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Tisztelt KépviselS Asszony/Utr!

Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl szolé 2011, évi CLXXXIX. torvény (tovabbiakban
Motv.)., az Onkormanyzati ASP rendszerrdl szolo 257/2016 (VIIL31.) Korm. rendelet
(tovabbiakban: ASP rendelet), valamint az elektronikus Ugyintézés és a bizalmi szolgaltatasok
altalanos szabalyairol szold 2015. évi CCXXIL. térvény rendelkezései szerint 2018. januar 1-t6l
biztositani kell az elektronikus tigyintézés lehet&ségét.

Az elektronikus kozigazgatas kiterjesztésének legf6bb eleme az Onkormanyzatoknal folyé
kozigazgatasi munka informatikai eszkozokkel valé tamogatasa. Az dnkormanyzati feladatellatas
egységességének biztositasa, az orszag pénzigyl stabilitasinak meg6rzése  érdekében a
feladatellatashoz az allam biztosit kézponti informaciés rendszer szintl tamogatast. Ez a rendszer
az ASP.

Az onkormanyzati ASP rendszer a Motv 114 § (2) bekezdése szerinti, a helyi 6nkormanyzatok
feladatellatast tamogatd, szamitastechnikai halézaton keresztil tavoli alkalmazasszolgaltatast
nyujté elektronikus informacios rendszer.

Az ASP rendszert a Kormanyzat a Magyar Allamkincstar atjan mékodteti. Az énkormanyzati
ASP rendszer szakrendszerekbdl (iratkezeld, telepiilési portal; e-tigyintézési portal; gazdalkodasi;
ingatlan-vagyon, ado; ipari-kereskedelmi; valamint hagyatéki leltar rendszer) keretrendszerbdl,
tamogaté rendszerekbdl, valamint az 6nkormanyzati adattarhazbol épul fel.

A rendszer kialakitasara a tavalyi évben sikeresen palyaztak az 6nkormanyzatok. A palyazati
forrasbol a Ko6zos Hivatal informatikai infrastruktiraja az ASP rendszernek megfeleléen
atépitésre kerult. 2018. januar 1. napjatdl a rendszer keretén belil dolgozik a Hivatal.

Az ASP rendszer bevezetésével a Nagyvazsonyi K6z6s Onkormanyzati Hivatal szervezeti- és
mukodési szabalyzatanak egyes részeit is sziikséges modositani.

Kérem a T. Képvisel6 — testtletet, hogy az elSterjesztést megtargyalni és a hatarozati javaslatot
elfogadni sziveskedjenek.

Nagyvazsony, 2018. februar 1.

Fabry Szabolcs Janos
polgarmester

HATAROZATIJAVASLAT
../2018.(I1....) Képvisel6 - testiileti hatarozat
Nagyvizsonyi Ké26s Onkorminyzati Hivatal Szetvezeti- és Mitkédési Szabilyzatinak
modositisa

Nagyvazsony/Pula/Mencshely kézség Onkormanyzatinak képvisel$ — testiilete a Nagyvazsonyi
Ko6z6s Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és Mdkodési Szabélyzatat az alabbiak szerint médositja:

1./ A szabalyzat 17.1.2. pontja az aldbbi pontokkal egészil ki:

) ellatja a Hivatal képviseletét Onkormanyzati ASP kozponttal kapcsolatos
szerzGdéses eljarasokban,



s) ellatja az 6nkormanyzati adatgazda szerepkort, felel6s a hivatal miikédése soran
gyljtott személyes adatok kezeléséért,

t) intézkedésekben szabalyozza az informatikai rendszerek biztonsagos
hasznalatanak feltételeit: - Informaci6é Biztonsagi Szabalyzat (IBSZ)- Informacio
Biztonsagi Stratégia (IBS) - Informaci6 Biztonsagi Politika (IBP)”

2./ A szabalyzat az alabbi 38. ponttal egészul ki:
,»,38. Hivatali szoftverkérnyezet

Az ASP koézpont altal biztositott szoftverkérnyezet els6dleges hivatali munka és
kommunikaciés felillet. A Hivatal — erre jogosultsaggal rendelkez6 — munkatarsai
kotelesek:

- a napi munkavégzés soran a rendszert megnyitni és rendszeresen iigyelni,

- a rendszerben érkez6 személyes feladatokat végrehajtani,

- a rendszer meghibasodasat haladéktalanul jelezni a kulcsfelhasznal6i szerepkort
betoltékolléganak,

- a hivatali szoftverek hasznalataval kapcsolatban kiilonds figyelmet forditani az
informatikai biztonsagra,

- a hivatal Informaci6é Biztonsagi szabalyzataiban foglalt el6irasokat megismerni, azokat
betartani, valtozasait figyelemmel kisérni, -

- a rendszerhez valé belépéshez szitkséges személyes hasznalat biztonsagi
hardverkulcsot megdérizni és a hozza tartoz6 jelszavakat bizalmasan kezelni.”

A szabalyzat korabbi 38. pontja 39. pontra, mig a 39. pont 40. pontra médosul.

Felel6s: polgarmester
Hataridé: 2018. februar 28.

Az elbtetjesztés 1. melléklete

Nagyvazsonyi K6z6s Onkormanyzati Hivatal
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata (ligyrendje)
(TERVEZET)

Nagyvazsony Kozség Onkormanyzata Képvisel-testillete  a  194/2012.(X1.27.) hatirozataval,
Barnag Kézség Onkormanyzata Képvisel6-testiilete 87/2012.(X1.27.) hatarozatival, Mencshely
Ko6zség Onkormanyzata KépviselS-testiilete 128/2012.(X1.27.) hatirozatival , Pula Kozség
Onkorményzata Képvisel6-testillete  89/2012.(X1.27.)  hatirozatival és Vorostd  Kozség
Onkormanyzata Képvisel6-testillete  91/2012.(XL1.27.) hatarozatival a Magyarorszag helyi
onkormanyzatairdl szolé 2011, évi CLXXXIX. torvény (a tovabbiakban: Moétv.) 84. § (1)
bekezdése valamint 85. § (1) bekezdése alapjan k6z6s 6nkormanyzati hivatal alapitasarol dontott.
A k6zos oOnkormanyzati  hivatal alapité okiratit moddositotta Nagyvazsony Kozség
Onkormanyzata Képvisel6-testillete a  249/2014.(XI1.04.) hatarozataval, Mencshely Kézség
Onkormanyzata ~ Képvisel6-testillete  115/2014.(XIL04.)  hatirozatdval, Pula Kézség
Onkorményzata Képvisel6-testiilete 84/2014.(X11.04.) hatirozataval.

Tekintettel az allamhaztartasrol szolo 2011. évi CXCV. torvény és az allamhaztartasrol szolo
torvény végrehajtasardl szo0l6 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendeletben foglaltakra, az alapitd
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onkormanyzatok az Motv. 41. § (2) bekezdése és 42. § 2. pontjara figyelemmel a Nagyvazsonyi
Ko6z6s Onkormanyzati Hivatal megalakitasar6l és fenntartdsardl sz6l6 megallapodas alapjan a
Nagyvazsonyi Kozés Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és Mikodési Szabalyzatat a kovetkezdk
szerint allapitjak meg:

I.
Altalanos rendelkezések

A KépviselS-testiletek altal 2014. december 4. napjan kelt, 1985-2/2014. szamd modositott
egységes szerkezetl alapitd okirataval 2015. januar 1. napjaval a K6z6s Hivatalt Nagyvazsony,
Mencshely és Pula Koézségek tartjak fenn, hivatalos megnevezése: Nagyvazsonyi Ko6zos
Onkorményzati Hivatal.'

1. A Hivatal székhelye: 8291 Nagyvazsony, Kinizsi u. 96.

E-mail cime. info@nagvyvazsony.hu

2. Alapitéja és fenntartd szerve: Nagyvazsony Kozség Onkorméinyzata Képvisel6-
testiilete, Mencshely Kézség Onkorményzata Képvisel6-testillete, Pula Kézség
Onkormanyzata Képvisel6-testiilete.

3. Torzskonyvi nyilvantartasi szama: 807227

4. KSH szamjele: 15807229-8411-325-19

1 A Képvisels-testiiletek &ltal 2012. december 28. napjan kelt, 51-2/2013. szamu egységes szerkezetii alapito
okiratdval 2013. januar 1. napjaval létrehozott hivatal hivatalos megnevezése: Nagyvazsonyi Kozos
Onkormanyzati Hivatal.


mailto:info@nagyvazsony.hu

5. Adoészama: 15807229-1-19

0. Jogallasa: jogi személyiséggel rendelkez6 koltségvetési szerv. A hivatal vezetSje a
jegyzo.

7. F6 tevékenysége: 841105 Helyi Onkormanyzatok, valamint tébbcéla kistérségi
tarsulasok igazgatasi tevékenysége.

8. Kormanyzati funkcidk szerinti besorolasa:

011030 Onkormanyzatok és 6nkormanyzati hivatalok jogalkoté és altalanos igazgatasi
tevékenysége
011140  Orszagos ¢és helyi nemzetiségi 6nkormanyzatok igazgatasi tevékenysége
013210 Atfogd szervezési és statisztikai szolgaltatasok
016010  Orszaggyulési, 6nkormanyzati és eurdpal parlamenti
képvisel6 valasztasokhoz kapcsolodé tevékenységek
016020  Orszagos ¢és helyi népszavazassal kapcsolatos tevékenységek
096015  Gyermekétkeztetés kbznevelési intézményben
096025  Munkahelyi étkeztetés kbznevelési intézményben
107051  Szocialis étkeztetés

9. TEAOR szerinti egyéb tevékenységi kére:
Vallalkozasi tevékenysége: vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

10. A hivatalhoz rendelt koltségvetési szervek:
Mesevar Ovoda és Bolcséde 8291 Nagyvazsony, Petéfi u. 13-15.

11. A hivatal mikodéséhez sziikséges elbiranyzatokat, mikodési, fenntartasi koltségeket,
beruhazasi kiadasokat a fenntarté 6nkormanyzatok éves koltségvetése biztositja.

