Szakmar Kozség Onkormanyzata és a
Szakmari Kozos Onkormanyzati Hivatal
feladatat, hataskorét és alaptevékenységét
meghatarozo, a szervre vonatkozo alapveto
jogszabalyok, kozjogi szervezetszabalyozo
eszkozok, valamint a szervezeti és
miikodési szabalyzat vagy ligyrend, az
adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzat
hatalyos és teljes szovege

Szakmar Kézség Onkormanyzatanak feladatat, hataskorét és
alaptevékenységét meghatarozo legalapvetobb jogszabalyok:

Alaptevékenység Jogszabaly
szervezet ¢s mikodés; e Magyarorszag Alaptérvénye
e 2011. évi CLXXXIX. torvény Magyarorszag helyi
Onkormanyzatairdl

e 2016. évi CL torvény az altalanos kozigazgatasi rendtartasrol

e 1991. évi XX. torvény a helyi 6nkormanyzatok ¢és szerveik, a
koztarsasagi megbizottak, valamint egyes centralis
alarendeltségili szervek feladat- és hataskoreirdl

e 2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol

e 2011. évi CXCIX. torvény a kdzszolgalati tisztviselokrol

e 2010. évi CXXX. torvény a jogalkotasrol

e 2011. évi CXCVI. torvény a nemzeti vagyonrol

e 2011. évi CXCIV. torvény Magyarorszag gazdasagi
stabilitasarol

e 2015. évi CXLIII. torvény a kdzbeszerzésekrol

e 1996. évi XXV. torvény a helyi 6nkormanyzatok
adossagrendezési eljarasarol

e 368/2011. (XIL.31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrdl sz616
torvény végrehajtasarol



teleptilésfejlesztés,
teleptilésrendezés;

teleptilésiizemeltetés
(koztemetOk kialakitasa és
fenntartasa, a kozvilagitasrol
val6 gondoskodas,
kéménysepro-ipari
szolgaltatas biztositasa, a
helyi kozutak és
tartozékainak kialakitasa €s
fenntartasa, kozparkok és
egyéb kozteriiletek
kialakitasa és fenntartasa,
gépjarmiivek parkolasanak
biztositasa);

a koztertletek, valamint az
Onkormanyzat tulajdonaban
alloé kozintézmény
elnevezése;

egészségligyi alapellatas, az
egészséges ¢letmod segitését
célz6 szolgaltatasok;

kornyezet-egészségiligy
(koztisztasag, telepiilési
kornyezet tisztasdganak
biztositasa, rovar- és
ragcsaloirtas);

ovodai ellatas;

kulturalis szolgaltatas,
kiilondsen a nyilvanos
konyvtari ellatas biztositasa;
filmszinhaz, el6ado-

1996. évi XXI. torvény a teriiletfejlesztésrdl és a
tertiletrendezésrol

1997. évi LXXVIIL. torvény az épitett kdrnyezet alakitasarol
¢és védelmérol

2016. évi LXXIV. torvény a teleptiléskép védelmérol

2001. évi LXIV. torvény a kulturalis 6rokség védelmérdl
314/2012. (XI. 8.) Korm. rendelet a telepiilésfejlesztési
koncepciordl, az integralt telepiilésfejlesztési stratégiarol és a
telepiilésrendezési eszkdzokrol, valamint egyes
telepiilésrendezési sajatos jogintézményekrol

253/1997. (XI1. 20.) Korm. rendelet az orszagos
teleptlilésrendezési €s épitési kovetelmeényekrdl

1988. évi L. torvény a koziti kozlekedésrol

1999. évi XLIII. torvény a temetOkrdl €s a temetkezesrol
2008. évi XLVI. torvény az élelmiszerlancrol és hatosagi
feliigyeletérol

2012. évi XC. torvény a kéménysepro-ipari kdzszolgaltatasrol
205/2013. (VI. 14.) Korm. rendelet a telepiilési 6nkormanyzat
tulajdondban 4ll6 kozteriilet filmforgatasi célu hasznalatdhoz
kapcsolodo részletes szabalyokrol

2015. évi CXXIII. torvény az egészségligyi alapellatasrol

1997. évi CLIV. torvény az egészségligyrol

2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol

1997. évi CXL. torvény a muzedlis intézményekrdl, a
nyilvanos konyvtari ellatasrol és a kozmiivelddésrdl



muvészeti szervezet
tamogatasa, a kulturalis
orokség helyi védelme; a
helyi kdzmiivelddési
tevékenység tdmogatasa;

gyermekjoléti szolgaltatasok
és ellatasok;

szocialis szolgaltatasok és
ellatasok, amelyek keretében
teleptilési tamogatas
allapithat6 meg;

lakas- és
helyiséggazdalkodas;

a teriiletén hajléktalanna valt
személyek ellatasanak és
rehabilitacidjanak, valamint
a hajléktalanna valas
megeldzésének biztositasa;

helyi kornyezet- és
természetvédelem,
vizgazdalkodas,
vizkarelharitas;

honvédelem, polgari
védelem,
katasztrofavédelem, helyi
kozfoglalkoztatés;

helyi adoval,
gazdasagszervezéssel és a

1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a
gyamiigyi igazgatasrol

1993. évi I1I. torvény a szocialis igazgatasrdl és szocialis
ellatasokrol

1993. évi LXXVIIL. torvény a lakasok ¢€s helyiségek bérletére,
valamint az elidegenitésiikre vonatkozo egyes szabalyokrol

1995. évi LIII. torvény a kornyezet védelmének altalanos
szabalyair6l

1996. évi LIII. torvény a természet védelmérol

1995. évi LVII. torvény a vizgazdalkodasrol

378/2015. (XII. 8.) Korm. rendelet a nem kdézmiivel
0sszegyljtott haztartasi szennyviz begytijtésére vonatkozo
nem rendszeres kdzszolgaltatasrol

455/2013. (XI. 29.) Korm. rendelet a nem kdzmiivel
0sszegylijtott haztartasi szennyviz begytijtésére vonatkozo
kozszolgaltatasi tevékenység részletes szabalyairdl

2011. évi CXIII. torvény a honvédelemrdl és a Magyar
Honvédségrol, valamint a kiilonleges jogrendben bevezethetd
intézkedésekrdl

2011. évi CXXVIII. torvény a katasztrofavédelemrdl és a
hozza kapcsolodo egyes torvények modositasarol

1996. évi XXXI. torvény a tliz elleni védekezésrdl, a miiszaki
mentésrol és a tlizoltdsagrol

2011. évi CVL. torvény a kozfoglalkoztatasrol és a
kozfoglalkoztatashoz kapcsolodo, valamint egyéb torvények
modositasarol

1990. évi C. torvény a helyi adokrol
2017. évi CL. torvény az ad6zas rendjérdl



turizmussal kapcsolatos
feladatok;

a kistermel6k, 6stermelék
szamara — jogszabalyban
meghatarozott termékeik —
értékesitési lehetdségeinek
biztositasa, ideértve a
hétvégi arusitas lehetoségét
is;

sport, ifjasagi iigyek;
nemzetiségi ligyek;

kozremiikodés a telepiilés
kozbiztonsaganak
biztositasaban;

helyi kozosségi kozlekedés
biztositasa;

hulladékgazdalkodas;

vizikdzmii-szolgéltatas;

mezei 6rszolgalat

esé¢lyegyenldség

2004. évi I. torvény a sportrol

2011. évi CLXXIX torvény a nemzetiségek jogairol

2012. évi XLI. torvény a személyszallitasi szolgaltatasokrol

2012. évi CLXXXV. torvény a hulladékrol

2011. évi CCIX. torvény a vizikozmii-szolgaltatasrol
58/2013. (II. 27.) Korm. rendelet a vizikozmii-szolgaltatasrol
szol6 2011. évi CCIX. torvény egyes rendelkezéseinek
végrehajtasarol

1997. évi CLIX. torvény a fegyveres biztonsagi 6rségrol, a

természetvédelmi €és a mezei drszolgalatrol

2003. évi CXXV. torvény az egyenld banasmodrol és az
esé¢lyegyenldség eldmozditasarol

Szakmar Kozség Onkormanyzata Képviseld-testiiletének szervezeti
és miikodési szabalyzatarol sz616 11/2019. (XI1.02.) 6nkormanyzati
rendelet elérhet6 az Onkormanyzati rendeletek meniipontban.



A Szakmari Kozos Onkormanyzati Hivatal hatalyos szervezeti és
miikodési szabalyzata az alabbi meniipontban érheto el:

Szakmari Ko6zos Onkormanyzati Hivatal
6336 Szakmar, Bajcsy-Zs. u. 24.

S-1/66-17/2020

SZAKMARI KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA



Szakmari Ko6zos Onkormanyzati Hivatal
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

A Magyarorszadg helyi onkormanyzatair6l sz6l6 2011. évi CLXXXIX. tv. (tovabbiakban:
Motv.) 84-86.§. alapjan Szakmar- Oregeserté- Ujtelek - Homokmégy kozségek az
onkormanyzat miikodésére, a polgarmester, a jegyz6 feladat- és hataskorébe tartozd ligyek
dontésre vald elokészitésével és végrehajtasaval kapcsolatos feladatok ellatdsra a Kozos
Onkorméanyzati Hivatal létrehozasarél sz6lo megallapodds alapjin, kézds Onkormanyzati
hivatalt alakitanak és tartanak fenn. A Szakmari K6z6s Onkormanyzati Hivatal (tovabbiakban:
Ko6z06s hivatal) miikodésének részletes szabalyait figyelemmel az allamhaztartasrol sz616 2011.
évi CXCV. torvény (tovabbiakban: Aht.) és az allamhéztartasrol szo16 torvény végrehajtasarol
52016 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendeletben (tovabbiakban: Avr.) foglaltakra, valamint alapito
onkormanyzatok az Motv. 42. § 2. pontjara az aldbbiakban 4llapitja meg.

I. Altalanos rendelkezések
1. Szakmar- Oregeserté- Ujtelek kozségek képvisel6-testiiletei a Kozos hivatalt a fenntarto
onkormanyzatok mitkodésével, a polgarmester, a jegyz6 feladat- és hataskorébe tartozo tligyek
dontésre valo elkészitésével, végrehajtasaval kapcsolatos feladatok ellatasara hoztak létre 2013.
Januar I-napjatol, melyhez 2020. januar 1-jei hatallyal csatlakozott Homokmegy Kozseg
Onkormanyzata. A K6z0s hivatal kdzremiikodik az 6nkormanyzatok egymas kozotti, valamint
az allami szervekkel torténd egylittmikodésnek 6sszehangoldsaban.
2. A K6z0s hivatal elnevezése:
Szakmari Ko6zos Onkormanyzati Hivatal
Székhelye: 6336 Szakmar, Bajcsy-Zsilinszky u. 24

email cime: szakmar@dunaktv.hu

Kirendeltségei(telephelyei):

Szakmari K6z06s Onkormanyzati Hivatal Oregcsertdi Kirendeltsége
6311 Oregcsertd, Kossuth u. 141.

Szakmari K6zos Onkormanyzati Hivatal Ujteleki Kirendeltsége
6337 Ujtelek, Alkotmany u. 17.

Szakméri K6z6s Onkorméanyzati Hivatal Homokmégyi Kirendeltsége
6341 Homokmégy, Kossuth u. 16.

3. Az alapité onkorméanyzatok a Kozos Hivatalt az Aht. 8/A § szerinti alapito okirattal hoztak
létre, Magyarorszag helyi Onkormanyzatairol szo6lo 2011. évi CLXXXIX torvény 84.§-a
alapjan. (a hatalyos alapit6 okirat /. szdamu melléklet)

3.1.Az alapit6 okiratot jovahagyo hatarozatok:

Szakmar Kozség Onkormanyzata Polgarmesterének 124/2020. (X11.11.)
Oregceserté Kozségi Onkormanyzat Polgarmesterének 157/2020. (X11.10.)



Ujtelek Kozség Onkormanyzat Polgarmesterének 112/2020. (X11.10.)
Homokmégy Kozségi Onkormanyzat Polgarmesterének 100/2020. (X11.11.)

4. Koz6s hivatal illetékességi teriilete: Szakmar, Oregcsertd, Ujtelek és Homokmégy kozségek
kozigazgatasi teriilete

5. Ko6z06s hivatal alapitoi és fenntartoi:

Szakmar Kozség Onkormanyzata Képviselo-testiilete
6336 Szakmar, Bajcsy-Zs. U. 24.

Oregc"sert('i Kozségi Onkormanyzat Képvisel6-testiilete
6311 Oregcsertd, Kossuth u. 141.

I'thelek Kozség Onkormanyzata Képviselo-testiilete
6337 Ujtelek, Alkotmany u. 17.

Homokmégy Kozségi Onkormanyzat Képvisels-testiilete
6341 Homokmégy, Kossuth u. 16.

6. A Koz0s hivatal, mint koltségvetési szerv alapit6 okiratanak
a) kelte: 2020. december 11.
b) torzskonyvi nyilvantartasi szama: 802882
KSH statisztikai szamjele: 15802884-8411-325-03
Adoszama: 15802884-1-03
c) alapitasi idépontja: 2013. januar 1.

