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Tisztelt Képviseld- testiilet!

Gyongydssolymos Kozségi Onkormanyzat az 59/2012.(XILOL.) szami hatarozataval,
Matraszentimre Kozségi Onkormanyzat a 179/2012.(X11.13) szamu hatdrozataval fogadta el
Gydngydssolymos Kozés Onkormanyzati Hivatal (tovabbiakban : kozos hivatal) 1étrehozasardl
¢s miikodésérdl sz6l6 megallapodast.

Magyarorszag helyi dnkorményzatairdl sz6ld 2011, évi CLXXXIX. térvény (tovabbiakban
Moétv.) alabbi szabalyai szakaszai vonatkoznak a kozos hivatalra:

»A polgarmesteri hivatal, a megyei 6nkormanyzati hivatal, a kozios 6nkormanyzati hivatal

84. § (1) A helyi dnkormdnyzat képviselo-testillete az onkormanyzat miikddésével,
valamint a polgarmester vagy a jegyz6 feladat- és hataskorébe tartozé iligyek dontésre
val6 elékészitésével és végrehajtasiaval kapcsolatos feladatok ellitasara polgarmesteri
hivatalt vagy kozos onkormanyzati hivatalt hoz létre. A hivatal kiézremiikodik az
onkormanyzatok egymas kozotti, valamint az allami  szervekkel torténé
egyiittmiikodésének Gsszehangolasaban.

(2) A polgarmesteri hivatal, a kdzds dnkormanyzati hivatal hivatalos elnevezését a képviseld-
testiilet a szervezeti és mlikddési szabéalyzataban feltiinteti.

(3) A megyei kdzgyllés megyei dnkormanyzati hivatalt hoz létre.

(4) A hivatal miikodési koltségét az dllam - az adott évi kozponti koltségvetésrél sz6lé
torvényben meghatirozott mértékben, €s a hivatal altal ellitott feladataikkal ardnyban -
finanszirozza, amelyet a székhelytelepiilés, valamint a megye részére, e célra elkiilonitett
szamlajara folyosit.

(5)= A polgarmesteri hivatal és a kdzos dnkormdnyzati hivatal hivatalos megnevezése:
a) telepiilési polgarmesteri hivatal esetén: (teleplilés neve)-i Polgarmesteri Hivatal,

b) kozds 6nkormanyzati hivatal esetén: (székhelytelepiilés neve)-i Kozos Onkormanyzati
Hivatal;

¢) megyei 6nkorményzati hivatal esetén: (megye neve) Megyei Onkormanyzati Hivatal;

d) megyei jogl varosi polgarmesteri hivatal esetén: (telepiilés neve) Megyei Jogli Varos
Polgarmesteri Hivatala.

(6) A polgdrmesteri hivatalon megyei dnkormanyzati hivatalt és fépolgadrmesteri hivatalt is
érteni kell, kivéve a 22. § (5) bekezdését és a 98. § (11) bekezdését.

85. § (1) Kozos onkormdnyzati hivatalt hoznak létre azok a jarason beliili kozségi
onkormanyzatok, amelyek kozigazgatasi teriiletét legfeljebb egy telepiilés kozigazgatasi
teriilete valasztja el egymastol, és a kozségek lakossagszama nem haladja meg a kétezer
f6t. A kétezer fo lakossagszamot meghaladoé telepiilés is tartozhat kozos 6nkormanyzati
hivatalhoz.

(2) A kozos onkormanyzati hivatalhoz tartozé telepiilések dsszlakossdagszama legalabb
kétezer 0, vagy a kozos hivatalhoz tartozo telepiilések szama legalabb hét.



(2a)~ Ha a kialakitandd kozds dnkormédnyzati hivatalhoz tartozo telepiilések koziil valamelyik
varos, a (2) bekezdésben meghatarozott dsszlakossdgszdmra vonatkozd kdvetelményt nem kell
alkalmazni.

(3)>-Kozods onkormdnyzati hivatal létrehozdsirél vagy megsziintetésérél az érintett
telepiilési dnkormanyzatok képviselo-testiiletei az dltalanos onkormanyzati vilasztasok
napjat kovetd hatvan napon beliil kozigazgatisi szerzédésben allapodnak meg. A
megillapodds az altaldnos onkormanyzati vilasztisokat kiovetd év januar 1-jén lép
hatalyba.

(3a)~Ha a (3) bekezdésben meghatdrozott hataridén belil nem keriil sor a kozds
onkormanyzati hivatal Iétrehozasara vagy ahhoz valamely telepiilés nem csatlakozik, akkor a
kormanyhivatal vezetdje a hataridd lejartat kovetden dontésével, az abban megjeldlt iddponttal
- amely nem lehet korabbi a (3) bekezdésben meghatarozott idépontnal -, kijeldli a kozos
onkormanyzati hivatalhoz tartozo telepiiléseket és egyuttal potolja a kozos dnkormanyzati
hivatalrél szolé megallapodast. A korméanyhivatal vezetéje a kijeldld dontés és az
onkormdnyzati hivatalrdl szolé megallapodds potlasat megel8zden - legalabb tizendt napos
véleményezési hataridé biztositasa mellett - kikéri az érintett telepiilési énkormanyzatok
véleményét a kormanyhivatal vezetdjének dontése alapjan 1étrejovd kozds onkorméanyzati
hivatalhoz tartozo telepiilésekkel és a potolandd kodzds Onkorményzati hivatalrdl szold
megdllapodds tartalmdval Osszefliggésben. A korményhivatal vezetdje a megallapodas
létrehozasardl sz6lo dontésében az e §-ban foglaltakra figyelemmel rendelkezik a kozds
dnkormdanyzati hivatal székhelytelepiilésérdl, a k6zds dnkormanyzati hivatal 1étszamarél és a
kozos Onkormanyzati hivatal ligyfélfogadasi rendjér6l. Ha a dontés eltér a telepiilési
onkormanyzatok hatdridében adott véleményétdl, a kormanyhivatal vezetdje az eltérés okat a
dontésének indokolasaban kiilon részletezi. A megallapodas potlasa esetén is teljesiilnie kell az
(1)-(2a) bekezdésben meghatarozott feltételeknek.

(3b)= A korményhivatal vezetdjének (3a) bekezdésben meghatirozott déntését az érintett
onkormanyzat képviseld-testiilete kozigazgatasi perben megtamadhatja.

(3¢)= A kozds dnkorményzati hivatal 1étrehozasardl szolo megallapodast és a korméanyhivatal
vezetOje altal potolt kozds dnkormanyzati hivatali megéallapodast az érintett dnkormanyzatok
szabadon modosithatjak. A modositdé megallapodast a kdzds dnkormanyzati hivatal jegyzdje
megkiildi az illetékes kormanyhivatal részére.

(3d)= A kormanyhivatal a birésdgtél a modositdé megdllapodds kézhezvételétdl szamitott
harminc napon beliil kérheti a médositdé megéllapodds érvénytelenségének megallapitasat, ha a
modositas a kézos dnkormanyzati hivatal mitkddését ellehetetleniti.

(3e)™ A mddositd megéllapodas hatalybalépésének idpontja

@) a kormanyhivatal (3d) bekezdésben meghatarozott keresetinditasi jogardl torténd lemondasat
kévetd nap,

b) ha a kormanyhivatal a szadmara a (3d) bekezdésben biztositott keresetinditasi hataridében
nem nyujt be keresetet, a keresetinditasi hataridd leteltét kdvetd nap,

c)= ha a birosag jogerds dontésével elutasitja a kormanyhivatal keresetét, a dontés jogerdre
emelkedésének napja, vagy



d) ha a modositd megéallapodasban a megallapodas hatalybalépésének megjeldlt idGpontja
az a)-c) pontokban meghatarozott idépontoknal késébbi id6pont, akkor a modosito
megallapodasban megjeldlt nap.

(4) Abban az esetben, ha a kdzos 6nkormanyzati hivatalt mkodtetd teleptilések egyike varos,
akkor a varos a székhelytelepiilés. Egyéb esetekben a székhelytelepiilést a kozos dnkormaényzati
hivatalhoz tartozé 6nkormanyzatok képviseld-testiiletei hatdrozzak meg.

(5) Amennyiben a koz6s dnkormanyzati hivatalt varos mikddteti, igy a hivatal 1étszamat az
érintett telepiilések képvisels-testiileteinek megallapodasaval hatdrozzdk meg. Megdllapodas
hidanyaban a varosi dnkormanyzat képviselé-testiilete dllapitja meg, figyelemmel a (4) és a (8)
bekezdésben foglaltakra.

(6) A kozségi onkormanyzatok dltal 1étrehozott kozos onkormanyzati hivatal 1étszamat az
érintett Kképvisel-testiiletek a kozos onkormanyzati hivatal létrehozisirdél sz6lo
megallapodasban hatirozzak meg, figyelemmel a (4) és a (8) bekezdésben foglaltakra.

(7) A virosi, valamint a kétezer f6t meghaladé lakossagszamu telepiilési 6nkormanyzat
képviseld-testiilete nem tagadhatja meg a kozos onkormanyzati hivatal létrehozasira
iranyulé megallapodas megkotését, ha azt a vele hatdros telepiilés kezdeményezi.

(7a>>~ A (7) bekezdésben meghatirozott megallapodas megkdtése a korményhivatal
vezetdjének jévahagyasaval megtagadhatd. A jovahagydsrol vagy annak megtagadasarol szolo
hatérozatot az érintett 6nkormanyzat a kdzigazgatasi tigyben eljard birdsag elott - a dontes
kozlésétbl szamitott tizendt napon beliil - megtdmadhatja.

(8) A Kkozos oOnkormanyzati hivatal 1étrehozasarél szo6l6 megallapodasban
meghatarozottak szerint minden érintett telepiilésen biztositani kell az igazgatasi munka
folyamatos vagy iddszakos ellatasahoz sziikséges személyi és targyi feltételeket.

(9) A kozos onkormanyzati hivatalt fenntarté onkormanyzatok képviseld-testiiletei
megillapodhatnak abban, hogy a nem hivatali székhely telepiiléseken az iigyfélfogadas a
kizos onkormdnyzati hivatal altal létrehozott, alland6 vagy ideiglenes jelleggel miikodo
kirendeltség vagy iigyfélszolgalati megbizott személyén keresztiil, informatikai haldzat
alkalmazasaval torténjen.

(10) Ha a kozos onkormanyzati hivatalt 1étrehozni kivano telepiiléseken €16 nemzetiségeknek
a népszamldlds sordn regisztralt aranya telepiilésenként és nemzetiségenként eléri a husz
szazalékot, valamint a telepiilések Gsszlakossigszama meghaladja az 1500 f6t, vagy a kozds
hivatalhoz tartozni kivand Onkormanyzatok szdma legaldbb ot, akkor ezen telepiilési
énkormanyzatok képviseld-testiiletei mindegyikének azonos tartalmi és mindsitett tobbséggel
elfogadott dontésével, - amennyiben az érintett teleptilések torténelmi, gazdasagi, kulturalis
hagyomanyai azt indokoltta teszik - a helyi 6nkormanyzatokért felelés miniszter j6vahagyasa
alapjan, az altala meghatarozottak szerint a k6z0s dnkorményzati hivatal létrehozasa soran
eltérhetnek a (2) bekezdésben foglalt eléirasoktdl.

(11)= A kozos hivatal miikodési koltségeit a kozos hivatalhoz tartozé 6nkormanyzatok - eltérd
megallapodasuk hidnyaban - lakossdgszamuk aranyaban biztositjak.

(12)=



86. § (1) A kdzos dnkormanyzati hivatal jegyzdje vagy aljegyzdje vagy megbizottja koteles a
képviselo-testiilet ilésén részt venni és ott a szlikséges tdjékoztatdst megadni.

(2) A kozos dnkormanyzati hivatal jegyzdje, aljegyzdje vagy megbizottja az érintett képviseld-
testilletek megallapodasa alapjan koteles biztositani az egyes telepiiléseken torténd
ligyfélfogadast.

A jegyz6 és az aljegyz6 jogallasara a Motv. alabbi szakaszai vonatkoznak
» A jegyz0 és az aljegyz6

Motv. 81. § (1) A jegyzd vezeti a polgarmesteri hivatalt vagy a kiozos onkormanyzati
hivatalt.

(2) A jegyzot az aljegyzo helyettesiti, ellatja a jegyzo altal meghatdrozott feladatokat.
(3) A jegyzd
@) dont a jogszabaly altal hataskorébe utalt allamigazgatasi igyekben;

b) gyakorolja a munkaltatdi jogokat a polgarmesteri hivatal, a kdzds dnkormanyzati hivatal
koztisztviseldi és munkavallaldi tekintetében, tovabba gyakorolja az egyéb munkaltatoi jogokat
az aljegyz6 tekintetében,

¢) gondoskodik az 6nkormanyzat mitkddésével kapcsolatos feladatok ellatasardl;
d) tanacskozasi joggal vesz részt a képviseld-testiilet, a képviseld-testiilet bizottsdganak iilésén;

e) jelzi a képviseld-testiiletnek, a képviseld-testiilet szervének és a polgarmesternek, ha a
dontésiik, mikddésiik jogszabalysértd;

/) évente beszamol a képviselo-testiiletnek a hivatal tevékenységérol;

g) dontésre el6késziti a polgarmester hataskorébe tartozo allamigazgatési tigyeket;
h) dont azokban a hatdsagi tigyekben, amelyeket a polgarmester ad 4t;

i) dont a hataskorébe utalt dnkormanyzati €s dnkorményzati hatosagi tigyekben;
j) a hataskorébe tartozd tigyekben szabalyozza a kiadmanyozas rend;jét;

k)= rogziti a talalt dolgok nyilvantartdsdba a talalt idegen dologgal kapcsolatos a kordzési
nyilvantartasi rendszerrdl és a személyek, dolgok felkutatdsarol és azonositasarol szold térvény
szerinti adatokat, valamint a talalt idegen dolog tulajdonosnak torténd atadast kdvetSen torli
azokat.

(4)= A polgarmester egyetértése sziikséges - az dltala meghatdrozott korben - a
polgarmesteri hivatal, a kozos onkormanyzati hivatal koztisztviselGje, alkalmazottja
kinevezéséhez, bérezéséhez, vezetdi kinevezéséhez, felmentéséhez és jutalmazasahoz.

82. § (1)~ A polgarmester - palyazat alapjian hatarozatlan idére - nevezi ki a jegyzot. A
tizezer fénél kevesebb lakosu telepiilések Onkormanyzatanal és a tizezer fonél kevesebb
egyiittes lakossagszamu telepiilések kozos dnkormanyzati hivatalanadl a polgarmester - a
jegyzére vonatkozé szabalyok szerint, a jegyzé javaslatira - Kkinevezheti, mas
onkormanyzatnal, k6zos onkormanyzati hivatalnal kinevezi az aljegyzot. A jegyzdi és az



aljegyz0i kinevezés vezetdi munkakornek mindsiil, a jegyzore, aljegyzdre alkalmazni kell
a kozszolgalati tisztviselokrdol sz6lé torvény vonatkozé rendelkezéseit. Megyei jogu
varosban tobb aljegyz0 is kinevezhetd.

(2)~ Amennyiben hat hénapon beliil a polgarmester nem nevez ki, illetve kozos 6nkorményzati
hivatal esetében az érintett polgarmesterek nem neveznek ki jegyzét, a kormanyhivatal vezetdje
ideiglenes hatéllyal a jegyz6i feladatok ellatasara a palyazati kiirasnak megfeleld jeloltet, ennek
hidnyaban a képesitési és alkalmazasi feltételeknek megfelels hivatali koztisztvisel6t vagy mas
jegyz6t nevez ki. A jegyz0i feladatok ellatasara szolo kinevezés az (ij jegyz6 kinevezéséig tart.

(3) A jegyzdi és az aljegyzdi tisztség egyidejl betdltetlensége, illetve tartds akadalyoztatasuk
esetére - legfeljebb hat honap id6tartamra - a szervezeti és miikodési szabalyzat rendelkezik a
jegyz6i feladatok ellatasanak modjardl.

(4) Ha e torvény eltéréen nem rendelkezik, a jegyzon a f6jegyzot is érteni kell.

(5) A jegyzo, fojegyzo jogallasiara vonatkozé szabalyokat az aljegyziére is megfeleléen
alkalmazni kell. '

83. § A jegyzdre vonatkozo rendelkezéseket a kozos onkormanyzati hivatal jegyzéjére is
alkalmazni kell az aldbbi eltérésekkel:

a) valamennyi érintett telepiilésen ellitja a jegyzo feladatait;

b) kinevezéséhez, felmentéséhez az  érintett telepiilések  polgarmestereinek
lakossagszamaranyos, tobbségi dontése sziikséges. Eltéré megillapodds hidnydban az
egyéb munkaltat6i jogokat a kozés onkormanyzati hivatal székhelye szerinti telepiilés
polgarmestere gyakorolja. Tobbségi a dontés akkor, ha - a k6zos 6nkormanyzati hivatalt
létrehozo telepiilések osszlakossdgat 100%-nak tekintve - a polgarmesterek iltal leadott
azonos nemii szavazatok alapjan az adott telepiilésekre vonatkoztatott szazalékarany

osszesitve meghaladja az 50%-ot;

c)a 85. § (4) bekezdésében foglalt esetben - az érintett telepiilések eltéré
megallapoddsanak hidnyaban - a jegyz6t a viros polgarmestere nevezi ki és gyakorolja
felette a munkaltatoi jogokat.

2013. januar 1-jével a korjegyzoi funkcidkat a kdzos dnkormanyzati hivatal jegyzdje vette at.
A jegyzdre vonatkozo rendelkezéseket a kozds 6nkormanyzati hivatal jegyz6jére is alkalmazni
kell az alabbi eltérésekkel:

1. valamennyi érintett telepiilésen ellatja a jegyz6 feladatait;

2. kinevezéséhez, felmentéséhez az  ‘érintett  teleplilések  polgarmestereinek
lakossagszamaranyos, t6bbségi dontése sziikséges. Eltérd megallapodas hidnyaban az
egyéb munkaltatdi jogokat a kdzds dnkormanyzati hivatal székhelye szerinti telepiilés
polgarmestere gyakorolja. Tobbségi a dontés akkor, ha - a kozos 6nkormanyzati hivatalt
létrehozé telepiilések sszlakossagat 100%-nak tekintve - a polgarmesterek dltal leadott
azonos nemil szavazatok alapjan az adott telepiilésekre vonatkoztatott szazalékarany
dsszesitve meghaladja az 50%-ot;



3. ha a kozos dnkormanyzati hivatalt mikodtetd telepiilések egyike varos - az érintett
telepiilések eltérd megallapodasanak hianyaban - a jegyz0t a véros polgarmestere nevezi
ki, és gyakorolja felette a munkaltatdi jogokat.

A jegyz6 feladat- és hataskore
A jegyz6
1. dont a jogszabaly altal hataskorébe utalt dllamigazgatasi tigyekben;

2. gyakorolja a munkaltatoi jogokat a polgarmesteri hivatal, a k6z6s dnkormanyzati hivatal
koztisztviseldi és munkavallaloi tekintetében, tovabba gyakorolja az egyéb munkaltatoi
jogokat az aljegyz0 tekintetében;

3. gondoskodik az dnkormanyzat mitkodésével kapcsolatos feladatok ellatasarol;

4. tanacskozasi joggal vesz részt a képviseld-testiilet, a képviseld-testiilet bizottsaganak
lilésén;

5. jelzi a képviselo-testiiletnek, a képviseld-testiilet szervének és a polgdrmesternek, ha a
dontésiik, miikddésiik jogszabalysértd;

évente beszamol a képviseld-testiiletnek a hivatal tevékenységérol;
dontésre eldkésziti a polgarmester hataskorébe tartozo allamigazgatasi iigyeket;

dont azokban a hatdsagi ligyekben, amelyeket a polgarmester ad 4t;

v N

dont a hataskdrébe utalt onkormaényzati és 6nkormanyzati hatésagi tigyekben;
10. a hataskorébe tartozo ligyekben szabdlyozza a kiadmanyozas rendjét;

11. rogziti a talalt dolgok nyilvantartasaba a talalt idegen dologgal kapcsolatos a kérdzési
nyilvantartasi rendszerrdl és a személyek, dolgok felkutatasarol és azonositasarol szolo
torvény szerinti adatokat, valamint a talalt idegen dolog tulajdonosnak torténd atadast
kdvetben torli azokat.

