Jeqyzokonyv

Késziilt: 2019. december 4-én Ostoros Kozségi Onkormanyzat Képviseld-testiiletének,
valamint Novaj K6zségi Onkorményzat Képviseld-testiiletének

egylittes tilésérol

Ostoros

Hatarozat szama

Targy

107/2019. (XII1.04.)

Javaslat az Ostorosi Kozos Onkormanyzati Hivatal Alapit6
Okiratanak jovahagyasara

108/2019. (XIL.04.)

Javaslat az Ostoros Kozés Onkormanyzati Hivatal Tarsuldsi
Megallapodasa modositasanak jovahagyasara

109/2019. (XI1.04.)

Javaslat az Ostorosi K6zos Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és
Miikédési Szabalyzatinak jévahagyasara

Rendelet szama

18/2019. (XII.05.)

..../2019. (XII. 05.) 6nkormanyzati rendelete Ostoros Kozségi
Onkormanyzat Képvisel6-testiiletének Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatarél sz616 17/2019. (XI. 29.) 6nkormanyzati rendelete
maodositasarol

Novaj

Hatarozat szama

Targy

124/2019.(XI1.04.)

Javaslat az Ostorosi Kozos Onkormanyzati Hivatal Alapité
Okiratanak jovahagyasara

125/2019.(XI1.04.)

Javaslat az Ostoros Kozés Onkormanyzati Hivatal Tarsuldsi
Megallapodasa moédositasanak jovahagyasara

126/2019.(XIL.04.)

Javaslat az Ostorosi Kozos Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és
Miikddési Szabalyzatanak jévahagyasara

Rendelet szima




JEGYZOKONYV

Késziilt: 2019. december 4-én Ostoros Kozségi Onkormanyzat Képviseld-testiiletének,
valamint Novaj Kozségi Onkormanyzat Képvisels-testiiletének egyiittes tilésérol.

Az iilés helye: Ostorosi K6zos Onkorményzati Hivatal Tanacsterme (3326 Ostoros, Hésok tere
4.)

Jelen vannak:
Ostoros Kozségi Onkorméinyzat részérél: Balogh Erzsébet, Dr. Darvai Lészlo, Dr. Lantos

Balint, Rétiné Godd Aliz, Zsebéné dr. Dob6 Marianna képviselok, Bojt Laszl6 polgarmester,
Vasas Agostonné jegyz06, T6zsané Molnar Andrea jegyzOkonyvvezetd.

Tavol maradt: Hegyi Istvan képviseld
Rétiné Godo Aliz képviseld az 1. napirend targyaldsa kezdetén érkezett az iilésterembe.

Novaj Koézségi Onkormdnyzat részérél: Demké Istvanné, Hegediis Jozsef, Kiss Sandor,
Kovacs Istvan Zoltan, Ujvari Katalin Maria képviselok, Demkd Gabor polgarmester, Dr. Szab6
Sandor aljegyz6

Tavol maradt: Téth Gabor képviseld
Meghivottak: ---------

Bojt Laszlé polgarmester koszontdtte Novaj Kozség Onkormdnyzaténak polgarmesterét,
aljegyz0jét, a képviseld testiilet tagjait. Megallapitotta, hogy az iilés hatarozatképes.
Inditvanyozta, hogy a meghivoban kozolt napirendi pontokat targyaljak meg. Kérdésként
vetette fel, hogy a napirenddel sszefiiggésben van-e mas javaslat?

Vasas_Agostonné jegyz6 kérte, hogy Ostoros vonatkozasiban az ¢nkorményzati SZMSZ
modositasa keriiljon megtargyaldsra. Az irdsos el6terjesztés a képviselok szamara kiosztasra
kertilt.

Tovabbi inditvany nem l1évén Bojt Laszlo polgarmester javaslatot tett a meghivéban kdzolt és
a kiegészitett napirendi pont megtargyalasara.

Szavazas

Ostoros Kozségi Onkorményzat képviselé-testiilete (5:0:0) aranyban, Novaj Kozségi
Onkormanyzat képvisel§-testiilete (6:0:0) aranyban elfogadta az alabbi napirendet:

1.) Javaslat az Ostorosi K&z6s Onkormanyzati Hivatal Alapité Okiratanak jévdhagyaséra

2.) Javaslat az Ostoros Koz6s Onkorményzati Hivatal Tarsuldsi Megéllapodasa
modositasanak jovahagyasara

3.) Javaslat az Ostorosi K6z6s Onkorményzati Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
modositas jovahagyasara

4.) Javaslat az Ostoros Kozségi Onkormanyzat Szervezeti és Miikddési Szabalyzat
modositas jovahagyasara



Rétiné Godo Aliz képviselo’ megérkezett az iilésterembe.

1. Napirendi Pont
Javaslat az Ostorosi Kozos Onkormanyzati Hivatal Alapité Okiratanak jovahagydsara

(irasos anyag a mellékletben)

Bojt Laszlo polgarmester elévezette, hogy az elbterjesztés irdsos napirendjét valamennyi
képvisel6 megkapta. Kérte Vasas Agostonné jegyzo6t, hogy tegye meg a napirenddel 6sszefliggd
szobeli kiegészitését.

Vasas Agostonné jegyzs a napirend kiegészitését megel6zben szolt arrdl, hogy az egyiittes
képviselo-testiileti iilést megel6z6en Novajon volt egy soros testiileti iilés, ahol sikeriilt
megbeszélni azon kérdéseket, melyek az el6z6 ostorosi képvisel-testiileti iilésen felmeriiltek.
Az 1j novaji képviseld-testiilet tajékoztatast kapott tobbek kozott a k6zos hivatali miikodésrol,
madr azt megelézben kikiildésre keriiltek az egytittes iilés elGterjesztés-tervezetei is. Javaslatként
fogalmazddott meg mindkét testiilet részér6l, hogy a két testiilet kezdje tiszta lappal a munkat.
Ha az egyiittm{ikodés soran barmi kérdés felmeriil, errél kezdeményezzenek egyeztetést,
tovabba javaslatként fogalmazhaté meg az, hogy a lakossag felé is nyujtsanak folyamatosan
tajékoztatast az egyiittmiik6dés koriilményeirol.

Demké Gabor polgarmester szot kérve elmondta, hogy a testiiletével szeretné uj alapokra
helyezni Ostoros Ko6zségi Onkormanyzattal az egyiittmiikodést. A Novaji Kirendeltség
munkatérsai is elhatarolddtak a facebookos alhir-terjesztéktdl. A telepiilések fekvése, a kz6s
mult alapjan is a két telepiilésnek sziiksége van egymasra, kézosen kell dolgozni a telepiilések
fejlodése érdekében.

Hangsulyt fektetett arra, hogy a koltségvetés elfogadasat kovet6en a novaji lakossagot
tajékoztatni fogja az egyiittmikodés feltételrendszerérol.

Bojt Laszlé polgarmester a felvetett témakor zardsaként kijelentette, hogy a facebook-os
eseményeket bar sérelmezte az ostorosi képviseld-testiilet, azonban az Osszetartds kelld
higgadtsagot biztositott a probléma kezeléséhez. A valasztéasi felhangok lecsillapodtak, most
madr a munkardl kell, hogy szdljanak a hétk6znapok. Megitélése szerint az, hogy a két telepiilés
jo irdanyban egyiitt tudjon dolgozni, az az asztalnal 1il6 képviselok komoly felel6ssége, ezen kell
munkalkodni, s ehhez kivant mindenkinek jo egészséget.

Vasas Agostonné jegyz6 visszatérve a napirend téméjahoz kiegészitésében elmondta, hogy az
Alapit6 Okiratok tartalmi és formai kvetelményei szigorak, kotottek. A napirend targyalasa
az aldbbiak miatt valt indokoltta: 2015. janudr 1-jétl 0j formatumt Alapité Okiratot kell
jovahagyni akkor, ha a korabbi mdédositasa sziikségessé valik. Bar az egyiittmikodésben
moédosulds nem tortént, azonban a Magyar Allamkincstar kérte, hogy a Kozos Hivatal
miukodésének kotelez6 feliilvizsgalata miatt késziiljon el az G szerkezet(i Okirat, és igy az 1j
forma mégis eredményezett két mddositast. Két olyan széveges kiegészitést tartalmaz az 0
szerkezetli okirat, amely a korabbi formatumban nem volt benne.

Bojt Laszlo polgarmester koszonte a kiegészitést. Kérte kérdés, észrevétel, vélemény
megtételét.

Mivel kérdés, észrevétel, vélemény nem volt, B6jt Laszlo polgarmester szavazast rendelt el.

Szavazas



Ostoros Kozségi Onkormanyzat képvisels-testiilete egyhangulag (6:0:0) elfogadta az aldbbi,
eléterjesztés szerinti hatarozatot:

Szavazas

Novaj Kozségi Onkorményzat képviselé-testiilete egyhangtilag (6:0:0) elfogadta az alabbi,
eldterjesztés szerinti hatarozatot:

Ostoros

107/2019. (XII1.04.) szamu
Képviseld-testiileti hatarozat

Targy: Javaslat az Ostorosi Kozés Onkormanyzati Hivatal Alapité Okiratinak
jovahagyasara

Ostoros Kozségi Onkormanyzat és Novaj Kozségi Onkormanyzat Képviselé-testiilete
fenti targyu el6terjesztést megtargyalta és az alabbi hatarozatot hozza:

A Képviselé-testiilet az Ostorosi Kozos Onkormanyzati Hivatal Alapité Okiratanak
moédositasat, valamint az Alapito Okiratot egységes szerkezetben a hatarozat melléklete
szerint jovahagyja.

A Képvisel6-testiilet felhatalmazza a Polgarmestereket az okiratok alairasara, és egyben
felkéri a jegyzot, hogy a Magyar Allamkincstir Heves Megyei Igazgatésaga részére a
torzskonyvi nyilvantartasban torténé atvezetés végett kiildje meg.

Hataridé: dontést kovetéen azonnal
Felelos: polgarmester, jegyzo

Novaj

124/2019. (XII1.04.) szamu
Képviseld-testiileti hatirozat

Targy: Javaslat az Ostorosi Kozos Onkormdnyzati Hivatal Alapité Okiratinak
jovahagyasara

Ostoros Kozségi Onkormdnyzat és Novaj Kozségi Onkorminyzat Képviselo-testiilete
fenti targyu el6terjesztést megtargyalta és az aliabbi hatarozatot hozza:

A Képvisel6-testiilet az Ostorosi Kozos Onkormanyzati Hivatal Alapité Okiratinak
modositasat, valamint az Alapit6 Okiratot egységes szerkezetben a hatarozat melléklete
szerint jovahagyja.

A Képviseld-testiilet felhatalmazza a Polgarmestereket az okiratok aldirasara, és egyben
felkéri a jegyz6t, hogy a Magyar Allamkincstar Heves Megyei Igazgatésaga részére a
torzskonyvi nyilvantartasban torténé atvezetés végett kiildje meg.

Hatarido: dontést kovetéen azonnal
Felel6s: polgarmester, jegyz6



1. sz. melléklet

Okirat szama: OST/2914-1/2019.

Moddosito okirat

Az Ostorosi Kozos Onkormanyzati Hivatal az Ostoros Kézségi Onkormanyzat és Novaj
Kozségi Onkormanyzat altal a 2014. december 8. napjan kiadott alapité okiratat az
allamhaztartasrol szo6l6 2011. évi CXCV. torvény 8/A. §-a alapjan a kovetkez6k szerint
modositom:

1.

Az alapitoé okirat 4. pontja helyébe az alabbi rendelkezések lépnek:

1.1. A koltségvetési szerv kozfeladata: A Motv. 84. § (1) bekezdése szerinti, az 6nkormanyzat

1.2. Akoéltségvetési szerv fotevékenységének allamhaztartasi szakagazati besorolasa:

miikodésével, valamint a polgdrmester vagy a jegyz6 feladat- és hatdskdrébe tartoz6 iigyek
dontésre vald el6készitésével és végrehajtasaval kapcsolatos feladatok ellatasa. A hivatal
kozremiikodik az 6nkormanyzatok egymas kozotti, valamint az allami szervekkel torténd

egylttmiikodésének 6sszehangolasaban

szakagazat szama | szakdgazat megnevezése

1

841105 Helyi 6nkormanyzatok és tarsulasok igazgatasi tevékenysége

1.3. A koltségvetési szerv alaptevékenysége: A kozos dnkormanyzati hivatal ellatja a Motv-

1.4. A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcié szerinti megjelélése:

ben és a vonatkozd egyéb jogszabalyokban a szamara meghatarozott feladatokat
Ostoros kézség és Novaj kozség vonatkozasaban. A kozos hivatal feladatait részletesen
a tarsult telepiilések dnkormanyzatai altal jovahagyott, a kozos hivatal mikodésére és
fenntartasara 1étrejott megallapodas, valamint Szervezeti és Miikodési Szabélyzat
tartalmazza.

kormanyzati kormanyzati funkcié megnevezése
funkciészam
1 011130 Onkorméanyzatok és 6nkormanyzati hivatalok jogalkoté és 4ltalanos
igazgatasi tevékenysége
2 1011220 Ado-, vam- és jovedéki igazgatas
3 013360 Maés szerv részére végzett pénziigyi-gazdalkodasi, lizemeltetési és
egyéb szolgaltatasok
016010 Orszaggytilési, 6nkormanyzati és eurdpai parlamenti
képviselGvalasztashoz kapcsolodd tevékenységek
016020 Orszagos és helyi népszavazassal kapcsolatos tevékenységek
042180 Allat-egészségiigy
7 047410 Ar- és belvizvédelemmel dsszefiiggd tevékenységek

1.5. A koltségvetési szerv illetékessége, miikodési teriilete: Ostoros és Novaj kozségek

kozigazgatasi tertilete



2. Az alapito okirat 5. pontja helyébe az alabbi rendelkezések lépnek:

2.1. A koltségvetési szerv vezet6jének megbizasi rendje: A koltségvetési szerv vezetdje a
Moétv. 81. §-anak (1) bekezdése alapjan a jegyz0. A jegyz6t a kozos 6nkormanyzati hivatal
fenntartasaban részt vevd Onkormanyzatok polgarmesterei a Motv. 82. §-anak (1)
bekezdésében és a kozszolgalati tisztvisel6k jogallasardl szo6l6 2011. évi CXCIX. térvény
(tovabbiakban: Kttv.) 247. §-aban foglalt eljaras alkalmazasaval, a k6z6s dnkorméanyzati
hivatal 1étrehozéasara kotott megallapodasban foglaltak figyelembevételével hatarozatlan
idétartamra nevezik Ki.

2.2. A koltségvetési szervnél alkalmazasban allé személyek jogviszonya:

foglalkoztatasi jogviszony jogviszonyt szabalyozé jogszabaly
1 kozszolgalati jogviszony A kblzszolgélati tisztvisel6krol szold 2011. évi CXCIX.
torvény
munkaviszony A munka térvénykodnyvérdl sz6l6 2012. évi I. térvény
megbizasi jogviszony A Polgari Térvénykoényvrdl sz616 2013. évi V. térvény

3. Azalapit6 okirat 2., 9., 10. pontja elhagyasra keriil.

Jelen mddosité okiratot a torzskonyvi nyilvantartasba torténd bejegyzés napjatdl kell alkalmazni.

Kelt: Ostoros, 2019. december 4.

P.H.

Bojt Laszl6 polgarmester

P.H.

Demkd Gabor polgarmester



Okirat szama: OST/2914-2/20109.

Alapit6 okirat

modositasokkal egységes szerkezetbe foglalva

Az allamhaztartasrol szolé 2011. évi CXCV. torvény 8/A. §-a alapjan a(z) Ostorosi Kozos
Onkormanyzati Hivatal alapit6 okiratat a kévetkez6k szerint adom Kki:

1. Kkoltségvetési szerv
megnevezése, székhelye, telephelye

1.1. AKkoltségvetési szerv

1.1.1. megnevezése: Ostorosi K6z6és Onkorményzati Hivatal

1.2. Akoltségvetési szerv
1.2.1. székhelye: 3326 Ostoros, Hos0k tere 4.
1.2.2. telephelye(i):

telephely megnevezése telephely cime

1 | Novaji Kirendeltsége 3327 Novaj, II. Rdkéczi Ferenc u. 3.

2. A koltségvetési szerv
alapitasaval és megsziinésével dsszefiiggo rendelkezések

2.1. Akoltségvetési szerv alapitasanak datuma: 2013.01.01.

2.2. AKkoltségvetési szerv alapitasara, atalakitasara, megsziintetésére jogosult szerv
2.2.1. megnevezése: Ostoros Kézségi Onkormanyzat,
2.2.2. székhelye: 3326 Ostoros, H6sok tere 4.
2.2.3. megnevezése: Novaj Kozségi Onkormanyzat
2.2.4. székhelye: 3327 Novaj, II. Rakdczi Ferenc u. 3.

2.3. A koltségvetési szerv jogeldd koltségvetési szervének

megnevezése székhelye

Ostoros Kozség Polgdrmesteri Hivatala 3326 Ostoros, H6s6k tere 4.

Noszvaj-Novaj Kdzségek Korjegyzdsége 3325 Noszvaj, Kossuth Lajos u. 1.




3.1.

4.1.

4.2.

3. A koltségvetési szerv iranyitasa, feliigyelete

A koltségvetési szerv iranyité szervének
3.1.1. megnevezése: Ostoros Kézségi Onkormanyzat
3.1.2. székhelye: 3326 Ostoros, Hosok tere 4.

4. A koltségvetési szerv tevékenysége

A koltségvetési szerv kozfeladata: A Motv. 84. § (1) bekezdése szerinti, az 6nkormanyzat
miikddésével, valamint a polgadrmester vagy a jegyz6 feladat- és hataskorébe tartozé ligyek
dontésre val6 elGkészitésével és végrehajtasaval kapcsolatos feladatok ellatasa. A hivatal
kézremlikodik az onkorményzatok egymas kozotti, valamint az allami szervekkel torténd

egylittmiikodésének 6sszehangolasaban

A koltségvetési szerv fotevékenységének allamhaztartasi szakagazati besorolasa:

szakagazat szama | szakdgazat megnevezése

841105 Helyi 6nkorményzatok és tarsuldsok igazgatasi tevékenysége

4.4.

A koltségvetési szerv alaptevékenysége: A ko6zos onkorményzati hivatal ellatja a Motv-
ben és a vonatkoz6 egyéb jogszabalyokban a szdméra meghatarozott feladatokat Ostoros
kozség és Novaj kbzség vonatkozasaban. A kozos hivatal feladatait részletesen a tarsult
teleptilések Onkorményzatai altal jovahagyott, a kozos hivatal miikodésére és
fenntartdsara létrej6tt megéllapodas, valamint Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

tartalmazza.

A koéltségvetési szerv alaptevékenységének kormdnyzati funkcid szerinti megjeldlése:

kormanyzati kormanyzati funkcié megnevezése
funkciészam

011130 Onkormdnyzatok és 6nkorméanyzati hivatalok jogalkot6 és altaldnos
igazgatasi tevékenysége

011220 Ado-, vim- és jovedéki igazgatas

013360 Mas szerv részére végzett pénziigyi-gazdalkodasi, lizemeltetési és
egyéb szolgaltatasok

016010 Orszaggyiilési, 6onkormanyzati és eurdpai parlamenti
képvisel6valasztashoz kapcsolddo tevékenységek

016020 Orszagos és helyi népszavazassal kapcsolatos tevékenységek

042180 Allat-egészségiigy

047410 Ar- és belvizvédelemmel 6sszefiiggd tevékenységek

4.5.

A koltségvetési szerv illetékessége, miikodési teriilete: Ostoros és Novaj kozségek
kozigazgatasi teriilete.



5. A koltségvetési szerv szervezete és miikodése

5.1. A koltségvetési szerv vezetGjének megbizasi rendje: A koltségvetési szerv vezetdje a Motv.
81. §-anak (1) bekezdése alapjan a jegyzd. A jegyz6t a kozds onkormanyzati hivatal
fenntartisdban részt vevé onkormanyzatok polgarmesterei a Motv. 82. §-anak (1)
bekezdésében és a kozszolgalati tisztvisel6k jogallasarol szélé 2011. évi CXCIX. térvény
(tovabbiakban: Kttv.) 247. §-aban foglalt eljaras alkalmazasaval, a ko6z6s onkormanyzati
hivatal 1étrehozésara kotott megallapodasban foglaltak figyelembevételével hatarozatlan

id6tartamra nevezik ki.

5.2. AKkoltségvetési szervnél alkalmazasban allé személyek jogviszonya:

foglalkoztatasi jogviszony

jogviszonyt szabalyozd jogszabaly

kozszolgdlati jogviszony

Koztisztvisel6k jogallasarodl sz616 2011. évi CXCIX.
térvény

munkaviszony

A munka térvénykonyvérol sz6l6 2012, évi I. térvény

megbizasi jogviszony

A polgari Térvénykonyvrol szél6 2013. évi V. térvény

6. Zaro rendelkezés

Jelen alapit6 okiratot a torzskonyvi nyilvantartasba toérténd bejegyzés napjatol kell alkalmazni,
ezzel egyidejlileg a Kkoltségvetési szerv 2014. december 8. napjan kelt alapité okiratat

visszavonom.

Kelt: Ostoros, 2019. december 4.

P.H.

Bojt Laszl6 polgarmester

P.H.

Demké Gabor polgarmester



2. Napirendi Pont
Javaslat az Ostorosi Kozos Onkormanyzati Hivatal Tarsulasi Megallapodasa

modositasanak jovahagyasdra (irasos anyag a mellékletben)

Bijt Laszlé polgarmester felkérte Vasas Agostonné jegyz6t szébeli kiegészités megtételére.

Vasas Agostonné jegyz0 kijelentette, hogy ez a dokumentum hatarozza meg az egyiittmiikodés
alapjat. Kordbban a jogszabdly arra kételezte az 5nkormanyzatokat, hogy tigyrendet alakitsanak
ki, ma mar Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot kell elkésziteni. A mddositas az ligyfélfogadasi
rendre is vonatkozik, a gyakorlat nem igényli ennek szabalyozott rogzitését, mert a jegyzo,
aljegyz6 folyamatosan fogadja a hozzajuk érkezo iigyfeleket. A mddositas masik eleme a
megosztas alapjat képez6 - 2012. januar 1-jei — lakossdgszam, ez volt rogzitve a
dokumentumban, viszont a modositds alapjan ez évente feliilvizsgalatra keriil, ahogyan a
lakossagszam valtozik, ugy valtozik a finanszirozotti létszam is.