7. A Koz0s hivatal alaptevékenysége, szakfeladatai:

7.1.A Koz6s hivatal kozfeladata: Magyarorszag helyi dnkormanyzatairdl sz6l6 2011. évi
CLXXXIX. torvény (a tovabbiakban: M6tv.) 84. §. (1) bekezdése alapjan a K6zds hivatal ellatja
az Onkormanyzatok miikdodésével, valamint a polgarmester vagy a jegyzO feladat- és
hataskorébe tartozd tligyek dontésre vald elokészitésével és végrehajtasaval kapcsolatos
feladatokat Szakmar-Oregcsertd-Ujtelek-Homokmégy kozségek kozigazgatasi teriiletére
kiterjedd illetékességgel. A K6zo6s hivatal kozremiikodik az 6nkormanyzatok egymas kozotti,
valamint az allami szervekkel torténd egylittmitkodésének dsszehangolasaban.

7.2.A Ko6z0s hivatal fotevékenységének allamhéztartasi szakdgazati besorolasa:

szakégazat szdma szakagazat megnevezése
1 841105 helyi 6nkormanyzatok és tarsulasok igazgatasi
tevékenysége

7.3.A Ko6z0s hivatal alaptevékenysége: A Kozos hivatal ellatja az Motv.-ben és a vonatkozd
egyéb jogszabalyokban a szamara meghatarozott feladatokat Szakmar, Oregesertd, Ujtelek és
Homokmégy kozségek vonatkozésdban. A Kozds hivatal feladatait részletesen az érintett
telepiilések 6nkormanyzatai altal jovahagyott, a K6z6s hivatal miikddtetésere ¢s fenntartasara
létrejott megallapodas tartalmazza. Oregesertén, Ujteleken és Homokmégyen a Kozos



hivatalnak alland6é kirendeltségei miitkddnek a hivatkozott megéllapoddsokban meghatarozott
igyek végzésére.

7.4.A Ko6z06s hivatal alaptevékenységének kormanyzati funkcid szerinti megjeldlése:

kormanyzati kormanyzati funkcié megnevezése
funkcidoszdm
1 011130 Onkormanyzatok és dnkormanyzati hivatalok
jogalkoto ¢€s altalanos igazgatasi tevékenysége
2 011140 Orszagos és helyi nemzetiségi onkormanyzatok
igazgatési tevékenysége
3 016010 Orszaggytilési, onkormanyzati és eurdpai parlamenti
képviseldvalasztasokhoz kapcsolodo tevékenységek
4 016020 Orszagos és helyi népszavazassal kapcsolatos
tevékenységek
5 | 049010 Maishova nem sorolt gazdasagi ligyek
5 074040 Fert6z6 megbetegedések megeldzése, jarvanyiigyi
ellatas
091140 Ovodai nevelés, ellatas mitkodtetési feladatai
096015 Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben
9 | 096025 Munkahelyi étkeztetés kdznevelési intézményben
10 | 104037 Intézményen kiviili gyermekétkeztetés
11 | 107051 Szocialis étkeztetés szocialis konyhan

A Ko6z0s hivatal vallalkozasi tevékenysége: vallalkozasi tevékenységet nem végez.

A Kozo6s hivatal nem vesz részt gazdalkodd szervezetben alapitoként, tulajdonosként
koltségvetési szervben alapitoi tulajdonosi jogokat nem gyakorol..

8. A Ko0z0s hivatal egységes, szakmai szervezeti egységekre nem tagozodik, azonban a
sz€khelyen kiviil a kirendeltségeken ellatja az Motv.-ben €s a vonatkozo egyéb szabalyokban
meghatarozott feladatokat. A szervezeti felépitését és abrajat a 2. szdamu melléklet tartalmazza.
9. A Ko6z0s hivatal szervezeti felépitése, 1étszama

9.1. A Koz6s hivatal egységes, szakmai egységekre nem tagozodik.

9.2. K6z0s hivatal székhely 6336 Szakmar, Bajcsy-Zs. u. 24. és a 2. pont szerinti telephelyei a
jegyz0 kozvetlen vezetésével és ligyfélfogadassal biztositjak a hivatali feladatok ellatasat.

9.3. A K6z0s hivatal alapitok altal engedélyezett 1étszama:

Szakmai létszam:

jegyzé 1 f6
aljegyz0 1 6
koztisztviselok 16 16

ebbdl:




beosztas és

telepiilés szerinti | Szakmar | Oregesertd | Ujtelek Homokmégy
bontas

jegyzé 1

aljegyz6 1

gazdalkodas 2 1 1 3
igazgatas 2 1 0,5 1
ado 1 1 0,5 1

A székhelyen illetve a kirendeltségeken feladatot ellatd koztisztviseldk a jegyzd dontése alapjan
— munkakori leirasukban foglaltak szerint — akér id6szakos helyvaltoztatassal, minden telepiilés
szamara szakszer( hivatali ellatast biztositanak.

I1. A Kozos hivatal iranyitasa, vezetése, munkaltatoi jogok
2.1.A Ko6z06s hivatal irdnyitasa

2.1.1A Ko6z6s hivatalt a Ko6z0s hivatal fenntartasaban részt vevé onkormanyzat képviseld
testiilete1 dontési szerint, a Kozos hivatal fenntartdsdban részt vevd Onkormanyzatok
polgarmesterei irdnyitjak. Az iranyitasi jogkorok megoszlasat az Aht., az Métv. és az Avr.
alapjan a K6z0s hivatal 1étrehozasarol szol6 megallapodés rogziti.

2.1.2..A polgarmesterek - a jegyz0 javaslatai figyelembevételével - meghatarozzak a K6zos
hivatal feladatait:

- az onkormanyzat munkajanak szervezésében,

- a dontések elokészitésében és

- végrehajtasaban.

2.1.3..A polgarmesterek - szintén a jegyz6 javaslatara - eloterjesztést nyajtanak be a képviselo-
testiiletnek a K6zos hivatal:

- belsd szervezeti tagozddasanak,

- létszamanak,

- munkarendjének, valamint

- igyfélfogadasi rendjének meghatarozasara.

2.1.4. A polgarmesterek az irdnyitasi tevekénységiiket eldzetes egyeztetésen alapuld
egyetértéssel gyakoroljak.

2.2 A Ko6z0s hivatal vezetése

2.2.1 A jegyz6 vezeti és képviseli a K6zos hivatalt. Szakmailag felelés a Ko6zds hivatal
mikodéséért, az ligyek operativ, konkrét megoldasaért, a dontések végrehajtasaért.
Tevékenysége soran felelds a kozérdeknek és a jogszabalyoknak megfeleld szakszer(i, partatlan
és igazsagos, szinvonalas ligyintézés szabalyainak megfeleld eljarasért. A Kozos hivatal
képviselete alkalmaval a K6z6s hivatal koztisztviseldi a jegyzd mellett szakértéként vehetnek
részt.

2.2.2A jegyzOt az aljegyzd helyettesiti és ellatja a jegyz0 altal meghatarozott feladatokat.
Aljegyz6 a jegyzot tavolléte esetén teljes jogkorben eljarva helyettesiti. A jegyz6 szabadsaga
esetén koteles az aljegyz6t a folyamatban 1évd iligyekrdl tdjékoztatni, azok ellatdsdhoz



sziikséges informaciokat, utmutatasokat megadni. Az aljegyzd a helyettesitési jogkorében tett
intézkedésekrdl ugyancsak koteles a jegyzot tdjékoztatni. A jegyzo és az aljegyzd koteles a
szabadsagukat egyeztetni. Az aljegyz0 koteles a jegyzot a jegyz6tol kapott feladatok ellatasarol,
a tett intézkedésekrdl tajékoztatni.

2.2.3. A jegyz0, vagy az aljegyz0 - egyiittes akadalyoztatasuk esetén megbizottja - koteles a
fenntartd 6nkormanyzatok képviseld-testiileti, bizottsagi, valamint a K6z0os hivatal illetékességi
teriiletén miikodoé nemzetiségi Onkormanyzati képviseld-testiileti iilésen részt venni és ott a
sziikséges tajékoztatast megadni.

2.2.4. A jegyz6i és az aljegyzoi tisztség egyideji tisztség betoltetlensége esetén, a
polgarmesterek a jegyz0 alkalmazasara irdnyulo palyazat elbirdlasaig a képesitési és
alkalmazasi feltételeknek megfeleld Kozos hivatali koztisztviseld helyettesiti a jegyzot.
Amennyiben a Ko6zds hivatalban nem dolgozik képesitési €s alkalmazasi feltételeknek
megfeleld koztisztviseld, tovabbi kdzszolgalati jogviszony keretei kozott, helyettesitd jegyzot
kell alkalmazni.

2.2.5.A Kozo6s hivatal jegyzdjének, aljegyzdjének kinevezése az Motv. €s a Kttv. eldirasai
szerint torténik. A jegyzore, aljegyzOre vonatkozd egyéb rendelkezéseket a Kozds hivatal
miikodésével kapcsolatos megallapodas tartalmaz.

2.2.6. Koztisztviselok — feletti munkaltatd jogok gyakorlasa
A jegyz6 gyakorolja a munkaltatoi jogokat a K6zos hivatal koztisztviseldi, munkavallaloi
tekintetében.

A polgarmester egyetértése sziikséges:
-a kinevezéshez,

-bérezéshez,

-felmentéshez,

-jutalmazashoz.

2.2.7.Az ligyintézOk a munkakori leirdsukban foglaltak szerint helyettesitik egymast.

A Koz6s hivatalban folyd munkat a dolgozok iddleges vagy tartés tavolléte nem
akadalyozhatja. FO szabaly szerint az egymast helyettesitd koztisztviselok nem lehetnek
egyszerre tavol, ez alol kivételt képez a révid (1-3 nap idétartamur) tavollét, tovabba az, amikor
ezt a jegyz0 a KozOs hivatal érdekeire tekintettel, vagy a koztisztviseld kiilondsen fontos
maganérdekére tekintettel engedélyezi.

A koztisztviselok rovidebb id6tartamu, eseti tavolléte esetén a helyettesitési feladatokat ellato
személy szamara a konkrétan ellatando feladatokat a jegyz6 adja ki.

A koztisztviselok tartos tavolléte esetén a helyettesitési feladatok ellatasarol, a munkakori
feladatok esetleges atcsoportositasardl a jegyzd irasba foglalt, a konkrét esetre kiadott
munkaltatoi intézkedésben rendelkezik.



III. A Ko6z06s hivatal miikodése

1.A Ko6z0s hivatal 6nalloan miikodo ¢és gazdalkodo koltségvetési szerv, gazdalkodasi jogkorét
az alapit6 okirat hatdrozza meg.

2. A Ko6z06s hivatal 6nallé koltségvetéssel rendelkezik, és az éves koltségvetése Szakmar
Kozség Onkormanyzata koltségvetésébe épiil be. A Kozds hivatal mitkodési koltségei
viselésének aranyat és feltételeit a Kozos hivatal miikddtetésérdl szold megallapodasa
vonatkoz6 rendelkezései tartalmazzak.

3. A Ko6z0s hivatal mikodési koltségét az allam — az adott évi kozponti koltségvetésrol szo16
torvényben meghatarozott mértékben ¢s a K6z06s hivatal altal ellatott feladataikkal aranyban —
finanszirozza, melyet a hatdlyos jogszabalyi eldirasok szerint folydsit. Amennyiben a
fenntartasi ¢s miikddési koltségekhez sziikséges onkormanyzati hozzajarulds, azt a Kozos
hivatal miikodtetésérdl szold6 megéllapodasa és a megallapodas eldirdsai szerint jovahagyott
Ko6z0s hivatal éves koltségvetése tartalmazza.

4. Szakmar, Oregeserté, Ujtelek és Homokmégy Kozségek Onkormanyzatanak Képviseld-
testiileti egylittes iilésen dont:

a) a K6z0s hivatal koltségvetésérdl €s zarszamadasarol;
b) a K6z06s hivatal szervezeti és miikodési szabalyzatarol

5.A Ko6zos hivatal koltségvetését és zarszamadasat a Kozos hivatal késziti el az Aht. és mas
vonatkozé jogszabalyokban foglaltak szerint.

6. Szakmar kozség Onkormanyzatanak koltségvetését és az azzal kapcsolatos konyvelési,
adminisztracids feladatokat a K6zos hivatal sz€khelyén készitik el az Aht. és mas vonatkozo
jogszabalyokban foglaltak szerint.

7. Oregesertd, Ujtelek és Homokmégy kozségek Onkormanyzatanak koltségvetését és
az azzal kapcsolatos konyvelési, adminisztracios feladatokat az adott Kirendeltségen készitik
el az Aht. és mas vonatkozo jogszabalyokban foglaltak szerint.

8. Az Aht. 10. § (4a) bekezdése alapjan a Kozos hivatal latja el a gazdasagi szervezet feladatait
és az Avr. 9.§ -ban meghatarozott feladatait a K6zos hivatal, és az dnkormanyzat iranyitasa
ala tartoz6 gazdasagi szervezettel nem rendelkezd alabbi koltségvetési szervek vonatkozasdban
munkamegosztasi megéallapodas alapjan:

Szakmar Kozség Ovodaja és Szocialis Etkezéje Szakmar, Matyas kiraly u. 33/A.

