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A Felcsuti Kozos Onkormanyzati Hivatal
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

Az allamhaztartasrol szol6 torvény végrehajtas&xlo 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet
alapjan, tovabbé4 az allamhaztartasrol szolé 200 .GXCV. térvény 9. 8§ (1) b) pontja szerint
gyakorolt iranyitasi jogkorében eljarva, a Felcstihzségi Onkormanyzat Képviédestiilete

a Felcsati Kozos Onkormanyzati Hivatal jedjgmel egyetértésben a Felcsuti Kozos
Onkormanyzati Hivatabzervezeti és #kodési Szabalyzatat a kdveteszerint hatarozzak
meg:

l. fejezet
ALTALANOS RENDELKEZESEK ALAPITO OKIRAT ALAPJAN

1.8

/1/ Felcsut- Alcsitdoboz- Csabdi- Tabajd- Vérteadtszségelonkormanyzatanak Képvigel
testileteia tovabbiakban: Képvisél testiletekltal Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairol
sz0l6 2011. évi CLXXXIX. toérvény 85.8 (1) bekedmestapjan létrehozott egységes hivatal
hivatalos megnevezése és cime: Felcsuti K6zos akgzati Hivatal /a tovabbiakban:
Hivatal/, székhelye: 8086 Felcsu B. 75.

/2] A Hivatal gazdalkodasi besoroldsa: sajat gazdpsszervezettel nem rendelkez
koltségvetési szerv, ahol a gazdalkodasi feladatmk@nkormanyzati hivatal latja el.

/3/ A Hivatal kdltségvetési elszamolasi szamlaszama36020-15811356-00000000
/4] A Hivatal szamlavezgje: Orszagos Takarekpénztar és Kereskedelmi Bardgk8ii Fiokja.

/5/ A Hivatal irdnyit6 szerve: Felcsut Kozségi Omkanyzat Képviséhestiilete, székhelye:
8086 Felcsut, B u. 75.

/6/ A Hivatal térzsszama: 811350 az alapita#pohtja: 2013. marcius 1., adészam: 15811356-
1-07 KSH statisztikai szamjel: 15811356-8411-32m@Alapitdé okirat azonositoja: 5/2013
(11.04.) Felcsut,10/2013. (11.04.) Alcsutdoboz, ®3. (11.04.) Csabdi, 9/2013. (11.04.) Tabajd,
3/2013. (11.04.) Vértesacsa hatarozatok.

[7/ A Hivatal nikbdési kore / illetékessége:

Felcsut Kozségi Onkormanyzat, Alcsitdoboz Telepllégormanyzata, Csabdi Kozség
Onkormanyzata, Tabajd K6zség Onkormanyzata éssaéda Kozség Onkormanyzata teljes
kbzigazgatasi terllete.

/8/ A Hivatal székhelye: 8086 Felcsut; &. 75.

/9/ A Hivatal telephelyei:

a/ Felcsuti Kozos Onkormanyzati Hivatal Alcsitdobkizendeltsége, 8087 Alcsitdoboz,
Jozsef Attila u. 5.

b/ Felcsuti Kozos Onkormanyzati Hivatal Csabdi reiideltsége, 2064 Csabdi, Szabadsag u.
44,

c/ Felcsuti Kozos Onkormanyzati Hivatal Tabajdig€ideltsége, 8088 Tabajd, Dézsa Gyorgy
u. 2.



d/ Felcsati Kozos Onkormanyzati Hivatal Vértesackaiendeltsége, 8089 Vértesacsa,
Vorosmarty u. 2.

2.8

11/ A kbzigazgatasi szerv jogszabalyban meghatétrkénfeladata:

Magyarorszag helyi énkormanyzatairdl szo6lé 2011. @uXXXIX. térvény (tovabbiakban:
Motv.) 84.8 (1) bekezdése alapjan a kézds onkormadinkivatal ellatja az dnkorméanyzatok
mikodésével, valamint a polgarmester vagy a jédeiadat- és hataskorébe tartozo tigyek
dontésre valdé @ékészitesével és végrehajtasaval kapcsolatos felkaiat A kozos
onkorméanyzati hivatal kozrefkddik az dnkorményzatok egymas kozotti, valamiréllami
szervekkel torteh egyittnikdodésének 6sszehangolasaban. A k6zds Onkormammzaital
elldtja tovdbba a nemzeti és etnikai kisebbségegRijol sz6l6 térvényben meghatarozott
feladatokat.

/2] Szakagazat: TEAOR '08 alapjan: 8411 Altalanisdazgatas
/3] Szakagazati besorolasa: ,841105 Helyi onkornzmigk é€s tarsulasok igazgatasi

tevékenysége”

/4] Korméanyzati funkciok

011130 Onkormanyzatok és dnkormanyzati hivatalgalkoto és altalanos igazgatasi
tevékenysége

011140 Orszagos és helyi nemzetiségi onkormalygdzgatasi tevékenysége

011220 Ado-, vam-, és jovedéki igazgatas

013210 Atfog6 tervezési és statisztikai szolgistakt

016010 Orszagd#esi, bnkormanyzati és eurdpai parlamenti képvisahsztasokhoz

kapcsolodo tevekenységek

016020 Orszagos és helyi népszavazassal kapcsdodatdkenységek

/5/ A Hivatal gazdalkodo szervezetek tekintetélegpitéi, tulajdonosi jogokat nem gyakorol.

/6/ A Hivatal ellatja a:

a) a Kastély Ovoda (8086 Felcsutj B. 56.)

b) az Oltalom Szocialis Csaladsegés Gyermekjoléti Intézmény (8086 FelcsdtuF75.)
c) a Vértesacsai Szivarvany Német Nemzetiségi Q8089 Vértesacsa, Vendel tér 12.)
d) Csabdi Napraforgé Ovoda (2064 Csabdi, Szabads&%.)

e) Haromhars Ovoda (8088 Alcsutdoboz, Béke u. 17.)

koltségvetési szervek pénzigyi gazdalkodasi feladat

f) a Vértesacsai Német Nemzetiségi Onkormanyzatiggngazdalkodasi feladatait.

g) az Esély Szocialis, Csaladségés Gyermekjoléti Intézmény Fenntartd Tarsulas 808
Felcsut, BB u. 75.)
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A Kastély Ovoda (8086 FelcsutsRu. 56.) Avr.__7.§ (2) a) pontja szerinti gazdalksida
tevékenységei kozvetlen ellatasa a Kodzos Onkormtnitivatal székhely-hivatalaban
Felcsuton,

az Oltalom Szocidlis Csaladsefjigs Gyermekjoléti Intézmeény (8086 FelcsdtuF75.) és az
Esély Szocialis, Csaladsefjiés Gyermekjoléti Intezmény Fenntarto Tarsulas §8B8élcsut,
Fé u. 75.) a Koz6s Onkormanyzati Hivatal Tabajdi Kdeltségén,

a Vértesacsai Szivarvany Német Nemzetisegi OvcﬁﬁQ (8értesacsa, Vendel tér 12.) és a
Vértesacsai Német Nemzetiségi Onkormanyzat a Komkermanyzati Hivatal Vértesacsai
Kirendeltségén,

Csabdi Napraforgé Ovoda (2064 Csabdi, Szabads&p1).a Kozos Onkormanyzati Hivatal
Csabdi Kirendeltségén,

Haromhars Ovoda (8088 Alcsutdoboz, Beke u. 1a)Fedcsuti K6zos Onkormanyzati Hivatal
(8086 Felcsut, B u. 75.) a K6zdés Onkormanyzati Hivatal Alcsutdolkomendeltségén

torténik.
3.8

/1/ A Hivatal segiti a Képvis@l testlletek, bizottsagaik, valamint a polgarmesiteés az
alpolgarmesterek munkajat.

12/ A Hivatal feladata a testileti, a polgarmesteribizottsagi €s a nemzetiségi 6nkormanyzati
dontések szakmaidhiészitése, a dontések veégrehajtasanak szervezéldenézése, valamint
a jegyd és a Hivatal Ugyintéje hataskodrébe utalt allamigazgatasi tgyek intézése

/3/ A Hivatal véllalkozasi tevékenységet nem folyta

14/ A Hivatal nikodésének forrasai a koltségvetési torvényben ntégizatt normativ
hozzajarulasok, az egyéb kozponti koltségvetésigatasok, a kodési sajat bevételek, a
vallalkozési tevékenységlb szarmazo forrasok, valamint a létrehozd Onkormaaiyk
lakossagszam-aranyosikbdési hozzajarulasai, mint atvett pénzeszkdzok.

/5/ A Hivatal Kételezettség-vallalasi, Ellenjegyizéstalvanyozasi és Ervényesitési Rendljér
sz0l6 szabdlyzatét a Hivatal Gazdalkodasi Szab&dytzatalmazza.

4.8

/1/A Hivatal mikodését meghatdrozé dokumentumok: az Alapitd Qkirabzervezeti és
Miikddési Szabalyzat, valamint azok mellékletét képegzakmai €s gazdasagi munka vitelét
segit kulonféle szabalyzatok, munkakdri leirasok.

