Bokor Kozség Onkormanyzata Polgarmesterétél
3066 Bokor, Szabadsag it 14.
telefon: 32/468-485
e-mail: titkarsagf@matraszolos.hu

Eloterjesztés

a Mitraszolési Kozos Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és Mitkdési Szabalyzatanak
elfogadasarol

A Mitrasz6l6si Kozos Onkorméanyzati Hivatal (a tovébbiakban: Kozos Hivatal) Szervezeti és
Miikidési Szabdlyzatanak modositasa valt indokoltta az alabbi indokok miatt.

2020. februar 14-én bezarasra keriilt a Matraszolosi Kozés Onkormanyzati Hivatal
Cserhatszentivani  Kirendeltsége, mely valtozas atvezetése sziikséges a Szervezeti és
Miikodési Szabalyzatban.

A Ko6zds Hivatalban dolgozd koéztisztviselok szamanak 9 f6rdl 8 fore vald csdkkentése is
sziikséges, mert az illetményiikre biztositott allami normativa 8 f6 koztisztviseld illetményét
fedezi.

A Kozos Hivatal kdztisztvisel6i arrdl tajékoztattak, hogy a munkarendjiik modositasara lenne
sziikség.

A Kozos Hivatalhoz tartozo teleptilések lakossaga részeérdl tobb izben érkezett megkeresés a
tekintetben, hogy minden nap legyen ligyfélfogadas.

A fenti indokok alapjan sziikségessé valt a Kozos Hivatal Szervezeti ¢és Mukddési
Szabdlyzatanak modositdsa az alabbiak szerint:

A TII. fejezet 1.3. pontjanak elsd bekezdése:

WA Hivatal kinevezeit kiztisztviselGinek szama. 8 f6.”

A IV. fejezet 3.1. pontja:

WA munkaidd alakulasa:

Heétfo: 7.30 - 16.00
Kedd: 7.30-16.00

zerda: 7.30—16.00
Cstitoriék: 7.30—16.00
Péntek: 7.30-13.30

Az ebédidd fél ora, amely a munkaidd része és 12.00-13.00 ora kozott lehet igénybe venni.

Az ugyfélfogadas rendje:

Hétfs: 8.00 - 12.00
Kedd: 13.00 - 16.00
Szerda: 8.00-12.00

Cstitortok: 13.00-16.00
Péntek: 8.00-12.007



Bokor Kozség Onkormanyzata Polgarmesterétol
3066 Bokor, Szabadsag ut 14.
telefon: 32/468-485

e-mail: titkarsagi@matraszolos.hu

Mindezek alapjan a Kozos Hivatal Szervezeti és Mukddési Szabédlyzatanak modositasa valt
sziikségessé, mely 2020. december 1. napjan 1ép hatédlyba.

Kérem a Tisztelt Polgarmester Urat az alabbi hatarozati javaslat elfogadasara.

Hatarozati javaslat:

Az élet- ¢és vagyonbiztonsdgot veszélyeztetd tomeges megbetegedést okozo vilagjarvany
kovetkezményeinek elharitasa, a magyar allampolgédrok egészségének ¢s életének megdvasa
érdekében a Magyarorszag Kormdanya altal a veszélyhelyzet kihirdetésérdl szold 478/2020.
(XI. 3.) Korm. rendeletében elrendelt veszélyhelyzetre tekintettel, a katasztrotavédelemrol és
a hozza kapcsolodo egyes torvények modostasardl szolo 2011, évi CXXVIIL térvény 46. §
(4) bekezdésében meghatarozott jogkdromben eljarva az alabbi hatarozatot hozom:

Matrasz6lés Kézség Onkorméanyzata a Matrasz616si Kozos Onkorményzati Hivatal Szervezeti
¢s Mikodési Szabalyzatinak a Cserhatszentivani  Kirendeltsége megszinését, a
koztisztviselok szdménak csokkentését, a hivatali munkaidé alakuldsanak valtozasat és az
tgyfélfogadasi 1d6 valtozdsat tartalmazé modositasat elfogadja és a Matraszolosi Kozos
Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak aldirasara felhatalmazza
Matrasz610s kozség polgarmesterét.

Hatarido: 2020.11.30.
Felelds: polgarmester

Markus Sandor sk.
Jjegyz0



Bokor Kozség Onkormanyzata Polgdrmesterétél
3066 Bokor. Szabadsag ut 14.
telefon: 32/468-485
e-mail: titkarsag@matraszolos.hu

A
Iktatészam: BOK/... =...../2020.

Bokor Kdzség Onkormanvyzata Polgirmesterének
9/2020.(X1. 30.) szamu hatarozata

a Mitraszolosi Kozos Onkormianyzati Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzatinak
elfogadasardl

Az élet- és vagvonbiztonsagot veszélyeztetd tOmeges megbetegedést okozd vilagjarvany
kovetkezményeinek elharitasa, a magyar allampolgarok egészségének ¢és életének megdvasa
¢rdekében a Magyarorszag Kormdénya &ltal a veszélyhelyzet kihirdetésérdl szold 478/2020.
(X1. 3.) Korm. rendeletében elrendelt veszélyhelyzetre tekintettel, a katasztrofavédelemrdl €s
a hozza kapcsolodo egyes torvények modostasarol szolo 2011, évi CXXVIIL torvény 46. §
(4) bekezdésében meghatarozott jogkdromben eljarva az alabbi hatarozatot hozom:

Bokor Kozség Onkormanyzata a Matraszélési Kozos Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és
Miikodést Szabalyzatanak a Cserhatszentivani Kirendeltsége megsziinését, a kdztisztviselok
szamanak cstkkentését, a hivatali munkaidé alakulasanak valtozasat €s az tgytélfogadasi 1do
valtozasat tartalmazé modositésat elfogadja és a Matraszdlési Kozos Onkorményzati Hivatal
Szervezeti és  Miukodést  Szabalyzatanak alairdsara felhatalmazza Bokor kozség
polgarmesterét.

Hatarido: 2020.november 30.
Felelds: Hegedis Pal polgarmester

Bokor, 2020. november 30.

......... L

Hegedtis Pal Markus Sandor
polgarmester jegyzb




Mitrasz6losi Kozos Onkormanyzati Hivatal
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

Magyarorszag helyi Onkormdnyzatairdl szold 2011. évi CLXXXIX. tdrvény 85. § (1)
bekezdése, az dllamhaztartdsrol szo61o 2011. évi CXCV. torvény 9. § (1) bekezdés b) pontja és
az allamhaztartasi torvény végrechajtasarol szold 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 13. §-
alapjan a Matrasz6l6si Kozos Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és Mitkodési Szabalyzatit az
alabbiak szerint dllapitja meg:

L. Fejezet

1. Altalanos rendelkezések

1.1. Az alapitasrol szolo jogszabaly:

Matraszolds, Bokor, Cserhatszentivan, Felsotold, Garab és Kutaso Kozség C)nkorményzata
Képviseld-testlileter Magyarorszdg helyi Onkormdnyzatairol szolo 2011. évi CLXXXIX.
torvény (tovabbiakban: Motv.) 85. § (1) bekezdése alapjan létrehozott kozos Onkormanyzati
hivatal megnevezése:

Matrasz6l6si Kozos Onkormanyzati Hivatal (tovabbiakban: Hivatal),

székhelye: 3068 Matraszolos, Kossuth tér 15.

1.2. A Hivatalt alapité és fenntarto Onkormanyzatok megnevezése és székhelye:
a) Mitrasz616s Kozség Onkormanyzata 3068 Métrasz616s, Kossuth tér 15.

b) Bokor Kdzség Onkorméanyzata 3066 Bokor, Szabadsag 1t 14.

¢) Cserhétszentivan Kozség Onkormanyzata 3066 Cserhatszentivan, Kossuth ut 1.
d) Felsétold K6zség Onkormanyzata 3067 Felsétold, Széchenyi utca 10.

e) Gardb Kdzség Onkorményzata 3067 Garab, Petdfi t 5.

f) Kutasé Kozség Onkormanyzata 3066 Kutasd, Toldi ut 4.

1.3.Az alapitasra vonatkozo adatok:

a) Az alapito okirat kelte: 2013. mdrcius 1.

b) Torzskényvi azonositd szama: 809386

¢) Torzskdnyvi bejegyzés datuma: 2013. majus 13.
d) Az alapitds modja: egyesités dsszevonassal

e) Az alapitas datuma: 2013. marcius 1.

1.4. A Hivatal illetékességi tertilete: Matrasz6lds, Bokor, Cserhatszentivan, Fels6told, Garab
¢s Kutaso telepiilések kozigazgatasi tertilete.

1.5. A Hivatal székhelye:
3068 Matraszolos, Kossuth tér 15.



1.6. A Hivatal gesztora, iranyito szerve:

Miatrasz6l6s Kozség Onkormdanyzata Képviseld-testiilete,
székhelye: 3068 Matraszolds, Kossuth tér 15.

