - keltét, szamat, az alapitas idépontjat,

¢) az ellatandé, és a szakfeladatrend szerint szakfeladat szammal és megnevezéssel besorolt
alaptevékenységek, rendszeresen ellatott vallalkozasi tevékenységek, valamint az
alaptevékenységet szabalyozo jogszabalyok megjellését,

d) azon gazdalkodé szervezetek részletes felsoroldsat, amelyek tekintetében a koltségvetési
szerv alapitéi, tulajdonosi (tagsagi, részvényesi) jogokat gyakorol,

€) a szervezeti felépitést és a milkodés rendjét, a szervezeti egységek - ezen beliil a gazdasagi
szervezet - megnevezesét, engedélyezett 1étszamat, feladatait, a kdltségvetési szerv szervezeti
abrajat,

f) azon tgykoroket, amelyek sordn a szervezeti egységek vezetdi a koltségvetési szerv
képviseldjeként jarhatnak el,

g) a szervezeti és mukddési szabalyzatban nevesitett munkakdrokhoz tartozo feladat- és
hataskoroket, a hataskorok gyakorlasanak modjat, a helyettesités rendjét, az ezekhez
kapcsolodo felelosségi szabalyokat,

h) jogszabalyban meghatarozott kivétellel a munkaltatéi jogok gyakorlasédnak - ideértve az
atruhazott munkaltatoi jogokat is - rendjét, €s

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

A jelen eléterjesztéshez mellékelt tervezethez lényegében a kordbbi Ugyrend szolgalt alapul,
figyelembe véve természetesen a kozos onkormanyzati hivatal létrehozasarél és fenntartasarol
sz6l6 megallapoddsban (a tovabbiakban: Megéllapodas) foglaltakat, az alapité okiratot,
valamint a Magyarorszag helyi énkormdanyzatairdl szol¢ 2011. évi CLXXXIX. térvény (a
tovabbiakban Motv.) rendelkezéseit és az Allami Szamvev6széki jelentést.
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Az SZMSZ-ben az alkalmazand6 szakfeladatok a Hivatal alapitd okirataval &sszhangban
keriiltek meghatarozasra.

A fentiek alapjan eldterjesztem az alabbi
Hatarozati javaslatot:
. Kozség Onkormanyzat Képviselo-testillete a Banokszentgyorgyi Kozos
Onkormanyzati Hivatal Szervezetei ¢s Miikodési Szabdlyzatat 2013. januar 2-1
hatallyal a melléklet szerint jovéhagyja.

Hatéarid6: azonnal
Felelds: ... polgdrmester

Béanokszentgydrgy, 2013. oktéber 24.

Szunyogh Istvan
Jegyz0
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A BANOKSZENTGYORGYI KOZOS ONKORMANYZATI
HIVATAL

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

Hatalyos: 2013. januar 2. napjatol



A Binokszentgyorgyi Kozos Onkorméanyzati Hivatal
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

A Banokszentgyorgyi Kozos Onkorményzati Hivatalt létrehozé  &nkorményzatok
polgarmesterei az allamhéztartasrdl szolo torvény végrehajtasarol szolo 368/2011. (XIIL. 31.)
Korm. rendelet alapjan, tovabba az allamhaztartasrol szold 2011. évi CXCV. térvény 9. § (1)
a) pontja szerint gyakorolt irdnyitasi jogkorében eljarva, a Kozds Onkormdanyzati Hivatal
jegyzbjével egyetértésben a Banokszentgyorgyi Ko6zos Onkormdnyzati Hivatal Szervezeti és
Mikodési Szabalyzatat a kovetkezOk szerint hatdrozzék meg:

I. Fejezet

ALTALANOS RENDELKEZESEK ALAPITO OKIRAT ALAPJAN

1. §

/1/ Béanokszentgyorgy, Bucsuta, Oltarc, Pusztamagyardd, Szentliszlo és Varfolde Kozségek
Onkorméanyzatanak Képvisel6- testiiletei (a tovabbiakban: Képvisel6- testiiletek) altal
Magyarorszdg helyi Onkormanyzatairél szolé 2011. évi CLXXXIX. torvény 85.§ (1)
bekezdésébe alapjan létrchozott egységes hivatal hivatalos megnevezése és cime:
Banokszentgysrgyi Kozoés Onkorményzati Hivatal /a tovébbiakban: Hivatal/, 8891
Banokszentgydorgy, Petdfi at 1.

/2/ A Hivatal gazdalkodasi besorolasa: onalléan miikdo és gazdalkodo koltségvetési szerv.
/3/ A Hivatal kdltségvetési elszamolasi szamlaszama: 14100134-21357849-01000004
/4/ A Hivatal szamlavezetdje: Volksbank Zrt. Nagykanizsai Fiokja.

/5/ A Hivatal irdnyité szerve: Banokszentgyorgy Kozség Onkorméanyzat Képviselé- testillete,
székhelye: 8891 Banokszentgyorgy, Petofi ut 1.

/6/ A Hivatal térzsszama: 806330 az alapitas idopontja: 2013, janudr 1., adészam: 15806338-
1-20, KSH statisztikai szamjel: 15806338-8411-325-20, adoalanyisaga: alanyi addmentes, az
alapitd okirat azonositoja: Banokszentgydrgy Kozség Onkormanyzatdnak Képviselo-testiilete
a 85/2012. (XII. 20.), Bucsuta Kézség Onkormanyzatinak Képviselo-testiilete a 101/2012.
(XII. 17.), Oltarc Kozség Onkormanyzatinak Képviselo-testiilete a 70/2012. (XIL. 21.),
Pusztamagyaréd Kozség Onkormanyzatanak Képviselo-testilete a 88/2012. (XIL 13.),
Szentliszl6 Kozség Onkormanyzatanak Képvisel6-testiilet a 95/2012. (XI1. 18.), és Varfolde
Kozség Onkormanyzatdnak Képviseld-testiilete a 44/2012. (XII. 17.), szamu hatéarozatai.

/7! A Hivatal miksdési kore / illetékessége:

Banokszentgyorgy Kozség Onkormanyzata, Bucsuta Kozség Onkorményzata, Oltarc Kézség
Onkormanyzata, Pusztamagyaréd Kozség  Onkormanyzata, Szentliszloé  Kozség
Onkormanyzata, Varfolde Kézség Onkormanyzata teljes kozigazgatési teriilete.
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/8/ A Hivatal székhelye: 8891 Banokszentgyorgy, Pet6fi Gt 1.

/9/ A Hivatal alapitoja és feliigyeleti szerve:
Banokszentgydrgy Kozség Onkormdnyzat képviselo-testiilete 8891 Banokszentgyorey
Petofiut 1.
Bucsuta Kzség Onkorméanyzat Képviselo-testiilete 8893 Bucsuta Pet6fi ut 2.
Oltarc Kozség Onkorményzat Képviseld-testiilete 8886 Oltarc Alkotmany ut 46.
Pusztamagyarod Kozség Onkormanyzat Képviselo-testiilete 8895 Pusztamagyardéd Fé
ut 2.
Szentliszl6 Kozség Onkormanyzat Képviseld-testiilete 8893 Szentliszlo Fé ut. 9.
Virfolde Kozség Onkormanyzat Képviselo-testiilete 8891 Varfslde Ady tt 1.

/10/ A Hivatal alapitasarol szol6 jogszabalyok teljes megjeldlését az 5. melléklet tartalmazza.

