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I. fejezet

A Hegykdi Kozos Onkormanyzati Hivatal
azonosito adatai, jogallasa, feliigyelete és képviselete

1.) A Kozos Hivatal azonosité adatai.

A Hivatal megnevezése: Hegykéi Kozos Onkormanyzati Hivatal.
Roviditett megnevezése: Kozos Hivatal

A Kozos Hivatal székhelye: 9437 Hegyké, Iskola u.1.
Postacime: 9437 Hegyké, Iskola u.1.
A Ko6z6s Hivatal jelz6szamai:
1. torzskonyvi azonosité szama. 803153
2. addészama: 15803153-1-08
3. bankszamla szama: 12096705-01375406-00100005
4. KSH statisztikai szamjel: 15803153-8411-325-08
5. allamhéztartasi szakagazati besorolasa: 841105

A Kozods Hivatal illetékessége és hataskore Hegykd, Fert6homok és Hidegség
kozségek kozigazgatasi teriiletének egészére terjed ki.

2.)) A Kozos Hivatal jogallasa.

A Ko6z6s Hivatal jogi személy:

- Hegyks Kozség Onkormanyzata

- Fert6homok Kozség Onkormanyzata

- Hidegség Kozség Onkormanyzata
onkorményzatok Képvisel6-testiileteinek szerve (egységes hivatala), melyet a
képvisel6-testiiletek az dnkormanyzatok miikodésével, valamint az allamigazgatasi
tigyek dontésre valé szakszerti el6készitésével és végrehajtdsaval kapesolatos
feladatok ellatasara hoztak létre.
A Koz6s Hivatal - mivel a hivatalhoz tartozo telepiilések dsszlakossdgszama az 5 000
f6t nem haladja meg - az édllamhaztartasrol szolo torvény végrehajtasarol szolo
368/2011. (XIL. 31.) Korm. rendelet (Avr.) 8. § (2) bekezdése alapjan gazdasagi
szervezet hianyaban is ellatia az Avr. 7. § (2) bekezdése szerinti gazdalkodési
tevékenységeket, ezért el6iranyzatokkal rendelkezé, és gazdalkodasi tevékenységei
ellatasat sajat gazdasagi szervezettel biztositd koltségvetési szervként miikodik.

A Ko6zos Hivatal Alapité Okiratanak kelte:

- Hegyké Kozség Onkorményzata 181/2012. (X1I.11.) hatarozata
- Fert6homok Kozség Onkorméanyzata -~ - 92/2012. (XIL12.) hatarozata
- Hidegség Kozség Onkormanyzata 76/2012. (X11.11.) hatarozata



3.) A Kozos Hivatal feltigyeleti szervei.

A Kozos Hivatal

a) iranyito, feliigyeleti szerve: Hegyks Kozség Onkorményzatinak Képvisels-
testiilete; '

b) torvényességi feliigyeleti szerve: Gyér-Moson-Sopron Megyei Kormanyhivatal
(9021 Gyér, Arpad u. 32.).

4.) A Kozos Hivatal képviselete.

a) A Kozos Hivatalt a jegyz6, vagy az altala megbizott személy képviseli. A jegyz6
altal megbizott személy a Kozos Hivatal képviseletét az erre szolo irdsbeli
meghatalmazasban foglaltak alapjan jogosult és koteles ellatni.

b) Az 1.) pont szerinti képviseleti jogosultsaggal rendelkezé személy képviseleti
jogkorében alairasi joggal rendelkezik, ez azonban nem terjed ki a kiloén
szabalyozott kotelezettségvallalasi, kiadmanyozasi, utalvanyozasi és ellenjegyzési
jogosultsagokra.

IL. fejezet
A Ko6zos Hivatal gazdalkodasa és alapvetd feladatai

1.) A Kbozos Hivatal gazdalkodasa.

a) A Kozos Hivatal a helyi énkormanyzatok gazdélkodasanak végrehajto szerve, az
I. fejezet 2.) pontjdban leirt koltségvetési szerv.

b) A Kozos Hivatal gazdalkodésat:
- a belsé ellendr,
-Magyar Allamkincstar és az
- Allami Szamvevészék ellenérzi,

c) A Kozos Hivatal gazdalkodasaval kapesolatos szabalyokat az alabbi mindenkor
hatélyos szabalyzatok, utasitdsok tartalmazzak:
ca) Szamviteli rend.
cb) Szamviteli politika.
cc) Hazipénztar- és Pénzkezelési Szabélyzat.
cd) A pénzgazdalkodéssal kapcsolatos kotelezettségvallalasi, ellenjegyzési,
utalvanyozasi érvényesitési szabélyzat.
ce) Selejtezési és hasznositasi szabalyzat.
cf) Leltarkészitési és leltdrozasi szabalyzat.
cg) Belso ellentrzési szabalyzat.
ch) Eszkozok és forrasok értékelési szabalyzata.
ci) A  nemzetiségi  Onkormdanyzattal ~ megkotott — egytittmikddesi
megallapodésok,
cj) Folyamatba épitett El6zetes és Utolagos Vezet6i Ellentrzés (FEUVE).



d) A feladatellatas (végrehajtas) szervezeti, személyi, pénziigyi, gazdasagi feltételeit

f)

a fenntarto, feliigyeleti szerv biztositja. A képvisel6-testiiletek biztositjdk és
bocsétjak rendelkezésre az dnkorményzatok tulajdonaban 1évé feladatvégzéshez
sziikséges vagyon- és pénzeszkozt.

A pénziigyi-gazdalkodasi feladatokat a Kozos Hivatal, gazdalkodasi tigyintézd
koztisztvisel6i latjak el.

A Kozds Hivatal az el6iranyzatok feletti rendelkezési jogosultsag szempontjabol:
teljes jogkorrel rendelkez6 koltségvetési szerv.

g) A feladatellatas forrdsai:

- normativ allami hozzajarulas,

- helyi énkorményzatok koltségvetése (6nkormanyzati timogatas),
- atvett pénzeszkozok,

- sajat bevételek.

h) Koltségvetés, koltségvetési eldirdnyzatok:

- A gesztor Hegyks Kozség Onkormanyzata éves koltségvetési rendelete
magaba foglalja a K6z6s Hivatal elkiilonitett koltségvetési el6iranyzatait.

- a Kozds Hivatal a jovahagyott koltségvetési elbirdnyzat keretein beliil
gazdalkodik az allamhaztartasi torvényben, a végrehajtdsdra kiadott
korményrendeletben, az énkormanyzati térvényben meghatarozott feltételek
mellett, a gazdasagi-pénziigyi szabalyzatokban, a fenntartok, feliigyeleti
szervek dontéseiben foglaltak szerint.

i) A koltségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapcsolatos kiilonleges eléirasok:

- A koltségvetés tervezésére, a jovahagyott koltségvetési el6iranyzatok
felhasznalaséra, a koltségvetés végrehajtasara, beszdmoldsédra vonatkozoan a
kiilon szabélyzatok rendelkezései irdnyadok.

- Létszam és személyi juttatds el6irdnyzat:

- A hivatal a létszam és személyi juttatdsok elSirdnyzatdval a létszdm- és
illetmény el6irdanyzat keretei kozott ondlléan gazdalkodik.

- A létszdm- és illetménygazdalkodasra a vonatkozé kozponti (az
allamhaztartasrol szélo torvény és a végrehajtdsdra kiadott rendeletek)
jogszabalyokban, az éves koltségvetési rendeletben, a kiilon szabalyzatokban
foglaltak iranyadok.

j) Operativ gazdalkodas, koltségvetés végrehajtasanak folyamata:

- A kotelezettségvallalds, az utalvdnyozas, az ellenjegyzés és az érvényesités
rendjét az erre vonatkozd kiilon szabalyzatok, ill. eseti felhatalmazasok
tartalmazzak. :

- Felel6sségi szabalyok: az allamhaztartasi torvényben és az allamhaztartas
miikddési  rendjét szabédlyozé korményrendeletben meghatdrozott a
koltségvetés végrehajtasaval Osszefiiggd alapvetd felel6sségi szabdlyok,
valamint a kiilon szabalyzatok az irdnyadok.



