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Gavavencsell Nagykozség Onkormanyzat Képviselo-testilete és Paszab Kozség
Onkorményzat Képviselo-testiilete (a tovabbiakban: Képviselé-testilletek) Magyarorszag
helyi 6nkormanyzatairél sz616 2011. évi CLXXXIX. torvény (a tovabbiakban: Motv.) 84.§ (1)
és 85.§ (1) bekezdésében kapott felhatalmazas alapjan ko6zos dnkormédnyzati hivatalt hozott
létre. Figyelemmel az Allamhaztartasrél sz6lo 2011. évi CXCV. toérvény (a tovabbiakban:
Aht) 9.§ b) pontjdban 10.§ (5) bekezdésében foglaltakra, a Gavavencselldi Ko6zos
Onkorményzati Hivatal Alapité Okiratinak rendelkezéseire, 4llamhaztartdsi torvény
végrehajtasarél szolé 368/2011.(XI1.11.) Korményrendelet 13.§-dban foglaltakra — a
Gavavencselléi Kozos Onkormanyzati Hivatal (a tovabbiakban: Hivatal) Szervezeti és
Miikodési Szabalyzatit a Képviselé-testiiletek (a tovabbiakban: SZMSZ) az alabbiak
szerint hagyjak jova:

I
A GAVAVENCSELLOI KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL
ALAPITO OKIRATA, ALAPADATAL:

1. A Gavavencsell6i K6z6s Onkormdanyzati Hivatal Alapité Okirata

a) szama: GKOH/A/2022
b) torzskényvi nyilvantartasi | 843463

szam:
c) az alapitds id6pontja: 2020. januar 1.

A Hivatal alapité okiratat Gavavencsellé Nagykozség Onkorményzat 257/2019.(X1.15.)
hatrozataval, Paszab Kozség Onkormanyzat 67/2019.(X1.19.) hatarozataval elfogadta.

2. A Hivatal megnevezése: Gavavencsell6i Kozos Onkormdanyzati Hivatal
a) A Hivatal székhelye: 4472 Géavavencselld. Pet6fi utca 1.
b) A Hivatal honlapja: www.gavavencsello.hu
3. A Hivatal Gavavencselléi K6zos Onkormanyzati Hivatal Paszabi
Kirendeltségének Kirendeltsége
megnevezese:
telephelye: 4485 Paszab F6 ut 9.
4. A Hivatal azonositd adatai:
a) Statisztikai szamjele: 15843465-8411-325-15
b) Adébszéma: 15843465-1-15
¢) Szamlavezetd TakarékBank Nyrt.
pénzintézetének neve:
d) Koéltségvetési elszamolasi | 685000184-00604611
szdmla szdma:
5. A Hivatal alapitdsara, atalakitdsira, megsziintetésére jogosult szerv:
a) megnevezese: Gavavencsell6 Nagykozség Onkormanyzata
székhelye: Gavavencselld, Petofi utca 1.
b) megnevezése: Paszab K6zség Onkormanyzata




[ székhelye: | 4475 Paszab, Fé Gt 9.

II.
A HIVATAL ILLETEKESSEGI TERULETE

A koltségvetési szerv illetékessége, miikdési teriilete: Gavavencsell6 Nagykozség ¢és Paszab
Kozség kozigazgatasi teriilete.

IIl.
A HIVATAL JOGALLASA, FELADATAI

1. A Hivatal kozfeladata: A Magyarorszdg helyi Onkormanyzatairél sz6l6 2011. éwvi
CLXXXIX torvényben, (a tovabbiakban: Motv.) 84.§ (1) bekezdése alapjan Gavavencselld
Nagykézség Onkorményzata és Paszab Kozség Onkormanyzata mikodésével, valamint az
onkormanyzatok polgarmesterei €s a jegyz6 feladat- és hataskorébe tartozé tigyek dontésre
torténd el6készitésével és végrehajtasival kapcesolatos feladatok ellatdsa és kozremiikodés
az Onkormanyzatok egymas kozotti, valamint az 4llami szervekkel torténé
egytttmikodésének §sszehangoldsaban; a nemzetiségek jogairdl sz616 2011. évi CLXXIX.
torvényben, az allamhaztartasrol szolo 2011. évi CXCV. torvényben, a helyi adokrol szolo
1990. évi C. torvényben, a polgarok személyi adatainak és lakcimének nyilvantartasarol
sz016 1992. évi LXVLI. torvényben, a szocialis igazgatasrol és a szocialis ellatasokrol szolo
1993. évi III. torvényben és dgazati jogszabalyokban foglalt feladatok ellatasa.

2. A Hivatal korméanyzati funkcidk szerint besorolt tevékenysége:
Fotevékenység allamhaztartasi szakigazgatasi besorolésa:
841105 Helyi dnkormanyzatok és tarsuldsok igazgatasi tevékenysége

A Hivatal alaptevékenységének kormanyzati funkcid szerinti megjelélése:

Kormanyzati Kormianyzati funkcié megnevezése

funkcioszam

011130 Onkorményzatok és Onkormdnyzati hivatalok jogalkotd és 4ltaldnos
igazgatasi tevékenysége

011140 Orszagos és helyi nemzetiségi onkormanyzatok igazgatasi tevékenysége

011220 Ado-, vam- ¢€s jovedéki igazgatas

013210 Atfogo tervezési és statisztkai szolgaltatasok

013360 Miés szerv részére végzett pénziigyi-gazdalkodasi, iizemeltetési, egyéb
szolgaltatasok

016010 Orszaggytilési, Onkormanyzati €s eurdpai parlamenti
képviseldvalasztdsokhoz kapcsolddo tevékenységek

016020 Orszagos és helyi népszavazassal kapcsolatos tevékenységek

016030 Allampolgarsagi iigyek

109010 Szocidlis szolgaltatasok igazgatisa

3. A koltségvetési szerv alaptevékenysége: A kozos hivatal ellatja a 2011. évi CLXXXIX.
torvényben és a vonatkozo egyéb jogszabadlyokban a szdmara meghatarozott feladatokat
Gavavencselld és Paszab telepiilések vonatkozdsaban. A kozos onkorményzati hivatal
feladatait részletesen a teleplilések 6nkormanyzatai altal jovahagyott, a k6z6s 6nkormanyzati



hivatal mitkdtetésére és fenntartisara 1étrejétt megéllapodas tartalmazza. Paszab telepiilésen
a kozos dnkorményzati hivatalnak kirendeltsége mitkodik az igazgatési, pénziigyi, adozasi
tevékenység végzeésere.

4. A Hivatal a Képvisel6-testiiletek altal 1étrehozott helyi onkorményzati kdzigazgatasi szerv,
amely rendeltetése szerint ellatja az onkorméanyzat miikddésével, valamint az dllamigazgatasi
tigyek dontésre vald elokészitésével és végrehajtasaval kapesolatos feladatokat.

