Balotaszallasi K6zés Onkormanyzati Hivatal

Szervezeti és Mlikodési Szabalyzata

2018. februar 1.



Balotaszallasi K6z6s Onkormanyzati Hivatal

Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

Balotaszallas Kézségi Onkormanyzat és Zsana Onkormanyzata kdzds énkormanyzati hivatalt
(a tovabbiakban: ko6zos oOnkormanyzati hivatal) hozott létre Magyarorszag helyi
onkormanyzatairol szoélé 2011. évi CLXXXIX. toérvény (a tovabbiakban: Métv.), az
allamhaztartasrol sz6l6 2011. évi CXCV. térvény (tovabbiakban: Aht.), 10. § (5) bekezdése,
valamint az allamhaztartasroél szol6 torvény végrehajtasardl rendelkezé 368/2011. (XIl. 31.)
Korm. rendelet (tovabbiakban: Avr.) 13. §-a alapjan; mikodésének részletes szabalyait az
alabbiakban allapitja meg.

I. Altalanos rendelkezések

1. A képviseld-testiiletek altal kozdsen létrehozott kozds Gnkormanyzati hivatal megnevezése
és cime:

Székhely: Balotaszallasi K6zés Onkormanyzati Hivatal

Cim: 6412 Balotaszallas, Ady Endre u. 26.

Kirendeltséqg: Balotaszallasi K6zés Onkormanyzati Hivatal Zsanai Kirendeltsége
Cim: 6411 Zsana, Kossuth u. 3.

2. Az alapitas idépontja: 2013. marcius 1.

Az alapitd okirat kelte: 2013. februar 28.

Torzskonyvi bejegyzés datuma: 2013. marcius 11.

Az alapito okirat azonositdja: 3/2013. (l. 30.) Kt. hatarozat Balotaszallas Kézségi
Onkormanyzat , 29/2013. (ll. 18. ) Kt. hatérozat Zsana Onkormanyzata

3. A kdzds dnkormanyzati hivatal alaptevékenységeit az Alapité Okirat tartalmazza.

4. A kozds dnkormanyzati hivatal jogallasa:
Egységes, jogi személyiséggel és teljes jogkorrel rendelkezd kéltségvetési szerv.

5. A kdz0s onkorményzati hivatal feligyeleti és iranyité szervei:
Balotaszallas K6zsegi Onkormanyzat Képviselé-testillete,
Zsana Onkorméanyzata Képviselé-testiilete

6. A kézds dnkormanyzati hivatal térzsszama: 811745

szakagazati besorolasa:

841105 Helyi o6nkormanyzatok, valamint tobbcélu kistérségi tarsulasok igazgatasi
tevékenysége

7. A kdzbs onkormanyzati hivatal szamlaszama: 57600015-11099592

8. A kdzos dnkormanyzati hivatal szamlavezet6 pénzintézete:
Pillér Takarékszovetkezet

9. A kozos onkormanyzati hivatal illetékességi terllete:
Balotaszallas Kozségi Onkormanyzat és Zsana Onkormanyzata kozigazgatasi teriilete

10. A kbézds 6nkormanyzati hivatalt Balotaszéllds és Zsana polgarmestere iranyitja, de a
jegyzd vezeti.



Il. A kozos hivatal feladatai

1.

A hivatalban egységes munkaszervezet miikédik. Az Onkormanyzati és kbzigazgatasi

feladatokat koztisztvisel6k latjak el.

2. A hivatal feladatai legfontosabb munkateriiletek szerint:

a.) szervezési feladatok:

1.

10.

1.

12.

13.

14,

15.

16.

17,

kézrem(kodik a tisztségviselbk, a Képvisels-testilet, a Bizottsagok munkainak
megszervezeseben, munkafeltételeinek biztositasaban,

- gondoskodik a Képviselé-testiilet, a bizottsdg elnokeinek felkérése alapjan a

Képviselb-testulet elé kertlé anyagok, eléterjesztések elékészitésérdl, postazasarol,
az Ulések napirendjeinek, meghivoinak 6sszeéllitasarol, kikildésersl,

gondoskodik a Képvisel6-testuleti jegyzékényvek elkészitésérél, egyeztetésérél és a
végleges jegyzokodnyveknek a Bacs-Kiskun Megyei Kormanyhivatalhoz, hataridében
torténd felterjesztéserdl, a jegyzékonyvek bekottetésérsl, kezelésérél,

kézremikadik a testuleti hatarozati javaslatok jogszer(iségének ellenérzésében,

- A Bacs-Kiskun Megyei Kormanyhivatal térvényességi felhivasaban foglaltak

vizsgalataban, s a hozza kapcsolédé egyéb feladatok elékészitésében,

Hataridén belll felterjeszti a bizottsagi Ulésekrdl készilt jegyzékonyveket a Bacs-
Kiskun Megyei Kormanyhivatalhoz,

vegzi az Nemzeti Jogszabalytar részére az adattovabbitast,

. vegzi az OSAP adatszolgéltatast,

. gondoskodik a Képvisel6-testilet altal hozott rendeletek, normativ hatarozatok

kihirdetésérdl, vezeti nyilvantartasukat,

szervezi az évente egy alkalommal torténd kézmeghallgatds megtartasat az
Onkormanyzat részére,

gondoskodik a hirdetmények kifliggesztésérél és zaradékolasarol,

ellatja az Onkormanyzat mikodésével kapcsolatos, a jegyz6 és a polgarmester altal
meghatarozott feladatokat,

ellatja a koztisztvisel6k személy- és munkaugyeit, elékésziti a kinevezést, médositast,
atsorolast, hosszabbitast,

dontés-elbkeszité tevékenységet végez a vezetdk, a bizottsagok, a testilet részére
személylgyekben,

szervezi a tovabbképzéseket, oktatasokat a szakmai elébbre jutas biztositasahoz,

elldtia az Onkormanyzati kozbeszerzési, szervezési és adminisztracios feladatokat,
elokesziti az éves kézbeszerzési tervet és a szilkséges hirdetményeket, tajékoztatokat
a Képviselo-testllet és a Kézbeszerzési Ertesité felg,

lefolytatja az Uzletek mikodési engedélyével kapcsolatos eljarasokat, kézremiikédik az
illetékes szakhatdsagokkal,



18.

19.

20.
21.

22
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26.

27.

28.

20.

30.
31.
32.

33.

34.

35.