Sz6lt arrdl, hogy pontositasra szorulnak azon témakorok, melyekben egyiittes iilés tartasa
indokolt. Indulaskor sokkal t6bb témakor volt, azonban a gyakorlat kialakitotta azt, hogy a
koltségvetés jovahagyasakor, tovabba a zarszamadas id6szakaban, illetve olyan esetben lenne
célszerll egylittes iilés tartasa, mely a K6zos Hivatal életét érinti (pld. illetményalap emelés).
A szikités legfébb indoka az, hogy nehéz hatarozatképesen Osszeszervezni az egyiittes
tandcskozasokat. Hozzafiizte, hogy a K6zos Hivatal tevékenységérdl szold éves beszamoldkat
is célszerli lehet kiilon-kiilon testiiletenként megtargyalni, s ha adédik olyan kérdés, mely
sziikségszeriien egyiittes iilés tartasat igényli, ugy valamelyik fél kezdeményezheti azt.

Bojt Laszlo polgarmester megkdszonte a kiegészitéseket. Megerdsitette azt, hogy a
koltségvetési tervezés idoszakaban sok bizottsagi, intézményi egyeztetés el6zi meg a végleges
képviseld-testiileti dontéseket csakigy, mint a jelenlegi {ilés napirendjeinek dontéshozatala

esetén.
Kérte kérdés, észrevétel, vélemény megtételét.

Mivel kérdés, észrevétel, vélemény nem volt, B6jt Laszlé polgarmester szavazast rendelt el.

Szavazas

Ostoros Kozségi Onkormanyzat képviseld-testiilete egyhangtilag (6:0:0) elfogadta az alabbi,
elbterjesztés szerinti hatarozatot:

Szavazas

Novaj Ko6zségi Onkorményzat képviseld-testiilete egyhangulag (6:0:0) elfogadta az alabbi,
elterjesztés szerinti hatarozatot:
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Ostoros

108/2019. (XII1.04.) szamu
Képviselo-testiileti hatarozat

Targy: Javaslat az Ostoros Kozos Onkormanyzati Hivatal Tarsulisi Megallapoddsa
modositasanak jovahagyasara

Az Ostoros Kozségi Onkormanyzat, és Novaj Kozségi Onkormanyzat Képvisels-testiilete
a fenti targyu eléterjesztést megtargyalta és az alabbi hatarozatot hozza:

A Képviselo-testiilet a 2012. december 10-én kitott Tarsulasi Megallapodas médositasat
a hatarozat melléklete szerint jovahagyja.

A Képviselo-testiilet felhatalmazza a Polgarmestereket, a Jegyzot és Aljegyzot az okirat
alairasara.

Hatarido: dontést kovetéen azonnal
Felelés: polgiarmester, jegyzo

Novaj

125/2019. (XI1.04.) szamu
Képviselo-testiileti hatarozat

Targy: Javaslat az Ostoros Kozos Onkormanyzati Hivatal Tarsulasi Megallapodasa
modositasanak jovahagyasara

Az Ostoros Kozségi Onkormanyzat, és Novaj Kozségi Onkormanyzat Képvisel6-testiilete
a fenti targyu eléterjesztést megtargyalta és az alibbi hatirozatot hozza:

A Képviselo-testiilet a 2012. december 10-én kotott Tarsulasi Megallapodas médositasat
a hatarozat melléklete szerint jovahagyja.

A Képvisel6-testiilet felhatalmazza a Polgarmestereket, a Jegyzot és Aljegyzot az okirat
alairasara.

Hatarido: dontést kovetéen azonnal
Felelos: polgarmester, jegyzo
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1. sz. melléklet
MEGALLAPODAS-MODOSITAS

mely létrejott

egyrészrol az Ostoros Kozségi Onkormanyzat Képvisel6-testiilete 3326 Ostoros, Hosok tere
4. tovabbiakban: Ostoros (képviseli: Bojt Laszl polgarmester),

masrészrél Novaj Kozségi Onkormanyzat Képviselo-testiilete 3327 Novaj, II. Rakéczi
Ferenc utca 3., a tovabbiakban: Novaj (képviseli: Demko6 Gabor polgarmester) kozott az alabbi

feltételekkel:

A Felek a képviselé-testiiletek kozott 2012. december 14-€n 1€étrej6tt megallapodést az Ostorosi
Ko6z6s Onkormanyzati Hivatal létrehozasa és miikodtetése targyaban az alabbiak szerint
modositjak:

A megallapodas 8. pontja az alibbiak szerint médosul:

538 A Hivatal mindkét telepiilésen ligyfélfogadast biztosit a Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatban meghatarozott idépontokban.”

A megillapodas 19. pontja az alabbiak szerint modosul:

»19. A Hivatal miikodéséhez a kozponti koltségvetésbdl biztositott személyi és dologi
hozzéjarulas a szamitott hivatali koztisztvisel6i 1étszam aranyéaban illeti meg a székhely
Hivatalt és a Kirendeltséget. A Hivatal létszamanak meghatdrozdsa a kozponti
koltségvetésben meghatarozott modon szamitott 1étszam lakossagaranyos felosztasaval

torténik.
A megallapodas 27. pontja az alibbiak szerint médosul:

»27. A Hivatal vagyona Ostoros és Novaj Onkormdnyzatai altal leltar szerint biztositott
targyi eszk6zok, berendezési targyak €s egyéb ingdsagok téritésmentes hasznalati joga.
A leltarban szereplé ingatlanvagyon a 24. pontnak megfeleléen az egyes
Onkormanyzatok tulajdondban marad, a Hivatalt csak az ingyenes hasznalati jog illeti
meg. A Hivatal megsziinése esetén a vagyontargyak hasznélati joga visszakeriil az
illetékes Onkorményzathoz.

A megallapodas 29. pontja az alabbiak szerint médosul:

»29.  Ajegyz0 eldterjesztése alapjan a Hivatal munkajarol szo616, évente készitett beszamolot,
a Hivatal koltségvetését elozetes egyeztetések alapjan, a Képviseld-testiiletek sajat
tiléseiken, a koltségvetés végrehajtasarol készitett beszamolot, a Hivatalt érintd

dontéseket a képviselo-testiiletek egyiittes iilésen, de 6nalld és az adott telepiilésen soron
kovetkez6 sorszammal ellatott hatarozattal hagyjak jova.

A megallapodas 30. pontja az alibbiak szerint médosul:
»30. A képvisel6-testiiletek - a 29. és 32. pontban meghatarozott tigyeken feliil - a mindkét

telepiilést érint6 tigyekben egyiittes iilést tarthatnak.”
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A megallapodas 31. pontja az alabbiak szerint médosul:

»31. A zarszamadast kovetben vagy a kozos hivatal megsziinés esetén a felek tételesen
elszamolnak egymassal. Tobblet vagy hiany esetén évente az elszamolast kovetdé honap
finanszirozasi részleténél, megsziinés esetén pedig az elszdmolaskor figyelembe kell
venni.”

A megallapodas 32. pontja az alabbiak szerint médosul:

»32. A Hivatal szervezetére, miikodésére ¢€s egyes adataira vonatkozo részletes
rendelkezéseket a Hivatal — mint koltségvetési szerv — Szervezeti és Miikodési
Szabalyzata és Alapitd Okirata tartalmazza. Ezek jovahagydsardl, modositasarol a felek
egylittes tilésen dontenek.”

A megallapodas 35. pontja az aldbbiak szerint médosul:

»35.  E megallapodas 2013. januar 1-jén Iép hatélyba, ezt kvetéen minden év december 31-
ig felil kell vizsgalni. A végrehajtas érdekében az érintett felek évente kiilon
finanszirozasi megéallapodast kotnek legkésébb évente februar 28-ig.”

Bojt Laszlo Demko Gabor
Ostoros Kozség polgarmestere Novaj Kozség Polgiarmestere

3. Napirendi Pont
Javaslat az Ostorosi Kozos Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

modositas jovahagyasara (irasos anvag a mellékletben)

Bojt Laszlé polgarmester felkérte Vasas Agostonné jegyzét szobeli kiegészités megtételére.

Vasas Agostonné jegyz6 roviden ismertette, hogy a novaji testiilettel részletesen attekintették
az SZMSZ moédositast, az ostorosi testiilet el6tt ismert a szabdlyzat. Hozzétette, hogy a
modositas jorészt technikai jellegli aktualizalds, megvaltozott pl. a hatésagi eljarasrol szolo
jogszabaly, tovabba mddosulna a rugalmas munkaidd id6szaka, a térzsmunkaid6 ¥z 9-t61 16.00
tart, és a 7.00-17.00 éra kozotti idészakban kell a 8 6ra munkaidot és ebédsziinetet bedolgozni.

Kérte a szabélyzat jovahagyasat.

Mivel egyéb kérdés, észrevétel, vélemény nem volt, Bojt Laszlo polgarmester szavazast rendelt
el.

Szavazas

Ostoros Kozségi Onkormanyzat képviselé-testiilete egyhangulag (6:0:0) elfogadta az aldbbi,
eldterjesztés szerinti hatarozatot:

Szavazas

13



Novaj Kozségi Onkorményzat képviselo-testiilete egyhangtilag (6:0:0) elfogadta az alabbi,
eléterjesztés szerinti hatdrozatot:

Ostoros

109/2019. (XII1.04.) szamu
Képviseld-testiileti hatdrozat

Targy: Javaslat az Ostorosi Kozos Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatianak jévahagyasara

Ostoros Kozségi Onkormanyzat és Novaj Kozségi Onkorményzat KépviselG-testiilete
fenti targyu el6terjesztést megtargyalta és az alabbi hatdrozatot hozza:

A Képvisel-testiilet az Ostorosi K6zos Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatit modositasokkal egységes szerkezetbe foglalva a hatdrozat melléklete szerint
2020. januar 1. hatallyal jovahagyja.

Hataridé: dontést kovetéen azonnal
Felel6s: polgarmester, jegyzo

Novaj

126/2019. (X11.04.) szamu
Képviselo-testiileti hatdrozat

Targy: Javaslat az Ostorosi Kozos Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatanak jévahagyasara

Ostoros Kozségi Onkorminyzat és Novaj Kozségi Onkormanyzat Képviselo-testiilete
fenti targy1 elGterjesztést megtargyalta és az alabbi hatarozatot hozza:

A Képviselé-testiilet az Ostorosi Kozoés Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatit modositasokkal egységes szerkezetbe foglalva a hatdrozat melléklete szerint
2020. januar 1. hatallyal jovahagyja.

Hataridé: dontést kovetéen azonnal
Felelos: polgarmester, jegyzo
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1. sz. melléklet

1/2013.
polgarmesteri és jegyzoi egyiittes
normativ utasitas
az
Ostorosi Kozos Onkorményzati Hivatal

Szervezeti és Miukodési Szabalyzatardl
(egységes szerkezetben 2020.01.01.)

Hatalyos: 2020. 01.01-t61
Kezd§ hataly: 2013. 01.01.
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OSTOROSI KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata
(egységes szerkezetben 2020.01.01.)

Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl sz616 2011. évi CLXXXIX. torvény (a tovabbiakban:
Motv.) 85. §-anak (1) bekezdésében, valamint az allamhdztartasrol sz6lo 2011. évi CXCV.
torvény (a tovabbiakban: Aht.) 8. §-anak (1) bekezdése b) pontjaban, tovabba az dllamhéztartés
végrehajtasardl sz616 368/2011. (XII.31.) Korm. rendeletben, az elektronikus ligyintézés €s a
bizalmi szolgaltatasok altalanos szabalyairdl sz6l6 2015. évi CCXXIL. torvényben, az altalanos
kozigazgatasi rendtartisrol szélo 2016. évi CL. torvényben, az é&ltalanos kozigazgatasi
rendtartasrol szo16 torvény és a kozigazgatasi perrendtartasrol szol6 térvény hatalybalépésével
Osszefliggd egyes térvények modositasarol szold 2017. évi L. torvényben foglaltak alapjan az
Ostorosi K6zos Onkormdnyzati Hivatal (tovabbiakban: K6zos Hivatal) Szervezeti és Mikodési
Szabélyzata meghatarozza miikodésének alapvetd szabdlyait, belsd tagozodasat, feladat- €s
hataskorét.

I.
Altaldanos rendelkezések

1. Megnevezése:
Ostorosi Kéz6s Onkorményzati Hivatal (tovédbbiakban: K6zos Hivatal)

Székhelye:
3326 Ostoros, Hosok tere 4.

Kirendeltsége:
Ostorosi Ko6z6s Onkorményzati Hivatal Novaji Kirendeltsége (tovabbiakban:

kirendeltség)

Kirendeltség székhelye:
3327 Novaj, II. Rékécezi Ferenc utca 3.

Illetékességi teriilete:
Ostoros és Novaj kozségek kozigazgatasi teriilete, amennyiben jogszabaly ettdl
eltéréen nem rendelkezik.

Alapit6 Okirat kelte, szama:

- Ostoros K6zségi Onkormanyzat 102/2012.(X11.10.) Képviseld-testiileti hatarozat
- Novaj K6zség Onkorméanyzat 135/2012(X11.10.) Képvisel6-testiileti hatarozat

Alapitas idépontja: 2013. 01.01.
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2. A Kozds Hivatal jogallasa

3.

A Kozds Hivatal Ostoros és Novaj Kozség Onkormanyzatinak Képvisel6-testiilete 4ltal
alapitott, 6nallé jogi személyiséggel rendelkez6 koltségvetési szerv.

II.

A Kozos Hivatal belsé szervezeti tagozédasa

A székhely telepiilés polgarmestere — a két 6nkormanyzat képviseld-testiilete altal 2012.
december 10-én jovahagyott tarsuldsi megallapodas figyelembevételével - sajat
onkormanyzati jogkorében iranyitja a Kozos Hivatalt.

A szervezeti abra a Szervezeti és Miik6dési Szabalyzat 1. sz. melléklete.

4.1.

4.2.

4.2.1.

4.22.

4.2.3.

4.3.

4.4.

4.4.1.

4.4.2.

4.4.3.

A Kozos Hivatal székhely hivatalra €s kirendeltségre tagozddik. A Kozos
Hivatal székhely hivatalat a jegyz6, a kirendeltséget az aljegyzd vezeti Az
aljegyz6 a Ko6z6s Hivatal nevében Novaj kozség kozigazgatasi teriiletén ellatja
— a jegyz0 altal meghatarozott kivétellel — a jegyz6 feladat- és hataskoreit.

A jegyz6 és az aljegyz6 egymast helyettesiti.

A székhely hivatalon beliil gazdéalkodasi csoport miikdik, melyet csoportvezetd
vezet €s pénziigyi, gazdalkodasi, addligyi ligyintézOkbdl all. A csoportvezetd
ellatja a kirendeltség gazdalkodasi feladatainak feliigyeletét, irdnyitasat is.

A huménpolitikai, &ltaldnos igazgatasi, a titkdrsagi-szocidlis ligyintézok
kozvetleniil a jegyz0 iranyitasaval 1atjak el feladatukat.

A kirendeltségen beliil csoporttagozodas nincs. Az aljegyzd irdnyitasaval latjdk
el feladatukat a gazdalkodasi, hat6sagi ligyintézok.

Tekintettel az ellatand6 feladatok sokrétiiségére, a munkakorokon beliil
ellatando feladatokat a székhely telepiilésen a jegyz6, a kirendeltség
vonatkozdsdban az aljegyz0 hatdarozza meg a munkakori leirdsokban. Az
aljegyz6 a munkakori leirdsokat megkiildi a jegyzének.

A bélyegzOk hasznalata

A bélyegz6k megrendelésérol a jegyzd, aljegyz6 gondoskodik.

A Ko6z06s Hivatal és kirendeltség bélyegzoit a jegyzo, aljegyz6 dontése alapjan
az ligyben illetékes dolgozok hasznélhatjak, akik anyagi, fegyelmi, biintetdjogi
felelésséggel tartoznak a bélyegzd jogszerii hasznalatdért. Amennyiben a
koztisztviselé a bélyegzét elveszti, annak tényét koteles azonnal irasban a
jegyzbnek, aljegyzOnek jelezni. A jegyzd, aljegyzd koteles gondoskodni a
bélyegz6é megsemmisitési-eljaras lefolytatasardl.

A hasznalatba adott bélyegzokrdl a jegyz0, aljegyz6 nyilvantartast vezet.
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II1.
A polgirmester, a jegyzd6, az aljegyzé, valamint a csoportvezeté fébb feladatai

5. A Koz6s Hivatal altal ellatandé feladatokat az Alapitdé Okirat tartalmazza, mely az
SZMSZ fiiggeléke.

6. A polgarmesterek — Kozos Hivatallal kapcsolatos - feladatai:

- egylitt - a jegyz0, aljegyzé javaslatainak figyelembevételével - meghatarozzak a
Ko6z6s Hivatal feladatait az 6nkormanyzat munkéjanak szervezésében, a dontések
elokészitésében €s végrehajtasaban,

- teleplilésenként ellatjdk a Magyarorszadg helyi 6nkorményzatairdl szolé 2011. évi
CLXXXIX. szamu térvényben meghatarozott feladatokat,

- telepiilésenként dontenek a jogszabaly altal hataskoriikbe utalt allamigazgatasi
tigyekben €s hatosagi jogkérokben, egyes hataskoreik gyakorlasat atruhazhatjak,

- egyetértést gyakorolnak a jegyz6i munkaltatoi dontéseknél, kiilon megallapodas
szerint,

- a Képviselo-testiilet dontéseivel Osszhangban telepiilésenként iranyitjdk az
onkormanyzati vagyonnal kapcsolatos gazdalkodast,

- teleptilésenként iranyitjak a telepiilésrendezési, —fejlesztési €s —lizemeltetési, valamint
a kommunalis, épitésiigyi, utiigyi, kozlekedési, hirk6zlési, viziigyi, energiaiigyi — nem
hatéségi jellegli feladatokat, gondoskodnak az Onkorményzati beruhdzasok
végrehajtasarol,

- teleplilésenként kozremlikodnek az Onkormdényzat altal fenntartott szocialis €s
gyermekjoléti, nevelési és kozmiivelddési intézmények, valamint a helyi televizié
létesitésével, atszervezésével, megsziintetésével, iranyitasaval, feliigyeletével,
miitkodésével kapcsolatos feladatok ellatasaban,

- teleptilésenként kézremiikodnek a szocialis dgazat, a kdznevelés, kozmiivel6dés €s
sport helyzetének telepiilési szintli elemzésében, azok fejlesztési, muikodési
feltételeinek megteremtésében, ilyen iranyt testiileti hatarozatok végrehajtasaban,

- telepiilésenként Osszehangoljak, segitik a nem Onkorményzati intézmények,
egyhazak, civil és ifjusagi szervezetek tevékenységeét,

- telepiilésenként ellatjak az agazati intézményvezetok feletti egyéb munkaltatéi jog
gyakorlasaval kapcsolatos feladatokat,

- telepiilésenként kézremiikédnek miivészeti alkotasok kozteriileten, épiileten torténd
elhelyezésével, muzedlis értékek védelmével kapcsolatos feladatok ellatasaban,
tovabba miivel6dési, helytorténeti kiadvanyok megjelentetésében,

18



telepiilésenként kozremiikodnek az intézmények, szervezetek €s egyéb kozosségek
teleptilési és nemzetk6zi kapcsolatainak kialakitdsaban, miikodtetésében.

koordinaljak a testvér-telepiilési egyiittm{ikodés éves programtervét, évenkénti
feliilvizsgalatat,

telepiilésenként koordinaljak, elokészitik a helyi és magasabb szintl kitlintetési és
elismerd cimek odaitélését,

a telepiilés fejlodése érdekében — telepiilésenként - kozremiikodnek palyazatok
elkészitésében,

telepiilésenként képviselik az Onkormdanyzat érdekeit az Onkorményzat A4ltal
létrehozott tarsulasokban.

ellatjdk — a nyilvantartas kivételével - a hivatali gépjarmiivek iizemeltetésével
kapcsolatos feladatokat,

A jegyz6 feladatai:

ellatja a Magyarorszag helyi 6nkormanyzatair6l sz6l6 2011. évi CLXXXIX. szamu
torvényben a helyi 6nkormanyzatokrdl sz616 1990. évi LXV. szamu térvényben €s mas
jogszabalyban meghatarozott, a jegyz6 feladat- és hataskorébe utalt feladatait, a
székhely telepiilés vonatkozasaban, egyes feladatait atruhdzhatja az aljegyzore,
ligyintézore,

gondoskodik az Ostoros Ko6zségi Onkorméanyzat Képviselo-testiilete és bizottsagai
ilése adminisztrativ el6készitésének megszervezésérdl, biztositja az elbterjesztések
igazgatasi-szakmai szinvonalat, a dontések szakmai megalapozottsagat, az SZMSZ-nek
megfelel6 torvényes miikodést az lilések lebonyolitisa és a dontések meghozatala soran,

segiti a székhely telepiilés polgarmesterét feladatai ellatasaban, elbterjesztéseinek
szakmai megalapozasaban, dontésre elokésziti a polgarmester hataskorébe tartozo
allamigazgatasi tigyeket és dont a polgarmester altal atruhézott tigyekben,

szakmailag felelés a Kozos Hivatal miikodéséért, a tevékenység kozérdeknek és
jogszabalyoknak megfeleld, szakszer(, partatlan és igazsdgos, a szinvonalas {igyintézés
szabalyainak megfelel6 ellatasaért,

megallapitia és folyamatosan karbantartja a székhely hivatal koztisztviseldinek
munkakori feladatait, (a munkakori leirasok az Ugyrend mellékletét képezik),

gondoskodik a székhely hivatal és intézmények vonatkozdsdban a tliz- ¢és
munkavédelmi feladatok ellatasarol,

hataskorébe tartozo iigyekben szabalyozza a kiadmanyozas, az ellenjegyzés és
utalvanyozas rendjét,

ellatja a székhely telepiilésen az onalléan miikodd koltségvetési szervek pénziigyi €s
szakmai feliigyeletét, koordinalja az intézmények mikodésével Gsszefiiggd testiileti

