Fertdszéplaki K6z6s Onkormanyzati Hivatal

Szervezeti és M(ikodési Szabalyzata

l. rész

Altalanos rendelkezések

Fertdszéplak Kozség Onkormanyzatdnak Képviseld-testiilete és Sarréd Kozség Onkormanyzatianak
Képvisel6- testiilete Magyarorszag helyi onkormanyzatairdl szélé 2011. évi CLXXXIX. tdrvény
(tovébbiakban: Motv.) 84 § (1) bekezdése valamint a 85 § (1) bekezdése alapjan 2013. februar 18.
napjan kelt megéllapoddsban koz6s 6nkormanyzati hivatal alapitasarol déntott.

Az dllamhdztartdsrol szold 2011. évi CXCV. torvény 9. § (1) bekezdés b) pontja szerint gyakorolt
irdnyitasi jogkdrben eljarva, az dllamhéztartasrél szol6 térvény végrehajtasardl sz616 368/2011. (XII.
31.) Korm. rendeletben alapjan Fertészéplak Kozség Onkorményzatdnak KépviselS-testiilete a
FertGszéplaki Kozds Onkorményzati Hivatal jegyzéjével egyetértésben a Fertszéplaki Kozos
Onkormdnyzati Hivatal Szervezeti és M(ikodési Szabalyzatat (tovabbiakban: SZMSZ) a kdvetkezék
szerint dllapitja meg.

A SZMSZ célja, hogy rogzitse a FertSszéplaki K6z6s Onkormanyzati Hivatal legfontosabb adatait és
szervezeti felépitését, a vezetSk és alkalmazottak feladatait, jogkorét, a hivatal miikédési szabalyait,
hatalya kiterjed a vezetSkre (polgdrmester, alpolgarmester, jegyz8, aljegyz8) valamint a kdzos
hivatalban és a szakfeladatokon foglatkoztatott valamennyi kéztisztvisel6re, kézszolgalati ligykezelSre,
a munka térvénykényve, valamint a polgari térvénykonyv hatalya ala tartozo foglalkoztatottra.

l. fejezet
Altalanos rendelkezések

1.8

(1) FertSszéplak és Sarréd Kozségek Onkormanyzatanak Képvisel§-testiiletei (a tovabbiakban:
Képviseld- testiiletek) 4ltal Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairél sz616 2011. évi CLXXXIX. térvény 85.
§ (1) bekezdésébe alapjan létrehozott egységes hivatal hivatalos megnevezése és cime:

Fertészéplaki Kozds Onkormanyzati Hivatal (a tovdbbiakban: Hivatal)

cime: 9436 FertGszéplak, Petdfi utca 2.

(2) A Hivatal rovid elnevezése: FertSszéplaki KOH.

(3) A Hivatal jogallasa: Jogi személyiséggel rendelkezd, ©ndlldan miikdds és gazdalkodd
koltségvetési szerv.

(4) A Hivatal gazdalkoddsi besoroldsa: sajat gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési
szerv, ahol a gazdalkodasi feladatokat az Gnkormanyzati hivatal latja el.

(5) A Hivatal fenntartdja:
a) Fertszéplak Kozség Onkormanyzatanak KépviselS-testiilete (9436 FertSszéplak, Petdfi u. 2.)
b) Sarrdd Kozség Onkormanyzatanak Képvisel§-testiilete (9435 Sarrdd, Rakdczi u. 8.)

(6) A Hivatal iranyitd szerve: Fert6széplak Kozség Onkormanyzatanak Képvisels-testiilete (9436
Fertdszéplak, Petéfi u. 2.)



(7) A Hivatal
a) koltségvetési elszamolasi szamlaszama: 59500344-11101222
b) szdamlavezetS pénzintézete: MBH Bank Zrt
c) térzsszama: 811691
d) adoszama: 15811693-1-08
e) KSH statisztikai szamjel: 15811693-8411-321-08
f) alapitasanak id6pontja: 2013. marcius 1.
g) alapité okiratat elfogadd déntések szama:
e Fert8széplak Kozség Onkormanyzata Képvisel§-testiiletének 13/2013.(11. 18.) képvisels-
testiileti hatdrozata,
e Sarréd Kézség Onkormanyzata KépviselS-testiiletének 10/2013. (1. 13.) hatarozata

(8) A Hivatal m{ikodési kore/illetékessége:
a) Fert§széplak K6zség Onkormanyzata és
b) Sarréd Kézség Onkormanyzata

teljes kozigazgatasi terilete.

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

(10) A Hivatal telephelye: Fert8széplaki K6z6s Onkormanyzati Hivatal Sarrédi Kirendeltsége, 9435
Sarrod, Rakoczi u. 8.

2.§

(1) A Hivatal jogszabalyban meghatdrozott ktzfeladata: Az Motv. 84.§ (1) bekezdése alapjan a
kozds onkormanyzati hivatal elldtja az dnkormanyzatok mikédésével, valamint a polgdrmester vagy a
jegyz6 feladat- és hataskorébe tartozd ligyek dontésre vald el6készitésével és végrehajtasaval
kapcsolatos feladatokat. A Hivatal kézrem(ikddik az 6nkormanyzatok egymas kdzétti, valamint az
allami szervekkel torténd egyiittmiikodésének 6sszehangolasaban.

(2) Szakagazat: TEAOR '08 alapjan: 8411 Altalanos kozigazgatas
(3) Szakagazati besorolasa: 841105 Helyi 6nkormanyzatok és tarsuldsok igazgatdsi tevékenysége

(4) Korményzati funkciék

011130 Onkormanyzatok és dnkormanyzati hivatalok jogalkotd és altaldnos igazgatasi
tevékenysége

013210 Atfogé tervezési és statisztikai szolgaltatdsok

016010 Orszaggy(ilési, dnkormanyzati és europai parlamenti képviselévalasztashoz
kapcsolodo tevékenységek

016020 Orszagos és helyi népszavazassal kapcsolatos tevékenységek

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

(6) A Hivatal székhelyén elldtja a FertSszéplaki Margaréta Ovoda és Mini Bélcs6de (9436
Fert&széplak, Soproni u. 6.) a pénziigyi gazdalkodasi feladatait.

3.8

(1) A Hivatal segiti a Képvisels- testiiletek, bizottsagaik, valamint a polgarmesterek és az
alpolgarmesterek munkajat.

(2) A Hivatal feladata a testileti, a polgarmesteri és a bizottsagi dontések szakmai elGkészitése, a
dontések végrehajtasanak szervezése és ellendrzése, valamint a jegyz6 és a Hivatal ligyintézGje
hatdskorébe utalt dllamigazgatasi Ggyek intézése.



(3) A Hivatal vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

(4) A Hivatal mikodésének forrasai a koltségvetési torvényben meghatdrozott normativ
hozzajarulasok, az egyéb kdzponti kbltségvetési tdmogatdsok, a miikddési sajat bevételek, valamint a
létrehoz6 &nkormanyzatok lakossagszam-aranyos miikddési hozzajarulasai, mint atvett pénzeszkdzok.

(5) A Hivatal Kotelezettség-vallalasi, Ellenjegyzési, Utalvanyozasi és Ervényesitési feladatait és
hataskoreit a Gazddlkodasi Szabalyzat tartalmazza.

4.§

A Hivatal miikddését meghatdrozd dokumentumok: az Alapité Okirat, a Szervezeti és M(ikddési
Szabalyzat, valamint azok mellékletét képez8, a szakmai és gazdasagi munka vitelét segitd kildnféle
szabalyzatok, munkakéri leirasok.

5.§

(1) A Hivatal belsé ellenGrzése: A jegyz6 koteles gondoskodni a belss ellenérzés kialakitasardl és
megfelelé mikodtetésérdl.

(2) A Hivatalban a belsé ellenérzési tevékenység énkorményzati tarsulds keretében valdsul meg.
A belsé ellen8rzési feladatokat a Sopron és Térsége Onkorményzati Tarsulds latja el.

(3) A belsé ellendrzés fiiggetlen, targyilagos bizonyossdgot adé és tanacsadd tevékenység,
amelynek célja, hogy az ellenérzott szervezet miikodését fejlessze, és eredményességét névelje.

(4) A belsé ellenérzés tevékenysége kiterjed a Hivatal, a Hivatalt létrehozé Onkormanyzatok és az
altaluk fenntartott koltségvetési szervek minden tevékenységére, kiilondsen a kdltségvetési bevételek
és kiadasok tervezésének, felhasznalasanak és elszimoldsdnak, valamint az eszkézokkel és

(5) A belsd ellenérzések éves ellen6rzési terv alapjan torténnek. Az éves ellendrzési tervnek
tartalmaznia kell:

a) azellendrzési tervet megalapozé elemzéseket, kiildnds tekintettel a kockazatelemzésre,

b) atervezett ellenGrzések targyat,

c) azellendrzések céljat,

d) azellenérzendé idészakot,

e) aszikséges ellendrzési kapacitds meghatarozasat,

f) azellenGrzések tipusat és modszereit,

g) azellenbrzések itemezését,

h) azellendrzott szerv, illetve szervezeti egység megnevezését.

(6) A belsé ellendrzést a BelsS ellendrzési kézikdnyvben foglaltak szerint kell megszervezni és
elvégezni.

Il. fejezet
A Hivatal irdnyitasa

A Hivatalt a k6z0s 6nkormanyzati hivatal létrehozasarol sz6l6 megallapodas, valamint a Motv
alapjan Fert6széplak Kdzség Polgarmestere irdnyitja. Ennek keretében

a) a jegyzd javaslatainak figyelembe vételével meghatirozza a Hivatal feladatait a hivatal
munkajanak szervezésében, a dontések el6készitésében és végrehajtasaban

b) dsszehivja a képviselé-testiiletek egyiittes iilését



c) dont a Motv. éltal hataskorébe utalt dllamigazgatasi Ggyekben, hatdsagi hataskorokben, egyes
hataskéreinek gyakorlasat atruhazhatja az alpolgarmesterre, a jegyzére, a kozds dnkormanyzati hivatal
lgyintézGjére

d) a jegyz8 javaslatara elGterjesztést nyujt be a képvisel6-testiletnek Hivatal bels§ szervezeti
tagozodasara, létszamara.

lll. fejezet
A Hivatal vezetése

(1) A jegyz6 a Hivatal vezetGje, aki szakmailag felelSs a Hivatal miikédéséért. Tevékenysége soran
felelds a kozérdeknek és a jogszabalyoknak megfelel6, szakszer(, partatlan és igazsagos, a szinvonalas
Ugyintézés szabalyainak megfelel§ ellatasaért.

(2) A jegyz$ feladatai a jogszabalyokban meghatdrozottakon tulmenden a Hivatal székhely
hivatalaban Fert§széplakon, a Sarrddi Kirendeltségen kiill6ndsen a kdvetkez6k:

a) a testiiletek m{ikbdésével kapcsolatban:

1. Gsszehangolja az el6készité munkat, gondoskodik a térvényességrél, a jogszabalyok,
onkormanyzati rendeletek, hatarozatok rendelkezéseinek betartdsarol;

2. figyelemmel kiséri az elGterjesztések, déntési tervezetek elzetes bizottsagi megtargyaldsat;

3. figyelemmel kiséri a testiileti lilések menetét 1orvényességi szempontbdl, ha a dontéseknél
jogszabalysértést észlel, kbteles azt jelezni;

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

b) A Hivatal muikédésével kapcsolatban:

1. a Hivatal belsé szervezeti egységei Gtjan a jogszabaly altal hataskorébe utalt hatdsagi jogkdroket
ellatja;

2. a Hivatal belsd szervezeti tagozédasara, munkarendijére és az Ugyfélfogadasi rendjére javaslatot
készit;

3. a hataskorébe tartozo tgyekben szabdlyozza a kiadmanyozas, az ellenjegyzés és az utalvanyozas
rendjét;

4. gyakorolja a munkdaltatoi jogokat a Hivatal kéztisztviseli tekintetében;
. iranyitja a személyzeti munkaval kapcsolatos feladatokat;
. irdnyitja a dolgozok tovabbképzését;
. vezeti, 6sszehangolja és ellen6rzi a Hivatal bels6 szervezeti egységeiben folyd munkat;
. elkésziti a Hivatal tevékenységérél sz6l6 beszamoldt;
. irdnyitja a Hivatal gazdalkodasi tevékenységét.
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(3) Ellatja a Valasztasi Iroda vezet§i feladatait.
(4) Megszervezi a Hivatal bels§ ellenérzését, felel@s a belsé kontroll rendszer miikddéséért.

