KIRALYEGYHAZAI KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

A Magyarorszag helyi dnkormanyzatairdl szolé 2011. évi CLXXXIX. tv. 85-86.§-ai alapjan
Kiralyegyhaza, Sumony, Szentdénes, Gydngyfa, Szabadszentkiraly, Gerde, Velény és Pécsbagota
kozségek Onkormanyzata az nkorméanyzat mikodésére, a polgarmester, a jegyzé feladat- és
hataskorébe tartozd ligyek dontésre valod elékészitésével és végrehajtasaval kapcsolatos feladatok
ellatasara kézos onkormanyzati hivatalt alakitottak és tartanak fenn.

Az Onkorményzati hivatal szervezeti és miikddési szabalyzatinak tartalmi elemeit az
allamhaztartasrol szolo torvény végrehajtasara kiadott 368/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet 13. §-a
szabalyozza.

A k6z0s dnkormdanyzati hivatal miikodésének részletes szabalyait az alabbiak tartalmazzéak.

I. FEJEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK

L.§

(1) A kozds hivatal legfontosabb adatai

a) A kozos hivatal neve:
b) A k6z6s hivatal székhelye:
elérhetdsége:

e-mail:

c) A k6zds Onkormanyzati hivatal
kirendeltségének neve:

d) A kirendeltség helye:
elérhetdsége:
e-mail:
e) A koz0s 6nkormanyzati hivatal
kirendeltségének a neve:
Hivatal Blikkosdi Kirendeltsége
) A kirendeltség helye:
elérhetdsége:
e-mail:

e) Telephelyei:
elérhetdsége:

e-mail:

elérhetosége:

Kiralyegyhizai Kozos Onkormsnyzati Hivatal
7953 Kiralyegyhaza, Pet6fi u. 66.

Tel./fax.: 73/340-002; 73/340-042; 73/340-

340.

korjegyzoseg(@kiralyegyhaza.hu

Kiralyegyhazai K6z6s Onkormanyzati
Hivatal Szabadszentkiralyi Kirendeltsége
7951 Szabadszentkiraly, Pet6fi Sandor u. 90.
Tel./fax.: 73/472-242;

szabadszentkiraly kj@t-online.hu

Kiradlyegyhazai K6zos Onkormanyzati

7682 Biikkdsd, Kossuth Lajos u. 48.

7951 Gerde, Béke utca 31.
Tel./fax.: -----
szabadszentkiraly.kj@t-online.hu

7954 Gyongyfa, Petofi u. 32.
Tel./fax.: -----



e-mail:

elérhetosége:
e-mail:

elérhetoseége:
e-mail:

elérhetOsége:
e-mail:

elérhetésége:
e-mail:

elérhetOsége:
e-mail:

f) Alapitok megnevezése:

g) Alapitas idépontja:
h) A kozos hivatal egyesitése 6sszeolvadassal:

1) A kozos hivatalba beolvadé 6nkormanyzatok:

j) A koz06s hivatalhoz csatlakozas/kivalas:

k) A kozos hivatalhoz csatlakoz6 6nkormanyzat:

1) A k6zos hivatalbdl kilépd dnkormanyzat:

korjegyzoseg(@kiralyegvhaza.hu

7951 Pécsbagota, Kossuth Lajos u. 25.
Tel./fax.: ===--
szabadszentkiraly.kj@t-online.hu

7951 Szabadszentkiraly, Pet6fi u. 90,
Tel./fax.: 73/472-242; 30/398-11-27

szabadszentkiraly.kj@t-online.hu

7960 Sumony, Petéfi u. 19.
Tel./fax.: 73/340-102
korjegyzoseg@kiralyegyhaza.hu

7913 Szentdénes, Petofl u. 64.
Tel./fax.: ===--
korjegyzoseg(@kiralyegyhaza.hu

7951 Velény, F6 u. 62.
Tel./fax.: -----

szabadszentkiraly. kj@t-online.hu

Kirdlyegyhaza Kozségi Onkormanyzat
Képviselo-testiilete,

Gydngyfa Kozségi Onkormanyzat
Képviselo-testiilete,

Sumony K&zségi Onkormanyzat Képviseld-
testiilete,

Szentdénes Kézség Onkormanyzat
Képvisel6-testiilete

2013. januar 1.

2015. januar 1.

Gerde Kozség C")nkogményzata,
Pécsbagota Kozség Onkorményzata,
Szabadszentkirdly K6zség Onkormanyzata,
Velény Kozség Onkormanyzata.

2025. januar 1.

Biikkdsd Kozség Onkormanyzata

Gyongyfa Kozség Onkormanyzat



m) Mikddési tertilete:

n) Fenntartoja:

k) Iranyito szerve:

1) Alapité jogokkal rendelkez6 irdnyitd
szervek:

Biikkosd, Gerde, Kiralyegyhaza, Pécsbagota,
Sumony, Szabadszentkiraly, Szentdénes és
Velény kozségek kozigazgatasi teriilete

Biikkésd Kozség Onkorményzat képvisel6-
testiilete,

Gerde Kozség Onkorményzat képviseld-
testlilete

Kiralyegyhaza Kozségi Onkorményzat
képviselG-testiilete,

Pécsbagota K6zség Onkormanyzat
képviselo-testiilete,

Sumony Kozségi Onkormanyzat képvisels-
testllete,

Szabadszentkiraly Kozség Onkormanyzat
képviselG-testiilete,

Szentdénes Kozség Onkorményzat
képviselo-testiilete,

Velény Kozség Onkormanyzat képvisels-
testiilete

Kiralyegyhdza Kozségi Onkorméanyzat
Képviselo-testiilete és annak polgarmestere

Biikkdsd Kozségi Onkormanyzat,

Gerde Kozség Onkormanyzata,
Kiralyegyhdza Kozségi Onkorméanyzat,
Pécsbagota K6zség Onkormanyzata,
Sumony Kézségi Onkorményzat,
Szabadszentkiraly Kézség Onkormanyzata,
Szentdénes Kozség Onkormanyzat,

Velény Kozség Onkormanyzata

(2) A KOH jogallasa: Egységes, jogi személyiséggel és teljes jogkdrrel rendelkez6 6nalloan

gazdalkodo koltségvetési szerv. Vezetdje a jegyzo.

(3) A KOH adatai:

a) KSH statisztikai szamjel:

b) Torzskényvi azonositd szdma:
¢) Adoszama:

d) Koltségvetési elszamolasi
szamla szama:

15806125-8411-325-02
806121
15806125-1-02

OTP Bank Szentlorinci fiok
11731135-15806125



(4) A KOH véllalkozési tevékenységei: vallalkozasi tevékenységet nem végez.

