Kistormas Koézségi Onkormanyzat
Kistormas Dézsa ut 2.
Tel:(74) 436-269

MEGHIVO

Kistormas Kazségi Onkormanyzat Képviseld-testiilete nyilvanos, rendkiviili iilését
2020. februdr 26. napjan 17°° 6rra dsszehivom.

Az iilés helye: Kistormas, Faluhéz, tanacskozo terem

Napirendi javaslat:

Dontés a Kolesdi Kozos Onkormdnyzati Hivatal Szervezeti és Miikiodési

Szabalyzatanak jovahagyasarol
Elbterjesztd: dr. Herczig Hajnalka jegyzé —{irasbeli el6terjesztés)

L

15 Dontés a Kistormasi Polgirdr Egyesiilet vagyontirgyainak dtadasirol
ElSterjeszté: Pintér Ferenc polgarmester —(szébeli eléterjesztés)

IIE.  Egvebek

Zart napirendi javaslat:

I. Egyedi hatosagi ligyek: telepiilési tdmogatas kérelmek
Eléterjeszt6: Pintér Ferenc polgarmester —(helyben, irdsos eloterjesztés)

A testilleti Gilésre ezton tisztelettel meghivom. Kérem a feltétlen és pontos megjelenését.

Kistormas, 2020, februar 4.

Pintér Ferenc s.k.
polgéarmester







JELENLETI IV

Kistormas Kozségi Onkormanyzat Képviseld-testiiletének 2020. februar 26-i
rendkiviili nyilvanos tiléséhez

Pintér Ferenc polgdrmester
Farkas Krisztina alpolgérmester
Andrasi Janos képviseld
Borza Ferenc képviseld
Péterné Borza Nikolett képviseld

Kolesdi Koz0s Hivatal részérdl:

dr. Herczig Hajnalka jegyzd

Vislocki Virag jegyzOkodnyvvezeté 000 LN S e t







KISTORMAS KOZSEGI ONKORMANYZAT KEPVISELO-TESTULETENEK
2020. februar 26. napjan megtartott rendfiviili nyilvanos iilésének

JEGYZOKONYVE

Az iilésen hozott hatarozatok
sSzama: targya:

a Kélesdi Kozés Onkorméanyzati Hivatal Szervezeti és
Miikédési Szabéalyzatanak jévahagyaséardl

a Kistormasi Polgarér Egyesiilet vagyontargyainak
atadasardl

Kélesdi Kozds Onkorméanyzati Hivatal 2020. évi
koltségvetése modositasanak a jovahagyasa

22/2020. (11.26.) az Alisca Terra Regionalis Hulladékgazdalkodasi
Nonprofit Kft. altal nyajtott kdlesén visszafizetésérol

19/2020. (IL26.)

20/2020. (11.6.)

21/2020. (1L26.)




JEGYZOKONYYVY

Késziilt: Kistormas Kozség Onkormanyzat Képviselo-testiiletének 2020. februar 26-an (szerdan)
17.00 érakor megtartott rendkiviili nyilvanos tilésérol.
Az iilés helve: Kistormés, Faluhdz nagyterme, 7068 Kistormas, Dézsa u. 2.
Jelen vannak:

Pintér Ferenc polgérmester
Farkas Krisztina alpolgarmester
Andrasi Janos
Péterné Borza Nikolett képviseldk

Tavol maradt: Borza Ferenc képviseld

Kolesdi Kozos Onkormanvzati Hivatal részérél:
dr. Herczig Hajnalka jegyzd
Vislocki Virag jegyzokdnyvvezetd

Pintér Ferenc polgarmester kdszonti a képviselo-testileti {ilésen megjelenteket.

Megallapitja, hogy 4 képviseld jelent meg, igy az iilés hatdrozatképes, €s azt megnyitja.

Borza Ferenc képviseld munkahelyi elfoglaltsag miatt van tavol.

A polgarmester elmondja, hogy a Kistormasi Polgarér Egyesiilet megsziintetése tgyében volt
sziikséges Osszehivni a rendkiviili Gilést.

Javaslatot tesz a napirend megtargyalasara. Kéri a napirend kiegészitését a Kozds Hivatal 2020, évi
koltségvetésének modositasaval.

A képvisel§-testilet a napirendet 4 igen szavazattal, tartdzkodas nélkiil az alabbiak szerint fogadja el:

Napirend:

I. Dontés a Kolesdi Kozos Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és Mikodési Szabalyzatanak
jovahagyasarol
Elbterjeszt6: dr. Herczig Hajnalka jegyzd —(irasbeli elSterjesztés)

IL. Déntés a Kistormasi Polgarér Egyesiilet vagyontirgyainak atadasaré!
Eléterjesztd: Pintér Ferenc polgarmester ~(szobeli elbterjesztés)

IT1. Déntés a Kolesdi Kozos Onkormanyzati Hivatal 2020. évi koltségvetésének modositdsarol
El6terjesztd: dr. Herczig Hajnalka jegyz6 —(irasbeli elbterjesztés)

1V. Egyebek

Zart napirendi javaslat:

L Egyedi hatosagi iigyek: telepiilési timogatas kérelmek
Eléterjesztd: Pintér Ferenc polgarmester —(helyben, irasos elbterjesztés)

Ezutén ratérnek a napirendek megtargyalasara.

I. Diontés a Kolesdi Kozos Onkorminyzati Hivatal Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatanak jovahagyasarol
Elbterjesztd: dr. Herczig Hajnalka jegyz6 —(irasbeli eléterjesztés)
Pintér Ferenc polgarmester: Kaptunk egy nagyon szép, részletes anyagot. Egy helyen nem vilagos,
Kolesden, hogy miért hét £6.
dr. Herczig Hajnalka jegyz6: A Daliat Kolesdre szamoltuk, igy lesz a hét 0.
Amirdl beszéltiink annak idején, hogy ragaszkodtatok egy f6 Kistormasi kollégahoz, aki rendelkezik
végzettséggel az is teljesiil.
Kérdés van-e?
A képviselo-testiilet 4 igen, 0 nem szavazattal, tartozkodas nélkiil az alabbi hatarozatot hozza:




19/2020. (11.26.) 6nkormanyzat hatdrozat:

a Kolesdi Kozos Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatinak jovahagyasarél

Kistormas Kozségi Onkormanyzat Képviselé-testillete a Kolesdi Kozos
Onkorményzati Hivatal Szervezeti és Mikodési Szabélyzatat jelen hatarozat

mellékletében foglaltak szerint elfogadja.

Felelds: dr. Herczig Hajnalka jegyzé

Hatarid6: folyamatos

Hatarozatrd! értesiil: Pénzigy
Irattar

I1. Déntés a Kistormasi Polgarér Egyesiilet vagyontiargyainak ataddsaroéi

Eléterjeszto: Pintér Ferenc polgarmester —(sz6beli elbterjesziés)
Pintér Ferenc polgdrmester: A polgarérség alapszabélydban van egy olyan, hogy az egyesiilet
felbomldsa esetén az eszkdzeir6l a helyi onkormanyzat dént, csak rendvédelmi feladatokra
hasznalhatja fel. Innen &ten vagyunk a Kolesdi Polgarér Egyesiiletnél, ezért gondoltam oda 4tadni.
Azota a Fecé megkeresett, csak a bironét nem olyan egyszerl elérni. A megkeresés lényege, hogy
nem lehetne-e visszacsindlni az egészet, hogy maradjon meg az egyesiilet, megprébalna tagokat
Osszeszedni. Tiz fé alatt nem lehet egyesiilet, ez volt a probléma. Prébaltam tSbbszér elémi a
cégbirdsagot, de nem sikeriilt. Most hozhatnank errl egy dontést, késébb pedig modosithatnank.
dr. Herczig Hajnalka jegyz6: Lehet most donteni arrodl, hogy 4tadni, késébb egy megallapodast kétni,
hogy az 4tadott eszkdzdket egy esetleges Gjjaalakulasndl visszaszolgéltassak.
Pintér Ferenc polgérmester: Most nem adjuk &t, csak hozunk egy dontést, és a cégbirdsag fog
hatarozni, hogy megfelel-e és atadhatjuk-e.
dr. Herczig Hajnalka jegyz6: Nem hiszem, hogy ezt vissza lehet forditnai. Erdemesebb ezt végigvinni
€s egy Uj egyestiletet alapitani. Sokkal egyszeriibb.
Pintér Ferenc polgirmester: Vagyontargyak: 2 db fényhid és 1 db Motorola radié-adévevé késziilék
¢s tartozékai, meg egy lizemképtelen szamitogép. Az adévevd elvileg mikadik.
dr. Herczig Hajnalka jegyz6: Ha Gjraalakulna az egyesiilet, sokkal modernebb, korszeriibb dolgokat
tudna venni.
Péterné Borza Nikolett képviseld: Ha 1j egyesiilet lesz, akkor késobb adjak vissza.
Pintér Ferenc polgarmester: Ha most hozunk egy hatdrozatot és beadjuk a cégbirdsagra, az hosszu
id6, honapok telnek el, amig ebbdl valami is lesz. Addigra szerintem lehet modositani ezeket a
dolgokat.
dr. Herczig Hajnalka jegyz6: Javaslom, hogy hozza meg a képviselé-testiilet a hatdrozatot a
végelszdmolds folyamata miatt. Utdna két egyesiilet megallapodasban Ggy rogziti le a dolgokat,
ahogy épp sziikséges lesz. Nem gondolnam, hogy ez problémat fog jelenteni.