A kozos onkormanyzati hivatal jegyzdje vagy aljegyzdje vagy megbizottja koteles a képviseld-
testiilet iilésén részt venni és ott a sziikséges tajékoztatast megadni.

A ko6zds onkormanyzati hivatal jegyzdje, aljegyz6je vagy megbizottja az érintett képviseld-
testiiletek megdllapodasa alapjan koteles biztositani az egyes telepiiléseken torténd
tigyfélfogadast.

A Képvisels- testiiletek 2020, szeptember 3-4n kdzos képviseld- testiileti iilést tartottak, ahol a
jegyz0 ¢és aljegyz6i kinevezést a fenti jogszabalyi rendelkezésektdl eltéréen fogadtak el.
Gyodngydssolymos Kozségi Onkorméanyzat Képvisels- testillete a  jogszabalysértd
rendelkezéseket a 2020. szeptember 21 -1 iilésén visszavonta és a meghozta a Megallapodas 9.1.
¢€s 9.3. pontjaban szerepl$ dontést. '



Mitraszentimre Kézségi Onkormanyzat Képviseld- testiilete a HE/TFO/01477-9/2020. szdmu
tajékoztatdsban szerepelt a fent leirtakrol.

A Ko6z6s Hivatalrdl szold megallapodas mellett sziikség van a Kozds Hivatal Szervezeti é€s
Miikodési Szabalyzatanak elfogadasara is, melyet az eldterjesztés melléklete szintén tartalmaz.

A dontés célja, pénziigyi hatdsa
A dontés célja a Kozos Onkormanyzati Hivatal alapdokumentumainak elfogaddsa, ezaltal a
Hivatal jogszerti miikodésének biztositasa. A dontésnek kdzvetlen pénziigyi hatdsa nincs.

A dontéshez kapcsolddo jogszabalyi kdrnyezet bemutatdsa

A fent megjelolt jogszabalyhelyeken til Képviseld-testiilet hataskore az Motv. 42. § 7. pontjan,
a mindsitett szavazattobbség az Métv. 50. §-an alapul.

Gybdngyossolymos, 2022. febmér'ﬁ.

/ | \ k3 w3
1 dr. Behan Anett Eva
Jegyzd
Hatarozati javaslat k
Sz: /2022. (IL21.) Targy: Matraszentimre Kozségi Onkorményzat

Képvisels- testiilete 57/2020 (IX.03.)
szamu hatarozatanak visszavonasa

HATAROZAT

Matraszentimre Kozségi Onkorményzat Képvisels- testiilete megtargyalta ”A Gyongyossolymosi
Ko6z6s Onkormanyzati Hivatal alapdokumentumainak elfogadasa” targyu el6terjesztést és az
alabbi dontést hozza:

1. Miraszentimre Kozségi Onkormdnyzat Képvisels- testiilete megallapitja, hogy az 57/2020
(IX.03.) szamu hatarozata, melyben a Gydngydssolymosi Kézos Onkormanyzati Hivatal
1étrehozasarol és mitkodésérdl sz616 megallapodas 9.1. pontja az alabbiak szerint modosul,,
9.1. A jegyz6 kinevezése ¢és felmentése tekintetében a székhely telepiilés,
Gyo6ngydssolymos polgarmestere dont, az aljegyzd kinevezése és felmentése tekintetében a
kirendeltséget miikodtetd telepiilés, Matraszentimre polgarmestere dont.” a Motv. 82.§ (5)
bekezdésébe és a Motv. 83.§ b) pontjaba iitkozik, tekintettel arra, hogy a jegyzé és az
aljegyzd kinevezéshez és felmentéséhez az érintett telepililések polgarmestereinek
lakossagszamaranyos, tobbségi dontése sziikséges.

2. A Képvisels- testiilet az 1. pontban megjeldlt hatdrozatat azonnali hatallyal visszavonja.



Hataridd: azonnal

Felelds: El8hazi Péter polgarmester
dr. Behan Anett Eva jegyz6

Sz: /2022. (I1.21.) Targy: Matraszentimre Kozségi Onkormanyzat
Képvisels- testiilete 58/2020 (IX.03.)
szamu hatdrozatanak visszavondsa

HATAROZAT

Matraszentimre Kozségi Onkormanyzat Képviseld- testiilete megtargyalta A Gyongydssolymosi
Ko6zos Onkormanyzati Hivatal alapdokumentumainak elfogadasa” targyu elSterjesztést és az
alabbi dontést hozza:

1. Matraszentimre Kdzségi Onkorményzat Képviseld- testiilete megallapitja, hogy az 58/2020
(IX.03.) szamu hatarozatanak a 9.3. pontot modosité rendelkezése, melyben a
Gyéngydssolymosi Kozds Onkorményzati Hivatal 1étrehozasardl és miikddésérdl szolo
megallapodast mddosito okiratot elfogadta, a Métv. 82.§ (5) bekezdésébe és a Motv. 83.§
b) pontjaba Utkozik, tekintettel arra, hogy a jegyzoé és az aljegyzé kinevezéshez és
felmentéséhez az érintett telepiilések polgarmestereinek lakossdgszamaranyos, tobbségi
dontése sziikséges.

2. A Képvisel6- testillet az 1. pontban megjeldlt hatdrozat 9.3. pontjdnak modositdsat
tartalmazo rendelkezését azonnali hatéllyal visszavonja.

Hatéridg: azonnal
Felelés: El6hazi Péter polgarmester

dr. Behan Anett Eva jegyz6

Sz: /2022, (11.21.) Téargy: Javaslat a Gyéngydssolymosi K6zos Onkormanyzati
Hivatal 1étrehozasardl és mikodésérdl szdolo
megallapodas modositésara

HATAROZAT

Matraszentimre Kozségi Onkorményzat Képviseld- testiilete megtargyalta ”A
Gyongyossolymosi Kozos Onkormanyzati Hivatal alapdokumentumainak elfogadasa” targy
elterjesztést és az alabbi dontést hozza:

1. Matraszentimre Kozségi Onkormdnyzat Képvisels- testiilete dont arrdl, hogy a
Gyéngydssolymosi Kozos Onkorméanyzati Hivatal létrehozasarol és miikodésérdl szo1o
megallapodas 9.1. pontja az alabbiak szerint médosul:

9.1.,, A jegyzb kinevezéséhez és felmentéséhez a Motv 83. § b/ pontja alapjan a
polgarmesterek lakossdgszdm-ardnyos tObbségi dontése sziikséges. A dontésrol
jegyzOkonyv késziil, mely tartalmazza



- ajegyz6konyv készitésének helyét, idejét,
- arésztvevok nevét,
- arésztvevOk altala leadhatd szavaztok szamat,
- abeérkezett palyazatok rovid ismertetését/ felmentés okat,
- a dontést a szavazati aranyok rogzitésével
- arésztvevok alairasat. :
A jegyzékonyv 1 példanya a jegyzd személyi anyagéaban kertil elhelyezésre.”

2. Maétraszentimre Kozségi Onkorményzat Képvisels- testillete dont arrdl, hogy a

Gyongyossolymosi Kézés Onkormanyzati Hivatal 1étrehozdsarol és miikodésérdl szolo
megallapodas 9.3. pontja az aldbbiak szerint médosul:

,9.3. Az aljegyz8 kinevezésére és felmentésére a Motv. 83.§ b) pontjat és a
megallapodas 9.1. pontjat kell alkalmazni. Az aljegyz6 felett az egyéb munkaltatoi
jogokat a kirendeltség polgarmestere gyakorolja. Az aljegyzdé munkdjat a jegyzd
iranyitasaval, a jegyz0 utasitdsai alapjan végzi. ,,

A Képvisel6- testiilet felhatalmazza dr. Behan Anett Eva jegyz6t, hogy az elfogadott

mddositasokat a Megallapodason végezze el.

Hataridd: azonnal

Felel8s: Elghazi Péter polgarmester
dr. Behan Anett Eva jegyz0

Sz: /2022. (1L.21.) Targy: Gyongydssolymosi Kézos Onkormanyzati
Hivatal létrehozasardl és miitkddésérdl szolo
egységes szerkezetli megallapodas elfogadasa

HATAROZAT

Matraszentimre Kozségi Onkormanyzat Képviseld- testiilete megtargyalta A

Gyongyossolymosi Kozos Onkormanyzati Hivatal alapdokumentumainak elfogadasa” targyu

elbterjesztést és az alabbi dontést hozza:

I. Matraszentimre Kozségi Onkormanyzat Képvisel6- testiilete dont arrdl,

Gyongyossolymosi Kozos Onkormanyzati Hivatal létrehozasarsl és miikodésérdl szolo

egységes szerkezetli megallapodast elfogadja.

2. A Gyongydssolymosi Kézds Onkorményzati Hivatal 1étrehozdsdrdl és mikodésérdl sz016

egységes szerkezetii megéllapodas jelen hatarozat 1. szamu mellékletét képezi.

Hataridd: azonnal

Felelds: Eldhdzi Péter polgarmester
dr. Behan Anett Eva jegyzd

10



Sz: /2022. (IL21.) Téargy: Gydngydssolymosi Kozos Onkorményzati
Hivatal Szervezeti és Mikddési Szabalyzatanak
elfogadasa

HATAROZAT

Matraszentimre Kozségi Onkormanyzat Képviseld- testiilete megtargyalta A
Gyongyossolymosi Kozés Onkormanyzati Hivatal alapdokumentumainak elfogaddsa” targyt
eloterjesztést és az alabbi dontést hozza:

1. Matraszentimre Kozségi Onkormanyzat Képviselé- testilete dont arrdl, hogy
Gyongyodssolymosi K6zos Onkorményzati Hivatal Szervezeti és Miikddési Szabdlyzatat
elfogadja.

2. A Gyéngydssolymosi Kozds Onkormdnyzati Hivatal Szervezeti és Miikddési Szabélyzata
jelen hatdrozat 2. szamu mellékletét képezi.

Hataridd: azonnal
Felelds: E16hazi Péter polgarmester

dr. Behan Anett Eva jegyzd

Sz: /2022. (11.21)) Targy: Gyongydssolymosi Kézds Onkorményzati
Hivatal létrehozasardl és miikodésérdl sz016
egységes szerkezetli megallapodas elfogadasa

HATAROZAT

Gyongydssolymos Kozségi Onkormanyzat Képviseld- testiilete megtargyalta A
Gyongyossolymosi Ko6zos Onkorméanyzati Hivatal alapdokumentumainak elfogadasa” targyt
eléterjesztést és az alabbi dontést hozza:

1. Gyéngyossolymos Kozségi Onkorményzat Képviselé- testiilete ddnt arrdl, hogy
Gyongyodssolymosi Kézés Onkormdnyzati Hivatal 1étrehozasardl és mitkddésérdl szolo
egységes szerkezetli megallapodast elfogadja.

2. A Gyodngydssolymosi Kozds Onkormanyzati Hivatal 1étrehozasardl és miikddésérdl szo16
egységes szerkezetli megallapodas jelen hatarozat 1. szamu mellékletét képezi.

Hataridé: azonnal

Felelds: Asztalos Miklos polgarmester
dr. Behan Anett Eva jegyz6
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Sz: /2022. (11.21.) Targy: Gyongydssolymosi Kézds Onkormanyzati
Hivatal Szervezeti és Miikddési Szabalyzatanak
elfogadasa

HATAROZAT

Gy6ngydssolymos Kozségi Onkorményzat Képviselé- testiilete megtargyalta ”A
Gyongyossolymosi K6zés Onkormanyzati Hivatal alapdokumentumainak elfogadasa” targyu
eldterjesztést és az alabbi dontést hozza:

1. Gyodngydssolymos Kozségi Onkormanyzat Képvisels- testilete dont arrdl, hogy
Gydngydssolymosi Kozds Onkorményzati Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat
elfogadja.

2. A Gyongydssolymosi K6zds Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabélyzata
jelen hatdrozat 2. szamua mellékletét képezi.

Hatdridd: azonnal
Felelds: El6hazi Péter polgdrmester

dr. Behan Anett Eva jegyz6

Az ellterjesztés és a hatarozati javaslatok torvényesek.

e

dr. Behan Anett Eva [O0 % 5\
Jegyz6 ' "
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Ugyintéz6 szervezeti egység:  Hatosagi Féosztaly
Torvényességi Felligyeleti
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lktatészam: HE/TFO/ 01477-9/2020.
Ugyintézé: Simonné dr. Grosz Melinda
Telefonszam: +36 (36) 521 - 569

Eléhazi Péter
polgarmester
részére

Méatraszentimre
Réakoczi Ferenc ufca 16.
3235

Targy: tajékoztatas
Tisztelt Polgarmester Ur!

Hivatalunkhoz 2020. szeptember 21-én a Gydngydssolymosi Ko&zos Onkormanyzati Hivatal
helyettesitd jegyz6je altal kiild6tt, a Gydngydssolymosi Kozos Onkormanyzati Hivatal megallapodasat
modositd ,Mddositd Okirat” —ra vonatkozd torvényességi véleményezést tartalmazd kérésére az
alabbi szakmai véleményt adom.

A Modosité Okirat 5. pontja értelmében a Megallapodas 4. pontja a 4.7. ponttal egész(l ki. Ennek a
pontnak az elsd francia bekezdésében olvashato, hogy a képviselt-testlletek mindegyike altal,
mindsitett tobbségge!l hozott déntése szlikséges — tobbek kozott - a kdzds onkormanyzati hivatalbol
torténd kivalashoz. Figyelemmel a Magyarorszag helyi dnkorméanyzatairdl sz6l6 2011, évi CLXXXIX.
tarvény (a tovabbiakban: Motv.) 85.§ (3) bekezdésében foglaltakra, egy o6nkormanyzati cikluson belill
a kivalas" fogalmilag kizart. Az altalanos Onkormanyzati vélasztasokat kovetden a képviseld-
testileteknek 60 napon belill lehetéségik van a kozbs 6nkormanyzati hivatal alakitasarol
(4talakitasarol, megsziintetésérél) donteni. Kivalasi szandék megléte esetén az ekkor torténd ,kivalas”
a kivalni szandékozo olyan 6nallé déntése, amelyhez egyaltaldn nem kell a t6bbi képviseld-testilet

egyetértd dontése.

Heves Megyei Kormanyhivatal Hatésagi Fosztaly
Torvényességi Feliigyeleti Osztaly

3300 Eger, Kossuth Lajos utca 8. - 3301. Eger Pf.: 216. - Telefon: +36 (36) 521-563 - Fax: +36 (36) 521-525
E-mail: torvenyesseg@heves.qgov.hu - Honlap: http://kormanyhivatai‘hu/hu/heves
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A Modosité Okirat 7. pontja a Megallapodés 8.2. pontjat médositja. Ebben a pontban szerepel, hogy
,...lelepillések polgarmesterei egyméas dontéseit a sajat telepllés székhelyhivatalaval, vagy
kirendeltségével kapcsolatban nem véltoztathatjak meg.” Tekintettel a mondat elejében irtakra is -
amely ,javaslatrol’ rendelkezik -, valamint arra a tényre, hogy a polgarmesterek egymas dontéseit
egyébként sem véltoztathatjak meg, a ,déntés"” szo6 helyett a Jjavaslat” sz feltlintetése lenne helyes.

A Modosité Okirat 8. pontja a Megallapodds 8.3. pontjat modositia. A c¢) pont szerint:
....Gydngybssolymos Ko6zségi Onkormanyzat polgarmestersét vagy a Matraszentimre Kozségi
Onkormanyzat polgarmesterét is rendelkezési (alairési) jogosultsag illeti meg.”

Egyrészt a megfogalmazasban zavaro a ,vagy”, és az ,is” sz6 egyidej(l hasznalata. Méasrészt az
egyértelmiiség érdekében konkrétabban kellene meghatarozni, hogy kinek, mikor, milyen esetkérben
van rendelkezési jogosultsaga a bankszamla felett.

A Médosité Okirat 10. pontja szerint a Megallapodas 9.1. pontja helyébe az alabbi rendelkezés 1ép:

A jegyzé kinevezése 6és felmentése tekinteteben a székhely teleplilés, Gydngyossolymos
polgarmestere dont, az aljegyzé kinevezese és felmentése tekintetében a kirendeltséget
mikddietd telepiilés, Matraszentimre polgarmestere dont.”

A kozds oOnkorményzati hivatal jegyzéjének kinevezésével kapcsolatosan a Motv. az aldbbi
rendelkezéseket tartalmazza:

83§ a), b) A jegyzbre vonatkozo rendetkezéseket a kézds 6nkormanyzati hivatal jegyzbjére is
alkalmazni kell az alabbi eltérésekkel:

a) valamennyi érintett telepllésen ellatja a jegyzd feladatait;

b) kinevezéséhez, felmentéséhez az érintett teleplilések polgarmestereinek lakossagszamaranyos,
{5bbségi dontése szilkséges. Eltéré megallapodas hianyaban az egyéb munkaltatdi jogokat a kozos
dnkormanyzati hivatal székhelye szerinti teleplilés polgarmestere gyakorolja. Tobbségi a dontés
akkor, ha - a koz6s 6nkormanyzati hivatalt létrehozo telepllések dsszlakossagat 100%-nak tekintve -
a polgarmesterek aital leadott azonos nem{ szavazatok alapjan az adott telepiilésekre vonatkoztatott
szazalékarany 6sszesitve meghaladja az 50%-ot;”

A kozos dnkormanyzati hivatalt a jegyz6 vezeti, munkajat az aljegyz0 segitheti A M6tv.82.§ (1)
bekezdése értelmében a tizezer fénél kevesebb lakosu egylttes lakossagszamu telepilések kozos
dnkormanyzati hivatalanal a polgarmester — a jegyzore vonatkozd szabdlyok szerint, a jegyz0
javaslatéra - aljegyz6t nevezhet ki. A jegyz6i és az aljegyz6i kinevezés vezetdi megbizasnak mindsdl,
a jegyzére, aljegyzbre alkalmazni kell a kozszolgalati tisztviselékrél szold térvény vonatkozo
rendelkezéseit.

A Métv. a 82.§ (5) bekezdésében arrdl is rendelkezik, hogy: ,,A jegyzd, fojegyzd jogalidséra vonatkoz6
szabalyokat az aljegyzore is megfelelden alkalmazni kell.”

Figyelemmel a Métv. 82.§ (5) bekezdésében foglaltakra — mely szerint a jegyz6 jogéllasara vonatkozd
szabalyokat az aljegyzére is alkalmazni kell -, az aljegyz6 kinevezéséhez, felmentéséhez is az erintett
telepiilések polgarmestereinek lakossagszamaranyos, tobbségi dontése szikseges.



A fentiekben kifejtettek és részietezettek alapjan szakmai véleményem szerint a modositott
megallapodas 9.1 pontja a M&tv. 83.§ b) pontjdban és a 82.§ (5) bekezdésében irtakkal ellentétes
rendelkezést tartalmaz, azaz jogszabalysértd.

A Métv. 81.§ (1) bekezdés e) pontjaban meghatérozott jogkérében eljarva a Médosité Okirat 10.
pontjahoz a jegyzd t0rvényességi eszrevételt is tett.

