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Nyirabrényi Kozos Onkorméanyzati Hivatal
Szervezeti és Miitkodési Szabdlyzata
Hatdlyos 2026. mdrcius 1-t61
A Kozos Onkorményzati Hivatal — sajat hataskorében — figyelembe véve a koltségvetési szervek
Szervezeti és Miikodési Szabélyzata tartalmara vonatkozé eldirésokat, a kdvetkezok szerint hatérozza
meg a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat.
I. A Kozés Onkormanyzati Hivatal azonosit6 adatai, jogallasa

1. A hivatal megnevezése

Nyirabranyi K6zos Onkorményzati Hivatal
2. A Kozios Onkormanyzati Hivatal székhelye

4264 Nyirabrany, Abranyi Kornél tér 6.

3. A Ko6zos Onkormanyzati Hivatal 1étrehozasardél sz6l6 jogszabaly

A Kéz6s Onkorméanyzati Hivatal létrehozasarél a hivatalt létrehozé Snkorményzatok megallapodast
kotnek. A megallapodés alapjan Nyirdbrany Nagykozség Onkormanyzata a Szervezeti és Mikddési
Szabalyzatarél sz6l6 mindenkori 6nkormanyzati rendeletében kimondja, hogy Nyirabranyi Ko6z6s
Onkorményzati Hivatalt hoz 1étre.

4. Az alapitisra vonatkozo6 adatok

Térzskonyvi azonosité szama: 373357

Az alapit6 okirat kelte: 2013. januar 30.
Az alapité okirat szama: 19/2013.
Az alapitas idépontja: 2013. marcius 1.

A Kézos Onkorményzati Hivatal miikodési kére: a Kozls Onkorményzati Hivatalt alapité
dnkormanyzatok illetékességi korére terjed ki.

A Kéz6s Onkorményzati Hivatal irdnyité szervének
- neve: Nyirébrany Nagykozség Onkormanyzat Képviseld-testiilete
- székhelye: 4264 Nyirabrény, Abrdnyi Kornél tér 6.

5. A Kozos Onkorméanyzati Hivatal jogalldsa
A Kozds Onkormanyzati Hivatal jogalldsat az Motv. 84. §-a, illetve Nyirdbrany Nagykozség
Onkormanyzata Képviselo-testiilete Szervezeti és Milkodési Szabélyzatarol sz6l6 mindenkori

onkorményzati rendelete hatérozza meg.

A Ko6zds Onkormanyzati Hivatal az éllamhéztartasi torvény alapjan koltségvetési szerv, jogi
személyiséggel rendelkezik.



6. A Kozos Onkormanyzati Hivatal gazdalkodssa, hozza rendelt mas koltségvetési szervek

A Ko6zos Onkormanyzati Hivatal a gazdilkod4sa megszervezésére vald tekintettel 6nalléan miiksds és
gazdalkodd koltségvetési szerv.

Az iranyité altal az intézményhez rendelt mas koltségvetési szervek az allamhaztartasrol szolo 2011.
évi CXCV. térvény (a tovabbiakban: Aht.) 10. § (1)-(3) bekezdése alapjén:

1. Nyirabréanyi Csicsergd Ovoda és Mini Bolcsdde

2. HONESTAS Nyirébréanyi Idések Otthona

3. Nyirabrényi Onkorményzati Konyha

4. Abranyi Kornél Miivelddési HAz és Koényvtar

5. Fiilopi Ovoda és Béleséde

A Koz6s Onkorményzati Hivatal kltségvetése a hivatal székhelyéiil szolgalé 6nkorméanyzat ésszevont
kéltségvetésének része, elbiranyzatai az dnkorméanyzati rendeletben — mint koltségvetési szervnek —
elkiilnitetten szerepelnek.

A Kozds Onkormanyzati Hivatal koltségvetését, beszamolojat Nyirdbrany Nagykozség
Onkormanyzata, mint irdnyité szerv fogadja el. A Koz6s Onkormanyzati Hivatal gazdéalkod4sanak
részletes rendjét kiillon bels6é szabélyzat hatarozza meg.

7. A Kozos Onkorméanyzati Hivatal feladatellatast szolgalé vagyona, a vagyon feletti
rendelkezési jogosultsag

Alapitiskor a Koézés Onkormanyzati Hivatal feladatellatisat szolgdlé vagyon az alapitd
onkorméanyzatok tulajdona.

A Ko6z6s Onkorméanyzati Hivatal a mitkédése sorén keletkezett vagyonnal a koltségvetési szervekre
vonatkoz6 szabalyok szerint gazdalkodik. Gazdalkodasa soran figyelembe kell venni a koltségvetési
rendelet, az nkorményzati vagyonrendelet €s egyéb belsd szabalyozasok elirasait.

8. A Kizis 6nkorményzati Hivatal megsziintetése

A Ko6z6s Onkorméanyzati Hivatal megsziintetése az alapitdk joga. A megsziintetésrdl az alapitok
hatérozattal dontenek.

9. A Kozos Onkormanyzati Hivatal hivatalos bélyegzéi

A Koézos Onkorményzati Hivatal hivatalos bélyegzéinek lenyomatat, valamint a bélyegzohasznalati
rendet kiilon belso szabalyzat tartalmazza.

10. A kotelezo szabalyoziasok

A Ko6zés Onkorményzati Hivatal jegyzbje felelds a Kozos Onkorményzati Hivatal koltségvetési
szervként valé mikodésébél fakadd —a 368/2011. (XII. 31.) Kormanyrendelet 13. § (2) bekezdésében
meghatarozott — bels® szabalyozasok elkészitéséért és rendszeres feliilvizsgalataért.

IL. Az ellitandé feladatok
1. Ellitando alaptevékenységek

A Hivatal éltaldnos feladatai:
— az dnkorményzat mitkddésével, valamint a polgarmester vagy a jegyz6 feladat- és hataskorébe
tartozé ligyek dontésre val6 elokészitésével, és végrehajtasaval kapcsolatos feladatok ellatasa,



— kozremiikédés az onkormdnyzatok egymas kozotti, valamint az 4llami szervekkel torténd
egyiittmikddésének dsszehangolésaban.

2. Villalkozasi tevékenység

A Kozos Onkorméanyzati Hivatal az alapité okirat alapjan véllalkozési tevékenységet nem folytat.
3. Az alaptevékenységet szabilyozo jogszabalyok

A Ko6z6s Onkorményzati Hivatal 1. pontban meghatarozott, és az 1. szdm® mellékletben kormanyzati
funkci6 szerint részletezett alaptevékenységeit a 2. szami mellékletben meghatarozott jogszabalyok
szabalyozzak.

A jogszabélyjegyzék aktualizalasaért a jegyz6, vagy az éltala irdsban kijeldlt dolgozd tartozik
felelosséggel.

IIL. A Kozos Onkormanyzati Hivatal
szervezeti felépitése és milkddésének rendje

1. A hivatal szervezeti tagozodasa
A hivatal engedélyezett létszémkereté 18 f6
A hivatal élén a jegyzo 4ll.

A jegyzonek kozvetleniil aldrendelve talélhaté a figgetlen belsd ellendrzési feladatokat ellatd belsd
ellen6rzési szervezet.

