JEGYZOKONYV

Késziilt: Szuhakélld, Vadna, Sajogalgbc és Sajoivanka Kézségi Onkormanyzatok Képvisels-
testtleteinek 2013. februar 12-én, 16:00 6rai kezdettel megtartott munkaterv szerinti egyiittes
nyilt Glésérol.

Az iilés helye: 2061d Titkok Kastély Tagovoda
Szuhakall6, Bajcsy-Zsilinszky u.37.

Jelen vannak:

Szuhakall6 kozségi Onkormanyzat Képvisel-testiilete részérdl:

5 képvisel6-testiileti tag:

David Istvan polgarmester
Mertusné Varga Katalin alpolgarmester
Bukovenszki  Jozsefné képvisel6
Dr.Herczegné Ruszkai Edit képvisels

Kiss Andras képviseld

Tavol maradt:

Suga Laszlo képvisel6
Csorba Tibor Zoltan képvisels

Vadna kozségi Onkormanyzat Képvisel§-testiilete részérgl:

4 képviselS-testiileti tag:

Bencze Péter polgarmester

Barnoczki Katalin alpolgarmester

Oroszné Viarady Eniké képviseld

Hurtak Tiborné képvisels
Tavol maradt:

Mertus Janosné képvisel6

Sajégalgoc kozségi Onkormanyzat Képvisels-testiilete részér6l
5 képvisel6-testiileti tag:

Bartus Jozset polgarmester

Jasko Péter képvisel6



Sebdk Jozsef képviseld
Liptak Janos képvisel6
Makkai Janosné alpolgarmester

Sajoivanka kozségi Onkormanyzat Képvisel6-testiilete részérdl

5 képvisel6-testiileti tag:

Sesztak Otté polgarmester
Tompané Varga Margit képvisel6
Okolicsanyi Zsolt képvisel6
Pintér Sandor képvisels
Voros Szendrei Mariann alpolgarmester

Tanacskozasi joggal jelenlévé meghivottak:

- az Ulés egész tartamara:

Dr. Herczeg Tibor mb. korjegyz6
cimzetes f6jegyz6
Tavolmaradt
David Laszloné RNO elnéke Sajéivanka
Dobos Janos RNO elnoke Vadna
- - jegyz6koényvvezets:
Pollakné Nagy Beata tgykezel6

David Istvan Szuhakall6 kozség polgarmestere  koszontotte a képviselS-testiiletek egytittes
ulését, a képvisel-testiiletek tagjait, a tanacskozasi joggal jelenlévéket. Megallapitotta, hogy
Szuhakall6 kozség képvisel6-testiiletének 5 tagja jelen van, a képvisel6-testiilet hatarozatképes.

Javasolta, hogy Szuhakall6 kozség képviseld-testiilete a meghivoban feltintetett napirendi
javaslatot targyalja napirendként.

Szuhakalls kézségi Onkorményzat képvisel6-testiilete a napirendi javaslatot egyhangt (5 igen)
szavazattal elfogadta.

Bencze Péter Vadna kozség polgarmestere koszontotte a képviselS-testiiletek egytittes
ulését, a képvisel6-testiiletek tagjait, a tanacskozasi joggal jelenlévOket. Megallapitotta, hogy
Vadna kozség képviselS-testiletének 4 tagja jelen van, a képviselS-testiilet hatarozatképes.

Javasolta, hogy Vadna kézség képvisel6-testilete a meghivoban feltintetett napirendi javaslatot
targyalja napirendként.



Vadna kozségi Onkormanyzat képviselé-testillete a napirendi javaslatot egyhangt (4 igen)
szavazattal elfogadta

Bartus Jozsef Sajogalgoc kozség polgarmestere koszontotte a képviselo-testiiletek
megjelent tagjait, a tanacskozasi joggal jelenlévéket.

Megallapitotta, hogy Sajogalgdc kdzségl Onkormanyzat képviselS-testiiletének 5 tagja jelen van, a
képviselS-testiilet hatarozatképes. Javasolta, hogy a képvisel6-testiilet a meghivoban feltintetett
napirendi javaslatot targyalja napirendként.

A képvisel6-testilet egyhangu (5 igen) szavazattal elfogadta az egyiittes tlés napirend;jét.
Sesztak Ott6 Sajoivanka kézség polgarmestere koszontotte a képviselo-testiiletek
megjelent tagjait, a tanacskozasi joggal jelenlévéket.

Megallapitotta, hogy Sajogalgde kdzségl Onkormanyzat képviselS-testiiletének 5 tagja jelen van, a
képviselS-testiilet hatarozatképes. Javasolta, hogy a képvisel6-testiilet a meghivoban feltintetett
napirendi javaslatot targyalja napirendként.

A képvisel6-testilet egyhangu (5 igen) szavazattal elfogadta az egytittes tlés napirendjét.

David Istvan polgarmester a képvisel6-testiiletek egytittes tlését megnyitotta.

NAPIREND :

i . . P .  ElGterjeszté
Napirend Napirend targya Eléterjesztd OleTjenates
sorszama modja

. Javaslat a K6z6s C")”nkorrnényzati Hivatal 2013. évi David Istvan Sban
: koltségvetésére. polgirmester
Javaslat a K6z6s Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és  Djvid Istvan sl
Mikodési Szabélyzatanak jovihagyasara. polgirmester lrasban
3 Inditvanyok javaslatok David Istvan
' polgarmester

IL.NAPIREND

Targy: Javaslat a K6z6s Onkorményzati Hivatal 2013. évi kéltségvetésére.

El6ado: David Istvan
polgarmester

A képvisel6-testiletek a jegyzOkonyv mellékletét képezd elGterjesztés szerint targyaltak a
napirendet.

Az elbterjesztéssel kapcsolatban az alabbi kérdések, észrevételek, hozzaszélasok hangzottak el:

Dr. Herczeg Tibor jegyz6 az elGterjesztést kiegészitve elmondta, hogy a k6z6s 6nkormanyzati
hivatal koltségvetésének Osszeallitasanal az Onkormanyzatok koltségvetési finanszirozasa,
gazdasagi helyzete a legmesszebbmendkig figyelembe vételre kertlt. A hivatal a 2013. évi
koltségvetés-tervezete soran, a mikodSképesség hataran, vagy inkabb az alatt van. Ezt bizonyitja,



hogy a jelenlegi 39 M Ft-os kiadasi el6iranyzattal szemben a szuhakalloi Polgarmesteri Hivatal és
a Vadnai Korjegyz6ségi Hivatal 2012. évi koltségvetési elSiranyzata, sszesen tobb mint 65 M Ft
volt.

A feladat-ellatas allami finanszirozasa mintegy 31 M Ft, mely a négy 6nkormanyzatot étint
beszamitas 6sszegével, 7,2M Ft-tal csokkentett mértéken kerilt tervezésre.

A beszamitas Osszege az Onkormanyzat elvart bevétele, mely az Onkormanyzati hivatal és a
teleptilés tizemeltetés szamitott tamogatasanak 6nkormanyzatonkénti egytittes 0sszegét csokkenti.
Az elvart bevétel a 2011. évi ipartzési adbalap 0, 5%-at jelenti. A jogalkot6 igy tulajdonképpen
meghatarozza, hogy mekkora annak a forrasnak a nagysaga, melyet az egyes teleptiléséknek a
Hivatal mkodéséhez, sajat koltségvetésik terhére, alapvetSen biztositani kellene. A k6z0s jivatal
koltségvetés-tervezetében z Onkormanyzatok hozzajarulasa megegyezik a beszamitasi Osszeg
miatt levont allami tdimogatassal. Mindez azonban nem nyujt fedezetet a hivatal biztonsagos
mukodéséhez, 2013-ban.

Elmondta, hogy a k6z6s hivatal létrehozasakor — 2012. novemberében — ismert koltségvetési
torvény-tervezet szerint szamolt allami tamogatas Osszege mintegy 53 M Ft volt. Ennek is
figyelembe vételével kerilt meghatarozasra a hivatal allashelyeinek szama, mely jelenlegi
koltségvetési kondiciok szerint nem tarthatd. A 12 fével szemben 9 £6 koztisztvisel§ személyi
jellegti  kiadasaira nyuajt fedezetet a koltségvetés-tervezet, a dologi kiadasok drasztikus
visszaszoritasa mellett. A muakodési kiadasok a tervezet szintjén 6-7 M Ft-tal keriltek
csokkentésre 2012 évhez képest. A kiadasi el6iranyzatok ugyanakkor egyaltalan nem tartalmazzak
a jelenleg gyermekapolds miatt, fizetés nélkili szabadsagon 1évS aljegyz6 személyi juttatasait.
Munkaba allasakor, mindenképp fenntartéi intézkedések meghozatala valik sziikségessé.

A Hivatal alkalmazottjai ugyanakkor rendkivili médon tulterheltek, az elmult masfél hénapban
napi gyakorisaggal 10-12 6rat dolgoznak, mely sokaig nem tarthaté. A feladatok elvégzése
ugyanakkor még igy is csak ugy biztosithat6, hogy a vadnai Kirendeltségen 1 £6 —tulajdonképpen
tgykezel6i munkakorben — kozfoglalkoztatas keretei kozott kertl alkalmazasara, Vadna
onkormanyzata altal.

Elmondta, hogy a k6z6s hivatal 2013. évi koltségvetése rendkivil sérilékeny, bizonytalan. Az év
kozbeni végrehajtasa soran sziukségessé valhat az 6nkormanyzati hozzajarulasok feltlvizsgalata,
kiegészitése.

Felhivta a tarsult 6nkormanyzatok figyelmét, hogy a hivatal havi finanszirozasa soran, ha
barmelyik 6nkormanyzat sem tudja a koltségvetésben tervezett médon és idében a finanszirozast
biztositani, az a hivatal muikoédésképtelenségét eredményezi. A jelenlegi 6nkormanyzati
koltségvetési kondiciok kozott, ugyanis egyetlen telepilés sem képes, a masik helyett a
finanszirozasi kotelezettségeket, még id6szakosan, ideiglenesen sem atvallalni.

Bencze Péter Vadna koézség polgarmestere elmondta, hogy a ko6zos hivatal 2013. évi
koltségvetésének elSterjesztése teljesen egyértelmd, atlathato és vilagos. Elmondta, hogy s volt
vadnai korjegyzbség képviselé-testiiletei szamara — 7 hénap elteltével, midta a jegyz6 helyettesitet
a telepiiléseken — még mindig meglepd, nem megszokott, hogy ilyen tartalmu és szinvonala
el6terjesztések alapjan dolgozhatnak.

Az ecl6terjesztés alapjan mindenki atlathatja a ko6z6s hivatal 2013. évi koltségvetését, az
egyértelmi. Vilagosan lathat, hogy hol jelentkeznek a finanszirozas hianyossagai, melyek a gyenge
pontjai a koltségvetésnek.

Elmondta, hogy amikor a k6z6s hivatal 1étrehozasardl dontottek, alapelv volt, hogy a statuszban
1évé dolgozok munkahelyét meg kell probalni megérizni. Ez — figyelembe véve a nyugdijazasokat,
illetve a jarasi hivatalnak atadott statuszokat — sikertlt is, egyetlen bizonytalansagi tényez6 mellet,

ez pedig az aljegyz6 kérdése.



A tarsulasi megallapodas, a koltségvetés-tervezet ugyan tartalmazza az aljegyzGi statuszt, de
el6iranyzat nincs ra, azt a jelenlegi elégtelen allami finanszirozas keretei k6zott a telepilések
képtelenek finanszirozni. igy sajnos el6fordulhat, hogy ha az aljegyz6 munkaba akar allni, akkor el
kel téle bucsuzni. Ugyanakkor bizik abban, hogy mint minden 4j rendszer, a jelenlegi k6zos
hivatali feladat-ellatas mikodése, illetve annak a finanszirozasa is valtozni fog. Olyan informacioi
vannak, hogy 2000 £6 folott — vagyis valamennyi k6z6s hivatalnal — kotelez6vé teszik az aljegyz6
foglalkoztatasat. Ez vélhetSen a bérkoltségek finanszirozasat is jelenti.

Elmondta, hogy masik oldalrdl § is azt tapasztalta — a vadnai kirendeltségen — hogy a dolgozdk,
egyszerten tul vannak terhelve. A 1étszam alultervezett, melyet leginkabb bizonyit az, hogy a
hivatali dolgozék kozul vannak olyanak, akik az elmuilt masfél hénapban 18:00 6ra el6tt még
egyszer sem mentek haza. A jelenlegi koltségvetés a normalis, visszafogott muikodéshez kb.
augusztusig tartalmaz fedezetet.

Elmondta, hogy rendkiviil elszomoritonak tartja, hogy egy négy teleptilés altal fenntartott — tehat
négy labon all6 — hivatal mikédése, nemhogy biztosabbd valna, hanem még bizonytalanabba. Ha
egy lab kid6l, a masik harom azt nem képes potolni, hanem azokat is magaval rantja.

David Istvan Szuhakall6 kozség polgarmestere felhivta a figyelmet arra, hogy a Startmunka
programok beinduldsaval, a helyzet még rosszabb lesz. A négy teletilésen olyan mértékd
foglalkoztatast kellett tervezni, mely 1-1 ember munkaidejét, az adminisztrativ feladatok terén ki
fogja tolteni, mind a székhelyen, mind a kirendeltségen.

Barnéczki Katalin Vadna kozség alpolgarmestere kérdezte, hogy a vadnai kisegito
alkalmazdsanak el6iranyzata miért nem szerepel a koltségvetésben.

Bencze Péter Vadna koézség polgarmestere elmondta, hogy a kisegit6, az évt6l, Vadna
onkormanyzatanak kizardlagos alkalmazasaban all, a bére a vadnai koltségvetésben kertlt
tervezésre.

Dr. Herczeg Tibor jegyz6 clmondta, hogy mar a tarsulasi targyalasok, illetve a megallapodas
soran is azonos rendezbelvre helyezkedtek az dnkormanyzatok. Ilyen volt a kisegiték kérdése.
Mivel Szuhakallo, Sajéivanka és Sajogalgdc esetében a kisegit6k az adott 6nkormanyzatok
alkalmazdsaban alltak, igy két lehet&ség volt: vagy Vadna is atveszi a kisegit6t, vagy valamennyi a
koz6s hivatalhoz kertl, és koltségeiket a telepiilések lakossagszam-aranyosan finanszirozzak. Ez
utébbi, az osztott munkakérokre tekintettel tovabbi problémakat vetne fel. Ugyanez a helyzet az
épuletek fenntartasaval kapcsolatban, Mivel a vadnai korjegyzOség teleptlései sajat maguk
finansziroztak a kozséghaza épiletek makodési koltségeit, ettél az évtdl ez gy igaz a szuhakalloi
ingatlanra is. Ellenkez6 esetben ugyanugy a lakossagszam-aranyosan finanszirozas valna
szitkségessé, mely a vadnai, sajoéivankai és sajogalgoci ingatlanok tébbceéli hasznositisa miatt,
Ujabb problémakat vetne fel. A tarulasi targyalasok soran, a polgarmesterek — majd a
megallapodas jovahagyasaval, a képvisel6-testiletek is — elfogadtak azt a megallapitast, hogy a
koz6s hivatali mikédés soran az adott telepiilésen talalhaté ingatlanok, a kozségekben él6ket
szolgaljak ki, igy azok fenntartasi koltségeinek megosztasa nem indokolt. Természetesen, egy
kedvez6bb Onkormanyzati hivatali mikodés finanszirozasa soran, ennek ujragondolisa nem
elvetendd. Jelen kortlmények kozott, a k6zos hivatal mikodési hianya még nagyobb lenne, még
nagyobb aranyuva valna az 6nkormanyzatok finanszirozasi kotelezettsége.

Sesztak Ott6 Sajéivanka kozség polgarmestere clmondta, hogy amikor megvalasztottak
polgarmesternek, az 6nkormanyzati koltségvetés és annak végrehajtasa szinte félelmetesnek tlint
szamara. Az, hogy ilyen logikus moédon felépitett, atlathatd, tisztazott rendezdéelvek szerinti,
évkézben moédosithatd koltségvetés alapjan mukodik az 6nkormanyzat, viszont megnyugvassal
toltl, valamennyi negativ folyamat ellenére.

