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l. fejezet

A Koz6s Onkormanyzati Hivatal azonosit6 adatai, jogallasa, feliigyelete és képviselete

1. A K6z6s Onkormanyzati Hivatal azonosité adatai

A Kozds Onkormanyzati Hivatal megnevezése: Dunaszegi Kézos Onkormanyzati Hivatal (a
tovabbiakban: Hivatal)

Roviditett megnevezése: -
Székhelye: 9174 Dunaszeg, Orszagut u. 6.

A Hivatal
e addszama: 15810977-1-08
bankszamla szama: 11737007-15810977
KSH szama: 15810977-8411-325-08
szakagazati besorolasa: 841105 Helyi 6nkormanyzatok és tarsulasok igazgatasi tevékenysége

A Hivatal illetékessége Dunaszeg, Dunaszentpal és Kunsziget kdzségek kbzigazgatasi terlletére
terjed ki.

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat hatalya

A Hivatal szamara jogszabalyokban, testileti dontésekben megfogalmazott feladat- és hataskori,
szervezeti és mikodési elbirasokat a jelen Szervezeti és Mikodési Szabalyzatban (tovabbiakban:
SZMSZ) foglaltak figyelembevételével kell alkalmazni.

Az SZMSZ hatalya kiterjed:
¢ a Hivatal vezet6jére,
¢ a Hivatal dolgozéira,
¢ a Hivatal szolgaltatasait igénybe vevékre.

2. A K6z6s Onkormdnyzati Hivatal jogdlldsa
A Kozds Onkormanyzati Hivatal jogi személy:

e Dunaszeg Kézség Onkormanyzata Képvisel6-testiletének
e Dunaszentpal Kozség Onkormanyzata Képvisels-testiiletének
e Kunsziget Kézség Onkormanyzata Képvisel6-testiletének

igazgatasi szerve, melyet a képvisel6-testuletek az dnkormanyzatok mikodésével, valamint az
onkormanyzati igazgatasi és allamigazgatasi Ugyek dontésre valé szakszer( el6készitésével és
végrehajtasaval kapcsolatos feladatok ellatasara hoztak létre. A Hivatal 6nallé gazdalkodasi
jogkdrrel rendelkezé koltségvetési szerv.

3. A Kéz6s Onkormanyzati Hivatal feliigyeleti szervei

A Hivatal

a) alapitéi jogokkal felruhazott altalanos felligyeleti szerve:
e Dunaszeg Kézség Onkormanyzatanak Képvisel6-testiilete
e Dunaszentpal Kézség Onkormanyzatanak Képvisel6-testiilete
e Kunsziget Kézség Onkormanyzatanak Képvisel6-testiilete
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b) torvényesseégi feligyeleti szerve: Gyér-Moson-Sopron Megyei Kormanyhivatal
(9021 Gyér, Arpad u. 32.)

4. A Kéz6s Onkorményzati Hivatal képviselete

1.) A Hivatalt a jegyz6 vagy az altala megbizott személy képviseli.

A

jegyz6 altal megbizott személy a Hivatal képviseletét az erre szélé irasbeli

meghatalmazasban foglaltak alapjan jogosult és koételes ellatni.

2.) Az 1.) pont szerinti képviseleti jogosultsaggal rendelkezd személy képviseleti jogkdrében
aladirasi joggal rendelkezik, ez azonban nem terjed ki a kulon szabalyozott
kotelezettségvallalasi, kiadmanyozasi, utalvanyozasi és ellenjegyzési jogosultsagokra.

Il. fejezet

A Kézo6s Onkormanyzati Hivatal gazdalkodasa és alapveté feladatai

1. A K6z6s Onkormanyzati Hivatal gazdélkodadsa

1.) A Hivatal a helyi 6nkormanyzatok gazdalkodasanak végrehajté szerve, 6nallé gazdalkodasi
jogkdrrel rendelkez6é koltségvetési szerv.

2.) A Hivatal gazdalkodasi tevékenységét maradvany-érdekeltségi rendszerben végzi.

3.) A gazdalkodast:

az Allami Szamvevdszék,
a Magyar Allamkincstar,
a Hivatal belsé pénziigyi-gazdasagi ellenérzésre jogosult személyei

jogosultak ellenérizni.

A Hivatal a sajat, valamint az alapité 6nkormanyzatok és tarsulasaik belsé ellenérzését a
tevékenység végzésére jogosultsaggal rendelkezd kilsé szakértd atjan biztositja, amely
tevékenység elvégzésére az alapitd dnkormanyzatok évente megallapodast kétnek.

4.) A Hivatal gazdalkodasaval kapcsolatos szabalyokat az aldbbi mindenkor hatalyos
szabalyzatok, utasitasok tartalmazzak, ezek kilondsen:

a)
b)
c)

szamlarend,

szamviteli politika,

pénzkezelési szabalyzat,

a kotelezettségvallalasi, érvényesitési és utalvanyozasi szabalyzat,
felesleges vagyontargyak hasznositdsanak, selejtezésének szabalyzata,
leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat,

ellendrzési szabalyzat,

eszk6zok és forrasok értékelési szabalyzata,

egyéb egyuttmikodési megallapodasok.

5.) A feladatellatas (végrehajtas) szervezeti, személyi, pénzugyi, gazdasagi feltételeit a fenntarto,
felugyeleti szerv biztositja. A képvisel6-testiletek rendelkezésre bocsatjak az 6nkormanyzatok
tulajdonaban lév6 és a feladatvégzéshez szilkséges vagyon- és pénzeszkozt. A Hivatal
fenntartasi és miikddési koltségeihez sziikséges hozzajarulas aranyat és az atutalas rendjét a
Hivatal alakitasara és fenntartasara megkotoétt megallapodas tartalmazza.