A székhelyen létrehozott statuszok és létszamok, amelyek a jegyzonek aldrendelve miikddnek az
alabbiak szerint:

Pénziigyi feladatellatas:
— 1 f6 pénziigyi vezetd
— 2 16 pénziigyi-szamviteli tigyintézd
- 1 f6 adéiigyi tigyintézo,
— 1 6 pénztaros — vagyongazdalkodasi tigyintézo,

Hatosagi feladatellatas:
— 1 16 telepiilésiizemeltetési ligyintézo
— 1 {6 anyakonyvvezetd, hagyatéki ligyint€zo
— 1 16 szociélpolitikai igyintézd,
— 1 10 titkarsagi iigyintézo,
— 1 f6 munkatigyi és kdzfoglalkoztatasi tigyintézo.

Fiilop Kirendeltségen munkakdrok és 1étszamok:
— 1106 aljegyzd,
— 1 6 szociélpolitikai és titkarsagi ligyintézo
— 2 f6 gazdalkodasi, pénziigyi-szamviteli Gigyintézo
- 1 f6 anyakonyvvezetd, adoligyi-, és hagyatéki igyintézo,
— 1 16 pénztéros, vagyongazdalkodasi, huménpolitikai ligyintézd
— 1 16 telepiilésiizemeltetési, kdzfoglalkoztatis-szervezési ligyintézd

A Kézos Onkorményzati Hivatal szervezeti 4brajét a 3. sz4mui melléklet tartalmazza.

1.1. A polgdrmester szerepe a Kézis Onkormanyzati Hivatal miikédésében



A polgarmester a K6z6s Onkorményzati Hivatalt sajat hatdskorben iranyitja.

A polgarmester a hivatal iranyitasaval kapcsolatban a kdvetkezd feladatokat latja el:

a polgarmester a hivatalt a képviseld-testiilet dontései figyelembevételével iranyitja,
a jegyz0 javaslatanak figyelembevételével hatdrozza meg a hivatal feladatait:

- az Onkormanyzati munka szervezésével kapcsolatban,

- az 6nkormdnyzati tevékenységhez kot6do dontés elokészitéssel dsszefliggésben,

- az Onkormanyzati déntések végrehajtasaval kapcsolatban.
a jegyz0 javaslatara javasolja, hogy a hivatalt létrehozd énkormanyzatok mddositsak a hivatal
miikddtetésére vonatkozo megallapodasuk azon részeit, melyek a hivatal 1étszamara, illetve
belsé szervezeti tagozddasara az ligyfélfogadasra vonatkozik,
a hivatal miikodésére vonatkozd megéllapodassal Osszhangban elGterjesztést nyujt be a
képviselé-testiiletnek a Kozos Onkormanyzati Hivatal belsd szervezeti tagozodasinak,
létszdménak, munkarendjének, valamint iigyfélfogadasi rendjének meghatarozasara.

A polgarmester:

ellendrzi, hogy a K6z0s Gnkorményzati Hivatal Szervezeti és MiikGdési Szabalyzata, valamint
a mikddés tényleges rendje az 6nkormanyzati dontésnek megfelel-e,

a hataskorébe tartozd iligyekben szabilyozza a kiadményozids rendjét, egyes tigyekben a
kiadmanyozas teljes-, vagy részjogat a hivatal dolgozoira atruhazhatja,

a kozos hivatal létrehozasdban résztvevd dnkorményzatok polgarmestereivel egyiitt kdzsen
gyakorolja a munkaltatéi jogokat a jegyzd tekintetében,

a jegyzo feletti egyéb munkaltatdi jogokat a kozos hivatal székhelye szerinti Gnkormanyzat
polgérmestere gyakorolja.

1.2. A jegyz0 altal ellatott feladat- és hatiskorék

A jegyz0 fobb feladat- és hataskore:

vezeti a K6z6s Onkorményzati hivatalt,

ddnt a jogszabaly éltal hataskorébe utalt allamigazgatasi ligyekben,

gyakorolja a munkaltatéi jogokat a kozGs Onkormanyzati hivatal koztisztvisel6i ¢&s
munkavallal6i tekintetében, tovabba gyakorolja az egyéb munkaltatéi jogokat az aljegyzd
tekintetében,

gondoskodik az énkormanyzatok miikédésével kapcesolatos feladatok ellatésarol,

tandcskozési joggal vesz részt a k6zo6s hivatalt 1étrehozd képvisel6-testiiletek, a képviselo-
testiiletek bizottsaganak iilésén, e feladatat az aljegyzore, vagy megbizottjara ruhdzhatja,

a kozos hivatalt 1étrehozo képviseld-testiilet megéllapodasa alapjan személyes részvételével,
az aljegyz0, vagy megbizottja itjan biztositja az egyes telepiiléseken torténd tigyfélfogadast,
jelzi a képviselG-testiiletnek, a képvisel6-testiilet szervének és a polgérmesternek, ha a
dontésiik, mitkddésiik jogszabalysérto,

évente beszamol a képviseld-testiileteknek a hivatal tevékenységérol,

dontésre elokésziti a polgarmester hataskorébe tartozo allamigazgatasi igyeket,

dont azokban a hat6séagi iigyekben, amelyeket a polgarmester ad at,

dont a hatdskérébe utalt Gnkorményzati és onkormanyzati hat6sagi igyekben,

a hataskorébe tartoz6 ligyekben szabalyozza a kiadméanyozés rendjét.

2. Az egyes munkakdordkbe tartozé feladatok és létszamok

Az egyes munkakordk tekintetében a feladat-és hataskor gyakorlasanak médjat a belsd szabalyzatok,
utasitdsok, illetve a munkakdri leiras adja meg.

2.1. Pénziigyi- gazddlkoda4si feladatok:



2.1.1. kiltségvetési gazdilkoddssal kapcsolatos feladatok:

— a koltségvetési rendelet megfeleld tartalmi- és szerkezeti Osszeéllitdsa (a hatalyos
jogszabalyoknak valé megfelelés biztositisa),

— az éves zarszamadési rendelet és elbterjesztés megfeleld tartalmi- és szerkezeti
Osszeallitasa (a hatélyos jogszabalyoknak valé megfelelés biztositasa),

— a koltségvetési rendeletmddositasok el6készitése, a kozponti eldiranyzat-modositasbol
fakado helyi rendeletmédositasi kotelezettség nyilvantartasa, nyomon kovetése,

— az 4llami tAmogatasok igénylése, és a tamogatdsokkal valé elszdmolas.

2.1.2. mitkodéssel kapcsolatos pénziigyi, bonyolitdsi feladatok:
— a pénzintézeten keresztiil torténd pénzforgalom bonyolitéasa,
— akészpénzforgalom bonyolitasa,
— a szallitokkal és a vevOkkel kapcsolatos feladatok ellatasa,
— f8konyvi kényvelési feladatok,
— analitikus kényvelési feladatok,
— egyes pénzgazdalkodasi jogkorok gyakorldsa a belsd szabalyzat szerint,
— a személyi juttatdsok és a jarulékok kifizetésével és elszamolasaval kapcsolatos
feladatok,
— vagyonhasznalattal- és hasznositassal kapcsolatos feladatok,
— aberuhazasok és feltjitasok pénziigyi lebonyolitasa,
— pélyazati tevékenységek és a pénziigyi elszamolasok,
— kozmiifejlesztési tiamogatassal kapcsolatos feladatok.

