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

Eloterjesztés
Keleviz Kozség 6nkormainyzat Képviselo-testiiletének
2024. augusztus 1. napjan tartandé nyilt, soros iilésére
a Mesztegnydi Kozos Onkormanyzati Hivatal megallapodasdnak, valamint
szervezeti és miikodési szabalyzatinak médositasahoz

Tisztelt Képvisel6-testiilet!

A Magyarorszag helyi onkorményzatair6l sz6l6 2011. évi CLXXXIX. torvény (a
tovabbiakban: Motv.) 85. § (1) bekezdése szerint kdzds énkormanyzati hivatalt hoznak 1étre
azok a jérason beliili kdzségi Gnkormanyzatok, amelyek kozigazgatasi teriiletét legfeljebb egy
teleplilés kozigazgatasi teriilete valasztja el egymastél, és a kozségek lakossdgszdma nem
haladja meg a kétezer fot. A kétezer f6t meghaladé onkorményzat is tartozhat kozos
Onkormanyzati hivatalhoz.

Mesztegnyd Kozség Onkormanyzat Képviselo-testiilete, Nikla Kozség Onkorményzat
Keépvisel6-testiilete, Tapsony Kozség Onkorményzat KeépviselS-testiilete, Gadany Kozség
Onkormanyzat Képviselo-testiilete, Csomend Kozség Onkormanyzat Képviselé-testiilete és
Hosszliviz K6zség Onkormanyzat Képviseld-testiilete az Motv. 84. § (1) bekezdésében kapott
felhatalmazas alapjan 2013. januar O1. napjatol, hatdrozatlan idére, kdzds dnkormanyzati
hivatalt alakitottak és tartanak fenn Mesztegny6i Kozos Onkormanyzati Hivatal elnevezéssel,
8716. Mesztegnyd, Szabadsag tér 6. székhellyel, melyhez 2015. januar 01. napjatél Keleviz
K6zség Onkormanyzat Képvisels-testiilete is csatlakozott.

A kozos hivatalt fenntartd6 Onkormanyzatok képviseld-testiiletei 2014. decemberében
elfogadtdk a 2015. janudr Ol. napjaval hatalyba 1épd, a kozds hivatal miikodésére és
fenntartdséra vonatkoz6é megéllapodést, valamint a kozos hivatal szervezeti és mikodési
szabalyzatat. Ezek a dokumentumok az évek sordn mar tébbszor médositasra keriiltek.

Gaddny Kozség Onkorményzat Polgarmestere és Csomend Kozség Onkormanyzat
Polgirmestere a 2024. julius 16. napjan kelt leveleikben kezdeményezték a kozds hivatal
megallapodéasanak, valamint szervezeti és miikodési szabalyzatanak a médositasat az aldbbiak
miatt:

- Gadény Kozség Onkorményzat Polgarmestere kérte, hogy 2024. oktober 1. napjatol
egy f6 k6z6s hivatali koztisztvisel6 8 Graban lassa el Gadanyban a feladatokat, vigy,
hogy a konyvelésen és az anyakonyvi feladatok ellatasan kiviil minden mas feladat
elintézésére Gadanyban keriiljon sor a kért 8 6ras {igyintéz6 4ltal. A gadanyi
feladatokon kiviil az tigyintéz6 egyéb, a kdzos hivatal masik Snkormanyzatait is érintd
feladatokat is ellatna.

- Csémend Kézség Onkormanyzat Polgirmestere kérte, hogy szintén 2024. oktdber 1.
napjatél a Csémenden dolgozo egy f6 kozos hivatali koztisztviselé 6 6raban lassa el a
feladatait, igy, hogy a konyvelés, az anyakényvi és az adéiigyi feladatok kivételével
minden més feladatot Csémenden intéznének el.



A 2024. julius 22. napjan megtartott polgarmesteri tandcskozdson a gesztor dnkormdanyzat
polgirmestere valamennyi polgdrmester részére atadta a Gadiny Kozség Onkormdanyzat
Polgérmestere és a Csémend Kézség Onkorményzat Polgarmestere altal irt megkereséseket. A
polgirmesterek a kérelmeket megtargyaltik, és elfogadtdk a megallapodss, valamint a
szervezeti és miikodési szabalyzat modositasara vonatkozé javaslatokat.

Az 6nkormanyzatok altal megkdtdtt egyiittmiik6dési megéllapoddst az alabbi pontokban keriil
modositasra:

- 3.3. pont: modositasra keriil Gadany kozség vonatkozasaban a napi 4 6ras munkarend
napi 8 orasra, Csomend kozség vonatkozasaban pedig a napi 4 6ras munkarend napi 6
oOrasra,

- 6.2. pont: szintén Gadany és Csomend k6zségek vonatkozasiban keriil modositasra a
munkarend,

- 6.3.3. alpont: médositésra keriilnek a Csémend telepiilésen ellatandé feladatok,

- 6.3.4. alpont: a megéllapodas kiegészitésére keriil sor a Gadany telepiilése ellatandod
feladok vonatkozéasaban,

- 7. pont: a kdzds dnkormanyzati hivatal 1étszdmara vonatkozé médositast tartalmazza,

- 10.2.4. alpont: médositasra keriil Gadany kozségben az iigyfélfogadas rendje,

- 10.2.6. alpont: médositasra keriil Csémend kozségben az tigyfélfogadas rendje.

A szervezeti és miikodési szabélyzaton az aldbbi modositisokat kell 4tvezetni:

- 1.1. alpont: a Mesztegny6i Ko6zos Onkormanyzati Hivatal vonatkozésaban torlésre
keriil a Telefax szama,

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

- IV. fejezet 6. pont: a Mesztegny6i Csaladi bolesdéde modositasra keriil a Picurka Mini
Bolcsédére, valamint torlésre kerill a VéEdén6i szolgdlat és a Gadanyi Roma
Nemzetiségi Onkormanyzat,

- VIIL fejezet 2 pontjdban modositasra keriil Gadany Kozség és Csomend Kozség
ugyfélfogadasi rendje.

- 2. melléklet: médositasra keriil a k6z6s Onkormanyzati hivatal szervezeti abrajanak
tartalma.

Mindezek alapjéan elkészitésre keriiltek az aldbbi dokumentumok:
- amegallapodas médositasa, az elSterjesztés 1. mellékletét képezi,
- az egyseéges szerkezetbe foglalt megéllapodas, az elSterjesztés 2. mellékletét képezi,
- aszervezeti és miikddési szabalyzat modositasa, az el6terjesztés 3. mellékletét képezi,
- az egységes szerkezetbe foglalt szervezeti és miikdési szabélyzat, az elbterjesztés 4.
mellékletét képezi.

Kérem a Tisztelt Képviselo-testiileteket az elbterjesztés megtargyaldsira és a hatdrozati
javaslatok elfogadasara.

Hatarozati javaslatok:

Keleviz Kozség Onkormanyzat Képviselo-testillete a kozos oOnkorményzati hivatal
alakitasar6l és fenntartisardl sz6ld6 megallapodds modositdsat, a modositott egységes
szerkezetli megéllapodast, valamint a k6zos 6nkormdnyzati hivatal szervezeti és miikodési
szabalyzatanak a modositasat, és a médositott, egységes szerkezetll szervezeti és miikodési
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szabalyzatot jovédhagyja. A képvisel6-testiilet felhatalmazza a polgarmestert a dokumentumok
alairasara.

Felelds: Vargané Balatincz Krisztina polgarmester

Hajdu Szabina jegyz6
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1. melléklet

K06z6s dnkormanyzati hivatal alakitasarél és fenntartasarol szolé
megallapodas médositasa

Mesztegnyd Kozség Onkormanyzatinak ~ Képviselé-testiilete,  Nikla  Kozség
Onkorményzatanak Képviselé-testiilete, Tapsony Kozség Onkormanyzaténak Képviseld-
testiillete, Gaddny Kozség Onkormanyzatinak Képvisel6-testilete, Keleviz Kozség
Onkormanyzatanak Képvisel6-testiilete, Csomend Kozség Onkormanyzatanak Képvisels-
testiilete és Hosszlviz Kozségi Onkorményzat Képviselo-testiilete a Magyarorszag helyi
Oonkorményzatair6l sz616 2011. évi CLXXXIX. torvény (a tovébbiakban: Motv.) 84. § (1)
bekezdésében kapott felhatalmazdsa alapjan a 2013. janudr 01. napjatol 1étrehozott, és
milkddtetett Mesztegnydi Kozos Onkorményzati Hivatal alakitasarol és fenntartasarol sz6l6
megéallapodast (a tovabbiakban: Megallapodas) az alabbiak szerint modositjak:

1. A Megallapodas 3.3. pontjanak szdvegtartalma az alabbiak szerint modosul:

»3.3. A székhely és a kirendeltségek telepiilésein kiviil a tobbi telepiilésen az tigyfélfogadds
tigyfélszolgalati megbizott személyén keresztiil, informatikai hdlozat alkalmazdsaval torténik.
Gadadny és Keleviz kézségekben az tigyfélszolgalati megbizott naponta 8 oraban, Csomend
kiozségben pedig naponta 6 érdban lditja el ezen feladatokat. Hosszuviz telepiilés esetében
alkalomszerii az tigyfélszolgdlati megbizott feladatelldtdsa.”

2. A Megéllapodas 6.2. pontjanak szovegtartalma az alabbiak szerint médosul:

., 0.2. A kozds onkormanyzati hivatal Nikla és Tapsony kdzségekben dllando kirendeltségeket
mitkodtet, valamint Gaddny, Keleviz és Csomend kozségben napi szintii — Gadany és Keleviz
kiozségekben napi 8 ordaban, Csémend kizségben napi 6 ordban — iigyfélfogaddst biztosit.”

3. A Megallapodas 6.3.3. alpontjanak szévegtartalma az alabbiak szerint modosul:
,,0.3.3. Az iigyfélszolgalati megbizott Csémend telepiilésen az aldbbi feladatokat ldtja el:
- szocidlis és gyermekvédelmi iigyek intézése,
- kozfoglalkoztatashoz kapcsolodo adminisztracio,
- hagyatéki iigyintézés,
- hazipénztar.”

4. A Megallapodas a 6.3.4. alponttal egésziil ki:
,,0.3.4. Az iigyfélszolgadlati megbizott Gadany telepiilésen az alabbi feladatokat ldatja el:
- szocidlis és gyermekvédelmi iigyek intézése,
- kozfoglalkoztatashoz kapcsolodo adminisztracio,
- hagyatéki tigyintézés,
- hazipénztar,
- addigazgatdsi iigyek.”

5. A Megallapodas 7. pontjanak szdvegtartalma az alabbiak szerint médosul:

.7 A kbzbs onkormdnyzati hivatal létszama

A megdllapoddst koté énkormadnyzatok képviselG-testiiletei a kozos hivatal létszamat 17 fGben
hatdrozzdk meg, melybll 14 fG teljes munkaidGs, 1 f6 6 ords foglalkozatott. A kizds hivatali
létszambol 8 fG a székhelyen, 2 fG a niklai kirendeltségen, 2 f6 a tapsonyi kirendeltségen, 1 f6
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Joglalkoztatott Gaddnyban iigyfélszolgdlati megbizottként, 1 f5 foglalkoztatott Kelevizen
ugyfélszolgdlati megbizottként, és 1 f6 6 ords foglalkozatott csomendi digyfélszolgdlati
megbizottként latja el a feladatait.”

6. A Megallapodés 10.2.4. alpontjanak szovegtartalma az alabbiak szerint médosul:
,»,10.2.4. Gadany Kozségben:

Hétfo: 08.00 — 12.00 és 13.00— 16.00

Kedd: 08.00—12.00 és 13.00 - 16.00

Szerda: 08.00— 12.00 és 13.00 — 16.00

Csiitortok: 08.00— 12.00 és 13.00 - 16.00

Péntek: 08.00- 12.00"

7. A Megallapodas 10.2.6. alpontjanak szévegtartalma az aldbbiak szerint modosul:
,,10.2.6, Csémend Kézségben:

Hétfé: 08.00 — 14.00

Kedd: 08.00— 14.00

Szerda: 08.00 — 14.00

Csiitértok: nincs iigyfélfogadads

Péntek: 08.00—12.00

8. Jelen megallapodas modositast a felek — atolvasis és értelmezést kdvetben — mint
akaratukkal mindenben megegyez6t jovahagyolag irtak ala.

9. Jelen megallapodas modositas 2024. oktéber 1. 1ép hatalyba.

Mesztegny6, 2024. ................. hé ... nap
Nagy Laszl6 Péter Dr. Fiilopné Kesztyiis Agota Fabos Istvan
polgarmester polgarmester polgarmester
Mesztegny6 Kozség Nikla Kozség Tapsony Kozség
Onkorméanyzata Onkorméanyzata Onkormanyzata
Osz Janos Vargané Balatincz Krisztina
polgarmester polgarmester
Gadany Kozség Keleviz K6zség
Onkormanyzata Onkormanyzata
Molnar Tibor Sandor Maté-Botos Ivett
polgarmester polgarmester
Csomend Kdzség Hosszliviz K6zség
Onkormanyzata Onkormanyzata



A megallapodds modositasat Mesztegnyd Koézség Onkormanyzat Képviseld-testiilete a
/2024, (. ) dnkormanyzati hatarozataval jévahagyta.

Mesztegny6, 2024. ................. hé ... nap
Nagy Laszl6 Péter Hajdu Szabina
polgarmester jegyzd

A megallapodas médositasat Nikla Kozség Onkorméanyzat Képviselé-testiilete a .../2024.
(......) onkormanyzati hatarozataval jovahagyta.

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

A megallapodas méodositasat Tapsony Kozség Onkorményzat Képviselé-testiilete a ..../2024.
(......) dnkorményzati hatarozataval jovahagyta.

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

A megéllapodas médositasat Gadany Kozség Onkormanyzat Képviselé-testiilete a ..../2024.
(......) obnkorméanyzati hatarozataval jovahagyta.

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



A megéllapodas modositasat Keleviz Kozség Onkorményzat Képviseld-testiilete a ..../2024.
(......) bnkormanyzati hatarozataval jovahagyta.

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

A megallapodds moddositdsat Csomend Kozség Onkorményzat Képvisel6-testiilete a
...../2024. (......) onkorméanyzati hatarozataval jovahagyta.

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

A megéllapodds moédositasat Hossziuviz Kozség Onkorményzat Képviselé-testillete a
...../2024. (......) onkormdnyzati hatarozataval jovahagyta.

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



2. melléklet
Megallapodias

Kozos 6nkormanyzati hivatal alakitasara és fenntartasara
(Hatélyos: 2024. oktSber 1. napjatdl)

Magyarorszag helyi 6nkormdnyzatair6l sz6l6 2011. évi CLXXXIX. torvény (a tovabbiakban:
Métv.) 85. §-a szerint kdzOs 6nkormanyzati hivatalt hoznak 1étre azok a jardson beliili kdzségi
onkorményzatok, amelyek teriiletét legfeljebb egy telepiilés kozigazgatasi teriilete vélasztja el
egymastol, és a kozségek lakossagszdma nem haladja meg a kétezer f6t. A kétezer fot
meghaladé 6nkormanyzat is tartozhat k6zos Gnkormanyzati hivatalhoz.

Mesztegnyé ~ Kozség  Onkorményzatanak  Képviselé-testilete,  Nikla  Kozség
Onkormanyzatanak Képviselo-testiilete, Tapsony Kozség Onkormanyzatanak Képviseld-
testiilete, Gadany Kozség Onkormanyzatinak Képviselo-testillete, Keleviz Kozség
Onkorményzatanak Képvisel6-testiilete, Csomend Kozség Onkorményzatanak Képviseld-
testiilete és Hossziuviz Koézségi Onkorményzat Képviselo-testiilete (a tovébbiakban:
képviselé-testiiletek) a Motv. 84. § (1) bekezdésében kapott felhatalmazas alapjan 2015.
januar 01. napjétd]l hatérozatlan idére k6z6s onkormanyzati hivatalt alakitanak és tartanak
fenn.

1. A megéllapodas célja:

A megallapodas elsédleges célja az, hogy mind a hét telepiilésen biztositva legyenek az
Onkorményzati mikodés feltételei, a telepiilések lakoi azonos szinten jussanak hozza a
hivatali szolgaltatasokhoz, az onkorméanyzati szféraban ellatott kozigazgatasi szolgaltatisokat
is szakszeriien, gyorsan, takarékosan és megfelelé mindségben lehessen biztositani az
igyfelek szdmara.

