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Jambor Florian polgarmester koszonti a képviseloket. Megallapitja, hogy az iilés
hatarozatképes, azt megnyitja.

Ismerteti a napirendet:

1. ) Koézmeghallgatas
Eléadé: Jambor Florian polgarmester

2.) Helyi adok, kozteriilet hasznalati dijak, bérleti dijak feliilvizsgalata
Eléado: Jambor Florian polgarmester
dr. Hegykozi Béla cimzetes fojegyzo
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3.) A hivatal szervezeti és miikodési szabalyzatanak megyvitatasa
Eléadé: dr. Hegykozi Béla cimzetes fojegyzo

4.) Tarsulasi megallapodasok médositasa
Eléadé: Jambor Florian polgarmester

5.) A kozérdekii adatok megismerésére iranyulé igények teljesitésének rendjét
rogzité szabalyzat megvitatasa
Eléadé: dr. Hegykozi Béla cimzetes fojegyzo

6.)A szocialis célu tiizifa tamogatas jogosultsagi feltételeirdl
$z016 rendelet megvitatasa
Eléadé: Jambor Florian polgarmester
dr. Hegykozi Béla cimzetes fojegyzo

7.) Aktualis kérdések megyvitatasa
Eléadé: Jambor Florian polgarmester
dr. Hegykozi Béla cimzetes fojegyzo

A napirendi pontokat a képvisel6-testiilet valtoztatas nélkiil 5 igen szavazattal elfogadta.

1. Napirendi pont: Kézmeghallgatas
Eléado: Jambor Florian polgarmester

A polgarmester megallapitja, hogy a kozmeghallgatison a lakossag részérdl 1 f6 (Eszlari
Istvan) jelent meg.

Eszlari Istvan eléadja, hogy az egyhazk6zosség képviseletében jelent meg.

Megkdszoni az 6nkormanyzatnak mindazt a segitséget, amit emberi munkaerdben, gépjarmi
biztositasdban és pénzbeli timogatasban nyujtottak.

Eldadja, hogy barmilyen segitséget kért, azt megkapta.



2. Napirendi pont: A hivatal szervezeti és miikodési szabalyzatanak megvitatasa
Eléado: dr. Hegykozi Béla cimzetes fojegyz6

A jegyz6 ismerteti a kdzos Onkormanyzati hivatal szervezeti és miikodési szabalyzatanak
tervezetét.

BUKKSZENTKERESZTI KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA
(tervezet)
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I. fejezet

Altalanos rendelkezések
A Biikkszentkereszti K6zos Onkormanyzati Hivatal
azonosito adatai, jogallasa, feliigyelete és képviselete

1. A Biikkszentkereszti Kozos Onkormanyzati hivatal azonosité adatai

a) megnevezése: Biikkszentkereszti K6zos Onkorméanyzati Hivatal
b) roviditett megnevezése: Blikkszentkereszti KOH

c) A Kozos Hivatal székhelye: 3557 Biikkszentkereszt, Kossuth u. 24.

d) Postacime: 3557 Biikkszentkereszt, Kossuth u. 24.

e) telephelye (kirendeltsége és annak cime):

Biikkszentkereszti K6zds Onkormanyzati Hivatal Répashutai Kirendeltsége 3559 Répashuta,
Kossuth u. 2.

f) miikodési tertilete: Biikkszentkereszt €s Répashuta telepiilések kozigazgatasi teriilete

g) vezetdje: kozos onkormanyzati hivatal jegyzdje

h) alapitas datuma: 2013. marcius 1.

j) irdnyito szerve: Biikkszentkereszt Kozség Onkorméanyzat Képviseld-testiilete

k) Fenntartoja: Biikkszentkereszt Kozség Onkormanyzata, Répashuta Kozség Onkorméanyzat
1) gazdalkodasi jogkore: onalldan miikodd koltségvetési és gazdalkodasi szerv

m) eldiranyzatok f6lotti rendelkezési jogkore: teljes jogkorrel rendelkezik

J) A K6z06s Hivatal jelz6szamai:

1. torzskonyvi azonositd szama: 813475

2. adobszama: 15813475-1-05

3. bankszamla szama: 11736006-15805423 (OTP Bank)

4. KSH statisztikai szamjel: 15813475-8411-325-05

5. alaptevékenységi szakdgazat: 841105 helyi onkormanyzatok, valamint

tobbcélu kistérségi tarsuldsok igazgatasi tevékenysége

2. A Kozos Onkormanyzati Hivatal feladatai, tevékenységei
(1) A Koézds Onkormanyzati Hivatal feladatait meghatdrozo fébb alapdokumentumok,
jogszabalyok: A K6zos Onkormanyzati Hivatal alapfeladatként ellatott alaptevékenységeinek
korét alapitd okirata, Magyarorszag Alaptérvénye, a Magyarorszag helyi 6nkormanyzatair6l
sz616 2011. évi CLXXXIX. torvény, valamint az egyes adgazati jogszabalyok hatdrozzak meg.



A feladatokat a ténylegesen meghatarozo fobb jogszabalyok jegyzéke e szabalyzat 1. szamu
fliggelélét képezi.

(2) Alaptevékenységek, szakagazati besorolas:
a) Az 6nkormanyzati hivatal szakagazati besorolasa: 841 105- Helyi 6nkormanyzatok,

valamint tobbcélu kistérségi tarsulasok igazgatasi tevékenysége
b) Az 6nkormanyzati hivatal alaptevékenységként ellatott szakfeladatai:

692000 Szamviteli, konyvvizsgaloi, adoszakértoi tevékenység

841112 Onkormanyzati jogalkotas

841114 Orszaggytilési képviseldvalasztasokhoz kapcsolodo tevékenységek

841115 Onkormanyzati képvisel6valasztasokhoz kapcsolodé tevékenységek

841116 Orszagos ¢s helyi nemzetiségi onkormanyzati valasztasokhoz
kapcsolodo tevékenységek

841117 Europai parlamenti képviseldvalasztashoz kapcsolodo tevékenységek

841118 Orszagos ¢s helyi népszavazashoz kapcsolddo tevékenységek

841126 Onkorményzatok és tarsulasok altalinos végrehajto igazgatasi
tevékenysége

841127 Helyi nemzetiségi dnkormanyzatok igazgatasi tevékenysége

841133 Ado, illeték, kiszabasa, beszedése, addellendrzés

841173 Statisztikai tevékenység

(3) Vallalkozasi tevékenység:
A Koz6s Onkormanyzati hivatal vallalkozasi tevékenységet nem folytat.
3. A Kozos Hivatal jogallasa.

(1) A Kozos Hivatal jogi személy:
- Biikkszentkereszt kozségi
- Répashuta kozségi

onkormanyzatok Képviseld-testiileteinek szerve (egységes hivatala), melyet a képviselo-
testiiletek az dnkormanyzatok miikodésével, valamint az allamigazgatasi ligyek dontésre valo
szakszer(i elokészitésével és végrehajtasaval kapcsolatos feladatok ellatasara hoztak 1étre.

(2) A Koz6s Hivatal 6nalloan miikodo és gazdalkodo koltségvetési szerv.

(3) A Kozos Hivatal Alapit6é Okiratanak kelte:

- Biikkszentkereszt Kozség Onkormanyzat Képviseld-testiiletének
11/2013 (I1.28) hatarozata

- Répashuta Kozség Onkormanyzat Képvisel-testiiletének
5/2013 (I1.28) hatarozata

4. A Kozos Hivatal feliigyeleti szervei.

A Koz06s Hivatal
a.) iranyito, feliigyeleti szerve: A képviselo-testiiletek dontése szerint Biikkszentkereszt
Kozség polgarmestere



b.) torvényességi felligyeleti szerve: Borsod-Abauj Zemplén Megyei Kormdanyhivatal
(Miskolc, Varoshaz tér 8. )

5. A kozos hivatal képviselete

(1) A Ko6zos Hivatalt a jegyz6, vagy az altala megbizott személy képviseli. A jegyzo altal
megbizott személy a Kozés Hivatal képviseletét az erre sz6lo irasbeli
meghatalmazésban foglaltak alapjan jogosult és koteles ellatni.

(2) Az 1.) pont szerinti képviseleti jogosultsaggal rendelkezd személy képviseleti
jogkorében aldirési joggal rendelkezik, ez azonban nem terjed ki a kiilon szabalyozott
kotelezettségvallalasi, kiadméanyozasi, utalvanyozasi és ellenjegyzési jogosultsagokra.

6. Kiils6 kapcsolattartas:

(1) Mas hatésagokkal, szervezetekkel, személyekkel az e szabalyzatban meghatarozott
kivételekkel a jegyz6 jogosult kapcsolatot tartani.

(2) A Kozos onkormanyzati hivatal koztisztviseldi az (1) bekezdésben meghatarozottakkal
feladat- és hataskoriik ellatasahoz sziikséges terjedelemben jogosultak kapcsolatot
tartani.

(3) A sajto részére a Kozds Onkormanyzati Hivatal képviseletében nyilatkozatot kizarélag a
jegyz6 tehet.

1. fejezet
A Kozos Hivatal gazdalkodasa és alapveto feladatai

1. A Kozos Hivatal gazdalkodasa.

(1) A Kozos Hivatal a helyi 6nkormanyzatok gazdalkodasanak végrehajtd szerve, onalld
gazdalkodasi jogkorrel rendelkezd koltségvetési szerv.

(2) A Kozos Hivatal gazdalkodasat:
- a belso ellenor,
-Magyar Allamkincstar és az
- Allami Szamvevdszék ellenérzi,

(3) A Kozoés Hivatal gazdalkodasaval kapcsolatos szabalyokat az alabbi mindenkor
hatalyos szabalyzatok, utasitasok tartalmazzak:
a.) Szamviteli rend.
b.) Szamviteli politika.
c.) Hazipénztar- és Pénzkezelési Szabalyzat.
d) A pénzgazdalkodassal kapcsolatos kotelezettségvallalasi, ellenjegyzési,
utalvanyozasi érvényesitési szabalyzat.
e.) Bizonylati szabalyzat szabalyzat.
g.) Belsé ellendrzési szabalyzat.
h.) Eszk6zok és forrasok értékelési szabalyzata.
j.) Folyamatba épitett Elozetes és Utolagos Vezetdi Ellendrzés (FEUVE).



4) A feladatellatds (végrehajtas) szervezeti, személyi, pénziigyi, gazdasagi feltételeit a
fenntarto, feliigyeleti szerv biztositja. A képviseld-testiiletek biztositjak és bocsatjak
rendelkezésre az 6nkormanyzatok tulajdonaban 1évo feladatvégzéshez sziikséges vagyon- €s
pénzeszkozt.

(5.) A pénzigyi—gazdalkodasi feladatokat a Ko6zos Hivatal gazdalkodasi koztisztvisel6i
latjak el.

(6) A Kozos Hivatal az eldiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsag szempontjabol: teljes
jogkorrel rendelkezé koltségvetési szerv.

(7) A feladatellatas forrasai:
a) normativ allami hozzajarulas,
b) helyi 6nkormanyzatok koltségvetése (onkormanyzati tdmogatas),
¢) atvett pénzeszkdzok,
d) sajat bevételek.

(8.)  Koltségvetés, koltségvetési eldiranyzatok:
a)A gesztor Biikkszentkereszt Kozség Onkormanyzata éves koltségvetési rendelete
magéba foglalja a K6zos Hivatal elkiilonitett koltségvetési eldiranyzatait.
b) a K6zos Hivatal a jovahagyott koltségvetési eldiranyzat keretein beliil gazdalkodik az
allamhaztartasi torvényben, a végrehajtdsdra kiadott kormanyrendeletben, az
onkorményzati torvényben meghatarozott feltételek mellett, a gazdasagi-pénziigyi
szabalyzatokban, a fenntartok, feliigyeleti szervek dontéseiben foglaltak szerint.

(9) A koltségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapcsolatos kiilonleges eldirasok:
a) A koltségvetés tervezéseére, a jovahagyott koltségvetési eldiranyzatok felhasznaldsara,
a koltségvetés végrehajtasara, beszdmoldsdra vonatkozdan a kiilon szabalyzatok
rendelkezései iranyadok.
b)Létszam és személyi juttatas eldiranyzat:
- A hivatal a 1étszdm ¢€s személyi juttatasok eldiranyzatival a létszdm- €s illetmény
eldiranyzat keretei kozott 6nalloan gazdalkodik.
c) A létszam- ¢€s illetménygazdalkodasra a vonatkozd kdzponti
(4llamhaztartasrol szolo torvény €s a végrehajtasara kiadott rendeletek)
jogszabalyokban, az éves koltségvetési rendeletben foglaltak az iranyadok.

(10)  Operativ gazdalkodas, koltségvetés végrehajtasanak folyamata:
a)A kotelezettségvallalds, az utalvanyozas, az ellenjegyzés és az érvényesités rendjét
az erre vonatkozo6 kiilon szabdlyzatok, ill. eseti felhatalmazasok tartalmazzak.
b)Feleldsségi szabalyok: az allamhaztartasi torvényben €s az allamhaztartas miikodési
rendjét szabalyoz6 kormanyrendeletben meghatarozott a koltségvetés végrehajtasaval
Osszefliggd alapvetd felelOsségi szabalyok, valamint a kiilon szabalyzatok az
iranyadok.

(11)Gazdalkodasi jogosultsagok, rendelkezési jogkorok:
- A gazdalkodas vitelével Osszefliggd jogositvanyok, egyes gazdalkodasi
jogosultsdgok gyakorlasara a kiilon szabalyzatokban meghatarozottak, a
munkakori leirdsban foglaltak vonatkoznak, illetve esetenként névre szoéloan
kiadott megbizasokban, felhatalmazasokban rogzitettek szerint gyakorolhatok.



- A pénziigyi-gazdasagi tevékenységet ellatdé személyek feladatkorének ¢és
munkakdrének részletes meghatarozasat munkakori leirds tartalmazza.

(12) A koltségvetési szerv altalanos forgalmi ado alanyisaga: AFA korbe nem tartozod
adodalany targyi adomentességet élvez.

2. A Kozos Hivatal alapveto feladatai.

(1) A Koz6s Hivatal alapvet6 feladatai az onkormanyzatok mitkodésével kapcsolatban:
a.) ellatja a Képviselo-testiiletek és bizottsaga(ik) mikodéséhez kapcsolodd szervezési
¢és adminisztracios feladatokat,
b.) tajékoztatassal €s ligyviteli kozremiikddéssel segiti az donkorményzati képviseldk, a
bizottsagok és a Képviseld-testiiletek munkajat,
c.)  kozremiikodik a testiileti szervek 4ltal targyalandd irdsos eldterjesztések
elkészitésében,
d.) elokésziti és végrehajtja a Képviseld-testiiletek ¢és bizottsagaik dontéseit,
(hatarozatok és rendeletek) a polgarmesterek és a jegyzd operativ vezetésével.

(2) Kozos Hivatal alapvetd feladatai a nemzetiségi Onkormanyzat miikddésével kapcsolatban:
a) A Szlovik Nemzetiségi Onkorményzatok (Biikkszentkereszt, Répashuta) altal
igényelt mértékben elldtja a nemzetiségi Onkorményzatok testiiletének miikddéséhez
kapcsolodo szervezési és adminisztracios feladatokat,

b.) tdjékoztatassal €és tigyviteli kozremiikodéssel segiti a nemzetiségi Onkorményzati
képviselok munkajat.

(3) A Kozés Hivatal alapvetd feladata az 4allamigazgatisi tligyek ellatdsa, az
allamigazgatasi ligyek dontésre valo szakszerti el6készitésével, valamint a végrehajtasaval
kapcsolatos feladatok végrehajtasa.

(4) A Kozos Hivatal feladatainak ellatdsa sordn egyiittmiikddik az Onkorméanyzatok mas
intézményeivel-szerveivel, a tarshatosagokkal- és szervekkel, valamint a kdzszolgaltatast
veégz6 szervekkel.

(5) A Kozos Hivatal mikodésére és az allamigazgatasi ligyekkel kapcsolatos feladataira
vonatkoz6 belsé szabalyokat az alabbi szabalyzatok, utasitasok tartalmazzak:
- Iratkezelési Szabalyzat,
- Munkavédelmi Szabalyzat,
- Tlzvédelmi Szabalyzat,
- Kozszolgalati Szabalyzat,
- Kozszolgalati Adatvédelmi Szabalyzat.
- Adatvédelmi szabalyzat
- Kozérdekii adatok megismerésére iranyulo igények teljesitésének rendjét rogzité szabalyzat

I11. fejezet
A Kozos Hivatal iranyitasa, vezetése, vezetoi és munkatarsai, a mitkodésére
vonatkozo alapveto szabalyok, a munkaltatoi jogok gyakorlasa és belsé
szervezete



1. A Kozos Hivatal iranyitasa.
(1)A Ko6z6s Hivatalt Biikkszentkereszt kozség polgarmestere iranyitja.

(2) A Kozos Hivatalt a jegyz6 vezeti.

2. A Kozos Hivatal vezetéje és munkatarsai.
(1)A Ko6z06s Hivatal személyi allomanya:

a) jegyzo 1 6
b)szocialis és igazgatasi ligyintézd 2 16
c)pénziigyi ligyintézd 4 16

d)telepiilésfejlesztési és rendezési , adoligyi ligyintézé 1 6

(2) A polgarmesterek az onkormanyzati €s allamigazgatasi hataskorébe tartozo feladataikat a
Ko6z06s Hivatal kozremiikodésével latjak el.

(3) A jegyzé:

a) dont a hataskorébe tartozo allamigazgatdsi iigyekben, dontésre eldkésziti a
polgarmester hataskorébe tartozo tigyeket,

egyes hataskoreit atruhazhatja,

b) tanacskozasi joggal részt vesz a Képviseld-testiiletek és bizottsagaik iilésein.

C) gondoskodik a Hivatal Szervezeti és Mitkodési Szabalyzata, az egyéb jogszabaly altal
kotelezden eldirt, vagy egyébként sziikséges belsd szabalyzatok elkészitésérdl, sziikség
esetén modositasarol.

