1./Napirend: Pilisszentkereszti Kozosségi Haz és Konyvtar alapité okirat médositasa
El6terjeszté: polgarmester

Targyalja a képvisel6-testiilet 2014. marcius 26-i rendkiviili képviselb-testiileti (ilésén
Eléterjesztés
Tisztelt Képvisel6-testiilet!
A Pilisszentkereszti Kozosségi Haz és Konyvtar lgazgatdja palyazatot készitett eld, mellyel az augusztusi
nagyrendezvényinkdn eléadni kivant szindarabhoz tudna tamogatast igényelni a palyazat kiiréjatél A palyazaton
torténd indulas feltétele, hogy a Kozosségi Hazban mikoddé amatér szinjatszo kor, illetve annak mikddésére
torténd utalas szerepeljen az intézmény alapité okirataban.
Az Uj jogszabalyok értelmében a 2013-as évben meglévd szakfeladatokat 2014. januar 1-vel sziikséges volt a
megfeleld kormanyzati funkcidba atforditani. A régi szakfeladatok kozo6tt megtalalhatd volt a szikséges kulon
megnevezési forma, az Uj kormanyzati funkciokra torténé atforditasokkal ezek megsziintek.

A minisztériummal és a Magyar Allamkincstarral tortént egyeztetések eredményeként kialakult megoldast
terjesztem most a Tisztelt Képvisel6-testilet elé elfogadasra.

Hatarozati javaslat:

Pilisszentkereszt Kézség Onkormanyzatanak képviselé-testiilete a Pilisszentkereszti Kozésségi Haz és Konyvtar
alapité okiratat a jegyz6kdnyvhoz csatolt formaban és tartalommal elfogadja, és ezzel egyidejiileg a
Pilisszentkereszti Kozosségi Haz és Konyvtar 2009. oktober 22-én kelt 127/2009. szamu egységes szerkezetii
alapité okirata hatélyat veszti.

Hataridé: azonnal
Felel6s: polgarmester
Pilisszentkereszt, 2014. marcius 25.
Tisztelettel:

Lendvai Jozsef
polgarmester



ALAPITO OKIRAT
MODOSITAS

Pilisszentkereszt kdzség Onkormanyzatanak Képviselé-testilete az Onkormanyzat altal  fenntartott
Pilisszentkereszti K6z0sségi haz és Konyvtar Alapitdé Okiratat az allamhaztartasrol szold 2011. évi CXCV. térvény
8. § (5) bekezdésében kapott felhatalmazas alapjan, az allamhaztartasrol szoélé térvény végrehajtasardl szolo
368/2011. Korm. rendelet 5. § (1)-(2) bekezdése szerinti tartalommal a ..... [2014. sz. onkormanyzati-
hatarozataval, 2014. marcius 26-i hatallyal alabbiak szerint modositja::

1.) Az Alapito Okirat ,,Preambulum” része az alabbiakra médosul:
Pilisszentkereszt Kézség Onkormanyzatanak Képvisels-testiilete az allamhaztartasrol szolé 2011. évi CXCV.
torvény 8. § (5) bekezdésében kapott felhatalmazas alapjan, az allamhaztartasrol szolo torvény végrehajtasarol
sz0616 368/2011. Korm. rendelet 5. § (1)-(2) bekezdése szerinti tartalommal a Pilisszentkereszti K6z6sségi haz és
Konyvtar tekintetében az alabbi alapitd okiratot adja ki:
2.) Az Alapité Okirat 4., pontja helyébe az alabbi rendelkezés Iep:
4. A koltségvetési szerv illetékességi, miikodési kore:

Pilisszentkereszt Kdzség kdzigazgatasi terllete.
3.) Az Alapité Okirat 5., pontja helyébe az alabbi rendelkezés I€p:

5. Tipus szerinti besorolasa:

A tevékenységek jellege alapjan: koltségvetési szerv

Kozszolgaltaté szerv fajtaja: kdzintézmény

Feladatellatashoz kapcsolédo funkcidja alapjan: Kézmivel6dési, szabadidds, tovabba helyi feladatokat

ellato intézmény.
4.) Az Alapito Okirat 6., pontja helyébe az alabbi rendelkezés Iép:

6. A koltségvetési szerv feladatellatasi helye, székhelye:
2098 Pilisszentkereszt, Forras u. 7/C.

A koltségvetési szerv jogszabalyban meghatarozott kozfeladata: Kézmiivelodési, konyvtari, kulturalis
tevékenység

Alaptevékenységei:

Allamhdztartdsi szakdgazati besorolds:
910110 Koézmiivel6dési intézmények tevékenysége

Szakmai alaptevékenységek kormanyzati funkcié szerinti megjeldlése:

082020 Szinhazak tevékenysége

082042 Konyvtari allomany gyarapitasa, nyilvantartasa

082043 Konyvtari allomany feltarasa, megérzése, védelme

082044 Koényvtari szolgaltatasok

082091 Koézmiivel6dés — k6zbsségi és tarsadalmi részvétel fejlesztése

082092 Koézmiivel6dés — hagyomanyos k6z8sségi kulturalis értékek gondozasa
082093 Ko6zmiivel6dés — egész életre kiterjed6 tanulds, amatér miivészetek
086090 Mindenféle egyéb szabadid6s szolgaltatas

086030 Nemzetkézi kulturalis egyiittmiikédés

5.) Az Alapité Okirat 7., pontja helyébe az alabbi rendelkezés I€p:
7. A koltségvetési szerv gazdalkodasi besorolasa:

A gazdalkodasi feladatait az Pilisszentkereszt Kézség Onkormanyzatanak Polgarmesteri Hivatala latja
el, az Onkormanyzat Képvisels-testiilete altal jovahagyott éves intézményi kdltségvetés elbiranyzatainak
keretei kozott.

A koltségvetési szerv gazdalkodasaval 0sszefiiggd jogositvanyok gyakorlasakor az allamhaztartasrol
sz6l6 2011. évi CXCV. térvény alapjan, az allamhaztartasrol szolo térvény veégrehajtasarol szolo
368/2011. Korm. rendelet, valamint a mindenkori fenntarté altal kibocsatott, a gazdalkodast érintd
szabalyozas az irdnyado.

6.) Az Alapit6 Okirat 11., pontja helyébe az alabbi rendelkezés lép:



11. A koltségvetési szerv képviseletére jogosulit:

A koltségvetési szerv képviseletét a Polgari Torvénykonyvrél sz6lé 2013. évi V. térvény alapjan az
intézmény vezetbje (az igazgatd) egy személyben (egyediil) képviseli.

A koltségvetési szerv vezetbje e jogkorét esetenként, vagy az ligyek meghatarozott csoportjara nézve,
vagy akadalyoztatasa esetén az intézmény valamely dolgozdjara irasban atruhazhatja.

A kiadmanyozas joga kizarolag az igazgatét illeti meg.

7.) Az Alapito Okirat az alabbi 12. ponttal egésziil ki:

12. A feladat ellatasat szolgalo vagyon, és a vagyon feletti rendelkezési jog:
Az dnkormanyzat tulajdonaban 1évé — ingatlanvagyon-kataszter szerinti — vagyon.

A koltségvetési szerv vagyonat az intézmény vezetSje mikddteti a mindenkori vagyonjogszabalyok

(6nkormanyzati rendelet) szerint. Az alapfeladat ellatasat segité tevékenységek szabad kapacitasanak
hasznositasa érdekében szolgaltatasokat végezhet, helyiségeket adhat bérbe.

6.) Az Alapito Okirat jelen médositasokkal nem érintett pontjai valtozatlanul érvényben maradnak.

Zaradék

Jelen alapité okirat a térzskdnyvi nyilvantartasba térténd bejegyzéssel 1ép hatdlyba, ezzel egyidejlleg a
Pilisszentkereszti Kozosségi Haz és Konyvtar 2009. oktober 22-én kelt 127/2009. szamu egységes szerkezetii
alapité okirata hatalyat veszti. Az alapitd okiratot moédosité okiratot Pilisszentkereszt Kézség Onkormanyzat
képvisel6-testilete .../2014. szamu énkormanyzati hatarozataval hagyta jova.

Pilisszentkereszt, 2014. marcius 26.

Lendvai Jozsef Baranyak Szilvia
polgarmester jegyz6

ALAPITO OKIRAT
(a médositasokkal egységes szerkezetben)

Pilisszentkereszt Kézség Onkormanyzatanak Képvisels-testillete az allamhaztartasrol szolé 2011. évi CXCV.
torvény 8. § (5) bekezdésében kapott felhatalmazas alapjan, az allamhaztartasrol szolo torvény végrehajtasarol
520616 368/2011. Korm. rendelet 5. § (1)-(2) bekezdése szerinti tartalommal a Pilisszentkereszti K6z6sségi haz és
Konyvtar tekintetében az alabbi alapitd okiratot adja ki:

1. A koltségvetési szerv megnevezése:
K6zbsségi Haz és Konyvtar

2. Akoltségvetési szerv székhelye, cime:
2098 Pilisszentkereszt, Forras utca 7/F.

3. A koltségvetési szerv alapitdja, fenntartéja, iranyité szerv neve, székhelye:
Pilisszentkereszt Kézség Onkormanyzata
2098 Pilisszentkereszt, F6 ut 12.

