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Giavavencselléi Kozos Onkormanyzati Hivatal
Szervezeti és Miilkodési Szabalyzata

Gavavencselld Nagykozség Onkormanyzat Képviseld-testillete és Paszab Kozség
Onkorményzat Képviselé-testiilete (a tovabbiakban: Képviselo-testiiletek) Magyarorszag
helyi 6nkormanyzatairdl sz616 2011. évi CLXXXIX. térvény (a tovabbiakban: Motv.) 84.§ (1)
és 85.§ (1) bekezdésében kapott felhatalmazas alapjan k6z6s onkormanyzati hivatalt hozott
létre. Balsa Kozség Onkorményzat Képviselé-testiilete 2025. januar 1. napjaval a
Gavavencselléi Kozos Onkormanyzati Hivatalhoz csatlakozott.

Figyelemmel az allamhéztartasrol sz616 2011. évi CXCV. térvény (a tovabbiakban: Aht.) 9.§
b) pontjdban 10.§ (5) bekezdésében foglaltakra, a Géavavencselléi K6z6s Onkormanyzati
Hivatal Alapité Okiratanak rendelkezéseire, allamhaztartasi torvény végrehajtisardl szo6ld
368/2011.(XIL.11.) Kormanyrendelet 13.§-aban foglaltakra — a Gavavencselléi Kozos
Onkormanyzati Hivatal (a tovibbiakban: Hivatal) Szervezeti és Miikodési Szabélyzatat
a Képviselo-testiiletek (a tovabbiakban: SZMSZ) az alidbbiak szerint hagyjak jova:

I
A GAVAVENCSELLOI KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL
ALAPITO OKIRATA, ALAPADATAL:

1. A Gévavencselldi Koz6s Onkorményzati Hivatal Alapité Okirata

a) széma: GKOH/A-1/2024.
b) torzskonyvi nyilvantartasi | 843463

szam:
c) az alapitas idopontja: 2020. janudr 1.

A Hivatal alapit6 okiratat Gavavencsell6 Nagykozség Onkormanyzat 250/2024.(X1.20.)
hatérozataval, Paszab K6zség Onkormanyzat 110/2024.(X1.19.) hatarozataval, Balsa Kozség
Onkorményzat 106/2024.(X1.28.) hatarozataval elfogadta.

2. A Hivatal megnevezése: Gavavencselldi Kozds Onkormanyzati Hivatal
a) A Hivatal székhelye: 4472 Gavavencsello Petdfi utca 1.
A Hivatal postacime: 4472 Gavavencselld, Pet6fi utca 1.
b) A Hivatal honlapja: www.gavavencsello.hu
3. A Hivatal Gavavencselléi Kozos Onkormanyzati Hivatal Paszabi
Kirendeltségeinek Kirendeltsége )
megnevezese: Gavavencselloi Ko6z6s Onkormanyzati Hivatal Balsai
Kirendeltsége
telephelyei: 4475 Paszab Fo ut 9.

4468 Balsa Fo tér 1.

4. A Hivatal azonosit6 adatai:

a) Statisztikai szamjele: 15843465-8411-325-15
b) Adodszama: 15843465-1-15
c) Szamlavezetd MBH Bank Nyrt.

pénzintézetének neve:

d) Koltségvetési elszamolasi | 685000184-00603270
szamla szama:




5. A Hivatal alapitasara, atalakitasara, megsziintetésére jogosult szerv:

a) megnevezése: Gavavencselld Nagykozség Onkormanyzata
székhelye: Gavavencselld, Pet6fi utca 1.

b) megnevezése: Paszab K6zség Onkorményzata
székhelye: 4475 Paszab, Fo ut 9.

c) megnevezése: Balsa K6zség Onkormanyzata
székhelye: 4468 Balsa, F6 tér 1.

6.A Hivatal jogeldd koltségvetési szerveinek megnevezése, székhelye:

Gévavencsell6i Polgarmesteri Hivatal 4472 Gévavencsello, Petofi utca 1.

Tiszateleki K6z6s Onkorméanyzati Hivatal 4487 Tiszatelek, Tanacs utca 20.

Tiszaberceli K6zos Onkorme’myzati Hivatal 4474 Tiszabercel, F6 u. 40.

1I.
A HIVATAL ILLETEKESSEGI TERULETE

A koltségvetési szerv illetékessége, mitkodési teriilete: Gavavencselldé Nagykozség, Paszab
Kozség és Balsa Kozség kozigazgatasi teriilete.

I
A HIVATAL JOGALLASA, FELADATAI

1. A Hivatal jogi személyiséggel és 6nallé gazdasagi szervezettel rendelkezd koltségvetési
szerv.

2. A Hivatal kozfeladata: A Magyarorszag helyi Onkormanyzatairdl szolé 2011. évi
CLXXXIX torvényben, (a tovabbiakban: Métv.) 84.§ (1) bekezdése alapjan Gavavencselld
Nagykézség Onkorményzata, Paszab Kozség Onkorményzata és Balsa Kozség
Onkormanyzata miikodésével, valamint az onkormanyzatok polgarmesteri és jegyzoi
feladat- és hataskorébe tartozo ligyek dontésre torténéd eldkészitésével €s végrehajtasaval
kapcsolatos feladatok ellatasa és kozremiikddés az Onkormanyzatok egymas kozotti,
valamint az &llami szervekkel t6rténd egyiittmikodésének Osszehangolasaban; a
nemzetiségek jogairdl szolo 2011. évi CLXXIX. térvényben, az allamhaztartasrél szolod
2011. évi CXCV. torvényben, a helyi adokrdl sz6l6 1990. évi C. torvényben, a polgarok
személyi adatainak és lakcimének nyilvantartasar6l szol6 1992. évi LXVI. torvényben, a
szocialis igazgatdsrdl és a szocialis ellatasokrol szélé 1993. évi Il torvényben, a
gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szold 1997. évi XXXI. térvényben és
agazati jogszabalyokban foglalt feladatok ellatasa.

3. A Hivatal kormanyzati funkciok szerint besorolt tevékenysége:
Fétevékenység allamhaztartasi szakigazgatési besorolésa:
841105 Helyi 6nkorméanyzatok és tarsulasok igazgatasi tevékenysége

A Hivatal alaptevékenységének kormanyzati funkcié szerinti megjelolése:

Kormanyzati Kormanyzati funkcié megnevezése

funkciészam

011130 Onkorményzatok és Onkorméanyzati hivatalok jogalkoté és altalanos
igazgatasi tevékenysége




011140 Orszagos ¢€s helyi nemzetiségi 6nkorményzatok igazgatasi tevékenysége

011220 Ado6-, vam- és jovedéki igazgatas

013210 Atfogd tervezési és statisztkai szolgaltatasok

013360 Mis szerv részére végzett pénziigyi-gazdalkodasi, lizemeltetési, egyéb
szolgaltatasok

016010 Orszéaggytilési, Onkormanyzati és eurdpai parlamenti
képviselovalasztasokhoz kapcsoldédoé tevékenységek

016020 Orszagos és helyi népszavazassal kapcsolatos tevékenységek

016030 Allampolgarsagi tigyek

109010 Szocialis szolgaltatidsok igazgatasa

3. A koltségvetési szerv alaptevékenysége: A kozos hivatal ellatja a 2011. évi CLXXXIX.
torvényben ¢és a vonatkozd egyéb jogszabalyokban a szadméra meghatarozott feladatokat
Gavavencselld, Paszab ¢s Balsa telepiilések vonatkozasaban. A k6zos onkormanyzati hivatal
feladatait részletesen a telepiilések onkormanyzatai altal jovahagyott, a kozos 6nkormanyzati
hivatal mitkodtetésére és fenntartasara 1étrej6tt megallapodas tartalmazza. Paszab és Balsa
telepiilésen a k6z6s 6nkormanyzati hivatalnak kirendeltsége miikodik az igazgatasi, pénziigyi,
ado6zasi tevékenység végzésére.

