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Preambulum

A Magyarorszag helyl dnkormanyzatairol szolé 2011, évi CLXXXIX. térvény (a tovabbiakban:
Motv.) 84. §-a alapjan Gonyl Kozség Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete az onkormanyzat
mitkddésére, valamint a polgarmester, a jegyz06 feladat- és hataskorébe tartozo tigyek dontésre valo
clokészitésével és végrehajtasaval kapcesolatos feladatok ellatisara 6nallé polgarmesteri hivatalként
mitkodteti a Gonylii Polgarmesteri Hivatalt.

Gonyli Kozség Onkorminyzatinak Képviselé-testillete az allamhaztartasrol .szolo  torvény
végrehajtasarol kiadott 368/2011. (XIL 31.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Avr.) 13. §-aban
eléirtak figyelembevételével a Gonyli Polgarmesteri Hivatal (a tovabbiakban: Hivatal) Szervezeti
és Mikodési Szabalyzatat (a tovabbiakban: SZMSZ) az alabbiak szerint hagyja jova.

1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A Hivatal megnevezése, cimadatai

1.1. A koltségvetési szerv elnevezése, székhelye:

Gonyiit Polgarmesteri Hivatal

9071 Gonyil, Kossuth Lajos utca 93.

1.2. A Gonyiii Polgérmesteri Hivatalt alapito okirattal (1. melléklet) hoztak létre.
1.3. A Hivatal roviditett megnevezése: Polgarmesteri Hivatal

1.4. A Hivatal illetékességl teriilete; Gonyli kbzség kozigazgatasi teriilete

2, A Hivatal jogallasa, iranvitasa, létszama

2.1. Hivatal alapit6ja és fenntartéja:
Gonyll Kozség Onkormanyzata
9071 Gonyt, Kossuth Lajos utca 93.

2.2. A Hivatal iranyité szervének neve, székhelye:
Gonyt Kozség Onkorményzatanak Képviseld-testiilete
9071 Gony(, Kossuth Lajos utca 93.

2.3. A Hivatal alapitéi jogokat gyakerlé irdnyité szervének neve, székhelye:
Gonyii Kozség Onkormanyzatanak Képviseld-testitlete
9071 Gonyi, Kossuth Lajos utca 93.

24. A Hivatal Gonyli Koézség Onkormanyzata Képviseld-testilletének szerve, amely az
Snkormanyzat milkodésével, valamint a polgarmester, a jegyz6 feladat- és hatiskérébe tartozd
tgyek dontésre valo eldkészitésével és végrehajtasaval kapcesolatos feladatok ellatdsara jott létre,
mint 6nalloan mikodo koliségvetési szerv, onallé jogi személy.

2.5. A polgdrmester az Motv. 67. §-aban foglaltak értelmében
a) a képviseld-testiilet dontései szerint és sajat hatdskorben iranyitja a Hivatalt,
b) palyazat alapjan hatarozatlan idére kinevezi a jegyzit,



c) a jegyz0 javaslatainak figyelembevéielével meghatirozza a Hivatalnak a feladatait az
Onkormanyzat munkdjanak szervezésében, a dontések eldkészitésében és végrehajtasukban,

d) a hatdskorébe utalt dllamigazgatasi ligyekben, hatdsagi jogkorben déntéseket hoz, egyes
hataskoreinek gyakorldsat atruhdzhatja az alpolgarmesterre, jegyzbére, a Hivatal
ligyintézdijére,

e) irdnyitasi jogot gyakorol a Hivatal felett, ennek keretében a jegyzd javaslatara eléterjesztést
nyujt be a képviselé-testitletnek a Hivatal belsé szervezeti tagozodasdanak, munkarendjének
¢s Ugyfelfogadasi rendjének meghatarozasara,

f) gyakorolja a munkaltatéi jogokat a jegyzd, a Munka Torvénykonyve szerinti egyéb
foglalkoztatottak, valamint a kézfoglalkoztatottak tekintetében.

2.6. A polgirmester munkajat az alpolgarmester segiti, feladatait a polgarmester altal
meghatarozottak szerint latja el. A polgarmester helyettesitése az Onkormdnyzat és szervei
szervezeti €s mikodési szabalyzatdban meghatdrozottak szerint torténik.

2.7. A Polgarmesteri Hivatalt Gony(i kézség jegyzéje vezeti.

2.8, A jegyzd kinevezése a Motv. 82-83. §-ai, valamint a kizszolgdlati tisztviseldkrdl szold 2011.
évi CXCIX. torvény X. fejezetében foglalt rendelkezéseinek megfelelden torténik. Gony( kozség
polgarmestere péalyazat alapjan hatdrozatlan idére nevezi ki a jegyzdt és gyakorolja felette a
munkaltatéi jogokat.

2.9. A jegyzd ellatja a képviseld-testiilet, bizottsagok, a telepiilési képvisel6k mikddésével
kapcsolatos igazgatasi feladatokat, a polgarmesterek hataskorébe tartozé dllamigazgatasi déntések
elokészitését és végrehajtasat.

Ebben a kérben:

a) gondoskodik az dnkorméanyzat mitkédésével kapesolatos feladatok ellatasarol,

b) elkésziti a képviseld-testiileti lés, a bizottsdgok elé keriilé eléterjesztéscket,

c) ellatja a testiiletek, a bizottsdgok szervezési és iigyviteli tevékenységével kapcsolatos
feladatokat,

d} tanacskozasi joggal részt vesz a testiilet, a bizottsagok iilésein,

e) tdrvényességi észrevételt tehet a szavazés eltt az eldterjesziés vitajaban,

£ gondoskodik a testiileti lilés jegyzOkonyvének elkészitésérol, azt a polgarmesterrel egyiitt
alafrja ¢és jogszabalyi hataridoben megkiildi a Gy6r-Moson-Sopron Megyei Kormanyhivatal
vezetdjének,

g) rendszeresen tdjékoztatja a polgarmestert, a képviseld-testiletet, a bizottsdgokat az
Onkormanyzat munkajat érinté jogszabalyokrol, a Hivatal munkajardl és az iigyintézésrdl,

h) évente egyszer beszamol a képviseld-testiilet eldtt a Hivatal munkdjarél és az ligyintézésrol.

A jegyz6 allamigazgatasi és egyéb vezetdi feladatai:

a) dontésre elokésziti a polgdrmester hataskdrébe tartozé allamigazgatasi tigyeket,

b) ellatja a jogszabalyban eldirt dllamigazgatasi feladatokat és hatdsagi hataskéroket,

¢) dont a hataskorébe utalt iigyekben,

d) ellaja az allamigazgatasi tevékenység epyszerisitésével, korszer(isitésével kapcsolatos
feladatokat,

€) szervezi a jogi felvilagosité munkat,

f) 0Osszehangolja a Hivatal munkajat,

g) képviseli a Hivatalt,

h) gyakorolja a munkaltatéi jogokat a Hivatalnal a kézszolgalati tisztviseldk jogatlasarél szolé
torvény hatalya ald tartozd koztisztviselok tekintetében.



2.10 A Hivatal Szervezeti és Miikddési Szabélyzatat a jegyzé késziti el, amelyet Gonyli Kozség
Onkorményzatanak Képviselo-testitlete hatarozattal hagy jova.

2.11. A Hivatal engedélyezett létszama a mindenkori éves koltségvetési rendeletben
meghatarozottak szerinti. A Hivatal belsd szervezeti tagozodasat jelen szabalyzat, feladatait és

miikddésének rendjét a Hivatal altalanos tigyrendje (2. melléklet) tartalmazza.

3. A Hivatal alaptevékenysége

3.1. A Hivatal az alapitd okiratban, valamint jelen szervezeti és mikddési szabalyzatban
meghatarozott, tarsadalmi k6zds sziikségletek kielégitését szolgdlo, jogszabalyokon alapuld allami
feladatokat alaptevékenységként, nem haszonszerzés céljabdl, feladatvégzési és ellatasi
kotelezettséggel végzi, az alapitd altaldnos feliigyelete mellett.

3.2. F tevékenység: TEAOR: 8411 Altalanos kozigazgatas

3.3. Kézfeladata:

A Motv. 84. § (1) bekezdése alapjdn a Hivatal elldtja az dnkormanyzat mikodésével, valamint a
polgarmester vagy a jegyz6 feladat- ¢és hataskérébe tartozo figyek dontésre valé elokészitésével és
végrehajtasaval kapcsolatos feladatokat. A Hivatal kozremikddik az onkormanyzatok egymas
k6z6tti, valamint az allami szervekkel torténé egytittmiikodésének dsszehangolasaban.

Alaptevékenységpe:

A Hivatal ellatja a Motv-ben és a vonatkozd egyéb jogszabalyokban a szdmara meghatdrozott
feladatokat. Gondoskodik a helyr Onkormanyzat bevételeivel és kiadasaival kapcsolatban a
tervezési, gazdalkodasi, ellen6rzési, finanszirozasi, adatszolgaltatdsi és beszamolasi feladatok
ellatasardl. ’ )

Allamhéztartisi szakégazati besoroldsa:
841105 Helyi dénkormanyzatok és tarsulasok igazgatasi tevékenysége

Szakmai alaptevékenysépek kormanyzati funkcid szerinti megjeltlése:

011130 Onkormaényzatok és onkormanyzati hivatalok jogalkoté és altalanos igazgatdsi
tevékenysége

011220 Ado-, vam- és jovedéki igazgatas

013210 Atfogo tervezési és statisztikai szolgaltatasok

013360 Mas szerv részére végzett pénziigyi-gazdalkodasi, lizemeltetési, egyéb szolgaltatasok
016010 Orszaggytilési, dnkormanyzati és eurdpai parlamenti képviseldvalasztdsokhoz kapesolodod
tevékenységek

016020 Orszagos és helyi népszavazassal kapcsolatos tevékenységek

016030 Allampolgarsagi tigyek

031030 Kozteriilet rendjének fenntartasa

106020 Lakastenntartassal, lakhatassal 6sszefliggd ellatdsok

109010 Szocialis szolgéltatasok igazgatasa

3.4. A Hivatal vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

3.5. A feladatok forrasat a hatdlyos jogszabalyok keretei kozétt Osszedllitott mindenkori éves
koltségvetés tartalmazza,



3.6. A jegyz0i feladatokat, valamint a polgarmester feladat- és hataskoreit a Hivatal gazdasagi
szervezele €s koztisztvisel6i latjak el a mindenkor hatélyos hataskori térvény alapjan.