4. A koltségvetési szerv illetékességi, miikodési kore:
Pilisszentkereszt Kbzség kdzigazgatasi terllete.

5. Tipus szerinti besorolasa:

A tevékenységek jellege alapjan: koltségvetési szerv

Kozszolgaltaté szerv fajtaja: kdzintézmény

Feladatellatashoz kapcsol6do funkcidja alapjan: Kézmivel6dési, szabadidds, tovabba helyi feladatokat
ellato intézmény.



6.

A koltségvetési szerv feladatellatasi helye, székhelye:
2098 Pilisszentkereszt, Forras u. 7/C.

A koltségvetési szerv jogszabalyban meghatarozott kozfeladata: Kézmiivel6dési, konyvtari, kulturalis
tevékenység

Alaptevékenységei:

Allamhdztartdsi szakdgazati besorolds:

910110 Koézmiivel6dési intézmények tevékenysége

Szakmai alaptevékenységek kormanyzati funkcié szerinti megjeldlése:

10.

1.

12

082020 Szinhazak tevékenysége

082042 Konyvtari allomany gyarapitasa, nyilvantartasa

082043 Konyvtari allomany feltarasa, megérzése, védelme

082044 Konyvtari szolgaltatasok

082091 Kbézmliivel6dés — k6z6sségi €s tarsadalmi részvétel fejlesztése

082092 Koézmiivel6dés — hagyomanyos k6z6sségi kulturalis értékek gondozasa
082093 Koézmiivel6dés — egész életre kiterjed6 tanulds, amatér miivészetek
086090 Mindenféle egyéb szabadidbs szolgaltatas

086030 Nemzetkézi kulturalis egyiittmiikédés

A koltségvetési szerv gazdalkodasi besorolasa:

A gazdalkodasi feladatait az Pilisszentkereszt Kozseg Onkormanyzatanak Polgarmesteri Hivatala latja el, az
Onkormanyzat Képvisel6-testiilete altal jovahagyott éves intézményi koltségvetés elbiranyzatainak keretei
kozott.

A koltségvetési szerv gazdalkodasaval 0sszefliggd jogositvanyok gyakorlasakor az allamhaztartasrél szélo
2011. évi CXCV. térvény alapjan, az allamhaztartasrél szolo toérvény végrehajtasarol szolé 368/2011. Korm.
rendelet, valamint a mindenkori fenntarto altal kibocsatott, a gazdalkodast érinté szabalyozas az iranyado.

A koltségvetési szerv vezetdjének kinevezési rendje:

A koltségvetési szerv vezetbje (Igazgatd) a kdzalkalmazottak jogallasardl szo6lé 1992. évi XXXIII. térvény
alapjan magasabb vezet6 beosztasu kdzalkalmazott, akit nyilvanos palyazati eljaras utjan Pilisszentkereszt
Kézség Onkormanyzatanak Képviselé-testiilete nevez ki.

Az igazgato folétti Ugynevezett egyéb munkaltatoi jogokat Pilisszentkereszt kdzség Onkormanyzatanak
Polgarmestere gyakorolja.

A koltségvetési szerv egyszemélyes intézmény.

A koltségvetési szerv vezetésével jaré6 munkaltatoi jogok gyakorlasa:
Az igazgaté iranyitja az intézményt.

Az intézményvezet6 hataskore:
A koltségvetési szerv vezetdje a szervezet ligyeiben a vonatkozé dnkormanyzati hatarozatok, rendeletek és
iranyelvek alapjan egyéni felel6sséggel dont — igy kiléndsen:

a vagyon meg6rzésével kapcsolatos kérdésekben,

a felettes szervek részére késziil6 elbterjesztések, javaslatok megtételében,
belsd szabalyzatok, éves munkatervének elkészitésében és jévahagyasaban,
a munkavédelmi és munkaegészségligyi feltételek biztositasaban.

Felel6s az altala vezetett intézmény szakmai munkajéért,

Foglalkoztatottjaira vonatkozé foglalkoztatasi jogviszony(ok) megjel6lése:
Foglalkoztatottjainak jogviszonya alapesetben koézalkalmazott, melyekre a kozalkalmazottak jogallasardl
520616 1992. évi XXXIII. térvény az iranyadad.

A koltségvetési szerv képviseletére jogosult:

A Kkoltségvetési szerv képviseletét a Polgari Torvénykonyvrél szolé 2013. évi V. térvény alapjan az
intézmény vezetdje (az igazgatd) egy személyben (egyediil) képviseli.

A koltségvetési szerv vezetbje e jogkorét esetenként, vagy az Ugyek meghatarozott csoportjara nézve, vagy
akadalyoztatasa esetén az intézmény valamely dolgozdjara irasban atruhazhatja.

A kiadmanyozas joga kizardlag az igazgatot illeti meg.

A feladat ellatasat szolgalé vagyon, és a vagyon feletti rendelkezési jog:
Az dnkormanyzat tulajdonaban 1évd — ingatlanvagyon-kataszter szerinti — vagyon.



A koltségvetési szerv vagyonat az intézmény vezet6je mikddteti a mindenkori vagyonjogszabalyok
(6nkormanyzati rendelet) szerint. Az alapfeladat ellatasat segité tevékenységek szabad kapacitasanak
hasznositasa érdekében szolgaltatasokat végezhet, helyiségeket adhat bérbe. Az intézmény vallalkozasi
tevékenységet nem folytathat.

Zaradék

Jelen alapité okirat a toérzskdnyvi nyilvantartasba térténd bejegyzéssel 1ép hatdlyba, ezzel egyidejlleg a
Pilisszentkereszti Kbzosségi Haz és Konyvtar 2009. oktdber 22-én kelt 127/2009. szamu egységes szerkezetii
alapitd okirata hatalyat veszti. Az alapitd okiratot modositd okiratot Pilisszentkereszt Kézség Onkormanyzat
képvisel6-testilete .../2014. szamu dnkormanyzati hatarozataval hagyta jova.

Pilisszentkereszt, 2014. marcius 26.

Lendvai Jozsef Baranyak Szilvia
polgarmester jegyzé

Pilisszentkereszti Polgarmesteri Hivatal
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

A jogalkotasrol sz6l6 2010. évi CXXX. térvény 23. §. (1) bekezdésében, valamint az allamhaztartasrol szélé 2011.
évi CXCV. torvény 8. §. (5) bekezdésében meghatarozott hataskdrében eljarva és az allamhaztartasrdl szo6lo
2011. évi CXCV. torvény végrehaijtasarol szolé 368/2011. (XIl. 31.) Kormanyrendelet 13. §. (1) bekezdésében
meghatarozottak figyelembe vételével Pilisszentkereszt Kézség Onkormanyzata Polgarmesteri Hivatalanak
Szervezete és MiUkodési Szabalyzatat (tovabbiakban: SzMSz) a képvisel6-testiilet 2014. marcius 26-an hozott,
50/2014. (111:26.) szamu hatarozataval az alabbiak szerint hagyja jova:

L
ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A Hivatal alapadatai
1.§
A helyi 6nkormanyzat képvisel6-testilete az dnkormanyzat mikddésével, valamint a polgarmester vagy a jegyz6
feladat- és hataskorébe tartozd Ggyek dontésre vald el6készitésével és végrehajtasaval kapcsolatos feladatok
ellatasara polgarmesteri hivatalt alapitott. A Hivatal Alapité Okiratat a képvisel6-testilet 86/2009. szamu
hatarozataval hagyta jova.
2.8

(1) A Hivatal hivatalos megnevezése, székhelye:
Pilisszentkereszti Polgarmesteri Hivatala
2098 Pilisszentkereszt, F6 ut 12.
(2) A Hivatal illetékességi terilete: Pilisszentkereszt Kbzség kdzigazgatasi terilete.

3.8

(1) A Hivatal jogallasa: jogi személyiséggel rendelkez8, gazdasagi szervezettel nem rendelkezé koltségvetési
szerv,
(2) Iranyitoi jogkort gyakorld felligyeleti szerve: Pilisszentkereszt Kézség Onkormanyzata képviselé-testiilete.
(3) Torvényességi felligyelet: Pest Megyei Kormanyhivatal
(4) Hitelszamlai megjel6lését a hivatal 6nallé Pénzkezelési Szabalyzata tartalmazza.
(5) Adodigazgatasi azonosité szama: 15393726-2-13
(6) Térzsszama: 393726-0-00
(7) A Hivatal elektronikus elérhetdségei:

E-mail cime: mlynky@t-online.hu

Internetes elérhet6sége, honlapja: www.pilisszentkereszt.hu
(8) Alapito okirat kelte, szama: 124/2009. (10.22.).