4. A Hivatal a Képviseld-testiiletek altal 1étrehozott helyi 6nkormanyzati kozigazgatasi szerv,
amely rendeltetése szerint ellatja az dnkormanyzat mitkddésével, valamint az allamigazgatasi
tigyek dontésre valo elokészitésével €s végrehajtasaval kapesolatos feladatokat.

A Hivatal 6nall6 jogi személyként - az elbiranyzatai felett teljes jogkorrel rendelkezd, az
onkorméanyzat gazdalkodasanak e jogkorrel felruhazott végrehajté szerve.

A Hivatal — belsé szervezeti tagozddasatdl fiiggetleniil — egységes szervezet, mely a
Képviselo-testiiletek feliigyelete alatt miikddik. Feladatellatasanak és miikddésének pénziigyi
forrasa az 6nkorményzatok koltségvetésében e célra jovahagyott eldiranyzat.

A Hivatalt a jegyz6 vezetd, aki ellatja a Magyarorszag helyi énkormanyzatair6l sz616 2011.
évi CLXXXIX.to6rvényben a jegyz6 szamara meghatarozott feladatokat.

5.A Hivatal feladatai:

5.1. A Képviselo-testiiletek tevékenységével kapcsolatban:

a)szakmailag el6késziti az onkormdanyzati rendeletek tervezetét, a testiileti eloterjesztéseket, a
hatarozati javaslatokat, valamint vizsgalja a térvényességet,

b) nyilvantartja a képvisel-testiiletek dontéseit,

c) szervezi a Képviseld-testiiletek rendelkezéseinek végrehajtasat, a végrehajtas ellenérzését,
d) ellatja a Képviseld-testiiletek munkajaval kapcsolatos egyéb nyilvantartasi, ligyviteli,
adminisztracios feladatokat.

5.2. A KépviselO-testiiletek bizottsagai miikodésével kapcsolatban:

a) biztositja a feladat jellegének megfeleléen a bizottsag miikodéséhez sziikséges tigyviteli
feltételeket,

b) szakmailag el6késziti a bizottsagi eloterjesztéseket, tajékoztatokat, beszamolokat, egyéb
anyagokat,

c) t&jekoztatast nyljt a bizottsagi kezdeményezés megvaldsitasi lehet6ségeirdl, valamint
szakmailag véleményezi a bizottsaghoz érkez6 kérelmeket, javaslatokat,

d) gondoskodik a bizottsagi dontések nyilvantartasarol és végrehajtasarol.

5.3. a képviselok munkajanak segitése érdekében



a) eldsegiti a képvisel6 jogainak gyakorlasat,

b) koteles a képvisel6t a teljes hivatali munkaidében fogadni és részére a sziikséges
felvilagositasokat megadni.

5.4. A polgarmesterek munkajaval kapcsolatban:

a) elokésziti a dontéseket, szervezi a dontés végrehajtasat,

b) segiti a képviseld-testiileti munkéaval kapcsolatos tisztségviseldi tevékenységet,

¢) segiti a polgdrmester nkormanyzati tevékenységéhez kapcsolddo feladatainak ellatasat.
5.5. A nemzetiségi onkorményzatok tevékenységével kapcsolatban

a) szakmailag elOkésziti a testiileti elOterjesztéseket, a hatarozati javaslatokat, valamint
vizsgélja a térvényességet,

b) ellatja a testiileti iilések jegyzokonyveinek elkészitésével kapcsolatos feladatokat,

¢) nyilvantartja a nemzetiségi 6nkormanyzatok dontéseit,

d) szervezi a nemzetiségi Onkormanyzatok dontéseinek végrehajtasat, a végrehajtas
ellendrzését,

e) ellatja a nemzetiségi Onkormanyzatok munkajaval kapcsolatos egyéb nyilvantartasi,
iigyviteli, adminisztracids feladatokat.

5.6. A pénziigyi, gazdalkodasi, vagyonkezelési, intézményi gazdalkodas ellendrzési feladatok
korében ellatja:

a) az intézményi tervezés, beszamoltatas, intézményi gazdalkodas iranyitasat,

b) a palyazatok, beruhazasok, felujitasok elokészitését, lebonyolitasat,

c) a bels6 gazdalkodas szervezését, 1étszam, bérgazdalkodast, intézményi pénzellatast,

d) a koltségvetési szervek ellendrzését, az intézmények szamviteli feladatait,

¢) szamitdstechnikai, informatikai rendszer kezelését,

f) az onkormanyzatok ingatlanvagyonaval, vagyoni érdekeltségével és egyéb vagyonaval
kapcsolatos kozigazgatasi, pénziigyi, jogi feladatokat.

5.7. Az elektronikus iigyintézésre iranyadd jogszabalyokban meghatarozott feladatok korében
ellatja:

a) a Kormany 4ltal rendeletben meghatarozott iligyek torvény szerinti elektronikus
igyintézését,

b) az elektronikus iigyintézés miikodéséhez kapcsolodd szervezési és adminisztracios
feladatokat,

¢) tajékoztatja az tigyfelet az elektronikus ligyintézési lehetdségekrol,

d) biztositja az ligyfél azon jogat miszerint ligyeit az elektronikus iigyintézés keretein beliil
elektronikusan intézze,

e) az elektronikus tligyintézés keretein beliil biztositja a kozérdeki, illetve a kozérdekbol
nyilvénos adatok megismerhetségét és a személyes, a mindsitett és a nem nyilvanos adatok
védelmét,

f) gondoskodik az elektronikus iigyintézés keretében egyes Tlgyfajtdk esetében, az
elektronikus dokumentum érkeztetésérol, iktatasarol, kézbesitésérol,

g) a kozponti elektronikus ligyintézési szolgaltatasokat kijelolt szolgéltato utjan veszi igénybe
eleget téve a jogszabalyban foglaltaknak:

ga) ligyfél ligyintézési rendelkezési nyilvantartésa,

gb) iratérvényességi nyilvantartds,

gc) elektronikus fizetési €s elszamolasi rendszer,

gd) azonositasra visszavezetett dokumentumhitelesités,

ge) kdzponti érkeztetési ligynok,

gf) kdzponti kézbesitési ligynok.



V.
A HIVATAL KEPVISELETE

A Hivatalt a jegyz6 képviseli. A jegyzdé tavollétében a polgarmester altal kijelolt a
kozszolgalati tisztviselokrol szolo 2011. évi CXCIX torvény, (a tovabbiakban: Kittv.)
rendelkezéseinek megfelelo végzettséggel rendelkezd koztisztviseld jogosult a képviselet
ellatasara.

A Hivatal gazdasagi vezetdi feladatait a Vagyongazdalkodasi Csoportvezetd latja el.

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

A koltségvetési gazdalkodasi és gazdasagi szervezeti feladatok tekintetében a hivatalhoz a 1.
mellékletben felsorolt koltségvetési szervek tartoznak.

Az SZMSZ rendelkezéseit a kozos Onkormanyzati hivatal és az Onkorményzatok
fenntartasaban miikddo gazdasagi szervezettel nem rendelkezé koltségvetési szervek kozotti —
iranyitd6 szerv altal jovahagyott — megéllapodasban rogzitett munkamegosztas és
felelosségvallalas keretei kozott kell alkalmazni.

