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A Felcsiiti Kozos Onkormdnyzati Hivatal
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

Az dllamhdztartasrél szol6 torvény végrehajtdsarél szo6l6 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet
alapjén, tovibbé az dllamhdztartdsrél szolé 2011. évi CXCV. torvény 9. § (1) b) pontja
szerint gyakorolt irdnyitdsi jogkérében eljdrva, a Felcsit Kozségi Onkormdnyzat Képviseld-
testiilete a Felcsuti Koz0s Onkormdnyzati Hivatal jegyzdjével egyetértésben a Felcsuti Kozos
Onkormdényzati Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatdt a kovetkezbk szerint hatdrozzdk
meg:

L fejezet
ALTALANOS RENDELKEZESEK ALAPITO OKIRAT ALAPJAN

L§

/1/ Felesut- Alcstitdoboz- Csabdi- Tabajd- Vértesacsa- Bodmér- Obarok kozségek
énkormdnyzatinak képvisel6- testiiletei (a tovdbbiakban: Képvisels- testiiletek) altal
Magyarorszdag helyi Snkormdnyzatairél szolé 2011. évi CLXXXIX. torvény 85.§ (1)
bekezdésébe alapjan létrehozott egységes hivatala, melynek hivatalos megnevezése és cime:
Felcsiti Kozés Onkormdnyzati Hivatal /a tovabbiakban: Hivatal/, székhelye: 8086 Felcsut,
Féu 75.

/2/ A Hivatal gazddlkoddsi besoroldsa: sajat gazdasagi szervezettel rendelkezd koltségvetesi
szerv, ahol a gazddlkoddsi feladatokat az onkormdnyzati hivatal ldtja el.

/3/ A Hivatal koltségvetési elszamoldsi szamlaszdma: 11736020-15811356-00000000
/4/ A Hivatal szémlavezetdje: Orszdgos Takarékpénztdr és Kereskedelmi Bank Bicskei Fickja.

/5/ A Hivatal irdnyité szerve: Felcsut Kozségi Onkormdnyzat Kepvisel6-testiilete, székhelye:
8086 Felcsut, F6 u. 75.

/6/ A Hivatal torzsszama: 811350, az alapitds idpontja: 2013. mdrcius 1., addszdm:
15811356-1-07 KSH statisztikai szamjel: 15811356-8411-325-07 az alapito okirat jovahagyo
hatérozatai: a Felcsit Kozségi Onkormdnyzat KépviselG-testiilete 131/2019. (XIL11.) szamu
hatdrozata, Alcsitdoboz Telepiilés Onkormdnyzat KépviselG-testiilete 159/2019. (XI1.12 )
szdmi: hatérozata, Csabdi Kézség Onkormdnyzat KépviselG-testiilete 124/2019. (XII.) szamil
hatérozata, Tabajd Kozség Onkormdnyzata Képviselb-testiilete 202/2019. (XI1.10.) szamu
hatdrozata, Vértesacsa Kozség Onkormdnyzata KépviselS-testiilete 182/2019. (XIL.11.) szamu
hatdrozata, Bodmér Kozség Onkormdnyzata Képviseld-testiilete a 174/2019. (XIL.11.) szamu
hatdrozata, Obarok Kozség Onkormdnyzat KépviselG-testiilete a 180/2019. (XIL10.) szdmi
hatarozata.

/7/ A Hivatal miikodési kore / illetékessége:

Felesit Kozségi Onkormanyzat, Alesutdoboz T elepiilés Onkormanyzat Bodmér Kézség
Onkormanyzata Csabdi Kézseg Onkormanyzat Obarok Koézség Onkormdnyzat, Tabajd
Kézség Onkormdnyzata és Vértesacsa Kozség Onkormdnyzata teljes kozigazgatdsi teriilete.

/8/ A Hivatal székhelye: 8086 Felcsut, F6 u. 75.

/9/ A Hivatal telephelyei:
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a/ Felcsuti Kézos Onkormdnyzati Hivatal Alcsutdobozi Kirendeltsége, 8087 Alcsutdoboz,
Jozsef Attilau. 5.

b/ Felcsiti Kozés Onkormdnyzati Hivatal Csabdi - Kirendeltsége, 2064 Csabdi, Szabadsdg u.
44.

¢/ Felesiti Kozds Onkormdnyzati Hivatal Tabajdi Kirendeltsége, 8088 Tabajd, Dozsa Gyorgy
u. 2.

d/ Felcsiti Kozés Onkormdnyzati Hivatal Vértesacsai Kirendeltsége, 8089 Vértesacsa,
Véorésmarty u. 2.

¢/ Felesuti Kozos Onkormanyzati Hivatal Bodméri Kirendeltsége, 8080 Bodmér, Vasvari Pal
u 58.

f/ Felcsuti K6z6s Onkormdnyzati Hivatal Obarki Kirendeltsége, 2063 Obarok, Iskola u. 3.

2§

/1/ A kézigazgatdsi szerv jogszabdlyban meghatdrozott kizfeladata:

Magyarorszdg helyi onkormdnyzatairdl szolo 2011. évi CLXXXIX. torvény (tovabbiakban:
Métv.) 84.§ (1) bekezdése alapjin a kizés onkormanyzati hivatal ellatja az onkormanyzatok
mifkodésével, valamint a polgdrmester vagy a jegyz6 feladat- és hatdskorébe tartozo gyek
dontésre valé elGkészitésével és végrehajtdsdval kapesolatos feladatokat. A kizos
onkormdnyzati hivatal kozremiikodik az onkormdnyzatok egymds kozotti, valamint az allami
szervekkel torténd egyiittmitkodésének osszehangoldsdban. A kozos onkormdnyzati hivatal
elldtia tovabbad a nemzetiségek jogairdl szol6 térvényben meghatdrozott feladatokat.

/2/ Szakdagazat: T EAOR '08 alapjén: 8411 Altalénos kézigazgatds
/3/ Szakdgazati besoroldsa: ,, 841105 Helyi onkormdnyzatok és tdrsuldsok igazgatdsi

tevékenysége”

/4/ Kormanyzati funkciok

011130 Onkormdnyzatok és onkormanyzati hivatalok jogalkoté és dltalanos igazgatasi
tevékenysége

011140 Orszdgos és helyi nemzetiségi onkormdnyzatok igazgatdsi tevékenysége

011220 Ado-, vam-, és jovedéki igazgatds

013210 Atfogé tervezési és statisztikai szolgaltatdsok

016010 Orszdggytilési, onkormdnyzati és eurdpai parlamenti képviseldvdlasztdsokhoz

kapcsolodo tevékenységek

016020 Orszdgos és helyi népszavazdssal kapcsolatos tevékenységek

/5/ A Hivatal gazdalkodé szervezetek tekintetében alapitdi, tulajdonosi Jjogokat nem gyakorol.

/6/ A Hivatal ellatja:

a) a Kastély Ovoda és Bolcséde (8086 Felcsit, F6 u. 56.)

b) a Vértesacsai Szivdrvany Német Nemzetiségi Ovoda (8089 Vértesacsa, Vendel tér 12.)
¢) a Csabdi Napraforgo Ovoda (2064 Csabdi, Szabadsdg u. 35.)

d) a Haromhars Ovoda (8088 Alcsutdoboz, Béke u. 17.)
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e) az Obarki Kisvakond Ovoda (2063 Obarok, Vizsony u. 20.)
koltségvetési szervek pénziigyi gazddlkodadsi feladatait

f) a Vértesacsai Német Nemzetiségi Onkorményzat pénziigyi gazdalkodasi feladatait.

A Kastély Ovoda és Bolcsde (8086 Felcsit, FG u. 56. )"A'vr. 7.8 (2) a) pontja szerinti
gazddlkoddsi tevékenységei kizvetlen elldtdsa a Kozds Onkormdnyzati Hivatal székhely-
hivatalaban Felcsuton,

a Vértesacsai Szivarvdny Német Nemzetiségi Ovoda (8089 Vértesacsa, Vendel tér 12.) a
Kozés Onkormanyzati Hivatal Vértesacsai Kirendeltségén,

a Vértesacsai Német Nemzetiségi Onkormdnyzat (8089 Vértesacsa, Vorésmarty u. 2.) a Kézos
Onkormanyzati Hivatal Tabajdi Kirendeltségén,

a Csabdi Napraforgo Ovoda (2064 Csabdi, Szabadsdg u. 35.) a Kézos Onkormdnyzati
Hivatal Csabdi Kirendeltségen,

a Haromhdrs Ovoda (8088 Alcsitdoboz, Béke u. 17.) és a Felcsuti Kozos Onkormadnyzati
Hivatal (8086 Felcsut, F6 u. 75) a Kozos Onkormdnyzati Hivatal Alcsitdobozi
Kirendeltségen,

az Obarki Kisvakond Ovoda (2063 Obarok, Véazsony u. 20.) a Kézos Onkormdnyzati Hivatal
Obarki Kirendeltségén

tortenik.
3.8

/1/ A Hivatal segiti a Képvisels- testiiletek, bizottsdgaik, valamint a polgdrmesterek és az
alpolgdrmesterek munkdjat.

/2/ A Hivatal feladata a testiileti a polgdrmesteri, a bizotisdgi és a nemzetiségi
énkormdnyzati diontések szakmai elSkészitése, a dontések végrehajtdsanak szervezése és
ellenGrzése, valamint a jegyzé és a Hivatal tigyintézbje hatdskorébe utalt dllamigazgatdsi
tigyek intézése.

/3/ A Hivatal vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

/4/ A Hivatal mitkodésének forrdsai a koltségvetési torvényben meghatdrozott normativ
hozzdjaruldsok, az egyéb kozponti kiltségvetési tdmogatdsok, a mitkidési sajat bevételek,
valamint a létrehozé onkormdnyzatok lakossdgszdm-ardnyos miikodési  hozzdjdruldsai,
Obarok és Bodmér kozségi onkormdnyzati fix dsszegi  hozzdjdruldsai, mint atvett
pénzeszkozok.

/5/ A Hivatal Kotelezettség-vallalasi, Ellenjegyzési, Utalvanyozdsi és Ervényesitési Rendjérél
52616 szabdlyzatat a Hivatal Gazdalkoddsi Szabdlyzata tartalmazza.