2.8

(1) A kozigazgatasi szerv jogszabalyban meghatdrozott kozfeladata:
Magyarorszag helyi dnkormanyzatairol szolé 2011. évi CLXXXIX. torvény (tovabbiakban:
Motv.) 84.§ (1) bekezdése alapjan a kdzos 6nkormanyzati hivatal ellatja az dnkormanyzatok
miikddésével, valamint a polgarmester vagy a jegyzé feladat- és hataskorébe tartozo ligyek
dontésre valo elokészitésével és végrehajtasaval kapcsolatos feladatokat. A kdzos
onkormanyzati hivatal kézremtkddik az 6nkormanyzatok egymas kodzotti, valamint az allami
szervekkel torténd egylittmikodésének 0sszehangolasaban. A k6zos dnkormanyzati hivatal
ellatja tovabba a nemzeti és etnikai kisebbségek jogairdl sz6l6 térvényben meghatarozott
feladatokat.
(2) Szakégazat: TEAOR '08 alapjan: fotevékenység - 8411 Altalanos kozigazgatas

egyeb tevékenység - 5629 Egyéb vendéglatas

(3)Szakagazati besoroldsa: 841105 Helyi dnkormanyzatok és tarsulasok igazgatasi

tevékenysége

(4) Kormanyzati funkcidk

011130 Onkormanyzatok és 6nkorményzati hivatalok jogalkoto és altaldnos igazgatasi
tevékenysége

011140 Orszagos és helyi nemzetiségi 6nkormanyzatok igazgatasi tevékenysége
011220 Ado-, vam- és jovedéki igazgatas

013210 Atfogé tervezési és statisztikai szolgaltatdsok

016010 Orszaggytilési, onkormanyzati és eurdpai parlamenti képviselévalasztasokhoz

kapcsolodo tevékenységek

016020 Orszagos és helyi népszavazassal kapcsolatos tevékenységek
016030 Allampolgarsagi tigyek

049010 Mashova nem sorolt gazdasagi tigyek

096015 Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben

096025 Munkahelyi étkeztetés koznevelési intézményben

109010 Szocidlis szolgaltatasok igazgatasa

3.§



(1) A Hivatal segiti a Képviselo- testiiletek, bizottsagaik, valamint a polgarmesterek és az
alpolgarmesterek munkajat.

(2) A Hivatal feladata a testiileti, a polgarmesteri, a bizottsagi €s a nemzetiségi 6nkormanyzati
dontések szakmai el6készitése, a dontések végrehajtasanak szervezése és ellendrzése, valamint a
jegyzo és a Hivatal {igyintézdje hataskorébe utalt allamigazgatasi Gigyek intézése.

(3) A Hivatal véllalkozasi tevékenységet nem folytat.

(4) A Hivatal miikddésének forrasai a koltségvetési torvényben meghatarozott normativ
hozzdjarulasok, az egyéb kozponti koltségvetési tamogatasok, a miikodési sajat bevételek, a
vallalkozdsi tevékenységb6l szarmazd forrasok, valamint a Iétrehozd Onkorméanyzatok
lakossagszam-aranyos miikodési hozzajarulasai, mint atvett pénzeszkozok.

(5) A Hivatal Kotelezettség-vallalasi, Ellenjegyzési, Utalvanyozéasi és Ervényesitési Rendjérsl
sz0l6 szabalyzatat a Hivatal Gazdalkodasi Szabalyzata tartalmazza.

4.§

(1) A Hivatal miikédését meghatarozd dokumentumok: az Alapitd Okirat, a Szervezeti és
Miikédési Szabalyzat, Megallapodas a Kiralyegyhazai K6z6s Onkormanyzati Hivatal
Fenntartasarol, valamint azok mellékletét képezo, a szakmai és gazdasagi munka vitelét segit6
kiilonféle szabalyzatok, munkakori leirdsok.

(2) Az SZMSZ-hez az alabbi bels6 szabalyzatok kapcsolodnak:

= Szamviteli politika

= Szamlarend

s Eszkozok és forrasok értékelési szabalyzata

* Bizonylati rend és bizonylati album

= Pénzkezelési szabalyzat

= Leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat

= Felesleges vagyontargyak hasznositasanak és selejtezésének szabalyzata

= Kozszolgélati szabalyzat

»  Kozszolgalati adatvédelmi szabalyzat

= Kozbeszerzési szabalyzat

= (Gazdalkodasi szabalyzat

=  Munkavédelmi szabalyzat

» Tlzvédelmi szabalyzat

= Bels6 kontroll rendszer

= Beszerzesi szabalyzat

= [nformatikai biztonsagi szabalyzat

= Iratkezelési szabalyzat

=  Gépjarmivek igénybevételének és hasznalatanak szabalyzata

v Kikiildetési szabalyzat

= Kozérdekl adatok nyilvanossaganak rendje

*  Kirdlyegyhazai K6z6s Onkormanyzati Hivatal adatkezelési és adatvédelmi szabélyzat

* Bélyegz0 hasznalat rendjérdl szolo szabalyzat

= Reprezentacidés kiaddsok felosztasanak, azok teljesitésének és elszamolasanak
szabalyzata

= Vezetékes és mobiltelefonok, valamint az internet hasznalatanak szabalyzata

* Ajandékok, egyéb elonyok elfogadasanak rendjére vonatkozo szabalyzat



" A Kirdlyegyhdzai Kézos Onkormanyzati Hivatal sszeférhetetlenség feltarasarol,
nyilatkozat megtételének eljarasrendjérél

5.8

(1) A Hivatal belsd ellendrzése: A jegyzé koteles gondoskodni a belsd ellendrzés kialakitasarol
és megfelelé mikodtetésérol.

(2) A belsd ellendrzést végzd szervezet tevékenységét a jegyzonek kozvetleniil alarendelve végzi,
jelentéseit kozvetleniil neki kiildi meg.

(3) A Hivatalban a bels6 ellenérzési tevékenység polgari jogi szerzédés keretében foglalkoztatott
belso ellendrrel, gazdasagi tarsasaggal valosul meg.

(4) A bels6 ellendrzés fliggetlen, targyilagos bizonyossagot ad6 és tanacsadd tevékenység,
amelynek célja, hogy az ellendrzott szervezet miikdését fejlessze, és eredményességét novelje.

(5) A belsé ellendrzés tevékenysége kiterjed a Hivatal, a Hivatalt létrehozé Onkormanyzatok és
az altaluk fenntartott koltségvetési szervek minden tevékenységére, killonosen a koltségvetési
bevételek és kiadasok tervezésének, felhasznaldsdnak és elszdmoldsanak, valamint az eszkozokkel
és forrasokkal valo gazdalkodasnak a vizsgalatara.

(6) A belsé ellendrzési tevékenység soran szabalyszerliségi, pénziigyi, rendszer és teljesitmény-
ellendrzéseket, illetve informatikai rendszerellendérzéseket kell végezni. A belsd ellendrzésnek
tanacsadoi feladatokat is el kell 1atni.

(7) A belso ellendrzések éves ellendrzési terv alapjan torténnek. Az éves ellendrzési tervnek

tartalmaznia kell:
= az ellendrzési tervet megalapozo elemzéseket, kiilonds tekintettel a
=  kockazatelemzésre,
= atervezett ellendrzések targyat,
= az ellenérzések céljat,
= az ellenérzend6 idoszakot,
= asziikséges ellenérzési kapacitas meghatarozasat,
= azellendrzések tipusat és modszereit,
= azellendrzések litemezését,
* az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység megnevezését.

