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A Sagvari K6zos Onkormanyzati Hivatal
Szervezeti és Mlikodési Szabalyzata

Sagvar Kézség Onkormanyzatdnak Képvisel§-testilete, mint a Sagvari K6zé6s Onkormanyzati
Hivatal irdnyité szerve, az dllamhdaztartasrél sz6lé6 térvény végrehajtasardl szélé6 368/2011.
(XII. 31.) Korm.rendelet 13. § (1) bekezdésében foglaltak alapjan, az allamhaztartasrél sz6lé
2011, évi CXCV. térvény 9. § b) pontjaban meghatarozott feladatkérében eljarva a Sagvari
Kézés Onkorményzati Hivatal (a tovdbbiakban: Hivatal) Szervezeti és M(ikédési Szabalyzatat
(a tovabbiakban: SZMSZ) a kbvetkezdk szerint hagyja jova.

1. A Hivatal azonosité adatai,
alapité és iranyité szervei

1.1. A hivatal megnevezése, székhelye

Megnevezése: Sagvari Kézés Onkormanyzati Hivatal
Roviditett neve: Sdgvéri KOH

Székhelye: 8654 Sagvar, F6 utca 16.

Telefonszama: 84/580-022

e-mail: jegyzo@sagvar.hu

1.2. A Hivatal azonosit6é adatai

Torzskényvi nyilvantartasi szama: 803229

Statisztikai szamjele: 15803225-8411-325-14

Adoszama: 15803225-1-14

Szamlavezetd pénzintézet megnevezése: MBH Bank Nyrt.

Koltségvetési elszamolasi szamla szama: 50800245-15377155-00000000
KRID azonosité szama: 107033347, Révid név: SKNMK

1.3. Az alapitasra vonatkozé adatok

Az alapité szervek megnevezése:

Sagvar Kézség Onkormdényzatédnak Képvisel§-testiilete,
Som Kézség Onkormdnyzatdnak Képvisels-testiilete,
Nyim Kézség Onkormdnyzatdnak KépviselS-testiilete.

Az alapitas id6épontja: 2013. januar 01,

Az alapitd okirat kelte: 2012. november 29.

Az alapitd okirat szama: 2/2013.

Az alapité okiratot elfogadd képvisel6-testiileti hatdrozatok szdma:

Sagvar Kozség Onkormdanyzatdnak Képvisel§-testiilete 108/2012. (XI. 29.),
Som Kézség Onkormdnyzatdnak KépviselS-testiilete 105/2012. (XI. 29.),
Nyim Kézség Onkormdnyzatdnak KépviselS-testiilete 85/2012. (XI. 29.).

Az alapitd okirat médositasanak kelte: 2014. aprilis 28.
Az egységes szerkezetbe foglalt alapito okirat szama:1/2014.




Az alapité okirat moédositasat és az egységes szerkezetbe foglalt alapité okiratot elfogadd
képvisel6-testiileti hatdrozatok szdma:

Sagvar Kozség Onkormdanyzatdnak Képvisel§-testiilete 30/2014. (IV. 28.),

Som Kézség Onkormdnyzatdnak Képvisels-testiilete 18/2014. (IV. 28.),

Nyim Kézség Onkormdnyzatdnak KépviselS-testiilete 17/2014. (IV. 28.).

Az alapitd okirat médositasanak kelte: 2023. junius 5.

Az egységes szerkezetbe foglalt alapitd okirat szdma: KOH/68-2/2023.

Az alapité okirat moédositdsat és az egységes szerkezetbe foglalt alapitdé okiratot elfogadd
képvisel6-testiileti hatdrozatok szdma:

Sagvar Kozség Onkormdanyzatdnak Képvisel§-testiilete 63/2023. (VI. 5.),

Som Kézség Onkormdnyzatdnak Képvisels-testiilete 56/2023. (VI. 5.),

Nyim Kézség Onkormdnyzatdnak Képvisel§-testiilete 47/2023. (VI. 5.).

1.4. A Hivatal iranyité szervének megnevezése, székhelye

Sagvar Kozség Onkorményzatdnak Képvisel§-testiilete
8654 Sagvar, F6 utca 16.

1.5. A Hivatal illetékességi terllete:

A Hivatal muikodési terlilete a Hivatalt alapitd 6nkormanyzatok illetékességi teriletére terjed
ki: Sagvar, Som, Nyim kézségek k6zigazgatasi terlletére.

1.6. A Hivatal létrehozasarél sz6l6 jogszabaly

A Hivatal létrehozasanak jogalapja a Magyarorszag helyi énkormanyzatairdl szold 2011. évi
CLXXXIX. torvény (a tovabbiakban: Mo6tv.) 84. §-anak (1) bekezdése, miszerint a helyi
onkormanyzat képvisel4-testllete az 6nkormanyzat mikodésével, valamint a polgarmester
vagy a jegyz6 feladat- és hatdskdrébe tartozd Ulgyek dontésre vald el6készitésével és
végrehajtasaval kapcsolatos feladatok ellatdasara polgarmesteri hivatalt vagy kb&z6s
onkormanyzati hivatalt hoz létre. A hivatal kézrem(kodik az 6nkormdnyzatok egymas kozotti,
valamint az allami szervekkel térténd egyuttmikoédésének 6sszehangolasaban.

A Métv. 85. §-a kimondja, hogy kézbés dnkormanyzati hivatalt hoznak létre azok a jarason
beltli kozségi ©6nkormanyzatok, amelyek koézigazgatasi teriletét legfeljebb egy telepiilés
k6zigazgatasi terllete valasztja el egymastol, és a kézségek lakossdagszama nem haladja meg
a kétezer f6t. A kétezer f6 lakossagszamot meghaladd teleplilés is tartozhat ko6zds
onkormanyzati hivatalhoz. A k6z6s ©nkormanyzati hivatalhoz tartozdé teleplilések
Osszlakossagszama legalabb kétezer f6, vagy a k6zos hivatalhoz tartozd teleplilések szama
legaldbb hét.

A Hivatal nem gyakorol gazdalkodd szervezet tekintetében alapitéi, tulajdonosi jogokat.
A Hivatalhoz az iranyit6é szerv nem rendelt mas koltségvetési szervet.

2. A Hivatal jogallasa, gazdalkodasa, vagyona
2.1. A Hivatal jogallasa
A Hivatal jogalldsat az M6tv 84. §-a hatdrozza meg.

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




2.2. A Hivatal gazdalkodasa

A Hivatal 6nallo kéltségvetést készit, 6nalldéan gazdalkodik, kbltségvetése a Hivatal székhelyédl
szolgald 6nkormanyzat 6sszevont koltségvetésének része, elbiranyzatai az dnkormanyzati
rendeletben — mint kéltségvetési szervnek - elkiilonitetten szerepelnek.

A Hivatal koltségvetését, beszamoldjat a Hivatalt alapitd 6nkormanyzatok egylttes Ulésen
fogadjak el.

Az iranyité adltal az intézményhez rendelt mas koltségvetési szervek az dllamhaztartasrél sz616
2011, évi CXCV. térvény (a tovabbiakban: Aht.) 10. § (1)-(3) bekezdései alapjan nincsenek.

A Hivatal gazdalkodasanak részletes rendjét kilén belsd szabalyzat hatarozza meg.

2.3. A Hivatal feladatellatasat szolgalé vagyon, a vagyon feletti rendelkezési
jogosultsag

Az alapitdskor a Hivatal feladatelldtdsat szolgdlé vagyon az irdnyité Onkorményzat tulajdona.

A Hivatal a mlkddése soran keletkezett vagyonnal a koltségvetési szervekre vonatkozd
szabalyok szerint 6nalléan gazdalkodik. Gazdalkodasa soran figyelembe kell venni a targyévre
jovahagyott koltségvetést, az 6nkormanyzati vagyonrendelet és egyéb bels6 szabalyozasok
elGirasait.

2.4. A Hivatal megsziintetése

A Hivatal megszlintetése az alapitok joga. A megszlintetésrdl az alapito képviselG-testiletek az
altalanos 6nkormanyzati valasztasok napjat kévetd hatvan napon belll allapodhatnak meg.

2.5. A Hivatal hivatalos bélyegzdi

A Hivatal hivatalos bélyegzbinek lenyomatat, valamint a bélyegzéhasznalati rendet kilén bels6
szabalyzat tartalmazza.

2.6. A kotelez6 szabalyozasok
A Hivatal jegyzdje felelés a Hivatal koltségvetési szervként valé mi(ikédésébdl fakadd - a
368/2011. (XII. 31.) Kormanyrendelet 13. § (2) bekezdésében meghatarozott - bels6
szabalyozasok elkészitéséért és rendszeres felllvizsgalataeért.

