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Szervezeti és Miikodési Szabalyzata
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A Tiiskevari Koz6s Onkormanyzati Hivatal

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

Tiskevar, Apacatoma, Kisberzseny, Nagypirit, Kispirit, Jszkaz, Kiscsosz, Kolontar,
Pusztamiske, Nagyaldsony, Dabrony, Vid és Somlovecse’ tnkormanyzatok Képvisels-
testilletei a Magyarorszag helyi 6nkorményzatairdl szol6 2011. évi CLXXXIX, torvény 84, §
(1) bekezdésében, 41. § (2) bekezdésében, 67. § b), d) pontjaiban, tovabbi az
allamhaztartasrol szol6 2011, évi CXCV. térvény 9, § (1) bekezdés a) pontjéban és 10.§ (5)
bekezdeseben foglalt felhatalmazds alapjan - figyelemmel az allamhAztartasrol szolo torvény
végrehajtasarol szolo 368/2011, (XII. 31.) Korméanyrendelet 13.§ (1) bekezdésében
foglaltakra - a Tlskevari Kozds Onkormanyzati Hivatal (a tovébbiakban: Hivatal), mint
koltségvetési szerv- Szervezeti ¢s Mikodési Szabilyzatit (a tovabbiakban: SZMSZ) az
alabbiak szerint hagyjak jova:

L

Altalanos rendelkezések az Alapité Okirat alapjén

1.) Tuiskevar, Apdcatorna, Kisberzseny, Nagypirit, Kispirit, Iszkiz, Kiscsdsz,
Kolontér, Pusztamiske, Nagyaldsony, Dabrony, Vid, Somlévecse® Onkorményzatok
Keépvisel6-testilletei (tovabbiakban: Képviseld-testiiletek) 4ltal Magyarorszdg helyi

onkorményzatairdl szolo 2011, évi CLXXXIX. t8rvény 85. § (1) bekezdése
alapjan 1étrehozott egységes hivatal hivatalos megnevezése:

Tiiskevari Kézés Onkormanyzati Hivatal
(tovabbiakban: Hivatal)

2.) A Hivatal kéliségvetési elszamolasi szdmlaszama:
12084003-01377655-00100009

3.) A Hivatal szamlavezetéie: Raiffeisen Bank Zrt. Ajkai Fiskja

4) A Hivatal irdnyit6 szerve: Tuskevar Kozség Onkormanyzat Képvisels-
testiilete, székhelye: 8477 Tiiskevar, Kossuth L. u. 48,

5.) A Hivatal térzsszéma: 802266
adoszdma; 15802262-1-19
KSH statisztikai szamjele:  15802262-8411-325-19
Alapité Okiratdnak kelte :  2012. december 3,

Alapito Okiratot elfogadé hatarozatok szama :

Tiskevar Onkormanyzat K épvisel§-testtletének
62/2012.(X1,29.) hatarozata
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Apacatorna Onkorményzat K épviselé-testiiletének
58/2012.(X1.29.) hatarozata

Kisberzseny Onkorményzat Képvisel$-testiletének
56 /2012.(X1.28.) hatdrozata

Kolontér Onkormanyzat Képviseld-testiletének
50/2012.(X1.29.) hatarozata

Pusztamiske Onkormanyzat K épviseld-testiiletének
33/2012.(X1.29.) hatarozata

Iszkaz Onkorményzat Képviseld-testiiletének
60/2012.(X1.27.) hatérozata

Kiscsdsz Onkormanyzat Képviseld-testiiletének
5/2013,(11,13,) hatdrozata

Nagypirit Onkorményzat Képviseld-testiiletének
62 2012.(X1.30.) hatarozata

Kispirit Onkorméanyzat K épviselé-testitletének
55/2012. (X1.29.) hatarozata

Nagyaldsony Onkormdnyzat KépviselG-testiiletének
98/2014. (X1I.8.) hatdrozata

Dabrony Onkormanyzat Képviseld-testilletének
107/2014. (XII8.) hatdrozata

Somlévecse Onkormdnyzat Képvisel§-testiiletének
80/2014. (XIL8.) hatdrozala

Vid Onkormdnyzat Képvisel6-testilletének

74/2014. (X118.) hatdrozata®

A Hivatal alapitdsdnak idépontja: 2013, janudr 1.

6.) A Hivatal miikodeési teriilete/illetékessége:

Tiiskevar, Apacatorna, Kisberzseny, Kolontar, Pusztamiske, Iszkiz, Kiscsdsz,
Nagypirit, Kispirit, Nagyaldsony, Dabrony, Somlovecse, Vid® kbzsépek kdzipazgatisi
teriilete.

7.) A Hivatal székhelye: 8477 Tiiskevar, Kossuth L. u. 48.

8.) A Hivatal kirendeltségei:

Tiiskevari Kozos Onkormanyzati Hivatal Kirendeltsége Kolontar
8468 Kolontar, Kossuth L. u, 24,

Ttiskevari Kozds Onkorményzati Hivatal Kirendeltsége Iszkaz
8493 Iszkdz, Jozsef A, u. 3,

Tiiskevari K6zos Onkorményzati Hivatal Kirendeltsége Nagypirit
8496 Nagypirit, Kossuth L. u. 42.

Ttiskevari Kozés Onkormdnyzati Hivatal Ktrendeltsege Nagyaldsony
8484 Nagyaldsony, Kossuth L. u. 29.%

9.) A Hivatal ligyfélszolgilatai:
Apécatorna kbzségben (8477 Apacatorna, Kossuth u. 18.)
Kisbherzseny kdzségben (8477 Kisberzseny, Széchenyi u. 20.)
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Pusztamiske kozségben (8455 Pusztamiske, Ddzsa Gy. u, 26.)
Kispirit kézséghen (8496 Kispirit, Kossuth u. 3.)

Kiscs6sz kdzségben (8493 Kiscsdsz, Kossuth u. 47.)
Dabrony kizséghen (8484 Dabrony, Malom u. 10.)
Somidvecse kozséghen (8484 Somlidvecse, Petdfi S u. 8)

Vid kbzséghben (8484 Vid, Széchenyi tér | 4.)2

IL.

A Hivatal alaptevékenysége, feladatit, hatiskiérét, alaptevékenységeit
meghatirozé jogszabdlyok

1) A kozigazgatasi szerv jogszabalyban meghatarozott kizfeladata:
Magyarorszag helyi dnkorményzatairol szélé 2011, évi CLXXXIX, torvény
(tovabbiakban: Mdtv.) 84. § (1) bekezdése alapjan a kézds Onkormanyzati
hivatal ellatja az Snkormdényzatok miikodésével, valamint a polgdrmester és a
jegyzd feladat- és hatdskdrébe tartozod ligyek dontésre valo elokészitésével &g
veégrehajtasaval kapesolatos feladatokat. A Hivatal koézremikodik az
tinkormanyzatok egymas kozitti, valamint az allami szervekkel t6rténd
egylittmikddésének dsszehangoldsiban, A Hivatal elldtja tovabba a nemzeti és
¢tnikai kisebbségek jogairdl sz616 térvényben meghatirozott feladatokat,

2.) A Hivatal 4ltal ellatando €s a korményzati funkci6 szerint besorolt
alaptevékenységeket a Hivatal mindenkor hatilyos Alapité Okirata
tartalmazza.

Korményzati funkcié szdma: 01130
Kormanyzati funkei6 elnevezése: dnkorményzatok és dnkormanyzati hivatalok
Jjogalkoto €s altalanos igazgatési tevékenysége

3.) A Hivatal gazdélkod6 szervezetek tekintetében alapitoi, tulajdonosi jogokat
nem gyakorol, villalkozasi tevékenységet nem folytat, kdzhasznn, vagy
gazdasagi szervezetnek nem tagja.

4.) A Hivatal elldtja az énkormdnyzatok tarsuldsainak:
a) Tiiskeviri Ovodafenntarté Tarsulds
pénzilgyi-gazdalkoddsi, digyviteli feladatait.

b) a Pusztamiske Roma Nemzetiségi Onkormdnyzat
pénziigyi-gazddlkodasi, iigyviteli feladatait. ?

A Tiskevdri Ovodaferntarté  Tdrsulds pénziigyi-pazddlkodasi  digyvitelének
kozvetlen elldtdsa a Tiiskevdri Kozos Onkormdnyzati Hivatal székhely-hivataldban
torténik, mig a Pusztamiske Roma Nemzetiségi Onkormdnyzat pénziigyi-
gazddlkoddsi digyvitelének kozvetlen elldtdsa a Tiskeviri Kozos Onkormanyzati
Hivatal Kolontdri Kirendeltségén torténik, *

3.) A Hivatal, mint kizfeladatot ellité szerv feladatit, hatdskirét alaptevékenységeit
meghatirozé jogszabdlyok kiilénédsen:
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Magyarorszag helyi Onkormanyzatairol szdlé 2011. évi CLXXXIX. torvény (a
tovabbiakban: Mitv.)

