A FELSONYARADI KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

A Felsdényaradi Kozos Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabélyzatat az alapitod
onkormanyzatok képviseld-testiiletei, az alabbi hatarozataikkal hagytak jova:

Képviselo-testiilet Hatarozatszam

Fels6ényarad kozségi Onkorméanyzat Képviseld-testiilete 39/2013. (1V. 24.)
Felsokelecsény kdzségi Onkormanyzat Képvisel6-testiilete 26/2013. (IV. 24.)
Jakfalva kozségi Onkormanyzat Képvisel§-testiilete 18/2013. (1V. 24.)
Dovény kozségi Onkormanyzat Képviselé-testiilete 27/2013. (IV. 24.)

Hatalyos: 2013. majus 1.



A Magyarorszag helyi onkormanyzatairol szélé 2011. évi CLXXXIX. torvény (a
tovabbiakban: Motv.) 84. § (1) bekezdésének felhatalmazasa alapjan, a Felsényarad,
Felsdkelecsény, Jakfalva, Dovény kozségi Onkormanyzatok képviselo-testiiletei az
onkormanyzat miikodésével, valamint a polgarmester vagy a jegyzo feladat- és hataskorébe
tartozo iigyek dontésre valo elokészitésével €és végrehajtasaval kapcsolatos feladatok ellatasara
kozos onkormanyzati hivatalt hoztak létre.

A Kéz6s Onkormanyzati Hivatal kézremiikodik az dnkormanyzatok egymads kdzotti, valamint
az allami szervekkel torténd egyiittmiikodésének 0sszehangolasaban.

A K6z6s Onkormanyzati Hivatal miikodésének részletes szabalyait, az alapitd onkorméanyzatok
képviselo-testiiletei az alabbiakban allapitjdk meg, tekintettel az allamhdaztartasrél szo6lod
torvény végrehajtasardl szold 368/2011.(XI1.31.) Kormanyrendelet 13.§ (1) bekezdésében
foglaltakra.

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

A Szervezeti és Milkodési Szabalyzat (a tovabbiakban: Szabalyzat) hatdlya a FelsOnyaradi
Koézos Onkorméanyzati  Hivatal (a tovabbiakban: Hivatal) valamennyi valasztott
tisztségviseldjére, koztisztviseldjére, munkavallalojara és egyéb foglalkoztatasi jogviszonyban
allé munkavallalojara, valamint a Hivatallal kapcsolatba keriilé személyekre terjed ki.

1.1. A koltségvetési szerv adatai:
Neve: Felsényaradi Kozos Onkormanyzati Hivatal

Székhelye: 3721 Felsényarad Alkotmany u.8.
Telefon/fax: 48/347-001
e-mail: polg.hiv.fnyarad@parisat.hu

Torzsszama: 803197

Adészama: 15803191-1-05

Szamlaszama: 55400235-11051165

Szamlavezetd pénzintézete: Sajovolgye Takarékszovetkezet, Felsonyaradi
Kirendeltsége

1.2. Alapito okirata
Felsényarad kozségi Onkormanyzat
KépviselO-testiilete 110/2012. (X1.27.) Ok. hatarozat

Felsékelecsény kozségi Onkormanyzat
KépviselO-testiilete 64/2012. (X1.29.) Ok. hatarozat



Jakfalva kozségi Onkormanyzat
Képvisel6-testiilete

Dévény kozségi Onkormanyzat
Képvisel6-testiilete

Alapitasanak idépontja:
1.3 Gazdalkodasi besorolasa

1.4 Foglalkoztatottjaira vonatkozo
foglalkoztatasi jogviszonyok

74/2012. (X1.26.) Ok. hatarozat

84/2012. (X1.28.) Ok. hatarozat

2013.01.01.

Onéalléan  mikdéds és  gazdalkodo
koltségvetési szerv

Koztisztviseldi jogviszony

esetében a Kozszolgalati tisztviselokrol
sz6l6 2011. évi CXCIX. Orvény alapjan,
nem koztisztviseli jogviszonyhoz kotott
munkakor esetében a
Munkatorvénykonyveérdl szolo 2012. évi 1.
torvény alapjan.

1.5 Alaptevékenységének szakagazati besorolasa: 841105 Helyi onkorméanyzatok valamint

1.6 Kozfeladata és
alaptevékenysége
allamhaztartas szakfeladat
rendje szerinti bontasban

tobbcélu kistérségi tarsulasok igazgatas
tevékenysége.

8411 Altalanos kozigazgatas:

841114 Orszaggytlési
képviseldvalasztasokhoz kapcsolodo
tevekenységek

841115 Onkorményzati
képviseldvalasztasokhoz kapcsolodo
tevékenységek.

841116 Orszagos ¢s helyi nemzetiségi
Onkormanyzati valasztasokhoz
kapcsolodo tevékenységek.

841117 Eurdpai parlamenti
képviseldvalasztashoz kapcsolodo
tevékenységek.

841118 Orszagos és helyi
népszavazashoz kapcsolodo
tevékenységek.

841126 Onkormanyzatok és tarsuldsok
altalanos végrehajto igazgatasi
tevékenysége.

841127 Helyi nemzetiségi

onkormanyzatok igazgatasi tevékenysége



841132 Adoigazgatas

841133  Ado6-, illeték  kiszabasa,
beszedése, adoellenorzés

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

841173 Statisztikai tevékenység.

841192 Kiemelt allami és dnkormanyzati
rendezvények.

8419 Koltségvetési pénzellatas technikai
szakfeladatai

841901 Onkormanyzatok és tarsulasok
elszdmolésai.

841907 Onkormanyzatok elszamolasai
koltségvetési szerveikkel.

1.7  Alaptevékenységet meghatarozo
jogszabalyok:

1. sz. fiiggelék szerint

1.8 Vallalkozési tevékenysége:
vallalkozasi tevékenységet nem végez.
1.9 Illetékessége, miikodési teriilete:
Felsonyarad  kozség  kozigazgatasi
tertilete Felsdkelecsény kozség
kozigazgatasi teriilete Jakfalva kozség
kozigazgatasi teriilete Dovény kozség
kozigazgatasi teriilete

1.10 Iranyit6 szerve Felsonyarad kozségi
Onkormdanyzat Képviselé-testiilete
1.11Alapitoi jog gyakorloi: Felsonyarad
kozségi  Onkormanyzat  Képviseld-

testiilete FelsOkelecsény kozségi
Onkormanyzat Kepviselo-testiilete
Jékfalva kozségi Onkorméanyzat

KépviselO-testillete Dovény  kozségi
Onkormaényzat Képvisel-testiilete

1.12 Fenntartoi: Felsonyarad kozségi
Onkorményzat Képviselo-testiilete
Felsokelecsény kozségi Onkormanyzat
Képviseld-testiilete  Jakfalva kozségi
Onkormanyzat Képvisels-testiilete
Dovény kozségi Onkormanyzat
Képviselo-testiilete

1.13. A Hivatal gazdalkodo szervezetek tekintetében alapitoi, tulajdonosi (tagsagi, részvényesi)
jogokat nem gyakorol.

1.14. Az irdnyito szerv az Avr. 10. § (1)-(3) bekezdése szerint a Hivatalhoz mas koltségvetési
szervet nem rendel.



2. A HIVATAL SZERVEZETE, MUKODESI RENDJE
2.1. A Hivatal iranyitasa

A polgarmesterek

A Hivatallal 6sszefliggd irdnyitasi jogosultsdgokat a Hivatal székhelye szerinti polgarmester
gyakorolja, a koz0s onkorményzati hivatal létrehozasara iranyuldé megallapodasban rogzitettek
szerint.

2.1.2. Az iranyitasi joggal rendelkez6 polgarmester:
2.1.2.a) a képviselé-testiilet dontései szerint és sajat hataskorében iranyitja a Hivatalt.

A Hivatal irdnyitdsa jogkorében a polgarmester gondoskodik a hivatal rendeltetésszerii
miikodésérol, meggydzodik a testiileti hatdrozatok végrehajtasanak szinvonalarol,
tdjékozodik az tligyintézés altalanos helyzetérdl, az eredményesség €s a tarsadalmi hatés
nézOpontjabol értékeli a hivatal tevékenységét.

Iranyité munkdjat a hivatali apparatus tekintetében a jegyzd, mint a hivatal vezetdjének
kozremiikodésével végzi. A polgarmester, a Hivatallal szembeni elvarasokat a jegyzo
kozvetitésével juttatja el a hivatal dolgoz6ihoz.