(4) A polgarmesterek és a jegyz6 kiilon-kiilon (6nalldéan) és egylittesen is utasitasokat,
intézkedéseket és korleveleket adhatnak ki a Szervezeti és Miitkodési Szabalyzatban, illetve az
onkormanyzati rendeletekben szabalyozott — a Kozos Hivatal miikodésével Osszefliggd —
feladatok végrehajtasara.

(5.) Az 6nallo tigyintézok a jegyz6 altal meghatarozott 6nallo feladatkort és feladatokat latnak
el. Az ligyintézdk feladata az allamigazgatasi hatosagi ligyek, valamint az dnkormanyzati
igyek dontésre vald szakszerli elokészitése, a jogerds érdemi dontések — hatarozatok —
végrehajtdsa, valamint a munkakori leirdsukban meghatarozott esetekben az
onkormanyzatok miitkodésével kapcsolatos feladatok szakszerti ellatasa.

(6.) Az 1. pontban meghatarozott munkatarsak konkrét, részletes (személyre sz610) feladatait

munkakori leirasuk tartalmazza. A munkakori leirast a kinevezési okirattal egyidejileg kell

kiadni.

(7) A tovabbképzést, képzést az éves helyi képzési terv tartalmazza, készitésének eljarasi
rendjét és nyilvantartasat kiilon a Borsod- Abauj- Zemplén Megyei Kormdanyhivatal
egyeztetésével kell szabalyozni.

(8) A munkakori — feladatok, tigyiratok — atadas-atvételi eljarasi rendjére vonatkozo
szabalyozast a Kozszolgalati Szabalyzat tartalmazza részletesen.

A munkarend és az iigyfélfogadas rendje.
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(1) A Ko6zos Hivatal dolgozdinak napi munkaideje az alabbiak:

Biikkszentkereszt Répashuta

Nap Idé Nap Idé

Hétfo 07,30-16,00 Hétfo 07,30-16,00

Kedd 07,30-16.00 Kedd 07,30-16,00

Szerda 07,30-16,00 Szerda 07,30-16,00

07,30-16,00
Csiitortok Szocialis

illetve adoiigyi | Csiitortok 07,30-16,00
tigyekben:

10.00-18.00

Péntek 07,30-13,30 Péntek 07,30-13,30

(2)A Ko6z6s Hivatal ligyfélfogadasi rendje:

Biikkszentkereszt Répashuta
Nap 1d6 Nap 1d6
- . 08,00-12,00
Hétto 08,00-12,00 Hétto 12 30-16.00
08,00-12,00
Kedd 12.30-16.00 Kedd 12 30-16.00
Szerda 08,00 —-12,00 Szerda 08.00-12,00
12,30 - 16,00 12.30-16.00
08,00 -12,00
12,30 - 18,00
Szocialis illetve
Csiitortok | adoiigyekben: | Csiitortok sz’ogojll;(’)%o
10.00-12.00 ' '
12.30 -18.00
Péntek 08,00 - 13,30 Péntek 08,00 — 13,30

(3) A pénztar nyitva tartasi rendje:

Biikkszentkereszt Répashuta
Nap 1d6 Nap 1d6
Hétfo 08,00-12,00 Hétfo 08,00-12,00
Kedd - Kedd -
Szerda 08,00-12,00 Szerda 08,00-12,00
Csltortok - Csitortok -
Péntek 08,00-12,00 Péntek 08,00-12,00

(4.) A jegyz0 tigyfélfogadasa:
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Biikkszentkereszt Répashuta
Kedd Szerda: 08,00-
08,00-12,00, 12,00,

Csiitortok 12,30-16,00
12,30-16,00

(1)

(2)

3)

(4)

(5)

(6.)

IV. A kozos hivatal miukodése

1. A miitkodés altalanos szabalyai.

A Koz6s Hivatal folyamatos mikddésére vonatkozd ¢és a miikddést biztositd
szabalyokat a hatdlyos jogszabalyok, a hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzata,
egyes kérdésekre vonatkozd Onkormanyzati rendeletek és hatarozatok, valamint az
iranyitas sajatos jogi eszkozei (példaul belsd utasitasok, szabalyzatok) tartalmazzak.

A Ko6z06s Hivatal koztisztviseldinek altalanos feladatait a jelen Szervezeti és Mitkodési
Szabalyzat, konkrét feladatait pedig munkakdri leirdsaik tartalmazzak. A munkakori
leiras tartalmazza az ellatand6 tevékenységi kort, az adott munkakorre vonatkozd
specialis eléirdsokat.

A jegyzd a hivatal dolgozo6i részére havonta apparatusi értekezletet tart, ahol az
aktualis feladatokon tul, tajékoztatast ad a képviseld-testiiletek dontéseirdl is.

A jegyz6 a képviseld-testiiletek munkaterve szerint irdsban beszamol a K6zos Hivatal
munkajarol.

A jegyz6 gondoskodik a K6zds Hivatalban folyé munka torvényességének folyamatos
vizsgalatarol.

A hivatalos bélyegz0 leirasa, hasznalata

(a)A hivatalos bélyegz0 leirasa:

Ko6z6s Hivatal hivatalos kor alaktl pecsétjén kozépen a Magyarorszag cimere van,
korivén, pedig a kovetkezd felirat olvashatd: , Biikkszentkereszti Kozos
Onkorményzati Hivatal” A bélyegzd hasznalatara jogosult hivatali feladatainak
ellatasa soran valamennyi iigyintézo.

(b)Jegyzdi bélyegzd leirdsa: a kor alaku pecséten kdzépen Magyarorszag cimere van,
korivén, pedig a kovetkezo felirat olvashato: ,,Bilikkszentkereszti Kozés Onkormanyzati
Hivatal Jegyzdje” Hasznélatdra kizardlag a kozds Onkormanyzati hivatal jegyzdje
jogosult.

(c)A Kozo6s Hivatal hivatalos bélyegzd lenyomatat a kiadmanyozasi jog gyakorlasara
jogosult alairasaval ellatott iratokon, kiadmanyokon lehet haszndlni.

(d)A bélyegzokrdl szamozottan a jegyz6 nyilvantartast vezet és névre szo6ldan kiadja a
kiadmanyozasi joggal rendelkezd koztisztviselonek. A bélyegz0 hasznalataért,
biztonsagos Orzéséért a bélyegzd hasznaloja felelds.
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(e)A Kozos Onkormanyzati Hivatal hivatalos és technikai jellegii bélyegzdinek
megnevezEesét €s a hasznalatukra jogosultak korét a 2. szamu fliggelék tartalmazza

7.) A jegyzo koteles folyamatosan ellendrizni az ligyintézés és az ligyvitel szakszeriségét,
a hatalyos jogszabalyok ¢és belsd utasitasok, illetve szabalyzatok, valamint az
onkormanyzati rendeletekben ¢és Képviselo-testiileti hatdrozatokban foglaltak
betartasat.

2. A munkaltatoi jogok gyakorlasa.

(1)A jegyzére vonatkozdan Biikkszentkereszt és Répashuta kozségek polgarmesterei
lakossagaranyos tobbségi dontéssel gyakoroljak a munkaltatoi jogokat: (kinevezés, felmentés,
illetmény megallapitasa, 0sszeférhetetlenség megallapitas és a fegyelmi feleldsségre vonas).

(2)Biikkszentkereszt kozség polgarmestere gyakorolja a jegyz6 felett az egyéb munkaltatoi
jogokat.

(3)A jegyz0 gyakorolja a K6z6s Hivatal valamennyi koztisztviseldje felett a munkaltatoi
jogokat.

(4)A munkaltatoi jogok gyakorldsara vonatkozo részletes szabalyokat a vonatkozoé hatalyos
jogszabdalyok tartalmazzak.

IV. A Kozos Hivatal belsé szervezete.
(1.) A Kozos Hivatal torzshivatalra és kirendeltségre tagozodo egységes szervezet.

(2.) Feladatait az alabbiak szerint, a Képvisel6-testiiletek altal meghatarozott 1étszammal
latja el.

(3.) A Hivatal felépitése:

a) Biikkszentkereszti hivatal (6 f6):

-116 jegyzd

- 1 {6 altaldnos igazgatas

-3 f6 pénziigy, gazdalkodas

- 16 telepiilésfejlesztés, rendezés, adoligy

b) Répashutai kirendeltség (2 £6):
- 1 {6 altalanos igazgatas.
- 1 f6 pénziigy, gazdalkodas

A ko6z0s hivatal koztisztviseldinek feladatairdl szolo jegyzéket az 1. szamt melléklet
tartalmazza.

V. fejezet
Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség
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A Ko6zos Hivatalban dolgozd koztisztviselok vagyonnyilatkozat-tételre kotelezettek. A
vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett munkakoroket a 2. szamt melléklet tartalmazza.

V1. fejezet
Zaro rendelkezések

Hatalyba léptet6 rendelkezés

A Biikkszentkereszti Ko6zos Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzata
2013. december 1. napjan 1ép hatalyba.

Biikkszentkereszt, 2013. ..................

dr. Hegykozi Béla sk.
cimzetes f0jegyz6
1. szamu melléklet

Jegyzék a Kozos Hivatal koztisztviseloinek feladatairol
1)) Jegyzé:

Biikkszentkereszt- Répashuta kozségekre vonatkozoan:

- ellaja a jogszabalyokban, SZMSZ-ben, az {ligyrendben meghatarozott — e
tisztségébol eredd — feladatokat,

- ellatja a képviseld-testiiletek miikodésével kapcsolatos adminisztracios teenddket,

- kozremiikodik a testiileti dontések eldkészitésében, végrehajtasaban,

- felligyeli a kozérdekii bejelentések, javaslatok, panaszok intézését,

- gondoskodik a vélasztasok el6készitésérdl, lebonyolitasarol, megteremti azok
technikai feltételeit,

- biztositja a hivatali munka torvényességét és az eljarasi torvények hatalyosulasat,

- Répashuta kdzségben heti egy napon ligyfélfogadast tart.

- agazati hatosagi feladatok jogszabalyok szerinti ellatasa,

- egyéb, itt fel nem sorolt feladatok ellatasa sziikség szerint,

- helyettesiti az igazgatasi eldadot.

2.) Igazgatasi el6ado: (helyettesiti a jegyzot)
Biikkszentkereszt kozségre vonatkozoan:

- iktatasi, irattdrozasi, selejtezési feladat ellatasa az Iratkezelési Szabalyzatban foglaltak
szerint,

- telefonkozpont kezelése

- akozhasznu, kdzcéla, kozérdekiit munkasok munkajanak megszervezése, felligyelete,

- a szocidlis torvény hatédlya ald tartoz6 iigyek dontésre elokészitése, nyilvantartasok
vezetése,

- az atmeneti jaradékban és rendszeres szocidlis jaradékban részesiilok rehabilitacios
foglalkoztathatosagi lehet6ségének idészakonkénti feliilvizsgalata,

- méhészekkel kapcsolatos tligyek,
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hagyatéki tigyek,

katasztréfavédelmi feladatok

a polgarmester hataskorébe tartozoé ligyek elokészitése, ligyviteli teenddk ellatasa,
posta atvétele, munkakorébe nem tartozo ligyekben is ligyfélfogadas, kérelemfelvétel,
ipar- és kereskedelmi ligyek, miikodési engedélyek, telephely engedélyezési eljaras,
valasztasok elokészitése,

statisztikai adatszolgaltatasok,

képviselo-testiilet hataskorébe tartozd szocialis ligyek, Szocialis Bizottsag iigyeinek
adminisztralasa

a testiileti dontésekrél az érintettek tdjékoztatdsa, rendeletek, testiileti hatarozatok
naprakész nyilvantartasa,

egyéb, itt felsorolasra nem keriild feladatok ellatasa sziikség szerint.

Répashuta kozség vonatkozasaban:

iktatasi, irattarozasi, selejtezési feladat ellatasa az Iratkezelési Szabalyzatban foglaltak
szerint,
telefonkdzpont kezelése
anyakonyvi, dllampolgarsagi tigyek, csaladi tinnepek lebonyolitasa,
lakcimbejelentés, nyilvantartas, kartonos nyilvantartas
a szocialis torvény hatalya ald tartozo ligyek dontésre el6készitése, nyilvantar-
tasok vezetése,
az atmeneti jaradékban és rendszeres szocialis jaradékban részesiilok rehabilitacios
foglalkoztathatosagi lehetdségének id6szakonkénti feliilvizsgalata,
hagyatéki tigyek,
katasztréfavédelmi feladatok
a polgarmester hataskorébe tartozo ligyek el6készitése, ligyviteli teendok ellatésa,
posta atvétele, munkakdrébe nem tartozo ligyekben is ligyfélfogadas, kérelemfelvétel,
ipar- és kereskedelmi tigyek, miikodési engedélyek, telephely engedélyezési eljaras,
valasztasok elokészitése,
statisztikai adatszolgaltatasok,
képviselo-testiilet hataskorébe tartozo szocialis ligyek,
a testiileti dontésekrdl az érintettek tajékoztatdsa, rendeletek, testiileti hatdrozatok
naprakész nyilvantartasa,
hazipénztar kezelése,
egyéb, itt felsorolasra nem keriild feladatok ellatasa sziikség szerint.

3.) Pénziigyi eloado

A Biikkszentkereszti kozség vonatkozasaban az allamhéztartasi,

szamviteli és koltségvetési torvény végrehajtasabol eredd feladatok:

- Az éves koltségvetési ¢€s fejlesztési tevékenységgel Osszefiiggd valamennyi
tervezési, operativ gazdalkodasi, nyilvantartasi feladatok ellatasa,

- eldzetes koltségvetési koncepcid Osszeallitasa,

- koltségvetés kidolgozasa,

- koltségvetés féléves, II1. negyedéves, valamint éves beszdmoloinak elkészitése,

- koltségvetés modositasara vonatkozo javaslat kidolgozasa,

- engedélyezett modositasok végrehajtasa a koltségvetésen,

- koltségvetési bevételek, kiadasok konyvelése — naplok, fokonyvek vezetése az
onkormanyzatnal és a vizmiinél — szamviteli ellendrzése,

- az Onkormanyzat a korjegyz6ség és a vizmi banki szamlait terhelé kifizetések
szamszaki feliilvizsgalata,
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- az dnkormanyzati és vizmii szamlak pénzforgalmanak rogzitése, tartds lekotése,
- palyazatok pénziigyi elszamolésa,
- banki utalasok,
- statisztikai kimutatasok készitése,
- pénztarellendrzés, Afa nyilvantartas vezetése,
- AFA bevallas elkészitése kozos hivatalra vonatkozodan
- teljes feleldsséggel helyettesiti a gazdalkodasi eldaddkat, valamint a pénziigyi
eldadot,
egyeb itt felsorolasra nem kertil6 feladatok ellatasa sziikség szerint.

Répashuta kozségre vonatkozoan :
szamviteli és koltségvetési torvény végrehajtasabol eredd feladatok:

- Az éves koltségvetési ¢és fejlesztési tevékenységgel Osszefiiggd valamennyi
tervezési, operativ gazdalkodasi, nyilvantartasi feladatok ellatasa,

- eldzetes koltségvetési koncepcid Osszeallitasa,

- koltségvetés kidolgozasa,

- koltségvetés feléves, II1. negyedéves, valamint éves beszamoloinak elkészitése,

- koltségvetés modositasara vonatkoz6 javaslat kidolgozasa,

- engedélyezett modositasok végrehajtasa a koltségvetésen,

- koltségvetési bevételek, kiadasok konyvelése — naplok, fokonyvek vezetése az
Onkormanyzatnal €s a vizmiinél — szamviteli ellendrzése,

- az Onkormanyzat a korjegyzOség és a vizmi banki szamlait terhelé kifizetések
szamszaki feliilvizsgalata,

- az dnkormanyzati és vizmii szamlak pénzforgalmanak rogzitése, tartds lekotése,

- palyazatok pénziigyi elszdmolasa,

- banki utalasok,

- statisztikai kimutatasok készitése,

- pénztarellendrzés, Afa nyilvantartas vezetése,

- egyéb itt felsorolasra nem kertiild feladatok ellatasa szilikség szerint.

- akozponti, helyi adokkal kapcsolatos valamennyi feladat,

- az adok kivetésével, beszedésével, valamint az addigazgatasi eljarassal €s addzés
rendjével kapcsolatos jogszabalyi feladatok,

- addok modjara behajthato koztartozasok nyilvantartasa, behajtéasa,

- ado- és értekbizonyitvany kiallitas,

4.) Telepiilésfejlesztési és rendezési valamint adéiigyi ligyintézo
Biikkszentkereszt kozségre vonatkozoan,
- akozponti, helyi adokkal kapcsolatos valamennyi feladat,
- az adok kivetésével, beszedésével, valamint az addigazgatasi eljardssal és addzas
rendjével kapcsolatos jogszabalyi feladatok,
- addok moddjara behajthato koztartozasok nyilvantartasa, behajtasa,
- ado- és értekbizonyitvany kiallitas,
- helyettesiti a szocialis és egészségiigyi eldadot, egyéb, itt felsorolasra nem keriild
feladatok ellatasa sziikség szerint
- az épitett kornyezet elemeinek alakitadsaval és védelmével, tovabba a teriilet
telepiilésrendezéssel a teriilet és telepiilésfejlesztéssel kapcsolatos felada-
tok ellatasa
- telepiilésfejlesztési — rendezési dontések elokészitése, telepiilésiizemeltetés
koordinaciéja és ehhez kapcsolddd szervezési egyeztetési és miiszaki feladatok
lebonyolitasa
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munkakorok
A B C
Munkakor Jogalap Esedékesség (év)
jegyzo 3.§ (2) bekezdés c)
pont, 3.§ (1) bekezdés
a)-c)pontok
2. 1gazgatasi 3.§(1) bekezdés a) pont |5
ligyintézo
3. Pénziigyi- 3.§ (1) bekezdés c) pont |2
gazdalkodasi
ligyintézo

a ks w

~N o

10.
11.
12.