Matraszolds telepiilés polgarmestere a Métv. 67. § a) pontja alapjan iranyitja a Hivatalt.
A Matraszdl6s polgarmestere a Hivatal iranyitasa korében:

a) a Jegyzd javaslatainak figyelembevételével meghatirozza a Hivatal feladatait az
alapitdé Onkormdanyzatok munkdjdnak a szervezésében, a dontések elékészitésében ¢és
végrehajtasaban,

b) a Jegyz0 javaslatira eléterjesztést nyujt be az alapitd Képviselo-testiletek felé a
Hivatalt [étrehozo megallapodds jovdhagydsara, megsziintetésére, mddositdsara, a Hivatal
Szervezeti ¢és Miuikodeési  Szabdlyzatanak modositasara, valamint a  Hivatal
koltségvetésének ¢s zarszamadasanak elfogaddsara.

c) a hataskorébe tartozé ligyekben szabdlyozza a kiadmanyozas rendjét,
d) gyakorolja a munkaltatoi jogokat a Jegyzo ¢és az Aljegyzd tekintetében,

e) a Képviselo-testiiletek dontéseivel dsszhangban irdanyitja az dnkormanyzati vagyonnal
valo gazdalkodast,

f) rendszeres egycztetést tart a Jegyzovel,
g) szitkség szerint apparatusi értekezletet tart.

Az alapité Onkormanyzatok Képviselé-testiiletei dontéseiket - kozds képviselé-testiileti
iilésen vagy kiilon-kiilon megtartott képviseld-testiileti iilésen - minden esetben lakossagszam-
aranyos tobbséggel hozzdk.

1.7. A Hivatal jogallasa:

A Hivatal jogalldsat az Motv. 84. §-a, illetve Miatrasz8lési Kozség Onkorméanyzat Képvisels-
testiiletének a Képviselo-testiilet €s szervei Szervezeti ¢s Mikodési Szabdlyzatardl szolo
1/2019. (1. 25.) 6nkormanyzati rendelet 19. §-a hatdrozza meg.

A Hivatal az allamhaztartasrol szolé 2011. évi CXCV. torvény (tovabbiakban: Aht.) alapjan
dnalldéan miikddo és gazdalkodo koltségvetési szerv, jogi személyiséggel rendelkezik.

1.8. A Hivatal pénziigyi adatai:
a) Adoszama: 15809386-1-12
b) KSH statisztikai szamjele: 15809386-8411-325-12
¢) A Hivatal koltségvetési elszamolasi szdmlaszama: 11741024-15452135
d) A Hivatal szamlavezetd pénzintézete: OTP Bank Nyrt.



1.9. A Hivatal feladatellatasat szolgald vagyon, vagyon feletti rendelkezési jogosultsag:

Alapitaskor a ko6z0s Onkormanyzati hivatal feladatellatast szolgald vagyon az alapitd
Onkormanyzatok tulajdona, amely ingyenes hasznalatra keriil atadasra.

A Hivatal mikdédése sordn keletkezett vagyonnal a koltségvetési szervekre vonatkozd
szabalyok szerint gazddlkodik. Gazdalkodéasa soran figyelembe kell venni a koltségvetési
rendelet, az dnkormanyzati vagyonrendelet és egyéb belso szabalyzatok eldirasait.

1.10. A Hivatal megsziintetése:

A Hivatal megsziintetése az Motv. 85. § (3) bekezdése alapjan lehetséges. A Hivatal
megsziintetésérél az alapitdé Onkormanyzatok — kozds testiileti iilésen, vagy kiilon-kiilon
megtartott testiileti Gilésen - hatarozattal dontenek.

II. Fejezet

|. Az ellatando feladatok

1.1 A Hivatal jogszabalyban meghatarozott kozfeladata:

Az Motv. 84. § (1) bekezdése alapjan a kozos onkormdnyzati hivatal ellatja az
Onkormanyzatok miitkodésével, valamint a polgarmester vagy a jegyzo feladat és hataskorébe
tartozo tigyek dontésre vald elokészitésével és végrehajtasaval kapcsolatos feladatokat. A
kozds onkormanyzati hivatal kézremilkdodik az onkormanyzatok kdzotti, valamint az allami
szervekkel torténd egyiittmiikodésének dsszehangoldsaban.

A Hivatal az alapitd dnkormanyzatok kotelezd és dnként vallalt feladatainak eldkészitését,
végrehajtasat, a végrehajtds ellendrzését latja el. A Hivatal egylittmikodik az
Onkormanyzatok 4ltal alapitott koltségvetési szervekkel, az alapité Onkormanyzatok
részvételével mikodé oOnkormanyzati tarsulasokkal valamint — a kozszolgéltatasi
szerzOdések keretében — a tarsadalmi szervezetekkel és a gazdasagi tarsasagokkal.

A Hivatal alaptevékenységét az Motv., az Aht., az allamhaztartasi tdrvény végrehajtasarol
sz6l6 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet (tovabbiakban: Avr.), a helyi adokrdl szold 1990.
évi C. torvény, a helyl dnkormanyzatok és szerveik, a koztarsasagi megbizottak, valamint
egyes centrdlis aldrendeltségli szervek feladat- és hataskdreirdl szolé 1991. évi XX. térvény
valamint az alapitd6 Onkorményzatok képviselé-testiilleteinek &nkorméanyzati rendeletei
egyeb szakdgazati jogszabdlyok szabdlyozzak.

1.2. Szakdgazat: TEAOR *08 alapjan: 8411 Altalanos kozigazgatis
1.3. Szakagazati besorolds:

841105 Hely1 onkormdanyzatok ¢€s tarsuldsok igazgatasi tevékenysége



1.4. Kormanyzati funkciok:

011130 Onkormanyzatok és onkorményzati hivatalok jogalkoté és dltaldnos igazgatési
tevékenysége

011140 Orszagos és helyi nemzetiségi dnkorményzatok igazgatasi tevékenysége

011220 Ado-, vam ¢és jovedéki igazgatas

013210 Atfogd tervezési és statisztikai szolgaltatasok

016010 Orszaggytlési, Onkormanyzati, és Eurdpai Parlamenti képviseld valasztashoz
kapcsolodd tevékenység

016020 Orszagos ¢és helyl népszavazassal kapcsolatos tevékenység

016030 Allampolgarsagi tigyek

109010 Szocialis szolgaltatasok igazgatasa

013360 Mas szerv részére végzett pénziigyi-gazdalkodasi, lizemeltetési, egyéb szolgaltatasok
1.5. A Hivatal az alapitd okirat alapjan véllalkozasi tevékenységet nem folytat.

1.6. A Hivatal alapitéi, tulajdonosi jogokat a gazdalkodd szervezetben nem gyakorol.

1. Fejezet

1. A Hivatal szervezeti felépitése, mikodése

1.1. A Hivatal megnevezése és székhelye:
Mitrasz616si Kozos Onkorményzati Hivatal
3068 Matraszolos, Kossuth tér 15.

Tel.: 32/468-485

Fax: -

e-mail: titkarsag(@matraszolos.hu

honlap: www. matraszolos.hu

1.2. A Hivatal altalanos jellemzoi:

A Koézés Onkormanyzati Hivatal jogi személy, onalldan miikédé és gazdalkodd
koltségvetési szerv, egységes hivatal a jegyzd vezetésével.

A Hivatal mikodését a jogszabalyok, az Alapité Okirat (1. szamu melléklet), az alapitd
onkormanyzatok képviseld-testiiletének szervezeti €és mikddési szabalyzatardl szolo
dnkormanyzati rendeletek, jelen Szervezeti és Milkodési Szabalyzat, a belsd szabdlyzatok,
munkakori leirasok, valamint a képviselo-testiiletek €s a polgarmesterek dontései, tovabba a
Jegyzd utasitasai hatarozzak meg.

1.3. A Hivatal koztisztviseldi karanak 1étszama, dsszetétele:

A Hivatal kinevezett kdztisztviseldinek szama: 8 f0.

A Hivatal torvény altal finanszirozott létszamkeretét az adott év koltségvetési torvénye
tartalmazza.

A 2020. évben 2020. december 1-t6l engedélyezett 1étszamkeretet (elismert hivatali 1¢tszam)
jelen Szervezeti ¢s Mitkddési Szabalyzat 1. fliggelék tartalmazza.

A Koz6s Onkorméanyzati Hivatalt 1 {6 jegyzd vezeti, helyettese 1 6 aljegyzd.



A Hivatal kinevezett kdztisztviseloi:
a) 2 f6 pénziigyi-gazdalkodasi ligyintézd
b) 1 6 adoligyi ligyintézd
¢) 2 f3 igazgatasi igyintézd (anyakonyvvezetd)
d) 1 6 szocialis igazgatasi ligyintézo

A kbzos onkormanyzati hivatal munkacsoportjai:
a) Vezetdi munkacsoport (jegyzo, aljegyz0),
b) Pénziigyi ligyintéz8i munkacsoport (pénzigy. adéﬁgy),l ‘ ’
¢) lgazgatasi ligyintéz8i munkacsoport (igazgatas, szocidlis igazgatas).

A Hivatal szervezeti abrajat jelen Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat 2. szamu melléklete
tartalmazza.

1.4. Munkaltatoi jogok gyakorlasa:
A Hivatal kéztisztviseldi tekintetében a Jegyzo gyakorolja a munkaltatol jogokat.

A Hivatalban dolgozd koztisztviseldk kinevezéschez, bérezéséhez, vezetdi kinevezés¢hez,
felmentéséhez és jutalmazasdhoz az Motv. 81. § (4) bekezdésében biztositott egyetértési
jogot Matrasz6l0s kozség Polgarmestere gyakorolja.

A Jegyzd kinevezéséhez felmentéséhez az Motv. 83. § b) pontja alapjan a Polgarmesterek
lakossdgszam-aranyos tobbségi dontése sziikséges.

