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I. fejezet

A Hegykéi Kozos Onkormanyzati Hivatal
azonosité adatai, jogallasa, feltigyelete és képviselete

‘1)  AKozds Hivatal azonosit6 adatai.

A Hivatal megnevezése: Hegyksi Kozos Onkormanyzati H1vata1
Roviditett megnevezese Kozos Hivatal

A szés Hivatal székhelye: ' 9437 Hegyko, Iskola u.1.

Postacime: ' 9437 Hegyks, Iskola u.1.
A Kozos Hivatal jelzészamai:
1.  torzskonyvi azonositd szama. 803153
2. adészama: : 15803153-1-08-
3. bankszdmla szdma: 12096705-01375406-00100005
4.  KSH statisztikai szdmjel: 15803153-8411-325-08
5. allamhéztartasi szakdgazati besorol4sa: 841105

A Kozos Hivatal illetékessége és hataskére Hegyks, Fert6homok és Hidegség
kozségek kozigazgatasi teriiletének egészére terjed ki.

2)) A Kozos Hivatal jogéllésd.

A Kozos Hivatal jogi személy:

- Hegyké Kozség Onkorményzata

- Fert6homok K6zség Onkorményzata

- Hidegség Kozség Onkorményzata
onkormanyzatok Képvisel6-testiileteinek szerve (egységes hivatala), melyet a
képvisel6-testiiletek az dnkormanyzatok mékodésével, valamint az 4llamigazgatasi
tigyek dontésre vald szakszerti - el6készitésével és végrehajtasdval kapcsolatos
feladatok ellatésara hoztak létre.
A Kozos Hivatal - mivel a hivatalhoz tartozo telepulesek Osszlakossagszama az 5 000
f6t nem haladja meg - az &llamhéztartasrél szolo torvény végrehajtasarol szolo
368/2011. (XIL 31.) Korm. rendelet (Avr) 8. § (2) bekezdése alapjan gazdaséagi
szervezet hidnyéban is ellatia az Avr. 7. § (2) bekezdése szerinti ‘gazdalkodési
tevékenységeket, ezért el6iranyzatokkal rendelkezs, és gazdalkodasi tevékenységei
cllatasat sajat gazdasagi szervezettel biztosit6 koltségvetési szervként mtikodik.

A Kozos Hivatal Alapit6 Okiratanak kelte: ' _
- Hegyk6 Kozség Onkormanyzata 181/2012. (XIL.11.) hatarozata

- Fert6homok Ko6zség Onkorményzata 92/2012. (XI.12.) hatarozata

- Hidegség Kozség Onkormanyzata ~ 76/2012. (X11.11.) hatarozata



3.) A Kozbs Hivatal feliigyeleti szervei.

A Kozos Hivatal

a) irdnyito, feliigyeleti szerve: Hegyks Kozség Onkorményzaténak Képvisels-
testiilete;

b) torvényességi feliigyeleti szerve: Gyér-Moson—Sopron Megyei Korményhivatal
(9021 Gyér, Arpédu 32.). |

4.) A Kozos Hivatal képviselete.

a) A Kozos Hivatalt a jegyz6, vagy az altala megbizott személy képviseli. A jegyz6
altal megbizott személy a Kozos Hivatal képviseletét az erre szolo irdsbeli
meghatalmazésban foglaltak alapjan jogosult és koteles ellatni.

b) Az 1.) pont szerinti képviseleti .jbgoSul*tséggal rendelkez& személy képviseleti
jogkorében alafrasi joggal rendelkezik, ez azonban nem terjed ki a kiilon

szabalyozott kotelezettsegvallala51 kiadményozasi, utalvanyoza31 és ellenjegyzési
]ogosultsagokra :

IL. fejezet
A Kozos Hivatal gazdalkodasa és alapvet6 feladatai
1) A Kﬁzbls'Hivata_l gazdalkodasa.

a) A Kozos Hivatal a helyi 6nkormanyzatok gazdalkodasénak végrehajto szerve, az
I. fejezet 2.) pontjaban leirt koltségvetési szerv.

'b) A Kozos Hivatal gazdélkodését:

- a bels6 ellenér,
-Magyar Allamkincstar és az
- Allami Szamvev6szék ellen6rzi,

c) A Kozos Hlvatal gazdalkodéséaval kapcsolatos szabalyokat az alabbi mindenkor
hatalyos szabélyzatok, utasitasok tartalmazzak:
ca) Szamviteli rend. :
cb) Szamviteli politika.
cc) Hazipénztar- és Pénzkezelési Szabalyzat
cd) A pénzgazdélkodassal kapcsolatos kotelezettségvallaldsi, ellenjegyzési,
utalvanyozési érvényesitési szabalyzat.
ce) Selejtezési és hasznositési szabalyzat.
cf) Leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat.
cg) Bels6 ellendrzési szabalyzat.
ch) Eszkozok és forrasok értékelési szabalyzata. :
ciy A nemzetlsegl '-6nkorményzattal - megkotott  egytittm(kodési
megallapodasok,
cj) Folyamatba épitett Elozetes és Utolagos Vezet6i Ellenérzés (FEUVE)



d) A feladatellatas (végrehajtas) szervezeti, személyi, pénziigyi, gazdaségi feltételeit

a fenntartd, feliigyeleti szerv biztositja. A képvisel6-testiiletek biztositjdk és
bocsatjak rendelkezésre az snkormanyzatok tulajdonaban Ievo feladatvégzéshez
szukséges vagyon- és pénzeszkozt.

e) A pénziigyi-gazdalkodasi feladatokat a Kozos Hivatal, gazdalkoda31 ugymtezo
koztisztvisel6i latjak el.

f) A Kozos Hivatal az el6irdnyzatok feletti rendelkezési }ogosultsag szempontjabol:
tel]es jogkorrel rendelkezo koltségvetési szerv.

g) A feladatellétés forrasai:
- normativ 4llami hozzajarulas,
- helyi d6nkormanyzatok koltségvetése (onkormanyzat1 tamogatas)
- atvett pénzeszkozok,
- sa]at bevételek.

h) Koltsegvetes, koltségvetési elo1ranyzatok :

- A gesztor Hegyks Kozség Onkorményzata éves koltségvetési rendelete
magéaba foglalja a Kozos Hivatal elkiilonitett koltségvetési elirdnyzatait.
- a Kozos Hivatal a jovahagyott koltségvetési eldirdnyzat keretein beliil
gazdalkodik az allamhéztartdsi torvényben, a végrehajtasara kiadott
korményrendeletben, az onkorményzati torvényben meghatdrozott feltételek
mellett, a gazdasagi-pénziigyi szabalyzatokban, a fenntartok, feliigyeleti
szervek dontéseiben foglaltak szerint. ‘

i) A koltségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapcesolatos kiilonleges eléirasok:

- A Kkoltségvetés tervezésére, a jovahagyott koltségvetési elSirdnyzatok
felhasznélasara, a koltségvetés végrehajtasara, beszamolasara vonatkozoan a
kiilon szabalyzatok rendelkezései iranyadok. -

- Létszam és személyi juttatés el6iranyzat:

- A hivatal a létszam és személyi juttatdsok elbirdnyzatédval a létszam- és
illetmény el6iranyzat keretei kozott onalléan gazdéalkodik.

- A létszam- és illetménygazdalkodasra a vonatkozé kézponti (az
allamhaztartasrol szol6 torvény és a végrehajtdsdra kiadott rendeletek)
jogszabalyokban, az éves koltsegvetem rendeletben, a kiilon szabalyzatokban
foglaltak irdnyadok. ’

j) Operativ gazdalkodas, koltségvetés végrehajtdsdnak folyamata:

- A kotelezettségvéllalas, az utalvanyozas, az ellenjegyzés és az érvényesités
rendjét’ az erre vonatkozé kiilon szabalyzatok, ill. eseti felhatalmazasok
tartalmazzék.