6.) A pénzugyi-gazdasagi feladatokat a Hivatal (pénzigyi-gazdalkodasi eléaddk utjan) latja el.

7.) A pénzugyi-gazdalkodasi eléadok ellatjak az dnkormanyzatok altal fenntartott intézmények:

» aDunaszegi Napkozi Otthonos Ovoda és Bolcsdde (9174 Dunaszeg, Ifjusag utca 1/A),
e a Duna—Gyéngye Ovoda (9175 Dunaszentpal, Iskola tér 2.)
e a Tundérvar Ovoda (9184 Kunsziget, Jozsef Attila u. 2/A.)

pénzlgyi-gazdasagi feladatait.

8.) Feladatmegosztas, felelésségvallalas rendje:
A koltségvetési szervek kozott a feladatmegosztas és a felel6sségvallalas rendjét kulon
megallapodas tartalmazza.

9.) A Hivatal az el6iranyzatok feletti rendelkezési jogosultsdg szempontjabdl teljes jogkérrel
rendelkezd koltségvetési szerv.

10.) A feladatellatas forrasai:

allami hozzajarulas,

helyi dnkormanyzatok koéltségvetése (6nkormanyzati tamogatas),
atvett pénzeszkozok,

sajat bevételek.

11.) Kdltségvetés, koltségvetési elbiranyzatok:

a) A gesztor Dunaszeg Koézség Onkormanyzatanak éves koltségvetési rendelete magaban
foglalja a Hivatal elkulonitett kdltségvetési eléiranyzatait.

b) a Hivatal a jovahagyott koltségvetési elbiranyzat keretein belll gazdalkodik az
allamhaztartasi torvényben, a végrehajtasara kiadott kormanyrendeletben, az
Onkormanyzati térvényben meghatarozott feltételek mellett, a pénzigyi-gazdasagi
szabalyzatokban, a fenntartok, felligyeleti szervek déntéseiben foglaltak szerint.

12.) A koltségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapcsolatos kilonleges elbirasok:

a) A koltségvetés tervezésére, a jévahagyott kéltségvetési eldiranyzatok felhasznalasara, a
koltségvetés végrehajtasara, beszamolasara vonatkozéan a kiléon szabalyzatok
rendelkezései iranyadok.

b) Létszam és személyi juttatas elbiranyzat:

e A Hivatal a létszam és személyi juttatasok elbiranyzataval a létszam- és illetmény
eléiranyzat keretei k6zott onalléan gazdalkodik.

e A létszam- és illetménygazdalkodasra a vonatkoz6 kdzponti jogszabalyokban, az
éves koltségvetési rendeletben, a kilon szabalyzatokban foglaltak iranyadok.

13.) Operativ gazdalkodas, koltségvetés végrehajtasanak folyamata:

a) A kotelezettségvallalas, az utalvanyozas, az ellenjegyzés és az érvényesités rendjét az
erre vonatkozoé kilon szabalyzatok, illetve eseti felhatalmazasok tartalmazzak.

b) Felel6sségi szabalyok: az allamhaztartasi térvényben és az allamhaztartas mikodési
rendjét szabalyozé kormanyrendeletben meghatarozott, a koltségvetés végrehajtasaval
Osszeflggl alapvetd felelésségi szabalyok, valamint a kildn szabalyzatok az iranyadok.

c) Gazdalkodasi jogosultsagok, rendelkezési jogkorok:

e A gazdalkodas vitelével 0Osszefiggd jogositvanyok, egyes gazdalkodasi
jogosultsagok gyakorlasara a kulon szabalyzatokban meghatarozottak, a munkakori
leirasban foglaltak vonatkoznak, illetve esetenként névre szdéléan kiadott
megbizasokban, felhatalmazasokban rogzitettek szerint gyakorolhatok.

e A pénzigyi-gazdasagi tevékenységet ellatd személyek feladatkdrének és
munkakdrének részletes meghatarozasat munkakoari leiras tartalmazza.



14.) A gazdalkodas vitelét el6segitd belsé szabalyzatok:

szamlarend,

szamviteli politika,

eszkozok és forrasok értékelési szabalyzata,

bizonylati szabalyzat,

belsé ellenbrzési szabalyzat,

dgyrend,

pénzkezelési szabalyzat,

leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat,

felesleges vagyontargyak hasznositasanak és selejtezésének szabalyzata.

15.) A koltsegvetesi szerv altalanos forgalmi ad6 alanyisaga:
AFA kdrbe nem tartozé addalany targyi adémentességet élvez.

16.) Az SZMSZ-hez kapcsolodo fiiggelékek, belsd szabalyzatok, egyéb dokumentumok naprakész
vezetésérdl, a jogszabalyoknak megfeleld hatalyban tartasardl a jegyz6 iranyitasa mellett az
adott terilet el6addja gondoskodik.

2. Vagyon, vagyonnal valé rendelkezés
A vagyonnal felel6s maddon, rendeltetésszeriien kell gazdalkodni.
Ingatlanvagyon:

a) Az onkormanyzatok vagyonanak gazdalkodasi szabalyairdl szo6lé rendeletben a
toérzsvagyon korében elkllonitett ingatlan vagyontargyakat a koltségvetési szerv ingyenes
hasznalataba adjak.

b) A vagyon kezelésére, hasznalatara, hasznositasara, értékesitésére az dnkormanyzatok
kilén rendeletében foglalt rendelkezéseket kell alkalmazni.

¢) A hasznalatba adott ingatlan vagyonnal valé rendelkezési jog gyakorlasara a
vagyonrendelet szabalyai iranyadok.

