JEGYZOKONYYV

Késziilt: A Banhorvati Kozségi Onkormanyzat, Nagybarca Kozségi Onkorméanyzat és Tardona
Kozségi Onkormanyzat Képviseld-testilete 2014. december 4-én 16:00 drakor megtartott
egyittes, nyilvanos Képviseld-testilleti alésérsl,

: Banhorvati Kozos Onkormanyzati Hivatal Nagyterme, 3642 Banhorvati,
Szabadsag Ut 32,

Jelen vannak:
Binhorviti Kizségi Onkormanyzat

Foldvari Istvan polgérmester
Csiziné Klabo Timea képviseld
Deak-Szinyéri Jozsef képviseld
Kocsis Gabor képviseld
Szabon Gébor képviseld

Tidvol van; Ujlaki Istvan alpolgérmester és Ombaodi Zsolt képviseld, akik tavolmaradasukat
clozetesen bejelentették.

Na i t:

Vadnai Zoltan Géza polgarmester
Czovek Karoly alpolgarmester
Magyari Istvan képviseld

Tokai Mihaly képviseld

Tivol van: Dorgai Liszloné képviseld, aki tavolmaradasat eldzetesen bejelentette.
on. i rm

Balla Gyorgy polgarmester

Czako Tivadar képviseld

Gyenes Bilint képviseld

Palné Kakszi liona képviseld
Primasz Péter képviseld

Szicsné Pal-Kutas Orsolya képviseld

Tivol van: Foldessy Aranka Margit képviseld, aki tavolmaradisat eldzetesen bejelentette,
Meghivottak:

Demeter Zoltan orszaggyiilési képviseld

rél:

i n
Gydrfi Gabor polgarmester
Mihaly Eszter Laura alpolgarmester



Kulcséar Zsigmondné képviseld
Nahajné Pal llona képviseld

Téoth Sandor képviseld

Tardeziné Fazekas Magdolna jegyzd

Dr. Szécsi Otto jegyzd
Juhaszné dr. Soltész Edit aljegyz6, jegyzokonyvvezetd

v n : Koszonti a képviseloket és a megjelenteket, megallapitja, hogy
Banhorvati K6zségi Onkormanyzat Képviseld-testiiletének 7 képviseldjebdl 5 képviseld jelen
van, Nagybarca Kozségi Onkorminyzat Képviselo-testiiletének 5 képviseltjébdl 4 képviseld
jelen van, Tardona K6zségi Onkormanyzat Képviseld-testiletének 7 képviselojebol 6 képviseld
jelen van, Malyinka Kozség Onkormanyzata Képviseld-testiletének S képviselojébol 5
képviseld jelen van ezért az iilés hatarozatképes és azt megnyitotta,

Javasolja a jegyzokonyv hitelesitdinek Banhorvati Kozségi Onkorminyzat részérdl Deik-
Szinyéri Jozsef és Szabon Gébor képviseloket, Nagybarca Kozségi Onkormanyzat részérsl
Tokai Mihily és Magyari Istvan képviseloket és Tardona Kézségi Onkorményzat részérol
Primasz Péter képviselot és Szicsné Pal-Kutas Orsolya alpolgarmestert, Malyinka Kozség
Onkormanyzata részérdl: Nahajné Pal Tlona és Kulcsar Zsigmondné képviseloket, Kén, aki
cgyetért kézfelnyijtissal jelezze,

Banhorvati Kozségi Onkormanyzat Képviselo-testiletének jelenlévd 5 tagja, 5 igen szavazattal,
ellenszavazat és tartozkodas nélkal, Nagybarca Kozségi Onkormanyzat Képviselo-testiletének
jelenlévd 4 tagja, 4 igen szavazattal, ellenszavazat és tartézkodas nélkul és Tardona Kozségi
Onkormanyzat Képviseld-testiiletének jelenlévd 6 tagja, 6 igen szavazattal, ellenszavazat s
tartozkodas nélkul, Malyinka Kozség Onkormanyzata Képviseld-testilletének jelenlévo S tagja
5 igen szavazattal, ellenszavazat és tartozkodds nélkil elfogadta a polgarmester javaslatat,

Foldvari Istvan polgarmester ismerteti és szavazasra bocsatja a napirendi pontokat. Kéri, hogy
akinek van hozzdszdlisa az tegye meg. Kérdés és hozzaszolis hidnyaban szavazisra bocsatja az
alabbi napirendet:

1./ Beszamol6 a Kozos Hivatal 2014, évi tevékenységérdl
Eloterjeszt: Dr. Szécsi Otté jegyzo

2./ Javaslat Malyinka Kozség Onkorményzata csatlakozasi szndékanak elfogadasarol
Eldterjesztd: Foldvar Istvan polgarmester

3./ Javaslat Banhorvati Kozés Onkormanyzati Hivatal kialakitasira, fenntartasira vonatkozé
megallapodis modositasara és egységes szerkezetben torténd elfogadasira
Eloterjeszto: Foldvari Istvan polgarmester

4./ Javaslat a Banhorvati K6zos Onkormanyzati Hivatal Alapito Okiratanak modositasara és
egységes szerkezetben torténd elfogadasira

Eloterjeszto: Foldvari Istvan polgarmester

5./ Javaslat Banhorvati K6zos Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és Mitkodési Szabdlyzatanak
modositésira és egységes szerkezetben torténd elfogadasara
Eloterjesztd: Foldvari Istvan polgarmester



6./ Inditvanyok, javaslatok

Bénhorvati Kozségi Onkormanyzat Képviselo-testiletének jelenlévo S tagja, 5 igen szavazattal,
ellenszavazat és tartozkodas nélkul, Nagybarca Kozségi Onkormanyzat Képviseld-testiletének
jelenlévd 4 tagja, 4 igen szavazattal, ellenszavazat és tartozkodas nélkiil és Tardona Kozségi
Onkormanyzat Képviseld-testiiletének jelenlévd 6 tagja, 6 igen szavazattal, ellenszavazat és
tartozkodas nélkal, Malyinka Kozség Onkormanyzata Képviseld-testiiletének Jelenlévd 5 tagja
5 igen szavazattal, ellenszavazat és tartozkodas nélkiil elfogadta az alabbi napirendet;

1./ Beszamolo a Kozos Hivatal 2014, évi tevékenységérol
Eléterjesztd: Dr. Szécsi Otto jegyzd

2./ Javaslat Malyinka Kozség Onkormanyzata csatlakozasi szandékanak eifogadasarél
Eloterjesztd: Foldvari Istvan polgarmester

3./ Javaslat Bénhorviti Kozos Onkormanyzati Hivatal kialakitésara, fenntartasira vonatkozo
megallapodas modositasara és egységes szerkezetben torténd elfogadasara
Elbterjesztd: Foldvari Istvan polgarmester

4./ Javaslat a Banhorviti Kozos Onkorményzati Hivatal Alapité Okiratanak modositasara és
egységes szerkezetben torénd elfogadasara
Eléterjesztd: Foldvari Istvin polgarmester

5./ Javaslat Banhorvati Kézos Onkorményzati Hivatal Szervezeti és Miikodesi Szabalyzatanak
maodositisara és egységes szerkezetben torténd elfogadasira

Eldterjeszté: Foldvari Istvan polgarmester
6./ Inditvanyok, javaslatok
L. napirend
ri_ Istva : Elmondja, hogy a Kozos Hivatalt alkoté hirom

Onkormanyzatot érinti az elsd napirendi pont. Megkéri dr. Szécsi Ottdt, hogy tartsa meg
beszamolojat,

Dr. Szécsi Otd jegvzd: Koszonti a megjelenteket és elmondja az Motv, 84, §-a szerint a helyi
onkormanyzat képviseld-testiilete az onkormanyzat milkodésével, valamint a polgarmester
vagy a jegyz0 feladat- és hatiskorébe tartozd (igyek dontésre valé clokészitésével és
végrehajtasival kapcsolatos feladatok ellitaséra polgirmestenn hivatalt, vagy kozos
onkormanyzati hivatalt hoz létre. A hivatal kdzremikodik az onkorméanyzatok egymas kozotti,
valamint az éallami szervekkel torténé egyiittmikodésének Osszehangolasaban. Kozos
onkormanyzati hivatalt hoznak létre a jarason belili kozségi onkormanyzatok, amelyek
kozigazgatasi teriiletét legfeljebb egy telepiilés kozigazgatasi teriilete valasztja el egymastol, és
a kozségek lakossagszima nem haladja meg a kétezer fot. A vonatkozé rendelkezés szerint
kétezer f5t meghalado lakossdgszamu telepiilés is tartozhat kozis onkormanyzati hivatalhoz. A
Bianhorviti Kézos Onkormanyzati Hivatal 2013, janudr 1-én jétt létre Banhorvati szekhellyel,
Nagybarca ¢és Tardona telepillések oOnkormanyzatainak csatlakozasival A  hivatal
letrehozasakor, és a mikddtetés sordn késobb is elvaras volt, hogy a kozos hivatal létrehozasat
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egyik telepulés se élje meg hatranyként, kulonosen az igyfelek kiszolgalasa terén. A
megdliapodis szerint a kozos oOnkorméanyzati hivatal székhelye Banhorviti, telephelye
Nagybarca és Tardona ahol kirendeltség milkodik. Az énkormanyzatok 15 f6 engedélyezett
létszimmal hoztdk létre a kozos hivatalt, jelenlegi koztisztviseldi létszam 12 5, melynek
megoszlasa: jegyzd, aljegyz6 1-1 16, gazdalkodasi gyintézd 3 fo, pénziigyi ugyintézd 3 5,
igazgatasi, titkarsagi tgyintézd 4 f6. A kozos hivatal szervezeti cgységei a kirendeltségek
Nagybarcan és Tardonan, ahol 3-3 fo koztisztviseld teljesit szolgalatot. A jegyzd felett a
munkaltatoi jogot a Kozségek polgarmesterei, az egyéb munkéltator jogot Banhorvati kozség
polgarmestere gyakorolja a Motv. és a megillapodas szerint. A koztisztviseldk felett a
munkaltatéi jogot a jegyzd gyakorolja. A feladatfinanszirozis szabalyait a kozponti
koltségvetésrol sz016 torvény, a fenntarto onkorméanyzatok hozzjirulasanak szabalyait a
tarsuldsi megédllapodds tartalmazza. A hivatal koltségvetésében kerill megtervezésre
valamennyi személyi juttatas a jarulékaival egyitt, az éves képzési koltségek, valamint a
kikaldetések és koltségtéritések, valamint az dsszes szakmai dologi kiadas. A tovabbi dologi
kiadasokon az onkormanyzat és a hivatal osztozik. 2014. évben a hivatal mikodésehez
biztositott allami tdmogatést ebben az évben a székhely 6nkorményzat kapta. A 10,49 £
elismert létszam utani 48 044 200 Ft allami tdmogatas fedezetet, Az Motv. szerint a kozos
onkorményzati hivatal jegyzdje, vagy megbizottja minden teleplilésen kételes biztositani az
ugyfélfogadast, illetve a képviseld-testiileti, bizottsigi, és a kulon jogszabaly és megallapodas
alapjan a nemzetiségi onkormanyzat képviselo-testiileti ulésein valod részvételt A tarvényi
elvarisnak maradéktalanul eleget tudott tenni, heti egy-egy napon a jegyzd és az aljegyzo a
kirendeltségeken tart tgyfélfogadast. A hivatal munkajénak szervezése soran kiemelt feladat a
képviselo-testiileti, bizottsagi tilésck elokészitése, adminisztricioja, a dontések végrehajtasa, A
Képviseld-testitlet Banhorvatiban 2014-ben 23 alkalommal Ulésezett 94 hatarozatot hozott, 16
rendeletet fogadott el, ugyanez Nagybarcan 17 iilés, 71 hatarozat, 16 rendelet, Tardonan 16
lés, 65 hatarozat, 15 rendelet.

A hatosagi ugyeket osszesen nyolc Ugyintézd intézi jelenleg a kozos onkormanyzati hivatalnal
a jegyzovel és az aljegyzovel egyiitt, ebbdl két iigyintézd megosztott munkakérben. A szocialis
igazgatasi feladatokat minden telepiilésen egy-egy ugyintézd latja el teljes kortien, valamint az
altalanos igazgatasi feladatok egy részét (anyakonyvi ugyek, hagyaték, allampolgarsigi iigyek,
hatésagi bizonyitvanyok, ipar- és kereskedelmi ugyek, adougyek). A jegyzo és az aljegyzd latja
el a hivatal vezetésének feladata mellett a birtokvédelmi, €pitésiigyi, az onkormanyzatok
milkodésével kapesolatos, valamint a ritkén eléfordulé ugycket (pl. kisajatitas), 2013. januar 1-
jén a jarasok létrehozasival tobb hatdsagi hataskore megsziint a jegyzonek, és azok a jarasi
hivatalhoz kerultek. Ezek tobbsége kis szamu tigyeket ado, egyszerl Ugyintézési hataskor volt,
Ez latszik az ugyforgalmi adatokbol is, hiszen az tigyek szima nem csokkent. Jellemzd az is,
hogy néhany hataskor visszakeriilt év kozben, olyanok is, melyekhez jelentds szakértelemre
van szikséges. llyen a telekalakitasi engedélyezési gyekben szikséges szakhatdsagi
hozzajarulds vagy a telepengedélyezési eljaras, melyek a kozigazgatasi reform 6ta djra jegyzoi
hatiskorbe keriiltek. Szinte minden ugyintézd munkajat meghatirozo jogszabalyok jelentdsen
viltoztak az elmilt évben. A jegyzd és az aljegyzd iigyintézoként ellat minden olyan hatosagi
ligyet, mely nem , rutinfeladat”, jellemzden birtokvédelmi tigyeket, lakossagi panaszokat.
Ugyiratforgalom tekintetében Banhorvatiban 1281 ugyirat lett iktatva foszamon, Nagybarcan
781 tigyirat lett iktatva foszimon és Tardonan 807 tgyirat lett iktatva foszamon.

A szamitastechnikai rendszer karbantartasardl vallalkozéi szerzodés alapjan kiilso szakember
utjan gondoskodunk. 2014. évben tovabb sikeriilt fejleszteni a szamitogépparkot, palyazaton,
kedvezd aron sikerult hirom felujitott szamitogépet beszerezni, azonban nem keriilheté el a
szamitogéppark folyamatos fejlesztése, karbantartasa. Az irodak felszerelése, bitorzata
elégséges. A kulturalt ugyfélfogadashoz, illetve kiszolgalashoz minden targyi felszerelés
rendelkezésre all. A 2015, év legfontosabb feladatai kozé tartozik a kozos onkormanyzati
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hivatal feladatainak attekintése, a szitkséges korrekciok, pontositasok elvégzése, szabalyzatok
aktualizaldsa, a koltségvetési gazdilkodas sorin az Onkorményzat mikoddképességének
fenntartasa, lakossigi kozszolgaltatasok szinvonalinak emelése palyazati lehetoségek
kihaszndldsa, a kozos hivatal koztisztviseldinek folyamatos képzése, tovibbképzése Bar a
kulsd és a belsd ellendrzések altalaban nem talélnak komoly hianyossagot a hivatal
munkajaban, tudjuk, hogy szamos olyan pont van a munkénkban, ahol tovabb névelhetd az
Ugyintézés szinvonala, melyre valamennyien toreksziink. Kéri, hogy a Képviseld-testiletek
fogadjak el a beszamolot.

Istvin . Kéri, hogy akinek van kérdése az tegye fel vagy az
elhangzottakkal kapcsolatban barmi véleménye van mondja el.
Javaslata a kovetkezd: A Képviselo-testalet Ggy dont, hogy tudomasul veszi a jegyzd
beszamolojat a Banhorvati Kozés Onkormanyzati Hivatal 2014, évi tevekenységérdl ”
Kérdés, hozzaszolas hidnydban szavazasra bocsatja a javaslatot.
Banhorvati Kozségi Onkorményzat Képviselo-testitletének jelenlévé S tagja, 5 igen szavazattal,
cllenszavazat és tartdzkodas nélkul, Nagybarca Kozségi Onkorményzat Képviselo-testiletének
jelenlévd 4 tagja, 4 igen szavazattal, ellenszavazat és tartozkodas nélkiil és Tardona Kozségi
Onkormanyzat Képviselo-testiletének jelenlévd 6 tagja, 6 igen szavazattal, ellenszavazat és
tartozkodas nelkul elfogadta a javaslatot és az alabbi hatarozatot hozta:
Banhorviti Kozség Onkormanyzata Képviselgtestilletének
99/2014, (XIL 4.) hatarozata
Nagybarca Kiizség Onkorminyzata Képviselétestiiletének
72/2014. (XIL 4.) hatiarozata
Tardona Kizség Onkormanyzata Képviselétestiiletének
66/2014. (XII. 4.) hatirozata

Binhorviti Kozés Onkormanyzati Hivatal
2014. évi tevékenységérdl sz616 beszimolorol

Banhorvati Kozségi Onkormanyzat Képviselo-testillete, Nagybarca Kézségi Onkorméanyzat
Keépviselo-testulete és Tardona Kozségi Onkormanyzat Képviselo-testilete az eldterjesztést
megtargyalta és az alabbi hatirozatot hozza:

A Kepviselo-testilet gy dont, hogy tudomasul veszi a jegyzd beszamolojat a Banhorvati
Kozos Onkormanyzati Hivatal 2014, évi tevékenységérol.

