A Porcsalmai Kozés Onkormdnyzati Hivatal - Porcsalma Nagykozség Onkormdnyzat
Képviselo-testiilete altal a 43/2014.(V.19.)Kt. hatdrozataval elfogadott - Szervezeti és
Miikédesi Szabalyzatanak modositasokkal egységes szerkezetbe foglalt kivonata:

(egységes szerkezetben a 164/2020.(X11.22.) hatdrozattal)

Porcsalmai Kozoés Onkormanyzati Hivatal
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

Porcsalma Nagykozség Onkormanyzat Képviseld-testiilete és Patyod Koézség Onkormanyzat
Képviselo-testiilete a Magyarorszadg helyi onkormanyzatairol szo6ldé 2011. évi CLXXXIX.
torvény (a tovabbiakban: Motv.) 84. § (1) bekezdése érdekében, a 85. § alapjan kozos
Oonkormanyzati hivatal alapitasarol dontott.

Tekintettel az allamhéztartasrol sz616 2011. évi CXCV. torvény, és az allamhaztartasrol sz6lo
torvény végrehajtasarol szo16 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendeletben foglaltakra, az alapito
onkormanyzatok az Motv. 41. § (2) bekezdése és 42. § 2. pontjara figyelemmel a Porcsalmai
Ko6z6s Onkormanyzati Hivatal megalakitasarol és fenntartasarol sz6l6 megallapodas alapjan a
Porcsalmai K6zos Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és Miikddési Szabalyzata az aldbbiak
szerint keriil jovahagyésra:

l.
Altalanos rendelkezések

A Porcsalmai Kozos Onkormanyzati Hivatal (tovabbiakban: Kozos Hivatal) Szervezeti és
Miukodési Szabalyzatdban foglaltak és a hozzatartozd dokumentumok eldirasainak
megismerése, betartdsa a Ko6zos Hivatal valamennyi vdlaszott tisztségviseldjére,
koztisztviseldjére, munkavallalojara ¢és egyéb foglalkoztatdsi jogviszonyaban allo
munkavallal6jara, valamint a hivatallal kapcsolatba kertilt személyre nézve kotelezd.

1. A Kozos Hivatal megnevezése, adatai
1.1. A kozos 6nkormanyzati hivatal megnevezése, elérhetsége:
Porcsalmai K6zos Onkorményzati Hivatal
Székhelye: 4761 Porcsalma, Szabadsag tér 11.
Telefonszama: 06-44-376-101
E-mail cim: polghiv@porcsalma.hu
Kirendeltség: Porcsalmai K6zos Onkormanyzati Hivatal Patyodi Kirendeltsége
Cim: 4766 Patyod, Kossuth Lajos 1t 48.
Telefonszama: 06-44-576-000
E-mail cim: patyodpolghiv@freemail.hu

1.2. A Ko6z06s Hivatal azonosito adatai:
Torzsszam: 814131
Adodszam: 15814139-1-15
Szamlavezetd pénzintézet megnevezése: Erste Bank Hungary Zrt.
Szdmlaszam: 11600006-00000000-62699712
KSH statisztikai szamjel: 15814139-8411-325-15
TEAOR: 8411 Altaldnos kdzigazgatas
Torzskonyvi bejegyzés datuma: 2013. 04. 10.

1.3. A Ko6zds Hivatal alapitd okiratat Porcsalma Nagykdzség Onkormdanyzat Képviseld-
testiilete a 27/2013.(II1.21.)Kt. hatarozataval, Patyod Kozség Onkormanyzat Képviseld-
testiilete 9/2013.(03.14.) hatarozataval hagyta jova.
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1.4. A Kozos Hivatal alaptevékenységének kormanyzati funkciok szerinti besoroldsat az
1. melléklet tartalmazza.

2. A Kozos Hivatal illetékességi teriilete:
Porcsalma Nagykozség ¢és Patyod Kozség kozigazgatasi teriilete

3. A Kozos Hivatal fenntartoja, iranyitéja:

3.1. A Ko6z6s Hivatal fenntartoi:
Porcsalma Nagykdzség Onkorméanyzata Képvisel§-testiilete
Székhelye: 4761 Porcsalma, Szabadsag tér 11.
Patyod Kozség Onkormanyzata Képviseld-testiilete
Székhelye: 4766 Patyod, Kossuth Lajos ut 48.

3.2. A Ko6z06s Hivatal iranyitasara jogosult szerv:

Porcsalma Nagykozség Onkorményzata Képviseld-testiilete
A polgarmester a képvisel6-testiiletek dontései szerint, €s sajat hataskorben iranyitja a Ko6zos
Hivatalt.

4. A Kozos Hivatal jogallasa:

A Ko6z06s Hivatal 6nélléan miikodo és gazdalkodo koltségvetési szerv, gazdalkodasi jogkorét
az alapitd okirat hatdrozza meg.

1.
A Kozos Hivatal feladati

A Kozos Hivatal tevékenysége Porcsalma Nagykozség Onkormanyzat Képviseld-
testiiletének, Patyod Kozség Onkormdinyzat Képviselé-testiiletének, azok bizottsagainak,
Porcsalma Nagykozség Roma Nemzetiségi Onkormanyzat Képvisel8-testiiletének miikodése
eldsegitésére, valamint a polgarmester, a jegyz0 feladat- és hataskorébe tartozd ligyek
dontésre valo el6készitésével és végrehajtasaval kapcsolatos feladatok ellatasara, és helyben
torténd ligyintézésre iranyul. A Kozos Hivatal kozremiikodik az dnkormanyzatok egymas
kozotti, valamint az dllami szervekkel torténd egylittmiikodés 6sszehangolasaban.

Végzi mindazon dontés eldkészitési és végrehajtasi feladatokat, amelyeket a Motv., az 1991.
évi XX. torvény (hataskori torvény), illetve az utdbbi altal kapott felhatalmazas alapjan
kiadott jogszabalyok, a helyi onkorméanyzatok és szervei részére megallapitanak. A Koz0s
Hivatal altal ellatand6 feladatokat meghatarozo fobb jogszabalyokat a 2. melléklet
tartalmazza.