36.

végzi a telepengedélyezési eljarashoz kapcsolédo feladatokat,

ellatja az Uzletek nyitva tartasaval, megszlinésével, nyilvantartasaval, ellenérzésével
kapcsolatos feladatokat,

engedélyezi a maganszallashelyek miikodését,

kozhiteles hatésagi nyilvantartast vezet a nem Uzleti célu kdzbsségi szabadidds
szallashelyekrdl,

kezdeményezi a szallashelyek atminésitését nem megfeleléség esetén,

ellenérzi a telepllésen mikddé vallalkozasok tevékenységét,

végzi az Ugyiratok kezelésével kapcsolatos iktatasi, irattarozasi feladatokat,

el6adoi iv segitségével gondoskodik az Ugyiratok Ugyintézéhoz térténd eljuttatasarol,

ellatja az iktatassal kapcsolatos statisztikai szolgaltatast, szervezi a levéltarral térténd
egyuttmikédést.

koordinélja a hivatal 0sszes statisztikai jelentésének hataridében térténé elkészitését

kdézrem(ikddik az orszaggydlési képviseldk, europai parlamenti képvisel6k,
polgarmester, helyi Onkormanyzati képvisel6k valasztasanak, valamint az orszagos és
helyi népszavazasok lebonyolitasanak elékészitésében,

figyelemmel kiséri a telepllésen mikédé alapitvanyok, egyestletek mikédését, segiti
azok tevékenységét,

kézremikdodik a beruhazasi, illetve a fejlesztési célok meghatarozasaban,
kézrem(kodik az éves koltségvetési és a tavlati fejlesztési tervek el6készitésében,

kézremUkodik a telepllés révid- és hosszu tavi fejlesztési programjanak és az éves
koltségvetésének eldkészitésében,

biztositia a koltségvetési rendelet végrehajtasat, kézremiikédik az Onkormanyzati
beruhazasok és felljitasok elbkészitésében és teljes korli lebonyolitasaban,

a koltségvetési rendeletben szereplé fejlesztések végrehajtasa érdekében
kezdeményezi az engedélyezé hatosagoknal az engedélyezési eljarasok lefolytatasat,
illetve a feladatok végrehajtasahoz szilkséges valamennyi engedélyt beszerzé az altala
lebonyolitasra, ellenérzésre kerul, felujitasi feladatokkal kapcsolatban,

kézrem(kodik a feladatkorébe tartozé fejlesztési, feldjitasi feladatok végrehajtasara
vonatkozdéan a kivitelezdk kivalasztasanak, valamint a vallalkozasi szerzédések
alairasanak elékészitésében,

az egyes fejlesztési feladatok végrehajtasa utdn kezdeményezi az engedélyezd
hatosagoknal a hasznalatbavételi-, forgalomba helyezési-, illetve a vizjogi lzemeltetési
engedélyek megszerzése érdekében az engedélyezési eljarasok lefolytatasat, az
engedélyek birtokaban gondoskodik az aktivalashoz szikséges (izembe helyezési
okmanyok elkészitéseérdl,



37.
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52.

53.

54.
55.

56.

57.

gondoskodik a fejlesztési és felvjitdsi feladatokhoz kapcsolédd nyilvantartasok
vezetéserd, illetve a hataskorébe tartozd gazdasagi, beruhazasi statisztikai jelentések
elkészitésérdl,

ellatja a palyazati koordinacié, palyazati figyelés feladatokat,

kozrem(ikodik a palyazatokon vald részvételre iranyuld Képviselé-testiileti dontések
eldkészitésében,

kézremUkodik a partnerségi egyittmiikédési megallapodasok, a palyazati kon-
zorciondlis szerzédések, a finanszirozé szervezetekkel kétendd tamogatasi
szerzédések, a pénzeszkéz atadasara vonatkozéd céltdmogatasi szerzédések, a
vallalkozasi- és munkaszerzédések elbkészitésében,

kézremikodik a dontéshozok palyazati tevékenységekrol torténd tajékoztatasaban,

ellatia az Onkormanyzati részvétellel, vagy onrésszel végrehajtott palyazati projektek
esetében a projektértékelési és projektkdvetési tevékenységet,

dontésre elékésziti a terliletrendezés ala vonando teriletre vonatkozo javaslatokat,

koordindlja a teriilet-felnasznalas és az épités rendjét megallapitd Onkormanyzati
hatérozatok és rendeletek elékészitését,

ellatia a helyi épitési szabalyzat és a telepiilésrendezési terv elkészittetésével,
kapcsolatos feladatokat,

elézetesen és jovahagyas elétt a helyi épitési szabalyzatot és a teleptilésrendezési
terveket véleményezteti a jogszabalyokban meghatarozott szervekkel és a
lakossaggal,

kézremlkédik a haziorvosi, fogorvosi, gyermekorvosi és iskola-egészségligyi ellatas
megszervezeésében, az ellatasok ellenérzésében, iranyitasaban,

figyelemmel kiséri a telepllésen miikédé egészségiiggyel kapcsolatos tevékenységet,
eldkésziti az alapellatasi szolgaltatasi szerzédéseket,
elokésziti a kbzbiztonsagi targyl déntéseket,

elokeésziti a hivatali esélyegyenl6ségi tervet és vizsgalja annak teljestlését, elbésegiti és
tamogatja a megvalésulasat,

kézrem(kédik a hatranyos megkilénbéztetés  kapcsan jelzett  problémak
kivizsgélasaban és az intézkedések meghozataldban,

ellatia a hivatal telefonkézpont, fax mikédésével kapcsolatos feladatokat, fogadja a
hivatal és az Onkormanyzat részére érkezett e-mail-eket, a valaszokat tovabbitja

ellatja a foldforgalmi torvénnyel kapcsolatos jegyz6i feladatokat,
belyegz nyilvantartast vezet a hivatal altal hasznalt bélyegzokrél,

vezeti a hivatal kéztisztvisel6i, munkavallaloi és a polgarmester és intézményvezetdk
szabadsag felhasznalasat,

jogszabalyban el6irt hataridében elkésziti a szabadsagolasi ttemtervet,
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véleményezi elézetesen az Onkormanyzat altal kétendd szerzédések térvényességét,
kézremiikédik az Onkormanyzati jogalkotas elékészitésében,

részt vesz az igazgatasszervezéesi feladatokban,

kozremUikédik a kozérdekli bejelentések, panaszok intézésének koordinalasaban,
nyilvantartast vezet az 6vodas kor gyermekekrél,

elékésziti a toérvényességi kérelemmel, az évodai felvételekkel és az dvodabdl vald
kizarassal kapcsolatban benyuijtott fellil biralati kérelmek masodfoku elbiralasat,

elékeésziti az 6voda létesitésével, megsziintetésével, atszervezésével, tevékenységi
kérének mddositasaval, nevének megallapitasaval kapcsolatos eléterjesztéseket,

elékésziti az adott nevelési évben indithatdé oOvodai csoportok szamanak
meghatarozasara, a maximalis csoportlétszamtdl valé eltérés engedélyezésére
vonatkozo eléterjesztéseket,

el6késziti az dvoda magasabb vezetéjének megbizasaval kapcsolatos Képviseld-
testileti el6terjesztést, lebonyolitja az ezzel kapcsolatos palyazati eljarast,