Kérem a fentiek szives tudomasul vételét.
Eger, 2020. szeptember 22.
Dr. Pajtok Gabor, a Heves Megyei Kormanyhivatalt vezeté kormanymegbizott nevében 'és

megbizasabdl

Tisztelettel:

dr. Ungvéri Tamas
osztalyvezetd




MEGALLAPODAS

K6z6s Onkorményzati Hivatal 1étrehozasarél
( egységes szerkezetben)

Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl sz616 201 1. évi CLXXXIX. torvény 85.§ (1) bekezdése
alapjan az onkormanyzatok mukodésével, valamint a polgdrmester és a jegyz6 feladat-és
hatiskoreibe tartozo ligyek dontésre vald el6készitésével és végrehajtasaval kapcsolatos
feladatok ellatasara
Gyingyassolymos Kozségi Onkormanyzat Képvisel6- testiilete és
Matraszentimre Koézségi Onkormanyzat Képviseld- testiilete
kozos onkormanyzati hivatalt
hoznak létre
az alabbi feltételekkel:

1. A kozos onkormanyzati hivatal neve, székhelye, kirendeltsége:
név: Gydngyossolymosi Kézds Onkorményzati Hivatal
székhely: 3231 Gyongydssolymos, Szabadsag it 139.
kirendeltsége: 3235 Matraszentimre: Rakodczi F. utca 16.

2. A Kkozés oOnkormanyzati hivatalt létrehozé oOnkormanyzatok megnevezése,
székhelye:
Gyongyossolymos  Koézségi  Onkormanyzat — Képvisels-  testillete, 3231
Gyongydssolymos, Szabadsag ut 139.
Matraszentimre Kozségi Onkorméanyzat Képviseld- testiilete, 3236 Matraszentimre,
Rékdczi F. utca 16.

3. A kozos onkormanyzati hivatal 1étrehozasanak ideje, idétartama:
2013. januar 1-t61 hatdrozatlan idére jon létre.

4, A kozos onkormanyzati hivatal létrehozasanak, modositasanak, megsziintetésének
modja:

4.1.A kozds Onkormanyzati hivatal az azt létrehozd Onkorményzatok képviseld-
testiiletei altal, kiilon-kiilén mindsitett tobbséggel hozott dontésével elfogadott
megallapodas alapjan jon létre.

4.2.A kozos 6nkormdanyzati hivatalhoz a résztvevd Onkorményzatok jovahagydsdval
lehet csatlakozni az altalanos dnkormanyzati valasztasokat kdvetd 60 napon beliil.
A kozds hivatalhoz torténd csatlakozasrdl kijeloléssel a Heves Megyei
Kormanyhivatalt vezeté Kormanymegbizott is donthet.

4.3.A kozos onkormanyzati hivatal megsziintethetd a képviseld-testiiletek dontése
alapjan az altalanos 6nkormanyzati valasztasokat kdvetd 60 napon beliil. Megsziinés
esetén a zaro és atmeneti rendelkezésekben foglaltak szerint kell eljarni.

4.4.A kdzds dnkormanyzati hivatalbol kivalni a képviseld- testiiletek dontése alapjan az
altalanos dnkormanyzati valasztasokat kdvetd 60 napon belill lehet. Kivalas esetén
a zar0 és atmeneti rendelkezésekben foglaltak szerint kell eljarni.



4.5.A megallapodds egyéb pontjai a képvisels- testiiletek mindegyike 4ltal elfogadott
hatdrozattal modosithatok.

4.6.A képvisel-testiiletek egyiittes iilésen dontenek, illetve targyaljak meg a kovetkezd
tigyeket:

- akozds dnkormdanyzati hivatal alapito/atalakito/megsziintetd okirat jovahagyasarol,

- akozds onkormanyzati hivatal szervezeti és miikodési szabdlyzatarol,

- akozos dnkormanyzati hivatal szervezeti felépitésérdl, 1étszamarol, tigyfélfogadas

rendjérdl,
- a kozds onkormdnyzati hivatal éves koltségvetésének, zarszdmadéasanak
elfogadasarol,

- ajegyzd éves beszdmoldja a kdzés 6nkormanyzati hivatal munkajarol.

4.7.A koz6s dnkorményzati hivatalt alkotd képviseld — testiiletek mindegyike altal,
mindsitett tobbséggel hozott dontése sziikséges az aldbbiakhoz:

- kozos dnkormanyzati hivatal létrehozasa, kozos 6nkorméanyzati hivatalhoz torténd
csatlakozés, kozds dnkormanyzati hivatalbol torténd kivalas, kdzds hivatal
megsziintetés¢hez,

- akozds dnkormanyzati hivatal alapité/atalakité/megsziintetd okirat
jovahagyasdhoz,

- akozos onkormanyzati hivatal szervezeti felépitéséhez, 1étszamahoz,
miitkodésének rendjéhez,

- akozds dnkorményzati hivatal éves koltségvetésének, zarszamadasanak
elfogadasahoz.

A kozos onkormdanyzati hivatal feladata, felépitése

5.1.A kozds 6nkormanyzati hivatal az onkormanyzatok miikddésével, valamint a
polgarmester vagy a jegyz8 feladat- és hataskorébe tartozd ligyek dontésre
elékészitésével és végrehajtasaval kapcsolatos feladatokat latja el. A kozds
dnkorményzati hivatal kozrem{ikddik az dnkorméanyzatok egymas kozotti, valamint
allami szervekkel torténd egylittmiikddés osszehangoldsaban.

5.2.A kozos onkormanyzati hivatal egységes hivatal, amellyel kapcsolatosan a kdzponti
{igyintézés a székhelyen torténik a jegyzé vezetésével a 6./ pontban foglalt
létszammal és szervezeti felépitésben.

5.3.A kozos onkorményzati hivatal miikodését Matraszentimre telepiilésen allando
jelleggel miikdds kirendeltségen a kinevezett koztisztviseldk biztositjdk az aljegyz6
vezetésével a 6./ pontban foglalt 1étszammal és szervezeti felépitésben.

5.4.Az igazgatasi munka folyamatos ellatasdhoz sziikséges személyi és tdrgyi
feltételeket a telepiilési dnkorméanyzatok biztositjak a 10./ pontban foglaltak szerint.

5.5.A kozds 6nkormanyzati hivatal szervezeti abrajat jelen megallapodds 1. szamu
melléklete tartalmazza.



A kizds onkormanyzati hivatal 1étszama a felépités szerinti részletezéssel:
6.1.A kozos dnkormanyzati hivatal 1étszama 14 6 koztisztviseld.

6.2. A székhely telepiilésen miikddd egységes hivatal szervezeti felépitese:
1 {6 jegyzd
2 6 pénziigyi —gazdalkodasi igyintézd
1 16 adoiigyi ligyintézd
3 16 igazgatasi ligyintéz0
1 £6 miiszaki tigyintéz6

6.3. Matraszentimrén allando jelleggel miikodd kirendeltség szervezeti felépitése:
1 6 aljegyz6
3 f8 gazdalkodasi tigyintézd
1 6 igazgatasi ligyintézd
1 18 adoiigyi ligyintézd

A kozos onkormanyzati hivatal mikodése, vagyonhasznalat

7.1.A székhely telepiilésen nyGjtott szolgaltatasok, tigyintézések

- helyi koztigyek intézése

- atestiileti {ilésekkel kapcsolatban:

o testilleti eldterjesztések készitése, testiileti dontések végrehajtisa,
jegyzékdnyvek vezetése, testiileti anyagok postdzasa, jegyzdkonyvek
megtekintésének biztositasa

o bizottsagok miikddésével kapcsolatban: jegyzokdnyvek vezetése

o egyéb altaldnos miikddéssel kapcsolatban: dltalanos felvilgositas

o onkormanyzati hatésagi feladatok: képviselStestiilet hataskorébe tartozo
szocidlis ligyek dontésre elokészitése

- polgarmester hataskdrébe tartozd allamigazgatdsi tigyek: szocidlis igyek dontésre
clékészitése

- jegyzd allamigazgatasi feladatai: jegyzd hatdskorébe tartozo szocidlis ellatasok
ligyintézése, hagyatéki tligyintézés, jegyz6 hatdskdrébe tartozoé kereskedelmi
hat6sagi igyintézés,

- koltségvetéssel, zarszamadassal kapcsolatban: az 6nkormanyzatok s koltségvetési
szerveik koltségvetésének, zarszamadasanak elkészitése,

- nyilvantartasok vezetése: targyi eszkoz nyilvantartasok vezetése, ingatlan kataszter
vezetése,

- gazdalkodassal kapcsolatos napi tigyek intézése: a konyvelés, utalasok, addbevallas
elkészitése, kdvetelések nyilvantartdsanak vezetése, szabalyzatok, szdmviteli rend
készitése, karbantartasa,

- helyi adéiigyek: a helyi adok kivetése, beszedése, konyvelés, végrehajtasi
cselekmények, az adok médjara torténd behajtasra kimutatott tartozdsok behajtasa,

- egyéb ligyek: ado- és értékbizonyitvanyok készitése, dllami tdmogatasok igénylése,
palyazatok készitésében kozremiikodés, leltarozas, selejtezés,

- gazdalkodassal kapcsolatos napi tigyek: pénztarosi feladatok ellatasa, bankterminal
mitkodtetése,

- koézmunka programmal kapcsolatos adminisztracio,

- anyakonyvi ligyintézés,



- az dnkorméanyzat, intézményei és a kdzds hivatal tekintetében kinevezési okiratok
elkészitése, helyben torténd szamfejtések, bérgazdalkodasi rendszer miikddtetése,
- belsé kontrollrendszer kiépitése, mitkodtetése.

7.2 Matraszentimrei Kirendeltségen folyamatosan nyujtott szolgaltatasok, igyintézések
- helyi koziigyek intézése
- atestiileti tilésekkel kapcsolatban:

o testilleti eldterjesztések készitése, testiileti ddéntések végrehajtasa,
jegyzékonyvek vezetése, testiileti anyagok postizasa, jegyz6konyvek
megtekintésének biztositasa

o bizottsdgok mitkddésével kapesolatban: jegyzokonyvek vezetése

o egyéb altaldnos mitkddéssel kapcsolatban: ltaldnos felvilagositas

o onkormanyzati hatosagi feladatok: képviselStestiilet hataskdrébe tartozo
szocialis ligyek dontésre elékészitése

- polgarmester hataskorébe tartozé llamigazgatasi tigyek: szocidlis tigyek dontesre
elékészitése

- jegyzé allamigazgatasi feladatai: jegyzé hataskorébe tartozd szocidlis elldtasok
ugyintézése,

- gazdalkod4ssal kapcsolatos napi tigyek: pénztéarosi feladatok ellatasa,

- helyi adéiigyek: a helyi adok kivetése, beszedése, konyvelés, végrehajtasi
cselekmények, az adok modjara torténd behajtasra kimutatott tartozdsok behajtasa,

- koézmunka programmal kapcsolatos adminisztracio,

- anyakonyvi iigyintézés,

- ingatlan kataszter vezetése,

- rendezési tervek kezelése,

- nemzetiségi dnkorméanyzat miikodésével kapcsolatos feladatok ellatasa,

7.3 Miétraszentimrei Kirendeltségen

- az aljegyzd folyamatos jelenléte, heti harom alkalommal {igyfélfogadas biztositasa,

- ajegyzd heti egy alkalommal fogaddorat tart,

- az Ugyrendben meghatarozottak szerint a kirendeltségen heti hirom alkalommal
iigyfélfogadas tartdsa.

7.4.A kozos 6nkormanyzati miikodéshez sziikséges onkormdnyzati vagyon ingyenes
hasznalatra kertil atadasra a zard és atmeneti rendelkezésekben foglaltak szerint.

8. A kozos dnkormdanyzati hivatal iranyitasa

8.1.A képvisels- testiiletek egyiittesen dontenek: a kozos Onkormdanyzati hivatal
szervezeti és miikodési szabalyzata, alapitd/atalakitd okirat jovahagydsarol, hivatal
szervezeti felépitésérél, létszdmardl, igyfélfogadasi rendjérdl, a kozds
onkormanyzati hivatal éves koltségvetésének , zarszamaddsanak elfogadasa, a
jegyzd éves beszdmoldja kozos hivatal munkajarol. A képviseld-testiletek ezen
dontéseiket hatarozat formajaban hozzdk meg. A dontéshez a képviselStestiiletek
kiilén-kiilon elfogadott hatarozata sziikséges.

8.2. A kozds onkormanyzati hivatal alkotd telepilések polgdrmesterei a sajat
telepiilésiikiin - miikddé —székhelyhivatal vagy kirendeltség vonatkozdsaban
meghatarozzdk a kozos Onkormédnyzati hivatal feladatait az Onkormanyzat
munkajanak szervezésében, a dontések elékészitésében és végrehajtisdban. A
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8.3

polgarmesterek ezek alapjén egyiittesen tesznek javaslatot a koz6s hivatalt 1étrehozo
megallapodas modositasara, az ligyrend elfogadasara, modositasara azzal, hogy a
kozds dnkormanyzati hivatalt alkotd telepiilések polgarmesterei egymas dontéseit a
sajat telepiilés székhelyhivataldval, vagy kirendeltségével kapcsolatban nem
valtoztathatjak meg.

A kdzos dnkormanyzati hivatalnal foglalkoztatott koztisztviseldk tekintetében a

polgarmesterek hataskore:

a. A kozds dnkorményzati hivatalnal foglalkoztatott kdztisztviseld kinevezéséhez és
felmentéséhez a Motv. 81.§ (4) bekezdése alapjan koztisztviseld munkavégzésének
helye szerinti telepiilés polgdrmesterének egyetértése sziikseges,

b. A koz6s dnkormanyzati hivatalnal foglalkoztatott koztisztviseld jutalomban valo
részesitéséhez, személyi illetmény megallapitashoz, illetmény eltéritéschez a
koztisztviseld munkavégzésének helye szerinti telepiilés polgdrmesterének
jbvahagyasa sziikseges,

c. A kozos dnkormanyzati hivatalnal bankszamléja felett - a jegyzd ¢s a pénziigyi
ligyintéz6é rendelkezési (aldirdsi) jogosultsdga mellett - a kozds dnkormanyzati
hivatal irdnyitisi jogkdrét ellaté Gydngydssolymos Kozségi Onkormanyzat
polgarmesterét vagy a Matraszentimre Kozségi Onkormanyzat polgarmesterét is
rendelkezési(alairasi) jogosultsag illeti meg.

8.4.

a) kozos onkorméanyzati hivatal dolgozéinak munkarendjét, ligyfélfogadasi rendjét
a KozdsOnkorményzati Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabélyzata tartalmazza.
A kozds dnkorményzati hivatal vonatkozdsaban kiilon belsé szabalyzatok rogzitik
a kiadmanyozés szabalyait, a kotelezettségvallalds, utalvanyozas, ellenjegyzés
rendjét, és az iratkezelés szabalyzatat.

b) Gydngybssolymos Kdzség Polgarmestere a Motv.67.§ a) pontja alapjan irdnyitja
a hivatalt. Ekozben tett intézkedéseihez a Matraszentimre telepiilésen miikodd
kirendeltségen Matraszentimre Polgdrmesterének egyetértése sziikséges.

A hivatal vezetése, a jegyz

9.1.

9.2.

A jegyz6 kinevezéséhez és felmentéséhez a Motv 83. § b/ pontja alapjan a
polgarmesterek lakossdgszam-aranyos tdbbségi dontése sziikséges. A dontésrdl
jegyz8konyv késziil, mely tartalmazza

- ajegyzékényv készitésének helyét, idejét,
- arésztvevik nevét,
- arésztvevdk altala leadhatd szavaztok szamat,
- abeérkezett palyazatok rdvid ismertetését/ felmentés okat,
- a dontést a szavazati ardnyok rogzitésével
- arésztvevok aldirasat.
A jegyzOkdnyv 1 példanya a jegyzd személyi anyagdban keriil elhelyezésre.”

A jegyzbvel kapcsolatos egyéb munkaéltatoi jogokat a székhely telepiilés
polgarmestere gyakorolja.
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9.3.Az aljegyzd kinevezésére és felmentésére a Motv. 83.§ b) pontjat és a megdllapodas
9.1. pontjat kell alkalmazni. Az aljegyzé felett az egyéb munkaltatol jogokat a
kirendeltség polgarmestere gyakorolja. Az aljegyzd munkdjat a jegyzd irdnyitasaval,
a jegyz6 utasitdsai alapjan végzi. '

9.4.A jegyz6 koteles évente beszamolni a kozds hivatal munkdjarol.

9.5.A kozos dnkormdanyzati hivatal koztisztviseldi tekintetében a munkaltatéi jogokat ,
a jegyzd gyakorolja. A Mo6tv.81.§ (4) bekezdésében szabélyozott egyetértési jogot a
koztisztviseldk  kinevezéséhez, felmentéséhez, jutalmazdsahoz, vezetdi
megbizashoz és annak visszavonasdhoz a gydngydssolymosi hivatalban dolgozo
koztisztviseldk esetében Gydngydssolymos Polgarmestere, Matraszentimre
teleptilésen miikodé kirendeltség koztisztviseldje esetében Matraszentimre kdzség
polgarmestere gyakorolja az 4ltala meghatarozott korben.

10. A hivatal koltségeihez valé hozzajarulas

10.1. A koz6s dnkorményzati hivatal koltségvetése tartalmazza:

- a kozods Onkormdnyzati hivatal személyi kiadédsait, munkaltatok 4&ltal
fizetendd adokat, jarulékokat,

- az egységes hivatal miikodési koltségeit: targyi eszkoz beszerzések,
irodaszerek, infokommunikacios eszk6zok, gépek karbantartasi koltséget,
postakodltségek,

- a kirendeltségen felmeriilé energiakoltségek, irodaszerek koltségei, az ott
miikodtetett infokommunikacios eszkozok, gépek karbantartdsi koltségel,
postakoltségek.

10.2. A kozos onkormanyzati hivatal koltségeit az Onkorményzatok az aldbbi

bevételekbdl
fedezik:
- kozods dnkormanyzati hivatal mikodéshez biztositott dllami tdmogatas
dsszege,
- a kozds Onkormanyzati hivatalt miikodtetd  dnkorményzatok
hozzéjaruldsa.

103. A telepiilési Onkorményzatok a kozds Onkormanyzati hivatal kdézponti
koltségvetési tdmogatast meghalado kiadasait lakossagaranyosan biztositjdk a sajat
koltségvetésiik terhére.

10.4. A Kkirendeltség onkormanyzata a kozos onkormanyzati hivatal mitkodéséhez
biztositott tdmogatast havonta egyenld dsszegben minden hénap 3. napjdig utalja a
kozos hivatal koltségvetési szamlajara.

10.5. A telepiilési dnkorményzatok, az dnkormanyzatra a koltségvetési torvény altal
ismert hivatali Iétszamot meghaladd személyi és dologi kiadast sajat koltségvetése

terhére biztositja.

11. A hivatal munkdjanak nyilvinossaga




12.

13.

A k6z6s hivatalra vonatkozo kdzérdekii adatokat a résztvevd dnkorményzatok a sajat
honlapjukon megjelenitik. A képviseldk szamara a megkeresést kovetéen koteles a
K&zods Hivatal irdsban megkiildeni a kozérdekil adatokat.

Egyiittmiikodés

12.1. Mindkét onkorményzat egymds érdekeinek figyelembe vétele mellett,
kolesondsen egyiittmiikddve az dnkormanyzatok és egymas érdekeit szem elétt tartva
betartjdk a kozds hivatal mikodésével kapcsolatos jogszabalyi elSirdsokat es
hataridéket, a kozds hivatal miikodéséhez sziikséges informéciokat és adatokat
egymasnak atadjak, a kozds hivatal milkodéséhez sziikséges dontéseket hatdrid8ben
meghozzdk. Az egyiittm(ikddési kotelezettség megszegésébdl eredd joghétrany a
mulasztd felet terheli.

12.2.Jelen megallapodasbdl eredd vitas kérdésekben barmely fél polgdrmestere jogosult
egyeztetd targyalast dsszehivni, barmely jelen megallapodast jovahagyé onkormanyzat
székhelyére. Az egyeztetd targyalasrol emlékeztetd késziil, melynek elkészitésérdl a
targyaldst 6sszehivé polgarmester kételes gondoskodni és koteles azt legkésdbb a
targyalastol szamitott 8 munkanapon beliill a masik dnkorményzat polgarmesterének
megkiildeni. Amennyiben az egyeztetés eredményes volt, a kozds Onkorményzati
hivatalra vonatkozé megallapodds modositasardl a jegyzd eldterjesztést készit €s a
polgarmesterek 30 napon beliil gondoskodnak testiileti {ilés napirendjére tlizésérdl es
telepiilések képviseld- testiiletei dsszehivasarol.