Bartus Jozsef Sajogalgoc kozség polgarmestere clmondta, hogy Sajogalgoc
onkormanyzatanak a legrosszabbak a kilatasai, szamottevé sajat bevételek hianyaban.



A napirend targyalasanak lezarasaval, a képviselS-testiiletek a kovetkezé dontéseket hoztak:

Szuhakallé kozségi Onkormanyzat KépviselG-testiilete a tirgyban egyhangi (5 igen)
szavazattal az alabbi hatarozatot hozta:

5/2013.(11.12.) sz. KépviselG-testiileti Hatdrozat:

Targy: A Szuhakilléi Kéz6s Onkormanyzati Hivatal 2013. évi kéltségvetésének
jovahagyasa.

Szuhakalls kozségi Onkormanyzat Képvisel6-testiilete, a Szuhakilléi Koézos
Onkormanyzati Hivatal 2013. évi koltségvetését a jegyz6konyv melléklete szerint
jovahagyja.

Felel6s: jegyz6, polgarmesterek

Hatarid6: értelemszertien

Vadna koézségi Onkormanyzat Képvisel-testiilete a tirgyban egyhangt (4 igen) szavazattal az
alabbi hatarozatot hozta:

1/2013.(11.12.) sz. Képvisel§-testiileti Hatarozat:

Targy: A Szuhakilléi Kéz6s Onkormanyzati Hivatal 2013. évi kéltségvetésének
jovahagyasa.

Vadna kézségi Onkormanyzat  Képvisel6-testillete, a  Szuhakallsi  Kézos
Onkormanyzati Hivatal 2013. évi koltségvetését a jegyz6konyv melléklete szerint
jovahagyja.

Felel6s: jegyz6, polgarmesterek

Hatarid6: értelemszertien

Sajéivanka kozségi Onkormanyzat Képvisel6-testillete a tirgyban egyhangd (5 igen)
szavazattal az alabbi hatarozatot hozta:

1/2013.(11.12.) sz. Képviself-testiileti Hatarozat:

Targy: A Szuhakilléi Kéz6s Onkormanyzati Hivatal 2013. évi kéltségvetésének
jovahagyasa.

Sajoivanka kozségi Onkorményzat Képvisel6-testiilete, a Szuhakdlléi Kézos
Onkormanyzati Hivatal 2013. évi koltségvetését a jegyz6konyv melléklete szerint
jovahagyja.

Felel6s: jegyz6, polgarmesterek

Hatarid6: értelemszertien

Sajégalgoc kozségi Onkormanyzat KépviselG-testiilete a tirgyban egyhangt (5 igen)
szavazattal az alabbi hatarozatot hozta:



1/2013.(11.12.) sz. Képviself-testiileti Hatarozat:

Targy: A Szuhakilléi Kéz6s Onkormanyzati Hivatal 2013. évi kéltségvetésének
jovahagyasa.

Sajogalgdc kozségi Onkormanyzat Képvisels-testiilete, a Szuhakéalléi Kézos
Onkormanyzati Hivatal 2013. évi koltségvetését a jegyz6konyv melléklete szerint
jovahagyja.

Felel6s: jegyz6, polgarmesterek

Hatarid6: értelemszertien

I. NAPIREND

Targy: Javaslat a K6z6s Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és Mtikédési Szabélyzatanak

jovahagyasara.
El6ado: David Istvan
polgarmester

A képvisel6-testiletek a jegyzOkonyv mellékletét képezd elGterjesztés szerint targyaltak a
napirendet.

Az elbterjesztéssel kapcesolatban az alabbi kérdések, észrevételek, hozzaszolasok hangzottak el:

Bartus Jozsef Sajogalgoc kozség polgarmestere clmondta, hogy az SZMSZ a tarsulasi
megallapodast kovetei, a kozo6s hivatal mikodése soran, azokat a szabalyzokat tartalmazza,
amikben megegyezetek.

Barnoéczki Katalin Vadna kézség alpolgarmestere elmondta, hogy az SZMSZ teljesen
mas tartalmaban és forméjaban is, mint amit eddig megismertek.

Bencze Péter Vadna koézség polgarmestere elmondta, hogy az el6terjesztést
végigolvasva felmerilt benne, hogy jegyz6 dr vajon atveszi-e valahonnan ezeket az anyagokat,
vagy nincs maganélete, csaladja. Valéban olyan anyagot kaptak ismét a képviselS-testiiletek, mely
mind tartalmaban, mind formajaban alapos részletezettséggel fejti ki a k6z6s hivatal mikodésének
szabalyzoit.

Bukovenszki Jozsefné Szuhakallé k6zségi 6nkormanyzat képviselSje elmondta,
hogy az SZMSZ betartasa mindenkire feladatot r6, készoni a részletes elGterjesztést, alapos
munkat.

A képvisel6-testiletek az elSterjesztés alapjan hoztak dontést, az alabbiak szerint:

Szuhakallé kozségi Onkormanyzat KépviselG-testiilete a tirgyban egyhangi (5 igen)
szavazattal az alabbi hatirozatot hozta:



6/2013.(11.12.) sz. Képvisel§-testiileti Hatarozat:

Targy: A Szuhakilléi K6z6s Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és Mikodési
Szabalyzatanak jovahagyasa.

Szuhakalls kozségi Onkormanyzat Képvisel6-testiilete, a Szuhakilléi Koézos
Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és Mikodési Szabalyzatit a jegyzékdnyv
melléklete szerint jovahagyja.

Felel6s: jegyz6, polgarmesterek
Hataridé: értelemszertien

Vadna koézségi Onkormanyzat Képvisels-testiilete a tirgyban egyhangu (4 igen) szavazattal az
alabbi hatarozatot hozta:

2/2013.(J1.12.) sz. Képvisel§-testiileti Hatdrozat:

Targy: A Szuhakilléi K6z6s Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és Mikodési
Szabalyzatanak jovahagyasa.

Vadna kézségi Onkormanyzat Képvisel6-testillete, a  Szuhakalléi Koézos
Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és Mkodési Szabalyzatit a jegyzékdnyv
melléklete szerint jovahagyja.

Felel6s: jegyz6, polgarmesterek
Hataridé: értelemszerdien

Sajéivanka kozségi Onkormanyzat Képvisel6-testillete a tirgyban egyhangd (5 igen)
szavazattal az alabbi hatarozatot hozta:

2/2013.(J1.12.) sz. KépviselS-testiileti Hatdrozat:

Targy: A Szuhakilléi K6z6s Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és Mikodési
Szabalyzatanak jovahagyasa.

Sajoivanka koézségi Onkorményzat Képvisel6-testiilete, a Szuhakdlléi Kézos
Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és Mikodési Szabalyzatit a jegyzékdnyv
melléklete szerint jovahagyja.

Felel6s: jegyz6, polgarmesterek
Hataridé: értelemszertien

Sajégalgéc kozségi Onkormanyzat KépviselG-testiilete a tirgyban egyhangt (5 igen)
szavazattal az alabbi hatarozatot hozta:

2/2013.(J1.12.) sz. Képvisel§-testiileti Hatdrozat:

Targy: A Szuhakilléi K6z6s Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és Mikodési
Szabalyzatanak jovahagyasa.
Sajogalgdc kozségi Onkormanyzat KépviselS-testilete, a Szuhakalloi Kozos
Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és Mikodési Szabalyzatit a jegyzékdnyv
melléklete szerint jovahagyja.

Felel6s: jegyz6, polgarmesterek
Hataridé: értelemszertien



III. NAPIREND

Targy: Inditvanyok, javaslatok

Dr. Herczeg Tibor jegyz6 tijékozatta a képvisel6-testileteket a k6zos hivatali feladat-ellatas,
mukodés aktualis helyzetérél. Elmondta, hogy a hivatal egységesen, nagy tenni akarassal, mind a 9
t6 esetében azonos, vagy hasonlé tehervallalassal, egy iranyba huzva dolgozik.

Elmondta, hogy a beosztott koztisztvisel6k, a munkatirsai nem csupan legjobb tudasuknak
megfeleléen, hanem sajat szabadidejiik, maganéletiik rovasara is ellatjak azokat a feladatokat,
melyekre a napi 8 6raban nem marad idejiik. Ezért csak a készonetét tudja kifejezni.

Elmondta, hogy ugyanakkor nem tudja az emberi teljesit6képesség hatarai meddig feszithetSk.
Nem tudja, hogy meddig birjak ezt a leterhelést a munkatarsak. S ehhez anyagi megbecsiilés,
elismerés nem tarsul. Kozépiskolai végzettségl koztisztvisel6ként brutté 130-150 E Ft-os
fizetésért teszik mindezt, mely megalazdan alacsony Gsszegl javadalmazas. A nyugdij el6tt allé
35-40 év kozeli jogviszonnyal rendelkezé koztisztvisel6k illetménye mutat ennél valamivel jobb
képet, de Osszehasonlithatatlan egy felséfoku végzettséggel rendelkezd, par éve a palyan 1évé
kormany-, vagy koztisztvisel6ével.

Bartus Jozsef Sajogalgoc kozség polgarmestere eclmondta, hogy mindezt jelezni kellene a
kormanyzat felé.

David Istvan Szuhakall6 k6zség polgarmestere elmondta, hogy nemcsak a beosztott
koztisztviselk, hanem a jegyzé is rendkivil leterhelten dolgozik. Ritka az, amikor akar
hétkéznap, akar hétvégén 6 6rakor mar ne a munkahelyén lenne. Ezért is lenne szikség az
aljegyz6re, mert egy ember azt a munkat, sokaig kovetkezmények nélkiil nem csinalhatja.

Dr. Herczeg Tibor jegyz6 clmondta, hogy valéban leterhelt mindenki, de ugy véli, ha az
atalakulas id6szaka lezarul, ugy félév elteltével normalizalédhat a helyzet. Elmondta, hogy az év
cleje mindig feladatokkal terhelt, emellett a k6z6s hivatal létrehozasa, a jarasi hivatal, a KLIK
beindulasa is jelentds tobbletmunkat jelentett.

Bencze Péter Vadna koézség polgarmestere elmondta, hogy mindenképpen biztato,
hogy a k6z6s hivatalrél a megallapodas a jarasban elséként sziletett meg, elsGként voltak rendben
az adminisztraciés dolgai, elséként van koltségvetése. Sok teleptilés még mind a mai napig nem
tudja hova fog tartozni, akar a kormanyhivatal kijel6lése is szoba kertilhet esettikben.

Mivel mas inditvany, javaslat nem volt, ezt kévetSen a polgarmester a képvisel6-testilet tlését
bezarta.

k. m. f.
David Istvan Bencze Péter
polgarmester polgarmester
Bartus Jozsef Sesztak Ottd

olgarmester olgarmester
polg polg
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Dr. Herczeg Tibor

jegyz0
cimzetes f6jegyz6



Borsod-Abauj-Zemplén megye
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SZUHAKALLO, VADNA,
SAJOGALGOC, SAJOIVANKA

Szuhakallé, Vadna, Sajégalgéc és Sajéivanka Kozségi Onkormanyzatok
Képvisels-testiileteink
2013. februar 12-én
megtartott munkaterv szerinti egyiittes nyilt tilésének:

a./ jegyzGkonyve,

b./ targysorozata,

c./ hatirozata: Szuhakallé Vadna Sajogalgoc Sajoéivanka
5;6 1;2 1;2 1;2

d./ rendelete:

TARGYSOROZAT:

Napirend
sorszama

; : P . El6terjeszté
Napirend targya Eléterjesztd jee
s modja
Javaslat a K6z6s Onkormanyzati Hivatal 2013. évi David Istvan oban
koltségvetésére. polgarmester
Javaslat a Kéz6s Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és Djvid Istvan acban

Mukodési Szabalyzatanak jovahagyasara. polgirmester
David Istvan

Inditvanyok javaslatok
polgarmester

Szuhakall6, 2013. februar 18.

Dr. Herczeg Tibor

jegyz6
cimzetes f6jegyzd



12

ELOTERJESZTES

SZUHAKALLO, VADNA, SAJOGALGOC ES SAJOIVANKA KOZSEGI
ONKORMANYZATOK KEPVISELO-TESTULETEINEK

2013. FEBRUAR 12-Ei
EGYUTTES NYiLT ULESERE.

IKT. SZ: 489-2/2013. MELLEKLETEK SZAMA: 2 DB

I. NAPIREND

Targy: Javaslat a K6z6s Onkormanyzati Hivatal 2013. évi koltségvetésének jovahagyasara.

Eléteri . David Istvan A dontés formaja:
oterjeszto: polgarmester hatarozat
) Dr. Herczeg Tibor

ElGterjesztést jegyz6 Szavazas moédja:
készitette: cimzetes f6jegyz6 testilletenkénti mindsitett tobbség
Meliéklet:

1.sz.  Hatarozati javaslat

2.sz.  koltségvetés-tervezet

Tisztelt Képvisel6-testiilet!

Szuhakalld, Vadna, Sajéivinka és Sajégalgoc kézségi Onkormanyzatok Képvisels-testiileteinek
hatarozatai alapjan, dontésének megfeleléen 2013. januar 1-jével létrejott a Szuhakallér Ko6z6s
Onkormanyzati Hivatal (a tovabbiakban: Hivatal).

A Hivatal targyévi kdltségretésének meghatarozasa, a létrehozasara iranyuld megallapodas (a
tovabbiakban: Megallapodas) 7.5 pontja értelmében torténik:

,7.5. Tarsulé Onkormdnyzatok képviseli-testiiletei az iranyitisi jogosultsdg keretében kiisen, egyiittes
lilésiikedn gyakoroljdk az aldbb felsorolt jogositvanyokat:

75.a. A kizis onkormdnyzati hivatal koltségvetésének meghatdrozdsa, éves és évkozi kiltséguetési
beszdamoldinak elfogaddsa.”

Az allamhéztartistdl sz016 torvény végrehajtasardl szold 368/2011.(X11.31.) Kormanyrendelet (a
tovabbiakban: Avr)) 24.§-iban foglaltak szerint:

w(2) A belyi onkormdnyzat dltal iranyitott koltségetési sgervek kil ay onkormdanyzati hivatal bevételi és
kiaddsi eldiranyzatai ko0t ag onkormdnyzati hivatal nevében végzett tevékenységekkel kapesolatos kiltségpetési
bevételeket és kiltséguetési kiaddsokat kell megtervezni.”
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A Hivatal iranyitd szerve — jogszabaly erejénél fogva — a székhely dnkormanyzat képvisel6-
testiilete — gy koltségvetése Szuhakallé kozségi Onkormanyzat kéltségvetésébe épiil be.

A Hivatal 2013. ¢évi koltségvetési kiadasainak ¢és bevételinek tervezése és bemutatisa a
Magyarorszag 2013. évi kézponti kéltségvetésérdl szolo 2012, évi CCIV. tv. (a tovabbiakban:
koltségvetési térvény), az Allamhaztartasrol sz616 2011, évi CXCV. térvény 23-24 §-ai; a
Magyarorszag gazdasagi stabilitasarol szolo 2011. évi CXCIV. torvény; az Avr. elbirasai
alapjan torténik.

A Hivatal 2013. évi koltségvetését az alabbi indoklassal terjesztem a képviselS-testiilet elé:

A 2013. évi létszam-elSiranyzat

A Hivatal Megallapodasban rogzitett allashelyeinek szama (szakmai létszama) 12 £6, melybdl
1 £6 jegyz6, 1 16 aljegyz6 9 £6 tgyintézo, 1 £6 tgykezeld.

A Hivatalban foglalkoztatottak a Kttv. hatalya ala tartozo6 koztisztviselSk.

Az allashelyeken foglalkoztatott koztisztviselSk tervezett 1étszama az alabbi 2013-ban:

Munkakor Osszes 1étszam Osszes 1étszambol Osszes 1étszambol
hatarozatlan idGre hatarozott idGre
1 5 2013.'04.30—
1g
Gazdalkodasi, 5 1 2013.01.21-
koltségvetési tigyintézo t6l
1 2013.021.24-
tol
) 2013.01.31-
Adoéugyi tugyintéz&* 2 1 1 0 3;; 3
Igazgatasi tgyintézé 3 3 0
Ugykezel6 1 1
Aljegyz6 1 1%
Jegyz6 1 1
Osszesen 13 10 3

*2013. oktdber 21-ig fizetés nélkiili szabadsdgon.

