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Egerszaloki Ko20s Onkormanyzati Hivatal
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (fovdbbiakban: SZMSZ) célja, hogy rogzitse az Eger-
szaldki Kozos Onkormanyzati Hivatal adatait, szervezeti felépitését, a vezetdk és alkalmazot-
tak feladatait €s jogkorét, az intézmény mikddési szabalyait.

Az Egerszaloki Kozos Onkormanyzati Hivatal — sajat hataskorében — figyelembe véve a kolt-
ségvetési szervek szervezeti és mikodési szabdlyzata tartalmara vonatkozé eldirdsokat a ko-
vetkezOk szerint hatdrozza meg a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat.

I. A K6z6s Onkormanyzati Hivatal azonosité adatai, jogallasa

1. A hivatal megnevezése
Egerszaloki K6z6s Onkormanyzati Hivatal

2. A Kozos Onkormanyzati Hivatal székhelye, telephelye
székhelye: 3394 Egerszalok, Safrany utca 7.
telephelye: 3328 Egerszolat, Egri ut 2.

3. A Kozos Onkormanyzati Hivatal létrehozasarél szolé jogszabaly

A Koz6s Onkormanyzati Hivatal létrehozasaré] a hivatalt 1étrehozé 6nkorményzatok Megél-
lapodast koétottek.

> A Megdllapodast Egerszalék Kiozség Onkormdnyzat képviselG-testiilete a 108/2012.

(XIL.19.) hatdrozataval, Egerszélat Kozség Onkormdnyzat képviselb-testillete a
63/2012. (XII.19.) hatarozataval fogadta el.

» A Kézés Onkormdnyzati Hivatalt Egerszalok Kozség Onkormdnyzat Képvisels-
testiilete a 110/2012. (XII. 19.) hatdrozatdval, Egerszoldt Kozség Onkormdnyzat kép-

viseld-testiilete a 65/2012. (XII. 19.) hatdrozataval elfogadott Alapité Okirattal alapi-
totta.

A Megillapodas és Alapité Okirat alapjan Egerszalok Kozségi Onkormanyzat Képviseld-
testiilete a Szervezeti és Mukddési Szabalyzatarol szold 6/2013.(111.27.) 6nkormanyzati rende-
let 77. §-aban kimondja, hogy Egerszaléki Ko6zos Onkorményzati Hivatalt hoz létre.

4, Az alapitasra vonatkozé adatok

-Toérzskonyvi azonositd szama: 806033

-Az alapito6 okirat kelte: 2012, december 19.

-Az alapitas iddpontja: 2013, januar 01.
-Adészama: 15806039-1-10

-KSH statisztikai szamjele: 15806039-8411-325-10

» A Ko6zos Onkormanyzati Hivatal altal ellatando kozfeladat: a Motv. 84. §. (1)
bekezdése szerint az Onkormanyzatok és szerveik miikddésével, valamint az
Onkormdnyzati ¢€s dllamigazgatdsi {lgyek dontésre valé elokészitésével ¢&s
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végrehajtasaval kapcsolatos feladatok ellatdsa; a Hivatal kozremikédik az
Onkorményzatok egymds kozotti, valamint az A4llami szervekkel t6rténd
egylttmikddésének dsszehangoldsaban.

> A Kozds Onkormanyzati Hivatal miikédési kore: a Kozos Onkormanyzati Hivatalt
alapité onkormdanyzatok illetékességi kirére terjed ki.

> A Ko&z6s Onkorményzati Hivatal iranyit6 szervének
- neve: Egerszalok Kozségi Onkormanyzat Képviseld testiilete
- székhelye: 3394 Egerszalok, 3394 Egerszaldk, Safrany ut 7.

5. A Kozos Onkormanyzati Hivatal jogallasa

A Kbozds Onkormanyzati Hivatal jogallasat az Motv., illetve Egerszalok Kézségi Onkor-
ményzat Képviseld-testiillete a Szervezeti és Miktdési Szabalyzatardl szolé 6/2013 (111.27.)
rendelete hatarozza meg.

A Ko6z6s Onkormanyzati Hivatal kéltséavetési szerv, jogi személyiséggel rendelkezik.

A Hivatal gazdalkodasi besorolasa: sajat gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési
szerv, ahol a gazdalkodasi feladatokat az 6nkormanyzati hivatal latja el.

- A Hivatal koltségvetési elszdmoldasi szamlaszama: 62800060-11035556-00000000

- A Hivatal szamlavezetdje: Korona Takarék Takarékszovetkezet (Miskolc, Széchenyi u.
70.)

6. A Kozos Onkormanyzati Hivatal gazdilkod4sa, hozza rendelt mds koltségvetési szer-
vek

A Kozss Onkormanyzati Hivatal rendelkezik valamennyi, a koltségvetésében szerepld eld-
iranyzattal, azaz az allamhéaztartasrdl sz616 torvény végrehajtasardl sz616 368/2011. (XIL 31.)
Kormanyrendelet 7. § (1) bekezdés a) és b) pontokban meghatarozott eldiranyzatokkal.

Az iranyito szerv altal a gazddlkodasat tekintve a hivatalhoz rendelt mas koltségvetési szervek
- az dllamhaztartasrél sz016 térvény végrehajtasarol szolé 368/2011. (XIL. 31.) Korm. rendelet
13. § (1) bekezdés i) pontja alapjan — nincsenek: a Kdzds Hivatal gazddlkodo szervezetek

tekintetében alapitoi, fulajdonosi jogokat nem gyakorol.

> A Koz6s Onkorményzati Hivatal a székhelyen elltja:
- az EGERSZALOK KOZSEGI ONKORMANYZAT
- az 6nkorményzat intézményei (FALUHAZ és SZIVARVANY OVODA)
- valamint a ROMA NEMZETISEGI ONKORMANYZAT
koltségvetési szervek pénziigyi- gazdalkodasi feladatait.

» A Ko6z6s Onkormanyzati Hivatal a kirendeltségen ellatja:
- EGERSZOLAT KOZSEGI ONKORMANYZAT
- ésintézménye (EGERSZOLATI BOBITA OVODA)
pénziigyi- gazdalkodasi feladatait.
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A Ko6zos Hivatal mikodésének forrasai a koltségvetési torvényben meghatirozott normativ
hozzajaruldsok, valamint a 1étrehoz6 Onkormanyzatok lakossagszamaranyos mikddési hozza-
jarulasai, mint atvett pénzeszkozok.

A Kozds Onkormanyzati Hivatal koltségvetése a hivatal székhelyéiil szolgilé énkormanyzat
Osszevont koltségvetésének része, eldiranyzatai az onkormanyzati rendeletben — mint kltség-
vetési szervnek — elkiildnitetten szerepelnek.

A Kozos Onkormanyzati Hivatal koltségvetését, beszamoléjat a Kozos Onkormanyzati Hiva-
talt 1étrehoz6 dnkorményzatok fogadjak el.

7. A Kiziés Onkormanyzati Hivatal feladat ellitast szolgilo vagyon, a vagyon feletti ren-

delkezési jogosultsag

Alapitaskor a Kozds Onkorményzati Hivatal feladatellatdsat szolgalé vagyon az alapité On-
korményzatok tulajdona.

A Koézos Onkormdanyzati Hivatal a miikédése soran keletkezett vagyonnal a koltségvetési
szervekre vonatkozé szabalyok szerint gazdédlkodik. Gazdalkodasa soran figyelembe kell ven-
ni a koltségvetési rendelet, az énkormanyzati vagyonrendelet és egyéb belsd szabalyozasok
eldirasait.

8. A Kozos Onkormanyzati Hivatal megsziintetése

A K6z6s Onkormanyzati Hivatal megsziintetése az alapiték joga.
A megsziintetésrol az alapitok hatdrozattal dontenek.

9. A Kizos Onkormanyzati Hivatal hivatalos bélyegzéi

A Kézds Onkormanyzati Hivatal hivatalos bélyegzéinek lenyomatat, valamint a bélyegz-
hasznalati rendet killén bels6 szabalyzat tartalmazza.

10. A kitelezd szabalyozasok

A Koz6s Onkormanyzati Hivatal jegyzdije felelés a K6zos Onkormanyzati Hivatal koltségve-
t¢si szervként valé miksdésébol fakado - a 368/2011. (XII. 31.) Kormanyrendelet 13. § (2)
bekezdésében meghatarozott - belsd szabalyozsok elkészitéséért és rendszeres feliilvizsgala-

taért. A szabdlyzatok az SZMSZ fiiggelékét képezik. A szabdlyzatok felsorolasat az SZMSZ
7. sz. meliéklete tartalmazza.

I1. Az ellatandoé feladatok
1. Ellitandé alaptevékenységek

A Hivatal altalanos feladatai:

Egerszaloki Kozés Onkormanyzati Hivatal SZMSZ Oldal 4



a.) az Onkormanyzat mukdodésével, valamint a polgarmester vagy a jegyz6 feladat- és
hataskdrébe tartozo iigyek dontésre valo elokészitésével, és végrehajtasaval kapcesola-
tos feladatok ellatasa,

b) kdzremiikddés az onkormanyzatok egymas kozotti, valamint az allami szervekkel
torténd egylittmilkddésének Gsszehangolasaban.

A Koz6s Onkormanyzati Hivatal az 1. szamti mellékletben meghatérozott korméanyzati funk-
cié szerint besorolt alaptevékenységeket latja el.

2, Viallalkozasi tevékenység

A Kozds Onkorményzati Hivatal az Alapité Okirat alapjan véllalkozasi tevékenységet nem
folytat.

3. Az alaptevékenységet szabalyozé jogszabalyok
A Koz6s Onkormanyzati Hivatal 1. pontban meghatérozott, és az 1. szamua mellékletben kor-

manyzati funkciok szerint részletezett alaptevékenységeit a 2. szamu mellékletben meghata-
rozott jogszabalyok szabalyozzak.

A jogszabalyjegyzék aktualizalasaért a jegyzo, vagy az altala irasban kijelolt dolgozo tartozik
felelosséggel.

III. A Kézds Onkorméanyzati Hivatal szervezeti felépitése
és miilkodésének rendje

1. A hivatal szervezeti felépitése
A hivatal engedélyezett 1étszamkerete: 10 £6.

a) Ebbdl dnkormanyzati koztisztviseld: 9 £6

b) MT. hatélya ald tartozé munkavallalé: 1 £6
A Hivatal élén hatdrozatlan idére kinevezett jegyzd all. A jegyzé a Hivatal vezetdje, aki
szakmailag felelés a Hivatal mitkodéséért. Tevékenysége soran felelés a kozérdeknek és a
jogszabalyoknak megfeleld, szakszeril, partatlan és igazsagos, a szinvonalas {igyintézés szaba-
lyainak megfeleld ellatasaért.
Az alapito 6nkormanyzatok a Hivatalban aljegyz6t nem foglalkoztatnak.
A hivatal egységes szervezetként mikodik.

A hivatali székhelye Egerszaldkon, kirendeltsége Egerszolaton miikédik.

A Ko6z6s Onkormanyzati Hivatal szervezeti abrajat a 3. szamt melléklet tartalmazza.

L1. A polgarmester szerepe a Kozds Onkormdnyzati Hivatal miikodésében

A polgarmester a K6z6s Onkormanyzati Hivatalt sajat hataskorben iranyitja.
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A polgarmester a hivatal iranyitadsdval kapcsolatban a kdvetkezo feladatokat 1atja el:
a) apolgarmester a hivatalt a képviselO-testiilet dontései figyelembe vételével iranyitja
b} ajegyzé javaslatanak figyelembevételével hatdrozza meg a hivatal feladatait:
ba) az 6nkormdnyzati munka szervezésével kapcsolatban,
bb) az 6nkormdanyzati tevékenységhez k6todd dontés eldkészitéssel dsszefiiggeés-
ben
be) az dnkormanyzati dontések végrehajtasaval kapcsolatban.
¢) ajegyz0 javaslatira javasolja, hogy a hivatalt Iétrehozd onkormanyzatok modositsak a
hivatal miikodtetésére vonatkoz6 megallapodasuk azon részeit, melyek a hivatal Iét-
szamara, illetve belsd szervezeti tagozodasara az igyfélfogadasra vonatkozik,
d) a hivatal miikodésére vonatkoz6 megallapodassal 6sszhangban elbterjesztést nydjt be a
képviseld-testiiletnek a K$zos Onkormanyzati Hivatal bels6 szervezeti tagozaodasanak,
létszdmanak, munkarendjének, valamint ligyfélfogadasi rendjének meghatérozésara.

