Mesztegny6i Kozos Onkorméanyzati Hivatal

Szervezeti és Miikodési Szabalyzata
(Hatalyos: 2024. oktober 1. napjatol)

A Magyarorszag helyi 6nkormanyzatair6l sz616 2011. évi CLXXXIX. torvény (a tovabbiakban:
Motv.) 84-86. §-ai alapjan Mesztegnyd, Nikla, Tapsony, Gadany, Keleviz, Csomend és
Hossziiviz Kozségi Onkorményzatok Képviseld-testiiletei az onkorményzat mikodésére, a
polgarmester, a jegyz0 feladat- €s hataskorébe tartozo tigyek dontésre valo eldkészitésével és
végrehajtasival kapcsolatos feladatok ellatidsira kozos Onkormanyzati hivatalt alakitanak és
tartanak fenn. A k6z6s dnkormanyzati hivatal milikodésének részletes szabdlyait az alabbiakban
allapitjak meg.

Altalanos rendelkezések

A képvisel6-testiiletek a k6zos onkormdanyzati hivatalt a hatask6rébe tartozé onkorményzat
miik6désével, a polgarmester, a jegyzé feladat- és hataskorébe tartozo tigyek dontésre valé
elokészitésére, végrehajtasaval kapcsolatos feladatok ellatasara hoztdk létre. A ko6zds
Onkorményzati hivatal kozremiikddik az 6nkormanyzatok egymas kézotti, valamint az allami
szervekkel t6rténd egytittmiik6désnek az 6sszehangolasaban.

1. A kozos onkormanyzati hivatal elnevezése:

1.1. Mesztegny6i Kozos Onkormanyzati Hivatal

Székhelye: 8716. Mesztegnyd, Szabadsag tér 6.

Levélcime: 8716. Mesztegny, Szabadsag tér 6.

Tavirati cime: 8716. Mesztegny6, Szabadsag tér 6.
Telefonszama: 06-85/329-147

Kozponti e-mail cime: mesztegnyo.onkormanyzat(@t-online.hu

1.2. A kozos 6nkormanyzati hivatal kirendeltségei:

Mesztegny6i Kozos Onkormanyzati Hivatal Niklai Kirendeltsége
Cime: 8706. Nikla, Berzsenyi D. u. 51.

Levélcime: 8706. Nikla, Berzsenyi D. u. 51.

Tavirati cime: 8706. Nikla, Berzsenyi D. u. 51.

Telefonszdma: 06-85/336-025

Telefax szama: 06-85/536-015

E-mail cime: kornikla@enternet.hu

Mesztegnydi Kozos Onkormanyzati Hivatal Tapsonyi Kirendeltsége
Cime: 8718. Tapsony, Széchenyi tér 1/a.

Levélcime: 8718. Tapsony, Széchenyi tér 1/a.

Tavirati cime: 8718. Tapsony, Széchenyi tér 1/a.

Telefonszama: 06-85/522-017

Telefax szama: 06-85/322-505

E-mail cime: tapsonypmh@z-net.hu

1.3. A kozos onkormanyzati hivatal iigyfélszolgalata:
Gadany Kozségi Onkorményzat

Cime: 8715. Gadany, Fo u. 81.

Tavirati cime: 8715. Gadany, F6 u. 81.

Telefonszdma: 06-85/329-122

Telefax szama: 06-85/329-122

E-mail cime: onkormanyzat(@gadany.hu




Keleviz Kézségi Onkormanyzat

Cime: 8714. Keleviz, Vorésmarty u. 45.
Tévirati cime: 8714. Keleviz, Vorosmarty u. 45.
Telefonszama: 06-85/510-213

Telefax szama: 06-85/510-214

E-mail cime: keleviz(@t-online.hu
Csomend Kozségi Onkormanyzat

Cime: 8700. Csémend, Arpad u. 2.
Tévirati cime: 8700. Csémend, Arpad u. 2.
Telefonszdma: 06-85/336-128

Telefax szdma: 06-85/336-128

E-mail cime: onkormanyzat(@csomend.hu

2. A kozos onkormanyzati hivatal fontosabb adatai:
2.1. Bankszamlaszama: 67000090-11030829

2.2. Koltségvetési szerv torzsszama: 803900

2.3. Hatalyos alapit6 okiratanak kelte: 2014. december 10.

2.4. Alapitasanak idépontja: 2015. januar 01.

2.5. Ad6széama: 15803902-1-14

2.6. A koz0s 6nkormanyzati hivatal ellatand6 tevékenysége, kormanyzati funkcio szerint:

011130 Onkorményzatok és 6nkormanyzati hivatalok jogalkoté és altalanos igazgatasi
tevékenysége

011220 Ado-, és vam- és jovedeéki igazgatas

013210 Atfogo tervezési és statisztikai szolgaltatasok

016010 Orszaggytilési, 6nkormanyzati €s eurOpai parlamenti képviselvalasztasokhoz
kapcsolddo tevékenységek

016020 Orszagos és helyi népszavazashoz kapcsolatos tevékenységek

016030 Allampolgarsagi iigyek

109010 Szocialis szolgaltatasok igazgatasa

3. A k6zos 6nkormanyzati hivatal az altala ellatott, illetve szerz6désben megkotott feladatainak
szamlazashoz a Szolgaltatasok Jegyzékének (SZJ) szamait hasznalja.

4, A Mesztegny6i K6zos Onkorményzati hivatalt az 1. melléklet szerinti alapité okirattal hoztak
létre.

5. A koz0s 6nkormanyzati hivatal illetékességi teriilete Mesztegny6, Nikla, Tapsony, Gadéany,
Keleviz, Csomend és Hosszviz kdzségek kozigazgatasi teriilete.

6. A kbzbs 6nkormanyzati hivatal fenntartoi:

- Mesztegny6 Kozségi Onkormanyzat Képviselo-testiilete
- Nikla K6zségi Onkormanyzat Képviseld-testiilete

- Tapsony Kozségi Onkormanyzat Képviseld-testiilete

- Gadany K6zségi Onkorméanyzat Képviseld-testiilete

- Keleviz K6zségi Onkorményzat Képvisels-testiilete

- Csémend Kozségi Onkorményzat KépviselS-testiilete

- Hosszuviz Kozségi Onkormanyzat Képviseld-testiilete



I. A kozds 6nkormanyzati hivatal bélyegzoi

1. Kér alakiu bélyegzo: kézepén Magyarorszag cimere helyezkedik el, a kériven a kovetkezé
felirat olvashato:

a) Mesztegny6 — Nikla — Tapsony — Gadany Keleviz— Csomend - Hossziviz K6zségek K6zos
Onkormanyzati Hivatalanak Jegyzbje

8716. Mesztegny0, Szabadség tér 6.

b) Mesztegny$é — Nikla — Tapsony — Gadany — Keleviz — Csémend — Hossziviz Kozségek
Koz6s Onkormanyzati Hivatalanak Aljegyzbije

8716. Mesztegny6, Szabadsag tér 6.

¢) Mesztegny6i Kozos Onkormanyzati Hivatal

8716. Mesztegny0, Szabadsag tér 6.

d) Mesztegnydi Kz6s Onkorményzati Hivatal Tapsonyi Kirendeltsége

8718. Tapsony, Széchenyi tér 1/a.

e) Mesztegnydi Ko6z6s Onkormanyzati Hivatal Niklai Kirendeltsége

8706. Nikla, Berzsenyi D. u. 51.

2. Téglalap alaka bélyegzo (fejbélyegz6) kovetkezo felirattal:

a) Mesztegny6i K6z6s Onkormanyzati Hivatal

8716. Mesztegny6, Szabadsag tér 6.

Tel.: 85/329-147, Fax: 85/329-308

b) Mesztegny6i Kozos Onkorméanyzati Hivatal Tapsonyi Kirendeltsége
8718. Tapsony, Széchenyi tér 1/a.

¢) Mesztegnyéi K6z6s Onkorményzati Hivatal Niklai Kirendeltsége
8706. Nikla, Berzsenyi D. u. 51.

3. A Magyarorszag cimerét is tartalmazd bélyegzOkr6l a jegyzd megbizottja bélyegzd
nyilvintartast vezet, mely a bélyegzlenyomat mellett tartalmazza az atvételi datumot, és az
atvevd beosztasat és alairasat is.

4. A bélyegzd haszniloja anyagi, fegyelmi és biintetdjogi felelGsséggel tartozik a bélyegzd
jogszerii hasznalataért. Ha valamely dolgozé a rabizott bélyegzét elveszti, errdl a jegyzot
irdsban koteles értesiteni. A vezetd koteles az elvesztés koriilményeit, és a dolgozd feleldsségét
megvizsgalni.

