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HARC K6ZSEG ONKORMANYZATI KEPVISELO-TESTULETE

2020. februar 13-dn megtartott
nyilvanos iilésének

JEGYZOKONYVE
Az iilésen hozott hatarozatok
szama. rargya:
16/2020. (11.13.) A Koélesdi Kozés Onkorményzati Hivatal Szervezeti ¢és

Miikodési Szabalyzatanak jovahagyasarol
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HARC KOZSEG ONKORMANYZATA
Hare, Fo u. 59.
Tel/Fax: (74) 437-030

JEGYZOKONYV

Késziilt: Harc Kozség Onkorményzata Képvisel-testiiletének 2020. februir 13-in
(cstitdrtokon) 18,00 orakor megtartott nyilvanos iilésérdl.

Az iilés helye: Kozséghaza Harc, F6 utca 59.

Jelen vannak:

Toth Gabor polgarmester

Marsai Jozsef alpolgarmester

Cseri Péter

Staubné Andrasi Csilla képviselok
Tavol maradt:

Mester Tamas képviseld

A Kizos Onkormanyzati Hivatal részérol:

dr. Herczig Hajnalka jegyzd
Fehérné Makk Anita jegyzokonyvvezetd

Toth Géabor polgarmester koszonti a képviselo-testiileti iilésen megjelenteket. Megéllapitja,
hogy az iilés hatarozatképes, és az iilést megnyitja. Ismerteti a napirendet.

A képviseld-testiilet a napirendet egyhanguian elfogadta, és az alabbiak szerint allapitotta meg:

NAPIREND:
1.) Déntés Harc Kozség Onkorminyzata 2020. évi  koltségvetésének
elfogadisirdl

Eldterjeszid: Toth Gabor polgdrmester (irdsbeli eléterjesziés)

2) Déntés a Kolesdi Kozos Onkorminyzati Hivatal Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatinak jévahagyasarol
Eldterjeszto: dr. Herczig Hajnalka jegyzd — (irdsbeli elGterjesziés)

3.) Egyebek
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Ezutan a képviselo-testiilet megkezdi a napirend szerinti iigyek megtargyalasat.

1.)Déntés Harc Kézség Onkormanyzata 2020. évi koltségvetésének elfogaddsarél
Eldterjesztd: Toth Gabor polgdrmester (irdsbeli elGterjesziés)

Toth Géabor polgarmester elmondja, hogy az irasos eléterjesztést minden képviseld megkapta.

Megkéri a jegyzOt ismertesse az elGterjesztést.

Dr. Herczig Hajnalka jegyz6 elmondja, hogy az allamhaztartasrol sz6lé 2011. évi CXCV.
torvény 24. § (3) bekezdés szerint a koltségvetési rendelet-tervezetet a polgarmester februar 15-
éig nyujtja be a képvisel-testiiletének.

To6th Gabor polgarmester javasolja, hogy beszéljék at a f6 szamokat.
Drubits Délia gazdalkodasi tigyintézé és Toth Gabor polgarmester elmondja a koltségvetés
sarokszamait.

T6th Gabor polgarmester javasolja, hogy a felmeriilt javaslatok miatt még egyszer keriiljon
atgondolésra a koltségvetés €s honap végén keriiljon elfogadasra.
A képvisel6k tudomasul vették a tajékoztatast, dontést nem volt.

2.)Dontés a Kolesdi Kozos Onkormsnyzati  Hivatal _Szervezeti és  Miikodési
Szabdlyzatinak jovihagyisarél
Eldterjesztd: dr. Herczig Hajnalka jegyzd — (irdsbeli elGterjesziés)

Téth Gabor polgarmester elmondja, hogy az irdsos eléterjesztést minden képviseld el6zetesen
megkapta. Megkéri a jegyzot ismertesse az el6terjesztést.

Dr. Herczig Hajnalka jegyz6 elmondja, hogy a Koélesdi Kézos Onkormanyzati Hivatal
Szervezeti és Mukodési Szabalyzatanak feliilvizsgalata megtortént. Atvezetésre keriilt benne
Sidagard Koézség Onkormanyzatanak kivalésa, illetve a jogszabalyi kovetelményeknek vald
megfelelésre érdekében tjrafogalmazasra keriilt az egész szabalyzat.

A szabalyzat hatdlyba lépéséhez sziikséges a képviselo-testiiletek altali jovahagyas is.

Kérdés, hozzaszolas nem volt, a polgarmester szavazast rendel el a Kolesdi Kozos
Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és Miikddési Szabalyzatanak elfogadésa targyaban.

A képvisel6-testiilet 4 egyhangu igen szavazattal az alabbi hatarozatot hozta:

16/2020. (11.13.) 6nkormanyzati hatirozat

A Kolesdi Koézos Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatanak jovahagyasarol

Harc Kozség Onkormanyzatanak Képviselé-testilete a Kolesdi Kozos
Onkorményzati Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat jelen
hatdrozat mellékletében foglaltak szerint elfogadja.

Felelds: dr. Herczig Hajnalka jegyzo
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Hatarid6: 2020. februar 15.
Hatarozatrol értesiil:  Pénziigy
Irattar

(Az irdsos eldterjesztés a jegyzokonyv mellékletét képezi.)

3.) Egvebek
Eldterjesztd: Toth Gabor polgdrmester — (szobeli eldterjesziés)

Egyéb eléterjesztés nem volt, a polgarmester az tilést 18:30 orakor bezarta.

Kmf.
ol gl AR, D O
Téth Gabor ' dr. Herczig Hajnalka
polgirmester {4 jegyzo
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JELENLETI iV

Harc K6zség Onkorméanyzata Képvisel6-testiilete
2020. februar 13-4n tartott nyilvanos tilésérél.

1. Toth Gabor polgarmester

2. Marsai Jozsef alpolgarmester
3. Cseri Péter képviseld

4. Mester Tamas képviseld

5. Staubné Andrasi Csilla képvisel

Tanacskozasi joegal mechivottak:

dr. Herczig Hajnalka jegyz6

Fehérné Makk Anita jegyzokonyvvez.

Drubits Dalia gazdalkodasi {igyintéz6
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HARC KOZSEG POLGARMESTERE
7172 Harc, F6 u. 59.
Tel/Fax: (74) 437-030

MEGHIVO

Ertesitem, hogy Harc Kozség Onkormanyzata Képviselo-testiilete soron kivetkezé, rendes iilését

2020. februar 13. napjan (csiitortokon) 18°° érai kezdettel tartja.

Az iilés helye: Kozséghaza Hare, F6 utca 59.
1.) Déntés Hare Kozség Onkormanyzata 2020. évi kiltségvetésének elfogadasarél

Eloterjesztd: Toth Gabor polgdrmester (irdsbeli eldterjesziés)
2) Dontés a Kolesdi Kozos Onkorminyzati Hivatal Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatanak jovahagyasarol

Eldterjesztd: dr. Herczig Hajnalka jegyzé — (irdsbeli eldterjeszités)

3.) Egyebek

A testiileti iilésre ezuton tisztelettel meghivom és kérem a feltétlen és pontos megjelenését.

Harce, 2020. februar 7.

Toth Gibor sk.
polgarmester






o 1. ELOTERJESZTES o
HARC KOZSEG ONKORMANYZAT KEPVISELO-TESTULETENEK
2020. februar 13. napjan 18% érakor tartandé rendes iilésére

Targy: Diontés Harc Kozség Onkorményzata 2020. évi koltségvetésének elfogadasarol

Eléterjeszté: Toth Gabor polgarmester

dr. Herczig Hajnalka jegyz0
Készitette: dr. Herczig Hajnalka jegyzo

Drubuts Ddlia gazdalkodasi tigyintéz6
Torvénvességi ellenérzést végezte: dr. Herczig Hajnalka jegyzo

Tisztelt Képviselo-testiilet!

Az allamhaztartasrol sz6016 2011. évi CXCV. térvény 24. § (3) bekezdés szerint a jegyzé altal
elokészitett koltségvetési rendelet-tervezetet polgarmester februar 15-éig nytjtja be a
képviseld-testiiletének.

A koltségvetés eloterjesztésekor a képviselo-testiilet részére tajékoztatasul a kovetkezd
mérlegeket és kimutatasokat kell - szoveges indokolassal egyiitt - bemutatni:

a)a helyi Onkorményzat koltségvetési mérlegét kozgazdasagi tagolasban, elSirdnyzat
felhasznalasi tervét, :

b) a tébbéves kihatassal jaro dontések szamszerlisitését évenkénti bontasban és dsszesitve,
¢)a kozvetett tdmogatdsokat - igy kiilonosen adoelengedéseket, adékedvezményeket -
tartalmazo kimutatast, és

d) a Stabilitdsi torvény szerinti addéssagot keletkeztetd tigyletek miatti kételezettségeket,
valamint a sajat bevételek koltségvetési évet koveté harom év tervezett eldiranyzatainak
keretszdmait f6bb csoportokban és a tervszamokkal torténé esetleges eltérés indokait.

