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A Gyermelyi Kozos Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és Mikodési
Szabalyzatanak kiadasarol.

A jegyzo6 altal — a Magyarorszag helyi onkormanyzatairol szolo 2011. évi
CLXXXIX. torvény 81.§ (1) bekezdésében foglalt feladatkorében —
elkészitett Gyermelyi K6zés Onkormanyzati Hivatal szervezeti és miikodési
szabalyzatat jovahagyom.
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Gyermely  Kozség  Onkormanyzatinak  Képviseld-testiilete, Szomor  Kozség
Onkormdanyzatanak Képviselo-testiilete és Héreg Kozség Onkormanyzatanak Képviseld-
testiilete Magyarorszag helyi Onkormanyzatairdl szolé 2011. évi CLXXXIX. torvény (a
tovabbiakban: Motv.) 84. § (1) bekezdése, valamint 85. § (1) bekezdése alapjan kozos
onkormanyzati hivatal alapitasarol dontott.

Tekintettel az allamhaztartasrol szolo 2011. évi CXCV. térvény ¢€s az allamhaztartasrol szolo
torvény végrehajtasarol szolo 368/2011. (XI1.30.) Korm. rendelet 13.§ (1) bekezdésében
foglaltakra, az Motv. 41.§ (2) bekezdése és 42.§ 2. pontjara €s a jogalkotasrol szolo 2010. évi
CXXX. torvény 23.§ (4) bekezdés j) pontjara, a Gyermelyi Koz6s Onkormanyzati Hivatal
megalakitasarél és fenntartdsarol szo6ld6 megallapodas alapjan a Gyermelyi Kozos
Onkorményzati Hivatal Szervezeti és Miikddési Szabalyzata az alabbiak szerint keriil
megallapitasra:

I. A Gyermelyi Kozos Onkormanyzati Hivatal azonosito adatai, jogallasa
1. A Kozos Hivatal alapitasarol szolo jogszabaly teljes megjelolése
1.1. Magyarorszag helyi Onkormanyzatairol szolé 2011. évi CLXXXIX torvény
(tovabbiakban: Métv.) 84. § és 85.§.
1.2. Az allamhéaztartasrol sz6l6 2011. évi CXCV. torvény 10. § (5) bekezdés;
1.3. Az 4llamhaztartési torvény végrehajtadsarol szolo 368/2011. (XII.31.) Korm. rendelet
13.§.

2. A Kozos Hivatal elnevezése és székhelye

Gyermelyi K6zos Onkormanyzati Hivatal
2821. Gyermely, Petdfi Sandor tér 1.

3. Allandé jelleggel miikodé kirendeltségei elnevezése és telephelye

3.1. Gyermelyi K6z6s Onkorményzati Hivatal Szomori Kirendeltsége
2822. Szomor, Szabadsag tér 8.

3.2. Gyermelyi K6zds Onkorményzati Hivatal Héregi Kirendeltsége
2832. Héreg, FO u. 84.

4. Az alapitasra vonatkozo adatok

a) Torzskonyvi azonositod szama: 812270

b) Alapit6 okirat szama, kelte:

Gyermely K6zség Onkormanyzata Képviseld-testiiletének 24/2013. (II. 26.) hatarozat
Szomor K6zség Onkormanyzata Képviseld-testiiletének 25/2013. (11. 26.) hatérozat
Héreg Kozség Onkormanyzata Képviseld-testiilete 19/2013. (II 26.) hatarozat

c) Az alapitas idépontja: 2013. marcius 1.



5. A koltségvetés végrehajtasara szolgalo bankszamlakkal kapcsolatos adatok:
5.1. a szamlavezet6 pénzintézet neve: MBH Bank Bajnai Kirendeltsége

5.2. a szamlavezetd pénzintézet cime: 2525. Bajna, Kossuth L.u. 6.

5.3. a bankszamla szama: 58600537-11218335-00000000

5.4. a bankszamla elnevezése: Gyermelyi K6z0s Onkormanyzati Hivatal

6. A Kozos Hivatal jogallasa

Onall6 jogi személy. Onalléan miikodd és gazdalkodd, az eldiranyzatai feletti rendelkezési
jogosultsag tekintetében teljes jogkori, ©nalldé addészammal ¢és pénzintézeti szamlaval
rendelkez0 helyi dnkormanyzati koltségvetési szerv.

7. A Kozos Hivatal gazdalkodasa

A Kozos Hivatal koltségvetése — a Kozos Hivatal 1étrehozasardl és miikddtetésérdl szolo
megallapodds alapjan — Gyermely Kozség Onkormanyzata koltségvetésének része,
eldiranyzatai rendeletében elkiilonitetten szerepelnek.

A Ko6z06s Hivatal koltségvetését, beszamolojat a Kozos Hivatalt fenntartd dnkormanyzatok a
Ko6z06s Hivatal 1étrehozéasarol és mitkddtetésérdl szolo megallapodés szerint fogadjak el.

I1. A Ko6zos Hivatal szervezeti felépitése és
miikodésének rendje
1. A Kozos Hivatal szervezeti felépitése
1.1. Gyermelyi K6zds Onkormanyzati Hivatal mellett miikodnek allandé jelleggel
kirendeltségei: )
Gyermelyi K6z6s Onkorményzati Hivatal Szomori Kirendeltsége és

Gyermelyi K6zos Onkormanyzati Hivatal Héregi Kirendeltsége.

1.2. A Ko6z6s Hivatal engedélyezett 1étszamkerete: 16 6.

Ebbdl: a) Jegyzd 116
b) Aljegyz6 16
¢) Ugyintézd 14 16
ca)l 6 ligyintéz6 kapcsolt munkakorben kozteriilet-feliigyeloi feladatokat is
ellat

1.3. A jegyz0 mellett talalhat6 a fiiggetlen belsd ellendr.
1.4. A K6zos Hivatal, a fenntartdo Képviseld-testiiletek altal miikoddtetett egységes hivatal.