Alapitas id6pontja: 1990.09.30.

2. A Hivatal tevékenysége

4.8
(1) A Hivatal kormanyzati funkciok szerinti alaptevékenységeinek felsorolasat az 1. szamu melléklet tartalmazza.
(2) A Hivatal rendszeres vallalkozasi tevékenységet nem lat el.
(3) A Hivatal alaptevékenységét szabalyozd jogszabalyok jegyzékét a 2. szamu melléklet tartalmazza.
(4) A Hivatal nem gyakorol alapitéi, tulajdonosi (tagsagi, részvényesi) jogokat gazdalkodd szervezetek
tekintetében.
(5) A Hivatal az alabbi felsorolt koltségvetési szervek esetében — az iranyitd szerv altal jévahagyott
munkamegosztasi megallapodas szerint — ellatja a pénziigyi-gazdasagi feladatokat:




a) Pilisszentkereszti Szlovak Nemzetiségi Ovoda

b) Pilisszentkereszti Koz6sségi Haz és Konyvtar
(6) A Hivatal — egyuttmikodési megallapodasban foglaltak szerint - ellatia a Pilisszentkereszti Szlovak
Onkormanyzat és a Pilisszentkereszt Német Onkormanyzat mitkddésével kapcsolatos feladatokat.

L.
SZERVEZETI RESZ

1. A Hivatal szervezeti felépitése

5.8

(1) A Hivatal szervezetileg csoportokra tagozodik. A Hivatal szervezeti egységei nem jogi személyek.
(2) A Hivatal engedélyezett Iétszama: 9 16
(3) A Hivatal szervezetét az alabbi szervezeti egységek alkotjak:

a) Pénziigyi csoport

b) Adaligyi csoport

c) Miszaki csoport

d) lgazgatasi csoport
(4) A Hivatal szervezeti abrajat a 3. szamu melléklet mutatja be.
(5) A Hivatal szervezeti egységeinek vezetését a jegyz6 latja el.

2. A Hivatal iranyitasa, vezetése

6.§

(1) A polgarmester a képvisel6-testiilet dontései szerint és sajat hataskorben iranyitja a Hivatalt. A polgarmester

a) a jegyz6 javaslatainak figyelembevételével meghatarozza a Hivatal feladatait az 6nkormanyzat
munkajanak a szervezésében, a dontések elbkészitésében és végrehajtasaban,

b) dont a jogszabaly altal hataskoérébe utalt allamigazgatasi lgyekben, hatdsagi jogkdrdkben, egyes
hataskoreinek a gyakorlasat atruhazhatja,

c) a jegyz6 javaslatara el6terjesztést nyujt be a képvisel6-testiiletnek a hivatal belsd szervezeti
tagozodasanak, munkarendjének, valamint igyfélfogadasi rendjének meghatarozasara,

d) a hataskorébe tartozo tigyekben szabalyozza a kiadmanyozas rendjét,

e) gyakorolja az egyéb munkaltatéi jogokat az alpolgarmester, a jegyz és az Onkormanyzati
intézményvezetdk tekintetében,

f) kinevezéshez, vezetdi megbizashoz, felmentéshez, vezetdi megbizas vissza-vonasahoz, jutalmazashoz
a koztisztviseldk tekintetétében egyetértési jogot gyakorol,

g) gondoskodik a Hivatal rendeltetésszerii mikodésérdl, meggydzddik a képviselé-testiilet dontéseinek
végrehajtasarol, felelédsként végrehajtja a testiileti dontéseket.

7.8
(1) A polgarmestert az alpolgarmester helyettesiti tartos tavolléte esetén.
(2) Az alpolgarmester ellatja, utélagos beszamolas mellett, a polgarmester altal meghatarozott feladatokat.

8.§
(1) A Polgarmesteri Hivatal vezet6je a jegyz6.
(2) A jegyzd
a) a polgarmester iranyitasaval a jogszabalyi eléirasoknak megfeleléen vezeti a Polgarmesteri Hivatalt,
ellatia mindazon feladatokat, amelyeket a kozponti illetve a helyi jogszabalyok a feladat- és
hataskorébe utalnak,
b) feladatkdrében segiti a Képvisel6-testiilet, a Bizottsagok és a Polgarmester munkajat, dontéseinek
elbkészitését és gondoskodik végrehajtasukrol,
c) a képvisel6-testiilet mikodésével kapcsolatban
- O6sszehangolja az el6készitd§ munkat, gondoskodik a térvényesseégrél, a jogszabalyok,
onkormanyzati rendeletek, hatdrozatok rendelkezéseinek betartasarol,
figyelemmel kiséri az el6terjesztések, dontési tervezetek elézetes bizottsagi megtargyalasat,
- figyelemmel kiséri a képvisel6-testileti Ulések menetét torvényességi szempontbdl, ha a dontés
soran jogszabalysértést észlel, koteles jelezni,
- gondoskodik a jegyz6konyvek vezetésérdl, a dontések eljuttatasarol az érintettek részére,
d) elkésziti a Polgarmesteri Hivatal Gigyrendjét, megszervezi és ellendrzi a hivatal munkajat,
e) javaslatot készit a polgarmesternek a hivatal belsé szervezeti tagozddasara, munkarendjére és az
ugyfélfogadas rendjére vonatkozoan,
f) a hataskorébe tartozd ligyekben szabalyozza a kiadmanyozas, az ellenjegyzés és az utalvanyozas
rendjét.
g) gyakorolja a munkaltatoi jogokat a hivatal kdztisztvisel6i, és dolgozdi tekintetében.
h) meghatarozza az ligykezelés szabalyait,
i) elkésziti az dnkormanyzat és a hivatal szabalyzatait, gondoskodik azok hatalyba léptetésérél, és az
abban foglaltak betartasarol.
(3) A jegyz6t tavollétében az altala kijeldlt kdztisztvisel6 helyettesiti.
(4) A jegyz6 a vonatkozo jogszabalyokban meghatarozottak figyelembe vételével gyakorolja és ellatja a hivatal
dolgozéi felett a munkaltatoi jogokat, figyelemmel a Polgarmester altal meghatarozott egyetértési jogra:
a) A koztisztviselOk részére megszervezi a képzést, tovabbképzést,
b) Engedélyezi a szabadsagok kivételét,



c) Elvégzi a kdztisztvisel6k mindsitését az ide vonatkozé elbirasok alapjan,
d) El6késziti a Ktv.-ben meghatarozott teljesitményértékeléshez sziikséges feltétel-rendszert, melyet a
képviselb-testilet elé terjeszt.

3. A Hivatal dolgozoi
Koéztisztvisel6k

9.§
(1) A koztisztviseld feladatait a jogszabalyokban, a belsd szabalyzatokban, munkakdri leirasaban foglaltak,
valamint a munkaltaté utasitasai szerint koteles ellatni.
(2) A koztisztviseld feladatainak ellatasa soran koételes a kéz érdekében, szakszer(ien, partatlanul, a kulturalt
ligyintézés szabalyai szerint eljarni, a munkarendet és az lgyfélfogadasi rendet betartani, az allampolgarokat
udvarias médon tajékoztatni és kiszolgalni.
(3) A koztisztvisel feladatai ellatasa soran kételes a Hivatal vagyonat megovni, a ,j6 gazda gondossagaval”
hasznalni.
(4) A koztisztvisel6 illetéktelen személynek és szervnek nem adhat tajékoztatast olyan tényekrél, amelyek
tevékenysége soran jutottak tudomasara és kiszolgaltatasuk az allam, a kdzigazgatasi szerv, munkatarsa vagy az
allampolgar szamara hatranyos, vagy jogellenesen el6nyds kévetkezményekkel jarna.
(5) A koztisztvisel6 tevékenysége soran a személyes adatok védelmére és a kdzérdekl adatok nyilvanossagara
vonatkozé jogszabalyok szerint kbteles eljarni.

10. §
(1) A 4. szamu mellékletben felsorolt munkakdrben foglalkoztatott kdztisztviselé a 2007. évi CLII. térvényben
foglaltak szerint vagyonnyilatkozatot kételes tenni.
(2) A koztisztviseld illetménykiegészitésben a képviselb-testilet rendeletében foglaltak szerint részesiil.
(3) A koztisztvisel6 szocialis, joléti, kulturalis, egészségulgyi juttatasban, szocidlis és kegyeleti tamogatasban a
képvisel6-testiilet rendeletében foglaltak szerint részesiil.