- Gazdélkodési jogosultsagok, rendelkezési jogkorok:

- a gazdalkodés vitelével dsszefiiggd jogositvanyok, egyes gazdalkodasi
jogosultsdgok gyakorlaséra a kiilon szabélyzatokban meghatérozottak, a
munkakori leirdsban foglaltak vonatkoznak, illetve esetenként névre
szoloan kiadott megbizasokban, felhatalmazasokban rogzitettek szerint
gyakorolhatok;

- a pénziigyi-gazdasagi tevékenységet ellaté személyek feladatkdrének és
munkakorének részletes meghatarozasat munkakori leirds tartalmazza.

k) A koltségvetési szerv altalanos forgalmi ado alanyisaga: AFA korbe nem tartozo
adoalany targyi adémentességet élvez.

2.)  Vagyon, V:igleﬂHﬂl val6 rendelkezés.
A vagyonnal felelés modon, rendeltetésszertien kell gazdalkodni.

Ingatlanvagyon:

- Az dnkormanyzatok a Kozos Hivatal miikddéséhez sziikséges, a tOrzsvagyon
kérébe tartozé vagyontargyakat (hivatali éptileteket) a koltségvetési szerv
ingyenes hasznalataba adjak.

- A vagyon kezelésére, haszndlatira, hasznositdsdra, értékesitésére az
dnkormanyzatok kiilon rendeletében foglalt rendelkezéseket kell alkalmazni.

- A hasznélatba adott ingatlan vagyonnal valé rendelkezési jog gyakorldsira a
vagyonrendelet szabalyai iranyadok.

Ingo6vagyon:

- Az 6nkormanyzatok konyvviteli nyilvantartdsaiban, valamint vagyonleltaraiban
szerepld, a hivatali feladatok ellatasat szolgal6 ingé vagyontargyak tekintetében a
Kozos Hivatalt ingyenes hasznalati jog illeti meg.

3.) A Kozos Hivatal alapvetd feladatai.

a) A Kozdos Hivatal alapveté feladatai az Onkormanyzatok miikodésével
kapcsolatban:

aa) ellatja a Képvisel6-testiiletek és bizottsaga(ik) miikodéséhez kapcsolodo
szervezési és adminisztracios feladatokat, ‘
ab) tajékoztatassal és tigyviteli kozremitikodéssel segiti az Onkormanyzati
képviseldk, a bizottsagok és a Képvisel-testiiletek munkéjat,
ac) kozremtikodik a testiileti szervek altal targyaland¢ irdsos elGterjesztések
elkészitésében, :
ad) el6kesziti és végrehajtja a Képviseld-testiiletek és bizottsagaik dontéseit,
(hatarozatok és rendeletek) a polgarmesterek és a jegyz6 operativ vezetésével.

b) Kozés Hivatal alapvets feladatai a nemzetiségi 6nkormanyzatok miikddésével
kapcsolatban:
ba) A Horvat Nemzetiségi Onkormanyzatok (Fert6homok, Hidegség) altal
igényelt meértékben ellaja a nemzetiségi Onkorményzatok  testiiletének
miikddéséhez kapcsolodo szervezési és adminisziracios feladatokat,



bb) tdjékoztatédssal és tgyviteli kozremtikodéssel segiti a nemzetiségi
onkorményzati képvisel6k munkéjat.

c) A Kozos Hivatal alapvetd feladata az éllamigazgatasi tigyek ellatasa, az
dllamigazgatasi tigyek dontésre vald szakszer(i el6készitésével, valamint a
végrehajtasaval kapcsolatos feladatok végrehajtésa.

d) A Kozos Hivatal feladatainak ellatésa sordn egytittmtikodik az dnkormanyzatok
mas intézményeivel-szerveivel, a tarshatésagokkal- és szervekkel, valamint a
kozszolgéltatast végzd szervekkel.

e) A Kozds Hivatal miikodésére és az allamigazgatasi tigyekkel kapcsolatos
feladataira vonatkoz6 belsé szabdlyokat az aldbbi szabélyzatok, utasitasok
tartalmazzak:

- Iratkezelési Szabalyzat,

- Kiadményozasi jog szabélyozasa,

- Munka- és Ttizvédelmi Szabalyzat,

- Ttizvédelmi Szabalyzat,

- Kozszolgalati Szabélyzat,

- Kozszolgalati Adatvédelmi Szabélyzat.

4) A Kozos Hivatal korméanyzati funkcio szerint besorolt alaptevékenységei:

011130 Onkormanyzatok és onkormanyzati hivatalok jogalkot6é és
altalanos igazgatési tevékenysége '

011140 Orszdgos és helyi nemzetiségi Onkorményzatok igazgatési
tevékenysége

011220 Adé-, vam- és jovedéki igazgatas

013210 Atfog6 tervezési és statisztikai szolgéltatdsok _

016010 Orszéggytilési, onkorményzati és eurdpai  parlamenti
képvisel6vélasztasokhoz kapcsolodo tevékenységek

016020 ~ Orszagos és helyi népszavazassal kapcsolatos tevékenységek

5) A Kozos Hivatal alaptevékenységeit szabalyozo jogszabalyok:

A Kozos hivatal alaptevékenységeit szabalyozé jogszabalyok kiilondsen:
Magyarorszag Alaptsrvénye, Magyarorszag helyi énkorményzatairdl szol6 2011. évi
CLXXXIX. térvény, a nemzetiségek jogairol sz6l6 2011. évi CLXXIX. toérvény, a helyi
adokrol szol6 1990. évi C. torvény, az addzas rendjérdl szolo 2003. XCIL. térveny, az
allamhaztartasrol szolo 2011. CXCV. torvény, a kozigazgatdsi hatosagi eljards és
szolgaltatds altaldnos szabélyairol szolé 2004. CXL. torvény, a valasztasi eljardsrol
52616 2013. évi XXXVL torvény, az orszaggytilési képvisel6k valasztasarol szo16 2011.
CCIIL. torvény, a helyi énkorményzati képvisel6k és polgdrmesterek vélasztasérol
sz0l6 2010. évi L. torvény, az anyakonyvi eljarasrél szolo 2010. évi 1. torvény, a
nemzeti koznevelésrsl sz616 2011. CXC. torvény, a szocialis igazgatasrol és szocidlis
ellatasokrol 1993. évi III. torvény, a gyermekek védelmérsl és a gyamiigyi
igazgatasrol szolo 1997. évi XXXL torvény, a polgarok személyi adatainak és
lakcimének nyilvantartasarol 1992. LXVI. torvény, a Polgari Torvénykonyvrél szolo



2013. évi V. torvény, a mez6- és erdégazdasagi foldek forgalmarol szolo 2013. évi
CXXIL torvény.

6.) A Kozos Hivatalhoz rendelet mas koltségvetési szervek:

Az Avr. 10. § (1) bekezdése alapjan a Kézos Hivatal ellatja az Avr. 7. § (2) bekezdése
szerinti feladatokat a gazdasidgi szervezettel nem rendelkezé Tindérrézsa Ovoda
koltségvetési szerv tekintetében.

I1I. fejezet
A Kozos Hivatal irdnyitasa, vezetése, vezetdi és munkatarsai, a
mitikddésére vonatkozo alapvetd szabalyok, a munkaltatéi jogok
gyakorlasa és belsé szervezete

1.) A Kozos Hivatal iranyitasa.