4. A Hivatal jelzoszamai

4.1. A Hivatal az alabbi jelzdszamokat hasznalja:
a) Agazat azonosit6 szim: 841105
b) Szdmlaszam: Takarékbank Zrt. Génytii Fidkjanal vezetett 63200126-11058722-00000000
szamu szémla
¢) Torzsszama: 366629
d) Adéazonosité szama: 15366629-2-08
e) Statisztikai szdmjel: 15366629-8411-325-08
f) AHTI azonosité: 707996

IL. A HIVATAL SZERVEZETE ES MUKODESENEK RENDSZERE

1. A Hivatal szervezeti tagozéddsa és jogallasa

1.1. Gazdasagi szervezet

A Hivatal gazdasagi szervezete latja el a koltségvetés tervezésével, az eldiranyzat-felhasznalassal,
mikddtetéssel, beruhdzéssal, az Gnkormanyzati vagyon hasznalatdval, hasznositasaval, a munkaerd-
gazdalkodassal, a készpénzkezeléssel, a kényvvezetéssel és a beszamoldsi kotelezettséggel, az
adatszolgaltatassal €s az addztatassal kapesolatos 6sszefoglalé feladatokat.

A Hivatal gazdasagi szervezetének — osztalyvezetdi besoroldsii — vezetdjét a jegyzd bizza meg.

A gazdasagi szervezet tigyrendjét kiilén szabalyzat tartalmazza.

A Hivatal szervezeti abrajat a 8. melléklet tartalmazza.

1.2. Az osztalyvezetd

a) felelés a gazdasagi szervezet szakszer(i, jogszer mikodéséért,

b) telelds az osztaly feladatkdrébe tartozo, illetve esetenként a jegyz6t6l kapott utasitdsok szakszeri
dontés-eldkészitéséért, hatdridében torténd végrehajtasaére,

¢} gondoskodik a feladatkorébe tartozo testilleti elSterjesziések elkészitésérdl,

d) kapcsolatot tart a szervezeti egység mikidését eldsegitd kiilso szervekkel.

1.3. Az tigyintézok

A munkakori lefrasban foglaltaknak megfeleléen a jegyzd feladat-, és hatdskorébe tartozo iigyeket
érdemi dontésre elokészitik — felhatalmazas esetén (beleértve az eseti jegyz6i felhatalmazast) —
kiadmanyozzak, eljarnak mindazokban az tigyekben, amellyel felettesiik ket megbizza.

Az ligyintézés soran a kovetkezd dltalanos kivetelményeket kotelesek betartani:

a) az Ggyintézés soran minden esetben biztositani kell a térvényesség megtartasat,

b) alapvetd kovetelmény a gyorsasag, a szakszer(iség, a hatarid6k betartasa,

¢) a torvényesség szellemében biztositani kell az allampolgari jogokat és kitelességeket, az
tigyfelek érdekében méltanyosan kell eljarni,

d) elsddleges cél az dnkormanyzati érdekek feltardsa és érvényre juttatasa,

e) az Ugyintézok kotelesek munkajuk sordn egymdssal hatékonyan egytittmitkodni és az ligyfelek
részére — jogaik biztositasa érdekében — a megfeleld felvildgositast és tjékoztatast megadni,



S a Hivatal koztisztviseldjét a tudomasara jutott allami, szolgalati és uzleti (magan) titok
tekintetében titoktartasi kotelezetiség terheli, amely titoktartdsi kotelezettség az adatvédelemrdl
sz016 torvény rendelkezéseinek figyelembevételével kiterjed az lgyfél személyiségi jogainak a
védelmére is, és ezen titoktartasi kételezettség a kozhivatal betdltése utan is fennall.

A Hivatal munkatarsa minden olyan adatot, informaciot és tényt kiteles a jegyz6 tudomasara hozni,
amely az eldbbi kitelezettséget befolyasolja.

2. Munkakorok, iigyfélfogadas, munkaidé

2.1. A hivatali szervezet alapegységei a munkakdrék. A munkakoriket részletesen a munkakori
leirasok tartalmazzak, amelyeket a jegyzo készit el és aktualizal.

2.2. A munkakori leiras tudomasul vételét a munkakort betslté dolgozé aldirasdval igazolja. A
koztisztvisel6 koteles a jegyzd vagy a kozvetlen munkahelyi vezetdjének utasitasira a munkakérébe
nem tartozo feladatokat is dtmenetileg ellatni. A munkakori leirasokat a koztisztviseldk személyi
anyaga tartalmazza.

2.3. A hivatali iigyfélfogadasi rendet, tovabba a hivatali munkaid6t a 2. melléklet tartalmazza.

2.4. Meghatérozott feladat ellatdsara, vagy meghatdrozott idészakra, a jegyzd vagy az osztalyvezetd
(osztdlyvezetd esetében a jegyz6) a hivatali munkarendtdl eltérd munkarendet hatirozhat meg,
illetve a dolgozd kérésére az altalanos munkarendtd! eltéré munkabeosztast engedélyezhet.

2.5. Jelenléti ivet papir alapon kell vezetni. A munkaidé befejezésekor a Hivatal valamennyi
dolgozdja a jelenléti ivet kézjegyével tartozik ellatni, megjelolve az érkezés, illetve a tavozas
idépontjat. A jelenléti ivbe kell bejegyezni a dolgozd szabadsdgnapjait, hivatalos kikiildetéseit,
valamint a betegség miatti tavollétet is. Betegség miatt a munkahelytd! tivolmaradd dolgozo
betegségét haladéktalanul koteles telefonon, személyesen, illetve hozzatartozdja ttjan bejelenteni. A
dolgozd koteles a jegyzbnek az erre vonatkozd orvosi igazolast bemutatni, aki az igazolast
~ tovabbitja a munkatigyi feladatokat ellatd igyintézo részére.

2.6. Hivatali tigyben vald tdvozast a dolgozd a jegyzonek koteles bejelenteni, megjeldlve a
visszaérkezés varhato idOpontjat. Magantigyben valo tavozast, indokolt esetben a jegyzd —
tavollétében az osztalyvezetd — engedélyez.

2.7. A koztisztviseld kikiildetése, illetve kiilszolgalat teljesitése a jegyz6 elézetes engedélye alapjan
torténhet. A dolgozd kikiildetése sordn felmeriilé koltségek elszamolasa utodlag torténik. Az
utiszamldkat a jegyz6 igazolasa utan lehet szamfejteni.

2.8. A koztisztviseld mobiltelefon hasznalatat kiilon szabalyzat tartalmazza.

3. A képviselet rendje

3.1. A Hivatal képviseletét a jegyz0, tavolléte esetén a gazdalkodasi osztalyvezeté — utdlagos
beszédmolasi kotelezettség teljesitésével - latja el.

3.2. A jegyzbi feladatokat a jegyzdi tisztség betoltetlensége, illetve tartds akadalyoztatis esetén —
legfeljebb 6 hdnap idétartamra — a jogszabalyban eldirt végzettséggel rendelkezé gazdalkodasi
osztalyvezetd latja el. Amennyiben a gazdilkodasi osztalyvezetd a jogszabalyban eldirt, a jegyz6i
tisztség betdltéséhez szitkséges végzettséggel nem rendelkezik, a jegyz6i feladatok ellatasanak
kijeldlésére a kormanymegbizott jogosult.

3.3. A Hivatal jogi képviseletét a jegyzé latja el. Az dnkormanyzatot, illetve szerveit €rinté perben
meghatalmazottként eljarhat a jegyzd, illetve az dnkormanyzat altal meghatalmazott ligyvéd.

3.4. A sajté és egyéb médiaszolgaltatd eldtti képviseletre (nyilatkozattételre) a polgarmester és a
jegyzd jogosultak.

3.5. Egyes feladatok ellatasa tekintetében frasban képviseleti jogosultsag adhatd. A képviseleti jog
megadasardl, visszavondsardl, illetve megszinésér6l a jegyzd (6nkormanyzati iigy vagy feladat
esetében a polgarmester) irasban értesiti a kijeldlt kdztisztviselbt.



4. A kiadmanvozas rendje

A kiadmanyozas rendjét jelen szabélyzat 4-5. melléklete tartalmazza.

5. Hivatali eljarisok szabilyozasa és az iigyintézési hatarid6k megillapitisanak rendje

5.1. A hivatali munkafolyamatok szabalyozasa — az érintett osztalyvezetd kozremitkidésével — a
jegyzd feladatkore.

5.2. A munkafolyamatok szabalyozasanak szitkségességét jogszabdly vagy a jegyzd irja eld. A
jegyzd szitkség szerint megtartott munkaértekezleten értékeli a Hivatal munkdjat, tovabba
tajékoztatast ad a kovetkez0 1ddszak feladatair6l.