V.
A KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL IRANYITASA ES VEZETESE

1. A Hivatalt — a Képviselo-testiiletek dontései és a Képviselo-testiiletek altal jovahagyott és
a polgirmesterek 4ltal aldirt Kozés Onkorményzati Hivatal létrehozasira kotott
megéllapodasban — kozigazgatasi szerzodésben - foglaltak szerint és sajat Gnkormanyzati
jogkdrében — a polgarmesterek iranyitjak, amely jogkoriikbol eredéen a székhelyen és a
kirendeltségeken

a) a jegyzO javaslatainak figyelembe vételével meghatdrozzak a Hivatal feladatait az
Onkorményzat munkdjanak szervezésében, a dontések elOkészitésében és
végrehajtasdban,

b) a jegyzb javaslatara el6terjesztést nyhjtanak be a Képvisel6-testiiletek felé a Hivatal
belsd szervezeti tagozddasdnak, munkarendjének ¢és ligyfélfogadasi rendjének
meghatarozésara,

¢) ahataskoriikbe tartozé ligyekben a Hivatal felé szabalyozzék a kiadmanyozas rendjét,

d) ajegyzo tekintetében gyakoroljak lakossagszam aranyaban a munkaltatoi jogokat,

e) gondoskodnak a Hivatal székhelye, illetve kirendeltségei rendeltetésszerti
mukodésérdl, meggy6zodnek a Képviseld-testiiletek hatarozatainak végrehajtasarol,

f) rendszeresen tajékozodnak az ligyintézés altalanos helyzetérdl, szinvonalarol,

g) eértékelik a hivatali munka hatékonysagat abbdl a szempontbdl, hogy az megfelel-e az
Oonkormanyzat igényeinek,

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

2.A Hivatalt — a polgarmesterek iranyitdsdval - a jegyz6 vezeti a jogszabalyoknak és a
szakmai kovetelményeknek megfelelden.

A jegyz6 vezetdi jogkorében:
a) gyakorolja a munkaltat6i jogokat a Kozos Onkormaényzati Hivatal szervezetébe tartozo
koztisztviselok és munkavallalok tekintetében,
b) gondoskodik a Hivatalban folyé munka megszervezésérél, melynek soran a
csoportvezetd tjan, vagy kozvetleniil utasitja a hivatal dolgozoit,



<)
d)
€)
f)

g)
h)

)

k)

)

meghatarozza a feladatok végrehajtasanak idejét, modjat, itemét,

gondoskodik az Onkorményzat miikodésével kapcsolatos feladatok ellatasardl,
biztositja a Hivatal feladatokhoz igazodo 1étszamat, szakemberallomanyat,
gondoskodik a kéztisztviselok tervszerii tovabbképzésérol,

biztositja a kozszolgalati nyilvantartas vezetését,

a koztisztviselok munkateljesitményének értékeléséhez sziikséges
munkakdvetelmények alapjan, minden évben elvégzi a csoportokban dolgozdk
teljesitményértékelését, minositését,

biztositja az informaciés Onrendelkezési jogrdl és az informéciészabadsagrol szolo
2011. évi CXII. torvényben foglaltak betartasat,

feltigyel a Hivatal tevékenységének torvényességére, ennek korében:

ja) ellenérzi a Hivatal hatdségi tevékenységét,

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

jc) biztositja a Hivatalnal a személyi iratok és a kozszolgalati alapnyilvantartas
vezetését, illetve azok elbiras szerinti kezelését,

jd) jovahagyja a dolgozok munkakoéri leirasat,

je) gondoskodik a feladat-ellatas személyi, targyi és technikai feltételeir6l, a hivatali
munkafegyelem betartasarol, a szakszera és kulturalt tigyfélfogadas biztositasarol,
jbdontésre elokésziti a polgarmester hataskorébe tartozo allamigazgatasi ligyeket,
jg)dont azokban a hatdsagi tigyekben, amelyeket a polgarmester ad at,

jh) tandcskozasi joggal vesz részt a Képviselo-testiletek, a Képvisel6-testiiletek
bizottsagainak tilésén,

tdjékoztatja a Képviselo-testilleteket a Hivatal munkajarol, feladatai végrehajtasardl
rendszeresen beszamol a polgarmestereknek,

gondoskodik az 6nkormanyzati rendeletek hatalyossagarol, jogszabalyvaltozas esetén
jelzi a modositas sziikségességét, altalanossidgban gondoskodik azok folyamatos
feliilvizsgalatarol, az SZMSZ mellékleteinek, figgelékeinek folyamatos, naprakész
vezetéserdl,

m) felelés a belsé tigyvitel, ligyfélfogadas, tigykezelés megszervezéséért, az irat- és

n)

0)
p)

)]

adatvédelem biztositasaért,

minden héten hétfén a Balsai Kirendeltségen 13.00 6rat6l 16.00 oraig, kedden a
Paszabi Kirendeltségen 8.00-t61 16.00 6raig és szerdan a székhelyen 8.00 o6ratdl 12.00
oraig iigyfélfogadast tart,

részt vesz a polgdrmesterek vezetésével megtartott intézményvezetdi értekezleteken,

a korszeri munkavégzés szamitastechnikai feltételeinek allandd szem el6tt tartasaval
igyekszik megteremteni a tervszerd, gyors, tigyfélcentrikus tigyintézést, a szolgaltato
kozigazgatast,

ellitia az Onkorméanyzatok és a Hivatal koltségvetésével és gazdalkodasaval
Osszefliggésben a jogszabalyok altal hataskorébe utalt feladatokat,

olyan pénziigyi iranyitasi és ellendrzési rendszert miikodtet, amely biztositja a helyi
onkormanyzat rendelkezésére allo forrasok szabalyszer(, szabalyozott, gazdasagos és
eredményes felhasznalasat,

koordinalja a képviselo-testiileti, bizottsagi iilések elbterjesztéseinek elokészitését,
felel azok tdorvényességéért, a jogszabalyok, az Onkormanyzati rendeletek
rendelkezéseinek betartasaért,

gondoskodik a képviselo-testiileti, bizottsagi iilések jegyzOkonyveinek elkészitésérol,
a hatarozatok, rendeletek érintettek részére t6rténd eljuttatasarol,

ellatja a Helyi Valasztasi Iroda vezet6i feladatokat az orszaggytlési képviseld, a helyi
Onkormanyzati €s nemzetiségi Onkormdanyzati véalasztasokon, Europa Parlamenti
képviseld valasztasok és népszavazasok alkalméval,



v) ellatja a helyi népszamlalasi felel6si feladtokat népszdmlalas lebonyolitdsa soran a
feladatokat,

w) a Hivatali feladatokhoz kapcsolédo kiadmdnyozas rendjét a 2. melléklet szerint
szabalyozza.

VL
A HIVATAL SZERVEZETI FELEPITESE

1.A Hivatal szervezeti abrajat a 3. melléklet tartalmazza.
2.A Hivatal Szervezeti egységei:

Igazgatasi Csoport
Vagyvongazdalkodasi Csoport

3.A Kozos Onkorményzati Hivatal igazgatasi csoportjat a jegyz0, vagyongazdalkodasi
csoportjdt a jegyz6 altal a székhely polgarmester egyetértésével megbizott
vagyongazdéalkoddsi csoportvezetd vezeti. A jegyzd és a csoportvezetd gondoskodnak a
vezetésiikkre bizott csoportokon folyé dontés-elokészitd és végrehajté Onkormanyzati,
valamint allamigazgatasi munka megszervezésérdl. Biztositjak a vezetésiikre bizott szervezeti
egység szakszerli mikodését és ezért személyes felel0sséggel tartoznak.