5. Az elhasznalédott, megrongalédott vagy feleslegessé valt bélyegz6t a megbizott személy
részére vissza kell adni, aki azt jegyz6konyv felvétele mellett megsemmisiti. A jegyzokonyvet
a nyilvantartas mellékleteként kell meg6rizni. Ha megsziinik a bélyegz6t kezeld koztisztviseld
jogviszonya, a bélyegz6 visszaadasat az atvevd nyilatkozaton igazolni kell.

6. A bélyegzoket a hivatali irodakban zart helyen kell tartani.

I1. Munkakorok atadas-atvétele

1. A kozszolgdlati jogviszony megsziinése, valamint athelyezés esetén atadas-atvételi
jegyz6kinyvet kell késziteni, az alabbi munkakéréknél:

a) vezeto,

b) 6nallo6 ligyintézok,

c) eszkdz-, €s pénzkezeléssel, ért€kpapir kezeléssel megbizott munkavallaloknal.



2. Az dtadas-atvételi jegyzOkonyvet a jegyz0, vagy megbizottja is koteles alairni, mint az 4tadas
valdsagat ellenérz6 személy.

3. A jegyzékonyvnek a kévetkezoket kell tartalmaznia:

a) az abban résztvevd személyeket,

b) az atadott munkak6émél folyamatban 1évé tigyek tételes felsorolasat, a megtett
intézkedéseket,

c¢) a munkakérrel kapcsolatos legfontosabb tudnivaldkat,

d) az atadott dokumentumok felsorolésat,

e) az atadott munkaeszk6z0k felsorolasat,

f) az anyagi felel6sséggel jaré munkakorok atadasakor csatolni kell a tételes leltarrol készitett
jegyz6konyvet, valamint a munkakort atvevé dolgozd anyagi felelossége tudomasulvételérol
sz016 nyilatkozatot,

g) az atado, illetve atvevd alairasat.

III. A ko6zos 6nkormanyzati hivatal mitkodése

1. A kozos 6nkormanyzati hivatal onalléan miksdd és gazdalkodd koltségvetési szerv,
gazdalkodasi jogkorét az alapito okirat hatdrozza meg.

2. A kozos onkormanyzati hivatal mik6édési koltségét az allam — az adott évi kozponti
koltségvetésr6l szolo térvényben meghatarozott mértékben és a hivatal altal ellatott
feladataikkal arAnyban — finanszirozza, melyet a gesztor, Mesztegnyd Kozségi Onkormanyzat
szamlajara folydsit. Amennyiben a fenntartasi és miikddési k6ltségekhez sziikséges az allami
finanszirozason feliili hozzajarulds is, ugy annak szabdlyait a Mesztegny6i Kozos
Onkorményzati Hivatal miikodtetésérdl sz616 megallapodas tartalmazza.

3. Mesztegnyd, Nikla, Tapsony, Gadany, Keleviz, Csémend és Hossziviz Kozségi
Onkorményzatok Képvisel6-testiiletei egyiittes iilésen déntenck:

a) a kézds 6nkormanyzati hivatal koltségvetésérdl, zarszamadasarol,

b) a k6z6s 6nkormanyzati hivatal miik6désér6l sz6l6 megallapodas elfogadasarol,

¢) a kéz6s 6nkormanyzati hivatal Szervezeti és Miik6dési Szabalyzatanak jévahagyasardl,

d) a k6z6s 6nkormanyzati hivatal munk4jéardl sz6l6 beszamolorol.

4. A k6z6s 6nkormanyzati hivatalt fenntarté 6nkormanyzatok koltségvetését és zarszamadasat
a Mesztegny6i Koz6s Onkormanyzati Hivatal késziti el az Aht. és mar jogszabalyokban
foglaltak szerint.

5. A vagyonnyilatkozat-tételre kotelezettek korét a 3. melléklet tartalmazza. A
vagyonnyilatkozatok kezelésérol kiilon szabélyzat rendelkezik.

IV. A kozos onkormanyzati hivatal fobb feladatai

1. A k6zOs 6nkormanyzati hivatal a képviseld-testiilet/tarsulasi tanacs tevékenységével
kapcsolatban ellatja:

a) szakmailag el6késziti az onkorményzati rendelet tervezetet, a testiileti eléterjesztést, a
hatérozati javaslatot, vizsgalja a térvényességet,

b) nyilvantartja a képviseld-testiilet dontéseit,

c) szervezi és ellendrzi a képviseld-testiilet dontéseinek végrehajtésat,



d) a képviseld-testiilet munkdjéval kapcsolatos egyéb nyilvantartasi, iigyviteli, adminisztracids
feladatokat.

2. A ko6z6s onkormanyzati hivatal a képviselo-testiilet bizottsagai miikodésével kapcsolatban
ellatja:

a) biztositja a feladat jellegének megfeleléen a bizottsdg mikodéséhez sziikséges ligyviteli
feltételeket,

b) szakmailag el6késziti a bizottsagi elbterjesztést, jelentést, beszamolot, egyéb anyagokat,

¢) gondoskodik a bizottsagi déntés végrehajtasardl.

3. A kOz0s onkormanyzati hivatal a képviselé6 munkajanak segitése érdekében ellatja:

a) elosegiti a képviseld jogainak gyakorlasat,

b) kételes a képviselot a teljes hivatali munkaidében fogadni és részére a sziikséges
felvilagositast megadni, illetve intézkedni,

¢) kozremiikodik a képvisel6 tdjékoztatasdnak megszervezésében.

4. A ko6z6s 6nkormanyzati hivatal a polgarmester, alpolgarmester munkéajaval kapcsolatban
ellatja:

a) dontést készit eld, szervezi a végrehajtast,

b) segiti a képviseld-testiileti munkaval kapcsolatos tisztségviseldi tevékenységet.

5. A nemzetiségek jogairdl sz6l6 2011. évi CLXXIX torvény alapjan a k6zos dnkormanyzati
hivatal a nemzetiségi 6nkormanyzatok munkajat az alabbiak szerint segiti:

a) vezeti a nemzetiségi dnkorményzat tiléseinek jegyzokonyvét,

b) nyilvantartja a nemzetiségi 6nkormanyzat hatrozatait, és a k6z0s 6nkorméanyzati hivatal
kozremiikodését igénylo esetekben gondoskodik végrehajtasukrol,

c¢) gondoskodik a miikddéssel, gazdalkodéssal, testiileti tevékenységgel kapcsolatos elokészitd,
végrehajtasi és ligyviteli feladatok ellatasarol,

d) biztositja a telepiilési nemzetiségi 6nkormanyzat elndke feladata ellatasahoz sziikséges
tajékoztatast, iigyviteli kdzremlikodést,

e) a nemzetiségi Onkormdnyzattal kotott egyiittmiikodési megallapodasban foglaltaknak
megfelelden kozremikodik a nemzetiségi Onkormanyzati koltségvetési koncepcio, a
ko6ltségvetési hatdrozat és annak moédositdsai, valamint a beszamolé elfogadaséardl szold
hatéarozat elkészitésében,

f) a nemzetiségi Onkormanyzattal kotdtt egyiittmi{ikodési megallapodasban foglaltaknak
megfelel6en kzremiikdik a nemzetiségi onkormanyzat gazdalkodasanak bonyolitdsaban,

g) segiti a nemzetiségi 6nkorméanyzat palyazati tevékenységét.

6. Az intézmények, a nemzetiségi 6nkormanyzatok és a tarulas gazdalkodasaval kapcsolatban
a koz0s onkormanyzati hivatal latja el a gazdalkodassal kapcsolatos feladatokat:
a) Mesztegny Kozség Onkorméanyzata és
szervei:
aa) Picurka Mini Bolcsode
b) Nikla K6zség Onkormanyzata és
szervei:
ba) Niklai Mézenguz Ovoda
¢) Tapsony Kozség Onkorményzata és
szervei:
ca) Tapsony Kézségi Onkorményzat Ovodéja
d) Gadény K&zség Onkorményzata



e) Keleviz K6zség Onkorményzata

f) Csémend Ko6zség Onkorményzata

g) Hossziviz Kézség Onkorméanyzata

h) Mesztegnyé Kornyéki Onkorményzatok Térsulasa és

szervei

ha) Mesztegnydi Szocidlis és Gyermekjoléti Intézmény
hb) Mesztegny6i Ovoda

i) a Mesztegny6i Roma Nemzetiségi Onkorményzat

j) a Niklai Roma Nemzetiségi Onkorményzat

k) a Tapsonyi Roma Nemzetiségi Onkormanyzat

7. A k6z6s 6nkormanyzati hivatal altal ellatott pénziigyi-gazdasagi feladatok részletezése:

a) elkésziti az onkorményzatok és intézmények pénziigyi-gazdasagi szabalyzatait, valamint
folyamatosan ellen6rzi a szabalyzatban foglaltak betartasat,

b) a polgarmesterekkel, az intézményvezetokkel és az elndkokkel egyeztetve el6késziti,
megtervezi az elbiranyzatokat és azok moédositisat, elokésziti a végrehajtasrol szolo
beszamolot,