1. szama fiiggelék

A Kozos Onkormanyzati Hivatal miikodését meghatarozo fébb
jogszabalyok jegyzéke

Jogszabaly megjelolése
Magyarorszag Alaptorvénye
Magyarorszag helyi 6nkormanyzatair6l szolo 2011. évi CLXXXIX.
torveny
Az allamhaztartasrol szol6 2011. évi CXCV. torvény
A szamvitelrdl sz616 2000. évi C. torvény
A kozigazgatasi hatdsagi eljaras €s szolgaltatads altalanos szabalyairdl szolo
2004.¢vi CXL. torvény
A kozszolgalati tisztségviselokrdl szolo 2011. évi CXCIX. térvény
A munka torvénykonyvérdl szolo 2012. évi 1. torvény
A gyermekek védelmérdl €s a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi
XXXI. torvény
A szocialis igazgatasrol €s szocialis ellatasrol szolo 1993. évi III. torvény
A helyi adokrol sz616 1990. évi C. térvény
Az ado6zas rendjérdl szolo 2003. évi XCII. torvény
Az anyakonyvekrdl, a hazassagkotési eljarasrol €s a névviselésrol sz616
1982.¢évi 17. torvényerejii rendelet
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14.
15.
16.
17.

10.

11.
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A hagyatéki eljarasrol szol6 2010. évi XXXVIIL. torvény

A kereskedelemrdl sz616 2005. évi CLXIV. torvény

A Polgari Torvénykonyvrél szol6 1959. évi IV. torvény

Az éllatok védelmérdl és kiméletérdl szol6 1998. évi XX VIII. térvény
A nemzetiségek jogairdl sz616 2011. évi CLXXIX. torvény

2.szamu fiiggelék

A Kozos Onkormanyzati Hivatal hivatalos és technikai jellegii bélyegzéinek
megnevezése és a hasznalatukra jogosultak kore

A B
Koz6s Onkormanyzati Hivatal Valamennyi, a kirendeltségen
Kirendeltségen hasznalt bélyegz6i  feladatot ellato ligyintézd
Helyi Valasztasi Iroda bélyegzéje  HVI elndk

((Blikkszentkereszt )

Helyi Valasztasi [roda bélyegzéje  HVI elnok

(Répashuta)

Anyakonyvvezetdi bélyegzo anyakonyvvezeto
(Biikkszentkereszt)

Anyakonyvvezetdi bélyegzo anyakonyvvezeto

(Répashuta)

Szem¢élyi adat és személy1 adat és lakcimnyilvantartasi
lakcimnyilvantarto feladatokkal megbizott ligyintézd
(Biikkszentkereszt)

Személyi adat és Személyi adat és lakcimnyilvantartasi
lakcimnyilvantarté (Répashuta) feladatokkal megbizott ligyintézo
K&z6s Onkormanyzati Hivatal Valamennyi ligyintéz6
fejbélyegzoje

K&z6s Onkormanyzati Hivatal gazdalkodasi feladatokat ellatd
fejbélyegzdje (adoszammal) ligyintézo

Erkeztetd, iktato és datum bélyegzd iratkezelési feladatokkal megbizott
(Biikkszentkereszt) ligyintézo

Erkeztetd, iktatd és datum iratkezelési feladatokkal megbizott
bélyegzo, ligyintézo

(Répashuta)

Eszrevétel nem hangzott el.
Ezt kdvetden 5 képviseld szavazott és 5 igen szavazattal a kovetkezd hatarozatot hozta:

Biikkszentkereszt Kozség Képviselo-testiiletének
116/2013.(X1.28.) 6nkormanyzati hatarozata
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Targy: A kozos onkormanyzati hivatal szervezeti és miikodési szabalyzatanak elfogadasa

Biikkszentkereszt Kdzség Onkormanyzat Képviselo-testiilete tigy hatarozott, hogy a kozds
onkormanyzati hivatal szervezeti és miikodési szabalyzatat az alabbi tartalommal elfogadja:

BUKKSZENTKERESZTI KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

Jévahagyta

Biikkszentkereszt Kozség Onkormanyzatanak Képvisel6-testiilete
...... /2013. (..... .....) SZamu hatarozataval,
Répashuta Kozség Onkormanyzat Képvisel6-testiilete
.......... /2013. (..... .....) szamu hatarozataval.

Hatalyos: 2013. .... .... napjatol

TARTALOMJEGYZEK

Tartalomjegyzék
I. fejezet: A Kozos Hivatal azonositéo adatai, jogallasa, feliigyelete és
G 1 R (] 3
1. A Ko6zos Hivatal azonosito adata................c.ooooiiiiiiiini 3
2. A Koz06s Hivatal feladatai, tevékenysége.............oooeviiiininn. 3
3. A Ko0z06s Hivatal jogallasa...........ccooviiniiiiiiiiiiiiiees 4
4. A Kozos Hivatal feliigyeleti szervel..........oooovviviiiiiiiiiiin., 4
5. A Ko6z6s Hivatal képviselete ...........ooooiiiiiiiiiiiiiiiii, 5
6. Kiilsd kapcsolattartas ...........ocooeveiiiiiiiiiiiiiiii 6
I1. fejezet: A Kozos Hivatal gazdalkodasa és alapveté feladatai...... 6
1. A Ko6zo6s Hivatal alapvetd gazdalkodasa.............................. 6
2. A kozos hivatal alapvetd feladatai.................coooiiiin, 7

III. fejezet: Kozos Hivatal iranyitasa, vezetése, vezetdi és munkatarsai, a
miikodésére vonatkozé alapvetd szabalyok, a munkaltatéi jogok

gyakorlasa, a hivatal belso szervezete............ 7
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V. fejezet
Vagyonnyilatkozattételi kotelezettség .............ocevvvviiiiiiiiinn.n. 13
VL. fejezet: Zaro rendelkezéseK......ccovvveiiiniiiiniiiiiinnieiniennnennes 14

l. fejezet
Altalanos rendelkezések
A Biikkszentkereszti Kozos Onkormanyzati Hivatal
azonosito adatai, jogallasa, feliigyelete és képviselete

1. A Biikkszentkereszti Kozos Onkormanyzati hivatal azonosité adatai

a) megnevezése: Biikkszentkereszti K6zos Onkorményzati Hivatal
b) roviditett megnevezése: Blikkszentkereszti KOH

c) A Ko6zos Hivatal székhelye: 3557 Biikkszentkereszt, Kossuth u. 24.

d) Postacime: 3557 Biikkszentkereszt, Kossuth u. 24.

e) telephelye (kirendeltsége és annak cime):

Biikkszentkereszti K6zos Onkormanyzati Hivatal Répashutai Kirendeltsége 3559 Répashuta,
Kossuth u. 2.

f) miikodési tertilete: Biikkszentkereszt €s Répashuta telepiilések kozigazgatasi teriilete

g) vezetdje: kozos onkormanyzati hivatal jegyzdje

h) alapitas datuma: 2013. marcius 1.

j) irdnyito szerve: Biikkszentkereszt Kozség Onkormanyzat Képviseld-testiilete

k) Fenntartoja: Biikkszentkereszt Kozség Onkormanyzata, Répashuta Kozség Onkorméanyzat
1) gazdalkodasi jogkore: onalldan miikodd koltségvetési és gazdalkodasi szerv

m) eldiranyzatok f6lotti rendelkezési jogkore: teljes jogkorrel rendelkezik

J) A Ko6z0s Hivatal jelz6szamai:

6. torzskonyvi azonositd szama: 813475

7. adodszama: 15813475-1-05

8. bankszamla szama: 11736006-15805423 (OTP Bank)

9. KSH statisztikai szamjel: 15813475-8411-325-05

10. alaptevékenységi szakagazat: 841105 helyi onkormanyzatok, valamint

tobbcélu kistérségi tarsuldsok igazgatasi tevékenysége

2. A Kozos Onkormanyzati Hivatal feladatai, tevékenységei
(1) A Ko6zés Onkorményzati Hivatal feladatait meghatdrozé fobb alapdokumentumok,
jogszabalyok: A K6zos Onkormanyzati Hivatal alapfeladatként ellatott alaptevékenységeinek
korét alapitd okirata, Magyarorszag Alaptorvénye, a Magyarorszag helyi 6nkormanyzatair6l
sz616 2011. évi CLXXXIX. torvény, valamint az egyes adgazati jogszabalyok hatdrozzak meg.
A feladatokat a ténylegesen meghatarozo f6bb jogszabalyok jegyzéke e szabalyzat 1. szamu
fiiggelélét képezi.

(2) Alaptevékenységek, szakagazati besorolas:

C) Az dnkormanyzati hivatal szakagazati besorolasa: 841 105- Helyi 6nkormanyzatok,
valamint tobbcélu kistérségi tarsulasok igazgatasi tevékenysége
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d) Az onkormanyzati hivatal alaptevékenységként ellatott szakfeladatai:

692000 Szamviteli, konyvvizsgaloi, addszakértdi tevékenység

841112 Onkormanyzati jogalkotas

841114 Orszaggyiilési képviseldvalasztasokhoz kapcsolodo tevékenységek

841115 Onkormanyzati képviselévalasztasokhoz kapcsolodo tevékenységek

841116 Orszagos ¢s helyi nemzetiségi dnkormdnyzati valasztasokhoz
kapcsolddo tevékenységek

841117 Europai parlamenti képviseldvalasztashoz kapcsolddo tevékenységek

841118 Orszagos ¢€s helyi népszavazashoz kapcsolodo tevékenységek

841126 Onkormanyzatok és tarsuldsok altalanos végrehajto igazgatasi
tevékenysége

841127 Helyi nemzetiségi Onkormanyzatok igazgatasi tevékenysége

841133 Ado, illeték, kiszabasa, beszedése, adoellendrzés

841173 Statisztikai tevékenység

(3) Vallalkozasi tevékenység:
A Ko6z6s Onkorményzati hivatal véllalkozasi tevékenységet nem folytat.
3. A Kozos Hivatal jogallasa.

(1) A Ko6zos Hivatal jogi személy:
- Biikkszentkereszt kozségi
- Répashuta kozségi

onkormanyzatok Képviseld-testiileteinek szerve (egységes hivatala), melyet a képviseld-
testiiletek az onkormanyzatok miikodésével, valamint az 4llamigazgatasi iigyek dontésre valod
szakszerl elokészitésével €s végrehajtasaval kapcsolatos feladatok ellatasara hoztak 1étre.

(2) A Koz06s Hivatal onalloan miikodo és gazdalkodo koltségvetési szerv.

(3) A Kozos Hivatal Alapit6é Okiratanak kelte:

- Biikkszentkereszt Kozség Onkormanyzat Képviseld-testiiletének
11/2013 (I1.28) hatarozata

- Répashuta Kozség Onkormanyzat Képvisel-testiiletének

5/ 2013 (I1.28) hatarozata

4. A Kozos Hivatal feliigyeleti szervei.
A K06z06s Hivatal
a.) irdnyito, feliigyeleti szerve: A képviselO-testiiletek dontése szerint Biikkszentkereszt

Ko6zség polgarmestere

b.) torvényességi felligyeleti szerve: Borsod-Abauj Zemplén Megyei Kormdanyhivatal
(Miskolc, Varoshaz tér 8. )

5. A kozos hivatal képviselete
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(3) A Kozos Hivatalt a jegyz0, vagy az altala megbizott személy képviseli. A jegyz6 altal
megbizott személy a Kozés Hivatal képviseletét az erre sz6lo irasbeli
meghatalmazésban foglaltak alapjan jogosult és koteles ellatni.

(4) Az 1.) pont szerinti képviseleti jogosultsaggal rendelkezd személy képviseleti
jogkorében alairasi joggal rendelkezik, ez azonban nem terjed ki a kiilon szabalyozott
kotelezettségvallalasi, kiadméanyozasi, utalvanyozasi és ellenjegyzési jogosultsagokra.

6. Kiils6 kapcsolattartas:

(4) Mas hatosagokkal, szervezetekkel, személyekkel az e szabalyzatban meghatarozott
kivételekkel a jegyz6 jogosult kapcsolatot tartani.

(5) A Kozos 6nkormanyzati hivatal koztisztviseldi az (1) bekezdésben meghatarozottakkal
feladat- és hataskoriik ellatasahoz sziikséges terjedelemben jogosultak kapcsolatot
tartani.

(6) A sajto részére a Kozos Onkormanyzati Hivatal képviseletében nyilatkozatot kizarélag a
jegyz0 tehet.

1. fejezet
A Kozos Hivatal gazdalkodasa és alapveto feladatai

1. A Kozos Hivatal gazdalkodasa.

(1) A Kozos Hivatal a helyi 6nkormanyzatok gazdalkodasanak végrehajtd szerve, onalld
gazdalkodasi jogkorrel rendelkezd koltségvetési szerv.

(2) A Kozos Hivatal gazdalkodasat:
- a belso ellendr,
-Magyar Allamkincstar és az
- Allami Szamvevdszék ellenérzi,

(3) A Kozos Hivatal gazdalkodasaval kapcsolatos szabalyokat az alabbi mindenkor
hatalyos szabalyzatok, utasitasok tartalmazzak:
a.) Szamviteli rend.
b.) Szamviteli politika.
c.) Hazipénztar- és Pénzkezelési Szabalyzat.
d) A pénzgazdalkodassal kapcsolatos kotelezettségvallalasi, ellenjegyzési,
utalvanyozasi érvényesitési szabalyzat.
e.) Bizonylati szabalyzat szabalyzat.
g.) Belsé ellendrzési szabalyzat.
h.) Eszk6z06k és forrasok értékelési szabalyzata.
j-) Folyamatba épitett Elozetes és Utolagos Vezetdi Ellendrzés (FEUVE).

4) A feladatellatas (végrehajtas) szervezeti, személyi, pénziigyi, gazdasagi feltételeit a
fenntarto, feliigyeleti szerv biztositja. A képviseld-testiiletek biztositjak és bocsatjak
rendelkezésre az 6nkormanyzatok tulajdonaban 1évd feladatvégzéshez sziikséges vagyon- €s
pénzeszkozt.



(5)

(6)

(7)

(8)
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A pénziigyi—gazdalkodasi feladatokat a Kozos Hivatal gazdéalkodasi koztisztviseldi
latjak el.

A Koz06s Hivatal az eléiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsag szempontjabol: teljes
jogkorrel rendelkez6 koltségvetési szerv.

A feladatellatés forrasai:

a) normativ allami hozzajarulas,

b) helyi 6nkormanyzatok koltségvetése (onkormanyzati tamogatas),
¢) atvett pénzeszkozok,

d) sajat bevételek.

Koltségvetés, koltségvetési eldiranyzatok:
a)A gesztor Biikkszentkereszt Kozség Onkormanyzata éves koltségvetési rendelete
magaba foglalja a Koz0s Hivatal elkiilonitett koltségvetési eldiranyzatait.
b) a K6z0s Hivatal a jovahagyott koltségvetési eldiranyzat keretein beliil gazdalkodik az
allamhaztartasi torvényben, a végrehajtdsara kiadott kormanyrendeletben, az
onkorményzati torvényben meghatdrozott feltételek mellett, a gazdasagi-pénziigyi
szabalyzatokban, a fenntartok, feliigyeleti szervek dontéseiben foglaltak szerint.

(9) A koltségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapcsolatos kiilonleges eldirasok:

(10)

(12)

a) A koltségvetés tervezésére, a jovahagyott koltségvetési eldiranyzatok felhasznalasara,
a koltségvetés végrehajtasara, beszamoldsara vonatkozdéan a kiilon szabalyzatok
rendelkezései irdnyadok.

b)Létszam €s személyi juttatas eldiranyzat:

- A hivatal a 1étszam és személyi juttatasok eldirdnyzataval a 1étszam- és illetmény
eldiranyzat keretei kozott 6nalldan gazdalkodik.

c) A 1étszam- ¢és illetménygazdalkodasra a vonatkoz6 kdzponti
(allamhéztartasrol szol6 térvény €s a végrehajtasara kiadott rendeletek)

jogszabalyokban, az éves koltségvetési rendeletben foglaltak az irdnyadok.

Operativ gazdalkodas, koltségvetés végrehajtasanak folyamata:

a)A kotelezettségvallalds, az utalvanyozas, az ellenjegyz€s és az érvényesités rendjét
az erre vonatkoz6 kiilon szabalyzatok, ill. eseti felhatalmazasok tartalmazzak.
b)Feleldsségi szabalyok: az allamhdaztartdsi torvényben és az allamhaztartas mitkodési
rendjét szabalyozo korméanyrendeletben meghatarozott a koltségvetés végrehajtasaval
Osszefiiggd alapvetd felelosségi szabalyok, valamint a kiilon szabalyzatok az
iranyadok.

(11)Gazdalkodasi jogosultsagok, rendelkezési jogkorok:
- A gazdalkodas vitelével Osszefliggd jogositvanyok, egyes gazdalkodasi
jogosultsagok gyakorlasara a kiilon szabalyzatokban meghatarozottak, a
munkakori leirasban foglaltak vonatkoznak, illetve esetenként névre szoldoan
kiadott megbizasokban, felhatalmazéasokban rogzitettek szerint gyakorolhatok.
- A pénziigyi-gazdasagi tevékenységet ellatd személyek feladatkdrének és
munkakorének részletes meghatarozasat munkakari leiras tartalmazza.

A koltségvetési szerv altalanos forgalmi adé alanyisaga: AFA korbe nem tartozd
adodalany targyi adomentességet ¢lvez.
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2. A Kozos Hivatal alapveto feladatai.

(1) A Koz6s Hivatal alapvet6 feladatai az dnkormanyzatok mitkodésével kapcsolatban:
a.) ellatja a Képviselo-testiiletek és bizottsaga(ik) mikodéséhez kapcesolodd szervezési
¢és adminisztracios feladatokat,
b.) tajékoztatassal és ligyviteli kozremiikodéssel segiti az onkormanyzati képviseldk, a
bizottsagok ¢és a Képviseld-testiiletek munkajat,
c.)  kozremikodik a testiileti szervek 4altal targyalandd irdsos elGterjesztések
elkészitésében,
d.) elokésziti és végrehajtja a Képviseld-testiiletek ¢és bizottsagaik dontéseit,
(hatarozatok és rendeletek) a polgdrmesterek és a jegyzd operativ vezetésével.