Z.4ré és Atmeneti rendelkezések

13.1. Ezen megallapodds hatdlyba 1épéséhez, modositasdhoz a résztvevd
onkormanyzatok képviseld- testiileteinek mindsitett tobbséggel hozott hatdrozata
szlikséges.

13.2. A Matraszentimrei Polgarmesteri Hivatal, mint a Gydgydssolymosi
Polgarmesteri Hivatalba beolvadd kdltségvetési szerv tekintetében a megsziines
évére (2012) vonatkozd beszdmold — készitési, adoligyi és statisztikai
adatszolgaltatasi kotelezettséget Matraszentimre Onkormanyzata teljesiti a kiilon
jogszabalyban foglaltak szerinti tartalommal és hatdridben.

13.3. A munkaltatd személyében bekdvetkezd jogutddlas — a jardsi hivatalok
kialakitdsaval kapcsolatban megkdtdtt megallapodds kivételével- nem érinti a
Polgarmesteri Hivatalban foglalkoztatott koztisztviselék jogviszonydt, valamint
vezetdi megbizésat, a fenndlloé jogviszonybdl szarmazod jogok és kotelesseég a
jogutédlds idépontjdban a jogelddr6l a jogutéd munkaltatéra széllnak at. A
koztisztviselk irdsban torténd tdjékoztatdsa az atvevé munkaltatét terheli az
4tszallast kovetd 30 napon beliil.

13.4. A Matraszentimrei Polgérmester_i Hivatal koztisztviseléinek 2012. december
havi illetménye a Matraszentimre Onkormanyzat 2012. évi koltségvetés terhére
legkésdbb 2019. december 30 napjaval keriil kifizetesre.

13.5. A megéllapod6é dnkorményzatok a megéallapodds hatalyba Iépését kovetd 60
napon beliil vizsgaljak feliil a Polgdrmesteri Hivatalokra kotott szerz8déseket.



13.6. A kozds dnkormanyzati hivatal ingyenes vagyonhasznalatdba keriilé ingatlan és
ingdvagyon leltdr, a vagyonatadas atvételérdl készitett jegyzOkonyv és zard
f6konyvi kivonat, valamint vagyonatadas jelentés a megéllapodas hatdlyba lépéset
kovetd 60 napon beliil kell, hogy elkésziiljon. Az ingatlan és ingd vagyon az
4ltalanos forgalmi ad6rol sz616 2007. évi CXXVIIL tv. 7.§ (1) bekezdése értelmében
kozhatalmi tevékenységgel azonos megitélés ala esik.

13.7. A kozds dnkormanyzati hivatalbél térténd kivalas, vagy a kozds dnkormanyzati

hivatal megsziinése esetén a gesztor Onkormanyzat a kivalasrol, vagy a
megsziintetésrdl szold dontést koveté 60 napon beliil elszamoldst készit, mely
tartalmazza a vagyonleltdrat az kdzos dnkormanyzati hivatal hasznéalatdban 1év6
eszkozokrdl,  telepiilésenként az  Onkormanyzat  tulajdondban  atkeriild
vagyontargyak listdjat, valamint a részletes pénzligyi elszdmolast. A pénziigyi
elszdmolds alapjan az  Onkormanyzatok egymassal szemben fennallo
kotelezettségeiket kotelesek 60 napon beliil rendezni. Az elszdmolasbdl esetlegesen
ad6do vitas kérdéseket a képvisels- testiiletek elsdsorban targyalasos tton rendezik.
Amennyiben a targyalds nem vezet eredményre, barmelyik 6nkormanyzatnak joga
van birésaghoz fordulni.

Gyongydssolymos, 2012, december 13.

Gyongyossolymos Kozségi Onkorméanyzata Matraszentimre Kozségi Onkormdnyzata
képviseletében: képviseletében:
Szolcsak Gyula Stuller Andras
polgarmester ' polgarmester

Zaradék

A megillapodast Gydngydssolymos Onkormanyzat Képviseldtestiilete 59/2012.(XIL1.)
hatdrozataval, Matraszentimre Onkormanyzat KépviselStestilete 179/2012. (XIL13.)
hatarozataval fogadta el.

dr. Kovacs Norbert Galambosiné Sipos Krisztina
jegyz6 adoiigyi fomunkatars
Zaradék
A modositott megallapodast
Gyongydssolymos Onkormanyzat Képviseld- testiilete hatarozataval,
Matraszentimre Onkormanyzat Képviselo- testiilete................ hatarozataval fogadta el.
Asztalos Miklos El6hazi Péter
Polgarmester Polgérmester
dr. Behan Anett Eva Dr. Sneider-Szabé Edit
Jegyzd Aljegyz6
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A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (tovabbiakban: SZMSZ) célja, hogy rdgritse a
Gyongyossolymosi Kézds Onkormanyzati Hivatal adatait, szervezeti felépitéset, a vezetok és
alkalmazottak feladatait és jogkorét, az intézmény mitkddési szabdlyait.

A Gybdngydssolymosi K6z6s Onkormanyzati Hivatal — sajat hatdskorében — figyelembe véve
a koltségvetési szervek szervezeti és mitkddési szabalyzata tartalméra vonatkozé eldirasokat a
kovetkezdk szerint hatdrozza meg a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat.

L. A Kozos Onkormanyzati Hivatal azonosité adatai, jogallasa

1. A hivatal megnevezése: _
Gydngybssolymosi K6z6s Onkormanyzati Hivatal ( tovébbiakban: GYKOH)

2. A GYKOH székhelye, telephelye:
Székhelye: 3231 Gyongydssolymos, Szabadsag tt 139.
Telephelye: 3235 Matraszentimre, Rakéczi F.utca 16.

3. A GYKOH létrehozasarol szolo jogszabaly:

A GYKOH ellatja a Magyarorszag helyi dnkorményzatair6l sz6l6 térvényben €s a
vonatkozé egyéb jogszabalyokban a szamdra meghatérozott feladatokat
Gyongydssolmyos és Matraszentimre telepiilések vonatkozasaban. A GYKOH feladatait
részletesen a tarsult telepiilések dnkorményzatai altal jovahagyott, a kozds hivatal
miikodtetésére és fenntartdsara létrejott megallapodas tartalmazza.

4. A KOH alapitasa: 2013. januar 1.
Az alapité 6nkorményzatok megnevezése, létrehozasrol sz616 hatarozat szama:

Gyongydssolymos Kozségi Onkormanyzat Képviseld-testiiletének 59/2012. (XIL.01.)
onkormanyzati hatarozata és ..../2022.( II...) szdm1 hatdrozata

Matraszentimre Kozségi Onkormanyzat Képvisel§-testiiletének 179/2012. (XIL13.)
onkormanyzati hatdrozata és ..../2022.(II...) szdmu hatérozata

5. A GYKOH alapitisira vonatkozo adatok

-Torzskonyvi azonositd szama: 806912

-Az alapitd okirat kelte: 2013. januar 1.

-Az alapitas idépontja: 2013. januar I.

-Adoszama: 15806912-2-10

-KSH statisztikai szamjele: 15806912-8411-325-10

A GYKOH altal ellatandd kdzfeladat: a Motv. 84. S. (1) bekezdése szerint az
dnkormanyzatok és szerveik mitkddésével, valamint az Snkormanyzati és allamigazgatasi
iigyek dontésre valo eldkészitésével és végrehajtasdval kapesolatos feladatok ellatasa; a
Hivatal kézrem{ikddik az énkormanyzatok egymads kozotti, valamint az dllami szervekkel
torténd egyiittmiikodésének dsszehangoldsaban.
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A GYKOH mtikédési kore: az alapito dnkormanyzatok illetékességi korére terjed ki.

A GYKOH iranyité szervének
- neve: Gyonygossolymos Kdzségi Onkoményzat Képviseld testiilete
- székhelye: 3231 Gyongyossolmyos, Szabadsag ut 139.

6.A GYKOH jogallasa

A GYKOH jogéllasat az Métv., illetve Gydngydssolymos Ko6zségi Onkorméanyzat Képviseld-
testiilete a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatarol szold 12/2015. (IX.30.) rendelete hatarozza
meg.

A GYKOH kéltségvetési szerv, jogi személyiséggel rendelkezik.

A GYKOH gazdilkodasi besorolasa: sajat gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési
szerv, ahol a gazdélkodasi feladatokat az dnkormanyzati hivatal latja el.

A GYKOH koltségvetési elszamolasi szdmlaszama: 11739030-158806912-00000000

A GYKOH kéltségvetési szamlavezetd pénzintézete: OTP Bank Nyrt.

7.A GYKOH gazdilkod4sa, hozza rendelt mas koltségvetési szervek

A GYKOH rendelkezik valamennyi, a koltségvetésében szerepld eldirdnyzattal, azaz az
allamhaztartasrol sz616 térvény végrehajtasarol szo16 368/2011. (XII. 31. ) Korményrendelet 7.
(1) bekezdés a) és b) pontokban meghatarozott eldiranyzatokkal.

Az irdnyito szerv 4ltal a gazdalkodasat tekintve a hivatalhoz rendelt mds koltségvetési szervek -
az allamhaztartasrol szolo térvény végrehajtasarol szolo 368/2011. (XII. 3 1. ) Korm. rendelet
13. (1) bekezdés 1) pontja alapjan — nincsenek: a GYKOH gazdélkodo szervezetek tekintetében
alapitoi, tulajdonosi jogokat nem gyakorol.

$ A GYKOH a székhelyen ellitja: a GYONGYOSSOLYMOS KOZSEGI
ONCORMANYZAT . az énkormdnyzat intézményei (SOLYMOSY OVODA,
GARDONYI GEZA MUVELODESI HAZ) koltségvetési szervek pénziigyi-
gazdalkodasi feladatait.

> A GYKOH a kirendeltségen ellatja: a MATRASZENTIMRE KOZSEGI
ONCORMANYZAT . az  Onkorményzat intézményei és a
MATRASZENTIMREI SZLOVAK NEMZETISEGI ONKORMANYZAT és
intézménye: FELSO-MATRAI ZAKUPSZKI LASZLO ALTALANOS
ISKOLA ES OVODA pénziigyi- gazdalkodasi feladatait.

A GYKOH miikodésének forrasai a koltségvetési torvényben meghatdrozott normativ

hozzajaruldsok, valamint a létrehozé onkormanyzatok lakossagszdmaranyos mikodési
hozzajarulasai, mint atvett pénzeszkdzok.
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A GYKOH koltségvetése a hivatal székhelyéiil szolgald onkormanyzat Osszevont
koltségvetésének része, el8irdnyzatai az 6nkormdnyzati rendeletben — mint koltségvetési
szervnek — elkiilonitetten szerepelnek.

A GYKOH koltségvetését, beszamoldjat a Kozds Onkorményzati Hivatalt létrehozo

dnkormanyzatok fogadjak el.

8. A GYKOH feladat ellatast szolgdlé vagyon, a vagyon feletti rendelkezési jogosultsag
Alapitaskor a GYKOH feladatellatésat szolgalé vagyon az alapitd dnkormanyzatok tulajdona.

A GYKOH a miikodése soran keletkezett vagyonnal a koltségvetési szervekre vonatkozo
szabélyok szerint gazdalkodik. Gazdalkoddsa sordn figyelembe kell venni a koltségvetési
rendelet, az Snkorményzati vagyonrendelet és egyéb belsd szabalyozasok el8irasait.

9. A GYKOH megsziintetése

A GYKOH megsziintetése az alapitd énkormanyzatok joga.
A megsziintetésrdl az alapito dnkormanyztatok hatarozattal dontenek.

10. A GYKOH hivatalos bélyegzdi

A GYKOH hivatalos bélyegzdinek lenyomatat, valamint a bélyegzéhasznalati rendet kiilon
kiilén jegyz0i utasitas szabalyozza. A GYKOH bélyegz6irdl nyilvantartast kell vezetni.

11. A kotelezd szabalyozasok

A GYKOH jegyzbje felelés a GYKOH koltségvetési szervként vald miik6désébol fakado - a
368/2011. (XII. 31.) Kormanyrendelet 13. S (2) bekezdésében meghatarozott - belsd
szabélyozasok elkészitéséért és rendszeres feliilvizsgalatéert, A szabalyzatok az SZMSZ
fiiggelékét képezik. A szabélyzatok felsorolasit az SZMSZ 6. szamu melléklete tartalmazza.

11. Az ellatandé feladatok

1. Elldtandé alaptevékenységek

A GYKOH iltalanos feladatai:
a.)  az dnkormanyzat miikddésével, valamint a polgarmester vagy a jegyz6 feladat-
és hataskorébe tartozd iigyek dontésre vald eldkészitésével, és végrehajtasaval
kapcsolatos feladatok ellatasa,
b)  kozremiikddés az dnkormanyzatok egymas kozotti, valamint az allami szervekkel
tdrténd egyiittmitkddésének dsszehangolasdban.
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A GYKOH az SZMSZ 1. szamti mellékletben meghatarozott korméanyzati funkcié szerint
besorolt alaptevékenységeket latja el.

2. Vallalkozasi tevékenység

A GYKOH az Alapit6 Okirat alapjan vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

3. Az alaptevékenységet szabalyozé jogszabalyok

A GYKOH 1. pontban meghatarozott, és az 1.szamu mellékletben kormanyzati funkcidk szerint
észletezett alaptevékenységeit a 2. szam( mellékletben meghatérozott jogszabalyok
szabalyozzak.
A jogszabalyjegyzék aktualizaldséért a jegyzd, vagy az altala irdsban kijeldlt dolgozd tartozik
felelgsséggel.

II1. A szervezeti felépités és a miilkodés rendje

1. A szervezeti felépités

Az engedélyezett 1étszamkerete: 14 6.
a) Ebbdl énkormanyzati kdztisztviseld: 14 18
b) MT. hatilya alé tartoz6 munkavallalo: 0 £6

A GYKOH élén hatarozatlan idSre kinevezett jegyz8 all. A jegyz6 a hivatal vezetdje, aki
szakmailag felelds a hivatal mikodéséért. Tevékenysége sordn felelés a kdzérdeknek és a
jogszabalyoknak megfelel8, szakszerli, partatlan és igazsdgos, a szinvonalas lgyintezés
szabalyainak megfeleld ellatasaért.

Az alapité 6nkormanyzatok a jegyz8 munkédjénak segitésére és a Matraszentimrei Kirendeltség
milkddésének biztositdsara aljegyzot foglalkoztatnak.

A GYKOH egységes szervezetként miiksdik.
A GYKOH székhelye Gydngydssolymoson, kirendeltsége Matraszentimrén miikodik.

A GYKOH szervezeti abrajat a 3. szamu melléklet tartalmazza.

1.1. A polgirmester szerepe a GYKOH mikédésében

A polgarmester a hivatal irdnyitasaval kapcsolatban a kovetkezd feladatokat latja el:
a) apolgarmester a hivatalt a képviseld-testiilet dontései figyelembe vételével iranyitja
b) ajegyzé javaslatinak figyelembevételével hatarozza meg a hivatal feladatait:
ba) az 6nkorményzati munka szervezésével kapcsolatban,
bb) az onkormanyzati tevékenységhez kotédo dontés eldkészitéssel dsszefliggésben
be) az dnkorményzati dontések végrehajtasaval kapcsolatban,
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¢) a jegyzé javaslatira javasolja, hogy a hivatalt létrehozo dnkormanyzatok modositsak a

hivatal mikodtetésére vonatkozd megallapodasuk azon részeit, melyek a hivatal
létszamaéra, illetve belsd szervezeti tagozddasara az ligytélfogadasra vonatkozik,

d) a hivatal miikddésére vonatkozd megallapodassal dsszhangban elBterjesztést nyujt be a

képvisels-testiiletnek a Kozds Onkorméanyzati Hivatal belsd szervezeti tagozodasanak,
1étszamanak, munkarendjének, valamint igyfélfogadasi rendjének meghatarozasara.

A polgarmester:

a) ellendizi, hogy a GYKOH Szervezeti és Miikddési Szabalyzata, valamint a
miikddés tényleges rendje az dnkorméanyzati dontésnek megfelel-e.

b) a hataskorébe tartozd tigyekben szabalyozza a kiadmanyozas rendjét, egyes
{igyekben a kiadmanyozas teljes-, vagy rész jogat a hivatal dolgozdira atruhazhatja,

c) a kozos hivatal létrehozasiban résztvevé dnkormdanyzatok polgarmestereivel
egyiitt kozosen gyakorolja a munkaltatéi jogokat a jegyz0 tekintetében,

d) a jegyzé feletti egyéb munkéltatdi jogokat a k6zos hivatal székhelye szerinti

dnkormanyzat polgdrmestere gyakorolja.

1.2. A jegyzd és az aljegyzd 4ltal ellatott feladat- és hataskorok

1.2.1.A jegyzd f6bb feladat- és hataskore:

a)  jegyzd vezeti a hivatalt,

b)  dont a jogszabaly éltal hatdskorébe utalt allami gazgatasi igyekben,

c) gyakorolja a munkaltatéi jogokat a hivatal koztisztviseldi és munkavallalol
tekintetében, koordindlja a koztisztviselok kotelezd tovabbképzesét, ellatja a
koztisztviselSk teljesitményértékelését,

d)  gondoskodik az 8nkorméanyzatok mikddésével kapcsolatos feladatok ellatasarol,
e) tanacskozasi joggal vesz részt a kozos hivatalt 1étrehozo képviselé-testiiletek, a
képvisel6-testiiletek bizottsaganak iilésén, e feladatat megbizottjara ruhazhatja,

) a kozos hivatalt 1étrehozd képviseld-testiilet megallapodasa alapjan szemelyes
részvételével, vagy megbizottja Gtjdn biztositja az egyes telepiiléseken torténd
tigyfélfogadast,

g)  jelzi a képviseld-testiiletnek, a képviseld-testiilet szervének és a polgarmesternek,
ha a dontésiik, milkodésiik jogszabalysértd,

h)  évente beszamol a képviselé-testiileteknek a hivatal tevékenységérol,

1) dontésre elékésziti a polgarmester hataskdrébe tartozo allamigazgatasi tigyeket,
1) dont azokban a hatosagi igyekben, amelyeket a polgarmester ad at,

k)  dont a hatdskdrébe utalt onkormdnyzati és onkorményzati hatésagi igyekben,
D a hataskorébe tartozo tigyekben szabalyozza a kiadmanyozds rendjét,

m)  eljar birtokvédelmi ligyekben,

n)  egyezséget létrehozésara tesz kisérletet vadkar tigyben,

0)  el8késziti az Onkorményzati rendelet tervezeteket és belsG szabalyzatokat,
gondoskodik az dnkormanyzati rendeletek LOCKLEX rendszerbe valo feltoltésérol és a
jegyz8konyvek torvényességi-feliigyeleti kontrolljarol,

p)  eljar kifogasokkal, panaszokkal, iigyészséggel kapcsolatos tigyekben.

