5/2015.(1V. 29.)sz. Onkormanyzati rendelet

SAJOVAMOSI KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA
(UGYRENDIE)

Sajovamos Kozség Onkormdnyzata Képvisel6-testiilete és Sajopalfala Kozség Képvisels-
testllete a Magyarorszag helyi dnkormanyzatairdl szélé 2011. évi CLXXXIX. torvény (a
tovabbiakban: Motv.) 84. § (1) bekezdése valamint 85. § (1) bekezdése alapjan kozos
onkormanyzati hivatal alapitasardl dontott.

Tekintettel az allamhdztartasrdl sz6l6 2011. évi CXCV. torvény és az allamhaztartasrdl szélo
torvény végrehajtasardl szoloé 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendeletben foglaltakra, az alapito
onkormanyzatok az Moétv. 41. § (2) bekezdése és 42. § 2. pontjara figyelemmel a Sajovamosi
Kdz6s Onkormanyzati Hivatal megalakitasardl és fenntartasardl szolé megéllapodas alapjan a
Sajévamosi Kdz6s Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és Miikddési Szabélyzatat a kdvetkezék
szerint allapitjak meg:

l.
Altalanos rendelkezések

1. A Hivatal megnevezése, adatai
A Képvisel6-testuletek altal 2014.december 11-én kelt 1104/2014. szamuU egységes

szerkezet(i alapitd okirataval 2015. januar 1. napjaval létrehozott hivatal hivatalos
megnevezése:

SAJOVAMOSI K6zOS ONKORMANYZATI HIVATAL
A Hivatal székhelye: 3712. Sajévamos, Munkacsy u. 2.

A Hivatal azonosito adatai:

Torzskonyvi nyilvantartasi szama: 811020

Kozponti Statisztikai kddja, azonositodja: 15811026-8411-325-05

Statisztikai szamjele: élé

Adoészama: 15811026-1-05

Szamlavezet6 pénzintézet megnevezése: Boldva és Vidéke Takarékszovetkezet
Koltségvetési elszamoldsi szamla szama: 841907

Levelezési cime: 3712. Sajévamos, Munkacsy u. 2.
E-mail cim: sajovamosph.svo@gmail.com

2. A hivatal miikodési teriilete

A Hivatal illetékességi teriilete Sajovamos kozség és Sajopalfala kozség kozigazgatasi
teriilete, valamint épitésiigyi feladatok tekintetében az 1. szdmu mellékletben felsorolt
teleplilések.
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3. A Hivatal jogallasa

A Hivatal jogi személyiséggel rendelkez6, 6nalldan m(ikédé és gazdalkodd koltségvetési
szerv.
.
A Hivatal feladatai

A Hivatal tevékenysége Sajévamos Kozség Onkormanyzatanak Képvisel6-testiilete, annak
bizottsagai, és Sajopalfala Kozségek Képvisel6-testiiletei, a ruszin nemzetiségi dnkormanyzat
tisztségvisel6i munkdja eredményességének elGsegitésére iranyul, ellatja a jogszabalyokban
meghatdrozott feladatokat, valamint el6készits, szervezd, végrehajto, ellenérzd, szolgdltatd
tevékenységet folytat. A Hivatal altal dllami feladatként illetékességi és m(ikodési korében
elldtando alaptevékenységek részletes felsorolasat a kozos hivatal Alapitd Okirata hatdrozza
meg.

4. A Hivatal a KépviselG-testiiletek tevékenységével kapcsolatban:

a) szakmailag el6késziti az o©Onkormdnyzati rendeletek tervezetét, a testileti
el6terjesztéseket, a hatarozati javaslatot, valamint vizsgdlja a torvényességet;

b) nyilvantartja a Képvisel6-testiiletek dontéseit;

c) szervezi a Képvisel6-testiletek rendelkezéseinek végrehajtasat, a végrehajtas
ellendrzését;

d) elldtja a Képvisel6-testiiletek munkdjaval kapcsolatos egyéb nyilvantartasi, tgyviteli
adminisztracios feladatokat;

e) az Onkormanyzatok intézményeivel kapcsolatos szervezési, iranyitdsi, ellen6rzési
feladatok ellatasaban részt vesz, szakmai segité tevékenységet folytat.

5. A Hivatal a Képvisel6-testiilet bizottsaga miikodésével kapcsolatban:

a) biztositja a feladat jellegének megfelelGen a bizottsdag mikodéséhez sziikséges ligyviteli
feltételeket;

b) szakmailag el6késziti a bizottsagi elGterjesztést, jelentést, beszamolét, egyéb anyagokat;

c) tdjékoztatast nyujt a bizottsadgi kezdeményezés megvaldsitasi lehetfségeirdl, valamint
szakmailag véleményezi a bizottsaghoz érkez6 kérelmet, javaslatot;

d) gondoskodik a bizottsagi dontés nyilvantartdsarol és végrehajtasarol.

6. A Hivatal a képvisel6 munkajanak segitése érdekében:

a) elGsegiti a képvisel6 jogainak gyakorlasat;

b) koteles a képvisel6t a teljes hivatali munkaid6ben fogadni és részére a sziikséges
felvilagositast megadni, illetve intézkedni;

c) kozremuikodik a képviseld tdjékoztatasanak megszervezésében.

7. A Hivatal a polgarmesterek, alpolgarmesterek munkajaval kapcsolatban:
a) dontést készit eld, szervezi a végrehajtast,

b) segiti a KépviselG-testiileti munkaval kapcsolatos tisztségviselGi tevékenységet,
nyilvantartja a polgarmester dontéseit.



8. A Hivatal a pénziigyi, gazdalkodasi, vagyonkezelési, intézményi gazdalkodas ellen6rzési
feladatok koérében ellatja:

a) azintézményi tervezés, beszamoltatas, intézményi gazdalkodas irdnyitasat,

b) a beruhazas, feldjitas elGkészitését, lebonyolitasat,

c) a bels6é gazddlkodas szervezését, a belsé létszam-, és bérgazddlkodast, intézményi
pénzellatasat,

d) a koltségvetési intézmények ellen6rzését, az intézmény szamviteli munkajanak
irdnyitasat,

e) aszamitastechnikai, informatikai rendszer kezelését,

f) aterileti tervezést, vallalkozasszervezést,

g) az onkormanyzat ingatlanvagyonaval, vagyoni érdekeltségével és egyéb vagyonaval
kapcsolatos kdzgazdasagi, pénzligyi, jogi feladatokat.

9. A Hivatal egyéb feladatai:

a) ellatja a teruleti illetékességli épitésiigyi feladatokat;

b) az dnkormanyzat képviseletére delegaltak munkajat segiti, tdjékoztatdsukat igény szerint
megszervezi, technikai, adminisztracids feladatokat végez;

c) kozrem(ikodik az igazgatds szakmai kérdéseinek korszer(sitésében, mads allamigazgatasi,
onkormanyzati hivatali szervekkel valé kapcsolattartasban;

d) a Hivatal mikddésének technikai feltételeit biztositd tevékenységi kort |at el, végzi az
iktatast, irattarazast.

ll.
A Hivatal iranyitasa, vezetése és képviselete

Sajévamos kozség polgarmestere a Koz6s Onkormanyzati hivatal megalakitasardl és
fenntartasardl sz6lé6 megallapoddas és az Motv. 67. § a) pontja szerint sajat hataskorében
irdnyitja, a jegyz6 az Motv. 81. § (1) bekezdése szerint vezeti a hivatalt.

10. A Hivatal irdnyitasa

Az dllamigazgatasi feladatok ellatasa korében a Képvisel6-testiletek a Hivatalt nem
iranyithatjak, ebben a korben utasitast a jegyz6nek nem adhatnak.

Irdnyitdi jogkorében a polgdrmester irdnyitja a munkaterv tervezetének elkészitését,
intézkedik allamtitkot vagy szolgalati titkot sért6 cselekmény elkdvetése esetén, tovabba a
titoksértés megel6zése és megsziintetése irant.

A Hivatal mlkodéséhez sziikséges elGiranyzatokat, mikodési, fenntartdsi koltségeket a
KépviselS-testiiletek altal elfogadott koltségvetés hatarozza meg. Ezen keretek biztositjdk a
targyi és személyi feltételeket a Hivatal mikodéséhez.

A polgdrmester Hivatalt irdnyité munkdjanak eszkdzei a Hivatal mikoédésével kapcsolatos
altaldnos szabdlyozd rendelkezések, vezet6i megbeszélések, irodavezetdi értekezletek,
hivatali munkaértekezletek, munkafolyamatba épitett vezetdi ellendérzés, beszamoltatas.



11. A Hivatal vezetése

A Hivatal vezetdje a jegyz6, aki szakmailag felel6s a Hivatal mikodéséért, az ligyek konkrét
megoldasaért, a dontések végrehajtasaért. Tevékenysége sordn felel6s a kozérdeknek és a
jogszabalyoknak megfelel6, szakszer(i, partatlan, igazsdgos és szinvonalas Ugyintézés
ellatasaért.

A jegyz6 feladatai a jogszabalyokban meghatarozottakon tulmenden kilénodsen a
kovetkezbk:

A testiiletek miikdésével kapcsolatban:

a)
b)
c)
d)
e)

f)

0sszehangolja az el6készité munkat, gondoskodik a torvényességrél, a jogszabalyok,
onkormanyzati rendeletek, hatarozatok rendelkezéseinek betartasarol;

figyelemmel kiséri az elGterjesztések, dontési tervezetek el6zetes bizottsagi
megtargyaldsat;

figyelemmel kiséri a testileti Glések menetét torvényességi szempontbdl, ha a
dontéseknél jogszabalysértést észlel, koteles jelezni;

gondoskodik a jegyz6kdnyvek pontos vezetésérdl, a dontések érdekeltek részére
torténd eljuttatdsardl, ha a dontéseknél jogszabalysértést észlel, koteles jelezni;
kezeli a polgarmesterek személyi anyagat, ellatja a foglalkoztatassal kapcsolatos
Ugyviteli feladatokat.

kozponti jogszabdlyoknak megfelel6en el6késziti, szervezi és lebonyolitja a
valasztasokat, népszavazasokat.

