RAGALY] KOz0Os ONKORMANYZATI HIVATAL

SZERVEZETY s MUKODEST
SZABALYZATA



A Magyarorszag helyi nkorményzatairél sz616 2011. évi CLXXXIX. torvény (a tovabbiakban: Métv.) 84. §
(1) bekezdésének felhatalmazisa alapjan, a Ragély, Als6szuha, Imola, Szuhafs, Trizs &s Zubogy kozségi
Onkormanyzatok képviseld-testiiletei az énkormanyzat miikddésével, valamint a polgarmester vagy a jegyz
feladat- és hataskdrébe tartozoé ligyek dontésre valo el6készitésével &s veégrehajtisdval kapcsolatos feladatok
cllatasira kézos onkormanyzati hivatalt hoztak létre.

A Kozos Onkorményzati Hivatal kézremiikédik az Onkorményzatok egymdas kozotti, valamint az allami
szervekkel torténd egyiittmitkddésének dsszehangoldsaban.

A Ko6zos Onkorményzati Hivatal miikodésének részletes szabalyait, az alapité onkorményzatok képvisels-
testiiletei az alabbiakban éllapitjdk meg, tekintettel az allamhéztartasrol szGlé torvény végrehajtasardl sz6lé
368/2011.(X11.31.) Korményrendelet 13.§ (1) bekezdésében foglaltakra,

) . LFEJEZET )
ALTALANOS RENDELKEZESEK

1./A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja

A Szervezeti és Miikddési Szabélyzat (tovabbiakban SZMSZ) célja, hogy rogzitse a Kézds Onkormanyzati
Hivatal adatait és szervezeti felépitését, a vezetSk és alkalmazottak feladatait és jogkorét, a Kozos
Onkormanyzati Hivatal miikédési szabalyait.

2./ A Kozios 6nkormzinyzati Hivatal miikodési rendjét meghatdrozé dokumentumok

A Kozbs (")nkorményzati Hivatal térvényes miikdését a hatélyos Jogszabdlyokkal &sszhangban 1év6
alapdokumentumok hatérozzak meg.

2.1. Alapito okirat
Az alapité okirat tartalmazza a K6z6s Onkormanyzati Hivatal miikodésére vonatkoz6 legfontosabb adatokat.
2.2. Egyéb dokumentumok

A Koz06s énkorményzati Hivatal mikédését meghatarozé dokumentum a Szervezeti és Mitkodési Szabalyzat
valamint a szakmai és gazdasagi munka vitelét segitd kiilonféle szabalyzatok, munkakéri lefrasok.

3./ A Kizés Onkorméanyzati Hivatal legfontosabb adatai

a) A Kozos pnkonnényz_ati Hivatal neve: Ragalyi K6z6s énkorményzati Hivatal
b)A K620s Onkorményzati Hivatal székhelye, cime: 3724 Ragély, Rakoczi F. ut 16.
¢) A K8z6s Onkorményzati Hivatal telephelyei: 3726 Alészuha, Dozsa Gy. ut 3.

3725 Imola, Kossuth 1. ut 35.
3726 Szuhaf6, Kossuth L. ut 36.
3724 Trizs, Pet6fi S. 1t 19,
3723 Zubogy, Szabadsag 1t 51.

d) Az alapité megnevezése: Ragily Kézség Onkorményzat KépviselS-testiilete,
Alsészuha K6zség Onkorményzat Képviseld-testiilete
Imola K6zség Onkorményzat Képviselé-testiilete
Szuhaf8 K6zség Onkorményzat K épviselS-testiilete
Trizs K6zség Onkormanyzat Képvisels-testiilete
Zubogy K6zség Onkormanyzat Képviselé-testiilete

¢) Létrehozdsardl rendelkezé hatirozat szdma:

- Ragaly Kozség Onkonnényzata Képviselb-testiilete a
7/2013. (1. 07.)
Alsészuha Kozség Onkorményzata Képvisel§-testiilete
a 13/2013. (II. 07.)
Imola Kozség Onkorményzata Képvisel6-testiilete a
9/2013. (IL. 07.)



Szuhafé Kézség Onkorméanyzata KépviselS-testiilete a
7/2013. (II. 07.)
Trizs Kozség Onkorményzata Képvisel-testillete a
9/2013. (II. 07.)
Zubogy Kozség Onkormanyzata KépviselS-testiilete a
10/2013. (IL. 07.)
szamu hatédrozatdval donttt arrél, hogy Ragély székhelyen 2013. mércius 1. napjéval hatdrozatlan idétartamra
K6z6s Onkorméanyzati Hivatalt alakitanak és tartanak fenn.

f) Az alapitas éve: v 2013.
g) A K6z6s Onkormanyzati Hivatal szakdgazati besorolésa: Onkormanyzati igazgatés
h) A Kéz6s Onkormanyzati Hivatal t5rzsszama: 821830
j) A K6z6s Onkorméanyzati Hivatal fizetési szdmla szdma: 55400235-11059060
Sajovolgye Takarékszovetkezet
k) A K6z6s Onkorményzati Hivatal AFA alanyisaga: nem alanya
1) A K6z6s Onkormanyzati Hivatal mitkodési teriilete: Ragily, Alészuha, Imola, Szuhaf8, Trizs,

Zubogy kizségek kbzigazgatasi teriilete
m) A K6z6s Onkorményzati Hivatal irdnyit6 szerve: Ragaly Kozség Onkorményzat Képviseld-testiilete,
Alsészuha Kozség Onkormanyzat KépviselS-testiilete,
Imola Ko6zség Onkormanyzat K épviseld-testiilete,
Szuhaf6 K6zség Onkormanyzat Képvisel§-testiilete,
Trizs K6zség Onkormanyzat Képvisel8-testiilete
Zubogy K6zség Onkormanyzat Képviseld-testiilete.

3. AHIVATAL SZERVEZETE, MUKODESI RENDJE

A Hivatal miik6dése soran, a székhely és a kirendeltség viszonylataban egységes iranyitas és vezetés érvényesiil.
A kirendeltség alland6 iigyintézdi jelenléttel miikddik, mely azonban nem eredményezheti a hivatal szervezeti és
szakmai egységességének indokolatlan elkiiloniilését, széttagoltsdgat.

3.1. A Hivatal irdnyitisa

A polgarmesterek

A Hivatallal Gsszefliggd irdmyitasi jogosultsagokat a Hivatal székhelye szerinti polgdrmester gyakorolja, a
k6z6s 6nkormanyzati hivatal l1étrehozasara irdnyulé megallapodésban rogzitettek szerint.

3.1.2. Az irdnyitasi joggal rendelkezé polgarmester:
3.1.2.a) a képviseld-testiilet dontései szerint és sajat hataskorében irdnyitja a Hivatalt.

A Hivatal irényitasa jogkérében a polgirmester gondoskodik a hivatal rendeltetésszerli mikodésérsl,
meggy6z8dik a testiileti hatdrozatok végrehajtisanak szinvonalardl, t4jékozédik az iligyintézés altaldnos
helyzetér6l, az eredményesség és a tarsadalmi hatas néz6pontjabol értékeli a hivatal tevékenységét.

Iranyité munkajat a hivatali apparatus tekintetében a jegyzd, mint a hivatal vezetdjének kdzremiikddésével végzi.
A polgérmester, a Hivatallal szembeni elvarasokat a jegyz8 kozvetitésével juttatja el a hivatal dolgozdihoz.

3.1.2.b) a jegyz6 javaslatainak figyclembe vételével meghatarozza a Hivatal feladatait az onkormanyzat
munkajinak a szervezésében, a dontések elokészitésében és végrehajtisiban.

A polgarmester a jegyz6 javaslatai alapjan hatdrozza meg, hogy az 6nkormanyzat munk4janak a szervezésében,
a dontések elSkészitésében és végrehajtasaban a Hivatal hogyan vesz részt, milyen feladatokat 14t el. Ez a jogkor
azonban nem jelenti a jegyz6 hataskorébe tartozé allamigazgatdsi feladatokba, hatdsigi jogkordkbe vald
beavatkozast. Az allamigazgatasi feladatokat, hat6sagi jogkorSket a jegyzd Onalléan gyakorolja, miként a
polgarmester is a részére megallapitott hataskoroket.

A polgarmester a Hivatalnak, mint szervezeti egységnek a feladatait hatdrozza meg, nem pedig az egyes
koztisztvisel6k munkakéri feladatait.



3.1.2. ¢) a jegyz6 javaslatara eléterjesztést nywjt be a képviselé-testiiletnek a hivatal bels szervezeti
tagozddasanak, létszimanak, munkarendjének, valamint uigyfélfogadasi rendjének meghatarozaséra.