(8) A belso ellendrzést a Belso ellendrzési kézikdnyvben foglaltak szerint kell megszervezni és
elvégezni.

II. FEJEZET
A KOZOS HIVATAL FELADATAI
6.§
A kozos hivatal feladat- és hatiskore

(1) A KOH alapvets feladata a jegyz$ hatiskorébe tartozéd allamigazgatasi Ugyek intézése, a
dontesek szakmai el6készitése, a dontések végrehajtisanak szervezése és ellendrzése.



(2) A KOH feladata az 6nkorményzati iigyek intézése, tovabba a polgarmesterek, a képviseld—
testiiletek és bizottsagaik, valamint az altaluk létrehozott szervek munkéjanak segitése, tovabbi
feladata a helyi nemzetiségi Onkormanyzatok tisztségvisel6i munkéja eredményességének
eldsegitése.

(3) A KOH a képvisel6—testiiletek tevékenységével kapesolatban:

a) szakmailag eldkésziti az Onkormanyzati rendelet-tervezeteket, a testiileti el6terjesztéseket, a
hatarozati javaslatokat, valamint vizsgalja a térvényességet,

b) nyilvantartja a képviselo—testiiletek dontéseit,
c) szervezi a képvisel6-testiiletek rendelkezéseinek végrehajtasat, a végrehajtas ellendrzését,

d) ellatja a képvisel6—testiletek munkajaval kapcsolatos egyéb nyilvantartasi, ugyviteli,
adminisztracids feladatokat.

(4) A KOH a képvisel6—testiiletek bizottsagai miikddésével kapcsolatban:

a) biztositja a feladat jellegének megfeleléen a bizottsagok miikddéséhez szikkséges — ligyviteli
feltételeket,

b) szakmailag el6késziti a bizottsagi eléterjesztéseket, jelentést, beszamoldkat, egyéb anyagokat,

c) tajékoztatdst nyujt a bizottsdgi kezdeményezések megvaldsitasi lehetdségérol, valamint
szakmailag vélemeényezi a bizottsdgokhoz érkezo6 kérelmeket, javaslatokat,

d) gondoskodik a bizottsagi dontések nyilvantartasardl, végrehajtasarol.
(5) A KOH a képvisel6k munkajanak segitése érdekében:
a) eldsegiti a képviseldk jogainak gyakorlasat,

b) koteles a képviseldket a kozos dnkormanyzati hivatal teljes munkaidejében fogadni és részére
a szitkséges felvilagositast megadni,

¢) kézremiikodik a képvisel6k tdjékoztatdsdnak megszervezésében.

(6) A KOH a polgarmesterek munkéjaval kapcsolatban:

a) dontést készit eld, szervezi a végrehajtast,

b) segiti a képvisel6—testiileti munkaval kapcsolatos tisztségviseldi tevékenységet,

c) nyilvantartja a polgarmesterek dontéseit.

(7) A KOH ellatja a nemzetiségi dnkormanyzatok gazdalkodasaval kapcsolatos feladatokat.

(8) A KOH a pénziigyi, gazdalkodasi, vagyonkezelési, intézményi gazdilkodasi ellendrzési
feladatok korében ellatja:

a) az intézmenyi tervezes, beszamoltatds, intézményi gazdalkodas iranyitasat,
b) a beruhdzas, felajitds elokészitését, lebonyolitasat,
¢) a belso gazdalkodas szervezését, a belso 1étszam— €s bérgazdalkodast, intézményi pénzellatast,

d) a koltségvetési intézmények ellendrzését, az intézmény szamviteli munkajanak iranyitasat,



e) az Onkormanyzat ingatlanvagyondval, vagyoni érdekeltségeivel és egyéb vagyonaval
kapcsolatos kézgazdasagi, pénziigyi, jogi feladatokat.

(9) A pénziigyi, gazdalkoddsi csoportvezeté a pénziigyi kotelezettségek pontos teljesitése
érdekében tigyel arra, hogy meghatarozott forras a szamlakon mindig rendelkezésre dlljon. Az
fizetési kotelezettségek kiegyenlitésének sorrendje csak a fizetési hatarid6 lehet.

(I1) A kozds onkormdanyzati hivatal feladata az Onkormanyzatok miikddésével, valamint az
allamigazgatasi lgyek dontésre valo eldkészitésével és végrehajtasaval kapcsolatos feladatok
cllatdsa, a torvényesség betartasa, a képviselé-testiilet dontéseinek végrehajtisa az dllampolgari
jogok érvényesiilése.

(12) A kozds oOnkormdanyzati hivatal kozremikodik az igazgatds szakmai kérdéseinek
korszerUsitésében, mas allamigazgatasi, onkormanyzati szervekkel valo kapcsolattartasban.

(13)A polgarmesterek és a jegyz6 hataskorébe tartozo kozigazgatasi hatdsdgi tligyek
kiadmanyozasdnak rendjérol e szabalyzat 1. szamu melléklete rendelkezik.

(14) A Szabadszentkiralyi Kirendeltség miikddési teriilete Szabadszentkiraly, Gerde, Pécsbagota,
Velény kozségek kozigazgatasi teriletére, a Bikkosdi kirendeltség Biikkdsd kozség
kozigazgatasi teriiletére terjed ki. A Kirendeltségeket a kirendeltségvezetdk vezeti.

(15) A Kirendeltségen dolgozé koztisztviselok felett az egyéb munkaltatéi jogokat a
kirendeltségvezetdk gyakoroljak.
(16) A kozos hivatalban folyo tevékenységet az alabbi jogszabalyok hatarozzak meg:
= 2011. évi CLXXXIX. tv. Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairol,
= 2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol,
= 2011. évi CXCIX. torvény a kdzszolgalati tisztvisel 6krdl,
= 29/2012. (II1.7.) Korm. rendelet a kozszolgalati tisztviselok képesitési elirasairdl,
= 2012. évi L. térvény a Munka Torvénykonyvérdl,
= 2013. évi V. torvény a Polgari Térvénykonyvrél,
= 2000. évi C. térvény a szamvitelrdl,
= 368/2011. (XII.31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrol szolo torvény végrehajtdsarol,
= 4/2013. (I.11.) Korm. r. az dllamhaztartas szamvitelérél,

= 370/2011.(XIL.31.) Korm. rendelet a kdltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és
belso ellendrzesérol.

III. FEJEZET
A KOZOS HIVATAL SZERVEZETI FELEPITESE

7.5

(1) A kozds hivatal szervezeti felépitését és munkamegosztasat a Szabalyzat 2. szamu melléklete
tartalmazza.



(2) A kozos hivatal belsé szervezeti egységeinek meghatarozasanal elsédleges cél, hogy feladatait
zavartalanul ¢s zdkkendmentesen lathassa el a jogszabalyi kovetelményeknek megfeleléen. A
kozos hivatal €s a kirendeltség kis 1étszama miatt szervezeti egységekre nem tagolhato.