2. 8§
/1/ A kozigazgatasi szerv jogszabdlyban meghatéarozott kiozfeladata:

Magyarorszag helyi énkormanyzatairdl szol6 2011, évi CLXXXIX. térvény (tovabbiakban:
Motv.) 84.§ (1) bekezdése alapjan a kozos onkormanyzati hivatal ellatja az énkormanyzatok
mikodésével, valamint a polgarmester vagy a jegyz0 feladat- és hataskorébe tartozd iigyek
dontésre vald elOkészitésével ¢€s végrehajtasaval kapcsolatos feladatokat. A kdzos
onkormanyzati hivatal kozremtkodik az 6nkormanyzatok egymas kozotti, valamint az allami
szervekkel torténd egyiittmiikodésének Osszehangolasaban. A kdzos dnkormanyzati hivatal
ellatja tovabba a nemzeti és etnikai kisebbségek jogairdl szolé toérvényben meghatarozott
feladatokat.

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

/3/ Szakagazati besoroléasa: ,,841105 Helyi 6nkormanyzatok, valamint tobbcélu kistérségi
tarsulasok igazgatasi tevékenysége”

/4/ Szakfeladatok:
841112 Onkorményzati jogalkotés
841114 Orszaggytlési képviseldvalasztasokhoz kapesolodo tevékenységek
841115 Onkorményzati képviselévalasztasokhoz kapesolodo tevékenységek
841116 Orszagos ¢€s helyi nemzetiségi Onkormanyzati vélasztasokhoz kapcsolodo
tevékenységek
841117 Europai parlamenti képviselévalasztashoz kapcsolodo tevékenységek
841118 Orszagos €s helyi népszavazashoz kapesolodé tevékenységek
841126 Onkormanyzatok és tarsuldsok igazgatasi tevékenysége
841133 Ad0, illeték kiszabasa, beszedése, adoellendrzés
841173 Statisztikai tevékenység
841913 Tamogatasi célu finanszirozas

/5/ A Hivatal gazdalkod¢ szervezetek tekintetében alapitdi, tulajdonosi jogokat nem gyakorol.
/6/ A Hivatal ellatja a:

a) Banokszentgyorgyi Pitypang Ovoda (8891 Banokszentgydrgy, Kossuth Lajos tt
49)
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b) Idések Klubja (8891 Banokszentgyorgy, Kossuth Lajos ut 53.)

¢) Pusztamagyarédi Ovoda (8895 Pusztamagyaréd, Kossuth Lajos ut 2.)

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

e) Oltarc Kozség Roma Nemzetiségi Onkormanyzata (8886 Oltarc, Kossuth L. u. 64.)
f) Bucsutai Szocidlis Szolgaltaté Tarsulas (8893 Bucsuta, Petéfi utca 2.) énalloan
miikodo koltségvetési szervek pénziigyi gazdalkodasi feladatait.

3. §

/1/ A Hivatal segiti a Képviseld- testiiletek, bizottsagaik, valamint a polgdrmesterek ¢s az
alpolgarmesterek munkajat.

/2/ A Hivatal feladata a testiileti, a polgarmesteri, a bizottsagi és a nemzetiségi dnkormanyzati
dontések szakmai elokészitése, a dontések végrehajtasanak szervezése és ellendrzése,
valamint a jegyz6 és a Hivatal iigyintéz6je hataskorébe utalt allamigazgatasi tigyek intézése.

/3/ A Hivatal vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

/4/ A Hivatal milkodésének forrasai a koltségvetési torvényben meghatdrozott normativ
hozzijaruldsok, az egyéb kozponti koltségvetési tdmogatasok, a milkddési sajat bevételek,
valamint sziikség szerint a létrehozé Onkormanyzatok lakossagszam-aranyos milkodési
hozzajarulasai, mint atvett pénzeszk6zok.

/5/ A Hivatal Kotelezettség-vallalasi, Ellenjegyzési, Utalvanyozasi és Ervényesitési Rendjérol
sz016 szabalyzatat a Hivatal Gazdalkodasi Szabdlyzata tartalmazza.

4.

/1/ A Hivatal miikodését meghatirozé dokumentumok: az Alapité Okirat, a Szervezeti €s
Miikodési Szabalyzat, valamint azok mellékletét képezd, a szakmai és gazdasagi munka
vitelét segit6 kiilonféle szabalyzatok, munkakori leirasok.

2/ Az SZMSZ-hez az alabbi belsé szabalyzatok kapcsolddnak:

Szamviteli politika

Szamlarend

Eszk6z6k €s forrasok értékelési szabalyzata
Bizonylati rend és bizonylati album
Pénzkezelési szabalyzat

Leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat
Felesleges vagyontargyak hasznositisanak ¢s selejtezésének szabalyzata
Kozszolgalati szabalyzat

Kozszolgalati adatvédelmi szabalyzat
Kozbeszerzési szabalyzat

Gazdalkodasi szabalyzat

Munkavédelmi szabalyzat

18



e Tlzvédelmi szabalyzat

e Belso ellenérzési kézikonyv

* Bels6 kontroll rendszer

* Anyag és eszkozgazdalkodasi szabalyzat

» Beszerzési szabalyzat

» Informatikai biztonséagi szabalyzat

o [ratkezelési szabalyzat

* Gépjarmiivek igénybevételének és hasznalatanak szabalyzata
o Kozérdeki adatok nyilvanossaganak rendje

5.§

/1/ A Hivatal belsé ellenérzése: A jegyzé koteles gondoskodni a belsd ellendrzés
kialakitasarol és megfelelé mikodtetésérol.

/2/ A Hivatalban a bels6 ellendrzési tevékenység a
Dél-Zala Murahid Letenye Tébbeélu Tarsulds feladatellatasaban valosul meg.

/3/ A bels6 ellenorzés fuiggetlen, targyilagos bizonyossidgot add és tanacsadd tevékenység,
amelynek célja, hogy az ellenérzott szervezet mikodését fejlessze, és eredményességét
nivelje.

/4/ A belsé ellenérzés tevékenysége kiterjed a Hivatal, a Hivatalt 1étrehozé Onkorményzatok
¢s az altaluk fenntartott koltségvetési szervek minden tevékenységére, kiilondsen a
koltségvetési bevételek és kiadasok tervezésének, felhasznalasanak és elszamolasanak,
valamint az eszk6zokkel €s forrasokkal valo gazdalkodasnak a vizsgalatara.

/5/ A belsé ellenérzési tevékenység sordn szabalyszer(iségi, pénziigyi, rendszer- és
teljesitmény-ellendrzéseket, illetve informatikai rendszerellenérzéseket kell végezni. A belsod
ellendrzésnek tanacsadoi feladatokat is el kell latni.

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

e az cellendrzési tervet megalapozéd elemzéseket, kiilonos tekintettel a
kockéazatelemzésre,

e atervezett ellenorzések targyat,

o azellenOrzések céljat,

e az ellenérzendd idGszakot,

a sziikséges ellentrzési kapacitas meghatarozasat,

az ellendrzések tipusét és modszereit,

az ellenorzések litemezését,

az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység megnevezesét.

/7/ A belso ellendrzést a Belso ellendrzési kézikonyvben foglaltak szerint kell megszervezni
¢és elvégezni.



II. Fejezet

A HIVATAL FELADATAI

6.§

A Hivatal a jogszabélyokban a Képviseld- testiiletek, a polgarmesterek, a jegyz6 és a Hivatal
tigyintézodje részére meghatarozott feladatok és hataskorok ellatdsaban az e szabdlyzatban
meghatarozottak szerint jar el.

7.§

/1/ A Hivatal a Képvisel6- testiiletek tevékenységével kapcsolatban:
a/ szakmailag elokésziti az 6nkormanyzati rendelet tervezetet, a testiileti el6terjesztést,
a hatdrozati javaslatot, vizsgalja a torvényességet;
b/ nyilvantartja a Képviselo- testiiletek dontéseit;
¢/ szervezi és ellendrzi a Képviseld- testiiletek dontéseinek végrehajtasat;
d/ ellatja a Képvisel6- testiiletek munkajaval kapcsolatos egyéb nyilvantartési,
ugyviteli,
adminisztracios feladatokat.

