Megyaszéi Kozos Onkormanyzati Hivatal

Szervezeti és Mikddési Szabalyzata

Hatalyos: 2020. december 10. napjatdl

A Koz6s Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat - a 478/2020. (X1.3.) Korm.rendelette]
kihirdetett veszélyhelyzetre tekintettel - a katasztréfavédelemrd] és a hozza kapesolodd egyes
torvények modositasarol szold 2011. évi CXXVIIL térvény 46.§ (4) bekezdése alapjan a
képviselo-testiilet feladat- és hataskorét gyakorolva Megyaszo Kézség Onkorményzat
Polgarmestere a 84/2020. (XII.10.) hatirozattal, Alsdédobsza Kézség Onkorméanyzat
Polgarmestere az 50/2020. (XI1.10.) hatarozattal hagyta jova.



1.
Altalanos rendelkezések

1. A Szervezeti és Mukiodési Szabdlvzat altalanos rendelkezései, a Szervezeti és Milkodési
Szabdlvzat hatalva

A Magyarorszag helyi dnkorményzatairol szold 2011, évi CLXXXIX torvény (tovabbiakban:
Motv.) 84-86.§ alapjan Megyaszd és Alsédobsza kozségek az dnkormanyzat miikddésére. a
polgarmester, a jegyz6 feladat- és hataskdrébe tartozd ligyek dontésre vald elékészitésével és
végrehajtasaval kapcsolatos feladatok ellatasara kdzos dnkormanyzati hivatalt alakitanak és
tartanak fenn.

2. A koltségvetési szery adatai

A koltségvetési szerv 1étrehozasardl szolo alapitd okirat szama: 1/2013. (1.30.); 5/2013. (1.30.);
kelte: 2014.02.26.

Alapitas datuma: 2013.02.01.

A K6z6s Onkorményzati Hivatal jelzészamai:
- PIR tfrzsszam: 810627
- Adodszam: 15810623-1-05
- Szamlaszam: 11600006-00000000-61921207
- KSH statisztikai szdmjel: 15810623-8411-325-05
- Allamhéztartési szakdgazat: 841103 — Helyi énkormanyzatok és tarsulasok
1gazgatasi tevékenysége

A koltségvetési szerv megnevezése: Megyaszdi Kozos Onkormanyzati Hivatal (tovabbiakban:
K.6zos Hivatal)

- A Ko6zfs hivatal székhelve. cime:
Megyaszdi Kozos Onkormanyzati Hivatal
3718 Megyaszo, Alkotmany utca 2.

- A Ko6z6s hivatal kirendeltsége:
Megyaszoi Kozos Onkormanyzati Hivatal Alsédobszai Kirendeltsége
3717 Alsddobsza, Rakoczi Gt 44.

A Kizis Hivatal fenntartot:

- Megyaszd Kézség Onkormanyzat Képviseld-testiilete
- Alsodobsza Kozség Onkormanyzat Képvisel-testiilete



3. A Kozis Hivatal alaptevékenvségei

A Kozds Hivatal alapfeladatként ellatott alaptevékenységeinek korét alapitd okirata,
Magyarorszdg Alaptérvénye, Magyarorszag helyl dnkormanyzatairdél szélé 2011. évi
CLXXXIX. térvény. valamint az egyes dgazati jogszabalyok hatdrozzak meg.

A kéltséovetési szerv alaptevékenvységének kormanvzati funkeid szerinti megjeltlése:

011130 Onkorményzatok és énkormanyzati hivatalok jogalkotd és altalanos
igazgatasi tevékenysége

011140 Orszagos és helyi nemzetiségi dnkorméanyzatok 1gazgatasi
tevekenysége

013210 Atfogd tervezési és statisztikai szolgaltatdsok

016010 Orszdggyllési, tnkormanyzati és eurdpai parlamenti képviseld

valasztasokhoz kapesolddé tevékenységek

016020 Orszagos és helyi népszavazassal kapcsolatos tevékenységek

A feladatokat ténylegesen meghatirozd fobb jogszabalyok jegyzéke e szabalyzat 1. fiiggelékét
képezi.

Vallalkozasi tevékenység: a Megyaszoi Kozds Onkorméanyzati Hivatal vallalkozasi
tevékenységet nem folytat.

4, A Kozos Hivatal képviselete

A Kozos Hivatal altaldnos képviseletét a jegyzd latja el.
A jegyzd akadalyoztatdsa esetén az Onkormanyzatok képviseld-testiiletének szervezeti €s
mikodési szabdlyzata az irdnyado.

A Koz6s Hivatal képviseletében a jegyzd 6nallo alairasi joggal rendelkezik.

5. A Kizios Hivatal bélvegzii:

A bélyegz6 hasznalatara jogosult hivatali feladatai ellatdsa soran valamennyi ligyintézé.

A K5z6s Hivatal bélyegzdhasznalatanak rendjét a 6. szamu melléklet tartalmazza.



a) kor alaku bélyeezd: kdzépen Magyarorszag cimere helyezkedik el, a koriven a
kivetkezo felirat olvashato:

~  Megyasz6i Kozds Onkormanyzati Hivatal,

a cimer alatt 1-9 kdzétt sorszamozva

—  Megyaszdi Kozos Onkormanyzati Hivatal Alsodobszai Kirendeltsége,
3717 Alsdédobsza, Rakéczi at 44.

Sorszammal nincs ellatva, 2 db korbélyegzd

— Aayakdnyvvezetd Megyaszd
— Anyakényvvezeté Alsédobsza
— Megyaszoi Kézos Onkormanyzati Hivatal Népesség Nyilvantartds

— Megyasz6i Koézos Onkormanyzati Hivatal Alsodobszai  Kirendeltsége
Alsddobsza Népességnyilvantartas

b) téelalap alaku belveozd (fejbélyegzd) felirata:

— Megyaszoi Kézds Onkormdanyzati Hivatal
3718 Megyaszo, Alkotmany u. 2.,

a felirat alatt 1-6 kzétt sorszamozva.