A Hivatal 6néllé jogi személy - az elbiranyzatai felett teljes jogkorrel rendelkezd, az
onkormanyzat gazdalkodasanak e jogkorrel felruhazott végrehajto szerve.

A Hivatal — belsé szervezeti tagozdédasatol fiiggetlenil — egységes szervezet, mely a
Képviseld-testiiletek feliigyelete alatt miikodik. Feladatellatasanak és miikddésének pénziigyi
forrasa az Snkormanyzatok koltségvetésében e célra jovahagyott eldiranyzat.

Iv.
A HIVATAL KEPVISELETE

A Hivatalt a jegyz6 képviseli. A jegyzd tavollétében a polgarmester altal kijelolt a
kozszolgalati tisztviselokrél szolo 2011. évi CXCIX torvény, (a tovabbiakban: Kitv.)
rendelkezéseinek megfeleld végzettséggel rrendelkezd koztisztviseld jogosult a képviselet
ellatasara. '

A Hivatal gazdasagi vezetéi feladatait a Vagyongazdalkodasi Csoportvezet6 latja el.

A Hivatalhoz nem tartozik olyan gazdalkodé szervezet, amely tekintetében a Hivatal alapito,
tulajdonosi (tagsagi, részvényesi) jogokat gyakorol.

A koltségvetési gazdalkodasi feladatok tekintetében a hivatalhoz a 3. mellékletben felsorolt
koltségvetési szervek tartoznak.

Az SZMSZ rendelkezéseit a kozos dnkormanyzati hivatal és az Onkormanyzat fenntartisaban
miikodé gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szervek kdzotti — iranyito szerv
altal jovahagyott — megéllapodasban rogzitett munkamegosztas és felelosségvallalés keretei
kozott kell alkalmazni.

V.
A KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL IRANYITASA ES VEZETESE

1. A Hivatalt — a Képvisel6-testiiletek dontései és a Képviselo-testiiletek altal jovahagyott és
a polgarmesterek altal alairt Kozos Onkormanyzati Hivatal létrehozasara kotott
megallapodasban foglaltak szerint szerint és sajat Onkorményzati jogkdrében — a
polgarmesterek iranyitjak, amely jogkorikb6l eredden a székhelyen ¢€s a kirendeltségen

a) a jegyzd javaslatainak figyelembe vételével meghatarozzdk a Hivatal feladatait az
onkorményzat munkajanak szervezésében, a dontések elékészitésében ¢és
végrehajtasaban,

b) a jegyzo javaslatéra elSterjesztést nytjtanak be a Képviselo-testilletek felé a Hivatal
belsd szervezeti tagozodasanak, munkarendjének és ugyfélfogadasi rendjének
meghatarozasara,

¢) a hataskoriikbe tartozé ligyekben a Hivatal felé szabalyozzék a kiadmanyozas rendjet,
a kiadményozas rendjét az SZMSZ. 1. melléklete tartalmazza,

d) ajegyzé tekintetében gyakoroljak lakossagszam aranyaban a munkaltat6i jogokat,



h)

gondoskodnak a Hivatal székhelye, illetve kirendeltsége rendeltetésszerti
mik6désérél, meggy6z6dnek a Képviselo-testiiletek hatarozatainak végrehajtasarol,
rendszeresen tajékozodnak az tigyintézés altalanos helyzetérdl, szinvonalarol,

értékelik a hivatali munka hatékonysigat abbol a szempontbdl, hogy az megfelel-e az
Onkormanyzat igényeinek,

egyetértési jogot gyakorolnak a koztisztviselok kinevezése, felmentése, vezetoi
megbizds, megbizas visszavonasa, jutalmazasa soran.

2.A Hivatalt — a polgarmesterek irdnyitdsaval - a jegyzé vezeti a jogszabéalyoknak és a
szakmai kovetelményeknek megfelelGen.

A jegyz06 vezetdi jogkorében: )
a) gyakorolja a munkaltat6i jogokat a K6z6s Onkormanyzati Hivatal szervezetébe tartozo

b)

c)
d)
€)
f)

g
h)

)

k)

D

koztisztvisel6k és munkavallalok tekintetében,

gondoskodik a Hivatalban folyé munka megszervezésérol, melynek sordan a
csoportvezetd utjan, vagy kozvetlentiil utasitja a hivatal dolgozoit,

meghatdrozza a feladatok végrehajtasanak idejét, modjat, litemét,

gondoskodik az Onkorményzat miikodésével kapcsolatos feladatok ellatasarol,
biztositja a Hivatal feladatokhoz igazod¢6 1étszamat, szakemberallomanyat,
gondoskodik a kztisztviselok tervszeri tovabbképzésérol,

biztositja-a kdzszolgalati nyilvantartas vezetését,

a koztisztvisel ok munkateljesitményének értékeléséhez sziikséges
munkakovetelmények alapjan, minden évben elvégzi a csoportokban dolgozdk
teljesitményértékelését, mindsitését,

biztositja az informacids Onrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrél szolo
2011. évi CXIL. torvényben foglaltak betartdsat,

feliigyel a Hivatal tevékenységének torvényességére, ennek kérében:

ja) ellendrzi a Hivatal hatosagi tevékenységét,

jb) sziikség esetén funkcionalis, eseti és célvizsgalatot rendel el,

jo) biztositja a Hivatalnal a személyi iratok és a koOzszolgalati alapnyilvantartas
vezetését, illetve azok elbirds szerinti kezelését,

jd) jévahagyja a dolgozok munkakéri leiraséat,

je) gondoskodik a feladat-ellatas személyi, targyi és technikai feltételeir6l, a hivatali
jf) munkafegyelem betartasarol, a szakszer( és kulturalt tigyfélfogadas biztositasarol,
jg)dontésre elokésziti a polgarmester hataskorébe tartozod allamigazgatasi tigyeket,
jh)dont azokban a hatésagi ligyekben, amelyeket a polgarmester ad at,

ji) tandcskozasi joggal vesz részt a Képviselo-testilletek, a Képviseld-testiiletek
bizottsagainak iilésén,

tajékoztatja a KépviselO-testiileteket a Hivatal munkajarol, feladatai végrehajtasarol
rendszeresen beszamol a polgarmestereknek,

gondoskodik az dnkormanyzati rendeletek hatalyossagarél, jogszabalyvaltozas esetén
jelzi a modositas sziikségességét, altaldnossagban gondoskodik azok folyamatos
feliillvizsgélatarol, az SZMSZ mellékleteinek, fliggelékeinek folyamatos, naprakész
vezetésérol,

m) felelés a belsd iigyvitel, ligyfélfogadas, tigykezelés megszervezéséért, az irat- és

n)
0)

adatvédelem biztositaséaért,

minden héten kedden a kirendeltségen és szerdan a székhelyen 8 oratol 12 oraig
ugyfelfogadast tart,

részt vesz a polgarmesterek vezetésével megtartott intézményvezetdi értekezleteken,



p) a korszeri munkavégzés szamitastechnikai feltételeinek allandé szem eldtt tartasaval
igyekszik megteremteni a tervszerd, gyors, ligyfél-centrikus tigyintézést, a szolgaltato
kozigazgatast,

q) ellitja az Onkorményzatok és a Hivatal koltségvetésével és gazdalkodasaval
dsszefiiggésben a jogszabalyok altal hataskorébe utalt feladatokat,