3.1.3. Az irdnyitasi Jjogosultsagok koziil a Hivatal Kirendeltségével osszefiiggésben a kirendeltség székhelye
szerinti polgarmestere gyakorolja az aldbbiakat:

a kirendeltség rendeltetésszerti miikodésérsl vals gondoskodas,

a kirendeltségi ligyintézés altalanos helyzetérél valé €kozbdas,

a kirendeltség tevékenységének értékelése,

a kirendeltség feladatainak j egyz8 kdzremiikdésével torténd meghatarozasa.

3.1.4 Az iranyitasi jogosultsigok kéziill a Hivatalhoz tartozo telepiilések polgarmestereire atruhazott
Jjogosultsagként gyakoroljék az aldbbiakat:

® a testilleti hatirozatok végrehajtdsa  szinvonalanak ellenbrzése, az érintett képviselStestiiletek
vonatkozasaban.

3.1.5. Az irényitési jog cimzettjei tevékenységiiket a Hivatalhoz tartozo telepiilések polgarmestereinek elézetes
egyeztetésen alapulé egyetértésével gyakoroljak.”

Véleménykiilonbség esetén, a polgarmesterek sz6t&bbséggel foglalnak alldst az adott kérdésben, melynek soran
valamennyi polgérmestert a lakossdgszamtél fiiggetleniil, azonos mértékli 1-1 szavazat illet meg. Az igy
kialakitott vélemény az irdnyitasi jog cimzettjét kéti.

3.1.6. Az 4llamhaztartisrél sz616 2011. évi CXCV. tv. (a tovabbiakban Aht) 9. § (1) bekezdése szerint, a
Hivatalra, mint kéltségvetési szervre vonatkozd irdnyitasi jogosultsagokat, az Aht. 2.§ (1) i)-ib) pontja szerint a
kiz8s onkormanyzati hivatal székhelye szerinti helyi Onkormanyzat képvisels-testiilete és vezetSként annak
polgérmestere gyakorolja.

3.2. A Hivatal vezetése
A jegyzo

3.2.1. A Hivatalt a jegyz6 vezeti. Ezen beliil
*  dontést kezdeményez a Hivatal miikdéséhez sziikséges személyi &s targyi feltételek biztositésa
¢rdekében a fenntartd képviselé-testiiletéknél; '

képviseli a Hivatalt,
* tervezi, szervezi, irdnyitja és ellendrzi az intézmény szakmai és gazdasagi miikédésének valamennyi
teriiletét,

gyakorolja a munkaltatéi jogokat,

® cllitja a Hivatal miikddését érintd Jjogszabalyokban, Onkorméanyzati rendeletekben és dontésekben a
vezet6 részére eldirt feladatokat,

® megszervezi az intézmény belss ellenbrzését,
elkésziti a Hivatal miikddéséhez sziikséges, jogszabalyban meghatirozott kotelezs szabalyzatokat,
tovabba az intézmény miiksdését segitd egyéb szabalyzatokat, rendelkezéseket,

* cgyedi utasitdsi jogkérrel rendelkezik, mely nem terjedhet til a Jogszabélyokban meghatérozott
tartalmén,

® kapcsolatot tart az egyéb 6nkormanyzati- és allamigazgatasi intézményekkel, helyi, teriileti &s 015z4g0s
szakmai szervezetekkel, intézményekkel,

* tamogatja a Hivatal, az 6nkormanyzatok munkdjdt segitd testiiletek, szervezetek, kozosségek
tevékenységét,

* folyamatosan értékeli a Hivatal tevekenységét, munkajat,

3.22. A Hivatalhoz tartozé telepiilések polgdrmesterei lakossagszam-aranyos, t6bbségi  déntéssel
megallapodtak abban, hogy a megsz(ing Zubogy-Alsészuha KorjegyzGségi Hivatal korjegyz6jét — annak
egyetértésével — a kozos Onkorményzati hivatal jegyzdjeként foglalkoztatjak. (Motv. 146/C § (2) bekezdés)



3.2.3. A 3.2.2. pontban foglaltaktél eltérd esctben, a k6z6s 6nkormanyzati hivatal Jjegyzdjét, a Hivatalhoz tartozé
telepiilések polgarmesterei nevezik ki, hatdrozatlan idére — palyazat alapjan — lakossagszam-aranyos, t5bbségi
déntéssel.

3.2.4. A jegyz6i kinevezés vezeti megbizdsnak mindsiil, alkalmazni kell r4 a kbzszolgalati tisztvisel6krsl sz616
torvény vezetSi megbizasra vonatkozé rendelkezéseit.

- 3.2.5. A k6z6s 6nkorményzati hivatal jegyzéje valamennyi érintett telepiilésen ellatja a jegyzd feladatait.
3.3. A Hivatal munkarendje

A Ko6z0s (jnkonnényzati Hivatal a hivatalos munkarendje, mely a munkaidét és a pihendidét (ebédidd)
tartalmazza a kdvetkez6:

- hétfs-kedd 8.00 6ratél 16.30 6raig
- szerda -csiitértok

- pénteken 8.00 6ratdl 14.00 éraig

Munkaidén kiviili illetve a heti szabad-és pihendnapokon is el kell 14tni a kévetkez6 szolgaltatasokat:

a.) hazassagkotés
b.) csaladi {innepségen t6rténd kozremiiksdés (pl: névado)
¢.) polgéri temetés (igény esetén)

Tdlmunka végzése esetén szabadidét a jegyz6 engedélyezheti.

3.4. A Hivatal szervezeti felépitése

3.4.1.Vélasztott tisztségviselSk:
® polgiarmesterek

3.4.2. Kinevezett kiztisztvisel6k:

*  jegyzd,
® {igyintézdk,
e iigykezeld.

3.43. A Hivatalban a jegyz8i kinevezésen talmenden — tekintettel a Hivatalhoz tartozé Onkormanyzatok
oOsszlakossig-szdméra — vezetdi kinevezés nem adhatd. (Kttv. 236.§ (5) bek. a.pont)

3.4.4. A hivatalban alkalmazott munkavallald (koztisztvisel§) toérvényes foglalkoztatdsaért a munkaltat6i jog
gyakorlodja felelés.

3.4.5. A Hivatal szervezeti ibrajat a Szabalyzat 1.sz. melléklete tartalmazza.

3.5. A Hivatal létszdma

3.5.1. A Hivatalban foglalkoztatottak a Kttv. hatalya al4 tartozé koztisztviselgk vagy az Mt. hatdlya al4 tartozé
alkalmazottak.

3.5.1.1. A Hivatal allishelyeinek szima (szakmai 1étsz4ma) 11 f6, melybél 1 16 jegyz8, 10 £5 ugyintézs.



3.5.1.2. A Hivatal engedélyezett 1étszamat a Hivatalhoz tartozo telepiilések 6nkormanyzatainak Képvisels-
testiiletei szabadon hatirozzak meg, a jogszabalyi el6irasok, az elvégzend§ feladatok fliggvényében, az allami
finanszirozis mértékétsl fiiggben.

3.5.2.2. Az engedélyezett 1étszamkeret a Hivatal targyévi kéltségvetésében, a székhelye szerinti Onkorményzat
targyévi kéltségvetésérsl sz616 rendeletben keriil meghatarozasra.

3.6. A munkaltatéi jogok gyakorldsinak rendje

fegyelmi eljaras meginditasa, valamint a fegyelmi biintetés kiszabésa sordn a Hivatalhoz tartozo telepiilések
polgarmesterei lakosségszam-aranyos, tobbségi dontést hoznak.

3.6.1.1. A jegyz6 esetében egyéb munkaltatéi jogokat a Hivatal székhelye szerinti telepiilés polgarmestere
gyakorolja. )

A székhely 6nkormanyzat polgérmestere az egyéb munkalfatéi jogokat a Hivatalhoz tartozé telepiilések
polgirmestereinek elézetes egyeztetésen alapul6 egyetértésével gyakorolja.

Véleménykiilonbség esetén, a polgadrmesterek sz6tobbséggel foglalnak allast az adott kérdésben, melynek soran
valamennyi polgirmestert a lakossdgszamtol fiiggetleniil, azonos mértékii 1-1 szavazat illet meg. Az fgy
kialakitott vélemény az egyetértési jog cimzettjét koti.

3.6.2. A jegyzb gyakorolja a munkaltatéi jogokat a Hivatal kéztisztviselsi és munkavallaléi tekintetében.

3.6.2.1. Az Métv. 81.§ (4) bekezdése értelmében a polgarmester egyetértése sziikséges — az altala meghatérozott
kérben — a Hivatal koztisztviselgje, alkalmazottja kinevezéséhez, bérezéséhez, vezetsi megbizasihoz,
felmentéséhez, vezetsi megbizasdnak visszavondsdhoz &s - Jjutalmazasihoz. A Hivatal koztisztviselGje,
alkalmazottja tekintetében az egyetértési jogot a székhely 6nkormanyzat polgdrmestere gyakorolja.