¢) kezeli az 6nkormanyzatok és intézmények bankszamlait, a készpénzforgalom lebonyolitdséra
hazipénztarat mtkodtet,

d) a kozos 6nkormanyzati hivatal tekintetében a jegyz6, illetéleg az altala megbizott személy
jogosult kételezettségvallalasra és az utalvanyozasra, valamint az erre felhatalmazott személy
14tja el az ellenjegyzési, érvényesitési feladatokat,

e) az onkorményzatok és intézményeik, valamint a nemzetiségi onkormanyzatok és a tarsulas
tekintetében az ellenjegyzési feladatokat a k6z8s dnkorményzati hivatal vezetdje éaltal erre
kijelslt koztisztvisel6je latja el. Az érvényesitési feladatokat a kézds onkormanyzati hivatal
jegyzoje altal kijelolt koztisztviseld latja el,

f) Az 6nkormanyzatok és intézményeik, valamint a nemzetiségi onkormanyzatok €s a tarsulas
tekintetében a k6z6s onkorméanyzati hivatal latja el a szamviteli feladatokat, gondoskodik a
konyvelésr6l és a vagyonnyilvantartasr6l, valamint az elemi koltségvetések €s beszamolok
elkészitésérol.

8. A koz06s Oonkormanyzati hivatalhoz tartozé 6nkormanyzatok, valamint az 4ltaluk alapitott
koltségvetési szervek belsé ellendrzésének kialakitasarol és megfelelé mitkddtetésérdl a jegyzo
gondoskodik, a k6zds 6nkormanyzati hivatal altal erre a feladatra k6tétt szerz6dés keretében.
9. A koztisztviseldk az ligyintézés sordn a kovetkez6 altalanos kovetelményeket kotelesek
betartani:

a) az ligyintézés soran minden esetben biztositani kell a trvényesség betartésat,

b) alapvetd kovetelmény a gyorsasag, a szakszeriliség, a biirokracia mentesség, a hataridék
betartasa,

c) a torvényesség szellemében biztositani kell az allampolgéri jogokat és kotelességeket, az
tgyfelek érdekében méltanyosan kell eljarni,

d) elsédleges cél: az dnkormanyzati érdekek feltarasa és érvényre juttatisa,

e) az ligyintézok kotelesek munkdjuk soran egymadssal hatékonyan egyiittmiikddni és az
ugyfelek részére — jogaik biztositidsa érdekében — a megfeleld felvilagositast és tdjékoztatast
megadni,

f) a kozds énkormanyzati hivatal kdztisztvisel6i a tudomasara jutott allami szolgalati és tizleti
(magén) titok tekintetében titoktartdsi kotelezettség terheli. E titoktartdsi kotelezettség az
adatvédelemrdl sz6l6 torvény rendelkezéseinek figyelembevételével — kiterjed az ligyfél



személyiségi jogainak a védelmére is. A titoktartdsi kitelezettség a kzhivatal bedltése utan is
fennall.

g) a hivatal dolgoz6i minden olyan adatot, informaciot és tényt koteles a jegyzd tudomdasara
hozni, amely az el6bbi kotelezettséget befolyasolja,

h) a jogszabalyban meghatdrozott hataskérrel rendelkezd tigyintéz6 gyakorolja a hatdsagi
jogkorét, s ellatja mindazon egyéb feladatokat, amelyeket a jogszabélyok szaméara eldirnak,

i) az iigyintéz6 feladata a képvisel6-testiilet, a polgarmester és a jegyz6 feladat- és hataskorébe
tartoz6 tigyek érdemi dontésre valo eldkészitése, felhatalmazas esetén kiadmanyozasa, valamint
a végrehajtas szervezése,

j) a kapott utasitisok €s hataridék figyelembevételével munkateriiletén felelds a hivatal allando
¢s id6szakos feladatinak megvalositasaért.

V. A jegyzével és az aljegyziével kapcsolatos dltalinos rendelkezések

1. A koz6s dnkormanyzati hivatal jegyzdjének és aljegyzojének kinevezése a Motv. és a Kttv,
elbirasai szerint térténik. A jegyzore és az aljegyz6re vonatkozo egyéb rendelkezéseket a k6z6s
Onkormanyzati hivatal miikédésével kapcsolatos megallapodas tartalmazza.

2. A kozds 6nkormanyzati hivatalt a jegyzo vezeti, aki felelds annak térvényes és eredményes
miikodéséért.

3. A jegyz6 vagy az aljegyz6 kételes mindegyik képviselG-testiileti, bizottsagi iilésen részt
venni ¢s ott a sziikséges tajékoztatast megadni.

4, A jegyzbt akadalyoztatisa esetén az aljegyz6 helyettesiti, mindkettejiik egyiittes
akadalyoztatdsa esetén a jegyzo6i feladatokat az ezzel megbizott kéztisztviseld latja el.

5. A koz6s onkormanyzati hivatal munkakéri leirasait a jegyz06 késziti el.

VI. A kozds onkormanyzati hivatal személyi allomanyanak feladat- és hataskore

1. A jegyz6:

Elldtja a jogszabalyban (kiilonosen az Motv. 81. § (1), (3) bekezdésében) a jegyz6 részére
meghatarozott feladatokat.

Elldtja a koz6s onkormanyzati hivatalhoz tartozé Onkormanyzatok képviselo-testiilete
hatarozataban a jegyz6 részére meghatarozott feladatokat.

A jegyzd a k6z6s Snkormanyzati hivatal vezettje, aki szakmailag felelds a hivatal mitkddéséért.
Tevékenysége soran felel6s a kozérdeknek és a jogszabalyoknak megfeleld, szakszert, partatlan
és igazsagos, a szinvonalas ligyintézés szabalyainak megfeleld feladat-ellatasért.

A jegyz6 feladatai a jogszabalyokban meghatarozottakon tilmenden kiilénosen a kovetkezok:

o A testiiletek mitkodésével kapcsolatban:
- 0Osszehangolja az elokészitd munkat, gondoskodik a torvényességrél, a
jogszabalyok, 6nkormanyzati rendeletek, hatarozatok rendelkezéseinek betartasarol,
- figyelemmel kiséri az el6terjesztések, dontési tervezetek eldzetes bizottsagi
megtargyaléasat,



taniacskozasi joggal vesz részt a képvisel6-testilet, a képviseld-testiilet
bizottsdganak iilésén, figyelemmel kiséri a testiileti iilések menetét torvényességi
szempontbol, ha a dontéseknél jogszabalysértést észlel, koteles azt jelezni,
gondoskodik a jegyzokonyvek pontos vezetésérol, a dontések eljuttatasardl az
érintettek részére.

o A kozds onkormdnyzati hivatal miikodésével kapcsolatban a jegyzo:

a k6z6s onkormanyzati hivatalt a jegyzd vezeti,

a jegyz6 a jogszabalyokban megallapitott feladat- és hataskorét kozvetlenii, illetve
a k6z6s dnkormanyzati hivatal szervezete utjan gyakorolja,

felel6s az alapitd okiratban eldirt tevékenységek jogszabalyban, kéltségvetésben
meghatarozott kévetelményeknek megfelelé ellatasaért, a kozos onkormanyzati
hivatal szakszert, jogszerli és gazdasagos miikddtetéséért,

felelos a kozos Onkormanyzati hivatal kontrollrendszeréért, a megfeleld
kockazatkezelési rendszer kialakitdsdért ¢s milkodtetéséért. Felelés a
kontrollkérnyezet kialakitasaért, amelyben vilagos a szervezeti struktira,
egyértelmiiek a feleldsségi, hataskori viszonyok és feladatok.

iranyitja és megszervezi a kozos Onkormanyzati hivatal gazdalkodési rendjének
kialakitasat, mikodtetését, fejlesztését. Az éves koltségvetési beszamold keretében
beszamol a koltségvetési szerv folyamatba épitett, el6zetes, utdlagos és vezetdi
ellenérzésének, valamint bels6 ellen6rzésének miikodtetésérdl. Eves bontisban
nyilvantartast vezet a belsé és kiilsé ellendrzési jelentésekben tett megéllapitasok,
javaslatok végrehajtasarol és hasznosuldsarol.