[2IAz SZMSZ-hez az alabbi betzabalyzatok kapcsolodnak:
-Szamviteli politika
-Szamlarend
-Eszk6zok és forrasok értékelési szabalyzata
—Bizonylati rend és bizonylati album
—Pénzkezelési szabalyzat

—Leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat



—elesleges vagyontargyak hasznositasanak és gélsfteck szabalyzata
—Kdzszolgalati szabalyzat

—Kdzszolgalati adatvédelmi szabalyzat

—KoOzbeszerzési szabalyzat

-Gazdalkodasi szabalyzat

-Munkavédelmi szabalyzat

—Tiizvédelmi szabalyzat

—Belss ellervrzési kézikonyv

—Belsj kontroll rendszer

-Anyag és eszkozgazdalkodasi szabalyzat

—Beszerzési szabdlyzat

-Informatikai biztonsagi szabalyzat

—ratkezelési szabalyzat

-Gépjarmivek igénybevételének és hasznalatanak szabalyzata
-Telefonhasznalati szabalyzat

—Kikuldetési szabalyzat

—KoOzérdek adatok nyilvanossaganak rendje

—Reprezentacios kiadasok szabalyzata

5.8

/1/ A Hivatal belg ellensrzése: A jegyzkételes gondoskodni a bélsllensrzés kialakitdsarol
es megfeldl mikodteteséfl.

12/A belg ellervrzést végé szervezet tevékenyseégeét a jéggk kozvetlendl alarendelve végzi,
jelentéseit kozvetlendl neki kildi meg.

/3/A Hivatalban a belsellensrzési tevekenység

— a polgari jogi szerddés keretében foglalkoztatott helgllervrrel, gazdasagi
tarsasaggal valésul meg.

/4/A belg ellervrzés flggetlen, targyilagos bizonyossagot adé é@adsadd tevékenység,
amelynek célja, hogy az ell&mott szervezet fkodését fejlessze, és eredmeényességét novelje.

/5/A bel® ellersrzés tevékenysége kiterjed a Hivatal, a Hivatateléozé6 Onkormanyzatok és
az altaluk fenntartott koltségvetési szervek mingegkenységére, kiléndsen a koltségvetesi
bevételek és kiadasok tervezésének, felhasznélkasésaelszdmolasanak, valamint az
eszkozokkel és forrasokkal valé gazdalkodasnaksg&iatara.

/6/A belg ellervrzési tevékenység soran szabalygzégi, pénzigyi, rendszer- és teljesitmény-
ellervrzéseket, illetve informatikai rendszeretiereseket kell végezni. A helsllensrzésnek
tanacsadoi feladatokat is el kell 1atni.



I7IA belg ellersrzések éves elléreési terv alapjan torténnek. Az éves efle@dsi tervnek
tartalmaznia kell:

- az elledrzési tervet megalapozé elemzéseket, kulonds edkint a
kockézatelemzésre,

— atervezett ellefrzések targyat,

- az elledrzések céljat,

- az elledrzend idészakot,

— aszikséges elléreési kapacitds meghatarozasat,

— az elledrzések tipusat és mbdszereit,

- az elledrzések Utemezését,

- az elledrzott szerv, illetve szervezeti egység megnevezését

/8/A belg ellervrzést a Bel§ ellervrzési kézikonyvben foglaltak szerint kell megszeives
elvégezni.

II. fejezet
A HIVATAL FELADATAI

6.8

A Hivatal a jogszabalyokban a Képvisetestiletek, a polgarmesterek, a jefj¢s a Hivatal
Ugyintézje részére meghatarozott feladatok és hataskoriditashban az e szabalyzatban
meghatérozottak szerint jar el.

7.8

/1/ A Hivatal a Képvisél testliletek tevékenységével kapcsolatban:

a/ szakmailag ékésziti az 6nkormanyzati rendelet tervezetet,stileti ebterjesztést, a
hatérozati javaslatot, vizsgélja a torvényességet;

b/ nyilvantartja a Képvisél testliletek dontéseit;
c/ szervezi és ellérei a Képvisel- testiletek dontéseinek végrehajtasat;

d/ ellatja a Keépvisé- testlletek munkajaval kapcsolatos egyéb nyilvédda Ugyvitel,
adminisztracids feladatokat.

/2] A Hivatal a Képviséltestiletek bizottsagaiitkddésével kapcsolatban:

a/ biztositja a feladat jellegének megféési a bizottsagok #kodéséhez sziikséges uUgyviteli
feltételeket;

b/ szakmailag ékésziti a bizottsagi élerjesztést, jelentést, beszamolot, egyéb anyagokat

c/ tdjékoztatast nyujt a bizottsagi kezdeményezégvatvsitasi lehéségésl, valamint
szakmailag véleményezi a bizottsaghoz érkéeelmet, javaslatot;

d/ gondoskodik a bizottsagi dontés végrehajtasarol.

/3/ A Hivatal a képvisélmunkéajanak segitése érdekében:

a/ ebbsegqiti a képviséljogainak gyakorlasat;
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b/ koteles a képvisétl a teljes hivatali munkaitben fogadni és részére a szikséges
felvilagositast megadni, illetve intézkedni;

c/ kozrenfkddik a képviséltajékoztatasanak megszervezésében.

/4] A Hivatal a polgarmesterek, alpolgarmesterelknk@javal kapcsolatban:
a/ dontést készit&lszervezi a végrehajtast;
b/ seqiti a képvisél testuleti munkaval kapcsolatos tisztségvidelvekenységet.

/5] A nemzetiseégek jogairdl szolé 2011. évi CLXXdKeny alapjan a Hivatal a Vertesacsali
Német Nemzetiségi Onkormanyzat munkajat az alalsaedint segiti:

a/ a nemzetiségi 6nkormanyzat Uléseinek jédgymvét a Hivatal altal foglalkoztatott
jegyzkonyvvezeétvezeti;

b/ a nemzetiségi 6nkormanyzat hatarozatait a Hivaltal foglalkoztatott jegyskonyvvezeét
tartja nyilvan és a Hivatal kozraeikodéesét igenyglesetekben gondoskodik végrehajtasukrol, a
Hivatal atjan gondoskodik a#kRodéssel, gazdalkodassal, testileti tevékenyskggesolatos
elokészid, végrehajtasi és ugyviteli feladatok ellatasardl,

c/ a nemzetiségi 6bnkormanyzat elndke feladatadslfdtoz szikséges tajekoztatast, ugyviteli
koézrenikodést a Hivatal biztositja;

d/ a nemzetiségi Onkorméanyzattal kotott egydktidési megallapodasban foglaltaknak
megfelefen kozrenikddik a nemzetiségi oOnkormanyzati koltségvetésiceqmio, a
koltségvetési hatarozat €s annak modositasai, \mataen beszamol6 elfogadasarol szolo
hatarozat elkészitésében;

e/ a nemzetiségi Onkormanyzattal kotott egyikédési megallapodasban foglaltaknak
megfeleen kdzrenikddik a nemzetiségi dnkormanyzat gazdalkodasanayotitasaban;

f/ segiti a nemzetiségi dnkormanyzat palyazatkwgségét.
8.8

/1/ A Hivatal a Hivatalt Iétrenoz6 Onkormanyzato& f{ovabbiakban: Onkormanyzat)
intézményeivel kapcsolatos iranyitasi, elfleaesi feladatok ellatdsaban részt vesz, szakmai
segit tevékenységet folytat.

12/ A Hivatal a pénzilgyi, gazdalkodasi, vagyonkesigintézmeényi gazdalkodas elferesi
feladatok kdrében ellatja:

a/ az intézményi tervezés, beszamoltatés, intézigergalkodas iranyitasat;

b/ a beruhazas, felljitasddeszitését, lebonyolitasat;

c/ a belg gazdalkodas szervezéseét, hddtszam- és bérgazdalkodast, intézményi pénzstijata
d/ a kéltségvetési intézmeények efl@ését, intézmények szamviteli munkajanak irargtitas

e/ a szamitastechnikai, informatikai rendszer Iz}

f/ az Onkormanyzat ingatlanvagyonaval, vagyoni Ketteégeivel és egyéb vagyonaval
kapcsolatos kdzgazdasagi, pénzigyi, jogi feladatok

/3/ A Hivatal az Onkormanyzat képviseletére delaggahunkajat segiti, tajékoztatasukat igény
szerint megszervezi, technikai, adminisztracic@slbkat végez.

/4] A Hivatal kozremkoddik az igazgatas szakmai kérdéseinek kofsi#ésében, mas
allamigazgatasi, 6nkorméanyzati hivatali szervekladd kapcsolattartdsban.
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/5/ A Hivatal nik6dés-technikai feltételeit biztositd tevékenykédi lat el, végzi az iktatast,
irattarozast egyedi iratkezelési szabalyzata alapja

16/ A polgarmesterek és a jedyhataskorébe tartoz6 kozigazgatasi hatdésagi Ugyek
kiadmanyozasanak rendjgre szabalyzat 1. szamu melléklete rendelkezik.

1. fejezet
POLGARMESTEREK, ALPOLGARMESTEREK

9.8

/1/ A polgarmesterek feladatat és hatdskorét a zabalyok, valamint az illetékességi
terilettiikon a Képviséitestiletek dontései hatarozzak meg.