(2) K6z06s Hivatal alapvetd feladatai a nemzetiségi onkormanyzat miikodésével kapcsolatban:
a) A Szlovik Nemzetiségi Onkorméanyzatok (Biikkszentkereszt, Répashuta) altal
igényelt mértékben elldtja a nemzetiségi Onkormanyzatok testiiletének miikodéséhez
kapcsolodo szervezési €s adminisztracids feladatokat,

b.) tajékoztatassal és tigyviteli kozremiikddéssel segiti a nemzetiségi Onkormanyzati
képviselok munkajat.

(3) A Kozoés Hivatal alapveté feladata az allamigazgatasi tigyek ellatasa, az
allamigazgatasi ligyek dontésre valo szakszerii el6készitésével, valamint a végrehajtasaval
kapcsolatos feladatok végrehajtasa.

(4) A Kozos Hivatal feladatainak ellatdsa sordn egylittmiikodik az Onkormanyzatok mas
intézményeivel-szerveivel, a tarshatosagokkal- és szervekkel, valamint a kozszolgaltatast
végz6 szervekkel.

(5) A Kozos Hivatal mikodésére és az allamigazgatasi ligyekkel kapcsolatos feladataira
vonatkoz6 belsd szabalyokat az alabbi szabalyzatok, utasitasok tartalmazzak:
- Iratkezelési Szabalyzat,
- Munkavédelmi Szabalyzat,
- Thzvédelmi Szabalyzat,
- Kozszolgalati Szabalyzat,
- Kozszolgalati Adatvédelmi Szabalyzat.
- Adatvédelmi szabalyzat
- Kozérdekii adatok megismerésére iranyulo igények teljesitésének rendjét rogzitd szabalyzat

I11. fejezet
A Kozos Hivatal iranyitasa, vezetése, vezetoi és munkatarsai, a miikodésére
vonatkozo alapvet6 szabalyok, a munkaltatoi jogok gyakorlasa és belso
szervezete

1. A Kozos Hivatal iranyitasa.

(1)A Ko6z6s Hivatalt Biikkszentkereszt kozség polgarmestere iranyitja.
(2) A Koz0s Hivatalt a jegyz6 vezeti.
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2. A Kozos Hivatal vezetdje és munkatarsai.
(1)A Ko6zo6s Hivatal személyi allomanya:

a) jegyz0 116
b)szocialis és igazgatasi ligyintézo 2 16
c)pénziigyi ligyintézd 4 6

d)telepiilésfejlesztési és rendezési , adoiigyi ligyintézé 1 6

(2) A polgarmesterek az dnkormanyzati és allamigazgatasi hataskorébe tartozo feladataikat a
Ko6z06s Hivatal kozremiikodésével latjak el.

(3) A jegyzo:

d) dont a hataskorébe tartozd allamigazgatdsi iligyekben, dontésre elokésziti a
polgarmester hataskorébe tartozé ligyeket,

egyes hataskoreit atruhazhatja,

e) tanacskozasi joggal részt vesz a Képviseld-testiiletek és bizottsagaik tilésein.

f) gondoskodik a Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzata, az egyéb jogszabaly altal
kotelezden eldirt, vagy egyébként sziikséges belsd szabalyzatok elkészitésérol, sziikség
esetén modositasarol.

(4) A polgarmesterek és a jegyz6 kiilon-kiilon (6nalléan) és egylittesen is utasitasokat,
intézkedéseket és korleveleket adhatnak ki a Szervezeti és Miitkodési Szabalyzatban, illetve az
onkormanyzati rendeletekben szabalyozott — a Kozos Hivatal miikodésével Osszefliggd —
feladatok végrehajtasara.

(5.) Az 6nallo tigyintézok a jegyz6 altal meghatarozott 6nallo feladatkort és feladatokat latnak
el. Az ligyintézdk feladata az allamigazgatasi hatosagi ligyek, valamint az dnkormanyzati
igyek dontésre vald szakszerli elokészitése, a jogerds érdemi dontések — hatarozatok —
végrehajtdsa, valamint a munkakori leirdsukban meghatarozott esetekben az
onkormanyzatok mitkodésével kapcsolatos feladatok szakszerti ellatasa.

(6.) Az 1. pontban meghatarozott munkatarsak konkrét, részletes (személyre sz610) feladatait

munkakori leirasuk tartalmazza. A munkakori leirast a kinevezési okirattal egyidejtleg kell

kiadni.

(7) A tovabbképzést, képzést az éves helyi képzési terv tartalmazza, készitésének eljarasi
rendjét és nyilvantartasat kiilon a Borsod- Abauj- Zemplén Megyei Kormdanyhivatal
egyeztetésével kell szabalyozni.

(8) A munkakori — feladatok, tigyiratok — atadas-atvételi eljarasi rendjére vonatkozo
szabalyozast a Kozszolgalati Szabalyzat tartalmazza részletesen.

A munkarend és az iigyfélfogadas rendje.

(2) A Kozos Hivatal dolgozoinak napi munkaideje az alabbiak:

Biikkszentkereszt Répashuta
Nap | 1d6 Nap 1d6
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Hétfo 07,30-16,00 Hétfo 07,30-16,00
Kedd 07,30-16.00 Kedd 07,30-16,00
Szerda 07,30-16,00 Szerda 07,30-16,00
07,30-16,00
Csiitortok Szocialis
illetve adoiigyi | Csiitortok 07,30-16,00
ligyekben:
10.00-18.00
Péntek 07,30-13,30 Péntek 07,30-13,30
(2)A Ko6z06s Hivatal tigyfélfogadasi rendje:
Biikkszentkereszt Répashuta
Nap 1d6 Nap 1d6
e e 08,00-12,00
Hétfo 08,00-12,00 Hétfo 12.30-16.00
08,00-12,00
Kedd 12.30-16.00 Kedd 12 30-16.00
Szerda 08,00 — 12,00 Szerda 08.00 — 12,00
12,30 — 16,00 12.30-16.00
08,00 — 12,00
12,30 — 18,00
Szocialis illetve
Csiitortok | adotigyekben: | Csiitdrtok 0182,03?011626%0
10.00-12.00 ' '
12.30 -18.00
Péntek 08,00 — 13,30 Péntek 08,00 — 13,30
(3) A pénztar nyitva tartasi rendje:
Biikkszentkereszt Répashuta
Nap 1d6 Nap 1d6
Hétfo 08,00-12,00 Hétfo 08,00-12,00
Kedd - Kedd -
Szerda 08,00-12,00 Szerda 08,00-12,00
Csiitortok - Csiitortok -
Péntek 08,00-12,00 Péntek 08,00-12,00
(4.) A jegyz0 tigyfélfogadasa:
Biikkszentkereszt Répashuta
Kedd Szerda: 08,00-
08,00-12,00, 12,00,
Csiitortok 12,30-16,00
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12.30-16.00 [ |

1)

(2)

3)

(4.)

(5)

(6.)

IV. A kozos hivatal miukodése

1. A miikodés altalanos szabalyai.

A Kozés Hivatal folyamatos miikodésére vonatkozd és a muikodést biztositod
szabalyokat a hatalyos jogszabalyok, a hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzata,
egyes kérdésekre vonatkozod Onkormdényzati rendeletek €s hatarozatok, valamint az
iranyitas sajatos jogi eszkozei (példaul belsd utasitasok, szabalyzatok) tartalmazzak.

A Ko6z06s Hivatal koztisztviselGinek altalanos feladatait a jelen Szervezeti és Miikodési
Szabalyzat, konkrét feladatait pedig munkakori leirasaik tartalmazzak. A munkakdri
leiras tartalmazza az ellatand6 tevékenységi kort, az adott munkakorre vonatkozd
specialis eléirasokat.

A jegyz0 a hivatal dolgozoi részére havonta apparatusi értekezletet tart, ahol az
aktualis feladatokon tul, tajékoztatast ad a képviseld-testiiletek dontéseirdl is.

A jegyz6 a képvisel6-testiiletek munkaterve szerint irdsban beszamol a K6zos Hivatal
munkajarol.

A jegyz6 gondoskodik a Kozos Hivatalban folyé munka térvényességének folyamatos
vizsgalatarol.

A hivatalos bélyegz0 leirasa, hasznalata

(a)A hivatalos bélyegzd leirasa:

Ko6z0s Hivatal hivatalos kor alakil pecsétjén kozépen a Magyarorszag cimere van,
korivén, pedig a kovetkezd felirat olvashato: ,Biikkszentkereszti Kozos
Onkorményzati Hivatal” A bélyegzd hasznalatdra jogosult hivatali feladatainak
ellatasa soran valamennyi iigyintézo.

(b)Jegyzdi bélyegzd leirdsa: a kor alaku pecséten kdzépen Magyarorszag cimere van,
korivén, pedig a kovetkezo felirat olvashato: ,,Bilikkszentkereszti Kozés Onkormanyzati
Hivatal Jegyzdje” Haszndlatdra kizardlag a kozds Onkormanyzati hivatal jegyzdje
jogosult.

(c)A Kozos Hivatal hivatalos bélyegzd lenyomatat a kiadmanyozasi jog gyakorlasara
jogosult alairasaval ellatott iratokon, kiadmanyokon lehet haszndlni.

(d)A bélyegzokrdl szamozottan a jegyz6 nyilvantartast vezet és névre szo6ldan kiadja a
kiadmanyozasi joggal rendelkezd koztisztviselonek. A bélyegzd hasznalataért,
biztonsagos Orzéséért a bélyegzd hasznaldja felelds.

(e)A Kozds Onkormanyzati Hivatal hivatalos és technikai jellegli bélyegzdinek
megnevezeését és a hasznalatukra jogosultak korét a 2. szdmu fiiggelék tartalmazza



27

8.) A jegyzo koteles folyamatosan ellendrizni az tigyintézés és az ligyvitel szakszerliségét,
a hatalyos jogszabalyok ¢és belsd utasitasok, illetve szabalyzatok, valamint az
onkormanyzati rendeletekben ¢és Képviselo-testiileti hatdrozatokban foglaltak
betartasat.

2. A munkaltatéi jogok gyakorlasa.

(1)A jegyzoére vonatkozoan Bilikkszentkereszt ¢és Répashuta kozségek polgarmesterei
lakossagaranyos tobbségi dontéssel gyakoroljak a munkaltatoi jogokat: (kinevezés, felmentés,
illetmény megallapitasa, 0sszeférhetetlenség megallapitas és a fegyelmi feleldsségre vonas).

(2)Biikkszentkereszt kozség polgarmestere gyakorolja a jegyz6 felett az egyéb munkaltatoi
jogokat.

(3)A jegyzd gyakorolja a K6z6s Hivatal valamennyi koztisztviseldje felett a munkaltatoi
jogokat.

(4)A munkaltatoi jogok gyakorldsara vonatkozo részletes szabalyokat a vonatkozé hatalyos
jogszabdlyok tartalmazzak.

IV. A Kozos Hivatal belsé szervezete.
(1.) A Kozos Hivatal torzshivatalra és kirendeltségre tagozodo egységes szervezet.

(2.) Feladatait az alabbiak szerint, a Képvisel6-testiiletek altal meghatarozott 1étszammal
latja el.

(3.) A Hivatal felépitése:

a) Biikkszentkereszti hivatal (6 f6):

-110 jegyzd

- 1 {6 altalanos igazgatas

-3 6 pénziigy, gazdalkodas

- 116 telepiilésfejlesztés, rendezés, adoligy

b) Répashutai kirendeltség (2 £6):
- 1 {6 altalanos igazgatas.
- 1 f6 pénziigy, gazdalkodas

A ko6z0s hivatal koztisztviseldinek feladatairdl szolo jegyzéket az 1. szamt melléklet
tartalmazza.

V. fejezet
Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség

A Ko6zos Hivatalban dolgozd koztisztviselok vagyonnyilatkozat-tételre kotelezettek. A
vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett munkakoroket a 2. szamt melléklet tartalmazza.
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V1. fejezet
Z.aro rendelkezések

Hatalyba léptet6 rendelkezés

A Biikkszentkereszti K6zos Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzata
2013. december 1. napjan 1ép hatalyba.

Biikkszentkereszt, 2013. ..................

dr. Hegykozi Béla sk.
cimzetes fjegyz6

1. szama melléklet
Jegyzék a Kozos Hivatal koztisztviseloinek feladatairol
1)) Jegyzé:

Biikkszentkereszt- Répashuta kozségekre vonatkozoan:

- ellaja a jogszabalyokban, SZMSZ-ben, az {ligyrendben meghatarozott — e
tisztségébol eredd — feladatokat,

- ellatja a képviseld-testiiletek miikodésével kapcsolatos adminisztracios teenddket,

- kozremiikodik a testiileti dontések eldkészitésében, végrehajtasaban,

- felligyeli a kozérdekii bejelentések, javaslatok, panaszok intézését,

- gondoskodik a vélasztasok el6készitésérdl, lebonyolitasarol, megteremti azok
technikai feltételeit,

- biztositja a hivatali munka torvényességét és az eljarasi torvények hatalyosulasat,

- Répashuta kdzségben heti egy napon ligyfélfogadast tart.

- agazati hatosagi feladatok jogszabalyok szerinti ellatasa,

- egyéb, itt fel nem sorolt feladatok ellatasa sziikség szerint,

- helyettesiti az igazgatasi eldadot.

2.) Igazgatasi el6ado: (helyettesiti a jegyzot)
Biikkszentkereszt kozségre vonatkozoan:

- iktatasi, irattdrozasi, selejtezési feladat ellatasa az Iratkezelési Szabalyzatban foglaltak
szerint,

- telefonkozpont kezelése

- akozhasznu, kdzcéla, kozérdekiit munkasok munkajanak megszervezése, feliigyelete,

- a szocidlis torvény hatédlya ald tartoz6 iigyek dontésre elokészitése, nyilvantartasok
vezetése,

- az atmeneti jaradékban és rendszeres szocidlis jaradékban részesiilok rehabilitacios
foglalkoztathatosagi lehetéségének idészakonkénti feliilvizsgalata,

- méhészekkel kapcsolatos tligyek,
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hagyatéki tigyek,

katasztréfavédelmi feladatok

a polgarmester hataskorébe tartozoé ligyek elokészitése, ligyviteli teenddk ellatasa,
posta atvétele, munkakorébe nem tartozo ligyekben is ligyfélfogadas, kérelemfelvétel,
ipar- és kereskedelmi iigyek, miikodési engedélyek, telephely engedélyezési eljaras,
valasztasok elokészitése,

statisztikai adatszolgaltatasok,

képviselo-testiilet hataskorébe tartozd szocialis ligyek, Szocialis Bizottsag iigyeinek
adminisztralasa

a testiileti dontésekrdl az érintettek tdjékoztatdsa, rendeletek, testiileti hatarozatok
naprakész nyilvantartasa,

egyéb, itt felsorolasra nem keriild feladatok ellatasa sziikség szerint.

Répashuta kozség vonatkozasaban:

iktatasi, irattarozasi, selejtezési feladat ellatasa az Iratkezelési Szabalyzatban foglaltak
szerint,
telefonkdzpont kezelése
anyakonyvi, dllampolgarsagi tigyek, csaladi tinnepek lebonyolitasa,
lakcimbejelentés, nyilvantartas, kartonos nyilvantartas
a szocialis torvény hatalya ald tartozo ligyek dontésre el6készitése, nyilvantar-
tasok vezetése,
az atmeneti jaradékban és rendszeres szocialis jaradékban részesiilok rehabilitacios
foglalkoztathatosagi lehetdségének id6szakonkénti feliilvizsgalata,
hagyatéki tigyek,
katasztréfavédelmi feladatok
a polgarmester hataskorébe tartozo ligyek el6készitése, ligyviteli teenddk ellatésa,
posta atvétele, munkakdrébe nem tartozo ligyekben is ligyfélfogadas, kérelemfelvétel,
ipar- és kereskedelmi tigyek, miikodési engedélyek, telephely engedélyezési eljaras,
valasztasok elokészitése,
statisztikai adatszolgaltatasok,
képviselo-testiilet hataskorébe tartozo szocialis ligyek,
a testiileti dontésekrdl az érintettek tajékoztatdsa, rendeletek, testiileti hatdrozatok
naprakész nyilvantartasa,
hazipénztar kezelése,
egyéb, itt felsorolasra nem keriild feladatok ellatasa sziikség szerint.

3.) Pénziigyi eloado

A Biikkszentkereszti kozség vonatkozasaban az allamhéztartasi,

szamviteli és koltségvetési torvény végrehajtasabol eredd feladatok:

- Az éves koltségvetési ¢€s fejlesztési tevékenységgel Osszefiiggd valamennyi
tervezési, operativ gazdalkodasi, nyilvantartasi feladatok ellatasa,

- eldzetes koltségvetési koncepcid Osszeallitasa,

- koltségvetés kidolgozasa,

- koltségvetés féléves, II1. negyedéves, valamint éves beszamoloinak elkészitése,

- koltségvetés modositasara vonatkozo javaslat kidolgozasa,

- engedélyezett modositasok végrehajtasa a koltségvetésen,

- koltségvetési bevételek, kiadasok konyvelése — naplok, fokonyvek vezetése az
onkormanyzatnal és a vizmiinél — szamviteli ellendrzése,

- az Onkormanyzat a korjegyz6ség és a vizmi banki szamlait terhelé kifizetések
szamszaki feliilvizsgalata,
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- az dnkormanyzati és vizmii szamlak pénzforgalmanak rogzitése, tartds lekotése,
- palyazatok pénziigyi elszamolésa,
- banki utalasok,
- statisztikai kimutatasok készitése,
- pénztarellendrzés, Afa nyilvantartas vezetése,
- AFA bevallas elkészitése kozos hivatalra vonatkozodan
- teljes feleldsséggel helyettesiti a gazdalkodasi eldaddkat, valamint a pénziigyi
eldadot,
egyeb itt felsorolasra nem keriil6 feladatok ellatasa sziikség szerint.

