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Hatdlybalépés ideje: CSE/3164-5/2021. szamit Csepregi K6z6s Onkorményzati Hivatal
Alapitd okiratanak hatalybalépése, azaz a torzskonyvi bejegyzés id6pontja.

Hatalybelépés (térzskonyvi bejegyzés) idépontja: 2021, julius 27.

Jovahagyta:

Csepreg Viros Onkormdnyzat Képviseld-testiilete 52/2021.(V1.30.} szdmii hatdrozatdval
Lécs Kozségi Onkormdnyzat Képviseld-testiilete 29/2021.(V1.29.} szdmil hatdrozatdval
Tormdsliget Kozség Onkorményzat Képviselb-testiilete 15/2021.(V1.29,) szdmil hatdrozatcval
Tomord Kozség Onkormdnyzat Képvisel6-testiilete 21/2021.(V1.29.) szémt: hatdrozataval



Csepreg Véros Onkormanyzata, Lécs Kozségi Onkormanyzat, Tormasliget Kozség
Onkorményzata és Tomord Kozség Onkormanyzata s Magyarorszig helyi énkorményzatairdl
sz016 2011, évi CLXXXIX. torvény (a tovabbiakban: Motv.) 84. § (1) bekezdése, valamint
85. § (1) bekezdése alapjan koézds onkorményzati hivatal alapitédsarél dontdtt, amelyre
megéllapodést kotdtt. (A Megallapodds a Kozos Onkorményzati Hivatal létrehozéséra a
Szabalyzat 1. sz. fliggeléke)

Tekintettel az dllambaztartasrél sz616 2011, évi CXCV. torvény (Aht.) 10.§ (5) bekezdésére,
valamint az Aht. végrehajtdsarél sz6lé 368/2011. (XIL 31.) Korm. rendelet 13. § (1)
bekezdésében foglaltakra, az alapité dnkormanyzatok az Motv. 41. § (2) bekezdésére és 42. §
2. pontjéra figyelemmel a Csepregi Kézos Onkorményzati Hivatal 2013, szeptember 19.-én
hatdlyba 1épett, valamint 2014, janudr 27. napjan, 2014, jonius 12. napjan, valamint 2014.
december 19. napjan modositott Szervezeti és Miikddési Szabalyzatat (SZMSZ) az eredeti
szOvegezéssel egységes szerkezetbe foglalt moddositds keretében a kovetkezdk szerint
allapitjak meg:

I. Altaldnos rendelkezések
A Csepregi Kozos Onkorményzati Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzatiban foglaltak
és a hozzatartozo dokumentumok eldirdsainak megismerése, betartdsa a hivatal valamennyi
valasztott tisztségviselGjére, koztisztviselGjére, munkavéllalojara és egyéb foglalkoztatasi
jogviszonyban all6 munkavallaléjara, valamint a hivatallal kapcsolatba kertilt személyre
nézve kotelezd.

1. A kiltségvetési szerv megnevezése, adatai

A Kkoltségvetési szerv neve:

CSEPREGI KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL
(a tovabbiakban: Hivatal)

Az alapito szerv neve, székhelye:

e Csepreg Vdros Onkormdnyzata
9735 Csepreg, Széchenyi tér 27,

» Lics Kozségi Onkormdnyzat
9634 1.6¢s, FO utca 52.

o Tormdsliget Kozség Onkormdnyzata
9736 Tormasliget, Liszt Ferenc utca 5.

o Tomord Kizség Onkormdnyzata
0738 Tomord, F6 utca 9.

A Hivatal alapitasanak idépontja: 2013. januar 1.

Az Alapité Okirat kelte: 2015, aprilis 1. (Alapit6 okirat a Szabalyzat 2. fiiggeléke)



Az Alapito Okirat azonosité szama: 2733-3/2015.
Az Alapité Okiratot elfogado képviselo- testiileti hatarozatok szama:

Csepreg Varos Onkormdnyzat Képviseld-testiiletének 95/2015. (111.26.) szdamii hatdrozata
Lécs Kozségi Onkormanyzat Képviseld-testiiletének 8/20135. (II1.26) szdmii hatdrozata
Tormdsliget Kozség Onkormdnyzai  KépviselS-testiiletének  15/2015. (I11.26.)  szdmil
hatarozata

Tomord Kozség Onkormdnyzatdnak Képviseld-testiiletének 14/2015. (IIL26.) szdmii

hatarozata

A Hivatal iranyité szervének neve, székhelye:

Csepreg Varos Onkormanyzat Képvisel-testiilete
9735 Csepreg, Széchenyi tér 27.

A Hivatal székhelye: 9735 Csepreg, Széchenyi tér 27.
Levelezési cime: 9735 Csepreg, Széchenyi tér 27.
Telefon: 94/565-034

Fax: 94/565-152

E-mail: igazgatas(@csepreg.hu

Webcim:

www.csepreg.hu

www.locs.hu

www.tormasliget.hu

www.tomord.hu

A Hivatal azonositoé adatai:
e Torzskonyvi nyilvantartasi szdma: 804907
Statisztikai szamjele: 15804903-8411-325-18
Adodszama: 15804903-1-18
Szamlavezetd pénzintézet megnevezése: Takarékbank Zrt.
Koltségvetési elszamolasi szamla szama: 72100354-11082204

Vallalkozasi tevékenysége: A hivatal vallalkozasi tevékenységet nem folytat. A Hivatal nem
tagja olyan gazdalkodoé szervezetnek, amelyben alapitoi, tulajdonosi jogokat gyakorol.



A Hivatal fenntartoi jogokkal felruhazott szervek megnevezése:

Csepreg Vdros Onkormdnyzata
9735 Csepreg, Széchenyi tér 27.

Lécs Kozségi Onkormdnyzat
9634 Locs, FO utca 52,

Tormdsliget Kozség Onkormdnyzata
9736 Tormasliget, Liszt Ferenc utca. 5,

Tomord Kozség Onkormdnyzata
9738 Témord, F6 utca 9.

A Hivatal miikddéschez szitkséges koltségvetési hozzajarulast Csepreg, Locs, Tormasliget,
Tomdord Onkorményzatai éves koltségvetési rendeletiikben biztositjak a Hivatal 1étrehozasérdl
576016 Megallapodas 5. pontjanak megfelelSen.,

A hivatal nem alanya az ltalanos forgalmi ad6énak.

2. A Hivatal jogéllisa
A Hivatal jogi személyiséggel rendelkez6 koltségvetési szerv, vezetdje a jegyzo.

3. Alaptevékenység jellege szerinti besorolas

A Csepreg Véaros Onkorméanyzata, Lécs Kozségi Onkorményzat, Tormésliget Kozség
Onkormanyzata, Témord Kozség Onkorményzata miikddésével, valamint az allamigazgatasi
iigyek dontésre vald eldkészitésével és végrehajtdsaval, valamint a polgarmesteri, jegyzdi,
képviseld-testiileti feladat és hatdskdrbe tartozd tligyek dontésre vald elSkészitésével,
végrehajtasaval kapesolatos feladatok ellatasa.

Alaptevékenységi besorolis:

Allamhaztartdsi szakagazat:
841105 Helyi 6nkormdnyzatok és tarsuldsok igazgatasi tevékenysége

Alaptevékenységének kormanyzati funkcid szerinti megjeldlése:

kormanyzati funkciészam kormdanyzati funkcié megnevezése

1 011130 ' Onkormanyzatok és 6nkormdnyzati hivatalok
jogalkoto és altalanos igazgatdsi tevékenysége

2 011140 Orszdgos és helyi nemszetiségi Onkormanyzatok
igazgatasi tevékenysége

3 | 011220 Add-, vam- és jovedéki igazgatds

4 013360 Mas szerv részére végzett pénziigyi-gazdalkodadsi,
lizemeltetési, egyéb szolgaltatisok




016010 Orszaggytilési, dnkormanyzati és europai
5 parlamenti képvisel6valasztasokhoz kapcsolodé
tevékenységek
6 016020 Orszdgos és helyi népszavazdssal kapcsolatos
tevékenységek
016030 Allampolgérsagi tigyek
041231 Rovid id6tartamu kézfoglalkoztatas
041232 Start-munka program - Téli kdzfoglalkoztatds
10 | 041233 Hosszabb id6tartamt kézfoglalkoztatas
11 | 044310 Epitésiigy igazgatdsa
12 | 109010 Szocidlis szolgaltatasok igazgatasa

Az alaptevékenységen beliil kételes biztositani, a fenntartd énkorményzatok altal fenntartott,
gazdaségi szervezettel nem rendelkezd alabbi koltségvetési szervek gazdalkodasi
feladatait:

Pet6fi Sandor Mfivel6dési - Sporthaz és Konyvtar (9735 Csepreg, Széchenyi tér 31.)
Csepreg Varos Terilleti Gondozasi Kozpontja (9735 Csepreg, Kossuth utca 67.)
Csepreg Varos Egészséghaza (9735 Csepreg, Kossuth utca 1.)

Csepregi Ovoda és Bolcséde Kozos Igazgatast Koznevelési Intézmény (9735 Csepreg,
Nadasdy utca 15.)

A Hivatal ellatja az alibbi jogi személyiségi tiarsulisok munkaszervezeti feladatait:

s Fels6-Répcementi Tobbeélu Kistérségi Téarsulas (a Tarsuldsi megallapodést a
Szabalyzat 3. fiiggeléke tartalmazza)

o Kozép-Répcementi Intézményfenntartdé Tarsulds (a Tarsulasi megéllapodist a
szabalyzat 4. fiiggeléke tartalmazza)

o Tormasliget és Térsége IvovizminSség-javitd Onkorményzati Tarsulds (a Térsulasi
megallapodast a szabalyzat 5. fiiggeléke tartalmazza)

A Hivatal ellatja Csepreg Viros Horvat Nemzetiségi Onkormanyzata, valamint Csepreg
Varos Roma Nemzetiségi Onkormanyzata (a tovabbiakban: nemzetiségi &nkormanyzat)
feladatkOrének ellatasdhoz sziikséges tajékoztatdst, szakmai kozremlkodést, testilleti
tiléseinek elkészitését a déntéshozatalhoz kapcsolédd és az Onkormanyzat miikddésével,
gazdalkodasaval kapcsolatos nyilvantartdsi, leirasi, postizasi, iratkezelési feladatokat. (A
megallapodasokat az SZMSZ 6. fliggeléke tartalmazza.)

A nemzetigégi Onkorményzat bevételeivel kapesolatban a tervezési, gazdalkodasi, ellendrzési,
finanszirozasi, adatszolgaltatdsi és beszamoldsi feladatok ellatasarol a Pénzigyi Osztély
gondoskodik.

A hivatal foglalkoztatottjainak jogviszonya:
A hivatal foglalkoztatottjaira vonatkozé foglalkoztatdsi jogviszony alapesetben koztisztviseld,
amelyre a kodzszolgalati tisztvisel8kr6l sz6l6 2011. évi CXCIX. torvény az irdnyadd. Egyes

foglalkoztatottjainak jogviszonya munkavéllalé, amelyre a munka térvénykényvérdl szold
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2012. évi 1. torvény az irdnyado. Egyéb foglalkoztatasra iranyuld jogviszonyra (pl.: megbizasi
jogviszony) a Polgari Torvénykonyvrdl sz6l6 2013, évi V. torvény az irAnyado.

4. A Hivatal létszdma, szervezeti tagozdédasa

A hivatal engedélyezett Iétszama a hivatal 1étrehozasarél szolé Megallapodas 6. pontja
alapjan:

o 2116 és 1 f6 foallasw polgarmester (Csepreg)
A Hivatal szervezete négy ligyintézési helyre tagozédik:

e Csepreg székhely( koézponti igyintézes
o Hetente egyszer kihelyezett Ugyfélfogadas tart egy megbizott tigyfélszolgalati
személyen keresztlil; Locs, Tormasliget, Tomiord kézségekben.