3. A Hivatal altal ellatandé feladatok
3.1. Ellatandé alaptevékenységek
A Hivatal altal ellatando kézfeladat az 6nkormanyzatok mikédésével, valamint a polgarmester,
illetve a jegyz6 feladat- és hatdskdérébe tartozd Ugyek dontésre vald elGkészitésével és
végrehajtasaval kapcsolatos feladatok ellatasa. A Hivatal kézrem(ikédik az 6nkormanyzatok

egymas kozotti, valamint az allami szervekkel torténé egyiuttmiikédés 6sszehangolasaban.

A Hivatal az 1. mellékletben meghatarozott — kormanyzati funkcidk szerinti - tevékenységeket
latja el.




3.2. Vallalkozasi tevékenység
A Hivatal az alapité okirat alapjan vallalkozasi tevékenységet nem folytat.
3.3. Az alaptevékenységet szabalyoz6 jogszabalyok

A Hivatal tevékenységét alapvet6en az M6tv. 13. § (1) bekezdése, illetve agazati jogszabalyok
hatdrozzak meg.

Az 6nkormanyzati szervek tevékenyseégeit szabalyozd jogszabalyok jegyzékét agazatok szerinti
bontdasban az illetékes minisztérium  Osszeadllitisdban  negyedévente  megjelend
Onkormdnyzatok elektronikus hatdskéri jegyzéke tartalmazza.

4. A Hivatal szervezeti felépitése és
mikodésének rendje

4.1. A Hivatal szervezeti tagozédasa
A Hivatal engedélyezett létszamkerete 11 6.

A Hivatal élén a jegyz6 all. A jegyz6t az aljegyz6 helyettesiti, ellatja a jegyz6 altal
meghatdrozott feladatokat.

A jegyz6nek alarendelve dolgozik az aljegyz6 és a kévetkez6 lgyintézdk:
» adougyi tugyintézd: 1 fo,

adougyi és hatdsagi ugyintézé: 1 f6,

gazdalkodasi Ugyintéz6: 4 6,

szocialis Ugyintéz6, anyakdnyvvezets: 1 6,

teleplléstiizemeltetési tgyintézsé: 1 0,

ugyfélszolgalati és igazgatasi ligyintézo6: 1 6.
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A Hivatal szervezeti abrajat a 2. melléklet tartalmazza.
4.1.1 A székhely teleplilés polgarmesterének szerepe a Hivatal m(ikédésében
A polgarmester a Hivatalt sajat hataskérben iranyitja.

A polgdrmester a Hivatal irdnyitdsdval kapcsolatban a kévetkez0 feladatokat latja el:
» a polgarmester a Hivatalt a képvisel6-testiilet doéntéseinek figyelembevételével
irdnyitja,
> a jegyz0 javaslatanak figyelembevételével hatdrozza meg a hivatal feladatait:
e az 6nkormanyzati munka szervezésével kapcsolatban,
e az oOnkormanyzati tevékenységhez kotédé dontések elGkészitésevel
osszefliggésben,
e az 6nkormanyzati dontések végrehajtasaval kapcsolatban,
> a jegyz0 javaslatdra javasolja, hogy a Hivatalt l1étrehozé 6nkormanyzatok moédositsak a
Hivatal miikodtetésére vonatkozé megallapodasuk azon részeit, melyek a Hivatal
létszamara, illetve belsé szervezeti tagozddasara, az lgyfélfogadasra vonatkozik,
» a Hivatal mikoédésére vonatkozé megallapodassal 6sszhangban elGterjesztést nyljt be a
képvisel6-testliletnek a Hivatal belsé szervezeti tagozéddsanak, |étszamanak,
munkarendjének, valamint Ugyfélfogadasi rendjének meghatarozasara.




A polgarmester:

» ellen6rzi, hogy a Hivatal SZMSZ-e, valamint a milkoédés tényleges rendje az
dnkormanyzati dontéseknek megfelel-e,

» a hataskorébe tartozé Ugyekben szabalyozza a kiadmanyozas rendjét, egyes tgyekben
a kiadmanyozas teljes-, vagy részjogat a hivatal dolgozoéira atruhazhatja,

» a Hivatal létrehozasaban részt vevs 6nkormanyzatok polgarmestereivel egyltt, kéz6sen
gyakorolja a jegyz6 és az aljegyz6 tekintetében, a kinevezési és a felmentési
jogkdroket,

> a jegyz0 feletti egyéb munkaltatdi jogokat a Hivatal székhelye szerinti énkormanyzat
polgarmestere gyakorolja.

o

4.1.2. A jegyz0 altal ellatott feladat- és hataskorok

A jegyz6 fébb feladat- és hatdskérei:

» vezeti a Hivatalt,

» dont a jogszabaly altal hataskorébe utalt allamigazgatési Gigyekben,

> gyakorolja a munkaltatéi jogokat a Hivatal kdztisztvisel6i és munkavallaléi tekintetében,

tovabba gyakorolja az egyéb munkaltatoi jogokat az aljegyz6 tekintetében,

» gondoskodik az 6nkormanyzatok muikodésével kapcsolatos feladatok ellatasarol,

> tandcskozadsi joggal vesz részt a Hivatalt alapité képvisel6-testlletek, a képvisel6-

testliletek bizottsagai Ulésén, e feladatat az aljegyzG6re, vagy mas Uugyintézére
atruhazhatja,

» a Hivatalt alapitd képvisel6-testiletek megallapoddsa alapjan személyes részvételével,
az aljegyz6, vagy megbizottja (tjan biztositja az egyes telepliléseken térténd
ugyfélfogadast,
jelzi  a  képvisel6-testileteknek, a  keépviselG-testiletek szervének és a
polgarmestereknek, ha a déntéstik, mikoddésik jogszabalyserto,
évente beszamol a képviseld-testileteknek a Hivatal tevékenységérdl,
dontésre eldkésziti a polgarmesterek hataskoérébe tartozo allamigazgatasi ligyeket,
dont azokban a hatdsagi tigyekben, amelyeket a polgarmester a hataskoérébe utal,
dont a hataskorébe utalt 6nkormanyzati és 6nkormanyzati hatésagi ligyekben,
lefolytatja a birtokvédelemmel kapcsolatos eljarasokat,
vadkar karbecslési és egyezseégi eljaras lefolytatasa
allatvédelem jegyzG6i hataskdrben, a KSZNY rendszer hasznalataval,
valasztassal, népszavazassal kapcsolatos, a valasztasi szervek mikodésével 6sszefliggd
altalanos feladatok
a zoldfellleti hatdsagi feladatok ellatasa,
koztisztviseldi teljesitményértékelés, a TER rendszer hasznalatdval,
az o6nkormanyzati ASP Iktaté szakrendszer hasznalata, az elektronikus (gyintézés
lehetdségeének biztositasa,

» kapcsolattartas a Somogy Varmegyei Kormanyhivatallal, és egyeb allami szervekkel,
» a hataskdrébe tartozo Ugyekben szabalyozza a kiadmanyozas rendjét.

YV YV VY VYYVYYVY \4
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A részletes feladat- és hataskorok, valamint a hataskér gyakorlasanak modja a munkakori
leirasban kerilnek részletezésre.

o

4.1.3. Az aljegyz6 altal ellatott feladat- és hataskorok

Az aljegyz6 fébb feladat- és hatdskorei:
» tavollétében, vagy akadalyoztatasa esetén a jegyzo teljes jogkdr( helyettesitése,
» ellatja a jegyz6 altal meghatarozott egyéb feladatokat,
» a képviselG-testilet és bizottsagi Ulések, valamint a tdarsuldsi tanacs Uléseinek

5




YV VYV VVYVYYVYYVY

Y Vv

\4

YV VV V

el6keszitése, jegyzokdnyvek elkészitése, tovabbitasa a Kormanyhivatal felg,

a testuleti és bizottsagi Ulésrdl vald tdvolmaradasok nyilvantartasa,

el6terjesztések, rendelet tervezetek elkészitése,

rendeletek kihirdetésével kapcsolatos feladatok,

a testuleti, bizottsagi és tanacsi Uléseken vald részvétel,

az Uléseken hozott dontések végrehajtasanak koordinalasa,

hatarozatok és rendeletek nyilvantartdsanak vezetése,

a hivatal SZMSZ-nek 6sszeallitasa, a valtozasok figyelemmel kisérése,

a hivatalt és az onkormanyzatokat érintd jogszabalyvaltozasok nyomon kévetése, a
hivatal dolgozdinak segitése a jogszabalyok pontos értelmezésében, munkajukhoz
szakmai segitséget nyujt,

kapcsolattartas a Somogy Varmegyei Kormanyhivatallal, és egyéb allami szervekkel,
szakmai segitséget nyujt a polgarmesterek, a képviselG-testiileti és bizottsagi tagok
részére,

a teljesitmeényeértékelési rendszerrel kapcsolatos tamogatoéi feladatok,

a képviselok, bizottsagi tagok, a hivatal koztisztvisel6i vagyonnyilatkozatanak
nyilvantartasaval és 6rzésével kapcsolatos feladatok,

kézérdekli bejelentések és panaszok kivizsgalasaval és illetékes szervéhez torténd
tovabbitassal kapcsolatos feladatok,

valasztassal, népszavazassal kapcsolatos, a valasztasi szervek mikodésével 6sszefliggd
altalanos feladatok,

civil szervezetek tamogatasaval és a tamogatas elszamolasaval kapcsolatos feladatok,
k6zérdek(i adatok megismerésével eés kozzétételével kapcsolatos feladatok,

a jegyz6i hataskorbe tartozd nem pénzigyi targyu szabalyzatok elGkészitése,

az onkormanyzati ASP iktatoérendszer haszndlata az elektronikus (gyintézés
biztositasaval.