1.5. A székhely kozség polgarmestere iranyitja a K6zos Hivatalt, munkéjat a tarstelepiilések
polgarmesterei segitik.



1.6. A Ko6zos Hivatalt fenntarto onkormanyzatok polgarmesterei a hivatal iranyitasaval
kapcsolatban:
a) meghatarozzak a Kozos Hivatal onkormanyzati tevékenységet segitdé munkajat,
beleértve a polgarmesteri tevékenység segitését, a képviselok munkajanak
tamogatasat, valamint a bizottsagok elnokei altal kért hivatali kozremiikodést,
b) a jegyz6 javaslatara el6terjesztést nydjtanak be a képviseld-testiiletnek a Kozos
Hivatal belsé szervezeti tagozddasanak, munkarendjének, valamint iigyfélfogadasi
rendjének meghatarozasara, a vonatkozéd dontés alapjan részt vesznek annak
ellendrzésében, hogy a K6zos Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzata, valamint a
miikddés tényleges rendje az dnkormanyzati dontésnek megfelel-e,
c) a hataskoriikbe tartozo iigyekben szabalyozzédk a kiadmanyozas rendjét, egyes
iigyekben a kiadmanyozas teljes-, vagy rész jogat a hivatal dolgozoira atruhdzhatjak,
d) rendszeresen tajékozodnak a Kozos Hivatal dnkorméanyzati munkat segitd tevé-
kenységérdl

1.7. A Kozos Hivatalt a tarsult onkormanyzatok polgarmesterei altal hatarozatlan iddre
kinevezett jegyzd vezeti, munkdjat az aljegyz6 segiti.
A jegyz0 altalanos helyettese az aljegyzo.

2. A munkaltatéi jogok gyakorlasanak rendje

A Ko6z0s Hivatal koztisztvisel6i és egyéb alkalmazottai tekintetében a munkaltatoi jogokat a
hivatali szervezet vezetdje, a jegyzé gyakorolja. A munkaltatoi jogkor gyakorlas korében, -
megallapodds alapjan - a koztisztviselok kinevezéséhez, bérezés¢hez, felmentés¢hez,
jutalmazéasahoz a tarsult telepiilések polgarmestereinek egyetértése sziikséges. Az egyetértési
jog gyakorladsa érdekében a jegyzO0 a tervezett munkaltatéi dontés elétt koteles a
polgarmestereket megkeresni, a dontés érvényességéhez —amennyiben jogkoriiket fenntartjak
— mindharom polgarmester alairasa sziikséges.

A jegyz0 ¢és aljegyz0 kinevezéséhez ¢és felmentéséhez a tarsult Onkormanyzatok
polgarmestereinek lakossagszdm aranyos tobbségi dontése sziikséges. A jegyzd és aljegyzd
tekintetében az egyéb munkaltatoi jogkort a székhely kézség polgdrmestere gyakorolja.

3. A Kozos Hivatal szervezeti abraja

A Ko6z06s Hivatal szervezeti abrajat az 1. melléklet tartalmazza.

4. A Kozos Hivatalhoz rendelt koltségvetési szervek:
4.1. Nemzetiségi Onkormanyzatok:

A Gyermelyi K6zds Onkormanyzati Hivatal latja el — egyiittmiikodési megallapodas alapjan -
a nemzetiségi onkormanyzatok pénziigyi, szamviteli €s adminisztracios feladatait.

A helyi nemzetiségi 6nkormanyzatok:

- Gyermely Kozség Német Nemzetiségi Onkormanyzata

- Szomor K6zség Német Nemzetiségi Onkorményzata

4.2.0voda

A Gyermelyi Kézds Onkormanyzati Hivatal 1atja el — megallapodas alapjan —



a) a Gyermelyi Kippkopp Napkézi Otthonos Ovoda
b) a Szomori Napkoziotthonos 6voda

¢) a Héregi Mesevar Ovoda

pénziigyi, szamviteli €s adminisztracios feladatait.

5. A Kozos Hivatal munkarendje és iigyfélfogadasi rendje
5.1. A Kéz6s Hivatal munkarendje

A Ko6z06s Hivatal koztisztviseldinek munkarendje:
Gyermely és Szomor telepiiléseken:
- hétfs, kedd és csiitortdki napokon: 73 6ratol - 16% oraig,
12 — 12%% 6ra kozotti munkakdzi sziinettel
- szerdai napokon: 730 6ratol — 17% oraig,
12 — 1239 6ra kozotti munkakozi sziinettel
- pénteken munkakozi sziinet nélkiil 7°° 6ratol — 12%° 6raig tart.
Héreg telepiilésen:
- hétfd, kedd és szerdai napokon: 73 6ratol - 16% éraig,
12 — 1239 6ra kozotti munkakdzi sziinettel
- csiitdrtoki napokon: 730 6ratol — 17% oraig,
12 — 1239 6ra kozotti munkakozi sziinettel
- pénteken munkakozi sziinet nélkiil 7°° 6ratol — 12%° 6raig tart.