/2/ A Hivatal a Képvisel6-testiiletek bizottsdgai miikodésével kapesolatban:
a/ biztositja a feladat jellegének megfelelden a bizottsdgok miikodéséhez sziikséges
tgyviteli feltételeket;
b/ szakmailag el6késziti a bizottsagi elOterjesztést, jelentést, beszamolot, egyéb
anyagokat;
¢/ tajékoztatast nyujt a bizottsdgi kezdeményezés megvalositasi lehetdségérol,
valamint
szakmailag véleményezi a bizottsdghoz érkez6 kérelmet, javaslatot;
d/ gondoskodik a bizottsagi dontés végrehajtasarol.

/3/ A Hivatal a képvisel6 munkéajanak segitése érdekében:
a/ elbsegiti a képviseld jogainak gyakorlasat;
b/ koteles a képviselét a teljes hivatali munkaidében fogadni és részére a sziikséges
felvilagositast megadni, illetve intézkedni;
¢/ kézremiikodik a képviseld tajékoztatasanak megszervezésében.

/4/ A Hivatal a polgarmesterek, alpolgarmesterek munkdjaval kapcsolatban:
a/ dontést készit eld, szervezi a végrehajtast;
b/ segiti a képviselo- testiileti munkaval kapcsolatos tisztségvisel6i tevékenységet.

/5/ A nemzetiségek jogairdl szolé 2011. évi CLXXIX. torvény alapjan a Hivatal a
Nemzetiségi Onkorményzatok munkajét az aldbbiak szerint segiti:
a/ a nemzetiségi 6nkormanyzat iiléseinek jegyz6konyvét az jegyzo vezeti;
b/ a nemzetiségi donkormanyzat hatdrozatait a jegyzo altal kijelolt tigyintézd tartja
nyilvan és a Hivatal kozremiikodését igényld esetekben gondoskodik
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végrehajtasukrol, a Hivatal utjan gondoskodik a miikodéssel, gazdalkodassal, testiilet
tevékenységgel kapesolatos elokészitd, végrehajtasi és tigyviteli feladatok ellatasarol;
¢/ a nemzetiségi onkormanyzat elndke feladata ellatasahoz sziikséges tajékoztatast,
tgyviteli kézremtikodést a Hivatal biztositja;

d/ a nemzetiségi Onkormdanyzattal kotott egytittmiikodési megéllapodasban
foglaltaknak megfeleléen kozremiikodik a nemzetiségi donkormdanyzati koltségvetési
koncepcio, a koltségvetési hatarozat €s annak modositasai, valamint a beszamolo
elfogadasarol szolo hatarozat elkészitésében;

e/ a nemzetiségi oOnkormanyzattal kotott egylittmiikddési megdallapodéasban
foglaltaknak  megfeleléen  kozremilikddik a  nemzetiségi  Onkormanyzat
gazdalkodasanak bonyolitasaban;

1/ segiti a nemzetiségi 6nkormanyzat palyazati tevékenységét.

8. §

/1/ A Hivatal a Hivatalt létrehozd Onkormanyzatok (a tovabbiakban: Onkormanyzat)
intézmeényeivel 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 intézmeényi tervezés, beszamoltatas, intézményi gazdalkodas iranyitasat;
b/ a beruhazas, felujitas elokészitését, lebonyolitasat;
¢/ a bels6 gazdéalkodas szervezését, belso 1étszam- és bérgazdalkodast, intézményi
pénzellatast;
d/ a koltségvetési intézmények ellenodrzését, intézmények szamviteli munkajanak
iranyitasat;
e/ a szamitastechnikai, informatikai rendszer kezelését;
f/ az Onkorméanyzat ingatlanvagyondval, vagyoni érdekeltségeivel és egyéb
vagyonaval
kapcsolatos kézgazdasagi, pénziigyi, jogi feladatokat.

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

/4/ A Hivatal kozremikodik az igazgatds szakmai kérdéseinek korszerilisitésében, mas
allamigazgatasi, 6nkormanyzati hivatali szervekkel vald kapcsolattartasban.

/5/ A Hivatal miikédés-technikai feltételeit biztosité tevékenységi kort lat el, végzi az iktatast,
irattarozast egyedi iratkezelési szabélyzata alapjén.

/6/ A polgarmesterek és a jegyz0 hataskorébe tartozéd kozigazgatasi hatosagi tigyek
kiadmanyozasanak rendjérol e szabalyzat 1. szamu melléklete rendelkezik.

II1. Fejezet

POLGARMESTEREK, ALPOLGARMESTEREK
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9.§

/1/ A polgarmesterek feladatat és hataskorét a jogszabalyok, valamint az illetékességi
teriiletiikén a Képviselo-testiiletek dontései hatarozzak meg.

2/ A polgarmesterek fobb feladatai a Hivatal mitkédésével kapcsolatban:
a/ a székhely Banokszentgyorgy kozség polgdrmestere dontései szerint €s sajat
hataskdrében iranyitja a Hivatal Székhelyének munkajat;
b/ a jegyz6 javaslatainak figyelembevételével meghatarozzak illetékességi teriiletiikon
a a feladatatokat az illetékes 6nkormanyzat munkéjanak a szervezésében, a dontések
elokészitésében és végrehajtasaban;
¢/ dontenek illetékességi teriiletikdn a jogszabaly altal hataskorébe utalt
allamigazgatasi ligyekben, hatosagi hataskérokben, egyes hataskoreinek gyakorlasat
atruhdzhatja az alpolgarmesterre, a jegyzére, a Hivatal tigyintézojére;
d/ a jegyzd javaslatara székhely Bénokszentgyorgy kozség polgarmestere
elterjesztést nyujt be az onkormanyzatok képviseld-testiiletei szamara a Hivatal belsé
szervezeti tagozOdasanak, létszdmédnak, munkarendjének, valamint iigyfélfogadasi
rendjének meghatarozasara;
e/ a hataskoriikbe tartozé tigyekben illetékességi teriiletiikon szabdlyozzak a
kiadmanyozas rend;jét;
f/ gyakoroljak a munkaltatéi jogokat a jegyzd tekintetében;
g/ gyakoroljak illetékességi teriiletikén az egyéb munkaltatoi jogokat az
alpolgarmesterek és az onkormanyzati intézményvezetdk tekintetében;
h/ Banokszentgyorgy Kozség Polgarmestere a jegyzé tekintetében az egyéb
munkaltatéi jogokat gyakorolja;
i/ Az Mbobtv. 81. § (4) bekezdése alapjan az egyetértési jog gyakorldsa a
kovetkezOképpen keriil meghatarozasra: Banokszentgyorgy, Bucsuta, Oltare,
Pusztamagyardd, Szentliszlo és Varfolde kozség Polgarmesterei a kéztisztviseldk
tekintetében kozosen gyakoroljak az egyetértési jogot.

10. §
/1/ Az alpolgarmesterek az illetékességi teriiletiikdn a polgarmesterek és jelen SZMSZ,
valamint a Képvisel6-testiiletek altal meghatarozott feladatokat latjak el.
IV. Fejezet

JEGYZO

11. §
1/ A jegyzd a Hivatal vezetdje, aki szakmailag felel6s a Hivatal miikodéséért. Teveékenysége
soran felelés a kozérdeknek és a jogszabalyoknak megfeleld, szakszerli, partatlan és

igazsagos, a szinvonalas tigyintézés szabalyainak megfelel6 ellatasaért.