A részletes feladat- és hataskorok, valamint a hataskér gyakorlasanak modja a munkakori
leirasban kerilnek részletezésre.

4.2,

Az egyes szervezeti egységek létszama, feladata

A Hivatal szervezeti struktirajaban a koztisztvisel6k nagy szerepet jatszanak, igy kulénésen:

>
>

>
>

>
>

felelések a munkajukeért, annak szakmailag megalapozott és jogszer( ellatasaert,
felelések a feladatkorikbe tartozd, valamint az eseti kiadmanyozas alapjan rajuk bizott
feladatok el6készitéséért és hataridében valé végrehajtasaert,

gyakoroljdk a részikre atadott kiadmanyozasi jogot,

el6készitik a munkakoriket érint6é el6terjesztéseket, tevékenységi teriletlikhéz
kapcsolddva segitik a polgdrmesterek, az alpolgarmesterek, a képviseldk, valamint a
bizottsagok munkajat,

rendszeresen beszamolnak munkajukrél,

kapcsolatot tartanak mas koéztisztviseldvel, intézményekkel, egyéb szervekkel.

Az egyes munkakorok tekintetében a feladat-és hataskor gyakorlasanak modjat a bels6
szabalyzatok, utasitasok, illetve a munkakéri leirasok tartalmazzak.

4.2.1. Az adéligyi ligyintézé feladatai

Az Ugyintéz6i létszam - figyelembe véve a Hivatal engedélyezett létszamkeretét -1 6.

Az Ugyintézd fébb feladatai Sagvar teleplilés addugyeinek vonatkozdsaban:

»

el6késziti a helyi adokrél sz616 rendelettervezetet,




YV VVYVVYYVYVVYYY \4

\4

veégrehajtja a képvisels-testilet addzassal kapcsolatos dontéseit,

a kozponti és a helyi adokkal kapcsolatos bejelentésekkel, bevallasokkal, kérelmekkel
kapcsolatos feladatok,

kézrem(kodik a koltségvetési tervezésben, az adokkal kapcsolatos beszamolasi
feladatokban,

tajékoztatokat készit a képvisel6-testlilet részére a helyi adok beszedésének
alakulasarol,

ellatja a helyi adokkal, a gépjarmladoval, a termé6fold bérbeadasabdl szarmazo
addztatasi feladatokat,

elldtjia a desztilldld berendezések beszerzésére vonatkozd bejelentésekkel, és a
maganfézott parlat bevallasaval kapcsolatos feladatokat,

adoval kapcsolatos tajékoztatasi feladatok,

az Onkormanyzati ASP Ado szakrendszer teljes koér( alkalmazasa, beleértve az
elektronikus Ggyintézés lehetdséget

az 6nkormanyzati ASP Iratkezelési szakrendszer hasznalata, az elektronikus lgyintézés
biztositdsaval

vezeti a jogszabalyban meghatarozott nyilvantartasokat,

ellatja az adok kivetésével, kozlésével, nyilvantartasaval, beszedésével, behajtasaval,
kezelésével, elszamolasaval, ellen6rzésével és informacio-szolgaltatassal kapcsolatos
feladatokat,

elldtjia az egyéb bevételekkel és az idegen bevételek elszamoldsaval kapcsolatos
feladatokat,

adobirsag kiszabasaval kapcsolatos feladatok,

nyomtatvany- és iratmintdk kidolgozasa,

vezeti az egyes adénemekhez tartozé szamlakat,

adobefizetésekkel kapcsolatos kényvelési feladatok,

elldtja a talajterhelési dij kivetésével és beszedésével kapcsolatos feladatokat,

az adok modjara behajtandd koztartozasokkal kapcsolatos feladatok,

vagyoni bizonyitvanyok kidllitasa,

kérnyezettanulmanyok készitése,

a jegyz6 altal meghatarozott egyéb feladatok,

ado- és értékbizonyitvanyok kidllitasa a hagyatéki és végrehajtasi Uigyek
vonatkozasaban, illetve az lgyfelek, és a tarshivatalok kérelmére,

valasztassal, népszavazassal kapcsolatosan a jegyz6 altal meghatarozott feladatok
ellatasa.

A részletes feladat- és hataskorok, valamint a hataskér gyakorlasanak modja a munkakori
leirasban kerilnek részletezésre.

4.2.2. Az adoéligyi és hatosagi ligyintézé feladata

Az adodlgyi és igazgatasi Ugyintézéi létszdam - figyelembe véve a Hivatal engedélyezett
létszamkeretét - 1 6.

Az Uigyintéz8 f6bb feladatai:

Az adougyi feladatok tekintetében Som és Nyim telepiilések addiigyeinek vonatkozasaban:

>
>
>

el6keésziti a helyi adokrol szolo rendelettervezetet,

végrehajtja a képviseld-testilet addzassal kapcsolatos dontéseit,

a kozponti és a helyi adokkal kapcsolatos bejelentésekkel, bevallasokkal, kérelmekkel
kapcsolatos feladatok,

kézrem(kodik a koltségvetési tervezésben, az adokkal kapcsolatos beszamolasi
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feladatokban,

tajékoztatokat készit a képvisel6-testlilet részére a helyi adok beszedésének
alakulasarol,

ellatja a helyi adokkal, a gépjarmladoval, a termé6fold bérbeadasabdl szarmazo
addztatasi feladatokat,

elldtjia a desztilldld berendezések beszerzésére vonatkozd bejelentésekkel, és a
maganfézott parlat bevallasaval kapcsolatos feladatokat,

adoval kapcsolatos tajékoztatasi feladatok,

az Onkormanyzati ASP Ado szakrendszer teljes koér( alkalmazasa, beleértve az
elektronikus Ggyintézés lehetdséget

az 6nkormanyzati ASP Iratkezelési szakrendszer hasznalata, az elektronikus Ugyintézés
biztositdsaval

vezeti a jogszabalyban meghatarozott nyilvantartasokat,

ellatja az adok kivetésével, kozlésével, nyilvantartasaval, beszedésével, behajtasaval,
kezelésével, elszamolasaval, ellenérzésével és informacio-szolgaltatassal kapcsolatos
feladatokat,

elldtjia az egyéb bevételekkel és az idegen bevételek elszamoldsaval kapcsolatos
feladatokat,

adobirsag kiszabasaval kapcsolatos feladatok,

nyomtatvany- és iratmintdk kidolgozasa,

vezeti az egyes adénemekhez tartozé szamldkat,

adobefizetésekkel kapcsolatos kényvelési feladatok,

elldtja a talajterhelési dij kivetésével és beszedésével kapcsolatos feladatokat,

az adok modjara behajtandd koztartozasokkal kapcsolatos feladatok,

vagyoni bizonyitvanyok kidllitasa,

kérnyezettanulmanyok készitése,

a jegyz6 altal meghatarozott egyéb feladatok,

ado-és  értékbizonyitvanyok kidllitdsa a hagyatéki és vegrehajtasi lgyek
vonatkozasaban, illetve az tgyfelek, és a tarshivatalok kérelmére.