érvényesiti a gazddlkodas sordan a szakmai hatékonysdg, gazdasagossag ¢s
eredményesség kovetelményeit. Felelés a szakmai és pénziigyi folyamatos
nyomonkdvetési (monitoring) rendszer mtikodtetéséért, a tervezési, a beszamolasi,
valamint a kdzérdeki, és kozérdekbdl nyilvanos adatok szolgaltatasara vonatkozo
kotelezettség teljesitéséért, annak teljességéért és hitelességéért.

felelds a tervezési kotelezettség teljesitéséért, a gazdalkodasi lehet6ségek és
kotelezettségvallalasok OGsszhangjanak megteremtéséért, a k6z0s Onkormanyzati
hivatal szamviteli rendje, a szamviteli politika, a szdmlarend Osszeallitasaért,
karbantartasaért, a szamviteli politika jovahagyésaért, annak végrehajtasaért,
gondoskodik a koz8s 6nkormanyzati hivatal, az dnkormanyzatok €s a tarsulas bels6
ellen6rzési tevékenységének megszervezésérdl, miikodtetésérodl és szabalyozasarol,
az éves cllendrzési munkatervben meghatarozott ellenérzések elvégzésérdl,
valamint elrendeli a soron kiviili vizsgalatokat. A jegyzé ezen feladatat a kiilsd,
fiiggetlen belso ellen6rzési vezetdvel kstott megbizés alapjan latja el.

a kéz0s Onkormanyzati hivatal nevében kiadmanyozisi jogot gyakorol a kiilén
szabélyzatban foglaltak szerint,

jovéhagyja a belsd szabalyzatokat,

felel6s az Ltv. 9. § (1) bekezdésben meghatarozott kivetelmények teljesitéséért,
valamint az iratok szakszerli és biztonsagos megoOrzésére alkalmas irattar
kialakitasaért és milkodtetéséért, tovabba az iratkezeléshez sziikséges egyéb targyi,
technikai és személyi feltételek biztositdsaért, valamint a megfeleld tantsitvannyal
rendelkezd iratkezelési szoftver hasznalataért. Felligyeli az iratkezelést.

gyakorolja a munkaltatéi jogokat a kdzos 6nkorméanyzati hivatal koztisztviseldi
tekintetében, tovabba gyakorolja az egyéb munkaltatéi jogokat az aljegyzd
tekintetében;

ellatja a valasztasi iroda vezetdjének feladatait.



2. Aljegyzé:
Helyettesiti a jegyz6t szabadséaga, illetve tartds tavolléte esetén.
e A testiiletek mitkédésével kapcsolatban:

Osszehangolja az elokészité munkat, gondoskodik a torvényességrol, a
jogszabalyok, 6nkormanyzati rendeletek, hatarozatok rendelkezéseinek betartasarol,
ellatja a kozos Onkormanyzati hivatalhoz tartozé Onkormanyzatok képviseld-
testiilete hatarozataban az aljegyz6 részére meghatarozott feladatokat,

szakmailag el6késziti az Snkormanyzati rendelet tervezetet, a testiileti elSterjesztést,
a hatarozati javaslatot, vizsgélja a torvényességet,

nyilvéntartja a képviselo-testiilet dontéseit,

szervezi és ellendrzi a képviseld-testiilet dontéseinek végrehajtasat,

ellatja a képvisel6-testiilet munkéjaval kapcsolatos egyéb nyilvantartasi, tigyviteli,
adminisztracios feladatokat,

biztositja a feladat jellegének megfeleléen a bizottsag miikodéséhez sziikséges
ugyviteli feltételeket,

szakmailag elOkésziti a bizottsagi elGterjesztést, jelentést, beszamoldt, egyéb
anyagokat,

gondoskodik a bizottsagi dontés végrehajtasarol,

elosegiti a képviseld jogainak gyakorlasat,

koteles a képvisel6t a teljes hivatali munkaidében fogadni és részére a sziikséges
felvilagositast megadni, illetve intézkedni,

kozremiikddik a képviselo tdjékoztatdsdnak megszervezésében,

dontést készit eld, szervezi a végrehajtast,

segiti a képviselo-testiileti munkaval kapcsolatos tisztségviseldi tevékenységet,
tanacskozasi joggal vesz részt a képviselo-testiilet, a képviseld-testiilet
bizottsaganak iilésén, figyelemmel kiséri a testiileti ilések menetét torvényességi
szempontbol, ha a dontéseknél jogszabalysértést észlel, koteles azt jelezni,
gondoskodik a jegyzokonyvek pontos vezetésér6l, a dontések eljuttatasardl az
érintettek részére,

gondoskodik az 6nkorményzati dontések végrehajtasarol,

gondoskodik a polgirmester, illetve a testiileti dontések formalis hatarozatainak
elkészitésérol.

e Egyéb feladatai:

kozremikodik az 6nkorményzatok alapitd okiratban el6irt tevékenységek
jogszabalyban, koltségvetésben meghatarozott koévetelményeknek megfeleld
ellatasaért,

kozremlkodik a kdzos 6nkorményzati hivatal kontrollrendszerének kialakitasaban,
a megfelel6 kockazatkezelési rendszer kialakitasaért €s miikodtetéséeért,
kézremiikédik a kontrollkrnyezet kialakitisdban, amelyben vilagos a szervezeti
struktura, egyértelmiiek a felelosségi, hataskori viszonyok és feladatok,
kozremiikédik az oOnkormanyzatok és a tarsulas gazdalkodasi rendjének
kialakitasaban, mikodtetésében, fejlesztésében. Az éves koltségvetési beszamolo
keretében beszamol a jegyzOnek a koltségvetési szerv folyamatba épitett, eldzetes,
utdlagos és vezetdi ellendrzésének, valamint belsé ellenérzésének mikodtetésérol.
éves bontasban nyilvantartast vezet a belso és kiilsé ellendrzési jelentésekben tett
megallapitasok, javaslatok végrehajtasar6l és hasznosulasarol,

érvényesiti a gazdalkodas soran a szakmai hatékonysag, gazdasdgossag és
eredményesség kovetelményeit. Felelds a szakmai és pénziigyi folyamatos
nyomonkdvetési (monitoring) rendszer mikkodtetéséért, a tervezési, a beszamolasi,



valamint a kézérdekii, €s k6zérdekbol nyilvanos adatok szolgaltataséra vonatkozd
kotelezettség teljesitéséért, annak teljességéért és hitelességéért.

- kozremiikodik a tervezési kotelezettség teljesitésében, a gazdalkodasi lehetdségek
és kotelezettségvallalasok dsszhangjanak megteremtésében,

- kozremlkédik a szamviteli rend, a szamviteli politika, a szadmlarend
Osszedllitasaban, karbantartidsaban, a szdmviteli politika jovahagyasaban, annak
végrehajtasaban.

- kozremiikddik a kozos oénkormanyzati hivatal és az énkormanyzatok, valamint a
tarsulas bels6 ellendrzési tevékenységének megszervezésében, mikddtetésében és
szabalyozéasiban, az éves ellendrzési munkatervben meghatérozott ellendrzések
elvégzésében,

- elkésziti jovahagyasra a bels6 szabalyzatokat,

-  koézremikodik az Ltv. 9. § (1) bekezdésben meghatarozott kovetelmények
teljesitésében,

- ellatja a valasztasi iroda vezet6jének helyettesi feladatait.

3. Ugyintézok:

- az lgyintézdk a kozszolgilati tisztviselokrdl sz6lo 2011. évi CXCIX. torvény hatalya
ala tartozo koztisztviselok,

- az lgyintézOk érdemi dontésre eldkészitik a munkakoriikbe utalt tigyeket. Feladatuk
minden olyan iigy feleldsségteljesen és 6ndlléan torténd dontésre valod eldkészitése,
amelyet a munkakori leirasa, tovabba a hivatali felettese esetenként, vagy idészakosan
a feladatkorébe utal.

- feladatait alapvet6en Onalléan, kezdeményezden, illetbleg a felettesétdl kapott
utmutatasok, tovabba a tényallas és az érdekeltek allaspontjanak tisztazésa alapjan - a
jogszabalyok, a hivatal belsd iranyitasi eszkozei, a munkakori leirasa, az ligyviteli
szabalyok és kizvetlen vezettje utasitasanak megtartasaval - koteles végrehajtani.

- az eredményes munka érdekében tanulmanyoznia és ismernic kell minden olyan
jogszabalyt, bels6 irdnyitasi eszkdzt, szakmai eldirast és egyéb rendelkezést, amely a
szinvonalas ligyintézéshez, illetve a végrehajtas megszervezéséhez és ellendrzéséhez
sziikséges.