2. napirend



Foldviri Istvin polgirmester: Elmondja, hogy rom a szimira, hogy a Kozos Hivatal

Malyinka kozséggel gyarapodik A jogi hatteret mindenki ismeri, hiszen jegyzd ur minden
Keépviseld-testilet szamara kelld felvilagositast adott ezzel kapcsolatban és ezek utan hoztik
meg a testuletek Malyinka kozség csatlakozasanak tamogatasirdl sz616 hatarozataikat, Atadja
a szot Gyorfi Gabor polgarmesternek,

Gyérfi Gibor polgirmester: Elmondja, hogy rendkiviili 6rom szimara, hogy a Képviseld-
testiletek egyontetiien tdmogattak a csatlakozasi szindékukat és bizik abban, hogy az
elkdvetkezd S évben felhdtlen lesz a kapesolat a telepiilések kozott.

ai Zol Igdrm . Elmondja, hogy trommel veszi Malyinka kozség
csatlakozasat a Kozos Onkormanyzati Hivatalhoz és a tirgyalasok alkalmaval felallitott szép
elv az anyagi vonatkozasok miatt nem valosulhatott meg. Az S telepiilést egybefogd Hivatal
létrehozasaval a lakossagszam novekedésével egyltt nem jart a tamogatas novekedése, igy
gazdasagilag nem volt fenntarthato, hogy Dédestapolcsany is csatlakozzon. Szerencsére ez a
kérdés is megoldodott, mert a Szuhakalloi Kozos Onkormanyzati Hivatalhoz csatlakozik
Dédestapolcsiny,

Foldvari Istvin i er: Kéri, hogy aki hozzé kivan szolni, vagy van kérdése az tegye

fel.
Javaslata a kovetkezd: LA Képviseld-testilet Ugy dont, hogy Malyinka Kozség
Onkormanyzatanak csatlakozisat a Banhorvati Kozos Onkormanyzati Hivatalhoz elfogadja.”
Kérdés ¢s hozzaszoias hianyaban kéri a Képviseld-testiiletet a javaslat elfogadasara,
Banhorvati Kozségi Onkorminyzat Képviseld-testiletének jelenlévo S tagja, 5 igen szavazattal,
ellenszavazat és tartozkodas nélkul, Nagybarca Kozségi Onkormanyzat Képviseld-testiiletének
jelenlévd 4 tagja, 4 igen szavazattal, ellenszavazat és tartdzkodas nélkiil és Tardona Kozségi
Onkormanyzat Képviselo-testiletének jelenlévd 6 tagja, 6 igen szavazattal, ellenszavazat és
tartozkodas nélkul elfogadta a javaslatot és az alabbi hatérozatot hozta:
Banhorviiti Kozség Onkorminyzata Képviselétestiiletének
100/2014. (XII. 4.) hatirozata
Nagybarca Kézség Onkormanyzata Képviselétestiiletének
73/2014, (XIL 4.) hatirozata
Tardona Kézség Onkorminyzata Képviseldtestiiletének

67/2014. (XIL 4.) hatarozata
Milyinka Kozség csatlakozdsinak elfogadasirél

Binhorviti Kozségi Onkormanyzat Képviseld-testulete, Nagybarca Kozségi Onkorményzat
Keépviselo-testiilete és Tardona Kozségi Onkormanyzat Képviseld-testilete az eloterjesztést
megtargyalta és az aldbbi hatarozatot hozza-



A Képviselo-testilet Ggy dont, hogy Malyinka Kozség Onkormanyzatinak csatlakozasat a
Banhorviti Kézos Onkormanyzati Hivatalhoz elfogadja.

Felelds: polgarmester
hataridé: 2014, december 11.

3. napirend

Koldvari Istvin polgirmester: Elmondja, hogy a kozos onkormanyzati hivatal alakitasira és
fenntartésira vonatkozo megallapodas madositasa és egységes szerkezetben torténd elfogadasa

kovetkezik. Mindenki megkapta az anyagot és at tudta tekinteni. Ismerteti a Megallapodast
érintd modositasokat. Elmondja, hogy Malyinka Kozség vonatkozasiban az egységes
szerkezetbe foglalt megallapodasrol kell majd a testiletnek szavaznia, Kéri, hogy akinek van
hozzaszo6lasa tegye meg.

Javaslata a kovetkezd: ,1.) A Képviselo-testilet ugy dont, hogy a Banhorvati kozos
onkormanyzati hivatal kialakitasara, fenntartasira vonatkozé megéllapodas modositasat a
hatarozat 1. melléklete szerinti tartalommal fogadja el. 2.) A Képviseld-testilet felhatalmazza
a polgarmestert a modositas alairasra. 3.) A Képviselo-testiilet ugy dont, hogy a Banhorvati
kozos tnkorményzati hivatal kialakitasara, fenntartasara vonatkozé megéllapodast egységes
szerkezetben a hatdrozat 2. melléklete szerinti tartalommal fogadja el. 4.) A Képviselo-testulet
felhatalmazza a polgarmestert az egységes szerkezetbe foglalt megallapodas aldirasara.”

Malyinka Kozség Onkormanyzata tekintetében javaslata a kovetkezd. |1 .) A Képviseld-testiilet
ugy dont, hogy a Banhorvati Ko6zos Onkormanyzati Hivatal kialakitdsira, fenntartisira
vonatkozo megallapodast a hatarozat 1. melléklete szerinti tartalommal fogadja ¢l 2) A
Képviselo-testlet felhatalmazza a polgarmestert a megallapodas alirasara.”

Kérdés ¢s hozzaszolas hianyaban szavazasra bocsatja a javaslatot.

Banhorvati Kozségi Onkormanyzat Képviseld-testiletének jelenléva § tagja, 5 igen szavazattal,
ellenszavazat és tartozkodas nélkiil, Nagybarca Kozségi Onkormanyzat Képviseld-testiletének
jelenlévd 4 tagja, 4 igen szavazattal, cllenszavazat és tartozkodas nélktl és Tardona Kozségi

Onkormanyzat Képviselo-testiletének jelenlévo 6 tagja, 6 igen szavazattal, ellenszavazat és
tartozkodas nelkil elfogadta a javaslatot és az alabbi hatarozatot hozta:

Binhorviti Kozségi Onkormanyzat Képvisels-testiiletének
101/2014. (XIL. 4.) hatdrozata

Nagybarca Kézségi Onkormanyzat Képvisel6-testiiletének
74/2014. (XIL. 4.) hatirozata

Tardona Kiazségi Onkormanyzat Képviselé-testiiletének
68/2014, (XIN. 4.) hatirozata



a Banhorviti Kozos Onkormanyzati Hivatal kialakitasara, fenntartdsira vonatkozod
megdllapodis médositdsirol és egységes szerkezetben torténd elfogadisirél

Banhorvati Kozségi Onkormanyzat Képviselo-testilete, Nagybarca Kozségi Onkormanyzat
Képviseld-testilete és Tardona Kozségi Onkormanyzat Képviselo-testulete az eloterjesztést
megtargyalta és az alabbi hatarozatot hozza:

1) A Képviselo-testilet gy dont, hogy a Bénhorviti Kozos Onkormanyzati Hivatal
kialakitésira, fenntartasara vonatkozd megéllapodas modositasat a hatirozat |, melléklete
szerinti tartalommal fogadija el.

2) A Képviseld-testulet felhatalmazza a polgarmestert a modositas aldirasara.

3.) A Kepviselo-testulet Ggy dont, hogy a Banhorvati Kozos Onkormanyzati Hivatal
kialakitasara, fenntartasara vonatkozd megallapodast egységes szerkezetben a hatarozat 2.
melléklete szerinti tartalommal fogadja el.

4) A Képviseld-testilet felhatalmazza a polgirmestert az egységes szerkezetbe foglalt
megallapodas aldirdsara,

felelds: polgarmester
hatarido: 2014. december 11.

Malyinka Kozség Onkorméanyzata Képviselé-testuletének jelenlévd tagja 5 igen szavazattal,
ellenszavazat és tartozkodas nélkiil clfogadta a javaslatot és az alabbi hatarozatot hozta:

Milyinka Kizség Onkormanyzata Képviselé-testilletének
122/2014. (XIL 4.) hatirozata

a Bénhorviti Kozos Onkorminyzati Hivatal kialakitisira, fenntartisira vonatkozé
megaillapodais elfogadisaral

Malyinka Kozség Onkormanyzatanak Keépviselo-testilete az eldterjesztést megtargyalta és az
alibbi hatarozatot hozza:

1) A Kepviselo-testilet gy dont, hogy a Banhorviti Kozos Onkorminyzati Hivatal
kialakitaséra, fenntartisara vonatkozd megallapodast a hatarozat 1. meliéklete szerinti
tartalommal fogadja el.

2.) A Képvisclo-testiilet felhatalmazza a polgarmestert a megallapodas alairasira

felelds: polgarmester
hataridd: 2014, december 11.

101/2014. (XII. 4.) hatdrozat, a 74/2014. (XIL 4.) hatirozat és a 68/2014. (XIL. 4.) hatarozat
1. melléklete



A BANHORVATI KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL KIALAKITASARA,
FENNTARTASARA VONATKOZO MEGALLAPODAS

MODOSITASA

Banhorviti  Kozségi  Onkormanyzat Képviselo-testilete, ~ Nagybarca  Kozség
Onkormanyzatinak Képviselo-testiilete, Tardona Kozség Onkormanyzatinak Képviseld-
testiilete Magyarorszig helyi onkormanyzatairdl sz616 2011, évi CLXXXIX. trvény 84. § (1)
bekezdése, valamint az allamhaztartasrol sz616 torvény végrehajtasarol szolo 368/2011, (XIL.
31.) Kormanyrendelet 4, § (1) bekezdése alapjan 2013. janudr 1. napjitél létrejot ks
Onkormanyzati hivatal alakitisdra és fenntartisira vonatkozs megdllapodasukar az alabbiak
szerint modositjik:

L. A megallapodas 3. pontjabana 3 A kozis onkormanyzati hivatal kirendeltségei:
3641 Nagybarca, Kossuth it 32.

3644 Tardona, Aradi utca 1.” szovegrész helyébe a

3. A kozds onkormanyzati hivatal kirendeltségei:
3645 Mdlyinka, Rakoczi utca 5.

3641 Nagybarca, Kossuth it 32.

3644 Tardona, Aradi utca 1.” szoveg 1ép

2. A megillapodis 4. pontjiban 4. A kozos onkorményzati hivatal illctékességi terulete:
Banhorvati, Nagybarca, Tardona kozségek kozigazgatisi terliete,” szovegrész helyébe a

v A kozos énkormanyzati hivatal illetékességi terillete: Banhorviti, Malyinka,
Nagybarca, Tardona kozségek kozigazgatasi terillete. " szoveg Iép.

3. A megallapodas 6. pontjaban 6. A kozos onkormanyzati hivatalt létrehozo onkormanyzatok:
- Bénhorvati Kozségi Onkormanyzat (szekhelye: 3642 Banhorvati, Szabadsag ut 32),
- Nagybarca Kozség Onkorminyzata (székhelye: 3641 Nagybarca, Kossuth i1t 32)

- Tardona Kozség Onkormanyzata (sz¢khelye: 3644 Tardona, Aradiu. 1.)" szovegresz helyébe
a

6. A kozos ankormanyzati hivatalt létrehozo onkormanyzatok:

- Banhorvéti Kozségi Onkormanyzat (székhelye: 3642 Banhorvati, Szabadsag ut 32.),

- Malyinka Kozség Onkormdnyzata (székhelye: 3645 Mlyinka, Rikéezi utca 5, )

- Nagybarca Kézségi Onkormanyzat (székhelye: 3641 Nagybarca, Kossuth 1t 32)

- Tardona Kozségi Onkormanyzata (székhelye: 3644 Tardona, Aradi . 1.)" sziveg lép.



4. A megéllapodas 21. pontjaban a ,, 21. A Ko6zos Hivatal létszamat az Onkormanyzatok ugy
hatirozzik meg, hogy az nem haladhatja meg a 15 fot,” szovegrész helyébe a

w 21. A Kozos Hivatal létszamat az Onkormanyzatok gy hatdrozzak meg, hogy az nem
haladhatja meg a 17 fét. " széveg lép

5. A megallapodas 33. pontjaban a ,33. A feladat ellatasara szolgalé ingatlanok-
- Akozos 6nkormanyzati hivatal székhelyének épiilete:
3642 Banhorvati, Szabadsag Ut 32., hrsz: 336, alapterilete: 205 m?,
— A kozos onkormanyzati hivatal kirendeltségeinek épiiletei-
3641 Nagybarca, Kossuth Gt 32, hrsz: 168/2, alapteriilete: 136 m?,

3644 Tardona, Aradiu. 1. hrsz: 157/1, alapterilete: 140 m* " szovegrész helyébe
a

«33. A feladat ellatasdra szolgald ingatlanok:
= A kozos onkormanyzati hivatal székhelyének épillete:
3642 Banhorvati, Szabadsdg it 32., hrsz: 336, alapteriilete: 205 m?
— A kazis onkormanyzati hivatal kirendeltségeinek épiletei:
3646 Malyinka, Rakoczi utca 5. hrsz: 19, alaptertilete: 108 m2
3641 Nagybarca, Kossuth 1t 32. hrsz: 16872, alapterilete: 136 m*
3644 Tardona, Aradi u. 1. hrsz: 157/1, alaptertilete: 140 m? szoveg lép,

6. A megallapodisnak ez a modositasa 2015. janudr 1-én lép hatalyba.

Ezt a modositast Banhorvati Kozségi Onkormanyzat Képviseld-testillete a 101/2014, (XI1. 4.)
Onkormanyzati hatarozatival, Nagybarca Kozségi Onkormanyzat Képviselo-testulete a
74/2014. (XIL 4.) dnkormanyzati hatirozataval, Tardona Kozségi Onkormanyzat Képvisels-
testilete a 68/2014. (XII. 4.) onkormanyzati hatarozataval hagyta jova.

Faldvari Istvan Vadnai Zoltan
polgarmester polgarmester

Balla Gydsrgy
polgarmester

101/2014. (XIL 4.) hatdrozat, a 74/2014. (XIL 4.) hatirozat és a 68/2014. (XII. 4.) hatdrozat
2. melléklete,
a 122/2014, (XIL 4.) hatirozat 1. melléklete
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MEGALLAPODAS A BANHORVATI KOZ0OS ONKORMANYZATI HIVATAL
KIALAKITASARA, FENNTARTASARA

Banhorviti Kozségi Onkormanyzat Képviseld-testiilete, Malyinka Kozségi Onkorményzat
Képviselo-testillete, Nagybarca Kozség Onkormanyzatanak Képviseld-testilete és Tardona
Kozségi Onkorminyzat Képviselo-testulete Magyarorszig helyi onkorményzatairél szolo
2011 évi CLXXXIX. torvény (tovabbiakban: Motv.) 84. § (1) bekezdése, valamint az
allamhaztartasrél  sz0l6 torvény végrehajtisardl rendelkezd 368/2011, (X1 31)
Korményrendelet (tovabbiakban: Avr.) 4. § (1) bekezdése alapjan megallapodnak, hogy 2015,
Jjanuar 1. napjatol kézos onkormanyzati hivatalt alakitanak és tartanak fenn az aldbbiak szerint:
A kdzis onkormdnyzati hivatal elnevezése, tugjai, fébb adatai:
1. A kozos nkormanyzati hivatal elnevezése: Banhorviti Kozos Onkormanyzati Hivatal
2. A kozds 6nkormanyzati hivatal székhelye: 3642 Banhorvati, Szabadsag it 32.
3. A kozos onkormanyzati hivatal kirendeltségei:

3645 Malyinka, Rakoczi utca 5.

3641 Nagybarca, Kossuth at 32.

3644 Tardona, Aradi utca |

4. A kozos onkormdnyzati hivatal illetékességi teriilete: Banhorviti, Malyinka, Nagybarca,
Tardona kozségek kozigazgatasi tertilete.

5. A kozos onkormanyzati hivatal megalapitisinak idépontja; 2013, januar 1. A kozos
onkormanyzati hivatal hatarozatlan idore jon létre.

6. A kozos onkormanyzati hivatalt létrehozd onkormanyzatok-

- Banhorviti Kézségi Onkormanyzat (székhelyc: 3642 Banhorviti, Szabadsag it 32.),

- Milyinka Kozség Onkorményzata (székhelye: 3645 Malyinka, Rikoczi utca 5.)
- Nagybarca Kozség: Onkormanyzat (székhelye: 3641 Nagybarca, Kossuth it 32.)

- Tardona Kozségi Onkormanyzat (székhelye: 3644 Tardona, Aradiu. 1)

A miikadés, ellendrzés szabdlyai, ezen beliil az alapiték hozzdjdrulisdnak ardnya, mértéke,
éves megdllapitasanak médja:

7. A Kozos Hivatal munkajat a Képviseld-testiletek évente egyittes iilésen értékelik.
8. A jegyz0 rendszeresen koteles tajékoztatni a polgarmestereket a Kozos Hivatal mitkodésérdl.

9. A jegyzd a székhely telepulés polgarmesterénck egyetértésével nevezi ki, menti fel, bérezi
és jutalmazza a Kozos Hivatal dolgozoit.
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10. A kozos tnkormanyzati hivatal jegyzdje vagy aljegyzSje vagy megbizottja koteles a
képviseld-testillet ulésén részt venni és ott a szikséges tajékoztatast megadni, valamint a
dontéshozatalnil az esetleges jogszabalysértést jelezni.

11. A jegyzd az S2ZMSz-ben meghatarozott napokon koteles az illetékességi teriiletéhez tartozod
kozségekben ugyfélfogadast tartani,

12. A Kozos Hivatal fenntartasira elsdsorban a kozponti koltségvetésbdl szarmazo allami
normativa szolgdl, melynek igénylésére a székhely kozség onkormanyzata jogosult, valamint
koteles annak felhasznalasaval elszamolni.

13. Az onkormanyzatok felhatalmazzik a Kozos Hivatalt, hogy sajét szervezetének fenntartasat
tikrozd koltségvetést készitsen, pénzforgalmanak vezetéséhez kitlon szamlat nyisson.

