1. szamu melléklet

A hataskor atruhazas viszonylatai

A képviselo-testiilettd]l a poledrmesterre:

a.) dont a temetési koltségekhez nyjtott telepiilési timogatasrol,

b.) dont a gyermeksziiletés esetére nytjtott telepiilési tamogatasrol,

c.) dont a kdztemetési kérelmek elbiraldsardl,

d.) dont magénszemély 4ltal t6rténd ingé dolog felajanlasanak elfogaddsardl,

¢.) dént az 6nkorményzat tulajdonaban 1évé mindennemi kozteriilet igénybevételéhez és
bérbeaddsahoz benyujtott kérelmekrol,

f) dont 500.000 Ft értékhatarig torténd vésarlasokrél, a koltségvetési tervben
meghatarozott elSiranyzatok figyelembevételével.



2. szami melléklet

A képvisel§-testiilet iilésére tanicskozdsi joggal meghivandék

Egyesiilet Gyorsovényhazért

Rémai Katolikus Egyhazk$zség Gy6rsévényhaz
Sportegyesiilet Gydrsdvényhéz

Onkéntes Tiizolté Egyesiilet Gy8rsovényhéz
Buzakaldsz MGTSZ Horgészegyesiilet
Nyugdijasklub Gy6rsévényhaz

Voroskereszt



3. szamu melléklet

Bizottsag miikodésének és a vagyonnyilatkozattal kapcsolatos

eljaras lefolytatisinak részletes szabalyai

1. A Bizottsag miikédésének részletes szabdlyai

1) A Bizottség iilését az Elndk hivja dssze.

2) A meghivot és az frasbeli el6terjesztéseket Ugy kell kikiildeni, hogy az érdekelt az iilés
idopontjat megeldzéen legalabb 6t nappal kézhez kapja.

3) Rendkiviili esetben a Bizottsdg széban is sszehivhato.

4) A Bizottsagot 15 napon beliil dssze kell hivni a Képvisels-testiilet hatédrozata,
Polgarmester vagy a Bizottsag két tagjanak napirendet tartalmaz6 inditvinyara.

5) A Bizottség iilése akkor hatdrozatképes, ha azon a Bizottsag tagjainak t6bb mint fele jelen
van.

6) A bizottsag {ilése nyilvanos, zart iilésre, a Képvisel6-testiileti tilésre vonatkozé szabalyok
érvényesek.

7) A Bizottsag feladat-, és hataskorébe tartozo kérdésekbe egyszerl tobbséggel hoz déntést.

8) A bizottsagi tilésre alland6 meghivott a Jegyzd.

9) A Bizottsag feladat-, és hatdskorébe tartozé rendelet-tervezeteket eloterjesztéseket a
Jegyz0 késziti el6 a Bizottsag részére.

10) A Bizottsag hataskor gyakorldsa soran, dontését hatdrozatként Jeleniti meg,

11) A KépviselS-testiilet 4ltal a Bizottsag feladat-, és hatéskorébe utalt téma elkészitésekor
(javaslattétel, véleményezés) allasfoglalst alakit ki.

12) A Bizottsag tilésérdl jegyzékonyv késziil, melyet az Elndk ir al4 és egy tag. A
jegyzbkonyvre - a képvisel-testiileti jegyzbkonyvre vonatkozd — szabalyok érvényesek.

13) A képviselS-testiilet altal a Bizottsdgra atruhazott hatéskérdkbe hozott déntések
végrehajtasardl tovabba a bizottsdg mikodéséhez szlikséges szakmai, technikai és
adminisztraci6s feltételek biztositdsardl a Jegyzé gondoskodik.

I1. A vagyonnyilatkezattal kapcsolatos eljaras:

A vagyonnyilatkozattal kapcsolatos eljéras célja a vagyonnyilatkozatban foglalt adatok

valddisagtartalmanak ellenérzése.



1

2)

3)

4)

3)

A képvisel-testiilethez, polgdrmesterhez, dnkormanyzati hivatalhoz beérkezett,

vagyonnyilatkozattal kapcsolatos eljarasra irdnyul6 kezdeményezést haladéktalanul at kell

adni a Bizottsagnak

A vagyonnyilatkozattal kapcsolatos eljaras lefolytatdsanak a vagyonnyilatkozat konkrét
tartalmara vonatkoz6 tényallas esetén van helye.

Ha az eljarasra irdnyul6 kezdeményezés nem jel6li meg konkrétan a vagyonnyilatkozat
kifogésolt részét és tartalmat, a Bizottsag elndke felhivja a kezdeményezot a hiany
potléasara.

Ha a kezdeményezd 15 napon beliil nem tesz eleget a felhivasnak, vagy ha a
kezdemenyezés nyilvanvaloan alaptalan, a Bizottsag elnoke az eljaréas lefolytatésa nélkiil
elutasitja a kezdeményezést.

A vagyonnyilatkozattal kapcsolatos eljaras megismétlésének ugyanazon
vagyonnyilatkozat esetében csak akkor van helye, ha az erre iranyulé kezdeményezés
tényallast (adatot) tartalmaz.

A vagyonnyilatkozattal kapcsolatos eljarasra irdanyuld — 4j tényallitas nélkiili — ismételt

kezdeményezést a Bizottsag elndke az eljaras lefolytatasa nélkiil elutasitja.

A vagyonnyilatkozattal kapcsolatos eljaras lefolytatdsa céljabol a Bizottsag az azonosito

adatok frasbeli kozlésére szélitja fel az érintett képviseldt, polgdrmestert.

A Bizottsag, a vagyonnyilatkozattal kapcsolatos eljarassal érintett személyt az eljaras

soran meghallgathatja.

A meghallgatasrél és a vagyonnyilatkozat egyeztetésr6l jegyzdkonyvet kell felvenni.

A Bizottsag a vagyonnyilatkozattal kapcsolatos eljardsardl jegyzékonyvet készit.

A vagyonnyilatkozattal kapcsolatos eljards nyilvantartasai:

1) A vagyonnyilatkozattal kapcsolatos eljarasi cselekményekrdl nyilvantartast kell vezetni.

A nyilvantartdsnak tartalmaznia kell:

- az eljaras kezdeményezésének idejét,

- azeljaras kezdeményez6jének nevét,

- az eljaras kezdeményezésének okat — roviden,

- az eljaras kezdeményezésének elutasitdsira vonatkozd megjegyzéscket,
az eljaras lefolytatdsa érdekében az azonosité adatok kérésének és azok
visszaérkezésének idépontjat,

- azeljaras eredményét,



- az eljards eredményérél a képvisels-testiilet tajékoztatdsanak idépontjat.
2) A hozzétartozo6i vagyonnyilatkozatokhoz kapcsolddva nyilvantartast kell vezetni a
vagyonnyilatkozatokba valé betekintésrol. A nyilvantartésba fel kell jegyezni:
- a betekintés idépontjat,
- abetekintés okat,
- a betekintd nevét, mindségét,

- a betekint$ alairisat.



4. szamu melléklet

A telepiilési dnkormanyzatokkal létrehozott tirsulisok felsoroldsa és a tirsuldsokra
dtruhdzott hatdskorok

1. Szocialis és Gyermekjéléti Feladatokat Ellaté Térsulas
- intézményfenntartds: gyermekjoléti ellatés, csalddsegités, szocialis étkeztetés, hazi

segitségnyujtas

2. Mosonmagyar6vari Nagytérségi Hulladékgazdalkodasi Onkorményzati Téarsulas

- hulladékgazdalkodas
3. Csorna Térségi Onkorményzatok T4rsuldsa

4. Kapuvari Vizgazdalkodasi T4rsulas

- Onkormdnyzati és tarsulati csatornék rendben tartdsa

A képviselé-testiilet egyiittmiikodési megallapoddsainak jegyzéke

1. Megéllapodds Koézds Onkorményzati Hivatal 1étrehozasara Enese, Bezi, Fehértd
teleptilésekkel

2. Feladat ellatdsi megéllapodds O6vodai feladatok ellatisara Enese 6és Fehértd
telepiilésekkel

3. Feladat ellatasi megallapodas védondi feladatok ellatdsara Bezi telepiiléssel



5. szamu melléklet

A telepiilési nemzetiségi 6nkormanyzat testiileti miikdése feltételei biztositiasinak,
valamint a miikodéssel kapcsolatos végrehajtasi feladatok ellatisanak médszerei

1. Az Onkorményzat a kézség terliletén miikodo telepiilési nemzetiségi Onkorményzat
szdmara
a) a testiileti mikddéshez igazodé ingyenes helyiséghasznalatot biztosit, amelynek feltételeit a

felek irdsban rogzitik, valamint
b) a nemzetiségi 6nkorményzat testiileti miikddéséhez kapcsolédd adminisztrativ feladatok

ellatasat munkatérsaival biztositja, az ezzel kapcsolatos koltségeket az énkorményzat viseli.

2. A nemzetiségi dnkormanyzat munkéjanak segitése a jegyz feladata, kiilondsen:

a) a nemzetiségi 6nkormanyzat elndkével és tagjaval megfelel munkakapcsolat kiépitése,
rendszeres €s folyamatos kapcsolattartés, a kozvetlen informéciéaramlas biztositdsa,

b) a nemzetiségi dnkormanyzat jogszer(i miikddésének folyamatos figyelemmel kisérése, a
térvényi eldirdsoknak megfeleld mikddéshez sziikséges szakmai segitségnyujtds igy
kiilondsen tajekoztatdsadas sziikség esetén joganyag biztositasaval,

c) a nemzetiségi Onkorményzat tevékenysége soran felmeriils probléma kdolcsénds
kozvetitése, a lehetséges megoldds megvalositasanak elésegitése a jogszabalyi el8irasok szem
elott tartasaval,

d) a nemzetiségi 6nkormanyzat gyakorlati miikodéséhez sziikséges eszk6zok biztositisanak
figyelemmel kisérése, koordinalésa,

€) a nemzetiségi onkormanyzat testiileti iilésén valé részvétel,

f) a nemzetis€égi Onkormanyzat testiileti iilésérél késziilt jegyz8konyv elkésziiltének
figyelemmel kisérése, annak torvényes hataridén beliili, kormanyhivatalba torténd
tovabbitasa,

g) sziikség esetén statisztikai adatszolgéltatas a nemzetiségi dnkormanyzat tevékenységével
Gsszefligg6 feladatokrol,

h) pénzkezeles, szimlavezetés, koltségvetés készitésével kapcsolatos feladat elvégzése,
segitése.

1) a nemzetiségi Onkorményzat pénziigyi gazdalkodadsdnak és pénzforgalma szamviteli
nyilvantartisa rendjének feliigyelete,

j) a nemzetiségi Onkorményzat miikddésével, tevékenységével Osszeflggd taldlkozdn,
rendezvényen és szakmai konzultacion valé részvétel,

k) a nemzetiségi 6nkormanyzattal kapcsolatos jogszabalyok folyamatos figyelemmel kisérése,
1) a nemzetiségi 6nkorményzat mikddésével, tevékenységével kapcsolatos vezetsi déntés
kozvetitése, annak végrehajtasardl torténd referalas, valamint

m) a fenti feladatok ellataséval 6sszefliggd napi, hataridds tigyek intézése.