A koltségvetés Osszedllitasandl figyelembe vettiik a fentieken kiviil:

- Allamhéztartasrol sz616 a 2011. évi CXCV. torvény (Aht.),

- Magyarorszag 2020. évi koltségvetésérdl szo16 2019. évi LXXI. torvény,

- Magyarorszag Gazdaségi Stabilitasarél szo16 2011. évi CXCIV. térvény,

- Allamhaztartas szamvitelérél szo16 4/2013 (I.11) Korm. rendelet eldirasait.

A fentiek figyelembevételével késziilt el az eloterjesztés mellékletét képezd koltségvetési

rendelet, illetve a rendelet mellékletei.
A bevételi €s kiadési elbirdnyzatok az ismert, illetve a virhaté gazdasagi események

figyelembe vételével keriiltek megtervezésre.
A tervezett kiadasokon feliili forras képezi az altalanos tartalékot.

A fentiekre tekintettel javasolom a mellékelt rendelet-tervezet elfogadasat:

Harc K6zség Onkormanyzata Képvisel-testiiletének
.../2020. (II. 14.) 6nkormanyzati rendelete
a 2020. évi koltségvetésrol

Harc, 2020. februar 7.
P.H.

Toth Gabor sk.
polgirmester



ALTALANOS INDOKOLAS
az onkormdnyzat 2020. évi koltségvetésérdl szolo onkormdnyzati rendelet megalkotdsdhoz

A jogalkotasrdl szolo 2010. évi CXXX. torvény 18. §-aban foglaltak szerint eljarva a 2020.
évi koltségvetésrol sz6l6 onkormanyzati rendelet-tervezetet az alabbiak szerint indokolom:

A rendelet meghozatalara a helyi 6nkormanyzatok és szerveik, a koztarsasagi megbizottak,
valamint az egyes centralis aldrendeltségli szervek feladat- és hataskoreirdl szold 1991. évi
XX. torvény 138. § (1) bekezdés b) pontjanak felhatalmazésa alapjan kertil sor.

Részletes indokolas:

1-5. §-hoz: A rendelet-tervezet a mellékletekben foglaltak szerint tartalmazza a bevételi és
kiadasi elbiranyzatokat Onkorményzati €s intézményi szinten, kiemelve a felhalmozasi
kiadasokat. A feladatfinanszirozas keretében a kotelezé dnkormanyzati feladatok ellatasahoz
kapott tdmogatas a MAK altal kozolt adatok alapjan keriilt beépitésre a koltségvetésbe. A
tovabbi bevételi és kiadasi eldiranyzatok a varhato gazdasigi események titkrében keriiltek

megtervezésre.
6.§-hoz: A felhalmozasi kiadasok a rendelet-tervezet mellékleteiben részletezésre keriiltek,

adossagot keletkezteto tigylettel az 6nkormanyzat a 2020. év soran nem szamol.

7.§-hoz: Az 6nkormanyzat a jogszabalyoknak megfeleléen hidnyt nem tervez.

8.§-hoz: A tervezett kiadasokon feliili forras képezi az éltalanos tartalékot.

9-19.§-hoz: A paragrafusok részletezd, felhatalmazo és hatalyba lépteté rendelkezéseket

tartalmaznak.

HATASVIZSGALAT
az onkormdnyzat 2020. évi kiltségvetésérdl szolo onkormanyzati rendelet megalkotdsdahoz

Tarsadalmi, gazdasagi, koltségvetési hatdsa: a rendelet-tervezet célja a koltségvetés
megalkotasa

Kornyezeti és egészségiigyi kovetkezmények: nincs
Adminisztrativ terheket befolyasolé hatasa: nincs

A jogszabily megalkotidsinak sziikségessége: a rendeletalkotasi kotelezettséget jogszabaly
irja elo.
A jogalkotis elmaradasanak kovetkezményei: a rendeletalkotdsi kotelezettség be nem

tartasa esetén szankcio varhato.

A jogszabaly alkalmazasihoz sziikséges személyi, szervezeti, targyi és pénziigyi
feltételek: rendelkezésre allnak.

2020. februar 7.
dr. Herczig Hajnalka

Jegyzo



Harc K6zség Onkorményzata Képviselé-testiiletének
/2020. (11.14.)
dnkormanyzati rendelete
a 2020. éevi koltségvetésrol

Harc Kézség Onkormanyzata Képvisel6-testillete a Magyarorszag Alaptérvénye 32.
cikk (1) bekezdés f) pontjaban meghatarozott feladatkérében eljarva, a helyi
onkormanyzatok és szerveik, a koéztarsasagi megbizottak, valamint az egyes
centralis alarendeltségli szervek feladat- és hataskoreirél szol6 1991. évi XX. toérvény
138. § (1) bekezdés d) pontjanak felhatalmazasa alapjan a kévetkezéket rendeli el:

1. A rendelet hatalya

1.§

A rendelet hatalya a képviselo-testiletre, annak bizottsagara, az Harc dnkormanyzat altal
fenntartott koltségvetési szervekre (Harci Kincseslada Ovoda és Mini Bélcséde, Harc Kdzség

Konyhaja) terjed ki.

2. Az 6nkormanyzat bevételeinek és kiadasainak f6osszege, a hiany mértéke

2. §
(1) Az 6nkormanyzat a 2020. évi kdltségvetésenek
a) bevételi féosszegét 362.834.655,- Ft
b) kiadasi f66sszegét 362.834.655,- Ft

c) hianyat -
-ban allapitja meg.

(2) A 3. § (1) és 4. § (1) bekezdésben meghatarozott énkormanyzati szinten
Osszevont bevételi és kiadasi féosszegeket, valamint kiemelt eldiranyzatokat és
eléiranyzatokat (az allamhaztartas szamvitelérél széi6 4/2013. (I. 11.) Korm. rendelet
15. melléklete szerinti rovatcsoportok es rovatok szerinti bontasban) az 1.1 melléklet
és a 1.2. melléklet tartalmazza.

(3) Az dnkormanyzat m(kodési és felhalmozasi célu bevételek és kiadasok mérlegét
a képviseld-testilet a 2.1, 2.2 melléklet szerint hagyja jova.

3. Az 6nkormanyzat 6sszevont bevételei és kiadasai, iétszamkerete

3.§
(1) Az 6nkormanyzat ésszevont bevételi eldiranyzatai
Osszesen: 362.834.655,- Ft
melybdl:
1. Mk&dési c. tamogatasok allamhaztartason belilrél 71.313.309,- Ft
2. Felhalmozasi c. tamogatasok allamhaztartason belilrdl 204.032.355,- Ft
3. Kdézhatalmi bevételek 17.500.000,- Ft
4. Miikodési bevételek 5.790.543,- Ft

5. Felhalmozasi bevételek 0,- Ft



6. Mlkddési célu atvett pénzeszkdzdk 0,- Ft

7. Felhalmozasi cela atvett penzeszkdzdk 26.541.417,- Ft
8. Finanszirozasi bevételek 37.657.031,- Ft
- ebbél az el6z6 év kéltségvetési maradvanyanak igénybevetele
35.076.770,- Ft
(2) Az 6nkormanyzat 6sszesitett bevételeibél
a) a kotelez6 feladatok bevételei: 362.834.655,- Ft
b) az 6nként vallalt feladatok bevételei: 0,- Ft
(3) Az 6bnkormanyzat dsszesitett bevételeibdl
a) miikédési beveételek: 97.184.113,- Ft
b) felhalmozasi bevételek: 265.650.542,- Ft

4. Az 6nkormanyzat 6sszevont bevételei és kiadasai, létszamkerete

4.§
(1) Az 6nkormanyzat ésszevont kiadasi eldiranyzatai
osszesen: 362.834.655,- Ft
melybdl:

1. Mldkoédési koéltségvetés 94.465.801,- Ft
1.1. Személyi juttatas 47.422.622,- Ft
1.2. Munkaltatot terheld jarulék, szoc. hozzajarulasi ado 7.760.014,- Ft
1.3. Dologi kiadasok 30.338.420,- Ft
1.4. Ellatottak pénzbeli juttatasai 500.000,- Ft
1.5. Egyéb miikédési célu kiadasok 5.864.444, - Ft
1.6. Finanszirozasi kiadasok 2.580.261,- Ft

2. Felhalmozasi koltségvetes 268.368.854,- Ft
2.1. Beruhazasok 238.150.097,- Ft
2.2. Felujitasok 30.218.757,- Ft

2.3. Egyéb felhalmozasi c. kiadasok -

(2) Az bnkormanyzat 6sszesitett kiadasaibol
a) a kotelez6 feladatok kiadasai: 362.834.655,- Ft
b) az édnként vallalt feladatok kiadasai: -~ Ft
c) allami (allamigazgatasi) feladatok kiadasai: -

(3) Az 6nkormanyzat 6sszesitett kiadasaibdl

a) mikodési kiadasok: 94.465.801,- Ft
b) felhalmozasi kiadasok: 268.368.854,- Ft

5.§

(1) A képviselb-testilet az dnkormanyzat 6sszevont engedélyezett l1étszam keretét
17 fében hatarozza meg, melybdl 2 16 koézfoglalkoztatott.

