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Tervezet
Hegyeshalmi K6zés Onkormanyzati Hivatal

szervezeti és miikodési szabalyzata

A Magyarorszidg helyi onkormdnyzatairél sz6lé 2011. évi CLXXXIX. torveény (a
tovabbiakban: Métv.) 85. § (1) bekezdésének megfelelGen -telepiilési egyenjogusagukat
deklaralva-, Hegyeshalom Nagykézségi Onkorményzat, Bezenye Kézségi Onkormanyzat
és Levél Kozségi Onkormanyzat kézos dnkormanyzati hivatalt (a tovabbiakban: kozos
hivatal) hoznak létre, a testiileti és allamigazgatdsi dontések el6készitése, illetve azok
végrehajtdsanak hatékonyabb ellatdsa érdekében, fiiggetleniil attél, hogy azok a
képvisel6-testiilet, a polgdrmester, vagy a jegyzd hataskorébe tartoznak, azzal, hogy a
kirendeltségeken a folyamatos munka személyi és targyi feltételeit is folyamatosan
biztositani kell. Tovabba el kell latni a kozos érdekvédelmet a térségi forumokon.

Az Motv.) 84.§.-ban foglalt felhatalmazds alapjan a képviselo-testiiletek a kdzos
onkormanyzati hivatal miikddésének részletes szabalyait az alabbiakban allapitjak meg.

1.§
Altalanos rendelkezések

A Magyarorszag helyi énkorményzatairél sz6l6 2011. évi CLXXXIX. torvény 84. § (1)
bekezdése alapjan a Kképvisel6-testilletek a kozds hivatalt az 6nkormanyzatok
miikodésével, valamint a polgdrmester vagy a jegyzé feladat - és hatdskérébe tartozo
ligyek dontésre valo el6készitésével és végrehajtasaval kapcsolatos feladatok ellatisdra
hozzék létre. A hivatal kdézrem{ikddik az 6nkormanyzatok egymas kozoétti, valamint az
allami szervekkel torténé egyiittmiikodésének dsszehangolasaban.

(1) A ko6zos hivatal elnevezése: Hegyeshalmi Kozos Onkormanyzati Hivatal
(2) A kozos hivatal székhelye: 9222 Hegyeshalom, F6 utca 134.
(3) Kirendeltségeinek/iigyfélszolgalati helyeinek cime:

a.) Hegyeshalmi Kozds Onkormdnyzati Hivatal Bezenyei Kirendeltsége, 9223
Bezenye, Szabadsag u. 50.

b.) Hegyeshalmi Kozés Onkormdanyzati Hivatal Levéli Kirendeltsége, 9221 Levél,
F6 u. 10.

(4) Létrehozé okiratok: A kozos hivatalt Hegyeshalom Nagykozségi Onkormanyzat
Képviseld-testiilete a 115/2012.(X1.15.), 153/2012.(XI1.18.) hatarozataval, Level Kozségi
Onkorményzat Képvisel6-testilete a  114/2012.(XL15.), 125/2012. (XIL20.)
hatdrozataval, Bezenye Kozségi Onkorményzat Képvisel§-testiilete a 93/2012.(X1.15.),
125/2012.(X1L.20.) hatdrozatdval hozték létre.



(5) llletékessége, miikodési kore: A kozos 6nkormanyzati hivatal illetékességi teriilete
az azt létrehozd harom o6nkorményzat Hegyeshalom, Levél, Bezenye kozigazgatasi
tertiletére terjed Kki.

(6) Iranyité szerv neve, székhelye:

Hegyeshalom Nagykozségi Onkorményzat Képvisel6-testiilete 9222 Hegyeshalom, Fé u.
134.

(7) Alapité jogokat gyakorld fenntarto, iranyté szerv(ek) neve, székhelye:
Hegyeshalom Nagykézségi Onkormanyzat Képvisel6-testiilete 9222 Hegyeshalom, F6 wu.
134,

Levél Kozségi fjnlgorményzat Képvisel6-testiilete 9221 Levél, F6 u. 10,

Bezenye Kozségi Onkormanyzat Képvisel§-testiilete 9223 Bezenye, Szabadsag u. 50.