Ingévagyon: A konyvviteli nyilvantartasban, valamint az éves vagyonleltarban szereplé ingé
vagyontargyak tekintetében ingyenes hasznalati jogi illeti meg.
3. A K6z6s Onkormdnyzati Hivatal alapveté feladatai

1.) A Hivatal feladatai és hataskore:

A Hivatal szamara meghatarozott feladatoknak és hataskéroknek a Hivatal szervezeti egységei,
dolgozoi kdzotti megosztasardl a Hivatal vezetdje gondoskodik.

A feladatok és hataskdrok megosztasa nem lehet ellentétes a jogszabalyok és az alapito, fenntartd
altal a Hivatal egyes szervezeti egységeire, vezetdire és dolgozoira kotelezéen eldirt feladatokkal,
hataskorokkel.

A Hivatal szakagazati besorolasa:

841105 Helyi dnkormanyzatok és tarsulasok igazgatasi tevékenysége

A Hivatal kormanyzati funkcioi:

011130 Onkormanyzatok és ©nkormanyzati hivatalok jogalkoté és altalanos igazgatasi

tevékenysége
011140 Orszagos és helyi nemzetiségi 6nkormanyzatok igazgatasi tevékenysége
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011220 Ado-, vam- és jovedéki igazgatas
013210 Atfogd tervezési és statisztikai szolgaltatasok
016010 Orszaggydlési, 6nkormanyzati és eurdpai parlamenti képviselévalasztasokhoz

kapcsolodo tevekenységek

016020 Orszagos és helyi népszavazassal kapcsolatos tevékenységek

A tevékenységeket meghatarozé jogszabalyok: a Magyarorszag helyi dnkormanyzatairdl szold
2011. évi CLXXXIX. térvény (a tovabbiakban: Motv.) 13. § (1) bekezdése szerinti feladatok forrasai
Dunaszeg, Dunaszentpal és Kunsziget Kdézség Onkormanyzata Képvisel6-testiileteinek
mindenkori kdltségvetési rendelete.

2)

3)

4.)

5.

6.)

A Hivatal alapvet6 feladatai az dnkormanyzatok mikodésével kapcsolatban:

o cllatja a képviselb-testiletek és bizottsagok mikédéséhez kapcsolddd szervezési és
adminisztracios feladatokat,

o tajékoztatassal és Ugyviteli kdzremlkddéssel segiti az dnkormanyzati képviselék, a
bizottsagok és a képvisel6-testiletek munkajat,
elkésziti a testlleti szervek altal targyalandé irasos el6terjesztéseket,
el6késziti és végrehajtia a képviselé-testliletek, a bizottsagok, a polgarmesterek
dontéseit a polgarmesterek és a jegyz8 operativ vezetésével.

A Hivatal alapvet6 feladata az allamigazgatasi Ggyek ellatasa, az allamigazgatasi Ugyek
dontésre vald szakszer(i el6készitése, valamint a végrehajtasaval kapcsolatos feladatok
ellatasa.

A Hivatal egyéb feladatai:

A telepllés-fenntartassal kapcsolatos feladatok ellatasanak megszervezése, kilénésen az
onkormanyzati intézmények karbantartasaval kapcsolatos feladatok szervezése, a
kozterlletek, parkok karbantartasanak, gondozasanak szervezése, gondozasa (pl.: kdzhasznu
foglalkoztatas igénybevételével).

A Hivatal feladatainak ellatasa soran egylttmikodik az énkormanyzatok mas intézményeivel
és szerveivel, a tarshatdésagokkal, valamint a kdzszolgaltatast végz6 szervekkel.

A Hivatal mikddésére és az allamigazgatasi Ugyekkel kapcsolatos feladataira vonatkozo belsé
szabalyokat kilondsen az alabbi szabalyzatok, utasitasok tartalmazzak:

iratkezelési szabalyzat,
kiadmanyozasi jog szabalyozasa,
munkavédelmi szabalyzat,
tlzvédelmi szabalyzat,

informatikai biztonsagi szabalyzat,
kbzszolgalati szabalyzat,
kdzszolgalati adatvédelmi szabalyzat,
jegyz6i utasitasok.

lll. fejezet

A Koéz6s Onkormanyzati Hivatal vezetdi és munkatarsai, a miikédésére vonatkozé alapveté

szabalyok, a munkaltatéi jogok gyakorlasa és belsd szervezete

1. A K6z6s Onkormanyzati Hivatal vezetése

A Hivatalt a jegyz6 vezeti.



2. A Kéz6s Onkorményzati Hivatal vezet6i és munkatarsai

1) A polgarmesterek az Onkormanyzati és allamigazgatasi hataskoreiket a Hivatal
kdzremikodésével latjak el.

A polgarmester:

dont a hataskorébe tartozd Ugyekben, egyes hatésagi hataskoreinek gyakorlasat
atruhazhatja,

a hataskorébe tartozé Ggyekben szabalyozza a kiadmanyozas rendjét,

a képvisel6-testilet Ulésein ellatia a képviselb-testilet Szervezeti és Mikodési
Szabalyzataban meghatarozott feladatokat,

akadalyoztatdsa és tavolléte esetén a kiadmanyozasi jogot az altalanos
helyettesitésével megbizott alpolgarmester gyakorolja.