5.3. Az Gnkormanyzati hatosagi {igyintézési folyamatok szabdlyozasa keretében, az lgyintézési
hataridé tekintetében az altaldnos kozigazgatasi rendtartasrol szolo 2016. évi CL. tdrvény (a
tovébbiakban: Akr.) eldirdsai az iranyadok.

6. Ugviratkezelés szabalyai

A Hivatal iktatasi és irattirozasi rendjét — a Gydr-Moson-Sopron Megyei Levéltar és a Gy6r-
Moson-Sopren Megyei Kormanyhivatal altal jévahagyott — kiilon szabalyzat tartalmazza.

7. Helyettesités és a munkakir atadas-atvétel rendje

A helyettesités rendjét jelen szabalyzat 7. melléklete tartalmazza.

7.1. A munkakor atadas szabalyai

Ha az adott koztisztvisel6i munkaktrben alkalmazott kdztisztviseld személyében valtozas torténik,
vagy a feladatok egy részének ellatasa mas koztisztviseld feladatava valik, akkor a feladatatadasrol
“atadds atvételi jegyzOkonyvet” kell felvenni.

A munkakér atadasnal az érintett kiztisztviseld €s a jegyzd vesz részt.

7.2. A jegyzokonyvnek (a kotelezo jegyzékonyvi elemeken tal) tartalmaznia kell:

a) a lezartan atadott ligyek iratait,

b) a folyamatban lévo lgyek iratait, az Ugyintézés allasanak és a tett intézkedéseknek a
megjeloiését,

c) a munkak®ér ellatasa sordn hasznalt - a Hivatal tulajdonaban 1évo eszkozoket, segédleteket stb.,

d) minden olyan lényeges tényt vagy koriilményt, amely a feladatellatas zavartalan folytatdsa
szempontjabdl lényeges.

8. Szabadsas engedélyezése

8.1. A szabadsag kiadasara minden év februdr végéig éves szabadsagolasi tervet kell késziteni.

8.2. Szabadsag igénybevételét legalabb egy nappal az igénybevételt megeldzen be kell jelenteni a
jegyzbnek. Kiilon indokolt esetben a szabadsag soron kiviil is engedélyezheto.

8.3. A szabadsagigény bejelentése nem jar annak automatikus engedélyezésével.

9, Vezetéi munkaértekezlet

9.1. A hivatali munka hatékonysaganak novelése, a feladatok meghatirozisa, megosztasa,
teljesitésiik ellenérzése érdekében, tovabba a Hivatal iranyitdsi feladatainak Osszehangolasara a
polgarmester vagy a jegyzd szitkség szerint munkaértekezletet hivhatnak dssze.



9.2. A munkaértekezletek témai kiilondsen az idoszerll vezetési feladatok meghatarozasa, qj
feladatok inditdsa, a végrehajtasért felelés személyek, illetve szervezetek kijelolése, a végrehajtis
ellendrzése és értekelése, a munkavégzés koordinaldsa, prioritasok meghatdrozasa, a doéntések
elokészitése, a feladatok végrehajtasi feltételeinek biztositasa.

10. Génvyui Polearmesteri Hivatal bélyeozéi

10.1. A bélyegz6 nyilvantartas rendje

A hivatali bélyegz6 arra szoigal, hogy az iratok valodisagat, hivatalos voltat tantsitsa. Egyszerii
iratokon (pl.: belsé levelezés) nem alkalmazhaté hivatalos pecsét a polgdrmesteri, jegyzoi
rendelkezéseket, utasitasokat kivéve.

Az tnkormanyzati bélyegzokrol nyilvantartast kell vezetni.

A bélyegzé-nyilvantartas vezetése a Hivatalban az iktatasi feladatokat végzd koztisztviseld feladata,
aki évente koteles a hasznalatra kiadott bélyegzok meglétét ellendrizai.

A bélyegzb kezeldje, hasznaldja anyagi és buntetdjogi feleldsséggel tartozik a bélyegzd
rendeltetésszer hasznélataért €s biztonsagos Orzéséért, ezért a bélyegzot koteles elzarva tartani és
csak munkakorével kapcsolatban hasznalni. Amennyiben azt elvesztette (vagy az valamilyen oknal
fogva eltiint, megsemmisiilt), koteles a jegyzinek irasban jelentést tenni. A jegyzé koteles az
elvesztés, megsemmisiilés koriilményeit és a bélyegzo kezeldjének feleldsségét megvizsgalni, és a
sziikséges intézkedéseket megtenni, tovabba sziikség szerint a bélyegtélenyomat potlasardl vagy
kivonasarol gondoskodni.

Az elhasznalddott, megrongalodott, vagy feleslegessé valt bélyegzot a kiztisztviselonek vissza kell
adnia, az irattdrozasi feladatokat ellatd koztisztviselé gondoskodik annak megsemmisitésérdl. A
megsemmisitésrol késziilt jegyzOkonyvet a nyilvantartds mellékleteként kell megorizni.

A bélyegzd kezeldje, hasznaldja, kdzszolgalati jogviszonyanak megsziinésekor koteles a bélyegzit
‘az irattarozasi feladatokat végzd koztisztviseld részére visszaadni.

10.2. A hasznalat rendje

a) ,,Gonyl Kozség Polgarmestere” felirati korbélyegzd hasznalatdra a polgarmester és a
polgarmester helyettesitése esetén az alpolgarmester jogosult a polgarmester hataskorébe tartozo
tgyekben.

b) ,,Gonyl Kozség Jegyzije” felirati korbélyegz0 hasznalatira a jegyzd jogosult, jegyzdi
hataskorbe tartozd Gigyekben.

¢) ,Polgadrmesteri Hivatal Goény(i” felirati koérbélyegzot a sajat feladatkrében kiadmanyozasra
jogosult alairasaval elldtott kiadmanyokon lchet hasznalni.

d) ,,Gonyii Kozség Onkormanyzata” feliratii korbélyegzét a Képviseld-testiilet hataskorébe tartozd
ligyek kiadmanyozasakor, valamint az Onkormanyzat koltségvetési szamlajardl teljesitett
atutalasokon lehet hasznalni.

e) ,.(...) Bizottsdg Gonyti” felirati korbélyegz6t a Képviselo-testiilet Bizottsaga hataskorébe tartozo
igyek kiadményozasakor lehet hasznalni.

f) ,AnyakOnyvvezei6 Gonyd” feliratd bélyegzét az anyakdnyvvezetd az anyakonyvvezetdi
hataskdorbe tartozo tigyek kiadmanyozasakor hasznalhat.

A hasznalatban Iévd bélvegzok lenyomatait a fiiggelék tartaimazza.

11. A Hivatal sazdalkodasa, feladatai

11.1. A Hivatal gazdasagi szervezettel rendelkezik. A Hivatal gazdasagi szervezete latja el a
koliségvetés tervezésével, az elOiranyzat-felhasznalassal, mikodtetéssel, beruhazassal, az
onkorményzati vagyon hasznalatdval, hasznositasaval, a munkaerd-gazdalkodassal, a



készpénzkezeléssel, a konyvvezetéssel és a beszamolasi kotelezettséggel, az adatszolgaltatassal
kapcsolatos 0sszefoglalo feladatokat.

A Hivatal gazdasagi szervezetének — osztalyvezetdi besorolasi — vezet6jét a jegyz6 bizza meg.
11.2. A Hivatal mikodési kiltségét az dllam — az egy fore jutd adoerdképesség fliggvényében az
adott évi kozponti koltségvetésrdl szold torvényben meghatarozott mértékben, €s a Hivatal altal
ellatott feladataival aranyban - finanszirozza, melyet e célra elkiilonitett szamlajara folydsit.

11.3. Az 6nkormanyzat — egyuttal a Hivatal — koltségvetését és zarszamadasat a Hivatal gazdasagi
szervezete késziti el az Aht. és az egyéb dgazati jogszabalyokban foglaltak szerint.

11.4. A vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett koztisztviseldi munkakorok felsorolasat és a
vagyonnyilatkozat-tétel részietes szabalyait kiilon szabdlyzat tartalmazza.

11.5. A Hivatal a képviselo-testiilet mitkddésével kapcsolatban:

a) elkésziti a testiileti elOterjesztéseket, hatldrozattervezeteket és onkormanyzati rendelet-
tervezeteket, egyuttal vizsgalja azok térvényességét,

h) nyilvantartja a képvisel6-testiiletek rendeleteit, hatarozatait,

¢) végrehajtja a képviselo-testiiletek rendeleteit, hatarozatait,

d) részt vesz az onkormdnyzati képviselok interpellacidinak (kérdéseinek) kivizsgilisaban, és a
vonatkozd hatdlyos jogszabalyok szerinti valaszadasban,

e) biztositja az Onkormdnyzati képviseldk szaméra a munkéjukhoz szilkséges tdjékoztatast és
igyviteli kdzremiikddést,

/) az dnkormanyzati képviseld kozérdekit bejelentésére az Motv-ben foglalt hataridén beliil érdemi
valaszt ad,

g) ellatja a képviseld-testilletek munkajaval kapesolatos egyéb nyilvantartasi, {igyviteli és
adminisztracids feladatokat.

11.6. A Hivatal a képviseld-testiilet bizottsagainak miikddésével kapcsolatban:

a) a testiileti el6terjesztésekkel kapcsolatban kikéri az oOnkorméanyzati SZMSZ-ben és a
munkatervben meghatdrozott illetékes bizottsagok véleményét,

b} elésegiti a bizottsagok mikodését, biztositja a mikddéshez kapesolodo iigyviteli igények
kielégitését,

¢} megszervezi a bizottsagi eldterjesztések, jelentések, beszamolok szakmai el6készitését,

d} szakmailag véleményezi a bizottsagokhoz érkezd kérelmeket, javaslatokat,

e} szervezi a bizottsagi dontések végrehajtasat.