5. Az 6nkormanyzat fejlesztési céljai

6.§



(1) Az 6nkormanyzat beruhazasi - fejlesztési kiadasi eldiranyzata ésszesen:
268.368.854,- Ft

melybél:
- beruhazasi kiadas 238.150.097,- Ft
- feltjitasi kiadas 30.218.757 - Ft

- egyéb felhalmozasi célu kiadas -

(2) Az egyes intézmények beruhazasi - fejlesztési kiadasainak részletezését a 6., 7.
és 8. melleklet tartalmazza.

(3) Az onkormanyzatnak nincsenek olyan fejlesztési céljai, amelyek
megvalositdsahoz a Magyarorszag gazdasagi stabilitasardl szélé 2011. évi CXCIV.
torvény 3. § (1) bekezdése szerinti addssagot keletkezteté lgylet megkétése valik
vagy valhat sziikségessé.

6. A koltségvetési hiany finanszirozasa

7.8
Az dnkormanyzat hianyt nem tervez.
7. Tartalék
8.§

(1) A képvisel6-testiilet a zavartalan pénzigyi mikodés, illetve a nyertes palyazatok
esetleges onrészének biztositasa érdekében tartalékot képez, melynek osszege:

478.786,- Ft
melybdl:
- kozfoglalkoztatottak 2020. marciustél énrész 478.786,- Ft

8. Koltségvetési mérlegek és kimutatasok

9. §

(1) Az onkormanyzat tobb éves kihatdssal jar6  kételezettségeit
(k6telezettségvallalasait) 6sszevontan az 2. tajékoztaté tartalmazza., 1. tajekoztato
a kiadasokat és bevételeket, az 5. tajékoztatdé tabla az allami tamogatasokat

jogcimenként mutatja be.
(2) Az 6nkormanyzat hosszu tavu elkdtelezettségekkel nem rendelkezik.
(3) Az onkormanyzat nyujtott hitelekkel és kdlcséndkkel nem rendelkezik.

(4) Az onkormanyzat altal nyujtott kdzvetett tamogatasokat a 3. tajékoztatd
tartalmazza.

10. §



A kepviselb-testillet az elbiranyzat felhasznalasi ltemtervet havi bontasban a 4.
tajékoztatd szerint hagyja jova.

9. A kéltségvetés végrehajtasanak szabalyai
11. §

Az Onkormanyzat gazdalkodasanak biztonsagaért a képviselb-testilet, a
gazdalkodas szabalyszeriiségéért a polgarmester a felelés.

12. §

A képvisel6-testiilet felhatalmazza a polgarmestert arra, hogy az elkilénitett
koltségvetésének bevételi és kiadasi eldiranyzatait médositsa, valamint a bevételi
eléiranyzatok koézott, a kiadasi eldiranyzatok kozétt, a mikédesi kiadasok és a
felhalmozasi kiadasok kozétt, a kiemelt eldiranyzatok, a kételezé, 6nként vallalt és
allamigazgatasi el6iranyzatok kézott — a jogszabalyi elbirasok figyelembevételével -
elbiranyzat atcsoportositast hajtson végre.

13. §

A koltségvetési rendelet modositasarél a kepviselé-testilet a polgarmester
elbterjesztése alapjan dént.

14. §

A Kolesdi Kozos Onkormanyzati Hivatal munkakéri leirasban kijelolt gazdalkodasi-
pénzigyi elbadoja kételes minden hénap 10. napjaig az aktualis tartozasallomanyrél
a polgarmester részére adatot szolgaltatni.

10. Pénzeszkozok felhasznalasaval kapcsolatos rendelkezések
15.§

Az allamhaztartasrél sz6ld 2011. évi CXCV. térvény 85. §-aban kapott felhatalmazas
alapjan a képvisel6-testilet az dnkormanyzatnal, a Hivatalnal és a koltségvetési
szerveknél a kiadasok keészpénzben torténd kifizetését az alabbi esetekben
engedeélyezi 1.000.000,- Ft &sszegig:

a) készpénzfizetési szamlak,
b) vasarlasi eléleg, ellatmany,
c) munkavallalok illetmeny elblege,
d) munkavallalok utazasi koltségteritése,
e) munkavallalok belféldi kiklildetése,
f) kozcelu dolgozék munkabére,
g) segélyek,téritési dijak
visszafizetése.

11. A koltségvetés végrehajtasanak ellenérzése
16. §

A koltségvetés végrehajtasat a telepulési dnkormanyzat altal megbizott belsé ellenér,
illetve az erre felhatalmazott szervek ellendrizhetik. Az ellenérzés tapasztalatair6l a



polgarmester a zarszamadasi rendelet elbterjesztésekor koteles a kepviselo-
testlletet tajékoztatni.

12. Finanszirozasi célu pénzligyi miiveletekkel kapcsolatos hataskoérok
17. §

A képviselo-testiilet felhatalmazza a polgarmestert, hogy az atmenetileg szabadda
vald pénzeszkézoket tartds betétként lekdsse. A lekdtésrdl a képviseldket a soron

kovetkezd testileti Glésen tajekoztatni kell.

13. Vegyes és zaro6 rendelkezések
18. §

A rendelet a kihirdetést kévetd napon |ép hatalyba, de rendelkezéseit a 2020. évi
gazdalkodas soran alkalmazni kell.

19. §

A képviseld-testiilet a polgarmesternek e rendelet elfogadasaig az atmeneti
idoszakban tett intézkedéseir6l (bevételek beszedése, az eld6zd évi kiadasi
eléiranyzatokon beliil a kiadasok aranyos teljesitése) sz6l6 beszamoldjat elfogadia.
Az atmeneti idészakban beszedett bevételek és teljesitett kiadasok e rendeletbe
beépitésre kerultek.

Harc, 2020. februar 13.

Toéth Gabor dr. Herczig Hajnalka
polgarmester jegyzé

A kihirdetés napja: 2020. februar 14.
dr. Herczig Hajnalka

Jegyz6






A hatarozati javaslat elfogadasahoz
egyszerl tobbség sziikséges!

o 2. ELOTERJESZTES o
HARC KOZSEG ONKORMANYZATA KEPVISELO-TESTULETENEK
2020. februar 13. napjin 18% érakor tartandé rendes iilésére

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

Eléterjeszt6: dr. Herczig Hajnalka jegyzo

Torvényességi ellenorzést végezte: dr. Herczig Hajnalka jegyz6

Tisztelt Képviselo-testiilet!

A Kolesdi Kozos Onkonpényzati Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak
feliilvizsgalata megtortént. Atvezetésre keriilt benne Sidagard Kozség Onkormanyzatanak
kivalasa, illetve a jogszabalyi kovetelményeknek valdé megfelelésre érdekében

ujrafogalmazasra keriilt az egész szabalyzat.
A szabalyzat hatalyba lépéséhez sziikséges annak képviselo-testiiletek altali jovahagyéasa

18.

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

Hatdrozati javaslat:

++./2020. (1L.13.) 6nkormanyzat hatarozat:
a Kolesdi Kozés Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és Miikodési

Szabalyzatanak jovahagyasarol

Harc Kozség Onkormanyzatinak Képviselé-testiilete a Kolesdi Kozos
Onkorményzati Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat jelen
hatarozat mellékletében foglaltak szerint elfogadja.

Felelos: dr. Herczig Hajnalka jegyzo

Hataridé: 2020. februar 15.

Hatarozatrol értestil:  Pénziigy
Irattar

Harc, 2020. februar 10.