A hatdsagi feladatok tekintetében:

»

>
>

Y V V¥V

YV VV V
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»

ellatja a telepengedélyezéssel, ipari tevékenységek bejelentésével kapcsolatos
teendébket,

kereskedelmi hatosagi ligyintézeés,

ASP Ipar-Kereskedelem Szakrendszer teljes korl alkalmazasa, beleértve az elektronikus
Ugyintézés lehetb6segét,

elldtja a szdlldshelyek engedélyezésével, nyilvantartdsba vételével és ellenbrzésével
kapcsolatos feladatokat,

piac, vasar engedélyezése, nyilvantartasba vétele,

rendezvénytartasi engedéllyel kapcsolatos hatosagi feladatok,

bejelentéskoteles kereskedelmi tevékenységek, valamint az Gzletek miikédésének
engedélyeztetésével kapcsolatos eljarasok,

a zenes, tancos rendezvények tartasaval kapcsolatos feladatok,

a kérnyezeti zaj- és rezgésvédelemmel kapcsolatos feladatok,

3,5 t-nal nagyobb gépjarmuvek tarolasaval kapcsolatos feladatok,

Som és Nyim teleplilés vonatkozasaban a palyazatok elGkészitésével, benyujtasaval és
utankovetésével kapcsolatos feladatok ellatasa,

valasztassal, népszavazassal kapcsolatosan a jegyz6 altal meghatarozott feladatok
ellatasa,

az anyakdnyvvezet6 helyettesitése.

A részletes feladat- és hataskorok, valamint a hataskér gyakorlasanak modja a munkakori
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leirasban kertilnek részletezésre.

4.2.3. A gazdalkodasi ligyintézdk létszama, feladata

Az Ugyintéz6k létszama - figyelembe véve a Hivatal engedélyezett lIétszamkeretét - 4 6.

Az (gyintézdk fébb feladatai:

»

VVVVVVVVVVVVYVVVYVYVVYVYVYVVYYVYYVYYY
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»

koltségvetési tervezési feladatok,

normativa igényléssel és elszamoldssal kapcsolatos feladatok,
szabalyzatokban meghatdrozott pénzgazdalkodasi jogkérdk ellatasa,
leltarozasi feladatok megszervezése és lebonyolitdsa, a leltari nyilvantartasok vezetése,
bérlakasok, egyéb 6nkormanyzati helyiségek bérletével kapcsolatos feladatok,
valasztassal, népszavazassal kapcsolatos pénzligyi-gazdalkodasi feladatok,
targyi eszkdznyilvantartassal kapcsolatos feladatok,

beszamoldk, jelentések elkészitésével kapcsolatos feladatok,

kényvelési feladatok,

pénzgazdalkodasi jogkorok ellatasa,

kotelezettségvallalasokkal kapcsolatos feladatok,

analitikus nyilvantartasok vezetése,

szamlak kontirozasa,

palyazatok penzligyi részével kapcsolatos feladatok,

bankszamlak kezelése,

statisztikai jelentések készitése,

likviditasi terv elkészitésével kapcsolatos feladatok,

gazdalkodasi szabalyozasok kialakitdsa,

szakmai teljesitési igazolasi feladatok,

elGiranyzat felhasznaldsi Utemterv készitésével kapcsolatos feladatok,
munkalgyi feladatok ellatasa,

SZJA bevallassal kapcsolatos feladatok,

AFA bevalldssal kapcsolatos feladatok

az onkormanyzati ASP Gazdalkodasi Szakrendszer teljes kord alkalmazasa

kis érték(i targyi eszk6z analitika vezetése, kiadasa,

fizetési el6legek kezelésével kapcsolatos feladatok,

pénzligyi témaju kozérdekli adatok megismerésével, hozzaférhetéve tételével
kapcsolatos feladatok,

onkoltsegszamitassal kapcsolatos feladatok,

palyazatokban meghatarozott pénzgazdalkodasi jogkdrok ellatasa,
palyazatokkal kapcsolatos, pénzligyi targyu feladatok,

munkaruha nyilvantartasa, szambavétele,

kdézmunkaprogrammal kapcsolatos feladatok,

egyes nyilvantartdsok vezetésével kapcsolatos feladatok,

hazipénztarak kezelésével kapcsolatos feladatok,

szigord szamadasu nyomtatvanyok kezelésével kapcsolatos feladatok,
segélyek, tamogatasok, bérek, egyeb juttatasok kifizetésével kapcsolatos feladatok,
szamlazasi feladatok,

valasztassal, népszavazassal kapcsolatosan a jegyz6 altal meghatarozott feladatok
ellatasa,

a jegyz6 altal meghatarozott egyéb feladatok.

A részletes feladat- és hataskorok, valamint a hataskér gyakorlasanak modja a munkakori
leirasban kerilnek részletezésre.




4.2.4. A szocialis ligyintézd, anyakdnyvvezetd létszama, feladata
Az Ugyintézéi letszam - figyelembe véve a Hivatal engedélyezett lIétszamkeretét - 1 6.

Az lgyintéz6 fébb feladatai:

» az oOnkormanyzati rendeletben szabalyozott rendkivili telepllési tamogatassal

kapcsolatos dontés-el6keszitd feladatok és azok végrehajtasa,

» a szocialis igazgatasrdl és szocialis ellatasrol szolo torvény alapjan a jegyz6i hataskorbe

tartozo elGkészit6 feladatok ellatdasa, dontések végrehajtasa,

» a rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény megallapitasaval kapcsolatos doéntés-

el6keszitd feladatok, dontések végrehajtasa,

» a gyamhatdsagokrol, valamint a gyermekvédelmi és gyamugyi eljarasrol szoélo
kormanyrendeletben meghatérozott jegyz6i hataskorbe tartozd el6készité feladatok
ellatasa,
szocialis targyu nyilvantartasok vezetése,
koérnyezettanulmany készitése,
szocialis targyu adatszolgaltatasok teljesitése,

a szocialis tlizifa igénylésével, dontés-el6készitésével és végrehajtasaval kapcsolatos
feladatok,

hagyatéki Ugyek elldtdsa az oOnkormanyzati ASP Hagyatéki szakrendszer
alkalmazasaval, az elektronikus (igyintézéshez lehetdségének biztositasaval
vagyonleltar Ggyek tarshatdsag (birdsag) megkeresésére

valasztassal, népszavazassal kapcsolatos, a valasztasi szervek mikodésével 6sszefliggd
altalanos feladatok,

anyakényvvezetli feladatok ellatasa,

az Anyakonyvi szakrendszer teljes korl alkalmazasa,

a csaladi jogallas rendezésével kapcsolatos feladatok,

az allampolgarsagi eskl letételével kapcsolatos feladatok,

a jegyz6 altal meghatarozott egyéb feladatok.

Y VY \4 YV V V

YV V VYV

A részletes feladat- és hataskorok, valamint a hataskér gyakorlasanak modja a munkakori
leirasban kerilnek részletezésre.

4.2.5. A telepililésilizemeltetési ligyintézé feladata

A teleplléstizemeltetési Ugyintéz6i létszam - figyelembe véve a Hivatal engedélyezett
létszamkeretét — 1 6.

Az Ugyintéz6 fébb feladatai:
» a kozterlletek hasznalataval kapcsolatos feladatok,

> a kozlekedésigazgatassal és kézmuvekkel kapcsolatos feladatok,

> a vizliggyel és vizgazdalkodassal kapcsolatos feladatok,

» a katasztrofavédelemmel kapcsolatos feladatok,

» a kozbiztonsagi referensi feladatok,

> a katasztréfavédelmi referensi feladatok,

> a honvédelmi referensi feladatok,

» a koztisztasaggal kapcsolatos feladatok,

> azillegdlisan elhelyezett hulladékokkal kapcsolatos feladatok,

> a rendszergazdai feladatok ellatdsa a kozos hivatal és az dnkormanyzati intézmények
vonatkozasaban,

» adatvédelmi és informacid biztonsagvedelmi felelGs,

» a képzési foreferensi feladatok,
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» a munkakoréhez tartozo szakhatosagi allasfoglaldsok elkészitése,

» a telepilési hulladék- és szennyvizkezeléssel kapcsolatos feladatok,

» kapcsolatot tart az épitéslgyi hatdsaggal,

» a koztemetdk lizemeltetésével és a temetdi nyilvantartassal kapcsolatos feladatok,

» a novényvédelemmel kapcsolatos feladatok,

» a kozérdek(i adatok megismerésével kapcsolatos feladatok,

» honvédelemmel kapcsolatos feladatok,

» tlzszerészeti mentesitéssel kapcsolatos feladatok,

> kozuti forgalom szervezésével kapcsolatos feladatok,

» a vis maior palyazatok elkészitésével, benyujtasaval, utankovetésével kapcsolatos
feladatok,

» a vasar- és piactartassal kapcsolatos feladatok,

» az Onkormanyzati ASP keretrendszer, valamint az ASP Iratkezel6 Szakrendszer

Uzemeltetése — az elektronikus Ugyintézéshez kapcsolddd iratkezelés biztositasaval,

» valasztassal, népszavazassal kapcsolatosan a jegyz4 altal meghatarozott feladatok
ellatasa,

» a jegyz6 altal meghatarozott egyéb feladatok.

A részletes feladat- és hatdskérok, valamint a hatdskdr gyakorldsanak moédjai a munkakéri
leirdsban kerlilnek részletezésre.