14. A Kozoss Hivatal koltségvetésének része a Hivatalnal foglalkoztatott koztisztviseldk, illetve
egyéb alkalmazottak illetmeénye, tovibba ennek kozterhei, egyéb rendszeres és nem rendszeres
juttatasai, ezen juttatasok kdizterhei, a mitkodéssel kapesolatos dologi kiadasok, egyéb tigyviteli
koltségek

15. A hivatali épiiletck karbantartasanak, felGjitasinak koltségei valamint fitési, vilagitasi, viz
€s szennyviz dijai a tulajdonos dnkormanyzatot terhelik. Amennyiben az allami normativa
bevételi eldiranyzata az elozé pontban meghatirozott koltségvetési kiadasok eldiranyzatat
meghaladja, Ggy a kilonbozet a hivatali épiletek kozuzemi dijainak fedezetéul szolgal,
melynek felhasznalasara az 6nkormanyzatok lakossagszim arinyosan jogosultak,

16. A Kozos Hivatal létrejottét kovetden a Kozos Hivatal altal megszerzett vagyontargyak a
Koézos Hivatal tulajdonaba keriilnek.

17. Az allami normativaval nem fedezett koltségekhez a telepitlések dnkormanyzatai lakossag
aranyosan jarulnak hozza, de ha a kiadds valamelyik onkormanyzat kizarolagos érdekkorében
merll fel azt annak az onkormanyzatnak kell fedeznie, amelynek kizarolagos érdekkorében a
kiadas felmerilt. A Kozos Hivatal az onkormanyzati hozzajarulast atadott pénzeszkozként
kezeli.

18. A megallapodasban részes Onkormanyzatok az eldzd pontban meghatarozott hozzajarulast
havonta a targyho 28. napjaig utaljak at a Kozos Hivatal szamlajara. A székhely 6nkormanyzat,
az altala igényelt timogatast annak szimlara érkezését kovetden haladéktalanul a Kozés Hivatal
szamlajara utalja at.

19. A képviselo- testuletek megéllapodnak abban, hogy 30 napot meghaladé, a Kozos Hivatal
fenntartasanak koltségeihez torténd hozzajirulds jogeimén keletkezd hatralék esetén a szekhely
onkorményzat azonnali beszedési megbizas benyijtisira jogosult.

20. Az alapitok rogzitik, hogy Banhorviti Kozségi Onkorminyzat koltségvetési rendelete
tartalmazza a Kozos Hivatal valamennyi bevételét, kiadasét, (eldiranyzatait).

21. A Kozos Hivatal létszamét az Onkormanyzatok Ugy hatarozzak meg, hogy az nem
haladhatja meg a 17 fot,
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22 A megillapodast koétd onkorméanyzatok a Kozés Hivatal mikadéseét célszerliségi és
gazdasigossagi szempontbdl is ellendrizhetik. Az ellendrzési feladatot a megallapodaist kotd
onkormanyzatok polgarmesterei egyiittesen végzik.

23. Az érintett onkormanyzatok megbizzak a Kozos Hivatalt a Képviseld-testaletek altal
elfogadott koltségvetés gyakorlati végrehajtasaval

Az iranyitasi jogok gyakorldsinak modja:

24. A megallapodasban részes felek rogzitik, hogy az iranyitési jogokat - a 15. pontban foglaltak
kivételével - a székhely, Banhorvati Kozségi Onkormanyzat gyakorolja

25. A megallapodasban részes felek az iranyitd szerv hataskorébe tartozo jogkorok kozul a
Kozos Hivatal bevételének, kiadasanak, és engedélyezett létszamanak megallapitasardl — a
koltségvetési rendeletiket targyalo Keépviseld-testuleti tlés elott — egyuttesen dontenck.

26. A Kozos Hivatal alapitd okiratit a székhely telepiilés onkormanyzata bocsatja ki A
székhely telepilés  polgirmestere  eldterjesztését  a  résztvevd onkormanyzatok
polgérmestereivel tortént egyeztetést kivetden teszi meg,

A kbzos miikidtetés megsziinésének, megszintetésének szabdlyai:

27. Kozos dnkormanyzati hivatal létrehozasardl vagy megsziuntetésérdl az érintett telepilési
Onkormanyzatok képviseld-testiletei az altalinos onkormanyzati valasztisok napjat kovetd
hatvan napon belul llapodnak meg.

28. A Kozos Hivatal megsziinése esctén a jegyz és az aljegyzd jogviszonyanak megsziinésével
kapesolatos kiadasokat lakossagszam aranyaban biztositja.

29. A Kozos Hivatal megsziinését kovetéen 60 napon belul Felek kotelesek egymassal
elszamolni a Kozos Hivatal utolsé évi mikodietésérdl, a koltségvetési  hozzajbrulis
felhaszndlasarol és a kozos tulajdon felosztasarél. Megsziinés esetén a Kozos Hivatal tulajdonat
képezd vagyontargyak a térsult onkormanyzatok kézétt lakossdgszam aranyaban kerilnek
felosztasra, melyrdl a résztvevd dnkormanyzatok eltérden is megallapodhatnak,

Egyéb rendelkezések

30. Az alapitok megéllapodnak, hogy egyiittes ilésen dontenek a Kozos Hivatalt érintd
Képviselo-testiileti hataskorbe tartozo ugyekben, tovabba, ha azt jogszabaly eloirja vagy
barmelyik Kepviselo-testulet vagy polgarmester kezdeményezi

31. Egyittes dlés kezdeményezése esetén a Képviseld-testiletek 0lését a polgarmesterek
megegyezése szerint, de legkésobb 15 napon beldl kell a javasolt napirend targyalasara
sszehivni. Minden polgirmester a sajat Képvisel-testiletét hivja ssze, ennek elmaradasa
esetén a székhely telepiilés polgarmestere jogosult az egyittes iilés 6sszehivasira Az egyiittes
ulésck felviltva kerulnek megtartasra a Kozos Hivatalt fenntanté telepiiléseken. Az egyiittes
alést az a polgdrmester vezeti, akinek a telepiilésére az alést dsszehivtak.

32. Az alapitok megallapodnak, hogy amennyiben barmelyik onkorményzat a Kozos Hivatal
milkodtetésével kapcsolatos kotelezettségét nem teljesiti, a telepilések polgirmesterei
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koteleseck 8 napon beltl egyeztetni, megegyezés hidnyiban a Képviselo-testiletet a
legkozelebbi tlésen tajékoztatni, indokolt esetben az egyittes lést dsszehivni

33. A feladat ellatasara szolgald ingatianok:

— A kozos dnkormanyzati hivatal székhelyének épillete:
3642 Banhorvati, Szabadsag t 32., hrsz 336, alapterilete: 205 m?

= A kozos dnkormanyzati hivatal kirendeltségeinek épiletei:
3645 Malyinka, Rakdczi utca 5. hrsz- 19, alapterilete; 108 m2
3641 Nagybarca, Kossuth 4t 32. hrsz: 168/2, alapteriilete; 136 m?.
3645 Tardona, Aradi u. |. hrsz: 157/1, alapteriilete: 140 m?,

34. A megéllapodas a tarsult nkormanyzatok vagyonit nem érinti, Az eptletek tulajdonosa a
megillapodas hatilybalépése utan az az o6nkorméanyzat marad, melynck  teriiletén a
megallapodas hatalybalépésénck idpontjaban az adott ingatlan fekszik,

35. Ez a megéllapodas 2015. januar 1-én lép hatalyba. A koribbi egyseges szerkezetbe foglalt
megallapodas jelen okirat hatalybalépésével hatalyat vesziti.

Ezt a megallapodast Banhorvati Kozségi Onkormanyzat Képviselo-testillete a 101/2014, (XI1,
4.) onkorményzati hatarozatival, Malyinka Kozségi Onkorminyzat Képvisel-testillete a
122/2014. (XIL 4.), Nagybarca Kozségi Onkorményzat Keépviseld-testilete a 74/2014, (XT1. 4.)
onkormanyzati hatirozataval, Tardona Kozségi Onkormanyzat Képviseld-testitlete a 68/2014
(XII. 4.) onkormanyzati hatarozatival hagyta jova,

Béanhorvati, 2014 december 4,

Foldvari Istvan Vadnai Zoltan
polgarmester polgarmester
Balla Gybrgy Gyorfi Gabor
polgarmester polgarmester
Féldvéri Istvan polgdrmester: Bejelenti, hogy a megallapodas unnepélyes aldirasa kovetkezik.

16: 30- 16:35 6ra Megillapodas iinnepélyes aldirdsa.

4. napirend
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Idviri Istv. rm . Elmondja, az alapité okirat modositasa ¢s egységes
szerkezetben tornénd elfogadasa kovetkezik Malyinka vonatkozasaban az egységes szerkezetbe
foglalt alapité okiratrol kell a testuletnek dontenie. Ismerteti az Alapitd Okirat mddositisat
Keri, hogy akinek van hozzaszolasa tegye meg.

Javaslata a kovetkezd: 1) A Képviselo-testilet Ugy dont, hogy a Banhorvati Kozos
Onkormanyzati Hivatal Alapito Okiratinak modositasat a hatarozat 1. melléklete szerinti
tartalommal fogadja el 2.) A Képviselo-testillet felhatalmazza a polgarmestert a modositas
alairdsara. 3.) A Képviseld-testiilet ugy dont, hogy a Banhorvti Kozos Onkormanyzati Hivatal
egységes szerkezetbe foglalt Alapitd Okiratat a hatirozat 2. melléklete szerinti tartalommal
fogadja el 4.) A Képviselo-testilet felhatalmazza a polgirmestert az egységes szerkezetbe
foglalt Alapité Okirat alairasara, ”

Malyinka Kézség Onkormanyzata tekintetében javaslata a kovetkezd: 1) A Képviseld-testulet
ugy dont, hogy a Banhorviti Kozos Onkorményzati Hivatal Alapité Okiratat a hatérozat 1.
melléklete szerinti tartalommal fogadja el. 2.) A Képviseld-testilet felhatalmazza a
polgarmestert az Alapité Okirat alairaséra ™
Keérdés és hozzaszolas hidnyaban szavazasra bocsatja a javaslatot.
Banhorvati Kozségi Onkorményzat Keépviselo-testiletének jelenlévd 5 tagja, 5 igen szavazattal,
cllenszavazat és tartozkodas nélkil, Nagybarca Kozségi Onkormanyzat Képviseld-testiiletének
jelenlévo 4 tagja, 4 igen szavazattal, ellenszavazat és tartozkodas nélkul és Tardona Kozségi
Onkormanyzat Képviseld-testiletének jelenlévd 6 tagja, 6 igen szavazattal, ellenszavazal ¢s
tartozkodas nélkul elfogadta a javaslatot és az alabbi hatarozatot hozta:
Banhorviti Kozségi Onkorminyzat Képvisels-testiiletének
102/2014. (XI1. 4.) hatirozata
Nagybarea Kizségi Onkorminyzat Képviselg-testiiletének
75/2014, (XIL 4.) hatirozata
Tardona Kézségi Onkormdnyzat Képviseli-testiiletének
69/2014, (XIL 4.) hatirozata
a Binhorviti Kézés Onkormanyzati Hivatal Alapité Okiratinak modositisirol és
egységes szerkezetben torténé elfogaddsirsl

Banhorviti Kozségi Onkormanyzat Képviseld-testilete, Nagybarca Kozségi Onkormanyzat
Képviseld-testilete és Tardona Kozségi Onkorminyzat Képviseld-testiilete az eloterjesztest
megtargyaita és az alabbi hatdrozatot hozza:
1) A Képviselo-testulet Gigy dont, hogy a Banhorviti Kozos Onkorményzati Hivatal Alapité
Okiratanak modositasat a hatarozat 1, melléklete szerinti tartalommal fogadja el,
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2.) A Képviselo-testillet felhatalmazza a polgarmestert a madositas alairasara.

3.) A Képviselo-testilet igy dont, hogy a Banhorvati Kzos Onkormanyzati Hivatal egységes
szerkezetbe foglalt Alapité Okiratat a hatirozat 2. melléklete szerinti tartalommal fogadja el.

4.) A Keépviselo-testilet felhatalmazza a polgarmestert az egységes szerkezetbe foglalt Alapito
Okirat aldirdsara,

felelos: polgarmester
hataridd: 2014 december 11.

Mialyinka Kozség Onkormanyzata Képviseld-testiletének jelenlévd S tagia 5 igen szavazattal,
cllenszavazat és tartozkodas nélkl elfogadta a javaslatot és az alabbi hatarozatot hozta:

Milyinka Kozség Onkermanyzata Képvisels-testiiletének
123/2014. (X11. 4.) hatdrozata

a Banhorviti Kozés Onkormanyzati Hivatal Alapité Okiratanak elfogadisarol

Malyinka Kozség Onkormanyzatinak Képviselo-testulete az elterjesztést megtirgyalta és az
alabbi hatarozatot hozza:

1) A Képviseld-testulet ugy dont, hogy a Banhorvati Kozos Onkormanyzati Hivatal Alapito
Okiratat a hatirozat | melléklete szerinti tartalommal fogadja el.

2.) A Képviselo-testillet felhatalmazza a polgarmestert az Alapité Okirat alairasara,

felelés: polgarmester
hataridé: 2014. december 11.

102/2014. (XIL. 4.) hatirozat, a 75/2014. (XIL 4.) hatdrozat és a 69/2014, (XIL 4.) hatirozat
1. melléklete

Binhorviti Kozis Onkormanyzati Hivatal
Alapité Okirat
moédositisa

Banhorvati Kozsegi Onkorményzat Képviselo-testalete, Nagybarca Kozségi Onkormanyzat
Képviseld-testitlete, Tardona Kozségi Onkormanyzat Képviseld-testiilete az allamhaztartasral
sz016 2011. évi CXCV. torvény 8. § (5) bekezdésében kapott felhatalmazas alapjan, az
allamhaztartisrél szolo torvény végrehajtasara kiadott 368/2011. (X11. 31.) Korm. rendelet 5. §
(1)-(2) bekezdésében foglalt tartalmi kovetelményeknek megfelelden 2013. januar 1. napjéval
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letrejott Banhorvati Kozos Onkormanyzati Hivatal Alapité Okiratat az alibbiak szerint
maddositjak:

I. Az alapito okirat 3. pontjaban a

3. Telephelyei- 3641 Nagybarca, Kossuth ut 32.
|

3644 Tardona, Aradiu 1. .

szbvegrész helyébe a

. 3. Telephelyei: 3645 Malyinka, Rakoczi utca 5.
3641 Nagybarca, Kossuth ut 32,
3644 Tardona, Aradiu. 1. " szoveg lép.

2. Az alapito okirat 6. pontjanak

6. Alaptevekenysége: Banhorvati Kozos Onkorményzati Hivatal
tovabbiakban:  kozos  hivatal)  ellatjal
Magyarorszag helyi dnkorminyzatairél szolé'
2011, eévi CLXXXIX. torvényben és a
onatkoz>  egyéb jogszabalyokban
eghatirozott  feladatokat Bamowm,}
Nagybarca, Tardona telepiilések’
vonatozasiban A kozos hivatal feladatait
részletesen a tarsult telepiilések 6nkorméanyzatai
altal jovahagyott, a kozos hivatal mitkodtetésére:
és  fenntartisira létrejott megéllapod;:l

e ” mazza.
Tevékenység megnevezése Szakfeladat
Szamviteli, konyvvizsgaloi, adoszakértdi 692000
tevékenység
Altalinos kizigazgatis: 8411
Onkormanyzati jogalkotas 841112
Orszaggyulési képviseld-valasztasokhoz 841114
kapcsolodd tevékenységek
Onkormanyzati képviseld-valasztiasokhoz 841115
kapcsolodo tevékenységek
Orszagos és helyi nemzetiségi
onkormanyzati valasztasokhoz kapcsolodo 841116
tevékenységek
Europai parlament: képviseld-valasztashoz 841117
kapcsolodo tevékenységek
Orszagos ¢s helyi népszavazishoz 841118
kapcsolodo tevékenységek J
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Onkormanyzatok és tarsulasok altalinos 841126
| végrehajto igazgatasi tevékenysége

Adodigazgatis 841132

Ado, illeték kiszabasa, beszedése, 841133

adoellendrzés

Statisztikai tevekenység 841173

Altalanos gazdasagi, tarsadalmi tervezési 841172

tevékenységek helyi, teriileti szinteken

Kiemelt allami és énkormanyzati 841192

rendezvények

Onkormanyzatok elszamolasai 841907

koltségvetési szerveikkel

Onkormanyzati pénzbeli ellitasok: 8821

Aktiv koriak ellatasa 882111

Lakasfenntartasi timogatas normativ 882113

alapon

Helyi rendszeres lakasfenntartasi timogatas 882114

Rendszeres gyermekvédelmi pénzbeli 882117

ellatés

Kiegeszitd gyermekvédelmi tamogatas 882118
odaztatasi timogatas 882119

Helyi eseti lakisfenntartdsi taimogatis 882121

Atmeneti segély 882122

Temetési segély 882123

Rendkiviili gyermekvédelmi timogatas 882124

Egyéb onkormanyzati eseti pénzbeli 882129

ellatasok

" szovegrész helyébe a

nglaptevékenysége:

Banhorvati Kozos Onkormanyzati Hivatal
(tovabbiakban:  kozos  hivatal) ellitjai
Magyarorszig helyl onkormanyzatairdl szold
2011, évi CLXXXIX torvényben és a
[vonatkozo egyeb Jogszabalyokban
L'neghatérozon feladatokat Bénhorvati,
Malyinka, Nagybarca, Tardona telepiilésck
vonatozasiban. A kozos hivatal feladatait
részletesen a tarsult telepiilésck
onkorményzatai altal jovahagyott, a kozos
hivatal milkodtetésére és fenntartasara létrejott
_megallapodas tartalmazza.

A kiltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkciok szerinti besorolisa:

Mis szerv részére végzett pénzigyi-
gazdalkodasi,
iizemeltetési, egyéb szolgaltatasok

013360
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Onkormanyzatok  és  onkormanyzati ] 011130 |

hivatalok jogalkoto |

és altalanos igazgatasi tevékenysége

Orszaggyilési, onkorményzati és eurdpai 016010
parlamenti

képviseldvalasztasokhoz kapcsolodo

tevékenységek

Orszidgos és  helyi  népszavazassal 016020
kapcsolatos tevékenységek

Ado-, vam- és jovedéki igazgatas 011220
Atfogé tervezési és statisztikai szolgaltatasok 013210
Kiemelt  allami  és  énkormanyzati 016080
rendezvények

~Szbveglép. o _

3. Az alapité okirat 7. pontjanak ,7. Illetékessége, mikodési kore: A kozds hivatal
illetékessége Banhorvati, Nagybarca, Tardona kozségek kozigazgatasi teriiletére terjed ki.”
szovegrész helycbe a

o7 llletékessége, mikodési kore: A kozos hivatal illetékessége Banhorvati, Malyinka,
Nagybarca, Tardona kozségek kozigazgatasi tertiletére terjed ki " szoveg lép

4. Az alapito okirat 8. pontjanak 8. Alapité szervének neve, székhelye:

- Banhorvati Kozségi Onkormanyzat Képviselo-testilete, 3642 Banhorvati,

Szabadsag at 32, .

- Nagybarca Kozségi Onkormanyzat Képviseld-testilete, 3641 Nagybarca, Kossuth tt

32.

- Tardona Kozség Onkormanyzatanak Képviselo-testilete, 3644 Tardona, Aradiu. 1, ,,
szivegrész helyébe a

8. Alapité szervének neve, székhelye:

- Banhorvati Kozségi Onkormanyzat Képviselo-testiillete, 3642 Banhorvati, Szabadsig
ut 32,

- Milyinka Kozség Onkorményzatinak Képviscla-testilete, 3645 Malyinka, Rakdczi
utca 5.)

- Nagybarca Kozségi Onkorminyzat Képvisclo-testilete, 3641 Nagybarca, Kossuth Gt
32,

- Tardona Kozségi Onkormanyzat Képviselo-testilete, 3644 Tardona, Aradiu. 1,7

szoveg lép,
Zaradék:

- Ezt az alapito okiratot Banhorvati Kozségi Onkorminyzat Képviselo-testilete a
102/2014. (XIL 4.) onkorméanyzati hatdrozatdval, Nagybarca Kozségi Onkormanyzat
Keépviselo-testilete a 75/2014. (XIL 4.) onkorményzati hatarozataval, Tardona Kozségi
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Onkorményzat Képviselo-testilete a 69/2014, (XII. 4.) onkormanyzati hatarozatéval
hagyta jova.
Banhorvati, 2014. december 4.

Foldvan Istvan Vadnai Zoltan

polgarmester polgarmester
Balla Gyorgy dr. Szécsi Otto
polgarmester jegyzd

102/2014. (XIL 4.) hatdrozat, a 75/2014, (XIL 4.) hatirozat és a 69/2014. (XII. 4.) hatdrozat
2. meliéklete,
a 123/2014. (XI1. 4.) hatirozat 1. melléklete

Binhorviti Kizos Onkorminyzati Hivatal
Alapité Okirata

Bénhorvati Kozségi Onkormanyzat Képviscld-testiilete, Malyinka Kozség Onkorményzatanak
Képviseld-testilete, Nagybarca Kozségi Onkorményzat Képviselo-testilete, Tardona Kozségi
Onkormanyzat Képviseld-testilete az allamhaztartasrol sz016 2011, évi CXCV. torvény 8. § (5)
bekezdésében kapott felhatalmazis alapjan, az allamhaztartasrol szolo torvény végrehajtasara
kiadott 368/2011. (XII. 31,) Korm. rendelet 5. § (1)4(2) bekezdésében foglalt tartalmi
kovetelményeknek megfelelden az alabbi alapito okiratot adjak ki:

1 Akoltségvetési szervneve:  [Banhorvati Kozos Onkormanyzati Hivatal |
2. Székhelye: 3642 Banhorviti, Szabadsag ut 32. i
3. Telephelyei: 645 Malyinka, Rakoczi utca 5.

3641 Nagybarca, Kossuth at 32.

o 3644 Tardona, Aradiu. 1. ]
4. Kozfeladata: agyarorszag helyi onkormanyzatairdl szélél
2011 évi CLXXXIX. torvény 84 § (1)

bekezdese alapjan a hivatal az onkorméanyzat!

mitkodésével, valamint a polgarmester vagy a,

ﬁegyzd feladat- és hatiskorébe tartozd ugyek!

dontésre valo elokészitésével és vegrehajtasaval

kapcsolatos feladatokat, valamint

kozremiikodik az Onkormanyzatok egymas

kozotti, valamint az &llami szervekkel torténd,

_ egynumikodésének osszehangolasaban |
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5. Allamhaztartisi szakagazati besorolasa 841105 Helyi onkormanyzatok és tarsulisok
igazgatési tevékenysége

6. Alaptevékenysége:

Bénhorvati Kozos Onkormanyzati Hivatal
(tovibbiakban:  kozds  hivatal)  ellatja
glagyarorszig helyi onkormanyzatairdl szolo
2011 évi CLXXXIX torvényben és a
vonatkozo egyéb Jjogszabalyokban
eghatarozott feladatokat Banhorvati,
alyinka, Nagybarca, Tardona telepuleések
onatozésaban. A kozos hivatal feladatait
részletesen a tarsult telepiilések Onkormanyzatai'
iﬁlml jovahagyott, a kozos hivatal mikddtetésére
gs fenntartisira  létrejott  megallapodas
fartalmazza. = ’

|

A Koltségvetési szery alaptevékenységének kormanyzati funkciok szerinti besorolisa:
Mis szerv részére végzett pénzigyi- 013360
gazdalkodasi,

uzemeltetési, egyéb szolgaitatasok

Onkormanyzatok  és  onkormanyzati 011130
hivatalok jogalkotd

és altalanos igazgatasi tevékenysége

Orszaggyiilési, onkormanyzati és eurdpai 016010
parlamenti

képviseldvalasztisokhoz kapesolado

tevékenységek

Orszagos  és  helyi  népszavazassal 016020
kapesolatos tevékenységek

Ado-, vam- és jovedéki igazgatas 011220
Atfogo tervezeési és statisztikai 013210
szolgaltatasok

Kiemelt  allami  és  onkormanyzati 016080
rendezvények

7. llletékessége, mikadési kore:

A kozos hivatal illetékessége Banhorviti,
Malyinka, Nagybarca, Tardona kozségek ‘
kozigazgatasi tertletére terjed ki 7 ,

8. Alapitd szervének neve, siékhelye:

- Banhorviti Kézségi Onkormanyzat
Keépviselo-testilete, 3642 Banhorviti, .
Szabadsag ut 32. z
- Mélyinka Kozség Onkorményzatanak f
Képviselo-testillete, 3645 Malyinka, Rakdczi
utca 5.)

Nagybarca Kozség Onkormanyzatanak |
Keépviselo-testulete, 3641 Nagybarca, Kossuth
t 32,

|
|
|
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- Tardona Kozség Onkormanyzatanak ,
Képviseld-testiilete, 3644 Tardona, Aradi u. 1. |

9. Irinyit6 szervénck neve, székhelye:

~ Banhorvati Kozségi Onkormanyzat Képviselé’-"l

testulete, 3642 Banhorviti, Szabadsag 4t 32. |

10. Gazdalkodasi besorolasa:

11. Vezetojének megbizasi rendje:

12. A

foglalkoztatisi jogviszonyok megjelslése:

foglalkoztatottakra

vonatkoz6 A kozszolgalati tisztviselokral szolo 2011 évi

_ Torvénykonyve szerinti munkaviszony.

?)nélléan miikddo és gazdalkodo koltségvetési
W . St it g e i D ——— |
jegyzot és az aljegyz6t Magyarorszag helyi
nkormanyzatairdl sz6l6 2011 évi CLXXXIX.
torvény 82. § (1) bekezdése és a 83. § b) pontjal
alapjan az érintett telepalések polgirmesterei
lakossagszam-ardnyos,  tobbségi  dontéssel
E;.evezik ki, palyazat alapjan, hatarozatlan idére.
Tobbségi a dontés akkor, ha - a kﬁz(»4
Onkormanyzati hivatalt létrehozod teleptlések:
Osszlakossagdt  100%-nak  tekintve - a
garmesterek 4ltal leadott azonos nemii
vazatok alapjan az adott telepiilésekre
vonatkoztatott  szazalékariny  osszesitve
ineghaladja az 50%-ot. {

XCIX. torvény 1. § e) pontja és 258. § (1)
bekezdése alapjan
- a kozos onkorményzati hivatal
koztisztviseldjének és kozszolgalati
figykezeldjének  jogviszonya  kozszolgalati

jogviszony

a  kozds  onkormanyzati hivalalnélf
oglalkoztatott munkavallalok s
kozfoglalkoztatottak  jogviszonya:  Munka

Banhorvati Kozségi Onkormanyzat ]
Polgarmesteri Hivatala, 3642 Banhorvati,
Szabadsag it 32.

- Nagybarca Kozségi Onkormanyzat i
[Polgarmesteri Hivatala, 3641 Nagybarca,
Kossuth 0t 32,

- Tardona Kozség Onkormanyzatanak [
iolgérmestcri Hivatala, 3644 Tardona, Aradi ‘

1

14. Villalkozisi tevékenységének felsd

hatéra:

IA kozods onkormanyzati hivatal vallalkozasi
Jovékenyscgetnemveger, |

15. Megsziinésének idopontja, vagy pontos Magyarorszég helyi onkorminyzatairdi 57010

feltétele:

2011, évi CLXXXIX. torvény 85. § (3)
kezdése alapjan a kozds Onkorméanyzati
hivatalmegsziintetésérdl az érintett telepulési

__onkormanyzatok  képviselo-testiletei  az,
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 jltalanos onkorményzati valasztasok napjat
ovetd hatvan napon beliil donthetnek. |

Zaradék:

~ Ezt az alapité okiratot Banhorvati Kozségi Onkormanyzat Képviseld-testilete a
102/2014. (XIL 4.) 6nkormanyzati hatirozataval. Mélyinka Kozség Onkormanyzatanak
Képviselb-testulete a 123/2014. (X1 4.) dnkormanyzati hatdrozatival, Nagybarca
Kozségi Onkorminyzat Keépviseld-testilete a 752014, (XIL 4.) onkormanyzati
hatérozataval, Tardona Kozségi Onkormanyzat Képviselo-testilete a 69/2014. (XIL 4.)
onkorméinyzati hatarozataval hagyta jova,

Binhorvati, 2014, december 4,

Foldvari Istvan Vadnai Zoltan
polgarmester polgarmester
Balla Gyargy Gyorfi Gabor
polgarmester polgarmester
dr. Szécst Otto
jegyzd
5. napirend

Foldviri Istvin polgirmester Elmondja, hogy a Kozos Hivatal Szervezeti és Mikodési

Szabalyzatanak modositasa és egységes szerkezetben torténd elfogadasa kovetkezik. Ismerteti
a modositasokat, Kéri, hogy akinek van hozziszolasa vagy javaslata tegye meg,

i - Jelzi, hogy a Nagybarcai Kirendeltségen a szerdai napon
az agyfelfogadasi iddt 13 orara kéri modositant.

Fildviri Istvin polgirmester: Eimondja, hogy a kérnt modositas rogzitésre kertilt,

Javaslata a kovetkezd: ,1.) A Képviselo-testilet dgy dont, hogy a Banhorvati Kozos
Onkorményzati Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak modositasat a hatdrozat 1.
melléklete szerinti tartalommal fogadja el 2) A Képvisela-testilet felhatalmazza a
polgarmestert a mddositas alirisira. 3)) A Képviseld-testiilet ugy dont, hogy a Banhorvati
Kozos Onkormanyzati Hivatal egységes szerkezetbe foglalt Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatat a hatarozat 2. melléklete szerinti tartalommal fogadja el. 4.) A Képviselo-testiilet

23



felhatalmazza a polgarmestert az egységes szerkezetbe foglalt Szervezeti és Miikodési
Szabalyzat alairasara.”

Malyinka Ktzség Onkormanyzata tekintetében javaslata a kovetkezo: 1) A Képviselo-testalet
Ugy dont, hogy a Banhorvati Kozos Onkorméanyzati Hivatal Szervezeti ¢és Mikodési

Szabalyzatat a hatarozat 1. melléklete szerinti tartalommal fogadja el. 2.) A Képviseld-testalet
felhatalmazza a polgarmestert a Szervezeti és Mikodési Szabalyzat alairdsara

Toviabbi kérdes és hozzaszolas hidnydban szavazisra bocsatja a javaslatot.
Banhorvéti Kozségi Onkorményzat Képviselo-testiletének jelenlévd 5 tagja, 5 igen szavazattal,
ellenszavazat és tartdzkodas nélkul, Nagybarca Kozségi Onkormanyzat Képviseld-testiletének
jelenlévo 4 tagja, 4 igen szavazattal, ellenszavazat és tantozkodas nélkiil és Tardona Kozségi
Onkormanyzat Képviseld-testiletének jelenlévd 6 tagja, 6 igen szavazattal, ellenszavazat és
tartozkodas nélkul eifogadta a javaslatot és az alibbi hatarozatot hozta:
Binhorviti Kézségi Onkormanyzat Képviseld-testiiletének
103/2014. (XIL 4.) hatarozata
Nagybarca Kézségi Onkormsnyzat Képvisels-testiiletének
76/2014. (XIL 4.) hatarozata
Tardona Kozségi Onkormsinyzat Képviselg-testiiletének

70/2014. (XIL 4.) hatiarozata

a Binhorviti Kizés Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és Mikadési Szabilyzatanak
maodositasirél és egységes szerkezetben térténé elfogadisirdl

Banhorvati Kozségi Onkormanyzat Képviseld-testillete, Nagybarca Kozségi Onkorméanyzat
Képviselo-testulete és Tardona Kézségi Onkormanyzat Képviseld-testilete az eldterjesztést
megtargyalta és az alabbi hatérozatot hozza:

1.) A Képviselo-testulet igy dont, hogy a Banhorvati Kozos Onkormanyzati Hivatal Szervezeti
és Milkodési Szabalyzatanak modositasat a hatdrozat 1. melléklete szerinti tartalommal fogadja
el.

2.) A Képviselo-testilet felhatalmazza a polgdrmestert a modositas alairasara.

3.) A Képviseld-testiilet ugy dont, hogy a Banhorviti Kozos Onkormanyzati Hivatal egységes
szerkezetbe foglalt Szervezeti és Milkodési Szabalyzatit a hatarozat 2. melléklete szerinti
tartalommal fogadja el.

4.) A Képviselo-testillet felhatalmazza a polgarmestert az egységes szerkezetbe foglalt
Szervezeti és Mikodesi Szabalyzat alairisara.
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felelds: polgarmester
hatarido: 2014. december 11.

Malyinka Kozség Onkormanyzata Képviselo-testiletének jelenlévo 5 tagja, S igen szavazattal,
ellenszavazat és tartozkodas nélkul elfogadta a javaslatot és az alabbi hatarozatot hozta:

Milyinka Kizség Onkormanyzata Képviseli-testiiletének
124/2014. (XIL 4.) hatirozata

a Banhorviti Kézés Onkorményzati Hivatal Szervezeti és Miikddési Szabalyzatinak
elfogaddsirdl

Milyinka Kézség Onkormanyzatanak Képviselo-testillete az eldterjesztést megtargyalta és az
alabbi hatarozatot hozza:

1.) A Képviselo-testiilet ugy dént, hogy a Banhorvati Kozds Onkormanyzati Hivatal Szervezeti
és Milkodési Szabalyzatat a hatarozat 1. melléklete szerinti tartalommal fogadja el

2)) A Képviselo-testulet felhatalmazza a polgarmestert a Szervezeti ¢s Mukodési Szabalyzat
alairasara,

felelos: polgarmester
hatarido: 2014, december 11,

103/2014. (XIL 4.) hatarozat, a 76/2014. (XII. 4.) hatarozat és a 70/2014, (XIL 4.) hatdrozat
1. melléklete

BANHORVATI KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATANAK
MODOSITASA

Banhorvati Kozségi Onkormanyzat Képviselo-testiilete, Nagybarca Kozségi Onkormanyzat
Képviseld-testulete, Tardona Kozségi Onkorméanyzat Képviseld-testiilete Magyarorszag helyi
onkorméinyzatairdl sz616 2011. évi CLXXXIX. torvény 84. § (1) bekezdése alapjan 2013.
janudr 1. napjatol kozds onkormanyzati hivatalt hozott létre, melynek 2013, december |
napjatol hatalyba lépett Szervezeti és Mikodési Szabalyzatat az alabbiak szerint médositjak:

1. A Szervezeti és Mitkodési Szabalyzat 1. fejezet 3. pontjaban a A Kozos Hivatal
kirendeltségei:

3641 Nagybarca, Kossuth it 32
3644 Tardona, Aradiu. 1. szovegrész helyébe a
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A Kézos Hivatal kirendeltségei:
3645 Malyinka, Rakdczi utca 5.
3641 Nagybarca, Kossuth it 32.
3644 Tardona, Aradi u. 1.” szoveg 1ép,

2. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 1. fejezet 3. pontjaban , A Kozos Hivatal
clérhetdségei:
- Székhely: Tel/fax: 48/500-211
- E-mail: info@banhorvati hu
Kirendeltségek:
Nagybarca: Tel/fax: 48/500-223
E-mail: barcaph@parisat hu
Tardona: Telefon: +36 48/507-220
Fax: +36 48/507-22]
E-mail: tardona@t-online hu” szévegrész helyébe a

A Kozos Hivaial elérhetéségei:
- Székhely: Telifax: 48/500-2171
- E-mail: info@banhorvati. hu
Kirendeltségek:
Malyinka: Tel: 48/501-206, fax: 48/501-207
E-mail: malyinka hivatal@gmail.com
Nagybarca: Tel/fax: 48/500-223
E-mail: barcaph@parisat.hu
Tardona: Telefon: +36 48/507-220 Fax: +36 48/507-221
E-mail: tardona@s-online.hu” szoveg lép.