A hivatal szervezeti tagoloddsa:

e Kinevezett vezetd tisztségviselok: 1 & jegyzd, 1 f6 aljegyzd, 1 16
osztalyvezetd/gazdasagi vezetd
o Pénziigyi osztaly: 7 {0, ebbdl 1 6 osztalyvezetd/gazdasigi vezetd, 1 f6 osztalyvezetd
helyettes/gazdasigi vezet-helyettes
A hivatal t6bbi része belsé munkamegosztas szerint csoportokra tagozodik és a jegyzd,
illetve aljegyzo kiozvetlen iranyitasaval miikodik:
o Varosfejlesztési és Miiszaki Csoport (3 6)
o Igazgatasi Csoport (4 £6)
o Szervezési Csoport (4 16)

o Onkormanyzati tanicsadé: 1 6, Csepreg Varos Polgérmestere tevékenységéhez
kozvetlendll kapcsolodd feladatot 14t el a polgarmester iranyitdsaval, megbizatdsdnak
ideje alatt, felette a munkaltatol jogokat Csepreg Varos Polgarmestere gyakorolja.

I1. A Hivatal miikddési rendje
1. A hivatal irdnyitdsa, vezetése, képviselete, az iranyitas vezetés eszkizei

A Hivatal az alapitd Onkorményzatok képviselé-testiileteinek szerve. A kozds hivatalt
létrehozd Megdallapodas feltételei szerint feladata a képviselS-testiiletek altal meghatirozott
Oonkorményzati tigyek el6készitése, az dnkormanyzati dontések végrehajtasa, a testiiletek ¢s
bizottsagaik miikddésével kapcsolatos adminisztrativ teendék ellatdsa, a jogszabalyban el6irt
kbzigazgatasi feladatok teljesitése.

A hivatal irdnyitdsat a létrehozd Onkormanyzatok polgarmesterei a képviselS-testliletek
dontései szerint &s sajat hataskOrben végzik. Az operativ iranyitdsi feladatokat a



Megallapodas 8. pontja alapjan Csepreg Varos polgarmestere latja el a tarsult telepiilések
polgarmestereinek tajékoztatdsa mellett,

£

A jegyzét eltérd megéllapodas hidanyaban hatarozatlan id6re az Motv. 83.§ ¢) pontja alapjan
Csepreg varos polgarmestere nevezi ki és gyakorolja felette a munkaltatoi jogokat azzal, hogy
a kinevezés elbtt kikéri a tarsult telepiilések polgarmestereinek véleményét. Munkakdri
leirasat ¢ Szabélyzatban foglaltak alapjan a Csepreg véros polgarmestere allitja 6ssze ¢s adja

ki.

A Hivatal vezetGje a jegyzé.

A jegyz6 feladatai:

Gyakorolja a munkaltatéi jogokat a Hivatal koztisztviselGi és egyéb jogviszony
keretében foglakoztatottjai tekintetében, az dnkormanyzati tandcsadot ide nem értve.
Iranyitja a munkaltatdi jogkorrel kapcesolatos feladatokat.

Gondoskodik az Onkormanyzat miikédésével kapcsolatos feladatok ellatdsardl, a
hatdskorébe tartozd iigyekben szabalyozza a kiadméanyozas, utalvinyozas,
ellenjegyzés rend;jét.

Déntésre el6késziti a polgarmester hatdskdrébe tartoz6 4llamigazgatasi igyeket.

Dont a hataskorébe utalt tigyekben.

Ellatja a Hivatal jogi képviseletét, vagy arra meghatalmazast adhat.

Kotelezden jelzi a KépviselS-testiiletnek, bizottsagoknak és a polgarmesternek, ha
jogszabalysértést észlel.

Felel6s a testlileti clbterjesztések, testiileti dontések tdrvényességéért, biztositja a
Hivatal egésze szakszer(, torvényes mikodését.

Félévenként hivatali értekezleten hatirozza meg a Hivatal id0szer( feladatait, értékeli
a feladatok végrehajtasat, a Hivatal munk4jat.

Folyamatosan tajékozddik a hivatali munkak 4llasérol, feladatok teljestilésérol.
Rendszeresen ellendrzi, 6sszehangolja, a bels6 szervezeti egységek munkajat.

A Hivatal miikodésérsl, munkéja tapasztalatairdl rendszeresen té4jckoztatja a
polgarmestercket, évente egy alkalommal, egylittes iilés keretében a Képvisels-
testiileteket.

Figyelemmel kiséri a testiileti hatarozatok végrehajtdsat, sziikség esetén intézkedik
vagy intézkedést kezdeményez.

Megszervezi ¢s koordinalja a fenntarté Onkormanyzatok, az azok altal fenntartott
kdltségvetési szervek, a fenntartdé onkorményzatok részvételével mlikddd tarsulasok
(amelyekben a Hivatal l4tja el a munkaszervezeti feladatokat), valamint a nemzetiségi
dnkorméanyzatok adatvédelemmel kapcsolatos feladatait, melyet kiilsé szolgaltatoval
kotott szerz0dés keretében 14t el.

A Hivatal belsd szervezeti tagozddasdra, munkarendjére, tgyfélfogadasi rendjére
javaslatot készit.

Irényitja a Hivatal gazdalkodasi tevékenyseégét.

Megszervezi a Hivatal bels6 ellendrzését.

El6késziti a Hivatal szervezeti s miikddési szabdlyzatat, tovabba a hivatal mitk6dését
szabalyozd egyéb szabalyzatokat, rendelkezéseket.

Folyamatosan értékeli a vezetés, a szervezeti egységek, a hivatali tevékenységét,
munkajat.

Ellatja a Helyi Valasztési Iroda vezet6 feladatait.



Az aljegyz6t eltérd megéllapodés hidnydban a jegyzé javaslatara hatérozatlan id6re Csepreg
varos polgarmestere nevezi ki, az egyéb munkaltatdi jogokat a jegyz6 gyakorolja felette. A
jegyzot tdvolléte idején teljes jogkorben eljarva az aljegvzé helyettesiti. Az aljegyz6 a jegyzd
kozvetlen iranyitdséval, a jegyz6 altal meghatdrozott feladatokat latja l.

o A jepyz8 kiilon intézkedésben foglalt kiadméanyozési jog alapjan, (A jegyzli
kiadmanyozas rendjérdl sz6lo intézkedés a Szabilyzat 7. fliggeléke tartalmazza.) de a
jegyzé hataskorében eljarva gyakorolja a koOzigazgatdsi - hatosagi ligyekben a
kiadményozasi jogot.

*» Az aljegyzd kozvetlenll irdnyitja a hatosagi feladatokat az adohatdsagi feladatok
kivételével.

* A Helyi Vilasztasi Iroda jogi helyetteseként ellatja a jegyz6 altal rabizott valasztési,
népszavazasi feladatokat.

A Hivatalt foszabalyként a jegyzd képviseli.

e Az aljegyz6, illetve a pénziigyi osztilyvezet6 képviseleti joggal rendelkezik az
altala iranyitott szervezet szakmai munkéajaval 6sszefiiggé munkakapesolatokban.

o A jegyz0 eseti megbizdssal megbizhatja a hivatal dolgozdjat képviseletre,
megbizas esetén a képviselet terjedelmét konkrétan meg kell hatérozni.

o A képviseleti jogok a képviselt tevékenység ellatisaval egyitt jard dontési és
végrehajtasi felelGsséggel egylitt gyakorolhatok.

* A sajté és mas média el6tti képviseletre (nyilatkozattételre) a székhely telepiilés
polgérmestere, alpolgdrmestere, jegyz0, aljegyz0 jogosultak, A Pénzligyi Osztily
feladatkorébdl adoédéd nyilatkozattételre a pénziigyl osztalyvezetd jogosult. A
hivatal més dolgozdja akkor jogosult nyilatkozattételre, ha erre felhatalmazassal
rendelkezik a jegyz6tol. A felhatalmazas terjedelmét konkrétan meg kell hatarozni.
Az aljegyz6 ¢és a pénzligyi osztalyvezetd koteles elére jelezni a jegyzbnek
nyilatkozattétel targyat és idejét.

o A Hivatal jogi képviseletét a jegyz6 vagy a jegyz6 megbizasa alapjan az aljegyz6
(ha nem tavollétrdl vagy helyettesitésrfl van szd), vagy az éltala megbizott
személy (ligyvéd) latja el.

A hivatal dolgozéi tekintetében a munkéltatéi jogokat a jegyzd gyakorolja. A székhely
Polgirmesterének egyetértése sziikséges a Hivatal koztisztviseljének, alkalmazottjdnak
kinevezéséhez, bérezéséhez, felmentéséhez, vezeté kinevezéshez, vezetdi kinevezés
visszavondsdhoz és a jutalmazashoz. A jegyz6 a hivatal koztisztviselGire, illetve ligykezeldire
¢ Szabalyzatban foglaltak alapjan Kozszolgélati Szabalyzatot ad ki. (A Kozszolgalati
Szabédlyzatot ¢ Szabalyzat 8. fliggeléke tartalmazza.)

A jegyzé szikség szerint, de évente legalabb 1 alkalommal hivatali értekezletet tart.
A hivatali értekezletre meg kell hivni:

» 3 fenntartdi jogokkal felruhdzott dnkormanyzatok polgarmestereit,

o aszékhely telepiilés alpolgarmesterét.

A Jegyz sziikség szerint munkaértekezletet tart, melyre meg kell hivni:
o az aljegyzot
s apénziigyi osztilyvezetdt,
¢ valamint a munkaértekezlet témajat érintd feladatot eliatd koztisztviselbt.



A hivatali értekezleten értékelni kell az elvégzett munkat és meg kell hatrozni a kdvetkez6
id6szak feladatait. A munkaértekezlet témajat annak Osszehivasa el6tt hatarozza meg a

jegyzo.

A székhely telepllés polgarmestere hett rendszerességgel vezetdi értekezletet tart, melyen
értckeli az el6z8 hét elvégzett feladatait, illetve meghatérozasra keriilnek a kiemelt feladatok.
A vezet6i értekezletre meg kell hivai:

e a fenntartéi jogokkal felruhazott énkorményzatok polgérmestereit, amennyiben a
vezetbi értekezlet tém4ja a Hivatal operativ iranyitasaval kapcsolatos,
Csepreg varos alpolgarmesterét,
a jegyzot,
az aljegyzot,
a pénziigyi osztalyvezetst.

Az iranyitas és vezetés eszkizei:
e hivatal miikddésével kapcsolatos altalnos szabdlyozd rendelkezések Lkiadésa,
szabdlyzatok formajaban
egyedi polgarmesteri, jegyzoi utasitasok
egyeb jegyzbi, polgarmesteri intézkedések
megbeszélések
hivatali értekezletek, munkaértekezletek
munkafolyamatba épitett vezetdi ellendrzések.

6. Kiadmdnyozas rendje

A Hivatalndl keletkezd, illetve onnan kimend valamennyi iratra a kiadményozasi jog a
polgarmesterek és a jegyz6 Aaltal kiadott kiadményozas rendjérdl szo6lé intézkedésben
meghatarozottak alapjan illeti meg az aljegyzét, az osztalyvezetdt, illetve a koztisztviselSket.
(Jegyz6i intézkedést a kiadmanyozds rendjérdl a Szabalyzat 7. fiiggeléke tartalmazza.)

7. Kotelezettségvallalas rendje
Kotelezettségvallalast csak a jegyzd vagy az dltala meghatalmazott személy tehet a
kotelezettségvallalds  rendjér6l  sz6lé  kilén  szabélyzatban meghatdrozottak szerint.
(Kotelezettségvallalas rendjérdl szolo szabalyzat e Szabalyzat 9. fliggeléke tartalmazza.)
Cégszerii alairassal kell elldtni minden olyan iratot, amellyel a Hivatal kotelezettséget vétlal,
jogot szerez, vagy amely mas jelentSs jogkOvetkezménnyel jard nyilatkozatot tartalmaz. A
cégszerti aldiraskor a névviselés szabédlyai szerint személynevet és a Hivatal hivatalos

bélyegzdjének lenyomatat kell alkalmazni.

Bankok, pénzintézetek felé cégszerli aldirdst csak a bankszer(i aldirasi joggal rendelkezd
személyek tehetnek.