4.2.6. Az Ugyfélszolgalati és igazgatasi ligyintézé feladata

Az Ugyfélszolgalati és hatdsagi ligyintéz6i létszdm - figyelembe véve a Hivatal engedélyezett
létszamkeretét - 1 6.

Az lgyintéz6 fébb feladatai:
Az Ugyfélszolgdlati ligyintézGi feladatok tekintetében:

» Az Ugyfélszolgalati irodaban fogadja az Ugyfeleket, tajékoztatja Gket a vonatkozo
ugymenetrol, ellatja az Ugyfeleket a szikséges formanyomtatvanyokkal, szlikség
esetén kozremlkodik a keérelmek kitoltéseben, a kérelmek, dokumentumok
atvételében,

» kezeli a telefonkdzpontot, atveszi és tovabbitja az Uzeneteket, végzi a fénymasolasi
teendébket,

» az iratkezelési, iktatasi, irattarozasi és selejtezési feladatok ellatdsa az dnkormanyzati
ASP Iratkezel6 Szakrendszer hasznalataval, — az elektronikus Ugyintézéshez kapcsolodo
iratkezelés biztositasaval,

a napi postazasi feladatok,

az ebek nyilvantartdsaval kapcsolatos feladatok,

a méhészek nyilvantartdsaval kapcsolatos feladatok

a polgarmesteri és jegyz6i titkarsagi feladatok,

esélyegyenldségi referensi feladatok,

Som és Nyim telepullés vonatkozasaban a palyazatok el6készitésével, benyujtasaval és
utankovetésével kapcsolatos feladatok ellatasa,

» ajegyz6 altal meghatarozott egyéb feladatok.

YV V VYV YV

Az igazgatdsi lgyintéz4i feladatok tekintetében:
» a hirdetmények kifliggesztésevel kapcsolatos feladatok,
> a polgarok személyi adatainak és lakcimének nyilvantartasardl sz6lé térvényben és
végrehajtasi rendeletében szerepl6 lakcimnyilvantartassal kapcsolatos feladatok,
» a kozponti cimregiszter (KCR) mukodtetésével kapcsolatos feladatok,
» a KCR nyilvantartassal kapcsolatos feladatok, feltlvizsgalati eljarasok lefolytatasa,
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» hatosagi igazolasok kiadasaval kapcsolatos feladatok,

» az E-ING rendszer kezelésével és nyilvantartasaval kapcsolatos feladatok,

> a talalt dolgokkal kapcsolatos feladatok,

» a Bursa Hungarica 6sztondijpalyazattal kapcsolatos feladatok,

» a szocidlis etkeztetésre vald jogosultsag megallapitasaval kapcsolatos feladatok,

» a hazi segitségnyujtasra valo jogosultsag megallapitasaval kapcsolatos feladatok
ellatasa,

» valasztassal, népszavazassal kapcsolatosan a jegyz4 altal meghatarozott feladatok
ellatasa,

» a jegyz6 altal meghatarozott egyéb feladatok.

A részletes feladat- és hataskorok, valamint a hataskor gyakorlasdnak moédja a munkakér
leirasban kerilnek részletezésre.

4.3. A munkakoéri leirasok jelentésége
A jegyzd koteles elkésziteni az ligyintéz6k munkakéri leirdsat.
A munkakéri leirdsokat rendszeresen felil kell vizsgalni.

A munkakoéri leirdsokban részletesen meg kell hatarozni az adott munkakér altal ellatandd
feladatokat. Az egyes munkakoérdkre vonatkozé munkakoéri leirdsokat az adott koéztisztvisel6
személyi anyagaban kell elhelyezni.

4.4. A munkakorhoz kapcsolodé felel6sség

Adott munkakért betélté dolgozo felelés a munkakdrh6z meghatarozott feladat- és hataskérok
szabalyszer(, jogszer( ellatasaeért.

A munkakorhéz kapcsolodd specidlis felelGsségi szabalyokat - mint példaul kartéritési, teljes
anyagi felel6sségi szabalyok - részben a munkakoéri leirdsok, részben pedig a munkakér altal
ellatando feladatot leird bels6 szabalyzatok tartalmazzak.

A teljes anyagi felel6sséggel jard tevékenységek esetén a dolgozd kételes irasbeli
felelésseégvallalasi nyilatkozatot is tenni.

4.5. A hataskor gyakorlasi méd
Az egyes munkakorok esetén az adott hataskor gyakorlasanak modjat a jogszabalyok,
valamint a jegyz6, és a polgarmester kiadmanyozasi rendjére vonatkozé belsé szabalyozdsa
hatdrozza meg.
5. A Hivatal belsd- és kiils6 kapcsolattartasanak rendje

5.1. A belsé6 kapcsolattartas
A Hivatalon belUli kapcsolattartas legfébb formai:

a) az értekezlet,

b) a kézvetlen utasitas,

c) a beszamoltatas, ellen6rzés,
d) értékel6 megbeszélés,
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5.1.1. Az értekezletek
A kapcsolattartas egyik fontos eleme a jegyz6 altal tartott munkaértekezlet,

Az értekezletek célja, hogy:
> a jegyz0 tdjékoztatdst adjon a kovetkezd idészak kiemelt feladatairdl, és konkrét
utasitasokat, munkaszervezési intézkedéseket tegyen, masrészrol
» beszamoltassa az Ugyintézdket az altaluk végzett feladatokrol,
» az ugyintéz6k kérdéseket tehessenek fel, javaslatokat fogalmazhassanak meg a
hivatallal kapcsolatos, valamint a feladat- és hataskérikbe tartozo Ggyekben.

A jegyz0 sziikség szerint éves munkatervet is készithet, melyben Utemezi a hivatal altal
elldtandé rendszeres és alkalmi feladatokat.

A jegyz6 a polgarmestert az értekezletre el6zetesen meghivja, és részére az értekezleten
biztositja a tanacskozasi jogot.

Az értekezleten ismertetni kell:

» a Hivatal éves tevékenységének értékelésérdl szolé beszamolodt,

» Hivatal személyi allomanyanak mennyiségi- és veégzettségi Gsszetételét, a dolgozoi
leterheltséget és a belsG atszervezesi javaslatot,

» a Hivatali munkaveégzés targyi feltételeinek értékelését, a javasolt fejlesztéseket,

» a Hivatal egyes feladat- és hataskérével 6sszefliggd jelentds jogszabalyi valtozasokat,

» bels6 tovabbképzés keretében azokat az Ujdonsagokat, melyek ismerete a dolgozdk
vagy a dolgozok meghatarozott csoportjai részére fontosak a megfelelé szinvonall
munkavégzéshez.

5.1.2. Kozvetlen utasitas

A Hivatalon belUli kapcsolattartas egyik gyakori mddja a kézvetlen utasitas. Az utasitdst mindig
a felettes adja, amely:

» kiterjedhet egy Ugyintézére, tobb dolgozodra, a Hivatal valamennyi dolgozdjara,

» lehet alkalomszerd, illetve meghatarozott idészakra, vagy tevékenységre szolo,

» torténhet széban és irasban.

5.1.3. Beszamoltatas, ellenfrzés

A Hivatalon belili kapcsolattartdas soran, a megfelel6 mikodés érdekében szikség van a
beszamoltatasra, illetve az ellendrzésre.

A beszamoltatas jellemzdéen valamely kézvetlen utasitdsban foglaltak betartasara,
végrehajtdsdra irdnyul, a beszamoltatdst az végzi, aki a kdzvetlen utasitast adta, vagy arra a
kbzvetlen utasitast ado felhatalmazta. A beszamoltatds térténhet széban és irdsban.

5.1.4. Ertékel6 megbeszélés

Ertékeld megbeszélés keretén belll ismertetni kell:

» a hivatal koztisztviselGjére vonatkozo teljesitménykovetelményeket,
» a hivatal koztisztviselGinek teljesitményértékelését.
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5.2. A Hivatal kiilsd kapcsolatai

A Hivatalnak szoros kapcsolatban kell allnia:
» a Hivatalt alapité 6nkormanyzatok polgarmestereivel, az alpolgarmesterekkel,
> a képvisel6kkel és
> a bizottsagi tagokkal.

A jegyz6 feladata, hogy az elébbiek munkajanak segitésére folyamatos vagy alkalmi jelleggel
koztisztviselbket jeldljon ki.

A Hivatalnak gondoskodnia kell a képviselG-testiileti és bizottsagi tlések:
> meghivoinak elkészitésérdl,

az elGterjesztéseinek elkészitéseérdl,

jegyzokdényveinek elkészitésérdl,

a dontések nyilvantartasarol,

a dontések végrehajtasanak elGsegitésérdl.