A nemzetiségek jogairdl sz6lo 2011. évi CLXXIX. térvény

A Polgari Torvénykdnyvrol szold 201 3.évi V. torvény

Az dllamhaztartasrol sz616 2011, évi CXCV. térvény

Az dllamhaztartasrol szold tdrvény végrehajtasarél szélé 368/2011. (XIL31.) Korm,
rendelet

Magyarorszig gazdasagi stabilitasarol sz616 2011. évi CXCIV. torvény

Az adossigot keletkeztetd tgyletekhez torténé hozzajarulds részletes szabélyairdl szolo
353/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet

A szamvitelrd] sz616 2000. évi C. t8rvény

A helyi adokrol sz6l6 1990.évi C, térvény

Az adozas rendjérél sz616 2003, évi XCIL térvény

A gépjarmiladorol szolo 1991. évi LXXXII. térvény

A valasztasi eljardsrél 5z616 2013.évi XXX VI. térvény

A helyi dnkorméanyzati képviselok €s polgdrmesterek vilasztisirdl szolo 2010. évi L.
térvény

Az Eur6pai Parlament tagjainak vélasztasarél sz616 2003, CXIIL. tSrvény

A muzeilis intézményekrdl, nyilvinos konyvtar ellatisrdl és a kdzmivelddésrdl szolo
1997. évi CXL. tdrvény

A szocialis igazgatasrol és szocialis ellatasokrol szolo 1993, evi Il térvény

Az egészségiigyrdl szolo 1997, ¢vi CLIV. térvény

A gyermekek védelmérdl és a gydmiigyi igazgatdsrol sz6l6 1997. évi XXX, térvény

A lakdsok és helyiségek bérletére, valamint az elidegenitésilkre vonatkozd egyes
szabalyokrol sz616 1993, évi LXXVIIL. térvény

A polgirok személyi adatainak ¢s lakcimének nyilvantartasarol szélo 1992, évi LXVL
térveny .

a foglalkoztatas eldsegitésérdl és a munkanélkiiliek ellatasarol szolo 1991. évi IV. torvény
A kozuti kbzlekedési nyilvantartasrol szolo 1999. évi LXXXIV. térvény

A kilfsldre utazésrol szolé 1998, évi XII. thrvény

Az egyeéni vallalkozorol és az egyéni ceégrél szolo 2009, evi CXV. torvény

A kereskedelemrdl sz616 2005. évi CLXIV. térveény |

Az élelmiszerlancrol és hatésagi feligyeletérdl sz61d 2008, évi XLVIL térvény

Az épitett kOmyezet alakitasarol és védelmérdl sz5616 1997, évi LXXVIIL térvény

A kdrnyezet védelmének Altalinos szabalyairol szo6lo 1995. évi LIIL térvény

A vizgazdalkoddsrol szo0l6 1995, évi LVIL. térvény

A koziti kdzlekedésrol sz016 1988. évi 1. torvény

A temetdkrol és a temetkezésrdl sz616 1999, évi XLIIIL térvény

A katasztrofavédelemrdl €s a hozzd kapesolddé egyes torvények modositasardl szolo
2011, évi CXXVIIL. térveény

A sportrdl szol6 2004, évi I. torvény

A polgarbrségrol szolo 2006, évi LI térvény

A kozigazgatasi hatdsagi eljaras €s szolgaltatas Altaldnos szabalyairdl szolé 2004, évi
CXL. tbrvény

A kbzbeszerzésekrdl szold 20135, évi CXLIIL 1drvény

Az informdcids Snrendelkezési jogrol és az informécidszabadsagrdl szélé 2011, évi CXII.
térvény

A koézszolgalati tisztviselokrol szold 2011, évi CXCIX, térvény
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* A munka tdrvénykdnyvérdl szolo 2012. évi L, térvény
* A kbzalkalmazottak jogallasardl sz616 1992. évi XXXIII. térvény
e A Hivatalt fenntarto 8nkormanyzatok Képvisel-testiileteinek hatdlyos rendeletei

II1.
A Hivatal dltalanos feladatai

A Hivatal ellitja az Onkorményzati ligyek elokészitését, az Onkorméanyzati dontések
végrehajtasat, a képviselbtestiiletek és a bizottsagok miikddésével kapcsolatos adminisztrativ

teenddket,

1.) A Hivatal a Képviseld-testiiletek tevékenységével kapcsolatban:
a.) szakmailag el6késziti az Onkormanyzati rendelet tervezetet, a testileti
eloterjesztést, a hatdrozati javaslatot, vizsgilja a tbrvényességet.
b,) nyilvantartja a Képviseld-testiiletek déntéseit,
c.) szervezi s ellendrzi a Képviseld-testiiletek dontéseinek végrehajtasat.
d.) ellatia a Képviselo-testiiletck munkajaval kapcsolatos egyéb nyilvantartdsi,
ligyviteli, adminisztrécios feladatokat,

2.) A Hivatal a polgirmesterek, alpolgdrmesterek munkdjaval kapcsolathan;

a.) dontést készit eld, szervezi a végrehajtast
b.) segiti a képviseld-testiileti munkdval kapcsolatos tisztségviseloi tevékenységet,

3.)4 nemzetiségek jogairdl sz6l6 2011. évi CLXXIX. térvény alapjin a Tiskevéiri Kozés
Onkormdnyzati Hivatal Kirendelisége Kolontdr a Pusztamiske Roma Nemzetiségi
Onkormdnyzatmunkdjat a kovetkezoképpen segiti:?

a.) a nemzetiségi tnkormanyzat tiléseinek jegyzokdnyvét a jegyzé altal kijelolt
figyintézok vezetik.

b.) a nemzetiségi Gnkormanyzat hatérozatait a jegyzd 4ltal kijelslt tigyintéz tartja
nyilvin és a Hivatal kozremikodését igényld esetekben gondoskodik
végrehajtasukrol, a Hivatal itjan gondoskodik a miik8déssel, gazdslkodassal,
testileti tevékenységgel kapesolatos elékészits, végrehajtdsi &s dgyviteli
feladatok ellatasarol,

¢.) a nemzetiségi énkormanyzat Elnékének feladat ellatasahoz sziikséges
tajeékoztatast, tgyviteli kozremitkddést a Hivatal biztositja,

d.) a nemzetiségi Snkormdnyzattal k5tstt egyiittm(ikédési megallapodasban
foglaltaknak megfeleléen kozremikodik a nemzetiségi dnkorméanyzat
kiltségvetési koncepcidja, a koltségvetési hatdrozat és annak modositisai,
valamint a besz&mold elfogadasarél szol6 hatirozat eldkészitésében.

e.) a nemzetiségi Gnkormanyzattal kotott egyiittmiikodési megallapodisban
foglaltaknak megfelelden kizremiikidik a nemzetiségi Snkormdanyzat
gazdalkodasanak bonyolitasaban,

f) segiti a nemzetiségi 5nkormanyzat palyazati tevékenységét,
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4.) A Hivatal a Hivatalt létrehozé Onkormanyzatok (tovabbiakban: Onkormanyzat)
intézményeivel kapesolatos iranyitdsi, ellenérzési feladatok ellatasaban részt vesz,
szakmai segitd tevékenységet folytat.

5.) A Hivatal a pénzilgyi, gazdilkodasi, vagyonkezelési, intézményi gazdalkodas
ellenérzési feladatok korében ellatja:

a.)  az intézményi tervezés, beszamoltatds, intézményi gazdalkodas
irnyitasat

b.)  beruhdzas, feldjitis el6készitését, lebonyolitasat

c.) a belsd gazdilkodas szervezését, belsd létszidm- és bérgazdalkodést,
intézményi pénzellatast .

d.) a koltségvetési intézmenyek ellendrzését, intézmények szamviteli
munkéjanak irdnyitdsat

e.) a szamitastechnikai, informatikai rendszer kezelését

f) az Onkormanyzat ingatlanvagyonaval, vagyoni é€rdekeltségeivel és
cgyeb vagyonaval kapcsolatos kdzgazdasagi, pénziigyi és jogi
feladatokat.

6) A Hivatal az Onkorminyzat képviseletére delegaltak munk4jat segiti,
tdjékoztatasukat igény szerint megszervezi, technikai, adminisztracids feladatokat Iat
el.

7.)A Hivatal kézrem(kddik az igazgatds szakmai kérdéseinek korszer(sitésében, més
dllamigazgatasi, Gnkormanyzati hivatali szervekkel valo kapesolattartasban.

8.) A Hivatal miikédés-technikai feltételeit biztositd tevékenységi kit 14t el, az iktatdst,
irattirozast az iratkezelési szabalyzat alapjan latja el.

A Hivatal miikédésének forrisai
A koltségvetési torvényben meghatarozott normativ hozzajirulasok, az egyéb kdzponti
kéltségvetési tAmogatésok, a mikbdési sajat bevételek, valamint a létrehoz6
dnkormanyzatok lakossdgszam-ardnyos mikddési hozzajarulasai, mint pénzeszkdzok.
A Hivatal miikidését meghatirozé dokumentumok
Az Alapité Okirat, a Hivatal létrehozasardl szolo Megéllapodias, ezen Szervezeti és
Miikddési szabalyzat, valamint a szakmai és gazdasagi munka vitelét segitd kiilonféle

szabalyzatok, utasitasok, munkakdrni leirdsok.

A Hivatal vezetdje belsd szabalyzatban rendezi a mlikddéséhez kapesolddo,

peénziigyi kihatassal bird, jogszabilyban nem szabalyozott kérdéseket.

A Hivatal feladatellatdsét szolgdlé vagyon, a vagyon feletti rendelkezési jogosultsig
Alapitaskor a Hivatal feladatellatasat szolgalé vagyon az alapité Onkormdanyzatok

vagyona.
A Hivatal a miikdése soran keletkezett vagyonnal a kéltségvetési szervekre vonatkozd
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szabalyok szerint gazdalkodik. Gazdalkodésa sordn figyelembe kell venni a kdltségveiési
rendelet, az dnkormanyzati vagyonrendelet és egyéb belsé szabélyozasok elbirasait.

IV.
A Hivatal jogdllisa, irdnyitdsa, vezetése

1.) A helyi dnkorményzat képvisel6-testiilete az 8nkormanyzat mikdésével, valamint
a polgarmester vagy a jegyzé feladat- és hatiskdrébe tartozé tigyek dontésre valo
elokészitésével és végrehajtasdval kapcsolatos feladatok elltasdra polgérmesteri
hivatalt vagy kozds dnkormanyzati hivatalt hoz létre. A hivatal kdzremiksdik az
Gnkormanyzatok egymds kozotti, valamint az Aallami  szervekkel tdrténd
egylittmikddésének dsszehangolasiban. (Métv,84.§)

2,) A Hivatal a helyi 6nkormanyzat 4ltal alapitott kiltségvetési szerv, jogi személy,
Polgarmesterek

3.) A polgarmesterek a képvisel6-testitletek dontései szerint és sajit hataskorikben
iranyitjdk a Hivatalt (M6tv.67.§).

