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A Monostorapati Ko6zos Onkormdnyzati Hivatal ( a tovabbiakban : Hivatal ) — sajat
hatdskorében — figyelemmel az Allamhaztartisrél sz6l6 torvény végrehajtdsara kiadott
368/2011.( XI1.31.) Kormény rendelet ( a tovdbbiakban: Avr) a koltségvetési szervek
Szervezeti és Mkodési Szabdlyzata tartalmara vonatkozo eldirasokra - az aldbbiak szerint
hatdrozza meg a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat.

I. A Kozos Onkorméanyzati Hivatal azonosité adatai, jogallasa

1. A hivatal megnevezése
Monostorapéti Kozos Onkormanyzati Hivatal

2. A Hivatal székhelye , alland6 Kirendeltsége , iigyfélszolgalati helye

Székhelye: 8296 Monostorapati, Petofi u. 123.

Levelezési cime: 8296 Monostorapati, Petofi u. 123.

Telefonszama: 87/435-055, 87/535-005, 87/535-016, 87/535-017

E-mail cime: mapatik @hu.inter.net

Miikodési teriilete: Monostorapati, Hegyesd, Kapolcs, Vigantpetend,
Talidndorogd, Saska kozségek kozigazgatési teriilete

Kirendeltsége: 8295.Taliandorogd, Kossuth u.39.

Telefonszama: 87/437-039

E-mail cime: t.dorogd @vazsonykom.hu

Ugyfélszolgalati hely: 8296. Hegyesd, Zrinyi utca 1. 87/435-038
8294. Kapolcs, Kossuth u.62. 87/437-029
8293. Vigantpetend, Kossuth u.32. 87/437-060
8308. Saska, Rdkoczi u.4. 87/510-344

3. A Hivatal létrehozasarol sz6lé jogszabaly

A Hivatal létrehozdsar6l a hivatalt 1étrehozé Onkorményzatok a Magyarorszag helyi
onkorményzatairdl sz6l6 2011. évi CLXXXIX. torvény (a tovabbiakban: Motv.) 85.§(6)
bekezdésében foglaltak szerint a k6z0s onkormdnyzati hivatal alapitdsarél és fenntartdsarol
megallapodast kotottek

4. Az alapitasra vonatkozo6 adatok
Torzskonyvi azonosité szama: 802947

Az alapit6 okirat kelte: 2012. november 15.
Az alapitas idOpontja : 2013. januar 1.

A Hivatal 4ltal ellatand6 kozfeladat : az alapité Onkormanyzatok miikodésével , valamint
az allamigazgatasi ligyek dontésre valo elokészitésével kapcsolatos feladatok ellatdsa.


mailto:mapatik@hu.inter.net

A Hivatal iranyité szerveinek neve , székhelye:

- Monostorapati kozség Onkormanyzata Képvisel-testiilete
székhelye: 8296 Monostorapati, Petdfi u.123.
- Hegyesd kozség Onkormdnyzata Képviseld-testiilete
sz€khelye: 8296. Hegyesd, Zrinyi u.1.
- Kapolcs kozsdag Onkorményzata Képviselé-testiilete
sz€khelye 8294.Kapolcs, Kossuth u.62.
- Vigantpetend kozség Onkormanyzata Képviseld-testiilete
székhelye: 8293. Vigantpetend , Kossuth u.33.
-Talianddrogd kozség Onkorményzata Képvisel§-testiilete,
székhelye: : 8295. Talidndorogd , Kossuth u.39.
-Saska kozség Onkorméanyzata KépviselS-testiilete
8308 Saska, Rakoczi u.4.

5. A Hivatal jogallasa

A Hivatal jogdlldsit az Motv., illetve a fenntart6 Onkormanyzat Képviseld-testiiletei
Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatardl szol6 rendeletei hatarozzak meg.

A Hivatal az 4llamhéztartdsi torvény alapjan koltségvetési szerv, jogi személyiséggel
rendelkezik.

6. A Hivatal gazdalkodasa, hozza rendelet mas koltségvetési szervek

A Hivatal a gazdidlkoddsa megszervezésére vald tekintettel onalléan mikodo és gazdalkodo
koltségvetési szerv.

Az iradnyitd szervek dltal az intézményhez rendelt mds koltségvetési szervek az
allamhaztartasrol szolé 2011. évi CXCV. torvény (a tovdbbiakban: Aht.) 10. § (1)-(3)
bekezdése alapjan az aldbbiak:

Monostorapiti K6zos Fenntartasti Napkoziotthonos Ovoda
8296. Monostorapati, Ovoda u.5.

A Hivatal koltségvetése a hivatal székhelye szerinti Onkormdnyzat Osszevont
koltségvetésének része, eldiranyzatai az Onkormdanyzati rendeletében — mint koltségvetési
szervnek — elkiilonitetten szerepelnek.

A Hivatal koltségvetését, beszdmoloit a Hivatalt fenntarté onkorményzatok fogadjak el.

A Hivatal gazdalkodédsanak részletes rendjét kiilon belsd szabélyzat hatdrozza meg.

7. A Hivatal feladat ellatast szolgalé vagyon, a vagyon feletti rendelkezési jogosultsag

A hivatal feladat ellatasat szolgdlé vagyon a hivatal sz€khelye, kirendeltsége, és
tigyfélfogadasi helyei miikodéséhez rendelkezésre bocsétott ingatlan.

A hivatal az alap feladatok elvégzéshez a rendelkezésére bocsatott ingd €s ingatlan vagyont

tevékenysége soran szabadon haszndlhatja, azt a j6 gazda gondossdgdval tartozik kezelni,



gyarapitani. Az intézményi vagyon feletti rendelkezési jog a székhely céljara rendelkezésre
bocsétott ingatlan esetében Monostorapati Kozség Onkorményzatat, kirendeltségen
Taliandorogd kozség Onkormdnyzatit, az iigyfélfogaddsi helyeken: Hegyesd kozség
Onkorményzatat, Kapolcs kozség Onkormanyzatat, Vigantpetend kozség Onkormanyzatit,
Saska kozség Onkormdnyzatit illeti meg. Az ingatlant az intézmény nem idegenitheti el és
nem terhelheti meg.

A Hivatal a mikodése soran keletkezett vagyonnal a koltségvetési szervekre vonatkozd
szabdlyok szerint gazdédlkodik. Gazdélkoddsa sordn figyelembe kell venni a koltségvetési
rendelet, az Onkorményzati vagyonrendeletek és egyéb belso szabalyozasok el6irdsait.

A Hivatal megsziinésekor a megallapodasban foglaltak szerint torténik a vagyonnal vald
elszamolds.

8. A Hivatal megsziintetése

A Hivatal megsziintetése az alapitok joga. A megsziintetésrél az alapitok hatarozattal
dontenek.

9. A Hivatal hivatalos bélyegzoi

A hivatalos bélyegzdinek lenyomatat, valamint a bélyegzdhasznalati rendet kiilon belsd
szabdlyzat tartalmazza.

10. A kotelezo szabalyozasok

A Hivatal jegyzdje felelds a Hivatal koltségvetési szervként valé miikodésébol fakado - a
368/2011. (XII. 31.) Kormdnyrendelet 13. § (2) bekezdésében meghatdrozott - belsd
szabdlyozdsok elkészitéséért és rendszeres feliilvizsgalataért.

I1. Az ellatando feladatok

1. Ellatando alaptevékenységek

A Hivatal éltaldnos feladatai:
- az Onkormanyzat miikodésével, valamint a polgarmester és a jegyzd feladat- és
hataskorébe tartozo tligyek dontésre valdo eldkészitésével, ¢€s végrehajtasaval
kapcsolatos feladatok ellatésa,
- kozremiikodés az onkormanyzatok egymas kozotti, valamint az allami szervekkel
torténd egyiittmiikodésének 6sszehangolasaban.

A Hivatal az alapité okiratban és a jelen szabalyzat 1. mellékletben meghatdrozott -
szakfeladatrend szerinti - tevékenységeket latja el.
2. Vallalkozasi tevékenység

A Ko6zos Onkormanyzati Hivatal az Alapiték dontése szerint vallalkozasi tevékenységet nem
folytat.



3. Az alaptevékenységet szabalyozo jogszabalyok

A Ko6zos Onkormdnyzati Hivatal 1. pontban meghatarozott, és az 1. mellékletben szakfeladat
rend szerint részletezett alaptevékenységeit a 2. mellékletben meghatdrozott jogszabdlyok
szabdlyozz4k.
A jogszabalyjegyzék aktualizalasaért a jegyzd, vagy az altala irdsban kijelolt dolgozé tartozik
felel0sséggel.

III. A Kozos Onkormanyzati Hivatal szervezeti felépitése és
miukodésének rendje

1. A hivatal szervezeti tagozodasa
A hivatal engedélyezett 1étszamkerete 11 6.
A hivatal élén a jegyz0 all , aki vezeti a hivatalt.

A flggetlen belsd ellenérzési feladatokat ellatdé ellendrzési szervezet a jegyzOnek nincs
kozvetleniil alarendelve.