5. A Képviselo-testiiletek miikodéséhez kapcsolodé tevékenységek

5.1. A Koz6s Hivatal Képviseld-testiiletek mitkddésével kapesolatos tevékenysége:

a) szakmailag elokésziti az Onkormanyzati rendeletek tervezetét, a testiileti
eloterjesztéseket, a hatarozati javaslatokat, beszamolokat, tajékoztatokat, valamint
vizsgalja a torvényességet;

b) eldkésziti dontésre a képviseld-testiilet hataskorébe tatozd Onkormanyzati iigyeket,
szervezi annak végrehajtasat,

b) ellatja a szervezési, ligyviteli, nyilvantartasi, informaciés és propaganda, illetve egyéb
adminisztracios teenddket,



c) elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyeket jogszabaly, a képviselO-testiiletek, a
polgarmesterek meghataroznak,
e) részt vesz az Onkormanyzatok intézményeivel kapcsolatos szervezési, irdnyitasi,
ellendrzési feladatok ellatasaban, szakmai segito tevékenységet folytat.
5.2. Porcsalma Nagykozség Onkorméanyzat Képviseld-testiiletével kapcsolatos feladatokat a
jegyz0, Patyod Kozség Onkormanyzat Képviselo-testiiletével kapcsolatos feladatokat az
aljegyz0 latja el.

6. A Bizottsagok miikodéséhez kapcsolodo tevékenységek

a) biztositja a feladat jellegének megfelelden a bizottsdg miikodéséhez sziikséges tigyviteli
feltételeket,

b) segiti a bizottsagi el6terjesztések, jelentések, beszamolok és egyéb anyagok szakmai
elokészitését,

c) tajékoztatast nyujt a bizottsdgi kezdeményezés megvalositasdnak lehetdségeirdl, valamint
szakmailag véleményezi a bizottsaghoz érkezd kérelmeket, javaslatokat,

d) szervezi a bizottsagi dontések végrehajtasat,

e) véleményezi a bizottsag hatarozatainak torvényességét,

f) kezeli a bizottsagok iratait az iligyiratkezelésre vonatkoz6 szabalyok szerint,

g) gondoskodik a bizottsagi dontések nyilvantartasarol és végrehajtasarol.

7. A Kozos Hivatal a képviselok munkajanak segitése érdekében

a) eldsegiti a képviseldk jogainak gyakorlasat,

b) tajékoztatast nyujt a képviseldi munkahoz,

C) biztositja résziikre a munkajukhoz sziikséges adminisztrativ kozremtikodést.

8. A Kozos Hivatal a polgarmesterek, munkajanak segitése érdekében:

a) elokésziti dontésre az ligyeket, szervezi azok végrehajtasat,

b) segiti a képviselo-testiileti munkaval kapcsolatos tisztvisel6i tevékenységet,
¢) nyilvantartja a polgarmesterek dontéseit.

9. A Kozos Hivatal a nemzetiségi onkormanyzat tevékenységével kapcsolatban:

a) szakmailag elOkésziti a testiileti eldterjesztéseket, a hatarozati javaslatokat, valamint
vizsgalja a torvényességet,

b) a nemzetiségi dnkormanyzatok lléseinek jegyzokonyvét a jegyzd, vagy az altala kijelolt
személy vezeti,

c) nyilvantartja a nemzetiségi 6nkormanyzatok dontéseit,

d) szervezi a nemzetiségi Onkormdnyzatok rendelkezéseinek végrehajtasat, a végrehajtas
ellendrzését,

e) ellatja a nemzetiségi Onkorményzatok munkdjaval kapcsolatos egyéb nyilvantartasi,
ugyviteli, adminisztracios feladatokat.

10. A Kozos Hivatal a pénziigyi, gazdalkodasi, vagyonkezelési, intézményi gazdalkodas
ellendrzési feladatok korében ellatja:

a) az intézményi tervezes, beszamoltatas, intézményi gazdalkodas irdnyitasat,

b) a beruhdzas, felyjitas elokészitését, lebonyolitasat,

c¢) a gazdalkodas szervezését, a Iétszam- és bérgazdalkodast, intézményi pénzellatast,

d) a koltségvetési intézmények ellendrzését, az intézményi szamviteli munka iranyitasat,

e) az Onkormanyzat ingatlanvagyonaval, vagyoni érdekeltségeivel és egyéb vagyonaval
kapcsolatos kozgazdasagi, pénziigyi, jogi feladatokat.

10.1. A Kozos Hivatal székhelye latja el a gazdalkodassal kapcsolatos feladatokat a
Porcsalmai Napkozi Otthonos Ovoda, a Porcsalma Nagykozség Roma Nemzetiségi



Onkorményzat tekintetében. Az errdl szo6l6 megéllapodast a képviselé-testiilet kiilon
hatarozatban hagyja jova.

10.2. A Kozos Hivatal kirendeltsége latja el a gazdalkodassal kapcsolatos feladatokat a
Patyodi Dr. Antall Jozsef Oktatasi Kulturalis és Szabadidé Kozpont Ovodaja Konyhéja és
Ko6zosségi Szintere tekintetében. Az errdl szold megéllapodast a képviselO-testiilet kiilon
hatarozatban hagyja jova.

10.3. A Koz06s Hivatal koltségvetését és zarszamadasat a K6zos Hivatal székhelye késziti el
az Aht. és mas jogszabalyokban foglaltak szerint.

10.4. Porcsalma Nagykdzség Onkormdanyzatinak koltségvetését és az azzal kapcsolatos
konyvelési, adminisztracios feladatokat a kdzos hivatal székhelyén készitik el az Aht. és mas
jogszabalyokban foglaltak szerint.

10.5. Patyod Kozség Onkorméanyzatdnak koltségvetését és az azzal kapcsolatos kdnyvelési,
adminisztracidés feladatokat a Patyodi Kirendeltségen készitik el az Aht. és mas
jogszabalyokban foglaltak szerint.

1.
A Kozos Hivatal iranyitasa, vezetése és képviselete

Porcsalma Nagykozség Polgarmestere a kozds Onkormanyzati hivatal alakitasarol és
fenntartasardl sz6l6 megallapodas és az Motv. 67. § a) pontja szerint sajat hataskorben
iranyitja, a jegyz6 az Motv. 81. § (1) bekezdése szerint vezeti a K6zos Hivatalt.

A Koz0s Hivatal jegyzdjének és aljegyzdjének kinevezése a Motv. és a Kttv. eldirdsai szerint
torténik. A jegyzore és az aljegyzére vonatkozo egyéb rendelkezéseket a Kozos Hivatal
miikddésével kapcsolatos megallapodas tartalmazza.

11. A Kozos Hivatal irdanyitasa

A polgarmester a jegyz0 javaslatainak fegyelembevételével meghatdrozza a Kozos Hivatal
feladatait, részt vesz az dnkormanyzat munkajanak szervezésében, a dontések elékészitésében
¢és végrehajtasaban.

A polgarmester munkajat az alpolgarmester segiti, feladatait a polgarmester altal
meghatarozottak szerint latja el. A helyettesitésének rendjét az Oonkormanyzat szervezeti
miikodési szabalyzata hatarozza meg.