4.) A polgarmesterek feladatat és hataskdrét a jogszabélyok, valamint az illetékességi
teriiletiikdn a Képviselo-testliletek dontései hatdrozzak meg,

3.) A polgarmesterek fébb feladatai a Hivatal miikodésével kapcsolatban:

a)a jegyzd javaslatainak figyelembevételével meghatarozzak illetékességi
teriletkdn a Kirendeltségeknek a feladatait az illetékes Onkormanyzat
munkdjanak a szervezésében, a dontések elokészitésében és végrehajtasaban.

b.) dontenek illetékességi teriiletlikdn a jogszabaly 4ltal hatasksrilkbe utalt
allamigazgatdsi iigyekben, hatésdgi hatdskSrokben, egyes hatdskoreik
gyakorlasat atruhdzhatjdk az alpolgdrmesterre, a jegyzére., a Hivatal
ligyintéz&jére,

¢.)a jegyzd javaslatira a polgirmesterck eléterjesztést nyijtanak be az
dnkormdnyzatok képviselo-testiiletei szamara a Hivatal belsd szervezeti
tagozodasinak, Iétszamanak, munkarendjének, valamint igyfélfogadasi
rendjének meghatarozasara.

d.) hatiaskdritkbe tartozé Ugyekben illetékességi terilletiikdn szabalyozzak a
kiadmanyozas rendjét.

e.) gyakoroljak a munkaltatéi jogokat a jegyzé tekintetében,

f.) gyakoroljak illetékességi terllletikén az egyéb munkaltato jogokat az
alpolgirmesterek és az intézményvezetdk tekintetében,

g.) Tiskevar kozség polgdrmestere a jegyzé tekintetében az egyéb munkaltatoi
Jjogokat gyakorolja.

6.) Az Motv. 81, § (4) bekezddse szerinti egyetértési jog gyakorlasaral a
polgarmesterek killon dllapodnak meg,



Jegyzo

1) A jegyzd a Hivatal vezetbje (M6tv.81.§), aki szakmailag felelds a Hivatal
mikddéseért. Tevékenysége soran felelos a kozérdeknek €s a jogszabalyoknak
megfeleld, szakszerli, pértatlan és  igazsigos, a szinvonalas {igyintézés
szabalyainak megfelel6 ellatasdért.

8.) A jegyzd feladatai a jogszabdlyokban meghatdrozottakon tilmenden a Hivatal
székhelyének hivataldban Tiiskevaron, a Kolontari Kirendeltségen, az Iszkéazi
Kirendeltségen, a Nagypiriti Kirendeltségen és a Nagyaldsonyi Kirendeltségen’
kiilonosen a kovetkezOk:

a.) a testitletek miikddésével kapesolatban:

1. dsszehangolja az el8készitd munkat, gondoskodik a tdrvényességrél, a
jogszabalyok, Onkormanyzati rendeletek, hatdrozatok rendelkezéseinek
betartasarol.

2. figyelemmel kiséri a testiileti iilések menetét térvényességi szempontbdl, ha a
dontéseknél jogszabilysértést észlel, koteles azt jelezni.

3. gondoskodik a jegyzOkbnyvek vezetésérOl, a dontések eljuttatasarol az
érintettek részére.

b.) A Hivatal miksdésével kapcsolatban:

1. A Hivatal belsé szervezeti egységei 0tjan a jogszabély 4ltal hatidskdrébe utalt

hatosagi jogkordket latja el.

2. A Hivatal bels6 szervezeti tagozédasara, munkarendjére és az tgyfélfogadas
rendjére javaslatot készit.
a hataskérébe tartozo ligyekben szabalyozza a kiadmanyozast, az ellenjegyzds
€s az utalvnyozas rendjét.
gyakorolja a munkaltatdi jogokat a Hivatal koztisztviseldi tekintetében,
iranyitja a személyzeti munkaval kapesolatos feladatokat..
iranyitia a dolgozok tovabbképzéset.
vezeti, dsszehangolja és ellendrzi a Hivatal belsd szervezeti egységeiben folyd
munkat.
elkésziti a Hivatal tevékenysegerdl 52016 beszamolét.
9, iranyitja a Hivatal gazdalkodési tevékenységét.

NAwme W

b

9.) Ellatja a Helyi Valasztasi Iroda vezetdi feladatokat,

10.) Megszervezi a Hivatal bels6 ellendrzését, felelds a belsd kontroll rendszer
miikdéséért.

11.)  Elkésziti a Hivatal SZMSZ-t, kitelezden eldirt szabilyzatait, tovabba a Hivatal

miikddését segitd egyeb szabdlyzatokat, rendelkezéseket.

12) Folyamatosan értékeli a vezetds, a szervezeti egységek, a Hivatal
tevékenységét, munkajat.

? Hatalyos 2016, februar 15, napjatsl



V.
A Hivatal szervezeti felépitése

A Hivatal megdllapoddsban meghatdrozoll (engedélyezett) létszama: max.21 f6
- Jegyzd 1/
- koztisztviseldi dlldshely: 20 f5°

1.) A Hivatal szervezeti felépitése:

A Hivatal az alabbi szervezeti egységekre tapozddik:
L jegyzo

II, K6z6s Onkorményzati Hivatal székhely (Tiliskevar, Kossuth L. u1.48.)
penzilgyi igyintézok ‘
adoltgyi gyintézok
igazgatési ligyintézo
szocidlis figyintéz0, anyakdnyvvezetd

NI Kolontari Kirendeltség (Kolontar, Kossuth L. u. 24.)
pénziigy! ligyintézd
adoigyi ligyintézd, anyakdnyvvezetd
igazgatasi gyintézd, anyakdnyvvezets
szocialis dgyintéz

IV, Iszkazi Kirendeltség (Iszkaz, Jozsef. A. u.3.)
igazgatasi, adoligyi tigyintézo,
pénzilgyi iigyintéz6

V. Nagypiriti Kirendeltség (Nagypirit, Kossuth u. 42.)
igazgatasi, adoligyi iigyintéz6, anyakényvvezetd
pénziigyi ligyintéz

Vi, Nagyaldsonyi Kirendeltség (Nagyaldsony, Kossuth L. u. 29.)
pénzilgyi ligyintézok
adotigyi dgyintézd
igazgaldsi igyintézé
szocidlis igyintézé’

(A Hivatal szervezeti dbrdjdt az 1. melléklet tartalmazza)

? Hatdlyos 2016, februar 15, napjato!
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VL
Munkaidd, az iigyfélfogadds rendje
1.) A hivatali munkaidd a hét hétfoi, keddi, szerdai, csiitdrtéki napjain reggel 7,30-t6]
16,00 oraig, pénteki napon pedig reggel 7.30-t61 13,00 6rdig tart. A pénteki nap
kivételével munkaidén belil - a munkavégzés megszakitasdval - napi 30 perc
munkakdzi sziinetet kell biztositani.

2.) A Tiskevari Koz6s Onkormanyzati Hivatal iigyfélfogadasi rendje:

a.) Szé¢khely
Tiiskevéri K6z6s Onkorményzati Hivatal
hétfé,szerda: 08.00 - 16.00
péntek: 08.00-12.00
kedd, csiitdrtdk: zart nap

b.) Kirendeltségek:

Hivatal Kirendeltsége Kolontar

hétfG-csiitdridk, 08.00 - 16.00
péntek : Zart nap
Hivatal Kirendeltsége Nagypirit
hétf-cstitbritk: 08.00 - 16.00
péntek : 08.00-12.00
Hivatal Kirendeltsége Iszkaz
hétfo-csiitortok: 08.00 - 16.00
péntek : 08.00 —12.00
Hivatal Kirendeltsége Nagyaldsonyz
hétfo 08.00 — 16.30
szerda 08,00— 15.30
péntek . 08.00— 12.00
kedd, csiitortok: zdrt nap

c.) Ugyfélszolgalatok:
Apécatorna  szerda: 08.00-12.00
Kisberzseny csitdrték: 08.00 - 12.00
Kispirit csitdrtok: 08.00 - 12.00
Pusztamiske hétfo 08.00 -16.00
KiscsOsz kedd: 08.00 - 12.00
Dabrony hétfo 08.00 — 16.00
Somlovecse kedd 12.30- 16,00
Vid kedd 08.00— 12,00

2 Hatalyos 2016. februar 15. napjatol
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3.) A kéztisztviselonek munkaidén kiviil is kotelessége ellatni egyes tevékenységeket, és
kdzremiikddni a jegyzd kijeldlése alapjan a kévetkezd feladatokban:

- hizassagkités,

- polgari temetés,

- névadd Unnepség,

- képviseld-testilleti tilésen vald részvétel,
- bizottsagi iilésen vald részvétel,

- kdzmeghallgatason valé részvétel.

VII.
A Hivatal tisztviseldi dltal ellidtott fébb feladat-és hataskarok

Peénziigyi ilgyintézik feladat- és hataskire

1.) Fobb feladat- és hataskorok:

a.)
b.)

eldsegitik a Hivatal és az Onkorményzatok testleti munkajét

az éves penzellatasi terv alapjan biztositjdk az dnkormanyzatok és

koltségvetési szervek pénzellatasat

kezelik a szdmlakat

gondoskodnak a pénziigyi fedezettel bir6 szamldk kifizetésérsl &s a mikodési
bevételek beszedésérol

kbzremik8dnek az elbirdnyzat-médositasok dontésre vald elékészitésében
elékészitik az éves koltségvetési tervet

informacios jelentést készitenek a Magyar Allamkincstar felé

elkészitik a féléves, haromnegyed éves és éves beszamolot

megallapitjak az éves pénzmaradvanyt és javaslatot tesznek annak
felhasznalasdra

az eves tervjavaslatot egyeztetik a kdltségvetési intézményekkel

szlikség szerint javaslatot tesznek az éves kéltségvetés modositasara
gondoskodnak az allami timogatdsok igénylésérdl, valamint elkészitik az
azokkal kapcsolatos elszamolasokat

cllagak a Hivatalhoz rendelt térsuldsok, koltségvetési szervek koltségvetdsi
feladatait

gondoskodnak segélyek, timogatdsok szamfejtésérsl, kifizetésérol
gondoskodnak a valasztisok pénziigyi feladatainak ellatasar], kozremiikodnek
a valasztisok lebonyolitasaban

gondoskodnak a készpénzellatasrol, valamint a pénztarak mikodésérdl,
pénztari kifizetéseket teljesitenck

feladatok ellatasihoz sziikséges pénzeszkdzoket, elszdmoldsi szamlakat,
alszamlakat kezelik

elvégzik a fizetés eldleg folyositdsaval kapcsolatos feladatokat, gondoskodnak
a nem rendszeres személyi juttatsok szamfejtésérdl, kifizetdsérol

vezetik a reprezenticids koltségekrdl, a hivatali vagyontargyakrél $z6ld
nyilvantartast

informacidkat szolgaltatatnak (a Magyar Allamkincstiron keresztiil) az

12



d)