II.
A Hivatal iranyitasa, vezetése

12. A Hivatal iranyitasa

12.1 Nagyvazsony Kozség Polgarmestere a képvisel-testiletek dontései szerint és  sajat
hataskorében iranyitja a Hivatalt.

12.2 A polgarmester - a jegyz6 javaslatai figyelembevételével - meghatarozza a Hivatal feladatait:
- az onkormanyzat munkajanak szervezésében,
- a dontések elGkészitésében és
- végrehajtasaban.

12.3. A polgarmester - szintén a jegyzé javaslatara - elGterjesztést nyujt be a képvisel6-testiiletnek
a Hivatal:

- belsé szervezeti tagozodasanak,

- létszamanak,

- munkarendjének, valamint

- ugyfélfogadasi rendjének meghatarozasara.



13. A Hivatal vezetése

13.1 A jegyz6 vezeti a hivatalt. Szakmailag felel6s a hivatal madkodéséért, az tgyek operativ,
konkrét megoldasaért, a dontések végrehajtasaért. Tevékenysége soran felel6s a kozérdeknek és a
jogszabalyoknak megfelel6 szakszer(, partatlan és igazsagos, szinvonalas tUgyintézés szabalyainak
megfelel eljarasért. A konyhan késziilé ételek minéségéért és azok hatalyos jogszabaly
szerint torténd elkészitéséért az élelmezésvezets a felelSs.

13.2 A jegyz6 az ugyintézok részvételével szitkség szerint értekezletet tart, ahol meghatarozza a
munkavégzés f6 iranyait.

13.3. Aljegyz6 a jegyz6 tavolléte esetén teljes jogkorben eljarva helyettesiti az SZMSZ-ben
meghatarozott médon, valamint a munkakori leirasaban foglaltak szerint. A jegyz6 az aljegyzének
feladatokat adhat.

A jegyz6 szabadsaga esetén koteles az aljegyz6t a folyamatban 1évé tgyekrdl tajékoztatni, azok
ellatasahoz szitkséges informacidkat, utmutatasokat megadni. Az aljegyz6 a helyettesitési
jogkorében tett intézkedésekrdl ugyancsak koteles a jegyz6t tajékoztatni. A jegyz6 és az aljegyzé
koteles a szabadsagukat egyeztetni. Az aljegyzé koteles a jegyzot a jegyz6tdl kapott feladatok
ellatasarol, a tett intézkedésekrdl tajékoztatni.

111
A Hivatal feladatai

14.1. A Hivatal tevékenysége Nagyvazsony, Mencshely és Pula kozségek onkormanyzata
Képvisel6-testiileteinek, annak bizottsagai, a helyi nemzetiségi 6nkormanyzat tisztségvisel6i
munkaja eredményességének el6segitésére iranyul, ellatja a jogszabalyokban meghatarozott
feladatokat, valamint el6készitd, szervezd, végrehajtd, ellendrzé, szolgaltatd tevékenységet
folytat. A hivatal részét képezé konyhan keresztiil ellatja az alapit6é okiratban foglalt

étkeztetési feladatokat. A f6z6konyha részletes feladatait a f6z6konyha miik6désérdl
sz016 kiilon polgarmesteri utasitas szabalyozza.

14.2. A Hivatal alaptevékenységét elsésorban a Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairol szolé 2011.
évi CLXXXIX. torvény, az alapité onkormanyzatok Szervezeti és Mkodési Szabalyzatarol
sz6l6 onkormanyzati rendelete, igazgatasi tevékenységeinek korét az agazati jogszabalyok,
igazgatasi tevékenységének eljarasi szabalyait a kozigazgatasi hatdsagi eljaras és szolgaltatas
altalanos szabalyairdl sz6l6 2004. évi CXL. torvény, gazdalkodasat az allamhaztartasrol szolo
2011. évi CXCV. torvény, valamint az allamhaztartasrol szolo toérvény végrehajtasardl szolo
368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet szabalyozza.

14.3. A hivatal ellitja a Mesevar Ovoda és Boleséde koltségvetési szerv pénziigyi gazdalkodasi
feladatait.

14.4. A Hivatal a Képvisel6-testiiletek tevékenységével kapcsolatban:

— szakmailag el6késziti az Onkormanyzati rendelettervezetet, a testileti elGterjesztést, a
hatarozati javaslatot, valamint vizsgalja a tOrvényességet,

— nyilvantartja a Képvisel6-testiiletek dontéseit,
— szervezi a KépviselS-testlletek rendelkezéseinek végrehajtasat, a végrehajtas ellenérzését,

— cllatja a Képvisel6-testiletek munkdjaval kapcsolatos egyéb nyilvantartasi, tgyviteli és
adminisztrativ feladatokat.



Az elbterjesztések elkészitésében, illetve dontés-el6készitési munkaiban a jegyz$ utasitasa alapjan
a Hivatal valamennyi dolgozdja koteles kozremikodni.

14.5. A Hivatal a Képvisel6-testiiletek bizottsagainak miikédésével kapcsolatban:

— Dbiztositja - a feladat jellegének megfeleléen - a bizottsag mikodéséhez szikséges tgyviteli
feltételeket,

— szakmailag el6késziti a bizottsagi el6terjesztést, jelentést, beszamolot, egyéb anyagokat,

— tajékoztatast nyujt a bizottsagi kezdeményezés megvaldsitasi lehetéségérdl, valamint
szakmailag véleményezi a bizottsaghoz érkezé kérelmet, javaslatot,

— gondoskodik a bizottsagi dontés nyilvantartasardl és végrehajtasarol.

14.6. A Hivatal a képvisel6 munkajanak segitése érdekében:

— elbsegiti a képvisel6 jogainak gyakorlasat,

— koteles a képvisel6t a teljes hivatali munkaidében fogadni és részére a szikséges
felvilagositast megadni, illetve intézkedni,

—  kozremkodik a képvisel6i tajékoztatas megszervezésében.

14.7. A Hivatal a polgarmesterek munkajaval kapcsolatban:

— dontést készit eld, szervezi a végrehajtast,

— segiti a képvisel6-testiileti munkaval kapcsolatos tisztségvisel6i tevékenységet,
— nyilvantartja a polgarmesterek dontéseit.

14.8.A Hivatal részt vesz az Onkormanyzati feladatellatissal és az Onkormanyzatok
intézményeivel kapcsolatos szervezési, iranyitasi, ellendrzési feladatok ellatisaban, szakmai
segitd tevékenységet folytat.

14.9. A Hivatal kézremikodik a képvisel6i valasztasok, népszavazasok lebonyolitasaban.

14.10. A Hivatal koézremikodik az igazgatas szakmai kérdéseinek korszerdsitésében, mas
kozigazgatasi, 6nkormanyzati hivatali szervekkel val6 kapcsolattartasban.

14.11. A Hivatal a mkodés technikai feltételeit biztositd tevékenységi kort lat el, végzi az
iktatast és az irattarozast.

15. Bels6 ellendrzés

15.1 A Hivatal belsé ellen6rzése: a jegyz6 koteles gondoskodni a belsé ellendrzés kialakitasarol és
megfelel6 mikodtetésérol.

15.2. A Hivatalban a belsé ellenérzési tevékenység a polgari jogi szerzédés keretében
foglalkoztatott belsé ellendrrel, gazdasagi tarsasaggal valosul meg. A belsé ellenérzést végzo
szervezet tevékenységét a jegyzének kozvetlentl alarendelve végzi, jelentéseit kézvetlentl neki
kildi meg.

15.3.A bels6 ellenbrzési tevékenysége kiterjed a Hivatal, a Hivatalt létrehozé Onkormanyzatok és
altaluk fenntartott koltségvetési szervek minden tevékenységére, a Hivatalt létrehozo
onkormanyzatok teleptilésein a nemzetiségi Onkormanyzatok tevékenységére, kiléndsen a
koltségvetési bevételek és kiadasok tervezésének, felhasznalasanak és elszamolasanak, valamint az
eszkozokkel és forrasokkal valé gazdalkodasnak a vizsgalatara.
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IV. Szervezeti felépités
16.1 A Hivatal kilon szervezeti egységgel rendelkezik, szervezeti alapegységei a munkakorok.
16.2 A Ko6z6s Hivatal

a) Igazgatisi szakfeladaton Iévl Iétszimkerete: 9,5 10.

1. Jegyz6
2. Aljegyz6

kozvetlen jegyzbi vezetés alatt allo koztisztviselOk:
a) Igazgatasi ugyintézé I-11.

b) Adoéugyi tgyintézd

¢) Miuszaki- és munkatigyi tigyintézé

d) Pénzugyi ugyintéz6 I-111.

e) ugykezel6

b)  konyha szakfeladaton 1évé létszamkerete 5 £6.

ba) élelmezésvezets 1 £6
bb) szakacs 216
bc) konyhai kisegité 2 {6

16.3 A Hivatal az Aht. 27. § (1) (2) bekezdés szerinti feladatait 6nallé gazdasagi szervezet nélkiil, a
Hivatal allomanyaba tartozé pénziigyi tgyintézSk utjan latja el.

16.4 A k6z6s 6nkormanyzati hivatal szervezeti felépitését az 1. melléklet tartalmazza

16.5 A Hivatalban vezet6 beosztasa koztisztviselS: a jegyz6 és az aljegyzo.

V. Feladat- és hataskorok, a hataskor gyakorlasanak médja

17. A jogszabalyokban meghatarozott hataskorok cimzettje a jegyz6. Ha a jogszabalyban
meghatarozott hataskér cimzettje a Hivatal Ugyintéz6je — anyakoényvi igazgatas -, akkor a
hataskort az adott feladattal megbizott koztisztvisel6 gyakorolja.

