Hosszuviz Kozség Onkormanyzat
Polgarmesterétdl
8716. Hosszuviz, Fo u. 45.

Eléterjesztés
Hosszaviz Kozség Onkormanyzat Képviselo-testiiletének
2024. augusztus 13. napjdin tartandé nyilt, soros képvisel6-testiileti iilésére
a szocialis céla tiizifa timogatas helyi szabilyairol sz616 6nkormanyzati rendelet
megalkotasihoz

Tisztelt Képvisel6-testiilet!

A Magyarorszag 2024. évi kozponti koltségvetésérol szolo 2023. évi LV. torvény 3. melléklet
2.2.1. pont szerinti, a telepiilési dnkormanyzatok szocialis céli tizeldanyag vasarlasdhoz
kapcsolodo tamogatasa jogecimen benyujtott tamogatasi igény elbiralasra keriilt.

Az 6nkormanyzat, a fentiek értelmében 426.720 Ft tamogatasban részesilt, amely tamogatas
16 m* keménylombos tiizifa vasarlasira hasznalhato fel.

Altalanos indokolas

A tamogatast az a telepiilési onkormanyzat igényelheti, amelyik a szocialis raszorultsag ¢€s a
2024. évi igénylés részletes feltételeit — a jogosultak részére tamogatdst megallapitd
onkormanyzati dontés és a kiosztas el6tt hatalyba 16pd — rendeletben szabalyozza akként, hogy
a) a szocidlis igazgatasrél és szocialis ellatasokrol szold torvény szerinti aktiv kortak
ellatasara, idékortak jaradékara, vagy — tekintet nélkal annak természetbeni vagy
pénzbeli formaban torténd nyujtisara — telepiilési tamogatisra (e tamogatasban
részesiilok koziil kilonosen a lakhatashoz kapesolodd rendszeres kiadasok viselésével
kapcsolatos tAmogatasban részesiil6k) jogosult elényt élvezzen,
b) a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo torvényben szabalyozott
halmozottan hatranyos helyzetii gyermeket nevel6 csalad élvezzen eldnyt, és
¢) haztartasokként legfeljebb 5 erdei m3 tlizifa vagy 10 q szén biztositasara keriiljon sor,
valamint
d) vallalja, hogy a szocialis célu tiizel danyagban részesiil6t6l semmilyen ellenszolgaltatast
nem kér.

A tamogatast az énkormanyzat +/-5% elfogadott tiiréshatara, atlagosan 100 cm hosszu, 5-35

cm atmérdjil tiizifanak kizarOlag a févarosi és a megyei kormanyhivatal erdészeti igazgatosagai
altal nyilvantartott erd6gazdalkodoktol torténd megvasarlasara fordithatja.

A tlizifa szallitasabol — ideértve a raszoruldkhoz vald eljuttatasat is — szarmazo koltségek az
onkormanyzatot terhelik. A szallitasi koltségeken kiviill az 6nkormanyzatnak onrészt is kell
biztositania a palyazathoz, melynek ¢sszege varhatoan, korilbelil 40.640 Ft lesz.

Az dnkormanyzatnak a tizifat 2025. februdr 14. napjaig kell kiosztania a raszorulok részére. A
tamogatas teljes osszegének pénziigyi felhasznalasa legkésdbb 2025. marcius 31. napjaig
torténhet meg. A tamogatas felhasznalasarol 2025. 4prilis 15. napjaig el kell szamolni.



A tamogatas fenti hataridkon tali felhasznélasa, illetve az elszamolas fenti hataridSkon tali
teljesitése esetén a timogatas jogosulatlanul igénybe vett timogatasnak minGsil.

Eljzetes hatasvizsgalat

A jogalkotasrol sz6l6 2010, évi CXXX. torvény (a tovabbiakban: Jat) 17. §-a alapjan a
jogszabaly elSkészitGje elozetes hatasvizsgalat elvégzésével felméri a szabalyozas varhato
kovetkezményeit, Az elézetes hatasvizsgalat eredményér6l 6nkormanyzati rendelet esetén a
helyi énkormanyzat képvisel6-testiiletét tajékoztatni kell.

A tervezett jogszabaly jelentOsnek itélt hatésai:

- tdrsadalmi hatdsa: a szocialis raszorulok még tobb segitségben részesiilnek, mivel a rendelet-
tervezet azokat a csaladokat tamogatja, akiknek a téli tiizelé megvésarlasa jelentds, akar
1étfenntartasukat is veszélyeztetd anyagi terhet jelent.

- gazdasagi. koltségvetési hatdsa: a rendelet tervezetnek gazdasagélénkité hatasa nincs. A
rendelet végrehajtisa soran — elérelathatolag 40.640 Ft osszeglli — onerdt kell biztositania a
palyazathoz az onkormanyzatnak, valamint tovabbi kiadasokat jelent a tiizifa szallitasi koltsége
is.

- kornyezeti, egészségi kovetkezménye: a tiizifa elégetése nem okoz akkora 1égszennyezettséget,
mint az esetleg a szegényebb csaladok altal hasznalt anyagok elégetése. A raszorulok szamara
a lakas flitésének biztositasaval megelézhetd a kihiilés, fagyhalal, és az esetleges megfazasos
megbetegedések.

- adminisztrativ terheket befolydsolé hatdsa: a rendelet végrehajtasa atmenetileg nagyobb
terhet r6 a Mesztegnydi Kozos Onkorményzati Hivatal munkatérsaira egyrészt a kérelmek
eldkészitése, hatarozatok meghozatala miatt, masrészt tobblet feladatot jelent azon személy
részére, aki a szallitassal és a tOzifa atadasaval kapcsolatos teenddket intézi.

- a jogszabdly megalkotdsanak sziikségessége. elmaraddsanak varhato kovetkezménye: a
palyazati kiiras feltételiil szabja a tamogatis igényléséhez az onkorményzati rendelet
megalkotasat. A megallapitott és kiutalt allami tamogatast vissza kell fizetni, amennyiben az
onkormanyzat a timogatasi 6sszeget a fenti célra nem, vagy csak részben tudja felhasznalni.

- a jogszabdly alkalmazdsdhoz sziikséges személyi, szervezeti, idrgyi és pénziigyi feltételek: a
rendelet a meglévd szervezeti, személyi, targyi és pénziigyi feltételekkel alkalmazhato, tovabbi
feltételek biztositasat nem igényli, a szitkséges feltételek rendelkezésre allnak.

Részletes indokolas
az 1. §-hoz

Meghatirozza a rendelet személyi hatalyét, a juttathatd tamogatas mértékét, és rogziti, hogy az
dnkormanyzat a tamogatasért ellenszolgaltatast nem keér.

a?. §-3. g-okhoz

Meghatarozza azon személyek korét, akik igényelhetik a szocialis célu tlizifa timogatast, €s
megallapitja a jogosultsag feltételeit.



a4. g-hoz

A tamogatds igénylésére szolgalo kérelemre vonatkozd rendelkezéseket, a tamogatas
elbiralasara vonatkozd szabalyokat, és a timogatas atvételére, kiszallitdsara vonatkozo
eléirasokat tartalmazza.

az 5. §-hoz

Hatalyba 1éptetd és hatalyon kiviil helyezd rendelkezést tartalmaz.

Kérem a Tisztelt Képviseld-testiiletet az eldterjesztés megtargyalasara és a rendelet tervezet
elfogadasara.
Mesztegnyo, 2024. augusztus 08.

Maté-Botos Ivett
polgarmester



Hossziiviz Kozség Onkormanyzat Képvisel-testiiletének
.../2024. (.....) inkormanyzati rendelete
a szocidlis céla tiizifa tAmogatas helyi szabalyairol

Hossziviz Kézség Onkormanyzat Képviseld-testillete az Alaptorvény 32. cikk (1) bekezdés a)
pontja alapjan, a szocialis igazgatasrol €s a szociélis ellatasokrdl szold 1993. évi M1 torvény 2.
§-4ban kapott felhatalmazas alapjan, valamint a Magyarorszag helyi énkormanyzatairol szol6
2011. évi CLXXXIX. torvény 13. § (1) bekezdésében meghatarozott feladatkérében eljarva, a
teleplilési onkormanyzatok szocialis célu tiizeléanyag vasarlashoz kapcsolodd tamogatasarol
sz0l6, a helyi 6nkormanyzatokért felelés miniszter altal kozzétett palyazati kiiras alapjan a
kovetkezoket rendeli el:

L Fejezet
A timogatasra vonatkozo altalanes szabalyok
1. Altaldnos rendelkezések

1. § (1) Az onkormanyzat a rendelkezésére 4116 szocialis célu tizifa keretbdl téritésmentesen,
természetbeni tdmogataskent tlizifat biztosit azon szocialisan raszorulé személynek, akinek
Hossziiviz kozségben van bejelentett lako- vagy tartézkodasi helye, és az e rendeletben
meghatarozott feltételeknek megfelel.

(2) A juttathato tamogatas mértéke haztartasonként legfeljebb 5 m? tiizifa.

(3) Az dnkorméanyzat a tamogatasért ellenszolgaltatast nem kér.

2. A jogosultsag feltételei, a tamogatas elbirilisa

2. § (1) Szocialis célu thzifara jogosult,

a) akinek a csaladjaban az egy fore szamitott havi jovedelem az 6regségi nyugdij mindenkori
legkisebb dsszegének 400 %o-at, egyediilallé esetén 500 %-4t nem haladja meg és

b) fatizelésre alkalmas fiitdberendezéssel rendelkezik melyrdl nyilatkozik és

¢) a tlizifa thmogatasra iranyuld kérelmét e rendelet 1. melléklete szerinti nyomtatvanyon
benyujtja.

(2) A tdmogatas megallapitasakor elényben részesiil az a személy, aki a szocialis igazgatasrol
és a szocialis ellatasokrol szol6 1993. évi IIL. torvény szerint:

a) aktiv kortiak ellatasara jogosult,

b) id6skortiak jaradékara jogosult,

c) telepiilési tdmogatasra jogosult,

d) a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szold 1997. évi XXXI. torvényben
szabalyozott halmozottan hatranyos gyermeket neveld csalad.

3. § Az azonos lakdingatlanban lako- vagy tartdzkodasi hellyel rendelkezd személyek koziil
csak egy kérelmezd részére allapithatd meg a timogatas, fiiggetlentl a lakasban é16 személyek
és haztartasok szamatol.
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4. § (1) A szocialis célu tizifa tamogatds iranti kérelmek benyujtasanak iddszakat az
onkormanyzat a helyben szokasos modon hirdeti ki. A hirdetményben megallapitott hataridék
elmulasztdsa jogveszto.

(2) A kérelmek elbiralasrol Hosszaviz Kozség Onkormanyzat Képvisel6-testiilete a benyujtasi
hataridé lejartat kovetd els6 rendes iilésén, de legkésdbb 2025. februar 10. napjaig dont.

(3) A szocidlis célu tizifa atvételét a jogosult a rendelet 2. mellékletét képezd atvételi
elismervény aldirasaval igazolja. A tlizifa hazhozszallitasarol legkésébb 2025. februar 14.
napjaig az onkormanyzat téritésmentesen gondoskodik.

IL Fejezet

Zaro rendelkezések

3. § Ez arendelet a kihirdetését kovetd napon 1ép hatalyba, és 2025. méjus 31-én hatalyat veszti.

Hosszuviz, 2024, ....... ............... ..

Maté-Botos Tvett Hajdu Szabina
polgérmester jegyz6
Zdradék:
A rendelet 2024. ...................... napjan kihirdetésre kerilt.

Hosszuviz, 2024. ... ... ....................

Hajdu Szabina
jegyzd



1. melléklet

a..../2024. (......) énkormanyzati rendelethez
Kérelem szocialis céli tiizifa igénylésére

1. Kérelmezd neve: ..... _

2. Kérelmezd lakohelye: ... ...
3. Kérelmezo tartdzkodasi helye: .......................... B e e ettt e nen e e en St re e et as
4. Kérelmezo sziiletési helye ésideje: ..................................... N TR
S. Kérelmezo édesanyjaneve: ....................oiiiii i

6. Kérelmezo ¢s a kérelmezdvel egy haztartasban é16 személyek adatai: *

név ' - lakcim ~ j6vedelem

7. Az alabbi szocialis ellatasban részesiilok (a megfeleld alahtizandd): **
a) aktiv korgak ellatasa,

b) idéskortak jaradéka,

c) egyik sem.

8. Eziiton nyilatkozom, hogy a gyermekvédelmi és a gyamiigyi igazgatasrol szolé6 1997. évi
XXXI. torvényben szabalyozottak szerint halmozottan hatranyos helyzeti gyermek (a
megfeleld aldhiizando) van a csaladban / nincs a csaladban.

9. Eziiton nyilatkozom, hogy fatiizelésre alkalmas fiitberendezéssel (a megfeleld aldhuzando)
rendelkezem / nem rendelkezem.

Datum: .............

kérelmez6

* A kérelemhez csatolni szitkséges a jovedelmet igazold okiratot, postai szelvényt, nyilatkozatot.
¥* A Kkérelemhez csatolni  sziikséges az  ellatdst  igazolo  hatarozat masolatat.
Hosszuviz Kozség Onkormanyzata az Eurdpai Parlament és Tanacs (EU) 2016/679 szamu Altalanos
Adatvédelmi Rendeletével (a tovabbiakban: GDPR) 6sszhangban az alabbi tajékoztatast adja: a
személyes adok kezelését a GDPR 6. cikk (1) bekezdés €) pontja szerint kezeli. A vonatkozd
adatkezelési tajékoztatd a www hosszuviz.hu cimen érhetd el.
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2. melléklet

a..../2024. (......) bnkormanyzati rendelethez

Atvételi elismervény

Aot (név)
......... i (c1m) szAm alatti lakos alairasommal elismerem,
hogy a mai napon Hossziviz Kozség Onkormanyzat Képviseld-testiiletének a szocialis cél
thzifa tdmogatas helyi szabalyairdl szolo ..../2024. (......) énkormanyzati rendelete alapjan

megallapitott természetbeni juttatisként ... ... m® mennyiségli keménylombos tlizifat 4tvettem.

Hosszuviz, ...............................

Hosszaviz K6zség Onkormanyzata az Eurdpai Parlament és Tanacs (EU) 2016/679 szamu Altaldnos
Adatvédelmi Rendeletével (a tovabbiakban: GDPR) &sszhangban az alabbi tajékoztatast adja: a
személyes adok kezelését a GDPR 6. cikk (1) bekezdés e) pontja szerint kezeli. A vonatkozo6

adatkezelési tajckoztatd a www.hosszuviz.hu cimen érhetd el.




Mesztegny6i Kozos Onkormanyzati Hivatal
Jegyz6jétol
8716. Mesztegnyd, Szabadsag tér 6.
Tel.: 85/329-147

Eléterjesztés
Hossziviz Kozség Onkorminyzat Képvisels-testiiletének
2024. augusztus 13. napjan tartandé nyilt, soros iilésére
a Mesztegnyéi Kozos Onkorminyzati Hivatal megillapodasinak, valamint
szervezeti és miikddési szabdlyzatinak médositasahoz

Tisztelt Képvisel-testiilet!

A Magyarorszag helyi Onkormanyzatairél sz6lé 2011. évi CLXXXIX. torvény (a
tovabbiakban: Métv.) 85. § (1) bekezdése szerint k6zos 6nkormanyzati hivatalt hoznak 1étre
azok a jarason beliili k6zségi 6nkormanyzatok, amelyek kozigazgatasi tertiletét legfeljebb egy
telepiilés kozigazgatési teriilete valasztja el egymastol, és a kozségek lakossidgszdma nem
haladja meg a kétezer f6t. A kétezer f6t meghaladé Onkorményzat is tartozhat k&zos
Onkormanyzati hivatalhoz.

Mesztegnyé Kozség Onkormanyzat Képviselo-testiilete, Nikla Kozség Onkormanyzat
Képviseld-testiilete, Tapsony Ko6zség Onkormanyzat Képviseld-testillete, Gadany Kozség
Onkormanyzat Képviselé-testiilete, Csémend Kozség Onkorményzat Képviseld-testiilete és
Hosszviz Kozség Onkormanyzat Képviseld-testiilete az Motv. 84. § (1) bekezdésében kapott
felhatalmazas alapjan 2013. januar 01. napjatol, hatarozatlan idére, koz8s Onkormdanyzati
hivatalt alakitottak és tartanak fenn Mesztegny6i K6z6s Onkormanyzati Hivatal elnevezéssel,
8716. Mesztegny6, Szabadsag tér 6. székhellyel, melyhez 2015. januar 01. napjatol Keleviz
Kozség Onkormanyzat Képviseld-testiilete is csatlakozott.

A ko6zoés hivatalt fenntarté Onkorményzatok képvisel6-testiiletei 2014. decemberében
elfogadtdk a 2015. januar O1. napjaval hatalyba 1ép6, a k6zds hivatal mikodésére és
fenntartasara vonatkozdé megéallapodast, valamint a kozos hivatal szervezeti és mikodési
szabalyzatat. Ezek a dokumentumok az évek soran mar t6bbszor mddositasra kertiltek.

Gadény Kozség Onkormanyzat Polgdrmestere és Csomend Kozség Onkormanyzat
Polgarmestere a 2024. jilius 16. napjan kelt leveleikben kezdeményezték a kdzds hivatal
megallapodasanak, valamint szervezeti és miikédési szabalyzatanak a modositasat az alabbiak
miatt:

- Gadény Kézség Onkorményzat Polgarmestere kérte, hogy 2024. oktéber 1. napjatol
egy 6 k6zos hivatali koztisztvisel6é 8 oraban lassa el Gaddnyban a feladatokat, ugy,
hogy a kényvelésen és az anyakdnyvi feladatok ellatasan kiviil minden mas feladat
elintézésére Gadanyban keriiljon sor a kért 8 Oras iigyintézdé altal. A gadanyi
feladatokon kiviil az ligyintéz6 egyéb, a k6zos hivatal mésik 6nkormanyzatait is érintd
feladatokat is ellatna.