Répashuta kozségre vonatkozoan :
szamviteli és koltségvetési torvény végrehajtasabol eredd feladatok:

- Az éves koltségvetési ¢és fejlesztési tevékenységgel Osszefiiggd valamennyi
tervezési, operativ gazdalkodasi, nyilvantartési feladatok ellatasa,

- eldzetes koltségvetési koncepcid Osszeallitasa,

- koltségvetés kidolgozasa,

- koltségvetés feléves, II1. negyedéves, valamint éves beszamoloinak elkészitése,

- koltségvetés modositasara vonatkoz6 javaslat kidolgozasa,

- engedélyezett modositasok végrehajtasa a koltségvetésen,

- koltségvetési bevételek, kiadasok konyvelése — naplok, fokonyvek vezetése az
Onkormanyzatnal €s a vizmiinél — szamviteli ellendrzése,

- az Onkormanyzat a korjegyzOség és a vizmi banki szamlait terhelé kifizetések
szamszaki feliilvizsgalata,

- az dnkormanyzati és vizmii szamlak pénzforgalmanak rogzitése, tartds lekotése,

- palyazatok pénziigyi elszdmolasa,

- banki utalasok,

- statisztikai kimutatasok készitése,

- pénztarellendrzés, Afa nyilvantartas vezetése,

- egyéb itt felsorolasra nem keriild feladatok ellatasa szilikség szerint.

- akozponti, helyi adokkal kapcsolatos valamennyi feladat,

- az adok kivetésével, beszedésével, valamint az addigazgatasi eljarassal €s addzés
rendjével kapcsolatos jogszabalyi feladatok,

- adok modjara behajthato koztartozasok nyilvantartasa, behajtéasa,

- ado- és értekbizonyitvany kiallitas,

4.) Telepiilésfejlesztési és rendezési valamint adéiigyi ligyintézo
Biikkszentkereszt kozségre vonatkozoan,
- akozponti, helyi adokkal kapcsolatos valamennyi feladat,
- az adok kivetésével, beszedésével, valamint az adodigazgatasi eljarassal és addzas
rendjével kapcsolatos jogszabalyi feladatok,
- addok moddjara behajthato koztartozasok nyilvantartasa, behajtasa,
- ado- és értekbizonyitvany kiallitas,
- helyettesiti a szocialis és egészségiigyi eldadot, egyéb, itt felsorolasra nem keriild
feladatok ellatasa sziikség szerint
- az épitett kornyezet elemeinek alakitadsaval és védelmével, tovabba a teriilet
telepiilésrendezéssel a teriilet és telepiilésfejlesztéssel kapcsolatos felada-
tok ellatasa
- telepiilésfejlesztési — rendezési dontések elokészitése, telepiilésiizemeltetés
koordinaciéja és ehhez kapcsolddd szervezési egyeztetési és miiszaki feladatok
lebonyolitasa



2. szamu melléklet
A Kozos Onkormanyzati Hivatalban vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett
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munkakorok
A B C
Munkakor Jogalap Esedékesség (év)
jegyzo 3.§ (2) bekezdés c)
pont, 3.§ (1) bekezdés
a)-c)pontok
2. 1gazgatasi 3.§(1) bekezdés a) pont |5
ligyintézo
3. Pénziigyi- 3.§ (1) bekezdés c) pont |2
gazdalkodasi
ligyintézo

a ks w

~N o

10.
11.
12.

2. szamu fiiggelék

A Kozos Onkormanyzati Hivatal miikodését meghatarozo fébb
jogszabalyok jegyzéke

Jogszabaly megjelolése
Magyarorszag Alaptorvénye
Magyarorszag helyi 6nkormanyzatair6l szolo 2011. évi CLXXXIX.
torveny
Az allamhaztartasrol szol6 2011. évi CXCV. torvény
A szamvitelrdl sz616 2000. évi C. torvény
A kozigazgatasi hatdsagi eljaras €s szolgaltatads altalanos szabalyairdl szolo
2004.¢vi CXL. torvény
A kozszolgalati tisztségviselokrdl szolo 2011. évi CXCIX. térvény
A munka torvénykonyvérdl szolo 2012. évi . torvény
A gyermekek védelmérdl €s a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi
XXXI. torvény
A szocialis igazgatasrol €s szocialis ellatasrol szolo 1993. évi III. torvény
A helyi adokrol sz616 1990. évi C. térvény
Az ado6zas rendjérdl szolo 2003. évi XCII. torvény
Az anyakonyvekrdl, a hazassagkotési eljarasrol €s a névviselésrol sz616
1982.¢évi 17. torvényerejii rendelet



13.
14.
15.
16.
17.

10.

11.
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A hagyatéki eljarasrol szol6 2010. évi XXXVIIL. torvény

A kereskedelemrdl sz616 2005. évi CLXIV. torvény

A Polgari Torvénykonyvrél szol6 1959. évi IV. torvény

Az éllatok védelmérdl és kiméletérdl szol6 1998. évi XX VIII. térvény
A nemzetiségek jogairdl sz616 2011. évi CLXXIX. torvény

2.szamu fiiggelék

A Kozos Onkormanyzati Hivatal hivatalos és technikai jellegii bélyegzéinek
megnevezése és a hasznalatukra jogosultak kore

A B
Koz6s Onkormanyzati Hivatal Valamennyi, a kirendeltségen
Kirendeltségen hasznalt bélyegz6i  feladatot ellato ligyintézd
Helyi Valasztasi [roda bélyegzéje  HVI elnok

((Blikkszentkereszt )

Helyi Valasztasi [roda bélyegzéje  HVI elnok

(Répashuta)

Anyakonyvvezetdi bélyegzo anyakonyvvezeto
(Biikkszentkereszt)

Anyakonyvvezetdi bélyegzo anyakonyvvezeto

(Répashuta)

Személyi adat és személy1 adat és lakcimnyilvantartasi
lakcimnyilvantarto feladatokkal megbizott ligyintézd
(Biikkszentkereszt)

Személyi adat és Személyi adat és lakcimnyilvantartasi
lakcimnyilvantarté (Répashuta) feladatokkal megbizott ligyintézo
K&z6s Onkormanyzati Hivatal Valamennyi ligyintéz6
fejbélyegzoje

K&z6s Onkormanyzati Hivatal gazdalkodasi feladatokat ellatd
fejbélyegzdje (adoszammal) ligyintézo

Erkeztetd, iktato és datum bélyegzd iratkezelési feladatokkal megbizott
(Biikkszentkereszt) ligyintézo

Erkeztetd, iktatd és datum iratkezelési feladatokkal megbizott
bélyegzo, ligyintézo

(Répashuta)

Hataridé: 2013. december 1.
Felelés: jegyzo
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4.Napirendi pont: Tarsulasi megallapodasok modositasa
Elé6adé: Jambor Florian polgarmester

A polgarmester eléadja, hogy Miskolc Kistérség Tobbcélt Tarsulasa Tarsulasi Tanacsa 2013.
szeptember 18. napjan meghozott 30/2013.(IX.18.) hatarozataval modositotta a tarsuldsi
megallapodast.

A téarsuldsban részt vevd képviseld-testiiletek mindegyikének mindsitett tobbséggel hozott
dontése sziikséges a tarsulasi megallapodas modositasahoz.

Ismerteti a Tarsulasi Tanacs hatarozatat.

Szam: 30/2013. (IX.18.) Tarsulasi Tanécsi hatarozat
A hatarozat targya: Miskolc Kistérség Tobbcélti Téarsulasa Tarsulasi Megallapodasanak ¢€s
Szervezeti és Miikodési szabalyzatdnak modositasa

1. A Térsulasi Tanéacs hozzajarul a 2013. jinius 19. napjan elfogadott 2013. jalius 1. napjatol
hatalyos Tarsuldsi Megallapodas modositashoz az alabbiak szerint:

A Tarsulasi Megallapodas I11. fejezetének 13. pontja hatalyon kiviil helyezésre keriil.

A Tarsulasi Megallapodas modositasokkal nem érintett rendelkezései valtozatlan tartalommal
érvényben maradnak.

2. A Tarsulési Tanacs hozzajarul a 2013. julius 1. napjatol hatalyos Szervezeti és Miikodési
Szabalyzat modositasahoz az alabbiak szerint:

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 21. § (1) bekezdés c) pontja hatalyon kiviil helyezésre
kertil.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat modositasokkal nem érintett rendelkezései valtozatlan
tartalommal érvényben maradnak.

Felel6s: Tarsulasi Tanacs elndke
Végrehajtasért felelds: Jegyz6i Kabinet
Hataridé: azonnal

Eszrevétel nem hangzott el.
Ezt kovetden 5 képviseld szavazott és 5 igen szavazattal a kovetkez6 hatarozatot hozta:

Biikkszentkereszt Kozség Képviselo-testiiletének
117/2013.(X1.28.) onkormanyzati hatarozata

Targy: Miskolc Kistérség Tobbcélt Tarsulasa Tarsulasi Megallapodas modositasanak
jovahagyasa

1. Biikkszentkereszt Onkormdanyzat Képviselé-testiilete Miskole Kistérség Tobbcélu
Térsulasa Tarsulasi Megallapodasanak a Tarsuldsi Tandcs 2013. szeptember 18.
napjan hozott 30/2013.(IX.18.) hatarozataval elfogadott modositasat jovahagyja.

2. A képviselo-testiilet felhatalmazza a polgarmestert a hatarozat végrehajtasahoz
sziikséges intézkedések megtételére.

Felelds: polgdrmester
Hataridé: azonnal
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Ezt kdvetden a polgarmester ismerteti a Miskolc Kornyéki Onkorményzati T4rsulds javaslatat
a tarsuldsi megéllapodéas modositasara.

Miskolc Megyei Jog Véaros Onkormanyzata 22 tarsult telepiiléssel 2013. julius 1. napjatol
létrehozta a jogi személyiséggel rendelkezé Miskolc Kornyéki Onkormanyzati Tarsulast. Az
Onkormanyzat ezen iddponttdl a Miskolci Egyesitett Szocialis, Egészségiigyi és
Gyermekvédelmi Intézmény — Mddszertani Kozpont intézményének fenntartdi jogat atadta a
Miskolc Kornyéki Onkorményzati Tarsulasnak.

Az egyes szakositott szocialis és gyermekvédelmi szakellatasi intézmények allami atvételérdl
¢és egyes torvények modositasarol szolo 2012. évi CXCIIL. Torvény (tovabbiakban: Torvény)
rendelkezései, tovabba a szocialis igazgatasrol és szocialis ellatasokrol szolo 1993. évi IIL.
torvény 88.§.(1) a.)-c.) pontja, valamint a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol
sz016 1997. évi XXXI. Torvény 95.§-a alapjan, az allam feladata a megye teriiletén a
szakositott ellatdsok megszervezésérdl €s fenntartasardl gondoskodni, azzal, hogy a megyei
jogu véros teriiletére kiterjedéen koteles gondoskodni azokrdl az ellatdsokrol, amelyek
megszervezésére a megyei jogh varos a 90.§.(2) bekezdése alapjan nem koteles.

Mivel a Miskole Megyei Jogi Varos Onkorményzata (tovabbiakban: Onkormanyzat)
fenntartasaban 1évo szakellatasi és alapellatasi feladatokat is ellatdo Miskolci Gyermekvédelmi
Kozpont (3515 Miskole, Egyetem u. 1.), valamint a fogyatékos személyek nappali ellatasa és
fogyatékos személyek gondozohdza (3530 Miskole, Meggyesalja u. 10.) tekintetében a
feladatellatast szolgald egységek fizikai levalasztasa nem volt megvaldsithatd, 2013. januar 1.
napjatol a feladatok ellatasa feladat-ellatasi szerz6dés keretében kertilt biztositasra. A feladat-
ellatasi szerzédés az Onkormdanyzat és a Szocidlis és Gyermekvédelmi Foigazgatosag kozott
jott 1étre.

2013. jalius 01. napjatél az Onkormanyzat a MESZEGYI-MK fenntart6i feladatait atadta a
Miskole Kornyéki Onkorményzati Tarsulasnak (tovabbiakban: Tarsulds), igy az intézmény
ettdl az id6ponttol a Tarsulas intézményeként latja el a szocialis feladatot.

Az Orszaggylilés altal elfogadasra keriilt, de jelenleg kihirdetésre vér, az egyes szakositott
szocialis és gyermekvédelmi szakellatasi intézmények allami atvételérdl €s egyes torvények
modositasarol szold 2012. évi CXCII. Torvény, amely alapjan a Miskolci Egyesitett Szocialis,
Egészségligyl ¢s Gyermekvédelmi Intézmény — Mddszertani Kézpont szakellatasi feladatai,
¢és a feladatellatast szolgaldé vagyon 2014. januar 1. napjatol atadasra keriil a Szocidlis és
Gyermekvédelmi Féigazgatdsag részére.

A Torvény értelmében a telepiilési onkormanyzat 2013. november 30-aig — 2013. december
31-i hatallyal — dont azon integralt intézményei atalakitdsarol, valamint az alapité okiratok
kiadasardl, illetve modositasarol.

Ezen dontéseket a Miskolc K&érnyéki Onkorményzati Tarsulds Tarsuldsi Tanacsanak kell
meghoznia, mivel a MESZEGYI-MK tekintetében a fenntart6i feladatokat a Tarsulas latja el.

A Térsulas létrehozasakor felmertilt, hogy a MESZEGYI-MK altal végzett szocidlis ellatasok
egy része is biztositasra keriilne a tarsult telepiilések lakosai szamara. Tekintettel arra, hogy a
csaladok atmeneti otthona, és a gyermekek atmeneti otthona alapellatds vonatkozésaban a
koltségvetési tamogatds 20 %-al magasabb, abban az esetben, amennyiben az tarsulasi
formaban kertil ellatasra, valamint hogy azon tarsult telepiilések szamara is biztositott legyen
az ellatas, akik onalldéan ezt biztositani nem tudjak, a Tarsulasi Megallapodas modositasi
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javaslata értelmében, a csaladok atmeneti otthona, és a gyermekek &atmeneti otthona
alapellatas keretében végzett feladatellatas kiterjesztésre keriilne valamennyi tarsult telepiilés
Onkorményzata szamara.

A Miskolci Semmelweis Korhaz ¢és Egyetemi Oktatokorhaz (tovabbiakban: Korhaz)
Ugyvezetd Igazgatoja arrdl tajékoztatta Miskolc Megyei Jogti Varos Onkorményzatét, hogy a
Miskolc, Kerpely Antal u. 1. szam alatt mikodé 10. szamu gyermek fogészati korzetet nem
tudja a tovabbiakban ellatni, ezért azt visszaadja Miskolc Megyei Jogu Varos Onkormanyzata
részére.

Eldzetes egyeztetések alapjan a 10. szamu gyermek fogészati korzetet 2013. december 1.
napjatél a MESZEGYI-MK miikodtetné, valtozatlanul a Miskolc, Kerpely u. 1. szam alatt
1évé fogaszati rendeldben. A korzet fogorvosa Dr. Fiilop Ilona és 1 {6 asszisztens, az
Egyesitett Szocialis Intézmény altal keriil foglalkoztatasra kozalkalmazotti jogviszonyban
2013. december 1. napjatol. Ehhez sziikséges a Tarsulasi Megéllapodds modositasa. Ez a
feladatellatds Miskolc Megyei Jogli Varos Onkormanyzata részére lenne biztositott, adédoan
a korzet kotelezd ellatasi teriiletébol.

Tekintettel a fent eldadottakra, valamint a térvényi rendelkezésekre a megfeleld valtozdsok
atvezetése sziikséges a Tarsulas Tarsulasi Megallapodaséaban.

A tarsulasi megallapodas moddositdsdhoz sziikség van arra, hogy arr6l valamennyi tarsult
telepiilés dontést hozzon.