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

a) részt vesznek a Képviselo-testiilet iilésein, a napirendre keriilt el6terjesztéssel
Osszefliggésben, az elterjesztd, illetve a jegyzé felhivasara az el6terjesztéshez
szakmai magyarazatot adnak,

b) segitik azon Onkormanyzati bizottsigok munkajat, amelyért a Hivatal
feladatmegosztasa szerint feleldsséggel tartoznak,

c) részt vesznek a bizottsagok iilésein, a targyalt napirenddel sszefliggésben szakmai
vélemeényt nyilvanitanak, a feltett kérdésekre valaszt adnak, sziikség esetén bemutatjak
az eldterjesztést alatamasztd, ahhoz nem csatolt dokumentumokat. Amennyiben
sziikséges, gondoskodnak az el6készitésben kdzremiik6dd koztisztviseld jelenlétérdl
is;

d) biztositjdAk azon ad hoc bizottsdg munkdjanak dontés-elokészité, szakmai
tevékenységét, melynek munkajaért a Képviseld-testiilet hatarozata szerint
felelosséggel tartoznak,

e) kapcsolatot tartanak az Onkormanyzati képviselokkel, nemzetiségi Onkormanyzatok
képviseldivel, résziikre 6nkormanyzati tigyekben a sziikséges tdjékoztatast megadjak,

f) gondoskodnak a vonatkozd anyagi és eljarasjogi szabalyok betartasarol a csoport
hataskorébe tartoz6 Onkormanyzati ¢€s 4llamigazgatasi hatosagi tevékenység
végzésérll, iranyitasardl és ellendrzésérdl, kiilonos figyelemmel a jogszeri
hatarozatok és végzések meghozatalara, az ligyintézési hatiridd betartasara, a
hatarozatok végrehajtésara,

g) gyakoroljak a jegyzo6 altal meghatérozott kérben a kiadményozasi jogot,

h) a Hivatal feladatmegosztidsa szerint a csoporthoz tartozé tligyekben a kozérdeki
adatokrdol megkeresésre tajékoztatast adnak,

i) a jegyz0 a médidnak tajékoztatast ad, illetve koézremiikodik a lakossag
tajékoztatasaban,

j) a Hivatal képviseletében szakszerli informacidadassal kozremiik6dnek a hatdsagi,
illetve torvényességi ellendrzések zavartalan végrehajtasaban,



k) kozremiikodnek az Onkormdanyzati intézményekkel kapcsolatban a fenntartdi,
feligyeleti tevékenység ellatasaban, ennek érdekében az intézményvezetokkel
folyamatos kapcsolatot tartanak, az intézményt érintd képvisel6-testiileti dontésrdl
tajékoztatjak,

1) a vonatkozé 6nkormanyzati rendeletek, hatarozatok, szerz6dések altal meghatarozott
terjedelemben kapcsolatot tartanak az Onkormanyzat szerzOdéses partnereivel,
beszallitéival, az 6nkormanyzat altal kiirt kozbeszerzési eljaras résztvevdivel,

m) kapcsolatot tartanak kiils6 szervekkel.

5.A jegyz0 és a csoportvezetd feladata a vezetési-szervezési tevékenység tekintetében:

a) vezeti az csoportot, biztositja az ligyintézes, az ligyvitel, jogszeriiségét, szakszerliségét
és az ligyintézési hataridok betartasat, iigyfélcentrikus ligyintézés megvalositasat,

b) szervezi és ellendrzi a kdztisztvisel 6k munkdjat,

c) gyakorolja a szabadsag kiadasara vonatkozdan a csoport dolgozdi tekintetében az
egy¢b munkaltatoi jogot,

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

e) gondoskodik a vezetése alatt miik3do csoport munkarendjének betartasarol,

f) gondoskodik a vezetése alatt all6 csoport esetében a hivatal tigyfélfogadasi rendjének
betartasarol,

g) biztositja a hatékony hivatali munkat szolgal6, az ligyintézok kozotti folyamatos
egytittmiikddést, informacidaramlast. kapcsolattartast,

h) elokésziti a csoporthoz tartozok szabadsag litemezését €s ennek soran felelos azért,
hogy a szabadsidgok kiadasa ne akadalyozza a feladatellatist, munkavégzést.
Megszervezi a helyettesitést, a munkakorok atadasat, (szabadsagoléds, elhuzodo
betegség, mas tartos tavollét stb. esetén) a szabadsagolasi terv betartasat ellendrzi,

1) betartja és a csoportjaban betartatja a polgarmesteri €s jegyz0i utasitasokat.

j) acsoportvezetdt tavolétében a jegyzo helyettesiti,

k) felelos az iigyintézok felkészitéséért, amely magaban foglalja a szakteriileti
jogszabélyok, utasitasok, intézkedések ismeretét, a jogszabaly valtozasbol adodo
tajékoztatast,

1) ismeri az {ligyintézOk altal alkalmazandd jogszabalyokat, a jogalkalmazas soran
szerzett tapasztalatok alapjan,

m)szigndlja a beérkezd postit az illetékes ligyintézore, irattarozas eldtt ellendrzi az
ligyiratokat és kézjegyével ellatja azt,

n) részt vesz a vezetdi értekezleteken,

0) beszamol a csoport tevékenységérol,

p) koordinal, egyiittmikddik a hivatalon beliil olyan tigyekben, ahol azt jogszabaly, belsé
szabalyzat, vagy jegyz0 elbirja, vagy azt az ligy jellege, természete indokolja,

q) gondoskodik a kezelt adatokhoz torténé jogosulatlan hozzéférés, azok jogosulatlan
megvaltoztatdsa, nyilvanossagra hozatala elleni védelemrol.

6.Az ligyintéz6k, valamint mas foglalkoztatottak:
a) a Hivatal valamennyi koztisztviseldjének alapvetd feladata a kulturalt tigyfélfogadas,
az ugyfelek 6nkormanyzati és allamigazgatasi ligyeinek torvényes, gyors ligyintézése,
szakszer(i tajékoztatas adasa,



b)

d)
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az ligyintéz6 feladata az allamigazgatasi és az onkormdnyzati hatésagi tigyek érdemi
dontésre vald elOkészitése, a kulturdlt, tigyfélcentrikus ligyintézés megvaldsitasa.
Felelos a sajat tevékenységéért és munkateriiletén a torvényesség betartisaért. A
munkakori leirdsban részére megallapitott, illetve a felettese altal kiadott feladatokat a
kapott utasitasok és hataridok figyelembevételével teljesiti;

kovetelmény az alkalmazandé jogszabalyok (belsé szabalyzatok, polgarmesteri,
jegyz6i utasitidsok, intézkedések) ismerete, a jogalkalmazds sordn szerzett
tapasztalatok alapjan jelzés, kezdeményezés, javaslattétel;

az lgykezel6i feladatokat ellatd dolgozok gondoskodnak az tigyviteli feladatok
ellatasardl, az iratok atvételérol, a kiadmanytervezeteknek az tligyintézé utmutatasa
szerinti leirasarol, sokszorositasardl, tovabbitasarol, nyilvantartasarol, vezetésérol.

7.A munkaszerzodéssel foglalkoztatott alkalmazott (takaritd, kézbesitd)

a)
b)

©)

biztositja a Hivatal napi miikodését, az irodahelyiségek tisztantartasat,

ellatja a helyi kézbesitési feladatokat, napi bejovo és kimend posta szallitasat,
ellatja mindazokat a feladatokat, amelyekkel a hivatal vezetdje, vagy a polgarmester
megbizza.