11.7. Részt vesz az dnkormanyzati intézményekkel kapcsolatos feliigyeleti, irdnyitdsi, ellendrzési,
gazdalkodasi feladatok ellatasdban.

11.8. Pénziigyi, gazdalkodasi, vagyonkezelést, intézményi gazdalkodas ellenérzési feladatksrokben:
a) gondoskodik a Hivatal belsd gazdédlkodisanak megszervezésérdl, beleérive a létszam és
bérgazdalkodast, valamint az intézményi pénzellatast,

b) 6sszehangolja az intézményi tervezést, beszamoltatast, s ellenérzi az intézményi gazdalkodast,

¢) iranyitja az intézmények szamviteli munkajat,

d) kozremiikodik a koltségvetés tervezésében,

e) elokésziti, illetve bonyolitja a beruhazasi, felyitasi feladatokat és segiti az intézmények ezirdnyd
munkajat,

f) ellatja az dnkormanyzatok ingatlanvagyonaval, vagyoni érdekeltségeivel és egyéb vagyonaval
Osszefliged kozgazdasigi, pénziigyi és jogi feladatokat,

g} kbézremiikodik a palyazatok eldkészitésében, végrehajtasaban, ellendrzésében és elszamolasaban.
11.9. Kapcsolatot tart mas allamigazgatasi és onkormanyzati hivatali szervekkel.

11.10. Kozremilkddik az orszaggyiilési, Onkormanyzati és eurdpai parlamenti képviseldi
vélasztasok, orszagos ¢és helyi népszavazasok lebonyolitdsaban,

11.11. Biztositja a Hivatal miikddésének technikai feltételeit, és ellatja az Ugyirat-kezelési
tevékenységet.

11.12. Kozremitkddik a kozponti jogszabalyok altal feladatkorébe vagy a polgdrmester
feladatkdrébe utalt védelmi és kataszirofavédelmi feladatok ellatasaban.



11.13. Eleget tesz az informécios Onrendelkezési jogrdl és az informacioszabadsagrol szold 2011.
évi CXII. térvény és végrehajtasi rendeleteiben eldirt, a kozérdeki és kozérdekbodl nyilvanos adatok
kozzétételére vonatkozo kotelezettségének.

A Hivatal informatikai biztonsagi rendszert miikddtet, amelynek betartasa minden munkavallalo
kotelezettsége.

12. A Hivatal Allamigazgatasi feladatai

12.1. A Hivatal kételes a képviseld-testiileti, a polgarmester és a jegyzd allamigazgatasi (hatosagi)
hataskoreit az allamigazgatasi eljaras altaldanos szabalyai €s a vonatkozd anyagi jogszabalyok
eldirdsainak megfelelden elokésziteni.
12.2. Végzi mindazokat a dontés elokészitési és végrehajtasi feladatokat, amelyeket a Métv, az
1991. évi XX. torvény (hataskori térvény), illetve az utobbi altal kapott felhatalmazas alapjan
kiadott jogszabélyok allapitanak meg.

IH. A HIVATAL GAZDALKODASAVAL KAPCSOLATOS ELOIRASOK

1. Az allamhaztartasrol szolo 2011. évi CXCV. torvényben (a tovabbiakban: Aht) és a
végrehajtasarol szolé 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendeletben (a tovabbiakban: Avr.) foglaltak
alapjan a Gonyui Polgarmester: Hivatal koltségvetésében szerepl6 kiadasi €s bevételi eldiranyzatok
vonatkozasdban a kotelezettségviéllaldas és pénziigyi ellenjegyzésének, tovabba a kiadas
teljesitésének az igazoldsa, az érvényesités, az utalvanyozas rendjét a Kotelezettségvallalas,
Utalvanyozas, Ellenjegyzés, Ervényesités, Teljesitésigazolds Rendjének Szabélyzata, valamint a
Pénzkezelési Szabalyzat tartalmazza.

2. A Hivatal gondoskodik az dnkorményzat és intézményei bevételeivel és kiadasaival kapcsolatban
a tervezési, gazdalkodasi, ellendrzési, finanszirozasi, adatszolgdltatasi és beszamolasi feladatok
eltatasarol. ’

3. A Hivatal az dnkormanyzat, valamint az Sokormanyzat kéltségvetési szervei koltségvetésére
vonatkozdan adatot szolgaltat a Magyar Allamkincstdr részére.

4. Az onkormanyzat koltségvetési gazdalkodasanak alakulasarol — az intézményeket is magaban
foglalé — idokozi koltségvetési jelentést az Avr.-ben meghatirozott moédon kell sszeallitani és
hatdridében a Magyar Allamkincstarnak megkiildeni.

5. A koltségvetés elkészitésének, a koltségvetési beszamolok, az idokozi kéltségvetési jelentések
elkészitésének részletes szabalyait a Hivatal gazdasagi szervezetének iigyrendje tartalmazza.

IV. A BELSO ELLENORZES JOGALLASA ES FELADATKORE

1. A belsé ellenérzés jogallasa

Gonyii Kozség Onkorményzata és koltségvetési szervei filggetlenitett belsd ellendri feladatait kiilsé
szakértd, megbizasi szerzddés ntjan latja el

2. A belsé ellenorzés célja

A belsd ellendrzés fliggetlen, targyilagos bizonyossagot adé és tandcsadoé tevékenység, amelynek
célja, hogy az ellenfrzidtt szervezet mikodését fejlessze, és eredmeényességét novelje. A belsé
ellenérzés az ellenérzott szervezet céljai elérése érdekében rendszerszemléletli megkozelitéssel és
moédszeresen értékeli, illetve fejleszti az ellendrzott szervezet kockazatkezelési, ellenbrzési és
irdnyitasi eljardsainak hatékonysdgat. A jogszabalyoknak és belséd szabdlyzatoknak valod
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megfelelést, valamint a gazdasagossagot, hatékonysdgot és eredményességet vizsgalva a belsd
ellentrzés megallapitdsokat és ajanlasokat fogalmaz meg a koltségvetési szerv vezetdje részére.

3. A belsé ellenérzés feladata

* Elemezni, vizsgélni és értékelni a belsé kontrollrendszerck kiépitésének, miikodésénck
Jogszabalyoknak és szabdlyzatoknak valdo megfelelését, valamint mitkddésének
hatékonysagat és eredményességét;

» Elemezni, vizsgdlni a rendelkezésére &ll6 erbforrdsokkal valé gazdalkodast, a vagyon
megdvasat €s gyarapitdsdt, valamint az elszamolasok, beszamolok megbizhatosagat,
valodisagat;

* A vizsgdlt folyamatokkal kapcsolatban megallapitdsokat, kivetkeztetéseket és javaslatokat
megfogalmazni a kockéazati tényez0k, hianyossiagok megsziintetése, kikiiszobolése vagy
csbkkentése, a szabalytalansdgok megel6zése, illetve feltirisa érdekében, valamint a
koltségvetési szerv mikodése eredményességének ndvelése és a belsd kontrollrendszerek
javitasa, tovabbfejlesztése érdekében;

* Nyomon kovetni az ellenérzési jelentések alapjan megtett intézkedéseket;

e Elvégezni a bels6 ellenérzési tevékenység mindségértékelését;

e A koltségvetési szerven belil a nemzetkozi belsd ellendrzési standardok és a belsd
ellen6rzési kézikdnyvben rogzitettek szerint tandcsadasi tevékenységet elldtni.

A belsd ellendr részletes feladatat a 370/2011. (X1I. 31.) Korm. rendelet 21. §-ban és 22. §-ban
foglaltak képezik.

4. A belso ellendrzési vezetd feladata

e a belsd ellentdrzési kézikonyv elkészitése,

* a kockazatelemzéssel aldtamasztott stratégiai és éves ellendrzési tervek Osszeallitisa, a
képviselo-testiilet jovahagydsa utan a tervek végrehajtisa, valamint azok megvaldsitasanak
nyomon kdvetése,

* abels6 ellendrzési tevékenység megszervezése, az ellendrzések végrehajtasanak iranyitasa;
az ellendrzések Gsszehangolasa,

* megbizatdsidval kapcsolatban vagy személyére nézve Osszeférhetetlenségi ok tudomaséra
Jutdsardl koteles haladéktalanul jelentést tenni a kdltségvetési szerv vezetdjének,

» amennyiben az ellendrzés sordn biintet6-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljaras
meginditisira okot ad6 cselekmény, mulasztds vagy hidnyossig gyanija meriil fel, a
koltségvetési szerv vezetbjének, illetve a kéltségvetési szerv vezetdjének érintettsége esetén
a feligyeleti szerv vezetSjének a haladéktalan tijékoztatdsa és javaslattétel a megfelelé
eljarasok meginditasara,

o az ellendrzés lezarasat kovetden az ellendrzési jelentést az ellendrzott szerv, illetve
szervezeti egység szamara megkiildeni,

s az éves cllendrzési jelentés dsszeallitasa,

¢ gondoskodni arrdl, hogy a belsd ellentérzési kézikonyvben régzitésre és a belsd ellendrzési
teveékenység soran alkalmazasra keriiljenek a belsd ellendrzési tevékenység mindségét
biztosito eljarasok, tovabbd, hogy érvényesiiljenck az allamhaztartasért felelés miniszter
altal kdzzétett modszertani utmutatok,

e gondoskodni az ellendrzések nyilvantartisarol, valamint az ellen6rzési dokumentumok
legaldbb 10 évig torténd megdrzésérdl, illetve a dokumentumok és az adatok biztonsigos
tarolasarol,

* a koltségvetési szerv vezetdje altal jovahagyott - éves képzési tervet készitemi és
gondoskodni annak megvalositasarol,
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az éves ellendrzési jelentés elkészitésekor onértékelés keretében értékelni a belsd ellendrzés
mindséget, targyi, személyi feltételeit, és javaslatot tenni a koltségvetési szerv vezetdjének, a
felt¢teleknek az éves tervvel t0rténd Gsszehangolasara,

a koltségvetési szerv vezetdjét az éves ellendrzési terv megvaldsitasardl, és az attol vald
eltérésekrdl tajékoztatni,

az allamhéztartasért felelés miniszter 4ltal kozzétett —modszertani  Gtmutatd
figyelembevételével kialakitani és mikodtetni egy olyan nyilvantartasi rendszert, amellyel a
belsé ellendrzést jelentésben tett megallapitdsok és javaslatok alapjan késziilt intézkedési
tervben foglalt feladatok végrehajtasdt nyomon kovetheti.

