1. melléklet a 86/2024. (XII. 11.) KT hatarozathoz

A GYONGYOSTARJANI KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

Magyarorszag helyl énkormanyzatair6l sz6lé 2011, évi CLXXXIX. torvény [tovabbiakban: Motv.] 41.§ (2)
bekezdése, az allamhéztartasrél szol6 2011. évi CXCV. térvény [tovabbiakban: Aht.] 9. § (1) bekezdés a) pontja
és 10. § (5) bekezdése, az 4llamhaztartasi torvény végrehajtisarol szol6 368/2011. (XIL. 31.) Korm. rendelet
[tovabbiakban: Avr.] 13. §, valamint Gyongyostarjan Kozség Onkormanyzata Képvisel§-testiiletének 13/2024.
(X. 3.) onkorményzati rendelete a Képviseld-testiilet szervezeti és miikddési szabalyzatar6l, Gyongyosoroszi
Kozségi Onkormanyzat Kep\nselo testiiletének Szervezeti és M{ikddési Szabalyzatarél szol6 15/2014. (XI1. 18.)
onkormanyzati rendelet és Métraszentimre Kézségi Onkormanyzat Képvisel6-testiiletének Szervezeti és
Miikodési Szabalyzatalol sz6ld  5/2015. (V. 4.) onkormanyzati rendelet alapjan Gydngyostarjin
Gyongyosoroszi és Matraszentimre Koézségi Onkomldnyzatok Képviseld-testiiletei a Gyongyostarjani Kozos
Onkorményzati Hivatal [tovabbiakban: Hivatal] Szervezeti és Miikédési Szabélyzatat az aldbbiak szerint

allapitjak meg:

I. Tejezet
A koltségvetési szerv alapitd okiratanak kelte, szama, az alapitas idépontja

1.§ A Hivatalt alapit6 és irdnyité onkormanyzatok megnevezése és székhelye:
a) Gyongydstarjan Kozség Onkormanyzata 3036 Gyéngyostarjan Jokai Mér tér 3.
b) Gyongyésoroszi Kozségi Onkorményzat 3211 Gyéngyosoroszi Kossuth it 147.
¢) Matraszentimre Kozségi Onkorméanyzat 3235 Métraszentimre Rékéczi Ferenc utca 16.

2.§ A Hivatalt alapité onkormanyzatok altal alapitott Hivatal megnevezése és székhelye:
Gyongyostarjani Kozos Onkormanyzati Hivatal
3036 Gyongyostarjan, Jokai Méor tér 3.

3.§ A Hivatal alapitd okiratanak:
a) kelte:
b) szama: GYT/1715-3/2024.

4.§ A Hivatal alapitdsdnak idépontja: 2013. dprilis 1.

II. TFejezet
Az ellatandd, és a korméanyzati funkeidé szerint besorolt alaptevékenységek, rendszeresen

ellatott vallalkozasi tevékenységek

5.8 Ellatandd alaptevékenységek: A kozos Onkormanyzati hivatal ellitja a Magyarorszdg helyi
onkormanyzatairél szolé 2011, évi CLXXXIX. térvényben és a vonatkozo egyéb jogszabalyokban
meghatarozott feladatokat. Ellatja az onkormanyzatok miikédésével, valamint az allamigazgatasi tigyek
dontésre vald elGkészitésével és végrehajtasaval kapesolatos feladatokat, tovibba azokat a hatdsagi
feladatokat, melyeket jogszabdlyok az illetékességi és miikddési korébe utalnak. Biztositja a teriiletén
miikédd nemzetiségi onkormanyzatok és intézményeik részére azok személyi és targyi feltételeit, tovabba
gondoskodik a miikédéssel és gazdalkodassal kapcsolatos végrehajtasi feladatok ellatasarél a
nemzetiségek jogairdl szold 2011. évi CLXXIX. torvény 80. §-a alapjan.

6.8 A Hivatal korméanyzati funkci6 szerint besorolt alaptevékenységei:
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[ 7 | 016020 | Orszagos és helyi népszavazissal kapesolatos tevékenységek

7.8 A Hivatal rendszeresen ellatott véllalkozasi tevékenységeket nem végez.

III. Fejezet
Gazdalkodd szervezetek, amelyek tekintetében a koliségvetési szerv alapitdi, tulajdonosi

(tagsagi, részvényesi) jogokat gyakorol

8.§ Nincs olyan gazdalkodd szervezet, amelyek tekintetében a Hivatal alapitdi, tulajdonosi (tagsigi,
részvényesi) jogolkat gyakorol.

1V. Fejezet
Szervezeti felépités és a miikodés rendje, a szervezeti egységek — ezen beliil a gazdasagi
szervezet — megnevezése, feladatai, a koliségvetési szerv szervezeti abraja

9.8 A Hivatal szervezeti egységei:

a) Gybngyostarjani Kozos Onkorményzati Hivatal székhelyén m{ikodd szervezeti egység (tovébbiakban:
Gydngyostarjani Kozés Onkormanyzati Hivatal Gyongydstarjan) Cime: 3036 Gydngydstarjan, Jokai
Mor tér 3.

b) Gyongydstarjani Kozds Onkormdnyzati Hivatal Gyongyosoroszi Kirendeltsége (tovébbiakban:
Gyongyosoroszi Kirendeltség). Cime: 3211 Gyongydsoroszi, Kossuth Lajos utca 147.

¢) Cydngydstarjani Koézos Onkormédnyzati Hivatal Matraszentimrei Kirendeltsége (tovébbiakban:
Matraszentimrei Kirendeltség). Cime: 3235 Matraszentimre Rékdczi Ferenc utea 16.

10. § Gydngyostarjian Kézség Onkorményzatanak polgirmestere a Motv. 67. § a) pontja alapjén irdnyitja a
kozos énkormanyzati hivatalt. E korben tett intézkedéseihez a Gyongydsoroszi telepiilésen miikodd
Kirendeltségre Gyongyosoroszi Kozségi Onkormanyzat polgarmesterének egyetértése, a Matraszentimre
telepiilésen miikodé Kirendeltségre Méatraszentimre Kozségi Onkormanyzat polgdrmesterének
egyetértése sziikséges.

11, § A Hivatal miikodésének rendjét és munkarendjét a jegyzé a Hivatal Kozszolgalati Szabalyzatdban
szabéalyozza.

12. 8§
(1) Aztigyiratkezelés szabélyozésait a Hivatal Egységes Iratkezelési Szabalyzata tartalmazza.
(2) A Hivatalhoz beérkezett iratok iktatasat ezen feladattal munkakori leirasdban megbizott koztisztvisel 6k

végzik,

13.§
(1) A Hivatal Szamviteli Politik4jat a polgarmesterck és jegyzé altal kiadott szabalyzat tartalmazza.

(2) A Hivatal miikodéséhez, gazdalkodasahoz kapcsoldodd és pénziigyi kihatassal bird, jogszabédlyban nem
szabalyozott kérdéseket meghatirozo szabalyzatokat a jegyz6 adja ki, mint:

a) a tervezéssel, gazddlkodassal - igy kiilonosen a kotelezettségvéllalas, ellenjegyzés, a szakmai teljesités
igazoldsa, az érvényesités, utalvinyozas gyakorlasanak modjaval, eljardsi és dokumentécios
részletszabalyaival, valamint az ezeket végzd személyek kijel6lésének rendjével, és az ellendrzési
adatszolgéltatési és beszdmolasi feladatok teljesitésével kapcsolatos belsd elGirdsokat, feltételeket,

b) abeszerzések lebonyolitisaval kapesolatos eljardsrendet, a kozbeszerzési szabalyzat kivételével

c) a belfoldi és kiilfoldi kikiildetések elrendelésével és lebonyolitdsaval, elszamolasaval kapcesolatos
kérdéseket,

d) az anyag- és eszkozgazdalkodas szamviteli politikdban nem szabalyozott kérdéseit,

e) areprezentacios kiadasok felosztasat, azok teljesitésének és elszdmoldsdnak szabélyait,

f) agépjarmiivek igénybevételének és hasznalatdnak rendjét,

g) avezetékes és radiotelefonok hasznalatat,

h) akozérdekii adatok megismerésére iranyuld kérelmek intézésének, tovabba a kitelezten kizzéteendd
adatok nyilvinossagra hozatalanak rendjét.

14.8§ A Hivatal kiadményozdsi rendjét GyoOngyostarjdn polgarmestere, Gyongyosoroszi Polgdrmestere,
Miétraszentimre Polgarmestere és a Jegyz0 utasitasban hatarozza meg.