12/ A polgarmesterelébb feladatai a Hivatal @kodésével kapcsolatban:

a/ a székhely Felcsut kdzség polgarmestere dorgésent és sajat hataskorében iranyitja a
Hivatal Székhelyének munkajat;

b/ a jegys javaslatainak figyelembevételével meghatarozzitékességi teriletikon a
Kirendeltségeknek a feladatait az illetékes 6nkarymat munkajanak a szervezésében, a
dontések dkészitésében és végrehajtdsaban;

c/ dontenek illetékességi terlletiikon a jogszalddtigl hataskorébe utalt allamigazgatasi
Ugyekben, hatésagi hataskorokben, egyes hataskdremyakorlasat atruhazhatja az
alpolgarmesterre, a jegyre, a Hivatal tUigyintégjére;

d/ a jegyZ javaslatara székhely Felcsut kozség polgarmestbirjesztést nydjt be az
onkormanyzatok képvigelestiletei szamara a Hivatal bélsszervezeti tagozédasanak,
létszamanak, munkarendjének, valamint tigyfélfogadadjének meghatarozasara;

e/ a hataskorikbe tartozé lgyekben illetekességletékon szabalyozzak a kiadmanyozas
rendjét;
f/ gyakoroljak a munkaltatoi jogokat a jedyes az aljegyztekintetében;

g/ gyakoroljak illetékességi tertiletikdn az egyéimkaltatoi jogokat az alpolgarmesterek és
az 6nkormanyzati intézményveékeiekintetében;

h/ az aljegyé tekintetében az egyéb munkaltatoi jogokat a jggyakorolja;

i/ Felcsut Kozség Polgarmestere a jefjytekintetében az egyéb munkaltatdi jogokat
gyakorolja;

jl Az Mo6tv. 81. § (4) bekezdése alapjan az egysigidg gyakorlasa a kovetki2ppen kerdl
meghatarozasra: Felcsut kozség Polgarmestere a tdlivazékhelyén foglalkoztatott
koztisztvisélk tekintetében; a kirendeltségek cime szerint @ttintOnkormanyzatok
Polgarmesterei telepulésik kirendeltségének kdwzsbi tekintetében gyakoroljdk az
egyetértési jogot.

10. §

/1/ Az alpolgarmesterek az illetékességi terllatikpolgarmesterek és jelen SZMSZ, valamint
a Keépvised-testiletek altal meghatarozott feladatokat latghk



2] A Keépvisel-testilet tagja és tarsadalmi megbizatasu alpolgfster feladatai az
illetékességi teriletén:

a/ A polgarmester tartds — egybefidgg 3 munkanapot elér — tavolléte, illetve
akadalyoztatasa — betegség, szabadsag, egyéb t@kindEt — esetén altalanos helyettesitése,
beleértve az utalvanyozas és kiadmanyozasi jogkdkayglasat is.

b/ A vagyongazdalkodassal kapcsolatos dnkormanfglatiatok felliigyelete az dnkormanyzat
rendeletére €s mas jogszabalyokra figyelemmel.

c/ Az o©Onkorményzat fenntartasabanikods intézmények ©Onkormanyzati feladatainak
fellgyelete.

d/ Az 6nkormanyzati tulajdont gazdasagi tarsas&gkenységének figyelemmel kisérése, a
polgarmester akadalyoztatasa esetén az dnkormdngaatlasagi tarsasaggal kapcsolatos
tulajdonosi jogkodrének gyakorlasa.

e/ A polgarmester felkérése alapjan annak medfelkEpviselete rendezvényeken,
tanacskozasokon.

f/ Egyéb eseti megbizasok teljesitése.

V. fejezet
JEGYZO

11. 8

/1/ A jegyd a Hivatal vezefje, aki szakmailag felés a Hivatal nikbédéséért. Tevékenysége
soran feleds a kozérdeknek és a jogszabalyoknak medfsiehkszef, partatlan és igazsagos,
a szinvonalas ugyintézés szabalyainak megdfel&tasaért.

12] A jegy? feladatai a jogszabalyokban meghatarozottakon ealfen a Hivatal székhely
hivatalaban Felcsuton, az Alcsutdobozi Kirendelksegés a Csabdi Kirendeltségen,
Vértesacsai Kirendeltségen kilondsen a kovékkez

a/ a testiletek rikodésével kapcsolatban:

1. 6sszehangolja az ddészif munkéat, gondoskodik a torvényesgggia jogszabalyok,
onkormanyzati rendeletek, hatarozatok rendelkerékdietartasarol;

2. figyelemmel kiséri azaérjesztések, dontési tervezetelzetes bizottsdgi megtargyalasat;

3. figyelemmel kiséri a testileti tlések menet@etiyességi szempontbol, ha a dontéseknél
jogszabalysértést észlel, koteles azt jelezni;

4. gondoskodik a jeg§konyvek pontos vezetédlera dontések eljuttatasardl az érintettek
részére.

b/ A Hivatal nikodésével kapcsolatban:

1. a Hivatal bel§ szervezeti egységei utjan a jogszabaly altal hét@&be utalt hatdsagi
jogkoroket ellatja;

2. a Hivatal bel§ szervezeti tagozodasara, munkarendjére és az liggddasi rendjére
javaslatot készit;

3. a hataskorébe tartozd Ugyekben szabalyozza dmiéayozas, az ellenjegyzés és az
utalvanyozas rendjét;

4. gyakorolja a munkaltatéi jogokat a Hivatal k&ztivisebi tekintetében;
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. irnyitja a személyzeti munkaval kapcsolatadtsiokat;

. irdnyitja a dolgozok tovabbképzéset;

. vezeti, 6sszehangolja és ellen a Hivatal belg szervezeti egységeiben folydé munkat;
. elkésziti a Hivatal tevékenyséd)észolé beszamolot;

©O© 00 N O O

. irdnyitja a Hivatal gazdalkodasi tevékenységét.
/3/ Ellatja a Valasztasi Iroda vezifeladatait.

/4/Megszervezi a Hivatal bélellernsrzését, felels a belg kontroll rendszer ikodéséért.

/5/Elkésziti a Hivatal SZMSZ-ét, kotelen ebirt szabalyzatait, tovabba a Hivatakikibdéseét
segit egyéb szabalyzatokat, rendelkezéseket.

/6/Folyamatosan értékeli a vezetés, a szervezgseggk, a Hivatal tevékenységét, munkajat.

ALJEGYZO
12. 8

11/ Az aljegyZ ellatia a jegy# &ltal meghatdrozott feladatokat. A jedpek tartds
akadalyoztatasa esetén (egybeiflyg 3 munkanapot eléy gyakorolja a kiadmanyozasi
jogokat, ellatja a jegyi feladatokat.

2] Az aljegyd feladatai a Tabajdi Kirendeltségen és a Vertesadsémet Nemzeti
Onkormanyzat ikdodésével 6sszefliggesben kilondsen a kodketkez
a/ a testiletek kodésével kapcsolatban:

1. 6sszehangolja az ddeszié munkéat, gondoskodik a torvényessggia jogszabalyok,
onkormanyzati rendeletek, hatarozatok rendelkerékdietartasarol;

2. figyelemmel kiséri azaérjesztések, dontési tervezeteketes bizottsagi megtargyalasat;

3. figyelemmel kiséri a testleti tlések menet@etiyességi szempontbdl, ha a dontéseknél
jogszabalysértést észlel, kbteles azt jelezni;

4. gondoskodik a jeggkonyvek pontos vezetédlera dontések eljuttatasardl az érintettek
részere.

/3/ Alcsutdoboz, Csabdi, Vértesacsa, Tabajd onkoyzetai altal Iétrehozott bizottsagok
Ulésein személyesen részt vesz, és egyben figyalkiséni a bizottsagi fikodés etkészitését,
a bizottsagi dontések végrehajtasat.

/4] Alcsutdoboz, Csabdi, Felcsut, Vértesacsa, Tthbakormanyzatok illetékességi teriletén
ellatja a polgarmesterek és a jegylzataskorébe tartozé hatdésagi Ugyek szakmai felégite
és a hatosagi Ugyekben a szabalyzat 1. mellékietens gyakorolja a kiadmanyozasi jogot.

/5/ Ellatja a jegy# altal rabizott eseti feladatokat.

16/ A valasztasi iroda vezgének altalanos helyetteseként ellatja a jégwttal rabizott
valasztasi, népszavazasi feladatokat.
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V. fejezet

A FELCSUTI KOzZOS ONKORMANYZATI HIVATAL BELSO SZERVEZETI

FELEPITESE
13. 8
/1/ A Hivatal létszama: 235f
- Jegyz 15f
- Aljegyz : bf

-Koztisztviséil allashely: 21§
/2] A Hivatal szervezeti felépitése

I. Jegy?d
. Aljlegyz

.  Jegysdkobnyvvezétl.
Jegyzkonyvvezétll.

IV. Kbzos Onkormanyzati Hivatali székhely (Felcsut)
Pénzugyi Ugyintéz
Addugyi Ugyintéz
Szocialis Ugyinte
Személylgyi lgyintéz
Palyazati és igazgatasi tugyindéz
Iktato

V. Alcsutdobozi kirendeltség
Szocidlis Ugyinte
Pénzlgyi Ugyintéz
Adougyi tgyintéz (0,5 B)
lgazgatési Ugyintéz

VI. Csabdi kirendeltség
Pénzugyi Ugyintéz
Addéugyi Ugyintéz
Igazgatasi Ugyintéz

VII. Tabajdi kirendeltség
Szocialis és igazgatasi Ugyinf¢z
Pénzugyi Ugyintéz
Adolgyi Ugyintéz (0,5 ©)
VIII. Vértesacsai kirendeltség
Pénzugyi Ugyintéz
Addugyi Ugyintéz
lgazgatasi Ugyintek
Szocidlis Ugyinte¥?