(5) Elkésziti a Hivatal SZMSZ-ét, kdtelez6en elbirt szabélyzatait, tovabba a Hivatal miikddését
segité egyéb szabalyzatokat, rendelkezéseket.

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

6.§

(1) A Hivatal létszama: 8 f6, melybél



a) jegyz6: 1 f6
b) kdztisztviselGi allashely: 7 f6.

(2) A Hivatal szervezeti felépitése:

a) Hivatal székhely:

Jegyz6 - 1f6

JegyzGi referens — 1 f6

Igazgatasi elGado — 1 6

Pénziigyi és gazdalkodasi el§add — 3 f§
Addligyi és gazdalkodasi el6ado — 1 6
b) Sarrédi Kirendeltség

Igazgatasi elado — 1 f6

(3) A Hivatal szervezeti dbrajat a szabdlyzat 1. szamu melléklete tartalmazza.

7.8

A Hivatal a jogszabalyokban a Képvisel§- testiiletek, a polgarmesterek, a jegyz6 és a Hivatal ligyintéz6je
részére meghatarozott feladatok és hataskérok ellatdsaban az e szabalyzatban meghatarozottak
szerint jar el.

8.§

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

a) szakmailag elSkésziti az onkorményzati rendelet tervezetet, a testiileti elSterjesztést, a
hatarozati javaslatot, vizsgélja a torvényességet;

b) nyilvantartja a Képvisel6- testiiletek dontéseit;

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

d) elldtja a Képvisel§- testiiletek munkdjaval kapcsolatos egyéb nyilvantartasi, igyviteli,
adminisztraciés feladatokat.

(2) A Hivatal a KépviselG-testiiletek bizottsagai miikddésével kapcsolatban:

a) biztositja a feladat jellegének megfelelSen a bizottsdagok miikddéséhez sziikséges lgyviteli
feltételeket;

b) szakmailag el6késziti a bizottsagi el6terjesztést, jelentést, beszamoldt, egyéb anyagokat;

c) tajékoztatdst nyljt a bizottsagi kezdeményezés megvaldsitasi lehetEségérsl, valamint
szakmailag véleményezi a bizottsaghoz érkezé kérelmet, javaslatot;

d) gondoskodik a bizottsagi dontés végrehajtasaral.

(3) A Hivatal a képvisel6 munkajanak segitése érdekében:

a) el6segiti a képvisel§ jogainak gyakorlasat;

b) kdteles a képvisel6t a teljes hivatali munkaid6ben fogadni és részére a sziikséges felvilagositast
megadni, illetve intézkedni;

c) kdzremiikddik a képviseld tajékoztatasanak megszervezésében.

(4) A Hivatal a polgarmesterek, alpolgarmesterek munkajaval kapcsolatban:
a) dontést készit el§, szervezi a végrehajtast;
b) segiti a képvisel6- testiileti munkaval kapcsolatos tisztségvisel6i tevékenységet.

9.§

(1) A Hivatal a Hivatalt létrehozo6 Onkormanyzatok (a tovabbiakban: Onkormanyzat)
intézményeivel kapcsolatos irdnyitdsi, ellenérzési feladatok ellatdsaban részt vesz, szakmai segitd
tevékenységet folytat.



(2) A Hivatal a pénzugyi, gazdalkodasi, vagyonkezelési, intézményi gazdalkodas ellendrzési
feladatok korében ellatja:

a) az intézmeényi tervezés, beszamoltatas, intézményi gazdalkodas irdnyitasat;

b) a beruhazas, feldjitas el6készitését, lebonyolitasat;

c) a belsg gazdalkodas szervezését, belss |étszam- és bérgazdalkodast, intézményi pénzellatast;

d) a koltségvetési intézmények ellenérzését,

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

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

(4) A Hivatal kézrem(ikodik az igazgatas szakmai kérdéseinek korszer(sitésében, mas
allamigazgatasi, onkormanyzati hivatali szervekkel valé kapcsolattartasban.

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

(6) A polgdrmesterek és a jegyz6 hataskorébe tartozo koézigazgatdsi hatdsagi tgyek
kiadmanyozasdnak rendjérél kiilon szabalyzat rendelkezik.

10. §

(1) A Hivatal dolgozoi kotelesek:

a) ligyfélfogadasi idGben az ligyfeleket fogadni;

b) akadalyoztatasuk esetén helyettesitésikrél gondoskodni;

c) az lgyfelek személyesen (szoban) elSadott kérelmét jegyzGkonyvbe foglalni, iktatdsra
tovabbitani;

d) az Uigyiratokat az ligyirat-kezelési szabalyzat szerint kezelni;

e) az eljaro ugyintéz6k tgykorikkben mas belsd szervezeti egységek ugyintézbivel egylittmkddni,
illetve egyeztetni; az egyeztetetés megtorténtét az tigyiratokban minden esetben dokumentalni;

f) feladatkoriiket érintd jogszabaly-valtozdsokat figyelemmel kisérni,

g) a munkafazisukba épitett ellenérzési kovetelményeknek eleget tenni,

h) munkajuk soran az ésszer(i és takarékos gazdilkodas, anyag- és energiafelhasznalas
elvarasainak eleget tenni.

11. §

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

a) kozrem(ikodik a polgarmesterek és a jegyz6, a képvisels-testiiletek, a bizottsdgok munkajanak
szervezésében, munkafeltételeinek biztositasaban;

b) gondoskodik a képvisels-testilletek és a bizottsagok elé kerlld el6terjesztések
sokszorositasardl, az Glések meghivdinak elkészitésérdl, a testileti anyagok dnkormdanyzati Szmsz-ben
meghatarozottak szerinti postdzasarol;

c) biztositja a testileti iléseken elhangzottak hangfelvételen torténd rogzitését;

d) vezeti és elkésziti, majd aldirdsokat kbvetGen a torvényes hataridében felterjeszti a képvisels-
testileti és bizottsagi Uilések jegyz6kdnyvét a Gyér-Moson-Sopron Megyei Kormanyhivatalhoz;

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

f) nyilvantartja a testiileti dontéseket, illetve a képvisel§-testiiletek altal hozott rendeletekrdl és
hatarozatokrél nyilvantartast vezet;

g) gondoskodik a rendeletek az O6nkormanyzati Szmsz -ben meghatdrozottak szerinti
kihirdetésérdl, egységes szerkezetben torténé kezelésér6l, a testiilet anyagainak levéltari
rendezésérél, bekodtésre torténd elGkészitésérdl, azok bekdtésének megszervezésérdl;



h) el6késziti a képviselé-testiiletek kdzmeghallgatasat, biztositia a meghallgatason elhangzo
kozérdekii bejelentések, észrevételek, panaszok jegyz6kdnyvben torténd rogzitését;
i) ellatja a képvisel6k esetlegesen felmerilé adminisztracios igényeit.

(2) A hivatal feladata a személyiigyi tevékenység ellatasa kdrében:

a) elldtja a képvisel6-testlletek, valamint a polgarmesterek és a jegyz6 hataskorébe tartozéd
munkaltatdi, illetve egyéb munkaltatdi jogok gyakorlasaval kapcsolatos elGkészits tevékenységet;

b) kézrem(ikodik a munkavégzés személyi feltételeinek biztositasaban és folyamatos
fejlesztésében;

c) ez iranyud tevékenysége kiterjed az 6nkormanyzati koltségvetési szervek vezetSinek személyi
Ugyeivel kapcsolatos, a képvisel§-testiiletek munkaltatdi jogainak gyakorlasabol adédé kérdésekre;

d) ellatja a dolgozdk alkalmazaséaval kapcsolatos feladatokat;

e) ellatja a foglalkozas-egészségliggyel kapcsolatos 6nkorményzati feladatokat,

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

g) dontés-elGkészitd tevékenységet végez a polgarmesterek, a jegyz6 és a testlletek részére
személyligyekben;

h) elGkésziti az alkalmazast, kinevezést, megbizast, szerzdéskotést, modositast, hosszabbitast;

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

j} figyelemmel kiséri a dolgozdk elémenetelét és a sziikséges intézkedést megteszi;

k) szervezi és elGkésziti a mingsitéseket (nyilvantartds, a munkaltaté mindsité munkajanak
segitése);

I) elkésziti a munkaviszony, illetve kdzszolgdlati jogviszony megsziintetését (felmentés,
lemondas, athelyezés, végleges athelyezés, hivatalvesztés, k6z6s megegyezés);

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

n) nyilvantartja a béreket, elkésziti az atsorolasokat;

o) kdzremiikddik a személyi ligyekben hozott testiileti hatdrozatok végrehajtasaban;

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

q) ellatja a Hivatal dolgozdinak felkészitésével dsszefiiggl képzési, tovabbképzési feladatokat,
koordindlja az egyes szakmai tanfolyamra jelentkezéseket (beleértve az alapvizsgakat, szakvizsgakat,
kotelezd tovabbképzéseket);

r} szakmailag segiti a koltségvetési szervek vezetSivel kapcsolatos személylgyi feladatok
ellatasat;

s) kozremikddik a jutalmazdsok el6készitésében és végrehajtasaban;

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

u) kezeli a polgarmester, a jegyz6, az 6nkormanyzati képvisel6k és az érintett kbztisztviselSk
vagyonnyilatkozatat,

v) gondoskodik a koztisztviselGk évenkénti teljesitménykovetelményeinek megallapitasardl,
valamint a teljesitménykdvetelmények megvaldsitasanak értékelésérél.

(3) A Hivatal feladata a jogalkalmazéi, torvényességi, illetve ellenérzési feladatkorben:

a) kozrem(ikddik a polgarmesterek és a jegyzd tevékenységével kapcsolatos jogi feladatok
ellatdsaban;

b) elésegiti a jegyzd hivatalvezetési, jogalkalmazdi, torvényességi feladatainak, hataskérének
gyakorlasat;

¢) kézrem(ikodik a testiileti elGterjesztések elGzetes térvényességi vizsgalataban,;

d) figyelemmel kiséri az elsé foku hatdsagi ligyintézést;

e) kdzrem(ikddik az 6nkormanyzati jogalkotds elGkészitésében;

f) el6késziti a polgarmesterek, jegyz6 kbzvetlen hataskérébe tartozo jogi dontéseket;

g) nyilvantartja a Hivatal m{iktdésére vonatkozo szabalyzatokat;



h) figyelemmel kiséri az 0j jogszabdlyok megjelenését, illetve a jogszabalyi valtozasokat,
modositasokat

i) a kdzzétételi kotelezettség teljesitése érdekében dsszeallitja az 6nkormanyzatok valamint a
Hivatal k6zzétételi listajat, és gondoskodik az adatok folyamatos frissitésérdl.

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

a) kozrem(kodik az 6nkormanyzatok &ltal fenntartott nevelési intézmény létesitésével,
atszervezésével, iranyitdsaval, miikodésével kapcsolatos feladatok, az erre iranyuld testiileti
elGterjesztések el6készitésében;

b) gondoskodik az dvodaskoru gyermekek nyilvantartasarol, felvételével kapcsolatos jogorvoslati
tgyek intézéseérdl;

c) figyelemmel kiséri - az 6vénékkel egylttmiikddve - elsGsorban a veszélyeztetett és hatranyos
helyzetli gyermekek 3 éves dvodai nevelésben valé részesiilését.