15. 8
(1) A Hivatal az alapité énkorményzatok kotelez6 és dnként véllalt feladatai el6készitését, végrehajtisit, a

végrehajtias ellenGrzését az oOnkorményzatok &ltal alapitott koltségvetési szervekkel, az alapito




onkormanyzatok részvételével miikodd dnkorméanyzati tarsulisokkal valamint civil szervezetekkel és a
gazdasagi tarsasagokkal egyiittmiikddve latja el.

(2) A hivatal szervezeti egységei feladataik ellatdsa sordn kotelesek egymadssal egyiittmiikodni, és a feladat
ellatasdhoz a masik szervezeti egység részére minden informaciét, adatot, a végrehajtashoz sziikséges
segitséget haladéktalanul megadni.

(3) A hivatal dolgozdja feladatat a koz érdekében, a jogszabalyoknak és a képviselé-testiiletek dontésének
megfelelden, szakszeriien, partatlanul és igazsigosan, a kulturélt iigyintézés szabdlyai szerint koteles
ellatni. Koteles az allami és szolgélati titkot megtartani. illetéktelen személynek és szervnek nem adhat
tajékoztatist olyan tényekrdl, amelyek tevékenysége sordn jutottak tudoméaséra és kiszolgaltatasuk az
allam, a kozigazgatisi szerv, munkatirsa, vagy az allampolgar szdmara hatranyos, vagy jogellenesen
elényds kivetkezményekkel jarnak.

16. § A székhelyen miikodd szervezeti egységben nyijtott szolgaltatisok, tigyintézések

a) helyi kizligyek intézése,

b) Gyongyéstarjan Kozség Onkorményzata és annak bizottsdgainak testiileti iilésekkel kapesolatos
feladatai: testiileti elGterjesztések készitése, testiileti dontések végrehajtasa, jegyz6konyvek vezetése,
testiileti anyagok postazéisa, jegyz6konyvek megtekintésének biztositisa, képvisel6k munkajanak
tAmogatésa, tdjékoztatas nytjtasa

¢) onkorméanyzati hatdsagi feladatok: Gydngyostarjan Kozség Onkorményzata Képviseltestiilet
hataskorébe tartozd szociilis ligyek dontésre elGkészitése

d) GyoOngydstarjan polgarmester hataskorébe tartozd Snkorményzati tigyek: szocidlis ligyek dontés
elfkészitése

e) jegyzG allamigazgatési, onkorményzati igazgatasi hataskorébe tartozd iigyek intézése, anyakdényvi
ligyintézés, ahol az ligyfél lakdhelye ennek hidnyaban tartézkodasi helye Gyongydstarjan.

f) helyi adéiigyek: Gyongyostarjan Kézség Onkormanyzata Képvisel$-testiilete 4ltal elfogadott helyi adok
kivetése, beszedése, konyvelés, végrehajtisi cselekmények, az addk modjara torténd behajtasra
kimutatott tartozasok behajtasa, ado és értékbizonyitvanyok készitése,

g) Lkoltségvetéssel, zArszdmadassal, gazdilkodassal kapcsolatban:  Gydngyostarjin — Kozség
Onkorméanyzata és az Altala alapitott koltségvetési szervek, valamint a kézds énkorméanyzati hivatal
teljes korti gazdalkodési, koltségvetési feladatainak ellaitdsa pénztarosi feladatok ellatasa,
bankterminal miikddtetése

h) GCyéngybstarjan Kozség Onkormanyzatinak Képviselo-testiilete, valamint altal alapitott koltségvetési
szervek pdalyazatainak eldkészitésében, beny(jtasaban, megvaldsitdsaban és elszdmolasdban valo
kozremiikodés

i) Gyongyostarjan Kozség Onkorményzata 4ltal szervezett kézmunka programmal kapesolatos
palyazatainak el6készitése, benyujtasa, megvaldsitasa, munkaltatéi joggyakorlashoz kapesolodd
feladatok ellatisa )

j) GyongyOstarjdn Kozség Onkorményzata és dltala alapitott koltségvetési szervek, valamint
Gyongyostarjani Kozos Onkorményzati Hivatal tekintetében kinevezési okiratok elkészitése, helyben
torténd szamfejtések, bérgazdalkodéasi rendszer miikodtetése

k) Gyongydstarjan Kozség Onkorményzata Képvisels-testiilete altal ellatott kizszolgaltatisok szervezése,
az 4ltala alapitott koltségvetési szervek tekintetében a fenntartoi és iranytoi joggyakorlashoz sziikséges
déntések el6készitése, végrehajtasa

) Gyongydstarjan Kozség Onkormanyzata ingatlan kataszter vezetése

m) Gyongyostarjan Kézség rendezési tervek kezelése

n) belsd kontrollrendszer kiépitése, miikodtetése

o) helyi véilasztasi iroda feladatainak ellatisa

17. § Gydngyosoroszi Kirendeltségen folyamatosan nyijtott szolgaltatasok, iigyintézések:

a) helyi koziigyek intézése,

b) Gyongyosoroszi Kozségi Onkormanyzat és annak bizottsigainak testiileti iilésekkel kapcsolatos
feladatai: testiileti elGterjesztések készitése, testiileti dontések végrehajtasa, jegyzGkinyvek vezetése,
testlileti anyagok postdzésa, jegyzOkonyvek megtekintésének biztositdsa, képvisel6k munkéjinak
tamogatdsa, tajékoztatas nytjtasa

¢) onkormanyzati hatéségi feladatok: Gyongydsoroszi Kozségi Onkormanyzat Képviseldtestiilet
hat4skorébe tartozd szocidlis, gyermekjoléti tigyek dontésre el6készitése, végrehajtasa

d) Gyongydsoroszi polgarmester hataskorébe tartozd onkorméanyzati ligyek: szocidlis ligyek déntés
el8készitése

e) jegyz$ &llamigazgatdsi, onkormdanyzati igazgatdsi hataskorébe tartozd iigyek intézése, dontésre
el6készitése, anyakonyvi tigyintézés, ahol az ligyfél lakohelye ennek hidnyaban tartézkodasi helye
Gyongyosoroszi a kozos onkormanyzati hivatal kiadmanyozasi szabalyzat szerint dontés meghozatala.

f) helyi adéiigyek: Gyongydsoroszi Kozségi Onkorményzat KépviselGtestiilete 4ltal elfogadott helyi adok
kivetése, beszedése, konyvelés, végrehajtasi cselekmények, az adék modjara torténd behajtasra



g)

h)

1)

b))

k)

1)
m)

n)

0)

kimutatott tartozasok behajtasa, ado és értékbizonyitvanyok készitése, a kozos onkormanyzati hivatal
kiadmanyozasi szabalyzat szerint.

koltségvetéssel, zarszdmadédssal, gazdédlkodassal —kapcsolatban:  GydngyGsoroszi  Kozségi
Onkonnanyzat és az altala alapitott koltségvetési szervek, valamint Gyongyosoroszi Nemzetiségi
Onkorményzat teljes korti gazdilkodasi, koltségvetési feladatamak ellatdsa pénztarosi feladatok
ellatisa, bankterminal miikodtetése

Cyongyosoroszi Kozségi Onkormanyzatanak KépviselStestiilete, valamint altala alapitott koltségvetési
szervek palyazatainak el6készitésében, benydjtdsdban, megvalésitdsidban és elszdmolasdban valo
kozremiikodés .

Gyongyosoroszi  Kozségi Onkormanyzat Aaltal szervezett kozmunka programmal kapesolatos
palyazatainak el6készitése, benytijtisa, megvalositiasa, munkaltatoi joggyakorldshoz kapesolodo
feladatok ellatasa

Cyongyosoroszi Kozségi Onkormanyzat KépviselGtestiilete altal ellatott kozszolgaltatasok szervezése,
az 4ltala alapitott koltségvetési szervek tekintetében a fenntartéi és irdnytoi joggyakorlashoz sziikséges
dontések el6készitése, végrehajtasa

Gyongyosoroszi Kozségi Onkorményzat és altala alapitott koltségvetési szerv vezetdi tekintetében
kinevezési okiratok elkészitése, kozos hivatal Kirendeltségével dsszefiiggésben kinevezési okiratok
el6készitése helyben torténd szamfejtések, bérgazdalkodasi rendszer mitkodtetése

Gydngydsoroszi Kozségi Onkormanyzat ingatlan kataszter vezetése

Gyongyosoroszi Kozség rendezési tervek kezelése

Gyongyosoroszi Nemzensegl Onkorményzat Képviseltestiiletének testiileti elGterjesztések készitése,
testiileti dontések végrehajtisa, jegyz8konyvek vezetése, testiileti anyagok postazasa, jegyzokonyvek
megtekintésének biztositésa, képvisel6k munkajanak timogatésa, tajékoztatds nytjtasa

helyi valasztasi iroda feladatainak ellatisa

18. § Matraszentimrei Kirendeltségen folyamatosan nytjtott szolgéltatasok, tigyintézések:

a)
b)

c)
d)

e)

g)

h)

i)

k)