2. A k6z6s dnkormanyzati hivatal hivatalos elnevezése:
Mesztegnyéi Kozos Onkorminyzati Hivatal

3. A k6z06s 6nkorményzati hivatal székhelve és telephelvei:

3.1. A kdzos 6nkormanyzati hivatal székhelye: 8716. Mesztegny®, Szabadsag tér 6.

3.2 A k6z6s énkormanyzati hivatal allando6 kirendeltségeinek hivatalos elnevezése és cime:
3.2.1. Mesztegny6i K6z6s Onkormanyzati Hivatal Niklai Kirendeltsége

(8706. Nikla, Berzsenyi Déniel u. 51.)
3.2.2. Mesztegny6i K6z6s Onkormanyzati Hivatal Tapsonyi Kirendeltsége

(8718. Tapsony, Széchenyi tér 1/a.)

3.3. A székhely és a kirendeltségek telepiilésein kiviil a t6bbi telepiilésen az ligyfélfogadas
ugyfélszolgalati megbizott személyén keresztiil, informatikai haldzat alkalmazaséaval térténik.
Gadény és Keleviz kozségekben az tigyfélszolgalati megbizott naponta 8 6raban, Csémend
kdzségben pedig naponta 6 oOraban latja el ezen feladatokat. Hosszuviz telepiilés esetében
alkalomszeri az ligyfélszolgélati megbizott feladatellatasa.

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

4. A k6z6s onkorméanyzati hivatal jogéllasa;
A koz6s hivatal az alapité okiratban meghatérozott kzfeladat ellatasara 1étrejott jogi személy,

Onélléan miik6do és gazdalkodo koltségvetési szerv.



5. A k6z6s Onkormanyzati hivatal feladata:
A koz0s dnkormdnyzati hivatal a résztvevé kozségek kozigazgatasi feladatainak hatékony és

takarékos ellatisdra szolgal, elvégzi az Onkormanyzatok mikodésével, valamint a
polgarmester és a jegyzé feladat- és hataskdrébe tartozé ligyek dontésre vald eldkészitésével
¢s végrehajtasival kapcsolatos feladatokat. A hivatal kozremitkodik az Snkormanyzatok
egymas kozott, valamint az dllami szervekkel torténé egyiittmiikdésének dsszehangoldsaban.

6. A ko6z6s onkormanyzati hivatal szervezetére. miikddésére vonatkozd szabalyokat a
Mesztegny6i Kozos Onkorminyzati Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzata (a
tovabbiakban: SZMSZ) tartalmazza, melyet a jegyz6 készit el és a képviseld-testiiletek
egylittes iilésen fogadnak el, illetve médosithatnak.

6.1. A koz0s 6nkormanyzati hivatal egységes, szakmai szervezeti egységekre nem tagolodik.

6.2. A k6zds Onkormanyzati hivatal Nikla és Tapsony kozségekben allandé kirendeltségeket
miikddtet, valamint Gadany, Keleviz és Csémend kdzségben napi szintli — Gadany és Keleviz
kozségekben napi 8 6raban, Csomend kozségben napi 6 draban — tigyfélfogadast biztosit.

6.3. Feladatellatds a kirendeltségeken és az ligyfélszolgalati megbizottak 4ltal
6.3.1.A kirendeltségeken biztositani szilkséges a nagy ligyfélforgalommal jar6 tigytipusok
ellatast, kiillondsen:
- szocidlis és gyermekvédelmi tigyek,
- kozfoglalkoztatashoz kapcsolddé adminisztracio,
- hazipénztar,
- adoigazgatasi ligyek,
- pénziigy (csak Tapsony telepiilés esetében).
6.3.2. Az tigyfélszolgalati megbizott Keleviz telepiilésen az alabbi feladatokat latja el:
- szocialis €s gyermekvédelmi tigyek,
- k6zfoglalkoztatashoz kapcsol6dé adminisztracio,
6.3.3. Az ligyfélszolgalati megbizott Csémend telepiilésen az alabbi feladatokat latja el:
- szocidlis és gyermekvédelmi tigyek intézése,
- kozfoglalkoztatashoz kapcsoldd6d adminisztracio,
- hagyatéki ligyintézés,
- hazipénztar.
6.3.4. Az uigyfélszolgalati megbizott Gadany telepiilésen az alabbi feladatokat latja el:
- szocidlis és gyermekvédelmi tigyek intézése,
- kozfoglalkoztatashoz kapcsolodd adminisztracio,
- hagyatéki tigyintézés,
- héazipénztar,
- ado6igazgatési ligyek.
6.4. Valamennyi kirendeltségen biztositani sziikséges a képviseld-testiilet tevékenységéhez
kapcsolédo adminisztrativ teenddk ellatast.

6.5. A 6.3. és 6.4. pontokban fel nem sorolt tigytipusok a munkaszervezés célszertiségét
figyelembe véve ellathatok a székhelyen és a kirendeltségeken is. Ennek részletezését a kozods
onkormanyzati hivatal SZMSZ-¢ tartalmazza.

7. A k6z6s onkormanyzati hivatal 1étszdma
A megallapodast koté onkormanyzatok képvisel6-testiiletei a kdz6s hivatal 1étszamat 17 fében

hatarozzak meg, melybél 14 6 teljes munkaid6s, 1 6 6 6ras foglalkozatott. A kdzos hivatali
létszambol 8 £6 a székhelyen, 2 {6 a niklai kirendeltségen, 2 f6 a tapsonyi kirendeltségen, 1 6
foglalkoztatott Gadanyban iigyfélszolgalati megbizottként, 1 f6 foglalkoztatott Kelevizen
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tigyfélszolgalati megbizottként, és 1 f6 6 6ras foglalkozatott csomendi tigyfélszolgalati
megbizottként 1atja el a feladatait.

8. A koz6s 6nkorméanyzati hivatal irdnyitasa
8.1. A k6z6s 6nkorményzati hivatal tekintetében az irdnyitd szervet az dllamhéztartasrél sz6lo

2011. évi CXCV. torvény 9. §-a alapjan megilletd jogok és kotelezettségek Mesztegnyd
Kozségi Onkorményzat Képvisels-testiiletét illetik meg illetve terhelik — az aldbbi pontokban
részletezett kiegészitésekkel.

8.2. A jelen megéllapodast megkstd onkormanyzatok képviselo-testilletei a kozos
Onkormanyzati hivatal bevételeirél, kiadasairdl, engedélyezett 1étszamarél —a koltségvetési-
rendeletiiket targyald képviselo-testiileti {ilés el6tt — egyiittes testiileti iilésen dontenek.

8.3. A k6z6s 6nkormanyzati hivatal, mint dnalléan gazdalkodé és miksdd koltségvetési szerv
éves koltségvetése Mesztegnyd Kozségi Onkormanyzat kéltségvetésnek részét képezi.

84. A jelen megallapodast megkotdé oOnkorméanyzatok képviselé-testilletei a kozos
Onkormdanyzati hivatal éves koltségvetési és szakmai beszdmol6jarél — a koltségvetési
zarszamadasukat targyal6 képvisel6-testiileti iilés el6tt — egyiittes testiileti filésen dontenek. A
kdzos Onkorményzati hivatal gazdalkodasardl szolé beszamolékat a megallapodast kétd
képvisel6-testiiletek szintén egyiittes iilésen fogadjak el.

8.5. Az egyiittes iiléseket felvaltva vezetik a tarsult énkormdnyzatok polgarmesterei. A
polgdrmester akadalyoztatisa esetén a soros Onkormdnyzat alpolgarmester, az 6
akadalyoztatisa esetén a korelndk vezeti az iiléseket. Az egyiittes iilés helye az azt 6sszehivo
onkorményzat polgarmesterének székhelye.

8.6. A tarsulé kozségeket megilletd tovabbi jogosultsagok:

a) a jegyz0 kinevezése sordn a polgarmesterek jogkorét az Motv. 83. § b) pontja
biztositja,

b) kezdeményezi jog és javaslattételi jog illeti a képviselo-testiiletecket az adott
teleplilésen miikddé kirendeltség miikodését érintd és az iranyitd szerv hataskdrébe
tartozé iigyekben Mesztegnyd Kozségi Onkormanyzat Képvisel$-testiilete
szamara.

9. A k6z6s 6nkormanyzati hivatal vezetése

9.1. A k6z6s 6nkormanyzati hivatalt a jegyz6 vezeti. Tavolléte, tartds akadalyoztatisa esetén
az aljegyz6 helyettesiti. A jegyz0 és az aljegyzé tartos akadalyoztatasa esetére — legfeljebb hat
hénap idotartamra — a jegyzdi feladatok ellatasnak médjarél a hivatal SZMSZ-e rendelkezik.

9.2. A jegyz6 és az aljegyz6 felett a polgarmesterek a Motv. 83. §-dnak b) pontja szerint
gyakoroljak a munkaltat6i jogokat, azzal, hogy a jegyz6 felett az egyéb munkaltatéi jogokat
(Métv. 19. §. b) pont) Mesztegnyé Kozség Polgarmestere, az aljegyzd felett az egyéb
munkaltat6i jogokat a jegyz6 gyakorolja.

93. A jegyz6 ¢és az aljegyzd kinevezéséhez, felmentéséhez, jutalmazisihoz,
Osszeférhetetlenség megallapitasdhoz, fegyelmi eljaras meginditasahoz, a fegyelmi biintetés
kiszabasahoz a polgarmesterek tobbségi dontése, egyetértése szilkséges.

9.4. A munkéltatéi jogok gyakorldsa a polgarmesterek részvételével tartott tanicskozas
(Polgarmesterck Tanacsa) alkalméval torténik, amelyrdl — feltiintetve a szavazati aranyokat —
JjegyzOkonyv késziil. A tanacskozds akkor hatdrozatképes, ha a k6zos 6nkorméanyzati hivatalt
létrehozé telepiilések Osszlakossdgat 100%-nak tekintve a polgarmesterek altal képviselt
lakossagszam Osszesitve meghaladja az 50%-ot. A Polgarmesterek Tanacsat barmelyik
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polgérmester inditvanyara 3 napon beliil §ssze kell hivni, melynek &sszehivasarol Mesztegnyé
Kozseég Polgarmestere gondoskodik. A jegyzOkdnyvet valamennyi jelenlévé polgarmester
aldirja. A jegyzokonyv masolati példanyat valamennyi, a kézos onkorméanyzati hivatal
fenntartdsdban részt vevd telepiilés polgarmesterének meg kell kiildeni a tandcskozasrol
szamitott 15 napon beliil.

9.5. A koz0s dnkorményzati hivatal dolgozoi tekintetében a munkaltatoi jogkoroket a jegyzd
gyakorolja.

9.6. A kozos Onkormanyzati hivatal egységes belsé szabalyzatokat alkalmaz. A kozds
onkormanyzati hivatalt érint6 — jegyz0 ltal elkészitendd — belsé szabélyzatokat (kozszolgalati
szabalyzat, szamviteli politika, tlizvédelmi szabalyzat stb.) az onkormanyzatok mindenkori
polgarmestere is kételes megismerni.

9.7. A jegyz0 vagy megbizottja kiteles részt venni a képviseld-testiileti iiléseken, amelyekre —
a napirend megjeldlésével, idGpont egyeztetés utan — meghivést kap.

9.8. A koz6s onkorményzati hivatal tevékenységérdl a jegyzd egyiittes képvisel6-testileti
tilésen szamol be, az éves munkatervben meghatarozott idépontban.

10. Munkarend és iigyfélfogadasi rend
A kdz0s Onkormdanyzati hivatal dolgozéinak munkarendjét és iigyfélfogadds rendjét a
képviseld-testiiletek a kovetkezok szerint hatdrozzak meg:

10.1. A k6z6s 6nkormanyzati hivatal munkarendje:
Heétfo: 07.45 - 16.15

Kedd: 07.45 - 16.15

Szerda: 07.45 - 16.15

Csiitortok: 07.45 — 16.15

Péntek: 07.45 — 13.45

10.2. A kdz6s onkormanyzati hivatal {igyfélfogadasi rendje:
10.2.1. Mesztegny6 Kozségben:
Hétfo: 08.00 — 12.00 és 13.00 - 15.00
Kedd: nincs tigyfélfogadas
Szerda: 08.00 — 12.00 és 13.00 — 15.00
Csiitortok: nincs tigyfélfogadas
Péntek: 08.00 — 12.00
10.2.2. Nikla K6zségben:
Hétf6: 08.00 — 16.00
Kedd: 08.00 — 16.00
Szerda: 08.00 — 16.00
Csiitortok: nincs tigyfélfogadas
Péntek: 08.00 — 12.00
10.2.3. Tapsony Kozségben:
Hétfo: 08.00 — 16.00
Kedd: 12.30 - 16.00
Szerda: nincs ligyfélfogadas
Csiitortok: 12.30 — 16.00
Péntek: 07.45 - 13.30
10.2.4. Gadany Ko6zségben:
Hétfo: 08.00 — 12.00 és 13.00 — 16.00
Kedd: 08.00 — 12.00 és 13.00 - 16.00
Szerda: 08.00 — 12.00 és 13.00 — 16.00
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Cstitortok: 08.00 — 12.00 és 13.00 — 16.00

Péntek: 08.00 — 12.00
10.2.5. Keleviz Kozségben:

Hétt6: 08.00 — 16.00

Kedd: 08.00 - 16.00

Szerda: 08.00 — 16.00

Csiitdrtok: nincs iigyfélfogadas

Péntek: 08.00 — 12.00
10.2.6. Csomend Kozségben:

Hétf6: 08.00 — 14.00

Kedd: 08.00 — 14.00

Szerda: 08.00 — 14.00

Cstitortok: nincs tigyfélfogadas

Péntek: 08.00 — 12.00
10.2.7. Hosszviz Kozségen:

Nincs tigyfélfogadas
10.3. A jegyzd, aljegyzé iigyfélfogaddsa:
10.3.1. Mesztegny6 Ko6zségben: hétfénként 08.00 — 11.00
10.3.2. Nikla K6zségben: keddenként 08.00 — 16.00
10.3.3. Tapsony Kozségben: csiitértékonként 08.00 — 16.00
10.3.4. Gadany Kozségben: csiitortékonként 08.00 — 12.00
10.3.5. Keleviz Kozségben: keddenként 08.00 — 12.00
10.3.6. Csomend Kozségben: igény esetén
10.3.7. Hossziviz K6zségen: igény esetén
A jegyz0 tavolléte esetén az tigyfélfogadast az aljegyzo biztositja.

11. A kbz0s dnkormanyzati hivatal fenntartasa:

11.1. A koz6s 6nkormanyzati hivatal koltségvetésének elsédleges forrasa a koltségvetési
torvényben évente megéllapitott feladatfinanszirozds. A ko6zos oOnkorméanyzati hivatal
muikddési  koltségét (személyi juttatdsok és jarulékaik, dologi kiaddsok) az &llam
finanszirozza, amelyet a székhelytelepiilés részére, e célra elkiilonitett szdmlijara folyosit.

11.2. Amennyiben a képvisel6-testiiletek altal jovahagyott kozds Onkormanyzati hivatali
koltseégvetés kiadasait a kozponti timogatas és a sajat bevételek nem fedezik, ahhoz a hivatalt
fenntarté 6nkorményzatok sajat bevételilk terhére telepiilésiik lakossagszdmaranyaban (2.
szamu melléklet) jarulnak hozzd. A hozzajarulas konkrét 6sszegét a megallapodast kotd
képviseld-testiiletek a targyévi koltségvetési rendeletiikben 4llapitjak meg.

11.3. A kozos 6nkorményzati hivatal fenntartasaban részt vevé Snkormdanyzatok véllaljak,
hogy a kozos 6nkorményzati hivatal miikkdéséhez sziikséges allam finanszirozason feliili
Osszeget a sajat koltségvetésiikbe betervezik, valamint a kozds 6nkormdanyzati hivatal
koltségvetésében elfogadott 6nkorményzati hozzajarulas 1/12-ed részét havonta 03-ig utaljak
a k6z6s 6nkorményzati hivatal szdmlajara. Ha a hozzajarulast valamely 6nkormanyzat — a
megadott idopontig — nem teljesiti, a k6z9s hivatal székhelye szerinti 5nkorméanyzat 5 napos
hatarid6 kitlizésével fizetési felszolitast bocsat ki. Amennyiben a felszélitis eredménytelen
marad, ugy a kozos hivatal székhelye szerinti nkorményzat a nem teljesité Snkormanyzattal
szemben azonnal beszedési megbizést nyujt be.