8. Bélyegzohasznalat rendje

A Hivatalban hasznalatban 1év6 bélyegzdkrd] nyilvantartast kell vezetni. Hivatalos bélyegzdt
csak a legszilkségesebb szamban szabad forgalomban tartani.
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A nyilvntartdsnak tartalmaznia kell: a bélyegz6 lenyomatat, a kiadd aldirdsat, a kiadas
datumat, a hasznal6é nevét és alairasat, amivel elismeri az 4tvételt, valamint visszaadiskor a
visszaadds datumat, az elavult bélyegzk megsemmisitésének tényét és idépontjat.

9. Munkavégzés, etikai szabalyok, munkaido, igyfélfogadas

A Dbelsd szervezeti egys€g, valamint azokon belill a hivatali tgyintéz6k a Hivatal
Onkorméanyzati ¢és allamigazgatasi feladatainak ellatdsdval kapcsolatos, szokédsos
munkafolyamatokban kézvetleniil miikédnek egyiitt.

A Hivatal allomanyaba tartozé koztisztvisel6kre vonatkozd etikai szabdlyokat e Szabalyzat
1. melléklete tartalmazza.

A hivatal hivatalos munkaideje minden hét hétféi, keddi, cslitortéki napjain reggel 7:30
6ratol 16:00 oraig, szerdai napon reggel 7:30 oratdl 17:00 éraig, pénteki napon pedig reggel
7:30 oratol 12:30 ordig tart. A pénteki nap kivételével munkaid6n belil - a munkavégzés
megszakitasédval - napi 30 perc munkakézi sziinetet kell biztosftani, (igy, hogy a munkakdzi
sziinet 12:00 éra és 13:00 éra koz¢é essen, és ne akadalyozza az ligyfélfogadast.

A Hivatal Ugyfélfogadasi ideje:
Csepreg székhelyii kizponti ligyintézés iigyfélfogadasi rendje:

Hétfd: 8.00 —12.00 és 13:00 — 15:30
Kedd: nincs Ggyfélfogadas
Szerda: 8.00 —12.00 és 13:00 — 16:30
Crsiitortok: nincs tgyfélfogadas
Péntek: 8.00 — 12.00

A jegyzd ettd]l indokolt esetben eltérést engedélyezhet. Indokolt eset: munkanap thelyezés,
linnep stb..

A hivatal kihelyezett tigyfélfogadisi rendje:

o Locs kdzségben minden héten csiitortokon: 14:00 6ratol 15:30 6raig
s Tormasliget kozségben minden héten esiitortokon: 12:45 6ratdl 13:45 oraig
e T8mdrd kézségben minden héten csiitortékon: 10:00 6ratdl 11:30 éraig

A jegyz0 a teleplilés polgarmesterével eldzetesen egyeztetve a fenti idépontokidl eltérést

engedélyezhet, illetve az érintett teleplilés polgirmestere egyetértésével az Ugyfélfogaddst
sziineteltetheti.
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A vezetdk ligyfélfogadasi rendje:
o Csepreg Vdros Polgarmestere

Hétf6 14.00 - 16.00 6ra kézott.
o A jegyzl, az aljegyzé a székhely telepiilésen:

Hétfo: 13:00-15:30
Szerda: 9:00—11:30
Péntek; 9.00 - 10.00

10. A Koztisziviselok kivalasztasa

A megiiresedett vagy nyitott kdztisztviscl6i munkakérok betdltése kdzvetlen kivalasztds vagy
palyaztatas alapjan torténik.

11. Utasitasi és ellendrzési jogok gyakorlasa, beszamoltatas

Hatdskorébe tarfozd hatdsagi ligyben a polgarmester, illetve a jegyzd (aljegyzd) utasitast
adhat.

A pénziigyi osztdlyvezet6 vezetSi tevékenységi korében utasitast és ellendrzési jogot gyakorol
a szervezetileg kbzvetleniil hozza tartozd munkatarsak felett, beszamoltatja Sket munkajukrol.
A pénziigyl osztalyvezetd tavolléte esetén e jogkOrt a pénziigyi osztalyvezetS helyettes
gyakorolja.

Az dtruhazott hatdskorben, kiadmanyozasi jogkérben ellatott feladat gyakorlasdhoz a hataskor
(kiadmanyozas) jogszabalyi cimzettje utasitast adhat, azt visszavonhatja.

Az utasitis altaldban szobeli. frott utasitisi format elsésorban az atruhdzott hatiskér és
kiadmanyozas gyakorldsdhoz, valamint a nagyon pontos tartalmi feladat- és hataskori el6irdst
igénylé munkavégzés sordn, illetve kiilonleges esetekben kell alkalmazni.

Ellen6rzést a polgarmester, a jegyz6, az vagy altaluk megbizott munkatérsak, vagy arra
jogosult szervezetek végezhetnek. A fenntarté KépviselG-testiiletek kérhetik ellendrizni a
Hivatalnak a fenntart6 Képviscl-testiletek illet6leg a Bizottsagok doéntéseinek
el6készitésére, illetdleg végrehajtasara irdnyuld munkéjat, Sziikség esetén a polgarmester,
jegyzd intézkedését kezdeményezhetik.

12. Tajékoztatasi kotelezettség, szolgalati ut

A Hivatal dolgozdinak kotelezettsége, hogy a munkavégzés helyzetérdl, a feladatok
végrehajtasarol, zavarairdl, vezetdi beavatkozast igénylé eseményekrdl szold beszamoldt,
jelentést minden esetben a szervezet szerinti kdzvetlen vezetést, iranyitast, felligyeletet
gyakorlé felettes vezetd (a tovabbiakban: hivatali felettes) részére haladéktalanul adjak meg.
A Téjékoztatasi kitelezettség elmulasztasa fegyelmi feleldsséget vonhat maga utan.
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Magasabb szintl vagy mésik szervezeti egység vezet6jének kérdésére a munkatarsak, illetve
vezetlk kotelesek a tevékenységi koriikbe tartozd tdjékoztatdst haladéktalanul megadni és
err6l a kdzvetlen hivatali felettesnek soron kiviil beszamolni.

13. Helyettesités, munkakior atadas-atvétel

A Hivatali munka folytonossaganak biztosttdsa érdekében a tavollévs koztisztviselSt
munkatarsa helyettesiti. A helyettesités rendjét a koztisztvisel6k munkakéri leirdsa
tartalmazza. Rendkiviili esetben a Jegyz6 a helyettesités rendjéto! eltérhet.

A munkakor-atadas tvételi szabélyait a Kozszolgalati Szabélyzat tartalmazza.
14. Vagyonnyilatkozat tételi kiitelezettség

A Hivatal vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jard munkakéreit e Szabalyzat 2.
melléklete tartalmazza.

15. A belsé kontrollrendszer, és belsé ellendrzés

Belsd kontrollok

A Hivatal belsé kontrollrendszeréért a jegyzd felelds, aki kiteles a Hivatal minden szintjén
érvényesiild és megfeleld
e kontrollkbrnyezetet,
integralt kockéazatkezelési rendszert,
kontrolltevékenységeket,
informacids és kommunikacios rendszert és
nyomon kovetési (monitoring) rendszert kialakftani és miikodtetni.

A Jegyzl koteles a vonatkozd jogszabalyban eléirt tartalmu nyilatkozatban értékelni a Hivatal
belsd kontrollrendszerénck mindségét,

A Jegyz6 a nyilatkozatot az éves koltségvetési beszdmoldval egyiitt kiildi meg a fenntartd
polgarmestercknek, akik a vezet6i nyilatkozatot a zarszamaddsi rendelet tervezetével egyiitt
terjesztik a képviselG-testiiletek elé.

A belsé kontrollrendszer miikddésével kapcsolatos tovabbi szabalyok belsS szabalyzatokban
keriilnek megfogalmazasra.

Belsé ellenérzés
A jegyz$ koteles gondoskodni a bels§ ellenGrzés kialakitasarsl és megfelelé miikodtetésérdl.

A belsd ellendrzést végzd szervezet tevékenységét a jegyznek kdzvetleniil alarendelve végzi,
jelentéseit kozvetleniil neki kiildi meg.

A Hivatalban a bels$ ellen&rzési tevékenység kiilsé szolgaltatoval kotott szerz6dés keretében
foglalkoztatott belsd ellendrrel, gazdasagi tarsasdggal valésul meg, kivéve Tormésliget,
Tomord és Locs Kozségek Onkorményzatait, melyek bels§ ellendrzési tevékenysége a
Répcementi Onkorményzati Térsulds altal biztositott,
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A bels ellendrzés tevékenysége kiterjed a Hivatal, a Hivatalt létrehozé Onkorményzatok és
az altaluk fenntartott kdltségvetési szervek minden tevékenységére, kiilondsen a koltségvetési
bevételek és kiadasok tervezésének, felhasznalasidnak és elszdmoldsanak, valamint az
eszkozokkel és forrasokkal valé gazdalkodéasnak a vizsgélatara.

A belsd ellen6rzési  tevékenység sordn szabalyszerliségi, pénziigyi, rendszer- ¢s
teljesitményellendrzéseket, illetve informatikai rendszerellendrzéseket kell végezni. A bels6
ellen6rzésnek tandcsaddi feladatokat is el kell 1atni.

A belsd ellenbrzések éves ellendrzési terv alapjan torténnek,

Az éves ellenbrzési tervnek tartalmaznia kell:
e az ellendrzési tervet megalapozd elemzéseket, killonds tekintettel a
kockazatelemzésre,
a tervezett ellenorzések targyat,
az ellendrzések céljat,
az ellen6rzendd id6szakot,
a sziikséges ellendrzési kapacitas meghatirozasat,
az ellenrzések tipusat és modszereit,
az ellenérzések Gitemezését,
az cllen6rzétt szerv, illetve szervezeti egység megnevezeset.
a tanacsado tevékenységre tervezett kapacitést;
a soron kiviili ellendrzésekre tervezett kapacitast;
a képzésckre tervezett kapacitast;
az egyeéb tevékenységeket.

A belsd ellendrzést a Bels6 ellendrzési (10. fuggelék) kézikdnyvben foglaltak szerint kell
megszervezni s elvégezni.

16. A Hivatal iigyiratkezelése

A Hivatalban az ligyiratok kezelése kozponti rendszerben torténik.
Az ligyiratkezelés irdnyitasaért és ellenérzéséért a jegyz0 a felelds
Az ligyiratkezelést az Iratkezelési szabalyzatban foglalt eléirasok alapjan kell végezni,

I, A Hivatal feladatai
1. A Hivatal altalanos feladatai

A Hivatal a Képviselo-testiiletek tevékenységével kapcsolatban:

o Szakmailag el6késziti a képviselO-testiitet dontéseit, dontési alternativakat dolgoz ki,
cl8késziti az 6nkorményzati rendelettervezetet, a testiileti elbterjesztést, részt vesz a
dontések végrehajtasaban, ellendrzésében.

o Informéciok gyljtésével, elemzésével segiti a képviselS-testiilet és a képviseldk
munkéjat.

e Folyamatosan figyelemmel kéveti az 6nkormdanyzat céljait segité hazai és eurdpai
unids palyazatokat.
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o  Koézremfikddésével eldsegiti €s biztositja a testiileti ¢és képvisel6i munka
szakszerliségét.

e Nyilvantartja a képvisel-testiilet dontéseit.
Részt vesz az Onkorményzati fejlesztési tervek kidolgozasaban, az énkormanyzati és a
nem Onkorményzati fejlesztési elképzelések Gsszehangolasaban.

A Hivatal a bizottsagok miikddésével kapesolatban:
e Folyamatosan tdjékoztatja a bizottsagokat a tevékenységi koriiket ¢rintd
jogszabalyokrél.
e Biztositja a bizottsagok miikddésének adminisztrativ feltételeit, részt vesz
munkéjukban,
o Szakmailag el6késziti a bizottsagi elSterjesztést, jelentést és beszdmoldt.
e Gondoskodik a bizottsagi dontések nyilvantartasardl és végrehajtasardl.

A Hivatal a képvisel6k munkéjanak segitése érdekében:
» Eldésegiti a képviselOk jogainak gyakorlasat.
o Kozremikddik a képvisel6i tajékoztatds megszervezésében.

A Hivatal a polgarmesterek munkéjaval kapcsolatban:
o Doéntést készit eld, szervezi a végrehajtast,
o Segiti a képviselé-testiileti munkaval kapesolatos tevékenységét,
o Nyilvantartja a polgarmester dontéseit.