D

m)
n)

helyi koziigyek intézése,

Métraszentimre Kozségi Onkormanyzat Képvisel6-testiiletének és annak bizottsdgainak testiileti
{ilésekkel kapcsolatos feladatai: testiileti elSterjesztések készitése, testiileti dontések végrehajtisa,
jegyzGkonyvek vezetése, testiileti anyagok postazéasa, jegyzGkonyvek megtekintésének biztositdsa,
képvisel6k munkajanak tAmogatisa, tdjékoztatas nydjtisa

onkorményzati hatosagi feladatok: Matraszentimre Kozségi Onko1manyzat KépviselG-testiiletének
hataskorébe tartozd szocidlis, gyermekjoléti figyek dontésre elGkészitése, végrehajtisa
Matraszentimre Kozségi Onkorményzat polgirmestere hatéskorébe tartozd onkormdnyzati iigyek
el6készitése

jegyz6 allamigazgatasi, onkorményzati igazgatisi hatdskorébe tartozd iigyek intézése, dontésre
el6készitése, anyakonyvi ligyintézés, ahol az tigyfél lakéhelye ennek hidnyiban tartézkodési helye
Matraszentimre, a kozos onkorményzati hivatal kiadmanyozasi szabalyzat szerint dontés meghozatala.
helyi adéiigyek: Matraszentimre Kozségi Onkormanyzat KépviselGtestiilete altal elfogadott helyi adok
kivetése, beszedése, konyvelés, végrehajtisi cselekmények, az adok moédjara torténé behajtisra
kimutatott tartozasok behajtasa, ado és értékbizonyitvinyok készitése, a kozés onkormanyzati hivatal
kiadméanyozasi szabélyzal szerint.

koltségvetéssel, zdrszdmadéssal, gazddlkoddssal —kapcsolatban: — Matraszentimre — Kozscgi
Onkorményzat, és az 4ltala alapitott koltségvetési szervek, valamint Szlovék Nemzetiségl
Onkormanyzat Matraszentimre teljes kor( gazdalkodasi, koltségvetési feladatainak elldtdsa pénztarosi
feladatok ellatdsa, bankterminal miikodtetése

Métraszentimre Kozségi Onkormanyzatanak Képvisel6testiilete, Szlovik Nemzetiségi Onkorményzat
MaAtraszentimre, valamint altaluk alapitott koltségvetési szervek pdlydzatainak elGkészitésében,
benytjtasdban, megvaldsitdsaban és elszamolasaban valo kozremiikodés

Métraszentimre Kozségi Onkormdanyzat Altal szervezett kozmunka programmal kapesolatos
pélyazatainak el6készitése, benyijtisa, megvaldsitdsa, munkaltatéi joggyakorlashoz kapesolodéd
feladatok ellatisa )

Métraszentimre Kozségi Onkorményzat KépviselGtestiilete altal ellatott kozszolgaltatasok szervezése,
az 4ltala alapitott ki)'ltségvetési szervek tekintetében a fenntartéi és irAnytoi joggyakorlashoz szitkséges
dontések el6készitése, végrehajtisa

Métraszentimre Kozségi Onkorméanyzat és a Szlovdk Nemzetiségi Onkorményzat Méatraszentimre
altala alapitott koltségvetési szerv vezet6i tekintetében kinevezési okiratok elkészitése, kozos
onkorméanyzati hivatal Kirendeltségével osszefliggésben kinevezési okiratok eldkészitése helyben
torténd szamfejtések, bérgazdalkodasi rendszer miikodtetése

Métraszentimre Kozségi Onkorményzat és a Szlovdk Nemzetiségi Onkorményzat Matraszentimre
ingatlan kataszterének vezetése

Métraszentimre Kozség rendezési tervek kezelése

Szlovak Nemzetiségi Onkormanyzat Matraszentimre Képviseld-testiiletének testiileti elGterjesztések
készitése, testiileti dontések végrehajtisa, jegyzdkonyvek vezetése, testiileti anyagok postdzasa,




jegyz6konyvek megtekintésének biztositdsa, képvisel6k munkijdnak tdmogatisa, téjékoztatis
nydjtasa
0) helyi valasztasi iroda feladatainak ellatasa

19. § A Hivatal szervezeti dbrajat az 1. melléklet tartalmazza.

V. Fejezet
Ugykorok, amelyek soran a szervezeti egységek vezetd6i a koltségvetési szerv

képviseldjeként jarhatnak el

20.§
(1) A Hivatal képviseletét a jegyz§ latja el, tavollétében a jegyz8 dltal megbizott koztisztviseld illetve a hivatal

jogi képviseletével meghizott ligyvéd, vagy tigyvédi iroda.
(2) Anyilvinossag - pl. sajté - szaméra szant hivatalos nyilatkozattételre a jegyzd csak a hataskorébe tartozo
feladatok tekintetében jogosult.

VI. Fejezet
Szervezeti és miikodési szabalyzatban nevesitett munkakorokhoz tartozé feladat- és

hataskorok, a hataskoérok gyakorlasanak modja, a helyetiesités rendje (ideértve — a
koltségvetési szerv vezetGjének és gazdasagi vezet6jének akadialyoztatasa esetén vagy ha a
tisziség ideiglenesen nincs betoltve — az altalanos helyettesités rendje), az ezekhez kapesolodo

felelsségi szabalyok

21.§ A Gyongyostarjani Kozos Onkormanyzati Hivatal Gyongyostarjin szervezeti egységben a miikods
munkakorok:
a) pénziigyl igyintézo
b) gazdalkodasi ligyintézd
¢) adoéiigyi tigyintézd
d) igazgatasi ligyintéz6
e) kozségiizemeltetési ligyintéza.

22, § A Gyongyotsoroszi Kirendeltség szervezeti egységben a mikédd munkakérok:
a) aljegyz6
b) gazdalkodasi tigyintézd
¢) pénziigyi tigyintézd
d) addiigyi ligyintézd
e) igazgatési ligyintézd

23. § A Matraszentimrei Kirendeltség szervezeti egységben a miikddé munkakorslk:
a) Kirendeltségvezetd
b) titkarsagi ligyintézo
¢) gazdalkodasi tigyintézd
d) pénziigyi ligyintézd
e) igazgatasi ligyintézd
f) adotigyi igyintézd

24. 8§ A vezet§ beosztast koztisztviselSk kivételével a munkakorckhoz tartozé feladat- és hataskordket, a
hatéskorok gyakorlasanak modjat a 2. melléklet tartalmazza.

25. § A jegyzit az aljegyz6 helyettesiti, ellatja a jegyz8 altal meghatarozott feladatokat.

26. § Aljegyzé kinevezésének hidnydban a Gyongyosoroszi Kirendeltség vezetését a jegyzd Aaltal a
Gyongyosoroszi Kirendeltség koztisztvisel6i koziil megbizott kdztisztviseld latja el.

27. § Kirendeltségvezet§ kinevezésének hidnyiban a Métraszentimrei Kirendeltség vezetését a jegyzd altal a
Kirendeltség koztisztvisel6i koziil megbizott koztisztviseld latja el.

28. § A nem vezetd beosztast koztisztviselGk helyettesitésének rendjét munkakori leirasuk tartalmazza.

29. § A Hivatal koztisztviselGinek felelGsségét a Kttv., pénziigyi és gazdalkodasi tigyintézéknek ezen kiviil az
Aht. és Avr. tartalmazza.



VII. Fejezet
Jogszabalyban meghatarozott kivétellel a munkaltatéi jogok gyakorlasianak — ideérive az
adtruhazott munkaltatoi jogokat is — rendje

30. § A jegyz6t — palyazat alapjan hatarozatlan idére — a polgrmesterek 2. pont szerinti lakossagszdm-ardnyos
tobbségi dontés alapjan nevezik ki. A jegyz6vel kapesolatos Métv. 19. § b) pontban meghatérozott egyéb
munkaltatdi jogokat a székhely telepiilés polgarmestere gyakorolja.