- Felel6sségi szabdlyok: az allamhéztartdsi torvényben és az allamhaztartas
miikodési rendjét . szabdlyoz6 korméanyrendeletben meghatarozott a
koltségvetés végrehajtasaval Osszeftiggd alapvetd felel6sségi szabélyok,
valamint a kiilon szabélyzatok az irdanyadok.



- Gazdalkodasi jogosultsagok, rendelkezési jogkdrok:

- a gazdalkodas vitelével Osszeftiggs jogositvanyok, egyes gazdélkodasi
jogosultsdgok gyakorldsdra a kiilon szabélyzatokban meghatarozottak, a
munkakori lefrasban foglaltak vonatkoznak, illetve esetenként névre
sz6l6an kiadott megbizdsokban, felhatalmazasokban rogzitettek szerint
gyakorolhatok;

- a pénziigyi-gazdaséagi tevékenységet ellaté szemelyek feladatkorének és
munkakorének részletes meghatarozasat munkakori leiras tartalmazza.

k) A koltségvetési szerv altaldnos forgalmi adé alanyisaga: AFA korbe nem tartozé |
addalany targyi adémentességet élvez.

2.) Vagybn, vagyonnal val6 rendelkezés.

A vagyonnal felel6s modon, re:ﬁdeltetésszerl’ien kell gaidélkodni.

Ingatlanvagyon:

- Az onkorméanyzatok a Ko&zos Hivatal mtikodéséhez sziikséges, a torzsvagyon
korébe tartozé vagyontargyakat (hivatali éptileteket) a koltségvetési - szerv
ingyenes haszndlatdba adjak.

- A vagyon kezelésére, hasznalatdra, hasznositisdra, értékesitésére az
- 6nkormanyzatok kiilon rendeletében foglalt rendelkezéseket kell alkalmazni.

- A hasznélatba adott ingatlan vagyonnal val6 rendelkezési jog gyakorlaqara a
Vagyonrendelet szabélyai iranyadok.

Ingovagyon:

- Az onl(ormanyzatok konyvviteli nyilvantartasaiban, valamint vagyonleltaraiban
szerepld, a hivatali feladatok elldtasat szolgédl6 ingd vagyontdrgyak tekintetében a
Kozos Hivatalt ingyenes hasznalati jog illeti meg.

3.) A Kozos Hivatal alapveté’ feladatai.

a) A Kozos Hivatal alapvet6 feladatai az 6nkormé.nyzat01< ‘mitikodésével
kapcsolatban: '

aa) ellatja a Képv1se10 -testtiletek és bizottsaga(ik) mtikodéséhez kapcsol6dé
szervezési és adminisztracios feladatokat, . / '
ab) téjékoztatdssal és tlgyviteli kdzremtikodéssel segiti az Onkormanyzati
képvisel6k, a bizottsagok és a Képvisel6-testiiletek munkajat, '
ac) kozremtikodik a testlileti szervek 4ltal targyaland6 irdsos eloter]esztesek
elkészitésében,
ad) el6késziti és Vegreha]’qa a Kepv1selo—testuletek és blzottsagalk donteselt
(hatarozatok és rendeletek) a polgarmesterek ésa ]egyzo operatw vezetésével.

b) Kozos Hivatal alapvetd feladatai a nemzetiségi onkormanyzatok mﬁkodesevel
kapcsolatban:
ba) A Horvat Nemzetiségi Onkormanyzatok (Fert6homok, Hidegség) altal
igényelt mértékben elldja a nemzetiségi Onkorményzatok testiiletének
miikodéséhez kapcsolodo szervezési és adminisztracids feladatokat,



bb) tajékoztatassal és tgyviteli kozremtikddéssel segiti a nemzetiségi
onkormanyzati képvisel6k munkajat.

c) A Kozos Hivatal alapvet6 feladata az allamigazgatasi tigyek ellatdsa, az
allamigazgatasi tigyek dontésre valdé szakszerti el6készitésével, valamint a
végrehajtasaval kapcsolatos feladatok végrehajtasa.

d) A Kozos Hivatal feladatainak ellatdsa soran egyiittmikodik az dnkorméanyzatok
més intézményeivel-szerveivel, a tarshatosagokkal- és szervekkel valamint a
kozszolgaltatast végzo szervekkel.

e) A Kozos Hivatal mitikodésére és az allamigazgatasi tigyekkel kapcsolatos
feladataira vonatkozé belsé szabalyokat az alabb1 szabélyzatok, utasitdsok
tartalmazzak: .

- Iratkezelési Szabalyzat
- Informatikai Biztonsagi Szabalyzat
- Informéci6atadési Szabalyzat,
- Munka- és Tizvédelmi Szabalyzat,
- Kozszolgalati Szabélyzat, .
- Kozszolgalati Adatvédelmi Szabalyzat.

4) A Kozos Hivatal kormanyzati funkcio szerint besorolt alaptevékenységei:

011130 Onkorményzatok és ©nkormanyzati hivatalok jogalkot6 és
altalanos igazgatési tevékenysége

011140 Orszagos és helyi nemzetlség1 bnkorményzatok igazgatasi

~ tevékenysége \

011220 Ado6-, vadm- és jovedéki igazgatés

013210 Atfogo tervezési és statisztikai szolgaltatédsok

016010 Orszaggytilési,  Onkormanyzati és eurdpai  parlamenti

~ képviselovalasztasokhoz kapcesol6doé tevékenységek
016020 Orszéagos és helyi népszavazassal kapcsolatos tevékenységek

5) A Kozos Hivatal alaptevékenységeit ézabélyozé jogszabalyok:

A Kozos hivatal alaptevékenységeit szabdlyozé jogszabalyok kiilondsen:
Magyarorszag Alaptorvénye, Magyarorszag helyi snkormanyzatair6l szol6 2011. évi
CLXXXIX. torvény, a nemzetiségek jogair6l sz6l6 2011. évi CLXXIX. térvény, a helyi
adokrol szol6 1990. évi C. torvény, az ad6zas rendjérol szolo 2003. XCIL. torvény, az
allamhaztartasrél szol6 2011. CXCV. torvény, a kozigazgatasi hat6sagi eljaras és
szolgaltatas &ltalanos szabélyairél sz6lé 2004. CXL. torvény, a valasztasi eljarasrol
sz016 2013. évi XXXVI. térvény, az orszaggytilési képviseldk valasztasarol szolo 2011.
CCIIL torvény, a helyi dnkorméanyzati képvisel6k és polgarmesterek valasztasarol
sz6016 2010. évi L. torvény, az anyakonyvi eljarasrél szolo 2010. évi 1. torvény, a
nemzeti kdznevelésrol szol6 2011. CXC. torvény, a szocidlis igazgatasrol és szocidlis
ellatdsokrol 1993.. évi IIL torvény, a gyermekek védelmérsl és a gyamiigyi
igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. torvény, a polgarok személyi adatainak és
lakcimének nyilvantartdsérol 1992. LXVL. torvény, a Polgéri Torvénykoényvrél szolo



2013. évi V. torvény, a mez6- és erdégazdasagi foldek forgalmardl szolo 2013. évi
CXXIL torvény.

6.) AKozos I-Iivatélhoz rendelet mas kbltségvetési szervek:

Az Avr. 10. § (1) bekezdése alapjan a Kozos Hivatal ellatja az Avr 7.8 (2) bekezdese

' szerinti feladatokat a gazdasagi szervezettel nem rendelkezd Tiindérrézsa Ovoda-

koltségveteési szerv tekintetében.

: II1. fejezet
A Kozos Hivatal iranyitasa, vezetése, vezet6i és munkatérsai, a
miikodésére vonatkozoé alapvetd szabalyok, a munkaltatéi jogok
gyakorlasa és belsd szervezete

1)  AKozos Hi.vatal iranyitasa.