3. A Szervezeti és Miikodési Szabélyzat 1 fejezet 3. pontjiban a _A Kozos Hivatal
A Kozés Hivatal illetékessége Banhorviti, Nagybarca, Tardona kozségek kozigazgatasi
terlletére terjed ki.” szovegrész helyébe a

A Kozos Hivatal illetéke ssége, mikddesi teriilete:

A Kozos Hivatal Hletékessége Banhorvati, Malyinka, Nagybarca, Tardona kozségek
kozigazgatasi teriiletére terjed ki.” sziveg lép,

3. A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat 11 fejezet 1. pont 1. bekezdésében a , A Kozos
Hivatal tevékenysége Banhorvati Kozségi Onkormanyzat Képviselo-testilete, Nagybarca
Kozségi Onkormanyzat Képviseld-testiilete, Tardona Kozségi Onkormanyzat Képviseld-
testiilete (tovabbiakban: Képvisels- testiiletek), annak bizottségai, tisztségviseldi munkaja
eredményességének elosegitésére iranyul. Ellatja a torvényben, jogszabalyban meghatarozott
feladatokat, elokészits, szervezd, végrehaijto, ellendrzd, szolgaltato tevékenységet folytar. "
szivegresz helyébe a

A Kozos Hivatal tevékenysége Banhorviti Kozségi Onkormanyzat  Képviseli-testiilete,
Malyinka Kozség Onkorményzatanak Képviseli-testilete, Nagybarca Kozségi Onkormanyzat
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Kepviselo-testiilete, Tardona Kozségi  Onkormanyzar  Képviselo-testilete (tovabbiakban:
Képviselo-  testuletek), annak bizottsagai, tisziségviseldi  munkdja eredményességenek
elosegitésére irdnyul, Elldtia a torvényben, jogszabdlyban meghatarozon JSeladatokat,
elokeszitd, szervezd, végrehajto, ellendrzo, szolgaltato tevékenységet folyiat, szoveg Iép.

4. A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat 11, fejezet 1. pont £) pontjiban a ,f) Béanhorvati,
Nagybarca és Tardona K6zségi Onkormanyzatok, intézményeinek eldiranyzatai tekintetében a
tervezési, gazdalkodasi, finanszirozasi, adatszolgiltatast és beszamolasi, tovabbi a
mikédtetésével, iizemeltetésével, a beruhazasokkal, a vagyon hasznalataval, hasznositasaval,
védelmével kapcsolatos feladatainak ellatasat a Kozos Hivatal kilén munkamegosztasi
megéllapodas alapjan latja el. Az intézményekkel kapcsolatos iranyitasi, ellendrzesi feladatok
ellatasaban részt vesz, szakmai segitd tevékenységet folytat, ” szovegrész helyébe a

W) Bdnhorviti, Nagybarca és Tardona Kozségi  Onkormanyzatok, Malyika Kézség
Onkorményzata intézmenyeinek elirdnyzatai tekintetében a tervezési, gazdalkodasi,
Jinanszirozdsi, adatszolgaltatasi és beszamoldsi, tovibba a miikodtetésével, dizemeltetésével, a
beruhazdsokkal, a vagyon haszndlataval hasznositasaval, védelmével kapesolatos feladatainak
ellatasat a Kozos Hivatal killon munkamegosztasi megallapodas alapjan latja el Az
intézményekkel kapcsolatos iranyitasi, ellendrzési Jeladatok ellatasaban részt vesz, szakmai
segito tevékenységet folytar. szoveg lép.

5. A Szervezeti és Mikddési Szabalyzat IL fejezet 1.1. pont 1.) bekezdésében a »A Kozis
Hivatal ellitja Magyarorszag helyi dnkormanyzatairdl szél6 2011, évi CLXXXIX. torvényben
€ egyéb jogszabélyokban meghatirozott feladatokat Béanhorvati, Nagybarca, Tardona
telepiilések vonatozisiban, A kozos hivatal feladatait részletesen a tarsult telepitlésck
Onkorményzatai dltal jovahagyott, a kozos hivatal mikddtetésére és fenntartisira letrejort
megéllapodas tartalmazza,” szovegrész helyébe a

A Kozds Hivatal ellatia Magyarorszdg helyi onkormanyzatairol sz6l6 2011, évi C TXXXTX.
1orvényben és egyéb jogszabdlyokban meghatarozott feladatokat Banhorvit, Malyinka,
Nagybarca, Tardona telepiilések vonatozasiban. A kézos hivatal feladatait részletesen a tarsult
telepilések onkormanyzatai dltal Jovahagyott, a kozis hivatal mikodietésére és Senmtartasdara
létrefott megallapodas tartalmazza.” szoveg lép.

6. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat I1. fejezet 1.1. pontjaban a ,,

Tevékenység m vezése Szakfeladat
Szamviteli, konyvvizsgaldi, adoszakertoi 692000
tevékenység
Altalinos kbzigazgatis: 8411
Onkormanyzati jogalkotés 841112
Orszaggylilési képviseld-valasztasokhoz 841114
kapcsolodo tevékenységek .
Onkormanyzati képviseld-valasztasokhoz 841115
kapcsolodo tevékenységek
Orszagos és helyi nemzetiségi
onkormanyzati valasztasokhoz kapcsolédo 841116
tevékenységek
Eurépai parlamenti képviselé-valasztashoz 841117
kapcsolodo tevékenységek
Orszagos és helyi népszavazishoz 841118

[ kapesolodo tevékenységek
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Onkormanyzatok és tarsulasok altalanos 841126

| végrehajto igazgatasi tevékenysége
Adoigazgatas 841132
Ado, illeték kiszabasa, beszedése, 841133
adoellendrzés
Statisztikai tevékenység 841173
Altalénos gazdasagi, tirsadalmi tervezési 841172
tevékenységek helyi, teritleti szinteken
Kiemelt allami és 6nkormanyzati 841192
rendezvények
Onkormanyzatok elszamolasai 841907
koltségvetési szerveikkel
Onkormdnyzati pénzbeli ellitasok: 8821
Aktiv koruak ellatasa 882111
Lakasfenntartasi taimogatés normativ alapon 882113
Helyi rendszeres lakasfenntartasi timogatas 882114
Rendszeres gyermekvédelmi pénzbeli 882117
ellatas
Kiegészitd gyermekvédelmi timogatas 882118
ﬁdmmsi tamogatas 882119
Helyi eseti lakasfenntartasi tamogatas 882121
Atmeneti segély 882122
Temetési segély 882123

| Rendkiviili gyermekvédelmi tamogatas 882124
Egyéb onkormanyzati eseti pénzbeli 882129
ellatasok

" sz6vegrész helyébe a

. Kormanyzati funkciok:

Mas szerv részére végzett pénziigyi- gazddlkodcsi,

fizemeltetési, egyéh szolgaltatasok 013360

Onkormanyzatok és énkormdnyzati hivatalok jogalkoto
és altalanos igazgatdsi tevékenysége 011130

Orszaggyilési, onkormanyzati és euripai parlamenti
képviselivalasztasokhoz kapesolodo tevékenységek 016010

Orszdgos és helyi népszavazassal kapesolatos tevékenységek 016020

Ado-, vam- és jovedéki igazgatas 0171220
Atfogo tervezési és statisztikai szolgaltatdsok 013210
Kiemelt dllami és tnkormanyzati rendezvények 016080
" sziveg lep.

7. A Szervezeti és Milkodési Szabalyzat 111 fejezet 1. pontjaban a ,, A Kozos Hivatal —
kozfoglalkoztatottak nélkili ~ engedélyezett létszama: 15 6. * szovegrész helyébe a , 4 Kozos
Hivatal - kozfoglalkoziatottak nélkili — engedélyezett létszama: 17 fo.,, szdveg lép.
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8. A Szervezeti és Milkodési Szabalyzat I11. fejezet 2. pontjdban a ,, 2. A Kézis Hivatal belsé
szervezeti egységei
A Kozos Hivatal szervezeti egységei a Nagybarcai és a Tardonai Kirendeltségek.” szdvegrész
helyébe a , 2. A Kozos Hivatal belso szervezeti egységei
A Kozos Hivatal szervezeti egységei a Malyinkai, Nagybarcai és a Tardonai Kirendeltségek, ™
szbveg lep.
9. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 111. fejezet 6. pontjaban a 6. Az értekezletek rendje
A jegyzd Banhorvatiban a Kozos Hivatal székhelyén, az aljegyzd Nagybarcan ¢s Tardonin a
Kozos Hivatal kirendeltségén rendszeresen hivatali értekezletet tart, melynek keretében
auekinti az egyes aktualis hatosagi feladatokat, tovibba a képviseld-testiilet napirendjén
szereplo eloterjesztések elokészitésének, ellendrzésének és a hatirozatok végrehajtasanak
érvényesilését.
A hivatali értekezlet idopontjat, napirendi pontjait, valamint a résztvevdit a jegyzd illetve az
aljegyzd allapitja meg ™ szovegrész helyébe a
A jegyzd Banhorvatiban a Kizés Hivatal székhelyén, az alfegyzd Malyinkdn, Nagybarcan és
Tardondan a Kozos Hivatal kirendeltségén rendszeresen hivatali értekezletet tart, melynek
keretében dttekinti az egyes aktudlis hatosagi feladatokat, tovabba a képviselo-testiilet
napirendjén szerepls elterjesztések elokészitésének, ellendrzésének és a hatdrozatok
végrehajtasanak érvényestiléset.
A hivatali értekezlet tdopontjat, napirendi ponijait, valamini a résztvevéit a jegyzé illetve az
aljegyzd dllapitja meg." szivegrész lép.
10. A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat IV, fejezet 1.5, pontjaban a
»wl.5. A munkaidé beosztisa
A Kozos Hivatalban a munkarend, mely a munkaidot és a pihenoidot (30 perc ebédidd)
tartalmazza a kovetkezd:

A Kozis Hivatal székhelyen:

- hétfon, kedden és csiitértokon
72 Gratél 162 oriig,
- szerdin
74 sratél 17 briig,
- pénteken
7 ratol 122 ériig tart.

ds Hivata shareai Ki liségén:

- hétfotol szerdiig
8% Gritol 16™ braig,
- csiitértokin
8% sratél 172 briig,
- pénteken
8% 6ritél 15* Hriig tart.

A Kozos Hivatal Tardonai Kirendeltségen;

- hétfon, kedden, csiitértékon
72 6ratél 16* oriig,

- szerdan
73 ratol 172 ordig,
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- pénteken
72 6ratél 122 6riig tart.

Az anyakonyvvezetok hivatali iddben folyamatosan tartanak ugyfélfogadast
anyakonyvi események kapcsan.

A hivatalos munkarendtdl eltérd, kulon beosztas szerint dolgoznak a hivatalsegéd/takarito.
" szovegrész helyébe a

1.5, A munkaidi beosztdsa
A Kozis Hivatalban a munkarend, mely a munkaidét és a pihendidot (30 perc ebédids)
tartalmazza a kivetkezs:

A Kazos Hivatal székhelyén:

- hétfin, kedden és csiitiirtikon
72 gratol 16 oriig,
- szerdan
72 gratol 172 ériig,
- pénteken
78 Grdtol 12 Griig tart

A Kozas Hivatal Mdlyinkai K irendeltségén:

- hétftdl — csiitortokig
7L 6rdtol 16" ordig,

- pénteken

7% ératél 13°° ordig tart.

ozas Hivatal N cai Ki liségin;

- hétfotol szerdiig
8% Gritol 16™ ordig,
- esiltdrtokan
8% oratol 17 Griig,
- pénteken
8% Gritdl 15 oriig tart.

izos Hivatal Tardonai Kirendeltségén:

= hétfin, kedden, csiitortokin
720 oritol 16" ordig,

- szerdin
72 Gratol 17% drdig,

- pénteken
722 ordtol 122 Griig rart.

Az anyakonyvvezetok hivatali idében folyamatosan tartanak ugyfélfogadast
anyakényvi események kapesan.
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A hivatalos munkarendtdl eltérd, kilon beosztas szerint dolgoznak a hivatalsegéd/takarité.
" szoveg lép.
1. A Szervezeti és Milkodési Szabalyzat IV, fejezet 5. pontjdban a

5. VATAL UG ASA

A Kozos Hivatal székhelyén a jegyzd, a Kozos Hivatal kirendeltségein a jegyzd, vagy az
aljegyz0 fogadoorat tart az alibbiak szerint:
- A Kozds Hivatal székhelyén minden szerdan: 8 orawol 17 30 oraig,
~ A Kozbs Hivatal Tardonai Kirendeltségén minden kedden 8 ératol
16 oraig
~ A Kozos Hivatal Nagybarcai Kirendeltségén minden csitortokon 8
oratol 16 oraig

I

hétfé: 8 oratol — 16 oraig
szerda: 8 oratdl — 17 30 oraig
péntek: 8 oratol — 12 éraig
A Kozos Hivatal Tardonai Kirendeltségének iigvfélfogadisi ideje:
hétfo: 7,30 oratol - 16 orig,
szerda: 7.30 6ratdl 17 éraig
K i arcai ki tségének iigvfélfogadisi ideje:
kedd: 8.00 6ratol 16 ordig,
szerda: 13 oratol 16 6raig
csiitortdk: 8.00 oratol 17 oriig
Az ebédszinet ideje a munkaidobe beleszamit, A Kozos Hivatal koztisztviseldi
ugyfélfogadasi idoben kotelesek az tigyfelek rendelkezésére allni.” szbvegrész helyébe a

ud. A KOZOS HIVATAL UGYFELFOGADASA
A Kozis Hivatal székhelyén a jegyzo, a Kozos Hivatal kirendeltségein a Jegyzd, vagy az
aljegyzo fogadoorat tart az alabbiak szerint;
= A Kozos Hivatal székhelyén minden szerddn: 8 ératol 17,30 oraig,
— A Kozos Hivatal Malyinkai Kirendeltségén minden hétfon 8 oratol
12 draig és minden kedden 13 oratol 16 ordig.
— A Kozos Hivatal Nagybarcai Kirendeltségén minden cstitortokon 8§
oratol 16 oraig.
~ A Kozos Hivatal Tardonai Kirendeltségén minden hétfén 13 dratol
16 ordig és minden kedden 8 oratol 12 ordig.

A Kézds Hivatal Binhorviti székhelyének ligyfélfogadisi ideje:
hétfii: 8 oratol - 16 oraig
szerda: 8 oratol - 17.30 ordig
péntek: § oratol - 12 oraig
s Hi ilyinkai kirendeltségén
- hétfotol - keddig: 8°% dratol 16 oraig,
- pénteken: 8% ordarol 13°7 ordig tart.
i Nagybarcai kirendeltségének iigyfe isi ideje:
kedd: 8.00 6ratol 16 ordig,
szerda: 13.00 oratol 16 dralg
exiitortok: 8.00 oratol 17 ordgig
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A Kdézas Hivatal Tardonai Kirendeltségének iigyfélfogadasi ideje:
hétfi: 7.30 oratol — 16 ordig,

szerda: 7.30 oratol 17 ordig
Az ebédsziinet ideje a munkaidibe beleszamit. A Kozos Hivatal koztisziviseldi ugyfélfogadasi
iddisben kotelesek az iigyfelek rendelkezésére allm. " szoveg lép

A Kozos Hivatalban bélyegzd hasznalatara a kévetkezok jogosultak:
~ polgarmesterek
- jegyzd
- aljegyzd
- pénziigyi tigyintézok
gazdalkodasi Ggyintézdk
igazgatasi ugyintézok

A Kozos Hivatalban hasznélatos valamennyi bélyegzorol, annak lenyomatardl nyilvantartast
kell vezetni.

A nyilvantartas vezetéséért a Kozos Hivatal szekhelyén Zsuponyoné Implom Margit, a
Kuozos Hivatal, a Nagybarcai kirendeltségén Kisné Nagy Szilvia, Tardonai kirendeltségén
Balla Zsigmondné felelds.

Az atvevok szemelyesen felelosek a bélyegzok megorzeséért. A bélyegzok beszerzésérol,
kiadasarol, nyilvantartasarol, cseréjérdl és évenkénti egyszeri leltarozasarol a fenti
szemeélyek gondoskodnak " szivegrész helyébe a

LY HASZNALATA, Ki

A Kozos Hivatalban bélyegzé hasznalatara a kdvetkezok jogosultak:
* polgarmesterek
* Jegyzo
* aljegyzd
* pénziigyi ugyintézok
*  gazdalkodast figyintézok
* igazgatasi Ugyintézok

A Kozds Hivatalban haszndalatos  valamennyi  bélyegzdrdl, annak  lenyomatarol
nyilvantartast kell vezetni.

A nyilvantartas vezetéséért a Kozos Hivatal székhelyén Zsuponydné Implom Margit, a Kizos
Hivatal, Malyinkai kirendeltségén: Mihaly Nora, a Nagybarcai kirendeltségén Kisné Nagy
Szilvia, Tardonai kirendeliségén Balla Zsigmondné felelas.