Oregcserté Kozség Ovodaja Oregeserté, Kossuth u. 120.

Homokmégy Kéknefelejcs Ovoda Homokmégy, Kossuth u. 25.

valamint a Szakmari Roma Nemzetiségi Onkormanyzat 6336 Szakmar, Bajcsy-Zs. u. 24.
IV. A Kozos hivatal fobb feladatai

1. Aképviseld-testiiletek vonatkozasaban:

o elékésziti dontésre az altala meghatarozott onkormanyzati tigyeket,
o végrehajtja dontéseit,



szervezési, Ugyviteli, nyilvantartdsi, informdciés ¢és propaganda, illetve egyéb
adminisztracios teendoket végez,

ellatja mindazokat a feladatokat, amelyeket jogszabaly, a képviselo-testiiletek, a
polgarmesterek meghataroznak,

a kisebbségi 6nkormanyzat miikodésével kapcsolatban:

o a Szakmari Roma Nemzetiségi Onkormanyzat 4ltal igényelt mértékben ellatja a
nemzetiségi Onkormanyzat testiiletének muikddéséhez kapcsolodd szervezési és
adminisztracios feladatokat,

o tajékoztatassal és tigyviteli kozremiikodéssel segiti a nemzetiségi dnkormanyzati
képviselok munkajat.

2. A helyi képviseldkkel kapcsolatban:

o

)
)

soron kiviil koteles fogadni dket,

koteles a képviseloi munkajukhoz sziikséges szakmai informacidkat megadni,
kozérdekli bejelentéseiket 15 napon beliil el kell intézni és a tett intézkedésekrol
tajékoztatast adni.

3. Kozigazgatasi feladatok:
Végzi mindazon dontés-elokészitési és végrehajtasi feladatokat, amelyeket a Motv. és adott
igyekre megalkotott jogszabalyok a helyi dnkormanyzatok és szervei részére feladat — és
hataskoroket allapitanak meg.

4. A koztisztviselok az iigyintézés soran a kovetkezd altalanos kovetelményeket kotelesek

betartani:

a) azlgyintézés soran minden esetben biztositani kell a torvényesség betartasat,

b) alapvetd kovetelmény a gyorsasag, a szakszertiség, a biirokracia mentesség, a hataridok
betartasa,

c) a torvényesség szellemében biztositani kell az allampolgari jogokat és kotelességeket,
az ligyfelek érdekében méltanyosan kell eljarni,

d) elsddleges cél: az onkormanyzati érdekek feltdrasa és érvényre juttatasa,

e) az lgyintézok kotelesek munkajuk soran egymassal hatékonyan egyiittmiikddni és az
igyfelek részére — jogaik biztositasa érdekében — a megfeleld felvilagositast és
tajékoztatast megadni,

f) a Kozos hivatal koztisztviseldi a tudomasara jutott allami szolgalati és iizleti (magén)
titok tekintetében titoktartasi kotelezettség terheli. E titoktartasi kotelezettség az
adatvédelemrdl szol6 torvény rendelkezéseinek figyelembevételével - kiterjed az tigyfél
személyiségi jogainak a védelmére is. A titoktartasi kotelezettség a kdzhivatal betoltése
utén is fennall

g) a Kozos hivatali dolgozé minden olyan adatot, informaciot €s tényt koteles a jegyzd
tudomasara hozni, amely az elébbi kotelezettséget befolyasolja.

V. A jegyzé, aljegyzo és az iigyintéz6k fobb feladatai
1. A jogszabalyokban meghatdrozott hataskorok cimzettje a jegyzd. Ha a jogszabalyban

meghatarozott hataskor cimzettje a K6zos hivatal igyintézéje — anyakonyvi igazgatas -, akkor
a hataskort az adott feladattal megbizott koztisztviseld gyakorolja.

1.1A

jegyz0 feladatai a jogszabalyokban meghatarozottakon tilmenden kiilondsen a

kovetkezok:

1.1.1

A testiiletek miikodésével kapcsolatban:



a) Osszehangolja az el6készité munkat, gondoskodik a tdrvényességrél, a
jogszabalyok,  Onkormanyzati rendeletek, hatdrozatok rendelkezéseinek
betartasarol;

b) Elokésziti a képviseld — testiilet iilésére elokészitett eldterjesztéseket, hatarozati
javaslatokat a lejart hataridejii hatdrozatok végrehajtasarol adott jelentéseket,
ezekrdl beszamolot készit eld a testiilet iilésére.

c) Kozremiikodik a képviselok, bizottsagok tajékoztatdsdban, munkajuk
feltételeinek biztositasaban, szervezésében.

d) Figyelemmel kiséri a fenntarté dnkormanyzatok miikddését, kiilonds tekintettel
a képviseldo — testiiletek iiléseirdl készitett jegyzokonyvek elkészitésére. Felelds
azok elkészitéséert.

e) Javaslatot kér a képviseld — testiilet munkaprogramjanak dsszeallitasahoz, részt
vesz a munkaprogram Osszeallitasaban.

f) Gondoskodik a képviseld — testiilet hatdrozatainak az érintettek részére vald
tovabbitasarol, figyelemmel kiséri a hatarozatok végrehajtasanak folyamatat.

g) Nyilvantartast vezet a képviseld — testiilet iilésén elhangzott interpellaciokrol,
kérdésekrdl és figyelemmel kiséri a valaszok el0készitését.

h) Gondoskodik a kdozmeghallgatas, lakossagi forum eldkészitésérdl, szervezéseérdl.
Részt vesz a fenntartdé 6nkormanyzatok testiileti iilésén, valaszol a hozza intézett
kérdésekre.

i) Figyelemmel kiséri a testiileti lilések menetét torvényességi szempontbdl, ha a
dontéseknél jogszabalysértést észlel, koteles jelezni.

j) Gondoskodik a jegyzokonyvek pontos vezetésérdl, a dontések érdekeltek részére
torténd eljuttatasardl, ha a dontéseknél jogszabalysértést észlel, koteles jelezni.

k) Kezeli a polgarmesterek személyi anyagat, ellatja a foglalkoztatassal kapcsolatos
igyviteli feladatokat.

) Koézponti jogszabdlyoknak megfelelden elokésziti, szervezi és lebonyolitja a
valasztasokat, népszavazasokat.

1.1.2.A K6z06s hivatal mikodésével kapcsolatban:
a) A Koz06s hivatal ligyintézoi utjan, a jogszabaly altal hataskorébe utalt hatosagi
jogkoroket a ellatja, az tigyintézok kozott felosztja.
b) A Ko&zds hivatal belsd szervezeti tagozddédsidra, munkarendjére és az
iigyfélfogadas rendjére vonatkozdan javaslatot készit a polgarmestereknek.
¢) A hataskorébe tartozo tligyekben szabalyozza a kiadmanyozas, az ellenjegyzés
¢s az utalvanyozas rendjét.
d) Gyakorolja a munkaltatoi jogokat a Kozds hivatal koztisztviseloi és
munkavallaléi tekintetében.
e) A Kozos hivatal ligyintézoi segitségével ellatja a személyzeti feladatokat a
Ko6z6s  hivatal  koztisztviseldivel, —munkavallaloival, az  Onkormanyzati
intézményvezetokkel kapcsolatosan.
f) Iranyitja a személyzeti munkaval kapcsolatos feladatokat.
g) Iranyitja a dolgozok tovabbképzését.
h) Vezeti, 6sszehangolja és ellendrzi a K6zds hivatal ligyintézdinek munkajat.
i) Elkésziti a Kozds hivatal tevékenységérdl szold beszamolot, amelyet a jegyzd
terjeszt a Képviseld-testiilet elé.
j) Iranyitja a K6zos hivatal gazdalkodasi tevékenységét.
k) El6késziti és lebonyolitja, az dnkorméanyzati intézmények esetén, a magasabb
vezetd1 megbizas palyazati eljarasat.



) Elokésziti az intézmények létesitésérdl, gazdalkodasi  jogkorérdl,
atszervezeésérol, megsziintetésérol, tevékenységi korének moddositasardl, nevének
megallapitasar6l szoldo dontés meghozataldt, gondoskodik az alapitd okiratok
modositasarol.

m) Eljar az igazgatasi {gyintéz6khoz nem telepitett hatosagi iigyekben
(birtokvédelem, , jegyz6 hataskorébe tartozo szakhatdsagi allasfoglalasok).

n) Kozremiikodik a palyazatok elokészitésében, lebonyolitdsaban, elszdmolasaban.
0) Részt vesz a helyi vizgazdalkodasi feladatok dontésre torténd eldkészitésében,
végrehajtasaban, a kozterliletek hasznalataval kapcsolatos hatdsagi tigyek
intézésében, valamint a teriiletfejlesztéssel, teriiletrendezéssel kapcsolatos
feladatokban.

p) Az Ibtv. alapjan gondoskodik az elektronikus informacidés rendszerek
védelmérdl a hatalyos szabalyzat szerint.

r) Ellatja a K6z0s hivatal képviseletét onkormanyzati ASP kézponttal kapcsolatos szerzodéses
eljarasokban.

s) Ellatja az Onkormanyzati adatgazda szerepkort, felelds a Kozds hivatal
miikodése soran gyiijtott személyes adatok kezeléséért.

t) Intézkedésekben szabalyozza az informatikai rendszerek biztonsagos
hasznalatanak feltételeit.

1.1.3 Személyzeti igazgatassal, kapcsolattartassal

)

b)

g
h)
i)

Gondoskodik sziikség szerinti a munkaértekezletek megtartasarol az ott
elhangzottak végrehajtasat figyelemmel kiséri.

Ellatja a személyzeti igazgatassal kapcsolatos feladatokat a kozszolgalati
tisztviselok személyi irataira, a kozigazgatasi szerveknél foglalkoztatott
munkavallalok személyi irataira és a munkailigyi nyilvantartasra, a kozszolgalati
alapnyilvantartdsra ¢és kozszolgdlati statisztikai adatgytlijtésre, valamint a
tartalékallomanyra vonatkozd egyes szabalyokrol szold 45/2012. (I11. 20.) Korm.
rendeletben foglaltak szerint.

Elkésziti a Ko6zos hivatalban dolgozok éves tovabbképzési tervét, szervezi a
tovabbképzéseket, koordindlja a tanfolyami jelentkezéseket.

Ellatja az oOnkormanyzati képviselok vagyonnyilatkozatainak kezelésével, a
vagyonnyilatkozatokkal kapcsolatos adminisztrativ feladatokat.

Ellatja a kozszolgalati tisztviselok vagyonnyilatkozatainak kezelését, és az ezzel
kapcsolatos adminisztracios feladatokat.

Szervezi a felettes tarshatosdgokkal, civil szervezetekkel, Onkormanyzati
tarsulasokkal, sajtdval, intézményekkel vald kapcsolattartasbol eredd feladatokat.
Ellatja a jegyz0 és a polgarmester altal esetenként rabizott feladatokat.
Kozremiikddik az 6nkormanyzati rendelet tervezetek el6készitésében.

Eljar a jegyzd nevében a kdzoktatési tigyekben (beiskolazas, 6vodaztatas) .

1.2.Adoiigyi iigyintézo
A K06z06s hivatal székhelyén és kirendeltségein:

a) Ellatja a helyi adokkal, atengedett kdzponti adokkal, talajterhelési dijjal, gépjarmiiadoval,
fold bérbeadasabol szarmazé jovedelemaddval kapcsolatos dnkorméanyzati adohatosagi
adokivetési és adobehajtasi feladatokat.

Kiilondsen:

-nyilvantartas;
-bevallasok feldolgozasa;



-adofizetési kotelezettség megallapitasa, adokivetés;

-befizetések konyvelése;

-értesitok kikiildése; felhivasok kibocsatasa;

-ellenorzés;

-behajtas;

-végrehajtas;

-igazolas koltségmentesség engedélyezéséhez.

Fenti adonemek tekintetében adoellendrzést végez. Ellatja az adoigazolas kiallitdsaval,

valamint a koltségmentesség engedélyezéséhez a vagyoni koriilményekre vonatkozd igazolas

kiallitasaval kapcsolatos feladatokat. Ellatja a helyi adok behajtasaval kapcsolatos feladatokat.