31.§ Az aljegyz6i tisztség betoltése esetén az aljegyzét — pélyazat alapjan hatdrozatlan idére, a jegyzd
javaslatara — a polgarmesterek 2. pont szerinti lakossigszdm-ardnyos t6bbségi déntése alapjan az Motv.
82. 8§ (1) bekezdésében foglalt hatiskorében Gydngyodstarjan Kézség Onkorményzatinak polgarmestere
nevezi ki, Az aljegyz feletti, Motv. 19. § b) pontban meghatarozott egyéb munkaltatoi jogot a jegyz0
gyakorolja, az Motv. 81. § (4) bekezdése szerinti esetekben Gydngydsoroszi Kozségi Onkormanyzat
polgarmesterének egyetértési joganak biztositasival. Az aljegyz6 vezeti a Gyongyosoroszi Kirendeltséget.

32. § A Matraszentimrei Kirendeltség Kirendeltségvezetdi allashelyének betdltése esetén a Kirendeltségvezet6t
— palyazat alapjan hatdrozatlan idGre, az Motv. 81. § (4) bekezdése alapjan a Matraszentimre telepiilés
polgédrmesterének egyetértésével — a jegyzd nevezi ki. A Kirendeltségvezetd feletti, Motv. 19. § b) pontban
meghatdrozott egyéb munkaltatdi jogot a jegyz6 gyakorolja, Matraszentimre Kozségi Onkmmanyzat

polgdrmesterének egyetértési joganak biztositasaval. A Kirendeltségvezetd vezeti a Matraszentimrei .

Kirendeltséget, A Kirendeltségvezetdt a Kttv. alapjan osztalyvezetSként kell kinevezni.

33. § A kozos dnkormanyzati hivatal koztisztviseldi tekintetében a munkaltat6i jogokat a jegyzo gyakorolja. Az
altaluk vezetett szervezeti egység koztisztviselSi tekintetében az egyéb munkaltatéi jogok koziil a
telJesnmenymteke]est a mindsitést, a jegyzdvel tortént egyeztetést kovetGen a szabadsigok kiadasat az
aljegyzé és a Kirendeltségvezetd gyakorolja. A Kirendeltségeken dolgoz6 koztisztvisel6k munkaltatoi
jogok gyakorlasaval osszefiiggé dokumentumok elékészitésérd] az aljegyz6 és a Kirendeltségvezetd
intézkedik. A Gyongyostarjani Kozos Onkorményzati Hivatal székhelyén dolgozd koztisztviselk
tekintetében a Motv. 81. § (4) bekezdésében biztositott egyetértési jogot GyoOngyostarjan Kozség
Onkorményzatidnak polgdrmestere gyakorolja. A Gyéngyosoroszi Kirendeltségen dolgozo koztisztvisel 6k
tekintetében a Motv. 81. § (4) bekezdésében biztositott egyetértési jogot Gydngyosoroszi Kozségi
Onkorméanyzat polgdrmestere gyakorolja. A Méatraszentimrei Kirendeltségen dolgozd kéztisztviselGk
tekintetében a Motv. 81. § (4) bekezdésében biztositott egyetértési jogot Matraszentimre Kozségi

OnkormAnyzat polgarmestere gyakorolja.

VIII. Fejezet
Azoknak a koltsegvete.sﬂ szerveknek a felsorolasa, amelyek tekintetében a koltségvetési szerv
az Aht. 10. § (4a) és (4b) bekezdése alapjan az Avr. 9. § (1) bekezdése szerinti feladatokat ellatja

34. § A Hivatal a kovetkezd kiltségvetési szerveknek tekintetében latja el az Aht. 10. § (4a) és (4b) bekezdése
alapjan az Avr. 9.8 (1) bekezdése szerinti feladatokat:
a) Gyongyostarjan Kozség Onkormanyzata
3036 Gyongydstarjan, Jokai Mor ter 3.
b) Mosolyfalva Ovoda
3036 Gyongyostarjan, Damjanich 1t 1.
¢) Gydngyosoroszi Kozségi Onkormanyzat
3211 Gydngyosoroszi, Kossuth ut 147.
d) Gyongyosomsm Altalanos Miivelddési Kézpont
3211 Gydngyosoroszi, Kossuth at 147.
e) Gyongyosoroszi Roma Nemzetiségi Onkorményzat
3211 Gyongydsoroszi Jokai it 3.
) Gviingyb'smoszi -Gyongyostarjan Fogorvosi Intézményi Tarsulas
3211 Gyongydsoroszi, Kossuth Gt 147.
g) Matraszentimre Kozségi Onkorményzat
3235 Matraszentimre Rakoczi Ferenc utca 16,
h) TFels6-Matrai Konyha
3235 Matraszentimre Rakoczi Ferenc utca 16/A.
) Szlovak Nemzetiségi Onkorményzat Matraszentimre
3235 Matraszentimre Rakoczi Ferenc utca 16.
i) Fels6-Matrai Zakupszky Laszl6 Altalanos Iskola és Ovoda
3235 Matraszentimre Rakdczi Ferenc utca 16.




IX. Fejezet
A koltségvetési szerv szervezeli egységei altal ellatott feladatok munkafolyamatainak leirasa, a

szervezeti egység vezetdinek és alkalmazottainak feladat- és hataskore, a helyettesités rendje,
tovabba a szervezeti egység koltségvetési szerven beliili belsé és azon kiviilli kiilsé
kapesolattartasanak modja, szabalyai

35. 8 Ajegyzo
a) kapcsolatot tart az alapitd onkorméanyzatok képvisel6-testiileteivel, a bizottsagok elndkeivel, bizottsagok

b)

c)
d)

e)

h)
i)

k)
1)

m)

n)

o)
p)
qQ)

r)
s)

t)

u)
V)
w)
X)

)

tagjaival,

gondoskodik Gydngyostarjan Kozség énkoy_ményzata miikédésével kapesolatos feladatok ellatasarol
kozremiikodik Gyongyostarjan Kozség Onkorméanyzata Képvisel§-testiiletei bizottsagainak, a
bizottsagok elndke, a polgarmester, és az 6nallo elSterjesztési jogkorrel rendelkezik elGterjesztéseinek
el6készitésében,

folyamatosan figyelemmel kiséri és ellendrzi a KépviselGtestiiletek elé keriilé elGterjesztések, hatarozat-
és rendelet-tervezetek torvényességét, felelGs azok végrehajtasaért,

kapesolatot tart a Hivatal illetékességi teriiletén miikédé nemzetiségi oOnkormanyzatok elnokével és azok
képviselGivel, figyelemmel kiséri és segiti a Hivatal illetékességi teriiletén miikédd nemzetiségi
onkorméanyzatok miikodését,

tanacskozasi joggal részt vehet a Képviseld-testiiletek, annak bizottsagai, a Hivatal illetékességi teriiletén
miikodd nemzetiségi dnkormanyzatok képviselG-testiileti tilésein,

biztositja a lakossag tdjékoztatdsit Gyongyostarjin Kézség Onkorminyzata Képvisel§-testiiletének
miikodésérdl, kozérdekli dontéseirdl, valamint a Hivatal aktudlis, az allampolgarok széles korét érintd
feladatairol,

kételes évente beszdmolni a kozos dnkormdanyzati hivatal szervezeti egységeiben végzett munkajarol,
kézremiikodik Gyongyostarjan Kozség polgarmestere katasztrotfavédelmi feladatainak ellatasban,
gondoskodik a Hivatal m{ikodésének személyi és targyi feltételeirdl a kiltségvetés altal meghatarozott
keretek kozott,

figyelemmel kiséri és eldsegiti a koztisztvisel 6k tovabbképzését,

dont a hatdskorébe utalt Allamigazgatéasi és dnkorményzati hatdsagi ligyekben,

szabdlyozza a kiadméanyozas rendjét,

munka-értekezleteken szamon kéri a Hivatal aktualis feladatainak végrehajtasat; biztositja a résztvevik
szaméara az informacidcserét,

felel6s az ellenérzési feladatainak ellatasaért, melynek keretében rendszeresen beszamoltatja az
ligyintézGket a munkateriiletre vonatkoz6 dontések, jogszabalyok, a munkatervben és a munkakori
leirasban meghatarozott feladatok végrehajtasarél; valamint felel6s a munkafolyamatba épitett
ellendrzés szignélés Gtjan térténd megvalosulasaért,

ellatja az Gyongyostarjan Kozség Onkorményzata koltségvetésének el6készitésével és végrehajtasaval
kapesolatban a hataskérébe utalt feladatokat,

felelés a Hivatal miikodési, feltjitasi, fejlesztési feladatok kapesan a szakmailag megalapozott dontés és
megvalOsitas elGkészitéséért, a feladatok teljes kor{i és maradéktalan végrehajtasaért, lebonyolitasaért,
gyakorolja a kitelezettségvallalas, teljesités igazolas és utalvanyozas jogkorét, valamint a vélasztassal és
népszamlalassal sszefiiggd elbiranyzatok tekintetében gyakorolja a kotelezettségvallalas, teljesités
igazolas és utalvanyozés jogkorét,

felelds Gyongyostarjan Kozség Onkormanyzatidhoz érkezd kozérdekii bejelentések, panaszok hataridén
beliili érdemi valaszadasért, illetve a vélasz elkészitéséért,

felelds a Hivatalban a személyes adatok védelmével kapesolatos adatvédelmi, biztositasi és biztonsagi
feladatok betartdsaért és betartatasaért, valamint a kozvélemény tajékoztatisa érdekében a kozérdeki
adatok gyors és pontos szolgaltataséért.