11.4. A Mesztegny6i K6z6s Onkormanyzati Hivatal kéltségvetése tartalmazza a székhelyen és
a kirendeltségeken dolgozé valamennyi koztisztviseld, kozszolgilati ligykezeld személyi
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juttatdsait, munkaadokat terheld jarulékokat, a dologi kiaddsokat, valamint az egyéb miikodési
és felhalmozasi céli kiadasokat. A cafetéria — és egyéb adhaté juttatisok a kozds
Onkorményzati hivatal minden munkavallal6jara egységesen alkalmazanddk.

11.5. A felek megallapodnak, hogy minden év januar 31. napjaig elszdmolnak az el6zd évi
hozzajarulasokkal. Mesztegny$ Kozségi Onkorményzat e hatéridéig az elszdmolést irasban
eljuttatja a tarsul6 kozségek onkorményzatai részére. A felek kotelezik magukat, hogy ezen
elszamolas alapjan a pénziigyi rendezés az elszamolds kézhezvételtél szamitott 30 napon beliil
résziikrél megtorténik.

11.6. A felek megallapodnak abban, hogy a sajat tulajdonukat képez6, a k6zos Snkormanyzati
hivatal feladatainak ellatdshoz biztositott épiileteik kdziizemi szamlait, valamint az ezen
épiiletbe véasarolt nagyobb értékli dologi kiadasaikat sajat koltségvetésiikbdl finanszirozzak.
Kivételt képez ez alol a székhely hivatalnak helyt adé Mesztegnyd Kozségi Onkorményzat az
alabbiak szerint:

a) Mesztegnyé Kozség Onkorményzata a sajat koltségvetésébdl finanszirozza a székhely
hivatal kéziizemi szdmlai koziil a viz dij és gaz energia koltségeket,

b) A székhely hivatal villamos energia koltségeihez a fenntartd Gnkormanyzatok —
Mesztegnyé Kozség Onkorményzat kivételével — sajat bevételiik terhére telepiilésiik
lakossagszamaranyéban (2. melléklet) jarulnak hozz4.

¢) A b) pontban meghatarozott kiadas a kozds Gnkormanyzati hivatal kéltségvetésében keriil
betervezésre, a tdmogatds Osszegét a fenntartd Onkorményzatok — Mesztegnyd Kozség
Onkorményzat kivételével — havonta, a villamos energia szamla kifizetését kovetben adjak at
a kozds onkormanyzati hivatal részére.

d) A székhely hivatal esetében a munkavégzéshez sziikséges dologi kiadasok koltsége a kdzos
Onkormanyzati hivatal k5ltségvetésébdl keriil finanszirozasra.

12. A k6z6s onkormdanyzati hivatal vagvoni viszonyai

12.1. Ingatlanok

12.1.1.A szekhelyen és a kirendeltségeken a k6z6s Onkormanyzati hivatali feladatok ellatasra
hasznélt ingatlanok a k6z0s Onkorményzati hivatalt fenntarté Snkorményzat tulajdondban
maradnak, melyeket téritésmentesen a kozos onkormanyzati hivatal hasznalatba adnak.
12.1.2.A székhely hivatal, illetve a kirendeltségek felujitasi, karbantartisi munkait a
tulajdonos 6nkormanyzatok koltségvetésében kell megtervezni.

12.2. Ing6sagok

12.2.1. A térsult 5Snkormanyzatok 2015. januér 01. napjatol kezdddden a k6zds Gnkormanyzati
hivatal ingyenes hasznélatiba adja a k6zds Onkormanyzati hivatali feladatok ellatashoz
sziikséges ingd vagyont.

12.2.2.Az ingyenes hasznalatba adott ingdsdgok 2015. januir O01. napjatél a kozds
onkormanyzati hivatal 6nallé gazdalkodasi jogkorébe keriilnek. A hasznalatba adas ingyenes
€s a jelen megallapodas szerinti kdzos hivatali feladatellatas iddtartamara szol.

12.2.3. A megéllapodas 1. szdmu mellékletét képezi a kozds hivatal hasznalataba keriild
eszkozok listdja, 6nkormanyzatok szerinti megbontasban. Ezek az eszkdzdk a kdzos hivatalt
miikodtetd dnkormanyzatok kiilon vagyonat képezik.

12.2.4. A 2015. januar O1. napja utdn beszerzett eszkozok a térsult 6nkormanyzatok kdzés
vagyonat képezi, melyek — a 12.2.3. pontban foglalt eszk6zok kivételével — a kdzds hivatal
megsziintetésekor a tarsult 6nkormanyzatok kézott egyenld aranyban Keriilnek felosztasra.

13. A kozds 6nkorményzati hivatal munkdjanak nyilvanossédga
13.1. A k6z&s dnkormanyzati hivatal miikddtetése soran biztositani kell az dnkormdanyzati és
hivatali munka atlathatosagara, nyilvanossagara vonatkozo6 jogszabalyi eléirasok betartasat.
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13.2. A kézérdekii adatok nyilvanossagéanak biztositasdval kapcsolatos feladatok ellatasardl a
jegyzd gondoskodik a ko6zos oOnkormanyzati hivatal kozérdekli adatok kozzétételi
kotelezettségének teljesitésérdl szolo szabalyzataban foglaltaknak megfelelden.

13.3. A kotelezéen kozzéteendd kozérdekl adatok koérét nem érintd képviseld-testiileti
dontések nyilvdnossiganak biztositdsa a jegyz6 feladata. A jegyzé6 a hatarozatok
nyilvanossagardl a nyilvanos iilések jegyzdkonyveinek elérhetdvé tételével, a rendeletek
nyilvanossagarél kihirdetésitkkel gondoskodik az egyes &nkorményzatok SZMSZ-nek
el6irasai szerint.

13.4. A kozérdekli adatokon tdli, nyilvdnossigot igényld, onkormanyzati kozérdekii
informéacick, kozzétételek ¢és hirdetmények nyilvanossagra hozatalaval kapesolatos
dontéshozok és felelosok az egyes polgarmesterek. Ezen informacidk nyilvanossagra
hozatalénak rendje f6szabaly szerint az egyes onkormanyzatok hirdetStabldjan vald
kozzététel, az ezen feliil biztositott tovabbi kozzétételi helyekrSl (pl.: honlap, helyi
sajtotermék, egy€b hirdetdtablak, stb.) az egyes dnkormanyzatok SZMSZ-ei rendelkeznek.

14. A k6z6s dnkormanyzati hivatal megallapodasénak l1étrehozasa:

14.1. A megéllapodas létrehozasdrol az érintett képviseld-testilletek egyiittes iilésen,
mindsitett tobbséggel hozott hatarozattal déntenek. A déntés az egyes képviselS-testiiletek at
nem ruhdzhaté hataskorébe tartozik. A dontésrél a meghozatalat kovetden legkésébb 15
napon beliil értesiteni kell a tovabbi érintett Snkorméanyzatokat.

142. A megallapodas jovébeli, tovabbi mikodtetésérdl az altalanos oOnkormdanyzati
valasztasok napjat kdvetd 60 napon beliil allapodhatnak meg az érintett képviseld-testiiletek
mindsitett tobbséggel hozott dontéssel. A hatékony egyiittmiik6dés érdekében elvart, hogy
amennyiben a tovabbi miikddtetést a képviseld-testiiletek folytatni kivanjak, az errél sz6ld
megerdsité dontést mielobb kozoljék a tébbi énkormanyzattal, hogy a jogszabalyban foglalt
60 napos hataridében a megéallapodasok megkétésre keriilhessenek.

15. A k6z6s dnkormanyzati hivatal megéllapoddsdnak modositasa

15.1. A megéillapodds modositasat kezdeményezheti a székhely onkorminyzat, illetve
barmely képvisel6-testiilet a székhely dnkorményzat frasbeli megkeresésével.

15.2. A székhely onkormanyzat kételes a mddositasi javaslatot 15 napon beliil a résztvevd
onkormanyzatok felé tovabbitani, amennyiben az jelen pontban foglaltaknak megfelel. A
mddositasi javaslat nem érintheti a k6zs dnkormanyzati hivatal elnevezését és székhelyét, és
nem célozhatja a kozos Onkorményzati hivatal megjeldlt hatdridén kiviili (16.1. pont)
megsziintetését. A modositasi javaslatot az Onkorményzatok legkésébb 30 napon beliil
kotelesek érdemben megtargyalni, és a dontés meghozatalarél 15 napon beliil kételesek
értesiteni a t6bbi résztvevé 6nkorméanyzatot.

15.3. A megallapodds médositdsanak minésiil a csatlakozas, amelyre azonban a vonatkozo
jogszabalyok értelmében csak az altaldnos dnkormanyzati valasztisok napjat kévetd 60 napon
beliil van lehetdség. A csatlakozasi kérelmeket érdemben meg kell targyalnia minden
résztvevé képviselé-testiiletnek olyan idépontban, hogy az az esetleges csatlakozast a
jogszabalyi hatarid6ben lehetdvé tegye. Csatlakozésra kizarélag akkor keriilhet sor, ha a jelen
megdllapodas emiatt sziikséges modositasat valamennyi, a jelen megallapodast megkotd
Onkormanyzat képvisel6-testiilete mindsitett tobbséggel elfogadta.

15.4. A megallapodads modositasinak mindsiilé kizdrasra csak az altalanos dnkormanyzati
valasztasok napjat koveté 60 napon beliil van lehetdség. A kizarast barmely dnkorményzat

kezdeményezheti barmely masik 6nkormanyzattal szemben. Kizarasi oknak minésiil, ha
valamely tarsul6 fé] stlyosan megsérti a megéllapodast, killonds tekintettel az egyiittmiikodési
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és a fizetési kotelezettségek teljesitésére. A stlyos megsértés fogalma a tarsulas céljanak és
miikodoképességének szempontjabol értékelendd. A megallapodas sulyos megsértése
tényének megallapitasardl az érintett 6nkormanyzaton kiviil minden résztvevé dnkormdanyzat
mindsitett szotobbséggel hozott dontése sziikséges, a kizarasi eljarast csak ezt kovetden lehet
lefolytatni. A kizérashoz — a kizérssal érintett 6nkormanyzaton kiviil — minden résztvevd
Snkormanyzat mindsitett sz6tobbséggel hozott déntése sziikséges. A kizaras a dontésnek az
érintett dnkormanyzatokkal tortén6 kozlést kévetd 10. napon hatalyosul.

15.5. A megallapod4ds médositasdnak mindsiilé kivélasra csak az altalanos énkormanyzati
valasztiasok napjat kovetdé 60 napon beliil van lehetéség. A kivalds egyoldalu irasbeli
jognyilatkozat, melyhez nem sziikséges a megallapodast megk6té tébbi Snkorméanyzat
hozzijarulasa. A kivalds a déntésnek az érintett nkormanyzatokkal t6rténd kozlést kovetd 15.
napon hatdlyosul. A kivalasrol szolo dontést legkésdbb az altalanos Onkormanyzati

valasztasok napjat kévet6 40. napig kell k6zolni.

15.6. A dontés kozlésének napja az a nap, melyen az Gsszes érintett Snkorményzattal irasban
kozolték azt. Amennyiben az érintett 6nkorményzatokkal nem azonos napon kozolték a
dontést, a dontés kozlésének napja az a nap, melyen az utolsé kdzlés megtértént.

16. A k6z6s dnkormanyzati hivatal megallapodasanak megsziintetése

16.1. A megallapodas megsziintetésérdl kozos megegyezéssel az érintett képviseld-testiiletek
az dltalanos dnkormanyzati vélasztasok napjat kévetd 60 napon beliil dllapodhatnak meg. Az
ennek kezdeményezésérdl szolo hatirozatban (illetdleg az annak mellékletét képezd kozos
megegyezést rdgzitd megallapodas-tervezetben) foglaltakat a megdallapodast megkotd
Onkormanyzatok képviselé-testiiletei a hatdrozatrél készilt jegyzokonyvi kivonat
kézhezvételét kovetd 15 napon beliil meg kell, hogy targyaljak.

16.2. Amennyiben a k6z0s megegyezés nem jon létre, ugy a kivalas szabdlyai szerint kell
eljarnia a megallapodast megsziintetni kivané 6nkorméanyzatoknak.

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

16.4. A megallapodas megsziintetése esetén gondoskodni kell a jelen megallapodas szerinti
peénziigyi €s vagyoni elszdmolasrél. A kozds Onkorményzati hivatal vagyongyarapodésat a
jelen megéllapodds megsziinése esetén a vagyongyarapoddshoz t6rténd hozzajarulas
aranyaban — pélyazat esetében a vallalt sajat er aranyaban - kell megosztani. Ha ez nem
allapithaté meg, a vagyont — az altalanos onkormanyzati valasztisok évének januar 01-jei —
lakossagszama aranyaban kell megosztani.

17. Zard és atmeneti rendelkezések

17.1. Jelen megéllapodésbél eredd vitdas kérdésekben barmely fél polgarmestere jogosult
egyeztetd targyaldst Osszehivni, barmely jelen megallapodést jovahagyd Onkorményzat
sz¢khelyére. Az egyeztet targyalasrol emlékeztetd késziil, melynek elkészitésérdl a targyalast
Osszehivo polgarmester kételes gondoskodni és kételes azt legkésobb a targyalastdl szamitott
5 munkanapon beliil mindegyik jelen megallapodast jovahagyé fél polgarmesterének
megkiildeni.

17.2. Amennyiben az egyeztetd targyalds eredményre vezetett, és ennek alapjan jelen
megéllapodas médositasa sziikséges, ugy Mesztegnyd Kozség Polgarmestere az emlékeztetd
altala tortén6 kézhezvételét kovetd 30 napon belil koteles a megallapodas modositasrol
késziilt elSterjesztést Mesztegnyd Kozségi Onkorményzat Képvisels-testiilete elé terjeszteni,
tovabb4 koteles ugyanezen hataridén beliil a k6zds dnkorményzati hivatal fenntartasaban részt
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vev0 Onkorményzatok polgarmesteri szamara megkiildeni, akik a kézhezvételt kdvetd 15
napon beliil kételesek azt sajat képvisel6-testiiletiik elé jovahagydsra beterjeszteni.

17.3. Felek a vitas kérdés bir6i utra terelését megelézoen legalabb egy alkalommal kételesek
egyeztetni, a 17.1. — 17.2. pontokban foglaltak szerint. Amennyiben az egyeztetés
Osszehivasara vonatkozd jogéaval egyik onkormanyzat polgirmestere sem él a vitds kérdés
felmertilését6l szamitott 30 napon beliil, gy Mesztegnyd Ko6zség Polgarmestere koteles az
egyeztetd targyalast Mesztegnyé Kozségi Onkorményzat székhelyére 6sszehivni.

17.4. Az egyeztetés eredménytelensége esetén felek a jelen megallapodasbdl eredd jogvita
elbiralasara kikotik a Marcali Jarasbirsag kizardlagos illetékességét.
17.5. Jelen megallapodds valamennyi, a megallapodist megkotd &Enkorményzatanak

képviselS-testiilete altal elfogadasat és azok polgirmestereinek aldirasat kovetden, 2024.
oktéber 1. napjan 1ép hatalyba.

17.6. A képviseld-testiiletek a koztisztvisel6k juttatasaira, illetménykiegészitésére vonatkozd
dontéseit rendeletben allapitjak meg.

17.7. Amennyiben az 4llami tamogatds a kozos 6nkormanyzati hivatal miikddtetéséhez nem
elegendd, uigy a tag dnkormanyzatok a hidnyz6 forrast az 4ltalanos Snkorményzati valasztasok
évének janudr 01-jei telepiilési lakossagszam ardnydban biztositjak. (2. melléklet).

17.8. Onkorményzatok megéllapodnak abban, hogy amennyiben e megallapodds megkotésére
felhatalmazast ad6 jogszabély (Motv.) ugy mddosul, hogy az e megallapodasban szabélyozott
viszonyt lényegesen eltéréen szabalyozza, vagy a megallapodds modositasa szitkséges, és a
mddosité jogszabaly ett6l eltéréen nem rendelkezik, Uigy az énkormanyzatok e megallapodés
modositandd tartalmat kzos megegyezéssel modositjak.

17.9. Jelen megéillapoddsban nem szabalyozott kérdésekre a Magyarorszdg helyi
onkormdnyzatairél szo6l6 2011. évi CLXXXIX. térvény és a Ptk. vonatkoz6 szabalyai az
iranyadok.

17.10. Jelen megallapodas az 6nkormanyzatok jovahagyd hatérozataval egyiitt érvényes, és az
alairasat kovetden, 2024. oktdber 1. napjatol valik hatalyossa.