(8) Gazdalkodasi besorolasa: 6nall6an miikodé és gazdalkod6 koltségvetési szerv
(9) Kozos Hivatal szamlavezet6 pénzintézete:

OTP Bank Zrt. Mosonmagyaroévari Fiok
9200 Mosonmagyarovar, F6 utca 24.
Bankszamlaszam: 11737076-15810173
Adészam: 15810173-2-08

Torzsszam: 810177

(10) Kozos Hivatal bélyegzoi:

a.) Kor alaku pecsétje van, kézepén Magyarorszag cimere helyezkedik el, a kériven a
kévetkezé felirat olvashat¢: ,Hegyeshalmi Kézos Onkorményzati Hivatal”

b.) Téglalap alaki pecsétje (fejbélyegz) kovetkezs felirattal:

a.a. ,Hegyeshalmi Kéz6s Onkormanyzati Hivatal
9222 Hegyeshalom, F6 utca 134.
Telefon:0036/96/568-250"

b.b. ,Hegyeshalmi K6z6s Onkormdanyzati Hivatal Bezenyei Kirendeltsége”
9223 Bezenye, Szabadsag u. 50.
Telefon:0036/96/223-074"

c.c. ,Hegyeshalmi K6z6s Onkorményzati Hivatal Levéli Kirendeltsége”
9221 Levél, F6 utca 10.
Telefon:0036/96/569- 006"

c.) A hasznalatba kiadott bélyegz6krdl a jegyzé megbizottja bélyegzé nyilvantartast
vezet, mely a bélyegzélenyomat mellett tartalmazza az atvételi datumot, és az
atvevo beosztasat és alafrasat is.
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A kozos hivatal miikédése

(1) A koz6s hivatal 6nélléan miksds és gazdalkod6 kéltségvetési szery, gazdalkoddsi
jogkorét az alapito okirat hatirozza meg.

(2) A kirendeltségek 4llando jelleggel miikédnek - a kézos énkormdnyzati hivatal
létrehozasérél kétott egyuttmiikodési megallapodasban meghatarozottak
figyelembevételével-, a telepiilésiikén jelentkezé onkormdnyzati és hatésagi lgyek
ellatdséra terjednek ki, ideértve a testileti és dllamigazgatasi dontések el6készitését és
végrehajtasat is. Ellatjdk tovabb4 a sz€khely telepiilésen térténé ugyintézés el6készits
munkafazisait.

(3) Munkarendje a kozszolgalati tisztviselkrsl sz6l6 2011. évi CXCIX. torvény (a
tovdbbiakban: Kozszolgilati tv.) 89.§ - 92.§-ban foglaltak alapjan az alabbiak szerint
keriil megéllapitdsra:

a.) Hegyeshalom: hétfé-kedd: 7:30-16:00
szerda: 7:30- 17:00
csttorték: 7:30-16:00
péntek: 7:30-12:30

b.) Levéli Kirendeltség: hétfé-kedd: 7:30-16:00
szerda: 7:30- 17:00
cstitortok: 7:30-16:00
péntek: 7:30-12:30

c.) Bezenyei Kirendeltség: hétf6-kedd: 7:30-16:00
szerda: 7:30- 17:00
cslitorték: 7:30-16:00
péntek: 7:30-12:30

d.)]egyzo” munkarenajfé'a'Lev‘éli Kirendeltségen: szerda: 12. 00- 16. 00 6rq
csttorték: 10. 00- 16. 00 éra

- Aljegyzé munkarendje a Bezenyei Kirendeltségen: kedd: 10, 00 - 1 6. 00 6ra
(4) Ugyfélfogadasi rendje:

a.) Hegyeshalom: hétfé-kedd: 9:00-12:00
13:00.15:00
szerda:  9:00- 17:00
csutortok: tigyfélfogadasi sziinet
péntek:  9:00-12:00

b) Levél: hétfs: Ugyfélfogaddsi sziinet
kedd: 9:00-12:00
szerda 9:00-12:00
13:00-16:00
csutortok: 8:00-12:00
13:00-15.30



péntek: 8.30-12:00

Mdszaki tgyek:
- paratlan héten: hétf§ : a fentebb meghatdrozott tigyfélfogad4si id6 szerint
- paros héten: csiitértok : a fentebh meghatdrozott iigyfélfogadasi id6 szerint

c) Bezenye: hétfs: 9:00-12:00

kedd: 13:00-15:30

szerda: ugyfelfogaddsi sziinet
csutoértok: 9:00-12:00
13:00-16:00

péntek: 9:00-12:00

Miiszaki ligyek:
- paratlan héten : péntek: a fentebb meghatdrozott tigyfélfogadasi id6 szerint