19



eléterjesztéseket, Gsszehangolja, iranyitja az intézmények miikodését, segiti azok
tevékenységeét,

kozremiikodik a székhely telepiilésen telepiilésiizemeltetéssel, -fejlesztéssel,
kommunalis igazgatassal, ftiigyi, ko6zlekedési, hirkozlési, viziigyi, energiaiigyi
igazgatéssal kapcsolatos feladatok ellatasaban, végzi az ezekkel kapcsolatos I. foka
hatosagi feladatokat. (Engedélyezés, nyilvantartds, lakossagi bejelentés, panasz
kivizsgélasa, hatosagi ellen6rzés stb.).

ellatjia a székhelyhivatali munkamegosztds soran rea harulé hatosagi-igazgatasi
feladatokat,

elvégzi a székhely telepiilésen a telepiilésrendezési tervek elkészitésével,
feltilvizsgalataval, médositasaval kapcsolatos feladatokat.

részt vesz a székhely telepiilésen a kornyezetvédelemmel kapcsolatos fejlesztésekrdl,
beruhdzéasokrdl sz6l6 onkorményzati dontések elékészitésében, a megvaldsitast célzd
feladatok 6sszeallitasdban.

ellatja az Ostoros Kozségi Onkorményzat altal kotott tarsulasi megéllapoddsok alapjan
a jegyzOre harul6 feladatokat.

gondoskodik a Kozos Hivatalt és megéllapodas alapjan a székhely telepiilés
intézményeit érint6 belso ellendrzési feladatok végrehajtasarol,

gondoskodik a székhely hivatal épiiletének, épitményeinek, gépi és egyéb
berendezéseinek, felszereléseinek iizemeltetésérdl, karbantartasardl, felgjitasarol,
tovabbda az épiilet flitésér6l, vilagitasardl, vizellatasardl, takaritasardl,
vagyonvédelmérol, a rendeltetésszerli hasznalat biztositasarol,

biztositia a székhely telepiilés Képvisel6-testiilete és a székhely hivatal
munkavégzéséhez sziikséges berendezéseket, eszk6zoket, irodaszereket.

gondoskodik a székhely hivatal postazasi, kézbesitési feladatai ellatasarol, a telefon, ,
¢s internet biztositasarol.

gondoskodik a székhely hivatal koztisztviseldinek képzésér6l, tovabbképzésérdl,
biztositja a hivatal folyoirat, szaklap, k6z16ny és szakkonyv ellatasat.

elkésziti a székhely 6nkormanyzat rendeleteit, valamint a k6z6s hivatal miikodésére
vonatkozé egyes szabalyzatokat, gondoskodik a Képviselo-testiilet dontéseinek

nyilvantartasarol,

gondoskodik a székhely hivatal feladatk6rét érintden a lakossag tajékoztatasardl a
helyben szokasos mddon,

tavollétében helyettesiti az aljegyz6t.
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Az aljegyz6 feladatai:

ellatja a Magyarorszag helyi énkormanyzatair6l sz6l6 2011. évi CLXXXIX. szamu
torvényben helyi dnkormanyzatokrol sz6l6 1990. évi LXV. szamu térvényben és mas
jogszabalyban meghatarozott, a jegyz6 feladat- és hataskorébe utalt feladatait a novaji

kirendeltség vonatkozasaban,

szakmailag felelés a kirendeltség miikodéséért, a tevékenység kozérdeknek és
jogszabalyoknak megfeleld, szakszerti, partatlan és igazsagos, a szinvonalas ligyintézés
szabalyainak megfelel6 ellatasaért,

gondoskodik Novaj Kozség Onkormanyzat Képviseld-testiilete és bizottsagi iilése
adminisztrativ  elokészitésének megszervezésérdl, biztositia az elterjesztések
igazgatasi-szakmai szinvonalat, a dontések szakmai megalapozottsagat, az SZMSZ-nek
megfelel6 torvényes mitkodést az iilések lebonyolitdsa és a dontések meghozatala soran.

segiti a kirendeltség helye szerinti polgarmestert feladatai ellatasaban,
eloterjesztéseinek szakmai megalapozasaban, dontésre el6késziti a polgdrmester
hatéskorébe tartozé allamigazgatasi ligyeket és dont a polgarmester altal atruhazott

tigyekben.

megallapitja és folyamatosan karbantartja a kirendeltség koztisztviseldinek munkakori
feladatait, (a munkakori leirasok az Ugyrend mellékletét képezik).

gondoskodik a kirendeltség €s intézmények vonatkozédséban a tliz- és munkavédelmi
feladatok ellatasarol.

ellatja a kirendeltség szerinti telepiilésen az 6nalloan miikodé koltségvetési szervek
pénziigyi és szakmai feliigyeletét, koordinalja az intézmények miikodésével 6sszefliggd
testiileti el6terjesztéseket, 6sszehangolja, iranyitja az intézmények miikodését, segiti
azok tevékenységét,

kozremiikédik a kirendeltség telepiilésiizemeltetéssel, -fejlesztéssel, kommunalis
igazgatassal, utiigyi, kozlekedési, hirkozlési, viziigyi, energialigyi igazgatédssal
kapcsolatos feladatok ellatasaban, végzi az ezekkel kapcsolatos I. foku hatdsagi
feladatokat. (Engedélyezés, nyilvantartds, lakossagi bejelentés, panasz kivizsgalasa,
hatdsagi ellen6rzés stb.)

ellatjia a székhelyhivatali munkamegosztds sordan red harulé hatdsagi-igazgatasi
feladatokat,

elvégzi a kirendeltség telepiilésrendezési tervek elkészitésével, feliilvizsgalataval,
modositasaval kapcsolatos feladatait,

részt vesz a kirendeltség helye szerinti kornyezetvédelemmel kapcsolatos
fejlesztésekrol, beruhazasokrdl szolé oOnkorményzati dontések eldkészitésében, a
megvalositast célzo feladatok Gsszeallitasaban,

ellatja a kirendeltség helye szerinti Onkorményzat altal kotott tarsulasi megallapoddsok
alapjan a jegyzore harul6 feladatokat,
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- gondoskodik a kirendeltséget és Novaj telepiilés intézményeit érint belsd ellenérzési
feladatok végrehajtasarol

- gondoskodik a kirendeltség épiiletének, épitményeinek, gépi és egyéb berendezéseinek,
felszereléseinek tizemeltetésérdl, karbantartasarol, feltjitasardl, tovabba az épiilet
futésérdl, vilagitasarol, vizellatasarol, takaritdasardl, vagyonvédelmér6l, a
rendeltetésszer(l hasznalat biztositasarol,

- biztositja a kirendeltség helye szerinti Képviseld-testillet és a kirendeltség
munkavégzéshez sziikséges berendezéseket, eszk6zoket, irodaszereket.

- gondoskodik a kirendeltség postazasi, kézbesitési feladatai ellatasarol, a telefon, fax, és
internet biztositasarol.

- gondoskodik a kirendeltség koztisztviseldinek képzésérodl, tovabbképzésérol, biztositja
a hivatal folyoirat, szaklap, k6zl6ny és szakkonyv ellatasat.

- elkésziti a kirendeltség helye szerinti 6nkormanyzat rendeleteit, valamint az
Oonkorményzat miik6désére vonatkozo egyes szabalyzatokat.

- ellatja — a polgarmesterrel kdzdsen - hivatali gépjarmiivek tizemeltetésével kapcsolatos
feladatokat,

- gondoskodik a székhely hivatal feladatkorét érintéen a lakossag tdjékoztatasarol a
helyben szokasos médon,

- tavollétében helyettesiti a jegyzot.

Gazdailkodasi csoportvezet6 feladatai:

ellatja a K6zos Hivatal gazdasagi vezeto6i feladatait,

- felelés a Ko6zos Hivatal gazdalkodasaért, a gazdalkodasi csoport munkajaért, az
ligyintézés rendjéért, a csoporton beliili munkaszervezésért, a helyettesités

megszervezéséért.

- gyakorolja a jegyz6 altal ra ruhdzott feladat- és hataskoroket.

- koteles folyamatosan ellenérizni az {igyintézés €s az ligyvitel szakszeriiségét, a hatalyos
jogszabalyokban, az Onkormanyzati rendeletekben és  képvisel6-testiileti
hatérozatokban, belsé utasitasokban, illetve szabalyzatokban foglaltak betartasat.

- acsoport tevékenységi koréhez tartozo teriileten atfogd elemzéseket készit.

- feladatdhoz, tevékenységi koréhez tartozoan folyamatosan kapcsolatot tart,
egylittmiikodik a kirendeltséggel.

- megbizas alapjan képviseli szakteriiletét a Képviseld-testiilet és a bizottsagok iilésein.
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10.

11.

12.

13.

Munkaltatéi jogkorok gyakorlasa:

A jegyz6 — a székhely telepiilés polgarmestere egyetértésével — gyakorolja az egyéb
munkaltatéi jogkort az aljegyz6, a munkaltatéi jogkort a Kozds Hivatal
koztisztviseldi, ligykezeloi, fizikai alkalmazottai felett.

A székhely telepiilés polgarmestere gyakorolja a munkaltatéi jogkort a jegyzo,
jogszabalynak és a két telepiilés kozott 1étrejott megallapodasnak megfeleléen az
aljegyz6 felett.

A polgarmesterek gyakoroljak kiilon-kiilon telepiilésenként a munkaltatoi jogkort
koltségvetési szervek vezetdi, az elkiilonitett szakfeladati rendben foglalkoztatott
kozalkalmazottak, a Munka Torvénykonyve hatdlya ald tartozo dolgozok és
kozfoglalkoztatottak felett.

IV.
Szervezeti tagozodas szerinti fobb feladatok

A Kozbs Hivatal alapvetd feladata az Onkorményzatok mikodésével, valamint a
hatdsagi tigyek dontésre valo el6készitésével és végrehajtasaval kapcsolatos feladatok,
tovabba kiilén megallapodasok alapjan a tarsulasi feladatok ellatasa.

A feladatokat jogszabaly, a Képvisel6-testiilet, a polgarmesterek, a jegyz6 €s az aljegyz6
hatdrozza meg.

A Kozo6s Hivatal koztisztviseloi:

kulturalt tigyfélfogadast tartanak, melynek soran torekednek az tigyfelek tigyeinek
torvényes, gyors intézésére, szakszer( tajékoztatas nyujtasara,

feladataikat a koz érdekében, a jogszabalyoknak és a képviseld-testiiletek dontéseinek
megfelelden, szakszertien kotelesek ellatni,

szakértelemmel foglalkoznak a rajuk bizott teriilettel Osszefiiggé valamennyi
kérdéssel, felelések sajat tevékenységiikért €s munkateriiletiikén a torvényesség
betartasaért,

szakteriiletiikre vonatkozo egyiittmiikodés sordn segitik a kozos hivatal munkéjat,
biztositjdk az adatszolgaltatast.

folyamatos kapcsolatot tartanak — kiilon szabalyozasban rogzitettek szerint - a helyi
sajtoval, televizidval, illetve az onkormanyzat honlapjat karbantarté személyekkel a

lakossag naprakész és folyamatos tdjékoztatasa érdekében,

kozremiik6dnek 6nkormanyzati rendezvények, tinnepségek elékészitésében.
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13.1.

Pénziigyi, gazddlkoddsi feladatokat elldto koztisztviselok

elékészitik a koltségvetésre, annak modositasaira és a zarszdmadasra vonatkozd
onkormanyzati rendeletek tervezetét,

elokészitik a Kozds Hivatal részletes koltségvetését, annak zéarasat, vezetik az
eléiranyzat-valtozasok nyilvantartasait, gondoskodnak az 4tvezetésrol,

elokészitik a koltségvetés els6é félévi €s haromnegyedévi teljesitésére vonatkozo
t4jékoztatokat,

ez ¢éves beszamolé keretében elkészitik az Onkorméanyzatot megilletd
feladatfinanszirozas alapjan jar6 kozponti hozzijaruldsok és egyéb kozponti
tamogatasok igénylését, modositasat és elszdmolasat,

elékészitik a koltségvetési gazdalkodast érinté onkormanyzati rendeletek €s testiileti
hatarozatok tervezetét,

szervezik a koltségvetés végrehajtasat, gondoskodnak a szamviteli feladatok
végrehajtasarol,

el6készitik az éves pénzmaradvany felosztasara vonatkozé javaslatot,

szakmailag segitik az 6nkormanyzat iranyitasa ald tartozé koltségvetési szervek
pénziigyi-gazdasagi tevékenységét,

hataridére elkészitik és megkiildik a koltségvetés, a jogszabalyban el6irt beszamolok,
jelentések, mérlegjelentések €s zarszdmadas vonatkozd adatszolgaltatasait a Magyar
Allamkincstar (tovabbiakban: MAK) felé,

elokészitik a testiileti, bizottsagi, tisztségvisel6i hataskorii pénziigyi dontéseket,
kozremik6dnek az 6nkormanyzati bevételek beszedésében,

szervezik a miikddési és felhalmozési feladatok finanszirozasat, gondoskodnak az
onkormanyzat pénziigyi egyensilyanak megtartasérdl,

kozremiikodnek a koltségvetési szerveket érintd létszamcsokkentési dontésekkel
kapcsolatos  tobbletkiadasok ~ kozponti  koltségvetési  forrdsbol  torténd
visszaigénylésére vonatkozo palyéazatok elkészitésében,

vezetik a koltségvetési gazdalkodassal kapcsolatos nyilvantartasokat, eleget tesznek a
bevallasi, adatszolgaltatasi kotelezettségeknek,

ellatjak a K6z6s Hivatal bérgazdalkodasaval kapcsolatos feladatokat,

kozremlikbdnek a kozbeszerzési palyazat, a szerzddéskotések, modositasok
el6készitésében,
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- gondoskodnak a biztositasi dijfizetésr6l, figyelemmel kisérik a karrendezést,
folyamatosan biztositjak a sziikség szerinti egyeztetéseket s adminisztraciot,

- kozremiikodnek az éves ellen6rzési terv 6sszeallitasaban,

- a mindenkori hatédlyos rendelkezéseknek megfeleléen nyilvéantartjak a K6zos Hivatal
ingatlan, valamint nagy ¢és kis értéki targyi eszkozeit, elvégzik a
vagyongazdalkodassal, a leltarozassal, selejtezéssel kapcsolatos feladatokat.

13.2. Vagyongazddlkodisi feladatokat elldto koztisztviselok

- elokészitik a Képvisel6-testiilet, a bizottsagok €s a tisztségviseldk hataskorébe tartozo
— oOnkormdnyzati vagyon feletti tulajdonosi jogok gyakorlasdval, a helyi
vallalkozasfejlesztéssel, befektetés-osztonzessel kapcsolatos — dontéseket,

- folyamatosan figyelemmel kisérik az oOnkormanyzati vagyongazdalkodast érint6
jogszabalyi valtozdsokat és gondoskodnak az Onkormanyzati vagyonrendelet
karbantartasarol,

- ellatjak a vagyonnyilvantartassal kapcsolatos feladatokat:

o gondoskodik az ingatlanvagyon-kataszter elkészitésérél é€s folyamatos
karbantartasaroél,

o Dbiztositja a portfolid vagyon szambavételét és nyilvantartasat,

o figyelemmel kiséri a tartésan feleslegessé valt vagyontargyak selejtezésére €s
hasznositasara vonatkozo szabélyzat betartasat,

o elkésziti az Onkormanyzati vagyonnal kapcsolatos belsé és kiilsé
adatszolgaltatasi és statisztikai jelentéseket,

o kozremiik6dik az 6nkormanyzati ingatlanvagyon hasznositaséval 6sszefiiggd €s
az ingatlan-nyilvantartasban sziikséges modositasok végrehajtasaban.

13.3. Adozdsi feladatokat elldté koztisztviselok:
- eloékészitik a helyi adorendeletek tervezetét,

- az adokotelezettség megallapitasa érdekében adatokat gytjtenek, tdjékoztatést
kérnek, helyszini szemlét tartanak,

- Dbeszedik és végrehajtjdk a feladatkoriikbe tartozé helyi addkat, adék modjara
behajtandé koztartozasokat, ellenérzik az addokotelezettség teljesitését, az ado-

visszaigénylést, kiutaljak az ado-visszatéritést és vezetik az ad6zok adoszamldjat,

- ellatjdk a gépjarmii-adoztatassal, talajterhelési dijjal kapcsolatos addztatasi
feladatokat,

- tdjékoztatist adnak mas addOhatdésagoknak a hatdskoriikbe tartozd addkkal
kapcsolatos adatokrol,

- adod, jovedelem és illetdségigazolast éllitanak ki a nyilvantartdsukban szerepld
adatok alapjan,
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- sziikség esetén megallapitjak az illeték-kiszabas alapjaul szolgalo forgalmi értéket,

- kérelemre elkészitik ¢és kiadjak az add- és értékbizonyitvanyokat, a
koltségmentességhez sziikséges igazolasokat,

- intézkednek a felszdlitasra és hataridére be nem fizetett adohatralékok behajtasara,

13.3.1.Adohatosdgi feladatot elldto kiztisztviselok anyagi érdekeltségének dsztonzése

Az érintett Képvisel6-testiiletek az adohatésagi feladatokat végzd, ill. e feladatok
ellatdsdban kozremiikodé koztisztviselok anyagi Osztonzése céljabol érdekeltségi
rendszert alakithatnak ki és érdekeltségi alapot hozhatnak 1étre egyedi hatarozattal.

Az érdekeltségi alap forrasa a helyi adohatdsag altal elbirt vagy kezelt valamennyi
adénembdl az add alanyai terhére a targyévre jogerGsen megéallapitott szamitott
adohianybol, mulasztdsi birsagbdl, kdzadok moddjara térténd behajtasbol szarmazod
bevételi tobblet, melyet az Onkormanyzatok éves koltségvetésében — az eléz6 évi
szamadatok alapjan - kiilon szerepeltetni kell.

A 13.3.1. pontban meghatarozott forras akkor képezheti az érdekeltség alapjat, ha a
forrasul szolgald, hatarozattal eldirt adot — az ehhez esetlegesen kapcsolddd potlékkal,
birsaggal - teljes egészében befizették.

A hivatalon beliil adohatdsagi feladatokat ellatd koztisztviseloket (jegyzo, aljegyzo,
adotigyekkel foglalkozd pénziigyi, gazdalkodasi eléadd, ligykezeld) jutalék cimén az
addellendrzéssel és felderités alapjan feltart és beszedett dsszes tobbletbevétel 10 %-a

illeti meg.

13.4. Humadnpolitikai feladatokat elldto koztisztviselok:

2.

ellatjidk a Képvisel6-testiilet, a polgarmester és a jegyzé hataskorébe tartozo
munkaltatéi jogok gyakorlasaval kapcsolatos eldkészité feladatokat, dontésre

készitik el6 a személyi tigyeket,

nyilvantartjdk a személyi anyagokat, vezetik a kdzszolgalati alapnyilvantartast és az
illetékes minisztérium részére a kézponti k6zszolgalati (KOZIGTAD) nyilvantartast,

gondoskodnak a nyilatkozattételre koteles koztisztviseléi ¢€s hozzatartozoi
vagyonnyilatkozat térvényben meghatérozott eljarasi szabalyok szerinti védelmérol,
az adatkezelés jogszeriiségérol,

ellatjdk a dolgozok képzésével és tovabbképzésével kapcsolatos feladatokat,
elokészitik a tanulmanyi szerzédéseket,

kozremiikodnek a teljesitményértékelések, mindsitések elokészitésében,
testiileti dontésre készitik el a kitlintetési javaslatokat,
kezelik — feladatkoriiknek megfeleléen — a KIR3 illetmény-szdmfejté rendszert,

3. adatot szolgéltatnak a Kormanyhivatal altal vezetett torzsadattarhoz.
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13.5.

Il

/

kezdeményezik a MAK felé az intézmény-alapitds, megszilinés, atszervezés esetén
a torzskonyvi nyilvantartasban végrehajtandé valtozésok atvezetését,

szervezik, iranyitjak a kozcélu foglalkoztatas lebonyolitasat,
Altaldnos igazgatdsi feladatokat elldto kiztisztviselok:

ellatjak:

a miikddési engedélyhez, telepengedélyezési eljarashoz kotott, és bejelentéshez
kotott  tevékenység — engedélyezésével,  igazolasaval,  mddositasaval,
visszaadasaval,

tolmacs-szakforditéi igazolvany kiadéaséaval,

kozteriilet-hasznalat engedélyezésével,

a birtokvédelemmel,

az allattartassal, foldiigyekkel kapcsolatos feladatokat (termdéfolddel,
allategészségiiggyel,  allatvédelemmel, novényvédelemmel, erddsitéssel,
fakivagassal, legeltetési bizottsagokkal, vadkarokkal, méhészettel, stb.),
kornyezetvédelemmel,

hagyatéki eljarassal,

hat6sagi bizonyitvany kiadasaval,

falusi turizmus tigyintézésével,

kapcsolatos jegyz6i, valamint 6nkormanyzati hatdskorbe utalt feladatokat,

- ellatjak:
= az anyakonyvi igazgatassal,
= allampolgarsagi tigyekkel,
= cimnyilvantartassal

kapcsolatos feladatokat, - népesség-nyilvantartasi feladatok esetében az 1992. évi
LXVI. tv-ben, anyakényvi feladatok esetében az 2010. évi L. térvényben meghatérozott

illetékességi teriileten,

- ellatjak a valasztasokkal és népszavazasokkal, valamint a népszamlalassal kapcsolatos
feladatokat, gondoskodnak a technikai feltételekrol.