elékésziti a helyi kdzmlvelddési tevekenység ellatasardl szolo rendelet-tervezetet,
elékésziti az Onkorméanyzati kiadvanyok kiadasaval kapcsolatos déntéseket,

ellatja az iktatd Gtjan a hivatal Ugykezelési feladatait, az elektronikus iktatérendszer
segitségével,

szervezi és iranyitja az informatikai feladatokat,

gondoskodik a hivatalban mikédé szamitégépes haldzat (zemeltetésérdl,
gondoskodik a szamitogéppark Uzemeltetésérdl, javitasarol, beszerzésérdl,

gondoskodik a hivatalban mikédé fénymasoldk karbantartasardl, javitasardl,
beszerzésérdl, valamint az ehhez kapcsolédé alkatrész beszerzésérdl,

kezdeményei és szervezi az Ugyintézést, nyilvantartast segitdé gépi feldolgozasi
rendszerek kidolgozasat, bevezetéesét,

szervezi az Onkormanyzat kapcsolatrendszerébe tartozé rendezvényeket, elékésziti a
személyes talalkozasokat,

eldkésziti az elézetesen egyeztetett megbeszélések meghivottainak fogadasat,

szervezi az Onkormanyzat kapcsolatrendszerébe tartozo hivatali rendezvényeket,
elékésziti a személyes talalkozasokat,

kocrdinalja a testvér teleplilési kapcsolatokat,

ellatja a Képviseld-testllet, a polgarmester és a jegyz6 hataskorébe tartozé munkaltatéi
jogok gyakorlasaval kapcsolatos elékészitt tevékenységet,

kozrem(koddik a hivatali human eréforras fejlesztésével kapcsolatos feladatok
ellatasaban,



80.

B1.

82.

83.

84.

85.

86.

87.

nyilvantartja a dolgozok személyi anyagét, vezeti a kbzszolgélati alapnyilvantartast,
adatot szolgaltat a jogszabalyban meghatarozott szervek felg,

ellatia a polgarmester és a jegyzd hataskérében tartozé vagyonnyilatkozatokkal
kapcsolatos lgyviteli feladatokat,

ellatia a polgarmester és a jegyz6 hataskérébe tartozo teljesitmény kovetelmények
megallapitasaval, valamint a dolgozdk teljesitmény értékelésével kapcsolatos ligyviteli
feladatokat,

kozrem(ikodik a munkaltatéi jogkér gyakorlasahoz szikséges helyi rendeletek,
szabalyzatok és utasitasok el6készitésében,

kapcsolatot tart a Képvisel6-testiilet, bizottsagok tagjaival,
gondoskodik az Onkormanyzati hirek, nyilatkozatok, hirdetések kozzétételérél,

részt vesz az Onkormanyzat rendezvényeinek, a nemzeti (innepek, dijatadasok
eldkészitésében,

nyilvantartia a dolgozék jelenléti iveit, a bejaré dolgozok utazasi kimutatasait
Osszegydijti, ellendrzi.

b.) lakossagszolgalati feladatok:

1.

10.

1.

Ellatja a jogszabalyokban és az Onkormanyzati rendeletekben meghatarozott szocialis
feladatok szervezését, adminisztracios valamint nyilvantartasi teendéket,

. elokesziti a Keépvisel6-testilet, a polgarmester és a jegyzé hataskérébe tartozé

dontéseket, kiemelten a helyi szocialis és gyermekvédelmi rendelet-tervezeteket, intézi
a jegyzd hataskorébe tartozé szocialis és gyermekvédelmi hatosagi tgyeket

. anyakonyvi Ggyintézés soran ellatja a jogszabalyban meghatarozott feladatokat, végzi

az anyakonyvezessel kapcsolatos tevékenységet,

. gondoskodik a csaladi események szervezésével kapcsolatos feladatok elvégzésérdl,
. ellatja a birtokvédelmi ligyeket,

. elldtia a hagyatéki Ugyben a hagyatéki leltar felvételét, a hagyatékhoz tartozéd

vagyontargyak biztositasaval kapcsolatos feladatokat, a hagyatéki eljaras
befejezésekor az érték- és vagyontargyakat atadja a jogszabaly altal meghatarozott
orokosoknek,

. kiadja a hatésagi bizonyitvanyokat,

. felndtt- és gyermekvédelemmel kapcsolatos feladatokat ellatja,

gyamhatésagi ugyekben megkeresésre kornyezettanulmanyt készit,

eldkesziti a rendszeres gyermekvédelmi kedvezménnyel és a rendkivili
gyermekvédelmi tAmogatassal kapcsolatos dontéseket,

elbkesziti a rendszeres gyermekvédelmi kedvezmeényben részesiilé gyermek gyamjaul
rendelt, tartasra koteles hozzatartozé kiegészité gyermekvédelmi tdmogatasra valo
jogosultsagat,
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28.
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30.
31.
32.

el6késziti a hatranyos és halmozottan hatranyos helyzet megallapitasaval kapcsolatos
nyilatkozatokat,

vezeti a jogszabalyban eléirt nyilvantartasokat,

ellatja a torvényben vagy kormanyrendeletben hataskérébe utalt egyéb gyamdigyi
feladatokat,

dontésre el6késziti az telepllési tAmogatas iranti kérelmeket,
dontésre elokésziti a koztemetés iranti kérelmeket,
kézremUlkodik a fogyasztoi érdekveédelemben,

ellatia a kozlekedésre, kozterlleti fakivagasra, mezbgazdasagi, nodvényvédelmi
tevékenységre, allattartasra, kéztemetd mikddtetésére, kdzterilet rendeltetéstél eltéré
hasznalatara vonatkozo6 hatésagi tgyek intézését,

ellatia a kozvilagitas letesitesével, felujitdsaval, korszer(isitésével kapcsolatos
feladatokat,

gondoskodik a felszini vizrendezéssel, vizkar elharitassal, belvizmentesitéssel
kapcsolatos feladatok végrehajtasarol,

kozremikodik a koztemetd mikodtetésével, fejlesztésével kapcsolatos feladatok
megszervezésében,

kézrem(ikodik a kézut forgalmi rendjének kialakitasaban,
egylttmkédik az allategészségilgyi hatésaggal ebtartasi igyekben,
elékeésziti a vadkar igénnyel kapcsolatos déntéseket,

muszaki nyilvantartast vezet, adatot szolgaltat az utakrdl, jardakrol, a kézvilagitasi
halbzatrél, a parkokrél, kdzterlletekrdl,

elvégzi az Onkormanyzat koérnyezetvédelmi igazgatas feladatai elékészitését,
kozremiikodik a teleplllés rendezési terve koérnyezetvédelmi fejezete kidolgozasaban
és végrehajtasaban,

javaslatot tesz az Onkormanyzatnak a rendkiviili kérnyezetveszélyeztetés elharitasa
és a kornyezetkarosodas csokkentésének a telepllésre vonatkozd feladatai és
eléirasai megtételére,