2.1.2.b) a jegyzd javaslatainak figyelembe vételével meghatdrozza a Hivatal feladatait az
onkormanyzat munkajinak a szervezésében, a dontések el6készitésében és
végrehajtasaban.

A polgarmester a jegyz06 javaslatai alapjan hatdrozza meg, hogy az onkormanyzat
munkajanak a szervezésében, a dontések elOkészitésében és végrehajtasaban a Hivatal
hogyan vesz részt, milyen feladatokat 14t el. Ez a jogkdr azonban nem jelenti a jegyzd
hataskorébe tartozo allamigazgatési feladatokba, hatosagi jogkorokbe vald beavatkozast. Az
allamigazgatasi feladatokat, hatosagi jogkordket a jegyzé 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 koztisztviselok munkakori feladatait.

2.1.2. ¢) a jegyz0 javaslatara el6terjesztést nyujt be a képviselo-testiiletnek a hivatal belsé
szervezeti tagozodasanak, létszamanak, munkarendjének, valamint iigyfélfogadasi
rendjének meghatarozasara.

2.1.3. Az iranyitasi jogosultsagok koziil a Hivatal Kirendeltségével osszefiiggésben a
kirendeltség székhelye szerinti polgarmestere gyakorolja az aldbbiakat:

a kirendeltség rendeltetésszerti miikodésérdl vald gondoskodas,

a kirendeltségi ligyintézés altalanos helyzetérdl valo tdjékozodas,

a kirendeltség tevékenységének értékelése,

a kirendeltség feladatainak jegyz6 kozremukodésével torténd meghatarozasa.

2.1.4 Az iranyitasi jogosultsagok koziil a Hivatalhoz tartozo telepiilések polgarmestereire
atruhdzott jogosultsagként gyakoroljak az alabbiakat:

e a testiileti hatdrozatok végrehajtasa szinvonaldnak ellendrzése, az érintett képvisel6-
testiiletek vonatkozéasaban.

2.1.5. Az irdnyitasi jog cimzettjei tevékenységiiket a Hivatalhoz tartozo telepiilések
polgarmestereinek elozetes egyeztetésen alapulo egyetértésével gyakoroljak.
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Véleménykiilonbség esetén, a polgarmesterek szotobbséggel foglalnak allast az adott
kérdésben, melynek soran valamennyi polgarmestert a lakossagszamtol fliggetleniil, azonos
mértékii 1-1 szavazat illet meg. Az igy kialakitott vélemény az iranyitasi jog cimzettjét koti.

2.1.6. Az allamhaztartasrol szo16 2011. évi CXCV. tv. (a tovabbiakban Aht.) 9. § (1) bekezdése
szerint, a Hivatalra, mint koltségvetési szervre vonatkozé iranyitasi jogosultsagokat, az Aht. 2.§
(1) 1)-ib) pontja szerint a kdzds dnkormanyzati hivatal székhelye szerinti helyi 6nkormanyzat
képviselo-testiilete €s vezetoként annak polgarmestere gyakorolja.

2.2. A Hivatal vezetése
A jegyzo

2.2.1. A Hivatalt a jegyz6 vezeti. Ezen beliil

e dontést kezdeményez a Hivatal miikddéséhez sziikséges személyi és targyi feltételek
biztositasa érdekében a fenntarto képviseld-testiiletéknél;

e képviseli a Hivatalt,

e tervezi, szervezi, iranyitja és ellendrzi az intézmény szakmai és gazdasagi miikodésének
valamennyi teriiletét,

e gyakorolja a munkaltatéi jogokat,

e cllatja a Hivatal miikddését érintd jogszabalyokban, dnkorményzati rendeletekben ¢és
dontésekben a vezeto részére eloirt feladatokat,

e megszervezi az intézmény belsd ellendrzését,

o clkésziti a Hivatal mikodéséhez sziikséges, jogszabalyban meghatarozott kotelezd
szabalyzatokat, tovabbd az intézmény miikodését segité egyéb szabalyzatokat,
rendelkezéseket,

e cgyedi utasitasi jogkorrel rendelkezik, mely nem terjedhet tal a jogszabalyokban
meghatéarozott tartalman,

e kapcsolatot tart az egyéb Onkormanyzati- és allamigazgatasi intézményekkel, helyi,
teriileti és orszagos szakmai szervezetekkel, intézményekkel,

e tamogatja a Hivatal, az Onkormanyzatok munkdjat segitd testiiletek, szervezetek,
kozosségek tevékenységét,

o folyamatosan értékeli a Hivatal tevékenységét, munkajat.

2.2.2. A Hivatalhoz tartoz¢ telepiilések polgarmesterei megallapodtak abban, hogy a megsziind
Felsényarad-Felsokelecsény-Jakfalva-Dovény Kozségi Onkormanyzatok Korjegyzdsége
korjegyzdjét — annak egyetértésével - jegyzdjeként foglalkoztatjak.

2.2.3. A 2.2.2. pontban foglaltaktol eltérd esetben, a kozds dnkormanyzati hivatal jegyzdjét, a
Hivatalhoz tartozo6 telepiilések polgarmesterei nevezik ki, hatdrozatlan iddre — palyazat alapjan
— lakossagszam-aranyos, tobbségi dontéssel.

2.2.4. A jegyzdi kinevezés vezetdi megbizasnak mindsiil, alkalmazni kell ra a kdzszolgalati
tisztvisel6krdl sz6lo tdrvény vezetdi megbizasra vonatkozo rendelkezéseit.

2.2.5. A koz6s onkormanyzati hivatal jegyzdje valamennyi érintett telepiilésen ellatja a jegyzo
feladatait.

2.3. A Hivatal munkarendje



2.3.1. A Hivatal koztisztviselGire érvényes munkarend a kovetkez6:
HEétf6 - csiitortok 07.30 oratol 16.00 oraig,
Pénteken 07.30 oratol 13.30 oraig

2.3.3. A Hivatal iigyfélfogadasanak rendje:

Székhely:
Hétfo 8:00 - 12:00
Szerda 8:00 - 12:00 13:00 — 16:00
Péntek 8:00 - 12:00

2.3.4. A Hivatal jegyzdje tigyfélfogadasa:

Jegyzo iigyfélfogadasa:

Felsonyarad:

Hétfo 8:00 — 12:00

Szerda 8:00 —12:00 13:00 — 16:00
Péntek 8:00 - 12:00
Fels6kelecsény Kedd 8:00 - 9:00

Jakfalva Kedd 9:00 — 10:00
Dovény Kedd 10:00 — 11:00

2.3.5. A Hivatal munkarendjének, a koztisztviselok munkavégzés rendjének (munkakozi
sziinet, rendkiviili munkavégzés, szabadsidg nyilvantartdsa €s kiadasa, egyéb munkaidd
kedvezmények, felelGsség- és kartérités rendje, koltségtérités, kozszolgalati jogviszony melletti
egyéb munkavégzésre iranyulo jogviszony létesitése, a helyettesités szabalyai, a koztisztviseld
dijazésa, jutalmazisa, a béren kiviili juttatds rendje /cafeteria/, képzés, tovabbképzés,
nyugallomanyu koztisztviseld tdimogatasa, kegyeleti gondoskodas, stb.) részletes szabalyait, az
egységes kozszolgalati szabélyzat, illetve a targykor szerinti egyéb szabalyzatok tartalmazzak.

2.4. A Hivatal szervezeti felépitése

2.4.1.Vélasztott tisztségviselok:
e polgarmesterek

2.4.2. Kinevezett koztisztviselok:

* jegyz,

e ligyintézok, fizikai dolgozd
2.4.3. A Hivatalban a jegyzo6i, kinevezésen tulmenden — tekintettel a Hivatalhoz tartozo
onkormanyzatok 0sszlakossdg-szamara — vezet6i kinevezés nem adhato. (Kttv. 236.§ (5) bek.
a.pont)

2.4.4. A hivatalban alkalmazott munkavallalo (koztisztviseld) torvényes foglalkoztatasaért a
munkaltatdi jog gyakorloja felelds.

2.5. A Hivatal létszama

2.5.1. A Hivatalban foglalkoztatottak a Kttv. hatalya ala tartozo koztisztviselok vagy az Mt.
hatalya ala tartoz6 alkalmazottak.