5.2. A Kéz6s Hivatal tigyintézdinek iigyfélfogadasi rendje:

Gyermely telepiilés:
Ugy megnevezése HétFo kedd szerda csiitortok péntek
adoiligyek 13-16 6ra -- 8-17 éra - 8-12 éra
igazgatas/hagyaték 13-16 6ra - 8-17 6ra - 8-12 o6ra
anyakdnyv 13-16 6ra -- 8-17 éra - 8-12 éra
miiszaki ligyek 13-16 6ra -- 8-17 éra - 8-12 6ra
Szomor telepiilés:
Ugy megnevezése Hétfo kedd szerda csitortok péntek
adoiigyek/hagyaték 13-16 6ra - 8-17 éra - 8-12 ora
igazgatas 13-16 ora -- 8-17 ora -- 8-12 ora
anyakonyv 13-16 6ra -- 8-17 éra - 8-12 dra
Héreg telepiilés:
Ugy megnevezése Hétfo kedd szerda csiitortok péntek
adoiigyek 13-16 6ra -- 8-17 éra -- 8-12 éra
igazgatas/hagyaték -- - -- 8-16 ora --
anyakonyv -- - -- 8-16 dra --




5.3.4 jegyzo vagy aljegyzo tigyfélfogadasi rendje:
Germely telepiilés:

Beosztas hétfo kedd szerda csiitortok péntek
jegyzb 13-16 6ra -- 8-17 ora - -
aljegyz6 13-16 6ra -- 8-17 6ra - 8-12 6ra
Szomor telepiilés:
Beosztas hétfo kedd szerda csiitortok péntek
jegyz0 -- 8-16 6ra -- - 8-12 éra
aljegyzd - - - - -
Heéreg telepiilés:
Beosztas hétfo kedd szerda csiitortok péntek
jegyz6 - - - - -
aljegyz0 -- 8-16 6ra -- 8-16 6ra -

5.5. A koztisztviselonek munkaidén kiviil is kotelessége ellatni egyes tevékenységeket, és
koézremiikddni a jegyz6 kijeldlése alapjan a kovetkezd feladatokban:

- anyakonyvvezetdi feladatok ellatdsaval kapcsolatos szertartdsok megtartasa.
6. A koztisztviselokre vonatkozé munkaiigyi szabalyok
A koztisztviseldkre vonatkozd munkaiigyi szabéalyokat kiilon belsd szabalyzatok tartalmazzak.
7. A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség
Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl sz6lo 2007. évi CLIL torvény alapjan a
szabalyzat 3. melléklete tartalmazza a K6zds Hivatalban dolgozd, vagyonnyilatkozat-tételre
kotelezett koztisztvisel 61 munkakoroket.

8. Képzettségi potlék

Kozépfokl végzettséggel rendelkezd ligyintézok részére, a jegyz0 képzettségi potlékot allapit
meg. A képzettségi potlekra jogositd munkakorok és képzettségek:

Munkakor:
Gazdalkodasi tligyintézo

Képzettség:
Meérlegképes konyveld
allamhaztartasi szakon




I11. Az ellatandoé feladatok
1. A Kozos Hivatal altalanos feladatai
A Ko6z6s Hivatal az alapité okiratban, valamint jelen szervezeti és miikodési szabalyzatban
meghatarozott, tdrsadalmi kozos sziikségletek kielégitését szolgald, jogszabalyokon alapuld
allami feladatokat alaptevékenységként, nem haszonszerzés céljabol, feladatvégzési és ellatasi
kotelezettséggel végzi, az alapitd altalanos feliigyelete mellett.

2.Szakagazati besorolasa

a) Allamhaztartasi szakagazat 841105 Helyi 6nkormanyzatok és tarsulasok
igazgatasi tevékenysége

b) A Koz6s Hivatal a kovetkezo alapfeladatokat latja el:

Kormanyzati funkcié megnevezése Kormanyzati funkci6 szama
Onkorményzatok és  dnkormanyzati  hivatalok 011130
jogalkoté és altalanos igazgatasi tevékenysége
Orszagos ¢és helyi nemzetiségi Onkormanyzatok 011140
igazgatasi tevékenysége
Ado-, vam- és jovedéki igazgatas 011220
Az Onkormanyzati vagyonnal valé gazdalkodéssal 013350
kapcsolatos feladatok
Orszaggytilési, dnkormanyzati és eurdpai parlamenti 016010
képviseldvalasztasokhoz kapcsolddo tevékenységek
Orszagos ¢és helyi népszavazassal kapcsolatos 016020
tevékenységek

c) A Kozos Hivatal vallalkozasi tevékenységet nem lat el, kdzhasznu, vagy gazdasagi
szervezetnek nem tagja, alapitoi, illetve tulajdonosi jogokat nem gyakorol.

3. A Kozos Hivatal feladatai
I. Altalanos jegyzoi feladatok:

1.) Az 6nkormanyzat mitkodésével kapcsolatos feladatok ellatasa

2.) Képviseld-testiileti eloterjesztések elkészitése

3./ Rendeletalkotas, feliilvizsgalat és hatalyon kiviil helyezés kezdeményezése, elokészitése
4.) Képviseld-testiileti hatarozatok, helyi rendeletek nyilvantartasa, a rendeletek egységes
szerkezetbe foglalasa.

5.) Torvényben vagy kormanyrendeletben el6irt dllamigazgatasi feladatok, hatdsagi
hataskorok ellatasanak biztositasa

6.) A Koz6s Hivatal munkdjanak megszervezése, iranyitasa

7.) Kiadmanyozas rendjének szabalyozéasa

8.) Koztisztviselok személyi anyagéanak kezelése, kdzszolgalati nyilvantartas vezetése,
szabadsag-nyilvantartas vezetése hivatali dolgozok és intézmény-vezetok vonatkozasaban,
koztisztviseldi jogviszony létesitéssel, megsziinéssel kapcsolatos iratkezelés, nyilvantartas
9.) Koltségvetési koncepcio, éves koltségvetes, koltségvetés mddositas, éves koltségvetési
beszamolo testiileti eldterjesztésének elkészitése




10.) Kotelezettségvallalas, utalvanyozas ellatdsa szabalyzat szerint.