12/ A jegyz6 feladatai a jogszabalyokban meghatarozottakon, kiilonosen a kovetkezok:
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a/ a testiiletek mukodésével kapcsolatban:
1. oOsszehangolja az el6készité munkat, gondoskodik a torvényességrdl, a
jogszabalyok,
Onkorméanyzati rendeletek, hatarozatok rendelkezéseinek betartasarol;
2. figyelemmel kiséri az el6terjesztések, dontési tervezetek eldzetes bizottsagi
megtargyaldsat;
3. figyelemmel kiséri a testiileti iilések menetét térvényességi szempontbol, ha a
dontéseknél jogszabélysértést észlel, koteles azt jelezni;
4. gondoskodik a jegyzOkinyvek pontos vezetésérdl, a dontések eljuttatasarol az
érintettek részére.

b/ A Hivatal mikodésével kapesolatban:
1. a Hivatal belsé szervezeti egységei utjan a jogszabaly altal hataskorébe utalt
hatosagi jogkordket ellatja;
2. a Hivatal bels6é szervezeti tagozddasara, munkarendjére és az ligyfélfogadasi
rendjére javaslatot készit;
3. a hataskorébe tartozo ligyekben szabalyozza a kiadmanyozas, az ellenjegyzés és az
utalvanyozas rendjét;
4, gyakorolja a munkaltatdi jogokat a Hivatal koztisztvisel6i tekintetében;
5. irdnyitja a személyzeti munkaval kapcsolatos feladatokat;
6. iranyitja a dolgozdok tovabbképzését;
7. vezeti, Gsszehangolja és ellendrzi a Hivatal belsd szervezeti egységeiben folyd
munkat;
8. elkésziti a Hivatal tevékenységérol szold beszamolot;
9. irdnyitja a Hivatal gazdalkodasi tevékenysegét.

/3/ Ellatja a Helyi Vdlasztasi Iroda vezet6i feladatait.
/4/ Megszervezi a Hivatal bels6 ellendrzését, felel6s a belsé kontroll rendszer miikodéséért.

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

/6/ Folyamatosan értékeli a vezetés, a szervezeti egységek, a Hivatal tevékenységét, munkajat.
/7] A jegyz6 helyettesitésére vagy tartos akadalyoztatasa esetén az altala megbizott igyintézo
gyakorolja a kiadmanyozasi jogokat, ellatja a jegyz6i feladatokat.
V. Fejezet
A BANOKSZENTGYORGYI KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL BELSO
SZERVEZETI
FELEPITESE
12. §

/1/ A Hivatal 1étszama: 8 o
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- Jegyz6: 1 6
- 3 16 1gazgatasi tigyintézo,
- 4 6 pénziigyi — szamviteli, és adoiigyi tigyintézo.

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

VI. Fejezet

A BANOKSZENTGYORGYI KOZOS (")NKQRMANYZATI HIVATAL FOBB
FELADAT-ES
HATASKORE

Pénziigyi és gazdalkodasi iligyintézok feladat- és hataskire
13. §

Fobb feladat- és hataskorok:
a/ el6segitik a Hivatal és az Onkormanyzatok testiileteinek munkajat;
b/ az éves pénzellatasi terv alapjan biztositjadk az ©nallo6 koltségvetési szervek
pénzellatasat;
c/ kezelik a szamlékat;
d/ gondoskodnak a pénziigyi fedezettel bir6 szamlak kifizetésérl és a miikodési
bevételek beszedésérol;
e/ kozremiikodnek az eldiranyzat-médositasok dontésre valo elokészitésében;
f/ elokészitik az éves koltségvetési tervet;
g/ havi informacios jelentést készitenek a Magyar Allamkincstdr Regionalis
Igazgatosaga
felé;
h/ elkészitik a féléves, haromnegyed éves és éves beszamolot;
i/ megallapitjak az éves pénzmaradvanyt €s javaslatot tesznek annak felhasznalasara;
j/ az éves tervjavaslatot egyeztetik a koltségvetési intézményekkel,
k/ sziikség szerint javaslatot tesznek az éves koltségvetés modositasara;
1/ gondoskodnak a normativ allami tdmogatasok igénylésérol, valamint elkészitik az
azokkal kapcsolatos elszamolasokat,
m/ ellatjak a Hivatalhoz rendelt 6nalléan mikodo koltségvetési szervek koltségvetési
feladatait.
n/ gondoskodnak segélyek, tamogatasok kifizetésérdl, gondoskodnak az apolasi dijak
szamfejtésérol, a normativ ktétt felhasznalast allami tdmogatasok igénylésérdl;
o/ gondoskodnak a valasztasok pénziigyi feladatainak ellatasarol, kozremitkodnek a
valasztasok lebonyolitasaban;
p/ gondoskodnak a készpénzellatasrél, valamint a pénztar muikodésérol, pénztari
kifizetéseket teljesitenek;
q/ feladataik ellatashoz sziikséges pénzeszkdzoket elszamolasi alszamléan kezelik;
r/ elvégzik a fizetésel6leg folyositasaval, valamint a kikiildetéssel, napidijjal
kapcsolatos feladatokat, gondoskodnak a nem rendszeres személyi juttatisok
szamfejtésérol, kifizetésérol,
s/ vezetik a reprezentacios koltségekrol, a hivatali vagyontargyakrdl sz0lo
nyilvantartast.
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t/ az intézményvezetdk személyzeti anyagat nyilvantartja és végzi a szikséges
adminisztraciot;

u/ kezeli a kozfoglalkoztatottak, megbizasi jogviszonyban foglalkoztatottak
munkaiigyl dokumentumait

Adaiigyi iigyintézok feladat- és hataskore
14. §

Fobb feladat- és hataskorok:
a/ elokészitik a kozponti adojogszabalyokbol eredé helyi képviseld- testiileti
rendeletalkotast;
b/ biztositjdk a helyi adokrol sz6lo torvény, illetve a Képviselo-testilletek adozéassal
kapcsolatos rendeleteinek végrehajtasat;
¢/ kiilén jogszabaly alapjan az tigyfél kérelmére vagy hatdsag megkeresésére kialligjak
az ado- és értékbizonyitvanyt;
d/ intézik a kozponti adokkal, valamint helyi adokkal Gsszefiiggd bejelentéseket,
kérelmeket, teljesitik a feladatkorhoz tartozo tigyekkel kapcsolatos megkereséseket,
megkeresésre kérnyezettanulmanyt készitenek;
e/ tajékoztatjdk a telepiilés lakossagat és a gazdialkodd szervezeteket
adokotelezettségiik  teljesitésének elosegitése érdekében, az adojogszabalyok
eloirasarol;
f/ ellatjak a helyi adok kivetésével, kizlésével kapesolatos feladatokat;
g/ az adokotelezettség megallapitdasa érdekében adatokat gytjtenek, tajékoztatast
kérnek, helyszini szemlét tartanak;
h/ javaslatot tesznek a felmeriilt, de még be nem fizetett adétartozas és adopotlék
mérséklésére vagy elengedésére;
i/ ellatjak a kivetett adok nyilvantartasaval, beszedésével, behajtasaval, kezelésével,
elszamolasaval és az informacio-szolgaltatassal kapcsolatos feladatokat;
j/ meginditjak az adobehajtasi eljarast azzal szemben, aki a joger6sen megallapitott
fizetési kotelezettségét nem teljesiti, illetdleg, akinek koztartozasa céljabol az arra
jogosult szerv szabalyszeriien megkereste;
k/ felhivjak az adoalanyokat az adokételezettség idOben torténd teljesitésére;
1/ az adobehajtds soran érvényesitik az egyetemlegesség szabdlyait, kiilon
jogszabalyban meghatarozott feltételek esetén gondoskodnak az adotartozas
jelzalogjogi biztositasardl;
m/ jogszabalyban meghatarozott feltételek fenndllasa esetén, a behajthatatlan
tartozasrol a behajtast kérot tajékoztatjak, valamint a behajtashoz valo jog eléviilése
miatt a nyilvantartasbol torlik a kéztartozast, illetve értesitik errdl a behajtast kérd
szervet.
n/ vezetik a jogszabalyokban elGirt nyilvantartasokat, kimutatdsokat és az
informacioszolgaltatas meghatarozott rendje keretében adatokat, beszamoldkat
készitenek, ellenérzéseket végeznek;
o/ nyilvantartjak az allamigazgatasi eljaras soran kirdtt eljarasi birsagokat ¢&s
gondoskodnak azok behajtasarol;
p/ kozremitkodnek a gondozasi dij, valamint a megel6legezett gyermektartas-dij
behajtasaban;
r/ gondoskodnak a szabalysértési birsag behajtasarol.
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Igazgatasi €s szocialis ligyintézik feladat- és hatdskore