A Hivatal miikédésével kapcsolatban:

a)

b)
c)
d)
e)
f)

g)
h)
i)

j)
k)

1)

m)

a hivatal belss szervezeti egységei Utjan, a jogszabaly altal hataskorébe utalt hatdsagi
jogkoroket a IV. fejezetben meghatdrozottak szerint elldtja, a fejezetben nem
szabalyozott hatdsagi jogkoroket a szervezeti egységek kozott felosztja;

a hivatal belsé szervezeti tagozdddsara, munkarendjére és az ligyfélfogadas rendjére
vonatkozdan javaslatot készit a polgarmestereknek;

a hataskorébe tartozd ligyekben szabdlyozza a kiadmdanyozas, az ellenjegyzés és az
utalvanyozas rendjét;

gyakorolja a munkaltatéi jogokat a Hivatal koztisztvisel6i és munkavallaléi
tekintetében;

elldtja a személyzeti feladatokat a Hivatal koztisztviselGivel, munkavallaléival, az
Onkormdnyzati intézményvezetSkkel kapcsolatosan,

irdnyitja a személyzeti munkaval kapcsolatos feladatokat;

irdnyitja a dolgozdk tovabbképzését;

vezeti, 6sszehangolja és ellenérzi a Hivatal bels6 szervezeti egységeiben a munkat;
elkésziti a Hivatal tevékenységérél szold beszamoldt, amelyet a jegyz6 terjeszt a
KépviselS-testiilet elé;

irdnyitja a Hivatal gazdalkodasi tevékenységét;

el6késziti és lebonyolitja, a feladatkorébe tartozd intézmények esetén, a magasabb
vezetSi megbizas palyazati eljarasat;

adatokat szolgdltat a  Kozoktatdsi Informaciés Rendszer kiépitéséhez,
muikodtetéséhez;

el6késziti a kozmdlvelGdési intézmény |étesitésérdl, gazdalkodasi jogkorérdl,
atszervezésérll, megsziintetésérdl, tevékenységi korének modositasardl, nevének
megallapitasardl szold6 dontés meghozataldt, gondoskodik az alapité okiratok
modositasarol;



n) el6késziti dontésre a feladatkdrébe tartozd felllbirdlati és a torvényességi
kérelmeket;

o) el6késziti a nem helyi dnkormanyzat altal alapitott nevelési-oktatdsi intézmény
mUkodési engedélyének kiaddasat;

p) el6késziti az dvodai beiratkozasok id6pontjanak meghatarozasat;

q) Osszeadllitja a kozéptavu fejlesztési terveket a kozoktatds, a kozmdivel6dés és a sport
terén.

12. A Hivatal képviselete

A hivatal képviseletét a jegyzd latja el.

Egyedi allamigazgatasi lGgyekben a kiadmanyozast gyakorld irodavezeté jogosult a Hivatal
nevében nyilatkozni, ezen jogat tovabb nem ruhazhatja at. Ezen tulmenden az irodavezet6k
képviseleti joggal rendelkeznek, az altaluk vezetett szervezeti egység szakmai munkajaval
Osszefliggé munkakapcsolatokban.

A média el6tti képviseletre (nyilatkozattételre) a polgdrmester, az alpolgarmesterek, a
jegyz6, a feladatkoriikbe tartozd ligyekben az aljegyz6, az 6nkormdnyzati f6tandcsadod, az
irodavezet6k, a csoportvezetdk, és a f6épitész jogosult.

A Hivatal jogi képviseletét a jegyz6, valamint a jegyz6, vagy a polgarmester altal
meghatalmazott személy latja el ( Dr. Nagy Andrea lgyvéd ) . Az dnkormanyzatot, illetve
szerveit érint6 perben meghatalmazottként eljarhat a Képvisel6-testiilet tagja, a jegyz6, a
hivatal Ggyintézéje.

A képviseleti jog megaddsardl, visszavonasardl a jegyzd, vagy a polgdrmester irdsban értesiti
a meghatalmazottat.

Torvény, kormdnyrendelet alapjan sajat hataskor gyakorldja ellatja a tevékenység
gyakorlasaval kapcsolatos képviseleti feladatokat.

13. Munkaltatoi jogok gyakorlasa

A munkaltatdi jogok kore:
a) kinevezés
b) felmentés
c) vezet6i megbizds adasa, visszavonasa
d) Osszeférhetetlenség megallapitasa
e) tartalékallomanyba helyezés,
f) kirendelés
g) fegyelmi eljards meginditasa
h) fegyelmi blintetés kiszabdsa.

Egyéb munkaltatoi jogositvanyok:
a) teljesitményértékelés,
b) jutalmazas,
c) szabadsagengedélyezés,
d) mindGsités.

A munkaltatdi jogokat a Képvisel6-testilet gyakorolja a4t nem ruhazhatd jogkorben a
polgarmester, az alpolgarmesterek, az dnkormanyzati intézmények palyazat utjan megbizott
vezetdi tekintetében.

A jegyz0, aljegyzd tekintetében a munkaltatdi jogokat a polgarmester gyakorolja.

Az egyéb munkaltatdi jogokat az alpolgarmesterek, és az 6nkormanyzati intézményvezeték
tekintetében a polgarmester gyakorolja.



A Hivatal koztisztvisel6i és munkavallaléi esetében a munkaltatoi jogokat a jegyz8 gyakorolja.
A K6z6s onkormanyzati hivatal megalakitasarol és fenntartasardl sz6l16 megallapodas alapjan
Tapolca varos polgarmester egyetértése szikséges a koztisztvisel6 hatarozott idejd, illetve
végleges athelyezéséhez, valamint a kirendeléséhez.

A jegyz0 a szabadsag (alap és pot) kiadasaval kapcsolatban a szabadsagolasi terv készitésére
vonatkozd kotelezettségét az irodavezetSkre és csoportvezetSkre ruhdzza at.

A Hivatal a munkavallalék részvételi jogat, véleményezési jogat, tdjékoztatdshoz vald jogat a
Munka Torvénykdnyve alapjan, Gzemi megbizott Utjan biztositja.

V.
A Hivatal belsé szervezeti tagozdddasa és miik6dése

14. A Hivatal belsé szervezeti tagozddasa

A koz6s hivatalon belll a kovetkezé szervezeti egységek miikodnek:
a) Onkormdnyzati és Igazgatési Csoport
b) Kézségfejlesztési és Uzemeltetési Csoport
d) Pénzigyi Csoport
da) Addcsoport

A koz0s hivatal szervezeti felépitését jelen SZMSZ 2. szamu melléklet tartalmazza.
A kozos hivatal engedélyezett [étszamkerete: 10 6 koztisztvisel6

A koz6s hivatal mindenkori engedélyezett allashelyeinek szamat az alapité Képvisels-
testliletek minden évben az éves koltségvetési rendeletiikben hatdrozza meg.

Az egyes munkakorok tartalmat, feladatait, a helyettesités rendjét a munkakori leirasok
tartalmazzak, melyek térzspéldanyai az Onkormdnyzati és Igazgatasi Iroda személyzeti
tgyintéz6jénél megtekinthetdk.
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15. Valamennyi szervezeti egységet érintd altalanos szabalyok

Az irodaszervezeten belili csoportok szakigazgatasi munkateriletek szerint kerilnek
kialakitdsra. Eliikon csoportvezetSk allnak, akiknek vezetSi megbizasat hatarozatlan idére a
jegyz6 adja. A csoportvezet6k kotelesek a csoport munkajat az irodan beldl az
irodavezet6nek alarendelten vezetni.

Testiileti munka el6készitésével kapcsolatban:
A Képvisel6-testiiletek elé csak a polgarmesterrel(ekkel), a jegyz6vel egyeztetett,
torvényességi szempontbdl ellenérzott el6terjesztés nyujthatd be.

Az SZMSZ 22. § (2) bekezdésében foglaltak mellett az el6terjesztésnek minden esetben
tartalmaznia kell:

a) azelGterjesztl, el6készité megnevezését,

b) az elGterjesztés targyat, melynek egyeznie kell a KépviselG-testiileti tlésre kibocsatott

meghivoban szerepl6 sz6veggel,

c) anapirend sorszamat,

d) azelbterjesztés ligyiratszamat,

e) ajavaslattevé, véleményezd bizottsagok, valamint a meghivottak felsorolasat,

f) a hivatalos megszdlitast,



g) mindazokat a tényeket, koriilményeket, adatokat, melyek az ligyben megalapozott
dontés meghozataldhoz sziikségesek,

h) amennyiben az adott témakorben tobb megoldas lehetséges, azokat lehet&ség
szerint ismertetni kell,

i) sziikséges wutalni a targyban sziletett korabbi dontésekre, a végrehajtas
tapasztalataira,

j) a hatdrozati javaslatnal fel kell tiintetni, hogy a hatarozathozatal az Métv., valamint
az SZMSZ vonatkozd elGirdsai alapjan egyszer(i vagy min@sitett tobbséget igényel,

k) torekedni kell a hatdrozati javaslatok szabatos és magyaros megfogalmazasara,

[) az ingatlanok elidegenitésére iranyuld el6terjesztésekben a hatdrozati javaslatnak
minden esetben tartalmaznia kell az ingatlan azonosité adatait (hrsz., pontos cim),

m) lehet6ség szerint az el6terjesztéshez csatolni kell a dontésre vonatkozd
koltségelemzést, a dontés koltségvetési kihatasat.

Az el6terjesztés elkészitése a szakiroda, a jegyz6, illetve az irodavezet6 dltal meghatdrozott
koztisztvisel6 feladata. Az elGterjesztés készit6je az SZMSZ 22. §-dban meghatadrozottakon
tulmenéen felel a szikséges kozrem(kod6k bevonasaért, az érdekeltekkel vald
egyeztetésért, valamint a bizottsagi és a testlleti tlésre vald meghivasukért.

Az el6terjesztések elkészitéséért felel6s személy meghatdrozdsa a munkatervben torténik
meg.

Az elGkészités sordn a Hivatal belsé szervezeti egységei kotelesek egylttm(ikodni az
el6terjesztés készitGjével, kdtelesek a szlikséges felvildgositast megadni.

Az el6terjesztést a munkatervben meghatarozott hénap elsé napjaig kell az Onkormanyzati
és Igazgatasi lroda vezetGjének leadni, aki az el6zetes alaki és torvényességi vizsgalatot
kovet6en — melynek megtorténtét kézjegyével igazolja az erre a célra rendszeresitett
Grlapon — 5 napon belldl nydjtia be a jegyzbének. Az el6terjesztés leadasanak itt
meghatdrozott rendjétél vald eltérést a polgarmester vagy a jegyz6 engedélyezheti.

A munkatervben nem szereplé elGterjesztéseket az egyedi vezet6i utasitasban
meghatarozottak szerint kell az Onkormanyzati és Igazgatasi Iroda vezet8jének, illetve a
jegyz6nek leadni.

