Gyongyossolymom Ko0zos
Onkorméanyzati Hivatal

Szervezeti és Mukodeési
Szabalyzata

Jovahagyta Gydngydssolymos Kdzségi Onkormanyzat Képviseld-testiilete a .../2022. () szamu
hatarozataval

Jovahagyta Matraszentimre Kozségi Onkormanyzat Képviselé-testiilete a .../2022. () szamu
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A Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat (tovabbiakban: SZMSZ) célja, hogy rogzitse a
Gyongydssolymosi K6zds Onkormanyzati Hivatal adatait, szervezeti felépitését, a vezetdk és
alkalmazottak feladatait és jogkorét, az intézmény miikodési szabalyait.

A Gydngydssolymosi K6zos Onkormanyzati Hivatal — sajat hataskdrében — figyelembe véve

a koltségvetési szervek szervezeti ¢s miikodési szabalyzata tartalmara vonatkoz6 eléirdsokat a
kovetkezOk szerint hatdrozza meg a Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzatat.

I. A Kozos Onkormanyzati Hivatal azonosit6 adatai, jogallasa

1. A hivatal megnevezése: .
Gyongyossolymosi K6zds Onkorméanyzati Hivatal ( tovabbiakban: GYKOH)

2. A GYKOH székhelye, telephelye:
Székhelye: 3231 Gyongyodssolymos, Szabadsag it 139.
Telephelye: 3235 Matraszentimre, Rakoczi F.utca 16.

3. A GYKOH létrehozasarol sz6l6 jogszabaly:

A GYKOH ellatja a Magyarorszag helyi dnkormanyzatairél sz616 térvényben és a
vonatkoz6 egyéb jogszabalyokban a szamara meghatarozott feladatokat
Gyongyossolmyos és Matraszentimre telepiilések vonatkozasaban. A GYKOH feladatait
részletesen a tarsult telepiilések Onkormanyzatai altal jovahagyott, a k6zos hivatal
miukodtetésére €s fenntartdsara 1étrejott megallapodas tartalmazza.

4. A KOH alapitasa: 2013. januar 1.
Az alapité onkormanyzatok megnevezése, 1étrehozasrol sz616 hatarozat szama:

Gyongyossolymos Kozségi Onkormanyzat Képvisel-testiiletének 59/2012. (X11.01.)
Oonkormanyzati hatarozata és ..../2022.( V...) szdmu hatarozata

Matraszentimre Kozségi Onkormanyzat Képviseld-testiiletének 179/2012. (X11.13.)
onkormdanyzati hatarozata és ..../2022.( V...) szamu hatarozata

5. A GYKOH alapitisara vonatkozé adatok

-Torzskonyvi azonositd szama: 806912

-Az alapito okirat kelte: 2013. januar 1.

-Az alapitas idépontja: 2013. januar 1.

-Adészéma: 15806912-2-10

-KSH statisztikai szamjele: 15806912-8411-325-10

A GYKOH altal ellatando kozfeladat: a Métv. 84. S. (1) bekezdése szerint az
onkormanyzatok ¢és szerveik mitkodésével, valamint az 6nkormanyzati €s dllamigazgatasi
ligyek dontésre valo eldkészitésével és végrehajtasaval kapcesolatos feladatok ellatasa; a
Hivatal kozremiikddik az 6nkormanyzatok egymas kozotti, valamint az allami szervekkel
torténd egyiittmitkodésének dsszehangolasaban.
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A GYKOH miikodési kore: az alapité dnkorményzatok illetékességi korére terjed ki.

A GYKOH iranyito szervének
- neve: Gyonygossolymos Kozségi Onkomanyzat Képviseld testiilete
- székhelye: 3231 Gydngydssolmyos, Szabadsag ut 139.

6.A GYKOH jogallasa

A GYKOH jogallasat az Motv., illetve Gydngydssolymos Kozségi Onkorményzat Képvisel6-
testlilete a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatarol sz616 12/2015. (1X.30.) rendelete hatarozza
meg.

A GYKOH kéltségvetési szerv, jogi személyiséggel rendelkezik.

A GYKOH gazdalkodasi besoroldsa: sajat gazdasagi szervezettel nem rendelkezé koltségvetési
szerv, ahol a gazdalkodasi feladatokat az dnkorményzati hivatal 1atja el.

A GYKOH kéltségvetési elszamolasi szamlaszama: 11739030-158806912-00000000

A GYKOH koéltségvetési szamlavezeté pénzintézete: OTP Bank Nyrt.

7.A GYKOH gazdalkodasa, hozza rendelt mas koltségvetési szervek

A GYKOH rendelkezik valamennyi, a koltségvetésében szerepld eliranyzattal, azaz az
allamhaztartasrol szolo torvény végrehajtasarol szolo 368/2011. (XII. 31. ) Kormanyrendelet 7.
(1) bekezdés a) €s b) pontokban meghatarozott eldiranyzatokkal.

Az iranyito szerv éltal a gazdalkodasat tekintve a hivatalhoz rendelt mas koltségvetési szervek -
az allamhaztartasrol sz616 torvény végrehajtasarol szolo 368/2011. (XII. 3 1. ) Korm. rendelet
13. (1) bekezdés i) pontja alapjan — nincsenek: a GYKOH gazdalkodé szervezetek tekintetében
alapitoi, tulajdonosi jogokat nem gyakorol.

» A GYKOH a székhelyen ellatia: a GYONGYOSSOLYMOS KOZSEGI
ONCORMANYZAT . az énkormanyzat intézményei (SOLYMOSY OVODA,
GARDONYI GEZA MUVELODESI HAZ) koltségvetési szervek pénziigyi-
gazdalkodasi feladatait.

» A GYKOH a kirendeltségen ellatja: a MATRASZENTIMRE KOZSEGI
ONCORMANYZAT . az  Onkorméanyzat intézményei és a
MATRASZENTIMREI SZLOVAK NEMZETISEGI ONKORMANYZAT és
intézménye: FELSO-MATRAI ZAKUPSZKI LASZLO ALTALANOS
ISKOLA ES OVODA pénziigyi- gazdalkodasi feladatait.

A GYKOH miikddésének forrasai a koltségvetési torvényben meghatarozott normativ

hozzajarulasok, valamint a létrehozd Onkormanyzatok lakossdgszamaranyos mikodési
hozzajarulasai, mint atvett pénzeszkozok.
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A GYKOH kéltségvetése a hivatal székhelyéiil szolgald oOnkorményzat Osszevont
koltségvetésének része, eldiranyzatai az onkormdanyzati rendeletben — mint koltségvetési
szervnek — elkiilonitetten szerepelnek.

A GYKOH koltségvetését, beszamoldjat a Kozds Onkormanyzati Hivatalt 1étrehozo
onkormanyzatok fogadjak el.

8. A GYKOH feladat ellatast szolgalo vagyon, a vagyon feletti rendelkezési jogosultsag
Alapitaskor a GYKOH feladatellatasat szolgald vagyon az alapité dnkormanyzatok tulajdona.

A GYKOH a miikddése soran keletkezett vagyonnal a koltségvetési szervekre vonatkozo
szabalyok szerint gazdalkodik. Gazdalkoddsa soran figyelembe kell venni a koltségvetési
rendelet, az onkormanyzati vagyonrendelet €s egyéb belso szabalyozasok eldirasait.

9. A GYKOH megsziintetése

A GYKOH megsziintetése az alapité dnkormanyzatok joga.
A megsziintetésrdl az alapitd onkormanyztatok hatarozattal dontenek.

10. A GYKOH hivatalos bélyegzéi

A GYKOH hivatalos bélyegzéinek lenyomatat, valamint a bélyegzéhasznalati rendet kiilon
kiilon jegyz6i utasitas szabalyozza. A GYKOH bélyegzdirdl nyilvantartast kell vezetni.

11. A kotelezo szabalyozasok

A GYKOH jegyzdje felelds a GYKOH koltségvetési szervként valdo miitkodésébdl fakado - a
368/2011. (XII. 31.) Kormanyrendelet 13. S (2) bekezdésében meghatarozott - belsd
szabalyozasok elkészitéséért és rendszeres feliilvizsgalataért, A szabalyzatok az SZMSZ
figgelékét képezik. A szabalyzatok felsorolasat az SZMSZ 6. szamt melléklete tartalmazza.

II. Az ellatando feladatok

1. Ellatando alaptevékenységek

A GYKOH altalanos feladatai:
a.)  az onkormanyzat miikodésével, valamint a polgarmester vagy a jegyzo feladat-
¢s hataskorébe tartozo tigyek dontésre valo eldkészitésével, és végrehajtasaval
kapcsolatos feladatok ellatasa,
b.)  kozremiikoddés az onkormanyzatok egymas k6zotti, valamint az allami szervekkel
torténd egyiittmiikodésének 0sszehangolasaban.

Oldal 4



A GYKOH az SZMSZ 1. szdmu mellékletben meghatarozott kormanyzati funkci6 szerint
besorolt alaptevékenységeket latja el.

2. Vallalkozasi tevékenység

A GYKOH az Alapitd Okirat alapjan vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

3. Az alaptevékenységet szabalyozo jogszabalyok

A GYKOH 1. pontban meghatarozott, és az 1.szam® mellékletben korméanyzati funkciok szerint
részletezett alaptevékenységeit a 2. szamu mellékletben meghatirozott jogszabalyok
szabalyozzak.
A jogszabalyjegyzék aktualizalasaért a jegyz0, vagy az altala irasban kijelolt dolgozo tartozik
felelosséggel.

I11. A szervezeti felépités és a miikodés rendje

1. A szervezeti felépités

Az engedélyezett 1étszamkerete: 14 0.
a) Ebbdl onkormanyzati koztisztviseld: 14 £6
b) MT. hatalya ala tartoz6 munkavallalo: 0 f6

A GYKOH élén hatarozatlan idére kinevezett jegyz6 4ll. A jegyzd a hivatal vezetdje, aki
szakmailag felelds a hivatal miikodéséért. Tevékenysége soran felelds a kozérdeknek és a
jogszabalyoknak megfeleld, szakszer(i, partatlan €s igazsagos, a szinvonalas iigyintézés
szabalyainak megfeleld ellatasaert.

Az alapitd 6nkormanyzatok a jegyzé munkajanak segitésére és a Matraszentimrei Kirendeltség
miikodésének biztositasara aljegyzot foglalkoztatnak.

A GYKOH egységes szervezetként miikddik.
A GYKOH székhelye Gydngydssolymoson, kirendeltsége Matraszentimrén miikodik.

A GYKOH szervezeti dbrajat a 3. szimua melléklet tartalmazza.

1.1. A polgarmester szerepe a GYKOH mitkodésében

A polgarmester a hivatal irdnyitasaval kapcsolatban a kdvetkez6 feladatokat latja el:
a) a polgarmester a hivatalt a képvisel6-testiilet dontései figyelembe vételével iranyitja
b) ajegyz6 javaslatanak figyelembevételével hatarozza meg a hivatal feladatait:
ba) az 6nkormanyzati munka szervezésével kapcsolatban,
bb) az onkorményzati tevékenységhez kotddo dontés eldkészitéssel Osszefiiggésben
bc) az 6nkormanyzati dontések végrehajtasaval kapcsolatban.
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C) a jegyz0 javaslatara javasolja, hogy a hivatalt 1étrehoz6 6nkormanyzatok modositsak a
hivatal mukodtetésére vonatkoz6 megallapodasuk azon részeit, melyek a hivatal
létszamara, illetve bels6 szervezeti tagozodasara az tigyfélfogadasra vonatkozik,

d) a hivatal miikodésére vonatkozd megallapodassal 6sszhangban el6terjesztést nytjt be a
képvisel-testiiletnek a Kozos Onkormanyzati Hivatal bels6 szervezeti tagozodasanak,
létszamanak, munkarendjének, valamint tigyfélfogadasi rendjének meghatarozasara.