Taéth Gabor
polgarmester

1.oldal, dsszesen: 1






MEDINA

Kélesdi Kozos Onkormanyzati Hivatal
Szervezeti és Miitkodési Szabalyzata

2020. februar 15.



Magyarorszag helyi dnkormanyzatairol szolé 2011. évi CLXXXIX. torvény (a tovabbiakban:
Motv.) 84. § (1) bekezdése valamint 85. § (1) bekezdése alapjan létrehozott Kolesdi kdzos
Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat az allamhaztartasrél szolé 2011.
évi CXCV. tv. 10.§ (5) bekezdésének és az allamhéztartasrol szold torvény végrehajtasarol
sz6l6 368/2011. (XII. 31.) kormanyrendelet 13.§ (1) bekezdésének figyelembevétel az
aldbbiak szerint hatdrozom meg.

] ) L. fejezet )
ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.§

A Kozbs Onkormanyzati Hivatal alapité okirata

(1) A Kolesdi Kozés Onkormanyzati Hivatal (a tovabbiakban: Hivatal) alapité okiratanak

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

A Hivatal Alapité Okiratat Kolesd Kozségi Onkormanyzat Képvisel6-testiilete a 111/2012.
(X1.26.), Harc K6zség Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete a 83/2012. (X1.28.), Kistormas
Kozségi Onkormanyzat Képviselo-testilete az 59/2012. (XI1.28.), Medina Kozség
Onkormanyzatianak  Képviselo-testillete a  237/2012.  (XL.28.), Sidagard Kozség
Onkorményzatanak Képviselo-testiilete a 171/2012. (X1.27.) szdmG 6nkorményzati

hatarozataval fogadta el.

(2) Az ezt kovetden elfogadott alapité okirat modositasok:
1. médositas (iktatoszam: K/124-5/2019)
Harc K6zség Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete 100/2019 (XI1.27) onkormanyzati

hatarozat
Kistormds Ko6zségi Onkorményzat Képvisel6-testiilete 119/20129 (X1.28) onkormanyzati

hatérozat
Kolesd Kozségi Onkorményzat Képvisels-testiilete 169/019 (X11.4) 6nkormanyzati hatarozat

Medina Ko6zség Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete 84/2019 (XIL.5) onkorméanyzati
hatérozat

(3) A jelen szervezeti és miikodési szabdlyzat kiadasakor hatdlyos egységes szerkezetbe
foglalt alapit6 okiratot az 1. szamu melléklet tartalmazza.

2.§

A Kozos Onkormanyzati Hivatal alapadatai
(1) A Hivatal megnevezése: Kolesdi K6zos Onkorményzati Hivatal

(2) A Hivatal rovid elnevezése: Kolesdi KOH



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

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

(5) Hivatal azonositd adatai:
Statisztikai szamjele: 15802578-8411-325-17
Adodszama: 15802578-1-17
Szamlavezetd pénzintézet megnevezése: Takarékbank Zrt.
Koltségvetési elszamolasi szamla szama: 70600102-11115139
Allamhéztartasi egyedi azonosité (PIR): 802574
KRID szama: 206192951

3.§

A Hivatal jogallasa és feladatai

(1) A Hivatal jogi személyiséggel és 0©nalldé gazdasagi szervezettel rendelkezd
koltségvetési szerv.

(2) A Hivatal kozfeladata: Magyarorszag helyi onkormdanyzatair6l szolo 2011. évi
CLXXXIX. tv. (tovabbiakban Motv.) 84.§ (1) bekezdése alapjan ellatja az
dnkormanyzatok mikodésével, valamint a polgarmester vagy a jegyzd feladat- és
hataskorébe tartozé ligyek dontésre valo elokészitésével €s végrehajtasaval
kapcsolatos feladatokat. Kozremtkddik az dnkormanyzatok egymas kozotti, valamint
az allami szervekkel torténd egytittmikodésének oOsszehangolasaban. Ellatja a
nemzetiségek jogairol szold 2011. évi CLXXIX. térvény (tovébbiakban Nek tv.) 80.§-
aban meghatarozott feladatokat.

(3) A hivatal kozfeladatanak, alaptevékenységének allamhaztartas szakfeladatrendje

szerinti megjelolése:
841105 Helyi 6nkormanyzatok ¢és tarsulasok igazgatasi tevékenysége

(4) A Hivatal alaptevékenysége: a k6z6s hivatal ellatja a Motv-ben €s a vonatkozo egyéb
jogszabélyokban a szamara meghatéarozott feladatokat Harc Kézség Onkormanyzata,
Kistormas Koézségi Onkormanyzat, Kélesd Kozségi Onkorményzat és Medina Kozség
Onkormanyzat vonatkozéasiban. Ellatja énkormanyzatok miikddésével, valamint az
allamigazgatasi ligyek dontésre vald elokészitésével és végrehajtasaval kapesolatos
feladatokat, tovabba azokat a hatosagi feladatokat, melyeket jogszabalyok az
illetékességi és miikodési korébe utalnak. A kozos hivatal a Nek tv. szerint biztositja a
helyi nemzetiségi 6nkormanyzat részére az dnkormanyzati miikodés személyi és targyi
feltételeit, szakmai segitséget nyujt, tovabba gondoskodik a miikodéssel kapcsolatos
gazdalkodasi és adminisztrativ végrehajtasi feladatok ellatasardl. A kozds hivatal
feladatait részletesen a Kolesdi Kozos Onkormanyzati Hivatalt létrehozo
megéallapodas tartalmazza.



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

(6) A Hivatal vallalkozasi tevékenységet nem végez, alapitdi, tulajdonosi (tagsagi,
részvényesi) jogokat gazdalkodo szervezetek felett nem gyakorol.

(7) A Hivatal alaptevékenységeinek ellatdsa soran felmeriilé kiadasok koltségvetési
forrasait a Kolesd Kozségi Onkormanyzat Képvisel§-testiilete altal elfogadott
mindenkori éves koltségvetési rendelet tartalmazza.

(8) A Hivatal illetékessége Harc, Kistormés, Kolesd, Medina kozségek kozigazgatasi
teriiletére terjed ki.

(9) A Hivatalt a jegyz6 vezeti, aki ellatja a Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl szolo
térvényben a jegyz6 szamara meghatarozott feladatokat.
A jegyzOt — palyazat alapjan, hatarozatlan idére — kozds Onkorményzati hivatalt
létrehozo telepiilések polgarmestereinek lakossdgszamardnyos, tobbségi dontése
alapjan nevezik ki Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairol szolo 2011. évi CLXXXIX.
torvény 82.§ (1) bekezdése, illetve 83.§ b) pontja alapjan. A jegyz6 felmentéséhez
szintén az érintett telepiilések polgérmestereinek lakossagszamaranyos, tobbségi
dontése sziikséges. Az egyéb munkaltatdi jogokat (M&tv. 19. § b) pont) Kolesd kdzség
polgarmestere gyakorolja.

!I. fejem'at ]
A HIVATAL IRANYITASA, VEZETESE

4.8

A Hivatal iranyitasa

(1) A Hivatal egészének daltalanos irdnyitdsat, valamint a Kolesd székhelyen mikdds
Hivatal kozvetlen iranyitasat Kolesd kozség polgarmestere, a Harci Kirendeltség
kozvetlen iranyitasat pedig Harc kozség polgdrmestere, a Medinai Kirendeltség
kozvetlen iranyitdsat Medina kozség polgarmestere latja el.

(2) A polgarmesterek az Onkormanyzati, valamint az allamigazgatasi feladat- és
hataskoreiket a Hivatal kézremiikodésével latjak el.

(3) A Hivatal koztisztviseldje, alkalmazottja kinevezéséhez, bérezéséhez, vezetdi
kinevezéséhez, felmentéséhez €s jutalmazisihoz — az altala meghatarozott korben —
Kolesd székhelyen 1évo Hivatal esetében Kolesd kozség polgarmesterének, a Harci
Kirendeltség, illetve a Medinai Kirendeltség személyi allomanya esetében pedig Harc
kozség, illetve Medina kozség polgarmesterének egyetértése sziikséges.

(4) Kolesd kozség polgarmesterének fobb feladatai a kozponti Hivatal miitkédésével
kapcsolatban:

a) a jegyz0 utjan iranyitja a Kolesd székhelyen miik6do Hivatalt,
b) a jegyzd javaslatainak figyelembevételével meghatarozza a Hivatal feladatait az
Oonkormanyzatok munkdjanak a szervezésében, a dontések elOkészitésében és

végrehajtasaban;



c) sajat feladat- és hataskorébe tartozo tigyekben szabalyozza a kiadmanyozas rendjét,
d) meghatarozza, hogy mely korben tartja fenn egyetértési jogat kinevezéshez,
felmentéshez, vezet6i megbizashoz, vezetéi —megbizas visszavonasahoz,
jutalmazashoz.