A hatarozott id6re foglalkoztatott 3 6 koztisztvisel6 nyugellatds mellett kerilt alkalmazasra,
munkakoriknek atadasaig, illetve a 2012. évi koltségvetési, gazdalkodasi, adotgyi folyamatok
lezarasaig.
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A Megallapodasban rogzitett allashelyek szama, a megkotésekor ismert koltségvetési torvény-
tervezetben foglaltak figyelembe vételével kertltek rogzitésre, mely szerint az elismert hivatali
létszam 11,59; a feladatellatas finanszirozasa mintegy 53 M Ft volt.

A Hivatal makédésének allami finanszirozasa, az 6nkormanyzatok tehervisel képessége miatt, az
¢év folyaman a Megallapodas felilvizsgalata, médositasa szitkségessé valhat az allashelyek szama
tekintetében.

A Hivatal allomanyi létszama 2013. majus 1-jét6l 10 £6, melybdl 1 {6 tartésan tavol, gyermek
gondozasa miatti fizetés nélkiili szabadsagon.

BEVETELEK

A Hivatal 2013. évi bevételi el6iranyzatat, az allami koltségvetési tamogatas és a fenntartd
onkormanyzatok hozzajarulasa jelenti.

I. Allami tamogatas

A Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl sz6lé 2011. évi CLXXXIX. torvény (a tovabbiakban:
Motv.) 84.§ (4) bekezdése szerint:

WA hivatal mikidési kiltségét az dllam — ag adott évi kozponti kiltséguetésrdl s30l0 tirvényben meghatdrozott
meértékben, és a hivatal dltal elldtott aranyban — finansgiroxza, amelyet a s3éRbely telepiilés ... e célra elfiilinitert
szdnmildjara folydsit.”

A Magyarorszag 2013. évi kézponti koltségvetésérdl szolo 2012, évi CCIV. tv. (a tovabbiakban:
koltségvetési torvény) 2. sz. mellékletében foglaltak szerint:

,»a) Onkormznyzati hivatal miikédésének timogatdsa

b) FAJLAGOS OSSZEG: 4 580 000 forint/fi

A kizponti kiltséguetés tamogatast biztosit ag dnkormanyzati hivatal miikodési kiaddsaihog a kivetkezik
sgerint:

aa) 2013. év elsé négy honapjara idiaranyos timogatds (a tovibbiakban: dtmeneti tamogatas) illeti meg ag;
dnkorminyzatot annak figyelembevételével, abogy — az Avr. alapjin 2012. oktéber 15-éig megvalésitott,
normatly hoxzdjdrulds, tamogatas mddositasara vonatkoxd felmérés alapjan — a3 onkormdanyati hivatal
mitkodtetésérd] 2012. év december hinapban gondoskodott.

ab) 2013. majus 1-jét6l nyolc havi idiarinyos timogatds illeti meg ag onkormanyzatot annak
frgyelembevételével, abogy 2013. mdjus 1-jén az onkormdnyzati hivatali feladatokrdl gondoskodifk.

A tamogatds meghatirozdsa az, elismert hivatali létszam alapjan a személyi és dologi kiaddsok elismert dtlagos
koltségei figyelembevételével torténik. Az aa) alpont szerinti esetben a kiotjegyz0ség hivatala, ag ab) alpont s3erinti
esethen a ki0s onkormanyzati hivatal esetében

11) a nem székbely s3erinti dnkormdnyzat a lakossagszamdnak a kO30S hivatalt fenntartd dnkormdnyatok
egyiittes lakossdgszdamahog, viszonyitott aranydban

12) a sgékbely szerinti dnkormdnyzat a megdllapitott tamogatdasnak a nem s3ékbely dnkormdnyzatokra 11) pont
szerint jutd részével csokkentett oss3ege serint résesiil tamogatdsban.

Az elisment hivatali létszdm a s3amitott alaplétsgdam korrekeios tényeikkel korrigdlt dsszege.”

A koltségvetési torvény altal meghatarozott képlet szerint, az elismeri hivatali 1étszam: 2013.
majus 1-t6] kezd6dé 8 honapra: 8,64.
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Az elismert hivatali létszam nem alkalmazasi korlatot, vagy szabalyt jelent, hanem egy
matematikai egyutthatét, mellyel a timogatas fajlagos 6sszegét kell szorozni.

A Hivatal engedélyezett létszamat a Hivatalhoz tartoz6 telepilések Onkormanyzatainak
Képvisel§-testiileti szabadon hatarozzak meg, a jogszabalyi el6irasok, az elvégzendd feladatok
figgvényében, az allami finanszirozas mértékétdl és az Onkormanyzatok koltségvetési
teherbirasatol fliggben.

Mivel a Hivatal mikoédéséhez tarsuld finanszirozast az dnkormanyzatok részére folyositjak, igy
azok a feladatfinanszirozas Osszegét a székhely oOnkormanyzatnak adjak at, mely havi
rendszerességgel, az intézményi finanszirozas keretein belil 4tutalja a Hivatal szamlajara.

Az allami tamogatast 6sszegét mind az elsé 4 honap, mind a kévetkez6 8 honap esetében
csokkenteni kell az éves beszamitasi Osszeg 6nkormanyzati hivatalra es, aranyositott részével.

(Beszamitds Gsszege: Az onkormanyzati hivatal és a lelepiilés iizemeltetés s3damitott tamogatdsinak
dnkormdnyzatonkénti egyiittes oss3egét csokkenti ag onkormdnyzat elvdrt bevétele. Az elvart bevétel a 2011. évi
iparizési adoalap 0, 5%-dt jelenti.)

A jogalkoté meghatarozza, hogy mekkora annak a forrasnak a nagysaga, melyet az egyes
teleptléséknek a Hivatal mikodéséhez, sajat koltségvetésiik terhére, alapvetSen biztositani
kellene.

A k6z6s Onkormanyzati hivatal mukodésének allami tamogatdsa, az alabbi beszamitasi
Osszegekkel csokken, telepiilésenként:

Szuhakallo: 1.612.332 Ft
Vadna: 2.520.936 Ft
Sajoivanka: 2.906.100 Ft
Sajogalgoc: 224.256 Ft
Osszesen: 7.263.624 Ft

I1. Onkormanyzatok hozzajarulasa:

A Megallapodas 9.2. pontja szerint:

WA k05 dnkormdnyzati bivatal dllami finanszirozdssal le nem fedett miikédési koltségeit, a Tarsulo
Onkorményzatok lakossigarinyosan biztositiik, éves kiltséguetésiik terhére. A Tarsuls Onkormanyzatok a
[finanszirozdst havi egyenld részletekben utaljak, targyhd 1. napjdig a kigos dnkormanyzati hivatal sgdamldjdara.”

A Hivatal 2013. évi mutkodéséhez szikséges Onkormanyzati kiegészités Osszeg: 7.361 E Ft,
melynek teleptlésenkénti megoszlasa az alabbi:

E Ft/év E Ft/hé
Szuhakillé (1055 £6) 2.852 238
Vadna (647 8) 1.749 146

Sajogalgde (376 £6) 1.016 85
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Sajoivanka (645 £6) 1.744 145
Osszesen: 7.361 614

Az onkormanyzatok hozzajarulasa megegyezik a beszamitasi O6sszeg miatt levont allami
tamogatassal.

KIADASOK

1.

A kiadasi oldalon a legtekintélyesebb tétel, az eddigi évekkel 6sszhangban a személyi
juttatasok Osszege ¢és azok jarulékai. 2013. évben bérpolitikai intézkedésre (immar 6.
évben) nem kertilhet sor. A koztisztvisel6i illetményalap 2013. évben is 38.650 Ft.

Az el6iranyzat a Hivatal koztisztvisel6inek személyi jellegti kiadasait tartalmazza.

A 2012. december 31-én a szuhakalléi Polgarmesteri Hivatalban illetve a Vadna-
Sajogalgdc-Sajoivanka KorjegyzGségi Hivatalban, hatarozatlan ideji kozszolgalati
jogviszonnyal rendelkezé koztisztvisel6k, a ko6zos Onkormanyzati hivatalt alkotd
onkormanyzatok jegyzéjének dontése alapjan, mint a megsziné polgarmesteri
hivatalban, illetve a korjegyz6ségben kozszolgalati jogviszonyban 4llok, a Szuhakall6i
K6z6s Onkormanyzati Hivatalnal tovabb foglalkoztatasra keriilnek, 2013.januar 1-jét6l.

A tovabbfoglalkoztatott koztisztvisel6k 2013. januar 1-jétél érvényes illetménye
megegyezik a 2012. december 31. napi illetményiikkel.

A kiadasok kozott tervezésre kerilt a 2013. évi cafetéria keret (Kttv. 151.§ (1) A
koztis3tviseldt megilletd cafetéria-juttatas éves oss3ege nem lebet alacsonyabb az illetményalap its3orisénél
-193.250 Ft), 200.000 Ft/f6 6sszeggel, mely keretosszeg a juttatast terheld kifizetSi ado-
és jarulék vonzatokat is tartalmazza.

Jubileumi jutalomra 2013. évben koztisztvisel6 nem valik jogosultta.
A szocialis hozzajarulasi ad6 6sszege a személyi juttatas el6iranyzathoz igazodik.

A dologi kiadasok elbiranyzatanak megtervezése soran a szuhakalléi Polgarmesteri
Hivatal illetve a Vadna-Sajoégalgdc-Sajoivanka Korjegyzéségi Hivatal 2012, év soran
teljesitett kiadasai kertltek alapul vételre.

A kiadasok tervezése soran az egységes hivatali szervezet létrejottével, a mindkét jogel6d
szervnél jelentkezd, indokolatlanna valé koltségek megsziintetésre, illetve csékkentésre
kertltek.

A Hivatal dologi, mikodési kiadasai a Megallapodas vonatkozo pontjai értelmében csak
azokat az el6iranyzatokat tartalmazzak, amelyek a k6z6s feladat-ellatast szolgaljak. Az egy-
egy 6nkormanyzathoz tarsithaté kiadasok (pl. honlap tizemeltetés, kézmt dijak, pénziigyi
szolgaltatasok dija, kamatkoltségek, stb.) az adott 6nkormanyzat kiadasi el6iranyzatai
kozott kertiltek tervezésre.

A Hivatal makodési célu elbiranyzatainak a meghatarozasanal a  biztonsagos
tzemeltetéshez, fenntartashoz a szikséges elégséges elbiranyzatokat kertiltek tervezésre,
melyek Osszességikben, minden esetben elmaradnak a jogel6d hivatali szervezetek 2012.
évi kiadasatol.

Felhalmozasi kiadaskén a Hivatal Vadnai Kirendeltségére 1 db nagyteljesitményd
halézati nyomtatd, fénymasold beszerzése kertlt tervezésre, tekintettel a jelenleg meglévo
nem megfelel6 sokszorositod eszkozre.
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A Hivatal gordilékeny mutkoédéséhez szikséges lenne legalabb 2 db  szamitogép
beszerzése (tekintettel a jarasi hivatalnak atadott 4 db eszkozre), melyre az elégtelen
finanszirozas miatt, egyenlére nincs lehetéség.

A Ko6z6s Onkormanyzati Hivatal 2013. évi koltségvetésének meghatirozasat és végrehajtasat a
mukodési  feltételek biztositasdhoz tarsuld elégtelen 4llami finanszirozds, a fenntartd
onkormanyzatok részérél a sajat koltségvetési forrasaik terhére megvalosuld, szamottevo
tamogatas hianya fogja jellemezni.

A Hivatali feladatellatas zokkenémentességéhez elengedhetetlen lesz a tarsult 6nkormanyzatok

szoros, hatarid6ket és finanszirozasi szabalyokat betarté egytittmikodése.

Mindezek mellett is, a fenntarthatésag érdekében — ha az dllami finanszirozasban kedvez6bb
fordulat nem kovetkezik be — év kozbeni 6nkormanyzati dontések meghozatala valhat
szitkségessé.

Fentiekre tekintettel javaslom a Szuhakéalléi Koézds Onkormanyzati Hivatal 2013, évi
koltségvetésének elSterjesztés szerint tartalommal valé jovahagyasat, a hatarozati javaslatnak
megfelel6en.

Szuhakall6, 2013. februar 4.

David Istvan sk.
polgarmester



A 489-2/2013.sz. elSterjesztés 1. sz. melléklete

Hatarozati javaslat:

SZUHAKALLO

/2013.(11.12.) sz. Képvisel§-testiileti Hatarozat:

Targy: A Szuhakilléi Kéz6s Onkormanyzati Hivatal 2013. évi kéltségvetésének
jovahagyasa.

Szuhakalls kozségi Onkormanyzat Képvisel6-testiilete, a Szuhakdlléi Kézos
Onkormanyzati Hivatal 2013. évi koltségvetését a jegyz6konyv melléklete szerint
jovahagyja.

Felel6s: jegyz6, polgarmesterek

Hatarid6: értelemszertien

VADNA
/2013.(11.12.) sz. KépviselG-testiileti Hatarozat:
Targy: A Szuhakilléi Kéz6s Onkormanyzati Hivatal 2013. évi kéltségvetésének
jovahagyasa.
Vadna kézségi Onkormanyzat  Képvisel6-testillete, a  Szuhakallsi  Kézos
Onkormanyzati Hivatal 2013. évi koltségvetését a jegyz6konyv melléklete szerint
jovahagyja.
Felel6s: jegyz6, polgarmesterek
Hatarid6: értelemszerten

SAJOGALGOC
/2013.(11.12.) sz. Képvisel§-testiileti Hatarozat:
Targy: A Szuhakilléi Kéz6s Onkormanyzati Hivatal 2013. évi kéltségvetésének
jovahagyasa.
Sajogalgdc kozségi Onkormanyzat Képvisels-testiilete, a Szuhakéalléi Kézos
Onkormanyzati Hivatal 2013. évi koltségvetését a jegyz6konyv melléklete szerint
jovahagyja.
Felel6s: jegyz6, polgarmesterek
Hatarid6: értelemszertien

SAJOIVANKA

/2013.(11.12..) sz. Képviseld-testiileti Hatarozat:

Targy: A Szuhakilléi Kéz6s Onkormanyzati Hivatal 2013. évi kéltségvetésének
jovahagyasa.
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Sajoivanka kézségi Onkormanyzat Képvisel6-testiilete, a Szuhakélléi Kézos
Onkormanyzati Hivatal 2013. évi koltségvetését a jegyz6konyv melléklete szerint
jovahagyja.