- paros héten: szerda: a fentebb meghatdrozott tigyfélfogadasi id6 szerint

(5) Jegyz6 fogadé 6rai:

a) Hegyeshalom: kedd 9:00- 11:00; 13:00-15:00

b) Levél: csiitértok:; 13:00-15:30

(6) Aljegyz fogadé 6rai:
Hegyeshalom: szerda 9:00-11:00; 13:00-15:00

Bezenye: kedd: 13:00-15:30

(7) A ké6z6s hivatal fenntartasi és mitkédési koltségeihez sziikséges hozzdjarulas és
atutalds rendjét a »Hegyeshalom Nagykézség Onkormaényzata, Bezenye Kozségi

Onkormanyzat és Levél Kozségi  Onkorményzat megéllapodasa
onkormdnyzati hivatal létrehozasarél” szél6 dokumentum tartalmazza.

(8) A kozds hivatal jogi személy, 6nalld koltségvetési szerv.

(9) Bérmelyik képviselg-testiilet inditvanyozhatja egytittes iilés megtartasat a

k6z0s hivatalt érintg kérdésekben.

Az egyiittes (ilés el6készitése a jegyz6 feladata. Az egyiittes (ilés dontéshozatali
rendjére mindhdrom teleplilés sajat szervezeti és mitkodési szabdlyzata
vonatkozik, egyiittes iilés csak a kozos helyszinen valé tilésezést jelenti. Egyik
képvisel-testiilet sem hatirozhat a masik a képviselé-testiilet hatiskdrbe

tartozo tigyben.



(10) A polgarmesteri hivatalok ingé és ingatlan vagyontargyai nem Keriilnek a
kozos hivatal tulajdondba. Azok tovdbbra is az énkormdnyzatok tulajdonat
képezik. Feltjitds, karbantartds, beruhdzas koltségeit az 6nkorményzatok sajat
hataskérben viselik. Sziikség esetén ettél kiilon megallapodédsban eltérhetnek (pl.:
ha a k6z6s hivatalba kell (j eszkézoket, bitorokat vagy mast beszerezni, illetdleg
palyazat utjan keriil beszerzésre a kozos hivatal eszkozdllomdnyaba tartozo

vagyontargy.)

(11) A kozos hivatal latja el az énkorményzatok képviseld-testiileteinek el6készits -
végrehajto feladatait a pénziigyi - konyvelési, adminisztraciés feladatokat a vonatkozé
jogszabalyokban foglaltak szerint.

(12) Vagyonnyilatkozat tételre kotelezett koztisztvisel6i beosztdsok névsorat a
szabalyzat 1. szdmu melléklete tartalmazza.

3.8
A koézos o6nkormanyzati hivatal feladatai

(1) A kozds dnkormdanyzati hivatal Hegyeshalom, Levél, Bezenye kozségek képvisels-
testiletei altal létrehozott k&ézés Onkormdényzati hivatal, mely ellitja az
onkormdanyzatok, polgdrmesterek, jegyz6k hatiskorébe utalt 6nkormanyzati hatésagi
allamigazgatasi ligyek dontésre torténé elGkészitésével, és ezen dontések
kiadmanyozdasaval kapcsolatos feladatokat.

(2) Elldtja az onkormanyzatok képvisel-testilletei dontéseinek megfeleld
kozségfejlesztési, kozséggazdalkodasi feladatokat, intézményiranyitasi feladatokat.