A Hivatal az Onkormdanyzatok fenntartdsdban vagy részvételével miikodd intézmények,
térsuldsok, nemzetiségi Onkormdnyzattal kapcsolatos szervezési, iranyitdsi, ellenérzési
feladatok ellatasdban részt vesz, szakmai segitd tevékenységet folytat.

A feladatkorét érintd tigyekben egytittmiikddést alakit ki a nem 6nkorményzati szervekkel, a
lakossag 6nszervez6dé csoportjaival,

Kozremiikédik az orsziggylilési-, eurdpai parlamenti-, Onkormdnyzati vélasztisok,
népszavazasok lebonyolitasdban.

2. A Hivatal belso szervezeti tagozoédasa, fobb feladatok

A hivatal egy osztalyra, valamint a belsé munkamegosztds szerint csoportokra tagozodik és a
jegyz6, illetve aljegyzd kozvetlen iranyitdsaval miik6édik. A feladatok megosztisit a
koztisztvisel6k kozdtt a jegyzd 4ltal kiadott egyes munkakori leirdsok rogzitik. A Hivatal
kéztisztviseldinek munkakori leirasait e Szabalyzat 13. figgeléke tartalmazza,

A Hivatal belsé szervezeti tagolodasit a 4. mellékletben feltiintetett szervezeti struktira abra
tartalmazza.

A koztisztvisel6k munka- és feladatkorét, a hivatali szervezetben elfoglalt helyét a szervezeti
séma ¢s a munkakdri lefrasok tartalmazzak, A kdztisztviselé munkakdri megnevezését ennek
megfeleloen a szakmai teriletre utald kifejezéssel kell megallapitani. A Hivatal
kdztisztviselSinek munkakdri lefrasait ¢ Szabdlyzat 12. fiiggeléke tartalmazza.
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Aljegyzé

Az Aljegyzd feladata az egyes szervezeti egységekben killondsen:

e Kozvetlentil iranyitja és kiadmanyozza a jegyzdi, valamint kézvetlenill irdnyitja a
polgarmesteri hataskorbe tartozéd hatdsagi feladatokat valamennyi szervezeti
cgységben a jegyzdi hatdskorbe tartozd adohatosagi feladatok kivételével.

o Kozvetleniil irfnyitja a tarsult telepiilési Onkormanyzatok, valamint nemzetiségi
Oonkormanyzatok feladatellatasaval kapcsolatos tevékenységet.

e Részt vesz Csepreg Varos Onkorméanyzat Képviseld-testiiletének iilésén, illetve a
jegyz6 megbizasdbol esetenként Locs, Tormasliget, Tomord Kozségek Képviseld-
testiileti {ilésén, valamint Csepreg Viros Horvat Nemzetiségi Onkormanyzat,
valamint Csepreg Véros Roma Nemzetiségi Onkormanyzat tilésén.

o Részt vesz a jegyzd megbizdsabol a Csaladiigyi, Kulturalis és Ifjusdgi Bizottsag
ulésein.

o Részt vesz a jegyz0 eseti megbizasabol a fenntartd onkormanyzatok részvételével
muikddd tarsulasok Tarsulasi Tanécs tilésén.

¢ Gondoskodik az Ulgyfélfogadasi id6 Dbetartdsar6l, a munkafegyelem és az e
Szabalyzat 1. mellékletében 1évo etikai szabalyok betartasarol.

e Felelos a megfeleld  kapcsolattartdsért,  folyamatos  tajckoztatdsért,
informacidaramlésért.

o Koteles naprakész informdaciokkal rendelkezni az egységet érintd minden
kérdésben. Figyelemmel  kiséri az  egység  feladatkorét  érint6
jogszabalyvaltozdsokat és gondoskodik arr6l, hogy az egységes hivatali rész
munkatdrsai megismerjek és alkalmazzak azokat.

Pénziigyi Osztaly

A Pénziigyi Osztaly (7 £6 ebbdl 1 {6 osztilyvezetd) feladatai:

L]
[ ]

szervezi az dnkorméanyzat gazdilkodésat

Osszeallitja a pénziigyi tervek és éves koltségvetések eldiranyzatait

ellatja a Hivatal, mint gazdalkodd szervezet konyvelési és egyéb - gazdéalkodassal
Osszefliggd tgyviteli feladatait

iranyitja, szervezi, ellendrzi az Onkormanyzati intézmények, tarsulasok és nemzetiségi
dnkormanyzatok gazdalkodasat

gondoskodik az 6nkorményzati intézmények finanszirozasardl, tarsulasok, nemzetiségi
Onkormanyzatok tamogatasarol a kéltségvetési rendeletek alapjan

biztositja a pénzligyi fegyelem betartasat

amennyiben szitkséges a kényvvizsgilat, egyiittmi{ikédik a konyvvizsgaloval

elékésziti a koliségvetési targyn és gazdalkodast érinté rendelet-tervezeteket, elkésziti
a bels6 szabalyzatokat

miikddteti a hazipénztart

gondoskodik a leltarozasi feladatok elldtasardl

adatokat szolgaltat a csoportok részére az Onkorményzat és szervei altal benyljtandd
palyazatokhoz

segiti a Gazdaséagi és Varosfejlesztési Bizottsag (a tovabbiakban: GVFB) munkdjat

A Pénziigyi Osztaly Ugyrendjét e Szabalyzat 12. fiiggeléke tartalmazza.
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A Pénziigyi Osztdly koztisztviseldi az alabbi konkrét feladatokat latjdk el: A feladatok
megosztasat a koztisztvisel6k kozott a Pénziigyl Osztélyvezetd altal dsszedllitott, de a jegyzé
altal kiadott egyes munkakéri lefrasok rogzitik.

A Pénziigyi Osztaly vezetését a pénziigyi osztélyvezetd latja el. A pénziigyi osztilyvezets
egyittal a gazdasigi vezet6i feladatokat is elldtja, figyelemmel arra, hogy a gazdasagi
szetvezettel nem rendelkezé kéltségvetési szervek vonatkozdsdban a Hivatal latja el a
gazdasagi szervezet feladatait.

Gazdasagi vezetSként vezeti és ellendrzi a gazdasigi szervezetet, felels a vonatkozod
allamhaztartési jogszabdlyokban meghatdrozott feladatok ellatasaért.

A gazdasagi vezet6 a feladatait az érintett koltségvetési szerv vezet6iének kdzvetlen vezetése
és ellendrzése mellett 1atja el. A gazdasigi vezet§ az altala elldtott feladatok tekintetében a
koltségvetési szerv vezetdjének helyettese abban az esetben is, ha munkakéri elnevezése,
beosztdsa ezt nem jeléli.

Pénziigyi Osztalyvezeto feladatai:
e az Onkorményzatok, az Onkorményzatok éltal fenntartott intézmények, tirsuldsok

koltségvetésének, annak médositasanak és zarszdmadasanak elkészitése

a koltségvetés modositasara javaslattétel

eves szamszaki beszamolok ellkészitésének megszervezése

a Hivatal konyvelésénck megszervezése

a teleptilések likviditasarol, hitelfelvételrdl, kotvénykibocsatasrdl, betételhelyezésrdl

gondoskodas

a kozterhek befizetésének megszervezése, lejelentése

a palyazatok elszdmoldsdnak koordindlasa

feleldsségvéllalas az osztily szakmai munkaja tdrvényességéért, jo mindségéért

gazdilkodasi jogkorok gyakorlasa, érvényesiilése, ellendrzése (FEUVE)

szémlavezetd bankkal, a Magyar Allamkinestarral és az 4llami ad6hatosdgi feladatokat

ellatd szervvel valé kapcsolattartas

dnkormanyzat altal beaddsra keriil§ palyazatok pénziigyi elkészitésében részvétel

hitelkérelmek elkészitése

tAmogatasok igénylése, elszamolasa

az Osztaly bels6 munkamegosztasinak és munkakori lefrasainak elkészitése

a Gazdasagi és Virosfejlesztési Bizottsag iiléseinek szervezésében vald részvétel,

kteles részt venni a jegyzdvel a bizottsag iilésein, elkészitteti a jegyz8konyvet

* bevételek és kiadasok alakuldsanak, a kéltségvetés végrehajtasinak figyelemmel
kisérése

* jogszabalyok, testlileti, bizottsdgi hatdrozatok, valamint szabdlyzatok elSkészitése,
ezek, valamint az utasitidsok megtartdsa és mdsokkal torténé megtartasirdl vald
gondoskodas

» a Szervezesi Csoport kbzremiikodésével megjeleniti az dnkormédnyzatok honlapjan az
onkorményzat(ok) 5 milli6é Ft feletti szerz6déseit

» gondoskodik az {igyfélfogadasi id6 betartisarol, a munkafegyclem és az és e
Szabalyzat 1. mellékletében 1&vd etikai szabdlyok betartdsarol

o felelds a megfelel6 kapcsolattartasért, folyamatos tajékoztatasért,
informacidaramlasért.
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koteles naprakész informécidkkal rendelkezni a szervezeti egységét érintd minden
kérdésben, Figyelemmel kiséri az osztdly feladatkorét érinté jogszabalyvaltozasokat és
gondoskodik arr6l, hogy az osztdly munkatérsai megismerjék és alkalmazzak.
Javaslatot tesz a beosztott dolgozdk jutalmazéasara, mindsitésére, tovabbképzésen vald
részvételére.
kételes részt venni Csepreg Véros Onkorméanyzat Képviselé-testiileti {ilésén.
A Helyi Valasztdsi Troda pénziigyi vezetbjcként ellatja a vdlasztassal, népszavazdssal
kapcsolatos pénziigyi feladatokat
A belsé ellendrzés megallapitdsai mellett az Osztalyvezetd koteles a folyamatba épitett
eldzetes és utdlagos vezetdi ellendrzések az ellenbrzések végzésére a jogszabalyi
eldirdsoknak megfeleld és hatékony miikddés érdekében
koteles az Osztaly szintjén érvényesiilé ¢s megfeleld

o kontrollkdrnyezetet,

o integralt kockéazatkezelési rendszert,

o kontrolltevékenységeket,

o informacids és kommunikacids rendszert és

o nyomon kovetési (monitoring) rendszert kialakitani és m{ikddtetni.
Kételes a belsd ellendrzéssel és a belsd kontrollrendszer mitkddésével kapesolatos
szabalyokat megfogalmazé belsé szabalyzatokat folyamatosan karbantartani.
Pénziigyi Osztilyvezet-helyettes az osztdlyvezetd tavolléte esetén ellatja a
osztalyvezetdi feladatokat. Munkakdrére egyebekben az  osztalyvezet0  altal
Ssszedllitott és a jegyzd altal kiadott munkakori lefrds az irdnyado a Pénziigyi Osztaly
bels6 munkamegosztasa alapjan.

