A GYONKI KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

Az allamhéztartdsr6l szolé 2011, évi CXCV. torvény 10. § (5) bekezdésében kapott
felhatalmazas alapjan — figyelemmel az &llamhaztartisrél szolé torvény végrehajtasardl
52016 368/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet 13. §. (1) bekezdésére - a Gyonki Koézés
Onkormanyzati Hivatal (a tovébbiakban: Hivatal) szervezeti és miikodési szabdlyzata (a
tovébbiakban: SZMSZ) az alébbiak szerint keriil meghatdrozésra:

I. AHIVATAL LETREHOZASA, ALAPITO OKIRATA

1. Az alapité okirat:

A Gy6nki Kézos Onkorményzati Hivatal alapité okiratat

Gyonk Varos Onkorményzata Képvisel6-testiilete 73/2012.(X11.4.)
hatarozatival,
Miszla Kozség Onkorményzata Képvisel6-testilete 27/2012 (XI1.17.)
hatarozatdval,
Szakadat Kozség Onkorményzata Képviseld-testiilete 75/2012 (XI1.13)
hatarozatdval,
Udvari Ko6zség Onkorméanyzata Képviseld-testilete 78/2012 (X11.13.)
hatarozataval,
Varsdd Kézség Onkorményzata Képviselé-testillete 43/2012 (X11.4)
hatérozatéval

hagyta jova.

A hatilyos, egységes szerkezetbe foglalt alapito okirat:

A hatélyos, egységes szerkezetbe foglalt alapité okiratot

Gyonk Véros Onkorményzati Képviseld-testiilete 105/2014. (XI1. 10.)
hatarozatéval
Miszla Kézség Onkormanyzati Képvisel6-testiilete 80/2014. (XIL. 10.)
hatédrozatdval
Szakadat Koézség Onkorményzati Képvisel§-testiilete 62/2014. (XII. 10.)
hatérozataval
Szérazd Kozség Onkormdnyzati Képvisel6-testiilete 105/2014. (XIL. 11.)
hatérozataval
Udvari Kozség Onkormanyzati Képviselé-testiilete 72/2014. (XII. 10.)
hatérozatéval
Varsdd Kozség Onkorményzati Képviselo-testiilete 64/2014. (XIL. 10.)
hatarozatéaval

hagyta jova.

Az alapité okirat kelte: 2012. december 18.
A hatdlyos, egységes szerkezetbe foglalt alapité okirat kelte: 2014. december L1

Az alapitas idépontja: 2013. janudr 1.



I A HIVATAL AZONOSITO ADATAL JOGALLASA, FELUGYELETE ES

3.

A Hivatal

a)

KEPVISELETE

A Hivatal azonosité adatai:

- A Hivatal megnevezése: Gyonki K6z0s Onkorményzati Hivatal
Ri?‘_viditett megnevezése: Gyonki Kozos Hivatal, betliszavas megnevezése: Gyo6nki
KOH
- A Hivatal székhelye és postacime: 7064 Gyonk, Ady u. 562.
Illetékessége: Gydnk, Miszla, Szakadat, Szarazd, Udvari és Varsad telepiilések
kodzigazgatasi teriilete

A Hivatal jogallasa:
A Hivatal jogi személy.

ATE STAtTS 1ilkod6 kéltséevetdsi :

A Hivatal feliigyeleti szervei:

a) irdnyitd, feliigyeleti szerve: Gyonk Varos Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete,
b) alapito szervei:

- Gybnk Véros Onkorményzata

- Miszla Kozség Onkormanyzata

- Szakadat Kézség Onkorményzata

- Szérazd Kozség Onkorményzata

- Udvari Kozség Onkorményzata

- Varsad Kozség Onkorményzata,
¢) torvényességi feliigyeleti szerve: Tolna Megyei Kormanyhivatal.

A Hivatal képviselete:
A Hivatalt a jegyz6, vagy az éaltala megbizott személy képviseli. A jegyzo altal megbizott

személy a Hivatal képviseletét az erre sz616 irasbeli meghatalmazésban foglaltak alapjan

jogosult és koteles ellatni.
Az a)) pont szerinti képviseleti jogosultsaggal rendelkezd személy képviseleti jogkérében

alairasi joggal rendelkezik, ez azonban nem terjed ki a killén szabélyozott
kotelezettségvallalasi, kiadméanyozasi, utalvanyozasi és ellenjegyzési jogosultsagokra.

III. A HIVATAL FELADATA

A Hivatal Gydnk Véros Onkorméanyzata, Varsad Kozség Onkorményzata, Szakadat
Kézség Onkormdanyzata, Szarazd Kozség Onkormanyzata, Miszla Kozség
Onkorményzata és Udvari Kozség Onkormanyzata vonatkozasaban a Magyarorszag
helyi énkormdnyzatairél szolo 2011. évi CLXXXIX. torvény (a tovabbiakban:
Motv.) 84. § (1) bekezdése szerint az Onkormanyzat miikodésével, valamint a
polgarmester vagy a jegyzo feladat- €s hataskorébe tartozd ligyek dontésre valod
elékészitésével és végrehajtasaval kapcsolatos feladatokat latja el. A hivatal
kozremikddik az onkorményzatok egymds kozotti, valamint az allami szervekkel
t6rténd egyiittmiikddésének dsszehangoldsaban.

Az 1. pontban foglaltak végrehajtdsa kapcsan a Hivatal:



3.
4.
a)
b)
1.
2.

a) az 6nkorményzatok gazdalkodasanak végrehajté szerve (ellatja a tervezéssel,

eléiranyzat-felhasznél4ssal, eldiranyzat-mddosftassal, lizemeltetéssel,
fenntartdssal, mukdodtetéssel, beruhézassal, vagyon  hasznélatival,
hasznositasdval, munkaer§ gazdalkodéssal, készpénzkezeléssel,

kényvvezetéssel, beszdmolasi  kotelezettséggel,  adatszolgaltatassal
kapcsolatos feladatokat),

b) az énkormanyzatok igazgatdsi szervezete.