17.11. A koz8s Onkormanyzati hivatal jelen megallapodasnak Mesztegnyd Kozségi
Onkormanyzat KépviselS-testillete, Nikla Kozségi Onkorméanyzat Képvisel6-testiilete,
Tapsony Kozségi Onkormanyzat Képvisel6-testillete, Gaddny Kozségi Onkormanyzat
Képviselo-testiilete, Keleviz Kozségi Onkorményzat KépviselS-testiilete, Csdmend Kozségi
Onkorményzat Képvisel6-testiilete és Hossziviz Kozségi Onkormanyzat Képvisel6-testiilete
dltal — minositett tobbséggel — t6rténd elfogadasival és a Magyar Allamkincstar Somogy
Megyei Igazgatosag altali nyilvantartasba vétellel jon létre.

17.12. Jelen megéllapodast annak elolvasasat, tartalmdnak megismerését és megértését
kovetden az onkorményzatok képviselG-testiiletei képviseletében eljaré polgirmesterek a
képviselt ~ Onkorményzat akaratival mindenben megegyezben, annak nevében
helybenhagyodlag, sajat kezii aldirassal latjak el.

Mesztegny6, 2024. ................. ho ... nap

Nagy Laszl6 Péter Dr. Fiilspné Kesztyiis Agota Fabos Istvan
polgarmester polgarmester polgarmester

Mesztegnyd Kozség Nikla Kozség Tapsony Kézség
Onkormanyzata Onkorméanyzata Onkorményzata
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Osz Jénos Vargané Balatincz Krisztina

polgarmester polgarmester
Gadany Kozség Keleviz Kozség
Onkormaényzata Onkormanyzata
Molnar Tibor Sandor Maté-Botos Ivett
polgarmester polgarmester
Csomend Kozség Hosszuviz K6zség
Onkormanyzata Onkormanyzata

A megéllapodds moédositasit Mesztegnyd Kozség Onkorményzat Képviselé-testillete a
...../2024. (......) onkormanyzati hatarozatéval jovahagyta.

Mesztegny0, 2024. ................. hé ... nap
Nagy Lészlo Péter Hajdu Szabina
polgarmester jegyzo

A megallapodas modositisat Nikla Kozség Onkormanyzat Képviseld-testiilete a .../2024.
(.....) 6nkormanyzati hatarozataval jovahagyta.

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

polgarmester jegyzo

A megallapodas médositasat Tapsony Kozség Onkormanyzat Képviselé-testiilete a ..../2024.
(......) onkormanyzati hatarozataval jovahagyta.

Tapsony, 2024. ................ hé ... nap
Fabos Istvan Hajdu Szabina
polgarmester jegyz6
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A megéllapodas modositasat Gadany Kozség Onkormanyzat Képvisel§-testiilete a ...../2024.
(......) Onkormanyzati hatarozataval jovahagyta.

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

A megéllapodas médositasat Keleviz Kozség Onkormanyzat Képviselo-testiilete a ..../2024.
(......) onkormanyzati hatarozataval jovahagyta.

Keleviz, 2024. ................. hé6 ... nap
Vargané Balatincz Krisztina Hajdu Szabina
polgarmester jegyzd

A megillapodas modositisat Csomend Kozség Onkormanyzat Képviselé-testillete a
...../2024. (......) dnkormanyzati hatarozataval jovahagyta.

Csbmend, 2024. ................. hé ... nap
Molnar Tibor Sandor Hajdu Szabina
polgarmester jegyz6

A megallapodds médositasit Hossziviz Kozség Onkorminyzat Képviseld-testillete a
...../2024. (.....) 6nkorméanyzati hatarozataval jovahagyta.

Hosszuviz, 2024. ................. hé ... nap
Mité-Botos Ivett Hajdu Szabina
polgéarmester jegyzd
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1. melléklet

A koz6s 6nkormanyzati hivatal hasznalataba keriilé eszk6zok listaja

Mesztegny6-Gadany-Hossziviz Kozségi Onkormanyzatok Korjegyzosége:

Szamitdgép+monitor-+billentyiizet 9db
Egér 9db
Nyomtatd 9db
Asztal 9db
Forgdszék 9 db
Szényeg 8 db
Irodabtor 8 db
Vendégszék 9db
Telefonkésziilék 9db
Xerox WCP 7232 1db
Lemezszekrény 1db
Telefonkzpont 1db

Csomend, Nikla Kozségek Korjegyzosége:

fréasztal 2db
Szék 3db
Fénymasold 1db
Lemezszekrény 1db
Iratszekrény 2db
Telefon 1db
Komplett szamitoégép 3db

Tapsony Kozségi Onkorményzat:

Felszerelt, programokkal ellatott szamitogép 2db
Asztal 2db
Szék 2db
Szekrény 4 db
Fénymasolo 1 db
Nyomtaté 2db

Keleviz Kozség Onkorméanyzata:

Asztal 1db
Szék 1db
Szamitogép 1 db
Fénymaésolo 1db
Polc 1db
Szekrény 1db

Pacélszekrény 1db



2. melléklet

A résztvevo kozségek lakossdgszama 2019, janudr 01. napjan

Mesztegny6 kozség 1299 {6
Nikla kozség 783 16
Tapsony kozség 720 £6
Gadany kozség 359 16
Keleviz kozség 340 16
Csomend kézség 304 {6

Hosszviz kdzség 53 16



3. melléklet

Mesztegny6i K6zos Onkorméanyzati Hivatal
Szervezeti és Miikddési Szabalyzatinak
modositasa

A Mesztegnyd Koézség Onkormanyzatanak  Képviselé-testiilete, Nikla Kozség
Onkorményzatanak Képvisel-testiilete, Tapsony Kozség Onkorméanyzatdnak Képvisels-
testillete, Gadany Kozség Onkormanyzatinak Képvisel6-testillete, Keleviz Kozség
Onkormanyzaténak Képviselo-testiilete, Csomend Kozség Onkormanyzaténak Képviseld-
testiilete és Hossziiviz Kézség Onkormanyzatanak Képvisel6-testiilete altal az dnkormanyzat
miikodésére, a polgarmester, a jegyzd feladat- és hataskorébe tartozo iigyek dontésre valé
elékészitésével és végrehajtasaval kapcsolatos feladatok elldtasara alakitott és fenntartott
k6z6s 6nkorményzati hivatal mlikodésének részletes szabilyait (a tovabbiakban: SZMSZ) az
alabbiak szerint modositjak:

1. Az SZMSZ 1.1. alpontjianak szévegtartalma az alabbiak szerint médosul:
,.1.1. Mesztegnyéi Kozos Onkormdnyzati Hivatal

Székhelye: 8716. Mesztegnyd, Szabadsdg tér 6.

Levélcime: 8716. Mesztegnyd, Szabadsdg tér 6.

Tavirati cime: 8716. Mesztegnyd, Szabadsdg tér 6.

Telefonszama: 06-85/329-147

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

2. Az SZMSZ 1.3. alpontjanak sz6vegtartalma az alibbiak szerint médosul:
»1.3. A kozos onkormdnyzati hivatal iigyfélszolgdlata:

Gaddny Kozségi Onkormdnyzat

Cime: 8715. Gadadny, Fé u. 81.

Tavirati cime: 8715. Gaddny, F6 u. 81.
Telefonszama: 06-85/329-122

Telefax szama: 06-85/329-122

E-mail cime: onkormanyvzat(@gadany. hu

Keleviz Kozségi Onkormdnyzat

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

Telefax szama: 06-85/510-214

E-mail cime: keleviz(at-online.hu

Csomend Kizségi Onkormdnyzat

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

Telefax szama: 06-85/336-128

Email. cime: onkormanyzati@csomend.hu™
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3. Az SZMSZ 1V. fejezet 6. pontjdnak a) alpontjdnak szdvegtartalma az aldbbiak szerint
moédosul:

,»a) Mesztegnyé Kozség Onkormdnyzata és
szervei.:

aa) Picurka Mini Bélcséde”

4. Az SZMSZ 1V. fejezet 6. pontjdnak h) alpontjdnak szOvegtartalma az aldbbiak szerint

mobdosul:
,,h) Mesztegnyé Kornyéki Onkormadnyzatok Tdrsuldsa és
szervei:
ha) Mesztegnydi Szocidlis és Gyermekjoléti Intézmény
hb) Mesztegnydi Ovoda™

5. Az SZMSZ IV. fejezet 6. pontjanak 1) alpontia torlésre keriil.

6. Az SZMSZ VIII. fejezetének 2. pontjaban Gadany és Csémend kozségek vonatkozésaban
az figyfélfogadasi rend szévegtartalma az alabbiak szerint modosul:
,,- Gadany Kézségben:

Heéfé: 08.00—12.00 és 13.00 — 16.00

Kedd: 08.00—12.00 és 13.00— 16.00

Szerda: 08.00 — 12.00 és 13.00 - 16.00

Csiitortok: 08.00— 12.00 és 13.00— 16.00

Péntek: 08.00—12.00

- Csomend Kozségben:
Hétfs: 08.00 - 14.00
Kedd: 08.00— 14.00
Szerda: 08.00 — 14.00
Cstitortok: nincs iigyfélfogadas
Peéntek: 08.00 - 12.00

7. Az SZMSZ 2. mellékletét képezd szervezeti 4bra tartalma a jelen modositd okirat 1.
melleklete szerinti tartalomra médosul.

8. Jelen SZMSZ mddositas 2024. oktober 1. napjan 1ép hatalyba.

Mesztegny6, 2024. ................. hé ... nap

Hajdu Szabina
jegyz6
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Zaradék:

Mesztegnyd Kozség Onkorményzat Képviselo-testiilete a ....../2024. (...... ) hatarozataval,
Nikla K6zség Onkormanyzat Képvisel-testiilete a ... /2024. (...... ) hatérozataval,
Tapsony Kézség Onkorményzat Képvisels-testiilete a . ... 12024. (...... ) hatdrozataval,
Gadany K6zség Onkormanyzat Képvisel-testiilete a ...... 12024. (...... ) hatarozataval,
Keleviz K6zség Onkormanyzat Képvisel6-testiilete a . ... 12024. (...... ) hatarozatéaval,
Csomend Kozség Onkormanyzat Képvisel6-testiilete a . ... /2024. (...... ) hatarozataval,

Hossziviz Kézség Onkormanyzat Képviselo-testiilete a ...... /2024. (...... ) hatarozataval

jovahagyta.
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A kozos onkormanyzati hivatal szervezeti abraja

1. melléklet

Mesztegnyd Nikla Tapsony Gadany Keleviz Cs6émend Hossziviz
Ko6zségi . Kozségi Kdzségi _ Kozségi _ Kbzségi Kozségi Kozségi
Onkorményzat Onkormanyzat Onkormanyzat Onkormanyzat Onkormanyzat Onkorményzat Onkorményzat
Képvisels- Képviselo- Képviseld- Képviseld- Keépviselo- Képviseld- Képviseld-
testiilete testiilete testiilete testiilete testiilete testiilete testiilete
Mesztegnyé Kozos Onkorményzati Hivatal
Mesztegny6
1 16 jegyzd
1 6 aljegyz6

1 16 titkarsagi tgyintéz6
1 16 ad6ugyi tigyintéz6
4 {6 pénziigyi Ugyintézd
2 6 igazgatasi tigyintézo
Kirendeltség Ugyfélszolgslat Ugyfélszolgalat Ugyfélszolgalat Kirendeltség
Tapsony Gadany Keleviz Csomend Nikla
1 £6 pénziigyi ugyintéz6 1 16 igazgatasi 1 6 igazgatasi 1 {6 igazgatasi 1 £6 adétigyi tigyintézd
1 16 adéugyi tigyintézo igyintézd iigyintéz3 ugyintéz6 1 16 igazgatési tgyintéz6
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4. melléklet

Mesztegnydi Kozos Onkormanyzati Hivatal

Szervezeti és Miikodési Szabalyzata
(Hatalyos: 2024. oktéber 1. napjatol)

A Magyarorszdg helyi Onkormanyzatairdl sz6lé 2011. évi CLXXXIX. torvény (a
tovabbiakban: Moétv.) 84-86. §-ai alapjan Mesztegnyd, Nikla, Tapsony, Gadany, Keleviz,
Csomend és Hosszuviz Kézségi Onkormanyzatok Képviselé-testiiletei az 6nkorményzat
mitkodésére, a polgdrmester, a jegyz6 feladat- és hatdskorébe tartozd iigyek dontésre vald
elékészitésével és végrehajtasaval kapcsolatos feladatok ellatasara kozds onkorményzati
hivatalt alakitanak és tartanak fenn. A kozOs 6nkorményzati hivatal milk6désének részletes
szabélyait az alabbiakban éllapitjak meg.

Altalinos rendelkezések

A képviseld-testiiletek a k6zos 6nkorményzati hivatalt a hataskorébe tartozé dnkorméanyzat
miikddésével, a polgarmester, a jegyz6 feladat- és hataskorébe tartozo tligyek dontésre vald
el6készitésére, végrehajtisaval kapcsolatos feladatok elldtasara hoztdk létre. A kozds
Onkormanyzati hivatal kdzremiikddik az 6nkormanyzatok egymas k6z6tti, valamint az allami
szervekkel torténd egylittmiik6désnek az sszehangolaséban.

1. A kozos onkormanyzati hivatal elnevezése:

1.1. Mesztegnyéi Kizos Onkorményzati Hivatal

Székhelye: 8716. Mesztegnyd, Szabadsag tér 6.

Levélcime: 8716. Mesztegny6, Szabadsag tér 6.

Tavirati cime: 8716. Mesztegny6, Szabadsag tér 6.
Telefonszama: 06-85/329-147

Kozponti e-mail cime: mesztegnvo.onkormanyvzat(@t-online.hu

1.2. A kozos onkormanyzati hivatal kirendeltségei:

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

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

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

Telefonszama: 06-85/336-025

Telefax szama: 06-85/536-015

E-mail cime: kornikla@enternet.hu

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

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

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

Telefonszama: 06-85/522-017

Telefax szama: 06-85/322-505

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

1.3. A kozos onkorméanyzati hivatal iigyfélszolgalata:
Gadény Kozségi Onkormanyzat

Cime: 8715. Gadany, F6 u. 81.

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

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

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

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

Telefax szama: 06-85/510-214

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

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

Telefax szama: 06-85/336-128

E-mail cime: onkormanyzat(@csomend.hu

2. A kozos dnkormanyzati hivatal fontosabb adatai:

2.1. Bankszamlaszama: 67000090-11030829

2.2. Koltségvetési szerv térzsszama: 803900

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

2.4. Alapitasanak id6pontja: 2015. januar 01.

2.5. Ado6szama: 15803902-1-14

2.6. A kozs Onkormaényzati hivatal ellatando tevékenysége, korméanyzati funkci6 szerint:

011130 Onkormanyzatok és 6nkormanyzati hivatalok jogalkoto és altalanos igazgatasi
tevékenysége

011220 Ado-, és vam- és jovedéki igazgatas

013210 Atfogd tervezési és statisztikai szolgaltatdsok

016010 Orszaggyiilési, nkormanyzati és europai parlamenti képviselévalasztasokhoz
kapcsolodoé tevékenységek

016020 Orszagos és helyi népszavazashoz kapcsolatos tevékenységek

016030 Allampolgarsagi iigyek

109010 Szocialis szolgaltatasok igazgatasa

3. A kozés Onkorményzati hivatal az éltala ellatott, illetve szerzodésben megkététt
feladatainak szdmlazashoz a Szolgéltatisok Jegyzékének (SZJ) szamait hasznalja.

4. A Mesztegny6i Kozos Onkormanyzati hivatalt az 1. melléklet szerinti alapitd okirattal
hoztak 1étre.

5. A kozos onkorményzati hivatal illetékességi teriilete Mesztegnys, Nikla, Tapsony,
Gadany, Keleviz, Csémend és Hosszuviz kozségek kdzigazgatasi teriilete.