4.8

/1/A Hivatal mitkidését meghatdrozé dokumentumok: az Alapité Okirat, a Szervezeti és
Miikodési Szabdlyzat, valamint azok mellékletét képezd, a szakmai és gazdasdgi munka vitelét
segit@ kiilonféle szabdlyzatok, munkakori leirdsok.

/2/Az SZMSZ-hez az alabbi belsd szabdlyzatok kapcsolddnak:
—Szamviteli politika



—Szamlarend

—Eszkizék és forrdsok értékelési szabdlyzata
—Bizonylati rend és bizonylati album
—Pénzkezelési szabalyzat

—Leltarkészitési és leltdrozasi szabdlyzat
—Felesleges vagyontargyak hasznositdsinak és selejtezésének szabdlyzata
—Kézszolgalati szabalyzat

—Kozszolgdlati adatvédelmi szabadlyzat
~Kozbeszerzési szabalyzat

—Gazdalkodasi szabalyzat

—Munkavédelmi szabalyzat

—Tiizvédelmi szabdlyzat

—Belsd ellendrzési kézikonyv

—Belsd kontroll rendszer

—Anyag és eszkdzgazdalkodasi szabdlyzat
—Beszerzési szabdlyzat

~Informatikai biztonsdgi szabdlyzat
—Iratkezelési szabalyzat

—Gépjarmiivek igénybevételének és haszndlatdnak szabdlyzata
—Telefonhaszndlati szabdlyzat

—Kikiildetési szabadlyzat

—Kozérdekil adatok nyilvdnossdgdnak rendje
—Reprezentdcios kiaddsok szabalyzata

- Onkéltségszamitdsi szabdlyzat

5§

/1) A Hivatal belsé ellenbrzése: A jegyzé koteles gondoskodni a belsé ellendrzés
kialakitasardl és megfeleld miikodtetésérol.

/2/A belsé ellendrzést végzl szervezet tevékenységét a jegyzonek kozvetlenil aldrendelve
végzi, jelentéseit kozvetleniil neki kiildi meg.
/3/4 Hivatalban a belsd ellendrzési tevékenység
— a polgdri jogi szerzédés keretében foglalkoztatott belsé ellendrrel, gazdasdigi
tarsasdggal valosul meg.
/4/4 belsé ellendrzés fiiggetlen, tdrgyilagos bizonyossdgot adé és tandcsado tevékenység,
amelynek célja, hogy az ellendrzitt szervezet miikodéséi fejlessze, és eredményességet novelje.

/5/A belsé ellendrzés tevékenysége kiterjed a Hivatal, a Hivatalt létrehozo Onkormanyzatok és
az dltaluk fenntartott kiltségvetési szervek minden tevékenységére, kiiléndsen a koltségvetési
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bevételek és kiaddsok tervezésének, felhaszndldsdnak és elszamoldsdnak, valamint az
eszkozokkel és forrdsokkal valo gazdalkoddsnak a vizsgdlatdra.

/6/A belsé ellendrzési tevékenység sordn szabdlyszeriiségi, pénziigyi, rendszer- és
teljesitmény-ellendrzéseket, illetve informatikai rendszerellendrzéseket kell végezni. A belsé
ellenbrzésnek tandcsaddi feladatokat is el kell latni.

/7/4 belsé ellendrzések éves ellenbrzési terv alapjdn térténnek. Az éves ellendrzési tervnek
tartalmaznia kell:

— az ellenbrzési tervet megalapozd elemzéseket, kilonos  tekintettel a
kockazatelemzésre,

— a tervezett ellendrzések targydt,

— az ellenbrzések céljdt,

— az ellendrzendd idészakot,

— a szitkséges ellendrzési kapacitds meghatdrozdsd,

— az ellendrzések tipusdt és modszereit,

— az ellendrzések iitemezését,

— az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység megnevezéset.

/8/4 belsd ellendrzést a Belsd ellenbrzési kézikonyvben foglaltak szerint kell megszervezni és
elvégezni.

II. fejezet
A HIVATAL FELADATAI

6§

A Hivatal a jogszabdlyokban a Képviseld- testiiletek, a polgdrmesterek, a jegyzd és a Hivatal
ligyintézije részére meghatdrozott feladatok és hatdskérok ellatasaban az e szabdlyzatban
meghatdrozottak szerint jar el.

7.8

/1/ A Hivatal a Képvisel6- testiiletek tevékenységével kapcsolatban:

o/ szakmailag el6késziti az onkormdnyzati rendelet tervezetet, a testiileti elOterjesztést, a
hatdrozati javaslatot, vizsgdlja a torvényességet;

b/ nyilvantartja a Képviseld- testiiletek dontéseit;

¢/ szervezi és ellenbrzi a KépviselS- testiiletek dontéseinek végrehajtasat;

d/ elldtia a KépviselG- testiiletek munkdjéval kapcsolatos egyéb nyilvantartdsi, ugyviteli,
adminisztrdcios feladatokat.

/2/ A Hivatal a Képvisel-testiiletek bizottsdgai mitkidésével kapcsolatban:

o/ biztositia a feladat jellegének megfelelden a bizottsdgok miikodéséhez sziikséges igyviteli
feltételeket;

b/ szakmailag elSkésziti a bizottsdgi elterjesztést, jelentést, beszamoldt, egyéb anyagokat;



¢/ tdjékoztatdst nyijt a bizottsagi kezdeményezés megvaldsitdsi lehetdségeérdl, valamint
szakmailag véleményezi a bizottsdghoz érkezd kérelmet, javaslatot;

d/ gondoskodik a bizottsagi dontés végrehajtdsarol.

/3/ A Hivatal a képvisel6 munkdjdnak segitése érdekében:
a/ elGsegiti a képviseld jogainak gyakorldsdt;

b/ koteles a képviselGt a teljes hivatali munkaidGben fogadni és részére a szikséges
felvildgositast megadni, illetve intézkedni;

¢/ kbzremitkidik a képviseld tdjékoztatdsanak megszervezésében.

/4/ A Hivatal a polgdrmesterek, alpolgdrmesterek munkajdval kapcsolatban:
o/ dontést készit elB, szervezi a végrehajtdst;

b/ segiti a képviseld- testiileti munkdval kapcsolatos tisztségviseldi tevékenységet.

/5/ A nemzetiségek jogairol szol6 2011. évi CLXXIX. térvény alapjan a Hivatal a Vértesacsai
Német Nemzetiségi Onkormdnyzat munkdjdt az aldabbiak szerint segiti:

a/ a nemzetiségi onkormdnyzat iléseinek jegyzékonyvét a Hivatal dltal foglalkoztatott
JegyzGkonyvvezetl vezetiy

b/ a nemzetiségi onkorményzat hatdrozatait a Hivatal dltal foglalkoztatott jegyzékonyvvezetd
tartja nyilvan és a Hivatal kozremiikidését igényld esetekben gondoskodik végrehajtasukrol, a
Hivatal itjan gondoskodik a miikodéssel, gazddlkoddssal, testiileti tevékenységgel kapcsolatos
elGkészits, végrehajtdsi és iigyviteli feladatok elldtdsdrol;

¢/ a nemzetiségi nkormdnyzat elndke feladata ellitdsdahoz sziikséges tajékoztatast, igyviteli
kozremitkodést a Hivatal biztositja;

d/ a nemzetiségi onkormdnyzattal kotott egyiittmikodési megdllapoddsban foglaltaknak
megfelelden kozremiikidik a koliségvetési hatdrozat és annak modositdsai, valamint a
beszdmolo elfogadadsdrdl sz6lé hatarozat elkészitésében;

e/ a nemzetiségi onkormdnyzattal kotott egyittmikodési megdllapoddsban foglaltaknak
megfelelGen kozremitkodik a nemzetiségi onkormadnyzat gazddlkoddsdnak bonyolitdsdban,

f/ segiti a nemzetiségi énkormdnyzat pdlydzati tevékenységét.

8§

/1/ A Hivatal a Hivatalt létrehozé Onkormdnyzatok (a tovabbiakban: Onkormdnyzat)
intézményeivel kapcsolatos irdnyitdsi, ellendrzési feladatok elldtdsaban részt vesz, szakmai
segitd tevékenységet folytat.

/2/ A Hivatal a pénziigyi, gazdalkoddsi, vagyonkezelési, intézményi gazddlkodds ellendrzési
feladatok kirében ellatja:

a/ az intézményi tervezés, beszamoltatds, intézményi gazdalkodds irdnyitdsat;

b/ a beruhdzds, felijitds elGkészitését, lebonyolitdsat,

¢/ a belsé gazddlkodds szervezésél, belsd Ilétszam- és bérgazdalkoddst, intézményi
pénzellatdst;

d/ a koltségvetési intézmények ellendrzéset, intézmények szdmviteli munkdjdnak irdnyitdsat;

e/ a szdmitdstechnikai, informatikai rendszer kezelését;
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f/ az Onkormanyzat ingatlanvagyondval, vagyoni érdekeltségeivel és egyéb vagyondval
kapcsolatos kozgazdasagi, pénziigyi, jogi feladatokat.

/3/ A Hivatal az Onkormdnyzat képviseletére delegdltak munkdjdt segiti, tdjékoziatdsukat
igény szerint megszervezi, technikai, adminisztracios feladatokat végez.

/4/ A Hivatal kozremiikodik az igazgatds szakmai kérdéseinek korszerdsitésében, mds
allamigazgatési, Gnkormdnyzati hivatali szervekkel valé kapcsolattartasban.

/5/ A Hivatal mitkidés-technikai feltételeit biztosité tevékenységi kort lat el, végzi az iktatdst,
irattdrozast egyedi iratkezelési szabdlyzata alapjan.

/6/ A polgirmesterek és a jegyzd hatdskorébe tartozd kozigazgatdsi hatésagi iigyek
kiadmdnyozdsdnak rendjérdl e szabdlyzat 1. szamii melléklete rendelkezik.

II1. fejezet

POLGARMESTEREK, ALPOLGARMESTEREK

9.§

/1/ A polgdrmesterek feladatdt és hatdskorét a jogszabdlyok, valamint az illetékességi
teriiletiikon a KépviselG-testiiletek dontései hatdrozzak meg.