A polgarmester:
a) ellendrzi, hogy a GYKOH Szervezeti és Miikodési Szabalyzata, valamint a
miikodés tényleges rendje az onkormanyzati dontésnek megfelel-e.

b) a hataskorébe tartoz6 iigyekben szabdlyozza a kiadmanyozds rendjét, egyes
iigyekben a kiadmanyozas teljes-, vagy rész jogat a hivatal dolgozoira atruhazhatja,
C) a kozos hivatal létrehozdsdban résztvevd Onkorményzatok polgarmestereivel

egylitt kozdsen gyakorolja a munkaltatoi jogokat a jegyzd tekintetében,
d) a jegyz6 feletti egyéb munkaltatéi jogokat a kozos hivatal székhelye szerinti
onkormanyzat polgarmestere gyakorolja.

1.2. A jegyzb és az aljegyzd altal ellatott feladat- és hatdskorok

1.2.1.A jegyz6 fobb feladat- és hataskdore:
a)  jegyzé vezeti a hivatalt,
b) dont a jogszabaly altal hataskorébe utalt allamigazgatasi ligyekben,
C) gyakorolja a munkaltatdi jogokat a hivatal koztisztviseléi €s munkavallaloi
tekintetében, koordinalja a koztisztviselok kotelezd tovabbképzését, ellatja a
koztisztviselok teljesitményértékelését,
d) gondoskodik az 6nkorméanyzatok miitkodésével kapcsolatos feladatok ellatasarol,
e) tanacskozasi joggal vesz részt a kozos hivatalt 1étrehozo képviseld-testiiletek, a
képviseld-testiiletek bizottsaganak iilésén, e feladatat megbizottjara ruhézhatja,
f) a kozos hivatalt 1étrehozo képviseld-testiilet megéllapodasa alapjan személyes
részvételével, vagy megbizottja Utjdn biztositja az egyes telepiiléseken torténd
tigyfélfogadast,
g) jelzi a képviseld-testiiletnek, a képviseld-testiilet szervének és a polgarmesternek,
ha a dontésiik, mikodéstik jogszabalysérto,
h)  évente beszamol a képviselo-testiileteknek a hivatal tevékenységérol,

) dontésre eldkésziti a polgdrmester hataskdrébe tartozo allamigazgatési ligyeket,
), dont azokban a hatosagi ligyekben, amelyeket a polgarmester ad at,

K)  dont a hataskorébe utalt 6nkormanyzati és 6nkormanyzati hatdsagi iigyekben,
) a hataskorébe tartozo tigyekben szabalyozza a kiadmanyozas rend;ét,

m)  eljar birtokvédelmi tigyekben,

n) egyezséget létrehozasara tesz kisérletet vadkar tigyben,

0) elokésziti az Onkormanyzati rendelet tervezeteket és belsd szabalyzatokat,
gondoskodik az 6nkormanyzati rendeletek LOCKLEX rendszerbe valo feltdltésérol és a
jegyzoékonyvek torvényességi-feliigyeleti kontrolljarol,

p) eljar kifogasokkal, panaszokkal, ligyészséggel kapcsolatos ligyekben.

(A részletes feladat- €s hataskorok, valamint a hataskor gyakorlasanak modjai a munkakori
leirasban vannak részletesen szabalyozva.)
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1.2.2.Az aljegyz6 fobb feladat- és hataskore:
a) a jegyz0 utasitdsai alapjan vezeti a Matraszentimrei Kirendeltséget,
b)  dont a jogszabaly altal hataskorébe utalt allamigazgatasi tigyekben,
c) gondoskodik a matraszentimrei Onkormanyzat mikodésével kapcsolatos
feladatok ellatasarol,
d)  tanacskozasi joggal vesz részt a matraszentimrei Onkormanyzat képvisel6-
testiilete, szlovak nemzetiségi onkormanyzat iilésén,
e) a ko6zos hivatalt 1étrehozo képviselo-testiilet megallapodasa alapjan személyes
részvételével biztositja a Matraszentimrei Kirendeltségen torténd tigyfélfogadast,
f) jelzi a képvisel6-testiiletnek, a matraszentimrei onkorményzat képviseld-testiilet
szerveinek és a polgarmesternek, ha a dontésiik, miikodésiik jogszabalysérto,
9) dontésre elokésziti a matraszentimrei dnkormanyzat polgarmestere hataskorébe
tartozo allamigazgatasi ligyeket,
h) dont azokban a hatdséagi tigyekben, amelyeket a matraszentimrei polgarmester ad

at,

i) dont a hataskorébe utalt matraszentimrei Onkorményzati és Onkormdanyzati
hatosagi ligyekben,

J) a hatdskorébe tartoz6 iligyekben szabdlyozza a kiadmanyozds rendjét a

Matraszentimrei Kirendeltség vonatkozasdban ,
K)  eljar birtokvédelmi tigyekben,
) egyezséget létrehozasara tesz kisérletet vadkar tigyben,
m)  el6késziti az matrasezntimrei Onkormanyzati rendelet tervezeteket és belsd
szabalyzatokat, gondoskodik az 6nkormanyzati rendeletek LOCKLEX rendszerbe vald
feltoltéserol €s a jegyzOkonyvek torvényességi-feliigyeleti kontrolljarol,
n) eljar kifogasokkal, panaszokkal, ligyészséggel kapcsolatos tigyekben.
(A részletes feladat- és hataskorok, valamint a hataskor gyakorlasanak modjai a munkakori
leirasban vannak részletesen szabalyozva.)

1.3. A hivatali dolgozdk és a munkakori feladatok csoportositasa

Az egyes munkakorok tekintetében a feladat-és hataskor gyakorlasanak modjat a belsd
szabalyzatok, utasitasok, illetve a munkakori leiras adja meg.

1.3.1. Pénziigyi-gazdalkodasi feladatok

E munkakorben dolgozok feladatai:
a) koltségvetési gazdalkodassal kapcsolatos feladatok:

aa) igény esetén a koltségvetési koncepcio Osszeallitasaval kapcsolatos teendok,
ab) a koltségvetési rendelet megfeleld tartalmi- €s szerkezeti Osszeallitasa, a hatalyos
jogszabalyoknak val6é megfelelés biztositasa,
ac) az ¢éves zarszamadasi rendelet és eldterjesztés megfeleld tartalmi- €és szerkezeti
Osszeallitasa, a hatalyos jogszabalyoknak valdo megfelelés biztositadsa
ad) a koltségvetési rendeletmodositasok eldkészitése, a kozponti eldiranyzat-modositasbol
fakado helyi rendeletmodositasi kotelezettség nyilvantartdsa, nyomon kovetése,
ae) az allami tAmogatasok igénylése, és a tdmogatasokkal vald elszamolas,

b) mitkddéssel kapcsolatos pénziigyi, bonyolitasi feladatok:
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ba) a pénzintézeten keresztiil torténd pénzforgalom bonyolitasa,

bb) a készpénzforgalom bonyolitasa,

bc) a szallitokkal és a vevokkel kapcsolatos feladatok ellatasa,

bd) fokonyvi konyvelési feladatok, be) analitikus konyvelési feladatok,

bf) egyes pénzgazdalkodasi jogkorok gyakorlasa a belsé szabalyzat szerint,

bg) személyi juttatasok, a jarulékok kifizetésével és elszamolasaval kapcsolatos feladatok,
bh) egyes munkaiigyi nyilvantartasi feladatok,

bi) vagyonhasznalattal- és hasznositassal kapcsolatos feladatok,

bj)a beruhazasok ¢és felujitasok pénziigyi lebonyolitasa,

A pénzigyi-gazdalkodashoz tartozd munkakorok a munkakorokhoz tartozé feladat- es
hataskorok

Munkakorok és 1étszamok
gazdalkodasi ligyintézd: 2 6

1 {6 6nallo ligyintéz6 a székhelyen,

1 16 6nallo ligyintézo a kirendeltségen
pénziigyi ligyintézd: 3 f6 : 1 f6 6ndllo ligyintézd a székhelyen,

2 f6 6nallo ligyintézd a kirendeltségen

pénztaros : a pénztarosi feladatokat a székhelyen ¢€s a kirendeltségen is a gazdalkodasi ligyintéz6
latja el

Az egyes munkakorokhoz tartozo feladat- és hataskorok:
a) gazdalkodasi ligyintézo feladatai:
aa) a koltségvetési tervezési feladatok, .
ab) éves beszadmolasi feladatok,
ac) informacioszolgaltatas,
ad) az allami forrasokkal kapcsolatos feladatok,
ae) eldiranyzatokkal kapcsolatos feladatok,
af) a folyamatos gazdalkodasi tevékenységhez kapcsolodo feladatok,
ag) vagyonrendelettel kapcsolatos feladatok,
ah) leltarozassal kapcsolatos feladatok,
ai) selejtezéssel kapcsolatos feladatok,
aj) koltségvetéssel és beszdmolassal kapcsolatos feladatok,
ak) az allamhaztartassal 6sszefliggd kozérdekii adatok kdzzé-, valamint hozzaférhetové
tételével kapcsolatos feladat- és hataskorok

b) pénziigyi ligyintézo feladatai:

ba) a kontirozasi tevékenységet megel6zo feladatok ellatasa,
bb) f6kdnyvi szamlakijeldlés, kontirozas,

bc) az érvényesités dokumentalasa,

bd) a folyamatos feladatellatashoz sziikséges informaciok,
be) f6konyvi konyvelési feladatok,

bf) analitikus konyvelési feladatok,

bg) fizetésiszamla-forgalommal kapcsolatos feladatok,
bh) utalasokkal kapcsolatos feladatok,

bi) finanszirozassal kapcsolatos feladatok,

bj) szamlazassal kapcsolatos feladatok,
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bk)a k6zbeszerzések el6készitése, bonyolitasa
bl) palyazati tevékenységek — ezen beliil kiillondsen a palyazatok pénziigyi tervei €s a
pénziigyi elszamolasok,

C) pénztaros:

ca) a pénztar- és pénzkezelés altalanos szabalyai megtartasaval kapcsolatos feladatok,
cb) a hazipénztarosi feladatok ellatasa,

cc) pénztarzarlat, napi zard pénzkészlet,

cd) a készpénzszallitas, ce) a készpénzkezeléssel kapcsolatos specialis feladatok,
cf) a pénztarkezelés soran a bizonylatokkal kapcsolatos feladatok,

cg) az elszamolasra kiadott 6sszegek nyilvantartasa,

ch) a letétek és az értékpapirok kezelése, nyilvantartasa,

ci) az ellatmanyokkal kapcsolatos tevékenység,

cj) egyéb értékek (utalvanyok, bérletek) kezelése,

ck) kerekitéssel kapcsolatos feladatok.

(A részletes feladat- és hataskorok, valamint a hataskor gyakorldsdnak médjai a munkakori
leirasban vannak részletesen szabalyozva.)

1.3.2. Adoiigyi feladatok

Az addigyhoz tartozd munkakorok. 1étszam. feladat- €s hataskorok:

Adotigyi ligyintézo - figyelembe véve a hivatal engedélyezett 1étszdmkeretét — 2 0.

1 {6 6nallo ligyintézd a székhelyen,
1 {6 6nallo ligyintézd a kirendeltségen

Az adoligyi ligyintéz6 munkakorhoz tartozo feladat- és hataskorok:

a)
b)
c)
d)
€)
f)
9)
h)
i)
j)
k)

)

m)
n)
0)

helyi adorendeletek érvényesiilésérdl szolo tajékoztatas,

add-nyilvantartasi feladatok,

addbehajtasi feladatok,

ado-megallapitési tevékenység,

adobellenoOrzés,

az adokkal kapcsolatos tajékoztatas,

az adok modjara kezelendd tartozasok, dijak kezelése

altalanos adotigyi feladat- és hataskorok ellatasa,

helyi adoval kapcsolatos feladatok,

gépjarmiiadoval kapcsolatos feladatok,

term6f6ld bérbeadasabol szarmazo jovedelemadoval kapcesolatos feladatok, terméfold
vételével, haszonbérletével kapcsolatos szerzddések kozzétételi kérelmével kapcsolatos
feladatok

talajterhelési dijjal kapcsolatos feladatok,

adok nyilvantartasaval, elszamoléasaval kapcsolatos feladatok,

adozas rendjével kapcsolatos feladatok,

az addigazgatasi-, hatosagi- és végrehajtasi eljarassal kapcsolatos feladatok,
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p) egyéb adodijak beszedésével kapcsolatos feladatok,

q) a jegyz6 hataskorébe tartozo hagyatéki eljaras lefolytatasa, hagyatéki leltarozas,
r az lzletekkel kapcsolatos engedélyezés €s nyilvantartas,

S) szallashely-szolgaltatokkal kapcsolatos feladatok,

t) telepengedélyekkel kapcsolatos feladatok,

u) zenés-tancos rendezvényekkel kapcsolatos feladatok,

V) piacokkal és vasarokkal kapcsolatos feladatok

(A részletes feladat- és hataskorok, valamint a hataskor gyakorlasanak modjai a munkakori
leirasban vannak részletesen szabalyozva.)