A Jegyzével kapcsolatos egyéb munkaltatoi jogokat a székhely telepiilés Polgarmestere
gyakorolja.

Az Aljegyzd feletti munkaltatoi jogokat a székhely telepules Polgarmestere gyakorolja, az
Aljegyzé feletti egyéb munkaltatoi jogokat a Jegyzd gyakorolja a székhely telepiles
Polgarmesterének egyetértésével.

1.5. A Hivatal mikodése:
A Hivatal altal nyGjtott szolgéltatasok, ligyintézések

a) helyi kozigyek intézése,

b) A képviseld-testiiletck és bizottsagaik testiileti iilésekkel kapcsolatos feladatai:
testiileti eldterjesztések készitése, testiileti dontések végrehajtasa, jegyzokonyvek
vezetése, testiileti anyagok postizasa,

c) jegyzokonyvek megtekintésének biztositdsa,

d) képvisclok munkdjanak tAmogatasa, tajékoztatas nytjtasa

¢) Onkormanyzati hatosagi feladatok: a képviseld-testliletek hataskorébe tartozd
szocialis ligyek dontésre torténd eldkészitése, végrehajtasa,

f) apolgarmesterek hataskorébe tartozo ligyek dontésre torténd elfkészitése,

g) a Jegyz0 allamigazgatasi, dnkormanyzati igazgatdsi hataskorébe tartozo ligyek
intézése, dontés elokészitése, dontés meghozatala, anyakonyvi tigyintézés,

h) helyi adotigyek: a képviselo-testiiletek altal elfogadott helyi adok kivetése,
beszedése, konyvelés, végrehajtasi cselekmények, az addk modjara térténd



behajtasra kimutatott tartozasok behajtasa, ado- és értékbizonyitvanyok készitése,

1) koltségvetéssel, zarszamadassal, gazdalkodassal kapcsolatban: a fenntartd
onkormanyzatok ¢€s az altaluk alapitott kdltségvetési szervek, valamint a Kozos
Onkorméanyzati Hivatal teljes korli gazdalkodasi, koltségvetési feladatainak
ellatdsa, pénztarosi feladatok ellatisa, bankterminal miikddtetése

J) a képviseld-testiiletek, valamint az altaluk alapitott koltségvetési szervek
palydzatainak  eldkészitésében,  benyujtdsdban,  megvaldsitdsiban  és
elszamolasaban valo kozremiikodés,

k) a fenntarté dnkormanyzatok altal szervezett kdzmunka programmal kapcsolatos
palyazatainak elékészitése, benyujtasa, megvalositdsa, munkaltatoi
joggyakorlashoz kapcsolodo feladatok ellatasa,

l) a fenntartd dnkormanyzatok és az altaluk alapitott koltségvetési szervek, valamint
a Matrasz616si Kozos Onkorméanyzati Hivatal koztisztviselSi tekintetében
kinevezési, felmentési okiratok elkészitése, helyben torténd szamfejtések,
bérgazdalkodasi rendszer mitkddtetése,

m) a képviselé-testilletek altal ellatott kozszolgdltatdsok szervezése, az altaluk
alapitott  koltségvetési szervek tekintetében a fenntartoi és  irdnytoi
joggyakorlashoz szitkséges dontések eldkészitése, végrehajtasa,

n) a fenntartd dnkormanyzatok ingatlanvagyon kataszterének vezetése,

0) a kozségek helyi épitési szabalyzatanak, telepiilésfejlesziési koncepcigjanak,
rendezési tervek kezelése, feliilvizsgalata,

p) a fenntartdé onkormanyzatokra és az altaluk alapitott koltségvetési szervekre
vonatkozo szabalyzatok elkészitése,

q) a Hivatalban dolgozé kdztisztviselék munkajarol sz9016 beszamold elkészitése, ¢s
a képviselo-testiiletek altal torténd elfogadasa,

r) belsé kontrollrendszer kiépitése, miikodtetése a Hivatal esetében, belsd kontroll
szabalyzatok elkészitése a kozos hivatal eseteben,

s) kozos helyi valasztasi iroda vezetése, feladatainak ellatdsa a Hivatalban.

2. A Hivatal vezetése

2.1. Jegyzd

A Jegyz6 a Hivatal vezetdje, aki szakmailag felelés a Hivatal mikddésért. Tevékenysége
sorédn felelés a kozérdeknek és a jogszabalyoknak megfeleld, szakszeru, partatlan és
igazsagos iigyintézés szabalyainak megfeleld ellatasaert.

A Jegyzb feladatait az Motv. 81. § (3) bekezdésén tilmenden munkakori .iei‘résa.és ieleﬂn
Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat szabdlyozza, felel8sségét a kdzszolgalati tisztvisel6krol

57616 2011, évi CXCIX. térvény (tovabbiakban: Kttv.), az Aht. és az Avr. hatarozza meg.

2.1.1 A Jegyzd feladatai:

a) A Képviselo-testiiletek miikddésével kapcsolatban: ) . U
1. Elkésziti az eloterjesztéseket, rendelet-tervezeteket, ossz@angqua az elokészito mu al;
condoskodik a torvényességrol, a jogszabalyok, Onkormanyzat rendeletek, hatarozato

rendelkezéseinek betartasarol. o o ,
2 Fievelemmel kiséri az adott bizottsag hataskorébe tartozd elSterjesztések, rendelet-



tervezetek, hatarozati javaslatok bizottsagi megtargyaldsat.

3. Figvelemmel kiséri a testiileti iilések menetét torvényességi szempontbol, ha dontéseknél
jogszabalysértést észlel, koteles azt jelezni.

4. Gondoskodik a jegyzOkonyvek pontos vezetésérdl, a dontések érintettekhez torténd
eljuttatasarol.

b) A Hivatal mikddésével kapcsolatban:

. A Hivatal belsé szervezeti egységei utjan ellatja a jogszabaly altal hataskorébe utalt
hatésagi jogkoroket.

2. A Hivatal belsé szervezeti tagozodasara, munkarendjére és ligyfélfogadds rendjére
javaslatot készit.

3. A hataskorébe tartozd tgyekben szabdlyozza a kiadmanyozas, az ellenjegyzés és az
utalvanyozds rendjét.

4. Gyakorolja a munkaltatol jogokat a Hivatal koztisztviseldi tekintetében.

5. Irdnyitja a személyzeti munkaval kapcsolatos feladatokat.

6. Tranyitja a koztisztvisel 6k tovabbképzését.

7. Vezeti, Gsszehangolja és ellendrzi a hivatal belso szervezeti egységeiben folyd munkat.

8. Elkésziti a Hivatal székhelyén dolgozd koztisztviselok és az Aljegyzd
teljesitményértékelését.

9. a képviseld-testiiletek részére elkésziti a Hivatal székhelyén folyo tevékenységrél szolo
beszamoldt, melyet a fenntartd dnkormanyzatok Képvisel6-testiilete fogad el.

10. Iranyitja a Hivatal gazdalkodasi feladatait.

11. Ellatja a Kozos Helyi Valasztasi Iroda vezetdi feladatait.

12. Megszervezi a Hivatal belsd ellendrzését, felelds a belso kontrollrendszer mitkddésért.
13. Elkésziti, sziikkség esetén feliilvizsgalja a Hivatal Szervezeti ¢s Mikddési Szabalyzatat,
kotelezd eldirt szabalyzatait, tovabba a Hivatal miikddését segitd egyéb szabalyzatokat,
utasitasokat.

14. Figyelemmel kiséri a vezetés, a szervezeti egységek, a Hivatal tevékenységét, munkdjat.
15. Legalabb heti 1 alkalommal tigyfélfogadast tart a Hivatalban.

16. Felelds a Hivatal szabalyzatainak a Hivatal székhelyén dolgozd koztisztviselkkel
torténo megismertetéséért €s betartatasért.

2.2. Aljegyzd

Az Aljegyzd feladatait a munkakon leirdsa és jelen Szervezeti ¢s Miitkodési Szabalyzat
szabalyozza, felel@sségét a Kttv., az Aht. és az Avr. hatirozza meg.

Az Aljegyzé ellatja a Jegyzd altal meghatarozott feladatokat, amennyiben sziikséges,
tavolléte esetén helyettesiti a Jegyzot.

2.3. A Jegyzd képviseleti jogosultsaga

A Hivatal képviseletét a Jegyzd latja el, tavollétében az Aljegyzd illetve a hivatal jogi
képviseletével megbizott ligyvéd, vagy ligyvédi iroda.

A nyilvanossag - pl. sajtéd - szamara szant hivatalos nyilatkozattételre a Jegyzd jogosult.
2.4. A helyettesités rendje

A Jegyzot tavolléte esetén, amennyiben szikséges az Aljegyzd helyettesiti. Az Aljegyz6 a



helyettesitési feladatokat a Jegyzd utasitdsa alapjan végzi.
A Jegyz0 tovabbi helyettesitése a kiadméanyozds rendjeben ¢s munkakori leirdsokban
foglaltak szerint torténik.

Az Aljegyz0, a Jegyz6 tartds akaddlyoztatdsa esetén gyakorolja a kiadmanyozasi jogokat és
elldtja a Jegyzd feladatait.

Tartds akadalyoztatasnak minésil:
a) 30 napot meghalado betegség,
b) 30 napot meghalado fizetés nélkiili szabadsag.

