Fert8széplaki K6z6s Onkormanyzati Hivatal

Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

l. rész

Altalanos rendelkezések

Fertszéplak Koézség Onkormanyzatanak Képvisel§-testiilete és Sarréd Kozség Onkormanyzatdnak
Képvisel6- testiilete Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl sz6olé 2011. évi CLXXXIX. tGrvény
(tovabbiakban: MGtv.) 84 § (1) bekezdése valamint a 85 § (1) bekezdése alapjan 2013. februar 18.
napjan kelt megallapoddasban kézos 6nkormanyzati hivatal alapitdsarol déntétt.

Az dllamhaztartasrol szélé 2011. évi CXCV. térvény 9. § (1) bekezdés b) pontja szerint gyakorolt
iranyitasi jogkorben eljarva, az allamhaztartasrél szol6 térvény végrehajtasardl sz6l6 368/2011. (XII.
31.) Korm. rendeletben alapjan Fert&széplak Kézség Onkormanyzatdnak KépviselS-testillete a
FertGszéplaki Kozdos Onkormanyzati Hivatal jegyzSjével egyetértésben a FertSszéplaki Kozds
Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és M(ikddési Szabdlyzatat ( tovabbiakban: SZMSZ ) a kovetkezék
szerint dllapita meg.

A SZMSZ célja, hogy rogzitse a Fertdszéplaki K6z6s Onkormanyzati Hivatal legfontosabb adatait és
szervezeti felépitését, a vezetSk és alkalmazottak feladatait, jogkorét, a hivatal miik6dési szabalyait,
hatalya kiterjed a vezetékre (polgarmester, alpolgarmester, jegyz8, aljegyz6) valamint a kozos
hivatalban és a szakfeladatokon foglalkoztatott valamennyi koztisztvisel&re, kézszolgalati ligykezelére,
a munka tdrvénykdnyve, valamint a polgari térvénykonyv hatalya ala tartoz6 foglalkoztatottra.

I. fejezet
Altalanos rendelkezések

1.§

(1) Fert&széplak és Sarrdd Kdzségek Onkormanyzatanak Képvisel6-testiiletei (a tovabbiakban:
Képviseld- testiiletek) altal Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl sz616 2011. évi CLXXXIX. térvény 85.
§ (1) bekezdésébe alapjan létrehozott egységes hivatal hivatalos megnevezése és cime:

Fert&széplaki K&zds Onkormanyzati Hivatal (a tovabbiakban: Hivatal)

cime: 9436 Fertészéplak, Pet&fi utca 2.

(2) A Hivatal rovid elnevezése: Fertdszéplaki KOH.

(3) A Hivatal jogallasa: Jogi személyiséggel rendelkezd, 6nalldan miikédé és gazdalkodo
koltségvetési szerv.

(4) A Hivatal gazdalkodasi besorolasa: sajat gazdasdgi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési
szerv, ahol a gazdalkoddsi feladatokat az Gnkormanyzati hivatal ltja el.

(5) A Hivatal fenntartéja:
a) FertGszéplak Kozség Onkormanyzatanak Képvisels-testiilete (9436 FertSszéplak, Petsfi u. 2.)
b) Sarrod Kézség Onkormanyzatanak Képvisels-testiilete (9435 Sarrdd, Rékdczi u. 8.)

(6) A Hivatal irdnyitd szerve: Fert§széplak Kézség Onkormanyzatianak KépviselS-testiilete (9436
Fert8széplak, Pet6fi u. 2.)



(7) A Hivatal
a) koltségvetési elszamolasi szamlaszama: 59500344-11101222
b) szamlavezetd pénzintézete: Kisalféld Takarékszovetkezet Pet6hazi Fidkja 9443 PetShdza, Petsfi
u. 1.
c) torzsszama: 811691
d) adészama: 15811693-1-08
e) KSH statisztikai szamjel: 15811693-8411-321-08
f) alapitasanak idGpontja: 2013. marcius 1.
g) alapité okiratat elfogadd dontések szama:
e Fertszéplak Kézség Onkormanyzata KépviselS-testiiletének 13/2013.(Il. 18.) képvisels-
testiileti hatdrozata,
e Sarréd Kézség Onkormanyzata Képviselé-testiiletének 10/2013. (II. 13.) hatarozata

(8) A Hivatal miikddési kore/illetékessége:
a) Fertészéplak Kdzség Onkormanyzata és
b) Sarréd Kézség Onkormanyzata

teljes kozigazgatasi teriilete.

(9) A Hivatal székhelye: 9436 Fertszéplak, Petdfi u. 2.

(10) A Hivatal telephelye: Fert8széplaki Koz6s Onkormanyzati Hivatal Sarrédi Kirendeltsége, 9435
Sarrod, Rakéczi u. 8.

2.§

(1) A Hivatal jogszabalyban meghatarozott kozfeladata: Az Motv. 84.§ (1) bekezdése alapjan a
kdzds dnkormdnyzati hivatal ellatja az 5nkormanyzatok miikddésével, valamint a polgarmester vagy a
jegyz6 feladat- és hataskdrébe tartozé Ugyek dontésre vald el6készitésével és végrehajtasaval
kapcsolatos feladatokat. A Hivatal kozremiikddik az dnkormanyzatok egymas kozotti, valamint az
allami szervekkel térténé egylttmiikddésének 6sszehangolasaban.

(2) Szakagazat: TEAOR '08 alapjan: 8411 Altalanos kozigazgatds
(3) Szakagazati besorolasa: 841105 Helyi 6nkormanyzatok és tarsulasok igazgatasi tevékenysége

(4) Kormanyzati funkciék

011130 Onkormanyzatok és 6nkormanyzati hivatalok jogalkoté és altalanos igazgatasi
tevékenysége

013210 Atfogd tervezési és statisztikai szolgaltatasok

016010 Orszaggyilési, 6nkormanyzati és eurdpai parlamenti képviselévalasztashoz
kapcsolodo tevékenységek

016020 Orszagos és helyi népszavazdassal kapcsolatos tevékenységek

(5) A Hivatal gazdalkod6 szervezetek tekintetében alapitdi, tulajdonosi jogokat nem gyakorol.

(6) A Hivatal székhelyén ellatja a Margaréta Ovodéanak (9436 FertSszéplak, Soproni u. 6.) a
pénziigyi gazdalkodasi feladatait.

3.§

(1) A Hivatal segiti a Képvisel§- testiiletek, bizottsagaik, valamint a polgdrmesterek és az
alpolgarmesterek munkajat.

(2) A Hivatal feladata a testileti, a polgarmesteri és a bizottsagi dontések szakmai elékészitése, a
déntések végrehajtdsanak szervezése és ellenGrzése, valamint a jegyz6 és a Hivatal lgyintézéje
hataskorébe utalt dllamigazgatasi ligyek intézése.



(3) A Hivatal vallalkozési tevékenységet nem folytat.

(4) A Hivatal miikodésének forrasai a koltségvetési térvényben meghatdrozott normativ
hozzéjaruldsok, az egyéb kozponti koltségvetési tamogatasok, a miikddési sajat bevételek, valamint a
létrehozé dnkormanyzatok lakossagszam-aranyos miikbdési hozzajaruldsai, mint atvett pénzeszkdzok.

(5) A Hivatal Kotelezettség-vallalasi, Ellenjegyzési, Utalvanyozasi és Ervényesitési feladatait és
hatdskoreit a Gazdalkodasi Szabdlyzat tartalmazza.

4.§

A Hivatal miikodését meghatarozé dokumentumok: az Alapité Okirat, a Szervezeti és Miikddési
Szabdlyzat, valamint azok mellékletét képezs, a szakmai és gazdasagi munka vitelét segité kilénféle
szabalyzatok, munkakéri leirdsok.

5.8

(1) A Hivatal bels§ ellenérzése: A jegyz6 koteles gondoskodni a belsé ellen8rzés kialakitasardl és
megfelelé mikodtetésérdl.

(2) A Hivatalban a bels6 ellenrzési tevékenység 6nkormanyzati tarsulds keretében valdsul meg.
A belsé ellenérzési feladatokat a Sopron és Térsége Onkormanyzati Tarsulas latja el.

(3) A belsé ellendrzés fiiggetlen, targyilagos bizonyossagot add és tandcsadé tevékenység,
amelynek célja, hogy az ellen8rzott szervezet miikddését fejlessze, és eredményességét novelje.

(4) A belsé ellen6rzés tevékenysége kiterjed a Hivatal, a Hivatalt Iétrehozé Onkormanyzatok és
az dltaluk fenntartott kdltségvetési szervek minden tevékenységére, kiildndsen a koltségvetési
bevételek és kiadasok tervezésének, felhasznalasanak és elszamoldsanak, valamint az eszkdzokkel és

(5) A bels6 ellenérzések éves ellenérzési terv alapjan torténnek. Az éves ellendérzési tervnek
tartalmaznia kell:
a) azellenérzési tervet megalapozo elemzéseket, kiilonds tekintettel a kockazatelemzésre,
b) atervezett ellenérzések targyat,
¢} azellenGrzések céljat,
d) azellen6rzendd idGszakot,
e) aszikséges ellendrzési kapacitdas meghatarozésat,
f) azellen6rzések tipusat és modszereit,
g) azellendrzések iitemezését,
h) az ellen8rzott szerv, illetve szervezeti egység megnevezését.

(6) A belsé ellendrzést a Bels ellenGrzési kézikonyvben foglaltak szerint kell megszervezni és
elvégezni.

Il. fejezet
A Hivatal iranyitasa

A Hivatalt a k6z6s 6nkormdnyzati hivatal Iétrehozasardl sz616 megallapodés, valamint a Motv
alapjan Fert6széplak Kozség Polgarmestere iranyitja. Ennek keretében

a) a jegyz8 javaslatainak figyelembe vételével meghatdrozza a Hivatal feladatait a hivatal
munkajanak szervezésében, a dontések elGkészitésében és végrehajtasaban

b) dsszehivja a képvisel6-testiiletek egyiittes iilését



c) dént a M&tv. altal hataskdrébe utalt dllamigazgatasi Ggyekben, hatdsagi hataskorokben, egyes
hatédskéreinek gyakorlasat atruhazhatja az alpolgdrmesterre, a jegyzdre, a kdz6s dnkormanyzati hivatal
UgyintézGjére

d) a jegyz0 javaslatara el6terjesztést nyujt be a képvisel-testliletnek Hivatal bels§ szervezeti
tagozddasara, létszamara.

lll. fejezet
A Hivatal vezetése

(1) A jegyz6 a Hivatal vezetGje, aki szakmailag felelds a Hivatal m(ikodéséért. Tevékenysége sordn
felel6s a kdzérdeknek és a jogszabdlyoknak megfelel, szakszert, partatlan és igazsagos, a szinvonalas
ugyintézés szabdlyainak megfelel§ ellatasaért.

(2) A jegyz6 feladatai a jogszabalyokban meghatarozottakon tilmenéen a Hivatal székhely
hivatalaban Fert§széplakon, a Sarrdédi Kirendeltségen kiilénosen a kdvetkez8k:

a) a testliletek mikodésével kapcsolatban:

1. 6sszehangolja az elSkészit6 munkat, gondoskodik a torvényességrél, a jogszabalyok,
dnkormanyzati rendeletek, hatarozatok rendelkezéseinek betartdsarol;

2. figyelemmel kiséri az elSterjesztések, dontési tervezetek el6zetes bizottsagi megtargyaldsat;

3. figyelemmel kiséri a testiileti Glések menetét torvényességi szempontbdl, ha a déntéseknél
jogszabalysértést észlel, koteles azt jelezni;

4. gondoskodik a jegyz6kdnyvek pontos vezetésérdl, a dontések eljuttatasarol az érintettek
részére.

b} A Hivatal mikddésével kapcsolatban:

1. a Hivatal belsd szervezeti egységei Utjan a jogszabaly altal hatdskdrébe utalt hatdsagi
jogkoroket elldtja;

2. a Hivatal bels8 szervezeti tagozodasdra, munkarendjére és az Ggyfélfogaddsi rendjére
javaslatot készit;

3. a hataskorébe tartozd Ugyekben szabalyozza a kiadmdanyozas, az ellenjegyzés és az
utalvanyozas rendjét;

4. gyakorolja a munkaltatdi jogokat a Hivatal koztisztvisel§i tekintetében;

5. irdnyitja a személyzeti munkaval kapcsolatos feladatokat;

6. irdnyitja a dolgozdk tovabbképzését;

7. vezeti, 6sszehangolja és ellendrzi a Hivatal belsS szervezeti egységeiben folyd munkat;

8. elkésziti a Hivatal tevékenységérdl sz616 beszamoldt;

9. irdnyitja a Hivatal gazdalkodasi tevékenységét.

(3) Elldtja a Valasztasi Iroda vezetéi feladatait.
(4) Megszervezi a Hivatal bels6 ellendrzését, felel§s a belsé kontroll rendszer miikddéséért.

(5) Elkésziti a Hivatal SZMSZ-ét, kdtelezéen elbirt szabalyzatait, tovabba a Hivatal mikodését
segit6 egyéb szabdlyzatokat, rendelkezéseket.