1) olyan pénziigyi iranyitasi és ellenérzési rendszert mitkddtet, amely biztositja a helyi
onkormanyzat rendelkezésére allo forrasok szabalyszert, szabalyozott, gazdasagos €s
eredményes felhasznalasat,

s) koordinalja a képvisel6-testiileti, bizottsagi ilések elSterjesztéseinek elokészitéset,
felel azok torvényességéért, a jogszabalyok, az Onkormanyzati rendeletek
rendelkezéseinek betartasaért,

t) gondoskodik a képviseld-testiileti, bizottsagi iilések jegyzOkonyveinek elkészitésérdl,
a hatarozatok, rendeletek érintettek részére torténd eljuttatasarol,

u) ellatja a Helyi Valasztsi Iroda vezet6i feladatokat az orszaggyfilési képviseld, a helyi
onkorméanyzati és nemzetiségi Onkorményzati valasztasokon, népszavazasok
alkalmaval,

v) ellatja a helyi népszamlalasi felelosi feladtokat népszamlalas lebonyolitdsa soran.

VI
A HIVATAL SZERVEZETI FELEPITESE

1.A Hivatal szervezeti abrajat az 2. melléklet tartalmazza.

2.A Hivatal Szervezeti egységei:

Igazgatasi Csoport
Vagvongazdalkodasi Csoport

3.A Ko6zos Onkorméanyzati Hivatal igazgatasi csoportjat a jegyzd, vagyongazdalkodasi
csoportjdt a jegyzd 4ltal a székhely polgarmester egyetértésével —megbizott
vagyongazdalkodasi csoportvezetd vezeti. A jegyzd és a csoportvezeté gondoskodnak a
vezetésiikre bizott csoportokon folyé dontés-elokészitd és végrehajté Onkorményzati,
valamint allamigazgatasi munka megszervezésérél. Biztositjak a vezetésiikre bizott szervezeti
egység szakszerti miik6dését és ezért személyes feleldsséggel tartoznak.

4.A jegyz6 és tevékenységét érintden a vagyongazdalkodasi csoportvezetd feladata az
igazgatasi-feladatkori tevékenység tekintetében:

a) Részt vesznek a Képviselé-testillet ilésein, a napirendre kerlilt el6terjesztéssel
osszefiiggésben, az elSterjeszté, illetve a jegyz6 felhivasira az eléterjesztéshez
szakmai magyarazatot adnak,

b) Segitik azon oOnkormanyzati bizottsigok munkdjat, amelyért a Hivatal
feladatmegosztdsa szerint feleldsséggel tartoznak.

¢) Rész vesznek az allandé bizottsagok iilésein, a targyalt napirenddel dsszefliggésben
szakmai véleményt nyilvanitanak, a feltett kérdésekre valaszt adnak, sziikség esetén
bemutatjgk az elbterjesztést alatamasztd, ahhoz nem csatolt dokumentumokat.
Amennyiben sziikséges, gondoskodnak az el6készitésben kozremiikodd koztisztviseld
jelenlétérol is.



d) Biztositjdk azon ad hoc bizottsig munkédjanak dontés-elokészitd, —szakmai
tevékenységét, melynek munkajaért a Képviselo-testillet hatdrozata szerint
felel6sséggel tartoznak.

¢) Kapcsolatot tartanak az 6nkormdanyzati képviseldkkel, nemzetiségi nkormanyzatok
képviselbivel, részitkre dnkormanyzati igyekben a sziikséges tajékoztatist megadjak.

f) Gondoskodnak a vonatkozé anyagi és eljarasjogi szabalyok betartdsardl a csoport
hatiskorébe tartozé Onkorményzati és 4llamigazgatasi hatdsagi tevékenyseg
végzésérol, iranyitasarél és ellenbrzésérdl, kiilonds figyelemmel a jogszerl
hatdrozatok és végzések meghozataldra, az {igyintézési hatarid0 betartasira, a
hatarozatok végrehajtasara.

g) Gyakoroljak a jegyz0 altal meghatarozott korben a kiadmanyozasi jogot.

h) A Hivatal feladatmegosztasa szerint a csoporthoz tartozé ligyekben a kozérdekii
adatokr6] megkeresésre tajékoztatast adnak.

i) A jegyz6 a médidnak tajékoztatdst ad, illetve kozremikodik a lakossag
tajékoztatasaban.

j) A Hivatal képviseletében szakszerli informéacioadassal kozremiikddnek a hatosagi,
illetve torvényességi ellendrzések zavartalan végrehajtasaban.

k) Kozremiikodnek az onkorményzati intézményekkel kapcsolatban a fenntartoi,
feliigyeleti tevékenység ellatdsban, ennek érdekében az intézményvezetdkkel
folyamatos kapcsolatot tartanak, az intézményt érintd képviselé-testiileti dontésrol
tajékoztatjak.

1) A vonatkozé dnkorményzati rendeletek, hatarozatok, szerzédések éltal meghatarozott
terjedelemben kapcsolatot tartanak az Onkorméanyzat szerzOdéses partnereivel,
beszallitoival, az Snkormanyzat 4ltal kiirt kbzbeszerzési eljaras résztvevoivel.

m) Kapcsolatot tartanak kiils6 szervekkel.