2.5.1.1. A Hivatal allashelyeinek szama (szakmai létszama) 9 f6, melybdl 1 6 jegyz6, 8 6
ligyintézo és 1 {6 fizikai dolgozo.



2.5.1.2. A Hivatal engedélyezett 1étszamat a Hivatalhoz tartozo6 telepiilések onkormanyzatainak
Képvisel6-testiiletei szabadon hatarozzak meg, a jogszabalyi eldirasok, az elvégzendo feladatok
fliggvényében, az allami finanszirozds mértékétdl és az Onkormanyzatok koltségvetési
teherbirasatol fliggden.

2.5.2.2. Az engedélyezett 1étszamkeret a Hivatal targyévi koltségvetésében, a székhelye szerinti
Oonkormanyzat targyévi koltségvetésérol szolo rendeletben keriil meghatarozasra.

2.6. A munkaltatoi jogok gyakorlasanak rendje

2.6.1. A jegyz0 esetében a munkaltatdi jogokat a Hivatalhoz tartozo telepiilések polgarmesterei
lakossadgszam-aranyos, tobbségi dontéssel gyakoroljak. A  kinevezés, felmentés, az
Osszeférhetetlenség megallapitasa, a fegyelmi eljaras meginditasa, valamint a fegyelmi biintetés
kiszabasa soran a Hivatalhoz tartozd telepiilések polgarmesterei lakossagszam-aranyos,
tobbségi dontést hoznak.

2.6.1.1. A jegyzd esetében egyéb munkaltatoi jogokat a Hivatal székhelye szerinti telepiilés
polgarmestere gyakorolja.

A székhely onkormanyzat polgarmestere az egyéb munkaltatoi jogokat a Hivatalhoz tartozo
telepiilések polgarmestereinek eldzetes egyeztetésen alapuld egyetértésével gyakorolja.

Véleménykiilonbség esetén, a polgarmesterek szotobbséggel foglalnak allast az adott
kérdésben, melynek soran valamennyi polgarmestert a lakossagszamtol fiiggetleniil, azonos
mértekill 1-1 szavazat illet meg. Az igy kialakitott vélemény az egyetértési jog cimzettjét koti.

2.6.2. A jegyz6 gyakorolja a munkaltatoi jogokat a Hivatal koztisztviseldi és munkavallaloi
tekintetében.

2.6.2.1. Az Motv. 81.§ (4) bekezdése értelmében a polgadrmester egyetértése sziikséges — az
altala meghatarozott korben — a Hivatal koztisztvisel6je, alkalmazottja kinevezéséhez,
bérezéséhez, vezetdéi megbizasdhoz, felmentéséhez, vezetdi megbizdsanak visszavonasadhoz €s
jutalmazéasahoz.

A Hivatal koztisztviseldje, alkalmazottja tekintetében az egyetértési jogot a székhely
onkormanyzat polgarmestere gyakorolja.

2.6.2.1.a. Az egyetértési jog gyakorldsa soran, a jegyz0 munkaltatdi jogkorébe tartozod
dontéseket tartalmazo alkalmazasi iratokat, a polgarmester ,,A munkaltatdi dontéssel
egyetértek” zaradékkal, keltezéssel €s alairasaval latja el. A zaradék hianyaban a munkaltatoi
dontés érvénytelen, abbol érvényes joghatdsok nem szarmaznak.

2.6.2.1.b. A székhely Onkormanyzat polgarmestere egyetértési jogat a Hivatalhoz tartozo
telepiilések polgdrmestereinek eldzetes egyeztetésen alapul6d egyetértésével gyakorolja.

Véleménykiilonbség esetén, a polgarmesterek szotobbséggel foglalnak allast az adott
kérdésben, melynek soran valamennyi polgarmestert a lakossagszdmtol fliggetleniil, azonos
mértéki 1-1 szavazat illet meg. Az igy kialakitott vélemény az egyetértési jog gyakorlojat koti.

2.7. A helyettesités rendje, az ezekhez kapcsoldodo felelosségi szabalyok



2.7.1. A jegyzbi tisztség betoltetlensége, illetve tartos akadalyoztatasuk esetén — legfeljebb hat
honap id6tartamra — a jegyzo6i feladatok ellatdsdnak modja:

2.7.1.1. A jegyzd tisztség betdltetlensége esetén, a polgarmesterek a jegyzdé alkalmazasara
iranyuld palyazat elbiralasaig, tovabbi kozszolgalati jogviszony keretei kozott, helyettesitd
jegyzo6t alkalmaznak.

2.7.1.2. A jegyz6 akadélyoztatasa esetén:

a) 30 napot meg nem halado idétartamban a képesitési és alkalmazasi feltételeknek
megfeleld hivatali koztisztviseld helyettesiti a jegyz6t. Amennyiben a Hivatalban nem
dolgozik képesitési és alkalmazasi feltételeknek megfeleld koztisztviseld, a helyettesitési
feladatokat a legmagasabb fizetési osztalyba besorolt igazgatasi ligyintéz6 latja el.

b) 30 napot meghalad6 iddtartamu akadalyoztatds esetén, az egyidejli akadalyoztatas
megsziinéséig, a polgarmesterek a jegyzé alkalmazasara iranyuld palyazat elbiralasaig,
tovabbi kozszolgalati jogviszony keretei kozott, helyettesitd jegyzdt alkalmaznak.

2.7.2. Az iigyintéz6k a munkakori leirasukban foglaltak szerint helyettesitik egymast.

2.7.3. A Hivatalt a jegyzd, vagy megbizdsa alapjan a hivatal koztisztviseldje képviseli.
Megbizas esetén a képviselet terjedelmét konkrétan meg kell hatarozni.

2.8. A Hivatal koztisztvisel6i (munkatarsai) kozotti kapcsolattartas rendje

2.8.1. A Hivatal koztisztvisel6i a hatékony feladatellatas érdekében kotelesek egytittmiikddni
egymassal. Az egylittmiikodés modjat a vonatkozo jogszabalyok és egyéb belsd szabalyozasok,
valamint a Hivatal miikodésének alapelemét képezo tigyfélkdozponta szemlélet hatarozza meg.

Az egyiittmiikodés soran az adott feladat elldtdsdval megbizott munkatars kozvetleniil veszi fel
a kapcsolatot a végrehajtasban érintett, illetve a feladat ellatdsdhoz sziikséges informacioval
rendelkezd tobbi munkatarsaval.

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

2.8.2. A Hivatal munkatarsai kozotti kapcsolattartds intézményesitett formdja a
munkaértekezlet.

2.8.2.1.A jegyz0 a Hivatal dolgozoi részére, ha sziikséges, de legalabb negyedévente
munkaértekezletet tart. A munkaértekezleten — dontésiik szerint — rész vesznek a Hivatalhoz
tartozo telepiilések polgadrmesterei

2.8.2.2. A Hivatalhoz tartoz¢ telepiilések polgarmesterei a Hivatal miikodésével kapcsolatban
kezdeményezhetik a jegyzOnél az alkalmazotti munkaértekezlet Osszehivasat. A jegyzé a
kezdeményezésre, a polgarmesterek altal megjelolt idopontra a munkaértekezletet koteles
Osszehivni.

A munkaértekezleteken értékelni kell az elvégzett munkat és meg kell hatdrozni a kovetkezo
id6szak feladatait.

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

Papir alapt kapcsolattartdsra csak kiilondsen indokolt esetben keriilhet sor, f6 szabalyként
abban az esetben, ha azt jogszabaly vagy mas (belsd) szabalyozas kotelezové teszi.

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

2.9.1.1. Palyazatok elkészitésében, megvalositasaban valo kozremiikédés soran

Kapcsolattartasra a vonatkozo szerzodésekben meghatdrozottak szerint keriil sor.
Adatszolgaltatds ezekben az esetekben a jegyzd tajékoztatasa mellett teljesithetd. A
kapcsolattartas torténhet személyesen, telefonon keresztiil vagy e-mailben.

2.9.1.2. Adatszolgaltatas soran

A Hivatal munkatarsai a vonatkoz6 jogszabalyokban valamint a belsé szabalyozasokban
meghatdrozott modon ¢és iddben kotelesek, munkakdriikhéz igazodd rendszeres
adatszolgaltatast teljesiteni. Amennyiben az adatszolgaltatas eseti jellegii (pl. kiils6 szerv altali
vizsgalat esetén) illetve tobb koztisztviseld személyhez is kothetd, az ellatott munkakori
feladatok alapjan, az adatszolgaltatd személyét a jegyz6 jeloli ki.