Ugykezel6k
11. §
(1) Az tugykezeld a munkakdri leirasban részére megallapitott, illetve a vezetd altal kiadott feladatokat a kapott
utasitasok és hataridék figyelembevételével, a jogszabalyok és Ugyviteli szabalyok ismeretében és betartasaval
végzi.
(2) Az ugykezeld ellatia mindazokat a nem érdemi jellegli feladatokat, amellyel a munkaltatoi jogkdr gyakorldja
megbizza.

Munkavallalok
12. §
(1) A Hivatal zemeltetési, karbantartasi, szolgaltatasi, tovabba egyes, a kézhatalmi jogositvanyok gyakorlasat
nem igénylé feladatait munkavallaldk latjak el.
(2) A munkavallalok munkaba lépésik el6tt kotelesek titoktartasi nyilatkozatot tenni.
(3) A munkavallalék tevékenységiiket a jogszabalyok, bels6é szabalyzatok, munkakéri leirasuk, valamint felettesiik
utasitasai szerint végzik. A munkavallalok jogait és kotelezettségeit, juttatasait munkaszerzédésik allapitja meg.

4. A Hivatal szervezeti egységeinek feladatai
Pénziigyi csoport
13.§
A Pénzigyi csoport feladatai:
a) Koltségvetési rendelet-tervezet elkészitése, zarszamadasrol szold rendelet-tervezet elkészitése,
koltségvetési koncepcio javaslat 6sszeallitasa, vagyongazdalkodasi koncepciora javaslat kidolgozasa.
Az 6nkormanyzat és az intézmények szabalyszerl gazdalkodasanak figyelemmel kisérése.

b) Bank és pénzforgalmi, valamint AFA igyek intézése.

c) Fokonyvi kbnyvelés, analitikus nyilvantartas intézése.

d) Munkaligyi és bérgazdalkodasi feladatok részben.

e) Az onkormanyzat tulajdondban 1évd vagyontargyak hasznositasa soran a képviselS-testilet

dontésében meghatarozott tartalomnak megfeleléen bérleti szerz6dések, adas-vételi szerzédések
el6készitése, nyilvantartasa. Ebbél eredd fizetési kotelezettségek teljesitésének figyelemmel kisérése,
a pénztar kezelése, az ezzel kapcsolatos feladatok ellatasa.

f)  Iktatasi feladatok.

g) A Hivatal és a Hivatallal munkamegosztasi megallapodast kotott koltségvetési szervek pénziigyi-
gazdasagi feladatainak ellatasa.

h) Munkaligyi és bérgazdalkodasi feladatok részben.

Adolgyi csoport
14.§
Az adoéugyi csoport feladatai:
a) Adokivetési, behajtasi feladatok.
) Addkonyvelési és adokezelési feladatok.
) Ado- és értékbizonyitvanyok készitése.
) Hagyatéki Ugyintézés
) Vadkar tgyintézés
f) Iktatasi feladatok



Miiszaki csoport
15.§
A Miszaki csoport feladatai:
a) A jegyz6 feladatkdrébe tartozd Uigyek dontésre el6készitése, beruhazasok szervezése, miiszaki
ellendrzések végzeése, iparkereskedelmi- és vallalkozoi tgyek.
b) Altalanos miiszaki Uigyintézdi (kdzteriilet foglalasi ligyek, birtokvitak stb.) feladatok.
c) Ingatlan nyilvantartassal kapcsolatos Ugyek, vagyonkataszter vezetésével kapcsolatos feladatok
koordinaldsa. Rendezési tervvel kapcsolatos ugyintézés.
d) Vagyonkataszter nyilvantartas naprakész vezetése.
e) lktatasi feladatok

Igazgatasi csoport
16. §
Az Igazgatasi csoport feladatai:
a) Népesség- és lakcimnyilvantartas, allampolgarsagi Ugyek, mez6égazdasagi Ugyekben dontés
el6készités.
) Szocialis Ugyek ellatasa.
c) Anyakonyvvezet6i feladatok részben.
d) Novényvédelmi és allat- egészségligyi igazgatas.
) Altalanos 6nkormanyzati igazgatasi ligyek (testilleti és bizottsagi Ulések elékészitése, dontések
végrehajtasa).
f) titkarsagi ugyintézéi feladatok ellatasa.
g) Ugyiratkezelési feladatok teljes kor( ellatasa
f) polgarmester és jegyz6 részére titkarndi feladatok ellatasa

A hivatal valamennyi szervezeti eqgységeinek feladatai

17.§
(1) A képvisel6-testiilet és a bizottsag munkajaval kapcsolatos feladatok:

a) Az 6nkormanyzati dontések elékészitése, és végrehajtasuk megszervezése. Ezen belll: a szakteriletet
érintd elbterjesztések, javaslatok, és helyi 6nkormanyzati rendeletek tervezeteinek el6készitése,
valamint a szakterlletet érintd testileti dontések végrehajtasanak megszervezése, és az azokban vald
kézremikodés.

b) Az dnkormanyzati feladatok megvalésitasa, és az errdl torténd beszamolas.

c) Beszamolas a szakterlletet érint6 testiileti dontések végrehajtasarol.

d) A képvisel6-testiilet és a bizottsagok Ugyviteli-technikai feladatainak ellatasa. Ezen beliil: gondoskodas a
dontéseik nyilvantartasardl, a polgarmester, illetve a jegyzd intézkedéseinek elékészitése a képvisels-
testllet és a bizottsagok testileti dontéseivel kapcsolatosan, a dontések hataridében torténd
végrehajtasa, az err6l szolé jelentés elkiildése. Részvétel a képvisel6-testilet és a bizottsagok
munkajaban.

(2) Az 6nkormanyzati képvisel6k munkajaval kapcsolatos feladatok:

Szakterlletet érint6 Onkormanyzati Ugyekben a képviseld részére tajékoztatds adasa, kdzremikddés az
interpellaciok és képvisel6i kérdések kivizsgalasaban, illetve megvalaszolasaban. A képvisel6k munkajaval
kapcsolatos Ugyviteli-technikai feladatok ellatasa. A képvisel6i inditvanyok, kérdések és interpellaciok
nyilvantartasa.

(3) A polgarmester munkajaval kapcsolatos feladatok:

a) A polgarmester énkormanyzati és allamigazgatasi feladatainak, hataskoéreinek és hatdsagi jogkdreinek
ellatasaban valdé kdzremikodés.

b) A honvédelmi, polgari védelmi, katasztréfa elharitasi tgyekben a polgarmester feladatainak ellatasaban
valo kézremikdodés.

c) A polgarmester altal meghatarozott kérben a kiadmanyozas gyakorlasa.

d) A polgarmester munkaltatoi jogkére gyakorlasanak segitése.

e) Segitségnyujtas a polgarmester Ugyfélfogadasaban, az allampolgari kdzérdekl bejelentések, javaslatok
és panaszok megvalaszolasaban.

f) A polgarmester tgyviteli-technikai feladatainak ellatasa.

(4) A jegyz6 munkajaval kapcsolatos feladatok:
a) A jegyz6 allamigazgatasi feladatainak, hataskéreinek és hatésagi jogkéreinek ellatasaban valo
kézremikodés.
) Ajegyz6 vezetési és szervezési tevékenységének segitése.
) A jegyz6i intézkedések el6készitése.
)
)

O

A jegyzd &ltal meghatérozott ugyekben a kiadmanyozas gyakorlasa.

A jegyzd térvényességi, hatdsagi tevékenységének segitése.

A jegyz6 munkaltatoi feladatai ellatasanak segitése.

Azoknak a feladatoknak az ellatasa, amelyekkel a jegyz6 megbizza 6ket.

Az Onkormanyzati intézmények felett a jogszabalyok altal meghatarozott kérben az iranyitasi és

torvényességi feligyeleti jegyz6i tevékenység ellatasaban vald kdzremikodés.

i) Segitségnyujtas a jegyz6 Ugyfélfogadasaban, az allampolgari kdzérdek(i bejelentések, javaslatok és
panaszok megvalaszolasaban.

j) Ajegyz6 Ugyviteli-technikai feladatainak ellatasa.
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MUKODESI RESZ
1. Altalanos szabalyok
18.§
(1) A Hivatal a jogszabalyokban, a Szervezeti és Mikddési Szabalyzat, bels6é szabalyzatok, a képvisel6-testilet
és a polgarmester dontései, valamint a jegyz6 utasitasai szerint fejti ki tevékenységét.
(2) A koztisztvisel6k és lgykezel6k munkakori feladatait a munkakéri leirasok tartalmazzak. A munkakori
leirasnak - a felel6sség megallapitasara is alkalmas médon - tartalmaznia kell az ellatando tevékenységi kort, a
munkakdrt betdltd dolgozé ala-félérendeltségi viszonyait, valamint a munkakdrre vonatkozo sajatos eldirasokat.
(3) A hivatali szervezeti egység dolgozdja koteles a tudomasara jutott informaciot ahhoz az érintett szervezeti
egységhez eljuttatni, amelynek arra feladata elvégzéséhez sziiksége van, illetve amely sziikség esetén az
informacid alapjan hivatalbdl koteles eljarast kezdeményezni.