5.A jegyzb és a csoportvezetd feladata a vezetési-szervezési tevékenység tekintetcben:

a) vezeti az csoportot, biztositja az ligyintézés, az ligyvitel, jogszerliségét, szakszeriséget
és az tigyintézési hatéridok betartasat, tigyfélcentrikus tigyintézés megvalositasat,

b) szervezi és ellendrzi a koztisztviselok munkajat,

¢) gyakorolja a szabadsig kiadas4ra vonatkozoan a csoport dolgozoéi tekintetében az
egyéb munkaltatéi jogot,

d) gondoskodik a csoportok feladatjegyzékének, valamint az ott dolgozék munkakori
leirasainak naprakészen tartasarol,

e) gondoskodik a vezetése alatt miik6dé csoport munkarendjének betartasarol,

f) gondoskodik a vezetése alatt 4116 csoport esetében a hivatal iigyfélfogadasi rendjének
betartasarol,

g) biztositja a hatékony hivatali munkat szolgld, az iigyintéz6k kozodtti folyamatos
egyiittmiikddést, informacidaramlast, kapcsolattartast,

h) el6késziti a csoporthoz tartozok szabadsig litemezését és ennek sordn felelds azért,
hogy a szabadsiagok kiaddsa ne akadalyozza a feladatellatdst, munkavégzest.
Megszervezi a helyettesitést, a munkakorok atadasat, (szabadsagolas, elhuzodo
betegség, mas tartds tavollét stb. esetén) a szabadsagolasi terv betartasat ellendrzi,

i) betartja és a csoportjaban betartatja a polgarmesteri €s jegyzoi utasitasokat.

j) acsoportvezet6t tavolétében a jegyz6 helyettesiti,

k) felelés az iigyintézék felkészitéséért, amely magaban foglalja a szakteriileti
jogszabalyok, utasitasok, intézkedések ismeretét, a jogszabaly valtozasbol adodé
tajékoztatast,

1) ismeri az {igyintéz6k 4ltal alkalmazand6 jogszabalyokat, a jogalkalmazas soran
szerzett tapasztalatok alapjéan,



m)szignalja a beérkezd postat az illetékes iligyintézdre, irattirozas eldtt ellentrzi az

igyiratokat és kézjegyével ellatja azt,

n) részt vesz a vezetdi értekezleteken,
0) beszamol a csoport tevékenységérol,
p) koordinal, egytittmiikédik a hivatalon beliil olyan iigyekben, ahol azt jogszabély, belsd

szabélyzat, vagy jegyz0 elbirja, vagy azt az tigy jellege, természete indokolja,

q) gondoskodik a kezelt adatokhoz t6rténd jogosulatlan hozzaférés, azok jogosulatlan

megvaltoztatasa, nyilvanossagra hozatala elleni védelemrél.

6.Az ligyintézOk, valamint mas foglalkoztatottak:

2)

b)

d)

A Hivatal valamennyi koztisztviseldjének alapvett feladata a kulturalt tigyfélfogadas,
az ligyfelek onkormanyzati és allamigazgatasi igyeinek torvényes, gyors iigyintézése,
szakszerl tajékoztatas adasa.

Az tigyintézé feladata az allamigazgatdsi és az onkormanyzati hatésagi ligyek érdemi
dontésre vald elokészitése, a kulturalt, tigyfélcentrikus tigyintézés megvaldsitasa.
Felelos a sajat tevékenységéért és munkateriiletén a torvényesség betartasaért. A
munkakéri lefrasban részére megéllapitott, illetve a felettese altal kiadott feladatokat a
kapott utasitasok és hataridok figyelembevételével teljesiti.

Kovetelmény az alkalmazandé jogszabalyok (belsd szabélyzatok, polgarmesteri,
jegyzoéi utasitasok, intézkedések) ismerete, a jogalkalmazds soran szerzett
tapasztalatok alapjan jelzés, kezdeményezés, javaslattétel.

Az tgykezel6i feladatokat ellaté dolgozok gondoskodnak az tigyviteli feladatok
ellatasardl, az iratok atvételérol, a kiadmanytervezeteknek az ligyintézd Utmutatasa
szerinti leirdsardl, sokszorositasardl, tovabbitasardl, nyilvantartasarol, vezetéserol.

7.A munkaszerzédéssel foglalkoztatott alkalmazott (takarito, kézbesits)
a) biztositja a Hivatal napi miikddését, az irodahelyiségek tisztantartasat,
b) ellatja a helyi kézbesitési feladatokat, napi bejové és kimend posta széllitasat,
¢) ellatja mindazokat a feladatokat, amelyekkel a hivatal vezet6je megbizza.

A Hivatal 1étszdmadatait a targyévben elfogadott onkormanyzati koltségvetések vonatkozo
melléklete tartalmazza.

8. Igazgatasi csoport f6 feladatai:

a)

b)

c)
d)

€)

képviseld-testiilet és bizottsagai iiléseinek elokészitése, a dontések végrehajtasaban
torténd  kozremiikodés, jegyzOkonyvek, hatarozatok készitése, nyilvantartasa,
felterjesztés, onkormanyzati rendeletek kozzététele, Nemzeti Jogszabalytarban torténd
publikalasa, nyilvantartasa,

nemzetiségi Onkormanyzatok {iléseinek elokészitése, kozremitkodés az ulések
6sszehivasaban, jegyzokonyvek, hatdrozatok készitése, felterjesztés,

civil tamogatasi kérelmek eldterjesztése, megallapodasok eldkészitése,

polgarmester napi feladatainak segitése,

iktatas, iratkezelés,

anyakdnyvi igazgatdssal kapcsolatos feladatok, tovabba ismeretlen holttest
anyakdnyvezése, kiilfoldi allampolgar anyakonyvi eseményét érintd adatszolgaltatas
teljesitése, Igazolas kiadasa arrol, hogy a gyermek tekintetében az anyakdnyvbe
bejegyzett apa vagy anya képzelt személy, gyermek nevének megallapitasa, képzelt
sziil6 adatainak megallapitdsa, teljes hatdlyn apai elismerd nyilatkozat felvétele
nagykori és cselekvoképes személyek esetében, tajékoztatds a rendezetlen csaladi
jogallas kezelésérdl,



g)
h)
i)
i)
k)

)

személyi adat és lakcimnyilvéantartassal, népesség-nyilvantartdssal kapcsolatos
feladatok,

hirdetmények kozzététele, kifliggesztések,

hagyatéki eljarassal kapcsolatos ligyintézés,

kornyezetvédelemmel,  természetvédelemmel, zaj- és  rezgésvédelemmel,
levegdtisztasag védelemmel, kozlekedésigazgatassal kozmiivekkel, vizgazdalkodassal
kapcsolatos feladatok,

allategészségiigyi és novényvédelmi feladatok, allatvasartér, allatpiac, allatkiallitas
helyének és idépontjanak engedélyezése,

kozépiiletek miiszaki allapotanak feliigyelete,

m) Snkormanyzati beruhazasokkal, fejlesztésekkel kapcsolatos palyazatok el6készitése, a

n)
0)
)]
qQ)

r)
s)
t)

w)
V)

w)

X)
y)

z)

munkak kivitelezésével kapcsolatos feladatok feliigyelete,

statisztikai adatszolgaltatasok,

lakas- és helyiséggazdalkodassal kapcsolatos feladatok

birtokvédelem,

iizletek miikodésével kereskedelmi tevékenység bejelentésével kapcsolatos feladat €s
hataskorok,

szallashely lizemeltetési engedélyek, telepengedélyek kiadasa,

hatdsagi bizonyitvany kiadasa foldgaz-tGbbletkedvezmény igénybevételéhez,
személyzeti és munkaiigyi igazgatasi feladatok ellatasa, szabadsagnyilvantartas és
{itemterv vezetése, kdzremikddés az éves koztisztviseloi teljesitményértékelés €s a
tovabbképzési terv elkészitésében,