A Hivatal
a) alaptevékenységei:

011130  Onkormanyzatok és dnkorméanyzati hivatalok jogalkoté és 4ltalanos
igazgatasi tevékenysége

- 011140 Orszagos és helyi nemzetiségi onkormanyzatok  igazgatési
tevékenysége

011220  Adé-, vam- és jovedéki igazgatés

013210  Atfogé tervezési és statisztikai szolgaltatasok

016010 Orszaggytilési, Onkormanyzati és eurdpai parlamenti
képviseldvalasztasokhoz kapcsolodé tevékenységek
016020 Orsz4gos és helyi népszavazassal kapcsolatos tevékenységek

b) vallalkozisi tevékenysége: a Hivatal véllalkozasi tevékenységet nem folytat, és
gazdalkodd szervezetben alapitéként, mitkodtetSként, tulajdonosként nem vesz

részt.

Az alaptevékenységeket meghatirozé jogszabalyok megjelilése:

A Hivatal alapvetd tevékenysége a Motv. 84. § (1) bekezdése szerint az
onkorményzat miikddésével, valamint a polgdrmester vagy a jegyzd feladat- és
hataskorébe tartozé tigyek dontésre vald elSkészitésével és végrehajtasaval
kapcsolatos feladatok ellatdsa. A hivatal kézremiikodik az onkormanyzatok egymas
kozotti, valamint az  allami  szervekkel  torténd egyiittmiksdésének

Osszehangolédsdban.
Az a) pontban megjeldlt feladatai ellitdsa sordn a Hivatal az Onkormdnyzatoknak a

Motv. 13. § (1) bekezdésében eldirt kételezd feladatainak, o¢nként vallalt
feladatainak, tovébba jogszabalyokban eldirt dllamigazgatasi feladatainak elltisahoz,
kapcsolodo el6készitd és végrehajto tevékenységeket 14tja el.

IV. A HIVATAL GAZDALKODASA ES MUKODESE

A Hivatal az el6irdnyzatok feletti rendelkezési jogosultsag szempontjabdl teljes
Jogkorrel rendelkezé, 6nalldan gazdalkodd koltségvetési szerv.

A feladatellatas forrdsai:
- feladatfinanszirozasi 4llami hozz4jarulds,
- helyi 6nkormanyzatok koltségvetése (6nkormdnyzati témogatds),

- atvett pénzeszkozok,



- sajat bevételek.

. A feladatellatas (végrehajtds) szervezeti, személyi, pénziigyi, gazdasagi feltételeit az
irdnyitd6 szerv biztositja. A fenntarté képvisel6-testiiletek  biztositjdk az
snkorményzatok tulajdondban 1év6, feladatvégzéshez szilkséges vagyon-targyakat és
pénzeszkdzt. Az 6nkorményzatok a Hivatal mukodéséhez sziikséges, a térzsvagyon
korébe tartozd vagyontdrgyakat (hivatali, dnkormanyzati éptleteket) a Hivatal
ingyenes hasznalatdba adjék. Az onkorményzatok konyvviteli nyilvéantartasaiban,
valamint vagyonleltaraiban szerepld, a hivatali feladatok ellatasat szolgdlé ingd
vagyontdrgyak tekintetében a Hivatalt ingyenes hasznélati jog illeti meg.

. Koltségvetés, koltségvetési eléiranyzatok:

A Hivatal elkiilonitett koltségvetése Gyonk Véaros Onkorményzata éves
koltségvetési rendeletébe €piil be.

A Hivatal a jovahagyott koltségvetési el6iranyzat keretein beliil gazdalkodik az
llamhaztartasi torvényben, a végrehajtdsara kiadott korményrendeletben, az
snkorményzati torvényben meghatarozottak, valamint a gazdasagi-pénziigyi
szab4lyzatokban és a fenntartok dontéseiben foglaltak szerint.

. A koltségvetés tervezésével és végrehajtasdval kapcsolatos elbirdsok:

- A koltségvetés tervezésére, a jOvahagyott koltségvetési  elbiranyzatok
felhasznalasara, a koltségvetés végrehajtaséra, beszdmolasdra vonatkozdan a
kiilon szabalyzatok rendelkezései iranyadok.

A kotelezettségvallalas, az utalvanyozés, az ellenjegyzés €s az érvényesites
rendjét az erre vonatkoz6 kildn szabalyzatok, 1ll. eseti felhatalmazésok
tartalmazzak.

. Felelésségi szabédlyok: a koltségvetés végrehajtasaval — kapesolatban — az

4llamhaztartasi torvényben és az 4llamhaztartasi torvény vegrehajtdsardl sz01o
korméanyrendeletben, valamint a kiillon szabalyzatokban meghatarozott alapvetd
felelésségi szabalyokat kell alkalmazni.

Gazdalkodasi jogosultsagok, rendelkezési jogkorok:

- a koltségvetési gazdalkodassal —Osszefligg jogosultsagok az  egyes
szabalyzatokban és munkakori lefrasokban, illetve névre szolo, egyedi
megbizasokban, felhatalmazasokban foglaltak szerint gyakorolhatdk;

a pénziigyi-gazdasagi munkafeladatokat végz0 ligyintéz6k és a pénziigyi
osztalyvezetd feladatkorét és munkakorét a munkakdri leirds részletezi.

. Létszam és a személyi juttatas eloiranyzat:

A Hivatal 1étsz4m és személyi juttatasok eldirdnyzataval a 1étszam- és illetmény

eléiranyzat keretei kozott 6ndlloan gazdalkodik.