6. A k6z6s onkormanyzati hivatal fenntartoéi:

- Mesztegny6 Kozségi Onkormanyzat Képvisel§-testiilete
- Nikla K6zségi Onkorményzat K épvisel6-testiilete

- Tapsony Kézségi Onkorményzat Képvisel6-testiilete

- Gadany Kozségi Onkorményzat Képvisels-testiilete

- Keleviz Kozségi Onkormanyzat Képvisel$-testiilete
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- Cs6mend Ko6zségi Onkormanyzat Képvisels-testiilete
- Hossziviz Kozségi Onkorméanyzat Képviselé-testiilete

I. A ko6zos 6nkormanyzati hivatal bélyegzdi

1. Kor alaku bélyegzé: kozepén Magyarorszag cimere helyezkedik el, a kériven a kdvetkezd
felirat olvashaté:

a) Mesztegnyd — Nikla — Tapsony — Gadany — Keleviz — Cs6mend - Hosszuviz K6zségek
K6z6s Onkormanyzati Hivatalanak Jegyzoje

8716. Mesztegnyd, Szabadsag tér 6.

b) Mesztegny6 — Nikla — Tapsony — Gadany — Keleviz — Csémend — Hosszaviz Kézségek
K6zds Onkormanyzati Hivatalanak Aljegyzéje

8716. Mesztegny0, Szabadsag tér 6.

) Mesztegny6i K6z6s Onkorményzati Hivatal

8716. Mesztegny6, Szabadsag tér 6.

d) Mesztegnydi Kozos Onkorményzati Hivatal Tapsonyi Kirendeltsége

8718. Tapsony, Széchenyi tér 1/a.

€) Mesztegny6i K6z6s Onkorményzati Hivatal Niklai Kirendeltsége

8706. Nikla, Berzsenyi D. u. 51.

2. Téglalap alaku bélyegzé (fejbélyegzo) kivetkezé felirattal:

a) Mesztegny6i K6z6s Onkorményzati Hivatal

8716. Mesztegny6, Szabadsag tér 6.

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

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

¢) Mesztegny6i K6zos Onkorményzati Hivatal Niklai Kirendeltsége
8706. Nikla, Berzsenyi D. u. 51.

3. A Magyarorszag cimerét is tartalmazé bélyegzOkr6l a jegyzé megbizottja bélyegzd
nyilvintartast vezet, mely a bélyegz6lenyomat mellett tartalmazza az atvételi datumot, és az
atvevd beosztasat és alairasat is.

4. A bélyegz6 hasznaldja anyagi, fegyelmi és biintetbjogi feleldsséggel tartozik a bélyegz6
jogszerli hasznélataért. Ha valamely dolgozé a rabizott bélyegzot elveszti, errdl a jegyzot
irasban koteles értesiteni. A vezetd koteles az elvesztés koriilményeit, és a dolgozo
felelosségét megvizsgalni.

5. Az elhasznélddott, megrongélddott vagy feleslegessé valt bélyegz6t a megbizott személy
részére vissza kell adni, aki azt jegyzOkonyv felvétele mellett megsemmisiti. A
jegyzokoényvet a nyilvantartds mellékleteként kell meg6rizni. Ha megszinik a bélyegzot
kezeld koztisztviseld jogviszonya, a bélyegz6 visszaadasat az atvevd nyilatkozaton igazolni
kell.

6. A bélyegzodket a hivatali iroddkban zdrt helyen kell tartani.

II. Munkakoriok atadas-atvétele

1. A kozszolgalati jogviszony megsziinése, valamint athelyezés esetén atadds-dtvételi
jegyzokonyvet kell késziteni, az alabbi munkakoroknél:
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a) vezeto,
b) 6nallo tigyintézok,
c) eszkoz-, és pénzkezeléssel, értékpapir kezeléssel megbizott munkavallaloknal.

2. Az atadas-atvételi jegyzOkonyvet a jegyz0, vagy megbizottja is koteles aldirni, mint az
atadas valosagét ellen6rz6 személy.

3. A jegyzOkonyvnek a kovetkezoket kell tartalmaznia:

a) az abban résztvevd személyeket,

b) az atadott munkakérnél folyamatban 1évé ligyek tételes felsoroldsit, a megtett
intézkedéseket,

c) a munkakorrel kapcsolatos legfontosabb tudnivaldkat,

d) az atadott dokumentumok felsorolésat,

) az atadott munkaeszk6zok felsorolasat,

f) az anyagi feleldsséggel jar6 munkakorsk atadasakor csatolni kell a tételes leltarrol készitett
jegyzokonyvet, valamint a munkakért atvevd dolgozo anyagi feleldssége tudomasulvételérol
sz616 nyilatkozatot,

g) az atadd, illetve atvevo alairasat.

II1. A kozos 6nkormanyzati hivatal miikodése

1. A kozbds Onkorményzati hivatal ondllban mikodd és gazdalkodé koltségvetési szerv,
gazdalkodasi jogkorét az alapitd okirat hatarozza meg.

2. A koz6s Onkorményzati hivatal miikddési koltségét az allam — az adott évi kdzponti
koltségvetésrél szolo torvényben meghatarozott mértékben és a hivatal altal ellatott
feladataikkal aranyban - finanszirozza, melyet a gesztor, Mesztegnyé Kozségi
Onkorméanyzat szdmlajara folyésit. Amennyiben a fenntartasi és miikodési koltségekhez
sziikséges az 4llami finanszirozdson felilli hozzajarulds is, ugy annak szabalyait a
Mesztegnydi K6z6s Onkorményzati Hivatal miikodtetésérdl sz616 megéllapodas tartalmazza.

3. Mesztegny6, Nikla, Tapsony, Gadany, Keleviz, Csémend ¢és Hossziviz Kozségi
Onkormanyzatok Képvisel6-testiiletei egyiittes iilésen dontenek:

a) a kdz0s Onkormanyzati hivatal koltségvetésérdl, zarszamadasarol,

b) a kdz6s onkormanyzati hivatal miikodésérol sz616 megallapodas elfogadédsarol,

¢) a kozos dnkormanyzati hivatal Szervezeti és Miikddési Szabalyzatanak jovahagyasarol,

d) a k6z6s onkormanyzati hivatal munkajardl sz6l6 beszamolorol.

4. A koz6s onkormanyzati hivatalt fenntarté dnkormanyzatok koltségveteset es zarszamadasat
a Mesztegny6i Ko6z6s Onkormanyzati Hivatal késziti el az Aht. és mar jogszabalyokban
foglaltak szerint.

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

IV. A kozos onkorméanyzati hivatal f6bb feladatai

1. A koz6s Onkormanyzati hivatal a képvisel-testiilet/tarsulasi tanacs tevékenységével
kapcsolatban ellatja:
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a) szakmailag el6késziti az onkormanyzati rendelet tervezetet, a testiileti eloterjesztést, a
hatérozati javaslatot, vizsgélja a torvényességet,

b) nyilvéntartja a képvisel6-testiilet dontéseit,

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

d) a képviseld-testiilet munkajaval kapcsolatos egyéb nyilvantartasi, iigyviteli, adminisztracios
feladatokat.

2. A kdzos onkormanyzati hivatal a képvisel6-testiilet bizottsagai miikodésével kapcsolatban
ellatja:

a) biztositja a feladat jellegének megfeleléen a bizottsag miilkddéséhez sziikséges tigyviteli
feltételeket,

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

¢) gondoskodik a bizottsagi dontés végrehajtasardl.

3. A k6z6s dnkormanyzati hivatal a képviselé munkdjinak segitése érdekében ellatja:

a) eldsegiti a képvisel6 jogainak gyakorlasat,

b) koteles a képviselot a teljes hivatali munkaid6ben fogadni és részére a sziikséges
felvilagositast megadni, illetve intézkedni,

c) kozremiikodik a képviseld tijékoztatdsanak megszervezésében.

4. A k6z6s onkormanyzati hivatal a polgadrmester, alpolgarmester munkajaval kapcsolatban
ellatja:

a) dontést készit eld, szervezi a végrehajtast,

b) segiti a képviseld-testiileti munkaval kapcsolatos tisztségvisel5i tevékenységet.

5. A nemzetiségek jogair6l sz616 2011. évi CLXXIX torvény alapjan a kozds onkorményzati
hivatal a nemzetiségi 6nkormanyzatok munkajat az alabbiak szerint segiti:

a) vezeti a nemzetiségi dnkorményzat iiléseinek jegyzokonyvét,

b) nyilvantartja a nemzetiségi onkorményzat hatdrozatait, és a kdzos onkormanyzati hivatal
kozremiikddését igényld esetekben gondoskodik végrehajtasukrol,

c) gondoskodik a mikodéssel, gazdalkodassal, testiileti tevékenységgel kapcsolatos
el6készitd, végrehajtasi és ligyviteli feladatok ellatasardl,

d) biztositja a telepiilési nemzetiségi OGnkorményzat elndke feladata ellatdsdhoz sziikséges
tajékoztatast, tigyviteli kbzremiiksdést,

€) a nemzetiségi Onkormdanyzattal kotott egyiittmiikddési megallapodasban foglaltaknak
megfeleléen kozremiikodik a nemzetiségi Onkorményzati koliségvetési koncepcid, a
koltségvetési hatdrozat és annak moddositasai, valamint a beszdmolo elfogadasir6l szold
hatarozat elkészitésében,

f) a nemzetiségi Onkorményzattal kotdtt egyiittmilk6dési megallapodasban foglaltaknak
megfeleléen kozremiikddik a nemzetiségi dnkormanyzat gazdilkod4sanak bonyolitisaban,

g) segiti a nemzetiségi dnkormanyzat palyazati tevékenységét.

6. Az intézmények, a nemzetiségi Onkormanyzatok és a tarulds gazdalkodasdval
kapcsolatban a kozos oOnkormanyzati hivatal latja el a gazddlkodassal kapcsolatos
feladatokat:
a) Mesztegny6 Kozség Onkormanyzata és

szervei:

aa) Picurka Mini Bélcséde
b) Nikla K6zség Onkorményzata és
szervei:
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ba) Niklai Mézengtz Ovoda
¢) Tapsony K6zség Onkorményzata és
szervei:
ca) Tapsony Kézségi Onkormanyzat Ovodaja
d) Gadany Kézség Onkormanyzata
e) Keleviz Kézség Onkorményzata
f) Csémend K6zség Onkorményzata
g) Hosszliviz Ko6zség Onkormanyzata
h) Mesztegny6 Kornyéki Onkormanyzatok Tarsuldsa és
szervei
ha) Mesztegny6i Szocialis és Gyermekjoléti Intézmény
hb) Mesztegny6i Ovoda
i) a Mesztegny6i Roma Nemzetiségi Onkormanyzat
j) a Niklai Roma Nemzetiségi Onkormanyzat
k) a Tapsonyi Roma Nemzetiségi Onkorményzat

7. A kdzos 6nkormanyzati hivatal altal ellatott pénziigyi-gazdaségi feladatok részletezése:

a) elkésziti az dnkorményzatok és intézmények pénziigyi-gazdasagi szabélyzatait, valamint
folyamatosan ellendrzi a szabélyzatban foglaltak betartasat,

b) a polgirmesterekkel, az intézményvezet6kkel és az elndkokkel egyeztetve el6késziti,
megtervezi az elOirdnyzatokat és azok modositdsat, elokésziti a végrehajtasrél szolo
beszamolot,

¢) kezeli az oOnkorményzatok és intézmények bankszamliit, a készpénzforgalom
lebonyolitasara hazipénztarat miiksdtet,

d) a koz6s onkorményzati hivatal tekintetében a jegyzd, illetdleg az altala megbizott személy
jogosult kételezettségvallalasra és az utalvanyozasra, valamint az erre felhatalmazott személy
latja el az ellenjegyzési, érvényesitési feladatokat,

e) az dnkormanyzatok és intézményeik, valamint a nemzetiségi Snkorméanyzatok és a tarsulds
tekintetében az ellenjegyzési feladatokat a kdzos énkormanyzati hivatal vezetdje altal erre
kijelolt koztisztviselje latja el. Az érvényesitési feladatokat a kozos dnkormanyzati hivatal
jegyzbje altal kijelolt koztisztviseld latja el,

f) Az énkorményzatok és intézményeik, valamint a nemzetiségi énkorményzatok és a tarsulas
tekintetében a k6z6s 6nkormanyzati hivatal 14tja el a szdmviteli feladatokat, gondoskodik a
koényvelésrél és a vagyonnyilvantartasrol, valamint az elemi koltségvetések és beszamolok
elkészitésérol.

8. A kdzds 6nkorményzati hivatalhoz tartozé énkormanyzatok, valamint az altaluk alapitott
koltségvetési szervek belsé ellendrzésének kialakitasarél és megfeleld miikodtetésérél a
jegyz6 gondoskodik, a k6zos 6nkormdanyzati hivatal altal erre a feladatra kotott szerzédés
keretében.

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

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

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

c) a torvényesség szellemében biztositani kell az 4llampolgari jogokat és kotelességeket, az
tigyfelek érdekében méltanyosan kell eljamni,

d) elsédleges cél: az onkormanyzati érdekek feltarasa és érvényre juttatésa,
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e) az lgyintézOk kotelesek munkéjuk sordn egymassal hatékonyan egyiittmiikddni és az
tgyfelek részére — jogaik biztositasa érdekében — a megfeleld felvilagositast és tdjékoztatast
megadni,

1) a k6z6s onkorményzati hivatal kdztisztvisel6i a tudomasara jutott 4llami szolgalati és tizleti
(magan) titok tekintetében titoktartasi kotelezettség terheli. E titoktartdsi kotelezettség az
adatvédelemr6l sz6lo torvény rendelkezéseinek figyelembevételével — kiterjed az iigyfél
szem€lyiségi jogainak a védelmére is. A titoktartasi kitelezettség a kdzhivatal bedltése utan is
fennall.

g) a hivatal dolgozéi minden olyan adatot, informéciét és tényt kételes a jegyz6 tudomdsara
hozni, amely az el6bbi kotelezettséget befolyasolja,

h) a jogszabalyban meghatarozott hataskorrel rendelkezd iigyintézd gyakorolja a hatésagi
jogkdrét, s ellatja mindazon egyéb feladatokat, amelyeket a jogszabalyok szaméra eldirnak,

i) az ligyintézé feladata a képviseld-testiilet, a polgarmester és a jegyzé feladat- és
hatiskorébe tartozé tligyek érdemi doéntésre vald eldkészitése, felhatalmazis esetén
kiadményozasa, valamint a végrehajtas szervezése,

j) a kapott utasitdsok és hataridok figyelembevételével munkateriiletén felelds a hivatal
allando és id6szakos feladatinak megvaldsitasaért.

V. A jegyzivel és az aljegyziével kapcesolatos dltalinos rendelkezések

1. A koz6s 6nkormdnyzati hivatal jegyzGjének és aljegyzdjének kinevezése a Motv. és a Kttv.
eléirasai szerint torténik. A jegyzOre és az aljegyzére vonatkozd egyéb rendelkezéseket a
koz6s onkormanyzati hivatal miikddésével kapcsolatos megallapodas tartalmazza.

2. A koz0s dnkormanyzati hivatalt a jegyzd vezeti, aki felelds annak térvényes és eredményes
miikodéséért.

3. A jegyzé vagy az aljegyzd kételes mindegyik képviseld-testiileti, bizottsagi iilésen részt
venni ¢s ott a sziikséges tajékoztatist megadni.

4. A jegyz6t akadalyoztatasa esetén az aljegyz0 helyettesiti, mindkettejiik egyiittes
akadalyoztatisa esetén a jegyz6i feladatokat az ezzel megbizott kdztisztviseld atja el.

5. A kdz6s 6nkormanyzati hivatal munkakéri leirasait a jegyzd késziti el.

VI. A kozos 6nkorminyzati hivatal személyi Allomanyinak feladat- és hatiskore

1. A jegyzé:

Ell4tja a jogszabalyban (kiilonsen az Motv. 81. § (1), (3) bekezdésében) a jegyzd részére
meghatéarozott feladatokat.

Elldtia a kozds Onkormanyzati hivatalhoz tartozé 6nkorményzatok képviseld-testiilete
hatérozatéban a jegyz6 részére meghatarozott feladatokat.

A jegyz6 a kozds Onkormanyzati hivatal vezetSje, aki szakmailag felelés a hivatal
miikddéséért. Tevékenysége soran felelés a kdzérdeknek és a jogszabalyoknak megfeleld,
szakszer(i, partatlan és igazsagos, a szinvonalas ligyintézés szabalyainak megfelelé feladat-
ellatasért.
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A jegyzd feladatai a jogszabalyokban meghatarozottakon tilmenden kiilsndsen a kovetkezok:
» A testiiletek miikidésével kapcsolatban:

dsszehangolja az el6készitd munkat, gondoskodik a torvényességrél, a
jogszabdlyok, Onkormanyzati rendeletek, hatarozatok rendelkezéseinek
betartdsarol,

figyelemmel kiséri az el6terjesztések, dontési tervezetek eldzetes bizottsagi
megtargyalasat,

tandcskozasi joggal vesz részt a képviselo-testiilet, a képviseld-testiilet
bizottsaganak iilésén, figyelemmel kiséri a testiileti iilések menetét torvényességi
szempontbdl, ha a dontéseknél jogszabalysértést észlel, kételes azt jelezni,
gondoskodik a jegyzOkonyvek pontos vezetésérdl, a dontések eljuttatdsardl az
érintettek részére.