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

a) ellatja a hatdsagi bizonyitvanyok kiadasaval kapcsolatos feladatokat; életbenlét igazoldsat
kilfoldi nyugdij folyésitasahoz,

b) gondoskodik a hagyatéki eljarassal kapcsolatos kozigazgatasi feladatok ellatdsardl,
ingatlanhagyaték esetén ado- és értékbizonyitvany beszerzésérsl, hagyaték leltdrozdsarol,
hagyatékhoz tartozo vagyontargyak biztositasardl, a gyamhivatal értesitésérsl, ha a hagyatékban
kiskoru, cselekvéképességet korlatozo vagy kizaré gondnoksag ala helyezett vagy ismeretlen helyen
tavollévé érdekelt tdrvényes képviseletét kell rendezni, a hagyatéki leltdr megkildi az eljaré
kozjegyz6nek

c) intézi a birtokvédelemmel kapcsolatos kézigazgatasi feladatokat, eljar a birtokhaboritasi
ugyekben, hatdroz az eredeti birtokdllapot és birtoksértés megsziintetése targyaban, birtokhdboritasi
lgyintézés keretében feltérja a tényallast, targyalast tart, sziikség szerint helyszini szemlét is, mindkét
esetben jegyz6kdnyvet is készit, kérelemre lefolytatja a végrehajtasi eljarast, nem fizetés esetén letiltja
a végrehaijtasi birsagot,

d) lefolytatja a talalt dolgokkal kapcsolatos eljérast, gondoskodik a talalt targyak értékesitésérdl,
az értéktelenek selejtezésérdl;

e) elldtja a term6fold hirdetményekkel és egyéb hirdetményekkel kapcsolatos, jogszabalyban
meghatarozott feladatokat.

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

a) elldtja az anyakonyvi, elektronikus anyakonyvi iigyekkel kapcsolatos teendéket, vezeti a
sziiletési, hazassagi, halotti anyakdnyveket, nyilvantartast vezet az apa adatai nélkiil anyakdnyvezett
sziiletésekrdl, gondoskodik a csalddjogi helyzet rendezésével kapcsolatos eljaras meginditasarol,
ellatja az anyakonyvi irattar folyamatos karbantartasat, elSkésziti a hazassagkdtést megel&z6
varakozasi id6 aldli kérelmeket engedélyezésre, intézi az anyakdnyvi kivonatok, masolatok kiadasat,
teljes hatalya apai elismeré nyilatkozatot vesz fel, illetve beidézi és meghallgatja az apaként
megnevezett férfit, lefolytatja a hazassagkotést megel6z6 eljarast, kozrem(ikodik a hazassagkotési
szertartdsoknal, gondoskodik a kiilfoldi okiratok felterjesztésérdl, jovahagyas, véleményezés utan az
elektronikus anyakdnyvbe térténd bejegyzésérdl,

b) eljar a névvaltozési, névmadositasi tigyekben;

c) eljar allampolgarsagi tigyekben; az dllampolgdarsagi igyeket déntésre felterjeszti az eljarasra
illetékes szervhez, kdzremiikodik az dllampolgarsagi eskd, illetve fogadalomtétel lebonyolitasaban,
végzi a magyar allampolgarsag megszerzésével kapcsolatos adatszolgaltatast, kezdeményezi a hazai
anyakdnyvezést, intézkedést tesz a magyar dllampolgarsag anyakdnyvi bejegyzésére.

(6) A Hivatal feladata a személyi adat- és lakcimnyilvantartassal kapcsolatos feladatkdrében:
a) vezeti a polgérok adatait tartalmazé helyi nyilvantartéast és abbél a torvényben meghatérozott
feltételekkel adatot szolgdltat;



b) végzi a lakcimek kezelését, hazszamozast, kozteriiletek elnevezésének adminisztracids
feladatait,

cd) dtveszi a 14 éven aluli érintett és az egészségiigyi okbol akadalyoztatott polgar
személyazonositd  igazolvany iranti kérelmét, ellenérzi a kérelmez§ jogosultsagat és
személyazonossagat, elldtja a kérelem tovabbitasaval kapcsolatban hatdskérébe utalt hatdsagi
feladatokat,

d) adatokat kdzdl teriletszervezési, teleplilésszervezési dontések elékészitéséhez, illetéleg a
statisztikai adatszolgdltatasok teljesitéséhez,

e) kdzrem(ikddik a valasztasi munkak el6készitésében és lebonyolitdsaban,

f) kozrem(ikodik a népszamlalasi feladatok elSkészitésében, lebonyolitdsdban,

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

a) a gyambhivatal felkérésére a gyamsagi, gondnoksagi tgyekben leltarozasi feladatokat végez,
kérnyezettanulmanyt készit

b) elldtia a tdrvényben vagy korményrendeletben a hatdskdrébe utalt egyéb gyamiigyi
feladatokat.

c) elldtja a szocidlpolitikai tevékenységgel kapcsolatos szervezési, koordinalasi teendSket;

d) egyiittmiikédik a Munkaligyi Kozponttal;

e) intézi a foglalkoztatassal kapcsolatos ligyeket (kdzhasznu, kdzcéla foglalkoztatas, kozmunka)

f) gondoskodik a telepiilési tdmogatasok dontésre vald elSkészitésérdl, kiutalasardl és ezekrél
nyilvantartast vezet,

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

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

i) a tarshatésagok (6nkormanyzatok, bir6sagok, NAV, Egészségbiztositasi Pénztar) megkeresésére
kérnyezettanulmanyokat készit;

(8) A Hivatal honvédelmi, polgarvédelmi igazgatasi feladatok ellatasa kérében:
a) kdzrem(ikddik a Honvédelmi tv-b6l adod6 dnkormanyzati feladatok végrehajtasaban;
b) kézrem(ikodik a Polgéri Védelemmel kapcsolatos tigyek ellatasaban.

(8) A Hivatal kereskedelmi igazgatdsi feladatok ellatasa korében:

a) kiadja az engedélyezésre kotelezett rendezvények engedélyét, a kiadott engedélyekrdl
nyilvantartdst vezet, és ellatja az ezzel kapcsolatos jelentési kotelezettséget (megtiltja a m(isoros
elGadas, zene, tanc rendezését, ha az jogszabalysért6 vagy a kozizlést, a lakossag jogos érdekeit,
nyugalmat sérti,

b) Uzletnyitds esetén kérelemre a miikddési engedély kiéllitasa, miikéds iizletben a miikédési
engedély adataiban bekdvetkezett vdltozas atvezetése, megsziinés esetén a nyilvantartasbél térlés

c) az lzlet bezdrdsa, ha az Uzletben kereskedelmi tevékenységet folytatok a jogszabalyokban
foglalt el6irdsoknak nem felelnek meg, illetve azokat nem tartjak be,

d) mikoédési engedély visszavondsa, ha a m(ikddési engedély kiaddsanak feltételei mar nem
allnak fenn,

e) az  Uzletkdrokben folytatott kereskedelmi tevékenységek jogszabalyban elGirt
kovetelményeinek ellendrzése,

f) az tzletben gyakorolt tevékenységek megtiltasa, ha a vallalkozéi tevékenység a jogszabédlyban
el8irt kovetelményeknek nem felel meg,

g) a bejelentési kiteles kereskedelmi tevékenységekkel kapcsolatos feladatok ellatdsa,

h) a vasarlék kdnyvébe tett bejegyzések jogszabélyszerii elintézésének vizsgalata,

i) az egyes kereskedelmi tevékenységek gyakorlasaval kapcsolatos hatésagi feladatok végzése,

j) aszeszesital arusitdsanak korlatozasaval kapcsolatos hatdsagi feladatok ellatdsa,
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k) avet6magvak és szaporitéanyagok piaci, bolti arusitdsara vonatkozo elGirasok megtartasanak
vizsgdlata,

I) avasar- és piactartas engedélyezésével kapcsolatos hatosagi feladatok ellatasa,

m) a K&zponti Statisztikai Hivatal részére teljesitendé adatszolgaltatas elkészitése és megkiildése;

n) nyilvantartds vezetése az dnkormanyzat teriiletén m(kodé uzletekrél, a bejelentésre kdteles
kereskedelmi tevékenységekrél,

0) egyiittm(ikodés a fogyasztovédelmi szervekkel, és k6z6s vizsgdlatok lefolytatasa a kiilénboz6
ellenérzé szervekkel

p) szdllashely engedélyezésével kapcsolatos ligyek intézése, nyilvantartas vezetése

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

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

b) telepengedéllyel kapcsolatban az engedély megadasakor —vagy lakossagi bejelentésre inditott
vizsgdlat, illetve a hatosagi ellenGrzések megallapitdsai alapjan — megfelel6 hatarid6 kitlizésével
kotelezi a telepengedély jogosultjat meghatdrozott atalakitdasok vagy valtoztatasok elvégzésére, illetve
intézkedések megtételére,

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

d) ellenérizheti, hogy a telep miikddése, a telepen végzett tevékenység folytatasa, illetve a telep
miiszakilag megfelel-e a jogszabalyokban foglalt elGirdsoknak,

e) vezetia telepengedéllyel rendelkez8k nyilvantartasat.

(10) A Hivatal kérnyezetvédelmi és miiszaki igazgatassal kapcsolatos feladatok kérében:

a) Ellatja a feladat- és hatdskori jegyzékben megallapitott kdrnyezetvédelmi feladatokat, igy
kilondsen - szakhatosagként lép fel a kbrnyezeti hatdsvizsgalat és az egységes kornyezethasznalati
engedélyezési eljarashoz kotott tevékenységgel kapcsolatos hatdsagi eljardsban, gondoskodik a
kdrnyezeti hatasvizsgdlatra kotelezett tevékenységekre vonatkozo hirdetmények kdzzétételérél;

b) Eljar levegébtisztasag-védelmi hatdsagi feladatok ellatasban;

c) Elldtja a jogszabdlyokban elGirt allategészségliggyel, allattartdssal, valamint az allatok
védelmével kapcsolatos feladatokat;

d) Ellatja az ebekkel kapcsolatos elsGfoku hataskori feladatokat;

e) Engedélyezi a kozteriileten lévé fas szard névények kivagdsat;

f) Eliendrzi a ndvényvédelmi tevékenységre vonatkozd jogszabalyok betartasat, sziikség esetén
belteriileten felszdlitja az érintett féldhasznalot és termelSt a védekezésre, végrehajtja a kdzérdekd
védekezéssel kapcsolatos feladatokat, kozérdekd védekezést rendel el;

g) Elldtja a novényvédelmi jogszabalyokban foglalt, a haziméhek tartasédval kapcsolatos
feladatokat;

h) Hataskorében ellatja a vadkarral kapcsolatos feladatokat;

i) Zaj- és rezgésvédelmi Ulgyekben az els6foki hatdsdgi jogkért gyakorolja zajkibocsatasi
hatarértéket allapit meg, - a megéllapitott zajterhelési hatarérték tullépése esetén intézkedési terv
benyujtasara és zaj-illetéleg rezgésvédelmi birsag fizetésére kotelezheti az lizemeltetét;

j) Eljar a kozteriilethasznalat engedélyezése targyaban

k) A kozdat nem kozlekedési célu igénybevételéhez kozutkezelSi hozzajarulast ad ki, ellenérzi az
igénybevételt, és a kiadott hozzajarulasokrol nyilvantartast vezet;
talsulyos vagy mérethatart meghaladd jarmiivek kozlekedéséhez, kdziuthoz torténd Utcsatlakozas,
kapubejdro létesitéséhez;

m) Kiadja a csapadékviz-elvezet6 rendszerre vonatkoz6 kézm tulajdonosi hozzajarulast;
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n) Gondoskodik a kbztemetSk fenntartdsardl, lizemeltetésérdl, ezzel dsszefliggd szolgaltatasok
megszervezésérdl

o) Gondoskodik a helyi kozutak, jardak, kerékparutak, koz-parkolok és miitargyaik
Uzemeltetésér6l, fenntartdsarol, karbantartasardl, valamint kiépitésérél és feldjitasardl, a fejlesztési
tervnek, illetve a mindenkori éves koltségvetésben jovahagyottaknak megfelelGen;