171 A jegyz6 feladatai a jogszabalyokban meghatarozottakon tilmenden kilondsen a
kovetkezok:

17.1.1 A testiiletek mikodésével kapcsolatban:
a) Osszehangolja az el6készit6 munkat, gondoskodik a torvényességrdl, a jogszabalyok,
onkormanyzati rendeletek, hatarozatok rendelkezéseinek betartasarol;
b) figyelemmel kiséri a testileti ilések menetét torvényességi szempontbdl, ha a dontéseknél
jogszabalysértést észlel, koteles jelezni;
d) gondoskodik a jegyz6konyvek pontos vezetésérdl, a dontések érdekeltek részére torténd
eljuttatasarol, ha a dontéseknél jogszabalysértést észlel, koteles jelezni;



e) kezeli a polgarmesterek személyi anyagat, ellatja a foglalkoztatassal kapcsolatos tgyviteli

feladatokat.
f) kozpont jogszabalyoknak megfeleléen el6késziti, szervezi és lebonyolitja a valasztasokat,
népszavazasokat.

17.1.2.A Hivatal mtkédésével kapesolatban:

a) a hivatal Ugyintéz6i utjan, a jogszabaly altal hataskorébe utalt hatdsagi jogkoroket a
ellatja, a fejezetben nem szabalyozott hat6sagi jogkéroket az tigyintézék kozott felosztja;

b) a hivatal belsé szervezeti tagozodasara, munkarendjére és az ugyfélfogadas rendjére
vonatkozodan javaslatot készit a polgarmestereknek;

c) a hataskorébe tartozé tgyekben szabalyozza a kiadmanyozas, az ellenjegyzés és az
utalvanyozas rendjét;

d) gyakorolja a munkaltatoi jogokat a Hivatal koztisztvisel61 és munkavallaloi tekintetében;

e) a hivatal Ugyintéz6i segitségével ellatja a személyzeti feladatokat a Hivatal

koztisztviselbivel,  munkavallaléival, az  Onkormanyzati  intézményvezetSkkel
kapcsolatosan,

f) iranyitja a személyzeti munkaval kapcsolatos feladatokat;

@) Iiranyitja a dolgozok tovabbképzését;

h) vezeti, Osszehangolja és ellen6rzi a Hivatal tigyintézéinek munkajat;

1) elkésziti a Hivatal tevékenységérél szolé beszamolot, amelyet a jegyzd terjeszt a
Képvisel6-testiilet elé;

j) iranyitja a Hivatal gazdalkodasi tevékenységét;

k) el6késziti és lebonyolitja, a feladatkérébe tartozo intézmények esetén, a magasabb vezet6i
megbizas palyazati eljarasat;

) adatokat szolgaltat a K6zoktatasi Informacids Rendszer kiépitéséhez, mikodtetéséhez;

m) el6késziti az intézmények létesitésérdl, gazdalkodasi jogkorérdl, atszervezésérdl,
megszintetésérél, tevékenységi kérének modositasardl, nevének megallapitasardl szolo
dontés meghozatalat, gondoskodik az alapité okiratok médositasardl;

n) eljar az igazgatasi ugyintéz6khoz nem telepitett hatdsagi tgyekben (birtokvédelem,
gyimolcstelepitési engedélyek, jegyz6 hataskorébe tartozé szakhatdsagi allasfoglalasok)

0) kozremtkodik a palyazatok el6készitésében, lebonyolitasaban, elszamolasaban;

p) Részt vesz a helyi vizgazdalkodasi feladatok dontésre torténd el6készitésében,
végrehajtasaban, a koztertiletek hasznalataval kapcsolatos hatésagi tigyek intézésében,
valamint a tertiletfejlesztéssel, tertiletrendezéssel kapcsolatos feladatokban

q) az Ibtv. alapjan gondoskodik az elektronikus informaciés rendszerek védelmérdl a
hatalyos szabalyzat szerint,

r) ellatja a Hivatal képviseletét Onkormanyzati ASP koézponttal kapcsolatos
szerz6déses eljarasokban,

s) ellatja az 6nkormanyzati adatgazda szerepkort, felelés a hivatal miikédése soran
gyujtott személyes adatok kezeléséért,

t) intézkedésekben szabalyozza az informatikai rendszerek biztonsagos
hasznalatanak feltételeit: - Informaci6é Biztonsagi Szabalyzat (IBSZ)- Informacio
Biztonsagi Stratégia (IBS) - Informacié Biztonsagi Politika (IBP)

18. Aljegyz6

a) Vizsgalja a képvisel6 — testilet ulésére el6készitett elSterjesztéseket, hatarozati
javaslatokat a lejart hataridejd hatarozatok végrehajtasarol adott jelentéseket, ezekrdl
beszamolot készit el6 a testiilet tilésére.

b) Kézremikodik a képvisel6k, bizottsagok tajékoztatasaban, munkajuk feltételeinek
biztositisaban, szervezésében.



¢) Figyelemmel kiséri Mencshely és Pula kozségek 6nkormanyzatainak mikoédését, kilonos
tekintettel a képvisel6 — testtletek tléseirdl készitett jegyzékonyvek elkészitésére. Felel6s
azok elkészitéséért.

d) Javaslatot kér a képvisel6 — testilet munkaprogramjanak Osszeallitasahoz, részt vesz a
munkaprogram 6sszeallitasaban.

e) Gondoskodik a képvisel6 — testllet hatarozatainak az érintettek részére vald
tovabbitasardl, figyelemmel kiséri a hatarozatok végrehajtasanak folyamatat.

f) Nyilvantartast vezet a képviselS — testiilet tlésén elhangzott interpellaciokrol, kérdésekrél
¢s figyelemmel kiséri a valaszok el6készitését.

2) Gondoskodik a k6zmeghallgatas, lakossagi forum el6készitésérol, szervezésérol.

h) Részt vesz a Mencshely és Pula kozség onkormanyzatainak testileti Glésén, valaszol a
hozza intézett kérdésekre,

1) Gondoskodik arrél, hogy a munkaértekezletekrél emlékezteté késziljon, az ott
elhangzottak végrehajtasat figyelemmel kiséri,

j) Ellitja a személyzeti igazgatassal kapcsolatos feladatokat a kozszolgalati tisztvisel6k
személyi irataira, a kozigazgatasi szerveknél foglalkoztatott munkavallalok személyi irataira
¢és a munkatigyi nyilvantartasra, a kozszolgalati alapnyilvantartasra és kozszolgalati
statisztikai adatgyGjtésre, valamint a tartalékallomanyra vonatkozé egyes szabalyokrol
sz016 45/2012. (I11. 20.) Korm. rendeletben foglaltak szerint,

k) Elkésziti a Polgarmesteri Hivatalban dolgozok éves tovabbképzési tervét, szervezi a
tovabbképzéseket, koordinalja a tanfolyami jelentkezéseket.

) Elkésziti — a Jegyzével egyeztetve — a Polgarmesteri Hivatal éves hatdsagi ellendrzési
tervét, illetve az el6z6 évi Gsszefoglald jelentést,

m) Ellatja  az  Onkormanyzati  képvisel6k  vagyonnyilatkozatainak  kezelésével, a
vagyonnyilatkozatokkal kapcsolatos adminisztrativ feladatokat,

n) Ellaa a kozszolgalati tisztvisel6k vagyonnyilatkozatainak kezelését, és az ezzel
kapcsolatos adminisztracios feladatokat,

0) Szervezi a felettes tarshatdsagokkal, civil szervezetekkel, 6nkormanyzati tarsulasokkal,
sajtoval, intézményekkel valo kapcsolattartasbol ered6 feladatokat.

p) Ellatja a jegyz6 és a polgarmester altal esetenként rabizott feladatokat.

q) Koézremtkodik az 6nkormanyzati rendelet tervezetek el6készitésében Pula és Mencshely
kozség tekintetében

1) Eljar a jegyz6 nevében a kozoktatasi tigyekben (beiskolazas, 6vodaztatas,)

19. Adéiigyi tigyintézd

- Ellatja a helyi adokkal, atengedett kézponti adokkal, talajterhelési dijjal, gépjarmtadoval, fold
bérbeadasabol szarmazé jovedelemadodvalkapesolatos 6nkormanyzati adéhatdsagi adokivetési és
adobehajtasi feladatokat.

Kilonosen:
" nyilvantartas;
" bevallasok feldolgozasa;
» adofizetési kotelezettség megallapitasa, adokivetés;
" befizetések konyvelése;
®  értesitGk kikuldése; felhivasok kibocsatasa;
= cllenérzés;
" behajtas;
" végrehajtas;
" igazolas koltségmentesség engedélyezéséhez.
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Fenti adénemek tekintetében adéellendrzést végez. Ellatja az addigazolas kiallitasaval, valamint a
koltségmentesség engedélyezéséhez a vagyoni korilményekre vonatkozoé igazolas kiallitasaval
kapcsolatos feladatokat. Ellatja a helyi adok behajtasaval kapcsolatos feladatokat. Ellatja a
szabalysértési  eljaras  keretében elkobzott vagyontargyak koézérdektt  felhasznaldsaval,
értékesitésével, megsemmisitésével kapcsolatos, a telepilési Onkormanyzatok jegyzdjének
hataskorébe tartozé feladatokat. Az addigazgatasi feladatok tekintetében ellatja az tgyfélszolgalati
tevékenységet.

Ko6zremikodik a helyi adokrol sz6l6 6nkormanyzati rendeletek el6készitésében.

Ellatja:

- az egyéb, adok maddjara behajthaté koztartozasok behajtasaval kapcsolatos feladatokat,

- az 6nkormanyzati, polgarmesteri és jegyz6i hataskorbe tartozo hatésagi  dontések
el6készitését,

- a  képvisel6-testileti  tlések  el6készitésében, az  elSterjesztések  elkészitésében,
adminisztraciéjaban valo részvétel;

- valasztasi eljaras soran vald kozremtkodés;

- 6nkormanyzati tigyek tgyintézése;

- palyazatok el6készitésében, lebonyolitasaban val6 kézremtkoédés;

- kozérdekd kérelmek tgyintézése

- ad6- és értékbizonyitvany kiallitasa;

- feladatkorével 6sszefliggésben az adatszolgaltatasi, nyilvantartasi feladatok ellatasa;

- ugyfelek fogadasa;

- iratkezelési feladatok ellatasa.

