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Tisztelt KépviselS-testiiletek!

A Szuhakdlléi Kézos Onkormanyzati Hivatalt (a tovabbiakban: Hivatal) szervezeti és
mukodési szabalyzatat (tovabbiakban: SZMSZ) a képviselS-testiletek a 2013.02.12-ei egyiittes
tléstikon hagytak jova.

Az egylttes ulés 1. napirendjében meghozandé dontésekre tekintettek, az SZMSZ modositasa
az alabbiak szerint valik sztkségessé:

Az SZMSZ-ben az ,aljegyz6” kifejezés (annak ragozott és toldalékos alakja) torlésre kertl a 2.3.3;
2.4.2.; 243, 25.1.1; 2.6.1,; 2.9.3.1; 2.9.3.2. pontokbdl; az 1.sz. melléklet szerinti szerkezeti
abrabodl, a 2. sz. mellékletbdl; a 3. sz. fiiggelék tigykezeldi feladatkor felsorolasbol.

Az SZMSZ 2.2.2. pontjabdl torlésre kertlt ,,a Vadna-Sajogalgde-Sajoivanka KorjegyzSségi
Hivatal korjegyz6jét — annak egyetértésével — aljegyzdjeként” szovegrész.

Az SZMSZ 2.2.4.;2.2.6.; 2.6.2,; 2.6.4.; 2.7.2.; 2.7.4.; 3.4.3. pontjai torlésre keriilnek.

Az SZMSZ 2.5.1.1. pontjaban a ko6z6s Onkormanyzati hivatal allashelyeinek szama(szakmai
létszama) 11 f6re modosul.

Az SZMSZ 2.7.3. és 2.7.3.1.pontjai helyébe az alabbi rendelkezések lépnek:

2.7.3. A jegyz6i tisztség betoltetlensége, illetve a jegyz6 tartdés akadalyoztatisa esetén —
legfeljebb hat honap id6tartamra — a jegyz6i feladatok ellatasanak moédja:



2.7.3.1. A jegyz6i tisztség betoltetlensége esetén, a polgarmesterek a jegyzé alkalmazasara
iranyuld palyazat elbiralasaig, tovabbi kozszolgalati jogviszony keretei kozott, helyettesitd
jegyz6t alkalmaznak.

Az SZMSZ 2.7.3.2. pontjanak elsé tagmondata helyébe az alabbi rendelkezések lépnek:

2.7.3.2. A jegyz6 akadalyoztatasa esetén:

Fentiek értelmében inditvanyozom a hatarozati javaslatok — képvisel6-testiletenkénti -
jovahagyasat.

Szuhakalld, 2013. december 2.

David Istvan sk.
polgarmester



Hatarozati j

SZUHAKALLO

avaslat:

/2013.(.....) HATAROZAT A Szuhakallsi Ko6z6s Onkormanyzati
Hivatal szervezeti és miik6dési szabalyzatanak moédositasa

Szuhakalls Kézségi Onkormanyzat Képvisel6-testilete a Szuhakalléi Kézos
Onkormanyzati Hivatal szervezeti és mikodési szabalyzatinak modositasat, az
alabbiak szerint jévahagyja:

Az SZMSZ-ben az ,aljegyz6” kifejezés (annak ragozott és toldalékos alakja)
torlésre kertl a 2.3.3; 2.4.2,; 2.4.3.; 2.5.1.1,; 2.6.1.; 2.9.3.1; 2.9.3.2. pontokbdl; az

1.sz. melléklet szerinti szerkezeti abrabdl, a 2. sz. mellékletbdl; a 3. sz. fuggelék
tgykezel6i feladatkor felsorolasbol.

Az SZMSZ 2.2.2. pontjabdl torlésre kertlt ,,a Vadna-Sajogalgdc-Sajoivanka
Korjegyz6ségi Hivatal korjegyz6jét — annak egyetértésével — aljegyzdijeként”
szovegrész.

Az SZMSZ 2.2.4.; 2.2.6.; 2.6.2,; 2.6.4;; 2.7.2;; 2.7.4; 3.43. pontjai torlésre
kertlnek.

Az SZMSZ 2.5.1.1. pontjaban a ko6z6s onkormanyzati hivatal allashelyeinek
szama(szakmai létszama) 11 f6re modosul.

Az SZMSZ 2.7.3. és 2.7.3.1.pontjai helyébe az alabbi rendelkezések lépnek:

2.7.3. A jegyz4i tisztség betoltetlensége, illetve a jegyz6 tartds akadalyoztatasa
esetén — legfeljebb hat hénap idétartamra — a jegyz6i feladatok ellatasanak
modja:

2.7.3.1. A jegyz0i tisztség betOltetlensége esetén, a polgarmesterck a jegyz6
alkalmazdsara iranyul6 palyazat elbiralasaig, tovabbi kézszolgalati jogviszony
keretei ko6zott, helyettesits jegyz6t alkalmaznak.

Az SZMSZ 2.7.3.2. pontjanak elsé tagmondata helyébe az alabbi rendelkezések
lépnek:

2.7.3.2. A jegyz6 akadalyoztatasa esetén:

Felel6s: polgarmester
Hataridd: értelemszertien



VADNA

/2013.(.....) HATAROZAT A Szuhakallsi Ko6z6s Onkormanyzati
Hivatal szervezeti és miik6dési szabalyzatanak modositasa

Vadna Koézségi Onkorminyzat Képvisel6-testiilete a  Szuhakilléi Koézos
Onkormanyzati Hivatal szervezeti és mikodési szabalyzatanak moédositasat, az
alabbiak szerint jévahagyja:

Az SZMSZ-ben az ,aljegyz6” kifejezés (annak ragozott és toldalékos alakja)
torlésre kertl a 2.3.3; 2.4.2,; 2.4.3.; 2.5.1.1,; 2.6.1.; 2.9.3.1; 2.9.3.2. pontokbdl; az
1.sz. melléklet szerinti szerkezeti abrabdl, a 2. sz. mellékletbdl; a 3. sz. fuggelék
tgykezel6i feladatkor felsorolasbol.