Onkormanyzat kéltségvetésérdl és annak végrehajtasarél a kdzponti
koltségvetés szdméra

elvégzik u Nemzeti Ad6- & Vamhivatal, az Allami Szamvevdszék (és az
eliendrok) részére nynjtando adatszolgaltatast

a munkafolyamatba épitett ellendrzés keretei kozott gondoskodnak a Hivatal
gazdalkodasanak szabalyszeriségérdl

¢lvégzik a nemzetiségi dnkormanyzatok kéliségvetése készitésével kapcsolatos
koordinacids feladatokat és ellatjak pénziigyi, szamviteli teenddiket

A vagyonkezelési, vagyongazdalkodési feladatok korében:

Ingatlan-vagyonkataszter folyamatos vezetése, és aktualizdldsa

Bérlet utjan hasznositott onkormanyzati lakdsok, nem lakas céljara szolgald
helyiségek és kdzterillet-hasznalat, féldhaszonbérlet nyilvantartiasa

Bérleti szerztdések hatidlyanak figyelemmel kisérése, bérleti szerzddés
elokészitése

Nyilvantartast felfektetése €s vezetése az 6nkormanyzat valamennyi
vagyontargyarol.

¢.) Nyilvantartds vezetése az Onkorményzat szerzodéseirdl.

Adéilgyi ligyintézik feladat- és hatdskire

1.) Fébb feladat- és hataskdrok:
a./ A helyi adok és kdzponti adok kivetésének kéreben:

ellatjik a magdnszemélyek kommunélis addjaval, helyi ipartizési  adoval,
tartézkodds utin beszedett idegenforgalmi adéval, gépjdrminadéval, termofild
bérbeadasival, talajterhelési dijjal, dllamigazgatasi eljdrdsi illetékkel, késedelmi
potlékkal, birsaggal kapesolatos beszedési, kivetési feladatokat

felhivast bocsatanak ki bevallas benyijtdséra, a bevallasokat beszedik ¢€s
felitlvizsgaljak,

megallapitiak az adot

a KEKKH orszagos jarmunyilvantartds alapjan megallapitjak az adot

a KEKKH orszagos jarmiinyilvantartas alapjan az adofizetési kotelezettsépet
ellenérzik

kivetési iratokat (hatarozatokat) készitenek

kiadjak a kivetési hatdrozatokat

méltanyossagi és részletfizetési, fizetéshalasztasi kérelmek dontés el6készitése,
a hatarozat kiadasa

bejelentések kivizsgaldsa, igyintézése

ingatlan-nyilvantartisi adatok beszerzése

az ¢vkozi valtozasok (torlések, eléirdsok) hatarozattal torténd helyesbitése
fellebbezések felterjesztése

megkeresésre adatkbzlés

kdrnyezettanulmanyok, igazolasok, szakvélemenyek bekérése

adatgyiijtés ad6kotelezettség megallapitasihoz

részt vesznek az egyes adonemek megszunésével, illetve 4j addk bevezetésével
kapcsolatos feladatok elvégzésében,
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b./ A helyi adék ¢€s kizponti adok kényvelésével kapcsolatos feladatok kérében:

- az addszamlakra beérkezett pénzforgalmat egyeztetik és kinyvelik

- anem azonosithat6 befizetéseket atfutd nyilvantartasba helyezik, majd rendezik

- koltségvetés felé utaljak az adoszamldkon 1évd bevételeket

- a konyvelési helyesbitéseket ellendrzés utan kdnyvelik

- tulfizetéseket visszautaljak, a visszautaldsrél utalvanyozoként rendelkeznek

- kiktildik az adoiveket

- elOkészitik a Dbehajthatatlan hétralékok torlését, azokat folyamatosan
felilvizsgaljak |

- elvégzik a 24rési feladatokat, negyedévenként informicios jelentést, félévenkeént
eredmény-kimutatdst készitenek, elkészitik a vezetés szdméira sziikséges
tajékoztatokat

- informaciot szolgiltatnak az ligyfeleknek szamlaik allasarol

~ adatot szolgaltatnak birdsdgi végrehajtonak, ligyészségnek, birdsagnak, mas
adohatosagnak megkeresésre

- felelnek a szamitégeépes feldolgozassal kapcsolatos hataridék betartasdért

- feladatkoriikkel kapcsolatos bevételi javaslatot dolgoznak ki a koltségvetés
tervezeéschez

- értékelik az eléirdnyzatok teljesitését. -

¢./ A helyi adok €s kbzponti adok ellendrzése korében:
- elvégzik a hozzajuk tartoz6 adbellendrzéseket
- ellenbrzésekrdl feljegyzést, jegyzdkdnyvet készitenek
- a feltdrt hétralékokat nyilvantartjdk, a beszedéssel kapcsolatos feladatokat
ellatjik.

d./ idegen helyrd! kimutatott, addk modjara behajthaté kdztartozasok
nyilvéntartasa, behajtisa.

¢./ koltségmentességi és egyéb adbigazoldsok kiaddsa.

[/ mez86ri jarulékkal kapcsolatos feladatok.”

Igazgatdsi és szocidlis ligyintézdk feladat- és hatdskire

1.) Személyzeti-munkailgyi feladatok

onkormanyzati és kozfoglalkoztatokkal kapcsolatos munkaiigyi feladatok,

munkaltatéi jogkorb6l fakado dontések elokészitése, végrehajtasa.

szemeélyi anyagok, kdzszolgalati nyilvantartas kezelése, adatszolgaltatis.

hivatali doigozok tovibbképzésének szervezése, képzési terv elkészitése.
intézményvezetokkel kapcsolatos személyzeti feladatok ellitasa, az intézményvezetdk
vezetOi palyazatival kapcsolatos eljaras lefolytatisa, az intézmények személyzeti
munk4janak segitése,

egylittmlikidés az Onkormdnyzati munkavédelmi feladatok ellatisaval megbizott
személlyel,

* Hatdlyos 2016, februsr 15. napjatdl
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2.) Személyi juttatasok szamfejtésével Kapcesolatos feladatok:

» Az Onkormanyzat és Intézményei (szakfeladatai) kiadasainak kérében felmeriild
megbizisi dijak, tiszteletdijak és ho kozi kifizetések szamfejtése - KIRA rendszerben — és
tovabbitasa a MAK felé.

» Az Onkormanyzati foglalkoztatottak kinevezési, atsorolasi, jogviszony modositisi és
megszlinési iratanak elkészitése az KIRA programban, és azok felterjesziése.

e A kdzfoglalkoztatassal kapcsolatos munkaiigyi feladatok ellatasa.

o Szabadség, betegillomany és egyéb tdvollét jelentése havonta a MAK felé.

» Statisztikai adatszolgéltatasok teljesitése.

3.) Kizbeszerzésekkel kapcesolatos feladatok:
* akizbeszerzéssel kapesolatos helyi szabdlyzat elkészitése és folyamatos aktualizaldsa.
» kozremiikddes a kizbeszerzési eljarasok eldkészitésében és lebonyolitasdban,

4.) Palyazatok:

Az Snkormanyzati forrdsok kiegészitésére, €s potlasara képviselt-testitleti (bizottsagi)
déntések alapjan fejlesztési- és mikodési célu palydzatok benyhjtisanak eldkészitése, és
elszamolds az elnyert tamogatisok felhasznaldsarél.

5.) Testiiletek miikiéidésével kapesolatos feladatok:

e a képviselS-testlileti tilések el6készitése, szervezése, meghivd kSzzététele, az iilések
adminisztrativ, technikai feltételeinek biztositisa, sziikség szerint hanganyag rgzitése,
eldterjesztések elokészitese, kbzremitkddes az eloterjesztések térvényességi vizsgalataban,
testiileti Gilések jegyzbkdnyveinek elkészitése, tovabbitasa,

dnkormanyzati rendeletek, hatdrozatok nyilvantartasa,

dnkorméanyzati rendeletek, hatdrozatok kéizzététele,

a képviseld-testiilet rendeleteirdl, hatarozatairdl nyilvantartas vezetése,

a Bizottsagok miik8désével kapcsolatos adminisztrativ teenddk ellatdsa,

a tisztségviseldk, a testillet, valamint a bizottsdgok kézbtti koordinacio.

6.) Tisztségviselok munkdjinak segitésévével kapcsolatos feladatok:

* a polgdrmester, a jegyzé hatiskérébe tartozo iligyek eldkészitése, végrehajtasa, a
végrehajtas figyelemmel kisérése,

o szervezik €s koordindljak a polgdrmester, a jegyzé hivatalos programjait, intézik

levelezéstiket, végzik adminisztraci6jukat,

az 6nkormanyzati intézményeket érintd munka-, és tlizvédelmi feladatok dsszehangolisa,

kézremiikodés egyes helyi védelmi bizottsagi feladatok ellitisaban,

az irodak kozatti munkakapesolatok szervezése, koordinalasa,

az informaciodramlas biztositisa,

sajtofigyelés, egyiittmiksdes a médiaval,

képviselokkel valo kapcsolattartas, képviselok segitése,

Onkormanyzati rendezvények elokészitése, szervezese.

" 2 & 4 & & 2

7.) Iktatishoz, iigyiratkezeléshez, postazashoz kapcsolodo feladatok:
s Beérkezo posta atvétele, szigndldsra vald eldkészitése,
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* Szigndlt Ggyiratok iratkezelési szabdlyzat és helyi irattari terv alapjan torténd iktatdsa, az
iktatott iratok iigyintézok részére torténd ataddsa,

o Ugyiratok kezelésének, irattarozasanak és selejtezésének elvégzés,

» Egylitmi{ikddés a Veszprém Megyei Levéltirral,

* A kiklildendd napi postarél postakdnyv vezetése.