Kerdés, hozzaszolas nem érkezik.
A képvisel6-testiilet 3 igen, 0 nem szavazattal, 1 tartézkodas mellett az alabbi hatarozatot hozza:

20/2020. (11.26.) 6nkormanyzati hatarozat

a Kistormadsi Polgarér Egyesiilet vagyontargyainak atadasarol

Kistorméds Kozségi Onkorményzat Képviselo-testillete Gigy hatdroz, hogy a Kistormasi Polgardr
Egyestilet vagyontargyait a Kélesdi Polgaror Egyesiilet részére téritésmentesen 4tadja.

Felelds: Pintér Ferenc polgarmester

Hatéridé: folyamatos

Hatérozatrol értesiil: Pénziigy
Irattar

I11. Déntés a Kolesdi Kozés Onkormanyzati Hivatal 2020, évi kéltségvetésének médositasardl

Eléterjesztd: dr. Herczig Hajnalka jegyzd -(irasbeli el6terjesztés)
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Pintér Ferenc polgarmester: Atadom a sz6t a Jegyz6 Asszonynak.

dr. Herczig Hainalka jegyz6: Az a szerencsés helyzet érte a Kozos Hivatalt, hogy kiderilt, hogy
kiegészitd tdmogatast kap a kapcsolt telepiilések utan, mintegy 12 milli6 forint dsszeglt. 57.988.000
forint az 6nkormanyzati hivatal dllami tAmogatisa, 12.015.728 forint a kiegészit6. Ez azt jelenti, hogy
az Onkormanyzatoknak végre nem kell hozzatenni a kozOGs hivatal koltségvetéséhez. Bérre,
mitkédésre, dltaldban mindenre megfelelden jut. Példaul a hivatal dolgozdi a bér mellett szakmai
tovabbképzésben is részt vehetnek. Ami viszont Iényegesebb az az, hogy azon feliill, hogy egyszertbb
lesz a finanszirozas, Kistormés onkormanyzatanak is lakossagszam-aranyosan, fog maradni pénz. A
k6z0s hivatalon beliil tud vasarolni, de lehetséges venni pl. papir, irodaszer, stb. Nagyjabél 619 ezer
forint lesz amirél rendelkezhet. Nyilvan a t6bbi telepiilés lakossagszam-aranyosan tobbet fog kapni.
Ezutén részletesen 1smerteti az dsszegeket és korbeadja a feljegyzést a kepwse}oknek megtekintésre.
dr. Herczig Hajnalka Jegyzo Osszességében jo az Onkormanyzat koltségvetése is, falugondnoki
szolgaltatasra is kapunk, ami nagyon alacsony, az a kdzmivelddésre kapott tAmogatas.

Péterné Borza Nikolett képviseld: Meg fogjak emeini.

dr. Herczig Hajnalka jegyzd: Lattam ra jogszabaly-modositasi tervezetet, de ez még nagyon kevés.
Egy bért nem lehet kihozni belole, és azért a legtdbb telepiilésen legaldbb 2 embernek kellene lennie,
esély nincs ra.

Visszatérve a kozds hivatalnak igy valtozik a koltségvetése, 70 millié lesz, most 6t helyett négy
telepiilésre jut ennyi. Jobban fogunk anyagilag alini, t6bb mindenre jut, ami kicsit a munkat
megkdnnyiti.

Kéri, hogy fogadjak el.

A képviselb-testiilet 4 igen, O nem szavazattal, tartozkodas nélkiil az alabbi hatarozatot hozza:

21/2020. (I1.26.) 6nkormanyzati hatarozat
Kolesdi Kozos Onkorméanyzati Hivatal 2020, évi kiltségvetése médositasinak a
jovahagyasa
Kistormds Kozségi Onkorményzat Képvisel-testillete a Kolesdi Kézos Onkormanyzati
Hivatal, mint koz0s fenntartds intézmény 2020. évi koltségvetését az elbterjesztés
mellékletét képezd tartalmi modositdsat elfogadja.
Felelos: polgarmester
Hataridd: azonnal, 2020. évben folyamatos
Hatarozatrél értesiil:  Pénziigy

Irattar

IV. Egyebek:

Egyéb tajékoztatas

Pintér Ferenc polgdrmester tajékoztatja a képviseldket, hogy lehet6ség van rendes livegszelektiv
gyiitd elhelyezésére, ingyen. A kérdés, hogy hany darabot szeretnének és hova. Csak liveggytijt6é
harang kihelyezésére van lehetség, masra nem.

A kéviselok egyhangian arra gondoltak, hogy a kordbbi szelektiv gyiijték helyére tehetnék ezeket.
Felkérik a polgarmestert az iigy intézésére. Dontést nem hoznak.

A kovetkezo ligy a nyarfik kivagasa. A polgdrmester még varni akar a kérdéssel a kbzmeghallgatasig,
mert szova teszi a lakossag,

Andrasi Janos képviselo szerint viszont életveszélyesek, elobb-utdbb ki kell ezeket vagni. Kéri a pol-
garmestert, hogy gondolja at.

Felmeriil a kdnyvtari nyomtatas kérdése, legyen-e igy tovabb vagy dijat is szedjenek.

Farkas Krisztina alpolgdrmester véleménye szerint szedjenek, hiszen az 6nkorméanyzatnak kiadast
jelent a karbantartas, a festék és a papir is.

Péterné Borza Nikolett képvisel6 viszont ellenzi. Ezt bovebben is kifejti.

Szerinte inkabb a szines nyomtatas okoz gondot.

Hosszas megbeszélést kvetden arra jutnak, hogy nem vallalnak tébboldalas nyomtatést a kdnyvtar-
ban. Csak a szilkséges iratok, orvosi papirok masolasat véllaljak.

Hatéarozatot nem hoznak.

Péterné Borza Nikolett képviseld felveti, hogy érkezett egy katalogus, melyben kiiltéri targyak, bito-
rok talalhatok. Szeretné, ha viragladat rendelnének, szépithetnék a kbézpontot, a faluhdz udvarat.
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A polgarmester viszont felhivia a figyelmet, hogy ezek dragék, olcsdbb, ha faanyagot vesznek és
csindltatnak.

Farkas Krisztina alpolgarmester megkérdezi, hogy az utcanévtablakkal hogyan allnak.

A polgarmester utanajart. Telefonos megbeszélésen azt javasoltak neki, hogy e-mailen kiildjék el,
milyet szeretnének.

dr. Herczig Hajnalka jegyzd javasolja, hogy inkabb zomanbdol készittessenek, mert az tartosabb.
Péterné Borza Nikolett képviseld e témahoz kotddben megkérdezi, hogy esteleg egy szép faluhaz
tabla készittetése megoldhatd-e, ha egyszer elkésziil.

Erre egy késobbi lilésen fognak visszatérni, ha aktudlissa valik.

Tovabbhaladva az egyebek pontban, a polgdrmester ismertet egy klimavédelmi kérddivet. Nem tudja,
hogy érdemes-¢ kitdlteni.

dr. Herczig Hajnalka jegyz6é elmondja, hogy nem érdemes olyan véllalasokat tenni, ami tigy sem
valosul meg. Erre valok a klimavédelmi szakemberek.