(3) Az 6nkormanyzati miikodéséhez kapcsolédé altalanos feladatok:

- testilleti tilések -, nemzetiségi énkormanyzatok tiléseinek eldkészitése, tartalmi és
adminisztrativ feladatok,

- a bizottsagok miikddésével kapcsolatos hivatali feladatok,

- egyéb altalanos miikddési feladatok (nyilvantartasok, adatkezelési feladatok)

- a képvisel6-testiiletek dontéseinek megfeleld kozségfejlesztési, egészségiigyi és
szocialis alapellatasi feladatokat, kozséggazdalkodasi feladatokat, ezen belill is a
kozhasznu foglalkoztatdssal és a kdzhasznli munkavégzéssel kapcsolatos adminisztrativ
tgyviteli feladatokat

- a ko6zos onkormanyzati hivatalhoz tartozé telepiiléseken ellidtja a részben 6nalld
intézmények konyvviteli és szamviteli teend6it, ellenérzi gazdalkodasuk
szabalyszer(iségét.

(4) 6nkormanyzati hatosagi feladatok:

- az onkormanyzatok hataskorébe tartozo hatdsagi feladatok,
- a polgarmester hataskorébe tartozé dllamigazgatasi tigyek,
- a jegyz0 allamigazgatasi feladatai

5) gazdasagi - pénziigyi feladatok:

g gl-p
- koltségvetés, zarszamadas készitése,
- pénziigyi beszamoldk készitése,



- nyilvantartdsok vezetése (vagyonkataszter, eszkoznyilvantartdsok, tovabba
valamennyi hatésagi igazgatasi munkatertileten koételez6en eléirt nyilvantartasok
vezetése)

- gazdalkodassal kapcsolatos napi ligyek intézése

(6) Az egyes dolgozok, el6adok munkakéri lefrasat a kozos onkormaényzati hivatal
jegyzdje késziti el, a jelenleg rendelkezésre all6 személyi anyagok, kozszolgalati
nyilvantartasok atkérésével és attekintésével. A személyi anyagok tdrolasa és kezelése a
székhelytelepiilésen torténik.

4. 8.

Belso ellenorzési feladatok elldtasa, a bels6é kontrollrendszer miikodtetése

(1) A bels6é ellendrzés fiiggetlen, targyilagos bizonyossiagot ad6 és tanicsadd
tevékenység, amelynek célja, hogy az ellenérzott szervezet miikodését fejlessze és
eredményességét novelje.

(2) A belsé ellendrzés az ellenérzott szervezet céljai elérése érdekében
rendszerszemléletli megkdzelitéssel és modszeresen értékeli, fejleszti az ellendrzott
szervezet kockazatkezelési, ellendrzési és iranyitasi eljarasainak hatékonysigat.

(3) A jogszabalyoknak és a belsé szabdlyzatoknak valé megfelelést, valamint a
gazdasagossagot, hatékonysdgot és eredményességet vizsgilva a bels§ ellenérzés
megallapitasokat és ajanlasokat fogalmaz meg a jegyz6 részére.

(4) A belsé ellendri feladatokat megbfzdsi szerz0dés alapjan a Hegyeshalmi Kézds

Onkorményzati Hivatal vonatkozasban kiilsé szolgaltaté latja el. Az egyiittmiikodési

megallapodast koétd képvisel6-testiiletek sajat belsé ellendrzési terviiket minden év

december 31-ig bezarolag fogadjak el a kovetkezd év vonatkozasdban

(5) A Kkiils6 szolgdltatd funkciondlis fiiggetlenségét a koltségvetési szerv vezetdje

biztositja, kiilléndsen az alabbiak tekintetében:

a) azéves ellendrzési terv kidolgozasa, kockazatelemzési médszerek alapjan és soron
kiviili ellenérzések figyelembevételével,

b)  azellenérzési program elkészitése és végrehajtasa,

c) azellendrzési moédszerek kivalasztasa,

d) kovetkeztetések és ajanldsok kidolgozasa, ellendrzési jelentés készitése.