A polgarmester:

a) cllenérzi, hogy a Kézos Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és Milkodési Szabalyzata,
valamint a mlik&dés tényleges rendje az dnkormanyzati dontésnek megfelel-e.

b) a hataskorébe tartozd ligyekben szabalyozza a kiadmanyozas rendjét, egyes tigyekben
a kiadmanyozas teljes-, vagy rész jogat a hivatal dolgozdira atruhizhatja,

c) a kozds hivatal 1étrehozasaban résztvevd Snkorményzatok polgarmestereivel egyfitt
kodzosen gyakorolja a munkaltatdi jogokat a jegyzo6 tekintetében,

d) a jegyzo feletti egyéb munkaltatoi jogokat a kdzds hivatal székhelye szerinti dnkor-
manyzat polgarmestere gyakorolja.

1.2. A jegyzd dltal elldtott feladat- és hataskérok

A jegyzo fobb feladat- és hatdskore:

a) jegyzd vezeti a Kozés Onkorményzati hivatalt,

b) donta jogszabaly altal hataskGrébe utalt allamigazgatasi ligyekben,

¢) gyakorolja a munkaltatoi jogokat a Kozds Onkormanyzati hivatal koztisztviseldi és
munkavallaléi tekintetében, koordindlja a kdztisztvisel6k kotelezd tovabbképzését, ellatja
a koztisztviseldk teljesitményértékelését

d) gondoskodik az énkormanyzatok mikddésével kapcsolatos feladatok ellatasarol,

e) tanacskozasi joggal vesz részt a kdzos hivatalt 1étrehozé képviselo-testiiletek, a képvi-

selé-testiiletek bizottsdganak iilésén, e feladatat megbizottjara ruhazhatja,

f) a kozos hivatalt létrehozé képviseld-testiilet megallapodasa alapjan személyes részvé-

telével, vagy megbizottja Otjan biztositja az egyes telepiiléseken torténd ligyfélfogadast

g) jelzi a képviseld-testitletnek, a képviselo-testiilet szervének és a polgarmesternek, ha a

dontésiik, mikodeésiik jogszabalysérto,

h) évente beszamol a képviseld-testilleteknek a hivatal tevékenységérdl,

i) dontésre elOkésziti a polgarmester hataskorébe tartozo allamigazgatasi ligyeket,

j) dont azokban a hatdsagi tigyekben, amelyeket a polgarmester ad 4t,

k) dont a hataskrébe utalt onkormanyzati és 6nkorményzati hatoségi tigyekben,

1} ahataskoérébe tartozo tigyekben szabalyozza a kiadmanyozas rendjét,

m) eljar birtokvédelmi ligyekben,

n) egyezséget létrehozasara tesz kisérletet vadkar ligyben

0) elokésziti az Onkormanyzati rendelet tervezeteket €s belsd szabalyzatokat, gondosko-

dik az énkorményzati rendeletek Nemzeti Jogtarba valo feltltésérdl és a jegyzdkonyvek

torvényességi-felligyeleti kontrolljarél

p) eljar kifogasokkal, panaszokkal, ligyészséggel kapesolatos iigyekben
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1.3. A hivatali dolgozok és a munkakéri feladatok csoportositdsa

Az egyes munkakorok tekintetében a feladat-és hatdsksr gyakorlasanak modjat a bels6 sza-
balyzatok, utasitasok, illetve a munkakori leiras adja meg.

2.1. Pénziigyi-gazddlkoddsi feladatok

E munkakorben dolgozok feladatai:

a) koltségvetési gazdalkodassal kapesolatos feladatok:
aa) igény esetén a kdltségvetési koncepcié dsszeallitasaval kapesolatos teenddk,
ab) a koltségvetési rendelet megfeleld tartalmi- és szerkezeti §sszedllitdsa, a hatalyos jog-
szabalyoknak val6é megfelelés biztositasa,
ac) az éves zarszamadasi rendelet és eléterjesztés megfeleld tartalmi- €s szerkezeti Osszeal-
litasa, a hatalyos jogszabalyoknak vald megfelelés biztositdsa
ad) a koltségvetési rendeletmddositisok eldkészitése, a kdzponti eldirdnyzat-modositasbol
fakadé helyi rendeletmddositasi kitelezettség nyilvantartasa, nyomon kovetése,
ae) az dllami tamogatasok igénylése, és a tamogatasokkal vald elszdmolas,

b) miik6déssel kapcsolatos pénziigyi, bonyolitasi feladatok:
ba) a pénzintézeten keresztiil térténd pénzforgalom bonyolitésa,
bb) a készpénzforgalom bonyolitasa,
be) a szallitékkal €s a vevdkkel kapesolatos feladatok ellatasa,
bd) f6kdnyvi kényvelési feladatok,
be) analitikus konyvelési feladatok,
bf) egyes pénzgazdalkodasi jogkordk gyakorlasa a belso szabalyzat szerint,
bg) személyi juttatasok, a jarulékok kifizetésével és elszamolasaval kapesolatos feladatok,
bh) egyes munkaiigyi nyilvantartasi feladatok,
bi) vagyonhasznalattal- és hasznositassal kapcsolatos feladatok,
bj)a beruhazasok és felajitasok pénziigyi lebonyolitasa,

r

A_pénziigyi-gazdalkodashoz tartozéd munkakdrék. a munkakorokhdz tartozd feladat- és
hataskordk

Munkak&rok és 1étszamok
e gazdalkodasi tigyintézo: 2 f6
1 6 6nalld igyintézo a székhelyen,
1 16 - adoligyi feladatokkal osztott munkakorben - a kirendeltségen
e pénzligyi ligyintézd: 1 16
1 16 6nallo ligyintézo a székhelyen
a kirendeltségen a gazdalkodasi igyintéz0 latja el a pénztigyi ligyintéz6i feladatokat
e pénztaros
a pénztarosi feladatokat a székhelyen a pénziigyi ligyintézd, a kirendeltségen
az igazgatasi ligyintézo latja el osztott munkakdrben

Az egyes munkakérokhoz tartozo feladat- és hatasksrok:
a) gazdalkodasi tigyintézo feladatai:
aa) a koltségvetési tervezési feladatok,
ab) éves beszamolasi feladatok,
ac) informacioszolgaltatas,
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ad) az allami forrasokkal kapcsolatos feladatok,

ae) elbiranyzatokkal kapcsolatos feladatok,

af) a folyamatos gazdalkodasi tevékenységhez kapesolddo feladatok,
ag) vagyonrendelettel kapcsolatos feladatok,

ah) leltarozassal kapcsolatos feladatok,

ai}) selejtezéssel kapesolatos feladatok,

aj) koltségvetéssel és beszamolassal kapcesolatos feladatok,

b) pénziigyi ligyintézo:
aa) a kontirozasi tevékenységet megel6z6 feladatok ellatdsa,
ab) fokonyvi szamlakijeldles, kontirozas,
ac) az érvényesités dokumentalasa,
ad) a folyamatos feladatellatashoz sziikséges informaciok,
ac) fokonyvi kényvelési feladatok,
af) analitikus konyvelési feladatok,
ag) fizetésiszamla-forgalommal kapcsolatos feladatok,
ah) utalasokkal kapcsolatos feladatok,
ai) finanszirozassal kapcsolatos feladatok,
aj) szamlazassal kapesolatos feladatok,

c) pénztaros:
ca) a pénztar- s pénzkezelés dltalanos szabélyai megtartasaval kapcsolatos felada-
tok,
cb) a hazipénztarosi feladatok ellatasa,
cc) pénztarzarlat, napi zard pénzkészlet,
cd) a készpénzszallitas,
ce) a készpénzkezeléssel kapesolatos specialis feladatok,
cf) a pénztarkezelés sordn a bizonylatokkal kapcsolatos feladatok,
cg) az elszamolasra kiadott §sszegek nyilvantartésa,
ch) a letétek és az értékpapirok kezelése, nyilvantartasa,
ci) az ellatmanyokkal kapcsolatos tevékenység,
cj) egyéb értekek (utalvanyok, bérletek) kezelése,
ck) kerekitéssel kapcsolatos feladatok.

(A részletes feladat- és hatdskorék, valamint a hataskor gyakorldsanak modiai a munkakori
leirdshan keriilnek részletezésre.)

2.2. Addiigyi feladatok

Az adbiigyhoz tartozd munkakérdk, 1étszdm. feladat- és hataskdrsk:

Adouigyi ligyintézd - figyelembe véve a hivatal engedélyezett 1étszamkeretét — 1 £6.
o | 6 6nalld addligyi tigyintéz6 a székhelyen,
o A kirendeltségen a gazdalkodasi ligyintézé latja el az adoéligyi ligyintézoi feladato-
kat.

Az adoligyi ligyintézé munkakorhéz tartozo feladat- és hataskorok:
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a) helyi adorendeletek érvényesiilésérdl sz616 tajékoztatas,

b) adé-nyilvantartasi feladatok,

c) adobehajtasi feladatok,

d) add-megillapitasi tevékenység,

e) adoellendrzés,

f) az adokkal kapcsolatos tdjékoztatas,

g) az addk modjara kezelendd tartozasok, dijak kezelése

h) altaldnos adéiigyi feladat- és hataskorsk ellatasa,

i) helyi adoval kapcsolatos feladatok,

) gépjarmiladdéval kapcesolatos feladatok,

k) termo6fold bérbeaddsabol szarmazo jovedelemadoval kapcesolatos feladatok,
) talajterhelési dijjal kapcsolatos feladatok,

m) adok nyilvantartasival, elszamoldsaval kapcsolatos feladatok,

n) adozas rendjével kapesolatos feladatok,

0) az addigazgatasi-, hatdsagi- és végrehajtasi eljarassal kapesolatos feladatok,
p) egyeb adadijak beszedésével kapcesolatos feladatok.

(A4 részletes feladat- és hataskorék, valamint a hatdskor gyakoridsanak médjai a csatolt mun-
kakori lefrasban keriilnek részletezésre.)

2.3. Hatosagi-igazgatdsi feladatok

Az igazoatasi ligvintéz6i munkakérsk, a munkakordkhoz tartozo feladat- és hatdskérsk

Munkakorok €s 1étszamok
e igazgatasi ligyintéz6: 3 £o
2 f6 ligyintézd a székhelyen,
1 f6 tigyintézo a kirendeltségen

Az igazgatdsi digyintézék ellatjak a szocidlis, gyermekvédelmi, anyakonyvi és mds hatésagi
feladatokat.

Az igazgatdsi ligyintéz6i munkakérdkhoz tartozo szocilis feladat- és hatasksrok:

a) akozponti szociilis jogszabalyok érvényre juttatasa,

b) a helyi szocialis rendelet hatalyosulasanak elésegitése, javaslatok kidolgozasa a haté-
konyabb, eredményesebb helyi szocialis ellatasra,

¢) aszocialis targyu déntések elOkészitése, kézremiikodés a végrehajtasban,

d) a szocialis torvény alapjan vezetendd analitikus nyilvantartdsok vezetése, rendszeres
karbantartasa,

e) ahelyl munkanélkiiliség helyzetének figyelemmel kisérése, _

f) aszocidlis ellatdst biztositd intézmények tevékenységének figyelemmel kisérése.

g) az informacioszolgaltatassal,

h) az ellatas megdllapitasdval, megsziintetésével,

1) apénzbeli és természetbeni szocialis ellatasokkal,

j) aszocidlis alapellatasokkal, személyes gondoskodassal,

k) a nyilvantartas vezetési- és informacids feladatokkal,

) egyéb a jegyz0 hataskdrébe utalt dtruhazott dontések eldkészitésével, dontés végrehaj-
tasaval '

m) a kozfoglalkoztatds szervezésével kapesolatos feladat- és hataskor.
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Az igazeatasi figvintéz6i munkakdrdkhdz tartozd evermekvédelmi feladat- €s hataskdrok:

a) a koézponti gyamiigyi- és gyermekvédelmi jogszabélyok érvényre juttatisa,

b) a helyi gyermekvédelmi rendelet hatalyosulasanak elésegitése, javaslatok kidolgozasa
a hatékonyabb, eredményesebb helyi gyermekvédelmi ellatésért,

¢) a gyamiigyi- és gyermekvédelmi targyt dontések elokészitése, kozremiikodés a vég-
rehajtasban,

d) a gyermekvédelmi ellatassal kapcsolatban vezetendd analitikus nyilvantartasok veze-
tése, rendszeres karbantartisa,

e) apénzbeli ellatasokkal,

f) a gyermekvédelmi gondoskodassal,

g) az egyéb gyermekvédelmi feladatokkal

kapcsolatos feladat- és hataskor.

h) az adatkezeléssel,

i) anyilvantartassal,

j) a gyermek- &s ifjusdgvédelemmel,

k) az észleld- €s jelz6 rendszer milkddtetésével
kapcsolatos feladat- és hataskorsk.