A jegyz6 az altala elvégzett torvényességi vizsgalatot kovetSen aldirdsaval nydjtja be
kiadmanyozas céljara a polgarmesternek vagy az esetleges jogszabdlysértés megsziintetése
érdekében intézkedik.

A Képvisel6-testileti Glésekre késziilG el6terjesztések formai és tartalmi kovetelményei:

Az e-mailen tovabbitott elGterjesztések cimét a kovetkezé formdaban hatdrozzuk meg:
napirend szama, a targy roviditett cime. Pl.: 1_Vagyonrendelet mddositasa. Az alairast sk.
jeloléssel kell ellatni az elektronikus tovabbitas el6tt. A mellékleteket az elGterjesztés mogé
kell beszurni, szammal ellatva.

A kiemelt fontossdgu iratok archivaldasanak rendje:
Az Onkormdnyzatok és a Hivatal m(ikédése kapcsan keletkez8, tartalmanal fogva kiemelt
fontossagu iratok, dokumentumok az alabbiak:

a) helyi 6nkormdnyzati rendeletek,

b) Képvisel6-testileti hatarozatok kivonatai,

c) testileti Glések jegyz6konyvei,

d) testileti Glések napirendjei,

e) a polgarmester aldirasaval kiadmanyozott tartalmu el6terjesztések,
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f) kozmeghallgatasok jegyz6konyvei,

g) bels6 szabalyzatok, utasitasok,

h) alapité okirat (hivatali, intézményi)

i) munkatervek,

j) bels6 hasznalatu nyomtatvanyok,

k) minGségligyi rendszer alapdokumentumai,
) palyazatok.

E rendszerben minden irattipus 6nallé mappat kap. A Hivatal koztisztvisel6i és munkavallaldi
kotelesek a dokumentumokat oly mdédon egységesen elnevezni, amely utal annak jellegére,
idGszer(iségére.

Ezt kovetben kotelesek a dokumentumok végleges, hiteles valtozatdt a szamitdogépes
levelezGrendszer segitségével — mellékelve a sziikséges kiséré informacidkat — elkildeni
haladéktalanul az Onkormdnyzati és lIgazgatasi Iroda operatordnak tovabbi feldolgozas
céljabdl az sajovam.svo@gmail.com cimre.

16. A szervezeti egységek vezetdinek altalanos feladatai

A szervezeti egység vezet6k gondoskodnak a szervezeti egységen bellli munka
megszervezésérél, amelynek sordn:

a) biztositjak a kiadott feladatok hatarid6re torténé szakszer( és torvényes végrehajtasat,

b) gondoskodnak az adott szervezeti egységhez tartozd bizottsdg munkajanak szakmai
elGkészitésérdl,

c) a testlleti munka hatékonysaga érdekében részt vesznek a testiiletek és a bizottsag
Glésén,

d) elGterjesztés esetén az agazati szakmai jogszabalyokkal valé egybevetést a szervezeti
egységek vezetdi kotelesek elzetesen elvégezni. A tobb szervezeti egység feladatkorét
érint6 lgyekben a vezetSk kotelesek egymadssal egylittmikodni, és tevékenységiket
0sszehangolni.

e) munkaid6 nyilvantartas: minden szervezeti egység vezetGje gondoskodik a ledolgozott
munkaidé nyilvantartasa és ellendrzése céljabdl a jelenléti iv vezetésérdl, melyben fel
kell tiintetni a munkakezdés és eltdvozas idGpontjat.

f) a vezet6 felel6s az daltala vezetett szervezeti egység feladatkorébe tartozé hatdsagi
ellen6rzés lefolytatasaért, a sziikséges intézkedés megtételéért,

g) hatarid6re torténd statisztikai adatszolgaltatdsi kotelezettségéért,

h) meghatdrozza és ellen6rzi az iroda dolgozdinak munkajat, elkésziti a munkakori
leirasokat, valamint azokat aktualizalja,

i) az iroddra érkezd Ugyiratokat szigndlja, ellatja a kiadmanyozasi rendben szabalyozott
jogkoroket,

j) rendszeresen ellenérzi és irattarba adas el6tt szignalja az el6addi iveket,

k) feladatkorében kapcsolatot tart az 6nkormanyzati intézmények vezetgivel,

[) elvégzi az iroda koztisztviselGinek vonatkozasaban a minGsitések, a teljesitmény-
kovetelmények megadllapitasa és a teljesitményértékelés el6készitését.

V.
A Hivatal belsé szervezeti egységeinek feladata, miikdodése

17. Az Onkormanyzati és Igazgatasi Csoport altalanos feladatai


mailto:sajovam.svo@gmail.com

Onkormanyzati igazgatasi teriileten:

a)

f)

g)

h)

biztositja a KépviselS-testiiletek, a bizottsdgok, valamint a Hivatal m(kddéséhez a
technikai (iroddk, konferencia termek, vilagitas, hangositds, irodatechnika), lgyviteli
(jegyz6konyvezési, gépirasi,) és szervezési feltételeket,

ellatja a Hivatal iktatasi és postazasi feladatait,

miikodteti a Kozponti l|ktatét, elldtja az iratkezeléssel kapcsolatos feladatok
fellgyeletét;

kozrem(ikodik az o©nkormanyzati jogalkotds sordn a rendelet-tervezetek
ellen6rzésében, az elfogadott rendeletek kihirdetésében,

el6késziti az SZMSZ-ben meghatdrozottak szerint a Képvisel6-testiiletek és szervei
Uléseit, biztositja annak személyi, targyi, technikai feltételeit, ellatja a testileti
mikddéshez kapcsolddd adminisztrativ és archivaldsi feladatokat. Az SZMSZ 33. § (2)
bekezdésében meghatarozott feladatok hataridére tortén6 teljesitéséért az
Onkormanyzati és Igazgatasi Iroda vezetdje a felel8s.

segiti a polgarmesterek, az alpolgdrmesterek, és a jegyz6 tevékenységét, az SZMSZ 14.
§-aban meghatarozottak szerint el6késziti és megszervezi a kdzmeghallgatdst, sziikség
szerint szervezi a lakossagi férumokat,

elldtja a nemzetiségi 6nkormanyzatok mikodéséhez kapcsolddo feladatokat: biztositja
a Képvisel6-testiilet Uléseinek feltételeit, el6késziti, majd elldtja annak
Szabadlyzatanak megfelel6en,

kezeli a Hivatal személyi dllomanyanak, az dnkormanyzatokhoz tartozé személyek,
valamint az Onkormanyzat mikodtetésében lévd intézményektdl atvett technikai
dolgozdk személyi anyagat, ellatja az ezzel kapcsolatos feladatokat,

kozépliletek lobogbzasaval kapcsolatos feladatok ellenérzése, végrehajtasa,
lebonyolitja a birdsagi tGlnokvalasztast,

elvégzi a kis értékli beszerzéseket, lebonyolitja a megrendeléseket,

el6késziti a feladatkorébe tartozd szerz6déstervezeteket;

mikodteti a hivatal informatikai rendszerét, koordinalja a hivatali gépjarm(ivek
hasznalatat, mikodteti a telefonkdzpontot, megszervezi a takaritast, épiletfenntartast,
szervezi a jogi tajékoztatd, felvilagositd munkat, koordindlja a tovabbképzéseket, a
tanfolyami jelentkezéseket,

apolja a partner- és testvérvarosi kapcsolatokat;

gondoskodik az onkormanyzati delegacié utazasanak megszervezésérdl, a kdzségbe
érkez6 képvisel6k fogadasardl;

elldtja a honvédelmi igazgatassal kapcsolatban a polgarmester feladatkorébe tartozo
adminisztracios feladatokat,

intézi a kozalapitvanyok kapcsan az alapitét terheld Ggyeket.

Onkormanyzat oktatasi, sport és kézmiivel6dési feladataival kapcsolatos teriileten:

a)
b)

c)
d)

e)
f)

részt vesz az dvoda és a kozml(ivel6dési intézmények gazdalkodasanak és m(ikodésének
torvényességi ellen6rzésében;

meghatdrozza a feladatkorébe tartozd intézmények koltségvetésének dsszeallitasahoz
sziikséges adatokat;

sport- és kozmivel8dési tevékenységek tamogatasara palyazati rendszert mikodtet,
nyilvantartja és figyelemmel kiséri a tdmogatasi szerz6déseket, ellenérzi az
elszdmolasokat,

vezeti a feladatkorébe tartozd intézményvezet6k szabadsag-nyilvantartasat;
kapcsolatot tart a civil szervezetekkel.



Az Onkormanyzati és Igazgatdasi Csoport mas irodakhoz kapcsolédé feladatai:

a) a csoportokhoz tartozé koztisztvisel6k, munkavallalék részére jard éves szabadsag
megallapitasa minden naptdri év janudr 15-ig, illet6leg havonta visszajelzés a csoportok
altal leadott szabadsagengedély nyomtatvanyok alapjan,

b) gépkocsi igénylések fogaddsa igénylést megel6z6 hét péntek 12.00 ordig
valamennyi csoport vezet6jétdl,

c) irodaszer igénylés fogaddsa negyedévente a negyedévet kovetd hd 5. napjaig minden
irodavezet6tdl,

d) archiv anyagokbdl adatszolgaltatas, illet6leg betekintés a jegyzd engedélyével ligyfelek
részére azonnal, legkésGbb 2 munkanapon belill,

e) a testileti dontésekrél készilt kivonatok atadasa az elGkészit6knek dontéshozatalt
kdvetd 2 munkanapon belil valamennyi el6készit6 részére,

f) ) foglalkoztatds esetén jelzés a sziikséges munkavédelmi oktatas megtartdsa irant, 3
munkanapon beliil adatszolgaltatas,

g) kozlonyok, folydiratok szétosztasa esedékesség napjan,

h) létszdmkeret meghatdrozdsa és adatszolgdltatas a koltségvetési koncepcidohoz és a
targyévi koltségvetési elGiranyzatok kialakitdsahoz az el6terjesztés elkészitését
megel6z6 5. munkanapig,

i) targyi eszkozok beszerzése esetén dllomanyba vétel céljdbdl a szamla leadasa
beszerzést kdvetd 5 munkanapon belil,

j) megrendelések, kotelezettségvallaldsok dokumentumai egy-egy példanyanak ataddsa
megrendelést kovet6 1. munkanapon,

k) beérkezett szamlak utaldsra el6készitése beérkezést kovetd 1. munkanapot kévetéen,

[) kinevezések, atsoroldsok, adatfelvételi lapok munkaszerz6dések tovabbitdsa aldirast
kovet6en 3 munkanapon belill,

Szocialis feladatai:

Elldtja a szocidlis torvénybdl és az dnkormdnyzat helyi szocidlis rendeletébdl eredd, az
Onkormanyzat hatdskorébe tartozé szocialis feladatokat:

a) atmeneti segélyezés, rendkiviili gyermekvédelmi tdmogatas

b) temetésisegély

c) koztemetés

Elbiralasra el6késziti az 6nkormanyzat helyi rendeletében foglaltaknak megfeleléen a
felsGoktatdasi intézményekben tanuld szocidlisan hatranyos helyzet(i hallgatok tdmogatasi
kérelmeit a tanulmanyi eredményhez kotott tamogatds, illetve Bursa Hungarica
Fels6oktatasi Onkormanyzati Osztdndij Palyazat tekintetében.