A Kozos Hivatalt Hegyko kozség polgarmestere iranyitja. :

A Kozos Hivatalt a jegyz6 vezeti. A jegyz6 akadalyoztatdsa esetére Hegykd Kozseg
Onkorményzata Képvisel6-testiiletének Szervezeti - és Miikddési Szabélyzata
iranyado. -

2) A Kozos Hivatal vezet6i és munkatérsai.
A Kozos Hivatal 'személyi dllomanya:

a) jegyz6 | 116
b) pénziigyireferens ' 116
c) adotigyireferens | . 1£6
d) nemzetiségi és adéligyi referens 116
e) adotigyi referens 116
f) gazdalkodasi referens 216
g) onkormanyzati referens - 116
h) anyakonyvvezets és szociélis

referens 116

A polgarmesterek az onkorményzati és allamigazgatasi hataskorébe tartoz6

- feladataikat a Kozos Hivatal kozremtikodésével latjak el.

a) Ajegyz6:

- dont a hataskorébe tartozo allamigazgatasi tigyekben, dontésre el6késziti a
polgarmester hataskorébe tartozo tigyeket,

- a hataskorébe tartozo igyekben szabalyozza a kiadméanyozas rendjét,

- egyes hataskoreit atruhazhatja,

- tanacskozési joggal részt vesz a Képvisel6-testiiletek.és bizottsdgaik ulesem

- gondoskodik a Hivatal Szervezeti és- Mtikodési Szabélyzata, az egyéb

jogszabaly altal kotelez6en el6irt, vagy egyébként sziikséges belss.
szabalyzatok elkészitésérol, sziikség esetén modositasardl,



f)

3.

a)

- a jegyz6 kozvetlenill az érdemi tgyintéz6 koztisztviselének is dtadja egyes
tigykorokben, tigyekben, melyek kozbensé intézkedést 1genye1nel< (idézés,
telszolitas, igazolas, stb.),

- ajegyzd egyes esetekben elGzetes egyeztetési, ta]ekoztataSI. kotelezettséget is

el6irhat a kiadményozasi jog gyakorlasahoz,
- az é4tadott kiadményozési jog gyakorldsa nem adhaté tovébb.

.....

utasitédsokat, mtezkedeseket és korleveleket adhatnak ki a Szervezeti és Mtikodési
Szabéalyzatban, illetve az onkorményzati rendeletekben szabéalyozott - a Kozos
Hivatal mtikddésével dsszefiiggt - feladatok végrehajtasara.

Az 6nallo ugymtezok a jegyz6 é&ltal meghatdrozott 6néll6 feladatkort és
feladatokat latnak el. Az tigyintézék feladata az allamigazgatasi hat6sagi tigyek,
valamint az 6nkorményzati tigyek dontésre valé szakszert el6készitése, a jogerds
érdemi dontések - hatarozatok - végrehajtasa, valamint a munkakdri leirdsukban
meghatarozott esetekben az nkormanyzatok mtikodésével kapesolatos feladatok
szakszer( ellatésa. :

A 6. pontban meghatérozott munkatarsak konkrét, részletes (személyre sz616)
feladatait munkakori leirasuk tartalmazza. A munkakori lefrast a kinevezési
okirattal egyidejtileg kell kiadni. A munkakori leirdsok -el6készitésében,
kidolgozasaban a szervezeti egység vezetSje is kozremtkodik. :

A tovabbképzést, képzést az éves helyi képzési terv tartalmazza, készitésének
eljarasi rendjét és nyilvantartasat kiilon a Gy6r-Moson-Sopron Megyei

Kormanyhivatal egyeztetésével kell szabalyozni.

A munkakori - feladatok tigyiratok - atadas-atvételi eI]ara51 rendjére vonatkozo

' szabalyozast a Kozszolgélati Szabalyzat tartalmazza részletesen.

A munkarend és az iigyfélfogadés rendje.«

A Koz6s Hivatal dolgozo6inak napi munkaideje az alabbiak:

Hegyké Fert6homok Hidegség

Nap

1dé

Nap

Idé

Nap

1dé6

Hétfs

07,30-16,00

Hétf6

07,30-16,00

Hetf6

08,00-14,00

Kedd

07,30-16,00

Kedd

07,30-16,00

Kedd-

108,00-16,00

Szerda

07,30-16,00

Szerda

07,30-16,00

Szerdav

08,00-14,00

Cstitortok

07,30-16,00

Csiitortok

07,30-16,00

Cstitortok

08,00-14,00

Péntek

' 07,30-13,30

Péntek

07,30-13,30

Péntek

08,00-12,00




10

b) A Kozs Hivatal tgyfélfogadési rendje:

Hegykd Fert6homok Hidegség
Nap 1d6 Nap - Idé ‘Nap Id6
T pni 08,00-12.00 " 08,00-12.00 oy
Hétfo  1230-16,00 Hétfs 12.30-16,00 : Hetfo 08,00-14,00
: 08,00-12.00 ’ 08,00-12.00 _
Kedd 12.30-16,00 Kedd 12.30-16,00 Kedd 08,00-16,00 |
08,00-12.00 08,00-12:00 .
Szerda 12.30-16,00 Szerda 12.30-16,00 Szerdg 08,00-14,00
oo | 08,00-12.00 | o | 08,00-12.00 e
Csutortok 12.30-16,00 Csiitortok 12.30-16,00 C§ut0rtok 08,00—14_,00
Péntek 08,00-12,00 Péntek 08,00-12,00 Péntek 08,00-12,00
) A pénztar nyitvatartasi rendje:
Hegyké Fert6homok - Hidegség
Nap I1dé Nap 1dé6 Nap -~ Idé
~ Hétfo 08,00-12,00 - Heétfs 08,00-12,00 |  Heéttos 10,00-14,00
Kedd 08,00-12.00 Kedd 08,00~12.00 Kedd 08,00-12,00
' - 12.30-16,00 12.30-16,00 :
~ Szerda 08,00-12,00 Szerda 08,00-12,00 Szerda - 08,00-12,00
Csutortok | 08,00-12.00 Csiitortok | 08,00-12,00 | Cstitortok 08,00-12,00
| 12.30-16,00 ‘
Péntek 08,00-12,00 Péntek 08,00-12,00 | Péntek 08,00-12,00

d) A jegyzéﬁgyfélfogadésa (el6zetes id6pontegyeztetés alapjan):

Hegykd

Hidegség

Heétf6tol estitortokig:
08,00-16,00
Pénteken: 8,00-12,00

FertGhomok

Kedd: 8,00-10,00

Kedd: 10,00-12,00

4) A miikodés altalanos szabalyai.

a) A Kozos Hivatal folyamatos mtikddésére vonatkozd és a mikodést biztosito
szabalyokat a hatalyos jogszabalyok, a hivatal Szervezeti és Miikodési

Szabalyzata,

egyes

kérdésekre vonatkozé - 6nkorményzati

rendeletek és

hatérozatok, valamint az iranyitas sajatos jogi eszkozei (példaul bels6 utasitisok,
szabélyzatok) tartalmazzak. '

b) A Kozds Hivatal koztisztvisel6inek éltalanos feladatait a jelen Szervezeti és.
Mitiksdési Szabalyzat, konkrét feladatait pedig munkakori leirasaik tartalmazzak.
A munkakori leirds tartalmazza az ellatand6 teve.kenysegl kort, az adott
munkakdrre vonatkozoé specialis el6irasokat.
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¢) A jegyz6 a hivatal dolgozéi részére havonta apparétusi értekezletet tart, ahol az
aktualis feladatokon tul, t4jékoztatast ad a képvisel6-testiiletek dén’céseirél is.

d) A jegyz6 a képvisel6-testiiletek munl(aterve szerint irdsban beszamol a Kozos
Hivatal munkajérol. ‘

e) A jegyzd gondoskodlk a Kozos H1va’ralban foly6 munka torvenyessegenek‘
folyamatos vizsgalatardl.

f) Ahivatalos bélyegz6 lefrdsa, hasznalata

A hivatalos bélyegz§ leirasa:

Kozos Hivatal hivatalos kor alakda pecsétién kozépen Magyarorszdg cimere
- van, korivén, pedig a kovetkezd felirat olvashato: ,Hegyksi Kozos

Onkormanyzati Hivatal” ' |

A Kozos Hivatal hivatalos bélyegz6 lenyomatét a kiadmanyozasi jog
gyakorlasara jogosult alafrasédval ellatott iratokon, kiadményokon lehet
- hasznalni. o :

A bélyegz6kr6l szdmozottan a jegyz6 ninVéntai’téSt vezet, és névre szoldan
kiadja a kiadmanyozasi joggal rendelkezd koztisztviselének. A bélyegz6
hasznalataért, biztonsagos érzéséért a bélyegzé hasznaloja felelds.

g) A jegyzéb koteles folyamatosan ellenérizni az ugyintézés és az tgyvitel

szakszer(iségét, a hatalyos jogszabalyok és bels6 utasitasok, illetve szabalyzatok,
valamint az énkormanyzati rendeletekben és Képv1selo—testulet1 hatarozatokban
foglaltak betartasat '

5.) . A munkaltatéi jogok gyakorlasa.