A jegyzOi és az aljegyz6i tisztség egyidejii betdltetlensége, illetve tartds akadalyoztatasuk
esetére — legfeljebb hat honap id6tartamra — a jegyzdi feladatokat a Matraszol6si Kozos
Onkorményzati Hivatal Matrasz6lés telepiilés polgarmestere altal kijelolt koztisztviseldje
latja el.

[V. Fejezet

l. A Hivatal miikddési szabalyai

1.1. A Hivatal koztisztviseloi karaval szembeni etikai elvardsok

A Hivatal szervezeti egységei feladataik ellatasa soran kotelesek egymassal egyiittmiikodni,
¢s a feladat elldtdsdhoz a mdsik szervezeti egység részére minden informdciot, adatot, a
végrehajtashoz sziikséges segitséget haladéktalanul megadni.

A Hivatal koztisztviseldje feladatat a jogszabalyoknak és a képviselo-testiiletek dontésének
megfelelden, szakszertien, partatlanul és igazsdgosan koteles ellatni.

Kételes a hivatali titkot megtartani, illetéktelen személynek és szervnek nem adhat
tajékoztatast olyan tényekrdl, amelyek tevékenysége sordn jutottak tudomadsara, és
kiszolgaltatasuk az allam, a kozigazgatasi szerv, munkatarsa, vagy az allampolgar szamara
hatranyos, vagy jogellenesen elény0ds kdvetkezményekkel jarnak.

A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil. A Hivatal valamennyi alkalmazottja
koteles a tudomasdra jutott hivatali titkot mindaddig meg6rizni, amig annak kozlésére a
Jegyzotol engedélyt nem kap.

A koztisztviselok kotelesek koztisztviseldkhéz, a Kozos Onkormanyzati Hivatalhoz és a
kozszférahoz méltd modon viselkedni, olyan magatartast tanusitani, amely nem ellentétes a
hivatasuk szellemiségével.

Az lgyintéz0 koteles a vezetd utasitasa szerint eljarni, figyelembe véve a Kttv. e targykdrben
szabalyozott rendelkezéseit.

A koztisztviselo a vezetOi iranti szakmai lojalitassal koteles ellatni feladatait. Szakmai
lojalitds alatt kell érteni kiilondsen a vezetd altal meghatarozott szakmai értékek irdnti
elkotelezettséget, a vezetdkkel és a munkatarsakkal vald alkotd egylittmikddést, a szakmai
elhivatottsaggal torténd, fegyelmezett és Iényeglato feladatvégzést.



A koztisztviseld a munkaltatod utasitasatol akkor térhet el, ha ezt a munkaltatd karosodastol
vald megovasa feltétleniil megkdveteli és a munkdltato értesitésére nincs mod. Az utasitastol
valo eltérésrdl a munkaltatot haladéktalanul tajékoztatni kell.

A koztisztviselokre vonatkozo hivatasetikal alapelvek kiilondsen a hiiség és elkotelezettség,
a nemzeti ¢rdekek el6nyben részesitése, az 1gazsagos €és méltanyos jogszolgaltatds, a
méltdsag és tisztesség, az elditéletektdl valdé mentesség, a partatlansag, a felelosségtudat és
szakszerliség, az egylittmilikddés, az intézkedések megtételére iranyuld ardnyossag és a
védelem.

1.2. Munkakdri leirasok (helyettesités, felelésségi szabdlyok)

A Hivatal iigyintézdinek feladatait jelen SZMSZ és a munkakori leirasuk szabalyozza.

Az adott munkakort betdltd koztisztviseld felelés a munkakorhdz tartozo feladat- és
hataskorok jogszeri és szabélyszerii ellatasaért.

A munkakori leiras a felelosség megallapitasara is alkalmas modon — tobbek kozott —
tartalmazza: a munkakorben ellatando feladat jellegét, a tevékenységi kort, a munkakort
betdltdk ala- és folérendeltségi viszonyait, a munkaltatdi jogkdr gyakorldjdnak a
megjeldlését, a munkakorre vonatkozo sajatos eldirdsokat és a helyettesités modjat.

A Hivatal koztisztvisel6i a munkakari leirdasukban leirtak szerint helyettesitik egymast.

A Hivatal koztisztviseldinek felelosségét a Kttv., tovabba pénziigyi ¢és gazdalkodasi
ligyintézok esetében még az Aht. és Avr. tartalmazza.

1.3, Munkakdrok atadasa, atvétele

Személyi valtozas esetén a Hivatal vezetdi és alkalmazottai munkakdrének atadasarol, illetve
atvételérol jegyzokonyvet kell felvenni.

A jegyzOkonyvben rogziteni kell:
a) az atadas-atvétel idOpontjat,
b) a munkakdrrel kapcsolatos tdjékoztatast, fontosabb adatokat,
¢) folyamatban 1évo konkrét ligyeket, az ligyek atadas-kori allasat,
d) az atadasra keriild eszkozoket,
¢) az atadasra keriil6 jelszavakat, kddokat,
f) az atado és atvevo észrevételeit.

Amennyiben Ggyintézé adja at, vagy veszi at a munkakort, a jegyzokonyv készitésekor vagy
a Jegyzonek, vagy az Aljegyzdnek jelen kell lennie.

Amennyiben Aljegyzé adja at, vagy veszi at a munkakort, a jegyzOkonyv készitésekor a
Jegyzonek kell jelen lennie.

Amennyiben Jegyzd adja at, vagy veszi at a munkakdrt, a jegyzokonyv készitésekor a
székhely telepiilés Polgarmesterének kell jelen lennie.



1.4. Szabadsag
1.4.1. Eves szabadsagoldsi terv készitése

Az éves szabadsag kivételéhez:
a) a Hivatalban dolgozo koztisztviselok esetében eldzetesen a Jegyzovel egyeztetett
szabadsagolasi tervet kell késziteni,
b) A Jegyzd szabadsagolasi tervét a székhely telepiilés Polgarmestere hagyja jova.
c) Az Aljegyz6 szabadséagolasi tervét a Jegyzd hagyja jova.

A szabadsagolasi tervet a targyév februdr végeéig kell elkésziteni.

A Kttv. 103. § (2) bekezdése alapjan szabadsag kiadasanak idépontjat - a koztisztviseld
elozetes meghallgatdsa utdn - a szabadsdgolasi terv alapjan a munkaltatoi jogkor gyakorloja
hatarozza meg.

1.4.2. Szabadsag kiadasa

A Hivatalban dolgoz6 koztisztviselok szamdra a szabadsag kivételét a Jegyzd engedélyezi.

Az Aljegyz6 szamara a szabadsag kivételét a Jegyzd engedélyezi.
A Jegyz0 szamara a szabadsag kivételét a székhely telepiilés Polgarmestere engedélyezi.

A szabadsagot az cscdékesség évében kell kiadni, ettdl eltémmi a Kttv.-ban foglaltak
fennalldsa esetén lchet.

A rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére minden esetben csak a Jegyzd
jogosult.

A Jegyzd rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsagat a székhely telepiilés Polgarmestere
engedélyezi.

1.4.3. Szabadsag nyilvantartasa
A koztisztvisel6ket megilletd, és kivett szabadsdgokrdl nyilvantartdst kell vezetni a
Hivatalban.

A Hivatalban dolgozd koztisztviselok 4ltal igénybevett szabadsagot az Jegyz6 jelzi a
Hivatalban dolgozd kijeldlt pénziigyi ligyintézdnek, aki ezeket nyilvantartja és vezeti.
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2. Egyes ligyintézdk feladat- és hataskdre

2.1. Pénziigyi Ugyintézok feladata- ¢s hataskore

w1

1.
12.

14,

1.5,
16.
17.
18.

19,

Ellatja az 6nkormanyzat ¢és intézménye szamitdgépes konyvelését, a konyvelés elétti
kontirozasi feladatokat.

Vezeti a kotelezettségvallalasok nyilvantartasat.

Ellatja a beérkezd szamlak folyamatos feldolgozasat, azokrdl analitikat vezet.
Elkésziti az elSiranyzat nyilvdntartast, az éves koltségvetési rendelet modositasat
kovetden biztositja a szamitogépes konyvelésben azok dtvezetését, a koltségvetési
rendelet modositasat kovetden az érintett koltségvetési szervet irdsban tajékoztatja.
Elkésziti a havi informdcios jelentéseket a KGR rendszerben és gondoskodik a MAK
felé torténd tovabbitasukrol.

Elkésziti a negyedéves mérlegjelentéseket a KGR rendszerben és gondoskodik a
MAK felé torténd tovabbitasukrol.

Elkésziti az ¢ves koltségvetési beszamolot a KGR rendszerben ¢és gondoskodik a
MAK felé t8rténd tovabbitasarol.

A koltségvetés tervezése sordan az Onkormdnyzat és intézménye koltségvetéds-
tervezetét clkésziti, az Onkorményzat és intézménye Osszesitett koltségvetés-
tervezetét dsszeallita.

Az Onkorményzat és intézménye koltségvetési jelentését eclkésziti a KGR
rendszerben, és gondoskodik annak a MAK felé térténd tovabbitasardl,

. Elkésziti  koltségvetéshez  sziikséges normativ  tdmogatds mutatészamainak

felmérését, Osszesitését, tovabbitasat a MAK felé, az ehhez sziikséges intézményi
adatok, az ellendrzés dokumentaldsat minden jogeim vonatkozasaban.
Kezeli az ONEGM és EBR42 rendszereket.