Ellatja a jegyzGi hataskorbe tartozé alabbi feladatokat:
a) szocidlis és gyermekvédelmi intézmények fenntartoi feladatainak ellatasa
b) rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény,
c) kiegészit6 gyermekvédelmi tdmogatas
d) telepilési tdmogatas megdllapitasa
e) védendd fogyasztokkal kapcsolatos ligyintézés
i) hatdsagi bizonyitvanyok kidllitdsa halmozottan hatranyos helyzetrdl, illetve szocidlis
ellatasokrol.

Az Altalénos Igazgatasi Csoport egyéb feladatai:
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Fenntartdi iranyitast gyakorol, az dnkormanyzat szocidlis és gyermekvédelmi intézményei
tekintetében.

Az oOnkormanyzat egészségligyi feladatai korében fenntartdi irdnyitdst gyakorol az
Onkormadnyzat egészségligyi intézményei tekintetében.

Elldtja az 6nkormanyzat egészségligyi irdnyitassal kapcsolatos hatdsagi feladatait.

Az Altalanos Igazgatasi Csoport hatésagi feladatai:
Ellatja a jegyzl feladatkorébe tartozo altaldanos kozigazgatdsi feladatokat, ezen bellil:

a) Lefolytatja a telepengedélyezési eljardst, nyilvantartdst vezet a telephelyekrdl, ellenérzi
a telepengedélyesek miikodését. Nyilvantartdsba veszi a bejelentés-koteles ipari
tevékenységet végzlket, ellen6rzi mikodésiiket.

b) Elvégzi a hagyatéki Uigyintézéssel, leltarfelvétellel kapcsolatos teendd6ket.

c) Kiadja az lzletek m(ikddési engedélyét, nyilvantartast vezet a mikodési engedéllyel
rendelkezé Uzletekrdl, ellen6rzi azok mikddését. Nyilvantartdsba veszi a bejelentés-
koteles kereskedelmi tevékenységet végzdket, ellen6rzi miikodésiket.

d) Nyilvantartja a fizet6-vendéglatd helyeket. Kérelemre szallashely-Gzemeltetési
engedélyt ad ki.

e) Birtokvédelmifeladatokat I3t el.

f) Allattartdssal 6sszefiiggs ligyeket intézi, marhalevelet kezel.

g) Vezeti a méhnyilvantartast.

h) Végzi az anyakonyvi ugyintézést: szlletési, hdzassagi, halotti anyakonyvezést,
hazassagkotések és egyéb anyakdnyvezéssel kapcsolatos rendezvényeket szervez, és
bonyolit le.

i) Elldtja a hazai anyakonyvezési, Ujbodli és utdlagos anyakonyvezési feladatokat, intézi a
névviselési, névvaltoztatasi lgyeket, az dllampolgarsagi ligyeket.

j) Elvégzi a vadkarral kapcsolatos teenddket.

k) Hirdetményekkel kapcsolatos ligyintézés, kezeli a k6zos hivatal belsé hirdet6tablajat.

[) Engedélyezi a gyimolcstelepitést.

m) Robbandtestekkel, taldlt targyakkal kapcsolatos igazgatas.

n) Munkaltatdi kolcson intézése, lakdsépitési, lakdsvasarlasi kedvezményhez kapcsolédd
igazolas kiadasa.

o) Jelzadlogjog atjegyeztetésével, torlésével kapcsolatos feladatok.

p) Intézi a sirhely megvaltast, Ujravaltdst, vezeti az ezzel kapcsolatos temetdi
nyilvantartast.

Az Onkormdnyzati és Igazgatasi Csoport teljes |étszama: 3 f6 Kovacs Istvanné, Berdar Ildiko,
Papanitz Lajos

Az Onkormanyzati és Igazgatasi Iroda tevékenységéhez kapcsolodé jogszabalyok jegyzéke:

e Magyarorszag Alaptorvénye

e Az Uj Polgari Torvénykonyvrdl

e 2011. évi CLXXXIX. tv. Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl

e 2011. évi CXCV. tv. az dllamhaztartasrol

e 368/2011. (XIl. 31.) Korm. rendelet az dllamhaztartasrél sz6l6 torvény végrehajtasarol

e 2011. évi CLXXV. tv. az egyesulési jogrol, a kdzhasznu jogallasrol, valamint a civil
szervezetek miikodésérdl és tamogatasardl
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2011. évi CLXXXI. tv. a civil szervezetek birdsagi nyilvantartasardl és az ezzel 6sszefliggd
eljarasi szabalyokral

2011. évi CCIII. tv. az orszaggydilési képvisel6k valasztasarol

2011. évi CXCVI. tv. a nemzeti vagyonrdl

2011. évi CXCIV. tv. Magyarorszag gazdasagi stabilitasardl

2011. évi CLXXIX. tv. a nemzetiségek jogairdl

2011. évi CXII. tv. az informacids dnrendelkezési jogrél és az informacidszabadsagrol
2011. évi CVI. tv. a kozfoglalkoztatasrdl és a kdzfoglalkoztatdshoz kapcsolédd, valamint
egyéb torvények modositasarol

2011. évi CXCIX. tv. a kdzszolgalati tisztvisel8krdl

2012. évi CCIX. tv. egyes torvényeknek az Orszaggylléssel, valamint az
Onkormadnyzatokkal dsszefliggé mddositasardl

2012. évi CCX. tv. a févarosi és megyei kormanyhivatalok mikodésével 6sszefliggd
torvények, valamint a kozigazgatasi hatdsagi eljaras és szolgdltatds altaldnos szabalyairdl
sz616 2004. évi CXL. torvény és egyes kapcsolddé torvények mddositasardl

2012. évi CLXXXVIIL. tv. a koznevelési feladatot ellatéd egyes dnkormanyzati fenntartdsu
intézmények dllami fenntartasba vételérdl

2011. évi CXC. tv. a nemzeti kdznevelésrél

1990. évi XCIII. torvény az illetékekrdl

1992. évi LXIIl. torvény a személyes adatok védelmérsl és a kozérdek(i adatok
nyilvanossagaroél

2012. évi l. torvény a Munka Torvénykonyvérdl

2010. évi CXXX. torvény a jogalkotdsrol

1999. évi XLIl. toérvény a nemdohanyzék védelmérél és a dohdnytermékek
fogyasztasanak, forgalmazasanak egyes szabalyairdl

2003. évi CXXV. torvény az egyenld banasmaédrol és az esélyegyenldség el6mozditasarodl
338/2011. (XII. 29.) Korm. rendelet a Nemzeti Jogszabalytarrol

273/2012. (IX. 28.) Korm. rendelet a kdzszolgalati tisztviselSk tovabbképzésérdl
249/2012. (VII. 31.) Korm. rendelet a kozszolgdlati tisztvisel6k részére adhatd
juttatasokrol és egyes illetménypétiékokradl

229/2012. (VIIl. 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrl sz6lé torvény
végrehajtasarol

119/2012. (VI. 26.) Korm. rendelet a helyi ©6nkormanyzatok torvényességi
feligyeletének részletes szabalyairdl

45/2012. (lll. 20.) Korm. rendelet a kozszolgdlati tisztvisel6k személyi irataira, a
kozigazgatasi szerveknél foglalkoztatott munkavallalék személyi irataira és a munkaigyi
nyilvantartasra, a kozszolgalati alapnyilvantartasra és kozszolgdlati statisztikai
adatgyujtésre, valamint a tartalékallomanyra vonatkozd egyes szabalyokrél

31/2012. (lll. 7.) Korm. rendelet a kozszolgdlati tisztvisel6kkel szembeni fegyelmi
eljarasrol

29/2012. (Ill. 7.) Korm. rendelet a k6zszolgalati tisztvisel6k képesitési elGirasairdl
28/2012. (Ill. 6.) Korm. rendelet a nemzetiségi célu elSiranyzatokbdl nydjtott
tamogatasok feltételrendszerérdl és elszamolasanak rendjérdl

138/1992. (X. 8.) Korm. rendelet a kozalkalmazottakrdl szolé 1992. évi XXXIII. térvény
végrehajtasardl a kdzoktatasi intézményekben

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

4/2004. (1. 20.) NKOM rendelet a helyi 6nkormanyzatok konyvtari és kézmivelS8dési
érdekeltségnovel§ tamogatasrol
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2/2005. (lll. 1.) OM rendelet a Sajatos nevelési igény(i gyermekek évodai nevelésének
iranyelve és a Sajatos nevelési igényd tanuldk iskolai oktatasanak iranyelve kiadasarol
Helyi rendeletek

1993. évi lll. torvény a szocidlis igazgatdsrol és szocidlis ellatasokrol

29/1993. (Il. 17.) Korm. rendelet a személyes gondoskodast nyujtd szocialis ellatasok
téritési dijaral,

63/2006. (Ill. 27.) Korm. rendelet a pénzbeli és természetbeni ellatasok igénylésének és
megallapitasanak, valamint folydsitasanak részletes szabalyairdl,

62/2006. (lll. 27.) Korm. rendelet az egyes pénzbeli szocidlis ellatdsok elszamolasanak
szabalyairdl

259/2002. (XIl. 18.) Korm. rendelet a gyermekjoléti és gyermekvédelmi
szolgaltatotevékenység engedélyezésérdl, valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi
vallalkozdi engedélyrdl,

244/1998. (XIl. 31.) Korm. rendelet az allatvédelmi birsagrol,

314/2007. (XI. 21.) Korm. rendelet a gyUumodlcsultetvény telepitését engedélyezd
telepitési hatdsag kijelolésérdl,