_ A létszam- és illetménygazddlkoddsra a vonatkozd magasabb szintld
jogszabalyokban, az éves koltségvetési rendeletben €s a vonatkozo
szabalyzatokban foglaltak irdnyadok.

A Hivatal gazdalkodo szervezet (kiilondsen intézmény ¢€s gazdasagi tdrsasag)
létrehozésara vonatkozd jogosultsdggal nem rendelkezik.



V. A HIVATAL IRANYITASA, VEZETESE, SZERVEZET] FELEPITESE ES

1.
2.
3

6.

MUKODESENEK RENDSZERE

A Hivatal szervezeti dbrajat az SZMSZ 1. melléklete tartalmazza.

A Hivatal dlloménytablajit az SZMSZ 2. melléklete tartalmazza,

A Hivatalt Gyoénk Viaros polgénnest’ere irdnyitja. Az irdnyitdsi jogkorok
gyakorlasanak moédjat és terjedelmét az Aht., a Motv. és az Avr, alapjan a Hivatal
létrehozasarol szolé megéllapodés rogziti:

A Hivatalt a jegyzb vezeti, vezeti jogositvényait a Métv. 81, §-4nak (3) bekezdése
tartalmazza. A Hivatalt érint§ jogviszonyokban a Hivatalt a jegyz6 képviseli.

A Hivatal személyi é&llomdnya feletti munkéltatéi jogokat az aldbbi

személyek/szervezetek gyakoroljak:

g'ﬁ‘gzt%? f; - e ‘ - roow
ek | Munkaltatéi jogok Egyéb munkaltatéi jogok
‘ (Métv. 19. § b) pont)
Jegyz6 felett a Hivatalt fenntartiséban | Gyonk Kozség
részt vevl | Polgarmestere
tnkormanyzatok
Polgarmesteri Tan4csa
Aljegyz6 felett a Hivatal fenntartdséban | Jegyzs
részt vevd
onkormanyzatok
Polgdrmesteri Tandcsa
LOsztélyvezeték felett Jegyzb Jegyz6 }
Kézszolgalati Jegyz6 jegyzé, atruhazott
tisztviselk, jogkérben a  felettes
munkavallalok, osztalyvezets

A polgérmester(ek) egyetértése sziikséges - a kozos Onkormanyzati hivatal
létrehozdsaré]l sz6l6 megéllapodasban foglaltak szerint — a hivatal személyi
allomanydba  tartozé, beosztott  koztisztviselsk/osztélyvezeték/munkavallaldk
kinevezéséhez, a bértabldban foglalttél eltérd (személyi) illetményének
megiéllapitdséhoz, vezetéi megbizashoz, felmentéshez, vezetsi megbizés
visszavondsahoz €s jutalmazashoz.

A Hivatal dolgozéinak (kozszolgalati alkalmazottak és munkavallalék) munkakiri
feladatait és helyettesitési rendjét az SZMSZ 3. melléklete foglalja 6ssze. A hivatal
kdzszolgélati jogviszonyban 4ll6 itigyintézéi az érintett osztalyvezetok kdzvetlen
vezetése alatt a jegyzé altal meghatérozott 6nallé feladatkoréket és feladatokat 1atnak
el. Az Ugyintézék feladata az 4llamigazgatisi hatésagi Ugyek, valamint az
Onkormdnyzati iigyek dontésre valé szakszeril el6készitése, a jogers érdemi
dontések - hatarozatok - végrehajtdsa, valamint a munkakéri leirasukban
meghatérozott esetekben az énkorményzatok miikédésével kapcsolatos feladatok
szakszert elldtdsa. A munkatarsak részletes, személyre sz6l6 feladatait munkakéri
lefrasuk tartalmazza. A munkakéri lefrdsok el6készitésében, kidolgozasaban az adott

szervezeti egység vezetdje is kdzremiikodik.

A Hivatal szakmai szempontbél a szervezetileg kdzvetleniil a jegyz§ altal vezetett
titkdrsdgra, valamint az osztalyvezet6k altal - atruhazott egyéb munkdltatd
jogkGrben - vezetett pénziigyi és  hatésdgi osztalyra  tagozodik.
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Az alapité/fenntarté telepiilések foldrajzi tagozodédsa miatt feladatait a székhelyen
(7064 Gyonk, Ady E. u. 562.) miik6d6 kézponti hivatali egységen kiviil az aldbbi

négy kirendeltségen latja el:

Kirendeltségek:

- Gyonki  Ko6zés  Onkorményzati ~ Hivatal = Miszlai  Kirendeltsége
7065 Miszla, Fé u. 63.

- Gyonki Kozés Onkorményzati ~ Hivatal ~ Szakaditi  Kirendeltsége
7071 Szakadat, Ady u. 233.

- Gyonki Kozés Onkorményzati ~ Hivatal  Szdrazdi  Kirendeltsége
7063 Szarazd, Béke u. 169.

- Gyonki Kozos  Onkorményzati ~ Hivatal ~ Udvari  Kirendeltsége
7066 Udvari, Szdvetkezet u. 47.

8. A Hivatal munkarendje:

hétf6tél cstitortokig: 722162
pénteken: 730.13%

9. A Hivatal ligyfélfogaddsi rendje:

Hetfon: nincs ﬁ§yfé1fogadés
Kedd-csiitortok: 8901290 sraig és 13%-16% 6réig,
Péntek: 8%0_12% oraig.