YV VV V

A Hivatal kuls6 kapcsolatai magukba foglaljak a Hivatal képviseletének jogat is. A Hivatalt a
jegyz6 képviseli, mig az aljegyz6 és az ligyintézdk a jegyz6 altal meghatarozott esetben, adott
ugyben jogosultak képviselni a Hivatalt.

A koztisztvisel6k kotelesek koztisztvisel6héz, a Hivatalhoz és a kozszférahoz méltdan
viselkedni, olyan magatartast tanusitani, amely nem ellentétes hivatasukkal.

A jegyz6 a Hivatal képviseletében kételes kapcsolatot tartani:
» az allami szervekkel, hatésagokkal,
a varmegyei, valamint a kérnyékbeli telepllések jegyzdivel,
a telepuilés ellatasat biztosité 6nkormanyzati intézmények vezetdivel,
a koézszolgaltatasokban kézrem(ikédd egyéb szervekkel,
az érintett telepliléseken m(ikédd, az Onkormanyzatok szervezeti és miukodeési
szabalyzataban meghatdrozott helyi tarsadalmi szervezetekkel, kézésségekkel.

YV V V

6. A helyettesités rendje

A jegyz6t akadalyoztatasa, vagy tartds tavolléte esetében az aljegyzé helyettesiti. A jegyz6
tovabbi helyettesitése a kiadmanyozas rendjében és a munkakoéri leirdsokban foglaltak szerint
torténik. Az aljegyzé a helyettesitési feladatokat a jegyz6 utasitdsa alapjan végzi.

A jegyz6nek kell gondoskodnia arrél, hogy a Hivatalban kiadott munkakéri leirdsok pontosan
meghatarozzak az adott munkakért helyettesité munkakéroket, valamint az adott munkakor
altal helyettesitend6 munkakéroket.

A jegyzdnek irdsba kell foglalnia azokat az eseteket, melyek sordn a helyettesitének csak:
meghatarozott tavolléti id6 elteltekor, illetve meghatarozott kérilmeények kézott szabad
ellatnia az adott feladatot.

frdsbeli rendelkezésnek mindsil valamely belsd szabdlyzat, a munkakéri leirds, egyéb belsé
hivatalos bélyegzbvel, aldirassal ellatott irat, melynek tudomdsul vételét a helyettesitd
aladirasaval igazolja.

A helyettesitd felel6ssége a helyettesként ellatott feladatokért megegyezik az eredeti
feladatellatd felelésségével.
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A helyettesitési feladat nem lehet6ség, hanem kételezé tevékenység a helyettesité szamara.
7. A munkaltatéi jogok gyakorlasanak rendje
7.1 A jegyzé feletti munkaltatdéi jog gyakorlasa

A jegyz6t a Hivatalt létrehozd teleplilések polgarmesterei nevezik ki, illetve mentik fel. A
jegyz6 felett az egyéb munkaltatdi jogokat a Hivatal székhelye szerinti teleptilés polgdrmestere
gyakorolja.

7.2. Az aljegyz6 feletti munkaltatéi jog gyakorlasa

Az aljegyz6t a jegyz0 javaslatara a Hivatalt létrehozd telepllések polgarmesterei nevezik ki,
illetve mentik fel. Az aljegyz6 felett az egyéb munkaltatoi jogokat a jegyz6 gyakorolja.

7.3. A Hivatal koztisztviseldi feletti munkaltaté jog gyakorlasa

A koztisztviselok feletti munkaltatdi jogok gyakorlasi rendjét kilén belsé szabalyzat
(k6zszolgalati szabalyzat) tartalmazza, figyelembe véve a kdvetkezdket:
» a Hivatal koztisztvisel6i és munkavallaloi tekintetében a munkaltatdi jogokat a jegyzo
gyakorolja,
» az aljegyz6 tekintetében az 7.2 pontban leirtakat kell alkalmazni,
» a Hivatal székhelye szerinti telepllés polgarmestere meghatarozza, hogy melyek azok a
munkaltatdi jogok, melyekhez az egyetértése sziikséges.

7.4. Az lgyintézék azon jogositvanyai, melyek kdrében a Hivatal képviselGjeként
jarhatnak el

Az Ugyintéz6k a Hivatal képvisel6jeként azokban az Ulgyekben jarhatnak el, mely feladatok
ellatasara jelen SZMSZ a feladat- és hataskorok meghatarozasanal felhatalmazta Gket.
A jegyz6 eseti meghatalmazast is adhat arra, hogy az Ugyintézé valamely Ggyben a Hivatal
képviseletében eljarjon.
8. A Hivatal munkarendje és ligyfélfogadasi rendje

8.1. A Hivatal ligyintézéinek munkarendje
A Hivatal koztisztvisel6inek munkarendje altaldnosan:

» hétf6tdl — csutortokig: 7.30-tol — 16.00-ig,

> pénteken: 7.30-t6l - 13.30-ig tart.
Az ebédid6: 12.00-tol - 12.30-ig tart.

A fenti munkarendtdl eltérést egyedi esetben a székhely telepiilés polgarmesterével tortént
egyeztetést kévetden a jegyz6 engedélyezhet,

8.2. A Hivatal koztisztvisel6inek ligyfélfogadasi rendje
A Hivatal koztisztvisel6inek Ugyfélfogadasi rendjét a 3. melléklet tartalmazza

A hivatali Ugyfélfogadas ideje alatt a Hivatal székhelyén biztositani kell a jegyz6, vagy aljegyzé
jelenlétét.
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Az Ugyfélfogadast a Hivatal |étrehozdsardl és mikodésérdl szélé megallapodas szerint
biztositani kell a nem hivatali székhely teleplléseken is. Az Ugyfélfogadast a jegyz6
személyesen, vagy az aljegyz6, vagy megbizottja kézremUlkodésével biztositja.

A koztisztviseldnek munkaidén kivil is kotelessége ellatni egyes tevékenységeket, és
kézrem(ikodni a jegyzo kijelblése alapjan a kdvetkez6 feladatokban:
» hazassagkotes,
névado Unnepség,
képvisel6-testileti tilésen val6 részvétel,
bizottsagi tlésen valo részvétel,
kézmeghallgatason vald részvétel,
a havi rendszerességgel megtartott helyi vasar,
valasztassal kapcsolatos feladatok ellatasa,
halasztast nem tlr6 kézérdek( feladatok elldtasa

YV VYV V VYV

A keépvisel6ket, az alpolgarmestereket, a nem képvisel6 bizottsdgi tagokat és a
polgarmestereket a hivatal ligyintéz6i kételesek Ugyfélfogadasi idében soron kivil fogadni és
ugyfélfogadasi idén kivil is fogadni.

8.3. A koztisztvisel6kre vonatkozé munkaligyi szabalyok

A koztisztvisel6kre vonatkozé munkaligyi szabalyokat a Kttv.,, az Mt.,, a Polgari
Torvénykonyvrdl szold 2013. évi V. torvény, illetve a helyi rendelet alapjan kilén bels6
szabalyzatok tartalmazzak.

9. A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség

A kozszolgadlatban all6 személy vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettsége az egyes
vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrél szo6lé 2007. évi CLIL. torvény szerint a kdvetkezd
okokbdl keletkezhet:

» a kozszolgalatban all6 személy (6nallban vagy testilet tagjaként) javaslattételre,
dontésre vagy ellenbrzésre jogosult kézigazgatasi hatosagi vagy szabalysértési Ggyben
(3. 8 (1) a),

» a kozszolgalatban all6 személy (6nallban vagy testilet tagjaként) javaslattételre,
dontésre vagy ellendrzésre jogosult kézbeszerzési eljaras soran (3. § (1) b),

» a kozszolgalatban all6 személy (6nallban vagy testilet tagjaként) javaslattételre,
dontésre vagy ellenérzésre jogosult feladatai ellatasa soran (3. § (1) ¢)):

o koéltségvetési vagy egyéb pénzeszkszok felett, tovabba
e Onkormanyzati vagyonnal valé gazdalkodas soran és
e Onkormanyzati pénzlgyi tdmogatasok tekintetében,

» a kozszolgalatban all6 személy (6nallban vagy testilet tagjaként) javaslattételre,
dontésre vagy ellen6rzésre jogosult egyedi 6nkormanyzati tamogatasrol valé déntésre
irdnyulé eljards lefolytatasa soran (3. § (1) d),

» a kozszolgalatban all6 személy (6nallban vagy testilet tagjaként) javaslattételre,
dontésre vagy ellenGrzésre jogosult allami vagy Onkormanyzati tamogatasok
felhasznalasanak vizsgalata vagy a felhasznaldssal valo elszamolas soran (3. § (1) e),

» vezet6i megbizassal rendelkez6 koztisztvisel§ (3. § (2) d).
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A Hivatalban foglalkoztatottak vagyonnyilatkozat-tételi kételezettsége:

Munkakér pontos Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség oka
megnevezése 3.8 3.8 3.8 3.8 3.8 3.8
(1)a) | (1)b) | (1)c) | (1)d) | (1)e) | (2)d)
Jegyz6 X X X X X X
Aljegyz6 X X X X X X
Gazdalkodasi tigyintéz6 X X X
K6zbeszerzési eljarasban
részt vevl peénzlgyi és X X X X
gazdalkodasi ligyintézé
Adougyi Ggyintéz6 X X
Adougyi és igazgatasi X X
ugyintézé
Szocialis ugyintézo,
anyakoényvvezetd X X X
Ugyfélszolgdlati és hatdsdgi X
ugyintézé
Telepliléstizemeltetési N
ugyintézé
10. Az iratkezelésre vonatkozo6 szabalyok
Az iratkezelés rendjének helyi szabdlyai - a kozfeladatot ellaté szervek iratkezelésének

altalanos kdvetelményeir6l szolé 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet 3. § (3) bekezdése, 27.
§ ¢) pontja, 52. § (1) bekezdése, valamint 63. § (1) bekezdése alapjan — az alabbiak szerint
kertlnek megallapitasra.