A jegyzo6re vonatkozéan Hegykd, Fert6homok és Hidegség kozségek polgarmesterei
lakossagaranyos tobbségi dontéssel gyakoroljadk a munkaltatéi jogokat: (kinevezés,
felmentés, illetmény megéllapitdsa, osszeferhetetlenseg megallapltas és a fegyelmi
felel6sségre vonas).

Hegyko kozség polgarmestere gyakorolja a ]egyzo felett az egyeb munkaltato6i
jogokat.

A jegyzd gyakorolja a Kozos Hivatal valamennyi koztlsth1selo]e felett a munkaltato1
jogokat.

A munkaltatéi jogok gyakorldsdra vonatkozé részletes szabalyokat a vonatkozé
hatalyos jogszabalyok tartalmazzék.

A ,Kozszolgalati tisztvisel6krol” szolé 2011. évi CXCIXI. térvény 142. §-a alapjan
meghatarozhat6 képzettségi potiék:
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Képzettségi potlék illeti meg az alébbi munkakért betslts Kkozépfoki végzettségti
koztisztvisel6t, ha a felsorolt képzettséggel rendelkezik: '

Potlék mértéke

M . Vé o
unkakor egzettseg az illetményalap %-ban

, Meérlegképes konyvels -
Gazdéalkodasi referens | fels6foku szakképesités 40%
OKJ: 55-344-02
, Mérlegképes konyvel6
Pénziigyi referens fels6foku szakképesités : 40%

' OKJ: 55-344-02

Mérlegképes konyvels |

Adoiigyi referens fels6foku szakképesités 40%
' OKJ: 55-344-02

Szocidlis, gyermek- és
- ifjisagvédelmi tigyintézo
fels6fok szakképesités
OKJ: 55-762-06

Szocialis referens 40%

6.) A Kozos Hivatal belsd szervezete.

a) A Kozos Hivatal torzshivatalra és kirendeltségekre tagozodoé egységes szervezet.
A Hivatal szervezeti felépitését bemutatd abrat a jelen szabélyzat 1. szamu
fuggeléke tartalmazza.

b) Feladatait az alédbbiak szerint, a Képvisel6-testiiletek 4ltal meghatarozott
létszammal latja el. ‘

c) A Hivatal felépitése: -

Hegykéi torzshivatal (5 £6):
-116 jegyz6
-1f6 onkormanyzati referens
-116 pénziigyi referens

-1£{6 adotigyi referens
-116 anyakonyvvezetd és szociélis referens
Fert6homoki hivatali helyiség (2 £6):
-2 {6 gazdalkodési referens
Hidegségi hivatali helyiség (2 £6):
-1 £6 nemzetiségi‘és adotigyi referens
- 116 adoétigyi referens.

7.) A Kozos Hivatal belsé ellendrzésének rendje. _
A belsé ellen6rzés rendjét a szabalyzat 2. szadmu fliggeléke tartalmazza. -
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IV. fejezet

}'A Kozos Hivatal koztisztvisel6inek, munkavallaléinak feladatai

1.) Jegyz6:

- ellatja a jogszabalyokban, SZMSZ-ben, az tigyrendben meghatarozott - e
tisztségébdl ered - feladatokat,

- ellatja . a képviselS-testiiletek miikddésével kapesolatos adminisztracios
teendtket,

- kozremtikodik a testiileti dontések el6készitésében, végrehajtdsdban,

- feluigyeli a kozérdek bejelentések, javaslatok, panaszok intézését,

- gondoskodik a vélasztdsok el6készitésérol, lebonyohtasarol megteremti

- azok technikai feltételeit,

- biztositja a hivatali munka torvényességét és az eljarasi torvények hatalyo-

- sulasét, .

- heti 2-2 6rdban ugyfelfogadast tart a fert6homoki és hidegségi hivatali he-
lyiségekben,

- agazati hatésagi feladatok jogszabélyok szerinti ellatasa,

- birtokvédelmi tigyek, : |

- ipar- - és kereskedelmi tigyek, mfikodési engedélyek, telephely
engedélyezési eljaras,

- pélyézatfigyelés, palyazatok elokészitése, egyes palyazatok elkészitése,

- nyertes palyazatok elszdmolasa,

- Hegyké telepiilési honlap uzemeltetesenek tartalmanak f1gye]emme1
kisérése, a Kozos Hivatalt és a képvisel6-testiileteket érint6
tartalomszolgaltatas biztositasa, ’

- egyéb, itt fel hem sorolt feladatok ellatasa sziikség szerint,

- helyettesiti a mtiszaki és az igazgatasi el6adét.

2.) Onkorményzati referens:

- titkarsagi feladatok ellatésa,

- posta atvétele, munkakorébe nem tartozé tigyekben is tigyfélfogadas, kére-
lemfelvétel, V

- gépelési, elektronikus levelezési feladatok, ,

- testiileti tiléseken jegyz6konyvvezetés, a testiilet dontéseirsl az ermtettek
értesitése, rendeletek, képvisel6-testiileti  hatdrozatok  naprakész
nyilvantart4sa, |

. - anem kiemelt épitéstigyi hatosag1, épitésigazgatasi feladatok ellatasa,

- infrastrukturélis kiépitések szakhat6sagi hozzajarulasanak kiadasa,

- tlizrendészeti, munkavédelmi feladatok az intézményekre kiterjeden is,

- teleptilésrendezési tervekhez kapcsolodé feladatok,

- term6fold adas-vétel, haszonbérlet hirdetmények kiftiggesztése

- nyomtatvanyok, irodaszerek, egyéb anyagok beszerzése,

- egyéb, itt felsorolasra nem kertiil6 feladatok ellatésa sziikség szerint.
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3.) Pénziigyi referens:

Penzug Vi feladatok Hegyko Kézség Onkormanyzatu valamint a Hegykdi ~Kdzos
Onkorminyzati Hivatal vonatkozisiban, és egyéb feladatok valamennyz onkormdnyzat és a
Kozos Hivatal vonatkozdsiban:

véalasztasok el6készitése,

statisztikai adatszolgaltatésok,

helyettesiti a szocialis referenst;

ki- és befizetések, a hegyk&i dnkormanyzat, kozos hivatal hazi pénztérosi
teend6inek ell4tasa,

a hazi pénztarban 1évé Valamenny1 penzeszkoz és egyéb értékek kezelésé-
ért teljes anyag1 felelosseggel tartozik

szamlazas,

banki utalasok (a Tunderrozsa Ovoda vonatkozaséban is),

szabad bankszémla pénz lekdtése,

leltarozas, '

személyiigyi feladatok ellatésa, KIRA rendszer kezelese,

eAdat rendszer folyamatos nyomon kovetése,

szigord szamadasu bizonylatokrol vezetett nyllvantartasok egyéb analiti-
kus nyilvantartasok kezelése,

palyazatok pénziigyi vonatkozést el6készitése, kozremiikodés a pénziigyi
elszamolasukban;

egyéb, itt felsorolasra nem kertilé feladatok ellatasa sziikség szerint.