Ellatja a szabalysértési eljaras keretében elkobzott vagyontargyak kozérdekli felhasznalasaval,

értékesitésével, megsemmisitésével kapcsolatos, a telepiilési dnkormanyzatok jegyzOjének

hataskorébe tartozd feladatokat. Az adoigazgatasi feladatok tekintetében ellatja az
igyfélszolgalati tevékenységet.

b) Kozremiikddik a helyi adokrol szol6 6nkormanyzati rendeletek elékészitésében.

c) Ellatja:

- az egyéb, adok mddjara behajthatd koztartozasok behajtasaval kapcsolatos feladatokat, -
az Onkormanyzati, polgdrmesteri €és jegyz6i hatdskorbe tartozo hatosdgi dontések
elokészitését,

- a képviselo-testiileti  iilések elokészitésében, az eldterjesztések elkészitésében,
adminisztracidjaban valo részvétel;

- valasztasi eljaras soran valo kézremitkdodés;

- Onkormanyzati igyek ligyintézése;

- palyazatok elokészitésében, lebonyolitdsaban valo kozremiikodés;

- kozérdeki kérelmek ligyintézése

- ado6- és értékbizonyitvany kiallitasa;

- feladatkorével 6sszefliggésben az adatszolgaltatasi, nyilvantartési feladatok ellatasa;

- lgyfelek fogadésa;

d) Iratkezelési feladatok ellatasa.

e) [Ellatja foldmiivelésiiggyel, az allategészségiiggyel, ndvényvédelemmel kapcsolatos
feladatokat, kozremikodik a vadkar, a vadaszati kar, valamint a vadban okozott kar
megallapitasara iranyuld eljarasban.

f) Kereskedelmi, telephely engedélyezési és szallashellyel kapcsolatos igazgatasi ligyek
intézése.

g Vezeti az egyéni véllalkozdsokkal kapcsolatos nyilvantartasokat.

h) Allategészségiigyi, szilard hulladékszallitassal kapcsolatos feladatok.

1.3. Igazgatasi iigyintézé I-11.
A Koz06s hivatal székhelyén és kirendeltségein:

a) Népesség- és lakcim-nyilvantartasi ligyek intézése.

b) Anyakonyvi ligyintézési és anyakonyvvezetdi feladatok ellatasa.

c) Hagyatéki eljarasok lefolytatésa.

d) Szocidlis ligyek intézése.

e) Gyermekvédelmi ligyek intézése.

f) Kozfoglalkoztatassal kapcsolatos feladatok.

g Ellatja az 6nkormanyzati, polgarmesteri és jegyzO1 hataskorbe tartoz6 hatdsagi dontések
elokészitését.



h)

A képviselo-testiileti  ilések elokészitésében, az eldterjesztések elkészitésében,

adminisztraciojaban valo részvétel.

Valasztasi eljaras soran vald kdzremiikodés.

Onkorményzati iigyek iigyintézése.

Pélyazatok elokészitésében, lebonyolitasaban vald kozremikodés.

Kozérdeki kérelmek ligyintézése.

Feladatkorével Osszefliggésben az adatszolgaltatasi, nyilvantartasi feladatok ellatasa.

Ellatja az Ugykezelési — iktatashoz, postazashoz kapcsolodo — feladatokat.

Ellatja a hirdetmények (term6fold, egyéb) teljes korti iigyintézésével kapcsolatos

feladatokat.

Ko6zremiikodik a polgarmesterek, a jegyzd levelezésével, hatirozatok készitésével

kapcsolatos adminisztrativ teenddket.

Részt vesz a kiilonb6zd lakossdgi egészségiigyl sziirések elOkészitésében ¢&s

lebonyolitasaban.

Ellatja a ,Bursa Hungarica” Onkormanyzati 0sztondij megallapitdsaval kapcsolatos

feladatokat.

Onkormdnyzati rendeletek, hatarozatok nyilvantartsa.

Allat- és ndvényvédelemmel kapcsolatos tigyek intézése.

Kozteriilet-hasznalati tigyek, tulajdonosi hozzajarulas iigyek intézése.

Talalt targyakkal kapcsolatos tigyintézés.

Kozbiztonsagi referensi feladatok ellatasa.

Gondoskodik a testiileti és bizottsagi jegyzokonyveknek a Kormanyhivatalhoz torténd

felterjesztésérdl, megszervezi az onkormanyzati rendeletek kihirdetését.

Ellatja tovabba:

- az Onkormanyzati, polgarmesteri és jegyz6i hataskorbe tartozd hatosagi  dontések
elokészitését,

- a képviselo-testiileti iilések elokészitésében, az eldterjesztések elkészitésében,
adminisztracidjaban valo részvétel; - jegyzOkonyv-vezetési feladatok ellatasa

- valasztasi eljaras soran vald kozremiikddés;

- Onkormanyzati iigyek ligyintézése; kozérdekili kérelmek tigyintézése,

- feladatkorével 6sszefliggésben az adatszolgaltatasi, nyilvantartasi feladatok ellatasa;

- lgyfelek fogadasa;

- jegyz0 altal feladatkorébe utalt honlapok kezelésével kapcsolatos kdzérdekii adatok
kezelését.

1.4.Gazdalkodasi iigyintézo

2)

b)

)

d

g

Munkaiigy: Adatfelvételi lapok, munkaszerzddések, kinevezések elkészitése, a sziikséges
iratok bekérése és tovabbitasa a Magyar Allamkincstarba.

Biztositotti  bejelentések. Az elvégzett tanfolyamokrdl, adatvaltozasokrél az
alapnyilvantartas szamara adatlapok kiallitasa és jelentése.

Ellatja a személyzeti feladatokat a Ko6zds hivatal koztisztviseldivel, dolgozodival, az
onkormanyzati intézményvezetdkkel, valamint az dnkormanyzati kozalkalmazottakkal
kapcsolatosan,

a Magyar Allamkincstéar részére teljesitendé adatszolgaltatasok elkészitése;
nyilvantartasok vezetése;

a kozponti illetményszamfejté rendszerben a kifizetések szamfejtése és a jelentések
elkészitése;

Szabadsagnyilvantartés kezelése.



k)
)

m)

Egyéb feladatok: munkaltatoi igazolasok, keresetigazolasok kiadésa, irattarozas.
Kozérdekli munka: A biintetések kozmunkara torténd atvaltoztatdsa esetén az
Oonkormanyzatoknal torténd végrehajtas esetén gondoskodik a sziikséges nyilvantartasrol.
A Jegyzd altal feladatkorébe utalt a honlapok iizemeltetésével kapcsolatos feladatok
ellatasa.

Ellatja a tliz- ¢s munkavédelmi eldirasokhoz kotodo feladatokat,

Ellatja a lakas- és helyiséggazdalkodasi feladatokat,

Statisztikai adatszolgaltatast végez.

1.5 Pénziigyi iigyintézok I-1V.
A Kozo6s hivatal székhelyén és kirendeltségein:

2)

b)

2

h)

Egyeztetéseket végez a koltségvetéssel kapcsolatban. Elkésziti az elemi koltségvetést €s
megkiildi a Magyar Allamkincstar Igazgatosaga részére. Gondoskodik az intézmények
finanszirozasarol. Elkésziti az id6kozi koltségvetési jelentést, mérlegjelentést és megkiildi
a Magyar Allamkincstar Igazgatosaga részére.

Elkésziti a jogszabalyokban eldirt beszamolokat és megkiildi a Magyar Allamkincstéar
[gazgatdsaga részére.

Elkésziti a normativ allami hozzajarulasok igénylését, lemondasat, elszdmolasat, elvégzi a
Ko6z6s hivatal gazdalkodasdnak operativ pénziigyi-szdmviteli lebonyolitasat, a
koltségvetési eldiranyzatok nyilvantartasat.

Ellatja a palyazati tdmogatdsok pénziigyi lebonyolitasat, valamint az el6z0 évi
pénzmaradvanyok elszamolésat.

Ko6zremiikddik az dnkormanyzatok a kiilsd és belsé pénziigyi, gazdasagi ellendrzések
soran.

Figyelemmel kiséri az 6nkormanyzatok likviditasi helyzetét.

A kiadas teljesitésének és a bevétel beszedésének elrendelése eldtt az okmanyok alapjan
ellendrzi, és érvényesiti azok jogosultsagat, 6sszegszeriiségét, a fedezet meglétét, s azt,
hogy az eldirt alaki kovetelményeket betartottak-e. Folyamatosan és szabalyosan vezeti a
kimend szamlak nyilvantartasat, ellendrzi és érvényesiti a szadmlakat, ellendrzi a teljesités
igazolas meglétét, elkésziti a kimend szamlakat. Végzi az dnkormanyzatok, nemzetiségi
onkormanyzatok koltségvetési elszamoldsi szamlajanak, és minden alszdmldjanak, a
Ko6z06s hivatal szamldjanak, valamint a koltségvetési szervek elszamolasi szamlak
pénzforgalmanak ellendrzését, érvényesitését, konyvelését.

Végzi az analitikus és fokonyvi konyvelési feladatokat, €s ezek alapjan informaciot
szolgaltat az intézményeknek.

Nyilvantartdst vezet a szamla tartozdsokrol. Kezeli az ELEKTRA programot:
bankkivonatokat nyomtat, utaldsokat végez, a beérkezett jovairasokat, egyenlegeket
kinyomtatja, figyelemmel kiséri a pénzforgalom alakulasat.

Kezeli a hazipénztarat. Folyamatosan ellendrzi a hazipénztar bizonylatait a kifizethetdség
teljesitése érdekében.

Visszaigényli a Magyar Allamkincstaron keresztiil a szocilis ellatasokra kifizetett 6sszeg
meghatarozott szazalékat.

Végzi a leltarozasi, selejtezési feladatokat, a selejtezési jegyzOkodnyv alapjan atvezeti az
eszk6zok értékében, mennyiségében bekovetkezett valtozasokat.

Tovabb szamldzza a kozlizemi dijakat, telefondijakat az érintettek fele.

Vezeti a vagyon-¢és értéknyilvantartast, vagyonkatasztert.

Elkésziti a havi és éves adobevallasokat, vezeti az AFA analitikat.

Vezeti a szerzddések és kotelezettségvallalasok nyilvantartasat.



q) Konyvviteli nyilvantartast vezet az Onkormanyzat tulajdonaban, kezelésében 1évo
eszk6z0krol, azok forrasair6l, a gazdasagi miiveletekrol.

r) Honapvégi feladatok, érvényes megbizasi szerzddések szamfejtése, polgarmesterek
koltség atalanyanak szamfejtése, utalvanyok, tovabbképzési dijak személyenkénti
jelentése, gépkocsival torténd kikiildetés elszamoldsa, munkaba jardshoz sziikséges
bérletek kifizetésének szamfejtése, cégtelefon ado jelentése.

s) Végzia pénzkezelési szabalyzatban eldirt érvényesitést utalvanyozast, ellenjegyzést.

t) Kozremiikodik a szamviteli szabalyzatok és szabalyzat-modositasok elkészitésében

u) Kozremiikodik az dnkormanyzat pénziigyi vonatkozasu dontéseinek elokészitésében, igy
kiilonosen:

- részt vesz az Onkormanyzat gazdasagi programjanak pénziigyi megalapozasaban,

- elkésziti és koordinalja az onkormanyzat koltségvetésérdl szo16 koncepciojat,

- elkésziti az Onkormdnyzat koltségvetési rendeletének mellékleteit, részt vesz a

koltségvetési rendelethez kacsolddo €s azt megalapozo rendelet-tervezetek elokészitésében,

- elkésziti az Oonkormanyzat éves koltségvetésérdl szolo rendelet €évkozi modositasi

javaslatait,

- elkésziti a képviseld-testiilet ele keriilo féléves, gazdalkodasrol szold beszamolot,

valamint az éves zarszamadasrol szol6 rendelet-tervezetet.

v) Gondoskodik az Aht., valamint az Avr. foglalt kozzététel végrehajtasarol

w) feladatkoréhez tartozo adatszolgéltatasi iratkezelési feladatok ellatasa.

x) valasztasi eljarasban valod kozremiikodés

1.7. A K6z06s hivatal szoftverkornyezete

Az ASP kozpont altal biztositott szoftverkdrnyezet elsddleges hivatali munka ¢és
kommunikdacios feliilet. A Kozos hivatal — erre jogosultsaggal rendelkez6 — munkatarsai
kotelesek:
- a napi munkavégzés soran a rendszert megnyitni €s rendszeresen iigyelni,
- a rendszerben érkezd személyes feladatokat végrehajtani,
-a rendszer meghibdsodasat haladéktalanul jelezni a kulcsfelhasznaloi szerepkort
betoltokolléganak,
- a Ko6zos hivatali szoftverek hasznalatdval kapcsolatban kiilonds figyelmet forditani az
informatikai biztonsagra,
- a Koz0s hivatal Informaciéo Biztonsagi szabdlyzataiban foglalt eldirdsokat megismerni,
azokat betartani, valtozasait figyelemmel kisérni, -
-a rendszerhez valo belépéshez  sziikséges személyes  hasznalath
biztonsagi hardverkulcsot megdrizni és a hozza tartozo jelszavakat bizalmasan kezelni.

A Ko06z0s hivatalban a nevesitett munkakorokhoz tartozo feladat és hataskoroket, a hataskorok
gyakorlasdnak maodjat, a helyettesités rendjét és ezekhez kapcsolodo felelosségi szabalyokat a
koztisztviselok jegyzd altal elkészitett munkakori leirdsai és a kozszolgalati szabdlyzat
tartalmazzak.

V1. Belsé ellendrzés

1.A Ko6z0s hivatal belsd ellendrzése: a jegyz0 koteles gondoskodni a belsd ellendrzés
kialakitasarol és megfeleld miikddtetésérdl.