—  Megyaszdi Kozos Onkorméanyzati Hivatal Alsdédobszai Kirendeltsége
3717 Alsodobsza, Rakdczi ut 44.

A bélyegz6 nincs sorszamozva, 1 -azaz egy darab fejbélyegzovel rendelkezik.

A Kozbs Hivatal tovabbi hivatalos és technikai jellegi feladatra hasznalt bélyegzdinek
megnevezését, valamint az azok haszndlatira jogosultak megjeldlését e szabdlyzat 6. sz
melléklete tartalmazza.

A bélyegzokrd]l bélyegzd-nyilvantartast kell vezetni, mely a bélyegzdlenyomat mellett
tartalmazza az atvétel idOpontjat az atvevd nevet a beosztasat €s alairasat.



II.
A Koézis Hivatal mitkodése

A Megyaszdi Kozos Onkormanyzati Hivatal gazdalkodasi besoroldsa alapjan: &nalloan
mukodo és gazdalkodd kéltségvetési szerv.

A Megyaszdéi Koz6s Onkorményzati Hivatal miikodési kéltségét az allam — az adott évi
koltségvetésrdl szold térvényben meghatarozott mértékben és Kozds Hivatal altal ellatott
feladatokkal ardnyban - finanszirozza.

A Ko6z6s Hivatal koltségeinek fedezésére az egyes Onkormanyzatok a sajat kéltségvetésiikben
jovahagyott, Kozos Hivatal tAmogatasanak 1/12 részét minden hénap utolso napjaig, illetve a
normativ tAmogatas 6nkormanyzati szamlara térténd megérkezését kdvetd napig kételesek a
K&zds Hivatal szamlajara atutalni.

A Megyaszéi Kézos Onkormanyzati Hivatal kéltségvetését és zarszamadasat a Megyaszéi
Kozos Onkorményzati Hivatal késziti el.

A Kiozos Hivatal képviselete

A Koz8s Hivatalt a jegyzd képviseli.

A Kdzos Hivatalban a heti munkaidé 40 dra.

A Kozas Hivatal iranvitdsa

A Kozds Hivatalt a fenntarté dnkormanyzatok képviseld-testiiletei és polgdrmesterei a K6zos
Hivatal létrehozasarél ¢&s fenntartasarel szolé megéllapodasban (a tovabbiakban: a
Megallapodas) foglaltak szerint irdnyitjak.

A Kiéziés hivatal irdnvito szerve:

Megyaszd Kozség Onkormanyzata Képviseld-testiilete

Az alapitd jogokkal felruhdzott szervek megnevezeése:

- Megyaszé kizség Onkormanyzat Képviseld-testiilete

- Als6dobsza kizség Onkormanyzat Képvisels-testiilete



A Kdiézos Hivatal vezetése:

A Ko6zés Hivatalt a jegyz6 vezeti, aki felelos annak tdrvényes és eredmeényes mikddéséért.

A jegyzd a Kozos Hivatal vezetdjeként:

a)
b)

m)

i)
0)
p)
Q)

dént a jogszabdaly altal hatidskérébe utalt allamigazgatdsi igyekben;

gyakorolja a munkaltatéi jogokat a Kozds Hivatal kdztisztviseldtl és munkavallaloi
tekintetében;

gondoskodik az 6nkormanyzat miikddésével kapcesolatos feladatok ellatasarol;
tandcskozasi joggal részt vesz a képviseld-testitletek ilésein;

tandcskozasi joggal részt vesz a képviseld-testiiletek bizottsagainak és mas szerveinek
Ulésein. ellatja a képviseld-testiiletek, bizottsagok mikddéseével kapcsolatos igazgatasi.
tgyviteli feladatokat;

elokésziti a képviselb-testiiletek, illetve a bizottsagok elé keriild elbterjesztéseket,

jelzi a képviselG-testiileteknek, a képvisel§-testiiletek szerveinek és a polgarmestereinek
ha a déntéstik. makodéstik jogszabalysértd;

évente beszamol a képviselé-testiileteknek a hivatal tevékenységérol,

dontésre elfkésziti a polgdrmester hatdskorébe tartozd allamigazgatasi tigyeket;

dént azokban a hatosagi ligyekben, amelyeket a polgérmester ad at;

dont a hataskdrébe utalt Snkormanyzati és Gnkormanyzati hatosagi figyekben;

a hataskdrébe tartozé ligyekben szabalyozza a kiadmanyozas €s a helyettesités rendjét:
az egylittmiiksdési megallapodasban foglaltak szerint személyesen, vagy megbizottja
utjian  gondoskodik az Ugyfélfogadasrédl valamennyi fenntartd Snkormanyzat
székhelyén;

belsd kontrollrendszert mikodtet,

feHigyeli a K6z0s Hivatal iratkezelését,

jovahagyja az éves szabadsagolasi tervet,

onalloan, az e szabalyzatban meghatarozott kérben pedig irdnyitja és felligyeli az egyes
ligyintéz8k tevékenységét.

A jegyzd kinevezése az Motv. és a kozszolgalati tisztviselokrol szolo 201 1. évi CXCIX. tdrvény
(tovabbiakban: Kttv.) eléirasai szerint térténik. A jegyzbre vonatkozo egyéb rendelkezéseket a
Ko6zos Hivatal miikddésével kapesolatos megallapodas tartalmazza.

Kiadmanvozas

A kiadmanyozasi jog az tigyben torténd érdemi dontésre ad felhatalmazast. A kiadmanyozasi

jog magdban foglalja az érdemi dontést, a dontés kialakitasanak, valamint az tigyirat irattarba
helyezésének jogat. A kiadményozott irat tartalmaért és alakisagdért a kiadmanyozod
felels. A kiadmanyozdsra vonatkozo részletes szabalyokat a kiadmanyozasi rend tartalmazza,
amely e szabalyzat mellékletét képezi (7. sz. melléklet). Az tigyintézd feladatai titemezése
soran ugy jar el, hogy a kiadmanyozoé jovahagyasa (aldirdsa) a hataridé lejarta el6tt, ésszert
idében beszerezhetd legyen.