Osszeallitia, elvégzi az eldirt egyeztetéseket és a Képviselé-testiilet elé terjeszti a
telepulési kérnyezetvédelmi programot, kézremiikédik a végrehajtasaban,

figyelemmel kiséri az Onkormanyzat feladatkérében a kérnyezet allapotat és annak az
emberi egészségre gyakorolt hatasat, az igy szerzett adatokat nyilvantartja,

elékésziti az Onkormanyzat kérnyezetvédelmi szakhatdsagi allasfoglalasat,
ellatja a kornyezetvédelemmel kapcsolatos hatdésagi, szakhatésagi feladatokat,

az allergiakelté novények felismerésének eldsegitésérdl, eléfordulasi helyének,
irtdasanak, tovabba az altaluk okozott megbetegedéssel kapcsolatos legfontosabb
tudnivalékrol, a lakossag koérében térténd felvilagositasrél gondoskodik,
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kézérdekl védekezést rendel el a parlagfii irtds elmulasztasa esetén,

elldtia a jegyzéi hataskérbe tartozd zaj-és rezges elleni védelemmel kapcsolatos
telepllési feladatokat,

gondoskodik a huiladékgazdalkodasrol sz6l6 torvény szerint a hulladékkezelési
kézszolgaltatast igénybevevé kételezett gazdalkodo szervezetek nyilvantartasarol,

a telepiilési Onkormanyzat hulladékgazdalkodasi targyu rendeletének tervezetét a
szomszedos és az intézkedéssel érintett mas telepiilési C")nkorményzatoknak, a megyei
Onkormanyzatnak tajékoztatasul, a kérnyezetvédelmi felugyel6ségnek
véleményezésre megkiildi,

elékesziti és a telepulési Onkormanyzat Képviseld-testiilete elé terjeszti a teleplilési
Onkormanyzat hulladékgazdalkodasi tervét,

eldkesziti és a telepulési Onkormanyzat Kepviselb-testiilete elé terjeszti a telepllési
Onkormanyzat hulladékgazdalkodasi feladataival kapcsolatos szerzédések tervezetét,

rendszeresen ellenérzi a hulladékgazdalkodasra vonatkozé jogszabalyok és hatésagi
eldirasok megtartasat,

az elhagyott hulladék elszallitisaval és artalmatlanitasaval kapcsolatban a
jogszabalyban foglaltak szerint eljar (az elhagyott hulladék elszallitdsara és
artalmatlanitasara kotelezi a hulladék tulajdonosat, az ingatlan tulajdonosat abban az
esetben, ha a hulladék tulajdonosa nem ismert),

ellatja a jegyz6i hataskorbe tartozé hulladékgazdalkodasi hatdsagi feladatokat,

ellatjia a helyi vizjogi engedélyeztetéssel kapcsolatos jegyzdi hataskdrbe tartozod
hatésagi feladatokat,

elbkésziti a helyi jelentéségli természetvédelmi teriletté nyilvanitast,
ellatja a helyi természetvédelem jegyz6i hataskérbe tartozo hatosagi feladatait,
kézremUkodik a telepilés kézbiztonsaganak biztositasaban,

elkésziti a kozfoglalkoztatottak munkakori leirasait.

c.) Onkormanyzati gazdalkodasi feladatok:

1

elkésziti az C')nkorma'nyzat, a hivatal, az intézmények elemi kéltségvetését és
tovabbitja a MAK szamaéra,

2. elvégzi az intézményi kéltségvetések tartalmi és formai felllvizsgalatat, elvégzi az

elemi kéltségvetések 6sszesitését,

3. jogszabalyban el6irt hataridében elkésziti az éves koltségvetési rendelet-tervezetet,

4. a jovahagyott koltségvetés iranyszamaihoz igazodva gondoskodik az eredményes

gazdalkodasrol a Képviseld-testiilet, illetve a polgarmester intézkedései alapjan,

5. naprakészen koveti az (")nkorményzati szamlak alakulasat, a fizetési kotelezettségek

teljesitését,



6. hataridore eleget tesz a jogszabalyban el6irt kozponti adatszolgaltatasi

10.

1.
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20.
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22,

23,

24.

25.

tevékenységnek, a bérszamfejtéshez sziikséges adatokat, okmanyokat megkiildi a
MAK-nak,

végzi a hivatal pénzforgalméaval kapcsolatos valamennyi tranzakcié szamitégépes
konyvelését kontirozasat, koltségnemenként és kormanyzati funkciénként pontos
kdnyvelési informaciot biztosit a hivatali vezetés részére,

figyelemmel kiséri a rendezés alatt all6 kiadasokat és bevételeket, azok rendezésére
intézkedést kezdeményez,

gondoskodik az egyes szocialis, gyermekvédelmi ellatasok illetékesek részére torténd
utalasardl, kifizetésérdl a kapott jegyzék alapjan,

az adokoteles tevékenység kérébe vont bevételekrél analitikus nyilvantartasokat vezet
az AFA-val kapcsolatban,

teliesiti az Onkormanyzat, a hivatal, az intézmények adobevallassal, befizetéssel
kapcsolatos feladatait,

nyilvantartja a megallapodasokat és gondoskodik azok pénziigyi teljesitésérdl,
elszamol a koltségvetési hozzajarulassal,

ellatja a vedénd, a haziorvos, fogorvos mikodésével kapcsolatos pénziigyi feladatokat,
pénzigyi ellenjegyzést végez a jovahagyott koltségvetési eldiranyzatok erejéig.

penzforgalmi és elbiranyzati szintli nyilvantartast vezet, régziti a megtortént gazdasagi
eseményeket (fékényvi kdnyvelés)

elvégzi az Onkormanyzat felé benyuijtott szamlak ellendrzését, érvényesitését,
meggy6zbdik a szamlak teljesités leigazolasardl,

elrendeli a pénzligyi teljesitést és lebonyolitja az utalasokat,

folyamatosan figyelemmel kiséri a Képviselé-testilet tartalékok terhére tett
kotelezettségvallalasait,

evkozben gondoskodik a koltségvetést érinté Képviseld-testiileti dontések, valamint
koézponti pételbiranyzatok miatt szUkségessé valé kéltségvetési
rendeletmédositasokrol,

koordinalja és el6késziti az éves zarszamadasi rendelet-tervezetet,

térvényi hataridére eleget tesz a zarszamadassal kapcsolatos kdzponti
adatszolgéltatasi kotelezettségnek, elszamol az igényelt allami hozzajarulasokrol,

gondoskodik a zarszamadasi rendelet-tervezet Képvisel6-testillet elé terjesztésérdl,

figyelemmel kiséri az Onkormanyzat likviditasi helyzetének alakulasat, vezeti a szallitoi
kovetelésekre vonatkozd nyilvantartast, informacioszolgaltatassal elésegiti a
dontéshozatalt,