(11) A Hivatal a kéltségvetési feladatok ellatasanak korében:

a) ellatja a pénzigyi tervezéssel és a gazdasagi elemzéssel (személyi juttatds, munkaadokat
terheld jarulék, dologi kiadas, fejlesztés, pénzeszkdzatadas) kapcsolatos feladatokat;

b) kozrem(ikodik a kéltségvetési terv végrehajtasahoz kapcsolddo pénzigyi-gazdasagi feladatok
teljesitésében (finanszirozas (intézmények, pénzeszkdzatadas, tamogatasok, stb.), likviditas
biztositasa, kdvetelések érvényesitése, tartozasok rendezése, kincstarral valé kapcsolattartas,

c) gondoskodik a tervtSl vald eltérések esetén a pénziigyi-gazdasagi teenddk biztositdsarol
(sziikséges tervmoddositas, bevételek - kiaddsok egyensulydnak biztositasa, elGiranyzat-mddositas,
el6iranyzatokon beliili gazdalkodas)

d) biztositja a feladat-végrehajtashoz kapcsolédd adotdrvények (SZJA, AFA) érvényesiilését
(nyilvantartas, elGleg atutaldsa, bevallds elkészitése, bekiildése, befizetés rendezése, visszaigénylés
intézése, teleplilési tamogatdsok, segélyek és munkaltatdi kdlcséndk, valamint képviselSk
tiszteletdijanak kifizetése)

e) figyelemmel kiséri a tervteljesités alakuldsat, gondoskodik a megfeleld elszamolasi,
nyilvantartasi rend kialakitasarol, miikodtetésérél (szamviteli rend készitése, karbantartasa, kényvelési
feladatok ellatdsa a szamviteli programrendszerrel, informaciészolgaltatas az allamhaztartasrél sz6lé
torvény és kormanyrendelet, valamint KSH utasitdsok szerint (id6kézi kéltségvetési jelentés,
mérlegjelentés), havi és negyedéves zarasi munkalatok elvégzése, értékcsokkenés elszamolasa,
beszamold a kdltségvetési helyzetrdl, leltarkiértékelés, mérlegkészités)

f) gondoskodik az operativ pénziigyi végrehajtds soran a megfeleld hatéaskéri elSirdsok
érvényesitésérdl (utalvdnyozas, kotelezettségvallalas, érvényesités, ellenjegyzés);

g) analitikus kimutatast vezet a kotelezettségvallalasokrol (év végén dsszesit6t), az adésokrol, a
kovetelésekrél, a mérleg-tételekrél,

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

i) készpénzforgalmanak lebonyolitasa, (készpénz pénzintézettsl vald felvétele, kifizetések a
jogosultaknak, dokumentumok vezetése, ellen6rzése, napi banki kapcsolatok biztositdsa, véltozo
illetmények szamfejtése, Magyar Allamkincstar felé torténd tovabbitasa, csoportos bérutalasok,

j) ©nkormdnyzati és intézményi szintii 8sszesiték, informaciék és mérlegkimutatasok, analitikak
készitése.

k) mérlegbeszamolo adatok eljuttatdsa az Igazgatdsagon keresztiil az dllam felé,

I} jelentések, beszamolok szolgaltatasa a kdltségvetési torvény, a Pénziigyminisztérium és a KSH
utasitas szerint,

m) szdmlak kibocsdtasa és alairasa kiilon szabalyzat szerint,

n) kézremiikddik a képviselG-testiiletek elé keriil§ elSterjesztések el6készitésében, a hozott
doéntések végrehajtasaban,

o) elldtja a Fert8széplaki Margaréta Ovoda és Mini Bolcséde gazdalkodasaval kapcsolatos
pénziigyi és szamviteli feladatokat.

(12) A Hivatal a hazipénztir, helyi pénzkezelés, pénzforgalmi szamlikon lebonyolitott
pénzforgalom kezelésével kapcsolatos feladatok kérében elldtja a kdvetkezd feladatokat:

a) a készpénz sziikséglet felmérése és a készpénz igénylése,

b) apénztarban tartott készpénz és a rabizott egyéb anyagi értékek szabalyszerii kezelése, 6rzése,
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c) részvétel a készpénz pénzintézetben torténd felvételében

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

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

f) az utalvanyozott kiadasok teljesitése,

g) bizonylati fegyelem betartasa

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

i) a pénztarzdrlatra vonatkozé elGirasok betartdsa,

j) anyilvantartasok, elszdmolasok vezetése, a pénztarjelentés elkészitése,

k) szigort szamaddasy nyomtatvanyok kezelése, nyilvantartasa.

I) Akészpénzen kiviil a pénztaros 6rzi a pénztarban elhelyezett értékeket, bank kartyakat és PIN
boritékokat, az egyéb szigord szamadasu nyomtatvanyokat, gondoskodik a kartyak és PIN boritékok
ataddsardl, nyilvantartja a szigord szamadasi nyomtatvanyokat, nyilvantartja az elszamolasra kiadott
el6legeket, illetve elszamol az el6leget atvevékkel.

(13) A Hivatal az adéligyek tekintetében:

a) el6késziti a kdzponti addjogszabalyokbdl eredé helyi képviselS- testiileti rendeletalkotast;

b) biztositja a helyi addkrdl szolé térvény, illetve a képvisel§-testilletek addzassal kapcsolatos
rendeleteinek végrehajtasat;

¢) kiilén jogszabaly alapjan az ligyfél kérelmére vagy hatosag megkeresésére kiallitja az add és
értékbizonyitvanyt;

d) intézi a kdzponti addkkal, valamint helyi adokkal Gsszefiiggd bejelentéseket, kérelmeket,

e) tdjékoztatja a telepiilés lakossagat és a gazdalkodd szervezeteket adokotelezettségiik
teljesitésének elGsegitése érdekében, a helyi adoval kapcsolatos jogszabalyok elGirasarodl;

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

g) az addkotelezettség megdllapitdsa érdekében adatokat gy(ijt, tajékoztatast kér, helyszini
szemlét tart.

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

a) elldtja a vagyonnyilvantartdssal és annak folyamatos karbantartdsaval kapcsolatos feladatokat
és kezeli az 6nkormanyzati vagyont;
kapcsan hatékonysagi, gazdasagossagi szamitasokat végez,

c} elkésziti a vagyonhasznositdsi, befektetési javasiatokat,

d) hasznositja az Onkormanyzati tulajdont (pl. épitési telkek, nem lakads céljara szolgdlo
helyiségek);

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

f) kézrem(ikddik az Gnkormanyzati vagyonnal kapcsolatos tulajdonosi jogok érvényesitésében;

g) el6késziti a vagyonhasznositassal kapcsolatos szerzGdéseket;

h) informaciot gydiijt a vagyonhasznositas lehet&ségeirdl;

i) kozremikodik a helyiségek hasznositdsaban;

j) gondoskodik a palydzatok, versenytargyaldsok kiirdsardl, és az azok kapcsan szilkséges
targyaldsok megtartasardl;

k) eredményes palyazat, illetve versenytargyalas esetén intézi a helyiségbérleti szerzédés
megkotésének engedélyezésével, valamint a bérleti dij megallapitasaval kapcsolatos teenddket;

I} ellatja az ingatlanok értékesitésének lebonyolitasat (telekosztds, telekalakitas, foldhivatali
egyeztetés, ingatlanbecslés készittetése, elGterjesztés készitése testiileti ({lésre, hirdetés
megjelentetése, versenytargyalds lebonyolitdsa, szerz6déskotés elGkészitése, szamlazas,
birtokbaadas, nyilvantartas rendezése az adott ingatlannal kapcsolatosan);
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m) el8késziti az ingatlanok bérbeaddsat (lakds és nem lakds céljara szolgald helyiségek
bérbeaddsa, szerzGdéskotés elGkészitése, szerz8dés-modositas elfkészitése, szerz6dés-hosszabbitas
eldkészitése, - a bérlékkel folyamatos kapcsolattartds, bérleti dijszamlazas és a tulajdonos nevében a
bérlék igényeinek megfelels tigyek intézése)

n) a polgédrmesterek altal gyakorolt tulajdonosi jogokkal kapcsolatos el6készité és intézkedést
igénylé tevékenységek ellatasa (tulajdonosi hozzdjarulasok elGkészitésére, atalakitas, korszerdsités
esetében, kozlizemek altal kezdeményezett munkdlatokhoz tulajdonosi hozzéjarulds elGkészitésére, -
telekalakitasok el6készitésére, visszavasarldsi jogok dontésre vald elGkészitésére, tigyintézésre (adas-
vételi szerz6dések beszerzése, a vételar kiegyenlitésének ellenérzése, szamldzds, nyilatkozat
elSkészitése és a féldhivatal felé intézkedés)

o) kapcsolatot tart a tarsadalmi és civil szervezetekkel, alapitvanyokkal, és intézi az
onkormdnyzati tAmogatasukkal kapcsolatos Ggyeket (szerz6dések el§készitése),

p) elldtja az otthonteremtési tdmogatdssal kapcsolatos, a helyi rendeletben megallapitott
feladatokat.

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

a) ellatja az 5nkormanyzat és a Hivatal kis értékii eszkdzei eszkézgazdalkodasaval, beszerzésével,
bevételezésével, nyilvantartasaval 6sszefiiggs feladatokat;

b) el6késziti és lebonyolitia a leltdrozdsokat, elkésziti a munkahelyi és a személyi
eszkoznyilvantartdst;

c) gondoskodik a szaklapok, folydiratok, nyomtatvanyok, bélyegzék beszerzésérél, azokrol
nyilvdntartdst vezet; azt szakmai igazolasaval ellatja,

d) biztositja a Fert6széplaki KOH papir-, iroszerellatasat, a fogydeszkézok és takaritdszerek
beszerzését; szakmailag igazolja a bizonylatokat,

e) gondoskodik - az dnkormanyzati tulajdond ingatlanok tekintetében - a karbantartasi munkak
elvégzésérdl, ellendrzésérél, valamint ellatja az lizemeltetéssel kapcsolatos feladatokat;

f) gondoskodik az épiiletek lobogbzasarol,

g) felel az dnkormanyzat és a Hivatal vagyon- és biztonsagvédelméért (kazanbiztonsagi és
érintésvédelmi el6irasok betartdsaért), ellatja a tlizvédelemmel kapcsolatos feladatokat,

h) gondoskodik a hivatali gépjarmiivek megfelel6 miiszaki szinvonalanak biztositasarol.

(16) A Hivatal ligyiratkezeléssel kapcsolatos feladatok ellatdsa tekintetében:

a) a szamitogépes iktatasi rendszer miikddtetése, az iratok iktatdsa fészamokra, alszamokra,
tagolédo

b) rendszerben az ugyintézGk részére,

c) a belsd szervezeti egységek ligyintézGinek naprakész kiszolgalasa, iktatott iratok szamszerinti
atadasa

d) iktatott iratok nyilvantartdsa, hataridé kezelése

e) az iratok szerelése és csatolasa (az irat iktatasa el6tt megallapitani, hogy van-e az iratnak
el6irata), mutatdzads, irattdrozas elvégzése az irattari terv alapjan

f) iratok elhelyezése az atmeneti (kézi) illetve a kbzponti irattarban, iratok kiadasa az irattarbol

g) selejtezés, megsemmisités, levéltarba adds

h) a Hivatal féléves és éves hatdsagi statisztikdjanak elkészitése (agazati betijeles bontasban is)

i) Ugyiratforgalom statisztikdjanak elkészitése (esetenként ligyintézénként, ligyirat-fajtanként
szamszerinti bontasban)

i) kilépd lgyintéz8k iratataddsa.

k) a hivatali posta atvétele, a hivatali irtok postara adasa.
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(17) A Hivatalban alkalmazott informatikai rendszerek karbantartasa, lGzemeltetése kilsG
véllalkozéval kotott szerz8dés alapjan torténik.

12. §
Munkakdri leirasok

(1) A Hivatal koztisztvisel&nek feladatait a munkakéri leirdsok tartalmazzak.

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

(3) A munkakori leirdsokat személyi valtozas valamint a feladat véltozdsa esetén azok
bekovetkeztésétdl szamitott 15 napon belll meg el kell késziteni, illetve modositani kell.

(4) A munkakori leirasok elkészitéséért a jegyzd a felelGs.