4.) Adoiigyi referens:

Hegyké és Fertéhomok kozségekre vonatkozéan:

a kozponti, helyi adokkal kapcsolatos valamennyi feladat,
az adok kivetésével, beszedésével, valamint az addigazgatasi eljarassal és
ad6zés rendjével kapcsolatos jogszabélyi feladatok,

adok moédjara behajthaté koztartozasok nyilvantartésa, behajtasa,

A Kéz0s Hivatalra vonatkozoan:

ado- és értékbizonyitvany kiallités,

helyettesiti a hidegségi, fert6homoki adoétigyi referenst,
TAKARNET rendszer kezelése,

statisztikai jelentések elkészitése, .

‘egyéb, itt felsorolasra nem keriil6 feladatok ellatasa sziikség szerint.

2 2

5.) Anyakonyvvezeto és szocidlis referens:

az anyakonyvvezet6i és egyéb feladatok Hegyko, Hldegseg és Fert6homok
kozségek kozigazgatasi teriiletéhez kapcsol6doan,

anyakonyvi, allampolgarsdggal kapcsolatos tigyek, csaladi tinnepek
lebonyolitasa,

lakcimbejelentés, lakcim megéllapitésa, cimnyilvantartas kezelése,

a szocidlis torvényben és a helyi rendeletben meghatarozott pénzbeli és
természetbeni  tdmogatdsokra - irdnyulé  kérelmek dontésre valé
el6készitése, hatdrozatok végrehajtasa
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a gyermekvédelmi torvényben és a helyi rendeletben meghatérozott
pénzbeli és természetbeni tdmogatésokra iranyulé kérelmek elbiralasa,
el6készitése, a hatarozatok végrehajtdsa (rendszeres gyermekvédelmi

‘kedvezmény, 6vodéztatasi tAmogatas vonatkozasaban),

a szocialis nyilvantartdsok vezetése,

hagyatéki tigyek intézése

hat6ségi bizonyitvanyok killitasa :
iktatdsi, irattdrozési, selejtezési feladat elldtasa az Iratkezelési
Szabalyzatban foglaltak szerint,

véalasztasok eltkészitése,

statisztikai adatszolgaltatasok,

kozremtikodés az dnkormanyzatokat érint6 palyazatok el6készitésében és
a tamogatédsok elszdmolasaban

a kozérdekti adatok a ,,Kozzetell Szabalyzat” szerinti hataridében torténd
kozzététele, helyesbitése, frissitése, eltdvolitasa

Hidegség és Fert6homok telepiilési honlapok tizemeltetésének,
tartalmanak figyelemmel kisérése, a képvisel6-testiileteket érint6
tartalomszolgéltatas biztositasa,

a hazipénztar kezelés tekintetében helyette51t1 a penzugy1 ‘referenst, -

egy¢b, itt felsorolésra nem keriil6 feladatok ellatasa sziikség szerint,

Fert6homoki hivatali helyiség: .

6.) Gazdalkodasi referens L.:

- A Hegykdi Kozds Onkormdnyzati Hivatal, és Hegykd Kozség Onkormanyzata valamint a
 Tiindérrozsa Ovoda vonatkozdsdban az dllamhdztartdsi, szdmuiteli és kiltségvetési torvény
végrehajtdsibol eredd feladatok: :

Az éves koltségvetési és fejlesztési tevékenységgel dsszefiiggd valamermyl
tervezési, operativ gazdalkodési, nyilvantartasi feladatok ellatasa,

el6zetes koltségvetési koncepcio dsszeéllitasa,

koltségvetés kidolgozésa,

koltségvetés féléves, III. negyedéves, valamint éves beszdmoloéinak elkészi-
tése, jogszabalyban el6irt kotelezd adatszolgaltatdsok (havi, negyedéves,
féléves, éves) teljesitése, -
koltségvetés modositédsara vonatkozo javaslat kidolgozasa,

engedélyezett médositasok végrehajtdsa a koltségvetésen,

koltségvetési bevételek, kiadasok konyvelése - naplok, f6konyvek vezeté-
se, szamuviteli ellen6rzése,

a banki szdmlakat terhel6 kifizetések szdmszaki feliilvizsgélata,

palyazatok pénziigyi elszdmolasa,

gazdalkodassal dsszefligg® programok kezelése,

statisztikai kimutatasok készitése,

~ eAdat rendszer folyamatos nyomon kivetése,
- pénztarellenérzés, Afa nyilvantartdsok vezetése,

AFA és egyéb bevallasok elkészitése
a hegykéi Pénziigyi Blzottsag admlmsztréaos feladatainak ellatasa,
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- teljes felel6sséggel helyettesiti a gazdalkoda31 referens II -t, valamint a
' pénziigyi referenst, :
- egyéb itt felsorolasra nem kertil6 feladatok ellatésa sziikség szermt

7.) Gazdalkodasi referens IL:

Fertohomok és Hidegség kizségek onkorminyzatai vonatkozdsdban az dllamhdztartdsi,

szdmuviteli és koltséguetési torvény végrehajtisibdl eredd feladatok:

- az éves koltségvetési és fejlesztési tevékenységgel vsszefiiggs valamennyi
tervezési, operativ gazdalkodasi, nyilvantartasi feladatainak ellatésa,

- el6zetes koltségvetési koncepcit Osszeallitésa,

- koltségvetés kidolgozésa,

- koltségvetés féléves, III. negyedeves valamint éves beszdmol6inak elkészi-
tése, jogszabalyban el6irt kotelez6 adatszolgaltatasok (havi, negyedéves,
féléves, éves) teljesitése,

- koltségvetés modositasara vonatkozo6 javaslat kidolgozasa,

-~ engedélyezett médositadsok végrehajtasa a koltségvetésen,

- koltségvetési bevételek, kiadasok konyvelése - naplok, f6konyvek vezeté-
se, szamviteli ellenérzése, .

- abanki szamlakat terhel§ kifizetések szamszaki felulv1zsgalata

- szabad bankszamlapénz lekstése,

- hazi pénztar kezelése,

- statisztikai kimutatasok készitése,

- palyazatok pénziigyi elszamolasa,

- gazdalkodéssal 6sszefiiggs programok kezelése,

- személyiigyi feladatok ell4tasa, KIR rendszer kezelése,

- eAdat rendszer folyamatos nyomon kévetése,

- pénztérellenérzes, Afa nyilvantartdsok vezetése,

- AFA és egyéb bevallasok elkesz1tese,

- leltarozas,

- személyiigyi nyilvantartasok karbantartasa

- szigort szamadas bizonylatokrél vezetett nyilvéntartésok, egyéb analiti-
kus nyilvantartasok kezelése,

- teljes felel¢sséggel helyettesiti a gazdalkodasi referens L-t, valamint a
pénziigyi referenst és a nemzetiségi referenst a gazdélkodési- penzugy1 fel-
adatok tekintetében;

- egyéb, itt felsoroldsra nem kertils feladatok ellatssa sziikség szerint.