- Csomend Kozség Onkormanyzat Polgirmestere kérte, hogy szintén 2024. oktéber 1.
napjatol a Csomenden dolgozé egy f6 kozos hivatali koztisztviseld 6 oraban lassa el a
feladatait, Gigy, hogy a konyvelés, az anyakdnyvi és az adoligyi feladatok kivételével
minden mas feladatot Csomenden intéznének el.



A 2024. julius 22. napjén megtartott polgarmesteri tanacskozason a gesztor O6nkormanyzat
polgarmestere valamennyi polgirmester részére atadta a Gadany Kozség Onkorményzat
Polgarmestere és a Csomend Kozség Onkormanyzat Polgarmestere 4ltal irt megkereséseket. A
polgarmesterek a kérelmeket megtérgyaltak, és elfogadtik a megdllapodas, valamint a
szervezeti és miikodési szabalyzat modositasara vonatkozo javaslatokat.

Az 5nkorméanyzatok altal megkotott egytittmitkodési megéllapodast az alabbi pontokban keriil
modositasra:
- 3.3. pont: médositasra keriil Gadény kozség vonatkozasaban a napi 4 6ras munkarend
napi 8 6rasra, Csdmend kozség vonatkozéséban pedig a napi 4 6ras munkarend napi 6
Orésra,
- 6.2. pont: szintén Gadany és Csdmend kozségek vonatkozésaban keriil modositisra a
munkarend,
- 6.3.3. alpont: médositasra keriilnek a Csdmend telepiilésen ellatand6 feladatok,
- 6.3.4. alpont: a megéllapodas kiegészitésére keriil sor a Gadany telepiilese ellatando
feladok vonatkozasaban,
- 7. pont: a kdzds dSnkorméanyzati hivatal 1étszamara vonatkozo modositast tartalmazza,
- 10.2.4. alpont: médositasra keriil Gadany kozségben az ligyfélfogadas rendje,
- 10.2.6. alpont: médositasra keriil Csémend kdzségben az ligyfélfogadas rendje.

A szervezeti és mitkddési szabalyzaton az alabbi médositasokat kell dtvezetni:

- 1.1. alpont: a Mesztegny6i Kozos Onkormanyzati Hivatal vonatkozasiban torlésre
keriil a Telefax szama,

- 1.3. alpont: Gadiny Kozségi Onkorméanyzat, Keleviz Kozségi Onkormanyzat és
Csémend Kozségi Onkormanyzat adatai kiegészitésre keriilnek az E-mail cimmel,
valamint Keleviz Kozségi Onkorményzat esetében modositasra keriil a Telefax szama,

- IV. fejezet 6. pont: a Mesztegnydi Csaladi bolcsdde modositasra kertil a Picurka Mini
Bolcsédére, valamint torlésre keriil a Védéndi szolgélat és a Gadanyi Roma
Nemzetiségi Onkormanyzat,

- VIIL fejezet 2 pontjaban moédositasra keriil Gadany Kozség €s Csomend Kozség

tigyfélfogadasi rendje.
_ 2. melléklet: modositasra keriil a kdz6s dnkorményzati hivatal szervezeti dbrajanak
tartalma.

Mindezek alapjan elkészitésre keriiltek az alabbi dokumentumok:
- amegillapodas modositasa, az eldterjesztés 1. meliékletét keépezi,
- az egységes szerkezetbe foglalt megéllapodas, az eldterjesztés 2. mellékletét képezi,
- aszervezeti és miikddési szabalyzat médositasa, az eldterjesztés 3. mellékletét képezi,
- az egységes szerkezetbe foglalt szervezeti és mitk6dési szabalyzat, az el6terjesztés 4.
mellékletét képezi.

Kérem a Tisztelt Képviselo-testiileteket az eldterjesztés megtargyalasara os a hatarozati
javaslatok elfogadéaséra.

Hatarozati javaslatok:

Hosszuviz Kozség Onkorményzat Képvisel6-testillete a kozds onkormanyzati hivatal
alakitasarél és fenntartaséarol sz6l6 megillapodds moédositasat, a modositott egyseges
szerkezetii megallapodast, valamint a kdzos 6nkorményzati hivatal szervezeti és mikodési
szabalyzatdnak a moédositasat, és a modositott, egységes szerkezetli szervezeti és mikodési
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szabalyzatot jovahagyja. A képvisel6-testiilet felhatalmazza a polgarmestert a dokumentumok
alairasara.

Felel6s: Maté-Botos Ivett polgarmester
Hajdu Szabina jegyz6
Hatarid6: azonnal

Mesztegnyd, 2024. jalius 24. ~Gadany >
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1ajdu Szabina
jegyz0
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1. melléklet

Kozos onkormanyzati hivatal alakitasarél és fenntartasarol szoloé
megallapodas médositasa

Mesztegny®  Ko6zség  Onkormanyzatanak  Képviselo-testillete,  Nikla  Kozség
Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete, Tapsony Kozség Onkorményzaténak Képvisel-
testillete, Gadany Kozség Onkormanyzatanak Képviselo-testillete, Keleviz Kozség
Onkorményzatanak Képviselé-testiilete, Csomend Kozség Onkorményzatanak Képvisels-
testiilete és Hosszviz Kozségi Onkormanyzat Képviseld-testillete a Magyarorszag helyi
Onkorményzatair6l szolé 2011. évi CLXXXIX. torvény (a tovabbiakban: Moétv.) 84. § (1)
bekezdésében kapott felhatalmazisa alapjan a 2013. januar Ol. napjatol létrehozott, és
mikodtetett Mesztegnydi Kozos Onkormanyzati Hivatal alakitasardl és fenntartasarol szold
megallapodast (a tovabbiakban: Megallapodas) az aldbbiak szerint modositjak:

1. A Megéllapodis 3.3. pontjanak szvegtartalma az alabbiak szerint modosul:

,,3.3. A székhely és a kirendeltségek telepiilésein kiviil a tobbi telepiilésen az tigyfélfogadas
iigyfélszolgdlati megbizott személyén keresztiil, informatikai hdlozat alkalmazdsaval torténik.
Gaddny és Keleviz kizségekben az iigyfélszolgdlati megbizott naponta 8 oraban, Csémend
kézségben pedig naponta 6 draban ldatja el ezen feladatokat. Hosszuviz telepiilés esetében
alkalomszerii az tigyfélszolgdlati megbizott feladatelldtdsa. ”

2. A Megallapodas 6.2. pontjdnak szovegtartalma az alédbbiak szerint médosul:

,,6.2. A kozos onkormanyzati hivatal Nikla és Tapsony kézségekben dllando kirendeltségeket
miikodtet, valamint Gaddny, Keleviz és Csémend kizségben napi szintii — Gadany és Keleviz
kozségekben napi 8 drdban, Csomend kozségben napi 6 6raban — tigyfélfogadast biztosit.”

3. A Megallapodas 6.3.3. alpontjanak szdvegtartalma az alabbiak szerint modosul:
,,6.3.3. Az tigyfélszolgdlati megbizott Csomend telepiilésen az alabbi feladatokat ldtja el:
- szociadlis és gyermekvédelmi iigyek intézése,
- kozfoglalkoztatashoz kapcsolodo adminisztracio,
- hagyatéki iigyintézes,
- hazipénztar.”

4, A Megallapodas a 6.3.4. alponttal egésziil ki:
,,6.3.4. Az tigyfélszolgdlati megbizott Gaddny telepiilésen az alabbi feladatokat latja el:
- szocidlis és gyermekvédelmi ligyek intézese,
- kozfoglalkoztatdshoz kapcsolédo adminisztracio,
- hagyatéki iigyintézes,
- hazipénztar,
- adoigazgatasi tigyek.”

5. A Megallapodas 7. pontjanak szévegtartalma az alédbbiak szerint modosul:

., 7. A kézds onkormdnyzati hivatal létszama

A megdllapoddst kotd onkormdnyzatok képviseld-testiiletei a kozds hivatal létszdmdt 17 fében
hatdrozzdék meg, melybdl 14 f5 teljes munkaidds, 1 f6 6 6rds foglalkozatott. A kozos hivatali
létszambdl 8 6 a székhelyen, 2 fG a niklai kirendeltségen, 2 f6 a tapsonyi kirendeltségen, 1 f6
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foglalkoztatott Gaddnyban tigyfélszolgadlati megbizottként, 1 f& foglalkoztatott Kelevizen
tigyfélszolgdlati megbizottként, és 1 fG 6 ords foglalkozatott csomendi itigyfélszolgdlati
megbizottként latja el a feladatait.”

6. A Megallapodas 10.2.4. alpontjanak szovegtartalma az aldbbiak szerint médosul:
,,10.2.4. Gadany Kozségben:

Hétfs: 08.00—12.00 és 13.00— 16.00

Kedd: 08.00—12.00 és 13.00 — 16.00

Szerda: 08.00 — 12.00 és 13.00— 16.00

Cstitrték: 08.00—12.00 és 13.00 — 16.00

Péntek: 08.00—12.00”

7. A Megallapodas 10.2.6. alpontjanak szovegtartalma az alabbiak szerint médosul:
,,10.2.6. Csomend Kozségben:

Héfé: 08.00— 14.00

Kedd: 08.00 — 14.00

Szerda: 08.00 — 14.00

Csiitértok: nincs tigyfélfogadas

Peéntek: 08.00—12.00”

8. Jelen megallapodds modositast a felek — atolvasas és értelmezést kovetden — mint
akaratukkal mindenben megegyez6t jovahagydlag irtak ala.

9. Jelen megéallapodas modositas 2024. oktéber 1. 1ép hatélyba.

Mesztegny0, 2024. .........c.cn..e hé ... nap
Nagy Laszl6 Péter Dr. Fiilopné Kesztyiis Agota Fabos Istvan
polgarmester polgarmester polgarmester
Mesztegny6 Kozség _Nikla Kozseg Tapsony Kozség
Onkormanyzata Onkorményzata Onkormanyzata
Osz Janos Vargané Balatincz Krisztina
polgarmester polgarmester
Gadany Kozseg Keleviz Kozseg
Onkormanyzata Onkorményzata
Molnar Tibor Sandor Maité-Botos Ivett
polgarmester polgarmester
Csomend Ko6zség Hosszuviz Kozseg
Onkormanyzata Onkormanyzata



A megéllapodids moédositasat Mesztegnyd Kozség Onkorményzat Képviseld-testillete a
.. d2024. (... ) 6nkormanyzati hatarozataval jovahagyta.

Mesztegnyd, 2024. ................. hé ... nap
Nagy Laszl6 Péter Hajdu Szabina
polgarmester jegyz6

A megéllapodis moédositasat Nikla Kozség Onkormanyzat Képvisel6-testiilete a .../2024.
(......) onkormanyzati hatarozatdval jovahagyta.

Nikla, 2024. ................. hé ... nap
Dr. Fiilopné Kesztyiis Agota Hajdu Szabina
polgarmester jegyzo

A megallapodas moédositasat Tapsony Kozség Onkorméanyzat Képvisels-testiilete a ..../2024.
(......) onkormanyzati hatarozataval jé6vahagyta.

Tapsony, 2024. ................. hé ... nap
Fabos Istvan Hajdu Szabina
polgarmester jegyzd

A megéllapodas modositasat Gadany Kozség Onkorményzat Képviselé-testiilete a ..../2024.
(......) onkorményzati hatdrozataval jévahagyta.

Gadény, 2024. ................. hé ... nap
Osz Janos Hajdu Szabina
polgarmester jegyzo



A megallapodas médositasat Keleviz Kozség Onkormanyzat Képvisel6-testiilete a ..../2024.
(......) bnkorményzati hatarozataval jovahagyta.

Keleviz, 2024. ................. hé ... nap
Vargané Balatincz Krisztina Hajdu Szabina
polgarmester jegyz6

A megéallapoddas modositasat Csomend Kozség Onkorményzat KépviselO-testilete a
...../2024. (......) dnkormanyzati hatdrozatival jé6vahagyta.

Csomend, 2024. ................. hoé ... nap
Molnar Tibor Sandor Hajdu Szabina
polgarmester jegyzd

A megallapodds modositasat Hosszuviz Kozség Onkormanyzat Képvisel6-testilete a
..../2024. (.....) dnkormanyzati hatdrozataval jévahagyta.

Hosszuviz, 2024. ................. hé ... nap
Maté-Botos Ivett Hajdu Szabina
polgarmester jegyz6



2. melléklet
Megallapodas

Kozos onkormanyzati hivatal alakitasara és fenntartasara
(Hatalyos: 2024. oktdber 1. napjatol)

Magyarorszag helyi onkorményzatair6l sz6l6 2011. évi CLXXXIX. térvény (a tovabbiakban:
Motv.) 85. §-a szerint kozos dnkormanyzati hivatalt hoznak létre azok a jarason beliili kdzségi
onkormanyzatok, amelyek teriiletét legfeljebb egy telepiilés kozigazgatasi teriilete vélasztja el
egymastol, és a kozségek lakossdgszdma nem haladja meg a kétezer fét. A kétezer fot
meghaladé 6nkorményzat is tartozhat k6zos onkorméanyzati hivatalhoz.

Mesztegnyd  Kozség  Onkormanyzatdnak  Képviselo-testillete,  Nikla  Kozseg
Onkormanyzatdnak Képvisel6-testillete, Tapsony Kozség Onkorményzatinak Képvisel-
testiilete, Gadany Kozség Onkorményzaténak Képviselo-testiilete, Keleviz Kozség
Onkorményzatanak Képviselo-testiilete, Csémend Kozség Onkormanyzatanak Képviseld-
testillete és Hossziviz Kozségi Onkorméanyzat Képviselo-testillete (a tovabbiakban:
képviselo-testiiletek) a Motv. 84. § (1) bekezdésében kapott felhatalmazas alapjan 2015.
januar 01. napjétél hatirozatlan id8re kozds 6nkormdanyzati hivatalt alakitanak és tartanak
fenn.

1. A megallapodas célja:

A megillapodas elsédleges célja az, hogy mind a hét telepiilésen biztositva legyenek az
onkorményzati miikodés feltételei, a telepiilések lakéi azonos szinten jussanak hozza a
hivatali szolgaltatasokhoz, az dnkormanyzati szféraban ellatott kozigazgatasi szolgaltatasokat
is szakszerlien, gyorsan, takarékosan és megfeleldé mindségben lehessen biztositani az
igyfelek szamara.

2. A kdzds onkormanyzati hivatal hivatalos elr_levezése:
Mesztegny6i K6zés Onkorm:inyzati Hivatal

3. A kozos dnkormanyzati hivatal székhelye és telephelvei:

3.1. A kozos dnkormanyzati hivatal székhelye: 8716. Mesztegny®, Szabadsag tér 6.

3.2 A k6z0s 6nkorményzati hivatal 4llandé kirendeltségeinek hivatalos elnevezése €s cime:
3.2.1. Mesztegny6i K6zos Onkormanyzati Hivatal Niklai Kirendeltsége

(8706. Nikla, Berzsenyi Déniel u. 51.)
3.2.2. Mesztegny6i Kozos Onkorményzati Hivatal Tapsonyi Kirendeltsége

(8718. Tapsony, Széchenyi tér 1/a.)

3.3. A székhely és a kirendeltségek telepiilésein kiviil a tobbi telepiilésen az ligyfélfogadas
tigyfélszolgélati megbizott személyén keresztiil, informatikai héloézat alkalmazasaval torténik.
Gadany és Keleviz kozségekben az tigyfélszolgalati megbizott naponta 8 érdban, Csdmend
kdzségben pedig naponta 6 6riban latja el ezen feladatokat. Hosszuviz telepiilés esetében
alkalomszer(i az ligyfélszolgalati megbizott feladatellatasa.

3.4. A székhely, niklai és a tapsonyi kirendeltségek kozvetleniil a jegyz6 — akadalyoztatasa
esetén az aljegyz6 — vezetése alatt allnak.

4. A k6zos onkormanyzati hivatal jogallasa:
A ko6z6s hivatal az alapit okiratban meghatarozott kozfeladat ellatisara 1étrejott jogi személy,
6nalldan miikodo és gazdalkodo koltségvetési szerv.




5. A k6z6s 6nkormanyzati hivatal feladata:

A kozos 6nkormdanyzati hivatal a résztvev$ kozségek kozigazgatasi feladatainak hatékony €s
takarékos ellatdsara szolgdl, elvégzi az Onkormanyzatok mikddésével, valamint a
polgarmester és a jegyz6 feladat- és hataskérébe tartozod tigyek dontésre valo el6készitésével
és végrehajtasaval kapcsolatos feladatokat. A hivatal kdzremiikddik az &nkorményzatok
egymas kozott, valamint az 4llami szervekkel torténd egyiittmilkodésének dsszehangoldséban.

6. A kozds Onkormdnyzati hivatal szervezetére. miik6désére vonatkozd szabdlyokat a
Mesztegny6i Ko6zos Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és Mikodési Szabélyzata (a
tovabbiakban: SZMSZ) tartalmazza, melyet a jegyz$ készit el és a képviselé-testiiletek
egyiittes iilésen fogadnak el, illetve médosithatnak.

6.1. A k6zo6s 6nkormanyzati hivatal egységes, szakmai szervezeti egységekre nem tagolodik.

6.2. A kozos dnkormanyzati hivatal Nikla és Tapsony kozségekben alland6 kirendeltségeket
miikddtet, valamint Gaddny, Keleviz és Csémend kézségben napi szintli — Gadany és Keleviz
kozségekben napi 8 6rdban, Csémend kdzségben napi 6 6raban — ligyfélfogadast biztosit.