(A részletes feladat- és hatdskorok, valamint a hataskor gyakorldsdnak modjai a munkakdri
leirasban vannak részletesen szabalyozva.)
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1.2.2.Az aljegyz6 f6bb feladat- és hatéskore:
a) a jegyz6 utasitasai alapjan vezeti a Mtraszentimrei Kirendeltséget,
b)  dont a jogszabaly altal hataskorébe utalt dllamigazgatasi tigyekben,
c) gondoskodik a matraszentimrei Gnkormdnyzat miikddésével kapcsolatos
feladatok ellatasarol,
d)  tandcskozasi joggal vesz részt a matraszentimrei Onkormanyzat képviseld-
testiilete, szlovak nemzetiségi dnkormanyzat iilésén,
e) a kozos hivatalt [étrehozo képviseld-testiilet megallapodasa alapjan személyes
részvételével biztositja a Matraszentimrei Kirendeltségen torténd iigyfélfogadast,
1) jelzi a képviselo-testiiletnek, a matraszentimrei 6nkormanyzat képvisels-testiilet
szerveinek és a polgarmesternek, ha a dontésiik, mitkédésiik jogszabalysérto,
g)  dontésre eldkésziti a matraszentimrei dnkormdnyzat polgarmestere hataskorebe
tartozo allamigazgatasi ligyeket,
h)  dont azokban a hatosagi ligyekben, amelyeket a matraszentimrei polgarmester ad

at,

1) dént a hataskorébe utalt matraszentimrei Onkormdnyzati €s énkormdnyzati
hatdsagi igyekben,

1) a hataskorébe tartozd tigyekben szabélyozza a kiadmanyozas rendjét a

Matraszentimrei Kirendeltség vonatkozéasaban ,
k)  eljar birtokvédelmi ligyekben,
1 egyezséget létrehozasara tesz kisérletet vadkdr tigyben,
m) el8késziti az métrasezntimrei Onkormdnyzati rendelet tervezeteket és belso
szabélyzatokat, gondoskodik az 6nkormanyzati rendeletek LOCKLEX rendszerbe valo
feltdtésérol és a jegyzokdnyvek torvényességi-feliigyeleti kontrolljarol,
n) eljar kifogasokkal, panaszokkal, tigyészséggel kapcsolatos ligyekben.
(A részletes feladat- és hataskordk, valamint a hatdskor gyakorlasdanak modjai a munkakdri
leirasban vannak részletesen szabalyozva.)

1.3. A hivatali dolgozok és a munkakori feladatok csoportositsa

Az egyes munkakorok tekintetében a feladat-és hataskor gyakorlasanak modjat a belsd
szabalyzatok, utasitdsok, illetve a munkakdri leirds adja meg.

1.3.1. Pénziigyi-gazdalkodasi feladatok

E munkakdrben dolgozok feladatai:
a) koltségvetési gazdalkodassal kapcsolatos feladatok:

aa) igény esetén a koltségvetési koncepcid dsszeallitasdval kapesolatos teenddk,
ab) a koltségvetési rendelet megfeleld tartalmi- és szerkezeti Osszeallitasa, a hatalyos
jogszabdlyoknak valé megfelelés biztositasa,
ac) az éves zarszdmadasi rendelet és elSterjesztes megfeleld tartalmi- és szerkezeti
dsszedllitdsa, a hatalyos jogszabalyoknak valé megfelelés biztositasa
ad) a koltségvetési rendeletmodositasok elSkészitése, a kdzponti eldiranyzat-modositasbol
fakadé helyi rendeletmodositési kdtelezettség nyilvantartdsa, nyomon kévetese,
ae) az allami tAmogatasok igénylése, és a tamogatasokkal vald elszamolas,

b) miikddéssel kapcsolatos pénziigyi, bonyolitasi feladatok:
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ba) a pénzintézeten keresztiil torténd pénzforgalom bonyolitasa,

bb) a készpénzforgalom bonyolitasa,

be) a szallitokkal és a vevékkel kapcesolatos feladatok ellatasa,

bd) fokonyvi konyvelési feladatok, be) analitikus kényvelési feladatok,

bf) egyes pénzgazdalkodasi jogkorok gyakorlasa a belsd szabalyzat szerint,

bg) személyi juttatasok, a jarulékok kifizetésével és elszdmolasdval kapesolatos feladatok,
bh) egyes munkaiigyi nyilvantartasi feladatok,

bi) vagyonhasznalattal- és hasznositéssal kapcsolatos feladatok,

bj)a beruhdzasok és felujitasok pénziigyi lebonyolitdsa,

A pénziigyi-cazdalkodashoz tartozé munkakordk a munkakorékhoz tartozo feladat- es
hataskorok

Munkakordk és 1étszamok
gazdalkodasi iigyintézd: 2 {6

1 6 6nallo tigyintézd a székhelyen,

1 6 6nallod Gigyintézd a kirendeltségen
pénziigyi ligyintéz8: 3 6 : | f6 ondllo tgyintézd a székhelyen,

2 16 6nallod tigyintézd a kirendeltségen

pénztaros : a pénztarosi feladatokat a székhelyen és a kirendeltségen is a gazdalkodasi tigyintéz6
latja el

Az egyes munkakorokhoz tartozo feladat- és hatdskorok:
a) gazdalkodasi tigyintézd feladatai:
aa) a koltségvetési tervezési feladatok, .
ab) éves beszamolasi feladatok,
ac) informacidszolgéltatas,
ad) az 4llami forrasokkal kapcsolatos feladatok,
ae) eldiranyzatokkal kapcsolatos feladatok,
af) a folyamatos gazdalkodasi tevékenységhez kapcsolodd feladatok,
ag) vagyonrendelettel kapcsolatos feladatok,
ah) leltarozéssal kapcsolatos feladatok,
ai) selejtezéssel kapcsolatos feladatok,
aj) koltségvetéssel és beszdmoldssal kapcsolatos feladatok,
ak) az 4llamhéztartassal dsszefliggd kozérdekii adatok kozzé-, valamint hozzaférhetdve
tételével kapcsolatos feladat- és hataskorok

b) pénziigyi ligyintézd feladatai:

ba) a kontirozasi tevékenységet megel6zo feladatok ellatasa,
bb) fokonyvi szamlakijeldlés, kontirozas,

be) az érvényesités dokumentéldsa,

bd) a folyamatos feladatellatashoz sziikséges informaciok,
be) fékonyvi konyvelési feladatok,

bf) analitikus kényvelési feladatok,

bg) fizetésiszamla-forgalommal kapcsolatos feladatok,
bh) utalasokkal kapcsolatos feladatok,

bi) finanszirozassal kapcsolatos feladatok,

bj) szdmlazassal kapcsolatos feladatok,
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bk)a kdzbeszerzések eldkészitése, bonyolitdsa
bl) palyazati tevékenységek — ezen beliil killondsen a palyézatok pénziigyi tervei és a
pénzligyi elszdmolasok,

c) pénztaros:

ca) a pénztar- és pénzkezelés altalanos szabalyai megtartisaval kapesolatos feladatok,
cb) a hazipénztarosi feladatok ellatasa,

cc) pénztarzarlat, napi zar6 pénzkészlet,

cd) a készpénzszallités, ce) a készpénzkezeléssel kapcsolatos specialis feladatok,
cf) a pénztarkezelés sordn a bizonylatokkal kapcsolatos feladatok,

cg) az elszdmolasra kiadott 6sszegek nyilvantartasa,

ch) a letétek és az értékpapirok kezelése, nyilvantartasa,

ci) az ellatmanyokkal kapcsolatos tevékenység,

cj) egyéb értékek (utalvanyok, bérletek) kezelése,

ck) kerekitéssel kapcsolatos feladatok.

(A részletes feladat- és hataskdrdk, valamint a hataskor gyakorlasanak médjai a munkakdri
leirasban vannak részletesen szabalyozva.)

1.3.2. Addbiigyi feladatok

Az addiligyhdz tartozd munkakorok. 1étszam. feladat- és hataskordk:

Adoiigyi ligyintézé - figyelembe véve a hivatal engedélyezett létszamkeretét — 2 £8.

1 18 6nallo ligyintézd a székhelyen,
1 f6 6nallo tigyintézd a kirendeltségen

Az adéiigyi ligyintézé munkakorhdz tartozo feladat- és hataskorok:

a)
b)
¢)
d)
€)
f)
g)
h)
i)
j)
k)

)

n)
0)

helyi adérendeletek érvényestiilésérol szolo tajékoztatas,

ado-nyilvantartasi feladatok,

adobehajtasi feladatok,

ado-megallapitasi tevékenység,

adoellendrzés,

az addkkal kapcsolatos tdjékoztatas,

az addk maddjara kezelendd tartozasok, dijak kezelése

altalanos adotigyi feladat- és hataskorok ellatdsa,

helyi adoval kapcsolatos feladatok,

gépjarmiiadoval kapesolatos feladatok,

term8fold bérbeadasabol szarmazé jovedelemaddval kapesolatos feladatok, terméfold
vételével, haszonbérletével kapcsolatos szerzddések kozzétételi kérelmével kapcsolatos
feladatok

talajterhelési dijjal kapcsolatos feladatok,

adok nyilvantartdsival, elszamolasaval kapcsolatos feladatok,

addzas rendjével kapcsolatos feladatok,

az addigazgatasi-, hatosagi- és végrehajtasi eljarassal kapcsolatos feladatok,
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p) egyéb adodijak beszedésével kapcesolatos feladatok,

qQ) a jegyz® hataskorébe tartozo hagyatéki eljaras lefolytatdsa, hagyatéki leltarozas,
r) az lzletekkel kapcsolatos engedélyezés és nyilvantartas,

s) szallashely-szolgaltatokkal kapcsolatos feladatok,

t) telepengedélyekkel kapcsolatos feladatok,

u) zenés-tancos rendezvényekkel kapcsolatos feladatok,

V) piacokkal és vasarokkal kapcsolatos feladatok

(A részletes feladat- és hataskordk, valamint a hataskor gyakorlasanak médjai a munkakori
leirasban vannak részletesen szabalyozva.)

1.3.3. Hatosagi-igazgatasi feladatok

Az igazgatasi ligyintézéi munkakorok. a munkakorokhoz tartozo feladat- €s hatdskorok
Munkakorok és létszamok: igazgatasi igyintézd: 4 {6

3 £6 6nallo tigyintézé a székhelyen,

1 £6 6nallo tgyintézd a kirendeltségen

Az igazgatasi ligyintézok ellatjak a szocialis, gyermekvédelmi, anyakonyvi és mds hatosagi
feladatokat.
Az igazgatasi ligyintézdi munkakordkhoz tartozo szocidlis feladat- és hataskordk:

a) a kdzponti szocialis jogszabalyok érvényre juttatdsa,

b) a helyi szocidlis rendelet hatalyosuldsanak elésegitése, javaslatok kidolgozasa a
hatékonyabb, eredményesebb helyi szocidlis ell4tdsra,

c) a szocialis targy( dontések elékészitése, kozremiikddés a végrehajtasban,

d) a szocialis térvény alapjan vezetendd analitikus nyilvantartisok vezetése, rendszeres
karbantartasa,

e) a helyi munkanélkiiliség helyzetének figyelemmel kisérése,

) a szocialis ellatast biztositd intézmények tevékenységének figyelemmel kisérése.

g) az informacioszolgéltatassal,

h) az ellatds megallapitasdval, megsziintetésével,

1) a pénzbeli és természetbeni szocialis ellatasokkal,

i) a szocidlis alapellatdsokkal, személyes gondoskoddssal,

k) a nyilvantartas vezetési- és informacios feladatokkal,

D egyéb a jegyzé hatdskorébe utalt atruhazott dontések eldkészitésével, dontés
végrehajtasaval

m) a kozfoglalkoztatds szervezésével kapesolatos feladat- és hataskor.

Az igazgatési ligyintéz6i munkakordkhoz tartozd gyermekvédelmi feladat- és hatdskorok:

a)  akdzponti gydmiigyi- és gyermekvédelmi jogszabalyok érvényre juttatésa,

b) a helyi gyermekvédelmi rendelet hatdlyosuldsanak el8segitése, javaslatok
kidolgozésa a hatékonyabb, eredményesebb helyi gyermekvédelmi ellatasért,

¢) a gyamiigyi- és gyermekvédelmi targyn dontések elSkészitése, kozremiikddés a
végrehajtasban,

d)  a gyermekvédelmi ellatdssal kapcsolatban vezetendd analitikus nyilvantartdsok
vezetése, rendszeres karbantartasa,
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e)  apénzbeli ellatasokkal,

f) a gyermekvédelmi gondoskodéssal, g) az egy¢eb gyermekvédelmi feladatokkal
kapcsolatos feladat- és hataskor.

h)  az adatkezeléssel,

i)  anyilvantartassal,

j)  agyermek- és ifjusdgvédelemmel,

k)  az észlelé- és jelzd rendszer miikddtetésével kapcsolatos feladat- és hataskorok.

Anyakonyvi feladatok ellatdsat azon ligyintézok végezhetik, akik anyakonyvi szakvizsgaval
rendelkeznek

Anyakényvvezetdi feladatok:
a)  sziiletés anyakdnyvezésével kapesolatos feladatok,
b)  halalozis anyakdnyvezésével kapcsolatos feladatok,
¢)  hazassig anyakonyvezésével kapesolatos feladatok,
d)  hazassagkotés, és egyéb csaladi tinnepeken valo kozremiikodés,
€) adatszolgaltatds az ASZA rendszerben.
f) az altalanos anyakényvvezetdi feladatokkal,
g)  anévviseléssel, a névmodositassal és a névvaltoztatassal,
h)  az anyakdnyvvezetést kdvetd és egyeb eljarasokkal,
1) az adatszolgéltatdssal,
1) a nyilvantartasi feladatokkal,
k)  ahatdsagi igazolvannyal,
)] az adatszolgaltatéasi feladatokkal,
m)  aszemélyes adatok védelmével,
n)  anyilvantartisok vezetésével kapesolatos feladat- és hataskorok.

Az igazgatasi iigyintéz6i munkakorokhoz tartozd egyeb hatoséagi feladat- és hatdskorok:

a) temeté-nyilvantartas
b) ingatlan 4rverési hirdetmények kozzétételével kapcsolatos feladatok
¢) kozteriiletek elnevezésével és a hazszdmokkal kapcsolatos feladatok

(A részletes feladat- és hatdskorok, valamint a hataskor gyakorlasanak modjai a munkakdori
leirasban vannak részletesen szabdlyozva.)

1.3.4. Miiszaki-igazgatasi feladatok

A miiszaki i ligyintéz6i munkakérok. a munkakorokhoz tartozo feladat- és hataskorok
Munkakérok és 1étszamok: muszaki igyintéz6: 1 {8
1 6 6nallo ligyintéz6 a székhelyen.

A miiszaki tigyintéz8i munkakorokhoz tartozéd egyéb hatdsagi feladat- és hatdskorok
a) a kdzbeszerzések elékészitése, bonyolitdsa
b) palyazati tevékenységek — ezen beliil killonosen a palyazatok pénziigyi tervei €s a
pénziigyi elszamolasok,
¢) az allamhéztartassal Osszefliggd kdzérdek(l adatok kozzé-, valamint hozzaférhetévé
tételével kapesolatos feladat- és hataskorok
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d) onkormanyzati utkezelési feladatok,

e) kozteriilet hasznalat,

f) telepiilési szilard- és kommunalis hulladékkezelési feladatok,

g) helyi rendezési tervvel kapcsolatos feladatok,

h) kozvilagitasi feladatok,

i) kornyezetvédelmi feladatok,

i) helyi épitészeti orokségvédelmi feladatok,

k) beruhazasi- és felujitasi tevékenységek miiszaki el8készitése, ellendrzése,
1) teleptilésfejlesztési programok eldkészitese,

m) épitéshatésigi, miiszaki, beruhazasi feladatok,

n) parlagfii-mentesitési feladatok,

0) allatvédelmi-iigyek, a veszélyes- és egyéb allatokkal kapcsolatos ugyek,
p) allatbetegségekkel, ndvényvédelemmel, novényegészségligyi feladatok,
q) fakivagéssal kapcsolatos feladatok,

1) telekalakitassal kapcsolatos szakhatosagi hozzajarulasok,

s) az energetikdval kapcsolatos feladatok,

(A részletes feladat- és hatdskordk, valamint a hataskor gyakorlasanak modjai a munkakdri
leirasban vannak részletesen szabélyozva.)

1.3.5. A munkakéri leirdsok jelentdsége

A jegyz6 koteles elkésziteni a dolgozék munkakdri leirasat.

A munkakori leirasokat rendszeresen feliil kell vizsgalni.

A munkakdri leirasokban részletesen meg kell hatérozni az adott munkakdr altal ellatandd
feladatokat.

Az egyes munkakdrokre vonatkozé munkakdri leirdsok a dolgozok személyi anyagaban
taldlhatoak.

1.3.6. A munkakorhoz kapcsolédofelelosség

Adott munkakért betdlté dolgozé felelds a munkakdrhdz meghatarozott feladat- és hataskorok
szabalyszerll, jogszerl ellatasaert.

A munkakérhdz kapesolddd speciélis felelésségi szabalyokat, mint példdul kartéritési, teljes
anyagi felelésségi szabalyok, részben a munkakori leirasok, részben pedig a munkakor altal
ellatandd feladatot leird bels6 szabalyzatok tartalmazzak

A teljes anyagi felel8sséggel jard tevékenységek esetén a dolgozd koteles irdsbeli
felelsségvallalasi nyilatkozatot is tenni.

1.3.7. A hataskor gyakorlasi mod
Az egyes munkakor esetén az adott hataskor gyakorlasanak modjat a jogszabalyok, valamint a
jegyz0, és a polgarmester kiadmanyozasi rendjére vonatkozd belsd szabalyozasa hatarozza meg.

2. A GYKOH belsé- és kiilsé kapcsolattartasinak rendje

2.1. A belsé kapcsolattartas

A hivatalon beliili kapcsolattartas legfébb formai:
a) az értekezlet,

b) a kozvetlen utasitas,
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c) tajékoztatas,
d) a beszamoltatas, ellendrzés.

2.1.1. Az értekezlet
A kapcsolattartds egyik fontos elemei a jegyz§ altal tartott: munkaértekezlet az aktualis, hataridds
feladatokhoz kapcsoloddan dolgozdi értekezlet kotelezOen évente egyszer.

A hivatalon beliil a megfeleld bels6 kapcsolattartas érdekében a jegyz6 havonta, vagy sziikség
szerint értekezletet tart.

Az értekezletek célja, hogy a jegyzo:

e tajékoztatast adjon a kdvetkezd idészak kiemelt feladatairdl,

e konkrét utasitasokat, munkaszervezési intézkedéseket tegyen,

e beszdmoltassa a dolgozokat az altal végzett feladatokrol,

e a hivatali dolgozdk kérdéseket tehessenek fel, javaslatokat fogalmazhassanak meg a
hivatallal kapcsolatos, valamint a feladat- és hataskoriikbe tartozo tigyekben.

e a hivatal éves tevékenységének értékelésérdl sz616 beszamoldt,

e a hivatal egészére vonatkozo teljesitménykdvetelményeket,

e a hivatal koztisztviselSinek teljesitményértékelését,

e a hivatal személyi allomanyanak mennyiségi- és végzettségi Osszetételet,

e adolgozoi leterheltséget és a belsé atszervezési javaslatot, a hivatali munkavégzés targyi
feltételeinek értékelését, a javasolt fejlesztéseket,

e a hivatal egyes feladat- és hataskorével Osszefliggd jelentds jogszabalyi valtozasokat.

A jegyzd a polgarmestert az értekezletre elézetesen meghivja, és részére az értekezleten biztositja
a tanacskozasi jogot.

2.1.2. Kozvetlen utasitds
A hivatalon beliili kapcsolattartds egyik gyakori modja a kdzvetlen utasitds. Az utasitas mindig
a felettes adja, amely:

e kiterjedhet egy dolgozodra, a hivatal valamennyi dolgozojara,

e lehet alkalomszert, illetve meghatarozott iddszakra, vagy tevékenységre szolo,

e torténhet szdban és irasban.

2.1.3. Tajékoztatas
e A hivatalon beliili kapcsolattartas egyik modja lehet a tdjékoztatas.
e A tajékoztatds sordn a hivatali dolgozd egymads kozott kotelesek megosztani minden
olyan informdcidt, mely a hivatal miikddése, feladat és hataskor teljesitése, vagy egy adott
iigy, vagy ligycsoport gyors, hatékony, és jogszabalyoknak megfeleld ellatasat segiti ld.
e A tajékoztatas formaja lehet szobeli, irasbeli.
e A tijékoztatds modjat az informacid jellegének megfelelden kell megvalasztani. A széles
kérben kozlendd informéacid tovabbitasa torténhet e-mail-ben is.
2.1.4. Beszamoltatas, ellendrzés
e A hivatalon beliili kapcsolattartis soran, a megfelelé mikddés érdekében sziikség van a
beszamoltatasra, illetve az ellenGrzése.
e A beszamoltatds jellemzden valamely kozvetlen utasitisban foglaltak betartasara,
végrehajtasara iranyul, a beszamoltatast az végzi, aki a kozvetlen utasitast adta, vagy arra
a kozvetlen utasitast ado felhatalmazta.
e A beszamoltatas torténhet szoban és irasban.
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2.2. A GYKOH kiilsé kapcsolatai

A GYKOH-nek szoros kapcsolatban kell dllnia:

° a GYKOH-t 1étrehozo dnkorményzatok polgarmestereivel,
e az alpolgarmesterekkel,

e a képviselokkel és

° a bizottsagi tagokkal.