2.9.1.3. Hatosagi eljaras egyéb résztvevoi

A Hivatal munkatérsai a feladatuk ellatdsa sordn az érintett tarshatosagokkal, szakhatosagokkal,
illetve az eljards egyéb résztvevdivel a munkakori leirasukban, valamint a vonatkozo
jogszabalyokban és belsé szabalyozasokban meghatarozottak szerinti kapcsolatot tartanak. A
kapcsolattartas modjanak megvalasztasandl kiemelt figyelemmel kell lenni a jogszabalyi
eldirasokra valamint a koltséghatékonysagra.

2.9.2. Tanacskozasi jellegii kapcsolattartas

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

a) képviseld-testiileti iilés;

b) képviseld-testiilet bizottsagainak iilései;

c¢) kdzmeghallgatasok;

d) szakmai eléadasok, konferenciak;

e) intézményekkel, partnerszervezetekkel torténd egyeztetések.

2.9.2.2. A Hivatal kijelolt munkatarsai kotelesek mindazokon az dnkormanyzatok miikodésével
kapcsolatos eseményeken, rendezvényeken részt venni, melyekre a munkaltatdi jogkor
gyakorlgja utasitja dket.
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2.9.3.Polgarmesterek munkaértekezletei

2.9.3.1. A Hivatalhoz tartozo telepiilések polgarmesterei a Hivatal miikodésével, az iranyitasi
jogositvanyok gyakorlasaval, az egyetértési jog gyakorlasaval, a munkaltatoi és egyéb
munkaltatéi jog (jegyzO) gyakorlasaval kapcsolatos kérdések, tapasztalatok tisztdzasa,
megosztasa, a kozOs allaspont kialakitdsa, egymas kolcsonds tajékoztatasa érdekében
negyedévi rendszeresen illetve sziikség szerint munkaértekezletet tartanak

2.9.3.1.a. A polgarmesteri munkaértekezlet Osszechivasarol a Hivatal székhelye szerinti
polgarmester irasban gondoskodik, meghivoval, a targyaland6 napirendek megjelolésével.

2.9.3.1.b. A munkaértekezleten elhangzottak 1ényegi tartalmardol emlékeztetd, sziikség szerint,
illetve a polgarmesterek megitélése alapjan pedig jegyzékonyv késziil. Amennyiben a
munkaértekezlet végrehajtandé feladatot allapit meg, meg kell jelolni annak felelGsét, és
hataridejét is.

2.9.3.2. A munkaértekezletre meg Kell hivni a k6z6s 6nkormanyzati hivatal jegyzojét illetve a
targy szerint érintett koztisztvisel6t a jegyzo javaslatara.

2.9.3.3.A munkaértekezlet soron Kkiviili 6sszehivasat barmelyik 6nkormanyzat polgarmestere
kezdeményezheti, a targyalandé napirend megjelolésével, a Hivatal székhelye szerinti
polgarmesternél. A székhely szerinti polgarmester a kezdeményezés szerinti id6pontra és
napirenddel kdteles a polgarmesteri munkaértekezletet 6sszehivni.

2.10. A Hivatal miikodésével kapcsolatos egyéb rendelkezések

2.10.1. A Hivatal székhelyén és iigyfélszolgalati helyein az épiiletek bejaratanal, jol lathatod
helyen cimtablat, a nemzeti zasz16t, valamint az Eurdpai Unio6 zéaszlojat kell elhelyezni.

2.10.1.1.Az épiiletek fekvése szerinti onkormanyzati szabalyozastol (6nkormanyzati jelképek
hasznalatar6l szold rendeletektdl) filiggden, az adott telepiilés cimerével ellatott zaszlo is
elhelyezhetd illetve el kell helyezni.

2.10.2. A Hivatalban reklamhordozd csak a jegyzd engedélyével helyezhetd ki.
2.10.3. Nyilatkozat tomegtdjékoztatd szervek részére:

20.10.3.1. A tomegtajékoztatd szervek munkatarsainak tevékenységét a Hivatal
koztisztviseldinek az alabbi szabalyok betartasa mellett kell eldsegitenitik:

a) A televizid, a radi6 az irott- és internetes sajtdé képviseldinek adott mindennemi
felvilagositas nyilatkozatnak mindsiil.

b) A felvilagositas-adas, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kovetkezd eldiradsokat:

e A Hivatal miikddését érintd kérdésekben a tdjékoztatasra, illetve nyilatkozataddsra a
jegyz6 vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult.

e Elvards, hogy a nyilatkozatot ad6 a tomegtajékoztatd eszk6zok munkatarsainak
udvarias, konkrét, szabatos valaszokat adjon. A kozolt adatok szakszerliségéért és
pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozoé felel.

e A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali
titoktartdsra vonatkozo rendelkezésekre, valamint az intézmény jo hirnevére ¢és
érdekeire.

e Nem adhato nyilatkozat olyan liggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek
1d6 elotti nyilvanossagra hozatala a Hivatal tevékenységében zavart, az intézménynek
anyagi, vagy erkolcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrdl, amelyeknél a dontés nem
a nyilatkozattev hataskorébe tartozik.
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e A nyilatkozattevéknek joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a kozlés
elétt megismerje. Kérheti az 0jsagirot, riportert, hogy az anyagnak azt a részét, amely
az 0 szavait tartalmazza, k6zlés eldtt vele egyeztesse.

2.10.2. Tiz- és bombariado esetén kovetendo eljaras

2.10.2.1.Amennyiben a Hivatal barmelyik munkatarsanak tudomasara jut, hogy az épiiletben
bombat, robband eszkdzt helyeztek el, koteles haladéktalanul értesiteni a jegyzot, aki
gondoskodik a renddrség valamint a tlizoltosag értesitésérol.

A jegyz0 utasitasara az épiilet(ek)ben 1év0 valamennyi személy koteles elhagyni a Hivatal
épiiletét.

2.10.2.2. A Hivatal székhelyén, kirendeltségén ¢és ligyfélszolgalati helyein alkalmazandé tliz-
¢s munkavédelmi eléirasokrol a jegyzo kiilon szabalyzatban rendelkezik.

2.10.3. A bélyegzok hasznalata

2.10.3.1.A Hivatal hivatalos tevékenysége soran jogosult az elnevezésének megfeleld,
Magyarorszag cimerével ellatott és nyilvantartdsba vett korbélyegzdt, és fejbélyegzot
hasznalni.

2.10.3.2. A bélyegzdk hasznalatanak rendjét a targyban kiadott Jegyz6i Szabalyzat tartalmazza.
2.10.4. Kozérdekii adatok
2.10.4.1. A Hivatalnak és az onkorméanyzatoknak gondoskodniuk kell a kozérdekli adatok

jogszabalyokban meghatéarozott korének kozzétételéral.

2.10.4.2. A kozérdekli adatokat az Onkorményzatok honlapjain kell kozzétenni. A hivatal
miikodésével Osszefliggd kozérdekli adatokat a székhely Onkormanyzat honlapjan kell
kozzétenni.

2.10.5.A Hivatal miikodésével osszefiiggé egyéb dokumentumok

2.10.5.1. A Hivatal miikddési rendjét meghatarozo egyéb dokumentumok
a) a Képviselo-testiiletek Szervezeti és Miikodési Szabalyzatai,
b) az Avr. altal eldirt kotelezé szabalyzatok,
c¢) a polgarmesterek €s a jegyz6 altal kiadott belsé szabalyozasok.
2.10.5.2. A Hivatali miikddés egyéb bels6 szabalyozasanak formai:

d) Polgdarmesteri normativ utasitds: a polgarmester vezetése, iranyitasa, feliigyelete ala
tartozo szervek miikodését, tevékenységét szabalyozo, a Jat. valamint a 32/2010. (XI11. 31.)
KIM rendelet 14.§-dban meghatarozottak alapjan kiadott kozjogi szervezetszabalyozo
eszkoz.

e) Jegyzdi normativ utasitds: a jegyz0 vezetése, iranyitasa, feliigyelete ala tartozok szervek
mikodését, tevékenységét szabalyozo, a Jat. valamint a 32/2010. (XI1. 31.) KIM rendelet
14. §-aban meghatarozottak alapjan kiadott kozjogi szervezetszabalyozo eszkoz.

f) Polgdarmesteri és jegyzdi egyiittes intézkedés: a polgarmester és a jegyz6 feladatkorét
egyarant érintd, altalanos vagy eseti feladat meghatarozasa, a végrehajtas rendjének bels6
szabalyozésa.
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g) Polgdarmesteri intézkedés: a polgarmester feladatkorében altalanos vagy eseti feladat
meghatéarozasa és a végrehajtas rendjének belsd szabalyozasa.

h) Jegyzdi intézkedés: a jegyz6 feladatkorében altalanos vagy eseti feladat meghatarozasa
¢s a végrehajtas rendjének belsd szabalyozasa.