6.3. Feladatellatés a kirendeltségeken és az ligyfélszolgalati megbizottak altal
6.3.1.A kirendeltségeken biztositani szilkséges a nagy ugyfélforgalommal jar6 iigytipusok
ellatast, kiilondsen:
- szocialis és gyermekvédelmi tigyek,
- kozfoglalkoztatashoz kapcsol6dd adminisztracid,
- héazipénztar,
- addigazgatasi iigyek,
- pénziigy (csak Tapsony telepiilés esetében).
6.3.2. Az ligyfélszolgélati megbizott Keleviz telepiilésen az alabbi feladatokat latja el:
- szocialis és gyermekvédelmi tigyek,
- kozfoglalkoztatashoz kapcsolddo adminisztracio,
6.3.3. Az ugyfélszolgalati megbizott Csémend telepiilésen az alabbi feladatokat 1atja el:
- szocidlis és gyermekvédelmi iigyek intézése,
- kozfoglalkoztatashoz kapcsolodd adminisztracio,
- hagyatéki ligyintézes,
- hazipénztar.
6.3.4. Az Uigyfélszolgalati megbizott Gadany telepiilésen az alabbi feladatokat latja el:
- szocialis és gyermekvédelmi tigyek intézése,
- kozfoglalkoztatashoz kapcsolodoé adminisztracio,
- hagyatéki tigyintézés,
- hazipénztar,
- adodigazgatasi ligyek.
6.4. Valamennyi kirendeltségen biztositani sziikséges a képviseld-testiilet tevékenységéhez
kapcsolodd adminisztrativ teendOk ellatast.

6.5. A 6.3. és 6.4. pontokban fel nem sorolt {igytipusok a munkaszervezés célszerliségét
figyelembe véve ellathatok a székhelyen és a kirendeltségeken is. Ennek részletezését a k6zos
onkormanyzati hivatal SZMSZ-e tartalmazza.

7. A k6z6s 6nkormanyzati hivatal 1étszdma
A megéllapodast k6t6 dnkormanyzatok képviseld-testiiletei a kzos hivatal 1étszamat 17 fében

hatarozzak meg, melybdl 14 6 teljes munkaidés, 1 6 6 o6rds foglalkozatott. A k6z6s hivatali
1étszambol 8 6 a székhelyen, 2 f6 a niklai kirendeltségen, 2 {6 a tapsonyi kirendeltségen, 1 £6
foglalkoztatott Gadanyban iigyfélszolgalati megbizottként, 1 {6 foglalkoztatott Kelevizen
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iigyfélszolgalati megbizottként, és 1 f6 6 oOras foglalkozatott csomendi tigyfélszolgalati
megbizottként latja el a feladatait.

8. A k6z0s 6nkormanyzati hivatal iranyitdsa

8.1. A kozds dnkormanyzati hivatal tekintetében az iranyito szervet az allamhéztartasrol sz616
2011. évi CXCV. térvény 9. §-a alapjan megilletd jogok és kotelezettségek Mesztegnyd
Kozségi Onkorményzat Képvisel6-testiiletét illetik meg illetve terhelik — az aldbbi pontokban
részletezett kiegészitésekkel.

8.2. A jelen megallapodast megkdté oOnkormanyzatok képviseld-testiiletei a kozos
dnkorményzati hivatal bevételeirdl, kiaddsairdl, engedélyezett 1étszamarol —a koltségvetési
rendeletiiket targyalé képviseld-testiileti iilés elott — egyiittes testiileti iilésen dontenek.

8.3. A koz6s dnkormanyzati hivatal, mint 6nalléan gazdalkodo és miikddo koltségvetési szerv
éves koltségvetése Mesztegnyd Kozségi Onkormanyzat koltségvetésnek részét képezi.

84. A jelen megallapodast megkoté Onkormanyzatok képviseld-testilletei a kozos
onkorményzati hivatal éves koltségvetési és szakmai beszamoldjardl — a koltségvetési
zarszamaddasukat targyal6 képvisel6-testiileti iilés el6tt — egyiittes testiileti iilésen dontenek. A
koz6s onkormanyzati hivatal gazdalkodasardl szolé beszamolokat a megéallapodast koté
képvisel§-testiiletek szintén egyiittes {ilésen fogadjak el.

8.5. Az egyiittes iiléseket felvaltva vezetik a tarsult 6nkormanyzatok polgarmesterei. A
polgarmester akadalyoztatasa esetén a soros Onkorményzat alpolgarmester, az 6
akadalyoztatisa esetén a korelndk vezeti az iiléseket. Az egyiittes iilés helye az azt sszehivo
O6nkormanyzat polgadrmesterének székhelye.

8.6. A tarsuld kozségeket megilletd tovabbi jogosultsagok:

a) a jegyzd kinevezése soran a polgirmesterck jogkorét az Motv. 83. § b) pontja
biztositja,

b) kezdeményezi jog és javaslattételi jog illeti a képvisel6-testilleteket az adott
teleptilésen mik6dé kirendeltség miikodését érintd és az iranyitd szerv hataskorébe
tartozé tigyekben Mesztegnyé Kozségi Onkorméanyzat Képviselo-testiilete
szamara.

9. A k6z6s 6nkormanyzati hivatal vezetése

9.1. A koz6s 6nkormanyzati hivatalt a jegyz6 vezeti. Tavolléte, tartds akadéalyoztatisa esetén
az aljegyzd helyettesiti. A jegyz6 és az aljegyz0 tartos akadalyoztatésa esetére — legfeljebb hat
hénap idétartamra — a jegyzoi feladatok ellatasnak modjardl a hivatal SZMSZ-e rendelkezik.

9.2. A jegyz6 és az aljegyzd felett a polgarmesterek a Motv. 83. §-dnak b) pontja szerint
gyakoroljak a munkaltatoi jogokat, azzal, hogy a jegyzé felett az egyéb munkaltatdi jogokat
(Motv. 19. §. b) pont) Mesztegnyd Kozség Polgarmestere, az aljegyzd felett az egyéb
munkaltatéi jogokat a jegyz6 gyakorolja.

93. A jegyzd és az aljegyzd kinevezéséhez, felmentésé¢hez, jutalmazisihoz,
osszeférhetetlenség megéllapitaséhoz, fegyelmi eljards meginditasdhoz, a fegyelmi biintetés
kiszabasahoz a polgarmesterek tobbségi dontése, egyetértése szitkséges.

9.4. A munkaltatéi jogok gyakorldsa a polgarmesterek részvételével tartott tanicskozas
(Polgarmesterek Tanacsa) alkalmaval torténik, amelyr6l — feltiintetve a szavazati aranyokat —
jegyzokonyv késziil. A tanacskozas akkor hatarozatképes, ha a kézos Snkorményzati hivatalt
létrehozo telepiilések Osszlakossagat 100%-nak tekintve a polgarmesterek altal képviselt
lakossagszam Osszesitve meghaladja az 50%-ot. A Polgirmesterek Tanacsat barmelyik
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polgarmester inditvanyara 3 napon beliil §ssze kell hivni, melynek dsszehivasarol Mesztegny6
Kozség Polgarmestere gondoskodik. A jegyzOkényvet valamennyi jelenlévé polgarmester
alairja. A jegyzOkonyv masolati példanyat valamennyi, a k6zds Onkorméanyzati hivatal
fenntartasaban részt vevd telepiilés polgarmesterének meg kell kiildeni a tanacskozasrol
szamitott 15 napon beliil.

9.5. A kozis dnkormanyzati hivatal dolgozéi tekintetében a munkaltatoi jogkoroket a jegyz6
gyakorolja.

9.6. A kOzOs Onkormanyzati hivatal egységes belsé szabalyzatokat alkalmaz. A ko6zos
Onkorményzati hivatalt érint6 — jegyz0 altal elkészitend6 — belsd szabalyzatokat (kdzszolgélati
szabalyzat, szamviteli politika, tlizvédelmi szabdlyzat stb.) az 6nkormanyzatok mindenkori
polgarmestere is koteles megismerni.

9.7. A jegyz6 vagy megbizottja kiteles részt venni a képviselo-testiileti tiléseken, amelyekre —
a napirend megjelolésével, idopont egyeztetés utdn — meghivast kap.

9.8. A kozds Onkormanyzati hivatal tevékenységér6l a jegyzd egylittes képviselo-testiileti
ilésen szamol be, az éves munkatervben meghatarozott idépontban.

10. Munkarend és iigyfélfogadasi rend
A kozos Onkormanyzati hivatal dolgozoinak munkarendjét és tigyfélfogadas rendjét a
képviseld-testiiletek a kovetkezok szerint hatarozzak meg:

10.1. A k6z6s 6nkormanyzati hivatal munkarendje:
Hétfo: 07.45 —16.15

Kedd: 07.45 - 16.15

Szerda: 07.45 - 16.15

Csiitortok: 07.45 — 16.15

Péntek: 07.45 - 13.45

10.2. A kozos onkormanyzati hivatal ligyfélfogadasi rendje:
10.2.1. Mesztegny6 Kozségben:
Hétfo: 08.00 — 12.00 és 13.00 — 15.00
Kedd: nincs tigyfélfogadas
Szerda: 08.00 — 12.00 és 13.00 — 15.00
Csiitortok: nincs iigyfélfogadas
Péntek: 08.00 — 12.00
10.2.2. Nikla K&zségben:
Hétfo: 08.00 — 16.00
Kedd: 08.00 — 16.00
Szerda: 08.00 — 16.00
Csiitortok: nincs iigyfélfogadas
Péntek: 08.00 —12.00
10.2.3. Tapsony Kozségben:
Hétfo: 08.00 — 16.00
Kedd: 12.30 — 16.00
Szerda: nincs tigyfélfogadés
Csiitortok: 12.30 — 16.00
Péntek: 07.45 - 13.30
10.2.4. Gadany Kozségben:
Hétfo: 08.00 — 12.00 és 13.00 — 16.00
Kedd: 08.00 — 12.00 és 13.00 — 16.00
Szerda: 08.00 — 12.00 és 13.00 — 16.00
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Csutortok: 08.00 — 12.00 és 13.00 — 16.00
Péntek: 08.00 — 12.00

10.2.5. Keleviz K&zségben:
Hétf6: 08.00 — 16.00
Kedd: 08.00 — 16.00
Szerda: 08.00 — 16.00
Csiitortok: nincs ligyfélfogadas
Péntek: 08.00 — 12.00

10.2.6. Csomend Kdzségben:
Hétfo: 08.00 — 14.00
Kedd: 08.00 — 14.00
Szerda: 08.00 — 14.00
Csiitortok: nincs tugyfélfogadas
Péntek: 08.00 — 12.00

10.2.7. Hosszuviz Kdzségen:
Nincs iligyfélfogadas

10.3. A jegyzd, aljegyzd tigyfélfogaddsa:

10.3.1. Mesztegny6 Kozségben: hétfonként 08.00 — 11.00

10.3.2. Nikla K6zségben: keddenként 08.00 — 16.00

10.3.3. Tapsony Kozségben: csiitértokénként 08.00 — 16.00
10.3.4. Gad4ny Ko6zségben: csiitértokonként 08.00 — 12.00
10.3.5. Keleviz Kozségben: keddenként 08.00 —12.00

10.3.6. Csomend Kozségben: igény esetén

10.3.7. Hossziviz Kozségen: igény esetén

A jegyzo tavolléte esetén az tigyfélfogadast az aljegyzd biztositja.

11. A kdzds 6nkormanyzati hivatal fenntartasa:
11.1. A kozés dnkorméanyzati hivatal koltségvetésének elsddleges forrasa a koltségvetési

torvényben évente megallapitott feladatfinanszirozds. A ko6z0s ©Onkorményzati hivatal
mikodési koltségét (személyi juttatasok ¢&s jarulékaik, dologi kiaddsok) az allam
finanszirozza, amelyet a székhelytelepiilés részére, e célra elkiilonitett szamlajara folyosit.

11.2. Amennyiben a képvisel6-testiiletek altal jovahagyott koz6s onkormdnyzati hivatali
koltségvetés kiadasait a kdzponti tdmogatas és a sajat bevételek nem fedezik, ahhoz a hivatalt
fenntart6 Onkorményzatok sajit bevételilk terhére telepiilésiik lakossagszamardnydban (2.
szamt melléklet) jarulnak hozzd. A hozzajarulds konkrét Gsszegét a megallapodist kotd
képviseld-testiiletek a targyévi koltségvetési rendeletiikben éllapitjak meg.

11.3. A kozos dnkormanyzati hivatal fenntartasaban részt vev$ onkormanyzatok véllaljak,
hogy a kozds onkorméanyzati hivatal mikodéséhez szikséges allam finanszirozason feliili
Osszeget a sajat koltségvetésikbe betervezik, valamint a kozos onkormanyzati hivatal
koltségvetésében elfogadott dnkormdnyzati hozzajarulas 1/12-ed részét havonta 03-ig utaljak
a kozds onkormanyzati hivatal szdmldjara. Ha a hozzajarulast valamely onkormanyzat — a
megadott id6pontig — nem teljesiti, a kozos hivatal székhelye szerinti 6nkormanyzat 5 napos
hataridd kitlizésével fizetési felszolitast bocsat ki. Amennyiben a felszdlitds eredménytelen
marad, Gigy a koz6s hivatal székhelye szerinti 6nkorményzat a nem teljesitd Snkormanyzattal
szemben azonnal beszedési megbizést nyujt be.

11.4. A Mesztegnydi K6zos Onkormdanyzati Hivatal koltségvetése tartalmazza a székhelyen €s
a kirendeltségeken dolgozé valamennyi koztisztviseld, kozszolgalati tigykezeld személyi
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juttatasait, munkaadokat terhel6 jarulékokat, a dologi kiadasokat, valamint az egyéb mikddési
és felhalmozasi célu kiadasokat. A cafetéria — és egyéb adhaté juttatisok a kozos
onkormanyzati hivatal minden munkavallaldjira egységesen alkalmazandok.

11.5. A felek megallapodnak, hogy minden év januar 31. napjéig elszdmolnak az el6z6 évi
hozzéjarulasokkal. Mesztegnyd Kozségi Onkormanyzat e hatariddig az elszamolast irdsban
eljuttatja a tarsuld kézségek Onkormanyzatai részére. A felek kotelezik magukat, hogy ezen
elszamolés alapjn a pénziigyi rendezés az elszamolas kézhezvételtdl szamitott 30 napon beliil
résziikr6l megtorténik.

11.6. A felek megallapodnak abban, hogy a sajat tulajdonukat képezd, a kézos Snkormanyzati
hivatal feladatainak ellatdshoz biztositott épiileteik kozlizemi szadmlait, valamint az ezen
épliletbe vasarolt nagyobb értékii dologi kiadasaikat sajat koltségvetésiikb6l finanszirozzak.
Kivételt képez ez alol a székhely hivatalnak helyt adé6 Mesztegny6 Kozségi Onkorméanyzat az
alabbiak szerint:

a) Mesztegnyd Kozség Onkorményzata a sajat koltségvetésébdl finanszirozza a székhely
hivatal koziizemi szamléi koziil a viz dij és gaz energia koltségeket,

b) A székhely hivatal villamos energia koltségeihez a fenntartdé Onkormanyzatok -
Mesztegnyd Kozség Onkormanyzat kivételével — sajat bevételik terhére telepiilésiik
lakossdgszamaranyaban (2. melléklet) jarulnak hozza.

¢) A b) pontban meghatérozott kiadas a koz6s Onkormanyzati hivatal koltségvetésében kertil
betervezésre, a tdmogatis Osszegét a fenntart6 Onkorméanyzatok — Mesztegnyd Kozség
Onkorményzat kivételével — havonta, a villamos energia szdmla kifizetését kovetden adjak 4t
a k6z0s onkormanyzati hivatal részére.

d) A székhely hivatal esetében a munkavégzéshez sziikséges dologi kiadasok koltsége a k6zos
dnkormanyzati hivatal koltségvetésébdl keriil finanszirozasra.

12. A k6z6s énkorményzati hivatal vagyoni viszonyai

12.1. Ingatlanok

12.1.1.A szekhelyen és a kirendeltségeken a k6z6s dnkormanyzati hivatali feladatok ellatasra
hasznalt ingatlanok a ko6z6s Onkormaényzati hivatalt fenntarté onkormanyzat tulajdondban
maradnak, melyeket téritésmentesen a k6zos 6nkormanyzati hivatal hasznalatba adnak.
12.1.2.A székhely hivatal, illetve a kirendeltségek felujitdsi, karbantartdsi munkait a
tulajdonos 6nkorményzatok koltségvetésében kell megtervezni.

12.2. Ingosagok

12.2.1. A tarsult 6nkorményzatok 2015. januar 01. napjatél kezd6dden a k6zos 6nkormanyzati
hivatal ingyenes hasznalatdba adja a kozOs Onkormanyzati hivatali feladatok ellatashoz
sziikséges ing6 vagyont.

12.2.2.Az ingyenes haszndlatba adott ingdsagok 2015. januar O1. napjatdl a ko6zos
o6nkormanyzati hivatal 6nallé gazdalkodasi jogkorébe kerillnek. A hasznalatba adés ingyenes
és a jelen megallapodas szerinti k6z6s hivatali feladatellatds id6tartamara sz4l.

12.2.3. A megéllapodéds 1. szamu mellékletét képezi a k6zos hivatal hasznalataba keriild
eszk0zok listaja, 6nkormanyzatok szerinti megbontasban. Ezek az eszk6z0k a k6z0s hivatalt
miikddteté dnkormanyzatok kiilon vagyonat képezik.

12.2.4. A 2015. januar O1. napja utin beszerzett eszkdzok a tarsult onkorményzatok kdzos
vagyonat képezi, melyek — a 12.2.3. pontban foglalt eszk6zok kivételével — a k6z6s hivatal
megsziintetésekor a tarsult 6nkorméanyzatok kézétt egyenl6 aranyban keriilnek felosztasra.

13. A k6z6s 6nkormanyzati hivatal munkajanak nyilvanossaga
13.1. A kozos 6nkormanyzati hivatal miikddtetése soran biztositani kell az nkormanyzati és
hivatali munka 4tlathat6sdgara, nyilvanossagara vonatkozo jogszabalyi el6irasok betartasat.
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13.2. A koézérdekii adatok nyilvanossaganak biztositdsaval kapcsolatos feladatok ellatasardl a
jegyz6 gondoskodik a kozds oOnkorményzati hivatal koézérdekdi adatok kozzétételi
kotelezettségének teljesitésérdl szolo szabalyzataban foglaltaknak megfeleléen.