1.3.3. Hatosagi-igazgatasi feladatok

Az igazgatasi ligyintéz0i munkakorok. a munkakorokhoz tartozo feladat- és hataskorok
Munkakordk és 1étszamok: igazgatasi ligyintézo: 4 {6

3 f6 6nallo ligyintéz6 a székhelyen,

1 f6 6nallo ligyintézd a kirendeltségen

Az igazgatasi ligyintézok ellatjak a szocidlis, gyermekvédelmi, anyakonyvi €s mas hatosagi
feladatokat.
Az igazgatasi iigyintéz6i munkakorokhoz tartozo szocialis feladat- és hataskorok:

a) a kézponti szocialis jogszabalyok érvényre juttatdsa,

b) a helyi szocialis rendelet hatalyosulasanak eldsegitése, javaslatok kidolgozasa a
hatékonyabb, eredményesebb helyi szocialis ellatasra,

C) a szocialis targyu dontések elokészitése, kozremiikdodés a végrehajtasban,

d) a szocidlis torvény alapjan vezetendd analitikus nyilvantartasok vezetése, rendszeres
karbantartasa,

e) a helyi munkanélkiiliség helyzetének figyelemmel kisérése,

f) a szocialis ellatast biztositd intézmények tevékenységének figyelemmel kisérése.

9) az informacidszolgaltatassal,

h) az ellatas megallapitasaval, megsziintetésével,

) a pénzbeli és természetbeni szocialis ellatasokkal,

)} a szocialis alapellatasokkal, személyes gondoskodassal,

k) a nyilvantartas vezetési- és informacios feladatokkal,

)] egyeéb a jegyzo hataskorébe utalt atruhdzott dontések eldkészitésével, dontés
végrehajtasaval

m) a kozfoglalkoztatas szervezésével kapcsolatos feladat- és hataskor.

Az igazgatasi iigyintézoi munkakorokhoz tartozo gyermekvédelmi feladat- és hataskorok:

a)  akdzponti gyamiigyi- és gyermekvédelmi jogszabalyok érvényre juttatasa,

b) a helyi gyermekvédelmi rendelet hatalyosulasanak elsegitése, javaslatok
kidolgozésa a hatékonyabb, eredményesebb helyi gyermekvédelmi ellatasért,

C) a gyamiigyi- és gyermekvédelmi targya dontések elokészitése, kozremiikodés a
végrehajtasban,

d) a gyermekvédelmi ellatassal kapcsolatban vezetend6 analitikus nyilvantartasok
vezetése, rendszeres karbantartasa,
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e)  apénzbeli ellatasokkal,

f) a gyermekvédelmi gondoskodassal, g) az egyéb gyermekvédelmi feladatokkal
kapcsolatos feladat- és hataskor.

h)  az adatkezeléssel,

1)  anyilvantartassal,

J)  agyermek- és ifjisagvédelemmel,

K)  az észleld- és jelz6 rendszer mikodtetésével kapcesolatos feladat- és hataskorok.

Anyakonyvi feladatok ellatasat azon ligyintézok végezhetik, akik anyakonyvi szakvizsgéaval
rendelkeznek

Anyakonyvvezet6i feladatok:
a) szililetés anyakonyvezésével kapcsolatos feladatok,
b)  halalozas anyakdnyvezésével kapcsolatos feladatok,
C)  hazassag anyakonyvezésével kapcsolatos feladatok,
d)  hazassagkotés, és egyéb csaladi tinnepeken vald kozremiikodés,
e)  adatszolgaltatas az ASZA rendszerben.
f) az altalanos anyakonyvvezet6i feladatokkal,
g)  anévviseléssel, a névmoddositassal és a névvaltoztatassal,
h)  azanyakonyvvezetést kovetd és egyéb eljarasokkal,
i) az adatszolgaltatassal,
J) a nyilvantartasi feladatokkal,
k)  ahatosagi igazolvannyal,
) az adatszolgaltatasi feladatokkal,
m) aszemélyes adatok védelmével,
n)  anyilvantartasok vezetésével kapcsolatos feladat- és hataskorok.

Az igazgatdsi iigyintézdi munkakorokhoz tartozd egyéb hatdsigi feladat- és hatdskorok:

a) temetd-nyilvantartas
b) ingatlan arverési hirdetmények kozzétételével kapcsolatos feladatok
c) kozteriiletek elnevezésével és a hazszamokkal kapcsolatos feladatok

(A részletes feladat- és hataskorok, valamint a hataskor gyakorlasanak médjai a munkakori
leirasban vannak részletesen szabalyozva.)

1.3.4. Miiszaki-igazgatasi feladatok

A miuszaki 1 ligyintéz6i munkakorok. a munkakorokhoz tartozo feladat- és hataskorok
Munkakorok és 1étszamok: miiszaki tigyintézd: 1 £6
1 f6 6nallo ligyintézo a székhelyen.

A miszaki ligyintéz4i munkakdrokhoz tartozé egyéb hatosagi feladat- és hataskorok
a) akozbeszerzések elokészitése, bonyolitasa
b) palyazati tevékenységek — ezen beliil kiilondsen a palyazatok pénziigyi tervei és a
pénziigyi elszamolasok,
C) az allamhaztartassal Osszefliggd kozérdekii adatok kozzé-, valamint hozzaférhetové
tételével kapcsolatos feladat- és hataskorok
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d) onkormanyzati utkezelési feladatok,

e) kozteriilet hasznalat,

f) telepiilési szilard- és kommunalis hulladékkezelési feladatok,

g) helyi rendezési tervvel kapcsolatos feladatok,

h) kozvilagitasi feladatok,

i) kornyezetvédelmi feladatok,

J) helyi épitészeti 6rokségvédelmi feladatok,

k) beruhazasi- és felujitasi tevékenységek miiszaki el6készitése, ellendrzése,
I) telepiilésfejlesztési programok eldkészitése,

m) épitéshatosagi, miiszaki, beruhazasi feladatok,

n) parlagfu-mentesitési feladatok,

0) allatvédelmi-ligyek, a veszélyes- és egyéb allatokkal kapcsolatos ligyek,
p) allatbetegségekkel, novényvédelemmel, névényegészségiigyi feladatok,
q) fakivagassal kapcsolatos feladatok,

r) telekalakitassal kapcsolatos szakhatosagi hozzajarulasok,

S) az energetikaval kapcsolatos feladatok,

(A részletes feladat- és hataskorok, valamint a hatdskor gyakorldsdnak médjai a munkakori
leirasban vannak részletesen szabalyozva.)

1.3.5. A munkakori leirasok jelentésége

A jegyz0 koteles elkésziteni a dolgozok munkakdri leirasat.

A munkakori leirasokat rendszeresen feliil kell vizsgalni.

A munkakori leirdsokban részletesen meg kell hatarozni az adott munkakor altal ellatando
feladatokat.

Az egyes munkakorokre vonatkozo munkakori leirasok a dolgozok személyi anyagaban
talalhatoak.

1.3.6. A munkakoérhéz kapcsolédofelelgsség

Adott munkakdrt bet6lté dolgozo felelds a munkakorhdz meghatarozott feladat- és hataskdrok
szabalyszer(, jogszerl ellatasaért.

A munkakdrh6z kapcesolodo specidlis feleldsségi szabalyokat, mint példaul kartéritési, teljes
anyagi felelosségi szabalyok, részben a munkakori leirdsok, részben pedig a munkakor altal
ellatando feladatot leird bels6 szabalyzatok tartalmazzak

A teljes anyagi felelosséggel jard tevékenységek esetén a dolgozo koteles irasbeli
feleldsségvallalasi nyilatkozatot is tenni.

1.3.7. A hataskor gyakorlasi méd
Az egyes munkakdr esetén az adott hataskor gyakorldsanak modjat a jogszabalyok, valamint a
jegyzo, és a polgadrmester kiadmanyozasi rendjére vonatkozo belsd szabalyozasa hatarozza meg.

2. A GYKOH belsé- és kiilsé kapcsolattartiasanak rendje

2.1. A bels6 kapcsolattartas

A hivatalon beliili kapcsolattartas legfobb formai:
a) az értekezlet,

b) a kozvetlen utasitas,
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C) tajékoztatas,
d) a beszamoltatas, ellendrzés.

2.1.1. Az értekezlet
A kapcsolattartas egyik fontos elemei a jegyz0 altal tartott: munkaértekezlet az aktualis, hataridds
feladatokhoz kapcsolddoan dolgozoi értekezlet kotelezden évente egyszer.

A hivatalon beliil a megfeleld belsé kapcsolattartas érdekében a jegyzé havonta, vagy sziikség
szerint értekezletet tart.

Az értekezletek célja, hogy a jegyzo:

o tajékoztatast adjon a kovetkez6 id6szak kiemelt feladatair6l,
konkrét utasitasokat, munkaszervezési intézkedéseket tegyen,
beszdmoltassa a dolgozdkat az altal végzett feladatokrol,

a hivatali dolgozok kérdéseket tehessenek fel, javaslatokat fogalmazhassanak meg a
hivatallal kapcsolatos, valamint a feladat- és hataskoriikbe tartozo tigyekben.

a hivatal éves tevékenységének értékelésérol szolo beszamolot,

a hivatal egészére vonatkozo teljesitménykovetelményeket,

a hivatal koztisztviselOinek teljesitményértékelését,

a hivatal személyi allomanyanak mennyiségi- és végzettségi 0sszetételét,

a dolgozoi leterheltséget és a bels6 atszervezési javaslatot, a hivatali munkavégzés targyi
feltételeinek értékelését, a javasolt fejlesztéseket,

e ahivatal egyes feladat- és hataskorével 6sszefiiggd jelentOs jogszabalyi valtozasokat.

A jegyz6 a polgarmestert az értekezletre el6zetesen meghivja, és részére az értekezleten biztositja
a tanacskozasi jogot.

2.1.2. Kozvetlen utasitas
A hivatalon beliili kapcsolattartas egyik gyakori modja a kozvetlen utasitas. Az utasitds mindig
a felettes adja, amely:

e kiterjedhet egy dolgozora, a hivatal valamennyi dolgozéjara,

o lehet alkalomszert, illetve meghatarozott idészakra, vagy tevékenységre szolo,

e tOrténhet szoban és irasban.

2.1.3. Tajékoztatas

e A hivatalon beliili kapcsolattartas egyik modja lehet a tajékoztatas.

e A tajékoztatas soran a hivatali dolgozo egymas kozott kotelesek megosztani minden
olyan informadciot, mely a hivatal miikodése, feladat €s hataskor teljesitése, vagy egy adott
ligy, vagy iligycsoport gyors, hatékony, és jogszabalyoknak megfeleld ellatasat segiti eld.

e A tdjékoztatas formaja lehet szobeli, irasbeli.

e A tajékoztatas modjat az informacio jellegének megfelelden kell megvalasztani. A széles
korben kozlendd informacioé tovabbitasa torténhet e-mail-ben is.