Helveitesités
A jegyzd helyettesitésére az Onkorményzatok szervezeti és miikddési szabalyzatdban foglaltak
az iranyadok.

Az ligyintézék egymast a munkakori leirdsukban foglaltaknak megfeleléen helyettesitik.

Iratkezelés

A Kozds Hivatal decentralizalt (osztott) iratkezelést alkalmaz. Az iratkezeléssel kapcsolatos
iratkezelési szabalyokat az iratkezelési szabalyzat tartalmazza.

Munkalitato jogok

A Koz6s hivatal dolgozéi (kéztisztviseldi, munkavallaloi) tekintetében a munkaltatoéi jogokat a
jegyzb gyakorolja. A hivatal koztisztviseldjének kinevezéséhez, bérezéschez, felmentéséhez és
jutalmazasahoz a székhely polgarmester egyetértése szilkséges az egylittmiikédési
megallapodasba foglaltak alapjan.

A jegyzd gyakorolja sajat hataskorben az alabbi munkaltatol jogokat, valamennyi koztisztviseld
tekintetében:
- koézszolgalati jogviszony létesitésére, modositisara

- koztisztviseld esetében az alapilletmény legfeljebb 50%-kal t&rténé
megemelése vagy 20%-kal esokkentett mértékben torténd megallapitasa

- kozszolgalati jogviszony megsziintetése
- koztisztvisel6 részére jutalom megallapitdsa a polgdrmester egyetértésével

- koztisztvisel$ esetében fegyelmi eljaras meginditdsa, az eljards lefolytatasa
harom tagh fegyelmi tanacsban

- koztisztviseld esetén kartéritési eljaras meginditasa
- vagyonnyilatkozattal kapcsolatos eljaras lefolytatasa
- tanulményi szerzddések engedélyezése, megkdtése

- illetményeléleg engedélyezése.

Szabadsag engedélyezésére a jegyzd jogosult a székhely és kirendeltség polgarmestereinek
= = o pard o o

tajékoztatasa mellett. Szabadsdg igénybevételét egy nappal az igénybevételt megeldzden be kell

jelenteni a jegyzének. A szabadsag kitléndsen indokolt esetben soron kiviil is engedélyezhetd.

A hivatali munkahelyet munkaiddben a jegyz6 engedélyével lehet elhagyni.

A jegyzd szilkség szerint, de legalabb évente egy munkaértekezletet tart. A nunkaértekezletre
meg kell hivni az alapité énkormanyzatok polgarmestereit.



Az iigvintézok egviittmikodési kotelezettsége

A Kozos  Hivatal valamennyi  {igyintéz6je koteles a  hivatali feladatok  ellatasaban
eoylttmikodni. A jegyzéd olyan feladat végrehajtasa érdekében, amelyek tdbb szervezeti
egység munkdjat is érintik, tobb, kiilonb6zdé szervezeti egységhez tartozd iigyintézd
vonatkozdsdban csoportos munkavégzést rendelhet el. Ebben az esetben az egytittmiikodés
biztositasaért az érintett tigyintézok egyiittesen feleldsek.

A belsé kapesolattartas

A Kozds Onkormanyzati Hivatalban a belsé kapcsolattartas elsédleges eszkbze a
munkaériekezlet.

A munkaértekezlet lehet:

a) szervezeti egység szintll vagy

b) altalanos (Gsszevont).

Munkaértekezletet a jegyz6 hivhat Gssze. A munkaértekezleten valamennyi, a jegyzé altal

meghivott dolgozo kteles részt venni. A polgarmester a munkaértekezleten részt vehet.

A kiilsé kapcsolattartas

Mids hatdsagokkal, szervezetekkel, személyekkel —aze szabdlyzatban meghatirozott
kivételekkel — a jegyz06 jogosult kapesolatot tartani. Az egyes dolgozok feladat- és hatdskoritk
ellatasahoz szitkséges terjedelemben jogosultak kapesolatot tartami mas hatdsagokkal,
szervezetekkel és személyekkel.

IXX
A Megvaszéi Kozos Onkormanvzati Hivatal szervezeti felépitése, létszama

1. A Megyaszoi Kézos Onkormanyzati Hivatal szervezeti felépitése:
a) Székhely: Megyaszd (cim: 3718 Megyaszo, Alkotméany at 2.), a jegyzd
kozvetlen vezetésével
b) Kirendeltség: Alsédobsza (cim: 3717 Alsdédobsza, Rakdezi ut 44.), a jegyz6
kézvetlen vezetésével

2. A Megyaszdi Kozos Onkormanyzati Hivatal és a Kirendeltség hivatali munkarendje és
igyfélfogadasi ideje:

a) Megyaszd székhelytelepiilés hivatali munkarendje ¢és tgyfélfogadasi
rendje:



Hivatali munkarend:

Hétf6- estitortok: 7.30-12.00 oraig és 12.30-16.00 ordig.
Hétfo- csiitortok: ebédids: 12.00-12.30 drdig.

Péntek: 7.30-13.30 oraig.

Pénteken mincs ebédidd.

Ugyfélfogadési rendje:
Hétfo, szerda: 07.30-12.00 oraig ¢és 12.30-16.00 draig.
Péntek: 7.30-13.30 ordig.

b) Alsédobsza-i  allandd  kirendeltség  hivatali munkarendje és
ligyfélfogadasi rendje:

Hivatali munkarend:

H.-K-Cs.: 7.30-16.00

SZ:7.30-17.00

Pénteken:7.30-13.30

Ebédidd minden nap: 12.00-12.30 oraig.