A polgéarmester sajat hataskorben szabalyozza a kiadmanyozas rend;jét.

Az allamigazgatasi feladatok ellatasa korében a Képvisel6-testiiletek a K6zos Hivatalt nem
iranyithatjak, ebben a korben utasitast a jegyzonek, aljegyzének nem adhatnak.

A K6z06s Hivatal miikodéséhez sziikséges eldiranyzatokat, mitkodési, fenntartasi koltségeket a
Képviseld-testiiletek altal elfogadott koltségvetés hatarozza meg. Ezen keretek biztositjak a
targyi és személyi feltételeket a Kozos Hivatal mitkodéséhez.

12. A Kozos Hivatal vezetése, helyettesités
A Kozos Hivatalt a jegyz6 vezeti, aki felelds annak torvényes €s eredményes miikodéséért.

Tevékenysége soran felelds a kozérdeknek és a jogszabalyoknak megfeleld, szakszert,
partatlan, igazsagos ¢és szinvonalas ligyintézés ellatasaért.



A jegyzOt az aljegyzd helyettesiti, és ellatja a jegyz0 altal részére meghatarozott feladatokat.

Mindkét vezetd tartdos akadalyoztatidsa esetén a helyettesitést a jegyzO altal — munkakori
leirasban, vagy jegyzdi utasitdsban - meghatdrozott koztisztviseld végzi.
Az ligyintézOk helyettesitési rendjét munkakori leirasuk, vagy jegyzoi utasitas hatarozza meg.

13. A Kozos Hivatal képviselete

A Koz6s Hivatal képviseletét a jegyzO, akadalyoztatasa esetén az aljegyzO latja el. Eseti
képviselettel a K6zos Hivatal dolgozoja is megbizhato. A jegyzo altal megbizott személy a
Ko6z06s Hivatal képviseletét az erre sz616 irasbeli meghatalmazasban foglaltak alapjan jogosult
¢s koteles ellatni.

A Ko6zos Hivatal jogi képviseletét a jegyz6, az aljegyz0, vagy a jegyz6é altal megbizott
személy latja el.

A média el6tti képviseletre, nyilatkozattételre a polgarmesterek, az alpolgarmesterek, a
jegyz0, vagy az aljegyz0 jogosult.

Az Onkormanyzatot, illetve szerveit érintd perben meghatalmazottként eljarhat a Képviselo-
testiilet tagja, a jegyz0, aljegyz0, a hivatal ligyintézdje, illetve megbizott tigyvéd.

A képviseleti jog megadasarol, visszavonasarol a jegyzo, vagy a polgarmester irdsban értesiti
a meghatalmazottat.

Torvény, kormanyrendelet alapjan a hataskor gyakorldja latja el a tevékenység gyakorlasaval
kapcsolatos képviseleti feladatokat.

V.
A Kozos Hivatal miikkodése

14. A Kozos Hivatal szervezeti felépitése, 1étszama

14.1. A Ko6zos Hivatal belsd szervezeti egységei:

a) Hivatali székhely Porcsalma, Szabadsag tér 11., a jegyz6 kozvetlen vezetésével.

b) Patyodi Kirendeltség Patyod, Kossuth Lajos 1t 48., az aljegyz06 vezetésével.
A Koz6s Hivatal tovabbi szervezeti egységekre nem tagozodik. Az ligyintézok a jegyzonek,
illetve az aljegyzOnek alarendelve végzik feladatukat.

14.2. A K6z6s Hivatal engedélyezett 1étszama, és feladat ellatasi helyenkénti megoszlasa:
1 f6 jegyz6
1 16 aljegyz6
Porcsalma székhelyen:
7 16 ligyintézo,
1 f6 tigykezeld,
2 {6 munkavallalo.
Patyod kirendeltségen:
3 16 ligyintézo.

A képviseld-testiiletek a kozos hivatal 1étszamat targyévi koltségvetésiikben hatdrozzak meg.

14.3. A Porcsalmai K6zds Onkormanyzati Hivatal {igyfélfogadasi rendje:

a) Porcsalma székhelyen: hétfo 8-16 oraig
kedd-csiitortok 8-12 oraig
b) Patyod kirendeltségen: hétfo, kedd, cstitortok 8-12 oraig



szerda 8-16 oraig
c¢) Pénteken a k6zos 6onkormanyzati hivatal tigyfélfogadast nem tart.

d) A Jegyzd, Aljegyzé, vagy megbizottja a Koz6s Onkormanyzati Hivatalt alakité minden
telepiilésen, minden héten koteles fogaddorat tartani a helyi onkorményzattal egyeztetett
idépontban. Jegyzd tigyfélfogadasi ideje Porcsalma telepiilésen minden hétfon 10-14 o6ra
kozott, Patyod telepiilésen minden kedden 8-10 dra kozott. Az Aljegyzo tigyfélfogadasi ideje
Porcsalma telepiilésen minden csiitortokon 9-12 ora kozott, Patyod telepiilésen minden
szerdan 9-12 o6ra kozott.

€) Munkaiddn kiviili munkavégzés:
Munkaidén kiviil, illetve a heti szabad- és pihenénapokon is el kell latni az alabbi feladatokat:
a) hazassagkotés,
b) névado tinnepség,
c) allampolgarsagi eskii lebonyolitasa,
d) valasztasok, népszavazas lebonyolitasa,
e) testiileti iilések, kozmeghallgatasok,
f) halasztast nem tiir6 kozérdeki feladatok.

14.4. A Kozos Hivatal szervezeti felépitését jelen szabalyzat 3. melléklete tartalmazza.

A koztisztviselok és munkavallalok teljes munkaiddben keriilnek foglalkoztatasra.

A Kozos Hivatal mikodésére és az allamigazgatdsi ligyekkel kapcsolatos feladataira
vonatkozo részlet szabalyokat, valamint a K6z6s Hivatalnak az dnkorményzat miikodésével
kapcsolatos feladataira vonatkozo szabalyokat a mindenkori hatdlyos szabalyzatok, valamint a
polgarmesteri utasitasok, a jegyzOi utasitasok €s a polgarmesteri-jegyz6i kozos utasitasok
tartalmazzdk. A szabdlyzatokat a hatilyos jogszabalyok alapjan a jegyzOnek, valamint az
aljegyzonek kell elkésziteni a székhely, illetve a kirendeltség teriiletére vonatkozdan.

A Ko6z06s hivatal koztisztviseldinek, munkavallaloinak feladatait a részletes, személyre sz61o
munkakori leirasuk tartalmazza.

14.5. A kiadmanyozas rendje

A jegyzd a hataskorbe tartozd iligyekben a kiadmanyozas rendjét jegyzOi utasitasban
szabalyozza gy, hogy az egyes koztisztviselok “a jegyzO nevében €s megbizasdbol” irnak
ala.