(6) A kiils6 szolgaltato belsé ellendr feladata:

a) elemazi, vizsgdlja, értékeli a bels6é kontrollrendszerek kiépitésének, miikddésének
jogszabdlyoknak és szabalyzatoknak valé megfelelését;

b) elemzi, vizsgalja és értékeli a belsé kontrollrendszerek miikddésének
gazdasdgossagat, hatékonysagat és eredményességét;

c) elemezi, vizsgalja a rendelkezésre allé eréforrasokkal valé gazdéalkodést, a vagyon
megovasat és gyarapitdsat, valamint az elszdmolasok, beszamol6k megbizhatdsigat;

d) a vizsgalt folyamatokkal kapcsolatban megallapitisokat és ajanlasokat tesz,
valamint elemzéseket, értékeléseket készit a koltségvetési szerv vezetdje, valamint a
jegyz6 szamadra a koéltségvetési szerv miikédése eredményességének novelése, valamint



a belsd kontrollrendszerek (ideértve a FEUVE-t is) javitdsa, tovabbfejlesztése
érdekében;

e) ajanlasokat és javaslatokat fogalmaz meg, a kockazati tényezdk, hidanyossagok
megsziintetése, kikliszobolése vagy csokkentése, valamint a szabdlytalansagok
megel6zbse, illetve feltarasa érdekében;

f) nyomon koveti az ellendrzési jelentések alapjan megtett intézkedéseket;

g) elvégezi a belst ellenGrzési tevékenység mindsegértekelését;

h)  a koltségvetési szerven bellil a nemzetkozi és a magyarorszagi allamhaztartasi
bels6 ellendrzési standardok és a bels6 ellendrzési kézikonyvben rogzitettek szerint
tanacsadasi tevékenységet lat el

(7)  Abelsé ellendrzést végzo kiilsé szolgaltaté munkajat a vonatkozo jogszabalyok, az
illetékes miniszter altal kozzétett mddszertani uUtmutaték, a belsé ellenérzési
standardok és a jegyz6 altal jovahagyott belsd ellendrzési kézikényv szerint vegzi.

(8) Az ellen6rzési munka megtervezéséhez a belsd ellendrzési vezetd
kockazatelemzés alapjan stratégiai tervet és éves ellendrzési tervet készit targyévet
megel6z6 év november 30-ig. A Hegyeshalmi K6zos Onkorményzati Hivatalra vonatkozo
éves ellendrzési tervét a Hegyeshalom Onkormanyzatidnak Képviselé-testiilete az el6z6
év december 31-ig hagyja jova.

(9) A bels6 ellenérzést végzé kilsé szolgaltaté koltségvetési szervek belsd
kontrollrendszerérél és belsé ellendrzésérdl szolé 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet,
valamint a nemzetgazdasigi miniszter altal kozzétett moddszertani utmutatod
figyelembevétel éves 6sszefoglalé ellendrzési jelentést készit.

(10) A jegyzb Kkoteles elkésziteni és rendszeresen aktualizdlni az ellendrzési
nyomvonalat, amely a koézos hivatal m{ikodési folyamatainak széveges és tablazatba
foglalt leirdsa, amely tartalmazza kiilonosen a felel6sségi és informacios szinteket és
kapcsolatokat, iranyitdsi és ellendrzési folyamatokat, lehet6vé téve azok nyomon
kovetését és utdlagos ellenbrzését.

(11) A jegyz6 koteles szabalyozni a szabdlytalansagok kezelésének rendjét,
valamint koteles kockazatkezelési rendszert miikédtetni.

(12) A jegyz6nek a Kkoltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérél szélé 370/
2011.(X1.31.) Korm. rendelet 1. sz. melléklet szerinti nyilatkozatban koteles értékelni a
bels6 kontrollrendszer mingségét.

5.8
A hivatal iranyitasa, a polgarmester

(1) A székhely telepiilés polgarmestere a Métv. 67. § -ban foglaltak alapjan a képvisels-
testiilet dontései szerint, és sajat hatdskorében irdnyitja a k6z6s 6nkormanyzati hivatalt.
(2) A jegyzl javaslatainak figyelembevételével meghatdrozza a kozds dnkormanyzati
hivatal feladatait, az Onkormdanyzatok munkdjdnak szervezésében, dontések
el6készitésében és végrehajtasaban.

(3) A jegyzd javaslatara - a polgdrmesterekkel el6zetesen egyeztetetten -, elGterjesztést
nyudjt be a képviselé-testiileteknek a ko6zos onkormdnyzati hivatal bels6é szervezeti
tagozdddsanak, létszimanak, munkarendjének, valamint tligyfélfogadasi rendjének
meghatarozasara.