Felel6s: jegyz6, polgarmesterek

Hatarid6: értelemszerten
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A 489-2/2013.sz. elSterjesztés 2. sz. melléklete

A Ko6z6s Onkormanyzati Hivatal koltségvetése bevételi f66sszegének,

bevételi forrasonkénti eliranyzat megoszlasa

Megnevezés

I. Atvett pénzeszkéz

1. Onkormanyzati intézményi finanszirozas

atvett allami tam. Vadna-Sajogalgdc-Sajoivanka
allami tamogatas Szuhakallo

atvett 6nk-i tam.

onkormanyzati hozzajarulas Szuhakallo

o6nkormanyzati hozzajarulas Vadna-Sajogalgdc-Sajoivanka

BEVETEL OSSZESEN

2013. évi
E Ft

39.080

39.080
18.345

12.724
650
2.852
4.509

39.080



A K6z6s Onkormanyzati Hivatal kéltségvetésének kiadasai elSiranyzat-csoportok,

kiemelt elSiranyzatok és szakfeladatok

és kiadasnemek szerint

Szakfeladat megnevezése Személyi juttatas| Szoc.hj.adé Dologi kiadas Pe;zzz;{séz Tam.j(;stf.gyeb Fellﬁir;;:am Osszes kiadas |Létszam
Onkorméanyzatok igazgatasi tev. 24336 6028 8271 445 39080 10
Kiadas osszesen: 24336 6028 8271 0 0 445 39080 10
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Onkormanyzatok és Tarsulasok igazgatasi tevékenysége

Kiadasnem E Ft
I. Személyi juttatasok 24.336
1. Illetmény 20.405
2. Hatarozott id6re foglalkoztatottak illetménye 1.921
3. Cafeteria-keretosszeg 1.323
4. Hatarozott id6re foglalkoztatottak cafeteria-kerete 111
5. Kozlekedési koltségtérités /bérlet/ 307
6.  Hatarozott id6re foglalkoztatottak kozl. koltségtéritése 69
7.  Kotelez6 tovabbképzés dija 200
I1. Szocialis hozzajarulasi ad6 6.028
1. Szocialis hozzajarulasi ad6 5.509
2. Hatarozott idSre foglalkoztatottak szocialis hozzajarulasi 519
adoja
ITI. Dologi kiadasok 8.271
1. Kisértékd eszk6z0k beszerzése, vasarolt szolgaltatasok 698
2. Karbantartas, kisjavitas 575
3. Rendszergazdai szolgaltatas 200
4. Irodai, tgyintéz6i szoftverek atalanydija 394
5. Belfoldi kikildetés 800
6. Irodaszer, nyomtatvany 1.200
7. Egyéb készletbeszerzés (tisztitiszer, 3dszlok, i330k, szamitigép 500
alkatrészek)
Nem adatatviteli céla tavkozlési dijak 564
Egyéb tizemeltetési, fenntartasi kiadasok (postai bélyeg és 1.072
szolgdltatdsok )
10.  Pénztgyi szolgaltatasok kiadasa (OTP jutalékok, szdamlavezetési 200
dijak), dtutaldsi megbizdsok, készpénzfelvételek djja, stb.)
11.  Szallitasi szolgaltatas 20
12.  Reprezentaci6 300
13.  AFA 1.229
14.  KifizetSi ad6 (cafeteria) 477

15.  Hatarozott id6re foglalkoztatottak cafetria kifizet6i adoja 40
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IV. Felhalmozasi kiadasok 445
1. Fénymasold, halozati nyomtatd beszerzése 350
2. Afa 95
Szakfeladat Gsszesen 39.080

Létszam: 10 6
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ELOTERJESZTES

SZUHAKALLO, VADNA, SAJOGALGOC ES SAJOIVANKA KOZSEGI
ONKORMANYZATOK KEPVISELO-TESTULETEINEK

2013. FEBRUAR 12-Ei
EGYUTTES NYiLT ULESERE.

IKT. SZ: 489-3/2013. MELLEKLETEK SZAMA: 2 DB

II. NAPIREND

Targy: Javaslat a Koézos Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és Mikodési Szabalyzatinak
jovahagyasara.

Eléteri . David Istvan A dontés formaja:
oterjeszto: polgarmester hatirozat
- Dr. Herczeg Tibor
ElGterjesztést jegyz6 Szavazas modja:
készitette: cimzetes f6jegyzé testiletenkénti egyszerd tobbség
Melléklet:
1.sz.  Hatarozati javaslat

2.sz.  SZMSZ-tervezet
Tisztelt Képvisel6-testiilet!

Szuhakalld, Vadna, Sajoivinka és Sajégalgoc kézségi Onkormanyzatok Képvisels-testiileteinek
hatarozatai alapjan, dontésének megfeleléen 2013. januar 1-jével 1étrejott a Szuhakalléi Ko6zos
Onkormanyzati Hivatal.

A Koéz6s Onkorményzati Hivatalt, mint kéltségvetési szervet a Magyar Allamkincstar 2012.
december 27-én kelt hatarozataval, 2013. januar 1-jei hatallyal a t6rzskonyvi nyilvantartasba
bejegyezte, nyilvantartasba vette.

Az dllamhaztartastol sz616 2011, évi CXCV. tv. (a tovibbiakban:Aht.)10.§ (5) bekezdése szerint:
WA koltséguetési szerv feladatai ellitasanak részletes belsd rendjét és modjat szervezeti és miikidési szabdlyzat
dallapitia meg.”

Az o6nkormanyzati hivatal szervezeti és muakodési szabalyzatanak konkrét tartalmat az
dllamhaztartasrol szO0l6 torvény végrehajtasirdl szolo 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet (a
tovabbiakban: Avr.) 13.§ (1) bekezdése az alabbiak szerint szabalyozza:

W13, § (1) A kiltségetési szerv szervezeti és miikidési szabdlyzata tartalmazza

a) a kiltséguetési s3erv alapitdsardl s3000 jogszabadly teljes megjelolését, ha a kiltségretési sgerv alapitisdrol
Jogszabaly rendelkezett,

b) a koltségpetési sgerv alapitd okiratinak — ha a3t ag alapitds ota modositottak, a hatdlyos, egységes szerkezetbe
Jfoglalt alapitd okiratanak — keltét, s3damit, az, alapitds iddpontyat,
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¢) az ellitands, és a sgakfeladatrend szerint szakfeladat s3dmmal és megnevezéssel besorolt alaptevékenységek,
rendszeresen  elldtott vallalkozdsi  tevékenységek, wvalamint ag  alaptevékenységet szabdlyozd  jogszabalyok
megjeloléset,

d) azgon gazdilkodd szervezetek részletes felsoroldsdt, amelyek tekintetében a Riltségvetési szerv alapitds,
tulajdonosi (tagsagi, résgvényesi) jogokat gyakorol,

¢) a sgervegeti felépitést és a miikidés rendjét, a sgervegeti egységek — ezen beliil a gagdasdgi szervezet —
nmegnevezeset, engedélyezett letszamat, feladatait, a kiltséguetési szerv szervezeti abrdjat,

1) azon iigykiriket, amelyek sordn a s3ervegeti egységek vexetdi a killségetési serv képuiselfjeként jarhatnak el,

g) a sgervegeti és miikodési szabdlyzatban nevesitett munkakirikhizy tartoxd feladat- és hatdskiriket, a
hatdskdrik gyakorldsinak modjat, a helyettesités rendjét, az egekhbes, kapesolods feleldsségi szabdlyokat,

h) jogszabdlyban meghatirozott kivétellel a munkdltatoi jogok gyakorlisinak — ideértve az dtrubazott
munkdltatdi jogokat is — rendjét, és

7) az iranyitd szerv dital a 10. § (1)-(3) bekezdése szerint a koltségvetési szervhes rendelt mads kiltségvetési
szervek felsoroldsat.”

Fentiekre tekintettel javaslom a Szuhakillbi Kézos Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és
Muikodési Szabalyzatanak elGterjesztés szerint tartalommal valé jovahagyasat, a hatarozati
javaslatnak megfelel6en.

Szuhakall6, 2013. februar 4.

David Istvan sk.
polgarmester



A 489-3/2013.sz. elSterjesztés 1. sz. melléklete

Hatarozati javaslat:

SZUHAKALLO

/2013.(11.12.) sz. Képvisel§-testiileti Hatarozat:

Targy: A Szuhakilléi K6z6s Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és Mikodési
Szabalyzatanak jovahagyasa.

Szuhakalls kozségi Onkormanyzat Képvisel6-testiilete, a Szuhakalléi Ko6zos
Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és Mikodési Szabalyzatit a jegyzékdnyv
melléklete szerint jovahagyja.

Felel6s: jegyz6, polgarmesterek

Hatarid6: értelemszertien

VADNA
/2013.(11.12.) sz. Képvisel§-testiileti Hatarozat:
Targy: A Szuhakilléi K6z6s Onkorméanyzati Hivatal Szervezeti és Mikodési
Szabalyzatanak jovahagyasa.
Vadna kézségi Onkormanyzat  Képvisel6-testillete, a  Szuhakallsi Kézos
Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és Mikodési Szabalyzatit a jegyzékdnyv
melléklete szerint jovahagyja.
Felel6s: jegyz6, polgarmesterek
Hatarid6: értelemszerten

SAJOGALGOC

/2013.(11.12.) sz. Képvisel§-testiileti Hatarozat:

Targy: A Szuhakilléi K6z6s Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és Mikodési
Szabalyzatanak jovahagyasa.

Sajogalgdc kozségi Onkormanyzat Képviseld-testilete, a Szuhakalloi Koz6s
Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és Mkodési Szabalyzatit a jegyzékdnyv
melléklete szerint jovahagyja.

Felel6s: jegyz6, polgarmesterek

Hatarid6: értelemszertien
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SAJOIVANKA

/2013.(11.12.) sz. Képvisel§-testiileti Hatarozat:

Targy: A Szuhakilléi K6z6s Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és Mikodési
Szabalyzatanak jovahagyasa.
Sajoivanka koézségi Onkormanyzat Képviselé-testiilete, a Szuhakélléi Koézos
Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és Mikodési Szabalyzatit a jegyzékdnyv
melléklete szerint jovahagyja.

Felel6s: jegyz6, polgarmesterek
Hataridé: értelemszerdien



A 489-3/2013.sz. elSterjesztés 2. sz. melléklete

A SZUHAKALLOI KOZO0s ONKORMANYZATI HIVATAL
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

A Szuhakilléi Kézos Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és Mikodési Szabélyzatat az alapité
onkormanyzatok képvisel6-testiiletei, az alabbi hatarozataikkal hagytak jova:

Képvisel-testiilet Hatarozatszam
Szuhakallé kozségi Onkormanyzat Képvisel6-testiilete 6/2013.(11.12.)
Vadna kézségi Onkormanyzat Képvisel6-testiilete 2/2013.(11.12.)
Sajbgalgoc kozségi Onkormanyzat Képvisels-testiilete 2/2013.(11.12.)
Sajoivanka kézségi Onkormanyzat Képvisel6-testiilete 2/2013.(11.12.)

Hatalyos: 2013. februar 15-t6l



A Magyarorszag helyi Onkormanyzatairél szolé 2011. évi CLXXXIX. torvény (a
tovabbiakban: Motv.) 84. § (1) bekezdésének felhatalmazasa alapjan, a Szuhakall, Vadna,
Sajogalgdc és Sajoivanka kozségi Onkorményzatok képvisel6-testilletei az  Snkormanyzat
mukodésével, valamint a polgarmester vagy a jegyz6 feladat- és hataskorébe tartozé tgyek
dontésre vald el6készitésével és végrehajtasaval kapcsolatos feladatok ellatisara kozos
6nkormanyzati hivatalt hoztak létre.

A Ko6z6s Onkormanyzati Hivatal kézremiikédik az 6nkormanyzatok egymas kozotti, valamint az
allami szervekkel torténd egytttmikodésének dsszehangolasaban.

A Ko6z6s Onkormanyzati Hivatal mikodésének részletes szabalyait, az alapité énkorméanyzatok

képviselS-testiiletei az alabbiakban allapitjak meg, tekintettel az allamhaztartasrol szolé torvény
végrehajtdsarol sz616 368/2011.(X11.31.) Kormanyrendelet 13.§ (1) bekezdésében foglaltakra.

I.

1. A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT ALTALANOS RENDELKEZESEI, A SZERVEZETI ES
MUKODESI SZABALYZAT HATALYA

A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat (a tovabbiakban: Szabalyzat) hatalya a Szuhakalléi Ko6z6s
Onkormanyzati Hivatal (a tovabbiakban: Hivatal) valamennyi valasztott tisztségviselGiére,
koztisztviseljére, munkavallaléjara és egyéb foglalkoztatasi jogviszonyban 4all6 munkavallaléjara,
valamint a Hivatallal kapcsolatba keriil6 személyekre terjed ki.

1.1. A koltségvetési szerv adatai:

Neve: Szuhakalléi Kozos Onkorményzati Hivatal

Székhelye: 3731 Szuhakall6 Kossuth u.7.
Telefon/fax: 48/352-081
e-mail: hivatal@szuhakallo.hu

Telephelyei
Allando kirendeltsége 3636 Vadna Kassai u.25.
Telefon/fax: 48/505-211
e-mail: vadnapm@legnet.hu
Ugyfélszolgalati helyszinei: 3720 Sajoéivanka Kossuth utca.38.
3636 Sajogalgde, Tancsics u.11.
Torzsszama: 802727
Adoészama: 15802729-1-05
Szamlaszama 11734152-15802729
Szamlavezetd pénzintézete: OTP Bank Nyrt. Kazincbarcikai Fiok

1.2. Alapit6 okiratanak
kelte 2012.11.29.
szama

Szuhakalld  kézségi  Onkormanyzat
Képvisel6-testiilete 77/2012.(X1.29.)



Vadna kézségi Onkormanyzat
Képvisel6-testiilete

Sajogalgoc kozségi Onkormanyzat
Képvisel6-testiilete
Sajéivanka kézségi Onkormanyzat
Képvisel6-testiilete

Alapitasanak idépontja:

1.3 Gazdalkodasi besorolasa

1.4 Foglalkoztatottjaira vonatkozo6
foglalkoztatasi jogviszonyok:

1.5 Alaptevékenységének
szakagazati besorolasa:

1.6 Kozfeladata és
alaptevékenysége
allamhaztartas szakfeladat
rendje szerinti bontasban
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79/2012.(X1.26.)
49/2012.(X1.26.)

72,/2012.(X1.26.)

2013.01.01.
Onallban mkods és gazdalkod6 koltségvetési
szerv

Koztisztvisel 6 jogviszony esetében a
Kozszolgalati  tisztvisel6krol  szolé 2011, évi
CXCIX. orvény alapjan, nem koztisztvisel6i
jogviszonyhoz kotott munkakor esetében a
Munkatorvénykonyvérdl  szolé 2012, évi L
torvény alapjan.

841105 Helyi 6nkormanyzatok valamint t6bbcéla
kistérségi tarsulasok igazgatas tevékenysége.

8411 Altalanos kozigazgatas:

841114 Orszaggytlési
képvisel6valasztasokhoz kapcsolodo
tevékenységek
841115 Onkormanyzati
képvisel6valasztasokhoz kapcsolodo
tevékenységek.

841116 Orszagos és helyi nemzetiségi
onkormanyzati valasztasokhoz kapcsol6do

tevékenységek.
841117 Eurépai parlamenti
képvisel6valasztashoz kapcsolodd
tevékenységek.

841118 Orszagos és helyi népszavazashoz
kapcsolodo tevékenységek.

841126  Onkormanyzatok ¢és  tarsulasok
altalanos végrehajté igazgatasi tevékenysége.
841127 Helyi nemzetiségi onkormanyzatok
igazgatasi tevékenysége

841132 Adodigazgatas
841133 Ado6-, illeték kiszabasa, beszedése,
adéellen6rzés

841172  Altalanos gazdasagi, tarsadalmi
tervezési  tevékenységek  helyi, tertleti
szinteken.

841173 Statisztikal tevékenység.

841192 Kiemelt allami és 6nkormanyzati
rendezvények.



1.7 Alaptevékenységet

meghataroz6 jogszabalyok:

1.8 Vallalkozasi tevékenysége:

1.9 Illetékessége, miikodési
teriilete:

1.10 Iranyit6 szerve

1.11Alapitéi jog gyakorldi:

1.12 Fenntartoi:
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8419 Koltségvetési pénzellatas technikai
szakfeladatai

841901 Onkorményzatok és tarsulasok
elszamolasai.

841907 Onkorményzatok elszamolasai
koltségvetési szerveikkel.

1. sz. figgelék szerint
vallalkozasi tevékenységet nem végez.

Szuhakall6 kozség kozigazgatasi tertilete
Vadna kozség kozigazgatasi tertlete
Sajogalgde kozség kozigazgatasi tertilete

Sajoivanka kozség kozigazgatasi tertilete

Szuhakall6  kozségi Onkorményzat Képvisels-
testulete

Szuhakall6  kozségi Onkorményzat Képvisels-
testulete

Vadna  kozségi  Onkormanyzat  Képvisel6-
testilete
Sajogalgdc kozségi Onkormanyzat Képvisel-
testilete
Sajoivanka kézségi Onkormanyzat Képvisel-
testilete

Szuhakall6 kozségi Onkorményzat Képvisels-
testulete

Vadna  kozségi  Onkormanyzat  Képvisel6-
testilete
Sajogalgdc kozségi Onkormanyzat Képvisel-
testilete
Sajoivanka kézségi Onkormanyzat Képvisel-
testilete

1.13. A Hivatal gazdalkodé szervezetek tekintetében alapitoi, tulajdonosi (tagsagi, részvényesi)

jogokat nem gyakorol.

1.14. Az iranyit6 szerv az Avr. 10. § (1)-(3) bekezdése szerint a Hivatalhoz mas kéltségvetési

szervet nem rendel.



32

2. A HIVATAL SZERVEZETE, MUKODESI RENDJE

A Hivatal mikédése soran, a székhely és a kirendeltség viszonylataban egységes iranyitas és
vezetés érvényesul. A kirendeltség allandé tgyintézoi jelenléttel mikodik, mely azonban nem
eredményezheti a hivatal szervezeti és szakmai egységességének indokolatlan elkilontlését,
széttagoltsagat.