13.3. A kotelezoen kozzéteendd kozérdekil adatok korét nem érintd képviselo-testiileti
dontések nyilvanossidganak biztositdsa a jegyzé feladata. A jegyzd a hatdrozatok
nyilvanossagarol a nyilvanos iilések jegyzOkonyveinek elérhetévé tételével, a rendeletek
nyilvanossagarol kihirdetésikkkel gondoskodik az egyes oOnkormanyzatok SZMSZ-nek
elbirasai szerint.

13.4. A kozérdekii adatokon tdli, nyilvanossagot igényld, Onkormanyzati kozérdekii
informaciok, kozzétételek és hirdetmények nyilvanossdgra hozatalaval kapcsolatos
dontéshozdk és feleldsbk az egyes polgarmesterek. Ezen informéciék nyilvanossagra
hozatalanak rendje fOszabaly szerint az egyes Onkormdanyzatok hirdettabl4jan vald
kozzététel, az ezen feliill biztositott tovabbi kozzétételi helyekrdl (pl.: honlap, helyi
sajtotermék, egyéb hirdet6tablik, stb.) az egyes 6nkormanyzatok SZMSZ-ei rendelkeznek.

14. A kodzios onkorményzati hivatal megéllapodasanak 1étrehozasa:

14.1. A megallapodds létrehozasardl az érintett képviselo-testiiletek egylittes tilésen,
mindsitett tobbséggel hozott hatarozattal dontenek. A dontés az egyes képviseld-testilletek at
nem ruhazhaté hatdskorébe tartozik. A dontésrél a meghozatalat kovetden legkésébb 15
napon beliil értesiteni kell a tovabbi érintett Snkorméanyzatokat.

14.2. A megdllapodds j6vObeli, tovabbi mikodtetésérol az Aaltalanos Onkormdényzati
valasztasok napjat koévetd 60 napon beliil 4llapodhatnak meg az érintett képviseld-testiiletek
mindsitett tobbséggel hozott dontéssel. A hatékony egyiittmitkodés érdekében elvart, hogy
amennyiben a tovabbi miikodtetést a képviselO-testiiletek folytatni kivanjak, az err6l szo6lo
megerdsitd dontést mielébb koz6ljék a tébbi dnkormanyzattal, hogy a jogszabalyban foglalt
60 napos hataridében a megallapodasok megkotésre keriilhessenek.

15. A k6z6s onkormanyzati hivatal megéllapodasanak modositasa
15.1. A megallapodds moddositasat kezdeményezheti a székhely Onkormanyzat, illetve
barmely képviselG-testiilet a székhely onkormanyzat irasbeli megkeresésével.

15.2. A székhely 6nkorményzat koteles a modositasi javaslatot 15 napon beliil a résztvevo
onkormanyzatok felé tovabbitani, amennyiben az jelen pontban foglaltaknak megfelel. A
modositasi javaslat nem érintheti a k6z0s 6nkormanyzati hivatal elnevezését €s székhelyét, és
nem célozhatja a koz6s onkormdnyzati hivatal megjelolt hatdridon kiviili (16.1. pont)
megsziintetését. A modositdsi javaslatot az Onkormanyzatok legkésébb 30 napon beliil
kotelesek érdemben megtargyalni, és a dontés meghozatalarél 15 napon belill kotelesek
értesiteni a tobbi résztvevod onkormanyzatot.

15.3. A megéllapodas médositdsdnak mindsiil a csatlakozas, amelyre azonban a vonatkozé
jogszabalyok értelmében csak az altalanos dnkormanyzati vélasztasok napjat kdveté 60 napon
beliil van lehetdség. A csatlakozasi kérelmeket érdemben meg kell tirgyalnia minden
résztvevd képviselO-testiiletnek olyan id6pontban, hogy az az esetleges csatlakozist a
jogszabalyi hatarid6ben lehetdvé tegye. Csatlakozasra kizarolag akkor keriilhet sor, ha a jelen
megallapodds emiatt szitkséges modositasat valamennyi, a jelen megéllapodast megkotd
onkormanyzat képviseld-testiilete mindsitett tobbséggel elfogadta.

15.4. A megéllapodas moédositdsanak mindsiild kizarasra csak az éltaldnos Onkorményzati
vélasztasok napjat koveté 60 napon beliil van lehetdség. A kizarast barmely 6nkormanyzat
kezdeményezheti barmely masik 6nkorményzattal szemben. Kizardsi oknak mindsiil, ha
valamely tarsul6 fél stlyosan megsérti a megallapodast, kiilonds tekintettel az egytittmiikddési
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és a fizetési kotelezettségek teljesitésére. A sllyos megsértés fogalma a tarsulds céljanak és
mikddoképességének szempontjabol értékelend6. A megallapodds sulyos megsértése
tényének megallapitasardl az érintett nkormanyzaton kiviil minden résztvevd dnkormanyzat
mindsitett sz6tobbséggel hozott dontése szilkséges, a kizdrasi eljarast csak ezt kovetden lehet
lefolytatni. A kizérdshoz — a kizarassal érintett 6nkormanyzaton kiviil — minden résztvevd
Snkorményzat mindsitett sz6tobbséggel hozott dontése sziikséges. A kizdrds a déntésnek az
érintett 5nkormdanyzatokkal térténé kozlést kovetd 10. napon hatalyosul.

15.5. A megallapodas moédositdsdnak mindsiilé kivalasra csak az altaldnos Snkormanyzati
valasztasok napjat koveté 60 napon beliil van lehetdség. A kivalas egyoldalu irasbeli
jognyilatkozat, melyhez nem sziikséges a megallapoddst megkstd tobbi Onkorményzat
hozzajarulasa. A kivalas a déntésnek az érintett 5nkormanyzatokkal torténd kozlést kovetd 15.
napon hatalyosul. A kivalasrél sz6l6 dontést legkés6bb az 4ltalanos Onkormanyzati
valasztisok napjat k6vet6 40. napig kell k6z6lni.

15.6. A dontés kodzlésének napja az a nap, melyen az Osszes érintett onkormanyzattal irdsban
kdzolték azt. Amennyiben az érintett dnkorményzatokkal nem azonos napon kozolték a
dontést, a dontés kozlésének napja az a nap, melyen az utolsé kozlés megtortént.

16. A k6z6s 6nkormanyzati hivatal megéllapoddsanak megsziintetése

16.1. A megéllapodas megsziintetésérdl kozos megegyezéssel az érintett képvisel d-testiiletek
az altalanos 6nkormdanyzati vélasztasok napjat kovetd 60 napon beliil dllapodhatnak meg. Az
ennek kezdeményezésérdl szolo hatarozatban (illetbleg az annak mellékletét képezd kozos
megegyezést rogzitd megallapodas-tervezetben) foglaltakat a megallapoddst megkotd
Onkormanyzatok képviselé-testiiletei a hatdrozatrdl késziilt jegyzOkonyvi kivonat
kézhezvételét kovetd 15 napon beliil meg kell, hogy targyaljak.

16.2. Amennyiben a kdz0s megegyezés nem jon létre, ugy a kivalds szabdlyai szerint kell
eljarnia a megéllapodast megsziintetni kivan6 énkormanyzatoknak.

16.3. A megsziintetd dontés meghozatalara egyebekben a 14.1. pontban meghatarozott
szabélyok iranyadok azzal, hogy a dontéshez nem szilkséges egyiittes iilés tartdsa, a
dontéseket kiilon iilésen is meg lehet hozni.

16.4. A megallapodas megsziintetése esetén gondoskodni kell a jelen megallapodas szerinti
peénziigyi és vagyoni elszamolasrol. A kozos 6nkorményzati hivatal vagyongyarapodasat a
jelen megéllapodds megsziinése esetén a vagyongyarapodashoz torténd hozzajarulas
ardnyaban — pélyazat esetében a vallalt sajat erd aranyaban - kell megosztani. Ha ez nem
allapithaté6 meg, a vagyont — az altalanos 6nkorméanyzati valasztisok évének januar 01-jei —
lakossagszama aranyédban kell megosztani.

17. Z4ard és dtmeneti rendelkezések

17.1. Jelen megallapodasbdl eredé vitds kérdésekben barmely fél polgarmestere jogosult
egyeztetd targyalast Osszehivni, barmely jelen megallapodast jovahagyd Onkorményzat
székhelyére. Az egyeztet6 targyalasrél emlékeztetd késziil, melynek elkészitésérol a targyaldst
Osszehivo polgarmester kételes gondoskodni és kételes azt legkés6bb a targyalastol szdmitott
5 munkanapon beliill mindegyik jelen megallapodédst jovdhagyd fél polgarmesterének
megkiildeni.

17.2. Amennyiben az egyeztet6 targyalds eredményre vezetett, és ennek alapjan jelen
megéllapodas modositasa sziikséges, ugy Mesztegny$ Kozség Polgarmestere az emlékeztetd
altala torténd kézhezvételét kovetd 30 napon beliil koteles a megallapodas modositasrol
késziilt elterjesztést Mesztegnyd Kozségi Onkormanyzat Képviselo-testiilete elé terjeszteni,
tovabba koteles ugyanezen hatariddn beliil a kozos dnkormanyzati hivatal fenntartasaban részt

15



vevd Onkormanyzatok polgirmesteri szdmara megkiildeni, akik a kézhezvételt kovetd 15
napon beliill kotelesek azt sajat képviselo-testiiletiik elé jovahagyasra beterjeszteni.

17.3. Felek a vitas kérdés birdi utra terelését megel6zéen legalabb egy alkalommal kételesek
egyeztetni, a 17.1. — 17.2. pontokban foglaltak szerint. Amennyiben az egyeztetés
Osszehivasara vonatkozé jogaval egyik Onkorméanyzat polgarmestere sem €l a vitas kérdés
felmeriilésétol szamitott 30 napon beliil, igy Mesztegnyé Kozség Polgarmestere koteles az
egyezietd targyalast Mesztegnyd Kozségi Onkormanyzat székhelyére dsszehivni.

17.4. Az egyeztetés eredménytelensége esetén felek a jelen megallapodasbdl eredd jogvita
elbiralasara kikotik a Marcali Jarasbirdsag kizarolagos illetékességét.
17.5. Jelen megéllapodas valamennyi, a megallapodast megk6té Onkormdényzatdnak

képvisclo-testiilete altal elfogadasat és azok polgdrmestereinek alairasat kovetden, 2024,
oktéber 1. napjan 1ép hatalyba.

17.6. A képvisel6-testiiletek a kdztisztviselok juttatdsaira, illetménykiegészitésére vonatkozd
dontéseit rendeletben allapitjak meg.

17.7. Amennyiben az allami tdmogatas a k6zos Onkorményzati hivatal miikddtetésé¢hez nem
elegendd, Ugy a tag 6nkormanyzatok a hianyzoé forrast az altalanos énkorményzati vélasztasok
évének januar 01-jei telepiilési lakossdgszdm ardnyaban biztositjék. (2. melléklet).

17.8. Onkorményzatok megallapodnak abban, hogy amennyiben e megallapodds megkétésére
felhatalmazast ad6 jogszabaly (M6tv.) gy modosul, hogy az e megallapodasban szabalyozott
viszonyt lényegesen eltéréen szabéalyozza, vagy a megallapodas mddositdsa sziikséges, €s a
modositd jogszabaly ettdl eltéréen nem rendelkezik, Ggy az 6nkormanyzatok e megallapodas
moédositando tartalmat kozos megegyezéssel modositjak.

17.9. Jelen megallapodasban nem szabalyozott kérdésekre a Magyarorszag helyi
Onkorményzatairdl szolé 2011. évi CLXXXIX. térvény és a Ptk. vonatkoz6 szabalyai az
iranyadok.

17.10. Jelen megallapodés az 6nkormanyzatok jovahagyé hatarozatival egyiitt érvényes, és az
alairasat kovet6en, 2024. oktéber 1. napjatél valik hatalyossa.

17.11. A koz6és Onkorményzati hivatal jelen megallapodasnak Mesztegnyd Kozségi
Onkormanyzat Képvisel6-testiilete, Nikla Kozségi Onkorményzat Képviselo-testiilete,
Tapsony Kozségi Onkorméanyzat Képvisel$-testiilete, Gadany Kozségi Onkormanyzat
Képvisels-testiilete, Keleviz Kozségi Onkormanyzat Képviseld-testiilete, Csomend Kozségi
Onkorméanyzat Képviseld-testiilete és Hosszaviz K6zségi Onkormanyzat Képvisels-testiilete
4ltal — mindsitett t6bbséggel — torténd elfogadasaval és a Magyar Allamkincstar Somogy
Megyei Igazgatosag altali nyilvantartasba vétellel jon 1étre.

17.12. Jelen megallapodast annak elolvasasat, tartalmanak megismerését €s megértését
kovetben az Onkormanyzatok képviseld-testiiletei képviseletében eljaré polgarmesterek a
képviselt Onkormanyzat akaratdval mindenben megegyezéen, annak nevében
helybenhagyolag, sajat kezii alairdssal latjak el.

Mesztegnyo, 2024. ................. hé ... nap

Nagy Laszlo Péter Dr. Fiilopné Kesztyiis Agota Fébos Istvan
polgarmester polgarmester polgarmester

Mesztegny6 Kozség Nikla Kézség Tapsony Kozscg
Onkormanyzata Onkormanyzata Onkormaényzata
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Osz Janos Vargéné Balatincz Krisztina

polgarmester polgarmester
Gadany Kozség Keleviz Kozség
Onkorméanyzata Onkorményzata
Molnar Tibor Sandor Maté-Botos Ivett
polgarmester polgarmester
Csomend Kozség Hosszuviz Kozség
Onkorméanyzata Onkorméanyzata

A megillapodis modositasit Mesztegnyd Kozség Onkormanyzat KépviselS-testilete a
.....[2024. (......) 6nkormanyzati hatdrozataval jovahagyta.

Mesztegny6, 2024, ................. hé ... nap
Nagy Lészlo Péter Hajdu Szabina
polgarmester jegyzd

A megallapodds modositasat Nikla Kozség Onkormanyzat Képvisel6-testiilete a .../2024.
(.....) bnkormanyzati hatarozataval jévéhagyta.

Nikla, 2024. ................. hoé ... nap
Dr. Fiilopné Kesztyiis Agota Hajdu Szabina

polgarmester jegyzd

A megillapodds modositésat Tapsony Kézség Onkorményzat KépviselS-testiilete a ..../2024.
(......) bnkormanyzati hatdrozataval jovahagyta.

Tapsony, 2024. ................. hé ... nap
Fébos Istvan Hajdu Szabina
polgarmester jegyzd
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A megallapodéds médositasat Gaddny Kozség Onkormanyzat Képviselé-testiilete a ...../2024.
(......) bnkormanyzati hatarozataval jovahagyta.

Gadany, 2024. ................. hé ... nap
Osz Janos Hajdu Szabina
polgarmester jegyzo

A megéllapodas modositasat Keleviz Kézség Onkormanyzat Képviselé-testiilete a ..../2024.
(......) onkorményzati hatdrozataval jévahagyta.

Keleviz, 2024. ................. hé ... nap
Vargané Balatincz Krisztina Hajdu Szabina
polgarmester jegyzd

A megillapodds moédositasit Csdmend Kozség Onkorményzat KépviselS-testiilete a
.....12024. (......) 6nkormanyzati hatdrozataval jé6vahagyta.

Csémend, 2024. ................. hé ... nap
Molnar Tibor Sandor Hajdu Szabina
polgarmester jegyzb

A megéllapoddas modositasat Hossziiviz Kézség Onkorményzat Képvisel-testillete a
...../2024. (.....) dnkorméanyzati hatarozataval jovahagyta.

Hossziviz, 2024. ................. hé ... nap
Maté-Botos Ivett Hajdu Szabina
polgarmester jegyzd
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1. melléklet

A ko6z06s dnkorményzati hivatal hasznalataba keriilé eszkozok listaja

Mesztegny6-Gadany-Hossziviz Kézségi Onkorméinyzatok Korjegyzosége:

Szamitégép+monitor+billentylizet 9db
Egér 9 db
Nyomtat6 9db
Asztal 9db
Forgobszék 9db
Szényeg 8 db
Irodabutor 8 db
Vendégszék 9db
Telefonkésziilék 9db
Xerox WCP 7232 1db
Lemezszekrény 1db
Telefonkdzpont 1db

Csimend, Nikla Koézségek Korjegyzosége:

fréasztal 2db
Szék 3db
Fénymasolo 1 db
Lemezszekrény 1 db
Iratszekrény 2db
Telefon 1db
Komplett szamitogép 3db

Tapsony Kozségi Onkormanyzat:

Felszerelt, programokkal ellatott szamitogép 2db
Asztal 2db
Szék 2db
Szekrény 4 db
Fénymaésold 1db
Nyomtato 2db

Keleviz Kozség Onkorményzata:

Asztal 1db
Szék 1db
Szamitogép 1db
Fénymasolo 1db
Polc 1db
Szekrény 1db

Pacélszekrény 1db



2. melléklet

A résztvev kozségek lakossdgszama 2019. januar 01. napjan

Mesztegnyd kozség 1299 16
Nikla kozség 783 16
Tapsony kézség 720 £6
Gadany kozség 359 16
Keleviz kozség 340 £6
Csomend kozség 304 16

Hossztiviz kdzség 53 16



3. melléklet

Mesztegny6i Kozos Onkorményzati Hivatal
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatinak
modositasa

A Mesztegnyd Kozség Onkorményzatinak Képviselé-testiilete, Nikla Kozség
Onkorményzatanak Képviselé-testiilete, Tapsony Kozség Onkormanyzatinak Képviseld-
testilete, Gaddny Kozség Onkorméanyzaténak Képviselo-testilete, Keleviz Kozség
Onkorményzatdnak Képvisel6-testiilete, Csémend Kozség Onkorményzatinak Képvisel6-
testillete és Hossziviz Kozség Onkormanyzatanak Képvisel$-testiilete 4ltal az &nkorményzat
mitkodésére, a polgarmester, a jegyz6 feladat- és hataskorébe tartozd tigyek dontésre vald
elokészitésével és végrehajtasaval kapcsolatos feladatok ellatisara alakitott és fenntartott
koz6s 6nkorméanyzati hivatal miikodésének részletes szabalyait (a tovabbiakban: SZMSZ) az
alabbiak szerint modositjak:

1. Az SZMSZ 1.1. alpontjénak szdvegtartalma az aldbbiak szerint médosul:
., 1.1. Mesztegnyéi Kozés Onkormdnyzati Hivatal

Székhelye: 8716. Mesztegnyd, Szabadsdg tér 6.