8.) Ugyfélszolgilati feladatok:

» Hirdetmények kiftiggesztése, zdradékolasa, tovabbitasa,

¢ Formanyomtatvinyok, és kérelem nyomtatvanyok kiadasa,
o Kitdltstt szocialis kéreimek ellendrzése, és atvétele.

9.) Kéizigazgatasi hat6sdgi feladatok: ,
- Ellatjak, vagy dontésre eldkésziti a jegyz6 hataskdrébe tartozé dltaldnos igazgatasi

feladatokat €s kdzigazgatisi hatdsdgi ligyeket, ezen beliil kiiléndsen:

s birtokhaborftisi iigyeket,

¢ hagyatéki dgyeket,

» kereskedelmi hat6sdgi tigyeket (az lizletek miikodési engedélyével kapcsolatos feladatok
cllitdsa, iizletek nyilvantartisnak vezetése, vasarlok kényve hitelesitése, nyilvantartssa,)

o szdllishely-szolgaltatasi tevékenységgel, a nem iizleti céld kozOsségi, szabadidds
szallishely-szolgaltatasi tevékenységgel kapesolatos hatdsagi tigyeket,

* vasirok, piacok, bevasirlokozpontok iizemeltetésének engedélyezésével, helyi termeldi
piacok bejelentésével kapesolatos hatésdgi Ggyeket,

e az allatok védelmével, a természetvédelmi oltalom alatt nem 4ll6, nemzetkdzi

természetvédelmi egyezmény hatdlya ald nem tartozd veszélyes allatok tartasinak,

szaporitasanak, orszigba valo behozataldnak, elidegenitésének és feliigyeletének és

feligyelete atengedésének engedélyezésével, a veszélyes allatok nyilvantartasival,

valamint a kedvtelésbol tartott 4llatokkal kapesolatos hatosagi iigyeket,

ebrendészeti feladatokat, ebdsszeirdst végez, eb nyilvantartdst vezet,

a méhek védelmével kapesolatos, kiildn jogszabalyban meghatarozott feladatokat,

gyimdlesiiltetvény telepitésének engedélyezésével kapesolatos hatdsagi tigyeket,

vadkar szakérto kirendelését,

kérnyezetvédelmi hatdsdgi iigyeket,

ellatja a beltertileti parlagfli mentesitéssel kapcsolatos feladatokat,

elkesziti a kitlfdldiek ingatlanszerzésével kapesolatos polgarmesteri nyilatkozatot,

ado és értékbizonyitvany kiadds, egyéb feladatkérbe tartozé hatdsagi bizonyitvany

kiadasa.

a polgarok szemelyi adatainak €s lakcimének nyilvantartisaval kapesolatos feladatokat,

* az anyakdnyvezesi feladatokat €s a gyermekek csalddjogi helyzetének rendezése sordn
teljes hatalyn apai elismerd nyilatkozat felvétele,

» allampolgarsagi ligyek intézése.

10.) Feladatuk a szocidlis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi tigyekkel, valamint

egészségiigyi ellitdst érinté figyekkel kapcsolates énkormsnyzati déntések el§készitése

és végrehajtasa, ezeken beliil kiiléndsen:

* segitik a szocialis és gyermekjoléti intézmények, valamint az egeszsegiigyi alapellatas
kdrébe tartozé szolgalatok szakmai tevékenységét,

* kozremikddnek a Csaladsegité ¢és Gyermekjoléti Szolgalatokkal, gyermekvédelmi
intézményekkel,
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o clokészitik a szocialis és gyermekjoléti intézmények szakmai programjanak, szervezeti és
miikddési szabdlyzatinak (tovdbbiakban: SZMSZ), hizirendjének jévdhagyasaval
kapcsolatos testiileti déntést,

» gondoskodnak az egészsépiigyi alapellatissal kapcsolatos panaszok kivizsgalasarol és
eldkészitik a polgarmester dontését,

o elldtjdk az aldbbi — az Onkormdnyzat hatdskorébe tartozé ~szocidlis és gyermekvédelmi
elldtdsokkal és feladatokkal kapcsolatos dintések elbkészitését, végrehajtdsdt:

a) méltAnyossagbol megallapithatd kézgyogyellatas, apolasi dij,
b) lakbértamogatas (1993. évi LXXVIIL tv. 34. §)
c) telepiilési tcimogatds,2
d) étkeztetés,
e) ,Bursa Hungarica” tnkorményzati §szténdij,
f) személyes gondoskoddssal kapcsolatos ligyek,
g) kbztemetés,
h) megallapodas elOkészitése, és kotése a kdzfoglalkoztatast vegzd szervezetekkel.
o ellitjak az aldbbi - a jegyzd hatiskirébe tartozd - gyermekvédelmi és szocidlis
Jeladatokkal kapcsolatos dontések elGkészitésés, végrehajidsdt:
a) védendd fogyasztokkal kapesolatos feladatok,
b} rendszeres gyermekvédelmi kedvezmeny,
¢) hatranyos, halmozottan hitranyos helyzet fennalldsinak megéllapitdsa ,
d) szocialis raszorultsag igazolésa a hitelszerz6désbdl eredd kodtelezettségeiknek eleget
tenni nem tudé természetes szemelyek lakhatisdnak biztositdsard] szo6lo térvény szerint a
hitelados altal felajanlott lakoingatlan megvasarlasival kapesolatos eljarasban.
» agyimhatdsdgi Ugyekben megkeresésre komyezettanulmanyt készit,
o kizremikddik a kézfoglalkoztatas szervezésével kapesolatos feladatok ellatasaban.

11.) Kozneveléssel kapesolatos feladatok:

o az Onkormanyzat hatiskérébe tartozé, kdzneveléssel kapesolatos dintések elSkészitése,
kézremiikdnek azok végrehajtésdban,

o eldkészitik az dvoddk pedagdgiai programjaval, SZMSZ-ével, hdzirendjével kapcsolatos
testiileti dontéseket, ‘

¢ gondoskodnak az Ovodai neveléshen részvételre kotelezettek nyilvantartdsarol, a
nyilvéantartdsbdl rendszeresen adatot kdzdlnek a kormanyhivatal szimara,

e dontésre elokészitik az 6vodai felvételekkel, ovodabol vald kizdrassal kapcsolatos jegyzoi
hataskérbe tartozo tigyeket és gondoskodnak a dontés végrehajtisarol,

¢ vezetik a nemzeti ktznevelésrdl sz6lo térvényben meghatdrozott nyilvantartasokat.

12.) Lakasgazdilkoddsi feladatok (A lakdsok bérletével, elidegenitésével kapesolatos
feladatok)

13.) Személyes adatok védelmével és a kozérdekii adatok nyilvanossigaval kapcsolatos
feladatok.

14) A nemzeti és etnikai kisebbségek jogainak biztositdsaval kapcsolatos altalanos
feladatkorik.

15.) Kozremiikddés a valasztasokkal, népszavazdssal, népi kezdeményezessel kapcsolatos
feladatok elldtasaban.

2 Hatalyos 2016. februdr 15. napjatol
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16.) Kozbiztonsdgi referensi feladatok ellatisa. Kozremikodés a polgirvédelmi,
katasztrofavédelmi feladatok ellatdsdban,

17.) Egyéb feladatok:

ellatjdk a jegyz6 hatiskdrébe tartozo egészségtigyi feladatokat (tiiddszirés szervezése,
sth.)

kézremiikddnek a telepiilés illetékességi teriiletéhez tartozd foldrajzi név, elnevezés
megallapitasaval, illetbleg megvéltoztatisival kapcesolatos dontés-eldkészitd eljarasban,
gondoskodik érdekeltségi korében a megallapitott fbldrajzi nevek nyilvantartisinak
vezetésérdl, a nyilvantartisok kozzétételérdl, illetve hozzaférhetdségérsl,

elldtjak a jegyzd hatdskirébe tartozo ndvényvédelmi és névény-egészségligyi, valamint
allategészségiigyi feladatokat,

ellitjdk a termGfoldre vonatkozo elévdsarldsi é€s eld haszonbérleti jog gyakorldsdval
kapcsolatos jegyzéi feladatokat,

teljesitik a feladatkoriiket érintd statisztikai adatszolgaltatdsokat,

Ké&ztemetd fenntartasi feladatok ( temetdi nyilvantartdsok vezetése),

Kozremiikédés az dnkorményzati programok, rendezvények lebonyolitisdban, miszaki-
technikai feltételeinek biztositisdban,

Unnepek alkalmaval a telepiilés fellobogézasa, kizteriileteken z4szlok elhelyezése,
Kozutkezeldi hozzdjarulassal, kozit nem kozlekedési c¢éli  igénybevételének
engedélyezésével kapesolatos dontések elOkészitése,

A kozteriiletek hasznilatival kapesolatos dontések eldkészitése,

Az Onkorményzat vizgazdlkodési és kozlekedési feladatkérébe tartozoé lizemeltetési céli
ddntések elokeszitése és végrehajtdsuk szervezése (az Onkorméanyzat tulajdonaban 1évé
kdzithalozattal kapcsolatos utkezelGi tevékenység, forgalomtechnikai tigyek intézése,
feligyelete, viz — és szennyvizkezelés, nyilt arkok és zaportirozok ilizemeltetése,
felnjitasa, r- és belvizvédelmi feladatok),

Az Onkorményzat vérosiizemeltetdsi feladatkdrébe tartozé dontések clkészitése, &s
végrehajtasuk szervezése.