A jegyzonek aldrendelve miikodnek a kovetkezd szervezeten beliili egységek:

- a pénziigyi-gazdalkodasi feladatok,

- adoiigyi feladatok,

- a szocidlis , gyermekvédelmi , gyamiigyi, €s anyakonyvi feladatok

- a hatdsdgi — igazgatasi feladatok ,

- a telepiilésiizemeltetési, telepiilés szervezési , miiszaki feladatok

- a Képvisel6 — testiiletek miikodésével kapcsolatos elOkészitési , végrehajtasi
feladatok

- az onkormanyzati tarsulasok miikodésével kapcsolatos pénziigyi-gazdalkodasi ,
tgyviteli feladatok

A Hivatal szervezeti abrajat a 3. melléklet tartalmazza.
1.1. A polgarmesterek szerepe a Hivatal miikodésében

A polgarmesterek a Hivatalt sajat hataskorben irdnyitjdk a megéllapodasban foglaltak
figyelembevételével az aldbbiak szerint:

- a polgarmesterek a hivatalt a képviseld-testiilet dontései figyelembe vételével irdnyit
jidk,
- a jegyz0 javaslatanak figyelembevételével hatdrozzdk meg a hivatal feladatait:
- az onkormdnyzati munka szervezésével kapcsolatban,
-az  Onkormanyzati  tevékenységhez  kotédé  dontés  eldkészitéssel
Osszefliggésben,
- az 6nkormanyzati dontések végrehajtdsaval kapcsolatban.
- a jegyz6 arra irdnyulo javaslata alapjan kezdeményezik , hogy a hivatalt 1étrehozo
onkormanyzatok maodositsak a hivatal miikodtetésére vonatkozé megallapoddsuk azon
részeit, melyek a hivatal létszamdra, illetve belsd szervezeti tagozddasira az
tigyfélfogadasra vonatkozik,



- a hivatal miikodésére vonatkozd megallapodassal 0Osszhangban eldterjesztést
nyUjtanak be a képviseld-testiileteknek a Hivatal bels6 szervezeti tagozodasanak,
létszamanak, munkarendjének, valamint tigyfélfogadasi rendjének meghatarozasara.

A székhely telepiilés polgdrmestere:

- ellendrzi, hogy a Hivatal Szervezeti és Mikodési Szabalyzata, valamint a mikodés
tényleges rendje a fenntart6 6nkormdnyzatok dontéseiknek megfelel-e.

- a hatdskorébe tartoz6 iigyekben szabdlyozza a kiadmdnyozds rendjét, egyes
tigyekben a kiadmdnyozds teljes-, vagy rész jogat a hivatal dolgozdéira atruhdzhatja,

- a hivatal létrehozdsdban résztvevd Onkormanyzatok polgarmestereivel egyiitt
gyakorolja a munkaltatoi jogokat a jegyzo tekintetében a megéllapoddsban foglaltak
szerint ,

- a jegyzo feletti egyéb munkaltatéi jogokat a kozos hivatal székhelye szerinti
onkormdnyzat polgdrmestereivel a megallapoddsban rogzitett médon gyakorolja.

1.2. A jegyzo altal ellatott feladat- és hataskorok

A jegyz0 fobb feladat- és hatdskore:
- jegyz0 vezeti a hivatalt,
- dont a jogszabdly 4ltal hataskorébe utalt allamigazgatdsi igyekben,
- gyakorolja a munkadltat6i jogokat a hivatal kozszolgélati tisztviseldi és munkavallaloi
tekintetében, tovdbbad gyakorolja az egyéb munkaltatéi jogokat az aljegyzo
tekintetében a jogszabdlyban meghatarozott esetekben a polgarmesteri egyetértési jog
figyelembe vételével ,
- gondoskodik az 6nkorméanyzatok miikodésével kapcsolatos feladatok ellatdasardl,
- tandcskozasi joggal vesz részt a hivatalt 1étrehozo képvisel6-testiiletek, a képviseld-
testiiletek bizottsaganak iilésén, e feladatit az aljegyzdre, vagy megbizottjara
ruhédzhatja,
- a hivatalt létrehozo képviseld-testiillet megéllapoddsa alapjan személyes
részvételével, az aljegyzd, vagy megbizottja Utjan biztositja az egyes telepiiléseken
torténd ugyfélfogadast
- jelzi a képviseld-testiiletnek, a képviseld-testiilet szervének és a polgarmesternek, ha
a dontésiik, miikodésiik jogszabalysértod,
- évente beszamol a képviselO-testiileteknek a hivatal tevékenységérol,
- dontésre eldkésziti a polgdrmesterek hataskorébe tartozo dllamigazgatasi tigyeket,
- dont azokban a hatéséagi tigyekben, amelyeket a polgarmesterek adnak ét,
- dont a hataskorébe utalt onkorményzati és onkorményzati hatdsagi tigyekben,
- a hatdskorébe tartoz6 iigyekben szabélyozza a kiadmanyozas rendjét.

2. A feladatok ellatasahoz rendeltek létszama, feladata
A hivatal nem tagolddik szervezeti egységekre. A feladtok ellatasat valamennyi kozszolgalati
tisztviseld az aldbbi szempontok figyelembevételével az adott munkakorre , és a munkakori
leirdsokban egyénileg meghatdrozottak szerint l4tja el.
A kozszolgalati tisztviselok feleldsek :

- az elvégzett munkdjukért , annak szakmai, jogszerl elltasaért,

- felelosek a feladatkoriikbe tartozd, valamint az eseti kiadmdnyozds alapjin rdjuk
bizott feladatok el6készitéséért és hataridoben valé végrehajtasiért,



- gyakoroljak a résziikre dtadott kiadméanyozasi jogot,

- elokészitik a feladat koriikket  érintd eldterjesztéseket, tevékenységi teriiletiikhoz
kapcsolddva segitik a polgarmesterek, az alpolgarmesterek, a képviseldk, valamint a
bizottsdgok munk4jat,

- kapcsolatot tartanak a hivatal mds kozszolgélati tisztviseldivel, az intézményekkel, és
a munkakoriikhoz kapcsol6dé egyéb szervekkel.

Az egyes munkakorok tekintetében a feladat-és hataskor gyakorldsdnak modjat a belsd
szabdlyzatok, utasitdsok, illetve a munkakéri leirds adja meg.

2.1.1. A pénziigyi-gazdalkodasi feladatok ellatasahoz rendelt 1étszam:

A feladatelldtashoz rendelt 1étszdm -figyelembe véve a hivatal engedélyezett 1étszamkeretét —
4 16.

A fenntarté onkormdnyzatoz6 onkormdnyzatok és koltségvetési intézményeik gazdalkodasi
tevékenységiikkel kapcsolatos kiemelt feladatatok:

a) koltségvetési gazdalkodassal kapcsolatos feladatok:
- a koltségvetési koncepcid 0sszedllitasaval kapcsolatos teendok,
- a koltségvetési rendeletek , tarsuldsi hatdrozatok megfeleld tartalmi- és
szerkezeti Osszedllitisa (a hatdlyos jogszabdlyoknak valé megfelelés
biztositasa),
- a féléves beszamolo elfogadasardl szolo eldterjesztés eldkészitése,
- a gazdalkodas haromnegyedéves helyzetérdl szol6 tdjékoztatas eldkészitése,
- az éves zarszamaddsi rendelet és tdrsuldsi hatdrozatok eldterjesztése ,
megfeleld tartalmi- és szerkezeti Osszedllitisa (a hatdlyos jogszabdlyoknak
val6 megfelelés biztositdsa),
- a koltségvetési rendelet-, és tarsuldsi hatdrozat modositasok eldkészitése, a
kozponti eldiranyzat-mddositasbol fakado helyi rendelet- ,€s tarsuldsi hatdrozat
modositasi kotelezettség nyilvantartdsa, nyomon kovetése,

- az allami tdmogatdsok igénylése, és a timogatdsokkal vald elszamolas,

b) mitkddéssel kapcsolatos pénziigyi, bonyolitasi feladatok:
- a kdzbeszerzések elokészitése, bonyolitdsa,
- a pénzintézeten keresztiil torténd pénzforgalom bonyolitasa,
- a készpénzforgalom bonyolitasa,
- a szallitokkal és a vevokkel kapcsolatos feladatok ellatdsa,
- fékonyvi konyvelési feladatok,
- analitikus konyvelési feladatok,
- egyes pénzgazdalkodasi jogkorok gyakorldsa a bels6 szabdlyzat szerint,
- a személyi juttatdsok és a jarulékok kifizetésével és elszamolasaval
kapcsolatos feladatok,
- egyes munkaiigyi nyilvantartasi feladatok,
- vagyonhaszndlattal- €s hasznositdssal kapcsolatos feladatok,
- a beruhdzasok és feldjitasok pénziigyi lebonyolitasa,
- palyazati tevékenységek , ezen beliil kiillonosen a pélydzatok pénziigyi tervei
és a pénziigyi elszdmolasok,
- kozmiifejlesztési timogatdssal kapcsolatos feladatok,
- az Intézmények torzskonyvi nyilvantartasi tigyeivel kapcsolatos feladatok,
alapit6 okiratok sziikség szerinti feliilvizsgalatanak eldkészitése ,



-a  hivatalban  foglalkoztatott  kdzszolgalati  tisztviselokkel , az
onkorményzatokndl foglalkoztatott kozalkalmazottakkal , illetve a Munka
Torvénykonyve hatdlya ald tartozé dolgozokkal , valamint az Intézmények
vezetdivel kapcsolatos munkaiigyi (humdnpolitikai ) feladatok elldtdsa .

2.1.2. A pénziigyi-gazdilkodasi feladatokhoz tartoz6 munkakorok, a munkakorokhoz tartozé
feladat- €s hataskorok

- pénziigyi, gazddlkodasi iigyintéz6é 4 {6

A szervezeti egységhez tartozé6 munkakorok:
a) gazdalkodasi ligyintézo ,
b) pénziigyi ligyintézo,
b) pénztéros.