- iranyitjak a Kozos Hivatal iktatassal, iratkezeléssel kapcsolatos feladatait, ellatjdk a
titkos ligyiratkezelést,

- ellatjak:
= a szocialis igazgatasrol €s szocidlis ellatasokrol sz616 torvénybdl,

gyermekek védelmérol és a gyamiigyi igazgatasrol szol6 térvénybol,

a szocialis és gyermekvédelmi témaju 6nkormanyzati rendeletekbdl,

a hadigondozasrol sz416 torvénybol,

az egészségliigyrdl szol6 torvénybdl €s annak végrehajtasi rendeleteibdl

adodo feladatokat,
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- gondoskodnak mas hatésagnak az altalanos kozigazgatasi rendtartasrol sz6l6 2016. évi
CL. térvény szerinti megkeresésére, az 1993. évi III. tv. 18-19. §-dban foglalt adatok
kozlésérdl, illetve az altalanos szocialis helyzet felmérésérdl (kérnyezettanulmany),

- kozremukddnek:
= aszocidlis szolgaltatastervezési koncepcio kidolgozéasaban,
= az 6nkormanyzat szocialis és egé€szségligyi célkitiizéseinek érvényesitésében,
= a szocidlis és gyermekvédelmi, valamint az egészségiigyi agazattal &sszefiiggd
rendeletek el6készitésében,
= a szocialis és gyermekvédelmi, valamint egészségligyi rendeletek, képviseld-
testiileti és bizottsagi hatdrozatok végrehajtadsaban,

- eloékészitik a Képviseld-testiilet, a bizottsagok, a tisztségviselok hatdskorébe tartozo
szocialis, gyermekvédelmi és egészségligyi dontéseket,

- kozremlkodnek a telepiilési szintli szocidlis és egészségiigyi rendezvények
szervezésében, megrendezésében.

- egyiittmikodnek a szocidlis tevékenységet végzo civil szervezetekkel, részt vesznek a
Szocialis Kerekasztal munkéjaban.

- nyilvantartjdk a szocidlis és egészségiigyi agazattal kapcsolatos mutatészamokat,
adatokat szolgaltatnak a vonatkozo jogszabalyok alapjan,

- egylittmiikodnek haziorvosokkal, védéndkkel,

- figyelemmel kisérik a szocidlis ellatist és az egészségligyi alapelldtdst érintd
palyazatokat.

13.6. Szervezési feladatokat elldto koztisztviselok:

- kozremiikodnek a képviselo-testiilet a bizottsagok, a tisztségviselok munkdjanak
szervezésében,

- kozremiikodnek lakossagi forumok, k6zmeghallgatasok, falugytilések szervezésében,

- gondoskodnak a testiileti, bizottsagi anyagok, -eldterjesztések, munkatervek
elokészitésérol, napirendek, meghivok 6sszeallitdsardl,

- elkészitik a testiileti iilések jegyzokonyveit, ellatjak az ebbdl adodo tovabbi feladatokat,

- gondoskodnak a testiileti dontések nyilvantartasardl, kihirdetésérél, a hatdrozatok
megkiildésérdl, végrehajtasanak megszervezésérol,

- elokészitik a tisztségviselok kozvetlen hataskorébe tartozd dontéseket,

- ellatjak az 6nkormanyzat nemzetkozi kapcsolataival 6sszefliggd szervezési feladatokat,
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4.

15,

16.

17.

18.

V.

A miikodésre vonatkozo fobb szabalyok

Munkakori leiras

A Ko6z6s Hivatalban dolgozo vezetdk, ligyintézok és ligykezelok feladat- €s hataskorét a
jegyz0, aljegyz6 altal készitett, meghatarozott tartalmi munkakéri leirasok tartalmazzak.

A bizottsagi munka segitése

A bizottsagok munkajat a Kozos Hivatal részér6l az alabbiak szerint segitik:

Székhely hivatalban:
o titkdrsagi ligyintézok,

Kirendeltségnél:
o aljegyz6 és az altala kijel6lt jegyzokonyvvezetd

Az értekezletek rendje

e A polgarmesterek, a jegyzé €s aljegyzd és koztisztviselok évente legalabb egy
alkalommal munkaértekezletet tartanak, ahol atfogoan értékelik a hivatal munkajat,
feladatai ellatasanak eredményességét.

e A polgarmesterek, a jegyzd és aljegyzd sziikség szerint, de legaldbb havonta
koordinacios munkaértekezletet tart, ahol értékelik az elvégzett munkat és ismertetik
a kovetkez6 idészak feladatait.

A munkarend

17.1. A torzsmunkaidé — péntek kivételével — 8.30-t61 16.00 o6raig, pénteken 13.00-ig tart.
A munkaidd napi 8 ora 30 perc, pénteken 6 6ra, mely magaban foglalja a 30 perc
munkako6zi sziinet is, azzal, hogy a munkaid6é kezdése és befejezése 60 perccel
koréabban, illetve késébb rugalmasan torténhet.

17.2. A tulmunka végzésére a Kozszolgalati Szabalyzatban foglaltak az iranyaddk.

17.3. A polgarmesterek, a jegyz0 ¢€s aljegyz6 munkaideje kotetlen, de a heti
munkaidejiiknek a 40 6rat el kell érni.

A munkaidé felhasznalasa

A hivatali munkahelyet munkaidé alatt a jegyz6 vagy aljegyz6 engedélyével lehet
elhagyni.

A napi 8 6ras munkaidd, az étkezési szlinet, illetve a torzsmunkaidd betartadsaért a jegyzo,
aljegyz0 felelGsek.
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19.

20

21,

22,

23.

24.

A munkakezdés és befejezés idopontjat a dolgozdk kotelesek a jelenléti iven bejegyezni.

A munkahelyt6l betegség miatt tdvolmaradé dolgozé a betegségét annak elsé napjén
koteles a jegyzOnek, aljegyzOnek bejelenteni.

Az iigyfélfogadas rendje
19.1. Az tigyfélfogadas az Onkormanyzat SZMSZ-ében meghatarozott iddben torténik.

19.2. A polgérmesterek ligyfélfogadasi rendje az Onkorményzat SZMSZ-ében
meghatarozott idében torténik.

19.3. Halaszthatatlan tigyekben, amikor az azonnali intézkedés elmaradasa jelent6s érdek-
¢s jogsérelemmel jar, az tigyfélfogadés ideje egybeesik a munkaiddvel.

19.4. Pénztéri 6rak:

Ostoroson: csiitortok: 14.00-16.00-ig
Novajon: hétfo és cstitortok 13.00-16.00

A kapcsolattartas rendje

A belsd szervezeti egységek vezetdi és dolgozodi, egymassal, illetve az intézmények
vezetdivel €s dolgozoival kotelesek egyiittmiikodni minden olyan feladat ellatasaban,

amely ezt megkoveteli.
Szakmai képzés

A koztisztvisel6k szakmai képzését, tovabbképzését a jegyz0, ill. aljegyz0 szervezi meg,
melyhez évente tovabbképzési tervet készit.

Vagyonnyilatkozat

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jar6 munkakoroket a Képviseld-testiiletek
Szervezeti és Miukodési Szabéalyzatanak melléklete tartalmazza.

Teljesitményértékelés, minosités

A koztisztvisel6k teljesitményértékelése, mindsitése kiilon jogszabalyban foglaltak
szerint, a Kozigazgatasi és Igazsagiigyi Minisztérium altal 1étrehozott TER Centrum
igénybevételével torténik.

Kézszolgalati Szabalyzat

A koztisztviselok kozszolgélati jogviszonyaval kapcsolatos, a jegyz6 altalanos
szabalyozasi hataskorébe tartozo kérdéseket a Kozszolgalati Szabalyzat tartalmazza.

A koztisztvisel6k szocialis, joléti, kulturalis és egészségiigyi és egyéb juttatasait kiilon
onkormaényzati rendelet szabalyozza, az eljarasi szabalyokat a jegyzé Kozszolgalati

Szabalyzatban allapitja meg.
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23.

26..

27,

28.

29.

Titokvédelem, kozérdekii adatok kozzététele

A hivatali dolgozok kotelesek a munkajuk soran tudomasukra jutott hivatali titkot
megdrizni, €s ezen kivill sem kozolhetnek illetéktelen személyekkel olyan adatokat,
tényeket, amelyekb6l kozvetleniil a KépviselO-testiiletekre, annak bizottsagaira, a
tisztségviselOkre, a Kozos Hivatalra vagy barmely ligyfélre nézve hatrany szarmazhat.

A Ko6z06s Hivatal dolgozoi az adatvédelemre, valamint a kozérdek(i adatok kozzétételére
vonatkoz6 jogszabalyokban, valamint kiilon szabalyzatokban rogzitett rendelkezéseket

kotelesek betartani.
A kiadmanyozas rendje

A kiadményozéas rendjét a polgarmesterek és a jegyzé sajat hataskorben, kiilon
szabalyozzak.

Az iigyiratkezelés rendje

A Ko6z06s Hivatal iratkezelése az Iratkezelési Szabalyzatban rogzitettek szerint torténik.

Az egységes €s szabalyszer( ligyirat-kezelési gyakorlatot a jegyzd, a kirendeltségen az
aljegyz0, illetve az ezzel megbizott koordinator feliigyeli.

Egyéb szabalyzatok

Kiilon szabalyzat rendelkezik tovabba az Aht. rendelkezéseinek megfelelSen:

- akotelez6 gazdalkodasi és pénziigyi tevékenységgel dsszefliggd szabalyokrdl,
- tlizvédelmi és munkavédelmi szabalyokrol,

- az adatkezeléssel, adatvédelemmel 6sszefiiggd szabalyokrol,

- ko6zérdekli adatok kozzétételérol,

- anemdohédnyzdék védelmének szabalyairdl,

- szervezeti integritast sért6 események kezelésének eljarasrendjérol,

- integralt kockézatkezelés eljarasrendjérol.

Belso kontrollrendszer

A Hivatal ellendérzésére az Aht-ban és végrehajtasara kiadott korméanyrendeletekben
meghatédrozott, a belsé pénziigyi ellenérzésére vonatkozé szabalyoknak kell érvényesiilni.
A bels6é kontrollrendszeren beliil elkiiloniil a folyamatba épitett, el6zetes és utdlagos
vezetdi ellendrzési tevékenység, és a belsé ellendrzési tevékenység.

29.1. A jegyz6 a gazdalkodas folyamatéra és sajatossagaira vald tekintettel koteles
kialakitani, miikédtetni és fejleszteni a folyamatba épitett, elézetes és utdlagos
vezet6i ellendrzés (FEUVE) rendszerét. A jegyz6 feladata olyan folyamatokat
kialakitani és miukodtetni a szervezeten belill, amelyek biztositjak a
rendelkezésre allo forrasok szabélyszeri, szabalyozott, gazdasdgos, hatékony
€s eredményes felhasznalasat.
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A bels6 kontrollrendszer €s FEUVE miikodtetésérél kiilon szabalyzat
rendelkezik.

292, A Kozos Hivatal és a miikodtetésében érintett 5Snkormanyzatok bels6 ellenérzésének
ellatdsa fliggetlen kiils6 szakértd személy, szervezet bevondsaval megoldott. A
bels6 ellenérzések éves ellendrzési terv alapjan torténnek, melyet a Képviselo-
testiilet hagy jova. A kapcsolattartasért, és az ellendrzési terv végrehajtasaért a
jegyz6 felelds. A belsé ellenérzést a vonatkozd jogszabalyok és a belsd
ellen6rzésre vonatkozo kézikonyv alapjan kell megszervezni és elvégezni.

30. A Kozos Hivatal gazdalkodasanak rendje

A Koz0s Hivatal gazdalkodasaval, ezen beliil kiemelten a koltségvetés tervezésével,
végrehajtasaval, az 6nkormanyzat tulajdonaban és Hivatal kezelésében 1évé vagyon
hasznositasaval osszefiiggé feladatokat, hataskoroket a pénziigyi-gazdalkodasi
munkakoroket betolték a jegyzO iranyitasaval latjdk el. A Kozos Hivatalban a
gazdalkodas szabalyozottsagat, a jogszabalyok érvényesiilését belsé szabalyzatok
hatdrozzdk meg. A pénziigyi, gazdalkodasi belsé szabdlyzatok elkészitéséért,
sziikségszerinti modositasaért a gazdalkodasi csoportvezetd, az aljegyz6 és a jegyzo
felelds.

30.1. A szamviteli szabalyzatgytjtemény részeként kiilon keriil szabélyozasra:
- Széamviteli politika
- Gazdalkodasi szabalyzat
- Kozbeszerzési szabalyzat
- Beszerzési szabalyzat
- Anyag- és eszk6zgazdalkodasi szabalyzat
- Reprezentacids szabélyzat
- Belfoldi és kiilfoldi kikiildetések szabédlyzata
- Vezetékes- €s mobiltelefonok hasznalatdnak rendje

- Szédmlarend
- Bizonylati szabalyzat

30.2. Bankszamla feletti rendelkezés

A bankndl vezetett szamla feletti rendelkezési jogosultakat a jegyz6 jeloli ki. Neviiket és
alairasukat a szamlavezet6 pénzintézetnél be kell jelenteni. Az aldirasi cimpéldany madsolati
példanyanak 6rzésérdl ajegyzé és a gazdalkodasi csoportvezetd koteles gondoskodni.

A Hivatal részére meghatarozott feladatok végrehajtasara az aldbbi bankszdmla szolgél:

Szamlavezeté bank: OTP Bank Nyrt.

Bankszdmla megnevezése: Ostorosi Koz6s Onkormdnyzati Hivatal Ko6ltségvetési elszamold
szémla

Bankszamla szdma: 11739009-15805870-00000000

31. Elektronikus iigyintézés szabalyai

A hivatal az elektronikus iigyintézésre iranyado jogszabalyokban meghatarozott feladatok
ellatasa szerint
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32.

vallalja a Kormany 4ltal rendeletben meghatarozott tigyek térvény szerinti elektronikus
intézését,

ellitja az elektronikus iigyintézés miikodéséhez kapcsolddd szervezési és
adminisztracios feladatokat,

tajékoztatja az tigyfelet az elektronikus tigyintézési lehet6ségekrol,

biztositja az ligyfél azon jogat, miszerint tigyeit az elektronikus ligyintézés keretein
beliil elektronikusan intézze el,

az elektronikus iigyintézés keretein beliil biztositja a kozérdekd, illetve kdzérdekbdl
nyilvanos adatok megismerhet6ségét és a személyes, a mindsitett és a nem nyilvanos
adatok védelmét,

gondoskodik az elektronikus iigyintézés keretein beliil az elektronikus dokumentum
érkeztetésérdl, kézbesitésérol, értesitésérol,

a kovetkezd kozponti elektronikus ligyintézési szolgéltatdsokat a kijelolt szolgaltato
utjan veszi igénybe, eleget téve ezzel a jogszabalyban foglaltaknak:

a) az ligyfél ligyintézési rendelkezésének nyilvantartasa,
b) iratérvényességi nyilvantartas,

¢) elektronikus fizetési és elszamolasi rendszer,

d) azonositasra visszavezetett dokumentumbhitelesités,
e) kozponti érkeztetési ligynok,

f) kozponti kézbesitési ligynok,

g) az ligyfél idészaki értesitése,

h) papir alapu irat atalakitasa hiteles elektronikus iratta,
j) k6zponti azonositasi igynok,

k) személyre szabott tigyintézési feliilet,

1) tirlapbenytijtas-tamogatasi szolgéltatas,

m) k6ézponti dokumentumhitelesitési tigynok,

n) altalanos célu elektronikus kérelemiirlap szolgaltatas,
0) 0sszerendelési nyilvantartas.

VI.
Z.aro rendelkezések

A Szervezeti és Miitkodési Szabalyzat fiiggelékeként kell kezelni:

a) a Kozds Hivatalt miikodteté onkorméanyzatok Szervezeti és Mikodési
Szabalyzatét,

b)  amunkakori leirasokat,

c) aKozos Hivatal Alapité Okiratat,

d) az SZMSZ-ben felsorolt szabalyzatokat.

A jegyzd koteles gondoskodni a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat és fiiggelékei
naprakész allapotanak biztositasardl, valamint arr6l, hogy a koztisztvisel8k a szabalyzatot
megismerjék, az abban foglaltakat alkalmazzék.
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A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 2013. januar 2-an 1ép hatalyba. Ezzel egyidejiileg
hatalyat veszti az Ostorosi Polgarmesteri Hivatal — 2009. oktober 1. napjatdl hatalyos
Ugyrendje, valamint a Novaj-Noszvaj Korjegyzéség Ugyrendje.

Vasas Agostonné sk. Bojt Laszlo sk.
jegyzé polgarmester

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzattal egyetértek:

Szab6 Sandor sk. Demké Gabor sk.
aljegyzo polgarmester
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Az Ostorosi Kozos Onkormanyzati Hivatal Ugyrendjében foglaltakat megismertem:

Ostoros székhelyhivatal:

.........................................................................................
.........................................................................................
.........................................................................................
.........................................................................................
.........................................................................................
.........................................................................................
........................................................................................
........................................................................................
........................................................................................
........................................................................................
........................................................................................
........................................................................................
........................................................................................
........................................................................................
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Novaji Kirendeltség:

-----------------------------------------------------------------------------------------

-----------------------------------------------------------------------------------------

-----------------------------------------------------------------------------------------

-----------------------------------------------------------------------------------------

----------------------------------------------------------------------------------------

----------------------------------------------------------------------------------------

4. Napirendi Pont
Javaslat az Ostoros Ko6zségi Onkormédnyzat Szervezeti és Miikodési Szabalyzat modositas

jovahagyasara (irasos anyag a mellékletben)

Bojt Laszlo polgirmester felkérte Vasas Agostonné jegyzdt, hogy tegye meg szobeli
kiegészitéseit a napirend kapcsan.

Vasas Agostonné jegyz6 roviden ismertette, hogy mindkét telepiilés palyazott a Magyar Falu
programban. A Magyar Allamkincstarnal felmeriilt, hogy ha a tdmogatési dontések alapjan
megkapjak az Onkormanyzatok a tdmogatasokat, ugy a konyveléshez sziikséges lenne uj
kormanyzati funkcid atvezetése a telepiilések 6nkormanyzati rendeletein. Ostoroson november
29-én 1) SZMSZt hagyott jova a Képviselo-testiilet, igy annak 8. mellékletét lenne sziikséges
modositani. A kormdnyzati funkciok korét jogszabaly irja eld, abbdl valasztja ki minden
onkormanyzat, hogy melyeket alkalmaz a konyvelése soran. Novaj Képvisel6-testiilete mar
modositotta ennek megfeleléen az SZMSZ-t.

Kérte az ostorosi képvisel-testiilettél a jovahagyast, igy nem lenne sziikséges kiilon emiatt
rendkiviili iilés tartdsa és a torzskonyvi nyilvantartason is egyszerre 4tvezetheté lenne az

alaprendelet és a mddositas.

Bojt Laszld polgarmester kdszonte a tajékoztatast. Kérte kérdés, észrevétel megtételét.
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Mivel kérdés, észrevétel nem fogalmazddott meg, kérte az Onkorményzati SZMSZ
konyveléstechnikai jellegii modositaséanak elfogadasat.

Szavazas

Ostoros Kozségi Onkorményzat képviselé-testiilete egyhangulag (6:0:0) elfogadta az alébbi,
el6terjesztés szerinti rendeletet:

Ostoros Kozségi Onkormanyzat
18/2019. (XII. 05.) 6nkormanyzati rendelete
Ostoros Kozségi Onkormanyzat Képvisel6-testiiletének
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatarol sz6lé
17/2019. (XI. 29.) 6nkormanyzati rendelete modositasarol

Ostoros Kozségi Onkormanyzat Képvisel-testiilete eredeti jogalkotéi hataskérében
Magyarorszag Alaptérvénye 32. cikk (2) bekezdésében kapott felhatalmazds alapjan, az
Alaptérvény 32. cikk (1) bekezdés d) pontjdban biztositott feladatkorében eljarva a
kovetkezdket rendeli el:

1. §

Ostoros Kézségi Onkormanyzat Képvisel6-testiiletének Szervezeti és Miikodési Szabalyzatardl
sz016 17/2019.(X1.29.) 6nkorményzati rendelet (tovabbiakban: rendelet) 8. melléklete helyébe
e rendelet 1. melléklete 1ép:

2. §

\

Uanon Boowouwst
Vasas Agostonné

g
jegyzo

e S
Béjt Las
polgarmester

A rendelet elfogadasra keriilt: 2019.12. 04.
A rendelet kihirdetésre keriilt: 2019.12. 05.

|

Uoheh Nee
Vasas Agosto
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18/2019.(X11.05.) 6nkormanyzati rendelet
1. melléklete

Az Onkorminyzat altal ellitott kormdAnyzati funkciék

011130 Onkormaényzatok és énkormanyzati hivatalok jogalkot6 és
altalanos igazgatasi tevékenysége

011220 Ado-, vam- €s jovedéki igazgatas

013320 Koztemeto-fenntartds €s —miikddtetés

013350 Az 6nkormanyzati vagyonnal val6 gazdalkodéssal kapcsolatos
feladatok

016080 Kiemelt 4llami €s 6nkormanyzati rendezvények

022010 Polgari honvédelem agazati feladatai, a lakossag felkészitése

041231 Rovid idétartamu kozfoglalkoztatas

041232 Start-munka program — Téli kdzfoglalkoztatas

041233 Hosszabb idétartamu kozfoglalkoztatés

041236 Orszagos kozfoglalkoztatdsi program

041237 Kozfoglalkoztatdsi mintaprogram

045120 Ut, autépalya épitése

045160 Kozutak, hidak, alagutak tizemeltetése, fenntartasa

051040 Nem veszélyes hulladék kezelése, artalmatlanitasa,

062020 Telepiilésfejlesztési projektek és tamogatasuk

063020 Viztermelés, - kezelés, -ellatas,

064010 Kozvilagitas

066010 Zoldteriilet-kezelés

066020 Varos-, kozséggazdalkodasi egyéb szolgaltatasok

072111 Haziorvosi alapellatés

072311 Fogorvosi alapellatas

081043 Iskolai, didksport-tevékenység és tdmogatasa

081045 Szabadiddsport- (rekreédcids sport-) tevékenység és tamogatdsa

082030 Miivészeti tevékenységek (kivéve: szinhdz)

082091 Ko6zmiivelddés- kdzosségi és tarsadalmi részvétel fejlesztése

084031 Civil szervezetek miik6dési timogatasa

096015 Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben

104031 Gyermekek bolcsédében €s mini bolcsdédében torténd ellatasa

104051 Gyermekvédelmi pénzbeli és természetbeni ellatasok

106020 Lakéasfenntartdssal, lakhatassal 6sszefiigg6 ellatasok

107060 Egyéb szocidlis pénzbeli és természetbeni ellatdsok
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Mivel tobb témakér nem volt, megkdszonte a képviselék munkajat és az egyiittes nyilt iilést

bezarta.

polgiarmester

I

Voo ’P{(&o@% Ny
Vasas Agostonné

jegyzo
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OSTOROS KOZSEGI ONKORMANYZAT
Polgdrmesterétol
3326 Ostoros, Hosok tere 4.
36/356-010 — polgarmester@ostorosionkormanyzat.t-online.hu

MEGHIVO

Ostoros Kozségi Onkorményzat, valamint Novaj Kozségi Onkormanyzat képvisels-
testiiletének egyiittes iilését dsszehivom:

2019. december 4-én (szerdan) du. 17.00 6rara.