/3/A Hivatal szervezeti abrajat a szabalyzat 2.|ékédte tartalmazza.
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VI. fejezet

A FELCSUTI KOzOS ONKORMAI\JYZATI HIVATAL FOBB FELADAT-ES
HATASKORE

Pénzugyi avadok feladat- és hataskoére
14. 8

Fdobb feladat- és hataskorok:

al eBsegitik a Hivatal és az Onkormanyzatok testileteinunkajat;

b/ az éves pénzellatasi terv alapjan biztositjakralo koltségvetési szervek pénzellatasat;
c/ kezelik a szadmlakat;

d/ gondoskodnak a pénzugyi fedezettel bird szakifedetésésl és a nikdodési bevételek
beszedését,

el kozrenikddnek az élranyzat-modositasok dontésre valékélszitésében;

fl elokészitik az éves koltségvetési tervet;

g/ havi informacids jelentést készitenek a Magykrdkincstar Regionalis Igazgatosaga felé;
h/ elkészitik a féléves, haromnegyed éves és ésearolot;

i/ megallapitjak az éves pénzmaradvanyt és javatstasznek annak felhasznalasara;

jl az éves tervjavaslatot egyeztetik a koltségvettizményekkel;

k/ szikség szerint javaslatot tesznek az éveegdlies modositasara;

I/ gondoskodnak a normativ allami tamogatasok itgségl, valamint elkészitik az azokkal
kapcsolatos elszamolasokat,

m/ ellatjak a Hivatalhoz rendelt 6néalléanikdds koltségvetési szervek koltségvetési feladatait.
n/ gondoskodnak segélyek, tamogatasok kifizetes@ondoskodnak az apolasi dijak
szamfejtését, a normativ kotott felhasznalasu allami tAmogatagényléséfi;

o/ gondoskodnak a valasztasok pénziugyi feladataiab&tasarol, kozrewkodnek a
valasztasok lebonyolitasaban;

p/ feladataik ellatdshoz sziikséges pénzeszkoiékatmlasi alszamlan kezelik;

g/ elvégzik a fizetésieg folydsitasaval, valamint a kiklldetéssel, ngjab kapcsolatos
feladatokat, gondoskodnak a nem rendszeres szgutéyasok szamfejtésy kifizetesésl;

r/ vezetik a reprezentacidés koltség#ka hivatali vagyontargyakrél sz6l6 nyilvantartast

Adéugyi Ugyintéak feladat- és hataskore
15. §

Fdébb feladat- és hataskorok:

a/ ebkeészitik a kbzponti adojogszabalyokbol érkdlyi kepvisel- testiileti rendeletalkotast;

b/ biztositjak a helyi adokrol szo6l6 torvény, et Képviséttestiletek ad6zassal kapcsolatos
rendeleteinek végrehajtasat;

c/ kilon jogszabaly alapjan az Ugyfél kérelmérenaatdsag megkeresésére kiallitjadk az ado-
es értekbizonyitvanyt;

d/ intézik a kézponti adokkal, valamint helyi addk#isszeflig) bejelentéseket, kérelmeket,
teljesitik a feladatkdrhoz tartozé lgyekkel kapatxd megkereséseket, megkeresésre
kornyezettanulmanyt készitenek;

e/ tajékoztatjak a teleplilés lakossagat és a gamdaél szervezeteket addkotelezettségik
teljesitésének é$egitése érdekében, az adbéjogszabalyfikasirol;

f/ ellatjak a helyi adok kivetésével, kozlésé\egbckolatos feladatokat;

g/ az adokotelezettség megallapitdsa érdekéberoleatagyijtenek, tdjékoztatast kérnek,
helyszini szemlét tartanak;
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h/ gondoskodnak a készpénzellatasrol, valamintratpé mikodésésl, pénztari kifizetéseket
teljesitenek;

h/ javaslatot tesznek a felmerilt, de még be nestetit adotartozas és adopotlek mérsékléseére
vagy elengedésére;

i/ ellatjidk a kivetett adok nyilvantartasaval, bedesével, behajtasaval, kezelésével,
elszamolaséaval és az informécid-szolgaltatassatsalatos feladatokat;

j/ meginditjdk az addbehajtasi eljarast azzal szamlaki a jogefsen megallapitott fizetéesi
kotelezettségét nem teljesiti, ifliety, akinek koztartozasa céljabol az arra jogossderv
szabalyszeien megkereste;

k/ felhivjak az addalanyokat az addkotelezettségan tortéd teljesitésére;

I/ az addbehajtas soran érvényesitik az egyetességeszabalyait, kilon jogszabalyban
meghatéarozott feltételek esetén gondoskodnak aaréoltas jelzalogjogi biztositasarol;

m/ jogszabalyban meghatarozott feltételek fennaliésetén, a behajthatatlan tartozasrol a
behajtast kéft tajékoztatjak, valamint a behajtashoz valo jogyélése miatt a nyilvantartasbol
torlik a koztartozast, illetve értesitik étra behajtast kéf szervet. A behajthatatlansag cimén
nyilvantartott adotartozast az adéhatdsag ujbdlrebgjthatonak midsiti, ha a végrehajtashoz
val6 jog eléviléseén belll az adotartozas vegrehgjiha valik;

n/ vezetik a jogszabalyokban dJiet nyilvantartdsokat, kimutatdsokat és az
informacioszolgaltatas meghatarozott rendje keretéladatokat, beszamoldkat készitenek,
ellendrzéseket végeznek;

o/ nyilvantartjak az allamigazgatasi eljaras soréinott eljarasi birsagokat és gondoskodnak
azok behajtasarol;

p/ kézrenikbdnek a gondozasi dij, valamint a métgdezett gyermektartas-dij behajtasaban;
r/ gondoskodnak a szabalysértési birsag behajtdsaro

s/ ellatjak a talajterhelési dijjal kapcsolatos d@dbdsagi feladatokat;

sz/ ebkészitik dontésre a talajterhelési dijfizetési leztvényekkel kapcsolatos kérelmeket.

lgazgatési Ugyintédk feladat- és hataskore
16. §

Fébb feladat- és hataskorok:

a/ ellatjak a jegyZ hataskorébe tartozo birtokvédelmi tigyekkel kaateslfeladatokat

b/ gondoskodnak a valasztasi névjegyzékek elektremiton tortédi vezetéséi;

c/ a kozteriletek jogszéhasznalatanak, a koztertleten folytatott engedddyitietve Utkezéi

hozzajarulashoz kotott tevékenység szabalysegének ellefizése;

e/ végzik a hagyatéki igazgatasi feladatokat;

f/ a kdzterllet rendjére és tisztasagara vonathogézabalyok ellafrzése;

g/ intézik az allattartassal kapcsolatos tigyeket;

h/ eljarnak a fakivagassal kapcsolatos tigyekben;

i/ a szerencsejatek és pénzyautomatak lizemeltetéséhez szakhatésagi hozz&tadaak
ki;

jl vadkar tgyekben szakétrtrendelnek ki;

k/ végzik a ndvényvédelemmel kapcsolatos feladatoka

I/ elvégzik a mas kozigazgatasi szerv, birosagesupeg, birdosagi vegrehajtd, kozjegyz

rendirség, aram- és gazszolgaltatd, pénzintézet altdlvatalba megkildott dokumentumok

hirdetmeényi kozzétételét, valamint ellatjak a féldasveteli és haszonbérleti sz@iesek

kifiggesztését, zaradékolasat, illetve azok tovas@wal kapcsolatos feladatokat,

m/ ellatjak a kozteriletek nevének megallapitaskaptsolatos Ugyeket;

n/ ellatja a kornyezet- és természetvédelemmekkégtos 6nkormanyzati feladatokat;

o/ részt vesz a honvédelmi, polgari védelmi ésskatdfavedelmi feladatok végrehajtasaban

p/ telepuilésfejlesztési kérdésekben egyikibaiik a tervedvel;
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r/ ellatja a lakcimnyilvantartassal kapcsolatosaf@htokat
Szocialis ugyintédk — anyakonyvvezék feladat- és hataskore
17. 8

a/ anyakonyvi (szlletés, hdzassagkotés, halalieggintézés hatdésagi tevékenysége;

b/ szervezik a csaladi Unnepségeket (hdzassagkétésjas);

c/ dontésre eékészitik a rendszeres és eseti segélyezési ligyeket;

d/ tarshatésagi megkeresésre kornyezettanulmasyftké@ek;

el ebkészitik a rendkivili gyermekvédelmi thmogatassat$olatos dontéseket;

f/ dontésre elkészitik a rendszeres gyermekvédelmi kedvezméme jogosultsaggal
kapcsolatos tgyeket;

g/ ellatjak a tankoételesek nyilvantartasaval ésaakbtelezettség teljesitésével kapcsolatos
feladatokat;

h/ dontésre eékeészitik az Ovodai, alapfoku intézménybe tértdelvétellel, tanuloi
jogviszonnyal és a tanuldk fegyelmi tGgyeivel kalatse jogorvoslati kérelmeket;

il szervezi és dontésreskésziti az dnkormanyzati 6sztondij-palyazatokat.