3. A gazdaségi-pénziigyi feladatok ellatisa az erre vonatkozé megallapodasban rogzitettek
szerint torténik. A megaéllapodas tartalmazza kiilonosen a koltségvetéssel kapcsolatos
egyuttmiikodés, a szdmlakezelés, a pénzforgalom és szamviteli nyilvantartasok rendjét, a
felelosségvallalas mértékét.

4. A nemzetiségi Snkorményzat a normativ allami hozzajarulast a sajat bankszamlajara kapja.
A tamogatés Osszege felett rendelkezni kizérélag a nemzetiségi dnkormanyzat jogosult.



1. szam fiiggelék

A telepiilés fontosabb adatai

Gy6rsévényhdz Magyarorszdg északnyugati részén, Gy6r-Moson-Sopron  megyében, a
Kisalfold Tokoz elnevezésii tajegységén, a Lébény—Tét sszekstd ut mellett talalhato. A
kornyezd vérosoktol nagyjabol egyforma tavolségra fekszik: Gyértél 23, Csornatol 18,
Mosonmagyar6vartol 25 kilométerre. T6le masfél kilométerre van a Rabca és a Keszeg-ér
torkolata, valamint a Fehér-t6. A falu siksagon fekszik. A teriilet tengerszint feletti magassaga

jellemzden 111-114 méter.

Gy6rsovényhaz keletkezését egy helyi monda a kovetkezéképpen magyardzza. A Lébény
feloli faluvégen valamikor régen megtelepedett egy haldszember. A vizparthoz kozel
colopoket vert le, azok kozét vesszével koriilfonta, majd betapasztotta sirral. Mikor a viz
megaradt, kimosta a sovénypaldnk k&zeib8l az agyagot és a halasz elérsl kezdhette a
miiveletet. A javitgatdsba mégsem féradt bele, hiszen gy érizte meg a szajhagyomany, hogy
ez volt a kozség els6 lakdépiilete, ahonnan a falu a nevét is kapta.

A torténelmi dokumentumok persze méasként vallanak. Gyérsévényhaz elsd izben 1396-ban
szerepel egy oklevélben, ,,villa Suuenzad” alakban. Neve a XIV. szdzad végéig Sovényszad
volt, amely feltehetdleg egy Sovény nevii folyé torkolatdra utal. A késébbi szdzadokban a
Torok, a Pazmany, valamint a Jagosich csaladok, majd 1673-ban a gyéri jezsuitak tulajdondba
keriilt. A falu lakossdga az 1600-as években még teljesen magyar volt. A telepiilést 1704-ben,
a Rakoczi-szabadsagharc idején csészari csapatok égették fel. Az 1715-6s Ssszeiris az uj
falvak kozott emliti S6vényhazt is, miutan bajororszagi svabok telepiiltek be. II. Jozsef
uralkodésa alatt mar 708 lakosa volt. A kézség Gjkori nemessége is német szarmazasu. Az
addigi birtokos jezsuita rend feloszlatisa utan a Neuhold csalad szerezte meg a foldek nagy
részét. Az 1848-49-es szabadsigharc leverése utdn az osztrakok céltudatos Jutalmazasi
politikdjanak egyik mozzanataként a hannoveri Fricke csaldd keriilt a kis faluba.
Nemességiiket 1879-ben kapték.

A XX. szézad els6 felére alakult ki, és még ma is hasznalt a »felséfalu”, | alséfalu”
fogalompar: mig az elobbit mddosabb parasztcsalddok, utdbbit napszamosok és cselédek
laktdk. A természetes vagyoni differencidlédis az 1930-as évektdl egyre er6s6dd politikai,
etnikai ellentétté durvult. A svab-magyar két évszazados békés egytttélés hagyoményai
bomlasnak indultak. A kozség lakossaga az 1929-es adatok szerint kétharmad részt német,
egyharmad részt magyar volt. A masodik vilaghaboru elétti és alatti zlirzavaros esztendék
megbolygattak az addigi rendet. 1939-t6] a németajkt lakossig kovetelésére német nyelvii
oktatas volt a faluban, majd 1941-t61 1945-ig kiilon magyar és vegyes iskoldban folyt a
tanitas. A tragédia a nagy vilagégést kovetSen, 1946-ban lett teljes: a kozség svab lakoéinak 58
szazalékat, tobb mint félszdz embert kitelepitettek, bar dontd tobbségiiknek a korabbi
borzalmakhoz semmi k&ze sem volt. Hazaikba kozeli és tavoli teleptilésekrdl koltoztek

magyarok.

A Raékosi-rendszerben rovid életl termel8szévetkezet jott létre, az 1959-es masodik
alapitds mar tartosabbnak bizonyult. A Kadar-éraban Gy6rsévényhdz a két szomszédos falu,
Bezi ¢s Fehérto tandcsi székhelye lett. A kdzség — csakugy, mint 1907 és 1947 kdzétt — az



onall6 énkormanyzatok megalakulasakor, 1990-ben a hirom falubdl 4ll6 korjegyz6ség
kozpontja lett, egészen 2003 végéig, majd Kénnyal alkotott korjegyzéséget. 2013, januar 1-je
6ta az Enesei K6z6s Onkorményzati Hivatalhoz tartozik.



2. szamu fiiggelék

Képviseld-testiilet tagjainak névsora

1. Hokstok Imre Laszl6
2. Hancz Gébor

3. Fekete Gy6z6

4. Jos Laszlo

5. Varga Lérincné

polgarmester
alpolgarmester
képviselo-testiileti tag
képviseld-testiileti tag
képviseld-testiileti tag



Enesei Kdzis Onkorményzati Hivatal
SZERVEZETI S MUKODES] SZABALYZATA

A Magyarorszag helyi fjrmcinnﬁnyzarir()l szolé 2011, évi CLXXXIX. tv. (tovdbbiakban:
Motv.) 84-86. §-a alapjdn ‘Fnese Kozség C}nkomninyzal Képviselo-testilete. Beyi Karsép
Onkormanyzat Keépviseldlestiilete, Fehértd Kozsép (")nkoményzat Képvisclblestiileie gs
Gybrsovénvhiz Kézség Gnkturznén}-'zat Képvisel§-testiilete az dnkormany zatok miikddésére,
a polgarmesterck, a jegyzé feladai- gs hataskdrébe tartozo tigyek dontésre vald eldkészilésével
€s végrehajtasaval kapesolatos feladatok ellatisdra 2013. marcius 1, hatéllyal létrehoutak av
Enesei K6z6s Onkorményzati Hivatalt,

Encse  kijzség ff)nkurmén_vzat Képviseld-testiilete,  Besi Kozség Gnktmnényzm
Képviseltestitlete, Fehgrts Kozség i'}nkormfmyzat Képviselbtestillete &g Gydrstvényhas
Kozség @nknnnényzat Képviselé-testiilete az Méty, 47, §. (2) bekezdésében, 35, § (2)
bekezdés a), b), és d) pontjaiban foglalt felhatalmazas,

tovabba ar dllamhiztartasrd] sx616 trvény végrehajtasarol kiadott 368/201 | (XI5 31)
Kormanyrendelet 13. §-dban megfogalmazottak figyelembevétclével

Enese kozség Gnknnnzin}f?at Képviseld-testiilete 18/2013.(11.28.) hatarosataval, Bezj Kozség
Onkormanyzat Képviselbtestillete  19/2013 711,28,/ hatarozatdval,  l'chérto Kdzség
Onkormanyzat Képviseldtestiilete 11/2013./11.28 / ¢s Gybrstvényhaz Kézség Onkormanyzat
KépviselS-testiiletének g 14/2013.(11.28.) hatarozataval Jjovahagyott alapitd okirathan
foglaltak részletezésére az Enesei Kézos Onkorményzati Iivatal Szervezeli és Mikodési
Szabalyzatat

(tovabbiakban: SZMS7) az aldbbiak szerint hagyja jova:

I. ALTALANOS RENDELKEZESEK
L. A hivatal megnevezése, cimadstai

1.1, Az Encsei Kozs Onkormanyzati Hivatal elnevezése, székhelye:
Enesei Kiizos Onkormanyzati Hivatal

Székhelye: 9143, Enese, Szabadsag u. 25.

Telephelyei neve., cime -

Enesei Ko6z0s Onkorményzati Hivatal Bez] Kirendelts¢ge

9162, Bezi, Szabadsiy u. 59,

Enesei Kéiz6s Onkormanyzati Hivatal Fehorioi Kirendeltsége

9163, Felértd, Ddzsa tér 5,

Encsei K6z6s Onkormanyzati Hivatal Gydrsdvényhizi Kirendeltsépe
9161. Gyérstvényhaz, Petéfi Sandor u. 100,

1.2 A7 Uneset K&z Onkorményzati Hivatalt az / szdmmi mellékiet szevinti alapité okiraral
hoadk Iétre.

[.3. Kaziss Hivatal illetéhességi tertilete:
Encse kozsép, Bezi kdzség, Fehérld kdzstp és Gydrsovényhaz kizség kdzipazgaidsi terilete

2. A Kozis Hivatal alapitdsa, jogalldsa, iranyitdsa
2.1. Az alapitésra vonatkozo adatok



Torzskdnyvi azonosité szama: 811031
Az alapitd okirat kelte: 2013.februsr 28, .
Az alapitds id6pontja: 2013, marcius 1.

2.2, Az irdnyilo szerv neve, sz¢khelye:
Enese Kézség Onkormanyzatinak Képviselé-testitlete, 9143, Fnese, Szabadsag u. 25.

2.3, Az alapitéi jogokat gyakorlo irdnyito szervek neve, székhelye:

Enesc Kﬁzség_@nkoményzaténak Keépviselé-testillete, 9143 Enese, Szabadsag u. 25.

Bezi Kozség Onkormaényzatanak Keépviselo-testiilete, 9162. Bezi, Szabadsag u, 59,

Fehénd Kozsée Onkorményzatdnak Képviseldtestitlete 9163, Fehérto, Dozsa tér 5.
Gybrsdvényhaz Kozség Gnkonneinyzatzinak Képviselb-testiilete 9161, Gybrstivényhar, Petsfi
Séndor u. 100.

2.4. Az alapit6 szervek neve és székhelye:

Enese Kozsée Onkormanyzat, 9143, Enese, Szabadsdag u. 25.

Bezi Kozség Onkormanyzat, 9162. Bezi, Szabadsédg u. 59.

Fehért6 Kozség Onkormanyzat 9163, Fehérid, Dézsa tér 5.