A polgarmester javasolja a dontés meghozatalat.
Ezt kovetden 5 képviselo szavazott és 5 igen szavazattal a kovetkez6 hatarozatot hozta:

Biikkszentkereszt Kozség Képviselo-testiiletének
118/2013.(X1.28.) onkormanyzati hatarozata

Targy: Egyes szakositott szocidlis és gyermekvédelmi szakellatasi feladatok allami
atvételével kapcsolatos dontések meghozatala

Biikkszentkereszt Onkormanyzat Képvisel-testiilete megtargyalta a ,Javaslat egyes
szakositott szocialis és gyermekvédelmi szakellatasi feladatok allami atvételével
kapcsolatos dontések meghozatalara” cimi eldterjesztést €s a kovetkezd hatdrozatot hozza:

1. Biikkszentkereszt Onkormanyzat Képviselo-testiilete az egyes szakositott szocialis és
gyermekvédelmi szakelldtdsi intézmények dallami atvételérdl ¢és egyes torvények
modositasardl szold 2012. évi CXCIIL torvény (tovabbiakban: Torvény) rendelkezéseire
tekintettel a Miskolc Kornyéki Onkorményzati Tarsulas Térsulasi Megéllapodasanak
modositasat az alabbiak szerint hagyja jova:

a.) A Tarsulasi Megallapodas 4.2. a) pontja az alabbi ae) és af) pontokkal egésziil ki:
,,ae) csaldadok atmeneti otthonaban elhelyezettek ellatdasa,
af) gyermekek dtmeneti otthondban elhelyezettek elldtasa;

b.) A Tarsulasi Megallapodas 4.2. b) pontja az alabbi bo) ponttal egésziil ki:
,,bo) fogaszati alapellatas”™
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c.) A Tarsulasi Megallapodas 4.2. ,,bb) fogyatékos személyek gondozohdza™, ,,bj)
gvermekek dtmeneti otthonaban elhelyezettek ellatasa”, bk) csaladok atmeneti
otthondaban elhelyezettek ellatisa” ,,bl) neveldsziilonél elhelyezettek ellatasa”, ,,om)
gvermekvédelmi szakellatas ” pontjai torlésre keriilnek.

d.) A Tarsulasi Megallapodas 5. mellékletének megnevezése az alabbiak szerint médosul:
»a fogyatékos személyek nappali ellatdasa, tamogato szolgaltatas, bentlakasos atmeneti
elhelyezest nyujto idosek gondozohdza, szocialis étkeztetés, idosek nappali ellatdsa,
bolcsodei ellatas, ifjusag-egészségiigyigondozas, csalad- és novédelmi egészségiigyi
gondozas, gyermekjoléti kozpont, pszichiatriai betegek kozossegi ellatdsa, fogaszati
alapellatas feladatellatasban résztvevo telepiilési onkormanyzatok™

e.) A Tarsulasi Megallapodas az alabbi 6. melléklettel egésziil ki:

»A csaladok dtmeneti otthona feladatellatasban résztvevd telepiilési onkorméanyzatok:

Miskolc Megyei Jogli Varos Onkorményzata, Berzék Kozség Onkormanyzata, Bécs
Kozség Onkormanyzata, Biikkszentkereszt Kozség Onkorményzata, Eméd Véros
Onkormanyzata, Harsany Kézség Onkorméanyzata, Kistokaj Kozség Onkormanyzata,
Korom Kozség Onkorményzata, Malyi Kozség Onkormanyzata, Muhi Kozség
Onkormanyzata, Nagycsécs Kozség Onkorményzata, Nyékladhaza  Véros
Onkorményzata, Onod Kozség Onkorméanyzata, Répashuta Kozség Onkormanyzata,
Sajobabony Varos Onkormanyzata, Sajoecseg Kozség Onkormanyzata, Sajohidvég
Kozség Onkormanyzata, Sajokeresztir Kozseg Onkorményzata, Sajolad Kozség
Onkormanyzata,  Sajopetri  Kozség  Onkormdanyzata,  Sajosenye  Kozség
Onkormanyzata, Sajovdamos Kozség Onkormanyzata, Szirmabesenyd Kozség
Onkormanyzata”

f.) A Tarsulasi Megallapodas az alabbi 7. melléklettel egésziil ki:

»A gyermekek atmeneti otthona feladatellatdsban résztvevd telepiilési onkormanyzatok:
Miskolc Megyei Jogi Véaros Onkorményzata, Berzék Kozség Onkormanyzata, Bécs
Kozseég Onkorményzata, Biikkszentkereszt Kozség Onkormanyzata, Eméd Varos
Onkorményzata, Harsany Kozseg Onkorményzata, Kistokaj Kozseg Onkorményzata,
Korom Kozség Onkorméanyzata, Malyi Kozség Onkorményzata, Muhi Kozség
Onkorményzata, Nagycsécs Kozség Onkorményzata, Nyékladhdza Varos Onkormanyzata,
Onod Kozség Onkormanyzata, Répashuta Kozseg Onkormanyzata, Sajobabony Varos
Onkorményzata, Sajoecseg Kozség Onkorményzata, Sajohidveg Kozseg Onkormanyzata,
Sajokeresztur Kozseg Onkormanyzata Sajolad Kozség Onkormanyzata, Sajopetri Kozseg
Onkorményzata, Sajosenye Kozség Onkormanyzata, Sajovamos Kozség Onkorményzata,
Szirmabesenyd Kdzség Onkorméanyzata”

A Képviseld Testiilet felhatalmazza a Polgarmestert, a Tarsulasi Megallapodas modositasanak
alairasara.

Felelds: Polgarmester
Kozremiikodik: Miskolci Egyesitett Szocialis, Egészségiigyi ¢s Gyermekvédelmi Intézmény
— Modszertani Kézpont
Hataridé: 2013. december 31.
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5.) Napirendi pont: A kozérdekii adatok megismerésére iranyulo igények teljesitésének
rendjét rogzité szabalyzat megvitatasa
Eléado: dr. Hegykozi Béla cimzetes fojegyzo

A jegyzé ismerteti Biikkszentkereszt Kozség Onkormédnyzatinak a kozérdekii adatok
megismerésére iranyul6 igények teljesitésének rendjét rogzitd szabalyzatanak tervezetét.

Biikkszentkereszt Kozség Onkormanyzatanak
a Kozérdekii Adatok Megismerésére Iranyulo Igények Teljesitésének Rendjét Rogzito
Szabalyzatrol

(tervezet)

A személyes adatok védelmérdl és a kdzérdekii adatok nyilvanossagarol szol6 1992.¢vi LXIIIL.
torvény ( a tovabbiakban Avtv. ) 20.§ (8) bekezdésben foglalt felhatalmazas alapjan a térvény
végrehajtasa érdekében, valamint az allamhéztartds miikodési rendjérdl szolo 292/2009. (
XIL.19) Korm. rendelet 20.§ (3). Bek.i.) pontja és 231-232. §-a alapjan, a kozérdekii adatok
megismerésére iranyuld igények teljesitésére a jelen szabélyzat rendelkezéseinek betartdsaval
kertil sor.

I. fejezet
A SZABALYZAT HATALYA

1.1. Jelen szabalyzat meghatarozza Répashuta Kozség Onkormanyzata és a Kozos Hivatala (a
tovabbiakban: Onkorményzat és Hivatal) esetében a Hivatal kezelésében 1év6 kozérdekii
adatok megismerésére iranyuld igények teljesitésének rendjét.

1.2. Jelen szabdalyzat személyi hatalya kiterjed a polgarmesterre, a Hivatalnal kozszolgélati
jogviszonyban all6 valamennyi koztisztviselOre.

1.3. A Szabilyzat targyi hatdlya kiterjed a kozérdekli adatok, valamint a kozérdekbdl
nyilvanos adatok teljes korére.

1. fejezet
ERTELMEZO RENDELKEZESEK

Jelen szabalyzat alkalmazéasa soran:

Kozérdekii adat: az allami vagy helyi onkormdanyzati feladatot, valamint jogszabalyban
meghatarozott egyéb kozfeladatot ellatdé szerv vagy személy kezelésében 1évd, valamint a
tevékenységre vonatkozo, a személyes adat fogalma ala nem esd, barmely modon vagy
formaban rogzitett informacid vagy ismeret, fiiggetleniil kezelésének modjatol, onallo vagy
gyljteményes jellegétol (Avtv.2.0 5.).

Kozérdekbdl nyilvanos adat: a kozérdekii adat fogalma ala nem tartoz6 minden olyan adat,
amelynek nyilvanossagra hozatalat vagy hozzaférhetové tételét térvény kozérdekbdl elrendeli
(Avtv.2.5.)

Ha a torvény masként nem rendelkezik, kozérdekbdl nyilvanos adatnak mindsil az
Onkorményzat és a Hivatal feladat-és hatiskdrében eljard személy feladatkorével dsszefiiggd
személyes adata, tovabba egyéb, kozfeladatot ellatdé személy e feladatkorével Osszefliggd
személyes adata, tovabba a helyi 6nkorményzati szervvel kotott szerzddés alapjan kotelezéen
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igénybe veendd vagy mas modon ki nem elégithetd szolgaltatast nyujtd szervek vagy
személyek kezelésében 1év0, e tevékenységlikre vonatkozo, személyes adatnak nem mindsiild
adat ( Avtv.19.§ (4) (5).);

Adatkezeld: jegyzoi hataskorbe tartozo ligyek esetén a jegyzO, onkormanyzati ligyek esetén a
polgarmester, jogszabalyban meghatarozott esetben a koztisztviseld;

Adatfelelds: ezen Szabalyzat vonatkozéasaban a Hivatal azon illetékes koztisztviseldje, amely
a kozérdekdl, illetve kdzérdekbdl nyilvanos adat igényléséhez és az adatkezelési miiveletekhez
kapcsolodo feladatokat elvégzi.

I11. fejezet
KOZERDEKU ADATOK NYILVANOSSAGA

3.1. Az Onkormanyzat és a Hivatal, mint helyi Onkormanyzati feladatot, valamint
jogszabalyban meghatarozott egyéb kozfeladatot ellatd szerv a feladatkdrébe tartozo
iigyekben koteles eldsegiteni és biztositani a kozvélemény pontos és gyors tajékoztatasat.

Ilyen tigyek kiilonosen:

- Onkormanyzati koltségvetés és annak végrehajtasa;

- Onkormanyzati vagyon kezelése;

- a kozpénzek felhasznaldsa és az erre kotott szerzodések;

- a piaci szereplok, a magénszervezetek és —személyek részére kiilonleges
vagy kizarolagos jogok biztositasa. ( Avtv.19.§ 819 (bek.)

3.2. Az Onkorményzat és a Hivatal lehetdvé teszi, hogy kezelésében 1évé kozérdekii adatot
barki megismerhesse, kiillondsen:
- hatéaskorére, illetékességére,
- szervezeti felépitésére,
- szakmai tevékenységére,
- birtokdban 1év6 adatfajtikra,
- gazdalkodasara
vonatkozo adatokat. ( Avtv.19.§ (2) bek.)

3.3.Nem ismerhetd meg az Avtv. eldirdsai szerint azaz adat
- amelyet torvény alapjan arra jogosult szerv allam-, vagy szolgalati titokka nyilvanitott,
illetdleg
- amely a nemzetk6zi szerz6désbol eredd kotelezettség alapjan mindsitett adat, tovabba
- amely esetében a kozérdekii adatok nyilvanossagédhoz vald jogot - az adatfajtak
meghatarozasaval - torvény mas nevesitett okbol, illetdleg birdsagi vagy kozigazgatasi
hatdsagi eljarasra valo tekintettel a nyilvanossagra vald hozatal korlatozza,
- amely esetében az adatfajtara vonatkozo kiilon térvény a nyilvanossa tétel kizarja vagy
korlatozza, illetve amelyre a Ptk. alapjan az {izleti titok szabalyait kell alkalmazni.
3.4.A kozérdekbol nyilvanos adatok megismerésére a kozérdekii adatok megismerésére
vonatkoz6 rendelkezéseket kell alkalmazni. ( Avtv.19.§ (4) BEK.)

3.5.Az Onkormanyzat és a Hivatal feladat- és hataskdrébe tartozé dontés meghozatalara
iranyul6 eljaras sordn készitett vagy rogzitett, a dontés megalapozasat szolgalé adat
keletkezéstdl szamitott tiz évig nem nyilvanos.
Ezen adatok megismerését a 3.6. pontban meghatarozott személy engedélyezheti.
(Avtv.19/A. § (1) bek.)
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A dontés megalapozasat szolgald adat megismerésére iranyuld igény a meghatarozott
iddtartamon beliil — a dontés meghozatalat kovetden akkor utasithatd el, ha az adat
megismerése az Onkormanyzat vagy a Hivatal torvényes mitkddési rendjét vagy feladat-és
hataskorének illetéktelen kiilsé befolyastdl mentes ellatasat, igy kiilondsen az adatot
keletkeztetd allaspontjanak a dontések elokészitése soran torténd szabad kifejtését
veszélyeztetné. ( Avtv.19/A. (2) bek.)

Jogszabaly egyes adatok megismerhetdségének korlatozasara a fent meghatarozottnal
rovidebb idétartamot allapithat meg. ( Avtv.19/A.§ (3)bek.)

3.6.Az adatigénylés teljesitésérol, illetve az igény tejesitésének megtagadasarol jegyzoi
hataskorbe tartozo iigyek esetén a jegyzd, onkormanyzati iigyek esetén a polgarmester
dont, a 4.4. pontban foglalt esetek kivételével.

3.7.A 3.6. pontban meghatarozott engedélyezés az adatigénylés teljesitéséhez nem
sziikséges, ha az igényelt adatok a honlapon mar kozzétételre Keriiltek.

3.8.Az Onkormanyzat és a Hivatal at Avtv.19.§ (2) bekezdése szerinti adatokat a honlapjén, a
www.repashuta.hu cimen teszi k6zzé az elektronikus informacioszabadsagrol szold 2005.
évi torvény rendelkezéseinek megfelelden.

V. fejezet

A KOZERDEKU ADATOK MEGISMERESERE IRANYULO IGENY ES
TELJESITESE

4.1. A kozérdekli adat megismerése irant barmely természetes személy, jogi személy, vagy
jogi személyiséggel nem rendelkezd szervezet szoban, irdsban vagy elektronikus titon igényt
nyujthat be. Avtv.20.§ (1) bek.)

a./ a szoban benyujtott azon igényr6l, amelyre az igénylé irasbeli valaszt var, vagy nem
teljesithetd azonnali szobeli tajékoztatds alapjan, az adatfelelds szervezeti egység
jegyzokonyvet készit,

b./az irasban benyujtott igényeket a Hivatal postai cimen a Biikkszentkereszt, Kossuth ut
24. szamra lehet benyujtani, telefaxon a 46/390-120 szémra,

c/a kozérdekli adat megismerésére iranyuld igényeket elektronikus uton a
korjegyzoseg.bukkszentkereszt@digikabel.hu e-mail cimre lehet benyQjtani. Az igény
beérkezését kovetden a jegyzd kijeldli az adatfeleldst.

4.2.A kérelmezd igénylésben koteles az altala igényelt kozérdekii adatot (adatokat)
egyértelmiien és konkrétan megjeldlni, az igénylés teljesitéséhez nevét(képviseldjét) és
postai vagy elektronikus levélcimét, egyéb elérhetdségét, valamint nyilatkozatat megadni
arrol, hogy az adatok személyes bemutatds soran kivanja megismerni, az adatok
elektronikus megkiildését vagy masolatok készitését ( adathordozéra mentését) igényli.
Masolat (adathordozo) készitése esetén a kérelmezdének elézetesen nyilatkoznia kell, hogy
a masolat készitésével Osszefiiggésben felmeriilt koltséget az adatigénylés teljesitéséig
megfizeti.

4.3. Ha a kérelmezd nem tudja a kért adatot pontosan megjeldlni, az illetékes szervezeti
egység — amennyiben lehetséges — koteles segitséget nyujtani.( Amr.232.§ (3) bek.) a
segitségnyujtds sordn hianypotlasra csak abban az estben keriilhet sor, amennyiben a
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hianypotlasra torténd felhivas, annak teljesitése és az igény teljesitése a torvényben az
adatigénylés teljesitésére eldirt hataridon — az igény tudomasara jutdsatoél 15 napon-beliil
teljesithetd.
4.4.A szbban eldterjesztett igényt akkor lehet szoban teljesiteni, ha:
- az igényld szoban kéri a valaszt, illetve az szdmara kielégitd, ¢s az adatigénylés igy
teljesithetd,
- az igényelt adat az Onkormanyzat honlapjan, vagy mdas modon jogszertien mar
nyilvanossagra keriilt,
- az igényelt adat a Hivatal munkatdrsainak nevére, beosztasara, hivatali elérhetdségére
vonatkozik,
- az igény az Onkormanyzat, illetve a Hivatal eljarasa, hataskore, az alkalmazott
jogszabalyra vonatkoz¢ altaldnos t4jékoztatassal teljesithetd.

4.5.A benyujtott igények teljesitésére vonatkozd dokumentumot az adatfelelds késziti eld.
Amennyiben az igény nem az annak teljesitésére illetékeshez érkezik be, akkor azt
koteles haladéktalanul a jegyzd részére tovabbitani, aki az igénybejelentés tartalma
alapjan kijeldli az adatfeleldst.

4.6.A kozérdekli adat megismerésére iranyuld igényre vonatkoz6 eldkészitési
kotelezettségnek az adatfelelds az igény tudomadsara jutdsat kovetden legrovidebb id6
alatt — figyelemmel az igény teljesitésére torvényben rogzitett 15 napos hataridére tesz
eleget.

Az adatfelelds az igényt — annak tartalma alapjan a beérkezést kdvetd 3 napon beliil
koteles megvizsgalni abbdl a szempontbol, hogy:

- azigényelt adatok pontosan beazonosithatoak-e,

- azigényelt adatokat a Hivatal kezeli-e,

- azigényelt adatok kdzérdekll adatnak mindsiilnek-e,

- azigényelt adatok kozzétételre keriiltek-e a www.bukkszentkereszt.hu oldalon,

- azigényld elérhetdsége tisztazott-e,

- azigeényld a tajekoztatast milyen formaban, moédon kéri,

- az adatszolgaltatas okoz-e kiilon koltséget, ha igen, akkor ennek megtéritését az
1génylo vallalja-e.

Az igény teljesitése:

a./ amennyiben az igénylé az adatokat betekintés Utjan kivanja megismerni, azt az
iigyintéz0 ismerteti a jegyz0 illetve polgarmester dontése alapjan,

b./ amennyiben a kozérdeki adat igénylése masolat készitésével teljesithetd, abban az
esetben azt — a 4.8. pontra figyelemmel — a koztisztvisel6 késziti elo.

Az igényelt adat kozérdekliségének ¢és megismerhetdségének feltételeit az illetékes
vizsgéalja meg. A vizsgalatnak ki kell terjednie arra, hogy az igényelt adat, illetve
adathordozo6 tartalmaz-e személyes adatot, kiilonleges adatot, szolgalati titkot, egyéb
korlatozas ala es6 adatot.

4.7. Abban az esetben, ha olyan adat megismerésére iranyul az igénylés, amelyet kiilon
jogszabdly szerinti modon mar kotelezden kozzétettek, a kérelmezot errdl tajékoztatni kell, a
fellelhetdséget is pontosan megjelolve. Amennyiben ennek ismeretében az igényld tovabbra is
fenntartja igényét, az adatszolgéltatdsra vonatkoz6 igény teljesitése soran jelen szabalyzat
rendelkezései szerint kell eljarni.( Amr.232.§ (4) bek.)
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4.8.Amennyiben a koézérdekli adat igénylése az adatokat tartalmazdé dokumentumrol, vagy
dokumentumrészrdl torténd masolat készitéséért felelds azért, hogy a masolat az eredetivel
megegyez0 adatokat tartalmazza.