(5) Az egyes telepiilés alpolgdrmesterei a polgarmester altal atruhazott kiadmanyozasi és
egy€éb munkaltatoi jogkorben intézkedéseket tehetnek, ennek megfeleléen igényelhetik
az érintett bels6é szervezeti egységek kozremikodését az oOnkormanyzati tigyek
elokészitése és végrehajtasa soran.

5.8

A Hivatal vezetése

(1) A Hivatal vezetdje a jegyz0, aki szakmailag felelos a Hivatal szakszer(i €s torvényes
mikodéséért, az ligyek elintézéséért, a dontések végrehajtasaért, koordinalja és
ellenérzi a szervezeti egységek munkajat, a konkrét tigyek intézésére munkaltatéi
jogkorében eljarva utasitasokat ad ki. Tevékenysége soran felelés a kézérdeknek és a
jogszabalyoknak megfeleld, szakszeril, partatlan, igazsagos és szinvonalas ligyintézés
ellatasaért.

(2) A jegyz6 szakmai hozzaértésével segiti a Képviseld-testiilet, a polgarmester és a
bizottsagok munkajat, masfeldl — mint az allamigazgatasi hataskorék gyakorlasanak
6nallo cimzettje — az allam megbizasabol hatosagi jogkorsket lat el.

(3) A jegyz0 feladatai a jogszabalyokban meghatdrozottakon tulmenden kiiléndsen a
kovetkezok:

A testiiletek miikodésével kapcsolatban:

a) Osszehangolja az el6készitdé munkéat, gondoskodik a torvényességrol, a
jogszabalyok, oOnkormdnyzati rendeletek, hatdrozatok rendelkezéseinek
betartasarol;

b) figyelemmel Kkiséri az elGterjesztések, dontés-tervezetek eldzetes bizottsagi
megtargyalasat;

c) figyelemmel kiséri a testiileti iilések menetét torvényességi szempontbol, ha a
dontéseknél jogszabalysértést észlel, kiteles jelezni;

d) gondoskodik a jegyzokonyvek pontos vezetésérdl, a dontések érdekeltek részére
torténd eljuttatasarol, ha a dontéseknél jogszabalysértést észlel, koteles jelezni;

e) kezeli a polgarmesterek, alpolgarmesterek személyi anyagat, ellitja a
foglalkoztatassal kapcsolatos ligyviteli feladatokat.

A Hivatal miikédésével kapcsolatban:

a) a hivatal bels6 szervezeti egységei Utjan ellatja a jogszabaly altal hataskorébe utalt
hatosagi jogkoroket,

b) a Hivatal belsé szervezeti tagozddasara, munkarendjére és az ligyfélfogadas
rendjére javaslatot készit a Polgarmesternek,

c) a hataskorébe tartozé tigyekben szabalyozza a kiadmanyozas, az ellenjegyzés és
az utalvanyozas rendjét;

d) gyakorolja a munkaltatdi jogokat a Hivatal koztisztviseldi és munkavallaloi
tekintetében azzal, hogy a Hivatal koztisztviselje, alkalmazottja kinevezéséhez,
bérezéséhez, vezetdéi kinevezéséhez, felmentéséhez és jutalmazisidhoz a
polgérmester egyetértése sziikséges;

e) ellatja a személyzeti feladatokat a Hivatal koztisztviseldivel, munkavallaloival, az
Onkormanyzati intézményvezetdkkel kapcsolatosan,

f) iranyitja a személyzeti munkaval kapcsolatos feladatokat;

g) irényitja a dolgozok tovabbképzését;

5



h) vezeti, Gsszehangolja ¢és ellendrzi a Hivatal belsé szervezeti egységeiben a
munkat;
i) évente elkésziti a Hivatal tevékenységérol szolé beszamolot, amelyet a Képviselo-
testiiletek elé terjeszt;
j) iranyitja a Hivatal gazdalkodasi tevékenységét;
k) gondoskodik az Onkormanyzatot és szerveit érinté, jogszabalyban meghatarozott
dokumentumoknak a Tolna Megyei Kormanyhivatalhoz térténd felterjesztésérol;
1) dontésre elokésziti a polgarmesterek hataskorébe tartozd allamigazgatasi ligyeket;
m) biztositja a lakossag tdjékoztatasat a Képviseld-testiilet miikodésérol, kozérdeka
dontéseirdl, valamint a Hivatal aktudlis, az allampolgérok széles korét érintd
feladatair6l, tovabba rendszeres ligyfélfogadast tart;
n) szervezi az egyiittmikodést a rendvédelmi és mas szervekkel a kozrend,
kozbiztonsag fenntartdsa és javitasa érdekében;
0) vezetdi értekezleteken szamon kéri a Hivatal aktudlis feladatainak végrehajtasat,
biztositja a résztvevok szamara az informaciocserét;
p) gondoskodik a belsé ellendrzéssel kapcsolatos feladatok ellatasardl, ennek
keretében kiilonosen:

e clokésziti az Onkormanyzat €s intézményei, cégei belsd ellendrzésének
meghatarozasara vonatkozo6 testiileti dontéseket,

o testlileti jovahagyasra elokésziti az onkormanyzat éves belsd ellendrzési
tervét,

e fogadja, értékeli a belsd ellendrzési jelentéseket, el6késziti a sziikséges
intézkedéseket, indokolt esetben gondoskodik ezek testiileti eldterjesztésre
torténd elokészitésérol,

e elokésziti a testiileti elGterjesztést a targyévre vonatkozd éves Gsszefoglald
ellendrzési jelentésrol.

q) a Hivatal miikédésének és gazdalkodasanak eredményessége érdekében
miikodteti a folyamatba épitett, elozetes €s utélagos vezet6i ellendrzési rendszert;

r)  gondoskodik a kotelezo statisztikai adatszolgaltatasok, a kockazatelemzés és a
kockéazati kategdriaba sorolas elkészitésérol;

s)  biztositja a valasztas, népszavazas torvényes és szakszerli lebonyolitasat;

t)  vezeti a Helyi Valasztasi Irodat és segiti a Helyi Valasztasi Bizottsag munkéjat.

(4) A Jegyz6 a Hivatal miikodésérdl folyamatosan tajékoztatja a polgarmestereket.

6.§
A Hivatal képviselete

(1) A Hivatal altalanos képviseletét a jegyz0, akadalyoztatasa esetén az altala megbizott
hivatali latja el. Eseti képviselettel a Hivatal dolgozoja is megbizhat6. A jegyzo altal
megbizott személy a Hivatal képviseletét az erre sz6lo irasbeli meghatalmazasban
foglaltak alapjan jogosult és koteles ellatni.



I1I. fejezet
A HIVATAL FELADATAI

7.8

(1) A Hivatal tevékenységével elosegiti a képvisel6-testiiletek, illetve annak
bizottsagainak, tovdabba a képvisel6i munka eredményességét. Ellatja a
jogszabalyokban meghatdrozott el6készit6, szervezd, végrehajtdé é&s ellendrzd
feladatokat.

(2) A Hivatal feladata a képvisel6-testiileti, bizottsagi és polgarmesteri dontések szakmai
elokészitése, a dontések végrehajtasanak szervezése és ellenérzése, valamint a
polgarmester, a jegyz0 és a Hivatal ligyintéz6je hataskérébe utalt allamigazgatasi
tigyek intézése.