/2/ A polgdrmesterek f6bb feladatai a Hivatal miikodésével kapcsolatban:

a/ a székhely Felcsit kbzség polgdrmestere dontései szerint és sajat hataskorében iranyitja a
Hivatal Székhelyének munkajat;

b/ a jegyz6 javaslatainak figyelembevételével meghatdrozzdk illetékességi teriiletitkon a
Kirendeltségeknek a feladatait az illetékes onkormdnyzat munkdjénak a szervezésében, a
dontések el6készitésében és végrehajtasaban;

¢/ dontenek illetékességi teriiletiikon a jogszabdly dltal hatdskiérébe utalt dllamigazgatasi
sigyekben, hatésagi hatdskorokben, egyes hatdskoreinek gyakorlasat atruhdzhatja az
alpolgdrmesterre, a jegyzdre, a Hivatal iigyintézdjére;

d/ a jegyz6 javaslatdra székhely Felcsut kozség polgdrmestere elGterjesztést nyujt be az
énkormdnyzatok képvisel6-testiiletei szamdra a Hivatal belsé szervezeti tagozdddasanak,
létszamdnak, munkarendjének, valamint iigyfélfogaddsi rendjének meghatdrozdsara;

e/ a hataskoriikbe tartozé iigyekben illetékességi teriiletiikon szabdlyozzdk a kiadmanyozds
rendjét;

f/ gyakoroljdk a munkdltatdi jogokat a jegyzs és az aljegyzd tekintetében;

g/ gyakoroljdk illetékességi teriiletiikén az egyéb munkaltatoi Jjogokat az alpolgarmesterek és
az onkormdnyzati intézményvezetlk tekintetében;

W az aljegyz6 tekintetében az egyéb munkdltatoi jogokat a jegyzo gyakorolja,

i/ Felesut Kozség Polgdrmestere a jegyzd tekintetében az egyéb munkdltatoi jogokat
gyakorolja;

j/ Az Motv. 81. § (4) bekezdése alapjan az egyetértési jog gyakorldsa a kivetkezoképpen keriil
meghatirozdsra: Felesit kozség Polgdrmestere a Hivatal székhelyén foglalkoztatott
koztisztviselGk  tekintetében; a kirendeltségek cime szerint érintett Onkormdnyzatok



Polgdrmesterei telepiilésiik kirendeltségének koztisziviseldi tekintetében gyakoroljak az
egyeteértesi jogot.

10. §

/1/ Az alpolgdrmesterek az illetékességi teriiletiikon a polgarmesterek és jelen SZMSZ,
valamint a KépviselG-testiiletek dltal meghatdrozott feladatokat latjdk el.

72/ A KépviselG-testiilet tagja és tdrsadalmi megbizatdsu alpolgdrmester feladatai az
illetékességi teriiletén:

a/ A polgdrmester tartés — egybefiiggben 3 munkanapot eléré — tavolléte, illetve
akaddlyoztatdsa — betegség, szabadsdg, egyéb okbol tavollét — esetén dltalanos helyettesitése,
beleértve az utalvanyozds és kiadmdnyozasi joghkir gyakorldsat is.

b/ A vagyongazddlkodassal kapcsolatos onkormanyzati feladatok feliigyelete az onkormanyzat
rendeletére és mds jogszabdlyokra figyelemmel.

¢/ Az onkormdnyzat fenntartdséban mikodS intézmények Onkormdnyzati feladatainak
Seliigyelete.

d/ A polgdrmester felkérése alapjdn annak megfeleld képviselete rendezvényeken,
tandcskozasokon.

e/ Egyéb eseti megbizdsok teljesitése.

IV. fejezet
JEGYZO

11. §

/1/ A jegyz6 a Hivatal vezetdje, aki szakmailag felelSs a Hivatal milkodéséért. Tevékenysége
sordn felelés a kizérdeknek és a jogszabdlyoknak megfelels, szakszerd, pdrtatlan és
igazsdgos, a szinvonalas iigyintézés szabdlyainak megfeleld elldtdsdaért.

/2/ A jegyz6 feladatai a jogszabdlyokban meghatdrozottakon tiilmenden a Hivatal székhely
hivataléban Felcsiiton, az Alesiutdobozi Kirendeltségen és a Csabdi Kirendeltségen,
Vértesacsai Kirendeltségen, valamint a Bodméri Kirendeltségen kiillonosen a kovetkezSk:

a/ a testiiletek mitkidésével kapcsolatban:

1. osszehangolja az elékészité munkdt, gondoskodik a torvényességrdl, a jogszabdlyok,
onkormadnyzati rendeletek, hatdrozatok rendelkezéseinek betartdasdrol;

2. figyelemmel kiséri az elterjesztések, dontési tervezetek eldzetes bizottsdgi megtargyaldsat;

3. figyelemmel kiséri a testiileti iilések menetét torvényességi szempontbol, ha a dontéseknél
Jjogszabadlysértést észlel, kiteles azt jelezni;

4. gondoskodik a jegyzbkionyvek pontos vezetésérdl, a dontések eljuttatdsdrdl az érintettek
részére.

5. Felestt onkormdnyzata dltal létrehozott bizotisdgok iilésein személyesen részt vesz, és
egyben figyelemmel kiséri a bizottsdgi miikodés el6készitését, a bizottsagi dontések
végrehajtasat.

b/ A Hivatal miikodésével kapcsolatban:

9



1. a Hivatal belsé szervezeti egységei utidn a jogszabdly dltal hatdskorébe utalt hatosagi
Jjogkordket ellatja;

2. a Hivatal belsé szervezeti tagozéddsdra, munkarendjére és az igyfélfogaddsi rendjére
Jjavaslatot készit;

3. a hatdskérébe tartozé iigyekben szabdlyozza a kiadmdnyozds, az ellenjegyzés és az
utalvanyozas rendjét;

4. gyakorolja a munkdltatdi jogokat a Hivatal kiztisztviselbi tekintetében;

5. irdnyitja a személyzeti munkdval kapcsolatos feladatokat;

6. iranyitjia a dolgozék tovabbképzését;

7. vezeti, ésszehangolja és ellendrzi a Hivatal belsd szervezeti egységeiben folyo munkat,
8. elkésziti a Hivatal tevékenységérdl szol6 beszdmolot,

9. irdnyitjia a Hivatal gazddlkodasi tevékenységét.
/3/ Elldtjia a Vélasztdsi Iroda vezetdi feladatait.

/4/Megszervezi a Hivatal belsé ellendrzését, felelGs a bels6 kontroll rendszer miikidéséért.

/5/Elkésziti a Hivatal SZMSZ-ét, kotelezéen elGirt szabdlyzatait, tovabbd a Hivatal miikodését
segitd egyéb szabdlyzatokat, rendelkezéseket.

/6/Folyamatosan értékeli a vezetés, a szervezeti egységek, a Hivatal tevékenységét, munkdjat.

ALJEGYZO
12.§

/1) Az aljegyz6 elldtia a jegyz8 dltal meghatdrozott feladatokat. A Jjegyzdnek tartds
akaddlyoztatdsa esetén (egybefiiggden 3 munkanapot elérd) gyakorolja a kiadmanyozasi
Jjogokat, elldtja a jegyzdi feladatokat.

/2/ Az aljegyzd feladatai a T abajdi Kirendeltségen, az Obarki Kirendeltségen és a Vértesacsai
Német Nemzeti Onkormdnyzat mitkodésével osszefiiggésben killonosen a kovetkezok:
a/ a testiiletek miikodésével kapcsolatban:

1. osszehangolja az elGkészitd munkdt, gondoskodik a térvényességrol, a Jjogszabalyok,
onkormdnyzati rendeletek, hatdrozatok rendelkezéseinek betartdsdarol;

2. figyelemmel kiséri az elterjesztések, dontési tervezetek elézetes bizottsdgi megtdrgyaldsat;

3. figyelemmel kiséri a testiileti iilések menetét 15rvényességi szempontbdl, ha a dontéseknél
jogszabdlysértést észlel, kdteles azt jelezni;

4. gondoskodik a jegyzékonyvek pontos vezetésérdl, a dontések eljuttatdsarol az érintettek
részére.

73/ Alesitdoboz, Bodmér, Csabdi, Obarok, Vértesacsa, Tabajd onkormdnyzatai dltal
létrehozott bizottsdgok iilésein személyesen részt vesz, és egyben figyelemmel kiséri a
bizottsdgi miikodés el6készitését, a bizottsdgi dontések végrehajtdsat.

/4/ Alcsitdoboz, Bodmér, Csabdi, Felcsit, Obarok, Vértesacsa, Tabajd énkormdnyzatok
illetékességi teriiletén elldtia a polgdrmesterek és a jegyzd hatdskiorébe tartozé hatdsdgi
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jigyek szakmai feliigyeletét és a hatosdgi iigyekben a szabdlyzat 1. melléklete szerint
gyakorolja a kiadmdnyozdsi jogot.

/5/ Elldtja a jegyzd dltal rdbizott eseti feladatokat.

/6/ A vdlasztdsi iroda vezetGjének dltaldanos helyetteseként ellitia a jegyzd dltal rdbizott
vdlasztdsi, népszavazasi feladatokat.