5. Az ellendrzitt koltségvetési szerv feladata

A vizsgalt koltségvetési szerv vezetdje koteles az ellendrzés végrehajtasat eldsegitent,
egytittmikddn, biztositani, hogy a belsd ellentrzés részére folyamatosan és kellé iddben a
szitkséges adatok és informaciok rendelkezésre alljanak.

A vizsgalt koltségvetési szerv vezetbje a megbizott kérésére, a rendelkezésre bocsatott
dokumentacio teljességérél kdteles nyilatkozni.

A vizsgalt koltségvetési szerv vezetdje jogosult az ellendrzés megallapitasait megismemi,
azokra észrevételt tenni, az észrevételekre valaszt kapni.

Az ellendri jelentés alapjan a vizsgalt koltségvetési szerv vezetdjének feladata az ellendrzés
megallapitdsainak realizilasa.

A vizsgalt koltségvetési szerv vezetdje koteles intézkedési tervet késziteni, az intézkedéseket
a megadott hataridéig végrehajtani, tovabba arrél a megbizottat tajékoztatni.

V. A HIVATAL KOZREMUKODESE A LAKOSSAGI TAJEKOZTATAS SZERVEZESEBEN

1. A Hivatal feladatai kozé tartozik az onkormanyzat tevékenységérél, a hivatali munkardl, a
lakosséagi érdeklodésre szamot tartd Onkormanyzati eseményekrdl, torténésekrol a folyamatos
lakossagi tajékoztatas szervezése.

2. A Hivatal mikddtetése soran biztositani kell az énkormanyzati €s hivatali munka atlathatosagara,
nyilvanossagara vonatkozo jogszabalyi eldirasok betartasat.

3. A kézérdekil adatok nyilvanossaganak biztositasaval kapcsolatos feladatok ellatasardl a jegyzo
gondoskodik.

4. A kotelezben kozzéteendd kozérdekii adatok korét nem érintd képviselo-testileti dontések
nyilvanossaganak biztositasa a jegyzd feladata. A jegyzd a hatarozatok nyilvanossagardl a
nyilvdnos tilések jegyzokonyveinek elérhetdvé tételével, a rendeletek nyilvanossigardl a
kihirdetésiikkel gondoskodik.

5. A lakossagi tajékoztatas eszkozel a telepiilésen:

- a kozség hivatalos honlapja,

- a kozség Facebook oldala,

- Gonyfli Hirek cimil 0jsag,

- a Hivatal hirdetétablaja,

- koztéri hirdet6tablak,

- k6zmeghallgatas, lakossagi forum.
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V1. ZARO RENDELKEZESEK

1. A Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzatdnak hatdlya a Hivatal szervezeti egységeire és

valamennyi hivatali munkatarséra kiterjed.
2. Jelen szabalyzat Gony(i Kozség Onkormanyzata Képviselo-testiiletének jovahagyasat kdvetden,

2020. aprilis 1. napjan lép hatalyba, egyuttal minden korabbi, azonos témadju szabalyozas hatalyat

veszti.
Ty df/zre y Balazs

Gonyt, 2020. marcius 20.

egyz0o
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1. melléklet

Ugyiratszam: 45-57/2014.

Alapité Okirat
Gonyli Kozség Onkormanyzat Képviselé-testilete az allamhéaztartasrdl szélo 2011. évi CXCV.
torvény 8. § (5) bekezdésében kapott felhatalmazas alapjan, az allamhaztartasrél szolo térvény
végrehajtasardl szolo 368/2011. Komn. rendelet 5. § (1)-(2) bekezdése szerinti tartalommal az
alabbi alapité okiratot adja ki:
A koltségvetési szerv
1. Megnevezése:
Gonylii Polgdrmesteri Hivatal
2. Székhelye:
9071 Gonyii, Kossuth Lajos u. 67.
3. Telephelye(i), cime:
4, Alapitasrol rendelkez6 jogszabaly teljes megjelélése:
5. Kozfeladata:
A Magyarorszag helyi dnkormanyzatairdl szolé 2011, évi CLXXXIX. t6rvény (a tovabbiakban:
Maotv.) 84.§. (1) bekezdése alapjan a polgarmesteri hivatal elldtja az Snkormanyzat mitkodésével,
valamint a polgarmester vagy a jegyzd feladat- és hatdskorébe tartozd igyek dontésre valod
elokészitésével és végrehajtasaval kapesolatos feladatokat. A Hivatal kozremiikodik az
O6nkormanyzatok egymas kozotti, valamint az allami szervekkel torténd egylittmikodésének
Osszehangolasaban.
6. Szakmai alaptevékenysége
A polgarmesteri hivatal ellatja a Motv-ben és a vonatkozd egyéb jogszabdlyokban a szdmara
meghatarozott feladatokat. Gondoskodik a helyi Onkormanyzat bevételeivel és kiadasaival
kapcsolatban a tervezési, gazdalkoddsi, ellendrzési, finanszirozasi, adatszolgaliatasi és beszamolasi
feladatok ellatasarol.
7. Allamhaztartisi szakagazati besorolasa:
841105 Helyi onkormanyzatok és tarsulasok igazgatasi tevékenysége
8. Szakmai alaptevékenység(ek) kormanyzati funkcio szerinti megjelélése:
011130 Onkorméanyzatok és nkorményzati hivatalok jogalkoté és altalanos igazgatasi
tevékenysége

011220 Ado-, vam- és jovedeki igazpatas
013210 Atfogd tervezési €s statisztikai szolgaltatdsok



016010 Orszaggyiilési, dnkormanyzati és eurdpai parlamenti képviseldvalasztasokhoz kapcsoldédo
tevékenységek

016020 Orszagos és helyi népszavazassal kapcsolatos tevékenységek

106020 Lakasfenntartassal, lakhatassal 6sszefliggd ellatasok

9. Illetékessége, miikodési kire:

Gonyl kozség kizigazgatasi teriilete

10. Iranyito6 szerv(ek) megnevezése, székhelye:

Gonyli Kézség Onkormdnyzata Képviselo-testiilete (9071 Ganyii, Kossuth Lajos utca 67.)

11. Fenntarto neve és székhelye:

12. Vezet6jének megbizasi rendje:

A jegyzd kinevezése a Motv. 82.§-a, valamint a kdzszolgalati tisztvisel6krol szolé 2011. évi
CXCIX. torvény rendelkezéseinek megfelelen térténik.

A telepiilés polgarmestere — palyézat alapjan hatarozatlan idére — nevezi ki a jegyzot.

13. Foglalkoztatottjaira vonatkozo foglalkoztatasi jogviszony(ok) megjeldlése:

A Polgarmesteri Hivatal koztisztviseldire a 2011. évi CXCIX. térvényben megfogalmazott
szabalyokat kell alkalmazni. (kbzszolgalati tisztviseldi jogviszony)

A Polgarmesteri Hivatal fizikai dllomanyu dolgozoira a 2012. évi L. térvényben megfogalmazott
szabalyokat kell alkalmazni. (Munka Térvénykdnyve ald tartozé jogviszony)

Egyéb foglalkoztatasra irdnyuld jogviszonyra a Polgari Torvénykonyvrdl sz6l6 térvény az iranyado.
(kiilon megbizasi jogviszony)

ZARADEK

Jelen alapité okirat a torzskonyvi nyilvantartasba torténé bejegyzéssel 1ép hatalyba, ezzel
egyidejlileg a Gonylii Polgarmesteri Hivatal 2012. december 10. napjan kelt 3479/2012.
okiratszamnu, egységes szerkezeti alapitd okirata hatalyat veszti.

Az alapité okiratot Gonyl Kozség Onkormanyzat Képviseld-testiilete a 23/2014. (II. 24.) szamu
hatarozataval hagyta jova.

Gonyt, 2014. februar 24.
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2. melléklet

GONYUI POLGARMESTERI HIVATAL ALTALNOS UGYRENDJE
A Hivatal feladatait eldkészitd, végrehajté jelleggel, illetve allamigazgatasi Ggyekben minden
esetben a hataskor cimzettjének nevében laga el.
Az 6nkormanyzat - egyes kotelezd feladatainak informatikai tamogatasa céljabol — 2017, januar 1.
napjaval csatlakozott a helyi oOnkormanyzatok feladatellatasat tamogatd, szamitastechnikai
héldzaton keresztiil tavoli alkalmazasszolgéltatast nyGjtd, az éallam altal biziositott, elektronikus
informacios rendszerhez (a tovabbiakban: Snkormanyzati ASP rendszer).
Az 6nkormanyzati és hivatali gazdalkodasi feladatokkal kapcsolatos ligyrendet részletesen kiilon

szabdlyzat tartalmazza.