14.6.! Az ligyiratkezelés rendje

Az iratkezelés szervezeti rendjére vonatkozo eldirdsokat, a kozfeladatot ellatd szervezet
iratkezelésére vonatkozé altalanos kovetelményeket, és annak szervezeti rendjére vonatkozo
eldirasokat a Jegyz0 Iratkezelési szabalyzatban szabalyozza.

A Ko6z6s Hivatalban az tigyiratok kezelése, az ASP Iratkezeld Szakrendszer alkalmazdséaval
torténik, kiilon-kiilon a K6zos Hivatal székhelyén és a Kirendeltségen.

15. A jegyzo fobb feladatai

15.1. A jegyz6 vezeti a Kozos Hivatalt, szervezi annak munkajat és gondoskodik az
onkormanyzatok mitkddésével kapcsolatos feladatok ellatasarol.

15.2. A székhely telepiilésen a jegyz6 latja el a képviselG-testiilet, a bizottsagok miikodésével,
a telepiilési képviselok munkdjaval kapcsolatos igazgatasi feladatokat, a polgarmester
hataskorébe tartozo allamigazgatasi és onkormanyzati dontések elokészitését és végrehajtasat.

! Beiktatta: Porcsalma Nagykozség Onkormanyzata Képviselé-testiilete hataskorében eljaré Porcsalma
Nagykozség Polgarmesterének 164/2020.(X11.22.) hatarozataval. Hatalyos: 2020. december 23. napjatol.



Ebben a korben:
a) elkésziti a képvisel6-testiilet, illetve a bizottsagok elé keriil6 el6terjesztéseket,
b) ellatja a testiilet, a bizottsagok szervezési és tigyviteli tevékenységével kapcsolatos
feladatokat,
C) tanacskozasi joggal részt vesz a testiilet, a bizottsagok {ilésein, ott megadja a sziikséges
tajékoztatast,
d) torvényességi szempontbol figyelemmel kiséri a képviseld-testiileti, bizottsagi lilések
menetét, jogszabalysértés €szlelése esetén jelzéssel él,
e) gondoskodik a képviselo-testiileti, bizottsagi dontések nyilvantartasardl és
végrehajtasarol,
f) tajékoztatja a polgarmestert, a képviselo-testiiletet, a bizottsagokat, az dnkormanyzat
munkajat érintd jogszabalyokrol.

15.3. A jegyz6 egyé¢b feladatai:
a) dontésre elokésziti a polgarmester hataskorébe tartozo allamigazgatasi tigyeket,
b) ellatja, a jogszabalyban elGirt allamigazgatasi feladatokat és hatosagi hataskoroket, dont
a hataskorébe utalt iigyekben
C) hataskorébe tartozo tigyekben szabalyozza a kiadmanyozas rendjét,
d) a Porcsalma Nagykozség Onkormdanyzata polgarmesterének egyetértésével gyakorolja a
munkaltatéi jogokat a kozds hivatal Osszes munkavdllaloja tekintetében (kinevezés,
felmentés, jutalmazas)
e) ellatja az allamigazgatasi tevékenység egyszerisitésével, korszersitésével kapcsolatos
feladatokat,
f) javaslatot készit a polgarmester részére a hivatal belsd szervezeti tagozodasara,
munkarendjére és az tigyfélfogadas rendjére,
g) iranyitja a hivatal dolgozoinak szakmai tovabbképzését,
h) elkésziti a székhely telepiilésen foglalkoztatott munkavallalok munkakori leirdsat,
I) mint a valasztasi iroda vezetdje, ellatja a valasztasok, valamint a népszavazas, népi
kezdeményezés végrehajtasaval kapcsolatos feladatokat.
J) szervezi a jogi felvilagosité munkat,
k) sziikség szerint tajékoztatja a képviseld-testiiletet a hivatal munkajardl, évente egyszer
beszamol,
I) 6sszehangolja a K6zos Hivatal munkajat.

16. Az aljegyz6 fobb feladatai

16.1. Az aljegyz0 vezeti a Kozos Hivatal Patyodi Kirendeltségét, és teljes jogkdrrel
helyettesiti a jegyz6t tartds tavolléte esetén.

16.2. Az aljegyz6 feladatai:

a) ellatja a képvisel6-testiilet, a bizottsag miikodésével, a telepiilési képviselok munkajaval
kapcsolatos igazgatasi feladatokat, a polgadrmester hataskorébe tartozd allamigazgatasi és
onkormanyzati dontések eldkészitését €s végrehajtasat.

b) ellatja a kézségben miikodd kirendeltséggel kapcsolatos vezetdi feladatokat, biztositja az
tigyfélfogadast, 6sszehangolja a kirendeltség munkajat,

C) dont a hataskorébe utalt tigyekben,

e) a jegyz6 megbizasabdl, a kirendeltség teriiletén teljes jogkdrrel és felelésséggel gyakorolja
a kiadményozasi jogot,

f) a hataskorébe tartozo tigyekben szabalyozza a kiadméanyozas rendjét,

g) helyben ellatja a 15. pontban meghatarozott jegyz6i feladatokat. Ez alol a kivétel a
munkaltatoi jogok gyakorlasa, azt a jegyz6 a Koz0s Hivatal teljes személyi allomanya felett
gyakorolja.

h) elkésziti a Kirendeltség koztisztvisel6inek munkakori leirasait,



1) képviseli a Kirendeltséget,
h) ellat minden olyan feladatot, amivel a munkaltatdi jogkor gyakorloja megbizza.

17. A Kozos Hivatalban foglalkoztatott iigyintézok f6bb feladati:

17.1. Igazgatési feladatok:

a)

b)

c)
d)

e)

f)
9)
h)
i)
)
K)

a szocialis torvénybdl és az onkorményzat helyi szocialis rendeletébdl eredd szocialis
feladatok:

Onkormanyzati segélyezés, méltanyossagi kozgyogyellatas, koztemetés,
lakasfenntartasi timogatas, aktivkortak ellatasa, foglalkoztatas helyettesitd timogatas,
rendszeres szocialis segély,

gyermekvédelmi torvénybdl eredd feladatok:

rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény, 6vodaztatasi timogatas, hatranyos helyzetii,
¢s halmozottan hatranyos helyzetli gyerekek helyzetének megallapitasa,

hagyatéki ligyintézés, leltarfelvétellel kapcsolatos feladatok,

kornyezettanulmanyok készitése tarshatosagok részére,

anyakonyvi igazgatasi iigyek elvégzése, anyakonyvezés, kivonatok kiaddsa, utdlagos
bejegyzés vezetése, eskiivoi szertartdsok levezetése, anyakonyvi események ASZA
gépen torténd feldolgozasa,

névviselés, névvaltoztatasi ligyek,

lakcimnyilvantartdssal kapcsolatos feladatok,

hatdsagi bizonyitvanyok kiallitasa,

allampolgarsagi eskii megszervezése,

gyermekvédelmi ellatasok analitikus nyilvantartasainak vezetése, rendszeres
karbantartasa,

szocialis ellatasok analitikus nyilvantartdsainak vezetése, rendszeres karbantartdsa,