MAK KIRA rendszer kezelése,

gyermekvédelmi  kedvezménnyel kapcsolatos  feladat és  hatdskorok  —
koémyezettanulmany készitése megkeresésre,

csaladvédelmi koordinacio, a sziildk megallapoddsanak felvétele a sziil6i feliigyeleti
jog gyakorlasa kérdésében, el6zetes gyamrendelés

koztemetés elrendelésével kapcsolatos feladatok,

onkorméanyzatok altal biztositott pénzbeli és természetbeni juttatdsokkal kapcsolatos
feladatok, (szocialis tiizifa, nyari szocialis gyermekétkeztetés,
¢lelmiszercsomagosztas),

lakossagi adatszolgaltatas a hulladékszallitast végzo kozszolgéltatd részére,

zs) telepiilési tamogatassal kapcsolatos iigyek.

9.Vagyongazdalkodasi csoport 6 feladatai:

a)
b)

c)
d)
€)
f)

g)
h)

)
)

az 6nkormanyzatok koltségvetésének eldkészitése, a teljesités figyelemmel kisérése,
értékelése, éves beszamold készitése a képvisel§-testiilet felé,

likviditasi tervek készitése, a teljesités figyelemmel kisérése, értékelése, az
dnkorményzat pénziigyi helyzetét attekinté nyilvantartasok kialakitasa,

kapcsolattartas az 6nkormanyzat intézményeivel,

allami tdmogatasok igénylése, lemondasa, potigény, elszdmolas adatszolgaltatas,

civil timogatasok elszamolasanak figyelemmel kisérése,

pénzkezelési feladatok a pénzkezelési szabalyzatban meghatarozottak szerint,

szocialis és gyamiigyi segélyek kifizetése, utalasa a jogerds hatarozatok alapjan,
{izemanyag-felhasznalas  elszamoldsa, bizonylatok  kidllitisa, Onkormanyzati
gépjarmiivek menetleveleinek, gépnapldinak, lizemanyag fogyasztasanak ellen6rzése,
kifizetések teljesitése, bizonylatoldsa, a szamldk helyességének ellendrzése,
utalvanyozas ellenjegyzés meglétének, helyességének ellendrzése,

helyben szamfejtett bérek, illetmények megbizasi dijak, egyéb személyi kiaddsok
kifizetése,



k)
Y
m)

n)
0)

P
Q)
1)
s)
t)

v
V)
w)

X)

y)
z)

Zs)
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analitikus nyilvantartas vezetése,

alszamlanyitassal kapcsolatos teenddk ellatasa,

iratkezel® rendszerben szamlak érkeztetése,

gépjarmiiadoval, iparlizési adéval, talajterhelési dijjal kapcsolatos feladat ¢és
hataskorok, ezzel kapcsolatos konyvelési feladatok ellatasa,

fizetési értesitések, felszolitasok, adévégrehajtassal kapcsolatos feladat és hataskorok,
mds hatdsag megkeresésére inditott végrehajtasi eljarasok lefolytatasa,

papir-iroszer, tisztitoszer rendelés, készletek nyomon kdvetése,

lakbér és egyéb kintléviségek figyelemmel kisérése,

valasztasok pénziigyi lebonyolitasa,

népszamlalas pénzogyi elszamolasainak lebonyolitasa,

leltarozasi feladatok ellatdsa, selejtezéssel kapcsolatos tevékenységek elvégzese,
nyilvantartasok vezetése,

KSH statisztikak készitése,

ASP program kezelése, vagyonkimutatds, vagyonkataszter kezelése,

az dnkormanyzat vagyonbiztositasi ligyeinek intézése,

alapellatassal kapcsolatos finanszirozési és népegészségligyi miikodési engedélyezés
ligyintézese,

pénziigyi szabalyzatok elkészitése,

palyazatok pénziigyi elszamolasa,

konyvelés, a nemzetiségi 6Snkormanyzatok bank és pénztar kontirozasa, kényvelése.

A feladatok részletes felsorolasat az egyes ligyintéz6k munkakori lefrasai tartalmazzak. A
munkakéri leirasokat az SZMSZ 1. fuggeléke tartalmazza.

VIL
A HIVATAL MUNKARENDJE ES UGYFELFOGADASI RENDJE

1. Munkaidé

A Hivatalban a Kkoztisztviselok és a koztisztviseldnek nem mindsiild6 munkavallalok
munkaideje heti 40 ora.

A munkaidé hétf6tol csiitortokig 7 6ra 30 perctél 16 6raig, pénteken 7 éra 30 perctdl 13
ora 30 percig tart.

Munkakdzi sziinet hétfd, kedd, szerda és csiitértéki napokon 30 perc.

2. Ugyfélfogadas

Székhely Kirendeltség
Hétfs 82016 6raig 800_16% 6raig
Kedd 800.16% 6raig 800.16% 6raig
Szerda 8%0.16% 6raig 800-16% 6raig
Csiitortok Nincs ligyfélfogadas Ningcs tligyfélfogadas
Péntek 800.12% 6raig 800-12% 6raig
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Az ebédidé hétfotdl cstitortokig 12.00 6ra és 13.00 6ra kozotti idészak, mely 30 perc.
Pénteken ebédidd nincs.

3. Munkarend

Mind a székhelyen, mind a kirendeltségen a koztisztviselk és a Hivatalban dolgozo
foglalkoztatottak jelenléti iven jegyzik a munkaba érkezésiik és tdvozasuk id6pontjat.
Napkozben a munkahelyrdl valo eltdvozast a jegyz6 engedélyezi.

Betegség miatt a munkahelyrdl tavolmaradé koztisztviseld, munkavéllalé betegségét annak
elsé napjan koteles bejelenteni, melyet a jelenléti ivbe be kell jegyezni.

Evente legalabb egyszer munkaértekezletet kell tartani, amelyen a polgarmester €s a jegyzd
értékeli a feladatok végrehajtasat, és meghatarozza a Hivatal, az Snkorméanyzat mikodésével,
az ligyintézéssel kapcsolatos iranyelveket, kovetelményeket.

4.Jarvanyhelyzet

Jarvanyhelyzet esetén a jegyz6 elrendelheti a hivatal épiiletének lezarasat. Ezen id6szak alatt
az ligyfélfogadast, a kérelmek benytjtasanak lehet6ségét biztositani kell.

Az tgyfélfogadas a hivatal bejératandl kialakitott kis helyiségben, ablakos nyitvatartassal
zajlik a 2. pont szerinti ligyfélfogadasi id6ben. Az iigyintézok beosztasardl a jegyzd
gondoskodik.