Jegyskonyvvezealk Ugyintéok feladat- és hataskore
18. 8§

Fébb feladat- és hataskorok:

a/ részt vesznek a Képviseestiletek és bizottsagaik, valamint a nemzetiSégormanyzat
torvényes és zavartalanikbdéséhez szilkséges személyi és targyi feltéialekitd@saban és
biztositasaban;

b/ seqgitik a testlleti Uléseksdriesztéseinek elkészitését;

c/ elkészitik a testuleti Glések meghivéjat, 6dkgzék a napirend szerinti éterjesztéseket és
megklldik a képvisék és mas meghivottak részére;

d/ ellervrzik a Nemzeti Jogszabalytar elektronikus levelszés

el az 6nkormanyzati dontéseket nyilvantartjak, l[kege informacidkat szolgaltatnak;

f/ elkészitik a testileti Ulés jegkdnyveit;

g/ a testlletek hatarozatéat kozlik az érintettekkel

h/ gondoskodnak az dérjesztések, meghivok, jediianyvek, rendeletek elektronikus
kozzétételei

Palyazati Ggyintéd feladat- €s hataskore
19. §

a/ kozrendkodik az éves koltségvetési tervet megalapdk@stiéd munkaban;

b/ ellatja a palyazatok ékészitésével kapcsolatos feladatokat, koidkéwik az ajanlatok
beszerzésében

c/ figyelemmel kiséri a palyazati folyamatotikélsziti a hianypoétlasokat, kifizetési kérelmeket
d/ kdzrendkoddik a palyadzatok utdgondozasaban

el kozrenikodik a beszerzési eljardsokban, kozbeszerzésiastj@ban, melynek soran
kapcsolatot tart a kozrefkods szervezetekkel

f/ seqiti a palyazati igényfelm#l és adatszolgaltatasok kezelését
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A személylgyi ugyintézfeladat- és hataskore
20. 8

Fébb feladat- és hataskorok:

al ebkeésziti és kbzzéteszi a foglalkoztatasra iranyalggzatokat

b/ ellatja a Hivatal személyzeti munkajaval kapasm nyilvantartdsi és adminisztracios
tevékenységet;

c/ az intézményvezitszemélyzeti anyagat nyilvantartja és végzi assgjés adminisztraciot;
d/ ebkésziti és szervezi az EurOpai Parlamenti, az gpzéesi, a helyi 6nkormanyzati, a helyi
nemzeti kisebbségi ©Onkormanyzati valasztasokatammt az orszagos és helyi
népszavazasokat

e/ végzi a polgarmesterek és az onkormanyzati $@fiyi valamint a koztisztvisi
vagyonnyilatkozat tételi kdtelezettségével kaptsslaivatali teendket.

f/ vezeti a szabasag-nyilvantartast, kiirja a szig#gokat

g/ kezeli a kozfoglalkoztatottak, megbizasi jogwighan foglalkoztatottak munkalgyi
dokumentumait

h/ kezeli és aktualizalja a munkakoéri leirasokat

Iktato — titkarsagi Ugyintéd feladat- és hataskoére
21. 8

a/ Ellatja a Hivatal és az 6énkormanyzatok tgyiratdéssel kapcsolatos tevekenységét;

b/ ellatja az iktatasi és irattarozasi feladatokat;

c/ ellatja a polgarmesterek és a jedyaljegys hivatali levelezésével kapcsolatos ugyviteli
feladatokat;

d/ elvégzi a postabontast;

e/ postazza a Hivatal és az 6nkorméanyzatok kintereleit.

Munkakori leirdsok
22. 8§

/1/A Hivatalban foglalkoztatottak feladatait a makkri leirasok tartalmazzak. A munkakori
leirasok a szabalyzat 3. mellékletét képezik.

[2IA munkakoéri leirdsoknak tartalmazniuk kell akahinazott jogallasat, a szervezetben
elfoglalt munkakdrnek megfadein feladatait, jogait és kotelezettségeit névrédsrd

/3/A munkakdri leirdsokat a szervezeti egység midées, személyi valtozas, valamint feladat
valtozasa esetén azok bekovetkedeseémitott 15 napon belll madositani kell. A mikdkia
leirasok elkészitéséért és aktualizalasaért a Ehglndolgozo személylgyi Ugyidtéfelebs.
VII. fejezet
MUKODESI SZABALYOK
23. 8
/1] A koztisztvisél jogviszony, munkavégzésre iranyuld egyéb jogmiszétrejbtte: A

koztisztviseli jogviszony hatarozatlan idéjkinevezéssel és annak elfogadasaval jon létre.
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Hatarozott idre tortérs kinevezéssel a Kttv. vonatkoz6 rendelkezéseinsagiihet csak
koztisztviséli jogviszony.

12/ A Hivatal feladatainak ellatdsara megbizasapsjezony keretében is foglalkoztathat K&ls
személyeket. A Hivatal allomanyaba tartozd szenddhére megbizasi dij vagy mas sieés
alapjan dijazas munkakdrébe tartozo, munkakoriékarszerint szamaradthato feladatra
nem fizetheét

13/ Mas esetben dijfizetésére a Hivatal altal adekra vonatkozoan étetesen irasban kotott
szerddés igazolt teljesitése utan kerilhet sor. A gidErzben ki kell kdtni, hogy a dij kizarolag
abban az esetben illeti meg a Hivatal allomanyareotzo személyt, ha a szédésben rogzitett
feladat mellett a munkakorébe tartozé feladataiisakaradéktalanul eleget tett.

24. 8

A képviselet:

a/ a Hivatalt a jegyZ és tavollétében az aljegyjpgosult képviselni;

b/ a Hivatal belg mikodése soran a Kirendeltséget és a Székhelyetfetgdat-és hataskore
vonatkozasdban a Kirendeltségen és a Székhelygozdobarmely koztisztvisgejogosult
képviselni.

25. 8

Bélyeg# hasznalat, nyilvantartas:

a/ Az érintett Kbzség Polgarmestere, a jégyarirati korbélyegék hasznalatara sajat
szemelylkben az érintett polgarmesterek és ajgggnsultak.

b/ A Hivatal hivatalos korbélyedie: Felcsiti Kozos Onkormanyzati Hivatal * Jegyz (1-
16-ig terjed sorszamozassal 16 db.) - kézepén a magyar cimerrel

c/ A hivatalos bélyedzlenyomatat csak a kiadményozasra jogosult aldivakéllatott
kiadmanyokon lehet hasznalni.

d/ A bélyegékrsl a Hivatal nyilvantartast vezet.

Szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas
26. 8

/1/ Ertekezletek:

a/ A polgarmesterek szlkség szerint, de legal&ehbté egy alkalommal munkaértekezletet
tartanak a Székhely és a Kirendeltségek dolgoeészére.

b/ A jegyz a Hivatal dolgozoi teljes vagy #ebb kore részére szikség szerint
munkaértekezletet hiv 6ssze.

2] A koztisztvisék szikseég esetén egyedi Ugyben dbelgyeztetést kezdeményeznek a
jegyzvel. A Képvisd- testilletek és szerveik elé kérélsterjesztések befsegyeztetését a
jegyzkonyvvezeék vegzik.

27. 8
Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséyyedaold 2007. évi CLII. tv. 3. §-aban

felsoroltaknak vagyonnyilatkozatot kell tenni. Ayyannyilatkozat-tételi kotelezettséggel jaréd
munkakdrok nyilvantartasat a Szabalyzat 4. meltékmrtalmazza.
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Az ugyfélfogadas rendje
28. 8

A jegyd gondoskodik arrél, hogy az altaldnos ugyfélfogaddsben a felvilagositasra,
intézkedésre jogosult Ugyintéza munkahelyikon tartozkodjanak.

29. 8

A Ko6z6s Onkormanyzati Hivatal székhelyén és kils@ein a jegyr és az aljegy az
aldbbiak szerint Ugyfélfogadast biztosit:

a) Hétb, szerda és pénteki napokon a jegyz Kozos Onkormdanyzati Hivatal székhely
hivatalaban latja el munkajat, melybhétisi napokon 9.00 oratol — 12.00 oOraig jedyz
fogaddorat is tart.

b) A keddi napokon 9.00 ératdl — 12.00 éraig ésia@rtoki napokon 13.00 ératdl - 16.00 6raig
a jegyd a Csabdi Kirendeltségen latja el a munkajat.

c) A jegyd a keddi napokon 13.00 oratol — 16.00 o6raig és @sdki napokon 9.00 oratol -
12.00 6rdig az Alcsutdobozi Kirendeltségen latja ehunkajat.

d) Az aljegyZ hétbs, szerdai napokon a Vértesacsai Kirendeltségea Eta munkajat, melyib
szerdai napokon 9.00 o6ratol — 12.00 oraig és 180! — 16.00 oOraig aljegyit fogadoorat
is tart.

e) Az aljegyZ a keddi és a csltortok és pénteki napokon a TaBajdndeltségen latja el a
munkajat és egyben keddE®00 6ratdl — 16.00 oOraig aljegyizfogadoorat is tart.

f) Az aljegyd csutortoki napokon az Alcsutdobozi Kirendeltséh@m®0 oratol — 16.00 oraig
aljegy#i fogadoorat is tart és a keddi napokon a CsabdeKieltségen 9.00 6ratol — 12.00
oraig aljegysi fogaddorat is tart.

g) A jegy# kozvetlenil ellatja a K6zos Onkormanyzati Hivatadkhely hivatalaban Felcsuton,
az Alcsutdobozi Kirendeltségen, a Vértesacsai Kietiségen a képvisetestiletek és a
Csabdi Kirendeltségen a képviseestiletek, a telepllési képvislemikodésével kapcsolatos
igazgatasi feladatokat, a polgarmesterek hataskéréartozd allamigazgatasi dontések
elokészitéseét és veégrehajtasat.

h) Az aljegyZ kozvetlendl ellatjia a Tabajdi Kirendeltségen a \kégb-testllet, tovabba
valamennyi telepulésen a bizottsagok és a Vértasatdmet Nemzetiségi Onkormanyzat
mikodésével kapcsolatos igazgatasi feladatokat, aggpolesterek hataskorébe tartozo
allamigazgatasi dontéseksgEszitését és végrehajtasat.

i) Az aljegyd ellatja valamennyi telepllésen a jediyés polgarmesteri hataskorbe tartozé
hatosagi munka feligyeletét és a dontések szakdkaiszitéset.