(3) A kozos hivatalban foglalkoztatott dolgozok feladatainak leirasat a munkakéri leirdsok
tartalmazzak. A munkakéri leirasoknak névre sz6ldan tartalmaznia kell a foglalkoztatott dolgozok
jogallasat, a szervezetben elfoglalt munkakormek megfelelen feladatait, jogait és kotelezettségeit.

(4) A munkakdri leirdsokat a szervezeti egység modosuldsa, személyi véltozas, valamint feladat
valtozasa esetén azok bekovetkezésétdl szamitott 15 napon beliil modositani kell.

(5) A munkakori leirasok elkészitéséért és aktualizalasaért a jegyz6 felel.

(6) A jegyz0 a kozos hivatal vezetdje, aki szakmailag felel6s a hivatal miikodéséért, a dontések
végrehajtasaert. Tevékenysége soran felelds a kozérdeknek és a jogszabalyoknak megfelels,
szakszerl, partatlan €s igazsdgos, szinvonalas ligyintézés szabélyainak megfeleld eljarasért.

8.8
Jegyzo

A jegyzé feladatai a Kiralyegyhazai K6zos Onkormanyzati Hivatal miikodésével Osszefliggésben
kiilondsen a kovetkezok:

a) Vezeti a kdzos hivatalt, felel6s a kozos hivatal mikodéséért és gazdalkodasaért;

b) Biztositja a k6z06s hivatal miikédéséhez sziikséges személyi és targyi feltételeket, a képvisels-
testiiletek 4ltal megszabott koltségvetési keretek kozott;

c) Képviseli a k6zos hivatalt kiils6 szervek elétt;

d) Tervezi, szervezi, irdnyitja és ellen6rzi a k6zos hivatal szakmai és gazdasdgi miikddésének
valamennyi tertletét;

e) gyakorolja a munkaltatoi jogokat;

f) ellatja a kozds hivatal miikodését érintd jogszabalyokban, dnkormanyzati rendeletekben és
dontésekben eldirt feladatokat;

g) elkésziti a kozos hivatal SZMSZ-ét, a kitelezden eldirt szabalyzatokat, rendelkezéseket;

h) kapcsolatot tart a helyi, teriileti és orszdgos szakmai szervezetekkel, polgarmesteri hivatalokkal
¢és kozdos hivatalokkal,

i) tamogatja a k6z0s hivatal munkajat segito testilletek, szervezetek, kozosségek tevékenységét;

j) folyamatosan értékeli a k6z6s hivatal tevékenységét, munkajat, melyr6l évente beszamol a
képviseld-testiileteknek;

k) dsszehangolja az el6készitd munkat, gondoskodik a térvényességrél, a jogszabalyok,
onkormdnyzati rendeletek, hatarozatok rendelkezéseinek betartasardl;

1) figyelemmel kiséri az elGterjesztések, dontési tervezetek eldzetes bizottsagi megtargyalasat;

m)figyelemmel kiséri a testiileti iilések menetét torvényességi szempontbél, ha a déntéseknél
jogszabalysértést észlel kételes jelzéssel élni;

n) gondoskodik a jegyz6konyvek pontos vezetésérdl, a dontések eljuttatasardl az érintettek
részére;

o) ellatja a jogszabaly altal hataskorébe utalt hatdsagi jogkoroket;

p) javaslatot készit a kdzds hivatal belsé szervezeti tagozodasara, az ligyfélfogadas rendjére;

q) a hatdskorébe tartozo iligyekben szabédlyozza a kiadményozas, az ellenjegyzés és az
utalvanyozas rendjét;

r) vezeti, 6sszehangolja és ellendrzi a k6zds hivatal munkajat.



9.§
Kirendeltségvezeto

(1) A kirendeltségvezeto ellatja a jegyzo altal meghatarozott feladatokat.
(2) A Szabadszentkiralyi Kirendeltséget és a Biikkdsdi Kirendeltséget a kirendeltségvezetod vezeti.

(3) A Szabadszentkiralyi Kirendeltség miikddési teriilete Szabadszentkiraly, Gerde, Pécsbagota,
Velény kozségek kozigazgatasi teriiletére, a Biikkosdi Kirendeltség Biikkdsd koézigazgatasi
teriiletére terjed ki.

(4) A Kkirendeltségvezets feladatai a Kirendeltségek  Onkormanyzatainak mitkddésével
Osszefliggésben kiilondsen a kdvetkezok:

a) kirendeltség stratégiai és operativ tervezése és iranyitasa,

b) a kirendeltség koltségeinek és hatékonysaganak nyomon kovetése,

¢) a kirendeltség kapcsolattartasi és lizleti tevékenységének koordinalasa,

d) a kirendeltség személyzetének iranyitasa és az egyéb munkaltatoi jogok gyakorlasa

¢) Osszehangolja az elOkészitd munkat, gondoskodik a torvényességrdl, a jogszabalyok,
onkormanyzati rendeletek, hatarozatok rendelkezéseinek betartasarol;

(5) Ellatja a jegyzd altal rabizott eseti feladatokat.

10. §
Polgarmesterek, alpolgarmesterek

(1) A polgarmesterek feladatat és hataskorét a jogszabalyok, valamint az illetékességi teriiletitkon
a Képviseld-testiiletek dontései hatarozzdk meg.

(2) A polgarmesterek fobb feladatai a Hivatal miikodésével kapcsolatban:

a) a székhely Kiralyegyhaza kozség polgarmestere dontései szerint és sajat hataskoreben iranyitja
a Hivatal Székhelyének munkajat;

b) a jegyzé javaslatainak figyelembevételével meghatarozzak illetékességi terlletikon a
Kirendeltségnek a feladatait az illetékes onkormanyzat munkéjanak a szervezésében, a dontések
elokészitésében €s végrehajtasaban,;

c) dontenek illetékességi teriiletiikon a  jogszabaly  altal  hataskorébe  utalt
allamigazgatasitigyekben, hatosagi hataskorokben, egyes hataskoreinek gyakorlasat atruhazhatja
az alpolgarmesterre, a jegyzore, a Hivatal ligyintézdjére;

d) a jegyz0 javaslatara székhely Kirdlyegyhaza kozség polgarmestere eléterjesztést nyujt be az
onkormanyzatok képviselo-testiiletei szamara a Hivatal belsé szervezeti tagozddasanak
Jétszamanak, munkarendjének, valamint tigyfélfogadasi rendjének meghatarozasara;

e) a hataskoriikbe tartozd lUgyekben illetékességi teriiletiikon szabalyozzak a kiadmdanyozas
rendjét;

f) gyakoroljak a munkaltatoi jogokat a jegyzo tekintetében;



g) gyakoroljék illetékességi teriiletiikon az egyéb munkaltatéi jogokat az alpolgarmesterek
tekintetében;

h) Kirdlyegyhaza Kozség Polgarmestere a jegyzO tekintetében az egyéb munkéltatoéi jogokat
gyakorolja;

1) Az Motv. 81. § (4) bekezdése alapjan az egyetértési jog gyakorlasa a kovetkezéképpen keriil
meghatarozasra:

J) A Kozds Hivatal szekhely telepiilés polgarmesterének egyetértése sziikséges a Kdzos Hivatal
koztisztvisel6je kinevezéséhez, bérezéséhez, vezet6i megbizasihoz, felmentéséhez, vezet6i
megbizasanak visszavonasahoz és jutalmazasahoz.