biztositja Gyongyostarjani Kozos Onkormanyzati Hivatal GyongyoOstarjan ligyfélfogadasara, és
munkarendjére vonatkozo szabalyok érvényesiilését, a munkafegyelem betartéasat,

gondoskodik Gyongydstarjain Kozség Onkorméanyzata rendeletnyilvantartdsanak vezetésérdl és a
koztisztviselgkkel valé megismertetésérdl.

kézremiikodik Gyongyostarjan Kozség Onkormanyzata intézményei iranyitasival kapcsolatos dontések,
intézkedések elkészitésében, a végrehajtas megszervezésében.

ellitja feladatkoréhez tartozéan Gyodngyostarjan Kozség Onkorményzata intézményei statisztikai
adatszolgaltatasanak szervezését, ellendrzését, az adatgytijtés rendszerezését, Gsszesitését,
gondoskodik a belsd ellendrzéssel kapesolatos feladatok ellatiasardl a Gyongyos Korzete Kistérség
Tobbcélt Tarsulas és az Onkormanyzatok kdzott 1étrejott megallapodasban meghatarozottak szerint,
kialakitja és miikodteti a bels§ kontrollrendszert.

36. § Az aljegyzd



a)

b)

c)
d)
€)

h)
i)

k)
y;

m)

n)
0)

q)

r)
s)
t)
u)
v)

w)

kapesolatot tart Gyéngytsoroszi Kozségi Onkmmanyzat és a Gyongyosoroszi Roma Nemzetiségi
Onkormanyzat (e § alkalmazasiban egyiitt: Onkorméinyzatok) Képviseld-testiiletével (e §
alkalmazéasaban egyiitt: Képviseld-testiiletek), a bizottsagok elndkeivel, bizottsagok tagjaival,
gondoskodik a Képvisel§-testiiletek miikodésével kapesolatos feladatok ellatisardl kozrem(ikadik a
KépviselG-testiiletek bizottsdgainak, a bizottsdgok elnoke, a polgarmester, és az 6néllo el6terjesztési
jogkorrel rendelkezdk el6terjesztéseinek eldkészitésében,

folyamatosan figyelemmel kiséri és ellendrzi a Képvisel6-testiiletek elé keriild el6terjesztések, hatarozat-
és rendelet-tervezetek torvényességét, felelds azok végrehajtasaért,

kapcsolatot tart a Gyongyosomsm Roma Nemzetiségi Onkmmanyzat elndkével és azok képvisel&ivel,
figyelemmel kiséri és segiti a Gyongyosoroszi Roma Nemzetiségi Onkorméanyzat m{ikodését,
tandcskozési joggal részt vehet a Képvisel§-testiiletek, annak bizottsigai tilésein,

biztositja a lakossag tajékoztatasat a Képvisel6-testiiletek miikodésérol, kozeIdek dontéseirdl, valamint
a Hivatal aktualis, az allampolgérok széles korét érintd feladatairdl,

a Gyongyosoroszi Kirendeltségen végzett munkarol szol6 beszamolot késziti eld,

kézremiikodik Gyongyosoroszi Kozség polgarmestere katasztrofavédelmi feladatainak ellatdsban,
gondoskodik a Gyongyosoroszi Kirendeltség miikddésének személyi és targyi feltételeirdl a koltségvetés
altal meghatarozott keretek kozott,

figyelemmel kiséri és elGsegiti a koztisztviselk tovabbképzését,

dont a hatiaskorébe utalt dllamigazgatisi és onkorményzati hatdsagi ligyekben,

munka-értekezleteken szdmon kéri a Gyongyosoroszi Kirendeltség aktualis feladatainak végrehajtasat;
biztositja a résztvevék szdmara az informacioeserét,

felelds az ellenérzési feladatainak ellatdsédért, melynek keretében rendszeresen beszamoltatja az
{igyintéz6ket a munkateriiletre vonatkozd déntések, jogszabalyok, a munkatervben és a munkakéri
leirashan meghatarozott feladatok végrehajtisarol; valamint felelés a munkafolyamatba épitett
ellenGrzés szigndlas tjan torténd megvalosulasaért,

ellitia az Onkorményzatok és a Gyongyosoroszi Kirendeltség kéltségvetésének elGkészitésével és
végrehajtasaval kapcsolatban a hataskorébe utalt feladatokat,

gyakorolja a jegyzd altal meghatérozott esetekben a kotelezettségvillalas, teljesités igazolas és
utalvinyozas jogkorét, valamint a valasztassal és népszémléléssal osszefliggd eldiranyzatok tekintetében
gyakorolja a kotelezettsegvallalas teljesités igazolés és utalvanyozas jogkorét,

felel6s Gyongydsoroszi Kozség Onkormanyzatdhoz érkezd kozérdeki bejelentések, panaszok hataridén
beliili érdemi valaszadasért, illetve a valasz el6készitéséért,

felelds Gyongyosoroszi Kirendeltségen a személyes adatok védelmével kapesolatos adatvédelmi,
biztositasi és biztonsagi feladatok betartisaért és betartatisaért, valamint a kozvélemény tajékoztatasa
érdekében a kozérdekii adatok gyors és pontos szolgaltatasaért.

biztositja a Gyongytsoroszi Kirendeltség tigyfélfogadaséra, és munkarendjére vonatkozé szabdlyok
érvényesiilését, a munkafegyelem betartdsat,

gondoskodik Gyongydsoroszi Kézségi Onk01manyzat rendeletnyilvantartasanak vezetésérdl és a
koztisztvisel6kkel valéd megismertetésérol.

kozremiikodik az Onkorményzatok intézményei irdnyitdsdval kapcsolatos dontések, intézkedések
el6készitésében, a végrehajtis megszervezésében.

ellatja feladatkéréhez tartozoan az Onkorményzatok és intézményei statisztikai adatszolgéltatisanak
szervezését, ellenGrzését, az adatgytijtés rendszerezését, Gsszesitését,

gondoskodlk a belsd ellenérzéssel kapesolatos feladatok elldtasarol a Gyongyos Korzete Kistérség
Tobbeéla Tarsulas és az Onkorméanyzatok kozott 1étrejott megéllapodasban meghatérozottak szerint,
kozremiikodik a belsd kontrollrendszer miikodtetésében.

37. § A Matraszentimre Kirendeltség kirendeltségvezetdje:

a)

b)

c)
d)

e)
f)

g)
h)

kapcsolatot tart Matraszentimrei Kozségi Onkmmany?at és a Szlovak Nemzetiségi Onkmmdnyaat
Méatraszentimre (e § alkalmazésaban egyiitt: Onkorményzatok) Képvisel§-testiiletével (e §
alkalmazasaban egyiitt: Képvisel§-testiiletek), a bizottsgok elntkeivel, bizottsdgok tagjaival,
gondoskodik a Képvisel§-testiiletek miikddésével kapesolatos feladatok ellatisarol kozremiikodik a
KépviselS-testiiletek bizottsagainak, a bizottsagok elndke, a polgirmester, és az 6néllo el6terjesztési
jogkorrel rendelkezék elSterjesztéseinek elGkészitésében,

folyamatosan figyelemmel kiséri és ellendrzi a Képvise16 testiiletek elé keriils elGterjesztések, hatarozat-
és rendelet-tervezetek torvényességét, felelés azok végrehajtasaért,

kapesolatot tart a Szlovak Nemzetiségi Onkorményzat Matraszentimre elndkével és azok képviselGivel,
figyelemmel kiséri és segiti a Szlovak Nemzetiségi Onkormanyzat Matraszentimre miikodését,
tandcskozési joggal részt vehet a Képvisel-testiiletek, annak bizottsdgai tilésein,

biztositja a lakossag tajékoztatasat a Képvisel§-testiiletek miikodésérdl, kozérdekd dontéseirél, valamint
a Hivatal aktuélis, az allampolgarok széles korét érinté feladatairdl,

a Matraszentimrei Kirendeltségen végzett munkarol szolo beszamolot késziti eld,

kézremiikodik Matraszentimre Kozség polgarmestere katasztrofavédelmi feladatainak ellatasban,




i)
i)
k)
1)

m)

n)