A Ko6zos Hivatalt Hegyko kozség polgarmestere irdnyitja.

A Koézos Hivatalt a jegyz6 vezeti. A jegyz6 akadalyoztatasa esetére Hegyk6é Kozség
Onkorményzata Képviselé-testiiletének Szervezeti - és Miikodési Szabélyzata
irdnyada.

2) A Kozos Hivatal vezet6i és munkatarsai.
A Koz6s Hivatal személyi alloménya:

a) jegyz6 1£6
b) pénziigyi referens 116
) adoiigyi és miiszaki referens 116
d) nemzetiségi és adétigyi referens 116
e) adotigyi referens 116
f) gazdalkodasi referens 2 f6
g) onkorményzati referens 16
h) anyakonyvvezet6 és szocialis

referens 116

A polgarmesterek az Onkorményzati és allamigazgatdsi hatdskorébe tartozo
feladataikat a Kozos Hivatal kozremtikodésével latjak el.

a) Ajegyzé:

- dont a hataskorébe tartozo allamigazgatasi tigyekben, déntésre el6késziti a
polgarmester hataskorébe tartozé tigyeket,

- a hataskorébe tartozo tigyekben szabalyozza a kiadményozas rendjét,

- egyes hataskoreit atruhazhatja,

- tandcskozasi joggal részt vesz a Képvisel6-testiiletek és bizottsagaik {ilésein.

- gondoskodik a Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzata, az egyéb
jogszabaly altal kotelez6en el6irt, vagy egyébként sziikséges bels6
szabalyzatok elkészitésérdl, sziikség esetén modositasarol,



b)

f

3.)

a)

- a jegyz6 kozvetleniil az érdemi tigyintéz6 koztisztviselének is dtadja egyes
tigykorokben, tigyekben, melyek kozbensé intézkedést igényelnek (idézés,
felszolitas, igazolds, stb.),

- a jegyzl egyes esetekben elézetes egyeztetési, tajékoztatasi kitelezettséget is
el6irhat a kiadményozési jog gyakorlasahoz, '

- az atadott kiadmaényozasi jog gyakorlasa nem adhaté tovabb.

A polgérmesterek és a jegyz6 kulon-kiilon (6nalléan) és egyiittesen is
utasitasokat, intézkedéseket és korleveleket adhatnak ki a Szervezeti és Mtikodési
Szabélyzatban, illetve az &nkormdanyzati rendeletekben szabalyozott - a Kozos
Hivatal m(ikodésével 6sszefiiggs - feladatok végrehajtaséra.

Az o6néllé tgyintéz6k a jegyz6 altal meghatarozott ¢néllo feladatkort és
feladatokat latnak el. Az iigyintéz6k feladata az allamigazgatasi hatoségi tigyek,
valamint az dnkormanyzati tigyek dontésre valé szakszert el6készitése, a jogerss
érdemi dontések - hatédrozatok - végrehajtasa, valamint a munkakori lefrasukban
meghatarozott esetekben az dnkormanyzatok mtikodésével kapcsolatos feladatok
szakszerti ellatasa.

A 6. pontban meghatérozott munkatarsak konkrét, részletes (személyre szolo)
feladatait munkakori leirdasuk tartalmazza. A munkakori leirdst a kinevezési
okirattal egyidejiileg kell kiadni. A munkakori leirdsok elSkészitésében,
kidolgozéasaban a szervezeti egység vezetdje is kozremiikodik.

A tovabbképzeést, képzést az éves helyi képzési terv tartalmazza, készitésének
eljarasi rendjét és nyilvantartdsat kiilon a Gyér-Moson-Sopron Megyei

Korményhivatal egyeztetésével kell szabalyozni.

A munkakéri - feladatok, tigyiratok - dtadas-atvételi eljarasi rendjére vonatkozé
szabalyozést a Kozszolgalati Szabalyzat tartalmazza részletesen.

A munkarend és az tigyfélfogadas rendje.

A Kozos Hivatal dolgozéinak napi munkaideje az aldbbiak:

Hegykd Fert6homok Hidegség

Nap

Id6

Nap

Id6

Nap

1dé6

Hetfs

08,00-16,00

Hetfo

08,00-16,00

Hetfo

10,00-14,00

Kedd

08,00-16.00

Kedd

08,00-16,00

Kedd

08,00-16,00

Szerda

08,00-16,00

Szerda

08,00-16,00

Szerda

10,00-14,00

Csiitortok

08,00-16,00

Csiitortok

08,00-16,00

Csiitortok

10,00-14,00

Péntek

08,00-13,30

Péntek

08,00-13,30

Péntek

08,00-12,00
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b) A Kozos Hivatal tigyfélfogadasi rendje:

Hegykd Fert6homok Hidegség
Nap Idé Nap Idé Nap Idé
Hetts 08,00-16,00 Heétfs 08,00-16,00 Hetfo 10,00-14,00
Kedd 08,00-16.00 Kedd 08,00-16,00 Kedd 08,00-16,00
Szerda 08,00-16,00 Szerda 08,00-16,00 Szerda 10,00-14,00
Csiitortok | 08,00-16,00 | Cstitortok | 08,00-16,00 - | Cstuitortok [ 10,00-14,00
Péntek 08,00-12,00 Péntek 08,00-12,00 Péntek 08,00-12,00
c) A pénztar nyitva tartési rendje:
Hegykd Fert6homok Hidegség
Nap 1d6 Nap Id6 Nap 1dé6
Heétfs 08,00-12,00 Hétfo 08,00-12,00 Hétfo 10,00-14,00
Kedd - Kedd - Kedd -
Szerda 08,00-12,00 Szerda 08,00-12,00 Szerda 10,00-14,00
Cstitortok ~ Cstitortok - Cstitortok -
Péntek 08,00-12,00 Péntek 08,00-12,00 Péntek 08,00-12,00
d) A jegyzé tigytélfogadasa:
Hegyké Fert6homok Hidegség

Hétfotol cstitortokig:
08,00-16,00
Pénteken: 8,00-12,00

Kedd: 8,00-10,00 Kedd: 10,00-12,00

4.

) A miikodés altalanos szabalyai.

a) A Kozds Hivatal folyamatos mitikédésére vonatkozd és a miikodést biztositod

szabalyokat a hatdlyos jogszabalyok, a hivatal Szervezeti és Miikodési
Szabalyzata, egyes kérdésekre vonatkoz6é oOnkorményzati rendeletek és
hatarozatok, valamint az iranyitds sajatos jogi eszkozei (példaul belsé utasitasolk,
szabalyzatok) tartalmazzék.

b) A Kozds Hivatal koztisztvisel6inek altaldnos feladatait a jelen Szervezeti és

Mitikddési Szabalyzat, konkrét feladatait pedig munkakori lefrasaik tartalmazzak.
A munkakoéri leirdas tartalmazza az ellatandé tevékenységi kort, az adott
munkakdrre vonatkozoé speciélis el6irdsokat.

A jegyz6 a hivatal dolgozoi részére havonta appardtusi értekezletet tart, ahol az
aktudlis feladatokon tul, tdjékoztatast ad a képvisel6-testiiletek dontéseird] is.
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d) A jegyz6 a képvisels-testiiletek munkaterve szerint frdsban beszémol a Kozos
Hivatal munkajarol.

e) A jegyzd gondoskodik a Ko6zos Hivatalban folyé munka torvényességének
folyamatos vizsgélatarol.

f) A hivatalos bélyegzg lefrdsa, hasznélata

A hivatalos bélyegz6 leirasa:

Kozos Hivatal hivatalos kor alakt pecsétjén kozépen Magyarorszag cimere
van, korivén, pedig a kovetkez6 felirat olvashaté: ,Hegykoi Kozos
Onkormaényzati Hivatal”

A Kozds Hivatal hivatalos bélyegz6 lenyomatat a kiadmanyozasi jog
gyakorldsara jogosult aldirdsaval ellatott iratokon, kiadményokon lehet
hasznalni.