Az adott évi koltségvetési rendelet modositasat elkésziti és gondoskodik az
eloiranyzat nyilvantartason vald atvezetésérol.

. Elldtja az Onkormaényzat és intézménye vonatkozasdban a leltirozasi és selejtezési

feladatok eldkészitésével és lebonyolitdsdval kapcsolatos teendoket.

Vezeti a targyi eszkdz nyilvantartd programot, gondoskodik az év kozbeni valtozasok
folyamatos nyilvantartasarol az ingatlanok és egyéb targyi eszkdzok vonatkozasaban
is, valamint gondoskodik az €éves statisztikai jelentés elkészitésérdl.

Elkésziti az éves koltségvetési beszamolo testiileti anyagat.

Részt vesz a képviseld-testiilet és bizottsag elé keriilo eldterjesztések elkészitésében.
A polgarmestert és a jegyzét tdjékoztatja az Onkormanyzat pénziigyeirdl.

Ellagja az 4llami tdmogatdsok igényléséhez szitkséges felmérések, lemondasok
egyeztetését, elkészitését, az elszamolas alapjaul szolgdld dokumentumok kételezo
ellendrzését.

Ellatja a végrehajtott, megvaldsitott feljitasok ¢€s beruhazasok nyilvantartasaval
kapcsolatos teenddket.

. Ellatja az analitikus nyilvantartasok egyeztetési feladait a fokonyvi konyveléssel.

1. Részt vesz a valasztasokkal, népszavazassal kapcsolatos feladatok elvégzésében.

. Ellatja az érvényesitési feladatokat az Onkormanyzat és intézménye vonatkozasaban.
. Elkésziti a statisztikai jelentéseket, és hataridében tovabbitja azokat.

. Elldja mindazon feladatot, amivel a polgarmester és a jegyzé megbizza.
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2.2. Adotigyi ligyintézd feladat- és hataskore

1. Helyi adok bevezetése, kidolgozasa, rendszerbe allitasa, valtozasok kovetése.

2. Ipartizési adé vonatkozdsaban bevallasok, bejelentkezések, kérelmek, bejelentések
gylijtése, nyilvintartisba vétele, ellenérzése, érdemi ligyintézése.

3. Gépjarmi ado6 és maganszemély kommunalis addja vonatkozasaban nyilvantartasok
vezetése, ellendrzése. Gépjarmiladonal BM lista feldolgozasa és érdemi ligyintézés
biztositdsa, a gépjarmi ado megosztassal kapcsolatos adatszolgaltatas készitése,
gépjarmiiado allamot megilletd része utaldsanak hataridében torténd teljesitése.

4. Beérkezett ligyiratok rendszerezése tdjékoztatd levelek elkészitése, ligyintézés sordn
hatdrozatok meghozatala.

5. Ugyfélfogadasi idében iigyfelek fogadisa, tajékoztatas nyujtasa.

6. Elsé félévi adobefizetés teljesitéséhez nyomtatvdnyok készitése, félévi értesités
kikiildése.

7. lIparGizési adondl, kommunalis adonal, gépjarma adoéndl és idegenforgalmi addnal
tervszerti és folyamatos ado ellendrzés biztositdsa.

8. Ipartuzési adozokkal kapcsolatban az NAV nyilvantartds beszerzése, cgyeztetése.
9. Idézések kibocsatasa, ligyfél meghallgatasa, adotartozas rendezes ligyében.

10. Végrehajtasi eljaras foganatositdsa ezen beliil letiltasok megkuldése, inkasszd
benytjtasa, okmanyiroda felé gépjarmiivek tekintetében forgalombol valéd kivonas
kezdeményezése.

11. Szamitogépes konyvelés MAK 4ltal biztositott ASP rendszerrel.

12. Bankszamlak kdnyvelése gépjarmuado, ipartizési add, kommunalis ado,
idegenforgalmi ado késedelmi pétlék, idegen bevételek.

13. Add-értékbizonyitvany kiaddsa, végrehajtasi, egyéb ligyekben megkeresésre,
beadvanyra.

14. Addigazolas kiallitasa, adozo részére kérelemre.

15. Idegen helyrdl behajtasra kimutatott adok modjara behajtando kdztartozasok
nyilvantartasba vétele, behajtasa, behajtast kérd tajékoztatasa, sziikség esetén
végrehajtasi eljaras lefolytatasa, errdl jegyzékonyv, feljegyzés készitése.

16. Sziikség esetén allamigazgatasi illeték elengedése tigyében hatarozathozatal.

17. Addigazgatassal kapcsolatos irattdrazasi feladatok ellatasa.

18. Részt vesz a valasztasokkal, népszavazassal kapcsolatos feladatok elvégzésében.
19. Ellatja az Onkormanyzat szabalyzataiban foglalt feladatokat.

20. Ellatja az Onkorményzatot megilletd bevételek elmaraddsa esetén (pl: ellatasi dij,
lakbér, vizdij, stb.) azok beszedési, behajtasi feladatait.

21. Ellatja a pénziigyi ellenjegyzési feladatokat.

22. Kozremiikodik a leltarozasi és selejtezési feladatok ellatdsaban.

23. Az allamigazgatasi illeték beszedése.

24. Az adatszolgaltatisok teljesitése 2 MAK-nak.

25. A Maganf6z¢ desztillalo berendezésekkel kapcesolatos tgyek.

26. Az addbevétel tervezése és teljesitése.

27. Ellatja mindazon feladatot, amivel a polgarmester €s a jegyz0 megbizza.
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2.3. [gazgatas: ligyintézo (anyakonyvvezeto) feladat- €s hataskore

[

10.

Ll

12

13.
14.

Iktatds, ligyiratkezeléssel kapcsolatos feladatok, irattarazas.
Anyakonyvvezetéssel kapcsolatos feladatok ellatasa.

[ratok atvétele és szigndlds utan, és az igyintéz0 részére vald tovabbitdsa.
Kozremikddik a Polgdrmester és a Jegyzd az Onkormanyzat miikodésével
kapcsolatos szervezési munkajaban.

Kozremikodik az Orszaggyllési, az Eurdpai Parlamenti és helyi képviselok
valasztasaval, népszavazassal kapcsolatos feladatok ellatasaban.
A Polgarmester ¢s a Jegyz0 iranyitasaval elokésziti a testiletek elé keriild
meghivokat és az irasos eldterjesztéseket.

Részt vesz a képviseld-testiilet iilésein, vezeti az iilések jegyzékonyveit,

A Jegyz06 irdnyitasaval részt vesz a kdzmeghallgatas, a falugytlés elokészitésében és
vezeti az lilések jegyzdkonyveit.
Nyilvantartja a testiileti hatarozatokat, jegyzOkonyv-kivonatokat az érdekeltek
részeére megkiildi.

Onkorményzati jegyz6konyvekrdl, rendeletekrdl és hatirozatokrél adatszolgaltatast
végez a Nemzeti Jogszabalytar rendszeren keresztiil.

Nyilvantartja a képviselo-testiilet rendeleteit, hatarozatait.

Ellatja a hirdetményekkel kapcsolatos feladatokat.

Ellatja a term6foldekkel kapcsolatos hirdetmények teljes korl kezelését.

A Jegyzd altal meghatarozott kdrben novényvédelmi és allategészségligyi feladatok
ellatasa (kozremilkodik az ebek Osszeirasaban és oltasaban, vezeti az ebek és a
vandorméhészek nyilvantartdsat),

. Ellatja a hatdskorében 1év6 ligyekben a statisztikai adatszolgaltatést.

. Részt vesz a leltarozasi, selejtezési feladatok végrehajtasaban.

. Felelds az irattari szabalyok érvényesitésért.

. Uzletek mitkddésével kapcsolatos hatdsagi feladatok ellatasa.

. Nyilvantartas vezetése a kereskedelmi tevékenységrol.

. Szallashellyel kapcsolatos tevékenységek nyilvantartasa.

. Kézutkezeldi hozzajarulas eldkészitése.

. Ontdz6 kat 1étesitésének engedélyezésével kapesolatos eljaras.

. Helyi Epitési Szabélyzattal kapcsolatos iigyek ellatasa (HESZ felillvizsgalataban

kozremiikodés, HESZ-el kapcsolatos kérdésben az tigyfelek tdjékoztatisa)

. Thzvédelmi, érintésvédelmi, villamvédelmi feladatokkal kapcsolatos ligyintézés.
. Koztertilet-hasznalati engedélyek kiadasa.

. Birtokvédelemi eljaras elokészitése, a szomszédvitak kivizsgdldsa.

. Allattartési és ebtartasi tigyek kivizsgalasa, eljaras lefolytatasa.

. Vadkar ligyekkel kapcsolatos eljaras lefolytatasa.

. Hullad¢kgazdalkodasi (folyékony- és szilard hulladek), komyezetvédelmi és

természetvédelmi feladatok ellatasa.
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2.4. Szocialis 1gazgatdsi Gigyintézd

.

[§]

— e — A 5O
P - o

Ellatja a szocialis igazgatasi feladatokat, telepiilési tdmogatdssal kapcsolatos
kérelmek elOkészitése a hataskorrel rendelkezd szamara, hatarozatok
elkészitése, végrehajtasa.

Rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény iranti kérelmek elokészitése a
hataskorrel rendelkez6 szamara, hatdrozatok meghozatala, végrehajtasa.
Hatranyos helyzet, halmozottan hatrdnyos helyzet megdllapitasaval
kapcsolatos ligyintézés, hatirozatok elOkészitése a hataskorrel rendelkezo
szamara, hatdrozatok meghozatala, végrehajtasa.

Jarasi hivatal megkeresésére kornyezettanulmanyok elkészitése.
Gondnoksagi, gyamsagi tgyekben komyezettanulmany készitése, vagyoni
leltar készitése.

Szocidlis célu tiizifa tdmogatds irdnti kérelmek eldkészitése a hataskorrel
rendelkezd szdmdra, hatarozatok elkészitése.

Szocidlis program adatainak naprakész vezetése, PTR elektronikus rendszer
vezetése.

Hagyatéki tigyek ellatdsa.

Cimnyilvantartassal, lakcimbejelentéssel kapcsolatos feladatok ellatdsa.

. Statisztikai jelentések készitése.
. Lakossag tajékoztatasa az ellatasokhoz valo hozzajutasrol.
. Kozremukodik a képviseld-testiileti tilések elokészitésében, eloterjesztések,

rendelettervezetek clokészitésében.

. Ellatja a hirdetmények kifliggesztésével kapcsolatos feladatokat.

. Ugyfélfogadasi idében iigyfelek fogaddsa, tdjckoztatds nyujtasa.

. Kozremiikodik a leltdrozasi és selejtezési feladatok ellatasaban.

. Elltja az Onkormanyzat szabalyzataiban foglalt feladatokat.

.Részt vesz a valasztasokkal, népszavazissal kapcsolatos feladatok

elvégzésében.

. Ellatja azokat a feladatokat, amellyel a polgarmester, a jegyz6 megbizza.

3. A Hivatal munkarendje és iigyfélfogadasi rendje

A Hivatal munkarendje heti 40 6ras munkaidé figyelembevételével kertilt megallapitasra.

3.1. A munkaido alakulasa:

Hétfo: 7.30-16.00
Kedd: 7.30-16.00
Szerda: 7.30-16.00
Csiitortok: 7.30 -16.00
Péntek: 7.30-13.30

Az ebédido fél ora, amely a munkaidd része és 12.00-13.00 ora kozott lehet igénybe venni.
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Az tigyfélfogadas rendje:

Hétfo: 8.00-12.00
Kedd: 13.00 - 16.00
Szerda: 8.00-12.00
Csutortok: 13.00 - 16.00
Péntek: 8.00-12.00

A Jegyzo tigyfélfogadasi ideje:
Csutortok: 9.00-11.00
3.2, Jelenléti iv vezetése

A Hivatal koztisztvisel5i kotelesek munkaidejiikrél jelenléti ivet vezetni.

A jelenléti iveket a targyhonapot kévetd honap 4. napjdig:
a) a Hivatalban dolgoz6 kdztisztvisel6i esetében a Jegyzé aldirdséval hagyja jova
b) aJegyzd esetében a székhely telepiilés Polgarmestere aldirasaval hagyja jova.

4. A Hivatal belsd és kiilsé kapcsolattartdsanak rendje

4.1. A Hivatalon beliili kapcsolattartas legfébb formai:

a) Ertekezlet,

b) Kozvetlen utasitds, melyet mindig a felettes ad:
ba) kiterjedhet egy dolgozdra, egy csoportra, a Hivatal valamennyi dolgozdjara,
bb) lehet alkalomszeri(i, meghatarozott iddszakra vagy tevékenységre sz6lo,
be) torténhet szoban vagy irdsban.

c) Beszamoltatas, ellendrzés, amely valamely kozvetlen utasitasban foglaltak
betartdsdra, végrehajtasdra irdanyul. A beszamoltatast az végzi, aki a kdzvetlen
utasitdst adta, vagy arra kozvetlen utasitast ado felhatalmazta. A beszamoltatds

torténhet szdban vagy irasban.
4.2, A Hivatalon kiviili kapcsolattartas formai:

A Jegyzd a Hivatal képviseletében koteles kapesolatot tartani:
a) allami szervekkel, hatosdgokkal,

b) megyei és komyékbeli telepiilések jegyzdivel,

¢) Onkormdnyzati intézmények vezetivel,

d) akozszolgaltatasban kdzremiikddd egyéb szervekkel.,

A Hivatal kéztisztviseldje csak a Jegyz$ felhatalmazasa alapjan gyakorolhatja a kiilsg

kapcsolattartas formait.

V. Fejezet
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L. A kdztisztviselok vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettsége

A‘. kﬁztiszt\jiselé{{ vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségét az egyes vagyonnyilatkozat-tételi
kotelezettségekrél sz616 2007. évi CLIL térvény (tovabbiakban: 2007. évi CLIL torvény)
szabdlyozza.

A 2007. évi CLIL torvény 5. §-a alapjan vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséonek a
kételezett koteles eleget tenni: B

a) a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozd jogviszony, beosztis létrejotte,
munka- vagy feladatkor betdltése érdekében azt megel6zden,

b) a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozd jogviszony, beosztas, munka- vagy
feladatkdr megsziinését kovetd tizendt napon beliil,

c) a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozd jogviszony, beosztds, munka- vagy
feladatkor fenndllasa alatt az cls6 vagyonnyilatkozatot kdvetoen eldirt id6kdzonként.

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget a c) pontban foglalt esetben az esedékesség
¢vében jinius 30-ig kell teljesiteni.

A Hivatalban foglalkoztatott koztisztviselok vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettsége:
Jegyzd: évente

Aljegyz0: ¢vente

Pénziigyi ligyintézd: kétévente

Adotigyi ligyintézg: kétévente

Szocialis igazgatdsi Ugyintézo: kétévente

Igazgatasi ligyintézo: Stévente

A Hivatalban dolgozo koztisztviselok esetében a vagyonnyilatkozat 6rzdje a Jegyzd.
A Jegyzd vagyonnyilatkozatat a székhely telepiilés Polgarmestere orzi.
A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség megszegésének jogkovetkezményeit a 2007. évi
CLIL torvény 9-10. §-a szabalyozza.
V1. Fejezet

1. Az iratkezelésre vonatkozd szabdlyok

Az iratkezelés rendjének helyi szabalyai — a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének
iltaldnos kovetelményeirdl szold 335/2005. (XIL 29.) Kormanyrendelet (tovabbiakban:
Kormanyrendelet) 3. § (3) bekezdése, 27. § ¢) pontja, 52. § (1) bekezdése, valamint a 63. §
(1) bekezdése alapjan — az alabbiak szerint keriilnek megallapitdsra.

1.1. Az iratkezelés szervezeti rendje

A Hivatal székhely telepiilésén az iratkezelés &s iktatas kozpontilag torténik, a Hivatal
Kirendeltségén kiilon kdzponti iratkezeles és iktatas torténik.

A Hivatalban folyamatosan szamitogépen torténi az iktatas. o '
A Hivatalhoz beérkezett iratok iktatasat, ezen feladattal munkakori leirasaban megbizott

koztisztviselok végzik.
Az ligyiratkezelés szabalyait a Hivatal Tratkezelési Szabalyzata tartalmazza.
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1.2. Az iratkezelés és az iratkezeléssel Osszefliged tevékenységekre vonatkozo feladat- és
hataskorok:

Megnevezés Jogszabalyi hivatkozas Feladatellato/jogosult
Az iratkezelési szabalyzat 1995, évi LXVI. térvény 10. Jegyzd
elkészitése, feliilvizsgalata § (1) bekezdés ¢) pont,
Kormanyrendelet 3. § (1)
bekezdése
Az iratkezelési szabalyzat 1995, évi LXVIL. torvény 10. Igazgatdsi ligyintézé
jovahagyasra valo § (1) bekezdés ¢) pont
megkiildése
Az iratkezelési szabalyzat Kormanyrendelet 3. § (2) Jegyz6
mellékletét képezd irattari bekezdése
terv évenkénti felilvizsgalata
Az iratkezclési szabalyzatban ~ Kormanyrendelet 5. §-a Jegyzd
foglaltak végrehajtasa
(0sszhang biztositdsa, iratok
szakszerl ¢s biztonsagos
megOrzesére alkalmas irattar
kialakitasa, mikddtetése,
targyi személyi, technikai
feltételek biztositasa és
teliigyelete)
Az iratkezelés —a Kormanyrendelet 6. §-a Jegyzd

jogszabalyban és a Hivatal
iratkezelési szabalyzataban
meghatarozott
kovetelmények szerinti -
megszervezése
Az iratkezelés feliigyelete Kormanyrendelet 7.§-a
(az iratkezelési szabalyzat
végrehajtasanak ellendrzése,
szabalytalansagok
megsziintetése, iratkezelést
vegzok tovabbképzése,
iratkezelési segédeszkozok
/pl: iktatdprogram, kézbesitd
konyv/ biztositsa)
Az iratok €s adatok Korményrendelet 8. § (1) -
vedelmével kapesolatos (2) bekezdése
feladatok
Az iktatds megszervezése Kormanyrendelet 16. §-a
Nyilvantartas vezetése a Kormanyrendelet 54. §-a
kiadmanyozashoz hasznalt
bélyegzdkrol

Jegyz0, mint az iratkezelés
feliigyeletével megbizott
vezetd

Jegyz0

Jegyzd
Jegyz6

Bizottsag kijelolése Korményrendelet 64. § (1)  Jegyzd, mint az iratkezelés
iratselejtezéshez bekezdése feligyeletével megbizott
vezetd
[ratmegsemmisités Kormanyrendelet 64. § (4) Jegyzd
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bekezdése

Nem selejtezhetd iratok 1995. évi LXVI. térvény 9. § Jegyzd
illetékes levéltarnak adasa (1) bekezdés g) pont
Az iratkezelés rendszerének  Kormanyrendelet 68. § (1) Jegyzd
megvaltoztatasa (csak naptari bekezdése

¢v kezdetén lehet)
1.3. Az iratkezelés feligyeletét ellato vezetd

Az iratkezelés felligyeletét a Jegyzo latja el.
A Jegyz6 tartds akaddlyoztatasa esetén, az iratkezelés feliigyeletét az Aljegyz6 gyakorolja.