Ugyfélfocadasi rend:
Hétfs: 09.00-16.00

Szerda: 08.00- 16.00
Péntek: 10.00- 13.00

Jegvzdi foeadddra:
Hétfs: délutan, 14.00-16.00
Csiitortsk: délelétt, 08.00-10.00

A Kozios Hivatal szervezeti tacozodasa

A Kozos Hivatal a helyi lakossag hatdosagi iigyeinek intézése, valamint az érintett
onkormanyzat énkormanyzati mikddésének biztositasa érdekében székhely szerinti hivatali
egység es kirendeltség megjeldlési, tertileti alapon elkiilontild szervezeti egységre tagozodik.

A Kozds Hivatal szervezeti abrajat e szabalyzat 4. melléklete, 1étszamadatait e szabalyzat
tartalmazza.

A Kozios Hivatal szervezeti felépitése

A Kozos Hivatal két szervezeti egységhbdl all:
- Megyaszoi Kozos Onkormanyzati Hivatal
- Megyaszoi Kozds Onkormanyzati Hivatal Alsodobszai Kirendeltsége

A szervezeti egységen bellll nincs osztaly vagy csoport tagozodas.



A hivatal létszama

A hivatal létszama: 9 6, melybo6l 1 £6 kinevezett vezetd, tisztségviseld (jegyzd)

Megyaszd:  jegyzd 116
kozszolgalati tisztségviseld 6 6

Alsodobsza
kozszolgalati tisztviseld 216

A dolgozdk feladatkdrét e szabalyzat fiiggelékét képezd jogszabalyok jegyzéke és a dolgozdk
munkakéri leirasa egyiittesen hatarozzak meg.

A vagyomnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jaro munkakdérok felsoroldsat e szabdlyzat 3.sz.
melléklete tartalmazza.

A szervezeti egységek altal ellatando feladatok jegyzékét az 5. sz melléklet tartalmazza.

A hivatal illetékességi teriilete

Megyaszd, Alsddobsza kdzségek kdzigazgatasi teriilete.

A Ko6z8s hivatal. mint koltségvetési szerv legfontosabb adatait a t8rzskényvi kivonat
tartalmazza.

IV.

A Kozis hivatal cazdalkodasa

Gazdasagi szervezet, gazdasigi vezetd

A szervezet elkiiloniilt gazdasagi szervezettel nem rendelkezik. A szervezet €s a hozza kapesolt
koltségvetési szervek az dllamhaztartasrél szold térvény végrehajtasardl szole 368/2011.
(X11.31.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: az Avr.) 9.§ (1) bekezdésében rogzitett feladatokat
tartalmazd munkamegosztdsi megallapodasban és munkakori lefrasban megjeltlteknek
megfelelden tartoznak feleldsséggel.

A Kozis Hivatal feladatellitasa

A Kozds Hivatal feladatellatasaba

- Megyaszo6 kizség Onkorményzata,

- Megyasz6i Altalanos Miivelédési Kazpont,

- Megyaszdi Idosek Klubja és Konyha,

- Macké Kucko Bélestde €s Napkdziotthonos Ovoda,

- Megyaszdi Koz6s Onkormanyzati Hivatal;



- Megyaszd Roma Nemzetiségi Onkormanyzat,

- Alsédobsza Kozség Onkorményzata,

- Als6dobszai Ovoda. Mini Boleséde és Konyha

koltségvetési szerveknek a koltségvetési tervezés, az elSirnyzatok modositasanak,
atcsoportositasanak ¢és felhasznalasanak végrehajtdsa, a finanszirozdsi, adatszolgaltatasi,
beszamolasi feldatatainak ellatisa tartozik, a Kozos Hivatallal kotétt munkamegosztasi
megallapodas alapjan.

Gazdalkodassal dsszefiiggd tovabbi szabalyok

A K6zos Hivatal gazdalkodasara vonatkozd egyéb szabalyokat

a) a gazdalkoddsi szabalyzat,

b) a szamviteli politika és az annak mellékletét képezs szabalyzatok.
¢) a szamlarend és az annak mellékletét képez szabdlyzatok, valamint
d) a belsé kontroll kézikényv tartalmazza.

Kiadmaényozasi joga: kiadmanyozas rendjérdl szolo szabalyzat az irdnyado .

Kotelezettségvallalasra a kotelezettségvallalas rendjérdl sz6ld szabalyzatban (Gazdalkodasi
Szabdlyzat) meghatarozattak az irdnyadoéak.

Kotelezettségvallalds esetén a cégszerd alafras sziikségességekor a polgdrmester mellett az
alapité Onkorméanyzatok szadmlavezetd pénzintézeténél alairdsi jogosultsdggal bejelentett
személy(ek) jogosultak.

A Kiozos Hivatal belso ellendri feladatainak ellatasa

Megyaszdi Kozos Onkormanyzati Hivatal bels6 ellendrzését megbizasi szerzédés alapjan a
GY&GY Perfekt Audit Kft. latja el.

v,
Egyéb rendelkezések

Munkaidén kiviil, illetve a heti szabad- és pihenénapokon is el kell latni az alabbi feladatokat:

- hazassagkdtés;

- névado tnnepség;

- valasztasok, népszavazas lebonyolitasa;
- testiileti tilések, k6zmeghallgatasok ;

- halasztast nem tird kozérdekil feladatok.



VI.
Zaro rendelkezések

1. Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat Megyaszé és Alsddobsza Onkorméanyzatok
Képviseld-testiileteinek jovahagyasaval a kihirdetés napjan 1ép hatalyba.