2.1.4. Beszamoltatas, ellendrzés

e A hivatalon beliili kapcsolattartas soran, a megfeleld miikodés érdekében sziikség van a
beszamoltatasra, illetve az ellenorzése.

e A beszamoltatds jellemzéen valamely kozvetlen utasitisban foglaltak betartasara,
végrehajtasara iranyul, a beszdmoltatast az végzi, aki a kdzvetlen utasitast adta, vagy arra
a kozvetlen utasitast ado felhatalmazta.

e A beszamoltatés torténhet szoban és irdsban.
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2.2. A GYKOH Kkiilsé kapcsolatai
A GYKOH-nek szoros kapcsolatban kell allnia:

i a GYKOH-t 1étrehozé énkormanyzatok polgarmestereivel,
i az alpolgarmesterekkel,
i a képviselokkel és

i a bizottsagi tagokkal.

A jegyz6 feladata, hogy az el0bbiek munkajanak segitésére folyamatos vagy alkalmi jelleggel
koztisztviseldket jeloljon ki.

A hivatalnak gondoskodnia kell a képvisel6-testiileti és bizottsagi iilések:

° meghivoinak elkészitésérol,

° igény szerint az eldterjesztéseinek elkészitésérol,
° = jegyzOkonyveinek elkészitésérol,

° a dontések nyilvantartasarol,

° a dontések végrehajtasarol.

A GYKOH kiilsé kapcsolatai magukba foglaljak a GYKOH képviseletének jogat is.

A GYKOH-ta jegyz6 képviselheti.

Mas kijelolt tisztviseld — a jegyz6 altal meghatarozott esetben- csak az adott tigyben jogosult
képviselni a hivatalt.

A koztisztviselSk kotelesek koztisztviselohoz, a GYKOH-hoz és a kozszférahoz méltoan
viselkedni, olyan magatartast tanasitani, amely nem ellentétes a hivatasuk szellemiségével.

A jegyz6é a GYKOH képviseletében koteles kapcsolatot tartani:

. az allami szervekkel, hatosagokkal,

. a megyei, valamint a kornyékbeli telepiilések jegyzodivel,

. a telepiilés ellatasat biztositdé dnkormanyzati intézmények vezetdivel,

i a kozszolgaltatdsokban kozremiikodod egyéb szervekkel,

i az érintett telepiiléseken mitkddd, az nkormanyzatok Szervezeti és Miikodési

Szabalyzataban meghatéarozott helyi tdrsadalmi szervezetekkel, kozosségekkel.

A GYKOH kapcsolatot tart més hivatalos szervekkel. A kapcsolattartis modjait e tekintetben a
vonatkoz6 jogszabalyok hatarozzék meg.

A GYKOH kapcsolatot tart a lakossaggal, illetve a telepiilésen tevékenykedd szervezetekkel. A
fontosabb hireket, informaciokat a hivatal megjeleniti hirdetétablan, valamint az
onkormanyzatok honlapjan.

A GYKOH kapcsolatot tarthat a médidval. A média kapcsolatokért a jegyzd, illetve az altala
kijelolt dolgoz¢ felelds.

3. A helvettesités rendje

A jegyzdt az aljegyz0, aljegyz6 hidnyaban- eldre tervezhetd esetben az altala kijeldlt dolgozo
(székhely telepiilés adoiigyi tigyintézoje) helyettesiti.
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A jegyz6 tovabbi helyettesitése a kiadmanyozas rendjében €s a munkakori leirdasokban foglaltak
szerint torténik. A kijelolt koztisztviseld a helyettesitési feladatokat a jegyz6 utasitdsa alapjan
veégzi.

Az egységes hivatalon beliil az ligyintézok helyettesitését a munkakdri leirdsok szabalyozzak.

A jegyzének kell gondoskodnia arrél, hogy a GYKOH-ben kiadott munkakéri leirasok pontosan
meghatarozzak az adott munkakort helyettesité munkakoroket, valamint az adott munkakor altal
helyettesitend6 munkakoroket.

A jegyzonek, illetve az aljegyzének irasba kell foglalniuk azokat az eseteket, melyek soran a
helyettesitonek csak meghatarozott tavolléti idd elteltekor, illetve meghatarozott koriilmények
kozott szabad ellatnia adott feladatot.

frasbeli rendelkezésnek mindsiil valamely belsé szabalyzat, a munkakéri leiras, egyéb belso
hivatalos pecséttel, alairassal ellatott irat melynek tudomasul vételét a helyettesitd aldirasaval
igazolja.

Feleldsség
A helyettesito felelossége a helyettesként ellatott feladatokért megegyezik az eredeti feladatellato

felelosségével. A helyettesitési feladat nem lehetdség, hanem kotelezd tevékenység a helyettesitd
szamara.

4. A munkaltatoi jogok gyakorlasanak rendje

4.1. A jegyz0 és az aljegyz6 feletti munkaltatdi jog gyakorlasa

A jegyzo6t és az aljegyz6t a GYKOH létrehozé telepiilések polgarmesterei tobbségi dontéssel
nevezik ki, illetve mentik fel. A jegyz6 felett az egyéb munkaltatoi jogokat a Hivatal székhelye
szerinti telepiilés polgadrmestere gyakorolja.

Az aljegyzd felett az egyéb munkaltatéi jogokat Matraszentimre Kozségi Onkormdanyzat
Polgarmestere gyakorolja.

4.2. A GYKOH koztisztvisel6i feletti munkaltatd jog gyakorlasa

A koztisztviselok feletti munkaltatoi jogok gyakorlasi rendje a kdvetkezo:

e a GYKOH koztisztviselsi és munkavallaloi tekintetében a munkaltatéi jogokat a
jegyz6 gyakorolja,

e a hivatal székhelye szerinti telepiilés polgarmesterének egyetértése sziikséges a
koztisztviseld kinevezéséhez, felmentéséhez, illetményeltéritéséhez, jutalmazasdhoz
a székhely telepiilésen, a kirendeltség esetén a kirendeltség székhelye szerinti
polgarmester engedélye sziikséges

Oldal 15



5. A GYKOH munkarendije és iigyfélfogadasi rendje

5.1. A GYKOH dolgozoéinak munkarendje

Telepiilés Munkarend
Hétfo 07.30-17.00
Kedd 07.30-16.00

Gyongydssolymos Szerda 07.30-16.00
Csiitortok 07.30-16.00
Péntek 07.30-12.30
Hétfo 07.30-16.00
Kedd 07.30-16.00

Miétraszentimre Szerda 07.30-16.00
Cstitortok 07.30-16.00
Péntek 07.30-13.30

A jegyz0 jogosult jogszabalyban foglalt feltételek és a munkakdri leirdsban foglaltak alapjan
eltéréd munkarendet megallapitani.

5.2. A GYKOH dolgozébinak iigyfélfogadasi rendje

Az ligyfélfogadast a GYKOH létrehozasarol és miikodésérdl szoldé megéllapodas szerint
biztositani kell a nem hivatali székhely telepiiléseken is. Az Tlgyfélfogadast a jegyzo
személyesen, vagy megbizottja kozremiikodésével biztositja az SZMSZ 4. szamu mellékletben
meghatarozottak szerint. Az ligyfélfogadashoz sziikséges 1étszam biztositasa a jegyz6 feladata.

A koztisztviselonek munkaidon kiviil is kotelessége ellatni egyes tevékenységeket, ¢€s
kozremiikddni a jegyzo kijeldlése alapjan a kovetkezd feladatokban:

i hazassagkotés, polgari temetés, névado linnepség,
i képviseld-testiileti iilésen valo részvétel,

i bizottsagi iilésen valo részvétel,

i kézmeghallgatason valo részvétel.

A képviseldket, a nem képviseld bizottsagi tagokat a hivatal igyintézdi kotelesek:
i iigyfélfogadasi idoben soron kiviil fogadni és
i igyfélfogadasi idon kiviil is fogadni.
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6. A koztisztviselokre vonatkozo munkaiigyi szabalyok

A koztisztviselokre vonatkozd munkatigyi szabéalyokat a helyi rendelet alapjan kiilon belsd
szabalyzatok tartalmazzak.

7. A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség

A kozszolgalatban 4ll6 személy vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettsége az egyes
vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol szo16 2007. évi CLIL térvény szerint a kovetkezo
okokbol keletkezhet:

. a kozszolgalatban all6 személy (6nalldan vagy testiilet tagjaként) javaslattételre,
dontésre vagy ellendrzésre jogosult kozigazgatasi hatosagi tigyben 13. (1) a)/,

. a kozszolgalatban all6 személy (6nalldan vagy testiilet tagjaként) javaslattételre,
dontésre vagy ellendrzésre jogosult kozbeszerzési eljaras soran /3. (1) b)/,

. a kozszolgalatban allo személy (6nalldan vagy testiilet tagjaként) javaslattételre,
dontésre vagy ellendrzésre jogosult feladatai ellatasa soran /3. (1) ¢)/:

. koltségvetési vagy egyéb pénzeszkozok felett, tovabba
Oonkormanyzati vagyonnal val6 gazdalkodas soran ¢és
onkormanyzati pénziigyi timogatasok tekintetében,

o a kozszolgalatban allo személy (6nalldan vagy testiilet tagjaként) javaslattételre,
dontésre vagy ellendrzésre jogosult egyedi dnkormanyzati timogatasrol valé dontésre
iranyulo eljarés lefolytatasa sordn /3. (1) d)/,

o a kozszolgalatban allo személy (6nalldan vagy testiilet tagjaként) javaslattételre,
dontésre vagy ellendrzésre jogosult allami vagy Onkormanyzati tdmogatasok
felhasznalasanak vizsgalata vagy a felhasznélassal vald elszamoléas soran 13. (1) e)/,
vezetdi munkakort betdlté koztisztviseld /3. (2) d)/.

IV. Az iratkezelésre vonatkozo szabalyok

Az iratkezelés rendjének helyi szabdlyai — a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeirdl szold 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet 3. (3) bekezdése, 27. ¢)
pontja, 52. (1) bekezdése, valamint 63. (1) bekezdése alapjan — az alabbiak szerint keriilnek
megallapitasra.

1. Az iratkezelés szervezeti rendje

A GYKOH-ben az iratkezelés — a szervezeti tagozddasnak, valamint az iratforgalomnak
megfeleléen — a székhelyen és a kirendeltségen kiilon torténik.

Az iktatast az igazgatasi feladat ellatd ligyintéz6 — munkakdri leirdsban meghatérozott
feladatként — végzi.

Az iratkezelés soran a GYKOH-re vonatkozoan két helyen, folyamatosan és két iktatokonyvben
torténik az iktatas 2018. januar 1-t6l az ASP irat szakrendszer alkalmazasaval.
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2. Az iratkezelés és az iratkezeléssel Osszefiiggo tevékenységekre vonatkozo feladat- és
hataskorok

Az iratkezeléssel kapcsolatos jegyz0i tevékenységekre vonatkoz6 feladat- és hataskorok:

Megnevezés

i Az iratkezelési szabalyzat elkészitése

. Az iratkezelési szabalyzat jovahagyasra valo megkiildése

. Az iratkezelési szabalyzat mellékletét képezd irattari terv évenkénti feliilvizsgélata

. Az iratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtasa

. Osszhang biztositasa folyamatosan a belsé szabalyzatok, az alkalmazott informatikai
. eszkozok és eljarasok, valamint az irattari tervek és iratkezelési eljarasok kozott Az

iratok szakszerli és biztonsagos megorzésére alkalmas irattar kialakitasa és miitkddtetése
. Az iratkezeléshez sziikséges targyi, technikai és személyi feltételek biztositasa,
. feliigyelete

. Az iratkezelés — jogszabdlyban, és a hivatal iratkezelési szabdlyzataban meghatarozott
kovetelmények szerinti — megszervezése

Az iratkezelés feliigyelete:

i az iratkezelési szabalyzat végrehajtasanak rendszeres ellendrzése,

. intézkedés az iratkezelés soran tapasztalt szabalytalansagok megsziintetésérol,

. gondoskodas az iratkezelést végzdk szakmai képzésérol, tovabbképzésérol,

i iratkezelési segédeszkozok biztositasa (iratkezelési segédeszkoz pl.:
iktatokonyv)

Az iratok és az adatok védelmével kapcsolatos feladatok

i az iktatas megszervezése

. nyilvantartas vezetése a kiadmanyozashoz hasznalt bélyegzdkrol,

. kijelolése az iratselejtezésre

i iratmegsemmisités

. nem selejtezhetd iratok illetékes levéltarnak adasa

i az iratkezelés rendjének megvaltoztatisa

i az elektronikus iratkezeléssel kapcsolatos iktatasi feladatokra ellatasa

Az iratkezelés feliigyeletét ellatd vezetd

Az iratkezelés feliigyeletét a jegyz0 latja el.