19.§
(1) A jegyz6 havonta legalabb egy alkalommal értekezletet tart az informaciéaramlas és a koordinacio folyamatos
biztositasa érdekében.
(2) A hivatal dolgozoi részére a polgarmester évente legalabb egy alkalommal tart értekezletet.

20.§
(1) A hivatal szervezeti egységei egymassal mellérendeltségi kapcsolatban allnak, egymas munkajat kotelesek
segiteni.
(2) A hivatal szervezeti egységei és a felligyelt intézmény tevékenységiik soran egyittmikodésre kotelezettek.
(3) A hivatal dolgozodja koteles a tudomasara jutott hivatalos informaciét az illetékes személyhez eljuttatni.

2. Az ligyintézés altalanos szabalyai
21.§

(1) A hivatali feladatok koérében az lgyeket érdemben, illetdleg kdzbensd intézkedésként (pl. akadalykozlés,
hianypétlas stb.) a vonatkozé jogszabalyok és a felettes vezet6k uUtmutatasa szerint, az el6irt hataridére kell
elintézni.
(2) Jogszabalyban el6irt Ggyintézési hataridé hianyaban az lgyeket a vezet6 altal a feladatok kiadasa soran
megallapitott egyedi Ugyintézési hataridén belll kell elintézni.
(3) A szervezeti egységekben a munkat ugy kell megszervezni, hogy az ligyek hataridében torténd elintézéséért,
illetdleg annak elmulasztasaért felelés személy megallapithaté legyen.
(4) Az Ggyintézéseért felel6s koztisztviseld Ugyintézdi tevékenysége soran a kovetkezdket latja el:

a) attanulmanyozza az lgyre vonatkozo iratokat és mas informaciot tartalmazoé anyagokat, sziikség szerint
intézkedik az ugyben el6zbleg keletkezett iratok potldlagos dsszegyljtéserél, csatolasarol;

b) amennyiben az Gigyben mas hivatali egység allaspontjanak bekérése sziikséges, errél indokolt esetben
felettesét kilon tajékoztatja, az egyeztetést az illetékessel széban, szlikség szerint irasban elvégzi;

c) az ugyben folytatott jelentésebb targyalasrdl, értekezletr6l, megbeszélésrél, szobeli megallapodasrol,
egyeztetésrol feljegyzést készit és azt az Ugyiratban elhelyezi; fontosabb ligyeknél a lényeges vezetdi
utasitasokat - indokolt esetben - az igyiratra, illetve az tgyet kiséré lapon kilon feljegyzi;

d) megallapitasait, javaslatat az ugyiratban réviden 6sszegzi és elkésziti a kiadmany tervezetét;

e) az ugyiratot kiadmanyozza vagy tovabbitja a kiadmanyozasra jogosulthoz;

f) aziratra feljegyzi a kezel6i és kiadoi utasitasokat, az irattari tételszamot.

(5) Az ligyiratok kezelésének részletes szabalyait az Ugyiratkezelési Szabalyzat tartaimazza.

3. A kiadmanyozasi jog gyakorlasa
22. §

(1) Kiadmany: a jévahagyas utan a Hivatal hivatalos levélpapirjara irt, és a kiadmanyozasra jogosult részérél
hiteles alairassal ellatott, lepecsételt irat.
(2) Kiadmanyozé:a polgarmester vagy a jegyzd részérdl kiadmanyozasi joggal felhatalmazott személy, akinek
kiadmanyozasi hataskorébe tartozik a kiadmany alairasa.
(3) Kiadmanyozas (kiadvanyozas):a mar felllvizsgalt végleges kiadmany (elintézés) tervezet jévahagyasat,
letisztazhatdsagat, alairasat, elkildhetéségének engedélyezését jelenti a kiadmanyozasra jogosult részérél.

23. §

(1) A kiadmany-tervezeteket az arra jogosult vezetd, illetve alairassal felruhazott tgyintéz6 kiadmanyozhatja. A
kiadmanyozas magaban foglalja:

a) az irasbeli intézkedés kiadasanak;

b) az érdemi allasfoglalasnak;

c) kulon erre iranyuld utasitas esetében az lgyirat irattarba helyezésének jogat.
(2) Kiadmanyozasi jogkorrel a jegyz6, a polgarmester, valamint az altaluk irdsban kiadmanyozasi jogkorrel
felruhazott koztisztvisel® rendelkezik.
(3) A jegyz6 és a polgarmester a sajat feladat- és hataskorébe tartozé ligyekben rendelkezhet a kiadmanyozasi
jog atruhazasardl. Az atruhazott kiadmanyozasi jog tovabb nem ruhazhaté és barmikor visszavonhato.

5. A helyettesités rendje
24. §
(1) A jegyz6t akadalyoztatasa és tavolléte idején az altala irasban kijeldlt koztisztvisel® helyettesiti.
(2) A Hivatal koztisztvisel6i, lgykezel6i a munkakori leirasukban foglaltak, illetve a jegyz6 utasitdsa szerint
helyettesitik egymast.



5. Munkarend és ligyfélfogadas

25.§
(1) A Hivatal munkarendje:
Hétfs 8%0.18%
Kedd 8%°-16%
Szerda 8%°-16%
Csiitortok 8%°-16%
Péntek 8%0-14%
2) A Hivatal Ggyfélfogadasi rendje:
@ ¥ Hé%fé’) J 8%0-12% g5 13%0-18%
Szerda 8%0-12% g5 13%-16%
Péntek 8%0-12%
(3) A polgarmester fogaddnapja (minden hénap elsé hétf6je, és szerdaja elézetes bejelentkezés alapjan az alabbi
idépontokban):
Hétfs 820-12%
Szerda 8%0-12%
(4) A Jegyz6 fogadonapja:
Szerda 8%.12%

6. A Hivatal képviselete
26. §
(1) A Hivatal torvényes képvisel6je a jegyzé.
(2) A Hivatal birésagok elétti jogi képviseletét a jegyzd, illetve egyedi meghatalmazas alapjan tgyvéd latja el.
(3) A Hivatal nem peres képviseletét a jegyz6 vagy az altala képviseletre feljogositott kdztisztviseld is ellathatja.
(4) A Hivatal nevében kotelezettségvallalasra jogosult személyek korét a belsé szabalyzatban kell meghatarozni.

7. A munkakor atadas-atvétel szabalyai
27. §
(1) A munkakoérok atadas-atvételét az egyes munkakdrokben bekdvetkezd személyi valtozasok, valamint tartos
tavollét (6 honapot meghaladd) esetén kell végrehaijtani.
(2) A munkakért a munkakor ellatasara kinevezett Uj koztisztviselének vagy a munkakdr helyettesitésével
megbizott kdztisztviselének kell atadni. Uj kinevezés vagy helyettesitési megbizas hianyaban a munkakért a
jegyzének kell atadni.
(3) A munkakor atadas-atvételét jegyz6konyvben kell régziteni. A jegyz6kényvnek tartalmaznia kell:
a) az atadas-atvétel helyét, id6pontjat, targyat;
b) az atadasra keriil6 munkakdr szakmai feladatait, a vonatkozé munkakari leirast;
c) a folyamatban levé fontosabb feladatok felsorolasat és az azok végrehajtasanak helyzetére vonatkozé
adatokat, az elért eredményeket, a mutatkozé hianyossagokat;
d) az atadasra kerul6 iratanyagokat, utasitasokat, tervek, szabalyzatok, leltari targyak jegyzékeét;
e) az atadonak és az atvevének a jegyzOkonyv tartalmaval, megallapitasaival kapcsolatos esetleges
észrevételeit, megallapitasait.
(4) A munkakor atadas-atvételi jegyzékonyvet harom példanyban kell elkésziteni, azt az atadé és az atvevd
koztisztviseld, valamint a jegyzd — jegyz6 esetében a polgarmester - irja ala. A jegyz6kdnyv egy-egy példanyat az
aldirok kapjak.

8. Adatvédelem

28. §
(1) A minésitett adatok (allamtitok, szolgalati titok) kezelésének részletes szabalyait az Iratkezelési Szabalyzat
tartalmazza.
(2) A személyi adatok védelmére vonatkozé rendelkezéseket az adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzat
tartalmazza.
(3) A kozérdekl adatok nyilvanossaganak biztositasardl, valamint megismerésének rendjérél a jegyzé belsd
szabdlyzatban rendelkezik.