A beélyegzokrol szamozottan a jegyz6 nyilvantartast vezet, és névre széldan
kiadja a kiadményozési joggal rendelkezé koztisztviselének. A bélyegz6
hasznalatéért, biztonsagos 6rzéséért a bélyegz6 hasznalsja felel6s.

g) A jegyz6 koteles folyamatosan ellenérizni az tigyintézés és az lgyvitel
szakszer(iségét, a hatalyos jogszabalyok és bels¢ utasitasok, illetve szabélyzatok,
valamint az énkormanyzati rendeletekben és Képvisel6-testiileti hatdrozatokban
foglaltak betartésat.

5.) A munkaltatéi jogok gyakorlasa.

A jegyzore vonatkozoan Hegykd, Fert6homok és Hidegség kozségek polgarmesterei
lakossagaranyos tobbségi dontéssel gyakoroljdk a munkéltatéi jogokat: (kinevezés,
felmentés, illetmény megéllapitasa, dsszeférhetetlenség megallapitds és a fegyelmi
felel6sségre vonés).

Hegyk$ kozség polgarmestere gyakorolja a jegyz¢ felett az egyéb munkaltatoi
jogokat.

A jegyz6 gyakorolja a Kézos Hivatal valamennyi koztisztvisel6je felett a munkéltatoi
jogokat.

A munkaltatéi jogok gyakorlasdra vonatkozé részletes szabalyokat a vonatkozo
hatalyos jogszabélyok tartalmazzak.

A ,Kozszolgalati tisztvisel6krol” szolé 2011. évi CXCIXL torvény 142. §-a alapjan
meghatarozhat6 képzettségi potlék:



12

Képzettségi potlék illeti meg az alabbi munkakort betolté kozépfoka veégzettségli
koztisztviselst, ha a felsorolt képzettséggel rendelkezik:

Potlék mértéke

Munkak® Végzettsé
unkakor cgzetises az illetményalap %-ban

Meérlegképes konyveld
Gazdalkodasi referens |  fels6foka szakképesités 40%
OKJ: 55-344-02
Mérlegképes konyvels
Pénztigyi referens fels6foku szakképesités 40%
OKJ: 55-344-02
Mérlegképes konyveld
Adotigyi referens fels6fokda szakképesités 40%
OKJ: 55-344-02
Szocidlis, gyermek- és
ifjasdgvédelmi tigyintéz6
telst¢foka szakképesités
OKJ: 55-762-06

40%

Szocialis referens

6.) A Kozos Hivatal belsd szervezete.

a) A Kozos Hivatal térzshivatalra és kirendeltségekre tagozodo egységes szervezet.
A Hivatal szervezeti felépitését bemutaté abrat a jelen szabalyzat 1. szamu
figgeléke tartalmazza.

b) Feladatait az aldbbiak szerint, a Képvisel6-testiiletek dltal meghatarozott
létszammal latja el.

c) A Hivatal felépitése:
Hegykdi torzshivatal (5 £6):
-1£6 jegyz6
-1f6 onkormanyzati referens
-1£6 anyakonyvvezet6 és pénziigyi referens
-1£6 adotigyi és mtiszaki referens
-1£6 anyakonyvvezetd és szocialis referens
Fert6homoki hivatali helyiség (2 £6):
-2 {6 gazdédlkodasi referens
Hidegségi hivatali helyiség (2 £6):
-1 £6 nemzetiségi és adotigyi referens
-1 {6 adoétigyi referens.

7.) A Kozos Hivatal belsé ellenérzésének rendje. :
A bels6 ellen6rzés rendjét a szabalyzat 2. szamu fliggeléke tartalmazza.
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IV. fejezet

A Kozos Hivatal koztisztviselinek, munkavallaléinak feladatai

1.) Jegyz6:

elldtja a jogszabalyokban, SZMSZ-ben, az tigyrendben meghatarozott ~ e
tisztségébbl eredd - feladatokat,

ellatia a képvisel6-testiiletek mtikodésével kapcsolatos adminisztracios
teenddket,

kozremtikddik a testiileti dontések el6készitésében, végrehajtasaban,
feltigyeli a kozérdeki bejelentések, javaslatok, panaszok intézését,
gondoskodik a valasztasok el6készitésérdl, lebonyolitasarol, megteremti
azok technikai feltételeit,

biztositja a hivatali munka torvényességét és az eljardsi torvények
hatélyosulasat, _

heti 2-2 éréban iigyfélfogadast tart a fert6éhomoki és hidegségi hivatali he-
lyiségekben,

dgazati hatosagi feladatok jogszabalyok szerinti ellatasa,

birtokvédelmi tigyek,

ipar- és kereskedelmi tigyek, miikodési engedélyek, telephely
engedélyezési eljaras,

pélyézatfigyelés, palyazatok el6készitése, egyes palyazatok elkészitése,
nyertes palyazatok elszamolésa,

Hegyks telepiilési honlap tizemeltetésének, tartalménak figyelemmel
kisérése, a Kozos Hivatalt és a képvisel6-testiileteket —érintd
tartalomszolgéltatds biztositdsa,

egyéb, itt fel nem sorolt feladatok ellatasa sziikség szerint,

helyettesiti a mtiszaki és az igazgatasi el6adot.

2.) Onkorményzati referens:

titkarsagi feladatok ellatésa,

posta atvétele, munkakérébe nem tartozo tigyekben is tigyfélfogadas, kére-
lemfelvétel,

gépelési, elektronikus levelezési feladatok,

testiileti {iléseken jegyz&konyvvezetés, a testiilet dontéseirdl az érintettek
értesitése, rendeletek, képvisel6-testiileti  hatdrozatok  naprakész
nyilvantartasa,

nyomtatvényok, irodaszerek, egyéb anyagok beszerzése,

egyéb, itt felsorolasra nem keriil6 feladatok ellatasa sziikség szerint.

3.) Pénziigyi referens:

Pénziigyi  feladatok Hegykd Kozség Onkorminyzata, wvalamint a Hegykdi Kozds
Onkormdnyzati Hivatal vonatkozisiban, és egyéb feladatok valamennyi dnkormdnyzat és a
Kozds Hivatal vonatkozisdban:

vélasztasok el6készitése,
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- statisztikai adatszolgaltatasok,

- helyettesiti a szocialis referenst;

- ki- és befizetések, a hegykéi énkormanyzat, kozos hivatal hézi pénztarosi
teenddinek ellatasa,

- a hazi pénztérban 1év$ valamennyi pénzeszkoz és egyéb értékek kezelésé-
ért teljes anyagi felel6sséggel tartozik

- szamlazas,

- banki utalasok (a Ttindérrézsa Ovoda vonatkozaséban is),

- szabad bankszamla pénz lekotése,

- leltarozas,

- személytigyi nyilvantartasok karbantartasa,

- szigort szdmadést bizonylatokrol vezetett nyilvantartésok, egyéb analiti-
kus nyilvantartasok kezelése,

- palyéazatok pénziigyi vonatkozast el6készitése, kozremiikodés a pénziigyi
elszamolasukban;

- egyéb, itt felsorolasra nem kertil6 feladatok ellatdsa szlikség szerint.