Gydrsdvényhaz Kozség Onkonmanyzat 9161, Gyérsovényhaz, Petdfi Sandor w. 100,

2.5. A Kbz6s Hivatal Enese kozség Onkormanyzat Képviselo-testileténck, Bezi Kozséy
Onkomméanyzat Képvisel6testiiletének, Fehério Kozség Onkormanyzat Képviseldtestiilerénck
és Gydrsdvényhdz Kozség Onkorméanyzat Képviselbtestiiletének szerver, tnkorményzatok
mikadésével, valamint a polgérmesterck, 4 jegyzd feladat- &s hataskorébe tartozo ligyek
dontésre vald elokészitésével és végrehajtasaval kapesolatos feladatok ellatasdra jott étre,
mint 6nalléan miksds és gazdilkeds kaltségvetési szerv, 6nallo jogi szemely.

2.6. A hivaral irinyitadsal az Métv. 67. §. a) és b) ponya tekintetében a polgdrmesterck a
alabbiak szerint Iatjak el:

a) A jegys0 javaslalainak figyelembevételével meghatarozzdk a K8zos Hivatal feladatajt az
¢nkormanyzat munkéjanak szervezésében. a dontések cldkészitésében s végrehajlasaban,

b) A jegyzb javaslatdra elbterjesstést nytjlanak be a képviseld-testiilercknek » Kozés Hivatal
belsd szervereti tagozdddsanak, munkarendjénck meghatérozasdra,

¢) Gyakoroljak a munkaltatéi jogokat a kézalkalmazotiak, munka irvénykonyve szerinti
egyeb foglalkoztatotiak, valamint a ko zfoglalkoziatottak tekintetében,

2.7. A polgarmesterck munk4jat az alpolgarmesterek segitik, feladataikat a polgdrmester 4ltal
meghatdrozottak szerint latjiak el A polgdrmesterek  helvetiesitése az dnkormdnyzatok
szervezeti €s miikodési szabdlyzataban meghatdrozoltak szerint 1rténik,

2.8. A Kiz0s Hivatalt a jegyz6 vezeti.

2.9. A Jegyz8 kinevezése a Matv. 82-83. §-ai, valamint a kiizszolgalati tisztviselskdl szola
2011 évi CXCIX. térvény rendelkeséseinek megleleléen torténik,

Fnese kozsép, Dezi kizsép, Fehértd kézség, GyBrstvényhaz kozségek  polgarmestere
palyazat alapjan hatdrozatlan idére nevezi ki a jegyzéit, felette az cgyeéb munkdltatdi jogokat
Encsc kizség polgdrmestere gyakorolja

2.10. A jegyzd helyettesitése a kiadmanyozas rendjeben €5 a munkakori leirdsokban
foglaltaknak szerint t6rénik. A jegyz6i és az aljegyz6i tisziség egyidejli betSltetlensége,
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illetve tart6s akadalyozatisuk eseten - fegfeljebb hat honap idStartamrs - a Jegyz6i feladatok
ellatdsarol a kdzos Snkormanyzati hivatal székhelye szerinti tnkorményzat polgarmestere - g
kdz8s hivatalt alkotd kdzségek polgarmestere; véleményének kikérésével - gondoskodik a
kizbs  onkorményzati hivatal képesitési €5 alkalmazdsi feltételeknek megfieleld
kéztisztviseldjének megbizdsdval. Tartés akadalyoztatdsnak mindsil a Jegyzd 15 fapot
meghaladd tdvoliéte.

211, A jegyzd vezeti a kézds Onkormdnyzati hivatalt, A jegyz6 ellitia a képvimlﬁi—testﬁlelek,
bizottsagok, a telepiilési képviseldk és a német nemzetiségi énkormanyzat miikddésével
kapesolatos igazpatdsi feladatokat, & polgarmesterck hataskérébe tartoze allamigazgatasi
dbntések clbkészitését ss vegrehajtasal,

Ebben a kérben:

a) gondoskodik az Gnkormanyzal mitkadésével kapesolatos feladatok elldtasarsl,

b) elkésziti a képviseld-testiileti ilés, a bizottsdgok clé keriild eldterjesziéseket

¢) elldtja a testiiletek, 4 bizottsagok szervezési és ugyviteli tevékenységével kapcsolatos
teladatokat

d) tandcskozasi joggal részt vesz a testiiletek. a bizottsagok és a hemzetiségi testiilet itlésein
¢) Wirvényességi észrevételt tehet a szavazis elott uz elBlerjesztés vitdjaban

{) gondoskodik a testiileti iilés jegyzdkonyvének elkészitésérsl, azt a polgdrmesterre] egyiitt
alaftja és 15 napon beliil megkiildi a Gyér-Moson-Sopron Megyei Kormanyhivatal
vezetdjdnek

g) rendszeresen tajékoztatja a polgdrmestert, a képviselb-testiileteker. » bizottsdgokat és a
neémet nemzetiségi Snkormany zat képviselb-testiiletér az Gnkorményzat munkajér érinig
Jogszabdlyvokrol, a hivatal munkajdrol és az figyintézésril,

h) évente egyszer beszamol a képviseld-testiiletek el a kdzds Onkormany zati hivatal
munkdjérol és az tigyintézésrél.

A jepyzd dllamigazpatasi és egyéb vezetdi feladatai:

a) dintésre eldkésziti a polgarmester hatdskérébe tartozé &llami 2azgalasi lipyeket

b) elldtja a jogszabalyban cldirt allamigazgatasi feladatokat ¢s hai6sagi hataskarsket

¢) dont a hatdskorébe utalt iigyekben

d) ellatja az allamigazgatasi tevékenység egvszerlisitésével, korszeriisitésével kapcsolatos
feladatokat

c) szervezi a jogi felvildgosité munkat

f) dsszchangolja a kéizés Snkormanyzati hivatal munk4ja

8) keépviseli a kozds dnkormanyzati hivatalr.

h) A jegyz6 gvakorolja a munkaltatoi Jjogokat a kéz6s hivatalnal a kdzszolgdlati tisztviselgk
Jjogdlldsarsl 2616 torvény hatélya ald tartoz6 kéztisztviselok, fizikai alkalmazottak,
kézfoglalkoztatottak, illetve egyéb jogviszonyban foglalkostatottak tekintetében a kéats
dnkormanyzati hivatalt Iétrehozd megallapodast (igyelembe véve az alibbiak szerint;

A kinevezéshez, vezetsi megbizashoy, felmentéshez. vezetsi moghizas visszavondsahoz.
Jutalmazashoz - a kirendeltsépeken dolgozok kivételével — Enese kiizség Polgdrmesterénck
egyelertése szitkséges ar dltala meghatarozott kérben.

A kirendeltségen dolpozdk kineveréséhez. felmentéséhes, jutalmazdsihoz a kirendeltségek
illetekessége szerinti telepiilds Polgérmesterénck egyetéridse svitkséges az dltala
meghatdrozott kiirben,

3. A Kdzos Hivatal alapvets levekenysdge
3.1. A k6z8s hivatal alaptevékenysége:
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A kdz6s hivatal ellitja a Méty.-ben és a vonatkozé cgyéb jogszabalyokban a szdmira
meghatirozolt feladatokat Enese, Bezi, Fehértd és Gyorsovényhaz teleplilésevonatkozdsiban,
A kozos 6nkormanyzati hivatal feladarait

részictesen a tarsult telepiilések dnkorményzatai  altal jovahagyott, a kozds hivatal
mikddietésére és fenntartdsira Iétrejbit megallapodas tartalmazza.

Bezi. Fehértd és Gydrsovényhaz telepiilésen a kovzos nkormanyzati hivatalnak kirendeltsége
mik&dik az igazeatdsi ¢s pénziigyi tevékenység végzésére.

3.2, Allumhdztartdsi szakdgazati besoroldsa:

841105 Tlelyi énkormdnyzatok. valamint tSbheéli kistérségi tarsulasok igazgalisi
tevékenysége.

3.3. 4z alaptevékenységek szakfeladairend szerinti besoroldsa:

841114 Orszaggyiilési képviseldvalasztisokhoz kapesolodo tevékenységek

841115 Onkormanyzati képviseldvilaszissokhoz kapcsolédo tevekenységek

841117 Furépai parlamenti képviselévélasztashoz kapesolodo tevékenysépek

841118 Orszagos és helyi népszavazashoz kapesolode tevékenységek

841126 Onkormanyzatok és tarsulasok altalénos végrehajto igazgatasi tevékenyséee

841173 Statisztikai tevékenység

841133 Add, illeték, kiszabdsa, beszedése, adoellendrzés

882111 Aktiv kortak ellatisa

882113 Lakasfenntartasi timogatds normaliv alapon

882119 Ovoddtatasi timogatas

Technikai szakfeladatok:

841901 Onkormanyzatok és tarsulasok elszamoldsai

841906 Finanszirozasi miveletek

841907 Onkormanyzalok elszamoldsai a kaltségvetdsi szervekke!

A Kiizos Hivatal véltalkozdsi tevékenységet nem Jolytar,

3.4, Az aluptevékenységér meghaidrozo Jjogszabalyok:

Alapjogszabaly: uz Alaptorvény és a Métv.

a)a helyi addval dsszefliged igavgatasi tigvek a helyi addékrol 57010 1990, évi C, térvény
alapjan

b) az anyakényvi és dllampolgarsagi tigyek az anyakOnyvekrdl, a hizassagkotési cljarasro] és
a névviselésrdl sz016 6/2003, (I11. 7.) BM rendelet alapjan

¢) hagyatéki eljards a hagyatéki eljarasrol sz616 2010, évi XXCXVILLL trvény alapjan

d) az ipar- €s kereskedelmi igazgatasi tigvek a kereskedelmi tevekenységek vépzésének
feltételeirdl 210/2009. (IX. 29.) Korm. rendelet

¢) a birtokvédelmi tigyek a Magyar Koztdrsasag Polgdri Torvénykényvirsl sz616 1959, évi
IV. térvény alapjan

f) az allattartdsi, dllatvédelmi figyek (a veszélyes ebek nyilvintartasaval dsszeflipgd feladatok)
az allatok védelmérdl és kiméletérdl szo16 1998, évi XXVIIL torveény alapjan

2) az Svoddztatdsi timogatds

h) a helyi védettséppel dsszefliged kornyezel- és termdszetvédelmi ligyek a kdmyevet
védelmének dltaldnos szabalyairo] szolé 995, évi LilL tirvény alapjn

1) A polgdrmester hataskorébe tartozoé allamigazgardsi (gyek. a telepiilési polgdri védelmi
feladatok a katasztrotavédelemrsl és a horza kapesolddé egyes wrvények modositdsérdl szolo
2011, eviICXXVIITL orvény alapjén

1) A szocidlis igyek kozil a szocidlis igargatasd] és szocialis ellatdsokrol szokd 1993, évi 111,
%6rnfén3~ alapjin:a nem alanyi jogon jaro szocialis ellatdsok (a foglalkoztatast helyettesitd
tamogatas. a rendszeres srzocilis segély, a lakasfenntartdsi tamogatds. a méltdnyossagi apolasi
dij. az atmeneti segély, a temetési segély, a méltdnyossagi kizgyogyellatss)



k) Az Snkorményzat gazdalkoddsaval kapesolatos hataskorok, feladatok ay allamhaztartasrol
s7016 2011. évi CXCV. Wwrvény alapjan