Levéicime: 8716. Mesztegnyd, Szabadsdg tér 6.

Tavirati cime: 8716. Mesztegnyd, Szabadsdg tér 6.

Telefonszama: 06-85/329-147

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

2. Az SZMSZ 1.3. alpontjanak szvegtartalma az alabbiak szerint médosul:
.. 1.3. A kozos onkormadnyzati hivatal iigyfélszolgdlata:

Gaddiny Kozségi Onkormdnyzat

Cime: 8715. Gaddny, F6 u. 81.

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

Telefonszama: 06-85/329-122

Telefax szama: 06-85/329-122

E-mail cime: onkormanyvzati@gadany.hu

Keleviz Kizségi Onkormadnyzat

Cime: 8714. Keleviz, Viordsmarty u. 45.
Tavirati cime: 8714. Keleviz, Virésmarty u. 45.
Telefonszama: 06-85/510-213

Telefax szama: 06-85/510-214

E-mail cime: keleviz@t-online.hu

Csomend Kizségi Onkormdnyzat

Cime: 8700. Csémend, Arpéd u. 2.
Tavirati cime: 8700. Csémend, Arpdd u. 2.
Telefonszama: 06-85/336-128

Telefax szama: 06-85/336-128

Email. cime: onkormanyzat(@csomend. hu”

21



3. Az SZMSZ 1V. fejezet 6. pontidnak a) alpontjanak szévegtartalma az alabbiak szerint
modosul:
,,a) Mesztegnys Kozség Onkormdnyzata és
szervei:
aa) Picurka Mini Bélcsdde”

4. Az SZMSZ 1V. fejezet 6. pontjanak h) alpontjanak szdévegtartalma az aldbbiak szerint
moédosul:
. h) Mesztegnyd Kornyéki Onkormdnyzatok Tdrsuldsa és
szervei.:
ha) Mesztegnydi Szocidlis és Gyermekjoléti Intézmény
hb) Mesztegnydi Ovoda™

5. Az SZMSZ IV. fejezet 6. pontjdnak 1) alpontja térlésre keriil.

6. Az SZMSZ VIII. fejezetének 2. pontjdban Gadany és Csomend kézségek vonatkozasiaban
az ugyféifogadssi rend szévegtartalma az alabbiak szerint méodosul:
..~ Gadany Kézségben:

Heétfa: 08.00— 12.00 és 13.00— 16.00

Kedd: 08.00—12.00 és 13.00— 16.00

Szerda: 08.00— 12.00 és 13.00— 16.00

Csiitortok: 08.00— 12.00 és 13.00— 16.00

Péntek: 08.00—12.00

- Csomend Kézségben:
Hétfs: 08.00— 14.00
Kedd: 08.00— 14.00
Szerda: 08.00 — 14.00
Csiitortok: nincs vigyfélfogadas
Péntek: 08.00 - 12.00

7. Az SZMSZ 2. mellékletét képezd szervezeti abra tartalma a jelen moédosité okirat 1.
melléklete szerinti tartalomra médosul.

8. Jelen SZMSZ modositas 2024. oktéber 1. napjan 1ép hatalyba.

Mesztegnyd, 2024. ................. hoé ... nap

Hajdu Szabina
jegyzb
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Zaradék:

Mesztegnyd Kozség Onkorméanyzat Képviselo-testiilete a ....../2024. (...... ) hatarozataval,
Nikla K6zség Onkorményzat Képvisel-testiilete a ...... /2024. (...... ) hatarozataval,
Tapsony K6zség Onkorményzat Képvisels-testiilete a ...... 12024. (...... ) hatarozataval,
Gadany Kozség Onkormanyzat Képviselé-testiilete a ...... /2024. (...... ) hatérozataval,
Keleviz Kozség Onkorméanyzat Képviselo-testiilete a ... /2024.(...... ) hatarozataval,
Csomend Ko6zség Onkormanyzat Képviselé-testiilete a ... /2024. (...... ) hatarozataval,
Hosszaviz K6zség Onkormanyzat Képviselé-testiilete a ... 12024, (...... ) hatarozataval

jovéhagyta.
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A kozos onkormanyzati hivatal szervezeti abraja

1. melléklet

Mesztegnyd Nikla Tapsony Gadéany Keleviz Csémend Hosszaviz
Kozségi . Kozségi _ Kozségi . Kozségi _ Kozségi . Kozségi _ Kozségi
Onkorméanyzat Onkormanyzat Onkorményzat Onkormanyzat Onkormanyzat Onkorményzat Onkormanyzat
Képvisels- Keépviselo- Képvisels- Képvisels- Képviselo- Képviseld- Képvisels-
testitlete testiilete testiilete testiilete testlilete testiilete testiilete

Mesztegnyé Kozos Onkorm4nyzati Hivatal
Mesztegny6
1 5 jegyzd
1 6 aljegyzd
1 16 titkarsagi iigyintézd
1 f6 ad6iigyi tigyintézd
4 {6 pénziigyi ugyintéz6
2 f6 igazgatasi iigyintéz0
Kirendeltség Ugyfélszolgilat Ugyfélszolgalat Ugyfélszolgalat Kirendeltség
Tapsony Gadany Keleviz Csémend Nikla
1 8 pénzigyi igyintézé 1 6 igazgatasi 1 £ igazgatasi 1 £ igazgatasi 1 16 adougyi iigyintézd
1 6 adbiigyi iigyintézd ugyintéz6 igyintéz6 iigyintéz6 1 {6 igazgatasi Ugyintéz6
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4. melléklet

Mesztegnyo6i Kozos Onkormanyzati Hivatal

Szervezeti és Miikddési Szabalyzata
(Hatélyos: 2024. oktdber 1. napjatsl)

A Magyarorszdg helyi Onkorményzatairél sz6l6 2011. évi CLXXXIX. torvény (a
tovabbiakban: Motv.) 84-86. §-ai alapjan Mesztegnyd, Nikla, Tapsony, Gadény, Keleviz,
Csémend és Hossziiviz Koézségi Onkormanyzatok Képviselo-testilletei az Onkormanyzat
miikddésére, a polgarmester, a jegyz6 feladat- és hataskorébe tartozé iigyek dontésre vald
elokészitésével és végrehajtisdval kapcsolatos feladatok ellatdsdra kézds &nkorményzati
hivatalt alakitanak és tartanak fenn. A kdz6s 6nkormanyzati hivatal mitkodésének részletes
szabalyait az aldbbiakban allapitjak meg.

Altalénos rendelkezések

A képviselo-testiiletek a k6z6s onkormanyzati hivatalt a hataskorébe tartozé dnkormanyzat
mikodésével, a polgarmester, a jegyz6 feladat- €s hataskérébe tartozéd tigyek dontésre vald
el6készitésére, végrehajtasaval kapcsolatos feladatok ellatisara hoztdk létre. A kozos
Onkorményzati hivatal kézremiikodik az Snkormanyzatok egymas kozotti, valamint az allami
szervekkel torténd egyiittmiikdésnek az dsszehangolasaban.

1. A kozos 6nkormanyzati hivatal elnevezése:

1.1. Mesztegny6i Kozés Onkormdnyzati Hivatal

Székhelye: 8716. Mesztegnyd, Szabadsag tér 6.

Levélcime: 8716. Mesztegny6, Szabadsag tér 6.

Téavirati cime: 8716. Mesztegnyd, Szabadsag tér 6.
Telefonszdma: 06-85/329-147

Ko6zponti e-mail cime: mesztegnyo.onkormanyzat(@t-online.hu

1.2. A kézos 6nkorméanyzati hivatal kirendeltségei:

Mesztegny6i Kozés Onkorményzati Hivatal Niklai Kirendeltsége
Cime: 8706. Nikla, Berzsenyi D. u. 51.

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

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

Telefonszama: 06-85/336-025

Telefax szdma: 06-85/536-015

E-mail cime: kornikla@enternet.hu

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

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

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

Telefonszéma: 06-85/522-017

Telefax szama: 06-85/322-505

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

1.3. A kozos onkorméanyzati hivatal iigyfélszolgalata:
Gadény Kozségi Onkormanyzat

Cime: 8715. Gadany, F6 u. 81.

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

Telefonszama: 06-85/329-122
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Telefax szama: 06-85/329-122

E-mail cime: onkormanyzat@gadany.hu
Keleviz Kozségi Onkormanyzat

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

Telefax szama: 06-85/510-214

E-mail cime: keleviz(@t-online.hu
Csémend Kozségi Onkorményzat

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

Telefax szama: 06-85/336-128

E-mail cime: onkormanyzat(@csomend.hu

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

2.2. Koltségvetési szerv torzsszama: 803900

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

2.4. Alapitasanak idépontja: 2015. januar 01.

2.5. Adbészama: 15803902-1-14

2.6. A kozos 6nkorményzati hivatal elldtando6 tevékenysége, kormanyzati funkcié szerint:

011130 Onkormanyzatok és 6nkormanyzati hivatalok jogalkoté és altalanos igazgatasi
tevékenysége

011220 Ad6-, €s vam- ¢és jovedéki igazgatas

013210 Atfogo tervezési és statisztikai szolgaltatasok

016010 Orszaggytilési, onkormanyzati és eurdpai parlamenti képviselévalasztasokhoz
kapcsolodé tevékenységek

016020 Orszagos ¢€s helyi népszavazashoz kapcsolatos tevékenységek

016030 Allampolgérsagi iigyek

109010 Szocialis szolgaltatasok igazgatasa

3. A kozds Onkormanyzati hivatal az Aaltala ellatott, illetve szerzédésben megkotott
feladatainak szdmlazashoz a Szolgéaltatasok Jegyzékének (SZJ) szamait hasznalja.

4, A Mesztegny6i Kozds Onkormanyzati hivatalt az 1. melléklet szerinti alapité okirattal
hozték 1étre.

5. A ko6z06s Onkormdanyzati hivatal illetékességi teriilete MesztegnyO, Nikla, Tapsony,
Gadény, Keleviz, Csomend és Hossztiviz kdzségek kozigazgatasi teriilete.

6. A kdz06s dnkorményzati hivatal fenntartoi:

- Mesztegny6 Kozségi Onkormanyzat Képviselo-testiilete
- Nikla K&zségi Onkormanyzat Képviseld-testiilete

- Tapsony K6zségi Onkorményzat Képviseld-testiilete

- Gadany Kozségi Onkorméanyzat Képviseld-testiilete

- Keleviz Kozségi Onkormanyzat Képviseld-testiilete
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- Csémend Kozségi Onkorméanyzat Képviseld-testiilete
- Hosszliviz K6zségi Onkormanyzat Képvisel6-testiilete

I. A kozos 6nkormanyzati hivatal bélyegzoi

1. Kor alaku bélyegzé: kzepén Magyarorszag cimere helyezkedik el, a kériven a kovetkezd
felirat olvashaté:

a) Mesztegnyd — Nikla — Tapsony — Gadany — Keleviz — Csémend - Hossziviz Kozségek
Ko6z6s Onkorméanyzati Hivatalanak Jegyzdje

8716. Mesztegnyd, Szabadsag tér 6.

b) Mesztegnyé — Nikla — Tapsony — Gadany — Keleviz — Csémend — Hosszaviz Kozségek
Ko6zos Onkormanyzati Hivatalanak Aljegyzbje

8716. Mesztegny0, Szabadsag tér 6.

¢) Mesztegny6i Kozos Onkorményzati Hivatal

8716. Mesztegnyd, Szabadsag tér 6.

d) Mesztegny6i Kozos Onkorményzati Hivatal Tapsonyi Kirendeltsége

8718. Tapsony, Széchenyi tér 1/a.

€) Mesztegny6i Kozos Onkormanyzati Hivatal Niklai Kirendeltsége

8706. Nikla, Berzsenyi D. u. 51.

2. Téglalap alaki bélyegzé (fejbélyegz6) kovetkez6 felirattal:

a) Mesztegny6i K6z6s Onkormanyzati Hivatal

8716. Mesztegnyd, Szabadsag tér 6.

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

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

¢) Mesztegny6i K6z6s Onkormanyzati Hivatal Niklai Kirendeltsége
8706. Nikla, Berzsenyi D. u. 51.

3. A Magyarorszag cimerét is tartalmazé bélyegzOkr6l a jegyz6 megbizottja bélyegz6
nyilvantartast vezet, mely a bélyegzélenyomat mellett tartalmazza az atvételi datumot, és az
atvevd beosztasat és alairasat is.

4. A bélyegzd hasznaldja anyagi, fegyelmi és biintetdjogi felelésséggel tartozik a bélyegzd
jogszerli hasznélataért. Ha valamely dolgozé a rabizott bélyegzét elveszti, errél a jegyz6t
irasban koteles értesiteni. A vezetd koteles az elvesztés koriilményeit, és a dolgozo
felel6sségét megvizsgalni.

5. Az elhasznalédott, megrongalodott vagy feleslegessé valt bélyegzdt a megbizott személy
részére vissza kell adni, aki azt jegyzokoényv felvétele mellett megsemmisiti. A
jegyzokonyvet a nyilvantartads mellékleteként kell megérizni. Ha megsziinik a bélyegz6t
kezel6 koztisztviseld jogviszonya, a bélyegz6 visszaadédsat az atvevd nyilatkozaton igazolni
kell.

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

II. Munkakorok atadas-atvétele

1. A kozszolgalati jogviszony megsziinése, valamint &thelyezés esetén atadas-atvételi
jegyzokonyvet kell késziteni, az alabbi munkakoroknél:
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a) vezeto,
b) 6nall6 ligyintézok,
¢) eszk6z-, és pénzkezeléssel, értékpapir kezeléssel megbizott munkavallaloknal.

2. Az atadas-atvételi jegyzOkonyvet a jegyz0, vagy megbizottja is koteles alairni, mint az
atadas valosagat ellendrz6 személy.

3. A jegyz6konyvnek a kovetkezoket kell tartalmaznia:

a) az abban résztvevo személyeket,

b) az atadott munkakdrnél folyamatban 1évo tigyek tételes felsoroldsat, a megtett
intézkedéseket,

¢) a munkakdrrel kapcsolatos legfontosabb tudnivaldkat,

d) az atadott dokumentumok felsorolasat,

e) az atadott munkaeszk6z6k felsoroldsat,

f) az anyagi felel@sséggel jaré munkakorok atadasakor csatolni kell a tételes leltarrdl készitett
jegyzékoényvet, valamint a munkakort atvevé dolgozé anyagi feleldssége tudoméasulvételérdl
sz616 nyilatkozatot,

g) az atado, illetve atvevo alairasat.

I1I1. A kozos onkormanyzati hivatal miikédése

1. A kozdés onkormdnyzati hivatal Ondlléan miik6dé és gazdalkodd koltségvetési szerv,
gazdalkodasi jogkorét az alapito okirat hatdrozza meg.

2. A kozos Onkormanyzati hivatal miikodési koltségét az allam — az adott évi kdzponti
koltségvetésr6l szolo torvényben meghatdrozott mértékben és a hivatal altal ellatott
feladataikkal ardnyban - finanszirozza, melyet a gesztor, Mesztegnyé Kozségi
Onkorményzat széml4jara foly6sit. Amennyiben a fenntartasi és miikodési koltségekhez
szikkséges az allami finanszirozason feliili hozzdjarulas is, Ggy annak szabdlyait a
Mesztegny6i K6z6s Onkorményzati Hivatal miikédtetésérdl sz616 megéllapodas tartalmazza.

3. Mesztegny6, Nikla, Tapsony, Gadany, Keleviz, Csémend ¢és Hossziviz Kozségi
Onkorményzatok Képviseld-testiiletei egyiittes iilésen dontenek:

a) a kozos onkormanyzati hivatal koltségvetésérdl, zarszamadasarol,

b) a kdzos dnkorméanyzati hivatal miikdésérdl szolé megallapodas elfogadasarol,

¢) a kozos onkormanyzati hivatal Szervezeti és Miik6dési Szabalyzatanak jovahagyésarol,

d) a kdzos 6nkorményzati hivatal munkéjarol sz616 beszamolorol.

4. A kdz6s 6nkorméanyzati hivatalt fenntart6 énkorményzatok koltségvetesét es zarszamadasat
a Mesztegny6i Kozos Onkormanyzati Hivatal késziti el az Aht. és mér jogszabalyokban
foglaltak szerint.

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

IV. A kozos 6nkormanyzati hivatal fobb feladatai

1. A kozos Onkormanyzati hivatal a képviselo-testiilet/tarsulasi tanacs tevékenységével
kapcsolatban ellatja:
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a) szakmailag el6késziti az onkormdnyzati rendelet tervezetet, a testiileti elterjesztést, a
hatarozati javaslatot, vizsgalja a torvényességet,

b) nyilvantartja a képvisel6-testiilet dontéseit,

¢) szervezi €s ellendrzi a képviseld-testiilet dontéseinek végrehajtasat,

d) a képviselo-testiilet munkajaval kapcsolatos egyéb nyilvantartasi, ligyviteli, adminisztracios
feladatokat.

2. A k6z6s dnkormanyzati hivatal a képvisel6-testiilet bizottsagai miikodésével kapcsolatban
ellatja:

a) biztositja a feladat jellegének megfelelden a bizottsdg miikddéséhez sziikséges ligyviteli
feltételeket,

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

¢) gondoskodik a bizottsagi dontés végrehajtasarol.

3. A k6zds dnkormanyzati hivatal a képviselé munkajanak segitése érdekében ellatja:

a) elGsegiti a képviseld jogainak gyakorlasat,

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

¢) kozremiiksdik a képvisel6 tajékoztatasanak megszervezésében.

4. A k6z6s 6nkormanyzati hivatal a polgarmester, alpolgarmester munkéjaval kapcsolatban
ellatja:

a) dontést készit eld, szervezi a végrehajtast,

b) segiti a képvisel6-testiileti munkaval kapcsolatos tisztségviseloi tevékenységet.