Helye: Ostorosi K6zos Onkormanyzati Hivatal (3326 Ostoros, Hésok tere 4.)

Targvaland6 Napirend:

1.) Javaslat az Ostorosi K6z6s Onkormanyzati Hivatal Alapité Okiratanak jovahagyésara

Eléado: Polgarmester, Jegyzo
Eléterjesztés modja: irdsban
2.) Javaslat az Ostoros Kozos Onkorményzati Hivatal Tarsuldsi Megallapodasa
modositasanak jovahagyaséara
Eléado: Polgarmester, Jegyz6
Eléterjesztés modja: irdsban
3.) Javaslat az Ostorosi K6z6s Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabélyzat
modositas jovahagyasara
El6adé: Polgarmester, Jegyz6
El6terjesztés modja: irasban

Az iilésre meghivom, részvételére szamitok!

Ostoros, 2019. december 2.

Tisztelettel:

Bojt Laszld
polgarmester



Jelenléti iv

Késziilt: 2019. december 4-én Ostoros Kozségi Onkorményzat Képviselo-testiiletének,
valamint Novaj Kézség Onkorményzata Képviseld-testiiletének egyiittes {ilésérél.

NEV ALAIRAS
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Dr. Darvai Laszlo

Dr. Lantos Balint

Hegyi Istvan
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Zsebéné dr. Dobé Marianna
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Ujvari Katalin Maria
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Demko6 Gabor Polgarmester
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Okirat szama: OST/2914-1/2019.

Modosito okirat

Az Ostorosi Kozés Onkormanyzati Hivatal az Ostoros Kozségi Onkormanyzat és Novaj

Koz
alla

ségi Onkormanyzat altal a 2014, december 8. napjan kiadott alapité okiratat az
mhaztartasrél szo6l6 2011. évi CXCV. torvény 8/A. §-a alapjan a kovetkezok szerint

modositom:

1.

Az alapité okirat 4. pontja helyébe az alabbi rendelkezések 1épnek:

1.1. A koltségvetési szerv kozfeladata: A Motv. 84. § (1) bekezdése szerinti, az dnkormanyzat
miikodésével, valamint a polgarmester vagy a jegyz6 feladat- és hataskorébe tartozé ligyek
dontésre valo elGkészitésével és végrehajtasaval kapcsolatos feladatok ellatdsa. A hivatal
kozremiikodik az 6nkormanyzatok egymas kozotti, valamint az allami szervekkel térténd
egylttmiikodésének 6sszehangolasaban

1.2. Akoltségvetési szerv fétevékenységének dllamhdéztartasi szakagazati besoroldsa:

szakadgazat szama | szakdgazat megnevezése

1

841105 Helyi onkormanyzatok és tarsulasok igazgatasi tevékenysége

1.3. A koltségvetési szerv alaptevékenysége: A kozos 6nkormanyzati hivatal ellatja a Motv-
ben és a vonatkozd egyéb jogszabdlyokban a szamara meghatarozott feladatokat
Ostoros kozség €s Novaj kozség vonatkozasaban. A kozos hivatal feladatait részletesen
a tarsult telepiilések 6nkormanyzatai altal jovahagyott, a k6zos hivatal miikddésére és
fenntartasara 1étrejott megallapodas, valamint Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

tartalmazza.
1.4. A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcié szerinti megjeldlése:
kormanyzati kormanyzati funkci6 megnevezése
funkciészam
1 011130 Onkorméanyzatok és énkorményzati hivatalok jogalkotd és 4ltalanos
igazgatasi tevékenysége
2 1011220 Ado-, vam- és jovedéki igazgatas
3 013360 Mas szerv részére végzett pénziigyi-gazdalkodasi, lizemeltetési és
egyéb szolgaltatasok
4 016010 Orszaggytlési, 6nkormanyzati és eurdpai parlamenti
képviselvalasztashoz kapcsolodd tevékenységek
016020 Orszagos és helyi népszavazassal kapcsolatos tevékenységek
042180 Allat-egészségiigy
047410 Ar- és belvizvédelemmel dsszefiiggd tevékenységek

1.5. A koltségvetési szerv illetékessége, miikodési teriilete: Ostoros és Novaj kozségek

kozigazgatasi teriilete



2. Azalapité okirat 5. pontja helyébe az alabbi rendelkezések lépnek:

2.1. A koltségvetési szerv vezetSjének megbizasi rendje: A koltségvetési szerv vezetSje a
Motv. 81. §-anak (1) bekezdése alapjan a jegyzd. A jegyzot a kozos 6nkormanyzati hivatal
fenntartasdban részt vevé 6nkormanyzatok polgarmesterei a Motv. 82. §-anak (1)
bekezdésében és a kozszolgalati tisztvisel6k jogallasarol sz6l6 2011. évi CXCIX. torvény
(tovabbiakban: Kttv.) 247. §-aban foglalt eljaras alkalmazasaval, a k6zos 6nkormanyzati
hivatal 1étrehozasara kotott megallapodasban foglaltak figyelembevételével hatarozatlan

id6tartamra nevezik ki.

2.2. A koltségvetési szervnél alkalmazasban allé személyek jogviszonya:

foglalkoztatasi jogviszony

jogviszonyt szabalyozé jogszabaly

kozszolgalati jogviszony

A kozszolgalati tisztvisel6krél sz6l6 2011. évi CXCIX.
torvény

munkaviszony

A munka térvénykonyvérdl szolé 2012. évi . torvény

megbizasi jogviszony

A Polgari Térvénykonyvrdl szl 2013. évi V. térvény

3. Azalapit6 okirat 2., 9., 10. pontja elhagyasra Keriil.

Jelen médosito okiratot a torzskoényvi nyilvantartasba torténd bejegyzés napjatol kell alkalmazni.

Kelt: Ostoros, 2019. december 4.

P.H.

Bojt Laszl6 polgarmester

P.H.

Demko Gabor polgarmester



Okirat szama: OST/2914-2/2019.

Alapito okirat

modositasokkal egységes szerkezetbe foglalva

Az allamhaztartasrol sz616 2011. évi CXCV. torvény 8/A. §-a alapjan a(z) Ostorosi Kozos

Onkormanyzati Hivatal alapit6 okiratat a kovetkezdk szerint adom Ki:

1. koltségvetési szerv
megnevezeése, székhelye, telephelye

1.1. Akoltségvetési szerv

1.1.1. megnevezése: Ostorosi K6zds Onkormdanyzati Hivatal

1.2. AKkoltségvetési szerv

1.2.1. székhelye: 3326 Ostoros, Hosok tere 4.

1.2.2. telephelye(i):

telephely megnevezése

telephely cime

1 | Novaji Kirendeltsége

3327 Novaj, I1. Rakdczi Ferenc u. 3.

2. A koltségvetési szerv

alapitasaval és megsziinésével 6sszefiigg6 rendelkezések

2.1. AKkoltségvetési szerv alapitdsanak datuma: 2013.01.01.

2.2. Akoltségvetési szerv alapitisara, atalakitasdra, megsziintetésére jogosult szerv

2.2.1. megnevezése: Ostoros Kozségi Onkormanyzat,
2.2.2. székhelye: 3326 Ostoros, HGs0k tere 4.

2.2.3. megnevezése: Novaj Kézségi Onkorményzat
2.2.4. székhelye: 3327 Novaj, II. Rakéczi Ferenc u. 3.

2.3. Akoltségvetési szerv jogeléd koltségvetési szervének

megnevezése

székhelye

Ostoros Kozség Polgarmesteri Hivatala

3326 Ostoros, HGsOk tere 4.

Noszvaj-Novaj Kozségek Korjegyzdsége

3325 Noszvaj, Kossuth Lajos u. 1.




3.1

4.1.

4.2.

3. A koltségvetési szerv iranyitasa, feliigyelete

A koltségvetési szerv iranyité szervének
3.1.1. megnevezése: Ostoros Kozségi Onkormanyzat
3.1.2. székhelye: 3326 Ostoros, Hosok tere 4.

4. A Kkoltségvetési szerv tevékenysége

A koltségvetési szerv kozfeladata: A Motv. 84. § (1) bekezdése szerinti, az 6nkormanyzat
miikodésével, valamint a polgadrmester vagy a jegyz6 feladat- és hataskérébe tartozo ligyek
dontésre valo el6készitésével és végrehajtasaval kapcsolatos feladatok ellatasa. A hivatal
kozremiikodik az énkormanyzatok egymas kozotti, valamint az allami szervekkel torténd

egylttm{ikodésének dsszehangolasaban

A koltségvetési szerv fétevékenységének dllamhdaztartdsi szakagazati besorolésa:

szakdgazat szdma | szakdgazat megnevezése

841105 Helyi onkormdényzatok és tarsuldsok igazgatasi tevékenysége

4.4.

A koltségvetési szerv alaptevékenysége: A kozos onkorményzati hivatal ellatja a Motv-
ben €s a vonatkozo egyéb jogszabélyokban a szamara meghatarozott feladatokat Ostoros
kozség és Novaj kdzség vonatkozasaban. A kozos hivatal feladatait részletesen a tarsult
telepiilések Onkormdnyzatai &ltal jovahagyott, a ko6z6s hivatal miikodésére ¢és
fenntartdsara létrejott megallapodas, valamint Szervezeti €s Miikodési Szabalyzat
tartalmazza.

A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcié szerinti megjeldlése:

kormanyzati kormanyzati funkcié megnevezése
funkciészam

011130 Onkormanyzatok és 6nkorméanyzati hivatalok jogalkot6 és altalanos
igazgatasi tevékenysége

011220 Adoé-, vam- és jovedéki igazgatas

013360 Ma4s szerv részére végzett pénziigyi-gazdalkodasi, lizemeltetési és
egyéb szolgaltatasok

016010 Orszaggylilési, onkorményzati és eurépai parlamenti
képviselGvalasztidshoz kapcsolddd tevékenységek

016020 Orszagos és helyi népszavazassal kapcsolatos tevékenységek

042180 Allat-egészségiigy

047410 Ar- és belvizvédelemmel dsszefiiggh tevékenységek

4.5. A Kkoltségvetési szerv illetékessége, miikodési teriilete: Ostoros és Novaj kozségek

kozigazgatasi teriilete.



5. A koltségvetési szerv szervezete és miltkodése

5.1. A Kkoltségvetési szerv vezetdjének megbizasi rendje: A koltségvetési szerv vezetdje a Motv.
81. §-dnak (1) bekezdése alapjan a jegyz6. A jegyz6t a kozds Onkormanyzati hivatal
fenntartasaban részt vevé oOnkormanyzatok polgarmesterei a Motv. 82. §-anak (1)
bekezdésében és a kozszolgalati tisztvisel6k jogallasarol szoldé 2011. évi CXCIX. térvény
(tovabbiakban: Kttv.) 247. §-adban foglalt eljards alkalmazasaval, a k6z6s dnkormanyzati
hivatal létrehozasara kotott megallapodasban foglaltak figyelembevételével hatarozatlan
id6tartamra nevezik ki.

5.2. Akoltségvetési szervnél alkalmazasban all6 személyek jogviszonya:

foglalkoztatasi jogviszony jogviszonyt szabalyozé jogszabdly
1 kozszolgalati jogviszony K"t')ztlisztviseléik jogallasarol sz6l6 2011. évi CXCIX.
torveny
munkaviszony A munka torvénykonyvérdl sz6l6 2012. évi L. torvény
megbizasi jogviszony A polgari Torvénykonyvrol szol6 2013. évi V. térvény

6. Zaro rendelkezés

Jelen alapité okiratot a torzskonyvi nyilvantartasba torténd bejegyzés napjatol kell alkalmazni,
ezzel egyidejlileg a Kkoltségvetési szerv 2014. december 8. napjan kelt alapité okiratat
visszavonom.

Kelt: Ostoros, 2019. december 4.

P.H.

Bojt Laszl6 polgarmester

P.H.

Demkd Gabor polgarmester



Tervezet

Ostoros Kozségi Onkormanyzat Képvisel6-testiiletének
.../2019. (XI1.04.) szamu
Képviselo-testiileti Hatarozata

Novaj Kozségi Onkormdnyzat Képvisel6-testiiletének
..../2019. (XI1.04.) szamu
Képvisel6-testiileti Hatarozata

Targy: Javaslat az Ostorosi Kozos Onkormanyzati Hivatal Alapité Okiratanak
jovahagyasara

Ostoros Kozségi Onkorményzat és Novaj Kozségi Onkormanyzat Képviselé-testiilete
fenti targyu el6terjesztést megtargyalta és az alabbi hatarozatot hozza:

A Képviselé-testiilet az Ostorosi Kozos Onkormanyzati Hivatal Alapité Okiratanak
modositasat, valamint az Alapito Okiratot egységes szerkezetben a hatarozat melléklete

szerint jovahagyja.

A Képviselo-testiilet felhatalmazza a Polgarmestereket az okiratok alairasara, és egyben
felkéri, hogy a Magyar Allamkincstar Heves Megyei Igazgatésiga részére a torzskonyvi
nyilvantartasban torténo atvezetés végett kiildje meg.

Hatarido: déntést kovetden azonnal
Felelos: polgarmester, jegyz6



MEGALLAPODAS-MODOSITAS

mely létrejott
egyrészrél az Ostoros Kozségi Onkormanyzat Képviselé-testiilete 3326 Ostoros, Hosok tere 4.

tovabbiakban: Ostoros (képviseli: Bojt LaszI6 polgarmester),
masrészrol Novaj Kozségi Onkormanyzat Képviselo-testiilete 3327 Novaj, II. Rakéczi Ferenc utca
3., a tovabbiakban: Novaj (képviseli: Demkd Gabor polgarmester) kozott az alabbi feltételekkel:

A Felek a képviselé-testiiletek kozott 2012. december 14-én Iétrejott megallapodast az Ostorosi Kozos
Onkormanyzati Hivatal 1étrehozasa és miikodtetése targyaban az alabbiak szerint médositjak:

A megallapodas 8. pontja az alabbiak szerint médosul:

3. A Hivatal mindkét telepiilésen iigyfélfogadast biztosit a Szervezeti és Miikodési Szabélyzatban
meghatarozott idépontokban.”

A megallapodas 19. pontja az alibbiak szerint médosul:

»19. A Hivatal miikodéséhez a kdzponti koltségvetésbdl biztositott személyi és dologi hozzajarulas
a szamitott hivatali koztisztvisel6i létszam aranyaban illeti meg a székhely Hivatalt és a
Kirendeltséget. A Hivatal létszdmanak meghatarozasa a kozponti koltségvetésben
meghatarozott médon szamitott 1étszam lakossagaranyos felosztasaval torténik.

A megallapodas 27. pontja az alabbiak szerint modosul:

,27. A Hivatal vagyona Ostoros és Novaj Onkormanyzatai altal leltar szerint biztositott targyi
eszk6z8k, berendezési targyak és egyéb ingdsagok téritésmentes hasznalati joga. A leltarban
szerepld ingatlanvagyon a 24. pontnak megfelelden az egyes Onkormanyzatok tulajdondban
marad, a Hivatalt csak az ingyenes hasznalati jog illeti meg. A Hivatal megsziinése esetén a
vagyontargyak hasznélati joga visszakeriil az illetékes Onkormanyzathoz.

A megallapodas 29. pontja az alabbiak szerint médosul:

»29. A jegyzl eldterjesztése alapjan a Hivatal munkajarol szold, évente készitett beszamolot, a
Hivatal koltségvetését eldzetes egyeztetések alapjan, a Képviselo-testiiletek sajat iiléseiken, a
koltségvetés végrehajtasardl készitett beszamoldt, a Hivatalt érinté dontéseket a képviseld-
testiiletek egyiittes iilésen, de 6nallé és az adott telepiilésen soron kovetkezd sorszammal ellatott
hatérozattal hagyjak jova.

A megallapodas 30. pontja az alabbiak szerint médosul:

,30. A képviseld-testiiletek - a 29. és 32. pontban meghatarozott tigyeken feliil - a mindkét telepiilést
érint6 ligyekben egyiittes iilést tarthatnak.”

A megallapodas 31. pontja az alabbiak szerint médosul:
»31. A zarszdmadast kdvetden vagy a kozos hivatal megsziinés esetén a felek tételesen elszamolnak

egymassal. Tobblet vagy hiadny esetén évente az elszamolast kovetd honap finanszirozasi
részleténél, megsziinés esetén pedig az elszamolaskor figyelembe kell venni.”



A megallapodas 32. pontja az alabbiak szerint médosul:

»32. A Hivatal szervezetére, milkodésére és egyes adataira vonatkozd részletes rendelkezéseket a
Hivatal — mint koltségvetési szerv — Szervezeti és Miikodési Szabalyzata és Alapité Okirata
tartalmazza. Ezek jovahagyasardl, modositasarol a felek egyiittes iilésen dontenek.”

A megallapodas 35. pontja az alabbiak szerint médosul:

»35.  E megallapodas 2013. januér 1-jén lép hatalyba, ezt kévetéen minden év december 31-ig feliil
kell vizsgalni. A végrehajtds érdekében az érintett felek évente kiilon finanszirozasi
megéllapodast kotnek legkésébb évente februar 28-ig.”

Bojt Laszlé Demko Gabor
Ostoros Kozség polgarmestere Novaj Ko6zség Polgarmestere



Tervezet

Ostoros Kozségi Onkormanyzat Képviselé-testiiletének
..../2019. (XII1.04.) szamu
Képviseld-testiileti Hatarozata

Novaj Kozségi Onkormanyzat Képvisels-testiiletének
.../2019. (XIL04.) sz&mi
Képviselé-testiileti Hatarozata

Targy: Javaslat az Ostoros Kozos Onkormanyzati Hivatal Tarsuldsi Megéllapodisa
modositasanak jovahagyasara

Az Ostoros Kozségi Onkormanyzat, és Novaj Kozségi Onkormanyzat Képviselé-testiilete
a fenti targyu eléterjesztést megtargyalta és az alabbi hatarozatot hozza:

A Képviselo-testiilet a 2012. december 10-én kotott Tarsulasi Megallapodas moédositasat
a hatarozat melléklete szerint jovahagyja.

A Képvisel6-testiilet felhatalmazza a Polgarmestereket, a Jegyzot és Aljegyzot az okirat
alairasara.

Hatarido: dontést kovetéen azonnal
Felelos: polgarmester, jegyzo



MEGALLAPODAS
(egységes szerkezetben 2019.12.04.)

mely létrejott egyrészrél Ostoros Kozségi Onkormdanyzat Képviselé-testiilete, 3326 Ostoros,
Hoésok tere 4. tovabbiakban: Ostoros (képviseli: Kisari Zoltdn polgarmester,' polgarmester),
masrészrol Novaj Kozségi Onkorményzat Képviseld-testiilete, 3325 Novaj, II. Rakoczi Ferenc
utca 3., tovabbiakban: Novaj (képviseli: Fodor Péter polgarmester?) k&zott a mai napon a kozos
onkormanyzati hivatal létrehozéasa és miikodtetése targyaban az alabbi feltételekkel:

I;

o

Ostoros és Novaj kozségek onkormanyzatanak képviseld-testiiletei a Magyarorszag
helyi onkorményzatairdl sz6l6 2011. évi CLXXXIX. torvény (Motv.) 84. § (1)
bekezdése alapjan az 6nkormanyzatok miikodésével, valamint a polgarmester vagy a
jegyzd feladat- €s hataskorébe tartozo tligyek dontésre vald eldkészitésével és
végrehajtasaval kapcsolatos feladatok ellatasara 2013. janudr 1-t6l hatarozatlan idore
kozos 6nkormanyzati hivatalt hoznak létre.

A koz6s 6nkormanyzati hivatal megnevezése, székhelye:

Ostorosi K6z6s Onkorményzati Hivatal (tovabbiakban Hivatal)
3326 Ostoros, H6s6k tere 4.

A koz6s 6nkormanyzati hivatal kirendeltségének elnevezése, székhelye:

2)
b)

Ostorosi K6z6s Onkormanyzati Hivatal Novaji Kirendeltsége (tovabbiakban

Kirendeltség)
3325 Novaj, II. Rékdczi Ferenc utca 3.

A Hivatal bélyegzdjének felirata: Ostorosi K&zos Onkormanyzati Hivatal

A Kirendeltség bélyegzdjének felirata: Ostorosi Kozos Onkorményzati
Hivatal Novaji Kirendeltsége

A Hivatal illetékességi teriilete: Ostoros €s Novaj kozségek kozigazgatési tertilete.

A Hivatal mindkét telepiilésen ellatja az alabbi feladatokat:

a)

b)
c)

d)
e)
f)
g)

a képviselo-testiiletek miikodésével kapcsolatos dontés-eldkészites,
végrehajtas,

bizottsagok miik6désével kapcsolatos hivatali feladatok,

a polgarmesterek és a jegyzo feladat- és hataskorébe tartozé tigyek dontésre valod
elokészitése, végrehajtasa,

koltségvetés, zarszamadas, pénziigyi beszamolok készitése,

gazdalkodéassal kapcsolatos napi tigyek intézése,

adatkezelés, nyilvantartasok vezetése,

anyakonyvi {igyintézés,

! polgarmester 2016. 02.07-t61 Bojt Laszl6
2 polgarmester 2014.10.12-t61 Dr. Darvainé Dr. Kadar Katalin, 2019. 10.13-t61 Demko6 Gabor



h) jogszabalyban meghatarozott jegyz6i hataskorii tigyekben tigyintézes,

i) tigyfélfogadas,

J) onkormanyzati intézmények miik6désével 6sszefiiggd hivatali feladatok,
k) beruhdzasokkal, palyazatokkal 6sszefiiggd hivatali feladatok,

1) kozfoglalkoztatassal 6sszefiiggd hivatali feladatok,

m) véalasztasi feladatok,

n) sziikség szerint nemzetiségi 6nkormanyzatok mikodésének segitése.