Igy nem foglalkoznak a téméval.

Még egy targyalandd iiggyel foglalkoznak.

dr. Herczig Hajnalka jegyz6 roviden ismerteti a Dél-Balaton Siévilgye cég megkeresését egy korabbi
hulladékellatasi tigyben.

Roéviden arrol szdl, hogy az Alisca Terra Kft. a telepiilések helyett atvéallalta a kilépési 9sszeget. Ebbol
valamennyi be lett fizetve. A pénziigyes kollégand nem talalt semmit, ami erre vonatkozo adat lenne,
nem tudja hova lekényvelni. Csak Ggy tudjak atutalni, ha polgdrmesteri utasitast kap.

E16bb-utobb ki kell fizetni, tételesen le van irva. Egy ideje huzddik, megkeresés is volt néhanyszor.
Szerinte ki kell fizetni, nincs mas mod az ligy lezarasénak.

A polgarmester ismerteti az eldzményeket. Valdszini, hogy nincs kifizetve. Talan eléviilt, az utolsé
befizetés 8 éve volt. Viszont nem lehet tudni, hogy volt-¢ megkeresés azota. Tavaly az Alisca szemé-
Ivesen kereste meg, igy Gjraindult az tigy.

A képviseldk, a polgarmester és a jegyzd asszony is azon a véleményen van, hogy a jé viszony meg-
tartasa, a hatékony egylittmikodés és tdmogatasra valo tekintettel véllaljak a tartozas rendezését.

A képviselo-testilet 4 igen, 0 nem szavazattal, tartézkodas nélkil az alabbi hatdrozatot hozza:

22/2020. (IL26.) 6nkormanyzati hatdrozat

az Alisca Terra Regionilis Hulladékgazdilkodasi Nonprofit Kft.
altal nyiijtott kileson visszafizetésérol

Kistormas Kozségi Onkormanyzat Képviselé-testillete tigy hataroz,
hogy az Alisca Terra Regiondlis Hulladékgazdalkodasi Nonprofit Kft.
altal, a Dél-Balaton Siévélgye Hulladékgazdalkodasi Program
keretében az Snerd megfizetésére nyujtott kolcsdn fennmaradod részét,
110.329.- Ft dsszeget visszafizeti.

Felel6s: Pintér Ferenc polgarmester
Hataridé: 2020. marcius 31.
Hatarozatrél értesiil:  Alisca Terra Kft.
Pénziigy
Irattar

Tovébbi megtargyalni valé nem 1évén a polgarmester 18.20 6rakor berekeszti a rendkiviili nyilvanos

iilést.
A képviselb-testiilet az Motv. 46.§ (2) bekezdése szerint az egyedi hatdsagi ligyeket zdrt {ilésen

targyalja.
gyai y /Z’ _
Pintér Ferenc

polgarmester
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A hatérozati javaslat elfogadasdhoz
egyszeri tobbség szilkséges!

) L ELOTERJESZTES ) o
KISTORMAS KOZSEGI ONKORMANYZAT KEPVISELO-TESTULETENEK
2020. februar 26. napjin 17% érakor tartandé rendes iilésére

Targy: Dintés a Kolesdi Kozos Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatanak jovahagyasarol

Eléterjeszto: dr. Herczig Hajnalka jegyzd

Térvényességi ellenérzést végezte: dr. Herczig Hajnalka jegyz6

Tisztelt Képviselo-testiilet!

A Kolesdi Kozés Onkorményzati Hivatal Szervezeti és Mitkodési  Szabalyzatanak
feliillvizsgalata megtortént. Atvezetésre keriilt benne Sidagird Kozség Onkormanyzatanak
kivalasa, illetve a jogszabalyi koévetelményeknek wvalé megfelelésre érdekében

ujrafogalmazasra keriiit az egész szabalyzat.
A szabalyzat hatalyba 1épéséhez sziikséges annak képviselo-testilletek altali jévahagyasa is.

A fentiekre tekintettel kérem a Képviselo-testiiletet, az elbterjesztést megtargyalni, a
kérdésben dontést hozni sziveskedjen!

Hatdarozati javaslat:

.../2020. (11.26.) ﬁ.l_xkorményzat hatarozat:
a Kolesdi Kozos Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és Miikodési

Szabalyzatdnak jévahagyasdrél

Kistroméds Kozségi Onkorményzat Képviselo-testillete a Kolesdi
K626s Onkorményzati Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat
jelen hatarozat mellékletében foglaltak szerint elfogadja.

Felelos: dr. Herczig Hajnalka jegyz6

Hatarid6: folyamatos

Hatarozatrol értesiil: Pénzigy
Irattar

Kistormas, 2020. februar 17.

Pintér Ferenc sk.
polgarmester

1.0ldal, 6sszesen: 1







MEDINA

Kolesdi Kozos ﬁnkorményzati Hivatal
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

2020. februar 15.




Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl szolo 2011, évi CLXXXIX. térvény (a tovabbiakban:
Motv.) 84. § (1) bekezdése valamint 85. § (1) bekezdése alapjan létrehozott Kdlesdi kdzds
Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és Milkodési Szabalyzatat az allamhaztartasrél szolé 2011,
évi CXCV. tv. 10.§ (5) bekezdésének és az dllamhéztartdsrdl szolo torvény végrehajtasarol
szold 368/2011. (XII. 31.) kormanyrendelet 13.§ (1) bekezdésének figyelembevétel az
alabbiak szerint hatarozom meg.

] ) I. fejezet .
ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.§

A Kizos Onkormanyzati Hivatal alapit6 okirata

(1) A Kolesdi K6zos Onkorméanyzati Hivatal (a tovabbiakban: Hivatal) alapit6 okiratanak

a) kelte: 2013. januar 10.
b) az alapitas idGpontja: 2013, januar 1.

A Hivatal Alapité Okiratat Kolesd Kozségi Onkormanyzat Képvisels-testillete a 111/2012.
(X1.26.), Harc K6zség Onkorményzatanak Képviseld-testiilete a 83/2012. (X1.28.), Kistormas
Koézségi Onkormanyzat KépviselS-testillete az 59/2012. (XL1.28.), Medina Kozség
Onkormanyzatanak  Képvisel6-testilete a 237/2012. (X1.28.), Sidagird Kozség
Onkorméanyzatinak Képvisel6-testillete a  171/2012. (XL1.27.) szdmG Onkorményzati
hatarozataval fogadta el.

(2) Az ezt kévetoen elfogadott alapitd okirat moédositasok:

1. modositas (iktatészam: K/124-5/2019)

Harc Kozség Onkormanyzatanak Képvisel6-testillete 100/2019 (X1.27) Onkormanyzati
hatérozat

Kistormas Kozségi Onkorményzat Képvisel6-testiilete 119/20129 (X1.28) 6nkormanyzati
hatérozat

Kolesd Kozségi Onkormanyzat Képvisels-testiilete 169/019 (X11.4) Snkorményzati hatarozat
Medina Kozség Onkorményzatinak Képviselo-testiilete 84/2019 (XIL.S) &nkorméanyzati
hatérozat

(3) A jelen szervezeti és miikodési szabdlyzat kiadasakor hatdlyos egységes szerkezetbe
foglalt alapité okiratot az 1. szamu melléklet tartalmazza.

2.§

A Kizés Onkormanyzati Hivatal alapadatai
(1) A Hivatal megnevezése: Kolesdi Kozos Onkormanyzati Hivatal

(2) A Hivatal rovid elnevezése: Kolesdi KOH



(3) A Hivatal székhelye: 7052 Kdélesd, Kossuth tér 2.
Postacime: 7052 Kdélesd, Kossuth tér 2,
Honlapja: www.kolesd.hu

(4) A Hivatal telephelyei: 7172 Harc, F6 u. 59.
7057 Medina, Kossuth L. u. 539,

(5) Hivatal azonositd adatai:
Statisztikai szamjele: 15802578-8411-325-17

Addszama: 15802578-1-17
Szamlavezetd pénzintézet megnevezése: Takarékbank Zrt.
Koltségvetési elszamolasi szamla szama: 70600102-11115139
Allamhéztartasi egyedi azonosité (PIR): 802574

KRID szdma: 206192951

3.8
A Hivatal jogallasa és feladatai

(1) A Hivatal jogi személyiséggel ¢és Onalld gazdasagi szervezettel rendelkezd
koltségvetési szerv.