2.2. A pénziigyi-gazdilkodssi feladatokat ellit6 munkakérdk, a munkakorikhiz tartozo
feladat- és hataskorok:

2.2.1. Munkakiriok és létszamok:

Nyirabrany:

1 f6 pénziigyi csoportvezetd

2 16 pénziigyi-szamviteli ligyintézo

1 {6 adéiigyi tigyintézo,

1 f6 pénztaros — vagyongazdalkodasi tigyintézd

|

Fiilop:
— 2 f6 gazdalkodasi, pénziigyi-szdmviteli ligyintézd,
— 1 {6 pénztéros, vagyongazdalkodasi, humanpolitikai ligyintéz6

2.2.2. A pénziigyi csoportvezetd feladat-és hatdaskire
Nyirabrany:

Szervezi és koordindlja a pénziigyi csoport munkéjat, folyamatosan karbantartja a szervezeti egység
munkakori leirasait.

— az 4llamhéztartasi jogszabélyokban részletezett gazdasdgi vezetdi feladatok ellatésa,
amelynek keretében szervezi, vezeti, irdnyitja és ellenérzi a gazdasigi szervezetet,
felelés a tervezéssel, gazdilkoddssal, finanszirozassal, adatszolgaltatdssal ¢&s
beszamoléssal kapcsolatos feladatok ellatasat,

— ezen feladatok ellatdsdban kozremiik6dd személyeknek folyamatos szakmai
irdnymutatast adisa

— é&ltalanos pénziigyi-gazdalkodasi feladatok,

— pénziigyi feladatok,

— koltségvetési gazdalkodasi feladatok.



(A részletes feladat- és hatdskorok, valamint a hatéskér gyakorldsanak médjai a csatolt munkakéri
leirasban keriilnek részletezésre.)

A pénziigyi csoportvezetd csak eseti jelleggel, egyedi felhatalmazas alapjan jarhat el a Kozos
Onkormanyzati Hivatal képvisel6jeként a feladat- és hatédskéréhez kozvetleniil kapesol6doé tigyekben.

2.2.3. A csoportvezet( szakmai irdnymutatdsa ald tartozé munkakirik

a) 2 6 pénziigyi- szdmviteli tigyintézd
b) 1 f6 pénztéros- vagyongazdélkodasi ligyintézd
c) 1 6 addligyi ligyintézé,

2.2.4. Az egyes munkakorokhoz tartozo feladat- és hatdskorok:

a) Pénziigyi-szamviteli iigyintézd:
— a koltségvetési tervezési feladatok
— éves beszamolasi feladatok,
— informdcidszolgéltatas,
— az allami forrasokkal kapcsolatos feladatok,
— eldirdnyzatokkal kapcsolatos feladatok,
— afolyamatos gazdalkodasi tevékenységhez kapcsol6dé feladatok,
— vagyonrendelettel kapcsolatos feladatok,
— leltarozassal kapcsolatos feladatok,
— selejtezéssel kapcesolatos feladatok,
— koltségvetéssel és beszamolassal kapcsolatos feladatok,
— az allamhaztartassal Osszefliggd kozérdekli adatok kézzé-, valamint hozzaférhetévé
tételével kapcsolatos feladat- és hataskorok,
— akontirozési tevékenységet megel6z6 feladatok ell4tasa,
— f6konyvi szamlakijelolés, kontirozas,
— az érvényesités dokumentdlasa,
— a folyamatos feladatellatashoz sziikséges informaciok,
- fékonyvi kényvelési feladatok,
— analitikus kdnyvelési feladatok,
— fizetésiszdmla-forgalommal kapcsolatos feladatok,
— utalasokkal kapesolatos feladatok,
— finanszirozéssal kapesolatos feladatok,
— szamléazéssal kapcsolatos feladatok.

b) Penztaras-vagmngazdaikodas: iigyintézd

a pénztér- és pénzkezelés altalanos szabalyai megtartasaval kapcsolatos feladatok,

- ahazi pénztarosi feladatok ellatasa,

- pénztarzérlat, napi zaré pénzkészlet,

- akészpénzszallitas,

- akészpénzkezeléssel kapcsolatos specidlis feladatok,

- apénztarkezelés sordn a bizonylatokkal kapcsolatos feladatok,

- az elszamolésra kiadott Gsszegek nyilvéantartésa,

- aletétek és az értékpapirok kezelése, nyilvantartésa,

- az ellatmanyokkal kapcsolatos tevékenység,

- kerekitéssel kapcsolatos feladatok,

- leltarozassal kapcsolatos feladatok,

- selejtezéssel kapcsolatos feladatok,

- vagyongazdédlkodéssal kapcsolatos feladatok ellatdsa, kis- és nagy értékii eszkozok
nyilvantartasa, allomanyvaltozasainak analitikus kényvelése,



- az ingatlanok 4lloményvaltozésénak étvezetése az dnkormanyzati ingatlanvagyon-
kataszteri rendszerben

(A részletes feladat- és hataskorok, valamint a hataskér gyakorlasanak médjai a munkakoéri lefrdsban
kertilnek részletezésre.)

c) Adougy: iigyintézé
helyi adorendeletek érvényesiilésérdl szolo tajékoztatés,
- adé6-nyilvantartési feladatok,
- adébehajtasi feladatok,
- addé-megaéllapitési tevékenység,
- addellentrzés,
- az adékkal kapcsolatos tajékoztatas,
- azadék médjara kezelendd tartozasok, dijak kezelése,
- elkésziti az ad6- és értékbizonyitvanyokat.
Fiilop:

a) Gazddilkoddsi, pénziigyi-szamviteli ligyintézo.:
— akdltségvetési tervezési feladatok
—  éves beszamolési feladatok,
— informécidszolgéltatas,
— az 4llami forrasokkal kapcsolatos feladatok,
— elbiranyzatokkal kapcsolatos feladatok,
— afolyamatos gazdalkodasi tevékenységhez kapcsolodo feladatok,
— vagyonrendelettel kapcsolatos feladatok,
— leltdrozéssal kapcsolatos feladatok,
— selejtezéssel kapcsolatos feladatok,
—  koltségvetéssel és beszamolassal kapcsolatos feladatok,
— az Allamhaztartassal dsszefiiggd kozérdeki adatok kozzé-, valamint hozzaférhet6ve
tételével kapcsolatos feladat- és hataskorok,
— akontirozési tevékenységet megel6z6 feladatok ellatésa,
— fokényvi szamlakijeldlés, kontirozas,
— az érvényesités dokumentélésa,
— afolyamatos feladatellatashoz sziikséges informaciok,
— fokonyvi kényvelési feladatok,
— analitikus konyvelési feladatok,
— fizetésiszamla-forgalommal kapcsolatos feladatok,
— utalasokkal kapesolatos feladatok,
— finanszirozassal kapcsolatos feladatok,
— szamlézéssal kapcsolatos feladatok.

b) Pénztiros, vagyongazddlkoddsi, humdnpolitikai iigyintézo:
- apénzthr- és pénzkezelés 4ltalanos szabélyai megtartaséval kapesolatos feladatok,
- ahazi pénztérosi feladatok ellatasa,
- pénztarzéarlat, napi zar6 pénzkészlet,
- akészpénzszallitas,
- a készpénzkezeléssel kapcsolatos specidlis feladatok,
- apénztarkezelés sordn a bizonylatokkal kapcsolatos feladatok,
- az elszdmolasra kiadott dsszegek nyilvantartasa,
- aletétek és az értékpapirok kezelése, nyilvantartasa,
- az ellastméanyokkal kapcsolatos tevékenység,
- kerekitéssel kapcsolatos feladatok,
- leltérozéassal kapcsolatos feladatok,
- selejtezéssel kapesolatos feladatok,



- vagyongazdélkodassal kapcsolatos feladatok ellatésa, kis- és nagyértékii eszk6zok
nyilvantartdsa, dlloméanyvéltozasainak analitikus konyvelése,

- az ingatlanok allomdnyvéltozdsinak atvezetése az Onkormanyzati ingatlanvagyon-
kataszteri rendszerben

Munkaiigyi feladatok:

Kézalkalmazotti, koztisztviseldi, munka torvénykonyv alapjan foglalkoztatott dolgozdk
részére az alkalmazasi iratok, kinevezések, atsorolasok, jutalmak, jubileumi jutalmak,
médositasok, megsziintetések, adatlap, elszamol6 lapok elkészitése és Magyar Allamkincstar
részere torténd megkiildése elektronikus tton és postan.