Anyakonyvi feladatok ellatdsat azon tigyintézék végezhetik, akik anyakdmyvi szakvizsgaval
rendelkeznek.

Anyakoényvvezetdi feladatok:
a) szilletés anyakdnyvezésével kapcsolatos feladatok,
b) halalozas anyakényvezésével kapesolatos feladatok,
¢) hazassag anyakényvezésével kapesolatos feladatok,
d) hazassagkoteés, €s egyéb csaladi tinnepeken valo kézremkodés,
e) adatszolgiltatds az ASZA rendszerben.
f) az altalanos anyak&nyvvezet6i feladatokkal,
2) a névviseléssel, a névmodositassal és a névvaltoztatassal,
h) az anyakényvezetést kivetd €s egyéb eljarasokkal,
i) az adatszolgaltatdssal,
j) anyilvantartasi feladatokkal,
k) a hatosagi igazolvannyal,
1) az adatszolgaltatasi feladatokkal,
m)a szeméelyes adatok védelmével,
n) a nyilvantartasok vezetésével
kapcsolatos feladat- €s hataskorsk.

Az igazgatisi ligyintézdi munkakdrokhoz tartozo egyvéb hatdsigi feladat- és hataskérok:

a) ajegyzd hataskorébe tartozo hagyatéki eljaras lefolytatasa, hagyateki leltdrozas,

b) az iizletekkel kapcsolatos engedélyezés és nyilvantartas,

c) szallashely-szolgaltatokkal kapesolatos feladatok,

d) telepengedélyekkel kapcsolatos feladatok,

e) zenés-tancos rendezvényekkel kapesolatos feladatok,

f) piacokkal és vasarokkal kapcsolatos feladatok

g) temetO-nyilvantartas

h) term6fold vételével, haszonbérletével kapesolatos szerzddések kézzétételi kérelmével
kapcsolatos feladatok
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i) ingatlan arverési hirdetmények kozzétételével kapcsolatos feladatok
i) kozteriiletek elnevezésével és a hizszamokkal kapcesolatos feladatok

(Személyenkeént ill. iigyintézéként nevesitve a vészletes feladat- és hataskorok, valamint a ha-
taskor gyakorlasanak modjai a munkakori letrdasban keriilnek részletezésre.)
2.4. Telepiilésiizemeltetési és telepiilésfejlesziési feladatok

A telepiiléslizemeltetéshez. telepiilésfejlesztéshez tartozd munkakordk., a munkakordkhoz
tartozd feladat- és hataskérik

Munkakordk €s 1étszamok
o telepiilésfejlesztési tigyintéz6: 1 £6

A telepiilésfejlesztési tigyintézd munkakorhoz tartozd feladatok:

a) a kozbeszerzések eldkészitése, bonyolitasa

b) palyazati tevékenységek — ezen beliil kiilonGsen a palyazatok pénziigyi tervei és a
pénziigyi elszamolasok,

c) az allamhaztartassal 6sszefliggd kozérdekil adatok kozzé-, valamint hozzaférhetdve té-
telével kapcsolatos feladat- és hataskorsk

d) dnkorményzati utkezelési feladatok,

e) kozteriilet hasznélat,

f) telepiilési szilard- és kommundlis hulladékkezelési feladatok,

g) helyi rendezési tervvel kapcsolatos feladatok,

h) koézvilagitasi feladatok,

i) kornyezetvédelmi feladatok,

J) helyi épitészeti 6rokségvédelmi feladatok,

k) beruhdzasi- €s feltjitasi tevékenységek miiszaki elokészitése, ellendrzése,

) telepiilésfejlesztési programok elokészitése,

m)épitéshatdsagi, miiszaki, beruhazasi feladatok,

n) parlagfil-mentesitési feladatok,

o) allatvédelmi-iigyek, a veszélyes- és egyéb allatokkal kapesolatos ligyek,

p) allatbetegségekkel, ndvényvédelemmel, névényegészségiigyi feladatok,

q) fakivagassal kapcsolatos feladatok,

1) telekalakitassal kapesolatos szakhatosagi hozzajarulasok,

s) folddel kapesolatos feladatokkal,

t) az energetikaval kapcsolatos feladatok,

(A részietes feladat- és hatdskorok, valamint a hataskor gyakorldsanak médjai a csatolt mun-
kakori leivasban keriilnek részletezésre.)

2.5. A munkakori leirdsok jelentdsége

* A jegyz0 kételes elkésziteni a dolgozok munkakori leirdsat.

e A munkakori leirasokat rendszeresen feliil kell vizsgalni.

e A munkakdri leirdsokban részletesen meg kell hatdrozni az adott munkakdr 4ltal ella-
tando feladatokat.
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e Az egyes munkakérdkre vonatkozé munkakdri leirasok a dolgozdk személyi anyaga-
ban talalhatéak.

2.6. A munkakorhoz kapcsolodo felelosség

» Adott munkakort betdlté dolgozé felelos a munkakérhoz meghatarozott feladat- és ha-
taskdrok szabélyszert, jogszerii ellatasaért.

o A munkakérhoz kapesolddo specialis feleldsségi szabalyokat, mint példéul kartéritési,
teljes anyagi felelOsségi szabalyok, részben a munkakéri leirasok, részben pedig a
munkakor altal ellatando feladatot leird belsé szabalyzatok tartalmazzak

o A teljes anyagi felelGsséggel jard tevékenységek esetén a dolgozo koteles irdsbeli fele-
16sségvallalasi nyilatkozatot is tenni.

2.7. A hatdskér gyakorldsi mod

Az egyes munkakdr esetén az adott hataskdr gyakorldsanak modjat a jogszabalyok, valamint a

jegyzé, €s a polgarmester kiadményozasi rendjére vonatkozé belsé szabalyozdsa hatirozza
meg.

3. A Kozos Onkormanyzati Hivatal belsé- és kiilsé kapcsolattartisinak rendje
3.1. A belsd kapcsolattartds

A hivatalon beliili kapcsolattartas legfébb formai:
a) az €rtekezlet,
b) a kdzvetlen utasitas,
c) tdjékoztatas,
d) a beszamoltatas, ellenérzés.

3.1.1. Az értekezletek

A kapcsolattartas egyik fontos elemei a jegyz0 altal tartott:
» munkaértekezlet az aktualis, hataridos feladatokhoz kapcsoloddan
» dolgozoi értekezlet kitelezden évente egyszer,

Munkaertekezier

A hivatalon beliil a megfelel6 belsé kapesolattartas érdekében a jegyzd havonta, vagy szikség
szerint értekezletet tart.

Az értekezletek célja, hogy:
" ajegyzO tadjékoztatast adjon a kévetkezo idészak kiemelt feladatairol, és konkrét utasi-
tasokat, munkaszervezesi intézkedéseket tegyen, masrészrol
= beszamoltassa a dolgozokat az altal végzett feladatokrol,
= a hivatali dolgozdk kérdéseket tehessenek fel, javaslatokat fogalmazhassanak meg a
hivatallal kapcsolatos, valamint a feladat- és hatdskoriikbe tartozé ligyekben.

A jegyz6 sziikség szerint éves munkatervet is készithet, melyben {itemezi a hivatal aital ella-
tandé rendszeres ¢€s alkalmi feladatokat.
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A jegyzd a polgdrmestert az értekezletre elozetesen meghivija, €s részére az értekezleten bizto-
sitja a tanacskozasi jogot.

Dolgozé értekezlet

A jegyz0 a hivatal dolgozéi részére évente legalabb egy alkalommal értekezletet tart.
Az értekezleten ismertetni kell:

= a hivatal éves tevékenységenek értékelésérdl szolo beszamolot,

* a hivatal egészére vonatkozo teljesitményksvetelményeket,

» 3 hivatal koztisztviseldinek teljesitményértékelését,

= 3 hivatal személyi allomanyanak mennyiségi- €s végzettségi dsszetételét, a dolgozoi
leterheltséget és a belsd dtszervezési javaslatot,

= a hivatali munkavégzés targyi feltételeinek ért¢kelését, a javasolt fejlesztéseket,

= ahivatal egyes feladat- és hataskdrével Gsszefliggd jelentds jogszabalyi valtozasokat,

» belsd tovidbbképzés keretében azokat az njdonsigokat, melyek ismerete a dolgozék
vagy a dolgozdk meghatarozott csoportjai részére fontosak a megfeleld szinvonali
munkavégzéshez.

A jegyz6 a polgarmestert az értekezletre elézetesen meghivia, és részére az értekezleten bizto-
sitja a tanacskozasi jogot.

3.1.2. K&zvetlen utasitis

A hivatalon beliili kapcsolattartas egyik gyvakori modja a kézvetlen utasitds. Az utasitas min-
dig a felettes adja, amely:

= kiterjedhet egy dolgozora, a hivatal valamennyi dolgozdjéra,
= lehet alkalomszertl, illetve meghatarozott id6szakra, vagy tevékenységre sz6l6,
= tOrténhet széban €s irdsban.

3.1.3. Téjékoztatas

A hivatalon beliili kapcsolattartas egyik modja lehet a tajékoztatas.

A téjékoztatés sordn a hivatal dolgozd egymds kozott kitelesek megosztani minden olyan
informacidt, mely a hivatal mikodése, feladat és hatdskor teljesitése, vagy egy adott gy,
vagy tligycsoport gyors, hat€ékony, és jogszabalyoknak megfeleld ellatasét segiti elo.

A tajékoztatds formaja lehet szébeli, irasbeli.
A tajékoztatas modjat az informécié jellegének megfeleléen kell megvalasztani. A széles kor-

ben kdzlend6 informacid tovabbitisa tdriénhet e-mail-ben is.

3.1.4. Beszamoltatas. ellendrzés

A hivatalon beliili kapcsolattartas sorén, a megfeleld miiksédés érdekében sziikség van a be-
szamoltatasra, illetve az ellendrzése.

A beszamoltatds jellemzben valamely kozvetlen utasitasban foglaltak betartdsara, végrehajta-
sara iranyul, a beszamoltatast az végzi, aki a kdzvetlen utasitast adta, vagy arra a kdzvetlen
utasitast ad6 felhatalmazta.

A beszamoltatas térténhet szdban és irasban.
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3.2. A Kizos Onkormdnyzati Hivatal kiilsé kapcsolatai

A Koz06s Onkormanyzati Hivatalnak szoros kapcsolatban kell allnia:
= 3 Kozos Onkormanyzati Hivatalt 1étrehozd onkorméanyzatok polgarmestereivel, az al-
polgarmesterekkel,
» aképviselokkel és
= abizottsagi tagokkal.

A jegyzé feladata, hogy az el6bbiek munkajanak segitésére folyamatos vagy alkalmi jelleggel
koztisztvisel6ket jeloljon ki.

A hivatalnak gondoskodnia kell a képviselt-testiileti és bizottsagi tilések:
= meghivoinak elkészitésérol,
= igény szerint az el6terjesztéseinek elkészitésérol,
» jegyzOkonyveinek elkészitésérdl,
= 3 ddntések nyilvantartisarol,
» 3 dontések végrehajtasarol.