15. §

Fobb feladat- és hataskorok:
a/ anyakdnyvi (sziiletés, hazassagkotés, halaleset) ligyintézés hatdsagi tevékenysége;
b/ gondoskodnak a valasztasi névjegyzékek elektronikus uton torténd vezetésérol;
¢/ a kozteriiletek jogszer(i hasznalatanak, a kozterilleten folytatott engedélyhez, illetve
utkezeldi hozzajarulashoz kotott tevékenység szabalyszertiségének ellendrzése;
d/ szervezik a csaladi iinnepségeket (hazassagkotés, névadas);
e/ végzik a hagyatéki igazgatasi feladatokat;
f/ a kozteriilet rendjére és tisztasdgara vonatkozo jogszabalyok ellendrzése;
g/ intézik az allattartassal kapcsolatos tigyeket;
h/ végzik a novényvédelemmel kapcsolatos feladatokat;
i/ elvégzik a mas kozigazgatdsi szerv, birdsdg, lgyészség, birésagi végrehajto,
kozjegyz0, rendérség, aram- ¢s gdzszolgaltatd, pénzintézet &ltal a Hivatalba
megkiild6tt dokumentumok hirdetményi kozzétételét, valamint ellatjak a termdéfold
adasvételi és haszonbérleti szerzodések kifliggesziését, zaradékolasat, illetve azok
tovabbitasaval kapcsolatos feladatokat,
j/ ellatjak a kozteriiletek nevének megallapitasaval kapcsolatos iigyeket;
k/ dontésre elokészitik a rendszeres és eseti segélyezési ligyeket;
1/ szocidlis étkezési dij méltanyossagbol torténd csokkentésével kapcsolatos dontés
elokészitése;
m/ tarshatosagi megkeresésre kornyezettanulmanyt készitenek;
n/ elokészitik a rendkiviili gyermekvédelmi tamogatéssal kapcsolatos dontéseket;
r/ dontésre elokészitik a rendszeres gyermekvédelmi kedvezményre valo
jogosultsaggal kapcsolatos tigyeket;
o/ ellagak a tankotelesek nyilvantartasdaval és a tankotelezettség teljesitésével
kapcsolatos feladatokat;
p/ dontésre elokészitik az 6vodai, alapfokd intézménybe torténd felvétellel kapesolatos
jogorvoslati kérelmeket;
q/ személyliigyi feladatokbol:
a/ szervezi az ellatatlan munkanélkiiliek foglalkoztatasat;
b/ szervezi és dontésre elokésziti a Bursa Hungarica Fels6oktatasi
Onkormanyzati Osztondij palyazatokat.
¢/ ellaja a Hivatal személyzeti munkdajaval kapcsolatos nyilvantartasi €s
adminisztracids tevékenységet;
d/ elokésziti €s szervezi az Eurdpai Parlamenti, az orszaggytlési, a helyi
onkormanyzati, a helyi nemzeti kisebbségi Onkormanyzati valasztasokat,
valamint az orszagos ¢€s helyi népszavazasokat
e/ végzi a polgarmesterek és az Onkormanyzati képvisel6k, valamint a
koztisztviselok vagyonnyilatkozat tételi kotelezettségével kapcesolatos hivatali
teendoket.
f/ elokésziti és kozzéteszi a foglalkoztatasra iranyuld palyazatokat

Igazgatasi iigyintézd, anyakonyvvezeto feladat- és hataskore
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16. §

F6bb feladat- és hataskorok: '
al részt vesznek a Képviselé-testilletek és bizottsagaik, valamint a nemzetiségi
onkormanyzat torvényes és zavartalan milkodéséhez sziikséges személyi és targyi
feltételek kialakitasaban és biztositasaban;
b/ segitik a testiileti iilések eldterjesztéseinek elkészitését;
¢/ szitkség szerint elkészitik a testiileti iilések meghivdjat, dsszeallitjak a napirend
szerinti elterjesztéseket és megkiildik a képviselok és mas meghivottak részére;
d/ az onkorményzati dontéseket nyilvantartjak, kezelik és informaciokat szolgaltatnak;
e/ a testiiletek hatarozatat kozlik az érintettekkel;
f/ koordinaljak az énkormanyzatok civil szervezetekkel meglévé kapcsolatait, tovabba
a civil kapesolatok fejlesztésével, alakitasaval kapcesolatos Gnkormanyzati feladatokat;
g/ feligyelik a Hivatal és az onkorményzatok {igyiratkezeléssel kapesolatos
tevékenységét;
h/ ellatjak az iktatasi ¢s irattarozasi feladatokat;
i/ kapcsolatot tartanak a Kistérségi Tarsuldssal;
j/ ellatjak a polgarmesterek és a jegyz$ hivatali levelezésével kapcsolatos tigyviteli
feladatokat;
k/ postazzak a Hivatal és az 6nkormanyzatok kimend leveleit
I/ anyakényvi (sziiletés, hazassagkotés, haldleset) igyintézés hatosagi tevékenysége.

Munkakori leirasok

17. §

/1/ A foglalkoztatottak feladatait a munkakori leirasok tartalmazzak. A munkakdri leirasok az
SZMSZ 3. szamu mellékletét képezik.

/2/ A munkakori leirdsoknak tartalmazniuk kell az alkalmazott jogéllasat, a szervezetben
elfoglalt munkakérnek megfelel6en feladatait, jogait és kitelezettségeit névre szoloan.

/3/ A munkakéri leirasokat a szervezeti egység modosulasa, személyi valtozas, valamint
feladat valtozasa esetén azok bekdvetkezésétdl szamitott 15 napon beliil modositani kell. A
munkakori lefrasok elkészitéséért és aktualizalasaért a jegyz0 a felelds.

VII. Fejezet

MUKODESI SZABALYOK
18. §

/1/ A koztisztviseléi jogviszony, munkavégzésre iranyuld egyéb jogviszony Ilétrejotte: A
koztisztviseldi jogviszony hatarozatlan idejli kinevezéssel €s annak elfogadédsaval jon létre.

27



Hatarozott idore torténd kinevezéssel a Kttv. vonatkozo rendelkezései szerint kothetd csak
koztisztvisel6i jogviszony.

/2/ A Hivatal feladatainak ellatdsara megbizasos jogviszony keretében is foglalkoztathat
kiilsés személyeket. A Hivatal allomanyéba tartozo személy részére megbizasi dij vagy mas
szerzddé€s alapjan dijazas munkakorébe tartozo, munkakori leirdsa szerint szdmadra eloirhato
feladatra nem fizetheto.