gondoskodik a jogszabaly altal el6irt egyéb kézponti adatszolgaltatasi kételezettség
teljesitésérdl (idékozi koltségvetési jelentés, idokozi mérlegjelentés, év végi
beszamoldk),
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gondoskodik a MAK altal térténd illetményszamfejtéshez  szilkséges
adatszolgaltatasrol,

mikodteti és ellendrzi a hazi pénztarakat, biztositja a mindenkor szlkséges kézpénzt,
bonyolitja az intézmények finanszirozasat,

figyelemmel kiséri az Onkormanyzatot megillets egyéb bevételek alakulasat, a
bevételek teljesllését,

az altalanos forgalmi adérél, a rehabilitaciés hozzajarulasrél és az addzas rendjérol
sz0l6 torvényben foglaltak szerint adobevallast késziti a NAV felg,

ellatja a felhalmozasi és tokejellegi bevételekkel kapcsolatos szamviteli feladatokat,
figyelemmel kiséri a pénziigyi teljesiilést,

kozrem(ikodik a negyedéves, éves beruhazasi statisztikai jelentések elkészitésében,

ellatja a fejlesztési, felvjitasi célu kiadasi eldiranyzatok szamviteli feladatait, végzi a
kiadasok atutalasat,

hitelfelvétel esetén elékésziti a dontéshez szukséges dokumentumokat, a finanszirozé
bankkal kapcsolatot tart, adatot szolgaltat, gondoskodik a szerzédések megkotését
megalapozé folyamatokrol,

az Onkormanyzat atmenetileg szabad pénzeszkozei betétként térténd elhelyezése,
lekotése érdekében elvégzi a szilkséges elbkészitd tevekenységet, gondoskodik a
banki Ugyintézés feltételeirdl,

elokesziti a Képvisel6-testilet Bizottsaga altal targyalt elbterjesztéseket és végrehajtja
a bizottsag dontéseit,

palyazatot nyUjt be a kozfoglalkoztatasok megvalésitasara,
pénzigyi elszamolast készit a megvalésult kdzfoglalkoztatasokrdl,

a kozfoglalkoztatds megkezdéséhez beszerzi a foglalkozas-egészségugyi
szakvéleményt,

kapcsolatot tart az C")nkorményzat altal foglalkoztatott munkavédelmi szakemberrel,

megszervezi az C)nkorményzati alkalmazottak és a kdzfoglalkoztatottak munkavédelmi
oktatasat,

elékésziti az Onkormanyzat kézigazgatasi teriletére vonatkozé addrendeleteket,
biztositja a kozponti és a helyi adéjogszabalyokban foglaltak érvényesitését,
kiallitja, illetve megkildi az ado- és értékbizonyitvanyokat,

intézi az els6foku addhatdsagi iigyeket,

gondoskodik az adok kivetéserél, nyilvantartasarél, behajtasardl,

meginditja az addbehajtasi eljarast, gondoskodik a kintlévéségek behajtasarol,

ellenérzést végez a helyi adok tertiletén,



49. kiadja az adodigazolasokat,
50. addugyi informaciokat szolgaltat,
51. behajtja és nyilvantartja az adék maédjara behajtasra kimutatott koztartozasokat,

52. nyilvantartia az Onkormanyzat vagyonat, annak valtozasait és értékét, végzi az
Onkorményzat vagyongazdalkodasrél szél6 rendeletében meghatarozott feladatokat
(adatszolgaltatas, nyilvantartas vezetése, leltar, selejtezés),

53. kozremliikodik az Onkormanyzat vagyonhasznositasaval kapcsolatos tulajdonosi jogok
érvényesitésében, ennek keretében kiilondsen: értékeli és elemzi az énkormanyzati
tulajdon( gazdasagi tarsasag izleti tervét, beszamoléit. A tulajdonos Onkormanyzat
tajékoztatasa erdekében folyamatosan figyelemmel kiséri az énkormanyzati tulajdonu
gazdasagi tarsasag gazdalkodasat,

54. elldtja a hivatal targyi eszkézeinek nyilvantartasat, kézremikédik azok leltarba
vételében és selejtezésében,

55. gondoskodik a hivatal épliletének kezelési, izemeltetési és karbantartasi feladatainak
ellatasarol,

56. kapcsolatot tart az Onkormanyzat altal megbizott belsé ellendrrel, részére adatokat
szolgaltat,

57. tajekoztatja a Képviseld-testilletet a bels6 ellenérzés eredményérél.
3. Az onkormanyzati intézmények tekintetében ellatia a gazdalkodassal kapcsolatos
feladatokat a munkamegosztasi megallapodés alapjan. A pénziigyi-gazdaséagi tevékenységet
ellaté koztisztviselbk munka- és feladat kérét a munkakéri leirasok tartalmazzak.
A hivatalhoz rendelt koltségvetési szerv:

Balotaszallasi Kézos Onkormanyzati Hivatalhoz rendelt kéltségvetési szervek:

Neve Székhelye, cime

Balotaszallasi Napkéziotthonos Ovoda 6412 Balotaszallas, Balassi u. 29
Balotaszallasi Kbzségi Konyvtar és Kozosségi Szintér 6412 Balotaszallas. Balassi u. 10.

Balotaszallasi Kézés Onkormanyzati Hivatal Zsanai Kirendeltségéhez rendelt koltségvetési
szervek:

Neve Székhelye, cime
Duruzsolé Ovoda és Mini Bélcséde 6411 Zsana, Béke utca 1.
Ady Endre Mlvel6dési Haz és Kényvtar 6411 Zsana, Ady u. 2.
Nyugalom Idések Otthona 6411 Zsana, Uj u. 61.

4. A koézés onkormanyzati hivatal mukodését a fenntartasardl szoldé megallapodas, a
jogszabalyok, az ezekre éplil6 SzMSz, a bels6 szabalyzatok, valamint a Képviseld-testiilet és
a polgarmester déntései, tovabba a jegyzé utasitdsai hatarozzak meg.