4.) Adotigyi és mitiszaki referens:

Hegykd és Fertéhomok kozségekre vonatkozoan:

- akozponti, helyi adokkal kapcsolatos valamennyi feladat,

- az adok kivetésével, beszedésével, valamint az adoéigazgatasi eljardssal és
adozas rendjével kapcsolatos jogszabélyi feladatok,

- adok modjara behajthato koztartozasok nyilvantartasa, behajtasa,

A Kozos Hivatalra vonatkozdan:

- ado- és értékbizonyitvany kidllitas,

- helyettesiti a hidegségi, fertéhomoki adétigyi referenst,

- anem kiemelt épitésiigyi hatosagi, épitésigazgatasi feladatok ellatasa,

- aberuhédzasok lebonyolitasa, feltigyelete,

- kozbeszerzési eljaras lebonyolitdsdban kozremtikodes,

- infrastrukturdlis kiépitések szakhatosagi hozzajaruldsanak kiadasa,

- TAKARNET rendszer kezelése,

- tlizrendészeti, munkavédelmi feladatok az intézményekre kiterjed6en is,

- telepiilésrendezési tervekhez kapcsolodo feladatok,

- kozteriilet-hasznélati engedély,

- lakastigyek,

- statisztikai jelentések elkészitése,

- egyéb, itt felsoroldsra nem keril6 feladatok elldtésa sziikség szerint.

5.) Anyakonyvvezeto és szocialis referens: ,

az anyakonyvvezet6i és egyéb feladatok Hegyko, Hidegség és Fert6homok
kozségek kozigazgatasi teriiletéhez kapcsolododan,

- anyakonyvi, allampolgarsaggal kapcsolatos tigyek, csaladi tinnepek
lebonyolitasa,

- lakcimbejelentés, lakcim megéllapitasa,

- a szocialis térvényben és a helyi rendeletben meghatérozott pénzbeli és
természetbeni  tdmogatdsokra iranyuld kérelmek dontésre valo
el6keészitése, hatarozatok végrehajtasa
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a gyermekvédelmi torvényben és a helyi rendeletben meghatarozott
pénzbeli és természetbeni tamogatdsokra iranyulé kérelmek elbirdlasa,
el6készitése, a hatarozatok végrehajtisa (rendszeres gyermekvédelmi
kedvezmény, 6vodaztatési tamogatas vonatkozédsaban),

a szocidlis nyilvantartasok vezetése,

az dnkorményzati segélyben és rendszeres szocialis segélyben részestilok
rehabilitécios foglalkoztathatosagi lehet6ségének idészakonkénti feliil-
vizsgélata,

hagyatéki tigyek intézése

hatéséagi bizonyitvanyok kidllitasa :

iktatdsi, irattdrozasi, selejtezési feladat ellatasa az Iratkezelési
Szabélyzatban foglaltak szerint,

valasztasok el6készitése,

statisztikai adatszolgaltatasok,

term6fold adéas-vétel, haszonbérlet hirdetmények kiftiggesztése
kozrem(ikddés az dnkormanyzatokat érinté palyazatok elékészitésében és
a tamogatasok elszdmol4saban

a kozérdekt adatok a ,Kozzételi Szabalyzat” szerinti hatdridében torténd
kozzététele, helyesbitése, frissitése, eltdvolitasa

Hidegség és Fert6homok telepiilési honlapok tizemeltetésének,
tartalmanak figyelemmel kisérése, a képvisel6-testiileteket érint6
tartalomszolgaltatas biztositasa,

a hazipénztar kezelés tekintetében helyettesiti a pénziigyi referenst,

egyéb, itt felsorolasra nem keriil6 feladatok ellatasa sziikség szerint,

Fert6homolki hivatali helyiség:

6.) Gazdalkodasi referens I.:

A Hegyk6i Kozds Onkormdnyzati Hivatal, és Hegykd Kozség Onkormidnyzata, valamint a
Tiindérrézsa Ovoda vonatkozdsiban az dllamhdztartdsi, szamuviteli és koltségvetési torvény
végrehajtisibol eredd feladatok:

Az éves koltségvetési és fejlesztési tevékenységgel Osszefliggd valamennyi
tervezési, operativ gazdalkodasi, nyilvantartdsi feladatok ellatasa,

el6zetes koltségvetési koncepcié Osszeéllitasa,

koltségvetés kidolgozasa,

koltségvetés féléves, III. negyedéves, valamint éves beszdmoldinak elkészi-
tése, jogszabélyban el6irt kotelez6 adatszolgaltatdsok (havi, negyedéves,
féléves, éves) teljesitése,

koltségvetés modositidsara vonatkozo javaslat kidolgozésa,

‘engedélyezett médositasok végrehajtésa a koltségvetésen,

koltségvetési bevételek, kiadasok konyvelése — naplok, fékdnyvek vezeté-
se, szamviteli ellenérzése,

a banki szamlakat terhel6 kifizetések szamszaki feltilvizsgélata,

palyéazatok pénziigyi elszdmolésa,

gazdélkodéssal sszefiiggd programok kezelése,

statisztikai kimutatasok készitése,
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- személyligyi feladatok ellatasa, KIR rendszer kezelése,

- eAdat rendszer folyamatos nyomon kivetése,

- pénztarellenérzés, Afa nyilvantartasok vezetése,

- AFA és egyéb bevallasok elkészitése

- ahegykéi Pénziigyi Bizottsag adminisztracios feladatainak ellatasa,

- teljes felelésséggel helyettesiti a gazdalkodasi referens II.-t, valamint a
pénziigyi referenst,

- egyébitt felsoroldsra nem keriil6 feladatok ellétasa sziikség szerint.

7.) Gazdalkodasi referens II.:

Fertéhomok és Hidegség kozségek onkormdnyzatai vonatkozdsiban az allamhdztartdsi,

szdmwiteli és koltséguetési tirvény végrehajtisibol eredd feladatok:

- az éves koltségvetési és fejlesztési tevékenységgel dsszefiiggd valamennyi
tervezési, operativ gazdalkodasi, nyilvantartasi feladatainak ellatasa,

- el6zetes koltségvetési koncepcid Osszeéllitasa,

- koltségvetés kidolgozésa, :

- koltségvetés féléves, I11. negyedéves, valamint éves beszamoldinak elkészi-
tése, jogszabélyban elsirt kotelezé adatszolgéltatdsok (havi, negyedéves,
féléves, éves) teljesitése,

- koltségvetés modositasara vonatkozo javaslat kidolgozasa,

- engedélyezett modositasok végrehajtasa a koltségvetésen,

- koltségvetési bevételek, kiadasok kinyvelése - naplok, f6konyvek vezete-
se, szamviteli ellendrzése,

- . a banki szamlakat terhel6 kifizetések szdmszaki felulvizsgalata,

- szabad bankszdmlapénz lekotése,

- hazi pénztar kezelése,

- statisztikai kimutatdsok készitése,

- pélyazatok pénziigyi elszamolasa,

- gazdélkodassal osszefliggé programok kezelése,

- személyiigyi feladatok ellatasa, KIR rendszer kezelése,

- eAdat rendszer folyamatos nyomon kovetése,

- pénztarellen6rzés, Afa nyilvantartasok vezetése,

- AFA és egyéb bevalldsok elkészitése,

- leltédrozas,

- személytigyi nyilvantartdsok karbantartésa,

- szigord szdmadés bizonylatokrol vezetett nyilvantartésok, egyéb analiti-
kus nyilvantartasok kezelése, ,

- teljes felel6sséggel helyettesiti a gazdélkodasi referens I.-t, valamint a
pénziigyi referenst és a nemzetiségi referenst a gazdalkodasi-pénziigyi fel-
adatok tekintetében;

- egyéb, itt felsorolasra nem keriil¢ feladatok ellatdsa sziikség szerint.