2.A Ko6z06s hivatalban a belsd ellendrzési tevékenység a polgari jogi szerzddés keretében
foglalkoztatott belsd ellendrrel valosul meg. A belsdé ellendrzést végzd tevékenységét a
jegyzdnek kozvetleniil alarendelve végzi, jelentéseit kdzvetleniil neki kiildi meg.

3.A bels6 ellendrzési tevékenysége kiterjed a Ko6zos hivatal, a Kozds hivatalt 1étrehozo
Onkormanyzatok és altaluk fenntartott kdltségvetési szervek minden tevékenységére, a Kozos
hivatalt 1étrehozé6 Onkormanyzatok telepililésein a nemzetiségi Onkormanyzatok
tevékenységére, kiilonosen a koltségvetési bevételek ¢€s kiadasok tervezésének,
felhasznalasanak ¢és elszamolasanak, valamint az eszk6zokkel és forrasokkal wvalo

gazdalkodasnak a vizsgalatara.

VII. A Ko6zo6s hivatal munkarendje

1.A Ko6zos hivatal munkarendje, ideje:

Hétfotol csiitortokig 7.30-16.00 ora, pénteken 7.30-13.30.

(munkanapokon - péntek kivételével - 12.00-12.30. 6raig ebédsziinet)

2. A K6z06s hivatal székhelyén €s a Kirendeltségeken az ligyfélfogadasi ideje:

Szakmar Oregcsertd Ujtelek Homokmégy
hétfo 8.00-12.00 8.00-12.00 8.00-12.00 8.00-12.00
kedd 13.00-16.00 13.00-16.00 13.00-16.00 13.00-16.00
szerda 8.00-15.00 8.00-15.00 8.00-15.00 8.00-15.00
csiitortok | 8.00-15.00 8.00-15.00 8.00-15.00 8.00-15.00
péntek - - - -

3. A jegyz0 ¢és az aljegyz6 az egyes telepiiléseken az alabbi beosztas szerint végzik a

munkajukat:
Szakmar Oregcsertd Ujtelek Homokmégy
hétfo 7.30-16.00 7.30-16.00
(aljegyz6) (Jegyz6)
kedd 7.30-16.00 7.30-16.00
(aljegyz0) (Jegyzd)
szerda 7.30-16.00 7.30-16.00
(aljegyz6 (Jegyz0)
)
csiitortok 7.30-16.00 7.30-16.00
(aljegyz0) (jegyzd)
péntek 7.30-13.30 - - -
(aljegyz6+jegyzd)

4. A jegyz6 és az aljegyz6 a K6z0s hivatal tigyfélfogadasi idejében fogadja az tigyfeleket a 3.
pontban meghatarozottak szerint, ez aldl kivétel, ha szolgalati okbdl, vagy szabadsag kivétele
miatt van tavol.



VIII. A kozos hivatal koztisztviseloi

1. A Ko6z0s hivatali dolgozdk a helyszinen kotelesek a sziikséges felvildgositasokat megadni,
az ligyfelek szamara, az altaluk kért beadvany trlapokat 4tadni, az ligyfelek beadvanyait atvenni
¢s a helyben elintézhet6 tigyeket elintézni. Sziikség esetén jogsegély szolgalatot nyujtani.

2. Vagyonnyilatkozat tételre kotelezettséggel jard koztisztviseldoi munkakoroket a 3. szamu
melléklet tartalmazza. A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségre vonatkozo szabalyokat kiilon
belsé szabalyzat hatarozza meg.

3. Az iigyfélfogadasi napok és az érdemi munkahoz sziikséges 1étszam megszervezése a jegyzo
feladata. A helyettesitések az alacsony létszam miatt nem oldhatok meg minden esetben, de a
munkafeladatok hataridére torténd ellatasarol gondoskodni kell.

4. Munkaidén kiviil, illetve a heti szabad- és pihenénapokon is el kell latni az alabbi
szolgaltatasokat:

hazassagkotés

névado linnepség

valasztasok, népszavazas lebonyolitasa
testiileti tilések, kozmeghallgatasok
halasztast nem tiir6 kozérdek feladatok

5. Kiilszolgalat, illetve kikiildetés teljesitése a jegyzo elozetes engedélye alapjan torténhet.

6. A dolgoz6 kikiildetése soran felmeriild koltségek elszamoldsa utdlag torténik. Az
utiszamlakat a jegyz6 igazolasa utdn lehet szamfejteni.

IX. Munkaértekezlet

1. A Koz06s hivatal iranyitasi feladatainak 6sszehangolasara a polgarmesterek sziikség szerint
egyeztetnek.

2. Sziikség szerint, de évenként legaldbb egy alkalommal munkaértekezletet kell tartani.
Munkaértekezleten atfogoan értékelni kell a K6zos hivatal tevékenységét, meg kell hatarozni a
kovetkezd idoszak fontosabb feladatait, tennivaloit. A munkaértekezletre a polgarmestereket
meg kell hivni.

X. Pénziigyi, szamviteli rend
A Ko6z6s hivatal pénziigyi — szamviteli rendjét kiilon szabalyzat tartalmazza.
A Kozds hivatal hazipénztar, selejtezési, leltdrozasi, kotelezettség vallalas, ellenjegyzés,
utalvanyozdas, érvényesités €s mds jogteriileteket érinté rendelkezéseit kiilon szabalyzatok
tartalmazzak.

XI. Ugyiratkezelés specialis szabalyai

A K06z06s hivatal iktatasi és irattarozasi rendjét kiilon szabélyzat tartalmazza.



XII. Kiadmanyozas rendje

A jegyz0 kiadmanyozasi jogkorét altala kiadott utasitasban hatdrozza meg. A Ko6z0s hivatal
kiadmanyozasi rendjét a 4.szamu melléklet tartalmazza.

XII1. Hivatali bélyegzé, hasznalata
Valamennyi cégszert alairasnal, kiadvanyozasnal hivatalos bélyegzdt kell hasznalni.
Ko6z06s hivatal bélyegzoi:

a) Kor alaka bélyegzd: kdzepén a Magyarorszag cimere helyezkedik el, a koriven a kovetkezd
felirat olvashato:

aa) Szakmari K6zo6s Onkormanyzati Hivatal Bacs-Kiskun Megye
bb) Szakmari K6z6s Onkormanyzati Hivatal Oregcsert6i Kirendeltsége Bacs-Kiskun

Megye

cc) Szakmari Kozos Onkormanyzati Hivatal Ujteleki Kirendeltsége Bacs-Kiskun
Megye

dd) Szakmari K6z6s Onkormanyzati Hivatal Homokmégyi Kirendeltsége Bécs-Kiskun
Megye

b) téglalap alakt bélyegzd (fejbélyegzd) kovetkezo felirattal:

ba) Szakmari K6z6s Onkorméanyzati Hivatal
6336 Szakmar, Bajcsy-Zs. u. 24.

bb) Szakmari K6zos Onkormanyzati Hivatal Oregcsertdi Kirendeltsége
6311 Oregcsertd, Kossuth u. 141.

be) Szakmari K6z0s Onkormanyzati Hivatal Ujtelek Kirendeltsége
6337 Ujtelek, Alkotmany u. 17.

bd) Szakmari K6z6s Onkormanyzati Hivatal Homokmégyi Kirendeltsége
6341 Homokmégy, Kossuth u. 16.

c) téglalap alakt bélyegzo (fejbélyegzd) a b.) pontban megjelolt feliratokkal és
kiegészitve a k6zds hivatal adoszdmaval.

d) A Magyarorszag cimerét is tartalmazd bélyegzokrdl a jegyz6 megbizottja bélyegzd
nyilvantartast vezet, mely a bélyegzdlenyomat mellett tartalmazza az atvevd beosztasat
¢s alairasat is.

A Ko6z0s hivatalban hasznalt bélyegzOk lenyomatat, valamint a sorszdmokkal azonosithatéan
az egyes bélyegzOk hasznalatara feljogositott személyeket, illetve szervezeti egységeket a
bélyegz6-nyilvantartas tartalmazza. A bélyegzok nyilvantartasaval, 6rzésével és hasznalataval
kapcsolatos részletes szabalyokat a jegyz6 allapitja meg.



XIV. Szabadsag engedélyezése

Szabadsag igénybevételét az éves szabadsagolasi terv figyelembevételével, legalabb egy nappal
az igénybevételt megeldézden be kell jelenteni a jegyzonek. Kiilon indokolt esetben soron kiviil
is engedélyezhetd.

XV. A Kozos hivatal kapcsolattartas rendje

1.A K06z0s hivatal koztisztvisel6i (munkatarsai) kozotti kapcsolattartas rendje

1.1.LA Ko6zos hivatal koztisztviselé6i a hatékony feladatellatds érdekében kotelesek
egylttmiikodni egymassal. Az egyiittmiikodés modjat a vonatkozé jogszabalyok és egyéb belsd
szabalyozasok, valamint a Ko6z6s hivatal miikodésének alapelemét képezd tligyfélkozpontu
szemlélet hatdrozza meg.

Az egylittmiikodés soran az adott feladat ellatasaval megbizott munkatars kézvetleniil veszi fel
a kapcsolatot a végrehajtasban érintett, illetve a feladat ellatasdhoz sziikséges informacioval
rendelkezd tobbi munkatarsaval.

1.2.A jegyz6 a Kozos hivatal dolgozoi részére, ha sziikséges, de legalabb évenként
munkaértekezletet tart. A munkaértekezleten — dontésiik szerint — rész vesznek a Kozos
hivatalhoz tartoz6 telepiilések polgarmesterei

1.3. A Ko6z06s hivatalhoz tartozé telepiilések polgdrmesterei a Kozds hivatal mitkodésével
kapcsolatban kezdeményezhetik a jegyzOnél az alkalmazotti munkaértekezlet 6sszehivasat. A
jegyzd a kezdeményezésre, a polgarmesterek altal megjelolt idépontra a munkaértekezletet
koteles 0sszehivni.

A munkaértekezleteken értékelni kell az elvégzett munkat és meg kell hatarozni a kovetkezd
iddszak feladatait.

1.4. A jegyz0 ¢és a munkatarsak €s a munkatarsak egymas kozotti kapcsolattartdsa soran
torekedni kell az egyszerl, koltségtakarékos és gyors megoldasok alkalmazasara (személyes
egyeztetés, telefon, e-mail).

Papir alapu kapcsolattartasra csak kiilondsen indokolt esetben keriilhet sor, f0 szabalyként
abban az esetben, ha azt jogszabaly vagy mas (belsd) szabalyozas kotelezové teszi.

2. A Ko6z06s hivatal és a kiils6é szervek kapcsolata
2.1. Funkcionalis kapcsolattartas

2.1.1. Pélyéazatok elkészitésében, megvalositasaban vald kozremiikodés soran
Kapcsolattartasra a vonatkozd szerzddésekben meghatarozottak szerint keriil sor.
Adatszolgaltatds ezekben az esetekben a jegyz0 t4jékoztatisa mellett teljesithetd. A
kapcsolattartas torténhet személyesen, telefonon keresztiil vagy e-mailben.

2.1.2. Adatszolgaltatas soran

A K6z06s hivatal munkatarsai a vonatkoz6 jogszabalyokban valamint a belsd szabalyozasokban
meghatdrozott modon ¢és idében kotelesek, munkakoriikhéz igazodd rendszeres
adatszolgaltatast teljesiteni. Amennyiben az adatszolgéltatés eseti jellegli (pl. kiilsd szerv altali
vizsgalat esetén) illetve tobb koztisztviseld személyhez is kothetd, az ellatott munkakdri
feladatok alapjan, az adatszolgéltatd személyét a jegyzo jeloli ki.



2.1.3. Hat6sagi eljaras egyéb résztvevoi

A Kozos hivatal munkatarsai a feladatuk ellatasa sordn az érintett tarshatosdgokkal,
szakhatosagokkal, illetve az eljaras egyéb résztvevoivel a munkakori leirasukban, valamint a
vonatkoz6 jogszabalyokban és belsd szabalyozasokban meghatarozottak szerinti kapcsolatot
tartanak. A kapcsolattartds modjanak megvalasztasanal kiemelt figyelemmel kell lenni a
jogszabalyi eldirasokra valamint a kdltséghatékonysagra.

2.2. Tanacskozasi jellegti kapcsolattartas

2.2.1. A K6z0s hivatal kijelolt munkatarsai kotelesek a munkakori leirasukban foglaltak szerint
az alabbi eseményeken részt venni, azokon — sziikség szerint - a dontést segiteni:

a) képviseld-testiileti iilés;

b) képviseld-testiilet bizottsdgainak tiléser;

c) kozmeghallgatasok;

d) szakmai eldadasok, konferenciak;

e) intézményekkel, partnerszervezetekkel torténd egyeztetések.

2.2.2. A Kozds hivatal kijelolt munkatarsai kotelesek mindazokon az Onkormanyzatok
mitkodésével kapcsolatos eseményeken, rendezvényeken részt venni, melyekre a munkaltatoi
jogkor gyakorloja utasitja dket.