lll. Polgarmester, alpolgarmester



1. A polgarmester feladatat és hataskerét a jogszabalyok, valamint a képvisel—testiilet
hatéarozza meg.

2. A polgarmester fébb feladatai a kézés 6nkormanyzati hivatal miikédésével kapcsolatban:

a) a képviselé-testillet dontései szerint és sajat hataskorében irdnyitia a kozos

onkormanyzati  hivatalt. Iranyitasi, mikédési jogkérében hetente megbeszélést
tartanak,

b) a jegyz6 javaslatainak figyelembe vételével meghatarozza a k6z6s 6nkormanyzati
hivatal feladatait az 6nkormanyzat munkajanak szervezésében, a dontések
elbkészitésében és végrehajtasaban,

c) dont a jogszabaly altal a hatéskérébe utalt allamigazgatasi Ugyekben, hatésagi
jogkorokben, egyes hataskéreinek gyakorlasat atruhdzhatja az alpolgarmesterre, a
jegyzére, a kézos énkormanyzati hivatal ugyintézéjére

d) a jegyz6 javaslatara eléterjesztést nyuijt be a képviselé-testuletnek a hivatal belsé
szervezeti tagozodasanak, létszamanak, munkarendjének, valamint ugyfélfogadasi
rendjének meghatarozasara;,

e) sajat feladat- és hataskérébe tartozd lgyekben szabalyozza a kiadmanyozas, az
utalvanyozas rendjét,

f) a képvisel6—testilet dontéseivel Osszhangban iranyitja az énkormanyzati vagyonnal
kapcsolatos gazdalkodast,

g) ésszehangolja mindazon feladatokat, amelyek a képvisel6—testiilet és a bizottsagok
munkajaval 6sszefliggnek, részt vesz a szakmai egyeztetésekben, figyelemmel kiséri és
segiti, valamint ellendrzi a bizottsagok déntéseinek vegrehajtasat,

h) gyakorolja a munkaltatoi jogokat a jegyz6 tekintetében,

i) egyetértési jogot gyakorol az Motv. 81. § (4) bekezdése alapjan,
3. A polgarmester tartés tavollétében, illetve akadalyoztatdsa esetén a polgarmestert az
alpolgarmester helyettesiti, megilletik a polgarmester jogosultsagai, kiadmanyozas
tekintetében a polgarmester neve mellett ,h” jelzéssel kiadmanyoz.
IV. A jegyzdvel, aljegyzével kapcsolatos altalanos rendelkezések
1. A koz6s 6nkormanyzati hivatal jegyzéjének, aliegyz6jének kinevezése az Motv. és a
kézszolgalati tisztviselokrol szold térvény (Kttv.) elbirasai szerint torténik. A jegyzére,
aliegyzére vonatkozo egyéb rendelkezéseket a kézos O6nkormanyzati hivatal alakitasarol és

fenntartasarol sz616 megallapodas tartalmazza.

2. Akéz8s dnkormanyzati hivatalt a jegyzd vezeti, aki felelés annak térvényes és eredményes
mikodéséért.

3. A jegyzé koteles mindegyik képviseld-testiileti, bizottsagi Ulésen részt venni és ott a
szlkséges tajékoztatast megadni.

V. A jegyzd, aljegyzé f6bb feladatai



1. Ajegyz6 vezeti a kézos hivatalt, gondoskodik az 6nkormanyzatok miikédésével kapcsolatos
feladatok ellatasarol.

2. A jegyzd ellatja a képviseld-testiiletek, bizottsagok, a telepilési képviselbk miikédésével
kapcsolatos igazgatasi feladatokat, a polgarmesterek hataskorébe tartozo allamigazgatasi
déntések eldkészitését és végrehajtasat.
Ebben a kérben:

a) elkesziti a képviseld-testlileti Ulés, a bizottsagok elé keriil6 elbterjesztéseket,

b) ellatja a testiiletek, a bizottsdgok szervezési és lgyviteli tevékenységével kapcsolatos
feladatokat,

c) tanacskozasi joggal részt vesz a testliletek, a bizottsagok Ulésein,

d) jelzi a képviselé-testiletnek, a képvisel6-testiilet szervének és a polgarmesternek, ha
a dontéslk, mikddésik jogszabalysértd;

e) gondoskodik a testlleti Ulés jegyz6konyvének elkészitésérdl, azt a polgarmesterrel
egyutt alairja és 15 napon belil megkildi a Kormanyhivatalnak,

f) rendszeresen tajékoztatja a polgarmestert, a képviseld-testiileteket, a bizottsagokat az
6nkormanyzat munkajat érint6 jogszabalyokrol, a hivatal munkajarél és az tgyintézésrél.
3. A jegyzb egyéb feladatai:
a) dontésre el6késziti a polgarmester hataskoérébe tartozé allamigazgatasi tigyeket,
b) dént azokban a hatdsagi ligyekben, amelyeket a polgarmesterek atadnak,
c) ellatja a jogszabalyban eldirt allamigazgatasi feladatokat és hatésagi hataskéroket,

d) doént a hataskorébe utalt igyekben,

e) hataskorébe tartozd Ugyekben szabdlyozza a kiadmanyozas rendjét, a kézds
onkormanyzati hivatalhoz tartozé6 kozségek polgarmestereinek egyetértésével
gyakorolja a munkaltatéi jogokat a ko&zds hivatal koztisztviseldi tekintetében
(kinevezés, felmentés, jutalmazas),

f) elldtia az allamigazgatasi tevékenység egyszerlisitésével, korszerisitésével
kapcsolatos feladatokat,

g) évente egyszer beszamol a képvisel6-testlletek eldtt a kdzés Gnkormanyzati hivatal
munkajarél és az Ugyintézesrdl,

h) rendszeresen lgyfélfogadast tart,
i) o©sszehangolja a kdzos hivatal munkajat,
i) képviseli a kozos hivatalt.
4. Az aljegyz6 feladatai:
a) ajegyz6 tartés akadalyoztatasa és tavolléte esetén ellatja a jegyzéi feladatokat,
b) ellatja a jegyz6 altal a munkakérébe utalt feladatokat.

Az aljegyzé feladat-és hataskére, valamint egyéni feleléssége mindazon terlletekre kiterjed,
amit a részletes munkakari leirasa tartalmaz, illetve amit a jegyz6 feladat- és hataskorébe utal.



VI. A kdzds 6nkormanyzati hivatal kéztisztviseldi

1. A kéztisztviselok az Ugyintézés soran a kévetkezd Altalanos kévetelményeket kételesek
betartani:

a) az lgyintézés soran minden esetben biztositani kell a torvényesség betartasat,

b) alapvetd kévetelmény a gyorsasag, a szakszerliség, a blrokracia mentesség, a
hataridék betartasa,

c) atérvényesség szellemében biztositani kell az allampolgari jogokat és kdtelességeket,
az Ugyfelek érdekében méltanyosan kell eljami,

d) elsddleges cél: az énkormanyzati érdekek feltarasa és érvényre juttatasa,

e) az ugyintézék kételesek munkajuk soran egymassal hatékonyan egyuttmiikédni és az
ugyfelek részére — jogaik biztositdsa érdekében — a megfeleld felvilagositast és
tajekoztatast megadni,

f) az tgyfelek részére kért beadvany trlapokat atadni, az tgyfelek beadvanyait atvenni
és a helyben elintézheté Ugyeket elintézni, szllkség esetén jogsegély szolgalatot
nyujtani,

g) akozos hivatal koztisztviselsit a tudomasukra jutott allami szolgalati és Uzleti (magan)
titok tekintetében titoktartasi kételezettség terheli, e titoktartasi kotelezettség — az
informaciés Onrendelkezési jogrol és informacidészabadsagrol szélé  térvény
rendelkezeseinek figyelembevételével — kiterjed az Ugyfél személyiségi jogainak a
védelmére is,

h) a hivatali dolgoz6 minden olyan adatot, informaciot és tényt koteles a jegyzé
tudomasara hozni, amely az elébbi kételezettséget befolyasolja.