Az Onkorményzat kézteriiletek, parkfeliiletek, zoldtertiletek fenntartisival &s kezeléséve]
kapesolatos dontéseinek elokészitése, és a végrehajtisuk szervezése,

Ellitjik az Onkorményzat kdztisztasaggal kapesolatos feladatkorébe tartozé déntéseinek
elokészitését, és végrehajtisuk szervezését,

Ellatjak a kdzteriletek jogszer(i haszndlatdnak, a kdztertileten folytatott engedélyhez, ill.
utkezeldi hozzdjarulashoz kotétt tevékenység szabalyszeriiségének ellendrzését,
Kdzremikodes a kdzfoglalkoztatasban, és a kézérdekii munkak végrehajtasaban,
Kozremiikodés az Onkormanyzat kémyezetvédelmi- és természetvédelmi feladatainak
ellatisdban,

Kozremiikddés a komyezet és természetvédelmi céli ismeretterjesztésben (Fold napja,
parlagfii akcid, stb,)

Kézrem(kddés a helyi komyezetvédelmi program és hulladékgazdalkodasi  terv
elkészitésében és feliilvizsgilatdban,

A lakossagi kornyezet llapotrol sz616 éves beszamolok eldkészitése,

Onkorményzati Intézmények munkavédelmi, tlizvédelmi, érintésvédelmi, villimvédelmi
€s kdzegészségiigyi feltételinek biztositdsaban vald kozremitksdés,

Kapcesolattartas a kozilzemi szolgaltatdkkal,

Onkormanyzati tulajdont érint6 kareseményekkel kapcsolatos biztositdsi ligyek intézése.
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Munkakdri leirisok

1.) A Hivatalban foglalkoztatottak konkrét feladatait a munkakdri leirisok tartalmazzak.

2.) A munkakori leirdsoknak tartalmazniuk kell az alkalmazott jogalldsat, a szervezetben
elfoglalt munkakorének megfelelden feladatait, jogait és kotelezettségeit.

3.) A munkakdr leirdsokat a hivatali szervezet médosulasa, személyi valtozas, valamint
feladat vAltozds esetén modositani kell. A munkakéri leirdsok elkészitésért és
aktualizdlasacrt a jegyzd a felelOs.

VIII,

Miikidési szabilyok

1.) A koztisztviseldi jogviszony, munkavégzésre irAnyul6 egyéb jogviszony létrejétte: A
kdztisztviseldi jogviszony hatarozatlan ideji kinevezéssel és annak elfogadasédval jon
létre, Hatarozott idore torténd kinevezéssel a Kttv. vonatkozé rendelkezései szerint
hozhaté 1étre jogviszony.

2.) A Hivatal feladatainak ellatasara megbizasos jogviszony keretében is foglalkoztathat
kiilsos személyeket. A Hivatal alloméanydba tartozé személy részére megbizasi dij
vagy mas szerzodes alapjan dijazds, munkakoreébe tartozd, munkakori leirdsa szerint
szamara elbirhato feladatra nem fizetheto.

3.) Mis esetbhen dijfizetésére a Hivatal Altal a feladatra vonatkozdan elozetesen frasban
kotott szerz6dés alapjan és igazolt teljesités utan keriilhet sor. A szerzédésben ki kell
kotni, hogy a dij kizdrblag abban az esetben illeti meg a Hivatal dllomanysba tartozd
személyt, ha a szerzddésben rogzitett feladat mellett a munkakdrébe tartozd
feladatainak is maradéktalanu] eleget tett.

Keépviselet

1.) A Hivatalt a Jegyzd, tdvollétében az dltala irasban megbizott iigyrendi helyettes jogosult
képviselni. A Jegyz6 €s az 4ltala irAsban megbizott ligyrendi helyettes
egyiittes tavolléte (akadalyoztatasa) esetén a Jegyzé altal széban megbizott jogosult a
képviselet ellatasara.
A Jegyzd a Hivatal eseti képviseletére a Hivatal mas kdztisztviseldjének is
meghatalmaz4st adhat.

2.) A Hivatal belsé mikddése sordn a Kirendeltséget ¢s a székhelyet sajit feladat- és
hataskore vonatkozdsaban a Klrendeltségen é5 a Székhelyen dolgozé barmely
koztisztviseld jogosult képviselni,

3.) Jogi képviseletet a jogszabdlyi feltételeknek megfeleld és a jegyz0 altal megbizott
tigyvéd jogosult ellitni.
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A kiadmanyozis rendje

A kiadményozasi jogot a polgadrmester és a jegyz6 belsd utasitdsban szabalyozza,

Ugyiratkezelés

1.) A Hivatalban az iigyiratok kezelése osztott rendszerben torténik.

2.) Az iigyiratkezelés iranyitasdért és ellenbrzéséért a jegyzd a felelés.

3.) Az iugyiratkezelést az Iratkezelési szabalyzatban és Irattdri Tervben foglalt eldirasok

1.)

2)

alapjan kell végezni,

a) Postabontas, szignalds:
- 2 Hivatal cimére érkezé leveleket, kiildeményeket — kivéve a névre szoélokat — a
Hivatal kijeldlt Ugykezeldje bontja.
A postat a jegyz0 irodakra, vagy lgyintézdkre szignélja.
b) Az iktatas rendje:
- a szignalt Gigyiratok az iktatéba Keriilnek,
- a Hivatal iigyiratai osztott iktatdsniak, az iktatds szdmitégépes szoftver
hasznilataval tdrténik,
- a szamKeretet évente a jegyzo hatdrozza meg és ellatja az iktatds szakmai
feliigyeletét.
¢) A kiildemények tovabbitdsa:
- a postal kiildemények tovabbitdsat az iktat6 végzi,

4.) Bélyegz& hasznalat, nyilvantartas:

a.) az €rintett kozség polgdrmestere, a jegyzd korirati bélyegz6k hasznalatira sajgt
személylikben az érintett polgarmesterek és a jegyzé jogosultak.

b.) a Hivatal hivatalos korbélyegzdje: Tiiskevéri Kozds Onkorményzati Hivatal
(k6zépen magyar cimerrel), szdmozdssal ellatva,

¢.) a hivatalos bélyegzo lenyomatit csak a kiadményozasra jogosult alairdsaval ellatott
kiadméanyokon lehet hasznélni,

d.) A bélyegz6krdl a Hivatal nyilvantartist vezet.

Munkavégzés szabalyai

A munkavegzes teljesitése a jegyzo altal kijelslt munkahelyen, az ott érvényben léve
szabdlyok €s a munkaszerzddésben vagy a kinevezési okmanyban leirtak szerint
torténik,

Az alkalmazott kiiteles a munkakorébe tartozé munkat képességei kifejtésével, az
elvirhato szakértelemmel és pontossdggal végezni, a hivatali titkot megtartani. Ezen
tilmenden nem kozdlhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakére
betoltésével dsszefiiggésben jutott tudomdsara, és amelyek kozlése a munkaltatora,
vagy mas személyre hatranyos kévetkezményekkel jarhat. Az alkalmazott munkajat az
arra vonatkoz6 szabalyoknak és eldirdsoknak, a munkahelyi vezetdje utasitisainak,
valamint a szakmai elvardsoknak megfelelden kételes végezni,
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3.) Amennyiben adott esetben jogszabalyban elbirt adatszolgaltatasi kételezettség nem 411
fenn, nem adhato felvilagositis azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak
mindsfilnek, és amelyek nyilvinossagra kerillése a kiltségvetési szerv érdekeit sértend,

4.) A Hivatalban hivatali titoknak minosiilnek kiiléndsen:
a.) alkaimazottak személyes adataival kapesolatos adatok
b.) az ellatottak, gondozottak személyiségi jogaihoz fliz6do adatok
c.) az ellatottak, pondozottak egeszségi allapotara vonatkozé adatok.

5.) A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil. A Hivatal valamennyi
alkalmazottja kteles a tudomasara jutott hivatali titkot mindaddig megdrizni, amig
annak kozlésére a jegyz6td] engedélyt nem kap.

Nyilatkozat tomegtajékoztato szervek részére

1) A tdmegtijékoztaté eszk8z8k munkatirsainak tevékenységét a  Hivatal
alkalmazofttainak elé kell segiteniiik.

2) A televizid, radio, az irott és elektronikus sajté képviseldinek adott mindennem
felvilagositds nyilatkozatnak mindésiil.

3.) A felvildgositds-adas, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kévetkez6 eldirasokat:

a.) A Hivatalt érintd kérdésekben a tdjékoztatdsra, illetve nyilatkozatadisra a chyzﬁ
vagy ajegyzd dltal esetenként meghizott személy jogosult,

b.) elvaras, hogy a nyilatkozatot add a tOmegtijékoztatd eszkdzdk munkatérsamak
udvarias, konkrét, szabatos vélaszokat adjon. A kozolt adatok szakszeriiségéért és
pontossigéiért, a tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozo felel,

c.) A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali
titoktartasra vonatkozd rendelkezésekre, valamint a Hivatal j6 hirnevére és
érdekeire.

d.) nem adhaté nyilatkozat olyan tiggyel, ténnyel és kérlilménnyel kapcsolatban,
amelynek id6 eldtti nyilvinossigra hozatala a Hivatal tevékenységében zavart, a
ksltségvetési szervnek anyagi, vagy erkolesi kart okozna, tovabbd olyan
kérdésekrd), amelyekrél a déntés nem a nyilatkozattevd hataskdrébe tartozik.

e.) A nyilatkozattevének joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagit a
kozlés elott megismerje, Kérheti az jsdgirdt, riportert, hogy az anyagnak azt a
részét, amely az & szavait tartalmazza, kdziés elbit vele egyeztesse.

Munkaltatéi jogok gyakerlasidnak rendje

1.) A Jegyzének a munkaltatéi jogkoéreinek gyakorldsa soran figyelembe kell vennie a
polgdrmestereknek a Motv, 81, § (4) bekezdéseben biztositott egyetértési jogat.
Az egyetértési jog gyakorlasa érdekében a jegyzo a tervezett munkaltatoi dontés eldtt
kételes a polgdarmestereket megkeresni. A polgarmesterek a Motv. 81. § (4)
bekezdésében meghatarozott, ket megilletd egyetértési jog gyakorlasarol kiilén
megallapodast kotnek.
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2.) A polgirmesterek tekintetében az érintett képviselG-testiiletek gyakoroljak a
munkaltatdi jogokat, juttatisukat a jogszabaly keretei kozott hatarozzak meg, A
polgarmesterek az dllamigazgatasi tevékenységiikért a kozszolgalati szabalyok szerint
felelosek.