Az SZMSZ 2.2.2. pontjabdl torlésre kertlt ,,a Vadna-Sajogalgdc-Sajoivanka
Korjegyz6ségi Hivatal korjegyz6jét — annak egyetértésével — aljegyzdijeként”
szovegrész.

Az SZMSZ 2.2.4.; 2.2.6.; 2.6.2,; 2.6.4;; 2.7.2;; 2.7.4; 3.43. pontjai torlésre
kertlnek.

Az SZMSZ 2.5.1.1. pontjaban a k6z6s 6nkormanyzati hivatal allashelyeinek
szama(szakmai létszama) 11 f6re modosul.

Az SZMSZ 2.7.3. és 2.7.3.1.pontjai helyébe az alabbi rendelkezések lépnek:

2.7.3. A jegyz4i tisztség betoltetlensége, illetve a jegyz6 tartds akadalyoztatasa
esetén — legfeljebb hat hénap idétartamra — a jegyz6i feladatok ellatasanak
modja:

2.7.3.1. A jegyzOi tisztség betOltetlensége esetén, a polgarmesterek a jegyz6
alkalmazdsara iranyul6 palyazat elbiralasaig, tovabbi kézszolgalati jogviszony
keretei ko6zott, helyettesitd jegyz6t alkalmaznak.

Az SZMSZ 2.7.3.2. pontjanak elsé tagmondata helyébe az alabbi rendelkezések
lépnek:

2.7.3.2. A jegyz6 akadalyoztatasa esetén:

Felel6s: polgarmester
Hataridé: értelemszertien



SAJOGALGOC

/2013.(.....) HATAROZAT A Szuhakallsi Ko6z6s Onkormanyzati
Hivatal szervezeti és miik6dési szabalyzatanak modositasa

Sajogalgdc Kozségi Onkormanyzat Képvisel6-testiilete a Szuhakalléi Kézos
Onkormanyzati Hivatal szervezeti és mtikodési szabalyzatanak moédositasat, az
alabbiak szerint jévahagyja:

Az SZMSZ-ben az ,aljegyz6” kifejezés (annak ragozott és toldalékos alakja)
torlésre kertl a 2.3.3; 2.4.2,; 2.4.3.; 2.5.1.1,; 2.6.1.; 2.9.3.1; 2.9.3.2. pontokbol; az

1.sz. melléklet szerinti szerkezeti abrabdl, a 2. sz. mellékletbdl; a 3. sz. fuggelék
tgykezel6i feladatkor felsorolasbol.

Az SZMSZ 2.2.2. pontjabdl torlésre kertlt ,,a Vadna-Sajogalgdc-Sajoivanka
Korjegyz6ségi Hivatal korjegyz6jét — annak egyetértésével — aljegyzdijeként”
szovegrész.

Az SZMSZ 2.2.4.; 2.2.6.; 2.6.2,; 2.6.4;; 2.7.2;; 2.7.4; 3.4.3. pontjai torlésre
kertlnek.

Az SZMSZ 2.5.1.1. pontjaban a k6z6s 6nkormanyzati hivatal allashelyeinek
szama(szakmai létszama) 11 f6re modosul.

Az SZMSZ 2.7.3. és 2.7.3.1.pontjai helyébe az alabbi rendelkezések lépnek:

2.7.3. A jegyz4i tisztség betoltetlensége, illetve a jegyz6 tartds akadalyoztatasa
esetén — legfeljebb hat hénap idétartamra — a jegyz6i feladatok ellatasanak
modja:

2.7.3.1. A jegyzOi tisztség betOltetlensége esetén, a polgarmesterek a jegyz6
alkalmazdsara iranyul6 palyazat elbiralasaig, tovabbi kdzszolgalati jogviszony
keretei ko6zott, helyettesité jegyzo6t alkalmaznak.

Az SZMSZ 2.7.3.2. pontjanak elsé tagmondata helyébe az alabbi rendelkezések
lépnek:

2.7.3.2. A jegyz6 akadalyoztatasa esetén:

Felel6s: polgarmester
Hataridé: értelemszertien



SAJOIVANKA

/2013.(.....) HATAROZAT A Szuhakallsi Ko6z6s Onkormanyzati
Hivatal szervezeti és miik6dési szabalyzatanak modositasa

Sajoivanka Kozségi Onkormanyzat Képvisel6-testiilete a Szuhakalléi Kézos
Onkormanyzati Hivatal szervezeti és mtikodési szabalyzatanak modositasat, az
alabbiak szerint jévahagyja:

Az SZMSZ-ben az ,aljegyz6” kifejezés (annak ragozott és toldalékos alakja)
torlésre kertl a 2.3.3; 2.4.2,; 2.4.3.; 2.5.1.1,; 2.6.1.; 2.9.3.1; 2.9.3.2. pontokbol; az

1.sz. melléklet szerinti szerkezeti abrabdl, a 2. sz. mellékletbdl; a 3. sz. fuggelék
tgykezel6i feladatkor felsorolasbol.

Az SZMSZ 2.2.2. pontjabdl torlésre kertlt ,,a Vadna-Sajogalgdc-Sajoivanka
Korjegyz6ségi Hivatal korjegyz6jét — annak egyetértésével — aljegyzdijeként”
szovegrész.

Az SZMSZ 2.2.4.; 2.2.6.; 2.6.2,; 2.6.4; 2.7.2; 2.7.4; 3.43. pontjai torlésre
kertlnek.

Az SZMSZ 2.5.1.1. pontjaban a kéz6s 6nkormanyzati hivatal allashelyeinek
szama(szakmai létszama) 11 f6re modosul.