A Pénziigyi Osztaly koztisztvisel6inek részletes feladatai:

Pénztaros:

o ahéazipénztar kezelése,

o apénztiri 6rdk rendje szerint a kifizetések és a befizetések lebonyolitasa

o apénztarjelentések naprakész vezetése, '

o valamennyi pénz be- és kifizetésr6l az események sorrendjében
pénztarbizonylat kiallitdsa,

o a felvett elélegekr6l nyilvantartas vezetése,

o apénzirzés és pénzszallitas szabalyos bonyolitasa,

o kimend szamlik elkészitése,

o a Hivatal &ltal megvasdrolt szigor(l szamadast nyomtatvinyok bevételezése,
folyamatos nyilvantartdsa és az igénylGk részére torténd kiadésa. Az optimalis
készlet megrendelésérél és a hasznalhatatlan nyomtatvanyok selejtezés utjan
tOrténd vezetésérd!, megsemmisitésérdl torténd gondoskodas,

o lakbérek szdmlazasa, kintléviségek kezelése, nyilvantartasa,

o bérfizetés a kdzfoglalkoztatottak részére,

o a pénztiri nyilvantartdsok, okmanyok ellenérzése, a feltart hidnyossagokrol a
osztalyvezetd tajékoztatisa,

o valamennyi foglalkoztatott SZJA és jarulék igazolassal kapcsolatos
igyintézése,

o illetmények analitikus nyilvantartasa,

Pénziigyi iigyintézok:
o utalas el6tt a jogosultak altal kijeldlt tételek atvétele és terminalon torténd
utaldsra eldkészitése,
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az c¢rvényesitett, szakmai teljesités-igazolassal ellatott, utalvanyozott,
ellenjegyzett szamldk, bizonylatok alapjan atutaldsok teljesitése az
igyfélterminalon,

informadcio szolgaltatis az elutalt tételekrol,

szerzOdéstar vezetése (onkormanyzati, hivatali szerz8dések nyilvantartisa),
hivatalba érkezett szamlék nyilvantartdsba vétele, igazoldsra kiadésa,

a nyilvantartasbdl a szallitéi szamléknak utalasra el6készitése, majd konyvelés
részére tOrténd eljuttatasa,

banki anyag &sszeallitasa, kontirozasa és rogzitése,

a bankon keresztlil visszautasitott tételekkel kapcsolatos problémék kezelése,

a szamviteli térvényben és a helyl szamlarendben foglaltak szerint a fokényvi
kényveléshez kapcsolddo bizonylatok ellendrzése, kontirozasa ¢és kinyvelése,
A fokonyvi kényveléshez kapesolédé bizonylatok ellendrzése, kontirozasa és
konyvelése, ezen belill kiemelten a beruhazasok, fejlesztések, felhalmozasi
jellegli kiaddsok kontirozasa, valamint ezen kiadasok analitikus nyilvéntartdsa,
pénzforgalmi és mérlegjelentések (havi, negyedéves, valamint gyorsjelentések)
készitése &s kiildése a MAK-hoz hatéridére,

utalvanyozés eldtt véllalkozdi szerz6désekben srzerepld Gsszegek Gsszegszer(
és hatarid6 szerinti Osszevetése,

penzforgalmi kimutatdsok készitése és tovabbitasa polgrmesterek szaméra,
sziikség esetén adatkdzlés a kbltségvetés elirdnyzatok pénziigyi teljesitésérdl,
illetve felhasznalasarol (tisztségviseldknck, Gazdasagi és Varosfejlesztési
Bizottsagnak, képviselé-testiileteknek)

a beérkezd, illetve kimen$ szamldkkal kapcsolatban felmeriilt problémak
rendezése,

az atfutod- és fiiggd tételek nyilvantartsa,

a hitelekkel, bevételekkel kapcsolatos nyilvantartas vezetése,

az elkésziilt fejlesztések aktivalasa,

a beruhdzési statisztikdk Osszedllitasdhoz sziikséges analitikdk vezetése a
statisztikai jelentések elkészitése,

decentralizalt allami timogatisok pénziigyi elszamolasa,

a havi konyvelés végeztével a szamitogépes kimutatasok ellendrzése, a gépi
bizonylatok leftizése,

a Pénzigyi Osztilyt érintd testiileti-, bizottsagi elGterjesztések, hatarozatok
nyilvantartasa, végrehajtasuk szervezése,

a Gazdasagi ¢és Vérosfejlesztési Bizottsag jegyzdkonyveinek hatéridére vald
elkészitése és az jegyzdnek atadasa,

a szamfejtett juttatasok MAK felé torténé lejelentése,

a nem adékoteles egyéb kifizetések lejelentése,

valasztas, népszavazas, népi kezdeményezés alkalméval a pénziigyi feladatok
elvégzése,

a hivatalba érkezett szamidk alaki, tartalmi és formai szempont szerinti
ellendrzése,

telepiilési tamogatasok és egyéb tdmogatisok utalasa,

a tamogatdsokrol utalvany kiallitdsa, a konyvelési tételek kontirozasa és a
f8konyvi kényveléssel torténd havi egyeztetése,

a MAK felé sziikséges jelentések és visszaigénylésck elkészitése havonta,

az utalhat6 tdmogatdsok szamlavezetd bankhoz valo eljuttatisa,

az Onkorméanyzat tulajdondban 1évé nagy és kis értékli targyi eszkozok
értckpapirok szamitdgépes egyedi nyilvantartisa mennyiségben és értékben,
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o atargyl eszkGzok értékesdkkenésének elszamolasa,

o a részvények, lizletrészek nyilvantartasi értékére javaslat készitése a cégek
mérlegjelentése, illetve a tézsdei értékpapirok alapjan a vagyongazdalkodassal
egylittesen,

o a leltarszabalyzatban foglaltaknak megfeleléen vagyonmegéllapito leltar
készitése- leltdrozds adatainak a koényvviteli nyilvantartdsokkal vald
leegyertetése, az eltérések okanak jegyz6kinyvezése, az értékelés elvégzése,

o a készletvaltozasoknak a fékonyvi konyveléssel torténd negyedévenkénti
leegyeztetése,

o az Onkormdanyzat vagyon-, és gépjarmii biztositdsaval kapcsolatos feladatok
elvégzése és évente a biztositisok feliilvizsgélata,

o a koltségvetési rendeletben elfogadott, tarsuldsokat, intézményeket érintd
eliranyzatoknak és azok valtozasainak intézményekkel és a fokdnyvvel
torténd egyeztetése,

o az intézményekre, tarsulasokra vonatkozd féléves é&s éves szamszaki
beszamoldk készitésének szervezése, ellendrzése,

o az Onkormdanyzati intézményekkel vald egyiittmiikddés, részikre szakmai
segitség nyujtisa,

c az é&llami hozzijarulasok leigényléséhez sziikséges adatok beszerzése,
bsszegzése és tovabbitdsa a MAK felé,

o Onkorményzati, tdrsuldsi és intézményi palydzatok pénziigyi lebonyolitdsdban
valod részvétel,

o az intézmények, tirsulasok kéltségvetésének figyelemmel kisérése, szikséges
modositasokra javaslattétel,

o végzi az dnkorméanyzatok vagyonkataszterének nyilvantartasat, karbantartésat.

o elvégzi a nemzetiségi tnkormanyzat mitkodésével kapesolatos feladatokat

o megjeleniti az dnkormanyzat honlapjan az Onkormanyzat 5 millio Ft feletti
szerzbdéseit,

o likviditasi helyzettel kapcsolatos palyézatok elkészitése és elszdmoléasa

o a NAV — val kapcsolatos adatszolgéltatds, bevalldsok készitése (AFA,
rehabilitacios hozzajarulds, cégautd ado),

o jogtalanul felvett telepiilési tAmogatasok behajtasban valo kézremiikodés

o 17.4.74. részt vesz a belsG ellenérzéssel és a belsé kontrollrendszer
mitkddésével kapesolatos szabalyokat megfogalmazd belsd szabélyzatokat
folyamatosan karbantartdsaban,

o az 6nkorményzat altal nyudjtott tdmogatasok, elszamoldsainak Gsszegylijtése és
nyilvantartdsa, az elszamolasok, célok, feladatok, szakmai programok
megvalosulasa ellenérzése,

Varosfejlesztési és Miiszaki Csoport
Virosfejlesztési  és  Miiszaki  Csoport (3 f8) ellatjia a teleplilésfejlesztéssel,

palyazatkezeléssel, telepiilésrendezéssel, teleplilés-lizemeltetés koordinacidjaval kapcsolatos
feladatokat.

Varosfejlesztési és Miiszaki Csoport feladatainak munkakér szerinti részletezése:
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Telepiiléstejlesztési és miiszaki iigyintézok (2 £8)
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kizbiztonsagi, polgdri és katasztrofavédelmi feladatok ellatasa, valamint a
helyi 6nkéntes mentScsoporttal kapesolatosan  felmeriild  feladatok
koordinalasa,

ellatjgdk a viziigyl (4r-, & belvizvédelmi) hataskoroket, valamint segitik
megszervezni a polgdrmesterek helyi vizrendezési-vizkarelharitési feladatainak
vegrehajtasat,

Folyamatosan figyelemmel kisérik a rendezési tervek hatélyosuldsat, javaslatot
tesznek a szerkezeti és szabédlyozasi tervek szikséges modositdsdra,
lefolytatjdk az ezekkel kapcsolatos eljardsokat,

ellatjak a telepiiléskép védelmével kapcesolatos feladatokat,

clokeszitik a teleplilések helyi épitészeti, természetvédelmi, miemléki
értékeivel kapcsolatos szabélyozast, ezekrSl nyilvéantartdst vezetnek,
figyelemmel kisérik hatalyosulasukat,

ellitjidk a terlllet- és telepiilésrendezési tervek nyilvantartiséra, tervi
szabalyozason alapuld adatszolgaltatdsra vonatkozé feladatokat,
egyitimtikddnek az illetékes ingatlantigyi hatdsdggal, egyeztetik az ingatlan-
nyilvantartdsi adatok helyességét,

elladk a kozteriilet clnevezéssel, valamint a lakcimképzéssel kapcsolatos
dnkorményzati feladatokat,

clkészitik a telepiilésiizemeltetési, beruhAzési, épitészeti hatdskorét érintd
elSterjesztéseket, rendelet-tervezeteket, bels6 szabalyzatokat,
nyilvantartdsokat,

dontésre el6készitik az Onkormanyzati ingatlanok hasznositasival vagy
crtékesitésével kapesolatos elGterjesztéseket,

kozremtikddnek a telekalakitasi eljarasban,

szakhatosagként kdzremiikddnek mas hatosagok engedélyezési eljaraséban,
feladatuk a kijelolések alapjan szakhatosdagi allasfoglalasok kiadasa,

miszaki irattarat tartanak fenn,

részt  vesznek a  beruhdzasok  4tadas-atvételében,  szervezésében,
koordindlaséban, miiszaki elGkészitésében, mitszaki ellendrzésében,

ellatjdk az Onkorményzati beruhazdsok aktivalaséval kapcsolatos hataskdrébe
tartozo feladatokat,

Osszehangoljak a kozmiifejlesztési tevékenységet,

koordinaljak az Onkorményzati kommunalis- és  kdzmii-fizemeltetéssel
kapcsolatos Onkorméanyzati fejlesztési feladatok el6készitését, a gazdasgi
tdrsasagok altal benyudjtott testiileti eléterjesztéseket.

ellatjak a kozatkezelSi hatdskoroket,

gondoskodnak a kézlekedési-forgalomtechnikai feladatok végrehajtasarol,
ellatjak az onkormdnyzat kezelésében 1év6 utak, hidak, sajat hasznalati utak
fenntartasanak és karbantartasanak koordinalasat,

segitik irdnyitani a polgarmestereknek az Ut- é&s kdzmiifejlesztésekkel
kapesolatos munkdakat,

clkésziti az Onkorményzat kozbeszerzési tervét, ellitia a kozbeszerzési
eljarasok elSkészitésével, lefolytatdsaval kapcsolatos feladatokat,

szakmai segitséget nyljtanak a Gazdasagi és Véarosfejlesztési Bizottsag részére,
a jegyz0 kérése alapjan,

reszt vesznek a kozszolgaltatasi szerzddések eldkészitésében, lebonyolitdsban,
nyilvantartast vezetnek réluk,
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ellatjak a kommundlis ellatasi feladatokkal kapcsolatos hataskoroket,
koordinaljak, feliigyelik a telepiilési szilard és folyékony hulladék
elhelyezésével, elszallitasaval, megsemmisitésével kapesolatos feladatokat,
feliigyelik a teleptilési kéztemetdk fenntartdsaval, lizemeltetésével kapcsolatos
véllalkozoi tevékenységet.

o Palyazati iigyintézo (1 £6)
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kdzrem(kodik az Onkorméanyzati péalydzatok figyelésében, el6készitésében,
illetve kiirasaban,

a teleplilésfejlesztéssel kapcsolatos pélydzatok koordinacidja, pélydzatok
elékészitése, benynjtisa,

koézremlkédik az elnyert pdalydzatok életdtjanak gondozasdban, elSleg
igénylések elkészitésében, id6kozi szakmai beszamolok elkészitésében, a
palydzatok  lcbonyolitdsdban, id6kozi, valamint zard elszamolasok
elkészitésében, tovabba a fenntartasi jelentések elkészitésében.