Az dtvevok személyesen feleldsek a bélyeg‘dk megdrzéséért. A bélyegzdk beszerzésérol,
kiadasardl, nyrhumartasarol cseréjerol és évenkénti egyszeri leltarozasarol a fenti
személyek gondoskodnak ™ szoveg lép.
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13, A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 1. melléklete helyébe az alabbi 1. melléklet lép:
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Szervezeti és mikodési szabalyzat

14, A Szervezeti és Mitkodési Szabalyzatnak ez a madositasa 2015. Jjanuar 1-én lép hatalyba

Zaradék:

Ezt a médositast Banhorviti Koézségi Onkormanyzat Képviselo-testilete a 103/2014, (X1 4)
Onkorminyzati hatarozatival, Nagybarca Kozségi Onkorményzat Képviselo-testilete a 76/2014.
(XI1. 4.) énkormanyzati hatirozataval, Tardona Kozségi Onkormanyzat Képviseld-testulete a
70/2014. (XIL 4.) dnkorményzati hatdrozatival hagyta jova.

Banhorvat, 2014. december 4.

Foldvari Istvan Vadnai Zoltin Géza
polgarmester polgarmester

Balla Gyérgy
polgarmester

103/2014. (XIL 4.) hatdrozat, a 76/2014. (XII. 4.) hatirozat és a 70/2014. (XIL. 4.) hatirozat 2.
melléklete,
124/2014. (XIL 4.) hatdrozat 1. melléklete

BANHORVATI KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL

SZERVEZETI ES MUKODESI
SZABALYZATA

Hatalyos: 2015. janudr 1161

BANHORVATI KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL 35
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AL 0S REND. ES.

A EST S, T CE

A Szervezeti és Mikodési Szabélyzat (tovabbiakban S
Kozbs Onkormanyzati Hivatal (tovabbiakban: Ko

ZMSZ) célja, hogy rogzitse a Banhorviti
a vezetok és alkalmazottak feladatait és Jogkorét,

z0s Hivatal) adatait és szervezeti felépitését,
a Kozos Hivatal mitkadési szabalyan,
KOZOs Hiv, TKODES,

JET MEGHATAROZO DOKUMENTUMOK
A Kozds Hivatal torvényes milkodését a hatilyos jogszabilyokkal Osszhangban lévd
alapdokumentumok hatarozzik meg,

2.1, Alapito okirat

Az alapito okirat tartalmazza a K6zos Hivatal mikddésére vonatkozd legfontosabb adatokat,
melyet Banhorvati Kozségi Onkormanyzat Képviselo-testiilete a 98/2012. (XIL. 5)
hatérozataval hagyott jova,

2.3, Egyéb dokumentumok

A Kozos Hivatal mikodését meghatérozo dokumentum a Szervezeti és Miuikadés: Szabalyzat
valamint azok figgelékét képezd, a szakmai és gazdasigr munka vitelét segitd kalonféle
szabalyzatok.
. A KO. % MEGHATAROZAS. Vi YSEGE (ALAPITO T
SZERINT)

A Kozos Hivatal neve: Banhorvati Kozos Onkorménymti Hivatal
A Kozos Hivatal székhelye: 3642 Banhorviti, Szabadsig at 32,
A Kozbs Hivatal kirendeltségei:

3645 Malyinka, Rikéczi utca §

3641 Nagybarca, Kossuth it 32,

3644 Tardona, Aradi u. 1.
A Kézos Hivatal elérhetdségei:
- Székhely: Telfax: 48/500-211
- E-mail: info@banhorvati hu
Kirendeltségek: Malyinka: Tel: 48/501-206, fax- 48/501-207
E-mail: malyinka hivatal@gmail com
Nagybarca: Tel/fax: 48/500-223
E-mail: barcaph@parisat hu

Tardona; Telefon +36 48/507-220
BANHORVATI KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL
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Szervezeli és mikodés: szabilyzat

Fax: +36 48/507-221
E-mail: tardona/@t-online hu

A Kozos Hivatal alapitd szerver
Banhorvati Kozségi Onkorminyzat Képviseld-testitlete
Nagybarca Kdzségi Onkormanyzat Képviseld-testilete
Tardona Kézsegi Onkorméinyzatinak Képviseld-testilete

Az alapitas iddpontja: 2013, januar 1.
A torzskonyvi bejegyzés datuma: 2013, januar 30.

A Kozos Hivatal
— adészama: 15806723-2-05

~  torzskonyvi azonositd szama' 806725

— KSH statisztikat szamjele; 15806723-325-05

- fizetési szimldjanak szama: 55400228-11057927

— Sziamlavezetd pénzintézete: Sajovolgye Takarékszovetkezet

A Kozos Hivatal illetékessége, mitkodési teralete:

A Kozbs Hivatal illetékessége Banhorviti, Milyinka, Nagybarca, Tardona kozségek
kdzigazgatasi teriletére terjed ki,

L OS HiV, JOG.

A Kozds Hivatal jogi személyiségpel rendelkezd, onalléan mitkods és gazdalkodo
koltségvetési szery.

5. A SZEREZETI ES MUKODESI SZABALYZAT HATALYA

A Kozos Hivatal szimara jogszabalyokban, testilet: dontésekben megfogalmazott feladat- és
hatiskory, szervezeti és mitkodesi eldirasokat a jelen SZMSZ-ben foglaltak
figyelembevételével kell alkalmazni.

Z hatalya kiterjed:
— a Kozos Hivatal vezetdire,
— a Kozds Hivatal koztisztviseldire.
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1l FEJEZET

A KOZOS HIVATAL FELADATAI
KOZOS HIV, £l

A Kozos Hivatal tevékenysége Banhorvati Kozségi Onkormanyzat Képviseld-testilete, Milyinka
Kozség Onkorményzatinak Képviselo-testiilete, Nagybarca Kozségi Onkormanyzat Képviseld-
testiilete, Tardona Kozség: Onkormanyzat Képviseld-testilete (tovabbiakban: Keépviseld-
testiletek), annak bizottsagal, tisztségviseldi munkaja eredmenyességének eldsegitésére iranyul,
Ellatja a torvényben, jogszabilyban meghatarozott feladatokat, eldkészitd, szervezd, végrehajto,
ellendrzd, szolgdltatd tevékenységet folytat.

a) A Képviseld-testiiletek mitkodéséve! kapesolatban:

- szakmailag eldkésziti az dnkormanyzati rendelet-tervezeteket, a testiilet eldterjesztéseket,
a hatdrozati javaslatokat, vizsglja a térvényességet,

-~ nyilvantartja a Képviseld-testilet dontéseit,

~ szervezi a Képviseld-testiilet rendelkezéseinek végrehajtast, a végrehajtas ellendrzését,

- cllatia a Képviselo-testiilet munkajaval kapcsolatos egyéb nyilvantartasi, tgyviteli,
adminisztracios feladatokat.

b) A Képviselo-testuletek bizottsagai mitkddésével kapcsolatban:
— biztositja a feladat jellegének megfeleléen a bizottsagok milkodésehez szukséges ugyvitelt
feltételeket,

~ a bizottsigi eldterjesztések, jelentések, beszamolok, egyéb anyagok szakmai elokészitését
végzi,

— a bizottsigok kezdeményezéseinek megvaldsitasi lehetdségeird] tajékoztatist nyajt, a
bizottsagokhoz érkezd kérelmeket, javaslatokat — azok igénye alapjin - szakmailag
véleményezi,

= végzi a bizottsigi dontések végrehajtasat.

¢) A helyi képviselok munkajanak segitése érdekében:

— eldsegiti a képviseldk jogainak gyakorlisat,

~ koteles a képviseldt a teljes hivatali munkaidében soron kivil fogadni és részére a
szitkséges felvilagositast megadni, illetve megfelelden intézkedni,

~ kdzremiikodik a képviseldk tajékoztatasinak megszervezésében

d) A nemzetiségi 6nkorminyzatok munkajanak segitése érdekében:

- a nemzetiségi onkormanyzatok kérésére biztositja a testileti mikodésik feltételeit, és
ellitja az ezzel kapcsolatos teenddket. E feladatkorében ellatia a postai kézbesitési,
gépelési, sokszorositasi teendéket és viseli az ezzel jaro kaliségeket. Az onkormanyzat a
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nemzetiségi Onkormanyzat testileti mikodéséhez szOkséges helyiséget ingyenesen
biztositja az onkormanyzat: fenntartast intézményekben 1évd tresen all6 helyiségekben.

- A nemzetiségi onkormanyzat mikddésének segitesével 6sszefiggo feladatok koordinalasat,
szervezését, a nemzetiségi onkormanyzatok szervezeti és miikodéss szabalyzatanak, illetve igény
esetén mas hatarozatainak a kihirdetésével kapcsolatos feladatokat a Kozos Hivatal latsa el

- A Kozos Hivatal ~ a feladat- és hataskorébe tartozo igyekben — a nemzetiségi 6nkormanyzat
elnokét, elndkhelyettesét, képviselojét, a nemzetiség: onkormanyzat milkkodését érintd ugyben
soron kivil fogadja és resziikre a szikséges felviligositast, szakmai tajékoztatist, segitséget
megadja.

- A nemzetiségi onkormanyzat eldiranyzatai tekintetében a tervezési, gazdalkodasi,
finanszirozasi, adatszolgalitatasi és beszimoldsi, tovabbd a mikodtetésével, nzemeltetésével, a
beruhazasokkal, a vagyon hasznilataval, hasznositasaval, védelmével kapcsolatos feladatzinak
ellatasat a Kozos Hivatal kolon egyittmikodési és munkamegosztasi megallapodas alapjan latja
el

e) A tisztségviselok munkajaval kapesolathan:

- adontéseket elokésziti, szervezi azok végrehajtasat,
- a képviseld-testiileti munkéaval kapesolatos tisztségviseldt tevékenységet segiti.

f) Banhorvati, Nagybarca és Tardona Kozségi Onkormanyzatok, Malyinka Kozség
Onkorméanyzata intézményeinek eldiranyzatai tekintetében a tervezési, gazdalkodasi,
finanszirozasy, adatszolgdltatdsi és beszdmolasi, tovabba a mikodtetésével, Uzemeltetésével, a
beruhazasokkal, a vagyon haszndlatival, hasznositasival, védelmével kapcsolatos feladatainak
ellitasat a Kozos Hivatal kulon munkamegosztasi megallapodis alapjan ltja el Az
intézményekkel kapesolatos iranyitasi, ellendrzési feladatok ellatisaban részt vesz, szakmai
segitd tevékenységet folytat.

g) Pénziigyi, gazdalkodasi, vagyonkezelési, intézményi gazdilkodas ellendrzési feladatok
korében a Kozos Hivatal ellatja;

— intézményi tervezés, beszimoltatis, intézményi gazdalkodas iranyitasa,
— beruhazas, felljitas elokészitése, bonyolitasa,

— belsé gazdalkodas szervezése, belsd létszam- és bérgazdilkodas, intézményi pénzellatas,
— koéltségvetési intézmények ellendrzése, intézmények szimviteli munkajanak wanyitasa,

— szamitastechnikal, informatikar rendszer kezelése,

— aKdzos Hivatalt létrehozo Onkormanyzatok ingatlanvagyonival, vagyoni érdekeltségeivel
és egyéb vagyonival kapesolatos kodzgazdasigi, pénzigys, jogi feladatok végzése.

BANHORVATI KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL 42




Szervezets és mikodés szabalyzat

h) AKozos Hivatal a Képviseld-testilletek és a tisztségviselok kapcsolatrendszerének

miikodését segitd feladatkdrdket (sajtd, nemzetkozi Ggyek) It el.

i) A Kozos Hivatal kozremiikodik az igazgatis szakmai kérdéseinek korszeriisitésében, mas

allamigazgatasi, dnkorminyzati hivatali szervekkel valé kapcsolattartasban,

1) AKozos Hivatal a milkodés technikai feltételeit biztositd tevékenységi kort lit el: szervezi az
iktatast, irattarazist.

k) A Ko6zos Hivatal az onkormanyzati Ggyek elokészitésével és a dontések végrehajtasaval
kapcsolatos feladatot
- Onkormanyzati rendelet, és egyéb jogszabalyok,
- Onkormanyzati hatarozat,
- kiadmanyozasi jogkor gyakorlasa,
- a polgarmester és a jegyzd altal a Kozos Hivatali munka szervezése és vezetése korében
kiadott utasitisa, intézkedése alapjan 1at el.

I} A Kozos Hivawal allamigazgatisi tgyek dontésre vald eldkészitésével és végrehajtasaval
kapesolatos feladatokat

- torvény vagy kormanyrendelet alapjan sajat hatiskorben, vagy
- kiadmanyozasi jogkor gyakorlasa alapjan lit el
1.1. A Kbzos Hivatal alaptevekenysége, oz alaptevékenységet szabdlyozd jogszabalyok:

A Kozos Hivatal ellitia Magyarorszag helyi onkormanyzatairdl szolé 2011, évi CLXXXIX
torvényben és egyéb jogszabélyokban meghatarozott feladatokat Banhorviti, Mailyinka,
Nagybarca, Tardona telepilések vonatozasiban, A koézos hivatal feladatait részletesen a tarsult
telepulések onkormanyzatar altal jovahagyott, a kozos hivatal mikodtetésére és fenntartésira
létrejott megallapodas tartalmazza,

* Magyarorszig helyi onkormanyzatairdl szolo 2011, évi CLXXXIX torvény

* A Polgari Torvenykonyvrdl szolé 1959, évi IV, torvény

¢ Azallamhaztartasrol szo16 2011. évi CXCV, torvény

* A helyi adokrol 52616 1990. évi C. torvény

+ A hely: dnkormanyzatok és szerveik, a koztarsasagi megbizottak, valamint egyes centralis
aldrendeltségi szervek feladat- és hatdskoreirdl szol6 1991. évi XX torvény

* A muzealis intézményekrol, nyilvanos konyvtari ellitasrol és a kozmiivelddésrol szolo
1997 évi CXL. térvény
» A szocidlis igazgatasrol és a szocialis ellatasrdl sz616 1993, éviIIL torveény
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Az egészsegigyrol sz616, 1997 évi CLIV torvény
A gyermekek vedelmérd! és a gyamugyi igazgatasrol szo16 1997, évi XXXI torvény

A lakisok és helyiségek bérletére, valamint az clidegenitésukre vonatkozd egyes
szabilyokrol 5616, 1993, évi LXXVIIL tdrvény

A polgirok személyi adatainak és lakcimének nyilvintartasarl szol6 1992, évi LXVI.
torvény

A kereskedelemrol sz016 2005 évi CLXTV. torvény

Az épitett kdrnyezet alakitasarol és védelmeérdl szolo, 1997 évi LXXVIIL torvény

A kornyezet védelmének dltakinos szabilyairo] szol6 1995, évi LIIL torvény

A kozbeszerzésekrdl 52010 2011, évi CVIIL torvény

A gazdasigi tarsasigokrol 52616 2006 évi V. térveny

A kozigazgatasi hatdsagi eljaras és szolgaltatds altalinos szabalyairdl sz616 2004, évi CXL.
torvény

A kozszolgalati tisztviselokrél sz616 2011 évi CXCIX. torvény

A Munka Térvénykonyvérdl szolé 2012, évi L. torvény

A kozalkalmazottak jogallasardl 1992, évi XXXIIL torvény

Korményzati funkeiok:

Mias szerv részére végzett pénzisgyi- gazdalkodisi,
tizemeltetési, egyéb szolgiltatasok

013360

Onkorméanyzatok és onkormanyzati hivatalok Jogalkoto
és altalanos igazgatasi tevékenysége

011130

Orsziggyilési, dnkormanyzati és eurépai parlamenti
képviselovalasztasokhoz kapesolodo tevékenységek

016010

Orszigos és helyi népszavazissal kapcsolatos tevékenységek 016020

Adé-, vim- és jovedéki igazgatis

011220

Atfogo tervezési és statisztikai szolgiltatisok

013210

Kiemelt allami és énkorméinyzati rendezvények

016080
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1.2. A K6zbs Hivatal véllaikozasi tevékenysége.
A Kozos Hivatal vallalkozisi tevékenységet nem végez

1.2, A Kdz6s Hivatalhor rendelt énaliban mdkods KOitsegvetdst szery;

Binhorviti Szivarvany Gyermekévoda, 3642
Banhorviti, Ifjiisag t |

. A OS HIVATAL p
A Kozos Hivatal szervezeti felépitését ala- és folérendeltség, illetoleg munkamegoszias szermt az
SZMSZ 1. melléklete tantalmazza,

A Kozds Hivatal - kozfog lalkoztatottak nélkiili — engedélyezett létszama: 17 fo.

KO. VATAL BELSO ETI EGYSEGEI
A Kozos Hivatal szervezeti egységei a Milyinkai, Nagybarcai és a Tardonai Kirendeltségek.

MU, (4) 1
A Koz0s Hivatalban foglalkoztatottak feladatainak leirdsat a munkakori leirfsok tartalmazzak.

A munkakéri leirisoknak tartalmazniuk kell a foglalkoztatottak jogallisat, a szervezetben
effoglait munkakornek megfelelden feladatait, jogait és kotelezettségeit névre szoloan, a
helyettesités rendjét,

A munkakoéri leirdsokat a szervezeti egység modosulasa, személyi viltozis, valamint feladat
viltozisa esetén azok bekodvetkezésétdl szamitott 15 napon belil modositani kell

A munkakri leirasok elkészitéséert és aktualizalisaért a Kozos Hivatal székhelye esetében a
Jjegyzd, a Kézos Hivatal kirendeltsége esetében az aljegyzd felelds.