2.) A jegyzé:

dont a hataskdérébe tartozd 4allamigazgatasi (gyekben, dontésre elbkésziti a
polgarmester hataskérébe tartozé Ggyeket,

vezeti a Hivatalt, felelés a Hivatal mikodéséért és gazdalkodasaért,

a koéltségvetésben meghatarozottak alapjan biztositja a Hivatal mikddéséhez szikséges
személyi és targyi feltételeket,

képviseli a Hivatalt kils6 szervek elétt,

tervezi, szervezi, iranyitja és ellen6rzi a Hivatal szakmai és gazdasagi mikodését,
gyakorolja a munkaltatéi jogokat a Hivatal alkalmazottai felett,

ellatia a Hivatal mikddését érintd jogszabalyokban, énkormanyzati rendeletekben és
dontésekben a vezetd részére eldirt feladatokat,

folyamatosan értékeli a Hivatal tevékenységét, munkajat,

a hataskorébe tartozé ligyekben szabalyozza a kiadmanyozas rendjét,

egyes esetekben elbzetes egyeztetési, tajékoztatasi kotelezettséget is elbirhat a
kiadmanyozasi jog gyakorlasahoz,

akadalyoztatasa vagy tavolléte esetén a kiadmanyozasi jogot a jegyz6 altal
meghatarozott munkatars gyakorolja (az atadott kiadmanyozasi jog gyakorlasa nem
adhato tovabb),

tanacskozasi joggal részt vesz a képvisel6-testliletek és bizottsagaik llésein,
gondoskodik a Hivatal Szervezeti és Miikddési Szabalyzata, az egyéb jogszabaly altal
kotelezéen elbirt vagy egyébként sziikséges belsd szabalyzatok elkészitésérél, sziikség
esetén médositasarol.

3.) A polgarmesterek és a jegyz6 kilon-kulon (6nalléan) és egylttesen is utasitasokat,
intézkedéseket és korleveleket adhat ki a Szervezeti és Mlkodési Szabalyzatban, illetve az
onkormanyzati rendeletekben szabalyozott — a Hivatal mikddésével dsszefliggé — kérdések
végrehajtasara.

4)

5.)

6.)

7))

8.)

Az 6nallé Ggyintézdk a jegyz6 altal meghatarozott 6nalld feladatkort és feladatokat latnak el.

Az Ugyintéz6k feladata az allamigazgatasi hatdésagi tigyek, valamint az dnkormanyzati tgyek
dontésre valo szakszerli el6készitése, a joger0s érdemi dontések — hatarozatok -
végrehajtasa, valamint a munkakori leirasukban meghatarozott esetekben az dnkormanyzatok
mikodésével kapcsolatos feladatok szakszeri ellatasa.

Az ugyviteli és fizikai alkalmazottak a Hivatal vezet6i és munkatarsai munkajat segitik:
adminisztracios, iratkezelési, postazasi, karbantartasi feladatokat latnak el.

A Hivatal alkalmazottainak részletes feladatait munkakori leirasuk tartalmazza.

A tovabbképzést, képzést éves képzési terv tartalmazza.
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9.) A munkakori — feladatok, Ugyiratok — atadas-atvételi eljaras rendjére vonatkoz6 szabalyozast a
kbzszolgalati szabalyzat tartalmazza részletesen.

3. A munkarend és az ligyfélfogadds rendje

1.) A Hivatal munkatarsainak munkarendje:

e hétf6-csutortok: 7.30 — 16.00
e péntek: 7.30 — 13.30

2.) A Hivatal és kirendeltségei Ugyfélfogadasi rendje:

Heétfé: 13.00 — 16.00

Kedd: 8.00 — 12.00, 13.00 — 16.00
Szerda: lUgyfélfogadas nincs
Csutortok: 8.00 — 12.00, 13.00 — 16.00
Péntek: 8.00 — 12.00

3.) A pénztar nyitvatartasi rendje:

e Kedd: 8.00-12.00
e (Csltortok: 13.00 — 16.00

4.) A jegyzé ugyfélfogadasa:

a) Dunaszeg
e Hétf6: 13.00 — 16.00

b) Dunaszentpal
e Péntek: 8.00 —12.00

¢) Kunsziget
e Kedd: 8.00—12.00

4. A miik6édés dltalanos szabalyai

1) A Hivatal folyamatos mikddésére vonatkozd és azt biztositd szabalyokat a hatalyos
jogszabalyok, a Hivatal Szervezeti és Mikodési Szabalyzata, egyes kérdésekre vonatozéan
onkormanyzati rendeletek és hatarozatok, valamint az iranyitas sajatos jogi eszkodzei (példaul
belsé utasitasok, szabalyzatok) tartalmazzak.

2.) A Hivatal koztisztvisel6inek altalanos feladatait a jelen Szervezeti és Mikodési Szabalyzat,
konkrét feladatait pedig munkakéri leirasuk tartalmazza. A munkakoéri leirds tartalmazza az
ellatando tevekenységi kort, az adott munkakadrre vonatkozo specialis elbirasokat.

3.) A képzettségi potlékra jogositd munkakdrok és végzettségek:

munkakor: pénzigyi-gazdalkodasi el6ado
végzettség szintje: koltségvetési szakon mérlegképes konyveldi szakmai vizsga

4.) A jegyz6 a Hivatal alkalmazottai részére rendszeresen értekezletet tart, ahol az aktualis
feladatokon tul tajékoztatast ad a képvisel6-testiletek dontéseirdl is.



5.

6.)

7))

8.

1)

2)

3)

1)

2)

A jegyz6 a képvisel6-testuletek munkaterve szerint irasban beszamol a Hivatal éves
munkajarol.

A jegyz6 gondoskodik a Hivatalban folyé munka térvényességének folyamatos vizsgalatarol.
A hivatalos bélyegz6 leirasa, hasznalata:

A hivatalos bélyegz6 leirasa:
Dunaszegi Koz6s Onkormanyzati Hivatal

Korbélyegz6 szovegezése:
Dunaszegi Koz6s Onkormanyzati Hivatal
kézépen: Magyarorszag cimere

A Hivatal bélyegz6lenyomatat a kiadmanyozasi jog gyakorlasara jogosult alairasaval ellatott
iratokon, kiadmanyokon lehet hasznalni. A bélyegz8krél szamozottan a jegyz6 nyilvantartast
vezet. A bélyegzd hasznalataért, biztonsagos drzéséért a bélyegzd hasznaloja felelds.