(6) Folyamatosan értékeli a vezetés, a szervezeti egységek, a Hivatal tevékenységét, munkajat.
IV. fejezet
A Hivatal szervezeti felépitése, feladat- és hataskore
6.§

(1) A Hivatal létszdma: 7 f6, melybdl



a) jegyz6: 1 f6
b) kdztisztviselGi allashely: 6 6.

(2) A Hivatal szervezeti felépitése:

a) Hivatal székhely:

legyz6 - 116

Hatésagi el6ado — 1 f6

lgazgatasi el6add — 1 f6

Pénziigyi és gazdalkodasi elGado - 1 f6
Addligyi és gazdalkodasi elGadd — 1 f6
b) Sarrodi Kirendeltség

Igazgatasi el6add — 1 f6

Pénziigyi és gazddlkodasi el6add — 1 f6

(3) A Hivatal szervezeti abrajat a szabdlyzat 1. szam( melléklete tartalmazza.

7.8

A Hivatal a jogszabalyokban a Képvisel§- testiiletek, a polgdrmesterek, a jegyz6 és a Hivatal tigyintézéje
részére meghatdrozott feladatok és hataskoérok elldtaséban az e szabélyzatban meghatarozottak
szerint jar el.

8.§

(1) A Hivatal a Képvisel6- testiiletek tevékenységével kapcsolatban:

a) szakmailag elSkésziti az Gnkormanyzati rendelet tervezetet, a testiileti elSterjesztést, a
hatdrozati javaslatot, vizsgalja a torvényességet;

b) nyilvantartja a Képvisels- testiiletek déntéseit;

c) szervezi és ellenérzi a Képvisels- testiiletek dontéseinek végrehajtasat;

d) elldtja a Képvisels- testiiletek munkdajaval kapcsolatos egyéb nyilvantartési, dgyviteli,
adminisztraciés feladatokat.

(2) A Hivatal a Képvisel6-testiiletek bizottsdgai miikddésével kapcsolatban:

a) biztositja a feladat jellegének megfelel6en a bizottsagok miikddéséhez sziikséges ligyviteli
feltételeket;

b) szakmailag el6késziti a bizottsagi elSterjesztést, jelentést, beszamolot, egyéb anyagokat;

c) tadjékoztatdst nyujt a bizottsdgi kezdeményezés megvaldsitasi lehet8ségérdl, valamint
szakmailag véleményezi a bizottsaghoz érkezd kérelmet, javaslatot;

d) gondoskodik a bizottsagi dontés végrehajtasarol.

(3) A Hivatal a képvisel6 munkdjanak segitése érdekében:

a) elésegiti a képvisels jogainak gyakorlasat;

b) kdteles a képvisel6t a teljes hivatali munkaidében fogadni és részére a sziikséges felvildgositdst
megadni, illetve intézkedni;

c) kdzrem(ikddik a képviseld tajékoztatasanak megszervezésében.

(4) A Hivatal a polgarmesterek, alpolgarmesterek munkajaval kapcsolatban:
a) dontést készit eld, szervezi a végrehajtast;
b) segiti a képvisels- testiileti munkdval kapcsolatos tisztségvisel6i tevékenységet.

9.§

(1) A Hivatal a Hivatalt létrehoz6 Onkormanyzatok (a tovabbiakban: Onkorményzat)
intézményeivel kapcsolatos irdnyitasi, ellenérzési feladatok elldtdsaban részt vesz, szakmai segitd
tevékenységet folytat.



(2) A Hivatal a pénziigyi, gazdélkodasi, vagyonkezelési, intézményi gazdalkodas ellenérzési
feladatok korében ellatja:

a) az intézményi tervezés, beszamoltatas, intézményi gazdalkodas iranyitasat;

b) a beruhdzas, felujitas el6készitését, lebonyolitdsat;

c) a bels6 gazdalkodds szervezését, belsd létszam- és bérgazdalkodast, intézményi pénzellatast;

d) a koltségvetési intézmények ellenbrzését,

e) az Onkormanyzat ingatlanvagyondval, vagyoni érdekeltségeivel és egyéb vagyonaval
kapcsolatos kdzgazdasagi, pénziigyi, jogi feladatokat.

(3) A Hivatal az Onkormanyzat képviseletére delegaltak munkajat segiti, tajékoztatdsukat igény
szerint megszervezi, technikai, adminisztracios feladatokat végez.

(4) A Hivatal kdzrem(ikddik az igazgatas szakmai kérdéseinek korszer(sitésében, mas
allamigazgatasi, dnkormanyzati hivatali szervekkel valé kapcsolattartasban.

(5) A Hivatal mikodés-technikai feltételeit biztosito tevékenységi kort 1at el, egyedi iratkezelési
szabalyzata alapjdn végzi az iktatdst, irattarozast.

(6) A polgarmesterek és a jegyz6 hataskorébe tartozd kozigazgatasi hatdsagi ligyek
kiadmanyozdsanak rendjérdl kiilén szabalyzat rendelkezik.

10. §

(1) A Hivatal dolgozéi kotelesek:

a) tigyfélfogadasi id6ben az ligyfeleket fogadni;

b) akadalyoztatasuk esetén helyettesitésiikrél gondoskodni;

c) az ugyfelek személyesen (széban) elGadott kérelmét jegyzGkdnyvbe foglalni, iktatdsra
tovabbitani;

d) az ligyiratokat az tigyirat-kezelési szabalyzat szerint kezelni;

e) az eljaro tgyintéz6k ligykdrikben mas belsé szervezeti egységek ligyintézdivel egyittmikodni,
illetve egyeztetni; az egyeztetetés megtorténtét az ligyiratokban minden esetben dokumentalni;

f) feladatkoriiket érint§ jogszabaly-valtozasokat figyelemmel kisérni,

g) a munkafazisukba épitett ellenGrzési kovetelményeknek eleget tenni,

h) munkdjuk soran az ésszer(i és takarékos gazdalkodas, anyag- és energiafelhasznalds
elvarasainak eleget tenni.

11. §

(1) A Hivatal feladata a képvisel6-testiiletek, a bizottsagok a polgarmesterek és a jegyzé
munkdjanak segitése korében:

a) kdzrem(ikodik a polgdrmesterek és a jegyz6, a képvisel-testiiletek, a bizottsagok munkajanak
szervezésében, munkafeltételeinek biztositasaban;

b) gondoskodik a képvisel§-testiilletek és a bizottsdgok elé kerilé el8terjesztések
sokszorositasardl, az lilések meghivéinak elkészitésérdl, a testiileti anyagok énkormanyzati Szmsz-ben
meghatarozottak szerinti postazdsarol;

c) biztositja a testiileti (iléseken elhangzottakat hangfelvételen rogziti;

d) vezeti és elkésziti, majd alairdsokat kdvetéen a torvényes hatdridében felterjeszti a képvisels-
testlileti és bizottsagi lilések jegyz6konyvét a GyGr-Moson-Sopron Megyei Kormanyhivatalhoz;

e) gondoskodik a rendeletek és a testiileti hatarozati kivonatok elkészitésérél, sokszorositdsarol,
s az érintetteknek valé megkiildésérél;

f) nyilvantartja a testiileti dontéseket, illetve a képviselG-testiiletek altal hozott rendeletekrdl és
hatarozatokrol nyilvantartast vezet;

g) gondoskodik a rendeletek az ©nkormanyzati Szmsz -ben meghatarozottak szerinti
kihirdetésérdl, egységes szerkezetben torténé kezelésérSl, a testillet anyagainak levéltari
rendezésérél, bekotésre torténd el6készitésérél, azok bekdtésének megszervezésérél,



h) el6késziti a képvisel§-testiiletek kézmeghallgatasat, biztositja a meghaligatason elhangzé
k6zérdek( bejelentések, észrevételek, panaszok jegyz6kdnyvben tdrténd rogzitését;
i) elldtja a képviselSk esetlegesen felmeriil§ adminisztracios igényeit.

(2) A hivatal feladata a személyiigyi tevékenység ellatésa kérében:

a) elladtja a képviselG-testiiletek, valamint a polgdrmesterek és a jegyzé hatdskdrébe tartozod
munkaltatoi, illetve egyéb munkaltatdi jogok gyakorldsaval kapcsolatos el6készit6 tevékenységet;

b) kdzrem(kodik a munkavégzés személyi feltételeinek biztositasaban és folyamatos
fejlesztésében;

c) ez iranyd tevékenysége kiterjed az 6nkormanyzati koltségvetési szervek vezetSinek személyi
ugyeivel kapcsolatos, a képviselS-testiiletek munkaltatoi jogainak gyakorlasabdl adédo kérdésekre;

d) elldtja a dolgozok alkalmazasaval kapcsolatos feladatokat;

e) ellatja a foglalkozas-egészségiiggyel kapcsolatos Gnkormanyzati feladatokat,

f) szervezi és bonyolitja a személyek kivalasztasat, hirdetés, palyaztatas modszerével egészen a
kivalasztasig;

g) dontés-elkészit6 tevékenységet végez a polgarmesterek, a jegyz8 és a testiiletek részére
személyligyekben;

h) el6késziti az alkalmazast, kinevezést, megbizast, szerz6déskotést, modositast, hosszabbitast;

i) az alkalmazast kovetGen Osszedllitia a személyi anyagot, naprakészen kezeli és vezeti a
jogszabalyban meghatdrozott nyilvantartasokat;

j) figyelemmel kiséri a dolgozok el6menetelét és a sziikséges intézkedést megteszi;

k) szervezi és el6késziti a mindsitéseket (nyilvantartas, a munkaltatdé mindsit6 munkajanak
segitése);

I) elkésziti a munkaviszony, illetve kdzszolgdlati jogviszony megsziintetését (felmentés,
lemondas, athelyezés, végleges dthelyezés, hivatalvesztés, kzos megegyezés);

m) kezeli az elszdmold lapokat, intézi a munkaviszony megsziintetésével kapcsolatos teendéket;

n) nyilvantartja a béreket, elkésziti az atsorolasokat;

o) kdzremiikddik a személyi igyekben hozott testiileti hatarozatok végrehajtasaban;

p) el6késziti a vezetSi szakmai kovetelményekre figyelemmel a megiiresedett munkakdrdkre
vonatkozo palyazatok kiirasat gondoskodik azok nyilvdnos meghirdetésérdl;

q) ellatja a Hivatal dolgozoinak felkészitésével 6sszefligg6 képzési, tovabbképzési feladatokat,
koordinalja az egyes szakmai tanfolyamra jelentkezéseket (beleértve az alapvizsgakat, szakvizsgakat,
kotelezd tovabbképzéseket);

r) szakmailag segiti a koltségvetési szervek vezetSivel kapcsolatos személyiigyi feladatok
ellatasat;

s) kdzremiikddik a jutalmazasok elSkészitésében és végrehajtasaban;

t) gondoskodik a jubileumi jutalmak kifizetésérél, az érintettek kiértesitésérdl,

u) kezeli a polgarmester, a jegyz8, az 6nkormanyzati képvisel6k és az érintett kdztisztviselgk
vagyonnyilatkozatat,

v) gondoskodik a koztisztvisel6k évenkénti teljesitménykdvetelményeinek megallapitasarol,
valamint a teljesitménykévetelmények megvaldsitasanak értékelésérdl.

(3) A Hivatal feladata a jogalkalmazéi, térvényességi, illetve ellenérzési feladatkdrben:

a) kozrem(koddik a polgarmesterek és a jegyz6 tevékenységével kapcsolatos jogi feladatok
ellatasaban;

b) el6segiti a jegyz6 hivatalvezetési, jogalkalmazoi, torvényességi feladatainak, hataskorének
gyakorlasat;

c) kézremiikodik a testiileti elGterjesztések elézetes tdrvényességi vizsgalataban;

d) figyelemmel kiséri az elsé fok( hatdsagi ligyintézést;

e) kdzrem(kodik az onkorményzati jogalkotas el6készitésében;

f) el6késziti a polgdrmesterek, jegyz6 kozvetlen hataskorébe tartozé jogi dontéseket;

g) nyilvantartja a Hivatal m(ikodésére vonatkozé szabalyzatokat;



h) figyelemmel kiséri az 0j jogszabalyok megjelenését, illetve a jogszabalyi valtozdsokat,
médositasokat

i) a kozzétételi kotelezettség teljesitése érdekében Gsszedllitja az Gnkormanyzatok valamint a
Hivatal kozzétételi listajat, és gondoskodik az adatok folyamatos frissitésérél.

(4) A Hivatal feladata a nevelési-oktatasi feladatkorben eljarva:

a) kozrem(kodik az Onkormanyzatok altal fenntartott nevelési intézmény létesitésével,
atszervezésével, iranyitasaval, mikoddésével kapcsolatos feladatok, az erre irdnyuld testiileti
el6terjesztések elGkészitésében;

b) gondoskodik az évodaskoru gyermekek nyilvantartasarol, felvételével kapcsolatos jogorvoslati
tgyek intézésérdl;

c) figyelemmel kiséri - az ovonékkel egylttm(kodve - elsGsorban a veszélyeztetett és hatranyos
helyzet( gyermekek 3 éves évodai nevelésben valé részesiilését.