2.3. Polgarmesterek munkaértekezletei

2.3.1. A K6z6s hivatalhoz tartozo telepiilések polgadrmesterei a Kozos hivatal miikodésével, az
iranyitasi jogositvanyok gyakorlasaval, az egyetértési jog gyakorlasaval, a munkaltatoi és
egyéb munkaltatéi jog (jegyz6 illetve aljegyzd) gyakorlasaval kapcsolatos kérdések,
tapasztalatok tisztdzdsa, megosztdsa, a kozos allaspont kialakitdsa, egymas kolcsonds
tajékoztatasa érdekében, sziikség szerint eldre egyeztetett idépontban munkaértekezletet
tartanak.

2.3.1. A polgarmesteri munkaértekezlet 0sszehivasarol a Kozos hivatal székhelye szerinti
polgarmester gondoskodik.

2.4. Nyilatkozat tomegtajékoztatd szervek részére:

A Ko6z6s hivatal miikodését érintd kérdésekben a tdjékoztatasra, illetve nyilatkozatadéasra a
jegyz0 vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult. A kozolt adatok szakszeriiségéért
¢€s pontossagéaért, a tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozo felel.

A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartasra
vonatkoz6 rendelkezésekre, valamint az intézmény jo hirnevére és érdekeire.

2.5. Kozérdeki adatok

2.5.1. A K6z6s hivatalnak és az nkormanyzatoknak gondoskodniuk kell a kdzérdekii adatok
jogszabalyokban meghatarozott kdrének kozzétételérol.

2.5.2. A kozérdekii adatokat az onkormanyzatok honlapjain kell kozzétenni. A K6zos hivatal
mitkodésével Osszefiiggd kozérdekli adatokat a székhely Onkorményzat honlapjan kell
kbzzétenni.



XVI.
Zaro rendelkezések

A Ko6z0s hivatal szervezeti ¢s miikodési szabalyzata dnkormanyzatok képviseld-testiileteinek
jovahagyasaval 1ép hatalyba.

E szabalyzat hatalyba 1épésével a K6z0s hivatal Szervezeti és Mitkodési Szabalyzatarol kiadott
korabbi szabalyzat hatalyat veszti.

Zaradék:

A Szakmari K6z6s Onkormanyzati Hivatal ezen szervezeti és miikodési szabalyzatat
Szakmar Kozség Onkorméanyzata Polgarmesterének 128/2020. (XII.15.) hatarozataval,
Oregcserté Kozségi Onkorméanyzat Polgarmesterének 158/2020. (XI1.10.) hatarozataval,
Ujtelek Kozség Onkormanyzat Polgarmesterének 117/2020. (XI1.28.) hatarozataval,
Homokmégy K6zségi Onkormanyzat Polgarmesterének 108/2020. (XI1.28.) hatarozataval,
elfogadta.

Szakmar, 2020. december 28.

Csefkoné Busa Andrea sk.
jegyzd



Okirat szdma: SZKOH/2/2020

Alapito okirat

modositasokkal egységes szerkezetbe foglalva

Az allamhaztartasrol szolé 2011. évi CXCV. torvény 8/A. §-a alapjan a Szakmari Kozos
Onkormanyzati Hivatal alapité okiratat a kovetkez6k szerint adom Kki:

1. A koltségvetési szerv
megnevezése, székhelye, telephelye

1.1. A koltségvetési szerv

1.1.1. megnevezése: Szakméri K6zos Onkormanyzati Hivatal

1.2. A koltségvetési szerv
1.2.1. székhelye:6336 Szakmar, Bajcsy-Zsilinszky utca 24.
1.2.2. telephelye(i):

telephely megnevezése telephely cime

1 Szakmari K6z0s Onkorményzati Hivatal 6311 Oregcsert6, Kossuth u. 141.
Oregcsertdi Kirendeltsége

Szakmari Kézos Onkormanyzati Hivatal 6337 Ujtelek, Alkotmany u. 17.
2 | A e .
Ujteleki Kirendeltsége

3 Szakmari Kézos Onkormanyzati Hivatal 6341 Homokmégy, Kossuth u. 16.
Homokmégyi Kirendeltsége

2. A koltségvetési szerv
alapitasaval és megsziinésével osszefiiggd rendelkezések

2.1.  AKkoltségvetési szerv alapitasanak datuma: 2013. januar 1.

2.2. AKkoltségvetési szerv alapitasara, atalakitasara, megsziintetésére jogosult szerv
2.2.1. megnevezése: Szakmar Koézség Onkormanyzata Képvisel-testiilete
2.2.2. székhelye:6336 Szakmar, Bajcsy-Zs. u. 24.
2.2.3. megnevezése: Oregcsertd Kozségi Onkormanyzat Képviseld-testiilete
2.2.4. székhelye: 6311 Oregcsertd, Kossuth u. 141.
2.2.5. megnevezése: Ujtelek Kozség Onkormanyzata Képvisels-testiilete
2.2.6. székhelye: 6337 Ujtelek, Alkotmany u. 17.
2.2.7. megnevezése: Homokmégy Kozségi Onkormanyzat Képvisel-testiilete
2.2.8. székhely: 6341 Homokmégy, Kossuth u. 16.



2.3. Akoltségvetési szerv jogel6d koltségvetési szervének
megnevezése székhelye
1 Szakmar - Ujtelek Kozségi 6336 Szakmar, Bajcsy-Zs. u. 24.
Onkormdanyzatok Korjegyzbsége
2 Homokmeégy és Oregcsertd Kozségi 6341 Homokmeégy, Kossuth u. 16.
Onkormanyzatok Korjegyz&sége
3. A koltségvetési szerv iranyitasa, feliigyelete
3.1. Akoltségvetési szerv irdnyitd szervének
3.1.1. megnevezése: Szakmar K6zség Onkormanyzata Képvisel4-testiilete
3.1.2. székhelye:6336 Szakmar, Bajcsy-Zs. u. 24.
4. A koltségvetési szerv tevékenysége
4.1. AKkoltségvetési szerv kozfeladata: Helyi onkormdanyzatok igazgatasi tevékenységének ellatasa
4.2. AKkoltségvetési szerv fotevékenységének dllamhaztartasi szakdgazati besorolésa:
szakdgazat szama | szakagazat megnevezése
804105 Helyi 6nkormanyzatok és tarsuldsok igazgatasi tevékenysége
4.3. Akoltségvetésiszerv alaptevékenysége: Magyarorszag helyi 6nkormdanyzatairol szol6 2011.
évi CLXXXIX. torvény 84. § (1) bekezdése alapjan az Onkormanyzatok miikodésével,
valamint a polgdrmester vagy a jegyzd feladat- és hataskorébe tartozé ligyek dontésre vald
el6készitésével és végrehajtasaval kapcsolatos feladatok ellatdsa. K6zremiikodik tovabba az
onkormanyzatok egymas kozotti, valamint az allami szervekkel torténd egytittmiikodés
ének 0sszehangolasaban. Ellatja a nemzetiségek jogairol szdl6 torvényben meghatarozott
feladatokat.
4.4. AKkoltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkci6 szerinti megjel6lése:
kormanyzati kormdnyz ati funkcié megnevezése
funkciészam
1 | 011130 Onkormanyzatok és 6nkormanyzati hivatalok jogalkot6 és altalanos
igazgatasi tevékenysége
2 | 011140 Orszagos és helyi nemzetiségi 6nkormanyzatok igazgatasi
tevékenysége
3 | 016010 Orszaggyiilési, onkormanyzati és eurdpai parlamenti
képvisel6valasztasokhoz kapcsol6do tevékenységek
4 | 016020 Orszagos és helyi népszavazassal kapcsolatos tevékenységek
5 1049010 Mashova nem sorolt gazdasagi ligyek
6 | 074040 Fert6z6 megbetegedések megel6zése, jarvanyiigyi ellatas
7 1091140 Ovodai nevelés, elldtas miikodtetési feladatai
8 | 096015 Gyermekétkeztetés kdznevelési intézményben




9

096025 Munkahelyi étkeztetés kdznevelési intézményben

10

104037 Intézményen kiviili gyermekétkeztetés

11

107051 Szocialis étkeztetés szocidlis konyhan

4.5.

5.1.

5.2.

A Koltségvetési szerv illetékessége, miikodési teriilete: Szakmar, Oregcserts, Ujtelek és
Homokmégy kozségek kozigazgatasi teriilete

5. A koltségvetési szerv szervezete és miitkodése

A koltségvetési szerv vezetdjének megbizasi rendje: A koltségvetési szerv vezetdje a jegyzo.
A jegyz6t - palyazat alapjan -a koz0s onkormdanyzati hivatalt 1étrehozé telepiilések
polgarmestereinek lakossagszamaranyos tobbségi dontése alapjan nevezik ki a
Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairél sz616 2011.évi CLXXXIX. torvény és a kozszolgalati
tisztvisel6krol szolo 2011. évi CXCIX. torvény rendelkezési alapjan hatarozatlan idére.

A koltségvetési szervnél alkalmazasban 4ll6 személyek jogviszonya:

foglalkoztatasi jogviszony jogviszonyt szabalyozo jogszabaly

kozszolgalati A kozszolgalati tisztvisel6krdl sz616 2011. évi CXCIX.
torvény

munkaviszony A munka térvénykonyvérdl sz616 2012. évi L. torvény

megbizasi jogviszony A polgari torvénykonyvrol sz6l6 2013. évi V. torvény

kozfoglalkoztatasi jogviszony | A munka torvénykonyvérdél sz616 2012. évi I. torvény




jegyz6

aljegyz6

2. szamu melléklet

Szakmar
székhely
hivatal

Ujteleki
kirendeltség

Oregcsertdi
kirendeltség

igazgatasi
Ggyintéz6

gazdalkodasi
Ggyintéz6

igazgatasi
ligyintézé

gazdalkodasi
lgyintézé

igazgatasi
Ggyintézé

gazdalkodasi
ligyintézé

Homokmégyi
Kirendeltség

igazgatasi
ligyintézé

gazdalkodasi
lgyintézé




3. szamu melléklet

A vagyonnyilatkozat tételre kotelezettséggel jaréo munkakorok

Vagyonnyilatkozatot a 2007. évi CLII. torvényben ( Tovabbiakban: Vnytv.) részletezettek
figyelembe vételével :

1.)A Vnytv. 3.§ (1) bekezdése a ) pontja alapjan (5 évente) koteles:
a) adotigyi tigyintéz6
b) szocialis ligyintéz6
C) anyakonyvvezetd

2.)A Vnytv. 3.§ (1) bekezdése e ) pontja alapjan (2 évente) koteles:

a) gazdalkodasi- pénziigyi ligyintézok

3.)A Vnytv. 3.§ (1) bekezdése ¢ ) pontja alapjan (1 évente) koteles:

a) Jegyzb
b) Aljegyz6

4. szamu melléklet



Szabalyzat a Kozos hivatal

kiadmanyozasanak rendjérol

A Magyarorszag helyi 6nkormanyzatokrol sz616 torvény 2011. évi CLXXXIX. 67. §. (1) bekezdés e)
pontjaban ¢s a 81. §. (2) bekezdes j) pontjaban kapott felhatalmazas alapjan a Szakmari K6z0s
Onkormanyzati Kozos hivatalban (a tovabbiakban: K6zos hivatal) a kiadméanyozas rendjét az
alabbiak szerint szabalyozzuk:

1. A Szabalyzat hatalya, célja, tartalma

Jelen Szabalyzat hatalya kiterjed a Szakmari K6z0s Onkormanyzati K6zos hivatalra (a tovabbiakban:
K&z6s hivatal), valamint Szakmar, Oregcsertd, Ujtelek és Homokmégy kozségek polgarmestereire (a
tovabbiakban: polgarmester).

2. A polgarmester kiadmanyozasi jogkore

2.1.

2.2.

A polgarmester az Onkormanyzat nevében kiadmanyozza:

a) a Képviselo-testiilet feladat- €s hataskorébe tartozo ligyekben keletkezett ligyiratokat,
testiileti beszamolokat, tajékoztatokat, az alapitod okiratokat;

b) kormanyzati, 4llamigazgatasi szervekkel folytatott levelezéseket, kérelmeket,
felterjesztéseket;

o) onkormanyzati iigyekben a témegkommunikacio részére adott tajékoztatasokat;

d) azokat a képviselo-testiileti (bizottsagi) eldterjesztéseket, melyeknél el6adoként a

képviseld-testiilet munkatervében, vagy hatarozataban megjelolte;

e) onkormanyzati iigyekben a jogi képviseletre vonatkozé megbizast;
f) az onkormanyzatok kozotti kiil- és belkapcsolatok ligyében keletkezett iratokat;
2) kiils6 szervekhez iranyuld 6nkormanyzati feladatokkal 0sszefliggd megkereséseket,

illetve e korben a polgarmesterhez cimzett megkeresésékre adott valaszokat;

h) a képviselo-testiilet munkaltatoi jogkdrében keletkezett tigyiratokat;

) az Onkormanyzat koltségvetésének végrehajtasaval Osszefliggd dontéseket,
hatarozatokat;
) az Onkormanyzat miikodési korében felmeriild beszerzéseket, megrendeléseket

megel6z6 drajanlatot kérd megkereséseket;

k) az dnkormanyzat jogi képviseletére vonatkoz6 dontéseket.
A polgarmester a sajat nevében kiadmanyozza:
a) a torvény altal hataskorébe utalt allamigazgatasi ligyekben és hatosagi jogkdrben

keletkezett ligyiratokat;
b) a polgérmesteri utasitasokat, korleveleket;

o) az intézményeknek szo6l6 korleveleket;



d) a polgarmester sajat nevére érkezd kérelmekre, levelekre, megkeresésékre adott
valaszokat;

e) a képviselo-testiilet altal, az SZMSZ-ben vagy mas helyi rendeletben a polgarmesterre
atruhazott feladat- és hataskorben hozott dontéseket;

f) a Kozos hivatal esetében a székhely onkormanyzat képviseld-testiiletének illetve
polgarmesterének iranyitasi korébe tartozo belsé szabalyzatokat, egyéb intézkedéseket — a
Ko6z06s hivatalt 1étrehozo megallapodas rendelkezései szerint;

2) a hataskorébe tartoz6 munkaltatoi jogok gyakorlasa soran keletkezett iratokat;

h) a munkaltatoi, vagy egyéb munkaltatoi jogkorében keletkezett tigyiratokat;

i) a kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi jogkorébe tartozo iratokat;

i) sajat gépjarmiivel torténd kikiildetés engedélyezését munkaltatoil jogkorében;

k) az Onkormanyzat koltségvetésének végrehajtasdval Osszefiiggd  dontések,
hatarozatokat;

) polgari védelemmel, katasztrofavédelemmel kapcsolatos iigyek iratait;

m) a kiilfoldiek ingatlanszerzése ligy€ben tett nyilatkozatot.