V. fejezet
A Hivatal m(ikddése
12. §
A Hivatal munkarendje

(1) A heti munkaidé 40 dra. A Hivatalban a hivatalos munkarend, mely a munkaid6t és a
pihendidéSt (ebédidd) is tartalmazza a kdvetkezs:

a) Hétf — Csiitortok: 7.30 — 16.00 oraig

b) Péntek 7.30 - 13.30 6raig.

(2) Az ebédidé 30 perc, amelyet

a) Hétf6t6l — Csutortokig 12.00 - 12.30 oraig,

b) Pénteken 13.00 6ratol
lehet igénybe venni.

(2) A Hivatal altalanos munkarendjétél eltér6en munkaidén kivil, illetve a heti szabad- és
pihenénapokon —a vonatkozd jogszabalyi elGirasokat is figyelembe véve — az alabbi feladatok ellatasat
biztositani kell:

a) a hazassagkotés,

b) a vdlasztasok népszavazasok lebonyolitasa,

c) testlleti blések, kozmeghallgatasok,

¢) halasztdst nem tirg, kozérdek( feladatok.

(3) A munkabdl vald tavolmaradast — a szabadsag kivételével — a munkavallalé legkésébb az adott
munkanapon 8.00-ig kdteles jelezni a jegyzd felé.

(4) A munkabdl valo tavolmaradasrol (betegség, fizetés nélkili szabadsag) minden honap utolsé
munkanapjaig - a Kirendeltség tdjékoztatasat is alapul véve - a Hivatal székhelye jelentést kiild az
Allamkincstar felé.

13.§
Az lgyfélfogadas rendje

(1) Hivatal altalanos ligyfélfogadasi ideje:
a) Hétf6t61 — Csitortokig: 8.00 — 12.00 és 12.30. — 16.00 éraig
b) Pénteken: 8.00 — 13.00 odraig

tart.
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(2) A jegyz6 keddi napokon 8.00 — 12.00 6rdig és csiitortdki napokon 12.30 — 16.00 dra kozott a
sarrodi kirendeltségen végzi a munkajat, ahol ebben az id6pontban tgyfélfogaddst is tart.

(3) Az orszéggydlési képvisel6k, az 6nkormanyzati képvisel6k munkaidében korlatozas nélkiil
jogosultak a Hivatalt felkeresni.

(4) Amennyiben a Hivatal intézkedésének késedelme elhdrithatatlan karral vagy veszéllyel jarna,
az Ugyfeleket munkaidSben, id6beni korlatozas nélkil fogadni kell.

(5) A Hivatal munkatarsai kotelesek gondoskodni az ugyfélfogadds folyamatossagardl és
zavartalansagdrdl. A Hivatal munkatdrsai amennyiben az igy természete megengedi az ligyfél idézése
esetén legalabb két id6pontot kbtelesek megjeldlini.

14. §
A munkaltatéi jogok gyakorlasa

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

(2) A jegyz6 felett a munkaltatdi jogokat a székhely telepiilés polgdrmestere gyakorolja.
15. §
A kéztisztvisel6i jogviszony létrejotte

(1) A koztisztvisel6i jogviszony hatarozatlan idejii kinevezéssel és annak elfogaddsaval jon létre.
Hatarozott id6re torténd kinevezéssel a Kttv. vonatkozd rendelkezései szerint létesithetd csak
koztisztvisel6i jogviszony.

(2) Az egyes munkakorok (koztisztviselSi) ellatasahoz sziikséges szakmai kévetelményeket a
kozszolgalati tisztvisel6k képesitési elGirasairdl sz616 29/2012. (111.17.) Korm.rendelet tartalmazza

(3) A Hivatal egyes feladatainak ellatasara megbizdsos jogviszony keretében is foglalkoztathat
kiils6s személyeket. A Hivatal dllomanydaba tartoz6 személy részére megbizasi dij vagy mas szerzédés
alapjan dijazds munkakérébe tartozo, munkakéri leirdsa szerint szdmara el@irhatd feladatra nem
fizethetd.

(4) Mas esetben dijfizetésére a Hivatal altal a feladatra vonatkozdan elézetesen irdsban kétott
szerz8dés igazolt teljesitése utan keriilhet sor. A szerz6désben ki kell kdtni, hogy a dij kizarélag abban
az esetben illeti meg a Hivatal dllomanyédba tartozo személyt, ha a szerz6désben rogzitett feladat
mellett a munkakdrébe tartozé feladatainak is maradéktalanul eleget tett.

16. §
A munkavégzés teljesitése

(1) A munkavégzés teljesitése a jegyz6 altal kijeldlt munkahelyen, az ott érvényben lévé szabalyok
és a munkaszerzédésben vagy a kinevezési okmanyban leirtak szerint térténik.

(2) Az alkalmazott koteles a munkak6rébe tartozé munkat képességei kifejtésével, az elvarhaté
szakértelemmel és pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani. Az alkalmazott munkajat az arra
vonatkozé szabalyoknak és elGirdsoknak, a munkahelyi vezet6je utasitdsainak, valamint a szakmai
elvarasoknak megfelelGen koteles végezni.
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(3) A Hivatalban hivatali titoknak mind&siil mindaz a kézérdek(i adatnak nem mingsulé adat, amely
a koztisztvisel6 a munkakére betdltésével dsszefiiggésben jutott tudomdsara és amelynek kozlése a
munkaltatéra, vagy mas személyre hatranyos kévetkezményekkel jarhat.

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

(5) A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil. A Hivatal valamennyi alkalmazottja
koteles a tudomdsdra jutott hivatali titkot mindaddig meg@rizni, amig annak kozlésére a jegyz6t6l
engedélyt nem kap.

17. §
A koztisztvisel§i vagyonnyilatkozat

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrél sz6l6 2007. évi CLII. tv. 3. §-a alapjan a
Hivatalnal vagyonnyilatkozat-tételi kdtelezettséggel jaré munkakorok a kovetkez6k:

a) jegyz6,

b) pénziigyi és gazdalkodasi Ggyintézé,

c) adéiigyi és gazdalkodasi Ugyintézd,

d) anyakdnyvvezetdi feladatokkal megbizott ligyintézd.

18. §
Szabadsag

(1) Az éves rendes és rendkiviili szabadsdg kivételéhez el6zetesen a jegyz6vel egyeztetett tervet
kell késziteni. A rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére minden esetben csak a jegyz6
jogosult.

(2) Az alkalmazottak éves rendes szabadsdganak mértékét a kdzszolgalati tisztvisel6k jogallasarsl
sz616 térvényben foglalt elGirasok szerint kell megallapitani.

(3) Az alkalmazottakat megilletd, és kivett szabadsagrol nyilvantartast kell vezetni. A Hivatalban a
szabadsdg nyilvdntartas vezetéséért munkaiigyi feladatokkal megbizott ligyintéz a felelds.

19.§
Helyettesités
(1) A Hivatalban folyo munkat az alkalmazottak id6leges vagy tartds tavolléte nem akadalyozhatja.

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

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

(4) A jegyz6t tartos tavolléte esetén a jegyz6i referens helyettesiti.
20. §
Munkaba jaras, sajat gépkocsi hasznalata

(1) A munkaltaté koteles a munkdba jaras koltségeit, annak meghatarozott szdzalékat a hatalyos
jogszabalyok értelmében megtériteni.
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(2) Ha az alkalmazottnak a munkaba jards korilményeiben valtozas all be, azt a jegyz8 részére
azonnal be kell jelenteni.

(3) A sajat gépjarmlivek hasznalatanak téritési dijat és elszamolasi rendszerét a mindenkor
hatdlyos kdzponti elSirdsok rendelkezései, illetve az adbjogszabélyok alapjan kell kialakitani, melynek
szabalyait killon szabalyzatban kell megallapitani.

21.§
Kartéritési felelosség
(1) A koztisztviselS a koztisztviselSi jogviszonybo! eredé kételezettségének vétkes megszegésével
okozott karért kartéritési felel§sséggel tartozik.
(2) Szandékos karokozds esetén a koztisztvisels a teljes kart kdteles megtériteni.

(3) A koztisztvisel§ vétkességére tekintet nélkil a teljes kart koteles megtériteni a
visszaszolgaltatdsi vagy elszamoldsi kotelezettséggel atvett olyan dolgokban bekévetkezett hiany
esetén, amelyeket dllanddan drizetben tart, kizarélagosan hasznal vagy kezel, és azokat jegyzék vagy
elismervény alapjan vette at, kivéve azon eseteket, amikor a hiany bekdvetkezéséért mas személy
felel8ssé tehet§ , avagy a hianyt blincselekmény okozta.

(4) A pénztarost, egyéb pénzkezelGket e nélkiil is terheli feleldsség az altala kezelt pénz
tekintetében.

(5) Leltarhidanynak mindsiil a kezelésre szabalyszerlien atadott és atvett anyagban, aruban
ismeretlen okbdl keletkezett, természetes mennyiségi csokkenés és a kezeléssel jaré veszteség
mértékét meghalad6 hidny. A leltarhianyért a leltar felel6sségi megallapodast kotétt kéztisztviseld
vétkességére tekintet nélkil felelGsséggel tartozik.

(6) Amennyiben a Hivatalban a kart tobben egyiittesen okoztdk, vétkességiik, a meg8rzésre
atadott dolgokban a bekdvetkezett hidny esetén pedig munkabériik aranyaban felelnek. Amennyiben
a kart tébben okoztak, egyetemleges kételezésnek van helye.

22. §
Anyagi felel6sség

(1) A Hivatal az alkalmazott ruhazataban, hasznalati targyaiban a munkavégzés folyaman
bekovetkezett karért vétkességre tekintet nélkiil felel, ha a kar az alkalmazott munkahelyén vagy mas
megdrzésre szolgald helyen elhelyezett dolgokban keletkezett.

(2) Az alkalmazott szokdsos személyi haszndlati targyakat meghaladd mértékii és értékii hasznalati
értékeket csak a jegyz6 engedélyével hozhat be munkahelyére, illetve vihet ki onnan. (Pl. laptop,
szamitogép)

(3) A Hivatal valamennyi alkalmazottja felelés a berendezési felszerelési targyak rendeltetésszerti
hasznalataért, a gépek, eszkdzok, szakkonyvek megdvasaért.

23. §
Munkakorok atadasa

(1) A Hivatal vezetSi és alkalmazottai munkakérének atadasardl, illetve dtvételérsl személyi
valtozas esetén jegyzGkdnyvet kell felvenni.
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(2) Az atadasrol és atvételrdl késziilt jegyz6kdnyvben fel kell tiintetni:
a) az atadas-atvétel idépontjat,

b) a munkakorrel kapcsolatos tajékoztatast, fontosabb adatokat,

c) a folyamatban lévs konkrét Gigyeket,

d) az atadasra keruilg eszkozoket,

e) az atado és atvevl észrevételeit,

(3) Az atadds-atvételi eljarast a munkakorvaltozast kévetéen legkésébb 15 napon belil be kell
fejezni.

(4) A munkakor atadas-atvételével kapcsolatos eljaras lefolytatasardl a jegyzd, a jegyzd esetén a
székhely telepiilés polgarmestere gondoskodik.

24. §
Ugyiratkezelés

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

(2) Az tigyiratkezelés irdnyitasaért és ellenérzéséért a jegyzd a felelds.
(3) Az Ugyiratkezelést az Iratkezelési szabalyzatban foglalt elSirasok alapjan kell végezni.
25. §
Bélyegzd

(1) A Hivatalban hasznalatos valamennyi bélyegzérél, annak lenyomatdrdl nyilvantartdst kell
vezetni.

(2) A nyilvantartasnak tartalmaznia kell a bélyegzé lenyomatat, hogy a bélyegzét ki, és mikor vette
haszndlatba, és az atvevd aldirasat.