3.6.2.1.a. Az egyetértési Jog gyakorlasa soran, a Jjegyzé munkaltatéi jogkdrébe tartozd dontéseket tartalmazé
alkalmazasi iratokat, a polgdrmester A munkdltatéi dontéssel egyetériek” ziradékkal, keltezéssel &s
aldirdsaval latja el. A ziradék hidgnyaban a munkéltatéi déntés érvénytelen, abbol érvényes joghatdsok nem
szarmaznak.

3.6.2.1b. A székhely onkorméanyzat polgarmestere egyetértési jogat a Hivatalhoz tartozé telepiilések
polgarmestereinek elézetes egyeztetésen alapul6 egyetértésével gyakorolja.

Véleménykiilonbség esetén, a polgdrmesterek szotobbséggel foglalnak alldst az adott kérdésben, melynek soran
valamennyi polgirmestert -a lakossagszamtol fliggetleniil, azonos mértékdi 1-1 szavazat illet meg. Az igy
kialakitott vélemény az egyetértési Jjog gyakorl6jat koti.

3.7. A helyettesités rendje, az ezekhez kapcsolédo felelésségi szabalyok

3.7.1. A jegyz6i tisztség betoltetlensége, illetve a Jegyzé tartds akadalyoztatésa esetén — legfeljebb hat hénap
id8tartamra ~ a jegyz6i feladatok ellatisdnak médja:

3.7.1.1. A jegyzéi tisztség betoltetlensége esetén, a polgérmesterek a jegyz3 alkalmaz4sara irinyuld palyazat
elbiraldsaig, tovabbi kézszolgalati jogviszony keretei kozott, helyettesits jegyzét alkalmaznak.

3.7.1.2. Ajegyz6 akadalyoztatasa esetén:

igazgatasi ligyintézé latja el.

b) 30 napot meghaladé idétartami akadélyoztatds esetén, az egyidejii akadalyoztatas megsziinéséig, a
polgarmesterek a jegyz8 alkalmazasara irdnyul palyézat elbirdlaséig, tovabbi kdzszolgalati jogviszony keretei
kdzott, helyettesits Jjegyzbt alkalmaznak.
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3.7.2. Az iigyintéz8k a munkakéri leirdsukban foglaltak szerint helyettesitik egymast.

3.7.3. A Hivatalt a jegyz6, vagy megbizasa alapjan a hivatal kdztisztviselgje képviseli. Megbizas esetén a
képviselet terjedelmét konkrétan meg kell hatarozni.

3.8. A Hivatal koztisztviseli (munkatirsai) kozotti kapcsolattartis rendje

3.8.1. A Hivatal kéztisztviselSi a hatékony feladatellitds érdekében kételesek egyiittmiiksdni egymassal. Az
egytttmiikddés médjat a vonatkozé Jjogszabalyok és egyéb bels szabalyozdsok, valamint a Hivatal
miikodésének alapelemét képezd tigyfélkozpont szemlélet hatérozza meg.

Az egyiittmiikédés sordn az adott feladat ellatasaval megbizott munkatérs kozvetleniil veszi fel a kapcsolatot a
vegrehajtasban érintett, illetve a feladat cllatasahoz szikséges informacidval rendelkezd t6bbi munkatarsdval,

3.8.2. A Hivatal munkatérsai kézstti kapcsolattart4s intézményesitett forméja a munkaértekezlet.

3.8.2.1.A jegyz6 a Hivatal dolgozoi részére, ha sziikséges, de legalabb félévenként munkaértekezletet tart. A
munkaértekezleten — déntésiik szerint — rész vesznek a Hivatalhoz tartozé telepiilések polgdrmesterei.

3.8.2.3. A munkatirsak kozotti kapcsolattartis soran térekedni kell az egyszerd, koltségtakarékos és gyors
megoldésok alkalmaziséara (személyes egyeztetés, telefon, e-mail). Papir alapt kapcsolattartasra csak kiiléndsen
indokolt esetben keriilhet sor, {8 szabalyként abban az esetben, ha azt jogszabaly vagy mas (belsd) szabalyozas
kételezdvé teszi.

3.9. A Hivatal és a Kkiilsé szervek kapcsolata
3.9.1. Funkcionslis kapcsolattartis

3.9.1.1. Pdlydzatok elkészitésében, megvalositasaban vals kizremitkodés sordn

Kapcsolattartasra a vonatkozé szerzédésekben meghatarozottak szerint keriil sor. Adatszolgéltatas ezekben az
esetekben a jegyz6 tajékoztatasa mellett teljesithet8. A kapcsolattartas torténhet személyesen, telefonon keresztiil
vagy e-mailben.

3.9.1.2. Adatszolgdltatds sordn

A Hivatal munkatarsai a vonatkozé jogszabalyokban valamint a belsg szabalyozasokban meghatérozott médon
¢s idében kotelasek, munkakériikhdz igazodd rendszeres adatszolgéltatast teljesiteni. Amennyiben az
adatszolgaltatis eseti jellegli (pl. kiils§ szerv altali vizsgalat esetén) illetve tGbb koztisztviseld személyhez is
kéthet6, az ellatot munkakdri feladatok alapjéan, az adatszolgaltat6 személyét a jegyz6 jeloli ki.

3.9.1.3. Hatdsagi eljdrds egyéb résztvevdi

A Hivatal munkatirsai a feladatuk ellatdsa soran az érintett tarshatosagokkal, szakhat6sagokkal, illetve az eljaras
egy€b résztvevdivel a munkakori leirasukban, valamint a vonatkozg jogszabélyokban és belsd szabélyozisokban
meghatarozottak szerinti kapcsolatot tartanak. A kapcsolattartds modjanak megvalasztisanal kiemelt
figyelemmel kell lenni a Jogszabélyi eléirasokra valamint a koltséghatékonysagra.

3.9.2. Tanicskozasi jellegii kapcsolattartis

3.9.2.1. A Hivatal kijelolt munkatérsai kotelesek a munkakéri lefrdsukban foglaltak szerint az alibbi
esemeényeken részt venni, azokon — sziitkség szerint - a dontést segiteni:

a) képviselé-testiileti iilés;

b) képvisels-testiilet bizottsdgainak iilései;



¢) kdzmeghallgatasok;
d) szakmai el6adasok, konferenciak;
e) intézményekkel, partnerszervezetekkel térténd egyeztetések.

3.9.22. A Hivatal kijel6lt munkatirsai kételesek mindazokon az énkormanyzatok miiksdésével kapcsolatos
esemenyeken, rendezvényeken részt venni, melyekre a munkaltatéi jogkor gyakorlja utasitja 6ket.

3.9.3.Polgirmesterek munkaértekezletei

3.9.3.1. A Hivatalhoz tartozé telepiilések polgarmesterei a Hivatal miikSdésével, az iranyitdsi jogositvanyok
gyakorlasaval, az egyetértési jog gyakorldsaval, a munkaltat6i és egyéb munkéltatéi jog (jegyz6) gyakorlasival
kapcsolatos kérdések, tapasztalatok tisztdzasa, megosztasa, a kdzds allaspont kialakitdsa, egymas kolcsonos
tajékoztatisa érdekében, havi rendszerességgel munkaértekezletet tartanak melynek id6pontja, minden hénap
utolsé csiitortoke, 10.00 6ra; illetve sziikség szerint.

3.9.3.1.a. A polgdrmesteri munkaértekezlet Ssszehivasarol a Hivatal székhelye szerinti polgarmester irdsban
gondoskodik, meghivéval, a targyalando napirendek megjelélésével.
A munkaértekezlet 5sszehivasival egyidSben a Hivatal székhelye szerinti polgirmester, frisban tijékoztatja. a
polgérmestereket az el6z6 munkaértekezlet Gta eltelt iddszak fontosabb eseményeirél, a meghozott dontések
végrehajtasirél.

3.9.3.1.b. A munkaértekezleten elhangzottak lényegi tartalmardl emlékeztetd, sziikség szerint, illetve a
polgarmesterek megitélése alapjan pedig jegyz6konyv késziil. Amennyiben a munkaértekezlet végrehajtandé
feladatot 4llapit meg, meg kell jelIni annak felel6sét, és hatdridejét is.

3.9.3.2. A munkaértekezletre meg kell hivni a kozds dnkorményzati hivatal jegyzdjét, illetve a targy szerint
crintett kdztisztviseldt a jegyzd javaslatara.

3.9.3.3.A munkaértekezlet soron kiviili 8sszehivasat barmelyik Onkormanyzat polgirmestere kezdeményezheti,
a targyalandé napirend megjelélésével, a Hivatal székhelye szerinti polgirmesternél. A székhely szerinti
polgarmester a kezdeményezés szerinti iddpontra és napirenddel kételes a polgdrmesteri munkaértekezletet
Osszehivni.

3.10. A Hivatal miikédésével kapcsolatos egyéb rendelkezések

3.10.1. A Hivatal székhelyén, kirendeltségén és tgyfélszolgélati helyein, jol l4thaté helyen a nemzeti zaszl6t,
valamint az Eurépai Uni6 z4sz16j4t kell elhelyezni.