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

a) vezeti a nemzetiségi 6nkormanyzat {iléseinek jegyzdkonyvét,

b) nyilvantartja a nemzetiségi 6nkormanyzat hatirozatait, és a kozos 6nkormanyzati hivatal
kozremiikodését igénylé esetekben gondoskodik végrehajtasukrdl,

c) gondoskodik a mikodéssel, gazdalkodassal, testiileti tevékenységgel kapcsolatos
elokészitd, végrehajtasi és tigyviteli feladatok ellatésarol,

d) biztositja a telepiilési nemzetiségi onkormanyzat elndke feladata ellatdsdhoz sziikséges
tajékoztatast, tigyviteli kozremiikodést,

€) a nemzetiségi O6nkormanyzattal kotott egyiittmiikodési megallapodasban foglaltaknak
megfelelden kozremilkddik a nemzetiségi Onkormanyzati koltségvetési koncepcio, a
koltségvetési hatdrozat és annak modositdsai, valamint a beszamolé elfogadasardl szo6lo
hatarozat elkészitésében,

f) a nemzetiségi Onkormdnyzattal kotott egyiittmiikodési megallapodasban foglaltaknak
megfelelden kdzremiikddik a nemzetiségi 6nkormanyzat gazdalkodasanak bonyolitasaban,

g) segiti a nemzetiségi 6nkormanyzat palyazati tevékenységét.

6. Az intézmények, a nemzetiségi Onkormanyzatok és a tirulas gazdalkodasaval
kapcsolatban a kozos Onkormanyzati hivatal latja el a gazdalkoddssal kapcsolatos
feladatokat:
a) Mesztegnyd Kozség Onkorményzata és

szervei:

aa) Picurka Mini Bélcs6de

b) Nikla K6zség Onkormanyzata és

szervei:

29



ba) Niklai Mézengaz Ovoda
c) Tapsony K6zség Onkorményzata és
szervei:
ca) Tapsony Kozségi Onkorményzat Ovodéja
d) Gadany Kozség Onkormanyzata
e) Keleviz K6zség Onkorményzata
f) Csomend Kozség Onkorméanyzata
g) Hosszaviz Kozség Onkormanyzata
h) Mesztegnyd Kornyéki Onkormanyzatok Térsulasa és

szervei
ha) Mesztegny®i Szocidlis €s Gyermekjoléti Intézmény
hb) Mesztegny6i Ovoda

i) a Mesztegny6i Roma Nemzetiségi Onkormanyzat
j) a Niklai Roma Nemzetiségi Onkormanyzat
k) a Tapsonyi Roma Nemzetiségi Onkormanyzat

7. A k6zos dnkormdanyzati hivatal altal ellatott pénziigyi-gazdasagi feladatok részletezése:

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

b) a polgarmesterekkel, az intézményvezetOkkel és az elnskokkel egyeztetve el6késziti,
megtervezi az eldirdnyzatokat és azok modositasat, el6késziti a végrehajtasrol szdlo
beszamolot,

c) kezeli az Onkorméanyzatok és intézmények bankszamlait, a készpénzforgalom
lebonyolitasara hazipénztarat miikddtet,

d) a kdzos onkorményzati hivatal tekintetében a jegyz6, illetéleg az altala megbizott személy
jogosult kotelezettségvallalasra és az utalvanyozasra, valamint az erre fethatalmazott személy
latja el az ellenjegyzési, érvényesitési feladatokat,

€) az dnkormanyzatok és intézményeik, valamint a nemzetiségi 6nkorméanyzatok €s a tarsulas
tekintetében az ellenjegyzési feladatokat a kozds onkorményzati hivatal vezet6je altal erre
kijelolt koztisztviseldje latja el. Az érvényesitési feladatokat a k6zos 6nkorményzati hivatal
jegyzdje altal kijelolt koztisztviseld latja el,

f) Az 6nkormanyzatok és intézményeik, valamint a nemzetiségi 6nkormanyzatok és a tarsulds
tekintetében a kozds onkormanyzati hivatal latja el a szdmviteli feladatokat, gondoskodik a
konyvelésrdl és a vagyonnyilvantartasrol, valamint az elemi koltségvetések és beszamolok
elkészitésérol.

8. A kdz6s 6nkormdanyzati hivatalhoz tartozé 6nkormanyzatok, valamint az altaluk alapitott
koltségvetési szervek belsé ellenérzésének kialakitasardl és megfeleld mikddtetésérdl a
jegyz6 gondoskodik, a kézos Onkormanyzati hivatal altal erre a feladatra kotott szerz6dés
keretében.

9. A koztisztviselok az ligyintézés soran a kovetkezd altalanos kovetelményeket kotelesek
betartani:

a) az ligyintézés soran minden esetben biztositani kell a torvényesség betartasat,

b) alapvetd kovetelmény a gyorsasag, a szakszeriiség, a biirokricia mentesség, a hataridok
betartasa,

c) a térvényesség szellemében biztositani kell az 4llampolgari jogokat és kotelességeket, az
ugyfelek érdekében méltanyosan kell eljarni,

d) elsbdleges cél: az dnkorményzati érdekek feltdrasa és érvényre juttatésa,
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e) az Ugyintézok kotelesek munkdjuk sordan egymassal hatékonyan egyiittmiikddni és az
tlgyfelek részére — jogaik biztositasa érdekében — a megfeleld felvilagositast és tajékoztatast
megadni,

f) a kozods 6nkormanyzati hivatal koztisztviseldi a tudomdsara jutott dllami szolgalati és iizleti
(magan) titok tekintetében titoktartasi kotelezettség terheli. E titoktartdsi kotelezettség az
adatvédelemrdl szolo torvény rendelkezéseinek figyelembevételével — kiterjed az tigyfél
személyiségi jogainak a védelmére is. A titoktartasi kotelezettség a kdzhivatal bedltése utan is
fennall.

g) a hivatal dolgoz6i minden olyan adatot, informéaci6t és tényt kételes a jegyz6 tudomdséra
hozni, amely az el6bbi kotelezettséget befolyasolja,

h) a jogszabalyban meghatirozott hatdskérrel rendelkezé iigyintézé gyakorolja a hatésagi
jogkorét, s ellatja mindazon egyéb feladatokat, amelyeket a jogszabalyok szamdra eldirnak,

i) az tgyintézd feladata a képviselo-testiilet, a polgarmester és a jegyz6é feladat- és
hataskorébe tartozd tigyek érdemi dontésre valé eldkészitése, felhatalmazas esetén
kiadmanyozasa, valamint a végrehajts szervezése,

j) a kapott utasitiasok és hataridék figyelembevételével munkateriiletén felelés a hivatal
alland¢ és id6szakos feladatinak megvaldsitasaért.

V. A jegyzivel és az aljegyzivel kapcsolatos dltalinos rendelkezések

1. A k6z0s énkormanyzati hivatal jegyztjének és aljegyz6jének kinevezése a Motv. és a Kitv.
eldirdsai szerint torténik. A jegyzbre és az aljegyzére vonatkozd egyéb rendelkezéseket a
k6z6s dnkormanyzati hivatal mitkodésével kapcsolatos megallapodds tartalmazza.

2. A koz6s dnkorményzati hivatalt a jegyz6 vezeti, aki felelds annak torvényes és eredményes
muikodéséért.

3. A jegyzd vagy az aljegyz6 koteles mindegyik képvisel6-testiileti, bizottsagi iilésen részt
venni ¢s ott a sziikséges tjékoztatast megadni.

4. A jegyzét akadalyoztatiasa esetén az aljegyzé helyettesiti, mindkettejiik egyiittes
akadalyoztatisa esetén a jegyz6i feladatokat az ezzel megbizott koztisztviseld latja el.

5. A kozds onkorményzati hivatal munkakéri leirasait a jegyz6 késziti el.

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

1. A jegyzo:

Ellatja a jogszabalyban (kiilnosen az Motv. 81. § (1), (3) bekezdésében) a jegyzd részére
meghatarozott feladatokat.

Ellatja a kozos onkormanyzati hivatalhoz tartozé6 Onkormanyzatok képviseld-testiilete
hatdrozataban a jegyz6 részére meghatarozott feladatokat.

A jegyz6 a koOzOs Onkormdanyzati hivatal vezetje, aki szakmailag felelés a hivatal
mikodéséért. Tevékenysége sordn felelds a kozérdeknek és a jogszabalyoknak megfeleld,
szakszeri, péartatlan és igazsagos, a szinvonalas ligyintézés szabalyainak megfelel6 feladat-
ellatasért.
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A jegyz0 feladatai a jogszabalyokban meghatarozottakon tilmenden kiiléndsen a kovetkezok:
o A testiiletek miikédésével kapcsolatban:

Osszehangolja az el6készité munkat, gondoskodik a torvényességrél, a
jogszabalyok, Onkorményzati rendeletek, hatirozatok rendelkezéseinek
betartasarol,

figyelemmel kiséri az elGterjesztések, dontési tervezetek eldzetes bizottsagi
megtargyalasat,

tanicskozasi joggal vesz részt a képviselG-testiilet, a képvisel6-testiilet
bizottsaganak ilésén, figyelemmel kiséri a testiileti iilések menetét torvényességi
szempontbol, ha a dontéseknél jogszabalysértést észlel, koteles azt jelezni,
gondoskodik a jegyzOkdnyvek pontos vezetésérol, a dontések eljuttatdsérol az
érintettek részére.

e A kozos onkormdnyzati hivatal mitkodésével kapcsolatban a jegyzo:

a kozos dnkormanyzati hivatalt a jegyz6 vezeti,

a jegyz6 a jogszabalyokban megallapitott feladat- és hataskorét kozvetleniil, illetve
a kozos Onkorményzati hivatal szervezete Gtjan gyakorolja,

felelés az alapité okiratban eldirt tevékenységek jogszabalyban, koltségvetésben
meghatdrozott kovetelményeknek megfelel ellatdsaért, a k6zds Onkorményzati
hivatal szakszer(, jogszert €s gazdasagos miikodtetéséért,

felelds a kozds Onkormdnyzati hivatal kontrollrendszeréért, a megfeleld
kockazatkezelési rendszer kialakitasaért és miikodtetéséért. Felelés a
kontrollkornyezet kialakitasaért, amelyben vildgos a szervezeti struktira,
egyértelmiiek a felel6sségi, hataskori viszonyok és feladatok.

irdnyitja és megszervezi a kdzOs Onkormanyzati hivatal gazdalkodasi rendjének
kialakitasit, miikodtetését, fejlesztését. Az éves koltségvetési beszamold keretében
beszamol a koltségvetési szerv folyamatba épitett, elozetes, utélagos és vezetdi
ellenérzésének, valamint belsd ellendrzésének miikodtetésérsl. Eves bontasban
nyilvantartast vezet a bels6 és kiilsd ellendrzési jelentésekben tett megéllapitasok,
javaslatok végrehajtasardl és hasznosulasardl.

érvényesiti a gazdilkodas soran a szakmai hatékonysdg, gazdasagossig és
eredményesség kovetelményeit. Felelés a szakmai és pénziigyi folyamatos
nyomonkévetési (monitoring) rendszer mikddtetéséért, a tervezési, a beszamolasi,
valamint a kozérdeki, és kozérdekbdl nyilvanos adatok szolgéltatdsara vonatkozo
kotelezettség teljesitéséért, annak teljességéért és hitelességeért.

felelds a tervezési kotelezettség teljesitéséért, a gazdalkodési lehetdségek és
kotelezettségvallalasok Osszhangjanak megteremtéséért, a kozds Onkorméanyzati
hivatal szamviteli rendje, a szamviteli politika, a szamlarend Osszeallitasaért,
karbantartasaért, a szamviteli politika jovahagyésaért, annak végrehajtasaért,
gondoskodik a kozds Onkorményzati hivatal, az Onkorméanyzatok és a tarsulas
belsd ellendrzési tevékenységének megszervezésérfl, miikodtetésérdl és
szabdlyozésardl, az éves ellen6rzési munkatervben meghatérozott ellenérzések
elvégzésér6l, valamint elrendeli a soron kiviili vizsgalatokat. A jegyzé ezen
feladatat a kiils6, filiggetlen belsod ellendrzési vezet6vel kotott megbizas alapjan
latja el.

a kozOs Onkormanyzati hivatal nevében kiadmanyozasi jogot gyakorol a kiilon
szabalyzatban foglaltak szerint,

jovahagyja a bels6 szabalyzatokat,

felelés az Ltv. 9. § (1) bekezdésben meghatarozott kévetelmények teljesitéséért,
valamint az iratok szakszerli és biztonsagos megérzésére alkalmas irattar
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kialakitisaért és miikodtetéséért, tovabba az iratkezeléshez sziikséges egyéb targyi,
technikai és személyi feltételek biztositasaért, valamint a megfelel6 tantsitvannyal
rendelkez6 iratkezelési szoftver hasznalatéért. Feliigyeli az iratkezelést.

gyakorolja a munkaltatéi jogokat a kozds onkorméanyzati hivatal koztisztviseldi
tekintetében, tovabba gyakorolja az egyéb munkaltatéi jogokat az aljegyzd
tekintetében;

ellatja a valasztasi iroda vezetdjének feladatait.

2. Aljegyz6:
Helyettesiti a jegyz6t szabadsaga, illetve tartos tavolléte esetén.
o A testiiletek miikidésével kapcsolatban:

osszehangolja az elkészité munkat, gondoskodik a torvényességrél, a
jogszabalyok, oOnkorményzati rendeletek, hatirozatok  rendelkezéseinek
betartasardl,

ellstja a kozds 6nkormanyzati hivatalhoz tartozé Onkorményzatok képviseld-
testiilete hatdrozatdban az aljegyz6 részére meghatérozott feladatokat,

szakmailag el6késziti az Onkorményzati rendelet tervezetet, a testilleti
eléterjesztést, a hatdrozati javaslatot, vizsgalja a torvényességet,

nyilvantartja a képviselo-testiilet dontéseit,

szervezi és ellendrzi a képvisel6-testiilet dontéseinek végrehajtsat,

ellatja a képviselé-testiilet munkajaval kapcsolatos egyéb nyilvantartasi, igyviteli,
adminisztracios feladatokat,

biztositja a feladat jellegének megfeleléen a bizottsdg miikodéséhez sziikséges
igyviteli feltételeket,

szakmailag elokésziti a bizottsagi elSterjesztést, jelentést, beszdmolot, egyéb
anyagokat,

gondoskodik a bizottsagi dontés végrehajtasarol,

elbsegiti a képviseld jogainak gyakorlasat,

koteles a képviseldt a teljes hivatali munkaidében fogadni és részére a szikséges
felvilagositast megadni, illetve intézkedni,

kézremiikodik a képviseld tajékoztatasanak megszervezésében,

dontést készit eld, szervezi a végrehajtast,

segiti a képviseld-testiileti munkaval kapcsolatos tisztségviseldi tevékenységet,
tandcskozasi joggal vesz részt a képviselS-testillet, a képviselS-testiilet
bizottsdganak {ilésén, figyelemmel kiséri a testiileti tilések menetét torvényességi
szempontbél, ha a dontéseknél jogszabalysértést észlel, koteles azt jelezni,
gondoskodik a jegyzOkonyvek pontos vezetésérol, a dontések eljuttatasardl az
érintettek részére,

gondoskodik az dnkormanyzati dontések végrehajtasarol,

gondoskodik a polgirmester, illetve a testiileti dontések formaélis hatérozatainak
elkészitéseérol.

o Egyéb feladatai:

kézremilkddik az oOnkorményzatok alapité okiratban eldirt tevékenységek
jogszabalyban, koltségvetésben meghatarozott kovetelményeknek megfelel6
ellatasaért,

kozremikodik a kozos onkormanyzati hivatal kontrollrendszerének kialakitasaban,
a megfeleld kockazatkezelési rendszer kialakitasaért €s miksdtetéséért,
kozremiikdik a kontrollkdrnyezet kialakitasaban, amelyben vilagos a szervezeti
struktura, egyértelmiiek a felel6sségi, hataskori viszonyok és feladatok,
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- kozremiikodik az oOnkorményzatok és a tarsulas gazdalkodasi rendjének
kialakitasdban, miikddtetésében, fejlesztésében. Az éves koltségvetési beszamold
keretében beszamol a jegyzének a koltségvetési szerv folyamatba épitett, eldzetes,
utdlagos és vezetdi ellendrzésének, valamint bels6 ellenérzésének miiksdtetésérol.

- éves bontasban nyilvantartist vezet a belsé és kiils6é ellendrzési jelentésekben tett
megallapitasok, javaslatok végrehajtasarol és hasznosuldsardl,

- érvényesiti a gazdadlkodds sordn a szakmai hatékonysdg, gazdasigossdg és
eredményesség kovetelményeit. Felelés a szakmai és pénziigyi folyamatos
nyomonkovetési (monitoring) rendszer mikodtetéséért, a tervezési, a beszamolasi,
valamint a kozérdekii, és kozérdekbdl nyilvanos adatok szolgaltatisara vonatkozd
kotelezettség teljesitéséért, annak teljességéért és hitelességéért.

- kozremiikodik a tervezési kotelezettség teljesitésében, a gazdalkodasi lehetoségek
¢s kotelezettségvallalasok dsszhangjanak megteremtésében,

- kozremiikodik a szamviteli rend, a szadmviteli politika, a szamlarend
Osszeallitdsaban, karbantartdsdban, a szamviteli politika jovahagyasaban, annak
végrehajtasaban.

- koOzremiikodik a kozos 6nkormanyzati hivatal és az 6nkorményzatok, valamint a
tarsulas bels6 ellendrzési tevékenységének megszervezésében, mitkdtetésében és
szabalyozasaban, az éves ellendrzési munkatervben meghatirozott ellendrzések
elvégzésében,

- elkésziti jovahagyasra a belsd szabalyzatokat,

- koOzremikodik az Ltv. 9. § (1) bekezdésben meghatirozott kovetelmények
teljesitésében,

- ellatja a valasztasi iroda vezetdjének helyettesi feladatait.