Az egyes munkakorokhoz tartozo6 feladat- és hataskorok:

a) gazdalkodasi ligyintézo:
- a koltségvetési tervezési feladatok €s a koltségvetési koncepcio elkészitése,
- féléves beszdmoldsi feladatok,
- a gazdalkodas haromnegyedéves helyzetérdl szol6 tdjékoztatisi feladatok,
- éves beszamolasi feladatok,
- informécidszolgaltatas,
- az 4llami forrdsokkal kapcsolatos feladatok,
- eldiranyzatokkal kapcsolatos feladatok,
- a folyamatos gazdalkodasi tevékenységhez kapcsolddé feladatok,
- vagyonrendeletekkel kapcsolatos feladatok,
- leltarozéssal kapcsolatos feladatok,
- selejtezéssel kapcsolatos feladatok,
- koltségvetéssel €s beszamoldssal kapcsolatos feladatok,
- az allamhaztartassal Osszefiiggd kozérdekli adatok kozzé-, valamint
hozzaférhetové tételével kapcsolatos feladat- és hatdskorok,

b) pénziigyi ligyintézo:
- a kontirozasi tevékenységet megeldzo feladatok ellatasa,
- f6konyvi szamlakijel6lés, kontirozas,
- az érvényesités dokumentélasa,
- a folyamatos feladatelldtashoz sziikséges informéciok,
- f6konyvi konyvelési feladatok,
- analitikus konyvelési feladatok,
- fizetésiszamla-forgalommal kapcsolatos feladatok,
- utaldsokkal kapcsolatos feladatok,
- finanszirozdssal kapcsolatos feladatok,
- szdmlazassal kapcsolatos feladatok,
-kozszolgalati és egyéb munkaiigyi feladatok
-kozfoglalkoztatassal kapcsolatos feladatok

¢) pénztéros:



- a pénztar- és pénzkezelés dltalanos szabdlyai megtartdsidval kapcsolatos

feladatok,

- a hazi pénztarosi feladatok ellatasa,

- pénztéarzarlat, napi zar6 pénzkészlet,

- a készpénzszallitas,

- a készpénzkezeléssel kapcsolatos specidlis feladatok,

- a pénztarkezelés soran a bizonylatokkal kapcsolatos feladatok,

- az elszdmoldsra kiadott 0sszegek nyilvantartésa,

- a letétek és az értékpapirok kezelése, nyilvantartésa,

- az ellatmanyokkal kapcsolatos tevékenység,

- kerekitéssel kapcsolatos feladatok,
(A részletes feladat- és hatdskorok, valamint a hatdskor gyakorldsdnak moédjai az egyedi
munkakori leirasokban keriilnek részletezésre.)

2.2. Adéiigyi feladatok

2.2.1. Az addoiigyi feladatokhoz rendelt 1€tszam, ellatandd feladatatok:

Az adoiigyr feladatokhoz rendelt 1étszam — figyelembe véve a hivatal engedélyezett
létszamkeretét — 0,5-0,5 6sszesen 1 f6 ligyintézo.

Az iigyintézok kiemelt feladatai:
- helyi adérendeletek érvényesiilésérdl szolo tajékoztatas,
- ad6-nyilvantartasi feladatok,
- adobehajtési feladatok,
- ad6-megéllapitési tevékenység,
- adoellendrzés,
- az adokkal kapcsolatos tdjékoztatas,
- az adok modjara kezelendd tartozasok, dijak kezelése,

Az addiigyi ligyintéz6 munkakorhoz tartozo feladat- és hataskorok:
- 4ltalanos adoiigyi feladat- és hatdskorok ellatésa,
- helyi addval kapcsolatos feladatok,
- gépjarmiiadoval kapcsolatos feladatok,
- term6f0ld bérbeadasabol szarmazo jovedelemaddval kapcesolatos feladatok,
- talajterhelési dijjal kapcsolatos feladatok,
- adok nyilvéantartasaval, elszamoldsaval kapcsolatos feladatok,
- ad6zds rendjével kapcsolatos feladatok,
- az addigazgatdsi-, hatdsdgi- €s végrehajtasi eljarassal kapcsolatos feladatok,
- egyéb adddijak beszedésével kapcsolatos feladatok.

Egyéb feladatok : mindkét ligyintézo ellatja a KépviselO-testiiletek , a Polgarmesterek és a
Jegyzd szocidlis igazgatdsi hataskorébe tartozd szocialis ellatasi iigyekhez kapcsolddod
tigyinditasi feladatokat , el6késziti a szocialis ligyintézd részére a személyesen megjelend
tigyfelek kérelmeit , sziikség esetén jegyzOkonyvet vesz fel , kozremiikodik a kérelmek
kitoltésében , ellendrzi a sziikséges mellékletek meglétét. Hidnyos kérelmet nem vehetnek at.

A egyéb ligyek ellatasdban valo kozremiikodésiiket a munkakori leirdsok tartalmazzak.

2.3. A szocialis ,gyermekvédelmi, anyakonyvi iigyintézés



2.3.1. A szocidlis — gvermekvédelmi —anyakonyvi iigyintézéshez rendelt 1étszam ., ellatandé
kiemelt feladatok:

A 1étszdm — figyelembe véve a hivatal engedélyezett 1étszamkeretét — 3 {0 , helyettesitése
egyedi megbizdssal , az anyakonyvi ligyintézés tekintetében megéllapodas alapjén torténik.

A munkakor megnevezése: szocidlis — gyermekvédelmi iigyintézé , anyakonyvvezeto
Az iigyintézo Kkiemelt feladatai a szocialis teriileten:

- a kdzponti szocidlis jogszabalyok érvényre juttatdsa,
- a helyi szocialis rendelet hatalyosulasanak eldsegitése, javaslatok kidolgozésa a
hatékonyabb, eredményesebb helyi szocidlis ellatdsra,
- a szocidlis targyu dontések elokészitése, kozremiikodés a végrehajtasban,
- a szocialis torvény alapjan vezetendd analitikus nyilvantartasok vezetése, rendszeres
karbantartasa,
- tdjékoztatds Dbiztositdsa a szolgaltatistervezési koncepcid elkészitéséhez,
feliilvizsgdlatahoz,
- a helyi munkanélkiiliség helyzetének figyelemmel kisérése
- a szocidlis ellatast biztosité intézmények tevékenységének figyelemmel kisérése.
- az informéci6 szolgdltatassal,
- az ellatds megéllapitassal,
- az ellatas megsziintetésével,
- a pénzbeli szocidlis ellatasok intézésével,
- a természetben nyujtott szocidlis ellatasokkal,
- anyilvantartas vezetési- és informdcios feladatokkal,
- egyéb a jegyz0 hataskorébe utalt, és részére atruhazott jogkorrel
- az ad6ssdgkezelési feladatokkal és
- a kozfoglalkoztatas szervezésében valo részvétellel,
kapcsolatos feladat- és hataskorok.

Az ligyintéz6 kiemelt feladatai a gyermekvédelmi , - gyamiigyi igazgatas teriileten:

- a kozponti gyamiigyi- és gyermekvédelmi jogszabélyok érvényre juttatasaval,

- a gyamiigyi- és gyermekvédelmi targyl dontések elOkészitésével, végrehajtasival,-
a gyermekvédelmi ellatassal kapcsolatban vezetendd analitikus nyilvantartdsok
vezetésével, rendszeres karbantartasaval,

- a csaladi jogéllds rendezésével,

- a pénzbeli ellatasokkal,

- a személyes gondoskoddst nyujto ellatasokkal,

- a gyermekvédelmi gondoskoddssal,

- az egyéb gyermekvédelmi feladatokkal

- a csaladi jogallas rendezésével,

- a pénzbeli ellatasokkal,

- a személyes gondoskoddst nyujto ellatasokkal,

- a gyermekvédelmi gondoskodassal,

- az adatkezeléssel,

- a nyilvéantartéssal,

- a gyermek- és ifjusdgvédelemmel,
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kapcsolatos a jegyz0 feladat-és hataskorébe tartozo iigyek.
(A részletes feladat- €s hatdskorok, valamint a hatdskor gyakorldsdnak maédjai a munkakori
leirasban keriilnek részletezésre.)

Az iigyintézo6 Kiemelt anyakonyvezet6i feladatai:

- sziiletés anyakonyvezésével kapcsolatos feladatok,
- haldlozas anyakonyvezésével kapcsolatos feladatok,
- hdzassdg anyakonyvezésével kapcsolatos feladatok,
- hdzassagkotés, és egyéb csalddi iinnepeken val6 kozremiikodés,
- adatszolgaltatds az ASZA rendszerben.
- az allampolgarsagi iigyekkel,
- az altalanos anyakonyvvezetdi feladatokkal,
- a hazassagkotéssel kapcsolatos anyakonyvvezetdi feladatokkal,
- anévviseléssel, a névmodositassal és a névvaltoztatassal,
- az anyakonyvek vezetésével,
- az anyakonyvezetést kovetd és egyéb eljarasokkal,
- az éltalanos anyakonyv vezetési feladatokkal,
- az adatszolgaltatdssal,
- a nyilvantartasi feladatokkal,
- a hatdsagi igazolvéannyal, a kdzokirattal,
- az adatszolgaltatési feladatokkal,
- a személyes adatok védelmével,
- a nyilvantartasok vezetésével
kapcsolatos feladat- €s hataskorok.

2.6. Igazgatasi, hatosagi , telepiilésiizemeltetési , kornyezetvédelmi iigyek .

2.6.1. Az igazgatasi , hatdsagi , telepiilésiizemeltetési feladatok ellatasahoz rendelt 1€tszam
kiemelt feladatok:

A 1étszam — figyelembe véve a hivatal engedélyezett 1étszamkeretét — 1 6.

A munkakorok megnevezése: Igazgatasi, hatdsagi, telepiilésiizemeltetési, és
kornyezetvédelmi iigyintézo

Az ligyintézOk kiemelt feladatai az igazgatési , hatosagi teriileten

- a jegyz06 hataskorébe tartozo hagyatéki eljaras lefolytatasa,

- az uizletekkel kapcsolatos engedélyezés és nyilvantartas,

- telepengedély kiadasaval , telep létesités bejelentésével kapcsolatos tigyek

- szallashely-szolgaltatokkal kapcsolatos feladatok,

- zenés-tancos rendezvényekkel kapcsolatos feladatok,

- temetOfenntartas,

- parlagfii-, és gyommentesitési hatdsagi feladatok, kozérdekii védekezés elrendelése )
- éllatvédelmi — és allategészségiigyi feladatok ( marhalevél kiallitdsa , méhekkel
kapcsolatos iigyintézés , veszélyes dllatok , allatbetegségekkel kapcsolatos tigyek ).