A Kozségfejlesztési és Uzemeltetési csoport feladatai:

kozlekedésfejlesztési tervek és koncepciok el6készitése, megvaldsitasuk végrehajtdsa;

b) kozlekedési beruhazasokban valé kozremiikodés, beruhazasok elGkészitése és

bonyolitasa;

munkaterilet ataddas-atvétele, folyamatos mdszaki ellenérzés a beruhazas, felujitas
kivitelezése alatt, mi(iszaki 4atadas-atvétel bonyolitdsa, szerz6désmddositasok
el6készitése, éves - negyedével koltségvetési;

d) javaslatok az energiafelhaszndlasi koltségek csokkentésére, dontések elGkészitése;
e) elldtja a telepilési koézml hdlézat bdovitésével kapcsolatos teenddket, a

f)

g)

gazszolgaltatassal kapcsolatos feladatokat;

az onkormanyzati karbantartasokkal, felujitdsokkal, fejlesztésekkel, beruhdazasokkal
kapcsolatos feladatok bonyolitasa, szervezése, sziikség szerint kozbeszerzési eljarasok
m{Uiszaki el6készitése, adatszolgaltatas;

folyamatosan figyeli a palyazati lehetGségeket;

h) lakastigyek keretében a bérbevételi ajanlatok feldolgozasa, valamint az dnkormanyzati

j)

k)

1)

bérlakdsokkal kapcsolatos hatdsagi feladatok ellatasa;

a nem lakas céljara szolgald helyiségek bérbeadasa, palyaztatasa, hatdsagi feladatok
ellatasa;

nem lakas céljara szolgald helyiségek bérbeadasaval, elidegenitésével kapcsolatban a
keletkez6 szerz6dések egy példanyaval a Pénzligyi Iroda tdjékoztatdsa a megallapitott
kaucid kivetésének céljabdl;

egyezteti negyedévente az ingatlan analitikdban elszamolt értékcsokkenést a
fékonyvvel;

havi rendszerességgel kimutatas kérése a Varosgazdalkodasi Kft-t6l a lakasbérleti dij és
nem lakas célu helyiség bérlGinek tartozasairdl;

m) feladatai ellatdsa sordn folyamatosan figyelemmel kiséri a kozbeszerzési torvény

hatdlyosulasat, ennek keretében vizsgalja, hogy az adott feladat ellatdsara a kotendd
szerz8dés kdzbeszerzési eljaras utan kothet§-e meg, errdl feljegyzést készit;

n) a koltségvetési elGiranyzatok tervezéséhez és teljesitéséhez adatok szolgaltatasa;
o) negyedévente atadja a beruhdzasokrdl az lGzembe-helyezési okmanyt az analitikus

kdnyvelés és a f6konyv felé;
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p)

a)

t)

u)

w)

X)

y)

2)

Felad

folyamatos informaciédramlas biztositdsa a tervezett és nem tervezett fejlesztések,
beruhdzdsok sziikségességérél, kiulonods tekintettel a kozbeszerzési eljarasok
lefolytatdsanak sziikségességére;

addsmindsitési  eljards  keretében adatok szolgaltatdsa a  forgalomképes
ingatlanvagyonrdl;

az oOnkormanyzati vagyongazdalkodas soran felvet6d6 kozgazdasagi elemzések
elkészitése;

az 6nkormanyzati vagyon hasznositasi lehet8ségeinek megkeresése, kidolgozasa és a
projektek megvaldsulasanak el6segitése;

értékesitésre kijelolt ingatlanok palyazati eljarasainak bonyolitasa, szerz6dések
el6készitése, dontés-elGkészités;

onkormanyzati  ingatlanok megosztasdval, telekalakitdsdval, hasznositasaval,
palydztatdssal kapcsolatos feladatok el6készitése, ellatasa;

kapcsolattartds a Jarasi Foldhivatallal;

Osszefogja a kozos hivatalt érinté kozbeszerzési eljardsokat, folyamatos informacio
cserével Dbiztositja az egyes eljarasok szikségességének jelzését, valamint
lebonyolitasanak feltételeit,

az 6nkormanyzati intézményekkel kapcsolatos karbantartasok, felujitasok, beruhazasok
el6készitése, igények Osszegylijtése, koltségvetési fedezetre javaslattétel, valamint
ezen feladatok bonyolitasa, szlikséges kozbeszerzési eljardsok lebonyolitasa;
beruhdzassal, fejlesztéssel kapcsolatos kotelezettségvallaldasok nyomon kisérése,
figyelemmel a kozbeszerzési eljardsok lefolytatasanak sziikségességére, tudomasra
jutdst kovet6 1. munkanapon

év végi zardshoz adatszolgaltatds a vagyonban bekodvetkezett valtozasok kapcsan:

1. az 6nkormanyzati ingatlanligylethez szlikséges iratok el6készitése;

2. az 6nkormanyzati vagyonnal kapcsolatos ligyek el6készitése, intézése,

3. pénzigyi Utemtervek készitése, koltségvetés modositasi javaslatok
el6készitése, palydzati lehet6ségek keresése, elinditasa (tervezés,
koltségvetés);

4. az onkormanyzati ingatlanvagyon informacié rendszerének felallitasaban
valé kozrem(kodés, az o©nkormanyzati ingatlankezelés munkdinak
ellen6rzése és koordindlasa, rendszeres adatszolgaltatds az ingatlan
vagyonkataszter és a Pénzligyi Iroda felé;

5. az igények felmérése, koltségvetési tervezet készitése, elGzetes becslés,
el6készités, elfogadott, elGiranyzott beruhazdsok, felljitasok el6készitése
(arajanlat, palyadzatok kiirdsa), szerz6dések el6készitése a nyertes
palyazokkal,

6. az oOnkormanyzat 4altal biztositott kozszolgaltatasok ar-megallapitasi
mechanizmusainak elGkészitése, dontés-el6készit6 munka keretében vald
alternativak kidolgozasa

7. az Onkormanyzati részvételi gazdasagi tarsasagok gazdalkodasanak és
tevékenységének nyomon kisérése.

atai:

a) kozvilagitassal, villamos energia vételezésével és fogyasztasaval kapcsolatos

feladatok;

b) vezetékes vizhdlézattal, a szennyvizhaldzattal, a szennyviz tisztitdsdval és a

szennyviziszap elhelyezésével kapcsolatos feladatok;
csapadékviz halozat fenntartasaval kapcsolatos feladatok;
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d) ragcsaldmentesség fenntartdsabdl adodo feladatok;

e) kornyezetvédelemmel, levegGtisztasdg védelmével, zaj- és rezgésvédelemmel, talaj-
és vizvédelemmel kapcsolatos feladatok;

f) hulladékgazddlkodassal kapcsolatos feladatok;

g) kozutkezel6i feladatok;

h) forgalomszabdlyozasi, kdzlekedési igazgatdsi feladatok;

j) Onkormanyzati tulajdont utak, jarddk, kerékparutak, hidak és egyéb miitargyak
feldjitdsi, karbantartasi, izemeltetési feladatai;

k) tomegkozlekedéssel és az autdbuszvardk karbantartdsaval, Uzemeltetésével
kapcsolatos feladatok

[) kozterilet - haszndlati szerz6désekkel kapcsolatos feladatok;

m) kozteriletek tisztantartasaval kapcsolatos feladatok;

n) kozparkok és kdzhasznu zoldteriletek fenntartasaval kapcsolatos feladatok;

o) novényvédelemmel kapcsolatos feladatok;

p) kozcélu feladatokat ellaték iranyitdsdval, munkaszervezésével kapcsolatos feladatok;

q) oktatasi intézmények lizemeltetésével, mikodtetésével kapcsolatos feladatok

r) koztemetbk Gzemeltetésével kapcsolatos feladatok;

s) jatszoterek, jatszotéri eszkozok fenntartdsdval, (zemeltetésével kapcsolatos
feladatok;

t) emlékmdvek, koztéri butorok, kozterlleti tablak, utca névtablak fenntartasaval
kapcsolatos feladatok.

A kdzségfejlesztési és Uzemeltetési Csoport teljes |étszama: 13 f6

A Varosfejlesztési és Uzemeltetési Iroda tevékenységéhez kapcsolédd jogszabalyok
jegyzéke:

e 1959. évi IV. tv. a Polgari Térvénykonyvrél

e 1988. évi l. tv. a kozuti kdzlekedésrdl

e 1990. évi LXV. tv. a helyi 6nkormanyzatokrdl

e 1991. évi XX. tv. a helyi 6nkormanyzatok és szerveik, a kodztarsasagi megbizottak,
valamint egyes centralis alarendeltségl szervek feladat- és hataskoreirdl

e 1992, évi LXXXIX. tv. a helyi 6nkormanyzatok cimzett-és céltamogatasi rendszerérdl

e 1992. évi LXXXIIL. tv. egyes elkllonitett allami pénzalapokrol

e 1994, éviLV. tv. a terméfoldrél

e 1995, évi LIlIl. torvény a kornyezet védelmének altaldnos szabalyairdl

e 1996. évi XXI. tv. a teriletfejlesztésrdl és terliletrendezésrél

e 1996. évi XXI. Torvény a teriiletfejlesztésrél és a terliletrendezésrdél

e 2000. évi CXIl. tv. a Balaton Kiemelt Udiil6kérzet Teriiletrendezési Tervének
elfogadasardl és a Balatoni Terliletrendezési Szabdlyzat megallapitdsardl

e 2006. évi V. torvény a gazdasagi tarsasagokrol

e 19/1994. (V. 31.) KHVM rendelet a kdzutak igazgatasarol

e 253/1997. (XIl. 20.) Korm. rendelet az orszagos telepllésrendezési és épitési
kovetelményekrdl

e 31/1997. (IX. 23.) KTM rendelet a Balaton-felvidéki Nemzeti Park |étesitésérdl

e 220/2004. (VII. 21.) Korm. Rendelet a felszini vizek minGsége védelmének szabalyairdl

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

e 64/2008. (lll. 28.) Korm. Rendelet a telepulési hulladékkezelési kozszolgaltatasi dij
megadllapitasdnak részletes szakmai szabalyairdl
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346/2008. (XIl. 30.) Korm. rendelet a fas szaru novények védelmérdl
306/2010. (XIl. 23.) Korm. rendelet a levegd védelmérdl

307/2010. (XIl. 23.) Korm. rendelet a felszini vizek minGsége védelmének szabalyairdl
sz6l6 és a telepilési hulladékkezelési kozszolgaltatdsi dij megallapitdsanak részletes
szabalyairdél sz6l16 mdédositasardl
310/2010. (XIl. 23.) Korm. rendelet az elektromos és elektronikai berendezések
hulladékainak visszavételér6l sz6l6 264/2004. (IX. 23.) Korm. rendelet mddositasarol
93/2012. (V. 10.) Korm. rendelet az utak épitésének, forgalomba helyezésének és
megsziintetésének engedélyezésérdl
93/2007. (XIl. 18.) KvWM rendelet a zajkibocsatasi hatarértékek megallapitasanak,
valamint a zaj- és rezgéskibocsatds ellendrzésének médjardl
27/2008. (XIl. 3.) KWM-EUM egylttes rendelet a kornyezeti zaj- és rezgésterhelési
hatarértékek megallapitasardl
Helyi rendeletek

A Pénziigyi Csoport altalanos feladatai

Koltségvetés- beszamolo készitésével kapcsolatos feladatok ellatasa:

a)

b)

f)

g)

h)

a koltségvetési koncepcidt a javaslatok alapjan az irodavezet6 Osszesiti és elkésziti az
aktualis Képvisel6-testiileti Glésre az elSterjesztést.

az onalléan mikods intézmények a koltségvetési koncepcid alapjan informaciot
nyujtanak a koltségvetési rendelet Osszeallitasahoz, és atadjak a pénzigyi
irodavezetének.