Igazgatasi Csoport

Az Igazgatisi Csoport cllatja az addigazgatdsi, valamint a polgarmester és a jegyzd
hatdskorébe tartozd allamigazgatasi és 6nkormanyzati és egyéb hatosagi tigyeket, ide nem
értve a Vdrosfejlesztési és Miiszaki Csoport altal ellatott hatosdgi feladatokat. A csoport
ellatja tovabba az anyakdnyvi igazgatdssal, valamint a népességnyilvantartdssal, tovabba az
irattarazassal kapcsolatos feladatokat.

Az Igazgatisi Csoport feladatainak munkakdr szerinti részletezése:

o Anyakdnyvi és iratkezelési ligyintézo (1 £6)
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ellatja az anyakdényvi igazgatdssal, valamint a hagyatéki Ugyintézéssel
kapcsolatos hatdskoroket. )

atveszi a talalt targyakat, errdl jegyzékonyvet vesz fel.

elvégzi a hirdetmények kifiiggesztésével, visszakiildésével kapcsolatos
feladatokat.

ellitia a polgarok személyi adatainak és lakcimének nyilvantartisdval
kapcsolatos feladatokat, a vonatkozd torvényben meghatdrozott adatok és
valtozasaik gyljtését és kezelését, torvényben meghatarozott esetekben adatok
szolgaltatasat.

vezeti a méhész nyilvantartast

iktatassal, iratkezeléssel és irattarazassal kapcesolatos feladatokat végez.
kozremiikddik az éves hatosagi statisztikak osszeallitasaban

e Hatésagi itgyintézé (1 )

o ellatja:

" abirtokvitas tigyekkel,

» atelep bejelentési és engedélyezési kérelmek clbiralasaval,

» a kereskedelmi igazgatdssal, milkodési igazolasok, engedélyek
kiadasdval, magdnszallashelyek  nyilvantartasdval  kapcsolatos
hataskoroket,
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* arendezvénytartdsi kérelmekkel kapcsolatos {igyintézést,

»  akdrnyezetvédelmi hatéskorékbol eredd feladatokat,
hatésagi bizonyitvanyokat allit ki, tart nyilvan, illetve vezet.
intézi a Hivatalhoz érkezett panaszokat,
kézremikodik a jegyz6i torvényességi vizsgalatok elvégzésében.
ellatja az allatvédelmi hatdsagi és nyilvantartdsi feladatokat.
dontésre eldkésziti a testilletek, a bizottsag, a polgirmesterek és a jegyzd
hataskdrébe utalt szocialis-igazgatési tigyeket,
kozremiikddik a szocidlis, valamint a jarvanyiigyi feladatok elldtisdban.
segiti a Csaladiigyi, Kulturalis és Ifjusagi Bizottsdg munkéjat, részt vesz az
aljegyzbvel kdzdsen a nyilt és a zart tiléseiken, hataridére elkésziti a bizottsigi
jegyzbkonyveket.
ellatja:

» avadkérral kapesolatos {igyek intézését,

» akoztertileti fakivagas engedélyezésével kapcsolatos tligyintézést,

* a kdzteriilet hasznalatdval, valamint az épitett és természeti kdmyezet

védelmével kapcsolatos feladatokat,

" jegyzGi gyamhatdsagi tevékenységgel kapcsolatos hataskoroket.

kdzremUkodik az éves hatdsagi statisztikdk 8sszedllitasdban

+ Adéiigyi ligyintézdk (2 £6)
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ellatjak az 6nkormdanyzatok helyi ado, telepiilési add és gépjarmiiado, valamint
egyéb addoligyl és adék modjara behajtandé kodztartozasokkal kapcsolatos
feladatait.

ellatjak az adé- és értékbizonyitvany kidllitasdval kapcsolatos feladatokat,
naprakészen elvégrik az addkonyvelési feladatokat.

cllatjdk a talajterhelési dij beszedésével, nyilvantartisaval, ellenorzesevel
kapcsolatos feladatokat.

elokészitik az  addjogszabalyokbdl eredd  helyi  képviseld-testiileti
rendeletalkotast,

éves szinfen elkészitik a helyi adérendeletek feliilvizsgalatira vonatkozd
képviselb-testiileti elbterjesztést.

az Onkorményzat gazdalkodasdnak megalapozdsdhoz, a helyi addbevételek
ndveléséhez javaslatokat dolgoznak ki.

gondoskodnak az ado, illetve az addelSleg megfizetésére vonatkozo szabalyok
érvényesiilésérdl.

adokotelezettségiik  teljesitésének elésegitése érdekében tajékoztatjdk a
telepiilés lakossdgit és a gazdalkodd szervezeteket az addjogszabalyok
eldirasairdl.

dontésre el6készitik az Onkormanyzati addéhatosadg hatiskorébe tartozod
meltanyossagi ligyeket.

lebonyolitjak az addellendrzési és végrehajtasi eljardsokat.

elkészitik az adohatdsag munkajardl sz6lé éves beszamolordl sz016 képvisels-
testiileti el6terjesztést.
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Szervezési Csoport

Szervezési Csoport ellatja a humdéniligyi, titkarsagi, képviselb-testlileti, informacios és
kommunikécios feladatokat.

A Szervezési Csoport feladatainak munkalkdr szerinti részletezése:

o Humaniigyi ligyintézo (1 £6)

O
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clvégzi a koztisztvisel6k, kozalkalmazottak, munkavallalok, egyéb jogviszony
keretében foglalkoztatottak, Onkormanyzati képvisel6k, oOnkorményzati
gazdasdgi tarsasig vezet@jével kapcsolatos humaénpolitikai munkat, vezeti a
nyilvantartsokat, naprakészen tartja a munkakori leirasokat.

el6késziti, az intézményvezetGkkel kapcsolatos humanpolitikai tevékenységet,
az intézményvezetfi palyazati felhivasokat, lebonyolitja a palyaztatdssal
Osszefiiggd feladatokat.

kozremikodik a  kozfoglalkoztatds és a  kozérdekli foglalkoztatds
szervezésében.

vezeti a Hivatal koztisztvisel6i, a Hivatalt fenntartdé Onkormanyzatok
kézalkalmazottjai és munkavéallaléi, valamint az intézményvezetdk szabadsag
nyilvantartisat.

elkésziti a ,, Tavollét jelentések™-et.

elkésziti és karbantartja a személyligyi szabalyzatokat.

clvégzi az adatszolgaltatast, statisztikai jelentések készit.

koordinalja a munkavédelmi feladatokat, oktatésokat.

szervezi a kztisztvisel6k és onkormanyzati képviselSk tovabbképzését.

ellatja a vagyonnyilatkozattételi kotelezettségekkel kapesolatos feladatokat.
elvégzi a cafetéria szabalyzatbol adodd feladatokat €s vezeti az ezzel
kapcsolatos nyilvantartasokat.

o Titkarsagi ligyintézd (2 £6)

O

elkésziti az dnkormanyzati intézmények alapité okiratait, mikddési engedélyét,
naprakészen tartja az dnkormanyzatok és az altaluk fenntartott koltségvetési
szervek torzskdényvi adatait.

koordindlja a torzskényvi nyilvantartassal kapesolatos feladatokat.
kézremiikddik a rendelettervezetek és szabalyzatok el6készitéseben, a hozzajuk
kapcsolddo elbterjesztések elkészitésében.,

clldtja a Képviseld-testiiletek, bizottsdgok, képviseldk, jegyzl tevékenysegével
kapcsolatos szervezési s ligyviteli teendket.

elkésziti a testilleti llések jegyzdkonyveit.

nyilvantartja az Onkormanyzati rendeleteket, hatarozatokat, bels
szabdlyzatokat,

valamint gondoskodik a rendeletek és jegyzOkdnyvek kozzétételérdl a
honlapokon és a nemzeti jogszabélytarban.

koordindlja a testiileti dontések végrehajtasat, ezekrdl nyilvantartast vezet.
kozremiikddik az dnkorméanyzati rendelet hatalyosuldsa vizsgalataban.
koordindlja a Hivatal és Csepreg tekintetében az Onkorményzati honlap(ok)
szerkesztéset, adattartalma naprakészen tartasat.
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a vonatkozo jogszabalyok és a koztisztviselk rendszeres adatszolgdltatisa
alapjan nyilvanossagot biztosit a honlapokon a kotelez8en kizzéteendS adatok
szamdra, valamint az informdlis, t4jékoztaté jelleggel feltdliends
informacidknak (pl. lakosségi tdjékoztatok stb.)

nyilvantartja a telepiilésen miik6d6 civil szervezeteket.

nyilvantartést vezet kitiinteté cimekben, valamint dijakban részesiiltekrél.
vezeti a diszpolgarok nyilvantartasat,

ellatja a kdzneveléssel kapesolatos dnkormdanyzati feladatokat.

cllatja az orszdggylilési és Onkorményzati vélasztdsok, curdpai parlamenti
valasztasok és a népszavazasok lebonyolitasaval kapcsolatos feladatokat.
kozremiik6dik a jegyzi torvényességi feliigyeleti vizsgalatok végrehajtiséban,
segiti a polgérmester, alpolgirmester, jegyz6, aljegyzé munkajénak
szervezését,

ellatja a Bursa Hungarica 8sztdndij palyazattal kapcsolatos teendéket.

ellatja a polgarmesterek és a jegyz6, aljegyz0 hivatali levelezésével kapcsolatos
igyviteli feladatokat;

elvégzi a postabontist;

postdzza a Hivatal és az énkormanyzatok kimend leveleit.

e Tarsult telepiilési referens (1 £6)

A tarsult telepiilési referens Tormdsliget, Tomdrd, és Locs Kozségi Onkorményzatok
tekintetében ldtja el feladatait, melynek keretében:

O

e}

¢ 0

o O O O

kozremfikddik a rendelettervezetek és szabdlyzatok el8készitésében,
eléterjesztések elkészitésében.

cllatia. a Képvisel6-testiiletek, bizottsagok, képvisel6k, jegyzd, aljegyzd
tevékenységével kapcsolatos szervezési és tigyviteli teendéket.

cllatja a polgarmesterek és a jegyz6, aljegyz8 hivatali levelezésével kapesolatos
tigyviteli feladatokat;

elkésziti a testiileti tilések jegyzokdnyveit.

nyilvéntartia az Onkorményzati rendeleteket, hatdrozatokat, belsd
szabalyzatokat,

gondoskodik a rendeletek és jegyzokonyvek kozzétételérdl a honlapokon és a
nemzeti jogszabalytarban.

koordinélja a testilleti dontések végrehajtasat, ezekrdl nyilvantartast vezet.
kbzremiikddik az Snkorményzati rendelet hatélyosuldsa vizsgélataban,

cllitja a palyazat figyelési, el6készitési és megvaldsitasi feladatokat, illetve a
Hivatal més szervezeti egységei bevondsaval azok koordinécidjat.

ellatja a kihelyezett tigyfélszolgélati feladatokat,

kapcsolatot tart a telepiiléseken miikéds falugondnoki szolgalatokkal.
nyilvantartja tarsult telepiiléseken miik$d6 civil szervezeteket.

koordindlja a tarsult telepiilések tekintetében az énkormanyzati honlap(ok)
szerkesztését, adattartalma naprakészen tartasat.

Onkorményzati tanicsado

Csepreg Viros Polgarmestere tevékenységéhez kizvetleniil kapesolodd feladatot 1at el a
polgirmester irdnyitisdval, megbizatdsénak ideje alatt, felette a munkéltatéi jogokat
Csepreg Varos Polgarmestere gyakorolja,
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Részletes feladatai:

o ellatja és koordinélja a sajtoreferensi és kommunikicios feladatokat.

o elvégzi a protokoll és rendezvényszervezési feladatokat.

o ellatja a polgdrmesteri titkdri feladatokat.

o szervezi a polgarmesteri programokat, fogadoorakat.

o a varosfejlesztési elképzeléseknek megfelelfen részt vesz a pdlydzatok
koordinaldsdban, kapcsolatot tart a pélydzat lebonyolitdsdban érintett
szervezetekkel, személyekkel.

o lkapesolatot tart a civil szervezetekkel.

Munkacsoport

Ideiglenes jelleggel mikéds, ,,ad hoc” munkacsoport: Esetenként jelentkezd, tobb
koztisztvisels feladatkdrét érint6, az dnkorméanyzat, illetve Hivatal miikédése szempontjabol
meghatarozd jelentdségii feladat végrehajtdsara a jegyzd, kiilon intézkedéssel ideiglenes
jelleggel miik6dd munkacsoportot hozhat létre.