/3/ Més esetben dijfizetésére a Hivatal 4ltal a feladatra vonatkozoan elézetesen irasban kotott
szerzodés e rendelet szabdlyai szerint igazolt teljesitése utan keriilhet sor. A szerzédésben ki
kell kotni, hogy a dij kizarolag abban az esetben illeti meg a Hivatal 4llomanyaba tartozo
személyt, ha a szerzodésben rogzitett feladat mellett a munkakérébe tartozd feladatainak is
maradéktalanul eleget tett.

19. §

A képviselet:
a/ a Hivatalt a jegyz0 és az altala megbizott személy jogosult képviselni;
b/ a Hivatalt belsé mikodése sordan a sajat feladat-és hataskdre vonatkozasaban
barmely koztisztviseld jogosult képviselni.

20. §

Bélyegzo hasznalat, nyilvantartas:
a/ Az érintett Ko6zség Polgarmestere, a Banokszentgyorgyi Kozos Hivatal Jegyzoje
koriratu korbélyegzok, kozepén a Magyar cimerrel, hasznalatara sajat személyiikben
az érintett polgarmesterek €s a jegyz06 jogosultak.
b/ A Hivatal hivatalos korbélyegzdje: Banokszentgyorgyi Kozos Onkormanyzati
Hivatal (2 db.) kzepén a magyar cimerrel.
¢/ A hivatalos bélyegz6 lenyomatat csak a kiadményozasra jogosult alairasaval ellatott
kiadményokon lehet hasznalni.
d/ A bélyegzokrol a Hivatal nyilvantartast vezet.

Szervezeti egységek kozotti kapesolattartis

21. §

/1/ Ertekezletek:
a/ A polgarmesterek sziikség szerint munkaértekezletet tartanak a dolgozok részére.
b/ A jegyz6 a Hivatal dolgozoi teljes vagy sziikebb kore részére sziikség szerint
munkaértekezletet hiv Gssze.

12/ A koztisztviselok sziikség esetén egyedi tigyben belsd egyeztetést kezdeményeznek a

jegyz6vel. A Képviselo- testiiletek és szerveik elé keriilo el6terjesztések bels6 egyeztetését az
igazgatasi ligyintézok végzik.
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22. §
Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl szolo 2007. évi CLIL tv. 3. §-dban

felsoroltaknak vagyonnyilatkozatot kell tenni. A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel
jardé munkakorok nyilvantartasat a Szabalyzat 4. szamu melléklete tartalmazza.

Az ligyfélfogadas rendje

23. §

A jegyzd gondoskodik arrol, hogy az altalanos tigyfélfogadasi idoben a felvilagositasra,
intézkedésre jogosult ligyintéz6k a munkahelyiikon tartézkodjanak.

24. §

/1/ A kozés onkormanyzati hivatalt fenntartd dnkormanyzatok képviseld-testiiletei a hivatal
iigyfélfogadasi rendjét az aldbbiak szerint hatarozzak meg:

Székhely:

Banokszentgyorgy:
hétfén: 8.00 6ratol 12.00 oraig és 13.00 oratol 16.00 oraig
kedden: nincs ligyfélfogadas
szerdan: 8.00 6ratol 12.00 oraig és 13.00 oratol 16.00 ordig

cstitortokon:  8.00 ératol 12.00 oraig és 13.00 oratol 16.00 oraig
pénteken: 8.00 oratol 12.00 oraig

Kirendeltség:

Pusztamagyardd: kedden: 8.00 oratol 16.00 oraig
csiitortokon:  8.00 oratol 16.00 oraig

Tarsult kizsézekben:

Bucsutan: csiitortokon:  12.00 oratdl 14.00 oraig.

Oltarcon: kedden: 8.00 oratol 15.00 oraig
pénteken: 8.00 oratol 12.00 oraig

Szentliszlon: csiitortokén:  10.00 6ratol 12.00 oraig
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Viarfoldén: kedden: 8.00 oratol 16.00 oraig
pénteken: 8.00 oratol 14.00 oraig

Az tigyfélfogadast a hivatal tigyintézoi 1atjdk el, a jegyz6 altal meghatarozott beosztas szerint.

12/ Az orszaggyilési képviselok, az onkorméanyzati képviselok, a nemzetiségi onkormanyzati
képviselok €s a bizottsagok tagjai munkaiddben korlatozas nélkiil jogosultak a Hivatalt
felkeresni.

/3/ Amennyiben a Hivatal intézkedésének késedelme elhdrithatatlan karral vagy veszéllyel
Jarna, az ligyfeleket munkaid6ben, id6beni korlatozas nélkiil fogadni kell.

/4/ A hazassagkotések biztositasarol szombaton és iinnepnapokon is gondoskodni kell.

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

A munkavégzés teljesitése, munkakiri kitelezettségek, hivatali titkok megdrzése

25. §

/1/' A munkavégzés teljesitése a jegyz6 dltal kijelslt munkahelyen, az ott érvényben 1évo
szabalyok €s a munkaszerzédésben vagy a kinevezési okményban leirtak szerint térténik.

/21 Az alkalmazott kételes a munkakoérébe tartozé munkat képességei kifejtésével, az
elvarhato szakértelemmel és pontossiggal végezni, a hivatali titkot megtartani. Ezen
talmenden nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakére betoltésével
osszefliggésben jutott tudomasara és amelynek kozlése a munkaltatora, vagy mas személyre
hatranyos koévetkezményekkel jarhat. Az alkalmazott munkajit az arra vonatkozd
szabdlyoknak és eléirdsoknak, a munkahelyi vezetSje utasitdsainak, valamint a szakmai
elvarasoknak megfelelden koteles végezni.

/3/ Amennyiben adott esetben jogszabalyban eldirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem 4ll
fenn, nem adhato felvilagositas azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak mindsiilnek
¢€s amelyek nyilvanossagra keriilése a koltségvetési szerv érdekeit sértené.

/4/ A Hivatalban hivatali titoknak minésiilnek a kovetkezok:
» azalkalmazottak személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok,
» azellatottak, gondozottak személyiségi jogaihoz fiiz6d6 adatok,
e azellatottak, gondozottak egészségi dllapotara vonatkoz6 adatok,
¢ az Onkormanyzatok dontés el6készités szakaszban 1évé informacidk, melyek az
dnkorményzatok gazdasagi érdekeit veszélyezteti,
e mindaz, amit jogszabaly e kérbe utal.

/5/ A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek minésiil. A Hivatal valamennyi

alkalmazottja koteles a tudomasara jutott hivatali titkot mindaddig megérizni, amig annak
kozlésére a jegyz6tol engedélyt nem kap.
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Nyilatkozat tomegtajékoztaté szervek részére

26. §

/1/ A tomegtajékoztatd eszkdzok munkatdrsainak tevékenységét a Hivatal alkalmazottainak
elo kell segiteniiik.

12/ A televizid, a radié és az irott és elektronikus sajtd képviseloinek adott mindennemt
felvilagositas nyilatkozatnak min6siil.

/3/ A felvilagositas-adas, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kvetkez6 eléirdsokat:

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

o Elvéards, hogy a nyilatkozatot adé a tomegtajékoztatd eszkoézok munkatarsainak
udvarias, konkrét, szabatos valaszokat adjon. A kozolt adatok szakszeriiségéért és
pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozé felel.

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

e Nem adhat6 nyilatkozat olyan iiggyel, ténnyel ¢€s koriilménnyel kapcsolatban,
amelynek 1d6 el6tti nyilvanossédgra hozatala a Hivatal tevékenységében zavart, a
koltségvetési szervnek anyagi, vagy erkolesi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrol,
amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevo hataskorébe tartozik.

e A nyilatkozattevnek joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a kozlés
elétt megismerje. Kérheti az ujsagirot, riportert, hogy az anyagnak azt a részét, amely
az 0 szavait tartalmazza, kozlés eldtt vele egyeztesse.