7. A székhely Hivatal és a Kirendeltség a korabban polgarmesteri hivatali funkciot betdlto
épliletekben miikodik tovabb.

8. A Hivatal mindkét telepiilésen tigyfélfogadast biztosit a Szervezeti €s Miikodési
Szabélyzatban meghatarozott idépontokban.

9. A Hivatalt a jegyz06 vezeti, akinek kinevezéséhez, illetve felmentéséhez az Motv. 83.§
b, pontja figyelembevételével a polgarmesterek lakossdgszdm ardnyos, tobbségi
dontése sziikséges. A két képviselo-testiilet megallapodik abban, hogy a jegyzd
kinevezése €s felmentése kapcsan a tarstelepiilés polgarmesterének egyetértési a
képviseld-testiileteknek véleményezési joga van.

10. A jegyz6vel kapcsolatos egyéb munkaltatéi jogokat a Hivatal székhelye szerinti
teleptilés polgarmestere gyakorolja.

11. A Kirendeltség vezetésére, a jegyzod helyettesitésére és a jegyz altal meghatérozott
feladatok ellatdsira a székhely telepiilés polgarmestere a jegyzo javaslata alapjan
kinevezi az aljegyz6t. Az aljegyz6 kinevezéséhez és felmentéséhez a tarstelepiilés
polgarmesterének egyetértési, a képvisel6-testiileteknek véleményezési joga van.

12. A jegyz6 az Ostoros Kozségi Onkormanyzat Képviselé-testiiletének, az aljegyzd Novaj
Kozségi Onkormanyzat Képvisel-testiiletének iilésein vesz részt. Akadalyoztatasuk
esetén egymast helyettesitik.

13. A Hivatal tényleges létszamat évente a k6ltségvetési rendeletben, szervezeti felépitését,
a koztisztviselok munkakori leirasat, kiadmanyozasi rendjét a Hivatal Szervezeti €s
Miik6dési Szabélyzataban kell szabéalyozni.?

14. A Hivatal koztisztvisel6i tekintetében a munkaltatoi-, az aljegyz6 tekintetében az egyéb
munkaltatdi jogokat a jegyz6 gyakorolja az érintett polgarmester egyetértésével. A
koztisztviselok kinevezéséhez, felmentéséhez, jutalmazasahoz az érintett polgarmester
egyetértése sziikséges.

15. A polgarmesterek a képvisel6-testiiletek hozzajarulasaval megallapodnak abban, hogy
a megalakulaskor - a jegyzOk egyetértésével — az ostorosi Polgdrmesteri Hivatal
jegyz6jét a Hivatal jegyzOjeként, a megsziind Noszvaj-Novaj Kozségek
Korjegyzdségének jegyz6jét palyazat kiirasa nélkiil aljegyzoként foglalkoztatjak, igy
kozszolgalati jogviszonyuk folyamatosnak mindsiil.*

3 Médosult 2014.12.08-t6l
4 Hatalytalan 2014.12.08-t6l



16. A munkaltaté a Hivatal megalakulasakor a megsziind Noszvaj-Novaj Kozségek
Korjegyz6ség Novaji  Kirendeltségénél foglalkoztatott  koztisztviseloket a
Kirendeltségen, az Ostorosi Polgarmesteri Hivatalnal foglalkoztatott koztisztvisel6ket
a székhely Hivatalban tovabb foglalkoztatja, igy kozszolgalati jogviszonyuk
folyamatosnak minésiil.’

17. A Hivatal miikodésének gazdaségi alapjat az Ostoros K6zségi Onkormanyzat €s Novaj
Kozség Onkormanyzata koltségvetésiikben biztositjak. Fedezetéiil szolgal a kdzponti
koltségvetésbdl szarmazo feladatfinanszirozasi tAmogatés, illetve az Onkormanyzatok
részérol atutalt bevételek. A bevételekrdl és kiadasokrol analitikus nyilvantartast kell

vezetni.

18. A Hivatal mukodésének koltségeit felek oly moédon osztjak meg, hogy Ostoros
Onkormanyzatat terhelik a székhely Hivatal miikodtetésével kapcsolatos koltségek,
Novaj Onkorméanyzatat a Kirendeltség miikodtetésével kapcsolatos koltségek, melyek
magukban foglaljak a koztisztvisel6k foglalkoztatasaval kapcsolatos, tovabba a hivatali
épiiletek miikodtetési és egyéb dologi koltségeket egyarant.

19. A Hivatal miikodéséhez a kdzponti koltségvetésbol biztositott személyi és dologi
hozzajarulas a szamitott hivatali koztisztviseldi 1étszam aranyéban illeti meg a székhely
Hivatalt és a Kirendeltséget. A Hivatal létszdmanak meghatdrozasa a kozponti
koltségvetésben meghatarozott modon szamitott 1étszam lakossdgaranyos felosztasaval
torténik.

20. A Képvisel6-testiiletek a Hivatal miikodési koltségeibdl a székhely telepiilésen
alkalmazott koztisztviselok foglalkoztatdsi koltségeit (bér és jarulékai, koltségtérites,
cafeteria, illetménykiegészités, tovabbképzési koltségek, stb.) a székhely telepiilés, a
Kirendeltségen alkalmazott koztisztviselok foglalkoztatasi koltségeit a tarstelepiilés
Onkormanyzata finanszirozza a szamitott koztisztviseli 1étszdm szerint megosztott
kézponti tAimogatason feliil. A jegyz6 — a kz6s hivatal 1étrej6ttébol eredd — bér+jarulék
koltségei a Kttv. 255-256. §-aiban szabalyozott modon emelkednek. A novekményen
az egyiittmiikod6 onkormanyzatok lakossagaranyosan osztoznak.®

21. A székhely Hivatal és a Kirendeltség miikodéséhez valé hozzajarulas Osszegét az
Onkormanyzatok az éves koltségvetés készitésekor hatdrozzak meg tigy, hogy a
Hivatalra forditandé sajat bevételek és kiaddsok az egyes telepiiléseken beliil kiilon-
kiilon meghatarozhatok legyenek. A hozzajarulds Osszegét az Onkormanyzatok éves
koltségvetésiikben jovahagyjdk. A jovahagyott eldiranyzatot az Onkorményzatok 12
havi egyenl6 részletekre elosztva, a havonta esedékes allami tdmogatés folyositasat
kovetd két munkanapon beliil atutaljak a Hivatal szdmlajara. Az adott telephelyekre
vonatkozé miikodési hidny fedezetének biztositisa az adott Onkorményzat
koltségvetését terheli.

22. A tarsult Onkorményzatok megallapodnak abban, hogy a Hivatallal Osszefliggd, az
éves koltségvetési térvényben meghatarozott tAmogatast a székhely Onkorményzat

igényli.

5 Hatalytalan 2014.12.08-t61
6 Médosult 2014.12.08-t61 és 2019.12.04-t61



23. Az Onkormanyzatok Képviselo-testiiletei alapelvként rogzitik a kozosen mitkodtetett
Hivatal miikddési finanszirozasa kapcsan, hogy egyik 6nkorményzat sem juthat a
masik dnkormanyzat terhére anyagi-gazdasagi elényhoz.

24. A tarsult Onkormanyzatok rogzitik, hogy a feladatellatast szolgald ingatlanok tovébbra
is az egyes 6nkormanyzatok kizarolagos tulajdonaban maradnak, amelyeket a székhely
Hivatal és Kirendeltség hasznalataba bocsatanak a vagyongazdalkodasi szabalyok
figyelembevételével.

25. Az Onkormanyzatok 2012. december 31-ig eljarnak a kéziizemi és egyéb szolgéltatok
felé a szamlaknak a Hivatal és a Kirendeltség nevére és cimére torténd atiratasarol.’

26. A tarsult onkormanyzatok a tulajdonukat képez6 ingatlanokat érinté beruhazasokat,
felujitasokat sajat koltségvetésiik terhére biztositjak, ezért az ilyen cimen keletkezd
vagyonndvekmény kizardlag a tulajdonos onkorményzatot illeti meg, 6 jogosult és
koteles azt a vonatkozd jogszabalyi el6irasoknak megfeleléen nyilvéntartani, valamint
az ezekkel kapcsolatos beszerzések soran felelésséggel tartozik a kozbeszerzésre
vonatkoz6 jogszabalyi rendelkezések betartdasaért, az ingatlanokat vagy ingdsagokat
terhel6 palyazati kotelmek fenntartasaért. Egyik Onkormanyzat sem vallal feleldsséget
a masik Onkorményzat miikddési teriiletén talalhaté vagyontarggyal kapcsolatos vagy
a masik Onkormanyzat érdekkorében felmeriilt helytéllasi kotelezettségért.

27. A Hivatal vagyona Ostoros és Novaj Onkormdnyzatai altal leltar szerint biztositott
targyi eszk6zok, berendezési targyak és egy€b ingdsagok téritésmentes hasznalati joga.
A leltarban szereplé ingatlanvagyon a 24. pontnak megfeleléen az egyes
Onkormanyzatok tulajdonaban marad, a Hivatalt csak az ingyenes hasznélati jog illeti
meg. A Hivatal megsziinése esetén a vagyontargyak haszndlati joga visszakeriil az
illetékes Onkormanyzathoz.

28. A Hivatal miikddése soran a Hivatal koltségvetése terhére vasarolt vagy egyéb modon
szerzett vagyon (ingatlan, targyi eszkoz, egyéb ing6sag) a Hivatal tulajdondba keriil. A
Hivatal megsziinése esetén e vagyontargyak megosztdsa az 6nkormanyzatok altal a
vasarlaskor viselt koltségek aranydban torténik. A mas szervtdl kapott, ingyenesen
atvett vagy az 6nkormanyzatokat nem terhelé moédon szerzett, megsziinéskor meglévd
vagyon megosztasa — eltéré megallapodas hidnyaban - lakossdgaranyosan torténik.

29. A jegyz0 el6terjesztése alapjan a Hivatal koltségvetését, a Hivatal munkajardl sz6lo,
évente készitett beszamolot a Képviselo-testiiletek sajat iiléseiken, az évente
jovahagyando finanszirozasi megallapodast, a koltségvetés végrehajtasarol készitett
beszamolot, a Hivatalt érintd dontéseket a képviselo-testiiletek egyiittes iilésen, de
0nallé és az adott telepiilésen soron ko vetkezd sorszammal ellatott hatarozattal hagyjak

j6va.

30. A képviselb-testiiletek - a 29. és 32. pontban meghatarozott tigyeken feliil - a mindkét
teleptilést érint tigyekben egyiittes tilést tarthatnak.

31. A zarszamadast kovet6en vagy a kozos hivatal megsziinés esetén a felek tételesen
elszamolnak egymassal. Tobblet vagy hidny esetén évente az elszamolast kovetd hdnap

7 Hatalytalan 2014.12.08-t6l
8 Modosult 2019.12.04-t61



32,

33.

34.

33.

12

finanszirozési részleténél, megsziinés esetén pedig az elszdmoléskor a biztositott
eléiranyzat alapjan figyelembe kell venni.”

A Hivatal szervezetére, mikddésére vonatkozo részletes rendelkezéseket a Hivatal —
mint koltségvetési szerv — Szervezeti és Mukodési Szabalyzata és Alapité Okirata
tartalmazza. Ezek jovahagyéasarl, modositasarol a felek egyiittes iilésen dontenek. '

A Hivatalt megsziintetni, abbol kivalni vagy ahhoz csatlakozni kizardlag az altalanos
onkormanyzati valasztasok napjat kovetd 60 napon beliil lehet. Ezen kiviil a
megallapodds barmikor médosithaté. A megallapodas mddositasahoz mindkét ¢l
mindsitett tobbséggel hozott jovahagyo hatarozata sziikséges.

Jelen megallapodas érvényességéhez mindkét fél mindsitett tobbséggel hozott
jovéahagyo hatdrozata sziikséges.

E megéllapodas 2013. januar 1-jén 1ép hatalyba, ezt kvetéen minden év december 31-
ig feliil kell vizsgalni. A végrehajtas érdekében az érintett felek évente kiilon
finanszirozasi megallapodast kotnek legkésdbb évente februar 28-ig.!!

A megallapodast Ostoros Kozség Onkormanyzatanak Képvisel6-testiilete 100/2012. (XII.10.)
Novaj Kozség Onkorményzatanak Képviseld-testiilete 133/2012.(XI1.10.) hatarozataval hagyta

jOVA.

Ostoros 2012. december 11. Novaj, 2012. december 11.

Kisari Zoltan sk. Fodor Péter sk.

Ostoros Kozség Polgarmestere Novaj Kozség Polgarmestere

Vasas Agostonné sk. Dr. Andraské Dénes sk.

Ostoros Kozség Jegyzije Noszvaj-Novaj Kozségek Korjegyzdje

Az egységes szerkezetii dokumentum hiteles:
Ostoros, 2019. december 4.

Vasas Agostonné
jegyzo+

® Médosult 2019.02.04-t61 és 2019.12.04-t61
10 Médosult 2014.12.08-t6l
11 Médosult 2019. 12.04-t61
12 Médosult 2019.12.04-tél



Tervezet

Ostoros Kozségi Onkormanyzat Képviselé-testiiletének
«..../2019. (XII.04.) szamu
Képviselo-testiileti Hatarozata

Novaj Kozségi Onkormanyzat Képvisel6-testiiletének
.e.../2019. (XI1.04.) szamiu
Képviselo-testiileti Hatarozata

Targy: Javaslat az Ostorosi Kozos Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatanak jovahagyasara

Ostoros Kozségi Onkormanyzat és Novaj Kozségi Onkormanyzat Képvisel6-testiilete
fenti targyu eléterjesztést megtargyalta és az alabbi hatirozatot hozza:

A Képviselé-testiilet az Ostorosi Kozos Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és Mitkodési
Szabalyzatat modositasokkal egységes szerkezetbe foglalva a hatarozat melléklete szerint

2020. januar 1. hatallyal jévahagyja.

Hatarid6: dontést kovetéen azonnal
Felelos: polgarmester, jegyz6



1/2013.
polgarmesteri és jegyzoi egyiittes
normativ utasitas
az
Ostorosi Kozos Onkormanyzati Hivatal

Szervezeti és Miikodési Szabalyzatarol
(egységes szerkezetben 2020.01.01.)

Hatélyos: 2020. 01.01-t61
Kezd6 hataly: 2013. 01.01.




OSTOROSI KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata
(egységes szerkezetben 2020.01.01.)

Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl sz6l6 2011. évi CLXXXIX. toérvény (a tovabbiakban:
Motv.) 85. §-anak (1) bekezdésében, valamint az allamhaztartasrdl szolé 2011. évi CXCV.
torvény (a tovabbiakban: Aht.) 8. §-anak (1) bekezdése b) pontjaban, tovabbé az allamhaztartas
végrehajtasardl szol6 368/2011. (XII.31.) Korm. rendeletben, az elektronikus {igyintézés €s a
bizalmi szolgaltatasok altalanos szabalyairdl sz616 2015. évi CCXXII. torvényben, az altalanos
kozigazgatasi rendtartasrol szolé 2016. évi CL. térvényben, az altaldnos koézigazgatasi
rendtartasrol szol6 torvény és a kozigazgatasi perrendtartasrol szol6 térvény hatalybalépésével
osszefliggd egyes torvények maddositasardl szold 2017. évi L. torvényben foglaltak alapjan az
Ostorosi K&zos Onkorményzati Hivatal (tovabbiakban: K6z6s Hivatal) Szervezeti és Miikodési
Szabélyzata meghatarozza miik6désének alapvetd szabalyait, belsé tagozodasat, feladat- és
hatéskorét.

L.

Altaldnos rendelkezések

1. Megnevezése:
Ostorosi K&z6s Onkormanyzati Hivatal (tovabbiakban: K6zos Hivatal)

Székhelye:
3326 Ostoros, Hos6k tere 4.

Kirendeltsége:
Ostorosi Ko6zds Onkorményzati Hivatal Novaji Kirendeltsége (tovabbiakban:

kirendeltség)

Kirendeltség székhelye:
3327 Novaj, II. Rakéczi Ferenc utca 3.

Illetékességi teriilete:
Ostoros és Novaj kozségek kozigazgatasi teriilete, amennyiben jogszabaly ett6l
eltéréen nem rendelkezik.

Alapité Okirat kelte, szima:

- Ostoros K6zségi Onkorméanyzat 102/2012.(XI1.10.) Képvisel6-testiileti hatdrozat
- Novaj Kozség Onkorményzat 135/2012(X11.10.) Képviselo-testiileti hatarozat

Alapitas idépontja: 2013. 01.01.



2. A Koz6s Hivatal jogallasa

3.

A Ko6z6s Hivatal Ostoros és Novaj Kozség Onkormanyzaténak Képviselé-testiilete altal
alapitott, 6nall6 jogi személyiséggel rendelkezd koltségvetési szerv.

II.

A Kozos Hivatal bels6 szervezeti tagozédasa

A székhely telepiilés polgarmestere — a két 6nkorményzat képviselé-testiilete altal 2012.
december 10-én jévahagyott tarsuldsi megallapodas figyelembevételével - sajat
onkormanyzati jogkdrében iranyitja a K6zos Hivatalt.

A szervezeti abra a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 1. sz. melléklete.

4.1.

4.2.

4.2.1.

4.2.2.

4.2.3.

4.3.

4.4.

4.4.1.

4.4.2.

4.43.

A Koz6s Hivatal székhely hivatalra és kirendeltségre tagozodik. A Kozos
Hivatal székhely hivatalat a jegyzO, a kirendeltséget az aljegyzd vezeti Az
aljegyz6 a Kozos Hivatal nevében Novaj kozség kozigazgatasi teriiletén ellatja
— a jegyz6 altal meghatarozott kivétellel — a jegyz6 feladat- és hataskoreit.

A jegyz0 és az aljegyz6 egymast helyettesiti.

A székhely hivatalon beliil gazdalkoddsi csoport miikddik, melyet csoportvezetd
vezet és pénziigyi, gazdalkodasi, adotigyi tigyintéz6kbdl all. A csoportvezetd
ellatja a kirendeltség gazdalkodasi feladatainak feliigyeletét, irdnyitasat is.

A humanpolitikai, altalanos igazgatasi, a titkarsagi-szocialis {igyintéz6k
kozvetleniil a jegyz6 iranyitasaval latjak el feladatukat.

A kirendeltségen beliil csoporttagozodas nincs. Az aljegyz6 irdnyitasaval latjak
el feladatukat a gazdalkodasi, hatdséagi tigyintézok.

Tekintettel az ellatandd feladatok sokrétliségére, a munkakorokon beliil
ellaitando feladatokat a székhely telepiilésen a jegyzd, a kirendeltség
vonatkozasadban az aljegyzé hatarozza meg a munkakori leirdsokban. Az

aljegyz6 a munkakori leirasokat megkiildi a jegyzOnek.
A bélyegzOk hasznalata
A bélyegzdk megrendelésérdl a jegyz6, aljegyz6 gondoskodik.

A Ko6zos Hivatal és kirendeltség bélyegzoit a jegyz0, aljegyz6 dontése alapjan
az ligyben illetékes dolgozdk hasznalhatjak, akik anyagi, fegyelmi, biintetdjogi
felel6sséggel tartoznak a bélyegzé jogszerii hasznélatdért. Amennyiben a
koztisztvisel6 a bélyegzét elveszti, annak tényét koteles azonnal irdsban a
jegyzbnek, aljegyzének jelezni. A jegyz6, aljegyzd koteles gondoskodni a
bélyegz6 megsemmisitési-eljaras lefolytatasarol.

A hasznalatba adott bélyegzékrol a jegyzo, aljegyzd nyilvantartast vezet.