Hidegségi hivatali helyiség:

8.) Nemzetiségi és adotigyi referens:



17

Fertéhomok és — Hidegség — kozségek  Horvdt — Nemzetiségi ~ Onkormidnyzata
vonatkozdsdban az dllamhdztartisi, szimoiteli és koltséguelési torvény végrehajlisabol
eredd feladatok, valamint a fertéhomoki addiigyi feladatok:

1

az éves koltségvetési és fejlesztési tevékenységgel dsszefliggd valamennyi
tervezési, operativ gazdalkodasi, nyilvantartési feladatainak elldtésa,
el6zetes koltségvetési koncepcié dsszeallitasa,

koltségvetés kidolgozasa,

koltségvetés féléves, 1. negyedéves, valamint éves beszamol6inak elkészi-
tése, jogszabalyban elsirt kotelezé adatszolgéltatasok (havi, negyedéves,
féléves, éves) teljesitése,

koltségvetés modositasara vonatkozoé javaslat kidolgozasa,

engedélyezett modositasok végrehajtasa a koltségvetésen,

koltségvetési bevételek, kiadasok kionyvelése - naplok, f6konyvek vezete-
se, szamviteli ellen6rzése,

a banki szamlakat terhel6 kifizetések szamszaki feliilvizsgélata,

szabad bankszamlapénz lekotése,

statisztikai kimutatasok készitése,

palyazatok pénziigyi elszamoldsa,

gazdalkodassal dsszefiiggd programok kezelése,

személyiigyi feladatok ellatasa, KIR rendszer kezelése,

eAdat rendszer folyamatos nyomon kévetése,

pénztarellen6rzés, Afa nyilvéntartasok vezetése,

AFA és egyéb bevalldsok elkészitése,

leltarozas,

személyligyi nyilvantartasok karbantartéasa,

szigorti szamadas bizonylatokrol vezetett nyilvantartasok, egyéb analiti-
kus nyilvantartasok kezelése,

a nemzetiségi dnkorményzat tigyeinek vitele,

hazipénztér kezelése,

posta atvétele, munkakdrébe nem tartozo tigyekben is tigyfélfogadas, kére-
lemfelvétel,

testtileti {ilések anyagainak el6készitésében vald kozremtikodes,

a testiileti dontésekrél az érintettek tdjékoztatasa, rendeletek, testtileti ha-
tarozatok naprakész nyilvantartasa,

a kdzponti, helyi adokkal kapcsolatos valamennyi feladat,

az adok kivetésével, beszedésével, valamint az addigazgatasi eljdrassal és
ado6zés rendjével kapcsolatos jogszabalyi feladatok,

adok modjara behajthato koztartozasok nyilvantartasa, behajtasa,
helyettesiti az adotigyi referenseket;

egyéb, itt felsorolasra nem keriil feladatok elldtasa szlikség szerint.
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9.) Adoiigyi referens:

telefonkozpont kezelése
posta atvétele, munkakorébe nem tartozo tigyekben is tigyfélfogadas, kére-
lemfelvétel,

Hidegséq kizségre vonatkozoan:

iktatasi feladat ellatésa az Iratkezelési Szabalyzatban foglaltak szerint,

a kdzponti, helyi adokkal kapcsolatos valamennyi feladat,

az adok kivetésével, beszedésével, valamint az addigazgatasi eljardssal és
ado6zas rendjével kapcsolatos jogszabalyi feladatok,

adok modjara behajthato koztartozasok nyilvantartésa, behajtasa,

egyéb, itt felsorolasra nem keriils feladatok ellatésa sziikség szerint,
helyettesiti a nemzetiségi, és adotigyi referenseket.

A Ko6z6s Hivatal vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettséggel jaré6 munkakorei:

A vagyonnyilatkozat tétel rendjét jelen szabalyzat 3. szamu fliggeléke
tartalmazza.

A Kozos Hivatal dolgozodira vonatkozo hivatas etikai alapelvek és etikai
eljaras szabalyai:

A koztisztvisel6kkel szemben tdmasztott hivatds etikai alapelvek és etikai
eljaras szabalyait jelen szabélyzat 4. szamda fliggeléke tartalmazza.

V. fejezet

Zaro rendelkezések

A Hegykéi Kozos Onkorményzati Hivatal jelen Szervezeti és Mtikodési Szabalyzatat
2014. szeptember 1-t61 kell alkalmazni.

Hegyko, 2014. szeptember 1.
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Jévahagyta Hegykd Kozség Onkorményzatanak Képviseld-testiilete 75/2014. (IX.
hatarozataval.

I—Iegyké, 2014. szeptember 11.
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2. szémt fiiggelék a Hegyksi Kozos Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és Mtikodési
Szabalyzatahoz

A Hegylkéi Kozos Onkormanyzati Hivatal Bels6 ellendrzési kotelezettségérdl

Az allamhéztartasrol szolé 2011. évi CXCV. torvény (a tovdbbiakban Aht), a
végrehajtasara kiadott 368/2011. (XIL 31.) Korményrendelet (a tovabbiakban Avr.),
tovabba a koltségvetési szervek bels6 kontrollrendszerérél és belsé ellenérzésérsl
szolo 370/2011. (XIL 31.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Ber.) alapjan a Hegyk&i
Kozoés Onkorményzati Hivatal sajat, a hozza tartozé Onkorményzatok és
koltségvetési szervek és ellatott szakfeladatok bels6 ellendrzési feladatait a Sopron és
Térsége Onkorményzati Tarsuldson keresztiil, kiils6 er6forras bevonésaval latja el. A
bels6 ellendrzési tevékenység fiiggetlen, bels6 ellentri nyilvantartasba vett - s ezt
évente igazold - személy foglalkoztatésat biztositd kiils6 erdforras (szervezet)
bevonasaval keriil ellatdsa. A feladatellatas részletes szabalyait a Bels6 Ellen6rzési
Kézikonyv rendelkezései tartalmazzak. A Magyarorszag helyi énkormanyzatairol
sz616 2011. évi CLXXXIX. Térvény (a tovabbiakban: Motv. ) alapjan a jegyzé koteles
olyan pénziigyi iranyitasi és ellendrzési rendszert mtikodtetni, mely biztositja a helyi
snkorményzat rendelkezésére 4ll6 forrasok szabalyszerti, szabalyozott, gazdasagos,
hatékony és eredményes felhasznalasat. Az Aht. 69.§ (2) bekezdés alapjan a belsé
kontrollrendszer - beleértve a belsd ellendrzést — létrehozasaért, miikodtetéséért és
fejlesztésért a koltségvetési szerv vezetSje felelés az allamhédztartasért felel6s
miniszter 4ltal kozzétett modszertani dtmutatok figyelembevételével. A fentiek és az
Aht. 70.§ (1) bekezdés alapjan a belss ellendrzés kialakitasarol, megfelels
miikodtetésérsl és fliggetlenségének biztositasarol a jegyzd, mint a koltségvetési
szerv vezetje koteles gondoskodni. A belsé ellenérzés bizonyossdgot add és
tanacsad6 tevékenység keretében a jogszabélyoknak és a bels6 szabalyzatoknak valo
megfelelést, a tervezést, gazdalkodast, és a kozfeladatok ellatasat vizsgalva
megallapitasokat és javaslatokat fogalmaz meg a koltségvetési szerv vezetdje részére,
annak érdekében, hogy az ellentrzott szerv miikodését fejlessze és eredményességét

novelje.
A bels6 ellenérzési  tevékenység  sordn  szabdlyszeriségi,  pénzilgyi,
. rendszerellendrzéseket, teljesitmény-ellenérzéseket, illetve informatikai