Munkaltat6i- és keresetigazoldsok kiad4sa.

Tavolléti adatok feladasa

Valtozébér jelentése.

Nem rendszeres kifizetések feladasa

A Magyar Allamkincstar 4ltal elkészitett addbevallassal kapcsolatos iratok kezelése
tovéabbitadsa a megadott hatéridére (adbbevallés, csaladi kedvezmény).

Az E-adat rendszer figyelése és e rendszerbdl a finanszirozasi listak, fizetési jegyzékek, egyéb
érkez6 iratok nyomatdasa, nyilvantartisa.

A dolgozok személyi anyaganak kezelése

Jogviszonnyal €s az illetménnyel, munkabérrel kapcsolatos igazolasok elkészitése, kiadasa
Jogszabdlyban meghatarozott kedvezményes utazasi lehetdség igénybevételéhez sziikséges
nyomtatvanyok, igazolasok elkészitése

2.3. A hatdésagi munkakér és feladatok

2.3.1. A hatdsdgi feladatokat elldté munkakdrik, a munkakorokhoz tartozd feladat- és hatdskirik

— 1 10 telepiilésiizemeltetési ligyintézd

— 1 f6 anyakonyvvezetd, hagyatéki ligyintézd

— 1 16 szocidlpolitikai ligyintéz6,

— 1 16 titké&rsagi ligyintézo,

— 1 {6 munkaiigyi és k6zfoglalkoztatési ligyintézo.

a) Telepiilésiizemeltetési ligyintézd

Feladata:
- az uzletekkel kapcsolatos engedélyezés és nyilvantartas,
- szallashely-szolgéltatokkal kapcsolatos feladatok,
- zenés-tancos rendezvényekkel kapcsolatos feladatok,
- temetéfenntartds,
- parlagfii-mentesitési feladatok,
- allatvédelmi- és kornyezetvédelmi feladatok,
- birtokvédelmi iigyek,
- Onkormanyzati ligyek eldkészitése, végrehajtisa,
- polgéri védelmi, katasztréfavédelmi ligyek,
- kezeli az 6nkormanyzat web-es feliileteit, a kozosségi médiaban torténé megjelenését,
- feliigyeli, kezeli a telepiilésen 1év6 kamerarendszert.

(A részletes feladat- és hataskorok, valamint a hatdskér gyakorldsanak modjai a munkakori leirdsban
kertilnek részletezésre)

b) Az anyakényvvezetok szdma, feladata

Nyirabrany: 1 f6



Fiilop: 1 fo

A fiilopi kirendeltségen 1 6 anyakdnyvvezetd kapesolt munkakorben 14tja el adéigazgatasi és hatdsagi
feladatokkal — péthagyaték és személyi adat- és lakcim nyilvantartési igyek — egytittesen.

Az anyakoényvvezeto feladata:
- sziiletés anyakonyvezésével kapcsolatos feladatok,
- haldlozas anyakdnyvezésével kapcsolatos feladatok,
- hazassag anyakonyvezésével kapcsolatos feladatok,
- hazassagkotés, és egyéb csaladi iinnepeken vald kozremiikodés,
- adatszolgéltatds az ASZA rendszerben.

Az anyakényvi munkakorhoz tartozé feladat- és hatéskorok:

- az 4llampolgérsagi iigyekkel,

- az Altaldnos anyak6nyvvezetdi feladatokkal,

- a hdzassagkotéssel kapesolatos anyakonyvvezetéi feladatokkal,

- a névviseléssel, a névmodositassal, a névvaltoztatassal,

- az 4ltaldnos anyakonyv vezetési feladatokkal,

- az anyakdnyvezést kovetd és egyéb eljarasokkal,

- az anyakonyvek vezetésévével,

- az adatszolgaltatdssal kapcsolatos feladat- és hataskérok.

- a jegyzb hataskorébe tartoz6 hagyatéki eljarés lefolytatésa,
Nyirabranyban az anyakdnyvvezetd kapesolt munkakdrben latja el a hagyatéki eljarassal kapcsolatos,
valamint a népesség-nyilvéntartassal kapcsolatos feladatokat.

(A részletes feladat- és hataskorok, valamint a hataskor gyakorldsdnak moédjai a munkakéri leirasban
keriilnek részletezésre)

c) A szocidlpolitikai iigyintézd szdma és feladata:

A székhely telepiilés 1étszama — figyelembe véve a hivatal engedélyezett 1étszamkeretét — 1 £6, Fiilop
Kirendeltségen 1 fo.

A Fiilépi Kirendeltségen az ligyintézé kapcsolt munkakdrben latja el a kdzbiztonsagi referensi és
iratkezelési feladatkoroket.

Feladata:

- akoézponti szocialis jogszabalyok érvényre juttatasa,

- akoézponti gyamiigyi- és gyermekvédelmi jogszabalyok érvenyre juttatasa,

- a helyi szocidlis rendelet hatalyosulasdnak elOsegitése, javaslatok kidolgozésa a
hatékonyabb, eredményesebb helyi szocialis ellatasra,

- a helyi gyermekvédelmi rendelet hatalyosuldsanak eldsegitése, javaslatok kidolgozésa
a hatékonyabb, eredményesebb helyi gyermekvédelmi ellatasért,

- aszocidlis targyl dontések elokészitése, kozremiikddés a végrehajtasban,

- a gyamiigyi- és gyermekvédelmi targya dontések eldkészitése, kozremiikddés a
végrehajtasban,

- a szocidlis térvény alapjan vezetendd analitikus nyilvantartasok vezetése, rendszeres
karbantartasa,

- a gyermekvédelmi ellatassal kapcsolatban vezetendd analitikus nyilvantartasok
vezetése, rendszeres karbantartdsa,

- thjékoztatds  biztositdsa a  szolgiltatastervezési  koncepci6  elkészitéschez,
feliilvizsgalatédhoz,

- a helyi munkanélkiiliség helyzetének figyelemmel kisérése,

- mozgaskorlatozottakkal kapcsolatos feladatok,

- aszocidlis ellatast biztosité intézmények tevékenységének figyelemmel kisérése,

- abolesddei ellatas és a férbhelyek helyzetének figyelemmel kisérése,
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- tajékozédés a gyermekvédelmi intézmények tevékenységérdl.

A munkakoérhéz tartozo feladat- és hataskor:

- az dnkormanyzati rendelettel és szabalyozasokkal,

- a szocialis eljaras soran ellatand6 4ltal4nos feladatokkal,

- a pénzbeli szocialis ellatasokkal,

- a természetben nytjtott szocidlis elldtasokkal,

- a szocidlis alap- és szakellat4dsokkal,

- a szemelyes gondoskodast nyujté szocialis intézmény fenntartasaval,

- az intézményi jogviszonnyal,

- a nyilvantartas vezetési- és informéaciés feladatokkal,

- egyéb, a jegyz0 hatdskorébe utalt, a szocidlis iigyintézének atruhazott déntések
elokészitésével, dontés végrehajtasaval kapcsolatos feladat- és hataskor.