V. fejezet
A FELCSUTI KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL BELSO SZERVEZETI
FELEPITESE
13. §
/1/ A Hivatal létszama: 27 f6
- Jegyzad: 1fo
- Aljegyz6 : 1fo

-KoztisztviselGi dlldshely: 27 f6
/2/ A Hivatal szervezeti felépitése

1 Jegyzé
Il Aljegyzé
III. Gazdasadgi vezetd

V. Jegyzdkonyvvezel6 I
Jegyzdkonyvvezetd 11
Személyiigyi iigyintézé

V. Kézs Onkormanyzati Hivatali székhely (Felcsiit)
Pénziigyi tigyintézo 1.
Pénziigyi iigyintézé 11,
Adoiigyi iigyintézo
Addiigyi iigyintézd (0,5 16)
Szocidlis vigyintézd/jegyzékonyvvezetd 111
Kiemelt igazgatasi tigyintézo
Iktato

VI. Alcsutdobozi kirendeltség
Szocidlis és igazgatdsi iigyintézd
Pénziigyi iigyintézo
Adoiigyi iigyintézé
VII. Csabdi kirendeltség
Pénziigyi ligyintézo
Addiigyi tigyintézo
Szocidlis és igazgatdsi iigyintézo
Pdlydzati iigyintézé
VIII. Tabajdi kirendeltség
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Szocidlis és igazgatdsi iigyintézd (0,5 f6)
Pénziigyi iigyintézé
Adéiigyi tigyintézo
IX.. Vértesacsai kirendeltség
Pénziigyi tigyintézé
Adoiigyi iigyintézo
Szocidlis és igazgatdsi tigyintézd (0,5 f6)
Igazgatasi iigyintézo
X. Obarki Kirendeltség
Adéiigyi iigyintézé (0,5 f3)
Szocidlis és igazgatdsi iigyintézé 1 & (Bodméri feladatelldtdssal is)

/3/A Hivatal szervezeti abrdjdt a szabdlyzat 2. melléklete tartalmazza.
VI fejezet

A FELCSUTI KGOZGS ONKORMANYZATI HIVATAL FOBB FELADAT-ES
HATASKORE

Gazdasdgi vezetd feladat- és hataskore

14. §
Fébb feladat- és hataskérok:

a/ vezeti és ellendrzi a gazdasagi szervezetet;

b/ gondoskodik a kiltségvetés tervezésérdl, az eldirdnyzatok médositdsdrol, a koltségvetés
dtcsoportositdsanak és felhaszndldsanak végrehajtasarol;

¢/ gondoskodik a finanszivozdsi, adatszolgdltatdsi, beszamoldsi és a pénziigyi, szdamviteli rend
betartasarol;

d/ gondoskodik az dllamhdziartds szdmdra jogszabdlyokban eldirt adatszolgdltatdsi és
beszdmoldsi kotelezettség (koliségvetés, féléves és éves beszdmold) hatdridbben 10rténd
teljesitésérdl, a normativ koltségvetési hozzdjdruldsok elszamolasarol;

e/ ellatja a pénziigyi ellenjegyzési feladatokat;

f/ megszervezi, koordindlja és ellendrzi a koltségvetést elGkészité tervezési munkdt a hozzd
rendelt kéltségvetési szervek tekintetében;

g/ folyamatosan figyelemmel kiséri az onkormdnyzati koltségvetések végrehajtasdt, pénziigyi
egyensulyat;

h/ gondoskodik a gazdasagi szervezeten beliil a kbltségvetési és a szamviteli feladatok
osszehangolt miikidésérdl, az egymds kozotti informdciddramlasrol;

i/ kizremikidik a koliségvetéshez kapcsolodo rendelet-tervezetek és testileti elbierjesziések
elGkészitésében

Pénziigyi eloadok feladat- és hataskore
15. §

F6bb feladat- és hatdskorok:
o/ elésegitik a Hivatal és az Onkormdnyzatok testiileteinek munkdjat;
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b/ az éves pénzellitdsi terv alapjan biztositjak az 6ndllo kiliségveteési szervek pénzellatasat;

c/ kezelik a szamldkat;

d/ gondoskodnak a pénziigyi fedezettel biré szdmldk kifizetésérdl és a mitkodési bevételek
beszedésérdl;

e/ kozremitkidnek az elGirdnyzat-médositdsok dontésre vald elGkészitésében;

7 elékészitik az éves koltségvetési tervet;

g/ havi informdcios jelentést készitenek a Magyar Allamkinestdr Regiondlis Igazgatosdga
felé;

h/ eliiészitik a féléves, hdromnegyed éves és éves beszdmolot;

i/ megéllapitjk az éves pénzmaradvinyt és javaslatot tesznek annak felhasznaldsdra;

j/ az éves terviavaslatot egyeztetik a koltségvetési intézményekkel;

k/ sziikség szerint javaslatot tesznek az éves kiltségvetés modositasara,

I/ gondoskodnak a normativ dllami tdmogatdsok igénylésérd, valamint elkészitik az azokkal
kapcsolatos elszamoldsokat,

m/ ellétiék a Hivatalhoz rendelt ondlldan mikods koltségvetési szervek koltségvetési
feladatait.

n/ gondoskodnak segélyek, tamogatisok kifizetésérdl, gondoskodnak az dpoldsi dijak
szdmfejtésérdl, a normativ kotott felhaszndldsi dllami tamogatdsok igénylésérdl;

o/ gondoskodnak a vdlasztdsok pénziigyi feladatainak elldtasdardl, kozremiikodnek a
valasztasok lebonyolitdsaban,

p/ feladataik ellatdshoz sziikséges pénzeszkiozoket elszdmoldsi alszdmlan kezelik;

g/ elvégzik a fizetéselleg folyositdsdval, valamint a kikiildetéssel, napidijjal kapcsolatos
feladatokat, gondoskodnak a nem rendszeres személyi juttatdsok szamfejtésérdl, kifizetésérdl;
7/ vezetik a reprezentdcios koltségekrdl, a hivatali vagyontdrgyakrol sz616 nyilvantartast.

Addiigyi iigyintézok feladat- és hatdskore
16. §

Fébb feladat- és hatdskordok:

o/ el6készitik a kozponti adéjogszabdlyokbdl eredd helyi képviseld- testilleti rendeletalkotast;
b/ biztositigk a helyi addkrdl szolé torvémy, illetve a KépviselG-testiiletek adozdssal
kapcsolatos rendeleteinek végrehajtdsat;

¢/ kiilén jogszabdly alapjan az iigyfél kérelmére vagy hatdsdg megkeresésére kiallitjak az
ado- és értékbizonyitvanyt;

d/ intézik a kizponti adékkal, valamint helyi adokkal osszefiiggd bejelentéseket, kérelmeket,
teljesitik a feladatkirhz tartozé idigyekkel kapcsolatos megkereséseket, megkeresésre
kérnyezettanulmanyt készitenck;

e/ tdjékoztatidk a telepiilés lakossagat és a gazdalkodo szervezeteket adokitelezettségiik
teljesitésének elGsegitése érdekében, az addjogszabdlyok elGirdsdrol;

J/ ellétick a helyi addk kivetésével, kozlésével kapcsolatos feladatokat;

g/ az addkotelezettség megdllapitdsa érdekében adatokat gytijtenck, tdjékoztatast kérnek,
helyszini szemlét tartanak;

W/ gondoskodnak a készpénzelldtdsrdl, valamint a pénztdr miikodésérdl, pénzidri kifizetéseket
teljesitenek;

h/ javaslatot teszmek a felmeriilt, de még be nem fizetett addtartozds és adopotlék
mérséklésére vagy elengedésére;

i/ ellétiék a kivetett addk nyilvintartisdval, beszedésével, behajtasaval, kezelésével,
elszamoldsdval és az informdcié-szolgaltatdssal kapcsolatos feladatokat;

j/ meginditidk az adébehajtdsi eljdrdst azzal szemben, aki a jogerdsen megdllapitott fizetési
kotelezettségét nem teljesiti, illet6leg, akinek koztartozdsa céljabol az arra Jjogosult szerv
szabdlyszeriien megkereste;
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K/ felhivjdk az adéalanyokat az addkotelezettség idGben torténd teljesitésére;

I/ az addbehajtis sordn érvényesitik az egyetemlegesség szabdlyait, killon jogszabdlyban
meghatdrozott feltételek esetén gondoskodnak az addtartozds jelzdlogjogi biztositasarol;

m/ jogszabdlyban meghatdrozott feltételek fenndlldsa esetén, a behajthatatlan tartozasrol a
behajtdst kérdt tdjékoztatick, valamint a behajtishoz valo jog elévilése miatt a
nyilvantartdsbol torlik a koztartozdst, illetve értesitik errdl a behajtast kéré szervet. A
behajthatatlansdg cimén nyilvantartott addtartozdst az adohatésdg vjbol végrehajthatonak
minGsiti, ha a végrehajtdshoz valé jog eléviilésén beliil az addtartozas végrehajthatova valik;
n vezetik a jogszabdlyokban elGirt nyilvantartdsokat,  kimutatdsokat és az
informdciészolgdltatds meghatdrozott rendje keretében adatokat, beszamolokat keészitenek,
ellendrzéseket végeznek;

o/ nyilvantartjdk az dllamigazgatdsi eljdrds sordn kirdtt eljardsi birsagokat és gondoskodnak
azok behajtasarol;

p/  kozremiikidnek a gondozdsi dij, valamint a megelGlegezett gyermektartds-dij
behajtasaban;

v/ gondoskodnak a szabdlysértési birsig behajtdsarol.

s/ elldtjdk a talajterhelési dijjal kapcsolatos adohatésagi feladatokat,

sz/ el6készitik dontésre a talajterhelési dijfizetési kedvezményekkel kapcsolatos kérelmeket.

Igazgatisi iigyintézok feladat- és hataskore
17.§

Fébb feladat- és hatdskorok:

a/ elldtjdk a jegyzG hatdskorébe tartozd birtokvédelmi tigyekkel kapcsolatos feladatokat

b/ gondoskodnak a vdlasztdsi névjegyzékek elektronikus uiton torténd vezetéserol;

¢/ a kozteriiletek jogszerii haszndlatdnak, a kozteriileten folytatott engedélyhez, illetve
dtkezelGi hozzdjdruldshoz kotott tevékenység szabdlyszeriiségének ellendrzése;

e/ végzik a hagyatéki igazgatasi feladatokat;

1/ a kozteriilet rendjére és tisztasdgdra vonatkozo jogszabdlyok ellendrzése;

g/ intézik az dllattartdssal kapcsolatos iigyeket;

h/ eljarnak a fakivagdssal kapcsolatos tigyekben,;

Jj/ vadkdar tigyekben szakeértdt rendelnek ki;

k/ végzik a névényvédelemmel kapcsolatos feladatokat;

U/ elvégzik a mas kozigazgatdsi szerv, birdsdg, ugyészség, birdsdgi végrehajto, kozjegyzd,
rendGrség, dram- és gdzszolgdltatd, pénzintézet dltal a Hivatalba megkiildott dokumentumok
hirdetményi kozzétételét, valamint elldtiék a fold addsvételi és haszonbérleti szerz6dések
kifiiggesztését, zaradékoldsat, illetve azok tovdbbitasaval kapesolatos feladatokat,

m/ elldtidk a kozteriiletek nevének megdllapitdsdval kapcsolatos iigyeket;

n/ elldtjdk a kirnyezet- és természetvédelemmel kapcsolatos onkormanyzati feladatokat;

o/ részt vesz a honvédelmi, polgadri védelmi és katasztréfavédelmi feladatok végrehajtasaban
p/ telepiilésfejlesztési kérdésekben egyiittmiikodnek a tervezdvel;

v/ ellatidk a lakcimnyilvantartdssal kapcsolatos feladatokat

Szocidlis iigyintézok — Az anyakonyvvezetdk feladat- és hatiskore
18. §
a/ anyakényvi (sziiletés, hdzassaghkotés, haldleset) tigyintézés hatosagi tevékenysége;

b/ szervezik a csalddi iinnepségeket (hdzassagkotés, névadas);
¢/ dllampolgdrsagi iigyek hatosagi tevékenysége
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A szocidlis iigyintézok feladat- és hatdskore
19.§

a/ dontésre elSkészitik a rendszeres és eseti segélyezési tigyeket;

b/ tarshatosagi megkeresésre kérnyezettanulmdnyt készitenek;