* A kozds onkormdnyzati hivatal mifkddésével kapcsolatban a jegyzo:

a kozds dnkormanyzati hivatalt a jegyz6 vezeti,

a jegyz0 a jogszabalyokban megallapitott feladat- és hatiskorét kozvetlenil, illetve
a kozos onkorményzati hivatal szervezete utjan gyakorolja,

felelés az alapité okiratban eloirt tevékenységek jogszabalyban, kéltségvetésben
meghatarozott kévetelményeknek megfeleld ellatasaért, a kozos Snkormanyzati
hivatal szakszerti, jogszer(i és gazdasagos miikodtetéséért,

felelés a kozds oOnkormdnyzati hivatal kontrollrendszeréért, a megfeleld
kockazatkezelési rendszer kialakitisaért ¢s miikddtetéséért. Felelés a
kontrollkérmyezet kialakitasaért, amelyben vildgos a szervezeti struktura,
egyértelmiek a felelosségi, hataskori viszonyok és feladatok.

iranyitja €s megszervezi a kozos Onkormanyzati hivatal gazdalkodési rendjének
kialakitasat, miikodtetését, fejlesztését. Az éves koltségvetési beszamolo keretében
beszamol a koéltségvetési szerv folyamatba épitett, elézetes, utdlagos és vezetdi
ellen6rzésének, valamint belsd ellendrzésének mikodtetésérdl. Eves bontasban
nyilvantartast vezet a belsd és kiils6 ellendrzési jelentésekben tett megallapitdsok,
javaslatok végrehajtasarol és hasznosulasarol.

érvényesiti a gazdalkodds sordn a szakmai hatékonysag, gazdasdgossig és
eredményesség kovetelményeit. Felel6s a szakmai és pénziigyi folyamatos
nyomonkdvetési (monitoring) rendszer miikddtetéséért, a tervezési, a beszamolasi,
valamint a kozérdeki, és kozérdekbdl nyilvanos adatok szolgaltatasira vonatkozé
kotelezettség teljesitéséért, annak teljességéért és hitelességéért.

felelés a tervezési kotelezettség teljesitéséért, a gazdilkodasi lehetdségek és
kotelezettségvillalasok Osszhangjénak megteremtéséért, a k6zds Onkormanyzati
hivatal szamviteli rendje, a szamviteli politika, a szamlarend Osszeallitasaért,
karbantartasaért, a szamviteli politika jovahagyasaért, annak végrehajtasaért,
gondoskodik a kozés Onkormanyzati hivatal, az Onkorményzatok és a tdrsulds
belsé ellenérzési tevékenységének megszervezésérfl, miikodtetésérol és
szabalyozasarol, az éves ellendrzési munkatervben meghatdrozott ellendrzések
elvégzésérdl, valamint elrendeli a soron kiviili vizsgilatokat. A jegyz8 ezen
feladatat a kiilso, fliggetlen belsd ellendrzési vezetSvel kotott megbizis alapjan
latja el.

a kozos Onkorményzati hivatal nevében kiadményozasi jogot gyakorol a kiilon
szabalyzatban foglaltak szerint,

jovahagyja a bels6 szabalyzatokat,

felelés az Ltv. 9. § (1) bekezdésben meghatarozott kdvetelmények teljesitéséért,
valamint az iratok szakszerii és biztonsagos megé6rzésére alkalmas irattir

32



rorr

kialakitasaért és mikodtetéséért, tovabba az iratkezeléshez sziikséges egyéb targyi,
technikai és személyi feltételek biztositasaért, valamint a megfeleld tandsitvannyal
rendelkez0 iratkezelési szoftver hasznélataért. Feliigyeli az iratkezelést.

gyakorolja a munkaltatéi jogokat a kozos onkormanyzati hivatal koztisztvisel6i
tekintetében, tovabba gyakorolja az egyéb munkéltatéi jogokat az aljegyz6
tekintetében;

ellatja a valasztasi iroda vezet6jének feladatait.

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

Osszehangolja az el6készitd6 munkat, gondoskodik a tOrvényességrol, a
jogszabalyok, Onkormanyzati rendeletek, hatarozatok rendelkezéseinek
betartasarol,

ellatja a kozOs Onkormanyzati hivatalhoz tartozd Onkormanyzatok képviseld-
testiilete hatarozatdban az aljegyz0 részére meghatarozott feladatokat,

szakmailag elokésziti az Onkormanyzati rendelet tervezetet, a testiileti
el6terjesztést, a hatdrozati javaslatot, vizsgélja a torvényességet,

nyilvantartja a képvisel6-testiilet dontéseit,

szervezi €s ellendrzi a képvisel6-testiilet dontéseinek végrehajtasat,

ellatja a képvisel6-testiilet munkéjaval kapcsolatos egyéb nyilvantartasi, igyviteli,
adminisztracios feladatokat,

biztositja a feladat jellegének megfeleléen a bizottsig miikddéséhez sziikséges
igyviteli feltételeket,

szakmailag elOkésziti a bizottsagi elbterjesztést, jelentést, beszamol6t, egyéb
anyagokat,

gondoskodik a bizottsagi dontés végrehajtasarol,

elosegiti a képviseld jogainak gyakorlasat,

koteles a képviseldt a teljes hivatali munkaid6ben fogadni és részére a sziikséges
felvilagositast megadni, illetve intézkedni,

kozremikodik a képvisel6 tajékoztatasanak megszervezésében,

dontést készit elo, szervezi a végrehajtast,

segiti a képviseld-testiileti munkaval kapcsolatos tisztségvisel6i tevékenységet,
tandcskozasi joggal vesz részt a képviselG-testiilet, a képviselG-testiilet
bizottsaganak iilésén, figyelemmel kiséri a testiileti tilések menetét térvényességi
szempontbol, ha a dontéseknél jogszabalysértést észlel, koteles azt jelezni,
gondoskodik a jegyzOkonyvek pontos vezetésérdl, a dontések eljuttatisardl az
érintettek részére,

gondoskodik az énkormanyzati déntések végrehajtasarol,

gondoskodik a polgarmester, illetve a testiileti dontések formalis hatarozatainak
elkészitésérol.

o Egyéb feladatai:

kozremiikodik az Onkormanyzatok alapité okiratban el6irt tevékenységek
jogszabalyban, koltségvetésben meghatarozott kovetelményeknek megfeleld
ellatasaért,

kozremiikodik a kézos 6nkormanyzati hivatal kontrollrendszerének kialakitasaban,
a megfelel6 kockazatkezelési rendszer kialakitasaért és miikGdtetéséért,
kozremiikédik a kontrollkdrnyezet kialakitdsaban, amelyben vilagos a szervezeti
struktura, egyértelmtiek a feleldsségi, hataskori viszonyok és feladatok,
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- kozremiikodik az Onkorméanyzatok és a tarsulds gazddlkodasi rendjének
kialakitasdban, miikddtetésében, fejlesztésében. Az éves koltségvetési beszamold
keretében beszamol a jegyzonek a koltségvetési szerv folyamatba épitett, elézetes,
utolagos és vezetdi ellendrzésének, valamint belsé ellendrzésének miikodtetésérol.

- éves bontasban nyilvantartast vezet a bels6 és kiilsd ellendrzési jelentésekben tett
megallapitasok, javaslatok végrehajtisardl és hasznosulasardl,

- érvényesiti a gazdalkodas soran a szakmai hatékonysig, gazdasdgossag és
eredményesség kovetelményeit. Felelés a szakmai és pénziigyi folyamatos
nyomonkd&vetési (monitoring) rendszer mitkdtetéséért, a tervezési, a beszamolasi,
valamint a kézérdekd, és kozérdekbdl nyilvanos adatok szolgaltatisara vonatkozo
kotelezettség teljesitéséért, annak teljességéért és hitelességéért.

- kozremikodik a tervezési kotelezettség teljesitésében, a gazdalkodasi lehetdségek
és kotelezettségvallalasok Gsszhangjanak megteremtésében,

- kozremikodik a szadmviteli rend, a szamviteli politika, a szdmlarend
Osszeallitasaban, karbantartasaban, a szamviteli politika jovahagydsdban, annak
végrehajtasaban.

- kozremiikodik a kozds 6nkormdanyzati hivatal és az 6nkormanyzatok, valamint a
tarsulas belsé ellenérzési tevékenységének megszervezésében, miikodtetésében és
szabalyozésaban, az éves ellen6rzési munkatervben meghatarozott ellenérzések
elvégzésében,

- elkésziti jovahagyasra a bels6 szabalyzatokat,

- kozremiikodik az Ltv. 9. § (1) bekezdésben meghatarozott kdvetelmények
teljesitésében,

- ellatja a vélasztasi iroda vezetdjének helyettesi feladatait.

3. Ugyintézok:

- az lgyintézok a kdzszolgalati tisztviselokrdl szold 2011. évi CXCIX. torvény hatdlya
ala tartozo koztisztviselok,

- az Ugyintéz6k érdemi dontésre eldkészitik a munkakériikbe utalt iigyeket. Feladatuk
minden olyan ligy felelosségteljesen és 6ndalldan torténé dontésre vald elokészitése,
amelyet a munkakori leirasa, tovabba a hivatali felettese esetenként, vagy id6szakosan
a feladatkorébe utal.

- feladatait alapvetden Onalldan, kezdeményezben, illetbleg a felettesétél kapott
utmutatasok, tovabba a tényéllas és az érdekeltek allaspontjanak tisztdzasa alapjan - a
jogszabalyok, a hivatal bels§ iranyitasi eszkozei, a munkakori leirasa, az iigyviteli
szabélyok és kdzvetlen vezetdje utasitasdnak megtartasaval - kételes végrehajtani.

- az eredményes munka érdekében tanulményoznia és ismernie kell minden olyan
jogszabalyt, belso iranyitasi eszkozt, szakmai elbirdst és egyéb rendelkezést, amely a
szinvonalas ligyintézéshez, illetve a végrehajtas megszervezéséhez és ellen6rzéséhez
szikséges.

3.1. Pénziigyi iigyintézok:
Ellatjdk az Onkorméanyzatok és intézmények pénziigyi-gazdasigi feladatait (tervezés,
beszdmolds, szamviteli gazdalkodas, szdmlazas, hdazipénztar kezelése, palyazatok
elszamolasa, vagyonnyilvantartds stb.). Intézik az Onkorményzatok 4altal nyujtott
tamogatasokkal kapcsolatos ligyeket. Ellatjak a szocialis igazgatasi feladatokkal kapcsolatos
pénziigyi feladatokat. Lehetség szerint ellatjak a kdzbeszerzési feladatokat. Kdzremiikbdnek
a valasztasok lebonyolitasaban.
Feladatai:

~ koltségvetési rendelettervezet elkészitése, zarszamadasrol szold rendelet-tervezet

elkészitése, koltségvetési koncepcid javaslat Osszeallitasa,

34



- bank és pénzforgalmi, valamint AFA iigyek intézése,

- fékonyvi konyvelés, analitikus nyilvantartds intézése,

- allami tAmogatasok (feladatfinanszirozas) elszdmolasa,

- pélyazati tamogatasok elszamolasa, igénylése,

- a kozponti koltségvetés szamara az elbirt informaciok hataridében torténd
szolgiltatasa,

- azeléz6 évi pénzmaradvanyok elszdmolasa, az elszamolasok feliilvizsgalata,

- akoltségvetés végrehajtasa,

- lizemanyag nyilvantartas, elszamolas,

- lakbérek, bérleti dijak nyilvantartdsa, kezelése,

- egyéb Onkormanyzati kintlévéségek (kamatmentes kolcsén, bérleti dijak)
nyilvantartasa,

- thjékoztatds nyujtasa a jegyz0, polgarmester részére az Onkorményzat pénziigyi
folyamatainak alakulasarol,

- statisztikai jelentések elkészitése,

- E-adat rendszer, ebr42 napi figyelése,

- Vagyonkataszter naprakész vezetése,

- feliigyeli a mesztegny6i 6voda konyh4ajanak gazdasagos miikodését,

- személyzeti, bér- és munkaiigyek elvégzése (ligy, mint: kinevezés, besorolds,
atsorolas, athelyezés, munkaszerzodések, megbizisi szerz6dések, kozszolgalati
munkaviszony  igazoldsa, illetményligyek  (bérjegyzék, illetményalap,
illetménykiegészités, illetménypotlék, jarulék, elszdmolds, jutalom), kereseti
igazolas kiadasa, fizetési el6leg, 1étszam és bérgazdalkodasi iigyek, kdztisztviseldi,
kozalkalmazotti nyilvantartasok, cafetéria rendszer nyilvantartdsa, kezelése)

- héazipénztar kezelése,

- palyazatok irdsanal, elszamolasanal vald kézremiikodés,

- leltarozasi feladatok elvégzése.

3.2. Adoiigyi iigyintézok:

Ellatjak az adoztatdssal kapcsolatos feladatokat (bevallasok kezelése, adokivetés,
adokényvelés, addk és koztartozdsok végrehajtasa). Kozremikodnek a valasztiasok
lebonyolitdsaban. Segit az adminisztracids feladatok végrehajtaséban.

Feladatai:

- addkivetési feladatok (a felhivasok addalanyok részére torténd kikiildése, a fizetési
hatarozatok kibocsatésa, az adéhelyesbitések atvezetése, az adobevallas beadisara
irdanyul6 felszolitasok kibocséatasa, az adokotelezettség teljesitésére irdnyul6
felhivas kibocsatasa, az évkozi valtozasok hatdrozattal térténd helyesbitése),

- mas adohatosag megkeresése a feladatkorébe tartozo adatszolgaltatédsrol,

- helyi adékra vonatkozd féléves és éves adatszolgiltatds (zarasi Osszesitd)
teljesitése,

- adokdnyvelési feladatok,

- adonyilvantartds és ad6k moddjara behajtandé koéztartozasok nyilvantartdsdnak
vezetése,

- felhivas utdn a helyi adok és adok moédjara behajtandé kéztartozasok behajtdsa,
valamint NAV megkeresése behajtasra.

3.3. Szocidlis, dltalanos igazgatds, anyakionyvi iigyintézék
Feladatai:
- ellatja a szocidlis torvénybél és az Snkormanyzat helyi szocialis rendeletébdl eredd
az szocialis feladatokat (telepiilései tamogatasok, kéztemetés, szociélis étkeztetés),
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adatszolgaltatas az NRSZH-hoz a szociilis étkezés, vonatkozasiban,
kozfoglalkoztatas feladatai

ellatja a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatisrol szolo torvénybdl és a
helyi gyermekvédelmi rendeletbol eredd feladatokat (rendszeres gyermekvédelmi
kedvezmény, HHH helyzet megallapitasa),

adatszolgaltatas HHH gyermekekr6l,

adatszolgaltatas KIR rendszerbe (kozoktatdsi informacids rendszerbe),

végzi a jegyz6i hataskorbe tartoz6 gyamiigyi feladatokat,

felkérésre vagy sziikség esetén kdrnyezettanulmanyt végez,

elbirdlasra el6késziti az Snkormanyzat helyi rendeletében foglaltaknak megfeleléen
a felsboktatasi intézményekben tanulé szocidlisan hétranyos helyzeti Bursa
Hungarica Felséoktatasi Onkormanyzati Osztondij Palyazatokat,

allatok védelmével, ebtartdssal kapcsolatos iigyek intézése,

elvégzi a hagyatéki ligyintézéssel, leltarfelvétellel kapcsolatos teenddket,

végzi az anyakonyvi ligyintézést: sziiletési hazassagi, halotti anyakdnyvezést,
hazassagkotések és egyéb anyakonyvezéssel kapcsolatos rendezvényeket szervez,
és bonyolit le,

ellatjia a hazai anyakonyvezési, Gjboli és utdlagos anyakdnyvezési feladatokat,
intézi a névviselési, névvaltoztatasi ligyeket, az dllampolgarsagi ligyeket,
novényvédelmi és allat- egészségiigyi igazgatdssal kapcsolatos tligyek (méhek
nyilvantartdsa, vadkar, parlagfiivel kapcsolatos iligyintézés),

tzletek miikddési engedélyezésével kapcsolatos iigyek, iizletek nyilvantartasénak a
vezetése,

telephely engedélyezi eljaras lefolytatasa, telephelyek nyilvantartasanak vezetése,
szallashely enged¢€lyezési eljaras lefolytatasa, szallashelyek nyilvantartasa,

intézi a sirhely megvaltast, Gjra valtdst, vezeti az ezzel kapcsolatos temet6i
nyilvantartast,

hirdetmények kezelése (term6fslddel, drveréssel, stb. kapesolatban),

a valasztasi iroda vezet6jének altaldnos helyetteseként ellatja a jegyzo altal rabizott
valasztasi, népszavazasi feladatokat.

orszaggytilés, dnkorményzati valasztasokkal kapcsolatos adminisztracids feladatok
ellatasa,

ado- és értékbizonyitvany kiallitasa,

ellatja a cimnyilvantartasi feladatokat,

ellatja a mezdgazdasagi és llatvédelmi igazgatasi feladatokat,

ellatjia az oOnkormanyzati ingatlanok nyilvantartdsaval és hasznositdsdval,
tulajdonjogéanak véltozasaval kapcsolatos feladatokat,

kozremiikddnek a palyazatok megirasaban,

segit az adminisztraciés feladatok végrehajtasaban,

ellatja a birtokvédelmi feladatokat aljegyz6 hianyzasa esetén,

munka- és tlizvédelemi feladatok,

kézlizemi szerzddések kezelése, szolgaltatokkal vald kapcsolattartas, tigyintézés,
ellatja a katasztréfavédelemmel kapcsolatos feladatokat.