20. Igazgatasi igyintézd I.

a) népesség- és lakcim-nyilvantartasi tigyek intézése;

b) anyakonyvi Ugyintézési és anyakonyvvezetdi feladatok ellatasa;

C) hagyatéki eljarasok lefolytatasa,

d) szocialis tigyek intézése;

e) gyermekvédelmi Ggyek intézése;

f) koztoglalkoztatassal kapcsolatos feladatok

Q) ellitia. az onkormanyzati, polgarmesteri ¢és jegyz6i hataskérbe tartozo hatdsagi
dontések el6készitését,

h) a képvisel6-testuleti  tlések el6készitésében, az elGterjesztések  elkészitésében,
adminisztraciéjaban valo részvétel;

) valasztasi eljaras soran val6 kozremutkodés;

) onkormanyzati tigyek tigyintézése;

k) palyazatok el6készitésében, lebonyolitasaban valé kézremikodés;

) kozérdekd kérelmek tgyintézése,

m) feladatkorével Osszefliggésben az adatszolgaltatasi, nyilvantartasi feladatok ellatasa;

n) tgyfelek fogadasa;

0) iratkezelési feladatok ellatasa.

21. Igazgatasi tigyintézd II.

- Ellatja az Ugykezelési — iktatashoz, postizashoz kapcsol6do - feladatokat.

- Ellatja a hirdetmények (term6£6ld, egyéb) teljes kort tigyintézésével kapesolatos
feladatokat.

- Ko6zremikodik a polgarmesterek, a jegyzé levelezésével, hatarozatok készitésével

11



kapcsolatos adminisztrativ teenddket.
Részt vesz a kiilonboz6 lakossagi egészségiigyi szlirések elékészitésében és
lebonyolitasaban.
Ellatja a ,,Bursa Hungarica” 6nkormanyzati 6szténdij megallapitasaval kapcsolatos
feladatokat.
onkormanyzati rendeletek, hatarozatok nyilvantartasa
allat- és névényvédelemmel kapcsolatos tigyek intézése;
kozterilet-hasznalati tigyek, tulajdonosi hozzajarulas tigyek intézése;
talalt targyakkal kapcsolatos tigyintézés;
kozbiztonsagi referensi feladatok ellatasa;
gondoskodik a testileti és bizottsagi jegyz6konyveknek a Veszprém Megyei
Kormanyhivatalhoz térténd felterjesztésérol,
megszervezi az 6nkormanyzati rendeletek kihirdetését,
ellitia. az onkormanyzati, polgarmesteri ¢és jegyz6i hataskérbe tartozo hatdsagi
dontések elGkészitését,
képvisel6-testileti  tGlések  el6készitésében, az  elSterjesztések  elkészitésében,
adminisztraciéjaban valo részvétel;
jegyzOkonyv-vezetési feladatok ellatasa
valasztasi eljaras soran val6 kézremikodés;
onkormanyzati igyek tigyintézése;
palyazatok el6készitésében, lebonyolitasaban val6 kézremikodés;
kozérdekt kérelmek tigyintézése,
feladatkorével Gsszefiiggésben az adatszolgaltatasi, nyilvantartasi feladatok ellatasa;
tgyfelek fogadasa;
iratkezelési feladatok ellatasa.

22. Miiszaki tigyintézd

Munkatigy:  Adatfelvételi lapok, munkaszerz6dések, kinevezések —elkészitése, a
sziikséges iratok bekérése és tovabbitisa a Magyar Allamkincstarba.

Biztositotti  bejelentések. Az elvégzett tanfolyamokrdl, adatvaltozasokrél —az
alapnyilvantartas szamara adatlapok kiallitasa és jelentése.

ellatja a személyzeti feladatokat a Hivatal kéztisztvisel6ivel, dolgozoival, az 6nkormanyzati
intézményvezetSkkel, valamint az onkormanyzati kozalkalmazottakkal
kapcsolatosan,

a Magyar Allamkincstar részére teljesitend$ adatszolgaltatasok elkészitése;

nyilvantartasok vezetése;

a kozponti illetményszamfejté rendszerben a kifizetések szamfejtése és a jelentések
elkészitése;

Szabadsagnyilvantartas kezelése.

Honapvégi feladatok, érvényes megbizasi szerzédések szamfejtése, polgarmesterek
koltségatalanyanak — szamfejtése, utalvanyok, tovabbképzési dijak személyenkénti
jelentése, gépkocsival torténé kikildetés elszamolasa, munkaba jarashoz szikséges
bérletek kifizetésének szamfejtése, cégtelefon adoé jelentése.

Egyéb feladatok:

munkaltatoi igazolasok, keresetigazolasok kiadasa, irattarozas.

Rendszergazdaként ellatja a munkatigyi rendszer feligyeletét.

Kozérdeki munka: A buntetések koézmunkara torténd atvaltoztatasa esetén az
onkormanyzatoknal — tortén6é  végrehajtas  esetén  gondoskodik a  sziikséges
nyilvantartasrol.

A Jegyz6 altal feladatkorébe utalt a honlapok tzemeltetésével kapcsolatos feladatok
ellatasa.
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ellatja a tlz- és munkavédelmi el6irasokhoz kotédé feladatokat,

ellatja a lakas- és helyiséggazdalkodasi feladatokat,

ellatia  foldmuvelésiiggyel, az allategészségiigeyel, novényvédelemmel kapcsolatos
feladatokat, kozremUkodik a vadkar, a vadiszati kir, valamint a vadban okozott kar
megallapitasara iranyulo eljarasban.

kereskedelmi, telephely engedélyezési és szallashellyel kapcsolatos igazgatasi tgyek
intézése;

vezeti az egyéni vallalkozasokkal kapcsolatos nyilvantartasokat,
allategészségligyi, szilard hulladékszallitassal kapcsolatos feladatok,

23. Pénziigyi tigyintéz6k I-II1.

Végzi a leltarozasi, selejtezési feladatokat, a selejtezési jegyzOkonyv alapjan atvezeti az
eszkozok értékében, mennyiségében bekovetkezett valtozasokat.

Egyeztetéseket végez a koltségvetéssel kapcsolatban. Elkésziti az elemi koltségvetést és
megkiildi a Magyar Allamkincstir Veszprém Megyei Igazgatosaga részére. Gondoskodik az
intézmények finanszirozasarél. Elkésziti az id6kozi koltségvetési jelentést, mérlegjelentést és
megkiildi a Magyar Allamkincstar Veszprém Megyei Igazgatésaga részére.

Elkésziti a jogszabalyokban el6irt beszamolokat és megkildi a Magyar Allamkincstar
Veszprém Megyei Igazgatdsaga részére.

Elkésziti a normativ allami hozzajarulasok igénylését, lemondasat, elszamolasat,

elvégzi a Hivatal gazdalkodasanak operativ pénziigyi-szamviteli lebonyolitasat, a koltségvetési
eléiranyzatok nyilvantartasat.

Ellata a palyazati tamogatasok pénzigyl lebonyolitasat, valamint az el6z6 évi
pénzmaradvanyok elszamolasat.

Ko6zremikodik az 6nkormanyzatok a kiilsé és belsé pénzigyi, gazdasagi ellenérzések soran.
Figyelemmel kiséri az 6nkormanyzatok likviditasi helyzetét.

A kiadas teljesitésének és a bevétel beszedésének elrendelése elétt az okmanyok alapjan
ellenérzi, és érvényesiti azok jogosultsagat, Osszegszertuségét, a fedezet meglétét, és azt, hogy
az eloirt alaki kévetelményeket betartottak-e. Folyamatosan és szabalyosan vezeti a kimend
szamlak nyilvantartasat, ellendrzi és érvényesiti a szamlakat, ellendrzi a teljesités igazolas
meglétét, elkésziti a kimend szamlakat. Végzi az Onkormanyzatok, nemzetiségi
onkormanyzatok koltségvetési elszamolasi szamlajanak, és minden alszamlajanak, a Hivatal
szamlajanak, valamint a koltségvetési szervek elszamolasi szamlak pénzforgalmanak
ellenérzését, érvényesitését, konyvelését.

Végzi az analitikus és f6konyvi konyvelési feladatokat, és ezek alapjan informacioét szolgaltat
az intézményeknek.

Nyilvantartast vezet a szamlatatozasokrél. Kezeli az ELEKTRA programot: bankkivonatokat
nyomtat, utalasokat végez, a beérkezett jovairasokat, egyenlegeket kinyomtatja, figyelemmel
kiséri a pénzforgalom alakulasat.

Kezeli a hazipénztarat. Folyamatosan ellendrzi a hazipénztar bizonylatait a kifizethet6ség
teljesitése érdekében.

Visszaigényli a Magyar Allamkincstaron keresztill a szocialis ellatasokra kifizetett Osszeg
meghatarozott szazalékat.

Statisztikai adatszolgaltatast végez.

Tovabbszamlazza a koztizemi dfjakat, telefondijakat az érintettek felé.

Vezeti a vagyon-és értéknyilvantartast, vagyonkatasztert.

Elkésziti a havi és éves adobevallasokat, vezeti az AFA analitikét.

Vezeti a szerzédések és kotelezettségvallalasok nyilvantartasat.
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)

Konyvviteli nyilvantartast vezet az Onkormanyzat tulajdonaban, kezelésében 1évé

eszk6z0krdl, azok forrasairdl, a gazdasagi muaveletekrél.

Végzi a pénzkezelési szabalyzatban el6irt érvényesitést utalvanyozast, ellenjegyzést.

Ko6zremikodik a szamviteli szabalyzatok és szabalyzat-modositasok elkészitésében

Kezeli a megsziint Vizi kézmG Tarsulat jogutéd Onkormanyzat Vizi kézmi szamlajihoz

kapcsolodoé analitikat.