(5) A Hivatal feladata az altalanos igazgatasi feladatok tekintetében:

a) ellatja a hatdsagi bizonyitvanyok kiadasaval kapcsolatos feladatokat; életbenlét igazoldsét
kalféldi nyugdij folyésitdsahoz,

b) gondoskodik a hagyatéki eljdrassal kapcsolatos kozigazgatdsi feladatok ellatasardl,
ingatlanhagyaték esetén add- és értékbizonyitvany beszerzésérdl, hagyaték leltarozasardl,
hagyatékhoz tartozd vagyontdrgyak biztositdsardl, a gydmhivatal értesitésérdl, ha a hagyatékban
kiskort, cselekvBképességet korlatozé vagy kizaré gondnoksag ala helyezett vagy ismeretlen helyen
tavollévs érdekelt torvényes képviseletét kell rendezni, a hagyatéki leltar megkildi az eljard
kozjegyz6nek

c) intézi a birtokvédelemmel kapcsolatos kozigazgatasi feladatokat, eljar a birtokhaboritdsi
ligyekben, hatdroz az eredeti birtokallapot és birtoksértés megsziintetése targyaban, birtokhaboritasi
lgyintézés keretében feltdrja a tényallast, tdrgyalast tart, sziikség szerint helyszini szemlét is, mindkét
esetben jegyz6konyvet is készit, kérelemre lefolytatja a végrehajtdsi eljarast, nem fizetés esetén letiltja
a végrehajtasi birsagot,

d) lefolytatja a talalt dolgokkal kapcsolatos eljarast, gondoskodik a talalt targyak értékesitésérél,
az értéktelenek selejtezésérél;

e) elldtja a terméfold hirdetményekkel és egyéb hirdetményekkel kapcsolatos, jogszabalyban
meghatarozott feladatokat.

(5) A Hivatal feladata a beliigyi igazgatasi feladatok tekintetében:

a) elldtja az anyakoényvi, elektronikus anyakonyvi tgyekkel kapcsolatos teendéket, vezeti a
szlletési, hazassdgi, halotti anyakdnyveket, nyilvantartdst vezet az apa adatai nélkiil anyakdnyvezett
szilletésekrdl, gondoskodik a csaldadjogi helyzet rendezésével kapcsolatos eljdaras meginditasardl,
elldtja az anyakonyvi irattar folyamatos karbantartdsat, elGkésziti a hazassagkotést megel6z6
varakozasi id6 aléli kérelmeket engedélyezésre, intézi az anyakdnyvi kivonatok, masolatok kiaddsat,
teljes hatalyG apai elismerd nyilatkozatot vesz fel, illetve beidézi és meghallgatja az apaként
megnevezett férfit, lefolytatja a hazassagkotést megeléz6 eljarast, kozrem(ikédik a hazassagkotési
szertartasokndl, gondoskodik a kiilfoldi okiratok felterjesztésérdl, jovahagyas, véleményezés utan az
elektronikus anyakdnyvbe térténd bejegyzésérdl,

b} eljar a névvaltozasi, névmaddositasi tgyekben;

c) eljar allampolgarsagi Gigyekben; az dllampolgarsagi ligyeket dontésre felterjeszti az eljardsra
illetékes szervhez, kozremiikodik az allampolgdrsagi eski, illetve fogadalomtétel lebonyolitasaban,
végzi a magyar allampolgarsag megszerzésével kapcsolatos adatszolgaltatast, kezdeményezi a hazai
anyakdnyvezést, intézkedést tesz a magyar allampolgarsag anyakdnyvi bejegyzésére.

(6) A Hivatal feladata a személyi adat- és lakcimnyilvantartassal kapcsolatos feladatkérében:
a) vezeti a polgarok adatait tartalmazo helyi nyilvantartast és abbol a térvényben meghatarozott
feltételekkel adatot szolgaltat;



b) végzi a lakcimek kezelését, hdzszdmozast, kozteriiletek elnevezésének adminisztricids
feladatait,

c) ellatja a lakcimek fiktivdlasaval kapcsolatos feladatokat,

d) atveszi a 14 éven aluli érintett és az egészséglgyi okbdl akadalyoztatott polgar
személyazonositd  igazolvany iranti  kérelmét, ellendrzi a kérelmez6 jogosultsagat és
személyazonossagat, elldtja a kérelem tovabbitdsaval kapcsolatban hatdskorébe utalt hatdsagi
feladatokat,

e) adatokat kozol teriiletszervezési, telepiilésszervezési dontések elSkészitéséhez, illetéleg a
statisztikai adatszolgaltatdsok teljesitéséhez,

f) k6zrem(ikodik a valasztasi munkak el6készitésében és lebonyolitasaban,

g) kdzrem(ikodik a népszamlalasi feladatok elSkészitésében, lebonyolitasaban,

(7) a Hivatal feladata a népjoléti, szocialis igazgatasi feladatok tekintetében:

a) a gyamhivatal felkérésére a gyamsagi, gondnoksagi tigyekben leltarozasi feladatokat végez,
koérnyezettanulmanyt készit

b) elldtja a torvényben vagy kormdnyrendeletben a hatdskorébe utalt egyéb gyamigyi
feladatokat.

c) elldtja a szocialpolitikai tevékenységgel kapcsolatos szervezési, koordinalasi teenddket;

d) egyiittm(ikddik a Munkatigyi K6zponttal;

e) intézi a foglalkoztatdssal kapcsolatos tigyeket (kdzhasznu, kdzcélu foglalkoztatds, k6zmunka)

f) gondoskodik a telepiilési tamogatdsok dontésre valo elGkészitésérdl, kiutalasardl és ezekrdl
nyilvantartast vezet,

g) gondoskodik az dnkormanyzat rendeletében a gyermekre tekintettel megallapitott tdmogatasi
formak kifizetésérél

h) intézi a kdzkdltségen torténd temetéseket és vezeti ennek nyilvantartasat;

i) a tarshatdsdgok (6nkormanyzatok, birdsagok, NAV, Egészségbiztositasi Pénztar) megkeresésére
kérnyezettanulmanyokat készit;

{8) A Hivatal honvédelmi, polgarvédelmi igazgatasi feladatok ellatasa korében:
a) kdzrem(ikddik a Honvédelmi tv-bél adédo 6nkormanyzati feladatok végrehajtasaban;
b) kozrem(kddik a Polgéri Védelemmel kapcsolatos tigyek ellatasaban.

(8) A Hivatal kereskedelmi igazgatasi feladatok ellatasa kbrében:

a) kiadja az engedélyezésre kotelezett rendezvények engedélyét, a kiadott engedélyekrdl
nyilvantartast vezet, és elldtja az ezzel kapcsolatos jelentési kitelezettséget (megtiltja a m(isoros
el6adds, zene, tanc rendezését, ha az jogszabalysért§ vagy a kozizlést, a lakossdg jogos érdekeit,
nyugalmat sérti,

b) Uzletnyitas esetén kérelemre a miik6dési engedély kidllitasa, mi{ikdd6 Uizletben a miikodési
engedély adataiban bekdvetkezett valtozas atvezetése, megsziinés esetén a nyilvantartasbol torlés

¢) az Uzlet bezarasa, ha az uzletben kereskedelmi tevékenységet folytatdk a jogszabalyokban
foglalt el§irasoknak nem felelnek meg, illetve azokat nem tartjak be,

d) m(ikodési engedély visszavondasa, ha a m{ikddési engedély kiaddsanak feltételei mar nem
dllnak fenn,

e) az  Uzletkdrokben folytatott kereskedelmi tevékenységek jogszabdlyban el8irt
kdvetelményeinek ellenérzése,

f) az lzletben gyakorolt tevékenységek megtiltasa, ha a vallalkozoi tevékenység a jogszabalyban
el8irt kovetelményeknek nem felel meg,

g) a bejelentési kiteles kereskedelmi tevékenységekkel kapcsolatos feladatok ellatdsa,

h) a véasarlok konyvébe tett bejegyzések jogszabalyszerii elintézésének vizsgalata,

i) azegyes kereskedelmi tevékenységek gyakorlasaval kapcsolatos hatdsagi feladatok végzése,

j) aszeszesital arusitasanak korlatozasaval kapcsolatos hatdsagi feladatok ellatasa,
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k) a vetémagvak és szaporitdanyagok piaci, bolti arusitasara vonatkozo elSirasok megtartasanak
vizsgalata,

[) avdsar- és piactartas engedélyezésével kapcsolatos hatdsagi feladatok ellatdsa,

m) a Kdzponti Statisztikai Hivatal részére teljesitendé adatszolgaltatas elkészitése és megkiildése;

n} nyilvantartas vezetése az 6nkormanyzat teriletén mikods lizletekrdl, a bejelentésre kdteles
kereskedelmi tevékenységekrél,

o) egylttm(ikbdés a fogyasztovédelmi szervekkel, és kdzos vizsgalatok lefolytatasa a kilénbdzé
ellen6rz6 szervekkel

p) szallashely engedélyezésével kapcsolatos ligyek intézése, nyilvantartas vezetése

(9) A Hivatal telepengedély kiadasaval kapcsolatos feladatok ellatasa korében:

a) tudomasul veszi a bejelentéskoteles tevékenységeket, lefolytatja a telepengedélyezési
eljarasokat,

b) telepengedéllyel kapcsolatban az engedély megadasakor —vagy lakossagi bejelentésre inditott
vizsgalat, illetve a hatdsagi ellendrzések megallapitasai alapjan — megfeleld hataridé kit(izésével
kotelezi a telepengedély jogosultjat meghatarozott atalakitdsok vagy valtoztatasok elvégzésére, illetve
intézkedések megtételére,

c) megtiltja a bejelentéskoteles vagy telepengedély-koteles tevékenység engedély nélkiili
gyakorlasat,

d) ellenérizheti, hogy a telep miikddése, a telepen végzett tevékenység folytatdsa, illetve a telep
m{(iszakilag megfelel-e a jogszabalyokban foglalt elGirasoknak,

e) vezeti a telepengedéllyel rendelkez6k nyilvantartasat.

(10) A Hivatal kdrnyezetvédelmi és miliszaki igazgatassal kapcsolatos feladatok kérében:

a) Ellatja a feladat- és hataskori jegyzékben megallapitott kdrnyezetvédelmi feladatokat, igy
kiilénosen - szakhatdsagként |ép fel a kdrnyezeti hatdsvizsgalat és az egységes kornyezethasznalati
engedélyezési eljarashoz kotott tevékenységgel kapcsolatos hatédsagi eljarasban, gondoskodik a
kornyezeti hatasvizsgalatra kotelezett tevékenységekre vonatkozo hirdetmények kdzzétételérdl;

b) Eljar levegé6tisztasag-védelmi hatdsagi feladatok ellatasban;

c) Hulladékgazdalkodasi lUgyekben elséfoka hatdsagi hataskort gyakorol, hulladékgazdalkodasi
birsagot szab ki;

d) Ellatja a jogszabalyokban elGirt &llategészségiiggyel, allattartdssal, valamint az allatok
védelmével kapcsolatos feladatokat;

e) Elldtja az ebekkel kapcsolatos els6fokd hatdskori feladatokat;

f) Engedélyezi a kozterileten lévé fas szaru novények kivagasat;

g) Ellendrzi a ndvényvédelmi tevékenységre vonatkozo jogszabalyok betartdsat, sziikség esetén
belteriileten felszélitja az érintett foldhasznalét és termel6t a védekezésre, végrehajtja a kdzérdekdi
védekezéssel kapcsolatos feladatokat, kézérdek(i védekezést rendel el;

h) Elldtja a novényvédelmi jogszabalyokban foglalt, a haziméhek tartasaval kapcsolatos
feladatokat;

i) Hataskorében ellatja a vadkarral kapcsolatos feladatokat;

j) Zaj- és rezgésvédelmi iigyekben az els6foki hatdsagi jogkort gyakorolja zajkibocsatasi
hatarértéket allapit meg, - a megallapitott zajterhelési hatarérték tullépése esetén intézkedési terv
benyujtdsdra és zaj-illetGleg rezgésvédelmi birsag fizetésére kotelezheti az lizemeltetét;

k) A kodzdt nem kozlekedési célu igénybevételéhez kéztkezelGi hozzajarulast ad ki, ellendrzi az
igénybevételt, és a kiadott hozzajarulasokrdl nyilvantartast vezet;
tulsulyos vagy mérethatart meghaladd jarmiivek kozlekedéséhez, kdzlthoz torténd Gtcsatlakozas,
kapubejaré létesitéséhez;
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m)Kiadja a csapadék, viz- és szennyvizelvezet§ rendszerre vonatkozd kézmdli tulajdonosi
hozzajarulast;

n} Gondoskodik a kéztemetSk fenntartdsardl, Uzemeltetésérdl, ezzel 6sszefiiggl szolgaltatasok
megszervezésérdl

0) Gondoskodik a helyi koézutak, jarddk, kerékpdrutak, kdz-parkoldk és miitargyaik
Gzemeltetésérdl, fenntartdsardl, karbantartdsarol, valamint kiépitésérdl és feldjitasarol, a fejlesztési
tervnek, illetve a mindenkori éves koltségvetésben jévahagyottaknak megfelelGen;