2.1. A Hivatal iranyitasa
A polgirmesterek

A Hivatallal 6sszefiigg6 iranyitasi jogosultsagokat a Hivatal székhelye szerinti polgarmester
gyakorolja, a k6z0s onkormanyzati hivatal 1étrehozasara iranyulé megallapodasban régzitettek
szerint.

2.1.2. Az iranyitasi joggal rendelkezd polgarmester:
2.1.2.a) a képviselS-testiilet dontései szerint és sajat hataskorében iranyitja a Hivatalt.

A Hivatal iranyitasa jogkoérében a polgarmester gondoskodik a hivatal rendeltetésszert
muikodésérdl, meggybz6dik a testileti hatarozatok végrehajtasanak szinvonalardl, tdjékozodik
az ugyintézés altalanos helyzetérdl, az eredményesség és a tarsadalmi hatds nézépontjabol
értékeli a hivatal tevékenységét.

Iranyité munkajat a hivatali apparatus tekintetében a jegyzS, mint a hivatal vezetSjének
kozremikodésével végzi. A polgarmester, a Hivatallal szembeni elvarasokat a jegyzd
kozvetitésével juttatja el a hivatal dolgozdihoz.

2.1.2b) a jegyz6 javaslatainak figyelembe vételével meghatarozza a Hivatal feladatait az

onkormanyzat munkajanak a szervezésében, a dontésck elGkészitésében és

végrehajtasaban.
A polgarmester a jegyzé javaslatai alapjan hatarozza meg, hogy az 6nkormanyzat munkajanak a
szervezésében, a dontések el6készitésében és végrehajtasaban a Hivatal hogyan vesz részt,
milyen feladatokat lat el. Ez a jogkdr azonban nem jelenti a jegyzé hataskorébe tartozéd
allamigazgatasi feladatokba, hatdsagi jogkorokbe wvaldé beavatkozast. Az  allamigazgatasi
feladatokat, hatésagi jogkoroket a jegyz6 Onalléan gyakorolja, miként a polgarmester is a
részére megallapitott hataskoroket.

A polgarmester a Hivatalnak, mint szervezeti egységnek a feladatait hatarozza meg, nem pedig
az egyes koztisztvisel6k munkakori feladatait.

2.1.2. ¢) a jegyz6 javaslatira elGterjesztést nydjt be a képvisel6-testiiletnek a hivatal belsd
szervezeti tagozodasanak, létszamanak, munkarendjének, valamint ugyfélfogadasi
rendjének meghatarozasara.

2.1.3. Az iranyitasi jogosultsagok kozil a Hivatal kirendeltségével Osszefiiggésben a
kirendeltség székhelye szerinti polgarmestere gyakorolja az alabbiakat:

e akirendeltség rendeltetésszerd mikodésérdl valé gondoskodas,

e akirendeltségi tigyintézés altalanos helyzetérdl vald tajékozoddas,

e akirendeltség tevékenységének értékelése,

e akirendeltség feladatainak jegyz6 kézremukodésével torténé meghatarozasa.



33

2.1.4 Az iranyitasi jogosultsagok kozil a Hivatalhoz tartozo teleptilések polgarmestereire
atruhazott jogosultsagként gyakoroljak az alabbiakat:

e a testileti hatarozatok végrehajtasa szinvonalanak ellenérzése, az érintett képvisel6-
testiletek vonatkozasaban.

2.1.5. Az iranyitdsi jog cimzettjei tevékenységiket a Hivatalhoz tartozo teleptilések
polgarmestereinek el6zetes egyeztetésen alapuld egyetértésével gyakoroljak.

Véleménykiilonbség esetén, a polgarmesterek sz6t6bbséggel foglalnak allast az adott kérdésben,
melynek soran valamennyi polgarmestert a lakossagszamtol flggetlenil, azonos mértékd 1-1
szavazat illet meg. Az gy kialakitott vélemény az irdnyitasi jog cimzettjét koti.

2.1.6. Az allamhéztartasrol sz6l6 2011. évi CXCV. tv. (a tovibbiakban Aht) 9. § (1) bekezdése
szerint, a Hivatalra, mint kéltségvetési szervre vonatkozé iranyitasi jogosultsigokat, az Aht. 2.§
(1) 1)-ib) pontja szerint a k6z6s dnkormanyzati hivatal székhelye szerinti helyi 6nkormanyzat
képviselo-testiilete és vezetOként annak polgarmestere gyakorolja.

2.2. A Hivatal vezetése
A jegyzé

2.2.1. A Hivatalt a jegyz6 vezeti. Ezen beliil

* dontést kezdeményez a Hivatal mukodéséhez szikséges személyi és targyi feltételek
biztositasa érdekében a fenntartd képvisel6-testiletéknél;

= képviseli a Hivatalt,

" tervezi, szervezi, iranyitja és ellendrzi az intézmény szakmai és gazdasagi mikodésének
valamennyi tertletét,

= gyakorolja a munkaltatéi jogokat,

® cllatja a Hivatal mkodését érinté jogszabalyokban, 6nkormanyzati rendeletekben és
dontésekben a vezetd részére elbirt feladatokat,

" megszervezi az intézmény belsé ellendrzését,

® clkésziti a Hivatal muakodéséhez sziikséges, jogszabalyban meghatarozott kotelezd
szabalyzatokat, tovabba az intézmény mutkodését segité egyéb  szabalyzatokat,
rendelkezéseket,

" coyedi utasitasi jogkorrel rendelkezik, mely nem terjedhet tdl a jogszabalyokban
meghatarozott tartalman,

= kapcsolatot tart az egyéb onkormanyzati- és allamigazgatasi intézményekkel, helyi, terileti
és orszagos szakmai szervezetekkel, intézményekkel,

= tamogatja a Hivatal, az Onkormanyzatok munkéjat segité testiletek, szervezetek,
kozosségek tevékenységét,

= folyamatosan értékeli a Hivatal tevékenységét, munkajat.

2.2.2. A Hivatalhoz tartozé teleptilések polgarmesterei lakossagszam-aranyos, tObbségi dontéssel

rre 1

megallapodtak abban, hogy a megsziné Szuhakall6 Polgarmesteri Hivatal jegyz8jét — annak
egyetértésével — a k6zos onkormanyzati hivatal jegyz8jeként, a Vadna-Sajogalgdc-Sajoivanka

Korjegyz6ségi Hivatal korjegyz6jét — annak egyetértésével - aljegyzdjeként foglalkoztatjak.
(Motv. 146/C § (2) bekezdés)
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2.2.3. A 2.2.2. pontban foglaltaktdl eltéré esetben, a k6z6s 6nkormanyzati hivatal jegyzdjét, a
Hivatalhoz tartozé teleptilések polgarmesterei nevezik ki, hatarozatlan idére — palyazat alapjan —
lakossagszam-aranyos, tobbségi dontéssel.

2.2.4. A 2.2.2. pontban foglaltaktdl eltérs esetben a k6z0s 6nkormanyzati hivatal aljegyzéjét — a
jegyz6 javaslatara, palyazat alapjan - a Hivatalhoz tartozo telepiilések polgarmesterei nevezik ki
hatarozatlan id6re, lakossagszam-aranyos, tobbségi dontéssel.

2.2.5. A jegyz6i és az aljegyz6i kinevezés vezeti megbizasnak mindsil, alkalmazni kell ra a
kozszolgalati tisztvisel6krol sz6l6 torvény vezetdi megbizasra vonatkozé rendelkezéseit.

2.2.6. Az aljegyz6 vezetési jogosultsagokkal csak a jegyz6 dontésének értelmében, a dontés
szerinti tartalommal és terjedelemmel rendelkezik.

2.2.7. A ko6z6s 6nkormanyzati hivatal jegyzdje valamennyi érintett telepiilésen ellatja a jegyzs
feladatait.

2.3. A Hivatal munkarendje

2.3.1. A Hivatal székhelyén és kirendeltségén a munkarend azonos.

2.3.2.. A Hivatal koztisztviselire érvényes munkarend a kévetkezé:

Hétt6 - csiuitortok 07.30 6ratol 16.00 oraig,
pénteken 07.30 6ratol 13.30 oraig

2.3.3. A Hivatal tigyfélfogadasanak rendje:
Székhely:
Hétto Csttortok
8:00 — 12:00 13:00 — 15:00 8:00 — 12:00
Kirendeltség:
Hétfo - Csutortok
8:00 — 15:30

2.3.4. A Hivatal jegyzGje vagy aljegyzdje heti 2 alkalommal (kedd és szerda) a Kirendeltségen
latja el munkakorébdl adédo feladatait. Ezen alkalmakkor tgyfélfogadast biztosit az aldbbiak
szerint:

Jegyzd/ aljegyzd tigyfélfogadasa a Kirendeltségen:
Kedd - Szerda
8:00 — 15:30

2.3.5. A Hivatal munkarendjének, a koztisztviselok munkavégzés rendjének (munkakézi
sziinet, rendkivili munkavégzés, szabadsig nyilvantartasa és kiadasa, egyéb munkaid6
kedvezmények, felel6sség- és kartérités rendje, koltségtérités, kozszolgalati jogviszony melletti
egyéb munkavégzésre iranyuld jogviszony létesitése, a helyettesités szabalyai, a koztisztviseld
dijazdsa, jutalmazasa, a béren kivili juttatis rendje /cafeteria/, képzés, tovabbképzés,
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nyugallomanyd koztisztvisel6 tamogatasa, kegyeleti gondoskodas, stb.) részletes szabalyait, az
egységes kozszolgalati szabalyzat, illetve a targykor szerinti egyéb szabalyzatok tartalmazzak.

2.4. A Hivatal szervezeti felépitése

2.4.1.Valasztott tisztségvisel6k:
- polgarmesterek

2.4.2. Kinevezett koztisztviselOk:

. jegyzo,
. aljegyz6,
. tgyintézok,

- tgykezeld.

2.4.3. A Hivatalban a jegyz6i, aljegyz6i kinevezésen tilmenden — tekintettel a Hivatalhoz tartozé
6nkormanyzatok Osszlakossag-szamara — vezet6i kinevezés nem adhaté. (Kttv. 236.§ (5) bek.
a.pont)

2.4.4. A hivatalban alkalmazott munkavallalé (koztisztvisels) torvényes foglalkoztatasaért a
munkaltatoi jog gyakorldja felelSs.

2.4.5. A Hivatal szervezeti abrajat a Szabalyzat 1.sz. melléklete tartalmazza.
2.5. A Hivatal létszama

2.5.1. A Hivatalban foglalkoztatottak a Kttv. hatalya ala tartozé koztisztvisel6k vagy az Mt.
hatalya ala tartozé alkalmazottak.

2.5.1.1. A Hivatal allashelyeinek szama (szakmai létszama) 12 8, melybdl 1 {6 jegyz6, 1 £6
aljegyz6 9 £6 ugyintézo6, 1 £6 tgykezels. Az allashelyek munka- és feladatkor, valamint feladat-
ellatasi hely (székhely — kirendeltség) szerinti megoszlasat a Szabalyzat 2. sz. melléklete részletezi.

2.5.1.2. A Hivatal engedélyezett 1étszamat a Hivatalhoz tartozé telepiilések 6nkormanyzatainak
Képvisel§-testiiletei szabadon hatarozzak meg, a jogszabdlyi el6irasok, az elvégzendd
feladatok fliggvényében, az 4llami finanszirozas mértékétdl és az  Onkormanyzatok
koltségvetési teherbirasatdl fiiggben.

2.5.2.2. Az engedélyezett létszamkeret a Hivatal targyévi koltségvetésében, a székhelye szerinti
6nkormanyzat targyévi koltségvetésérdl szolo rendeletben kertil meghatarozasra.

2.6. A munkaltatoi jogok gyakorlasanak rendje

2.0.1. A jegyz6 és az aljegyzé esetében a munkaltatoéi jogokat a Hivatalhoz tartozé teleptilések
polgarmesterei lakossagszam-aranyos, tobbségi dontéssel gyakoroljak. A kinevezés, felmentés, az
Osszeférhetetlenség megallapitasa, a fegyelmi eljaras meginditasa, valamint a fegyelmi biintetés
kiszabasa soran a Hivatalhoz tartozo telepiilések polgarmesterei lakossagszam-aranyos, t6bbségi
dontést hoznak.

2.6.1.1. A jegyz6 esetében egyéb munkaltat6i jogokat a Hivatal székhelye szerinti telepiilés
polgarmestere gyakorolja.

A székhely 6nkormanyzat polgirmestere az egyéb munkaltatéi jogokat a Hivatalhoz tartozo
teleptilések polgarmestereinek elézetes egyeztetésen alapulo6 egyetértésével gyakorolja.
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Véleménykiilonbség esetén, a polgarmesterek sz6t6bbséggel foglalnak allast az adott kérdésben,
melynek soran valamennyi polgarmestert a lakossagszamtol flggetlenil, azonos mértékd 1-1
szavazat illet meg. Az igy kialakitott vélemény az egyetértési jog cimzettjét koti.

2.6.2. A jegyz6 gyakorolja az egyéb munkaltatoi jogokat az aljegyz6 tekintetében.

2.6.3. A jegyz6 gyakorolja a munkaltat6i jogokat a Hivatal koztisztvisel6i és munkavallaloi
tekintetében.

2.6.3.1. Az Motv. 81.§ (4) bekezdése értelmében a polgarmester egyetértése sziikséges — az altala
meghatarozott korben — a Hivatal kéztisztviselGje, alkalmazottja kinevezésé¢hez, bérezéséhez,
vezet6i megbizasahoz, felmentéséhez, vezetéi megbizasanak visszavonasahoz és jutalmazasahoz.

A Hivatal koztisztvisel6je, alkalmazottja tekintetében az egyetértési jogot a székhely
6nkormanyzat polgarmestere gyakorolja.

2.6.3.1.a. Az egyetértési jog gyakorlasa soran, a jegyz6 munkaltatdi jogkorébe tartozé dontéseket
tartalmazé alkalmazasi iratokat, a polgarmester A munkdltatoi dontéssel egyetértek” zaradékkal,
keltezéssel és alairasaval latja el. A zaradék hianyaban a munkaltatéi dontés érvénytelen, abbol
érvényes joghatasok nem szarmaznak.

2.06.3.1.b. A székhely 6nkormanyzat polgarmestere egyetértési jogat a Hivatalhoz tartozé
teleptilések polgarmestereinek elézetes egyeztetésen alapulo6 egyetértésével gyakorolja.

Véleménykiilonbség esetén, a polgarmesterek szotobbséggel foglalnak 4allast az adott kérdésben,
melynek soran valamennyi polgarmestert a lakossagszamtol flggetlenil, azonos mértékd 1-1
szavazat illet meg. Az gy kialakitott vélemény az egyetértési jog gyakorlojat koti.

2.6.4. Az aljegyz6 munkaltatéi- egyéb munkaltatéi jogosultsagokkal csak a jegyzé dontésének
értelmében, a dontés szerinti tartalommal és terjedelemmel rendelkezik.

2.7. A helyettesités rendje, az ezekhez kapcsolodo felel6sségi szabalyok

2.7.2. A jegyz6t az aljegyzd helyettesiti, cllatja a jegyz$ altal meghatarozott feladatokat. Az
aljegyz6 a jegyz6 helyettesitése soran sem rendelkezik munkaltatéi jogokkal.

2.7.3. A jegyz6i és az aljegyz6i tisztség egyidejli betoltetlensége, illetve tartos akadalyoztatasuk
esetén — legfeljebb hat honap idétartamra — a jegyz6i feladatok ellatasanak moédja:

2.7.3.1. A jegyz6i és az aljegyzéi tisztség egyidejli betdltetlensége esetén, a polgarmesterck a
jegyz6 alkalmazasara iranyuld palyazat elbiralasaig, tovabbi koézszolgalati jogviszony keretei
kozott, helyettesitd jegyzo6t alkalmaznak.