A Hivatal 1étszdmadatait a targyévben elfogadott 6nkormdanyzati koltségvetések vonatkozd
melléklete tartalmazza.

8. Igazgatasi csoport f6 feladatai:

a)

b)
©)

d)
€)

2
h)
1)
),
k)

D

képvisel6-testiilet és bizottsagai iiléseinek elokészitése, a dontések végrehajtasdban
torténd  kozremikodés, jegyzOkonyvek, hatarozatok készitése, nyilvantartasa,
felterjesztés, onkormanyzati rendeletek kozzététele, Nemzeti Jogszabalytarban torténd
publikalasa, nyilvantartasa,

nemzetiségi Onkormanyzatok iiléseinek elokészitése, kozremilikédés az {ilések
Osszehivasaban, jegyzOkonyvek, hatarozatok készitése, felterjesztés,

civil tamogatasi kérelmek eléterjesztése, megallapodasok elokészitése,

polgarmester napi feladatainak segitése,

iktatas, iratkezelés,

anyakonyvi igazgatdssal kapcsolatos feladatok, tovabba ismeretlen holttest
anyakonyvezése, kiilf6ldi allampolgar anyakonyvi eseményét érinté adatszolgaltatas
teljesitése, igazolas kiadasa arrdl, hogy a gyermek tekintetében az anyakdnyvbe
bejegyzett apa vagy anya képzelt személy, gyermek nevének megallapitasa, képzelt
sziilé adatainak megallapitasa, teljes hatdlyt apai elismerd nyilatkozat felvétele
nagykort és cselekvoképes személyek esetében, tdjékoztatas a rendezetlen csaladi
jogallas kezelésérol,

személyi adat és lakcimnyilvantartassal, népesség-nyilvantartassal kapcsolatos
feladatok,

hirdetmények kozzététele, kifliggesztések,

hagyatéki eljarassal kapcsolatos ligyintézes,

kormyezetvédelemmel,  természetvédelemmel, zaj- és  rezgésvédelemmel,
levegétisztasag védelemmel, kozlekedésigazgatassal, kozmiivekkel, vizgazdélkodéssal
kapcsolatos feladatok,

allategészségiigyi és novényvédelmi feladatok, allatvasartér, allatpiac, éllatkiallitas
helyének ¢s idopontjanak engedélyezése,

kozépiiletek miiszaki allapotanak feltigyelete,

onkorméanyzati beruhazasokkal, fejlesztésekkel kapcsolatos palyazatok elokészitése, a
munkak kivitelezésével kapcsolatos feladatok feliigyelete,



n)

0)
)
)

s)
t)

X)
y)

2)
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statisztikai adatszolgaltatasok,

lakés- és helyiséggazdalkodassal kapcsolatos feladatok,

birtokvédelem,

tizletek miikodésével kereskedelmi tevékenység bejelentésével kapcsolatos feladat és
hataskorok,

szallashely tizemeltetési engedélyek, telepengedélyek kiadasa,

hatdsagi bizonyitvany kiadésa,

személyzeti és munkaiigyi igazgatasi feladatok ellatasa, szabadsagnyilvantartis és
litemterv vezetése, kozremiikodés az éves koztisztviseldi teljesitményértékelés és a
tovabbképzési terv elkészitésében,

MAK KIRA rendszer kezelése,

gyermekvédelmi  kedvezménnyel  kapcsolatos feladat és  hataskorok  —
Jkornyezettanulmany készitése megkeresésre,

csaladvédelmi koordinacid, a sziilok megéllapodasanak felvétele a sziil6i feliigyeleti
jog gyakorlasa kérdésében, eldzetes gyamrendelés

koztemetés elrendelésével kapcsolatos feladatok,

o6nkormanyzatok altal biztositott pénzbeli és természetbeni juttatdsokkal kapcsolatos
feladatok, (szocialis tiizifa, nyari szocialis gyermekétkeztetés,
élelmiszercsomagosztas),

lakosséagi adatszolgaltatas a hulladékszAllitast végz6 kozszolgaltato részére,

zs) telepiilési tamogatassal kapcesolatos ligyek.

9.Vagyongazdalkodasi csoport {6 feladatai:

a)
b)

i)
k)
)

az Onkormanyzatok koltségvetésének elokészitése, a teljesités figyelemmel kisérése,
értékelése, éves beszamolo készitése a képviseld-testiilet felé,

likviditasi tervek készitése, a teljesités figyelemmel kisérése, értékelése, az
onkormanyzat pénziigyi helyzetét attekint6 nyilvantartasok kialakitésa,

kapcsolattartas az 6nkormanyzat intézményeivel,

allami thmogatasok igénylése, lemondasa, potigény, elszdmolas adatszolgéltatas,

civil timogatasok elszdmolasanak figyelemmel kisérése,

pénzkezelési feladatok a pénzkezelési szabalyzatban meghatarozottak szerint,

szocidlis és gyamiigyi segélyek kifizetése, utaldsa a jogerés hatarozatok alapjan,
lizemanyag-felhasznalds  elszdmolasa, bizonylatok kiallitdsa, Onkormanyzati
gépjarmiivek menetleveleinek, gépnaploinak, iizemanyag fogyasztasanak ellendrzése,
kifizetések teljesitése, bizonylatolasa, a szamldk helyességének ellendrzése,
utalvanyoziés ellenjegyzés meglétének, helyességének ellenérzése,

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

analitikus nyilvéantartas vezetése,

alszamlanyitdssal kapcsolatos teenddk ellatasa,

m) iratkezel6 rendszerben szamldk érkeztetése,

n)
0)

p)
9
1)
5)

gépjarmiiaddval, ipartizési adoval, kommunalis adéval, telekadoval, talajterhelési dijjal
kapcsolatos feladat és hataskorok, ezzel kapcsolatos konyvelési feladatok ellatasa,
fizetési értesitések, felszolitasok, adovégrehajtassal kapcsolatos feladat és hataskorok,
mas hatdsdg megkeresésére inditott végrehajtasi eljarasok lefolytatasa,

papir-irészer, tisztitoszer rendelés, készletek nyomon kovetése,

lakbér és egy€b kintlévoségek figyelemmel kisérése,

valasztasok pénziigyi lebonyolitasa,

népszamlalas pénziigyi elszamoldsainak lebonyolitasa,
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t) leltarozasi feladatok ellatasa, selejtezéssel kapcsolatos tevékenységek elvégzése,
nyilvéantartdsok vezetése,

u) KSH statisztikak készitése,

v) ASP program kezelése, vagyonkimutatas, vagyonkataszter kezelése,

w) az 6nkormanyzat vagyonbiztositasi ligyeinek intézése,

x) alapellatassal kapcsolatos finanszirozasi és népegészségiigyi miikodési engedélyezés
iigyintézése,

y) pénziigyi szabalyzatok elkészitése,

z) palyazatok pénziigyi elszamolasa,

zs) kdnyvelés, a nemzetiségi 6nkormanyzatok bank és pénztar kontirozasa, konyvelése.

A feladatok részletes felsorolasat az egyes ligyintéz6k munkakéri leirasai tartalmazzak. A
munkakéri leirasokat az SZMSZ 1. fliggeléke tartalmazza.

VIL.
A HIVATAL MUNKARENDJE ES UGYFELFOGADASI RENDJE

1. Munkaidé

A Hivatalban a koztisztviselok €s a munkavallalok munkaideje heti 40 6ra.