Hidegségi hivatali helyiség:
8.) Nemzetiségi és adoligyi referens:
Fertéhomok és Hidegség . kozségek  Horvit Nemzetiségi ~ Onkorminyzata

vonatkozisdban az dllamhiztartdsi, szimuviteli és koltséguetési torvény végrehajtdsbol
eredd feladatok, valamint a fertéhomoki adotigyi feladatok: -

- az éves koltségvetési és fejlesztési tevékenységgel dsszefiiggs valamennyi

tervezési, operativ gazdalkodasi, nyilvantartasi feladatainak ellatasa,
- el6zetes koltségvetési koncepcid 6sszeallitasa,
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- koltségvetés kidolgozasa,

koltségvetés féléves, I1I. negyedéves, valamint éves beszamol6inak elkészi-
tése, jogszabélyban el6irt kotelezé adatszolgéltatasok (havi, negyedéves,
féléves, éves) teljesitése,

koltségvetés modositasara vonatkozo javaslat kidolgozasa,

engedélyezett modositasok végrehajtasa a koltségvetésen,

koltségvetési bevételek, kiadasok konyvelése - naplok, fokonyvek vezeté-
se, szamviteli ellen6rzése,

a banki szdmlakat terhel6 Kifizetések szamszaki feltilvizsgalata,

szabad bankszamlapénz lekdtése,

‘statisztikai kimutatasok készitése,

palyazatok pénziigyi elszdmolasa,

gazdalkodassal dsszefiiggs programok kezelése,

személyiigyi feladatok ellatésa, KIR rendszer kezelése,

eAdat rendszer folyamatos nyomon kovetése,
pénztérellendrzés, Afa nyilvéntartésok vezetése,

AFA és egyéb bevallasok elkészitése,

leltarozas,

személyiigyi nyilvantartdsok karbantartasa, ' e
szigord szamadds bizonylatokrol vezetett nyﬂvantartasok egyeb analiti-
kus nyilvéntartasok kezelése, - :

a nemzetiségi onkorményzat tigyeinek vitele,

hazipénztar kezelése,

posta dtvétele, munkakorébe nem tartoz6 tigyekben'is ugyfelfogadas, kére-
lemfelvétel,

testiileti iilések anyagainak el6készitésében valo kézremﬁkédés,

a testiileti dontésekr6l az érintettek tdjékoztatésa, rendeletek testiileti ha-

- tarozatok naprakész nyilvantartasa,
- a kozpont, helyi adokkal kapcsolatos valamennyi feladat,

az adok kivetésével, beszedésével, valamint az addigazgatasi eljarassal és
ad6zas rendjével kapcsolatos jogszabalyi feladatok,

adok modjara behajthato koztartozasok nyilvantartasa, behajtasa,
helyettesiti az ad6ligyi referenseket; ‘

egyéb, itt felsorolasra nem kertil6 feladatok ellatdsa sziikség szerint.

9.) Adoiigyi referens:

télefonkéjzpont kezelése
posta atvétele, munkakorébe nem tartozo tigyekben is tigyfélfogadas, kére-

lemfelvétel,

Hidegség kozségre vonatkozo’an:

iktatasi feladat ellatasa az Iratkezelési Szabédlyzatban foglaltak szerint,

a kozponti, helyi adokkal kapcsolatos valamennyi feladat,

az adok kivetésével, beszedésével, valamint az adéigazgatési eljarassal és
adozas rendjével kapcsolatos jogszabalyi feladatok,

adok modjara behajthaté koztartozasok nyilvantartasa, behajtasa,
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- egyéb, itt felsorolasra nem kertil$ feladatok ellatésa sziikség szerint,
- helyettesiti a nemzetiségi, és ad6iigyi referenseket.

10.) A Kozbs Hivatal vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jaré munkakorei:

- A vagyonnhyilatkozat tétel rendjét jelen szabélyzat 3. szamu fliggeléke
tartalmazza. ' '

11.) A Kozos Hivatal dolgozoéira vonatkozoé hivatds etikai alapelvek és -etikai
eljaras szabalyai: .

= A kozt13ztv1selokkel szemben tamasztott hivatés etikai alapelvek és etikai
eljaréas szabalyait jelen szabélyzat 4. szamt fliggeléke tartalmazza. '

12.) Az egyes munkakorokhoz tartozo hataskorok gyakorlasanak médja és ezek
 felelGsségi szabalyai: :

Az egyes munkakorokhoz tartozoé hataskoroket

a) ajegyzd onalldan, :

b) az anyakonyvvezetd, az anyakonyvvezet6i feladatok  tekintetében
onalléan; —

c) a-gazdalkodasi-, a penzugy1— az adotigyi és a nemzetlsegl referens az
altaluk végzett gazdalkodasi feladatok- és hataskorok tekintetében
atruhazott hataskorben;

d) a jegyz6 kivételével valamennyi munkakdrben ellatott tovabbi feladatok

" tekintetében - a kiadméanyozéasr6l szolé szabalyzat szerint - a
_ kia.dményozc’) gyakorolja. ‘

A végrehajtasi felelosseg az a)-c) pontokban leirt esetekben a hataskor gyakorlo]at a
d) pontban lefrt esetben a kiadményozésra felhatalmaz6t terheli.
V. fejezet
Zaro6 rendelkezések
A Hegykoi Kozos Onkorményzati Hivatal jelen Szervezeti és Mtikodési Szabalyzatat

2019. januar 1-t6l kell alkalmazni. Ezzel egyidejtileg a Képvisel6-testtilet 85/2018.(VI.
14.) hatarozataval jovahagyott szabalyzat hatalyat veszti.

Hegyko, 2018. december 13.
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Jovéhagyta Hegyks Kozség Onkormanyzatinak Képvisels-testiilete 151/2018.(XIL 13.)
hatarozatéval. ; “ :

Hegyko, 2018. december 13.

Szigethi Istvan
polgéarmester
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2. szama fuggelék a Heg}}k(’ii K6z6s Onkorméanyzati Hivatal Szervezeti és Miikodési
Szabéalyzatahoz

A Hegykéi Kozos Onkormanyzati Hivatal Bels6 ellen6rzési kitelezettségérdl

Az &llamhéztartasrol szolo 2011. évi CXCV. torvény (a tovdbbiakban Aht), a
végrehajtasara kiadott 368/2011. (XIL 31.) Korményrendelet (a tovébbiakban Avr.),
tovabba a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belsé ellen6rzésérsl
sz616 370/2011. (XIIL 31.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Ber.) alapjan a Hegykéi
Kozos Onkorméanyzati Hivatal sajat, a hozza tartozé onkorményzatok és
koltségvetési szervek és ellatott szakfeladatok belss ellendrzési feladatait a Sopron és
Térsége Onkormanyzati Tarsulason keresztiil, kiils6 er6forras bevonasaval latja el. A

bels6 ellenérzési tevékenység fiiggetlen, belss ellendri nyilvantartasba vett - s ezt
‘évente igazolo - személy foglalkoztatdsat biztosité kiils6 er6forrds (szervezet)

bevonasaval kertil ellatdsa. A feladatellatas részletes szabélyait a Bels6 Ellendrzési
Keézikdnyv rendelkezései tartalmazzidk. A Magyarorszag helyi dnkormanyzatairél
sz616 2011. évi CLXXXIX. Torvény (a tovébbiakban: Motv. ) alapjan a jegyzé koteles -

- olyan pénziigyi irényitasi és ellendrzési rendszert mtksdtetni, mely biztositja a helyi
onkormanyzat rendelkezésére 4116 forrasok szabélyszerti, szabélyozott, gazdaségos, -

hatékony és eredményes felhasznélasat. Az Aht. 69.§ (2) bekezdés alapjan a belss
kontrollrendszer - beleértve a belsé ellentrzést - létrehozasaért, miikodtetéséért és
fejlesztésért a koltségvetési szerv vezetdje felel6s az allamhéztartasért felel6s

-miniszter altal kozzétett médszertani dtmutatok figyelembevételével. A fentiek és az

Aht: 708 (1) bekezdés alapjan a belsé ellendrzés kialakitasarol, megfelel6
miikddtetésérsl és fliggetlenségének biztositdsarol a jegyz6, mint a koltségvetési
szerv vezettje koteles gondoskodni. A belss ellendrzés bizonyossagot ad¢ és

~ tanacsado tevekenyseg keretében a jogszabélyoknak és a bels6 szabélyzatoknak val6

megfelelést, a tervezést, gazdalkodast, és a kozfeladatok ellatisat vizsgélva
megallapitasokat és javaslatokat fogalmaz meg a koltségvetési szerv vezetsje részére,
annak érdekében, hogy az ellen6rzott szerv miikddését fejlessze és eredményességét
novelje.