Ko6zremikodik az onkormanyzat pénziigyl vonatkozasu dontéseinek el6készitésében, igy

kilondsen:

- részt vesz az 6nkormanyzat gazdasagi programjanak pénzligyi megalapozasaban,

- elkésziti és koordinalja az 6nkormanyzat koltségvetésérél sz6l6 koncepciodjat,

- clkésziti az Onkormanyzat koltségvetési rendeletének mellékleteit, részt vesz a
koltségvetési  rendelethez  kacsolédd és  azt megalapozé  rendelet-tervezetek

el6készitésében,
- elkésziti az Onkormanyzat éves koltségvetésérdl szolé rendelet évkézi modositasi
javaslatait,

- clkésziti a képviselS-testillet elé keriilé féléves, haromnegyedéves gazdalkodasrol — szo6lo
beszamolot, valamint az éves zarszamadastol szOlo rendelet-tervezetet,
Gondoskodik az allamhaztartasrdl szolé torvényben, valamint az allamhaztartds rendjének
végrehajtasardl sz6l6 Korm. rendeletben foglalt kézzététel végrehajtasardl.

feladatkoréhez tartozé adatszolgaltatasi feladatok ellatasa;

valasztasi eljarasban valé kézremtikodés.

A Hivatal koztisztviseléi a jegyz6 altal meghatarozott munkakori lefras szerint latjak el
feladatukat. A munkakori lefras Gsszeallitasa, folyamatos karbantartisa a munkatgyi tgyintézé
feladata.

24. Képzettségi potlékra jogosité munkakorok, képzettségek

A kozszolgalati tisztvisel6krél szold6 CXCIX. torvény 142. §-a alapjan a kézszolgalati tisztvisel 6k
képesitési elbirasairol szol6 29/2012.(111.7.) Kormanyrendelet figyelembe vételével:

Pénziigyi igazgatasi feladatok II. besorolasi osztalyban

- adotgyi tgyintézé mérlegképes konyveldi szakképesités

allamhaztartasi vagy vallalkozoi szakon,

Gazdalkodassal, koltségvetés végrehajtasaval kapcsolatos feladatok II. besorolasi osztalyban

érvényesitést, szamla kijelolést végz6 eléadd  mérlegképes konyveldi szakképesités
allamhaztartasi szakon

té6konyvi konyvelést végzé eléadd mérlegképes konyveldi szakképesités
allamhaztartasi szakon

vagyonnyilvantartassal kapcsolatos feladatot ~ mérlegképes konyvelbi szakképesités

ellaté el6ado allamhaztartasi szakon

VI. A HIVATAL MUKODESI RENDJE

25. A munkaltatéi jogok gyakorlasa:
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25.1. A jegyzé feletti munkaltatdi jogok gyakorlasa

A jegyz6t - palyazat atjan — Nagyvazsony polgarmestere nevezi ki. A jegyz6 kinevezése,
felmentése esetén a Motv. 83.§ b) pontjaban foglaltak szerint kell eljarni. A jegyz6vel kapcsolatos
egyéb munkaltatdi jogokat Nagyvazsony polgarmestere gyakorolja.

25.2. Koztisztvisel6k — feletti munkaltaté jogok gyakorlasa

A jegyz6 gyakorolja a munkaltatél jogokat a Hivatal és szervezeti egységeinek koztisztviseloi,
munkavallaléi tekintetében.

A polgarmester egyetértése sziikséges:
- a kinevezéshez,
- bérezéshez,
- felmentéshez,
- jutalmazashoz.

26. A Hivatal miikodése:
26.1. A munkarend

A Hivatal dolgozoéinak munkarendje:
- hétfé: 07.30 - 16.00 6ra
- kedd: 07.30 — 16.00 6ra
- szerda:  07.30—17.00 6ra
- csutortok: 07.30 — 16.00 6ra
- péntek:  07.30 — 12.30 6raig tart, amely magaban foglalja a munkakézi sziinetet is
(id6tartama: 30 perc),

A konyha munkaidejét a f6z6konyha miik6désérdl szolé kiilon polgarmesteri utasitas
szabalyozza.

26.2. Rendkivili munka és a készenlét elrendelésérdl, nyilvantartasardl és elszamolasanak
rendjérol a jegyz6 killon rendelkezik.

26.3. Rugalmas munkaidé-beosztas esetén 9.00 -14.00 6raig tartd torzsidében a munkahelyen kell
tartézkodni.

26.4. Talmunka végzése esetén szabadidot a jegyz6 engedélyezhet.

Munkaidén kivil — tilmunka elrendelése nélkul — is el kell latni az alabbi feladatokat: esketési
szertartas, névado, polgari temetés, valasztasi feladatok, helyi és orszagos népszavazas, népi
kezdeményezés lebonyolitasaval kapcsolatos feladatok.

26.5. A munkabdl valé tavolmaradas okat a Hivatal dolgozdja koteles a jegyz6 felé jelezni. A
szabadsag miatti tavollétet elézetesen, a betegség miatti tavollétet a lehet6 legrovidebb idén belul
jelezni kell. A dolgozo koteles a betegségét igazold dokumentumot, annak kézhezvételét kbvets 3
munkanapon beltl a munkatigyi feladatokat ellaté tigyintéz6hoz eljuttatni.

A tavolmaradas okardl (szabadsig, betegség, fizetés nélkili szabadsig) minden hé 5-ig a
munkatigyi feladatokat ellaté tigyintéz jelentést kiild a Magyar Allamkincstar Igazgatésaganak.

A napi munkavégzés kezdd és befejezé idépontjat, illetve a munkahelyrdl valod tavollét okat a
»J ELENLETI IVEN” rogziteni kell.
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27. Az ugyfélfogadas rendje

27.1. A hivatal székhelyén (8291 Nagyvazsony, Kinizsi u. 96.)
- hétf6 8: 00 — 12: 00 és 12: 30 — 16: 00
- szerda 8: 00 — 12: 00 és 12:30- 17: 00
- péntek 8: 00 — 13: 00

27.2. A jegyz6 vagy az aljegyz6 minden hoénap elsé keddjén koételes az Moétv. 86. § (2)
bekezdésében meghatarozott tigyfélfogadast megtartani a teleptiléseken, az alabbiak szerint.

Jegyz6 — Aljegyz6 - altal megtartott tgyfélfogadas az tigyfélfogadasi helyeken:

Telepiilés Ugyfélfogadasi id§
Mencshely (8271 Fé u. 21.) 10,00-11,15
Pula (8291 Fé u. 31.) 8,30 — 9,45

28. A helyettesités rendje

28.1. A jegyz6t tartés tavolléte, akadalyoztatasa esetén az aljegyzé helyettesiti. A jegyz6i és az
aljegyz6i tisztség egyideju betdltetlensége vagy tartds akadalyoztatasuk esetén a jegyz6i feladatokat
a muszaki- és munkatigyi feladatokat ellaté koztisztvisel6 latja el.

28.2. Az ugyintéz6k a munkakéri lefrasukban foglaltak szerint helyettesitik egymast.

28.3. A Hivatalban folyé munkat a dolgozok idSleges vagy tartds tavolléte nem akadalyozhatja.
Fé szabaly szerint az egymast helyettesité koztisztvisel6k nem lehetnek egyszerre tavol, ez aldl
kivételt képez a rovid (1-3 nap id6tartamu) tavollét, tovabba az, amikor ezt a jegyzé a Hivatal
érdekeire tekintettel, vagy a koztisztvisel6 kulonosen fontos maganérdekére tekintettel
engedélyezi.

28.4. A koztisztvisel6k rovidebb idStartamu, eseti tavolléte esetén a helyettesitési feladatokat
ellaté személy szamara a konkrétan ellatandé feladatokat a jegyz6 adja ki.

28.5. A koztisztvisel6k tartos tavolléte esetén a helyettesitési feladatok ellatasardl, a munkakori
feladatok esetleges atcsoportositasarol a jegyz6 irasba foglalt, a konkrét esetre kiadott munkaltatoi
intézkedésben rendelkezik.

29. A munkakor atadas szabalyai

Ha az adott koztisztvisel6i munkakorbe alkalmazott koztisztvisel6 személyében valtozas torténik,
vagy a feladatok egy részének ellatasa mas koztisztvisel$ feladatava valik, akkor a feladatatadasrol
watadas-atvételi jegyz6konyvet” kell felvenni.

A munkakér atadasnal jelen vannak az érintett koztisztvisel6k és a jegyzo.

A jegyz6konyvnek (a kotelez6 jegyzékonyvi elemeken tul) tartalmaznia kell:

— a folyamatban 1év6 tgyek iratait, az tigyintézés allasanak és a tett intézkedéseknek megjellését;
— a feladatot atadé koztisztviselének a tett intézkedéseiért illetve mulasztasaiért vald
telel6sségvallalasi nyilatkozatat;

— a munkakor ellatasa soran hasznalt — a Hivatal, illetve az 6nkormanyzatok tulajdonaban 1évé —
eszkozoket, segédleteket, stb., megjeldlve azok hasznalhatdsagi allapotat is;

— az eszk6zokben tapasztalt hianyt, illetve a hianyért valo felel6sség megallapitasat;
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— minden olyan lényeges tényt vagy korilményt, amely a feladatellatas zavartalan folytatasa, vagy
az ugyintézési hibakért, mulasztasokért valo felel6sség megallapitasa szempontjabdl lényeges.

30. Ugyiratkezelés, tigyintézés

A Hivatal tigyiratkezelésére vonatkozé szabalyokat az Iratkezelési szabalyzat hatarozza meg.
Az ugyintézés soran a jogszabalyokban meghatarozottak szerint kell eljarni. A  koézos
onkormanyzati hivatal egységes irattara a székhelyén talalhato.

31. Kiadmanyozasi rend

A jegyz6 sajat hataskorében gyakorolja a kiadmanyozas jogat. A kiadmanyozasi jog atruhazasarol
a jegyz6 utasitasban rendelkezik. A jegyz6 tavolléte esetén helyette a kiadmanyozasi jogot a jegyzé
altal eseti megbizassal kijelolt koztisztvisel6 gyakorolja.

32. A pénzgazdalkodasi jogkorok gyakorlasa

A Hivatal tekintetében a kotelezettségvallalas, ellenjegyzés, utalvanyozas és érvényesités szabalyait
polgarmesteri és jegyz&i egytttes utasitds szabalyozza.

33. A koztisztvisel6k szakmai képzése

A Hivatal koztisztviselSinek szakmai képzését a jegyz6 szervezi és ellenbrzi.

34. Bélyegzok

A hivatalos bélyegzé szikséglet felmérésérdl, majd igény esetén a megrendelésérdl a jegyzé
gondoskodik. A hasznalatba adott bélyegz6krél nyilvantartast kell vezetni.