3.10.1.1.Az épiiletek fekvése szerinti onkorményzati szabalyozastsl (0nkormanyzati jelképek hasznalatarsl sz616
rendeletektdl) fliggden, az adott telepiilés cimerével ellatott z4sz16 is elhelyezhetd illetve el kell helyezni.
3.10.2. A Hivatalban reklamhordozé csak a Jjegyz6 engedélyével helyezhets ki.

3.10.3. Nyilatkozat témegt4jékoztaté szervek részére:

3.10.3.1.A tOmegtjékoztaté szervek munkatirsainak tevekenységét a Hivatal koztisztviselSinek az alabbi
szabalyok betartdsa mellett kell el8segiteniiik:

a) A televizid, a radi6 az frott- és internetes sajté képviselbinek adott mindennemii felvilagositas
nyilatkozatnak minésiil,
b) A felvilagositas-adas, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kévetkez6 el6irasokat:

® A Hivatal miikddését érintd kérdésekben a tdj¢koztatasra, illetve nyilatkozatadasra a jegyz8 vagy az
altala esetenként megbizott személy jogosult.

* Elvaras, hogy a nyilatkozatot adé a tomegtédjékoztaté eszkdzok munkatarsainak udvarias, konkrét,
szabatos vélaszokat adjon. A kozdlt adatok szakszerliségéért és pontossigaért, a tények objektiv
ismertetéséért a nyilatkozé felel.



® A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartdsra vonatkozo
rendelkezésekre, valamint az intézmény J6 hirnevére és érdekeire.

® Nem adhaté nyilatkozat olyan liggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek idé el6tti
nyilvanosséigra hozatala a Hivatal tevekenységében zavart, az intézménynek anyagi, vagy erkélesi kart
okozna, tovabba olyan kérdésekrsl, amelyeknél a déntés nem a nyilatkozattev hataskdrébe tartozik.

* A nyilatkozattevSknek joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a kézlés eltt megismerje.
Keérheti az ujsagirét, riportert, hogy az anyagnak azt a részét, amely az 6 szavait tartalmazza, kéz1és eldtt
vele egyeztesse.

3.10.2. Tiiz- és bombariadé esetén kévetends eljarads

3.10.2.1.Amennyiben a Hivatal barmelyik munkatirsdnak tudomésara jut, hogy az épiiletben bombat, robbané
eszkozt helyeztek el, kdteles haladéktalanul értesiteni a jegyzot, aki gondoskodik a renddrség valamint a
tlizoltdsag értesitésérél. A jegyz6 utasitdsara az épiilet(ek)ben 16v6 valamennyi személy kételes elhagyni a
Hivatal épiiletét.

3.10.2.2. A Hivatal székhelyén, kirendeltségén &s tigyfélszolgalati helyein alkalmazandé tiiz- és munkavédelmi
eléirdsokrol a jegyzd kiildn szabalyzatban rendelkezik.

3.10.3. A bélyegzdk hasznalata -

3.10.3.1.A Hivatal hivatalos tevékenysége soran jogosult az elnevezésének megfelels, Magyarorszag cimerével
ellatott és nyilvantartasba vett korbélyegzdt, és fejbélyegzét hasznalni.

3.10.4. Kozérdekii adatok

3.10.4.1. A Hivatalnak és az onkorményzatoknak gondoskodniuk kell a k6zérdekii adatok Jjogszabélyokban
meghatarozott kdrének kézzétételérol.

3.104.2. A kozérdekdi adatokat az onkormanyzatok honlapjain kell kézzétenni. A hivatal miikddésével
Osszefiiggl kozérdekii adatokat a szekhely &nkorméanyzat honlapjan kell kézzétenni.

3.10.5.A Hivatal miikédésével osszefiigg6 egyéb dokumentumok

3.10.5.1. A Hivatal miikédési rendjét meghatérozé egyéb dokumentumok
a) a KépviselS-testiiletek Szervezeti és Miikdési Szabdlyzatai,

b) az Avr. 4ltal elirt kételezs szabalyzatok,

¢) a polgdrmesterek és a jegyz6 altal kiadott belsg szabélyozésok.

3.10.5.2. A Hivatali miik6dés egyéb belsé szabalyozasénak formai:

d) Polgdrmesteri normativ utasitis: a polgarmester vezetése, iranyitasa, feliigyelete ala tartozé szervek
miikddését, -tevékenységét szabalyoz6, a Jat. valamint a 32/2010. (XI.31.) KIM rendelet 14.§-4ban
meghatérozottak alapjan kiadott kdzjogi szervezet szabilyozé eszkdz,

¢) Jegyzbi normativ utasitis: a Jegyzd vezetése, irdnyitsa, feliigyelete ald tartozok szervek mikSdését,
tevekenységét szabalyozo, a Jat. valamint a 32/2010. (XII. 31.)KIM rendelet 14. §-4ban meghatérozottak alapjan
kiadott k6zjogi szervezetszabalyozd eszkéz.

f) Polgirmesteri és Jjegyzoi egyiittes intézkedés: a polgirmester és a jegyz8 feladatkdrét egyarant érints,
altalanos vagy eseti feladat meghatérozasa, a végrehajtas rendjének belsS szabalyozasa.

2) Polgirmesteri intézkedés: a polgarmester feladatkdrében altalanos vagy eseti feladat meghatarozdsa és a
végrehajtas rendjének belsd szabalyozasa.

h) Jegyzéi intézkedés: a jegyzé feladatkirében altalanos vagy eseti feladat meghatérozsa és a végrehajtas
rendjének belsd szabalyozasa.



3.10.5.3. A belsS szabalyozas Jjovahagyasra torténd el6készitésérdl, aktualizalisarsl a Jjegyz6 gondoskodik, a
szabalyozas tirgyaban munkakdr feladatot ellaté kdztisztvisel Sk kézremiikddésével.

3.11. A Kozos Onkorményzati Hivatal iigyfélfogadisa
A Ko6zos (")nkorményzati Hivatal vezetdje és a Kozos Onkorményzati Hivatal kijelslt dolgoz6i fogadast tartanak.

Az ligyfélfogadés rendje Ragaly kozségben: hétfs: 8.00-12.00
szerda: 8.00-16.00
péntek: 8.00-12.00

Az tigyfélfogadas rendje Alsészuha kbzségben: hétfs: 8.00-12.00
szerda: 8.00-16.00
péntek: 8.00-12.00

Az tigyfélfogadas rendje Imola kézségben: hétfas: 8.00-12.00
szerda: 8.00-16.00
péntek: 8.00-12.00

Az ligyfélfogadas rendje Szuhafé kbzségben: hétfs 8.00-12.00
szerda: 8.00-16.00
péntek: 8.00-12.00

Az Ugyfélfogadas rendje Trizs kozségben: hétfs: 8.00-12.00

szerda: 8.00-16.00
péntek: 8.00-12.00

Az ligyfélfogadas rendje Zubogy kdzségben: hétfs: 8.00-12.00
szerda: 8.00-16.00
péntek: 8.00-12.00

A jegyz6 ligyfélfogadasa: Ragély k6zségben: hétfs 8.00-12.00

Als6szuha kézségben: szerda 10.00-12.00
Imola k6zségben: csiitortok 10.00-12.00
Szuhaf kozségben: szerda 8.00-10.00
Trizs kzségben: kedd 8.00-10.00
Zubogy kbzségben péntek 8.00-12.00

A telepiilési képviselket soron kiviil, munkaid6ben barmikor, az 6nkonna’1nyiat' intézményeinek vezetsit
ugyfélfogadasi idén kiviil is — lehetSleg elére egyeztetett id6pontban - fogadni kell.

Halaszthatatlan iigyekben (pl.: halleset, stb.), amely esetekben az azonnalj tgyintézés elmaradasa Jjelentds
érdek- &s jogsérelemmel Jar, az ligyfélfogadas ideje egybeesik a munka-idével. Ennek elbiraliséra a j egyz6
jogosult

4. AHIVATAL FELADATAI

4.1. A Hivatal kozfeladata:

4.1.1. Az Métv. 84. § (1) bekezdése alapjan: Az Gnkormanyzat miikddésével, valamint a polgarmester vagy a
Jjegyz6 feladat- és hatdskdrébe tartozo ligyek dontésre vals elékészitésével és vegrehajtasaval kapcsolatos
feladatok ellatasa. A Hivatal kézremiiksdik az Onkormanyzatok egymas kozétti, valamint az &llami szervekkel
torténd egyiittmiiksdésének Osszehangolasaban.
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4.12. A Hivatal munkatirsain keresztiil részt vesz a helyi koziigyek, valamint a helyben biztosithatd
kozfeladatok korében elldtandé kotelezd és dnként vallalt helyi 6nkorményzati feladatok megvaldsitdsaban.