- kozteriilet hasznélat engedélyezésével kapcsolatos feladatok,

- lakdsok-és nem lakéds céljara szolgéld helyiségekkel kapcsolatos iigyek,

- falusi- és agroturisztikai szolgaltat6 tevékenységgel,
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- talalt dolgokkal,
- kifogdsokkal, bejelentésekkel, panaszokkal, iigyészséggel,

kapcsolatos feladat és hatdskorok
Az iigyintézOk kiemelt feladatai a telepiilés iizemeltetés , és a kdrnyezetvédelem teriiletén:

- az dnkormdnyzati utakkal kapcsolatos feladatok

- telepiilési szilard- és kommunadlis hulladékkezelési feladatok,
- a telepiilésrendezési szabdlyozdssal kapcsolatos el6készitd feladatok,
- kozvilagitasi bejelentésekkel kapcsolatos feladatok,

- a jegyz0 hataskorébe tartozé kornyezetvédelmi feladatok,

- turisztikdval és idegenforgalommal,

- mezdgazdasagi feladatokkal,

- egylittmiikodési feladatokkal,

- palyazati tevékenységgel,

- nyilvantartési feladatokkal,

- a kozteriiletre vonatkoz6 helyi szabalyozéssal,

2.7. A polgarmesterek hataskorébe tartozo iigyek elokészitésével , végrehajtasaval , a
Képviseld-testiiletek miikodésével kapcsolatos titkarsagi , iigyviteli feladatok :

A feladathoz rendelt 1étszdm - figyelemmel a meghatarozott 1étszdmkeretre - 1 0.

2.7.1. Az tigyintéz0 kiemelt feladatai :

- ellatja a hivatalhoz érkezd iratok iktatasat, irat-tarozasat.

- elokésziti a képviseld — testiiletek , tarsuldsok iiléseinek adminisztrativ feltételeit

- el6kesziti a meghivokat , gondoskodik a meghivok , az eldterjesztések hatariddben
torténo kikiildésérrol ,

- felelds a jegyzOkonyvek torvényes hataridoben torténd  tovédbbitdsaért a
rendelettarba ,

- Nyilvantartja a testiileti dontéseket , Onkormdnyzati rendeleteket,tarsuldsi
hatdrozatokat

- Gondoskodik a testiiletek , tarsuldsi tandcsok iiléseire sz6l6 meghivok , az
eloterjesztések , a rendeletek , tdrsuldsi tandcsi hatdrozatok, valamint a
jegyzékonyveknek és az egyéb kozérdekii adatoknak a telepiilések honlapjan
torténd megjelentetésérol ,

- A testiileti iilések hanganyagait az tigyiratkezelés szabdlyai szerint kezeli ,

2.7.2. Az ligyintéz6 a polgarmesterek munkéjanak segitése soran:

- ellatja a polgarmesterek hatds ,-és feladatkorébe tartozd iigyekkel kapcsolatos
adminisztracios feladatokat ,

- figyelemmel kiséri a polgarmestereket érintd programokat , rendezvényeket és
azokrol legaldbb a meghivon feljegyzett telefonos értesitést , vagy e-mail-t kiild a
polgérmesterek részére

- kozremikodik a polgarmesterek napi tevékenységének koordindldsaban , ellatja
feladatkoriikbe tartozoé tigyekben az iigyviteli feladatokat,
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- szikkség esetén  kozremikodik az  Onkorméanyzatok  rendezvényeinek
megszervezésében, lebonyolitdsdban .

A munkakor tartalma részletesen a munkakori leirdsban keriil rogzitésre.
2.8. A munkakori leirasok

A jegyzo koteles elkésziteni a Hivatalban foglalkoztatott kdzszolgalat tisztviselok munkakori
leiréasat.
A munkakori lefrdsokat rendszeresen feliil kell vizsgalni.

A munkakéri lefrdsokban részletesen meg kell hatdrozni az adott munkakor dltal ellatandd
feladatokat. Az egyes munkakorokre vonatkozé munkakori lefrdsokat a szervezeti és
mukodési szabdlyzat mellékleteként kell csatolni.

2.9. A munkakd6rhoz kapcesolodo feleldsség

Az adott munkakort betoltd dolgozéd felelés a munkakdrhéz meghatirozott feladat- és
hataskorok szabalyszer(, jogszerl ellatasaért.

A munkakorhoz kapcsolodo specidlis feleldsségi szabdlyokat, mint példaul kartéritési, teljes
anyagi felel0sségi szabalyok, részben a munkakori leirasok, részben pedig a munkakor altal
ellatando feladatot leird belsd szabalyzatok tartalmazzak

A teljes anyagi feleldsséggel jar6 tevékenységek esetén a dolgoz6d koteles irasbeli
felelosségvallalasi nyilatkozatot is tenni.

2.10. A hatéaskor gyakorlasi moéd
Az egyes munkakor esetén az adott hataskor gyakorlasdnak médjat a jogszabalyok, valamint a
jegyz0, és a polgarmesterek hataskorébe tartozé tigyek kiadmanyozasi rendjére vonatkozé
bels6 szabalyozas hatarozza meg.
3. A Hivatal belso- és kiils6 kapcsolattartasanak rendje
3.1. A belsd kapcsolattartas
A hivatalon beliili kapcsolattartas legfébb formai:
a) az értekezlet,
b) a kozvetlen utasitas,
c) a beszamoltatas, ellendrzés.
3.1.1. Az értekezletek

Dolgozé értekezlet

A jegyzd a hivatal dolgozéi részére sziikség szerint , de évente legaldbb két alkalommal
értekezletet tart.

Az értekezleten ismertetni kell:
- a hivatal éves tevékenységének értékelésérdl szold beszdmolot,
- a hivatal egészére vonatkozé teljesitménykdvetelményeket,
- a hivatal koztisztviseldinek teljesitményértékelését,
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- a hivatal személyi dllomdnyanak mennyiségi- €s végzettségi 0sszetételét, a dolgozo6i
leterheltséget és a belsd atszervezési javaslatot,

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

- a hivatal egyes feladat- és hataskorével Osszefiiggd jelentds jogszabdlyi valtozasokat,
- bels6 tovabbképzés keretében azokat az ujdonsagokat, melyek ismerete a dolgozdok
vagy a dolgozdk meghatirozott csoportjai részére fontosak a megfeleld szinvonald
munkavégzéshez.

A jegyz0 a polgarmestereket az értekezletre elozetesen meghivja, és résziikre az értekezleten
biztositja a tandcskozdsi jogot.

3.1.2. Kozvetlen utasitas

A hivatalon beliili kapcsolattartds egyik gyakori mdédja a kozvetlen utasitds. Az utasitds
mindig a felettes adja, amely:

- kiterjedhet egy dolgozora, a hivatal valamennyi dolgozdjara,

- lehet alkalomszert, illetve meghatarozott iddszakra, vagy tevékenységre szolo,

- torténhet szoban és irasban.

3.1.3. Beszamoltatas, ellenorzés

A hivatalon beliili kapcsolattartds soran, a megfelelé miikddés érdekében sziikség van a
beszamoltatasra, illetve az ellenOrzése.

A beszamoltatds jellemzden valamely kozvetlen utasitdsban foglaltak betartasara,
végrehajtasara irdnyul, a beszamoltatdst az végzi, aki a kozvetlen utasitdst adta, vagy arra a
kozvetlen utasitast ado felhatalmazta.

A beszamoltatas torténhet szoban €s irasban.

3.2. A Hivatal kiils6 kapcsolatai

A Hivatalnak szoros kapcsolatban kell allnia:
- Hivatalt 1étrehoz6 6nkormanyzatok polgarmestereivel, az alpolgdrmesterekkel,
- a képviselokkel és
- a bizottsagi tagokkal,
- Az Intézmények

A jegyzd feladata, hogy az eldbbiek munkajanak segitésére folyamatos vagy alkalmi jelleggel
koztisztviseloket jeloljon ki.

A hivatalnak gondoskodnia kell a képviseld-testiileti , €s bizottsagi iilések:
- meghivdinak elkészitésérol,
- igény szerint az eldterjesztéseinek elkészitésérol,
- jegyzOkonyveinek elkészitésérdl, tovabbitasarol a Kormanyhivatal részére
- a dontések nyilvantartasarol,
- a dontések végrehajtasarol.

A Hivatal kiilsé kapcsolatai magukba foglaljdk a Kozos Onkormanyzati Hivatal
képviseletének jogat is. A Hivatalt a jegyz6 képviseli.

A kozszolgalati tisztviselok kotelesek a Hivatalhoz és a kozszolgdlatban foglalkoztatottaktol
elvart médon viselkedni, olyan magatartdst tanudsitani, amely nem ellentétes a jogszabalyokkal
és a kozszolgélat etikai normdkkal .
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A jegyz6 a Hivatal képviseletében koteles kapcsolatot tartani:
- az 4llami szervekkel, hatésdgokkal,
- a megyei, valamint a kornyékbeli telepiilések jegyzodivel,
- a telepiilés ellatasat biztosité onkormanyzati intézmények , tarsuldsok vezetdivel,
- a kozszolgaltatasokban kozremiikodo egyéb szervekkel,
- az ¢érintett telepililéseken miikdodd, az Onkormdnyzatok Szervezeti és Milkddési
Szabdlyzatdban meghatdrozott helyi tdrsadalmi szervezetekkel, kozosségekkel.

4. A helyettesités rendje

A jegyzOt az aljegyz0 , illetve az éaltala megbizott kdzszolgalati tisztviseld helyettesiti.
A jegyz0 tovabbi helyettesitése a kiadmanyozas rendjében €s a munkakori leirdsokban
foglaltak szerint torténik.

A jegyzonek kell gondoskodnia arrdl, hogy a Hivatalban kiadott munkakori lefrdsok pontosan
meghatdrozzak:

- az adott munkakort helyettesité munkakdroket, valamint

- az adott munkakor altal helyettesitendd munkakoroket.