A nyilvantarté a hasznalatba adott bélyegz6k meglétét évente ellendrizni koteles. A hasznalatba
adas soran a bélyegzblenyomat feltiintetése mellett a bélyegzé atvételérdl az atvevé nyilatkozatot
ir ala. Ha valamely dolgozé a rabizott bélyegzét elvesziti, kételes errdl irasban jelentést tenni.

A vezet6 koteles az elvesztés korilményeit megvizsgalni. Az elhasznalédott, megrongalodott,
feleslegessé valod bélyegzét jegyzokonyv felvétele mellett meg kell semmisiteni. A jegyz&konyvet a
nyilvantartas mellékleteként meg kell Orizni. Ha megszinik a bélyegzét kezel6 dolgozéd
jogviszonya, a bélyegzé visszaadasat az atvevé nyilatkozaton kételes igazolni.

A jegyzének gondoskodnia kell arrél, hogy a hivatalos bélyegz6k megfeleljenek a szerv hivatalos
adataival.

35. A koztisztviselSk jogallasa, munkavégzése, jutalmazasa

A Hivatal koztisztvisel6inek jogallasarol, munkavégzésérdl, jutalmazasardl és egyéb juttatasairol
esetlegesen 6nkormanyzati rendelet és a Kozszolgalati Szabalyzat rendelkezik.

36. A koztisztvisel6k szolgalati magatartasa:
a) Minden koéztisztvisel6 és foglalkoztatasi jogviszonyban allé munkatars kotelessége, hogy

a kozszolgalati tisztvisel6kr6l szolo  2011. évi CXCIX. torvényben megfogalmazott
kotelezettségeit teljesitve, munkakorét a legjobb tudasa és képességei szerint lelkiismeretesen, az
tgyfeleket segitve és velitk udvariasan banva lassak el.

b) A hivatali dolgozok kotelessége, hogy munkatarsaikkal szemben kollegialis magatartast
tanusitsanak, egymas munkéajat segitsék, illetve az tgyintézés soran minden esetben betartsak
a torvényességet.
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c) A dolgozéval szemben alapveté koévetelmény a gyorsasiag, a szakszerliség, a burokracia
mentesség, a hataridék betartasa.

d) A torvényesség szellemében biztositani kell az allampolgari jogokat és kotelességeket, az
ugyfelek érdekében méltanyosan kell eljarni.
e) Elsédleges cél: az 6nkormanyzati érdekek feltarasa és érvényre juttatasa.

f) A koz6s onkormanyzati hivatal koztisztviselje a tudomasara jutott allami szolgalati és
tzleti (magan) titok tekintetében titoktartasi kotelezettség terheli. E titoktartasi kotelezettség az
adatvédelemrdl sz6l6 torvény rendelkezéseinek figyelembevételével kiterjed az tigyfél személyiségi
jogainak a védelmére is. A titoktartasi kotelezettség a kézhivatal bet6ltése utan is fennall.

Q) A hivatali dolgozé minden olyan adatot, informaciot és tényt koteles a jegyz6é tudomasara
hozni, amely az el6bbi kotelezettséget befolyasolja.

h) A koztisztvisel6 koteles munkahelyén koztisztvisel6héz — méltd 6ltdzékben, apoltan
megjelenni.

1) A belépé G munkatarsaknak hivatali eskiit kell tenni. Alkalmazasaval egyidejileg at kell
adni szamara a munkakori leirasat. Ha a koztisztvisel6, megvalik hivatalatél, munkaeszkozeit,
hivatali helyisége berendezési targyait, Ugyiratait at kell adni a munkakér atadas-atvétel
szabalyai szerint.

) A napi munkavégzés befejezését kovetden a koztisztviselé koteles az iratokat elrakni.
k) A hivatali dolgozok kotelesek a jegyz6i engedélyét kérni, ha féallasukon kivil mas keresé

foglalkozast kivannak folytatni.

37. Technikai feltételek

A Hivatalban sajat gépjarm@ hasznalatara tgyfélfogadas, kikiildetés esetén a jegyz6 és a
koztisztviselSk is jogosultak. A kéltségelszamolas rendje:
- Uzemanyag koltségre a 60/1992.(IV.1.) Kormanyrendelet 4. §-a szerinti alapnorma
atalannyal tOorténé elszamolast alkalmazza. A fenntartasi koltségtéritést az Szja
torvényben meghatarozott normakoltség figyelembe vételével keril elszamolasra.

38. Hivatali szoftverkérnyezet

Az ASP koézpont altal biztositott szoftverkérnyezet els6dleges hivatali munka és
kommunikacios feliilet. A Hivatal — erre jogosultsaggal rendelkez6 — munkatarsai
kotelesek:

- a napi munkavégzés soran a rendszert megnyitni és rendszeresen iigyelni,

- a rendszerben érkez6 személyes feladatokat végrehajtani,

- a rendszer meghibasodasat haladéktalanul jelezni a kulcsfelhasznaléi szerepkort
betoltékolléganak,

- a hivatali szoftverek hasznalataval kapcsolatban kiil6nés figyelmet forditani az
informatikai biztonsagra,

- a hivatal Informaci6 Biztonsagi szabalyzataiban foglalt elGirasokat megismerni, azokat
betartani, valtozasait figyelemmel kisérni, -

- a rendszerhez valé belépéshez sziikséges személyes hasznalati biztonsagi
hardverkulcsot meg®6rizni és a hozza tartozo jelszavakat bizalmasan kezelni.

39. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat melléklete:
- 1. szervezeti felépités

- 2. szamua melléklet: A vagyonnyilatkozat megtételére kotelezett koztisztviselok kore
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40. A szabalyzat igyrend megismertetése, naprakészsége

A jegyz6 koteles gondoskodni a Szervezeti és Mkodési Szabalyzat naprakész allapotarol és arrol,
hogy a Szervezeti és Mkodési Szabalyzatot megismerjék a Hivatal koztisztviseli.

A Nagyvazsonyi Kéz6s Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és Mdkodési Szabélyzatat

Nagyvazsony Kozség Onkormanyzata Képvisel§-testiilete .../2016.(XIL.....) hatirozatival

Mencshely Kézség Onkormanyzata Képviselg-testillete  .../2016. (XII .....) hatirozataval
Pula Ké6zség Onkormanyzata Képvisel-testiilete  ..../2016. (XII.....) hatirozatival

hagyta jova.

A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat 2017. januar 1. napjan 1ép hatélyba.

XI.
ZARO RENDELKEZESEK

A ..../2016 iktatészamd Nagyvazsonyi Koézés Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és Mikodési
Szabalyzata 2017. januar 1. napjan 1ép hatalyba. Ezzel egyidejileg a 2015. december 11-én kelt

659-4/2015. iktatészamu Nagyvéazsonyi Kézés Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és Makodési
Szabalyzata hatalyat veszti.

Nagyvazsony, 2016. december ....

dr. Weller — Jakus Tamas
jegyzo

1. melléklet
Nagyvazsonyi K6z6s Onkormanyzati Hivatal szervezeti abra
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Jegyz6

Konyha

Aljegyz6 Elelmezés-
vezetd
| | | | | |
Mdiszaki- és Addugyi Igazgatési Igazgatasi Pénzigyi Pénzigyi Pénziigyi
munkatgyi tigyintézd ugyintézé I. tigyintézd ugyintézé I. ugyintézé Il. ugyintézé
Ugyintézé Il 1.
2. melléklet
Vagyonnyilatkozat megtételére kotelezettek kore
Jegyz6
aljegyz6

Mszaki- és munkatigyi tgyintézo
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Megismerési nyilatkozat

Alulirott, a Nagyvazsonyi Kéz6s Onkormanyzati Hivatal .../2016. iktatészamd, 2017. januar 1.

napjatél hatalyos Szervezeti és Mukodési Szabalyzatat megismertem, az abban foglaltakat
tudomasul vettem.

Név Alairas

21



Szam: oo

KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL ALAKITASAROL ES FENNTARTASAROL
SZOLO MEGALLAPODAST MODOSITO OKIRAT

Nagyvazsony Kozség Onkormanyzata Képvisels-testiilete (8291 Nagyvazsony Kinizsi u. 96.,
képviseli: Fabry Szabolcs Janos polgarmester),

Mencshely Kozség Onkormanyzata Képvisels-testiilete (8271 Mencshely F6 u. 21., képviseli:
Rauch Csaba polgarmester),

Pula K6zség Onkormanyzata Képvisel§-testiilete (8291 Pula F6 u. 31., képviseli: Szenger
Istvan Balint polgarmester), és

a Nagyvazsonyi K6z6s Onkormanyzati Hivatal alakitisarol és fenntartasardl sz6l6 megallapodast
az alabbiak szerint modositja:

1. A megallapodas 4. pontja helyébe a kévetkez6 rendelkezés 1ép:

»4. A kozos hivatal felépitése, 1étszama
A Ko6z6s Hivatal

¢) Igazgatisi szakfeladaton Iévi Iétszimkerete: 9,5 0.

1. Jegyz6
2. Aljegyz6

kézvetlen jegyzGi vezetés alatt allé koztisztviselSk:
h) Igazgatasi tigyintéz6 I-11.
1) Adougyi tgyintézs
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j) Mszaki- és munkatigyi tigyintéz6
k) Pénzigyi ugyintéz6 I-111.
) tgykezel6

d)  konyha szakfeladaton 1évé létszamkerete 5 6.

ba) élelmezésvezetd 1f6
bb) szakacs 2 f6
bc) konyhai kisegité 2 {8

A ko6z6s 6nkormanyzati hivatal egységes hivatal.
Székhelye 8291 Nagyvazsony Kinizsi u. 96.

A koz6s Onkormanyzati hivatal Mencshely és Pula telepiiléseken legalabb havi rendszerességgel
tgyfélfogadast biztosit. Az Ugyfélszolgalati megbizotti feladatokat a k6zds hivatalban dolgozé tgyintézék
latjak el. Az tugyfélfogadas megszervezése a jegyz6 feladata.

Ugyfélfogadasi helyszine: 8271 Mencshely F6 u. 21.
8291 Pula F6 u. 31.”