17.2. Egyéb igazgatasi feladatok:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
9)
h)
i)
)
K)

1)

m)
n)
0)
p)
o))
r

birtokvédelmi feladatok ellatasa,

kereskedelmi igazgatasi feladatok,

telepengedély, illetve teleplétesités bejelentésével kapcsolatos eljaras,
telekalakitési ligyek,

méhnyilvantartas vezetése,

gylimolcstelepitési engedélyezési eljaras,

novényvédelemmel kapcsolatos feladatok,

parlagfii-mentesitési feladatok,

vadkar bejelentéssel kapcsolatos feladatok,

védendd fogyasztokkal kapcsolatos ligyintézeés,

hirdetményekkel kapcsolatos feladatok, (a hirdetmények, vételi ajanlat ¢és
haszonbérleti szerz6dés kifiiggesztése)

talalt targyakkal kapcsolatos feladatok,

vélasztassal, népszavazassal kapcsolatos feladtok ellatasa,

kozérdekii munkavégzéshez kapcsolddod adminisztracios feladatok,
munkaiigyi feladatok ellatésa,

egészségpénztar részére biztositotti jelentések elkészitése,

statisztikai adatszolgéltatasok, KOZIGTAD, egyéb statisztikdk,
polgari védelmi és katasztrofavédelmi feladatok koordinalésa,

17.3. Adodigazgatasi feladatok:

a)
b)

adoalanyok nyilvantartasa, az adofizetési kotelezettség megallapitasa, ellendrzése,
behajtasukkal kapcsolatos feladatok elvégzése;
helyi adokkal kapcsolatos feladatok ellatasa,



c) gépjarmiadd megallapitasaval kapcsolatos feladatok ellatasa;

d) talajterhelési dijjal kapcsolatos feladatok,

e) adoigazgatasi-, hatosagi- és végrehajtasi eljarassal kapcsolatos feladatok;

f) mas adohatosag megkeresésére adatszolgaltatas;

g) a jogszabaly altal az adohatésag hataskorébe utalt adok modjara behajtando
koztartozdsok (pénzbirsdg, helyszini birsag, idegen adok és illetékek, stb.)
nyilvantartasa, behajtasa;

h) ado- és értékbizonyitvanyok kiadasa;

1) az adohatdsag hataskorébe tartozo igazolasok kiadasa;

J) jogszabalyok altal meghatarozott informacioszolgaltatas;

17.4. Pénziigyi-gazdalkodasi feladatok:

a) a koltségvetési koncepcid Osszeallitasaval kapcsolatos feladatok ellatasa,

b) akoltségvetési rendelet és elbterjesztés dsszeallitasa,

c) a gazdalkodas féléves, és haromnegyedéves végrehajtasarol szold beszamold
elkészitése,

d) az éves zarszamadasi rendelet és elbterjesztés Gsszeallitasa,

e) akoltségvetési rendeletmodositasok elokészitése,

f) az allami tamogatasok igénylése, ¢és a tamogatasokkal valé elszamolas,

g) apénzintézeten keresztiil torténd pénzforgalom bonyolitasa,

h) nyilvantartasok vezetése: bevételi és kiadasi el6iranyzatokrol, poételdiranyzatokrol,
szallitoi  tartozasokrdl, egyéb  kintlévdségekrdl,  kotelezettségvallalasokrol,
mérleganalitika, targyi eszk6z €s ingatlan nyilvantartas, stb.)

i) szamlazassal kapcsolatos feladatok,

i) AFA bevallas készitése,

K) kontirozas, fokonyvi és analitikus konyvelési feladatok ellatasa,

I) beruhazasok, feltjitasok, palyazatok pénziigyi lebonyolitasa,

m) informacidszolgaltatas a kdzponti koltségvetés felé,

n) statisztikai adatszolgaltatasok,

0) leltarozassal, selejtezéssel kapcsolatos feladatok,

p) az allamhaztartassal Osszefiiggd kozérdekli adatok kozzé-, valamint hozzaférhetové
tételével kapcsolatos feladatok,

q) pénztarkezelés az Onkormanyzat ¢és intézményei, valamint a nemzetiségi
onkormanyzat részére,

r) szocialis ellatasok kifizetése, utalasa, nem rendszeres kifizetések szamfejtése,

A hatosagi feladatokat, a jegyz0, aljegyzé és az ligyintézok latjak el, a feladat- és hataskorok
részletes megoszlasat, valamint a hataskor gyakorlasdnak modjai a munkakori leirdsokban
keriilnek részletezésre.

18. A munkavégzés teljesitése, munkakori kotelezettségek, hivatali titkok megdrzése

A koztisztviseld, munkavallal6 munkéja soran

a) koteles a jogszabalyoknak megfeleléen eljarni, a jogszerliséget maradéktalanul
érvényesiteni.

b) tevékenységét — jogszabalyoknak és a szakmai el6irasoknak megfeleléen — pontosan, a
legjobb szakmai tudasanak megfeleldéen végezni.

c) feladatait az anyagi jogi és eljarasi szabalyok érvényre juttatasaval és a hataridok
megtartasaval ellatni.

d) az egyenlé banasmod elvének kell érvényesiilnie. A koztisztviseld koteles hivatali
feladatinak ellatasa soran egyenld banasmodban részesiteni az azonos helyzetben 1évoket.

e) dontéseinek, hatarozatainak el6készitése, meghozatala soran koteles biztositani az
aranyossagot az intézkedés és az elérni kivant cél kozott.



f) tiszteletben kell tartani a maganérdek és a kozérdek kozotti egyenstlyt. Nem lehet olyan
gazdasagi tevékenysége, amely 0sszeférhetetlen a kozszolgalati kotelezettségek lelkiismeretes
ellatasaval.