3.) A jegyzore vonatkozo munkaltatoi jogkorGket a polgdrmesterek a Métv, szabalyai
szerint gyakoroljdk (Motv.83.§ b) pontja).

Szabadsag

1.) Az éves rendes ¢s rendkivilli szabadsag kivételéhez elozetesen a jegyzovel egyeztetett
tervet kell késziteni. A rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsdg engedélyezésére minden
esethen csak a jegyzd jogosult.

2.) Az alkalmazottak €ves rendes szabadsagdnak mértékét a kdzszolgilati tisztviselok
Jogdllasérol 52616 torvényben foglalt eldirasok szerint kell megdllapitani,

3.) Az alkalmazottakat megilletd, és kivett szabadsagrol nyilvantartdst kell vezetni.

A helyettesités rendje

1.) A Hivatalban folyé munkat az alkalmazottak idoleges vagy tartds tavolléte nem
akadélyozhatja.

2.) Az alkalmazottak tivolléte esetére a helyettesités rendszerének kidolgozasa a
jegyzbnek, illetve a felhatalmazds alapjan a jegyzé altal megbizott kdztisztviselének a
feladata. ‘

3.) A helyettesit€ssel kapcsolatos egyes alkalmazottakat érintd konkrét feladatokat a
munkakdri leirasokban kell régziteni.

4.) A jegyzdl tavollétében, vagy tartos akaddlyoztatisa esetén az dltala irdshan meghizott
koztiszrviseld helyettesiti (igyrendi helyettes). A jegyzé és ugyrendi helyettese
tdvollétében, vagy tartos akaddlyoztatdsuk esetén a helyettesitést a Jjegyzo altal
irdsban megbizott koztisztviseld ldtja el.”

Munkakiir Ataddsa

1.) A Hivatal vezetdi és alkalmazottai munkakérének dtadésdrol, illetve atvételérsl
személyi valtozas esetén jegyzOkinyvet kell felvenni,

2.) Az dtadasrdl és dtvételrl készillt jegyzokanyvben fel kell tiintetni:
a.) az itadas-atvétel iddpontjat,

? Hatélyos 2016. februdr 15. napjatal
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b.) a munkakormel kapesolatos tajékoztatast, fontosabb adatokat,
¢.) afolyamatban 1évé konkrét ligyeket,

d.) az atadisra keriil6 eszk&zsket,

€.) az atadd és tvevd észrevételeit,

f) ajelenlévdk alairdsat.

3.) Az atadast-dtvételi eljardst a munkakorvaltozast kovetden legkésdbb 15 napon beliil be
kell fejezni.

4.) A munkakdr Atadds-atvételével kapcsolatos eljards lefolytatdsarél a jegyzd (jegyzd
esetén a székhely telepiilés polgarmestere) vagy a jegyzd ltal megbizott kdztisztviseld
gondoskodik.

A Hivatal belso- és kiilsé kapesolattartasinak rendje

1.) A belsd kapcsolattartds
A hivatalon beliili kapcsolattartas legfobb formai:
- az értekezlet,
- a kdzvetlen utasitas,
- 4 beszdmoltatas, ellendrzés.

8.) Az értekezlet a kapcsolattartas fontos eleme:
- a jegyz$ Altal tartott értekezlet kitelezden évente egyszer, vagy
- szilkség szerint az alkalmazottak meghatérozott kirére kiterjedéen.

Az értekezletek célja, hogy: ‘

- a jegyzd tijékoztatdst adjon a kovetkezd idOszak kiemelt feladatairél és konkrét
utasitdsokat, munkaszervezési intézkedéseket tegyen, masrészrél

- beszamoltassa az ligyintéziket az altaluk végzett feladatokrél,

- az Ggyintézok kérdéseket tehessenek fel, javaslatokat fogalmazhassanak meg a
hivatallal kapcsolatos, valamint a feladat- €s hataskoriikbe tartozé tigyekben,

- tapasztalatcsere.

A jegyzd a polgarmestereket ill. az érintett polgarmestereket az értekezletre eldzetesen
meghivija és résziikre az értekezleten biztositja a tandcskozasi jogot.

Az értekezleten ismertetni kell:

- a hivatal éves tevékenységének értékelésérdl sz016 beszamolot,

- a hivatal egészére vonatkozo teljesitménykdvetelményeket,

- a hivatal személyi dllomdanyanak mennyiségi- és végzettségi Osszetételét, a dolgozoi
leterheltséget €s a belsd Atszervezési javaslatot,

- a hivatali munkavégzés targyi feltételeinek értékelését, a javasolt fejlesztéseket,

- a hivatal egyes feladat- €s hataskdrével dsszefliggd jelentos jogszabalyi valtozasokat,

- belst tovabbképzés keretében azokat az Ojdonsagokat, melyek ismerete a dolgozok,
vagy a dolgozok meghatarozott csoportjai részére fontosak a megfelelé szinvonala
munkavégzéshez.

b.) Kozvetlen utasitas:
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A hivatalon belilli kapcsolattartas egyik gyakori médja a kézvetlen utasitas. Az

utasitist mindig a felettes adja, amely:

- kiterjedhet egy dolgozora, vagy a hivatal valamennyi dolgozdjara,

- lehet alkalomszerl, illetve meghatdrozott iddszakra, vagy tevékenységre
$z0l0, '

- torténhet szoban ¢s irdsban.

¢.) Beszamoltatas, ellentrzés:
A hivatalon belilli kapcsolattartas sordn, a megfeleld miikodés érdekében
szilkség van a beszamoltatasra, illetve az ellentrzésre,

A beszamoltatas jellemzéen valamely kdzvetlen utasitdsban foglaltak
betartdséra, végrehajtdsara irdnyul, a beszamoltatast az végzi, aki a
kézvetlen utasitist adta, vagy arra a kdzvetlen utasitast adé felhatalmazta.
A beszamoltatas torténhet szoban és irdsban.

2.) A Hivatal kiilsé kapcsolatai:
a.) A Hivataluak kapcsolatban kell 4llnia:
- a kézds onkorményzati hivatalt 1étrehozo dnkormanyzatok polgarmestereivel
- més hatosagokkal, tirsadalmi szervezetekkel, a lakossdggal.

b.) A jegyz$ feladata, hogy az el$bbick munkdjdnak sziikség szerinti segitésére
folyamatos, vagy alkalmi jelleggel koztisztvisel6(ke)t jel8ljon ki.

¢.) A Hivatal kills$ kapcsolatai magukba foglaljik a Hivatal képviseletének jogatis. A
Hivatalt a jegyzé képviselheti, mig az iigyintézok a jegyz6 4ltal meghatirozott
esetben, adott dgyben jogosultak csak képviselni a Hivatalt.

d.) A jegyz6 a Hivatal képviseletében kételes kapcsolatot tartani:
- az allami szervekkel, hat6sagokkal,
- a megyei, valamint a kdrnyékbeli telepiilések jegyzbivel,
- a telepiilések ellatdsat biztosité dnkormanyzati intézmények vezetbivel,
- a kbzszolgaltatisokban kdzrem{ikédd egyéb szervekkel,
- az érintett telepiiléseken miikddd, az dnkormanyzatok szervezeti és mitkdddsi
szabalyzatdban meghatirozott helyi tdrsadalmi szervezetekkel kézosségekkel,

VHI/A.!

A belso ellenbrzés

A kdliségvetési szervek belsé kontrollrendszerérél és belsd ellendrzésérdl 52616 370/2011,
(XIL. 31.) Korményrendelet 15, § (2) bekezdése alapjan a Hivatal az alibbiak szerint
rendelkezik a belsé ellendrzési kotelezettségrol, a belsé ellenérzést végzd személy/szervezet
jogallasanak, feladaténak meghatirozasarol.

A Szervezeti és Mikadési Szabalyzat 2014. oktéber 6, napjatél a VII/A. ponttal egésziilt ki.
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1.} A belso ellendrzési kitelezettség

A Hivatal  bels6 ellenérzésének kialakitdsirol és megfeleld mikodtetésérdl — az
dllamhaztartasi thrvényben meghatirozottak szerint — a jegyz kételes gondoskodni.

A belsd ellendrzési tevékenység ellatdsara vonatkozé szabalyokat tartalmazé Belsé
Ellendrzési Keézikonyv elkészitése, szikkség szerinti felilvizsgdlata, jovahagyasa a jegyz6
feladata.

A belsd ellendrzéssel kapcsolatos feladatellatds pénziigyi fedezetét a Hivatalt fenntartd
onkormanyzatok egyiittesen biztositjak.

2.) A belsd ellenorzési tevékenységet ellité személy/szervezet jogillisa, a belsd ellendrzési
tevékenység ellatdsi formajinak meghatirozisa

A jegyzd a belst ellenorzési tevékenységet a kovetkezo formaban szervezheti meg:

- fiiggetlen belsé ellendri szervezet (t8bb foallast belst ellendrrel) kialakitdsdval,

- fiiggetlen belsé ellendr foglalkoztatisdval,

- a fiiggetlen belso ellendrzési feladatok tarsulasban valé ellattatasaval,

- a fiiggetlen belsd ellendri feladatok ellitasara kilsd szakértd
személynek/szervezetnek adott megbizassal,

A belso ellendrzést végzd személy vagy szervezet:
- a tevékenységét a jegyzinek kbzvetlenil aldrendelve végzi,
- a jelenteseit kdzvetleniil a jegyzonek kiildi meg.

A jegyzd koteles biztositani a belsé ellendrok funkcionalis (feladatkdri és szervezeti)
fiuggetlensegét, kiilondsen az alabbiak tekintetében:

a) az éves ellendrzési terv kidolgozasa a kockazatelemzési médszerek alapjan é€s a soron Kivilli
ellendrzesek figyelembevételével,

b} az ellendrzési program elkészitése és végrehajtisa,

c) az ellendrzési médszerek kivalasztisa,

d) kvetkeztetések és ajanlasok kidolgozasa, ellendrzési jelentés elkészitése,

e) az a)-d) pontokon kivilli mas tevékenységbe tirténd bevonds tilalma - kivéve a tanacsadast.