IV. fejezet
A KIRALYEGYHAZAI KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL BELSO SZERVEZETI
FELEPITESE
11. §
(1) A Hivatal létszama: 23 6
- Jegyzo: 1 6
- Kirendeltségvezeto : 2 f6
- Koztisztviseldi allashely: 16 16
- A f6z6konyhan dolgozé kbzalkalmazottak szama: 2 £6
- A f6z6konyhan dolgozé munkavallalok szama: 3 16
- A talalékonyhéan dolgozo munkaviéllald szdma: 2 6
(2) A Hivatal szervezeti felépitése
L. Jegyzb
II. Kirendeltségvezettk
1. K8zds Onkormanyzati Hivatali székhely (Kirdlyegyhaza)
Pénziligyi ligyintézé (3)
Adotigyi ligyintézo (1)
Ugykezel6-Igazgatés tigyintéz (N
Hatosagi ligyintézo (1)
IV. Szabadszentkiralyi kirendeltség
Kirendeltség vezetd és Pénziigyi ligyintézd (1)
Pénziigyi ligyintézo (1)
Adoéiigyi ligyintézo (1)



Igazgatasi ugyintézo (1)

Ugykezeld (1)

V. Biikkosdi kirendeltség

Kirendeltségvezetd és Pénziigyi ligyintézo (1)

Adougyi tgyintézo (1)

[gazgatasi tigyintézo (1)

Pénziigyi ligyintézo (1)

(3) A Hivatal szervezeti abrajat a Szabalyzat 2. melléklete tartalmazza.

Az ligyintézok feladati
12. §

(1) Képviselo-testiilet miikddésével, tisztségviselok munkdjanak segitésével kapcsolatos
feladatok:

a) testileti tilések elokészitése, szervezése;

b) eléterjesztések elokeészitese;

c) testiileti tilések jegyzOkonyveinek elkészitése, tovabbitdsa;

d) 6nkormanyzati rendeletek nyilvantartasa;

e) képvisel6-testiileti hatarozatok nyilvantartasa;

f) bizottsagok mitkodésével kapcsolatos adminisztrativ teenddk ellatasa;

g) polgarmesterek, alpolgdrmesterek, jegyzé munkdjéhoz szikséges szervezési és lgyviteli
feltételeket biztositasa.

(2) Szervezesi feladatok:

a) 6nkormanyzati palyazati lehetOség figyelése;

b) képviselokkel vald kapcsolattartas, képviseldk segitése;

c¢) valasztasi feladatok szervezése;

d) a képviselo-testiilet dontéseirdl (rendeletek, hatarozatok) az érintettek tdjékoztatasa.

(3) Személyzeti feladatok:
a) személyi adatok, nyilvantartasok, vagyonnyilatkozatok kezelé€se;
b) hivatali dolgozok tovabbképzésének szervezése.

(4) Igazgatasi feladatok eldkészitése és végrehajtasa:

a) Ptk-bol eredé feladatok;

b) sziiletéssel, hazassagkotéssel és haldlesettel kapcsolatos anyakonyvi tligyintézoi feladatok,
névvaltoztatasi ligyek;

¢) csaladi események linnepélyes lebonyolitasa;

d) hagyatéki eljaras el6készitése, kozremlikddés a végrehajtasban;

¢) mezogazdasaggal és allattartassal kapcsolatos feladatokat;

f) hatosagi bizonyitvanyok, hatdsagi igazolasok kiallitasa;

g) talalt targyak kezelése;

h) mas hatosagtol érkezo hirdetmények kozzététele;

i) szocidlis torvénybdl adodo feladatok;

j) akereskedelemmel, vendéglatassal kapcsolatos egyéb feladatok ellatasa;

k) a fizet6-vendéglatasi engedélyek kiaddsa,



1) telepengedélyezés.

(5) Koltsegvetés feladatok:

a) a gazdalkodéssal Osszefliggd szamviteli nyilvantartdsok vezetése, a gazdalkodasi folyamatok
gépi adatfeldolgozdsanak biztositasa, a pénzforgalmi folyamatok figyelemmel kisérése;

b) a bevételek beszedése €s nyilvantartisa;

¢) nyilvantartds vezetése a vallalt kételezettségekrdl, a kiadasi megbizasok teljesitése;

d) a szerz0désszegésbol ereds kintléviségek beszedése, és jelzése a hataskorrel rendelkezok felé;

e) az Onkormanyzat koltségvetési elszamolasi szamldjanak és az egyéb elkiilonitett szamlak
kezelése, az ezzel kapcsolatos lgyviteli feladatok ellatasa;

f) a kozos hivatal dolgozdinak bérfelhasznalasdval kapcsolatos kényvviteli teenddk ellatasa, a
megbizisi- €s tiszteletdijakkal, a kikiildetési, utazasi és élelmezési koltségekkel kapcsolatos
adminisztrativ feladatok ellatasa;

g) az intézmények koltségvetési terveinek, gazdialkodasi beszdmoldinak, informécids
jelentéseinek Osszedllitasa és tovabbitasa a Magyar Allamkincstér felé;

h) az énkormanyzatok éves koltségvetéseinek, a képviseld-testiiletek erre vonatkozo rendelet-
tervezetének el6készitése;

i) az dnkorményzatok évkozi és éves gazdalkoddasardl sz616 beszamolo elkészitése, a képvisels-
testiilletek erre vonatkozo rendelet-tervezetének el6készitése;

J) a kozos hivatal gazddlkodassal, pénziigyekkel kapcsolatos feladataival Osszefliggésben
eloterjesztések készitése;

k) kézremiikddés a kozpontilag kezelt cél- és cimzett palyazatok el6készitésében;

1) aszocialis timogatasok pénziigyi lebonyolitasa, nyilvantartasa;

m)az Onkormdnyzatok forgalomképtelen és tizleti vagyonkorének —(vagyonkataszter)
nyilvantartasa;

(6) Adotigyi feladatok:

a) a kozponti és a helyi adojogszabalyok telepiilésen valod érvényesitésének biztositasa;

b) a kdzponti adojogszabalyokbol eredé helyi képviseld-testiileti adérendeletek elékészitése;

¢) a helyi adokrdl sz616 torvény, illetve a képviseld-testiiletek addzassal kapesolatos rendeleteik
vegrehajtasanak biztositasa;

d) a kozponti adokkal, valamint a helyi adokkal 6sszefiiggd bejelentések, kérelmek intézése;

e) a lakossag ¢s a gazdilkodo szervezetek tdjékoztatdsa — az adokotelezettségiik teljesitésének
eldsegitése érdekében — az addjogszabélyok eldirasairol;

f) az ad6jogszabdlyok érvényesiilésének, az adokotelezettség teljesitésének, az addbefizetések és
elszamolédsok helyességének ellenérzése;

g) a hataskdrébe tartozé adok kivetésével, kozlésével, nyilvantartasival, beszedésével,
behajtasaval kapcsolatos feladatok ellatasa;

h) az adokotelezettség megdllapitasa érdekében adatgylijtés, helyszini ellenérzést tartasa.