A Koz8s Onkorméanyzati Hivatal kiilsé kapcsolatai magukba foglaljdk a K&z6s Onkormény-
zati Hivatal képviseletének jogat is. A Kozds Onkormanyzati Hivatalt a jegyz6 képviselheti.
Mis kijeldlt tisztviseld — a jegyz6 altal meghatarozott esetben- csak az adott ligyben jogosult
képviselni a hivatalt.

A koztisztviseldk kotelesek koztisztviselohdz, a Kozos Onkormdanyzati Hivatalhoz és a koz-
szférdhoz méltdan viselkedni, olyan magatartast tanusitani, amely nem ellentétes a hivatisuk
szellemiségevel.

A jegyzd a Kozés Onkormanyzati Hivatal képviseletében koteles kapcsolatot tartani:
» az allami szervekkel, hatsagokkal,
* a megyei, valamint a kdrnyékbeli telepiilések jegyzoivel,
= atelepiilés ellatésat biztositdo onkormanyzati intézmények vezetdivel,
» 3 kodzszolgaltatisokban kdzremiik6do egyéb szervekkel,
» az érintett telepiiléseken miikodos, az dnkormanyzatok Szervezeti és Miikddési Sza-
balyzatdban meghatarozott helyi tarsadalmi szervezetekkel, kozdss€égekkel.

A Kozos Hivatal kapcesolatot tart més hivatalos szervekkel. A kapcsolattartds modjait e tekin-
tetben a vonatkozd jogszabalyok hatdrozzak meg.

A Ko6zo6s Hivatal kapesolatot tart a lakossdggal, illetve a telepiilésen tevékenykedd szerveze-
tekkel. A fontosabb hireket, informaciokat a hivatal megjeleniti hirdet6tdblan, valamint az
dnkorményzat honlapjan.

A Kozos Hivatal kapesolatot tarthat a médidval. A média kapcesolatokért a jegyzd, illetve az
altala kijelolt dolgozo felelds.

4. A helyettesités rendje

A jegyzét -aljegyzd hidnyaban- elbre tervezhetd esetben az altala kijelslt dolgozé helyettesiti.
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Tartés akadalyoztatdsa, tavolléte esetén - Egerszalok Kozségi Onkorményzat SZMSZ-¢ sze-
rint- a jegyz6i feladatokat a polgarmester altal megbizott jogi vagy igazgatisszervezdi vég-
zettséggel rendelkezd, lehet6ség szerint a Hivatal foglalkoztatotti alloméanyaba tartozd koz-
tisztvisel® latja el.

A jegyzd tovabbi helyettesitése a kiadmanyozas rendjében és a munkakéri leirasokban foglal-
tak szerint torténik. A kijelolt koztisztviseld a helyettesitési feladatokat a jegyz6 utasitdsa
alapjan végzi.

Az egységes hivatalon beliil az ligyintézok helyettesitését a munkakori leirasok szabalyozzék.

A jegyzbnek kell gondoskodnia arrél, hogy a Kozés Onkormanyzati Hivatalban kiadott mun-
kakori leirasok pontosan meghatirozzak az adott munkakdrt helyettesitd munkak&roket, va-
lamint az adott munkakor altal helyettesitend6 munkakoroket.

A jegyzoOnek, illetve a szervezeti egység vezetbinek {rasba kell foglalniuk azokat az eseteket,
melyek soran a helyettesitOnek csak meghatarozott tavolléti id6 elteltekor, illetve meghataro-
zott koriilmények kdzott szabad ellatnia adott feladatot.

frasbeli rendelkezésnek mingsiil valamely belsé szabalyzat, a munkakéri leirds, egyéb belsé
hivatalos pecsétiel, aldirassal ellatott irat melynek tudomasul vételét a helyettesitd alairdsaval
igazolja.

Felelosség

A helyettesitd felelossége a helyettesként ellatott feladatokért megegyezik az eredeti feladatel-
lato feleldsségével. A helyettesitési feladat nem lehetdség, hanem kotelezé tevékenység a he-
lyettesitd szamara.

5. A munkaltatéi jogok gyakorlisanak rendje
5.1. A jegyzd feletti munkdltatoi jog gyakorldsa

A jegyzdt a Kozos Onkormanyzati Hivatalt létrehozo telepiilések polgarmesterei tSbbségi
dontéssel nevezik ki, illetve mentik fel. A jegyzd felett az egyéb munkaltatoi jogokat a Hiva-
tal székhelye szerinti teleptilés polgarmestere gyakorolja.

Ha a kés6bbiekben lenne a K&z8s Hivatalban aljegyzé, 6t a jegyzd javaslatira a Kozgs Hiva-
talt 1étrehozd telepiilések polgarmesterei tobbségi dontéssel nevezhetik ki.
Az aljegyzd felett az egyéb munkaltatdi jogokat a jegyz6 gyakorolja.

5.2. A Kéz6s Onkormdanyzati Hivatal kiztisztviseldi feletti munkdlitato jog gyakorlisa

A koztisztviseldk feletti munkaltatéi jogok gyakorlasi rendje a kdvetkez6:
» a Ko6z0s Onkorményzati Hivatal kdztisztvisel6i és munkavallaléi tekintetében a mun-
kaltatoi jogokat a jegyzd gyakorolja,
* a hivatal székhelye szerinti telepiilés polgdrmesterének egyetértése szilkséges a koz-
tisztviseld kinevezéséhez, felmentéséhez, illetményeltéritéséhez, jutalmazasahoz
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6. A Kozos Onkormanyzati Hivatal munkarendje és iigyfélfogadasi rendje
6.1. A Kozos Onkormdnyzati Hivatal dolgozéinak munkarendje

A Ko6z6s Onkormanyzati Hivatal kdztisztviseléinek munkarendje:
Egerszalok (székhely)
hétfotdl — csttortdkig: 7.30-t6l — 16.00 oraig,
pénteken: 7.00-t6l — 13.00 oraig tart.
Egerszolat (kirendeltség)
hétfot6] — péntekig: 8.00-t61 — 16.00 oraig tart.

Az ebédido -a székhelyen és a kirendeltségen is 12.00-tol -12.30-ig tart.

A Kozos Onkormanyzati Hivatal nem koztisztviseldinek munkarendjét a munkakéri leiras
tartalmazza.

6.2. A Kozos Onkormdnyzati Hivatal koztisztviselGinek iigyfélfogaddsi rendje

A Kozds Onkormdnyzati Hivatal koztisziviselSinek tigyfélfogaddsi rendiét a 4. szamu melléklet
tartalmazza

Az ligyfélfogadast a Kozos Onkormdanyzati Hivatal 1étrehozasarol és mitkddésérdl szolo meg-
allapodas szerint biztositani kell a nem hivatali székhely telepiiléseken is. Az ligyfélfogadast a
jegyzod személyesen, vagy megbizottja kézremikodésével biztositja.

Az ligyfélfogadashoz szilkséges 1étszam biztositasa a jegyz6 feladata.

A koztisztviseldnek munkaidén kiviil is kételessége ellatni egyes tevékenységeket, €s kdzre-
mikddni a jegyzd kijeldlése alapjan a kovetkezo feladatokban:

= hazassagkotes, polgari temetés, névado linnepség,
= képviselG-testiileti ilésen valo részvétel,

» bizottsagi tilésen valo részvétel,

= kézmeghallgatason valo részvétel.

A képviselket, a nem képviseld bizottsgi tagokat a hivatal ligyintézdi kotelesek:
» {igyfélfogadasi idoben soron kivill fogadni és
» {igyfélfogadasi idon kiviil is fogadni.

6.3. A kiztisztviselGkre vonatkozo munkaiigyi szabdlyok

A koztisztviseldkre vonatkozé munkaiigyi szabdlyokat a helyi rendelet alapjan kiilon belso
szabalyzatok tartalmazzak.

6.4. A vagyonnyilatkozat-tételi kitelezetiség

A kozszolgalatban allé személy vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettsége az egyes vagyonnyi-
latkozat-tételi kotelezettségekrOl szold 2007. évi CLII. torvény szerint a kdvetkezd okokbol
keletkezhet:
»  a kdzszolgllatban 4ll6 személy (6nalldan vagy testiilet tagjaként) javaslattételre, don-
téste vagy ellendrzésre jogosult kézigazgatasi hatosagi tigyben /3. § (1) a)/,
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= a kozszolgalatban allé személy (6nalidan vagy testiilet tagjaként) javaslattételre, ddn-
tésre vagy ellendrzésre jogosult kdzbeszerzési eljaras soran /3. § (1) b)/,
» a kdzszolgalatban 4ll6 személy (6ndlldan vagy testiilet tagjaként) javaslattételre, dén-
tésre vagy ellendrzésre jogosult feladatai ellatdsa soran /3. § (1) c)/:
- koltségvetési vagy egyéb pénzeszkdzok felett, tovabba
- dnkormanyzati vagyonnal valé gazdalkodas soran és
- nkorméanyzati pénziigyi tdmogatasok tekintetében,

a kozszolgalatban all6 személy (6nalldan vagy testiilet tagjaként) javaslattételre, don-

tésre vagy ellendrzésre jogosult egyedi dnkorményzati tdmogatasrol vald dontésre
irAnyuld eljaras lefolytatisa soran /3. § (1) d)/,

a kozszolgalatban allé személy (6nalldéan vagy testiilet tagjakent) javaslattételre, don-

tésre vagy ellendrzésre jogosult dllami vagy dnkorméanyzati tAmogatasok felhaszné-

lasanak vizsgélata vagy a felhasznalassal vald elszamolés soran /3. § (1) €)/,

= vezetdi munkakdort betdltd koztisztviseld /3. § (2) d)/.

A Kozos Onkormanyzati Hivatalban foglalkoztatottak vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettsé-

ge:
Munkakér pontos Vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettségség oka
megnevezése 3. 8 3.8 3. § 3. § 3.8 3.8
Wa) | M) | W9 | MY | B | @d)
Jegyzd X X X X X X
?en.zug’y%r-gazdalkodaﬁ < % X X
tgyintézé
Adoligyi ligyintézo X
Igazgatasi ligyintézo X X X
Teleplilésfejlesztési igyintézd X X X X

IV. Az iratkezelésre vonatkozo szabalyok

Az iratkezelés rendjének helyi szabalyai — a kozfeladatot ellato szervek iratkezelésének élta-
lédnos kévetelményeirol szo16 335/2005. (XI1. 29.) Korm. rendelet 3. § (3) bekezdése, 27. § ¢)

pontja, 52. § (1) bekezdése, valamint 63. § (1) bekezdése alapjan — az alédbbiak szerint kertil-
nek megallapitasra.

1. Az iratkezelés szervezeti rendje

A K&zés Onkormanyzati Hivatalban az iratkezelés — a szervezeti tagozédasnak, valamint az
iratforgalomnak megfeleléen — a székhelyen és a kirendeltségen kiilon torténik.

Az iktatdst az igazgatasi feladat ellatod iigyintézéd — munkakori leirasban meghatarozott fel-
adatként — végzi.