A bels6 ellentrzési te\}ékenység soran  szabalyszertiségi,  pénziigyi,
rendszerellendrzéseket, teljesitmény-ellendrzéseket, illetve informatikai

ellendrzéseket kell végezni. A belss ellenérzés szakmai gyakorlatanak nemzetkdzi

‘normai szerint a bels ellenérzési tevékenységnek értékelnie kell a vizsgalt szervezet

iranyitasat, mikddését és informacios rendszerét fenyegets kockazatokat a pénziigyi
és mtikodési adatok megbizhatésaga és zértsaga, a miikodési folyamatok

hatékonységa és eredményessége, a vagyonvédelem, a torvenyek a szabélyzatok,

iranyelvek, eljarasok és szerz6dések betartasa teriiletén. A kdzponti jogszabélyok, a
kozponti jogharmonizaciés és koordinécios feladatkérében a minisztérium altal

kiadott Modszertani Utmutatok standardizalt modon meghatéarozzék, illetve segitik

a tervezést, a targyévre tervezett belso ellen6rzési tevékenységet.
A Dbels6 ellenérzés &ltalanos stratégiai célja, hogy rendszerszemléletii
megkozelitéssel, a kockazatkezelési, kontroll és szervezetirdnyitdsi rendszerek

mddszeres értékelésével, javitasdval hozzajaruljon az 6nkorményzat gazdasagi

programjaban meghatarozott célkittizések eléréséhez.
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Az ellendrzési feladatok végrehajtasdnak elsédleges célja:
- azavartalan, szabélyszert miikodésének tdmogatasa,
- az eszkozokkel és forrasokkal valé hatékony gazdalkodas el6segitése, vagyon-
védelem. :
A fenti célok elérése érdekében biztositott a belsé ellenérok fuggetlensége. A bels6
ellen6rzés tevékenységének megszervezése négy éves id6szakot magéba foglal6
stratégiai terv és éves ellenérzési terv alapjan torténik. A bels6 ellenérzés
feladattervét kockazatelemzés alapjan hajtja végre. Az éves belsé ellen6rzési terv:
elkészitésénél az ellenérzés fokuszaba keriilt a koltségvetési szervre vonatkozéd

* jelent6sebb valtozdsok, mint példaul az &tszervezés, eléz6 években tortént

intézményi Osszevonds, megszlinés, atalakulés, stb. A bels6 ellen6rzés fokuszéban a
palyéazati tamogatasok szabélyszert felhasznalasanak ellenérzése, az eurdpai unios
forras tamogatésaval megvalosuld fejlesztések vizsgédlata, a palyazati rendszer
kialakitdsa, mtkodtetése 4ll., Az éves ellenérzési tervben szerepeltetve van a
fekonyvi konyvelés és az analitikus nyilvéantartasokkal kapcsolatos egyezség, a
kozponti koltségvetési timogatasok ellenérzése.

A belsd ellentrzés fontos feladata a potencialis hibak megel6zése érdekében, hogy a
megjelen6 j, illetve jelent6s mértékben modosulé jogszabalyok értelmezéséhez,
egységes végrehajtasdéhoz segitséget  nydjtson, egyiittmiikodve az ellenérzott
koltségvetési, illetve egyéb szervezettel. A jogi szabélyozéasban, valamint - a
Moédszertani Utmutatdban foglaltak szerint a bels6 ellen6rzés hangstlyanak
folyamatosan at kell helyez6dnie a lényegi feladatara, a kockazatokat kezelni
hivatott kontroll rendszer értékelésére. A belsé ellen6rzésnek bizonyossagot kell
nytjtania a szerv vezettjének az ltala kiépitett és mikodtetett pénziigyi irdnyitasi és
kontroll rendszerek megfelel6ségét illet6en. A helyi dnkormanyzatokra vonatkozé
altalanos hatéaskori szabélyok szerint az alapit6i jogokat gyakorlé (Hegyks,
Fert6homok és Hidegség) képvisel-testiiletek hatdskorébe tartozik az éves belsé
ellenérzési terv jovdhagyasa. Az egyes ellentrzések lefolytatasanak eljarasi szabalyai
a Ber. alapjan kertilnek ellatasra. Tekintettel arra, hogy a bels6 ellen6rzés kiilsé
szakért6 igénybe vételével kertil ellatésra, ezért a bels6 ellenérzési vezet6i feladatok
is altala kertilnek ellatdsra, melyet kiilon megallapodas rogzit. A bels ellenérzés
figgetlenségét biztosité szervezeti felépitést a Bels6 ellentérzési kézikonyv
tartalmazza.

A bels ellen6rzést végz6 szerv képviseletében eljaré belsé ellenér feladatainak
maradéktalan elldtasa érdekében az ellen6rzott szerv, illetve szervezeti egység
barmely helyiségébe beléphet, '
“szamara akadalytalan hozzéférést kell biztositani valamennyi irathoz, adathoz és
informatikai rendszerhez, '
kérésére az ellenSrzott szerv, illetve szervezeti egység barmely dolgozdja
koteles szoban vagy frasban informdéciét szolgaltatni.

A bels6 ellenérzést végz6 szerv kepv1se1eteben eljaré belss ellenér az ellen6rzott

szervnél, illetve szervezeti egységnél

- allamtitkot, szolgalati titkot, tizleti titkot tartalmazé iratokba és mas dokumen-
tumokba is betekinthet, azokrél masolatot, kivonatot kérhet, illetve

- személyes adatokat kezelhet, a jogszabélyokban meghatarozott adat- és titokvé-
delmi el6irasok betartasaval.
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3. sz. fliggelék a Hegyk6i Kozos Onkormanyzatl Hivatal Szervezeti és Mtikdési
Szabélyzatdhoz

A Hegykéi Kozos Onkormanyzati Hivatal VvagYOHnyilatkozat'-tételi
- kotelezettséggel jar6 munkakorei

Az egyes vagyonnyilatkozat tételi kotelezettségekr6l sz616 2007. évi CLIL torvény (a
tovébbiakban: Vnytv) 3. § (1)-(2) bekezdésében foglaltak alapjan a vagyonnyllatkozat
teteh kotelezettséggel jaré munkakorok: :

A Vnyt. 3. § (1) bekezdés b) pontja alapjan évente:
- ajegyzb :
— akozbeszerzési eljarasban kozremtikods tigyintézk
A Vnyt. 3. § (1) bekezdés ¢), d), e) pontjai alapjan kétévente:
— a gazdalkodasi és adotigyi tigyintézsk S
— aképvisels-testiilet tigyeivel foglalkozo tigyintézok
— akiadmanyozasi joggal rendelkez6 tigyintézsk
— az anyakodnyvvezets
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4. szému fuggelék a Hegykm Koz6s Onkorményzati Hivatal Szervezeti és Mtikodési

- Szabélyzatahoz

A Hegyk6i Kozos Onkormanyzati Hivatal koztisztviselGivel szemben
tamasztott hivatasetikai alapelvek és etikai eljaras szabalyai

A 2011. évi CXCIX. torvény, amely a kozszolgalati koztisztviselokrél sz6l 231.§ (1)
bekezdésében foglalt felhatalmazés alapjan a Hegykéi Kozos Onkorményzati Hivatal
koztisztviselbire az alabbi etikai alapelvek és etikai eljaras szabalyai vonatkoznak:

L A szabalyzat személyi hatalya:

1. A Szabélyzat kiterjed a Hegjrk('ﬁ Ko6z0s anorménYzati Hivatal koztisztvisel6ire.

IL Altalanos magatartési normak, hivatas etikai kovetelmények

1.A koztisztvisel6 munkéja sordn koteles a jogszabalyoknak megfeleléen eljarni, a

jogszertiséget maradéktalanul érvényesiteni.

2.A koztisztvisel6 a munkajat - a jogszabalyoknak és a szakmai el6irdsoknak
megfelelden - a legjobb szakmai tudasanak megfeleléen kell, hogy elvégezze, és
teladatait az anyagi jogi és eljarasi szabélyok érvényére juttatasaval és a hataridék
pontos megtartdsdval kell, hogy végrehajtsa. LehetSségeihez mérten szakmai
tudésat, kompetenc1a1t folyamatosan fejleszteni sziikséges.