(4) Gyakorolja az egyéb munkaltatéi jogokat a kézos 6nkormdanyzati hivatal jegyzéje és
aljegyzdje tekintetében figyelemmel a Motv. 83.§ b) pontjéra.

(5) A székhely telepiilés polgdrmestere egyetértése sziikséges a kézos dnkormanyzati
hivatal koztisztvisel6je, alkalmazottja kinevezéséhez, bérezéséhez, vezet6i
megbizdsahoz, felmentéséhez, vezet6i  megbizdsanak  visszavondsdhoz  és
jutalmazasahoz. Ezen intézkedések tekintetében a polgarmesterekkel el6zetesen
egyeztethet.

6.§

A jegyzo és az aljegyzo

(1) A jegyz8 a Motv. 81. § -ban foglaltaknak megfelelgen vezeti a kozos énkorményzati
hivatalt, feladatait a Motv. 81. § (3) bekezdésében foglaltak alapjan latja el. E
feladatkorében:

a) Ajegyzd vezeti a kdzos dnkormanyzati hivatalt, gondoskodik az énkormanyzatok
mikodésével kapcsolatos feladatok ellatasarol.

b) Ajegyzé ellatja a képvisel6-testiiletek, bizottsagok, a telepiilési képviselSk és a
nemzetiségi 6nkormanyzatok miikodésével kapcsolatos igazgatasi feladatokat, a
polgarmesterek hataskorébe tartozo allamigazgatasi dontések elkészitését és
végrehajtasat.

Ebben a kérben:

o elkésziti a képvisel§-testiileti {ilés, a bizottsagok elé keriil6 el6terjesztéseket,

» ellatja a testiiletek, a bizottsagok szervezési és ligyviteli tevékenységével
kapcsolatos feladatokat,

e tanacskozasi joggal részt vesz a testiiletek, a bizottsdgok és a nemzetiségi
testiiletek tilésein,

o torvényességi észrevételt tehet a szavazas el6tt az elGterjesztés vitajaban,

» gondoskodik a testiileti (ilés jegyz6konyvének elkészitésérol, azt a
polgarmesterrel egylitt alafrja és 15 napon beliil megkiildi a kormanyhivatal
vezetbjének,

» rendszeresen tajékoztatja a polgdrmestert, a képvisel§-testiileteket, a
bizottsdgokat és a nemzetiségi 6nkormanyzat képvisels-testiileteit az
Onkormanyzat munkdjat érint6 jogszabalyokrol, a hivatal munkajarol és az
lgyintézésrol.

c) Ajegyz6 egyéb feladatai:

» ellatja a jogszabalyban el6irt allamigazgatasi feladatokat és hat6sagi
hataskoroket,

o dont a hatadskorébe utalt tigyekben,

» hataskorébe tartoz6 ligyekben szabalyozza a kiadmanyozas rendjét, a kdzos
onkormanyzati hivatalhoz tartozé kozségek polgarmestereinek egyetértésével
gyakorolja a munkaltatéi jogokat a k6zos hivatal koztisztvisel6i tekintetében
(kinevezés, felmentés, jutalmazas),

o szervezia jogi felvilagosité munkat,



» évente egyszer beszamol a képvisel6-testiiletek el6tt a kozos 6nkormdanyzati
hivatal munkajarol és az tigyintézésrdl,

o 0Osszehangolja a k6z6s Onkorményzati hivatal és a kirendeltségek munkajat

o képviseli a k6zds 6nkormanyzati hivatalt.

(2) A jegyzbt az aljegyzd helyettesiti, ellatja a jegyz6 altal meghatarozott feladatokat.

(3) A kozos onkormdnyzati hivatal jegyzéje valamennyi érintett telepiilésen ellatja a
jegyzd feladatait. Kinevezése, felmentése a Motv. 82.-83.§ valamint a kozszolgalati
tisztvisel6rol szolé 2011. évi CXCIX. torvény rendelkezéseinek megfeleléen torténik.