4.1.3. A Hivatal miikédéséhez a feladatell4tast szolgal6 vagyon az alapitk tulajdonaban van, az ingatlanokat az
alapitok bocsatjak rendelkezésre. A vagyontargyak a Hivatal haszndlatdban vannak. Az ingd vagyon feletti
rendelkezési jog a Hivatalt a székhely onkormanyzat vagyonrendeletében foglaltak szerint illeti meg.

4.2. A Hivatal koztisztvisel6inek dltaldnos feladatai

A Hivatal kéztisztvisel6i munkavégzésiik soran kételesek

a) az anyagi és eljarasi jogszabalyokat maradéktalan érvényre juttatni,
b) az ligyeket hatékonyan, huménusan intézni,

¢) az ligyintézési hatéridét betartani,

d) az ligyintézés szinvonalat emelni,

e) az ligyiratokat az iratkezelési szabalyzat szerint kezelni,

f) a munkakéri leirasukban megjelslt feladatkort maradéktalanul elldtni.

- 4.2.1. A Képvisel6-testiilet és a bizottsagok munkijival kapcsolatban:

a) dontések eldkészitése és hataridében térténd végrehajtisuk megszervezése;

b) a képvisclG-testiletek SZMSZ-eiben meghatrozottak szerint elSterjesziések, javaslatok és helyi
onkormanyzati rendeletek tervezeteinek elékészitése, illetve az azokban vald kozrem{ikodés;

¢) beszamolas a képviselS-testiileti dontések végrehajtasarol;

d) a bizottsdgok ligyviteli-technikai feladatainak ellatasa;

e) gondoskodis a polgarmesterek, illetve a Jjegyz6 intézkedéseinek elSkészitésérdl a KépviselS-testiilet, a
bizottsdgok dontéseivel kapcsolatban;

f) résztvétel a KépviselS-testiilet, a bizottsagok munkajaban.

4.2.2. Az nkorminyzati képvisel6k munkajival kapcsolatban:

a) a képviseldk részére tajékoztatis addsa;

b) kdzremiikddés az képviseldi kérdések kivizsgalasaban, illetve megvalaszoldséban;
¢) a képviseldi kezdeményezések, javaslatok végrehajtasanak figyelemmel kisérése;
d) kdzremiikodés az ezek alapjan tett intézkedések el6készitésében, nyilvantartisaban.

4.2.3. A polgirmesterek (alpolgdrmesterek) munkijiaval kapcsolatban:

a) a polgirmesterek Snkorményzati és allamigazgatasi feladatainak, hatiskdreinek é&s hatésagi jogkdreinek
ellatasaban valé kdzremiikodés, a déntéshozatal elkészitése;

b) a honvédelmi, polgarvédelmi, katasztrofa-elharitasi lgyekben a polgarmesterek feladatainak ellatasiban valé
kézremilikodés, a dontéshozatal clokészitése;

¢) a polgarmesterek 4ltal meghatarozott kérben a kiadményozési jogkor gyakorldsa;

4.2.4. A jegyz6 munksjival kapcsolatos feladatok:

a) a jegyzd allamigazgatisi feladatainak, hataskéreinek és hatosagi jogkoreinek ellatisaban, valamint a
hatdskorébe utalt énkorményzati és Onkorméanyzati hatésagi iigyekben vald kozremiikodés, a déntéshozatal
elékészitése;

b) a jegyz8 vezetési &s szervezési tevékenységének segitése;

¢) a jegyz6 altal meghatérozott iigyekben a kiadményozasi jogkér gyakorldsa;

d) a jegyzd torvényességi feliilvizsgalati, hatésagi tevékenységének segitése;

€) a jegyzé munkaltatdi feladatai ellatasanak segitése.

4.3. A Hivatal valamennyi kéztisztviselGjének sltalanos feladata sajat feladatkorében:
4.3.1. Elldtjdk az Onkormanyzat miikddésével, valamint az allamigazgatasi hatésagi iigyek déntésre vald

el8készitésével és végrehajtisaval kapesolatos feladatokat a belsd szabalyozésokban és munkakoéri leirasukban
meghatarozottak szerint.
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4.2.2. Biztositjdk az tigyfelek ellatasi igényeinek folyamatosan magas szinvonalon torténé kielégitését ugy, hogy
a hivatali tevékenység és a szolgaltatis mindsége megfeleljen az iigyfelek és a jogszabélyok 4ltal tamasztott
kovetelményeknek.

4.4. A munkakérokhoz fartozé feladat- és hataskorsk

4.4.1. A koztisztvisel6k feladatait, a munkakori leirdsok szabalyozzidk. A munkakéri lefras a felelésség
megallapitdsara is alkalmas médon — tébbek kézott — tartalmazza: a munkakérben ellatand feladat jellegét, a
teveékenységi kort, a munkakort betoltSk ala- és folérendeltségi viszonyait, a munkaltatsi Jjogkor gyakorldjanak a
megjeldlését, a munkakdrre vonatkozé sajétos eldirdsok és a helyettesités médjat, illetve a pénziigyi-gazdasigi
tevekenységet ellaté személyek feladatait.

4.4.1.2. A koztisztviselok kételesek a munkakdri lefrasban meghatarozott feladatokat maradéktalanul ellatni.
4.4.2. A jegyz6 az Mo6tv.81.§ (1); (3) bekezdései értelmében

a) vezeti a k6z0s dnikorméanyzati hivatalt,

b) dont a jogszabély altal hatdskorébe utalt allamigazgatdsi iigyekben;

¢) gondoskodik az énkorminyzatok és a Hivatal miikédésével kapcsolatos feladatok ellatasarol;

d) tandcskozdsi joggal vesz részt a képvisel6-testiiletek, a képviselS-testiiletek, bizottsagainak; a nemzetiségi
onkormanyzatok képvisel$-testiileteinek iilésén;

e) jelzi a képviselb-testiileteknek, a képvisel-testiiletek bizottsagainak és a polgarmesternek, a nemzétiségi
dnkorményzatok képviseld-testitleteinek és elndkeinek ha a dontésiik, milkdésitk jogszabalysérts;

1) évente beszamol a képviselé-testiileteknek a kozds 6nkormanyzati hivatal tevékenységérél;

g) déntésre el6késziti a polgarmesterek hataskorébe tartozd allamigazgatasi ligyeket;

h) dént azokban a hatésagi tigyekben, amelyeket a polgdrmesterek adnak 4t;

i) dont a hatdskorébe utalt Snkormanyzati és 6nkorméanyzati hatéségi iigyekben;

J) a hataskorébe tartozé iigyekben szabalyozza a kiadmanyozas rendjét.

4.4.2.1. A jegyz6 munkakéréhez tartoz6 feladat-és hatdskéroket a Szabalyzat 2.sz. fiiggeléke tartalmazza.

44.3. Az iigyintézék 3. sz fiiggelékben felsorolt, munkakériikhdz tartozé feladatait Ragaly kozségi
Onkorméanyzat, Alsészuha kozségi énkorményzat, Imola kozségi (f)nkorményzat, Szuhaf6 kozségi
Onkorményzat, Trizs kozségi Onkormé.nyzat, Zubogy kozségi Onkorményzat, valamint az érintett Nemzetiségi
Onkorméanyzatok tekintetében (Rgdly Roma Nemzetiségi énkormdnyzat, Alsoszuhai Nemzetiségi énkormdnyzaz)
latjak el.

4.4.3.1. Az iigyintéz6k, a nemzetiségi Snkorményzatok miikédésével kapcsolatos, ‘munkakériikbe tartozé
feladatok ellatdsa sorén, a Ragaly kozségi Onkormanyzat és Ragdlyi Roma Nemzetiségi Onkormdnyzat, valamint

az Alsészuha kozségi (")nkorményzat ¢s Alsoszuhai Nemzetiségi énkormdnyzat kozon létrejott és hatalyos
egylittmiikodési megallapoddsokban foglaltak figyelembe vételével ldtjik el.

4.5. A hataskorok gyakorlisinak modja

A Szabélyzat 4.5. alpontjaiban hasznalt polgdrmester megnevezést Hivatalhoz tartozo telepiilések
polgéarmestereire kell alkalmazni.

4.5.1. Allamigazgatési feladat- és hat4askorok

4.5.1.1. A Hivatalban az allamigazgatési feladat- és hatdskdrok els8dleges cimzettje a jegyzd.

4.5.1.2. Jogszabaly polgarmesternek is megallapithat 4llamigazgatasi feladat- &s hatdskdroket.

4.5.1.3. A Moétv. 18. § (1) bekezdése ¢rtelmében, ha térvény vagy torvényi felhatalmazason alapuld

korményrendelet a polgérmester, valamint a Jjegyz8 széméra allamigazgatasi feladat- és hatdskort allapit meg,
vagy honvédelmi, polgari védelmi, katasztréfaclharitasi tigyekben az orszigos allamigazgatasi feladatok helyi
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irdnyitasaban ¢s végrehajtdsaban val6 részvételét rendeli el, az elldtasukhoz szitkséges koltségvetési tamogatast a
kozponti koltségvetés biztositja.