(2) A Hivatal kozfeladata: Magyarorszag helyi Onkorményzatairél szolé 2011, évi
CLXXXIX. tv. (tovabbiakban Motv.) 84.§ (1) bekezdése alapjan elldtja az
Onkormanyzatok miikodésével, valamint a polgarmester vagy a jegyzo feladat- és
hatéskorébe tartozd tgyek dontésre valé eldkészitésével és végrehajtasaval
kapcsolatos feladatokat. Kozremiikodik az énkormanyzatok egymds kézotti, valamint
az allami szervekkel t6rténé egylittmikodésének Osszehangoldsaban. Ellatia a
nemzetiségek jogairdl sz6l6 2011, évi CLXXIX. térvény (tovabbiakban Nek tv.) 80.§-

aban meghatarozott feladatokat.

(3) A hivatal kozfeladatanak, alaptevékenységének allamhdztartds szakfeladatrendje

szerinti megjeldlése:
841105 Helyi 6nkorméanyzatok és tarsulasok igazgatisi tevékenysége

(4) A Hivatal alaptevékenysége: a kozos hivatal ellatja a Motv-ben €s a vonatkoz6 egyéb
jogszabalyokban a szdmara meghatarozott feladatokat Harc Kozség Onkorméanyzata,
Kistormas Kézségi Onkormanyzat, Kolesd Kozségi Onkormanyzat és Medina Kozség
Onkorményzat vonatkozasaban. Ellatja énkormanyzatok mikoddésével, valamint az
allamigazgatasi lgyek dontésre valé elokészitésével és végrehajtaséaval kapcsolatos
feladatokat, tovabba azokat a hatdsagi feladatokat, melyeket jogszabalyok az
illetékességi és miikddési kérébe utalnak. A kozos hivatal a Nek tv. szerint biztositja a
helyi nemzetiségi Snkormanyzat részére az Snkormanyzati miikdés személyi és targyi
feltételeit, szakmai segitséget nyiyt, tovabba gondoskodik a mikddéssel kapesolatos
gazdalkodasi és adminisztrativ végrehajtasi feladatok ellatdsardl. A kozbs hivatal
feladatait részletesen a Kolesdi Kozds Onkorméanyzati Hivatalt létrehozé

megallapodas tartalmazza.




(5) A kormanyzati funkcié szerint besorolt alaptevékenységeket a 2. szamui melléklet
tartalmazza.

(6) A Hivatal vallalkozési tevékenységet nem végez, alapitoi, tulajdonosi (tagsagi,
részvényesi) jogokat gazdalkodd szervezetek felett nem gyakorol.

(7) A Hivatal alaptevékenységeinek ellatdsa sordn felmeriild kiaddsok koltségvetési
forrasait a Kolesd Kozségi Onkorményzat Képviselo-testiilete altal elfogadoit
mindenkori éves kdliségvetési rendelet tartalmazza.

(8) A Hivatal illetékessége Harc, Kistormas, Kolesd, Medina kdzségek kozigazgatasi
teriiletére terjed ki.

(9) A Hivatalt a jegyz0 vezeti, aki elldtja a Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairol szolo
torvényben a jegyzd szamara meghatarozott feladatokat.
A jegyzbt — palyazat alapjdn, hatdrozatlan idére — ko6z0s Onkormanyzati hivatalt
létrehozd  telepiilések polgarmestereinek lakossagszamarinyos, tObbségi dontése
alapjan nevezik ki Magyarorszag helyi onkormanyzatairdl sz6lo 2011. évi CLXXXIX.
torvény 82.§ (1) bekezdése, illetve 83.§ b) pontja alapjan. A jegyz6 felmentéséhez
szintén az érintett telepiilések polgarmestereinek lakossdgszamaranyos, tdbbségi
dontése szitkséges. Az egyeb munkaltatoi jogokat (Motv. 19. § b) pont) Kélesd kdzség
polgarmestere gyakorolja.

EI. fe]:ezet )
A HIVATAL IRANYITASA, VEZETESE

4.§

A Hivatal iranyitisa

(1) A Hivatal egészének altalanos irdnyitasat, valamint a Kolesd székhelyen miikodo
Hivatal kézvetlen irdnyitasét Kolesd kdzség polgarmestere, a Harci Kirendeltség
kozvetlen iranyitasat pedig Harc kozség polgérmestere, a Medinat Kirendeltség
kézvetlen iranyitasat Medina kozség polgarmestere latja el.

(2) A polgarmesterek az Onkormanyzati, valamint az allamigazgatasi feladat- és
hatdskoreiket a Hivatal kozremiikodésével latjék el.

(3) A Hivatal Kkoztisztviseldje, alkalmazottja kinevezéséhez, bérezéséhez, vezetdi
kinevezéséhez, felmentéséhez és jutalmazasahoz — az 4ltala meghatérozott kdrben —
Kolesd székhelyen 1évd Hivatal esetében Kolesd kozség polgarmesterének, a Harci
Kirendeliség, illetve a Medinai Kirendeltség személyi dlloméanya esetében pedig Harc
kozség, illetve Medina kézség polgarmesterének egyetértése sziikséges.

{4) Kolesd kozség polgarmesterének fobb feladatai a kozponti Hivatal mikédésével
kapesolatban:

a) a jegyzé Gfjan irdnyitja a Kolesd székhelyen miksdé Hivatalt,

b) a jegyz$ javaslatainak figyelembevételével meghatdrozza a Hivatal feladatait az
onkormanyzatok munkdjanak a szervezésében, a dontések elokészitésében és
végrehajtasaban;



¢) sajat feladat- és hataskorébe tartozo figyekben szabalyozza a kiadmdnyozas rendjét,
d) meghatérozza, hogy mely korben tarfja fenn egyetértési jogat kinevezéshez,
felmentéshez, vezetdi megbizashoz, vezetéi megbizds  visszavondsdhoz,

jutalmazashoz.

(5) Az egyes telepiilés alpolgarmesterei a polgarmester altal atruhdzott kiadmanyozasi és
egyéb munkaltatoi jogkdrben intézkedéseket tehetnek, ennek megfeleléen igényelhetik
az érintett belsé szervezeti egységek koOzremikodését az Onkorméanyzati ligyek

elokészitése és végrehajtasa soran.

5.8

A Hivatal vezetése

(1)} A Hivatal vezetbje a jegyz0, aki szakmailag felelés a Hivatal szakszeril és térvényes
mikddéséért, az tligyek elintézéséért, a dontések végrehajtisaért, koordindlja és
ellenérzi a szervezeti egységek munkajat, a konkrét igyek intézésére munkaltatoi
jogkorében eljarva utasitasokat ad ki. Tevékenysége soran felelds a kozérdeknek €s a
jogszabalyoknak megfeleld, szakszerl, partatlan, igazsagos €s szinvonalas ligyintézés
ellatasaért.

(2) A jegyzb szakmai hozzaértésével segiti a Képviseld-testiilet, a polgarmester és a
bizottsdgok munkajat, masfeldl — mint az allamigazgatasi hataskdrék gyakorldsanak
6nallé cimzettje — az allam megbizdsabol hatdsdgi jogkoroket 1at el.

(3) A jegyzé feladatai a jogszabalyokban meghatdrozottakon tdlmenden killéndsen a
kévetkezOk:

A testitletek mitkidésével kapcesolatban:

a) oOsszehangolja az elokészitdé munkat, gondoskodik a torvényességrol, a
jogszabalyok, Onkormanyzati rendeletek, hatarozatok rendelkezéseinek
betartdsarol;

b) figvelemmel kiséri az elbterjesztések, dontés-tervezetek elbzetes bizottsagi
megtargyalasat;

¢) figyelemmel kiséri a testiileti lések menetét tdrvényességi szempontbdl, ha a
déntéseknél jogszabalysértést észlel, kiteles jelezni;

d) gondoskodik a jegyzOkonyvek pontos vezetésérdl, a dontések érdekeltek részére
t6rténd eljuttatasarol, ha a dintéseknél jogszabélysértést észlel, koteles jelezni;

e) kezeli a polgarmesterek, alpolgarmesterck személyi anyagit, ellatja a
foglalkoztatdssal kapcsolatos ligyviteli feladatokat.