3.1. Pénziigyi iigyintézok:
Ellatjadk az Onkormanyzatok és intézmények pénziigyi-gazdasigi feladatait (tervezés,
beszamolds, szamviteli gazdalkodas, szamlazas, hazipénztar kezelése, palyazatok elszamolasa,
vagyonnyilvantartés stb.). Intézik az 6nkorméanyzatok altal nyujtott timogatasokkal kapcsolatos
ligyeket. Ellatjak a szocialis igazgatasi feladatokkal kapcsolatos pénziigyi feladatokat.
Lehet6ség szerint ellatjdk a kozbeszerzési feladatokat. Koézremiikédnek a valasztasok
lebonyolitasaban.
Feladatai:
- koltségvetési rendelettervezet elkészitése, zarszamadasrol szolé rendelet-tervezet
elkészitése, koltségvetési koncepcio javaslat Osszeallitasa,
- bank és pénzforgalmi, valamint AFA tigyek intézése,
- fékonyvi kdnyvelés, analitikus nyilvantartas intézése,
- 4llami tamogatasok (feladatfinanszirozas) elszamolasa,
- palyazati timogatasok elszamolasa, igénylése,
- a kozponti koltségvetés szamara az el6irt informaciék hataridében torténd
szolgaltatisa,
- azel6z6 évi pénzmaradvanyok elszamolasa, az elszamolasok feliilvizsgélata,
- akoltségvetés végrehajtasa,
- lizemanyag nyilvantartas, elszdmolas,
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- lakbérek, bérleti dijak nyilvantartasa, kezelése,

- egyéb oOnkormanyzati kintlévéségek (kamatmentes kolcsdn, bérleti dijak)
nyilvantartasa,

- tdjékoztatas nyljtdsa a jegyz6, polgarmester részére az Onkormanyzat pénziigyi
folyamatainak alakuldsérol,

- statisztikai jelentések elkészitése,

- E-adat rendszer, ebr42 napi figyelése,

- Vagyonkataszter naprakész vezetése,

- feliigyeli a mesztegnydi 6voda konyhajdnak gazdasadgos miikddését,

- személyzeti, bér- és munkaiigyek elvégzése (ugy, mint: kinevezés, besorolas,
atsorolas, athelyezés, munkaszerzodések, megbizasi szerzodések, kozszolgalati
munkaviszony  igazoldsa, illetményiigyek  (bérjegyzék, illetményalap,
illetménykiegészités, illetménypotlék, jarulék, elszamolds, jutalom), kereseti
igazolas kiadasa, fizetési eloleg, létszam és bérgazdalkodasi ligyek, kdztisztviseloi,
kézalkalmazotti nyilvantartasok, cafetéria rendszer nyilvantartasa, kezelése)

- hazipénztar kezelése,

- palyazatok frasanal, elszaimolasanal valo kozremikodes,

- leltarozasi feladatok elvegzése.

3.2, Adoiigyi ligyintézok:

EllatjAk az adoéztatassal kapcsolatos feladatokat (bevallasok kezelése, adokivetés,
adokényvelés, adok és Kkoztartozasok végrehajtasa). Kozremiikodnek a véalasztdsok
lebonyolitasaban. Segit az adminisztracios feladatok végrehajtasaban.

Feladatai:

- adokivetési feladatok (a felhivasok adbalanyok részére torténd kikiildése, a fizetési
hatarozatok kibocsétdsa, az adohelyesbitések atvezetése, az adobevallas beadaséara
iranyul¢ felszolitasok kibocsatasa, az adokotelezettség teljesitésére iranyuld fethivés
kibocsatasa, az évkozi valtozasok hatdrozattal torténd helyesbitése),

- mas adohatésag megkeresése a feladatkGrébe tartozo adatszolgaltatasrol,

- helyi adokra vonatkoz6 féléves és éves adatszolgaltatas (zarasi 6sszesitd) teljesitése,

- adokonyvelési feladatok,

- addnyilvantartas és adok moédjara behajtand6é koztartozasok nyilvantartasanak
vezetése,

- felhivas utdn a helyi addk és adok moédjara behajtandé koztartozasok behajtasa,
valamint NAV megkeresése behajtasra.

3.3. Szocidlis, dltaldnos igazgatds, anyakonyvi ligyintézok
Feladatai:
- ellatja a szocialis térvénybdl és az 6nkormanyzat helyi szociélis rendeletéb6l eredd
az szocialis feladatokat (telepiilései timogatasok, koztemetés, szocidlis étkeztetés),
- adatszolgéltatds az NRSZH-hoz a szocialis étkezés, vonatkozésaban,
- kozfoglalkoztatas feladatai
- ellatja a gyermekek védelmérél és a gyamiigyi igazgatasrol sz6lo térvénybol és a
helyi gyermekvédelmi rendeletbdl eredd feladatokat (rendszeres gyermekvédelmi
kedvezmény, HHH helyzet megéllapitasa),
- adatszolgéltatas HHH gyermekekrdl,
- adatszolgaltatas KIR rendszerbe (kozoktatéasi informacios rendszerbe),
- végzi a jegyz0i hataskorbe tartoz6 gyamiigyi feladatokat,
- felkérésre vagy szikség esetén komyezettanulmanyt végez,
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- elbirdlasra elokésziti az onkormanyzat helyi rendeletében foglaltaknak megfeleléen
a felsboktatdsi intézményekben tanulé szocidlisan hétrdnyos helyzetii Bursa
Hungarica Felsdoktatasi Onkormanyzati Osztondij Palyazatokat,

- dllatok védelmével, ebtartassal kapcsolatos iligyek intézése,

- elvégzi a hagyatéki iligyintézéssel, leltarfelvétellel kapcsolatos teenddket,

- végzi az anyakonyvi ligyintézést: sziiletési hazassagi, halotti anyakdnyvezést,

- héazassagkotések és egyéb anyakonyvezéssel kapcsolatos rendezvényeket szervez, €s
bonyolit le,

- ellatja a hazai anyakonyvezési, Gjboli és utdlagos anyakonyvezési feladatokat, intézi
a névviselési, névvaltoztatasi iigyeket, az dllampolgarsagi ligyeket,

- novényvédelmi és allat- egészségiigyi igazgatassal kapcsolatos iligyek (méhek
nyilvantartasa, vadkar, parlagfiivel kapcsolatos tigyintéz¢s),

- lizletek mitkodési engedélyezésével kapcesolatos tigyek, iizletek nyilvantartasanak a
vezetése,

- telephely engedélyezi eljaras lefolytatasa, telephelyek nyilvantartasanak vezetése,

- szallashely engedélyezési eljaras lefolytatasa, szallashelyek nyilvantartésa,

- intézi a sirhely megvaltast, Gjra valtast, vezeti az ezzel kapcsolatos temet6i
nyilvantartést,

- hirdetmények kezelése (termdf6lddel, arveréssel, stb. kapcsolatban),

- avalasztasi iroda vezetdjének altalanos helyetteseként ellatja a jegyz6 altal rabizott
valasztasi, népszavazasi feladatokat.

- orsziggyiilés, Snkormanyzati valasztasokkal kapcsolatos adminisztracids feladatok
ecllatasa,

- ado- és értékbizonyitvany kiéllitasa,

- ellatja a cimnyilvantartasi feladatokat,

- ellatja a mezdgazdasagi és allatvédelmi igazgatési feladatokat,

- ellitja az Onkormanyzati ingatlanok nyilvantartdsaval és hasznositasaval,
tulajdonjoganak valtozasaval kapcsolatos feladatokat,

- kozremikodnek a palyazatok megirasiban,

- segit az adminisztracios feladatok végrehajtasaban,

- ellatja a birtokvédelmi feladatokat aljegyz6 hidnyzasa esetén,

- munka- és tlizvédelemi feladatok,

- koziizemi szerz6dések kezelése, szolgaltatokkal valo kapcsolattartas, tigyintézes,

- ellatja a katasztrofavédelemmel kapcsolatos feladatokat.

4. A szervezeti és miik6dési szabalyzat csak a fébb feladatkoériket tartalmazza. A kdz0s
onkormanyzati hivatal valamennyi dolgozéja felelds a feladatkdrébe tartozo, ré iktatott ligyek
tekintetében a jogszabalyok betartasdért, kotelességének vétkes megszegése esetén
jogszabalyban régzitettek szerint fegyelmi és kartéritési felelosséggel tartozik.

VI/A. Felelosségi szabalyok

1. A hivatal miikodésében a térvényességet a vonatkozo6 jogszabalyokban, az SZMSZ-ben, a
szabalyzatokban, az utasitasokban el6irtak maradéktalan betartasaval kell biztositani. A hivatal
alkalmazottai Onalldan, teljes felelésséggel végzik szakmai munkajukat. Munkajogilag
feleldsek a jogszabalyokban, a szabalyzatokban, munkakéri leirasukban meghatarozott
feladatok és polgarmestert6l, alpolgarmestert6l, a jegyzotdl kapott utasitisok jogszerli és
szakszer(i torvényes és szinvonalas végrehajtasaért, a hataridok betartasaért.
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2. A hivatal valamennyi alkalmazottjit a k6zszolgalati tisztvisel6i, vagy ligykezel6i munkajogi
jogviszonyabodl ered6 kotelezettségei vétkes megszegése esetén - a vonatkozo jogszabalyok

rrrrr

fegyelmi felelosség terheli.

3. A kozos onkormanyzati hivatal kartéritési felelosségére a Kttv., valamint a munka
torvénykonyve vonatkoz6 szabalyai iranyadéak.