3. Az alpolgarmeser kiadmanyozza:

A polgarmester tavollétében illetve akadalyoztatasa esetén kiadmanyozza a Szabalyzat 2.1. és 2.2.
pontja szerinti igyekben keletkezett iratokat.

4. A polgarmester és a jegyz6 egyiitt kiadmanyozza:
a) apénziigyi és vagyoni és egyéb kotelezettségvallalassal jaro tigyekben keletkezett ligyiratokat,
szerzodéseket;

b) az Onkormanyzati rendeleteket, valamint a Képviseld-testiilet iiléseirdl késziilt
jegyzékonyveket;

c) apolgarmesteri-jegyz0i egylittes utasitdsokat;

n) a székhely onkormanyzat polgarmesterének egyetértéséhez kotétt munkaiigyi okmanyokat - a
Ko6z06s hivatalt 1étrehozo megéllapodas rendelkezései szerint.

5. A jegyz0 sajat nevében kiadmanyozza:
a) kozigazgatasi szervekkel, tarshatdosagokkal folytatott levelezéseket, felterjesztéseket,
tajékoztatokat, jelentéseket;
b) jogorvoslattal érintett ligyek felterjesztését az elbird szervhez;
o) a Koz0s hivatal tevékenységére vonatkozo jelentéseket;
d) onkormanyzati és hatosagi ligyben keletkezett iratokat;
e) onkormanyzati és hatosagi tigyben kért vagy kiadott allasfoglalasokat;

f) a munkaltatoi, vagy egyéb munkaltatoi jogkdrében keletkezett ligyiratokat;



2) hatdsagi ellendrzések alapjan hozott hatarozatokat;

h) a sajat nevére érkezo kérelmekre, levelekre, megkeresésekre adott valaszokat;

i) az orszaggyilési képviseloknek, a telepiilési képviseloknek, intézményvezetdnek irt
leveleket;

) a jegyz0 altalanos feladat- és hataskoreiben keletkezo tligyiratokat;

k) az dnkormanyzat koltségvetésének tervezését, koltségvetési rendelet modositasat és a

pénziigyi beszamolokat elokészitd levelezést, tajékoztatast, adatkérést.

) a Kozos hivatal koltségvetésének végrehajtasaval Osszefiiggd dontéseket,
hatarozatokat;
m) orszagos, helyi, dnkormanyzati, nemzetiségi onkormanyzati valasztas, népszavazas,

népi kezdeményezéssel kapcsolatos iratokat — mint HVI vezetd;
n) a hatdsagi bizonyitvanyokat és hatosagi igazolasokat;

0) a képviselo-testiilet €s bizottsagok részére késziilo eldterjesztéseket, a feladat- és
hataskorébe esé dontések végrehajtasarol beszamolokat;

P) a Kozos hivatal miikodeési korében felmeriild beszerzéseket, megrendeléseket
megeldz6 arajanlatot kérd megkereséseket;

q sajat gépjarmiivel torténd kikiildetés engedélyezését munkaltatoi jogkorében;

1) a Koz06s hivatal jogi képviseletére vonatkozd dontéseket;

S) kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi jogkorében keletkezett iratokat;

t) a helyi adozas targykorében keletkezett ta) a hatarozatokat; tb) 6nallé jogorvoslattal

bird végzéseket; tc) ado és értékbizonyitvanyokat; td) fizetési felszolitasokat; te) letiltasokat;
tf) bevallasi kotelezettség teljesitésére vonatkozo felhivast.

6. Az aljegyz6 jogosult kiadmanyozni:
6.1. A jegyz6 tavollétében, vagy akadalyoztatasa esetén:

A jegyz6 kiadmanyozasi jogkorébe tartozd valamennyi iratot, dontést - a K6z0s hivatalt 1étrehozo
megallapodas rendelkezései szerint;

6.2. Sajat nevében kiadmanyozza, jogosult kiadmanyozni

Oregesertd  Kozségi Onkormanyzat mitkodésével Osszefiiggd, illetve a Szakmari Kozos
Onkorményzati Kézos Hivatal Oregesert6i Kirendeltségén indult, lefolytatott eljarasok iigyek iratait,
a Szabalyzat 4.a); 5.a); 5.d)-€); 5.0)-k); 5.n) és 5.t) pontjai esetében.

Orszagos, helyi, Onkormanyzati, nemzetiségi Onkormdanyzati valasztas, népszavazas, népi
kezdeményezéssel kapcsolatos tigyviteli iratokat — mint HVI vezet6-helyettes.

6.3. A jegyz6 nevében és megbizasbol jogosult kiadmanyozni:

a) a Képviseld-testiiletek tiléseirdl késziilt jegyzOkonyveket a jegyzd tavolléte esetén;

b) a jogorvoslattal érintett igyek felterjesztését az elbiralod szervhez.



7. A beosztott koztisztviselok kiadmanyozasi joga:

A Ko6z0s hivatal beosztott kdztisztviseldi, e szabdlyzat szerint nem rendelkeznek kiadmanyozasi
joggal, az alabbi kivételektdl eltekintve:

- az anyakonyvvezetok anyakonyvvezetdi mindséglikben 6nalldo kiadmanyozasi joggal
rendelkeznek, a vonatkozo6 agazati szabalyozas szerint;

- hagyatéki ligyekben a leltarel6ado a jegyzovel (aljegyzével) kozosen kiadmanyozhat;

- a képviseld-testiilet hatarozatainak jegyzOkonyvi kivonatat, a kivonatot készitd
koztisztviseld hitelesiti.

a jegyz0 ¢s aljegyz0 egylittes akadalyoztatdsa esetén a helyi adozas targykorében keletkezett

a hatéarozatokat; 6nall6 jogorvoslattal bird végzéseket; add és értékbizonyitvanyokat; fizetési
felszolitasokat; letiltasokat; bevallasi kotelezettség teljesitésére vonatkozo felhivast.

8. A kiadmanyozas gyakorlasa:

a) A jegyz0 tavolléte, akadalyoztatdsa esetén kiadmanyra ra kell irni:

,» (jegyz6 neve) jegyz6 nevében és megbizasabol”

szoveget, ¢és alatta fel kell tiintetni a kiadmanyozasra jogosult nevét és K6z0s hivatali beosztasat.

b) A polgarmester tavolléte, akadalyoztatisa esetén (3 pont), az 6t helyettesitd
alpolgarmester a polgarmester neve mellett ,,h” betii feltiintetésével kiadmanyozhat.

o) Minden tigyintéz6 koteles feltlintetni nevét, beosztasat, K6zos hivatali telefonszamat
¢s K6z0s hivatali e-mail cimét az 4ltala készitett valamennyi iraton.

V.

Zaro rendelkezés

1. A kiadményozasi szabalyzat 2020. januar 1. napjatol 1ép hatalyba.

Szakmar, 2020. februar 12.

Csefkoné Busa Andrea sk.
jegyzo



A Szakmari K6z6s Onkormanyzati Hivatal hatalyos adatvédelmi és

ADATVEDELMI Es ADATBIZTONSAGI
SZABALYZAT

Hatalyos: 2014. januar 1.

Jovahagyta:


https://dombovar.hu/wp-content/uploads/2021/03/Hivatali-szmsz-2021.01.01..pdf

SZAKMARI KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL

ADATVEDELMI ES ADATBIZTONSAGI SZABALYZATA

Az informacids onrendelkezési jogrdl és az informacidszabadsagrol sz616 2011. évi CXII. torvény (a
tovabbiakban: Avtv.) 24. § (3)bekezdésében, valamint a polgarok személyi adatainak és lakcimének
nyilvantartasarol sz6lo 1992. évi LXVI. torvény (a tovabbiakban: Nytv.) 30. § (1)bekezdésében
kapott felhatalmazas alapjan a Szakmari Kozos Onkorményzati Hivatal (a tovébbiakban:
hivatal)altalanos adatvédelmi €és adatbiztonsagi szabalyait az aldbbiakban hatarozom meg.

1. Altalianos rendelkezések

1.)A szabalyzat célja a hivatal altal végzett adatkezelések, adatfeldolgozasok soran a személyes
adatok védelme ¢és a kozérdekiiilletve kozérdekbdl nyilvanos adatok hozzaférhetdségének
biztositasa.

2.)A szabdlyzat targyi hatalya —figyelemmel az Avtv. 2. §-dban foglaltakra—kiterjed a hivatal altal
folytatott minden olyan adatkezelésre és adatfeldolgozasra, amely természetes személy adataira
vonatkozik, valamint amely kozérdekti adatot vagy kozérdekbdl nyilvanos adatot tartalmaz,
fiiggetleniil attdl, hogy az adatkezelés, adatfeldolgozas teljesen vagy részben automatizalt eszkozzel,
valamint manualis médon torténik. A szabalyzat személyi hatalya kiterjed a hivatalban foglalkoztatott
valamennyi koztisztviselore (a tovabbiakban egyiitt: koztisztviseld) valamint a hivatalhoz tartozo
onkormanyzatok altal foglalkoztatott alkalmazottakra.

3.)Az értelmez0 rendelkezések tekintetében az Avtv. 3. §-a az iranyado.

4.)A személyes adatok védelméhez fliz6d0 jogot €s az érintett személyiségi jogait, ha torvény kivételt
nem tesz, az adatkezeléshez fiz6d6 mas érdekek —ideértve a kozérdekli adatok nyilvanossagat is —
nem sérthetik.

I1. Adatkezelés, adatbiztonsag

5.)Személyes adat {0 szabaly szerint akkor kezelhetd, ha ahhoz az érintett hozzajarul vagy azt térvény
vagy —torvényi felhatalmazas alapjan, az abban meghatarozott korben —helyi 6nkormanyzat rendelete
kozérdeken alapuld célbdl elrendeli. Ettdl eltérd rendelkezéseket az Avtv. 6. §-a tartalmaz.
6.)Kiilonleges adatok kezelésével jard tligyekben a jelen szabalyzatban foglaltakon tul is
megkiilonboztetett gondossaggal kell eljarni. Figyelemmel kell lenni arra, hogy

kiilonleges adatok kizarolag torvényi felhatalmazas alapjan, illetve az ¢érintett irasbeli
hozzajarulasaval kezelhetdk.

7.)Aszemélyes adatok célhoz kotottségének elve alapjan, az egyes eljardsok sorén kezelt adatokat
csak az adott ligy elintézése érdekében szabad felhasznalni, mas eljarasokkal, illetve adatokkal nem
kapcsolhatok Gssze, kivéve,ha torvény megengedi, illetve az érintett hozzdjarult és az adatkezelés
feltételei minden egyes személyes adatra vonatkozdan fenndllnak. Konkrét tigyben hivatalbol csak
azokat a személyes adatokat lehet rogziteni,amelyek kezelésére torvény, vagy torvény felhatalmazéasa
alapjan Onkormanyzati rendelet, illetve az érintett felhatalmazast ad, melldzve a bemutatott
személyazonosito és egyéb okmanyok, személyes iratok indokolatlan fénymasolasat és megdrzését.
8.)Az adatmindség biztositasa céljabol az adatfelvétel és a tovabbi adatkezelés folyaman iigyelni kell
a személyes adatok felvételének és kezelésének torvényességére, pontossagara, teljességére és —
amennyiben az adatkezelés céljara tekintettel sziikséges —iddszerliségére,megfeleld tarolasara,hogy



emiatt az érintettek jogai ne sériilhessenek.

9.)A célhoz nem kotott és olyan adatokat,amelyekre nézve az adatkezelés célja megsziint vagy
modosult — az Iratkezelési Szabalyzatban foglaltakkal 6sszhangban —haladéktalanul,

illetve az el6irt meg6rzési hataridd leteltével meg kell semmisiteni. A személyes adatokat

tartalmazo egy¢€b iratanyagok megsemmisitésérdl szintén a sziikséges biztonsagi intézkedések mellett
kell gondoskodni.