A pénzigyi féel6add az ide vonatkozd jogszabalyoknak megfelel6en Osszedllitja az
intézményi koltségvetési javaslatokat, és elGkésziti az egyeztetd targyaldsra. Az
ondlléan mikod6 és gazdalkodd intézmény a koncepcid alapjan elkésziti sajat
koltségvetési tervezetét, melyet egyeztetés céljabdl benyuljt a pénziigyi irodavezet6
részére.

a koltségvetések fellilvizsgalatat és egyeztetését elvégzi az dnkormanyzat vezetGsége
(polgarmester, alpolgarmesterek, jegyz6, aljegyz6, ill. pénziigyi irodavezet6) és az
intézmény vezetGje, gazdasagi vezetbje. Az egyeztetés utdn a pénzigyi irodavezetd
Osszeallitja a rendelet tervezetet.

a koltségvetési rendelet elfogaddsa utan a pénzigyi f6el6add Osszeallitia az elemi
koltségvetéseket, majd a KGR-K11 szamitégépes programmal dnkormdnyzati szintlre
dsszesiti és tovabbitja a MAK felé.

a koltségvetési elGiranyzat modositdsokat az intézmények és az irodavezet6k
kezdeményezése alapjan a pénzlgyi f6el6add |. szdmszakilag fellilvizsgalja, és a
pénziigyi irodavezet6vel egyezteti. Ezutan egyezteti az irodavezet6 az
alpolgarmesterrel és a jegyz6vel a javaslatot, majd az irodaval kdzosen elkészitik az
el6terjesztést.

a jovdhagyott el6irdnyzatokrél a  pénzlgyi irodavezet6 tadjékoztatja az
intézményvezetbket.

év végén a pénzligyi f6el6add, az analitikus konyvel6 és a f6konyvi kdnyveld a pénziigyi
irodavezet6 felligyelete mellett elkészitik az 6dnkormanyzat és az 6nalléan mikods
intézményei szamszaki beszamoldjat, 0Osszesitik és a KGR-K1l-es programmal
tovabbitjak a MAK felé.

a Pénzigyi Irodavezetd a pénzigyi f6el6addval a beszamolasi id6szakot kévetd aprilis
ho végéig elkésziti a szoveges és szamszaki adatokat tartalmazd beszamoldt a
KépviselG-testiilet aktualis Glésére,

16



i)
j)

k)

a pénzigyi irodavezet6 a zdrszamadds és a pénzmaradvany elszamolds elfogadasat
kdvetben tajékoztatja az intézmények vezetdit a jovahagyott 6sszegekrdl.

az onkormadnyzati szint{ 6sszesitést kovet6en a pénzligyi Gigyintéz6 minden negyedévet
kovet6 zaras utan elkésziti a koltségvetési és mérlegjelentéseket, amely bemutatja az
adott id&szak pénzforgalmi teljesitését és a vagyonvaltozas adatait.

nyilvantartja a hivatal targyi eszkozeit, gondoskodik egyéb nyilvantartasok (szigoru
szamaddasu nyomtatvanyok, kikildetési rendelvények) vezetésérdl,

az onkormanyzati vagyonkataszter kezelése, valtozdsok atvezetése, nyilvantartdsa, a
szakiroddk altal biztositott adatok alapjan targyi eszkdz analitikai nyilvantartas
vezetése, aktivalasok elvégzése, adatszolgdltatds a Pénzligyi Iroda felé;

m) elszamolt értékcsokkenés feladasa negyedévet kovetd hoé 5. napjaig.

A Ko6z0s Hivatal miikodésével kapcsolatos feladatok:

a)

b)

d)

f)

Pénztari forgalom kezelése: készpénzsziikséglet esetén az dnkormanyzatok, az irodak,
ill. intézmények minimum 48 éraval el6bb jelzik, hogy milyen célbdl és mekkora
Osszegre lesz sziikséguk.

Az igénylést az utalvanyozds el6tt a pénzigyi ligyintéz6 érvényesiti, ezt kdvetben juthat
az iroda (intézmény alkalmazottja) a készpénzhez. Az elszamoldsra felvett 6sszegekkel
8 napon belil a pénztar felé el kell szamolni a bizonylatok alapjan.

A készpénzes szamlak (hatarozatok) az érvényesités utan utalvanyozasra kertlnek (Lsd.
a kotelezettségvallalas, utalvdnyozas, ellenjegyzés és érvényesités rendjérél szolo
mindenkori pénzlgyi szabalyzatot), majd a pénztari orak alatt a kifizetések
megtorténnek.

A pénzigyi irodahoz beérkezd és leigazolt atutaldssal kiegyenlitend6 szamlakat a
pénzligyi ligyintézd atveszi (ezt aldirdsaval igazolja) és rogziti a pénziigyi programba
(utalvdnyozasra el6késziti). Az lgyintéz6 rogziti a szamlak kifizetésének hatdaridejét,
majd tovabbitja aldirasra az arra illetékesnek. Az aldirdsok és az addcsoport igazolasat
kovet6en torténik a szamlak kiegyenlitése az OTP-termindlon keresztiil.

A kiegyenlitett szamldk a napi banki utaldsokkal egyiitt ataddsra keriilnek a féGkonyvi
konyvel6nek, aki a szakfeladatokra konyveli a gazdasagi miveleteket. A kdnyvelést a
TATIGAZD program segitségével rogziti.

A szakmai irodak feladasai alapjan a bevételi analitikus szamldkat bocsat ki és azokat
kdvetelésként a pénziigyi programban rogziti, és elkésziti az afa bevallast.

A pénzligyi Ggyintézs végzi a kdzpontositott elGiranyzatok igényl6lapjanak tovabbitasat
a MAK felé az ONEGM programon keresztiil. A tablazatok kitoltéséhez a szakmai
irodaktdl kap informacioikat.

A Pénziigyi csoport adat- és informacidszolgaltatasi kotelezettsége a K6z6s Hivatal Irodai

felé:

Minden Iroda részére igény szerint, de legaldbb negyedévente tajékoztatd az adott pénziigyi
el6irdnyzatokrol, azok teljesitésérél- Negyedévente a konyvelés lezarasa utdni 5. munkanap
(a) -Pénziigyi csoport vezet6tdl

Palyazati pénzeszkozok beérkezésérdl informacio a palyazat készitéjének
- Osszeg beérkezését kdvetben

- Pénzigyi lgyintéz6tol

- Palyazatot készit6 ligyintézd részére

Az Adodigazgatasi altalanos feladatok
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b)

d)

e)

f)

g)

h)

Az Addlgyi lgyintézd ellatja a helyi addkra és a gépjarmladdra vonatkozo torvényekben
és mas kapcsolodd jogszabdlyokban elGirtakra figyelemmel az Onkormanyzatok altal
bevezetett helyi addk, a gépjarmdiadd, a talajterhelési dij és a term6fold bérbeaddsabdl
szarmazo jovedelemadd elGirdsaval, nyilvantartasaval, kezelésével, beszedésével,
elszamolasaval, az adodellen6rzéssel, az addék és az addék moddjara behajtandd
koztartozdsok beszedésével kapcsolatos feladatokat.

Elldtja az addzassal Osszefliggé bejelentések, kérelmek, nyilatkozatok feldolgozasaval
kapcsolatos hatésagi munkat, és a hatdsdgi bizonyitvanyok, igazoldsok kiadasaval
kapcsolatban elGirt feladatokat.

Az 6naddzasos formaban mikodé helyi iparlizési add esetében bejelentkezéssel, mig
kivetéses addként funkciondld maganszemély kommunalis addéjandl és az
épitményadondl addbevallassal jelentkezik be az addalany. Az Ugyintéz6k a
beadvanyokat tartalmi és formai szempontbdl ellenérzik, ha hiba, hianyossag merdl fel,
azt kijavitjak, és az ligyfelet értesitik, vagy az tigyféllel a hidnyossagot pdtoltatjak.

Az Ugyintéz6 az addbevallds adatait Osszeegyezteti a szamitdgépes torzsadattari
nyilvdntartdsban mar rendelkezésre all6 adatokkal, ha eltérést tapasztal, akkor a
valtozdsokat atvezeti. Ha az addalany a nyilvantartasban nem szerepel, szamitogépes
torzsadattdri nyilvantartasba veszi.

Az adébevallds adatai alapjan szamitogépes kivetési irat kitoltésére keril sor, ez utan az
add Osszege az addalany személyi adatgyljté lapjan konyvelésre keril. A kivetési irat
adatai alapjan az ugyintéz6 érdemi dontést igénylé lgyben hatdrozatot hoz, és azt
megkuldi az ligyfélnek.

Addkivetés esetén - amennyiben a helyi rendeletben adémérték valtozas torténik - a
nyilvantartdsban szereplé addalanyoknak - hivatalbdl - Ugynevezett mértékvaltod
hatarozat kiaddsara kerdl sor.

Az ligyfelek kérelmeire az ligyintéz6 az lgy jellegének megfelel6en hatdrozatot hoz vagy
tdjékoztatast, értesitést kild.