2.7.3.2. A jegyz6 és az aljegyz6 egyidej akadalyoztatasa esetén:

a) 30 napot meg nem haladé id6tartamban a képesitési és alkalmazasi feltételeknek megfelel6
hivatali koztisztvisel6 helyettesiti a jegyz6t. Amennyiben a Hivatalban nem dolgozik képesitési
¢s alkalmazasi feltételeknek megfelel6 koztisztviselS, a helyettesitési feladatokat a legmagasabb
fizetési osztalyba besorolt igazgatasi tigyintéz latja el.

b) 30 napot meghalad6 idétartamu akadalyoztatds esetén, az egyideji akadalyoztatas
megszinéséig, a polgarmesterek a jegyzé alkalmazasara iranyulé palyazat elbiralasaig, tovabbi
kozszolgalati jogviszony keretei k6zott, helyettesits jegyzét alkalmaznak.

2.7.4. Az aljegyz6t akadalyoztatasa, vagy a munkakor betdltetlensége esetén a jegyzé helyettesiti.

2.7.5. Az tugyintéz6k a munkakori leirasukban foglaltak szerint helyettesitik egymast.
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2.7.6. A Hivatalt a jegyz8, vagy megbizasa alapjan a hivatal koztisztviselGje képviseli. Megbizas
esetén a képviselet terjedelmét konkrétan meg kell hatarozni.

2.8. A Hivatal kéztisztvisel6i (munkatarsai) kozotti kapcsolattartas rendje

2.8.1. A Hivatal koztisztvisel6i a hatékony feladatellatds érdekében kotelesek egytttmikodni
egymassal. Az egyuttmikodés modjat a vonatkozd jogszabalyok és egyéb belsé szabalyozasok,
valamint a Hivatal mikodésének alapelemét képezé tgytélkézponta szemlélet hatarozza meg.

Az egyuttmkodés soran az adott feladat ellatdsaval megbizott munkatars kézvetlentl veszi fel a
kapcsolatot a végrehajtasban érintett, illetve a feladat ellatasdhoz sziikséges informacioval
rendelkezé tobbi munkatarsaval.

Amennyiben a kapcsolat felvétele vagy a kapcsolattartas soran az egyuttmikodés nem biztositja
az 1.1 pontban meghatarozottakat, a jegyz6 haladéktalanul intézkedik az egyuttmikodés
megfelelS kialakitasa érdekében.

2.8.2. A Hivatal munkatarsai k6zotti kapesolattartas intézményesitett formaja a munkaértekezlet.

2.82.1.A jegyz6 a Hivatal dolgozdi részére, ha szikséges, de legalabb félévenként
munkaértekezletet tart. A munkaértekezleten — dontésik szerint — rész vesznek a Hivatalhoz
tartozo telepiilések polgarmesterei

2.8.2.2. A Hivatalhoz tartozo6 telepilések polgarmesterei a Hivatal mikodésével kapcsolatban
kezdeményezhetik a jegyzénél az alkalmazotti munkaértekezlet Osszehivasat. A jegyz6 a
kezdeményezésre, a polgarmesterek altal megjelolt id6pontra a munkaértekezletet koteles
Osszehivni.

A munkaértekezleteken értékelni kell az elvégzett munkat és meg kell hatarozni a koévetkezd
idBszak feladatait.

2.8.2.3. A munkatarsak kozotti kapcesolattartas soran torekedni kell az egyszerd, koltségtakarékos
és gyors megoldasok alkalmazasara (személyes egyeztetés, telefon, e-mail).

Papir alapu kapcsolattartasra csak kiilénosen indokolt esetben keriilhet sor, £f6 szabalyként abban
az esetben, ha azt jogszabaly vagy mas (bels6) szabalyozas kotelez6vé teszi.

2.9. A Hivatal és a kiils6 szervek kapcsolata
2.9.1. Funkcionalis kapcsolattartas

2.9.1.1. Palyazatok elkészitésében, megvaldsitasaban vald kizgremiikidés sordin

Kapcsolattartasra a  vonatkozé — szerz6désekben — meghatarozottak — szerint  keril — sor.
Adatszolgaltatas ezekben az esetekben a jegyz6 tajékoztatasa mellett teljesithetS. A kapcsolattartas
torténhet személyesen, telefonon keresztil vagy e-mailben.

2.9.1.2. Adatszolgdltatds sorin

A Hivatal munkatarsai a vonatkozé jogszabalyokban wvalamint a belsé szabalyozasokban
meghatarozott médon és idében koételesek, munkakorikhéz igazodd rendszeres adatszolgaltatast
teljesiteni. Amennyiben az adatszolgaltatas eseti jellegti (pl. kilsé szerv altali vizsgalat esetén)
lletve tobb koztisztvisel6 személyhez is kothets, az ellatott munkakori feladatok alapjan, az
adatszolgaltatd személyét a jegyz6 jeloli ki.
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2.9.1.3. Hatdsagi eljdrds egyéb résztvevdi

A Hivatal munkatarsai a feladatuk ellatasa soran az érintett tarshatoésagokkal, szakhatésagokkal,
llletve az eljaras egyéb résztvevSivel a munkakori lefrasukban, valamint a vonatkozo
jogszabalyokban és belsé szabalyozasokban meghatarozottak szerinti kapcsolatot tartanak. A
kapcsolattartds modjanak megvalasztasanal kiemelt figyelemmel kell lenni a jogszabalyi
el6irasokra valamint a kéltséghatékonysagra.

2.9.2. Tanacskozasi jellegii kapcsolattartas

2.9.2.1. A Hivatal kijel6lt munkatarsai kotelesek a munkakori lefrasukban foglaltak szerint az
alabbi eseményeken részt venni, azokon — sziikség szerint - a dontést segiteni:

a) képvisel6-testiileti tilés;

b) képvisel6-testiilet bizottsagainak tlései;
c) kozmeghallgatasok;

d) szakmai el6adisok, konferencidk;

e) intézményekkel, partnerszervezetekkel torténd egyeztetések.

2.9.2.2. A Hivatal kijelolt munkatarsai kételesek mindazokon az 6nkormanyzatok muikoédésével
kapcsolatos eseményeken, rendezvényeken részt venni, melyekre a munkaltatéi jogkor gyakorldja
utasitja 6ket.

2.9.3.Polgarmesterek munkaértekezletei

2.9.3.1. A Hivatalhoz tartozé teleptlések polgarmesterei a Hivatal mikodésével, az iranyitasi
jogositvanyok gyakorlasaval, az egyetértési jog gyakorlasaval, a munkaltatoi és egyéb munkaltatoi
jog (jegyz6 ill. aljegyz6) gyakorlasaval kapcsolatos kérdések, tapasztalatok tisztazasa, megosztasa,
a k6zos allaspont kialakitasa, egymas kolesonds tajékoztatasa érdekében, havi rendszerességgel
munkaértekezletet tartanak melynek idépontja, minden hénap utolsé csiitértéke, 10.00 6ra;
illetve sziikség szerint.

2.9.3.1.a. A polgarmesteri munkaértekezlet Osszehivasarél a Hivatal székhelye szerinti
polgarmester irasban gondoskodik, meghivéval, a targyaland6 napirendek megjel6lésével.

A munkaértekezlet 6sszehivasaval egyid6ben a Hivatal székhelye szerinti polgarmester, irasban
tajékoztatja a polgirmestercket az el6z6 munkaértekezlet ota eltelt iddszak fontosabb
eseményeir6l, a meghozott déntések végrehajtasarol.

2.9.3.1.b. A munkaértekezleten elhangzottak lényegi tartalmar6l emlékeztets, szikség szerint,
flletve a polgarmesterek megitélése alapjan pedig jegyzOkonyv készil. Amennyiben a
munkaértekezlet végrehajtandé feladatot allapit meg, meg kell jel6lni annak felel6sét, és
hataridejét is.

2.9.3.2. A munkaértekezletre meg kell hivni a ko6z0s Onkormanyzati hivatal jegyzdjét és

rre 1

aljegyzGijét, illetve a taroy szerint érintett koztisztviselOt a jegyzs javaslatara.
jegyzojet, gy JE€EYZO |

2.9.3.3.A munkaértekezlet soron kiviili 6sszehivasat barmelyik énkormanyzat polgarmestere
kezdeményezheti, a targyalandé napirend megjelolésével, a Hivatal székhelye szerinti
polgarmesternél. A székhely szerinti polgarmester a kezdeményezés szerinti idSpontra és
napirenddel kételes a polgarmesteri munkaértekezletet 6sszehivni.
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2.10. A Hivatal mikodésével kapcsolatos egyéb rendelkezések

2.10.1. A Hivatal székhelyén, kirendeltségén és tgyfélszolgalati helyein az éptletek bejaratanal, jol
lathat6 helyen cimtablat, a nemzeti zaszlot, valamint az Eurdpai Unid zaszlojat kell elhelyezni.

2.10.1.1.Az épuletek fekvése szerinti onkormanyzati szabalyozastdl (6nkormanyzati jelképek
hasznalatarél szol6 rendeletektdl) fiiggben, az adott teleptilés cimerével ellatott zaszld is
elhelyezhetd illetve el kell helyezni.

2.10.2. A Hivatalban reklimhordozo csak a jegyz6 engedélyével helyezhetd ki.
2.10.3. Nyilatkozat tomegtajékoztato szervek részére:

20.10.3.1.A tomegtijékoztatoé szervek munkatarsainak tevékenységét a Hivatal koztisztviselSinek
az alabbi szabalyok betartasa mellett kell el6segitenitik:

a) A televizid, a radié az irott- és internetes sajté képviselSinek adott mindennemd
felvilagositas nyilatkozatnak min&sil.

b) A felvilagositas-adas, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kévetkez6 eléirasokat:

* A Hivatal mikodését érinté kérdésekben a tajékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra a
jegyz6 vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult.

» Elvards, hogy a nyilatkozatot ad6 a tomegtajékoztaté eszk6zok munkatarsainak
udvarias, konkrét, szabatos valaszokat adjon. A kozolt adatok szakszertiségéért és
pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozé felel.

* A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali
titoktartasra vonatkoz6 rendelkezésekre, valamint az intézmény j6 hirnevére és
érdekeire.

* Nem adhaté nyilatkozat olyan tggyel, ténnyel és korilménnyel kapcsolatban,
amelynek id6 el6tti nyilvanossagra hozatala a Hivatal tevékenységében zavart, az
intézménynek anyagi, vagy erkolesi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrol,
amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevé hataskorébe tartozik.

* A nyilatkozattevéknek joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a kozlés
el6tt megismerje. Kérheti az Gjsagirot, riportert, hogy az anyagnak azt a részét, amely
az 6 szavait tartalmazza, kozIés el6tt vele egyeztesse.

2.10.2. Tiz- és bombariadd esetén kovetend§ eljaras

2.10.2.1.Amennyiben a Hivatal barmelyik munkatarsanak tudomasara jut, hogy az épiletben
bombat, robband eszkézt helyeztek el, koteles haladéktalanul értesiteni a jegyzot, aki
gondoskodik a rend6rség valamint a tizoltdsag értesitésérdl.

A jegyz6 utasitasara az épulet(ek)ben 1évé valamennyi személy koteles elhagyni a Hivatal éptiletét.

2.10.2.2. A Hivatal székhelyén, kirendeltségén és tgyfélszolgalati helyein alkalmazandé tdz- és
munkavédelmi el6irasokrol a jegyz6 kulon szabalyzatban rendelkezik.

2.10.3. A bélyegzdik hasznalata

2.10.3.1.A Hivatal hivatalos tevékenysége soran jogosult az elnevezésének megfeleld,
Magyarorszag cimerével ellatott és nyilvantartasba vett korbélyegz6t, és fejbélyegz6t hasznalni.

2.10.3.2. A bélyegz6k hasznalatanak rendjét a targyban kiadott Jegyz6i Szabalyzat tartalmazza.
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2.10.4. Kozérdeki adatok

2.10.4.1. A Hivatalnak és az dnkormanyzatoknak gondoskodniuk kell a kozérdekd adatok
jogszabalyokban meghatarozott korének kézzétételérol.

2.10.4.2. A kozérdekd adatokat az 6nkormanyzatok honlapjain kell kézzétenni. A hivatal
mukodésével Osszefiiges koézérdekld adatokat a székhely Onkormanyzat honlapjan  kell
kozzétenni.

2.10.5.A Hivatal miik6désével 6sszefiiggd egyéb dokumentumok

2.10.5.1. A Hivatal makédési rendjét meghatarozé egyéb dokumentumok
a) a Képvisel6-testiletek Szervezeti és Makodési Szabalyzatai,
b) az Avr. dltal elsirt kotelezd szabalyzatok,
c) apolgarmesterek és a jegyz6 altal kiadott belsé szabalyozasok.
2.10.5.2. A Hivatali mikodés egyéb belsé szabalyozasanak formai:

d) Polgirmesteri normativ utasitds: a polgarmester vezetése, iranyitasa, feliigyelete ala
tartozo szervek muikodését, tevékenységét szabalyozo, a Jat. valamint a 32/2010. (XII.
31) KIM rendelet 14.§-aban  meghatirozottak alapjan  kiadott  kozjogi
szervezetszabalyozo eszkoz.

e) Jegyz6i normativ utasitds: a jegyz$ vezetése, iranyitasa, feliigyelete ald tartozok
szervek mikodését, tevékenységét szabalyozd, a Jat. valamint a 32/2010. (XII. 31.)
KIM rendelet 14. §-aban meghatarozottak alapjan kiadott kozjogi szervezetszabalyozé
eszkoz.

f) Polgdrmesteri és jegyzOi egylittes intézkedés: a polgirmester és a jegyzd
feladatkorét egyarant érintd, altalanos vagy eseti feladat meghatarozasa, a végrehajtas
rendjének belsé szabalyozasa.

g) Polgirmesteri intézkedés: a polgarmester feladatkérében altalanos vagy eseti feladat
meghatarozasa és a végrehajtas rendjének belsé szabalyozasa.

h) Jegyzoi intézkedés: a jegyz6 feladatkorében altalanos vagy eseti feladat meghatarozasa
¢és a végrehajtas rendjének belsé szabalyozasa.

2.10.5.3. A bels6 szabalyozas jovahagyasra torténd el6készitésérdl, aktualizalasardl a jegyzé
gondoskodik, a szabalyozas targyaban munkakori feladatot ellatd  koztisztviselok
kozremikodésével.

3. A HIVATAL FELADATAI

3.1. A Hivatal kozfeladata:

3.1.1. Az Motv. 84. § (1) bekezdése alapjan: Az 6nkormanyzat mikodésével, valamint a
polgarmester vagy a jegyzé feladat- és hataskorébe tartozo tgyek dontésre vald el6készitésével
¢és végrehajtasaval kapcsolatos feladatok ellatasa. A Hivatal kézremtkodik az 6nkormanyzatok
egymas kozotti, valamint az allami szervekkel torténd egytuttmikodésének 6sszehangolasaban.
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3.1.2. A Hivatal munkatarsain keresztll részt vesz a helyi kozigyek, valamint a helyben
biztosithatd kozfeladatok korében ellatandd kotelezd és 6nként vallalt helyi 6nkormanyzati
feladatok megvaldsitasaban.

3.1.3. A Hivatal mikodéséhez a feladatellatast szolgald vagyon az alapitok tulajdondban van, az
ingatlanokat az alapitok bocsatjdk rendelkezésre. A vagyontargyak a Hivatal hasznalataban
vannak. Az ingd vagyon feletti rendelkezési jog a Hivatalt a székhely O6nkormanyzat
vagyonrendeletében foglaltak szerint illeti meg.