(3) A nyilvantartas vezetéséért az igazgatasi tigyintézé a felelds.
(4) Az dtvevSk személyesen felelnek a bélyegzék megdrzéséért és hasznalataért.
26. §
Belsé és kiilsé kapcsolattartas rendszere

(1) A belsé kapcsolattartas:

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

b) A jegyz6 a hivatal dolgozéi teljes vagy szlikebb kére részére sziikség szerint munkaértekezletet
hiv 8ssze, vagy az adott ligyintézével egyeztet.

c) A kdztisztvisel6k szilkség esetén bels§ egyeztetést kezdeményeznek a jegyzével.

d) A Hivatal feladatainak hatékonyabb elldtdsa érdekében az lgyintéz6k egymassal szoros
kapcsolatot tartanak.

e) Az egyiittm{ikddés soran az tgyintézék minden olyan intézkedésnél, amelyik masik tgyintézé
munkakéri teriiletét érinti, az intézkedést megel6z6en egyeztetési kdtelezettségiik van.

f) A belsé kapcsolattartds rendszeres formai a killonboz6 értekezletek, személyes megbeszélések.

g) Az ligyintéz6k kozotti kapcsolattartas soran torekedni kell az egyszer(, kdltségtakarékos és
gyors megolddsok alkalmazdsara (személyes egyeztetés, telefon, e-mail). Papir alapu kapcsolattartasra
csak kiildndsen indokolt esetben keriilhet sor, f6 szabalyként abban az esetben, ha azt jogszabaly vagy
mas (belsé) szabalyozas kotelezévé teszi.
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{2) A kiils6 kapcsolattartas:

a) Az eredményesebb miikbdés elGsegitése érdekében a KOH a szakmai szervezetekkel, tars
koltségvetési szervekkel, gazdalkodd szervezetekkel egyuittmiikodési megallapoddast kothet.

b) Pdlyazatok: Kapcsolattartasra a vonatkozo szerz6désben meghatarozottak szerint keril sor.
Adatszolgdltatds ezekben az esetekben a jegyz6 egyidejli tajékoztatdasa mellett teljesithets. A
kapcsolattartas torténhet személyesen, telefonon keresztiil vagy e-mailben.

c) Adatszolgaltatas: A Hivatal ligyintéz6i a vonatkozd jogszabédlyokban valamint a belsé
szabalyozdsokban meghatarozott médon és idében kotelesek az erre felhatalmazott munkatarson
keresztiil adatszolgaltatast teljesiteni. Amennyiben az adatszolgaltatas eseti jellegii (pl. kiilsé szerv
altali vizsgalat esetén) az adatszolgaltato személyét a jegyz6 jelli ki.

d) Hatdsagi eljdrds egyéb résztvevdi: A Hivatal munkatarsai a feladatuk ellatdsa soran az érintett
tarshatdsdgokkal, szakhatdésagokkal, illetve az eljaras egyéb résztvevdivel a munkakdri leirasukban
valamint a vonatkozd jogszabdlyokban és bels6 szabalyozdsokban meghatdrozottak szerinti
kapcsolatot tartanak. A kapcsolattartds modjanak megvalasztasanal kiemelt figyelemmel kell lenni a
jogszabalyi elGirdsokra valamint a kéltséghatékonysdgra.

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

(2) A jegyz6 birdsag el6tt torténd képviselettel a Hivatal dllomanydba nem tartozé ligyvédet, vagy
ugyvédi irodat is megbizhat.

28. §
Nyilatkozat

(1) A tomegtajékoztatd eszk6zok munkatarsainak tevékenységét a Hivatal alkalmazottainak el§
kell segitenilik.

(2) A televizié, a radié és az irott és elektronikus sajtd képviselGinek adott mindennemdi
felvilagositas nyilatkozatnak mingsiil.

(3) A felvilagositds-adas, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kévetkezs elSirdsokat:

a) A Hivatalt érint6 kérdésekben a tajékoztatasra, illetve nyilatkozataddsra a jegyzd vagy a jegyz6
altal esetenként megbizott személy jogosult.

b) Elvards, hogy a nyilatkozatot add a tOmegtdjékoztaté eszkézok munkatarsainak udvarias,
konkrét, szabatos valaszokat adjon. A kozolt adatok szakszeriiségéért és pontossagaért, a tények
objektiv ismertetéséért a nyilatkozo felel.

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

d) Nem adhaté nyilatkozat olyan lggyel, ténnyel és kériilménnyel kapcsolatban, amelynek idé
el8tti nyilvanossagra hozatala a Hivatal tevékenységében zavart, a kéltségvetési szervnek anyagi, vagy
erkolcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrél, amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevs
hataskorébe tartozik.

e) A nyilatkozattevének joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagdat a kozlés elStt
megismerje. Kérheti az Gjsagirdt, riportert, hogy az anyagnak azt a részét, amely az 6 szavait
tartalmazza, kézlés elétt vele egyeztesse.
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29.§
Kozérdeki adatok igénylése
A kdzérdek( adatokra vonatkozo igények teljesitése kiilon szabalyzat rendelkezései alapjan torténik.
30. &
A Hivatal vagyona, a koltségekhez vald hozzajarulas

(1) A Hivatal sajat szervezetén bellll latja el a tervezéssel, az elGiranyzatfelhasznalassal, a
hataskérébe tartozd elGiranyzat-modositassal Gsszefliggé eldkészité feladatokat, tovabba a
koltségvetés elGiranyzatai alapjan az Gzemeltetéssel, fenntartassal, m(ikddtetéssel, beruhdzassal, a
vagyon hasznalatdval, hasznositdsaval, a munkaerégazdélkoddssal kapcsolatos feladatokat. Végzi még
a készpénzkezeléssel, a konyvvezetéssel és a beszamolasi kotelezettséggel, az adatszolgaltatdssal
kapcsolatos dnkormanyzati 6sszefoglald és a sajat szervezetére kiterjeds feladatokat.

(2) A Hivatal tekintetében a kdtelezettségvallalas, ellenjegyzés, szakmai teljesités igazolas,
érvényesités, utalvanyozas gyakorlasanak mddjaval a jogszabalyi elGirdsokban megfogalmazott
kdvetelmények szerinti miikddési rendjét a a Hivatal gazdalkoddsi szabalyzata tartalmazza.

(3) A Hivatal vagyonnal nem rendelkezik.

(4) A Hivatal elhelyezésére szolgalo ingatlant és helyiségeit, valamint ezek berendezési targyait
(kilénosen: buatorok, irodatechnikai eszk6z6k) az 6nkormanyzatok téritésmentesen adjak a hivatal
hasznalataba és ezeknek, valamint, valamint a felszerelési targyaknak a feljitasardl, karbantartasarol
is az 6nkormanyzatok gondoskodnak.

(5) Ugyancsak az 6nkormanyzatok gondoskodnak a hivatali munka ellatasahoz sziikséges kisegitGi
személyi és targyi feltételeket (takaritd és kézbesité dolgozé, irodabutorzat, informatikai hardver
eszk0zOk, flités, vildgitas, elektromos ellatas, kommunikdacios szolgaltatdsok, mentalhigiéniai
sziikséglet sth.) érintett telepliléseken, sajat koltséglikon folyamatosan biztositjak.

{6) A hivatal koltségvetését képezi a feladatellatassal kapcsolatos miikddési kiadasok, az iroda-
technikai eszkGzok Uzemeltetése, karbantartdsa, a hivatal altal elldtott feladatokhoz kapcsolédo
szoftverek beszerzése, lizemeltetése, internet- és telefon el6fizetések, melynek kereteit megallapodd
felek évente a hivatal kdltségvetésében allapitjak meg. A szoftverek a hivatal megsziinése esetén —
amennyiben az informatikai rendszerekrdl levélaszthatok - az addigi felhasznalasi helylk szerinti
Onkormdnyzat vagy alakuld hivatal tulajdondba mennek at. Amennyiben nem vaélaszthaté le, ugy a
megtartd hivatal a masik felet a koltségtérités aranyaban kifizeti.

(7) A Hivatal miikddési és fenntartasi koltségeit az Onkormanyzatok a Hivatal kéltségvetésének
elfogadasaval dllapitjak meg, melyet a képvisel§-testiiletek az egyittes (ilésiikon fogadnak el.

(8) A miikodési és fenntartasi koltségek fedezésére elsGsorban a mindenkori koltségvetési
torvényben biztositott kozponti koltségvetési tdmogatds, valamint a Hivatal sajat bevétele szolgal.
Amennyiben ezen bevételek a Hivatal m(kodési és fenntartasi koltségeit nem fedezik, abban az
esetben Hivatal dologi koltségeit az onkormanyzatok 50-50 %-os aranyban viselik. A Hivatalnal
foglalkoztatott koztisztviselGk személyével kapcsolatos bérjellegli kiaddsok fedezetét a jegyzd
kivételével az az 6nkormanyzat biztositja, amelyik hivatalban a kdztisztviseld munkajat ellatja. A jegyz§
és 2014. évt6l kezd6dGen az addiigyi feladatokat ellatd lgyintézd, valamint 2017. januar 1-t6l a
hatdsagi ligyintéz6 bérjellegl kiadasait megallapodé felek 50-50%-0s aranyban viselik.
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V. fejezet
Belsd kontroll
31. §

(1) A jegyz6 a miikddés folyamatara és sajatossagaira tekintettel koteles kialakitani, miikddtetni
és fejleszteni a koltségvetési szerv belss kontroll rendszerét az dllamhdztartasért felel6s miniszter altal
kdzzétett mddszertani Gtmutatok figyelembevételével.

(2) A belsé kontrollrendszer m(ikddtetésére kiilon szabalyzatok keretében kerdil sor.

2aro6 rendelkezések
32.§
(1) Az SZMSZ 2024. szeptember 20. napjan lép hatalyba.

(2) Az SZMSZ hatalyba lépésével egyidejlileg hatdlyat veszti a Hivatal 2017. szeptember 1-t6l hatélyos
SZMSZ-e.

Vezér Beata
jegyzé

‘l‘:\i 4 Tl 17

Jelen Szervezeti és M{ikodési Szabalyzat az alabbi mellékleteket tartalmazza:
1. szamu melléklet: A Hivatal szervezeti dbraja

2. szamu melléklet: Megallapodas kézos Gnkormanyzati hivatal alapitasarol
3. szamu melléklet: Hivatal alapité okirata
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Ho a14Y'§ Y StES1Si

MEGALLAPODAS
KOzOS ONKORMANYZATI HIVATAL
ALAKITASAROL ES FENNTARTASAROL

(Médositdsokkal eqgységes szerkezetbe foglalva)

Az 6nkormanyzati dontés-elGkészités, végrehajtas szervezés, a hivatali miikddés, a hivatali szolgalta-
tasokhoz torténd ligyféli hozzaférés bizteositdsa, az dnkormanyzati szervek és intézmények munkaja-
nak segitése érdekében

FertGszéplak Kozségi Onkormanyzat Képviseld-testiilete

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

statisztikai szamjele: 15728173-8411-321-08

PIR torzsszama: 737775

képviseli: Kébor Attila polgarmester

Sarréd Kézségi Onkormanyzat Képviseld-testiilete

székhelye: 9435 Sarrod, Rakéczi u. 8.
addszama: 15728269-2-08
statisztikai szamjele: 15728269-8411-321-08
PIR torzsszama: 728263

képviseli: Papp Gyula polgarmester

(tovébbiakban: Megallapod6 Felek)

onkéntes kdzOs akarattal elhatarozzak, hogy Magyarorszag helyi 6nkorményzatairdl sz6l6 2011. évi
CLXXXIX. torvény 85. §- ba foglalt felhatalmazassal élve hivatali feladataik kdzos ellatdsara 2013. mar-
cius 1. napjatél Kozés Onkormanyzati Hivatalt (a tovabbiakban: Hivatal) alapitanak és tartanak fenn a
kovetkez6k szerint.

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

Fert&széplaki Kozés Onkormanyzati Hivatal
1.2. A Hivatal székhelye, telephelyei:
Székhelye: 9436 Fertdszéplak, Peté6fi u. 2.
Telephelye: 9435 Sarréd, Rakoczi u. 8.

1.3. A Hivatal képviselGje: a jegyz6, aki a hivatal képviseletével egyes ligyekben irdsban a hivatal ligy-
intézéjét vagy jogi képviseletre jogosult személyt, illetve szervezetet is megbizhat.

1.4. A Hivatal egyéb azonosito adatait (adészam, statisztikai szdmjel, torzsszam, stb.) a hivatal Alapito
Okirata, illetve a térzskdnyvi nyilvantartasba vételrél kiadasra keriil6 okirat tartalmazza.