4.5.1.4. A Motv. 67. § c. pontja értelmében a polgarmester dént a jogszabaly altal hataskorébe utalt
allamigazgatasi tgyekben, hatosagi hatdskorkben, egyes hataskoreinek gyakorlasat atruhazhatja az
alpolgarmesterre, a jegyzére, a polgarmesteri hivatal, k&z&s 6nkorményzati hivatal ligyintézdjére.

4.5.1.5. A polgirmester hataskdrébe tartozod allamigazgatasi ligyek dontésre vald elSkészitésérél a jegyzd
gondoskodik.

4.5.1.6. A Motv. 81. § (1) a.) és h. ) pontja értelmében a jegyz$ dont a jogszabaly altal hataskorébe utalt
allamigazgatasi ligyekben, illetve dont azokban a hatdsagi figyekben, amelyeket a polgérmester ad 4t. -

4.5.1.7. Ha a polgdrmester, a jegyzé allamigazgatasi feladat- és hatéaskorében jar el, a képviselGtestiilet nem
utasithatja, dontését nem birdlhatja felil.

4.5.1.8. Az allamigazgatési hatdskorok cimzettjei, a hataskoriik ellatasahoz sziikséges tevékenységiiket a Hivatal
koztisztviselSinek, azok munkakdrébe tartozd kdzremikodésével végzik, kiilonés tekintettel a dontések
el6készitésére, végrehajtasara és ellenSrzésére.

4.5.2. Onkorményzati feladat- és hatiskérok

45.2.1. A Mbtv. 10.§ (1) bekezdése értelmében a helyi onkorményzat ellatja a torvényben meghatérozott
kotelezd és az 4ltala onként vallalt feladat- és hataskoroket.

4.5.2.1.a. Az onkorméanyzati feladatok ellatasat a képviseld-testiilet és szervei biztositjdk. A képviselS-testiilet
szervei: a polgarmester, a képviselG-testiilet bizottsagai, a k6z6s dnkorményzati hivatal, a jegyzd, tovabba a
tarsulés.

4.5.2.2. Az dnkormanyzati hataskdrok cimzettie a képviselS-testiilet, a polgérmester illetve a jegyzd, akik
jogszabalyban meghatarozott esetekben és tartalommal jogosultak dénteni hataskériik atruhazAasarol.

4522a. A képviselS-testillet — a torvényben meghatarozott kivételekkel — hataskéreit a polgarmesterre, a
jegyzlre, a tarsuldsara ruhazhatja at.

4.522b. A hataskdr eredeti cimzettjel a hatdskér gyakorldsahoz utasitist adhatnak, ellatiséanak madjat
ellendrizhetik, a hat4skort visszavonhatjak.

4.5.2.2.c. Az dtruhazott hatdskdr tovabb nem ruhazhatd.

4.5.2.3. A helyi dnkormanyzat a Motv-ben meghatérozott, a helyi kéziigyek, valamint a helyben biztosithatd
kozfeladatok ellatasdhoz kapcsolddd kotelezd és onként vallalt feladat- és hatdskoreinek ellatdsa soran, a
hataskdrok cimzettjei, a hataskoriik ellatdsihoz sziikséges tevékenységiiket a Hivatal kdztisztvisel6inek, azok
munkakdrébe tartozd kozremikodésével végzik, kiilénds tekintettel a déntések el6készitésére, végrehajtasara és
ellendrzésére.

4.5.2.4. Az éllamigazgatasi és Onkormanyzati feladat- és hatdskérok gyakorlésaval Osszefiiggd el6készitd és
végrehajté tevekenység sordn, az azokat végz8 munkatérsak a hatédskorok cimzettjeinek utmutatdsa, utasitisa
alapjan jarnak el, tekintettel az utasitasi jog terjedelmére.

4.5.2.5. A képviselG-testiilet, bizottsigai, a polgdrmester, a jegyzé a Hivatal iigyintéz8jére hataskort nem ruhdz
at.

4.5.3. Kiadmanyozis

A polgérmester és a jegyz6 a hataskdrébe tartozo iigyekben szabalyozza a kiadményozas rendjét, melyrdl kiilon
szabalyzatban rendelkeznek.

4.5.4. Kotelezettségvallalas
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A Hivatal miikodését, koltségvetésének végrehajtisat érintéen kételezettségvallalast a jegyzd tehet a
kotelezettségvallalas rendjérdl szo16 kiilon szabalyzatban meghatarozottak szerint.

5. ZARO RENDELKEZESEK
5.1. A Szabalyzat a képvisel§-testiileti jovéhagydsokat kdvetSen, 2015. janudr 01-vel 1ép hatalyba.

5.2. A Ragilyi K6z6s Onkorményzati Hivatal Szervezeti &s Mikodési Szabélyzata Ragily Kozség
Onkorményzat Képvisel§-testiiletének 74/2014.(X11.18.), Alsészuha Kozség Onkorményzat képvisels-
testiiletének 76/2014.(X11.18.), Imola Kézségi Onkorményzat képvisel§-testiiletének 48/2014.(X10.18.), Szuhafs
Kézségi Onkormanyzat képviseld-testiiletének 57/2014.(XI1.18.), Trizs Kézségi Onkorményzat képviselé-
testiiletének 46/2014.(XI1.18.) Zubogy Kozség Onkorményzata képvisel6 — testiiletének 66/2014.(X11.18.)
hatérozataiban foglalt jovahagyésaval 2015 januar 01 napjan 1ép hatilyba és visszavonasig érvényes. A
2014.augusztus h6 28 napjan elfogadott szabalyzat, jelen szabalyzat hatalyba lépését kovetSen hatalyon kiviil
keriil.

Ragily,2014.december 18. Y e
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AKOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL SZERVEZETI FELEPITESE

Gaui:ilkodis—pénzﬁgy

Igazgatas Adéiigyek
51 316 218
1 5 (més munkaksr mellett) 2 18( mas munkakér mellett) 1 f8 ( mas munkaksr mellett)

— ¢

AnyakényvvezetSk minden telepiilés vonatkozasaban:

A pélyazatokkal kapesolatos feladatokkal minden dolgozé foglalkozik.

1. sz. mellékiet

jegyz8, Géméri Géabomé, Fejes Balintné
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2. szdmit mellékler

Képzettségi pétiékra jogosité munkaksrk és képzettségek:

A kdzszolgalati tisztvisel6k részére adhaté juttatésokr(’?_l €s egyes illetménypétlékokrs] 82016 249/2012. (VIIL31)
Korm. rendeletben foglaltak alapjan Ragélyi Kézos Onkorményzati Hivatalnal a képzettségi potickra Jjogosité
munkakorsk és képzettségek a kévetkezok:

Munkakor megnevezése: Képzettség megnevezése:
pénziigyi-gazdalkodasi ligyintézs meérlegképes kényvels
anyakdnyvezet
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3. szdamii mellékiet

Vagyonnyilatkozat-tételre kételezett munkakérok:

-az a személy, aki javaslattételre, dontésre, vagy ellendrzésre Jjogosult kézigazgatasi hat6sagi iigyben (egyz6,
igazgatasi, addiigyi tgyintézsk)

-az a szemdély, aki Javaslattételre, déntésre vagy ellenfrzésre jogosult feladati ellatasa sordn a koltségvetési vagy
egyeb pénzeszkozdk felett, tovabba 6nkorményzati vagyonnal valé gazdalkodis soran, illetve Onkorményzati

7

tamogatésok tekintetében (jegyz6, pénziigyi ligyintézk)

- vezet6i megbizéssal rendelkezs kéztisztvisels (egyzd,)
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L.sz. fiiggelék

A Hivatal alaptevékenységét szabalyozé legfontosabb Jjogszabalyok:

Magyarorszig Alaptorvénye
2011. évi CLXXXIX. térvény Magyarorszag helyi Onkormanyzatairs]

1952, évi III. torvény a polgari perrendtartdsrél

2013. évi CLXXVIL torvény a Polgéri Térvénykonyvrsl

2011. évi CCIIL. térvény az orszaggyiilési képviselék vélasztasardl

2010. évi CXXX. torvény a jogalkotsrol (Jat.)