(11) A Hivatal a koltségvetési feladatok ellatdsanak korében:

a) ellatja a pénzigyi tervezéssel és a gazdasdgi elemzéssel (személyi juttatds, munkaaddkat
terhel@ jarulék, dologi kiadas, fejlesztés, pénzeszkdzatadas) kapcsolatos feladatokat;

b) kdzremUkodik a koltségvetési terv végrehajtasahoz kapcsolodo pénzigyi-gazdasagi feladatok
teljesitésében (finanszirozas (intézmények, pénzeszkGzétadas, tamogatasok, stb.), likviditas
biztositasa, kovetelések érvényesitése, tartozasok rendezése, kincstarral vald kapcsolattartds,

¢) gondoskodik a tervi§l valo eltérések esetén a pénzigyi-gazdasagi teend6k biztositasarol
(sziikséges tervmoédositas, bevételek - kiadasok egyensulyanak biztositasa, elGiranyzat-moddositas,
el6iranyzatokon beliili gazdalkodas)

d) biztositja a feladat-végrehajtashoz kapcsolodé adotdrvények (SZJA, AFA) érvényesiilését
(nyilvantartas, el6leg atutaldsa, bevallas elkészitése, bekiildése, befizetés rendezése, visszaigénylés
intézése, teleplilési tdmogatasok, segélyek és munkaltatéi kolcsondk, valamint képviselSk
tiszteletdijanak kifizetése)

e) figyelemmel kiséri a tervteljesités alakuldsat, gondoskodik a megfelelg elszdmolasi,
nyilvantartasi rend kialakitasarol, miikddtetésérdl (szamviteli rend készitése, karbantartasa, konyvelési
feladatok ellatasa a szamviteli programrendszerrel, informacidszolgaltatas az allamhaztartasrél szélo
torvény és kormdnyrendelet, valamint KSH utasitasok szerint (id6kozi koltségvetési jelentés,
mérlegjelentés), havi és negyedéves zardsi munkalatok elvégzése, értékcsokkenés elszamolasa,
beszamold a kdltségvetési helyzetrdl, leltarkiértékelés, mérlegkészités)

f) gondoskodik az operativ pénziigyi végrehajtds sordn a megfelel§ hataskori elSirdsok
érvényesitésérél (utalvanyozas, kitelezettségvallalas, érvényesités, ellenjegyzés);

g) analitikus kimutatast vezet a kotelezettségvallalasokrdl (év végén dsszesitst), az addsokrdl, a
kovetelésekrdl, a mérleg-tételekrdl,

h) elszdmol a cél- és cimzett tdmogatdsokkal, a normativ adllami tdmogatdsokkal és egyéb
tamogatasokkal,

i) készpénzforgalmanak lebonyolitasa, (készpénz pénzintézettsl vald felvétele, kifizetések a
jogosultaknak, dokumentumok vezetése, ellendrzése, napi banki kapcsolatok biztositdsa, valtozd
illetmények szamfejtése, Magyar Allamkincstar felé torténd tovabbitdsa, csoportos bérutaldsok,

j) ©nkormanyzati és intézményi szintli 6sszesit6k, informaciok és mérlegkimutatasok, analitikak
készitése.

k) mérlegbeszdmold adatok eljuttatasa az Igazgatosagon keresztiil az allam felé,

[) jelentések, beszamoldk szolgaltatasa a koltségvetési torvény, a Pénziigyminisztérium és a KSH
utasitas szerint,

m) szdmldk kibocsatasa és alairdsa kiilon szabalyzat szerint,

n) kdzremukodik a képviselG-testiiletek elé keriil6 elSterjesztések elékészitésében, a hozott
dontések végrehajtasaban,

o) ellatja a Margaréta Ovoda gazdalkoddsaval kapcsolatos pénziigyi és szamviteli feladatokat.

(12) A Hivatal a hazipénztar, helyi pénzkezelés, pénzforgalmi szamlakon lebonyolitott
pénzforgalom kezelésével kapcsolatos feladatok kdrében ellatja a kbvetkez§ feladatokat:
a) a készpénz sziikséglet felmérése és a készpénz igénylése,
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b) a pénztarban tartott készpénz és a rabizott egyéb anyagi értékek szabalyszer(i kezelése, 6rzése,

c) részvétel a készpénz pénzintézetben torténd felvételében

d) a szamlardl felvett pénz bevételezése, a befizetett készpénz atvétele,

e) az alapbizonylatok alaki és tartalmi (szamszaki) feliilvizsgalata,

f) az utalvdnyozott kiaddsok teljesitése,

g) bizonylati fegyelem betartasa

h) a pénztarral kapcsolatos bizonylatok kiallitasa, nyilvantartasok, elszamolasok vezetése,

i) a pénztarzarlatra vonatkozd elGirdsok betartasa,

j} anyilvdntartasok, elszamolasok vezetése, a pénztarjelentés elkészitése,

k} szigord szamaddasu nyomtatvanyok kezelése, nyilvantartasa.

1) Akészpénzen kiviil a pénztdros 6rzi a pénztarban elhelyezett értékeket, bank kartyakat és PIN
boritékokat, az egyéb szigoru szamadasu nyomtatvanyokat, gondoskodik a kartyak és PIN boritékok
atadasarol, nyilvantartja a szigort szamadasu nyomtatvanyokat, nyilvantartja az elszamolasra kiadott
el6legeket, illetve elszamol az elSleget atvevikkel.

(13) A Hivatal az adéiigyek tekintetében:

a) elGkésziti a kbzponti adojogszabalyokbdl eredé helyi képvisel6- testiileti rendeletalkotast;

b) biztositja a helyi adokrdl sz6ld torvény, illetve a KépviselS-testiiletek addzassal kapcsolatos
rendeleteinek végrehajtasat;

¢) kiilon jogszabaly alapjan az tgyfél kérelmére vagy hatdsag megkeresésére kiallitja az adé6 és
értékbizonyitvanyt;

d) intézi a kdzponti adokkal, valamint helyi adokkal 6sszefliggs bejelentéseket, kérelmeket,

e) tijékoztatja a telepiilés lakossagat és a gazdalkodd szervezeteket adokotelezettségiik
teljesitésének elésegitése érdekében, a helyi addval kapcsolatos jogszabalyok elGirasarol;

f) ellatja a helyi addk kivetésével, kozlésével kapcsolatos feladatokat;

g) az adokotelezettség megallapitasa érdekében adatokat gyiijt, tajékoztatast kér, helyszini
szemlét tart.

(14) A Hivatal az 6nkormanyzati vagyonkezelés és vagyonhasznositas tekintetében:

a) ellatja a vagyonnyilvantartassal és annak folyamatos karbantartasaval kapcsolatos feladatokat
és kezeli az 6nkormanyzati vagyont;

b) kidolgozza az &nkormanyzati vagyongazdalkodas és vagyonhasznositas stratégidjat, ennek
kapcsan hatékonysagi, gazdasdgossagi szamitasokat végez,

c} elkésziti a vagyonhasznositasi, befektetési javasiatokat,

d) hasznositja az onkormanyzati tulajdont (pl. épitési telkek, nem lakds céljara szolgald
helyiségek);

e) elkésziti a vagyonleltart és a vagyonkatasztert, gondoskodik a véltozasok folyamatos
atvezetésérdl;

f) kézremikodik az Gnkormanyzati vagyonnal kapcsolatos tulajdonosi jogok érvényesitésében;

g) el6késziti a vagyonhasznositdssal kapcsolatos szerz6déseket;

h) informaciét gylijt a vagyonhasznositas lehet6ségeirdl;

i) kdézremUikddik a helyiségek hasznositasaban;

j) gondoskodik a palyazatok, versenytargyalasok kiirasardl, és az azok kapcsan sziikséges
targyaldsok megtartasarol;

k) eredményes palyazat, illetve versenytargyalds esetén intézi a helyiségbérleti szerzédés
megkdtésének engedélyezésével, valamint a bérleti dij megallapitasaval kapcsolatos teendgket;

[) elldtja az ingatlanok értékesitésének lebonyolitasat (telekosztds, telekalakitds, foldhivatali
egyeztetés, ingatlanbecslés készittetése, elGterjesztés készitése testiileti {ilésre, hirdetés
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megjelentetése, versenytargyalas lebonyolitdsa, szerzGdéskotés elGkészitése, szamlazas,
birtokbaadas, nyilvantartds rendezése az adott ingatlannal kapcsolatosan);

m) el6késziti az ingatlanok bérbeadasat (lakds és nem lakds céljara szolgald helyiségek
bérbeadasa, szerz6déskotés elSkészitése, szerz6dés-modositas elGkészitése, szerz8dés-hosszabbitas
el6készitése, - a bérlGkkel folyamatos kapcsolattartas, bérleti dijszamlazas és a tulajdonos nevében a
bérlék igényeinek megfelels tigyek intézése)

n) a polgdrmesterek &ltal gyakorolt tulajdonosi jogokkal kapcsolatos elGkészit6 és intézkedést
igényl6 tevékenységek ellatdsa (tulajdonosi hozzajaruldasok el6készitésére, atalakitas, korszer(sités
esetében, kdziizemek altal kezdeményezett munkalatokhoz tulajdonosi hozzajarulds elékészitésére, -
telekalakitadsok elGkészitésére, visszavasarlasi jogok déntésre vald elSkészitésére, ligyintézésre (adds-
vételi szerzGdések beszerzése, a vételar kiegyenlitésének ellendrzése, szamlazas, nyilatkozat
el6készitése és a foldhivatal felé intézkedés)

o) kapcsolatot tart azon gazdasagi tarsasagokkal, amelyekben az 6nkormanyzatoknak lizletrészei,
részvényei vannak;

p) kapcsolatot tart a tarsadalmi és civil szervezetekkel, alapitvanyokkal, és intézi az
onkormanyzati tamogatdsukkal kapcsolatos ligyeket (szerz6dések el6készitése),

q) elldtja az otthonteremtési tamogatdssal kapcsolatos, a helyi rendeletben megallapitott
feladatokat.

(15) A Hivatal és az 6nkormanyzat belsé technikai kiszolgalasaval kapcsolatos feladatok korében
a hivatal:

a) ellatja az 6nkormanyzat és a Hivatal kis értéki eszk6zei eszkbdzgazddlkoddsaval, beszerzésével,
bevételezésével, nyilvantartasaval 6sszefliggd feladatokat;

b) el6késziti és lebonyolitia a leltdrozasokat, elkésziti a munkahelyi és a személyi
eszkdznyilvantartast;

c) gondoskodik a szaklapok, folydiratok, nyomtatvéanyok, bélyegz6k beszerzésérdl, azokrol
nyilvantartast vezet; azt szakmai igazolasaval ellatja,

d) biztositia a Fert8széplaki KOH papir-, irdszerellatasat, a fogydeszkdzok és takaritészerek
beszerzését; szakmailag igazolja a bizonylatokat,

e) gondoskodik - az 6nkormanyzati tulajdonu ingatlanok tekintetében - a karbantartasi munkak
elvégzésérdl, ellendrzésérdl, valamint ellatja az Gizemeltetéssel kapcsolatos feladatokat;

f) gondoskodik az épiiletek lobogdzasardl,

g) felel az 6nkormanyzat és a Hivatal vagyon- és biztonsagvédelméért (kazanbiztonsagi és
érintésvédelmi elGirdsok betartasaért), ellatja a tlizvédelemmel kapcsolatos feladatokat,

h) gondoskodik a hivatali gépjarmutivek megfelelé miszaki szinvonaldnak biztositasarol.

(16) A Hivatal ligyiratkezeléssel kapcsolatos feladatok ellatdsa tekintetében:

a) a szamitogépes iktatasi rendszer mikodtetése, az iratok iktatasa fGszamokra, alszdmokra,
tagolddo

b) rendszerben az ligyintézGk részére,

c) a bels6 szervezeti egységek ligyintézGinek naprakész kiszolgaldsa, iktatott iratok szamszerinti
atadasa

d) iktatott iratok nyilvantartasa, hataridé kezelése

e) az iratok szerelése és csatoldsa (az irat iktatdsa el6tt megallapitani, hogy van-e az iratnak
elSirata), mutatdzas, irattarozas elvégzése az irattari terv alapjan

f) iratok elhelyezése az atmeneti (kézi) illetve a kdzponti irattarban, iratok kiaddsa az irattarbol

g) selejtezés, megsemmisités, levéltarba adas

h) a Hivatal féléves és éves hatdsagi statisztikajanak elkészitése (dgazati betlijeles bontdsban is)
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i) ugyiratforgalom statisztikajanak elkészitése (esetenként lgyintézénként, Ugyirat-fajtanként
szamszerinti bontasban)

j) kilépd ligyintézGk iratatadasa.

k) a hivatali posta atvétele, a hivatali irtok postara adasa.

(17) A Hivatalban alkalmazott informatikai rendszerek karbantartasa, lzemeltetése kiilsg
vallalkozoval kétott szerz8dés alapjan torténik.

12.§
Munkakori leirasok

(1) A Hivatal kéztisztviselnek feladatait a munkakdri leirdsok tartalmazzak.