A jegyz6 feladata, hogy az eldbbiek munkéjanak segitésére folyamatos vagy alkalmi jelleggel
koztisztviselSket jeldljon ki.

A hivatalnak gondoskodnia kell a képvisel§-testiileti és bizottsagi tilések:

° meghivdinak elkészitésérol,

° igény szerint az elOterjesztéseinek elkészitésérol,
° w jegyzékonyveinek elkészitésérol,

° a dontések nyilvantartasarol,

° a dontések végrehajtasarol.

A GYKOH kiils§ kapcsolatai magukba foglaljak a GYKOH képviseletének jogét is.

A GYKOH-ta jegyz6 képviselheti.

Mas kijelolt tisztvisel6 — a jegyzd altal meghatérozott esetben- csak az adott ligyben jogosult
képviselni a hivatalt.

A koztisztviseldk kotelesek kdztisztviselhoz, a GYKOH-hdz és a kdzszférahoz méltdan
viselkedni, olyan magatartdst tanusitani, amely nem ellentétes a hivatdsuk szellemiségével.

A jegyzd a GYKOH képviseletében koteles kapesolatot tartani:

e az allami szervekkel, hatésagokkal,

° a megyei, valamint a kornyékbeli telepiilések jegyzdivel,

° a telepiilés ellatasat biztositd dnkorméanyzati intézmények vezetdivel,

. a kdzszolgaltatdsokban kézremitkods egyéb szervekkel,

. az érintett telepiiléseken miikdds, az Snkormanyzatok Szervezeti és Miilkddési

Szabélyzatdban meghatarozott helyi tarsadalmi szervezetekkel, kzosségekkel.

A GYKOH kapcsolatot tart mas hivatalos szervekkel. A kapcsolattartds mddjait e tekintetben a
vonatkozd jogszabalyok hatdrozzak meg.

A GYKOH kapcsolatot tart a lakossaggal, illetve a telepiilésen tevékenykedd szervezetekkel. A
fontosabb hireket, informéciokat a hivatal megjeleniti hirdettablan, valamint az
onkormanyzatok honlapjan.

A GYKOH kapesolatot tarthat a médidval. A média kapcsolatokért a jegyzd, illetve az altala
kijeldlt dolgozd felelds.

3. A helyettesités rendje

A jegyz6t az aljegyzé, aljegyzd hidnyaban- elére tervezhetd esetben az dltala kijeldlt dolgozo
(székhely telepiilés addligyi tigyintézdje) helyettesiti.
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A jegyzd tovabbi helyettesitése a kiadmanyozas rendjében és a munkakéri leirdsokban foglaltak
szerint torténik. A kijelolt koztisztvisel§ a helyettesitési feladatokat a jegyz6 utasitdsa alapjan
végzi.

Az egységes hivatalon beliil az ligyintézék helyettesitését a munkakdri leirdsok szabalyozzak.

A jegyzének kell gondoskodnia arrél, hogy a GYKOH-ben kiadott munkakéri leirdsok pontosan
meghatarozzak az adott munkakort helyettesitd munkakordket, valamint az adott munkakor 4ltal
helyettesitendé munkakdroket.

A jegyzdnek, illetve az aljegyzdnek irdsba kell foglalniuk azokat az eseteket, melyek soran a
helyettesitének csak meghatdrozott tavolléti id§ elteltekor, illetve meghatarozott koriilmények
kozott szabad elldtnia adott feladatot.

frasbeli rendelkezésnek mindsiil valamely belsé szabdlyzat, a munkakori leiras, egyéb belsd
hivatalos pecséttel, aldirassal elldtott irat melynek tudomasul vételét a helyettesité alairdsdval
igazolja.

Feleldsség
A helyettesitd felel6ssége a helyettesként ellatott feladatokért megegyezik az eredeti feladatellato

feleldsségével. A helyettesitési feladat nem lehetéség, hanem kételezd tevékenység a helyettesitd
szamara.

4. A munkaltatoi jogok gyakorldsanak rendje

4.1. A jegyzd és az aljegyzd feletti munkaltatdi jog gvakorlasa

A jegyz6t és az aljegyzdt a GYKOH létrehozé telepiilések polgarmesterei tobbségi dontéssel
nevezik ki, illetve mentik fel. A jegyz6 felett az egyéb munkaltatoi jogokat a Hivatal székhelye
szerinti telepiilés polgarmestere gyakorolja.

Az aljegyzé felett az egyéb munkaltatoi jogokat Matraszentimre Kozségi Onkormanyzat
Polgarmestere gyakorolja.

4.2. A GYKOH koztisztviseldi feletti munkaltatd jog gyakorldsa

A koztisztviseldk feletti munkaltatdi jogok gyakorlasi rendje a kovetkezo:

e a GYKOH koztisztviseldi és munkavallaldi tekintetében a munkéltatoi jogokat a
jegyz6 gyakorolja,

e a hivatal székhelye szerinti telepiilés polgarmesterének egyetértése sziikséges a
koztisztviseld kinevezéséhez, felmentéséhez, illetményeltéritéséhez, jutalmazdsihoz
a székhely telepiilésen, a kirendeltség esetén a kirendeltség székhelye szerinti
polgarmester engedélye sziikséges
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5. A GYKOH munkarendje és iigyfélfogadasi rendje

5.1. A GYKOH dolgozdinak munkarendje

Telepiilés Munkarend
Hétfo 07.30-17.00
Kedd 07.30-16.00

Gyongyossolymos Szerda 07.30-16.00
Csititortok 07.30-16.00
Péntek 07.30-12.30
Hétfo 07.30-16.00
Kedd 07.30-16.00

Maétraszentimre Szerda 07.30-16.00
Cslitortok 07.30-16.00
Péntek 07.30-13.30

A jegyz6 jogosult jogszabalyban foglalt feltételek és a munkakdri leirdsban foglaltak alapjan
eltéré munkarendet megallapitani.

5.2. A GYKOH dolgozdinak ligyfélfogadasi rendje

Az iigyfélfogadist a GYKOH létrehozasarol és miikodésérdl szolo megallapodas szerint
biztositani kell a nem hivatali székhely telepiiléseken is. Az tigyfélfogadist a jegyz0
személyesen, vagy megbizottja kdzremiikodésével biztositja az SZMSZ 4. szamu mellékletben
meghatarozottak szerint. Az igyfélfogadashoz sziikséges 1étszam biztositasa a jegyzd feladata.

A koztisztviselének munkaidén kiviil is kotelessége elldtni egyes tevékenységeket, €s
kdzremiikodni a jegyzd kijeldlése alapjan a kovetkezd feladatokban:

° hazassagkotés, polgari temetés, névado linnepség,
° képviseld-testiileti iilésen valo részvétel,

e bizottsdgi tilésen vald részvétel,

e kézmeghallgatason valo részvétel.

A képvisel8ket, a nem képviseld bizottsagi tagokat a hivatal tigyint¢zoi kotelesek:
e ligyfélfogadasi id8ben soron kiviil fogadni €s
° ligyfélfogadasi id6n kiviil is fogadni.
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6. A koztisztvisel6kre vonatkozo munkaiigyi szabalyok

A koztisztviseldkre vonatkozd munkaiigyi szabalyokat a helyi rendelet alapjan kiilon belsé
szabalyzatok tartalmazzak. '

7. A vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettség

A kozszolgilatban 4ll6  személy vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettsége az  egyes
vagyonnyilatkozat-tételi kételezettségekrdl sz616 2007. évi CLIL torvény szerint a kdvetkezd
okokbol keletkezhet:

° a kdzszolgalatban 4ll6 személy (6nélldan vagy testiilet tagjaként) javaslattételre,
déntésre vagy ellendrzésre jogosult kdzigazgatasi hatosagi ligyben 13. (1) a)/,

e a kdzszolgalatban 4116 személy (6nélldan vagy testiilet tagjaként) javaslattételre,
dbntésre vagy ellendrzésre jogosult kdzbeszerzési eljaras soran /3. (1) b)/,

° a kozszolgélatban 4ll6 személy (6nalldan vagy testiilet tagjaként) javaslattételre,
dontésre vagy ellendizésre jogosult feladatai ellatdsa sordn /3. (1) ¢)/:

e koltségvetési vagy egyéb pénzeszkozok felett, tovabba
dnkormdanyzati vagyonnal valo gazdalkodas sordn és
dnkormanyzati pénziigyi tamogatasok tekintetében,

° a kdzszolgalatban 4116 személy (dndlldan vagy testiilet tagjaként) javaslattételre,
déntésre vagy ellendrzésre jogosult egyedi 6nkormanyzati tdmogatdsrol valo dontésre
irdnyulé eljaras lefolytatasa sordn /3. (1) d)/,

° a kozszolgalatban 4116 személy (Sndlldan vagy testiilet tagjaként) javaslattételre,
dontésre  vagy ellendrzésre jogosult édllami vagy oOnkormanyzati tdmogatdsok
felhasznalasanak vizsgalata vagy a felhasznaldssal valé elszamolés sordn 13. (1) e)/,
vezetdi munkakort betdltd koztisztviseld /3. (2) d)/.

IV. Az iratkezelésre vonatkozo szabalyvok

Az iratkezelés rendjének helyi szabdlyai — a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeirdl sz616 335/2005. (XIL. 29.) Korm. rendelet 3. (3) bekezdése, 27. ¢)
pontja, 52. () bekezdése, valamint 63. (1) bekezdése alapjan — az alabbiak szerint keriilnek
megéllapitasra.

1. Az iratkezelés szervezeti rendje

A GYKOH-ben az iratkezelés — a szervezeti tagozodasnak, valamint az iratforgalomnak
megfeleléen — a székhelyen ¢és a kirendeltségen kiilon torténik.

Az iktatast az igazgatasi feladat elldté ligyintéz8 — munkakéri leirdsban meghatarozott
feladatként — végzi.

Az iratkezelés soran a GYKOH-re vonatkozdan két helyen, folyamatosan és két iktatokdnyvben
torténik az iktatds 2018. janudr 1-t61 az ASP irat szakrendszer alkalmazasaval.
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2. Az iratkezelés és az iratkezeléssel dsszefiigod tevékenységekre vonatkozo feladat- és

hataskorok

Az iratkezeléssel kapcsolatos jegyzdi tevékenységekre vonatkozé feladat- és hataskorok:

Megnevezés

e Az iratkezelési szabalyzat elkészitése

° Az iratkezelési szabalyzat jovahagyasra valé megkiildése

° Az iratkezelési szabalyzat mellékletét képezd irattari terv évenkénti feliilvizsgalata

° Az iratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtasa

° Osszhang biztositasa folyamatosan a belsd szabalyzatok, az alkalmazott informatikai
° eszkozok és eljarasok, valamint az irattéri tervek és iratkezelési eljarasok kozott Az

iratok szakszert és biztonsagos megdrzésére alkalmas irattar kialakitdsa és miikddtetése
° Az iratkezeléshez sziikséges targyi, technikai és személyi feltételek biztositasa,
o feliigyelete

e Az iratkezelés — jogszabalyban, és a hivatal iratkezelési szabalyzatdban meghatarozott
kovetelmények szerinti — megszervezése

Az iratkezelés feliigyelete:

e az iratkezelési szabalyzat végrehajtasanak rendszeres ellendrzése,

. intézkedés az iratkezelés soran tapasztalt szabalytalansagok megsziintetésérol,

e gondoskodas az iratkezelést végz8k szakmai képzésérol, tovabbképzésérol,

e iratkezelési segédeszkdzok biztositasa (iratkezelési segédeszkoz pl.:
iktatokdnyv)

Az iratok és az adatok védelmével kapcsolatos feladatok

e az iktatds megszervezése

° nyilvéntartds vezetése a kiadmanyozashoz hasznalt bélyegzOkrol,

° kijelolése az iratselejtezésre

° iratmegsemmisités

° nem selejtezhet6 iratok illetékes levéltarnak adasa

° az iratkezelés rendjének megvaltoztatasa

e az elektronikus iratkezeléssel kapcsolatos iktatasi feladatokra ellatdsa

Az iratkezelés feliigyeletét ellatd vezetd

Az iratkezelés feliigyeletét a jegyz6 latja el.

A jegyz6 tartés — 5 napot meghaladd tavolléte esetén az iratkezelés feliigyeletének
meghatérozott jogkdreit az aljegyz8, vagy az adoligyi tgyintézéi munkakért betdltd szemely
gyakorolja.

Kiils§ szervhez vagy személyhez kiildendd iratot kiadmanyként csak kiadmanyozasi joggal
rendelkezd személy frhat ala.

A kiadméanyozasi jogokat a jegyzd altal készitett és jelen Szervezeti és Miikddési Szabalyzat 5.
szamu mellékleteként kezelendd kiadmanyozasi szabalyzat hatarozza meg.
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V. Elektronikus ligyintézés

A GYKOH az elektronikus iigyintézésre iranyadd jogszabalyokban meghatarozott feladatok
ellatasa ” szerint:

° vallalja a Kormany altal rendeletben meghatarozott igyek térvény szerinti
elektronikus intézését.

° ellatja az elektronikus tigyintézés mitkddéséhez kapcsolodd szervezési és
adminisztraciés feladatokat « tdjékoztatja az ligyfelet az elektronikus ligyintézési
lehetségekrdl « biztositja az tigyfél azon jogat, miszerint ligyeit az elektronikus
ligyintézés keretein beliil elektronikusan intézze el » az elektronikus tigyintézés
keretein beliil biztositja a kdzérdekt, illetve kozérdekbdl nyilvdnos adatok
megismerhet6ségét és a személyes, a mindsitett és a nem nyilvanos adatok
védelmét . gondoskodik az elektronikus tigyintézés keretein beliil az elektronikus
dokumentum érkeztetésérol, kézbesitésérol, értesitésérol .

° a kovetkez6 kozponti elektronikus ligyintézési szolgaltatdsokat a kijeldlt
szolgaltatd utjan veszi igénybe, eleget téve ezzel a jogszabdlyban foglaltaknak

a) az lgyfél tigyintézési rendelkezésének nyilvantartasa,

b) iratérvényességi nyilvantartas,

c) elektronikus fizetési és elszamolasi rendszer,

d) azonositasra visszavezetett dokumentumbhitelesités,

e) kozponti érkeztetési tigynok,

f) kozponti kézbesitési ligynok,

g) az igyfél idoszaki értesitése,
h) papir alapu irat atalakitasa hiteles elektronikus iratta,

) kozponti azonositasi ligyndk,

k) személyre szabott ligyintézési feliilet,

1) lrlapbenytjtas-tamogatasi szolgaltatas,

m) kozponti dokumentumbitelesitési tigynok,

n) altalanos célu elektronikus kérelemiirlap szolgaltatas,

0) Osszerendelési nyilvantartas.

VI. A belsé ellendrzés

A koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérol és belsd ellendrzésérdl szolo 370/2011. (XIL
31.) Kormanyrendelet 15. (2) bekezdése alapjan a GYKOH az alabbiak szerint rendelkezik a
belsé ellenbrzési kotelezettségrdl, a belsd ellendrzést végzdszemély/szervezet feladatdnak
meghatarozasardl,

1.A belsd ellendrzési kotelezettség

A GYKOH kételes megszervezni és gondoskodni — a vonatkozd jogszabalyok—a belsd
ellendrzésrol.

A belsd ellenbrzés kialakitasardl és megfelelé miikédtetésérdl — az allamhaztartasi térvényben
meghatarozottak szerint — a jegyz6 koteles gondoskodni.

2. A belsé ellendrzési tevékenységet ellaté személy/szervezet jogallasa
A belsd ellendrzési tevékenység ellatasi formdjanak meghatdrozasa
A GYKOH a bels§ ellendrzési tevékenységet a kdvetkezd formaban szervezheti meg:
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fiiggetlen belsd ellendri szervezet mitkodtetésével (t6bb foallasu belsd
ellendrrel),

fiiggetlen belsd ellendr foglalkoztatasaval,
figgetlen belsd ellendrzési feladatok téarsuldsban vald ellattatasdval,

fiiggetlen belsd ellendri feladatok kiilsd szakértd személy, szervezet
bevonasaval.

A Ko6z6s Onkormanyzati Hivatal a fent ismertetett lehetdségek koziil az alabbi ellatdsi format
hatarozza meg: fiiggetlen belsd ellendrzési feladatok tarsuldsban valo ellattatdsaval.

A belsé ellen6rzést végzod személy:

a tevékenységét a jegyzOnek kozvetlenill alarendelve végzi,
a jelentéseit kozvetlentl a jegyzének kiildi meg.

A jegyzd koteles biztositani a belsd ellenér funkciondlis (feladatkori és szervezeti)
fiiggetlenségét, kiilonosen az alabbiak tekintetében:

a)

b)
©)
d)
e)

az éves ellendrzési terv kidolgozasa a kockazatelemzési modszerek alapjan €s a soron
kiviili ellenérzések figyelembevételével,

az ellendrzési program elkészitése és végrehajtasa,

az ellendrzési modszerek kivalasztasa,

kévetkeztetések és ajanlasok kidolgozasa, ellendrzési jelentés elkészitése,

az a)-d) pontokon kivilli mds tevékenységbe torténd bevonas tilalma - kivéve a
tanacsadast.

A belso ellendrzés fiiggetlenségét biztositd szervezeti felépitést a Belsd Ellendrzési Kézikonyv,
valamint a jelen Szervezeti és M{ikddési Szabalyzat tartalmazza.

A belsd ellenbrzést végzd személy feladatainak maradéktalan ellatasa érdekében:
a) az ellendrzott szerv vagy szervezeti egység barmely helyiségébe beléphet,
b) szamadra akadélytalan hozzaférést kell biztositani valamennyi:

ba) irathoz,
bb) adathoz és
be) informatikai rendszerhez,

c) kérésére az ellendrzott szerv, vagy szervezeti egység barmely dolgozéja kdteles szoban

vagy irdsban informaciét szolgaltatni.

A belsd ellenbrzést végzé személy az ellendrzott szervnél, vagy szervezeti egységnel:

"oz

mindsitett adatot, iizleti titkot tartalmazo iratokba és mas dokumentumokba is

betekinthet, azokrdl masolatot, kivonatot, illetve tantisitvanyt kérhet, valamint indokolt
esetben az eredeti dokumentumokat masolat hatrahagyasa mellett - atvételi
elismervény ellenében - dtvenni, tovabba

személyes adatokat kezelhet, a jogszabalyokban meghatdrozott adat- es

titokvédelmi eldirdsok betartasaval.

3. Az ellatando feladatok

A belsd ellenérzés soran el kell végezni a bizonyossagot add tevékenységet és a tandcsadd
tevékenységet.

3.1. A belsé ellendrzés bizonyossagot add tevékenysége soran végzendd ellendrzések
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A belsd ellendrzési tevékenység soran:
a) szabilyszertiségi-, pénziigyi- és rendszerellendrzéseket, teljesitmény-ellendrzéseket,
tovabba
b) informatikai rendszerellendrzéseket kell végezni, valamint az éves beszamolokrol
megbizhatosagi igazoldsokat, az eurdpai unids forrdsok tekinteteben zéarényilatkozatokat
kell kibocsatani.