4. A szervezeti €s miikodési szabalyzat csak a fobb feladatkoriket tartalmazza. A kozos
Onkormanyzati hivatal valamennyi dolgozoja felelds a feladatkérébe tartozo, ra iktatott iigyek
tekintetében a jogszabalyok betartasaért, kotelességének vétkes megszegése esetén
jogszabalyban rogzitettek szerint fegyelmi és kartéritési feleldsséggel tartozik.
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VI/A. Felelosségi szabalyok

1. A hivatal miikddésében a torvényességet a vonatkozo jogszabalyokban, az SZMSZ-ben, a
szabélyzatokban, az utasitisokban eldirtak maradéktalan betartasdval kell biztositani. A
hivatal alkalmazottai 6nalloan, teljes felelésséggel végzik szakmai munkajukat. Munkajogilag
felelések a jogszabalyokban, a szabdlyzatokban, munkakéri leirdsukban meghatarozott
feladatok és polgarmestert6l, alpolgarmestert6l, a jegyz6t6l kapott utasitisok jogszer(i és
szakszer(i torvényes és szinvonalas végrehajtdsaért, a hataridék betartasaért.

2. A hivatal valamennyi alkalmazottjat a kozszolgalati tisztviseli, vagy tigykezel6i
munkajogi jogviszonyabdl eredd kotelezettségei vétkes megszegése esetén - a vonatkozo
jogszabalyok szerint - kartéritési, illetve a jogviszonyabdl eredd kotelezettsége vétkes
megszegése esetén fegyelmi feleldsség terheli.

3. A ko6z6s Onkormanyzati hivatal kartéritési felel6sségére a Kttv.,, valamint a munka
torvénykdnyve vonatkozo szabalyai iranyadoak.

4. Harmadik félnek okozott kar vonatkozasaban a kozos hivatal felelésségbiztositis
rendelkezik.

5. A hivatali alkalmazott koteles megérizni hivatali szolgalati titkot ezen beliil a mindsitett
adatot, az adétitkot, a szerz6désben foglalt titkot, a zért {ilésen elhangzott hozziszolasokat, a
vezet6i bizalmas informécidkat, a szocidlis juttatdsokkal kapcsolatos adatokat, mas egyéb
olyan adatokat, amelynek illetéktelen személy tudomdésdra jutdsa az énkormdanyzatnak kart
okoz, vagy biincselekmény.

VII. A kozos dnkormanyzati hivatal szervezeti felépitése, 1étszama

1. A ko6zos 6nkormanyzati hivatal szervezeti felépitése:
a) valasztott tisztségviselok:

aa) polgarmester
ab) alpolgarmester

b) kinevezett vezetd tisztségviseldk:
ba) jegyz6
bb) aljegyz6

¢) kinevezett tisztségviselok:
ca) igazgatasi ligyintéz6: 6 f6
cb) pénziigyi iigyintézs: 5 £6
cc) adoiigyi tigyintézo: 3 {6
cd) titkarsagi tigyintéz6: 1 f6

2. A szervezeti felépités abrajat a 2. melléklet tartalmazza.
3. A kdz6s 6nkormanyzati hivatali 1étszama: 17 £6

4. A hivatal belsé ellendri feladatinak ellatdsa a jegyz6 altal megbizott bels6 ellendr &ltal
torténik.
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VIII. Munkarend, iigyfélfogadas

1. A koz0s 6nkorményzati hivatal munkarendje:
Hétfo: 07.45 - 16.15

Kedd: 07.45 - 16.15

Szerda: 07.45 - 16.15

Csiitortok: 07.45 - 16.15

Péntek: 07.45 — 13.45

A koz6s 6nkormanyzati hivatalban a munkaidé heti 40 6ra, amely magaban foglalja a napi 30
perc munkakdzi sziinetet.

2. A koz0s 6nkormanyzati hivatal iigyfélfogadasi rendje:
- Mesztegny6 Kozségben:
Hétfo: 08.00 — 12.00 és 13.00 — 15.00
Kedd: nincs ligyfélfogadas
Szerda: 08.00 — 12.00 és 13.00 — 15.00
Csiitortok: nincs ligyfélfogadas
Péntek: 08.00 — 12.00
- Nikla K6zségben:
Hétfo: 08.00 — 16.00
Kedd: 08.00 — 16.00
Szerda: 08.00 — 16.00
Csiit6rtok: nincs ligyfélfogadas
Péntek: 08.00 — 12.00
- Tapsony K&zségben:
Hétfo: 08.00 — 16.00
Kedd: 12.30 - 16.00
Szerda: nincs tigyfélfogadas
Csiitortok: 12.30 — 16.00
Péntek: 07.45 - 13.30
- Gadény Kozségben:
Hétfo: 08.00 — 12.00 és 13.00 — 16.00
Kedd: 08.00 — 12.00 és 13.00 — 16.00
Szerda: 08.00 — 12.00 és 13.00 — 16.00
Csiitortok: 08.00 — 12.00 és 13.00 — 16.00
Péntek: 08.00 — 12.00
- Keleviz Kozségben:
Hétfo6: 08.00 — 16.00
Kedd: 08.00 — 16.00
Szerda: 08.00 — 16.00
Csititortok: nincs ligyfélfogadas
Péntek: 08.00 — 12.00
- Csomend Ko6zségben:
Hétfo: 08.00 — 14.00
Kedd: 08.00 — 14.00
Szerda: 08.00 — 14.00
Csiitortok: nincs ugyfélfogadas
Péntek: 08.00 — 12.00
- Hossziviz Kdzségen:
Nincs tigyfélfogadas
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3. A jegyzd, aljegyzé iigyfélfogadasa:

- Mesztegny6 Kozségben: hétfonként 08.00 — 11.00

- Nikla Kozségben: keddenként 08.00 — 16.00

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

- Csomend Kozségben: igény esetén

- Hosszuiviz K$zségen: igény esetén

4. Az orszaggyllési képviselot, helyi képvisel6ket, polgarmestereket, intézményvezetoket a
munkarend szerinti munkaidében barmikor fogadni kell.

5. A ko6zds oOnkormdnyzati hivatalt fenntarté Onkormdnyzatok képvisel-testiiletei a
Mesztegnydi Kozos Onkormanyzati Hivatalnal foglalkoztatott koztisztviselokre, kozszolgalati
tigykezelSkre és munkavallalokra vonatkoz6 igazgatasi sziinet elrendelésérdl Snkormanyzati
rendelet alkotnak.

6. A jegyz6 jogosult az iigyfélfogadasi idd0 modositdsara munkaszervezési okbol
(tovabbképzés, tigyintéz6(k) betegszabadsag, székhelyen torténd munkavégzés célja, stb.).
Egyes feladatkorok tekintetében az ligyfélfogadas korlatozhat6 (pl. hazipénztar nyitva tartas),
valamint a jegyz6 eseti jelleggel elrendelheti az tigyfélfogadas sziineteltetését is.

IX. A kozés onkormanyzati hivatal koztisztviselsi

1. A kozds Onkormanyzati hivatali dolgozok a helyszinen kotelesek a sziikséges
felvilagositasokat megadni az iigyfelek szdméra, az altaluk kért beadvany firlapokat atadni, az
ligyfelek beadvanyait 4tvenni és a helyben elintézhetd iigyeket elintézni. Sziikség esetén
jogsegély szolgalatot nytjtani.

2. Az lugyfélfogadasi napok és az érdemi munkéhoz sziikséges létszam megszervezése a
jegyzo feladata.

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

a) hazassagkotés,

b) névadé tinnepség,

c) valasztasok, népszavazas lebonyolitasa,

d) képviseld-testiileti iilések, kzmeghallgatasok,

e) halasztast nem tiir6 kézérdekii feladatok.

4. A munkakéri leirdsokat a koztisztviselk személyi anyaga tartalmazza. A munkakori
leirasban foglaltak tudomdsul vételét a munkakort betdltd koztisztviseld alairasaval igazolja.
A koztisztviseld koteles a kézvetlen munkahelyi vezetdjének utasitisara a munkakorébe nem
tartozé feladatokat is atmenetileg ellatni.

5. A koztisztviseld kételes az iigyfélfogadasi idében, munkavégzésre képes 4llapotban, a
hivatalban tartézkodni.

6. Az aktuilis feladatrendszer és a munkakori leirasok tartalmi dsszhangjanak biztositisarél a
jegyz6 gondoskodik.

39



7. Kiilszolgalat, illetve kikiildetés teljesitése a jegyz6 elbzetes engedélye alapjan térténhet.
8. A dolgozd kikiildetése soran felmeriilé koltségek elszdmoldsa utdlag torténik. Az
utiszamlékat a jegyz6 igazolasa utan lehet szamfejteni.
X. Munkaértekezlet
A kOz0s Onkorményzati hivatal munkaértekezleteinek rendjét a Mesztegnydi Kozos
Onkormanyzati Hivatal jegyz6je kiilén szabalyzatban szabalyozza.
XI. Pénziigyi, szamviteli rend

1. A k6z6s Onkormanyzati hivatal ellatja a fenntartd 6nkormanyzatok, és az 6nkormanyzatok
altal alapitott kdltségvetési intézmények pénziigyi — gazdasagi feladatait is.

2. A gazdalkodasi feladatokat ellatdé Mesztegnydi Kozos Onkorményzati Hivatal jegyzéje
késziti el pénziigyi, szamviteli feladatok ellatashoz, és a bels6 kontroll rendszer miikdéséhez
sziikséges szabélyzatokat, amelyek hatalya kiterjed a K6z6s Onkormanyzati Hivatalt fenntarté
onkorményzatokra, és az altaluk alapitott k6ltségvetési szervekre.

XII. Az iigyiratkezelés specialis szabalyai
1. A ko6zds onkormanyzati hivatal iigyiratkezelése kdzpontositott, szamitégépes iktatdssal
torténik, részletes szabalyait az Iratkezelési Szabélyzat tartalmazza. Az Iratkezelési
Szabalyzatot a K6zds Onkormanyzati Hivatal jegyz6je késziti el, amelyek hatalya kiterjed a

Koz6s Onkormanyzati Hivatalt fenntarté nkormanyzatokra.

2. Az Ugyintézok az egyes ligyeket a kozigazgatdsi eljarast szabdlyoz6 torvényben és a
vonatkozd agazati jogszabalyokban meghatirozott hatarid6kon beliil kotelesek elintézni.

3. Az érdemi Ugyintéz6i feladatokat ellaté koztisztviseldk (ideértve a jegyzét és a
polgarmestereket is) naprakészen kotelesek vezetni az el6adoi kényvet.

4. A koz0s dnkormanyzati hivatal, vagy kirendeltsége cimére érkez6 kiildeményeket a jegyzod
a bontja fel. Tavollétében a postabontast az altala megbizott kb ztisztviseld végzi.

5. A névre sz016 kiilldeményeket a cimzettnek kell atadni, tovabbitani. Az tigyintéz6 tavolléte
esetén a névre szolo killdeményt — ha a boritékon egyértelmiien megallapithaté a kiildemény

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

6. A jegyzb a postabontassal egyidejlileg gondoskodik az tigyintézé kijel5lésérdl.

XIII. A hivatali helyiségek rendje

1. Az iroda és a kozds helyiségek rendje, a kulturalt tigyfélfogadds biztositdsa minden
koztisztviseld kételessége.
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2. Az irodédk és a kozos helyiségek tisztasagaért, napi rendszeres takaritisaért a hivatalsegéd a
felel6s, aki ezt a munkakori leirasa szerint kételes ellatni.

3. A munkavédelmi, tiizrendészeti eléirdsokat minden dolgozo koteles betartani és betartani.
4. A munkaid6 befejeztével, illetve az azon tul végzett hivatali munka esetén minden dolgozé
koteles az tigyiratokat és a bélyegzOket elzarni, irodaja ablakainak bezarasat ellendrizni,
valamint meggy6z6dni arr6l, hogy a gépeket, eszkdzoket kikapcsolta.

5. A dolgozo kételes irodajat bezarni, amennyiben abbol, illetve a hivatal épiiletébdl tavozik.
6. A hivatali bejarati kulcsok Orzésérol a koztisztvisel koteles gondoskodni, azt a jegyzd
tudta nélkiil illetéktelen személynek nem adhatja at. A koztisztviseldk a hivatal kulcsait név

szerinti atvételi nyilvantartison veszik at.

7. A hivatali idén til a hivatal épiiletében csak jegyzd elbzetes szobeli engedélyével
tartozkodhat a hivatal dolgozoja.

8. Az irodék, illetve a hivatali épiilet bezaraséarol, a riaszté bekapesoldsarél a munkaidd utdn
az épiiletbdl utolsoként tavozd, illetve hivatali id6n tali épiilet- és irodahasznélat esetén a
koztisztviselé gondoskodik.

9. A hivatal fénymasolojanak lekapcsolasar6l, az annak a feliigyeltével megbizott
koztisztviseld koteles gondoskodni a munkaidé befejezését kdvetden.

10. A helyiségekbol berendezési, felszerelési targyakat, eszkdzoket a hivatali épiiletbd] elvinni
csak a jegyz6 engedélyével lehet.

11. Amennyiben a hivatal helyiségeiben barmilyen rendellenesség eléfordul (betdrés, lopas,
rongalas, stb.) azt a jegyzOnek, vagy a polgarmestereknek haladéktalanul jelenteni kell.
12. A hivatal kommunikacids rendszereit (telefon, fax, internet) csak hivatali ligyek intézésére
hasznalhatjék a dolgozok.
13. A hivatal helyiségeiben a koztisztviselok csaladtagjai csak indokolt esetben
tartdzkodhatnak.

XIV. A kiadmanyozas rendje
A ko6z6s onkormanyzati hivatal kiadmanyozasi rendjét a Mesztegny6i Koz6s Onkormanyzati
Hivatal jegyzoje szabalyozza.

XV. A helyettesités rendje

1. A jegyzot az aljegyzb helyettesiti.
2. Az tgyintéz6 rovidebb (néhany napos) tavolléte esetén az adott feladatkor vonatkozasaban

legtobb ismerettel bir6 munkatdrsa helyettesiti a siirgds tigyekben. Hosszabb tavollét esetén a
jegyzb a koriilmények figyelembevételével gondoskodik a helyettesitésrél.
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3. Az lgyintézOk részletes feladat- ¢és hatdskorét, a hataskorok gyakorlasanak modjat, a
helyettesités rendjét és az ezekhez tartozd felelésségi szabélyokat a munkakori leirasok
tartalmazzak.

XVI. Szabadsag engedélyezése

1. A szabadsag igénybevételét 3 nappal az igénybevételt megel6zéen be kell jelenteni a
jegyzonek.

2. Kiilén indokolt esetben soron kiviil is engedélyezheto.

3. A szabadsagok kiadéaséra a jegyz6 minden év januar 31-ig szabadsagolasi iitemtervet készit.

XVII. Nyilatkozattételi jogok

1. A televizi6, a radié6 és az frott sajtdé képviseldinek adott mindennemil tajékoztatas,
informaciényjtas, kérdésekre térténé valasznyijtas nyilatkozatnak mindsiil. A telepiiléseket
érintd hivatalos iigyekben tdjékoztatist a polgarmesterek adhatnak, ezt a jogukat az altaluk
meghatarozott személyre atruhdzhatjak.