10.1. Az iratkezelés szervezeti rendje

A Hivatalban az iratkezelés - a szervezeti tagozodasnak, valamint az iratforgalomnak
megfeleléen - kdzpontilag torténik.

Az iktatast az Ugyfélszolgalati és a hatdsagi Ugyintéz6 munkakérl személy — munkakori
leirdsban meghatdrozott feladatként - végzi.

A kozponti iratkezelés sordan a Hivatalra vonatkozéan egy helyen, folyamatosan, az
onkormanyzati ASP Iktaté szakrendszer hasznalatdval (szamitdégépen) térténik az iktatas.

A bejové Ugyiratok, az alszamok és a kimend iratok iktatdsat az dnkormadnyzati ASP Iktatd
szakrendszer alkalmazasaval, az Ugyintéz6k a sajat munkakéri leirasukban szerepld
ugycsoportok vonatkozasaban maguk is elvégezhetik.

A Sagvari Kézdés Onkormdnyzati Hivatal iktatdsi és irattdrozdsi rendjét kildén szabdlyzat
tartalmazza.

10.2. Az iratkezelés és az iratkezeléssel Osszefliggd tevékenységekre vonatkozé
feladat- és hataskorok

Az iratkezeléssel kapcsolatos tevekenységekre vonatkozo feladat- és hataskorok:
Megnevezés Jogszabalyi hivatkozas Feladatellat6/jogosult
Az iratkezelési szabalyzat 335/2005. (XII. 29.) Jegyz6
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elkészitése

Korm. rend. 3. § (3)

Az iratkezelési szabalyzat

335/2005. (XII. 29.)

jovahagyasra valo Korm. rend. 3. § (3) Jegyzo
megkuldéese
Az iratkezelési szabalyzat
mellékletét képez6 irattdri 335/2005. (XII. 29.) Jegyz6
terv évenkénti Korm. rend. 3. § (2)
felllvizsgalata
[
szabélyzatban Iraf’lgzlzaﬁltisk 335/2005. (XiL. 29.) Jegyz6
, s Korm. rend. 5. §
végrehajtasa
Osszhang biztositdsa
folyamatosan a  bels6
szabalyzatok, az
alkalmazott informatikai 335/2005. (XII. 29.) Jegyzé
eszk6z0k és eljarasok, Korm. rend. 5. §
valamint az irattari tervek
és iratkezelési eljarasok
kdzott
Az iratok szakszer(i és
biztonsagos megosorzeésére 335/2005. (XII. 29.) Jegyz6
alkalmas irattar kialakitdsa Korm. rend. 5. §
és mikodtetése
Az iratkezeléshez
szikseges targyi, technikai 335/2005. (XII. 29.) Jegyz6
és személyi feltételek Korm. rend. 5. §
biztositasa, felligyelete
Az iratkezelés -
jogszabalyban, és a hivatal
iratkezelési
szabalyzatdban 335/2005. (XII. 29.) Jegyzd

meghatdrozott
kévetelmények szerinti -
megszervezése

Korm. rend. 6. §

Az iratkezelés felligyelete:
- az iratkezelési szabalyzat
végrehajtdsanak
rendszeres ellenfrzése,

- intézkedés az iratkezelés
soran tapasztalt
szabalytalansdgok
megszlintetéséral,

- gondoskodas az
iratkezelést végzok
szakmai képzésérdl,
tovabbképzésérdl,

- iratkezelési
segédeszkdzdk biztositasa
(iratkezelési segédeszkdz
pl.: iktatokonyv)

335/2005. (XII. 29.)
Korm. rend. 7. §

Jegyz6, mint az iratkezelés
feliigyeletével megbizott
vezetd

Az iratok és az adatok

335/2005. (XII. 29.)

Jegyz6, mint az iratkezelés
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védelmeével kapcsolatos

Korm. rend. 8. § (2)

feliigyeletével megbizott

térténé — megszervezése

feladatok vezeté

Az Iktatas = Jelen Jegyz6, mint az iratkezelés
dokumentumban 335/2005. (XII. 29.) felUg);e/etével megbizott
meghatdrozott modon Korm. rend. 16. § (2)

vezetd

Nyilvantartds vezetése a
kiadmanyozdshoz hasznalt
bélyegzdkrdl

335/2005. (XII. 29.)
Korm. rend. 54. §

Jegyz6, mint az iratkezelés
feliigyeletével megbizott
vezetd

Bizottsdg kijeldlése az
iratselejtezésre

335/2005. (XII. 29.)
Korm. rend. 64. § (1)

Jegyz6, mint az iratkezelés
feliigyeletével megbizott

felkésziilés

vezeté
Iratmegsemmisités 335/2005. (XII. 29.) Jegyz6
Korm. rend. 64. § (4)
Nem selejtezhetd iratok | 1995. évi LXVI térvény 9. § Jegyz6
illetékes levéltarnak adasa (1) bekezdés g) pontja
Az iratkezelés rendjének 335/2005. (XII. 29.) Jegyz6
megvaltoztatasa Korm. rend. 68. § (1)
Az elektronikus
iratkezeléssel kapcsolatos Jegyzé
iktatdsi feladatokra vald

10.3. Az iratkezelés felligyeletét ellat6é vezeté

Az iratkezelés felligyeletét a jegyz6 latja el. A jegyzé tartés — 30 napot meghalado - tavolléte
esetén az iratkezelés felligyeletének 10.2 pontban meghatarozott jogkéreit az aljegyz6

gyakorolja.

10.4. A Hivatalhoz érkezett kiildemény felbontasara jogosult személyek

A Hivatalhoz érkezett kiildeményeket — a mingsitett iratok kivételével - a kdvetkezd személyek

jogosultak felbontani:

» jegyzl, aljegyz0, polgarmester,
> a kozponti iktatast végz6 személy,

» névre érkez6 klildemény esetében a cimzett akkor, ha a cimzett elrendelte azt, hogy

ezen klldeményeket felbontas nélkil kell eljuttatni hozza.

10.5. Kiadmanyozas

Kilsé szervhez vagy személyhez kildendd iratot kiadmanyként csak kiadmanyozasi joggal

rendelkez6 személy irhat ala.

A kiadmanyozasi jogokat a jegyz6 kilon szabalyzatban hatarozza meg.

10.6. Iratkolcsonzés az irattarbol

A Hivatal dolgozéi az irattarbdl hivatalos hasznalatra kélcsondzhetnek iratokat.

A kolcsonzeési jogosultsag a kovetkez6:

> a Hivatal dolgozéi sajat - munkakéri leirdsukban meghatdrozott - feladat ellatdsahoz

kapcsolddva kdlcséndzhetnek ki iratokat,

» a Hivatal dolgozdéi nem a sajat — munkakéri leirdsukban meghatarozott — feladat




ellatasahoz, feladatban vald kézremikodéshez a jegyz6 jovahagyasaval kélcséntzhetik
ki az iratokat,
» ajegyz6 barmely iratot kik6lcséntzheti.

11. A belsé ellenérzés

A koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és bels6 ellenGrzésérdl sz6l6 370/2011. (XII.
31.) Kormanyrendelet 15. § (2) bekezdése alapjan a Hivatal az alabbiak szerint rendelkezik a
belsé ellendrzési kotelezettségrél, a bels6 ellendrzést végz6 személy/szervezet jogallasanak,
feladatanak meghatarozasarol.

11.1. A belsé ellendrzési kotelezettség

A bels§ ellendrzés kialakitdsardl és megfelel6 mikodtetésérdl - az allamhdztartasi térvényben
meghatarozottak szerint — a jegyzé kételes gondoskodni.