(A részletes feladat- és hatdskérdk, valamint a hatéskér gyakorldsanak médjai a munkakéri leirisban
keriilnek részletezésre.)

d) Munkaiigyi és kizfoglalkoztatdsi iigyintézdi feladatok:

Nyirabrany: 1 6
Fiilop: 1 6

A Fuildpi Kirendeltségen 1 f6 kapcsolt munkakorben hatdsagi tigyintéz6i — hagyaték, mezbgazdasagi-
ipar- és kereskedelmi, 4llatvédelmi, telepiilésiizemeltetési — feladatkorokkel.

A kozfoglalkoztatds szervezése: foglalkoztatdst helyettesitd tamogatdsban részesiild
személyek folyamatos figyelemmel kisérése a HBMKH Nyiradonyi Jarasi Hivatal
nyilvantartésa alapjan.,

A foglalkoztatdsi lehetdségek folyamatos figyelemmel kisérése, a foglalkoztatéssal
kapcsolatos valamennyi palyazati lehetéség kihasznalasa.

A helyi intézményekben torténd hosszabb idétartamu kozfoglalkoztatds megtervezése a helyi
igényekhez igazodva.

Javaslattétel a telepiilés sajatossagaihoz igazodé Start mintaprojektek kidolgozésara. A Start
mintaprojektek részletes kidolgozésa, pénziigyi kéltségvetés készitése, Start foglalkoztatas
kozvetlen és kozvetett kéltségeinek megtervezése.,

A mintaprogramok egyeztetésében kozremiikodés, a mintaprogramok tamogatési szerzédés
szerinti végrehajtasanak koordindldsa a csoportvezetékkel és a telepiilés-iizemeltetési
cléaddval, valamint a raktarossal.

A Start mintaprogramok beszerzéseinek szabalyos végrehajtasa, a beszerzett eszk6zok leltarba
vételének elinditdsa, az anyagok hasznalatra torténd atadasa.

A projektek el6rehaladdsanak és indikdtor mutat6inak figyelemmel kisérése, eltérések jelzése
a munkéltaténak. A projektek munkaltatéval egyeztetett zarasa, értékelése és tovabbitasa
felettes szervek felé.

Kézvetit lapok kitoltése, kezelése és visszajuttatdsa a munkaiigyi szerv felé.

A kozfoglalkoztatasi szerzodéshez a munkavallalé személyi anyagéhoz —sziikséges
dokumentéci6 beszerzése.

A személyi adatok rogzitése a kdzpontositott illetményszdmfejtd rendszerben (KIRA) és
elokészitése annak kiadméanyozaséra.

A foglalkoztatdshoz sziikséges munkaszerzédések elkészitése (KIRA-ba torténd rogzitések,
kimutatasok készitése).

Munkak®éri leirasok el6készitése kiadményozasra,

Munkaszerzédések és munkakéri leirdsok alairatdsa a munkavallaléval.

Beérkoltség elszamolasanak elokészitése.

Fizetési jegyzékek tartalmi ellendrzése, felmeriil hibak javitasénak jelzése a MAK felé.
Elszémolasok tekintetében kapcsolattartas a munkaiigyi kirendeltséggel.
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Anyagi és dologi koltség elszamolasanak elékészitése.

Ugyfélfogadas lebonyolitisa a kozfoglalkoztatottakkal, illetve kozfoglalkoztatasba valé
részvételre jelentkezokkel.

Munka- &s balesetvédelmi oktatasok szervezése.

Kapcsolattartds mindazon kiilsd szervezetekkel, akik a foglalkoztatasi programok
végrehajtasahoz kapcsolodnak, abban érintettek.

Ellenérzési feladatok ellat4sa (csoportnaplé, jelenléti iv)

Részvétel tanfolyamok szervezésében, szerz6dések elkészitésében, a képzéshez sziikséges
helyiség biztositasaban.

A munkakdr betdltéséhez sziikséges jogszabalyi kdrnyezet ismerete, véltozasok figyelemmel
kisérése, onképzés.

A Hivatal koztisztviselsivel, alkalmazottaival egyiittmiikédés az onkormanyzati feladatok
maradéktalan végrehajtasa érdekében.

A megtermelt nyersanyagok felhasznélésanak koordinalasa.

A nyilvéntartdsok folyamatos és naprakész vezetése érdekében gondoskodik az illetékességi
teriiletén bekovetkezett adatvéltozasok nyilvantartdsokon torténd atvezetésérol, tovabba
figyelemmel kiséri az adatvaltozdsok tovébbitisanak és a nyilvéantartasokon val6
atvezetésének megtorténtét

koztisztviselsi, kozszolgalati jogviszonnyal kapcsolatos nyilvéntartds vezetése, munkajogi
feladatok ellatésa,

Titkdrsdgi munkakor és feladatok
A székhely telepiilés létszdma — figyelembe véve a hivatal engedelyezett létszamkeretét — 1 fo

Elsérendti feladata a Képviselotestiilet és a testiilet bizottsiga miikodésével kapesolatos
feladatok ellatdsa, a munkék szervezése és irényitdsa, valamint a polgdrmester és a jegyz0
feladatainak ellatasaban val6 kozremiikodés,

Osszehangolja és szervezi a Hivatal munkatervében meghatarozott feladatok elOkészitését,
testiileti {ilés eléterjesztésének elkészitésére megkeresi az illetékest,

Felelds a Képviselbtestiilet és bizottsaga tevékenységével kapesolatos teenddk ellatasaert,
Nyilvantartja a kozérdekii javaslatokat, elbirélas és megvaldsitas céljabol,

Szervezi a kozérdekii bejelentések és javaslatok megvaldsitasat, azokat, akik a felvetéseket
tették, a megvaldsitasrél tdjékoztatja,

Ellatja a képviselotestileti iilés elokészitésével kapesolatos szervezési feladatokat,
Gondoskodik — a Szabélyzatban meghatérozott médon — a lakossag értesitésérdl, a meghivék
és eldterjesztések kikiildésérsl, a képviseldtestiileti ilés jegyzOkonyvenek, jegyzdkonyvi
kivonatdnak elkészitésérdl, megdrzésérdl, a hatérozatoknak az érdekeltek részére torténd
megkiildésérdl, a hatarozatok, rendeletek nyilvéntartasarol, a rendeletek egységes szerkezetbe
foglalasarél (Nemzeti Jogszabalytar hasznélata),

Osszedllitja a feleldsok jelentése alapjén a lejart hatéridejli hatdrozatok végrehajtasarol szolo
jelentést, valamint a polgarmester tajékoztatéjat két lilés kozotti jelentdsebb intézkedésérol,
targyal4sokrol, eseményekrol,

Intézi az ltalanos és idékozi valasztasokkal kapesolatos rea harul6 feladatokat,
KOZADATTAR-ban éllashelyek meghirdetése,

Vagyonnyilatkozatok megtételével kapcsolatos feladatok,

Képzésekkel, tovabbképzésekkel kapesolatos feladatok,

Pélyazatok megirasaban kézremiikddés,

Elektronikus levelezés kezelése,

Az iigyintézének gondoskodnia kell a féld adas-vétellel kapcsolatos nyilvantartas vezetésérol,
a kifliggesztésekkel kapcsolatos feladatokrol.

2.4. A munkakori leirdsok jelentdsége
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A munkaiigyi, huménpolitikai ligyintéz6k kotelesek elkésziteni az egyes munkakérokhdz tartozéd
munkakéri leirdsokat, egyeztetni a jegyzb6vel, aki véglegesiti.