0) kotelesek egymassal hatékonyan egyiittmiikodni és az tigyfelek részére — jogaik biztositasa
érdekében — a megfeleld felvilagositast és tajékoztatast megadni,

h) a tudomasara jutott allami szolgalati és iizleti (magan) titok tekintetében titoktartasi
kotelezettség terheli. E  titoktartdsi kotelezettség az adatvédelemrdl szo6ld  torvény
rendelkezéseinek figyelembevételével — kiterjed az ligyfél személyiségi jogainak a védelmére
is. A titoktartasi kotelezettség a kozhivatal betoltése utan is fennall.

i) minden olyan adatot, informaciot és tényt koteles a jegyzO, aljegyzé tudomasara hozni,
amely az eldbbi kotelezettséget befolydsolja. Ezen tilmenden nem kozolhet illetéktelen
személlyel olyan adatot, amely a munkakore betoltésével 0sszefiiggésben jutott tudomésara,
¢s amelynek kozlése a munkaltatéra, mas személyre, vagy szervezetre hatranyos
kovetkezményekkel jarhat.

J) amennyiben jogszabalyban eldirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all fenn, nem adhato
felvilagositds azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak mindsiilnek, és amelyek
nyilvanossagra keriilése a koltségvetési szerv érdekeit sértené.

19. Vagyonnyilatkozat tételre kotelezettség

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl szold 2007. évi CLIL torvény 3. § (1) és
(2) bekezdései alapjan a Kozos Hivatalban minden kdztisztviselé vagyonnyilatkozat-tételre
kotelezett.

V.
A belso ellenorzés

A koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belsd ellendrzésérdl szold 370/2011.
(XII. 31.) Kormanyrendelet 15. § (2) bekezdése alapjan a Kozos Hivatal az alabbiak szerint
rendelkezik a belsdellendrzési kotelezettségrdl, a belsd ellendrzést végzd személy/szervezet
jogallasanak, feladatdnak meghatarozasarol.

19.1. A bels6 ellendrzési kotelezettség

A Ko6z06s Hivatal koteles megszervezni €s gondoskodni — a vonatkoz6 jogszabalyok, valamint
az elkészitett Belsé Ellenérzési Kézikonyv altal meghatarozott eldirasok szerinti — belsd
ellendrzésrol.

A belsé ellendrzés kialakitasarol és megfeleld miikodtetésérdl — az allamhaztartasi torvényben
meghatarozottak szerint — a jegyz6 gondoskodik.

19.2. A bels6 ellendrzési tevékenységet ellaté személy/szervezet jogallasa

A koz0s onkormanyzati hivatalt alakitd 6nkormanyzatok, az 6nkormanyzat és az iranyitasa
ala tartozo koltségvetési szervek vonatkozasaban, a belsd ellendrzési feladatok ellatasara
kiils6 szolgaltatoval kotott megallapodas révén gondoskodnak.

A belsd ellendrzést végzd személy, vagy szervezet, tevékenységét a jegyzOnek kozvetleniil
alarendelve végzi, jelentéseit kdzvetleniil a jegyzének kiildi meg.

A fliggetlen belsd ellendrzés lefolytatdsara a Belsd Ellendrzési Kézikonyv rendelkezései az
iranyadoak.

19.3. Az ellatand6 feladatok

a) A belso ellendrzési tevékenység soran végezendd ellendrzések
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A belsé ellenérzési tevékenység soran szabdlyszeriiségi-, pénziigyi-, teljesitmény-,
rendszerellenérzéseket, valamint informatikai rendszerellendrzéseket, és utdellendrzéseket
kell végezni.

b) A belsé ellenérzést végzo személyek munkavégzésének keretei
A belso ellenérzést végzo személy munkajat:
- a vonatkoz6 jogszabalyok,
- a miniszter altal kozzétett modszertani ttmutatok,
- a nemzetkozi belsé ellendrzésre vonatkozo standardok, valamint
- a Belso Ellendrzési Kézikonyv szerint végzi.

VI.
Zaro rendelkezések

20. Hatalyba lépteto és egyéb rendelkezések

20.1. A Kozos hivatal Szervezeti és Mikodesi Szabalyzata Porcsalma Nagykozseg
Onkormanyzat KépviselO-testiiletének jovahagyasaval, a dontéshozatalt kdvetd napon 1ép
hatalyba.

20.2. A jegyz6 koteles gondoskodni a Szabalyzat naprakész allapotardl és arrél, hogy azt a
koztisztviselok, munkavallalok megismer;jék.
Porcsalma, 2014. majus 20.

Kany6 Imre sk. Gajdics Anik¢ sk.

polgarmester jegyzo

Zaradék:
A Porcsalmai Kozos Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatat Porcsalma
Nagykézség Onkormanyzat Képviseld-testiilete a 43/2014.(V.19.)Kt. hatdrozataval fogadta

el.

Kanyo Imre sk.
polgdarmester
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1. melléklet

A Kozos Hivatal alaptevékenységének kormanyzati funkciok szerinti besorolasarol:

011130
011140
011220
013210
013350
016010

016020
022010

Onkormanyzatok és Onkormanyzati hivatalok jogalkotd és
altalanos igazgatasi tevékenysége

Orszagos ¢s helyi nemzetiségi Onkormanyzatok igazgatasi
tevékenysége

Ado6-, vam- és jovedéki igazgatas

Atfogo tervezési és statisztikai szolgaltatasok

Az Onkorményzati vagyonnal vald gazdalkodassal kapcsolatos
feladatok

Orszaggytilési, Onkormdanyzati és eurdpai  parlamenti
képviseldvalasztasokhoz kapcsolddo tevékenységek

Orszagos ¢s helyi népszavazassal kapcsolatos tevékenységek
Polgari honvédelem dgazati feladatai, a lakossag felkészitése
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2013.
2013.
2013.

2. melléklet

A Kozos Onkormanyzati Hivatal ltal ellatando
feladatokat meghatarozé f6bb jogszabalyok

évi CLXV. torvény a panaszokrodl és a kozérdeki bejelentésekrdl
évi XXXVI. torvény a valasztasi eljarasrol
évi V. torvény a Polgari Torvénykonyvrol

Magyarorszag Alaptérvénye
Adott évi koltségvetésérdl

2012.
2012.
2011.
2011.
2011.
2011.
2011.
2011.
2011.
2011.
2011.

évi CLXXXV. torvény a hulladékrol

évi L. torvény a munka térvénykonyveérdl

évi CCIII. torvény az orszaggyulési képviselok valasztasarol
évi CLXXXIX. torvény Magyarorszag helyi onkormanyzatair6l
évi CLXXIX. térvény a nemzetiségek jogairol

évi CXCIX. torvény a kdzszolgalati tisztvisel6krol

évi CXCVL. torvény a nemzeti vagyonrol

évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol

évi CXCIV. torvény Magyarorszag gazdasagi stabilitasarol

évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol

évi CXXVIIL térvény a katasztrofavédelemrdl és a hozza kapcsolddo egyes torvények

modositasarol

2011.