Az iratkezelés soran a K6zds Onkormanyzati Hivatalra vonatkozéan két helyen, folyamatosan

¢és két iktatokdnyvben torténik az iktatds 2018. januar 1-t8] az ASP irat szakrendszer alkalma-
zasval.
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2.1. Az iratkezelés és az iratkezeléssel dsszefiiggd tevékenységekre vonatkozo feladat- és
hataskorsk

Az iratkezeléssel kapesolatos jegyz6i tevékenységekre vonatkozo feladat- és hataskorok:

Megnevezés

Az iratkezelési szabalyzat elkészitése

Az iratkezelési szabdlyzat jovahagydsra vald megkiildése

Az iratkezelési szabdlyzat meliékletét képezé irattari terv évenkénti feliilvizsgilata
Az iratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtasa

Osszhang biztositasa folyamatosan a belsé szabalyzatok, az alkalmazott informatikai
eszkozok és eljarasok, valamint az irattari tervek és iratkezelési eljarasok kozott

Az iratok szakszerii ¢s biztonsagos megdrzésére alkalmas irattar kialakitasa és mi-
kodtetése

Az iratkezeléshez sziikséges targyi, technikai €s szemelyi feltételek biztositasa, fel-
ligyelete

Az iratkezelés — jogszabalyban, és a hivatal iratkezelési szabalyzatdban meghataro-
zott kévetelmények szerinti — megszervezése

Az iratkezelés feltigyelete: - az iratkezelési szabalyzat végrehajtasanak rendszeres el-
lendrzése, intézkedé€s az iratkezelés soran tapasztalt szabalytalansdgok megsziinteté-
sérdl, gondoskodas az iratkezelést végzok szakmai képzésérdl, tovabbképzésérol,
iratkezelési segédeszkdzok biztositasa (iratkezelési segédeszkdz pl.: iktatdkonyv)

Az iratok és az adatok védelmével kapesolatos feladatok

Az iktatas megszervezése

Nyilvantartas vezetése a kiadmanyozashoz hasznalt bélyegzokrol,

Bizottsag kijelolése az iratselejtezésre

Iratmegsemmisités

Nem selejtezheto iratok illetékes levéltarnak adédsa

Az iratkezelés rendjének megvaltoztatisa

Az elektronikus iratkezeléssel kapesolatos iktatasi feladatokra valé felkésziilés

3. Az iratkezelés feliigyeletét ellato vezeto

Az iratkezelés feliigyeletét a jegyz0 latja el.
A jegyz0 tartds — 5 napot meghaladd — tavolléte esetén az iratkezelés feliigyeletének 2. pont-
ban meghatarozott jogkéreit az addiigyi igyintézoi munkakort betdité személy gyakorolja.

Kiilsd szervhez vagy személyhez kiildendd iratot kiadményként csak kiadmaéanyozasi joggal
rendelkezd személy irhat ala.

A kiadményozasi jogokat a jegyzd éltal készitett és jelen Szervezeti és MiikSdési Szabélyzat
mellékleteként kezelendd kiadményozasi szabalyzat hatarozza meg.

V. Elektronikus iigyintézés

A K6zps Onkormanyzati Hivatal az ,, elektronikus iigyintézésre irdnyado jogszabdlyokban
meghatarozott feladatok elldtdsa” szerint:
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« vallalja a Kormany altal rendeletben meghatarozott ligyek torvény szerinti elektronikus
intézését,

« ellatja az elektronikus {igyintézés mikodéséhez kapcsolddd szervezési €s adminisztracids
feladatokat

+ tajékoztatja az ligyfelet az elekironikus ligyintézési lehetdségekrol

« biztositja az itigyfél azon jogat, miszerint ligyeit az elektronikus tigyintézés keretein beliil
elektronikusan intézze el
» az elektronikus ligyintézés keretein beliil biztositja a kozérdekd, illetve kdzérdekbdl nyil-
vanos adatok megismerhetdségét és a személyes, a mindsitett és a nem nyilvanos adatok
védelmét
gondoskodik az elektronikus tigyintézés keretein beliil az elektronikus dokumentum érkez-
tetésérdl, kézbesitésérdl, értesitésérol
» a kovetkezd kiozponti elektronikus ligyintézési szolgaltatisokat a kijeldlt szolgaltatd Gtjan
veszi igénybe, eleget téve ezzel a jogszabalyban foglaltaknak
a) az tigyfél tigyintézési rendelkezésének nyilvantartasa,
b) iratérvényességi nyilvantartas,
¢) elektronikus fizetési és elszamolasi rendszer,
d) azonositasra visszavezetett dokumentumhitelesités,
e) kdzponti érkeztetési ligynok,
f) k6zponti kézbesitési ligynok,
¢) az tigyfél idoszaki értesitése,
h) papir alapu irat atalakitasa hiteles elektronikus iratta,
i) kozponti azonositési iigyndk,
k) személyre szabott tigyintézési feliilet,
1) lirlapbenyujtas-tamogatasi szolgaltatas,
m) kdzponti dokumentumhitelesitési tigynok,
n) altaldnos célu elektronikus kérelemiirlap szolgaltatas,
0) Osszerendelési nyilvantartas.

VI. A belsé ellenérzés

A kéltségvetési szervek belsdé kontrollrendszerérél és belsd ellendrzésérdl szold 370/2011.
(XII. 31.) Kormanyrendelet 15. § (2) bekezdése alapjan a Kézos Onkormanyzati Hivatal az
alabbiak szerint rendelkezik a belsé ellendrzési kotelezettségrdl, a belsd ellenbrzést végzd
személy/szervezet feladatdnak meghatirozisardl,

1. A belso ellendrzési kitelezettség

A Ko6zds Onkorményzati Hivatal koteles megszervezni és gondoskodni — a vonatkozé jogsza-
balyok, valamint az elkészitett Belsd Ellenorzési Kézikonyv altal meghatarozott eldirasok

szerinti — belsd ellendrzésrdl.

A belso ellendrzés kialakitasarol és megfeleldé miikddtetésérél — az allamhaztartasi térvényben
meghatarozottak szerint — a jegyz06 koteles gondoskodni.

2. A belsd ellenorzési tevékenységet ellato személy/szervezet jogallasa

A belsé ellendrzési tevékenység ellitdsi formijinak meghatarozasa
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A Ko6zos Onkorményzati Hivatal a belsd ellendrzési tevékenységet a kovetkezdé formaban
szervezheti meg:
1/ fiiggetlen belsO ellendri szervezet mitkddtetésével (tobb 6411450 belsd ellendrrel),
2/ fuggetlen belso ellenér foglalkoztatasaval,
3/ a fuiggetlen belsd ellendrzési feladatok tarsulasban valo ellattatasaval,
4/ a fiiggetlen belsd ellendri feladatok kiils6d szakértd személy, szervezet bevonasaval

A Ko6z6s Onkormanyzati Hivatal a fent ismertetett Iehetéségek koziil az alabbi ellatasi format
hatérozza meg:

fiiggetlen belsG ellendri feladatok elldtasdra kiilsd szakérté személy megbizdsa, vallalkozdsi
szerzodés alapjan

A belsé ellendrzést végzo személy:
- a tevékenységét a jegyzOnek kozvetleniil alarendelve végzi,
- a jelentéseit kdzvetlenii] a jegyzének kiildi meg.

A jegyzé koteles biztositani a belsd ellenor funkcionalis (feladatkdri €s szervezeti) fiiggetlen-
ségét, killondsen az alabbiak tekintetében:
a) az ¢éves ellendrzési terv kidolgozésa a kockazatelemzési modszerek alapjan és a so-
ron kiviili ellenérzések figyelembevételével,
b) az ellendrzési program elkészitése és végrehajtisa,
¢) az ellenorzési modszerek kivalasztasa,
d) kovetkeztetések €s ajanlasok kidolgozasa, ellendrzési jelentés elkészitése,

e) az a)-d) pontokon kiviili mas tevékenyscgbe torténd bevonds tilalma - kivéve a ta-
nacsadast.

A belso ellendrzés fliggetlenségét biztositd szervezeti felépitést a Belsd Ellendrzési Kézi-
konyv, valamint a jelen Szervezeti ¢s Mikodési Szabalyzat tartalmazza,

A belsé ellenérzést végzd személy feladatainak maradéktalan ellatasa érdekében:

a) az ellendrzott szerv vagy szervezeti egység barmely helyiségébe beléphet,

b) szamara akadalytalan hozzaférést kell biztositani valamennyi:
ba) irathoz,
bb) adathoz és
be) informatikai rendszerhez,

c) kérésére az ellendrzott szerv, vagy szervezeti egység barmely dolgozdja koteles szo-

ban vagy irdsban informaciot szolgéltatni.

A belso ellendrzést végzd személy az ellendrzétt szervnél, vagy szervezeti egységnél:

a) mindsitett adatot, tizleti titkot tartalmazé iratokba és més dokumentumokba is bete-
kinthet, azokrol masolatot, kivonatot, illetve tanusitvanyt kérhet, valamint indokolt
esetben az eredeti dokumentumokat masolat hatrahagyasa mellett - atvételi elismer-
vény ellenében - atvenni, tovabba

b) személyes adatokat kezelhet, a jogszabalyokban meghatarozott adat- és titokvédelmi
eléirasok betartasaval.

3. Az ellatando feladatok

A belsé ellendrzés soran el kell végezni a bizonyossagot ado tevékenységet és a tanacsado
tevékenységet.
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3.1. A belsd ellendrzés bizonyossigot ado tevékenysége sordn végezendd ellendrzések

A belsd ellendrzési tevékenység soran:

» szabdlyszer(iségi-, pénziigyi- és rendszerellendrzéseket,

* teljesitmény-ellendrzéseket, tovabba

= informatikai rendszerellentrzéseket
kell végezni, valamint az éves beszamolokrol megbizhatdsagi igazolasokat, az eurdpai unios
forrasok tekintetében zardnyilatkozatokat kell kibocsétani.

3.2. A belsd ellendrzést végzd személyek munkavégzésének keretei

A belso ellendrzést végzd személy munkajat:
= avonatkozd jogszabalyok,
* aminiszter altal kézzétett mddszertani utmutatok,
= anemzetkdzi belséd ellendrzésre vonatkozd standardok, valamint
= a Bels6 Ellendrzési Kézikonyv
szerint végzi.

VI. Zaro rendelkezések, hatalyba lépés

A jegyz6 felelOs a hivatal szervezeti felépitésének, a szervezeti abranak, valamint a Iétszam-
keretek koltségvetési rendeletben meghatarozottakkal valé Gsszhangjanak megteremtéséért.

Amennyiben a jelen Szervezeti és Milkodési Szabalyzat médositasa sziikséges, arrdl a jegyzo
a modositast eldidézd oktdl szamitott 30 munkanapon beliil kételes gondoskodni.

Szabdlyzatot a jegyz0 megismerteti a dolgozdkkal és gondoskodik a mindenkori hozzaférés
lehetdségerdl.

A Kozods Hivatal Szervezeti és Miikddési Szabalyzata 2018. jinius 1-jén 1ép hatalyba, ezzel
egyidejlileg a kordbbi, 2013. januar 1-t6] hatalyos SZMSZ hatélyat veszti.

Kelt: Egerszaldk, 2018. majus \9

Hunyadi-Buzas Janosné

Zaradék:
Jelen Szervezeti és Mitkidési Szabdlyzatot a kézds képviseld testiileti iilésen az dnkormdnyza-
fok megtargyaliak és Egerszalok Kozségi Onkormanyzat Képviselo-testiilete. 25 /2018,
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2272018, (14.9.) szdmi hatdrozatéval elfogadia.
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Mellékletek:
1. szami melléklet
A Ko6z8s Onkorményzati Hivatal 4ltal ellatott tevékenységek kormanyzati funkeid szerint

2. szdmit melléklet
A Kozos Onkorményzati Hivatal altal ellatandé alaptevékenységet meghatérozé jogszabalyok

3. szdmiu melléklet
A K6z6s Onkormanyzati Hivatal szervezeti abraja

4. szdmil melléklet
A Kozis Onkormanyzati Hivatal tigyfélfogadasi rendje

5. szdmu melléklet
A Ko6z6s Onkormanyzati Hivatal kiadmanyozas rendje

6. szdmil melleklet
A Kézds Onkorményzati Hivatal belsd szabalyzatai
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1. szamiu melléklet

A Koz6s Onkormanyzati Hivatal altal ellatott tevékenységek
kormanyzati funkci6 szerint

A Kozds Onkormdnyzati Hivatal alaptevékenységként a kivetkezé feladatokat latja el:

Kormanyzati

funkeid Kormanyzati funkcié megnevezése

szama

011130 Onkorményzatok és dnkorményzati hivatalok jogalkoto és altalanos
igazgatasi tevékenysége

011220 Ado-, vam- és jbvedéki igazgatas

013210 Atfog tervezési és statisztikai szolgaltatasok

013360 Mas szerv részére végzettpénziigyi-gazdalkodasi, lizemeltetési, egyéb
szolgaltatasok

016010 Orszaggytilési, 6nkorményzati és eurdpai parlamenti képviseld
valasztasokhoz kapcsolddé tevékenységek

016020 Orszéagos ¢s helyi népszavazéssal kapcsolatos tevékenységek
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2. szanut melléklet

2017.
2017.
2017.
2017.
2016.
2016.
201e6.
2015.
2015.
2013.
2013.