1990. évi XCIII. torvény az illetékekrsl

1990. évi C. 16rvény a helyi adékrél

1991. évi XX. térvény a helyi énkorményzatok és szerveik, a kbztarsasagi megbizottak, valamint egyes
centralis aldrendeltségli szervek feladat- és hatdskdreirgl - '
1991. évi XXXIII. térvény egyes allami tulajdonban 1évé vagyontargyak Onkormanyzatok
tulajdonaba adésarél

2012. évi I t6rvény a Munka Toérvénykonyvérsl

2011. évi CXCIX torvény (Kttv.) a kdzszolgélati tisztviselGkrsl

1992.évi XXXIILI. torvény (Kjt.) a kozalkalmazottak Jjogallasarol és végrehajtési rendeletei
2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasr]

2011. évi CX11L. térvény az informécids onrendelkezési jogrél és az mfonnéciészabadségrél
1992. évi LXVI. torvény a polgarok személyi adatainak &s lakcimének nyilvantartasarol
1992. évi LXXXIX. torvény a helyi Onkorményzatok cimzett és celtdmogatasi rendszerérg]
1993. évi XLVI. torvény a statisztikarsl

2011. évi CLXXIX. torvény a nemzetiségek jogairsl

1993. évi LV. torvény a magyar allampolgérsagrol

1994. évi LX1V. torvény a polgirmesteri tisztség ellatasanak egyes kérdéseirdl és az Onkormanyzati
képviselsk tiszteletdijarol

1995. évi CXVII, torvény a személyi j Ovedelemadérol

2000. évi XCVIL. torvény a helyi onkorményzati képvisel6k Jogéllasanak egyes kérdéseirg]
2011. évi CVIIL torvény a kézbeszerzésekrsl

2004. évi CXL. torvény a kozigazgatasi hat6sagi eljaras és szolgaltatas altalanos szabélyairél
2007. évi CLIL torvény az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kételezettségekrsl

2007. évi CLXXXI. torvény a kdzpénzekbsl nyudjtott timogatasok atlathatésagardl a mindenkori
hatalyos kéltségvetési térvény
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2.sz. fiiggelék
Jegyzé munkakérébe tartozé feladat- és hataskorok

Koltségvetésekkel kapcsolatban

a) gondoskodik a kéltségvetési koncepcidk elkészitésérsl, a koltségvetési rendelet-tervezetek és koltségvetési
-beszamolok elkészitésérsl,

b) gondoskodik a Hivatal kéltségvetésének végrehajtasardl,

¢) kozremiikodik az onkorméanyzatokat érinté fejlesztési, beruhdzasi tervek pénziigyi feltételeinek
megtervezésében, '

d) gondoskodik a FEUVE rendszer miik6dtetésérol,

e) gondoskodik a belsé ellenbrzés mikodtetéséral.

A képvisel6-testitletek mikodésével kapcsolatosan:
a) gondoskodik a képvisel6-testiileti tlések el6készitésével, lebonyolitasaval kapcsolatos ugyviteli feladatokat
elvégzésérdl; a képvisels-testiiletek &g bizottsdgaik, valamint a nemzetiségi  6nkorményzatok tiléseivel

végrehajtasdban valé kozremiik6dés, a hatarozatok és a JegyzSkonyvek ellendrzése stb.),

b) koordinélja a hivatal dolgozodinak testiileti eldkészits tevékenységét;

¢) gondoskodik a testiileti Jjegyz8konyveknek és mellékleteiknek az Gnkorményzatok felett torvényességi
ellendrzést végz8 szerv vezetdjchez torténd felterj esztésérol;

d) megszervezi az 6nkorményzati rendeletek kihirdetését; A

" €) nyilvéantartast vezet a testiileti hatérozatokrél, O6nkormanyzati rendeletekrél, figyelemmel kiséri a testiileti
dontések végrehajtisat;

f) biztositja a kézmeghallgatasok megszervezeset, tigyviteli, technikai teendinek ellatasat;

g) lehet6vé teszi a valasztopolgarok részére a képviselS-testiileti {ilések Jjegyz8konyveibe, elSterjesztéseibe
t6rténd betekintést,

h) részt vesz az Onkorményzatok hivatalos honlapjainak aktualizalasaban, képviseldtestiiletek mik6désével, a
kozérdekd adatokkal illetve a hatéskérébe tartozd lgyekben, a kozérdekii informaciok nyilvinossagra
hozataldval kapcsolatban. '

A képvisel6-testiiletek bizottsigainak miikodésével kapcsolatban:

a) koordinélja a bizottsagok iiléseinek id6pontjat;

b) részt vesz a bizottsagok {iléseinek elékészitésében, gondoskodik a bizotts4gi iilésekrdl szolé Jjegyz6kényvek
elkészitésérsl;

¢) a bizottsagok iilésein keletkezett hatdrozatok végrehajtasat fi gyelemmel kiséri;

d) szervezi és kdzremiiksdik a képviseld-testiilet bizottsagai d6ntéseinek végrehajtisaban;

€) nyilvantartast vezet a bizottsagok iiléseirsl, dontéseird] és allasfoglalasairdl;

f) kbzremiikddik a bizottsagok t4j ¢koztatdsaban, munkajuk feltételeinek biztosit4saban.

A polgirmesterek, alpolgdrmesterek tevékenységével Kapcsolatban:

a) gondoskodik a polgérmesterek, alpolgdrmesterek tigyviteli, szervezési feladataihoz elvégzéséhez sziikséges
hivatali tevékenységek megvaldsitasarol;

b) kézremiikodik az éltaluk tartand6 értekezletek, megbeszélések elékészitésében, sziikség esetén gondoskodik
Jjegyz8konyvek vezetésérdl, vagy feljegyzések készitésérsl;

¢) kdzremiikddik a dontéseik el6készitésében és a végrehajtis ellendrzésében.

Az ligyfélszolgalattal kapcsolatos feladatai:
a) dltalanos felvilagositas az onkormanyzat, a képviseld-testiiletek mitkodésével kapesolatos és a hataskorébe

tartozo6 tigyekben.

Nemzetiségi onkorminyzatok miikédésével kapcsolatban:

a) ellétja a jogszabalyok 4ltal feladat &s hatéskorébe utalt feladatokat;

b) a helyi Onkorméanyzatok és a helyi nemzetiségi onkorményzatok kozotti egylittmiikodési megallapodas
¢rtelmében szervezi és irdnyitja a Hivatal tevékenységét;

¢) kapcsolatot tart a nemzetiségi 6nkormanyzatok elndkeivel,
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Hatésigi iigyintézéssel kapcsolatban;

a) birtokvédelmi lgyek,

b) a kézteriilet, az epitett &s a természeti kdmnyezet védelmével Kapcsolatos tigyek,

c) éllat-egészségiigyi ¢s ebrendészeti feladatok,

d) tliz- és munkavédelmi feladatok,

¢) vadkar iigyek,

1) vandorméhészek nyilvantartésa, bejelentett vegyszeres gyomirtdssal kapcsolatban a méhészek kiértesitése,

g) Onkorméanyzati foldekkel kapcsolatos Ugyintézés, a terméfoldek elGvasarlasi ¢s el6haszonbérleti jog
gyakorl4saval kapcsolatos jegyzdi feladatok intézése,

b) statisztikai adatszolgaltat4s.

Egyéb feladatok:

a) kbzrem(ikédik az Onkorméanyzati Vagyon védelmében,

b) telepiilésrendezési és teleptilésfejlesztési feladatokat 14t el,

©) a telepiilés illetve az  Onkorményzati intézményhalzat fejlesztésével, fenntartasaval kapcsolatos
onkorményzati beruhézisok és feltjitasok el6készitésével, lebonyolitisaval &s ellendrzésével kapcsolatos
operativ feladatokat 14t el,
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3.sz. fiiggelék
A Hivatal kéztisztvisel§inek munkakéréhez tartozé feladat- és hataskorok

Igazgatisi tigyintézék:
a) anyakényvi i gazgatas

b) hagyatéki tigyek

c) allampolgarsagi tgyek

d) egyéb hatésagi feladatok korében:

- lizletek miikGdési engedélyével kapesolatos ligyintézés &s ellenBrzés,
- egy€eb vonatkozo Jjogszabélyokban meghatérozott feladatok ellatasa.
€) hatésagi bizonyitvanyok kiallit4sa;

f) szocialis és egészségligyi igazgatasi feladatok kérében:

- aktiv kortiak ellatasanak megallapitésa,

- méltanyossgi dpolasi dijjal kapcsolatos ligyek elékészitése,

- lakésfenntartési tamogatasokkal kapcsolatos tgyek,

- méltdnyossagi kézgyogyellatasi igazolvanyok kiallitasa,

- tmeneti segélyezéssel kapcsolatos feladatok,

- temetési segélyezéssel kapcsolatos feladatok,

- szocidlis étkeztetéssel kapcsolatos feladatok

- kdztemetési igyek,

g) jegyz8i hataskdrbe tartozé gyamiigyi igazgat4si feladatok,

h) szallashely-szolgaltatassal kapcsolatos lgyintézés,

1) hatosagi bizonyitvanyok kiallitasa,

1) kbzbiztonsagi referensi feladatok,

k) altalanos felvilagositas hatésagi iigyekben

D) jegyz6i hataskérbe tartoz6 gyermekvédelmi igazgatasi feladatok,

- rendszeres gyermekvédelmi kedvezmények megallapitisa,

- kiegészit6 gyermekvédelmi kedvezmény megallapitisa,

- Ovodaztatasi tamogatas megallapitisa

m) Bursa-Hungarica tdmogat4ssal kapesolatos tigyek elékészitése,

n) Személyzeti ligyek

- személyzeti-munkatigyi feladatok ellatisa (koztisztviseldk, az M. hatélya ala tartéz6 do] 20z0k),
-KOZIGTAD vezetése,