1.5. A Hivatal jogi személy.
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2. A megallapodas létrehozasanak, mddositasanak, megsziintetésének médja:

2.1. A jelen megéllapodés érvényességéhez a megallapodasban részt vevé dnkormanyzatok képvise-
|6-testiileteinek mindsitett tobbséggel kiilon-kiilon meghozott elfogadd hatarozata sziikséges.

2.2. A jelen megallapodas modositasat - mindsitett tobbségli hatdrozatdval — barmely képvisels-
testulet kezdeményezheti. A valamely képviselG-testiilet altal kezdeményezett modositas csak a kép-
visel§-testiiletek mindsitett tdbbséggel meghozott egybehangzé hatdrozata esetén, az abban megje-
I6lt id6pontban lép hatalyba.

A képvisel6-testiletek mindsitet tobbséggel meghozott egybehangzo hatérozata sziikséges a megdl-
lapodashoz késGbb csatlakozni kivand mas 6nkormdnyzat befogadasahoz is.

2.3. A jogszabdly, vagy annak felhatalmazasa alapjan kormanyszerv dltal hozott kdtelez§ érvényii
rendelkezés dltal megkivant mddositas — beleértve a késébb csatlakozni kivané mas énkormanyzat
befogadasat is - a képvisel§-testiletek kiilon dontése nélkil valik a megéllapodas részévé.

2.4. A megallapodast felmondani csak az dnkormanyzati altalanos és rendes valasztdsok évében le-
het, a valasztas napjat kévetd 60 napon belil. A megallapodast felmondé 6nkormanyzatot a felmon-
das hatalyba lépése napjdig terhelik a megallapodas szerinti kitelezettségek, és illetik a jogositva-
nyok.

2.5. A megallapodas tartalmat érinté testileti dontést (elfogadas, médositas, felmondas) a képvisels-
testiletek nem ruhdzhatjak at.

3. A Hivatal szervezete:

3.1. A hivatal kdzponti hivatali szervezete a székhely telepilésen, 9436 Fertszéplak, Pet6fi u. 2. szédm
alatti helyiségben m(ikodik.

3.2. A hivatal Sarrod kézségben a Rakdczi u. 8. szam alatti dnkormanyzati épliletben dlland¢ jelleggel
JFertészéplaki K6zos Onkormdnyzati Hivatal Sarrédi Kirendeltsége” (tovdbbiakban: Kirendeltség)
elnevezéssel a hivatali nyitva tartas teljes ideje alatt kirendeltséget miikodtet Sarréd telepilést érintd
hatésagi, 6nkormanyzati és pénzlgyek helyben térténd intézése céljabdl. A kirendeltség a Fertészép-
laki K6z6s Onkorményzati Hivatal szervezeti egységeként mikadik.

4. A hivatal létszama!

Megallapodd Felek a hivatalnal kozszolgalati jogviszonyban foglalkoztatott dolgozdinak Iétszamat
maximum 8 f6ben hatarozzak meg.

5. A tényleges munkavégzés helye:?

A hivatali munkavégzés alapvetGen a székhely telepiulésen torténik. A tarstelepiilésen allando kiren-
deltség m{ikodik, legaldbb 1 f6 koztisztviseld kbzremikodésével.

A hivatali munkavégzés tényleges helyét a jegyz6 a polgarmesterek egyetértésével ettdl eltéréen is
meghatarozhatja, kiilonosen, ha azt az adott telepiiléseken jelentkezé ligyek ideiglenesen vagy dallan-
do jelleggel indokoljak.

' 1. szamu modositassal megallapitott szoveg,.
2 1. szamu modositassal megallapitott szoveg.



6. A HIVATAL munkaideje, az iigyfélfogaddsi rendje:

36.1. A hivatal munkaideje heti 40 6ra, mely a kdzponti hivatalban és a kirendeltségen egységes.

Hétfs: 7.30-16.00
Kedd: 7.30-16.00
Szerda: 7.30-16.00
Csiitortok: 7.30-16.00
Péntek: 7.30-13.30

%6.2. Ugyfélfogadas rendje:

Hétfs: 8.00-12.00 és 13.00-16.00
Kedd: 8.00-12.00 és5 13.00-16.00
Szerda: 8.00-12.00 és 13.00 - 16.00
Csitortok: 8.00-12.00 é513.00-16.00
Péntek: 8.00-13.00

6.3. A jegyz8 hetente két alkalommal, kedden 8-12 éra, csiitdrtéokén 12.00 és 16.00 6ra kozott tart
kihelyezett igyfélfogadast a hivatal sarrédi kirendeltségén. Amennyiben az ellatandé feladatok nagy-
saga indokolja, a jegyz6é mas (tobb) napokon is ellathatja Sarrédon a feladatat, azonban ez nem je-
lenthet Sarréd Kézség Onkormanyzatanak tovabbi pénziigyi hozzajarulast. Amennyiben a székhelyen
térténd munkavégzés indokolja, ugy ettsl eltérd napon is megtarthatja a jegyz6 az iigyfélfogadast.

6.3. A kdzponti hivatal sajat igyfélfogadasi idején belill kételes fogadni a tarstelepiilésen lakokat is.

7. A Hivatal iranyitasa és feliigyelete:

7.1. A testliletek egylittes lilésen targyaljak meg a hivatal Alapitd Okirata elfogaddsat, Szervezeti és
Miikodeési Szabalyzata jovahagydsat, éves koltségvetése elfogadasat, a jegyzd éves beszamolojat a
hivatal munkajarol.

7.2. A hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzata kézbensé mddositasara vonatkozo, és a miikddésé-
vel kapcsolatos egyéb képvisel§-testiileti dontéseket a testiiletek kiilon-kiilon tartott Glésiikén hoz-
zak meg, de barmelyik testiilet kezdeményezheti valamely, a hivatal miikodésével kapcsolatos kérdés
egyiittes ulésen torténé megvitatasat.

7.3. A Hivatalt FertGszéplak Kozség polgarmestere irdnyitja, azonban Sarréd kdzségben miikods Ki-
rendeltségre vonatkozé iranyitasi kérdésekben kételes Sarréd kozség polgarmestere el6zetes véle-
ményét figyelembe venni.

7.4. FertGszéplak telepiilés polgarmestere hatarozhatja meg, hogy a Hivatal kéztisztviselGi, alkalma-
zottai kinevezéséhez, bérezéséhez, felmentéséhez és jutalmazasahoz hozzajéruldsat milyen kérben
irja el6. Amennyiben a fentiek szerinti hozzajarulasaval élni kivan, dgy a sarrédi kirendeltségen dolgo-
20 koztisztvisel6k tekintetében dontése el6tt koteles Sarréd Kézség Polgarmesterének véleményét
figyelembe venni.

7.5. A Koz6s Onkormanyzati Hivatal munkajaval kapcsolatos kérdésekben sziikség szerint egyiittes
képviselS-testiileti {ilésen kell hatdrozni. A két testiilet azonban felhatalmazza annak polgarmestere-

* 1. szamu modositassal megallapitott szoveg.
* 1. szam1 médositassal megallapitott szoveg,



it, hogy két testiileti Uilés kozotti id6ben halaszthatatlan dontést igénylé ligyekben egyiittesen hatj-
rozzanak.

7.6. A hivatal tekintetében az alapit6i jogokat gyakorld irdnyité szervek FertGszéplak és Sarrod K&zsé-
gi Onkormanyzatok Képviselé-testiiletei, iranyité szerve FertSszéplak Kozség Onkormanyzatanak

KépviselG-testiilete.

7.7. A jegyz6 kdteles mindegyik képvisel§-testiilet tilésén részt venni és ott a sziikséges tajékoztatast
a KépviselG-testiilet részére megadni.

7.8. A jegyz6 évente — egyiittes testileti iilésen — szimol be a K6zés Onkormdnyzati Hivatal munkaja-
rél.

8. A hivatal vezetése:

8.1. A hivatalt a jegyz6 vezeti. A jegyzGi kinevezés vezetGi munkakdrnek mingsiil.

8.2. A jegyz6t — a 8.3. pontban meghatérozott kivétellel — palyazat alapjan, a jelen megallapodasban
érintett telepiilések polgdrmestereinek lakossagszam-aranyos, tobbségi dontésének megfelelGen,
hatdrozatlan idére FertSszéplak Kdzség polgarmestere nevezi ki.

8.3. Az érintett telepiilések polgarmesterei megdllapoddsuk szerint a hivatal megalakuldsakor a meg-
sz(ing Fertszéplak-Sarrod KorjegyzGség korjegyz6jét a hivatal jegyzéjeként foglalkoztatjdk.

8.4. A Megéllapodé Felek tudomasul veszik a tovabb foglalkoztatott jegyz6 el6zetesen kinyilvanitott
déntését, mely szerint a megszing FertGszéplak-Sarrdéd Koérjegyzdség kdzszolgalati jogviszonyban
allékat a hivatalban tovabb foglalkoztatja.

8.5. A jegyz6 feletti egyéb munkaltatdi jogokat FertGszéplak telepiilés polgarmestere gyakorolja. Az
egyéb munkaltatoi jogok koziil a béremelés, jutalmazas gyakorlasdhoz mindkét telepiilés polgdrmes-
terének a hozzéjarulasa sziikséges. Barmely onkormanyzat polgarmestere jogosult azonban ~ elére
meghatarozott, kizdrdlag az adott 6nkormanyzatot érint6 célfeladat eredményes teljesitése esetén
jutalomban részesiteni a jegyz6t. Ennek koltsége az adott dnkormanyzatot terheli.

8.6. A jegyzd tartds (1 hénapot meghaladd) tavolléte esetén a jegyz6i referens helyettesiti.

9. A Hivatal miikédésének biztositasa:

69.1. A hivatal kéltségvetését, miikbdési és fenntartasi koltségeit a képviselG-testiiletek egylttes ulé-
sen hatarozzak meg. A hivatal kéltségvetése Fertdszéplak Kézség Onkormanyzata koltségvetésében
szerepel. Az alapitdssal kapcsolatban kéltség nem meriilt fel. A szerz6d6 képvisel6-testiiletek kijelen-
tik, hogy a Hivatal fenntartasanak koltségeihez a kovetkezék szerint jarulnak hozza:

a) A Kézds Onkormanyzati Hivatalt illetd allami témogatas folydsitasa a mindenkori koltségvetési
torvény, vagy mas egyéb torvény rendelkezései szerint torténik. Amennyiben a normativ hoz-
zajarulas nem a székhely telepiilésre érkezne, a tarstelepiilés koteles a lehivast koveté 3 mun-
kanapon beliil atutalni a székhely szerinti 6nkormdnyzat szamlajara, aki azt felhasznalasi ko-
tottséggel, kizardlag a hivatal adott évi miikddtetésére fordithatja.

5 1. szami modositassal megallapitott szbveg.
¢ 1. szamu moédositassal megallapitott szoveg.



b) A hivatalnal foglalkoztatott kéztisztviselsk személyével kapcsolatos bérjellegii kiaddsok az
egyuttmikodésben részt vevd 6nkormanyzatokat lakossagaranyosan terhelik.