A jegyz6 koteles folyamatosan ellendrizni az Ugyintézés és az Ugyvitel szakszerliségét, a
hatalyos jogszabalyok és bels§ utasitasok, illetve szabalyzatok, valamint az énkormanyzati
rendeletekben és képvisel6-testiileti hatarozatokban foglaltak betartasat.

5. A munkaltatoi jogok gyakorlasa

A jegyzd palyazat alapjan torténd kinevezéséhez, felmentéséhez az érintett telepilések
polgarmestereinek lakossagszam-aranyos, tdbbségi dontése sziikséges. Az egyéb
munkaltatdi jogokat Dunaszeg kdzség polgarmestere gyakorolja azzal, hogy déntéséhez,
intézkedéséhez a tarsult dnkormanyzatok polgarmestereinek elézetes egyetértése szikséges.

A jegyzdi tisztség betdltetlensége, illetve a jegyz6 tartdés akadalyoztatasa esetére — legfeljebb
hat hénap idétartamra — a jegyzdi feladatok végzésére a polgarmesterek egyhangu dontése
alapjan ideiglenes megbizas adhaté a kuldon jogszabaly alapjan arra megfeleld végzettséggel
és képesitéssel rendelkez6 koztisztvisel® részére.

A jegyz6 gyakorolja a Hivatal valamennyi koztisztvisel6je és munkavallaloja felett a
munkaltatoi jogokat. A polgarmester egyetértése sziikséges — az altala meghatarozott korben
— a kozds onkormanyzati hivatal koztisztviselbje, alkalmazottja kinevezéséhez, bérezéséhez,
vezetbi kinevezéséhez, felmentéséhez és jutalmazasahoz. Az egyetértési jogot a
székhelytelepilés polgarmestere gyakorolja.

6. A K6z6s Onkormdnyzati Hivatal belsé szervezete

A Hivatal egységes szervezetet alkot.

A Hivatal feladatait az alabbiak szerint, a képvisel6-testulet altal elffogadott Iétszammal latja el:

a) 9174 Dunaszeg, Orszagut utca 6. szam alatti székhelyen:

16 jegyzd

1 f6 igazgatasi el6add

2 f6 adougyi eléado

2 f6 pénzugyi-gazdalkodasi el6ado
1 f6 telepulési referens
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b) 9175 Dunaszentpal, Iskola tér 1. szam alatti kirendeltségen:

1 f6 igazgatasi el6ado
1 f6 pénziugyi-gazdalkodasi el6ado
1 f6 altalanos 6nkormanyzati el6ado

c) 9184 Kunsziget, Jozsef Attila utca 2. szam alatti kirendeltségen:
1 f6 igazgatasi el6ado
1 f6 pénzlugyi-gazdalkodasi el6ado
1 f6 altalanos énkormanyzati el6ado
A Hivatal koztisztvisel6i a jegyz6 eseti dontése alapjan a székhely, illetve a kirendeltségek kdzott

atiranyithaték. A jegyzd, az adougyi eléadok, a telepllési referens és az altalanos dnkormanyzati
el6addk feladataikat mindegyik tarsult telepllés tekintetében ellatjak.

7. Vagyonnyilatkozat-tételi kételezettseg

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kbtelezettségekrél szolé 2007. évi CLII. tdrvény (a tovabbiakban:
Vnytv.) 3. §-a alapjan a koztisztvisel6 vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett.

A Vnytv. 5. §-a alapjan a vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett munkakordk és a nyilatkozattétel
idészakok meghatarozasa:

jegyz6 2 év
pénzlgyi-gazdalkodasi el6ado 2 év
adougyi el6adé 2 év
altalanos 6nkormanyzati eléado 2 év
igazgatasi eléado 5év
telepulési referens 5év

A vagyonnyilatkozatokat a jogszabalyban meghatarozott rendben és idépontban kell megtenni. A
vagyonnyilatkozatok érzésérél és nyilvantartasarol a jegyz6é gondoskodik.

V. fejezet

A Ko6z6s Onkormanyzati Hivatal feladatai

1.Jegyzé

1.) Képvisel6-testiiletek és bizottsagok miikodéséhez kapcsolodo feladatok:

o aképviselb-testiletek és a bizottsagok munkajanak elékészitése,

a képvisel6-testileti Ulések és a bizottsagi Ulések meghivojanak dsszeadllitasa a munkaterv,
testuleti, bizottsagi hatarozatok és egyéb elbterjesztések és inditvanyok alapjan,

irasos tajékoztatas adasa az Ulések id6pontjardl és a tervezett napirendekrél,

az ulések meghivoinak elkészitése,

testuleti, bizottsagi anyagok sokszorositasa és kikuldése,

az Ulések technikai feltételeinek biztositasa,

az Uléseken jegyzdkonyv vezetése, hiteles jegyz6konyv- és hatarozat-kivonatok
elkészitése,
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a képvisel6-testileti és bizottsagi Ulést kdvetdé 15 napon belll a jegyz6kdnyvek Gyoér-
Moson-Sopron Megyei Kormanyhivatalhoz torténd felterjesztése,

Onkormanyzati rendeletek kihirdetése a hirdetétablan térténd kifliggesztéssel és a Nemzeti
Jogszabalytar rendszerében térténd publikalassal,

az dnkormanyzatok mikddésével kapcsolatos feladatok ellatasa,

képviseld-testileti elterjesztések elkészitése,

rendeletalkotas, fellilvizsgalat és hatalyon kivil helyezés kezdeményezése, el6készitése,
képviselb-testlleti hatarozatok, helyi rendeletek nyilvantartasa, a rendeletek egységes
szerkezetbe foglalasa.