4. Harmadik félnek okozott kar vonatkozasdban a kozOs hivatal felelésségbiztositas
rendelkezik.

5. A hivatali alkalmazott kételes megorizni hivatali szolgalati titkot ezen beliil a mindsitett
adatot, az adodtitkot, a szerz6désben foglalt titkot, a zart iilésen elhangzott hozzaszdlasokat, a
vezetdi bizalmas informéciokat, a szocialis juttatasokkal kapcsolatos adatokat, mas egyéb olyan
adatokat, amelynek illetéktelen személy tudoméaséra jutasa az 6nkormanyzatnak kart okoz, vagy
blincselekmény.

VILI. A kozos 6nkormanyzati hivatal szervezeti felépitése, létszama

1. A k6z6s Onkormanyzati hivatal szervezeti felépitése:
a) valasztott tisztségviselok:
aa) polgarmester
ab) alpolgarmester

b) kinevezett vezeté tisztségviselok:
ba) jegyzd
bb) aljegyz6

¢) kinevezett tisztségviselok:
ca) igazgatasi ligyintézo: 6 f6
cb) pénziigyi ligyintézo: 5 6
cc) adotigyi tigyintézo: 3 {6
cd) titkarsagi ligyintézo: 1 fo

2. A szervezeti felépités abrajat a 2. melléklet tartalmazza.
3. A k6z0s 6nkormanyzati hivatali 1étszama: 17 6
4. A hivatal belsé ellenéri feladatinak ellatdsa a jegyz6é altal megbizott belsé ellendr altal
torténik.
VIII. Munkarend, iigyfélfogadas
1. A k6z8s 6nkorményzati hivatal munkarendje:
Hétfo: 07.45 - 16.15
Kedd: 07.45 - 16.15
Szerda: 07.45-16.15

Csiitortok: 07.45 — 16.15
Péntek: 07.45 —13.45
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A k6z6s dnkormanyzati hivatalban a munkaidé heti 40 6ra, amely magaban foglalja a napi 30
perc munkakézi sziinetet.

2. A k0z6s 6nkormanyzati hivatal tigyfélfogadasi rendje:
- Mesztegny6 Kozségben:
Hétf6: 08.00 — 12.00 és 13.00 — 15.00
Kedd: nincs iigyfélfogadas
Szerda: 08.00 — 12.00 és 13.00 — 15.00
Csiitortok: nincs ligyfélfogadas
Péntek: 08.00 - 12.00
- Nikla K6zségben:
Hétfo: 08.00 — 16.00
Kedd: 08.00 — 16.00
Szerda: 08.00 — 16.00
Csitortok: nincs tigyfélfogadas
Péntek: 08.00 — 12.00
- Tapsony Kdzségben:
Hétfo: 08.00 — 16.00
Kedd: 12.30 - 16.00
Szerda: nincs tligyfélfogadés
Csiitortok: 12.30 - 16.00
Péntek: 07.45 - 13.30
- Gadany Kozségben:
HéEtfo: 08.00 —12.00 és 13.00 — 16.00
Kedd: 08.00 — 12.00 és 13.00 — 16.00
Szerda: 08.00 — 12.00 ¢s 13.00 — 16.00
Csiitortok: 08.00 — 12.00 és 13.00 — 16.00
Péntek: 08.00 — 12.00
- Keleviz Kdzségben:
Hétfo: 08.00 — 16.00
Kedd: 08.00 — 16.00
Szerda: 08.00 — 16.00
Csiitortok: nincs ligyfélfogadas
Péntek: 08.00 — 12.00
- Csomend Kozségben:
Hétfo: 08.00 — 14.00
Kedd: 08.00 — 14.00
Szerda: 08.00 — 14.00
Csiitortok: nincs iigyfélfogadas
Péntek: 08.00 — 12.00
- Hosszuviz Kozségen:
Nincs tigyfélfogadas

3. A jegyz0, aljegyz6 ligyfélfogadasa:

- Mesztegny6 Kozségben: hétfonkeént 08.00 — 11.00

- Nikla K6zségben: keddenként 08.00 — 16.00

- Tapsony Kozségben: csiitortokénként 08.00 — 16.00
- Gadany Kozségben: csiitortokdnként 08.00 — 12.00
- Keleviz Kozségben: keddenként 08.00 — 12.00

- Cs6mend Ko6zségben: igény esetén

- Hossztviz Kozségen: igény esetén
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4. Az orszaggyilési képvisel6t, helyi képviseloket, polgarmestereket, intézményvezetoket a
munkarend szerinti munkaidében barmikor fogadni kell.

5. A kozos Onkormanyzati hivatalt fenntarté Onkorményzatok képviselo-testiiletei a
Mesztegny6i K6zos Onkormanyzati Hivatalnal foglalkoztatott kdztisztviseldkre, kzszolgélati
iigykezeldkre és munkavallalokra vonatkozo igazgatasi sziinet elrendelésérdl onkormanyzati
rendelet alkotnak.

6. A jegyz6 jogosult az ligyfélfogadasi id6 médositasara munkaszervezési okbol (tovabbképzés,
ligyintéz6(k) betegszabadsag, székhelyen t6rténd munkavégzés célja, stb.).

Egyes feladatkordk tekintetében az ligyfélfogadas korlatozhat6 (pl. hazipénztar nyitva tartas),
valamint a jegyz6 eseti jelleggel elrendelheti az ligyfélfogadas sziineteltetését is.

IX. A kiozos onkormanyzati hivatal koztisztvisel6i

1. A koOzos oOnkormanyzati hivatali dolgozék a helyszinen kotelesek a sziikséges
felvilagositasokat megadni az ligyfelek szamara, az éltaluk kért beadvany tGrlapokat atadni, az
tigyfelek beadvényait atvenni és a helyben elintézheté iigyeket elintézni. Szikség esetén
jogsegély szolgalatot nyujtani.

2. Az iigyfélfogadasi napok és az érdemi munkéhoz sziikséges 1étszam megszervezése a jegyzd
feladata.

3. Munkaidén kiviil, illetve a heti szabad- és pihen6énapokon is el kell latni az alabbi
szolgaltatasokat:

a) hazassagkoteés,

b) névad¢ iinnepség,

¢) valasztasok, népszavazas lebonyolitésa,

d) képvisel6-testiileti iilések, kozmeghallgatasok,

¢) halasztast nem tiir6 kdzérdeki feladatok.

4. A munkakori leirdsokat a koztisztviselok személyi anyaga tartalmazza. A munkakori
leirasban foglaltak tudomasul vételét a munkakort betolté koztisztviseld alairdsaval igazolja. A
koztisztviseld koteles a kdzvetlen munkahelyi vezetéjének utasitidsara a munkakorébe nem
tartozo feladatokat is atmenetileg ellatni.

5. A koztisztviseld kételes az iigyfélfogadasi iddben, munkavégzésre képes éllapotban, a
hivatalban tart6zkodni.

6. Az aktualis feladatrendszer és a munkakéri leirdsok tartalmi 6sszhangjanak biztositasarol a
jegyz6 gondoskodik.

7. Kiilszolgélat, illetve kikiildetés teljesitése a jegyzd elézetes engedélye alapjan torténhet.

8. A dolgozo kikiildetése soran felmeriilé koltségek elszamoldsa utdlag térténik. Az
utiszamlakat a jegyz6 igazoldsa utan lehet szamfejteni.
X. Munkaértekezlet

A ko6zbs Onkormanyzati hivatal munkaértekezleteinek rendjét a Mesztegny6i Kozos
Onkormanyzati Hivatal jegyzoje kiilon szabalyzatban szabélyozza.
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XI. Pénziigyi, szamviteli rend

1. A koz0s onkormanyzati hivatal ellatja a fenntarté Gnkormanyzatok, és az 6nkorményzatok
altal alapitott koltségvetési intézmények pénziigyi — gazdasagi feladatait is.

2. A gazdalkodasi feladatokat ellaté Mesztegny6i Koz6s Onkormanyzati Hivatal jegyzéje
késziti el pénziigyi, szamviteli feladatok ellatashoz, és a belsd kontroll rendszer milkddéséhez
szilkséges szabalyzatokat, amelyek hatélya kiterjed a K6z6s Onkormanyzati Hivatalt fenntart6
Onkorméanyzatokra, és az altaluk alapitott koltségvetési szervekre.
XII. Az iigyiratkezelés specialis szabalyai

1. A ko6z6s 6nkormanyzati hivatal tgyiratkezelése kozpontositott, szamitogépes iktatéssal
torténik, részletes szabalyait az Iratkezelési Szabalyzat tartalmazza. Az Iratkezelési
Szabalyzatot a Koz6s Onkormanyzati Hivatal jegyzoje késziti el, amelyek hatalya kiterjed a

K6z6s Onkormanyzati Hivatalt fenntarté 6nkorményzatokra.