(3) A Hivatal a képviselo-testiiletek és a bizottsigok tevékenységével kapcsolatban
kiiléndsen:

a) ellatja az iiléshez kapcsolodd szervezési feladatokat, gondoskodik a technikai és
adminisztracios feltételekrol,

b) el6késziti a dontéseket, melynek soran biztositja a szakmai megalapozottsagot és a
torvényességet,

c¢) nyilvantartja a déntéseket,

d) szervezi és ellendrzi a dontések végrehajtasat, gondoskodik a déntések hataridében
torténd végrehajtasardl, illetve azok teljesitésérol tajékoztatja a dontéshozot,

e) ellatja a képviselo-testiiletek és a bizottsagok munkdjaval kapcsolatos egyéb
nyilvantartasi, tigyviteli, adminisztracios feladatokat,

(4) A Hivatal a telepiilési 6nkormanyzati képvisel6 munkajinak segitése érdekében:
a) elésegiti a telepiilési képvisel6 jogainak gyakorldsat és kotelezettségeinek
teljesitését,

b) megadja a telepiilési képviselé6 munkdjahoz sziikséges tdjékoztatast és biztositja az
tigyviteli kozremiikodést,

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

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

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

(6) A képviselo-testiiletek a Hivatal utjan segitik a telepiilési nemzetiségi
onkorminyzatok munkadjit ¢&s biztositjdk a testiileti mikddéshez sziikséges
feltételeket. Ennek végrehajtasaval kapcsolatos feladatokat az 6nkorményzatok
szervezeti és miikodési szabdlyzatai hatarozzak meg, ezen tilmenden a Hivatal
tovabbi feladatai:

a) részvétel a telepiilési nemzetiségi onkormanyzat képvisel6-testiileteinek iilésén, a
dontésének végrehajtadsaban, ha az igényli a Hivatal kézremiikodését,

b) a telepiilési nemzetiségi Onkormanyzattal kotott, a koltségvetés elkészitésének,
jovahagyasanak eljarasi rendjével, a koltségvetési gazdalkodassal, az informacids és
adatszolgaltatasi, valamint a nyilvantartasi tevékenységgel, illetve a vagyonkezeléssel
¢s szamlavezetéssel Osszefliggd szabalyokrdl szolo egyiittmikddési megallapodasban
rogzitett teendok elvégzése,



¢) a telepiilési nemzetiségi Onkormanyzat vezetdjével és tagjaival megfeleld
munkakapcsolat kiépitése, rendszeres és folyamatos kapcsolattartds, a kozvetlen
informacidaramlas biztositasa,
d) a telepiilési nemzetiségi Onkormanyzat jogszerli miikédésének folyamatos
figyelemmel kisérése, a tdrvényi el6irasoknak megfelelo muikddéshez sziikséges
szakmai segitségnyujtas (tajékoztatds, ismeretanyag, sziikség esetén joganyag
biztositasaval),
e) a telepiilési nemzetiségi Onkormanyzat tevékenysége soran felmeriild problémak
kolesonds  kozvetitése, a lehetséges megoldds megvalositasanak elsegitése a
jogszabalyi eldirasok szem elott tartasaval,
f) a teleptilési nemzetiségi Onkorményzattal kapcsolatos jogszabalyok folyamatos
figyelemmel kisérése, alkalmazasa,
g) a telepiilési nemzetiségi onkormanyzat miukodésével, tevékenységével kapcsolatos
dontések kozvetitése.

(7) A Hivatal alapveté feladata a kozigazgatasi iigyekkel kapcsolatban, hogy ellatja
a) az ligyfélszolgalatbol és tigyfélfogadasbol eredo feladatokat,
b) az iligyek dontésre valdo szakszeri elkészitésével, valamint a dontések
végrehajtasaval kapcsolatos feladatokat.

(8) A Hivatal pénziigyi, gazdilkodisi, intézménygazdilkodasi és ellendrzési
tevékenységi korben ellatja:
a) a gazdalkodasi jogkor gyakorlasabdl szarmazé konyvviteli, adminisztracios
feladatokat,
b) az intézményi tervezés, beszamoltatas, intézményi gazdalkodas irdnyitasat,
c) el6késziti, illetve bonyolitja a palyazatok, illetve beruhazasi és felujitasi feladatokat,
d) a bels6 gazdalkodas szervezését, belsd létszam- és bérgazdalkodast, intézményi
pénzellatast,
e) a koltségvetési intézmények ellenOrzését, intézmények szamviteli munkdjanak
iranyitasat,
f) a szamitastechnikai, informatikai rendszer kezelését,
g) az Onkormanyzatok ingatlanvagyonaval, vagyoni érdekeltségeivel és egyéb
vagyonaval kapcsolatos kézgazdasagi, pénziigyi €s jogi feladatokat.

(9) Egyéb feladatkdrben a Hivatal
a) kozremiik6dik a valasztasok, a népszavazasok, valamint a birdsagi iilnokok
megvalasztasanak, illetve a népszamlalas lebonyolitasaban,
b) végzi a kotelezo statisztikai adatszolgaltatasokat,
c) ellatja a hivatali miikodés feltételeit biztositd feladatokat, illetve az ligyiratkezelési
tevékenységet,
d) segiti az 6nkorményzat képviseletére delegaltak munkdjat, tajékoztatasukat igény
szerint megszervezi, technikai, adminisztracios feladatokat végez,
e) kozremikodik az igazgatds szakmai kérdéseinek korszerisitésében, mas
allamigazgatasi, Snkormanyzati hivatali szervekkel val6 kapcsolattartasban,
f) a mikodés technikai feltételeit biztosito tevékenységi kort 1at el, ellatja az iktatassal,
irattarozassal kapcsolatos feladatokat,
g) gondoskodik a www.kolesd.hu honlap (a tovabbiakban: honlap) lizemeltetésérol és
a folyamatos elérhetdségének biztositasarol, viseli a kapcsolodo koltségeket.

(10)A Hivatal az Onkormanyzati koltségvetési szervekkel kapcsolatos irdnyitasi,
ellenérzési feladatok ellatasaban részt vesz, szakmai segitd tevékenységet folytat.

(11)A Hivatal az Aht. 10. § (4a) bekezdése alapjan az aldbbi koltségvetési szervek
tekintetében latja el az Aht. végrehajtasarél sz616 368/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet
(tovabbiakban: Amr.) 9. § (1) bekezdése szerinti (gazdasagi szervezeti) feladatokat:
a) Harc Kozség Onkorményzata



b) Kistormas K6zségi Onkormanyzat

¢) Koélesd Kézségi Onkorményzat

d) Medina Kozség Onkormaynzat

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

h) Kélesdi Mesevar Ovoda

1) Kistormas Koélesd Szennyviz-beruhdzasi Tarsulas.

(I2)A Hivatal feladatainak ellatasa soran egyiittmiikodik az Onkormanyzatok mas
koltségvetési szerveivel, gazdasagi tarsasagaival és az 6nkormanyzatok altal alapitott
kozalapitvanyokkal, tovabba a civil szervezetekkel, alapitvanyokkal, a
tarshatosagokkal, valamint a kozszolgaltatast végzo szervekkel.

V.
A HIVATAL SZERVEZETI FELEPITESE

8.§

(1) A hivatal nem tagolodik szervezeti egységekre.
(1) A hivatal kézszolgalati tisztviseléi — a jegyz6 kivételével — mellérendeltségi viszonyban
vannak egymassal.
(2) A hivatalban foglalkoztatott dolgozok feladatait a személyre szabott munkakori leirasok
tartalmazzak. A munkakori leirasok elkészitéséért és aktualizalasaért felelds:
e jegyz0 esetében a polgarmesterek,
e a hivatal dolgozobi tekintetében a jegyz6.
(4) A Hivatal targyévi személyi kiadési elSiranyzatat Kolesd Kozségi Onkormanyzat
Képviseld-testiilete minden évben a kozség éves koltségvetésérdl szolo helyi rendeletében
hatdrozza meg. A Hivatal szervezetét lehetoleg ugy kell kialakitani, hogy a személyi kiadasok
a targyévben ne haladjék meg a rendelkezésre all6 targyévi személyi elbiranyzatot.

A Hivatal éllashelyeinek szama (kozszolgalati jogviszony, munkaviszony vagy sajatos
kozszolgalati jogviszony): 12 éllashely, ebbdl
- jegyz6
- Kélesd székhelyen:
1 f6 adotigyi tigyintézo,
1 £6 anyakdnyvi és munkaiigyi tigyintéz6
3 16 gazdalkodasi ligyintézo
1 6 szocialis ligyintéz6
1 16 titkarsagi tigyintézo
- Harci Kirendeltségen:
1 f6 adotigyi és szocidlis ligyintézo
1 16 igazgatasi és titkarsagi ligyintézo
- Medinai Kirendeltségen
1 16 adoiigyi és igazgatasi ligyintézo
1 {6 szocialis ligyintézo.

(5) A Hivatal a rendelkezésre allé személyi elGiranyzat terhére egyéb feladatok ellataséra
megbizési szerzédést kothet.
(6) Hivatal munkgjat segité forum a dolgozoi munkaértekezlet.
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A jegyz6 sziikség szerint dolgozoi munkaériekezletet tart. Az értekezletre meg kell hivni a
hivatal valamennyi dolgozdjat.
A dolgozdi munkaértekezlet célja:
a) a jegyz6 beszamol a hivatal munk4jardl, értékeli a hivatali feladatok teljesitését, a
dolgozok munkakoriilményeit, a munkamoralt, ismerteti a kovetkezd idészak
feladatait,
b) a dolgozok észrevételekkel, javaslatokkal élhetnek, kérdéseket tehetnek fel.