10. A Hivatal az alapité énkormanyzatok pénziigyi és gazdalkodasi feladatain tilmen&en
- kiilén megéllapodas alapjan - a Hivatal fenntartésaban részt vev dnkormanyzatok
altal fenntartott, vagy teriiletiikon mf{ikodé alabbi koltségvetési szervek pénziigyi,

gazdasagi feladatait is ellitja:

Gyonk: Gyonki Ovodafenntartd Tarsulds, Gyonki Német Nemzetiségi
Onkorményzat, Gyonki Roma Nemzetiségi Onkormanyzat, Egészségligyi
Tarsulas

Szakadat: Német Nemzetiségi Onkorményzat

Szérazd: Német Nemzetiségi Onkormanyzat

Varsad: Német Nemzetiségi Onkormanyzat

11. A Hivatal belsé ellenérzési feladatait vasdrolt szolgaltatassal latja el.

VI. VEGYES ES ZARO RENDELKEZESEK

1. A Hivatalban vagyonnyilatkozat-tételre  koteles — kozszolgalati tisztvisel0k
munkakoreinek jegyzékét az SZMSZ 4. melléklete tartalmazza.

2. Jelen SZMSZ 1. fiiggelékét képezik a Hivatal szabdlyzatai.

3. Jelen SZMSZ 2015. februar 1. napjan Iép hatalyba, de rendelkezéseit -
értelemszertien — 2013, januar 1-jétdl alkalmazni kell. Az SZMSZ-t az érintettekkel a

jegyzs ismerteti meg.
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Gyonk, 2015. janudr 30.

T. Baranyal Eszter’ S
jegyz6 ezt
a koltségvetési szerv vezetdje ™

ZARADEK:

Jelen SZMSZ-t és mellékleteit Gyénk Viaros Onkormanyzati Képvisels-testiilete, mint a
Gyonki K6z6s Onkormdnyzati Hivatal irdnyité szerve, ..../2015. (.......... ) onkorményzati
hatérozataval jovahagyta.

Gyonk, 2015. ...

vezetdje

A Gyinki Kézis Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzatit
Gyonk Varos @nkorményzati Képvisel6-testiilete .../2015. (1. 30.) hat4rozatéval
Miszla Kézség Onkorményzati Képviseld-testiilete .../2015. (I. 30.) hatarozataval
Szakadét K6zség Onkorményzati Képviseld-testiilete .../2015. (I. 30.) hatérozatdval

Szérazd Kozség Onkormanyzati Képvisel6-testiilete .../2015. (1. 30.) hatarozatival

Udvari Kozség (jnkorményzati Képviselo-testiilete .../2015. (1. 30.) hatarozataval
Varsad Kozség Onkormanyzati Képviseld-testiilete .../2015. (1. 30.) hatdrozatéval,

2015. februdr 1-jei hatdllyal hagyta jova.

Gyonk, 2015. januar 30.

Baranya,l Eszter ,,:
\Jegyz8

¥ .
\\ L~\, e
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GYONKI KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

2. melléklete

A)  AHIVATAL ALLOMANYTABLAJA
- JELLEMZO MUNKAVEGZESI HELY SZERINT

MUNKAKOR MEGNEVEZESE

Vezet6k (GYONKI SZEKHELY)

Jegyzd

Aljegyzd
Hutdsdgi osztdlyvezetd

Pénziigyi Osztdlyvezetd

Vezetdk dsszesen:

Beosztott kdzszolgalati tisztvisel6k

GYONKI SZEKHELY
Ugykezeld Uy 178
Palydzatiré . 1f6
Hivatalsegéd I 116
Takarité iy . 175
Igazgatdsi iigyintézd 116
Igazgatdsi elfado I 1 f('ﬂ
Anyakényvvezetd —humdnpolitikai iigyintézd 116
Szocidlis sigyintézé 1 £6
Addiigyi és hagyatéki sigyintézd 1 118
Addiigyt és hagyatéki digyintézd 11 Pty o o 116
Pénziigyi osztdlyvezel$ helyettes, Pénzigyi-szdmviteli sigyintézd I My 1£8
FPénziigyi-szamviteli figyintézd 11 ./ 2, 116
Pénziigyi-szamviteli iigyintéz& 111 lr 1£6
Pénziigyi-pénztdri dgyintéz§ (Altaldnos penziigyi iigyintézd) Mool 118
Altaldnos pénziigyi iigyintézd I K/ 118
Alralanos pénziigyi ligyintézd 1T g e c s 18
VARSAD KOZSEGHAZA ‘
Hivatalsegéd 11 I 116
SZAKADATI KIRENDELTSEG
| Igazgatdsi elSadd 11 _ [ 116
MISZLAI KIRENDELTSEG

Igazgatdsi eldadd 11T | Mo 1 f6

[ UDVARI KIRENDELTSEG ro
Igazgatdsi eléads IV , | 116

SZARAZDI KIRENDELTSEG ¥

Igazgatdsi elbads V 16
Beosztott kozszolgalati tisztvisel6k dsszesen: 2116

ey i PRSE ey,

SR IR 1 e SRR




B) A HIVATAL ALLOMANYTABLAJA SZERVEZETI FELEPITES SZERINT

Jegyzd 116
Aljegyzd 116
Ugvkezel§ 118
Pdlydzatiré 16
Hivatalsegéd I 118
Hivatalsegéd 1 (VARSAD) 118
Takarito 18

Osszesen: 7 6

B) HATOSAGI OSZTALY (A HATOSAGI OSZTALYVEZETO VEZETESE ALATT)

Hatésdgi osztalyvezetd D
Igazgatdsi iigyintézd %
Igazgatdsi eldadd I 156
Igazgatdsi eléadd Il (SZAKADAT) 11
Igazgatdsi eldadd I (MISZLA) 15
Igazgatdsi eldadd IV (UDVARI) 15
Tgazgatdsi elbadd V (SZARAZD) 5
Anyakonyvvezetd —humdnpolitikai tigyintézd 16
Szocidlis tigyintézd 116
Addiigyi és hagyatéki tigyintézd I 155