11.) Gazdalkodassal kapcsolatos munkafolyamatba épitett ellendrzési feladtok ellatasa
12.) Intézményvezetdi allashelyek palyaztatasi eljarasanak lebonyolitasa

13.) Intézmények alapito okiratainak kezelése

14.) Kozremiikddés az onkormanyzati rendezvények elokészitésében, szervezésében és
lebonyolitasaban

15.) Onkormanyzati vagyonhasznositashoz kapcsolodo testiileti dontések eldkészitése
16.) Vélasztas, népszavazas lebonyolitasa

17.) Népszamlalas lebonyolitasaban valé kozremiikodés

11. Szervezési feladatok

a.) Képviselo-testiiletek és bizottsagok miikodéséhez kapcsolodo feladatok:

1.) A Képvisel6-testiiletek és a bizottsagok munkajanak elokészitése.

2.) A KépviselO-testiileti iilések meghivojanak osszeallitdsa a munkaterv, testiileti, bizottsagi
hatarozatok és egyéb el6terjesztések és inditvanyok alapjan. A meghivo kifiiggesztése az
onkorményzatok szervezeti és miikodési szabalyzataban meghatarozott helyen.

3.) Az iilések meghivéinak elkészitése, testiiletei anyagok Osszeallitasa és kikiildése.

4.) Az iiléseken jegyzOkonyv vezetése, hiteles jegyzOkonyv- és hatarozat-kivonatok
elkészitése

5.) Képviselo-testiileti, illetve bizottsagi iilést kdvetd 15 napon beliil a jegyzdkdnyvek
Komarom-Esztergom Varmegyei Kormanyhivatalhoz torténd tovabbitésa, illetve a kdzségek
honlapjan torténd kozzététele.

6. ) Onkormanyzati rendeletek kihirdetése és a kozségek honlapjan torténd kozzététele.

7.) Képviseldk részére egyéb adminisztracios feladatok ellatésa.

8.) A Képviselo-testiilet €s bizottsagok anyagainak archivalasa.

b.) lktatashoz, postazashoz kapcsolodo feladatok:

1.) Beérkezd posta atvétele, szignalasra valo elokészitése.

2.) Szignalt ligyiratok iratkezelési szabalyzat és helyi irattari terv alapjan torténd iktatasa, az
iktatott iratok ligyintézOk részére torténd atadasa.

3.) Ugyiratok kezelésének, irattarozasanak és selejtezésének elvégzése.

4.) Egyiittm{ikodés a Levéltarral.

5.) A kikiildendd napi postardl postakonyv vezetése.

c.) Fejlesztési, karbantartasi és miiszaki feladatok:

1.) A koltségvetési rendeletben jovahagyott beruhdzasi, feltjitasi feladatok végrehajtasanak
elékeszitése, lebonyolitdsanak szervezése, ellendrzése

2.) Onkorményzat és intézményei kdzbeszerzési eljarasainak elokészitése

3.) Intézmények altal végzett karbantartasi tevékenység feliigyelete

4.) Az 6nkormanyzat tulajdonaban all6 ut- és Uttartozékokkal, miitargyakkal és egyéb
kozmiivekkel osszefliggd kotelezo feladatok ellatdsanak szervezése.

5.) Helyi k6zat nem kozlekedési célu igénybevételének engedélyezése, utkezeldi
hozzajarulasok, kiadasa

6.) Epitési tevékenységgel is jaré kozteriilet hasznalat engedélyének kiadasa.

7.) Onkormanyzat tulajdonosi hozzajarulasat igényld ligyek el6készitése

8.) Hulladékgazdalkodasi, parkfenntartasi, sikossdg mentesitési, felszini vizelvezetési
feladatok ellatasa

9.) Kozvilagitassal kapcsolatos onkormanyzati feladatok ellatasa

10.) Temet6fenntartas



11.) Bérlakas és nem lakas célu helyiségek felajitasa, karbantartasa
12.) Gyepmesteri és ragcsalo irtasi feladatok ellatasa

13.) Onkormanyzat kdrnyezetvédelmi feladatainak ellatdsa

14.) Eb-0sszeiras

15.) Szakhatdsagi engedélyek kiadédsa ingatlanok megosztasdhoz
16) Kozteriilet-feliigyeleti feladatok ellatasa

d.) Helyi Védelmi Bizottsagi, katasztrofavédelmi, kozbiztonsagi feladatok:

1.) A Helyi Védelmi Bizottsag (HVB) miikodésének eldsegitése a torvényi eldirasok €s a
HVB SZMSZ szerint.

2.) A HVB adminisztrativ ligyeinek napi kezelése, a tervezési feladatok koordinélasa és
végrehajtasa

3.) A kozbiztonsag javitasa €s a bunmegeldzés érdekében kapcsolattartas a Tatabanyai
Renddrkapitanysaggal

e.) Altaldnos igazgatdsi feladatok

1.) Uzletek milkodési engedélyének kiadasaval, médositasaval is visszavonasaval kapcsolatos
feladatok ellatasa.

2.) Jatéktermek eldzetes szakhatdsagi engedélyeinek kiadasa, nyilvantartasa
3.) Maganszallashelyekkel kapcsolatos feladatok ellatasa

4.) Birtokvédelmi eljaras lefolytatasa

5.) Hagyatéki ligyek intézése

6.) Talalt targyak nyilvantartasa

7.) Hatdsagi bizonyitvany kiallitasa

8.) Telepengedélyezési eljaras

9) Zaj- és rezgésvédelmi tigyek

10) Termdfold eladasaval kapcsolatos hirdetmények kifiiggesztése

[) Szocialpolitikai feladatok:

A szocidlis torvényben ¢€s az Onkormanyzati rendeletben meghatarozott pénzbeli és
természetbeni tdmogatasokra irdnyuld kérelmek dontésre vald eldkészitése, polgarmesteri
illetve bizottsagi hatarozatok végrehajtasa.