/8/ A Hivatal altalanos ugyfélfogadasi rendje:

Hétls 8.00 — 12.00 és 13.00 -0a@raig
Szerda 8.00 — 12.00 és 131R00 oraig
Péntek 8.00 - 12.00 o¢raig
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19/ Az orszaggilési képviselk, az dnkormanyzati képvisk] a nemzetiségi 6nkormanyzati
képvisebk é€s a bizottsagok tagjai munkédimbn korlatozas nélkiul jogosultak a Hivatalt
felkeresni.

110/ Amennyiben a Hivatal intézkedésének késedelmdeithatatlan karral vagy veszéllyel
jarna, az ugyfeleket munkdioen, idibeni korlatozas nélkil fogadni kell.

111/ A hazasséagkotések biztositasardl murkeid! is gondoskodni kell.

/12/ A Hivatal munkatarsai kotelesek gondoskodnitigyfélfogadas folyamatossagarol és
zavartalansagarol. A Hivatal munkatarsai amennyiberiigy természete megengedi az lgyfél
idézése esetén legalabb kefgdntot kotelesek megjeldlini.

A munkaveégzés teljesitése, munkakori kotelezettselgiwatali titkok megrzése
30. 8

/1/A munkavégzés teljesitése a jégwttal kijelolt munkahelyen, az ott érvénybendlév
szabalyok és a munkaszétésben vagy a kinevezési okmanyban leirtak szértgnik.

[2/Az alkalmazott kdteles a munkakérébe tartozokdukepessegei kifejtésevel, az elvarhatéd
szakértelemmel és pontossaggal végezni, a hivitadt megtartani. Ezen tulméan nem
kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, gnaetnunkakére betdltésével 6sszefliggésben
jutott tudomasara és amelynek kozlése a munkéadtatbéagy mas személyre hatranyos
kovetkezményekkel jarhat. Az alkalmazott munkafatama vonatkozo szabalyoknak eés
eldirasoknak, a munkahelyi vedgt utasitdsainak, valamint a szakmai elvarasoknak
megfeleden koteles végezni.

/3/Amennyiben adott esetben jogszabalybéinteldatszolgaltatasi kotelezettség nem all fenn,
nem adhato felvilagositas azokban a kérdésekbegrlyaknhivatali titoknak mifstlnek és
amelyek nyilvanosséagra kerilése a koltségvetési sreekeit sértené.

/4] A Hivatalban hivatali titoknak miistilnek a kovetkék:

-az alkalmazottak személyes adatvédelmével, bévet &s@csolatos adatok,
-az ellatottak, gondozottak személyiségi jogailimidty adatok,
-az ellatottak, gondozottak egészségi allapotaratiazd adatok.

/5/A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségniekistil. A Hivatal valamennyi alkalmazottja
koteles a tudomasara jutott hivatali titkot mindapenegirizni, amig annak kozlésére a
jegytsl engedélyt nem kap.

Nyilatkozat tomegtéjékoztatd szervek részére

31. 8

11/ A témegtajékoztaté eszkdzok munkatérsainakeeyéégét a Hivatal alkalmazottainak el
kell segitenitk.

2] A televizio, a radidé és az irott és elektrosilaajtdé képvisélnek adott mindennein
felvilagositas nyilatkozatnak naisiil.

13/A felvilagositas-adas, nyilatkozattétel esetérkdll tartani a kovetkézelsirasokat:

— A Hivatalt érint kérdésekben a tajékoztatasra, illetve nyilatkodasea a jegyd
vagy a jegy4 altal esetenként megbizott személy jogosult.
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- Elvaras, hogy a nyilatkozatot ado a tomegtajékdzedzkdzok munkatarsainak
udvarias, konkrét, szabatos valaszokat adjon. Alk@ratok szakszéségéért és
pontossagaert, a tények objektiv ismertetéséeéytlatkozo felel.

- A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tdtehtkell lenni a hivatali
titoktartasra vonatkoz6 rendelkezésekre, valaminHigatal j6 hirnevére és
erdekeire.

- Nem adhatd nyilatkozat olyan tggyel, ténnyel édilkignnyel kapcsolatban,
amelynek id eldtti nyilvanosséagra hozatala a Hivatal tevékenységébavart, a
koltségvetési szervnek anyagi, vagy erkolcsi kdtbzoa, tovabba olyan
kérdésekél, amelyeknél a dontés nem a nyilatkozatteataskorebe tartozik.

- A nyilatkozattefmek joga van arra, hogy a vele készitett riportzkésyagat a
kozlés eftt megismerje. Kérheti az Ujsagirot, riportert, lyogz anyagnak azt a
részeét, amely aZ szavait tartalmazza, kozlégelvele egyeztesse.

A Hivatal munkarendje
32. 8

/1/ A heti munkaid 40 6ra. A Hivatalban a hivatalos munkarend, melynankaidt és a
piherviddt (ebédid) is tartalmazza a kdvetkéz

Hétis, kedd, csutortok 7.30 — 16.00 grai
Szerda 7.30 — 16.30 éraig
Péntek 7.30 - 13.30 oraig

/2] A munkabdl valé tavolmaradasrol (betegségtégeélkili szabadsag) minden ho 6todik
napjaig - a Kirendeltségek tajekoztatasa alapjam Hivatal Szekhelye jelentést kild az
Allamkincstarnak.

Munkaltatoi jogok gyakorlasanak rendje
33.8

/1/ A munkaltatéi jogkor gyakorlasa korében a littiisedk kinevezéséhez, felmentéséhez,
jutalmazésahoz a /2/ pontban meghatarozottak szaipolgarmesterek egyetértése sziikséges.

12/ Az egyetértési jog gyakorlasa érdekében a jegyervezett munkaltatéi dontéstekoteles

a polgarmestereket megkeresni. A polgarmestereMdz. 81. 8 (4) bekezdés b) pontjaban
meghatarozottgket megillef egyetértési jogot az altaluk meghatarozott korggakoroljak.
Eblsl kovetkeden az dnkormanyzatok felhatalmaztak Felcsut koRségarmesterét, hogy a
hivatali székhely koztisztvigeltekintetében; tovabba felhatalmaztak a kirendglek cime
szerint érintett Onkormanyzatok Polgarmestereit,gyhotelepuilésiik kirendeltségének
koztisztviseli tekintetében az egyetértési jogot gyakoroljak.

13/ A polgarmesterek tekintetében az érintett ksgisatestiletek gyakoroljdk a munkaltatoi
jogokat, juttatasukat a jogszabaly keretei kozdatalozzak meg. A polgarmesterek az
allamigazgatasi tevekenységéért a kdzszolgalatisdyak szerint felések.

/4] A jegyd és az aljegyrtekintetében az 6t telepllés polgarmestere egpdittgyakorolja a
munkaltat6i jogokat.
/5/ Az aljegyd tekintetében az egyéb munkaltatoi jogokat a jggyakorolja;

19



16/ Felcsut kdzség Polgarmestere a jeégyekintetében az egyéb munkaltatéi jogokat
gyakorolja;

[7/ A Hivatal dolgozo6i felett a munkaltatdi jogokat jegy?d a kdzszolgalatra és egyéb
foglalkoztatdsra vonatkoz6 szabalyok szerint gyaier A kinevezéshez, felmentéshez az
erintett Kirendeltség, illetve Székhely szerintgpomester egyetértése szukséges.

/8/ A szabadsagok kiadasa, teljesitményértékegleégyas munkaltatoi jogkore.

/9/ A Hivatal dolgozéi munkakdri leirasukban foggdl szerint helyettesitik egymast. A jeégyz
az aljegy# helyettesiti.

Szabadséag
34. 8

11/ Az éves rendes és rendkivili szabadsag kiétekbzetesen a jegyrel egyeztetett tervet
kell késziteni. A rendkivili és fizetés nélkilbsesag engedélyezésére minden esetben csak a
jegya jogosult.

12/ Az alkalmazottak éves rendes szabadsaganakékéérta kodzszolgalati tisztviskl
jogallasardl szol6 térvényben foglalid@lasok szerint kell megallapitani.

13/ Az alkalmazottakat megiltet és kivett szabadsagrol nyilvantartast kell vezeta
koltségvetési szervben a szabadsag nyilvantartzetéstért az igazgatasi Ugyiniezfelebs.

A helyettesités rendje
35.8
/1/ A Hivatalban folydé munkat az alkalmazottakilédjes vagy tartds tavolléte nem

akadalyozhatja.

[2/Az alkalmazottak tavolléte esetére a helyed@sgitndszerének kidolgozasa a jégek,
illetve felhatalmazéasa alapjan az aljegpek a feladata.