A jegyzonek irasba kell foglalnia azokat az eseteket, melyek soran a helyettesitonek csak:
- meghatdrozott tavolléti ido elteltekor, illetve
- meghatarozott koriilmények kozott szabad elldtnia adott feladatot.

frasbeli rendelkezésnek mindsiil valamely belsd szabalyzat, a munkakéri leiras, egyéb belsé
hivatalos pecséttel, alairassal ellatott irat melynek tudomasul vételét a helyettesité alairdsaval

igazolja.

Felel6sség

A helyettesitd felelossége a helyettesként ellatott feladatokért megegyezik az eredeti
feladatellato felelosségével.

A helyettesitési feladat nem lehetdség, hanem kotelezd tevékenység a helyettesitésre kijelolt
szdmara.

5. A munkaltatéi jogok gyakorlasanak rendje (ideértve az atruhazott munkaltatéi jogokat
is)

5.1. A jegyz6 feletti munkaltatéi jog gyakorldsa

A jegyz6t a Hivatalt l1étrehozé telepiilések polgarmesterei tobbségi dontéssel nevezik ki,
illetve mentik fel. A jegyzd felett az egyéb munkaltatoi jogokat a Hivatal székhelye szerinti
telepiilés polgdrmestere gyakorolja a Ko6zos Onkormdnyzati hivatal alapitdsarl és
fenntartdsardl sz616 megéllapodasban meghatirozott rendelkezések szerint.

5.2. Az aljegyzd feletti munkaltatoi jog gyakorldsa

Az aljegyzOt a jegyz0 javaslatdra a Hivatalt 1étrehoz6 telepiilések polgarmesterei tobbségi
dontéssel nevezik ki.

Az aljegyzd felett az egyéb munkaltatoi jogokat a jegyzdé gyakorolja.

5.3. A Kozos Onkormanyzati Hivatal koztisztvisel6i feletti munkaltaté jog gyakorlasa
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A koztisztviseldk feletti munkaltatoi jogok gyakorlasi rendjét kiilon belsé szabalyzat
(kozszolgalati szabélyzat) tartalmazza, aminek szabdlyozasdban figyelemmel kell lenni arra ,

hogy

- a Hivatal koztisztvisel6i és munkavallaloi tekintetében a munkaltatoéi jogokat a
jegyz0 gyakorolja,

- az aljegyz0 tekintetében az 5.2. pontban leirtakat kell alkalmazni,

- a hivatal székhelye szerinti telepiilés polgdrmestere hatdrozza meg, hogy melyek
azok a munk4dltatéi jogok, melyekhez az egyetértése sziikséges,

- a megallapodas milyen eldirasokat tartalmaz.

6. A Ko6zos Onkorméanyzati Hivatal munkarendje és iigyfélfogadasi rendje
6.1. A K6zos Onkormdnyzati Hivatal dolgozéinak munkarendje

A Koz6s Onkormanyzati Hivatal koztisztviseldinek munkarendje:
- hétf6tdl — csiitortokig: 7.30-t61 .— 16.00-ig,
- pénteken: 7.30-t61 — 13.30-ig tart.

Az ebédidd: 12.00-t61 -.12.20-ig tart.
6.2. A Hivatal koztisztviseldinek iigyfélfogadasi rendje
A Hivatal koztisztviseldinek ligyfélfogadasi rendjét a 4. szamt melléklet tartalmazza.

Amennyiben a jegyz6t az iigyfélfogadasi idében akéar a székhelyen , akar az dllandd
kirendeltségen helyettesiteni kell, akkor a helyettesités tényérdl a hivatal hirdetétablajan vagy
az onkormdnyzat honlapjéan tdjékoztatast kell adni.

Az tgyfélfogaddst a Hivatal alapitdsdr6l és fenntartdsdr6l szolé megdllapodds szerint
biztositani kell a nem székhely telepiiléseken is. Az ligyfélfogadast a jegyzd személyesen, az
aljegyzd, vagy megbizottja kozremiikodésével biztositja.

Az tigyfélfogadashoz sziikséges 1€tszam biztositasa a jegyzo feladata.

A koztisztviselonek munkaidén kiviil is kotelessége elldtni egyes tevékenységeket, és
kozremiikddni a jegyzd kijelolése alapjan a kovetkezd feladatokban:

- hdzassagkotés,

- polgéri temetés,

- névadé linnepség,

- képviseld-testiileti iilésen vald részvétel,

- bizottsagi ilésen valo részvétel

- k6zmeghallgatasokon val6 részvétel.

A képviseldket, az alpolgarmestereket , a nem képviseld alpolgarmestereket, a nem képviseld
bizottsagi tagokat és a polgarmestereket a hivatal {igyintéz6i kotelesek:

- igyfélfogadasi idében soron kiviil fogadni és

- iigyfélfogadasi idon kiviil is fogadni.

6.3. A koztisztviselokre vonatkozo munkaiigyi szabalyok
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A koztisztviselokre vonatkozdé munkaiigyi szabalyokat a torvényi rendelkezéseken alapuld
helyi rendelet alapjan kiilon belsé szabalyzatok tartalmazzak.

6.4. A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség

A kozszolgédlatban 4ll6 személy vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettsége az egyes
vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol szold 2007. évi CLII. térvény szerint a kovetkezo
okokbdl keletkezhet:
- a kozszolgdlatban 4ll6 személy (6ndlléan vagy testiilet tagjaként) javaslattételre,
dontésre vagy ellendrzésre jogosult kdzigazgatasi hatdsagi vagy szabalysértési tigyben
/3.§ (1) a),
- a kozszolgdlatban 4ll6 személy (Ondlléan vagy testiilet tagjaként) javaslattételre,
dontésre vagy ellendrzésre jogosult kozbeszerzési eljards soran /3. § (1) b)/,
- a kozszolgdlatban 4ll6 személy (Ondlléan vagy testiilet tagjaként) javaslattételre,
dontésre vagy ellendrzésre jogosult feladatai ellatasa soran /3. § (1) c)/:
- koltségvetési vagy egyéb pénzeszkzok felett, tovabba
- onkormdnyzati vagyonnal val6 gazdalkoddas sordn és
- Onkormdnyzati pénziigyi timogatasok tekintetében,
- a kozszolgalatban 4ll6 személy (Onélléan vagy testiilet tagjaként) javaslattételre,
dontésre vagy ellendrzésre jogosult egyedi dnkorményzati timogatdsrdl valé dontésre
irdnyul6 eljaras lefolytatdsa sordn /3. § (1) d)/,
- a kozszolgalatban all6 személy (Onélléan vagy testiilet tagjaként) javaslattételre,
dontésre vagy ellendrzésre jogosult allami vagy Onkormanyzati tamogatidsok
felhasznalasdnak vizsgdlata vagy a felhasznéldssal valo elszamolas sordn /3. § (1) e)/,
- vezet6i megbizassal rendelkez6 koztisztviseld /3. § (2) d)/.

A Ko6zos  Onkormdnyzati  Hivatalban  foglalkoztatottak  vagyonnyilatkozat-tételi
kotelezettsége:
Munkakir pontos Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségség oka
megnevezése 3.8 3.8 3.8 3.8 3.8 3.8
Ma) | Mb) | Mo | MHd) | De) | 2)d)
Jegyz0 X X X X X X
Aljegyz6 X X X X X X
.I‘Den.ziigylﬂ- gazdalkodasi « < « «
igyintezo ,
Adoiigyi ligyintézo X
Szocidlis , gyermekvédelmi
N X X X
ugyimntezo
Igazgatdsi-hatdsagi- telepiilés « « X X
izemeltetési ligyintéz6

IV. Az iratkezelésre vonatkozoé szabalyok

Az iratkezelés rendjének helyi szabdlyai — a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeirdl sz616 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet 3. § (3) bekezdése, 27.
§ c¢) pontja, 52. § (1) bekezdése, valamint 63. § (1) bekezdése alapjdn — az alabbiak szerint
keriilnek megallapitasra.
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1. Az iratkezelés szervezeti rendje
A Hivatalban az iratkezelés a székhelyen torténik.

Az iktatast a titkdrsdgi munkakdrben foglalkoztatott kozszolgalati tisztviselok a munkakdri
leirasban meghatarozott feladatként végzik.

Az iratkezelés a Hivatalban folyamatosan , egy iktatokonyvben szamitégépen torténik.
2. Az iratkezelés és az iratkezeléssel Osszefiiggo tevékenységekre vonatkozé feladat- és

hataskorok
Az iratkezeléssel kapcsolatos tevékenységekre vonatkozé feladat- és hatdskorok:

Megnevezés Jogszabalyi hivatkozas Feladatellaté/jogosult
Az iratkezelési szabdlyzat 335/2005. (XII. 29.) Jeorzd
elkészitése Korm. rend. 3. § (3) 8y
Az iratkezelési szabdlyzat 335/2005. (XIL. 29.) .
jovahagydsra valo Korm. rend. 3. § (3) Jegyzo
megkiildése ' T
Az iratkezelési szabalyzat
mellékletét képezd irattar| o> 200 (XIL. 29.) Jegyz6

terv évenkénti feliilvizsgélata

Korm. rend. 3. § (2)

Az iratkezelési 335/2005. (XII. 29.) Jegyz6, illetve a feladattal

szabdalyzatban foglaltak , .
. ) Korm. rend. 5. § megbizott munkatdrsak

végrehajtisa

Osszhang biztositisa

folyamatosan a  belso

szabdlyzatok, Lz 335/2005. (XIL 29.) .

alkalmazott informatikai Jegyzo

. ., iy Korm. rend. 5. §

eszkozok  és  eljardsok,

valamint az irattari tervek €s

iratkezelési eljarasok kozott

Az iratok szakszerli és

biztonsdgos  megorzésére 335/2005. (XII. 29.) Jeovzd

alkalmas irattar kialakitasa Korm. rend. 5. § &y

€s mitkodtetése

Az iratkezeléshez sziikséges

targyi, technikai és személyi 335/2005. (XII. 29.) Jeovzd

feltételek biztositasa, Korm. rend. 5. § &y

felligyelete

Az iratkezelés —

jogszabalyban, és a hivatal

iratkezelési szabdlyzatdban 335/2005. (XII. 29.) Jeovzd

meghatédrozott Korm. rend. 6. § &>

kovetelmények szerinti —

megszervezése

Az iratkezelés feliigyelete:

- az iratkezelési szabdlyzat
végrehajtdsanak rendszeres
ellendrzése,

- intézkedés az iratkezelés
soran tapasztalt

335/2005. (XII. 29.)
Korm. rend. 7. §

Jegyzo, mint az iratkezelés
feliigyeletével megbizott
vezeto
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szabdlytalansdgok
megsziintetésérol,

- gondoskodas az
iratkezelést végzok szakmai
képzésérol,

tovabbképzéséral,

- iratkezelési segédeszkozok

biztositasa (iratkezelési

segédeszkoz pl.:

iktatokonyv)

Az iratok €& az adatok 335/2005. (XII. 29.) .

védelmével kapcsolatos Korm. rend. 8. § (2) Jegyzo

feladatok ' T

Az iktatds — jelen Szervezeti

¢s Miukodési  Szabalyzat 335/2005. (XIL 29.) )

dokumentumban Korm. rend. 16. § (2) Jegyzo

meghatérozott modon ' T

torténd — megszervezése

Nyilvantartds vezetése af 3355005 (x7 29 )

kiadméanyozdshoz hasznalt Jegyzo

. b Korm. rend. 54. §

bélyegzokrol

Bizottsag  kijelolése  az 335/2005. (XII. 29.) Jeovzd

iratselejtezésre Korm. rend. 64. § (1) &y

Iratmegsemmisités 335/2005. (X1I. 29.) Jeovzd
Korm. rend. 64. § (4) &

Nem selejtezhetd  iratok | 1995. évi LXVI térvény 9. § Jeovzd

illetékes levéltarnak adédsa (1) bekezdés g) pontja &Y

Az iratkezelés rendjének 335/2005. (XII. 29.) Jeovzd

megvaltoztatisa Korm. rend. 68. § (1) &y

Az elektronikus

iratkezeléssel ~ kapcsolatos Jegyz6

iktatasi feladatokra valo
felkésziilés

3. Az iratkezelés feliigyeletét ellaté vezeto

Az iratkezelés felligyeletét a jegyz0 latja el.

A jegyz0 tartés — 15 napot meghaladé — tdvolléte esetén az iratkezelés feliigyeletének 2.
pontban meghatdrozott jogkoreit az adéiigyi ligyintéz6 munkakdrt betdltd személy

gyakorolja.

4. Kiadmanyozas

Kiils6 szervhez vagy személyhez kiildendd iratot kiadmanyként csak kiadményozéasi joggal

rendelkezd személy irhat ala.

A kiadmanyozasi jogokat a jegyz0 altal készitett és jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
mellékleteként kezelendd kiadményozasi szabalyzat hatdrozza meg.

5. Iratkolesonzés az irattarbol
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A Hivatal dolgoz6i az irattarbol hivatalos hasznélatra kdlcsonozhetnek iratokat.

A kolcsonzési jogosultsag a kovetkezo:
- a hivatal dolgozdi sajat — munkakori leirasukban meghatarozott — feladat ellatasdhoz
kapcsolddva kolcsondzhetnek ki iratokat,
- a hivatal dolgoz6i nem a sajat — munkakori leirasukban meghatarozott — feladat
ellatasdhoz, feladatban vald  kozremikodéshez a jegyz0 jovahagyasaval
kolesonozhetik ki az iratokat,
- a jegyz6 barmely iratot kikdlcsonozheti.

A képviselO-testiilet tisztségviseldi, valamint az Onkormdanyzat bizottsdgdnak tagjai a
feladatkoriikhoz €s a hatdskorgyakorldshoz kapcsolddéan kdlesonozhetnek ki iratot.

V. A belso ellenorzés

A koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belsd ellendrzésérdl szolo 370/2011.
(XII. 31.) Korméanyrendelet 15. § (2) bekezdése alapjan a Hivatal az aldbbiak szerint
rendelkezik a belso ellendrzési kotelezettségrol, a belso ellendrzést végzd személy/szervezet
jogéllasanak, feladatdnak meghatarozasarol.

1.1. A belso ellendrzési kotelezettség

A Kozos Onkormdnyzati Hivatal koteles megszervezni és gondoskodni — a vonatkozd
jogszabalyok, valamint az elkészitett Belsé Ellendrzési Kézikonyv 4altal meghatarozott
eldirasok szerinti — belsd ellendrzésrol.

A belsod ellendrzés kialakitasardl és megfeleld miikodtetésérdl — az dllamhéztartasi torvényben
meghatdrozottak szerint — a jegyz0 koteles gondoskodni.

1.2. A belso ellendrzési tevékenységet ellatéo személy/szervezet jogallasa
A belso ellendrzési tevekenység alabbi meghatarozott formaban keriil megszervezésre:

- fliggetlen belso ellendri szervezet (tobb féallast belso ellendrrel),

- fliggetlen bels6 ellendr foglalkoztatasa,

- a fiiggetlen belso ellendrzési feladatok tarsulasban valo ellattatasa,

- a fiiggetlen belsd ellendri feladatok kiilsd szakértd személy, szervezet bevonasaval
torténd ellatasa.

A Ko6zds Onkormanyzati Hivatal a fent ismertetett lehetdségek koziil az aldbbi ellatasi format
hatdrozza meg:

A belso ellendri feladatokat fiiggetlen belsd ellendr eseti megbizassal latja el, a jovahagyott
ellendrzési program alapjan.

A belso ellendrzést végzo személy vagy szervezet:

- a tevékenységét a jegyzOnek kozvetleniil alarendelve végzi,
- a jelentéseit kozvetleniil a jegyzonek kiildi meg.
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A jegyz0 koteles biztositani a belsé ellendrok funkciondlis (feladatkori és szervezeti)
fliggetlenségét, kiillondsen az aldbbiak tekintetében:
a) az éves ellendrzési terv kidolgozasa a kockéazatelemzési modszerek alapjan és a
soron kiviili ellendrzések figyelembevételével,
b) az ellendrzési program elkészitése €s végrehajtasa,
c¢) az ellenOrzési modszerek kivalasztasa,
d) kovetkeztetések és ajanlasok kidolgozasa, ellendrzési jelentés elkészitése,
e) az a)-d) pontokon kiviili més tevékenységbe torténd bevonds tilalma - kivéve a
tandcsadast.

A belsé ellenérzés fliggetlenségét biztositd szervezeti felépitést a Belsd Ellendrzési
Kézikonyv tartalmazza.

A belso ellendrzést végzo személy feladatainak maradéktalan ellatasa érdekében:
- az ellendrzott szerv vagy szervezeti egység barmely helyiségébe beléphet,
- szdmdra akaddlytalan hozzaférést kell biztositani valamennyi:
- irathoz,
- adathoz és
- informatikai rendszerhez,
- kérésére az ellendrzott szerv, vagy szervezeti egység barmely dolgozdja koteles
szOban vagy iradsban informéciét szolgaltatni.

A belso ellendrzést végzo személy az ellendrzott szervnél, vagy szervezeti egységnél:
- mindsitett adatot, lizleti titkot tartalmazod iratokba és mas dokumentumokba is
betekinthet, azokrdl masolatot, kivonatot, illetve tantdsitvanyt kérhet, valamint indokolt
esetben az eredeti dokumentumokat mdsolat hdtrahagydsa mellett - atvételi
elismervény ellenében - dtvenni, tovdbba
- személyes adatokat kezelhet, a jogszabdlyokban meghatdrozott adat- és titokvédelmi
eldirasok betartasaval.

1.3. Az ellatando feladatok

A belsé ellendrzési tevékenység soran:

- szabdlyszeriiségi-, pénziigyi- és rendszerellendrzéseket,

- teljesitmény-ellendrzéseket, tovabba

- informatikai rendszerellendrzéseket
kell végezni, valamint az éves beszdmolokrdl megbizhatdsdgi igazoldsokat, az eurdpai unids
forrasok tekintetében zardnyilatkozatokat kell kibocséatani.

A belsd ellendrzést végzd személy munkajat:
- a vonatkoz6 jogszabalyok,
- a miniszter altal kozzétett modszertani dtmutatok,
- a nemzetkozi belso ellendrzésre vonatkozo standardok, valamint
- a Belso Ellendrzési Kézikonyv
szerint végzi.

1.4. A belso ellendrzési tevékenység pénziigyi fedezetét a Hivatalt fenntarté Monostorapéti,
Hegyesd, Kapolcs, Vigantpetend, Talidandorogd, Saska, Kozségek biztositjak a sziikséges
forrasoknak a Hivatal koltségvetése részére torténd pénzeszkdz atadassal az onkormdanyzatok
az elfogadott belso ellendrzési litemtervében meghatarozott feladatokhoz igazoddan
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1.5. A Belsé Ellendrzési Kézikonyvet a fenntartdé onkormanyzatok Képviseld- testiiletei
fogadjak el , és hagyjdk jova.

1.6. A Belsé Ellendrzési Kézikonyvet a jegyz6 a Hivatal pénziigyi munkatarsai
kozremiikodésével késziti eld elfogadasra , jovahagyasra és a sziikség  szerinti
feliilvizsgdlatot kovetden a sziikséges moddosités , kiegészités elfogaddsara. .

VI. Zaro rendelkezések

A jegyzO felelés a hivatal szervezeti felépitésének, a szervezeti dbranak, valamint a
létszamkeretek  koltségvetési  rendeletben  meghatdrozottakkal val6  Osszhangjanak
megteremtéséért.

A jelen Szervezeti-és Miikodési Szabalyzat 2014. éprilis 22..napjdn 1€p hatdlyba.
Monostorapati, 2014. aprilis 17.