A Hivatal miikddésével kapesolatban:

a) a hivatal belss szervezeti egységei Gtjan ellatja a jogszabdly altal hataskorébe utalt
hatosagi jogkdrdket,

b) a Hivatal bels6 szervezeti tagozdddsdra, munkarendjére és az ligyfélfogadas
rendjére javaslatot készit a Polgarmesternek,

¢) a hataskérébe tartozé {igyekben szabdlyozza a kiadméanyozis, az ellenjegyzés és
az utalvanyozas rendjét;

d) gyakorolja a munkaltatéi jogokat a Hivatal koztisztvisel61 és munkavallaloi
tekintetében azzal, hogy a Hivatal kbztisztvisel6je, alkalmazottja kinevezéséhez,
bérezéséhez, vezetdi kinevezéséhez, felmentéséhez ¢és jutalmazasdhoz a
polgarmester egyetértése szitkséges;

e) ellatja a személyzeti feladatokat a Hivatal kdztisztvisel6ivel, munkavallaldival, az
onkormanyzati intézményvezetdkkel kapcsolatosan,

f) iranvitja a személyzeti munkdaval kapcsolatos feladatokat;

g) iranyitja a dolgozdk tovabbképzesét;
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h) vezeti, Osszehangolja és ellendrzi a Hivatal belsé szervezeti egységeiben a
munkat;
1) évente elkésziti a Hivatal tevékenységérdl sz616 beszamolot, amelyet a Képvisels-
testiiletek elé terjeszt;
1) irdnyitja a Hivatal gazdalkodasi tevékenységét;
k) gondoskodik az Onkormanyzatot és szerveit érintd, jogszabalyban meghatarozott
dokumentumoknak a Tolna Megyei Korményhivatalhoz tortén6 felterjesztésérol;
1) dontésre eldkésziti a polgarmesterek hataskorébe tartozé allamigazgatasi ligyeket;
m) biztositja a lakossag tdjékoztatasat a Képviselo-testiilet miikidésérdl, kdzérdekii
dontéseirdl, valamint a Hivatal aktuélis, az allampolgarok széles korét érintd
feladatairdl, tovabba rendszeres tigyfélfogadast tart;
n) szervezi az egylittmiikddést a rendvédelmi és mas szervekkel a kdzrend,
kézbiztonsag fenntartasa és javitasa érdekében;
0) vezetd ériekezleteken szamon kéri a Hivatal aktualis feladatainak végrehajtasat,
biztositja a résztvevdk szamara az informécidcserét;
p) gondoskodik a belsd ellendrzéssel kapcesolatos feladatok ellatasardl, ennek
keretében kiilénosen:

» clokésziti az Onkormanyzat és intézményei, cégei belsé ellendrzésének
meghatérozasara vonatkozo testiileti dontéseket,

o testiileti jovahagyasra elokésziti az Snkormanyzat éves bels6 ellenérzési
tervét,

e fogadja, értékeli a belsd ellendrzési jelentéseket, el6késziti a sziikséges
intézkedéseket, indokolt esetben gondoskodik ezek testiileti eléterjesztésre
t6rtén6 elGkészitésérdl,

s clokésziti a testilleti elbterjesztést a targyévre vonatkozd éves dsszefoglald
ellentrzési jelentésrol.

q) a Hivatal miikodésének és gazdalkodasanak eredményessége érdekében
mikodteti a folyamatba épitett, elozetes és utdlagos vezetdi ellendrzési rendszert;

r)  gondoskodik a kételez6 statisztikai adatszolgaltatasok, a kockazatelemzés és a
kockazati kategoriaba sorolas elkészitésérdl;

s}  biztositja a valasztés, népszavazas torvényes és szakszerti lebonyolitasat;

f)  vezeti a Helyi Vélasztasi Irodat és segiti a Helyi Valasztasi Bizottsag munkajat.

(4} A Jegyz6 a Hivatal mitkodésérdl folyamatosan tajékoztatja a polgarmestereket,

6.8
A Hivatal képviselete

(1) A Hivatal altalanos képviseletét a jegyz0, akaddlyoztatasa esetén az altala megbizott
hivatali latja el. Eseti képviselettel a Hivatal dolgozdja is megbizhat6. A jegyz6 altal
megbizott személy a Hivatal képviseletét az erre sz6lé irasbeli meghatalmazasban
foglaltak alapjén jogosult és koteles ellatni.



111 fejezet
A HIVATAL FELADATAI

7§

(1) A Hivatal tevékenységével elbsegiti a képviselé-testitletek, illetve annak
bizottsdgainak, tovabbd a képviseléi munka eredményességét. Elldfla a
jogszabalyokban meghatarozott elOkészitd, szervezd, végrehajtd ¢és ellendrzo
feladatokat.

(2) A Hivatal feladata a képviseld-testiileti, bizottsdgi és polgadrmesteri dontések szakmai
elokészitése, a dontések végrehajtdsanak szervezése ¢és ellendrzése, valamint a
polgarmester, a jegyz6 ¢€s a Hivatal {igyintéz8je hataskdrébe utalt allamigazgatdsi
ligyek intézése.

(3) A Hivatal a képviselo-testiiletek és a bizottsagok tevékenységével kapcesolatban

kiilondsen:
a) ellatja az Gléshez kapcsolodd szervezési feladatokat, gondoskodik a technikai és

adminisztracios feltételekrol,

b) elokésziti a dontéseket, melynek sordn biztositja a szakmai megalapozottsagot és a
torvényességet,

¢) nyilvantartja a déntéseket,

d) szervezi és ellendrzi a dontések végrehajtasat, gondoskodik a dontések hataridében
torténd végrehajtasarol, illetve azok teljesitésérdl tqjékoztatja a dontéshozot,

¢} ellatja a képviselo-testilletek és a bizottsigok munkdjaval kapcesolatos egyéb
nyilvantartasi, tigyviteli, adminisztracios feladatokat,

(4) A Hivatal a telepiilési onkormanyzati képviselé munkijinak segitése érdekében:
a) eldsegiti a telepiilési képviselé jogainak gyakorlasdt és kitelezettségeinek
teljesitését,

b) megadja a telepiilési képviselé munkajahoz szitkséges tajékoztatast és biztositja az
tigyviteli kozremitikodést,

c) koteles a telepiilési képviselét a teljes hivatali munkaiddben fogadni és részére a
sziikséges felvilagositast megadni, illetve intézkedni.

(5) A Hivatal a polgarmesterek és az alpolgarmesterek munkajaval kapesolatban:

a) dontést készit eld, szervezi a végrehajtast;
b) segiti a képviselO-testiileti munkaval kapcsolatos tevékenységet.

(6) A képviselé-testiiletek a Hivatal atjan segitik a telepiilési nemzetiségi
onkormanyzatok munkajat ¢és Dbiztositjak a testiileti mikddéshez szilkséges
feltételeket. Ennek végrehajtasaval kapcsolatos feladatokat az oOnkormanyzatok
szervezeti és milkddési szabalyzatai hatdrozzdk meg, ezen tulmenden a Hivatal
tovabbi feladatai:

a) részvétel a teleplilési nemzetiségi dnkormanyzat képviseld-testiileteinek Glésén, a
dontésének végrehajtasdban, ha az igényli a Hivatal kozremiikodését,

b) a telepiilési nemzetiségt Onkormdnyzattal kotott, a koltségvetés elkészitésének,
jovahagyésdnak eljarasi rendjével, a koltségvetési gazdalkodassal, az mformécios ¢s
adatszolgaltatasi, valamint a nyilvantartasi tevékenységgel, illetve a vagyonkezeléssel
¢s szamlavezetéssel Osszefliggd szabalyokrdl sz016 egyiittmikodést megallapodasban
régzitett teendbk elvégzése,




c) a telepiilési nemzetiségi Onkormanyzat vezetOjével ¢&s tagjaival megfeleld
munkakapcsolat kiépitése, rendszeres ¢és folyamatos kapcsolattartds, a kodzvetlen
informaéciddramlas biztositasa,
d) a telepiilési nemzetiségi Onkormanyzat jogszerii miikddésének folyamatos
figyelemmel kisérése, a tOrvényi eldirdsoknak megfeleld miikodéshez sziikséges
szakmai segitségnyljtads (tdjékoztatds, ismeretanyag, sziikség esetén joganyag
biztositasaval),
e) a telepiilési nemzetiségi onkormanyzat tevékenysége soran felmeriilé problémak
kolesonds kozvetitése, a lehetséges megoldds megvalositasanak elésegitése a
jogszabalyi eldirasok szem eldtt tartasaval,
f) a telepililési nemzetiségi Onkormanyzattal kapcsolatos jogszabalyok folyamatos
figyelemmel kisérése, alkalmazdsa,
g) a telepiilési nemzetiségi onkormanyzat mitkddésével, tevékenységével kapesolatos
dontések kozvetitése.