1) Az 6nkorményzati mfikadéshes kapesolads dltalanos feladatok Maty alapjdn,

3.5. A feladatok forrdsat a hatal Yyos jogszabélyok keretei kizétc Osszedllitott mindenkori éves
koltségvetds tartalmazza,

3.6. A hataskért g Jjegyz6 gyakorolja, a kiadmanyozés szabg] yait az SZMSZ 2 sz
mellékletében szabalyozott kiadmanyozés rendje tartalmazza,

3.7. A K&z6s Hivatal teladatrendszerének teljes kori nyilvantartdsaért, naprakészségéért a
Jjegyzb felelds.

4. A hivatal jelz6szamaj

4.1. A K6z5s Hivatal az alabbi jelz8szamokat haszmalja;

a) Agazat azonositd szam: 841105

b) Szémlaszam: Enese Kovis Onkorméanyzati Hivatal Pénzforgalmi bankszimla
szama:11737007-15811033

¢) A K626s Hivatal térzsszdma: 81103 i

d) Addazonosité szama: 15811033-1-08

¢) Statisztikai szdmjel; 15811033-841 1-325-08

IL A HIVATAL SZERVEZETE ES MUKODESENEK RENDSZERE

L A hivatal szervezeti tagozéddsa &s jogalldsa
1.1. A Kozis Hivatal belsé szervezeti tagozodasa;
A Kozos Hivatal egységes onglld koltségvelési szerv, szervezeti egységek kialakitasa kis
lélszdma miatt. nem indokolt. A besi , fehértol és gyorsévényhazi telephelyeken, énalls
szervezeli egységnek nem mindsiils. kirendelség mitkodik,
1.2, A Koizds Hivaral engedélyezett 1étszama a mindenkori éves koltségvetési rendelethen
meghatarozottak szerinti, 2013, évhen 12 1.
1.3. A Hivatal feladatait az alabbi létszammal latja el
- jegyz6,
Enesei hivatalban
- 116 altalanos igazgatsi lgyintézo,
- 1 {0 szocidlis- pyermekvédelmi- anyakdnyvi- lgyintézé
- | 18 pénziigyi-gazddlkodasi ligvintézd,
- 1 18 pénziigyi szamviteli {ipyintézé
- 2 18 adétigyi dgvintézs.
- 1 f6 hivatalsegéd. takarits.
Bezi Kirendeltségen
- 116 teleplilésizemelterdsi. 1gazgatdsi gyermekvédelmi ligyintézd,
Fehértéi kirendeltsépen
- 116 szocidlis- gyermekvédelmi- anyakdnyvi- dgyintézd
Gybrs6vényhazi kirendeltségen
- | 18 szocidlis- gyvermekvédelmi- anyakényvi- ligyintézo
- | f6 adotigyi tigvintézs
I.4, A kézds hivatal szervezeti abrdjét a 3. sz mellékler tartalmazza,
L.5. A kotisztvisel8k az iigyintézés sordn a kévetkesd altalanos kévetelményeket kitelesek
betartani:
a) az ligyintézés sordn minden esctben biztositan: kell a trvényesség betartasal,
b) alapveld kovetelmény a gyorsasag, a szakszer(iség, a biirokracia mentesséa. a hatariddk
belartdsa.



¢) a torvényesség szellemében biztositan kell az &llampolgari jogokat és katelességeket, az
ligyfelek érdekében méltanyosan kell eljarni,

d) els6dleges cél: az Onkormanyzati érdekek feltardsa és €rvényre jutiatisa,

e) az figyintézék kotelesek munkajuk sordn egyméssal hatékonyan egyiittmiikddni és az
tgyfelek részére — jogaik biztositdsa érdekében _ a megleleld felvildgositast és 14jékoztatast
megadni.

f) a kozos Onkorméanyzati hivatal kéztisztviseldit a tudomdsara jutott allami, szolgilati és
fizleti (magdn) titok tekintetében titokiartdsi kotelezettség terheli. E titoktartas; katelezettség
az adatvédelemrél sz6lo torvény rendelkezéseinck figyelembevételével - kiterjed az tigvfel
személyiségl jogainak a védelmére is. A titoktartasi kotelezettség a kozhivatal betslidse utdn
is fennall.

1.5. A hivatali dolgozo minden olyan adatot. informaci6t és tényt kbteles a jegyz6 tudomasara
hozni, amely az clbbi

kéitelezetiséget befolyasolja.

2. Munkakirik

2.1, A Kozbs Hivatali szervezet alapegységei a munkakérsk. A munkakorok jegyzékest a
jegyzb késziti el és aktualizalja,

2.2. A munkakorsk elldtdsdra vonatkozo részletes eldirasokal a munkakdri Tlefrasok
tartalmazzak, melynek clkészitésédrr és naprakészsépdéérl a jepyzd felelbs. A munkakori
leirdsokban részletesen meg kell hatarozni az adott munkakér altal ellatando feladatokat, A
munkakdn leirds tudomasul vételét a munkakért betsltd dolgozé aldiraséval igazolja.

2.3. A pénziigyi-gazdilkodasi munkaksrékhoz tartozd feladatok és hataskeérsk:
a) gazdalkodasi tigyvintézé:

- a kdltségvetési tervezdési feladatok és a kisliségvetdsi koncepeid elkészilése,

- [éléves beszamolasi feladatok,

- a gazdalkodds hdromnegyedéves helyzetérd! sz616 tajckoztatasi feladatok,

- éves beszdmolasi teladatok,

- informacioszolgaltatas,

- az llami forrdsokkal kapesolatos feladatok,

- cliranyzatokkal kapcsolatos feladatok,

- a folyamatos gazddlkodasi tevékenységhez kapesolodd feladatok,

- vagyonrendelettel kapesolatos feladatok,

- leltarozassal kapesolatos feladatok,

- selejtezéssel kapcesolatos feladatok,

- kbltségvetéssel és beszamolassal kapesolatos feladatok,

- az &llamhdztartassal Gsszefiiggd kozérdeki adatok kozzé-. valamint hozzaférhetdvé tételdvel
kapcsolatos feladat- és hatdskorok,

b) pénziigyi szamviteli dgyintézs:

- a kontirozasi tevékenységet megel6zé feladatok ellitdsa,
- fékonyvi szamlakijelslés, kontirozds.

- az érvenyesilés dokumentaldsy,

-  folyamatos feladatelldtishoz sziikséges informaciok.

- fokonyvi konyveldsi feladatok,

- analitikus kényvelési feladatok,

- fizetésiszdmla-forpalommal kapesolatos feladatok.

- utalasokkal kapesolatos feladatok,

- finanszirozdssal kapesolatos feladatok.



- szamldzdssal kapcsolatos feladatok,

¢) pénztarosi feladatot is ell4i6 ligyintéz6k munkakorébe tartozo feladatok:
- @ penzidr- és pénzkezelés ltalinos szabalyai megtartasdval kapcsolatos leladatok,
- & hazi pénzidrosi feladatok elldtasa,

- pénzidrzarlat, napi zard pénizkészlet,

- a készpénzszillitds.

- a készpénzkezeldssel kapesolatos specialis feladatok,

- 8 pénztarkezelés sordn a bizonylatokkal kapesolatos feladatok,

- a7 elszdmolasra kiadotr Gsszegek nyilvantartdsa,

- aletétek és uz ériékpapirok kezelése, nyilvantartisa,

- az cllatmanyokkal kapesolatos tevékenység,

- kerekitéssel kapesolatos feladatok,

2.4, Az adéiigyl munkakérskhey tartozg feladatok, hataskrsk:
Adoligyi tigyintéz6k

- helyi addrendeletek érvényesiilésérol sz6l¢ tajékoztatas,

- adé-nyilvéntartdsi feladatok,

- adobehajtasi feladatok,

- ado-megallapitasi tevékenység,

- addellendrzés.

- az addkkal kapesolatos tdjékoztatas.

- az adok modjara kezelends tartozasok, dijak kezelése

2.5. A szocidlis anyakonyvi munkakérhaz taitozo feladatok, hataskorsk

a) Szocidlis Ugyintézd:

- az Snkormanyzati rendelette] és szabdlyozdsokkal,

- a szocialis eljards soran ellatanda altalinos feladatokkal,

- & penzbeli szocidlis ellatasokkal,

- a természetben nyujtolt szocidlis ellatasokkal,

- & szocidlis alap- és szakellatasokkal,

- a nyilvdntartds vezelési- és informacios feladatokkal,

- hagyatéki, péthagyatéki eljarassal kapesolatos feladatok

b) Gyermekvédelmi tigyintézs:

- a kdzponti gydmiigyi- és gyermekvédelmi jogszabalyok érvényre juttatdsa,

- a helyi gyermekvédelmi rendelet hatdl yosuldsénak elésegitése, juvaslatok kidolpozdsa a
hatékonyabb, eredményesebh helyi gyermekvédelmi ellatasért,

- 4 gyamiigyi- €s gyermekvédelmi largy dontések eldkészitése, kdzremikades El
végrehajlisban.

- a gyermekveédelmi ellatdssal kapesolatban vezetends analitikus nyilvantartgsok vezelése,
rendszeres karbantaridsa,

- téiékozddds a pyermekvédelmi intézmények tevékenyséodral,

¢) Anyakdnyvi ligyintéza:

- az allampolgarsagi tigyekkel,

- a7 dltaldnos anyakdnyvvezetdi feludatokkal.

- & hazassdgkotéssel kapesolatos anyakdnyvvezetdi leladatokkal,

- anévviseléssel. a névmadositassal. a névvaltoztatissal,

- fz.dltalénos anyakényv vezeldsi feladatokkal.

- av anyakonyvezetdst kovetd és egych eljarasokkal,

- az anyakdinyvek vezetdsévével,

- az adatssolgaltatdssal kapesolatos feladut- és handskargk,



2.6. Az altaldnos igazgatési cldadsi munkakdrhiiz kapesolado feladat és hatdskordk:

- @ k0z0s 8nkorményzati hivatal munkdjéval kapesolatos figykezeldi feladatok

- a népesség nyilvantartssal kapcsolatos

- az adatvédelemre vonatkozé jogszabélyok rendelkezéseinek betartdsa mellett
adatszolgaltatési

- taldlt dolgokkal kapesolatos

- a termofold ériékesitésekke) kapesolatos kifliggesztési és ¢gy¢b hirdetmények kdzzétdtelével
- a valasztdssal, népszavazdssal kapesolatos feladat és hataskarsk,

- & polgérmesteri, képvisel6i és kéztisztvisel§i vagyonnyilatkozatokkal kapesolatos
adminisztricids feladaiok,

- igyfélszolpalati teenddket.

- Jnkormanyzati palydzatokkal kapesolatos adminiszirativ feladatokat.

- a polgdrmester és a jegyz8 munkajaval kapcsolatos figykezeldi, titkdrsdgi, valamint
tevékenységitkhdz kapesolods protokolldris teladatokat.

- 7enés-tincos rendezvényckkel kapesolatos feladatok,

- parlagfii-mentesitési feladatok,

- allatvédelmi- és kémyezetvédelmi feladatok,

- polgarvédelmi, katasztréfavédelmi tigvek.