7.8
A kozds hivatal szervezete
1.) A k6z0s hivatal felépitése és létszama:
a) székhelytelepiilésen m(ik6dé hivatal szervezete:

jegyz0, aljegyzé : 2 6

altalanos igazgatasi ligyintézo : 2 f6
adotigyi: 1 f6

pénziigyi: 3 f6é

ipar-kereskedelem: 1 6

miiszaki: 16

szoc. ligyintézd: 1 f6

anyakonyvi igazgatas: 1 f6

b) a levéli kirendeltségen mi(ikodé szervezeti egység:
dltalanos igazgatdsi ligyintéz6 : 1 f6

adoligyi: 1f6

pénziigyi: 2 f6

miiszaki: 0,5 fo6

szoc. ugyintézd: 1 {6

c) a bezenyei kirendeltségen m{ikodé szervezeti egység:

altalanos igazgatasi tigyintéz6 : 1 f6
adotigyi : 1 f6

pénziigyi: 1 6

miszaki : 0,5 f6

d) a levéli kirendeltség tekintetében az ipar-kereskedelmi igazgatas ligyintézési feladatai
a székhely telepiilésen m{ik6dd hivatali szervezet altal keriilnek ellatasra.



e) a bezenyei kirendeltség tekintetében az ipar-kereskedelmi és az anyakényvi igazgatds
ligyintézési feladatai a székhely telepiilésen miikod6 hivatali szervezet altal keriilnek
ellatasra.
f) a bezenyei és a levéli kirendeltség tekintetében a miiszaki tgyintézési feladatok
egyenlben megosztott munkaiddé intervallumban, egy f6 tigyintéz6 4ltal keriilnek
ellatasra.

(2) A kozos hivatal dolgozoi tgyfélfogadasi idé alatt kotelesek a szikséges
felvilagositasokat megadni, az ligyfelek szdmadra, tovabba az altaluk kért beadvanyokat,
rlapokat atadni, az ligyfelek beadvanyait adtvenni és a helyben elintézhetd ligyeket
elintézni. Sziikség esetén jogsegély szolgalatot nyujtani.

(3) A Métv. 85.§ (8) bekezdésében foglaltak szerint az tigyfélfogadasi napok és az érdemi
munkéhoz sziikséges 1étszam biztositisa a képvisel6-testiiletek, a polgdrmesterek és a
jegyzo feladata.

(4) Az  orszaggyiilési  képvisel6t, helyi képvisel6ket, polgidrmestereket,
intézményvezetdket a munkarend szerinti munkaidében barmikor fogadni kell.

(5) Munkaidén kiviil, illetve a heti szabad- és pihenénapokon is el kell 1atni az alabbi
szolgdltatasokat:

a.) hazassagkotés

b.) névadoé linnepség

c.) valasztasok, népszavazds lebonyolitasa
d.) halasztast nem tiir6 kozérdekii feladatok

(6) Kiilszolgélat, illetve kikiildetés teljesitése a jegyzdé el6zetes engedélye alapjan
torténhet.

(7) A dolgozé kikiildetése soran felmeril$ koltségek elszdmoladsa utdlag torténik. Az
utiszamlakat a jegyz6 igazoldsa utan lehet szimfejteni.

8.§
Munkaértekezlet tartasa
Az egységes dontéshozatal és eljdrasrend miikodtetése érdekében a kozos hivatal teljes
allomdnyaval hivatali munkaértekezlet tarthatd. A munkaértekezleten &tfogdan
értékelni kell a kozos hivatal tevékenységét, meg kell hatdrozni a kévetkezé iddszak

fontosabb feladatait, tennivaléit. A munkaértekezletet a jegyzd hivja dssze.

9.§

Pénziigyi, szamviteli rend
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A kozos hivatal pénziigyi - szdmviteli rendjét, hazipénztar, selejtezési, leltarozasi,
ligykezelési, munka- t{iz- balesetvédelmi és mas jogteriileteket érintd rendelkezéseit
kiilon szabdlyok tartalmazzak.