A jegyzd tartds — 5 napot meghaladd tavolléte esetén az iratkezelés feliigyeletének
meghatarozott jogkoreit az aljegyzd, vagy az adoiigyi ligyintéz6i munkakort betoltd személy
gyakorolja.

Kiilsé szervhez vagy személyhez kiildend6 iratot kiadmanyként csak kiadmanyozasi joggal
rendelkezd személy irhat ala.

A kiadmanyozasi jogokat a jegyz6 altal készitett és jelen Szervezeti és Miikddési Szabélyzat 5.
szamu mellékleteként kezelendd kiadmanyozasi szabalyzat hatarozza meg.
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V. Elektronikus iigyintézés

A GYKOH az elektronikus iigyintézésre iranyadé jogszabalyokban meghatarozott feladatok
ellatasa ™ szerint:

i véllalja a Kormany éltal rendeletben meghatarozott tigyek torvény szerinti
elektronikus intézését.

i ellatja az elektronikus tigyintézés miikodéséhez kapcsolodo szervezési és
adminisztraciods feladatokat . tajékoztatja az ligyfelet az elektronikus ligyintézési
lehetdségekrdl « biztositja az ligyfél azon jogat, miszerint iigyeit az elektronikus
ligyintézés keretein beliil elektronikusan intézze el . az elektronikus tigyintézés
keretein beliil biztositja a kozérdekd, illetve kozérdekbdl nyilvanos adatok
megismerhetdségét és a személyes, a mindsitett és a nem nyilvanos adatok
védelmét . gondoskodik az elektronikus tigyintézés keretein beliil az elektronikus
dokumentum érkeztetésérol, kézbesitésérol, értesitésérol «

i a kovetkez6 kdzponti elektronikus tigyintézési szolgaltatasokat a kijelolt
szolgéaltato utjan veszi igénybe, eleget téve ezzel a jogszabalyban foglaltaknak

a) az uigyfél iigyintézési rendelkezésének nyilvantartasa,

b) iratérvényességi nyilvantartas,

C) elektronikus fizetési és elszamolasi rendszer,

d) azonositasra visszavezetett dokumentumbhitelesités,

e) kozponti érkeztetési tigynok,
f) kdzponti kézbesitési igyndk,

Q) az ligyfél iddszaki értesitése,

h) papir alapu irat atalakitasa hiteles elektronikus iratta,

)} kdzponti azonositési ligynok,

K) személyre szabott ligyintézési feliilet,

)] trlapbenyujtas-tdmogatési szolgaltatas,

m) kozponti dokumentumbhitelesitési tigynok,

n) altalanos célu elektronikus kérelemiirlap szolgaltatas,

0) Osszerendelési nyilvantartas.

VI. A belso ellenorzés

A koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérol és belsé ellendrzésérdl szold 370/2011. (XII.
31.) Kormanyrendelet 15. (2) bekezdése alapjan a GYKOH az alabbiak szerint rendelkezik a
belsd ellendrzési kotelezettségrdol, a belsd ellendrzést végzdszemély/szervezet feladatanak
meghatarozasarol,

1.A belsé ellendrzési kotelezettség

A GYKOH kételes megszervezni és gondoskodni — a vonatkozd jogszabilyok—a belsé
ellendrzésrol.

A belsé ellendrzés kialakitasarol és megfelelé mikodtetésérol — az allamhaztartasi téorvényben
meghatarozottak szerint — a jegyzd koteles gondoskodni.

2. A belsd ellendrzési tevékenységet ellatdé személy/szervezet jogallasa
A belso ellendrzési tevékenység ellatasi forméjanak meghatarozasa
A GYKOH a belsd ellendrzési tevékenységet a kovetkezd formaban szervezheti meg:
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i fliggetlen belsé ellendri szervezet mitkddtetésével (tobb foallasu belsd

ellendrrel),
i fliggetlen belsé ellendr foglalkoztatasaval,
i fliggetlen belso ellendérzési feladatok tarsulasban valo ellattatasaval,
i fliggetlen belso ellenori feladatok kiilsé szakértd személy, szervezet
bevonasaval.

A Koéz6s Onkormanyzati Hivatal a fent ismertetett lehetdségek koziil az alabbi ellatasi format
hatarozza meg: fiiggetlen belsé ellendrzési feladatok tarsuldsban valo elldttatasaval.

A belso ellendrzést végzd személy:
i a tevékenységét a jegyzonek kozvetleniil alarendelve végzi,
i a jelentéseit kozvetleniil a jegyzének kiildi meg.

A jegyz6 koteles biztositani a belsé ellenér funkcionalis (feladatkori és szervezeti)
fiiggetlenségét, kiilondsen az alabbiak tekintetében:
a) az éves ellendrzési terv kidolgozasa a kockazatelemzési modszerek alapjan és a soron
kiviili ellendrzések figyelembevételével,
b) az ellenérzési program elkészitése és végrehajtasa,
c) azellenérzési modszerek kivalasztasa,
d) kovetkeztetések és ajanlasok kidolgozasa, ellendrzési jelentés elkészitése,
e) az a)-d) pontokon kiviili mas tevékenységbe torténd bevonas tilalma - kivéve a
tanacsadast.

A belsd ellendrzés fiiggetlenségét biztositd szervezeti felépitést a Belsd Ellendrzési Kézikonyv,
valamint a jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat tartalmazza.

A belso ellendrzést végzd személy feladatainak maradéktalan ellatasa érdekében:

a) az ellenrzott szerv vagy szervezeti egység barmely helyiségébe beléphet,

b) szamara akadalytalan hozzaférést kell biztositani valamennyi:
ba) irathoz,
bb) adathoz és
bc) informatikai rendszerhez,

c) kérésére az ellenérzott szerv, vagy szervezeti egység barmely dolgozoja koteles szoban
vagy irdsban informacidt szolgaltatni.

A belso ellendrzést végzo személy az ellendrzott szervnél, vagy szervezeti egységnél:
a)  mindsitett adatot, tizleti titkot tartalmazé iratokba és mas dokumentumokba is
betekinthet, azokrol masolatot, kivonatot, illetve tantsitvanyt kérhet, valamint indokolt
esetben az eredeti dokumentumokat masolat hatrahagyasa mellett - atvételi
elismervény ellenében - atvenni, tovabba
b)  személyes adatokat kezelhet, a jogszabalyokban meghatarozott adat- és
titokvédelmi eldirasok betartasaval.

3. Az ellatand6 feladatok
A belso ellendrzés soran el kell végezni a bizonyossagot ad6 tevékenységet és a tandcsado
tevékenységet.

3.1. A belsd ellenérzés bizonyossagot ado tevékenysége soran végzendod ellendrzések
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A belso ellendrzési tevékenység soran:
a) szabalyszeriiségi-, pénziigyi- és rendszerellendrzéseket, teljesitmény-ellenérzéseket,
tovabba
b) informatikai rendszerellenérzéseket kell végezni, valamint az éves beszamolokrol
megbizhatosagi igazolasokat, az eurdpai unios forrasok tekintetében zardnyilatkozatokat
kell kibocsatani.

3.2. A belsd ellendrzést végzdszemélyek munkavégzésének keretei
A belso ellendrzést végzo személy munkajat:
a) a vonatkozod jogszabalyok,
b) a miniszter altal kozzétett modszertani Gtmutatok,
€) a nemzetkozi belsd ellenérzésre vonatkozo standardok, valamint a Belsé Ellen6rzési
Kézikonyv szerint végzi.

VI1I. Zaro rendelkezések, hatalyba 1épés

A jegyzd felelés a hivatal szervezeti felépitésének, a szervezeti abranak, valamint a
l1étszdmkeretek  koltségvetési  rendeletben  meghatarozottakkal valé  Osszhangjanak
megteremtéséért.

Amennyiben a jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat modositasa sziikséges, arrol a jegyz6 a
modositast eléidézo oktol szamitott 30 munkanapon beliil koteles gondoskodni.

Szabalyzatot a jegyz0 megismerteti a dolgozokkal és gondoskodik a mindenkori hozzaférés

lehetdségérol.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 2022....4n 1ép hatalyba

Gyongydssolymos, 2022...

dr. Behan Anett Eva
Jegyzd

Zaradék:
Jelen Szervezeti és Mitkddési Szabalyzatot a 2022....4n tartott kozos képviseld- testiileti tilésen
az dnkorményzatok megtargyaltak és

Gyongydssolymos Kozségi Onkormanyzat Képviseld-testiilete a /2022. () szami hatarozataval

Mitraszentimre Kozségi Onkormanyzat Képviseld-testiilete a /2022. () szamt hatarozataval
elfogadta.
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Mellékletek:
1. szamu melléklet : A K6zos Onkorméanyzati Hivatal altal ellatott tevékenységek
korményzati funkcid szerint
2. szamu melléklet : A Kozds Onkormanyzati Hivatal altal ellatandé alaptevékenységet
meghatarozo jogszabalyok
szama melléklet: A K6z6s Onkormanyzati Hivatal szervezeti dbraja
szamu melléklet: A Kozos Onkormanyzati Hivatal iigyfélfogadasi rendje
szamu melléklet: A K6zds Onkorményzati Hivatal kiadmanyozas rendje
szamu melléklet: A Kozos Onkormanyzati Hivatal bels6 szabalyzatai
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1. szamu melléklet
A Ko6z6s Onkormanyzati Hivatal altal ellatott tevékenységek korméanyzati funkcio szerint

A Ko6z6s Onkormanyzati Hivatal alaptevékenységként a kdvetkezé feladatokat latja el:

Kormanyzati

funkci6 szdma | Kormanyzati funkcié megnevezése

011130 Onkormdanyzatok és dnkormanyzati hivatalok jogalkot6 és 4ltalanos
igazgatasi tevékenysége

011140 Orszagos ¢€s helyi, nemzetiségi dnkormanyzatok igazgatasi tevékenysége

011220 Ado6-, vam- és jovedéki igazgatas

013210 Atfogb tervezési és statisztikai szol altatasok

016010 Orszaggyiilési, onkormanyzati és eurdpai parlamenti képviseld
valasztasokhoz kapcsolodo tevékenységek

016020 Orszagos ¢s helyi népszavazassal kapcsolatos tevékenységek
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2. szamu melléklet
A Ko6z6s Onkormanyzati Hivatal altal ellatandd alaptevékenységet meghatarozd jogszabalyok

2017. évi CL. torvény az adozas rendjérol

2017. évi CLI. torvény az addigazgatasi rendtartasrol

2017. évi CLIIL. torvény az adohatosag altal foganatositandd végrehajtasi eljarasokrol
2017. évi L. torvény a kozigazgatasi perrendtartasrol

2016. évi XC.tv. Magyarorszag kozponti koltségvetésérol

2016. évi CL. torvény az altalanos kozigazgatasi rendtartasrol

2016. évi CLV. torvény a hivatalos statisztikarol

2015. évi CCXXIL tv. az elektronikus ligyintézés €s a bizalmi szolgaltatasok altalanos
szabalyair6l 2015. évi CXLIIL torvény a kdzbeszerzésrol

2013. évi L. térvény az allami és dnkormanyzati szervek elektronikus informacidbiztonsagarol
2013. évi CCXXXVIIL torvény a népszavazas kezdeményezésérdl, az eurdpai polgari
kezdeményezésrol, valamint a népszavazasi eljarasrol