¢/ elGkészitik a rendkiviili gyermekvédelmi tdmogatdssal kapcsolatos dontéseket;

d/ dontésre elbkészitik a rendszeres gyermekvédelmi kedvezményre valo jogosultsiggal
kapcsolatos iigyeket;

e/ elldtick a tankitelesek nyilvantartdsaval és a tankotelezettség teljesitésével kapcsolatos
feladatokat;

f/ dontésre elbkészitik az dvodai, alapfoki intézménybe torténd  felvétellel, tanuldi
Jjogviszonnyal és a tanuldk fegyelmi iigyeivel kapcsolatos jogorvoslati kérelmeket;

g/ szervezi és dontésre elGkésziti az onkormdnyzati dsztondij-palydzatokat,

h/ ellétjdk az énkormdnyzati hatdskérben megdllapitott szocidlis tdmogatdsok kezeléset

Jegyzokonyvvezetik feladat- és hatdskire
20.§

Fébb feladat- és hatdskordék:

&/ részt vesznek a KépviselG-testiiletek és bizottsdgaik, valamint a nemzetiségi énkormdnyzat
torvényes és zavartalan miikodéséhez sziikséges személyi és tdrgyi feltételek kialakitasaban és
biztositasaban;

b/ segitik a testiileti iilések elterjesztéseinek elkészitését;

¢/ elkészitik a testileti tilések meghivijdt, osszedllitidk a napirend szerinti elGterjesziéseket és
megkiildik a képviselk és mas meghivottak részére;

d/ ellendrzik a Nemzeti Jogszabdlytdr elektronikus levelezését;

e/ az énkormdnyzati dontéseket nyilvantartjck, kezelik és informdcidkat szolgaltatnak;

17 elkészitik a testiileti iilés jegyzOkonyveit,

g/ a testiiletek hatdrozatat kozlik az érintettekkel;

W gondoskodnak az elbterjesztések, meghivok, Jjegyzbkionyvek, rendeletek elektronikus
kozzétételérdl

Pdlydzati iigyintézd feladat- és hatdskére
21 §

a/ kizremiikodik az éves koliségvetési tervet megalapozo el6készité munkdban,

b/ elldtja a pdlydzatok elbkészitésével kapcsolatos feladatokat, kozremitkodik az ajanlatok
beszerzésében

¢/ figyelemmel kiséri a pdlydzati folyamatot, elékésziti a hignypdtlasokat, kifizetési kérelmeket
d/ kbzremitkodik a pdlydzatok utégondozdsdban

¢/ kizremiikodik a beszerzési eljdrasokban, kozbeszerzési eljarasokban, melynek soran
kapcsolatot tart a kozremiikodd szervezetekkel

1) segiti a palydzati igényfelmérdk és adatszolgdltatdsok kezelését
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A személyiigyi ligyintézd feladat- és hatdskire
22. §

Fébb feladat- és hataskorok:

a/ elGkésziti és kozzéteszi a foglalkoztatdsra irdnyuld pdlydzatokat

b/ ellétja a Hivatal személyzeti munkdjdval kapcsolatos nyilvantartési és adminisztracios
tevékenyseget;

¢/ az intézményvezetdk személyzeti anyagdt nyilvdntartja és végzi a sziikséges adminisztrdciot;
d/ elkésziti és szervezi az Eurdpai Parlamenti, az orszdggyiilési, a helyi onkormdnyzati, a
helyi nemzeti kisebbségi onkormdnyzati vdlasztdsokat, valamint az orszagos és helyi
népszavazasokat

e/ végzi a polgdrmesterek és az oOnkormdnyzati képviseldk, valamint a koztisztvisel6k
vagyonnyilatkozat tételi kitelezetiségével kapcsolatos hivatali teenddket.

1/ vezeti a szabadsdg-nyilvintartdst, kiirja a szabadsdgokat

g/ kezeli a kézfoglalkoztatottak, megbizdsi jogviszonyban Jfoglalkoztatottak munkaiigyi
dokumentumait

h/ kezeli és aktualizdlja a munkakéri leirasokat

Tktato — tithdrsdgi iigyintézd feladat- és hatdskore
23. §

a/ Elldtja a Hivatal és az onkormdnyzatok iigyiratkezeléssel kapcsolatos tevékenységét;

b/ elldtia az iktatdsi és irattdrozdsi feladatokat;

¢/ elldtia a polgdrmesterek és a jegyzd, aljegyzd hivatali levelezésével kapcsolatos tigyviteli
feladatokat;

d/ elvégzi a postabontdst;

e/ postdzza a Hivatal és az onkormdnyzatok kimend leveleit.

Munkakéri leirasok
24. §

/1/4 Hivatalban foglalkoztatottak feladatait a munkakori leirdsok tartalmazzak. A munkakori
leirdsok a szabdlyzat 3. mellékletét képezik.

/2/4 munkakori leirdsoknak tartalmazniuk kell az alkalmazott jogdllisat, a szervezetben
elfoglalt munkakornek megfelelden feladatait, jogait es kotelezettségeit névre szdloan.

/3/4 munkakori leirasokat a szervezeti egység médosuldsa, személyi valtozas, valamint feladat
vdltozdsa esetén azok bekivetkezésétsl szamitott 15 napon beliil modositani kell. A munkakori
leirasok elkészitéséért és aktualizdldsdért a Székhelyen dolgozo személyiigyi iigyintézé a

Jelelds.
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VII. fejezet
MUKODESI SZABALYOK
25. 8

/1/ A kéztisztvisel§i jogviszony, munkavégzésre irdnyuld egyéb jogviszony létrejotte: A
koztisztviselGi jogviszony hatdrozatlan idejil kinevezéssel és annak elfogadasaval jon létre.
Hatdrozott idbre torténd kinevezéssel a Kttv. vonatkozd rendelkezései szerint kithets csak
koztisztviseldi jogviszony.

/2/ A Hivatal feladatainak elldtdsara megbizdsos jogviszony keretében is foglalkoztathat
kiilsGs személyeket. A Hivatal dllomdnydba tartozé személy részére megbizasi dij vagy mas
szerzédés alapjdn dijazds munkakorébe tartozd, munkakiri leirdsa szerint szdmdra eléirhato
Jeladatra nem fizethetd.

/3/ Mds esetben dijfizetésére a Hivatal dltal a feladatra vonatkozéan elbzetesen irdsban kitott
szerz6dés igazolt teljesitése utdn keriilhet sor. A szerzédésben ki kell kotni, hogy a dij
kizarélag abban az esetben illeti meg a Hivatal dllomanydba tartozo személyt, ha a
szerz6désben rogzitett feladat mellett a munkakirébe tartozo feladatainak is maradéktalanul
eleget tett.

26. §

A képviselet:

a/ a Hivatalt a jegyz6 tavollétében az aljegyzd jogosult képviselni;

b/ a Hivatal belsé mitkidése sordn a Kirendeltséget és a Székhelyet sajdt feladat-és hataskire
vonatkozdsdban a Kirendeltségen és a Székhelyen dolgozé bdrmely koztisztvisel§ jogosult
képviselni.

27.§

Bélyegzd haszndlat, nyilvantartds:

a/ Az érintett kizség polgdrmestere, a jegyzé kirirati kirbélyegzdk haszndlatdra sajat
személyiikben az érintett polgdrmesterek és a jegyzd jogosultak.

b/ A Hivatal hivatalos korbélyegzdje: Felcsiti Kozos Onkormdnyzati Hivatal * Jegyzd *- (1-
17-ig terjedd sorszdmozdssal 17 db.) - kizepén a magyar cimerrel.

¢/ A hivatalos bélyegzé lenyomatdt csak a kiadmdnyozdsra jogosult aldirdsaval elldtott
kiadmdnyokon lehet hasznalni.

d/ A bélyegzbkrdl a Hivatal nyilvantartdst vezet.

Szervezeti egységek kizotti kapcsolattartds
28. §

/1/ Ertekezletek:

a/ A polgarmesterek sziikség szerint, de legalabb évente egy alkalommal munkaértekezletet
tartanak a Székhely és a Kirendeltségek dolgozdi részére.

b/ A jegyz6 a Hivatal dolgozdi teljes vagy szilkebb kére részére sziikség szerint
munkaértekezletet hiv ossze.
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/2/ A koztisztviselGk szitkség esetén egyedi tigyben belsG egyeztetést kezdeményeznek a
jegyzével. A Képviseld- testiiletek és szerveik elé kerils elGterjesztések belsd egyeztetését a
JjegyzdkonyvvezetSk végzik.

29, §

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettségekrdl szolo 2007. évi CLII tv. 3. §-aban
felsoroltaknak vagyonnyilatkozatot kell tenni. A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jaro
munkakérok nyilvantartdsat a Szabdlyzat 4. melléklete tartalmazza.

Az tigyfélfogadas rendje
30.§

A jegyzé gondoskodik arrdl, hogy az dltaldnos igyfélfogaddsi idében a felvildgositdsra,
intézkedésre jogosult iigyintézék a munkahelyiikon tartézkodjanak.

31§

A Kozos Onkormdnyzati Hivatal székhelyén és kirendeltségein a jegyzd és az aljegyz6 az
alabbiak szerint tigyfélfogadast biztosit:

a) Hétfs, szerda és pénteki napokon a jegyzd a Kozds Onkormdnyzati Hivatal székhely
hivataldban ldtja el munkdjdt, melybdl héyfi napokon 9.00 drdtél — 10.00 oraig elbzetes

bejelentkezés alapjan jegyz6i fogadoorat is tart.

b) A keddi napokon 8.00 érdtél — 10:00 ordig és a csiitortoki napokon 8.00 oradtél — 10.00
ordig a jegyz6 a Csabdi Kirendeltségen ldtja el a munkdjdt.