V. fejezet
MUKODESI SZABALYOK
13. §

(1) A koztisztvisel6i jogviszony, munkavégzésre irdnyuld egyéb jogviszony létrejdtte: A
koztisztviseldi jogviszony hatdrozatlan idejli kinevezéssel és annak elfogadasaval jon létre.
Hatarozott idére torténd kinevezéssel a Kttv. vonatkozd rendelkezései szerint kothetd csak
koztisztviseldi jogviszony.



(2) A Hivatal feladatainak ellatasara megbizasos jogviszony keretében is foglalkoztathat kiilsés
személyeket. A Hivatal allomanyaba tartozd személy részére megbizasi dij vagy mas szerzddés
alapjan dijazas munkakorébe tartozo, munkakori leirdsa szerint szamara eldirhato feladatra nem
fizethetd.

(3) Mas esetben dijfizetésére a Hivatal altal a feladatra vonatkozdan elézetesen irasban kotott
szerzOdés igazolt teljesitése utan kertilhet sor. A szerzédésben ki kell kotni, hogy a dij kizardlag
abban az esetben illeti meg a Hivatal allomanyaba tartozo személyt, ha a szerzédésben rogzitett
feladat mellett a munkakorébe tartozo feladatainak is maradéktalanul eleget tett.

14. §

A képviselet:
a) a Hivatalt a jegyz0 és tavollétében a kirendeltségvezetd jogosult képviselni;

b) a Hivatal bels6 mikddése sordn a Kirendeltséget ¢s a Székhelyet sajat feladat-és hataskore
vonatkozasdban a Kirendeltségen és a Székhelyen dolgozd barmely koztisztviselé jogosult

képviselni.
Szervezeti egységek kozotti kapesolattartas

15. §
(1) Ertekezletek:

a) A polgarmesterek szlikség szerint, de legalabb évente egy alkalommal munkaértekezletet
tartanak a Székhely ¢és a Kirendeltség dolgozoi részére.

b) A jegyz0 a Hivatal dolgozoi teljes vagy sziikebb kore részére sziikség szerint munkaértekezletet
hiv ossze.

(2) A koztisztviselok szilkség esetén egyedi ligyben belsé egyeztetést kezdeményeznek a
jegyzovel.

16. §

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol szolo 2007. évi CLIL tv. 3. §-dban
felsoroltaknak vagyonnyilatkozatot kell tenni. A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jard
munkakdrok nyilvantartdsat a Szabdlyzat 3. melléklete tartalmazza.

17. §

(1) A Koz6s Onkormanyzati Hivatal székhelyén és kirendeltségein a jegyz6 az alabbiak szerint
tigyfélfogadast biztosit.

(2) A Hivatal altalanos iigyfélfogadasi rendje:

Kiralyegyhaza, Szabadszentkiraly: Hétfo: 8-12 o6ra 12.30-16 ora
Szerda: 8-12 6ra 12.30-16 6ra
Péntek: 8-12 dra

Kedden és csiitortokon nincs tigyfélfogadas.

Biikkosd: Heétfotol -Cstitortokig: 8-12 6ra 12.30-16 ora



Péntek 8-13 6ra

(3) Az orszaggytilesi képviseldk, az 6nkorményzati képvisel6k, a nemzetiségi 6nkormanyzati
képvisel6k €s a bizottsigok tagjai munkaidében korlatozas nélkiil jogosultak a Hivatalt felkeresni.

(4) Amennyiben a Hivatal intézkedésének késedelme elhdrithatatlan karral vagy veszéllyel jérna,
az Ugyfeleket munkaid6ben, id6beni korldtozas nélkiil fogadni kell.

(5) A hazassagkotések biztositasardl munkaidén til is gondoskodni kell.

(6) A Hivatal munkatarsai kotelesek gondoskodni az ligyfélfogadas folyamatossagardl és
zavartalansagar0l. A Hivatal munkatirsai amennyiben az iigy természete megengedi az tigyfél
idézése esetén legalabb két idSpontot kitelesek megjeldlni.

A munkavégzés teljesitése, munkakiori kotelezettségek, hivatali titkok megérzése
18. §

(1) A munkavégzés teljesitése a jegyz6 altal kijel6lt munkahelyen, az ott érvényben 1év6 szabdlyok
€s a munkaszerzédésben vagy a kinevezési okmanyban lefrtak szerint torténik.

(2) Az alkalmazott koteles a munkakorébe tartozo munkét képességei kifejtésével, az elvarhatd
szakértelemmel és pontossiggal végezni, a hivatali titkot megtartani. Ezen tGlmenden nem
kézolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakore betdltésével dsszefiiggésben
jutott tudomésdra és amelynek kozlése a munkaltatora, vagy méds személyre
hatranyoskovetkezményekkel jarhat. Az alkalmazott munkajat az arra vonatkozé szabalyoknak és
el6irdsoknak, a munkahelyi vezetdje utasitdsainak, valamint a szakmai elvarasoknak megfelelGen
koteles végezni.

(3)Amennyiben adott esetben jogszabalyban eldirt adatszolgaltatasi kdtelezettség nem 4ll fenn,
nem adhato felvilagositds azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak mindsiilnek és
amelyek nyilvanossagra keriilése a kdltségvetési szerv érdekeit sértené.

(4) A Hivatalban hivatali titoknak min&stilnek a kévetkezdk:

a) az alkalmazottak személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok,
b) az ellatottak, gondozottak személyiségi jogaihoz fliz6d6 adatok,

¢) az ellatottak, gondozottak egészségi allapotara vonatkozo adatok.

(5) A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil. A Hivatal valamennyi alkalmazottja
koteles a tudomésara jutott hivatali titkot mindaddig meg6rizni, amig annak kézlésére a jegyz5tél
engedélyt nem kap.

Nyilatkozat tomegtajékoztaté szervek részére
19. §

(1) A tomegtajékoztato eszkozok munkatdrsainak tevékenységét a Hivatal alkalmazottainak elé
kell segiteniiik.

(2) A televizio, a rddié és az irott és elektronikus sajto képviselinek adott mindennemi
felvilagositas nyilatkozatnak mindgsiil.



(3)A felvilagositas-adas, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kovetkezd eldirasokat:

a) A Hivatalt érint6 kérdésekben a tajékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra a jegyz6 vagy a jegyz6
altal esetenként megbizott személy jogosult.

b) Elvaras, hogy a nyilatkozatot add a tomegtajékoztatd eszkozok munkatarsainak udvarias,
konkrét, szabatos vélaszokat adjon. A k6zolt adatok szakszerliségéért €s pontossagaért, a tények
objektiv ismertetéséért a nyilatkozo felel.