18

Addéigyi és hagyatéki tigyintézd 11

QOsszesen: 11 £§

I C) PENZUGYI OSZTALY (A PENZUGYI OSZTALYVEZETO VEZETESE ALATT)

Pénziigyl osztdiyvezetd 1f8

Pénziigyi osztdlyvezetd helyettes, 16

Pénziigyi-szamviteli iigyintézd [

Pénziigyi-szamviteli iigyintézd 11 118

Pénziigyi-szdmviteli iigyintézd 11 18

Pénziigyi-pénzitdri tigyintézd (Altaldnos pii. 1ii,) 1f6

Altalanos pénziigyi iigyintézd 1 115
118

Altalanos pénziigyi tgyintézd 11

Osszesen: 7 {6




A GYONKI KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL HIVATALA
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

3. melléklete
A HIVATAL TEVEKENYSEGEIT ELLATO SZEMELYEK
FELADATKORE

A HIVATAL ALLOMANYTABLAJA SZERVEZETI FELEPITES SZERINT ES
A 30 NAPOT MEG NEM HALADO HELYETTESITES RENDJE

A Hivatal vezetése, a gyonki képvisel§-testiilet és az
allando bizottsdgok, valamint tirsuldsok adminisztricics
feladatai, dontés-el6készités, dontések végrehajtdsa.

A jegyz8 helyettesitése, a jegyz& és az irdnyit6 szerv altal
az alapdokumentumokban meghatarozott feladatok
ellatasa, Szakadat, Varsad énkorményzatai és nemzetiségi
onkormanyzati képviselé-testlileteinek, valamint a gyenki
német € roma, valamint a szdrazdi német nemzetiségi
onkormanyzat adminisztraciés feladatai feladatai,
tavollétében a hatésdgi osztilyvezets helyettesiti

Ugykezel§

A polgarmester €s a jegyz6 szdmara titkarsagi feladatok
ellatasa, tavollétében az adoigyi és hagyatéki tigyintéz 1
helyettesiti

Palydzartiré

Pilyézatok készitése, elszdmolisa a fenntartd
dnkormanyzatok és kéltségvetési szerveik szamara.
Palyazati elszamolasi feladatokban a pénziigyi
osztalyvezetd helyettesiti.

Hivatalsegéd |

Helyi kézbesitési feladatok, postai kiildemények elvitelével
kapcsolatos feladatok, tdvollétében a takarité helyettesiti

Hivatalsegéd Il (VARSAD)

Helyi kézbesitési feladatok ellatasa, a polgarmester altal ra
bizott, képzettséget nem igényl4 feladatok ellatisa
Varsadon, tavollétében a hivatalsegéd 1 helyettesiti

Takarité

Kdzponti hivatali épiilet takaritasa, tdvollétében a
hivatalsegéd 1 helyettesiti

—

B) HATOSAGI OSZTALY (A HATOSAGI OSZTALYVEZETO VEZETESE ALATT)

Hatdsdgi osztdlyvezerd

Hatdséagi osztaly vezetése, Udvari, Miszla és Szarazd
képvisel6-testilleti tiléseinek adminisztricidja,
kbzremiikodik a gyonki képviselé-testiilet mikgdésével
kapcsolatos adminisztracids feladatokban, peres iigyekben
megbizas alapjan képviseli az snkormanyzatot, sziikség
szerint helyettesiti az igazgatési tigyintézét. Altaldnos
helyettese az aljegyzd.

Igazgatdsi tigyintézd

Jegyzdi/6nkorményzati hataskirbe tartozé mezégazdasagi,
erdészeti, kereskedelmi és miiszaki igazgatdsi feladatok.
Altalénos helyettese az igazgatési elfads I.

Igazgatdsi eladd 1

Kozmunkaprogram bonyolitdséval kapcsolatos feladatok.
Sziikség szerint helyettesiti az | igazgatési iigyintézét, aki
egyben altalanos helyettese is.

Igazgatdsi eldado 1T (SZAKADAT)

Szakadat telepiilés altalanos igazgatasi, adminisztraciés
feladatainak ellétasa, a ktzponti hivatal szakiigyintéz8ivel,
vezetdivel szorosan egyiittmiksdve. Altalanos helyettese:
igazgatdsi eldado II1.

\ffazgata'si eldads 111 (MISZLA)

Miszla telepiilés dltalanos igazgatasi, adminisztracios




feladatainak ellatésa, a kdzponti hivatal szakiigyintézoivel,
vezetbivel szorosan egylittmiikodve. Altalanos helyettese:

igazgatasi el6ado IV.

Igazgatdsi eldadé 1V (UDVARI)

Udbvari telepiilés éltalanos igazgatasi, adminisztracids
feladatainak ellatdsa, a kozponti hivatal szakiigyintézéivel,
vezetbivel szorosan egyiittmiikodve. Altalanos helyettese:

igazgatasi eléado V.

Igazgatdsi eléado V (SZARAZD)

Szarazd teleptilés altaldnos igazgatdsi, adminisztracios
feladatainak elldtdsa, a kozponti hivatal szakiigyintézdivel,
vezetdivel szorosan egyiittmiitkodve. Altalanos helyettese:
igazgatasi eléado I1.

Anyakényvvezetd —humdnpolitikai igyintézd

Anyakonyvvezetdi és humanpolitikai feladatok ellatasa.
Szitkség esetén anyakonyvi feladatokban az igazgatasi
eléado I1, huménpolitikai feladatokban az altalanos
pénziigyi iigyintézé II. helyettesiti.