2. Jelen Szervezeti és Miikddési Szabalyzat elfogadasaval a korabbi Szervezeti é€s
Miikodési Szabalyzat hatalyat veszti.
%
odnar Renata
jegyzé
Zaradék:

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot jovahagyta:

- Megyaszé Kozség Onkormanyzat Képviseld-testiilete a 84/2020. (XI1.10.)
hatarozataval

- Alsodobsza Kozség Onkormanyzat Képviselé-testiilete az 50/2020.
(X1I1.10.) hatarozataval

Bodnar Renata
jegyzd



A Kozos Hivatal SZMSZ-ének mellékletei

1.sz. melléklet: Megyaszdi Kozos Onkorméanyzati Hivatal Alapité Okirata

1.2

sz. melléklet: Megyaszoi Kozos Onkorményzati Hivatal Egyiittmiikodési Megallapodas

3.sz. melléklet: Megyaszoi Kozos Onkorményzati Hivatal vagvonnyilatkozatra kotelezettek
munkakérei

4.sz. melléklet: Megyaszdi Kozss Onkormanyzati Hivatal szervezeti abraja

5.s5z. melléklet: Megyaszol Kozds dnkormanyzati Hivatal szervezeti egységei alial ellatott
feladatok jegyzéke

6.5z. melléklet: Megvaszoi Kézds Onkormanyzati Hivatal hivatalos és technikai bélyegzbinek
hasznalata

7.sz..meliéklet: Megvaszéi kozds Onkorményvzati Hivatal kiadményozasi rendje






1. szamu melléklet

5/2013. (I. 30.} KT hatdrozat

Targy: Megyaszdi Kozos Onkormanyzati Hivatal alapitd okirata

Megyaszd Kozség Onkormanyzatanak képviseld- testiilete az allamhdaztartasrdl szolé 2011. évi
CXCV. tdrvény 8. § (5) bekezdésében kapott felhatalmazas alapjan, az allamhaztartasrol szolo
térvény végrehajtasara kiadott 368/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet 5.§ (1)-(2) hekezdésében
foglalt tartalmi kévetelményeknek megfelelden az alabbi alapité okiratot adjak ki:

A koltségvetési szerv

1. Megnevezése: Megyaszéi K6zos Onkormanyzati Hivatal
2. Székhelye: 3718 Megyaszo, Alkotminy u. 2.

3. Kirendeltsége, telephelye cime, neve:

- Megyaszoi Kozds Onkormanyzati Hivatal Alsédobszai Kirendeltsége, 3717 Alsodobsza,
Rakéezi u. 44,

4. Jogel6dtk megnevezése:

- Megyaszé Kozség Onkormanyzatdnak Polgarmesteri Hivatala, 3718 Megyaszd, Alkotmény
n. 2.

3. Kiazfeladata:

A Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairol szold 2011, évi CLXXXIX. térvény (a tovabbiakban:
Moty 384, § (1) bekezdése alapjan a kdzds hivatal ellatja az énkormanyzatok miikodésével,
valamint a polgarmester vagy jegyzd feladat- és hataskorébe tartozé tigvek dontésre vald
elékészitésével és végrehajtasaval kapesolatos feladatokat. A hivatal kdzremiikodik az
dnkormdnyzat egymas k&zottl, valamint az allami szervekkel torténé egylttmiikddésének
dsszehangolasaban.

6. Alaptevékenysége:

A ko6zds hivatal ellatja a Motv.-ben és a vonatkozo egyeb jogszabalyokban a szédmdra
meghatarozott feladatokat Megyaszo és Alsodobsza telepiilések vonatkozasaban. Alsodobsza
teleptilésen a k$zos hivatalnak kirendeltsége miikédik az igazgatasi, pénziigyi, adézasi, illetve

a szakdgazati besorolasban foglalt tevékenységek végzésére.

Megyaszdi Kézds Onkorményzati Hivatal a hatdlyos szakagazati és szakfeladat-rend szerinti
besorolds alapjan a kévetkezd:

Alamhaztartasi szakagazati besorolasa:

841105 Helyi oOnkorményzatok, valamint tobbeélu kistérségi tarsulasok igazgatasi
tevékenysége



1. szama melleklei

Az alaptevékenységek szakfeladatrend szerinti besorolasa:

841 114- Orszdggytlési képviseldvalasziashoz kapesolddd tevékenységek

841 115- 6nkormanyzati képviseldvalasztashoz kapesolodo tevékenységek

841 116 - Orszagos ¢és helyl nemzetiségi &nkormanyzati véalasztasokhoz Xapcsolddod
tevékenységek

841 117- Eurdpai parlamenti képviseldvilasztashoz kapesolodo tevékenységek

841 118- Orszagos és helyi népszavazdshoz kapcsolddd tevékenységek

841 126- Onkorményzatok és tarsulasok altalanos végrehajtd igazgatési tevékenysége

841 127- Helyi nemzetiségi dnkormanyzatok igazgatasi tevékenysége

841 173- Statisztikai tevékenység

841 907- Onkormanyzatok elszdmoldsai koltségvetési szervekkel

A Megyaszdi Kozos Onkormanyzati Hivatal vallalkozasi tevékenységet nem végezhet.
7. Nletékessége mitkodési kore:

Megyaszd Kozség kozigazgatasi teriilete
Alsddobsza Kzség kizigazgatasi terilete

8. Iranyit6 szerv neve, székhelye:

Megyaszé Kozség Onkorméanyzatanak képvisel8-testiilete és polgarmestere, 3718 Megyaszo,
Alkotmany u. 2.

9. Alapitdi jogokat gyakorlo irdnytd szervek neve, székhelye:

Megyasz6 Kozség Onkormanyzata, 3718 Megyaszé. Alkotmany u. 2.
Alsodobsza Kdzség Onkormanyzata, 3717 Alsodobsza, Rakoczi u. 44.

10. Gazdalkod4si besorolasa: Onalloan miksds és gazdilkodd koltségvetési szerv
11. Vezetéjének megbizasi rendje:

A jegyz6 kinevezése a Md&tv. 82-83. §-al, valamint a kdzszolgalati tisztviselkrol szdlo 2011.
évi CXCIX. torvény rendelkezéseinek megfelelden torténik.

Az érintett telepililések polgdrmesterel — palyazat alapjan hatdrozatlan idére — nevezik ki a
jegyzot.