4.9.A Képviselo-testiilet tilésérdl késziilt jegyzokonyvbe vald Dbetekintési jogra a
Magyarorszag helyi Onkormanyzatairdél szolo 2011. évi CLXXXIX torvény 52 § (3)
bekezdésében, az Avtv. 19/A.§-aban, valamint a Répashuta Kozség Onkormanyzatianak
mindenkor hatdlyos Szervezeti ¢és Miukodési Szabalyzatarél szolo rendeletében (a
tovabbiakban:SZMSZ) foglaltak az iranyadoak. A jegyzOkonyvrdl késziilt kivonatok
hitelesitési rendjét az SZMSZ hatarozza meg.

4.10.A Hivatal a kozérdekii adatot tartalmazd masolat készitéséért koltségtéritést allapit meg.
A fizetendd koltségtérités Osszegének szamitdsi modjat a melléklet allapitja meg. A
koltségtéritésrol szolo tajékoztatot a www.bukkszentkereszt.hu oldalon kézz¢ kell tenni.

A varhat6 koltségtérités 6sszegét az igényldvel elére kozolni kell.

4.11 Amennyiben ez a torvényben eldirt adatigénylés teljesitésére vonatkozd 15 napos
hatarid6 betartdsa mellett lehetséges, az igényl6tdl egyértelmili nyilatkozatot kell kérni a
tekintetben, hogy a koltségek ismeretében fenntartja vagy modositja-e a masolat készitésére
vonatkoz6 igényt.

Amennyiben a koltségek megtéritését nem vallalja, k6zolni kell, hogy az igényelt adatokrol
csak olyan formaban és modon kaphat tdjékoztatist, amely nem okoz meg nem tériild
koltséget ( pl. betekintés)

A koltségek meg nem fizetése nem jarhat az adatigény megtagadasaval!

4. 12. Ha a kozérdekll adatot tartalmazé dokumentum az igényld altal meg nem ismerhetd
adatot is tartalmaz, a masolaton a meg nem ismerhetd adatot felismerhetetlenné kell tenni.
(Avtv.20.§ (4) bek.)

4. 13. Az adatigénylésnek kozérthetd formaban és — amennyiben az aranytalan koltséggel nem
jar — az igényld altal kivant technikai eszkozzel , illetve modon kell eleget tenni. Az
adatigénylést nem lehet elutasitani arra vald hivatkozassal, hogy annak kozérthetd
formaban nem lehet eleget tenni. (Avtv.20.§ (5) bek.)

4. 14. Az igény teljesitésének megtagadasardl, annak indokaival egyiitt, 8 napon beliil irdsban
vagy — amennyiben az igényben elektronikus levelezési cimet kozdlte — elektronikus uton
értesiteni kell az igényl6t. (Avtv.20.§ (6) bek.)

4.15. A kozérdekli adat megismerése iranti igény teljesitése nem tagadhaté meg azért, mert a
nem magyar anyanyelvii igényld az igényt anyanyelvén vagy az altala értett mas nyelven
fogalmazza meg. (Avtv.20.§ (7) bek.)

4.16.Az adatfelelos az elutasitott igényekrél koteles a jegyzOt az elutasitasra vonatkozo
értesités illetve szobeli elutasitds esetén az errdl felvett jegyzOkonyv masolatdnak
megkiildésével értesiteni.

V. fejezet

ADATVEDELMI NYILVANTARTAS
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5.1.Az adatfelelds a hozza érkezett adatigénylésrol, azok teljesitésérol, elutasitasarol, az
elutasitds indokarol nyilvantartast vezet — az Avtv.21/A.§ (2) bekezdésben foglaltakra
figyelemmel — amelyr6l évente, irasban a targyévet kovetd év januar 15-ig tajékoztatja a
jegyzot.

5.2.A jegyz6, mint a Hivatal vezetdje, évente az adatvédelmi biztos felhivasaban
meghatarozott tartalommal ¢és iddpontig értesiti az adatvédelmi biztost az -elutasitott
igényekrdl, tovabba a kozleményben meghatarozott egyéb kérdésekrol. (Avtv.20.§ (9) bek.)

VI. fejezet
ZARO RENDELKEZESEK

6.1.Jelen Szabédlyzat az Onkormanyzat hivatalos honlapjan, a www.bukkszentkereszt.hu
cimen kozzétételre keriil.

6.2.Jelen Szabalyzat 2013. december 1. napjan 1ép hatalyba.

Biikkszentkereszt, 2013. november 28.

Jdmbor Floridn sk, dr. HegyRozi Béla sk,

polgarmester cimzetes f0jegyz0
Eszrevétel nem hangzott el.
Ezt kovetden 5 képviseld szavazott és 5 igen szavazattal a kovetkez6 hatarozatot hozta:

Biikkszentkereszt Kozség Képviselo-testiiletének
119/2013.(X1.28.) onkormanyzati hatarozata

Targy: Az 6nkormanyzat kozérdekii adatok megismerésére iranyul6 igények teljesitésének
rendjét rogzitd szabalyzat elfogadésa

Biikkszentkereszt Kozség Onkormanyzat Képviselo-testiilete ugy hatdrozott, hogy a
szabalyzatot az alabbi tartalommal elfogadja:

Biikkszentkereszt Kozség Onkormanyzatanak
a Kozérdekii Adatok Megismerésére Iranyulé Igények Teljesitésének Rendjét Rogzito
Szabalyzatrol

A személyes adatok védelmérdl és a kozérdekili adatok nyilvanossagardl szolo 1992.évi LXIII.
torvény ( a tovabbiakban Avtv. ) 20.§ (8) bekezdésben foglalt felhatalmazas alapjan a térvény
végrehajtasa érdekében, valamint az allamhéztartas mitkodési rendjérdl szold 292/2009. (
XII.19) Korm. rendelet 20.§ (3). Bek.i.) pontja és 231-232. §-a alapjan, a kozérdekii adatok
megismerésére iranyuld igények teljesitésére a jelen szabalyzat rendelkezéseinek betartdsaval
kertil sor.
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I. fejezet
A SZABALYZAT HATALYA

1.1. Jelen szabalyzat meghatarozza Répashuta Kozség Onkormanyzata és a Kozos Hivatala (a
tovabbiakban: Onkorményzat és Hivatal) esetében a Hivatal kezelésében 1év6 kozérdekii
adatok megismerésére iranyuld igények teljesitésének rendjét.

1.2. Jelen szabalyzat személyi hatdlya kiterjed a polgarmesterre, a Hivatalnal kdzszolgalati
jogviszonyban allé valamennyi koztisztviselore.

1.3. A Szabalyzat targyi hatalya kiterjed a kozérdekli adatok, valamint a kdézérdekbol
nyilvanos adatok teljes korére.

1. fejezet
ERTELMEZO RENDELKEZESEK

Jelen szabalyzat alkalmazasa soran:

Kozérdekii adat: az 4llami vagy helyi Onkormanyzati feladatot, valamint jogszabéalyban
meghatarozott egyéb kozfeladatot ellatdé szerv vagy személy kezelésében 1évd, valamint a
tevékenységre vonatkozo, a személyes adat fogalma ala nem esd, barmely modon vagy
formaban rogzitett informacid vagy ismeret, fiiggetleniil kezelésének modjatol, 6nalldé vagy
gylijtemeényes jellegétdl ( Avtv.2.0 5.).

Kozérdekbdl nyilvanos adat: a kozérdekii adat fogalma ala nem tartoz6 minden olyan adat,
amelynek nyilvanossagra hozatalat vagy hozzaférhetdve tételét torvény kozérdekbdl elrendeli
(Avtv.2.5.)

Ha a torvény masként nem rendelkezik, kozérdekbdl nyilvdnos adatnak mindsiil az
Onkormdnyzat és a Hivatal feladat-és hataskorében eljard személy feladatkorével 6sszefiiggd
személyes adata, tovabba egyéb, kozfeladatot ellatd személy e feladatkorével Osszefliggd
személyes adata, tovabba a helyi 6nkorményzati szervvel kotott szerzodés alapjan kotelezéen
igénybe veendd vagy mas moédon ki nem elégithetd szolgaltatdst nyujtdo szervek vagy
személyek kezelésében 1¢v0, e tevékenységiikre vonatkozo, személyes adatnak nem mindsiild
adat ( Avtv.19.§ (4) (5).);

Adatkezeld: jegyzOi hataskorbe tartozo ligyek esetén a jegyz0, onkormanyzati ligyek esetén a
polgarmester, jogszabalyban meghatarozott esetben a koztisztviseld;

Adatfelelds: ezen Szabalyzat vonatkozasaban a Hivatal azon illetékes koztisztviseldje, amely
a kozérdekd, illetve kozérdekbdl nyilvanos adat igényléséhez és az adatkezelési miiveletekhez
kapcsolodo feladatokat elvégzi.

I11. fejezet
KOZERDEKU ADATOK NYILVANOSSAGA

3.6. Az Onkormanyzat és a Hivatal, mint helyi onkormdnyzati feladatot, valamint
jogszabalyban meghatarozott egyéb kozfeladatot ellatd szerv a feladatkorébe tartozod
tigyekben kdteles eldsegiteni és biztositani a kozvélemény pontos €s gyors tajékoztatasat.
Ilyen tigyek kiilonGsen:
- Onkormanyzati koltségvetés és annak végrehajtasa;
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- Onkormanyzati vagyon kezelése;

- a kozpénzek felhasznalasa €s az erre kotott szerzodések;

- a piaci szereplok, a magéanszervezetek és —személyek részére kiilonleges
vagy kizarélagos jogok biztositasa. ( Avtv.19.§ 819 (bek.)

3.7. Az Onkorményzat és a Hivatal lehetdvé teszi, hogy kezelésében 1évé kozérdekii adatot
barki megismerhesse, kiillondsen:
- hatéaskorére, illetékességére,
- szervezeti felépitésére,
- szakmai tevékenységére,
- birtokaban 1év6 adatfajtakra,
- gazdalkodasara
vonatkozo adatokat. ( Avtv.19.§ (2) bek.)

3.8.Nem ismerhetd meg az Avtv. eldirdsai szerint azaz adat
- amelyet torvény alapjan arra jogosult szerv allam-, vagy szolgélati titokka nyilvanitott,
illetdleg
- amely a nemzetkdzi szerz0désbol eredd kotelezettség alapjan mindsitett adat, tovabba
- amely esetében a kozérdekli adatok nyilvanossagahoz vald jogot - az adatfajtak
meghatarozasaval - torvény mas nevesitett okbol, illetdleg birosagi vagy kozigazgatasi
hatdsagi eljarasra valo tekintettel a nyilvanossagra valo hozatal korlatozza,
- amely esetében az adatfajtara vonatkozo kiilon térvény a nyilvanossa tétel kizarja vagy
korlatozza, illetve amelyre a Ptk. alapjan az iizleti titok szabdlyait kell alkalmazni.
3.9.A kozérdekbdl nyilvanos adatok megismerésére a kozérdekli adatok megismerésére
vonatkozo rendelkezéseket kell alkalmazni. ( Avtv.19.8 (4) BEK.)

3.10.Az Onkorminyzat és a Hivatal feladat- és hataskorébe tartozé dontés
meghozataldra irdnyulo6 eljaras soran készitett vagy rogzitett, a dontés megalapozasat
szolgal6 adat keletkezéstdl szamitott tiz évig nem nyilvanos.
Ezen adatok megismerését a 3.6. pontban meghatdrozott személy engedélyezheti.
(Avtv.19/A. § (1) bek.)

A dontés megalapozasat szolgald adat megismerésére iranyuld igény a meghatarozott
id6tartamon belill — a dontés meghozatalat kovetden akkor utasithato el, ha az adat
megismerése az Onkormanyzat vagy a Hivatal torvényes mitkddési rendjét vagy feladat-és
hataskorének illetéktelen kiilsé befolyastdl mentes ellatasat, igy kiillondsen az adatot
keletkeztetd allaspontjanak a dontések elokészitése soran torténd szabad kifejtését
veszélyeztetné. ( Avtv.19/A. (2) bek.)

Jogszabaly egyes adatok megismerhetdségének korlatozasara a fent meghatarozottnal
rovidebb idétartamot allapithat meg. ( Avtv.19/A.§ (3)bek.)

3.6.Az adatigénylés teljesitésérol, illetve az igény tejesitésének megtagadasarol jegyzoi
hataskorbe tartozo ligyek esetén a jegyz6, onkormanyzati iigyek esetén a polgarmester
dont, a 4.4. pontban foglalt esetek kivételével.

3.7.A 3.6. pontban meghatarozott engedélyezés az adatigénylés teljesités¢hez nem
sziikséges, ha az igényelt adatok a honlapon mar kozzétételre keriiltek.

3.8.Az Onkormanyzat és a Hivatal at Avtv.19.§ (2) bekezdése szerinti adatokat a honlapjan, a
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www.bukkszentkereszt.nu cimen teszi kozzé az elektronikus informacidszabadsagrol
sz0l6 2005. évi torvény rendelkezéseinek megfelelden.

V. fejezet

A KOZERDEKU ADATOK MEGISMERESERE IRANYULO IGENY ES
TELJESITESE

4.1. A kozérdekli adat megismerése irant barmely természetes személy, jogi személy, vagy
jogi személyiséggel nem rendelkezd szervezet szoban, irdsban vagy elektronikus Gton igényt
nyujthat be. Avtv.20.§ (1) bek.)

a./ a szoban benyujtott azon igényr6l, amelyre az igényld irasbeli valaszt var, vagy nem
teljesithetd azonnali szobeli tajékoztatas alapjan, az adatfelelds szervezeti egység
jegyzOkonyvet készit,

b./az irasban benyujtott igényeket a Hivatal postai cimen a Répashuta, Kossuth ut 2.
szamra lehet benyujtani, telefaxon a 46/390-113 szamra,

c/a kozérdekli adat megismerésére iranyuld igényeket elektronikus tton a
korjegyzoseg.bukkszentkereszt@digikabel.hu e-mail cimre lehet benyujtani. Az igény
beérkezését kdvetden a jegyz0 kijeloli az adatfeleldst.

4.2.A kérelmezd igénylésben koteles az altala igényelt kdzérdekli adatot (adatokat)
egyértelmiien és konkrétan megjeldlni, az igénylés teljesitéséhez nevét(képviseldjét) és
postai vagy elektronikus levélcimét, egyéb elérhetdségét, valamint nyilatkozatat megadni
arrol, hogy az adatok személyes bemutatds soran kivanja megismerni, az adatok
elektronikus megkiildését vagy masolatok készitését ( adathordozéra mentését) igényli.
Masolat (adathordozo) készitése esetén a kérelmezdnek eldzetesen nyilatkoznia kell, hogy
a masolat készitésével Osszefiiggésben felmeriilt koltséget az adatigénylés teljesitéséig
megfizeti.

4.3. Ha a kérelmezd nem tudja a kért adatot pontosan megjeldlni, az illetékes szervezeti
egység — amennyiben lehetséges — koteles segitséget nyujtani.( Amr.232.§ (3) bek.) a
segitségnyujtds sordn hianypotlasra csak abban az estben keriilhet sor, amennyiben a
hianypoétlasra torténd felhivéds, annak teljesitése €s az igény teljesitése a torvényben az
adatigénylés teljesitésére eldirt hataridon — az igény tudomasara jutdsatol 15 napon-beliil
teljesithetd.
4.4.A szoban eldterjesztett igényt akkor lehet szoban teljesiteni, ha:
- az igényld szoban kéri a valaszt, illetve az szamara kielégitd, ¢s az adatigénylés igy
teljesithetd,
- az igényelt adat az Onkormanyzat honlapjan, vagy mdas moédon jogszeriien mar
nyilvanossagra keriilt,
- az igényelt adat a Hivatal munkatéarsainak nevére, beosztasara, hivatali elérhetdségére
vonatkozik,
- az igény az Onkormanyzat, illetve a Hivatal eljardsa, hataskore, az alkalmazott
jogszabalyra vonatkoz6 altalanos tajékoztatassal teljesithetd.

4.5.A benyujtott igények teljesitésére vonatkozd dokumentumot az adatfelelds késziti eld.
Amennyiben az igény nem az annak teljesitésére illetékeshez érkezik be, akkor azt
koteles haladéktalanul a jegyz0 részére tovabbitani, aki az igénybejelentés tartalma
alapjan kijeloli az adatfeleldst.
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4.6.A kozérdeki adat megismerésére iranyuld igényre vonatkozd elOkészitési
kotelezettségnek az adatfelelds az igény tudomaésara jutasat kovetden legrovidebb 1d6
alatt — figyelemmel az igény teljesitésére torvényben rogzitett 15 napos hataridére tesz
eleget.

Az adatfelelds az igényt — annak tartalma alapjan a beérkezést kdvetd 3 napon beliil
koteles megvizsgalni abbol a szempontbdl, hogy:

- azigényelt adatok pontosan beazonosithatoak-e,

- azigényelt adatokat a Hivatal kezeli-€,

- azigényelt adatok kdzérdekli adatnak mindsiilnek-e,

- azigényelt adatok kozzétételre keriiltek-e a www.bukkszentkereszt.hu oldalon,

- azigényld elérhetdsége tisztazott-e,

- azigényld a tdjékoztatast milyen formaban, mddon kéri,

- az adatszolgéltatds okoz-e kiilon koltséget, ha igen, akkor ennek megtéritését az
igényl6 vallalja-e.

Az igény teljesitése:

a./ amennyiben az igénylé az adatokat betekintés utjan kivanja megismerni, azt az
iigyintézd ismerteti a jegyz0 illetve polgarmester dontése alapjén,

b./ amennyiben a kozérdek(i adat igénylése masolat készitésével teljesithet, abban az
esetben azt — a 4.8. pontra figyelemmel — a koztisztvisel6 késziti el6.

Az igényelt adat kozérdekiiségének ¢és megismerhetdségének feltételeit az illetékes
vizsgalja meg. A vizsgélatnak ki kell terjednie arra, hogy az igényelt adat, illetve
adathordozo6 tartalmaz-e személyes adatot, kiilonleges adatot, szolgalati titkot, egyéb
korlatozas ala esd adatot.