2. A megallapodas 5. pontja helyébe a kovetkezé rendelkezés 1ép:
,»»D. A k6zG6s hivatal feladatai

Onkormanyzati miikodéshez kapcsolédo altalanos feladatok:
- a testuleti Ulések elGkészitése, tartalmi és adminisztrativ feladatok
- a bizottsagok mukodésével kapesolatos hivatali feladatok

- egy¢b altalanos mtkodési feladatok

Hatosagi feladatok:

- 6nkormanyzati hatésagi feladatok

- polgarmester hataskorébe tartozo allamigazgatasi tgyek
- jegyz6 allamigazgatasi feladatai

- anyakonyvi feladatok

Gazdasagi, pénziigyi feladatok:

- koltségvetés, zarszamadas készitése

- pénziigyi beszamolok készitése

- nyilvantartasok vezetése

- gazdalkodassal kapcsolatos napi tigyek intézése

- az érintett Onkormanyzatok tarsulasainak munkaszervezeti feladatai

- nemzetiségi 6nkormanyzatokkal kapcsolatos feladatok

- esetenként feladatkérén kivil is segitséget nyujt az allampolgaroknak mindennapi problémaik
megoldasaban.

Konyha feladatai:

A hivatal részét képezd konyhdn keresztiil ellitia a3 alapitd okiratban foglalt étkeztetési feladatokat. A
[0z0konyha részletes feladatait a fizdkonyba miikidéséral s30lo kiilon polgarmesteri utasitis szabalyogza.”
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3. A megallapodas 8. pontja helyébe a kévetkez6 rendelkezés 1ép:
»3. A k6z6s hivatal koltségvetése, személyi és targyi feltételek biztositasa

A Nagyvazsonyi Ko6z6s Onkorményzati Hivatal a Nagyvézsony, Barnag, Mencshely, Pula,
Vorostd Kozségek Korjegyzsége jogutddjaként alakul, atveszi annak személyi allomanyat, targyi
eszkozeit, berendezéseit és felszereléseit.

A Nagyvazsonyi Kézés Onkormanyzati Hivatal mikodési koltségeihez az Allam hozzajarul az
»onkormanyzati hivatal mutkodésének tamogatasa” jogcimen — az adott évi kozponti
koltségvetésrol szolo torvényben meghatarozott mértékben, és a hivatal altal ellatott feladatokkal
aranyban -, amelyet a székhely teleptilés onkormanyzata részére folyosit.

Az allami tamogatas feletti koltségeket a megallapodé onkormanyzatok lakossagszam aranyaban
viselik.

Nagyvazsony Kozség Onkormanyzata a tulajdondban 1év6- a kozos hivatal székhelyének helyet
ado- ingatlant az informatikai halézatot szamitastechnikai eszk6zoket, telefonkdzpontot ingyenes
hasznalattal biztositja a k6z6s hivatal részére.

A berendezések mukodtetésének, fenntartdsanak potlasanak koltségeit a  kozos  hivatal
koltségvetésében biztositjak. A székhelyként szolgalé ingatlan feldjitasaval, bovitésével,
korszertsitésével kapcsolatos kiadasok biztositasara esetenként a kozos hivatal nem tulajdonos
fenntartéi a tulajdonossal kilén megallapodast kétnek.

Mencshely és Pula teleptiléseken az 6nkormanyzatok biztositjak az tigyfélfogadashoz szikséges
helyiséget, a rendelkezésiikre all6 informatikai és telekommunikacios eszkozok hasznalatat és
azok mikodési koltségeit (energia, telefon, internet hasznalat, viz, k6zmuvek, takaritas).

A konyba miikidéséhez az dllami normativan feliil jelentkezd kiltségeket teljes egészében Nagyvizsony kigség
Onkormanyzata bitositia.”

4. A megallapodas moédositasa 2017. januar 1. napjan 1ép hatalyba

A megallapodas modositasat

Nagyvazsony Kozség Onkormanyzata Képvisel6-testiilete  a .../2016.(XIL....) hatirozatéval,
Mencshely Kézség Onkormanyzata Képvisel6-testiilete ../2016.(X1L. ...) hatarozatéval ,
Pula Kézség Onkorméanyzata Képvisel6-testiilete  ../2016.(X11.....) hatirozataval,

Nagyvazsony, 2016. december ....

Fabry Szabolcs Janos Rauch Csaba Szenger Istvan Balint
polgarmester polgarmester polgarmester
Nagyvazsony Mencshely Pula
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MEGALLAPODAS
KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL ALAKITASAROL ES FENNTARTASAROL
(moédositassal egységes szerkezetben, hatalyos 2017. januar 1. napjatdl)

Nagyvazsony Kozség Onkormanyzata Képvisel-testiilete (8291 Nagyvazsony Kinizsi u. 96.,
képviseli: Vigh-Krupla Orsolya polgarmester),

Mencshely Kozség Onkormanyzata Képvisels-testiilete (8271 Mencshely F6 u. 21., képviseli:
Dr. Lovanyi Rébert Benedek polgarmester),

Pula Kézség Onkormanyzata Képvisels-testiilete (8291 Pula F6 u. 31., képviseli: Kertész
Lajos polgarmester), és

a Magyarorszag helyi onkormanyzatairél szolé 2011. évi 189. térvény 85. § (1) bekezdésében
foglalt felhatalmazassal élve  Koézos Onkormanyzati Hivatalt alakitanak az alabbi feltételek
szerint:®

1. A k6z6s 6nkormanyzati hivatalra vonatkozé adatok:

A ko6z6s 6nkormanyzati hivatal hivatalos elnevezése:

Nagyvazsonyi Kéz6s Onkorményzati Hivatal

Ko6z6s 6nkormanyzati hivatal székhelye: 8291 Nagyvazsony Kinizsi u. 96.

A k6z6s 6nkormanyzati hivatal megalakitisanak idépontja: 2015. januér 1.

A k6z6s 6nkormanyzati hivatal jogelédje: Nagyvazsony, Barnag, Mencshely, Pula, V6rosto
Ko6zségek Korjegyzbsége

> A megillapodis ezen részét 2015. januar 1. napi hatillyal moédositotta Nagyvazsony
248/2014.(X11.04.), Barnag  72/2014.(X11.04.), Mencshely  115/2014.(XI1.04.), Pula
83/2014.(X11.04.), Vorostd 74/2014.(X11.04.) hatarozataval.
> A megillapodas 1. pontjat 2015. januar 1. napi hatallyal médositotta Nagyvazsony
248/2014.(X11.04.), Barnag  72/2014.(XIL.04.), Mencshely 115/2014.(XI1.04.), Pula
83/2014.(X11.04.), Vorostd 74/2014.(X11.04.) hatarozataval.
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2. A kéz6s hivatalt 1étrehozé 6nkormanyzatok megnevezése, illetékességi teriilete:*
Nagyvazsony Kozség Onkormanyzata Képvisel6-testiilete

Mencshely Kézség Onkormanyzata Képvisels-testiilete

Pula K6zség Onkormanyzata Képvisel6-testiilete

A Nagyvazsonyi Koz6s Onkormanyzati Hivatal illetékességi teriilete a  megillapodé
onkormanyzatok kozigazgatasi tertletére terjed ki.

3. A megallapodas létrehozasanak, médositasa, megsziintetésének maodja:

K6z6s hivatalt alakitani, megsztntetni, ahhoz csatlakozni, abbdl kivalni 6nkormanyzati
ciklusonként csak egyszer, az altalanos helyhatosagi valasztasokat koveté 60 napon belil lehet.
A kozos onkormanyzati hivatalbél valoé kilépésrél a megallapodé onkormanyzat a dontés

meghozatalara biztositott 60 napos hataridén beldl, legalabb 30 nappal korabban értesiti a k6z0s
onkormanyzati hivatalt mkodteté 6nkormanyzatokat.

A megallapodas létrehozasarol, modositasardl, megszintetésérél megallapodd 6nkormanyzatok
egytttes testileti tlésen dontenek.

4. A kozos hivatal felépitése, 1étszama®®’

A Ko6z0s Hivatal

€) Igazgatisi szakfeladaton I€vG Iétszamkerete: 9,5 10.

1. Jegyz6
2. Aljegyz6

kozvetlen jegyzbi vezetés alatt allo koztisztviselOk:
m) Igazgatasi tgyintézé I-11.

n) Adougyi tgyintézo

0) Miuszaki- és munkatigyi tigyintézé

p) Pénzugyi tgyintéz6 I-111.

q) ugykezel6

f)  konyha szakfeladaton 1év6 1étszamkerete 5 £8.
ba) élelmezésvezetd 1 {6

bb) szakacs 2 6
bc) konyhai kisegit6 2 {6

A megallapodas 2. pontjat 2015. januar 1. napi hatallyal modositotta Nagyvazsony
248/2014.(X11.04.), Barnag  72/2014.(X11.04.), Mencshely = 115/2014.(X11.04.), Pula
83/2014.(X11.04.), Vorostd 74/2014.(X11.04.) hatirozatival.

5 A 4. pontot 2014. aprilis 1. napi hatillyal moddositotta Nagyvazsony 55/2014.(111.12.), Barnag
20/2014.(111.12), Mencshely 14/2014.(11.12), Pula 18/2014.(IL12), Voérosts 21/2014.(111.12.)
hatarozataval.

¢ A megallapodis 4. pontjat 2016. januar 1. napi hatillyal médositotta Nagyvazsony .../2015.(....... ),
Mencshely .../2015.(....... ), Pula ..../2015.(....... ) hatarozataval.

" A megéllapodas 4. pontjat 2017. januér 1. napi hatallyal médositotta Nagyvéazsony .../2016.(.......), Mencshely
...[12016.(....... ), Pula ..../2016.(....... ) hatarozataval.
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A ko6z6s 6nkormanyzati hivatal egységes hivatal.
Székhelye 8291 Nagyvazsony Kinizsi u. 96.

A k6z6s onkormanyzati hivatal Mencshely és Pula teleptiléseken legalabb havi rendszerességgel
Ugyfélfogadast biztosit. Az ugyfélszolgalati megbizotti feladatokat a kozos hivatalban dolgozo
ugyintézok latjak el. Az ugyfélfogadas megszervezése a jegyzé feladata.