3.2. A bels ellendrzést végzdszemélyek munkavégzésének keretei
A belsd ellendrzést végzéd személy munkajat: ‘
a) a vonatkozo jogszabalyok,
b) a miniszter altal kdzzétett modszertani utmutatok,
¢) a nemzetkdzi belsd ellenérzésre vonatkozo standardok, valamint a Belsé Ellen6rzési
Kézikonyv szerint végzi.

VII. Z4aré rendelkezések, hatalyba lépés

A jegyzé feleldés a hivatal szervezeti felépitésének, a szervezeti abranak, valamint a
létszamkeretek  koltségvetési  rendeletben  meghatdrozottakkal — valé — Ssszhangjanak
megteremtéséert.

Amennyiben a jelen Szervezeti és Mitkodési Szabéalyzat modositasa sziikséges, arrdl a jegyz0 a
modositast eldidézd oktdl szamitott 30 munkanapon beliil kdteles gondoskodni.

Szabalyzatot a jegyzé megismerteti a dolgozdkkal és gondoskodik a mindenkori hozzaférés
lchetdségérdl.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 2022....4n 1ép hatélyba

Gydngydssolymos, 2022...

dr. Behan Anett Eva
Jegyz6

Zaradék:
Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot a 2022....4n tartott kozos képviseld- testiileti tilésen
az dnkormanyzatok megtargyaltak és

Gydngydssolymos Kozségi Onkorméanyzat Képvisel-testiilete a /2022. () szamu hatdrozatéval

Miétraszentimre Kozségi Onkormanyzat Képviseld-testiilete a /2022. () szamu hatdrozataval
elfogadta.
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Mellékletek:

L.

o kW

szamu melléklet : A Kézos Onkormanyzati Hivatal altal ellatott tevékenységek
korményzati funkcié szerint

szamu melléklet : A Kozos Onkormdanyzati Hivatal ltal ellitandé alapteveékenységet
meghatarozo jogszabéalyok

szamu melléklet: A K6z6s Onkorményzati Hivatal szervezeti dbrdja

szamu melléklet: A Koz8s Onkormanyzati Hivatal igytélfogadasi rendje

szamt melléklet: A Kozos Onkormanyzati Hivatal kiadményozas rendje

szamu melléklet: A Kozos Onkormanyzati Hivatal belsé szabdlyzatai
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[. szamu melléklet

A Koz6s Onkormanyzati Hivatal altal ellatott tevékenységek korményzati funkcié szerint.

A Koz6s Onkormanyzati Hivatal alaptevékenységként a kévetkez6 feladatokat 1atja el

Kormanyzati

funkcié szama | Kormanyzati funkcié megnevezése

011130 Onkormanyzatok és dnkormanyzati hivatalok jogalkoté és dltaldnos
igazgatasi tevékenysége

011140 Orszagos és helyi, nemzetiségi dnkormanyzatok igazgatasi tevékenysége

011220 Ado-, vam- és jovedéki igazgatds

013210 Atfogd tervezési és statisztikai szol altatasok

016010 Orszaggylilési, dnkormanyzati és eurdpai parlamenti képviseld
vélasztasokhoz kapcsolodo tevékenységek

016020 Orszagos és helyi né szavazéassal kapcsolatos tevékenységek
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2. szamu melléklet

A K6zds Onkorményzati Hivatal altal ellatandé alaptevékenységet meghatdrozo jogszabalyok

2017. évi CL. térvény az addzas rendjérol

2017. évi CLL torvény az adoigazgatasi rendtartasrol

2017. évi CLIIL térvény az adohatdsdg altal foganatositandé végrehajtasi eljarasokrol
2017. évi L. térvény a kbzigazgatdsi petrendtartasrol

2016. évi XC.tv. Magyarorszag kozponti koltségvetésérdl

2016. évi CL. térvény az éltalanos kozigazgatasi rendtartasrol

2016. évi CLV. torvény a hivatalos statisztikarol

2015. évi CCXXIL tv. az elektronikus {igyintézés és a bizalmi szolgéltatasok éltaldnos
szabalyair6l 2015. évi CXLIIL torvény a kozbeszerzésrol

2013. évi L. torvény az 4llami és énkormédnyzati szervek elektronikus informécidbiztonségarol
2013. évi CCXXXVIIL térvény a népszavazas kezdeményezésérdl, az eurdpai polgari
kezdeményezésrdl, valamint a népszavazasi eljarasrol

2013. évi XXXVI. torvény a valasztasi eljarasrol

2013. évi CLXV. térvény a panaszokrol és a kozérdekdi bejelentésekrdl 2013. évi CXXIL.
torvény a mezé- és erdégazdasagi foldek forgalmérol

2013. évi V. térvény a Polgari Térvénykonyvrol

2012. évi CLXXXV. térvény a hulladékokrol

2012. XXX. térvény a magyar nemzeti értékekrél és a hungarikumokrol

2012. évi L. térvény a munka térvénykonyvérol

201 . évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol

2011 . évi CXCIX. torvény a kozszolgalati tisztviselOkrol

2011 . évi CXCVI. torvény a nemzeti vagyonrol

2011. évi CXCV. torvény az allamhéztartasrol

2011. évi CXCIV. torvény Magyarorszag gazdasagi stabilitdsarol

2011. évi CXIL torvény az informacios énrendelkezési jogrol és az 1nf01mac1oszabadsag1 ol
2011. évi CLXXIX. térvény a nemzetiségek jogairdl

2011. évi CLXXXX. torvény Magyarorszag helyi dnkormanyzatairo6l

2011. évi CCIL tv Magyarorszag cimerének, zaszlajanak hasznalatarol, valamint allami
kitlintetéseirdl

2011. évi CCIX. torvény a vizikdzmi-szolgaltatasrol

2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol

2011. évi CLXXIX. térvény a nemzetiségek jogairdl

2010. évi CXXX. torvény a jogalkotasrol

2010. évi L. tdrvény a helyi dnkormanyzati képviselok és polgarmesterek valasztasarol
2010. évi LXXXVIL térvény a Nemzeti Foldalaprol

2010. évi XXXVIIL térvény a hagyatéki eljarasrol

2010. évi L. tdrvény az anyakonyvi eljarasrol

2009. évi LXXVI. tv. a szolgaltatasi tevékenység megkezdésének és folytatdsanak szabélyairdl
2007. évi CLIL tdrvény egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol

2007. évi CXXIX. tdrvény a term6fold védelmérdl

2007. évi CXXVIL térvény az altalanos forgalmi adorol

2007. évi CXXIII. torvény a kisajatitasrol

2007. évi CVL torvény az allami vagyonrol

2005. évi LXXXVIIL torvény a kozérdekii onkéntes tevékenységrol

2005. évi CLXIV torvény a kereskedelemrdl
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2004. évi CXL. torvény a kozigazgatasi hatosagi eljaras és szolgaltatas altalanos szabalyairol
2004. évi Il. térvény a mozgdképrol

2003. évi CXXV. torvény az egyenld banasmaddrol és az esélyegyenldség elémozditdsarol
2003. évi LXXXIX. torvény a kdrnyezetterhelési dijr12000. évi C. térvény a szamvitelrél
1999. évi LXXXIV. torvény a kozuti kézlekedés nyilvantartasrol

1999. évi LXIIL. torvény a kozteriilet-feliigyeletrol

1999, évi XLIIL térvény a temetdkrdl és a temetkezésrdl

1998. évi XXVIIL torvény az allatok védelmérdl és kiméletérdl

1988. évi 1. térvény a kozuti kozlekedésrol

1997. évi CXL. tv a muzealis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a
koézmiivelddésrdl

1997. évi XXXI. térvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatdsrol

1997. CLIX. torvény a fegyveres biztonsagi 6rségrél, a természetvédelmi és a mezei
Orszolgalatrol

1997. évi LXXVIIL térvény az épitett kornyezet alakitasardl és védelmérdl

1996. évi LV. torvény a vad védelmérél, a vadgazdalkoddsroél, valamint a vadéaszatrol

1996. évi LIII. torvény a természet védelmérdl

1996. évi XXXI. térvény a tiiz elleni védekezésrdl, a miliszaki mentésrol és a tlizoltdsagrol
1996. évi XX V. térvény a helyi 6nkormanyzatok addssagrendezési eljarasarol

1995. évi LXVI. torvény a koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag
védelmérol

1995. LIII. torvény a kérnyezet védelmének altaldnos szabélyairol

1995. évi LVIL torvény a vizgazdalkodasrol

1993. évi LXXVIIL toérvény a lakasok és helyiségek bérletére, valamint az elidegenitésiikre
vonatkozd egyes szabalyokrol

1993, évi XCIIL térvény a munkavédelemrol

1993, évi I11. torvény a szocialis igazgatasrol és szocidlis ellatasokrol

1992. évi XXXIIL térvény a kozalkalmazottak jogallasarol

1991. évi LXXXII. térvény a gépjarmiiadorol

1991. évi XXXIIL tv. az egyes allami tulajdonban 1év§ vagyontargyak énkormanyzatok
tulajdonaba adéséarol

1991. évi XX. torvény a helyi dnkorményzatok és szerveik, a koztarsasagi megbizottak,
valamint egyes centralis alarendeltségli szervek feladat- és hataskoreirdl 1990. évi C. térvény a
helyi adokrél

1990. évi XCIIL. torvény az illetékekrdl

451/2016. (X1I. 19.) Korm. rendelet az elektronikus tigyintézés részletszabalyairol
400/2016. (X1I. 5.) Korm. rendelet az egyes kormanyrendeleteknek a telepiiléskép védelmével
és a telepiilésrendezéssel dsszefiiggd modositasarol

383/2016. (XI1.2.) Korm. rendelet a foldmiivelésiigyi hatosdgi és igazgatasi feladatokat ellato
szervek kijelolésérol

302/2016. (X. 13.) Korm. rendelet a kozteriiletek és az allami tulajdonban 4ll6 ingatlanok
filmforgatdsi céli hasznalatanak részletes szabélyairol

17/2015 (I1. 16.) Korm. rendelet a jegyz6 hataskorébe tartozé birtokvédelmi eljardsrol
474/2013. (X1II. 12.) Korm. rendelet az el§vésarlasi és el6haszonbérleti jog gyakorlasa
érdekében az adas-vételi és a haszonbérleti szerz6dés hirdetményi uton torténd kozlésére
vonatkozd eljarasi szabalyokrél

392/2013. (X1, 12.) Korm. rendelet a szocialis és gyermekvédelmi ellatdsok orszagos
nyilvéantartasarol 369/2013. (X. 24.) Korm. rendelet a szocialis, gyermekjoléti €s
gyermekvédelmi szolgaltatok, intézmények és haldzatok hatésagi nyilvantartasardl €s
ellendrzésérél
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317/2013. (VIIL 28.) Korm. rendelet a kdzszolgaltatd kivalasztasarol és a hulladékgazdalkodasi
kézszolgaltatasi szerzédésrdl

266/2013. (VIL 11.) Korm. rendelet az épitésiigyi és az épitésiiggyel Osszefliggd
szakmagyakorlasi tevékenységekrol

58/2013. (II. 27.) Korm. rendelet a vizikézmii-szolgaltatasrol szolo 201. évi CCIX. térvény
egyes rendelkezéseinek végrehajtdsarol

57/2013. (II. 27.) Korm. rendelet a telepengedély, illetve a telep 1étesitésének bejelentése
alapjan gyakorolhat6 egyes termeld és egyes szolgaltaté tevékenységekrdl, valamint a
telepengedélyezés rendjérél és a bejelentés szabalyairol

10/2013. (1. 21.) Korm. rendelet a kozszolgalati egyéni teljesitményértékelésrol

4/2013. (1. 11.) Korm, rendelet az allamhéztartas szamvitelérdl

312/2012. (IX. 15.) Korm. rendelet az épitésiigyi és épitésfeliigyeleti hatosagi eljarasokrol és
ellendrzésekrdl, valamint az épitésiigyi hatdsagi szolgaltatasokrol

313/2012. (XI. 8.) Korm. rendelet az Epitésiigyi Dokumentacids és Informécios Kézpontrol,
valamint az Orszagos Epitésiigyi Nyilvantartasrol

314/2012. (X1. 8.) Korm. rendelet a telepiilésfejlesztési koncepciorol, az integralt
telepiilésfejlesztési stratégiarol és a telepiilésrendezési eszk6zokrdl, valamint egyes
telepiilésrendezési sajatos jogintézményekrdl

273/2012. (IX. 28.) Korm, rendelet a kdzszolgalati tisztviseldk tovabbképzésérdl

249/2012. (VIIL 31.) Korm. rendelet a kdzszolgélati tisztségviseldk részére adhaté juttatdsokrol
és egyes illetménypotlékokrol

229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet a nemzeti kéznevelésrdl sz616 torvény végrehajtasarol
45/2012. (I11. 20.) Korm. rendelet a kdzszolgalati tisztviselSk személyi irataira, a kdzigazgatdsi
szerveknél foglalkoztatott munkavallalok személyi irataira és a munkatigyi nyilvantartasra, a
kbzszolgalati alapnyilvantartasra és kozszolgalati statisztikai adatgytjtésre, valamint a
tartalékallomanyra vonatkozd egyes szabalyokrol

31/2012. (III. 7.) Korm. rendelet a kdzszolgalati tisztségvisel6kkel szembeni fegyelmi eljarasrol
30/2012. (IIL. 7.) Korm. rendelet a kdzszolgalati tisztviselok munka- és pihendidejérdl, az
igazgatasi sziinetrdl, a kdzszolgalati tisztvisel6t és a munkaéltatot terheld egyes
kotelezettségekrdl, valamint a tavmunkavégzésrol

29/2012. (III. 7.) Korm. rendelet a kdzszolgalati tisztviselok képesitési elSirdsairdl

370/2011. (XII: 31.) Korm. rendelet a kdltségvetési szervek belso kontrollrendszerérol és belsd
ellendrzésérdl

368/2011. (XII. 31. ) Korm. rendelet az allamhaztartasrol sz6l6 térvény végrehajtasarol
321/2011. (XII. 27.) Korm. rendelet a helyi esélyegyenldségi programok elkészitésének
szabalyairol és az esélyegyenldségi mentorokrol

174/2011. (VIIL 31. ) Korm. rendelet a kdzigazgatasi és az ligykezeldi alapvizsgardl

169/2011. (VIIL 24.) Korm. rendelet a Foglalkoztatasi és Kozfoglalkoztatési Adatbazisrol
23/2011. (111.8.) Korm. rendelet a zengés, tdncos rendezvények miikddésének biztonsagosabba
tételérdl

306/2010. (XII. 23.) Korm. rendelet a levegd védelmérdl

263/2010. (XI. 17.) Korm. rendelet a Nemzeti Foldalapba tartozoé foldrészletek szocidlis
foldprogram megvaldsitasa céljabol az onkorményzatok szamara torténd ingyenes tulajdonba
vagy vagyonkezelésbe adasanak szabdlyairdl

41/2010. (IL. 26.) Korm. rendelet a kedvtelésbd! tartott allatok tartdsarél és forgalmazasarol
39/2010. (II. 26.) Korm. rendelet a munkéba jarassal kapcsolatos utazdsi koltségtéritésrol
288/2009. (XIL. 15.) Korm. rendelet az Orszagos Statisztikai Adatgyiijtési Program
adatgylijtéseirdl és adatatvételeirdl

282/2009. (XIL. 11.) Korm. rendelet a kiemelt térségi és megyei teriiletrendezési tervek,
valamint a telepiilésrendezési tervek készitése sordn az orszagos, a kiemelt térségi €s a megyei
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dvezetek teriileti érintettségével kapcsolatosan dllasfoglaldsra kotelezett dllamigazgatasi
szervek korérdl €s az eljaras részletes szabalyairol

292/2009. (XI1. 19.) Korm. rendelet az allamhéztartas miikddési rendjérdl

239/2009. (X. 20.) Korm, rendelet a szalldshely-szolgaltatasi tevékenység folytatdsanak
részletes feltételeirdl és a szalldshely-iizemeltetési engedély kiaddsanak rendjérdl

218/2009. (X. 6.) Korm. rendelet a teriiletfejlesztési koncepcio, a teriiletfejlesztési program ¢s a
teriiletrendezési terv tartalmi kdvetelményeirdl, valamint illeszkedésiik, kidolgozasuk,
egyeztetésiik, elfogadasuk és kozzétételilk részletes szabalyair6l

210/2009. (X. 29.) Korm. rendelet a kereskedelmi tevékenységek végzésének feltételeirdl
76/2009. (IV. 8.) Korm. rendelet a teriiletrendezési hatosdgi eljarasokrol

55/2009. (IIL. 13.) Korm. rendelet a vésarokrol, a piacokrol, és a bevasarlokdzpontokrol
346/2008. (XII. 30.) Korm. rendelet a fas szara névények védelmerdl

221/2008. (VIIL 30.) Korm. rendelet a parlagfii elleni kozérdekd védekezés végrehajtasanak,
valamint az allami, illetve a kozérdektl védekezés koltségei megallapitasanak és igénylésének
részletes szabalyairol

78/2008. (IV. 3.) Korm. rendelet a természetes flirdévizek mindségi kovetelményeirdl, valamint
a természetes erdShelyek kijeldlésérol és tizemeltetésérol

67/2008 (111 29.) Korm. rendelet a kdzpénzekbdl nyujtott timogatasok atlathatosagardl szold
2007. évi CLXXXI. torvény végrehajtasarol

64/2008. (I11. 28.) Korm. rendelet a telepiilési hulladékkezelési kozszolgaltatasi dij
megallapitidsanak részletes szakmai szabalyairol

340/2007. (XII. 15.) Korm. rendelet a személyes gondoskodas igénybevételével kapcsolatos
eljarasokban kozremiikddé szakértkre, szakértdi szervekre vonatkozé részletes szabalyokrol
284/2007. (X. 29.) Korm. rendelet a krnyezeti zaj és rezgés elleni védelem egyes szabélyairdl
254/2007. (X. 4.) Korm. rendelet az allami vagyonnal valé gazdalkodasrol

331/2006. (XII. 23.) Korm. rendelet a gyermekvédelmi és gyamiigyi feladat- és hataskorok
ellatasardl, valamint a gyamhatdsag szervezetérol és illetékességerdl

63/2006. (IIL. 27.) Korm. rendelet a pénzbeli és természetbeni szocialis elldtasok igénylésének
és megallapitdsdnak, valamint folyositasanak részletes szabalyairdl

62/2006. (I1L. 27.) Korm. rendelet az egyes pénzbeli szocialis ellatdsok elszdmolasanak
szabalyairol

335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet a kizfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos
kovetelményeirdl

314/2005. (X11.25.) Korm. rendelet a kdrnyezeti hatasvizsgalati és az egységes
kornyezethasznalati engedélyezési eljarasrol

311/2005. (XIL. 25). Korm. rendelet a nyilvanossag kdrnyezeti informaciokhoz valo
hozzaférésének rendjérdl

305/2005. (XII. 25.) Korm. rendelet a kdzérdekii adatok elektronikus kdzzétételére, az egyseges
kozadatkeresd rendszerre, valamint a kdzponti jegyzék adattartalmara, az adatintegraciora
vonatkozo részletes szabalyokrol

221/2004. (VIL 21.) Korm. rendelet a vizgyajto-gazdalkodas egyes szabélyairdl

220/2004. (VIL 21.) Korm. rendelet a felszini vizek mindsége védelmének szabalyairol
219/2004. (VIL 21.) Korm. rendelet a felszin alatti vizek védelmérdl

173/2003. (X.28.) Korm. rendelet a nem iizleti céla k6zosségi, szabadidds széallashely-
szolgaltatasrol

132/2000. (VIL 14.) Korm. rendelet a kdzépiiletek fellobogdézdsanak egyes kérdéseirdl
35/1998. (11. 27.) Korm. rendelet a kdzigazgatasi szakvizsgardl

145/1999. (X. 1.) Korm. rendelet a temet8krdl és a temetkezésrdl szo16 1999. évi XLIIL
torveny végrehajtasarol
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253/1997. (XII. 20.) Korm. rendelet az orszagos telepiilésrendezési és épitési kovetelményekrol
235/1997. (XI1. 17.) Korm. rendelet a gyamhatdsagok, a teriileti gyermekvédelmi
szakszolgalatok, a gyermekjoléti szolgalatok és a személyes gondoskodast nyujt6 szervek €s
személyek altal kezelt személyes adatokrol