évi CXIIL. térvény a honvédelemrdl és a Magyar Honvédségrol, valamint a kiilonleges

jogrendben bevezethetd intézkedésekrol

2011.
2010.
2010.
2007.
2007.
2007.
2007.
2005.
2004.
2004.
2003.
2003.
2003.
2000.
2000.
1999.
1997.
1997.
1997.

évi CVIIL. térvény a kozbeszerzésekrol

évi CXXX. térvény a jogalkotéasrol

évi L. torvény a helyi onkormanyzati képviseldk és polgarmesterek valasztasarol
¢évi CLII torvény egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol

évi CXXIX. torvény a termdfold védelmérol

évi CXXIII. torvény a kisajatitasrol

évi CVL torvény az allami vagyonrol

évi CLXIV. torvény a kereskedelemrol

évi CXL. torvény a kozigazgatasi hatdsagi eljaras €s szolgaltatas altalanos szabalyairdl
évi L. torvény a sportrol

évi CXXV. torvény az egyenld banasmodrol €s az esélyegyenldség eldmozditasarol
¢évi XCII. torvény az addzas rendjérdl

évi LXXXIX. torvény a kornyezetterhelési dijrol

évi C. torvény a szamvitelrdl

évi XCVLI. torvény a helyi d6nkormanyzati képviseldk jogallasanak egyes kérdéseirdl
évi XLIIL torvény a temetdkrol €s a temetkezésrol

évi CLIV. torvény az egészségligyrol

évi CXLI torvény az ingatlan-nyilvantartasrol

évi CXL. torvény a muzedlis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a

kozmiivel6désrol

1997.
1997.
1996.
1996.
1996.
1995.
1995.

évi LXXVIII. térvény az épitett kornyezet alakitasarol és védelmérol

évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol

évi LV. térvény a vad védelmérdl, a vadgazdalkodasrol, valamint a vadéaszatrol

évi XXXI. torvény a tiiz elleni védekezésrdl, a mliszaki mentésrol €s a tlizoltosagrol
évi XXV. torvény a helyi 6nkormanyzatok adossagrendezési eljarasarol

évi CXVIL torvény a személyi jovedelemadorol

évi LXVI. térvény a koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag

védelmérol
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1994. évi LXIV. torvény a polgarmesteri tisztség ellatdsanak egyes kérdéseirdl és az
onkormanyzati képviseldk tiszteletdijarol

1994. évi LV. torvény a term6foldrol

1994. évi LIII. torvény a birdsagi végrehajtasrol

1993. évi LXXVIIL torvény a lakasok és helyiségek bérletére, valamint az elidegenitésiikre
vonatkoz6 egyes szabalyokrol

1993. évi LV. térvény a magyar allampolgarsagrol

1993. évi II1. torvény a szocialis igazgatasrol és szocialis ellatasokrol

1992. évi LXVI. térvény a polgarok személyi adatainak és lakcimének nyilvantartasarol

1992. évi XXXIII. térvény a kozalkalmazottak jogallasarol

1991. évi LXXXII. torvény a gépjarmiiadorol

1991. évi XXXIII. térvény egyes allami tulajdonban 1évé vagyontargyak onkormanyzatok
tulajdonaba adésarol

1991. évi XX. torvény a helyi onkormanyzatok ¢és szerveik, a koztarsasagi megbizottak,
valamint egyes centralis alarendeltségli szervek feladat- és hataskoreirdl

1990. évi C. torvény a helyi adokrol

1990. évi XCIII. torvény az illetékekrdl

1990. évi LXV. torvény a helyi dnkorményzatokrol

1988. évi L. torvény a kozuati kdzlekedésrol

474/2013. (XII. 12.) Korm. rendelet az elévasarlasi és el6haszonbérleti jog gyakorlasa
érdekében az adas-vételi €s a haszonbérleti szerzddés hirdetményi uton torténd kozlésére
vonatkoz6 eljarasi szabalyokrol

369/2013. (X. 24.) Korm. rendelet a szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgaltatok,
intézmények ¢és halozatok hatosagi nyilvantartasardl €s ellendrzésérol

317/2013. (VIIL. 28.) Korm. rendelet a kdzszolgaltato kivalasztasarol és a
hulladékgazdalkodasi kdzszolgaltatasi szerzédésrol

58/2013. (I1. 27.) Korm. rendelet a vizikdzmii-szolgaltatasrol sz616 2011. évi CCIX. torvény
egyes rendelkezéseinek végrehajtasarol

273/2012. (IX. 28.) Korm. rendelet a kdzszolgalati tisztviselok tovabbképzésérol

249/2012. (VII. 31.) Korm. rendelet a kozszolgalati tisztségviselok részére adhato
juttatasokrol és egyes illetménypotlékokrol

229/2012. (VII1. 28.) Korm. rendelet a nemzeti kéznevelésrdl szol6 torvény végrehajtasarol
85/2012. (IV. 21.) Korm. rendelet az elektronikus ligyintézés részletes szabalyairdl

45/2012. (III. 20.) Korm. rendelet a kozszolgalati tisztviselok személyi irataira, a
kozigazgatasi szerveknél foglalkoztatott munkavallalok személyi irataira és a munkaiigyi
nyilvantartasra, a kdzszolgalati alapnyilvantartasra és kozszolgalati statisztikai adatgytjtésre,
valamint a tartalékallomanyra vonatkozo egyes szabalyokrol

29/2012. (111. 7.) Korm. rendelet a kozszolgalati tisztviselok képesitési eldirasairol

368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhdaztartasrol szol6 térvény végrehajtasarol
321/2011. (XII. 27.) Korm. rendelet a helyi es€lyegyenldségi programok elkészitésének
szabalyair6l és az esélyegyenldségi mentorokrol

306/2011. (XII. 23.) Korm. rendelet az ¢épitési beruhdzasok kozbeszerzésének részletes
szabalyairol

174/2011. (VIIL 31.) Korm. rendelet a kozigazgatasi és az ligykezeldi alapvizsgarol

78/2010. (II. 25.) Korm. rendelet az elektronikus alairds kozigazgatasi hasznalatdhoz
kapcsolodo kovetelményekrdl és az elektronikus kapcesolattartas egyes szabalyairol

57/2010. (III. 16.) Korm. rendelet a rendelkezésre allasi tdmogatdsra jogosult személyek
foglalkoztatasanak tamogatasahoz sziikséges koltségvetési forras biztositasarol

288/2009. (XII. 15.) Korm. rendelet az Orszdgos Statisztikai Adatgyiijtési Program
adatgytjtéseirdl és adatatvételeirdl