2013. évi XXXVI. térvény a valasztasi eljarasrol

2013. évi CLXV. torvény a panaszokrol €s a kozérdekii bejelentésekrdl 2013. évi CXXII.
torvény a mezo- és erddgazdasagi foldek forgalmarol

2013. évi V. torvény a Polgéri Toérvénykonyvrol

2012. évi CLXXXV. torvény a hulladékokrol

2012. XXX. torvény a magyar nemzeti értekekrdl és a hungarikumokrol

2012. évi L. térvény a munka torvénykonyvérdl

201 . évi CXC. térvény a nemzeti koznevelésrol

2011 . évi CXCIX. torvény a kozszolgalati tisztviselokrol

2011 . évi CXCVL. toérvény a nemzeti vagyonrol

2011. évi CXCV. torvény az allamhdaztartasrol

2011. évi CXCIV. térvény Magyarorszag gazdasagi stabilitdsarol

2011. évi CXII. térvény az informécios onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol
2011. évi CLXXIX. torvény a nemzetiségek jogairol

2011. évi CLXXXX. torvény Magyarorszag helyi dnkormanyzatairol

2011. évi CCII. tv Magyarorszag cimerének, zaszlajdnak hasznalatarol, valamint allami
kitlintetéseirdl

2011. évi CCIX. torvény a vizikozmi-szolgaltatasrol

2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol

2011. évi CLXXIX. torvény a nemzetiségek jogairdl

2010. évi CXXX. torvény a jogalkotasrol

2010. évi L. torvény a helyi 6nkormanyzati képviseldk €s polgarmesterek valasztasarol
2010. évi LXXXVIL. térvény a Nemzeti Foldalaprol

2010. évi XXXVIIL torvény a hagyatéki eljarasrol

2010. évi L. torvény az anyakonyvi eljarasrol

2009. évi LXXVI. tv. a szolgaltatasi tevékenység megkezdésének és folytatdsanak szabalyairdl
2007. évi CLIL torvény egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl

2007. évi CXXIX. torvény a term6fold védelmérdl

2007. évi CXXVIL torvény az altalanos forgalmi adorol

2007. évi CXXIII. torvény a kisajatitasrol

2007. évi CVL torvény az allami vagyonrol

2005. évi LXXXVIIL. torvény a kézérdekii onkéntes tevékenységrol

2005. évi CLXIV torvény a kereskedelemrdl
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2004. évi CXL. torvény a kozigazgatasi hatosagi eljaras €s szolgaltatas altalanos szabalyairdl
2004. évi 11. torvény a mozgoképrol

2003. évi CXXV. torvény az egyenld bandsmodrol és az esélyegyenldség elomozditasarol
2003. évi LXXXIX. torvény a kornyezetterhelési dijro12000. évi C. toérvény a szamvitelrdl
1999. évi LXXXIV. torvény a kozati kozlekedés nyilvantartasrol

1999. évi LXIII. torvény a kozteriilet-feliigyeletrdl

1999, évi XLIII. térvény a temetdkrol és a temetkezésrol

1998. évi XXVIIL torvény az allatok védelmérdl és kiméletérol

1988. évi 1. torvény a kozati kozlekedésrol

1997. évi CXL. tv a muzedlis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a
kézmiivelddésrol

1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol

1997. CLIX. toérvény a fegyveres biztonsagi 6rségrol, a természetvédelmi €és a mezei
Orszolgalatrol

1997. évi LXXVIIL torvény az épitett kdrnyezet alakitasarol és védelmérdl

1996. évi LV. térvény a vad védelmérdl, a vadgazdalkodasrdl, valamint a vadéaszatrol

1996. évi LIIL. torvény a természet védelmérdl

1996. évi XXXI. torvény a tiiz elleni védekezésrol, a miiszaki mentésrdl és a tlizoltdsagrol
1996. évi XXV. torvény a helyi dnkorméanyzatok addssagrendezési eljarasarol

1995. évi LXVI. torvény a koziratokrol, a kdzlevéltarakrol €és a maganlevéltari anyag
védelmérdl

1995. LIII. torvény a kornyezet védelmének altalanos szabalyairol

1995. évi LVIL. torvény a vizgazdalkodasrol

1993. évi LXXVIIL térvény a lakéasok €s helyiségek bérletére, valamint az elidegenitésiikre
vonatkoz6 egyes szabalyokrol

1993. évi XCIII. torvény a munkavédelemrol

1993. évi IIL. torvény a szocialis igazgatasrol és szocialis ellatasokrol

1992. évi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak jogallasarol

1991. ¢évi LXXXII. torvény a gépjarmiiadorol

1991. évi XXXIII. tv. az egyes allami tulajdonban 1évd vagyontargyak onkorméanyzatok
tulajdonaba adasarol

1991. évi XX. torvény a helyi dnkormanyzatok ¢€s szerveik, a kdztarsasagi megbizottak,
valamint egyes centralis alarendeltségii szervek feladat- és hataskoreirél 1990. évi C. torvény a
helyi adokrol

1990. évi XCIIIL torvény az illetékekrol

451/2016. (XII. 19.) Korm. rendelet az elektronikus iigyintézés részletszabalyairol
400/2016. (XII. 5.) Korm. rendelet az egyes kormanyrendeleteknek a telepiiléskép védelmével
¢s a teleptilésrendezéssel 0sszefiiggd modositasardl

383/2016. (XII.2.) Korm. rendelet a foldmiivelésiigyi hatosagi €s igazgatési feladatokat ellato
szervek kijelolésérol

302/2016. (X. 13.) Korm. rendelet a kozteriiletek és az allami tulajdonban all6 ingatlanok
filmforgatasi céli hasznalatanak részletes szabalyairol

17/2015 (II. 16.) Korm. rendelet a jegyzd hataskorébe tartozo birtokvédelmi eljarasrol
474/2013. (XII. 12.) Korm. rendelet az elovasarlasi és elohaszonbérleti jog gyakorlasa
érdekében az adéas-vételi és a haszonbérleti szerzddés hirdetményi ton térténd kozlésére
vonatkozd eljarasi szabalyokrol

392/2013. (X1, 12.) Korm. rendelet a szocialis és gyermekvédelmi ellatdsok orszagos
nyilvantartasarol 369/2013. (X. 24.) Korm. rendelet a szocidlis, gyermekjoléti és
gyermekvédelmi szolgaltatok, intézmények és haldzatok hatdsagi nyilvantartasarol és
ellendrzésérol
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317/2013. (VIIL 28.) Korm. rendelet a kdzszolgaltato kivalasztasarol és a hulladékgazdalkodasi
kozszolgaltatasi szerzddésrol

266/2013. (VII. 11 .) Korm. rendelet az épitéstigyi és az épitésiiggyel Osszefiiggd
szakmagyakorlasi tevékenységekrol

58/2013. (I1. 27.) Korm. rendelet a vizikzmii-szolgaltatasrol szold 201. évi CCIX. térvény
egyes rendelkezéseinek végrehajtasarol

57/2013. (1. 27.) Korm. rendelet a telepengedély, illetve a telep létesitésének bejelentése
alapjan gyakorolhato egyes termel6 €s egyes szolgaltato tevékenységekrol, valamint a
telepengedélyezés rendjérdl €s a bejelentés szabalyairol

10/2013. (I. 21.) Korm. rendelet a kdzszolgalati egyéni teljesitményértékelésrol

4/2013. (I. 11.) Korm, rendelet az allamhéaztartas szamvitelérol

312/2012. (IX. 15.) Korm. rendelet az épitésiigyi €s epitésfeliigyeleti hatdsagi eljarasokrol és
ellendrzésekrdl, valamint az épitésiigyi hatdsagi szolgaltatdsokrol

313/2012. (XI. 8.) Korm. rendelet az Epitésiigyi Dokumentaciods és Informéciés Kozpontrol,
valamint az Orszagos Epitésiigyi Nyilvantartasrol

314/2012. (XI. 8.) Korm. rendelet a telepiilésfejlesztési koncepciorol, az integralt
telepiilésfejlesztési stratégiarol és a telepiilésrendezési eszk6zokrol, valamint egyes
telepiilésrendezési sajatos jogintézményekrol

273/2012. (IX. 28.) Korm, rendelet a kozszolgalati tisztviselok tovabbképzeésérdl

249/2012. (VII11. 31.) Korm. rendelet a kozszolgalati tisztségviselOk részére adhato juttatasokrol
¢s egyes illetménypotlékokrol

229/2012. (VIIL. 28.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelésrdl szolo torvény végrehajtasarol
45/2012. (I11. 20.) Korm. rendelet a kozszolgalati tisztviselok személyi irataira, a kdzigazgatasi
szerveknél foglalkoztatott munkavallalok személyi irataira €s a munkaiigyi nyilvantartasra, a
kozszolgalati alapnyilvantartasra és kozszolgalati statisztikai adatgytjtésre, valamint a
tartalékallomanyra vonatkoz6 egyes szabalyokrol

31/2012. (111. 7.) Korm. rendelet a kdzszolgalati tisztségviselokkel szembeni fegyelmi eljarasrol
30/2012. (III. 7.) Korm. rendelet a kdzszolgalati tisztviselok munka- és pihendidejérdl, az
igazgatasi sziinetrdl, a kdzszolgalati tisztviseldt és a munkaltatot terheld egyes
kotelezettségekrol, valamint a tivmunkavégzésrol

29/2012. (I11. 7.) Korm. rendelet a kdzszolgélati tisztvisel6k képesitési eldirasairdl

370/2011. (XII: 31.) Korm. rendelet a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérol és belsd
ellendrzésérol

368/2011. (XII. 31. ) Korm. rendelet az allamhaztartasrol sz616 térvény végrehajtasarol
321/2011. (XII. 27.) Korm. rendelet a helyi esélyegyenléségi programok elkészitésének
szabalyairdl és az esélyegyenldségi mentorokrol

174/2011. (VIIL 31. ) Korm. rendelet a kozigazgatasi és az ligykezeldi alapvizsgarol

169/2011. (VIIL 24.) Korm. rendelet a Foglalkoztatasi és Kozfoglalkoztatasi Adatbazisrol
23/2011. (111.8.) Korm. rendelet a zengés, tancos rendezvények miikodésének biztonsdgosabba
tételérdl

306/2010. (XII. 23.) Korm. rendelet a levegd védelmérdl

263/2010. (XI. 17.) Korm. rendelet a Nemzeti Foldalapba tartozé foldrészletek szocialis
foldprogram megvalositasa céljabol az onkorményzatok szamara torténd ingyenes tulajdonba
vagy vagyonkezelésbe adasanak szabalyairol

41/2010. (II. 26.) Korm. rendelet a kedvtelésbdl tartott allatok tartasarol és forgalmazasarol
39/2010. (I1. 26.) Korm. rendelet a munkaba jarassal kapcsolatos utazasi koltségtéritésrol
288/2009. (XII. 15.) Korm. rendelet az Orszagos Statisztikai Adatgytijtési Program
adatgytjtéseirdl és adatatvételeirdl

282/2009. (XII. I1.) Korm. rendelet a kiemelt térségi és megyei teriiletrendezési tervek,
valamint a telepiilésrendezési tervek készitése soran az orszagos, a kiemelt térségi €és a megyei
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ovezetek tertileti érintettségével kapcsolatosan allasfoglalasra kotelezett allamigazgatasi
szervek korérdl és az eljaras részletes szabalyairdl

292/2009. (XII. 19.) Korm. rendelet az allamhaztartas miikodési rendjérol

239/2009. (X. 20.) Korm, rendelet a szallashely-szolgaltatasi tevékenység folytatdsanak
részletes feltételeirdl €s a szallashely-iizemeltetési engedély kiadasanak rendjérol

218/2009. (X. 6.) Korm. rendelet a teriiletfejlesztési koncepcio, a teriiletfejlesztési program €s a
tertiletrendezési terv tartalmi kdovetelményeirdl, valamint illeszkedésiik, kidolgozasuk,
egyeztetésiik, elfogadasuk és kozzétételiik részletes szabalyairol