- az Uzletekkel, telephelyckkel kapcsolatos engedélyezés és nyilvintartas,

- szalldshely-szolgaliatdkkal kapesolatos (eladatok,

2.8. A munkakérhiz kapesoléds felelsséy

Adott munkakort betsits dolgoz6 felelds a munkaksrhty meghatdrozott feladat- és hatdskorok
szabalyszerd, jogszerd ell4tasaért,

A munkakérhdz kapesolodé specidlis feleldsségi szabalyokat, mint példay] kértéritési, 1eljes
anyagi felel6sségi szabalyok, részben a munkakéri leirasok. részben pedig a munkakér 41ta]
ellatandd feladatot leird belsg szabalyzatok tartalmazzak

A teljes anyagi felel8sséggel jaro tevékenységek esetén a dolgozo kételes frasbel]
feleldsségvallalasi nyilatkozatot is tenni.

2.9. A hatdskorik gyakorldsi médja

Az egyes munkakér eseién az adott hatdskér gyakorlasanak médiat a jogszabilyok, valamint a
Jegyzd, és a polgarmester kiadményozisi rendjére vonatkozo belsé szabil yozasa hatdrozza
meg.

3. Ugyféifogadis, munkaidg

3.1. A kiiz@s onkormanyzati hivatalban a munkaidé beoszias az alabbiak szerint alakul; a heti
40 oras munkaidét figvelembe véve a napi munkaidé a székhely telepiilésen hétiéis) szerdaip
7.30 6ratol szerdaig 16 oraig, cslitrtdkon 7.30 6rital — 18.30 ordig, pénteken 7.30-t61 12
ordig tart,

Bezi, Fehértd és Gydrsévényhaz telepiiléseken a napi munkaidd hetfois] cstitoetiskig 7.30-161
16,00 oréig, pénteken 7.30 ératdl 13.30 Grdig tart.

Az cbedidd 30 perc, melyet 11.30 és 12.30 &ra kbzott felvaliva lehet igénybe venni,

3.2, A kiizds Gnkorményzati hivatal altaldnos gy [Elszolgdlator tart:

A székhelyen:

Hetf: 8.00 - 12.00 éraig és 12.30-16.00 oraig

Kedd: 8.00 - 12.00 6rdig éx 12.30-16.00 oraig

Szerda: tigyfélfogadas nincs

Csiitdrick: 8.00 - 12,00 draig és 12.30-18.30 ariig

Péntek: 8,00 - 12.00 oraig,



A telephelyeken:

Hetfd: 8.00 - 12.00 Oraig ¢s 13.00-16.00 Ordig

Kedd: 8.00 - 12,00 ordig és 13.00-16.00 orai [

Szerda: dgyfélfogadds nines

Csiitértok: 8,00 - 12.00 rig és 13.00-16.00 érai o

Péntek: 8.00- 12.00 Ordig.

3.3. A jegys8, vagy az alrala megbizott személy kirendeltségeken a kdvetkezdk szerint tart

tigyfélfogadast,
[’ T

Héxs [ kedd | Szerda " CsiitBredk Péntek ]
"Enese egész nap : ] a
Bezl ' - délelBtt 8-10 dra | e
délutdn 14-16
ora
Fehérté | | 10-14 6ra - )
__évﬁrsbvénvhéz [ 8-16 6ra h & I N ]
P : —

3.4, Az orszaggyiilési képviseloket, a megyei kézgydlés tagjait, a helyi dnkormanyzati
képvisel6ket. a kézponti &llamigazpatési szervek képviseldit ligytelfogadasi idén il is, soron
kividl kell fogadni és résziikre a szlikséges felvilagositast meg kell adni.

3.5, Meghatarozott feladat clldtdsara, vagy meghatarozort id0szakra, a jegyzs a hivatali
munkarendtdl eltér munkarendet hatdrozhat meg, illetve a dolgozd kérésére az alralanos
munkarendté] eltérd munkabeoszisst engedélyczhet.

3.6. A székhelyhivatalban, illctve g kirendeltségen jelenléti ivet kell vezetni, A munkaidé
kezdetckor és belejezésekor a hivatal valamennyi dolgozoja a jelenléti ivet kézjepyével
lartozik ellatni. megjelélve az €rkezés, ill. a tivozas iddpontjat. A jelenléli ivbe kell
bejegyezni a dolgozo szabadsdgnapjait, hivaalos kiktldetdseit, valamint a betegséy miarti
tavollétet is. Betegség miatt a munkahelyté! tdvolmarads dolgozé betegségét haladéktalanul
koteles telefonon, személyesen, illetve hovzétartoz6ja atjan bejelenten;,

3.7 Hivatali tigyben val6 tdvozsst a dolgozd a jegyzének kiteles bejelenteni, megjcldlve o
visszacrkezés varhaté idopontjit. Maganiigyben vala tavozast, indokolt csetében a jegyzd
engedélvez.

3.8. A kéztisztviseld kikiildetése teljesitése a jegyzb eldzetes engedelye alapjan wridnhet, A
dolgozo kikiildetése sordn felmeriily kéltségek elszamoldsa molag torténik,

3.9. A kbztisztvisel§ vezetékes és mobil telefonhasznélatat kiilsn szabdlyzat tartalmazza.

4. A képviselet rendje

4.1. A Kozds Hivatal képviseletét a Jegyzd, akadalyoztatisa csetén az altala megbizott
dolgozé atja el

4.2. A képviscleti jogot a feladat ellatdsa soran visclt ddniési. illetve végrehajtasi feleldssép
kérében

— a torveny, kormédnyrendeler &5 Onkorméanyzati rendelet 4ltal telepitett sajit hataskor,

— az dtruhazotl hataskdr,

-~ i kiadmdnyozdsi jogksr evakorloja l4iju ¢l a tevekenység gyakorlasival kapesolatos
feladatokban,

4.3. A Koz8s Hivatal jogi képviseletet a Jegyzd. vagy az dltala megbizott személy latjael. Ay

g




dnkormanyzatot, illetve szerveit érinté perben meghatalmazottként cljarhat a képviseldtestillet
tagja. a jegyz6, a hivatal ligyintézéje, illetve megbizo ligyvéd.

4.4. A jegyzd a Kozss (")nkomx,ﬁnyzati Hivatal képviseletében koteles kapcsolatot tartani;

- az allami szervekkel, hatdsagokkal,

- amegyei, valamint a kérnyékbeli teleplilésck jepyzsivel,

- 8 teleptilés ellatisat biztosits Onkormédnyzati intézmények vezetdivel,

- & kdizszolgéltatasokban kézremitksdg egyeb szervekkel,

- a7 €rintett telepiiléseken mikads, az Onkormanyzatok Szervezeli &s Mikades;
Szabélyzataban meghatarozott helyi tarsadalmi szervezetekkel, kizdsségekkel,

5. Kdz8s Hivatali eljardsok szabilyozisa és az tigyintézési hataridék megallapitisdnak
rendje

S.1. A K828s Hivatali munkafolyamatok szabalyozasa, munkatechnolégiak kidolgozdsa — uz
¢rintettek kdzremitkddéseve] — a Jegvzd leladatkdre,

5.2. A munkalolyamatok szabal yozasanak sziikségességét Jogszabaly vagy a jegyzé irja elb.
A jegyz0 évente egyszer munkaériekezleten értékeli a kozos hivatal munkdjat, tovabba
tajékoztatast ad a dolgozoknak a kévetkezd 1doszak feladatirél,

5.3. Az Onkormanyzati hatésdgi ligyintézési  folyamatok szabilyozdsa keretében gz
kozigazgatasi hatosagi eljirds és szolgdltatés dltaldnos szabdlyairél szold mindenkor hatélyos
torveny (Ket.) eldirdsaihoz képest révidebb igvintézési hataridie Onkormanyzali rendelet
dllapithat meg,

6. Ugyirat kezelés szabdlyai
A ktiz0s dnkormanyzati hivatal iktatdsi €s irattarozdsi rendjét kiilon szabalyzat tartalmazza.

7. Helyettesités rendje

Az Lnesel Kozds Onkormanyzati Hivatalban a helyettesités rendje az alabbink szerinl alakul:
7.1. A Polgarmester helyeltesitése

A polgarmester helyettesitésére az érintelt Onkormanyvat Szervezeti és M (ikédési Szabalyzaty
az iranyado,

7.2. A kiiztisziviselok helyctiesitése a munkakéri lefrasuk szerint toriénik,

7.3. Az Enesei Kozds Onkormanyzati Hivatalban munkaviszonyban lévék helyettesitésérs] a
Jegyzd eseti megbizassal gondoskodik.

8. Szabadsdg

Szabadsdg igénybevételdl egy nappal az igénybevételt megeiézden be kell Jjelenteni a
Jegyrdnek.
Kdlén indokolt esetben a szabadsdy soron kivil is engedélyezhets.

9. Munkaértekezlet

9.1. A k&zds dnkorményzati hivaral irdnyitasi leladatainak dsszehangoldsara a pol garmesterck
szilkség szerint munkaérickezletet hivhatnak dssze.

9.2. Sziikség szerint, de ¢venként legalabhb egy alkalommal hivatali munkuértekezletet kell

tartani,
Munkadriekezleten atfogdan, éridkelni kell 1 hivatal tevékenysépét, meg kell hatarozni a
kévethezd iddszak fontosabh feludarait, tennivaldit, A munkuértekezletre a pol gérmestercket
meg kell hivni,

10.A Koz0s Hivatal bélyegzéi

10



10.1. A hivatal k&r alakq bélyegzé: kozepén a Magyarorszag cimere hel yezkedik ¢l, a kériven
a kbvetkezd felirat olvashatg:

a) Enesei Kézos anurményzati Iivatal 9143, Enese, Szabadsdg u. 25,

b) Encsei Kozos Ql}kannényzati Hivatal Bezi Kirendeltsége 9162, Bezi, Szabadsag u. 59,

¢.) Enesei Koz2iis Onkormanyzati Hivatal F ehéridi Kirendeltsége 9163, Fehérd, Dozsa tér §,
d.) Enesei Kzos Onkormanyzati Hivatal Gybrsévényhazi Kirendeltsége
9161.Gyorstivényhdz, Petdfi Sandor u. 100.