V. fejezet N
A HIVATAL MUKODESI SZABALYAI

9.§

A munkaltatéi jogkérok gyakorlasa

(1) A jegyzé gyakorolja a munkaltatéi jogokat a hivatal koztisztviseldi, kozszolgalati
tigykezel6i és munkavallaloi tekintetében a 4.§ (3) bekezdésben foglaltak kivételével.

10.§
A hivatal iigyfélfogadasi és munkarendje

(1) Altalanos szabélyok:

a) az orszaggytlési képviselot, a Képviselo-testiilet tagjait, a bizottsagok tagjait a
Hivatalban munkaidében soron kiviil kell fogadni azzal, hogy az erre iranyulo
igényeket targy megjeldlésével a jegyzo6 felé kell benyujtani, mely alapjan a jegyzo
jeloli ki az eljaro tigyintézot vagy vezetot

b) az tligyfélfogadas rendjérdl és annak valtozésardl a lakossdgot a helyben szokésos
modon tajékoztatni kell

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

(2) A Hivatalban a heti munkaid6 40 o6ra. A munkakézi sziinetet a kozszolgalati
szabalyzatban, valamint egyéb jogszabalyban meghatarozott modon kell biztositani.

(3) A Hivatal 4ltalanos munkarendje munkanapokon:

Hétfo: 07.30-16.00 6ra
Kedd: 07.30-16.00 6ra
Szerda: 07.30-17.00 6ra
Csiitortok:  07.30-16.00 éra
Péntek: 07.30-13.00 ora

(4) A Hivatal altalanos tigyfélfogadasi rendje munkanapokon:

Hétfo: nincs tigyfélfogadas
Kedd-csiitortok: 8901290 6raig és 13%-16% oraig.
Péntek: 890.12%0 4raig.

13.00-16.00 6ra
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11.§
A szabadsag igénybevételének rendje

(I) A szabadsagot a Hivatal mikodoképességének figyelembevételével kell kiadni. A
jogszabalyban meghatérozott éves szabadsagolasi terv elkészitésérdl és annak a személyzeti
referens részére torténd eljuttatasardl, tovabba a szabadsag-nyilvantartis vezetésérol az
irodavezetdk, illetve a kabinetvezet6k gondoskodnak.

12.§
Bélyegzohasznalat szabalyai

(I) A Hivatal szervezeti egységei csak a hivatalos feliratt és formaju bélyegzoket
hasznalhatjak. A kiadmanyozashoz Magyarorszag cimerével ellatott bélyegzét kell hasznélni.

(2) Azokrdl a bélyegzokrdl, amelyeken Magyarorszag cimere taldlhat6 (hivatalos bélyegzd),
vagy amelyekre nézve azt elrendelték, nyilvantartast kell vezetni. Hivatalos bélyegzét csak a
legsziikségesebb szamban szabad forgalomban tartani.

(3) A bélyegzohasznalat tovabbi szabalyait a Kolesdi Kozos Onkorményzati Hivatalban
hasznélt bélyegz6k nyilvantartasa, hasznélatanak szabalyairél sz6l6 szabalyzat tartalmazza.

13.§

Utasitas és ellenorzési jogok gyakorldsa, beszamoltatas

(1) A jegyzé utasitasi €s ellendrzési jogot gyakorol a Hivatal kdzszolgalati tisztviseldi felett,
beszamoltatja ket munkajukrol.

(2) Az atruhdzott hataskoérben, kiadmanyozasi jogkorben ellatott feladat gyakorlasdhoz a
hataskdor (kiadmanyozas) jogszabdlyi cimzettje utasitast adhat, azt visszavonhatja.

(3) Az utasitas szobeli vagy irdsbeli (ideértve az elektronikus Gton megkiildétt utasitast is).

(4) A dolgozo az utasitas végrehajtasat megtagadhatja, ha annak teljesitése

(5) A dolgozé Kkoteles felettese utasitasanak végrehajtdsat megtagadni, ha annak
teljesitésével:
a) bincselekményt, illetve szabalysértést valositana meg;
b) mas személy életét, testi épségét vagy egészségét, illetdleg a kdrnyezetét kozvetleniil
¢s stilyosan veszélyeztetné.

(6) A dolgozdé koteles az utasitast ado figyelmét felhivni, és egyben kérheti az utasitas frasba
foglaldsat, ha az, vagy annak végrehajtisa jogszabalyba vagy a munkaltato altal kiadott
normativ utasitasba (itkdzne, vagy teljesitése kart idézhet el6 és a dolgozd a
kovetkezményekkel szamolhat, vagy az utasitds az érintettek jogos érdekeit sérti. Az
utasitist ado felettes az utasitas irasba foglalasat nem tagadhatja meg. A dolgozét az
irasba foglalasra irdanyuld kérelme miatt hatrany nem érheti. Ha az utasitast ado a
dolgozonak nem kozvetlen felettese, akkor a kozvetlen felettes utjan kell az irasba
foglalast kérni.

(7) Ellendrzést a polgarmester megbizasabol vagy sajat hataskorben a jegyzd, vagy a jegyzd
altal irdsban megbizott dolgozok végezhetnek.

(8) A dolgozot beszamolasi kitelezettség terheli,

- ha a feladat végrehajtasanak szinvonala, eredményessége, hatarideje veszélybe

keriil;
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- ha a feladat végrehajtdsa mas feladat sorrend szerinti megkezdését vagy
programszer( végrehajtasat veszélyezteti;

- az atruhazott hataskorben, illetve kiadmanyozasi jogkorben ellatott feladatokrdl az
atruhazo (kiadméanyoz6) altal meghatarozott rendben;

- jogszabalyi kotelezés alapjéan.

14.§
Kozszolgalati tisztvisel6i vagyonnyilatkozat

(1) A 4. szamu mellékletben meghatarozott munkakoroket ellatd kozszolgdlati tisztviseld a
Kttv. szabalyai alapjan vagyonnyilatkozatot tesz, illetbleg szdmot ad a megel6zd
vagyonnyilatkozatahoz képest bekdvetkezett vagyongyarapodasarél €s annak okarél. A
nyilatkozattételre koteles koztisztviseld6 a vele kozos héaztartasban él6 hazas-, illetve
¢lettarsara és gyermekére vonatkozodan is kiilon-kiilén vagyonnyilatkozatot tesz.

) 15.§
Ugyintézési hataridok

(1) Hatosagi eljaras lefolytatasat igényld kérelmek esetén az ligyeket a jogszabélyokban
meghatarozott modon és a jogszabalyokban meghatarozott hataridék figyelembe vételével
kell lezarni.

(2) Az (1) bekezdésben meghatarozottakon kiviili egyéb {igyekben érkezett irasbeli
megkeresésekre (ide értve az elektronikus uton vagy faxon megkiildétt megkereséseket is)
minél elébb, de legalabb 30 napon beliil irasbeli (postai, fax vagy elektronikus uton
megkiildott) vélaszt kell kiildeni. Telefonon érkezé megkeresésekre a telefonald kérésének
megfeleléen telefonon vagy a fentiek szerint irdsban kell a valaszt megadni.

16.§
A hivatali at

(1) A dolgozok kotelessége, hogy a munkavégzes koriilményeirdl, a feladatok végrehajtasardl,
annak zavarairdl, vezetéi beavatkozast igénylé eseményekr6l haladéktalanul és teljes
részletességgel tajékoztassak a jegyzOt és a dontéshez sziikséges tdjékoztatdst, jelentést
megadjak, a felmeriild, dontést igénylo kérdést feltegyek.

(2) Képvisel6i megkeresés esetén a jegyzo altal az adott kérés teljesitésére kijelolt dolgozé
vagy vezetd oOnkormanyzati ligyben koteles az Onkorményzati képviselonek a képvisel6i
munkahoz sziikséges és igényelt tajékoztatast — a jogszabalyban meghatarozott kivétellel —
megadni. A jegyz0 hataskorébe tartozd ligyekben a képviselonek tdjékoztatds nem adhatd,
kivéve, ha a vonatkozé jogszabaly alapjan a képviseld arra jogosult.

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

(1) A helyettesités €s a munkakor atadds-atvétel szabalyozasanak célja a feladatok ellatasanak,
valamint az irdnyito tevékenység folyamatossdganak biztositasa.

(2) Helyettesitésre a dolgozo tartds tavolléte esetén (pl.: betegség vagy a helyettesitésre okot
adé munkakdr nincs betdltve) kertil sor.