9. Munkavédelem, tlizvédelem

29. §
(1) Az egészséget nem veszélyeztetd és biztonsagos munkavégzés feltételeit a Hivatal koteles biztositani. A
munkavédelmi feladatok ellatasanak rendjét, a munkaltatd, valamint a munkavallaldk jogait és kotelezettségeit a
Munkavédelmi  Szabalyzat tartalmazza. A munkavédelmi térvényben el6irt ~munkabiztonsagi és
munkaegészségugyi szaktevékenységek ellatasara a Hivatal kilsé szakembert biz meg.
(2) A munkavallalék (koztisztvisel6k, munkaviszonyban allok) egészségét és biztonsagat veszélyeztetd
kockazatokat értékelni kell és meg kell hozni a sziikséges intézkedéseket.
(3) Az egészséges munkakdrnyezet megvaldsitasanak, valamint az egészségkarosodasok megelézésének
érdekében a Hivatal foglalkozas-egészségugyi szolgalatot biztosit.

30. §
A tlizvédelem helyi szabalyozasat a Tlzvédelmi Szabalyzat tartalmazza.
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10. Az ellendrzési jog gyakorlasa
31. 8§

A belsé ellenérzési feladatok ellatasa, a bels6 kontrollrendszer miikodtetése

(1) A Hivatal, mint a kdzpénzek felhasznaldsaban részt vevd allamhaztartasi szervezet koteles belsd
ellen6rzési rendszert mikddtetni abbdl a célbdl, hogy bizonyossagot nyujtson a kiépitett és mikddtetett
pénziigyi iranyitasi és kontroll rendszerek megfelelésségét illetéen.

(2) A jegyz6 ennek teljesitése érdekében kiils6 szolgaltatoval kotott megallapodas révén gondoskodik a
jogszabalyi el6irasoknak megfeleld belsé ellenérzési kiépitésérdl és mikoddtetésérdl.

(3) A bels6 ellenérzés megallapitasai mellett a folyamatba épitett el6zetes és utdlagos vezetdi ellenérzések
keretében torténik az ellenérzések végzése a jogszabalyi el6irasoknak megfelelé és hatékony miikddés

érdekében.
32.§
(1) A Hivatal belsé kontrollrendszeréért a jegyz6 felelSs, aki kdteles a Hivatal minden szintjén érvényesulé és
megfeleld

a) kontrollkdrnyezetet,
b) kockazatkezelési rendszert,
c) kontrolltevékenységeket,
d) informacios és kommunikaciés rendszert és
€) monitoring rendszert kialakitani és mikaodtetni.
(2) A koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérél és belsé ellenérzésérdl szolo 370/2011. (XII. 31.)
Korm. rendelet (a tovabbiakban: Bkr.) alapjan a jegyzd koteles olyan kontrollkdrnyezetet kialakitani, amelyben
e vilagos a szervezeti struktura,
o egyértelmiiek a hataskori viszonyok és feladatok,
e meghatarozottak az etikai elvarasok a szervezet minden szintjén,
o atlathaté a human eréforras kezelés.
Ennek érdekében a jegyz6 koteles olyan szabalyzatokat kiadni, folyamatokat kialakitani és mikodtetni a
szervezeten belll, amelyek biztositjak a rendelkezésre all6 forrasok szabalyszerii, szabalyozott, gazdasagos,
hatékony és eredményes felhasznalasat.
(3) A jegyzb koteles elkésziteni és rendszeresen aktualizalni az ellenérzési nyomvonalat, amely a Hivatal
mikddeési folyamatainak szdveges és tablazatba foglalt leirasa, amely tartalmazza kilonésen a felel6sségi és
informacids szinteket és kapcsolatokat, iranyitasi és ellen6rzési folyamatokat, lehetévé téve azok nyomon
kovetését és utdlagos ellenbrzését.

33.§
(1) A jegyz6 koteles szabalyozni a szabalytalansagok kezelésének rendjét, valamint koteles
kockazatkezelési rendszert mikodtetni.
(2) A jegyzbnek a kontrolltevékenység részeként minden tevékenységre vonatkozéan biztositani kell a

folyamatba épitett el6zetes, utdlagos és vezet6i ellenérzést (FEUVE). A Bkr. 1. sz. melléklet szerinti
nyilatkozatban a jegyz6 koteles értékelni a belsé kontrollrendszer minéségét.

(3) A bels6 ellenérzéssel és a belsd kontrolirendszer mikodésével kapcsolatos szabalyok belsd szabalyzatokban
kertiinek megfogalmazasra.

34.8
A képviselS-testllet bizottsaga ellenérzi a Hivatalnak a képvisel6-testilet dontéseinek elékészitésére, illetéleg
végrehajtasara iranyuld munkajat.

11. A Hivatal gazdalkodasa

35.§
(1) A Hivatal egyrészt sajat - a képvisel6-testiilet altal megallapitott — koltségvetése alapjan gazdalkodik.
(2) A helyi 6nkormanyzat bevételeivel és kiadasaival kapcsolatban a tervezési, gazdalkodasi, ellenérzési,
finanszirozasi, adatszolgaltatasi és beszamolasi feladatok ellatasardl a Hivatal gondoskodik.
(3) A helyi nemzetiségi 6nkormanyzat bevételeivel és kiadasaival kapcsolatban a tervezési, gazdalkodasi,
ellenérzési, finanszirozasi, adatszolgaltatasi és beszamolasi feladatok ellatasarél helyi 6nkormanyzat és az
érintett helyi nemzetiségi 6nkormanyzatok a feladatok ellatdsanak részletes szabalyait a nemzetiségek jogairdl
52016 térvény szerinti megallapodasban rendezik.
(4) A Hivatal éves koltségvetés alapjan, a jovahagyott el6iranyzatokon belll, a hatalyos jogszabalyokban
meghatarozott feltételek mellett gazdalkodik, és késziti el feladatai ellatasaval is 6sszefliggésben beszamolojat.
(5) A Hivatal gazdalkodasanak részletes szabalyait — iUgymint a koltségvetési tervezés, beszamolas, eléiranyzat-
modositas, koltségvetési eliranyzatok felhasznalasa, kotelezettségvallalas, utalvanyozas, érvényesités rendje,
selejtezés, leltarozas, 6nkdltségszamitas stb. — a Gazdalkodasi Szabalyzatok és egyéb belsé szabalyzatok
tartalmazzak.

36.§
(1) A feladatellatas (végrehajtas) szervezeti, személyi, pénziigyi, gazdasagi és vagyoni feltételeit a képvisel6-
testulet biztositja.
(2) A Hivatal gazdasagi szervezettel nem rendelkezik, a gazdasagi vezetdi feladatokat a jegyzé, illetve az altala
kijelolt személy latja el.
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Iv.
ZARO RENDELKEZESEK

37.§
(1) A Szervezeti és Mikddési Szabalyzat 2014. marcius 26-an lép hatalyba.
(2) A jegyz6 gondoskodik arrdl, hogy a hivatal koztisztvisel6i a SzMSz-ben foglaltakat megismerjék és az abban
foglaltakat betartsak.

Pilisszentkereszt, 2014. marcius 26.

Lendvai Jézsef Baranyak Szilvia
polgarmester jegyz6

Mellékletek:

. sz. Alaptevékenység kormanyzati funkcié szerinti felsorolasa
sz. Alaptevékenységet meghatarozé jogszabalyok jegyzéke
sz. Hivatal szervezeti felépitésének abraja

sz. Vagyonnyilatkozat-tételre koteles munkakdrok

sz. Koztisztvisel6k képzettségi potlekarol

oA wN =
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) 1. szdmu melléklet
Pilisszentkereszt Ké6zség Onkormanyzata Polgarmesteri Hivatalanak
Szervezeti és Miikbdési Szabalyzatahoz

Alaptevékenység kormanyzati funkcié szerinti felsorolasa

011130 Onkorményzatok és énkormdnyzati hivatalok jogalkoté és dltalanos igazgatdsi
tevékenysége

011140 Orszagos és helyi nemzetiségi 6nkormanyzatok igazgatasi tevékenysége

011220 Adé-, vam- és jovedéki igazgatads

013350 Nem lakéingatlan bérbeaddsa, lizemeltetése

016010 Orszaggyililési, 6nkormanyzati és eurdpai parlamenti képvisel6-valasztasokhoz
kapcsolodé tevékenységek

016020 Orszdgos és helyi népszavazadssal kapcsolatos tevékenységek

041231 Rovid id6tartamu kézfoglalkoztatds

041232 Start-munka program — Téli kézfoglalkoztatas

041233 Hosszabb id6tartamu kézfoglalkoztatéds

101150 Betegséggel kapcsolatos pénzbeli ellatasok, tamogatasok

. 2. szamu melléklet
Pilisszentkereszt K6zség Onkormanyzata Polgarmesteri Hivatalanak
Szervezeti és Miikbdési Szabalyzatahoz

Alaptevékenységet meghatarozé jogszabalyok jegyzéke

Magyarorszag Alaptérvénye

2011.
2011.
2011.
2011.
2011.
2011.
2011.
2010.
2010.
2010.
2010.
2010.
20009.
20009.
20009.