Takacs Laszloné
Jegyzo
Zaradék:

Jelen Szervezeti, - ¢és Miikodesi Szabalyzatot Monostorapati, Hegyesd, Kapolcs,
Vigantpetend, Talidandorogd, Sdska kozségek Onkorményzata Képviselo-testiiletei 2014.
aprilis 22.-én megtartott egyiittes iilésiikon az aldbbi hatdrozataikkal fogadtak el:

1) Monostorapati ...../2014.(IV.22.)Okt. sz. hatdrozat
2) Hegyesd ..../2014(1V.22.)Okt. sz. hatérozat
3) Kapolcs ..../2014.(IV.22.)Okt. sz. hatdrozat
4) Vigantpetend ...../2014.(IV.22.)Okt.sz. hatdrozat
5) Taliandérogd ...../2014.(IV.22.)Okt.sz.hatdrozat

6) Saska ..../2014.(IV.22.)Okt.sz.hat4rozat
Harshegyi Jozsef Stark Sandor Marvany Gyulané
polgarmester polgarmester polgarmester
Marton Istvanné Mohos Jozsef Kovacs Nandor
polgarmester alpolgarmester polgarmester
Mellékletek:
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. melléklet
A Ko6z6s Onkormdnyzati Hivatal altal elldtott tevékenységek szakfeladatrend szerint

. melléklet )
A Kozos Onkormdnyzati Hivatal daltal ellditandé alaptevékenységet meghatirozo

jogszabalyok

. melléklet
A Koz6s Onkormdanyzati Hivatal szervezeti dbrdja

. melléklet )
A Ko6z6s Onkorményzati Hivatal koztisztviseldinek ligyfélfogadési rendje

. melléklet
A kiadmdnyozds rendjének meghatdrozasa
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1. melléklet

A Koz6s Onkormanyzati Hivatal altal ellatott tevékenységek szakfeladatrend szerint

A Ko6z6s Onkorményzati Hivatal alaptevékenységként a kovetkezo feladatokat latja el:

Szakfeladat Szakfeladat megnevezése
szama

841126-1 Onkorményzatok és  tobbcéld  kistérségi  tarsuldsok — igazgatdsi
tevékenysége

841112-1 Onkorményzati jogalkotds

841114-1 Orszaggytilési képviseld valasztasokhoz kapcsolddé tevékenység

841115-1 Onkormanyzati képviseld valasztidsokhoz kapcsol6dé tevékenység

841117-1 Europai parlamenti képviseld valasztadsokhoz kapcsolddé tevékenység

841118-1 Orszégos €s helyi népszavazashoz kapcsol6do tevékenységek

841124-1 Teriileti dltaldanos végrehajtd igazgatasi tevékenység

841133-1 Ado , illeték kiszabasa , beszedése

841173-1 Statisztikai tevékenység

841907-1 Onkormdnyzatok elszamoldsai a koltségvetési szervekkel

841127-1 Helyi nemzetiségi onkorményzatok igazgatdsi tevékenysége

841116-1 Orszagos és helyli nemzetiségi Onkormanyzati valasztasokhoz
kapcsolodo tevékenység
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2. melléklet

A Ko6z6s Onkorméanyzati Hivatal altal ellatandé
alaptevékenységet meghatarozo jogszabalyok

2013.évi V. torvény a Polgari torvénykonyvrol

2012.évi L. torvény a Munka torvénykonyvérol

2012. XC. torvény a kéménysepro-ipari kozszolgaltatasrol

2012. évi II. torvény a szabalysértésekrdl, a szabalysértési eljarasrol és a szabalysértési
nyilvantartési rendszerrdl

2011. évi CXCIX. torvény a kdzszolgalati tisztviselokrol

2011. évi CXCVL. torvény a nemzeti vagyonrol

2011. évi CXCV. torvény az dllamhdaztartasrol

2011. évi CXCIV. torvény Magyarorszag gazdasdgi stabilitasardl

2011. évi CLXXXIX. torvény Magyarorszag helyi 6nkormanyzatair6l

Torvény az adott évi koltségvetésérdl

2011. évi CLXXIX. torvény a nemzetiségek jogairdl

2011. évi CVIIL torvény a kozbeszerzésekrol

2010. évi L. torvény a helyi 6nkormanyzati képviseldk €s polgarmesterek valasztasarol
2009. évi XXIX. torvény a bejegyzett élettarsi kapcsolatrol, az ezzel dsszefliggd, valamint az
élettarsi viszony igazoldsanak megkonnyitéséhez sziikséges egyes torvények modositasarol
2007. évi CXXIX. torvény a term6fold védelmérdl

2007. évi CXXIIL. torvény a kisajatitasrol

2007. évi CVLI. torvény az allami vagyonrol

2004. évi CXL. torvény a kozigazgatdsi hatdsagi eljards és szolgdltatds altaldnos szabdlyairdl
2003. évi CXXV. torvény az egyenld banasmodrol és az esélyegyenldség eldmozditasarol
2003. évi XCII. torvény az adozas rendjérdl

2003. évi LXXXIX. torvény a kornyezetterhelési dijrol

2000. évi C. térvény a szamvitelrol

2000. évi XCVI. torvény a helyi 6nkormanyzati képvisel6k jogallasanak egyes kérdéseirdl
1999. évi LXIII. torvény a kozteriilet-feliigyeletrdl

1999. évi XLIII. térvény a temetdkrdl és a temetkezésrol

1997. évi C. torvény a valasztasi eljarasrol

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

1996. évi XXXI. torvény a tiiz elleni védekezésrol

1996. évi XXV. torvény a helyi onkormanyzatok addssagrendezési eljarasarol

1994. évi LXIV. torvény a polgarmesteri tisztség elldtasanak egyes kérdéseirdl és az
onkormanyzati képviseldk tiszteletdijarol
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1993. évi LXXVIIL. torvény a lakdsok és helyiségek bérletére, valamint az elidegenitésiikre
vonatkoz6 egyes szabalyokrol

1993. évi III. torvény a szocidlis igazgatdsrol és szocidlis ellatadsokrol

1992. évi LXXXIX. torvény a helyi onkormanyzatok cimzett és céltdmogatasi rendszerérol
1992. évi XXXIIIL. torvény a kozalkalmazottak jogallasarol

1991. évi XXXIII. torvény egyes allami tulajdonban 1évé vagyontdrgyak onkormanyzatok
tulajdondba adédsaro6l

1991. évi XX. torvény a helyi onkorményzatok és szerveik, a koztarsasdgi megbizottak,
valamint egyes centralis alarendeltségli szervek feladat- és hataskoreirdl

1990. évi C. torvény a helyi adokrol

1990. évi XCIIL torvény az illetékekrdl

1990. évi LXV. torvény a helyi 6nkorményzatokroél

312/2012. (IX. 15.) Korm. rendelet az épitésiigyi és épitésfeliigyeleti hatosagi eljardsokrol és
ellendrzésekrdl, valamint az épitésiigyi hatdsagi szolgéltatdsokrol

313/2012. (XI. 8.) Korm. rendelet az Epitésiigyi Dokumentécids és Informaciés Kozpontrol,
valamint az Orszagos Epitésiigyi Nyilvantartasrél

249/2012. (VIHI. 31.) Korm. rendelet a kozszolgélati tisztségviselok részére adhatd
juttatdsokrol és egyes illetménypotlékokrol

85/2012. (IV. 21.) Korm. rendelet az elektronikus iigyintézés részletes szabdlyairol

45/2012. (OI. 20.) Korm. rendelet a kozszolgélati tisztviselok személyi irataira, a
kozigazgatasi szerveknél foglalkoztatott munkavallalok személyi irataira és a munkaiigyi
nyilvantartdsra, a kdzszolgélati alapnyilvantartasra és kozszolgalati statisztikai adatgytijtésre,
valamint a tartalékallomanyra vonatkoz6 egyes szabalyokrol

29/2012. (I1L. 7.) Korm. rendelet a kozszolgalati tisztviselok képesitési eldirasairdl

368/2011. (XIIL. 31.) Korm. rendelet az dllamhéztartasrol szol6 torvény végrehajtasarol
321/2011. (XII. 27.) Korm. rendelet a helyi esélyegyenldségi programok elkészitésének
szabdlyairdl és az esélyegyenldségi mentorokrol

306/2011. (XII. 23.) Korm. rendelet az épitési beruhdzdsok kozbeszerzésének részletes
szabdlyairdl

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

78/2010. (III. 25.) Korm. rendelet az elektronikus aldirds kozigazgatdsi haszndlatdhoz
kapcsolodo kovetelményekrdl és az elektronikus kapcsolattartds egyes szabdlyairdl

57/2010. (III. 16.) Korm. rendelet a rendelkezésre &lldsi tdmogatdsra jogosult személyek
foglalkoztatasdnak timogatdsahoz sziikséges koltségvetési forrds biztositasarol

321/2009. (XII. 29.) Korm. rendelet a szocidlis szolgaltatok és intézmények milkdodésének
engedélyezésérdl és ellendrzésérol

288/2009. (XII. 15.) Korm. rendelet az Orszdgos Statisztikai Adatgylijtési Program
adatgylijtéseirdl és adatatvételeirdl

282/2009. (XII. 11.) Korm. rendelet a kiemelt térségi és megyei teriiletrendezési tervek,
valamint a telepiilésrendezési tervek készitése sordn az orszdgos, a kiemelt térségi és a megyei
ovezetek teriileti érintettségével kapcsolatosan 4llasfoglalasra kotelezett dllamigazgatasi
szervek korérdl és az eljaras részletes szabalyairdl

239/2009. (X. 20.) Korm. rendelet a szdlldshely-szolgaltatdsi tevékenység folytatdsanak
részletes feltételeirdl és a szallashely-iizemeltetési engedély kiaddsanak rendjérdl