3.A koztisztvisels munkéjéban az egyenl elbands elvének kell érvényesiilnie. A

koztisztvisel6 koteles hivatali feladatainak elldtdsa soran egyenlé bandsmodban
részesiteni az azonos helyzetben lévSket, tovabba a nemzetiségen, nemen, etnikai
vagy tarsadalmi hovatartozason, vallason, politikai vagy egyéb meggy6z6désen,
vagyoni helyzeten, fogyatékossdgon stb. alapul6 indokolatlan diszkriminéci6

latszatat is kertilnie kell.

4. A koztisztvisel6 dontéseinek, hatdrozatainak el6készitése, meghozatala sordn

koteles biztositani az aranyossagot az intézkedés és az elérni kivant cél kozott.

5. A koztisztvisel6 hataskorét kizarélag abban a korben és célbol gyakorolhatja,
amelyre a vonatkoz6 jogszabalyok, rendelkezések, munkakéri leirds felhatalmazzak

. 6t.

6. A tevékenysége sordn a koztisztvisel6nek tiszteletben kell tartania a magéanérdek
és a kozérdek kozotti egyenstlyt. Nem lehet olyan gazdasagi tevékenységes, amely
osszeférhetetlen a kozszolgalati kotelezettségek lelkiismeretes ellatéséaval.

7. A kdztisztviselének munkéja soran kiilondsen tartézkodni kell a hatalommal val6
visszaélést6l. Hataskorét és jogosultsagait csak olyan célokra hasznélhatja, amelyek

. osszhangban allnak a jogszabalyokkal és a kozérdekkel.
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8. A koztisztvisel§ tevékenységének, eljarasanak, partatlannak és fiiggetlennek kell
lennie, tevékenysége soran nem lehet részrehajl, tartézkodnia kell barmilyen
onkényes intézkedést6l. Munkdjaban nem befolyéasolhatja szemelyes, csaladi,
politikai érdek.

9. A koztisztvisel6 koteles hivatali feladatainak elldtdsa sordn kovetkezetesen, a
hivatali rendtartasnak megfelel6en, ésszertien és kiszamithatoan eljarni. Az
eljardsaval kapcsolatos jogszabalyon alapul6 tajékoztatast és felvﬂagosfcast nem
tagadhatja meg a hataskorbe tartozo ugyekben ’

10. A koztisztviseld magatartasat el6zékenységének, .udvariassaganak és
szolgalatkészségének kell jellemeznie. A hataskorben elkovetett hibajaért koteles
elnézést kérni, a hibat orvosolni és aktivan részt venni az el6idézett sérelem
kovetkezményeinek orvoslédsédban.

11. A koztisztvisel6 munkajat az emberségésség, az emberi méltésag tiszteletben

tartdsa mellett kell, hogy elvégezze. Nem tantusithat olyan magatartast amely az

tigyfél érdekeit sérti Vagy Veszelyeztetl

12. A koztlsztv1selonek munkaja sordn készségesen egytittmiikodének kell lenme az
tigyfelekkel, munkatarsaival, méas hat6sdgok vezet6ivel és tigyintézsivel.

13. A koztisztviselének, becsiiletesnek, fegyelmezetinek, kotelességtudénak kell
lennie, vissza kell utasftania minden olyan tartamd nyilt vagy burkolt kérést, amely
az el6frasoktél valé eltérésre iranyul. El kell utasitani a korrupciét, annak
valamennyi forméja ellen fel kell lépnie. A Hivatal, kedvez6 moralis megitélésének
elésegitése a mindennapos munkédban és a magénéletben is megkoveteli, hogy a
koztisztvisel§ hivatali tevékenységével Osszefiiggésben nem fogadjon el juttatast,
ajandékot, vagy jogosulatlan elényt az tigyfelektol.

14. Az oOnkormdanyzati hivatal mtikodéséhez a kozbizalom elengedhetetleniil
sziikséges, ezért a koztisztvisel6nek tartézkodnia kell a munkaidén kiviil is minden
olyan cselekmenytol amely azt veszélyezteti. A koztisztvisel6 koteles hivatasa.
gyakorlésa soran és a magénéletben egyardnt olyan magatartdst tantsitani, hogy
megbrizze és megersitse az 4llampolgaroknak a kozszolgélat tisztességébe,
semlegességébe és hatékonysigdba vetett kozbizalmat. A koztisztvisel6nek minden
esetben ugy kell viselkednie, hogy kiérdemelje az é&llampolgérok, munkatarsai és
felettesei bizalmat és tiszteletét.

15. A koztisztvisel6 munkahelyén koteles kulturalt, az &ltalanos elvarasoknak
megfeleld, tiszta és dpolt, sz¢éls6ségekté] mentes ruhdzatban megjelenni.

III. A vezetkkel szemben tamasztott kiilonos hivatasetikai
kovetelmények

A Hivatal vezetS-beosztésti koztisztviselsinek az 1L cim alatt meghatarozott
altaldnos magatartdsi normak tejesitésén til, az alabbi specialis kovetelményeknek is
eleget kell tennitik: -
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1. Személyes példamutatasukkal mozditsék el6, hogy az &ltaluk iranyitott szervezeti
egységben egylittm@kods, tamogatoé konstruktiv, j6 munkahelyi kapcsolatok és
munkahelyi légkor alakuljon ki, illetve maradjon fenn.

2. Az er6forrasok felosztésakor, valamint a feladatok megosztisakor ne éljenek
vissza beosztasukbdl, illetve hivatasukbol szdrmazo6 pozicidjukkal és lehetéségeikkel.

3. A dontések meghozataldhoz sziitkséges informdciokat ismerjék meg. A t6bbi
vezetSt és munkatarsat - kell6 id6ben és médon - lassdk el a munkavégzésiikhoz
sziikséges informaciokkal. '

4. A munkatdrsak kozotti munkamegosztas, valamint a veliik és kozottik valo
egylittmikddés megszervezésekor torekedjenek az egyenl6 terhelés kialakitéséra.

5. A feladatok, megbizasok, utasitasok kiadasanél torekedjenek az egyértelmﬁségre,
a targyilagossagra és a megfelel6 hangnem hasznalatara.

6. Az elvégzends munka jellegétél, illetve a heleét adta lehettségektsl fliggéen
- kérjek ki és vegyék figyelembe munkatarsaik véleményét, Stleteit, javaslatait.

7. A munkahelyi problémdk és konfliktusok feloldésaban kell6 tapintattal,
empétidval és koriiltekintéssel, de hatarozottan és késlekedés nélkiil jarjanak el.

IV. A hivatasetikai eljaras szabalyai

1.Az a koztisztvisel6, aki megsérti a hivatasetikai szabalyokat, etikai vagy fegyelmi
felel6sséggel tartozik. '

2. A hivatédsetikai kovetelményeket megéérté kéztisztviselével szemben a jegyz6
dont a kiszaband6 figyelmeztetésérél, stlyosabb esetben a megrovésrol.

3. Amennyiben a hivatdsetikai eljards szabélyainak megsértése, illetve
kovetkezményeinek mértéke nem egyértelmfti, az etikai eljards lefolytatdséra a
munkaltatoéi jogkor gyakorldja a szabalyok megsértésének felfedezését kovetd egy
hénapon beliil hdromtagi bizottsagot jelsl ki, melynek feladata a szabélysértés
kortilményeinek és kovetkezményeinek feltarasa, vizsgélati eredmények Osszegzése,
szitkség esetén javaslattétel az elkovetd koztisztviselével szemben kiszabhaté II1.2
pont szerinti biintetésre.

4. Amennyiben a koztisztvisel6 magatartasa, vagy annak kovetkezménye |
megalapozza a koztisztvisel§ fegyelmi felelGsségét, a jegyz6 kezdeményezésére a
fegyelmi eljardst a Kttv. szabalyai szerint kell lefolytatni. :