2.) Kozbiztonsagi feladatok:

A kozbiztonsag javitdsa és a blinmegel6zés érdekében kapcsolattartdas a polgarérséggel,
renddrkapitanysaggal.

3.) Munkaltatéi jogokhoz kapcsolédoé feladatok:

kbézszolgalati jogviszonyt érint6 el6készitd feladatok ellatasa,
szabadsag-nyilvantartas vezetése hivatali dolgozok és intézményvezetbk vonatkozasaban,
koztisztviselbi jogviszony létesitéssel, megsziinéssel kapcsolatos iratkezelés, nyilvantartas.

4.) Fejlesztési, karbantartasi és miiszaki feladatok:

Onkormanyzatok és intézményeik kdzbeszerzési eljarasainak el6készitése,

épitési tevékenységgel is jard kdzterilet-hasznalat engedélyének kiadasa,

helyi koézut nem kdzlekedési célu igénybevételének engedélyezése, utkezeldi
hozzajarulasok kiadasa,

onkormanyzat tulajdonosi hozzajarulasat igényl6 igyek elékészitése,

a kozlekedéssel, kozlekedésszervezéssel és forgalomtechnikai valtoztatasokkal
kapcsolatos feladatok ellatasnak szervezése.

5.) Egyéb feladatok:

kézremikdédés az oOnkormanyzati rendezvények el6készitésében, szervezésében és
lebonyolitasaban,

onkormanyzati vagyonhasznositashoz kapcsolodo testileti dontések elbkészitése,
torvényben vagy kormanyrendeletben el6irt allamigazgatasi feladatok, hatésagi hataskorok
ellatasanak biztositasa,

a Hivatal munkajanak megszervezése, iranyitasa,

kiadmanyozas rendjének szabalyozasa,

koztisztvisel6k és intézményvezetbk személyi anyaganak kezelése, kdzszolgalati
nyilvantartas vezetése,

koltségvetési koncepcid, éves koltségvetés, koltségvetés modositas, koliségvetési
beszamolo testlleti elbterjesztésének elkészitése,

kotelezettségvallalas, utalvanyozas ellatdsa — szabalyzat szerint,

gazdalkodassal kapcsolatos munkafolyamatba épitett ellenérzési feladatok ellatasa,
intézményvezetdi allashelyek palyaztatasi eljarasanak lebonyolitasa,

intézmények alapité okiratainak kezelése.

2. Ugykezelési — iktatdshoz, postdazashoz kapcsol6doé — feladatok
beérkez6 posta atvétele, szignalasra valo el6készitése,
szignalt Ggyiratok iktatasa, az iktatott iratok Ggyintéz6k részére torténd atadasa,
Ugyiratok irattarazasanak és selejtezésének elvégzése, egyuttmikodés a levéltarral

a kikuldendé napi postarol postakonyv vezetése,
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3. Igazgatasi feladatok:

1.) Altalanos igazgatasi feladatok:

o Uzletek mikodési engedélyének kiadasaval, médositasaval is visszavonasaval kapcsolatos
feladatok ellatasa,

telephely létesitésével kapcsolatos feladatok ellatasa

maganszallashelyekkel kapcsolatos feladatok ellatasa,

birtokvédelmi eljaras lefolytatasa,

hagyatéki Ugyek intézése,

talalt targyak nyilvantartasa,

hatdsagi bizonyitvany kiallitasa.

2.) Szocialpolitikai feladatok:

e a szocidlis térvényben és o6nkormanyzati rendeletben meghatarozott pénzbeli és
természetbeni 6nkormanyzati tdmogatasokra iranyulé kérelmek dontésre valod elbkészitése,

e szocidlis otthonba, egészségugyi gyermekotthonba, elme szocialis otthonba torténd
elhelyezési kérelmek koordinalasa.

3.) Gyam- és gyermekvédelmi feladatok:
o gyermekvédelmi térvényben és Onkormanyzati rendeletben meghatarozott pénzbeli és
természetbeni tamogatasokra iranyuld kérelmek dontésre valo el6készitése,
e gyermekvédelmi és csaladsegitési feladatok koordinalasa,
o koérnyezettanulmany készitése.

4.) A polgarok személyi adatainak és lakcimének nyilvantartasaval kapcsolatos feladatok:

o nyilvantartas vezetése az onkormanyzat illetékességi terlletén lévé cimekrél,
lakcimlétesitéssel kapcsolatos feladatok ellatasa a jogszabalyokban el8irt mértékben,
o kbzrem(ikddés a valasztassal és népszavazassal kapcsolatos feladatok ellatasaban.

5.) Anyakdnyvvezetdi feladatok:

allampolgarsagi és anyakonyvi igazgatasi feladatok ellatasa,

elektronikus anyakdnyv vezetése a jogszabalyban el6irt mdédon és mértékben,

csaladi eseményeket megel6z6 eljaras lefolytatasa és annak Gnnepélyes lebonyolitasa,

kézremikddés felmentés megadasaban a hazassagkotést megeléz6 kotelez6 varakozasi

id6 aldl,

anyakonyvi kivonat és masolat kiadasa,

e adatszolgaltatas az alap- és utdlagos bejegyzésrél,
hazassagi névvaltoztatassal kapcsolatos feladatok (jegyz6konyv, anyakonyvi kivonat
kiadas, adatszolgaltatas) ellatasa,

e sziletési csaladi és/vagy utonév megvaltoztatasaval kapcsolatos el6készité (kérelem
nyomtatvany kidltése és tovabbitasa a Belligyminisztériumhoz) eljaras,

e kiskoruak csaladi jogallasanak rendezése teljes hatalyu apai elismer6 jognyilatkozattal,

o allampolgarsagi esku elbkészitése, lebonyolitasa és az elbirt adatszolgaltatas teljesitése.