¢) A jegyz6 a keddi napokon 11.00 oératol — 12.00 ordig az Alcsutdobozi Kirendeltségen ldatja
el a munkajat.

d) A jegyz6 keddi napokon 14:00 ordtél — 15.00 ordig a Vértesacsai Kirendeltségen latja el a
munkdjat.

e) Az aljegyzé szerdai napokon a Vértesacsai Kirendeltségen latja el a munkdjat, melybdl
szerdai napokon 9.00 6ratdl — 12.00 ordig aljegyz6i fogaddordt is tart.

) Az aljegyz6 a héifii és a csiitortoki napokon a Tabajdi Kirendeltségen ldtja el a munkadjat és
egyben hétfon 9.00 6ratdl — 10.00 ordig aljegyzdi fogadddrat is tart.

g) Az aljegyzd csiitortoki napokon az Alcsitdobozi Kirendeltségen 13.00 érdtol — 16.00 ordig
latja el munkdjat és 13.00-t61 14.00-ig aljegyz6i fogadodrat is tart.

h) Az aljegyzé a keddi napokon a Csabdi Kirendeltségen 9.00 oratél — 12.00 ordig ldtja el
munkdjdt és 9.00 ératol 10.00 érdig aljegyzbi fogadddrat is tart.

i) A jegyz6, vagy az aljegyzG minden honap elsé szerddjan 9.00 érdtol — 10.00 ordig az
Obarki Kirendeltségen fogaddordt tart.
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j) A jegyz6, vagy az aljegyz8 minden honap elsé keddjén 10.00 drdtél — 11.00 ordig a
Bodméri Kirendeltségen fogadoorat tart.

k) A jegyzd kozvetlemil elldtja a Kozds Onkormdnyzati Hivatal székhely hivataldban
Felcsuton, az Alestitdobozi Kirendeltségen, a Bodméri, a Csabdi és a Vértesacsai
Kirendeltségen a képviselG-testiiletek és a telepiilési képvisel6k miikodésével kapcsolatos
igazgatdsi feladatokat.

1) Az aljegyzd kizvetleniil elldtja az Obarki és a Tabajdi Kirendeltségen a képviseli-testiilet,
tovabbd valamennyi telepiilésen a bizotisdgok és a Vértesacsai Német Nemzetiségi

Onkormdnyzat miikodésével kapcsolatos igazgatdsi feladatokat.

m) Az aljegyzé elldtja valamennyi telepiilésen a jegyzGi és polgdrmesteri hatdskorbe tartozo
hatdségi munka feliigyeletét és a dontések szakmai elGkészitését.

/8/ A Hivatal éltaldnos tigyfélfogadasi rendje:

Hétfé 8.00—12.00 és 13.00 — 16.00 draig
Szerda 8.00—12.00 és 13.00 - 16.00 ordig
Péntek 8.00 - 12.00 ordig

/9/ Az orszdggylilési képviselk, az onkormdnyzati képvisel6k, a nemzetiségi dnkormdnyzati
képviselGk és a bizottsdgok tagjai munkaidében korldtozds nélkiil jogosultak a Hivatalt
felkeresni.

/10/ Amennyiben a Hivatal intézkedésének késedelme elhdrithatatlan karral vagy veszellyel
jdrna, az iigyfeleket munkaidében, idSbeni korldtozds nélkil fogadni kell.

/11/ A hézassdgkotések biztositasarol munkaiddn til is gondoskodni kell.

/12/ A Hivatal munkatdrsai kitelesek gondoskodni az iigyfélfogadds folyamatossagardl és
zavartalansdgdrél. A Hivatal munkatdrsai amennyiben az iigy természete megengedi az gyfel
idézése esetén legaldabb két idbpontot kitelesek megjelolni.

A munkavégzés teljesitése, munkakiri kitelezettségek, hivatali titkok megérzése
32.§

/1/A munkavégzés teljesitése a jegyzd dital kijelolt munkahelyen, az ott érvényben lévd
szabdlyok és a munkaszerzédésben vagy a kinevezési okmdnyban leirtak szerint torténik.

/2/A4z alkalmazott koteles a munkakorébe tartozé munkat képességei kifejtésével, az elvarhato
szakértelemmel és pontossdggal végezni, a hivatali titkot megtartani. Ezen tilmenden nem
kizolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakire betoltésével Osszefiiggésben
Jjutott tudomdséra és amelynek kozlése a munkdltatéra, vagy mas személyre hatranyos
kivetkezményekkel jarhat. Az alkalmazott munkdjét az arra vonatkozé szabdlyoknak és
elGirdsoknak, a munkahelyi vezetje utasitdsainak, valamint a szakmai elvdrdsoknak
megfeleléen koteles végezni.

/3/Amennyiben adott esetben jogszabdlyban elGirt adatszolgdltatdsi kotelezettség nem dll
fenn, nem adhaté felvildgositds azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak mindsiilnek
és amelyek nyilvanossdgra keriilése a koltségvetési szerv érdekeit sértené.

/4/ A Hivatalban hivatali titoknak mindsiilnek a kovetkezok:

—az alkalmazottak személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok,
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—az elldtottak, gondozottak személyiségi jogaihoz fliz6dd adatok,
—az ellétottak, gondozottak egészségi dllapotdra vonatkoz adatok.

/5/4 hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil. A Hivatal valamennyi alkalmazottja
kiteles a tudomdsdra jutott hivatali titkotr mindaddig megdrizni, amig annak kozlesere a
JjegyzdOtil engedélyt nem kap.

Nyilatkozat tomegtdjékoztato szervek részére

33.§

/1/ A tomegtéjékoztaté eszkizok munkatirsainak tevékenységét a Hivatal alkalmazottainak elé
kell segiteniiik.

/2/ A televizié, a rddié és az irott és elektronikus sajté képviselGinek adott mindennemii
felvildgositds nyilatkozatnak mindsiil.

/3/A felvilagosités-adds, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kivetkezd eléirdasokat:

— A Hivatalt érint kérdésekben a tdjékoztatdsra, illetve nyilatkozataddsra a jegyz0
vagy a jegyz6 dital esetenként megbizott személy jogosullt.

— Elvdrds, hogy a nyilatkozatot adé a tomegtdjékoztaté eszkizék munkatdrsainak
udvarias, konkrét, szabatos vélaszokat adjon. A kozolt adatok szakszeriiségéért és
pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozo felel.

— A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali
titoktartdsra vonatkozé rendelkezésekre, valamint a Hivatal jo hirnevére és
érdekeire.

— Nem adhaté nyilatkozat olyan iiggyel, ténnyel és kiriilménnyel kapcsolatban,
amelynek idG el6tti nyilvanossdgra hozatala a Hivatal tevékenységében zavart, a
kisliségvetési szervnek anyagi, vagy erkilesi kdrt okozna, tovabba olyan
kérdésekrl, amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevd hatdskorébe tartozik.

— A nyilatkozattevének joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagadt a
kizlés eltt megismerje. Kérheti az ujsdgirdt, riportert, hogy az anyagnak azt a
részét, amely az 6 szavait tartalmazza, kozlés eldit vele egyeztesse.

A Hivatal munkarendje
34. §

/1) A heti munkaidé 40 éra. A Hivatalban a hivatalos munkarend, mely a munkaiddt és a
pihendiddt (ebédidd) is tartalmazza a kivetkezd:

Hétf, kedd, csiitortok 7.30 — 16.00 ordig
Szerda 7.30 — 16.30 ordig
Péntek 7.30 - 13.00 oraig

72/ A munkabol valé tavolmaraddsrol (betegség, fizetés nélkiili szabadsag) minden ho otodik
napjdig - a Kirendeltségek tdjékoztatdsa alapjan - a Hivatal Székhelye jelentést kiild az
Allamkincstarnak.
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Munkadltatéi jogok gyakorlasdnak rendje
35. 8

/1/ A munkdltatéi jogkir gyakorldsa korében a koztisztvisel6k kinevezéséhez, felmentéséhez,
Jjutalmazdsahoz a /2/ pontban meghatdrozottak szerint a polgdrmesterek egyetértése
sziikséges.

/2/ Az egyetértési jog gyakorldsa érdekében a jegyzd a tervezeft munkdltatoi dontés eldtt
kiteles a polgdrmestereket megkeresni. A polgarmesterek az Métv. 81. $ (4) bekezdés b)
pontjéban meghatdrozott, Gket megillets egyetértési jogot az dltaluk meghatdrozott kirben
gyakoroljdk. EbbSl kovetkezben az Onkormdnyzatok felhatalmaztik Felcsut kézség
Polgdrmesterét, hogy a hivatali székhely koztisztviselGi tekintetében; tovdabbd felhatalmaztak
a kirendeltségek cime szerint érintett Onkormdnyzatok Polgdrmestereit, hogy telepiilésiik
kirendeltségének kiztisztviselGi tekintetében az egyetértési jogot gyakoroljak.

/3/ A polgdrmesterek tekintetében az érintett Képvisel6-testiiletek gyakoroljak a munkdltatoi
Jjogokat, juttatdsukat a jogszabadly keretei kozott hatdrozzdk meg. A polgdrmesterek az
dllamigazgatdsi tevékenységéért a kiozszolgalati szabdlyok szerint felelGsek.

/4/ A jegyz§ és az aljegyzé tekintetében a hét telepiilés polgdrmestere egyiiltesen gyakorolja a
munkdaltatoi jogokat.
/5/ Az aljegyzé tekintetében az egyéb munkdltatoi jogokat a jegyzd gyakorolja;

/6/ Felcsit Kozség Polgdrmestere a jegyzG tekintetében az egyéb munkdltatoi jogokat
gyakorolja;

/7/ A Hivatal dolgozéi felett a munkdltatsi jogokat a jegyzd a kozszolgadlatra és egyéb
foglalkoztatdsra vonatkozé szabdlyok szerint gyakorolja. A kinevezéshez, felmentéshez az
érintett Kirendeliség, illetve Székhely szerinti polgdrmester egyetértése sziikséges.

/8/ A szabadsdgok kiaddsa, teljesitményértékelés a jegyzé munkdltatoi jogkore.