- képviseldi- és kéztisztviselsi vagyonnyilatkozatok kezelése,

- kdzfoglalkoztatas sorén teljes kort személyzeti-munkaﬁgyi tevekenység

Gazdilkoddsi ligyintézék

a) Az éves koltségvetési javaslat elékészitése korében:

- szamba veszik a bevételeket

- kidolgozzak az onkormanyzatok és a Hivatal eliranyzatait,

- kimutatjak a felujitési elSiranyzatokat célonként,

- kimutatjék a felhalmozasi kiad4sokat feladatonként,

- tdjékoztatd Jelleggel mérlegszertien, egymastol elkiilonitetten, de-a finanszirozgsi miiveleteket is figyelembe
véve - egyiittesen egyensilyban Gsszedllitjisk a miikddési és a felhalmozasi célu bevételi és kiadasi

elSirdnyzatokat,
- clkészitik az év varhats bevételi és kiadssi elbiranyzatainak teljesiilésérsl szolg eléirdnyzat-felhasznalasi
lUtemtervet,

- elkészitik a tobb éves kihatéssal jar6 feladatok elSiranyzatait éves bontasban.

- elkészitik a koltségvetési rendelet-tervezeteket a hatalyos Jjogszabalyi eléirasokkal Gsszhangban,

b) A kéltségvetési eldirdnyzatok nyilvantartédsa és modositésa korében:

- gondoskodnak az eléiranyzatok naprakész nyilvantartésarél,

- javaslatot készitenek az elSiranyzatok szakfeladatonkénti moédositasara, illetve étcsoportositéséra,

- kbzremiikdnek a helyi nemzetiségi Onkorméanyzat koltségvetésének modositasiban, majd gondoskodnak a
helyi nemzetiségi Onkormanyzat médosité hatdrozatinak megfelelGen az onkormanyzat koltségvetési rendeletén
torténd atvezetésérd,

- gondoskodnak a felvjitasi és fejlesztési elSirAnyzatok naprakész nyilvéntartasarol,
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- javaslatot készitenek a feltjitasi és fejlesztési eléirdnyzatoknak mobdositasara, valamint célok, illetve feladatok
kdzétti atcsoportositisara,

¢) A pénzellatissal kapcsolatos feladatok kérében:

- részt vesznek a pénzkezelési szabdlyzat készitésében, aktualizalasaban,

- gondoskodnak a kéltségvetés végrehajtasarol,

- ellatjdk a Hazipénztarral kapcsolatos valamennyi feladatot,

- gondoskodnak az atmenetileg szabad pénzeszkdzok hasznositésardl,

- ellatjak az onkorményzat finanszirozasi bevételeihez, illetve kiaddsaihoz kapcsolsds valamennyi feladatot.

d) A bérgazdalkodssi feladatok korében:

- folyamatos kapcsolatot tartanak a Magyar Allamkincstar teriiletileg illetékes Igazgatésagaval a rendszeres, és

r .. 7

- gondoskodik a bérnyilvantartis pontos vezetésérd].

€) A pénzgazdalkodasi feladatok korében:

- a kotelezettségvallalas eldtt meggydzGdnek a telj esithet6ség feltételeirsl,

- a kiadés teljesitése &s a bevétel beszedése elétt okményok alapjan ellendrzik €s igazoljak azok jogosultsagat,
Osszegszerliségét, vizsgilidk a fedezet meglétét, valamint az alaki eldirasok betartasat, minderr§l a
kotelezettségvallalt tajékoztatjak, ‘

- ellatjak a hivatali gepjarmitivek {izemeltetésével kapesolatos elszdmol4si feladatokat.

D) A szdmviteli feladatok korében:

- pénzértékben szdmba veszik a gazdasagi folyamatokat,

- folyamatosan feljegyzik, rendszerezik, feldolgozzak, értékelik, kimutatjik a vagyoni allapotra, az eszkézok és
az eszk6z0k forrésainak valtozaséra vonatkozs adatokat,

- tajékoztatast, adatokat szolgéltatnak a gazdasdgi-pénziigyi dontések meghozatalanak elésegitésére, azok
alétémasztéséra,

- lehetdvé teszik Osszefoglald gazdasagi szdmitasok készitését,

- a szamvitelrdl sz616 2000. évi C. térvény, valamint az allamhaztartas szervezetei beszadmolasi és konyvvezetési
kotelezettségének sajatossdgaird] szél6 249/2000.(XH.24.) Korm. rendelet elbirdsait figyelembe véve olyan
szdmlarendet és szamvitelj politikat készitenek, amely alkalmas a koltségvetési beszdmold, valamint a-vezet6i
ddntések megalapozasira.

g) Az ellenGrzési feladatok korében , .

- a Hivatal gazdalkodisi tevékenysége sordn - Belss Ellendrzési Szabalyzat szerint - sajat mddszerti belss
ellendrzést (munkafolyamatba épitett) végeznek, lehetdveé téve a gazdalkodas ellendrzését,

Adéiigyi iigyintézék
a) A helyi adok és kdzponti adék kivetésének korében:
- - ellatja az épitményadéval, maganszemélyek kommunalis addjaval, helyi ipartizési adéval, term61fold

- felhivast bocsét ki bevallds benytjtésara, a bevallasokat beszedi és feliilvizsgélja,
- megallapitja illetve nyilvantartja az adét,

- a KEKKH orszagos Jarminyilvantartss alapjan megallapitja a gépj armiiadot,

- a KEKKH orszagos Jjarminyilvantartas alapjan az ad6fizetés; kotelezettséget ellenérzi,

- kivetési iratokat (hatérozatokat, crtesitéseket) készit,

- méltanyossagi és részletfizetési, fizetéshalasztasi kérelmek dontés elékészitése, ahatérozat kiadasa,
- bejelentések kivizsgilésa, ligyintézése,

- ingatlan-nyilvéntartési adatok beszerzése,

- az évkdzi valtozdsok (torlések, el6irdsok) hatdrozattal torténd helyesbitése,

- fellebbezések felterjesztése,

- megkeresésre adatkozlés,

- kb'rnyezettanuhnényok, igazoldsok, szakvélemények bekérése,

- adatgytijtés adokotelezettség megallapitasihoz,

- 1észt vesz az egyes adénemek megsziinésével, illetve W adék bevezetésével kapcsolatos feladatok
elvégzésében.

b) A helyi adék és kézponti adok konyvelésével kapcsolatos feladatok korében:

- az ad6szamlikra beérkezett pénzforgalmat egyezteti és kényvel,

- a nem azonosithaté befizetéseket stfuts nyilvantartasba helyezi, majd rendezi,
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- kéltségvetés felé havonta utalja az adészamlakon 16vé bevételeket,

- a kdnyvelési helyesbitéseket ellendrzés utan kényveli,

- tulfizetéseket visszautalja, a visszautalasrél utalvanyozoként rendelkezik,

- kikiildi az adéiveket,

- el6keésziti a behajthatatlan hatralékok torlését, azokat folyamatosan feliilvizsgalja,

- elvégzi a zarasi feladatokat, negyedévenként informdcids jelentést, félévenkeént eredmény-kimutatést készit,
elkésziti a vezetés szamara sziikséges t4jékoztatd , '

- informéci6t szolgaltat az ugyfeleknek szamléik all4sarol,

- szamlak egyenlegével valé levelezés,

- adatot szolgéltat birésagi veégrehajténak, ligyészségnek, birésagnak mas adohatdsagnak megkeresésre,
- felel a szamitégépes feldolgozassal kapcsolatos hatdridék betartasaért,

- feladatkdrével kapesolatos bevételi javaslatot dolgoz ki a kbltségvetés tervezéséhez,

- értékeli az elGirdnyzatok teljesitését. '

¢) A helyi adok és kdzponti adok ellendrzése kérében:

- elvégzi a hozzatartozé adoellendrzéseket,

- ellendrzésekrdl feljegyzést, Jjegyzékonyvet készit,

- feltart hatralékokat nyilvantartja, a beszedéssel kapcsolatos feladatokat ellatja.

d) adé- és értékbizonyitvanyok kiallitasa,

€) idegen helyrél kimutatott, adék mddjara behajthaté kdztartozisok nyilvéntartésa, behajtasa,

f) koltségmentességi és egy¢€b adodigazolasok kiadssa.
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