4. A KOZOS HIVATAL VEZETESE. A ; AT,

4.1. A jeayz6 feladatoi;
— gyakorolja a feladat- és hataskorébe tartozd hatiaskoroket,
— vezeti a Kozos Hivatalt, felelds a Kozos Hivatal mitkddéséért és gazdilkodasaér,
~ gondoskodik a Kézos Hivatal miikodéséhez szukséges személyi és targy feltételekrdl,
= kulsd szervek elout képviseli a Kozos Hivatalt,

—tervezi, szervezi, irinyitja és ellentrzi a Kozos Hivatal szakmai és gazdasag mitkodésének
valamennyi teriletét,
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— gyakorolja a munkéltatoi jogokat a Kézis Hivatalban koztisztviselok tekintetében,

- ellitja a Kozds Hivatal mikodését érintd jogszabalyokban, dnkormanyzati rendeletekben és
dontésekben a vezetd részére eldirt feladatokat,

~ megszervezi a Kozos Hivatal belsd ellendrzését,
— felelds a folyamatba épitett eldzetes és utdlagos vezetdi ellendrzés mitkodéséert,

— kapcsolatot tart tirsintézményekkel, helyi, terileti és orszigos szakmai szervezetekkel,
intézményekkel,

—tamogatja a Kozos Hivatal munkajat segitd testuletek, szervezetek, kozosségek
tevékenységét,

— elvégzi, gondoskodik, elkésziti, kapcsolatot tart, nyilvantartja, szervezi a Kézos Hivatal és a
kirendeltsége kdzotti feladat- és munkamegosztast,

— folyamatosan értékeli a vezetés, a szervezeti egységek, a Kozos Hivatal tevékenységét,
munkajét.

- AKozos Hivatalt a jegyzd, tavollétében az aljegyzd illetve a Kozos Hivatal jogi
képviseletével megbizott Ugyvéd, vagy dgyvedi iroda jogosultak képviselni

4.2. Az aljegyzd feladatai:

— A jegyz6 munkajat a Magyarorszig helyi onkormanyzatairél szolé 2011, évi CLXXXIX.
térvényben meghatirozott modon kinevezett aljegyzd segitheti, aki elsdsorban a Kozos
Hivatal kirendeltségein végez munkat. A jepy2dt tivolléte esetén teljes jogkorben eljarva az
allegyz6 helyettesiti az SZMSZ-ben meghatarozott modon. A jegyzd az aljegyzonek
feladatokat adhat.

— A jegyzd szabadsiga esetén koteles az aljegyzot a folyamatban 1évd igyekrdl tajékoztatni,
azok ellatisahoz szukséges mformiciokat, Gtmutatdsokat megadni. Az aljegyzd a
helyettesitési jogkorében tett intézkedésekrdl ugyancsak koteles a jegyzot tajékoztatni. A
Jegyzd és az aljegyz0 koteles a szabadsagukat egyeztetni. Az aljegyzd koteles a jegyzdt a
Jegyzotol kapott feladatok ellatasarél, a tett intézkedésekrdl tajékoztatn,

= Azaljegyzd kozremikodik a képviseld-testiletek zavartalan mitkddésével kapesolatos
feladatok ellatasiban, ennek keretében elokésziti a képviseld-testiletek és a bizottsigok elé
kerulé eléterjesztéseket;

— tanacskozisi joggal részt vesz a képviseld-testiletek, valamint a bizottsagok ilésein:

— ellitja a K6z6s Hivatal kirendeltségével kapcsolatos statisztikai és egyéb
adatszolgaltatasokat,

- gondoskodik a testaleti, bizottsagi ilések jegyzokonyveinek elkészittetésérdl, az
onkormanyzati rendeletek kihirdetésérol;

- vezeti az onkormanyzati rendeletek nyilvantartasit, gondoskodik a rendeletek elektronikus
Jogszabilytirakba és a tdrvényességi ellendrzési rendszer kiegészitd alkalmazisiba
feltoltésérsl, elvégzi a rendeletek egységes szerkezetbe foglalisat;

A Kdzos Hivatal kirendeltségén dolgozo kiztisziviselokkel kapesolatos aljegyzii feladar-és
hataskordk:
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— gondoskodik a koztisztviseldi cskii letételérdl, kinevezésrdl, a munkakéri leirdsok
elkészitésérol, aktualizilisarol,

- ellitja a kozszolgalati jogviszony megsziintetésével kapcsolatos feladatokat;

— A jogszabilyban eldirt hatariddig elkésziti a Kozos Hivatal kirendeltségén koztisztviseldi

tekintetében az éves szabadsagolasi utemtervét, amit a jegyzének atad, Gyakorolia a szabadsag

kiadasival jaro munkaltatoi jogokat. Az aljegyzd szabadsigolasa feldl a jegyz6 rendelkezik

ellatja a koztisztviseldk vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségével kapesolatos feladatokat;

- helyi éves tovabbképzési tervet készit, koordinalja a kéztisztviselok tovabbképzésen vald
részvételét;

— ellitja a teljesitményértékelési feladatokat,

~ szabadsagolasi tervet készit, nyilvintartja a koztisztviselok szabadsiginak kiadasaval
kapcsolatos adatokat,

— gondoskodik a személyi anyagok kezelésérsl

A Kozés Hivatal kirendeltségével, mint koltségvetési szervvel kapesolatos alfegyzdi feladatok:

— gondoskodik a belsd ellendrzés kialakitasaro] és megfeleld miikodtetésérdl;

- elkésziti az éves ellendrzési tervet;

- ellitja a koltségvetést szervek jogallasarsl szolo torvenybol adodo, a koltségvetési szervek
torzskonyvi nyilvantartasaval kapcsolatos feladatokat;

Valasztasokkal, népszavazdssal, népi kezdeményezéssel kapesolatos (a Kizas Hivatal
kirendeltségeire vonatkozo) aljegyzoi feladat-é5 hatdskorik:

— ellitja az aktalanos valasztasi eljarissal kapesolatos feladatokat;

gondoskodik a valasztasi bizottsigok mikodéséhez szitkséges feltételek biztositasirol:
eljar a kulonleges valasztasi feladatok végrehajtasaban,

kozremiikodik a helyi népszavazas, népi kezdeményezés lebonyolitasaban;

A Kozos Hivatal kirendeliségeivel kapesolatos egyeb feladatok:

—  kozremikodik a kozbeszerzési eljarasok lebonyolitasaban;

- elkészitia kilonbozd jogszabalyokban eldirt belsd szabalyzatokat, illetve gondoskodik annak
clkészittetésérdl, felulvizsgalataral;

~ iranyitja az tgyiratkezeléssel kapcsolatos feladatokat:

~  kézremiikodik a statisztikai adatszolgaltatisi feladatok ellatisaban.

= ellatja a jegyzd altal munkakorébe utalt feladatokat,

- azaljegyzd feladat- és hataskore, valamint egyéni felelossége mindazon teriletekre kiterjed,
amelyet a részletes munkakori leirasa tartalmaz,

5. Ugyintézék

Koz6s Hivatal feladat- és hataskorébe tartozo tevékenységeket a Jegyzd winyitasaval az

agyintézok latdk el

A Koz0s Hivatal kirendeltségein az aljegyz6 — a jegyzd utasitisai alapjan - szervezi és iranyitja a
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kirendeltségen koztisztviselok munkajit, az aljegyzd szakmailag felel a kirendeltség munkajaért.

A Kozos Hivatal koztisztviseldi kozill 4 £ a Kozos Hivatal székhelyén, 34342 5 a Kdzos
Hivatal kirendeltségein végez munkat. Indokolt esetben a jegyzd elrendelheti, hogy a székhelyen
szolgalatot teljesitd koztisztviselok a Kozos Hivatal kirendeltségén, illetve a Kirendeltségen
szeékhelyen szolgalatot teljesitd koztisztviselok a székhelyen 1s végezzenek munkat.

6. Az értekezletek rendje

A jegyzd Banhorvitiban a Kozos Hivatal székhelyén, az aljegyzo Milyinkin, Nagybarcin és
Tardonan a Kozos Hivatal kirendeltségén rendszeresen hivatali értekezletet tart, melynek keretében
attekinti az egyes aktudlis hatosagi feladatokat, tovabba a képviseld-testulet napirendjén szerepld
eldterjesztések clokészitésének, ellendrzésének és a hatirozatok végrehajtasinak érvényesiilését,
A hivatali értekezlet idopontjat, napirendi pontjait, valamint a résztvevdit a jegyzd illetve az
aljegyzd allapitja meg,

7. A kiadmanyozas rendje

A Kozbs Hivatalban a kiadmanyozas rendjét a jegyzd szabilyozza, A Kozos Hivatal székhelyenek
iratait a jegyzd jogosult kiadmanyozni A Kozos Hivatal kirendeltségének iratait az aljegyzd a
Jjegyzd megbizisa alapjan jogosult kiadminyozni,

A jegyzd tanés tivolléte esetén a kiadminyozasi jogot az aljegyzd gyakorolja.

Onillé kiadmanyozasra jogosultak a jogszabily altal digyintézéi hataskorbe utalt feladat- és
hataskorok tekintetében az adott hataskort gyakorlé digyintézok.

V. ET
AKOZOS HIVATAL ﬁx&oﬁéﬁg& FOBB SZABALYAI

ZOS HIVATAL MU, SGZESSEL < LYAI
1.1. A kozszolgdlati jogviszany, munkaviszony, munkavégzésre irGnyuld egyéb jogviszony letrejotte

A jegyzé az alkalmazottak esetében a belépéskor munkaszerzddésben, vagy kinevezéssel
hatarozza meg, hogy az alkalmazottat milyen munkakorben, milyen feltételekkel és milyen
mertek alapbérrel vagy illetménnyel foglalkoztatja.

A Kozos Hivatal feladatainak ellatisira megbizasi jogviszony keretében is foglalkoztathat
kulsds szemelyeket.

1.2. A munkavégeés teljesitése, munkakori kitelezettségek, hivatall titkok megérzése
A munkavégzés teljesitése a jegyz0 altal kijelolt munkahelyen, az ott érvényben lévd szabalyok,
és a kinevezésben leirtak szerint torténik.
A Kozos Hivatalnal hivatali titoknak mindsalnek kilonosen a kovetkezok:
— akoztisztviselok személyes adatvédelmével kapcsolatos adatok,
— az ellitottak, gondozottak személyiségi jogaihoz fiiz6dé adatok,
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A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsal. A Kozos Hivatal valamennyi
koztisztviseldje koteles a tudomasara jutott hivatali titkot mindaddig megérizni, amig annak
kozlésére a jegyzOtdé engedélyt nem kap

1,3. Nyilatkozat tomegtajékoztatd szervek részére

A tomegtajekoztatd eszkozok munkatarsainak tevékenységét a Kozos Hivatal
koztisztviseldinak az aldbbi szabalyok betartasa mellett kell elésegiteniiik:

A televizio, a radio és az irott sajté képviseldinek adott mindennemii felvilagositas
nyilatkozatnak mindsal.

A felvilagositas-adis, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kovetkez eldirasokat:

~ AKozods Hivatalt énint kérdésekben a tijékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra a jegyzd vagy
az aljegyzd illetve a jegyzd altal esetenként megbizott személy jogosult.

— Elvirds, hogy a nyilatkozatot adé a tomegtajékoztatd eszkozok munkatarsainak udvarias,
konkrét, szabatos valaszokat adjon, A ko6zolt adatok szakszeriiségéért és pontossagiért, a
tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozo felel.

~ A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartisra
vonatkozo rendeikezésekre, valamint az dnkormanyzat jo hirevére és érdekeire

= Nem adhaté nyilatkozat olyan iggyel, ténnyel és korilménnyel kapcsolatban, amelynek ido
elétti nyilvanossigra hozatala a Kozos Hivatal tevékenységében zavart, a Kozos Hivatalnak
anyagi, vagy erkélesi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrdl, amelyeknél a dontés nem a
nyilatkozattevd hataskorébe tartozik.

— A nyilatkozattevonek joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagit a kozlés elott
megismerje. Kérheti az Gysdgirot, riportert, hogy az anyagnak azt a részét, amely az 6 szavait
tartalmazza, kozlés elott vele egyeztesse.

- Kulfdldi sajtészervek munkatirsainak nyilatkozat minden esetben csak a Jegyzd
engedélyével adhato.

1.5. A munkaidé beosztésa

A Kozos Hivatalban a munkarend, mely a munkaidot és a pihendiddt (30 perc ebédidd)
tartaimazza a kovetkezd:

A Kozds Hivatal székhelyén:

- hétfon, kedden és csiitortokin
72 Gritél 16* briig,
- szerdin
7™ oratol 172 briig,
- pénteken
72 Gratl 122 briig tart,

5205 Hi lyinkai Kirendeltségen:
- hétfotél — csiitortokig
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T2 Gritol 16™ ériig,

- pénteken
7% britol 13*° drdig tart.

A Kézos Hivaral Nagybharcai Kirendeltségén:

- hétf6tél szerdiig
8% Gratol 16" braig,
- csiitortokon
8% ratol 17 6raig,
- pénteken
8™ bratél 15" jriig tart.

d Kozés Hivatal Tardonai Kirendeltségén:

- hétfon, kedden, csiitértokion
7 ritol 16™ oraig,

- szerdian
T2 oratél 17% sriig,

- pénteken
72 Grit6l 1220 oriig tart,

Az anyakonyvvezetdk hivatali idoben folyamatosan tartanak Ugyfélfogadast
anyakanyvi események kapesin

A hivatalos munkarendtdi eltérd, kilon beosztas szerint dolgoznak a hivatalsegéd/takarité,

1.6. Szabadség

Az éves rendes és rendkivili szabadsig kivételéhez eldzetesen a Jegyzovel egyeztetett tervet
kell késziteni, A rendkivili és fizetés nélkali szabadsig engedélyezésére minden esetben csak a

Jegyzd jogosult.

A koztisztviselok éves rendes szabadsiganak mértéket a kozszolgalati tisztviselokrdl szolo,
valamint a Munka Torvénykényvében foglalt eldirisok szerint kell megallapitani, A

koztisztviseloket megilletd és kivett szabadsigrol nyilvantartast kell vezetni,

A Kozos Hivatal székhelyén a szabadsdg nyilvantartis vezetéséérnt Zsuponyoné Implom Margit

Sfomunkatars, a Kozos Hivatal kirendeltségein az aljegyzs felelds.

1.7. A helyettesités rendje

A Kozos Hivatalban folyé munkat a koztisztviselok idéleges vagy tartos tavolléte nem

akadalyozhatja.

A koztisztviseldk tavolléte esetére a helyettesités rendszerének kidolgozasa a Kozos Hivatal

székhelyén a jegyzb, a Kozos Hivatal kirendeltségein az aljegyzé feladata.
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A helyettesitéssel kapesolatos, egyes koztisztviseldket €érintd konkrét feladatokat a munkakori
leirasokban kell rogzitent,
A Kézos Hivatalon belili helyettesités rendjét a jegyzd belso utasitashan szabalyozhatja.

1.8, Munkakarék dtaddsa

A Koz6s Hivatalban a jegyzo altal kijelolt koztisztviseldk munkakorének atadasardl, illetve
atvetelérdl személyi valtozis esetén Jegyzokanyvet kell felvenni.

Az atadasrol és atvételrdl készlt Jegyzokonyvben fel kell tintetns:
= az atadas-atvétel iddpontjat,

— a munkakarrel kapesolatos tajékoztatist, fontosabb adatokat,

= a folyamatban lévé konkrét igyeket,

— 2z itadasra kerild eszkozoket,

— az atado és atvevod észrevételeit,

— a jelenlévok alairasat

Az atadas-atvételi eljarast, a munkakérvaltozist kovetden legkésdbb 15 napon belil be kell
fejezni.

A munkakér atadas-atvételével kapcsolatos elfiris lefolytatasarol a Kozos Hivatal székhelyén
a jegyzd, a Kozos Hivatal kirendeltségein az aljegyzé gondoskodik.

1.9. A Kozds Hivatal kdztisztviselSinek tovabbképzése

A Kozos Hivatal a tanulisban, tovibbképzésben tamogatia a koztisztviseldket, amennyiben az
igy megszerzett smeretek, vagy képesités megszerzése a munkakér ellatisihoz szukséges, vagy
annak gyakorlasa soran hasznosithaté tudist ad.

—  Felsdoktatasi intézményben folytatott tanulmanyok idején a kéztisztviseld koteles
igazolni, hogy beiratkozott az adott félévre.

—  Kaoteles leadni a tovabbtanulo kiztisztviseld a konzulticiés iddpontokat
— A Kozos Hivatal a tandijat, a vizsgadijat, a tankonyveket és oda-vissza Gt koltségét

téritheti az adott évi koltségvetds fuggvényében a konzulticiés napokra és a
vizsganapokra,

= A tandijat, a tankényveket a Koézds Hivatal csak szamla ellenében fizeti ki Az
utikaltséget a koztisztviseld szimolja el az utazas befejezésétdl szimitott 8 napon belul.

A tovabbképzés koltségeihez vald hozzijarulis mértékét a rendelkezésre &ll6 dsszeg, a
tovabbkeépzési dijak és a jelentkezok szima alapjan évente kell feliilvizsgalni.

1.10. A munkéba jords, a munkavégzés koitségeinek megtéritése

A munkaltato koteles a munkéba jaris koltségeit a jogszabalyokban meghatarozott mértékben
megtéritent
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Ha a koztisztviselonek alkalmazisa utan a munkiba jéris karilményeiben valtozas alk be, azt
a Kozos Hivatal székhelyén a jegyzonek, a Kozods Hivatal kirendeltségein az aljegyzdonek
azonnal be kell jelenteni.

A jogosultsagot évenként feliil kell vizsgdini.

1.11. Egyéb juttatdsok

A Kozbs Hivatalban a mobiltelefon hasznalatanak rendjét, hasznalatara Jogosultak korét a
Jegyzd belsd utasitisban szabalyozza.