Szocidlis ligyintézd
),

R &

Jegyz6i és énkormanyzati hataskoérben 1€vé szociélis és
gyermekvédelmi igyek dontés-elékészitése €s
végrehajtasa. Tavollétében az igazgatasi el6ado IV.
helyettesiti.

Adotigyi és hagyatéki iigyintézd 1

Hagyatéki leltarral és az onkormanyzati addkkal
kapcsolatos feladatok. Tavollétében az Addiigyi €és
hagyatéki tigyintéz6 II. helyettesiti.

Adoiigyi és hagyatéki igyintézd 11

Hagyatéki leltarral és az dnkormanyzati addkkal kapcsolatos
feladatok. Tavollétében az Addligyi és hagyatéki
figyintéz6 1. helyettesiti.

) PENZUGYI OSZTALY (A PENZUGYI OSZTALYVEZETO VEZETESE ALATT)

Pénziigyi osztdlyvezetd

Bzervezeti egység vezetése, koltségvetések, zarszamadasok,
kotelezd jelentések elkészitése. Tavollétében a pénziigyi-
szamviteli iigyintézd L. helyettesiti.

Pénziigyi-szdmviteli tigyintézd [

Pénziigyi-szamviteli, gazdalkodasi feladatok ellatasa
munkakéri leiras szerint. Tavollétében a pénziigyi-
szamviteli Ugyintézd I1. helyettesiti.

Pénziigyi-szamviteli dgyintézd IT

Pénziigyi-szamviteli, gazddlkodasi feladatok ellatdsa
munkakori leiras szerint. Tavollétében a pénziigyi-
szamviteli iigyintézé II1. helyettesiti.

Pénziigyi-szdmviteli dgyintézd 111

Pénziigyi-szamviteli, gazddlkodasi feladatok ellatasa
munkakdri lefras szerint. Tavollétében a pénziigyi-
szamviteli {igyintézo 1. helyettesiti.

Pénziigyi-pénzidri ligyintézd (Altaldnos pi. i)

Yir

Pénztari és gazdalkoddsi feladatok ellatisa munkakdri leirds
szerint. Tavollétében az altalanos pénziigyi ligyintézo I1.
helyettesiti.

Altalénos pénziigyi igyintézd I

Altalanos pénziigyi tigyintézési feladatok ellatasa az
osztalyvezetd utasitdsainak megfelel6en, kilonosen:
jelentések, adobevalldsok készitése. Az Altalanos
pénzilgyi tigyintéz6 I1. helyettesit.

Altaldnos pénzigyi iigyintézé I

Rltaldnos pénziigyi tigyintézési feladatok ellatisa az
osztilyvezetd utasitdsainak megfelel6en, kiillonosen:
jelentések, adébevalldsok készitése. Az Altalanos

pénziigyi iigyintézé 1. helyettesiti.
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A GYONKI KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

4. melléklet

A HIVATALBAN VAGYONNYILATKOZAT-TETELRE KOTELES
KOZSZOLGALATI TISZTVISELOK MUNKAKOREINEK JEGYZEKE

A Hivatalban vagyonnyilatkozat-tételre koteles kozszolgdlati tisztviseldi munkaksrok az
egyes vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettségekrdl sz616 2007. évi CLII 1orvény (a
tovdbbiakban: Vitv.) 4. §-dnak a) pontja alapjdn a kivetkezdk:

—
JEGYZO, A Vtv. 3. §-dnak (1) évente
ALIEGYLG i) s |08 1 beksdes o
OSZTALYVEZETOK ! >z alapjdn)
¢) pontja alapjan.
IGAZGATASI UGYINTEZOy |4 7™ 3 $dnak (1) | dtévente
E1GADOK ekezdése a) pontja alapjdn.
SZOCIALIS UGYINTEZO/
ANYAKONYV-VEZETO
UGYKEZELO AV 3. §-dnak (1) | dtévente
bekezdése a) pontja alapjdn.
PENZUGYI OSZTIALY A . 3. §-dnak (1 L
BEOSZTOTT i ekezdése c) pontja alapjdn.
KOZTISZTVISELOI
AMENNYIBEN MUNKAKORE A Vev. 3. §-dnak (1) évente
SZERINT KOZBESZERZESI bekezdése b-c) pontjai (3. § (1) bekezdés b) pontja
DONTESELOKESZITESBEN VESZ alapjén. alapjdn)
RESZT

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget az esedékesség évében Junius 30-ig kel]
teljesiteni.
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A GYONKI KOZOS ONKORMANYZAT] HIVATAL
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

1. fiiggeléke
A HIVATAL SZABALYZATAINAK JEGYZEKE

—

Szabdlyzat cime, targya |

Hatalyos

Pénziigyi és gazdalk

odadsi szabdlyozdsok

Szamviteli politika

2014. januar 1-jét6l

Szamlarend

2014, januér 1-jét6]

Eszkozok és forrasok értékelési szabalyzata

2014. januar 1-étél

Leltarozasi és leltarkészitési szabalyzat

2014. januér 1-jétol

Pénzkezelési szabalyzat

2014. januar 1-étol

Onkoltség szmitasi szabélyzat

2014, januér 1-jétol

Bizonylati szabélyzat

2014. januar 1-jétsl

" Felesleges vagyontérgyak hasznositasanak,
selejtezésének szabalyzata

2014. januar 1-jét8l

Gazdalkodési szabélyzat a
kotelezettségvallalas, utalvanyozas,
ellenjegyzés, szakmai teljesités igazoldsa,
érvényesités és adatszolgéltatds rendjérdl