A jegyz6 kinevezéséhez az érintett telepiilések polgarmestereinek lakossdgszam-aranyos,
tobbségi dontése szitkséges.

12. Foglalkoztatottjaira vonatkozdé foglalkoztatasi jogviszony(ok) megjeltlése:

- A kozds onkormdanyzati hivatalt alkotdé Snkormédnyzatok polgarmesterei megallapodnak
abban, hogy a megsziind Megyaszd Kozség Onkorményzatinak Polgarmesteri Hivatala
jegyzojét, annak egyetértésével a kozds Snkorményzati hivatal jegyzdjeként foglalkoztatjak
tovabb.

- A koz6s onkormanyzati hivatalt alkotd dnkormanyzatok aljegyzét nem alkalmaznak.

- A jegyz6 esetében a kinevezési ¢s felmentést jogokat a kozds hivatalt létrehozo
onkormanyzatok polgarmesterei gyakoroljak



1. szamu melléklet

- A Jegyzb esetében az egyéb munkaltatdi jogokat Megyaszo telepiilés polgarmestere, az
aljegyzd esetében a jegyzd gyakorolja.

- A Kozds Hivata]l alkalmazottai Lkdztisztviselék, jogviszonyukra a Kozszolgédlati
tisztvisel6krol szolo 2011, évi CXCIX. tv. rendelkezései iranyadok. A Kozos Hivatal dolgozoit
a jegyz0 nevezi ki a tarsult dnkorményzatok polgdrmestereinek egyetértésével, valamint
gyakorolja felettiik az egyéb munkaltatdi jogokat a polgarmesterek tajékoztatasa mellett. Az
egyes koztisztviselk feladatait, a kiadmdnyozasi jogot és egyéb jogositvanyaikra vonatkozo
rendelkezéseket a munkakori leirdsok tartalmazzak.

- A Kozés Hivatalban az egyéb foglalkoztatasra iranyuld jogviszonyra (pl. megbizasi
jogviszony) a Polgdri Torvénykonyvrol szold 1959. évi IV, tv. (tovabbiakban: Ptk.)
rendelkezéseit kell alkalmazni.

ZARADEK

Jelen alapitd okirat 2013. februar 1-jén Iép hatalyba.
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3, szamu melléllet

Kozos Onkormanvzati Hivatal vasvonnvilatkozatra kijtelezett munkakirei

Munkakdr: Jogalap: Gyakorisdg:
Jegvzd Viviv.3.8.(1)0) 2év
Adotigyi tigyintézd Vnutv.3.8.(1)a) 5év
Igazgatédsi tigvintézd Vnitv.3.58.(1)a) Sév
Gazdalkodési-pénziigyi Vnytv.3.8.(1)e) 2 év

figvintézok




4. szamu melleklet

Megvaszai Kozos Onkorminvzati Hivatal

Szervezeti . abraja”

Jegyzo

Megyaszoi Kozios
Megyaszoi Kozos Onkorményzati Hivatal
Onkormanyzati Hivatal Alsédobszai Kirendeltsége




5. szamu melléklet

A Kozss Onkormanvzati Hivatal eoves szervezeti egyséoei altal ellatott feladatok jegvzéke:

A Meovaszéi Kozios Onkormanvzati Hivatal altal ellitott feladatok jegvzéke

I. Onkormanvzati mitkodéssel osszefiicod feladatok
1.1. testiileti munka elokészitése, segitése, jegyzdkonyvek vezetése
1.2. bizottsagokkal és a képviseld-testiilet egyéb szerveivel dsszefiiged feladatok

. Titkérsagi és tigyfélszolgalati feladatesoport

1. iratkezelési feladatok,

2. szabadido-, bélyegzé és kulesnyilvantartissal kapesolatos feladatok,
.3. kozérdekil adatokkal dsszefiiggd feladatok

[ OO R D R (RS

3. Hatdsagi figvintézés feladatesoport

3.1. szocialis igazgatasi agazatba tartozd ligyek intézése

3.2. gvermekvédelmi igazgatasi agazatba tartozo ligyek intézése

3.3. anyakonyvi igazgatasi dgazatba tartozo igyek intézese

3.4. allatvédelmi és allategészségligyi igazgatasi agazatba tartozo ligyek intézese
3.5. birtokvédeimi figyek intézése

3.6. egyeéb igazgatdsi ligyek

3.7. 6nkormanyzati hatosagi feladatok

3.8. hagyaték: tigyek intézese

3.9. kereskedelmi Ggyek intézese és telepengedélyezés

4. Polgari védelemmel. honvédelemmel Ssszefiicad feladatok

5. Véalasztasi eljarassal dsszefiiggd feladatok

6. Koltséavetési feladatok

6.1. Koltségvetési tervezet, beszamoldk Gsszeallitdsa,

6.2. Javaslattétel a koltségvetés modositasara,

63. Az elfogadott  koltségvetésrdl,  beszamolokrdl  informacid-szolgaltatas
kozponti kéltségvetés részére, iddszaki beszamoldk, statisztikai adatszolgéltatisok készitése,
6.4. Az 6nkorméanyzatok koltségvetési rendelet szerinti gazdalkodasanak biztositéasa,

7. Szamviteli feladatok
7.1. Szamlarend és szamviteli politika kialakitasdban, felligyeletében folyamatos
kézremiik6dés,

7.2. Kontirozas, kényvelés,
7.3. Idgszaki koltségvetési jelentés és idoszaki mérlegjelentes készitése,
7.4. Analitikus nyilvantartasok vezetése.

a



8. Vagvongazdalkodéssal sszefiiggd feladatok
8.1. Nyilvantartas vezetése a teljes ingatlan-allomanyrél,
8.2. Adatszolgaltatas.