(7) A Hivatal alapvet6 feladata a kozigazgatisi ligyekkel kapceselatban, hogy ellatja
a) az tgyfélszolgalatbol és ligyfélfogadisbdl eredd feladatokat,
b) az lgyek dontésre vald szakszer(i elOkészitésével, valamint a dontések
végrehajtasaval kapcsolatos feladatokat.

(8) A Hivatal pénziigyi, gazdalkodasi, intézménygazdilkodasi és ellenérzési
tevékenységi kérben ellatja:
a) a gazdalkodasi jogkdr gyakorlasabdél szarmazdé konyvviteli, adminisztracios
feladatokat,
b) az intézményi tervezés, beszamoltatas, intézményi gazdalkodas iranyitasat,
c) elokészity, illetve bonyolitja a palyazatok, illetve beruhazasi és feltjitasi feladatokat,
d) a belsé gazdalkodas szervezését, belsd létszam- és bérgazdalkodast, intézményi

pénzellatast,
e) a koltségvetési intézmények ellendrzését, intézmények szdmviteli munkéjanak
iranyitasat,

f) a szamitastechnikai, informatikai rendszer kezelését,
g) az Onkormanyzatok ingatlanvagyonaval, vagyoni érdekeltségeivel és egyéb
vagyondval kapcsolatos kézgazdasagi, pénzigyi és jogi feladatokat.

(9) Egyéb feladatkorben a Hivatal
a) kozremiksdik a valasztasok, a népszavazdsok, valamint a birésdgi Ulnékok
megvalasztasanak, illetve a népszamlalas Iebonyolitisaban,
b) végzi a kitelezd statisztikai adatszolgaltatisokat,
¢) ellatja a hivatali miikédés feltételeit biztosito feladatokat, illetve az ligyiratkezelési
tevékenységet,
d) segiti az dnkorményzat képviseletére delegdltak munkéjat, tdjékoztatasukat igény
szerint megszervezi, technikai, adminisztracios feladatokat végez,
e) kozremikodik az igazgatds szakmai kérdéseinek KorszerGsitésében, mas
allamigazgatasi, Onkorményzati hivatali szervekkel valo kapcesolattartasban,
f) a miikddés technikai feltételeit biztositd tevékenységi kort lat el, ellatja az iktatassal,
irattdrozassal kapcsolatos feladatokat,
g) gondoskodik a www.kolesd.hu honlap (a tovabbiakban: honlap) lizemeltetésérdl és
a folyamatos elérhetOségének biztositasardl, viseli a kapesolodo koltségeket.

(10)A Hivatal az Onkormdényzati koltségvetési szervekkel kapcesolatos irdnyitdsi,
ellendrzési feladatok ellatasdban részt vesz, szakmai segitd tevékenységet folytat.

(11)A Hivatal az Aht. 10, § (4a) bekezdése alapjan az aldbbi kéltségvetési szervek
tekintetében latja el az Aht. végrehajtasardl sz016 368/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet
(tovébbiakban: Amr.) 9. § (1) bekezdése szerinti (gazdasagi szervezeti) feladatokat:
a) Harc K6zség Onkormanyzata



b) Kistormas Kézségi Onkormanyzat

¢) Kolesd Kézségi Onkormanyzat

d) Medina Kozség Onkormaynzat

¢) Medina Helyi Szerb Nemzetiségi Onkormanyzat
f) Harci Kincseslada Ovida és Mini Boleséde Ovoda
g) Kistormasi Katica Ovoda

h) Kolesdi Mesevar Ovoda

1} Kistormas Kdlesd Szennyviz-beruhazasi Tarsulas.

(12)A Hivatal feladatainak elldtasa soran egylittmikodik az Onkormanyzatok mads
koltségvetési szerveivel, gazdasagi tarsasigaival és az 6nkormanyzatok altal alapitott
kozalapitvanyokkal, tovabbd a civil szervezetekkel, alapitvinyokkal, a
tarshatosagokkal, valamint a kdzszolgaltatdst végzd szervekkel.

1v.
A HIVATAL SZERVEZETI FELEPITESE

8.8

(1) A hivatal nem tagolodik szervezeti egységekre.
(1) A hivatal kozszolgélati tisztviseldi — a jegyzo kivételével — mellérendeltségi viszonyban

vannak egymassal.
(2) A hivatalban foglalkoztatott dolgozdk feladatait a személyre szabott munkakori leirasok
tartalmazzak. A munkakéri leirasok elkészitéséért és aktualizalasaert felelds:

e jegyzd esetében a polgdarmesterek,

¢ a hivatal dolgozéi tekintetében a jegyzo.
(4) A Hivatal térgyévi személyi kiadasi eldiranyzatst Kolesd Kozségi Onkorményzat
Képvisels-testillete minden évben a kozség éves koltségvetésérdl sz016 helyi rendeletében
hatdrozza meg. A Hivatal szervezetét lehetéleg ugy kell kialakitani, hogy a személyi kiadasok
a targyévben ne haladjak meg a rendelkezésre 4116 targyévi személyi elbiranyzatot.

A Hivatal allashelyeinek szdma (kdzszolgdlati jogviszony, munkaviszony vagy sajatos
kozszolgalati jogviszony): 12 dllashely, ebbdl
- jegyz6
- Kélesd székhelyen:
1 £6 adoiigyi tigyintéz0,
1 f6 anyakonyvi és munkatigyi ligyintéz6
3 {6 gazdélkodasi tigyintézo
1 16 szocialis ligyintézd
1 6 titkarsagi tigyintézé
- Harei Kirendeltségen:
I 16 adétigyi és szocidlis tgyintéz
1 16 igazgatasi €s titkarsagi tigyintézé
- Medinai Kirendeltségen
1 16 adoiigyi és igazgatasi ligyintézd
I £6 szocialis tgyintézd.

(5) A Hivatal a rendelkezésre 8116 személyi elbirdnyzat terhére egyéb feladatok ellatasara

megbizasi szerz6dést kthet.
(6) Hivatal munkdjat segit® foram a dolgozdéi munkaériekezlet.
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A jegyz6 szitkség szerint dolgozoi munkaértekezletet tart. Az értekezletre meg kell hivni a
hivatal valamennyi dolgozdjat.
A dolgoz6i munkaértekezlet célja:

a) a jegyz6 beszamol a hivatal munkdjarl, értékeli a hivatali feladatok teljesitését, a
dolgozok munkakoriilményeit, a munkamordlt, ismerteti a kovetkezd iddszak
feladatait,

b) a dolgozok észrevételekkel, javaslatokkal élhetnek, kérdéseket tehetnek fel.

Y. fejezet ,
A HIVATAL MUKODESI SZABALYAIL

9.§

A munkaltatoi jogkorok gyakorliasa

(1) A jegyzé gyakorolja a munkadltatdi jogokat a hivatal koztisztviseldi, kodzszolgalati
iigykezel6i és munkavallaléi tekintetében a 4.§ (3) bekezdésben foglaltak kivételével.

10.§
A hivatal ligyfélfogadasi ¢s munkarendje

(1) Altalanos szabalyok:

a)} az orszaggyllési képviseldt, a KépviselG-testiilet tagjait, a bizotisgok tagjait a
Hivatalban munkaidében soron kiviil kell fogadni azzal, hogy az erre irdnyuld
igényeket targy megjeltlésével a jegyzo felé kell benytjtani, mely alapjan a jegyz6
jeloli ki az eljard Gigyintézit vagy vezetdt

b} az ligyfélfogadas rendjérdl ¢és annak valtozasardl a lakossagot a helyben szokésos
mobdon tijékoztatni kell

c) a Hivatal vezetdje koteles gondoskodmi arrdl, hogy az igyfélfogadis a
munkaértekezletek és tovabbképzések alatt is biztositott legyen.