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

d) Nem adhatd nyilatkozat olyan liggyel, ténnyel és kériilménnyel kapcsolatban, amelynek id6
el6tti nyilvanossagra hozatala a Hivatal tevékenységében zavart, a koltségvetési szervnek anyagi,
vagy erkolcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrol, amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevd
hataskorébe tartozik.

e) A nyilatkozattevOnek joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a kozlés el6tt
megismerje. Kérheti az Gjsagirdt, riportert, hogy az anyagnak azt a részét, amely az 6 szavait
tartalmazza, kozlés el6tt vele egyeztesse.

A Hivatal munkarendje
20. §

(I) A heti munkaidé 40 ora. A Hivatalban a hivatalos munkarend, mely a munkaidét és a
pihendidét (ebédido) is tartalmazza a kovetkezo:

Hétfs, 7.30 — 16.30 oraig
Kedd, Szerda, Csiitorték 7.30 — 16.00 oraig
Péntek 7.30 - 13.00 6raig

(2) A munkéabdl valo tdvolmaradasrol (betegség, fizetés nélkiili szabadsag) minden ho 6todik
napjaig - a Kirendeltségek tajékoztatasa alapjan - a Hivatal Székhelye jelentést kiild az
Allamkincstarnak.

Munkdltatéi jogok gyakorlisianak rendje
219

(1) A munkaltatoir jogkor gyakorlasa korében a koztisztviselok kinevezéséhez, bérezéséhez,
vezet6i megbizasahoz, felmentéséhez, vezetdi megbizasanak visszavonasahoz és jutalmazasahoz
a (2) pontban meghatarozottak szerint a KOH székhely telepiilés polgarmesterének egyetértése
szlikséges.

(2) Az egyetértési jog gyakorlasa érdekében a jegyzo a tervezett munkaltatoi dontés elott koteles
a polgarmestert megkeresni.

(3) Az dnkormanyzatok felhatalmaztak Kirdlyegyhdza kozség Polgarmesterét, hogy a KOH
koztisztviseldi tekintetében egyetértési jog illeti meg.



(3) A polgarmesterek tekintetében az érintett Képvisel6-testiiletek gyakoroljdk a
munkaltatoijogokat, juttatasukat a jogszabaly keretei kdzott hatirozzak meg. A polgarmesterek az
allamigazgatasi tevékenységéért a kbzszolgalati szabalyok szerint felelGsek.

(4)A jegyzd tekintetében az nyolc telepiilés polgarmestere egyiittesen gyakorolja a munkéltatoi
jogokat.

(5) Kirdlyegyhaza kozség Polgarmestere a jegyzd tekintetében az egyéb munkaltatéi jogokat
gyakorolja;

(6) A Hivatal dolgozoi felett a munkaltatdi jogokat a jegyz8 a kozszolgalatra és egyéb
foglalkoztatasra vonatkozo6 szabalyok szerint gyakorolja.

(7) A szabadsagok kiaddsa, teljesitményértékelés a jegyzé munkaltatéi jogkore.
(8) A Hivatal dolgoz6i munkakori leirasukban foglaltak szerint helyettesitik egymast.
Szabadsag
22. §

(1) Az éves rendes és rendkiviili szabadsag kivételéhez elézetesen a jegyzdvel egyeztetett tervet
kell késziteni. A rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére minden esetben csak a
jegyz0 jogosult.

(2) Az alkalmazottak éves rendes szabadsdganak mértékét a kozszolgalati tisztviselok jogallasarol
sz6lo torvényben foglalt eléirasok szerint kell megéllapitani.

(3) Az alkalmazottakat megilleté, és kivett szabadsagrél nyilvantartdst kell vezetni. A
koltségvetési szervben a szabadsag nyilvantartas vezetéséért az igazgatasi ligyintézs a felels.

A helyettesités rendje
23. 8§

(1) A Hivatalban folyé munkdt az alkalmazottak idSleges vagy tartés tavolléte nem
akaddlyozhatja.

(2) Az alkalmazottak tivolléte esetére a helyettesités rendszerének kidolgozasa a jegyzdnek, illetve
felhatalmazasa alapjan az aljegyz6nek a feladata.

(3)A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes alkalmazottakat érint6 konkrét feladatokat a munkakori
leirasokban kell rogziteni.

Munkakérok ataddsa
24. §

(DA Hivatal vezet8i ¢és alkalmazottai munkakorének ataddsarol, illetve atvételérdl személyi
valtozas esetén jegyzokonyvet kell felvenni.

(2) Az atadasrol és atvételrdl késziilt jegyzékonyvben fel kell tiintetni:

" az atadas-atvétel idépontjat,
* amunkakorrel kapcsolatos tdjékoztatast, fontosabb adatokat,
* afolyamatban 1év6 konkrét igyeket,



= az atadasra keriil6 eszk6zoket,
= az atadod és atvevd észrevételeit,
= gajelenlévdk alairasat.

(3) Az atadas-atvételi eljarast a munkakorvaltozast kovetéen legkésébb 15 napon bellil be kell
fejezni.

(4) A munkakor atadas-atvételével kapcesolatos eljaras lefolytatasarol a jegyzo (jegyzd esetén a
Székhely telepiilés polgarmestere) gondoskodik.

Kartéritési kotelezettség
25. 8§

(1) A koztisztviseld a koztisztvisel6i jogviszonybol eredé kotelezettségének vétkes megszegésével
okozott karért kartéritési felelosséggel tartozik.

(2) Szandékos karokozas esetén a koztisztviseld a teljes kart koteles megtériteni.

(3) A koztisztviseld vétkességére tekintet nélkill a teljes kart koteles megtériteni a
visszaszolgaltatasi vagy elszamolasi kotelezettséggel atvett olyan dolgokban bekovetkezetthiany
esetén, amelyeket dllandoan rizetben tart, kizardlagosan hasznal vagy kezel, ¢és azokat jegyzék
vagy elismervény alapjan vette at, kivéve azon eseteket, amikor a hidany bekovetkezéséért mas
személy feleldssé tehetd , avagy a hidnyt blincselekmény okozta.

(4) A penztarost, egyéb pénzkezel6ket e nélkill is terheli felelosség az altala kezelt pénz
tekintetében.

(5) Leltarhianynak mindsill a kezelésre szabalyszerlien atadott és atvett anyagban, aruban
ismeretlen okbol keletkezett, természetes mennyiségi csokkenés és a kezeléssel jard veszteség
mértékét meghalado hidny. A leltarhianyért a leltar felel8sségi megallapodast kotott koztisztviseld
vétkességére tekintet nélkiil felelGsséggel tartozik.

(6) Amennyiben a Hivatalban a kart tobben egylittesen okoztak, vétkességiik, a megdrzésre atadott
dolgokban a bekovetkezett hidny esetén pedig munkabériik aranyaban felelnek. Amennyiben a
kart tobben okoztdk, egyetemleges kitelezésnek van helye.

Anyagi felelosség
26. §

(1) A Hivatal az alkalmazott ruhdzatdban, hasznalati targyaiban a munkavégzés folyaman
bekovetkezett karért vétkességre tekintet nélkiil felel, ha a kar az alkalmazott munkahelyén vagy
mas meg0Orzésre szolgald helyen elhelyezett dolgokban keletkezett.