1. Az adéiigyi feladatok kirében:

- biztositja a kézponti és helyi adojogszabalyokban foglaltak érvényesitését,

- ellatja az elsofoku Gnkormanyzati adéhatosagi feladat-, és hataskordket (helyi addk, egyes
kdzponti adok),

- gondoskodik az adok kivetésérol, nyilvantartasarol, behajtasarol,

- meginditja az adobehajtasi eljarast,

- behajtja az ado és illetékhatralékokat, valamint egyéb adék médjara behajtando koztartozasokat,

- az évkozi valtozasokrol hatdrozatot hoz,

- kezeli az dnkormanyzat adobeszedési szamlait,

- elokesziti a meéltanyossagi kéreimeket az elbirdlashoz,

- tajékoztatast ad, informaciot szolgaltat az adotigyekkel kapcsolatban,

- kiallitja, illetve megkiildi az add- és értékbizonyitvanyokat, a hatdésagi bizonyitvanyokat, a
koltségmentességl igazolasokat.

2. Intézménviranyitéi feladatok kirében

Koznevelési intézménnyel kapcsolatos feladatok:

- figyelemmel kiséri a Gonyiii Kék Duna Ovoda és Bolcséde szakmai tevékenységét,

- figyelemmel kiséri a nevelési-oktatasi intézmények mitkodését,

- torvényességi szempontbd! véleményezi a nevelési, oktatasi intézmények Szervezeti és Miikodési
Szabdlyzatat,

- az dvodai csoportok szamat feliilvizsgélja, valamint a képviselo-testiilet elé terjeszti,

- ellatja a kotelezd adatszolgaltatassal kapcesolatos feladatokat.

Szocidlis €s egészségiigyi intézményekkel kapcsolatos feladatok:

- kézremilkddik az 6nkormanyzat altal fenntartott szocialis intézmény létesitésével, atszervezésével,
iranyitasaval, miikddésével kapcsolatos feladatok, az erre irdnyuld testiileti elGterjesztések
elokészitésében,

- 6sszehangolja a szociélis intézmény miikddését, segiti azok tevékenységét,

- fipyelemmel kiséri az intézmény szakimai tevékenységét,

- irdnyitja és ellendrzi a lakossdg egészségiigyi alapellatasat,

- iranyitja és ellendrzi az anya- és csecsemévédelmi feladatokat,
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- elokésziti a vallalkoz6i haziorvosi, fogorvosi alapellatas mikddésével kapcsolatos
megallapodasokat,

- kdzremGkaodik a korzeti egészségiigyi és védondi alapellatas biztositidséban és az orvosi korzetek
megallapitasaban, az iskola-epészségligyi szolgalat, a foglalkozas-egészségiigyi  ellatas
kialakitdsdban.

A gyermekvédelmi torvénybol adodd feladat: gyermekek napkdzbeni ellatasa céljabol a balcsdde
mitkddésével kapesolatos feladatok:

- figyelemmel kiséri az intézmény szakmai tevékenységét,

- figyelemmel kiséri az intézmény milkodését,

- tirvényességi szempontbdl véleményezi az intézmény Szervezeti és Miikddési Szabalyzatat,
valamint elkésziti, nyilvantartja és a Kincstar részére megkiildi az intézmény alapito okiratat,

- kézremtikodik az intézménynél tartandd torvényességi, hatdsagi vizsgélatokban,

- az bolcsbdei csoportok szamat feliilvizsgélja, a képviseld-testiilet elé terjeszti,

- ellatja a kotelezd adatszolgaltatassal kapesolatos feladatokat.

3. Onkormanyzat mikidésével kapesolatos feladatok:

- elkésziti a feladatkdrébe tartozd képvisels-testiilet elé keriild eldterjesziéseket, a hozott dontéseket
végrehajtja,

- dontésre elékésziti az osztaly feladatkdrébe tartozd polgarmesteri allamigazgatasi ligyeket,

- ellatja a képviseld-testiilet bizottsagainak dgyviteli feladatait (cléterjesztések és az iilésekrol
jegyzbkonyvek elkészitése),

- kdzremiikddik az dnkorményzati rendelettervezetek elékészitésében,

- ellaga kepviseld-testitlettel, bizottsagokkal, a tisztségviselok munkdjanak segitésével kapcsolatos
feladatokat,

- kdzremikddik a képviselG-testiilet, a bizottsagok munkgjinak szervezésében, munkafeltételeinek
biztositasaban,

- nyilvantartja a testiileti dontéseket (rendeleteket, hatdrozatokat), megszervezi a dontések
végrehajtasat,

- elkésziti és tdrvényes hataridoben felterjeszti a testiileti tilések jegyz6konyveit a Gy6r-Moson-
Sopron Megyei Kormanyhivatalhoz,

- gondoskodik a képvisel6-testiilet altal hozott rendeletek kihirdetésérél,

- részt vesz a helyi €s orszagos valasztasi feladatok ellatasaban.

4. Sajtotevékenységeel kapesolatos feladatok:

- kapcsolattartas a médiakkal, sajtofigyelés,

- kozremtkodik a Gonyli Hirek szerkesztésében, nyilatkozatok, hirdetések sajtoban vald
kozzététele,

- az Onkormanyzat és kilsd komyezete (civil szervezetek, allampolgirok) informacios
kapcsolatanak megszervezése.

5. A lakossagi, a nemzetkdzi kapesolatok szervezésével kapesolatos feladatok:

- a lakossag ¢s a Hivatal kapcsolattartasanak szervezése,

- ellatja az Snkormdnyzat nemzetkdzi kapcsolataival kapesolatos szervezési, eldkészitd, és egyéb
operativ tevékenységet,

~ koordindlja a testvértelepiiiési kapesolatokat.
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6. Allamigazgatisi és Snkormdanyzati hatésagi feladatok;

- dnkormanyzati hatosagi lgyekben a testiillet dontésétdl fiiggden a polgarmester és a jegyzd
kiadmanyozasra vonatkozd utasitdsa szerint jar el,

- ellatja a sziletéssel, haldlozassal, hdzassagk&téssel, honositassal, valamint a névvéltoztatassal
kapcsolatos anyakoényvi feladatokat,

- lefolytatja a talalt targyak kezelésével kapcsolatos eljarast,

- intézkedik a talalt robbanoanyagok elszallittatasardl,

- kozremiik$dik a valasztasok eldkészitésében, lebonyolitasiban,

- végzi a hagyatéki tigyintézéssel kapcsolatos feladatokat,

- hatdsagi bizonyitvanyok elkészitése, kiadasa.

7. Polgari Térvénvkonvvbol adodo hatdsag feladatok:

- a szomszeédjog szabalyainak megallapitdsa,
- birtokvitas tigyek intézése,
- birtoklas kérdésében hozott hatarozat végrehajtasanak elrendelése.

8. Kizérdekin adatok kizzetételével kapesolatos feladatok:

- eleget tesz az informacids Onrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol szolé 2011, évi
CXIL. térvény és végrehajtasi rendeleteiben eldirt, a kozérdekt és kozérdekbo! nyilvanos adatok
kozzétételére vonatkozo kotelezettségének.

9. Vagvonkereléssel kapcsolatos feladatok:

- ellatja a vagyonnyilvantartassal kapcsolatos feladatokat és kezeli az Onkormanyzati vagyont, a
véltozasokat a nyilvantariason atvezeti,

- hasznositja az dnkormanyzati tulajdont (elidegenités, bérbeadas stb.) a képviseld-testiilet dontései
alapjan,

- elkésziti a vagyonhasznositasi, befektetési javaslatokat,

- folyamatosan vezeti a vagyonleltarban, és a vagyonkataszterben bekdvetkezett valtozasokat,

- gondoskodik a vagyontargyak 6rzésérol,

- kozremiikddik az dnkormanyzati vagyonnal kapcsolatos tulajdonosi jogok érvényesitésében,

- elékésziti a vagyonhasznositassal kapcsolatos szerzédéseket,

- kézremiikddik az dnkorméanyzati alapitasa, gazdasagi tarsasagok tulajdonosi irdnyitasaban,

- nyilvantartja a gazdasagi tarsasagokban az dnkormanyzatot megilleté vagyonrészeket, s javaslatot
tesz az ezekkel valo gazdalkodasra.

10. Telepiilés- és teriiletfejlesztéssel, teriiletrendezéssel kapcsolatos feladatok:

- Onkormanyzati beruhazasokkal kapcsolatos feladatok keretében javaslatot tesz, elSkésziti,
lebonyolitja az dnkormanyzati beruhazasokat, részt vesz az ezzel kapesolatos palydzatok kiirdsaban,
elbirdldsaban, a szerzbdések megkotésében, feligyeli a miiszaki ellendrt, lebonyolitot.