2.10.5.3. A belsé szabalyozas jovahagyasra torténd elokészitésérdl, aktualizalasardl a jegyzo
gondoskodik, a szabalyozas targyaban munkakori feladatot ellatd koztisztviselok
kozremitkddeésével.

3. AHIVATAL FELADATAI
3.1. A Hivatal kozfeladata:

3.1.1. Az Motv. 84. § (1) bekezdése alapjan: Az Oonkormanyzat miikddésével, valamint a
polgarmester vagy a jegyz6 feladat- és hataskorébe tartozé ligyek dontésre valo eldkészitésével
¢s végrehajtasaval kapcsolatos feladatok ellatasa. A Hivatal kdozremiikddik az onkormanyzatok
egymas kozotti, valamint az allami szervekkel torténd egyiittmiikodésének dsszehangolasaban.

3.1.2. A Hivatal munkatarsain keresztiil részt vesz a helyi koziigyek, valamint a helyben
biztosithatd kozfeladatok korében ellatandd kotelezd és onként vallalt helyi onkorményzati
feladatok megvaldsitasaban.

3.1.3. A Hivatal miikodéséhez a feladatellatast szolgald vagyon az alapitok tulajdondban van,
az ingatlant az alapitok bocsatjak rendelkezésre. A vagyontargyak a Hivatal hasznalataban
vannak. Az ingd vagyon feletti rendelkezési jog a Hivatalt a székhely Onkormanyzat
vagyonrendeletében foglaltak szerint illeti meg.

3.2. A Hivatal koztisztviseloinek altalanos feladatai

A Hivatal koztisztviseldi munkavégzésiik soran kotelesek
a) az anyagi €s eljarasi jogszabalyokat maradéktalan érvényre juttatni,
b) az iigyeket hatékonyan, huménusan intézni,
c) az ligyintézési hataridot betartani,
d) az ligyintézes szinvonalat emelni,
e) az ligyiratokat az iratkezelési szabalyzat szerint kezelni,

f) a munkakdri leirasukban megjelolt feladatkort maradéktalanul ellatni.
3.2.1. A Képviselo-testiilet és a bizottsagok munkajaval kapcsolatban:

g) dontések elOkészitése €s hataridoben torténd végrehajtdsuk megszervezése;

h) a képviseld-testiiletek SZMSZ-eiben meghatarozottak szerint eldterjesztések, javaslatok
¢s helyi onkormdnyzati rendeletek tervezeteinek elOkészitése, illetve az azokban vald
kézremuik6dés;

1) beszamolas a képviselO-testiileti dontések végrehajtasarol;
J) a bizottsagok tligyviteli-technikai feladatainak ellatasa;

k) gondoskodas a polgarmesterek, illetve a jegyzd intézkedéseinek elokészitésérol a
Képviseld-testiilet, a bizottsdgok dontéseivel kapcsolatban,;

1) résztvétel a Képviseld-testiilet, a bizottsagok munkéjaban.
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3.2.2. Az onkormanyzati képviselok munkajaval kapcsolatban:

a) a képviselOk részére tajékoztatas adasa;
b) kozremiikodés az képviseldi kérdések kivizsgalasaban, illetve megvalaszolasaban,;
c) a képviseldi kezdeményezések, javaslatok végrehajtasanak figyelemmel kisérése;

d) kozremiikodés az ezek alapjan tett intézkedések elokészitésében, nyilvantartasaban.
3.2.3. A polgiarmesterek (alpolgarmesterek) munkajaval kapcsolatban:
a) a polgarmesterek Onkormanyzati ¢és allamigazgatasi feladatainak, hataskoreinek ¢és

hatdsagi jogkoreinek ellatasaban valo kozremiikodés, a dontéshozatal elokészitése;

b) a honvédelmi, polgarvédelmi, katasztrofa-elharitdsi ligyekben a polgarmesterek
feladatainak ellatasaban valo kozremiikodés, a dontéshozatal el6készitése;

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

a) a jegyz0 allamigazgatasi feladatainak, hataskoreinek és hatdsagi jogkoreinek ellatasaban,
valamint a hatdskorébe utalt onkormanyzati és onkormanyzati hatésagi ligyekben vald
kézremukodés, a dontéshozatal el0készitése;

b) a jegyz0 vezetési €s szervezési tevékenységének segitése;
c) a jegyz0 altal meghatarozott tigyekben a kiadmanyozasi jogkor gyakorlasa;
d) a jegyz0 torvényességi fellilvizsgalati, hatdsagi tevékenységének segitése;

e) a jegyz0 munkaltatoi feladatai ellatdsanak segitése.
3.3. A Hivatal valamennyi koztisztviselgjének altalanos feladata sajat feladatkorében:

3.3.1. Ellatjak az onkormanyzat miikodésével, valamint az allamigazgatasi hatdsagi tigyek
dontésre valo elOkészitésével ¢€s végrehajtasaval kapcsolatos feladatokat a belsd
szabalyozasokban és munkakori leirdsukban meghatarozottak szerint.

ror e .

kielégitését ugy, hogy a hivatali tevékenység és a szolgéltatds mindsége megfeleljen az
igyfelek és a jogszabalyok altal timasztott kovetelményeknek.

3.4. A munkakorokhoz tartozo feladat- és hataskorok

3.4.1. A koztisztviseldk feladatait, a munkakori leirasok szabalyozzdk. A munkakori leirds a
felelosség megallapitasara is alkalmas méodon — tobbek kozott — tartalmazza: a munkakdrben
ellatand6 feladat jellegét, a tevékenységi kort, a munkakort betoltok ala- és folérendeltségi
viszonyait, a munkaltatoi jogkor gyakorlojanak a megjelolését, a munkakorre vonatkozo sajatos
eldirasok ¢€s a helyettesités modjat, illetve a pénziigyi-gazdasagi tevékenységet ellatd személyek
feladatait.

34.1.2. A koztisztviselok kotelesek a munkakori leirasban meghatarozott feladatokat
maradéktalanul ellatni.

3.4.2. A jegyzo az Motv.81.§ (1); (3) bekezdései értelmében

a) vezeti a kdzos onkormanyzati hivatalt,
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b) dont a jogszabaly altal hataskorébe utalt allamigazgatasi igyekben;

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

d) tanacskozasi joggal vesz részt a képviselo-testilletek, a képviseld-testiiletek,
bizottsagainak; a nemzetiségi 0nkormanyzatok képviseld-testiileteinek iilésén;

e) jelzi a képviselo-testiileteknek, a képviseld-testiilletek bizottsagainak ¢és a
polgarmesternek, a nemzetiségi 6nkormanyzatok képvisel6-testiileteinek és elndkeinek ha a
dontésiik, miikodésiik jogszabalysérto;

f) évente beszamol a képviseld-testiileteknek a kozds Onkorményzati hivatal
tevékenységérol;

g) dontésre eldkésziti a polgdrmesterek hatdskorébe tartozo allamigazgatasi ligyeket;

h) dont azokban a hatdsagi ligyekben, amelyeket a polgarmesterek adnak at;

1) dont a hataskorébe utalt onkormanyzati és nkormanyzati hatdsagi tigyekben;

j) a hataskorébe tartozé ligyekben szabalyozza a kiadmanyozas rendjét.

3.4.2.1. A jegyz6 munkakoréhez tartozo feladat-és hataskoroket a Szabalyzat 2.sz. fliggeléke
tartalmazza.

3.4.3. Az lgyintézOk 2. sz. fliggelékben felsorolt, munkakoriikhoz tartozo feladatait
Felsényarad kozségi Onkormanyzat, Fels6kelecsény kozségi Onkormanyzat, Jakfalva kozségi
Onkorményzat, Dovényi kozségi Onkormanyzat,, valamint az érintett Nemzetiségi
Onkormanyzatok tekintetében (Jakfalvai Roma Nemzetiségi Onkormanyzat, Dovényi
Nemzetiségi Onkormanyzat) latjak el.