9. Koitséovetési gazdalkodasi feladatok

9.1. Kozponti tamogatasok havi igénylése, elszamolasa

9.2. Adoalanyisaggal dsszefliggd feladatok,

9.3. Készpénzforgalom bonyolitasa a hazipénztaron ¢s a terminalon keresztiil,

9.4. Bevételek alapjaul szolgalo szamlak kibocesatasa, az ehhez kapesolodo nyilvantartdsok
vezetése,

9.5. Kotelezettségvallalas nyilvantartasanak vezetése, eléiranyzatok nyomon kdvetése

9.6. Segélyek. helyl timogatasok kifizetése, az ezekhez kapesolddd pénziigyi nyilvantartasok
vezetése, adatainak egyeztetése,

10. Munkatievi feladatok

11. Palyazatokkal dsszefiiggd feladatok
11.1. Palyazatok pénziigyi elszamolésaival kapcsolatos {igyek,
11.2. Adatszolgdltatas a palyazatokban kdzremUkodok részére.

12. Torzskonyvi nvilvantartiassal 8sszefligod feladatok

13. Helvi adokkal 8sszefiieed feladatok.




Alsddobszal Kirendeltség

I. Onkorméanvzati miikodéssel Gsszefiiegd feladatok
1.1, testiileti munka eldkészitése, segitése, jegyzdkonyvek vezetése
1.2. bizottsdgokkal és a képviseld-testiilet egyéb szerveivel dsszeftiggd feladatok

. Titkarsaei és tigvfélszolealati feladatcsoport

1. iratkezelési feladatok,

szabadidd-, bélyegzd és kulcesnyilvantartassal kapesolatos feladatok,
kozérdekl adatokkal 6sszefliggd feladatok

o EQ I 12

2
3.

. Hatdségi ligvintézés feladatesoport

. szocialis igazgatdsi agazatba tartozd ligyek intézése

. gyermekvédelmi igazgatasi dgazatba tartozé tigyek mntézése

. anyakoényvi igazgatsi dgazatba tartozo ligyek intézése

. allatvédelmi és allategészségligyl igazgatasi dgazatba tartozo ligyek intézése
. birtokvédelmi tigyek intézése

. egy€b igazgatasi ligyek

. Onkormanyzati hatosagi feladatok

. hagyatéki ligvek intézése

. kereskedelmi tigyek intézése és telepengedélyezés

U L) L L Lo LY L) L WL
N WP T TN S
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4. Polodri védelemmel. honvédelemmel dsszefliged feladatok

5. Viélasztasi eljarassal dsszefiiged feladatok

6. Koltséavetési feladatok

6.1. Koltségvetési tervezet, beszamolok osszeallitdsa,

6.2. Javaslattétel a koltségvetés modositasara,

6.3. Az elfogadott  koltségvetésrél,  beszamolokrdl — informadcié-szolgaltatds a
kozponti koltségvetés részére, iddszaki beszamolok, statisztikai adatszolgaltatasok készitése,
6.4. Az énkormanyzatok kiltségvetési rendelet szerinti gazdalkoddsanak biztositasa.

7. Szadmviteli feladatok

7.1. Szamlarend és szamviteli politika kialakitdsdban, feliigyeletében folyamatos
kdzremiikodés,

7.2. Kontirozas, konyvelés,

7.3. Id6szaki koltségvetési jelentés és id6szaki mérlegjelentés készitése,

7.4. Analitikus nyilvantartasok vezetése,

8. Vagvongazdalkodassal dsszefiieed feladatok
8.1. Nyilvantartas vezetése a teljes ingatlan-allomanyrol,
8.2. Adatszolgaltatas.




9. Koltségvetesi gazdalkoddsi feladatok

9.1. Kdzponti tAmogatasok havi igénylése, elszamolasa

9.2. Addalanyisaggal 6sszefiiggd feladatok,

9.3. Készpénzforgalom bonyolitdsa a hazipénztaron €s a terminalon keresztil,

9.4. Bevételek alapjaul szolgald szamlak kibocsatasa, az ehhez kapesolodd nyilvantartasok
vezetése,

9.5. Kotelezettségvallalas nyilvantartdsanak vezetése, eldirdnyzatok nyomon kévetése

9.6. Segélyek. helyi tamogatasok kifizetése, az ezekhez kapcsolddo pénziigyi nyilvantartasok
vezetése. adatainak egyeztetése.

10. Munkafigvi feladatok

11. Palvazatokkal 6sszeftiged feladatok
11.1. Palyazatok pénziigyi elszamolasaival kapesolatos iigyek,
11.2. Adatszolgaltatas a palyazatokban kdzremiksdok részére.

12. Torzskdnvvi nvilvantartassal osszefiloed feladatok

13. Helvi addkkal &sszeflized feladatok.




6. sz melléklet

A Kozds Onkormanvzati Hivatal hivatalos és technikai jellegii bélvegziinek hasznalata

A,

B.

Megyaszdi Kozos Onkorméanyzati Hivatal

Megyaszo szekhelyen ligyintézoi

bélyegzd feladatot ellatd ligyintézok
Megyaszoi Kozos Onkorméanyzati Hivatal
= | Alsédobszai Kirendeltsége Alsodobsza Kirendeltségen ligyintézoi
bélyegzd feladatot ellatd tigyintézdk
. | Anyakdnyvvezetd felirati bélyegzé anyakényvvezetdi feladatokkal
2. - o - .
megbizott Ggyintézik
személyi adat és
4, | Személyi adat és lakcimnyilvantartas lakcimnyilvantartas feladatokkal
megbizott tigyintézd
Megyaszoi Kozds Onkorméanyzati Hivatal Megyaszo székhely valamennyi
fejbélyegzije tigyintézdje,
5. | Megyaszoi K6zds Onkorméanyzati Hivatal Alsédobszai Kirendeliség valamennyi
Alsodobszai Kirendeltsége fejbélyegzdie lgyintézdie
6 K&zds Onkormanyzati titkarsagi és gazdalkodast feladatokat
" | Hivatal fejbélyegzdje (addszammal) ellatd tigyintézok
: RN, . iratkezelési feladatokkal megbizott
7. | Erkeztetd, iktaté bélyegz6 L =
= ligyintézd
székhelven vagy kirendeltségen
8. | Datumbélyegzé valamennyi igyintézd
székhelyen vagy kirendeltségen
9. | ..a hatarozat jogerds™ megnevezést bélyegzd f e . i
108 = yee hatosagi igazgatasi feladat ellatdsaval
megbizott ligyintézo
. a1 . székhelyen vagy kirendeltségen
10. | hitelesito bélyegzo Y =) =

valamennyi tigyintézd




7. szami melléklet
A Szabilyzat hatilya

A Szabdlyzat hatalya kiterjed a Megyaszo6i K6zds Onkormanyzati Hivatalban (a tovdbbiakban
hivatal) keletkezd, illetve onnan kimend valamennyi iratra, a jegvzére. a hivatal minden
kdztisztviseldjére, ligykezeldjére és munkavallalojara.