/9/ A Hivatal dolgozdi munkakéri leirdsukban foglaltak szerint helyettesitik egymast. A
Jegyzdit az aljegyzd helyettesiti,

Szabadsag
36. §

/1) Az éves rendes és rendkiviili szabadsdg kivételéhez elGzetesen a jegyzével egyeztetett tervet
kell késziteni. A rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsdg engedélyezésére minden esetben csak a

Jjegyzd jogosull.
72/ Az alkalmazottak éves rendes szabadsdgdnak mértékét a kozszolgdlati tisztviselGk
Jjogdlldsardl sz616 torvényben foglalt elGirdsok szerint kell megdllapitani.

/3/ Az alkalmazottakat megilletd, és kivett szabadsdgrél nyilvdntartdst kell vezetni. A
kiltségvetési szervben a szabadsdg nyilvantartds vezetéséért a személyiigyi tigyintéz0 a
felelds.

21



A helyettesités rendje
37.§
/1/ A Hivatalban folyé munkdt az alkalmazottak idbleges vagy tartds tavolléte nem

akadalyozhatja.

/2/4z alkalmazottak tavolléte esetére a helyettesités rendszerének kidolgozdsa a jegyzdnek,
illetve felhatalmazdsa alapjdn az aljegyzének a feladata.

/3/4  helyettesitéssel kapcsolatos, egyes alkalmazottakat érinté konkrét feladatokat a
munkakori letrdsokban kell rogziteni.
Munkakorék dtaddsa

38.§

/1 /A Hivatal vezetdi és alkalmazottai munkakorének dtaddsdrdl, illetve divételérdl személyi
vdltozds esetén jegyzdkinyvet kell felvenni.

/2/ Az dtaddsrol és dtvételrdl késziilt jegyzdkonyvben fel kell tintetni:

— az dtadds-drvétel idpontjdt,

— a munkakérrel kapcsolatos tdjékoztatdst, fontosabb adatokat,

— a folyamatban 1év§ konkrét iigyeket,

— az dtaddsra keriilG eszkozoket,

— az dtadé és ditvevd észrevételeit,

— ajelenlévdk aldirasdt.
/3/ Az dtadds-Grvételi eljdrdst a munkakirvdltozast kivetben legkésébb 15 napon beliil be kell
fejezni.
/4/ A munkakér dtadds-arvételével kapcsolatos eljdrds lefolytatdsdrdl a jegyzd (jegyzd esetén
a székhely telepiilés polgdrmestere) vagy az aljegyzé gondoskodik.

Egyéb szabdlyok
39. §

/1/ Fénymdsolds: A Hivatalban a szakmai munkdval Osszefiiggd anyagok fénymdsoldsa
téritésmentesen torténhet. Minden egyéb esetben a fénymdsoldsért 5,- Ft/oldal (20,-Ft/oldal
szines mdsolat esetén) téritési dijat kell fizetni.

/2/ Dokumentumok kiaddsdnak szabdlyai: A Hivatal dokumentumainak (személyi anyagok,
szabdlyzatok) kiaddsa csak a jegyzd engedélyével torténhet.

Sajdt gépkocsi haszndlata
40. §

/1/ A sajat tulajdonii gépjdrmiivek haszndlatdnak téritési dijdar és elszdmolasi rendszerél a
60/1992. (IV. 1.) Korm. rendelet, illetve az addjogszabalyok szerint kell kialakitani.
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/2/ Sajét gépkocsit hivatali célra a jegyzd engedélyével, jegyzl esetében a székhely telepiilés
polgdrmesterének engedélyével lehet igénybe venni. A sajat gépkocsi haszndlat részletes
szabdlyait a Gépjdrmiivek igénybevételének és haszndlatanak szabdlyzatdban kell rogziteni.

Kartéritési kotelezettség
41. §

/1/ A koztisztviseld a koztisztviseldi  jogviszonybdl eredS  kotelezettségének vétkes
megszegésével okozott kdarért kartéritési feleldsséggel tartozik.

/2/ Szandékos kdrokozds esetén a koztisztviseld a teljes kdrt kiteles megtériteni.

/3/ A koztisztvisel§ vétkességére tekintet nélkill a teljes kdrt koteles megtériteni a
visszaszolgdltatési vagy elszamoldsi kotelezettséggel dtvett olyan dolgokban bekovetkezett
hidny esetén, amelyeket dllandéan Grizetben tart, kizdrélagosan haszndl vagy kezel, és azokat
jegyzék vagy elismervény alapjan vette dt, kivéve azon eseteket, amikor a hiany
bekovetkezéséért mds személy felelGssé tehetd, avagy a hidnyt biincselekmény okozta.

/4/ A pénztdrost, egyéb pénzkezelbket e nélkiil is terheli felelGsség az dltala kezelt pénz
tekintetében.

/5/ Leltdrhidnynak mindsiil a kezelésre szabdlyszeriien dtadott és datvett anyagban, druban
ismeretlen okbol keletkezett, természetes mennyiségi csokkenés és a kezeléssel jaro veszteség
mértékét meghaladsé hidny. A leltdrhidnyért a leltdr felelGsségi megdllapoddst kotott
kiztisztvisel§ vétkességére tekintet nélkiil feleldsséggel tartozik.

/6/ Amennyiben a Hivatalban a kdrt t6bben egyiittesen okoztdk, vétkességiik, a megorzésre
dtadott dolgokban a bekivetkezett hidny esetén pedig munkabériik ardnydban felelnek.
Amennyiben a kart t6bben okoztdk, egyetemleges kotelezésnek van helye.
Anyagi felelosség
42. §

/1/ A Hivatal az alkalmazott ruhdzatiban, haszndlati tdrgyaiban a munkavégzés folyamdn
bekovetkezett kirért vétkességre tekintet nélkiil felel, ha a kir az alkalmazott munkahelyén
vagy mds megGrzésre szolgdlo helyen elhelyezett dolgokban keletkezett.

/2/ Az alkalmazott szokdsos személyi haszndlati targyakat meghaladé mériékil és értekii
haszndlati  értékeket csak a koltségvetési szerv vezet(jének engedélyével hozhat be
munkahelyére, illetve vihet ki onnan. (Pl laptop, szdmitogép)

/3/4 Hivatal valamennyi alkalmazottia felelés a berendezési felszerelési tdrgyak
rendeltetésszerti haszndlatdért, a gépek, eszkozok, szakkonyvek megévdsdért.

A koltségvetési szerv iigyiratkezelése
43. §

/1/ A Hivatalban az iigyiratok kezelése kizponti rendszerben térténik.
/2/ Az uigyiratkezelés irdnyitdsdért és ellendrzéséért a jegyzd a felelds.

/3/ Az iigyiratkezelést az Iratkezelési szabdlyzatban foglalt elbirdsok alapjan kell végezni.
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Kételezettségvillalds, utalvinyozds, érvényesités, pénziigyi ellenjegyzés rendje
44. §
/1/ A kbtelezettségvallalds, utalvényozds, pénziigyi ellenjegyzés, érvényesités rendjét a jegyzd

hatarozza meg.

/2/ Ennek részletes szabdlyait a kiilon szabdlyzatban kell meghatdrozni.

A kiltségvetési szerv létesitményeinek és helyiségeinek haszndlati, hasznositdsi rendje

45. §

/1/A Hivatal épiileteit cimtablaval, zdszloval kell ellatni.

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

/3/ A helyiségek és berendezések haszndlatdra vonatkozo elSirdsokat killon szabdlyzat
tartalmazza.

VIIL fejezet
BELSO KONTROLLRENDSZER

46. §

/1) A jegyz6 a miikidés folyamatdra és sajdtossdgaira tekintettel kiteles kialakitani,
miikidtetni és fejleszteni a koliségvetési szerv belsé kontroll rendszerét az allamhaztartasert
felelGs miniszter dltal kozzétett modszertani vtmutatok figyelembevételével.

/2/ A jegyzi felelds a belsd kontrollrendszer keretében - a szervezet minden szintjén
érvényesiild - megfeleld

— kontrollkornyezet,

—  kockadzatkezelési rendszer,

— kontrolltevékenységek,

— informdciés és kommunikacios rendszer, és

— nyomon kévetési rendszer (monitoring)

kialakitdsdért, mitkidtetéséért és fejlesztéséért.

73/ A belsé kontrollrendszer tartalmazza mindazon elveket, eljdrdsokat és belsé
szabdlyzatokat, melyek biztositjak, hogy

— a kéltségvetési szerv valamennyi tevékenysége és célja Osszhangban legyen a
szabdlyszeriiséggel, szabdlyozotisdggal, valamint a gazdasdgossdg, hatékonysdg és
eredményesség kivetelményeivel,

—  az eszkézokkel és forrdsokkal valé gazdélkoddsban ne keriilion sor pazarldsra,
visszaélésre, rendeltetésellenes felhaszndlasra,

— megfeleld, pontos és naprakész informdciék dlljanak rendelkezésre a koltségvetési
szerv mitkodésével kapcsolatosan, és
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— a belsé kontrollrendszer harmonizdcidjdra és dsszehangoldsdra vonatkozo
Jjogszabdlyok végrehajtasra keriiljenek a modszertani iitmutatdk figyelembevételével.

/4/ A koltségvetési szervek belsG kontrollrendszerérdl és belsd ellendrzésérdl szl 370/2011.
(XI. 31.) Korm. rendelet alapjén a jegyzd koteles olyan kontrollkérnyezetet kialakitani,
amelyben

— vildgos a szervezeti struktura,
— egyértelmiiek a hatdskori viszonyok és feladaiok,
—  meghatdrozottak az etikai elvdrdsok a szervezet minden szintjén,

—  dtldthaté a humdn erdforrds kezelés.

/5/ A jegyzé kiiteles olyan szabdlyzatokat kiadni, folyamatokat kialakitani és mikodtetni a
szervezeten beliil, amelyek biztositidk a rendelkezésre dall6 forrdsok szabdlyszerd,
szabdlyozott, gazdasdgos, hatékony és eredményes felhaszndldsat.

/6/ A jegyzd kiteles elkésziteni és rendszeresen aktualizdlni a koltségvetési szerv ellendrzési
nyomvonaldt, amely a koliségvetési szerv miikodési folyamatainak szoveges és tablazatba
foglalt leirdsa, amely tartalmazza kilonosen a felelGsségi és informdcios szinteket és
kapcsolatokat, irdnyitdsi és ellendrzési folyamatokat, lehetvé téve azok nyomon kiovetését és
utélagos ellendrzését.