A munkakori leirdsokat rendszeresen feliil kell vizsgalni.

A munkakéri lefrdsokban részletesen meg kell hatdrozni az adott munkakdr altal ellatand6 feladatokat.
Az egyes munkakordkre vonatkozé munkakori leirdsokat a szervezeti és miikodési szabélyzat
mellékleteként kell csatolni.

2.5. A munkakérhiz kapesolddé felelGsség

Adott munkakort betdltd dolgozé felelds a munkakorhéz meghatarozott feladat- és hataskorok
szabélyszeri, jogszer(i elldtasaért.

A munkakorhoz kapcsol6do specidlis feleldsségi szabalyokat, mint példaul kartéritési, teljes anyagi
felelosségi szabalyok, részben a munkakéri leirdsok, részben pedig a munkakér 4ltal ellatandd
feladatot leird bels6 szabalyzatok tartalmazzék

A teljes anyagi felel6sséggel jar6 tevékenységek esetén a dolgozé koteles irasbeli felelsségvallalasi
nyilatkozatot is tenni.

2.6. A hatdskior gvakorldsi méd

Az egyes munkakdr esetén az adott hatéskér gyakorldsanak médjat a jogszabélyok, valamint a jegyzd
¢s a polgdrmester kiadményozasi rendjére vonatkozd belsd szabalyozasa hatarozza meg.

3. A Koz6s Onkormanyzati Hivatal belsé- és kiilsé kapcesolattartisinak rendje
3.1. A belsé kapcsolattartds

A hivatalon beliili kapcsolattartas legfobb formai:
a) az értekezlet,
b) a kdzvetlen utasités,
c) a beszamoltatas, ellendrzés.

3.1.2. Kizvetlen utasitds

A hivatalon beliili kapcsolattartas egyik gyakori modja a kdzvetlen utasitds. Az utasitds mindig a
felettes adja, amely:

- kiterjedhet egy dolgozora, egy csoportra, a hivatal valamennyi dolgozéjéra,

- lehet alkalomszert, illetve meghatérozott idészakra vagy tevékenységre sz616,

- térténhet szbban és irasban.

3.1.3. Beszamoltatds, ellendrzés

A hivatalon beliili kapcsolattartds sordn, a megfeleld miikodés érdekében sziikség van a
beszamoltatasra, illetve az ellenbrzése.

A beszamoltatds jellemzden valamely koézvetlen utasitisban foglaltak betartaséra, végrehajtisdra
irdnyul, a beszdmoltatast az végzi, aki a kozvetlen utasitést adta, vagy arra a kdzvetlen utasitast ad6
felhatalmazta.

A beszamoltatas torténhet széban és irasban.

3.2. A Kozos Onkormdnyzati Hivatal kiilsé kapcsolatai

A K6z6s Onkormanyzati Hivatalnak szoros kapesolatban kell 4llnia:

- a Kozés Onkorményzati Hivatalt létrehozé dnkormanyzatok polgarmestereivel, az
alpolgérmesterekkel,

- aképviselokkel és
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- abizottsagi tagokkal.
A hivatalnak gondoskodnia kell a képvisel-testiileti és bizottsagi ilések:
- meghivéinak elkészitésérol,
- igény szerint az eldterjesztéseinek elkészitéseérdl,
- jegyzbkonyveinek elkészitésérdl,
- adontések nyilvantartasarol,
- adontések végrehajtasardl.

A Kozés Onkormanyzati Hivatal kiilsé kapcsolatai magukba foglaljsk a Kézds Onkormanyzati
Hivatal képviseletének jogat is. A Kozds Onkorményzati Hivatalt a jegyz6 képviselheti, mig az
irodavezet8k a jegyzd 4ltal meghatérozott esetben, adott igyben jogosultak csak képviselni a hivatalt.
A koztisztviseldk kotelesek koztisztviselohoz, a Kézos Onkorményzati Hivatalhoz és a kozszférdhoz
méltéan viselkedni, olyan magatartést tantisitani, amely nem ellentétes a hivatdsuk szellemiségével.

A jegyz6 a Koz6s Onkorményzati Hivatal képviseletében koteles kapcsolatot tartani:
- az llami szervekkel, hat6sdgokkal,
- avérmegyei, valamint a kérnyékbeli telepiilések jegyzbivel,
- atelepiilés ellatasat biztosité dnkorményzati intézmények vezetbivel,
- akézszolgiltatdsokban kozremiikodd egyéb szervekkel,
- az érintett telepiiléseken miikddd, az Snkormanyzatok Szervezeti és Miikddési Szabalyzataban
meghatérozott helyi tarsadalmi szervezetekkel, kozosségekkel.

4. A helyettesités rendje

A jegyz6t az aljegyzd helyettesiti. A jegyzd tovabbi helyettesitése a kiadményozas rendjében és a
munkakéri lefrasokban foglaltak szerint torténik. Az aljegyzd a helyettesitési feladatokat a jegyzd
utasitdsa alapjan végzi.

A jegyzd és az aljegyzb tartds tavolléte esetén, megfeleld végzettséggel rendelkezd koztisztviseld
l4thatja el a helyettesitési feladatokat.

5. A munkaltat6i jogok gyakorlisanak rendje
(ideértve az dtruhdzott munkdltatéi jogokat is)

5.1. A jegyzd feletti munkdltatéi jog gyakorldsa
A jegyzdt a Koz6s Onkormanyzati Hivatalt létrehozé telepiilések polgarmesterei tobbsegi dontéssel
nevezik ki, illetve mentik fel. A jegyz felett az egyéb munkaltat6i jogokat a Hivatal székhelye szerinti
telepiilés polgarmestere gyakorolja.
5.2. Az aljegyzd feletti munkdltatoi jog gyakorlisa

Az aljegyzbt a jegyz0 javaslatéra a Kozos Hivatalt 1étrehozo telepiilések polgarmesterei tGbbségi
dontéssel nevezik ki. Az aljegyzd felett az egyéb munkaltatdi jogokat a jegyz6 gyakorolja.

5.3. A Kozés Onkormdnyzati Hivatal kiztisztviseldi feletti munkdltaté jog gyakorldsa

A koztisztviseldk feletti munkaltatéi jogok gyakorlasi rendjét kiilon belsé szabélyzat (kbzszolgdlati
szabalyzat) tartalmazza, figyelembe véve a kévetkezoket:
- a Koz6s Onkormanyzati Hivatal koztisztvisel6i és munkavallaléi tekintetében a munkaltatoi
jogokat a jegyz6 gyakorolja,
- azaljegyzd tekintetében az 5.2. pontban leirtakat kell alkalmazni,
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- a hivatal székhelye szerinti teleplilés polgdrmestere meghatarozza, hogy melyek azok a
munkaltatoi jogok, melyekhez az egyetértése sziikséges.

6. A Kozis Onkormanyzati Hivatal munkarendje és iigyfélfogadasi rendje
6.1. A Kizos Onkormdnyzati Hivatal kiztisztviselGinek munkarendje:

- hétf6tol — csiitdrtokig: 07:30-t6l — 16:00-ig,
- pénteken: 07:30-t61 — 13:30-ig tart.

Az ebédidd: 12:00-t61 -12:30-ig tart.