2014 januar 1-jétél

Munkajogi és szemé

lyzeti szabalyozdsok

Kozszolgalati szabalyzat

Béren kiviili juttatasok szabalyzata

Képernyé elbtti munkavégzés egészségligyl
és biztonsagi kovetelményei

Koztisztviselok etikai kodexe

Munkakdr atadas-atvétel szabalyai

Munkavédelmi és munkabiztonsagi
szabalyzat

Miikddési szabdlyozasok

Belsé ellenérzési kézikonyv

2013. janudr 1-jét31

FEUVE, Ellendrzési nyomvonal

2013. janudr 1-jétél

Szabalytalansagok kezelésének eljarasrendje

2013. januar 1-ét8]

Iratkezelési szabdlyzat

2013. janudr 1-jétél

BélyegzOk hasznélatanak rendje

K6zérdeki adatok nyilvanossdgénak
rendjér6l sz616 szabalyzat

K 6zérdek bejelentések €s panaszok

kezelésérol szolo szabalyzat

Informatikai

szabalyzatok

Biztonséagtechnikai szabalyzat

Informatikai biztonsagi szabalyzat

Informatikai katasztrofaelharitasi terv

Szamitastechnikai adatvédelmi szabalyzat
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A GYONKI K020S ONKORMANYZATI HIVATAL
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATANAK

1. modositasa

~F

A Gy6nki K62z6s Onkormanyzati Hivatal (7064 Gydnk, Ady E. u. 562 — a
tovabbiakban ,Hivatal”) szervezeti és miikddési szabalyzata (a tovabbiakban
»5zMSz”), 2015. julius 15. napi hatallyal az alabbiak szerint médosul:

1. A hivatal gazdalkodasi besorolasanak felttintetésével Osszefliggésben
hatalyat veszti az SZMSZ II.1 pont [A Hivatal j ogallasa] alatti masodik

francia bekezdése.

2. Az SZMSZ I1.4. pontja [A Hivatal képviselete] az alabbiak szerint
modosul:

»&. A Hivatal képviselete:

a) A Hivatalt — a b-d) pontban foglaltak figyelembe vételével - 3 jegyz8, tévollétében az
aljegyz6, egyuttes akaddlyoztatasuk esetén a hatdségi osztélyvezets, mindharmuk egylttes
akadalyoztatdsa esetén a pénziigyi osztélyvezetd képviseli.

b) Az a) pontban foglaltaktél eltéren

- a jogszabdly dltal telepitett hatdskér gyakorldja elldtja a tevékenysége gyakorldsaval
kapcsolatos keépviseleti feladatokat [kiilondsen az anyakonyvvezetd, iiletve alkaimazasa

esetén a belsd ellendr],

- az osztalyvezetdk képviseleti joggal rendelkeznek az altaluk iranyitott szervezeti egységek
szakmai munkajaval 6sszefiiggé munkakapcsolatokban.

c) A hivatalt eseti jelleggel a jegyz8 &ltal ezzel megbizott és meghatalmazott személy
képviselheti. A képviselettel megbizott személy a Hivatal képviseletét az erre sz616 irdsbeli
meghatalmazasban foglaltak alapjén jogosult és koteles ellatni.

d) Az a-c.) pont szerinti képviseletre jogosult személy képviseleti jogkdrében aldirasi joggal
rendelkezik, ez azonban nem terjed ki a kiilén szabdlyozott kotelezettségvallalasi,
kiadmdnyozasi, utalvanyozdsi és ellenjegyzési jogosultsagokra.

3. A belsé ellenérzés szabalyozasaval kapcsolatban az SzMSz. az alabbi IV/A
ponttal egészll ki, egyidejtileg hatalyat veszti az SzMSz V.11. pontja [11 A
Hivatal belsé ellenérzési feladatait vasarolt szolgaltatassal latja el.].



~1V/A - A belsé ellendrzési kotelezettség, a belsd ellendrzést végzé személy/szervezet
jogdllasa, feladata a kéltségvetési szervek beisé kontrollrendszerérél és belsg
ellendrzésérdl sz616 370/2011.(XI1l. 31.) Kormanyrendelet alapjan

1.) A belsé ellenérzési kotelezettség

A Kdzds Onkorményzati Hivatal kételes megszervezni és gondoskodni a vonatkozéd
jogszabdlyok, valamint az elkészitett ,Bels6 ellendrzési” kézikbnyve dltal meghatérozott
elGirasok szerinti bels ellenérzésrél a hozzd tartozd 6nalléan mikods intézményeknél is.

A belsé ellendrzés kialakitasardl és megfelelé mikodtetésérdl — az allamhaztartasi
torvényben meghatérozottak szerint — a jegyzd koteles gondoskodni.

A belsé ellen6rzés kialakitasarol, megfelelé mikodtetésérsl és fiiggetlenségének
biztositasardl a koltségvetési szerv vezetbje koteles gondoskodni, emellett kdteles a belsd
ellenérzés miikbdéséhez sziikséges forrasokat biztositani.

A belsd ellenrzést végz8 személy vagy szervezet, vagy szervezeti egység jogalldsat,
feladatait a koltségvetési szerv szervezeti és miikodési szabalyzataban eld kell irni.

2. A belsé ellen6rzési tevékenységet ellatd személy/szervezet jogallasa

A koltségvetési szerv nem foglalkoztat bels6 ellendrt, ezért a koltségvetési szerv vezetdje
koteles gondoskodni a koltségvetési szerv belsd ellen6rzési tevékenységének kiilsG
szolgdltatd bevondsaval torténé megszervezésérdl és elldtasarol.

Amennyiben a belsd ellendrzési tevékenység ellatasaba részben vagy egészben kiilsé
szolgdltatdt vonnak be, a kilsé szolgdltatdé mindsitett adat megismerésére csak abban az
esetben jogosult, ha a kiils§ szolgdltatdé megfelel a jogszabdlyokban meghatarozott
mindsitett adat védelmére vonatkozo eldirasoknak.