Az SZMSZ 2.7.3. és 2.7.3.1.pontjai helyébe az alabbi rendelkezések lépnek:

2.7.3. A jegyz4i tisztség betoltetlensége, illetve a jegyz6 tartds akadalyoztatasa
esetén — legfeljebb hat hénap idétartamra — a jegyz6i feladatok ellatasanak
modja:

2.7.3.1. A jegyzOi tisztség betOltetlensége esetén, a polgarmesterek a jegyz6
alkalmazdsara iranyul6 palyazat elbiralasaig, tovabbi kdzszolgalati jogviszony
keretei ko6zott, helyettesits jegyz6t alkalmaznak.

Az SZMSZ 2.7.3.2. pontjanak elsé tagmondata helyébe az alabbi rendelkezések
lépnek:

2.7.3.2. A jegyz6 akadalyoztatasa esetén:

Felel6s: polgarmester
Hataridd: értelemszertien



A SZUHAKALLOI KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

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

Képvisel-testiilet Hatarozatszam
Szuhakallé kozségi Onkormanyzat Képvisel6-testiilete 3/2013.(11.12.)
Vadna kézségi Onkormanyzat Képvisel6-testiilete 2/2013.(11.12.)
Sajogalgoc kozségi Onkormanyzat Képvisels-testiilete 2/2013.(I1.12.)
Sajoivanka kézségi Onkormanyzat Képvisel-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 Onkormanyzatok képvisel6-testiiletei az  dnkormanyzat
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 egytittmtkodésének dsszehangolasaban.

A Ko6z6s Onkorményzati Hivatal mikodésének részletes szabélyait, az alapité énkorméanyzatok

képviselS-testiiletei az alabbiakban allapitjak meg, tekintettel az allamhaztartasrol szolo térvény
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 all6 munkavallaléjara,
valamint a Hivatallal kapcsolatba kertil6 személyekre terjed ki.

1.1. A koltségvetési szerv adatai:

Neve: Szuhakalléi K6zés Onkormanyzati Hivatal

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

Telephelyei
Allandé 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
szama
Szuhakalld6  kozségi  Onkormanyzat
Képvisel6-testiilete
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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2012.11.29.

77/2012.(X1.29.)
79/2012.(X1.26.)
49/2012.(X1.26.)

72,/2012.(X1.26.)

2013.01.01.
Onallban mkods és gazdalkod6 koltségvetési
szerv

Koztisztvisel 61 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 Orszaggyilési
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 6nkormanyzatok
igazgatasi tevékenysége



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

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

841173 Statisztikal tevékenység.
841192 Kiemelt allami és 6nkormanyzati
rendezvények.

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-
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testulete

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.

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 rendeltetésszerd
mukodésérdl, megeybz6dik a testileti hatarozatok végrehajtasanak szinvonalardl, tajékozodik
az ugyintézés dltalanos helyzetérdl, az eredményesség és a tarsadalmi hatas nézépontjabol
értékeli a hivatal tevékenységét.

Iranyité munkajat a hivatali apparatus tekintetében a jegyz6, mint a hivatal vezetSjének
kozremikodésével végzi. A polgarmester, a Hivatallal szembeni elvarasokat a jegyz4
kozvetitésével juttatja el a hivatal dolgozdihoz.

2.1.2.b) a jegyz6 javaslatainak figyelembe vételével meghatirozza 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 végrehajtasiban a Hivatal hogyan vesz részt,
milyen feladatokat lat el. Ez a jogkdr azonban nem jelenti a jegyzé hataskorébe tartozéd
allamigazgatasi feladatokba, hatésagi jogkorokbe valé 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 képviselS-testiiletnek a hivatal belsd
szervezeti tagozodasanak, létszamanak, munkarendjének, valamint ugyfélfogadasi
rendjének meghatarozasara.
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2.1.3. Az iranyitasi jogosultsagok koztl a Hivatal kirendeltségével 0Osszefiiggésben a
kirendeltség székhelye szerinti polgarmestere gyakorolja az alabbiakat:

e akirendeltség rendeltetésszertd mikodésérdl valé gondoskodas,

e a kirendeltségi tigyintézés altalanos helyzetérdl vald tajékozoddas,

e akirendeltség tevékenységének értékelése,

e akirendeltség feladatainak jegyz6 kézremukodésével torténé meghatarozasa.

2.1.4 Az iranyitasi jogosultsaigok kozul a Hivatalhoz tartozé telepiilések polgarmestereire
atruhazott jogosultsagként gyakoroljak az alabbiakat:

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

2.1.5. Az iranyitasi jog cimzettjei tevékenységiiket a Hivatalhoz tartozé telepiilések
polgarmestereinek el6zetes egyeztetésen alapuld egyetértésével gyakoroljak.

Véleménykiilonbség esetén, a polgairmesterek sz6t6bbséggel foglalnak allast az adott kérdésben,
melynek soran valamennyi polgarmestert a lakossagszamtol flggetlenil, azonos mértéka 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 sziikséges 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 szitkséges, jogszabalyban meghatarozott kotelezo
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 segit6 testiletek, szervezetek,
kozosségek tevékenységét,

= folyamatosan értékeli a Hivatal tevékenységét, munkajat.
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2.2.2. A Hivatalhoz tartozé teleptlések polgarmesterei lakossagszam-aranyos, tObbségi dontéssel
megallapodtak abban, hogy a megsziné Szuhakall6 Polgarmesteri Hivatal jegyz8jét — annak

egyetertesevel —a kozos onkormanyzatl hivatal )egyzo]ekent HMW
55 g ; ; 6jeként foglalkoztatjak.

(Motv 146/C § (2)bekezdes) |

2.2.3. A 2.2.2. pontban foglaltaktdl eltéré esetben, a k6zs dnkormanyzati hivatal jegyzdjét, a
Hivatalhoz tartozé teleptilések polgarmesterei nevezik ki, hatarozatlan idére — palyazat alapjan —
lakossagszam-aranyos, tobbségi dontéssel.