A munkaidé hétfotél csiitortokig 7 6ra 30 perctdl 16 éraig, pénteken 7 6ra 30 perctol 13
ora 30 percig tart.

Munkakdzi sziinet hétfo, kedd, szerda €s csiitortoki napokon 30 perc.

2. Ugyfélfogadas

Székhely Kirendeltség
Hétfo 8%0.16% 6raig 890.16% 6raig
Kedd 890.16% raig 8%0-16% 6raig
Szerda 8%0.16% 6raig 800-16% 6raig
Csiitortok Nincs iigyfélfogadas Nincs ligyfélfogadas
Péntek 8%0.12% 4raig 800129 6raig

Az ebédido hétfotol csiitortokig 12.00 ora és 13.00 ora kozotti idoszak, mely 30 perc.
Pénteken ebédid6 nincs.

3. Munkarend

Mind a székhelyen, mind a kirendeltségeken a koztisztvisel6k és a Hivatalban dolgozé
foglalkoztatottak jelenléti iven jegyzik a munkaba érkezésikk és tavozasuk idOpontjat.
Napkozben a munkahelyrél vald eltavozast a jegyz6 engedélyezi.

Betegség miatt a munkahelyrdl tavolmarad6 koztisztviseld, munkavallalé betegségét annak
els6 napjan koteles bejelenteni, melyet a jelenléti ivbe be kell jegyezni.

Evente legalabb egyszer munkaértekezletet kell tartani, amelyen a polgarmester és a jegyzd
értékeli a feladatok végrehajtasat, és meghatarozza a Hivatal, az 6nkormanyzat miikodésével,
az ligyintézéssel kapcsolatos iranyelveket, kovetelményeket.
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4.Jarvanyhelyzet

Jarvanyhelyzet esetén a jegyz0 elrendelheti a hivatal épiiletének lezarasat. Ezen id6szak alatt
az ugyfélfogadast, a kérelmek benyjtasanak lehetségét biztositani kell.

Az lgyfélfogadas Gavavencsellén a hivatal bejaratanal kialakitott kis helyiségben, a Paszabi
Kirendeltségen és a Balsai Kirendeltségen a jegyzo altal kijelolt helyiségben, ablakos
nyitvatartassal zajlik a 2. pont szerinti igyfélfogadési idoben. Az ligyintézOk beosztdsarol a
Jjegyzd gondoskodik. A folyamat eseti jegyzoi utasitas keretében keriil szabalyozasra.

5.0tthoni munkavégzés

A jegyz6 jarvanyhelyzet, vagy energiavélsag esetén a hivatal ligyintézésének biztositasa
mellett megszervezi az otthoni munkavégzés feltételeit. Az otthoni munkavégzéssel érintett
munkakordok meghatarozasardl a polgarmesterrel torténé egyeztetést kovetden hoz dontést,
melyrél kiilén okirat késziil. Az otthoni munkavégzés feltételeit a munkavallalo részére
biztositani kell (szamitogép, egyéb output eszkézok atadas-atvétele). A folyamat eseti jegyzoi
utasitas keretében keriil szabalyozasra.

6. Fénymasold, telefon, internet hasznalata

A Hivatalban fénymadsoldst végezhet az arra felhatalmazott kéztisztviseld, munkavallalo.
Fénymasolni csak hivatalos iratokat lehet!

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

7. Bélyegz6 hasznilata

A Hivatalban hasznalt bélyegzokrdl a kijelolt pénziigyi tigyintézo nyilvantartdst vezet.

A bélyegzo6 hasznélatara a bélyegz6t nyilvantartas szerint atvett személy jogosult. A bélyegzd
csak hivatalos célra hasznalhato, azt illetéktelenek szamara atadni, hozzaférhetévé tenni tilos!
A bélyegzo allapotaért az atvevo koztisztviselo felel, megrongalodas esetén a kart megtériti.

Ha a meghatirozott személyen tdl a bélyegz6t mas személy jogosan hasznilhatja
(meghatalmazas, megbizas, stb.), a bélyegzd atvételi és visszaadasi elismervény aldirasaval
kell igazolnia.

A napi munka befejezése utan a hivatal helyiségeiben elzaratlanul bélyegzd, nem maradhat.

A hivatalos bélyegz0 leirdsa, hasznalata:

e A fejbélyegzé leirasa: Gavavencselléi Kozos Onkormanyzati Hivatal 4472
Gavavencsello, Pet6fi utca 1.

o Korbélyegzé leirasa: kozépen tartalmazza Magyarorszdg cimerét, korben a
Gavavencsellsi Kozos Onkormanyzati Hivatal elnevezését és a bélyegzd
sorszamat.

e A Paszabi kirendeltség bélyegzdjének leirasa: kézépen tartalmazza Magyarorszag
cimerét, korben a Gavavencsellsi Kozos Onkormanyzati Hivatal Paszabi
Kirendeltsége elnevezését €s a bélyegz6 sorszamat.

e A Balsai Kirendeltség bélyegz6jének leirasa: kbzépen tartalmazza Magyarorszag
cimerét, korben a Gavavencselldi Kozos Onkorményzati Hivatal Balsai
Kirendeltsége elnevezést és a bélyegzd sorszamat.

e A jegyz6 korbélyegzdje kozépen tartalmazza Magyarorszédg cimerét, korben a
,,Gavavencselléi Kozos Onkormanyzati Hivatal Jegyzoje” feliratot és sorszamat.

A Hivatalban hasznalt bélyegzdk lenyomatat, valamint sorszamokkal azonosithatéan az
egyes bélyegzok hasznalatara feljogositott személyeket a Hivatal bélyegzé nyilvantartasa
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tartalmazza. A bélyegz6 nyilvantartasokat a székhelyen €s a kirendeltségen is fel kell fektetni
¢és folyamatosan aktualizalni kell. A bélyegz6 hasznalataért, biztonsagos Orzéséért a bélyegzd
hasznaldja felelos.

8. Vezetoi megbeszélés

A vezeték (jegyzo, vagyongazdalkodasi csoportvezetd, kirendeltségek pénziigyi iigyintézoi)
ellendrzik az ligyfélfogadast, tigyintézést, munkarendet, a szakmai munka térvényességét.

A jegyz6 legalabb haromhavonta apparatusi értekezletet tart, ahol tdjékoztatja a
koztisztviseloket az el6z6 id6szak tevékenységei kapcsan felmeriilt problémakrol, a
megoldasra vard feladatokrol és a kovetkezoé negyedév progndzisardl.

9. A Hivatal biztonsagtechnikai szabalyai

Az informatikai rendszert lizembe helyezni, ledllitani az e feladattal megbizott informatikus
jogosult. Uzemzavarokré] a kéztisztviselok tajékoztatjak a jegyzot, illetve az tigyintézok az
ugyfeleket.

T&bbnapos lizemzavar esetén az lakossagot a helyben szokasos mddon értesiteni kell.
Rendkiviili esemény (tliz, elektromos zarlat, rablas, er6szakos cselekmény, stb.) alkalmaval a
polgarmestert és a jegyz6t azonnal értesiteni kell, akik megteszik a sziikséges intézkedéseket.
A Hivatal és a Kirendeltségek épiiletében dohanyozni tilos!

Dohanyozni csak a kijel6lt helyen lehet.

Kutyét, haziallatot és barmilyen allatot a Hivatal épiiletébe behozni tilos!

Munkaid6 utan, vagy munkaidén kiviil a Hivatalban tartézkodni csak a polgdrmester, vagy a
jegyz6 engedélyével lehet.