- vizsgilja a telepiilés infrastrukturdlis ellatottsdgat a telepiilésrészek kozotti  ellatotisagi
szintkiilonbségeket, javaslatot tesz a fejlesztés iranyaira,

- részt vesz a telepiilésfejlesztési koncepcid és a terilletrendezési tervek Osszehangolasaban,
kozremiikédik a rendezési tervek megalkotasaban,

- teleptlésrendezési eszkozok (helyi épitési szabalyzat, szabalyozasi terv), telepiilési arculati
kézikdnyv nyilvantartasa, karbantartasa,

- ellaja a maganerds lakossdgi kdzmifejlesztések szervezésével kapesolatos szervezési és
engedélyezési feladatokat,
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- lebonyolitja a tervkészités sordn sziikséges szakhatésigi egyeztetéseket, lakossagi és
onkormanyzati forumokat,

- véleményezi az épiiletek, épitmények, létesitmények épitészeti kialakitasat,

- ellendrzi a telepiilés kozteriileteinek arculatat,

- Javaslatot tesz az infrastrukturdlis fejlesztés irdnyara, a telepiilésfejlesztés feladataira,

- allasfoglalast ad ki a koztéri szobrok, képzd- és iparmiivészeti alkotasok elhelyezésére,

- érvényesiti a szakmai szempontokat a telepiilésfejlesztést érinté onkormanyzati vallalkozasi
palydzatok kiirasaban.

11. Telepiilésfenntartassal, iizemelietéssel kapcsolatos feladatok:

- szervezi, iranyitja és felligyeli a belviz elleni védekezéssel kapcsolatos munkat,

- ellatja a hulladékkezeléssel és hasznositassal dsszefiiggd feladatok szakmai iranyitasat,

- kdzremiikddik az energiaellatassal kapcesolatos 8nkormanyzati feladatok ellatasaban,

- ellatja a kommunélis feladatok megvalositisanak szakmai irdnyitasat,

- kozteriilet rendeltetéstdl eltérd hasznalatanak ellendrzése, engedélyezése,

- kozmiiépitések, bekotések esetén kozteriilet bontdsanak engedélyezése, helyreallitdsanak
cllendrzése.

12. Kozérdeku feladatok:

- kozremkodik a katasztrofavédelmi feladatokban,
- irdnyitja és koordindlja a kézfoglalkoztatottak feladatait.

13. Kiérnyezet- ¢s természetvédelmi feladatok:

- részt vesz a kbmyezetvédelmi programok, fejlesztési feladatok kidolgozasiban,

- javaslatot tesz a természeti allapot fejlesztése, megovasa érdekében megteends intézkedésekre,
részt vesz azok végrehajtasaban,

- Javaslatot tesz a helyi védettség ala helyezends helyi jelentbségl, védendd természeti teriiletekre,
el0késziti, lefolytatja a sziikséges szakhatdsdgi és egyéb eljarasokat, végrehajtja a Képviseld-testiilet
déntését, intézkedik a védettség ingatlan nyilvantartisba térténé bejegyzésére,

- javaslatot tesz, el6késziti a telepiilési kornyezet tisztasaganak fenntartisa érdekében megteends
intézkedésekre, lefolytatja az ezzel kapcsolatos hatdsagi kitelezéseket,

- a hataskorébe tartozd kornyezetvédelmi eljarasok lefolytatasa, a kdmyezetvédelme érdekében a
szabalytalansagok jelzése az illetékes Komyezetvédelmi Feliigyel6ség felé,

- kirnyezetvédelmi hatésagként jar el a jogszabalyok &ltal hataskorébe, és illetékességébe sorolt
igyekben.

14. Utilgvi icazgatas:

- javaslatot tesz ut épitésére, megsziintetésére, részt vesz a jogszabdlyok szerinti versenytargyalasok
el6készitésében, lefolytatdsdban, tervegyeztetésekben, ellendrzi a lebonyolitdt, miszaki ellenért,

- Javaslatot tesz Gt lizemeltetésével, fenntartisaval, forgalmi rend kialakitasival, rongalodas
kijavitdsdval, vészhelyzet elharitasaval kapcsolatos teendbkre és a dontések alapjan végrehajtja,
hajtatja azokat,

- intézkedik a forgalombiztonsigot veszélyeztetd helyzet elharitasara,

- vezetl az utakkal kapcsolatos nyilvantartasokat.



15. Kereskedelmi igazgatassal, telepengedélyezéssel kapesolatos feladatok:

- ellatja a miikodési engedélykoteles, valamint bejelentéskoteles tevékenységekkel kapcsolatos
tigyeket és vezeti az ezzel kapcesolatos kotelezd nyilvantartasokat,

- ellatja a telepengedély koteles, valamint bejelentés koteles tevékenységekkel kapesolatos tigyeket
és vezeti az ezzel kapcesolatos kotelezd nyilvantartasokat.

16. Allategészségiigyi, névényvédelmi kozszolgdltatasokkal kapesolatos feladatok:

- kozremiikodik az onkormanyzat nevében a jogszabalyok altal eloirt allategészségiigyi feladatok
ellatasaban,

- ellatja a foldmiivelésiigyi és ndvényvédelmi feladatokat (vadkarrendezés, foldbérlet, parlagfii, stb),
- ellayja a méhészettel kapesolatos 1gazgatasi feladatokat,

- ellatja ¢€s szervezi a szunyoggyéritéssel kapcsolatos feladatokat.

17. Fejlesztési feladatok

- részt vesz a jogszabalyok szerinti palyazatok, kozbeszerzési eljardsok kiirasaban, elokészitésében,
lebonyolitasaban, elbirdlasaban, szerz6dések megkdtésében, ellendrzi azok végrehajtasat, etkésziti a
képviseld-testiilet szamadra e targyban az eldterjesztéseket,

- javaslatot tesz a vonzaskorzeti telepiilésekkel valdé egyuttmitkddésre a kbzos érdekeltségii
fejlesztési célok megvalositasa esetében,

- ellatja a képviselo-testiilet altal elhatdrozott Onkormanyzati fejlesztések megvaldsitasaval
kapcsolatos beruhazoéi feladatokat,

- részt vesz az Onkormanyzat koltségvetés-tervezetének kidolgozasaban, javaslatot tesz a fejlesztési
céld kiadasok megtervezéséhez,

- lefolytatja a teleptilésfejlesziés és teleplilésrendezés jovobeli iranydnak meghatdrozasat eldkészitd
eljardsokat, irdnyitja a rendezési tervek elokészitését, feliilvizsgalatat, modositasat.

18. Szocialis és epészségiigyi ivazgatasi (hatosaei) feladatok:

- onkormanyzati hatosag: ligyek esetében a képviseld-testiilet dontésétdl fiiggden a polgdrmester,
illetve a jegyzd hataskorébe tartozd iigyekben a polgarmester és a jegyzd kiadmanyozasra
vonatkozd utasitisa alapjan jar el,

- ellatja a pénzbeli és természetbeni segélyezési feladatokat a szocidlis igazgatasro!l és szocialis
ellatasokrol sz6ld 1993, évi L. térvényben, valamint a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi
igazgatasrél szdélo 1997. évi XXXII. torvényben, valamint a szocidlis ellatasokrol sz6lo
Onkormdanyzati rendeletben meghatarozottak szerint,

- kdrnyezettanulmanyok elkészitése tarshatdsagok megkeresésére,

- szocialis feladatokhoz kapesolodd palyazatok készitésében vald kézremikddés,

- rendszeres pénzellatisok kifizetéséhez kimutatasok elkészitése,

- a szocidlis gondoskodas kdrébe tartozo alapszolgéltatasok tekinteiében egylittmikadik a Bakony-
ér Tarsuléassal

- kdzfoglalkoztatassal kapcsolatos adminisziracios feladatok.

19. Egvenldé banasmaéd és esélyegyenloség elémozditisa

Karbantartja, kétévente aktualizalja a Helyi Esélyegyenldségi Programot.
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20. Kozteriilet-feliigvelet

Az dnkormanyzat a kozteriileti rend és tisztasag védelmérdl, az énkormanyzati vagyon védelmérol
kozteriilet feltigyel6 Gtjan gondoskodik.

A kozterilet-feliigyelet alabbi feladatait a Gonyli Polgdrmesteri Hivatalban alkalmazott kdzteriilet-
feliigyeld (az allashely betbitetlensége esetében a jegyzd) latja el:

a} a kozteriiletek jogszerl haszndlatanak, a kizteriileten folytatott engedélyhez, illetve utkezelsi
hozz&jarulashoz kotott tevékenység szabdlyszeriiségének ellendrzése,

b) a kézteriilet rendjére és tisztasdgara vonatkozd jogszabdly altal tiltott tevékenység megelbzése,
megakadélyozdsa, megszakitasa, megsziintetése, illetve szankcionalasa,

c) kozremiikodés a kozteriilet, az épitett és a természeti kdrnyezet védelmében,

d) kdzremiikodés a tarsadalmi biinmegeldzési feladatok megvaldsitdsaban, a kozbiztonsag és a
kozrend védelmében,

e) kozremiikodés az dnkormanyzati vagyon védeimében,

f) kozremiikddés a koztisztasagra vonatkozo jogszabalyok végrehajtasanak ellenérzésében,

g) kozremiikodés allat-egészségiigyi €s ebrendészeti feladatok ellatasaban,

h) a helyi k&zutakon, a helyi Onkormanyzat tulajdonaban allé kozforgalom elél el nem zart
maganutakon, valamint tereken, parkokban és egyéb kozteriileten a kozuti jarmivel torténd
varakozasi kozszolgéltatas (a tovabbiakban: parkolds) biztositdsa, valamint a parkoldsért jaré
ellenérték megfizetésének eliendrzése és a fizetés elmaraddsa esetére eldirt jogkdvetkezmények
alkalmazasa.

A POLGARMESTERI HIVATAL MUNKARENDJE £S UGYFELFOGADASA

A Polgarmesteri Hivatalban a heti 40 6ras munkaidét figyelembe véve a napi munkaidd hétfotol
cslitortdkig 7.30 oratol — 16.00 oraig, pénteken 7.00 o6ratol 13.00 ordig tart. Az ebédidd 30 perc,
melyet 12.00 és 13.00 ora kozott felvialtva lehet igénybe venni.