(3) Az allando helyettesités rendje a kovetkezo:
- ajegyz0 helyettesitését az altala megjelslt koztisztviseld,
- akdztisztviselok helyettesitését a jegyz6 altal kijelolt személy

latja el.
(4) A helyettesitést a munkakari leirasban rogziteni kell.

(5) A helyettesitést ellatdé személy a helyettesitést kévetéen minden lényeges eseményrél, a
munkavégzés koriilményeirdl részletesen tajékoztatni koteles a helyettesitett személyt és a

vezetot.

(6) A helyettesitést ellaté személyt a helyettesités soran hozott intézkedésért, végzett
tevékenységért ugyanaz a felel9sség terheli, mint a helyettesitett személyt terhelné.

(7) A dolgoz6 és helyettesének a munkahelyrél egyidében vald tartds tavolléte nem
engedélyezheto.

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

(9) A munkakdrt az j dolgozénak vagy ennek hidnyaban a kdzvetlen hivatali felettesnek kell
atadni.

(10) A munkakor atadas-atvételérdl jegyzokonyvet kell felvenni. A jegyzékonyvnek
tartalmaznia kell:
a) a folyamatban lévd feladatok felsoroldsat és azok végrehajtasira vonatkozd
adatokat, az elért eredményeket, a mutatkozo hianyossagokat,
b) a folyamatban lévd {igyek iratait, az {ligyintézés allasdanak és a ftett
intézkedéseknek a megjelslését,
c) az atadasra kertilt iratok jegyzékét,
d) a munkakor ellatasa soran hasznalt eszkdzoket, segédleteket, szakkonyveket, stb.
megjeldlve azok hasznélhatosagi allapotat is,
e) aszoba-leltarban 1év6 eszkozok megléviségét,
f) az eszkozokben tapasztalt hidnyt, illetve a hidnyért valé felel6sség
megallapitasat,
g) minden olyan lényeges tényt vagy koriilményt, amely a feladatellatds zavartalan
folytatdsa, vagy az iigyintézési hibakért, mulasztasokért vald feleldsség
megallapitdsa szempontjabol lényeges.
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(11) Az ataddénak és atvevonek a jegyzOkonyv tartalmaval, megallapitasaival kapcsolatos
észrevételeit a jegyzokonyvnek tartalmaznia kell, melyet aldirdsukkal igazolnak. A
jegyzOkonyvet harom eredeti példanyban papir alapon kell elkésziteni, melybdl egy-egy
példany az atadonal illetve az atvevonél, egy példany a személyligyi referensnél keriil
irattarozasra. A jegyzokonyvet munkatiigyi eljaras részeként kell kezelni.

18.§
Kiadmanyozas rendje

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

19.§
A hivatal iigyiratkezelése

(9) A hivatalban az lgyiratok kezelése iratkezelési szabalyzat alapjan, kiilon a hivatal
székhelyén, €s kiilon a Harci és Medinai Kirendeltségen torténik.

(10) Az tigyiratkezelés iranyitasaért, megszervezéséért, szabalyozasaért €s ellendrzéséért a
jegyzd, illetve az altala megbizott kozszolgalati tisztviselo a felelds.

(11) Az tgyiratkezelést az Iratkezelési Szabalyzatban foglaltak alapjan kell végezni.

20.§
Kotelezettségvallalas, utalvinyozds, érvényesités, ellenjegyzés rendje

(1) A Kkotelezettségvallalas, utalvanyozés, ellenjegyzés, érvényesités rendjét a hivatal
vonatkozasaban a jegyz6 hatdrozza meg. Ennek részletes szabalyait kiilon belsé szabalyzat
tartalmazza

21.§
Belso ellendrzés

(1) A Hivatal ellenérzésére az Aht. belsé pénziigyi ellenérzésére vonatkozé szabalyoknak kell
érvényesiilni, mely alapjan elkiiloniil a folyamatba épitett, elézetes és utdlagos vezetdi
ellendrzési tevékenység, €s a belso ellendrzési tevékenység.

(2) A hivatal belst ellendrzését megbizasi szerz6dés alapjan egy vallalkozas végzi. A
kapcsolattartasért, és az ellenérzési terv végrehajtasaért a jegyzo felelds.

22.§
Nyilatkozat tomegtajékoztato szervek részére

(1) A kozérdekii adatok nyilvanossaganak biztositasa érdekében a tomegtdjékoztatd eszkdzok
(média) munkatarsainak tevékenységét a hivatal dolgozdinak elé kell segiteniiik. A
televizio, a radid, az irott sajtd6 képviseldinek adott mindenneml felvildgositas
nyilatkozatnak minosiil.

(2) A felvilagositas-adas, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kovetkezo eldirasokat:

— a hivatalt érint6 kérdésekben a tajékoztatasra, illetve nyilatkozat adasara a jegyzo,
vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult,
— a nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali
titoktartasra vonatkozo rendelkezésekre, valamint a Hivatal jo hirnevére és érdekeire,
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—nem adhaté nyilatkozat olyan tiggyel, ténnyel és korillménnyel kapcsolatban,
amelynek id6 elotti nyilvanossagra hozatala a hivatal tevékenységében zavart, anyagi,
vagy erkolcsi kéart okozna, tovabba olyan kérdésekrél, amelyeknél a déntés nem a
nyilatkozattevo hataskérébe tartozik.

23..
Z4ré rendelkezés

(1) Jelen szabalyzat 2020. februar 15. napjan 1ép hatalyba, egyidejlileg hatalyat veszti a

Kélesdi Kozos Onkorméanyzat Hivatal 2013. januar 1. napjatél hatilyos Szervezeti és
Mikodési Szabalyzata.

Kélesd, 2020. januar 27.

dr. Herczig Hajnalka
Jegyz6
Zaradék:
A szabélyzatot
Kolesd Kozségi Onkorményzat Képvisel6-testiilete a .../2020. (IL. ....) dnkormanyzati

hatarozataval )
Kistormas Ko6zségi Onkorményzat Képviselo-testiilete a .../2020. (II. ....) énkormanyzati

hatarozataval
Harc Kozség Onkormanyzatanak Képviselo-testiilete a .../2020. (II. ....) dnkormanyzati

hatarozataval )
Medina Ko6zség Onkorményzati Képviseld-testillete a .../2020. (II. ....) 6nkormanyzati

hatérozataval jévahagyta.
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Kolesdi Kézos Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzata mellékletei

1. szamu melléklet A Hivatal alapit6 okirata

2. szamu melléklet A Hivatal kormanyzati funkcidk szerint besorolt alaptevékenységei
3. szamu melléklet A Hivatal szervezeti dbraja

4. szamu melléklet  Vagyonnyilatkozattételi ktelezettséggel jaro munkakorok
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1. szdmu
. melléklet
Kélesdi Kézos Onkormanyzati Hivatal alapité okirata
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A koltségvetési

2. szamu melléklet

szerv alaptevékenységének kormanyzati funkeié szerinti

megjelolése:

kormanyzati kormanyzati funkcié megnevezése

funkcidszdm

011130 Onkorméanyzatok és onkorményzati hivatalok jogalkoté és
altalanosigazgatasi tevékenysége

011140 Orszagos ¢€s helyi nemzetiségi Onkormanyzatok igazgatasi
tevékenysége

011220 Ado-, vam- és jovedéki igazgatas

013210 Atfogd tervezési és statisztikai szolgaltatas

013360 Mas szerv részére végzett pénziigyi-gazdalkodasi, iizemeltetési,
egyéb szolgaltatdsok

016010 Orszaggyilési,  onkormdnyzati  és  eurdpai  parlamenti
képviselovalasztasokhoz kapcsolodo tevékenységek

016020 Orszagos ¢s helyi népszavazéssal kapcesolatos tevékenységek
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3. sz. melléklet

Kolesdi Kozos Onkormanyzati Hivatal szervezeti dbrija

Harc kozség Kistormas kozség  Kolesd kozség Medina kozség
polgiarmestere polgarmestere polgiarmestere polgiarmestere
jegyzé

Kirendeltségek

Kolesd székhely
Harci Kirendeltség Medinai Kirendeltség

adotigy tii. adotigyi ti. adotigyi és igazgatasi iii.
anyakonyvi és munkatigyi ii.  ig. és titkarsagi iii.  szocidlis iii.
gazdalkodasi {ii.

szocialis .

titkarsagi {ii.
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4. sz. melléklet
Vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettséggel jaro munkakorok

Vagyonnyilatkozat-tételre Esedékesség
kitelezett
jegyzo 1 évente
gazdéalkodasi tigyintézék 2 évente
adotigyi ligyintézok 2 évente
pénztaros 2 évente
egyéb ligyintézo 5 évente
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