A belsS ellenérzési feladatot onkormanyzati tarsulas keretében a Ddm Onkonnényzati
Tarsulds (7090 Tamadsi, Nyirfa sor 15.) latja el.

A belsfi ellendrzést végz§ személy vagy szervezet tevékenységét

- a jegyzdnek kozvetleniil aldrendelve végzi,
- jelentéseit kozvetleniil a jegyz6nek kiildi meg.

A jegyz8 koteles biztositani a bels6 ellen6rok funkcionalis (feladatkori és szervezeti)
fuggetlenségét, kiilondsen az alabbiak tekintetében:

- az éves ellendrzési terv kidolgozésa, kockdzatelemzési modszerek alapjan és a soron kiviili
ellenérzések figyelembevételével,

- az ellen&rzési program elkészitése és végrehajtdsa,

- az ellendrzési mddszerek kivalasztasa,

- kévetkeztetések és ajanlasok kidolgozdsa, ellendrzési jelentés elkészitése,

- a bels6 ellenGr bizonyossagot add ellen6rzési és a nemzetkdzi, valamint az
allamhaztartasért felel6s miniszter &ltal kozzétett belsé ellendrzési standardokkal
Osszhangban |év§ tandcsadasi tevékenységen kiviil mds tevékenység végrehajtasaba nem
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vonhatd be. .

A bels§ ellenbrzés fiiggetlenségét biztositd szervezeti felépitést a Bels§ ellendrzési
kézikonyv tartalmazza.

A belsd ellendr nem vehet részt a kéltségvetési szerv operativ miikidésével kapcsolatos
feladatok elldtdsdban, kiilondsen az alabbiakban:

- a koltségvetési szerv mikodésével kapcsolatos déntések meghozatala,

- a koltségvetési szerv barmely végrehajtasi vagy iranyitasi tevékenységében valg részvétel;
- pénzigyi tranzakciok kezdeményezése, vagy jovahagyasa, vagy kOtelezettség véllaldsa, a
belsé ellendrzési egységre vonatkozdkon kiviil;

- a szervezet barmely, nem a bels6 ellenérzési egység altal alkalmazott munkatérsa
tevékenységének irdnyitdsa, kivéve, ha ezek a munkatarsak szakértéként segitik a belsd

ellenéroket;
- belsé szabdlyzatok elkészitése, a belss ellendrzésre vonatkozékon kiviil;

- intézkedési terv elkészitése, a bels§ ellendrzésre vonatkozékon kiviil.

A belsé ellendrnek tevékenysége sordn fiiggetlennek, kiilsg befolydstdl mentesnek,
pdrtatlannak és tdrgyilagosnak kell lennie.

A belsé ellenbrzést végzs személy, szervezeti egység vagy szervezet tevékenységének
tervezése sordn onalldan jar el, ellendrzési terveit kockdzatelemzésre alapozva és a soron

kiviili ellenérzések figyelembevételével allitja ssze.

A belsS ellenbrzést végz6 személyek feladatainak maradéktalan ellatésa érdekében az
ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység

- barmely helyiségébe beléphet,
- szamadra akadalytalan hozzaférést kell biztositani valamennyi

- irathoz,

- adathoz és

- informatikai rendszerhez,

- kérésére az ellenGrzott szerv, illetve szervezeti egység barmely dolgozéja koteles széban

vagy irdsban informaciot szolgdltatni.

A belsd ellenbrzést végzs személy az ellendrzott szervnél, illetve szervezeti egységnél

- allamtitkot, szolgalati titkot, Uizleti titkot tartalmazé iratokba és mas dokumentumokba is
betekinthet, azokrél masolatot, kivonatot kérhet, illetve

- személyes adatokat kezelhet, a jogszabalyokban meghatarozott adat- és titokvédelmi
eldirdsok betartdséaval.

3. Az ellatando feladatok

3.1. A belsé ellen&rzési tevékenység sordn végezendd ellenGrzések
A belsé ellendrzési tevékenység sordn

- szabalyszer(iségi,



- pénzugyi,

- rendszer ellendrzéseket és

- teljesitmény-ellenérzéseket, illetve

- informatikai rendszerellendrzéseket kell végezni, valamint

- az éves beszamoldkrél meghizhatdsagi igazoldsokat és az eurdpai unids forrdsok

tekintetében zdrényilatkozatokat kell kibocsatani.
3.2. A belsd ellendrzést végz§ személyek munkavégzésének keretei
A belsd ellenGrzést végz6 személy munkéjat

- a vonatkozé jogszabalyok,

- a pénziigyminiszter ltal kozzétett médszertani Gtmutatok és

- nemzetkdzi belsé ellenérzésre vonatkozd standardok, tovabba

- a Bels§ ellengrzési kézikdnyv, valamint a K6z0s Hivatal belsé ellenérzéssel kapcsolatos

szabdlyzatai szerint végzi.

4. A hivatal altal, egyuttmtikédési megallapodas alapjan, mas intézmények
részére ellatott pénzigyi, gazdalkodasi feladatok tekintetében az SZMSZ
V.10. pontjanak 1. francia bekezdése az alabbiak szerint médosul:

,-Gyonk: Gydnki Ovodafenntarté Tarsulds, Szivarvany Ovoda/ Regenbogen
Kindergarten, Gyonki Német Nemzetiségi Onkormanyzat, Gyénki Roma Nemzetiségi
Onkormanyzat, Egészségligyi Tarsulas”

Gyonk, 2015. jilius 10.
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Tokainé dr. Mézes Mdria MG Y. |
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ZARADEK: A

Gyonk Vérosi Onkormanyzat Képvisel6testiilete, iranyito szervként 82 /2015.(VIL9) szamu
hatarozatdval hagyta jova.

Gyonk, 2015. jilius 10.

Katz Gyula
polgiarmester