210/2009. (X. 29.) Korm. rendelet a kereskedelmi tevékenységek végzésének feltételeirdl
76/2009. (IV. 8.) Korm. rendelet a teriiletrendezési hatdsagi eljarasokrol

55/2009. (11l. 13.) Korm. rendelet a vasarokrol, a piacokrol, és a bevasarlokdzpontokrol
346/2008. (XII. 30.) Korm. rendelet a fas szarti névények védelmérol

221/2008. (VI11. 30.) Korm. rendelet a parlagfii elleni kozérdekii védekezés végrehajtasanak,
valamint az allami, illetve a kozérdekii védekezés koltségei megallapitasanak és igénylésének
részletes szabalyairol

78/2008. (IV. 3.) Korm. rendelet a természetes fliirddvizek mindségi kdovetelményeirdl, valamint
a természetes erddhelyek kijelolésérol és lizemeltetésérdl

67/2008 (I11. 29.) Korm. rendelet a kozpénzekbdl nytjtott tamogatasok atlathatosagarol szold
2007. évi CLXXXI. torvény végrehajtasarol

64/2008. (I1I. 28.) Korm. rendelet a telepiilési hulladékkezelési kozszolgaltatasi dij
megallapitasdnak részletes szakmai szabalyairol

340/2007. (XII. 15.) Korm. rendelet a személyes gondoskodas igénybevételével kapcsolatos
eljarasokban kozremiikodod szakértdkre, szakértdi szervekre vonatkozoé részletes szabalyokrol
284/2007. (X. 29.) Korm. rendelet a kdrnyezeti zaj €s rezgés elleni védelem egyes szabalyairdl
254/2007. (X. 4.) Korm. rendelet az 4llami vagyonnal val6 gazdalkodasrol

331/2006. (XII. 23.) Korm. rendelet a gyermekvédelmi és gyamiigyi feladat- és hataskorok
ellatasarol, valamint a gyadmhatosag szervezetérol és illetékességérol

63/2006. (I1I. 27.) Korm. rendelet a pénzbeli €s természetbeni szocialis ellatasok igénylésének
¢és megallapitasanak, valamint folyositasanak részletes szabalyair6l

62/2006. (I11. 27.) Korm. rendelet az egyes pénzbeli szocialis ellatasok elszamolasanak
szabalyairol

335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatod szervek iratkezelésének altalanos
kovetelményeirdl

314/2005. (X11.25.) Korm. rendelet a kornyezeti hatasvizsgalati és az egységes
kdrnyezethasznalati engedélyezési eljarasrol

311/2005. (XII. 25). Korm. rendelet a nyilvanossag kornyezeti informacidkhoz valo
hozzaférésének rendjérol

305/2005. (XII. 25.) Korm. rendelet a kozérdekii adatok elektronikus kozzétételére, az egységes
kozadatkeresd rendszerre, valamint a kdzponti jegyzék adattartalmara, az adatintegraciora
vonatkoz0 részletes szabalyokrol

221/2004. (VII. 21.) Korm. rendelet a vizgyujto-gazdalkodas egyes szabalyairol

220/2004. (VII. 21.) Korm. rendelet a felszini vizek minésége védelmének szabalyairol
219/2004. (VII. 21. ) Korm. rendelet a felszin alatti vizek védelmérol

173/2003. (X.28.) Korm. rendelet a nem iizleti célu kozosségi, szabadidds szallashely-
szolgaltatasrol

132/2000. (VII. 14.) Korm. rendelet a kozépiiletek fellobogdzasanak egyes kérdéseirdl
35/1998. (II. 27.) Korm. rendelet a kozigazgatasi szakvizsgarol

145/1999. (X. 1.) Korm. rendelet a temetkrél és a temetkezésrol sz616 1999. évi XLIII.
torvény végrehajtasarol
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253/1997. (X11. 20.) Korm. rendelet az orszagos telepiilésrendezési €s épitési kovetelményekrol
235/1997. (XII. 17.) Korm. rendelet a gyamhatdsagok, a teriileti gyermekvédelmi
szakszolgalatok, a gyermekjoléti szolgalatok €s a személyes gondoskodast nyujtod szervek és
személyek altal kezelt személyes adatokrol

149/1997. (IX. 10.) Korm. rendelet a gyamhatdsagokrol, valamint a gyermekvédelmi és
gyamiigyi eljarasrol

72/1996. (V.22.) Korm. rendelet a vizgazdalkodasi hatosagi jogkor gyakorlasarol

146/1993. (X. 26.) Korm. rendelet a polgarok személyi adatainak és lakcimének
nyilvantartasarol szolo 1992. évi LXVI. térvény végrehajtasarol

29/1993. (II. 17.) Korm. rendelet a személyes gondoskodast nyujto szocidlis ellatasok téritési
dijarol 147/1992. (X1. 6.) Korm. rendelet az 6nkormanyzatok tulajdonaban 1év6 ingatlanvagyon
nyilvantartési és adatszolgaltatasi rendjérol

22/1992. (1. 28.) Korm. rendelet a helyi 6nkormanyzatok polgadrmestereinek és jegyzdinek,
valamint a koztarsasagi megbizottak népjoléti igazgatasi feladat- és hataskorének
megallapitasarol

20/1992. (1. 28.) Korm. rendelet a helyi 6nkormanyzatok egyes szerveinek és a koztarsasagi
megbizottaknak a kozmiivelddési, kozgylijteményi, miivészeti, tovabbd mas kulturalis
tevékenységekkel kapcsolatos allamigazgatési feladat- és hataskoreirdl

78/2012. (XI11. 28.) BM rendelet az 6nkormanyzati hivatalok egységes irattari tervének
kiadasarol

49/2004. (V. 21.) ESzCsM rendelet a teriileti védéndi ellatasrol

21/1996. (VII. 9.) FM rendelet a marhalevél kivaltasarodl és kezelésérdl

70/2003. (VL. 27) FVM rendelet a méhallomany védelmérdl és a mézeld méhek egyes
betegségének megeldzésérdl és lekiizdésérol

61/2009. (XI1I. 14.) IRM rendelet a jogszabalyszerkesztésrol

9/2007. (III. 6.) IRM rendelet az anyakonyvi szakvizsgarol

10/2016. (VI. 28.) W1 rendelet a népszavazas kezdeményezése soran a valasztasi irodak
hataskorébe tartozo feladatokrol

17/2013. (VII. 17.) KWI rendelet a kdzponti névjegyzék, valamint egyéb valasztasi
nyilvantartasok vezetésérol

29/2010, (XI1I. 31.) KWI rendelet a hagyatéki eljaras egyes cselekményeirdl

20/1984. (XI1. 21.) KM rendelet az utak forgalomszabalyozasardl és a kozuti jelzések
elhelyezésérol 37/2015. (XI1.28.) NGM rendelet az 6nkormanyzati adohatosag hataskorébe
tartoz6 adok és adok modjara behajtando6 koztartozasok nyilvantartasanak, kezelésének,
elszamolasanak, valamint az onkormanyzati adohatosag adatszolgaltatasi eljarasanak
szabalyairol
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3. szamu melléklet
A Gyongyossolymosi K6zos Onkormanyzati Hivatal szervezeti dbréja

Gyongydssolymos Kozségi Onkormanyzat Képviselé-testiilete
Mitraszentimre Kozségi Onkormanyzat KépviselO-testiilete

3

Gyongyossolymos
Matraszentimre
polgarmestere

Gyongydssolymos Kozos Onkorméanyzati Hivatal |

-

Jegyz0

> o .

Székhely hivatala Aljegyzo
Koztisztvisel 6k
Kirendeltség
hivatala
Koztisztviselok

A Ko6z6s Hivatal dolgozéinak megosztasa a székhely és a kirendeltség kozott

Székhely Kirendeltség | Osszesen
Gyongydssolymos|  Matraszentimre
jegyzo 1 1
aljegyzd 1 1
pénziigyi- 2 3 5
gazdalkodasi
ligyintézo
adoiigyi ligyintézo 1 1 2
igazgatasi 3 1 4
ligyintézo
miiszaki tigyintéz6 1 1
Osszesen 8 6 14
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A K6z6s Onkormanyzati Hivatal iigyfélfogadasi rendje

1. Ugyfélfogadas Gydngydssolymos telepiilésen

4. szamu melléklet

Ugyfélfogadassal érintett személy, Ugyfélfogadas

szervezeti egység nap délelott délutan

Jegyzd szerda - 13.00-16.00

hétfo 8.00-12.00 | 13.00-16.00
kedd - -

Ugyintézék szerda 8.00-12.00 | 13.00-16.00

cslitortok - -
péntek 8.00-12.00 |-
2. Ugyfélfogadas Matraszentimre telepiilésen

Ugyfélfogadassal érintett személy, | Ugyfélfogadas

szervezeti egység nap délelott délutan

Jegyz6 szerda 08.30 -10.30 -

Aljegyz6 szerda 10.00-12.00 | 14.00-16.00
hétfo - 13.00-16.00
kedd -

Ugyintézok szerda 8.00-12.00 | 13.00-16.00
cslitortok -
péntek 8.00-12.00
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5. szamu melléklet
A kiadmanvozas rendje

1. Altalanos rendelkezések, fogalom meghatérozasok

A szabalyozas hatilya kiterjed a Gyongydssolymosi Kozds Onkorményzati Hivatalnal (a
tovabbiakban: Hivatal) keletkezd, illetve onnan kimend valamennyi iratra, a polgarmesterre, a
jegyzore, aljegyzOrea hivatal minden koztisztviseljére, ligykezeldjére és munkavallaldjara.

Kiadmanynak mindsiil minden jovahagyas utan letisztazott és a kiadmanyozasra jogosult részérol
hiteles alairassal ellatott, lepecsételt irat. A szabalyozas szerint kiadmanynak mindsiil a hatarozat,
végzeés egyezség jovahagyasa, hatdsagi szerzOdés, hatdsdgi bizonyitvany, igazolvany és
nyilvantartas.

Kiadményozas: a mar feliilvizsgalt végleges kiadmany-tervezet jovahagyasa, letisztazhatosaga,
elkiildhetdségének engedélyezése a kiadmanyozasra jogosult részérol.

Kiadmanyozo6: a polgarmester, a jegyz6 vagy a résziikrdl kiadmanyozasi joggal felhatalmazott
személy akinek kiadmanyozasi hatadskorébe tartozik a kiadmany alairasa.

2. A kiadmanyozasi jog gyakorldsa
1. Polgarmester, jegyzd
1.1. A polgarmester kiadmanyozza:

1.1. 1. A képviseld-testiilet iilésének jegyzOkonyveit, rendeleteit, hatarozatait, egyiittesen a
jegyzovel.
I. 1.2. A képvisel6-testiileti iilés meghivjat.
1.1.3. A képviselO-testiilet altalanos felhatalmazasa alapjan hozott dontéseket.
. 1.4. Azokat a képviselO-testiileti, bizottsagi eldterjesztéseket, amelyeknél elbterjesztoként
szerepel.
1.1.5. A feladatkdrébe tartozd vagy a sajat hataskorébe vont eldterjesztéseket, jelentéseket,
beszadmolokat.
1.1.6. A képvisel6-testiilet altal a polgarmesterre atruhdzott feladat- és hataskdrben hozott
dontéseket, onkormanyzati hatdsagi tigyekben hozott dontéseket (hatarozatok, végzések).
1.1.7. A képviseld-testiilet bizottsaga 0sszehivasara vonatkozo inditvanyt.
1.1.8. A fogadonapon, illetve egyéb mdodon hozza érkezett panaszokra, bejelentésekre, illetve a
nevére érkezett, hatdrozatot nem igénylé beadvanyokra adott valaszleveleket.
1.1.9. Onkormanyzati iigyekben a jogi képviseletre vonatkoz6é megbizast.
1.1.10. A hivatal szervezeti és miikodési szabalyzatat, a jegyzdvel egyiittesen.
1.1.11. A hataskorébe tartozé munkaltatdi jogok gyakorldsa soran keletkezett iratokat.
1.1.12. A jegyz6 munkaltatdi jogkorének gyakorlasa soran az egyetértési jogkorében keletkezett
iratokat.
1.1.13. A kotelezettségvallalas, utalvanyozas, érvényesités, ellenjegyzés rendje szerinti
dokumentumokat.
1.1.14. A nevére érkezett beadvanyokra, illetve a fogadénapon hozza érkezett panaszokra és
bejelentésekre adott valaszleveleit
1. 3.15. A vezetdi jogkorben:

a) a belfoldi kikiildetés elrendelését, engedélyezését,
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b) a szabadsag, fizetés nélkiili - és betegszabadsag megallapitasat,
C) a munkahelytdl valé tdvolmaradas engedélyezését,
d) az illetményeldleg kifizetésének engedélyezését.