A Hivatal munkarendje

27. §
/1/° A heti munkaidé 40 o6ra. A Hivatalban a hivatalos munkarend, mely a munkaidét és a
pihendidét (ebédidd) is tartalmazza a kivetkezo:
Heétfo, kedd, szerda, csiitortok 8.00 — 16.30 oraig
Péntek 8.00 - 14.00 oraig
/2/° A munkabdl val6 tavolmaradasrol (betegség, fizetés nélkili szabadsag) minden ho 15.
napjaig a Hivatal jelentést kiild az Allamkincstarnak.

Munkaltatéi jogok gyakorlasanak rendje

28. §
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/1/ A munkaltatéi jogkor gyakorlasa kirében a koztisztviselok kinevezéséhez, felmentéséhez,
jutalmazasdhoz a /2/ pontban meghatirozottak szerint a polgdrmesterek egyetértése
sziikséges.

12/ Az egyetértési jog gyakorldsa érdekében a jegyzé a tervezett munkaltatoéi dontés elbtt
koteles a polgarmestereket megkeresni. A polgdrmesterek az Motv. 81. § (4) bekezdés b)
pontjaban meghatarozott, ket megilletd egyetértési jogot az dltaluk meghatarozott korben
gyakoroljak.

/3/ A polgarmesterek tekintetében az érintett Képvisel6-testiiletek gyakoroljak a munkaéltatoi
jogokat, juttatisukat a jogszabdly keretei kozott hatarozzak meg. A polgarmesterek az
allamigazgatasi tevékenységéért a kozszolgalati szabalyok szerint felel6sek.

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

/5/ Bénokszentgyorgy kozség Polgarmestere a jegyzO tekintetében az egyéb munkaltatoi
jogokat gyakorolja;

/6/ A Hivatal dolgozo6i felett a munkaltatoi jogokat a jegyzé a kozszolgalatra és egyéb
foglalkoztatasra vonatkozo szabdlyok szerint gyakorolja. A kinevezéshez, felmentéshez,
jutalmazdshoz a polgarmesterek egyetértése sziikséges.

/7! A szabadsagok kiadésa, teljesitményértékelés a jegyz6 munkéltatoi jogkore.

/8/ A Hivatal dolgoz6i munkakori leirdasukban foglaltak szerint helyettesitik egymast. A
jegyz6t, a jegyz6 éltal megbizott kdztisztviseld helyettesiti.

Szabadsag

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

esetben csak a jegyzo jogosult.

/2/ Az alkalmazottak éves rendes szabadsidganak mértékét a kozszolgalati tisztviselok
jogéllasarol szolo torvényben foglalt eléirasok szerint kell megallapitani.

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

A helyettesités rendje

30. §
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/1/" A Hivatalban folyd munkat az alkalmazottak idéleges vagy tartds tavolléte nem
akadalyozhatja.

12/ Az alkalmazottak tavolléte esetére a helyettesités rendszerének kidolgozasa a jegyz6 a
feladata, helyettesitése vagy tavolléte esetén az altala felhatalmazott személy feladata.

/3/ A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes alkalmazottakat érintd6 konkrét feladatokat a
munkakdri leirdsokban kell rogziteni.

Munkakirok atadasa

31.§

/1 /A Hivatal vezetdi és alkalmazottai munkakorének ataddsardl, illetve atvételérol személyi
valtozas esetén jegyzokonyvet kell felvenni.
/2/ Az atadasrol és atvételrol késziilt jegyzokonyvben fel kell tiintetni:

e az atadas-atvétel iddpontjat,

e a munkakdrrel kapesolatos tajékoztatast, fontosabb adatokat,

e afolyamatban lévo konkrét tigyeket,

e az atadasra kertilo eszkozoket,

e az atado és atvev) észrevételeit,
e ajelenlévok alairasat.

/3/ Az atadas-atvételi eljarast a munkakorvaltozast kévetden legkésobb 15 napon beliil be kell
fejezni.

/4/ A munkakor dtadas-atvételével kapcsolatos eljaras lefolytatasarol a jegyzo (jegyz6 esetén a
Székhely telepiilés polgarmestere) gondoskodik.

Egyéb szabalyok

32. §

/1/ Fénymasolas: A Hivatalban a szakmai munkaval Gsszefiiggd anyagok fénymadsolasa
téritésmentesen torténhet.

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

33.§
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/1/ A sajat tulajdonu gépjarmiivek hasznalatanak téritési dijat és elszamolasi rendszerét a
60/1992. (IV. 1.) Korm. rendelet, illetve az ad6jogszabalyok szerint kell kialakitani.

/2/ Sajat gépkocsit hivatali célra a jegyz0 engedélyével, jegyzd esetében a székhely telepiilés
polgarmesterének engedélyével lehet igénybe venni.

Kartéritési kitelezettség

34.§

/1/ A koztisztviseld a koztisztvisel6i jogviszonybdl eredd kotelezettségének vétkes
megszegésével okozott karért kartéritési feleldsséggel tartozik.

12/ Szandékos karokozas esetén a koztisztviseld a teljes kart kdteles megtériteni.

13/ A koztisztviseld vétkességére tekintet nélkiil a teljes kart koteles megtériteni a
visszaszolgaltatdsi vagy elszamolasi kotelezettséggel atvett olyan dolgokban bekovetkezett
hiany esetén, amelyeket allandoan érizetben tart, kizarélagosan hasznal vagy kezel, €s azokat
jegyzék vagy elismervény alapjan vette at, kivéve azon eseteket amikor a hiany
bekdvetkezéséért mas személy feleldssé tehet6 , avagy a hidnyt blincselekmény okozta.

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

/5/ Leltarhianynak mindsiil a kezelésre szabalyszerlien atadott és atvett anyagban, aruban
ismeretlen okbol keletkezett, természetes mennyiségi csokkenés €s a kezeléssel jard veszteség
mértékét meghaladé hiany. A leltarhianyért a leltar felelosségi megallapodést kotott
koztisztviseld vétkességére tekintet nélkiil feleldsséggel tartozik.

/6/ Amennyiben a Hivatalban a kart tobben egyiittesen okoztdk, vétkességiik, a megorzésre

atadott dolgokban a bekdévetkezett hiany esetén pedig munkabérilk aranyaban felelnek.
Amennyiben a kart tébben okoztak, 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 megOrzésre szolgalo helyen elhelyezett dolgokban keletkezett.

/2! Az alkalmazott szokdsos személyi hasznalati tirgyakat meghaladd meértéka és értéki

hasznalati értékeket csak a koltségvetési szerv vezetdjének engedélyével hozhat be
munkahelyére, illetve vihet ki onnan. (Pl. laptop, szamitégép, stb.)
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/3/ A Hivatal valamennyi alkalmazottja felelés a berendezési felszerelési targyak
rendeltetésszerii haszndlataért, a gépek, eszk6zok, szakkonyvek sth. megovasaért.

A koltségvetési szerv iigyiratkezelése

36. §
/1/ A Hivatalban az tigyiratok kezelése nem osztott rendszerben torténik.
/2] Az tigyiratkezelés irdnyitasaért és ellen6rzéséért a jegyzo a felelds.

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

Kotelezettségvallalas, utalvanyozas, érvényesités, pénziigyi ellenjegyzés rendje

37.§

/17 A kotelezettségvallalas, utalvanyozas, pénziigyi ellenjegyzés, érvényesités rendjét a jegyzo
hatarozza meg.

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

A kiltségvetési szerv létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati, hasznositasi rendje

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

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

/3/ A helyiségek és berendezések hasznalatira vonatkozo eloirdsokat kiilon szabalyzat
tartalmazza.