5.0tthoni munkavégzés

A jegyzd jarvanyhelyzet, vagy energiavalsag esetén a hivatal {igyintézésének biztositasa
mellett megszervezi az otthoni munkavégzés feltételeit. Az otthoni munkavégzéssel erintett
munkakérok meghatarozasardl a polgarmesterrel torténd egyeztetést kovetden hoz dontést,
melyrdl kiilon okirat készill. Az otthoni munkavégzés feltételeit a munkavillalé részere
biztositani kell (szamitogép, egyéb output eszkdzok atadas-atvétele).

6. Fénymasolo, telefon, internet hasznalata

A Hivatalban fénymésolast végezhet az arra felhatalmazott koztisztviseld, munkavallalo.
Fénymasolni csak hivatalos iratokat lehet!

Telefonalni, elektronikus levelezérendszert hasznalni hivatalos tigyben lehet. A maganjellegii
beszélgetések dijat meg kell tériteni.

7. Bélyegz6 hasznalata

A Hivatalban hasznalt bélyegzokrol a kijel6lt pénziigyi tigyintéz6 nyilvantartast vezet.

A bélyegzd hasznalatira a bélyegz6t nyilvantartas szerint atvett személy jogosult. A bélyegzd
csak hivatalos célra hasznalhato, azt illetéktelenek szdmara atadni, hozzaférhet6vé tenni tilos!

A bélyegzo allapotaért az atvevo kotiztisztviseld felel, megrongalodas esetén a kart megtériti.

Ha a meghatirozott személyen til a bélyegz6t mdas személy jogosan hasznélhatja
(meghatalmazas, megbizas, stb.), a bélyegzo atvételi és visszaadasi elismervény aldirasaval
kell igazolnia.

A napi munka befejezése utn a hivatal helyiségeiben elzaratlanul bélyegz6, nem maradhat.

A hivatalos bélyegz6 leirdsa, hasznalata:
e A fejbélyegzé leirasa: Gavavencselldi Kozos Onkorméanyzati Hivatal 4472
Gavavencselld, Petofi utca 1.
o Korbélyegzd leirasa: kozépen tartalmazza Magyarorszag cimerét, korben a
Gévavencselléi Kozos Onkormanyzati Hivatal elnevezését és a bélyegzd
sorszamat.
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e A Paszabi kirendeltség bélyegzdjének leirasa: kozépen tartalmazza Magyarorszag
cimerét, korben a Gévavencselldi Kozds Onkormanyzati Hivatal Paszabi
Kirendeltsége elnevezését és a bélyegz6 sorszamat.

o A jegyz6 korbélyegzoje kozépen tartalmazza Magyarorszdg cimerét, korben a
,,Gavavencselléi Kozos Onkormanyzati Hivatal Jegyzdje” feliratot €s sorszamat.

A Hivatalban hasznélt bélyegzok lenyomatat, valamint sorszimokkal azonosithatban az
egyes bélyegzok hasznalatara feljogositott személyeket a Hivatal bélyegzé nyilvantartasa
tartalmazza. A bélyegz6 nyilvéantartisokat a székhelyen és a kirendeltségen is fel kell fektetni
és folyamatosan aktualizélni kell. A bélyegzd hasznalataért, biztonsdgos rzéséért a bélyegzd
hasznaldja felelds.

8. Vezet6i megbeszélés

A vezetdk (jegyzd, vagyongazdalkodéasi csoportvezetd, kirendeltség pénziigyi lgyintézo)
ellenérzik az iigyfélfogadast, ligyintézést, munkarendet, a szakmai munka torvényesseget.

A jegyzb havonta apparatusi értekezletet tart, ahol tajékoztatja a koztisztviseloket az el6z6
havi tevékenységek kapcsan felmeriilt problémékrol, a megoldasra var6 feladatokrdl ¢s a
kovetkez6 honap progndzisarol.

9. A Hivatal biztonsagtechnikai szabalyai

Az informatikai rendszert iizembe helyezni, lesllitani az e feladattal megbizott informatikus
jogosult. Uzemzavarokrdl a koztisztviselSk tajékoztatjak a jegyzét, illetve az tigyintézok az
ugyfeleket.

Tobbnapos lizemzavar esetén az lakossagot a helyben szokasos modon értesiteni kell.
Rendkiviili esemény (tiiz, elektromos zarlat, rablas, erdszakos cselekmény, stb.) alkalmaval a
polgarmestert és a jegyzot azonnal értesiteni kell, akik megteszik a sziikséges intézkedéseket.
A Hivatal épiiletében dohanyozni tilos!

Dohanyozni csak a kijeldlt helyen lehet.

Kutyit, haziallatot és barmilyel llatot a Hivatal épliletébe behozni tilos!

Munkaidd utan, vagy munkaidén kiviil a Hivatalban tartézkodni csak a polgarmester, vagy a
jegyz6 engedélyével lehet.

10. Képviseleti jog

A Hivatalt a polgdrmester, a jegyzd, vagyongazdalkodési csoportvezetd vagy az altaluk
megbizott személy jogosult képviselni.

Birdsag elott a Hivatal jogi képviseletét az dnkormanyzat altal megbizott, €s az dnkormanyzat
jogi képviseletét is ellaté tigyved latja el.

VIIL

A HIVATAL KOZTISZTVISELOIVEL ES MUNKAVALLALOIVAL

KAPCSOLATOS MUNKAJOGI RENDELKEZESEK, HIVATAL KULSO
KOMMUNIKACIOJA

1.A koztisztvisel6i vagyonnyilatkozat

A koztisztviseld az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl szolo 2007. évi CLIL
torvény rendelkezései szerint, vagyonnyilatkozatot tesz, illetéleg szdmot ad a megel6z0
vagyonnyilatkozatban foglaltakhoz képest bekovetkezett vagyongyarapoddsardl és annak
okarol.
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Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettsége all fenn a:
a) jegyzodnek,
b) vagyongazdalkodasi csoportvezetének,
¢) pénztarosoknak,
d) akirendeltségen a pénziigyi ligyintézonek
€) valamint a térvény altal eloirt feladatokat ellaté koztisztviselonek.

A vagyonnyilatkozat-tétel esedékességét a 2007. évi CLIL. torvény 5. §-a allapitja meg.

2.A Hivatallal koztisztvisel6i és alkalmazotti jogviszonyban allok dijazasa

Rendszeres személyi juttatasok

A rendszeres személyes juttatisok korébe tartozik a foglalkoztatottak alapilletménye,
illetménykiegészitése, illetménypo6tléka és mindazon juttatasok, amelyek rendszeresen
ismétlddve keriilnek kifizetésre.