10. Képviseleti jog

A Hivatalt a polgarmester, a jegyzé, vagyongazdalkodési csoportvezetd vagy az altaluk
megbizott személy jogosult képviselni.

Birosag elott a Hivatal jogi képviseletét az onkormanyzat altal megbizott, és az Snkormanyzat
jogi képviseletét is ellatd tigyvéd latja el.

VIIIL.

A HIVATAL KOZTISZTVISELOIVEL ES M}JNKAVALLAL(')IVAL )

KAPCSOLATOS MUNKAJOGI RENDELKEZESEK, HIVATAL KULSO
KOMMUNIKACIOJA

1.A koztisztviseldi vagyonnyilatkozat

A koztisztviseld az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol szolo 2007. évi CLIL
torvény rendelkezései szerint, vagyonnyilatkozatot tesz, illetve szdmot ad a megel6z6
vagyonnyilatkozatban foglaltakhoz képest bekovetkezett vagyongyarapodasarol €s annak
okarol.

Vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettsége all fenn a:
a) jegyzonek,
b) vagyongazdalkodési csoportvezetdnek,
¢) pénztarosoknak,
d) akirendeltségen a pénziigyi ligyintézének
e) valamint a torvény altal eloirt feladatokat ellato koztisztviselének.
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A vagyonnyilatkozat-tétel esedékességét a 2007. évi CLIL térvény 5. §-a allapitja meg.

2.A Hivatallal koztisztviseldi és alkalmazotti jogviszonyban all6k dijazasa

Rendszeres személyi juttatasok

A rendszeres személyes juttatdsok korébe tartozik a foglalkoztatottak alapilletménye,
illetménykiegészitése, illetménypdtléka, személyi illetménye €s mindazon juttatasok, amelyek
rendszeresen ismétloédve keriilnek kifizetésre.

A koztisztviselok dijazasa tekintetében a kozszolgdlati tisztviselkrél szolé 2011. évi
CXCIX. torvény, a nem koztisztviselo foglalkoztatottak esetén a Munka Toérvénykonyvérol
2012. évi L. térvény (a tovabbiakban: Mt.) rendelkezései az iranyaddak.

Az illetményt a targyhdt koveté hé 5. napjaig kell kifizetni, illetve a foglalkoztatottak
bankszamlajara utalni.

A foglalkoztatottak egyéb juttatdsaira a Kozszolgalati Szabélyzat rendelkezései az
iranyaddak.

Nem rendszeres személyi juttatasok

A koztisztviselok szakmai tovabbképzésére fordithaté forras a Hivatal koltségvetésében keriil
megtervezésre. A tovabbképzések kivalasztisa és az azokon résztvevd koztisztviselok
kijelolése, a szakmai igények és a sziikségesség figyelembe vételével a jegyzé hataskorébe
tartozik.

A Hivatal tovadbbtanulasban azokat a koztisztviseloket tamogatja, akiknek munkakore
betdltéséhez a valasztott képzés megszerzése sziikséges, illetve hasznosithato.

A tovabbtanulés szabalyai:
Minden koztisztvisel6 koteles
a) irasban bejelenteni tovabbtanulasi szandékat,
b) felsboktatdsi intézményben folytatott tanulményok idején koteles igazolni, hogy
beiratkozott az adott félévre,
c) leadni a tovabbtanuld koztisztviseld a konzultacids idépontokat.

Szocialis jellegii juttatisok
A Hivatal dolgozoinak szociélis jellegli juttatdsait a Kézszolgalati Szabalyzat szabalyozza.

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

A munkavégzés teljesitése a jegyz6 4ltal kijelolt munkahelyen, munkakdérben, az ott
érvényben 1évo szabalyokban ¢€s a munkaszerzddésekben, vagy a kinevezési okmanyban,
munkakori leirdsokban leirtak szerint torténik.

A dolgozdé koteles a munkakérébe tartozO munkat képességei kifejtésével, az elvarhatd
szakértelemmel és pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani. Ezen tulmenden nem
kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakdore bet6ltésével osszefiiggésben
keriilt tudomasara és amelynek kozlése a munkéltatéra, vagy mas személyre hatranyos
kovetkezményekkel jarhat. A dolgozé munkajat az arra vonatkozé szabalyoknak,
eloirasoknak, a jegyzd (csoportvezetd) utasitdsainak, valamint a szakmai elvardsoknak
megfeleléen koteles végezni.

Amennyiben adott esetben jogszabalyban eldirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all fenn,
nem adhato felvilagositds azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak minésiilnek és
amelyek nyilvanossagra kertilése a Hivatal érdekeit sértené.
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A hivatali titok megsértése fegyelmi eljarast von maga utan. A Hivatal valamennyi dolgozdja
koteles a tudomasara jutott hivatali titkot mindaddig megorizni, amig annak kozlésére az
illetékes felettesétol engedélyt nem kap.

4.Sajtokapcsolatok, és a hivatali miikédés nyilvanossaga

A hivatali miikodés a jogszabalyi keretek kozott nyilvanos, az SZMSZ nyilvanos iratnak
mindsiil. Egyedi ligyekben az altalanos kézigazgatasi rendtartasrol szolé 2016. évi CL.
torvény rendelkezései szerint kell eljarni.

A Hivatal a kozérdekii adatok nyilvanossagat az 6nkormanyzat ¢s a Hivatal tekintetében a
kozzétételi listdk alkalmazasaval az onkormanyzat honlapjan torténé kozléssel, valamint a
Hivatal hirdet6tablajan torténé kozzététellel, illetve az adatigénylés és a kozérdekit adatok
kozzétételének rendjét kiilon szabalyzat altal biztositja.

A tomegtajékoztatd eszkdzok munkatarsainak tevékenységét a Hivatal dolgozdinak el kell
segitenitik.

A televizio, a radio €s az irott sajtdo képviseldinek adott mindennemii felvilagositas
nyilatkozatnak minésiil.

A sajtonyilatkozat, a felvilagositds-adas, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kovetkez6
eldirasokat:

> a Hivatalt érint6 kérdésekben tajékoztatasra, nyilatkozattételre a jegyzo, 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 €s érdekeire,

» nem adhaté nyilatkozat olyan iiggyel, ténnyel kapcsolatban, amelynek id6 eltti
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 el6tt
megismerje; kérheti az anyagnak, egy részének kijavitasat, kiegészitését, sajat
szavainak kozlését.

5.A helyettesités rendje
A Hivatalban folyé munkat a dolgozok id6leges vagy tartos tavolléte nem akadalyozhatja.
A dolgozok helyettesitésének megszervezése a jegyz6 feladata.

6.Munkakorok atadasa-atvétele
A Hivatalnal foglalkoztatott koztisztviselok, tigykezelok munkakéri valtozasa, illetve
jogviszonyuk megsziinése esetén munkakori feladataik atadasa-atvétele, csoportvezetdi
munkakor dtadasa esetén a jegyz6 felel a lebonyolitasért.
A tovabbi munkakdorok esetében a csoportvezetd felel a munkakor megfelel6 atadasaért.
A munkakor atadasa soran jegyzokdnyvben kell rogziteni:
a) a munkakor, az atado és az atvevd megnevezesét, az idépont megjeldlését,
b) a folyamatban 1évé ligyek felsorolasét iigyiratszammal, az utolsé eljarasi cselekmény
megjeldlésével,
c) at kell adni a nyilvantartasokat, szakkdnyveket, ko6zlonyoket, szobaleltart és a
munkakor soran hasznalt eszkozoket, felszereléseket.
Ezen szabalyok munkakdr médosulas esetén értelemszeriien alkalmazandok.