13/A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes alkalt@@btering konkrét feladatokat a munkakori
leirasokban kell rogziteni.
Munkakdrok atadasa

36. 8

/1 /A Hivatal vezéil és alkalmazottai munkakodrének atadasardl, illedtetelésl személyi
valtozas esetén jegikbnyvet kell felvenni.

12/ Az atadasrol és atvétélrkészult jegyikonyvben fel kell tintetni:
- az atadas-atvétel idpontjat,
- a munkakdrrel kapcsolatos tajékoztatast, fontossatdtokat,
- a folyamatban Ié¥ konkrét Gigyeket,
- az atadasra keridl eszkdzoket,

— az atado és atvé\eszrevételeit,
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- ajelenlévk alairasat.

13/ Az atadas-atveteli eljarast a munkakorvaltozdstetien legkésbb 15 napon belll be kell
fejezni.

14/ A munkakor atadas-atvételével kapcsolatos &fjdefolytatdsardl a jegyzjegys esetén a
Székhely telepllés polgarmestere) vagy az aljeggmdoskodik.

Egyéb szabalyok
37.8

/1/ Fénymasolas: A Hivatalban a szakmai munkavazeéfigg anyagok fénymasolasa
téritésmentesen torténhet. Minden egyéb esetbényanfisolasért 5,- Ft/oldal (20,-Ft/oldal
szines masolat esetén) teritési dijat kell fizetni.

12/ Dokumentumok kiadasanak szabalyai: A Hivatdtutlmentumainak (személyi anyagok,
szabalyzatok) kiadasa csak a jefjgngedélyével térténhet.

Sajat gépkocsi hasznalata
38. 8

/1/ A sajat tulajdonu gépjarfivek hasznalatanak téritési dijat és elszamolasiseerét a
60/1992. (IV. 1.) Korm. rendelet, illetve az ad&pgbalyok szerint kell kialakitani.

12/ Sajat gépkocsit hivatali célra a jedyengedélyével, jegyzsetében a székhely telepilés
polgarmesterének engedélyével lehet igénybe vénrsajat gépkocsi hasznalat részletes
szabalyait a Gépjardvek igénybevételének és hasznalatanak szabalyrekébatgziteni.

Kartéritési kotelezettség
39. 8

11/ A koztisztviséla koztisztvisél jogviszonyboereds kotelezettségenek vétkes megszegésével
okozott karért kartéritési felédséggel tartozik.

12/ Szandékos karokozas esetén a koztisztddeljes kart koteles megtériteni.

13/ A Kkoztisztvisél vétkességére tekintet nélkul a teljes kart kotetesgtériteni a
visszaszolgaltatasi vagy elszamolasi kotelezettdégyett olyan dolgokban bekdvetkezett
hiany esetén, amelyeket allandaaizetben tart, kizarélagosan hasznal vagy kezehaikat
jegyzeék vagy elismervény alapjan vette at, kivéwenaeseteket, amikor a hiany
bekovetkezéséert mas személydedel tehet, avagy a hianytdncselekmény okozta.

/4] A pénztarost, egyéb pénzkéket e nélkil is terheli felé$ség az altala kezelt pénz
tekintetében.

/5/ Leltarhianynak mifistl a kezelésre szabalyszem atadott €s atvett anyagban, aruban
ismeretlen okbdl keletkezett, természetes mennygisékkenés és a kezeléssel jard veszteség
meértékét meghaladé hiany. A leltarhianyért a lelttelebsségi megallapodast kotott
koztisztvisel vétkességére tekintet nélkil fésléggel tartozik.

16/ Amennyiben a Hivatalban a kart tdbben egyuttesieoztak, vétkessegik, a Wregsre
atadott dolgokban a bekovetkezett hiany eseténgpseudinkabérik aranyaban felelnek.
Amennyiben a kéart tébben okoztak, egyetemlegelekésmek van helye.

21



Anyagi felebsség
40. §

/1/ A Hivatal az alkalmazott ruhdzataban, haszrlatgyaiban a munkavégzés folyaman
bekovetkezett karért vétkessegre tekintet néllal) fex a kar az alkalmazott munkahelyén vagy
mas medrzésre szolgalo helyen elhelyezett dolgokban ledetk

12/ Az alkalmazott szokasos személyi hasznélagiyédat meghaladd mértékés értékl
hasznalati értékeket csak a koltségvetési szenewyazek engedélyével hozhat be
munkahelyére, illetve vihet ki onnan. (Pl. laptspamitogép)

/3/A Hivatal valamennyi alkalmazottja felsl a berendezési felszerelési targyak
rendeltetésszérhasznalataért, a gépek, eszkdzok, szakkonyvek ésegit.

A koltségvetési szerv lgyiratkezelése
41. 8

/1/ A Hivatalban az Ugyiratok kezelése kozpontiiszerben torténik.
12/ Az Ugyiratkezelés iranyitasaért s ellagséért a jegyia felebs.
13/ Az Ugyiratkezelést az Iratkezelési szabalyzatbglalt ebirdsok alapjan kell végezni.

Kotelezettségvallalas, utalvanyozas, érvényesit&szigyi ellenjegyzés rendje
42. 8

11/ A kotelezettségvallalas, utalvanyozas, pénzéligmjegyzés, érvényesités rendjét a jégyz
hatarozza meg.

12/ Ennek részletes szabalyait a Gazdalkodasi $gzdiban kell meghatarozni.
A koltségvetési szerv létesitményeinek és helyinégdasznalati, hasznositasi rendje

43. 8§

/1/A Hivatal épuletét cimtablaval, zaszloval kdtimi.

12/ A Hivatal sajat bevételének novelése érdekélimmaz nem sérti az alapfeladatok ellatasat
— szabad helyiségeit, berendezéseit bérbe adhatja.

13/ A helyiségek és berendezések hasznalatara kamtatedirasokat kilon szabalyzat
tartalmazza.

VIII. fejezet
BELSO KONTROLLRENDSZER
44. §
11/ A jegyd a mikddés folyamatara és sajatossagaira tekintettedlkgtkialakitani, mkodtetni

es fejleszteni a koltségvetési szerv ddlentroll rendszerét az allamhaztartasert fésel
miniszter altal kozzétett mdédszertani Utmutatokeligmbevételével.
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12/ A jegyZ felelis a belg kontrollrendszer keretében - a szervezet mindatjé&z érvényesdl
- megfeled

— kontrollkdrnyezet,

- kockazatkezelési rendszer,

- kontrolltevékenységek,

- informécids és kommunikacids rendszer, és

— nyomon kévetési rendszer (monitoring)
kialakitasaért, nikodtetéseert és fejlesztéséert.

13/ A belg kontrollrendszer tartalmazza mindazon elvekedréfokat és belsszabalyzatokat,
melyek biztositjak, hogy

a koltségvetési szerv valamennyi tevékenysége lgs Gsszhangban legyen a
szabdlyszdiséggel, szabalyozottsaggal, valamint a gazdasagos$edékonysag és
eredményesség kovetelményeivel,

— az eszkozokkel és forrasokkal valé gazdalkodasleakeniljon sor pazarlasra,
visszaélésre, rendeltetésellenes felhasznélasra,

— megfeled, pontos és naprakész informaciok alljanak rendaslkee a koltsegvetési
szerv nfkodésével kapcsolatosan, és

- a belg kontrollrendszer harmonizaciojara és 0sszehangwhis vonatkozo
jogszabalyok végrehajtasra kerlljenek a modszedanutatok figyelembevételével.

/4] A koltségvetési szervek ldelontrolirendszeréfl és belg ellersrzésésl szold 370/2011.
(XII. 31.) Korm. rendelet alapjan a jegyZoteles olyan kontrollkérnyezetet kialakitani,
amelyben

— vildgos a szervezeti struktura,

— egyertelndek a hataskori viszonyok és feladatok,

— meghatarozottak az etikai elvarasok a szervezedeniszintjén,
- &tlathaté a human éforras kezelés.

/5/ A jegyd koteles olyan szabalyzatokat kiadni, folyamatdéatakitani és nikodtetni a
szervezeten belll, amelyek biztositjak a rendedkeZ806 forrasok szabalyszgrszabalyozott,
gazdasagos, hatékony és eredményes felhasznalasat.

16/ A jegyd koteles elkésziteni és rendszeresen aktualizakdiltaégvetési szerv ellénaési
nyomvonalat, amely a koltségvetési szerikgdési folyamatainak szoveges és tablazatba
foglalt leirasa, amely tartalmazza kilondsen a lésieegi és informacios szinteket és
kapcsolatokat, iranyitasi és ellénzési folyamatokat, leh&té téve azok nyomon kovetését és
utolagos elledrzését.

I7/ A jegyd koteles szabalyozni a szabalytalansagok kezelés@&neljét, valamint koteles
kockazatkezelési rendszentktidtetni.

18/ A jegyznek a kontrolltevékenység részeként minden tevad@meyvonatkozoan biztositani
kell a folyamatba épitett &tetes, utdlagos és veidietllensrzést (FEUVE). A koltségvetési
szervek bels kontrollrendszeréfl és belg ellersrzésésl szol6 370/2011. (XII. 31.) Korm.
rendelet 1. sz. melléklet szerinti nyilatkozatban jegys koteles értékelni a bels
kontrollrendszer mifiségeét.
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Ovo, véd elgirasok
45, §

/1/ A Hivatal minden alkalmazottjanak alapi¥étladata kdzé tartozik, hogy az egészségik és
testi épségiuk mézéséhez szilkséges ismereteket atadja, balesgenagk veszelye esetén a
szilkséges intézkedéseket megtegye.