A munkacsoport létrehozdsardl sz016  jegyz6i intézkedés tartalmazza kiilondsen a
kovetkezdket:

o munkacsoport 1étrehozasanak céljat

¢ amunkacsoport vezetGjének és tagjainak nevét, szervezeti egység megjeldlésével

¢ amunkacsoport feladatainak részletes meghatdrozasat

e afeladat elvégzésének hataridejét. .

IV. Fejezet
Zaro rendelkezések

Jelen Szervezeti és Miikddési Szabalyzat egységes szerkezeti modositdsa a Hivatalt alapitd
valamennyi énkormanyzat képviseld-testilletének jovéhagyé hatdrozataval 1ép hatdlyba oly
médon, hogy a hatdlybalépés napja, a sorrendben és idérendben utolso képviseld-testiileti
hatarozat datuma.

A szabilyzathoz tartozd mellékletek a kvetkezdk:

1. melléklet
A Hivatal koztisztviselSivel szemben tidmasztott hivatdsetikai alapelvek és etikai
eljaras szabalyai

2.melléklet
A Csepregi K6z6s Onkorméanyzati Hivatal Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel
jard munkakdrei

3. melléklet
Csepregi K6z6s Onkormanyzati Hivatal Belsd ellendrzési kitelezettségéro]

4. melléklet
A Csepregi K6z6s Onkorményzati Hivatal szerkezeti struktira dbraja

5.melléklet
A Csepregi Kozos Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzathoz
tartozo figgelékek jegyzéke
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A szabalyzat mellékleteinek, fiiggelékeinek naprakészségérl a jegyz6 az aljegyzd, a
Pénziigyi Osztalyvezetd a titkarsagi koztisztvisel6 utjan gondoskodik.

A jegyzd koteles gondoskodni arr6l, hogy a Hivatal koztisztviseléi a szabalyzatot
megismerjek.

Csepreg, 2021. junius 30.

...........................................

Horvath Ildiké
Locs kozség polgarmestere

Horvéath Zoltan s
Csepreg varos polgarmestere .

dr. Balogh Laszls |, b £
jegyzo o, &

Jovahagyasi zaradék:

Csepreg Varos Onkormanyzat Képvisel6-testiilete 52/2021.(V1.30.) szdému hatérozataval
Locs Kozségi Onkormanyzat Képvisel-testiilete 29/2021.(V1.29.) szému hatarozataval
Tormasliget Kézség Onkormanyzat Képviselé-testiilete 15/2021.(V1.29.) szdmt hatérozatéval
Témérd Kézség Onkorményzat Képviselé-testiilete 21/2021.(V1.29.) szdmu hatarozataval

T

dr. Bralogh Lészld -
jegyzd o
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) 1. melléklet
Csepregi Kizos Onkormdnyzati Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatihoz

A Csepregi Kozos Onkormanyzati Hivatal koztisztviseldivel szemben tamasztott hivatds
etikai alapelvek és etikai eljards szabdlyai

A 2011, ¢vi CXCIX. torvény, amely a kozszolgdlati koztisztvisel6kr6l szél 231.§ (1)
bekezdésében foglalt felhatalmazds alapjan a Csepregi Ko6zds Onkormanyzati Hivatal
kdztisztviseldire az aldbbi etikai alapelvek és etikai eljaras szabalyai vonatkoznalk:

L.

A szabdlyzat személyi hatalya: )
1. A Szabalyzat kiterjed a Csepregi K6z8s Onkormanyzati Hivatal kéztisztvisel6ire.

IL
Altaldnos magatartdsi normak, hivatds etikai kivetelmények

1. A kbéztisztvisel6 munkdja sordn koteles a jogszabalyoknak megfeleléen eljarni, a
jogszerliséget maradéktalanul érvényesiteni.

2. Akoztisztvisel8 a munkdajat - a jogszabalyoknak és a szakmai elbirasoknak megfeleléen
- a legjobb szakmai tudasanak megfelelden kell, hogy elvégezze, és feladatait az anyagi
jogi ¢s eljarasi szabalyok érvényére juttatasaval és a hatarid6k pontos megtartisaval
kell, hogy végrehajtsa. Lehetdségeihez mérten szakmai tudasit, kompetencigit
folyamatosan fejleszteni sziikséges.

3. A kéztisztvisel6 munkéjiban az egyenld clbands elvének kell érvényesiilnie. A
koztisztviseld koteles hivatali feladatainak elldtasa soran egyenlé bandsmédban
reszestteni az azonos helyzetben 1éviket, tovabba a nemzetiségen, nemen, etnikai vagy
tarsadalmi hovatartozason, vallason, politikai vagy egyéb meggy6z3désen, vagyoni
helyzeten, fogyatékosségon stb. alapulé indokolatlan diszkrimindcié latszatat is

kertilnie kell,

4. A koztisztviselo dontéseinek, hatarozatainak el8készitése, meghozatala soran kételes
biztositani az arAnyossagot az intézkedés és az elérni kivant cél k6zott.

5. Akoztisztviseld hataskorét kizarolag abban a kdrben és célbdl gyakorolhatja, amelyre
a vonatkozo jogszabalyok, rendelkezések, munkakéri lefras felhatalmazzak 6t.

6. A tevékenysége sordn a koztisztviseldnek tiszteletben kell tartania a maganérdek és a
kozérdek kozotti egyenstlyt. Nem lehet olyan gazdasdgi tevékenysége, amely
dsszetérhetetlen a kozszolgalati kitelezettségek lelkiismeretes ellatasaval.

7. A koztisztviselének munkaja soran kiilondsen tartézkodni kell a hatalommal vald
visszaéléstdl. Hatdskorét ¢és jogosultsigait csak olyan célokra hasznélhatja, amelyek
Osszhangban allnak a jogszabalyokkal és a kdzérdekkel.



10.

11.

12.

13.

14.

15.

A koztisztvisel tevékenységének, eljarasanak péartatlannak és fuggetlennek kell lennie,
tevékenysége sordn nem lehet részrehajld, tartdézkodnia kell barmilyen Onkényes
intézkedést6l. Munkdjdban nem befolyasothatja személyes, csaladi, politikai érdek.

A kdztisztviseld koteles hivatali feladatainak ellatdsa soran kévetkezetesen, a hivatali
rendtartdsnak megfelelden, ésszerlien és kiszdmithatéan eljarni. Az eljdrasdval
kapcsolatos jogszabalyon alapulé tijékoztatast s felvildgositdst nem tagadhatja meg a
hataskorbe tartozo ligyekben.

A koztisztviseld  magatartdsat  el6zékenységének,  udvariassdganak  ¢és
szolgalatkészségének kell jellemeznie. A hataskérben elkévetett hibdjaért koteles
elnézést kérni, a hibat orvosolni és aktivan részt venni az el8idézett sérelem
kdvetkezményeinek orvoslasaban.

A koztisztviseld munk4jat az emberségesség, az emberi méltosag tiszteletben tartdsa
mellett kell, hogy elvégezze. Nem tantisithat olyan magatartast, amely az ligyfél érdekeit
sérti vagy veszélyezteti.

A koztisztviseldnek munkédja sordn készségesen egylttmiikddének kell lennie az
tigyfelekkel, munkatarsaival, més hatosagok vezetdivel és ligyintézdivel.

A koztisztvisel6nek becsiiletesnek, fegyelmezetinek, kételességtuddnak kell lennie,
vissza kell utasitania minden olyan tartamd nyilt vagy burkolt kérést, amely az
eldirasoktdl vald eltérésre iranyul. El kell utasitani a korrupeiét, annak valamennyi
formaja ellen fel kell 1épnie. A Hivatal kedvezd moralis megitélésének eldsegitése a
mindennapos munkéban és a magéanéletben is megkdveteli, hogy a koztisztviseld
hivatali tevékenységével Osszefiiggésben nem fogadjon el juttatast, ajandékot, vagy
jogosulatlan elényt az ligyfelektdl.

A Hivatal mikédéséhez a kozbizalom elengedhetetlenill szilkséges, ezért a
koztisztviseldnek tartézkodnia kell a munkaidén kiviil is minden olyan cselekményt6l,
amely azt veszélyezteti. A koztisztviseld koteles hivatdsa gyakorldsa sordn és a
maganéletben egyarant olyan magatartast tanusitani, hogy meg6rizze és megerdsitse az
allampolgaroknak a kdzszolgllat tisztességébe, semlegességébe és hatékonysagaba
vetett kozbizalmat. A koztisztvisel6nek minden esetben ugy kell viselkednie, hogy
kiérdemelje az allampolgarok, munkatarsai és felettesei bizalmat és tiszteletct.

A koztisztviseld munkahelyén koteles kulturalt, az dltalénos elvarasoknak megfeleld,
tiszta és apolt, szélsGségektdél mentes ruhdzatban megjelenni.

IIL

A vezetikkel szemben tamasztott kiilonos hivatasetikai kiivetelmények

A Hivatal vezet§-beosztasu koztisztviseldinek az II. cim alatt meghatarozott altalanos
magatartisi normék tejesitésén til az aldbbi specialis kovetelményeknek is eleget kell tenniiik:

I.

Személyes példamutatisukkal mozditsdk eld, hogy az altaluk iranyitott szervezeti
egységhen egylittm(ik6ds, tdmogaté konstruktiv, jé munkahelyi kapcsolatok és
munkahelyi 1égkdr alakuljon ki, illetve maradjon fenn.



Az erbforrasok felosztasakor, valamint a feladatok megosztasakor ne éljenek vissza
beosztadsukbdl, illetve hivatasukbdl szarmazo pozicidjukkal és lehetdségeikkel.

. A déntések meghozataldhoz sziikséges informacidkat ismerjék meg. A tobbi vezetdt és
munkatarsat — kell§ idében és médon — léssdk el a munkavégzésiikhdz szilkséges
informécidkkal.

. A munkatérsak kozotti munkamegosztas, valamint a velik és koézottik vald
egylittmiikdés megszervezésekor torekedjenek az egyenld terhelés kialakitasara,

. A feladatok, megbizdsok, utasitdsok kiadasanal torekedjenek az egyértelmlségre, a
targyilagossagra és a megfelel§ hangnem hasznélatdra.

. Az elvégzendd munka jellegétdl, illetve a helyzet adta lehetdségektdl fliggben kérjék ki
¢és vegyék figyelembe munkatarsaik véleményét, otleteit, javaslatait.

. A munkahelyi problémak és konfliktusok feloldaséban kell§ tapintattal, empatidval és
kériiltekintéssel, de hatdrozottan és késlekedés nélkiil jarjanak el.

Iv.
A hivatasetikai eljaras szabdlyai

. Az a koztisztviseld, aki megsérti a hivatasetikai szabdalyokat, etikai vagy fegyelmi
felelfsséggel tartozik,

. A hivatésetikai kévetelményeket megsérté koztisztviseldvel szemben a jegyz6 dont a
kiszabando¢ figyelmeztetésérl, silyosabb esetben a megrovasrol.

. Amennyiben a  hivatdsetikai  eljards  szabalyainak megsértése, illetve
kévetkezményeinek mértéke nem egyértelmll, az etikai eljards lefolytatdsdra a
munkaltatoi jogkdr gyakorldja a szabélyok megsértésének felfedezését kivetd egy
hénapon beliil hiromtagl bizottsagot jelol ki, melynck feladata a szabalysértés
kortilményeinek és kdvetkezményeinek feltdrdsa, vizsgalati eredmények Osszegzése,
szitkség esetén javaslattétel az elkdvetd koztisztviselGvel szemben kiszabhato I11.2 pont
szerinti biintetésre,

. Amennyiben a koztisztvisel§ magatartdsa, vagy annak kdvetkezménye megalapozza a
koztisztvisel§ fegyelmi felelésségét, a jegyz6 kezdeményezésére a fegyelmi eljardst a
Kittv. szabalyai szerint kell lefolytatni.