A koztisztviselok dijazdsa tekintetében a kozszolgalati tisztvisel6krl szélo 2011. évi
CXCIX. térvény, a nem koztisztviseld foglalkoztatottak esetén a Munka Tdrvénykonyvérdl
2012. évi 1. torvény (a tovabbiakban: Mt.) rendelkezései az irAnyaddak.

Az illetményt a targyhét koveté ho 5. napjaig kell kifizetni, illetve a foglalkoztatottak
bankszamlajara utalni.

A foglalkoztatottak egyéb juttatdsaira a Kozszolgalati Szabdlyzat rendelkezései az
irdnyaddak.

Nem rendszeres személyi juttatiasok

A koztisztviselok szakmai tovabbképzésére fordithato forrds a Hivatal koltségvetésében keriil
megtervezésre. A tovabbképzések kivélasztdsa és az azokon résztvevd koztisztviselOk
kijellése, a szakmai igények és a sziikségesség figyelembe vételével a jegyzo hatdskorébe
tartozik.

A Hivatal tovabbtanulidsban azokat a koztisztviseloket tdmogatja, akiknek munkakdre
betdltéséhez a valasztott képzés megszerzése szikséges, illetve hasznosithato.

A tovabbtanulas szabalyai:
a) minden koztisztviseld koteles irdsban bejelenteni tovabbtanulasi széndékat,
b) felsdoktatasi intézményben folytatott tanulmanyok idején koteles igazolni, hogy
beiratkozott az adott félévre,
¢) koteles leadni a tovabbtanul6 koztisztviseld a konzultacios idépontokat.

Szocialis jellegii juttatasok
A Hivatal dolgozoinak szocidlis jellegii juttatasait a Kozszolgalati Szabalyzat szabalyozza.

3.A munkavégzés teljesitése, munkakori kotelezettségek, hivatali titkok megdrzése

A munkavégzés teljesitése a jegyz6 4altal kijelolt munkahelyen, munkakdrben, az ott
érvényben 1évd szabéalyok és a munkaszerzddésekben, vagy a kinevezési okmanyban,
munkakori lefrasokban leirtak szerint torténik.

A dolgozé koteles a munkakdrébe tartozd munkat képességei kifejtésével, az elvarhato
szakértelemmel és pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani. Ezen tulmenben nem
kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakére bet6ltésével osszefliggésben
keriilt tudomasara és amelynek kozlése a munkaltatéra, vagy mas személyre hatranyos
kovetkezményekkel jarhat. A dolgozd munkéjat az arra vonatkozdé szabalyoknak,
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eldirasoknak, a jegyzd (csoportvezet®) utasitdsainak, valamint a szakmai elvarasoknak
megfeleloen koteles végezni.

Amennyiben adott esetben jogszabalyban eldirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all fenn,
nem adhaté felvilagositas azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak mindsiilnek és
amelyek nyilvanossagra keriilése a Hivatal érdekeit sértenc.

A hivatali titok megsértése fegyelmi eljarast von maga utan. A Hivatal valamennyi dolgozdja
koteles a tudomasara jutott hivatali titkot mindaddig megoérizni, amig annak kozlésére az
illetékes felettesétol engedélyt nem kap.

4.Sajtokapcsolatok, és a hivatali miikddés nyilvinossaga

A hivatali miikédés a jogszabalyi keretek kdzott nyilvanos, az SZMSZ nyilvéanos iratnak
mindsiil. Egyedi ligyekben az altalinos kozigazgatasi rendtartasrol szoldé 2016. évi CL.
torvény rendelkezései szerint kell eljarni.

A Hivatal a kozérdekii adatok nyilvanossagat az dnkormanyzat és a Hivatal tekintetében a
kozzétételi listak alkalmazasaval az énkorményzat honlapjan torténd kozléssel, valamint a
Hivatal hirdetdtablajan torténd kozzététellel, illetve az adatigénylés és a kozérdekil adatok
kozzétételének rendjét kiilon szabalyzat altal biztositja.

A tomegtajékoztaté eszkdzok munkatarsainak tevékenységét a Hivatal dolgozoinak el6 kell
segitenitik.

A televizid, a radi6 és az irott sajté képviselinek adott mindennemii felvilagositas
nyilatkozatnak mindsiil.

A sajtonyilatkozat, a felvildgositas-adas, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kovetkezd
eloirdsokat:
> a Hivatalt érint6 kérdésekben tajékoztatasra, nyilatkozattételre a jegyz0, vagy az altala
esetenként megbizott személy jogosult,
> atajékoztatasnak udvariasnak, konkrétnak, szabatosnak kell lennie,
> a nyilatkozatok tételekor mindenkor figyelemmel kell lenni a hivatali titoktartasra, a
Hivatal j6 hirnevére és érdekeire,
> nem adhaté nyilatkozat olyan iiggyel, ténnyel kapcsolatban, amelynek id6 elotti
nyilvanossagra hozatala a Hivatal tevékenységében zavart okozna, vagy a Hivatalnak
anyagi, vagy erkolcsi kart okozna,
> a nyilatkozattevonek joga van arra, hogy a vele készitett riport anyagat a kozlés elétt
megismerje; kérheti az anyagnak, egy részének kijavitasat, kiegészitését, sajat
szavainak kozlését.

5.A helyettesités rendje
A Hivatalban folyé munkat a dolgozok iddleges vagy tartos tavolléte nem akadalyozhatja.
A dolgozok helyettesitésének megszervezése a jegyz6 feladata.

6.Munkakorok atadasa-atvétele
A Hivatalnal foglalkoztatott koztisztviselok, iigykezelok munkakori véltozasa, illetve
jogviszonyuk megsziinése esetén munkakori feladataik atadasa-atvétele, csoportvezetoi
munkakor ataddsa esetén a jegyzo6 felel a lebonyolitasért.
A tovabbi munkakordk esetében a csoportvezetd felel a munkakdr megfelelé atadasaért.
A munkakér dtadasa soran jegyzO6konyvben kell régziteni:

a) a munkakor, az atado és az atvevl megnevezését, az idépont megjelolését,
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b) a folyamatban 1évé iigyek felsorolasat iigyiratszammal, az utolsé eljarasi cselekmény
megjeldlésével,
c) 4t kell adni a nyilvantartasokat, szakkOnyveket, kozlonyoket, szobaleltart és a
munkakor soran hasznalt eszkozoket, felszereléseket.
Ezen szabalyok munkakor modosulas esetén értelemszeriien alkalmazandok.

7.Kartéritési felelosség

A koztisztviseld kartéritési feleldsségére vonatkozOd szabalyokat a kozszolgalati
tisztségviseldkrol sz616 2011. évi CXCIX. torvény 160-160.§-ai szabédlyozzik.