0)

p)

Q)

r)
s)
t)
u)
v)

w)

gondoskodik a Matraszentimrei Kirendeltség miikédésének személyi és targyi feltételeirdl a koltségvetés
altal meghatarozott keretek kozott,

figyelemmel kiséri és elGsegiti a koztisztvisel6k tovabbképzését,

dént a hataskorébe utalt allamigazgatasi és dnkorményzati hatdsagi iigyekben,

munka-értekezleteken szdmon kéri a Matraszentimrei Kirendeltség aktudlis feladatainak végrehajtasat;
biztositja a résztvevik szdmara az informacioeserét,

felelds az ellendrzési feladatainak ellatasaért, melynek keretében rendszeresen beszamoltatja az
ligyintéz6ket a munkateriiletre vonatkozd dontések, jogszabalyok, a munkatervben és a munkakori
lefrdsban meghatarozott feladatok végrehajtasarol; valamint felelés a munkafolyamatba épitett
ellendrzés szignilas utjan torténd megvalosuldsaért,

ellatia az Onkormanyzatok és a Métraszentimrei Kirendeltség koltségvetésének elGkészitésével és
végrehajtasaval kapesolatban a hataskorébe utalt feladatokat,

gyakorolja a jegyz8 4ltal meghatirozott esetekben a kotelezettségvallalds, teljesités igazolds és
utalvinyozas jogkorét, valamint a valasztassal és népszamlalassal sszefiiggs elGiranyzatok tekintetében
gyakorolja a kotelezettségvallalds, teljesités igazolas és utalvanyozés jogkorét,

felel6s Matraszentimre Kozség Onkorményzatdhoz érkezd kozérdekii bejelentések, panaszok hataridén
beliili érdemi valaszadasért, illetve a valasz elGkészitéséért,

felel§s Matraszentimrei Kirendeltségen a személyes adatok védelmével kapcsolatos adatvédelmi,
biztositasi és biztonsagi feladatok betartasaért és betartatasaért, valamint a kdzvélemény tajékoztatasa
érdekében a kozérdek(i adatok gyors és pontos szolgaltatisaért.

biztositja a Matraszentimrei Kirendeltség tigytélfogadasara, és munkarendjére vonatkozd szabalyok
érvényesiilését, a munkafegyelem betartdsat,

gondoskodik Métraszentimrei Kozségi Onkorményzat rendeletnyilvantartisanak vezetésérdl és a
koztisztviselGklel vald megismertetésérol.

kézremiikodik az Onkormanyzatok és intézményei intézményei irdnyitdsaval kapcsolatos dontések,
intézkedések elkészitésében, a végrehajtas megszervezésében.

ellatja feladatkoréhez tartozoan az Onkormanyzatok és intézményei statisztikai adatszolgaltatdsanak
szervezését, ellendrzését, az adatgylijtés rendszerezését, Osszesitését,

gondoskodik a belsd ellendrzéssel kapcsolatos feladatok ellatdsarol a Gyongyos Korzete Kistérség
Tébbeéli Tarsulés és az Onkormanyzatok kozott 1étrejott megéllapodasban meghatarozottak szerint,

kozremiikodik a belsd kontrollrendszer miikodtetésében,

X. Fejezet

A koztisztvisel6k vagyonnyilatkozattételi kotelezetiségérol

38.§ A Gybngyostarjani Kozos Onkorméinyzati Hivatal Gyongydstarjin szervezeti egységben az egyes
vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségrdl szolé 2007. évi CLIL torvény (tovabbiakban: Vnytv.) alapjan
vagyonnyilatkozat tételi kotelezettséggel jaré munkakorok:

a)
b)
c)
d)
e)
f)

jegyz8 Vnytv. 3. § (1) bekezdés ¢) pontja alapjan kétévenként,

pénziigyi ligyintézd Vnytv. 3. § (1) bekezdés c) pontja alapjan kétévenként,
gazdalkodasi ligyintézé Vnytv. 3. § (1) bekezdés ¢) pontja alapjan kétévenként,
adoiigyi tigyintézd Vnytv. 3. § (1) bekezdés ¢) pontja alapjan kétévenként,

igazgatési ligyintézd Vnytv. 3. § (1) bekezdés e) pontja alapjan kétévenként,
kozséglizemeltetési tigyintézd. Vnytv. 3. § (1) bekezdés e) pontja alapjan kétévenként.

39. § A Gyongyosoroszi Kirendeltség szervezeti egységben a miik6dd munkakorok:

a)
b)
c)

aljegyzd Vnytv. 3. § (1) bekezdés ¢) pontja alapjan kétévenként,
gazdalkodasi ligyintézd Vnytv. 3. § (1) bekezdés ¢) pontja alapjan kétévenként,
pénziigyi ligyintéz6 Vuytv. 3. § (1) bekezdés c) pontja alapjan kétévenlént,

d) adoéiigyi tigyintéz$ Vaytv. 3. § (1) bekezdés c) pontja alapjan kétévenként,

e)

igazgatasi tigyintézd Vnytv. 3. § (1) bekezdés e) pontja alapjan kétévenkeént.

40. § A Matraszentimrei Kirendeltség szervezeti egységben a miikddé munkakorok:

a)

Kirendeltségvezetd Vnytv. 3. § (1) bekezdés ¢) pontja alapjan kétévenként,

b) titkarsagi tigyintézd Vnytv. 3. § (1) bekezdés e) pontja alapjin kétévenként,

c)

gazdalkodasi ligyintézd Vnytv. 3. § (1) bekezdés c) pontja alapjan kétévenként,

d) pénzigyi ligyintézd Vnytv. 3. § (1) bekezdés c) pontja alapjan kétévenként,

e)
f)

igazgatési ligyintéz$ Vnytv. 3. § (1) bekezdés e) pontja alapjan kétévenlként.
adotigyi figyintézd Vnytv. 3. § (1) bekezdés c) pontja alapjan kétévenként.

XI. Fejezet

Etikai alapelvek, etikai eljaras



41§
(1) A jelen §-ban meghatarozott altaldnos alapelvek valamennyi koztisztviselGre vonatkoznak fiiggetleniil

attél, hogy vezetd vagy nem vezetd beosztasban dolgozik-e.
(2) A hiiség és elkitelezettség elve alapjan a koztisztviseld
a) munk4jat az Alaptorvényben szabélyozott demokratikus intézményrendszer keretei kozott kifejez6dd
kozérdek iranti elkotelezettséggel koteles végezni,
b) hii az Alaptérvényben és a képvisel§-testiilet dltal meghatarozott elvekhez,
¢) kinevezésekor szdban, majd irdsban megerdsitett eskiit tesz, melyben Magyarorszighoz és annak
Alaptorvényéhez valo hiiségre eskiiszik,
d) koteles a Hivatal tevékenységével érintett telepiilés érdekeit szem elétt tartva tevékenykedni.
(3) A nemzeti érdek elényben részesitésének elve alapjan a koztisztvisels
a) tevékenységét tgy végzi, hogy abban a nemzeti érdek keriiljon elStérbe. Ennek érdekében a
koztisztvisel§ kozszolgalati feladatainak ellatisan kiviili politikai vagy egyéb tevékenysége semmilyen
moédon sem veszélyeztetheti a kozigazgatdsi funkeiok és feladatok ellatasanak partpolitika-
semlegességébe vetett kozbizalmat.
b) akézszolgalati tisztvisel6krdl sz016 2011. évi CXCIX. torvény (tovabbiakban: Kttv.). 85. § (4) bekezdés
b) pontja alapjan partban tisztséget nem viselhet, part nevében vagy érdekében - az orszaggyiilési, az
eurdpai parlamenti, illetve a helyi 6nkorményzati vélasztasokon jeldltként vald részvételt kivéve -
kozszereplést nem vallalhat.

(4) Azigazsagos jogszolgaltatas elve alapjan a koztisztviseld

a) nem lehet részrehajld, kozhivatali tevékenységét és eljarasat mindenkor elfogulatlanul és partatlanul
kell végeznie, nem alkalmazhat megkiilonboztetést sem egyes személyekkel, sem a tarsadalom barmely
csoportjaval szemben,

b) aKttv. 76. § (1) bekezdése alapjin feladatait partatlanul és igazsagosan koteles ellatni.