10.2. Anyakdnyvi iratokon kér alaki, a Magyar Koztarsasag cimerével elldon kdvetkezd
szhvepil

bélyegzoket kell hasznalni:

a) Anyakéinyvvezetd Enege

b) Anyakényvvezeld Bezi

¢.) Anyakdnyvvezetd Fehértd

d.) Anyakdnyvvezetd Gydrstvényhiz

10.3. Téglalap alaka bélyegzd (fejbélyegzs) kivetkesd felirattal:

a) Enesei Kdzds ff)nkorményzati Hivatal 9143, Encse, Szabadsag u. 25,

10.4. A hivatali bélyepzs arra szolgal, hogy az iratok valodisdgat, hivatalos voltat lanysitsa.
Loyszerfi

iratokon (pl.: belss levelezés) nem alkalmazhatd hivatalos pecsét a polgdrmesteri, jegyzsi
rendelkezéseket, utasitisokat kivéve,

10.5. A hivatali bélyepzakrsl nyilvantartast kell vezetni.

10.6. A bélyegzé-nyilvantartas vezetése 8 Kavds Hivatal dlalinos tgyintézéjének a feladata,
aki évente kdteles a hasznalatra kiadott bélyegz6k meglétét ellendrizni, Ay ligyintézd  a
haszndlatra 161téné dtadds sordn a bélyegzolenyomat mellett az dtvevével az alabbi szévegll
nyilatkozatot iratja alg: »Alulirott a mai napon az alabhi lenyomatn bélyegzdt haszndlatra os
megorzésére dtvettem. Gondoskodom arél. hogy a bélyegzs illetéktelen kezshe ne keriiljén,
A bélyegz6t csak a hivatal céljaira, rendeltetésénck megfelelden hasznalom.”

10.7. A bélyegz6 kezelsje. hasznaloja anyagi és biintetGjogi feleldssépec! tartozik a bélyvegzs
rendcltetésszerlt haszndlatacrt és biztonsdgos 8rzéséért. Ezért o bélyegedt: koteles elzarva
tartani €s ¢sak a hivatal munkéjaval kapesolatban hasznalhatja, Amennyiben azt elvesztette
(vagy az valamilyen oknal fogva elting), koteles a jegyzénck irdsban jelentést tenni. A Jegyzd
kételes az elvesztés kortilményeit és a bélyegzd kezeldjénck feleldsségst mepvizsgalni és a
szitkséges intézkedéseket meglenni. tovabbd a bélyegr6 megsemmisitési eljérgst lefolytatni.
10.8. Az elhasznalédott, megrongalodott, vagy feleslepessé valr bélyegzdt az tgyintézonek
vissza kell adni, aki gondoskodik annak megsemmisitésérol, A megsemmisitésrd] késziilr
jegyzékonyvet a nyilvantartés mellékleteként kell megérizni,

10.9. A belyegzé keveldjc, hasznaldja, kozszolgalati Jjogviszonyidnak megsziinésekor kitelos a
bélyegz6t az ligyintézének visszaadni. A bélyepzd visszaaddsat az dladis-drvétel; nyilatkozat
igazolja.

10.10. A hasyndlat rendje:

Az Enesei  Kozos Onknnnényza!i Hivatal (eliratii krbélyegs6t a sajat feladaikordben
kiadmanyozésra jogosult alairasaval ellstot kiadvanyokon lehet hasznalni.

Az Enese-, Bezi-. Fehérto-. GyOrstivényhdz kizsdp AnyakonyvvezetGie felirata bélvegzét az
anyakdnyvvezetd az anyakonyvvezetéi hataskdrbe tartozd tgyek  kiadmanyozasakor
hasznalhatja,

11, A K&eds Hivatal dnkormanyzati feladatai

VL1, A kozds onkormdnyzati hivatal Snalléan mikds &3 gacddlkodd kaltségvetési suery.
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gazdalkodasi jogkérét az alapité okirat hatdrozza meg.

11.2. A kbzds énkorményzati hivatal miikddési ksltségét az dllam — az adott évi kdzpont
koltségvetésrdl szold térvényben meghatarozott mértékben €s a hivatal Altal elldtott
feladataikkal aranyban — finanszirozza, melyet a székhelytelepiilés e célra elkiiléinitety
szamldjara folydsit,

Amenn;gibcn a fenntarldsi &s miksdés koltségekhez szliksépes hozzéjarulas, azt az Enesei
Kézds Onkorméanyzati Hivatal létrehozdsard] szl megallapodésa tartalmazza,

113, Enese kézség, Bezi kézsép, Fehértd kozség  és Gydrsdvényhaz Kdzség
Onkorményzatanak Képvisel§-testitletei kiilon-kitlon tartott tlésen déntenek:

a) a kdzds dnkormanyzati hivatal kdltségverésérs!:

b) a koz8s dnkormanyzati hivatal miikddesérol 52616 megallapodas elfo paddsirol;

a) a k6z0s dnkormanyzati hivatal kolhségveldsi zarszamadasarol, foléves beszamoléjarsl, a il
negyedéves kéltségvetési tajékoztatdjarol;

b) a kdzds Onkormanyzati hivatal Szervezeti &s Mikadési Szabalyzatdnak Jovahagyasaril,
11.4. A koz6s 6nkormanyzati hivatal koltségvetését &s zarszamaddsst az Enese Kozés
Onkorményzati Hivatal késziti el az Aht, és més jogszabalyokban foglaltak szerint,

11.5. Enese Kézség Onkormanyzatinak kitltségvetését, Bezi Kozség Onkormény~atéanak
koltségvetését, Fehérto Kozség Onkormanyzaténak kdliségvetését és Gydrstvényhas Kézség
Onkorményvzatanak Koltségvetését  6s az avzal kapcsolatos konyvelési, adminisztracios
feladatokat a kozds hivatal székhelyén készitik cf az Aht és mas Jogszabélyokban foglaltak
szerint,

11.6. Vagyonnyilatkozat tételre kdtelezelt koztisziviseldi beosztdsok névsorat az 1. fitggelék
tartalmazza.

11.7. Kbz8s Hivatal a képvisel6-testiiletek miiksdésével kapcsolatban:

a) A testilleti elGtetjesztések, hatdrozattervezetek s dnkormanyzati rendeletiervezetek
clkészitése, illetve azok tirviényességének vizspalata.

b) Nyilvéntartja a képvisel8-testiiletek rendeleteit, hatarozatait,

¢) Végrehajtja a képviscl§-testiiletek rendeleteit, hatdrozatait,

d) Részt vesz az Onkormdnyzati képviselSk interpellacidinak (kérdéseinek) kivizsgalasdban
azokra, a vonatkozd hatdlyos jogszabél yok szerinti valaszadasban,

¢) Biztositja az dnkorményzati képviselék széméra a munkajukhoz szilkséges tdjékoztatist ég
tgyviteli kézremiikodést,

Az tnkormdnyzati képviseld kézérdekiy bejelentésére az Matv-ben foglalt hatarid8n belil
érdemi valaszt ad.

2) Elldtja a képviseld-testiletck munkajaval kapesolatos egyéh nyilvantartasi, tgvviteli és
adminisztracios feladatokat.

hy Ellitia a képvisel§-testiiletek és a tusztségviseldk kapesolatrendszerének mikodéseét
elbsegité feladatokat (sajtd, nemzetkézi kapcsolatok stb.).

10.8. A K6#8s Hivatal képvisclé-testiiletek bizotisigainak miikdésével kapcesolatban:

a) A testileti elSterjeszrésckkel kapesolathan kikéri az $7MSZ-ben és az tiléstervben
meghatdrozott képviselé-testiiletek illetékes bivottsdgainak véleményét,

b) Elsegiti a bizottsigok mikodését, biztositja a mikddéshez kapesolods dgy-viteli igényeh
kielégitéyeét.

¢} Megszervezi a bizolsagi eldterjesslések, Jelentések, beszamoldk szakmai clokészitesdy

d) Szakmailag véleménvezi a bizottsdgokhuz érkezd kérclmeket. javaslatokar,

¢) Szerveri a bizoltsdei dontésch véprehajtasat,

i1.9, Megillapodas alapjdn segiti  a helyi nemzetiségi Snkorményzatok /Fezi. Fehéio,
Gybrstivényhars! miikGdését. elldtja a képviscld-lestillet gazdalkodasi és Ugyviteli teendBit. A
kozis hivatal kéztisztviseldinek kiielessége u nemzetisépi dnkormanvzal munkajatr segiteni,
részitkre a szikséges felvilagositasi, szakmai taj¢koztatdst megadni.
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11.10. Az Onkorményzati képviselk munkdjinak sepitése érdekében:

a) Elésegiti a képviselgk Jogainak gyakorlisat.

b) Kézremiikadik a képviseldk tajekoztatasanak megszervezésében.

TL1E A tisztségviselgk munkéjaval kapcsolatban:

a) Segiti a testiileti munk4val Jsszefligpd tevékenységét,

b) Az tnkormanyzati és allamigazgatdsi dontéseker elékéss €s szervezi, ellendrzi azok
végrehajtasdt,

11.12. Részt vesz az 8nkormanyzati intézmeényckkel kapesolatos teliigveleti, irdnyitasi,
cllendrzési feladatok clldtasaban,

11.13.  Pénziigyi, gazddlkodasi, vagyonkezelgsi, intézményi  pazdalkodis ellendrzési
feladatkérokben: '

a) Gondoskodik a hivatal belss gazdalkodésanak MegszeTvezeserdl, beleértve a létszam és
bérggizdélkockist* valamint az mtézményi pénzellitdst.

b) (jsszehangolja az intézményi tervezest, beszdmoltatdst, s ellenbrzi ax intézményi
gazddlkodast. )
¢} Irdnyitja az intézmények szamvitel; munkdjat,

d) Kbzremikodik a kéliségvetés tervezéssben,

¢) Elbkésziti, illetve benyolitja a beruhdzasi, felijitasi feladaiokat s segiti az intézmények ez
irdnyit munkajét.

1) Elldtia az 6nkorményzatok ingatlanvagyondval, vagyoni ¢rdekeltségeive]l ¢s egyéh
vagyonaval Osszefligg kdzgasdasigi, pénziigyi és jogi feladatokat,

g) Kozremiiksdik az Gnkormdnyzati véllalkozdsok szervezésében

h) Kézremtkodik a pilyazatok el8készitéséber, végrehajtdsaban, ellendrzésében s
elszamoldsaban,

11.14, Kapesolatol tart mas allamigazgatasi és nkormanyzati hivatali szervekkel,

11.15. Kézremiiksdik az orszageyllési, dnkorményzati, nemzetiségi dnkormanyzati és
Europa Parlamenti képviseisi vélasztdsok, népszavazasok lebonyolitasaban.

11.17. Biztositja a Kézos Hivatal miikadésének technikai feltételeit, s ellatja az iigyirat
kezelési tevékenységet,

11.18. Védelmi és katasztréfuvédelmi feladatok ellatisaban valé kdzremiikedés,

11.19. Eleget tesz az informacids Onrendelkezési jogrél és az inﬁmnéciésmbadségrél szolo
2011 évi CXIL twrvény és végrehajtdsi rendeleteiben eléirt, a kézérdekq s kizérdekbsl
nyilvinos adatok  kiszzétételére vonatkozd kotclezettségének, A kizérdekdt  adatok
megismerésére irdnyulé igények teljesitésének rendjérdl kiildn szabalyzat rendelkezik.

12. A Kézés Hivatal allamigazgatisi feladatai

12.1. A hivatal koteles a képvisclo-testilet; » 8 polgdrmester és a jegyvz§ allamigazgatasi
(hatosdgi) hatdskoreit az allamigazgardsi eljdras altaldnos szabdlyai s a vonatkozé anyagi
Jogszabélyok eldirdsainak megtelelen el6késziteni,

12.2. Végzi mindazok a dontés elokészitési és végrehaijtasi feladatokat, amelyeket a My, az
1991, évi XX, térvény (hatasksri wirvény), illetve az utobbi altal kapott felhatalmazais alapjdin
kiadott jogszabalvok, amelyek a helyi nkorményzatok és svzerve részére feladal — gs
hataskoroket allapitanak meg.