A Kézés Onkormanyzati Hivatal altal ellitando
alaptevékenységet meghatarozo jogszabalyok

évi CL. térvény az ado6zas rendjérdl

évi CLI torvény az addigazgatéasi rendtartasrl

évi CLIIL toérvény az adohatdsag altal foganatositando végrehajtasi eljarasokrdl

évi L. torvény a kozigazgatasi perrendtartasrol

évi XC.tv. Magyarorszag kdzponti kéltségvetésérol

évi CL. torvény az altalanos kozigazgatési rendtartisrol

évi CLV. t6rvény a hivatalos statisztikardl

évi CCXXIL tv. az elektronikus iigyintézés és a bizalmi szolgaltatasok altalanos szabalyairdl
évi CXLIIL térvény a kdzbeszerzésrol

évi L. torvény az allami €s dnkormanyzati szervek elektronikus informéciobiztonsagardl

¢vi CCXXXVIIL torvény a népszavazis kezdeményezésér6l, az eurdpai polgari kezdeménye-

zésrol, valamint a népszavazasi eljarasrol

2013.
2013.
2013
2013.
2012.
2012.
2012.
2011
2011.
2011
2011.
2011
2011.
2011
2011.
2011.
2011.
2011.
2011
2010.
2010.
2010.
2010.
2010.
2009.
2007.
2007.
2007.
2007.
2007.
2005.
2005
2004,
2004.
2003
2003.

évi XXXVI. térvény a valasztési eljarasrol
évi CLXV. torvény a panaszokrdl és a kdzérdeki bejelentésekrdl

. évi CXXII. térvény a mezd- és erdégazdasagi foldek forgalmard!

évi V. torvény a Polgari Torvényksnyvrél

évi CLXXXV. torvény a hulladékokral

XXX, torvény a magyar nemzeti értékekrol és a hungarikumokrol
évi L. tdrvény a munka térvénykonyveérdl

. €vi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésro!

évi CXCIX. torvény a kodzszolgalati tisztvisel 6krél

. ¢vi CXCVL térvény a nemzeti vagyonrdl

évi CXCV. térvény az dllamhaztartasrol

. évi CXCIV. torvény Magyarorszag gazdasigi stabilitasarol

évi CXIL torvény az informdacids énrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol

. evi CLXXIX. torvény a nemzetiségek jogairdl

évi CLXXXIX. térvény Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairl

évi CCII. tv Magyarorszag cimerének, ziszlajdnak hasznalatardl, valamint allami kitiintetéseirl
évi CCIX. t6rvény a vizikézmii-szolgaltatasrdl

évi CXC. toérvény a nemzeti kdznevelésrol

. évi CLXXIX. torvény a nemzetiségek jogaird!

évi CXXX. térvény a jogalkotasrol

évi L. térvény a helyi dnkorményzati képviselSk és polgarmesterek valasztasarél
évi LXXXVIL torvény a Nemzeti Féldalaprol

évi XXXVIIL térvény a hagyatéki eljarasrol

évi [. trvény az anyakényvi eljarasrél

évi LXXVI. tv. a szolgaltatasi tevékenység megkezdésének és folytatasanak szabalyairol
évi CLIL térvény egyes vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettségekr6l

évi CXXTIX. torvény a termdfold védelmérol

évi CXXVIL térvény az altalanos forgalmi adordl

évi CXXIIL torvény a kisajatitasrol

évi CVL. térvény az allami vagyonrdl

évi LXXXVIIL toérvény a kozérdekii dnkéntes tevékenységrol

. évi CLXIV torvény a kereskedelemrdl

évi CXL. térvény a kizigazgatasi hatosagi eljaras és szolgaltatas altalanos szabalyairdl
¢évi II. torvény a mozgoképrol

. évi CXXV. t0rvény az egyenlt banasmodrol és az esélyegyenloség efdmozditdsardl

évi LXXXIX. torvény a kérnyezetterhelési dijrol
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2000. évi C. torvény a szamvitelrdl

1999, évi LXXXIV. térvény a kozhti kdzlekedés nyilvantartasrol

1999. évi LXIII. térvény a kozteriilet-feliigyeletrdl

1999, évi XLIII. torvény a temettkrdl €s a temetkezésrol

1998. évi XXVIIIL. térvény az allatok védelmérd! és kiméletérol

1988. évi L. térvény a koziti kizlekedésrol

1997. évi CXL. tv a muzedlis intézményekrdl, a nyilvinos kényvtari ellitasrdl és a kdzmiivelddésrol
1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyadmiigyi igazgatasrol

1997. CLIX. torvény a fegyveres biztonsagi 6rségrdl, a természetvédelmi €s a mezei érszolgalatrél
1997, évi LXXVIIL térvény az épitett krnyezet alakitasardl és védelmeérdl

1996. LV. térvény a vad védelmérél, a vadgazdalkod4asrol, valamint a vadaszatrél

1996. évi LIIL térvény a természet védelmérol

1996. évi XXXI. torvény a tiiz elleni védekezésrdl, a miiszaki mentésrol €s a tiizoltosagrol

1996. évi XXV. térvény a helyi dnkormanyzatok adossagrendezési eljardsérdl

1995. évi LXVL torvény a koziratokrdl, a kézlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmeérdl

1995. L. torvény a kdrnyezet védelmének altalanos szabalyairol

1995. évi LVIL torvény a vizgazdalkodasrol

1993. évi LXXVIIL. torvény a lakasok és helyiségek bérletére, valamint az elidegenitésiikre vonatkozo
egyes szabalyokrdl

1993. évi XCIII. térvény a munkavédelemrl

1993. évi IIL. térvény  a szocidlis igazgatasrdl és szocialis ellatasokrol

1992. évi XXXIIL toérvény a kizalkalmazottak jogallasarol

1991. évi LXXXIL térvény a gépjarmiiadordl

1991. évi XXXIIL tv. az egyes allami tulajdonban 1év6 vagyontirgyak dnkormanyzatok tulajdonaba
adasarol

1991. évi XX. torvény a helyi dnkormanyzatok ¢s szerveik, a kbztarsasagi megbizottak, valamint
egyes centralis aldrendeltségii szervek feladat- és hataskéreirsl

1990. évi C. torvény a helyi addkrdl

1990. évi XCIIL t6rvény az illetékekrdl

451/2016. (XII. 19.) Korm. rendelet az elektronikus ligyintézés részletszabalyaird!

400/2016. (XIL 5.) Korm. rendelet az egyes kormanyrendeleteknek a telepiiléskép védelmével és a
telepiilésrendezéssel Gsszefliggd mbdositasardl

383/2016. (XI1.2.) Korm. rendelet a féldmiivelésiigyi hatosagi és igazgatasi feladatokat elldté szervek
kijellésérol

302/2016. (X. 13.) Korm. rendelet a kézteriiletek és az dllami tulajdonban 4116 ingatlanok filmforgatasi
céli hasznalatanak részletes szabalyaird!

17/2015 (II. 16.) Korm. rendelet a jegyzd hatédskérébe tartozo birtokvédelmi eljarasrol

474/2013. (XII. 12.) Korm. rendelet az eldvasarlasi és el6haszonbérleti jog gyakorldsa érdekében az
adas-vételi és a haszonbérleti szerz6dés hirdetményi fton térténd kézlésére vonatkozd eljarisi szaba-
lyokrél

392/2013. (XI. 12.) Korm. rendelet a szocialis és gyermekvédelmi ellatdsok orszagos nyilvantartasardl
369/2013. (X. 24.) Korm. rendelet a szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgaltatok, intéz-
mények €s halézatok hatdsagi nyilvantartasarol és ellendrzésérol

317/2013. (VIII. 28.) Korm. rendelet a kézszolgaltatd kivalasztasardl €s a hulladékgazdalkodasi koz-
szolgaltatasi szerzédésrdl

266/2013. (VIL. 11.) Korm. rendelet az épitésiigyi és az épitéstiggyel 6sszefiiggd szakmagyakoriasi
tevékenységekrdl

114/2013. (IV. 16.) Korm. rendelet a magyar nemzeti értékek €s a hungarikumok gondozasardl
58/2013. (IL. 27.) Korm. rendelet a vizikdézmii-szolgéltatasrdl szolé 2011, évi CCIX. térvény egyes
rendelkezéseinek végrehajtasarol '
57/2013. (IL. 27.) Korm. rendelet a telepengedély, illetve a telep létesitésének bejelentése alapjan gya-
korolhato egyes termeld és egyes szolgaltatd tevékenységekrol, valamint a telepengedélyezés rendjérol
¢s a bejelentés szabdlyairdl
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10/2013. (1. 21.) Korm. rendelet a kizszolgalati egyéni teljesitményértékelésrol

4/2013. (1. 11.) Korm. rendelet az allamhaztartds szamvitelérol

312/2012. (IX. 15.) Korm. rendelet az épitésiigyi és épitésfeliigyeleti hatdsagi eljarasokrdl és ellendr-
zésekrdl, valamint az épitésiigyi hatosagi szolgaltatasokrol

313/2012. (XL 8.) Korm. rendelet az Epitésiigyi Dokumenticiés és Informacios Kézpontrél, valamint
az Orszagos Epitésiigyi Nyilvantartasrol

314/2012. (X1. 8.) Korm. rendelet a telepiilésfejlesztési koncepeiordl, az integralt telepiilésfejlesztési
stratégiarol és a telepiilésrendezési eszkozokrol, valamint egyes teleplilésrendezési sajatos jogintézmé-
nyekrdl

273/2012. (IX. 28.) Korm. rendelet a kézszolgalati tisztviselok tovabbképzésérsl

249/2012. (VIII. 31.) Korm. rendelet a kozszolgalati tisztségviselok részére adhatd juttatdsokrdl €s
egyes illetménypotlékokrol

22972012, (VIIL 28.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelésrdl szold torvény végrehajtasarol

45/2012. (I1. 20.) Korm. rendelet a kézszolgalati tisztviseldk személyi irataira, a kzigazgatasi szer-
veknél foglalkoztatott munkavallalok személyi irataira és a munkatigyi nyilvantartisra, a kdzszolgélati
alapnyilvantartasra és kozszolgalati statisztikai adatgyfijtésre, valamint a tartalékéllomanyra vonatkozd
egyes szabalyokrdl

31/2012. (111. 7.) Korm. rendelet a kdzszolgalati tisztségviseldkkel szembeni fegyelmi eljarasrol
30/2012. (I11. 7.) Korm. rendelet a kozszolgalati tisztviselok munka- és pihendidejérél, az igazgatési
sziinetr6l, a kozszolgélati tisztviseldt és a munkaltatot terheld egyes kotelezettségekrdl, valamint a
tavmunkavégzésrol

29/2012. (I1IL 7.) Korm. rendelet a kbzszolgalati tisztviselok képesitési eldirasairdl

370/2011. (XII: 31.) Korm. rendelet a kéltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belso ellen-
Orzésérol

368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrol szolo torvény végrehajtasardl

321/2011. (XI1. 27.) Korm. rendelet a helyi esélyegyenléségi programok elkészitésének szabdlyairol és
az esélyegyenl6ségi mentorokrol

174/2011. (VIIL 31.) Korm. rendelet a kdzigazgatasi és az ligykezel6i alapvizsgarol

169/2011. (VIIL 24.) Korm. rendelet a Foglalkoztatasi és Kozfoglalkoztatdsi Adatbazisrol

23/2011. (11L.8.) Korm. rendelet a zengés, tancos rendezvények miikddésének biztonsagosabba tétele-
rol

306/2010. (X11. 23.) Korm. rendelet a levegd védelmérdl

263/2010. (XI. 17.) Korm. rendelet a Nemzeti Féldalapba tartozo foldrészletek szocialis foldprogram
megvalositasa céljabdl az Snkorményzatok szamara térténd ingyenes tulajdonba vagy vagyonkezelés-
be adasanak szabalyairdl