A Hivatalhoz érkezett kiildemények felbontasara jogosult személyek:

a) az adott telepiilés Polgarmestere,

b) a Hivatalban a Jegyz0o,

¢) a Hivatalban az a kdztisztviseld, akinek munkakdr leirdsa tartalmazza,

d) az a koztisztviseld, akit esetileg megbiz ezzel a feladattal az adott telepiilés Polgarmestere,
vagy a Jegyzo.

A névre érkezd kiildeményt a cimzetthez felbontds nélkiil juttatja le a kiildeményeket
felbontd személy.

A kiildeményeket iktatas eldtt a Hivatalban a Jegyz0 szignalja ki az adott ligyintézore.
1. Kiadmanyozas

Kiilsd szervhez, vagy személyhez kiildendé iratot kiadmanyként csak kiadmanyozasi joggal
rendelkez0 személy irhat ala.

2.1. Kiadmanyozasi joggal rendelkezik:

a) az adott teleptilés Polgarmestere,

b) a Jegyz0,

d) az anyakonyvvezeto,

e) igazgatasi Ugyintézo,

f) szocialis igazgatasi ligyint€zo,

g) adoligyi tigyintézo,

h) az a koztisztviseld, akinek munkakdri leirasa ezt a felhatalmazast tartalmazza.

Az érdemi déntést nem igényld, kozbensd intézkedéseket, eljdrasi cselekményeket az
iigyintézok jogosultak alairni.

2.2. Az adott telepiilés Polgdrmesterének kizarélagos kiadmanyozasi joga van:

a) A Képvisclé-testilletet megilletd  feladat-¢s hataskorok gyakorldsa, amikor a
Képviseld-testiiletet a  Polgarmester  képviseli (pl. szerzddésck, nyilatkozatok
alairasa).

b) A Képviseld-testillet altal a Polgdrmesterre atruhazott hataskorokben hozott dontések
esetében.

¢) A Képviselé-testiilet tilésének dsszehivasa.

d) A jogszabaly altal hataskdrébe utalt allamigazgatasi, Onkormanyzati hatdosagi
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tigyekben.
e) Nevére cimzett levelekre, megkeresésekre adott valaszok esetében.
f) Onalléan gyakorolt munkaltatdi dontések esetében.

2.3, Az adott telepiilés Polgarmesterének ¢és a Hivatalban a Jegyzonek -egylttes
kiadményozasi joga van:

a) képviselo-testiileti iilések jegyzokonyve,

b) Onkormanyzati rendeletek,

¢) egyiittesen kiadott belsd szabalyzatok, utasitasok, felhivasok, nyilatkozatok.

2.4. A JegyzOnek 6nallo kiadmanyozadsi joga van:
a) jegyzokonyvi kivonatok esetében.
b) nevére cimzett levelekre, megkeresésekre adott vilaszok esetében.

2.5. A Jegyzdének 0nallo kiadmanyozasi joga van:

a) A jogszabaly altal hatdskorébe utalt dllamigazgatdsi, dnkormdnyzati hatosagi
ligyekben.

b) A Képviselo-testiilet altal a Jegyzore atruhazott hataskordokben hozott dontések
csetében.

¢) Onalléan kiadott utasitasok, felhivasok, nyilatkozatok esetében.

d) Onélléan kiadott belsd szabalyzatok esetében.

¢) A Hivatal képviseldjekent alairt szerzodések eseteben.

f) Onalloan gyakorolt munkaltatoi déntésck esetében.

VII. Fejezet
1. A Hivatal gazdalkodasa

A Hivatal az alapitd Onkormanyzatok gazdalkodasanak végrehajtd szerve, e tekintetben jogi
személy, ondlloan mikddd és gazdalkodod kodltségvetési szerv.

A Koézos Onkormanyzati Hivatal az Avr. 9. § (4) bekezdése alapjan gazdasagi szervezettel
nem rendelkezik.

A Hivatal Szamviteli Politikdjat kiilon szabélyzat tartalmazza.

Az Avr. 13. § (2) bekezdése szerinti, a Hivatal miikodéséhez, gazddlkodasahoz kapesolodd
¢s pénziigyt kihatassal bird, jogszabalyban nem szabdlyozott kérdések kiilon belsd
szabdlyzatban keriilnek rendezésre.

A Kozos Onkormanyzati Hivatal koltségvetése a Hivatal székhelyéiil szolgald
Onkormanyzat Osszevont koltségvetésének része, eldiranyzatai az Onkormanyzati
rendeletben — mint kdltségvetési szervnek — elkiilonitetten szerepelnek.

A Kozds Onkormanyzati Hivatal koltségvetését, beszamolojat (zarszamadds) Matraszolés
Kozség Onkormanyzata Képviseld-testiilete fogadja el.

A Hivatal mikddésének forrasai:
a) a Hivatal miikddéséhez biztositott allami timogatasok dsszege,
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b) az alapito6 Onkormanyzatok dltal a Hivatal koltségvetési elszamolasi
szamlaszamadra atutalt, a Hivatal biztonsdgos mikddéshez sziikséges
hozzajarulasok.

2. A Hivatalhoz rendelt mas koltségvetési szervek

A Hivatal székhelye ellatja a fenntartd onkorményzatok és az altaluk alapitott koltségvetési
szervek gazdalkodasi feladatait.

VIIL Fejezet
1. Belso kontroll rendszer
A Jegyz6 a Hivatalban a belsé kontroll rendszert alakit ki és mitkddtet.

A jegyz6 a belsd kontrollrendszer keretében :
a) kontrollkdrnyezet,

b) kockdzatkezelési rendszert,

¢) kontrolltevékenységet,

d) informéacios €s kommunikacios rendszert,
e) nyomon kovetési rendszert (monitoring)
alakit ki, mukodtet.

A koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belsd ellendrzésérdl szold 370/2011.
(XIL. 31.) Kormdnyrendelet (tovabbiakban: 370/2011. (XII. 31.) Kormanyrendelet) alapjan a
Jegyz6 koteles olyan kontrollkdrnyezetet kialakitani, amelyben:

a) vildgos a szervezeti struktira,

b) egyértelmiek a hataskdr viszonyok és feladatok,

c) meghatarozottak az etikai elvarasok a szervezet minden szintjén,

d) atlathat6é a humaneroforras-kezelés.

A Jegyz0 belsé szabalyzat formajaban elkésziti a Hivatal ellendrzési nyomvonalat és a
szabdlytalansagok kezelésének rendjét.

A Jegyzé értékeli a belsé kontrollrendszer mikodésétr, melyet az éves koltségvetési
beszamoldval egyiitt megkiild az irdnyito szervnek.

A Jegyzb az alapité Onkormanyzatok és koltségvetési szerveik, valamint a Hivatal belsé
ellendrzését biztositja.

2. Munka- és tizvédelmi eloirasok

A Hivatal minden koztisztviselje koteles:

a) évente munka-alkalmassagi vizsgdlaton részt venni,

b) évente baleset- ¢s munkavédelmi oktatason részt venni,

¢) megismerni és betartani a Munkavédelmi és Tiizveédelmi szabalyzatban foglaltakat,
d) betartani a dohanyzasi eléirasokat (csak dohanyzdsra kijeldlt helyen dohanyozni).
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A Hivatal esetében a fentiek megszervezéséért, megismertetéséért €s betartatasaért a Jegyzd
felelds.

A fentiek be nem tartdsa a koztisztviselOk személyes felel0sségét 1s megalapozza.
A Hivatal koztisztviseloje a Hivatalbol dokumentumokat, iigyiratokat — papir alapon, vagy
elektronikusan -, valamint laptopot, szamitdgépet, egyéb nagy értékii eszkozt csak kozvetlen
felettesének jovahagyasaval vihet ki.
A Hivatal minden kdztisztviseldje koteles dvni a Hivatal berendezési ¢s felszerelési targyait.
IX. Fejezet

1. Zar6 rendelkezések

I.1. A Miétrasz616si Kozos Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabdlyzata 2020.

december 1-én Iép hatdlyba.

1.2. Egyuttal a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatrol kiadott kordbbi szabalyzatok hatalyukat
vesztik.

Matraszolds, 2020. november .....