/7/ A jegyz8 kiteles szabdlyozni a szabdlytalansdgok kezelésének rendjél, valamint koteles
kockdzatkezelési rendszert miikodtetni.

/8/ A jegyzdnek a kontrolltevékenység részeként minden tevékenységre vonatkozoan biztositani
kell a folyamatba épitett el6zetes, utélagos és vezetdi ellendrzést (FEUVE). A koltségvetési
szervek belsé kontrollrendszerérél és belsé ellendrzésérdl szolo 370/2011. (XII. 31.) Korm.
rendelet 1. sz. melléklet szerinti nyilatkozatban a jegyzl kiteles értékelni a belsé
kontrollrendszer minGségeét.

Ovo, véda eloirdsok
47. §

/1/ A Hivatal minden alkalmazottjdnak alapvetd feladata kizé tartozik, hogy az egészségiik és
testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket dtadja, baleset, vagy ennek veszélye esetén
a sziikséges intézkedéseket megtegye.

/2/ Minden alkalmazottnak ismernie kell a Munkavédelmi szabdlyzatot és Tiizvédelmi
szabdlyzatot, valamint tiiz, bombariado esetére elSirt utasitdsokat, a menekiilés utjdt.

Kozérdekii adatok megismerése, személyes adatok védelme
48. §
/1/ Az informdciés onrendelkezési jogrdl és az informaciészabadsagrdl sz6l6 2011. évi CXIL
térvény (a tovabbiakban: Info tv.) alapjdn a kozérdekii adatok megismerésére iranyulo
igények teljesitése sordn a jegyzd jar el.
/2/ Kozérdekii adat megismerését barki — szoban, irdsban, elektronikus uton — igényelheti. 4

kozérdekii adatot kezeld szervezeti egység haladéktalanul, de legfeljebb 15 napon beliil az
igénynek eleget tesz. Kizigazgatdsi hatdsdgi iigyben az eljdrds irataiba valo betekintésre az
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dltaldnos kozigazgatdsi rendtartdsrél szolé 2016. évi CL. térvény (a tovabbiakban: Akr.)
33.§-a alapjdn van lehetdség.

/3/ A kozérdekii adatokat tartalmazé dokumentumrdl vagy dokumentumrészrél az igényld,
kérésének megfelelden mdsolatot kaphat. Ha a dokumentum az igénylé dital meg nem
ismerhet adatot is tartalmaz, a mdsolaton a meg nem ismerhetd adatot felismerhetetlenné

kell tenni.

/4/ Az adatokat az igényl§ dltal kért formdban — széban, postai uton, fénymdsolaton,
elektronikus adathordozén, e-mailben — kell rendelkezésre bocsatani.

/5/ Az igény elutasitdsarol és annak indokaircl 8 napon belil értesiteni kell az igényl6t. Az
igény elutasitdsdt és indokait minden esetben irdsban dokumentdlni kell. A Titkarsagi — iktato
ligyintézé évente elkésziti az elutasitott igényekrdl, valamint az elutasitas indokairol szolo
dsszegzd értesitést az adatvédelmi biztos szdmdra.

/6/ Az igény elutasitdsa miatt a Székesfehérvari Jdrdsbirésaghoz lehet 30 napon beliil
keresetet benyujtani.

/7/ Az adatigényld személyazonosité adatai csak annyiban kezelheték, amennyiben az igény
teljesitéséhez - beleértve az esetleges kiltségek megfizetését is - elengedhetetleniil sziikséges.
Az igény teljesitését, illet6leg a koltségek megfizetését kovetden az igénylG személyes adatait
haladéktalanul toréini kell.

/8/ Az igényl6tbl a fénymdsolatért A4-es oldalanként 5.- Ft, CD vagy DVD lemezert 500.- Ft

koltségtéritést kell kérmi. A koliségtérités oOsszegét az igényldvel eldre kizolni  kell.
Kézigazgatdsi hatbsagi eljards iratainak anonimizdldsa esetén a 469/2017. (XII.28. ) Korm.

rendeletben foglalt koltségtéritést kell fizetni.

/9/ A fejezetben nem szabdlyozott kérdésekben az Info tv. rendelkezéseit kell figyelembe venni.

ZARO RENDELKEZESEK
49. §

/1/ A Szabdlyzat 2020. janudr 1. napjan lép hatdlyba.

/2/ A Szabdlyzatot a jegyzG megismerteti a dolgozékkal és gondoskodik a mindenkori
hozzdférés lehetéségérdl.

Felcsut, 2020. janudr 1.

cc o[ LAYLE - — 8.\
Meészdaros Ldszlo Istvan Dvr./Sisa Anidrds

polgdrmester : _ jegyzo-
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1. melléklet a Felcsuti Kozos Onkormdnyzati Hivatal
Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatdhoz

A POLGARMESTEREK ES A JEGYZO HATASKOREBE TARTOZO

KOZIGAZGATASI HATOSAGI UGYEK
KIADMANYOZASANAK SZABALYOZASAROL

Polgdrmesterek kiadmdnyozdsi jogdnak gyakorldsarol
Magyarorszig helyi énkormanyzatokrdl szolé 2011. évi CLXXXIX. tv. 67. §. e) pontjiban

foglaltaknak eleget téve a kiadmdnyozds rendje:

L Polgdrmesterek — kizdrdlagos kiadmdnyozdsi joga:

A Képvisel6-testilletet megilletd feladat- és hatdskérék gyakorlasa, amikor a Képviseld-
testiiletet a polgdrmester képviseli,

A Képvisel-testiilet dltal a polgdrmesterre dtruhdzott hatdskorben hozott dontések,
KépviselS-testiilet iilésének dsszehivasa,

A jogszabadly dltal hatdskorébe utalt dllamigazgatdsi, Snkormadnyzati hatésagi tigyben hozott
dontesek,

Nevére cimzett levelekre, megkeresésekre stb. adott valaszok,

Hivatalt érintd korlevelek.

I Poledrmesterek — jegyzd egviittesen gyakoroljdk a kiadmdnyozdsi jogot az aldbbiakban:

KépviselS-testiiletek jegyzGkinyve, hatdrozatok kivonata,
Onkormdnyzati rendeletek,

Egyiittesen kiadott belsé szabdlyzatok, utasitdsok, felhivdso, nyilatkozatok, szerzédések.
A jegyid és aljegyzd kiadmdnyozdsi jogdnak gyakorldsdrol és a Jegyzo helyettesitésérol

Magyarorszag helyi onkormdnyzatokrol szolo 2011. évi CLXXXIX. tv. 81.§ 1) bekezdeés j)
pontja alapjin a jegyzdi hatdskorbe tartozd érdemi dontést igényld iigyekben — az alabb
felsoroltak kivételével — (hatdrozat, 6ndllé jogorvoslattal tamadhato végzés, felsébb szintii
kizigazgatdsi szervekkel folytatott levelezések és felterjesziések, szakhatosagi allasfoglalasok)
a kiadmanyozds jogdt a jegyzd magdnak tartja fenn.

Ondllé  kiadményozdsi joggal rendelkeznek az addiigyi iigyintézok az értesitdk,
adékotelezettséget megdllapito elsé foki dontések, végrehajtdsi cselekmények elrendelése,
hatésdgi bizonyitvdny és igazolvany kidllitdsa iigyében.

Az aljegyzd éndllo kiadmdnyozdsi joggal rendelkezik:
—  ajegyzl hatdskirébe tartozé szocidlis tigyekben
—  ajegyz6 hatdskorébe tartozo birtokvédelmi iigyekben
—  a kereskedelmi, mitkodési- és telepengedélyezési iigyekben
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Az érdemi dontést nem igényls, kiozbensG intézkedéseket, eljdrdsi cselekményeket az
iigyintézék jogosultak aldirni.

Ondllé kiadmdnyozdsi joggal rendelkeznek az anyakonyvvezetok a vonatkozo jogszabalyban
megdllapitottak szerint.

A jegyz6t 3 munkanapot meghaladé tavollétében teljes Jjogkorrel az aljegyzd helyettesiti.
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3. melléklet a Felcsiti Kozos Onkormdnyzati Hivatal
Szervezeti és Mitkodési Szabdlyzatdhoz

A FELCSUTI KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL MUNKAKORI LEIRASAI



4. melléklet a Felcsuti Kozdos Onkormdnyzati Hivatal
Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatahoz

A Felesuti Kozés Onkormdnyzati Hivatalban foglalkoztatottak vagyonnyilatkozat-tételi
kotelezettsége a kovetkezd:

Munkakér pontos Vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettség oka
megnevezése
3§ 3.8 3§ 3.8 3.8 3.8
Ma) | )b | (Do) | Wd | De | (29
Jjegyzd, aljegyzé x x x x x
gazdasdgi vezetd x X x x x
pénziigyi igyintézo x X x x
Szocidlis és gyamiigyi
L . X x
tigyintézo
adoiigyi tigyintézo, X
palydzati tigyintézé, x x x
igazgatdsi iigyintézd x




Felcsut Kozségi Onkormdnyzat
Képviselo-testiilete
8086 Felcsut, Fo u 75.

KIVONAT

Felcsut Kozségi Onkormdnyzat KépviselS-testiiletének 2019. december 11. napjan megtartott nyilt iilésének
Jjegyz8konyvebdl:
Felcsut Kozségi Onkormdnyzat Képvisel6-testiiletének
131/2019. (XI1.11.) szamit hatdrozata

A Felcsiti Kozos Onkormdnyzati Hivatal bévitésével kapcsolatos F/1/2019. szdamii médosito okirat
Jjovahagyadsrol

Felcsiut Kozségi Onkormdnyzat KépviselG-testiilete az dllamhdztartdsrdl sz6lé 2011. évi CXCV. térvény 8/A. §-dra
figyelemmel az alabbiak szerint hatdroz:

1., A Felesiti Kozés Onkorményzati Hivatal alapité okiraténak F/1/2019. szémi modosito okiratdt jévahagyja és a
hatdrozat melléklete szerinti tartalommal kiadja.

2., Felhatalmazza a polgdrmestert és a jegyz6t az intézmény alapité okirata modosito okiratanak nyilvdantartdsba
vételi eljarasanak lefolytatasara.

Hataridé: azonnal
Felelos: polgdrmester, jegyzé
Km.f
Meészaros LaszIlo s.k. dr. Sisa Andras s.k.
polgarmester . jegyzé
A ;

Kiadmany hiteléiil: A b2 (54