Ugyfélfogadas rendje:
Hétfo: 08:00-16:00-ig
Kedd: 08:00-12:00-ig

Szerda: igyfélmentes nap
Csiitortok: 12:30-16:00-ig
Péntek: tigyfélmentes nap

Igazgatasi sziinet: A képviselO-testiilet a jegyz6 javaslatdra minden évben hatdrozatban rendeli el a
kévetkezd évre vonatkozd igazgatdsi sziinetet, figyelembe véve a hatilyos kormanyrendelet. Az
igazgatési sziinet alatt a szabadségot ki kell adni, illetve ki kell venni.

Az igazgatési sziinet alatt a hivatal zirva tart, az elére nem lathaté halaszthatatlan iigyek (pl.:
haldlozasok anyakényvezése, katasztrofa-helyzet bekovetkezése stb.) bejelentésére jegyzoi
hatéskérben megéllapitott modon tigyeletet kell biztositani.

Felhatalmazast kap a jegyz0, hogy az igazgatasi sziinet iddszakdra vonatkozén a Magyar Posta
illetékes szervével megallapoddst kdssdn a postai kiildemények kezelése targyaban.

Az igazgatasi sziinetnek a fent megjeldlt id6szakokon beliili mindenkori kezd6 és befejezd idépontjat a
jegyzd a Ktv. 41/A.§. (1) bekezdésében foglalt felhatalmazas szerint, munkaltat6i jogkérben hatarozza
meg. Az igazgatasi sziinet részletes szabélyait jegyzoi utasités tartalmazza.

Az igazgatasi sziinet id6tartamardl, valamint a lakossagot ezzel kapcsolatban érintd informaciékrél, a
lakossagot helyben szokasos médon tajékoztatni kell.

Az igazgatasi sziinetrél sajto tjan tajékoztatni kell a trshatdségokat is.

6.2. A vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettség

A kozszolgdlatban 4116 személy vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettsége az egyes vagyonnyilatkozat-
tételi kotelezettségekrol sz616 2007. évi CLIL térvény szerint a kdvetkez6 okokbdl keletkezhet:
- akodzszolgélatban 4116 személy (6nalléan vagy testiilet tagjaként) javaslattételre, dontésre vagy
ellenérzésre jogosult kozigazgatasi hatosagi vagy szabalysértési tigyben /3. § (1) a)/,
- akozszolgalatban 4ll6 személy (6nalloan vagy testiilet tagjaként) javaslattételre, dontésre vagy
ellendrzésre jogosult kézbeszerzési eljaras soran /3. § (1) b)/,
- akoézszolgélatban 4ll6 személy (6nalléan vagy testiilet tagjaként) javaslattételre, déntésre vagy
ellenérzésre jogosult feladatai ellatasa soran /3. § (1) ¢)/:
e koltségvetési vagy egyéb pénzeszkozok felett, tovabba
e Onkormanyzati vagyonnal valé gazdélkodas soran és
e Onkorményzati pénziigyi timogatésok tekintetében,
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- akdzszolgalatban all6 személy (6nalléan vagy testiilet tagjaként) javaslattételre, dontésre vagy
ellenérzésre jogosult egyedi Onkormanyzati tAmogatasrél valé déntésre iranyul6 eljaras
lefolytatasa soran /3. § (1) d)/,

- akozszolgalatban 4116 személy (6nalléan vagy testiilet tagjaként) javaslattételre, dontésre vagy
ellenbrzésre jogosult 4llami vagy Snkorméanyzati tmogatésok felhasznéldsdnak vizsgalata
vagy a felhasznalassal val6 elszdmolés soran /3. § (1) e)/,

- vezetdi megbizassal rendelkez6 koztisztviseld /3. § (2) d)/.

A K6z6s Onkorményzati Hivatalban foglalkoztatottak vagyonnyilatkozat-tételi kételezettsége:

- jegyzd, aljegyz6 évente

- gazdasagi vezetd évente

- pénziigyi-szamviteli, adoligyi ligyintézd kétévente
- szocidlpolitikai igyintézd Otévente
- hatdségi és anyakonyvi ligyintézo Gtévente

IV. Az iratkezelésre vonatkozo szabalyok
Az iratkezelés rendjének helyi szabalyai — a kozfeladatot ellaté szervek iratkezelésének altalanos
kovetelményeirdl sz616 335/2005. (XI1. 29.) Korm. rendelet 3. § (3) bekezdése, 27. § ¢) pontja, 52. §
(1) bekezdése, valamint 63. § (1) bekezdése alapjan — az alabbiak szerint keriilnek megéllapitasra.

1. Az iratkezelés szervezeti rendje

A Ko6zds Onkormanyzati Hivatalban az iratkezelés az iratforgalomnak megfelelen kézpontilag
torténik, a Fiilopi Kirendeltségen kiilon kdzponti iktatas torténik.

A kozponti iratkezelés soran a Kozos Onkorményzati Hivatalra vonatkozoéan, illetve a Fiilopi
Kirendeltségen egy helyen, folyamatosan szamitogépen torténik az iktatés.

2. Az iratkezelés és az iratkezeléssel sszefiiggh tevékenységekre vonatkozo feladat- és
hataskorok

Az iratkezeléssel kapcsolatos tevékenységekre vonatkozé feladat- és hataskrok:

Megnevezés Jogszabalyi hivatkozas Feladatellito/jogosult
Az iratkezelési szabalyzat 335/2005. (XII. 29.) Jeovzd
elkészitése Korm. rend. 3. § (3) &
Az iratkezelési szabalyzat 335/2005. (XII. 29.) Tegyad
jovahagyasra valé megkiildése Korm. rend. 3. § (3)

Az  iratkezelési  szabélyza 335/2005. (XIL. 29.)

mellékletét képezd irattari t Jegyzdé
évenkénti feliilvizsgélata Beamn, . 3. 8 (&) *
Az iratkezelési szabélyzatban 335/2005. (XII. 29.) Jawisl
foglaltak végrehajtdsa | Korm. rend. 5. § ¢&yz0
Osszhang biztositésa

folyamatosan a bels6

szabélyzatok, az alkalmazott

informatikai ~ eszk6zdk  es SHRER0S, [l 20 Jegyzd

eljarasok, valamint az irattari o, pend. 5. §

tervek és iratkezelési eljarasok
kozott
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Az iratok szakszerli és

meghatarozott kovetelmények
szerinti — megszervezese

Korm. rend. 6. §

biztonsagos megorzésére 335/2005. (XII. 29.) Jeavzd
alkalmas irattar kialakitdsa és Korm. rend. 5. § €gyzo
miikGdtetése

Az iratkezeléshez sziikséges

targyi, technikai és személyi 335/2005. (XII. 29.) Jeovzl
feltételek biztositasa, Korm. rend. 5. § &
feliigyelete

Az iratkezelés -

jogszabalyban, és a hivatal

iratkezelési szabalyzatdban 335/2005. (XII. 29.) Jegyzd

Az iratkezelés feliigyelete:
- az iratkezelési szabalyzat

végrehajtasanak  rendszeres
ellendrzése,

- intézkedés az iratkezelés
soran tapasztalt
szabalytalansagok
megsziintetésérol,

- gondoskodés az iratkezelést
végzOk szakmai képzésérdl,
tovabbképzésérol,

- iratkezelési segédeszkozok
biztositasa (iratkezelési
| segédeszkoz pl.. iktatokdnyv)