/2] Minden alkalmazottnak ismernie kell a MunkaWdileszabalyzatot és dEvédelmi
szabdlyzatot, valaminfiz, bombariadd esetéred@it utasitasokat, a menekilés utjat.

Kdzérdeld adatok megismerése, személyes adatok védelme
46. §

/1/ Az informacios 6nrendelkezési jogrél és azrimfixioszabadsagrél sz6l6 2011. évi CXII.
torvény (a tovabbiakban: Info tv..) alapjan a kédel; adatok megismerésére iranyulo igények
teljesitése soran a jegymr el.

12/ K6zérdel adat megismerését barki — szoban, irasban, elekins uton — igényelheti. A
kozérdell adatot kezeél szervezeti egység haladéktalanul, de legfeljebimddon belll az
igénynek eleget tesz. Kdzigazgatési hatdésagi Ugghegljaras irataiba valé betekintésre a
kbzigazgatasi hatdsagi eljaras és szolgaltataslatas szabalyairdl sz6lo6 2004. évi CXL.
torvény (a tovabbiakban: Ket.) 68 — 69/A. §-a afapyan lehefség.

13/ A kozérdek adatokat tartalmazé dokumentumrdl vagy dokumerdsmifi az igényd,
kérésének megfefign, masolatot kaphat. Ha a dokumentum az igédfal meg nem
ismerhef adatot is tartalmaz, a masolaton a meg nem isntéidmatot felismerhetetlenné kell
tenni.

/4] Az adatokat az igény/kaltal kért formaban — széban, postai Gton, fénytasn, floppy
lemezen, CD vagy DVD lemezen, e-mailben — kellelkadésre bocsatani.

/5/ Az igény elutasitasarol és annak indokairéafan belll értesiteni kell az igédilAz igény
elutasitasat és indokait minden esetben irasbarurdektalni kell. A Titkarsagi — iktato
ugyintéd évente elkésziti az elutasitott igénygékvalamint az elutasitas indokairdl szo6l6
0sszeg? értesitést az adatvédelmi biztos szamara.

16/ Az igény elutasitasa miatt a Székesfehérvadisbarésaghoz lehet 30 napon belll keresetet
benyujtani.

I71 Az adatigényl személyazonositd adatai csak annyiban kez&hamennyiben az igény
teljesitéséhez - beleértve az esetleges koltségglzatését is - elengedhetetlenil szikséges.
Az igény teljesitését, ilfleg a koltségek megfizetését kdeataz igényl személyes adatait
haladéktalanul tordini kell.

18/ Az igénydtsl a fénymasolatért A4-es oldalanként 5.- Ft, CDw&yD lemezért 500.- Ft
koltségtéritest kell kérni. A Kkoltségtérités ©Oséregz igénylvel ebre kozolni Kkell.
Kodzigazgatasi hatdsagi eljaras iratainak anoniméza esetén a 188/2009. (1X. 10.) Korm.
rendeletben foglalt koltségtéritést kell fizetni.

19/ A fejezetben nem szabalyozott kérdésekberia Imendelkezéseit kell figyelembe venni.
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ZARO RENDELKEZESEK
47. 8

/1/ A Szabalyzat 2015. januar 31. napjan Iép hézly

12/ A Szabdlyzatot a jegymegismerteti a dolgozdkkal és gondoskodik a mkuatehozzaférés
lehetiségedl.

Felcsut, 2015. januar ho 31. napjan

Mészaros lrinc Dr. Sisa Andras
polgarmester jegy¥z

25



1. melléklet a Felcsiti Kozos Onkormanyzati Hivatal
Szervezeti és #kodeési Szabalyzatahoz

A POLGARMESTEREK ES A JEGYA HATASKOREBE TARTOZO

KOZIGAZGATASI HATOSAGI UGYEK
KIADMANYOZASANAK SZABALYOZASAROL

Polgarmesterek kiadmanyozasi joganak gyakorlasarol
Magyarorszag helyi 6nkormanyzatokrol sz6l6 20111 €XXXIX. tv. 67. 8. €) pontjaban

foglaltaknak eleget téve a kiadmanyozas rendje:

|. Polgarmesterek — kizardlagos kiadmanyozasi joga:

A Képvisai-testiletet megillét feladat- és hataskorok gyakorlasa, amikor a Kéglis
testlletet a polgarmester képviseli,

A Képviseal-testllet ltal a polgarmesterre atruhazott hatablei hozott dontések,
Képviset-testillet tlésének dsszehivasa,

A jogszabaly altal hataskorébe utalt allamigazgatéskormanyzati hatésagi tigyben hozott
dontések,

Nevére cimzett levelekre, megkeresésekre stb.\adasizok,
Hivatalt érint korlevelek.

Il. Polgarmesterek — jegywegylttesen gyakoroljak a kiadmanyozasi jogot aabdiakban:

Képvisef-testiiletek jegyikonyve, hatdrozatok kivonata,
Onkormanyzati rendeletek,
Egyulttesen kiadott belszabalyzatok, utasitdsok, felhivasok, nyilatkdzaperddések.

A jegyd és aljegyd kiadmanyozasi joganak gyakorlasarol és a jefyelyettesitését

Magyarorszag helyi 5nkormanyzatokrol sz6l6 2011C&XXXIX. tv. 81.8 1) bekezdés j) pontja
alapjana jegyi hataskorbe tartozé érdemi dontést igédiylgyekben— az alabb felsoroltak
kivételével — (hatarozat, 6nall6é jogorvoslattal &ahato végzes, félsb szinti kozigazgatasi
szervekkel folytatott levelezések és felterjedgtészakhatosagi allasfoglalasokp
kiadmanyozas jogat a jeg§znaganak tartja fenn

Ondllé kiadmanyozasi joggal rendelkeznek amdigyi Ugyintédk az értesitk,
adokotelezettséget megallapitd defoka dontések, végrehajtasi cselekmények elreswlelé
hat6sagi bizonyitvany és igazolvany kiallitasa bgyé

Azaljegy@ 6nallé kiadméanyozasi joggal rendelkezik
— ajegyd hataskorébe tartoz6 szocialis tigyekben
— ajegyd hataskorébe tartozé birtokvédelmi Gigyekben
— Csabdi, Tabajd, Veértesacsa kozigazgatasi terlletekereskedelmi, fkodési- és
telepengedélyezési ligyekben
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Azérdemi dontést nem igénglkozbens intézkedéseket, eljarasi cselekményeket az Ugshnté
jogosultak alairni.

Onall6 kiadmanyozasi joggalendelkeznek aanyakonyvvezék a vonatkozé jogszabalyban
megallapitottak szerint.

A jegyat 3 munkanapot meghaladévollétében teljes jogkorrel adjegya helyettesiti.

27



2. melléklet a Felcsuti Kozos Onkormanyzati Hivatal
Szervezeti és #kodési Szabalyzatdhoz

A HIVATAL SZERVEZETI ABRAJA

JEGYZO
JEGUKONYVVEZET OK
2 6
ALJEGYZ O
SZEKHELY ES KIRENDELTSEGEK
FELCSUT SZEKHELY ALCSUTDOBOZI CSABDI KIRENDELTSEG TABAJDI KIRENDELTSEG VERTESACSAI
6 FO KIRENDELTSEG 3F0 25F) KIRENDELTSEG
Pénziigyi ligyintézd G Pénziigyi iigyintézd Szocialis és igazgatasi L. AR
Adoéiigyi ligyintézo SZIOCI-E.th. igyintézo Adoéiigyi ligyintézd ligyintéz6 SZIOCI-E.th. tigyintéz6
Szocialis ligyintéz6 Pef}Z_}lg}’l _l_lg}{lnt?zg Igazgatasi ligyintéz6 Pénziigyi ligyintéz6 Pef}Z_}lg}.’l_}lg}"ln’Ee%f)
Adotigyi tgyintéz6 (0,5 Adoiigyi tigyintézé (0,5 Adotigyi ligyintéz6

Igazgatasi és palyazati
ligyintézo

Titkarsagi tigyintézé —
iktato

Személytigyi ligyintéz6

£6)
Igazgatasi ligyintézo

£6)

Igazgatasi ligyintézo




3. melléklet a Felcsti Kozos Onkormanyzati Hivata
Szervezeti és #kodeési Szabalyzatahoz

A FELCSUTI KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL MUNKAKORI LEIRASAI



4. melléklet a Felcsuti Kozos Onkormanyzati Hivatal
Szervezeti és #kodeési Szabalyzatahoz

A Felcsuti Kozos Onkormanyzati Hivatalban foglatktattak vagyonnyilatkozat-tételi

kotelezettsége a kovetkez

Munkakdr pontos Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség oka
megnevezeése

3.8 3.8 3.8 3.8 3.8 3.8
Qa | b)) | Me) | A)d) | (A)e) | (2)¢)

jeqyd, aljegys X X X X X X

pénzigyi Ugyintéz X X X X

§zo'ciérlis, €s gyamugyi X X X

ugyintesd

adougyi Ugyintéz, X X

palyazati tgyintés, X X X

igazgatasi Ugyinte X X