1. A Kizbs Hivatal gazdalkodassval kapesolatos eldirdsok, a Kozds ﬁnkormainyzati
Hivatal feladat elldtdsa¢ szolgalé vagvon

1. Az dllamhdztartdsrél szélé 2011, évi CXCV- t6rvénvben {lt)\-'aihbiakha{lz Aht) & a
veégrehajtasardl szold 368/2011. (X1L.31.) Kom. rendeletben (1ovabbiakban: Avr.) foglaltak
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alapjdn az Enesel Kozos ('jnkomzén}-'zati Hivatal kéltségvetésében szereplé kiadasi és bevételj
elirdnyzatok vonatkozasaban a kiitelezettségvallalds s pénziigyi ellenjegyzésének, tovibbi g
kiadas teljesitésének az igazoldsa, az érvényesilés, az utalvanyozds rendjét a Pénzkezelési
Szabalyzat tartalmazza,

2 A Kozés Hivatal gondoskodik Enese-, Beyi-. Fehértde és Gy6rsdvényhdz kozségek
Onkorményzatai,

a Ttndérkastély Ovoda bevételeivel és kiadasaival kapesolatban a tervesgsi, gazdalkodasi,
ellenbrzési, finanszirozdsi, adatszo] galtatasi és beszamoldsi feladatok ellatésarol,

3. A Koézds Hivatal az Onkormédnvzat, valamint az dnkormanyzat koltsépveldsi szervei —
beleértve a Kézos Hivatalt jg — koliségvetésére adatot szolgdltat a Magyar Allamkincstar
részére.

4. Az Onkorményzat és kélisépverdsi szervei, valamint a bezi, fehénsi és gyOrsovénvhazi
Német Nemzetisépi C)nkomﬂnymt gardalkoddsarl féléves és éves koliségveldsi beszimolot
kell késziteni, a Magvar Allamkincstir honlapjan kézzétett, kozpontilag clgir nyomtatvany
forméban és tartalommal. A kozpontilag eldirt nyomtatvanyokon ml, a koliségveidsi
beszamold Bsszedllitasihoz sziikséges, szamszaki és sziveges beszamolok tovabbi mellékletét
képez8 adatszolgiltatas tirlapjait a Kozds Hivatal megkildi az intézmény részére.

5. Féléves koltségvetési beszamola:

a) A koOltségvetési év elsd félévérsl Junius 30-i fordulénappal féléves kdltségvetési
beszémolor kell

keésziteni legkésdbb jalius 31-ig,

b) A féléves koltségvetdsi beszamolé a pénzforgalmi jelentést és a pénzforgalom egverietést
tartalmazza.

6. Eves kéltségvetési beszamolé:

a) A kdltségvetési évrdl december 31-ci Ei.:rduldnappal,’Tegkésﬁbb a kévetkezd koltsépvetési
év februdr 28-dig éves beszdmolot kell keésziteni. Az Aht. 89, §. ( 1)<(2) bekezdése alapjdn
elkészitett zarszamadasrdl az képvisclé-testitlel rendeletet alkot, amel yet a koliségvetési évet
kivetd negyedik hénap utolst napjaig (aprilis 30-ig) kell a polgarmesternek o képvisels-
testiilet el€ terjeszteni. _

b) Az éves kaltségveldsi beszamolo részei az Aht. 28, 8 91.§, az Avr. 24, §, 162 §. és a
Stabiliasi térvény 3. §-a alapjan kell elkésziteni, mely tartalmazza (6bbek kozatt a:

- kiinyvviteli métleget,

- pénzforgalmi jelentést,

- pénzrmaradvany-kimutatast,

- kicgészitd mellékleteket.

7. A koltségvetési szerv féléves és éves beszamolGjét a szerv vezeldjének és a beszamold
clkészitéséért felelds személynek kell aldimi. az dnkormanyzat beszamoldjit &
polgarmesternek €s a jegyzdnek, valamint az elkészitéséért felel6s személynek kell aldirni, A
Kézos Hivatal beszimoléjal a jegyzd és a penziigyi tigyiniéz0 irja ala. A beszamolokon fel
kell tiintetni a beszdmolo elkészitéssért felelds személynek a regisztricios szamdl is. A
beszamoldkat az tnkorményzatnak az Aht-ben &s az Avr.-ben meghatdrozott hataridében kell
benydjtani a Magyar Allamkinestirhoz,

8. A Kozds Onkorményzati Hivatal feladat cllatast szolgald vagyon, a vagyon lelerti
rendelkezési jogosultsdg:

Alapitaskor a Kéz8s Onkorminyzati Hivatal feladatellatdsat szolgdld vagyon as alapita
Onkorményzatok tulajdona. A Kozés Onkormanyzati Hivatal a mitkadése soran keletkezett
vagyonnal a kéliségvetési svervekre vonatkozo szabalyok szerint gazdalkodik. Gazdilkoddsa
sordn tigvelembe kell venni a kiltsegvelési rendelet, az Snkormanyzati vagyonrendeler és
egvib belsd szabdlvozasok eldirdsait,
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IV. BELSO ELLENORZES

A koltségvetési szervek belsg kontrollrendszerérél és belss ellenSrzésérsl szo16 37042071 .
(XII. 31.) Kormanyrendelet 15. § (2) bekezdése alapjan a Kézos @nkomzényzati Hivatal az
aldbbiak szerint rendelkeyik a belsd ellenbrzési kételezetséordl, a belss ellendrzést végzg
sremély/szervezel jogallasanak, feladatdnak meghatdrozgsars],

eldirdsok szerinti — belss ellendrzésrd],
A belsé ellendrzés kialakitasard] s megfelelé mitkddietésérs] - az allamhaztartasi térvényben
meghatarozottak szerint —a Jegyzé kateles pondoskodni.,

2. A belsé ellenérzési tevékenységet ellatd személy jogalldsa:

A Kbzis C)nkorményzati Hivatal a belsd ellendrzési tevékenységet fliggetlen belss ellendr
feladatokat ellatd, kiilss szakéres bevonadsdval I5tja cl.

A belsd ellenéirzést vépza személy:

- atevékenységét a jegyzonek kizvetleniil aldrendelve végui,

- 8 jelentéseit kozvetlentl a jegyznek kiildi meg.

A jegyzd koteles biztosftani a belsd ellendr funkcionalis (feladatkon ég szervezeti)
figgetlenségét, kiilsnosen ay alabbiak tekintetében:

a) az éves cllendrzési tery kidolgozésa a kockazatelemzési modszerck alapjan és a soron
kiviili ellenérzések figyelembevételével,

b) az ellenfrzési program elkészitése &y vegrehajtasa,

¢) az cliendrzési modszerek kivélasztasa,

d) kévetkeztetések & ajanlasok kidolgozasa, ellendrzési jelentés elkészitése,

¢} az a)-d) pontokon kivili mas tevékenységbe 16rténd bevonas tilalma - kivéve a tandesaddsi.
A belsé ellendrzést végzs személy feladatainak maradéktalan elldtisa érdekében:

- az cllendrzdul szerv vagy szervezeti egység barmely helyiségébe beléphet,

- szamara akadalytalan horzaférést kell biztositani valamennyi irathoz, adathoz és
informatikai rendszerhez,

- kérésére az ellendrzoit szery, vagy szervezeli egység barmely dolgozdja kételes szoban,
vagy frasban informaciot szolgdltatni,

A belsé ellendrzést végzs személy az ellendroitt szervngl, vagy szervezeti egységnél:

- mindsitett adatot, Uizleti titkot tartalmazé iratokba s més dokumentumokba is betekinthet,
azokrol masolatot. kivonatot, illetve tanusitvanyt kérhet, valamint indokolt esetben az eredeti
dokumentumokat mésolat hétrahagydsa mellett - divételi elismervény ellenében - atvenni,
tovabba

- szemelyes adatokat kezelhet, a jogszabdlyokban meghatdrozott adar- és titokvédelmi
cldirasok betartasaval,

3. Az cllatands feladatok

3.1. A bels6 ellenbrzési tevikenység sordn vépezends ellendrzések

A belsé ellendrzési teveékenység sordn:

- szabalyszerliségi-. pénziigyi- és rendszerellendrzéscket,

- eljesitmeény-ellendrzéscket, tovabba

- informatikai rendszerellengrzéseket

kell végezni, valamint az éves beszdmolokra] megbizhatosagi igazoldsokat, az SUrepal unios
forrdsok tekintetében zarényilatkozatokart kell kiboesdtani.
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3.2, A belsé ellenorzést vépzd személy munkavépzésénck keretei
A belsd ellendrzést végzs szeme ¥ munkdjat:

- d vonatkoz6 jogszabalyok,

- & miniszter altal kézzétett médszertan; Utmutatdk,

- & nemzetkdzi belss ellendrzésre vonatkozd standardok, valamint
- 2 Belsd Lllendrzési Keézikdnyy seerint vépzi,

A belsé ellenérzés feladata

Flemezni, vizsgalni és értskelni a belsg kontrollrendszerek kiépitésenek, mikadésének
jogseabalyoknak ¢s szabalyzatoknak vald megfelelését, valamint miikoédésének
hatékonyssgat és eredményesséyét;

Elemezni, vizsgalni a rendelkezésére allé erdforrasokkal valé pazdalkodast. a vagyon
megovasal és gyarapitdsat, valamint az elszimolasok, beszamolok megbizhatdsagar,
valodisdgat;

A vizsgalt folyamatokkal kapesolatban megallapitisokat, kivelkezictéseket €5
javaslatokat megfogalmazni a kockézati enyezok, hidnyossigok megszintetése,
kikiiszébi1ése vagy csbkkentése, a szabalytalansagok megelozése, illetve feltarssa
érdekében, valamint a kéltségvetési szerv miikodése eredményességének névelése és a
belsd kontrollrendszerck javitdsa, tovabbfejlesztése érdekében;

Nyomon kdvetni az ellendrzési jelentésck alapjdn megtett intézkedésckel.