VIIL. Fejezet

BELSO KONTROLLRENDSZER

39. §



/1/ A jegyzé a mikddés folyamatira és sajatossdgaira tekintettel koteles kialakitani,
mitkddtetni és fejleszteni a koltségvetési szerv belsé kontroll rendszerét az allamhaztartasért
felel6s miniszter altal kézzétett modszertani Gtmutatok figyelembevételével.

12/ A jegyzd felelés a belsé kontrollrendszer keretében - a szervezet minden szintjén
érvényesiilo - megfeleld

e kontrollkérnyezet,

e kockazatkezelési rendszer,

e kontrolltevékenységek,

e informacios és kommunikacios rendszer, és

¢ nyomon kovetési rendszer (monitoring)

kialakitasaért, mtikodtetéséért és fejlesztéséért.

/3/ A belsé kontrollrendszer tartalmazza mindazon elveket, eljarasokat és belsd
szabalyzatokat, melyek biztositjak, hogy
o a koltségvetési szerv valamennyi tevékenysége €s célja Osszhangban legyen a
szabalyszerliséggel, szabalyozottsaggal, valamint a gazdasigossag, hatékonysag és
eredmeényesség kovetelményeivel,
o az eszkozokkel és forrasokkal valo gazdalkodasban ne keriiljon sor pazarlasra,
visszaélésre, rendeltetésellenes felhasznalasra,
o megfeleld, pontos és naprakész informaciok alljanak rendelkezésre a koltségvetési
szerv mukodésével kapesolatosan, és
e a bels6 kontrollrendszer harmonizaciojara és Osszehangoldsara vonatkozo
jogszabalyok végrehajtasra keriiljenek a modszertani Gtmutatok figyelembevételével.

/4] A koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belso ellendrzésérol szolo 370/2011.
(XII. 31.) Korm. rendelet alapjan a jegyz0 koteles olyan kontrollkdrnyezetet kialakitani,
amelyben

e vilagos a szervezeti struktira,

o egyértelmiiek a hataskori viszonyok és feladatok,

e meghatarozottak az etikai elvarasok a szervezet minden szintjén,

e atlathato a human er6forrés kezelés.

/5/ A jegyzd koteles olyan szabalyzatokat kiadni, folyamatokat kialakitani és miikodtetni a
szervezeten beliil, amelyek biztositjdAk a rendelkezésre allé forrdasok szabalyszer,
szabalyozott, gazdasagos, hatékony és eredményes felhasznalasat.

16/ A jegyzd koteles elkésziteni és rendszeresen aktualizalni a koltségvetési szerv ellendrzési
nyomvonalat, amely a kéltségvetési szerv miikodési folyamatainak széveges ¢s tablazatba
foglalt leirasa, amely tartalmazza kiilondsen a felel6sségi és informacios szinteket €s
kapcsolatokat, irdnyitasi és ellenérzési folyamatokat, lehetové téve azok nyomon kévetését €s
utélagos ellendrzését.

/7! A jegyzd koteles szabalyozni a szabdlytalansagok kezelésének rendjét, valamint koteles
kockézatkezelési rendszert mikodtetni.

/8/ A jegyzdnek a kontrolltevékenység részeként minden tevékenységre vonatkozodan

biztositani kell a folyamatba épitett eldzetes, utdlagos és vezetdi ellenérzést (FEUVE). A
koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belso ellenérzésérdl szolo 370/2011. (XII.
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31.) Korm. rendelet 1. sz. melléklet szerinti nyilatkozatban a jegyzé koteles értékelni a belsd
kontrollrendszer mindségét.

Ovo, védo eloirasok

40. §

/1/ A Hivatal minden alkalmazottjanak alapvet6 feladata kozé tartozik, hogy az egészségiik és
testi épségiik megdrzéschez sziikséges ismereteket atadja, baleset, vagy ennek veszélye esetén
a sziikséges intézkedéseket megtegye.

/2/ Minden alkalmazottnak ismernie kell a Munkavédelmi szabalyzatot és Tiizvédelmi
szabalyzatot, valamint tiiz, bombariado esetére eldirt utasitasokat, a menekiilés utjat.

Kozérdekii adatok megismerése, személyes adatok védelme

41. §

/1/ A személyes adatok védelmér6l és a kozérdekl adatok nyilvanossagarol szolo 1992. évi
LXIII. torvény (a tovabbiakban: Avtv.) alapjan a kézérdek(i adatok megismerésére iranyuld
igények teljesitése sordn a jegyzd jar el. A jegyzd gondoskodik az Avtv. 31/A. § (2)
bekezdésében foglalt feladatok ellatasarol.

/2/ Kozérdekii adat megismerését barki — széban, irasban, elektronikus uton — igényelheti. A
kozérdek(i adatot kezelo szervezeti egység haladéktalanul, de legfeljebb 15 napon beliil az
igénynek eleget tesz. Kozigazgatasi hatoésagi ligyben az eljaras irataiba valo betekintésre a
kozigazgatdsi hatosagi eljards és szolgaltatas altalanos szabalyairdl szolo 2004. évi CXL.
térvény (a tovabbiakban: Ket.) 68 — 69/A. §-a alapjan van lehetoség.

/3/ A kozérdekil adatokat tartalmazé dokumentumrél vagy dokumentumrészrdl az igényld,
kérésének megfeleléen, masolatot kaphat. Ha a dokumentum az igénylé éltal meg nem
ismerhetd adatot is tartalmaz, a masolaton a meg nem ismerheté adatot felismerhetetlenné kell
tenni.

/4] Az adatokat az igényl6 altal kért formaban — szdéban, postai tton, fénymasolaton, floppy
lemezen, CD vagy DVD lemezen, e-mailben — kell rendelkezésre bocsatani.

/5/ Az igény elutasitasarol és annak indokairdl 8 napon beliil értesiteni kell az igénylot. Az
igény elutasitasat és indokait minden esetben irdsban dokumentalni kell. A Titkarsagi referens
évente elkésziti az elutasitott 1gényekrél, valamint az elutasitds indokairol szolo Gsszegzé
értesitést az adatvédelmi biztos szamara.

/6/ Az igény elutasitdsa miatt a Nagykanizsai Jarasbirosaghoz lehet 30 napon beliil keresetet
benyujtani.
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/7/ Az adatigénylé személyazonosité adatai csak annyiban kezelhetok, amennyiben az igény
teljesitéséhez - beleértve az esetleges koltségek megfizetését is - elengedhetetleniil sziikséges.
Az igény teljesitését, illetdleg a koltségek megfizetését kovetden az igényld személyes adatait
haladéktalanul t6r6Ini kell.

/8/ Az igénylétsl a fénymaésolatért Ad-es oldalanként 16 Ft+AFA, floppy lemezért 160
Ft+AFA, CD vagy DVD lemezért 800 Ft koltségtéritést kell kérni. A koltségtérités Gsszegét
az igénylovel elore kozolni kell. Kozigazgatasi hatosagi eljaras iratainak anonimizaldsa esetén
a 188/2009. (1X.10.) Korm. rendeletben foglalt koltségtéritést kell fizetni.

/9/ A fejezetben nem szabalyozott kérdésekben az Avtv. rendelkezéseit kell figyelembe venni.

ZARO RENDELKEZESEK

42. §
/1/ A Szabalyzat 2013. janudr 2. napjan lép hatalyba.

/2/ A Szabalyzatot a jegyzé megismerteti a dolgozokkal és gondoskodik a Hivatalban torténd
mindenkori hozzaférés lehetdségérol.

Banokszentgyorgy, 2013. januar 2.

Horvath Ferencné Szunyogh Istvan
Banokszentgyorgy Kozség polgarmestere jegyzo
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