1.2. Az alpolgérmester kiadmanyozza:

Az alpolgarmester a torvényben meghatarozott altaldnos helyettesitési jogkdrében vagy
Osszeférhetetlenség esetén gyakorolja a polgarmester helyett a kiadmanyozasi jogot.

1.3.A jegyz0 kiadmanyozza:

1.3.1. A képviselo-testiilet jegyzOkonyveit, rendeleteit, hatarozatait, egyiittesen a
polgarmesterrel.

1. 3.2. A képviseld-testiilet és a bizottsagok részére késziilo - a jegyzo feladat- €s hataskorébe
tartozo - elOterjesztéseket.

1.3.3. A képviselo-testiilet, a bizottsdgok, a polgarmester, a nemzetiségi Onkormanyzatok
dontéseivel, intézkedéseivel kapcsolatos torvényességi jelzéseket.

1.3.4. A hivatal nevében létrejott szerzddéseket, egyéb okiratokat és dokumentumokat.

1.3.5. A hivatal jogi képviseletére vonatkozoan adott megbizast.

1.3.6. A hataskorébe tartozé munkaltatoi jogok gyakorlasa sordn keletkezett iratokat.

13.7. Az oOnkorméanyzat intézményei ellendrzésére vonatkozd megbizast, ellendrzési
programot.

1.3.8. A hivatal szervezeti és miikkddési szabalyzatat, a polgarmesterrel egyiittesen.

1 .3.9. A hivatal szabdlyzatait.

1.3.10. Mas hatosaghoz, kozigazgatasi ¢és egyéb szervhez kiildott tdjékoztatdsokat,
megkereséseket.

1.3.11. A kozigazgatasi hatosagi eljarasban hozott dontéseket: hatarozatokat és végzéseket
1.3.12. A hatdséagi nyilvantartasba vételrdl sz616 igazoldsokat (ipar, kereskedelem, szallashely,
piac, vasar, rendezvény, telepengedélyezés)

1.3.13. A fellebbezés, illetve a kizarasi kérelem felterjesztését, valamint a felettes kozigazgatasi
szervnek, az ligyészségnek €s a birésagoknak kiildott dokumentumokat.

1.3.14. A polgarmester altal a jegyzOnek dontésre atadott iigyekben keletkezett iratot.

1.3.15. A valasztassal, népszavazassal, népi kezdeményezéssel és népszamlalassal kapcsolatos
iratokat.

1.3.16. A kotelezettségvallalas, utalvanyozds, érvényesités, ellenjegyz€s rendje szerinti
dokumentumokat.

1.3.17. A nevére érkezett beadvanyokra, illetve a fogadonapon hozza érkezett panaszokra és
bejelentésekre adott valaszleveleit.

1.3.18. A vezetdi jogkdrben:

a) a belfoldi kikiildetés elrendelését, engedélyezését,

b) a szabadsag, fizetés nélkiili - és betegszabadsag megallapitasat,
c) a munkahelytdl valo tdvolmaradas engedélyezését,

d) az illetményeldleg kifizetésének engedélyezését

1.4.Az aljegyz6 kiadmanyozza:
Matraszentimrei Kirendeltség vonatkozasaban:

1.4.1. A képvisel6-testiilet jegyzokonyveit, hatdrozatait, egylittesen a polgarmesterrel.

14.2. A képviselo-testiilet és a bizottsdgok részére késziilo - a jegyzO feladat- és
hataskorébe tartozo - eldterjesztéseket.
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1.43. A képviselo-testiilet, a bizottsagok, a polgarmester, a nemzetiségi
onkormanyzatok dontéseivel, intézkedéseivel kapcsolatos torvényességi jelzéseket.
1.4.4. Mas hatésadghoz, kozigazgatdsi és egyéb szervhez kiildott tdjékoztatasokat,
megkereséseket.
1.45. A kozigazgatdsi hatdsagi eljarasban hozott dontéseket: hatarozatokat ¢és
végzéseket
1.4.6. A hatdésdgi nyilvantartasba vételrél szo6lo igazoldsokat (ipar, kereskedelem,
szallashely, piac, vasar, rendezvény, telepengedélyezés)
1.4.7. A fellebbezés, illetve a kizéarasi kérelem felterjesztését, valamint a felettes
kozigazgatasi szervnek, az ligyészségnek €s a birésagoknak kiildott dokumentumokat.
1.4.8.A polgarmester altal a jegyzOnek dontésre atadott tigyekben keletkezett iratot.
1.4.9. A valasztassal, népszavazassal, népi kezdeményezéssel és népszamlalassal
kapcsolatos iratokat.
1.4.9. A kotelezettségvallalas, utalvanyozas, érvényesités, ellenjegyzés rendje szerinti
dokumentumokat.
1.4.10. A nevére érkezett beadvanyokra, illetve a fogaddnapon hozzad érkezett
panaszokra és bejelentésekre adott valaszleveleit.
1.4.11. A vezetdi jogkorben:

a) a szabadsag, fizetés nélkiili - és betegszabadsag megallapitasat,

b) a munkahelytdl valo tavolmaradas engedélyezését,

2.1. Az iigyintézok kiadményozzak:

2.1.1.

A kotelezettségvallalds, utalvanyozas, érvényesités, ellenjegyzés rendje szerinti

dokumentumokat.
2.1.2 Az érdemi dontést nem tartalmazo, dontést el6készité kdozbenso intézkedéseket:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
9)
h)
i)
j)
k)
)
m)
n)
0)

hagyatéki ligyintézés soran keletkezett iratokat, hagyatéki leltart

gyamhatosagi ligyben készitett leltart, kornyezettanulmanyt

ado-¢és értekbizonyitvanyokat,

személyadat- és lakcim nyilvantartasra vonatkoz6 adatszolgaltatast,

kdzponti cimregiszterrel kapcsolat adatszolgaltatast,

szocialis raszorultsag, jogosultsag alapjan kiadott igazolasokat

hirdetményi uton térténd kozlésére iranyuld kdzzétételi kérelem zaradékolasat
ingo ¢és ingatlanarverési hirdetmény, egyéb hirdetmények zaradékolasat

helyszini szemle jegyz6konyvét

felszolitasokat

felterjeszto leveleket

adatkéréseket

kozbeszerzési ligyekkel Osszefiiggd, érdemi dontést nem igényld intézkedéseket
kozremiik6do szervezettel, valamint iranyitod hatosaggal kapcsolatos levelezéseket
kozfoglalkoztatassal, munkatigyi okmanyokkal kapcsolatos munkatiigyi levelezést

2.2. Azokat az ligyiratokat, amelyek kiadmanyozésat a polgadrmester, illetve a jegyzd, aljegyzd

atadta;

2.2.1. A polgarmester hataskorében végzett kiadmanyozaskor a kiadmanyra ra kell vezetni:

»--- polgarmester megbizasabol” szoveget,
alatta fel kell tlintetni a kiadmanyozd nevét, hivatali beosztasat nyomtatva,
és a bélyegzolenyomatot.
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2.2.2.

2.2.3.

2.24.

2.2.5.

A jegyz0 hataskorében végzett kiadmanyozaskor a kiadményra ra kell vezetni
yyeveenen jegyzd megbizasabol” szoveget,

alatta fel kell tlintetni a kiadmanyozd nevét, hivatali beosztasat nyomtatva,

¢s a Hivatali bélyegzdélenyomatat.

Az aljegyz6 hataskorében végzett kiadmanyozaskor a kiadményra ra kell vezetni
pyeenens aljegyz6 megbizasabol” szoveget,

alatta fel kell tiintetni a kiadmanyozd nevét, hivatali beosztasat nyomtatva,

¢s a Hivatali bélyegzdlenyomatat.

Az anyakdnyvvezetd kiadmanyozza az anyakdnyvi okmanyokat és az anyakdnyvi
tigyintézés soran keletkezett iratokat, kivéve a hazassagkotés munkaidotol és a
hazassagkotés hivatalos helyszinétdl torténd engedélyezését, melyet a jegyzod,
aljegyz6 kiadmanyoz.

Pénziigyi-gazdalkodasi ligyintézok: a kibocsatott szamlak esetén az analitikus
konyveldk rendelkeznek alairasi jogkdorrel.

3. Feleldsség
Jelen szabalyzatban foglaltak megtartdsaért valamennyi érintett személyi feleldsséggel tartozik.

4. 7ar6 rendelkezések

Jelen Szabalyzat a K6z6s Hivatal SZMSZ-ének mellékleteként az SZMSZ hatalybalépésével
egyidejiileg 1ép hatalyba, rendelkezéseit a hatalyba 1épést kovetden keletkezett iratok esetén
kell alkalmazni.

Kelt: Gyongyossolymos, 2022. februar

dr. Behan Anett Eva
Jegyzd

34



6. szamu melléklet

A Hivatal miikodését az SZMSZ mellett az alabbi belsé szabalyzatok szabalyozzak:

Szamviteli politika

Szamlarend

Eszk6z0k és forrasok értékesési szabalyzata
Pénzkezelési szabalyzat

Leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat

Felesleges vagyontargyak hasznositasanak és selejtezésének szabalyzata
Kockazatelemzési szabalyzat

Szabalytalansagok kezelésének szabalyzata
Kotelezettségvallalas, ellenjegyzés, érvényesités, utalvanyozas rendjének
szabalyzata

Belso ellendrzési kézikonyv

Bels6 kontrollrendszer

Kozbeszerzési szabalyzat

Kozérdekti adatok igénylésének és kozzétételének rendje
Kozszolgalati szabalyzat

Cafetéria szabalyzat

Munkaruha/véddruha szabalyzat

Munkavédelmi szabalyzatok

Tlizvédelmi szabalyzat

Egyedi Iratkezelési szabalyzat

Informacidbiztonsagi szabalyzatok

Altalanos elektronikus iigyintézési szabélyzat
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Megismerési nyilatkozat

Alulirottak nyilatkozunk arrél, hogy a Gydngydssolymosi Kézds Onkormanyzati Hivatal
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATANAK tartalmat megismertiik, azokat a sajat
feladatunk vonatkozasaban magunkra nézve kotelezének ismerjiik el.

A szabalyozast megismertetd a hatalyos szabalyozast szoban ismertette.

A szabalyozast megismertetd ellendrzo kérdésekkel meggy6zodott arrdl, hogy a szabalyozas
Iényegét az érintették valoban elsajatitottak-e.

A szabalyozast megismertetd, valamint a szabalyozast megismerdk tudomasul veszik, hogy a
megismerési nyilatkozatot minden a szabalyzat tartalmaban bekdvetkezett valtozas utdn meg
kell ismételni.

A megismerés tény¢ét, valamint a szabalyzat egy példanyanak atvételét (ez utobbi esetbena be
tett X-el) igazoljuk:

Munkakor, feladat
Nev elldto Alairas Datum
A szabalyzat egy
példanyat atvettem.
(munkakor)
A szabalyzat egy
példanyat atvettem.
(munkakor)
A szabdlyzat egy
példanyat atvettem.
(munkakor)

A megismertetési feladatokat a mai napon ellattam.

Kelt: Gyongyossolymos, 2022. majus Ph.
megismertetd aldirdsa
dr. Behan Anett Eva
Jegyzd
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