III.
A polgirmester, a jegyzo, az aljegyzd, valamint a csoportvezet6 f6bb feladatai

5. A Kozos Hivatal 4ltal ellatand6 feladatokat az Alapité Okirat tartalmazza, mely az
SZMSZ fiiggeléke.

6. A polgarmesterek — Kozos Hivatallal kapcsolatos - feladatai:

- egylitt - a jegyz, aljegyz6 javaslatainak figyelembevételével - meghatdrozzak a
Ko6zos Hivatal feladatait az 6nkorményzat munkéjanak szervezésében, a dontések
elékészitésében és végrehajtasaban,

- telepiilésenként ellatjdk a Magyarorszag helyi onkormaényzatairdl szl 2011. évi
CLXXXIX. szamu térvényben meghatarozott feladatokat,

- telepiilésenként dontenek a jogszabaly altal hataskoriikbe utalt allamigazgatasi
tigyekben és hatdsagi jogkorokben, egyes hataskoreik gyakorlasét atruhézhatjak,

- egyetértést gyakorolnak a jegyz6i munkaltatéi dontéseknél, kiilon megéllapodas
szerint,

- a Képvisel-testiillet dontéseivel Osszhangban telepiilésenként irdnyitjak az
onkormanyzati vagyonnal kapcsolatos gazdalkodast,

- telepiilésenként irdnyitjak a telepiilésrendezési, —fejlesztési €s —lizemeltetési, valamint
a kommunalis, épitésiigyi, utiigyi, k6zlekedési, hirkozlési, viziigyi, energialigyi — nem
hatosagi jellegli feladatokat, gondoskodnak az Onkormanyzati beruhdzasok
végrehajtasarol,

- telepiilésenként kozremiikddnek az 6nkorményzat altal fenntartott szocidlis és
gyermekjoléti, nevelési és kozmiivelddési intézmények, valamint a helyi televizié
létesitésével, atszervezésével, megsziintetésével, iranyitasaval, felugyeletével,
miikodésével kapcsolatos feladatok ellatasaban,

- telepiilésenként kozremiikddnek a szocidlis dgazat, a koznevelés, kozmiivelddés €s
sport helyzetének telepiilési szintli elemzésében, azok fejlesztési, miikodési
feltételeinek megteremtésében, ilyen iranyu testiileti hatarozatok végrehajtasaban,

- telepiilésenként Osszehangoljak, segitik a nem Onkorményzati intézmények,
egyhézak, civil és ifjusagi szervezetek tevékenységét,

- telepiilésenként ellatjdk az agazati intézményvezetok feletti egyéb munkaltatdi jog
gyakorlasaval kapcsolatos feladatokat,

- telepiilésenként kozremiikodnek miivészeti alkotdsok kozteriileten, épiileten torténd
elhelyezésével, muzedlis értékek védelmével kapcsolatos feladatok ellataséban,
tovabba miivel5dési, helytorténeti kiadvanyok megjelentetésében,



telepiilésenként kdzremiikddnek az intézmények, szervezetek és egyéb kozosségek
telepiilési és nemzetk6zi kapcsolatainak kialakitdsdban, miikddtetésében.

koordinaljak a testvér-telepiilési egyiittmiikédés éves programtervét, évenkénti
felulvizsgalatat,

telepiilésenként koordinaljak, el6készitik a helyi és magasabb szintli kitlintetési €s
elismerd cimek odaitélését,

a telepiilés fejlodése érdekében — telepiilésenként - kozremitkoddnek pélyazatok
elkészitésében,

telepiilésenként képviselik az Onkorményzat érdekeit az Onkormanyzat Altal
1étrehozott tarsulasokban.

ellatjdk — a nyilvantartds kivételével - a hivatali gépjarmiivek {izemeltetésével
kapcsolatos feladatokat,

A jegyz6 feladatai:

ellatja a Magyarorszag helyi onkormanyzatair6l sz6l6 2011. évi CLXXXIX. szamu
térvényben a helyi 6nkormanyzatokrél szol6 1990. évi LXV. szamu térvényben és mas
jogszabalyban meghatdrozott, a jegyz6 feladat- és hataskorébe utalt feladatait, a
székhely telepiilés vonatkozdsaban, egyes feladatait atruhdzhatja az aljegyzore,
tigyintézore,

gondoskodik az Ostoros Ko6zségi Onkormdnyzat Képviseld-testiilete és bizottsdgai
iilése adminisztrativ el6készitésének megszervezésérdl, biztositja az elbterjesztések
igazgatasi-szakmai szinvonalat, a dontések szakmai megalapozottsagat, az SZMSZ-nek
megfeleld torvényes mitkodést az iilések lebonyolitasa €s a dontések meghozatala sorén,

segiti a székhely telepiilés polgarmesterét feladatai ellatdsaban, eléterjesztéseinek
szakmai megalapozasdban, dontésre elokésziti a polgdrmester hatéskorébe tartozd
allamigazgatasi iigyeket és dont a polgarmester altal atruhazott tigyekben,

szakmailag felelds a Kozos Hivatal mikodéséért, a tevékenység kozérdeknek és
jogszabalyoknak megfeleld, szakszer(i, partatlan és igazsagos, a szinvonalas tigyintézés
szabalyainak megfelel6 ellatdsaért,

megéllapitia és folyamatosan karbantartja a székhely hivatal koztisztviseldinek
munkakoéri feladatait, (a munkakéri leirasok az Ugyrend mellékletét képezik),

gondoskodik a székhely hivatal és intézmények vonatkozasadban a tliz- ¢&s
munkavédelmi feladatok ellatasarol,

hataskorébe tartozo tigyekben szabalyozza a kiadmdanyozas, az ellenjegyzés €s
utalvanyozas rendjét,

ellatja a székhely telepiilésen az onalléan miksdd koltségvetési szervek pénziigyi és
szakmai feliigyeletét, koordindlja az intézmények mikodésével Osszefliggd testiileti



el6terjesztéseket, Osszehangolja, iranyitja az intézmények miikodését, segiti azok
tevékenységét,

koézremiikodik a székhely telepiilésen telepiilésiizemeltetéssel, -fejlesztéssel,
kommunalis igazgatassal, utiigyi, kozlekedési, hirkozlési, viziigyi, energialigyi
igazgatassal kapcsolatos feladatok ellatasaban, végzi az ezekkel kapcsolatos I. foku
hatésagi feladatokat. (Engedélyezés, nyilvantartds, lakossdgi bejelentés, panasz
kivizsgélasa, hatosagi ellenérzés stb.).

ellatjia a székhelyhivatali munkamegosztds soran reda haruld hatdsagi-igazgatasi
feladatokat,

elvégzi a székhely telepiilésen a telepiilésrendezési tervek elkészitésével,
felulvizsgalataval, médositasaval kapcsolatos feladatokat.

részt vesz a székhely telepiilésen a kornyezetvédelemmel kapcsolatos fejlesztésekrol,
beruhazasokrol sz6l6 6nkormanyzati dontések elokészitésében, a megvalositast célzo
feladatok Gsszeallitasaban.

ellatja az Ostoros Kozségi Onkormanyzat altal kotott tarsuldsi megallapodésok alapjan
a jegyzOre harulo feladatokat.

gondoskodik a Kozos Hivatalt és megallapodas alapjan a székhely telepiilés
intézményeit érint6 belsd ellendrzési feladatok végrehajtasardl,

gondoskodik a székhely hivatal épiiletének, épitményeinek, gépi €s egyéb
berendezéseinek, felszereléseinek iizemeltetésérdl, karbantartasardl, felgjitasardl,
tovabbd az épiilet flitésérol,  vilagitasardl, vizellatasardl, takaritdsarol,
vagyonvédelmérél, a rendeltetésszer(i hasznélat biztositasarol,

biztositja a székhely telepiilés Képviselo-testillete és a székhely hivatal
munkavégzéséhez sziikséges berendezéseket, eszkozoket, irodaszereket.

gondoskodik a székhely hivatal postazasi, kézbesitési feladatai ellatasarol, a telefon, és
internet biztositasarol.

gondoskodik a székhely hivatal koztisztviseldinek képzésérél, tovabbképzésérdl,
biztositja a hivatal folyoirat, szaklap, k6zlony és szakkonyv ellatasat.

elkésziti a székhely dnkormanyzat rendeleteit, valamint a k6z6s hivatal miikodésére
vonatkozd egyes szabdlyzatokat, gondoskodik a Képviselo-testiilet dontéseinek
nyilvantartasarol,

gondoskodik a székhely hivatal feladatkorét érintéen a lakossag tajékoztatasarol a
helyben szokésos modon,

tavollétében helyettesiti az aljegyz6t.



Az aljegyz6 feladatai:

ellatja a Magyarorszag helyi onkorményzatair6l sz6l6 2011. évi CLXXXIX. szdmu
torvényben helyi 6nkormanyzatokrol sz616 1990. évi LXV. szdmu térvényben €s mas
jogszabélyban meghatarozott, a jegyz0 feladat- és hataskorébe utalt feladatait a novaji
kirendeltség vonatkozasaban,

szakmailag felelés a kirendeltség mikodéséért, a tevékenység kozérdeknek és
jogszabalyoknak megfelel6, szakszerti, partatlan és igazsadgos, a szinvonalas {igyintézes
szabalyainak megfelel6 ellatasaért,

gondoskodik Novaj Kézség Onkormanyzat Képviselé-testiilete és bizottsagi iilése
adminisztrativ  el6készitésének megszervezésér6l, biztositja az eldterjesztések
igazgatasi-szakmai szinvonalat, a dontések szakmai megalapozottsagat, az SZMSZ-nek
megfeleld torvényes miikodést az tilések lebonyolitasa és a dontések meghozatala soran.

segiti a kirendeltség helye szerinti polgarmestert feladatai ellatdsaban,
eloterjesztéseinek szakmai megalapozasdban, dontésre eldkésziti a polgarmester
hataskorébe tartozd allamigazgatasi ligyeket és dont a polgdrmester dltal atruhdzott
tigyekben.

megallapitja és folyamatosan karbantartja a kirendeltség koztisztviseldinek munkakdri
feladatait, (a munkakori leirasok az Ugyrend mellékletét képezik).

gondoskodik a kirendeltség és intézmények vonatkozadsaban a tliz- és munkavédelmi
feladatok ellatasarodl.

ellatja a kirendeltség szerinti telepiilésen az 6nalloan miikodé koltségvetési szervek
pénziigyi és szakmai feliigyeletét, koordinalja az intézmények miikdésével 6sszefliggd
testiileti el6terjesztéseket, Gsszehangolja, iranyitja az intézmények miikodését, segiti
azok tevékenységét,

kozremikédik a kirendeltség telepiilésiizemeltetéssel, -fejlesztéssel, kommunalis
igazgatassal, utiigyi, kozlekedési, hirkozlési, viziigyi, energialigyi igazgatassal
kapcsolatos feladatok ellatasaban, végzi az ezekkel kapcsolatos I. foku hatdsagi
feladatokat. (Engedélyezés, nyilvantartas, lakosségi bejelentés, panasz kivizsgalasa,
hatéségi ellen6rzés stb.)

ellatjia a székhelyhivatali munkamegosztds soran red harulé hatosagi-igazgatési
feladatokat,

elvégzi a kirendeltség telepiilésrendezési tervek elkészitésével, feliilvizsgalataval,
moadositasaval kapcsolatos feladatait,

részt vesz a kirendeltség helye szerinti kornyezetvédelemmel kapcsolatos
fejlesztésekr6l, beruhazasokrol szolé onkorményzati dontések elokészitésében, a
megvalositast célzd feladatok 6sszeallitdsaban,

ellatja a kirendeltség helye szerinti Onkormdanyzat altal ktott tarsuldsi megallapodasok
alapjan a jegyz6re harul6 feladatokat,



- gondoskodik a kirendeltséget és Novaj telepiilés intézményeit érint6 belsé ellendrzési
feladatok végrehajtasarol

- gondoskodik a kirendeltség épiiletének, épitményeinek, gépi €s egy€b berendezéseinek,
felszereléseinek iizemeltetésér6l, karbantartasarol, felujitasardl, tovabba az épiilet
futésérol, vilagitasardl, vizellatasardl, takaritasarol, vagyonvédelmérdl, a
rendeltetésszerii hasznalat biztositasarol,

- biztositjia a kirendeltség helye szerinti Képvisel6-testiilet és a kirendeltség
munkavégzéshez sziikséges berendezéseket, eszkdzoket, irodaszereket.

- gondoskodik a kirendeltség postazasi, kézbesitési feladatai ellatasardl, a telefon, fax, és
internet biztositasardl.

- gondoskodik a kirendeltség koztisztviseldinek képzésérdl, tovabbképzeésérdl, biztositja
a hivatal folyoirat, szaklap, kozlony €s szakkonyv ellatasat.

- elkésziti a kirendeltség helye szerinti Onkorményzat rendeleteit, valamint az
onkormanyzat miikodésére vonatkozé egyes szabélyzatokat.

- ellatja — a polgarmesterrel kozosen - hivatali gépjarmiivek tizemeltetésével kapcsolatos
feladatokat,

- gondoskodik a székhely hivatal feladatkorét érintéen a lakossag tdjékoztatdsardl a
helyben szokdsos modon,

- tavollétében helyettesiti a jegyz6t.

Gazdalkodasi csoportvezeto feladatai:

ellatja a K6zos Hivatal gazdasagi vezet6i feladatait,

- felelés a Kozds Hivatal gazdalkodasaért, a gazdalkodédsi csoport munkdjaért, az
tigyintézés rendjéért, a csoporton belilli munkaszervezésért, a helyettesités

megszervezéséért.
- gyakorolja a jegyz6 altal ra ruhdzott feladat- és hataskoroket.
- koteles folyamatosan ellenérizni az ligyintézés és az tigyvitel szakszerliségét, a hatalyos

jogszabalyokban, az Onkormanyzati rendeletekben és  képviseld-testiileti
hatarozatokban, belsé utasitasokban, illetve szabalyzatokban foglaltak betartasat.

- acsoport tevékenységi koréhez tartozd teriileten atfogd elemzéseket készit.

- feladatdhoz, tevékenységi koréhez tartozdéan folyamatosan kapcsolatot tart,
egyiittmiikodik a kirendeltséggel.

- megbizas alapjan képviseli szakteriiletét a Képviseld-testiilet €s a bizottsagok iilésein.



10.

11.

12.

13.

Munkaltatéi jogkorok gyakorlasa:

A jegyz6 — a székhely telepiilés polgarmestere egyetértésével — gyakorolja az egyéb
munkaltatéi jogkort az aljegyz6, a munkaltatdéi jogkort a Kozos Hivatal
koztisztviseldi, tigykezeloi, fizikai alkalmazottai felett.

A székhely telepiilés polgarmestere gyakorolja a munkaltatéi jogkort a jegyzo,
jogszabalynak és a két telepiilés kozott 1étrejott megallapodasnak megfeleldéen az
aljegyz6 felett.

A polgarmesterek gyakoroljak kiilon-kiilon telepiilésenként a munkaltatéi jogkort
koltségvetési szervek vezet6i, az elkiilonitett szakfeladati rendben foglalkoztatott
kozalkalmazottak, a Munka To6rvénykonyve hatalya alda tartozé dolgozdk és
kozfoglalkoztatottak felett.

IV.
Szervezeti tagozédas szerinti f6bb feladatok

A Ko6zods Hivatal alapvetd feladata az Onkorményzatok miikodésével, valamint a
hatdségi tigyek dontésre vald elokészitésével €s végrehajtasaval kapcsolatos feladatok,
tovabba kiilon megéllapodasok alapjan a tarsulasi feladatok ellatasa.

A feladatokat jogszabdly, a Képvisel-testiilet, a polgarmesterek, a jegyz0 és az aljegyzd
hatarozza meg.

A Kozos Hivatal koztisztviseloi:

kulturalt {igyfélfogadast tartanak, melynek sorén térekednek az tigyfelek ligyeinek
térvényes, gyors intézésére, szakszer(i t4jékoztatas nyujtasara,

feladataikat a koz érdekében, a jogszabalyoknak és a képviseld-testiiletek dontéseinek
megfeleléen, szakszeriien kotelesek ellatni,

szakértelemmel foglalkoznak a rajuk bizott teriilettel Osszefiiggd valamennyi
kérdéssel, felel6sek sajat tevékenységiikért és munkateriiletiikon a torvényesség
betartasaért,

szakteriiletiikre vonatkozo egyiittmiikodés sordn segitik a kozos hivatal munkajat,
biztositjak az adatszolgaltatast.

folyamatos kapcsolatot tartanak — kiilon szabalyozasban rogzitettek szerint - a helyi
sajtoval, televizioval, illetve az onkorményzat honlapjat karbantarté személyekkel a
lakossag naprakész és folyamatos tajékoztatdsa érdekében,

kozremiikodnek 6nkormanyzati rendezvények, tinnepségek elokészitésében.



13.1.

10

Pénziigyi, gazddlkoddsi feladatokat elldto koztisztviselok

elokészitik a koltségvetésre, annak modositasaira és a zarszdmaddsra vonatkozo
onkormdnyzati rendeletek tervezetét,

elokészitik a Kozos Hivatal részletes koltségvetését, annak zarasat, vezetik az
eléiranyzat-valtozasok nyilvantartésait, gondoskodnak az atvezetésrol,

elokészitik a koltségvetés elsé félévi és haromnegyedévi teljesitésére vonatkozo
tajékoztatokat,

ez éves beszamolé keretében elkészitik az Onkorméanyzatot megilletd
feladatfinanszirozas alapjan jaré6 kozponti hozzdjaruldsok és egyéb kozponti
tamogatasok igénylését, modositasat és elszamolasat,

elokészitik a koltségvetési gazdalkodast érinté 6nkormanyzati rendeletek €s testiileti
hatarozatok tervezetét,

szervezik a koltségvetés végrehajtasat, gondoskodnak a szamviteli feladatok
végrehajtasarol,

elokészitik az éves pénzmaradvéany felosztadsara vonatkozé javaslatot,

szakmailag segitik az onkormanyzat iranyitasa ald tartoz6 koltségvetési szervek
pénziigyi-gazdasagi tevékenységét,

hataridére elkészitik és megkiildik a kéltségvetés, a jogszabélyban el6irt beszdmolok,
Jelentések, mérlegjelentések és zarszamadas vonatkozo6 adatszolgaltatasait a Magyar
Allamkincstar (tovabbiakban: MAK) felé,

elokészitik a testiileti, bizottsagi, tisztségvisel6i hataskori pénziigyi dontéseket,
kozremiik6dnek az 6nkormanyzati bevételek beszedésében,

szervezik a miik6dési és felhalmozasi feladatok finanszirozéséat, gondoskodnak az
Onkormanyzat pénziigyi egyensulydnak megtartasardl,

kozremlikédnek a koltségvetési szerveket érintd létszamcsokkentési dontésekkel
kapcsolatos ~ tobbletkiaddasok  kozponti  koltségvetési  forrasbol — torténd
visszaigénylésére vonatkozo pélyazatok elkészitésében,

vezetik a koltségvetési gazdalkodéssal kapcsolatos nyilvantartasokat, eleget tesznek a
bevallasi, adatszolgaltatasi kotelezettségeknek,

ellatjak a K6zos Hivatal bérgazdalkodasaval kapcsolatos feladatokat,

kozremiikddnek a kozbeszerzési palyazat, a szerzédéskotések, maddositdsok
elokészitésében,
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- gondoskodnak a biztositasi dijfizetésrol, figyelemmel kisérik a karrendezést,
folyamatosan biztositjék a sziikség szerinti egyeztetéseket és adminisztraciot,

- ko6zremikodnek az éves ellendrzési terv 6sszeallitasaban,

- amindenkori hatdlyos rendelkezéseknek megfeleléen nyilvantartjak a K6zos Hivatal
ingatlan, valamint nagy és kis értéki targyi eszkozeit, elvégzik a
vagyongazdalkodassal, a leltarozassal, selejtezéssel kapcsolatos feladatokat.

13.2. Vagyongazdilkoddsi feladatokat elldato koztisztviselok

- elokészitik a Képviselo-testiilet, a bizottsagok €s a tisztségviseldk hataskorébe tartozo
— Onkorményzati vagyon feletti tulajdonosi jogok gyakorldsaval, a helyi
véllalkozasfejlesztéssel, befektetés-9sztonzeéssel kapcsolatos — dontéseket,

- folyamatosan figyelemmel kisérik az Onkormdnyzati vagyongazdalkodast érintd
jogszabalyi valtozasokat és gondoskodnak az Onkorméanyzati vagyonrendelet
karbantartasaroél,

- ellatjak a vagyonnyilvantartassal kapcsolatos feladatokat:

o gondoskodik az ingatlanvagyon-kataszter elkészitésér6l és folyamatos

karbantartasarol,

o biztositja a portfolié vagyon szambavételét és nyilvantartasat,

o figyelemmel kiséri a tartésan feleslegessé valt vagyontargyak selejtezésére és
hasznositasara vonatkozo6 szabalyzat betartasat,

o elkésziti az oOnkormanyzati vagyonnal kapcsolatos belsé és kiilsd
adatszolgaltatési €s statisztikai jelentéseket,

o kozremiikédik az 6nkormanyzati ingatlanvagyon hasznositdsaval 6sszefiiggd és
az ingatlan-nyilvantartasban sziikséges modositasok végrehajtasaban.

13.3. Adozdsi feladatokat elldto koztisztviselok:
- elékészitik a helyi adorendeletek tervezetét,

- az adokotelezettség megallapitdasa érdekében adatokat gytijtenek, tdjékoztatast
kérnek, helyszini szemlét tartanak,

- beszedik és végrehajtjdk a feladatkoriikbe tartozd helyi adoékat, adék médjara
behajtandé koztartozasokat, ellenérzik az addkotelezettség teljesitését, az ado-
visszaigénylést, kiutaljak az add-visszatéritést és vezetik az ad6zok adoszamlajat,

- ellatjdk a gépjarmii-addztatassal, talajterhelési dijjal kapcsolatos adoéztatasi
feladatokat,

- tajékoztatast adnak mas addohatosdgoknak a hataskoriikbe tartozo adokkal
kapcsolatos adatokrol,

- ado, jovedelem és illetéségigazolast éllitanak ki a nyilvantartdsukban szerepld
adatok alapjan,
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- sziikség esetén megallapitjak az illeték-kiszabas alapjaul szolgalo forgalmi értéket,

- kérelemre elkészitik és kiadjdk az add- és értékbizonyitvanyokat,
koltségmentességhez sziikséges igazolasokat,

a

- intézkednek a felszolitasra és hataridére be nem fizetett adohatralékok behajtasara,

13.3.1.Adohatésdgi feladatot elldto koztisztviselok anyagi érdekeltségének dsztonzése

Az érintett Képvisel6-testiiletek az adohatosagi feladatokat végzo, ill. e feladatok
ellatdsaban kozremiikodd koztisztviselok anyagi Oszténzése céljabol érdekeltségi

rendszert alakithatnak ki és érdekeltségi alapot hozhatnak 1étre egyedi hatarozattal.

Az érdekeltségi alap forrdsa a helyi adohatdsag altal eldirt vagy kezelt valamennyi

adonembdl az adé alanyai terhére a targyévre jogerdsen megallapitott szamitott

addhidnybol, mulasztasi birsagbol, kozadoék moédjara torténd behajtasbol szarmazd

bevételi tobblet, melyet az Onkorméanyzatok éves koltségvetésében — az el6z6 évi

szamadatok alapjan - kiilon szerepeltetni kell.

A 13.3.1. pontban meghatérozott forras akkor képezheti az érdekeltség alapjat, ha a
forrasul szolgalo, hatarozattal eloirt adot — az ehhez esetlegesen kapcsolodo potlékkal,

birsaggal - teljes egészében befizették.

A hivatalon beliil adohatdsagi feladatokat ellaté koztisztviseloket (jegyzo, aljegyzo,
adoiigyekkel foglalkozo pénziigyi, gazdalkodasi eléadd, tigykezeld) jutalék cimén az
addellendrzéssel és felderités alapjan feltart és beszedett dsszes tobbletbevétel 10 %-a

illeti meg.