2. Az lgyfélfogadasi napok és az érdemi munkahoz szukséges létszam megszervezése a
jegyzé feladata.
3. Munkaidén kival, illetve a heti szabad- és pihenénapokon is el kell latni az alabbi
szolgaltatasokat:

a) hazassagkotés, névado unnepség

b) valasztasok, népszavazas lebonyolitasa

c) testileti Ulések, kézmeghallgatasok

d) halasztast nem tliré kézérdek( feladatok.
4. Az Ugy intézésére kijeldlt kételes a vezetd utasitasa szerint eljarni, figyelembe véve a Kttv.
e targykérben szabalyozott rendelkezéseit.
5. A kbézds onkormanyzati hivatal fizikai alkalmazottja tevékenységével segiti az érdemi

Ugyintézéi és Ugyviteli feladatok ellatasat, ezen kiviil ellatia azokat a nem érdemi jelleg(i
feladatokat, amellyel a munkaltatoi jogkér gyakorldja megbizza.

VII. A k6z6s 6nkormanyzati hivatal miikédése



1. A k6z6s 6nkormanyzati hivatal szervezeti felépitése

1.1. . Akdézds 6nkormanyzati hivatalon bellil elkiloniilt szervezeti egységek nincsenek.
A kozds hivatal gazdalkodasi feladatait annak Szamwviteli politikaja a pénzigyi-gazdalkodasi
szabdlyzatokkal egyiitt tartalmazza.

1.2. A szervezeti felépités abrajat a 1. szamu melléklet tartalmazza.

1.3. Vagyonnyilatkozat tételre kotelezett koéztisztviseli beosztasok névsorat a 2. szamu
melléklet tartalmazza.

1.4. A kOz0s hivatal dolgozéinak feladatait az SzMSz és a munkakéri leiras szabalyozza.

A munkakdri leiras a felelésség megallapitasara is alkalmas modon — tobbek kozott —
tartalmazza: a munkakérben ellatando feladat jellegét, a tevékenységi kort, a munkakort
betdlték ala- es folérendeltségi viszonyait, a munkaltatoi jogkor gyakorléjanak a megjeldlését,
a munkakorre vonatkozo sajatos eldirasokat és a helyettesités modjat.

2. A k6z6s énkormanyzati hivatal munkarendje, ligyfélfogadési rendje

2.1. A kdzds dnkormanyzati hivatal munkarendje
Székhelyen és kirendeltségen a munkarend megegyezik:
Hétfo: 7.30-16.00
Kedd: 7.30 - 16.00
Szerda: 7.30 - 16.00 Ebédidé: 12.00-12.30. éraig
Csutortok: 7.30 — 16.00
Péntek:  7.30-13.30

2.2. A kézds dnkormanyzati hivatal Ugyfélfogadasi rendje

Szeékhelyen és kirendeltségen az Ugyfélfogadasi rend megegyezik:
Hétfo: 7.30-16.00
Kedd: 7.30 - 16.00
Szerda: 7.30-16.00 Ebédidé: 12.00-12.30. éraig
Csiitortok: 7.30 — 16.00
Péntek: 7.30-12.00

2.3. Jegyzb ugyfélfogadasi rendje:
Balotaszallasi székhely: hétfé, szerda, péntek hivatali idében
Zsanai kirendeltség: kedd, cstérték hivatali idében

3. Kiadmanyozas rendje

3.1. Kiadmanyozéasra a hataskor cimzettje jogosult.

Jogszabalyban meghatarozott hataskérben a polgarmester, jegyzé kiadmanyoz.

A kiadmanyozasi jog jogosultja a jogkorét részben vagy egészben atruhazhatja, az atruhézott
jogot visszavonhatja. Az atruhazott kiadmanyozasi jog tovabb nem delegalhato. A
kiadmanyozé a hataskor cimzett nevében és megbizasabdl ir ala.

3.2. A jegyz6 a kiadmanyozas rendjét, valamint a feladatok megoszlasat a Kiadmanyozasi
Szabélyzatban hatarozza meg.

4. Helyettesités rendje

4.1. A jegyz0t az aliegyz0 helyettesiti. A jegyz6i és az aljegyzéi tisztség egyidejl
betbltetiensége vagy tartés akadalyoztatasa esetén — legfeliebb hat hdnap idétartamra — a
jegyzéi feladatokat a Balotaszallasi Kézés Onkormanyzati Hivatal igazgatasi eléadé (szocialis
ugyintéz6) munkakort ellatd koztisztviseldje latja el.



4.2. Az tgyintéz6k a munkakoéri leirasukban foglaltak szerint helyettesitik egymast.

5. Szabadséag kiadasanak rendje
A szabadsag kiadas és egyéb munkaidé kedvezmény nyilvantartasanak rendjét a kézés
onkormanyzati hivatal Kézszolgélati Szabalyzata tartalmazza.
6. A k6z6s énkormanyzati hivatal bélyegz6i
6.1 Koér alaku bélyegzé:
kozepén a Magyarorszag cimere helyezkedik el, a kériven a kévetkez6 felirat olvashaté:
— Balotaszallasi K6z6s Onkormanyzati Hivatal
- Balotaszallasi Kézés Onkormanyzati Hivatal jegyzdje
6.2. Teglalap alaku bélyegzé (fejbélyegzd) kovetkezé felirattal:
— Balotaszallasi K6z6s Onkorményzati Hivatal

6412 Balotaszallas, Ady Endre u. 26.

— Balotaszallasi Kézés Onkormanyzati Hivatal
6412 Balotaszallas, Ady Endre u. 26.
addészam: 15811741-1-03

— Balotaszallasi K6zés Onkormanyzati Hivatal Zsanai Kirendeltsége
6411 Zsana, Kossuth u. 3.

— Balotaszallasi Kozés Onkorményzati Hivatal Zsanai Kirendeltsége
6411 Zsana, Kossuth u. 3.
adoészam: 15811741-1-03

6.3. A bélyegzokrél a jegyzé megbizottja bélyegz6 nyilvantartast vezet, mely tartalmazza:
a) sorszamot,
b) bélyegzé lenyomatat,
c) bélyegz¢ kiadasanak napjat,
d) bélyegzét hasznald szervezeti egység nevét,

e) bélyegzét 6rz6, illetdleg a hasznalatra jogosult dolgozé nevét és atvételt igazold
alairasat.

8. Munkaértekezlet

8.1. Akdzbs dnkormanyzati hivatal iranyitasi feladatainak 6sszehangolédsara a polgarmesterek
Polgarmesterek Tanacsat hivhatnak 6ssze.