A jegyz4 a belsé ellendrzési tevékenységet a kévetkez6 formaban szervezheti meg:
» flggetlen belsG ellendri szervezet (t6bb féallasu bels6 ellendrrel),
fuggetlen bels6 ellenér foglalkoztatasa,
a fliggetlen belsd ellen6rzési feladatok tarsuldsban vald ellattatasa,
a flggetlen belsé ellen6ri feladatok kulsé szakértd személy, szervezet bevonasaval

torténd ellatasa.

Y V V

A jegyz6 a fent ismertetett lehet6ségek kozil az alabbi ellatasi format hatarozza meg:
a fliggetlen bels6 ellen6ri feladatok kilsé szakert6 személy, szervezet bevondasaval térténd
ellatasa.

11.2. A belsé ellendrzési tevékenységet ellaté személy/szervezet jogallasa

A bels6 ellen6rzési tevékenység fliggetlen személy, szervezet bevonasaval kerdl
megszervezésre.

A bels6 ellen6rzést végz6 személy vagy szervezet a tevékenységét a jegyzOnek kodzvetlendl
aldrendelve végzi, a jelentéseit kézvetlenil a jegyz6nek kildi meg.

A jegyz6 koteles biztositani a belsé ellen6r funkcionalis (feladatkéri és szervezeti)
flggetlenségét, kiléndsen az aldbbiak tekintetében:
» az éves ellendrzesi terv kidolgozasa a kockazatelemzési modszerek alapjan €s a soron
kivili ellenérzések figyelembevételével,
az ellen6rzési program elkészitése és végrehajtasa,
az ellen6rzési modszerek kivalasztasa,
kovetkeztetések és ajanlasok kidolgozasa, ellenGrzési jelentés elkészitése,
a fentieken kivili mas tevékenységbe térténd bevonas tilalma - kivéve a tanacsadast.

YV V V

A belsé ellen6rzés fliggetlenségét biztositd szervezeti felépitést a Belsé Ellenbrzési Kézikényyv,
valamint a jelen SZMSZ szervezeti dbraja tartalmazza.

A belsé ellen6rzést végz6 személy feladatainak maradéktalan ellatdsa erdekében:
» az ellen6rzott szerv vagy szervezeti egység barmely helyiségébe beléphet,
» szamara akadalytalan hozzaférést kell biztositani valamennyi irathoz, adathoz és
informatikai rendszerhez,
» kérésére az ellen6rzott szerv, vagy szervezeti egység barmely dolgozoja koteles szoban
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vagy irasban informaciot szolgaltatni.

A belsé ellen6rzést végzd személy az ellenbrzétt szervnél, vagy szervezeti egységnél:

» minGsitett adatot, Uzleti titkot tartalmazé iratokba és mas dokumentumokba is
betekinthet, azokrdl masolatot, kivonatot, illetve tanisitvanyt kérhet, valamint indokolt
esetben az eredeti dokumentumokat masolat hatrahagyasa mellett - atveételi
elismervény ellenében - atveheti, tovabba

» személyes adatokat kezelhet, a jogszabalyokban meghatarozott adat- és titokvédelmi
elGirasok betartasaval.

11.3. Az ellatandé feladatok
11.3.1. A belsé ellendrzési tevékenység soran végzendd ellenérzések

A belsé ellen6rzési tevékenység soran:

» szabalyszer(ségi-, pénzlgyi- és rendszerellen6rzéseket,

» teljesitmény-ellenGrzéseket, tovabba

» informatikai rendszerellendrzéseket
végez, valamint az éves beszamoldkrdl megbizhatdsagi igazolasokat, az eurdpai unios forrasok
tekintetében sziikség esetén zardnyilatkozatokat bocsat ki.

11.3.2 A belsd ellendrzést végzd személyek munkavégzésének keretei

A belsé ellen6rzeést végz6 személy a munkajat:
» a vonatkozo jogszabalyok,
> a miniszter altal kdzzétett mddszertani Utmutatdk,
» a nemzetk6zi bels6 ellenGrzésre vonatkozo standardok, valamint
> a Bels6 Ellen6rzési Kézikényv
szerint végzi.

A jegyz6 kulén szabdlyzatban hatarozza meg a belsé pénzlgyi ellendrzésének folyamatba
épitett, elézetes és utdlagos vezetdi ellendrzési eljardsrendjét.

12. Zaré6 rendelkezések
Az SZMSZ 2025. oktdber 1-jén Iép hatalyba.

A Sagvari Kézdés Onkormdnyzati Hivatal jelen szervezeti és m(ikddési szabdlyzatanak hatdlyba
|épésével egyid6ben Sdgvar Koézség Onkormdnyzata Képvisel§-testiletének 84/2022. (IX. 26.)
dnkormdnyzati hatdrozatdval - Som Kézség Onkormdnyzata és Nyim Kézség Onkormanyzata
Képvisel6-testiletének egyetértésével - elfogadott, 63/2023. (VI. 5.) és 83/2023. (IX. 26.)
dnkormdnyzati hatdrozataival médositott Sdgvari Kézés Onkormdanyzati Hivatal Szervezeti és
Mlkodési Szabdlyzata hatalyat veszti.
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Jelen szervezeti és miikddési szabdlyzatot Sagvar Kozség Onkormdényzatdnak KépviselS-
testllete 100/2025. (IX. 22.) onkormanyzati hatdrozataval fogadta el, Som Kozség
Onkormanyzata és Nyim Kézség Onkormanyzata Képvisel§-testiiletének egyetértésével.

Kelt: Sagvar, 2025. szeptember 22.

ETRIET
il G

e Kétszeriné dr. Takacs Eva
jegyz6
Sagvari Kdézds Onkormanyzati Hivatal

Kecskés Gabor
polgarmester
Sagvar Kézség Onkormanyzata
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A Séagvari K6z6s Onkormdanyzati Hivatal SZMSZ-ének 1. melléklete

A Hivatal altal ellatott tevékenységek
kormanyzati funkcié szerint

A Hivatal alaptevekenységként a kévetkezd feladatokat latja el:

Allamhaztartasi szakagazati besorolasa:

841105 helyi 6nkormanyzatok és tarsulasok igazgatasi tevékenysége
Kormanyzati
Kormanyzati funkcié megnevezése
funkciészam
Onkormdnyzatok és 6nkormdanyzati hivatalok jogalkotd és

1 011130

altalanos igazgatdsi tevékenysége

Orszagos és helyi nemzetiségi 6nkormanyzatok igazgatasi
2 011140
tevékenysége
3 011220 Ado-, vam- és jovedeki igazgatas
4 013210 Atfogd tervezési és statisztikai szolgaltatdsok
5 013330 Palyazat- és tamogataskezelés, ellenbrzés
Mas szerv részére végzett pénziigyi-gazdalkodasi,

6 013360

Uzemeltetési, egyéb szolgaltatasok

Orszaggylilési, bnkormanyzati és eurdpai parlamenti
7 016010
képvisel6valasztasokhoz kapcsolodo tevékenységek

8 016020 Orszagos és helyi népszavazassal kapcsolatos tevékenységek
9 041233 Hosszabb id6tartamu kézfoglalkoztatas
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A Séagvari K6z6s Onkorményzati Hivatal SZMSZ-ének 2. melléklete

A Hivatal szervezeti abraja

Polgdrmester

Adéiigyi Addiigyi és Gazddlkoddsi Szocidlis Teleptilés- Ugyfélszolgdlati é
igazgatdsi
ligyintézé

Yoy

ligyintézd hatdsdgi tigyintézok ligyintézo, lizemeltetési
(1f3) ligyintézé (4 f6) anyakonyvvezetd ligyintézo s
(1/6) (1f6) (1fo)
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A Ségvari K6z6s Onkorményzati Hivatal SZMSZ-ének 3. melléklete

A Hivatal koéztisztvisel6inek ligyfélfogadasi rendje

Ugyfélfogadés a székhely telepiilésen

Ugyfélfogadassal érintett

Az Ugyfélfogadas

személy, szervezeti napja kezdd idépontja befejezé
egység idépontja
. , o 8.00 12.00
Jegyz6, he.lyett%sekent az Hetfo-szerda 13.00 1530
A Hivaa:cgfgug/(i)l;téz(ﬁi. Cst!tijrtijk nincs Ugyfélfogadas
Péntek 8.00 | 12.00

Ugyféifogadés a nem székhely telepiiléseken

Nyim kdézségben szerdai munkanapokon délutan 15.30 és 16.00 éra kozott, Som kodzségben
csutértoki munkanapokon 15.00 és 16.00 6ra kozott. A tarsult telepliléseken az Ugyfélfogadast

a jegyz6, vagy aljegyz6, vagy megbizottja biztositja.

25