344.1. Az ilgyintéz6k a nemzetiségi Onkormanyzatok milkodésével kapcsolatos,
munkakdriikbe tartozé feladatok ellatasa sordn, a Jakfalva kozségi Onkormanyzat és Jakfalvai
Roma Nemzetiségi Onkormanyzat, valamint a Dovény kozségi Onkormanyzat és Dovényi
Nemzetiségi Onkormanyzat kozott 1étrejott és hatdlyos egyiittmiikddési megallapoddsokban
foglaltak figyelembe vételével latjak el.

3.5. A hataskorok gyakorlasanak modja

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

3.5.1. Allamigazgatasi feladat- és hataskorok

3.5.1.1. A Hivatalban az allamigazgatasi feladat- és hataskorok elsddleges cimzettje a jegyz0.
3.5.1.2. Jogszabaly polgarmesternek is megallapithat allamigazgatasi feladat- és hataskoroket.

3.5.1.3. A Motv. 18. § (1) bekezdése értelmében, ha térvény vagy torvényi felhatalmazéson
alapulé kormanyrendelet a polgarmester, valamint a jegyz6 szdmara allamigazgatasi feladat- és
hataskort allapit meg, vagy honvédelmi, polgari védelmi, katasztrofaelharitasi iigyekben az
orszagos allamigazgatasi feladatok helyi iranyitdsaban és végrehajtasaban vald részvételét
rendeli el, az ellatasukhoz sziikséges koltségvetési tamogatast a kozponti koltségvetés
biztositja.

3.5.1.4. A Métv. 67. § c. pontja értelmében a polgarmester dont a jogszabaly altal hataskorébe
utalt allamigazgatasi ligyekben, hatosagi hataskorokben, egyes hataskoreinek gyakorlasat
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atruhdzhatja az alpolgarmesterre, a jegyzore, a polgarmesteri hivatal, k6zos onkormanyzati
hivatal iigyintézdjére.

3.5.1.5. A polgarmester hataskorébe tartozd allamigazgatasi iigyek dontésre valo
elokészitésérdl a jegyzo gondoskodik.

3.5.1.6. A Motv. 81. § (1) a.) és h. ) pontja értelmében a jegyzd dont a jogszabaly altal
hataskorébe utalt allamigazgatasi ligyekben, illetve dont azokban a hatosagi tigyekben,
amelyeket a polgarmester ad at.

3.5.1.7. Ha a polgarmester, a jegyz6 allamigazgatasi feladat- és hataskorében jar el, a képviselo-
testlilet nem utasithatja, dontését nem biralhatja feliil.

3.5.1.8. Az allamigazgatasi hataskorok cimzettjei, a hataskoriik ellatasdhoz sziikséges
tevékenységiiket a Hivatal koztisztviseldinek, azok munkakorébe tartozé kozremiikodésével
végzik, kiilonds tekintettel a dontések elokészitésére, végrehajtasara és ellendrzésére.

3.5.2. Onkormanyzati feladat- és hataskorok

3.5.2.1. A Maétv. 10.§ (1) bekezdése értelmében a helyi dnkormanyzat ellatja a torvényben
meghatarozott kotelezd €s az altala onként vallalt feladat- és hataskoroket.

3.5.2.1.a. Az dnkormanyzati feladatok ellatasat a képviselo-testiilet €s szervei biztositjak. A
képviselo-testiilet szervei: a polgadrmester, a képviselO-testiilet bizottsagai, a kozos
Oonkormanyzati hivatal, a jegyz6, tovabba a tarsulés.

3.5.2.2. Az onkormanyzati hataskorok cimzettje a képviseld-testiilet, a polgarmester illetve a
jegyz6, akik jogszabalyban meghatarozott esetekben és tartalommal jogosultak donteni
hataskoriik atruhazasarol.

3.5.2.2.a. A képviselo-testiilet — a torvényben meghatarozott kivételekkel — hataskoreit a
polgarmesterre, a jegyzOre, a tarsuldsara ruhazhatja 4t.

3.5.2.2.b. A hataskor eredeti cimzettjei a hataskor gyakorlasdhoz utasitast adhatnak, ellatdsanak
madjat ellendrizhetik, a hataskort visszavonhatjak.
3.5.2.2.c. Az atruhézott hatadskor tovabb nem ruhazhato.

3.5.2.3. A helyi 6nkorményzat a M6tv-ben meghatérozott, a helyi kdziigyek, valamint a helyben
biztosithaté kozfeladatok ellatdsahoz kapcsolddd kotelezd és Onként vallalt feladat- és
hataskoreinek ellatdsa soran, a hataskorok cimzettjei, a hataskoriik ellatdsdhoz sziikséges
tevékenységiliket a Hivatal koztisztviseldinek, azok munkakorébe tartozo kozremukodésével
végzik, kiilonds tekintettel a dontések el6készitésére, végrehajtasara és ellendrzésére.

3.5.2.4. Az allamigazgatasi €s Onkormanyzati feladat- és hataskorok gyakorlasaval 6sszefliggd
elokészitd és végrehajtd tevékenység soran, az azokat végzd munkatdrsak a hatdskorok
cimzettjeinek tmutatdsa, utasitdsa alapjan jarnak el, tekintettel az utasitasi jog terjedelmére.

3.5.2.5. A képviselo-testiilet, bizottsagai, a polgadrmester, a jegyz6 a Hivatal iigyintézdjére
hataskort nem ruhéz at.

3.5.3. Kiadmanyozas

A polgarmester €és a jegyz0 a hataskorébe tartozo ligyekben szabalyozza a kiadményozas
rendjét, melyrdl kiilon szabalyzatban rendelkeznek.

3.5.4. Kotelezettségvallalas
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A Hivatal mikodését, koltségvetésének végrehajtasat érintden kotelezettségvallalast a jegyzo
tehet a kotelezettségvallalas rendjérdl sz616 kiilon szabalyzatban meghatarozottak szerint.

4. ZARO RENDELKEZESEK

4.1. A Szabalyzat a képviseld-testiileti jovahagyasokat kdvetden, 2013. majus 1. napjan 1ép
hatalyba.

4.2. A Szabalyzat hatalyba lepesével hatalyat veszti a Felsényarad - Fels6kelecseny - Jakfalva
— Dovény Kozségi Onkorméanyzatok Korjegyzosége Szervezeti és Miikodési Szabalyzata.

Felsonyarad, 2013. aprilis 16.

Kirila Ferenc sk. Nagy Albert sk.
polgarmester polgarmester
Vilesek Ernd sk. Szentgyorgyi Veronika sk.
polgarmester polgarmester

Dr. Kovacs Eszter sk.
jegyz0
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1.sz. fliggelék

A Hivatal alaptevékenységét szabalyozo legfontosabb jogszabalyok:

Magyarorszag Alaptorvénye

2011. évi CLXXXIX. torvény Magyarorszag helyi 6nkorményzatairol

1952. évi IIL torvény a polgari perrendtartasrol

1959. évi IV. torvény a Polgari Torvénykonyvrol

2011. évi CCIIL torvény az orszaggytilési képviselok valasztasarol

2010. évi CXXX. torvény a jogalkotasrol (Jat.)