2. A k6z6s onkormanyzati hivatal miik6dését érint6, kézigazgatasi-allamigazgatasi tigyben a
jegyzd adhat felvilagositast, vagy az éltala megbizott személy.

3. A hivatal koztisztviseléi eseti felhatalmazds alapjan konkrét iigyben adhatnak
felvilagositast.

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

XVIII. Zaro6 rendelkezések

1. A kozds Onkorményzati hivatal szervezeti és mikddési szabalyzata az 6nkormanyzatok
képviseld-testiileteinek jovahagydsaval, 2024. oktdber 1. napjatol 1ép hatalyba.

2. A hatalyba lépéssel egyidejlileg a Szervezeti és Miik6dési Szabalyzatrdl kiadott korabbi
szabalyzatok hatalyukat vesztik.

3. Jelen szabdlyzat mellékletei:

1. Alapité Okirat

2. A ko6z0s 6nkormanyzati hivatal szervezeti abraja
3. A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettek kore

Mesztegnyd, 2024. .......cceuven. hé ... nap

Hajdu Szabina
jegyzd
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Zaradék:

Mesztegny6 Kozség Onkorméanyzat Képviselé-testiilete a . ...../2024. (...... ) hatarozataval,
Nikla K6zség Onkorményzat Képviselé-testiilete a ... 12024. (...... ) hatarozataval,
Tapsony Kézség Onkormanyzat Képvisel6-testiilete a . ... /2024.(...... ) hatarozataval,
Gadany Kozség Onkorményzat Képviselé-testiilete a ... 12024. (...... ) hatarozataval,
Keleviz Kézség Onkormanyzat Képvisel6-testiilete a .. ... 12024. (...... ) hatarozatéaval,

Csomend Ko6zség Onkormanyzat Képvisel§-testiilete a ...... 12024. (...... ) hatarozataval,
Hosszliviz K6zség Onkormanyzat Képvisel6-testiilete a ... /2024. (...... ) hatarozataval
jovahagyta.
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1. melléklet

ALAPITO OKIRAT

Mesztegnyd — Nikla — Tapsony — Gadany — Keleviz — Csomend — Hosszuviz Ko6zségi
Onkorményzatok Képviselé-testiiletei az allamhaztartasrél sz616 2011. évi CXCV. torvény 8.
§ (5) bekezdésében kapott felhatalmazas alapjan, az 4llamhaztartdsrdl szolé torvény
végrehajtasara kiadott 368/2011. (XI1.31.) Kormanyrendelet 5. § (1)-(2) bekezdésén foglalt
tartalmi kovetelményeknek megfelelden az alabbi alapitd okiratot adjak ki:

1. A koltségvetési szerv neve:

Mesztegnydi K6zos Onkormanyzati Hivatal

2. A koltségvetési szerv székhelye:
8716. Mesztegny0, Szabadsag tér 6.

3./ A koltségvetési szerv telephelveinek neve. cime:

- Mesztegny6i K6zos Onkorméanyzati Hivatal Niklai Kirendeltsége
8706. Nikla, Berzsenyi Daniel u. 51.

- Mesztegnyéi K6zos Onkormanyzati Hivatal Tapsonyi Kirendeltsége
8718. Tapsony, Széchenyi tér 1/a.

4./ Jogelédjének megnevezése, székhelye:

- Mesztegnyd — Gadany — Hossziviz K6zségi Onkormanyzatok Kérjegyzosége
8716. Mesztegny0, Szabadsag tér 6.

- Csdémend, Nikla Kozségek Korjegyzdsége

8706. Nikla, Berzsenyi u. 51.

- Tapsony — Nagyszakacsi Kozségek Korjegyzosége

8718. Tapsony, Széchenyi tér 1/a.

S./ A koltségvetési szerv kozfeladata:

A Magyarorszag helyi Onkorméanyzatairél sz6lé 2011. évi CLXXXIX. térvény (a
tovabbiakban: Motv.) 84. § (1) bekezdése alapjan a koz0s hivatal ellatja az Gnkormanyzatok
mikdédésével, valamint a polgidrmester vagy a jegyzo feladat- és hataskorébe tartozo ligyek
dontésre valo elokészitésével és végrehajtasdval kapcsolatos feladatokat. A hivatal
kozremiikodik az 6nkorményzatok egymds kozotti, valamint az allami szervekkel t6rténd
egylittmiikddésének Gsszehangolasaban.

6./ A koltségvetési szerv alaptevékenysége:

A ko6z8s hivatal ellatja a Motv.-ben és a vonatkozé egyéb jogszabidlyokban a szamara
meghatozott feladatokat Mesztegnyd, Nikla, Tapsony, Gadany, Keleviz, Csomend és
Hosszuviz telepiilések vonatkozasban. A ko6z6s hivatal feladatait részletesen a tarsult
telepiilések dnkorméanyzati altal jévahagyott, a k6z6s hivatal miikodtetésére és fenntartasara
létrejott megallapodas tartalmazza.

Nikla és Tapsony telepiiléseken a kozos hivatalnak kirendeltsége miikddik az igazgatasi,
pénziigyi, szocialis, ad6zasi tevékenység végzésére.
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A Kormanyzati funkci6 szerinti besorolasa:

011130 Onkormanyzatok és 6nkorményzati hivatalok jogalkoté és 4ltalanos igazgatasi
tevékenysége

011220 Ado-, és vam- és jovedéki igazgatas

013210 Atfogé tervezési és statisztikai szolgaltatésok

016020 Orszaggyiilési, énkorményzati és eurdpai parlamenti képviseldvalasztasokhoz
kapcsolddo tevékenységek

016020 Orszagos és helyi népszavazashoz kapcsolatos tevékenységek

016030 Allampolgarségi tigyek

109010 Szocialis szolgaltatasok igazgatdsa

7./ A koltségvetési szerv illetékességi teriilete:

Mesztegnyd, Nikla, Tapsony, Gadany, Keleviz, Csoémend és Hosszliviz Kozségek
kozigazgatasi teriilete.

8./ Iranyit6 szerv neve, székhelye:

Mesztegnyd Kozségi Onkorméanyzat Képvisels-testiilete
8716. Mesztegny6, Szabadsag tér 6.

9./ Alapitb jogokat gvakorlé iranyité szervek neve, székhelye:
- Nikla K6zségi Onkorméanyzat Képvisel6-testiilete
8706. Nikla, Berzsenyi Déniel u. 51.

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

- Gadany K6zségi Onkorméanyzat Képviselé-testiilete
8715. Gadany, F6 u. 81.

- Keleviz Kozségi Onkorméanyzat Képvisel-testiilete
8714. Keleviz, Vorosmarty u. 45.

- Csomend K6zségi Onkorményzat Képviseld-testiilete
8700. Csdmend, Arpad u. 2.

- Hossziviz K6zségi Onkormanyzat Képvisels-testiilete
8716. Hossziviz, F6 u. 45.

10./ A kiltségvetési szerv vezetéjének megbizdsi rendje:

A koltségvetési szerv vezetdje a Motv. 81. §-anak (1) bekezdése alapjan a jegyzo.

A jegyz6t a kozOs oOnkormanyzati hivatal fenntartisaban részt vevé oOnkormanyzatok
polgarmesteri a Motv. 82. §-dnak (1) bekezdésében és a kdzszolgalati tisztviselok jogallasarol
szold 2011. évi CXCIX. toérvény (a tovabbiakban: Ktv.) 247. §-dban foglalt eljaras
alkalmazasaval, a ko6z0s Onkormanyzati hivatal létrehozdsdra kotétt megallapodasban
foglaltak figyelembe vételével hatarozatlan idétartamra nevezik ki.

11/ A koltségvetési szerv foglalkoztatottiaira vonatkozé foglalkoztatasi jogviszonyok
megijelolése:

A foglalkoztatottak a kozOs Onkorményzati hivatallal a Ktv. szerinti kozszolgalati
Jjogviszonyban allnak.
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12./ Zar6 rendelkezések:

Az Alapité Okirat 2015. januar 01. napjan 1ép hatilyba, és ezzel egyidejilleg a Mesztegny6i
K6z6s Onkormanyzati Hivatal 2012. 12.19. kelt egységes szerkezetii alapito okirata hatalyat
veszti.

Az alapit6 okiratot Mesztegny Kozségi Onkorméanyzat Keépviselé-testiilete, Nikla Kozségi
Onkormanyzat Keépvisel6-testiilete, Tapsony Kozségi Onkorményzat Képviselo-testiilete,
Gadany Kozségi Onkormanyzat KépviselS-testiilete, Keleviz Kozségi Onkorményzat
KépviselO-testiilete, Csémend Kozségi Onkormanyzat Képvisel6-testiilete, Hossziviz
K6zségi Onkormanyzat Képvisels-testiilete az alabbi hatérozataikkal hagytak jéva:

279./2014. (XI1.09.) Mesztegny6 Kozségi Onkorményzat Képvisel5-testiiletének hatirozata
134./2014. (X11.09.) Nikla Kozségi Onkorményzat Képvisels-testiiletének hatirozata
81./2014. (XII.08.) Tapsony Kézségi Onkorményzat Képviseld-testiiletének hatdrozata
199./2014. (X11.09.) Gadany Kézségi Onkorményzat Képviseld-testiiletének hatirozata
142./2014. (X11.09.) Keleviz Kozségi Onkorményzat Képvisels-testiiletének hatarozata
151./2014. (XI1.09.) Csémend Ké6zségi Onkormanyzat Képviselé-testiiletének hatarozata

109./2014. (X11.09.) Hosszaviz Kézségi Onkormanyzat Képvisels-testiiletének hatarozata

Mesztegny6, 2014. december 10.

Nagy Laszlo Péter Dr. Fiilopné Kesztyiis Agota Fébos Istvan
polgarmester polgarmester polgarmester
Mesztegny6 Nikla Tapsony
Osz Janos Vargané Balatincz Krisztina
polgarmester polgarmester
Gadany Ko6zség Keleviz Kozség
Onkorményzata Onkorményzata
Szabé Istvan Maté-Botos Ivett
polgarmester polgarmester
Csdmend Kozség Hosszuviz Kozség
Onkorményzata Onkormanyzata

Karolyné Csobod Hajnalka
jegyzd
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A kozoés dnkormanyzati hivatal szervezeti abrija

2. melléklet

Mesztegny6 Nikla Tapsony Gadany Keleviz Csoémend Hossziviz
Kozségi _ Kozségi Kézségi . Kozségi . Kdzségi . Kozségi _ Kozségi
Onkorméanyzat Onkorményzat Onkorméanyzat Onkormanyzat Onkorményzat Onkorményzat Onkormanyzat
Képvisels- Képviseld- Képvisels- Képviselos- Képviselo- Képvisels- Keépviselo-
testiilete testiilete testiilete testiilete testiilete testiilete testiilete

Mesztegnyé Kozos Onkormanyzati Hivatal
Mesztegny6
1 £5 jegyzb
1 6 aljegyz6
1 £6 titkdrsagi ligyintézd
1 f6 adougyi igyintézd
4 6 pénziigyi gyintézd
2 {0 igazgatasi Uigyintéz6
Kirendeltség Ugyfélszolgslat Ugyfélszolgalat Ugyfélszolgalat Kirendeltség
Tapsony Gadany Keleviz Cstmend Nikla
1 f8 pénzigyi uigyintézd 1 f6 igazgatasi 1 18 igazgatési 1 16 igazgatasi 1 16 adoiigyi ugyintézd
1 16 addiigyi tigyintézé lgyintéz6 ugyintézd ugyintézd 1 £6 igazgatasi tigyintéz6
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3. melléklet

A vagyonnyilatkozat-tételre kitelezettek kore

Munkakér Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség
gyakorisaga
jegyzd 1év
aljegyz6 1év
kozbeszerzési eljarasban részt vevo ligyintézod 1év
pénziigyi tigyintézd 2év
igazgatasi ligyintézd 5év
adoiigyi ligyintéz6 5év

48



Keleviz Kozség Onkormanyzat
Polgiarmesterétol
8714. Keleviz, Vorosmarty u. 45.
Tel.: 85/510-213, Fax: 85/510-214

Eléterjesztés
Keleviz Kozség Onkormanyzat Képviselo-testiiletének
2024. augusztus 1. napjin tartandé nyilt, soros képvisel6-testiileti iilésére
a 2023. évi konyvtari szolgaltatasokrol sz616 beszamol6 jovahagydsihoz

Tisztelt Képvisel§-testiilet!

A Konyvtérellatasi Szolgéltaté Rendszer mitksdésérdl szolo 39/2013. (V.31.) EMMI rendelet
7. § (5) bekezdése elbirja, hogy a megyei konyvtar a KSZR 4ltal az el6zé évben nyujtott
szolgaltatdsokrol évente majus 31. napjdig tajékoztaté készit a kistelepiilési 6nkormanyzat
Szamara.

A fentiek alapjén a Takats Gyula Megyei és Varosi Konyvtar megkiildte Keleviz Kozség
Onkorményzat részére a 2023. évi konyvtdri szolgéltatdsairél sz6ldé beszamoldjat, mely
beszamol az elbterjesztés mellékletét képezi.

Keérem a Tisztelt Képviselo-testiiletet az elGterjesztés mellékletét képezd 2023. évi konyvtari
szolgaltatasokrél sz616 beszamoloé megtargyaldséra, és a hatarozati javaslat elfogadaséra.

Hatarozati javaslat:

Keleviz Kozség Onkormanyzat Képviseld-testillete a Takéats Gyula Megyei és Vérosi
Konyvtar 2023. évi konyvtari szolgaltatdsair6l szolé beszamoldjat megtirgyalta, és azt az
eléterjesztés szerinti tartalommal elfogadja.

Felels: Vargané Balatincz Krisztina polgarmester
Hatarid6: azonnal

Mesztegnyd, 2024. jilius 29.
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Tajékoztaté a Takits Gyula Varmegyei Hatokori Varosi Kényvtar

2023. évi konyvtari szolgaltatasairol!

Telepiilés neve: KELEVIZ

Lakossag szama: 348 0

A kényvtar dtlagos heti nyitvatartasi ideje: 36 6ra, megfelel a 39/2013.(V.31.) EMMI rendelet-
nek €s a telepiiléssel kotott szerzédésnek.

Kves dsszes nyitvatartdsi nap 2023-ban: 125 nap

A kényvtiros végzettsége, képzettsége: megfelel 2 39/2013. (V.31.) EMMI rendeletben foglal-
taknak.

A kényvtar regisztralt hasznaléinak szima: 14 f6 (Ajanlas: lakossag 20%-a.)
- ebbél 14 éven aluli: 2 1o

Osszes kényvtiarhasznalat szima: 1388 alkalom
- ebbdl internethasznélat: 1293 alkalom

Kolcsonzott dokumentumok szima: 123 db

Helyben hasznailt dokumentumok szima: 279 db

Dokumentumellatis:
e KSZR elldtasban kapott dokumentumok szama: 107 db
e Elofizetett hetilapok, folyodiratok szdma: 5 féle
e Konyvtarkézi kolesonzés nem volt
e Sajat forrasu gyarapitis nem volt
¢ Helyben 1évd Osszes kényvtari Allomény szama €v végén: 2393 db dokumentum

Kapott konyvtari nyomtatvinyok értéke: 892,- Ft

Kulturilis programok a konyvtarban:
e Allami timogatisbol megval6sult kdnyvtari rendezvény: nem vette igénybe

e Sajat szervezésli konyvtari programok: 9 db

1 Az emberi eréforrasok minisztere 39/2013.(V.31.) EMMI rendelete a Kényvtdrellatasi Szolgdltaté Rendszer mikodé-
sérdl, 7.8 (5) bekezdés.



Szakmai munka:

¢ Statisztikai jelentés Gsszeallitisa a Kulturailis és Innovaciés Minisztérium szaméira:
2023. februar 15.

Egyéb megjegyzések:

Fehémé Somogyi Ildiké régi, megbizhaté munkatarsként latja el a kdzség kényvtari és informati-
kai szolgéltatasait. Képesség- és személyiségfejlesztd programokat szervez, feladatinak tartja a
fiatalok olvasdva nevelését, informatikai kompetencidinak fejlesziését.

Kaposvar, 2024. méjus 30.
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