A belsé ellendrzés filggetlenségét biztositd szervezeti felépitést a Bels6 Ellendrzési Kézikdnyv
tartalmazza.

A belst ellendrzést végzd személy feladatainak maradéktalan ellitisa érdekeében:

- az ellendrzdtt szerv vagy szervezeti egység barmely helyiségébe beléphet,

- szamara akadalytalan hozzaférést kell biztositani valamennyi:

- irathoz,

- adathoz és

- informatikai rendszerhez,

- kérésére az ellendrzitt szerv, vagy szervezeti egység barmely dolgozdja kételes szdban vagy
irasban informéaciot szolgéltatni,

A belsé ellendrzést végz6 személy az ellendrzstt szervnél, vagy szervezeti egységnél:

- mindsitett adatot, Gizleti titkot tartalmazé iratokba €3 mas dokumentumokba is betekinthet,
azokrdl masolatot, kivonatot, illetve tandsitvanyt kerhet, valamint indokolt esetben az eredeti
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dokumentumokat jogosult - mésolat hitrahagyasa melleti, itvételi elismervény ellenében -

dtvenni, tovabbd
- személyes adatokat kezelhet a jogszabdlyokban meghatdrozott adat- és titokvédelmi

elbirdsok betartiséval.

3.) Az ellitandé feladatok

A belsd ellendrzés a Hivatalra, mint koltségvetési szervre terjed ki.
a.) A belsd ellenorzési tevékenység sordn végzendd ellendrzések

A belsé ellendrzési tevékenység sordn:

- szabalyszeriiségi-, pénziigyi- és rendszerellendrzéseket,

- teljesitmeény-ellendrzéseket, toviabba

- informatikai rendszerellenSrzéseket kell végezni, valamint az éves beszamolékrd]
megbizhatosagi igazoldsokat, az eurdpai unids forrdsok tekintetében zérényilatkozatokat kell

kibocsatani.
b.) A belsé ellenérzést végzo személyek munkavégzésének keretei

A belso ellendrzést végzd személy munkdijat:

- a vonatkozod jogszabalyok,

- a miniszter altal kozzétett modszertani Gtmutatdk,

- & nemzetkdzi belso ellendrzésre vonatkozd standardok, valamint
- a Belso Ellendrzési Kézikonyv

szerint végzi.

IX.
Egyéb szabdlyok

1.) Dokumentumok kiadasanak szabdlyai: A Hivatalban 1¢v8 minden dokumentum, irat,
az azokrol keésziilt mdsolat, kivonat kiaddsa, csak a jegyzé engedélyével tirténhet.

2.) Sajdt gépkocsi haszndlata: A sajat tulajdond gépjarmiivek hasznalatinak téritési dijat
€s elszamolasi rendszerét a 60/1992.(IV.1.) Korm. rendelet, illetve az addjogszabalyok
szerint kell kialakitani. Sajat gépkocsit hivatalos célra a jegyzé engedélyevel, jegyzd
esetében a székhely telepiilés polgarmesterének engedélyével lehet igénybe venni. A
sajat gépkocsi hasznalat részletes szabalyait a gépjarmiivek igénybevételének és
hasznilaténak szabalyzataban kell régziteni.

Kirtéritési kotelezettség

1) A koztisztviselé a koztisztviseldi jogviszonybdl eredd kételezettségének vétkes
megszegéscvel okozott karért kartéritési felelosséggel tartozik,

2.) Szandékos karokozis esetén a koztisztvisel® a teljes kart kteles megfizetni.
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3.) A Kkoztisztvisels vétkességére tekintet nélkil a telies kdrt koteles megtériteni a
visszaszolgdltatisi vagy elszdmoldsi kotelezettséggel Aatvett olyan dolgokban
bekvetkezett hiany esetén, amelyeket dllanddan drizetben tart, kizardlagosan hasznal
vagy kezel, €s azokat jegyzék vagy elismervény alapjan vette at, kivéve azon eseteket,
amikor a hidny bekdvetkezéséért mas személy felelossé tehetd, avagy a hianyt
blincselekmény okozta.

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

5.) Leltarhianynak mindsill a kezelésre szabalyszerlien Atadott és atvett anyagban, druban
ismeretlen okbdl keletkezett, természetes mennyiségi csdkkenés és a kezeléssel jaro
veszteség mértékét meghaladé hidny., A leltirhidnyért a leltdr felelOsségi
megallapodast kotott koztisztvisel vétkességére tekintet nélkill feleldsséggel tartozik.

6.) Amennyiben a kart tébben okoztak, egyetemleges kitelezésnek van helye.
Anyagi felelisség
1.) A Hivatal az alkalmazott ruhdzataban, hasznilati targyaiban a munkavégzés folyaman
bektivetkezett karért vétkességre tekintet nélkiil felel, ha a kir az alkalmazott
munkahelyén vagy més megdrzésre szolgld helyen elhelyezett dolgokban keletkezett.
2.} Az alkalmazott szokdsos személyl hasznalati targyakat meghaladd mértékii és értéki
hasznilati értéket csak a vezetd engedélyével hozhat be munkahelyére, illetve vihet ki
onnan (pl.: laptop, szémitdgép stb.)
3.) A Hivatal valamennyi alkalmazottja felelés a berendezési felszerelési tdrgyak
rendeltetésszerii hasznalataért, a gépek, eszkdzdk szakkodnyvek stb. megovasaért.
X.
Zaro és egyéb rendelkezések
1.} Ezen szabalyzat 2014, februir 6, napjan Iép hatalyba.
2.) A szabdlyzatot a jegyz6 megismerteti a dolgozdkkal €s gondoskodik a Hivatalban

torténd hozziférés lehetdségérdl,

Tiiskevar, 2014. januar 30.

b

Szarka Gyula
Jegyzo

27



Zaradék:

Jelen Szervezeti és Miik6dési Szabdlyzatot a Képviselo-testilletek az aldbbi dontésitkkel

hagytéak jova :

Tiiskevar Kozség Onkormanyzata Képviseld-testiiletének
Apacatorna K6zség Onkorményzata Képviseld-testilletének
Kisberzseny K6zség Onkormanyzata Képviseld-testiiletének
Kolontar Kézség Onkorményzata K épvisels-testilletének
Pusztamiske K6zség Onkormanyzata Képviseld-testiiletének
Iszkéz K6zség Onkormanyzata Képvisel§-testliletének
Kiscsész Kézség Onkorményzata Képviseld-testiiletének
Nagypirit Kézség Onkormanyzata Képviselo-testiletének
Kispirit Kzség Onkormanyzata Képvisel6-testiiletének

Zaradék:

9/2014.(IL.3,)  hatdrozata
6/2014. (11.3.)  hatarozata
5/2014(I1.5.)  hatirozata
11/2014.(11.4)  hatdrozata
9/2014.(IL4.)  hatirozata
7/2014.(1L4,)  hatdrozata
6/2014.(11.4) hatarozata
6/2014,(IL5.)  hatarozata
7/2014(11.5.)  hatdrozata

Jelen Szervezeti és Mikodési Szabdlyzat 2014. oktdber 6. napjaval torténd modositasat a

Képviseli-testiiletek az alabbi dontésilkkel hagytak jov4 -

Tliskevar Kozség Onkormanyzata Képviselo-testilletének
Apécatorna Kézség Onkormanyzata KépviselS-testiiletének
Kisberzseny Kozség Onkormaényzata Képvisels-testiiletének
Kolontdr Kézség Onkorményzata Képviseld-testiiletének
Pusztamiske Kozség Onkorményzata Képviselo-testiiletének
Iszkaz Kozség Onkorminyzata Képviselo-testiiletének
Kiscsdsz Kozség Onkorméanyzata Képviseld-testiiletének
Nagypirit K8zség Onkorményzata Képvisels-testiiletének
Kispirit Kozség Onkorményzata Képviselé-testiiletének

Tiiskevir, 2014. oktober 6.

28

45/2014.(X.2.) hatarozata
32/2014. (X.1.) hatdrozata
29/2014.(X.1,) hatirozata
40/2014.(1X.30.) hatdrozata
38/2014.(IX.30.) hatdrozata
35/2014.(X.1.) hatirozata
26/2014.(1X.30.) hatdrozata
37/2014.(X.1.) hatirozata
25/2014.(X.1.)hatdrozata

k

Szarka Gyula

jegyzd



Zaradék:

Jelen Szervezeti és Mitkodési Szabalyzat 2016, februar 15. napjaval torténd moédositasat a

Képviselo-testilletek az alabbi dontésiikkel hagytak jova

Tiiskevar Kozség Onkorményzata Képviseld-testilletének
Apécatorna Kézség Onkormanyzata K épviseld-testiletének
Kisberzseny Kozség Onkorményzata Képviseld-testilletének
Kolontir Kozség Onkorményzata Képvisel6-testitletének
Pusztamiske Kézség Onkormanyzata Képviseld-testiiletének
Iszkaz Kozség Onkormanyzata Képviseld-testilletének
Kiscs6sz Kozség Onkormanyzata Képviseld-testiiletének
Nagypirit Kozség Onkorményzata Képvisel§-testitletének
Kispirit Kozség Onkormanyzata Képviseld-testiiletének
Nagyaldsony Kozség Onkorméanyzata Képviseld-testilletenek
Dabrony Kozség Onkorményzata Képvisel-testitletének
Somlavecse Kozség Onkorményzata Képviselo-testiiletének
Vid Kozség Onkormanyzata Képviselo-testiiletenck

Tiiskevar, 2016. februar 15.
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Szarka
jegyzo

2/2016.(11.12.) hatirozata
2/2016.(11.11.) hatarozata
2/2016.(11.11.) hatarozata
2/2016.(11.15.) hatarozata
3/2016.(11.15.) hatarozata
4/2016.(11.12.) hatdrozata
2/2016.(11.12.) hatarozata
5/2016.(111.3.) hatarozata
2/2016.(11.15.) hatarozata
5/2016.(11.15.) hatarozata
5/2016.(11.16.) hatarozata
4/2016.(11.16.) hatarozata
3/2016.(11.16.) hatarozata
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