(5) A méltanyos jogszolgéltatas elve: A koztisztvisel6 munkdja soran a johiszemiiség és a tisztesség elvének
megfelelGen kell eljarni, az érintettek részére meg kell adni minden olyan segitséget, tijékoztatast, amely
hozzasegiti, hogy az eljaras sordn méltanyos jogszolgaltatasban részesiiljon, ennek keretében a szamara
jogszer(i kedvezd dontés sziilethessen. Az igazsdgos és méltanyos jogszolgéltatasnak érvényesiilnie kell a
dontések végrehajtisa soran is. Tilos a rendeltetésellenes joggyakorlas, azaz masok jogos érdekének
csorbitasara, érdekérvényesitési lehetéségeinek korlatozdsara, zaklatdsara, véleménynyilvanitas
szabadsiganak korlatozasara irdnyul vagy vezet. /Kttv. 10. § (1)/

(6) A méltdsag és a tisztesség elve alapjan a koztisztviseld

a) hivatali- és maganéletében olyan magatartast tantsit, amellyel kiérdemli:

aa) az allampolgérok tiszteletét, megbecsiilését 6nmaga és az altala képviselt kozszolgalat irdnt, valamint

ab) munkatirsai és hivatali felettesei bizalmat,

b) koteles altaldban olyan magatartast tantsitani, melyben nem veszélyezteti a munkaltatéja jo hirét, a
hivatalnal bet6ltott beosztasa méltosagat,

¢) amunkaja soran iigyel a sajat és az tigyfelek méltdsdganak megdrzésére,

d) koteles kollégaival olyan munkakapcsolatot fenntartani, melyben biztositott mindkét fél méltosiga,

e) a jogok gyakorldsa és a kotelezettségek teljesitése sordn a tisztesség elvének megfelelGen koteles
eljarni,

f) feladata a korrupcio elleni fellépés, a korrupcié megakadalyozasa,

g) nem fogadhat el semmilyen, a tevékenységével Gsszefiiggésbe hozhat6 - nem jogszabélyon alapuld -
elényt, kiilonosen: ajandékot, egyéb anyagi természetd dolgot,

h) elvart méliosigaval és tisztességével nem Osszeegyeztethetd, ha a koztisztvisel:

ha) blincselekményt vagy tulajdon elleni szabélysértést kovet el,

hb) kéztudomasi, hogy anyagi fliggdséget okozo szenvedélybetegségben szenved (pl.: szerencsejatékok),

he) nem anyagi fiiggdséget okozd szenvedélybeteg, ide értve az alkohol és drog fiiggdséget.

i) a méltdsaga kiilsG jeleként koteles az dltaldnos elvardsoknak megfeleld, szélsGségekt6l mentes
ruhézatot viselni a munkahelyen.

(7) Az elbitéletektd] vald menteség elve alapjan a koztisztviseld

a) koteles elditéleteket félretéve, attdl mentesen eljarni a hivatali eljaras minden szakaszaban,

b) biztositja az egyenld banasmdd kovetelményének érvényesiilését,

¢) az eléitéletektdl valé mentességet érvényesiti az tigyfelekkel, munkatarsakkal szemben,

d) minden esetben tigyfélbarat modon intézi hivatali ligyeit,

e) az eljaras sordn mindig megdrzi partatlansagat,

f) csak jogszer(l eljardsi cselekményt, téjékoztatdst adhat, onkényes intézkedést nem végezhet,
magatartisat nem irdnyithatja elGitélet,

g) elitéletektl valdé mentességének ki kell tiinnie az eljards dokumentumainak (hataridd,
tajékoztatasok, tigyintézési idd sth.) adataibol.

(8) A feleldsségtudat elve alapjan a koztisztviseld

a) a kozigazgatasi ligyek intézése sordn onként vallalt kotelezettséggel is tAmogatja a kozigazgatési
szervezet szamara kit(izott célok és dontések megvaldsitasat,

b) koteles felettese utasitasat végrehajtani,




c) koteles felettese utasitasanak végrehajtasat megtagadni, ha annak teljesitésével:

ca) btincselekményt, illetve szabalysértést valositana meg,

cb) més személy életét, testi épségét vagy egészségél kiozvetleniil és stilyosan veszélyeztetné,

d) az utasitas végrehajlasit megtagadhatja, ha annak teljesiltése az életél, egészségél vagy testi épségét
kozvetleniil és stilyosan veszélyeztetné, vagy jogszabalyba titkdzne,

e) koteles az utasitast ado figyelmét felhivni, és egyben kérheti az utasitds irdsba foglalasat, ha az, vagy
annak végrehajtdsa jogszabdlyba iitkozne, vagy teljesitése kart idézhet el6 és a koztisztvisel§ a
kovetkezményekkel szimolhat, vagy az utasitis az érintettek jogos érdekeit sérti. Az utasitast add
felettes az utasitas irdsba foglalasat nem tagadhatja meg. A koztisztvisel6t az irasha foglalasra iranyuld
kérelme miatt hatrany nem érheti,

f) a kozvetlen felettes titjan koteles kérni az {rdsba foglalast, ha az utasitast ad6 a koztisztviselGnek nem
kozvetlen felettese,

g) ha felettese dontésével, illetve utasitasaval nem ért egyet, jogosult killonvéleményét irdsba foglalni.
Emiatt hatrany nem érheti.

h) a feladatait a jogszabalyoknak és a szakmai eldirasoknak megfelelen kell ellatnia, folyamatosan
tovabbfejlesztve szakmai tudasat.

(9) A szakszeriiség elve alapjan a koztisztviseld

a) feladatait a koz érdekében a jogszabélyoknak és az irdnyitd testillet dontésének megfeleléen,
szakszeriien koteles ellatni,

b) koteles naprakész ismeretekkel rendelkezni a hataskérébe tartozé tigyekben,

c) koteles részt venni a szamara meghatarozott kotelezd képzéseken,

d) koteles tajékozodni a teriiletén varhatd valtozasokrdl,

e) kotelezettségeit a legjobb tudasa szerint teljesiti, nem cselekszik a nyilvinossagot, az allampolgarokat
és munkatarsait félrevezetd, megtéveszl§ és szakszer(itlen modon.

(10) Az egylittmiikddés elve alapjan a koztisztviseld

a) ajogok gyakorlisa és a kotelezettségek teljesitése soran kolesdndsen egyiitt miikaodik:

aa) az ligyfelekkel,

ab) a munkatarsaival,

ac) mas eljard szervekkel.

b) ahivatalon beliili egyiittmiikodés soran koteles betartani:

ba) ha az frasban rogzitett, az egyes iigyek ligymenetmodelljében meghatarozottakat,

bb) a hivatalon beliili hat4skori szabélyokat,

be) a munkakori feladat ellatasi rendet.

c) torekszik arra, hogy a kozigazgatasi eljaras szabalyainak megfelelGen az tigyféltdl olyan informacio,
adat ne keriiljon elkérésre, amellyel a hivatali szervezet mar rendelkezik.

d) koteles a hataskorébe tartozd eljardssal kapesolatos jogszabalyi tdjékoztatést, felvildgositidst megadni.
A thjékoztatas soran biztositani kell a tényleges jogszabdlyi forras ismertetését, valamint igény szerint
a kozérthetd informdci6 atadést is. A tajékoztatds soran az iigyfél szdmara fel kell ajanlani az
elektronikus tajékoztatas és tdjékozodas lehetGségét.

(11) Az intézkedések megtételére irdnyuld aranyossag elve alapjan a koztisztviseld az eljards soran koteles
intézkedni akkor, ha azt jogszabaly kételezGvé teszi. Az intézkedések soran az ardnyossig kovetelményeit
kell betartani. Olyan intézkedéseket kell tenni, melyek ardnyban vannak az eljaras céljaval. Az
intézkedések meghozatalanal - ha a koztisztviselének mérlegelési joga van - figyelembe kell venni azt,
hogy a hozott intézkedésnek milyen anyagi vonzatai vannak, azok hogy hatnak az tigyfélre, illetve a
szervre. Az intézkedések sordn a koztisztviseld koteles eldszor azokat az eljarasi cselekményeket
megtenni, melyek a legkevesebb energidval és koltséggel jarnak, és az ligyfelek rugalmas, gyors
ligyintézését segitik. Ha lehetséges, az iigyfelekkel elGszor e-mailben, telefonon fel kell venni a
kapcsolatot, s ha az nem vezet eredményre, akkor kell pl.: papir alapon dontést hozni a hidnypotlasrol,
stb,

(12) A védelem elve alapjan a koztisztvisel§ a torvényes és szakszerli munkavégzése kozben védelem alatt 4ll,
partatlan és partpolitika-semleges magatartasa, valamint szakszer(i feladatellatdsa miatt semmilyen
hétrany nem érheti.