¢) A hivatal jelen megallapodas szerinti dologi kiadasai az egyiittm(ikédésben részt vevs 6nkor-
manyzatokat 50%-50%-0s ardnyban terhelik.

d) A hivatal kltségvetését képezi a feladatelldtassal kapcsolatos miikdési kiadasok, az iroda-
technikai eszk6zok lizemeltetése, karbantartasa, a hivatal altal ellatott feladatokhoz kapcsols-
do szoftverek beszerzése, lizemeltetése, internet- és telefon elfizetések, melynek kereteit
megadllapodd felek évente a hivatal kéltségvetésében allapitjdk meg. A szoftverek a hivatal
megszlinése esetén —amennyiben az informatikai rendszerekré| levalaszthatdk - az addigi fel-
haszndlasi helyiik szerinti 6nkormanyzat vagy alakuld hivatal tulajdonaba mennek &t. Ameny-
nyiben nem valaszthato le, gy a megtart6 hivatal a masik felet a koltségtérités aranyaban kifi-
zeti.

e) A kdltségvetési térvény altal biztositott normativ tdmogatés annak az 6nkormanyzatnak a kolt-
ségeire keriil elszdmoldsra, akinek részére azt a térvény altal megallapitottak.

f) Azon kiadasok fedezetét, amelyre a normativ témogatds nem nyujt fedezetet, az nkormany-
zatok a rajuk jutd kiadasok aranyaban biztositjak.

g) Az dnkormanyzati hozzajaruldsok meghatarozasa a hivatal éves kiltségvetésnek megallapitdsa
soran torténik. Amennyiben a tarstelepiilés részére a kdltségvetési torvény alapjan megallapi-
tott normativ tamogatas nem nyljt fedezetet a térstelepiilésre juté kiadasok fedezetére, Ugy a
tarstelepiilés havonta elSleget fizet a székhelytelepiilés Snkormanyzata részére. A havi elGleg
0sszege a hivatal jévahagyott kéltségvetése alapjan a tarstelepiilés részére megillapitott fize-
tési kotelezettség 1/12-ed része. Az elSleget minden hénap 5. napjaig meg kell fizetni a szék-
hely 6nkormdnyzat részére.

h) A hivatal kltségeire a fedezetet a székhely 6nkormanyzata intézményfinanszirozas keretében
biztositja.

i) A Megdllapodé Felek kijelentik, hogy a hivatali munka elldtasahoz sziikséges kisegit6i személyi
és targyi feltételeket (takarito és kézbesit6 dolgozé, irodabttorzat, informatikai hardver eszkg-
20k, fiités, vilagitas, elektromos elldtas, kommunikacids szolgaltatasok, mentalhigiéniai sziik-
séglet stb.) a d) pontban foglaltak kivételével az érintett telepiiléseken, sajat kéltségiikon fo-
lyamatosan biztositjak.

i) A Megallapodé Felek kijelentik, hogy az 1.2 pontban meghatérozott ingatlant és helyiségeit,
valamint ezek berendezési targyait (killdndsen: batorok, irodatechnikai eszk6zok) megallapodd
felek téritésmentesen adjak a hivatal hasznalataba és ezeknek, valamint, valamint a felszerelési
targyaknak a felujitasardl, karbantartasarol is felek gondoskodnak.

9.2. A hivatal szervezetére, m(ikddésére vonatkozo belsé szabdlyzatokat, a dolgozék munkakéri leira-
sait a jegyzo késziti el, az a Megallapodo Felek polgdrmesterei jovahagyasaval valik hatalyossa.

9.3. A Koz6s Onkormanyzati Hivatal iigyrendjét FertGszéplak Kozség Onkorményzatanak Képvisels-
testilete fogadja el és hagyja jova Sarrod Kozség Onkormanyzatanak Képvisel§-testiilete elézetes

irdsbeli véleményének figyelembe vételével.

10. A miikédés nyilvanossaga:

10.1. A Hivatal kételes a hivatali munka atlathatosagat, nyilvanossagat minden tarsult telepiilésen a
helyben szokasos, illetve az erre vonatkozo helyi szabalyzatban rogzitett médon biztositani.

10.2. A Hivatal kdzremiikédik az 6nkormanyzati, testiileti miikddés nyilvdnossaganak jogszabalyszer(i
biztositasaban is.



11. Hatalybalépés

12.1. Jelen megdllapodas 2013. marcius 1-jén Iép hatdlyba.

—

— /$ozseg 0
— / % ;
gas h Jﬁ‘(i ; p .I{\ :'_I ..I., B
= Kébor Attila . )Fia Gyula
polgarmester polgarmester
Fert6széplak Kozség Onkormanyzata—-f*" Sarréd Kozség Onkormanyzata

Zaradék:

Jelen megdllapoddst Fertészéplak Kézség Onkormdnyzatdnak Képvisels-testiilete 12/2013. (Il. 18.)
képvisel6-testiileti hatdrozatdval, Sarréd Kézség Onkormdnyzatdnak Képvisel6-testiilete 9/2013. (il
18.) hatdarozatdval hagyta jova.

Jelen megdllapodds 1. szamu médositdsat Fertszéplak Kozség Onkormadnyzatdnak Képvisels-
testiilete 74/2019. (XI. 28.) képvisel-testiileti hatdrozatdval, Sarréd Kézség Onkormdnyzatdnak Kép-
visel6-testiilete 57/2019. (XIl. 4.) hatdrozatdval hagyta jéva.

Fertdszéplak, 2020. janudr 29.

Vez'ér Bedta .-)
jegyzé



3. szadmu melléklet

Fert6széplak Kozség Onkormanyzatanak Képvisel-testiilete és Sarrédd Kézség Onkormanyzatanak Képvisels-
testllete az dllamhaztartasrol sz6lo 2011. évi CXCV. torvény 8. § (5) bekezdésében kapott felhatalmazas alapjan,
az allamhdztartasrol sz8lé térvény végrehajtdsara kiadott 368/2011. (XIl. 31.) Korm. rendelet 5. § (1) — (2)
bekezdésében foglalt tartalmi kdvetelményeknek megfeleléen

Fertészéplaki K6z6s Onkormanyzati Hivatal

Alapito okiratat

2013. marcius 1. hatdllyal az alabbiak szerint adja ki:

A koltségvetési szerv

1. Megnevezése: Fertdszéplaki K6z6s Onkormanyzati Hivatal
2. Székhelye: 9436 Fertészéplak, Petdfi u. 2.
3. Telephelye cime: 9435 Sarréd, Rakoéczi u. 8.
neve: Fertgszéplaki Kozos Onkormanyzati Hivatal Sarrédi
Kirendeltsége
4. Jogelédjének neve: Fertdszéplak-Sarréd KorjegyzGség
székhelye: 9436 Fertészéplak, Petdfi u. 2.
5. Kozfeladata: A Magyarorszig helyi dnkormanyzatairél sz6l6 2011. évi

CLXXXIX. torvény (a tovabbiakban: Motv.) 84. § (1) bekezdése
alapjan a kozos hivatal elldtja az Onkormanyzatok
miikédésével, valamint a polgarmester vagy a jegyz6 feladat-
és hataskorébe tartozo ligyek dontésre valé el6készitésével és
végrehajtasaval kapcsolatos feladatokat. A hivatal
kozrem(ikodik az 6nkormanyzatok egymds kozotti, valamint
az allami  szervekkel torténé  egyittmiikodésének
6sszehangolasaban.

6. Alaptevékenysége: A kozos hivatal ellatja a M6tv-ben és a vonatkozé egyéb
jogszabdlyokban a szamara meghatdrozott feladatokat
FertGszéplak és Sarrdd telepiilések vonatkozdsaban. A kdzos
hivatal feladatait részletesen a tarsult telepiilések
onkormanyzatai altal jovahagyott, a kozds hivatal
miikodtetésére és fenntartdsdra létrejott megallapodds
tartalmazza.
Sarrod telepiilésen a hivatalnak kirendeltsége miikédik az
igazgatasi és pénziigyi tevékenység végzésére.

7. Allamhaztartasi szakéagazati besorolasa: 841105 Helyi 6nkormanyzatok, valamint tobbcéld
kistérségi tarsulasok igazgatasi tevékenysége.

8. Az alaptevékenységek

kormanyzati funkcidk szerint

(2014. janudr 1-tél hatdlyos):

011130 Onkormanyzatok és 6nkormanyzati

hivatalok jogalkoto és altalanos igazgatasi
tevékenysége



9. llletékessége:

10. Mlikodési kore:

11. Iranyité szerv neve:
Székhelye:

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

13. Gazdalkodasi besorolasa:

14. Vezetdjének megbizdsi rendje:

013210 Atfogo tervezési és statisztikai
szolgaltatasok

016010 Orszaggy(ilési, onkormanyzati és eurdpai
parlamenti képvisel6valasztashoz
kapcsolodo tevékenységek

016020 Orszagos és helyi népszavazassal
kapcsolatos tevékenységek

A hivatal vallalkozasi tevékenységet nem folytat.
Fert6széplak és Sarrdd telepiilések kozigazgatasi teriilete

Gyamhatésagi feladatok: 311/2006. (XIl. 23.) Korm. rendelet
a gyermekvédelmi és gyamiigyi feladat- és hataskorok

e

ellatasardl, valamint a gyamhatosag szervezetérél és

illetékességérdl
Gyermekijdléti, gyermekvédelmi és szocialis igazgatas:

311/2006. (XIl. 23.) Korm. rendelet a gyermekvédelmi és
gyamuigyi feladat- és hataskorok ellatasardl, valamint a
gyamhatodsag szervezetérol és illetékességérdl

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

239/2009. (X. 20.) Korm. rendelet a szallashely-szolgaltatasi
tevékenység folytatdsanak részletes feltételeirél, és a
szallashely-lizemeltetési engedély kiadasanak rendjérél
Hagyatéki eljdrds: A hagyatéki eljardsrol sz6lé 2010. évi
XXXVIIL. tv.

Temetkezési szolgaltatis engedélyezése: 145/1999. (X. 1.)
Korm. rendelet a temet6krdl és a temetkezésrél sz616 1999.
évi XLII. tv. végrehajtasarol

Telepengedélyek kiaddsa: a 358/2008. (XIl. 31.) Korm.
rendelet a telepengedély, illetve a telep létesitésének
bejelentése alapjan gyakorolhaté egyes termelé és egyes
szolgdltato tevékenységekrdl, valamint a telepengedélyezés
rendjérdl és a bejelentés szabalyairdl

Fert&széplak Kézség Onkormanyzatanak Képviselé-testiilete
9436 Fertészéplak, Petéfi u. 2.

Fertdszéplak Kozség Onkormanyzatanak Képviselé-testiilete
9436 Fertdszéplak, Pet&fi u. 2.

Sarrod Kozség Onkormanyzatanak Képvisel6-testiilete

9435 Sarrdod, Rakéczi u. 8.

Onalléan miikods és gazdilkodo koltségvetési szerv

A kozds onkormanyzati hivatal vezetdje a jegyz6. A jegyz6
kinevezése a Motv. 82-83. §-ai, valamint a kozszolgalati
tisztviselSkrél szolé 2011. évi CXCIX. tv. rendelkezéseinek
megfelelGen torténik. Az érintett telepiilések polgarmesterei
- palyazat alapjan hatarozatlan id6re nevezi ki a jegyzét. A
jegyzé kinevezéséhez az érintett telepiilések
polgarmestereinek lakossdgszam-aranyos tobbségi dontése
szitkséges.



14. Foglalkoztatottakra vonatkozé foglalkoz-
tatdsi jogviszonyok megjelélése:

Fert&széplak, 2013. februar 18.

Kébor Attila sk
polgarmester
Fert8széplak Kozség Onkormanyzata

Zdaradék

A kozszolgdlati tisztvisel6krol sz6l6 2011. évi CXCIX. tv.
valamint a Munka Torvénykonyvérdl sz6l6 2012. évi I. tv.
rendelkezései az irdnyadoéak, illetve egyéb foglalkoztatasi
jogviszony (pl: megbizasi jogviszony) is létrejohet a Polgari
Torvénykonyvrdl sz6l6 1959. évi IV. tv. szabalyai szerint.

Sarrdd, 2013. februar 18.

Turi Lajos sk
polgarmester
Sarrod Kozség Onkormanyzata

Vezér Beata sk

korjegyz6

Jelen alapito okirat a Mdotv. 146. § (2) bekezdése alapjdn 2013. mdércius 1-vel Iép hatdlyba, ezzel egyidejiileg
Fertdszéplak-Sarrdd Kérjegyz8ség 2011. szeptember 1-t6l hatdlyos, egységes szerkezetii alapité okirata hatdlydt

veszti.

Jelen alapité okiratot Fert8széplak Kézség Onkormdnyzatdnak Képviseld-testiilete 13/2013. (Il. 18.) Képvisels-
testiileti hatdrozatdval, Sarréd Kézség Gnkormdnyzatdnak Képvisels-testiilete 10/2013. (Il. 18.) énkormdnyzati

hatdrozatdval fogadta e.