2.2.5. A jegyz0i és—az—aljegyz6t kinevezés vezet6i megbizasnak mindstl, alkalmazni kell ra a
kozszolgalati tisztvisel6krol sz6l6 torvény vezetdi megbizasra vonatkozé rendelkezéseit.

2.2.7. A ko6zos onkormanyzati hivatal jegyz8je valamennyi érintett telepiilésen ellatja a jegyz6
feladatait.

2.3. A Hivatal munkarendje

2.3.1. A Hivatal székhelyén és kirendeltségén a munkarend azonos.

2.3.2.. A Hivatal koztisztvisel6ire érvényes munkarend a kovetkez6:

Hétt6 - csuitortok 07.30 6ratol 16.00 oraig,
pénteken 07.30 6ratol 13.30 o6raig

2.3.3. A Hivatal tigyfélfogadasanak rendje:
Székhely:
Hétto Csutortok

8:00 — 12:00 13:00 — 15:00 8:00 — 12:00

Kirendeltség:
Hétt6 - Csutortok
8:00 — 15:30

Jegyzd/ aliegyz6 uigyfélfogadasa a Székhelyen:
Hétto Csutortok

8:00 — 12:00 13:00 — 15:00 8:00 — 12:00

Jegyz6/ akiegy=6 tigyfélfogadasa az Ugyfélszolgalati helyeken:
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Sajoivanka Sajogalgoc
Minden hénap utolsé szerdai napjan

8:00 — 9:00 9:15-10:15

2.3.4. A Hivatal jegyzbje vagy-aljegyzéje heti 2 alkalommal (kedd és szerda) a Kirendeltségen
latja el munkakorébdl adédo feladatait. Ezen alkalmakkor tigyfélfogadast biztosit az aldabbiak
szerint:

Jegyzb/aljegyzé tigyfélfogadasa a Kirendeltségen:
Kedd - Szerda
8:00 — 15:30

2.3.5. A Hivatal munkarendjének, a koztisztviselok munkavégzés rendjének (munkakézi
sziinet, rendkivili munkavégzés, szabadsag nyilvantartasa ¢és kiaddsa, egyéb munkaidé
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, tovibbképzés,
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:

= egyzd,
. , gs bl
. tgyintézok,

= tgykezeld.

2.4.3. A Hivatalban a jegyz6i, aljegyzéi 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.
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2.5.1.1. A Hivatal allashelyeinek szama (szakmai létszama) 11 £8', melyb6l 1 £6 jegyz6, +£6
aljegyz6 9 {6 ugyintéz6, 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  Onkorméanyzatok
koltségvetési teherbirasatél 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-aljegyz6 eseté¢ben 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 bintetés
kiszabasa soran a Hivatalhoz tartozo telepiilések polgarmesterei lakossagszam-aranyos, tobbségi
dontést hoznak.

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

A székhely 6nkormanyzat polgirmestere az egyéb munkaltatéi jogokat a Hivatalhoz tartozo
teleptilések polgarmestereinek elézetes egyeztetésen alapulo 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 cimzettjét koti.

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 koztisztviselGje, 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 munkdltatii 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 alapulo 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 igy kialakitott vélemény az egyetértési jog gyakorldjat koti.

' Médositottak az alabbi hatarozatok: Szuhakallé: /2013.(X11.12.); Vadna /2013.(XL.12.); Sajéivanka:
/2013.(X11.12.); Sajégalgoe: /2013.(X11.12.)



2737 A jeoyzéi tisztsée betoltetlensége, illetve a jeoyzd tartds akadalyoztatisa esetén —
Jegy g ¢, Jegy y

legfeljebb hat hénap id6tartamra — a jegyz6i feladatok ellatasanak moédja:

2.7.3.1.° A jegyz6i tisztség betéltetlensége esetén, a polgirmesterek a jegyz6 alkalmazasira
iranyul6 palyazat elbiralasaig, tovabbi kézszolgalati jogviszony keretei k6zott, helyettesité jegyzot
alkalmaznak.

2.7.3.2. A jegyz6 akadalyoztatasa esetén®:

a) 30 napot meg nem haladé id6tartamban a képesitési és alkalmazasi feltételeknek megfelel6
hivatali koztisztviselé 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 id6étartamu akadalyoztatds esetén, az egyideji akadalyoztatas
megszinéséig, a polgarmesterek a jegyzé alkalmazasara iranyulé palyazat elbiralasaig, tovabbi
kozszolgalati jogviszony keretei k6zott, helyettesits jegyz6t alkalmaznak.

2.7.5. Az tugyintéz6k a munkakori leirasukban foglaltak szerint helyettesitik egymast.

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 egytittmikodni
egymassal. Az egyluttmikodés modjat a vonatkozo jogszabalyok és egyéb belsé szabalyozasok,
valamint a Hivatal mikodésének alapelemét képezé tgytélkbzponta szemlélet hatarozza meg.

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

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

2.8.2. A Hivatal munkatarsai kozotti kapcsolattartas intézményesitett formaja a munkaértekezlet.

* Médositottik az aldbbi hatirozatok: Szuhakallé: /2013.(X11.12.); Vadna /2013.(X1.12.); Sajéivanka:
/2013.(X11.12.); Sajégalgoe: /2013.(X11.12.)

’ Médositottik az aldbbi hatirozatok: Szuhakallé: /2013.(X11.12.); Vadna /2013.(X1.12.); Sajoivanka:
/2013.(X11.12.); Sajégalgoe: /2013.(X11.12.)