335/2005. (XI1. 29.)
Korm. rend. 7. §

Jegyzd, mint az iratkezelés
feliigyeletével megbizott
vezeld

feladatokra vald felkésziilés

Az iratok és az adatok Jegyzd, mint az iratkezelés
védelmével kapcsolatos 335/2005, (X1, 25.) Seliigyeletével megbizott
f Korm. rend. 8. § (2) -
eladatok vezetd
Az iktatas — jelen Szervezeti és
Miikodési Szabalyzat Jegyzo, mint az iratkezelés
dokumentumban éiiﬁor%i d()ig' ; ?2)) feliigyeletével megbizott
meghatérozott modon térténd ’ T vezeld
— MEESZEIVEzZEse
Nyilvantartds  vezetése a Jegyzd, mint az iratkezelés
kiadményozéashoz hasznalt AROUS, (A, 29 feliigyeletével megbizott
g p Korm. rend. 54. § =
bélyegzokrol vezetd
slazisre | 33572008 (xin.29) N eyeleivel megbiott
Korm. rend. 64. § (1) -
vezelo
Iratmegsemmisités 335/2005. (XII. 29.) 5
Korm. rend. 64. § (4) Jegyed
Nem selejtezhetd iratok | 1995. évi LXVI térvény 9. § (1) B
illetékes levéltarnak adasa bekezdés g) pontja &
Az  iratkezelés  rendjének 335/2005. (X1II. 29.) Jegyall
megvaltoztatdsa Korm. rend. 68. § (1)
Az elektronikus iratkezeléssel
kapcsolatos iktatasi Jegyzd

3. Az iratkezelés feliigyeletét ellato vezeto
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Az iratkezelés feliigyeletét és a kozvetlen napi ellendrzési feladatokat jegyzd latja el. A jegyzO tartds —
10 napot meghaladé — tévolléte esetén az iratkezelés feliigyeletének 2. pontban meghatérozott
jogkoreit az aljegyz6 gyakorolja.

4. A Kozos Onkormanyzati Hivatalhoz érkezett kiildemény felbontdsira jogosult személyek

A Ko6z6s Onkorményzati Hivatalhoz érkezett kiildeményeket — a mindsitett iratok kivételével — a
kévetkez6 személyek jogosultak felbontani:
- akdzponti iratkezelést feliigyel6 jegyz6 dltal — az iratkezelési szabalyzat mellékletként
csatoltan — iratfelbontéasra felhatalmazott személy,
- névre érkezd kiildemény esetében a cimzett akkor, ha a cimzett elrendelte azt, hogy ezen
kiildeményeket felbontas nélkiil kell eljuttatni hozza.

5. Kiadmanyozas

Kiils6 szervhez vagy személyhez kiildendd iratot kiadmanyként csak kiadményozasi joggal rendelkezd
személy irhat al.

V. A belsé ellenorzés

A koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérél és belséd ellendrzésérol szol6 370/2011. (XII. 31.)
Korményrendelet 15. § (2) bekezdése alapjan a Kozds Onkormanyzati Hivatal az alabbiak szerint
rendelkezik a belsd ellendrzési kotelezettségrol, a belsé ellenérzést végzd személy/szervezet
jogallasanak, feladatanak meghatarozasardl.

1. A belsé ellendrzési kotelezettség

A K6z6s Onkormanyzati Hivatal koteles megszervezni és gondoskodni — a vonatkozé jogszabélyok,
valamint az elkészitett Belsé Ellen6rzési Kézikonyv éltal meghatarozott eléirasok szerinti — belsd
ellendrzésrol.

A belsd ellendrzés kialakitasardl és megfelelé miikodtetésérl — az dllamhéztartasi térvényben
meghatdrozottak szerint — a jegyz0 kételes gondoskodni.

2. A belsé ellenorzési tevékenységet ellaté személy jogallasa

A K6zos Onkormanyzati Hivatal a belsd ellendrzési tevékenységet fliggetlen belsé ellendri feladatokat
ellato, kiilsé szakértd bevonasaval latja el.

A belsé ellendrzést végzd személy:
- atevékenységét a jegyzének kozvetleniil alarendelve végzi,
- ajelentéseit kozvetleniil a jegyzOnek kiildi meg.
A jegyzd kételes biztositani a belsé ellendr funkcionalis (feladatkori és szervezeti) fliggetlenségét,
kiiléndsen az alabbiak tekintetében:
a) az éves ellendrzési terv kidolgozéasa a kockézatelemzési médszerek alapjén €s a
soron kiviili ellenérzések figyelembevételével,
b) az ellen6rzési program elkészitése és végrehajtasa,
¢) az ellendrzési mddszerek kivélasztasa,
d) kovetkeztetések és ajanlasok kidolgozésa, ellenérzési jelentés elkészitése,
e) az a) -d) pontokon kiviili més tevékenységbe torténd bevonds tilalma - kivéve a
tanicsadast.

A belsd ellendrzés fliggetlenségét biztosité szervezeti felépitést a Belsd Ellenérzési Kézikonyv,
valamint a jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat szervezeti brja tartalmazza.

A bels6 ellenbrzést végzd személy feladatainak maradéktalan ellatasa érdekében:
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- az ellendrzott szerv vagy szervezeti egység barmely helyiségébe beléphet,
- szAmara akadélytalan hozzaférést kell biztositani valamennyi:
= jrathoz,
= adathoz és
= informatikai rendszerhez,
- kérésére az ellendrzitt szerv vagy szervezeti egység barmely dolgozéja kdteles szoban vagy
irasban informacidt szolgaltatni,

A belsé ellendrzést végzd személy az ellendrzott szervnél, vagy szervezeti egységnél:

- mindsitett adatot, iizleti titkot tartalmazé iratokba és mas dokumentumokba is betekinthet,
azokrol masolatot, kivonatot, illetve tanusitvanyt kérhet, valamint indokolt esetben az eredeti
dokumentumokat mésolat hatrahagyasa mellett - atvételi elismervény ellenében - atvenni,
tovabba

- személyes adatokat kezelhet, a jogszabalyokban meghatérozott adat- €s titokvédelmi eléirasok
betartasaval.

3. Az ellatando feladatok

3.1. A belsd ellendrzési tevékenység sordn végezendd ellendrzések

A belsb ellendrzési tevékenység soran:

- szabélyszer{iségi-, pénziigyi- és rendszerellendrzéseket,

- teljesitmény-ellendrzéseket, tovabba

- informatikai rendszerellenorzéseket
kell végezni, valamint az éves beszdmol6krél megbizhatésagi igazolésokat, az eur6pai unids forrasok
tekintetében zar6nyilatkozatokat kell kibocsatani.

3.2. A belsd ellendrzést végzd személy munkavégzésének keretei

A belsd ellendrzést végzd személy munkdajat:
- a vonatkoz0 jogszabalyok,
- a miniszter altal kdzzétett médszertani Gtmutatok,
- a nemzetkdzi belso ellendrzésre vonatkozé standardok, valamint
- a Belsd Ellendrzési Kézikonyv
szerint végzi.

VI Zaroé rendelkezések

A jegyzd felelds a hivatal szervezeti felépitésének, a szervezeti dbranak, valamint a létszamkeretek
koltségvetési rendeletben meghatérozottakkal val6 6sszhangjédnak megteremtéséert.

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalybalépésének id6pontja: 2026. marcius 1.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalybalépésével egyidejilleg a 132/2024. (X11.17.)
onkorményzati hatarozattal elfogadott egységes szerkezetli Szervezeti és Mikodési Szabalyzat
hatélyét veszti.

Amennyiben a jelen Szervezeti és Miikddési Szabélyzat moédositasa sziikséges, arrdl a jegyzé a
médositast eldidézd oktol szamitott 22 munkanapon beliil kételes gondoskodni.

Nyirabriny, 2026. .......cccmmmiviiinssrscesossoss

Fényi Imréné
jegyzd
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