g.) Gyam- és gyermekvédelmi feladatok:

A gyermekvédelmi torvényben és az nkormanyzati rendeletben meghatarozott pénzbeli és
természetbeni tamogatasra iranyulo kérelmek dontésre valo el0készitése, a hatarozatok
végrehajtasa.

h.) Kozoktatdassal és kozmiivelodéssel kapcsolatos feladatok

1.) Az 6vodai ellatés teriiletén a fenntartoi jogok gyakorlasat eldkészitd feladatok

2.) Kézmiivelddési intézmények teriiletén a fenntartdi jogok gyakorlasat elékészitd feladatok
3.) KIR rendszerrel kapcsolatos feladatok

i.) A polgarok személyi adatainak és lakcimének nyilvantartasaval kapcsolatos feladatok
1.) Polgérok adatait (személyi adatok és lakcim) tartalmazé nyilvantartds — KSZNY, KCR —
hasznéalata

2.) Hazszamozas feladata

J-) Anyakinyvvezetdi feladatok
1.) Allampolgarsagi és anyakonyvi igazgatasi feladatok ellatasa.



2.) Sziiletési, hazassagkotési €s haldlozasi anyakonyv vezetése, utdlagos bejegyzések
teljesitése

3.) Csaladi eseményeket (hazassagkotés, névado, bejegyzett élettarsi kapcesolat) megel6z6
eljaras lefolytatasa és annak linnepélyes lebonyolitasa.

4.) Kozremikodés felmentés megadasaban a hazassagkotést megel6zo kotelezd varakozasi
1d6 alol, illetve a hivatali idon €s hivatali helyiségen kiviili hazassagkotés esetén.

5.) Anyakonyvi kivonat és masolat kiadésa.

6.) Adatszolgaltatas az alap- és utdlagos bejegyzésrol

7.) Kiilfoldi allampolgar anyakonyvi eseményeirdl az érintett allampolgarsaga szerint illetékes
idegen allam magyarorszagi kiilképviseleti hatosaganak értesitése.

8.) Magyar allampolgarok kiilfoldi anyakonyvi eseményei hazai anyakdnyvezésének
elokészitése (jegyzOkonyv felvétele, annak dokumentumokkal egytitt torténd felterjesztése)
9.) Hazassagi névvaltoztatassal kapcsolatos feladatok (jegyzokonyv, anyakdnyvi kivonat
kiadés, adatszolgaltatas) ellatasa.

10.) Sziiletési csaladi és/ vagy uténév megvaltoztatasaval kapcsolatos eljaras ( kérelem,
nyomtatvany kidltése és tovabbitasa az illetékes hivatalhoz).

11.) Kiskoruak csaladi jogallasdnak rendezése teljes hatalyt apai elismerd jognyilatkozattal
12.) Allampolgarsag megszerzésére iranyul6 kérelmek elékészitése és tovabbitasa a Fovarosi
Kormanyhivatalhoz.

13.) Az allampolgarsagi eskii eldkészitése, lebonyolitasa és az eldirt adatszolgaltatas
teljesitése.

k.) Allategészségiigyi, novényvédelmi feladatok

1.) Méhészek, a vandorméhészek nyilvantartasa

2.) Vadkariigyekkel kapcsolatos eljaras lefolytatasa
3.) Parlagfii elleni védekezés

4) Allatok védelmével kapcsolatos iigyek

I.) Onkormanyzat kiltségvetéséhez, beszamoldjahoz kapcsoloédo feladatok:

1.) Koltségvetési javaslat 6sszedllitasa.

2.) Koltségvetési rendelet és ahhoz kapcsolodo egyéb helyi dnkormanyzati rendeletek
elokészitése

3.) A koltségvetési rendelet tervezet egyeztetésének eldkészitése az onkormanyzati
intézmények vezetdivel

4.) Az elfogadott koltségvetésrdl informacio szolgaltatas a kdozponti koltségvetés részére
5.) Az dnkormanyzat koltségvetési rendelete szerinti gazdalkodés biztositasa.

6.) Az éves zarszamadas, ennek keretében a normativ koltségvetési hozzdjarulas elszamolas
elkészitése

7.) 1dészaki beszamolo készitése az dnkormanyzat gazdalkodasarol.

8.) Kotelezetd statisztikai adatszolgaltatasok biztositdsa.

m.) Koltségvetési gazdalkodasi feladatok:

1.) Pénziigyi statisztikai adatszolgéltatas

2.) Bevételek alapjaul szolgaloé szamlak kibocsatasa, az ehhez kapcsolddo nyilvantartasok
vezetése

3.) Kotelezettségvallalas nyilvantartasanak vezetése.

4.) Kotelezettségvallalds, érvényesités és utalvanyozas szabalyainak megfeleld kifizetendd
szamlak atutalsa.

5.) Segélyek, helyi tdmogatasok kifizetése.

6.) Afa-bevallasok elkészitése.
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7.) Kormanyzati funkcidk szerint bérnyilvantartas vezetése és konyvelése.

8.) Készpénzforgalom bonyolitdsa a pénztaron keresztiil.

9.) Kozfoglalkoztatashoz kapcsolodo tamogatas havi igénylése, elszamolasa, munkabérek
kifizetése

10.) Az 6nkormanyzatok altal felhasznalhatd kdozpontositott eldiranyzatok igénylése,
elszamolasa

11.) A szocialis torvény €s a gyermekvédelmi torvény alapjan kifizetett timogatasok kdzponti
koltségvetésbol torténd visszaigénylése.

n.) Szamviteli feladatok

1.) Szamlarend és szamviteli politika kialakitasaban, mddositasaban vald kozremiikodés.
2.) Banki utalasok alapbizonylattal valo ellatasa, ellenérzése, kontirozasa és a konyvelési
rendszerben torténd feldolgozésa.