* Médositottak az alibbi hatarozatok: Szuhakallé: /2013.(X11.12.); Vadna /2013.(X1.12.); Sajéivanka:
/2013.(X11.12.); Sajégalgoe: /2013.(X11.12.)
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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 Osszehfvasat. A jegyz6 a
kezdeményezésre, a polgarmesterck 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 killénosen indokolt esetben keriilhet sor, £f6 szabalyként abban
az esetben, ha azt jogszabaly vagy mas (belsé) 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 kizremiikidés sordan

Kapcsolattartasra a  vonatkozé — szerzGdésekben — meghatarozottak  szerint  keriil — 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 valamint 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 munkakoéri feladatok alapjan, az
adatszolgaltatd személyét a jegyz6 jeloli ki.

2.9.1.3. Hatdsagi eljdrds egyéb résztvevéi

A Hivatal munkatarsai a feladatuk ellatasa soran az érintett tarshatésagokkal, szakhatésagokkal,
llletve az eljaras egyéb résztvevoivel a munkakori leirdsukban, valamint a vonatkozé
jogszabalyokban és belsé szabalyozasokban meghatarozottak szerinti kapcsolatot tartanak. A

kapcsolattartds modjanak megvalasztasanal kiemelt figyelemmel kell lenni a jogszabalyi
el6irasokra valamint a koltséghatékonysagra.

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.
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2.9.2.2. A Hivatal kijelolt munkatarsai kételesek mindazokon az dnkormanyzatok 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 teleptilések polgarmesterei a Hivatal mikodésével, az iranyitasi
jogositvanyok gyakorlasaval, az egyetértési jog gyakorlasaval, a munkaltatoi és egyéb munkaltatoi
jog (jegyz6 H—aljegyz6) gyakorlasaval kapcsolatos kérdések, tapasztalatok tisztazasa, megosztasa,
a k6zos allaspont kialakitasa, egymas kolesonds tajékoztatasa érdekében, havi rendszerességgel
munkaértekezletet tartanak melynek idépontja, minden hénap utolsé csiitértoke, 10.00 6ra;
illetve szlikség szerint.

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

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

2.9.3.1.b. A munkaértekezleten elhangzottak lényegi tartalmar6l emlékeztets, szikség szerint,
illetve a polgarmesterek megitélése alapjan pedig jegyzSkonyv 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 ko6zos Onkormanyzati hivatal jegyzéjét—és
aljegyz6jét; illetve a targy szerint érintett koztisztvisel6t a jegyz6 javaslatara.

2.9.3.3.A munkaértekezlet soron kiviili dsszehivasat barmelyik 6nkormanyzat 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

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 Eurépai Uni6 zaszlojat kell elhelyezni.

2.10.1.1.Az épuletek fekvése szerinti 6nkormanyzati szabalyozastdl (6nkormanyzati jelképek
hasznalatarél szolé 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 tomegtajékoztatd szervek részére:

20.10.3.1.A tomegtajékoztato szervek munkatarsainak tevékenységét a Hivatal koztisztvisel6inek
az alabbi szabalyok betartasa mellett kell el6segitenitik:

a) A televizid, a radié az frott- és internetes sajté képviselSinek adott mindennemt
felvilagositas nyilatkozatnak min&sil.
b) A felvilagositas-adas, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kévetkez6 eléirasokat:

* A Hivatal mikodését érint6 kérdésekben a tajékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra a
jegyz6 vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult.
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» Elvards, hogy a nyilatkozatot ad6é a tomegtijékoztaté 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 kérdésekrdl,
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.
2.10.4. Ko6zérdeki adatok

2.10.4.1. A Hivatalnak és az dnkormanyzatoknak gondoskodniuk kell a kézérdekd adatok
jogszabalyokban meghatarozott korének kozzétételérdl.

2.10.4.2. A kozérdekd adatokat az 6nkormanyzatok honlapjain kell kézzétenni. A hivatal
mukodésével Osszefiiggé kozérdekd 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) aKépvisel6-testiletek Szervezeti és Mkodési Szabalyzatai,



20

b) az Avr. altal el6irt kételez6 szabalyzatok,
c) apolgarmesterek és a jegyz6 altal kiadott belsS szabalyozasok.
2.10.5.2. A Hivatali mtk&dés 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  kdozjogi
szervezetszabalyozo eszkoz.

e) Jegyz6i normativ utasitds: a jegyz6 vezetése, iranyitasa, feligyelete 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) Polgiarmesteri 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 elGkészitésérdl, aktualizalasardl a jegyz6
gondoskodik, a szabalyozas targyaban munkakéri feladatot ellatd  koztisztvisel6k
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 kézremikodik az 6nkormanyzatok
egymas kozotti, valamint az allami szervekkel torténd egytttmikoddésének 6sszehangolasaban.

3.1.2. A Hivatal munkatarsain keresztll részt vesz a helyi kozugyek, valamint a helyben
biztosithatd kozfeladatok korében ellatandd kotelezé és onként vallalt helyi 6nkormanyzati
teladatok megvaldsitasaban.

3.1.3. A Hivatal mikodéséhez a feladatellatast szolgald vagyon az alapitok tulajdonaban van, az
ingatlanokat az alapitok bocsatjak rendelkezésre. A vagyontargyak a Hivatal hasznalatiban
vannak. Az ingd vagyon feletti rendelkezési jog a Hivatalt a székhely Onkormanyzat
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,



¢)
d)
e)
f)
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az Ugyintézési hataridét betartani,
az ugyintézés szinvonalat emelni,
az ugyiratokat az iratkezelési szabalyzat szerint kezelni,

a munkakéri lefrasukban megjelolt feladatkért maradéktalanul ellatni.