A postdan feldolgozott befizetési lapok fénymasolatban, ill. elektronikus uton kertiilnek az
addocsoporthoz, pénzintézett6l naponta beérkezé szamlakivonatok és a mellékletét
képez6 bizonylatok ellen6rzésre keriilnek. A kivonatokrdl szamlakivonat-nyilvantartas
készil. A tételes pénzforgalom és a szamlakivonat adatai kozotti egyezbség
megadllapitasa utan torténik a befizetések lekonyvelése az addzdék egyedi szamlaira. A
mutatdszamokbdl képzett azonositd alapjan lekdnyvelésre keriilnek a befizetések,
amelyrdl konyvelési napld késziil.

A hatralékkal rendelkez6 addzékrdl hatralékos lista késziil, amely a végrehaijtasi eljaras
alapjat képezi.

Az egyéb feladatai

a)

b)

c)

Addigazolasok kidllitasa.
Addzé kérelmére annak igazoldsara, hogy rendelkezik-e addtartozdssal adodigazolds
kiadasara kerul sor.

Vagyoni bizonyitvany kiallitasa torténik.

A vagyoni bizonyitvanyok az o©nkormanyzati add nyilvdntartasban talalhatd,
maganszemélyhez koéthet6 vagyon elemeket tartalmazzak altaldban hatdsagi
megkeresésre késziilnek.

Ado- és értékbizonyitvany kiallitasa.

Megkeresésre az ingatlanok forgalmi értékér6l ado- és értékbizonyitvany kiadasa
torténik altalaban hatdsagi felhasznalas céljabol.
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d)

e)

f)

g)
h)

Ertesités a szamlaegyenlegrél.

Minden év augusztus hdnapjaban szamlaegyenleg értesit6 készitésére (kinyomtatasara)
és kikuldésére keriil sor azoknak az addzdéknak, akiknek tulfizetése vagy tartozasa van.
Igazolds kidllitasa koltségmentesség engedélyezéséhez

Birdsagi eljarashoz keril kiallitasra, egy birdsagi formanyomtatvany, amelynek helyi
addkra vonatkozé részét igazolja le az adéhatdsag.

Az adok madjara behajtandé koztartozasok beszedése

Azon koztartozdsok esetében, ahol a torvény az adék maddjara torténd behajtast rendeli
el, a kimutaté szerv hatralék kimutatdas formajdban keresi meg az Addcsoportot
végrehaijtasi eljaras lefolytatdsdra. Amennyiben a megkeresés tartalmazza a végrehajtasi
eljaras lefolytatdsahoz szlikséges adatokat, akkor az eljaras megindul, ellenkezé esetben
a kimutaté szervnek hianypétlasra visszakildésre keril. A végrehajtds eredményérdl a
kimutatd hatdsdg tajékoztatast kap, ill. a behajtott 6sszeget atutaljuk szamara.

A helyi adé és dij rendeletek el6készitése.

Tarshatdsagi, tarsirodaktoél, csoportoktél érkez6 adatok fogaddsa, adatszolgdltatas.

A tarshatdsagoktdl beérkez6 dokumentumokat az ligyintéz6 ellenérzi, 6sszeveti a kapott
adatokat a rendelkezésre all6 szamitégépes allomannyal. Megvizsgalja, hogy a kapott
adat szerepel-e, illetve egyezik-e a nyilvantartasban szereplé adattal. A hivatal belsé
szervezeti egységei a mikodési engedélyek, telepengedélyek, a vallalkozoéi engedélyek, a
lakcimvaltozasok, a lakéhazakra és egyéb épitményekre kiadott fennmaradasi
engedélyek kiadasardl, visszavonasardl, modositasarol értesitik az Adécsoportot.
Ellenérzi a kifizetésre keriil6 szamlakat.

Csak azok a szamldk fizethetSek ki, amelyek kidllitdinak nincs 6nkormanyzati ado- és
koztartozasa, ezt igazolja le az adécsoport.

A Pénzligyi Iroda teljes létszama: 3 6

A pénziigyi csoport tevékenységéhez kapcsolddo jogszabalyok jegyzéke:

A kozigazgatasi hatdsagi eljaras és szolgdltatds altalanos szabalyairdl sz6l6 2004. évi CXL.
torvény

Az adott évi toérvény a Magyar Koztarsasag éves koltségvetésérdl

2011. évi CLXXXIX. tv. Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairél

2011. évi CXCV. tv. az allamhaztartasrdl

368/2011. (XIl. 31.) Korm. rendelet az dllamhaztartasrél sz6l6 torvény végrehajtasarol

Az addzds rendjérdl sz616 tébbszér modositott 2003. évi XClI. torvény

Az illetékekrdl sz616 tobbszor médositott 1990. évi XCIII. torvény

A helyi adékrdl sz616 toébbszor mddositott 1990. évi C. torvény

A szamvitelrdl sz616 tébbszor médositott 2000. évi C. torvény

A gépjarm(iadérodl sz6lé tobbszor mddositott 1991. vi LXXXII. torvény

2007. évi CXXVII. torvény az altalanos forgalmi adérol

A birdsagi végrehajtasrol sz6l16 1994. évi LIll. torvény

1995. évi CXVII. térvény a személyi jovedelemadodrdl

1996. évi LXXXI. torvény a tarsasagi és az osztalékadordl

2011. évi CXCIV. tv. Magyarorszag gazdasagi stabilitasarol

353/2011. (XIl. 30.) Korm. rendelet az addssagot keletkeztet6 Ugyletekhez torténd
hozzajarulas részletes szabalyairdl

Az adott évi kdltségvetési rendelet az Onkormanyzat kéltségvetésérdl

A helyszini birsagolas részletes szabalyairdl sz6l6 10/2000. BM rendelet
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A telepilési onkormanyzatok hataskorébe tartozo adok és addk modjara behajtandd
koztartozasok nyilvantartasarol, kezelésérdl és elszamolasardl sz616 tobbszor mddositott
13/1991. (V. 21.) PM rendelet

1995. évi LXVI. torvény a koziratokrdl, a kozlevéltarakrél és a maganlevéltari anyag
védelmérdl

A helyi adékrdl sz616 hatalyos helyi rendelet

A talajterhelési dijrol sz6l6 hatalyos helyi rendelet

249/2000.(XIl. 24) Korm. r. a koltségvetés alapjan gazdalkodd szervek beszamolasi és
konyvvezetési kotelezettségérdl

CORSO Pénzligyi nyilvantartd program nyilvantartéi és felhaszndloi kézikonyv.

ONKADO oOnkormadnyzati hataskorbe tartozdé addk nyilvantartd rendszerének felhasznaléi
dokumentdcioi

VI.
A Hivatal m{ikédési szabalyai

26. Az ugyfélfogadas rendje

A koz0s hivatalban a heti munkaidé 40 o6ra.

A K6z0s Hivatal valamennyi szervezeti egységének Ggyfélfogadasi rendje:

Hétfé: 8,00 — 12,00 é6raig és 13,00-15,00 oraig
Kedd: nincs tgyfélfogadas

Szerda: 8.00 — 12.00 ¢6raig és 13.00 — 15.00 6raig
Csltortok: nincs tigyfélfogadas

Péntek: 8.00 — 13.00 ¢raig

Sajévamos Kozség Jegyz6je vagy megbizottja a Ko6z6s Hivatalban minden paros hét
csutortokjén 8.00 — 12.00 oraig tart Ggyfélfogadast.

Altaldnos szabalyok:

b)

c)

d)

a) Az orszaggydlilési képviselSt, a helyi Képvisel6-testiilet tagjait, a bizottsagok tagjait a
K6z6s Hivatalban munkaid6ben soron kivil kell fogadni.

b) Az egyes kozszolgaltatdsok (hdzassagkotés, névadd, Gnnepélyes allampolgari eskii
letételével kapcsolatos rendezvény) megtartasardl a hivatal munkaidén tul is koteles
gondoskodni.

c) Az lgyfélfogadas rendjérdl a lakossagot a helyben szokasos médon tdjékoztatni kell.

d) A KoOzos Hivatal vezetSi kotelesek gondoskodni arrél, hogy az Ugyfélfogadas
munkaértekezletek és tovabbképzések alatt is biztositva legyen.

Ertekezletek

A polgarmester szikség szerint, de legaldbb évente egy alkalommal munkaértekezletet
tart a Hivatal dolgozdi részére.

A jegyz6 a Hivatal dolgozodi részére sziikség szerint, de legaldbb évente két alkalommal
tart munkaértekezletet.

A jegyz6 szikség szerint munkaértekezletet tart. Ennek keretében aktualis jogszabaly
ismertetésre, értelmezésre kerll sor. A vezetSk referdlnak a szakteruletiket érinté
tevékenységrél. A tovabbképzésen résztvevék szamot adnak az elsajatitott ismeretekrél.
A munkamegbeszélésrél feljegyzés, emlékeztetd késziil.
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a)
b)
c)
d)

e)
f)

g)
h)

j)

Bélyegz6hasznalat, nyilvantartas

A Polgdrmesterek (alpolgdrmesterek), Sajévamosi Kozdés Onkormdanyzati Hivatal
Jegyzbje feliratu korbélyegz6k haszndlatdra sajat személyiikben jogosultak.

A Hivatal hivatalos kérbélyegz6jét (Sajévamosi K6z6s Onkormanyzati Hivatal, kbzépen a
magyar cimerrel) az irodak, csoportok, féépitész, belsé ellendr jogosult haszndlni.
Sajévamos, Sajopdlfala anyakonyvvezetGje ,Anyakonyvvezeté Sajévamos” feliratu
bélyegz6 hasznalatara jogosult kozépen magyar cimerrel.

A hivatalos bélyegz6 lenyomatat csak a kiadmanyozasra jogosult aldirasaval ellatott
kiadmanyokon lehet hasznalni,

A bélyegz6krél a hivatal Onkormanyzati és Igazgatdasi Csoport nyilvantartast vezet.

A hivatal altal hasznalt egyéb bélyegziket (fej, joger6sitd, iktatd, irattarozd stb.) az
Onkormanyzati és Igazgatasi Irodan beliil az iktaté tartja nyilvan.

Hivatalos bélyegz6t csak a legsziikségesebb szamban szabad forgalomban tartani.

A nyilvantartdsnak a kovetkezdéket kell tartalmaznia: sorszamot, bélyegzé lenyomatat, a
bélyegz6 kiadasanak napjat, a bélyegz6t hasznald szervezeti egység nevét, a bélyegz6t
6rz6, illetve hasznalatra jogosult dolgozd nevét, és az atvételt igazold alairasat.

Az avult bélyegz6ket a levéltarakra vonatkozd szabdlyok szerint kell kezelni,
nyilvantartani és megsemmisiteni.

A bélyegz6-hasznalattal kapcsolatos szabalyok megtartasardl és ellen6rzésérél a jegyzd
az Onkormdnyzati és Igazgatési Csoport Utjan gondoskodik.