2. melléklet

Csepregi Kozos Onkormdnyzati Hivatal Szervezeti és Miikidési Szabdlyzatihoz

A Csepregi Kozos Onkormanyzati Hivatal
Vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettséggel jaré munkakirei

Az egyes vagyonnyilat tételi kételezettségekrsl sz6l6 2007, évi CLIIL térvény (a tovabbiakban:
Vaytv) 3. § (1)-(3) bekezdésében foglaltak alapjan a vagyonnyilatkozat-tételi kételezettséggel

jard munkakordk:
Kitelezettséget Intézmény/ gazdasagi tarsasag |Vagyonnyilatkozat-tétel
megallapité jogszabaly | Munkakér gyakorisaga
Vayt. 3.§ (1) bekezdés Jegyzio Evente
b) pontja alapjan
Vnyt. 3.§ (1) bekezdés Aljegyzé Evente
b) pontja alapjan
Vnyt. 3.§ (1) bekezdés Pénziigyi Osztalyvezeto Evente
b) pontja alapjan
Vnyt. 3.§ (1) bekezdés kozbeszerzési eljarasban Evente

b) pontja alapjan

kozremiikodo iigyintézok

Vayt. 3.§ (1) bekezdés
¢c), d), e) pontjai alapjan

a pénziigyi-adaéiigyi iigyintézék

Kétévente

¢}, d), e} pontjai alapjan

rendelkezé iigyintézok

Vnyt. 3.§ (1) bekezdés a képviseld-testiilet ligyeivel Kétévente
¢), d), e) pontjai alapjan foglalkoz6 iigyintézdk
Vnyt. 3.§ (1) bekezdés a kiadmanyozasi joggal Kétévente

Vnyt. 3.§ (1) bekezdés
¢), d), e) pontjai alapjan

a meghizott anyakényvvezetok

Kétévente

Viyt. 3.§ (3) bekezdés
¢) pontja *méd.: 2020.01.25.

Elsé Vasi Eléstar Nonprofit Kft.
Ugyvezetije

Evente




3. melléklet
Csepregi Kozds Onkormdnyzati Hivatal Szervezeti és Miikidési Szabdlyzatihoz

Csepregi Kozios Onkormanyzati Hivatal
Belsé ellendrzési kistelezettségérdl

Az dllamhéztartistol sz016 2011, évi CXCV. térvény (a tovabbiakban Aht.), a végrehajtiséra
kiadott 368/2011. (XIL. 31.) Kormanyrendelet (a tovabbiakban Avr.), tovabba a koltségvetési
szervek belsd kontrollrendszerérél és belsd ellendrzésérél sz616 370/2011. (XI1. 31.) Korm.
rendelet (a tovabbiakban; Bkr,) alapjdn a Csepregi Kozos Onkorményzati Hivatal sajét, a hozza
tartozd dnkormanyzatok &s koltségvetési szervek és ellatott szakfeladatok belsé ellendrzési
feladatait kiilsé erdforras bevonasaval litja el.

A belsd ellenbrzési tevékenység filiggetlen, belsd ellendri nyilviantartisba vett - s ezt évente
igazolo - személy foglalkoztatdsat biztositd kills§ erGforras (szervezet) bevonasaval keriil
ellatasa.

A feladatellatds részletes szabdlyait a Belsé Ellendrzési Kézikinyv rendelkezései
tartalmazzak.

A Magyarorszag helyl 6nkorméanyzatair6l sz616 2011, évi CLXXXIX. térvény (a tovabbiakban:
Moétv.) alapjan a jegyzd kiteles olyan pénziigyi iranyitasi és ellenérzési rendszert
miikédtetni, mely biztositja a helyi dnkorményzat rendelkezésére 4ll6 forrasok szabalyszertl,
szabalyozott, gazdasagos, hatékony és eredményes felhasznalasat.

Az Aht. 69.§ (2) bekezdés alapjan a belsé kontrollrendszer — beleértve a belsé ellenbrzést —
Iétrehozasaért, mikodtetéséért és fejlesztésért a koltségvetési szerv vezetije felelos az
allamhaztartasért felel6s miniszter altal kézzétett mddszertani Gtmutatok figyelembevételével,

A fentiek és az Aht. 70.§ (1) bekezdés alapjan a belsé ellendérzés kialakitasarél, megfeleld
miltkodtetésérol ¢s fiiggetlenségének biztositdsardl a jegyz6, mint a koltségvetési szerv
vezetbje kiteles gondoskodni,

A belsé6 ellendrzés bizonyossagot adé és tanacsado tevékenység keretében a jogszabalyoknak
és a belsd szabalyzatoknak vald megfelelést, a tervezést, gazdalkodast, és a kozfeladatok
ellatdsat vizsgdlva megallapitasokat és javaslatokat fogalmaz meg a koéltségvetési szerv
vezetdje részére, annak érdekében, hogy az ellendrzitt szerv miikodését fejlessze és
eredményességét novelje.

A bels6 ellenbrzési tevékenység soran szabalyszerliségi, pénziigyi, rendszerellendrzéseket,
teljesitmény-ellendrzéseket, illetve informatikai ellenérzéseket kell végezni.

A belsd ellendrzés szakmai gyakorlatinak nemzetkGzi normai szerint a belsé ellendrzési
tevékenységnek értékelnie kell a vizsgalt szervezet iranyitasat, mikodését és informacios
rendszerét fenyeget6 kockazatokat a pénziigyi és mlikddési adatok meghizhatdsiga és zartsiga,
a mikodési folyamatok hatékonysaga és eredményessége, a vagyonvédelem, a térvények, a
szabélyzatok, iranyelvek, eljarasok és szerzédések betartdsa teriiletén.



A kozponti jogszabdlyok, a kozponti jogharmonizacios és koordinacids feladatkOrében a
minisztérium altal kiadott Modszertani Utmutatdk standardizalt modon meghatarozzak, illetve
segitik a tervezést, a targyévre tervezett belsé ellenGrzési tevékenységet.

A belsé ellenérzés altalanos stratégiai célja, hogy rendszerszemléletli megkdzelitéssel, a
kockazatkezelési, kontroll és szervezetirnyitasi rendszerek mddszeres értékelésével,
javitdsaval hozzajaruljon az Onkormanyzat gazdasagi programjaban meghatiarozott
célkitiizések eléréséhez.

Az ellendrzési feladatok végrehajtisanak elsédleges célja:
e azavartalan, szabdlyszer(i mikodésének tdmogatasa,
o az eszkdzokkel és forrdsokkal vald hatékony gazdalkodas elGsegitése, vagyonvédelem.

A fenti célok elérése érdekében biztositott a belsé ellendrok fliggetlensége.

A belsb ellendrzés tevékenységének megszervezése négy éves id6szakot magéba foglald
stratégiai terv €s éves ellentrzési terv alapjan térténik.
A belsé ellendrzés feladattervét kockdzatelemzés alapjan hajtja végre.

Az éves belsd ellendrzési terv elkészitésénél az ellendrzés fokuszaba keriilt a koltségvetési
szervre vonatkozo jelentGsebb véltozdsok, mint példaul az atszervezés, elézdé években tortént
intézményi dsszevonds, megsziinés, atalakulas, stb.

A Dbelsé ellendrzés fokuszdban a palyazati tamogatdsok szabalyszer(i felhasznalésanak
ellendrzése, az eurépai unids forras tamogatdsaval megvalosuld fejlesztések vizsgalata, a
palyazati rendszer kialakitasa, miikodtetése 4ll.

Az éves ellenfrzési tervben szerepeltetve van a f6konyvi konyvelés &és az analitikus
nyilvantartdsokkal kapcsolatos egyezség, a kdzponti koltségvetési tdmogatasok ellenbrzése.

A belsé ellendrzés fontos feladata a potencidlis hibak megel6zése érdekében, hogy a megjelend
uj, illetve jelent6s mértékben modosuld jogszabalyok értelmezéséhez, egységes
végrehajtasahoz segitséget nyujtson, egyiittmlikddve az ellendrzott koltségvetési, illetve egyéb
szervezettel.

A jogi szabalyozasban, valamint a Médszertani Utmutatéban foglaltak szerint a bels§ ellenérzés
hangsulyanak folyamatosan at kell helyezddnie a lényegi feladatara, a kockazatokat kezelni
hivatott kontroll rendszer értékelésére. A belso ellenérzésnek bizonyossagot kell nytjtania a
szerv vezetGjének az altala kiépitett és miikddtetett pénziigyi irdnyitasi és kontroll rendszerek
megfelelGségét illetOen.

A helyi 6nkorményzatokra vonatkozd altalanos hataskori szabalyok szerint az alapitdi jogokat
gyakorlé (Csepreg, Locs, Tormasliget, Tomord) képviselo-testiiletek hataskirébe tartozik az
éves belsd ellendrzési terv jovahagyasa.

Az egyes ellendrzések lefolytatasanak eljardsi szabalyai a Bkr. alapjan keriilnek ellatasra,
Tekintettel arra, hogy a belsé ellenérzés kiilsé szakérté igénybevételével keriil ellatisra,

ezért a belso ellendrzési vezetdi feladatok is altala keriilnek ellatisra, melyet kiilon
megillapodas rigzit.



A belsS ellenérzés fliggetlenségét biztositd szervezeti felépitést a Belsé ellenérzési kézikonyv
tartalmazza.

A bels6 ellenGrzést végz6 szerv képviscletében eljard belsd ellendr feladatainak maradéktalan
ellatasa érdekében az ellendrzitt szerv, illetve szervezeti egység
¢ barmely helyiségébe beléphet,
e szamadra akadélytalan hozzéférést kell biztositani valamennyi irathoz, adathoz és
informatikai rendszerhez,
o kérésére az ellendrzétt szerv, illetve szervezeti egység béarmely dolgozoja
koteles széban vagy irdsban informaciot szolgaltatni.

A bels6 ellenbrzést végzd szerv képviseletében eljard bels6 ellendr az ellenérzott szervnél,
illetve szervezeti egységnél
o dllamtitkot, szolgalati titkot, tiizleti titkot tartalmazé iratokba és mas
dokumentumokba is betekinthet, azokrdl mésolatot, kivonatot kérhet, illetve
e személyes adatokat kezelhet, a jogszabélyokban meghatirozott adat- és
titokvédelmi elbirasok betartasival.



4. melléklet a Csepregi Kozés Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzatahoz

A Csepregi Koz6s Onkormanyzati Hivatal szervezeti felépitése
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3. melléklet

Csepregi Koziés Onkormdnyzati Hivatal Szervezeti és Miikidési Szabdlyzatdhor

A Csepregi Kozos Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és Mikodési Szabdlyzatihoz

1. fiiggelék
2. fliggelék
3. fuggelék
4. figgelék
5. fiiggelek

6. fliggelék

7. figgelék

8. fliggelék
9. fiiggelék
10. figgelék

11. fisggelek
12. fiiggelek
13. fiiggelék

tartozo fiiggelékek jegyzéke

Megallapodas a Csepregi Kozos Onkormanyzati Hivatal 1étrehozdsérd]
(Datum: 2012. december 17., Hataly 2013. januar 1.)

Csepregi K6z6s Onkormanyzati Hivatal Alapité Okirata

A Fels6-Répcementi Tébbeéla Kistérségi Tarsulds Tarsuldsi megallapoddsa

A Kézép- Répeementi Tobbeéll Intézményfenntartd Tarsulds Tarsulési
megallapodasa

Tormasliget és Térsége Ivovizmin8ség- javité Onkormanyzati Tarsuls
Térsulasi megallapodasa

Csepreg Véros Horvat Nemzetiségi Onkomlanyzata valamint Csepreg Varos
Roma Nemzetiségi Onkormanyzata és Csepreg Varos Onkormanyzat kozott
1étrejott megallapodasok

Csepregi Ko6zos Onkormanyzati Hivatal alaptevékenységét meghatrozo
jogszabélyok jegyzéke

Jegyzdi intézkedés a kiadmanyozas rendjérél

Csepregi Kozos Onkormanyzatl Hivatal Kdzszolgélati Szabéalyzata

Csepregi Ko6z6s Onkorményzati Hivatal Kotelezettségvailalas rendjérél

82016 szabalyzata

Bels6 ellenérzési kézikonyv

Csepregi K&zds Onkorményzati Hivatal Pénziigyi Osztalydnak Ugyrendje
Csepregi K6z6s Onkorményzati Hivatal koztisztvisel6inek munkakdri lefrasa