(2) A Hivatalban a heti munkaiddé 40 o6ra. A munkakdzi szinetet a kozszolgélati
szabalyzatban, valamint egyéb jogszabalyban meghatarozott mdédon kell biztositani.

(3) A Hivatal altalanos munkarendje munkanapokon:

Heétfo: 07°%.16" 6ra
Kedd: 07%°- 16" bra
Szerda: 07°°-17% 6ra
Csitorték:  07°°-16%6ra
Péntek: 07%0-16% 6ra

(4) A Hivatal altalanos Gigyfelfogadasi rendje munkanapokon:

Hétfo: ningcs tigyféifogadas
Kedd-csiitértok: 820.12% sraig és 132162 oraig.
Péntek: 8. 12% 4raig,
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11.§
A szabadsag igénybevételének rendje

(1) A szabadsagot a Hivatal mlikddoképességének figyelembevételével kell kiadni. A
jogszabalyban meghatirozott éves szabadsdgoldsi terv elkészitésér6l és annak a személyzeti
referens részére t0rténé eljuttatdsar6l, tovabba a szabadsag-nyilvantartas vezetésérél az
irodavezetdk, illetve a kabinetvezeték gondoskodnak.

12.§
Bélyegzdhasznalat szabdlyai

(1) A Hivatal szervezeti egységei csak a hivatalos feliratt és formaji bélyegziket
hasznalhatjak. A kiadmanyozashoz Magyarorszag cimerével ellatott bélyegzit kell hasznalni.

(2) Azokrol a bélyegz6kr6l, amelyeken Magyarorszag cimere talalhatd (hivatalos bélyegzo),
vagy amelyekre nézve azt elrendeltck, nyilvantartdst kell vezetni. Hivatalos bélyegzdt csak a
legsziikségesebb szamban szabad forgalomban tartani.

(3) A bélyegzbhasznalat tovabbi szabalyait a Kélesdi Kozos Onkormanyzati Hivatalban
hasznalt bélyegzok nyilvantartasa, hasznalatanak szabélyair6l szolo szabalyzat tartalmazza.

13.8
Utasitds ¢s ellenérzési jogok gyakorlisa, beszamoltatas

(1) A jegyzd utasitasi és ellendrzési jogot gyakorol a Hivatal kézszolgalati tisztviseldi felett,
beszamoltatja ket munkajukrol.

(2) Az atruhazott hataskdrben, kiadmanyozési jogkorben ellatott feladat gyakorlasahoz a
hataskor (kiadmanyozas) jogszabalyi cimzettje utasitast adhat, azt visszavonhatja.

(3) Az utasitds szdbeli vagy irasbeli (ideértve az elektronikus Gton megkiild6tt utasitast is).

(4) A dolgozd az utasitas végrehajtisat megtagadhatja, ha annak teljesitése

(5) A dolgozd koteles felettese utasitisdnak végrehajtasat megtagadni, ha annak
teljesitésével:
a) buincselekményt, illetve szabdlysértést valdsitana meg;
b) mas személy édletét, testi épségeét vagy egészségét, illetbleg a kérnyezetét kozvetleniil
¢s sulyosan veszélyeztetné.

{6) A dolgozé kételes az utasitast ado figyelmét felhivni, és egyben kérheti az utasitas irasba
foglalasat, ha az, vagy annak végrehajtasa jogszabalyba vagy a munkaltatd 4ltal kiadott
normativ utasitasba litkdzne, vagy teljesitése kért idézhet elé és a dolgozd a
kdvetkezményekkel szamolhat, vagy az utasitds az érintettek jogos érdekeit sérti. Az
utasitast adé felettes az utasitas irdsba foglalasat nem tagadhatja meg. A dolgozdt az
irdasba foglaldsra irdanyuld kérelme miatt hatrany nem érheti. Ha az utasitist add a
dolgozénak nem koézvetlen felettese, akkor a kézvetlen felettes Gtjan kell az irasba
foglalast kémi.

(7) Ellen6rzést a polgdrmester megbizasabol vagy sajat hataskérben a jegyzo, vagy a jegyzd
altal irasban megbizott dolgozok végezhetnek.

(8) A dolgozit beszédmolasi kotelezettség terheli,

- ha a feladat végrehajtasanak szinvonala, eredményessége, hatirideje veszélybe

kertil;
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- ha a feladat végrehajtisa mas feladat sorrend szerinti megkezdését vagy
programszer(i végrehajtasat veszélyezteti;

- az dtruhazott hataskorben, illetve kiadmanyozasi jogkorben ellatott feladatokrdl az
atruhazo (kiadmanyozo) ltal meghatarozott rendben;

- jogszabalyi kotelezés alapjan.

14.§
Kizszolgalati tisztvisel6i vagyonnyilatkozat

(D) A 4. szam( meliékletben meghatarozott munkakéréket ellatd kdzszolgalati tisztviseld a
Kttv. szabalyai alapjan vagyonnyilatkozatot tesz, illetbleg szdmot ad a megel6z0
vagyonnyilatkozatdhoz képest bekovetkezett vagyongyarapodasardl és annak okéardl. A
nyilatkozattételre koteles koztisztviselé a vele k6zbs haztartasban ¢16 hazas-, illetve
élettarsara és gyermekére vonatkozdan is kiilon-kilon vagyonnyilatkozatot tesz.

) 15.8
Ugyintézési hataridok

(1) Hatosagi eljaras lefolytatasat igényldé kérelmek esetén az ligyeket a jogszabalyokban
meghatdrozott mdédon és a jogszabalyokban meghatdrozott hataridok figyelembe vételével
kell lezami.

(2) Az (1) bekezdésben meghatarozottakon kiviili egyéb tgyekben érkezett irasbeli
megkeresésekre (ide értve az elektronikus dton vagy faxon megiiilddtt megkereséseket is)
minél elébb, de legalabb 30 napon belil irdsbeli (postai, fax vagy elektronikus tton
megklildott) valaszt kell kiildeni. Telefonon érkezd megkeresésekre a telefonald kérésének
megfelelden telefonon vagy a fentiek szerint irdsban kell a valaszt megadni.

16.§
A hivatali ut

(1) A dolgozok kotelessége, hogy a munkavégzés korillményeirdl, a feladatok végrehajtasardl,
annak zavarairol, vezetbi beavatkozdst igénylé eseményekrdl haladéktalanul és teljes
részletességgel tijékoztassdk a jegyzdt és a dontéshez szikséges tdjékoztatast, jelentést
megadjak, a felmeriil6, dontést igényld kérdést feltegyék.

(2) Képviseldi megkeresés esetén a jegyzd altal az adott kérés teljesitésére kijelolt dolgozd
vagy vezetd Onkormanyzati figyben koteles az Onkormanyzati képviselonek a képviseldi
munkéahoz sziikséges €s igényelt tajekoztatist — a jogszabalyban meghatarozott kivétellel —
megadni. A jegyz6 hataskorébe tartozd tigyekben a képviselonek tajékoztatds nem adhatd,
kivéve, ha a vonatkozé jogszabély alapjan a képviseld arra jogosult.

(3) A hivatali Ut szabalyozasa nem érinti a bejelentési kitelezettségre vonatkozo jogszabalyi
eléirasokat.
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17.§
A helyettesités és a munkakor atadas-atvétel rendje

(1) A helyettesités és a munkakor dtadas-atvétel szabalyozésanak célja a feladatok ellatasénak,
valamint az irdnyito tevékenység folyamatossdganak biztositdsa.

(2) Helyettesitésre a dolgozé tartos tavoliéte esetén (pl.: betegség vagy a helyettesitésre okot
ado munkakér nincs betdltve) keriil sor.

(3) Az allandé helyettesités rendje a kdvetkezo:
- ajegyz6 helyettesitését az altala megjelsht koztisztviseld,
- akoztisztvisel6k helyettesitését a jegyzo altal kijelolt személy

latja el.
(4) A helyettesitést a munkakori leirasban régziteni kell.

(5) A helyettesitést ellatd személy a helyettesitést kdvetéen minden Iényeges eseményrdl, a
munkavégzés koriilményeirdl részletesen tajékoztatni koteles a helyettesitett személyt és a

vezetdt,

(6) A helyettesitést ellaté szemeélyt a helyettesités soran hozott intézkedésért, veégzett
tevékenységért ugyanaz a felel6sség terheli, mint a helyettesitett személyt terhelng.