3.2.1. A Képvisel6-testiilet és a bizottsagok munkajaval kapcsolatban:

g)
h)

1)
)
k)

Y

dontések el6készitése és hataridében térténd végrehajtasuk megszervezése;

a képviselS-testiletek SZMSZ-eiben meghatarozottak szerint eléterjesztések, javaslatok és
helyi 6nkormanyzati rendeletek tervezeteinek elGkészitése, illetve az azokban vald
kozremiikodés;

beszamolas a képvisel6-testileti dontések végrehajtasardl;

a bizottsagok ugyviteli-technikai feladatainak ellatasa;

gondoskodas a polgarmesterek, illetve a jegyz6 intézkedéseinek el6készitésérdl a
KépviselS-testilet, a bizottsagok dontéseivel kapcsolatban;

résztvétel a KépviselS-testilet, a bizottsagok munkajaban.

3.2.2. Az 6nkormanyzati képvisel6k munkajaval kapcsolatban:

a)
b)
¢)
d)

a képvisel6k részére tajékoztatas adasa;
kozremikodés az képviselSi kérdések kivizsgalasaban, illetve megvalaszolasaban;
a képvisel6i kezdeményezések, javaslatok végrehajtasanak figyelemmel kisérése;

kozremikodés az ezek alapjan tett intézkedések el6készitésében, nyilvantartasaban.

3.2.3. A polgarmesterek (alpolgarmesterek) munkajaval kapcsolatban:

a)

b)

¢)

3.2.4.

a)

b)
¢)
d)
e)

a polgarmesterck 6nkormanyzati és allamigazgatasi feladatainak, hataskoreinek és hatdsagi
jogkoreinek ellatasaban valé kézremtikodés, a dontéshozatal el6készitése;

a honvédelmi, polgarvédelmi, katasztrofa-elharitasi Ggyekben a  polgarmesterek
feladatainak ellatisiban vald kozremiikodés, a dontéshozatal elGkészitése;

a polgarmesterek altal meghatarozott kérben a kiadmanyozasi jogkor gyakorlasa;

A jegyz6 munkajaval kapcsolatos feladatok:

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

a jegyz6 vezetési és szervezési tevékenységének segitése;
a jegyz6 altal meghatarozott tigyekben a kiadmanyozasi jogkor gyakorlasa;
a jegyz6 torvényességi felulvizsgalati, hatdsagi tevékenységének segitése;

a jegyz6 munkaltatoi feladatai ellatasanak segitése.
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3.3. A Hivatal valamennyi koztisztviselGjének altalanos feladata sajat feladatkérében:

3.3.1. Ellatjak az 6nkormanyzat mikodésével, valamint az allamigazgatasi hatdsagi 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 koztisztviselok feladatait, a munkakoéri leirasok szabalyozzak. A munkakori lefras a
felel6sség megallapitasara is alkalmas moédon — tobbek kozott — tartalmazza: a munkakorben
ellatand6 feladat jellegét, a tevékenységi kort, a munkakort betdltk 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 leirasban  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 hataskérébe utalt allamigazgatasi tigyekben,

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

d) tanacskozasi joggal vesz 1észt 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) dont azokban a hatdsagi tigyekben, amelyeket a polgarmesterek adnak at;

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

j) ahataskorébe tartozé tgyekben szabalyozza a kiadmanyozas rendjét.

3.42.1. A jegyz6 munkakoréhez tartozé feladat-és hataskoroket a Szabalyzat 2.sz. fuggeléke
tartalmazza.

3.44. Az ugyintézék, tigykezel6k 2. sz. fuggelékben felsorolt, munkakérikhoz tartozéd
feladatait Szuhakallé kozségi Onkormanyzat, Vadna kézségi Onkormanyzat, Sajégalgoc kdzségi
Onkormanyzat, Sajéivanka kozségi Onkormanyzat,, valamint az érintett Nemzetiségi
Onkormanyzatok tekintetében (Iadnai Roma Nemzetiségi Onkormanyzat, Sajéivinkai Nemzetiség
Onkormanyzat) latjak el.
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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 létrejitt é hatdlyos egyiittmiikidési megillapodisokban foglaltak figyelembe vételével litjik
el.

3.5. A hataskoérok gyakotlasanak médja

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

3.5.1. Allamigazgatasi feladat- és hataskorok

3.5.1.1. A Hivatalban az allamigazgatasi feladat- és hataskorok elsédleges cimzettje a jegyzo.
3.5.1.2. Jogszabaly polgarmesternek is megallapithat 4llamigazgatasi feladat- és hataskoroket.

3.5.1.3. A Moétv. 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 iranyitasaban 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 tugyekben, hatésagi hataskorokben, egyes hataskoreinek gyakorlasat
atruhazhatja az alpolgarmesterre, a jegyzore, a polgarmesteri hivatal, k6z6s 6nkormanyzati hivatal
tgyintézdjére.

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

3.5.1.6. A Motv. 81. § (1) a.) és h.) pontja értelmében a jegyzS dont a jogszabaly altal hataskorébe
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 hataskorok cimzettjei, a hataskorik ellatasahoz sziikséges
tevékenységitket a Hivatal koztisztviselSinek, azok munkakérébe tartozé koézremutkodésével
végzik, kulonos tekintettel a dontések el6készitésére, végrehajtasara és ellendrzésére.

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 6nkormanyzati feladatok ellatasat a képvisel6-testilet és szervei biztositjak. A
képviselS-testiilet szervei: a polgairmester, a képvisel6-testiilet bizottsagai, a k6z6s 6nkormanyzati
hivatal, a jegyz0, tovabba a tarsulas.

3.5.2.2. Az o6nkormanyzati hatask6rok cimzettje a képvisel-testiilet, a polgarmester illetve a
jegyz6, akik jogszabalyban meghatarozott esetekben és tartalommal jogosultak donteni
hataskorik atruhazasarol.
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3.5.2.2.a. A képvisel6-testiilet — 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 ruhiazhato.

3.5.2.3. A helyi 6nkormanyzat a Métv-ben meghatarozott, a helyi koziigyek, valamint a helyben
biztosithaté kozfeladatok ellatasdhoz kapcsolédd kotelezé és onként vallalt feladat- és
hataskoreinek ellatasa soran, a hataskorok cimzettjei, a hataskorik ellatasahoz szikséges
tevékenységitket a Hivatal koztisztviselSinek, azok munkakérébe tartozé kozremuikodésével
végzik, kulonos tekintettel a dontések el6készitésére, végrehajtasara és ellenbrzésére.