(2) Az alkalmazott szokasos személyi hasznalati targyakat meghaladd mértékii és értékii hasznalati
értékeket csak a koltségvetési szerv vezet6jének engedélyével hozhat be munkahelyére, illetve
vihet ki onnan. (PI. laptop, szamitogép)

(3) A Hivatal valamennyi alkalmazottja felelds a berendezési felszerelési targyak rendeltetésszerti
hasznalataért, a gépek, eszkozok, szakkonyvek megovasaért.

A koltségvetési szerv ligyiratkezelése



278
(1) A Hivatalban az ligyiratok kezelése kdzponti rendszerben torténik.
(2) Az lgyiratkezelés irdnyitasaért és ellendrzéséért a jegyz6 a felelds.
(3) Az ligyiratkezelést az [ratkezelési szabalyzatban foglalt eléirasok alapjan kell végezni.
Kotelezettségvallalds, utalvinyozis, érvényesités, pénziigyi ellenjegyzés rendje
28. §
(1) A kotelezettségvallalas, utalvinyozas, pénziigyi ellenjegyzés, érvényesités rendjét a jegyzé
hatarozza meg.
(2) Ennek részletes szabélyait a Gazdéalkoddsi Szabalyzatban kell meghatarozni.
Ové, védé elsirasok
29. §

(1) A Hivatal minden alkalmazottjanak alapvet( feladata kozé tartozik, hogy az egészségiik és testi
¢pségiik megbrzésehez sziikséges ismereteket atadja, baleset, vagy ennek veszélye esetén a
szitkséges intézkedéseket megtegye.

(2) Minden alkalmazottnak ismernie kell a Munkavédelmi szabalyzatot és Tiizvédelmi
szabalyzatot, valamint tliz, bombariadé esetére el6irt utasitasokat, a menekiilés utjat.

Kozérdekil adatok megismerése, személyes adatok védelme
30. §
(1) Az informécios dnrendelkezési jogrol és az informaciészabadsagrol szo16 201 1. évi CXIL.
térvény (a tovabbiakban: Info tv.) alapjan a kézérdekii adatok megismerésére iranyuld igények
teljesitése soran a jegyzo jar el.

(2) Kézérdekii adat megismerését barki — széban, frdsban, elektronikus titon — igényelheti. A
kozérdekll adatot kezel§ szervezeti egység haladéktalanul, de legfeljebb 15 napon beliil az
igénynek eleget tesz. Kozigazgatasi hatosagi ligyben az eljaras irataiba vald betekintésre a
altalanos kozigazgatasi rendtartasrol szol6 2016. évi CL. térvény (a tovabbiakban: Akr) 33 - 34,
§-a alapjan van lehetGség.

(3) A kozérdekii adatokat tartalmazé dokumentumrdl vagy dokumentumrészrél az igényls,
kerésének megfelelden, masolatot kaphat. Ha a dokumentum az igényl§ 4ltal meg nem ismerheté
adatot is tartalmaz, a masolaton a meg nem ismerheté adatot felismerhetetlenné kell tenni.

(4) Az adatokat az igényld altal kért formaban — széban, postai titon, fénymésolaton, CD vagy
DVD lemezen, e-mailben — kell rendelkezésre bocsatani.

(5) Az igény elutasitasarol és annak indokairél 8 napon beliil értesiteni kell az igénylét. Az igény
elutasitdsat és indokait minden esetben {rasban dokumentalni kell.

(6) Az adatigényl8 személyazonosito adatai csak annyiban kezelhetSk, amennyiben az
igényteljesitéséhez - beleértve az esetleges koltségek megfizetését is - elengedhetetleniil



szitkséges. Az igény teljesitését, illetéleg a koltségek megfizetését kvetden az igényld személyes
adatait haladéktalanul tordlni kell.

(7) A fejezetben nem szabalyozott kérdésekben az Info tv. rendelkezéseit kell tigyelembe venni.
ZARO RENDELKEZESEK
47. §
(1) A Szabalyzat 2025. januar 1. napjan lép hatalyba.

(2) A Szabalyzatot a jegyz6 megismerteti a dolgozokkal és gondoskodik a mindenkori hozzatérés
lehetéségérol.

Kirélyegyhéza, 2025. februdr 28. \
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A KIADMANYOZAS RENDJE

Kiadmanyozni a jegyz6 jogosult.

Onallé kiadméanyozasra jogosultak:

1. Tokoli Eva aljegyzé

2. Adam Laszl6né igazgatasi fomunkatars — szocidlis igazgatds

3. Vineze Mira ad6iigyi hatosagi vezetd-tanacsos — addtigyi igazgatés

1.

szamu melléklet



2. szamu melléklet
A KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL SZERVEZETI FELEPITESE
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3. szamu melléklet

Vagyonnyilatkozat tételi kitelezettséggel jaré munkakorok

Munkakér pontos

Vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettségség oka

megnevezeése 3.§ 3.§ 3.§ 3.§ 3.§ 3.§
(1) a) (1) b) (1) ¢) (1) d) (1)e) (2)¢)
Jegyzo X X X X X X
Aljegyz6 X X 0 4 X X
Pénziigyi ligyintézs X X X X

Szocidlis igazgatasi

lgyintézd

Adotigyi tigyintézé X

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl sz616 2007, évi CLIL tv. alapjan.

A kozszolgalatban 4ll6 személynek vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettsége lehet a kovetkez
okokbol:

a kozszolgdlatban all6 személy (6ndlldan, vagy testiilet tagjaként) javaslattételre,
dontésre vagy ellendrzésre jogosult kézigazgatasi hatésigi vagy szabdlysértési ligyben
/3. § (1) a)/,

a kozszolgélatban 4llé személy (6ndlldan, vagy testiilet tagjakent) javaslattételre,
déntésre vagy ellendrzésre jogosult kézbeszerzési eljaras sordn /3. § (1) b/,

a kozszolgélatban allo személy (6nalldan, vagy testiilet tagjaként) javaslattételre,
dontésre vagy ellendrzésre jogosult feladatai ellatisa soran /3. § (1) c),

koltségvetési vagy egyéb pénzeszkozok felett, tovabba
onkormanyzati vagyonnal val6 gazdalkodas soran, illetve
onkormdnyzati pénziigyi tdmogatéasok tekintetében/3. § (1) c)/,

a kézszolgdlatban 4ll6 személy (6nalléan, vagy testiilet tagjaként) Javaslattételre,
déntésre vagy ellendrzésre jogosult egyedi dnkormanyzati tamogatéasrdl valo dontésre
iranyulo eljaras lefolytatdsa soran /3. § (1) d)/,

a kozszolgdlatban 4ll6 személy (6nélldan, vagy testiilet tagjaként) javaslattételre,
dontésre vagy ellendrzésre jogosult éllami vagy Onkormdnyzati tamogatdsok
felhasznalasanak vizsgalata, vagy a felhasznéldssal vald elszamolds soran /3. § (1) ey

vezetSi megbizassal rendelkezd koztisztviseld /3. § (2) d).

A vagyonnyilatkozat-tétel esedékességét a tv. 5. §-a szabilyozza.