3.) Onkormanyzat vagyonanak nyilvantartasa.

4.) Leltarozasi Szabalyzat szerint a Hivatalhoz tartozé valamennyi koltségvetési szerv
vagyonanak és eszkozeinek leltarozasa.

5.) Vagyonkataszter €s a targyi eszk6z nyilvantartas adatainak egyeztetése és vezetése

6.) Mérleg beszdmolokhoz analitikus nyilvantartas készitése.

7.) Az éllamhéztartds igényeinek megfelelden havi és éves informécio szolgaltatas.

8.) Id6északi koltségvetési jelentés és negyedéves mérlegjelentés készitése.

9.) éves koltségvetési beszamolo elkészitése,

10.)Kiegyenlitd, fliggd, atfutd bevételek és kiadasok analitikus nyilvantartasanak vezetése.
11.) A kovetelések analitikus nyilvantartdsok vezetése, intézkedés a hatralékok behajtasara.

0.) Vagyongazdalkoddssal kapcsolatos feladatok

1.) Bérlet utjan hasznositott dnkorményzati lakasok, nem lakas céljara szolgalo helyiségek és
kozteriilet hasznalat, foldhaszonbérlet nyilvantartasa.

2.) Bérleti szerzddések hatalyanak figyelemmel kisérése, bérleti szerzodés elokészitése.

3.) Nyilvantartast felfektetése és vezetése az onkormanyzat valamennyi vagyontargyarol

4.) Nyilvantartas vezetése az Onkormanyzat szerzédéseirdl.

5.) Adatszolgaltatas.

6.) Az értékesitendd ingatlanhoz kapcsolodo feladatok elvégzése

p.) llletmények szamfejtésével kapcsolatos feladatok:

1.) A Hivatal kiadasai korében felmeriild megbizasi dijak, esetleges tisztelet dijak és hokozi
kifizetések szdmfejtése - KIRA rendszerben — és felterjesztése

2.) Hivatali dolgozok, kinevezési, atsorolasi, jogviszony modositasi és megsziinési iratanak
elkészitése az KIRA programban, és azok felterjesztése.

3.) A kozfoglalkoztatassal kapcsolatos munkatigyi feladatok ellatésa.

4.) Szabadsag, betegallomany egyéb tavollét jelentése havonta a MAK felé.

q.) Helyi ado és gépjarmii adoval kapcsolatos feladatok

1.) Helyi adérendeletek eldkészitése

2.) A helyi adokkal, a gépjarmiiadoval — gépjarmiiadé esetén tartozas v. talfizetés -
talajterhelési dijjal és az adok modjara behajtandd koztartozasokkal kapcsolatos 1. foka
adohatosagi feladatok ellatasa (ado kivetés, adobevallasok ellendrzése, nyilvantartasa,
hatarozat elkészitése, értesités, felhivas kiadasa)

3.) Adok szamitdgépes nyilvantartasa, adobevételek konyvelése.

4.) Adobellendrzések végzése.
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5.) Adétartozasok, és a kozadok modjara behajtandod koztartozasok végrehajtasaval
kapcsolatos ligyek intézése

6.) Ado- és értékbizonyitvany, addigazolas kiadasa.

7.) Statisztikai adatszolgaltatasok teljesitése

r.) Egyéb feladatok

1.) Intézmények munkavédelmi, tizvédelmi, érintésvédelmi, villamvédelmi és
kozegészségiigyi feltételinek biztositasaban valo kdzremiikodés

2.) Kapcsolattartas a koziizemi szolgaltatokkal

3.) Kareseményekkel kapcsolatos biztositasi iigyek intézése, helyreallitas

4) Valasztasokkal kapcsolatos feladatok ellatasa

III. A koztisztviselok részletes feladat- és hataskoreit, a hataskor gyakorlasanak modjat,
a helyettesités rendjét és felelosségi szabalyokat a munkakori leirasok, személyzeti
nyilvantartasok tartalmazzak.

4. A koltségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapcsolatos kiilonleges eléirasok,
feltételek
L.

A koltségvetési terv készitésére és a beszamolo osszeallitasara vonatkozo
altalanos és specialis szabalyok

1. A kozos szabalyok

1.1. A koltségvetés és a beszamolo Osszeallitasa soran minden munkafolyamatban figyelembe
kell venni a Hivatal gazdalkodasi jogkor szerinti besoroldsat.

1.2. A koltségvetés és a beszamolo elkészitése soran az dnkormanyzatok képvisel6-
testiileteinek az informacios igényét legjobban kielégitd cimrend szerint kell 6sszeéllitani a
koltségvetési tervezéshez €s beszdmolashoz kapcsolodd dokumentumokat.

2. A koltségvetés tervezésére vonatkozé szabalyok

2.1. A koltségvetési koncepcid, illetve a kdltségvetési terv megalapozasahoz sziikséges belsd
szamitasokat az érvényben 1év0 szamviteli és gazdalkodasi szabalyoknak megfelelden kell
elkésziteni.

2.2. A szdmitasokat az intézményi struktira figyelembevételével kell elkésziteni.

2.3. A koltségvetési terv Osszeallitasakor egyrészrdl az ellatando feladatokbol
(tovabbgondolva: annak koltségvetési kiadas oldalabol), masrészt az ismert koltségvetési
bevételekbdl kell kiindulni.

3. A koltségvetési beszamolasra vonatkozo jogszabalyok

3.1. A koltségvetési beszamolas soran a dokumentaciok szamitasait a koltségvetési tervezeésre
vonatkoz6 szabalyok 2.2. pontja szerint kell elvégezni.

3.2. A jegyz0 altal kijelolt személy koteles a koltségvetési beszadmolassal kapcsolatos
dokumentumok kiilon gytijtésérél gondoskodni.