3.5.2.4. Az allamigazgatasi és Onkormanyzati feladat- és hataskérok gyakorlasaval Osszefuged
el6készité és végrehajtd tevékenység soran, az azokat végz6 munkatarsak a hataskorok
cimzettjeinek Gtmutatasa, utasitasa alapjan jarnak el, tekintettel az utasitasi jog terjedelmére.

3.5.2.5. A képvisel6-testilet, bizottsagai, a polgarmester, a jegyz6 a Hivatal tgyintézbjére
hataskért nem ruhaz at.

3.5.3. Kiadmanyozas

A polgarmester ¢s a jegyz6 a hataskorébe tartozé 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 rendjérél szol6 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 Szuhakalléi Polgarmesteri Hivatal és a
Vadna-Sajogalgdc-Sajéivanka kozségek Korjegyzosége Szervezeti és Mikodési Szabalyzatai.

Szuhakall6, 2013. februar 12.

David Istvan Bencze Péter
polgarmester polgarmester
Bartus Jozsef Sesztak Ott6

polgarmester polgarmester
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Dr. Herczeg Tibor

jegyz6
cimzetes f6jegyz6



1. sz. melléklet

A Szuhakalléi K6z6s Onkormanyzati Hivatal szerkezeti abraja

Sajéivanka Sajogalgoc Szuhakallo Vadna
polgarmestere polgarmestere polgarmestere polgarmestere

{ Jegyz6 J
Ogyintézék J [ Ugykezeld




2. 53, melléklet

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

Munkakér Osszes 1étszam Székhelyen Kirendeltségen
kGéifjéa;\{z:féi? 1lfigyintézé 3> LS 2
Adoéugyi tugyintéz&* 1,5 0,5 1
Igazgatasi tgyintézé 4 2 2
Ugykezelé 1 1 0
Aljegys 1
Jegyzé 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 Alaptorvénye

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

évi CLXXXIX. torvény Magyarorszag helyi 6nkormanyzatair6l
évi II1. torvény 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 illetékekrol

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 1évé vagyontargyak onkormanyzatok

tulajdonaba adasarél

= 2012
= 2011.

évi I. torvény a Munka Torvénykonyvérdl

évi CXCIX torvény (Kttv.) a kozszolgalati tisztvisel6krél

= 1992.évi XXXIII. torvény (Kijt.) 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. torvény a helyi 6nkormanyzatok cimzett és céltamogatasi rendszerérdl
évi XLVI. torvény a statisztikarol

évi CLXXIX. térvény a nemzetiségek jogairdl

évi LV. torvény a magyar allampolgarsagrol

évi LXIV. tOrvény a polgarmesteri tisztség ellatdsanak egyes kérdéseirdl és az

o6nkormanyzati képvisel6k tiszteletdfjarol

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

évi CXVIL térvény a személyi jovedelemadérol

évi XCVI. t6rvény a helyi 6nkormanyzati képvisel6k jogallasanak egyes kérdéseirdl
évi CVIIL t6rvény 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 koltségvetési torvény



2.sz. fuggelék

Jegyz6 munkakoérébe tartozo feladat- és hataskorok

Koltségvetésekkel kapcsolatban

a) gondoskodik a koltségvetési koncepcidk elkészitésérdl, a koltségvetési rendelet-tervezetek
és koltségvetési beszamolok elkészitésérdl,

b) gondoskodik a Hivatal koltségvetésének végrehajtasarol,

c) kozremitkodik az Snkormanyzatokat érinté  fejlesztési, beruhazasi tervek pénziigyi
feltételeinek megtervezésében,

d) gondoskodik a FEUVE rendszer mikodtetésérdl,

e) gondoskodik a belsé ellen6rzés mikodtetésérdl.

A képvisel6-testiiletek miikodésével kapcsolatosan:

a) gondoskodik a képvisel6-testileti Glések elGkészitésével, lebonyolitasaval kapcsolatos
tgyviteli feladatokat elvégzésérdl; a képvisel6-testiletek és bizottsagaik, valamint a
nemzetiségi 6nkormanyzatok uléseivel kapcsolatos feladatok (ulések elSkészitése,
jegyzbkonyvek vezetése, hatarozati javaslatok elkészitése, a dontések végrehajtasaban vald
kozremikodés, a hatarozatok és a jegyz6konyvek ellenSrzése stb.),

b) koordinalja a hivatal dolgozdinak testiileti el6készité tevékenységét;

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

d) megszervezi az 6nkormanyzati rendeletek kihirdetését;

e) nyilvantartast vezet a testileti hatarozatokrdl, 6nkormanyzati rendeletekr6], figyelemmel
kiséri a testileti dontések végrehajtasat;

f) biztositja a kozmeghallgatasok megszervezését, tgyviteli, technikai teendbinek ellatasat;

@) lehet6vé teszi a valasztopolgarok részére a képvisel6-testileti tlések jegyzSkonyveibe,
el6terjesztéseibe torténd betekintést.

h) 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:

a) koordindlja a bizottsagok tiléseinek idépontjat;

b) részt vesz a bizottsagok uléseinek el6készitésében, gondoskodik a bizottsagi tlésekrdl
52616 jegyz6konyvek elkészitésérdl;

©) a bizottsagok ilésein keletkezett hatarozatok végrehajtasat figyelemmel kiséri;

d) szervezi és kozremtkodik a képvisel6-testiilet bizottsagai dontéseinek végrehajtasaban;

e) nyilvantartast vezet a bizottsagok tléseirdl, dontéseirdl és allasfoglalasairdl;

f) kozremukodik a bizottsagok tajékoztatasaban, munkdjuk feltételeinek biztositasaban.