ellenérzéseket kell végezni. A bels6 ellenérzés szakmai gyakorlatdnak nemzetkdzi
normadi szerint a belsé ellen6rzési tevékenységnek értékelnie kell a vizsgélt szervezet
irdnyitasat, mikodését és informacios rendszerét fenyegetd kockazatokat a pénziigyi
és mikodési adatok megbizhatosaga és zértsaga, a mtkodési folyamatok
hatékonysaga és eredményessége, a vagyonvédelem, a torvények, a szabalyzatok,
iranyelvek, eljarasok és szerz6dések betartasa teriiletén. A kozponti jogszabélyok, a
kozponti jogharmonizécids és koordinacios feladatkdrében a minisztérium &ltal
kiadott Médszertani Utmutatok standardizalt modon meghatérozzak, illetve segitik
a tervezést, a targyévre tervezett bels6 ellen6rzési tevékenységet. _
A bels6 ellenérzés 4altalanos stratégiai célja, hogy rendszerszemléletti
megkozelitéssel, a kockéazatkezelési, kontroll és szervezetirdnyitdsi rendszerek
modszeres értékelésével, javitdsaval hozzajaruljon az Onkormdanyzat gazdasagi
programjaban meghatérozott célkittizések eléréséhez.
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Az ellen6rzési feladatok végrehajtasanak elsédleges célja:
- azavartalan, szabalyszer(i m{ikodésének tAmogatasa,
- az eszkozokkel és forrdsokkal valé hatékony gazdéalkodés elsegitése, vagyon-
védelem. -
A fenti célok elérése érdekében biztositott a bels6 ellenérok fiiggetlensége. A belst
ellen6rzés tevékenységének megszervezése négy éves idészakot magaba foglalo
stratégiai terv és éves ellen6rzési terv alapjan torténik. A belsé ellen6rzés
feladattervét kockédzatelemzés alapjan hajtja végre. Az éves bels6 ellenérzési terv
elkészitésénél az ellenérzés fokuszaba kertilt a koltségvetési szervre vonatkozo
jelent6sebb valtozasok, mint példaul az atszervezés, el6z6 években tortént
intézményi sszevonds, megsziinés, atalakulds, stb. A bels6 ellen6rzés fokuszaban a
palyazati tamogatasok szabélyszerti felhasznaldsdnak ellenérzése, az eurdpai unios
forras tdmogatasdval megvalosuld fejlesztések vizsgalata, a pdlydzati rendszer
kialakitasa, mtkodtetése all. Az éves ellenérzési tervben szerepeltetve van a
fékonyvi konyvelés és az analitikus nyilvantartasokkal kapcsolatos egyezéség, a
kozponti koltségvetési timogatasok ellenérzése.
A belso ellentrzés fontos feladata a potenciélis hibak megelézése érdekében, hogy a
megjelend j, illetve jelentés mértékben modosuld jogszabélyok értelmezéséhez,
egységes végrehajtasahoz segitséget nyujtson, egytittmtikodve az ellenSrzott
koltségvetési, illetve egyéb szervezettel. A jogi szabédlyozdsban, valamint a
Moédszertani Utmutatéban foglaltak szerint a belsé ellenérzés hangstlyanak
folyamatosan at kell helyezédnie a lényegi feladatara, a kockazatokat kezelni
hivatott kontroll rendszer értékelésére. A bels6 ellenérzésnek bizonyossagot kell
nytjtania a szerv vezet&jének az altala kiépitett és mtikddtetett pénziigyi irdnyitési és
kontroll rendszerek megfeleldségét illetéen. A helyi énkorméanyzatokra vonatkozé
altalanos hataskori szabalyok szerint az alapitéi jogokat gyakorlo (Hegykd,
Fertéhomok és Hidegség) képvisels-testiiletek hataskorébe tartozik az éves belst
ellenérzési terv jovahagyasa. Az egyes ellendrzések lefolytatdsanak eljarasi szabalyai
a Ber. alapjan keriilnek ellatésra. Tekintettel arra, hogy a bels6 ellen6rzés kiilsg
szakeért6 igénybe vételével kertil ellatasra, ezért a belsé ellentrzési vezet6i feladatok
is altala keriilnek ellatasra, melyet kiilon megallapodas rogzit. A belst ellenrzés
fiiggetlenségét biztositd szervezeti felépitést a Belsé -ellendrzési kézikonyv
tartalmazza.

A bels6 ellen6rzést végzé szerv képviseletében eljaré bels¢ ellendr feladatainak

maradéktalan ellatdsa érdekében az ellen6rzott szerv, illetve szervezeti egység

- barmely helyiségébe beléphet,

- széamara akadélytalan hozzaférést kell biztositani valamennyi irathoz, adathoz és
informatikai rendszerhez,

- kérésére az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység barmely dolgozoja

- koteles széban vagy irdsban informéciét szolgaltatni.

A Dbels6 ellendrzést végzé szerv képviseletében eljaré belsé ellentr az ellendrzott

szervnél, illetve szervezeti egységnél

- allamtitkot, szolgalati titkot, tizleti titkot tartalmazé iratokba és mas dokumen-
tumokba is betekinthet, azokrél méasolatot, kivonatot kérhet, illetve

- szemeélyes adatokat kezelhet, a jogszabalyokban meghatérozott adat- és titokvé-

P

delmi el6irdsok betartdsaval.
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3. sz. fiiggelék a Hegykoi Kozos Onkorményzati Hivatal Szervezeti és Mtikodési
Szabalyzatdhoz

A Hegykéi Ko6zos Onkormanyzati Hivatal vagyonnyilatkozat-tételi
kotelezettséggel jaré munkalorei

Az egyes vagyonnyilatkozat tételi kotelezettségekrol szolé 2007. évi CLIL térvény (a
tovabbiakban: Vnytv) 3. § (1)-(2) bekezdésében foglaltak alapjan a vagyonnyilatkozat
tételi kotelezettséggel jaré munkakorok: _

A Vnyt. 3. § (1) bekezdés b) pontja alapjén évente:

— ajegyzb

— a kozbeszerzési eljardsban kozremtikods tigyintézsk
A Vnyt. 3. § (1) bekezdés c), d), e) pontjai alapjan kétévente:
a gazdélkodasi és adotigyi tigyintézdk
a képvisel6-testtilet tigyeivel foglalkozé tigyintézok
a kiadmanyozasi joggal rendelkez6 tigyintéztk
— az anyakonyvvezetd

!
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4. szédmd fuggelék a Hegyksi Kozos Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatdhoz

A Hegykéi Kozos Onkormanyzati Hivatal koztisztviselivel szemben
tamasztott hivatasetikai alapelvek és etikai eljaras szabalyai

A 2011. évi CXCIX. torvény, amely a kozszolgalati koztisztviselokrol szol 231.§ (1)
bekezdésében foglalt felhatalmazas alapjan a Hegykdi Kozos Onkormanyzati Hivatal
koztisztviselGire az alabbi etikai alapelvek és etikai eljaras szabalyai vonatkoznak:

L A szabalyzat személyi hatalya:
1. A Szabélyzat kiterjed a Hegyk6i Kozos Onkormanyzati Hivatal koztisztvisel6ire.
IL. Altalanos magatartasi normalk, hivatas etikai kvetelmények

1.A koztisztvisel6 munkéja sordn koteles a jogszabalyoknak megfelelGen eljarni, a
jogszertiséget maradéktalanul érvényesiteni.

2.A kéztisztvisel6 a munkéjat - a jogszabalyoknak és a szakmai el6irdsoknak
megfeleléen - a legjobb szakmai tuddsanak megfeleléen kell, hogy elvégezze, és
feladatait az anyagi jogi és eljarasi szabalyok érvényére juttatdsaval és a hatarid6k
pontos megtartasaval kell, hogy végrehajtsa. Lehet&ségeihez mérten szakmai
tudasat, kompetenciait folyamatosan fejleszteni sziikséges.