(7) A dolgozd és helyettesének a munkahelyrdl egyidoben vald tartés tavolléte nem
engedélyezheto.

(8) Munkakér atadas-atvételére a kozvetlen hivatali felettes dltal meghatarozott korben és
személyi valtozas, valamint tartos tavollét — betegség, kikiildetés, sth. — esetén keriil sor.

(9) A munkakdrt az 0j dolgozénak vagy ennek hianyaban a kézvetlen hivatali felettesnek kell
atadni.

(10) A munkakor Aatadas-atvételérol jegyzokonyvet kell felvenni. A jegyzékonyvnek
tartalmaznia kell:
a) a folyamatban lévd feladatok felsorolasat és azok végrehajtasara vonatkozd
adatokat, az elért eredményeket, a mutatkozé hianyossagokat,
b) a folyamatban 1évé ligyek iratait, az {gyintézés éllasanak és a tett
intézkedéseknek a megjeldlését,
¢) az atadasra keriilt iratok jegyzékét,
d) a munkakoér ellatdsa sordan hasznalt eszkozoket, segédleteket, szakkdnyveket, sth.
megjelélve azok hasznalhatosagi allapotat is,
¢) aszoba-leltarban 1€v0 eszk6z0k meglévségét,
f) az eszkbzokben tapasztalt hianyt, illetve a hidnyért vald feleldsség
megallapitasat,
g} minden olyan lényeges tényt vagy koriilményt, amely a feladateliatas zavartalan
folytatdsa, vagy az {gyintézési hibdkért, mulasztasokért valdé feleldsség

megallapitisa szempontjabol 1ényeges.
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(11) Az atadonak és atvevOnek a jegyzOkoényv tartalméval, megallapitasaival kapcsolatos
észrevételeit a jegyzOkdnyvnek tartalmaznia kell, melyet aldirdsukkal igazolnak. A
jegyzOkényvet hirom eredeti példanyban papir alapon kell elkésziteni, melybél egy-egy
példany az 4atadénal illetve az dtvevonél, egy példany a személyligyi referensnél kerdil
irattdrozasra. A jegyzokdnyvet munkatigyi eljaras részeként kell kezelni.

18.8
Kiadmainyozas rendje

(1) A kiadminyozds rendjét a Kolesdi Kozos Onkormanyzati Hivatal igyrendi és
kiadmanyozasi szabalyzata szabalyozza.

19.§
A hivatal iigyiratkezelése

(9) A hivatalban az {ligyiratok kezelése iratkezelési szabdlyzat alapjan, kilén a hivatal
székhelyén, és kiilon a Harel és Medinai Kirendeltségen térténik.

(10) Az iigyiratkezelés irdnyitasaért, megszervezéséért, szabalyozasaért és ellendrzéséért a
jegyzb, illetve az altala megbizott kozszolgalati tisztviseld a felelbs.

(11) Az lgyiratkezelést az Iratkezelési Szabdlyzatban foglaltak alapjéan kell végezni.

20.§
Kotelezettségvallalds, utalvanyozas, érvényesités, ellenjegyzés rendje

(1) A kotelezettségvallalas, utalvanyozas, ellenjegyzés, érvényesités rendjét a hivatal
vonatkozasaban a jegyz0 hatarozza meg. Ennek részletes szabélyait kiilon bels6 szabalyzat
tartalmazza

21.8
Belsé eHendrzés

(1) A Hivatal ellenérzésére az Aht. belsé pénziigyi ellendrzésére vonatkozd szabalyoknak kell
érvényesiilni, mely alapian elkiiloniil a folyamatba épitett, elézetes €s utdlagos vezetdi
ellenérzési tevékenység, és a bels6 ellendrzési tevékenység.

{2) A hivatal belsdé ellendrzését megbizasi szerzodés alapjan egy vaéllalkozas végzi. A
kapesolattartasért, és az ellenorzési terv végrehajtisaért a jegyzd felelds.

22.§
Nyilatkozat tomegtajékoztaté szervek részére

(1) A kdzérdekil adatok nyilvanossigénak biztositasa érdekében a tomegtajékoztatd eszkdzok
{média) munkatarsainak tevékenységét a hivatal dolgozodinak el6 kell segitenilik. A
televizio, a radid, az irott sajté képviseldinek adott mindennemi felvilagositas
nyilatkozatnak mindsiil.

(2) A felvilagositas-adas, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kvetkezd elbirasokat:

—~ a hivatalt érinté kérdésekben a tajékoztatasra, illetve nyilatkozat addsdra a jegyzd,
vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult,
- a nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali
titoktartisra vonatkozo rendelkezeésekre, valamint a Hivatal jO hirnevére és érdekeire,
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~nem adhaté nyilatkozat olyan lggyel, ténnyel és kériilménnyel kapcesolatban,
amelynek id6 eldtti nyilvanossdgra hozatala a hivatal tevékenységében zavart, anyagi,
vagy erkélesi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrSl, amelyeknél a ddntés nem a

nyilatkozattev$ hataskorébe tartozik.

23.8.
2.aroé rendelkezés

(1) Jelen szabdlyzat 2020. februar 15. napjan lép hatdlyba, egyidejiileg hatalyat veszii a
Kélesdi K6z6s Onkormanyzat Hivatal 2013. januar 1. napjatol hatalyos Szervezeti és

Mikddési Szabalyzata.

Kélesd, 2020. januar 27.

dr. Herczig Hajnalka
jegyz

Zaradék:

A szabalyzatot
Kolesd Kozségi Onkorményzat Képvisel6-testilete a .../2020. (I ....) Onkormanyzati

hatarozatéval )
Kistormas Kozségi Onkormanyzat Képviseld-testillete a .../2020. (II. ....) onkormanyzati

hatdrozataval
Harc Kozség Onkorményzatanak Képviselé-testitlete a .../2020. (II. ....) dnkorményzati

hatarozataval )
Medina Kozség Onkorméanyzati Képviselé-testillete a .../2020. (II. ....) Onkormanyzati

hatirozataval jévahagyta.
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Kilesdi Kozés Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabilyzata mellékletei

1. szamu melléklet A Hivatal alapité okirata

2. szam melléklet A Hivatal korméanyzati funkcidk szerint besorolt alaptevékenységel
3. szadmi melléklet A Hivatal szervezeti dbraja

4, szamu melléklet  Vagyonnyilatkozattételi kotelezettséggel jaré munkakorsk
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1. szamu
melléklet
Kolesdi Kdzos Onkormanyzati Hivatal alapité okirata
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A Kkoltségvetési

2. szami melleklet

szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcio szerinti

megjelolése:

korményzati korményzati funkcié megnevezése

funkciészam _

011130 Onkorményzatok és Onkormanyzati hivatalok jogalkoté és
altalanosigazgatasi tevékenyseége

011140 Orszagos ¢és  helyi nemzetiségi Onkormanyzatok igazgatasi
tevékenysége -

011220 Add-, vam- és jovedéki igazgatds

013210 Atfogé tervezési &s statisztikai szolgaltatas

013360 Mas szerv részére végzett pénziigyi-gazdalkodasi, lizemeltetési,
egyéb szolgiltatasok -

016010 Orszaggytlési, onkorményzati és  eurOpai parlamenti
képviseldvalasztasokhoz kapcesolodd tevékenységek

016020 Orszagos és helyi népszavazissal kapcsolatos tevékenységek
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3. sz, melléklet

Kolesdi Kozos Onkormanyzati Hivatal szervezeti sbrdja

Harc kozség
polgarmestere

Kolesd székhely

adéiigyi i,

anyakdnyvi €¢s munkaiigyi iii.

gazdalkodési .
szoclalis ti.
titkarsagi i.

Kistormas kozség
polgarmestere

Kolesd kozség Medina kozség

polgarmestere polgirmestere

jegyzo
Kirendeltségek

Harci Kirendeltség Medinai Kirendeltség

adotligyi Ui. adotigyi és 1gazgatasi {ii.
ig. és titkarségi ii.  szocialis .
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4. sz. melléklet
Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jaré munkakorok

Vagyonnyilatkozat-tételre Esedékesség
kotelezett
jegyzé 1 évente
gazddlkodasi iigyintézdk 2 évente
adoiigyi tigyintézok 2 évente
pénztéros 2 évente
egyéb tigyintézd 5 évente
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