3.2. A Hivatal koztisztviselGinek altalanos feladatai

A Hivatal koztisztvisel61 munkavégzéstk soran kotelesek
a) az anyagi ¢s eljarasi jogszabalyokat maradéktalan érvényre juttatni,
b) az tgyeket hatékonyan, humanusan intézni,
c) az ugyintézési hataridSt betartani,
d) az tgyintézés szinvonalat emelni,
e) az ugyiratokat az iratkezelési szabalyzat szerint kezelni,

f) a munkakori lefrasukban megjelolt feladatkért maradéktalanul ellatni.
3.2.1. A Képvisel6-testiilet és a bizottsagok munkajaval kapcsolatban:

g) dontések el6készitése és hataridében torténd végrehajtasuk megszervezése;

h) a képvisel6-testiletek SZMSZ-eiben meghatarozottak szerint elGterjesztések, javaslatok és
helyi 6nkormanyzati rendeletek tervezeteinek elGkészitése, illetve az azokban vald
kozremikodés;

1) beszamolas a képvisel6-testilleti dontések végrehajtasarol;
J) a bizottsagok ugyviteli-technikai feladatainak ellatasa;

k) gondoskodas a polgarmesterek, illetve a jegyz6 intézkedéseinek el6készitésérol a
KépviselS-testilet, a bizottsagok dontéseivel kapcsolatban;

D) résztvétel a Képvisel6-testiilet, a bizottsagok munkéjaban.
3.2.2. Az 6nkormanyzati képvisel6k munkajaval kapcsolatban:

a) a képvisel6k részére tajékoztatas adasa;
b) kézremikodés az képvisel6i kérdések kivizsgalasaban, illetve megvalaszolasaban;
c) a képvisel6i kezdeményezések, javaslatok végrehajtasanak figyelemmel kisérése;

d) kozremtkodés az ezek alapjan tett intézkedések el6készitésében, nyilvantartasaban.
3.2.3. A polgarmesterek (alpolgarmesterek) munkajaval kapcsolatban:

a) a polgarmesterek 6nkormanyzati és allamigazgatasi feladatainak, hataskoreinek és hatosagi
jogkoreinek ellatasaban valé kézremtikddés, a dontéshozatal el6készitése;

b) a honvédelmi, polgarvédelmi, katasztrofa-elharitasi tgyekben a polgarmesterek
feladatainak ellatisiban vald kozremiikodés, a dontéshozatal elGkészitése;

c) a polgarmesterek altal meghatarozott korben a kiadmanyozasi jogkor gyakorlasa;
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3.2.4. A jegyz6 munkajaval kapcsolatos feladatok:

a) a jegyz6 allamigazgatasi feladatainak, hataskoreinek és hatdsagi jogkoreinek ellatasaban,
valamint a hataskorébe utalt 6nkormanyzati és onkormanyzati hatdsagi tgyekben vald
kozremiikodés, a dontéshozatal el¢készitése;

b) ajegyz6 vezetési és szervezési tevékenységének segitése;
c) ajegyz6 altal meghatarozott tigyekben a kiadmanyozasi jogkor gyakorlasa;
d) ajegyz6 torvényességi felulvizsgalati, hatdsagi tevékenységének segitése;

e) ajegyz6 munkaltatéi feladatai ellatasanak segitése.
3.3. A Hivatal valamennyi koztisztvisel§jének altalanos feladata sajat feladatkérében:

3.3.1. Ellatjak az 6nkormanyzat mikodésével, valamint az allamigazgatasi hat6sagi tigyek dontésre
valo el6készitésével és végrehajtasaval kapcsolatos feladatokat a belsé szabalyozasokban és
munkakéri leirasukban meghatarozottak szerint.

3.2.2. Biztositjak az Ugyfelek ellatasi igényeinek folyamatosan magas szinvonalon torténd
kielégitését ugy, hogy a hivatali tevékenység és a szolgaltatas mindsége megfeleljen az tigyfelek és
a jogszabalyok altal tamasztott kovetelményeknek.

3.4. A munkakorokhoz tartozo feladat- és hataskorok

3.4.1. A koztisztvisel6k feladatait, a munkakoéri leirasok szabalyozzak. A munkakori leirds a
felel6sség megallapitasara is alkalmas moédon — tobbek kozott — tartalmazza: a munkakorben
ellatand6 feladat jellegét, a tevékenységi kort, a munkakort betdlték ala- és folérendeltségi
viszonyait, a munkaltatdi jogkor gyakorldjanak a megjelolését, a munkakorre vonatkozé sajatos
el6irasok és a helyettesités modjat, illetve a pénzigyi-gazdasagi tevékenységet ellatd személyek
feladatait.

3.4.1.2. A Kkoztisztvisel6k kotelesek a munkakori lefrasban  meghatarozott feladatokat
maradéktalanul ellatni.

3.4.2. A jegyz6 az M6tv.81.§ (1); (3) bekezdései értelmében

a) vezeti a k6z6s 6nkormanyzati hivatalt,

b) dont a jogszabaly altal hataskorébe utalt allamigazgatasi tigyekben;

¢) gondoskodik az 6nkormanyzatok és a Hivatal miikodésével kapcsolatos feladatok
ellatasarol;

d) tanacskozasi joggal vesz részt a képvisel6-testiletek, a képviselS-testiletek,
bizottsagainak; a nemzetiségi 6nkormanyzatok képvisel6-testileteinek tilésén;

e) jelzi a képvisel6-testiileteknek, a képviselS-testiletek bizottsagainak és a polgarmesternek,
a nemzetiségi Onkormanyzatok képvisel6-testileteinek és elndkeinek ha a dontésik,
mukodésiik jogszabalysértd;

f) évente beszamol a képvisel6-testileteknek a  kozos —Onkormanyzati  hivatal
tevékenységérol;

g) dontésre el6késziti a polgarmesterek hataskorébe tartozo allamigazgatasi tigyeket;

h) doént azokban a hatésagi tigyekben, amelyeket a polgarmesterek adnak at;

1) dont a hataskorébe utalt 6nkormanyzati és 6nkormanyzati hatésagi tgyekben;

j) ahataskorébe tartozé tigyekben szabalyozza a kiadmanyozas rendjét.
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3.42.1. A jegyz6 munkakoréhez tartozé feladat-és hataskoroket a Szabalyzat 2.sz. fuggeléke
tartalmazza.

3.4.3. Az aljegyz6 munkakoréhez tartozo feladat- és hataskoroket a jegyz6 altal a munkakori
leirasaban meghatarozottak, illetve a jegyz6 egyedi dontései, utasitdsai szerint latja el.

3.44. Az ugyintézék, tigykezel6k 2. sz. fuggelékben felsorolt, munkakérikhoz tartozéd
feladatait Szuhakallé kozségi Onkormanyzat, Vadna kézségi Onkormanyzat, Sajégalgoc kézségi
Onkormanyzat, Sajéivanka kozségi Onkormanyzat, valamint az érintett Nemzetiségi
Onkormanyzatok tekintetében (Iadnai Roma Nemzetiségi Onkormanyzat, Sajéivinkai Nemzetiség
Onkormanyzat) latjak el.

3.4.4.1. Az uigyintézdk, tigykezel6k a nemzetiségi 6nkormanyzatok mikédésével kapcesolatos,
munkakoriikbe tartozé feladatok ellitisa soran, a Vadna kézségi Onkormanyzat és Vadnai Roma
Nemszetiségi Onkormanyzat, valamint a Sajéivanka kézségi Onkormanyzat és Sajdivankai Nemzetiségi
Onkorminyzat kozitt létrejirt és hatdlyos egyiittmiikidési megillapodisokban foglaltak figyelembe vételével litjik
el.

3.5. A hataskoérok gyakotlasanak médja

A Szabalyzat 3.5. alpontjaiban hasznalt polgarmester megnevezést Hivatalhoz tartozé teleptilések
polgarmestereire kell alkalmazni

3.5.1. Allamigazgatési feladat- és hataskorok

3.5.1.1. A Hivatalban az allamigazgatasi feladat- és hataskérok els6dleges cimzettje a jegyzd.
3.5.1.2. Jogszabaly polgarmesternek is megallapithat allamigazgatasi feladat- és hataskoroket.

3.5.1.3. A Métv. 18. § (1) bekezdése értelmében, ha térvény vagy torvényi felhatalmazason
alapul6 kormanyrendelet a polgarmester, valamint a jegyz6 szamara allamigazgatasi feladat- és
hataskort allapit meg, vagy honvédelmi, polgari védelmi, katasztrofaelharitasi tigyekben az
orszagos allamigazgatasi feladatok helyi irdnyitasaban és végrehajtasaban valé részvételét rendeli
el, az ellatasukhoz sziikséges koltségvetési tamogatast a kézponti kdltségvetés biztositja.

3.5.1.4. A Métv. 67. § c. pontja értelmében a polgarmester dont a jogszabaly altal hataskorébe
utalt allamigazgatasi tgyekben, hatdsagi hataskorokben, egyes hataskoreinek gyakorlasat
atruhazhatja az alpolgarmesterre, a jegyzore, a polgarmesteri hivatal, k6z6s 6nkormanyzati hivatal
tgyintézdjére.

3.5.1.5. A polgarmester hataskorébe tartozo allamigazgatasi tigyek dontésre vald el6készitésérdl a
jegyz6 gondoskodik.

3.5.1.6. A Motv. 81. § (1) a.) és h.) pontja értelmében a jegyz6 dont a jogszabaly altal hataskérébe
utalt allamigazgatasi Ugyekben, illetve dont azokban a hatdsagi tgyekben, amelyeket a
polgarmester ad at.

3.5.1.7. Ha a polgarmester, a jegyz6 allamigazgatasi feladat- és hataskorében jar el, a képvisel6-
testiilet nem utasithatja, dontését nem biralhatja feldl.

3.5.1.8. Az allamigazgatasi hatask6rok cimzettjei, a hataskorik ellatasahoz  sziikséges
tevékenységitket a Hivatal koztisztviselSinek, azok munkakorébe tartozé kozremutkodésével
végzik, kulonos tekintettel a dontések el6készitésére, végrehajtasara és ellendrzésére.
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3.5.2. Onkormanyzati feladat- és hataskérok

3.5.2.1. A Motv. 10.§ (1) bekezdése értelmében a helyi 6nkormanyzat ellitja a térvényben
meghatarozott kotelez6 és az altala 6nként vallalt feladat- és hataskéroket.

3.5.2.1.a. Az o6nkormanyzati feladatok ellatasat a képviselS-testilet és szervel biztositjak. A
képviselS-testiilet szervei: a polgarmester, a képviselé-testiilet bizottsagai, a k6z6s 6nkormanyzati
hivatal, a jegyz0, tovabba a tarsulas.

3.5.2.2. Az 6nkormanyzati hataskorok cimzettje a képviselG-testilet, a polgarmester illetve a
jegyz6, akik jogszabalyban meghatarozott esetekben és tartalommal jogosultak donteni
hataskorik atruhazasarol.

3.5.2.2.a. A képvisel6-testilet — a torvényben meghatarozott kivételekkel — hataskoreit a
polgarmesterre, a jegyzOre, a tarsulasara ruhazhatja at.

3.5.2.2.b. A hataskor eredeti cimzettjei a hataskor gyakorlasahoz utasitast adhatnak, ellatasanak
modjat ellendrizhetik, a hataskort visszavonhatjak.

3.5.2.2.c. Az atruhazott hataskor tovabb nem ruhazhato.

3.5.2.3. A helyi 6nkormanyzat a M6tv-ben meghatarozott, a helyi koziigyek, valamint a helyben
biztosithaté kozfeladatok ellatasahoz kapcsolédd kotelezé és  Onként vallalt feladat- és
hataskoreinek ellatdsa soran, a hatask6rok cimzettjei, a hataskorik ellatasahoz szikséges
tevékenységitket a Hivatal koztisztviselSinek, azok munkakérébe tartozé kozremikodésével
végzik, kulonos tekintettel a dontések el6készitésére, végrehajtasara és ellenSrzésére.

3.5.2.4. Az allamigazgatasi és Onkormanyzati feladat- és hataskérok gyakorlasaval Osszefuged
el6készitd és végrehajtd tevékenység soran, az azokat végz6é munkatarsak a hataskorok
cimzettjeinek Gtmutatasa, utasitasa alapjan jarnak el, tekintettel az utasitasi jog terjedelmére.

3.5.2.5. A képviselS-testulet, bizottsagai, a polgarmester, a jegyz6 a Hivatal Ugyintézdjére
hataskért nem ruhaz at.

3.5.3. Kiadmanyozas

A polgarmester ¢s a jegyz6 a hataskorébe tartozo tigyekben szabalyozza a kiadmanyozas rendjét,
melyrél kilén szabalyzatban rendelkeznek.

3.5.4. Kotelezettségvallalas

A Hivatal makédését, koltségvetésének végrehajtasat érintéen kotelezettségvallalast a jegyz6 tehet
a kotelezettségvallalas rendjérdl sz016 kilon szabalyzatban meghatarozottak szerint.

4. ZARO RENDELKEZESEK
4.1. A Szabalyzat a képviselS-testileti jovahagyasokat kovetSen, 2013. februar 15-vel Iép hatalyba.

4.2. A Szabalyzat hatilyba lépésével hatalyat veszti a Szuhakall6i Polgarmesteri Hivatal és a
Vadna-Sajogalgdc-Sajéivanka kozségek Korjegyzosége Szervezeti és Mukodési Szabalyzatai.

Szuhakall6, 2013. februar 12.

David Istvan Bencze Péter
polgarmester polgarmester
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Bartus Jozsef Sesztak Ott6
polgarmester polgarmester

Dr. Herczeg Tibor

jegyz0
cimzetes f6jegyz6



1. sz. melléklet

A Szuhakalléi K6z6s Onkormanyzati Hivatal szerkezeti abraja

Sajoéivanka Sajogalgoc Szuhakallo Vadna
polgiarmestere polgiarmestere polgiarmestere polgiarmestere

Aljegyz6 Jegyz6 J

Ugyintézok J [ Ugykezeld




A ko6z6s 6nkormanyzati hivatal allashelyeinek munka- és feladatkor, valamint feladat-
ellatasi hely (székhely — kirendeltség) szerinti megoszlasa

Munkakér Osszes 1étszam Székhelyen Kirendeltségen
kGéifjéa;\{z:féi? 1Eigyintézé 35 LS 2
Adougyi tugyintéz&* 1,5 0,5 1
Igazgatasi tgyintézé 4 2 2
Ugykezelé 1 1 0
Aljegyz6 1
Jegyz6 1
Osszesen 12 6 6

* 1 £6 adougyi tgyintézé megosztott munkaidében dolgozik a kirendeltségen és a székhelyen




1.sz. figgelék

A Hivatal alaptevékenységét szabalyozo legfontosabb jogszabalyok:

®  Magyarorszag Alaptérvénye

= 2011.
= 1952
= 1959.
= 2011.
= 2010.
= 1990.
= 1990.
= 1991

évi CLXXXIX. torvény Magyarorszag helyi 6nkormanyzatair6l
évi I11. térvény a polgari perrendtartasrol

évi IV. térvény a Polgari Torvénykonyvrél

évi CCIIL. torvény az orszaggytlési képvisel6k valasztasarol
évi CXXX. torvény a jogalkotasrol (Jat.)

évi XCIII. torvény az illetékekrdl

évi C. térvény a helyi adokrol

évi XX. torvény a helyi 6nkormanyzatok és szerveik, a koztarsasagi megbizottak,

valamint egyes centralis alarendeltségli szervek feladat- és hataskoreirdl

= 1991

évi XXXIII. torvény egyes allami tulajdonban 1év6 vagyontargyak 6nkormanyzatok

tulajdonaba adasarol

= 2012
= 2011.

évi I. torvény a Munka Torvénykonyvérél

évi CXCIX torvény (Kttv.) a kozszolgalati tisztvisel6krél

= 1992.évi XXXIII. torvény (Kjt.) a kdzalkalmazottak jogallasardl és végrehajtasi rendeletei

= 2011.
= 2011.
= 1992
= 1992
= 1993
= 2011.
= 1993
= 1994.

évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol

évi CXII. térvény az informacios 6nrendelkezési jogrol és az informaciészabadsagrol
évi LXVI. térvény a polgarok személyi adatainak és lakcimének nyilvantartasarél

évi LXXXIX. térvény a helyi 6nkormanyzatok cimzett és céltamogatasi rendszerérél
évi XLVI. torvény a statisztikarol

évi CLXXIX. torvény a nemzetiségek jogairdl

évi LV. térvény a magyar allampolgarsagrol

évi LXIV. torvény a polgarmesteri tisztség ellatisanak egyes kérdéseirdl és az

4o

onkormanyzati képvisel6k tiszteletdijarél

= 1995.
= 2000.
= 2011
= 2004.
= 2007.

= 2007.