10.§
Ugyiratkezelés specidlis szabalyai

(1) a.) A kozos hivatal cimére érkezd kiildeményeket a jegyz6 bontja fel. A hivatalos
kiildeményeket az iktatasi feladatokat végzd ligyintéz6 a jegyzd iranymutatdsa szerint
érkeztetd bélyegzdvel latja el, iktatja és az érintett ligyintézdre szignalja.

b.) A kirendeltségek cimére érkezé killdeményeket a jegyz6 erre a feladatra
meghatalmazott kirendeltségi ligyintéz6je bontja fel. A hivatalos kiildeményeket az
iktatasi feladatokat végzd ligyintéz6 a meghatalmazott irdnymutatdsa szerint érkeztet6
bélyegzdvel latja el, iktatja és az érintett ligyintéz6re szignalja.

(2) Felbontas nélkil a polgarmesterekhez kell tovabbitani az érintett képviseld-
testiileteknek, illetve polgdrmestereknek cimzett kiilldeményeket.

(3) Felbontas nélkiil cimzettnek kell tovabbitani a névre szélé kiildeményeket.
Az érintett ligyintéz6 nevére sz616, de egyértelmiien hivatali kiildeményt a jegyz6 vagy a
kirendeltségi meghatalmazottja bonthatja fel.

r_w

(4) Az iktatdst naponta 11.00 éraig el kell végezni és még aznap az ligyintézdnek at kell
adni.

(5) Ajegyzd tavolléte esetén az aljegyzo helyettesiti és latja el ezen feladatokat.

(6) Amennyiben az tigyfél személyesen nyujtja be, vagy jegyz6konyvbe mondja
kérelmét, Ggy azt a jegyz6nek, vagy Kirendeltségi meghatalmazottjanak kell atadni.

(7) A kozos hivatal tigyiratkezelésére vonatkozd egyéb szabalyokat kiilén szabalyzat
tartalmazza.

(8) Az el6z6 bekezdésekben foglaltakat kell értelemszertien alkalmazni az elektronikus
kozigazgatds keretében a hivatali és az onkormanyzati kapun Kkeresztil érkezett
kiildeményekre is.

11.§

Kiadmanyozas rendje

(1) A jegyz6t illet6 kiadmanyozasi jogkort a jegyz6 az alabbiak szerint osztja meg:
(a) Egyedi allamigazgatasi ligyekben hozott hatdrozatokat, valamint

tarshatésaghoz kiildott &tiratokat, valamint a felettes hatdsagokhoz kiildott
jelentéseket a jegyz6 kiadmanyozza.
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(b) Az addtiigyi Ugyintéz6 jogosult a kisérdlevelek, fizetési felszolitasok,
értesitések addigazolasok alairasara.

(c)A pénziigyi ugyintéz6k jogosultak a kisérélevelek, fizetési felszolitdsok
aldirasara.

(d) Anyakonyvezésénél az ligyintézé anyakoényvvezetd kiadmanyoz.

(e) A miiszaki el6ad6k jogosultak a tarshatdsaghoz kiildott atiratok, szakhatdsagi
vélemények aldirasara.

12.§
Helyettesités rendje

A jegyz6t az aljegyzd helyettesiti. Az ligyintéz6k a munkakori lefrasukban foglaltak
szerint helyettesitik egymast.

13.8.
Szabadsag engedélyezése

Szabadsig igénybevételét legaldbb 3 nappal az igénybevételt megel6z6en be kell
jelenteni a jegyz6nek. Kiilon indokolt esetben soron kiviil is engedélyezhetd.

14.§
Zaroé rendelkezések

(1) A kozos hivatal szervezeti és miikodési szabdlyzatat a Hegyeshalom Nagykdzségi

Onkormanyzat Képvisel6-testiilet a ............ /2020. ..) hatdrozataval, Levél Kozségi
Onkormanyzat Képviselé-testiilete ............/2020. ..) hatdrozatdval, Bezenye Koézségi
Onkorményzat Képvisel6-testiilete a ............ /2020. ...) hatarozataval hagyja jova.

(2) Ervényét veszti a Hegyeshalom Nagykozségi Onkorményzat Képvisel§-testiilete a
13/2013. (IL.7.) hatdrozataval, Levél Kozségi Onkorményzat Képviseld-testiilete a
16/2013. (11.28.) hatarozataval, Bezenye Kozségi Onkormdnyzat KépviselG-testiilete a
24/2013. (I1.13.) hatdrozataval j6vahagyott szervezeti és miikodési szabdlyzat.

Hegyeshalom, 2020......

jegyzo
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