Elvégezni a4 belss ellenbrzési tevékenység mindsépértékeléseét,

A koltségvetési szerven beliil a nemzetkéz belsd ellendrzési standardok és a belss
ellendrzési kézikdnyvben régzitettek szerint tandcsadasi tevékenysépet elldtni,

Belsd ellendrzési vezeld feladatai:

a belsé ellenbrzési kézikdnyv elkészitésc:

a kockdzatelemzéssel alatdmasziort straiégiai ¢s éves cllendrzési tervek tsszedllitisa, a
képviselé-testiilet jovahagvdsa utdn a tervek  végrehajidsa, valamint avok
megvaldsitisdnak nyomon kovetése:

a belsd cllen6rzési tevékenység mepszervezése, az cllendrzések végrehajtisanak
iranyitasa;

az ellendrzésck dsszehangoldsa;

megbizatdsival kapcsolatban vagy személyére nézve Osszeférhetetlenségi ok
tudomdsdra jutasarol kételes haladéktalanui jelentést tenni a koltségvetdsi szery
vezetdjének:

amennyiben az ellenbrzés sordn blintetd-, szabalysértési, kariéritési, illetve fegvelmi
eljards meginditasara okot add cselekmény. mulasztas vagy hidnyossdg gyaniija mertil
fel, a koltségveldsi szerv vezetdjének. illetve a koliségvetdsi szery vezetdjének
erintctisége csetén a feltigyeleti szerv vezetdiének a haladéktalan taj¢koztatasa 6y
javaslattéte] a megfeleld eljardsok meginditasaru;

az. ellendrzés lezdrasat kovetden asz ellendrrds jelentést az ellendrzau szerv, illetve
szervezeti egység szdmdara megkiildeni:

uz. éves ellendrzési jelentés dsszeallitasa:

gondoskodni amdl, hogy a belsd ellendrzési kézikdnyvben régzitésre s a helsd
ellendrsési tevékenyséy soran alkalmazdsra kertiljenek a belsé ellendrzes; tevekenyséy
mindségét biztositd eljarasok, tovabbi hogy ervényesiiljenek az allamhaztartdser]
felelds miniszter altal kozzételt modszeriani utmutatok;
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* gondoskodni az ellendrzések nyilvantartasarol, valamint az ellendrzési dokumentumok
legalabb 10 Evig tOrénd mepbrsésérdl. illetve a dokumentumok ¢s az adatok
biztonsdgos taroldsardl;

® a kéltségvetési szery vezetje allal jovahagvott - éves képzési terver késziteni és
gondoskodni annak megvalositasirol:

© az éves ellendrzési jelentés elkészitésekor onértckelés keretében értékelni g belss
ellendrzés mindségeét, largyi, személyi feltételeit, és javaslatot tenni a kéltségvetési
Szerv vezetdjének, a feltételeknek az éves tervvel tirténd Usszehangoldsdra;

e a kéliségvelési szery vezetdjét az éves ellendrzési tery megvalositdsarsl, €s az atol
valo eltérésekral tdjekoztatni;

° az allamhdztartasért felelds miniszter  dltal  kdzzdtett raodszerlani  Gtmutato
figyelembevételével kialakitani és mikadietn] egy olyan nyilvantartis; rendszert,
amellyel a belsd ellendrzés; Jelentésben tett megallapitdsok és Javaslatok alapjan
készilt intézkedési tervben foglalt teladatok végrehajtdsit nyomon kdvetheti,

V.AKOZOS HIVATAL KAPCSOLATTARTASANAK RENDJE,
KOZREMUKODES A
LAKOSSAGI TAJEKOZTATO SZERVEZETBEN

1. A belsé kapesolattartas

A hivatalon beldlli kapesolattariss legfobb formai:

a) az ériekezlet,

b) a kéizvetlen utasitas,

¢) a beszamoltatas, ellendryés,

1.1. Kézvetlen utasitas

A hivatalon beliili kapesolattartas egyik gyakori modja a kiizvetlen utasitss, Az utasitas
mindig a felettes adja, amely:

- kiterjedhet egy dolgozéra, egy csoportra, a hivatal valamennyi dolgozdjara,

- lehet alkalomszert, illetve meghatarozott id6szakra, vagy tevéken ységre 52010,

- torténhet szdban és irdsban.

1.2, Beszamoltatas, ellendrzés

A hivatalon beliili kapesolattartas soran, a megfeleld mitkodés érdekében sziikség van a
beszamoliatdsra, illetve az ellendrzése, A beszdmoltatds jellemzéen valamely kézveilen
utasitisban foglaltak betartasdra, végrehajtasdra irdnyul, a beszdmoltatast gz végzi, aki a
kézvellen utasitasr adta, vagy arra a kdzvetlen utasitast add felhatahmazta, A beszamoltatis
tériénhet szoban €s frisban,

2. A Kéz6s Onkormdnyzati Hivatal kilsé kapesolatai

2.1. A Kozos Onkormanyzati Hivatalnak szoros kapesolatban kell dllnia:

- & Kozds Onkormanyzati Hivatalt létrehozé dnkormanyzatok polgarmestereivel, az
alpolgdrmesterekkel,

- a képvisclbkkel és

- 4 bizottsagi tagokkal,

A jegyz6 feladata. hogy az elSbbick munkdjdnak segitésére folyamatos vagy alkalmi jellepgel
kéiztisztviseldket jelsljon ki

3. A Kzos Hivatal feladatai ko€ tartozik av onkorményzat tevékenysépdral, hivartali
munkarol, a lakossdgi érdeklédésre szamot tartd dnkorményzali eseményekrol. torténésckré] a
folyamatos lakossagi tdjékoztatas szerverdse,

4. A kozos Gnkorményzati hivatal mékadtetese sorin hiziosituni kell az dnkormanyzati ¢s
hivatali munka atlathatosdgéra, nyilvinossagara vonatkozo jopszabilyi eldirdsok betartdsat,
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5. A kdzérdekii adatok nyilvanossaganak biziositaséval kapcsolatos feladatok ellalsdrd! a
jegyz6 gondoskodik a kozérdeki; adatok kézzétételi kotelezetlségének teljesitésérs) 52016
szabalyzatban foglaltaknak megfelelden,

0. A kotelezéen kiszzéteends kozérdekii adatok kdrét nem érintd képviseld-testiileti dontések
nyilvénossaganak biztositdsa a jegye6 feladata. A jegyzé a hatérozatok nyilviinossagars! a
nyilvanos tlésck jegyzBkonyveinek clérhetéve tételével, a rendeletek nyilvanossigarsl a
kihirdetésiikkel gondoskodik az eeyes onkormanyzatok Szervezeti és Mikadési
Szabalyzatainuk cléirésai szerint,

7. A kbzérdeki adatokon tili, nyilvanosségot igényls, dnkormanyzati k8zérdekf informécisk
kizzétételek és hirdetmények nyilvdnossigra hozataldval kapcsolatos  dintéshozdk es
felelostk az egyes polgarmesterek. Fzen informéciok nyilvanossagra hozatalanak rendje
f0szabdly szerint az egyes Onkorményzatok hirdet6tabldjan valo kézzétélel, az ezen feliil
biztositott tovabbi kiizzétételi helyvekrdl

(honlap. helyi sajtétermék, egy¢h hirdetdtablék stb.) az egyes tnkormanyzatok Szervezeti ég
Miikddési Szabdlyzatainak elbirisai szerint.

VI
VEGYES, ZARO RENDELKEZESEK

L. A ktelez6 szabalyozdsok: A Kézos C)nkorményzati Hivatal jegvzoje felelds a Kéwzis
Onkorményzati Hivatal koltségvetesi szervként vald mitkadésébs] fakads - a 3682011, (X1l
31

Km)mén}-'rende]et 13. § (2) bekerdésében meghatirozott - belss szabalyozdsok elkészitéséent
€s rendszeres feliilvizsgalataért.

2. A kézs dnkorményzati hivatal szervezeti és miikédés szabdlyzata dnkormanyza ok
képviselBtestiilctgimeleddnshagyasaval 2014, Jalius 29. napjén 1ép haiﬁ]yba_

O

Jovéhagyia: i Gl A
Fnese kozsép C‘lnkormanyzat : wseiégé ete 2272014./VIL.28./ hatirozatival, Bezi
Kézség Onkorményzat Képvisellestiiletc 26/2014./VI1.28 hatdrozataval. Fehério Kézség
Onkorményzat Képviseldtestitleie 16/2014,(VIL28) és Gybrsdvényhay, Kozséy
Onkormanyzat Képvisels-testiilelének a 17/2014./VI1.28 szama hatarozaldval

‘&*‘DRM‘{‘, Uahﬁfh«{ E‘(L(,_n{ A
o AN Kiss Laszléng
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JRYES o i




4. szamu fiiggelék

Vagyonnyilatkozatokat-vizsgalé Bizottsag tagjainak névsora

1. VargaL6rincné elnék képviseld-testiileti tag
2. Jos Laszlo képviseld-testiileti tag
3. Fekete Gy6zo képviselo-testiileti tag



3. szamu fiiggelék

Gyérsovényhaz Kozség Onkormanyzata alaptevékenységének

011130

013320
013350
016010

016020
018010
018020
018030
032020
041231
041232
041233
045160
062020
064010
066020
072111
074031
081030
082044
082091
082092
091140
091220

096015
096025
104051
106020
107052
107060

kormanyzati funkciék szerinti besorolasa:

Onkormanyzatok  és 6nkorményzati hivatalok jogalkoté és 4ltalanos igazgatasi
tevékenysége

Koztemeto-fenntartas és —miiksdtetés

Onkormanyzati vagyonnal valé gazdalkodassal kapcsolatos feladatok
Orszaggyiilési, onkorményzati és eur6pai parlamenti képvisel&valasztasokhoz kapcsolodo
tevékenységek

Orszagos és helyi népszavazéssal kapcsolatos tevékenységek
Onkormanyzatok elszémolésai a kézponti koltségvetéssel

Kézponti kéltségvetési befizetések

Témogatasi céla finanszirozasi miiveletek

Tliz- és katasztréfavédelmi tevékenységek

Révid idétartami kézfoglalkoztatés

Start-munka program — Téli kézfoglalkoztatas

Hosszabb id6tartamt kézfoglalkoztatas

Kozutak, hidak, alagutak iizemeltetése, fenntartisa

Telepiilésfejlesztési projektek és tAmogatasuk

Kozvilagitas

Viros-, kozséggazdalkodasi egyéb szolgaltatasok

Haziorvosi alapellatas

Csalad és névédelmi egészségiigyi gondozas

Sportlétesitmények, edzétdborok mitkddtetése és fejlesztése

Kényvtari szolgéltatasok

Kozmiivelodés — koz0sségi és tarsadalmi részvétel fejlesztése
Kozmiivel6dés — hagyoményos k6zdsségi kulturélis értékek gondozésa
Ovodai nevelés, ellatas miikodtetési feladatai

Koznevelési intézmény 1-4. évfolyaman tanuldk nevelésével, oktataséval Osszefliggd
mukddtetési feladatok

Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben

Munkahelyi étkeztetés koznevelési intézményben

Gyermekvédelmi pénzbeli és természetbeni ellatasok
Lakésfenntartassal, lakhatassal 6sszefliggd ellatdsok

Hazi segitségnyjtas

Egyéb szocidlis pénzbeli és természetbeni ellatasok, timogatasok



6. szamu fiiggelék

1. Gyérsovényhéz kozségben német nemzetiségi dnkormanyzat mitk&dik.

2. Megnevezése: Gy6rsovényhaz Német Nemzetiségi Onkorményzat
A képviselok névjegyzéke

1. G6ltl Annamaéria elndk
2. Varga Sandorné elndk-helyettes
3. Téthné Dési Krisztina képviseld