2. Az lgyintézOk az egyes ligyeket a kozigazgatasi eljardst szabalyozd torvényben és a
vonatkozé agazati jogszabalyokban meghatarozott hatarid6kon beliil kotelesek elintézni.

3. Az ¢érdemi tgyintéz6i feladatokat ellatd koztisztviselok (ideértve a jegyzbt és a
polgarmestereket is) naprakészen kotelesek vezetni az el6adoi konyvet.

4. A kozos 6nkormanyzati hivatal, vagy kirendeltsége cimére érkezd kiildeményeket a jegyz6 a
bontja fel. Tavollétében a postabontast az dltala megbizott koztisztviseld végzi.

5. A névre sz616 kiildeményeket a cimzettnek kell 4tadni, tovabbitani. Az ligyintézo tavolléte
esetén a névre sz616 kiilldeményt — ha a boritékon egyértelmiien megallapithatd a kiildemény

hivatalos jellege — a jegyz0, tavollétében pedig az dltala megbizott koztisztvisel6 bontja fel.

6. A jegyz0 a postabontassal egyidejiileg gondoskodik az tigyintézo kijel6lésérol.

XIII. A hivatali helyiségek rendje

1. Az iroda és a kozOs helyiségek rendje, a kulturalt tigyfélfogadas biztositdsa minden
koztisztviseld kotelessége.

2. Az irodak és a kozos helyiségek tisztasagaért, napi rendszeres takaritdsaért a hivatalsegéd a
felel6s, aki ezt a munkakdri lefrdsa szerint kiteles ellatni.

3. A munkavédelmi, tiizrendészeti eldirasokat minden dolgozd kételes betartani és betartani.
4. A munkaid6 befejeztével, illetve az azon til végzett hivatali munka esetén minden dolgozo
koteles az ligyiratokat és a bélyegzOket elzarni, irodaja ablakainak bezardsat ellendrizni,

valamint meggy6z6dni arrél, hogy a gépeket, eszkdzdket kikapesolta.

5. A dolgoz6 kételes irodajat bezarni, amennyiben abbdl, illetve a hivatal épiiletébdl tavozik.
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6. A hivatali bejarati kulcsok 6rzésérdl a koztisztvisel6 kételes gondoskodni, azt a jegyz6 tudta
nélkiil illetéktelen személynek nem adhatja at. A koztisztviselok a hivatal kulcsait név szerinti
atvételi nyilvantartdson veszik at.

7. A hivatali idén tal a hivatal épiiletében csak jegyzé elGzetes szobeli engedélyével
tartdzkodhat a hivatal dolgozoja.

8. Az irodak, illetve a hivatali épililet bezarasardl, a riaszté bekapcsolasardl a munkaidd utan az
épiiletbd]l utolséként tavozd, illetve hivatali id6n tuli épiilet- és irodahasznalat esetén a
koztisztvisel6 gondoskodik.

9. A hivatal fénymasoldjanak lekapcsolasardl, az annak a feliigyeltével megbizott koztisztviseld
koteles gondoskodni a munkaidé befejezését kvetden.

10. A helyiségekbdl berendezési, felszerelési targyakat, eszk6zoket a hivatali épiiletbol elvinni
csak a jegyzo engedélyével lehet.

11. Amennyiben a hivatal helyiségeiben barmilyen rendellenesség el6fordul (betorés, lopas,
rongalés, stb.) azt a jegyzOnek, vagy a polgarmestereknek haladéktalanul jelenteni kell.

12. A hivatal kommunikacios rendszereit (telefon, fax, internet) csak hivatali ligyek intézésére
hasznalhatjak a dolgozok.

13. A hivatal helyiségeiben a koztisztviselok csaladtagjai csak indokolt esetben
tartozkodhatnak.

XIV. A kiadmanyozas rendje
A ko6z6s dnkormanyzati hivatal kiadmanyozasi rendjét a Mesztegny6i K6zos Onkorményzati
Hivatal jegyzoje szabalyozza.

XV. A helyettesités rendje

1. A jegyz0t az aljegyzé helyettesiti.
2. Az iigyintéz6 rovidebb (néhany napos) tavolléte esetén az adott feladatkér vonatkozasaban
legtobb ismerettel biré munkatérsa helyettesiti a stirgds tigyekben. Hosszabb tavollét esetén a
jegyz6 a kortilmények figyelembevételével gondoskodik a helyettesitésrol.
3. Az lgyintézok részletes feladat- és hataskorét, a hatiask6rok gyakorlasanak modjat, a

helyettesités rendjét €s az ezekhez tartozé felelosségi szabdlyokat a munkakdori leirdasok
tartalmazzak.

XVLI. Szabadsag engedélyezése

1. A szabadsag igénybevételét 3 nappal az igénybevételt megeloézéen be kell jelenteni a
jegyzbnek.
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2. Kiilén indokolt esetben soron kiviil is engedélyezhetd.

3. A szabadsagok kiadasara a jegyz6 minden év januér 31-ig szabadséagolasi titemtervet készit.

XVII. Nyilatkozattételi jogok

1. A televizio, a radié és az irott sajté képviseldinek adott mindennemi téjékoztatas,
informacionyjtas, kérdésekre t6rténd valasznytjtas nyilatkozatnak mindsiil. A telepiiléseket
érintd hivatalos ligyekben tajékoztatast a polgarmesterek adhatnak, ezt a jogukat az altaluk
meghatarozott személyre atruhazhatjak.

2. A kozos dnkormanyzati hivatal miikodését érintd, kbzigazgatasi-allamigazgatasi ligyben a
jegyz6 adhat felvilagositast, vagy az altala megbizott személy.

3. A hivatal kéztisztvisel6i eseti felhatalmazas alapjan konkrét {igyben adhatnak felvilagositast.

4. A kozérdeki adatok megismerésére iranyuld igények teljesitésének rendjét rogzitd
szabalyokat kiilén szabélyzat tartalmazza.

XVIII. Zaroé rendelkezések

1. A kozds onkormanyzati hivatal szervezeti és milkddési szabalyzata az 6nkormanyzatok
képvisel§-testiileteinek jovahagyasaval, 2024. oktober 1. napjat6l 1ép hatalyba.

2. A hatalyba lépéssel egyidejlileg a Szervezeti és Mikddési Szabalyzatrdl kiadott korabbi
szabalyzatok hatalyukat vesztik.

3. Jelen szabalyzat mellékletei:

1. Alapité Okirat

2. A ko6z6s 6nkormanyzati hivatal szervezeti dbraja
3. A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettek kore
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Mesztegny6 Kozség Onkormanyzat Képvisel6-testiilete a /17.2/2024. (AUL7% ) hatarozataval,
Nikla K6zség Onkorményzat KépviselS-testiilete a . ¢1.. 12024, (M. &, ) hatarozataval,
Tapsony Kozség Onkormanyzat Képvisel6-testiilete a .2%.. /2024, (M50 ) hatarozataval,
Gadény Ko6zség Onkorményzat Képvisels-testiilete a . 7%.. /2024. (VL2 ) hatarozataval,
Keleviz K6zség Onkormanyzat Képviselo-testiilete a . \.7.. 12024, (L., ) hatarozataval,
Csémend Kozség Onkorményzat Képvisel-testiilete a .72, /2024. (VL5 ) hatarozataval,

Hosszviz Kézség Onkorméanyzat Képvisel-testiilete a »1%. .. 12024. (V.12 ) hatarozataval
jovahagyta,
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1. melléklet

ALAPITO OKIRAT

Mesztegny6 — Nikla — Tapsony — Gadany — Keleviz — Csdmend — Hosszaviz Ko6zségi
Onkormanyzatok Képviseld-testiiletei az dllamhaztartasrol sz616 2011. évi CXCV. torvény 8. §
(5) bekezdésében kapott felhatalmazds alapjan, az Aallamhéztartdsrél szolo tdrvény
végrehajtasara kiadott 368/2011. (XIL.31.) Kormanyrendelet 5. § (1)-(2) bekezdésén foglalt
tartalmi kovetelményeknek megfelelben az aldbbi alapitd okiratot adjak ki:

1. A koltségvetési szerv neve:

Mesztegny6i K6z6s Onkorményzati Hivatal

2. A koltséovetési szerv székhelve:
8716. Mesztegny0, Szabadsag tér 6.

3./ A koltségvetési szerv telephelveinek neve, cime:

- Mesztegny6i Ko6zos Onkorményzati Hivatal Niklai Kirendeltsége
8706. Nikla, Berzsenyi Daniel u. 51.

- Mesztegny6i K6z6s Onkorményzati Hivatal Tapsonyi Kirendeltsége
8718. Tapsony, Széchenyi tér 1/a.