évi CXVIL térvény a személyi jovedelemadérol

évi XCVI. t61rvény a helyi 6nkormanyzati képvisel6k jogallasanak egyes kérdéseirdl
évi CVIIL to6rvény a kdzbeszerzésekrol

évi CXL. torvény a kozigazgatasi hatosagi eljaras és szolgaltatas altalanos szabalyairdl
évi CLII. torvény az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl

évi CLXXXI. térvény a kézpénzekbdl nyujtott tamogatasok atlathatésagarol

* a mindenkori hatdlyos kéltségvetési torvény



2.sz. fuggelék

Jegyz6 munkakoérébe tartozo feladat- és hataskorok

Koltségvetésekkel kapcsolatban

2)

b)
9

)
9

gondoskodik a kéltségvetési koncepcidk elkészitésérol, a koltségvetési rendelet-tervezetek
és koltségvetési beszamolok elkészitésérdl,

gondoskodik a Hivatal kéltségvetésének végrehajtasarol,

kozremikodik az Onkormanyzatokat érinté fejlesztési, beruhdzasi tervek pénziigyi
feltételeinek megtervezésében,

gondoskodik a FEUVE rendszer mikodtetésérdl,

gondoskodik a belsé ellen6rzés mikodtetésérol.

A képvisel6-testiiletek miikodésével kapcsolatosan:

2)

2

h)

gondoskodik a képviselS-testileti tlések el6készitésével, lebonyolitasaval kapcsolatos
tgyviteli feladatokat elvégzésérdl; a képvisel6-testiletek és bizottsagaik, valamint a
nemzetiségi 6nkormanyzatok uléseivel kapcsolatos feladatok (ulések elGkészitése,
jegyz6konyvek vezetése, hatarozati javaslatok elkészitése, a dontések végrehajtasaban vald
kozremikodés, a hatarozatok és a jegyz&konyvek ellenbrzése stb.),

koordinalja a hivatal dolgozdinak testileti el6készité tevékenységét;

gondoskodik a testileti jegyz6konyveknek és mellékleteiknek az dnkormanyzatok felett
torvényességl ellendrzést végzé szerv vezetdjéhez torténd felterjesztésérol;

megszervezi az Onkormanyzati rendeletek kihirdetését;

nyilvantartast vezet a testiileti hatarozatokrol, 6nkormanyzati rendeletekrdl, figyelemmel
kiséri a testileti dontések végrehajtasat;

biztositja a kzmeghallgatasok megszervezését, tgyviteli, technikai teendSinek ellatasat;

lehet6vé teszi a valasztopolgarok részére a képvisel6-testileti tlések jegyzékonyveibe,
el6terjesztéseibe torténd betekintést.

részt vesz az Onkormanyzatok hivatalos honlapjainak aktualizalasaban, képvisel6-

testiiletek mukodésével, a kézérdekd adatokkal illetve a hataskorébe tartozo tigyekben, a
kozérdekt informaciok nyilvanossagra hozatalaval kapcsolatban.

A képvisel6-testiiletek bizottsagainak miikédésével kapcsolatban:

)
b)

)
d)
©)
f)

koordinalja a bizottsagok tléseinek id6pontjat;

részt vesz a bizottsagok uléseinek el6készitésében, gondoskodik a bizottsagi tlésekrél
52616 jegyz6konyvek elkészitésérdl;

a bizottsagok ulésein keletkezett hatarozatok végrehajtasat figyelemmel kiséri;

szervezi és kozremtkodik a képvisel6-testiilet bizottsagai dontéseinek végrehajtasaban;
nyilvantartast vezet a bizottsagok iléseirdl, dontéseirdl és allasfoglalasairdl;

kozremikodik a bizottsagok tajékoztatasaban, munkajuk feltételeinek biztositasaban.

A polgarmesterek, alpolgarmesterek tevékenységével kapcsolatban:

2)

gondoskodik a polgarmesterek, alpolgarmesterek tgyviteli, szervezési feladataihoz
elvégzéséhez sziikséges hivatali tevékenységek megval6sitasarol;



b)
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kozremikodik az altaluk tartandd értekezletek, megbeszélések el6készitésében, sziikség
esetén gondoskodik jegyz&konyvek vezetésérol, vagy feljegyzések készitésérdl;

kozremikodik a dontéseik el6készitésében és a végrehajtas ellenérzésében.

Az ugyfélszolgalattal kapcsolatos feladatai:

2)

altalanos felvildgositas az 6nkormanyzat, a képvisel6-testilletek mikodésével kapcesolatos
¢s a hataskorébe tartozo tgyekben.

Nemzetiségi 6nkormanyzatok miikédésével kapcsolatban:

)
b)

)

ellatja a jogszabalyok dltal feladat és hataskrébe utalt feladatokat;
a helyi 6nkormanyzatok és a helyi nemzetiségi 6nkormanyzatok kozotti egytittmikodési
megallapodas értelmében szervezi és iranyitja a Hivatal tevékenységét;

kapcsolatot tart a nemzetiségi Onkormanyzatok elnokeivel.

Hato6sagi iigyintézéssel kapcsolatban:

2)
b)
)
d)
©)
f)

2

h)

birtokvédelmi tgyek,

a kozterilet, az épitett és a természeti kornyezet védelmével kapcsolatos tigyek,
allat-egészségligyi ¢s ebrendészeti feladatok,

tz- és munkavédelmi feladatok,

vadkar tugyek,

vandorméhészek nyilvantartasa, bejelentett vegyszeres gyomirtassal kapcsolatban a
méhészek kiértesitése,

onkormanyzati foldekkel kapcsolatos tgyintézés, a terméfoldek elévasarlasi  és
el6haszonbérleti jog gyakorlasaval kapcsolatos jegyz6i feladatok intézése,

statisztikai adatszolgaltatas.

Egyéb feladatok:

o)
b)

0

kozremikodik az 6nkormanyzati vagyon védelmében,
teleptilésrendezési és telepiilésfejlesztési feladatokat lat el,

a telepilés illetve az Onkormanyzati intézményhalozat fejlesztésével, fenntartasaval
kapcsolatos 6nkormanyzati beruhazasok és feltjitasok el6készitésével, lebonyolitasaval és
ellenérzésével kapcsolatos operativ feladatokat lat el,
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3.sz. fuggelék
A Hivatal koztisztviselGinek munkakoréhez tartozo feladat- és hataskorok

Igazgatasi ligyintézdk:

a) anyakonyvi igazgatas
b) hagyatéki tigyek
c) allampolgarsagi tigyek
d) egyéb hatdsagi feladatok korében:
- uzletek mkodési engedélyével kapesolatos tigyintézés és ellendrzés,
- egyéb vonatkozoé jogszabalyokban meghatarozott feladatok ellatasa.
e) hatdsagl bizonyitvanyok kiallitasa;
f) szocialis és egészségligyi igazgatasi feladatok korében:
- aktiv koraak ellatasanak megallapitasa,
- méltanyossagi apolasi dijjal kapcsolatos tigyek el6készitése,
- lakasfenntartasi tamogatasokkal kapcsolatos tgyek,
- méltanyossagi kozgyogyellatasi igazolvanyok kiallitasa,
- atmeneti segélyezéssel kapcsolatos feladatok,
- temetési segélyezéssel kapcsolatos feladatok,
- szocialis étkeztetéssel kapcsolatos feladatok
- koztemetési ugyek,
@) jegyzOi hataskorbe tartoz6 gyamiugyi igazgatasi feladatok,
h) szallashely-szolgaltatassal kapcsolatos tigyintézés,
1) hatdsagi bizonyitvanyok kiallitasa,
j) kozbiztonsagi referensi feladatok,
k) altalanos felvilagositas hatdsagi tigyekben
) jegyz6i hataskorbe tartozo gyermekvédelmi igazgatasi feladatok,
- rendszeres gyermekvédelmi kedvezmények megallapitasa,
- kiegészité gyermekvédelmi kedvezmény megallapitasa,
- Ovodaztatasi tamogatas megallapitasa
m) Bursa-Hungarica timogatassal kapcsolatos tigyek el6készitése.
n) Személyzeti tgyek
- személyzeti-munkatigyi feladatok ellatasa (koztisztvisel6k, az Mt. hatdlya ald
tart6z6 dolgozok),
- KOZIGTAD vezetése,
- képviselbi- és koztisztvisel6i vagyonnyilatkozatok kezelése,

- kozfoglalkoztatas soran teljes kori személyzeti-munkatigyi tevékenység
Gazdalkodasi tigyintézSk
a) Az éves koltségvetési javaslat elGkészitése korében:

- szamba veszik a bevételeket

- kidolgozzak az 6nkormanyzatok és a Hivatal el6iranyzatait,
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kimutatjak a felgjitasi el6iranyzatokat célonként,
kimutatjak a felhalmozasi kiadasokat feladatonként,

tajékoztatd jelleggel mérlegszertien, egymastdl elkilonitetten, de-a finanszirozasi
muveleteket is figyelembe véve - egylittesen egyensilyban 6sszeallitjak a mikodési
¢s a felhalmozasi céli bevételi és kiadasi eliranyzatokat,

elkészitik az év varhatd bevételi és kiadasi el6iranyzatainak teljesilésérél szolo
el6iranyzat-felhasznalasi Gtemtervet,

elkészitik a tobb éves kihatassal jar6 feladatok elbiranyzatait éves bontasban.

elkészitik a koltségvetési rendelet-tervezeteket a hatalyos jogszabalyi el6irasokkal
Osszhangban.

b) A koltségvetési elbiranyzatok nyilvantartasa és modositasa korében:

gondoskodnak az el6iranyzatok naprakész nyilvantartasarol,

javaslatot készitenek az elSiranyzatok szakfeladatonkénti moédositasara, illetve
atcsoportositasara,

kozremikodnek a  helyi nemzetiségi  Onkormanyzat  koltségvetésének
moédositasaban, majd gondoskodnak a helyi nemzetiségi 6nkormanyzat modosito
hatarozatanak megfeleléen az 6nkormanyzat koltségvetési rendeletén torténd
atvezetésérdl,

gondoskodnak a feldjitasi és fejlesztési elbiranyzatok naprakész nyilvantartasarol,

javaslatot készitenek a feltjitasi és fejlesztési elSiranyzatoknak modositasara,
valamint célok, illetve feladatok kézotti atcsoportositasara.

c) A pénzellatassal kapcsolatos feladatok kérében:

részt vesznek a pénzkezelési szabalyzat készitésében, aktualizalasaban,
gondoskodnak a koltségvetés végrehajtasardl,

ellatjak a Hazipénztarral kapcsolatos valamennyi feladatot,
gondoskodnak az dtmenetileg szabad pénzeszk6zok hasznositasarol,

ellatjak  az  Onkormanyzat finanszirozasi bevételeihez, illetve kiadasaihoz
kapcsolodé valamennyi feladatot.

d) A bérgazdalkodasi feladatok kérében:

folyamatos kapcsolatot tartanak a Magyar Allamkincstar teriiletileg illetékes
Igazgatosagaval a rendszeres, ¢és nem rendszeres személyi juttatisokkal
kapcsolatos adatszolgaltatasi, szamfejtési feladatai kapcsan,

gondoskodnak a személyi juttatasok hataridében t6rténé kifizetésérdl,

gondoskodik a bérnyilvantartas pontos vezetésérél.

e) A pénzgazdalkodasi feladatok kérében:

a kotelezettségvallalas el6tt megey6zGdnek a teljesithetSség feltételeirdl,

a kiadas teljesitése és a bevétel beszedése el6tt okmanyok alapjan ellendrzik és
igazoljak azok jogosultsagat, Osszegszerlségét, vizsgaljak a fedezet meglétét,
valamint az alaki el6irdasok betartasat, minderrél a kotelezettségvallalot
tajékoztatjak,
ellatiak  a  hivatali gépjarmtvek tzemeltetésével kapcsolatos elszamolasi
feladatokat.
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f) A szamviteli feladatok korében:

pénzértékben szamba veszik a gazdasagi folyamatokat,

folyamatosan feljegyzik, rendszerezik, feldolgozzak, értékelik, kimutatjak a
vagyoni allapotra, az eszkozok és az eszk6zok forrasainak valtozasara vonatkozé
adatokat,

tajékoztatast, adatokat  szolgaltatnak a = gazdasagi-pénzigyi  dontések
meghozatalanak el6segitésére, azok alatamasztasara,

lehet6vé teszik Gsszefoglald gazdasagi szamitasok készitését,

a szamvitelrdl szolo 2000. évi C. torvény, valamint az allamhaztartas szervezetei
beszamolasi  és  konyvvezetési  kotelezettségének  sajatossagairdl  sz616
249/2000.(X11.24.) Korm. rendelet elSirdsait figyelembe véve olyan szimlarendet
¢és szamviteli politikat készitenek, amely alkalmas a koltségvetési beszamolo,
valamint a vezetéi dontések megalapozasara.

@) Az ellenbrzési feladatok korében

a Hivatal gazdalkodasi tevékenysége soran - Belsé Ellen6rzési Szabalyzat szerint -
sajat modszerd belsé ellenérzést (munkafolyamatba épitett) végeznek, lehetévé
téve a gazdalkodas ellenSrzését.

Adoéiigyi tigyintézdk

a) A helyi adok és kézponti adok kivetésének korében:

b) A helyi

- ellatja az épitményaddval, maganszemélyek kommunalis addjaval, helyi ipartzési
adoval, term6fold bérbeadasaval, talajterhelési  dfjjal, allamigazgatasi eljarasi
illetékkel, késedelmi poétlékkal, birsaggal kapcsolatos beszedési, kivetési
feladatokat,

telhivast bocsat ki bevallds benyujtasara, a bevallasokat beszedi és feliilvizsgalja,
megallapitja illetve nyilvantartja az adot,

a KEKKH orszagos jarmunyilvantartas alapjan megallapitja a gépjarmtadot,

a KEKKH orszagos jarmunyilvantartas alapjan az adofizetési kotelezettséget
ellen6rzi,

kivetési iratokat (hatarozatokat, értesitéseket) készit,

méltanyossagi ¢és részletfizetési, fizetéshalasztasi kérelmek dontés el6készitése, a
hatarozat kiad4sa,

bejelentések kivizsgalasa, tigyintézése,

ingatlan-nyilvantartasi adatok beszerzése,

az évkozi valtozasok (torlések, el6irasok) hatarozattal torténd helyesbitése,
fellebbezések felterjesztése,

megkeresésre adatkozlés,

kornyezettanulmanyok, igazolasok, szakvélemények bekérése,

adatgytjtés adokotelezettség megallapitasahoz,

részt vesz az egyes adonemek megszinésével, illetve 4j addk bevezetésével
kapcsolatos feladatok elvégzésében.

adok és kozponti adok kényvelésével kapesolatos feladatok korében:

az adoszamlakra beérkezett pénzforgalmat egyezteti és konyveli,

a nem azonosithaté befizetéseket atfut6 nyilvantartasba helyezi, majd rendezi,



) A helyi

54

koltségvetés felé havonta utalja az adészamlakon 1évé bevételeket,

a konyvelési helyesbitéseket ellenérzés utan konyvel,

tulfizetéseket visszautalja, a visszautalasrél utalvanyozoként rendelkezik,

kiktldi az adéiveket,

el6késziti a behajthatatlan hatralékok t6rlését, azokat folyamatosan feliilvizsgalja,

elvégzi a zarasi feladatokat, negyedévenként informacids jelentést, félévenként
eredmény-kimutatast készit, elkésziti a vezetés szamara sztkséges tajékoztatot,

informaciot szolgaltat az tgyfeleknek szamlaik allasarol,

szamlak egyenlegével valo levelezés,

adatot szolgaltat birdsagi végrehajtonak, tgyészségnek, birdsagnak mas
adohatosagnak megkeresésre,

felel a szamitdgépes feldolgozassal kapcsolatos hatarid6k betartasaért,

feladatkorével kapcsolatos bevételi javaslatot dolgoz ki a koltségvetés
tervezéséhez,

értékeli az el6iranyzatok teljesitését.

adok és kozponti adok ellendrzése korében:
elvégzi a hozzatartoz6 addellendrzéseket,
ellenérzésekrdl feljegyzést, jegyz6konyvet készit,

feltart hatralékokat nyilvantartja, a beszedéssel kapcsolatos feladatokat ellatja.

d) ado6- és értékbizonyitvanyok kiallitasa,
e) idegen helyrél kimutatott, adok modjara behajthaté koztartozasok nyilvantartasa,
behajtasa,

f) koltségmentességi és egyéb addigazolasok kiadasa.

Ugykezel§

kozponti iktatassal és tgyiratkezeléssel kapcsolatos feladatok,
postai és helyi killdemények kezelésével kapcsolatos feladatok

polgarmesterek, jegyzs, aljegyz8, tgyintézok tevékenységét segité adminisztrativ
feladatok.