(2) A munkakori leirasoknak tartalmazniuk kell az alkalmazott jogallast, a munkakdrnek megfelels
feladatokat, kotelezettségeket névre széldan.

(3) A munkakori leirdsokat személyi vdltozds valamint a feladat valtozdsa esetén azok
bekdvetkeztésétdl szamitott 15 napon belil meg el kell késziteni, illetve mddositani kell.

(4) A munkakdri leirdasok elkészitéséért a jegyz6 a felels.

V. fejezet
A Hivatal miik6dése
12. §
A Hivatal munkarendje

(1) A heti munkaidé 40 o6ra. A Hivatalban a hivatalos munkarend, mely a munkaiddt és a
pihendidéSt (ebédidd) is tartalmazza a kévetkezd:

a) Hétf6 — Cstitortok: 7.30 — 16.00 6raig

b) Péntek 7.30 - 13.30 oéraig.

(2) Az ebédidd 30 perc, amelyet

a) Hétf6t6l — Cstitortdkig 12.00 - 12.30 6raig,

b) Pénteken 13.00 oratol
lehet igénybe venni.

(2) A Hivatal altalanos munkarendjét6l eltéren munkaidén kiviil, illetve a heti szabad- és
pihenénapokon —a vonatkozé jogszabalyi elirasokat is figyelembe véve — az alabbi feladatok ellatasat
biztositani kell:

a) a hazassagkotes,

b) a valasztdsok népszavazasok lebonyolitasa,

c) testiileti Glések, kdzmeghallgatasok,

c) halasztast nem tiir6, kdzérdeki feladatok.

(3) A munkabdl valé tavolmaradast — a szabadsag kivételével —a munkavatlalo legkésébb az adott
munkanapon 8.00-ig kiteles jelezni a jegyz6 felé.

(4) A munkabdl valé tavolmaradasrdl (betegség, fizetés néikiili szabadsdg) minden hénap utolséd
munkanapjaig - a Kirendeltség tdjékoztatasat is alapul véve - a Hivatal székhelye jelentést kild az
Allamkincstar felé.
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13.§
Az ligyfélfogadas rendje

(1) Hivatal altalanos ligyfélfogadasi ideje:

a) Hétf6t6l — Csttortokig: 8.00 — 12.00 és 12.30. — 16.00 6réig

b) Pénteken: 8.00 — 13.00 6raig
tart.

(2) A jegyz6 keddi napokon 8.00 — 12.00 6rdig és csutortéki napokon 12.30 — 16.00 éra kozott a
sarrodi kirendeltségen végzi a munkajét, ahol ebben az id6pontban ligyfélfogadast is tart.

(3) Az orszaggylilési képviselGk, az 6nkormanyzati képvisel6k munkaid6ben korldtozds nélkiil
jogosultak a Hivatalt fetkeresni.

(4) Amennyiben a Hivatal intézkedésének késedelme elharithatatlan kérral vagy veszéllyel jarna,
az ugyfeleket munkaidében, id6beni korlatozas nélkiil fogadni kell.

(5) A Hivatal munkatarsai kotelesek gondoskodni az lgyfélfogadas folyamatossagarol és
zavartalansagarol. A Hivatal munkatarsai amennyiben az ligy természete megengedi az ligyfél idézése
esetén legalabb két idGpontot kotelesek megjeldini.

14. §
A munkaltatéi jogok gyakorlasa

(1) A Hivatal dolgozéi felett a munkaltatéi jogokat a jegyz6 a kozszolgdlatra és egyéb
foglalkoztatasra vonatkozd szabdlyok szerint gyakorolja. A kinevezéshez, felmentéshez, a
jutalmazdshoz a székhely illetve a kirendeltség szerinti polgdrmester egyetértése sziikséges.

(2) A jegyz6 felett a munkaltatoi jogokat a székhely telepiilés polgarmestere gyakorolja.
15. §
A koztisztviselGi jogviszony létrejotte

(1) A kéztisztviselSi jogviszony hatdrozatlan ideji kinevezéssel és annak elfogadésaval jon létre.
Hatdrozott idSre toérténd kinevezéssel a Kttv. vonatkozd rendelkezései szerint létesithetS csak
koztisztviselSi jogviszony.

(2) Az egyes munkakorok (koztisztvisel6i) elldtdsahoz szilkséges szakmai kdvetelményeket a
kdzszolgdlati tisztviselSk képesitési elSirasairdl szolo 29/2012. (111.17.) Korm.rendelet tartalmazza

(3) A Hivatal egyes feladatainak elldtasara megbizdsos jogviszony keretében is foglalkoztathat
kiils6s személyeket. A Hivatal dllomanyaba tartozd személy részére megbizasi dij vagy mas szerz6dés
alapjan dijazas munkakérébe tartozd, munkakori leirdsa szerint szamdra elgirhatd feladatra nem
fizethet6.

(4) Mas esetben dijfizetésére a Hivatal altal a feladatra vonatkozdan elGzetesen irdsban kotott
szerz8dés igazolt teljesitése utan keriilhet sor. A szerz6désben ki kell kétni, hogy a dij kizérdlag abban
az esetben illeti meg a Hivatal dllomanyaba tartozé személyt, ha a szerzédésben rogzitett feladat
mellett a munkakérébe tartozé feladatainak is maradéktalanul eleget tett.

16. §
A munkavégzés teljesitése

(1) A munkavégzés teljesitése a jegyzé altal kijeldlt munkahelyen, az ott érvényben lévé szabalyok
és a munkaszerz6désben vagy a kinevezési okmanyban leirtak szerint torténik.
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(2) Az alkalmazott koteles a munkakérébe tartozdo munkat képességei kifejtésével, az elvarhato
szakértelemmel és pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani. Az alkalmazott munkajat az arra
vonatkozo szabalyoknak és elGirasoknak, a munkahelyi vezet6je utasitdsainak, valamint a szakmai
elvarasoknak megfelelGen koteles végezni.

(3) A Hivatalban hivatali titoknak mindgsil mindaz a kézérdek(i adatnak nem mingsiilé adat, amely
a koztisztviseld a munkakore betdltésével 6sszefiiggésben jutott tudomasara és amelynek kdzlése a
munkaltatéra, vagy mas személyre hatranyos kdvetkezményekkel jarhat.

(4) Amennyiben adott esetben jogszabalyban elSirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all fenn,
nem adhato felvilagositas azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak mingsiilnek és amelyek
nyilvanossagra keriilése a kbltségvetési szerv érdekeit sértené.

(5) A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek minésiil. A Hivatal valamennyi alkalmazottja
koteles a tudomasara jutott hivatali titkot mindaddig megGrizni, amig annak kdzlésére a jegyz6tél
engedélyt nem kap.

17. §
A koztisztvisel8i vagyonnyilatkozat

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrél sz6ld 2007. évi CLIL. tv. 3. §-a alapjan a
Hivatalndl vagyonnyilatkozat-tételi kdtelezettséggel jaréd munkakdrok a kovetkezbk:

a) jegyzd,

b) pénziigyi és gazdalkodasi ligyintézé,

c) adoligyi és gazdéalkodasi tigyintézd,

d) anyakdnyvvezet6i feladatokkal megbizott ligyintézé.

18. 8§
Szabadsag

(1) Az éves rendes és rendkiviili szabadsag kivételéhez elGzetesen a jegyz6vel egyeztetett tervet
kell késziteni. A rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére minden esetben csak a jegyz6
jogosult.

(2) Az alkalmazottak éves rendes szabadsaganak mértékét a kdzszolgalati tisztvisel6k jogallasarol
52616 torvényben foglalt elGirasok szerint kell megallapitani.

(3) Az alkalmazottakat megilletd, és kivett szabadsagrél nyilvantartast kell vezetni. A Hivatalban a
szabadsag nyilvantartas vezetéséért munkaigyi feladatokkal megbizott ligyintézé a felelds.

19.§
Helyettesités
(1) A Hivatalban folyé munkat az alkalmazottak idGleges vagy tartds tavolléte nem akadalyozhatja.

(2) Az alkalmazottak tavolléte esetére a helyettesités rendszerének kidolgozasa a jegyzének a
feladata.

(3) A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes alkalmazottakat érint6 konkrét feladatokat a munkakori
leirdsokban kell régziteni.

(4) A jegyz6t tartds tavolléte esetén a hatdsagi ligyintézd helyettesiti.
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20. §
Munkaba jaras, sajat gépkocsi hasznalata

(1) A munkaltaté koteles a munkaba jaras kéltségeit, annak meghatarozott szazalékat a hatalyos
jogszabalyok értelmében megtériteni.

(2) Ha az alkalmazottnak a munkdba jaras kdrilményeiben valtozas all be, azt a jegyz6 részére
azonnal be kell jelenteni.

(3) A sajat gépjarmiivek hasznalatanak téritési dijat és elszdmolasi rendszerét a mindenkor
hatélyos kdzponti elGirasok rendelkezései, illetve az adéjogszabalyok alapjan kell kialakitani, melynek
szabdlyait kiilon szabalyzatban kell megallapitani.

21.§
Kartéritési felelGsség

(1) A kdztisztviselS a koztisztviselSi jogviszonybol ereds kotelezettségének vétkes megszegésével
okozott karért kartéritési felelGsséggel tartozik.

(2) Szandékos karokozas esetén a koztisztviseld a teljes kart kdteles megtériteni.

(3) A koztisztvisels vétkességére tekintet nélkill a teljes kart koteles megtériteni a
visszaszolgaltatasi vagy elszamoldsi kotelezettséggel atvett olyan dolgokban bekovetkezett hiany
esetén, amelyeket allanddan Grizetben tart, kizarélagosan hasznal vagy kezel, és azokat jegyzék vagy
elismervény alapjan vette at, kivéve azon eseteket, amikor a hidny bekovetkezéséért mas személy
felel@ssé tehetd , avagy a hianyt blincselekmény okozta.

(4) A pénztarost, egyéb pénzkezelSket e nélkil is terheli felelgsség az &ltala kezelt pénz
tekintetében.

(5) Leltarhidnynak mingsul a kezelésre szabalyszer(ien atadott és atvett anyagban, aruban
ismeretlen okbol keletkezett, természetes mennyiségi csokkenés és a kezeléssel jaré veszteség
mértékét meghaladé hidny. A leltarhianyért a leltdr felelgsségi megallapodast kotdtt koztisztviseld
vétkességére tekintet nélkiil felelgsséggel tartozik.

(6) Amennyiben a Hivatalban a kart t6bben egyiittesen okoztak, vétkességiik, a megbrzésre
atadott dolgokban a bekdvetkezett hiany esetén pedig munkabériik ardnydban felelnek. Amennyiben
a kart tdbben okoztdk, egyetemleges kotelezésnek van helye.

22. §
Anyagi felel6sség

(1) A Hivatal az alkalmazott ruhazatdban, haszndlati targyaiban a munkavégzés folyaman
bekovetkezett karért vétkességre tekintet nélkiil felel, ha a kar az alkalmazott munkahelyén vagy mas
megGrzésre szolgdld helyen elhelyezett dolgokban keletkezett.

(2) Az alkalmazott szokasos személyi hasznalati targyakat meghaladé mérték(i és értékd hasznalati
értékeket csak a jegyz6 engedélyével hozhat be munkahelyére, illetve vihet ki onnan. (Pl. laptop,
szamitdgép)

(3) A Hivatal valamennyi alkalmazottja felelGs a berendezési felszerelési targyak rendeltetésszer(i
haszndlataért, a gépek, eszkozok, szakkbnyvek megdvasaért.
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23.§
Munkakordk atadasa

(1) A Hivatal vezet8i és alkalmazottai munkakorének atadasardl, illetve atvételérdl személyi
valtozas esetén jegyzékonyvet kell felvenni.

(2) Az atadasrol és atvételrél késziilt jegyz6kényvben fel kell tintetni:
a) az atadas-atvétel id6pontjat,

b) a munkakorrel kapcsolatos tdjékoztatast, fontosabb adatokat,

c) afolyamatban Iévd konkrét ligyeket,

d) az atadasra keruil§ eszkdzoket,

e) az dtado és atvevd észrevételeit,

(3) Az 4tadas-atvételi eljarast a munkakorvaltozast kévetden legkésébb 15 napon beldl be kell
fejezni.

(4) A munkakor dtadas-atvételével kapcsolatos eljaras lefolytatasardl a jegyz6, a jegyz8 esetén a
székhely telepiilés polgarmestere gondoskodik.

24. 8§
Ugyiratkezelés

(1) A Hivatalban az lgyiratok kezelése kbzponti rendszerben, a székhely és a kirendeltség
vonatkozasaban elkiilonitetten torténik.

(2) Az Ugyiratkezelés iranyitasaért és ellenérzéséért a jegyz6 a felelGs.
(3) Az Uigyiratkezelést az Iratkezelési szabalyzatban foglalt el§irasok alapjan kell végezni.
25.§
Bélyegzd

(1) A Hivatalban hasznalatos valamennyi bélyegz6rél, annak lenyomatardl nyilvantartast kell
vezetni.

(2) A nyilvantartasnak tartalmaznia kell a bélyegz& lenyomatat, hogy a bélyegz6t ki, és mikor vette
hasznalatba, és az atvevs aldirdsat.