6.) Allategészségiigyi, névényvédelmi feladatok:

meéhészek, vandorméhészek nyilvantartasa,
vadkarugyekkel kapcsolatos eljaras lefolytatasa,
ebnyilvantartas és eboltas megszervezeése,
novenyvédelmi kotelezések kiadasa.
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4. Pénziigyi feladatok

1.) Onkormanyzatok koltségvetéséhez, beszamoléjahoz kapcsolédoé feladatok:

koltségvetési koncepcio el6készitése,

koltségvetési rendelet és ahhoz kapcsolédd egyéb helyi 6nkormanyzati rendeletek
el6készitése,

a koltségvetési rendelettervezet egyeztetésének el6készitése az dnkormanyzati
intézmények vezetbivel,

az elfogadott kdltségvetésrdl informacio-szolgaltatas a kdzponti koltségvetés részére,

az énkormanyzatok koltségvetési rendelete szerinti gazdalkodas biztositasa,

féléves gazdalkodasra vonatkozo tajékoztato elkészitése,

az éves zarszamadas, ennek keretében a normativ kdltségvetési hozzajarulas elszamolas
elkészitése,

id6szaki beszamolo készitése az dnkormanyzatok gazdalkodasardl,

kételezet6 statisztikai adatszolgaltatasok biztositasa,

a koltségvetési rendeletben jovahagyott beruhazasi, felljitasi feladatok végrehajtasanak
el6készitése, lebonyolitasanak szervezése,

intézmények altal végzett karbantartasi tevékenység felligyelete.

2.) Koltségvetési gazdalkodasi feladatok:

pénzugyi-statisztikai adatszolgaltatas,

bevételek alapjaul szolgald szamlak kibocsatasa, az ehhez kapcsoldédd nyilvantartasok
vezetése,

koételezettségvallalas nyilvantartasanak vezetése,

kételezettségvallalas, érvényesités és utalvanyozas szabalyainak megfelelé kifizetend6
szamlak atutalasa,

segélyek, helyi tAmogatasok kifizetése, az ezekhez kapcsolddd pénziigyi nyilvantartasok
vezetése, adatinak egyeztetése a kdnyveléssel,

afa-bevallasok elkészitése,

bérnyilvantartas vezetése és negyedévente egyeztetése a kdnyveléssel,

készpénzforgalom bonyolitasa a hazipénztaron keresztl,

kézhasznu foglalkoztatashoz kapcsolédo tamogatas havi igénylése, elszamolasa.

3.) Szamviteli feladatok

szamlarend és szamviteli politika kialakitasaban, modositasaban valé kdzremikodés,
banki kivonatok felszerelése, ellenérzése, kontirozasa és konyvelése,
onkormanyzatok vagyonanak nyilvantartasa,

Leltarozasi Szabalyzat szerint a Hivatal és az intézmények leltarozasa,
vagyonkataszter és a targyi eszkdz nyilvantartas adatainak egyezetése,
meérlegbeszamoldkhoz analitikus nyilvantartas készitése,

az allamhaztartas igényeinek megfeleléen havi, negyedéves, féléves, haromnegyed éves
és éves informacio-szolgaltatas, koltségvetési beszamolo elkészitése

pénzforgalmi szemléletl nyilvantartasok vezetése,

idészaki koltségvetési jelentés és id6szaki mérlegjelentés készitése,

kiegyenlit6, flggd, atfutd bevételek és kiadasok analitikus nyilvantartasanak vezetése,
analitikus nyilvantartasok vezetése, intézkedés a hatralékok befizetésére.

4.) Vagyongazdalkodassal kapcsolatos feladatok

bérlet utjan hasznositott nkormanyzati lakasok, nem lakas céljara szolgald helyiségek
nyilvantartasa,

bérleti szerz6dések hatalyanak figyelemmel kisérése, bérleti szerz6dés elékészitése,
nyilvantartas felfektetése és vezetése az dnkormanyzat valamennyi vagyontargyarol,
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nyilvantartas vezetése a teljes ingatlan-allomanyrol,
nyilvantartas vezetése az dnkormanyzatok szerzddéseirdl,
adatszolgaltatas.

5.) llletmények szamfejtésével kapcsolatos feladatok:

a Hivatal és a koltségvetési szervek kiadasai korében felmeriuld megbizasi dijak,
tiszteletdijak és hokozi kifizetések szamfejtése és felterjesztése,

a Hivatal és intézményi dolgozdk, valamint kdzhasznu és kozcélu foglalkoztatottak
kinevezési, atsorolasi, jogviszony-mdédositasi és megszlnési iratanak elkészitése és azok
felterjesztése,

szabadsag, betegallomany, egyéb tavollét jelentése a Magyar Allamkincstar felé.

5. Adoigazgatasi feladatok

Helyi adéval és gépjarmiiadéval kapcsolatos feladatok:

helyi adérendeletek el6készitése,

a helyi addkkal, a gépjarmladoval, talajterhelési dijjal és az adék mddjara behajtandd
koztartozasokkal kapcsolatos 1. foku adodhatdésagi feladatok ellatasa (addkivetés,
adobevallasok ellenérzése, nyilvantartasa, hatarozat elkészitése, értesités, felhivas
kiadasa),

adok elektronikus nyilvantartasa, addbevételek kdnyvelése,

adoellendrzések végzése,

adotartozasok és az adok modjara behajtandd kéztartozasok végrehajtasaval kapcsolatos
ugyek intézése,

ado- és értékbizonyitvany, adodigazolas, valamint perkéltségmentességhez sziikséges
igazolas kiadasa,

statisztikai adatszolgaltatasok teljesitése.