3.A koztisztvisel6 munkdjaban az egyenlé elbands elvének kell érvényesiilnie. A
koztisztvisel6 koteles hivatali feladatainak elldtdsa sordn egyenld bandsmoédban
részesiteni az azonos helyzetben lévéket, tovabba a nemzetiségen, nemen, etnikai
vagy tarsadalmi hovatartozdson, vallason, politikai vagy egyéb meggy6z6désen,
vagyoni helyzeten, fogyatékossagon stb. alapulé indokolatlan diszkriminaci6
latszatat is kertilnie kell.

4. A koztisztvisel6 dontéseinek, hatérozatainak el6készitése, meghozatala sordn
koteles biztositani az aranyossagot az intézkedés és az elérni kivant cél kozott.

5. A koztisztvisel¢ hataskorét kizérolag abban a korben és célbol gyakorolhatja,
amelyre a vonatkoz6 jogszabalyok, rendelkezések, munkakdri leiras felhatalmazzak
ot.

6. A tevékenysége soran a koztisztvisel6nek tiszteletben kell tartania a magénérdek
és a kozérdek kozotti egyensulyt. Nem lehet olyan gazdasagi tevékenységes, amely
osszeférhetetlen a kozszolgalati kotelezettségek lelkiismeretes ellatdséval.

7. A koztisztviselének munkéja soran kiilonodsen tartézkodni kell a hatalommal val6
visszaéléstsl. Hataskorét és jogosultsagait csak olyan célokra hasznélhatja, amelyek
osszhangban éllnak a jogszabélyokkal és a kozérdekkel.
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8. A koztisztvisels tevékenységeének, eljarasanak, partatlannak és fliggetlennek kell
lennie, tevékenysége soran nem lehet részrehajlo, tartézkodnia kell barmilyen
onkényes intézkedést6l. Munkajaban nem befolyasolhatja személyes, csaladi,
politikai érdek. ’

9. A koztisztviselg koteles hivatali feladatainak ellatdasa soran kovetkezetesen, a
hivatali rendtartasnak megfelelen, ésszertien és kiszamithatéan eljarni. Az
eljardsaval kapcsolatos jogszabalyon alapuld tajékoztatast és felvildgositast nem
tagadhatja meg a hataskorbe tartozo tigyekben.

10. A koztisztvisel6 magatartdsat el6zékenységének, udvariassaganak és
szolgalatkészségének kell jellemeznie. A hataskorben elkovetett hibajaért koteles
elnézést kérni, a hibat orvosolni és aktivan részt venni az elGidézett sérelem
kovetkezményeinek orvoslasaban.

11. A koztisztvisels munkajat az emberségesség, az emberi méltosag tiszteletben
tartdsa mellett kell, hogy elvégezze. Nem tantsithat olyan magatartast, amely az
tgyfél érdekeit sérti vagy veszélyezteti.

12. A koztisztviselének munkaja soran készségesen egytittmitikodoének kell lennie az-
tigyfelekkel, munkatarsaival, més hatosagok vezet6ivel és tigyintézéivel.

13. A Kkoztisztvisel6nek, becsiiletesnek, fegyelmezettnek, kételességtud()nak kell
lennie, vissza kell utasitania minden olyan tartamu nyilt vagy burkolt kérést, amely
az el6irdsoktol vald eltérésre irdnyul. El kell utasitani a korrupciét, annak
valamennyi formaja ellen fel kell lépnie. A Hivatal, kedvezé morélis megitélésének
el6segitése a mindennapos munkdban és a magéanéletben is megkoveteli, hogy a
koztisztvisel6 hivatali tevékenységével osszefiiggésben nem fogadjon el juttatast,
ajandékot, vagy jogosulatlan elényt az tigyfelektol.

14. Az o6nkormanyzati hivatal mtikodéséhez a kozbizalom elengedhetetlentil
sziikséges, ezért a koztisztviselének tartozkodnia kell a munkaidén kiviil is minden
olyan cselekménytél, amely azt veszélyezteti. A koztisztvisel6 koteles  hivatasa
gyakorldsa sordn és a magéanéletben egyarant olyan magatartdst tantsitani, hogy
megérizze és meger6sitse az allampolgaroknak a kozszolgalat tisztességébe,
semlegességébe és hatékonysagaba vetett kozbizalmat. A koztisztviselének minden
esetben ugy kell viselkednie, hogy kiérdemelje az allampolgarok, munkatérsai és
felettesei bizalmat és tiszteletét.

15. A Kkoztisztvisel6 munkahelyén koteles kulturalt, az 4ltalanos elvarasoknak
megfeleld, tiszta és apolt, széls6ségektsl mentes ruhdzatban megjelenni.

III. A vezetdkkel szemben tamasztott kiilonos hivatasetikai
kovetelmények

A Hivatal vezetS-beosztasti koztisztviseldinek az II. cim alatt meghatérozott
altaldnos magatartési normak tejesitésén tal, az alabbi speciélis kovetelményeknek is
eleget kell tennitik:
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1. Személyes példamutatisukkal mozditsék el6, hogy az altaluk iranyitott szervezeti
egységben egyiittm(ikods, tamogatéd konstruktiv, j6 munkahelyi kapcsolatok és
munkahelyi légkor alakuljon ki, illetve maradjon fenn.

2. Az ertforrasok felosztasakor, valamint a feladatok megosztasakor ne éljenek
vissza beosztasukbdl, illetve hivatasukbol szarmazo6 poziciéjukkal és lehetéségeikkel.

3. A dontések meghozataldhoz sziikséges informacidkat ismerjék meg. A tobbi
vezet6t és munkatdrsat - kell6 id6ben és médon - lassdk el a munkavégzésiikhoz
sziikséges informaciokkal.

4. A munkatdrsak kozotti munkamegosztds, valamint a veliik és kozottik valo
egylttmiikodés megszervezésekor torekedjenek az egyenl6 terhelés kialakitasara.

5. A feladatok, megbizasok, utasitdsok kiaddsanal torekedjenek az egyértelmtiségre,
a targyilagossdgra és a megtfelel hangnem hasznalatara.

6. Az elvégzend6 munka jellegétdl, illetve a helyzet adta lehet&ségektdl fliggéen
kérjék ki és vegyék figyelembe munkatarsaik véleményét, otleteit, javaslatait.

7. A munkahelyi problémdk és konfliktusok feloldaséban  kells tapintattal,
empatidval és koriiltekintéssel, de hatarozottan és késlekedés nélkiil jarjanak el.

IV. A hivatasetikai eljaras szabalyai

1.Az a koztisztvisels, aki megsérti a hivatasetikai szabélyokat, etikai vagy fegyelmi
felel6sséggel tartozik.

2. A hivatésetikai kovetelményeket megsérté koztisztviselével szemben a jegyzé
dont a kiszaband¢ figyelmeztetésérdl, stilyosabb esetben a megrovasrol.

3. Amennyiben a hivatdsetikai eljards szabalyainak megsértése, illetve
kovetkezményeinek mértéke nem egyértelmti, az etikai eljards lefolytatdsira a
munkaltatdi jogkor gyakorldja a szabalyok megsértésének felfedezését kovetd egy
hénapon beliil hdromtagti bizottsagot jeldl ki, melynek feladata a szabalysértés
kortilményeinek és kovetkezményeinek feltardsa, vizsgalati eredmények Osszegzése,
sziikség esetén javaslattétel az elkovetd koztisztvisel6vel szemben kiszabhat6 II1.2
pont szerinti biintetésre.

4. Amennyiben a koztisztvisel6 magatartasa, vagy annak kovetkezménye
megalapozza a koztisztvisel6 fegyelmi felel6sségét, a jegyzé kezdeményezésére a
fegyelmi eljarast a Kttv. szabalyai szerint kell lefolytatni.