(3) A nyilvantartas vezetéséért az igazgatasi ligyintéz6 a felelds.
(4) Az atvevBk személyesen felelnek a bélyegzék megbrzéséért és hasznalataért.
26.§
Belsé és kiils6 kapcsolattartds rendszere

(1) A belsé kapcsolattartas:

a) A polgarmesterek sziikség szerint, de legalabb évente egy alkalommal munkaértekezletet
tartanak a székhely és a kirendeltség dolgozodi részére.

b) A jegyz6 a hivatal dolgozéi teljes vagy szlikebb kore részére sziikség szerint munkaértekezletet
hiv 0ssze, vagy az adott ligyintéz6vel egyeztet.

c) A koztisztviselGk sziikség esetén belsé egyeztetést kezdeményeznek a jegyzbvel.

d) A Hivatal feladatainak hatékonyabb ellatdsa érdekében az iigyintéz6k egymdssal szoros
kapcsolatot tartanak.

e) Az egylttm(ikodés sordn az tigyintéz6k minden olyan intézkedésnél, amelyik masik ligyintéz&
munkakéri teriiletét érinti, az intézkedést megelGzGen egyeztetési kdtelezettségiik van.
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f) A bels§ kapcsolattartds rendszeres formai a kiilénboz6 értekezletek, személyes megbeszélések.

g) Az Ugyintéz6k kozotti kapcsolattartas soran tdrekedni kell az egyszer(i, koltségtakarékos és
gyors megoldasok alkalmazasara (személyes egyeztetés, telefon, e-mail). Papir alapu kapcsolattartasra
csak kiildnésen indokolt esetben keriilhet sor, 6 szabalyként abban az esetben, ha azt jogszabaly vagy
mas (belsd) szabdlyozds kotelez6vé teszi.

(2) A kiils6 kapcsolattartas:

a) Az eredményesebb miikbdés elésegitése érdekében a KOH a szakmai szervezetekkel, tars
koltségvetési szervekkel, gazdalkodo szervezetekkel egyuttmiikbdési megallapodast kdthet.

b) Palyazatok: Kapcsolattartdsra a vonatkozé szerz6désben meghatérozottak szerint keriil sor.
Adatszolgaltatds ezekben az esetekben a jegyz6 egyidej(i tajékoztatasa mellett teljesithets. A
kapcsolattartas térténhet személyesen, telefonon keresztil vagy e-mailben.

c) Adatszolgaltatds: A Hivatal Ugyintéz8i a vonatkozd jogszabalyokban valamint a belsd
szabalyozdsokban meghatdrozott mdédon és idében kotelesek az erre felhatalmazott munkatédrson
keresztlil adatszolgdltatdst teljesiteni. Amennyiben az adatszolgaltatas eseti jellegl (pl. kiils6 szerv
altali vizsgalat esetén) az adatszolgaltatd személyét a jegyzd jeldli ki.

d) Hatosdgi eljaras egyéb résztvevdi: A Hivatal munkatérsai a feladatuk ellatasa soran az érintett
tarshatdsagokkal, szakhatdsagokkal, illetve az eljéras egyéb résztvevSivel a munkakori leirdsukban
valamint a vonatkozd jogszabdlyokban és belsé szabdlyozasokban meghatarozottak szerinti
kapcsolatot tartanak. A kapcsolattartds médjanak megvélasztasanal kiemelt figyelemmel kell lenni a
jogszabalyi elGirdsokra valamint a kéltséghatékonysagra.

27.§
Képviselet
(1) A Hivatalt a jegyz6, vagy az altala megbizott kéztisztvisel6 jogosult képviselni.

(2) A jegyz6 birésag el6tt torténd képviselettel a Hivatal dllomanyaba nem tartozé iigyvédet, vagy
ligyvédi irodat is megbizhat.

28. §
Nyilatkozat

(1) A tdmegtajékoztatd eszk6zok munkatarsainak tevékenységét a Hivatal alkalmazottainak el6
kell segitenilik.

(2) A televizi6, a radid és az irott és elektronikus sajtd képviselGinek adott mindennemfi
felvilagositas nyilatkozatnak mingsiil.

(3) A felvildgositas-adas, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kdvetkezd elGirasokat:

a) AHivatalt érint6 kérdésekben a tajékoztatasra, illetve nyilatkozatadésra a jegyz6 vagy a jegyz6
altal esetenként megbizott személy jogosult.

b) Elvéras, hogy a nyilatkozatot adé a tomegtajékoztatd eszkézok munkatarsainak udvarias,
konkrét, szabatos vélaszokat adjon. A koézélt adatok szakszeriiségéért és pontossagaért, a tények
objektiv ismertetéséért a nyilatkozo felel.

c) A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartasra
vonatkozo rendelkezésekre, valamint a Hivatal jé hirnevére és érdekeire.

d) Nem adhaté nyilatkozat olyan liggyel, ténnyel és kériilménnyel kapcsolatban, amelynek id§
el6tti nyilvanossagra hozatala a Hivatal tevékenységében zavart, a koltségvetési szervnek anyagi, vagy
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erkodlcsi kart okozna, tovdbba olyan kérdésekrél, amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevs
hatdskorébe tartozik.

e) A nyilatkozattev6nek joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a kozlés elétt
megismerje. Kérheti az Ujsagirot, riportert, hogy az anyagnak azt a részét, amely az § szavait
tartalmazza, kozlés el6tt vele egyeztesse.

29.§
Kozérdekii adatok igénylése
A kozérdek( adatokra vonatkozo igények teljesitése kilon szabalyzat rendelkezései alapjan torténik.
30.§
A Hivatal vagyona, a kéltségekhez vald hozzajarulas

(1) A Hivatal sajat szervezetén belil latja el a tervezéssel, az elGiranyzatfelhasznaldssal, a
hatdskorébe tartozd elGiranyzat-moédositdssal Osszefiiggd el6készité feladatokat, tovabba a
kdltségvetés elGiranyzatai alapjan az Gzemeltetéssel, fenntartassal, miikodtetéssel, beruhdazassal, a
vagyon hasznélataval, hasznositasaval, a munkaerdgazdalkodassal kapcsolatos feladatokat. Végzi még
a készpénzkezeléssel, a kdonyvvezetéssel és a beszdmolasi kotelezettséggel, az adatszolgdltatdssal
kapcsolatos dnkormanyzati 6sszefoglalod és a sajat szervezetére kiterjedé feladatokat.

(2) A Hivatal tekintetében a kotelezettségvallalas, ellenjegyzés, szakmai teljesités igazolas,
érvényesités, utalvanyozds gyakorlasanak mddjaval a jogszabalyi elSirasokban megfogalmazott
kovetelmények szerinti miikddési rendjét a a Hivatal gazdalkoddsi szabalyzata tartalmazza.

(3) A Hivatal vagyonnal nem rendelkezik.

(4) A Hivatal elhelyezésére szolgald ingatlant és helyiségeit, valamint ezek berendezési targyait
{(kdlondsen: butorok, irodatechnikai eszk6zok) az 6nkormanyzatok téritésmentesen adjak a hivatal
hasznalataba és ezeknek, valamint, valamint a felszerelési targyaknak a felujitasarol, karbantartasarél
is az onkormanyzatok gondoskodnak.

(5) Ugyancsak az dnkormanyzatok gondoskodnak a hivatali munka elldtdsahoz sziikséges kisegitGi
személyi és targyi feltételeket (takaritd és kézbesité dolgozé, irodabutorzat, informatikai hardver
eszkozok, fltés, vildagitas, elektromos ellatdas, kommunikaciés szolgaltatasok, mentalhigiéniai
szlikséglet stb.) érintett telepiiléseken, sajat kéltségilikdn folyamatosan biztositjak.

(6) A hivatal koltségvetését képezi a feladatellatassal kapcsolatos miikodési kiadasok, az iroda-
technikai eszk&zok (izemeltetése, karbantartasa, a hivatal altal ellatott feladatokhoz kapcsolédé
szoftverek beszerzése, lizemeltetése, internet- és telefon el6fizetések, melynek kereteit megaliapodd
felek évente a hivatal koltségvetésében allapitjdk meg. A szoftverek a hivatal megsziinése esetén —
amennyiben az informatikai rendszerekrgl levalaszthaték - az addigi felhasznalasi helylk szerinti
onkormanyzat vagy alakulé hivatal tulajdondba mennek at. Amennyiben nem valaszthaté le, Ggy a
megtarto hivatal a masik felet a kdltségtérités ardnyaban kifizeti.

(7) A Hivatal miikddési és fenntartasi kéltségeit az Onkormanyzatok a Hivatal kéltségvetésének
elfogadasaval allapitjak meg, melyet a képviseld-testiletek az egylittes iiléstikon fogadnak el.

(8) A mikodési és fenntartdsi koltségek fedezésére elsGsorban a mindenkori kdltségvetési
torvényben biztositott kdzponti kbltségvetési tdmogatas, valamint a Hivatal sajat bevétele szolgal.
Amennyiben ezen bevételek a Hivatal m(ikddési és fenntartasi koltségeit nem fedezik, abban az
esetben Hivatal dologi koltségeit az onkormanyzatok 50-50 %-os ardanyban viselik. A Hivatalnal
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foglalkoztatott koztisztviselk személyével kapcsolatos bérjellegli kiadasok fedezetét a jegyzé
kivételével az az 5nkormanyzat biztositja, amelyik hivatalban a kdztisztvisel6 munkajat ellatja. A jegyzd
és 2014. évt6l kezd6dGen az adoligyi feladatokat ellatd ligyintézs, valamint 2017. januar 1-t6l a
hatdsagi tigyintézd bérjellegii kiadasait megallapodd felek 50-50%-0s aranyban viselik.

V. fejezet
Belsd kontroll
31.§

(1) A jegyz6 a miikodés folyamatéra és sajatossagaira tekintettel koteles kialakitani, miikddtetni
és fejleszteni a koltségvetési szerv belsé kontroll rendszerét az dllamhaztartasért felelgs miniszter altal
kozzétett modszertani Utmutatdk figyelembevételével.

(2) A jegyz6 felel6s a belsS kontrollrendszer keretében - a szervezet minden szintjén érvényesiils
- megfeleld

a) kontrollkérnyezet,

b} kockazatkezelési rendszer,

c) kontrolltevékenységek,

d) informacids és kommunikéciés rendszer, és

e) nyomon kdvetési rendszer (monitoring)
kialakitasaért, miikodtetéséért és fejlesztéséért.

(3) A belsé kontrollrendszer tartalmazza mindazon elveket, eljarasokat és bels szabdlyzatokat,
melyek biztositjak, hogy

a) a koltségvetési szerv valamennyi tevékenysége és célja 6sszhangban legyen a
szabalyszer(iséggel, szabdlyozottsaggal, valamint a gazdasagossag, hatékonysag és eredményesség
kovetelményeivel,

b} az eszkdzbkkel és forrasokkal valé gazdalkoddsban ne keriiljon sor pazarlasra, visszaélésre,
rendeltetésellenes felhasznalasra,

c) megfelel6, pontos és naprakész informaciok &lljanak rendelkezésre a koltségvetési szerv
mikddésével kapcsolatosan, és

d) a bels6 kontrolirendszer harmonizacidjara és &sszehangoldsara vonatkozd jogszabalyok
végrehajtasra keriilienek a mddszertani itmutaték figyelembevételével.

(4) A koltségvetési szervek bels kontrollrendszerérdl és belsd ellenérzésérd| szolé 370/2011. (XII.
31.) Korm. rendelet alapjan a jegyz6 koteles olyan kontrollkérnyezetet kialakitani, amelyben

a) vilagos a szervezeti struktura,

b) egyértelmek a hataskori viszonyok és feladatok,

¢) meghatdrozottak az etikai elvarasok a szervezet minden szintjén,

d) atldthatd a human er6forras kezelés.

(5) A jegyz6 koteles olyan szabdlyzatokat kiadni, folyamatokat kialakitani és miikédtetni a
szervezeten belll, amelyek biztositjdk a rendelkezésre all6 forrasok szabdlyszer(i, szabalyozott,
gazdasagos, hatékony és eredményes felhasznaldsat.

(6) A jegyz6 koteles elkésziteni és rendszeresen aktualizalni a koltségvetési szerv ellenérzési
nyomvonalat, amely a kdltségvetési szerv miikodési folyamatainak széveges és tablazatba foglalt
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leirdsa, amely tartalmazza kiilénésen a felel8sségi és informacids szinteket és kapcsolatokat, irdnyitasi
és ellendrzési folyamatokat, lehetévé téve azok nyomon kovetését és utdlagos ellenbrzését.

(7) A jegyz8 kételes szabdlyozni a szabdlytalansagok kezelésének rendjét, valamint koteles
kockazatkezelési rendszert miikddtetni.

(8) A jegyz6nek a kontrolltevékenység részeként minden tevékenységre vonatkozdan biztositani
kell a folyamatba épitett elGzetes, utélagos és vezetdi ellendrzést (FEUVE). A koltségvetési szervek
belsd kontrollrendszerérél és belsé ellendrzésérsl szolé 370/2011. (XIl. 31.) Korm. rendelet 1. sz.
melléklet szerinti nyilatkozatban a jegyz6 koteles értékelni a belsé kontrollrendszer mingségét.