149/1997. (IX. 10.) Korm. rendelet a gyamhatdsagokrol, valamint a gyermekvédelmi és
gyamiigyi eljarasrol

72/1996. (V.22.) Korm. rendelet a vizgazdalkodasi hatosagi jogkor gyakorlasarol

146/1993. (X. 26.) Korm. rendelet a polgarok személyi adatainak és lakcimének
nyilvantartasarol sz616 1992. évi LXVI. térvény végrehajtasarol”

29/1993. (1. 17.) Korm. rendelet a személyes gondoskoddst nyajtd szocialis ellatasok téritesi
dijarsel 147/1992. (X1. 6.) Korm. rendelet az dnkormanyzatok tulajdondban 1év6 ingatlanvagyon
nyilvantartasi és adatszolgaltatasi rendjérol

22/1992. (1. 28.) Korm. rendelet a helyi 6nkormanyzatok polgarmestereinek és jegyzdinek,
valamint a kdztarsasdgi megbizottak népjoléti igazgatasi feladat- és hatdskorének
megallapitasarol

20/1992. (1. 28.) Korm. rendelet a helyi 6nkormanyzatok egyes szerveinek és a koztérsasagi
megbizottaknak a kdzmiivelédési, kozgylijteményi, miivészeti, tovdbba mas kulturalis
tevékenységekkel kapcsolatos dllamigazgatasi feladat- és hatdskoreirdl

78/2012. (XI1. 28.) BM rendelet az dnkorményzati hivatalok egységes irattari tervének
kiadasarol

49/2004. (V. 21.) ESzCsM rendelet a teriileti védéndi ellatasrol

21/1996. (VIL. 9.) FM rendelet a marhalevél kivaltasarol és kezelésérdl

70/2003. (V1. 27) FVM rendelet a méhallomany védelmérdl és a mézeld mehek egyes
betegségének megeldzeésérdl és lekilizdésérol

61/2009. (XI1. 14.) IRM rendelet a jogszabalyszerkesztésrol

9/2007. (II1. 6.) IRM rendelet az anyakonyvi szakvizsgarol

10/2016. (V1. 28.) WI rendelet a népszavazis kezdeményezése soran a valasztasi irodak
hataskorébe tartozo feladatokrol

17/2013. (VIL. 17.) KWI rendelet a kozponti névjegyzék, valamint egyéb valasztasi
nyilvantartasok vezetésérol

29/2010, (XII. 31.) KWI rendelet a hagyatéki eljaras egyes cselekményeirdl

20/1984. (XII. 21.) KM rendelet az utak forgalomszabalyozasarél és a kozuti jelzések
elhelyezésérdl 37/2015. (XI1.28.) NGM rendelet az dnkorményzati adohatosag hataskorébe
tartoz6 adok és adok modjara behajtando koztartozasok nyilvantartdsénak, kezelésének,
elszamoldsanak, valamint az dnkormdnyzati adohatosag adatszolgaltatasi eljarasanak
szabalyairol
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A Gyéngy6ssolymosi K6zds Onkorményzati Hivatal szervezeti dbrdja

3, szamu melléklet

Gyéngydssolymos Kozségi Onkorméanyzat Képviseld-testiilete
Matraszentimre Kozségi Onkormanyzat Képviseld-testiilete

Gyodngydssolymos
Matraszentimre
polgarmestere

Gybdngyossolymos Kozds Onkormanyzati Hivatal

Székhely hivatala Aljegyzd

Koztisztvisel6k

Kirendeltség
hivatala

Koztisztviseldk

A Koz06s Hivatal dolgozdinak megosztasa a székhely és a kirendeltség kozott

Székhely Kirendeltség | Osszesen
Gydngydssolymos Matraszentimre
jegyzé l l
aljegyz0 1 1
pénziigyi- 2 3 5
gazdalkodasi
ligyintézd
adotligyi ligyintéz6 1 | 2
igazgatasi 3 1 4
ligyintézo
miszaki iigyintézo 1 |
Osszesen 8 6 14
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A Kéz6s Onkormanyzati Hivatal tigyfélfogadasi rendje

1. Ugyfélfogadas Gyéngydssolymos telepiilésen

4. szama melléklet

Ugyfélfogadassal érintett személy,| Ugyfélfogadas

szervezeti egyseg nap délelétt délutén

Jegyz6 szerda - 13.00-16.00

hétfo 8.00-12.00 | 13.00-16.00
kedd - -

Ugyintéz8k szerda 8.00-12.00 | 13.00-16.00

cslitortdk - -
péntek 8.00-12.00 | -
2. Ugyfélfogadas Matraszentimre telepiilésen

Ugyfélfogadassal érintett személy, | Ugyfélfogadas

szervezeti egység nap délelstt délutan

Jegyz0 szerda 08.30 -10.30 -

Aljegyz6 szerda 10.00-12.00 | 14.00-16.00
hétfo - 13.00-16.00
kedd -

Ugyintéz6k szerda 8.00-12.00 | 13.00-16.00
cslitdrtok -
péntek 8.00-12.00
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5. szamu melléklet

A kiadmanvozas rendje

1. Altaldnos rendelkezések, fogalom meghatdrozdsok

A szabalyozds hatalya kiterjed a Gydngydssolymosi Kozods Onkormanyzati Hivatalndl (a
tovabbiakban: Hivatal) keletkezd, illetve onnan kimend valamennyi iratra, a polgarmesterre, a
jegyzlre, aljegyzérea hivatal minden koztisztvisel§jére, ligykezel§jére és munkavillaldjara.

Kiadmanynak mindsiil minden jovahagyds utan letisztazott €s a kiadmanyozasra jogosult részérol
hiteles aldirassal ellatott, lepecsételt irat. A szabalyozés szerint kiadmanynak mindsiil a hatarozat,
végzés egyezség jovdhagyasa, hatdsagi szerzédés, hatosdgi bizonyitvany, igazolviny és
nyilvantartas.

Kiadmanyozas: a mar feliilvizsgalt végleges kiadmany-tervezet jovahagyasa, letisztdzhatosaga,
elkiildhetdségének engedélyezése a kiadmanyozasra jogosult részérdl.

Kiadményozo: a polgarmester, a jegyzd vagy a résziikrdl kiadméanyozasi joggal felhatalmazott
személy akinek kiadmanyozasi hataskorébe tartozik a kiadmany aldirdsa.

2. A kiadmanyozasi jog gyakorlasa
1. Polgarmester, jegyzd
1.1. A polgarmester kiadméanyozza:

1.1. 1. A képviseld-testiilet tlésének jegyzdkonyveit, rendeleteit, hatdrozatait, egyiittesen a
jegyzével.
L. 1.2. A képvisel6-testiileti iilés meghivajat.
1.1.3. A képvisel6-testiilet altalanos felhatalmazésa alapjan hozott dontéseket.
. 1.4. Azokat a képviselé-testiileti, bizottsagi elSterjesztéseket, amelyeknél elSterjesztoként
szerepel.
1.1.5. A feladatkorébe tartozd vagy a sajat hataskorébe vont elbterjesztéseket, jelentéseket,
beszamolokat.
1.1.6. A képviselS-testiilet altal a polgarmesterre atruhdzott feladat- és hatdskorben hozott
dontéseket, dSnkormdanyzati hatosagi igyekben hozott dontéseket (hatdrozatok, végzések).
1.1.7. A képviselb-testiilet bizottsaga dsszehivasara vonatkozo inditvanyt.
1.1.8. A fogaddnapon, illetve egyéb mddon hozza érkezett panaszokra, bejelentésekre, illetve a
nevére érkezett, hatdrozatot nem igényld beadvanyokra adott valaszleveleket.
1.1.9. Onkormanyzati iigyekben a jogi képviseletre vonatkozd megbizast.
1.1.10. A hivatal szervezeti és miikodési szabalyzatat, a jegyzbvel egyiittesen.
1.1.11. A hataskorébe tartozd munkaltatdi jogok gyakorlasa soran keletkezett iratokat.
1.1.12. A jegyz6 munkaltatoi jogkdrének gyakorldsa sordn az egyetértési jogkorében keletkezett
iratokat.
1.1.13. A kotelezettségvallalas, utalvanyozas, érvényesités, ellenjegyzés rendje szerinti
dokumentumokat.
1.1.14. A nevére érkezett beadvanyokra, illetve a fogadonapon hozza érkezett panaszokra és
bejelentésekre adott valaszleveleit
1. 3.15. A vezetdi jogkdrben:

a) a belfoldi kikiildetés elrendelését, engedélyezését,
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b) a szabadsag, fizetés nélkiili - és betegszabadsag megallapitasat,
c) a munkahelytdl vald tavolmaradds engedélyezését,
d) az illetményelGleg kifizetésének engedélyezését.

1.2. Az alpolgarmester kiadmanyozza:

Az alpolgarmester a torvényben meghatarozott altalanos helyettesitési jogkdrében vagy
osszeférhetetlenség esetén gyakorolja a polgarmester helyett a kiadményozasi jogot.

1.3.A jegyz6 kiadmanyozza:

1.3.1. A képvisel6-testiilet jegyz6konyveit, rendeleteit, hatdrozatait, egylittesen a
polgarmesterrel.

1. 3.2. A képviselb-testiilet és a bizottsagok részére késziilé - a jegyzd feladat- és hataskorébe
tartozo - eldterjesztéseket.

1.3.3. A képvisel6-testiilet, a bizottsdgok, a polgdrmester, a nemzetiségi Onkormanyzatok
dontéseivel, intézkedéseivel kapcsolatos torvényességi jelzéseket.

1.3.4. A hivatal nevében létrejott szerzOdéseket, egyéb okiratokat és dokumentumokat.

1.3.5. A hivatal jogi képviseletére vonatkozoan adott megbizast.

1.3.6. A hataskorébe tartozd munkaltatdi jogok gyakorlasa soran keletkezett iratokat.

1.3.7. Az Onkormanyzat intézményei ellendrzésére vonatkozé megbizast, ellenérzési
programot.

1.3.8. A hivatal szervezeti és miikodési szabalyzatat, a polgarmesterrel egyiittesen.

1.3.9. A hivatal szabalyzatait.

1.3.10. Maés hatdésaghoz, kozigazgatasi és egyéb szervhez kiildott tdjékoztatdsokat,
megkereséseket.

1..3.11. A kozigazgatéasi hatdsagi eljarasban hozott dontéseket: hatdrozatokat és végzéseket
1.3.12. A hatdsagi nyilvantartasba vételrdl szo16 igazoldsokat (ipar, kereskedelem, szallashely,
piac, vasar, rendezvény, telepengedélyezés)

1.3.13. A fellebbezés, illetve a kizarasi kérelem felterjesztését, valamint a felettes kozigazgatasi
szervnek, az ligyészségnek és a birdsagoknak kiildott dokumentumokat.

1.3.14. A polgarmester altal a jegyzének dontésre atadott ligyekben keletkezett iratot.

1.3.15. A valasztassal, népszavazassal, népi kezdeményezéssel és népszamlalassal kapcsolatos
iratokat.

1.3.16. A kotelezettségvallalas, utalvanyozas, érvényesités, ellenjegyzés rendje szerinti
dokumentumokat.

1.3.17. A nevére érkezett beadvanyokra, illetve a fogadonapon hozza érkezett panaszokra €s
bejelentésekre adott valaszleveleit.

1.3.18. A vezetbi jogkdrben:

a) a belfoldi kikiildetés elrendelését, engedélyezését,

b) a szabadsag, fizetés nélkiili - és betegszabadsag megallapitasat,
c) a munkahelyt8l vald tdvolmaradas engedélyezését,

d) az illetményelGSleg kifizetésének engedélyezését

1.4.Az aljegyz6 kiadmanyozza:
Matraszentimrei Kirendeltség vonatkozasaban:

1.4.1. A képviseld-testiilet jegyzékonyveit, hatdrozatait, egylittesen a polgdrmesterrel.

1.4.2. A képviselo-testiilet és a bizottsagok részére késziild - a jegyz0 feladat- és
hataskorébe tartozd - eldterjesztéseket.
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1.43. A képviselo-testlilet, a bizottsdgok, a polgarmester, a nemzetiségi
6nkormanyzatok déntéseivel, intézkedéseivel kapcsolatos tdrvényességi jelzéseket.
1.4.4. Mas hatésaghoz, kozigazgatisi €s egyéb szervhez kiildott tdjékoztatasokat,
megkereséseket.
1.4.5. A kozigazgatdsi hatdsagi eljarasban hozott dontéseket: hatdrozatokat és
végzéseket
1.4.6. A hatdsagi nyilvantartasba vételrdl szolo igazoldsokat (ipar, kereskedelem,
szallashely, piac, véasar, rendezvény, telepengedélyezés)
1.4.7. A fellebbezés, illetve a kizarasi kérelem felterjesztését, valamint a felettes
kozigazgatasi szervnek, az ligyészségnek és a birdsagoknak kiildott dokumentumokat.
1.4.8.A polgarmester éltal a jegyzének dontésre atadott tigyekben keletkezett iratot.
1.4.9. A valasztassal, népszavazassal, népi kezdeményezéssel és népszamldlassal
kapcsolatos iratokat.
1.4.9. A kotelezettségvallalas, utalvanyozas, érvényesités, ellenjegyzés rendje szerinti
dokumentumokat.
1.4.10. A nevére érkezett beadvanyokra, illetve a fogadonapon hozzd érkezett
panaszokra és bejelentésekre adott valaszleveleit.
1.4.11. A vezetdi jogkdrben:

a) aszabadsag, fizetés nélkiili - és betegszabadsag megallapitasat,

b) a munkahelytdl vald tdvolmaradas engedélyezését,

2.1. Az igyintézék kiadmanyozzak:
2.1.1. A kotelezettségvallalas, utalvanyozas, érvényesités, ellenjegyzés rendje szerinti
dokumentumokat.
2.1.2 Az érdemi dontést nem tartalmazd, dontést el6készitd kdzbensd intézkedéseket:
a) hagyatéki ligyintézés soran keletkezett iratokat, hagyatéki leltart
b) gyamhatdsagi tigyben készitett leltart, kdrnyezettanulmanyt
c) ado-és értékbizonyitvanyokat,
d) személyadat- és lakcim nyilvantartisra vonatkozé adatszolgéltatdst,
e) kozponti cimregiszterrel kapcsolat adatszolgéltatast,
f) szocialis raszorultsag, jogosultsag alapjan kiadott igazolasokat
g) hirdetményi titon térténd kozlésére iranyuld kozzétételi kérelem zaradékolasat
h) ingd és ingatlanarverési hirdetmény, egyéb hirdetmények zaradékoldsat
i) helyszini szemle jegyzdkonyvét
j) felszolitasokat
k) felterjesztd leveleket
1) adatkéréseket
m) kozbeszerzési ligyekkel 6sszefliggd, érdemi dontést nem igénylo intézkedéseket
n) koézremiikddd szervezettel, valamint irdnyité hatésaggal kapcsolatos levelezéseket
0) kozfoglalkoztatassal, munkatigyi okmanyokkal kapcsolatos munkatigyi levelezést

2.2. Azokat az tigyiratokat, amelyek kiadmdanyozasat a polgarmester, illetve a jegyzd, aljegyzd
atadta:

2.2.1. A polgarmester hataskOrében végzett kiadmanyozaskor a kiadmanyra ra kell vezetni:
»- - polgarmester megbizasabol” szdveget,
alatta fel kell tiintetni a kiadmanyozo6 nevét, hivatali beosztasat nyomtatva,
és a bélyegzdlenyomatot.
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2.2.2.

2.2.3.

224.

2.2.5.

A jegyz0 hataskorében végzett kiadmanyozaskor a kiadmanyra ra kell vezetni
ppeennens jegyz6d megbizdsabol” szoveget,

alatta fel kell tiintetni a kiadmanyozé nevét, hivatali beosztdsat nyomtatva,

¢s a Hivatali bélyegzdlenyomatat.

Az aljegyz6 hataskorében végzett kiadmanyozaskor a kiadmanyra ra kell vezetni
e ennens aljegyz6é megbizasabdl” szoveget,

alatta fel kell tiintetni a kiadmanyoz6 nevét, hivatali beosztdsat nyomtatva,

és a Hivatali bélyegzolenyomatat.

Az anyakényvvezet6 kiadmanyozza az anyakonyvi okmanyokat és az anyakdnyvi
ligyintézés soran keletkezett iratokat, kivéve a hézassagkotés munkaidétdl és a
hazassagkotés hivatalos helyszinétél torténd engedélyezését, melyet a jegyz6,
aljegyz0 kiadmanyoz.

Pénziigyi-gazdalkodasi tigyintézék: a kibocsatott szamlak esetén az analitikus
konyveldk rendelkeznek alairasi jogkorrel.

3. Feleldsség
Jelen szabalyzatban foglaltak megtartdsaért valamennyi érintett személyi feleldsséggel tartozik.

4. Zaré rendelkezések

Jelen Szabélyzat a Kozds Hivatal SZMSZ-ének mellékleteként az SZMSZ hatalybalépésével
egyidejiileg 1ép hatalyba, rendelkezéseit a hatdlyba 1épést kdvetden keletkezett iratok esetén
kell alkalmazni.

Kelt: Gyongybssolymos, 2022. februar

dr. Behan Anett Eva
Jegyzé
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6. szamu melléklet

A Hivatal miikddését az SZMSZ mellett az aldbbi belsd szabalyzatok szabélyozzak:
e Szamviteli politika
e Szamlarend
e Eszkdzok és forrdsok értékesési szabalyzata
e Pénzkezelési szabalyzat
e Leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat
e Felesleges vagyontargyak hasznositdsanak és selejtezésének szabalyzata
e Kockazatelemzési szabalyzat
e Szabdlytalansagok kezelésének szabalyzata
e Kotelezettségvallalds, ellenjegyzés, érvényesités, utalvanyozas rendjének
szabalyzata
e Belso ellenorzési kézikdnyv
e Bels6 kontrollrendszer
o Kozbeszerzési szabalyzat
o Kozérdekl adatok igénylésének és kozzétételének rendje
e Kozszolgilati szabalyzat
e (afetéria szabalyzat
e Munkaruha/védéruha szabalyzat
e Munkavédelmi szabalyzatok
e Tiizvédelmi szabalyzat
e Egyedi Iratkezelési szabalyzat
e Informacidbiztonsagi szabalyzatok
e Altalanos elektronikus ligyintézési szabélyzat
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Megismerési nvilatkozat

Alulirottak nyilatkozunk arrdl, hogy a Gydngydssolymosi Kozds Onkorményzati Hivatal
SZERVEZETI ES MUKODEST SZABALYZATANAK tartalméat megismertiik, azokat a sajat
feladatunk vonatkozasaban magunkra nézve kotelezének ismerjiik el.

A szabalyozast megismertetd a hatalyos szabalyozast szoban ismertette,

A szabalyozast megismertetd ellendrz6 kérdésekkel meggyéz8dott arrol, hogy a szabalyozas
lényegét az érintették valdban elsajatitottak-e.

A szabélyozast megismertetd, valamint a szabalyozast megismerdk tudomasul veszik, hogy a
megismerési nyilatkozatot minden a szabélyzat tartalmaban bekévetkezett valtozas utan meg
kell ismételni.

A megismerés tényét, valamint a szabalyzat egy példanyanak dtvételét (ez utobbi esetbena be
tett X-el) igazoljuk:

Munkakoér, feladat

Néy ellatd Aldirds Datum
A szabalyzat egy
példanyat atvettem.
(munkakdr)
A szabalyzat egy
példanyat atvettem.
(munkakor)
A szabalyzat egy
példanyat atvettem.
(munkakér)

A megismertetési feladatokat a mai napon ellattam.

Kelt: Gyéngydssolymos, 2022. februér Ph.

megismertetd alairdsa
dr. Behan Anett Eva
Jegyz6
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