3.3. Az allami hozzéjarulasok, kézponti €s kdzpontositott timogatasokat, kotott felhasznalasu
atvett pénzeszkozok elszamolasra vonatkoz6 dokumentumokat a beszamolo6 tigyiratai kozott
kell megdrizni.

3.4. Az allamhdaztartds miikodési rendjérdl szol16 368/2011.(X11.31.) Korm. rendelet 101. §-
ban foglaltak figyelembevételével a torvényben foglalt hataridoket kell figyelembe venni.
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II.
A koltségvetési tervezés kiilonleges eloirasai, feltételei

1. A koltségvetési tervezet elkészitése

1.1 A koltségvetési tervezet dsszeallitasakor szamba kell venni:

az Onkormanyzat altal kotelezden ellatando6 feladatokat, ezt kovetden az onkormanyzat
bevételeit, az el6zdek alapjan az onként vallalt feladatokat, majd a fentiek alapjan kell
kialakitani a koltségvetési koncepciot.

1.2. A kiadésok tekintetében figyelembe kell venni minden, a tervezet készitésénél ismert, a
koltségvetési kiadasokra hat6 tényezot.

1.3. A jegyz0 a tervezet ellenérzése soran koteles megvizsgalni, hogy a koltségvetési
tervezetet megalapoz6 szamitasok soran:

figyelembe vették-e a vonatkozé jogszabalyokat (6nkormanyzati rendeleteket, hatarozatokat),

a kotelezettségvallaldsok nyilvantartasa alapjan a tervévre vonatkoz6 kotelezettségvallalasok
a tervezetbe beépitésre kertiltek-e,

az inflaciés hatdsokkal, illetve jogszabalyi valtozasok hatdsaival az érintettek megfeleld
mértékben szdmoltak-e.

A jegyz0 koteles jelezni, ha a koltségvetési tervezet dsszedllitasakor a koltségvetés
forrashianyosnak bizonyul.

1.4. A tervezet tartalmi kovetelményei

a.) Az el6terjesztésnek tartalmaznia kell a jogszabalyi hivatkozasokat.

b.) A tervezet dsszedllitdsanak sarokpontjai: a tervezet dsszeallitdsara az onkormanyzat
gazdasagi programjanak figyelembevételével keriiljon sor, tartalmazza az adott évre
vonatkoz6 koltségvetési iranyelveket €s azok varhato hatdsait az onkorményzat
koltségvetésére.

c.) A tervezet bevételei és kiadasai: A tervezet készitésének idépontjaban meglévd adatok
alapjan.

d.) A tervezet egyensilya: Ertékelés, kiaddscsokkentési javaslatok, illetve bevételszerzési
lehetdségek feltarasa, javaslatok.

Tobbéves kihatasu tételek bemutatasa, annak hataselemzése.

1.5. Ha a képviseld-testiilet a koltségvetési rendelet-tervezetet a megtargyalasa soran nem az
eredeti, beterjesztett allapotban hagyja jova, illetve az lilésen megadott szempontok szerint a
koltségvetés Gjratargyalasarol dontott, akkor a képviseld-testiileti iilésen elhangzottak szerint
a jegyz0 gondoskodik a koltségvetés megfeleld atdolgozasarol.

Az elfogadott koltségvetési rendelet alapjan a jegyz6 gondoskodik az elemi koltségvetés
koltségvetési rendeletnek megfeleld elkészittetésérol.

I11.
Koltségvetési beszamolo helyi szabalyai

1. Az éves koltségvetési beszamolas

1.1. A beszamol¢ feliilvizsgalatanak ki kell terjednie:

a koltségvetési eldiranyzattal 0sszefiiggden jovahagyott - alaptevékenységbe tartozo -
feladatok szakmai teljesitésére, értékelésére,

a koltségvetési eldiranyzat megallapitdsanak modjatol fliggben a pénziigyi teljesités és a
feladatmegvalositas 6sszhangjéra,
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az eredeti, a modositott terv- €és tényadatok eltérésére,

a szamszaki beszdmolo belsd, valamint annak a szerv feliigyeleti szerve altal meghatarozott
adatszolgaltatassal valo 0sszhangjara.

1.2. Az éves beszamolod szoveges indoklasanak kovetelményei

Az éves beszamolo szoveges indoklasa a szamszaki beszamol6 adataira épiil.

Tartalmazza:

1. Az adott évi koltségvetési gazdalkodas soran a koltségvetési tartalék idorendi valtozasat.
2. A bevételi eldiranyzatok teljesitésének értékelését.

Az értékelés soran a bevételek megoszlasat kell alapul venni. Be kell mutatni a bevétel f6bb
bevételnemek kozotti szazalékos megoszlasat.

A bevételeknél a jelentOs hatdsokra, a bevételek beszedését nagyban befolyasolo tényezokre
kiilon is fel kell hivni a figyelmet.

Kiilon indokolni kell az eredeti eldiranyzattol valo jelentds eltérést. Jelentds eltérés alatt az 50
%-ot eltérd eltérést kell érteni.

A kiadasoknal kiilon ismertetni kell: a nem tervezett kiadasként jelentkez6 kiadasokat.

1.3. Elkiilonitetten, kiilon részben tartalmazza a szakmai feladatok teljesitésére vonatkozo
értekelést. Az értékelésnek ki kell térnie az adott feladattal kapcsolatos teljesitmény- és
feladatmutatokra, valamint a feladat mindségével kapcsolatos észrevételekre.

1.4. A szoveges beszamol6 form4javal szembeni kdvetelmény:

a jol attekinthetdség,

a pontokba szedés, részletes tagolas.

IVv.