3. Ugyintézik:

- az UgyintézOk a kozszolgalati tisztvisel6krdl sz616 2011. évi CXCIX. torvény hatdlya
ala tartoz¢6 koztisztviselok,

- az lUgyintézOk érdemi dontésre elokészitik a munkakoriikbe utalt tigyeket. Feladatuk
minden olyan {igy felelosségteljesen és Gnalldan térténd dontésre vald eldkészitése,
amelyet a munkakori leirdsa, tovabba a hivatali felettese esetenként, vagy idészakosan
a feladatkorébe utal.

- feladatait alapvetden Onalldan, kezdeményezben, illetbleg a felettesétdl kapott
utmutatasok, tovabba a tényéllés és az érdekeltek allaspontjanak tisztazasa alapjan - a
jogszabalyok, a hivatal bels6 iranyitasi eszkézei, a munkakori leirdsa, az tgyviteli
szabdlyok és kdzvetlen vezetdje utasitdsanak megtartasaval - kételes végrehajtani.

- az eredményes munka érdekében tanulméanyoznia és ismernie kell minden olyan
jogszabalyt, belsé iranyitasi eszkozt, szakmai eloirast és egyéb rendelkezést, amely a
szinvonalas ligyintézéshez, illetve a végrehajtas megszervezéséhez &s ellendrzéséhez
szikséges.

3.1. Pénziigyi iigyintézok:
Ellatjak az Onkorményzatok és intézmények pénziigyi-gazdasagi feladatait (tervezés,
beszamolds, szémviteli gazddlkodas, szamlazas, hazipénztar kezelése, palyazatok
elszamolésa, vagyonnyilvantartas stb.). Intézik az Onkormanyzatok altal nyujtott
tamogatasokkal kapcsolatos tigyeket. Ellatjak a szocialis igazgatasi feladatokkal kapcsolatos
pénziigyi feladatokat. Lehetdség szerint ellatjdk a kézbeszerzési feladatokat. K6zremiikodnek
a valasztasok lebonyolitasaban.
Feladatai:

- koltségvetési rendelettervezet elkészitése, zarszamadasrol szolo rendelet-tervezet

elkészitése, koltségvetési koncepcio javaslat 6sszeallitasa,

34



- bank és pénzforgalmi, valamint AFA iigyek intézése,

- fékényvi konyvelés, analitikus nyilvantartas intézése,

- allami tamogatasok (feladatfinanszirozas) elszamolésa,

- palyazati tamogatasok elszamolasa, igénylése,

- a kozponti koltségvetés szamira az elbirt informacidk hataridében torténd
szolgaltatasa,

- azel6zd évi pénzmaradvanyok elszamolasa, az elszamolasok feliilvizsgalata,

- akoltségvetés végrehajtasa,

- lizemanyag nyilvantartas, elszamolas,

- lakbérek, bérleti dijak nyilvantartasa, kezelése,

- egyéb Onkormanyzati kintlévéségek (kamatmentes kolcson, bérleti  dijak)

nyilvantartasa,
- tajékoztatas nyujtdsa a jegyzO, polgarmester részére az onkorményzat pénziigyi
folyamatainak alakuldsarol,

- statisztikai jelentések elkészitése,

- E-adat rendszer, ebr42 napi figyelése,

- Vagyonkataszter naprakész vezetése,

- feliigyeli a mesztegny6i 6voda konyhdjanak gazdasagos miikodését,

- személyzeti, bér- és munkaiigyek elvégzése (Ggy, mint: kinevezés, besorolss,
atsorolas, athelyezés, munkaszerzodések, megbizasi szerzbdések, kozszolgalati
munkaviszony  igazolasa, illetményiigyek  (bérjegyzék, illetményalap,
illetménykiegészités, illetménypotlék, jarulék, elszdmolds, jutalom), kereseti
igazolas kiadasa, fizetési el6leg, 1étszam és bérgazdalkodasi tigyek, koztisztviseloi,
kozalkalmazotti nyilvantartasok, cafetéria rendszer nyilvantartasa, kezelése)

- hazipénztar kezelése,

- palyazatok irasandl, elszamolasanal val6 kézremiikddés,

- leltarozasi feladatok elvégzése.

3.2. Adoiigyi iigyintézok:

EllatjsAk az adoztatassal kapcsolatos feladatokat (bevallasok kezelése, addkivetés,
adokonyvelés, adok és koztartozdsok végrehajtasa). Kozremiikddnek a valasztasok
lebonyolitisaban. Segit az adminisztracios feladatok végrehajtaséban.

Feladatai:

- adokivetési feladatok (a felhivasok addalanyok részére torténd kikiildése, a fizetési
hatarozatok kibocsatasa, az adohelyesbitések atvezetése, az adébevallas beadasara
irdnyulé felszolitasok kibocsatasa, az adokotelezettség teljesitésére irdnyuld
felhivas kibocsatasa, az évkozi valtozasok hatarozattal torténd helyesbitése),

- mas ad6hatosdg megkeresése a feladatkorébe tartozo adatszolgaltatasrol,

- helyi adokra vonatkozé féléves és éves adatszolgéltatds (zardsi Osszesitd)
teljesitése,

- adokonyvelési feladatok,

- adobnyilvantartas és adok moédjara behajtandé koztartozasok nyilvantartasinak
vezetése,

- felhivas utdn a helyi adok és adok modjara behajtandd koéztartozasok behajtasa,
valamint NAV megkeresése behajtasra.

3.3. Szocidlis, dltaldnos igazgatds, anyakonyvi igyintézok
Feladatai:
- ellatja a szocialis torvénybol és az Snkormanyzat helyi szocialis rendeletébdl eredd
az szocialis feladatokat (telepiilései tiamogatasok, kéztemetés, szocialis étkeztetes),
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adatszolgaltatis az NRSZH-hoz a szocialis étkezés, vonatkozésaban,
kozfoglalkoztatas feladatai

ellitja a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szol6 tdrvénybdl €s a
helyi gyermekvédelmi rendeletbl eredé feladatokat (rendszeres gyermekvédelmi
kedvezmény, HHH helyzet megallapitasa),

adatszolgaltatas HHH gyermekekrdl,

adatszolgaltatds KIR rendszerbe (kdzoktatasi informacios rendszerbe),

végzi a jegyzbi hataskorbe tartozd gyamiigyi feladatokat,

felkérésre vagy szilkség esetén kornyezettanulmanyt végez,

elbirdlasra el6késziti az dnkormanyzat helyi rendeletében foglaltaknak megfeleléen
a felsboktatasi intézményekben tanuldé szocidlisan hétranyos helyzetii Bursa
Hungarica Felséoktatasi Onkormanyzati Osztond{j Palyézatokat,

allatok védelmével, ebtartassal kapcsolatos tigyek intézése,

elvégzi a hagyatéki ligyintézéssel, leltarfelvétellel kapcsolatos teenddket,

végzi az anyakonyvi ligyintézést: szilletési hazassagi, halotti anyakonyvezést,
héazassagkotések és egyéb anyakonyvezéssel kapcsolatos rendezvényeket szervez,
¢és bonyolit le,

ellatja a hazai anyakonyvezési, ujboli és utblagos anyakdnyvezési feladatokat,
intézi a névviselési, névvaltoztatasi iigyeket, az dllampolgarsagi ligyeket,
ndvényvédelmi és allat- egészségiigyi igazgatdssal kapcsolatos tigyek (méhek
nyilvantartdsa, vadkar, parlagfiivel kapcsolatos ligyintézés),

tizletek mikddési engedélyezésével kapcsolatos tigyek, izletek nyilvantartasanak a
vezetése,

telephely engedélyezi eljaras lefolytatasa, telephelyek nyilvantartasanak vezetése,
szallashely engedélyezési eljaras lefolytatasa, szallashelyek nyilvantartasa,

intézi a sirhely megvaltdst, ujra valtist, vezeti az ezzel kapcsolatos temetdi
nyilvantartast,

hirdetmények kezelése (terméfolddel, arveréssel, stb. kapesolatban),

a valasztasi iroda vezet6jének altalanos helyetteseként ellatja a jegyz6 altal rabizott
valasztasi, népszavazasi feladatokat.

orszaggylés, onkorményzati valasztiasokkal kapcsolatos adminisztracios feladatok
ellatasa,

ado- és értékbizonyitvany kiallitasa,

ellatja a cimnyilvantartasi feladatokat,

ellatja a mezGgazdasagi és allatvédelmi igazgatasi feladatokat,

ellitia az Onkormdanyzati ingatlanok nyilvantartasdval és hasznositasaval,
tulajdonjogéanak valtozasaval kapcsolatos feladatokat,

kozremiik6édnek a palyazatok megirasaban,

segit az adminisztracios feladatok végrehajtasaban,

ellatja a birtokvédelmi feladatokat aljegyz6 hidnyzésa esetén,

munka- és tlizvédelemi feladatok,

koziizemi szerz6dések kezelése, szolgaltatokkal valo kapcsolattartas, ligyintézés,
ellatja a katasztrofavédelemmel kapcsolatos feladatokat.

4. A szervezeti és miikddési szabalyzat csak a f6bb feladatkdroket tartalmazza. A kozos
onkormanyzati hivatal valamennyi dolgozoja felelds a feladatkorébe tartozo, ra iktatott ligyek
tekintetében a jogszabalyok betartdsaért, kotelességének vétkes megszegese esetén
jogszabalyban rogzitettek szerint fegyelmi és kartéritési felelosséggel tartozik.
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VI/A. Felelosségi szabalyok

1. A hivatal miik6désében a térvényességet a vonatkozé jogszabalyokban, az SZMSZ-ben, a
szabalyzatokban, az utasitasokban el6irtak maradéktalan betartdsaval kell biztositani. A
hivatal alkalmazottai 6nall6oan, teljes feleldsséggel végzik szakmai munkajukat. Munkajogilag
felelések a jogszabalyokban, a szabalyzatokban, munkakori leirasukban meghatarozott
feladatok és polgarmestert6l, alpolgarmestertdl, a jegyz6tdl kapott utasitasok jogszer(i €s
szakszertl torvényes és szinvonalas végrehajtasaért, a hataridék betartasaért.

2. A hivatal valamennyi alkalmazottjat a kozszolgalati tisztvisel6i, vagy iigykezeldi
munkajogi jogviszonyabdl eredé kotelezettségei vétkes megszegése esetén - a vonatkozo
jogszabalyok szerint - Kartéritési, illetve a jogviszonyabol eredd kotelezettsége vétkes
megszegése esetén fegyelmi felelosség terheli.

3. A kozos Onkormanyzati hivatal kartéritési felel6sségére a Kttv.,, valamint a munka
térvénykonyve vonatkozo szabalyai iranyadéak.

4. Harmadik félnek okozott kar vonatkozasdban a kozO6s hivatal felelésségbiztositis
rendelkezik.

5. A hivatali alkalmazott kiteles megérizni hivatali szolgalati titkot ezen beliil a mindsitett
adatot, az adotitkot, a szerz6désben foglalt titkot, a zart tilésen elhangzott hozzaszdlasokat, a
vezetdi bizalmas informaciokat, a szocidlis juttatasokkal kapcsolatos adatokat, mas egyéb
olyan adatokat, amelynek illetéktelen személy tudoméséra jutasa az Onkormanyzatnak kart
okoz, vagy blincselekmény.

VII. A kozos onkormanyzati hivatal szervezeti felépitése, 1étszama

1. A k6z0s onkormanyzati hivatal szervezeti felépitése:
a) valasztott tisztségviselok:

aa) polgarmester
ab) alpolgarmester

b) kinevezett vezeto tisztségviselok:
ba) jegyz6
bb) aljegyzd

¢) kinevezett tisztségviselok:
ca) igazgatasi ligyintéz0: 6 0
cb) pénziigyi ligyintéz6: 5 6
cc) adoligyi igyintézo: 3 16
cd) titkarsagi ligyintézo: 1 6

2. A szervezeti felépités dbrajat a 2. melleklet tartalmazza.
3. A ko6z6s onkorményzati hivatali 1étszama: 17 {6

4. A hivatal belsé ellenéri feladatinak ellatasa a jegyzo altal megbizott belsé ellendr altal
torténik.
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VIII. Munkarend, iigyfélfogadas

1. A kozos dnkormanyzati hivatal munkarendje:
Hétfo: 07.45 - 16.15

Kedd: 07.45-16.15

Szerda: 07.45 —16.15

Csiitortok: 07.45 —16.15

Péntek: 07.45 —13.45

A kozds onkormanyzati hivatalban a munkaidé heti 40 6ra, amely magéaban foglalja a napi 30
perc munkakdzi sziinetet.

2. A ko6z0s onkormanyzati hivatal igyfélfogadasi rendje:
- Mesztegny6 Kozségben:
Hétf6: 08.00 — 12.00 és 13.00 — 15.00
Kedd: nincs tigyfélfogadas
Szerda: 08.00 — 12.00 és 13.00 — 15.00
Csiit6rtok: nincs ligyfélfogadas
Péntek: 08.00 — 12.00
- Nikla Kozségben:
Hétf6: 08.00 — 16.00
Kedd: 08.00 — 16.00
Szerda: 08.00 — 16.00
Csiitortok: nincs tigyfélfogadas
Péntek: 08.00 — 12.00
- Tapsony Ko6zségben:
Hétf6: 08.00 — 16.00
Kedd: 12.30 - 16.00
Szerda: nincs ligyfélfogadas
Csiitortok: 12.30 - 16.00
Péntek: 07.45 - 13.30
- Gadany Kozségben:
Hétfs: 08.00 — 12.00 és 13.00 — 16.00
Kedd: 08.00 - 12.00 és 13.00 - 16.00
Szerda: 08.00 — 12.00 és 13.00 — 16.00
Csiitortok: 08.00 — 12.00 és 13.00 — 16.00
Péntek: 08.00 - 12.00
- Keleviz Kozségben:
Hétfo: 08.00 — 16.00
Kedd: 08.00 - 16.00
Szerda: 08.00 — 16.00
Csiit6rtok: nincs tigyfélfogadas
Péntek: 08.00 — 12.00
- Csomend Kozségben:
Hétfs: 08.00 — 14.00
Kedd: 08.00 — 14.00
Szerda: 08.00 — 14.00
Csiit6rtok: nincs iigyfélfogadas
Péntek: 08.00 — 12.00
- Hossziviz Kozségen:
Nincs tigyfélfogadas
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3. A jegyzd, aljegyzo iigyfélfogaddsa:

- Mesztegny$ Kozségben: hétfonként 08.00 — 11.00

- Nikla Kozségben: keddenként 08.00 — 16.00

- Tapsony K6zségben: csiitértokénként 08.00 — 16.00
- Gadany Kozségben: csiitértokonként 08.00 — 12.00
- Keleviz Kozségben: keddenként 08.00 — 12.00

- Csomend Kozségben: igény esetén

- Hossziviz Kdzségen: igény esetén

4. Az orszaggyllési képviselot, helyi képviseldket, polgarmestereket, intézményvezetoket a
munkarend szerinti munkaidében barmikor fogadni kell.

5. A ko6zds Onkormanyzati hivatalt fenntarté onkormanyzatok képviseld-testiiletei a
Mesztegnydi K6zos Onkorméanyzati Hivatalndl foglalkoztatott koztisztviselokre, kdzszolgalati
tigykezel6kre és munkavallalokra vonatkozé igazgatési sziinet elrendelésérdl onkormanyzati
rendelet alkotnak.

6. A jegyzd jogosult az iigyfélfogaddsi id6 modositdsara munkaszervezési okbol
(tovabbképzés, ligyintéz6(k) betegszabadsag, székhelyen t6rténé munkavégzés célja, stb.).
Egyes feladatkorok tekintetében az tigyfélfogadas korlatozhaté (pl. hazipénztar nyitva tartas),
valamint a jegyz6 eseti jelleggel elrendelheti az iigyfélfogadés sziineteltetését is.

IX. A kozis onkormanyzati hivatal koztisztviseldi

1. A koz6s Onkorményzati hivatali dolgozék a helyszinen kotelesek a szikséges
felvilagositasokat megadni az tigyfelek szdmara, az altaluk kért beadvény (irlapokat 4tadni, az
ligyfelek beadvanyait atvenni és a helyben elintézhetd iigyeket elintézni. Sziikség esetén
jogsegély szolgalatot nyujtani.

2. Az ugyfélfogadasi napok és az érdemi munkihoz sziikséges 1étszam megszervezése a
Jjegyz6 feladata.

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

a) hazassagkotés,

b) névado linnepség,

¢) valasztasok, népszavazas lebonyolitasa,

d) képviseld-testiileti iilések, kozmeghallgatasok,

¢) halasztast nem tiiré kézérdeki feladatok.

4. A munkakori leirasokat a koztisztviselok személyi anyaga tartalmazza. A munkakori
leirasban foglaltak tudomésul vételét a munkakort betsltd koztisztviseld aldirasaval igazolja.
A koztisztviseld koteles a kézvetlen munkahelyi vezetdjének utasitasara a munkakérébe nem
tartozo feladatokat is atmenetileg ellatni.

5. A koztisztviselo koteles az tigyfélfogadasi idében, munkavégzésre képes allapotban, a
hivatalban tart6zkodni.

6. Az aktualis feladatrendszer és a munkakori leirdsok tartalmi 6sszhangjanak biztositasarol a
jegyz6 gondoskodik.
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7. Kiilszolgalat, illetve kikiildetés teljesitése a jegyz6 eldzetes engedélye alapjan torténhet.
8. A dolgozo kikiildetése soran felmeriild koltségek elszdmoldsa utélag torténik. Az
utiszamlakat a jegyz6 igazolasa utan lehet szamfejteni.
X. Munkaértekezlet
A kozbs onkormanyzati hivatal munkaértekezleteinek rendjét a Mesztegnydi Kozos
Onkorméanyzati Hivatal jegyzdje kiilén szabalyzatban szabélyozza.
XI. Pénziigyi, szamviteli rend

1. A kdz6s dnkormanyzati hivatal ellatja a fenntarté onkormanyzatok, és az dnkormanyzatok
altal alapitott koltségvetési intézmények pénziigyi — gazdasagi feladatait is.