41/2010. (II. 26.) Korm. rendelet a kedvtelésbol tartott allatok tartasardl €s forgalmazasarol

39/2010. (1. 26.) Korm. rendelet a munkaba jarassal kapcsolatos utazédsi koltségteritésrol

288/2009. (XI1. 15.) Korm. rendelet az Orszagos Statisztikai Adatgyijtési Program adatgylitéseirbl és
adatatvételeir6l

282/2009. (XII. 11.) Korm. rendelet a kiemelt térségi és megyei teriiletrendezési tervek, valamint a
telepiilésrendezési tervek készitése sordn az orszigos, a kiemelt térségi és a megyei dvezetek teriileti
érintettségével kapcsolatosan allasfoglalasra kételezett allamigazgatasi szervek korérdl és az eljaras
részletes szabéalyairdl

292/2009. (XII. 19.) Korm. rendelet az allamhaztartas miikodési rendjérél

239/2009. (X. 20.) Korm. rendelet a szallashely-szolgaltatasi tevékenység folytatdsanak részletes fel-
tételeirdl ¢s a szallashely-lizemeltetési engedély kiad4sanak rendjérdl

218/2009. (X. 6.) Korm. rendelet a teriiletfejlesziési koncepcid, a teriiletfejlesztési program és a terd-
letrendezési terv tartalmi kdvetelményeirdl, valamint illeszkedésiik, kidolgozasuk, egyeztetésiik, elfo-
gadasuk ¢s kozzétételiik részletes szabalyairdl

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

76/2009. (IV. 8.) Korm. rendelet a teriiletrendezési hatdsigi eljarasokrdl

55/2009. (I1L. 13.) Korm. rendelet a vasarokrol, a piacokrdl, és a bevasarlokdzpontokrol

346/2008. (XII. 30.) Korm. rendelet a fas szara ndvények védelmérol
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221/2008. (VIIL 30.) Korm. rendelet a parlagfii elleni kézérdekili védekezés végrehajtasanak, valamint
az allami, illetve a kozérdekii védekezés koltségei megallapitisdnak és igénylésének részletes szaba-
lyairél

78/2008. (IV. 3.) Korm. rendelet a természetes fiirdévizek mindségi kévetelményeirdl, valamint a
természetes firdohelyek kijeldlésérol €s iizemeltetésérdl

67/2008. (IIL. 29.) Korm. rendelet a kézpénzekb&l nyjtott tamogatasok atlathatdsagéardl szolo 2007.
évi CLXXXI. térvény végrehajtasirol

64/2008. (111. 28.) Korm. rendelet a telepiilési hulladékkezelési kbzszolgaltatasi dij megallapitdsanak
részletes szakmai szabalyairdl

340/2007. (XII. 15.) Korm. rendelet a személyes gondoskodas igénybevételével kapesolatos eljarasok-
ban kdzremiikddé szakértdkre, szakértdi szervekre vonatkozé részletes szabalyokrol

284/2007. (X. 29.) Korm. rendelet a kdrnyezeti zaj és rezgés elleni védelem egyes szabdlyairol
257/2007. (X. 4.) Korm. rendelet a kdzbeszerzési eljarasokban elektronikusan gyakorolhatd eljarasi
cselekmények szabalyairol, valamint az elektronikus arlejtés alkalmazasarol

25472007, (X. 4.) Korm. rendelet az &llami vagyonnal vald gazdéalkodésrol

331/2006. (XII. 23.) Korm. rendelet a gyermekvédelmi és gyamiigyi feladat- €s hataskordk ellatasardl,
valamint a2 gyAmhatosag szervezetérdl és illetékességérol

245/2006. (XII. 5.) Korm. rendelet az épitésiigyi birsag megallapitasanak részletes szabalyairol
63/2006. (I1I. 27.) Korm. rendelet a pénzbeli és természetbeni szocialis ellatasok igénylésének és meg-
allapitasinak, valamint folydsitasanak részletes szabélyairdl

62/2006. (111 27.) Korm. rendelet az egyes pénzbeli szocialis ellatasok elszamolasanak szabalyairol
335/2005. (X1I. 29.) Korm. rendelet a kézfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos kdvetelmé-
nyeirél

314/2005. (X11.25.) Korm. rendelet a kdrnyezeti hatisvizsgalati és az egységes kornyezethasznalati
engedélyezési eljarasrol

311/2005. (XIL 25). Korm. rendelet a nyilvanossag koérnyezeti informacidkhoz vald hozzaférésének
rendjérol

305/2005. (XII. 25.) Korm. rendelet a kézérdekil adatok elektronikus kdzzétételére, az egységes kdz-
adatkeres6 rendszerre, valamint a kézponti jegyzék adattartalmara, az adatintegracidra vonatkozo rész-
letes szabalyokrol

22172004, (VIL 21.) Korm. rendelet a vizgyiijtd-gazdalkodas egyes szabalyairdl

220/2004. (VIL 21.) Korm. rendelet a felszini vizek mindsége védelmének szabalyairol

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

173/2003. (X.28.) Korm. rendelet a nem iizleti céli kozdsségi, szabadidds szallashely-szolgaltatasrol
132/2000. (VIL. 14.) Korm. rendelet a kozépiiletek fellobog6zasanak egyes kérdéseirdl

245/1998. (XIL. 31.) Korm. rendelet a telepiilési dnkormanyzat jegyzOjének az allatok védelmével,
valamint az allatok nyilvantartasaval kapcsolatos egyes feladat- és hataskdreird!

35/1998. (Il 27.) Korm. rendelet a kzigazgatasi szakvizsgarol

145/1999. (X. 1.) Korm. rendelet a temet6krl és a temetkezésrdl szo616 1999. évi XLIII torvény vég-
rehajtasarél

253/1997. (X1I. 20.) Korm. rendelet az orszagos telepiilésrendezési és épitési kdvetelményekrol
235/1997. (X1I. 17.) Korm. rendelet a gyamhatosagok, a teriileti gyermekvédelmi szakszolgalatok, a
gyermekjoléti szolgalatok és a személyes gondoskodast nyiijtd szervek és személyek altal kezelt sze-
mélyes adatokrdl

149/1997. (IX. 10.) Korm. rendelet a gydmhatdsagokrdl, valamint a gyermekvédelmi és gyamiigyi
eljarasrél

72/1996. (V.22.) Korm. rendelet a vizgazdalkodasi hatdsagi jogkér gyakorlasardl

146/1993. (X. 26.) Korm. rendelet a polgarok személyi adatainak és lakcimének nyilvantartisardl szo-
16 1992, évi LXVI. térvény végrehajtasardl

29/1993. (11.17.) Korm. rendelet a személyes gondoskodast nyjté szocialis ellatasok téritési dijardl
147/1992. (XI. 6.) Korm. rendelet az énkormanyzatok tulajdonaban 1év6 ingatlanvagyon nyilvantartasi
¢és adatszolgaltatasi rendjérél

22/1992. (1. 28.) Korm. rendelet a helyi 6nkorméanyzatok polgarmestereinek és jegyzOinek, valamint a
koztarsasagi megbizottak népjoléti igazgatasi feladat- és hataskorének megallapitasardl
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20/1992. (1. 28.) Korm. rendelet a helyi 6nkormanyzatok egyes szerveinek és a kdztarsasagi megbizot-
taknak a kézmivelodési, kdzgyiijteményi, miivészeti, tovabba més kulturalis tevékenységekkel kap-
csolatos allamigazgatasi feladat- és hataskoreirdl

78/2012. (XII. 28.) BM rendelet az énkormanyzati hivatalok egységes irattari tervének kiadasarol
49/2004. (V. 21.) ESzCsM rendelet a teriileti védéndi ellatasrdl

21/1996. (VIL 9.) FM rendelet a marhalevél kivaltisardl és kezelésérdl

70/2003. (VL 27) FVM rendelet a méhallomany védelmérdl és a mézeld méhek egyes betegségének
megelozésérd] és lekiizdésérol

61/2009. (XII. 14.) IRM rendelet a jogszabalyszerkesztésrol

9/2007. (1I1. 6.) IRM rendelet az anyakdnyvi szakvizsgardl

35/2008. (XII. 31.) PM rendelet az dnkormanyzati adéhatésagok altal rendszeresithetd bevallasi, beje-
lentési nyomtatvanyok tartalmarél

10/2016. (VL. 28.) IM rendelet a népszavazas kezdeményezése soran a valasztasi irodak hataskodrébe
tartozo feladatokrol

17/2013. (VIL. 17.) KIM rendelet a kdzponti névjegyzék, valamint egyéb valasztasi nyilvantartasok
vezetéserol

29/2010. (XII. 31.) KIM rendelet a hagyatéki eljaras egyes cselekményeirdl

20/1984. (X1IL 21.) KM rendelet az utak forgalomszabalyozasardl és a kdzuti jelzések elhelyezésérol
37/2015. (XI1.28.) NGM rendelet az énkormanyzati adbhatdsag hatiskérébe tartozé adok és adok
modjara behajtandd koztartozdsok nyilvantartisanak, kezelésének, elszamolasanak, valamint az on-
kormanyzati adéhatdsag adatszolgaltatasi eljarasanak szabalyairdl
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3. szamia melléklet

A Kozos Onkorményzati Hivatal szervezeti abraja

Egerszalok Kozségi Onkorményzat Képviselé-testiilete

7

L

| Bgerszalok polgimmestere _

Egerszaléki Kozdés Onkormanyzati Hivatal

JEGYZO
(vezetd)

10

PE— A —
! belsé ellendr

SZEKHELY <

tigyintéz8k

> KIRENDELTSEG

S iigyintézok, MT.h.a.

A Kobz6s Hivatal dolgozéinak megosztasa a székhely és a kirendeltség kozott

Székhely Kirendeltség | Osszesen
Egerszalok Egerszolat

jegyz0 1 1
gazdalkodasi —pénziigyi Uigyintézé 2 1 3
adoligyi Uigyintézo 1 - 1
igazgatasi ligyintéz6 2 1 3
telepiilésfejlesziési ligyintézd 1 - 1
MT. hatédlva ala tartozé munkavallalod - 1 1

Osszesen 6 3 10
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4. szami melléklet

A Kozés Onkorményzati Hivatal iigyfélfogadasi rendje

1. Ugyfélfogadds Egerszalok telepiilésen

Ugyfélfogadassal érintett Ugyfélfogadas
személy, szervezeti egység nap délel6tt délutin
Jegyzd szerda 13.00-16.00
i hétls 8.00-12.00
Ugyintézok szerda 13.00-16.00
péntek 8.00-12.00
2. Ugyféifogadas Egerszolat telepiilésen
Ugyfélfogadassal érintett Ugyfélfogadas
személy, szervezeti egység nap déleléit délutin
Jegyz6 kedd 8.00-12.00 13.00-16.00
hétfé 8.00-12.00 13.00-16.00
kedd 8.00-12.00
Ugyintézék szerda 8.00-12.00 13.00-16.00
csiitortok 8.00-12.00
peéntek 8.00-12.00
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3. szamu melieklet
A kiadmanyozds rendje

1.  Altaldnos rendelkezések, fogalom meghatarozasok

A szabalyozas hatalya kiterjed a Kozos Onkormanyzati Hivatalnal (a tovdbbiakban: Hivatal)
keletkezd, illetve onnan kimené valamennyi iratra, a polgdrmesterre, a jegyzére, a hivatal
minden koztisztviseldjére, ligykezeldjére €s munkavallalojara.

Kiadménynak mindsiil minden jévahagyas utdn letisztdzott és a kiadmanyozasra jogosult ré-
szérdl hiteles aldirassal ellatott, lepecsételt irat. A szabalyozas szerint kiadmanynak mindésiil a
hatérozat, végzés egyezség jovahagyasa, hatdsagi szerzddés, hatosagi bizonyitvany, igazol-
vany &s nyilvantartas.

Kiadmdnyozas: a mar feliilvizsgalt végleges kiadmdany-tervezet jovahagydsa, letisztdazhatdosa-
ga, elkiildhetoségének engedélyezése a kiadmanyozdsra jogosult részéril.