A koltségvetés végrehajtasanak szabalyai
1. A koltségvetés végrehajtasanak részletes, adott évre vonatkozd szabalyait a koltségvetési
rendelet tartalmazza.

A rendeletben foglaltakat kell alkalmazni:
az egyes eldiranyzatok felhasznalasakor,

az egyes eldiranyzatok modositasakor.

2. A koltségvetés végrehajtasakor az eldiranyzat-felhasznalasi litemtervet kell alapul venni.
Az eldiranyzat-felhasznalasi litemterv adatait legalabb félévenként teljes kdrben
Osszehasonlitani, illetve egyeztetni kell a tényadatokkal.

Sziikség esetén intézkedési tervet kell késziteni, illetve a jelentdsen megvaltozott
kortilmények kozott Gjra el kell késziteni az eldiranyzat-felhasznalasi iitemtervet.

3. A koltségvetés végrehajtasara vonatkozo tovabbi részletes szabalyok a pénzgazdalkodasi
jogkorok gyakorlasara vonatkozo belsé szabalyzatban a jegyzd altal keriilnek meghatarozasra.
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IV. A szabalytalansagok kezelésének eljarasrendje

A szabalytalansdgok kezelésének eljarasrendjét a  koltségvetési szervek belsd
kontrollrendszerérdl és belsod ellendrzésérdl szo 370/2011. (XII. 31.) korm. rendelet 6. § (4)
bekezdésének megfelelden a jegyz6 a jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 2.
mellékleteként kezeli.

V. A belso ellenorzés

A belso ellendrzés a Koltségvetési szervek belsd kontroll rendszerérdl és belso ellendrzésérdl
sz0l16 370/2011.(XI1.31.) Korm. rendelet 2.§-ban meghatarozott tevékenység.

Az allamhaztartasrol sz6l6 2011. évi CXCV. torvény 70.§ (1) bekezdése alapjan a K6zos
Hivatal és az 6nkormanyzatok belso ellendrzésének kialakitasarol, miikodésének forrasarol a
jegyzonek kell gondoskodnia.

A jegyz6 mellé rendelt munkakor: belsé ellendr.

A munkakér célja:

a.) vizsgalni és értékelni a folyamatba épitett, eldzetes €s utdlagos vezetdi ellendrzési
rendszerek kiépitésének, miikodésének jogszabalyoknak és szabalyzatoknak valo
megfelelését,

b.) vizsgalni és értékelni a pénziigyi iranyitasi és ellendrzési rendszerek mitkodésének
gazdasagossagat, hatékonysagat és eredményességét,

c.) vizsgalni a rendelkezésre 4ll6 eréforrasokkal vald gazdalkodast, a vagyon megovasat és
gyarapitasat, valamint az elszamolasok, beszamolok megbizhatosagat,

d.) a vizsgalt folyamatokkal kapcsolatban megallapitasokat és ajanlasokat tenni, valamint
elemzéseket, értékeléseket késziteni a koltségvetési szerv vezetdje szdmara a koltségvetési
szerv mikodése eredményességének novelése, valamint a folyamatba épitett eldzetes €s
utolagos vezetdi ellendrzési, és a belso ellendrzési rendszerek javitasa, tovabbfejlesztése
érdekében,

e.) ajanlasokat és javaslatokat megfogalmazni a kockazati tényez6k, hianyossagok
megsziintetése, kikiiszobolése érdekeében,

f.) nyomon kdvetni az ellendrzési jelentések alapjan megtett intézkedéseket.

A belsé ellendrzési kotelezettség
A Koz06s Hivatal a belso ellendrzési tevékenységet a fiiggetlen belsé ellendri feladatok kiilsé
szakértd személy, szervezet bevonasaval torténd ellatdsa formaban szervezi meg.
A belso ellendrzést végzo személy a jelentéseit kdzvetleniil a jegyzOnek kiildi meg.

VI. Zaro6 rendelkezések
A jegyz6 felelds a K6zos Hivatal szervezeti felépitésének, a szervezeti abranak, valamint a
létszamkeretek  koltségvetési  rendeletben  meghatarozottakkal valé  Osszhangjanak

megteremtéséeért.

Amennyiben a jelen Szervezeti és Mitkodési Szabalyzat modositasa sziikséges, arrdl a jegyzd
a modositast eld1dézo oktol szamitott 30 napon beliil kdteles gondoskodni.
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A Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat 2025. marcius ho 1. napjan 1ép hatalyba.

Gyermely, 2025. februar ho 28.nap

Mike Hajnalka
jegyzo

Mellékletek:

1. melléklet A Ko6zos Hivatal szervezeti abraja
2. melléklet A szabalytalansagok kezelésének eljarasrendje

3. melléklet Vagyonnyilatkozat tételi kotelezettséggel jaré munkakorok
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Gyermelyi K6z6s Onkormanyzati Hivatal

Szervezeti dbraja

1. melléklet

Polgarmester I

Polgarmester II

Polgarmester 111

Jegyzo
Ugyintézo 1 - |
Ugyintézo 11 |
Ugyintézd 111 Aljegyzé Bels6 ellendr

Ugyintézd IV

Ugyintézd V

Ugyintézo VI

Ugyintézd VII

Ugyintézd VIII

Ugyintézd IX

Ugyintéz6 X-
kozteriilet feliigyelo

Ugyintézd XI.

—

Ugyintézé XII. J

Ugyintézé XIII. | ——

[]
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Vagyonnyilatkozat tételi kotelezettséggel jaré munkakorok

Munkakorok

1. jegyzo, aljegyz6

2. adotigyi ligyintézd

3. igazgatasi ligyintéz0

4. gazdalkodasi ligyintézo

5. kozteriilet-feliigyeld ligyintézd
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Esedékesség

2 évente
2 évente
2 évente
2 évente
2 évente

3.melléklet
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