Zaroé rendelkezések
32.§
(1) Az SZMSZ 2017. szeptember 1. napjan Iép hatalyba.

(2) Az SZMSZ hatalyba Iépésével egyidejiileg-hatalyat veszti a Hivatal 2013. marcius 1-t6l hatdlyos
SZMSZ-e.

{ N | Fo J

Vezér Beata
jegyzé

Zdradék:
A Fertdszéplaki Kéz8s Onkormdnyzati Hivatal Szervezeti és Miikddési Szabdlyzatdt Fertészéplak Kézség
Onkormdnyzatdnak Képviseld-testillete 64/2017. (VIIl. 17.) képviselé-testiileti hatdrozatdval hagyta jévd.

ke g
Vezér Beata
jegyzé

Jelen Szervezeti és M(ikddési Szabdlyzat az alabbi mellékleteket tartalmazza:
1. szamu melléklet: A Hivatal szervezeti abréja

2. szamu melléklet: Megallapodds kézos 6nkormdnyzati hivatal alapitasarol
3. szamu melléklet: Hivatal alapitd okirata
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2. szamu melléklet

MEGALLAPODAS
KO6zOS ONKORMANYZATI HIVATAL
ALAKITASAROL ES FENNTARTASAROL

Az dnkormanyzati dontés-elékészités, végrehajtas szervezés, a hivatali m(ikodés, a hivatali
szolgaltatasokhoz torténd ligyféli hozzaférés biztositasa, az dnkormanyzati szervek és intézmények
munkajanak segitése érdekében

Fertdszéplak Kozségi Onkormanyzat Képviseld-testiilete

székhelye: 9436 Fert8széplak, Petdfi u. 2.
addszama: 15728173-2-08

statisztikai szamjele: 15728173-8411-321-08

PIR tbrzsszama: 737775

képviseli: Kébor Attila polgarmester

Sarréd Kozségi Onkormanyzat Képvisels-testiilete

székhelye: 9435 Sarrod, Rakoczi u. 8.
adodszama: 15728269-2-08
statisztikai szdmijele: 15728269-8411-321-08
PIR toérzsszama: 728263

képviseli: Turi Lajos polgarmester

(tovabbiakban: Megallapodd Felek)

onkéntes kdzds akarattal elhatarozzak, hogy Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl sz6l6 2011. évi
CLXXXIX. torvény 85. §- ba foglalt felhatalmazassal élve hivatali feladataik kdzos ellatdsara 2013.
marcius 1. napjatol K6zés Onkormanyzati Hivatalt (a tovabbiakban: Hivatal) alapitanak és tartanak fenn
a kovetkez6k szerint.

1. A K6z6s Onkormanyzati Hivatal adatai:
1.1. A Hivatal megnevezése:

Fert&széplaki Kézés Onkormanyzati Hivatal
1.2. A Hivatal székhelye, telephelyei:
Székhelye: 9436 Fertdszéplak, Petdfi u. 2.
Telephelye: 9435 Sarréd, Rakoczi u. 8.

1.3. A Hivatal képviselGje: a jegyz6, aki a hivatal képviseletével egyes ligyekben irasban a hivatal
Ogyintéz&jét vagy jogi képviseletre jogosult személyt, illetve szervezetet is megbizhat.

1.4. A Hivatal egyéb azonositd adatait (addszam, statisztikai szamjel, tdrzsszam, stb.) a hivatal Alapité
Okirata, illetve a torzskdnyvi nyilvantartasba vételrél kiadasra keruilé okirat tartalmazza.

1.5. A Hivatal jogi személy.

2. A megallapodas létrehozdasanak, mddositasanak, megsziintetésének modja:
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2.1. A jelen megéllapodas érvényességéhez a megallapodasban részt vevé 6nkormanyzatok képvisels-
testileteinek mindsitett tobbséggel kiilon-kiilén meghozott elfogadd hatarozata sziikséges.

2.2. A jelen megallapodas modositasat - mingsitett tébbségii hatarozataval — barmely képvisels-
testilet kezdeményezheti. A valamely képvisel§-testiilet altal kezdeményezett mddositds csak a
képviselS-testiiletek mindsitett tobbséggel meghozott egybehangzé hatarozata esetén, az abban
megjeldlt id6pontban Iép hatalyba.

A képvisel6-testiiletek mindsitet tobbséggel meghozott egybehangzd hatdrozata sziikséges a
megallapoddshoz kés6bb csatlakozni kivdnd mas dnkormanyzat befogadasahoz is.

2.3. A jogszabaly, vagy annak felhatalmazdsa alapjén kormdnyszerv éltal hozott kotelez§ érvényi
rendelkezés dltal megkivant moédositas — beleértve a kés6bb csatlakozni kivané mas énkormanyzat
befogadasat is - a képviselS-testiiletek kiilon déntése nélkiil vélik a megallapodas részévé.

2.4. A megallapoddst felmondani csak az 6nkormanyzati altaldnos és rendes valasztasok évében lehet,
a valasztas napjat kovetS 60 napon belill. A megallapodast felmondé dnkorményzatot a felmondas

hatalyba lépése napjdig terhelik a megéllapodds szerinti ktelezettségek, és illetik a jogositvanyok.

2.5. A megallapodas tartalmat érinté testiileti dontést (elfogadas, médositas, felmondas) a képvisels-
testiiletek nem ruhdazhatjak at.

3. A Hivatal szervezete:

3.1. A hivatal kdzponti hivatali szervezete a székhely telepuilésen, 9436 FertGszéplak, Pet6fi u. 2. szam
alatti helyiségben m(ikodik.

3.2. A hivatal Sarréd kdzségben a Rakoczi u. 8. szam alatti Gnkormanyzati épiiletben allandé jelleggel
~Fert8széplaki K6z6s Onkormanyzati Hivatal Sarrédi Kirendeltsége” (tovabbiakban: Kirendeltség)
elnevezéssel a hivatali nyitva tartds teljes ideje alatt kirendeltséget miikodtet Sarrdd telepiilést érini
hatdsagi, 6nkormanyzati és pénzigyek helyben t6rténd intézése céljabol. A kirendeltség a
Fertészéplaki K6z6s Onkormanyzati Hivatal szervezeti egységeként miikodik.

4. A hivatal létszdma

Megallapodd Felek a hivatalnal kozszolgalati jogviszonyban foglalkoztatott dolgozdinak Iétszamat
maximum 6 f6ben hatarozzak meg.

5. A tényleges munkavégzés helye:

5.1. A hivatalban foglalkoztatott kdzszolgdlatban allok tényleges munkavégzésének helye a kdvetkezék
szerint alakul:

5.2. A kézponti hivatalban foglalkoztatottak szdma maximum 4 f6. Itt torténik Fert&széplak és Sarrod
telepiilések vonatkozasaban az adéiigyek intézése.

5.4. A Kirendeltségen maximum 2 f6 |atja el a hivatali feladatok teljes vertikumat, melyekben a jegyz6
sziikség szerint miikodik kozre.

6. A HIVATAL munkaideje, az ligyfélfogadasi rendje:

6.1. A hivatal munkaideje heti 40 6ra, mely a kdzponti hivatalban és a kirendeltségen egységes.
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Hétfs: 7.30-16.00
Kedd: 7.30-16.00
Szerda: 7.30-16.00
Csutortok: 7.30-16.00
Péntek: 7.30-13.00

6.2. Ugyfélfogadas megegyezik a hivatali munkarenddel.

6.3. A jegyz6 hetente két alkalommal, kedden 8-12 éra, csttértokon 12.00 és 16.00 6ra kozott tart
kihelyezett iigyfélfogadast a hivatal sarrddi kirendeltségén. Amennyiben az ellatandé feladatok
nagysaga indokolja, a jegyzé mas (tobb) napokon is ellathatja Sarrédon a feladatat, azonban ez nem
jelenthet Sarréd Kozség Onkormanyzatanak tovabbi pénziigyi hozzajarulast. Amennyiben a székhelyen
torténd munkavégzés indokolja, Ugy ettdl eltéré napon is megtarthatja a jegyz6 az uigyfélfogadast.

6.3. A kdzponti hivatal sajat ligyfélfogadasi idején bellil koteles fogadni a tarstelepiilésen lakdkat is.

7. A Hivatal iranyitasa és felligyelete:

7.1. A testiiletek egylittes tilésen targyaljdk meg a hivatal Alapité Okirata elfogaddsat, Szervezeti és
M(ikddési Szabalyzata jovahagyasat, éves koltségvetése elfogaddsat, zarszamadasat és a jegyz6 éves
beszamolojat a hivatal munkajarol.

7.2. A hivatal Szervezeti és M{ikddési Szabalyzata kdzbensé mddositasara vonatkozo, és a miikodésével
kapcsolatos egyéb képvisel6-testiileti dontéseket a testiiletek kilon-kiilon tartott Glésiikdn hozzdk
meg, de bdrmelyik testiilet kezdeményezheti valamely, a hivatal miikddésével kapcsolatos kérdés
egylttes lilésen torténé megvitatdsat.

7.3. A Hivatalt FertGszéplak Kozség polgarmestere irdnyitja, azonban Sarrod kodzségben m(ikdddé
Kirendeltségre vonatkozé irdnyitasi kérdésekben koteles Sarrdd kozség polgarmestere el6zetes
véleményét figyelembe venni.

7.4. Fert6széplak telepiilés polgarmestere hatarozhatja meg, hogy a Hivatal koztisztviselGi,
alkalmazottai kinevezéséhez, bérezéséhez, felmentéséhez és jutalmazasdahoz hozzajarulasat milyen
korben irja el6. Amennyiben a fentiek szerinti hozzajarulasaval éIni kivan, Ugy a sarrédi kirendeltségen
dolgozé koztisztviselSk tekintetében dontése elGtt koteles Sarrdéd Kozség Polgdrmesterének
véleményét figyelembe venni.

7.5. A K6z6s Onkormanyzati Hivatal munkdjaval kapcsolatos kérdésekben sziikség szerint egyiittes
képvisel6-testiileti Glésen kell hatarozni. A két testiilet azonban felhatalmazza annak polgarmestereit,
hogy két testiileti lés kozotti id6ben halaszthatatlan dontést igénylé ligyekben egyiittesen
hatdrozzanak.

7.6. A hivatal tekintetében az alapitéi jogokat gyakorlé iranyitd szervek FertGszéplak és Sarrdd Kozségi
Onkormanyzatok KépviselS-testiiletei, iranyitd szerve FertGszéplak Kozség Onkormanyzatanak

KépviselS-testiilete.

7.7. A jegyz6 kételes mindegyik képvisel§-testiilet Glésén részt venni és ott a sziikséges tajékoztatast a
Képviselg-testiilet részére megadni.

7.8. A jegyz6 évente —egyiittes testiileti Gilésen —szamol be a K6z6s Onkormanyzati Hivatal munkajarol.
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8. A hivatal vezetése:

8.1. A hivatalt a jegyzé vezeti. A jegyz6i kinevezés vezetSi munkakérnek mindsiil.

8.2. A jegyz6t — a 8.3. pontban meghatarozott kivétellel — pdlyazat alapjan, a jelen megallapoddsban
érintett telepllések polgarmestereinek lakossagszam-aranyos, tobbségi dontésének megfelelSen,
hatarozatlan idGre Fert&széplak Kozség polgarmestere nevezi ki.

8.3. Az érintett teleplilések polgdrmesterei megallapoddsuk szerint a hivatal megalakuldsakor a
megsz(ind FertGszéplak-Sarrod KorjegyzGség korjegyz6jét a hivatal jegyzjeként foglalkoztatjak.

8.4. A Megallapodd Felek tudomasul veszik a tovabb foglalkoztatott jegyz8 el6zetesen kinyilvanitott
dontését, mely szerint a megsz(ind Fert6széplak-Sarréd Koérjegyz8ség kozszolgalati jogviszonyban
allékat a hivatalban tovabb foglalkoztatja.

8.5. A jegyzd feletti egyéb munkaltatéi jogokat FertGszéplak telepiilés polgarmestere gyakorolja. Az
egyéb munkaltatéi jogok kozil a béremelés, jutalmazas gyakorlasahoz mindkét telepiilés
polgarmesterének a hozzdjaruldsa szlikséges. Barmely dnkormdnyzat polgarmestere jogosult azonban
— el6re meghatarozott, kizdrdlag az adott 6nkormanyzatot érint6 célfeladat eredményes teljesitése
esetén jutalomban részesiteni a jegyz6t. Ennek kéltsége az adott 6nkormanyzatot terheli.

A jegyzGt rovidebb ideji tavolléte esetén az altala kijelolt tigyintézd helyettesiti. A jegyz6 tartos (egy
hénapot meghaladé) tavolléte esetén helyettesitésérdl FertSszéplak Kézség Onkormanyzatanak
polgarmester gondoskodik Sarrod Kézség Onkorményzata polgdrmestere véleményének kikérése
mellett.