1990. évi XCIII. torvény az illetékekrdl

1990. évi C. torvény a helyi adokrol

1991. évi XX. térvény a helyi 6nkormanyzatok és szerveik, a koztarsasagi megbizottak,
valamint egyes centralis alarendeltségl szervek feladat- és hataskoreirdl

1991. ¢évi XXXIII. torvény egyes allami tulajdonban 1évé vagyontargyak
onkormanyzatok tulajdonaba adéasarol

2012. évi L. torvény a Munka Torvénykonyvérdl

2011. évi CXCIX torvény (Kttv.) a kozszolgalati tisztviselokrol

1992.¢vi XXXIII. torvény (Kjt.) a kozalkalmazottak jogallasarol és végrehajtasi
rendeletei

2011. évi CXCV. torvény az allamhdaztartasrol

2011. ¢évi CXIIL. torvény az informdciés Onrendelkezési jogrol és az
informacidszabadsagrol

1992. évi LXVI. térvény a polgarok személyi adatainak és lakcimének nyilvantartasarol
1992. évi LXXXIX. torvény a helyi Onkormanyzatok cimzett és céltdmogatasi
rendszerérdl

1993. évi XLVI. torvény a statisztikarol

2011. évi CLXXIX. torvény a nemzetiségek jogairol

1993. évi LV. torvény a magyar allampolgarsagrol

1994. évi LXIV. toérvény a polgarmesteri tisztség ellatasanak egyes kérdéseirdl és az
onkormanyzati képviseldk tiszteletdijarol

1995. évi CXVIL torvény a személyi jovedelemadorol

2000. évi XCVI. torvény a helyi onkormanyzati képviseldk jogalldsanak egyes
kérdéseirdl

2011. évi CVIIL torvény a kozbeszerzésekrol

2004. évi CXL. torvény a kozigazgatasi hatdsagi eljaras és szolgaltatas éltalanos
szabalyairdl

2007. évi CLII. torvény az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol

2007. évi CLXXXI. torvény a kozpénzekbdl nyujtott tamogatasok atlathatosagarol

a mindenkori hatalyos koltségvetési torvény
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2.sz. fiiggelék
Jegyz6 munkakorébe tartozo feladat- és hataskorok
Koltségvetésekkel kapcsolatban
a) gondoskodik a koltségvetési koncepciok elkészitésérdl, a koltségvetési rendelet-
tervezetek és koltségvetési beszamolok elkészitésérol,

b) gondoskodik a Hivatal koltségvetésének végrehajtasarol,

¢) kozremikodik az Onkormanyzatokat érintd fejlesztési, beruhazasi tervek pénziigyi
feltételeinek megtervezésében,

d) gondoskodik a FEUVE rendszer miikodtetésérol,

e) gondoskodik a bels6 ellenérzés mikodtetésérol.
A képviselo-testiiletek miikodésével kapcsolatosan:

a) gondoskodik a képviseld-testiileti tilések elokészitésével, lebonyolitasaval kapcsolatos
tgyviteli feladatokat elvégzésérdl; a képviseld-testiiletek és bizottsagaik, valamint a
nemzetiségi Onkormanyzatok iiléseivel kapcsolatos feladatok (iilések elokészitése,
jegyzOkonyvek vezetése, hatdrozati javaslatok elkészitése, a dontések végrehajtasdban vald
kozremiikddés, a hatarozatok é€s a jegyzokonyvek ellendrzése stb.),

b) koordinalja a hivatal dolgozoinak testiileti el6készitd tevékenységét;

c¢) gondoskodik a testiileti jegyzékonyveknek és mellékleteiknek az onkormanyzatok felett
torvényességi ellendrzést végzo szerv vezetdjéhez torténd felterjesztésérol;

d) megszervezi az onkormanyzati rendeletek kihirdetését;

e) nyilvantartdst vezet a testiileti hatarozatokrol, Onkormdanyzati rendeletekrdl,
figyelemmel kiséri a testiileti dontések végrehajtasat;

f) biztositja a kozmeghallgatasok megszervezését, iigyviteli, technikai teenddinek ellatasat;

g) lehetdve teszi a valasztopolgarok részére a képviseld-testiileti iilések jegyzokonyveibe,
eléterjesztéseibe torténd betekintést.

h) részt vesz az Onkormanyzatok hivatalos honlapjainak aktualizalasaban, képviseld-
testiiletek miikddésével, a kdzérdekli adatokkal illetve a hataskorébe tartozo ligyekben, a
kozérdeki informaciok nyilvanossagra hozatalaval kapcsolatban.

A képviselo-testiiletek bizottsagainak miikodésével kapcsolatban:

a) koordinalja a bizottsdgok tiléseinek iddpontjat;

b) részt vesz a bizottsagok iiléseinek elokészitésében, gondoskodik a bizottsagi tilésekrol
sz010 jegyzOkonyvek elkészitésérdl;

c) a bizottsagok iilésein keletkezett hatarozatok végrehajtasat figyelemmel kiséri;
d) szervezi és kozremiikodik a képviseld-testiilet bizottsdgai dontéseinek végrehajtasaban;
e) nyilvantartast vezet a bizottsagok iiléseir6l, dontéseirdl és allasfoglalasairdl;

f) kozremiikodik a bizottsagok tajékoztatasaban, munkajuk feltételeinek biztositdsaban.
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A polgarmesterek, alpolgarmesterek tevékenységével kapcsolatban:
a) gondoskodik a polgarmesterek, alpolgarmesterek iigyviteli, szervezési feladataihoz
elvégzéséhez sziikséges hivatali tevékenységek megvalositasarol,

b) kozremiikodik az altaluk tartando értekezletek, megbeszélések eldkészitésében, sziikség
esetén gondoskodik jegyzokonyvek vezetésérdl, vagy feljegyzések készitésérol,

¢) kozremiikddik a dontéseik elokészitésében €s a végrehajtas ellendrzésében.
Az iigyfélszolgalattal kapcsolatos feladatai:

a) altalanos felvilagositds az Onkormanyzat, a képviseld-testiiletek miikddésével
kapcsolatos és a hataskorébe tartozo tigyekben.

Nemzetiségi onkormanyzatok miikodésével kapcsolatban:

a) ellatja a jogszabalyok altal feladat és hataskorébe utalt feladatokat;

b) a helyi 6nkorményzatok és a helyi nemzetiségi 6nkormanyzatok kozotti egyiittmiikodési
megallapodas értelmében szervezi és irdnyitja a Hivatal tevékenységét;

¢) kapcsolatot tart a nemzetiségi dnkormanyzatok elnokeivel.
Hatosagi iigyintézéssel kapcsolatban:

a) birtokvédelmi tigyek,

b) a kozteriilet, az épitett és a természeti kornyezet védelmével kapcsolatos iigyek,
c) allat-egészségligyi €s ebrendészeti feladatok,

d) tliz- és munkavédelmi feladatok,

e) vadkar tigyek,

f) vandorméhészek nyilvantartasa, bejelentett vegyszeres gyomirtassal kapcsolatban a
méhészek kiértesitése,

g) onkormanyzati foldekkel kapcsolatos tigyintézés, a terméfoldek eldvasarlasi és
el6haszonbérleti jog gyakorlasaval kapcsolatos jegyzoi feladatok intézése,

h) statisztikai adatszolgéltatas.
Egyéb feladatok:

a) kozremiikddik az dnkorményzati vagyon védelmében,
b) telepiilésrendezési és telepiiléstejlesztési feladatokat 14t el,

c) a telepiilés illetve az Onkormdnyzati intézményhdlozat fejlesztésével, fenntartasaval
kapcsolatos 6nkormanyzati beruhazasok és felujitasok elokészitésével, lebonyolitasaval és
ellendrzésével kapcsolatos operativ feladatokat 1at el,
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3.sz. fiiggelék
A Hivatal koztisztviseloinek munkakoréhez tartozo feladat- és hataskorok
Igazgatasi ligyintézok:

a) anyakonyvi igazgatas
b) hagyatéki iigyek
c) allampolgarsagi ligyek
d) egyéb hatosagi feladatok korében:
- lizletek miikddési engedélyével kapcsolatos ligyintézés és ellendrzés,
- egyéb vonatkozo jogszabalyokban meghatarozott feladatok ellatésa.
e) hatosagi bizonyitvanyok kiallitasa;
f) szocialis és egészségiigyi igazgatasi feladatok korében:
- aktiv koruak ellatasanak megallapitasa,
- méltanyossagi apolasi dijjal kapcsolatos ligyek eldkészitése,
- lakasfenntartasi tamogatasokkal kapcsolatos ligyek,
- méltanyossagi kozgyodgyellatasi igazolvanyok kiallitasa,
- atmeneti segélyezéssel kapcsolatos feladatok,
- temetési segélyezéssel kapcsolatos feladatok,
- szocialis étkeztetéssel kapcsolatos feladatok
- koztemetési ligyek,
g) jegyzo6i hataskorbe tartozo gyamiigyi igazgatasi feladatok,
h) szallashely-szolgaltatassal kapcsolatos ligyintézés,
1) hatosagi bizonyitvanyok kiallitasa,
) kozbiztonsagi referensi feladatok,
k) éltalanos felvildgositas hatosagi tigyekben
1) jegyz6i hataskorbe tartozo gyermekvédelmi igazgatési feladatok,
- rendszeres gyermekvédelmi kedvezmények megallapitasa,
- rendszeres gyermekvédelmi kedvezményhez kapcsolodo pénzellatas megallapitasa,
- Ovodaztatasi tdimogatas megallapitasa
m) Bursa-Hungarica timogatassal kapcsolatos ligyek elokészitése.
n) Személyzeti ligyek