Ertelmezé rendelkezések

Kiadmanynak min&stil minden jovdhagyas utdn letisztazott és a kiadmanyozdsra jogosult
részerdl hiteles alairassal ellatott, lepecsételt irat.

Kiadmanynak mindsil a hatarozat, végzés, egyezség jovahagydsa, hatosdgi szerz0dés, hatosagi
bizonyitvany, igazolvany és nyilvantartas.

Kiadméanyozas: a mar feltilvizsgalt végleges kiadmany-tervezet jovahagyasa, letisztdzhatosaga,
elktildhetdségeének engedélyezése a kiadmanyozasra jogosult részérdl.

Kiadméanyozo: a jegyzd részérél kiadmanyozdsi joggal felhatalmazott személy, akinek
kiadmdnyozasi hataskorébe tartozik a kiadmany alafrasa.

A kiadmanyozasra jogosultak kore
A jegyzoi kiadmanyozas

A jegyz0 jogosult kiadmanyozni:

e Az d6nkormanyzat rendeleteit, valamint a képviseld-testitlet ilésérdl készitett
jegyzOkényvet, - melyet csak a polgarmesterrel egylittesen jogosult kiadméanyozni;

e A felsébb szintll kézigazgatasi szervekkel folytatott levelezéseket, felterjesztéseket;
tajékoztatdkat, jelentéseket stb.;

e A K§zos Hivatal tevékenységére vonatkozo jelentéseket;

e A jegyzd hataskérébe tartozd kdzszolgalati targykorben keletkezett ligyiratokat;

e A jogszabalysértésekre vonatkozd inditvanyok targyaban keletkezett levelezéseket;

o A jegyz6 hataskorébe tartozd hatdsagi tigyeket.

e Ellendrzési munkatervet, az ellendrzési programokat és az ellendrzést ellatok
megbizoleveleit;

e Intézményeknek szdl6 kérlevelek kiadasat;

e A sajat nevere érkezd kérelmekre, levelekre, megkeresésekre adott valaszokat;

o A testiileti képviselSknek irt leveleket;

e Munkaltatéi jog gyakorldsabdl ered6 iratokat; belsd szabélyzatokat;

A jegyzb tavolléte ideje alatt helyette az akadalyoztatsa esetén dnkormanyzatok képvisel-
testliletének szervezeti és miikodési szabélyzataban megjellt személy rendelkezik 6nalld
alairasi joggal.



A kiadmanyozas gvakoriasa

A kiadmanyra rda kell vezetni _Kissné Bodniar Renata jegyzd megbizasébdl és
felhatalmazasaval™ széveget és alatt fel kell tiintetni a kiadmanyozasra jogosult nevét, hivatali
beosztasat.

Minden tigyintézd kételes feltiintetni nevét az dltala készitett valamennyi iraton, mely szakmai
felelgsségvallalasnak mindsiil.

e

Jelen szabalyzatban foglaltak megtartasaért valamennyi érintett személyi feleldsséggel tartozik.



1. fiiggelék
A Kizos Onkormanvzati Hivatal miikodését meghatarozoé f6bb jogszabalvok jesvzéke

Jogszabaly megjelilése

1 | Magyarorszag Alaptérvénye

!\J

Magyarorszag helyi énkormdanyzatairol szélo 2011. évi CLXXXIX. torvény

[

Az allamhéztartasrdl szolo 2011, évi CXCV. tdrvény és eljarasi rendelkezései

4. | A szamvitelrél szolo 2000. évi C. tdrvény és eljarasi rendelkezései

W

2016. évi CL. t6rvény az altalanos kizigazgatasi rendtartasrol-

A kozszolgdlati tisztviselokrél szold 2011, évi CXCIX. torvény és eljarasi
rendelkezései

7. | A munka térvénykényveérdl szolo 2012. évi L. térvény €s eljarasi rendelkezései

A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrdl sz6lo 1997. évi XXXI. torvény
8. | és eljardsi rendelkezései

A szocialis igazgatasrol €s szocialis ellatdsokrol szélo 1993, évi II1L tdrvény és eljarasi
rendelkezései

10. | A helyi adokrol sz6l6 1990. évi C. térvény és eljarasi rendelkezései

Az adozas rendjérdl sz61o 2017. évi CL torvény és eljarasi rendelkezésel

12. | az anyakonyvi eljarasrol sz61o 2010. évi I tv. és eljarasi rendelkezései

13. | a hagyatéki eljarasrol sz616 2010. évi XXXVIII. térveny

14. | a kereskedelemrdl sz616 2003, évi CLXIV. torvény és eljarasi rendelkezései

15. | A Polgari Térvénykdnyvrol szolo 2013.évi V. térvény

Az allatok védelmeérdl és kiméletérdl szold 1998. évi XX VIIL. torvény €s eljarasi

16. rendelkezésel

17. | A nemzetiségek jogairol sz616 2011. évi CLXXIX. torvény és eljarasi rendelkezései

18. | A valasztasi eljarasrol szol6 2013, évi XXXVI. tv és eljarasi rendelkezései