A polgarmesterek, alpolgarmesterek tevékenységével kapcsolatban:

a) gondoskodik a polgarmesterek, alpolgarmesterek ugyviteli, szervezési feladataihoz
elvégzéséhez sziikséges hivatali tevékenységek megvalositasarol;



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 altal feladat és hataskorébe utalt feladatokat;
a helyi 6nkormanyzatok és a helyi nemzetiségi 6nkormanyzatok kozotti egytittmikodési
megallapodas értelmében szervezi és iranyitja a Hivatal tevékenységét;

kapcsolatot tart a nemzetiségi 6nkormanyzatok elndkeivel.

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,



3.sz. tuggelék

A Hivatal koztisztvisel6inek munkakoréhez tartoz6 feladat- és hataskorok
Igazgatasi tigyintézok:

a) anyakonyvi igazgatas
b) hagyatéki tigyek
c) allampolgarsagi tigyek
d) egyéb hatdsagi feladatok korében:
- uzletek mkodési engedélyével kapesolatos tigyintézés és ellendrzés,
- egyéb vonatkozé jogszabalyokban meghatarozott feladatok ellatasa.
e) hatdsagl bizonyitvanyok kiallitasa;
f) szocialis és egészségiigyi igazgatasi feladatok korében:
- aktiv koraak ellatasanak megallapitasa,
- méltanyossagi apolasi dijjal kapcsolatos tigyek el6készitése,
- lakasfenntartasi tamogatasokkal kapcsolatos tgyek,
- méltanyossagi kézgyogyellatasi igazolvanyok kiallitasa,
- atmeneti segélyezéssel kapcsolatos feladatok,
- temetési segélyezéssel kapcsolatos feladatok,
- szocialis étkeztetéssel kapcsolatos feladatok
- koztemetési ugyek,
@) jegyzOi hataskorbe tartoz6 gyamiigyi igazgatasi feladatok,
h) szallashely-szolgaltatassal kapcsolatos tgyintézés,
1) hatdsagi bizonyitvanyok kiallitasa,
j) kozbiztonsagi referensi feladatok,
k) altalanos felvilagositas hatosagi 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 (koztisztviselSk, 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
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kidolgozzak az 6nkormanyzatok és a Hivatal eliranyzatait,
kimutatjak a feltjitasi el6iranyzatokat célonként,
kimutatjak a felhalmozasi kiadasokat feladatonként,

tajé¢koztatd jelleggel mérlegszertien, egymastdl elkilonitetten, de-a finanszirozasi
muveleteket is figyelembe véve - egylittesen egyensulyban Osszeallitjak a mikodési
¢s a felhalmozasi céli bevételi és kiadasi eliranyzatokat,

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

elkészitik a tobb éves kihatassal jar6 feladatok el6iranyzatait éves bontasban.

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

b) A koltségvetési elbiranyzatok nyilvantartasa és modositasa korében:

gondoskodnak az eléiranyzatok naprakész nyilvantartasarol,

javaslatot készitenek az elGiranyzatok 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,

/////

javaslatot készitenek a felujitasi és fejlesztési elGiranyzatoknak modositasara,
valamint célok, illetve feladatok kézotti atcsoportositasara.

c) A pénzellatassal kapcsolatos feladatok kérében:

részt vesznek a pénzkezelési szabdlyzat készitésében, aktualizalasaban,
gondoskodnak a koltségvetés végrehajtasarol,

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

ellatjak  az oOnkormanyzat finanszirozasi bevételeihez, illetve kiadasaihoz
kapcsol6dé 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 t6rténdé 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 el6irdsok betartasat, minderrél a kotelezettségvallalot
tajékoztatjak,
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ellatiadk  a  hivatali gépjarmtvek lzemeltetésével kapcsolatos —elszamolasi
feladatokat.

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 szamvitelr6l szolo 2000. évi C. torvény, valamint az allamhaztartas szervezetel
beszamolasi  és  konyvvezetési  kotelezettségének  sajatossagairdl  sz616
249/2000.(X11.24.) Korm. rendelet eldirdsait figyelembe véve olyan szimlarendet
¢s szamviteli politikat készitenek, amely alkalmas a koltségvetési beszamold,
valamint a vezet6i dontések megalapozasara.

@) Az ellenbrzési feladatok korében

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

Adoéiigyi tigyintézdk

a) A helyi adok és kdzponti adok kivetésének korében:

- ellatja az épitményaddval, maganszemélyek kommunalis ad6javal, helyi ipartzési
adoval, term6fold bérbeadasaval, talajterhelési  dijjal, allamigazgatasi eljarasi
illetékkel, késedelmi poétlékkal, birsaggal kapcsolatos beszedési, kivetési
feladatokat,

felhivast bocsat ki bevallds benyujtasara, a bevallasokat beszedi és feltlvizsgalja,
megallapitja illetve nyilvantartja az adot,

a KEKKH orszagos jarmunyilvantartas alapjan megallapitja a gépjarmiadot,

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.

b) A helyi adok és kbzponti adok kényvelésével kapcesolatos feladatok kdrében:



) A helyi
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az adoszamlakra beérkezett pénzforgalmat egyezteti és konyvel,

a nem azonosithatd befizetéseket atfut6 nyilvantartasba helyezi, majd rendezi,
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 térlését, azokat folyamatosan felulvizsgalja,

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 kérében:
elvégzi a hozzatartoz6 addellendrzéseket,
ellenérzésekrdl feljegyzést, jegyz6konyvet készit,

feltart hatralékokat nyilvantartja, a beszedéssel kapcsolatos feladatokat ellatja.

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

f) koltségmentességi és egyéb addigazolasok kiadasa.

Ugykezel§

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

polgarmesterek, jegyzs, aljegyzé, Ugyintézok tevékenységét segité adminisztrativ
feladatok.