- személyzeti-munkaiigyi feladatok ellatasa (koztisztviselok, az Mt. hatdlya ala
tart6zo dolgozok),

- KOZIGTAD vezetése,
- képviseldi- és koztisztviseldi vagyonnyilatkozatok kezelése,

- kozfoglalkoztatds soran teljes korli személyzeti-munkatigyi tevékenység
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Gazdalkodasi iigyintézok

a) Az éves koltségvetési javaslat elokészitése korében:
- szamba veszik a bevételeket
- kidolgozzak az dnkormanyzatok és a Hivatal eldiranyzatait,
- kimutatjak a felujitasi eldiranyzatokat célonként,
- kimutatjak a felhalmozasi kiadasokat feladatonként,

- tajékoztato jelleggel mérlegszeriien, egymastol elkiilonitetten, de-a finanszirozasi
miiveleteket is figyelembe véve - egyiittesen egyenstlyban Osszeallitjak a miikodési és
a felhalmozasi célu bevételi és kiadasi eldiranyzatokat,

- elkészitik az év varhatd bevételi és kiadasi eldiranyzatainak teljesiilésérdl szo6ld
eldiranyzat-felhasznalasi iitemtervet,

- elkészitik a tobb éves kihatassal jaro feladatok eldiranyzatait éves bontasban.

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

b) A koltségvetési eldirdnyzatok nyilvantartdsa és modositasa korében:
- gondoskodnak az eldiranyzatok naprakész nyilvantartasarol,

- javaslatot készitenek az eldirdnyzatok szakfeladatonkénti modositdsara, illetve
atcsoportositasara,

- k6zremiikddnek a helyi nemzetiségi dnkormanyzat koltségvetésének modositasaban,
majd gondoskodnak a helyi nemzetiségi Onkormanyzat modositd hatarozatanak
megfeleléen az nkormanyzat koltségvetési rendeletén torténd atvezetésérol,

- gondoskodnak a feljitasi €s fejlesztési eldiranyzatok naprakész nyilvantartasarol,
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célok, illetve feladatok kozotti atcsoportositasara.
c) A pénzellatassal kapcsolatos feladatok korében:
- részt vesznek a pénzkezelési szabalyzat készitésében, aktualizaldsaban,
- gondoskodnak a koltségvetés végrehajtasarol,
- ellatjak a Hazipénztarral kapcsolatos valamennyi feladatot,
- gondoskodnak az atmenetileg szabad pénzeszkdzok hasznositasarol,

- ellatjak az onkormanyzat finanszirozasi bevételeihez, illetve kiadasaihoz kapcsolodo
valamennyi feladatot.

d) A bérgazdalkodasi feladatok korében:
- folyamatos kapcsolatot tartanak a Magyar Allamkincstér teriiletileg illetékes

Igazgatosagaval a rendszeres, és nem rendszeres személyi juttatasokkal kapcsolatos
adatszolgaltatasi, szamfejtési feladatai kapcsan,

- gondoskodnak a személyi juttatasok hataridében torténd kifizetésérol,

- gondoskodik a bérnyilvantartas pontos vezetésérol.
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e) A pénzgazdalkodasi feladatok korében:
- a kotelezettségvallalas elott meggydzddnek a teljesithetdség feltételeirdl,

- a kiadas teljesitése €és a bevétel beszedése eldtt okmanyok alapjan ellendrzik €s
igazoljak azok jogosultsagat, 6sszegszeriségét, vizsgaljak a fedezet meglétét, valamint
az alaki eldirasok betartasat, minderrdl a kotelezettségvallalot tajékoztatjak,

- ellatjak a hivatali gépjarmuivek lizemeltetésével kapcsolatos elszamolasi feladatokat.
f) A szamviteli feladatok korében:
- pénzértékben szamba veszik a gazdasagi folyamatokat,

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

- tajékoztatast, adatokat szolgaltatnak a gazdasagi-pénziigyi dontések meghozataldnak
eldsegitésére, azok alatamasztasara,

- lehetévé teszik 0sszefoglalod gazdasagi szamitasok készitését,

- a szamvitelr6l szold 2000. évi C. torvény, valamint az allamhaztartas szervezetei
beszamoldsi  ¢és  konyvvezetési  kotelezettségének — sajatossdgairdl  sz0616
249/2000.(X11.24.) Korm. rendelet eldirasait figyelembe véve olyan szamlarendet és
szamviteli politikat készitenek, amely alkalmas a koltségvetési beszamolo, valamint a
vezetdi dontések megalapozasara.

g) Az ellendrzési feladatok korében
- a Hivatal gazdéalkodasi tevékenysége soran - Belsd Ellendrzési Szabalyzat szerint -
sajat modszerli belsd ellendrzést (munkafolyamatba épitett) végeznek, lehetdvé téve a
gazdalkodas ellendrzését.
Adoiigyi ligyintézo
a) A hely1 adok és kozponti adok kivetésének korében:

- ellatja az épitményaddval, maganszemélyek kommunalis ado6javal, helyi iparlizési
adoval, termd6fold bérbeadasaval, talajterhelési dijjal, allamigazgatasi eljarasi illetékkel,
késedelmi potlékkal, birsaggal kapcsolatos beszedési, kivetési feladatokat,

- felhivast bocsat ki bevallas benyujtasara, a bevallasokat beszedi és feliilvizsgalja,

- megallapitja illetve nyilvantartja az adot,

- a KEKKH orszagos jarmunyilvantartas alapjan megallapitja a gépjarmiiadot,

- a KEKKH orszagos jarmiinyilvantartas alapjan az adofizetési kotelezettséget ellendrzi,
- kivetési iratokat (hatarozatokat, értesitéseket) készit,

- méltanyossagi ¢és részletfizetési, fizetéshalasztasi kérelmek dontés eldkészitése, a
hatarozat kiadasa,

- bejelentések kivizsgalasa, ligyintézése,

- ingatlan-nyilvantartasi adatok beszerzése,

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

- megkeresésre adatkozlés,

23



- koérnyezettanulmanyok, igazolasok, szakvélemények bekérése,
- adatgyijtés adokotelezettség megallapitasahoz,

- részt vesz az egyes adonemek megsziinésével, illetve ) adok bevezetésével
kapcsolatos feladatok elvégzésében.

b) A helyi adok €s kdzponti adok konyvelésével kapcsolatos feladatok korében:
- az ad6szamlakra beérkezett pénzforgalmat egyezteti és konyveli,
- a nem azonosithato befizetéseket atfutod nyilvantartasba helyezi, majd rendezi,54
- koltségvetés felé havonta utalja az adészamlakon 1évo bevételeket,
- a kdnyvelési helyesbitéseket ellendrzés utan konyveli,
- tulfizetéseket visszautalja, a visszautalasrol utalvanyozoként rendelkezik,
- kikiildi az addiveket,
- elokésziti a behajthatatlan hatralékok torlését, azokat folyamatosan feliilvizsgalja,

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

- informéaciot szolgéltat az ligyfeleknek szamlaik allasarol,
- szamlak egyenlegével valo levelezés,

- adatot szolgaltat birosagi végrehajtonak, iigyészségnek, birdsagnak mas
adohatosagnak megkeresésre,

- felel a szamitogépes feldolgozassal kapcsolatos hataridok betartasaért,
- feladatkorével kapcsolatos bevételi javaslatot dolgoz ki a kdltségvetés tervezéséhez,
- értékeli az eldiranyzatok teljesitését.
c) A hely1 adok és kozponti adok ellendrzése korében:
- elvégzi a hozzétartozo addellendrzéseket,
- ellendrzésekrdl feljegyzést, jegyzOkonyvet készit,
- feltart hatralékokat nyilvantartja, a beszedéssel kapcsolatos feladatokat ellatja.
d) ado- és értékbizonyitvanyok kiallitasa,

e) idegen helyrdl kimutatott, adok modjara behajthatd koztartozdsok nyilvantartasa,
behajtasa,

f) koltségmentességi és egyéb addigazolasok kiadasa.
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