13.4. Humdnpolitikai feladatokat elldto koztisztviselok:

- ellatjak a Képviselo-testiilet, a polgarmester €s a jegyz6 hatdskorébe tartozd
munkaltatéi jogok gyakorlasaval kapcsolatos el6készité feladatokat, dontésre

készitik el6 a személyi ligyeket,

- nyilvantartjak a személyi anyagokat, vezetik a kdzszolgélati alapnyilvantartést és az
illetékes minisztérium részére a kdzponti kzszolgélati (KOZIGTAD) nyilvéantartast,

- gondoskodnak a nyilatkozattételre koteles koztisztviseléi €s hozzatartozoi
vagyonnyilatkozat t6rvényben meghatarozott eljarasi szabalyok szerinti védelmérdl,

az adatkezelés jogszerliségérol,

- ellatjdk a dolgozdk képzésével és tovabbképzésével kapcsolatos feladatokat,

elokészitik a tanulmanyi szerzodéseket,
- kozremiik6dnek a teljesitményértékelések, mindsitések elékészitésében,
- testiileti dontésre készitik el6 a kitiintetési javaslatokat,
- kezelik — feladatkériiknek megfeleléen — a KIR3 illetmény-szamfejt6 rendszert,

- adatot szolgaltatnak a Kormanyhivatal altal vezetett térzsadattarhoz.
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kezdeményezik a MAK felé az intézmény-alapitds, megsziinés, atszervezés esetén
a térzskonyvi nyilvantartasban végrehajtandé valtozasok atvezetését,

szervezik, iranyitjak a kézcélu foglalkoztatéas lebonyolitésat,
Altaldnos igazgatdsi feladatokat elldté kiztisztviselGk:

ellatjak:
a miikodési engedélyhez, telepengedélyezési eljardshoz kotott, és bejelentéshez
kotott  tevékenység  engedélyezésével,  igazoldsaval, = modositasaval,
visszaadasaval,
tolmacs-szakfordit6i igazolvany kiadasaval,
kozteriilet-hasznalat engedélyezésével,
a birtokvédelemmel,
az 4llattartassal, foldiigyekkel kapcsolatos feladatokat (terméfolddel,
allategészségiiggyel,  dallatvédelemmel, novényvédelemmel, erddsitéssel,
fakivagassal, legeltetési bizottsagokkal, vadkarokkal, méhészettel, stb.),
kornyezetvédelemmel,
hagyatéki eljarassal,
hatosagi bizonyitvany kiadasaval,
falusi turizmus iigyintézésével,

kapcsolatos jegyz6i, valamint 6nkorményzati hatdskorbe utalt feladatokat,

- ellatjak:
= azanyakonyvi igazgatéssal,

allampolgarsagi tigyekkel,

= cimnyilvantartassal

kapcsolatos feladatokat, - népesség-nyilvantartasi feladatok esetében az 1992. évi
LXVI. tv-ben, anyakonyvi feladatok esetében az 2010. évi I. torvényben meghatérozott

illetékességi teriileten,

- ellatjak a valasztasokkal és népszavazasokkal, valamint a népszamlélassal kapcsolatos
feladatokat, gondoskodnak a technikai feltételekrdl.

- irdnyitjadk a Kozos Hivatal iktatassal, iratkezeléssel kapcsolatos feladatait, ellatjdk a
titkos tigyiratkezelést,

- ellatjak:
= a szocialis igazgatasrol és szocialis ellatasokrdl sz416 torvénybol,

gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szo616 térvénybol,

= a szocidlis és gyermekvédelmi tém4ju 6nkormanyzati rendeletekbdl,

Il

a hadigondozasrél sz616 térvénybol,
az egészségiigyrol szolo térvénybdl és annak végrehajtasi rendeleteibdl

adodo feladatokat,
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gondoskodnak mas hatésagnak az altalanos kozigazgatasi rendtartasrol szol6 2016. évi
CL. torvény szerinti megkeresésére, az 1993. évi III. tv. 18-19. §-aban foglalt adatok
koz1ésérdl, illetve az altaldnos szocidlis helyzet felmérésérdl (kornyezettanulmany),

kézremukddnek:

a szocialis szolgaltatastervezési koncepcid kidolgozasaban,

az 6nkormanyzat szocidlis és egészségligyi célkitiizéseinek érvényesitésében,

a szocidlis és gyermekvédelmi, valamint az egészségligyi dgazattal Osszefiiggd

rendeletek elOkészitésében,

= a szocidlis és gyermekvédelmi, valamint egészségiigyi rendeletek, képviseld-
testiileti és bizottsagi hatarozatok végrehajtasaban,

elokészitik a Képviseld-testiilet, a bizottsagok, a tisztségviselok hatdskorébe tartozo
szocialis, gyermekvédelmi és egészségligyi dontéseket,

kozremiikodnek a telepiilési szintli szocidlis és egészségiigyi rendezvények
szervezésében, megrendezésében.

egyiittmiikddnek a szocidlis tevékenységet végz6 civil szervezetekkel, részt vesznek a
Szociélis Kerekasztal munkajaban.

nyilvantartjdk a szocidlis és egészségligyi agazattal kapcsolatos mutatészdmokat,
adatokat szolgaltatnak a vonatkozd jogszabalyok alapjan,

egylittmiikodnek haziorvosokkal, védénokkel,

figyelemmel kisérik a szocidlis ellatast és az egészségligyi alapellatast érintd
palyéazatokat.

13.6. Szervezési feladatokat elldto koztisztviselok:

kozremiikddnek a képvisel6-testiilet a bizottsagok, a tisztségviselok munkajanak
szervezésében,

kozremiik6dnek lakossagi forumok, k6zmeghallgatasok, falugytilések szervezésében,

gondoskodnak a testiileti, bizottsigi anyagok, elbterjesztések, munkatervek
elokészitésérdl, napirendek, meghivok osszedllitdsardl,

elkészitik a testiileti iilések jegyzOkonyveit, ellatjak az ebb6l adodo tovabbi feladatokat,

gondoskodnak a testiileti doéntések nyilvantartasardl, kihirdetésérdl, a hatarozatok
megkiildésérél, végrehajtasanak megszervezesérol,

elokészitik a tisztségviselok kézvetlen hataskorébe tartozé dontéseket,
ellatjak az 6nkormanyzat nemzetk6zi kapcsolataival dsszefiiggd szervezési feladatokat,

V.
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A miikodésre vonatkozo fobb szabalyok

Munkakaori leiras

A K6z6s Hivatalban dolgozo vezetdk, ligyintézok és tigykezelok feladat- és hatdskorét a
jegyzd, aljegyz6 altal készitett, meghatarozott tartalmi munkakoéri leirasok tartalmazzak.

A bizottsagi munka segitése

A bizottsagok munkajat a Kozos Hivatal részérdl az alabbiak szerint segitik:

Székhely hivatalban:
o titkarsagi ligyintézok,

Kirendeltségnél:
° aljegyz0 és az altala kijelolt jegyzokonyvvezetd

Az értekezletek rendje

e A polgarmesterek, a jegyz6 és aljegyzé és koztisztviselok évente legaldbb egy
alkalommal munkaértekezletet tartanak, ahol atfogdan értékelik a hivatal munkajat,
feladatai ellatdsanak eredményességeét.

e A polgarmesterek, a jegyzd és aljegyzé sziikség szerint, de legalabb havonta
koordinacids munkaértekezletet tart, ahol értékelik az elvégzett munkat és ismertetik
a kovetkez6 iddszak feladatait.

A munkarend

17.1. A térzsmunkaid6 — péntek kivételével — 8.30-t61 16.00 oraig, pénteken 13.00-ig tart.
A munkaid6 napi 8 éra 30 perc, pénteken 6 6ra, mely magéban foglalja a 30 perc
munkak6zi sziinet is, azzal, hogy a munkaidé kezdése €s befejezése 60 perccel
korabban, illetve késébb rugalmasan torténhet.

17.2. A tulmunka végzésére a Kozszolgalati Szabalyzatban foglaltak az iranyadok.

17.3. A polgarmesterek, a jegyz6 ¢és aljegyz6 munkaideje kotetlen, de a heti
munkaidejiiknek a 40 orat el kell érni.

A munkaidoé felhasznalasa

A hivatali munkahelyet munkaidé alatt a jegyz6 vagy aljegyzé engedélyével lehet
elhagyni.

A napi 8 6rdas munkaidd, az étkezési sziinet, illetve a térzsmunkaid6 betartasaért a jegyzo,
aljegyz6 felel6sek.

A munkakezdés és befejezés id6pontjat a dolgozok kotelesek a jelenléti iven bejegyezni.
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A munkahelyt6]l betegség miatt tdvolmarado dolgozé a betegségét annak elsé napjan
koteles a jegyzbnek, aljegyzének bejelenteni.

Az iligyfélfogadas rendje
19.1. Az tigyfélfogadas az Onkorményzat SZMSZ-ében meghatarozott id6ben torténik.

19.2. A polgarmesterek tigyfélfogadési rendje az Onkorményzat SZMSZ-ében
meghatarozott idében torténik.

19.3. Halaszthatatlan ligyekben, amikor az azonnali intézkedés elmaradésa jelentds érdek-
és jogsérelemmel jar, az tigyfélfogadas ideje egybeesik a munkaiddvel.

19.4. Pénztari 6rak:
Ostoroson: csiitortok: 14.00-16.00-ig
Novajon: hétf6 és csiitortok 13.00-16.00

A kapcsolattartas rendje

A Dbelsé szervezeti egységek vezet6i és dolgozoi, egymadssal, illetve az intézmények
vezetbivel és dolgozoival kotelesek egyiittmiikodni minden olyan feladat ellatasaban,

amely ezt megkoveteli.
Szakmai képzés

A koztisztvisel6k szakmai képzését, tovabbképzését a jegyz0, ill. aljegyz0 szervezi meg,
melyhez évente tovabbképzési tervet készit.

Vagyonnyilatkozat

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jar6 munkakoroket a Képviseld-testiiletek
Szervezeti és Miikddési Szabalyzatanak melléklete tartalmazza.

Teljesitményértékelés, mindsités

A koztisztviselok teljesitményértékelése, mindsitése killon jogszabalyban foglaltak
szerint, a Kozigazgatasi és Igazsagiigyi Minisztérium 4ltal 1étrehozott TER Centrum
igénybevételével torténik.

Kozszolgalati Szabalyzat

A koztisztviselok kozszolgalati jogviszonyaval kapcsolatos, a jegyz6 altalanos
szabalyozasi hataskorébe tartozo kérdéseket a K6zszolgalati Szabélyzat tartalmazza.

A koztisztviseldk szocialis, joléti, kulturalis és egészségiigyi €s egyéb juttatdsait kiilén
Onkormanyzati rendelet szabalyozza, az eljarasi szabdlyokat a jegyzd Kozszolgélati
Szabalyzatban allapitja meg.
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Titokvédelem, kozérdekii adatok kozzététele

A hivatali dolgozok kételesek a munkajuk soran tudomdsukra jutott hivatali titkot
meg0rizni, és ezen kiviil sem kozolhetnek illetéktelen személyekkel olyan adatokat,
tényeket, amelyekb6l kozvetleniil a Képviseld-testiiletekre, annak bizottsagaira, a
tisztségviselOkre, a K6zos Hivatalra vagy barmely tigyfélre nézve hatrany szarmazhat.

A K6z6s Hivatal dolgozdi az adatvédelemre, valamint a kozérdekii adatok kozzétételére
vonatkozo jogszabalyokban, valamint kiilén szabalyzatokban rogzitett rendelkezéseket
kotelesek betartani.

A kiadmanyozas rendje

A kiadméanyozids rendjét a polgarmesterek és a jegyz0 sajat hataskorben, kiilon
szabalyozzak.

Az iigyiratkezelés rendje

A Ko6z6s Hivatal iratkezelése az Iratkezelési Szabalyzatban rogzitettek szerint torténik.

Az egységes és szabdlyszeril iigyirat-kezelési gyakorlatot a jegyzo, a kirendeltségen az
aljegyzo, illetve az ezzel megbizott koordinator feliigyeli.

Egyéb szabalyzatok

Kiilon szabélyzat rendelkezik tovabba az Aht. rendelkezéseinek megfelelden:

- akotelez6 gazdalkodasi és pénziigyi tevékenységgel osszefliggd szabalyokrol,
- tlizvédelmi és munkavédelmi szabalyokrol,

- az adatkezeléssel, adatvédelemmel 6sszefliggd szabalyokrol,

- kozérdekl adatok kozzétételérol,

- anemdohanyzok védelmének szabalyairol,

- szervezeti integritast sért események kezelésének eljarasrendjérol,

- integralt kockazatkezelés eljarasrend;jérol.

Belso kontrollrendszer

A Hivatal ellenérzésére az Aht-ban és végrehajtasara kiadott kormanyrendeletekben
meghatarozott, a belsé pénziigyi ellen6rzésére vonatkozé szabalyoknak kell érvényesiilni.
A bels6 kontrollrendszeren beliil elkiiloniil a folyamatba épitett, eldzetes és utdlagos
vezetdi ellendrzési tevékenység, és a belsé ellendrzési tevékenység.

29.1. A jegyz6 a gazddlkodas folyamatara és sajatossagaira vald tekintettel koteles
kialakitani, mik&dtetni és fejleszteni a folyamatba épitett, elézetes és utdlagos
vezet6i ellendrzés (FEUVE) rendszerét. A jegyz6 feladata olyan folyamatokat
kialakitani és miikodtetni a szervezeten belill, amelyek biztositjdk a
rendelkezésre 4ll6 forrasok szabalyszer(, szabalyozott, gazdasagos, hatékony
és eredményes felhasznalasat.

A belsé kontrollrendszer és FEUVE miikodtetésérol kilon szabalyzat
rendelkezik.
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29.2. A Kozos Hivatal és a milkodtetésében érintett Snkormanyzatok belsé ellendrzésének
ellatasa fiiggetlen kiils6 szakérté személy, szervezet bevonasaval megoldott. A
bels6 ellenérzések éves ellenbrzési terv alapjan toérténnek, melyet a Képviseld-
testiilet hagy jova. A kapcsolattartasért, és az ellendrzési terv végrehajtasaért a
jegyz6 felelds. A bels6 ellen6rzést a vonatkozdé jogszabalyok és a belsd
ellenérzésre vonatkozo6 kézikonyv alapjan kell megszervezni €s elvégezni.

30. A Kozos Hivatal gazdalkodasanak rendje

A Ko6z6s Hivatal gazdalkodasaval, ezen beliil kiemelten a koltségvetés tervezésével,
végrehajtasaval, az 6nkormanyzat tulajdonaban és Hivatal kezelésében 1év6 vagyon
hasznositasaval Osszefiiggd feladatokat, hataskoroket a pénziigyi-gazdalkodasi
munkakoroket betolték a jegyzé iranyitasaval latjak el. A Kozos Hivatalban a
gazdalkodas szabalyozottsagat, a jogszabalyok érvényesiilését belsd szabalyzatok
hatdrozzak meg. A pénziigyi, gazdalkodéasi belsé szabalyzatok elkészitéséért,
sziikségszerinti médositasaért a gazdalkodasi csoportvezetd, az aljegyzd és a jegyz6
felel6s.

30.1. A szamviteli szabalyzatgy(ijtemény részeként kiilon keriil szabalyozasra:
- Szamviteli politika
- Gazdalkodasi szabalyzat
- Ko6zbeszerzési szabalyzat
- Beszerzési szabalyzat
- Anyag- és eszkdzgazdalkodasi szabalyzat
- Reprezentacids szabalyzat
- Belfoldi és kiilfoldi kikiildetések szabalyzata
- Vezetékes- és mobiltelefonok hasznalatanak rendje

- Szamlarend
- Bizonylati szabalyzat

30.2. Bankszamla feletti rendelkezés

A banknal vezetett szdmla feletti rendelkezési jogosultakat a jegyzd jeloli ki. Neviiket és
aldirasukat a szamlavezetd pénzintézetnél be kell jelenteni. Az aléirasi cimpéldany masolati
példényanak Orzésérdl ajegyz6 és a gazdalkodasi csoportvezetd koteles gondoskodni.

A Hivatal részére meghatarozott feladatok végrehajtasara az aldbbi bankszamla szolgal:

Szamlavezetd bank: OTP Bank Nyrt.

Bankszamla megnevezése: Ostorosi K6zos Onkormanyzati Hivatal Koltségvetési elszamol6
szamla

Bankszamla szama: 11739009-15805870-00000000

31. Elektronikus iigyintézés szabalyai
A hivatal az elektronikus iigyintézésre iranyad6 jogszabalyokban meghatarozott feladatok
ellatasa szerint

- vallalja a Kormany altal rendeletben meghatéarozott iigyek torvény szerinti elektronikus
intézését,
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- ellitja az elektronikus iigyintézés miikodéséhez kapcsolodd szervezési és
adminisztracios feladatokat,

- tajékoztatja az ligyfelet az elektronikus tigyintézési lehetéségekrol,

- Dbiztositja az iigyfél azon jogat, miszerint tigyeit az elektronikus ligyintézés keretein
beliil elektronikusan intézze el,

- az elektronikus {igyintézés keretein beliil biztositja a kozérdekd, illetve kozérdekbdl
nyilvanos adatok megismerhet6ségét és a személyes, a mindsitett €s a nem nyilvanos
adatok védelmét,

- gondoskodik az elektronikus iigyintézés keretein beliil az elektronikus dokumentum
érkeztetésérdl, kézbesitésérél, értesitésérol,

- a kovetkezd kozponti elektronikus iligyintézési szolgaltatdsokat a kijelolt szolgaltatd
utjan veszi igénybe, eleget téve ezzel a jogszabalyban foglaltaknak:

a) az ligyfél ligyintézési rendelkezésének nyilvéantartasa,
b) iratérvényességi nyilvantartds,

c) elektronikus fizetési és elszdmolési rendszer,

d) azonositasra visszavezetett dokumentumbhitelesités,
e) kozponti érkeztetési ligynok,

f) k6zponti kézbesitési ligynok,

g) az ligyfél idészaki értesitése,

h) papir alapu irat atalakitasa hiteles elektronikus iratta,
J) k6zponti azonositési ligynok,

k) személyre szabott tigyintézési feliilet,

1) tirlapbenyjtas-tdmogatasi szolgaltatas,

m) kézponti dokumentumhitelesitési tigynok,

n) altalanos célu elektronikus kérelemiirlap szolgaltatas,
0) 0sszerendelési nyilvantartas.

VL
Zaro rendelkezések

32. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat fiiggelékeként kell kezelni:

a) a Kozds Hivatalt miikodteté onkormanyzatok Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatét,

b)  a munkakoéri leirdsokat,

c) aKozos Hivatal Alapito Okiratat,

d) az SZMSZ-ben felsorolt szabalyzatokat.

A jegyz6 koteles gondoskodni a Szervezeti és Mikodési Szabalyzat és fiiggelékei
naprakész allapotanak biztositasarol, valamint arr6l, hogy a kéztisztvisel6k a szabalyzatot
megismerjék, az abban foglaltakat alkalmazzak.
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A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 2013. januar 2-an 1ép hatdlyba. Ezzel egyidejiileg
hatalyat veszti az Ostorosi Polgarmesteri Hivatal — 2009. oktober 1. napjatol hatélyos
Ugyrendje, valamint a Novaj-Noszvaj Koérjegyzéség Ugyrendje.

Vasas Agostonné Bojt Laszlo
jegyzo polgarmester

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzattal egyetértek:

Szab6 Sandor Demkoé Gabor
aljegyzé polgarmester



Tervezet

Ostoros Kozségi Onkormanyzat
....... /2019. (XII. ...) 6nkormanyzati rendelete
Ostoros Kozségi Onkormanyzat Képvisels-testiiletének
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatarol sz616
17/2019. (XI. 29.) 6nkormainyzati rendelete médositasarol

Ostoros Kozségi Onkorményzat Képviselo-testiilete eredeti jogalkotdi hataskorében
Magyarorszag Alaptorvénye 32. cikk (2) bekezdésében kapott felhatalmazas alapjan, az
Alaptorvény 32. cikk (1) bekezdés d) pontjaban biztositott feladatkérében eljarva a

kovetkezdket rendeli el:

1. §

Ostoros Kozségi Onkorményzat Képviselé-testiiletének Szervezeti és Miikodési Szabalyzatarél
sz616 17/2019.(X1.29.) énkormanyzati rendelet (tovabbiakban: rendelet) 8. melléklete helyébe
e rendelet 1. melléklete 1ép:

2. §

Ezen rendelet kihirdetést kovetd napon 1ép hatalyba.

Bojt Laszlo Vasas Agostonné
polgarmester jegyz6

A rendelet elfogadasra keriilt:
A rendelet kihirdetésre keriilt:

Vasas Agostonné
jegyzo



...2019.(XII....... ) 6nkormanyzati rendelet
1. melléklete

Az Onkormanyzat ltal ellitott kormanyzati funkciék

011130 Onkormanyzatok és 6nkormanyzati hivatalok jogalkoté és
altalanos igazgatasi tevékenysége

011220 Adob-, vam- €s jovedéki igazgatas

013320 Koztemetd-fenntartas és —mikodtetés

013350 Az 6nkorményzati vagyonnal valé gazdalkodassal kapcsolatos
feladatok

016080 Kiemelt 4llami és 6nkormanyzati rendezvények

022010 Polgéari honvédelem agazati feladatai, a lakossag felkészitése

041231 Rovid idétartamu kozfoglalkoztatas

041232 Start-munka program — Téli kozfoglalkoztatés

041233 Hosszabb id6tartamu kézfoglalkoztatas

041236 Orszagos kozfoglalkoztatasi program

041237 Kozfoglalkoztatasi mintaprogram

045120 Ut, autépalya épitése

045160 Kozutak, hidak, alagutak {izemeltetése, fenntartasa

051040 Nem veszélyes hulladék kezelése, artalmatlanitasa,

062020 Telepiilésfejlesztési projektek és tAmogatasuk

063020 Viztermelés, - kezel€s, -ellatas,

064010 Kozvilagitas

066010 Zoldterlilet-kezelés

066020 Viros-, kozséggazdalkodasi egyéb szolgaltatasok

072111 Héziorvosi alapellatés

072311 Fogorvosi alapellatés

081043 Iskolai, didksport-tevékenység és tamogatasa

081045 Szabadid6sport- (rekreacios sport-) tevékenység és tamogatasa

082030 Miivészeti tevékenységek (kivéve: szinhaz)

082091 Ko6zmiivel6dés- k6zosségi €s tarsadalmi részvétel fejlesztése

084031 Civil szervezetek mikodési tamogatasa

096015 Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben

104031 Gyermekek bolecsédében és mini bolesdédében torténd ellatasa

104051 Gyermekvédelmi pénzbeli €s természetbeni ellatasok

106020 Lakésfenntartassal, lakhatassal 6sszefliggé ellatasok

107060 Egyéb szocialis pénzbeli €s természetbeni ellatasok