2. A gazdalkodasi feladatokat ellaté Mesztegny6i Kozos Onkormanyzati Hivatal jegyzdje
késziti el pénziigyi, szamviteli feladatok ellatashoz, és a belsé kontroll rendszer miikddéséhez
szitkséges szabalyzatokat, amelyek hatdlya kiterjed a K6z6s Onkorményzati Hivatalt fenntarté
Onkorményzatokra, és az altaluk alapitott koltségvetési szervekre.

XI11. Az iigyiratkezelés specialis szabalyai
1. A ko6z0s onkormanyzati hivatal ligyiratkezelése kozpontositott, szamitégépes iktatassal
torténik, részletes szabalyait az Iratkezelési Szabalyzat tartalmazza. Az Iratkezelési
Szabalyzatot a K6zds Onkormanyzati Hivatal jegyz6je késziti el, amelyek hatélya kiterjed a

Ko6z6s Onkormanyzati Hivatalt fenntarté 6nkorméanyzatokra.

2. Az UugyintézOk az egyes iigyeket a kozigazgatasi eljarast szabalyoz6 toérvényben és a
vonatkozo agazati jogszabalyokban meghatarozott hataridokoén beliil kotelesek elintézni.

3. Az érdemi iigyintéz6i feladatokat ellatdé koztisztviselok (ideértve a jegyzot €s a
polgarmestereket is) naprakészen kotelesek vezetni az el6ado6i konyvet.

4. A kozds 6nkormanyzati hivatal, vagy kirendeltsége cimére érkezé kiildeményeket a jegyz6
a bontja fel. Tavollétében a postabontast az altala megbizott koztisztviseld végzi.

5. A névre sz616 kiildeményeket a cimzettnek kell atadni, tovabbitani. Az ligyintéz tavolléte
esetén a névre sz6l6 kiildeményt — ha a boritékon egyértelmiien megéallapithato a kiildemény

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

6. A jegyzd a postabontassal egyidejlileg gondoskodik az tigyintéz6 kijelolésérol.

XIII. A hivatali helyiségek rendje

1. Az iroda és a koz0s helyiségek rendje, a kulturdlt iigyfélfogadas biztositdsa minden
koztisztviselo kotelessége.
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2. Az irodék és a koz0s helyiségek tisztasagaért, napi rendszeres takaritasaért a hivatalsegéd a
felelds, aki ezt a munkakori leirasa szerint koteles ellatni.

3. A munkavédelmi, tlizrendészeti el6irasokat minden dolgozo koteles betartani €s betartani.
4. A munkaid6 befejeztével, illetve az azon tul végzett hivatali munka esetén minden dolgozo
koteles az ligyiratokat és a bélyegzoket elzarni, irodaja ablakainak bezarasat ellendrizni,
valamint meggy6z6dni arrdl, hogy a gépeket, eszkdzoket kikapesolta.

5. A dolgozé koteles irodajat bezarni, amennyiben abbdl, illetve a hivatal épiiletébdl tavozik.
6. A hivatali bejarati kulcsok 6rzésér6l a koztisztviseld koteles gondoskodni, azt a jegyzo
tudta nélkiil illetéktelen személynek nem adhatja at. A koztisztviselok a hivatal kulcsait név

szerinti atvételi nyilvantartason veszik at.

7. A hivatali idén tal a hivatal épiiletében csak jegyzd elézetes szobeli engedélyével
tartdzkodhat a hivatal dolgozdja.

8. Az irodak, illetve a hivatali épiilet bezarasarol, a riaszté bekapcsolasardl a munkaidd utan
az épiiletbl utolsdként tavozd, illetve hivatali idén tuli épiilet- és irodahasznalat esetén a

koztisztvisel6 gondoskodik.

9. A hivatal fénymaésoldjanak lekapcsolasardl, az annak a felligyeltével megbizott
koztisztvisel6 kiteles gondoskodni a munkaidd befejezését kovetden.

10. A helyiségekbdl berendezési, felszerelési tirgyakat, eszkdzoket a hivatali épiiletbdl elvinni
csak a jegyz6 engedélyével lehet.

11. Amennyiben a hivatal helyiségeiben barmilyen rendellenesség el6fordul (betorés, lopas,
rongdalas, stb.) azt a jegyzOnek, vagy a polgarmestereknek haladéktalanul jelenteni kell.
12. A hivatal kommunikécids rendszereit (telefon, fax, internet) csak hivatali ligyek intézésére
hasznalhatjak a dolgozdk.
13. A hivatal helyiségeiben a koztisztvisel6k csaladtagjai csak indokolt esetben
tartozkodhatnak.

XIV. A kiadmanyozas rendje
A k6z8s dnkorméanyzati hivatal kiadményozasi rendjét a Mesztegnydi K6zos Onkorményzati
Hivatal jegyzoje szabalyozza.

XV. A helyettesités rendje

1. A jegyz6t az aljegyzé helyettesiti.
2. Az iigyintéz6 révidebb (néhany napos) tavolléte esetén az adott feladatkdr vonatkozasaban

legtobb ismerettel biré munkatarsa helyettesiti a siirgos tigyekben. Hosszabb tavollét esetén a
jegyz6 a koriilmények figyelembevételével gondoskodik a helyettesitésrol.
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3. Az lgyintézék részletes feladat- és hataskorét, a hataskér6k gyakorlasanak moédjat, a
helyettesités rendjét és az ezekhez tartozo felelosségi szabalyokat a munkakori leirdsok
tartalmazzak.

XVI. Szabadsag engedélyezése

1. A szabadsdg igénybevételét 3 nappal az igénybevételt megelézden be kell jelenteni a
jegyzobnek.

2. Kiildn indokolt esetben soron kiviil is engedélyezheto.

3. A szabadsagok kiadaséra a jegyz6 minden év januar 31-ig szabadsagolési litemtervet készit.

XVII. Nyilatkozattételi jogok

1. A televizid, a radié és az irott sajtd képviseldinek adott mindennemii tdjékoztatas,
informacionyjtas, kérdésekre torténd valasznyujtas nyilatkozatnak mindsiil. A telepiiléseket
érint6 hivatalos iigyekben tdjékoztatist a polgarmesterek adhatnak, ezt a jogukat az altaluk
meghatarozott személyre atruhazhatjak.

2. A kozos onkormanyzati hivatal miikédését érint6, kozigazgatasi-allamigazgatasi ligyben a
jegyz6 adhat felvilagositast, vagy az altala megbizott személy.

3. A  hivatal koztisztvisel6i eseti felhatalmazas alapjan konkrét {igyben adhatnak
felvilagositast.

4. A kozérdekli adatok megismerésére iranyuld igények teljesitésének rendjét rogzitd
szabalyokat kiilon szabalyzat tartalmazza.

XVIIL Zaré rendelkezések

1. A kozoés Onkorményzati hivatal szervezeti és miikodési szabdlyzata az Snkormanyzatok
képvisel6-testiileteinek jovahagyasaval, 2024. oktober 1. napjatol 1€p hatalyba.

2. A hatdlyba lépéssel egyidejlileg a Szervezeti és Miikddési Szabalyzatrdl kiadott korabbi
szabélyzatok hatalyukat vesztik.

3. Jelen szabalyzat mellékletei:

1. Alapit6 Okirat

2. A k6z6s dnkormanyzati hivatal szervezeti dbréja
3. A vagyonnyilatkozat-tételi kételezettek kore

Mesztegnyd, 2024, ......ccceeeet.. hé ... nap

Hajdu Szabina
jegyz6
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Zaradék:

Mesztegnyd Kozség Onkormanyzat Képviseld-testiilete a ...../2024. (...... ) hatarozataval,
Nikla K6zség Onkormanyzat Képvisels-testiilete a ...... /2024, (...... ) hatarozataval,
Tapsony Kézség Onkormanyzat Képviselo-testiilete a ...... /2024. (...... ) hatdrozataval,
Gadany K6zség Onkorméanyzat Képviselé-testiilete a ... 12024. (...... ) hatarozataval,
Keleviz K6zség Onkorményzat Képviseld-testiilete a ...... /2024.(...... ) hatarozataval,
Csomend K6zség Onkorményzat Képviseld-testiilete a ... /2024, (...... ) hatarozatéval,
Hosszviz K6zség Onkorményzat Képviseld-testiilete a ... 12024. (...... ) hatarozataval

jovahagyta.
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1. melléklet

ALAPITO OKIRAT

Mesztegnyd — Nikla — Tapsony — Gadany — Keleviz — Csomend — Hossziviz Kozségi
Onkormanyzatok Képvisel6-testiiletei az dllamhaztartasrol sz6l6 2011. évi CXCV. térvény 8.
§ (5) bekezdésében kapott felhatalmazas alapjan, az Aallamhaztartdsrol szolo torvény
végrehajtaséra kiadott 368/2011. (XI1.31.) Kormanyrendelet 5. § (1)-(2) bekezdésén foglalt
tartalmi kovetelményeknek megfeleléen az alabbi alapité okiratot adjak ki:

1. A koltségvetési szerv neve:

Mesztegnydi K6zos Onkormanyzati Hivatal

2. A koltségvetési szerv székhelye:
8716. Mesztegny6, Szabadsag tér 6.

3./ A koltségvetési szerv telephelyveinek neve, cime:

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

- Mesztegny6i K6zo6s Onkormanyzati Hivatal Tapsonyi Kirendeltsége
8718. Tapsony, Széchenyi tér 1/a.

4./ Jogel6djének megnevezése, székhelve:

- Mesztegny8 — Gadény — Hossziiviz Kozségi Onkormanyzatok Korjegyzosége
8716. Mesztegny6, Szabadsag tér 6.

- Csomend, Nikla K6zségek Korjegyzosége

8706. Nikla, Berzsenyi u. 51.

- Tapsony — Nagyszakacsi Kozségek Korjegyzosége

8718. Tapsony, Széchenyi tér 1/a.

5./ A koltségvetési szerv kozfeladata:

A Magyarorszadg helyi 6nkormanyzatairél szolo 2011. évi CLXXXIX. térvény (a
tovabbiakban: Motv.) 84. § (1) bekezdése alapjan a kozos hivatal elldtja az dnkormanyzatok
mukodésével, valamint a polgarmester vagy a jegyz6 feladat- és hataskorébe tartozo ligyek
dontésre valo elékészitésével és végrehajtasaval kapcsolatos feladatokat. A hivatal
kozremilkodik az dnkorményzatok egymds kozotti, valamint az allami szervekkel torténd
egyiittmilkodésének 6sszehangolasaban.

6./ A koltségvetési szerv alaptevékenysége:

A ko6zbs hivatal ellitja a Motv.-ben és a vonatkozé egyéb jogszabalyokban a szamara
meghatozott feladatokat Mesztegny®, Nikla, Tapsony, Gadany, Keleviz, Csdmend és
Hosszviz telepiilések vonatkozasban. A kozds hivatal feladatait részletesen a tarsult
telepiilések 6nkormdanyzati 4ltal jovahagyott, a kozos hivatal miikodtetésére és fenntartasara
1étrejott megallapodas tartalmazza.

Nikla és Tapsony telepiiléseken a kozds hivatalnak kirendeltsége miikodik az igazgatasi,
pénziigyi, szocialis, adézasi tevékenység végzésére.
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A Kormanyzati funkcié szerinti besorolasa:

011130 Onkormanyzatok és énkormanyzati hivatalok jogalkot6 és altalanos igazgatasi
tevékenysége

011220 Ado-, és vam- és jovedéki igazgatas

013210 Atfogo tervezési és statisztikai szolgaltatasok

016020 Orszaggylilési, Snkormanyzati és eurdpai parlamenti képviseldvalasztasokhoz
kapcsolodoé tevékenységek

016020 Orszagos és helyi népszavazéshoz kapcsolatos tevékenységek

016030 Allampolgarsagi tigyek

109010 Szocialis szolgaltatasok igazgatdsa

7./ A koltségvetési szerv illetékességi teriilete:

Mesztegny®, Nikla, Tapsony, Gadany, Keleviz, Csomend és Hosszaviz Kozségek
kozigazgatasi tertilete.

8./ Iranyito szerv neve, székhelye:

Mesztegny® Kozségi Onkorményzat Képviseld-testiilete
8716. Mesztegnyd, Szabadsag tér 6.

9./ Alapité jogokat gyakorl6 iranyito szervek neve, székhelye:

- Nikla Kozségi Onkorményzat Képviselo-testiilete
8706. Nikla, Berzsenyi Déaniel u. 51.

- Tapsony Kozségi Onkormanyzat Képviseld-testiilete
8718. Tapsony, Széchenyi tér 1/a.

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

- Keleviz Kozségi Onkorméanyzat Képviselo-testillete
8714. Keleviz, Vorosmarty u. 45.

- Csémend Kﬁzségi Onkormanyzat Képviselo-testiilete
8700. Csomend, Arpad u. 2.

- Hosszuviz Kozségi Onkormanyzat Képviseld-testiilete
8716. Hosszuviz, F6 u. 45.

10./ A koltségvetési szerv vezetbjének megbizasi rendje:

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

A jegyzét a kozds Onkorményzati hivatal fenntartésdban részt vevd onkorményzatok
polgérmesteri a M6tv. 82. §-dnak (1) bekezdésében és a kozszolgalati tisztviseldk jogallasarol
sz616 2011. évi CXCIX. térvény (a tovabbiakban: Ktv.) 247. §-dban foglalt eljaras
alkalmazasaval, a kozos Onkormanyzati hivatal létrehozasara kotétt megallapodasban
foglaltak figyelembe vételével hatdrozatlan idétartamra nevezik ki.

11/ A koltségvetési szerv foglalkoztatottjaira vonatkozé foglalkoztatasi jogviszonyok
megjelolése:

A foglalkoztatottak a kozos Onkormanyzati hivatallal a Ktv. szerinti kozszolgalati
jogviszonyban éallnak.
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12./ Z.aro6 rendelkezések:

12./ Zaro rendelKezeSeX.

Az Alapito Okirat 2015. januar 01. napjan lép hatalyba, és ezzel egyidejileg a Mesztegny6i
K&zos Onkorményzati Hivatal 2012. 12.19. kelt egységes szerkezet(i alapitd okirata hatalyat
vesztl.

Az alapitd okiratot Mesztegnyé Kozségi Onkorményzat }(e’pviselé')-testiilete, Nikla Kozségi
Onkormanyzat Képyiselé-testﬁlete, Tapsony Kozségi Onkormanyzat Képvi§616-testﬁlete,
Gadany Kozségi Onkormanyzat Képvisq!é-testﬁlete, Keleviz Kozségi Onkormanyzat
Képvisel('_i_-testﬁlete, Csomend Kozségi Onkormanyzat Képviselo-testiilete, Hosszaviz
Ko6zségi Onkormanyzat Képviselo-testillete az alabbi hatarozataikkal hagytak jova:

279./2014. (X11.09.) Mesztegny® Kozségi Onkormanyzat Képviseld-testiiletének hatéarozata
134./2014. (X11.09.) Nikla Kozségi Onkormanyzat Képviseld-testiiletének hatarozata
81./2014. (X11.08.) Tapsony Kozségi Onkormanyzat Képviseld-testiiletének hatarozata
199./2014. (X11.09.) Gadany Kozségi Onkormanyzat Képviseld-testiiletének hatdrozata
142./2014. (X11.09.) Keleviz Kozségi Onkormanyzat Képviseld-testiiletének hatarozata
151./2014. (X11.09.) Csémend Kozségi Onkorményzat Képviseld-testiiletének hatarozata

109./2014. (X11.09.) Hosszuviz Kozségi Onkormanyzat Képviseld-testiiletének hatarozata

Mesztegny6, 2014. december 10.

Nagy Lészl6 Péter Dr. Fiilopné Kesztyiis Agota Fabos Istvan
polgarmester polgarmester polgarmester
Mesztegnyo Nikla Tapsony
Osz Janos Vargané Balatincz Krisztina
polgarmester polgarmester
Gadany Kozseg Keleviz Kozség
Onkorméanyzata Onkormanyzata
Szab6 Istvan Maté-Botos Ivett
polgarmester polgérmester
Csomend Kozség Hosszuviz Kozség
Onkorményzata Onkormanyzata

Kérolyné Csobod Hajnalka
jegyzd
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A kozos onkormanyzati hivatal szervezeti abraja

2. melléklet

Mesztegnyd Nikla Tapsony Gadany Keleviz Csomend Hossziviz
Kozségi Kozségi Kozségi _ Kozségi . Kozségi Kozségi Kozségi
Onkormanyzat Onkorményzat Onkormanyzat Onkorményzat Onkormanyzat Onkorményzat Onkorményzat
Képviseld- Képviseld- Képviseld- Képvisels- Képviselo- Képvisels- Képviselo-
testiilete testlilete testiilete testiilete testiilete testiilete testiilete

Mesztegny6 Kozos Onkorményzati Hivatal

Mesztegny6
1 16 jegyz0
1 6 aljegyz6
1 £5 titlcarsagi gyintézd
1 £4 adougyi igyintézd
4 £ pénziigyi igyintézd
2 f6 igazgatasi igyintézd

Kirendeltség Ugyfélszolgalat Ugyfélszolgalat Ugyfélszolgalat
Tapsony Gadany Keleviz Csomend
1 £5 pénziigyi tigyintézd 1 fo igazgatasi 1 5 igazgatasi 1 16 igazgatasi
1 £5 adéiigyi iigyintéz6 iigyintézo igyintéz6 igyintézd

N>~

Kirendeltség
Nikla
1 18 adotigyi Ugyintézd
1 f6 igazgatasi igyintézd
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A vagyonnyilatkozat-tételre kitelezettek kore

Vagyonnyilatkozat—tételi kiitelezettség_|

3. melléklet

Munkakor
gyakorisdga
[ jegyzd 1év
aljegyzo 1év
Kkozbeszerzési eljarasban részt vevo Ugy intézo 1év
pénziigyi iigyintéz0 2 év

igazgatasi tigyintéz0

adoiigyi tigyintézd

5év
5év
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