282/2009. (XII. 11.) Korm. rendelet a kiemelt térségi és megyei teriiletrendezési tervek,
valamint a telepiilésrendezési tervek készitése soran az orszagos, a kiemelt térségi és a megyei
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Ovezetek teriileti érintettségével kapcsolatosan allasfoglalasra kotelezett allamigazgatasi
szervek korérdl €s az eljaras részletes szabalyairol

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

228/2009. (X. 16.) Korm. rendelet a jegyz6 hataskorébe tartozo birtokvédelmi eljarasrol
218/2009. (X. 6.) Korm. rendelet a teriiletfejlesztési koncepcio, a teriiletfejlesztési program és
a teriiletrendezési terv tartalmi kdvetelményeir6l, valamint illeszkedésiik, kidolgozasuk,
egyeztetésiik, elfogadasuk és kozzétételiik részletes szabalyairdl

210/2009. (IX. 29.) Korm. rendelet a kereskedelmi tevékenységek végzésének feltételeirdl
76/2009. (IV. 8.) Korm. rendelet a teriiletrendezési hatdsagi eljarasokrol

358/2008. (XII. 31.) Korm. rendelet a telepengedély, illetve a telep l1étesitésének bejelentése
alapjan gyakorolhat6 egyes termeld és egyes szolgaltatdo tevékenységekrdl, valamint a
telepengedélyezés rendjérdl és a bejelentés szabalyairol

221/2008. (VIIIL. 30.) Korm. rendelet a parlagfii elleni kdzérdekli védekezés végrehajtasanak,
valamint az allami, illetve a kozérdeki védekezés koltségei megallapitasanak és igénylésének
részletes szabalyairol

67/2008. (I1I. 29.) Korm. rendelet a kozpénzekbdl nyujtott timogatasok atlathatdosagarol szolo
2007. évi CLXXXI. torvény végrehajtasarol

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

257/2007. (X. 4.) Korm. rendelet a kdzbeszerzési eljarasokban elektronikusan gyakorolhato
eljarasi cselekmények szabalyairol, valamint az elektronikus arlejtés alkalmazasarol
254/2007. (X. 4.) Korm. rendelet az 4llami vagyonnal val6 gazdalkodasrol

331/2006. (XII. 23.) Korm. rendelet a gyermekvédelmi és gyamiigyi feladat- és hataskorok
ellatasarol, valamint a gyamhatdsag szervezetérdl és illetékességérol

63/2006. (I1I. 27.) Korm. rendelet a pénzbeli és természetbeni szocialis ellatdsok igénylésének
¢s megallapitasanak, valamint folyositasanak részletes szabalyairdl

62/2006. (III. 27.) Korm. rendelet az egyes pénzbeli szocialis ellatdsok elszdmolasanak
szabalyairol

335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos
kovetelményeirdl

305/2005. (XII. 25.) Korm. rendelet a kozérdekli adatok elektronikus kozzétételére, az
egységes kozadatkeresd rendszerre, valamint a kozponti jegyzék adattartalmdra, az
adatintegraciora vonatkozo részletes szabalyokrol

180/2005. (IX. 9.) Korm. rendelet a kozigazgatdsi hatosagi eljarasban a személyes
koltségmentesség megallapitasarol

221/2004. (VIL 21.) Korm. rendelet a vizgylijt6-gazdalkodas egyes szabalyairdl

220/2004. (VIL 21.) Korm. rendelet a felszini vizek mindsége védelmének szabalyairol
219/2004. (VI11. 21.) Korm. rendelet a felszin alatti vizek védelmérél

132/2000. (VIL. 14.) Korm. rendelet a kozépiiletek fellobogozasanak egyes kérdéseirdl
245/1998. (XII. 31.) Korm. rendelet a telepiilési Oonkormdnyzat jegyzdjének az allatok
védelmével, valamint az allatok nyilvantartasaval kapcsolatos egyes feladat- és hataskoreirdl
235/1997. (XII. 17.) Korm. rendelet a gyamhatdsdgok, a teriileti gyermekvédelmi
szakszolgalatok, a gyermekjoléti szolgalatok és a személyes gondoskodast nyujto szervek és
személyek altal kezelt személyes adatokrol

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

7/1996. (1. 18.) Korm. rendelet a kiilfoldiek ingatlanszerzésérdl

146/1993. (X. 26.) Korm. rendelet a polgarok személyi adatainak és lakcimének
nyilvantartasarol sz616 1992. évi LXVI. torvény végrehajtasarol

147/1992. (XI. 6.) Korm. rendelet az dnkorméanyzatok tulajdondban 1évd ingatlanvagyon
nyilvantartasi és adatszolgaltatasi rendjér6l
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22/1992. (1. 28.) Korm. rendelet a helyi dnkorméanyzatok polgarmestereinek és jegyzdinek,
valamint a koztarsasagi megbizottak népjoléti igazgatasi feladat- ¢és hataskorének
megallapitasarol

20/1992. (I. 28.) Korm. rendelet a helyi 6nkorményzatok egyes szerveinek €s a koztarsasagi
megbizottaknak a kozmivelddési, kozgyljteményi, mivészeti, tovabba mas kulturalis
tevékenységekkel kapcsolatos allamigazgatasi feladat- és hataskoreir6l

19/1992. (I. 28.) Korm. rendelet a helyi onkormanyzatok és szerveik, a koztarsasagi
megbizottak, valamint egyes centralis alarendeltségli szervek feladat- ¢és hataskorének
megallapitasaval kapcsolatos foldmiivelésiigyi agazati jogszabalyok modositasarol

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

78/2012. (X11. 28.) BM rendelet az 6nkormanyzati hivatalok egységes irattari tervének
kiadasarol

6/2003. (I1I. 7.) BM rendelet az anyakonyvekrdl, a hazassagkotési eljarasrol €s a névviselésrol
20/2012. (V111. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és a
koznevelési intézmények névhaszndlatarol

49/2004. (V. 21.) ESzCsM rendelet a teriileti védondi ellatasrol

61/2009. (XI11. 14.) IRM rendelet a jogszabalyszerkesztésrol
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3. melléklet

Porcsalmai K6z6s Onkormanyzati Hivatal szervezeti abréaja

Jegyz6 ]

A 4

[ Aljegyz6 }

V} A 4

Porcsalmai K6zos Onkormanyzati Hivatal székhelye Porcsalmai K&z6s Onkormanyzati Hivatal
Porcsalma Patyodi Kirendeltsége

A 4

Igazgatasi teriileten Pénziigyi, Ugykezeld Igazgatasi teriileten Pénziigyi,
foglalkoztatottak adoigazgatasi teriileten foglalkoztatottak adoigazgatasi
foglalkoztatottak teriileten

foglalkoztatottak
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