7.Kartéritési felelosség
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A koztisztviseld kartéritési  felelosségére vonatkozé szabalyokat a kozszolgalati
tisztségviselokrol sz616 2011. évi CXCIX. torvény 160-160.§-ai szabalyozzak.

A koztisztviselonek nem mindsiilé munkavallaldo Kkartéritési felelosségére Munka
torvénykonyvérol szolo 2012 évi 1. térvény XIV. fejezete az irdnyado.

A Hivatal (munkaltat6) kartéritési felelossége:

A dolgozé a szokdsos személyi, hasznélati targyakat meghaladé mértékii és értékii dolgokat
csak a jegyzd engedélyével és tudomasaval hozhat be munkahelyére, illetve vihet ki onnan.
(P1. nagyobb értékli ékszer, készpénz, fényképezdgép, miiszaki eszkdzok, stb.).

Ha a dolgoz6 az elébbi szabalyt megszegi a bekovetkezett karért a munkaltato csak szandékos
karokozésa esetén felel.

8. A Hivatal iigyiratkezelése

A Hivatalban az tigyiratok kezelése ASP rendszer igénybevételével torténik, szamitogépes
online program segitségével, a vonatkozo jogszabalyok €s az Iratkezelési Szabélyzat szerint.
Az ligyiratkezelés iranyitasaért és ellendrzéséért a jegyzo felelos.

A titkos, személyes adatot tartalmazé és zart iilésr6l késziilt, fel nem hasznalt iratot
iratmegsemmisitében haladéktalanul meg kell semmisiteni, legkésdbb a munkaidé végéig.

9. A Hivatal gazdalkodasanak rendje

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

A gazdalkodasi feladatokat, a gazdalkodas vitelét bels6 szabalyzatok segitik.

10.Belsé6 ellenérzés
A jegyz6 a gazdalkodas folyamatara és sajatossagaira tekintettel koteles gondoskodni
fiiggetlen belso ellendr megbizasardl.

A jegyz6 koételes olyan szabalyzatokat kiadni, folyamatokat kialakitani és mukodtetni a
szervezeten belill, amelyek biztositjdk a rendelkezésre 4&ll6 forrasok szabdlyszerd,
szabalyozott, gazdasagos, hatékony és eredményes felhasznalasat.
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IX.
ZARO RENDELKEZESEK

Az SZMSZ hatdlyba 1épése: Az SZMSZ 2025. februar 1-én Gavavencsell6 Nagykozség,
Paszab Kozség Onkorményzat és Balsa Kozség Onkormanyzat Képviseld-testiileteinek
jovahagyasat kovetéen 1ép hatalyba és visszavonasig érvényes.

Az SZMSZ-t Gavavencselld6 Nagykozség Onkorméanyzata 8/2025.(1.16.) hatérozataval
jovéahagyta.

Az SZMSZ-t Paszab Kozség Onkorményzata 2/2025.(1.14.) hatarozataval jovahagyta.

Az SZMSZ-t Balsa Kozség Onkormanyzata 2/2025.(1.20.) hatéarozataval jovahagyta

A Gévavencsellé Nagykozség Onkormanyzat 325/2022.(X1.22.) hatarozataval és Paszab
Kozség Onkorményzat 124/2022.(X1.22.) hatdrozatéval jévahagyott a Gavavencselldi Kozos
Onkorményzati Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzata 2025. januar 31. napjaval
hatélyat veszti.

Az SZMSZ mellékleteinek, fiiggelékeinek naprakész allapotban tartasarél a jegyzo
gondoskodik.

Jelen egységes szerkezetbe foglalt SZMSZ-t Géavavencselld Nagykozség Onkorményzata
195/2026.(IX.17.), Paszab Kozség Onkormanyzata 100/2026.(IX.15.), Balsa Kozség
Onkormanyzata 162/2026.(IX.14.) hatdrozataval jévahagyta.

Gévavencsell6, 2026. szeptember 18.
Paszab, 2026. szeptember 18.
Balsa, 2026. szeptember 18. // ‘l
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1. melléklet

A koltségvetési gazdalkodasi feladatok ellitasa tekintetében a Hivatalhoz tartozé
koltségvetési szervek jegyzéke

Gavavencsello

1. Gavavencsell6 Nagykozség Onkorményzata

2. Gavavencselldi Miivelddési Haz és Kozség Konyvtar

3. Gavavencsellsi Csicsergd Ovoda és Boleséde

4. Gavavencselléi Onkormanyzati Konyha

5. Gavavencsell6i Szocidlis Szolgaltatasi Tarsulas

6. Gavavencsell6i Szocialis Szolgéltatd Kozpont

7. Gavavencselld Nagykozség Német Nemzetiségi Onkormanyzata

8. Gavavencselld Nagykozség Roma Nemzetiségi Onkormanyzata

Paszab

1. Paszab Ko6zség Onkormanyzata
2. Paszabi Mesekert Bélcs6de
3. Mandula Néni Ovodaja

4. Paszab K6zség Roma Nemzetiségi Onkorményzata

Balsa
1. Balsa K6zség Onkormanyzata
2. Mesehaz Ovoda Balsa
3. Balsai Onkormanyzati Konyha

4. Balsai Cigany Nemzetiségi Onkorméanyzat
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2. melléklet

A KIADMANYOZAS RENDJE

A Hivatal képviseletében, valamint sajat feladat- €s hataskorében a kiadmanyozasi jogot
a jegyz6 gyakorolja.

a) Kizarolag a jegyzé kiadmanyozhatja:

a személyzeti igazgatasban keletkezett munkajogi iratokat a kozszolgalati
szabalyzat szerint,

hatosagi tigyekben hozott hatarozatokat,

éves statisztikai adatszolgaltatast,

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

ellendrzésre, vizsgalatokra adott jelentést, intézkedést,

a Hivatal szervezeti atalakitdsaval, a szervezet mikodésével, uj feladat
vallalasaval kapcsolatos iratot, szakmai allasfoglalast,

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

testiileti tilések jegyzOkonyveinek, egyéb iratoknak felterjesztését a felettes
szervhez,

a Hivatal képviseletével kapcsolatos kiadmanyokat, koztisztviseloket érint6d
tovabbképzéseken valo részvételi szandékot, jelentkezési lapot,

a jogorvoslati felterjesztéseket.

anyakonyvi feladatok végzésére megbizast,

hazassagkotéshez 30 napos varakozasi id6 aloli felmentést,

valasztassal, népszavazassal, népi kezdeményezéssel kapcsolatos iratokat,
birésaghoz, ligyészséghez, rendorséghez, minisztériumokhoz kiildott iratot,
tigyintéz€si hataridé meghosszabbitasat,

normativ és allami tAmogatasok visszaigénylését,

adébevallast,

koltségvetési beszamolot.

b) hatbsagi iigyintézés soran, egyedi hatosagi ligyekben az eljard koztisztviseld
tigyintézok koziil:

kiadményozas illeti meg az anyakonyvvezetét, €s a népesség-nyilvantartot
munkakdri leirdséhoz igazoddan,

valamennyi iigyintézé az eldtte folyamatban 1évo tigyben kiadmanyozza:

az idézést, meghivast, értesitést,

hianypétlasra felhivast, egyéb levelezést,

kdrnyezettanulmanyt,

joger0s zaradékot,

nyilvantartasok hitelesitését, lezarasat (a pénziigyi nyilvantartisok kivételével),
hatarozatnak, végzésnek nem mindsiilo, az el6z6 pontokban fel nem sorolt iratot.
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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
Fliggelék: Munkakéri leirasok