A mobiltelefon hasznalatira jogosultak karét évente felal kell vizsgalnL

1.12. Egyéb szabdlyok
> Fénymasolas
A Kozos Hivatalban a szakmai munkaval dsszefuggd anyagok fénymasolasa téritésmentesen
torténhet.
Minden egyéb esetben a fénymasolasért téritési dijat kell fizetni.
#  Dokumentumok kiaddsdnak szabalyai

A Kozos Hivatali dokumentumok (személyi anyagok, szabdlyzatok) kiadasa a Kozos Hivatal
székhelyén a jegyzb, a Kozos Hivatal kirendeltségein az aljegyzd engedélyével torténhet.

2. SAJAT GEPKOCSI HASZNALATA
A sajat tulajdoni gépjarmivek hasznalatinak téritési dijit és elszamolisi rendszerét a
mindenkor érvényes kozponti eldirisok rendelkezései, illetve az addjogszabalyok szerint kell
kalakitani. Sajit gépkocsit hivatali célra a jegyzé eldzetes engedélyével lehet igénybe venni.

4_ANYAGI FELELOSSEG
A koztisztviseld a szokdsos személyi hasznilati targyakat meghalado mértékii és értéka
hasznilati targyat (pl.: szamitogépet) a Kézos Hivatal székhelyén a jegyz0, a Kozds Hivatal
kirendeltségein az aljegyzo engedélyével hozhat be munkahelyére, illetve vihet ki onnan.

A Kozds Hivatal valamennyi koztisztviseldje felelos a berendezési, felszerelési targyak
rendeltetésszer hasznalataént, a gépek, eszkozok, szakkonyvek stb. megovisaért,

5.4 HIVATAL FOGADAS,

A Kozos Hivatal székhelyén a jegyzd, a Kozos Hivatal kirendeltségein a jegyzd, vagy az
aljegyzd fogaddorat tart az alabbiak szerint:
- A Kozos Hivatal székhelyén minden szerdin: 8 6ritél 17,30 ériig,
— A Kozds Hivatal Malyinkai Kirendeltségén minden hétfon 8 ératsl 12
brdig és minden kedden 13 ératol 16 oraig.
~ A Kozbs Hivatal Nagybarcai Kirendeltségén minden csotortokon 8
bratél 16 oraig,
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= A Kozos Hivatal Tardonai Kirendeltségén minden hétfén 13 oratol 16
drdig és minden kedden 8 oratol 12 6raig,

os Hiv 4in iti székhelyé élf ideje:
hétfo: 8 oratol - 16 oraig

szerda: 8 Oritol — 17.30 6riig
péntek: 8 oritdl — 12 oraig

A s Hiv inkai ki 1 3 Ifi si ideje;
- hétfitol — keddig: 8™ oratol 16™ oraig,

- pénteken: 8% 6ratol 13 raig tart,

AK iv, barcai delt k ii adisi ideje:

kedd: 8,00 6ratol 16 oraig,
szerda: 13 oratol 16 éraig
csiitértok: 8.00 oratdl 17 oraig

Kozos Hivatal Ta Ki én I i ideje:

hétfa: 7.30 oratol - 16 oraig,
szerda: 730 6ratol 17 orasg

Az ebédszanet ideje a munkaidébe beleszimit. A Kozos Hivatal koztisztviseloi ugyfélfogadasi
idoben kotelesek az ugyfelek rendelkezésére allni.

6. A KOZOS HIVATAL BELS( KAPCSOLATTARTASANAK RENDJE

A Kozos Hivatal feladatainak hatékonyabb ellatisa érdekében a belsé szerve
egymassal szoros kapcsolatot tartanak.

Az egyUttmiikodés sorin a szervezeti egységeknek minden olyan intézkedésnél, amelyik

masik szervezeti egység mikodési teriiletét érinti, az intézkedést megelézden egyeztetési
kotelezettséguk van.

7. A KOZOS HIVATAL UGYIRA TKEZELESE

Az bgyiratkezelés irinyitdsiért és ellendrzéséért a Kozos Hivatal székhelyén a jegyzd, a Kozos
Hivatal kirendeltségein az aljegyzd a felelds. Az Ugyiratkezelést az Iratkezelési szabalyzatban
foglalt eloirasok alapjan kell végezni

zeti egysegek
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& B H,.
A Koz0s Hivatalban bélyegzd hasznilatira a kovetkezok jogosultak:

~ polgarmesterek
- Jegyzd
- abegyzd
— pénzigy dgyintézok
— gazdilkodas: ngyintézdk
~ igazgatasi fgymtézok

A Kozds Hivatalban hasznalatos valamennyi bélyegzdrdl, annak lenyomatardl nyilvantartast
kell vezetni

A nyilvintartas vezetéséért a Kozos Hivatal székhelyén Zsuponyoné Implom Margit, a Kozos
Hivatal Malyinkai kirendeltségén: Mihaly Néra, a Nagybarcai kirendeltségén Kisné Nagy
Szilvia, Tardonai kirendeltségén Balla Zsigmondné felelds,

Az dtvevok személyesen feleldsek a bélyegzik megdrzéséért. A bélyegzdk beszerzésérd,
kiadasarol, nyilvantartasirol, cseréjérd] és évenkénti egyszeri leltarozisardl a fenti személyek
gondoskodnak.
7 DASA, J,

A Kézos Hivatal gazdilkodasaval, ezen belil kiemelten a koltségvetés tervezésével,
végrehajtasaval, a Kozos Hivatal kezelésében léve vagyon hasznositasaval osszefuggd
feladatok, hataskorok szabalyozasa - a Jogszabalyok és a fenntartd rendelkezéseinek
figyelembevételével - a jegyzd feladata.

9.1. A szakmai munkat és o gordaikodads vitelét eldsegitd belsd szabblyzatok

- Szamviteh politika, valamint az anyag- €s eszkdzgazdilkodis szamviteli politikaban
nem szabalyozott kérdéseire vonatkozo szablyzat,

— Eszkozok es forrisok értékelési szabalyzata,

- Bizonylati rend és album,

~ Pénzkezelési szabalyzat,

~ Leltarkészitési és leltdrozisi szabalyzat,

~ Felesleges vagyontargyak hasznositisinak és selejtezésének szabalyzata,
— Informatikai, titokvédelmi és adatveédelmi szabdlyzat,

— lratkezelés: szabalyzat,

~ Kozszolgalati szabalyzat,

~ Gepjarmiivek igénybevételének és hasznilatinak szabalyzata,

Onkoltség szimitési szabalyzat,
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Szervezen és mikodés szabdlyzat

~ Szabalyzat a kozérdeki adatok megismerésére iranyulo kérelmek intézésének, tovabba
a kotelezoen kozzéteend adatok nyilvanossagra hozatalinak rendjérdl,

— Reprezentacios kiadasok szabalyzata,

- Kiktldetés: szabalyzat,

~ Beszerzések lebonyolitasinak szabalyzata,

— Vezetékes ¢és radiotelefonok hasznalatinak szabalyzata,

- Gazdalkodasi szabalyzat (mely a tervezés, kotelezettségvallalas, ellenjegyzés, teljesités
igazolasa, érvényesités, utalvanyozas gyakorldsinak modjaval, elarasi és
dokumentécios részletszabilyaival, valamint az ezeket vépzd személyek kijelolésének
rendjével, valamint az ellendrzési adatszolgaltatdsi &s beszamolasi feladatok
teljesitéséve kapesolatos szabalyokat is tartalmazza),

9.2. Bonkszamldk feletti rendetkezés

A banknal vezetett szamla feletti rendelkezésre Jogosultakat a pénzkezelési szabélyzat rogziti
Neviket és alairasukat be kell jelenteni az érintett pénzintézethez.
Az alairds-bejelentési kartonok egy-egy masolati péidanyat a pénzigyi gyintézb koteles
drizni.

9.3. Kételezettségualialas, utalvdnyozds, Ervényesités, ellenjegyzés rendjfe

A kotelezettségvallalas, utalvinyozis, elienjegyzés, érvényesités rendjét a Kozos Hivatalnal a
Jegyzo hatirozza meg. Ennck részletes szabalyait a kotelezettségvilialds, utalvanyozis,
ellenjegyzés, érvényesités rendjét rogzitd gazdilkodisi szabalyzat tartalmazza.

10.A K HIVAT, STESTTME EK YISEG, HASZN,
HASZNOSITAST RENDJE

A Kozos Hivatal székhelyének és kirendeltségétnek époletét cimtablaval, ziszloval kell ellitni.
A bérbeadis szabilyait a Felesleges vagyontirgyak hasznositisinak és selejtezésnek
szabdlyzata tantalmazza,

11. A KOZOS HIVATALBAN VEGEZHETO REKLAMTEVEKENYSEG

Reklamhordozo a Kozos Hivatal székhelyén csak a jegyz6, a Kozos Hivatal kirendeltségén az
aljegyzb engedélyével helyezhetd ki,

Nem lehet olyan reklamot, reklimhordozét kitenni, amely személyiségi jogokat veszélyezter,
vagy jogszabalyt sért
12. BELSO ELLENORZES

A Kézos Hivatal belsd ellenorzésének megszervezéséért rendszerének kialakithsiért a
koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belss ellendrzésérdl szolé 370/2011. (XIL
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31.) Korm. rendelet eloirasai, tovabba az allamhiztartisért felelds miniszter dltal kézzétett
médszertani itmutatokban foglalht eldirdsok szerint a jegyzd felelds.

A belso ellendrzés feladatkore magiban foglalja a Kozos Hivatalban folyé
- szakmai tevekenységgel dsszefiggd és
— gazdalkodisi tevekenységgel kapcsolatos
ellendrzési feladatokat,

A belsd ellendrzést a Belso ellendrzési kézikonyvben foglaltak szerint kell megszerveznt és
clvégezni.

Az ellendrzések tapasztalatait a jegyzo folyamatosan értékeli és azok alapjan a szOkséges
mtézkedéseket megteszi, illetve kezdeményezi.

13. HIVATALI OVO, VEDG ELOIRASOK

A Kozos Hivatal minden koztisztviseldjének alapvetd feladata kozé tartozik, hogy az
egészségik és testi épségik megdrzéschez szikséges ismercteket dtadja, baleset, vagy ennck
veszélye esetén a szukséges intézkedéseket megtegye,

Minden koztisztviselonek ismernie kell az SZMSZ fuggelékét keépezd Munkavédelmi
szabalyzatot és Tizvédelmi szabalyzatot, valamint tiz esetére eldirt utasitasokat, a menekulés
atjat,

13.1. Bomboriadd esetén kéivetendd eljdrds

Akinek tudomdsira jut, hogy az épiletben bombat, vagy ahhoz hasonlé robband eszkozt
helyeztek el, haladéktalanul értesiteni koteles a jegyzét.

A jegyzb illetve az aljegyzé a lehetd legrovidebb idén belal értesiti errdl a tényrdl az épitletben
lév valamennyi személyt, majd elrendeli a kivonuldsi terv szerint az eépiilet elhagyasat,

A jegyzd illetve az aljegyzd kozremikodik a Kozos Hivatal épaletei elhagyisinak
lebonyolitisiban

A jegyzé illetve az aljegyzd utasitdsira értesitik a rendorséget, valamint a tiizoltosagot a
bombariadorolL

14. VAG ILATKOZAT-TETELI KO G’

14.1. Kozszolgilati jogviszonyban dllok

Az intézménynél az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségrdl sz016 2007, éni CLIL
torvény (tovabbiakban: Vnyt ) érteimében vagyonnyilatkozat-tételre kotelezetteknek
vagyonnyilatkozatot kell tenniik,

14.3. Vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettség teljesitése
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Vagyonnyilatkozatot két peldanyban a Vnyt. mellékletében meghatdrozottak szerint kell
kitolteni és a kotelezelt altal valamennyi oldalan alairva példanyonként kulon-kilon zart
boritékba kell helyezni.

A vagyonnyilatkozatot elektronikus Gton is ki lehet tolten:,

A nyilatkozé és az Srzésért felelds a boriték lezarasira szolgalod feltleten elhelyezett
alairasaval egyidejiileg igazolja, hogy a nyilatkozat atadasira zart boritékban keriilt sor.
Az Orzésért felelds szemeély a nyilatkozatot nyilvintartisi azonositoval litja el.

A vagyonnyilatkozat egyik példanya a nyilvintartasba vétel utan a kotelezettnél marad,
masik példanyit az rzésért felelds az egyeb iratoktd] elkiilonitetten kezeli

A vagyonnyilatkozatot tartalmazd boritékokat - a nyilatkozo és az orzésén felelds
példinyat is - csak a Viyt. 14, §-ban meghatarozott vizsgalat sordn az eljaré szerv
bonthatja fel

A vagyonnyilatkozat dtadasara, nyilvantartasira, a vagyonnyilatkozatban foglalt
személyes adatok védelmére vonatkozd tovabbi szabdlyokat az &rzésért felelos
vagyonnyilatkozatok kezelésének szabalyzataban allapitja meg.

14.4. Vagyonnyilatkozatok kezelése, Grzése

A vagyonnyilatkozat tételével Osszefiggd személyi iratokat az egyéb személyi iratokkal
cgységesen kell kezelni.

A vagyonnyilatkozatokkal kapcsolatosan keletkezett iratokrol kilon nyilvantartast kell
vezetni, meghatirozva a nyilvintartas tartalmi clemeit (kdztisztviseld neve,
munkavégzés helye, vagyonnyilatkozati technikai azonosité kéd, a hozzatartozoi
vagyonnyilatkozatokkal kapcsolatos adatok, az atvett és tovabbitott iratok tartalmara
torténd tovabbitas, az dtadasra, tvételre és tovibbitasra vonatkozo adatok),

A koztisztviselokkel kapesolatos valamennyi iratot (a hozzitartozokra vonatkozot 1)
egy iratgyiijtoben kell kezelni,

A vagyonnyilatkozatok érzéséért a Kozos Hivatal székhelyén a jegyzd, a Kozos Hivatal
kirendeltségein az aljegyzd felelds.

V. FEJEZET
WJLMM@SH
L. AZ SZMSZ HATALYBALEPESE

A Kozos Hivatal Szervezeti és Mitkdési Szabalyzata a Kdzos Hivatalt létrehozo
Onkomu'mmlok Keépviseld-testiileteinek Jjovahagyasat kivetden 2015. Janudr 1-én lép hatalyba.
Hatalyukat vesztik a Kozos Hivatalt létrehozé Onkorminyzatok Polgarmesteri Szervezeti és
Miikodési Szabalyzata,

Foldviéri Istvan Vadnai Zoltan
polgarmester polgarmester
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Szervezeli és mikodési szabilyzal

Balla Gyorgy Gydrfi Gabor
polgdrmester polgarmester

Dr. Szécsi Otto
jegyzo

Ziradék:

A Kozds Hivatal SZMSZ-ét Banhorvati Kozségi Onkorményzat Képviseld-testilete a 103/2014,
(XIL 4. 6nkormanyzati hatirozatival, Milyinka Kozség Onkorméanyzat Képviselo-testilete a
124/2014, (XIL 4.) dnkorminyzati hatarozataval, Nagybarca Kozségi Onkormanyzat Képviselo-
testiilete a 76/2014, (XI1. 4.) 6nkorméanyzati hatirozatival, Tardona Kozség Onkorminyzatanak
Képviseld-testulete a 70/2014. (XI1. 4) onkormanyzati hatirozataval hagyta jovi
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MUNKAKORI LEIRASOK
(A munkakori leirdsok javasolt szerkezete, tartalma)
1./ Belsb szervezeti egység megnevezése
2/ A munkakor megnevezése
3./ A munkakor betdltdjénck neve
4/ A munkakor betoltéséhez eldirt iskolai végzettség
5/ A munkakort betoltd kozvetlen felettese

6./ A munkakort betoltd kozvetlen irdnyitasa alatt mitkado
- szervezeti egységek vagy
- munkakorok megnevezése
A beosztottakkal kapcsolatos munkaltatéi jogok felsorolasa

7./ Munkakoéri feladatok
8./ A munkakort ellatd altal ellatott helyettesitési megbizatas
9./ A munkakorrel sszefiiggo egyéb kérdésck:
- kapcsolat kulsd szervekkel
- kapcsolat belsd szervekkel
- anyagi felelosség megjelolése
10./ A munkakorrel nem dsszefiiggd feladatok felsorolasa
L1/ Alairdsok:  készitette és jovihagyta
12./ A koztisztviseld tudomasulvételének igazolasa

2. melléklet



3. melléklet

Megismerési nyilatkozat

A Szervezeti és Milkddési Szabélyzatban foglaltakat megismertem. Tudomdsul veszem, hogy
az abban foglaltakat a munkavégzésem sordn kiteles vagyok betartani.

Név Beosztis Kelt Aldirds

Mivel a napirendhez kapcsolod6an tovabbi javaslat és észrevétel nem hangzik el, Foldvari
Istvan polgdrmester a Képviseld-testiilet nyilvanos egytittes tilését 16:57 érakor bezarta.

}i 4 [
oldviri Istv%

polgarmester

K.m.f.
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A jegyz0konyvet hitelesitette:

Bénhorviti Kozségi Onkormanyzat:

Deék<SZnyéri Jozscf
képviseld

Nagybarca Kozségi Onkorminyzat:

Tardona Kizségi Onkormanyzat:

képviseld

Milyinka Kozség Onkorményzata:

T \ . [ ; /
Kulcsdr Zsigmondné
képviseld
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képviseld

i —

képviseld

Dedcis Falt Lode .
Sziicsné Pal-Kutas Orsolya
alpolgarmester

oy e oo
Led Ve ‘lL‘L_
Nahajné Pal llona

képviseld