4.7. Abban az esetben, ha olyan adat megismerésére irdnyul az igénylés, amelyet kiilon
jogszabaly szerinti modon mar kotelezOen kozzétettek, a kérelmezot errdl tajékoztatni kell, a
fellelhetdséget is pontosan megjelolve. Amennyiben ennek ismeretében az igényld tovabbra is
fenntartja igényét, az adatszolgaltatasra vonatkozo igény teljesitése sordn jelen szabdlyzat
rendelkezései szerint kell eljarni.( Amr.232.§ (4) bek.)

4.8.Amennyiben a kozérdekll adat igénylése az adatokat tartalmazé dokumentumrol, vagy
dokumentumrészrdl torténd masolat készitéséért felelds azért, hogy a masolat az eredetivel
megegyez0 adatokat tartalmazza.

4.9.A Képviselo-testiilet iilésérol készilt jegyzOkonyvbe valdo betekintési jogra a
Magyarorszag helyi Onkorményzatair6l szolo 2011. évi CLXXXIX torvény 52 § (3)
bekezdésében, az Avtv. 19/A.§-aban, valamint a Répashuta Kozség Onkormanyzatanak
mindenkor hatdlyos Szervezeti ¢és Miukodési Szabdlyzatarél szolo rendeletében (a
tovabbiakban:SZMSZ) foglaltak az iranyadoak. A jegyzOkonyvrdl késziilt kivonatok
hitelesitési rendjét az SZMSZ hatarozza meg.

4.10.A Hivatal a kozérdekil adatot tartalmazd masolat készitéséért koltségtéritést allapit meg.
A fizetendd koltségtérités Osszegének szamitasi modjat a melléklet allapitja meg. A
koltségtéritésrol szolo tajékoztatot a www.bukkszentkereszt.hu oldalon kdzzé kell tenni.

A varhato koltségtérités 0sszegét az igényldvel elére kdzolni kell.

4.11 Amennyiben ez a torvényben eldirt adatigénylés teljesitésére vonatkoz6 15 napos
hataridé betartasa mellett lehetséges, az igényl6tdl egyértelmi nyilatkozatot kell kérni a
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tekintetben, hogy a koltségek ismeretében fenntartja vagy modositja-e a masolat készitésére
vonatkoz6 igényt.
Amennyiben a koltségek megtéritését nem vallalja, kozolni kell, hogy az igényelt adatokrol
csak olyan formdban és moddon kaphat tajékoztatast, amely nem okoz meg nem tériild
koltséget ( pl. betekintés)

A koltségek meg nem fizetése nem jarhat az adatigény megtagadasaval!

4, 12. Ha a kozérdekli adatot tartalmazé dokumentum az igényld altal meg nem ismerhetd
adatot is tartalmaz, a masolaton a meg nem ismerhetd adatot felismerhetetlenné kell tenni.
(Avtv.20.§ (4) bek.)

4. 13. Az adatigénylésnek kozérthetd formaban €s — amennyiben az aranytalan koltséggel nem
jar — az igényld altal kivant technikai eszkozzel , illetve modon kell eleget tenni. Az
adatigénylést nem lehet elutasitani arra vald hivatkozassal, hogy annak kozérthetd
formaban nem lehet eleget tenni. (Avtv.20.§ (5) bek.)

4. 14. Az igény teljesitésének megtagadasarol, annak indokaival egyiitt, 8 napon beliil irdsban
vagy — amennyiben az igényben elektronikus levelezési cimet kozolte — elektronikus tton
értesiteni kell az igénylot. (Avtv.20.§ (6) bek.)

4.15. A kozérdeki adat megismerése iranti igény teljesitése nem tagadhaté meg azért, mert a
nem magyar anyanyelvii igényl6 az igényt anyanyelvén vagy az altala értett mas nyelven
fogalmazza meg. (Avtv.20.§ (7) bek.)

4.16.Az adatfelelés az elutasitott igényekr6l koteles a jegyzOt az elutasitasra vonatkozo
értesités illetve szobeli elutasitds esetén az errél felvett jegyzOkonyv masolatanak
megkiildésével értesiteni.

] V. fejezet ) )
ADATVEDELMI NYILVANTARTAS

5.1.Az adatfelelds a hozza érkezett adatigénylésrol, azok teljesitésérol, elutasitasarol, az
elutasitads indokarol nyilvantartast vezet — az Avtv.21/A.§ (2) bekezdésben foglaltakra
figyelemmel — amelyrdl évente, irasban a targyévet kovetd év januar 15-ig tajékoztatja a
jegyzot.

5.2.A jegyz6, mint a Hivatal vezetdje, €évente az adatvédelmi biztos felhivasdban
meghatarozott tartalommal ¢és id6pontig értesiti az adatvédelmi biztost az elutasitott
igényekr6l, tovabba a kézleményben meghatarozott egyéb kérdésekrol. (Avtv.20.§ (9) bek.)

V1. fejezet
ZARO RENDELKEZESEK

6.1.Jelen Szabdlyzat az Onkormanyzat hivatalos honlapjan, a www.bukkszentkereszt.hu
cimen kozzétételre kertiil.

6.2.Jelen Szabalyzat 2013. december 1. napjan 1ép hatalyba.


http://www.bukkszentkereszt.hu/
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Biikkszentkereszt, 2013. november 28.

Jdambor Floridn sk, dr. HegyRozi Béla sk,

polgarmester cimzetes f0jegyz0

Hataridé: 2013. december 1.
Felel6s: polgarmester, jegyz6

6. Napirendi pont: A szocialis céla tiizifa tAmogatas jogosultsagi feltételeirél szolo
rendelet megvitatasa

A polgarmester eléadja, hogy az dnkormanyzat igényt nyujtott be szocialis tlizifa
vasarlasahoz kapcsolodoé kiegészité tamogatasra.

Az 57/ 2013 (X. 04) BM rendelet értelmében az 6nkormanyzat 2014. februar 15. napjaig 37
m3 szocilis tiizifat vasarolhat. A jogosultsagi feltételeket rendeletben kell szabalyozni.

Ismerteti a rendelet tervezetét.

Biikkszentkereszt Kozség Képviselo-testiiletének
..... /2013.(X1.28) onkormanyzati rendelete
a szocialis célu tiizifa juttatas helyi szabalyairol

TERVEZET

Biikkszentkereszt Kdzség Onkorméanyzatanak Képviseld-testiilete a szocialis igazgatasrol és
szocialis ellatasokrol szolo 1993.¢évi II1. térvény 10.§ (1) bekezdésében kapott felhatalmazas
alapjan, Magyarorszag Alaptorvénye 32. cikk (1) bekezdés a)pontjaban meghatarozott
feladatkorében eljarva a kovetkezdket rendeli el:

1. Altalanos rendelkezések

1.§.

(1) A helyi onkormanyzatok szocialis célu tiizifa vasarlasdhoz kapcsolodd kiegészitd
tamogatasar6l szold 57/2013.(X.4.) BM rendelet értelmében Bilikkszentkereszt Kozség
Onkorményzata 2014. februar 15-ig 37 m? mennyiségli szocialis tlizifat vasarolhat. A
képviselo-testiilet felhatalmazza a Szocialis Bizottsdgot hogy a szocidlis tlizifa szétosztasarol
gondoskodjon.

2. Jogosultsagi feltételek

2.8.
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(1) A Szocialis Bizottsag szocialis tiizifa timogatast nydjthat a rendelkezésre 4ll6 37 m®
készlet erejéig, a rendelet alapjan szocialisan radszoruld személyeknek, akik Biikkszentkereszt
kozségben bejelentett allandd lakohellyel rendelkeznek, életvitelszeriien ott tartdzkodnak és

a) a haztartas tagjai egyikének sincs vagyona,

b) téli fiitését tiizifaval oldja meg,

C) haztartasaban az egy fore jutd nettd jovedelem nem haladja meg az oregségi nyugdij
mindenkori legkisebb dsszegének 150 %- at, azaz 42 750.-Ft-ot, egyediil €16 esetében
az Oregségi nyugdij mindenkori legkisebb dsszegének 200 %- at, azaz 57 000.-Ft-ot,

d) azonos lakdingatlanban €16 személyek koziil csak 1 személy nytjthat be kérelmet.

(2) A kérelmek elbirdldsanal elényben részesiil, aki az 57/2013.(X.4.) BM rendelet 3.§.(2)
bekezdése a) és b.) pontja szerinti ellatdsokban részesiil, valamint ha

- a haztartdsaban egy vagy két {6 lakik,

- a hdztartés tagjai nem allnak munkaviszonyban,

- ha a haztartas flitését csak faval tudja megoldani.

(3) A szocidlis célu tiizifa tdmogatast természetbeni ellatasként kell megallapitani, tiizifa
formajaban.

(4) A természetben nyujtott szocialis tiizifa timogatds mennyisége 1 m”.

3.8.

(1) A szocialis ellatas iranti kérelmet az dnkormanyzathoz lehet benyujtani az e rendelet
melléklete szerinti formanyomtatvanyon 2014. januar 31-ig, mely tartalmazza a
jovedelem-nyilatkozatot ¢és a szocidlis ellatdsok igényléséhez felhasznalhato
bizonyitékokrol szo6loé 63/2006.(111.27.) Korményrendelet 1. szamu mellékletében
szerepld vagyonnyilatkozatot is. A kérelmezd koteles a kérelemben feltiintetett
igazolasokat, mellékleteket a kérelméhez csatolni, hitelt érdemlden igazolni.

(2) A szocialis tlizifa szallitasanak koltségét a képvisel6-testiilet a 2013. évi koltségvetés
terhére biztositja. A szocidlis tlzifat legkésébb 2014. februar 15. napjaig kell
szétosztani.

Z.aro rendelkezések

4.8.

(1) A rendelet a kihirdetését kovetd napon 1ép hatalyba.
(2) A rendelet 2014. marcius 31. napjan hatalyat veszti.

Jdmbor Floridn Dr. Hegykozi Béla
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polgarmester cimzetes f0jegyz6

Melléklet Biikkszentkereszt Kozség Onkormanyzata Képvisel6 —testiiletének
....... /2013.(X1.28) 6nkormanyzati rendeletéhez
NYOMTATVANY
szocialis tiizifa igényléséhez

Kérem, hogy a tamogatasi kérelem elbiralasanal az alabbi koriilményeket vegyék figyelembe:
(a megfeleld rész betlijelét kérjiik megjeldlni)

a) egyediilallo nyugdijas vagyok vagy a velem egy héztartasban €16, szintén nyugdijas
hazastarsammal, élettarsammal egyiitt mindketten elmultunk 70 évesek és a telepiilés

teriiletén nem ¢l nagykort gyermekiink

b) egyediil élek és rokkantsagi vagy rehabilitacios ellatasban, rokkantsagi vagy rehabilitacios
jaradékban részesiilok

C) a szocialis igazgatasrol és szocialis ellatasokrol szo10 torvény szerint jogosult vagyok
ca) aktiv kortak ellatasara;
cb) id6skoruak jaradékara;
cc) adossagkezelési tamogatashoz kapcsolodd adossagesokkentési tamogatasra;

cd) lakasfenntartasi tamogatasra (tekintet nélkiil annak természetbeni vagy pénzbeli
formaban torténd nyajtasara)
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d) a gyermekét vagy gyermekeit egyediil neveld sziilé vagyok

¢) a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo torvény alapjan halmozottan
hatranyos helyzetii gyermeket neveld sziil6 vagyok

f) részt veszek a kozmunka programban

g) egyeb rendkiviili életkoriilmény kozott elek

Biintetdjogi felelosségem tudataban kijelentem, hogy a haztartasomban az egy fore juto
jovedelem nem haladja meg az oregségi nyugdijminimum 150%-at (42.750 Ft), egyediil
€16 személy esetében a 200%-at ( 57.000 Ft).Felhivjuk a kérelmezdk figyelmét, hogy a
jogosultsagi feltételek fennallasat, valamint a kérelem elbiralasanal kiemelten kezelend6
koriilményeket a kérelmezonek hitelt érdemléen igazolnia kell.

Eszrevétel nem hangzott el
Ezt kdvetden 5 képviseld szavazott €s S igen szavazattal a kovetkezd rendeletet alkotja:

Biikkszentkereszt Kozség Képviselo-testiiletének
22/2013.(XI. 28) onkormanyzati rendelete
a szocialis célu tiizifa juttatas helyi szabalyairol

Biikkszentkereszt Kdzség Onkorméanyzatanak Képvisel-testiilete a szocialis igazgatasrol és
szocialis ellatasokrol szolo 1993.¢évi I11. térvény 10.§ (1) bekezdésében kapott felhatalmazas
alapjan, Magyarorszag Alaptorvénye 32. cikk (1) bekezdés a)pontjaban meghatarozott
feladatkorében eljarva a kovetkezdket rendeli el:

1. Altalanos rendelkezések

1.§.

(1) A helyi onkormanyzatok szocialis célu tlizifa vasarlasdhoz kapcsolédd kiegészitd
tamogatasar6l szolé 57/2013.(X.4.) BM rendelet értelmében Biikkszentkereszt Kozség
Onkorményzata 2014. februar 15-ig 37 m® mennyiségii szocilis tiizifat vasarolhat. A
képviselo-testiilet felhatalmazza a Szocialis Bizottsdgot hogy a szocialis tlizifa szétosztasarol
gondoskodjon.

2. Jogosultsagi feltételek
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2.8.

(1) A Szocialis Bizottsdg szocialis tlizifa tamogatast nytjthat a rendelkezésre allo 37 m
készlet erejéig, a rendelet alapjan szocidlisan raszoruld személyeknek, akik Biikkszentkereszt
kozségben bejelentett allando lakohellyel rendelkeznek, €letvitelszeriien ott tartézkodnak és

e) a haztartas tagjai egyikének sincs vagyona,

f) téli flitését tiizifaval oldja meg,

g) haztartasaban az egy fore jutd nettd jovedelem nem haladja meg az 6regségi nyugdij
mindenkori legkisebb 0sszegének 150 %- at, azaz 42 750.-Ft-ot, egyediil €16 esetében
az Oregségi nyugdij mindenkori legkisebb dsszegének 200 %- at, azaz 57 000.-Ft-ot,

h) azonos lakdingatlanban ¢é16 személyek koziil csak 1 személy nytjthat be kérelmet.

(2) A kérelmek elbiralasanal elényben részesiil, aki az 57/2013.(X.4.) BM rendelet 3.§.(2)
bekezdése a) és b.) pontja szerinti elldtdsokban részesiil, valamint ha

- a haztartdsaban egy vagy két {6 lakik,

- a haztartas tagjai nem allnak munkaviszonyban,

- ha a haztartas flitését csak faval tudja megoldani.

(3) A szocidlis célu tlizifa tdmogatast természetbeni ellatasként kell megallapitani, tiizifa
forméjaban.

(4) A természetben nyujtott szocidlis tiizifa tAmogatds mennyisége 1 m®.

3.8.

(3) A szocialis ellatas iranti kérelmet az 6nkormanyzathoz lehet benyujtani az e rendelet
melléklete szerinti formanyomtatvanyon 2014. januar 31-ig, mely tartalmazza a
jovedelem-nyilatkozatot ¢és a szocidlis ellatasok igényléséhez felhasznalhatd
bizonyitékokrdl szold 63/2006.(111.27.) Kormanyrendelet 1. szdmu mellékletében
szerepld vagyonnyilatkozatot is. A kérelmezd koteles a kérelemben feltlintetett
igazolasokat, mellékleteket a kérelméhez csatolni, hitelt érdemlden igazolni.

(4) A szocialis tlizifa szallitisanak koltségét a képviselo-testiilet a 2013. évi koltségvetés
terhére biztositja. A szocidlis tlzifat legkésébb 2014. februar 15. napjaig kell
szétosztani.

Z.aro rendelkezések

4..

(3) A rendelet a kihirdetését kovetd napon 1ép hatalyba.
(4) A rendelet 2014. marcius 31. napjan hatalyat veszti.
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Jdmbor Floridn Dr. HegyRozi Béla
polgarmester cimzetes f0jegyzo

Melléklet Biikkszentkereszt Kozség Onkormanyzata Képvisel6 —testiiletének
22/2013.(X1.28) 6nkormanyzati rendeletéhez
NYOMTATVANY
szocialis tiizifa igényléséhez

Kérem, hogy a tdmogatési kérelem elbiralasanal az aldbbi koriilményeket vegyék figyelembe:
(a megfeleld rész betiijelét kérjiik megjeldlni)

a) egyediilall6é nyugdijas vagyok vagy a velem egy haztartasban €10, szintén nyugdijas
hazastarsammal, élettarsammal egyiitt mindketten elmultunk 70 évesek és a telepiilés

terliletén nem €l nagykorti gyermekiink

b) egyediil ¢élek és rokkantsagi vagy rehabilitacios ellatasban, rokkantsagi vagy rehabilitacids
jéradékban részesiilok

C) a szocialis igazgatasrol és szocialis ellatasokrol szo6lo tdrvény szerint jogosult vagyok
ca) aktiv koruak ellatasara;

cb) idéskoruak jaradékara;
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cc) addssagkezelési timogatashoz kapcsolodo adossagesokkentési tdimogatasra;

cd) lakasfenntartasi tamogatasra (tekintet nélkiil annak természetbeni vagy pénzbeli
formaban térténd nyujtasara)

d) a gyermekét vagy gyermekeit egyediil neveld sziil6 vagyok

e) a gyermekek védelmérol és a gyamiigyi igazgatasrol szolo torvény alapjan halmozottan
hatranyos helyzetii gyermeket neveld sziil6 vagyok

f) részt veszek a kozmunka programban

g) egyeb rendkiviili életkoriilmény kozott elek

Biintetdjogi feleldsségem tudataban kijelentem, hogy a haztartasomban az egy fore juto
jovedelem nem haladja meg az oregségi nyugdijminimum 150%-at (42.750 Ft), egyediil
€16 személy esetében a 200%-at ( 57.000 Ft).Felhivjuk a kérelmezdk figyelmét, hogy a
jogosultsagi feltételek fennallasat, valamint a kérelem elbiralasanal kiemelten kezelend6
koriilményeket a kérelmezonek hitelt érdemléen igazolnia kell.