4./ Jogelédjének megnevezése, székhelve:

- Mesztegny6 — Gadany — Hosszaviz Kozségi Onkormanyzatok Korjegyzdsége
8716. Mesztegnyd, Szabadség tér 6.

- Csomend, Nikla Kozségek Korjegyzosége

8706. Nikla, Berzsenyi u. 51.

- Tapsony — Nagyszakacsi K6zségek Korjegyzosége

8718. Tapsony, Széchenyi tér 1/a.

5./ A koltségvetési szerv kozfeladata:

A Magyarorszag helyi dnkorményzatair6l sz616 2011. évi CLXXXIX. térvény (a tovabbiakban:
Mbétv.) 84. § (1) bekezdése alapjan a kozds hivatal ellatja az Snkormanyzatok mikodésével,
valamint a polgarmester vagy a jegyz6 feladat- és hataskorébe tartozé tigyek dontésre vald
elokészitésével és végrehajtasaval kapcsolatos feladatokat. A hivatal kézremiikédik az
Snkormanyzatok egymas kozotti, valamint az allami szervekkel torténé egyiittmiikodésének
Osszehangolasaban.

6./ A koltségvetési szerv alaptevékenysége:

A kozds hivatal ellatja a Motv.-ben és a vonatkozé egyéb jogszabalyokban a szdmara
meghatozott feladatokat Mesztegny6, Nikla, Tapsony, Gadéany, Keleviz, Csomend és
Hosszuviz telepiilések vonatkozasban. A kozds hivatal feladatait részletesen a tarsult
telepiilések dnkormdanyzati ltal jovahagyott, a k6zos hivatal miikodtetésére és fenntartasara
1étrejott megallapodas tartalmazza.

Nikla és Tapsony telepiiléseken a kozds hivatalnak kirendeltsége miikédik az igazgatasi,
pénziigyi, szocialis, ad6zasi tevékenység végzésére.
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A Kormanyzati funkci6 szerinti besorolasa:

011130 Onkorméanyzatok és dnkorményzati hivatalok jogalkoté és 4ltalanos igazgatési
tevékenysége

011220 Ado-, és vam- és jovedéki igazgatas

013210 Atfogé tervezési és statisztikai szolgaltatasok

016020 Orszaggytilési, onkormanyzati és eurdpai parlamenti képviseldvalasztasokhoz
kapcsolodo tevekenységek

016020 Orszagos és helyi népszavazashoz kapcsolatos tevékenységek

016030 Allampolgérsagi igyek

109010 Szocialis szolgéltatasok igazgatasa

7./ A koltségvetési szerv illetékességi teriilete:

Mesztegny6, Nikla, Tapsony, Gadany, Keleviz, Csomend és Hosszuviz Kozségek
kozigazgatasi teriilete.

8./ Iranyité szerv neve, székhelve:

Mesztegnyé Kozségi Onkorméanyzat Képviselé-testiilete
8716. Mesztegny®, Szabadsag tér 6.

9./ Alapité jogokat gyakorlé iranyité szervek neve, székhelye:
- Nikla Kozségi Onkormanyzat Képvisels-testiilete

8706. Nikla, Berzsenyi Daniel u. 51.

- Tapsony K6zségi Onkormanyzat Képviseld-testiilete

8718. Tapsony, Széchenyi tér 1/a.

- Gadany Kozségi Onkorményzat Képviseld-testiilete
8715. Gadany, F6 u. 81.

- Keleviz Kozségi Onkorményzat Képvisels-testiilete
8714. Keleviz, Vorosmarty u. 45.

- Csdmend Kozségi Onkorményzat Képviseld-testiilete
8700. Csomend, Arpad u. 2.

- Hossziviz Kozségi Onkormanyzat Képvisels-testiilete
8716. Hosszviz, F6 u. 45.

10./ A koltségvetési szerv vezetéjének megbizasi rendje:

A koltségvetési szerv vezetdje a Motv. 81. §-dnak (1) bekezdése alapjan a jegyzo.

A jegyzbt a kozds Onkormdényzati hivatal fenntartdsiban részt vevsé Onkormanyzatok
polgarmesteri a Motv. 82. §-anak (1) bekezdésében és a kézszolgalati tisztviselok jogallasarol
sz6l6 2011. évi CXCIX. torvény (a tovabbiakban: Ktv.)) 247. §-dban foglalt eljaras
alkalmazasaval, a k6z6s Onkormanyzati hivatal 1étrehozédséara kotott megallapodéasban foglaltak
figyelembe vételével hatarozatlan id6étartamra nevezik ki.

11./ A koltségvetési szerv foglalkoztatottiaira vonatkozé foglalkoztatasi jogviszonyok
megijeldlése:

A foglalkoztatottak a koOzOs Onkormdnyzati hivatallal a Ktv. szerinti koézszolgélati
jogviszonyban allnak.
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12./ Zar6 rendelkezések:

Az Alapit6 Okirat 2015. januar 1. napjan 1ép hatalyba, és ezzel egyidejlileg a Mesztegnydi
K6z6s Onkormanyzati Hivatal 2012. 12.19. kelt egységes szerkezetii alapito okirata hatalyat
veszti.

Az alapité okiratot Mesztegny Kozségi Onkormanyzat Képviseld-testiilete, Nikla Kozsegi
Onkormanyzat KépviselS-testiilete, Tapsony Kozségi Onkorményzat Képviseld-testiilete,
Gadany Kozségi Onkormanyzat Képviselo-testillete, Keleviz Kozségi Onkorméanyzat
Keépvisel6-testiilete, Csomend Kozségi Onkorményzat Képviselé-testiilete, Hosszlviz K6zségi
Onkormanyzat Képviselo-testiilete az alabbi hatarozataikkal hagytak jova:

279./2014. (XI1.09.) Mesztegny6 Kozségi Onkormanyzat Képviseld-testilletének hatarozata
134./2014, (XI1.09.) Nikla K6zségi Onkormanyzat Képviseld-testiiletének hatarozata
81./2014. (XI1.08.) Tapsony Ko6zségi Onkormdanyzat Képvisel§-testiiletének hatarozata
199./2014. (XI1.09.) Gadany Ko6zségi Onkormanyzat Képvisel6-testiiletének hatarozata
142./2014. (X11.09.) Keleviz K6zségi Onkormanyzat Képvisel6-testiiletének hatarozata
151./2014. (XI1.09.) Csémend Kozségi Onkormanyzat Képviselo-testiiletének hatarozata

109./2014. (X11.09.) Hosszaviz K6zségi Onkormanyzat Képviseld-testiiletének hatarozata

Mesztegnyd, 2014. december 10.

Nagy Laszl6 Péter Dr. Fiilspné Kesztyiis Agota Fabos Istvan
polgarmester polgarmester polgarmester
Mesztegny6 Nikla Tapsony
Osz Janos Vargané Balatincz Krisztina
polgarmester polgarmester
Gadany Kozseg Keleviz Kozseg
Onkorményzata Onkormanyzata
Szab6 Istvan Maté-Botos Ivett
polgarmester polgarmester
Csdmend K6zség Hossziviz Kozség
Onkorményzata Onkorményzata
Kérolyné Csobod Hajnalka
jegyzé
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A kozos onkormanyzati hivatal szervezeti abraja

2. melléklet

Mesztegny® Nikla Tapsony Gadény Keleviz Csémend Hossziiviz
Kozségi _ Kozsegi Kozségi Kozségi Kozségi . Kozségi _ Kozségi
Onkormanyzat Onkorméanyzat Onkorményzat Onkormanyzat Onkormanyzat Onkormanyzat Onkorményzat
Képviselo- Képvisel6- Képviseld- Képvisels- Képvisels- Képvisels- Képvisels-
testtilete testiilete testilete testiilete testiilete testillete testitlete
Mesztegny6 Kozos Onkorményzati Hivatal
Mesztegnyd
1 16 jegyz6
1 16 aljegyz6
1 10 titkarsagi ugyintézd
1 5 ad6uigyi igyintézd
4 16 pénziigyi tigyintéz9
2 £ igazgatasi iigyintézd
Kirendeltség Ugyfélszolgalat Ugyfélszolgalat Ugyfélszolgilat Kirendeltség
Tapsony Gadany Keleviz Csomend Nikla
1 16 pénzigyi ngyintézd 1 5 igazgatasi 1 16 igazgatasi 1 £ igazgatasi 1 £ ad6iigyi iigyintéz6
1 6 adotgyi gyintézd ugyintézd ugyintézd igyintézd 1 8 igazgatasi ligyintézd
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3. melléklet

A vagyonnyilatkozat-tételre kotelezettek kore

Munkakor Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség
gyakorisaga
jegyzb 1év
aljegyz6 1év
k6zbeszerzési eljarasban részt vevd tigyintézd 1év
pénziigyi tigyintézo 2¢v
igazgatasi ligyintéz0 5év
adoiigyi tigyintézd 5¢v
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