Nagy Adam Hegedtis Pal Siraky Attila
polgarmester polgarmester polgarmester
Matraszolos Kozség Bokor Kozseg Cserhatszentivan Kozség
Onkormanyzata Onkorményzata Onkorményzataa
Nagyvaradi Istvan Kovacs Zoltan Kéri Erika
polgarmester polgarmester polgarmester
Felsotold Kozség Garab Kozség Kutaso Kozség
Onkorményzata Onkorményzata Onkormanyzata

Markus Sandor
jegyz6
Matraszo6los1 Kozos
Onkormanyzati Hivatal
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Zaradek

A Matraszé1si Kozos Onkorményzati Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat:

]. Matrasz6lés Kozség Onkorményzata Polgarmestere ...../2020. (... ....) szamu
hatarozataval,

2. Bokor K6zség Onkorméanyzata Polgarmestere ...../2020. (... .... ) szamu hatarozataval,

3. Cserhatszentivan Kozség Onkorményzata Polgdrmestere ..../2020. (... ....) szamu
hatdrozataval,

4. Felsétold Kozség Onkormanyzata Polgarmestere ...../2020. (... ....) szdmu hatdrozataval,
5. Gardb K6zség Onkormanyzata Polgarmestere ...../2020. (... .... )} szamu hatdrozataval,

6. Kutaso Kozség Onkorményzata Polgarmestere ...../2020. (... ... ) szamu hatarozataval,

fogadta el, és hagyta jova.

Matraszolos, 2020, november .. ...

Mairkus Sandor
jegyz0
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1. fiiggelek
a Mitrasz616si Kozos Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és Mikodési Szabalyzatiahoz

A Hivatal 2020. évben engedélyezett Iétszamkerete 2020. december 1-t6l (elismert hivatali
létszam): 8 f0.
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Megismerési nyilatkozat

A 2020. december 1. napjatdl hatdlyos, a Matrasz6lési Kozos Onkorményzati Hivatal
Szervezeti és Miikodést Szabalyzataban foglaltakat megismertem. Tudomasul veszem, hogy
az abban leirtakat a munkam soran koteles vagyok betartani.

NEV DATUM ALAIRAS
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szamu melléklet

ALAPITO OKIRAT

Okirat szama:MSZ,/179-3/2020.

Alapité okirat
modositasokkal egységes szerkezethe foglalva

Az dllambdztartasrol 52016 2011, évi CXCV. torvény B/A. §-a alapjan a Matraszaldsi Kozds
Onkormanyzati Hivatal alapitsé okiratit a kivetkezik szevint adom ki:

1. A kdltségvetési szery
megnevezése, székhelye, telephelye

L1, Akbltségveési szerv

1.11. megnevezése: Matraszalési Kozos Onkorményzati Hivatal

1.2, Aksliségvetesi szerv
1.2.1. székhelye: 3068 Mitraszdilds, Kossuth tér 15,

2. A kiltségvetési szerv
alapitisdval és megsziinésével Osszefilggd rendelkezések

2.1 Akdleségvetdsi szerv alapitasdnak ddtuma:2013. janudr 1.
2.2. A lkolmségvetési szerv alapitdséra, dtalakitasira, megsziotetesére jogesult szerv

2.2.1. megnevezése: Bokor Kizsép Onkormanyzata

2.2.2. székhelye:3066 Boker, Szabadsdg at 14.

2.2.3. megneverése: Cserhatszentivin Kozség Onkormdnyzata
2.2.4. székhelye: 3066 Csernatszentivan, Kossuth ot 1,
225, megnevezése: FelsGrokd Kozség Unkorméinyzata
2.2.6. székhelye: 3067 Felstitold, Széchenyi utea 1.
2.2.7. megnevezése: Gardb Kazség Onkormanyzata

2.2.8 székhelye: 3067 Gardb, Petdfi ot 5.

2.2.9. megnevezése: Kutassd Kozség Onkormdnyzata
2.2.10. székhelve: 3066 Kutasd, Toldi at 4

2.2.11. megnavezése: Matraszdlis Kozség Onkormanyzota
2.2.12, székhelye: 3068 Matrasz5ils, Kossuth tér 15,

2.3, A kaitségvetési szerv jogeldd koltségvetési szervének

megnevezése | székhelye i |
Mitraszéiss Kazség Onkorményzat 3068 Matraszolos, Kossuth tér 15,

1 | Képviselé-testiletének Polgarmesteri
Hivatala
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Holloks-Felsoteld-alsétold Kozségek 3176 Hollokd, Kossuth Gt 74, |

|
| 2
| Kirjegyzdsége , :
|, | Bokor-Cserhitszentivin-Kutaso- 3179 Négradsipek, Jékai t 4,
| 7| Kégradsipek Kdszsépek Karjegyzisége _ ‘ k:
3. A koltségvetési szerv iranyitisa, feliigyelete
A1 Aldliségeetési szarv indnyitd szervének
3L1 mepnevezése: Matrasz6ifs Kizség Onkormanyzata Képviseld-testiete
3.1.2. székhelye:3068 Matraszdlfs, Kossuth tér 15,
4. A koltségvetési szerv tevékenysége
4.1, A kiltsépvetdsi szerv kozfeladata: Magyvarorszag helyi onkormianyzatairdl szolo 2011 évi
CLXXXIX. tdrvény (a tovdhbiakban: Motv) 84. § (1) bekezdése alapjin a1 kézos tnkormanyzati
hivatal eliitja az Snkormanyzatok mikddésével, valamint a polgdrmester vagy a jegyzd feladat-
és hataskorébe tartozd ugyek dontésre vald elokeészitésével és végrehajtisival kapesolatos
feladatokal. A hivatal kozrem{kadik a2 dnkerminyzatok egymas k8z3t, valamint az dllami
szervekie! tirténd egyittmikaodésének dsszehangolisiban,
4.2, Akdlsépvetdst szerv [itevékenysépének allamhaztartisi seakdgazati besoroldsa
|| srakdgazat szdma szakdgavat megnevezése
P 841105 Helyi dnkorményzatek & thrsuldsok igazpatdsi tevdkenysépe
1.3, Aloltségverdsi szervalapievékenysége: A kiizos dnkormdnyzati hivata’ elidtja az Marv.-ben
&3 2 vonatkozd egyéb jogszabdlyokban o szimira meghatirozott teladatokar Bokar,
Cserhitszentivan, Felsdtold, Gardh, Kutaso és Marraszilis kizségek vonathozdsdban,
44, Akdltségverési szery alaptevékenységének kormanyzati funkeld szeric i megivldlise:
lkkormanyzat kormanyzat funkcid megnevezése
funkcidszam . ) o
, | 011130 (ukormanyzatok és ankarményzati hivatalok jozalkotd és dltalénos
L5 igazgatasi tevékenysdge o
2 | 011220 Add-, vim- és jovedéki igazpatds
3 | 013210 Atfogé tervezisi és statisztikai szolgiltatisok
| 4 016010 Orszaggyiiési, dnkorminyzati és eurdpal parfamenti
A . képviselGvalasztasokhoz kapesolddo tevékenységek
L5 | 016020 | Orszdgos és helyi népszavazdssal kapesolatos tevikenysések
45, A kivitségvetési szery illetékessége, mikidési terdlete: Bokor, Cserhatszentivin, Falsdtold,

Gardh, Kutasé és Mamraszdlds kbzsdgek korigazgatasi teriilete,

5. A kiiltségvetési szerv szervezete és miikodése

I
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5.1, A koltségvetési szerv vezetdjénel megbizdsi rendje: A kiliségvetdsi szery vezetdje a Mity.
81. §-anak (1) bekezdése alapjin a jegyzé. A jegyzd kinevezdse a Motv. B2-83. §-ai, valamint
a kfzszolgalad GsztviselGlrol s26i6 2011, évi CXCIX. torvény rendelkezéseinek megfelelden
térténik. Az érintett telepilések polpirmesterei - palydzat alapiin hatdrozatlan lddre -
nevezik ki @ jegyedit A Jegvad kinevezéséhen az érintert telepiilések polgirmestersinek
lakossdgszdm ardaves, t6bbségi dbntése szikséges. Az epyéb munkditatél jogokat
Miwraszdlds Kozség Polgarmestere gyakorolia.

5.2.  Akbltségvetési szervnél alkalmazisban 316 személvek jogviszony )
foglaikoztatist jogviszony jogviszonyt szabdlyozd jogszabily _ (
1 Kizszolgdlati jogviszony a kdzszolgilati tisztviseldkrsl sz61a 2011, évi CXCIX.
I D tirvény
|2 | Munkaviszony a munka térvénykonyvérdl szold 2012, évil. tarvény

6. Zaro rendelkezés

jelen alapito ckiratat 2020, februar 1. kell allsimazn, ezzel egyidejtieg a koltségvetesi szerv
2013, marcius 1. napjan kelt, 2/2013. okiratszami alapitd okiratot visszavonom.

Kelt: Mitrasz0lis, 1dobélyeged szovint”
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Fenntartok:

Matrasz616si Kozos Onkormanyzati Hivatal
szervezeti Abraja

Mitrasz618s Kozség Onkormanyzata Képvisel-testiilete
Bokor Kézség Onkorményzata Képvisels-testiilete
Cserhatszentivan Kdzség Onkormanyzata Képviseld-testiilete
Felsotold Kozség Onkormanyzata Képviseld-testiilete

Garab Kozség Onkorményzata Képviselé-testiilete

Kutas6 Kozség Onkormanyzata Képviseld-testiilete

Matrasz618si Kozos
Onkorményzati Hivatal

3068 Matraszolos, Kossuth tér
15,

Munkacsoportok:

Vezetdi

munkacsoport lgyintézdi

Pénzligyi

munkacsoport

2. szamu melléklet

igazgatasi
dgyintézdi
munkacsoport
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