évi CVIII. térvény a kbzbeszerzésekrol

évi CLXXIX. térvény a nemzetiségek jogairol

évi CLXXXIX. térvény Magyarorszag helyi dnkormanyzatairdl

évi CXCV. térvény az allamhaztartasrol

évi CXCVI. térvény a nemzeti vagyonrol

évi CXCIX. térvény a kdzszolgalati tisztviselSkrél

évi CCIII. térvény az orszaggyulési képvisel6k valasztasarol

évi |. térvény az anyakonyvi eljarasrol

évi CXXXI. térvény a jogszabalyok el6készitésében valod tarsadalmi részvételrdl

évi CXXX. torvény a jogalkotasrol

évi L. térvény a helyi 6nkormanyzati képvisel6k és polgarmesterek valasztasarol

évi CLXIX. térvény a Magyar Koztarsasag 2011. évi koltségvetéseérdl

évi LX. térvény az elektronikus kdzszolgaltatasrol

évi LII. térvény a hivatalos iratok elektronikus kézbesitésérdl és az elektronikus tértivevényrdl
évi XXIX. térvény a bejegyzett élettarsi kapcsolatrol, az ezzel 6sszefliggd, valamint az élettarsi viszony

igazoldsdnak megkdnnyitéséhez szikséges egyes térvények modositédsarol

2007.
2007
2007.
2004.
2003.
2003.
2003
2000.
2000.
2000
1999.
1999.
1999.
1997.
1997.
1997.
1996.
1996
1995.
1994.

évi CXXIX. torvény a terméfold védelmeérdl

. évi CXXIII. térvény a kisajatitasrol

évi CVI. térvény az allami vagyonrdl

évi CXL. torvény a kdzigazgatasi hatdsagi eljaras és szolgaltatas altalanos szabalyairol
évi CXXV. térvény az egyenld banasmaodrol és az esélyegyenléség elémozditasarol
évi XCII. térvény az adézas rendjérdl

. évi LXXXIX. térvény a koérnyezetterhelési dijrol

évi C. torvény a szamvitelrél
évi XCVI. térvény a helyi 6nkormanyzati képviseldk jogallasanak egyes kérdéseirdl

. évi XLIII. térvény a hulladékgazdalkodasrol

évi LXIX. térvény a szabalysértésekrdl

évi LXIII. térvény a kozterulet-feligyeletrél

évi XLIIl. térvény a temetdkrél és a temetkezésrol

évi CXXXV. térvény a helyi 6nkormanyzatok tarsulasairdl és egyittmikodésérél
évi C. torvény a valasztasi eljarasrol

évi XXXI. térvény a gyermekek védelmérdél és a gyamugyi igazgatasrol

évi XXXI. térvény a tliz elleni védekezésrdl, a miszaki mentésrél és a tlizoltésagrol

. évi XXV. térvény a helyi dnkormanyzatok addssagrendezési eljarasardl

évi XLIl. térvény az egyes helyi kdzszolgaltatasok kételezb igénybevételérdl
évi LXIV. térvény a polgarmesteri tisztség ellatasanak egyes kérdéseirl és az dnkormanyzati képvisel6k

tiszteletdijarol

1993.

évi LXXVIII. térvény a lakasok és helyiségek bérletére, valamint az elidegenitésiikre vonatkoz6 egyes

szabalyokrol

1993.
1992.

évi lll. térvény a szocialis igazgatasrol és szocidlis ellatasokrol
évi LXXXIX. térvény a helyi 6nkormanyzatok cimzett és céltamogatasi rendszerérél
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1992. évi XXXIII. térvény a kézalkalmazottak jogallasardl

1991. évi XXXIII. térvény egyes éallami tulajdonban |évé vagyontargyak dnkormanyzatok tulajdonaba adasardl
1991. évi XX. térvény a helyi dnkormanyzatok és szerveik, a kdztarsasagi megbizottak, valamint egyes centralis
alarendeltségii szervek feladat- és hataskoreirél

1990. évi C. térvény a helyi adokrol

1990. évi XCIII. térvény az illetékekrdl

4/2013. ( 1.11.) Korm. rendelet az allamhaztartasi szamvitelrél

370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet a kdltségvetési szervek belsé ellenérzéseérdl

368/2011.(XI11.31) Korm. rendelet az allamhaztartasrol szolé térvény végrehajtasardl

78/2010. (lll. 25.) Korm. rendelet az elektronikus alairas kozigazgatasi hasznalatdahoz kapcsolddo
kovetelményekrél és az elektronikus kapcsolattartds egyes szabalyairdl

57/2010. (lll. 16.) Korm. rendelet a rendelkezésre allasi tamogatasra jogosult személyek foglalkoztatasanak
tamogatasahoz sziikséges koltségvetési forras

biztositasarol

321/2009. (XII. 29.) Korm. rendelet a szocialis szolgaltatok és intézmények mikddésének engedélyezésérdl és
ellendrzéseérdl

308/2009. (XII. 28.) Korm. rendelet az egyéni vallalkozoi tevékenységgel kapcsolatos ligyekben eljard hatésag
kijelolésérdl, valamint egyes kormanyrendeleteknek az egyéni vallalkozordl és az egyéni cégrél szolé 2009. évi
CXV. térvénnyel 6sszefliggd médositasarol

305/2009. (XII. 23.) Korm. rendelet a koztisztvisel6k cafetéria-juttatasanak részletes szabalyairdl

288/2009. (XIl. 15.) Korm. rendelet az Orszagos Statisztikai Adatgy(jtési Program adatgydljtéseir6l és
adatatvételeirdl

282/2009. (XIl. 11.) Korm. rendelet a kiemelt térségi és megyei terlletrendezési tervek, valamint a
telepulésrendezési tervek készitése soran az orszagos, a kiemelt térségi és a megyei Ovezetek terlleti
érintettségével kapcsolatosan allasfoglalasra kotelezett allamigazgatasi szervek korérél és az eljaras részletes
szabalyairdl

239/2009. (X. 20.) Korm. rendelet a szallashely-szolgaltatasi tevékenység folytatasanak részletes feltételeirél és a
szallashely-Uzemeltetési engedély kiadasanak rendjérél

228/2009. (X. 16.) Korm. rendelet a jegyz6 hataskorébe tartozé birtokvédelmi eljarasrol

225/2009. (X. 14.) Korm. rendelet az elektronikus kdzszolgaltatasrdl és annak igénybevételérdl

224/2009. (X. 14.) Korm. rendelet a kdzponti elektronikus szolgaltaté rendszer igénybevevdinek azonositasardl és
az azonositasi szolgaltatasrol

223/2009. (X. 14.) Korm. rendelet az elektronikus kdzszolgaltatas biztonsagarol

222/2009. (X. 14.) Korm. rendelet az elektronikus kdzszolgaltatas mikodtetésérdl

218/2009. (X. 6.) Korm. rendelet a terlletfejlesztési koncepcid, a terlletfejlesztési program és a terliletrendezési
terv tartalmi kdvetelményeirdl, valamint illeszkedésiik, kidolgozasuk, egyeztetésiik, elfogadasuk és kdzzétételliik
részletes szabalyairol

210/2009. (I1X. 29.) Korm. rendelet a kereskedelmi tevékenységek végzésének feltételeirdl

193/2009. (IX. 15.) Korm. rendelet az épitésligyi hatdsagi eljarasokrol és az épitésiigyi hatésagi ellenérzésrol
94/2009. (IV. 24.) Korm. rendelet az egyes teriiletfejlesztési és dnkormanyzati fejlesztési célokat szolgalé hazai
tamogatasi el6iranyzatokrol sz6l6 kormanyrendeletek modositasardl

76/2009. (IV. 8.) Korm. rendelet a teriletrendezési hatdsagi eljarasokrol

358/2008. (XII. 31.) Korm. rendelet a telepengedély, illetve a telep létesitésének bejelentése alapjan gyakorolhato
egyes termeld és egyes szolgéltatd tevékenységekrdl, valamint a telepengedélyezés rendjérdl és a bejelentés
szabdlyairdl

221/2008. (VIII. 30.) Korm. rendelet a parlagfi elleni kozérdekil védekezés végrehajtasanak, valamint az allami,
illetve a kdzérdekl védekezés koltségei megallapitasanak és igénylésének részletes szabalyairdl

78/2008. (IV. 3.) Korm. rendelet a természetes fiurdévizek minéségi kdvetelményeirdl, valamint a természetes
furdéhelyek kijeldlésérdl és lizemeltetésérdl