8.2. Szlikség szerint a jegyzé hivatali munkaértekezletet tart.
A munkaértekezleten atfogéan értékelni kell a kdzos onkormanyzati hivatal tevékenységét,
meg kell hatarozni a kévetkezo idészak fontosabb feladatait, tennivaléit.



A munkaértekezletre a polgarmestereket meg kell hivni.

9. A kozos 6nkorméanyzati hivatal belsé és kiilsé kapcsolattartasanak rendje

9.1. A bels6 kapcsolattartas:

A kozos onkormanyzati hivatal feladatainak hatékonyabb ellatasa érdekében a kozigazgatasi
feladatokat ellatod koztisztviselék egymassal szoros munkakapcsolatot kdtelesek fenntartani.

Az egylttmikodésen alapuld munkakapcsolatban a koztisztviselének minden olyan
intézkedésnél, amely egy méasik munkakort ellatd koztisztviselé mikodési tertletét érinti, az
intézkedest megelézden egyeztetési kitelezettsége van.

9.2. A kils6 kapcsolattartas:

Az ugyfelekkel valé megfelelé kapcsolat kialakitasa és fenntartasa a kdzds 6nkormanyzati
hivatal minden dolgozéjanak munkakari kotelezettsége. A killsé kapcsolattartas fobb eszkézei:
telefon, e-mail, hivatali kapu.

Jo munkakapcsolat kialakitdsdra és fenntartasara kell torekedni azokkal a szervekkel,
szervezetekkel és intézményekkel, amelyek feladataik ellatasa soran kistérségi, regionalis
vagy orszagos szinten kapcsolatban allnak, vagy racionélis egyittmiikédéssel, a kélcsénds
elénydk érvényre juttatasaval, kapcsolatban allhatnak a kézés énkormanyzati hivatallal.

9.3.A k6z6s 6nkormanyzati hivatal szakmai kapcsolatainak kialakitasa és apolasa elsésorban
a jegyz0 feladata.

10. Bels6 ellenérzési feladatok ellatasa, a belsé kontrollrendszer miikédtetése

10.1. Az onkormanyzat belsé ellenérzési feladatait a belsé ellenér megbizasi szerzédés
alapjan latja el. A feladatellatés részletes szabalyait a Belsé ellendrzési kézikényv régziti. A
bels ellenérzés magéban foglalja az 6nkormanyzat belsé ellenérzését és az 6nkormanyzat
iranyitasa ala tartoz6 intézmények fellgyeleti ellenérzését is. A kézés énkormanyzati hivatalon
beltli els6 szamu vezetdi ellendrzés a belsé kontrolirendszer miikédtetésével valosul meg.

10.2. A hivatal bels6 kontrolirendszeréért a jegyz6 felels, aki kételes a hivatal minden szintjén
érvényesulo és megfelelé

a) kontrollkérnyezetet,

b) kockazatkezelési rendszert,

c) kontrolltevékenységeket.

d) informaciés és kommunikacios rendszert,

e) monitoringrendszert
kialakitani és mikodtetni.

10.3. A kézds énkormanyzati hivatal egészére kiterjedéen a belsd kontrollrendszerben az
alabbiak kerllnek szabalyozasra:

ellenérzési nyomvonal,

integralt kockazatkezelés,

kontrollkérnyezet,

kontrolltevékenységek,

informacié és kommunikacio,

monitoring,

jegyzb (koltségvetési szerv vezetdje) tovabbképzése,
szervezeti integritast sérté események eljarasrendje
gazdasagi vezetd tovabbképzési kitelezettsége.

e © o © o © o o o



11. Egyéb szabalyzatok
Kulén szabélyzat tartalmazza:
a) A kozés oOnkormanyzati hivatal szamviteli politikajat a pénzigyi-gazdalkodasi
szabalyzatokkal

b) A kozds onkormanyzati hivatal iktatasi és adatkezelési rendjét,

¢) munka- tlz- balesetvédelmi és mas jogtertileteket érinté rendelkezéseit.

Vill. Zaré rendelkezések

1. A kdzobs hivatal Szervezeti és Mikddés Szabalyzata 2018. februar 1. napjatél hatalyos.

2. Egyidejlleg hatalyat veszti a Balotaszallasi Kozos Onkormanyzati Hivatal Balotaszallés
Kozségi Onkorményzat Képvisel6-testilete  45/2016. (V.25. ) Kt hatarozataval, Zsana
Onkormanyzata Képviselé-testiilete 73/2016. (V.26..) Kt. hatarozatéval elfogadott Szervezeti
és Mikodési Szabalyzata.

3. A jegyz0 koteles gondoskodni arrél, hogy a Szervezeti és Mikodési Szabalyzatot a hivatal
dolgozdi megismerjék.

Zsana, 2018. januar 25.

Kristof Andrea
jegyzé
Zaradék: B e

A kbzés hivatal Szervezeti és Miikodés Szabalyzatat ™
Balotaszallas Kézségi Onkorményzat Képviselé-testiilete a 2/2018. (1.30.) Kt. hatarozataval

Zsana Onkorményzata Képvisels-testiilete 2/2018. (1.25.) Kt. hatarozataval jévahagyta.
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2. szamU melléklet

Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jaré6 munkakorok jegyzéke

A Képvisel6-testilletek az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségrél szolé 2007. évi CLII.
térvény alapjan a kovetkezok szerint allapitia meg a vagyonnyilatkozat-tételi ktelezettséggel
jaré munkakoroket:

Vagyonnyilatkozat tételére kotelezett az a koztisztvisel®, aki kdzigazgatasi hatdsagi vagy
szabalysértési ligyben, kézbeszerzési eljaras soran, feladatai ellatdsa soran koltségvetési
vagy egyéb pénzeszkozok felett, tovabba az 6nkormanyzati vagyonnal valé gazdalkodas,
valamint O6nkorményzati pénziigyi tamogatasi pénzkeretek tekintetében, 6nkormanyzati
tdmogatasrol vald dontésre iranyuld eljaras lefolytatdsa soran, vagy ©Onkormanyzati
tamogatasok felhasznalasanak vizsgalata, vagy a felhasznalassal valé elszamoltatas soran
javaslattételre, dontésre vagy ellenérzésre jogosult, valamint vagyonnyilatkozat tételre
kotelezett, a vezetdi megbizassal rendelkez6 koéztisztviseld.

A fentiekre figyelemmel vagyonnyilatkozat tételre kotelezett:

Munkakor: gyakorisag
jegyzé 1év
aliegyzé 1év
szocialis Ugyintéz6 5év
adougyi ugyintézok 5év
igazgatasi Ugyintézok 5év
gazdalkodasi-pénzigyi Ugyintézok 2év
gazdalkodasi-pénzigyi Ugyintézék 1év

(kdzbeszerzés, beszerzés eljarasban részt vesz)

épitésugyi eléadd 2év
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