(13) Az Osszeférhetetlenség elve alapjan a kdztisztvisel6 nem végezhet olyan tevékenységet, nem véllalhat
olyan beosztast és funkciot, amely kizfeladatai ellatdsaval nem egyeztethet6 Ossze, azaz ellentétes a Kitv.
torvényben meghatarozott osszeférhetetlenségi szabalyokkal,

42. 8§

(1) Az éltalanos etikai alapelveken til a vezet§ beosztdst koztisztviseld (tovdbbiakban vezet§) esetében a
vezet(kkel szemben tamasztott, jelen §-ban meghatarozott etikai alapelveknek is érvényesiilnie kell.
(2) A példamutatés elve alapjan a vezetd
a) szakmai tevékenysége ellatdsa soran példamutatd magatartast tanusit,
b) szakmailag jartas, naprakész minden altala irdnyitott igazgatasi dgban,



¢) szakmai segitséget nyijt a hozza forduld beosztott részére modszertani tigyben és adott konkrét eljaras
soran,
d) részt vesz képzésekben, és a képzésben elsajatitott ismereteket atadja (Gsztonozze kollégdit a képzésre
és az ismeret megosztasra),
e) jol, példamutatdan kezeli a konfliktusokat az tigyfelekkel és a munkatarsakkal.
f) példamutatd magatartast tantsit az altala vezetett szervezeti egységben dolgozok szaméra, irdnyito
munkajat a legjobb tudasa és ismerete szerint végzi.
(3) Vezet6tdl elvart specidlis magatartasi forma:
a) személyes példamutatas,
b) tartozkodas a személyes elényokidl,
c¢) megfelel6 hangnem hasznalata,
d) munkatarsai véleményének, otleteinek, javaslatainak kikérése és hasznositésa,
e) munkatarsai jogos érdekvédelme,
f) beosztottail ne utasitsa személyes céljait és egyéni érdekeit szolgalo munkavégzésre, tevékenységre,
g) tanusitson kelld szocialis érzékenységet munkatirsai problémdinak megoldasaban,
h) segitse a nehézségekkel kiizd§ beosztottakat, hatdskorén beliil adjon meg minden segitséget.
(4) A szakmai szempontok érvényesitésének elve alapjan a vezetd
a) a)feladata, hogy tevékenysége sordn a szakmai szempontokat érvényesitse,
aa) a hivatali szervezet struktirajanak, személyi allomany létszamanak meghatarozasakor,
ab) a hivatal személyi 4lloméanyanak kivalasztasakor,
ac) a hivatal személyi dlloméanyanak képzésekor,
ad) a hivatalon beliili munkamegosztasi rend kialakitasakor és a helyettesitések meghatarozasakor,
ae) az illetmények - mingsités alapjan torténd - eltéritésénél.
b) felel6s azért, hogy a hivatalon beliili informécié dramlas segitse a szakmai szempontok minél jobb
érvényesiilését.
¢) feladata, hogy szorgalmazza olyan eljardsok, modszerek, iigymenetmodellek, szoftverek
alkalmazésénak bevezetését, melyek novelik a szerv szakmai munkajanak szinvonalat.
(5) Vezet6t6l elvart specialis magatartasi forma a szakmai szempontok érvényesitésekor:
a) realis feladatkit(izés,
b) munkatarsai 6sztonzése, tehetségiik kibontakoztatasanak és érvényesiilésének elGsegitése,
¢) a vezetd kollegdk kozotti kapesolataiban legyen segitGkész, tartsa tiszteletben mdsok hatdskorét,
szakmailag tAmogatast nytjtson,
d) a munkavégzéssel tsszefiiggd osztonzéseknél, illetve elismeréseknél legyen kovetkezetes és igazsagos,
e) munkatarsai mindsitése sordan keriilje az ltaldnositast és a szubjektivitast, az értékelés elsGsorban
szalkmai legyen.
(6) A szamonkérési kotelezettség elve alapjan a vezetd
a) koteles kialakitani a hivatalon beliili ellendrzés, kontroll rendszerét,
b) miikodteti és rendszeresen tovabbfejleszti a bels6 kontroll rendszert,
c) napi tevékenységébe beleépill a szdmonkérés, melynek egyik eleme a koztisztviseldi
teljesitményértékelés és mindsités rendszere is
d) a szdmonkérés soran biztositja a nyugodt légkort, melyben a szakmaisag, valamint a feladat ellatasi
kotelezettség, a jogszeriiség kapja a legnagyobb hangsulyt.
(7) Vezetétél elvart specilis magatartési forma a szimonkérési kotelezettség soran:
a) kovetkezetes szimonkérés,
b) a munkavégzéssel Osszefiiggd ellenérzéseknél, szimonkéréseknél legyen igazsigos.

43.8
(1) Az etikai eljarast meg kell inditani, ha az etikai alapelvek megsértésének gyantja meriil fel.

(2) Az eljards meginditasara a munkéltatdi jogkor gyakorloja az etikai alapelv megsértése gyantijanak
tudomasara jutisatol szamitott egy hénapon belill intézkedhet. Amennyiben nem csak etikai alapelv
sériilésének gyantja meriil fel, hanem a fegyelmi vétség gyanija is, akkor a fegyelmi eljardsra vonatkozo
szabélyokat kell alkalmazni.

(3) Az etikai eljaras meginditasarol a koztisztvisel6t irasban értesiteni kell.

(4) Az eljaras lefolytatasdra a munkaltatéi jogkor gyakorloja az eljards meginditasatél szdmitott 3 napon
beliil haromtagi bizotts4got jeldl ki, melynek feladata a gyant kivizsgalasa. A bizottsig a kivizsgélast a
létrehozasatdl szamitott 30 napon beliil koteles befejezni.

(5) A Dbizottsag az eljardsa soran koteles:

a) meghallgatni a gyantval érintett koztisztviseldt,

b) megvizsgalni az tigy targyi bizonyitékait,

¢) mas érintett koztisztviseldt, illetve személyt meghallgatni, ha véleményiik az ligy eredményes
lezarasahoz sziikséges.

(6) Ha a koztisztvisels a bizottsag altal jelzett meghallgatdson nem jelenik meg, személyesen nem miikodik
kozre, az eljarast akkor is le kell folytatni. A bizottsig a vizsgalat lezarasatol szamitott 5 munkanapon




beliil irdsos véleményét - az iigyben keletkezett iratokkal egyiitt - koteles dtadni a munkéltatéi jogkor
gyakorlojanak.

(7) A jegyz6 esetében a vizsgalatot szintén 3 tagl bizottsig végzi, melynek elncke Gyongyostarjan Kozség
Képvisel6-testiiletének ligyrendi feladatokat gyakorlé bizottsagénak elndke, tagok: Gyongyostarjan,
Gyongyosoroszi és Métraszentimre képvisel§-testiileti tagjaib6l 1-1 f6 a polgarmesterek kijelolése
alapjan.

(8) A munkaltatdi jogkor gyakorldja a bizottsag véleménye alapjan megéllapithatja, hogy a koztisztvisel6:

a) vétkes, illetve, hogy
b) nem kovetett el etikai vétséget.
(9) Az etikai vétséget elkovetd koztisztviselGvel szemben kiszabhato biintetés:
a) a figyelmeztetés vagy
b) amegrovas.

(10) A vétség elkovetése elkivetésén a biintetés kiszabasa irdsban is megtorténik.

(11) Ha az etikai vétség gyantja kivizsgdldsa kozben a koztisztvisel$ fegyelmi felelGsségének megalapozott
gyanija is felmeriil, az etikai eljarast meg kell sziintetni és az eljarast a fegyelmi eljaras szabdlyai szerint
kell lefolytatni.

IV. Fejezet
Zaréo rendelkezések

44. § A Hivatal Szervezeti és M(ikodési Szabalyzata 2025. januar 1-jén 1ép hatalyba, a 2013. majus 1-jén kiadott
és tobbszor modositott Szervezeti és Mikddési Szabalyzat hatalyat veszti.

GyoOngyostarjan, 2024. december 11.

Gyijﬁ_gyﬁ's-tmj 4n Kozség Onkormanyzata Gybngybsoroszi Kozség Onkorményzata
- Kiss Viktor polgdrmester = Téth Szilveszter polgarmester
Matraszenti fzségi Onkormanyzat

Dr. Jakab Csaba jegyz6

Zaradék:

A Gyéngydstarjani Kézos Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat Gyongyostarjan Kozség
Onkorményzatdnak Képvisel6-testiilete 86/2024. (XII. 11.) szdmid hatérozataval, Gyongyosoroszi Kozségi
Onkorméanyzat Képvisel§-testillete 9o/2024. (XII. 9.) szdml hatérozataval, Matraszentimre Kozségi
Onkormanyzat KépviselG-testiilete 119/2024. (XIL. 11.) szimu hatarozatéval fogadta el.
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