6. Miiszaki, kbzlekedési igazgatasi és egyéb feladatok

adatszolgaltatas teljesitése,

szakhatésagi hozzajarulasok kiadasa,

a képviseld-testiletek vagy bizottsagok hataskorébe tartozé ligyekben dontés elbkészités,
testlleti elGterjesztés elkészitése,

az onkormanyzatok tulajdonaban allé ut- és uttartozékokkal, muitargyakkal és egyéb
kézmivekkel 6sszefliggd kotelezé utkezelbi feladatok ellatasanak szervezése,

a karbantartasi feladatok ellatasanak iranyitasa,

a kozterlletek rendjének, tisztasaganak és hasznalatanak folyamatos és tervszer(
ellenérzése,

a kozteruletek hasznalatara vonatkozo dnkormanyzati rendeletek betartasanak ellenérzése,
a kozteruletek jogszerl hasznalatanak, a kozterlleten folytatott engedélyhez, illetve
utkezel6i hozzajarulashoz kotott tevékenység szabalyszerliségének ellenbrzése,

a kozteruletek rendjére, tisztasagara vonatkozd jogszabalyok altal tiltott tevékenyseég
megel6zése, megakadalyozasa, szankcionalasa,

a jogellenes allapot jelzése, intézkedés kezdeményezése, ha a szukséges eljaras mas
szerv (hatdésag) hataskorébe tartozik,

kézremikddés a kbzrend, a kdzbiztonsag védelmében,

kézremikddés a kozterllet, az épitett és természeti kdrnyezet védelmében,

kézremiikddés az allategészséglgyi és ebrendészeti feladatok ellatasaban,

jogszabalyban meghatarozott esetekben helyszini birsag kiszabasa,
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o kozteruletek, parkok tisztantartasi, gondozéasi feladatait végzd kozhasznu és kozcélu
foglalkoztatottak iranyitasa,

o intézmények és egyéb Onkormanyzati ingatlanok, lakasok karbantartasi, hibaelharitasi
feladatainak ellatasa,

o intézmeények munkavedelmi, tlzvédelmi, érintésvédelmi, villamvédelmi és kozegészséglgyi
feltételeinek biztositasaban vald kozrem(ikodés,

o kozteriletek, parkok, utak karbantartasa,

e kapcsolattartas a kozlizemi szolgaltatokkal,

o kareseményekkel kapcsolatos biztositasi tigyek intézése, helyreallitas.

V. fejezet

Zaro rendelkezések

Jelen Szervezeti és Mlikodési Szabalyzat 2015. februar 1-jén 1ép hatalyba.

Hatalybalepésével egyidejlileg

Dunaszeg Kozség Onkormanyzatanak Képvisel6-testilete 25/2013. (I. 28.) hatarozataval,
Dunaszentpal Kézség Onkormanyzatanak Képvisel6-testiilete 10/2013. (1. 30.) hatarozataval és
Kunsziget Kozség Onkorméanyzatanak Képvisel6-testiilete 16/2013. (I. 31.) hatarozataval
jévahagyott, 2013. marcius 1-t8l hatalyos Szervezeti és Mlkddési Szabalyzat hatalyat veszti.

Jelen Szervezeti és MUlkodési Szabalyzat elfogadasa egyuttal a Hivatal |étrehozasarol szoéléd
megallapodas médositasanak is mindsil a Hivatal jévahagyott létszama tekintetében.

L7
i’

Dunaszeg, 2015. januar 30.
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A Dunaszegi Kézés Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és M(ikddési Szabalyzatat

Dunaszeg Kozség C)nkprményzaténak Képvisel6-testilete 8/2015. (I. 26.) hatarozataval,
Dunaszentpal Kozség Onkormanyzatanak KépviselG-testilete 6/2015. (1. 28.) hatarozataval,
Kunsziget Kézség Onkorméanyzatanak Képviseld-testiilete 11/2015. (1. 29.) hatarozataval
hagyta jova.

Dunaszeg, 2015. januar 30.
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Melléklet
Dunaszegi K6z6s Onkormanyzati Hivatal
2015. februar 1-t6l hatalyos Szervezeti és Mikodési Szabalyzatahoz

Dunaszegi K6z6s Onkormanyzati Hivatal
szervezeti abraja

jegyzé

adougyi eléado (2 f6) telepulési referens (1 f6)

Dunaszentpali Kirendeltség:
- pénzugyi-gazdalkodasi el6adé (1 f6)
- igazgatasi el6adé (1 f6)
- altalanos 6nkormanyzati eléado (1 f6)

\ Kunszigeti Kirendeltség:
Dunaszeg székhely: penzigyi-gazdalkodasi el6ado (1 f6)

- pénziligyi-gazdalkodasi eléado (2 6) igazgatasi el6ado (1 f6)
- igazgatasi el6ado (1 f6) altalanos 6nkormanyzati el6ado (1 f6)

Jovahagyta: Dunaszeg Kézség Onkormanyzatanak Képvisel6-testiilete 13/2017. (1. 24.) hatérozataval
Dunaszentpal Kbzség Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete 13/2017. (. 18.) hatarozataval
Kunsziget Kdézség Onkormanyzatanak Képvisel6-testllete 29/2017. (I. 26.) hatarozataval
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