29. Kiadmanyozas

A polgdrmester az Moétv. 67. § c¢) pontjaban kapott felhatalmazas alapjan a kiadmanyozas
rendjét az alabbiak szerint szabalyozza:

A polgarmester kiadmanyozza:

1. az Onkormanyzat nevében:

a) az alapité okiratokat;

b) a felhivasokat, kozleményeket, meghivokat, a Képvisel6-testiiletet érint6 lgyekben a
testlileti beszamoldkat, tajékoztatokat;

c) f6hatésagokhoz, mds szervezetekhez az Onkormdnyzat nevében benyujtott
palyazatokat, kérelmeket;

d) kilféldre, 6nkormanyzati targyban kildendd leveleket;

e) a polgarmestereknek, intézményeknek, vallalatok és gazdasagi tarsasagok vezetbinek
sz6l6 megkereséseket, és valaszleveleket, egyéb az dnkormanyzat nevében irt vagy
az dnkormanyzatnak, polgarmesternek cimzett levelekre adott valaszleveleket;

f) az onkormanyzat nevében kotott szerzGdések alairas cimén a pénzkezelési szabalyzat
rendelkezései az iranyadok;

g) az onkormanyzat nevében a keresetlevelet, 6nkormanyzati perekben a jogi képvisel6
meghatalmazdasat;

h) az dnkormadnyzat nevében adott meghatalmazdasokat;

i) polgdrmesteri rendelkezéseket, utasitasokat, belsé hatarozatokat;

j) honositasi, visszahonositasi eskiiokmanyokat;

k) az dnkormanyzat jelképei haszndlata targydban kiadott engedélyt.

2. sajat nevében kiadmanyozza:
a) a torvény altal hatdskorébe utalt allamigazgatdsi Ugyekben és hatdsagi jogkorben
keletkezett tgyiratokat;
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b) az éves belsd ellen6rzési munkatervet,

c)

a nevére érkezett kérelmekre, levelekre adott valaszokat;

d) a hivatalt érint6 polgarmesteri utasitasokat, korleveleket;

e)

intézményeknek sz6l6 korlevelek kiadasat.

Az alpolgarmester kiadmanyozza:

a polgarmester tavolléte, akadalyoztatdsa, helyettesitése esetén mindazokat az iratokat,
amelyeket a polgdrmester az ©6nkormanyzat nevében, valamint sajat hataskorében
kiadmanyoz.

A jegyz0 jogosult kiadmanyozni:

a)

f)

g)
h)
i)
j)

k)

a fels6bb szintl kozigazgatasi szervekkel folytatott levelezéseket, felterjesztéseket,
tdjékoztatdkat, jelentéseket;

a Hivatal tevékenységére vonatkozé jelentéseket;

a jegyz6 hataskorébe tartozé kozszolgalati targykorben keletkezett ligyiratokat;
jogszabalysértésekre vonatkozé inditvanyok targydban keletkezett levelezéseket;
torvényességi ellen6rzési munkatervet, az ellenérzési programokat, az ellenérzést
ellaték megbizdleveleit;

kozpontilag szervezett hatdsdgi ellenérzések alapjan sziikség esetén hozott
hatarozatokat;

intézményeknek sz616 korlevelek kiaddsat;

sajat nevére érkez6 kérelmekre, levelekre, megkeresésekre adott valaszokat;
tomegkommunikacié részére adott tajékoztatdsokat;

az orszaggyllési képvisel6knek, a testlleti képvisel6knek a Hivatal m(ikédésével
kapcsolatban irt leveleket;

a testlletek részére készitett elSterjesztéseket, beszamoldkat;

az elsé foku hatdsagi hatarozatok ellen benyujtott fellebbezések felterjesztését a
Veszprém Megyei Kormanyhivatalhoz, valamint a birdsaghoz, ligyészséghez iranyulé
kifogast és panaszt;

m) az Uj anyakdnyvet hasznalatba vétele el6tt hitelesiti;

n)

a Hivatal képviseletére adott meghatalmazasokat;

0) az ellendrzési programokat és az ellenGrzések megbizdleveleit, kivéve a torvényességi

ellenérzést.

A jegyz6 az Onkormanyzat rendeleteit, a KépviselG-testiiletek jegyz6konyvét a
polgarmesterrel egylittesen jogosult kiadmanyozni.

Kiadmanyozas:

aldiras, hitelesités, dontéstervezet jovahagyasa az arra jogosult személy részérél;
kiils6 szervhez vagy személyhez iratot, kiadmanyt csak a kiadmanyozasi joggal rendelkez6
személy aldirasaval lehet tovabbitani, elkiildeni.

A kiadmany akkor hiteles, ha:

a)

azt az illetékes kiadmanyoz6 sajat kez(leg alairja;

b) a kiadmdanyozé gépelt neve mellett az ,s.k.” jelzés szerepel és — nem nyomdai

sokszorositasu irat esetén — a hitelesitéssel felhatalmazott személy az aldirasaval
igazolja;
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c) nyomdai sokszorositds esetén elegendd a kiadmanyozé gépelt neve mellett az ,,s.k.”
jelzés, vagy a kiadmanyozas alakhd aldirds-mintdja és a kiadmanyozdé szerv
bélyegz6lenyomata, de a masolattal kiadmanyozott (s.k. jelzéssel ellatott) iratndl is
kell lenni olyan eredetinek, melyet a kiadmanyozo sajat kezlleg irt ala; és

d) a kiadmanyozo, illetve a felhatalmazott személy aldirdsa mellett a szerv cimerrel és
sorszammal ellatott, hivatalos bélyegz6jének lenyomata szerepel.

A masolat vagy kiadmdny hitelesitését az eredeti iratot 6rz6 szervezeti egység iratkezelGje
végzi zaradékolassal.

Helyettesként torténé kiadmdanyozdsnal a helyettesité koteles a helyettesitett neve mellett
,h” betlivel a helyettesités tényét jelezni.

Megbizas alapjan torténd kiadmanyozas esetén meg kell az iraton jeldlni, kinek a
megbizasabdl torténik a kiadmanyozas, az arra jogosult nevét, tisztségét.

A kiadmdanyozé aldirasra hitelesitésre jogosult.

30. Végrehaijtas
A testiileti hatarozatok végrehajtasa:

A testilleti hatarozatok végrehajtdsarol a felel6sként megjelolt személy, illetve szervezeti
egység vezetdje koteles gondoskodni.

A hatdrozat targya szerint illetékes hivatali egységvezetd kotelez6en kozremikodik a szakmai
végrehajtasban és annak ellenérzésében. A felmeriilé hataskori vitdban a jegyz6 dont.

A dontés agazati targykore szerinti illetékes szakmai szervezeti egységek vezet6i — a
felel6sként megjelolt személlyel - egylttmikodve, Ugykorikbe tartozéan kotelesek a
végrehajtas érdekében a sziikséges intézkedést megtenni, az ehhez kapcsolédd feladatot
ellatni.

A hatdrozatok végrehajtdsardl a hataridd lejartat kovet6 testiileti Glésen jelentést kell tenni.
Amennyiben a hatdrid§ és a legktzelebbi tlés kdzott 10 napnal kevesebb all rendelkezésre, a
jelentés a hatdridSt kovet6 ilésen esedékes.

A végrehajtasrdl sz0lé jelentést a felel6snek az Onkorményzati és lIgazgatési Iroda
vezetGjével egylttmikodve kell 6sszedllitani. A jelentésnek tartalmaznia kell:

a) a hatdrozat szdmat, targyat, utalast a végrehajtds idejének lejartara, beszamolast a
végrehajtas tényérdl, eredményérdl;

b) a végrehajtas esetleges elmaradasanak vagy késedelmes teljesitésének okat;

c) javaslatot a mddositasra, kiegészitésre, sziikség esetén a felel6sségre vondasra;

Az el6z6 hdnaprol szol6 jelentést a testlileti Glést megel6z6 10 munkanapon kell eljuttatni az
Onkormanyzati és Igazgatasi csoporthoz.

A jelentést a polgarmester terjeszti a KépviselS-testiilet elé;

A hatdrozatok, rendeletek naprakész nyilvantartasarél a jegyz6 gondoskodik az
Onkormanyzati és Igazgatasi Iroda Gtjan.

31. Ellen6rzés

Pénziigyi ellenGrzés:
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a) a KépviselS-testiilet gazdalkodasanak belsé ellendrzésérdl a jegyz6 iranyitdsa alatt
allo belséd ellendr atjan gondoskodik;

b) a pénzigyi ellenbrzési tevékenység funkciondldsat biztositja a belsé ellenér altal
készitett ellen6rzési programmal, melyet a jegyz6 hagy jova;

c) azellendrzések lebonyolitasaval;

d) pénzigyi ellen6rzések téma-, és célvizsgalatok valamit utévizsgalatok végzésével,

e) a bels6 ellen6rzés tapasztalatait, megallapitasait 6sszegz6 beszamolok, értékelések
elkészitésével, elGterjesztésével.

A pénzigyi ellen6rzés lefolytatasara a Bels6 Ellen6rzési Kézikonyv rendelkezései az
iranyadok.

Hatosagi ellendrzés:

A vezet( az altala vezetett szervezeti egység hatdskorébe tartozd feladatokra vonatkozéan
végez hatdsagi ellendrzést, melynek soran vizsgalja a normativ dontések és a konkrét
dontések hatdlyosulasat.

A vezetd szikség szerint, de évente legaldbb egy alkalommal irdsban, januar 31-ig
részletesen beszamol a Jegyz6nek megbizasa alapjan vezetett szervezeti egység szakmai,
gazdasagi folyamataiba épul6 belsé ellenbrzési tapasztalatairdl, a feltart hidnyossagokrol,

azok megsziintetése érdekében tett intézkedésekrdl.
VIl.
Zaré rendelkezés
Jelen szabdlyzat 2015. majus 1. napjan Iép hatalyba.

Sajévamos , 2015. 4prilis 15.

Véradi Lajos polgarmester Fekete Zoltan polgarmester
Sajovamos Kozség Onkormanyzata Sajopalfala Kozség
Onkormanyzata Onkormanyzat

Zaradék:

Jelen megallapodast Sajévamos Kdzség Onkormanyzatanak Képvisel8-testiilete 26/2015. (IV.
28.) szamu hatarozataval,

Sajépalfala Kozség Onkormdnyzatanak KépviselS-testiilete 10/2015. (V. 11.) szdmd
hatdrozatdval.
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