Az elektronikus uton rogzitett adatokat, ha céljukat betoltotték tovabbi felhasznalasuk
megakadalyozasa érdekében felismerhetetlenné, hozzaférhetetlenné kell tenni.

10.)Az adattorlés maradéktalan megvalositasa érdekében az irattarozasra keriild anyagok selejtezési
idejét,irattari jelét a hivatal Iratkezelési Szabalyzatanak mellékletét képezo Irattari Terv hatarozza
meg.

11.)Személyes adatokat is tartalmazo iratot vagy mas adathordozot(a tovabbiakban egyiitt: irat) a
hivatalbol kivinni —munkakori feladatellatasanak kivételével —csak indokolt esetben, a felettes vezeto
egyetértésével lehet. A koztisztviseld ez esetben is koteles gondoskodni arrol, hogy az irat ne vesszen
el, ne rongalddjon vagy semmisiiljon meg €s tartalma illetéktelen személy tudomasara ne jusson.
12.)A 11.)pont szerinti adatokat tartalmazoiratok telefaxon, elektronikus uton, illetve az abban foglalt
adatok telefonon csak kell¢ koriiltekintéssel tovabbithatok.

13.)Akar koztisztviselonél, akdr irattdrban 1€vé iratba az tigyintézo hivatali koztisztviselon kiviil mas
személy—a vonatkozo eljarasjogi szabalyok szerint—csak akkor tekinthet be, ha ezt jogszabaly
lehetové teszi. A betekintési joggyakorlasa soran ugy kell eljarni, hogy ezaltal masok személyes
adatainak védelméhez fiz6d6 jogai, illetve személyiségi jogai ne sériilhessenek. Jelen pont
rendelkezéseit kell alkalmazni a masolat, kivonat készitésekor is.

14.)A koztisztviseld a nala 1évé iratokat koteles munkaidéon tul —és amelyeket lehetséges
munkaidében is —elzart helyen tartani. Munkaidében iratok csak a munkavégzés céljabol és a
munkaveégzéshez sziikséges idOtartamban lehetnek a koztisztviselonél.

15.)A képviselO-testiileti, bizottsagi, telepiilési kisebbségi onkormanyzati jegyzokonyvek koziil a zart
iilések jegyzokonyveit fokozott gondossaggal kell kezelni. A zart {ilések jegyzOkonyveit kiilon kell
leflizni vagy bekottetni, zarhatd szekrényben kell tarolni.

16.)Az ligyfélfogadashoz a koztisztviselok részére lehetdség szerint kiilon szobat kell biztositani.
17.)A koztisztviselok irodai helyiségiiket €s az irat és adattarolasra hasznalt berendezéseket
munkaidében fokozott gondossaggal kitelesek Orizni. A koztisztviseld koteles a szamitogépét és az
ahhoz alkalmazott adathordozdkat gy kezelni, tarolni, hogy a védelmet igényldadatokat illetéktelen
személy ne ismerhesse meg. Koteles tovabba a munkaidd végeztével a szamitogépet kikapcsolni, az
irodahelyiség ajtajat bezarni.

18.)A tiz elleni védekezés rendjét és elhdritasa érdekében sziikséges intézkedéseket a Tlizvédelmi
Szabalyzat tartalmazza.

szervezeti egységvezetdjének személyre szoldoan meg kell hataroznia és az iddszerti allapotnak
megfelelden a rendszergazdanak nyilvan kell tartania az Informatikai Szabalyzatban foglaltak szerint.
20.)A személyes adatok akkor tovabbithaték, valamint a kiilonbozd adatkezelések akkor
kapcsolhatok Ossze, ha az érintett ahhoz hozzéjarult, vagy torvény azt megengedi, és ha az adatkezelés
feltételei minden egyes személyes adatra nézve teljesiilnek. Személyes adat (beleértve a kiilonleges
adatot is) az orszadgbol -az adathordozotdl vagy az adatatvitel modjatol fliggetleniil -harmadik
orszagban 1évé adatkezeld vagy adatfeldolgozd részére akkor tovabbithatd, ha az Avtv. 8.§-4dban
foglalt feltételek teljesiilnek.

21.)A hatosagi ligyek soran hozott dontések nem tartalmazhatjak az értesitendé személyek és szervek
nevét, cimét. Annak érdekében, hogy a kézbesités ellendrizhetd legyen, a koztisztviseld koteles az
irattari példanyon rogziteni az értesitendok jegyzékét, arrdl tdjékoztatast adni azonban csak a
vonatkoz6 jogszabalyok és jelen szabalyzat rendelkezéseinek figyelembevételével lehet.

22.) Az érintettet a torvény szerint megilleti az a jog, hogy személyes adatai kezelésérdl
tajékoztatast kérjen, tovabba kérheti adatainak helyesbitését vagy torlését (Avtv. 14. §). A jelen pont
szerinti tartalmu kérelmeket (a jogszabalyi feltételek fennallasa esetén) a torvény alapjan legfeljebb



30 napon beliil, lehetség szerint azonban soron kiviil teljesiteni kell. A tajékoztatasnak az Avtv. 15.
§ (1) bekezdése szerinti adatokat kell tartalmaznia. A tajékoztatas ingyenes, ha a tajékoztatast kérd a
folyd évben azonos adatkdrre vonatkozoan tajékoztatasi kérelmet még nem nyujtott be. Egyéb
esetben a Hivatalnak a kozérdekii adatok megismerésére iranyuld igények teljesitésének rendjérol
sz016 szabalyzatban meghatarozott dijak az iranyadok. A mar megfizetett koltségtéritést vissza kell
tériteni, ha az adatokat jogellenesen kezelték vagy a tajékoztatas kérése helyesbitéshez vezetett.

23.)Az Avtv. 21. §-dban szabalyozott tiltakozasi jog gyakorlasaval —a hivataltevékenységének
jellegére tekintettel —az érintett nem élhet, ha az adatkezelést torvény rendelte el.

II1. Ko6zérdekii adatok nyilvanossaga

24.)A kozérdekili adatokat a hivatal (a személyes €s a mindsitett, illetve az Avtv. vagy egy€b torvény
altal mas okbol korlatozott megismerhetdségli adatok kivételével) honlapjan és a helyi médidban
rendszeresen kozzéteszi.

25.)A hivatal altal barmilyen formaban nyilvanossdgra hozott dokumentumot lehetdség szerint
elektronikus uton is kozre kell bocsatani.

26.)Az egyes hatosagi és mas konkrét ligyek intézésére, a jogszabalyi eléirdsokra, illetve egyéb
kozérdekli adatokra vonatkozo szobeli vagy irdsbeli informaciokérésnek feladatkorén beliil —sajto
esetében a jegyz0 és a polgarmester eldzetes tdjékoztatisa €és egyetértése mellett —minden
koztisztviseld koteles pontosan és haladéktalanul eleget tenni.

Jelen fejezetben szabalyozottak végrehajtasara a Hivatal a kozérdekii adatok megismerésére iranyulo
igények teljesitésének rendjérdl szolo szabalyzat az iranyado.

IV. Az adatvédelmi felelos

27.)A belso adatvédelmi felelds az Avtv. 24. § (2) bekezdésben felsorolt feladatkorén beliil:
a)kozremiikodik, illetve segitséget nyujt az adatkezeléssel Osszefliggd dontések meghozatalaban,
valamint az érintettek jogainak biztositdsaban,

b)ellendrzi az Avtv., az Eitv.,azadatkezelésre vonatkozo dgazati jogszabalyok, valamint a szabalyzat
eloirasai és az adatbiztonsagi kovetelmények teljesiilését, a tapasztalatokrol és az esetleges
hianyossagok megsziintetése érdekében teendd intézkedésekrdl tajékoztatja az érintett szervezeti
egyseég vezetojét s a jegyzot,

c)kivizsgalja és intézi a hozza érkezo bejelentéseket,

d)a b)-c) pontokban koriilirt vagy egyéb modon tudomdsara jutott visszassag esetén hivatalon beliil
felhivja az érintett kdztisztviselt a jogosulatlan adatkezelés megsziintetésére,

e)rendszeresen feliilvizsgalja az adatvédelmi szabdlyzatot, figyelemmel kiséri a hatdlyosulasat,
jogszabaly valtozas miatt vagy mas fontos okbol gondoskodik mddositasardl, kiegészitésérdl,
f)jvezeti a belsd adatvédelmi nyilvantartast és Osszesiti, majd a kitlizott hataridére tovabbitja a
Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag Hatosag részére az Avtv.-ben eldirt éves jelentést,
g)a kozérdekli adatok nyilvanossagédval kapcsolatban sziikség szerint kozremiikodik a kozvélemény
tajékoztatasaban és a hasonld adatok megismerése iranti kérelmek teljesitésében,

1)igény szerint tdjékoztatja a jegyzot a konkrét ligyek vagy jelentdsebb soron kiviili feladatok
végrehajtasarol, tapasztalatairdl.

28.)A hivatal valamennyi koztisztviseldje, ligykezeldje, munkavallaloja koteles:

a) az Avtv. és az agazati jogszabalyok, valamint jelen szabalyzat adatvédelmi eldirasait megismerni
és betartani (e szabaly vonatkozik megbizdsos vagy egyéb munkavégzésre iranyuld jogviszonyban
allé 3. személyre is),

b)indokolt esetben eldzetesen egyeztetni az adatvédelmi feleldssel a személyes adatok kezelését vagy
a kozérdekii adatok nyilvanossagat érintd tigyekben,

c)tajékoztatni a feladatkorében felmeriilt barmely egyéb agazati adatvédelmi problémarél, esetleges



allasfoglalasrol vagy mas fejleményrdl,
d)észrevételezés esetén az adatkezeléssel kapcsolatosan feltart visszassagot jelezni,
e)az éves adatvédelmi jelentéshez felettes vezetdje utjan adatot szolgaltatni,

V. Szakmari Kozos Onkormanyzati Hivatal Anyakényvi Szolgaltaté Alrendszer (ASZA)
hasznalatara vonatkozo rendelkezések

29.)A biztonsagi okmanyok védelmének rendjérdl szolé 86/1996. (VI.14.) Korm. rendelet 1. sz.
melléklete alapjan az anyakonyvi kivonat és anyakonyv biztonsagi okmany. Az okmanykezelésrél az
anyakonyvekrdl, a hazassagkotési eljarasrol és a névviselésrol sz616 6/2003. (I11. 7.) BM rendelet 6.
sz. melléklete rendelkezik.
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igénylésérdl és kezelésérdl a 6/2003. (III. 7.) BM rendelet 7.sz. melléklete rendelkezik.
31.)A jegyz6 megbizasabdl az anyakonyvvezetd a helyi jogosultsdgokrol nyilvantartast vezet.

V1. Zaro rendelkezések

32.)A Nemzeti Adatvédelmi €s Informacioszabadsag Hatdsagrészére az Avtv. szerint teljesitendo éves
jelentéshez az érintett szervezeti egység kezelt adataira vonatkozo elutasitott kozérdekli adat
megismerése iranti kérelmekrdl az elutasitasok indokaival egylitt a szervezeti egység vezetdiaz 1. sz.
melléklet szerinti adatlapon 6sszesités céljabol kotelesek tajékoztatni a belsé adatvédelmi feleldst a
targyévet kovetd év januar 15-ig.

33.)Amennyiben a birosdg, a Nemzeti Adatvédelmi és Informacidoszabadsag Hatosdg az
onkormanyzatot, illetve a hivatalt személyes adatok jogsértdé kezelése miatt elmarasztalja vagy
kartéritésre kotelezi, az érintett koztisztviseld anyagi, fegyelmi, illetve biintetéjogi felelosségre
vonasat alapozza meg.

34.) Jelenszabalyzat 2013. majus 1. napjan Iép hatalyba.

35.) A kozszolgalati tisztviselokrol szolo 2011. évi CXCIX. térvény 177. § (4) bekezdésében kapott
felhatalmazas alapjan kiilon kozszolgélati adatvédelmi szabalyzatban hatarozom meg a kézszolgélati
iratok, adatok kezelésének adatvédelmi, adatbiztonsagi szabalyait.

Szakmar, 2014. januar 1.

Csetkoné Busa Andrea
jegyzo sk.



1. sz. melléklet

Adatlap
a Nemzeti Adatvédelmi és Informacioszabadsag Hatdsag részére
teljesitendd éves jelentéshez

Az érintett személyes adatainak kezelésérdl vald tajékoztatasra, adatainak helyesbitésére,

torlésére
vonatkozd elutasitott kérelmek (lasd. Avtv. 16. § (3) bekezdés) szdma Osszesen: ..........cceueee...e.
AZ elutasitas INAOKA:.......ccueiiiiieiiie ettt e ee e e sebe e e stae e e taeenaeeenrae s aeenns

Ko6zérdekli adat megismerésére iranyuld elutasitott kérelmek (lasd. Avtv. 31. §(3)

bekezdés)szama Osszesen: ..........cceeeeneennns