A koztisztviseldSnek nem mindsiild munkavallald Kkartéritési  felelosségére Munka
torvénykonyvérdl szolo 2012 évi L. torvény XIV. fejezete az iranyado.

A Hivatal (munkaltatd) kartéritési feleléssége:

A dolgozé6 a szokasos személyi, hasznélati tArgyakat meghalado mértéki és értékii dolgokat
csak a jegyz6 engedélyével és tudomasaval hozhat be munkahelyére, illetve vihet ki onnan.
(P1. nagyobb értékii ékszer, készpénz, fényképezdgép, miiszaki eszkozok, stb.).

Ha a dolgozé az elébbi szabalyt megszegi a bekovetkezett karért a munkaltato csak szandekos
karokozasa esetén felel.

8. A Hivatal iigyiratkezelése

A Hivatalban az ligyiratok kezelése ASP rendszer igénybevételével torténik, szamitogépes
online program segitségével, a vonatkozo jogszabalyok és az Iratkezelési Szabélyzat szerint.
Az ligyiratkezelés irdnyitasaért és ellendrzéséért a jegyzo felelds.

A titkos, személyes adatot tartalmazé és zart iilésrél késziilt, fel nem hasznalt iratot
iratmegsemmisitében haladéktalanul meg kell semmisiteni, legkés6bb a munkaidd végéig.

9. A Hivatal gazdilkodasanak rendje

A Hivatal gazdélkodasi feladatait a hatdlyos jogszabalyokban, az egyedi szabalyzatokban
meghatarozott rendben és modon kell végezni.

A gazdalkodasi feladatokat, a gazdalkodas vitelét belsd szabalyzatok segitik.

10.Belsé ellenérzés
A jegyzd a gazdalkodds folyamatira és sajatossagaira tekintettel koteles gondoskodni
fuggetlen bels6 ellenér megbizasarol.

A jegyzb koteles olyan szabalyzatokat kiadni, folyamatokat kialakitani és miikddtetni a
szervezeten beliil, amelyek biztositjadk a rendelkezésre 4ll6 forrasok szabalyszerd,
szabalyozott, gazdasagos, hatékony és eredményes felhasznalasat.
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IX.
ZARO RENDELKEZESEK

Az SZMSZ hatilyba 1épése: Az SZMSZ 2022. december 1-én Gavavencsellé Nagykdzség €s
Paszab Kozség Onkorméanyzat Képviseld-testiileteinek jovahagyasat koveté napon Iép
hatalyba és visszavonasig érvényes.

Az SZMSZ-t Gavavencsellé Nagykozség Onkormanyzata 325/2022. (X1.22.) hatérozataval
jovéhagyta.

Az SZMSZ-t Paszab K6zség Onkorméanyzata 124/2022.(X1.22.) hatdrozataval jovihagyta.

A Gavavencselld Nagykozség Onkormanyzat 1/2020.(1.9.) hatdrozataval és Paszab Kozség
Onkormanyzat 1/2020.(1.14.) hatdrozatdaval jévahagyott a Gavavencsellsi Kozos
Onkormaényzati Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzata 2022. november 30. napjaval
hatalyat veszti.

Az SZMSZ mellékleteinek, fliggelékeinek naprakész allapotban tartasarol a jegyzd
gondoskodik.

Gavavencsell6, 2022. november 22.
Paszab, 2022. november 22.

Bakos Téth 11diks
jegyz6

Fenntarték részérdl jévahagytak:
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1. melléklet

A KIADMANYOZAS RENDJE

A Hivatal képviseletében, valamint sajat feladat- és hataskorében a kiadmanyozasi jogot
a jegyz06 gyakorolja.

a) Kizarolag a jegyz6 kiadminyozhatja:

a személyzeti igazgatisban keletkezett munkajogi iratokat a kézszolgalati
szabdlyzat szerint,

hatdsagi ligyekben hozott hatarozatokat,

éves statisztikai adatszolgaltatast,

kotelezettségvallalast  (megrendelést)  tartalmazé iratot a  Hivatal
onkormanyzatok igazgatasi tevékenysége — igazgatasi feladatok -
szakfeladaton,

ellenérzésre, vizsgalatokra adott jelentést, intézkedést,

a Hivatal szervezeti atalakitisival, a szervezet mikodésével, ) feladat
vallalasaval kapcsolatos iratot, szakmai allasfoglalast,

fellebbezés, kifogas, panasz felterjesztését felettes szervhez, birdsaghoz,
tigyészséghez,

testiileti {ilések jegyzOkonyveinek, egyéb iratoknak felterjesztését a felettes
szervhez,

a Hivatal képviseletével kapcsolatos kiadmanyokat, kéztisztviseloket érintd
tovabbképzéseken vald részvételi szandékot, jelentkezési lapot,

a jogorvoslati felterjesztéseket.

anyakonyvi feladatok végzésére megbizast,

héazassagkotéshez 30 napos varakozési id6 aldli felmentést,

valasztassal, népszavazassal, népi kezdeményezéssel kapcsolatos iratokat,
birésaghoz, ligyészséghez, rendérséghez, minisztériumokhoz kiildétt iratot,
ugyintézési hataridé meghosszabbitasat,

normativ és allami tdmogatasok visszaigénylését,

adobevallast,

koltségvetési beszamol6t.

b) hatosagi iigyintézés sordn, egyedi hatosagi ligyekben az eljaré koztisztviseld
igyintézok kozil:

kiadmanyozas illeti meg az anyakdnyvvezett, és a népesség-nyilvantartot
munkakori leirasahoz igazoddan,

valamennyi iigyintézé az elétte folyamatban 1€v6 tigyben kiadmanyozza:

az idézést, meghivast, értesitést,

hidnypdtlasra felhivast, egyéb levelezést,

kormyezettanulmanyt,

jogerds zaradékot,

nyilvantartdsok hitelesitését, lezarasat (a pénziigyi nyilvantartasok kivételével),
hatarozatnak nem mindsiil6, az el6z6 pontokban fel nem sorolt iratot.
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3. melléklet

A koltségvetési gazdalkodasi feladatok ellatasa tekintetében a hivatalhoz tartozé
koltségvetési szervek jegyzéke

Gavavencsello

1. Gavavencselldi Miivelédési Haz és Kozség Konyvtér
2. Gavavencsell6i Csicsergd Ovoda és Bolcséde
3. Gavavencselldi Onkorményzati Konyha

4. Gavavencsell6i Szocialis Szolgaltaté Kozpont

Paszab

1. Paszabi Mesekert Bélcstde

2. Mandula Néni Ovodaja

Az SZMSZ mellékletei:
1. melléklet A kiadmanyozas rendje
2. melléklet A Hivatal szervezeti felépitése
3. melléklet A koltségvetési gazdalkodasi feladatok ellatasa tekintetében a hivatalhoz
tartozo koltségvetési szervek jegyzéke