Kiadmanyozo: a polgdrmester, a jegyzd vagy részitkrél kiadmanyozasi joggal felhatalmazott
személy, akinek kiadmdnyozasi hataskérébe tartozik a kiadmany aldirdsa.

2. A kiadmanyozasi jog gyakorlasa
1. Polgarmester, jegyzo

1.1. A polgarmester kiadmanyozza:
1.1.1. A képviselb-testiilet {ilésének jegyzékodnyveit, rendeleteit, hatarozatait, egylittesen a
jegyzovel.
1.1.2. A képviselG-testiileti {ilés meghivdjat.
1.1.3. A képviseld-testiilet altalanos felhatalmazasa alapjén hozott dontéseket.
1.1.4. Azokat a képviselG-testiileti, bizottsagi elbterjesztéseket, amelyeknél eldterjesztdként
szerepel.
1.1.5. A feladatkorébe tartozo vagy a sajat hataskdrébe vont elbterjesztéseket, jelentéseket,
beszamoldkat.
1.1.6. A képviseld-testiilet altal a polgdrmesterre dtruhazott feladat- és hatdskérben hozott
dontéseket, Onkormanyzati hatosagi tligyekben hozott dontéseket (hatirozatok, végzések).
1.1.7. A képviseld-testiilet bizottsadga Ssszehivasara vonatkozo inditvanyt.
1.1.8. A fogaddnapon, illetve egyéb mddon hozza érkezett panaszokra, bejelentésekre, illetve
a nevére érkezett, hatarozatot nem igényls beadvanyokra adott valaszleveleket.
1.1.9. Onkormanyzati tigyekben a jogi képviseletre vonatkoz6é megbizast.
1.1.10. A hivatal szervezeti és miikddési szabalyzatat, a jegyzdvel egyiittesen.
1.1.11. A hatask&rébe tartozé munkaltatdi jogok gyakorlasa soran keletkezett iratokat.
1.1.12. A jegyz6 munkaltatdi jogkdrének gyakorlasa soran az egyetértési jogkorében keletke-
zett iratokat.
1.1.13. A kitelezettségvallalas, utalvanyozas, érvényesités, ellenjegyzés rendje szerinti do-
kumentumokat.
1.1.14. A nevére érkezett beadvanyokra, illetve a fogaddnapon hozza érkezett panaszokra és
bejelentésekre adott valaszleveleit
1.3.15. A vezetdi jogkorben:

a) a belfoldi kikildetés elrendelését, engedélyezését,
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b) a szabadsag, fizetés nélkiili - és betegszabadsag megallapitasat,
¢) a munkahelyt6l val6 tdvolmaradas engedélyezését,
d) az illetményeldleg kifizetésének engedélyezését,

1.2. Az alpolgarmester kiadmanyozza:
Az alpolgérmester a torvényben meghatarozott ltalanos helyettesitési jogkérében vagy Gssze-
[érhetetlenség esetén gyakorolja a polgarmester helyett a kiadmdanyozési jogot.

1.3. A jegyz6 kiadméanyozza:
1.3.1. A képviselO-testiilet jegyz6konyveit, rendeleteit, hatdrozatait, egyiittesen a polgarmes-
terrel.
1.3.2. A képviselO-testiilet és a bizottsagok részére késziilo - a jegyz6 feladat- és hataskorébe
tartozo - eldterjesztéseket.
1.3.3. A képviseld-testiilet, a bizottsdgok, a polgédrmester, a nemzetiségi Snkormanyzatok dén-
téseivel, intézkedéseivel kapcsolatos torvényességi jelzéseket.
1.3.4. A hivatal nevében létrejott szerzodéseket, egyéb okiratokat és dokumentumokat.
1.3.5. A hivatal jogi képviseletére vonatkozoan adott megbizast.
1.3.6. A hatéskorébe tartozo munkaltatoi jogok gyakorlasa soran keletkezett iratokat.
1.3.7. Az 6nkorményzat intézményei ellendrzésére vonatkozd megbizast, ellendrzési progra-
mot.
1.3.8. A hivatal szervezeti és miikodési szabalyzatat, a polgarmesterrel egyiittesen.
1.3.9. A hivatal szabélyzatait.
1.3.10. Mas hatosaghoz, kdzigazgatasi €s egyéb szervhez kiildott tdjékoztatdsokat, megkere-
séseket.
1.3.11. A kézigazgatasi hatésagi eljarasban hozott dontéseket: hatarozatokat és végzéseket
1.3.12. A hatdsagi nyilvantartasba vételrdl sz0lé igazoldsokat (ipar, kereskedelem, szallas-
hely, piac, vasar, rendezvény, telepengedélyezés)
1.3.13. A fellebbezgs, illetve a kizarasi kérelem felterjesztését, valamint a felettes kizigazga-
tasi szervnek, az ligy€szségnek €s a birdsdgoknak kiildstt dokumentumokat.
1.3.14. A polgarmester altal a jegyzonek dontésre atadott ligyekben keletkezett iratot.
1.3.15. A valasztassal, népszavazassal, népi kezdeményezéssel €s népszamlalassal kapcsolatos
iratokat.
1.3.16. A kotelezettségviallalds, utalvinyozds, érvényesités, ellenjegyzés rendje szerinti do-
kumentumokat.
1.3.17. A nevére érkezett beadvanyokra, illetve a fogadénapon hozza érkezett panaszokra €s
bejelentésekre adott valaszleveleit.
1.3.18. A vezetdi jogkérben:

a) a belftldi kikiildetés elrendelését, engedélyezését,

b) a szabadsag, fizetés nélkiili - és betegszabadsag megéallapitasat,

¢) a munkahelytdl valé tdvolmaradas engedélyezését,

d) az illetményeloleg kifizetésének engedélyezését

2.1. Az iigyintézok kiadmanyozzak:
2.1.1. A kotelezettségvallalas, utalvanyozas, érvényesités, ellenjegyzés rendje szerinti doku-
mentumokat.
2.1.2. A testiilet, illetve a testiilet bizottsaga részére készill — feladat- és hatask&rébe tartozo
— eldterjesztéseket.
2.2.3. Az érdemi déntést nem tartalmazd, dontést elékészité kézbenso intézkedéseket:

a) hagyatéki ligyintézés soran keletkezett iratokat, hagyatéki leltart

b) gydmhatdsédgi tigyben készitett leltart, kérnyezettanulmanyt
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¢) add-és értékbizonyitvanyokat,

d) személyadat- és lakcim nyilvéantartdsra vonatkozo adatszolgéltatast,

e) kozponti ciimregiszterrel kapcsolat adatszolgaltatast,

f) szocialis raszorultsag, jogosultsag alapjan kiadott igazolasokat

2) hirdetményi Gton torténd kozlésére iranyuld kozzétételi kérelem zaradékolasat

h) ing6 és ingatlanarverési hirdetmeény, egyéb hirdetmények ziradékolasat

i) helyszini szemle jegyzokonyvét

j) felszdlitasokat

k) felterjeszto leveleket

1) adatkéréseket

m)kozbeszerzési ligyekkel Osszefliggd, érdemi dontést nem igényld intézkedéseket

n) kézremikddd szervezettel, valamint irnyitd hatéséggal kapcsolatos levelezéseket

0) kézfoglalkoztatdssal, munkaiigyi okmanyokkal kapesolatos munkatigyi levelezest
2.2.4. Azokat az ligyiratokat, amelyek kiadmanyozasat a polgarmester, illetve a jegyz6 atadta

A polgarmester hataskorében végzett kiadmanyozaskor a kiadményra ra kell vezetni
»varga Istvan polgarmester megbizasabdl” széveget, alatta fel kell tiintetni a kiadmanyozo
nevét, hivatali beosztdsat nyomtatva, a kiadmanyoz¢ alairasat és a bélyegzdlenyomatot.

A jegyz6 hataskorében végzett kiadmanyozaskor a kiadmanyra r4 kell vezetni ,,Hu-
nyadi-Buzas Janosné jegyzo6 megbizasabol” szoveget, alatta fel kell tiintetni a kiadmanyozo
nevét, hivatali beosztasat nyomtatva, a kiadmanyozo6 alairdsat és a Hivatali bélyegz6lenyoma-
tat.

3.1.1 Az anyakényvvezetd kiadmdnyozza az anyakdnyvi okmanyokat ¢és az anyakényvi Uigy-
intézés soran keletkezett iratokat, kivéve a hazassagkotés kiilsé helyszinen torténd engedélye-

zését, melyet a jegyz6é kiadmanyoz.

4.1.1. Pénziigyi-gazddlkoddsi iigyintézok. a kibocsatott szamlak esetén az analitikus kdnyve-
16k rendelkeznek alairasi jogkorrel.

3. Felelosség

Jelen szabélyzatban foglaltak megtartasaért valamennyi €rintett személyi feleldsséggel tarto-
zik.

4, Zaro6 rendelkezések
Jelen Szabalyzat a K6z6s Hivatal SZMSZ-ének mellékleteként 2018. junius -jén 1ép hatdlyba,

rendelkezéseit a hatalyba 1épést kdvetden keletkezett iratok esetén kell alkalmazni. Ezzel egy-
idejiileg hatdlyat veszi a kiadmanyozas rendjérél sz616 3/2010. szam1 jegyzoi intézkedés.

/U wry, QL%S\\ %,«/W a
Yarga Istvan Huny di—Buzé‘aJ Anosné

polgarmester jegyzo
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6. szami melléklet
A Hivatal miikddését az SZMSZ mellett az aldbbi belsé szabdlyzatok szabalyozzak:

e Szamviteli politika

¢ Szamlarend

o Eszkozok és forrasok értékesési szabélyzata

s Pénzkezelési szabalyzat

» Leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat

¢  Felesleges vagyontargyak hasznositisanak és selejtezésének szabalyzata
o Kockazatelemzési szabalyzat

e Szabdlytalansidgok kezelésének szabalyzata

o Kotelezettségvallalas, ellenjegyzés, érvényesités, utalvinyozas rendjének szabalyzata
» Belsé ellendrzési kézikonyv

» Belsd kontrollrendszer

o Kozbeszerzési szabalyzat

o Kozérdekil adatok igénylésének és kozzétételének rendje
e Kozszolgalati szabalyzat

¢ Cafetéria szabalyzat

¢  Munkaruha/védéruha szabalyzat

o  Munkavédelmi szabalyzatok

e Tiizvédelni szabdlyzat

e LEgyedi Iratkezelési szabalyzat

o Informaciobiztonsagi szabalyzatok

o Altaldnos elektronikus iigyintézési szabalyzat
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Megismerési nyilatkozat

Az Egerszaloki K6zos Onkormanyzati Hivatal SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALY-
ZATABAN foglaltakat megismertem. Tudomasul veszem, hogy az abban foglaltakat a mun-
kavégzésem soran koteles vagyok betartani.

Név Beosztas Kelt Alairas
AADEACS 1 (GAZGATRS! | 1048, m
ThMASNE ELdaDd o5 ¢ . QCQOM '
Tdw & UIRA G XD | aadian 2008- ,
, Tty
£,0 800 051G
DRLUCHUE AP [PRVRIE) S S T Ty ¢
R ! ; % X ‘ i
2vn A IUTER O 05 /6. dorueie H i
-_—T‘%‘?)’E\wt\t\é
ulpraul Bhasder | Ghrmdeeeas) | 201E e
M MRS Weviumdos LA T;V\p
KIsS 2EkA Tdcpdtc:qfca’&n‘c;:i 201¥ Zﬁ
( ‘{ GAIGNW A oK.
FEMER RIS ENT | Ueineze 0SAQ Q/W
?G’P’\?wé HENLSIL \GALGATRS| Io\R. Porrl by
DR LR Utivtda os.29. Ovoime
Dupa's 2,78 & A2 liecnsy 2o 6.
Cos Aﬂ'f:‘it'i oS, 29 W &
’ JEGIZO ol E. o
U D 1EZAS HNE 05,29 Mm‘w

- T - —— e e}
e ——_—_,—,———________________—

Egerszal6ki Kézés Onkormanyzati Hivatal

SZMSZ

Oldal 35