9. A Hivatal miikédésének biztositasa:

9.1. A hivatal kéltségvetését, miikddési és fenntartasi koltségeit a képvisels-testiiletek egyiittes tilésen
hatdrozzdk meg. A hivatal koltségvetése Fertészéplak Kdzség Onkormanyzata koltségvetésében
szerepel. Az alapitassal kapcsolatban koltség nem meriilt fel. A szerz6d6 képvisel§-testiiletek kijelentik,
hogy a Hivatal fenntartasanak kéltségeihez a kbvetkezék szerint jarulnak hozza:

a) A Kézés Onkormanyzati Hivatalt illetd &llami tdmogatas lehivasdra és felhasznaldsira a
mindenkori kdltségvetési tdrvény szerint az dnkormdanyzatok jogosultak, azzal, hogy a normativ
hozzajarulast kotelesek a lehivast kovet6 3 munkanapon beliil atutalni a székhely szerinti
onkormanyzat szamlajara, aki azt felhasznalasi kotottséggel, kizardlag a hivatal adott évi
miikddésére fordithatja.

b) A hivatalnal foglalkoztatott koztisztviselGk személyével kapcsolatos bérjellegli kiaddsok
fedezetét a jegyz6 kivételével az az 6nkormanyzat biztositja, amelyik hivatalban a kdztisztvisel
munkajat ellatja. A jegyz6 és 2014. évtdl kezdGdGen az addiigyi feladatokat ellatd tgyintézé
bérjelleg(i kiadasait megdllapodé felek 50-50%-o0s aranyban viselik.

¢) Az dllami tamogatéson feliil sziikséges miikbdési kdltségeket Megallapodé Felek 50-50 %-os
aranyban viselik. megdllapodé feleknek az Gket terhel6 hozzéjarulast gy kell a hivatal részére
megfizetni, hogy az a hivatal miikodésében likviditasi nehézséget ne okozzon.

d) A hivatal koltségvetését képezi a feladatellatdssal kapcsolatos miikodési kiaddsok, az
irodatechnikai eszkdzok Uzemeltetése, karbantartdsa, a hivatal altal ellatott feladatokhoz
kapcsolédo szoftverek beszerzése, Uizemeletetése, internet- és telefon el6fizetések, melynek
kereteit megallapod6 felek évente a hivatal koltségvetésében allapitjak meg. A szoftverek a
hivatal megsziinése esetén —amennyiben az informatikai rendszerekrél levalaszthatdk - az addigi
felhasznalasi helyiik szerinti 5Snkormdnyzat vagy alakulé hivatal tulajdondba mennek &t. Ameny-
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nyiben nem valaszthato le, igy a megtarté hivatal a masik felet a kbltségtérités aranyaban
kifizeti.

e) A Megallapodé Felek kijelentik, hogy a hivatali munka ellatasahoz sziikséges kisegit6i személyi
és targyi feltételeket (takaritdo és kézbesité dolgozd, irodabutorzat, informatikai hardver
eszkozok, flités, vilagitas, elektromos ellatds, kommunikacios szolgaltatasok, mentalhigiéniai
sziikséglet stb.) a d) pontban foglaltak kivételével az érintett telepiiléseken, sajat kdltségiikon
folyamatosan biztositjak.

f) A Megallapodo Felek kijelentik, hogy az 1.2 pontban meghatarozott ingatlant és helyiségeit,
valamint ezek berendezési targyait (kilondsen: butorok, irodatechnikai eszkdzgk)
megallapodd felek téritésmentesen adjak a hivatal hasznalataba és ezeknek, valamint,
valamint a felszerelési targyaknak a felGjitasardl, karbantartdsardl is felek gondoskodnak.

9.2. A hivatal szervezetére, miikodésére vonatkozd belsé szabalyzatokat, a dolgozdék munkakéori
leirdsait a jegyz6 késziti el, az a Megallapodd Felek polgarmesterei jévahagyasaval valik hatalyossa.

9.3. A Kdz6s Onkormanyzati Hivatal Ggyrendjét FertSszéplak Kozség Onkormanyzatanak Képvisels-
testiilete fogadja el és hagyja jova Sarrod Kozség Onkormanyzatanak Képviselé-testillete elGzetes

irasbeli véleményének figyelembe vételével.

10. A miikédés nyilvanossaga:

10.1. A Hivatal koteles a hivatali munka atlathatdsagat, nyilvanossagat minden tarsult telepiilésen a
helyben szokasos, illetve az erre vonatkozé helyi szabalyzatban rogzitett modon biztositani.

10.2. A Hivatal kézrem(ikddik az dnkormanyzati, testiileti miikédés nyilvdnossdganak jogszabalyszerii
biztositasaban is.

11. Hatdlybalépés

12.1. Jelen megallapodas 2013. mércius 1-jén |ép hatdlyba.

Kébor Attila sk. Turi Lajos sk.
polgarmester polgarmester
FertGszéplak K6zség Onkormanyzata Sarréd Kdzség Onkormanyzata

Zaradék:

Jelen megdllapoddst FertSszéplak Kézség Onkormdnyzatdnak Képviselb-testiilete 12/2013. (11. 18.)
képviseld-testiileti hatdrozatdval, Sarréd Kézség Onkormdnyzatdnak Képviselé-testiilete 9/2013. (Il
18.) hatdrozatdval hagyta jéva.

FertGszéplak, 2013. februdr 18.

Vezér Bedta sk.
kérjegyzd
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Fert@széplak Kézség Onkormanyzatanak Képvisel6-testiilete és Sarrdd Kozség Onkormanyzatanak Képvisels-
testlilete az dllamhaztartasrél sz616 2011. évi CXCV. térvény 8. § (5) bekezdésében kapott felhatalmazas alapjan,
az allamhaztartasrél szol6 térvény végrehajtasara kiadott 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 5. § (1) — (2)
bekezdésében foglalt tartalmi kdvetelményeknek megfelelGen

Fert&széplaki K6z6s Onkormanyzati Hivatal

Alapito okiratat

2013. marcius 1. hatallyal az aldbbiak szerint adja ki:

A koltségvetési szerv
1. Megnevezése:
2. Székhelye:

3. Telephelye cime:
neve:

4. Jogelédjének neve:
székhelye:

5. Kozfeladata:

6. Alaptevékenysége:

7. Allamhdztartasi szakagazati besorolasa:

8. Az alaptevékenységek
kormanyzati funkcidk szerint
(2014. janudr 1-t6! hatdlyos):

Fert6széplaki K6z6s Onkormanyzati Hivatal
9436 Fert6széplak, Petéfi u. 2.

9435 Sarrod, Rakdczi u. 8.

Fertoszéplaki Kozés Onkormanyzati Hivatal Sarrddi
Kirendeltsége

Fertdszéplak-Sarréd Korjegyzbség

9436 Fert6széplak, Petéfi u. 2.

A Magyarorszag helyi 6nkormadnyzatairdl sz6l6 2011. évi
CLXXXIX. torvény (a tovabbiakban: Métv.) 84. § (1) bekezdése
alapjan a kozos hivatal ellitja az ©nkormanyzatok
miikddésével, valamint a polgdrmester vagy a jegyz6 feladat-
és hataskorébe tartozé ligyek dontésre valé eldkészitésével és
végrehajtasaval kapcsolatos feladatokat. A  hivatal
koézrem(kodik az 6nkormdnyzatok egymas kozotti, valamint
az allami  szervekkel torténd egyiittmiikodésének
dsszehangoldsaban.

A kozbds hivatal elldtja a Mbtv-ben és a vonatkozé egyéb
jogszabdlyokban a szamara meghatirozott feladatokat
Fertdszéplak és Sarrod telepiilések vonatkozasaban. A kdzos
hivatal feladatait részletesen a tarsult telepiilések
onkormanyzatai dltal jévahagyott, a kézdés hivatal
miikodtetésére és fenntartdsira létrejott megallapodis
tartalmazza.

Sarrod telepiilésen a hivatalnak kirendeltsége miikodik az
igazgatasi és pénziigyi tevékenység végzésére.

841105 Helyi onkormanyzatok, valamint tobbcélu
kistérségi tarsulasok igazgatasi tevékenysége.

011130 Onkormanyzatok és 6nkormanyzati
hivatalok jogalkot6 és dltalanos igazgatasi
tevékenysége



9. llletékessége:

10. M(kodési kore:

11. lranyitd szerv neve:
Székhelye:

12. Alapitoi jogokat gyakorld irdnyitd szervek
neve, székhelye:
+

13. Gazdalkodasi besorolasa:

14. Vezet6jének megbizasi rendje:
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013210 Atfogo tervezési és statisztikai
szolgaltatasok
016010 Orszaggyiilési, onkormanyzati és eurépai

parlamenti képvisel6valasztashoz

kapcsolodo tevékenységek
016020 Orszagos és helyi népszavazassal

kapcsolatos tevékenységek

A hivatal véllalkozasi tevékenységet nem folytat.
Fert&széplak és Sarrod telepilések kozigazgatasi teriilete

Gyamhatdsagi feladatok: 311/2006. (XIl. 23.) Korm. rendelet
a gyermekvédelmi és gyamiigyi feladat- és hataskorok
elldtdsarél, valamint a gyamhatdésdg szervezetérSl és
illetékességérdl

Gyermekijoléti, gyermekvédelmi és szocidlis igazgatds:
311/2006. (Xll. 23.) Korm. rendelet a gyermekvédelmi és
gyamigyi feladat- és hataskorok elldtasarol, valamint a
gyamhatodsag szervezetérdl és illetékességérdl

Kereskedelmi igazgatds: 55/2009. (lll. 13.) Korm. rendelet a
vasdrokroél, a piacokrél és a bevasarlokdzpontokrél;
210/2009. (IX. 29.) Korm. rendelet a kereskedelmi
tevékenységek végzésének feltételeirdl;

239/2009. (X. 20.) Korm. rendelet a szallashely-szolgaltatasi
tevékenység folytatisanak részletes feltételeir6l, és a
szallashely-uzemeltetési engedély kiadasanak rendjérdl
Hagyatéki eljdrds: A hagyatéki eljarasrol szél6 2010. évi
XXXVIII. tv.

Temetkezési szolgiltatas engedélyezése: 145/1999. (X. 1.)
Korm. rendelet a temet8krél és a temetkezésrdl szolé6 1999.
évi XLIII. tv. végrehajtasarol

Telepengedélyek kiadasa: a 358/2008. (Xli. 31.) Korm.
rendelet a telepengedély, illetve a telep létesitésének
bejelentése alapjan gyakorolhaté egyes termel6 és egyes
szolgaltatdé tevékenységekrél, valamint a telepengedélyezés
rendjérél és a bejelentés szabalyairol

Fertdszéplak Kozség Onkormanyzatanak Képvisel-testiilete
9436 Fert6széplak, Petéfi u. 2.

Fertoszéplak Kozség Onkormanyzatinak Képviseld-testiilete
9436 FertGszéplak, Petdfi u. 2.

Sarréd Kézség Onkormanyzatanak Képviselé-testiilete

9435 Sarrod, Rakoczi u. 8.

Onalléan miikodé és gazdalkodd kdltségvetési szerv

A kozos onkormanyzati hivatal vezetdje a jegyz6. A jegyzd
kinevezése a Motv. 82-83. §-ai, valamint a kozszolgalati
tisztvisel6krél sz6lé 2011. évi CXCIX. tv. rendelkezéseinek
megfeleléen torténik. Az érintett telepiilések polgarmesterei
— palyazat alapjan hatarozatlan iddre nevezi ki a jegyz6t. A
jegyz6 kinevezéséhez az érintett telepiilések
polgarmestereinek lakossagszam-ardnyos tobbségi déntése
szitkséges.
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14. Foglalkoztatottakra vonatkozé foglalkoz- A kozszolgalati tisztvisel6krdl sz616 2011. évi CXCIX. tv.
tatdsi jogviszonyok megjeldlése: valamint a Munka Torvénykonyvérdl szélé 2012. évi 1. tv.

rendelkezései az irdnyadéak, illetve egyéb foglalkoztatasi
jogviszony (pl: megbizasi jogviszony) is létrejohet a Polgari
Torvénykonyvrél sz6l6 1959. évi IV. tv. szabalyai szerint.

Fertdszéplak, 2013. februar 18. Sarrod, 2013. februar 18.
Kobor Attila sk Turi Lajos sk
polgarmester polgarmester
Fert&széplak Kézség Onkormanyzata Sarréd Kézség Onkormanyzata

Vezér Beata sk
koérjegyz6

Zdradék

Jelen alapitd okirat a Méotv. 146. § (2) bekezdése alapjdn 2013. marcius 1-vel Iép hatdlyba, ezzel egyidejiileg
Fertdszéplak-Sarrod Kérjegyzéség 2011. szeptember 1-t6l hatdlyos, egységes szerkezetii alapité okirata hatdlydt
veszti.

Jelen alapité okiratot Fertdszéplak Kézség Onkormdnyzatdnak Képvisels-testiilete 13/2013. (Il. 18.) Képvisels-
testiileti hatdrozatdval, Sarréd Kézség Onkormdnyzatdnak Képvisel6-testiilete 10/2013. (Il. 18.) 6nkormdnyzati
hatdrozatdval fogadta e.