A munkaid6 alatti tavollét részletes szabalyait a kozszolgalati szabalyzat tartalmazza.

A Polgarmesteri Hivatal tigyfélfogadasi rendje:

Hétfo §00.12%0 g5 13001690
Kedd 13%0.16%

Csiitortok §00_1000

Péntek g00_1200

Az orszaggyiilési képviseldket, a megyei kozgyiilés tagjait, a helyi 6nkormanyzati képviseldket, a
kdzponti allamigazgatasi szervek képviseldit tigyfélfogadasi idén tl is, soron kivill kell fogadni és
résziikre a sziikséges felvilagositast meg kell adni.

Polgarmester fogaddnapja:

Kedd 15%0-16%
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3. melléklet

1/2018. (I. 1.) polgarmesteri utasitis
AZ EGYETERTESI JOG GYAKORLASAROL

A Mbotv. 81. § (4) bekezdésében, valamint a Kttv. 235. § (1) bekezdésében meghatarozott
jogkoromben az alabbiakat rendelem el:

A Polgarmesteri Hivatal koztisztvisel6i esetében a munkaltatoi jogokat a kovetkezéképpen kivanom
gyakorolni:

(1) Egyetértésem sziikséges — valamennyi koztisztviseld, alkalmazott esetében — a jegyz6 altal
elokészitett igyekben:
a) kinevezés,
b) bérezés,
c) vezetdi kinevezes,
d) felmentés,
e) jutalmazas.

(2) Jovahagyasom nélkiill — a jegyzo altal javasolt — személyi illetményt megallapitani nem
lehet. ‘

Az intézkedés hatalybalépésének iddpontja: 2018. majus 1.

Gonyf, 2018. aprilis 26.

22



4, melléklet

2/2018. (L. 1.) polgarmesteri utasitds
A KIADMANYOZASI JOG GYAKORLASAROL

A Mbotv. 67. § (1) bekezdésének e) pontjaban foglaltaknak eleget téve a hataskdrombe tartozéd
ligyekben a kiadményozas rendjét az alabbiakban szabélyozom:

I. POLGARMESTER — KIZAROLAGOS KIADMANYOZASI JOGA:

1. A Képviselo-testiiletet megilletd feladat- €s hataskorok gyakorlasa, amikor a Képvisel6-
testiiletet a polgarmester képviseli,

2. A Képviselo-testiilet altal a polgarmesterre atruhdzott hataskérben hozott déntések,

3. Képviselo-testiilet {ilésének 6sszehivasa,

4. A jogszabaly altal hataskorébe utalt allamigazgatasi, dnkormanyzati hatdsédgi ligyben hozott
dontések,

5. A polgarmester nevére cimzett levelekre, megkeresésekre stb. adott valaszok,

Il. POLGARMESTER - JEGYZO EGYUTTESEN GYAKOROLJA A KIADMANYOZASI
JOGOT AZ ALABBIAKBAN:

1. Képviseld-testiilet jegyzdkonyve,
2.  Onkormaényzati rendeletek,
3. Egyiittesen kiadott intézkedések, korlevelek, felhivasok, nyilatkozatok.
III. JEGYZO GYAKOROLJA A KIADMANYOZASI JOGOT AZ ALABBIAKBAN:

1. Képviselo-testiileti hatarozatok kivonata

Gonyt, 2018. aprilis 26.
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5. melléklet

A KIADMANYOZAS RENDJE

Az Motv. 81. § (3) bekezdésének j) pontjaban foglaltak alapjan a jegyzdi hataskorbe tartozo
dontések esetén a kiadmanyozas jogat magamnak tartom fenn az alabbi kivételekkel:

a) Az érdemi dontést nem igényld, kozbensd intézkedésekrol, eljarasi cselekményekrdl szolo
hivatalos iratokat az iigyintézok jogosultak alairni. A kiadmanyozas helyén ilyen esetekben
»(--.) jegyzo nevében és megbizasabol” szovegrész feltlintetése utan az ligyintézd neve
szerepel.

b) Onallé kiadményozasi joggal rendelkeznek az anyakényvvezeték (Arnits Adrienn és Tamés
Istvanné koztisztviselok) a vonatkozo jogszabalyban megallapitottak szerint az anyakonyvi
¢és a hagyatéki tigyekben.

c) Tavollétemben teljes hataskorben, utdlagos beszamolasi kotelezettség mellett Balogh

Marianna gazdalkodasi osztalyvezetd helyettesit (a jegyz0 éltalanos helyettese).

Go6ny, 2020. marcius 20.
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6. melléklet
A MUNKALTATOI JOGOK GYAKORLASANAK SZABALYOZASA

Az Motv. 81. § (3) bekezdésének b) pontjaban biztositott felhatalmazas alapjan a munkaltatoi jogok
gyakorlasat a Kttv. 37. § (1) bekezdésében foglaltak alapjan az alabbiak szerint szabdlyozom:

[. A jegyzo hataskorébe tartozik:

a) a tudomasra jutott vétkes kotelességszegések €s mulasztasok esetén a fegyelmi eljaras
elrendelésének joga,

b) a mindsitések és teljesitményértékelések lefolytatasa,

c) a kitiintetési javaslatok felterjesztésének joga a polgarmester véleményének el6zetes
kikérése mellett,

d) azilletmény elémeneteli és jutalmazasi javaslatok jovahagydsa,

e) avezetdi feladatokra és helyettesitésre koztisztviseld kijelslése.

II. A Polgarmester egyetértési jogara vonatkozo rendelkezéseket az 1/2018. szamu polgdrmesteri
intézkedés tartalmazza. Az e korbe tartozd kdzszolgélati intézkedések kizarolag az egyetértési
jog gyakorlasaval érvényesek.

Gonyt, 2020. marcius 20.

| e,

—

/Sdigethy Baldzs
Jegyzd
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7. melléklet

HELYETTESITESI REND

* jegyzOt a gazdalkodasi osztalyvezetd,
gazdalkodasi osztalyvezetd a gazdalkodasi eldadot, adoiigyi eldadat,
gazdalkodasi eldado a gazdalkodasi osztalyvezetit,
» igazgatdsi eldadok, anyakonyvvezetdk egymast helyettesitik
o adminisztracios,
anyakdnyvi,
hagyatéki,
szocidlis,
lakcimnyilvantartasi,
ipar- és kereskedelmi tigyekben.

o 00 C¢CO0

A helyettesités szabdlyozasanak célja a feladatok ellatisanak, valamint az irdnyitd tevékenység
folyamatossdgéanak biztositdsa. Helyettesitésre a vezetd vagy a hataskér gyakorlojanak tartos
tavolléte esetén — pl. betegség, szabadsag, egyéb akadalyoztatas - kerill sor.

A helyettesitést ellatd személy a helyettesitést kévetden a vezetét minden 1ényeges eseményrdl, a
munkavégzés koriilményeirdl részletesen tajékoztatni kiteles.

A helyettesittt a helyettesités soran hozott intézkedésért, végzett tevékenységért ugyanaz a
feleldsség terheli, mint a helyettesitettet.
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8. melleklet

Sazdasagi szervezet

Gonydi Polgarmesteri Hivatal szervezeti dbrija

,w
216 gardalkodasi eldado

1 §6 adoligyl eldadd,
. penztaros

Toapse

v

» 215 igazgatasi elbado,
anyakdnyvvezetsd
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fiiggelék

BELYEGZOK NYILVANTARTASA

Dr. Szigethy Balazs jegyzo

_ 2020 WAK, 30,
A jegyz0 altal hasznalt bélyegzdk lenyomata: >
—— : 3
Az 1990. évi XCIII. torvény  COnyii Polgirmesteri Hivata] % i 3 g
33. § (2) bek. ........... ponfj@ 9071 Gonyi, Kossuth L. y. 93, § o
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o i P : 3 %
GONYUI POLGARMESTERI HIVATAL : »
ERKEZETT: ::: § g §
= § B
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dr: Sz'igetlly Baldzs
Jogi ellenjegyzo
Gonyd, 20.................... ho ... nap
Gony1, 2020. marcius 20. T S

Balogh Marianna gazdalkodasi osztalyvezetd
Kerekes Anita, Borocz Eszter gazdalkodasi eléadék

A kﬁztisztvis_el]ék éltal,eg¥ﬁFtesen hasznalt bélyegzdk lenyomata:
leljesites igdzolasa :
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0T "phugD
ozA3sfuafpo 1Snzugd

euuelIBy ysopeg



Tamas Istvanné igazgatasi eldadd, anyakinyvvezetd

A koztisztviseld altal hasznalt bélyegzok lenyomata:

wonyli Polpdrmesteri Hivatal
9071 Gényd, Kossuth L. u. 93,

¥ Addszim: 15300629-2-08

GONYUI POLGARMESTERI HIVATAL
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alairas

Arnits Adrienn igazgatisi eléadé, anyakonyvvezeté ;

. GONYUI POLGARMESTERI HIVATAL
Gonyiii Polgarmesteri Hivatal e
9071 Gonyii, Kossuth L. u. 93. ERKEZETT: -én
sZAm
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Gony, 2020. marcius 20.
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Marton Krisztina adoiigyi el6adé, pénztiros Gonyii Polgdrmesteri Hivatal
_ A , 9071 Gonyii, Kossuth L. u. 93,
A koztisztviseld altal hasznalt bélyegzok lenyomata: Addszam: 15366629-2-08

»A dintés véglegessé vilt.”
Gonyi, 20...... ................ hé ... nap
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Major Gabor polgiarmester
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