228/2009. (X. 16.) Korm. rendelet a jegyz6 hataskorébe tartozo birtokvédelmi eljarasrol
218/2009. (X. 6.) Korm. rendelet a teriiletfejlesztési koncepcio, a teriiletfejlesztési program és
a terlletrendezési terv tartalmi kovetelményeirdl, valamint illeszkedésiik, kidolgozésuk,
egyeztetésiik, elfogadédsuk €s kozzétételiik részletes szabélyair6l

210/2009. (IX. 29.) Korm. rendelet a kereskedelmi tevékenységek végzésének feltételeirdl
94/2009. (IV. 24.) Korm. rendelet az egyes teriiletfejlesztési €s Oonkorményzati fejlesztési
célokat szolgald hazai tdmogatési eldiranyzatokrdl sz616 kormanyrendeletek médositdsardl
76/2009. (IV. 8.) Korm. rendelet a teriiletrendezési hatdsagi eljarasokrol
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358/2008. (XII. 31.) Korm. rendelet a telepengedély, illetve a telep 1étesitésének bejelentése
alapjan gyakorolhatd egyes termeld és egyes szolgaltatd tevékenységekrdl, valamint a
telepengedélyezés rendjérdl €s a bejelentés szabélyairol

221/2008. (VIIL. 30.) Korm. rendelet a parlagfii elleni kozérdekii védekezés végrehajtasanak,
valamint az allami, illetve a kozérdekl védekezés koltségei megallapitdsanak és igénylésének
részletes szabalyairdl

78/2008. (IV. 3.) Korm. rendelet a természetes fiirdovizek mindségi kovetelményeirdl,
valamint a természetes fiird6helyek kijeldlésérdl €s tizemeltetésérol

67/2008. (II1. 29.) Korm. rendelet a kozpénzekbdl nyujtott timogatdsok atlathatésagardl szolé
2007. évi CLXXXI. torvény végrehajtdsarol

64/2008. (III. 28.) Korm. rendelet a telepiilési hulladékkezelési kozszolgaltatdsi dij
megéllapitdsdnak részletes szakmai szabdlyair6l

284/2007. (X. 29.) Korm. rendelet a kornyezeti zaj és rezgés elleni védelem egyes
szabdlyairdl

257/2007. (X. 4.) Korm. rendelet a kozbeszerzési eljardsokban elektronikusan gyakorolhat6
eljarasi cselekmények szabdlyairdl, valamint az elektronikus arlejtés alkalmazasardl
254/2007. (X. 4.) Korm. rendelet az dllami vagyonnal val6é gazdalkodésrdl

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

245/2006. (XII. 5.) Korm. rendelet az épitésiigyi birsdg megallapitisanak részletes
szabdlyairdl

226/2006. (XI. 20.) Korm. rendelet a szocidlis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi
szolgaltatdk, intézmények dgazati azonositdjarol és orszagos nyilvantartasirdl

112/2006. (V. 12.) Korm. rendelet a szocidlis foglalkoztatds engedélyezésérdl és a szocialis
foglalkoztatasi tdimogatasrol

104/2006. (IV. 28.) Korm. rendelet a telepiiléstervezési és az épitészeti-miiszaki tervezési,
valamint az épitésiigyi miiszaki szakértdi jogosultsag szabalyairol

63/2006. (I11. 27.) Korm. rendelet a pénzbeli és természetbeni szocidlis ellatasok igénylésének
és megallapitdsanak, valamint folydsitdsdnak részletes szabélyairol

62/2006. (III. 27.) Korm. rendelet az egyes pénzbeli szocidlis ellatdsok elszdmolasanak
szabdlyairdl

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

305/2005. (XII. 25.) Korm. rendelet a kozérdekli adatok elektronikus kozzétételére, az
egységes kozadat keresd rendszerre, valamint a kozponti jegyz€k adattartalmara, az
adatintegraciora vonatkozo részletes szabdlyokrol

238/2005. (X. 25.) Korm. rendelet az épitésfeliigyeleti birsagrol

180/2005. (IX. 9.) Korm. rendelet a kozigazgatasi hatosagi eljardsban a személyes
koltségmentesség megéllapitasarol

224/2004. (VIL. 22.) Korm. rendelet a hulladékkezelési kozszolgéltatd kivalasztasarol és a
kozszolgaltatasi szerzodeésrol

221/2004. (VIL 21.) Korm. rendelet a vizgylijt6-gazdalkodds egyes szabdlyairdl

220/2004. (VIL 21.) Korm. rendelet a felszini vizek mindsége védelmének szabdlyairdl
219/2004. (VII. 21.) Korm. rendelet a felszin alatti vizek védelmérol

261/2002. (XII. 18.) Korm. rendelet a neveldsziildi, a hivatasos neveldsziildi €s a helyettes
sziil6i jogviszony egyes kérdéseirdl

241/2001. (XII. 10.) Korm. rendelet a jegyz6 hulladékgazdalkodasi feladat- és hataskorérdl
213/2001. (XI. 14.) Korm. rendelet a telepiilési hulladékkal kapcsolatos tevékenységek
végzésének feltételeirdl

191/2001. (X. 18.) Korm. rendelet az 6rokségvédelmi birsagrol

132/2000. (VIL. 14.) Korm. rendelet a kozépiiletek fellobogdzasanak egyes kérdéseirdl
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245/1998. (XII. 31.) Korm. rendelet a telepiilési Onkormanyzat jegyzdjének az allatok
védelmével, valamint az dllatok nyilvantartdsaval kapcsolatos egyes feladat- és hataskdreirdl
235/1997. (XII. 17.) Korm. rendelet a gydmhatdsdgok, a teriileti gyermekvédelmi
szakszolgdlatok, a gyermekjoléti szolgélatok és a személyes gondoskodast nyujté szervek és
személyek altal kezelt személyes adatokrol

149/1997. (IX. 10.) Korm. rendelet a gydmhat6sagokrdl, valamint a gyermekvédelmi és
gyamiigyi eljardsrol

7/1996. (1. 18.) Korm. rendelet a kiilfoldiek ingatlanszerzésérol

38/1995. (IV. 5.) Korm. rendelet a kozmives ivovizellatasrol és a kdézmives
szennyvizelvezetésrol

147/1992. (XI. 6.) Korm. rendelet az onkormanyzatok tulajdondban 1évé ingatlanvagyon
nyilvantartési és adatszolgéltatdsi rendjérol

22/1992. (1. 28.) Korm. rendelet a helyi dnkormdnyzatok polgarmestereinek és jegyzdinek,
valamint a koztdrsasdgi megbizottak népjoléti igazgatdsi feladat- és hatdskorének
megéllapitasarol

20/1992. (I. 28.) Korm. rendelet a helyi onkormanyzatok egyes szerveinek €s a koztarsasagi
megbizottaknak a kozmivelddési, kozgyiljteményi, mivészeti, tovabba mas kulturalis
tevékenységekkel kapcsolatos dllamigazgatdsi feladat- és hataskoreirdl

19/1992. (I. 28.) Korm. rendelet a helyi Onkormédnyzatok és szerveik, a koztarsasagi
megbizottak, valamint egyes centralis alarendeltségli szervek feladat- és hatdskorének
megéllapitasaval kapcsolatos foldmiivelésiigyi dgazati jogszabalyok médositasarol

18/1990. (I. 31.) MT rendelet a viz- és csatornadijnak a lakasok €s a nem lakds céljara
szolgdld helyiségek bérlére vald atharitasarol

6/2003. (III. 7.) BM rendelet az anyakonyvekrol, a hdzassagkotési eljarasrol és a névviselésrol
22/2012. (IV. 13.) BM rendelet a szabalysértésekrol, a szabalysértési eljarasrol és a
szabdlysértési nyilvantartasi rendszerrél szold 2012. évi II. torvény végrehajtasaval
kapcsolatos rendelkezésekrol, valamint ahhoz kapcsolodo egyes rendeletek mddositasardl
49/2004. (V. 21.) ESzCsM rendelet a teriileti véddndi ellatasrol

61/2009. (XII. 14.) IRM rendelet a jogszabalyszerkesztésrdl

29/2009. (X. 30.) OM rendelet az Onkormdnyzati hivatalok egységes irattdri tervének
kiaddsarol

28/2009. (X. 29.) OM rendelet a temetkezési szolgaltatdsi engedély kiaddsa irdnt fizetendd
igazgatasi szolgaltatasi dijrol
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3. melléklet

A Hivatal szervezeti abraja

Monostorapati Kozos
Onkormdnyzati Hivatal

JEGYZO
Monostorapati
Pet6fi u.123.
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Monostorapati K6zos
Onkorményzati Hivatal
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4. melléklet

A Hivatal koztisztviseloinek, jegyzonek iigyfélfogadasi rendje

Székhely tigyfélfogadas ideje: Megegyezik a hivatal munkarendjével.
Kapolcson: hétfon 8 6ratol 10 ordig
Vigantpetenden: hétfon 10,30 6ratol 12 érdig
Hegyesd: péntek 9 oratol 11 6rdig
Saska csiitortok 14 6ratol 16 oraig.
Talidndorogd: minden nap 8 oratol 16 oraig.

Pénztari 6rdk: Kedd: 8 6ratol 12 ordig
Csiitortok: 8 oratdl 12 ordig
A jegyz6  Hegyesd kozségben minden pénteken 9 ¢6ratdl 11 oréig,
Kapolcson minden pératlan szerdan 8 oratol 10 oraig

Vigantpetenden minden paratlan szerdan 10 o6ra 15 perct6l 12 oraig
Saskan minden péros kedden 8 6ratdl 10 6raig

Taliandorogdon minden honap elsé hétféjén 8 oratdl 10 ordig.
Monostorapati kozségben hétfon, kedden, csiitortokon munkaidében iigyfél

fogadast tart.
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5. melléklet

A kiadmanyozas rendje:
1. Az anyakonyv vezetOknek feladatkoriikben eljarva 6néllé kiadméanyozasi joga van

2. A Hivatal egyéb koztisztviseldinek 6nallo kiadméanyozasi joga nincs.
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