Ugyfélfogadasi helyszine: 8271 Mencshely F6 u. 21.
8291 Pula F6 u. 31.

5. A k6z6s hivatal feladatai®

Onkormanyzati miikodéshez kapcsol6dé altalanos feladatok:
- a testlleti tlések el6készitése, tartalmi és adminisztrativ feladatok
- a bizottsagok mukodésével kapcsolatos hivatali feladatok

- egyéb altalanos mikodési feladatok

Hatosagi feladatok:

- 6nkormanyzati hatésagi feladatok

- polgarmester hataskorébe tartozo allamigazgatasi tgyek
- jegyz6 allamigazgatasi feladatai

- anyakonyvi feladatok

Gazdasagi, pénziigyi feladatok:

- koltségvetés, zarszamadas készitése

- pénziigyi beszamolok készitése

- nyilvantartasok vezetése

- gazdalkodassal kapcsolatos napi tigyek intézése

- az érintett Onkormanyzatok tarsulasainak munkaszervezeti feladatai
- nemzetiségi Onkormanyzatokkal kapcsolatos feladatok

- esetenként feladatkérén kivil is segitséget nyujt az allampolgaroknak mindennapi problémaik
megoldasaban.

Konyha feladatai:

A hivatal részét képexd konybdan keresztiil elldtja ag alapits okiratban foglalt étkextetési feladatokat. A
[0z0konyha részletes feladatait a fozdkonyba miikidésérdl s30lo kiilon polgarmesteri utasitds szabalyozza.

6. A ko6z06s hivatal iranyitasa

Az iranyitasi jogokat a megallapodé 6nkormanyzatok
a) egylttes testlleti tlésen gyakoroljak
- a hivatal alapitasa, atalakitasa és megszlintetése

¥ A megéllapodas 5. pontjat 2017. januér 1. napi hatallyal médositotta Nagyvézsony .../2016.(.......), Mencshely
...[12016.(....... ), Pula ..../2016.(....... ) hatarozataval.
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b) egyes teleptilések testiileti tilései vagy egylittes tlésen gyakoroljak

- a hivatal kéltségvetésének, koltségvetési beszamoldjanak jovahagyasa

- jegyz6 beszamoldja a hivatal éves tevékenységérél

- ajegyz6 altal elkészitett, a k6zos 6nkormanyzati hivatal szervezetére, mikodésére vonatkozo
szabalyokat j6vahagyasa

c) székhely kézség 6nkormanyzata gyakorolja
- 2 Kéz6s Onkormanyzati Hivatal tigyrendjének jovahagyasa, Mencshely, Pula, kozségek
polgarmestereinek el6zetes irasbeli véleményének kikérésével

d) székhely k6zség polgarmestere gyakorolja
- jegyzével kapcsolatos egyéb munkaltatoi jogkéroket.

A ko6z6s hivatal vezetése, a jegyz6

A jegyz6 kinevezése el6tt a székhely 6nkormanyzat polgarmestere polgarmesteri értekezleten
bemutatja a jegyzé palyazatat, szakmai elémenetelét. A jegyz6 személyére lakossagszam
aranyaban szavaznak.

A jegyzé feletti egyéb munkaltatoi jogkort gyakorld székhely kézség polgarmestere munkaltatoi
jogkorének gyakorlasa soran el6zetesen kikéri a megallapodd 6nkormanyzatok polgarmesterének
véleményét a jegyz6 munkajanak értékelése, mindsitése, illetménye, jutalmazasa, egyéb juttatisai
és elismerése tigyében.

A kéz6s hivatal koltségvetése, személyi és targyi feltételek biztositasa’"

A Nagyvazsonyi Ko6z6s Onkorményzati Hivatal a Nagyvazsony, Barnag, Mencshely, Pula,
Vorostd Kozségek Korjegyzsége jogutddjaként alakul, atveszi annak személyi allomanyat, targyi
eszkozeit, berendezéseit és felszereléseit.

A Nagyvazsonyi Kézés Onkormanyzati Hivatal mikodési koltségeihez az Allam hozzajarul az
»onkormanyzati hivatal mutkodésének tamogatasa” jogcimen — az adott évi kozponti
koltségvetésrol szolo torvényben meghatarozott mértékben, és a hivatal altal ellatott feladatokkal
aranyban -, amelyet a székhely teleptilés onkormanyzata részére folyosit.

Az allami tamogatas feletti koltségeket a megallapodé dnkormanyzatok lakossagszam aranyaban
viselik.

Nagyvazsony Kozség Onkormanyzata a tulajdondban 1év6- a kozos hivatal székhelyének helyet
ado- ingatlant az informatikai halézatot szamitastechnikai eszk6zoket, telefonkdzpontot ingyenes
hasznalattal biztositja a k6z6s hivatal részére.

A berendezések mukodtetésének, fenntartdsainak potlasanak koltségeit a  kozos  hivatal
koltségvetésében biztositjak. A székhelyként szolgalé ingatlan feldjitasaval, bovitésével,

9 A megallapodas 6. pontjat 2015. januar 1. napi hatallyal médositotta Nagyvazsony
248/2014.(XI1.04.),  Barnag  72/2014.(XI1.04.), Mencshely  115/2014.(XI1.04.),  Pula
83/2014.(XII1.04.), Vorosto 74/2014.(XI1.04.) hatarozataval.

10 A megallapodas 8. pontjat 2017. januar 1. napi hatallyal moédositotta Nagyvazsony
.../2016.(....... ), Mencshely .../2016.(....... ), Pula ..../2016.(....... ) hatarozataval.
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korszertsitésével kapcsolatos kiadasok biztositasara esetenként a kozos hivatal nem tulajdonos
fenntartéi a tulajdonossal kilén megallapodast kétnek.

Mencshely és Pula teleptiléseken az 6nkormanyzatok biztositjak az tigyfélfogadashoz sztikséges

helyiséget, a rendelkezésiikre all6 informatikai és telekommunikacios eszk6zok hasznalatat és
azok mikodési koltségeit (energia, telefon, internet hasznalat, viz, k6zmuvek, takaritas).

A konyba miikidéséhez az dllami normativan feliil jelentkezd kiltségeket teljes egészében Nagyvigsony kiogség
Onkormanyzata biztositja.

9. A koz6s hivatal munkajanak nyilvanossaga

A kéz6s  6nkormanyzati hivatal Nagyvazsony Kozség Onkormanyzata honlapjin teszi kézzé az
informaciés 6nrendelkezési jogrol és az informaciészabadsagrol szold 2011, évi CXIL. térvény
el6irasainak megfelel6 kézérdekd adatokat.

10. ZAr6 rendelkezés

Ezen megallapodas 2013. januar 1. napjan 1ép hatalyba.

Nagyvazsony, 2012. december 20.

Az egységes szerkezetbe foglalt megallapodas hiteléil:

Vigh-Krupla Orsolya Kulcsar Miklés Sandor Dr. Lovanyi Rébert Benedek
polgarmester polgarmester polgarmester
Nagyvazsony Barnag Mencshely
Kertész Lajos Rakos Margit
polgarmester polgarmester
Pula Vorosto
Zaradék:

Jelen megallapodast

Nagyvazsony Kozség Onkormanyzata Képvisel6-testiilete  a 194/2012.(X1.27.) hatirozatéval,
Barnag Kézség Onkorméanyzata Képvisel6-testiilete 87/2012.(X1.27.) hatarozataval,
Mencshely Kézség Onkorményzata Képvisel6-testiilete 128/2012.(X1.27.) hatirozatival
Pula K6zség Onkormanyzata Képvisel6-testillete  89/2012.(X1.27.) hatarozataval,
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Vorostd Koézség Onkormanyzata Képvisels-testiilete 91/2012.(X1.27.) hatarozataval hagyta jova.

A megallapodas 2014. aprilis 1. napi hatalyd médositasat

Nagyvazsony Kozség Onkormanyzata Képvisel6-testilete  a 55/2014.(I11.12.) hatarozataval,
Barnag Kézség Onkormanyzata Képvisel6-testiilete 20/2014.(I11.12.) hatérozataval,
Mencshely Kézség Onkorményzata Képvisel6-testiilete 14/2014.(I11.12.) hatérozataval
Pula Ké6zség Onkormanyzata Képvisel6-testiilete  18/2014.(I11.12.) hatarozatéval,
Vorostd Kozség Onkormanyzata Képvisels-testiilete 21/2014.(I11.12.) hatarozataval hagyta j6va.

b

A megallapodas 2015. januar 1. napi hatalyd médositasat

Nagyvazsony Kozség Onkormanyzata Képvisel6-testiilete  a 248/2014.(X11.04.) hatirozataval,
Barnag Kézség Onkormanyzata Képviselé-testiilete 72/2014.(X11.04.) hatirozataval,

Mencshely Kézség Onkormanyzata Képvisel6-testiilete 115/2014.(X11.04.) hatirozataval,

Pula Kézség Onkorméanyzata Képvisel6-testillete  83/2014.(X11.04.) hatarozataval,

Vorostd Kézség Onkormanyzata Képvisels-testiilete 74/2014.(X11.04.) hatirozatival hagyta
jova.

A megallapodas 2016. januar 1. napi hatalya modositasat

Nagyvazsony Kozség Onkormanyzata Képvisel6-testilete  a ../2015.(....... ) hatarozataval,
Mencshely Kézség Onkorményzata Képvisel6-testiilete ../2015.(......) hatirozataval,
Pula K6zség Onkormanyzata Képvisel6-testillete  ../2015.(....... ) hatarozataval hagyta jova.

A megallapodas 2017 januar 1. napi hatalyd médositasat
Nagyvazsony Kozség Onkormanyzata Képvisel6-testillete  a ../2016.(....... ) hatarozataval,

Mencshely Kézség Onkormanyzata Képvisel6-testiilete ../2016.(......) hatarozatéval,
Pula Kézség Onkormanyzata Képvisel6-testillete  ../2016.(........ ) hatarozataval hagyta jova.
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