67/2008. (lll. 29.) Korm. rendelet a kézpénzekbdl nyujtott tamogatasok atlathatésagardl szolo 2007. évi CLXXXI.
térvény végrehajtasarol

64/2008. (lll. 28.) Korm. rendelet a telepulési hulladékkezelési kdzszolgaltatasi dij megallapitasanak részletes
szakmai szabalyairol

291/2007. (X. 31.) Korm. rendelet az épitésfelligyeleti tevékenységrol

284/2007. (X. 29.) Korm. rendelet a kdrnyezeti zaj és rezgés elleni védelem egyes szabalyairdl

257/2007. (X. 4.) Korm. rendelet a kozbeszerzési eljarasokban elektronikusan gyakorolhaté eljarasi
cselekmények szabalyairdl, valamint az elektronikus arlejtés alkalmazasarol

255/2007. (X. 4.) Korm. rendelet az épitésligy korébe tartozé egyes hatdsagi nyilvantartasokrol

254/2007. (X. 4.) Korm. rendelet az allami vagyonnal valé gazdalkodasrol

331/2006. (XII. 23.) Korm. rendelet a gyermekvédelmi és gyamligyi feladat- és hataskorok ellatasardl, valamint a
gyamhatdsag szervezetérdl és illetékességérdl

245/2006. (XII. 5.) Korm. rendelet az épitésiigyi birsag megallapitasanak részletes szabalyairdl

226/2006. (XI. 20.) Korm. rendelet a szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgaltatok, intézmények
agazati azonositojarol és orszagos nyilvantartasarol

112/2006. (V. 12.) Korm. rendelet a szocialis foglalkoztatas engedélyezésérél és a szocialis foglalkoztatasi
tamogatasrol

104/2006. (IV. 28.) Korm. rendelet a teleplléstervezési és az épitészeti-miszaki tervezési, valamint az épitésugyi
miszaki szakért6i jogosultsag szabalyairol
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63/2006. (lll. 27.) Korm. rendelet a pénzbeli és természetbeni szocidlis ellatasok igénylésének és
megallapitasanak, valamint folydsitasanak részletes szabalyairol

62/2006. (Ill. 27.) Korm. rendelet az egyes pénzbeli szocialis ellatasok elszamolasanak szabalyairdl

335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet a kdzfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos kdvetelményeirdl
305/2005. (XII. 25.) Korm. rendelet a kozérdeki adatok elektronikus kozzétételére, az egységes kdzadatkeresd
rendszerre, valamint a kozponti jegyzék adattartalmara, az adatintegraciora vonatkozo részletes szabalyokrol
248/2005. (XI. 15.) Korm. rendelet az okmanyirodak altal térténé tulajdonilap-masolat szolgaltatas szabalyairdl
238/2005. (X. 25.) Korm. rendelet az épitésfelligyeleti birsagrol

180/2005. (IX. 9.) Korm. rendelet a kozigazgatasi hatdsagi eljarasban a személyes koéltségmentesség
megallapitdsarol

224/2004. (VII. 22.) Korm. rendelet a hulladékkezelési kozszolgaltatd kivalasztasardl és a kdzszolgaltatasi
szerzddésré|

221/2004. (VII. 21.) Korm. rendelet a vizgy(jt6-gazdalkodas egyes szabalyairdl

220/2004. (VII. 21.) Korm. rendelet a felszini vizek minésége védelmének szabalyairdl

219/2004. (VII. 21.) Korm. rendelet a felszin alatti vizek védelmérdl

261/2002. (XIlI. 18.) Korm. rendelet a nevel6szil6i, a hivatasos nevel6szilSi és a helyettes szil6i jogviszony
egyes kérdéseirdl

241/2001. (XII. 10.) Korm. rendelet a jegyz6 hulladékgazdalkodasi feladat- és hataskorérél

233/2001. (XII. 10.) Korm. rendelet a kdzszolgalati jogviszonnyal Osszefiiggd adatkezelésre és a kdzszolgalati
nyilvantartasra vonatkozo6 szabalyokrol

213/2001. (XI. 14.) Korm. rendelet a telepulési hulladékkal kapcsolatos tevékenységek végzésének feltételeirdl
191/2001. (X. 18.) Korm. rendelet az 6rokségvédelmi birsagrol

256/2000. (XII. 26.) Korm. rendelet az okmanyirodak kijeldlésérdl és illetéekességi teriiletérdl

132/2000. (VII. 14.) Korm. rendelet a kdzépliletek fellobogdzasanak egyes kérdéseirdl

218/1999. (XII. 28.) Korm. rendelet az egyes szabalysértésekrél

245/1998. (XII. 31.) Korm. rendelet a telepulési dnkormanyzat jegyzdjének az allatok védelmével, valamint az
allatok nyilvantartasaval kapcsolatos egyes feladat- és hataskoreir6l

235/1997. (XII. 17.) Korm. rendelet a gyamhatosagok, a terileti gyermekvédelmi szakszolgalatok, a gyermekjoléti
szolgalatok és a személyes gondoskodast nyuijtoé szervek és személyek altal kezelt személyes adatokrél
149/1997. (IX. 10.) Korm. rendelet a gyamhatdsagokrdl, valamint a gyermekvédelmi és gyamugyi eljarasrol
7/1996. (I. 18.) Korm. rendelet a kiilféldiek ingatlanszerzésérdl

38/1995. (IV. 5.) Korm. rendelet a kdzmiives ivovizellatasrol és a k6zmives szennyvizelvezetésrél

9/1995. (Il. 3.) Korm. rendelet a kdztisztvisel6k képesitési el6irasairol

147/1992. (XI. 6.) Korm. rendelet az 6nkormanyzatok tulajdonaban lévd ingatlanvagyon nyilvantartasi és
adatszolgaltatasi rendjérdl

22/1992. (I. 28.) Korm. rendelet a helyi Onkormanyzatok polgarmestereinek és jegyz6inek, valamint a
koztarsasagi megbizottak népjoléti igazgatasi feladat- és hataskdrének megallapitasarol

20/1992. (I. 28.) Korm. rendelet a helyi 6énkormanyzatok egyes szerveinek és a kdztarsasagi megbizottaknak a
kézmivelédési, koézgyljteményi, mivészeti, tovabba mas kulturdlis tevékenységekkel kapcsolatos
allamigazgatasi feladat- és hataskoreirdl

19/1992. (1. 28.) Korm. rendelet a helyi 6nkormanyzatok és szerveik, a kdztarsasagi megbizottak, valamint egyes
centralis alarendeltségli szervek feladat- és hataskérének megallapitasaval kapcsolatos féldmivelésugyi agazati
jogszabalyok médositasarol

18/1990. (I. 31.) MT rendelet a viz- és csatornadijnak a lakasok és a nem lakas céljara szolgalé helyiségek
bérl6re valo atharitasarol

6/2003. (lll. 7.) BM rendelet az anyakodnyvekrél, a hazassagkotési eljarasrol és a névviselésrél

49/2004. (V. 21.) ESzCsM rendelet a terileti védénéi ellatasrol

61/2009. (XIl. 14.) IRM rendelet a jogszabalyszerkesztésrdl

29/2009. (X. 30.) OM rendelet az dnkormanyzati hivatalok egységes irattari tervének kiadasarol

28/2009. (X. 29.) OM rendelet a temetkezési szolgaltatasi engedély kiadasa irant

fizetend® igazgatasi szolgaltatasi dijrol__
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) 3. szamu melléklet
Pilisszentkereszt Ké6zség Onkormanyzata Polgarmesteri Hivatalanak
Szervezeti és Miikbdési Szabalyzatahoz

A Hivatal rvezeti felépitésének abraja

kEPVSEJ@TESTULEﬂ

[POLGARMESTER]

VEGYZG

y

[PENZUGYI CSOPORT| |[ADOUGYI CSOPORT| [MUSZAKI CSOPORT \GAZGATASI CSOPQRT]

376 118 ‘//// 1&2 ‘\\\\\‘ 376

+ Hivatal segéd 1 f6

) 4. szamu melléklet
Pilisszentkereszt K6zség Onkormanyzata Polgarmesteri Hivatalanak
Szervezeti és Miikbdési Szabalyzatahoz

Vagyonnyilatkozat-tételre koteles munkakorok

Igazgatasi tigyintéz6 (anyakonyv, iktatas,) (2 f6)
Igazgatasi tigyintéz6 (szocialis)

Adougyi ugyintézdk (1 f6)

Pénzlgyi tgyintézdk (3 f6)

MUszaki tgyintéz6

Jegyz6
) 5. szamu melléklet
Pilisszentkereszt Ké6zség Onkormanyzata Polgarmesteri Hivatalanak
Szervezeti és Miikbdési Szabalyzatahoz
Koztisztviselok képzettségi potléka
munkakor képzettséq
pénzligyi/adoéligyi Ugyintéz6 mérlegképes kdnyvel6 szak
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