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Halészi K6zség Onkormanyzata Képviseld-testiiletének
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Targy:  Aljegyz0  kinevezése a  Halaszi  Kozos
Onkormanyzati Hivatalban
a) A kozos onkormanyzati hivatal léirehozasarol szolo
megallapodds modositasa
b)A  koézés  onkormdnyzati hivatal  Szervezeti  és
Mikodést Szabalyzatianak moédositasa




MEGALLAPODAS
KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL MEGALAKITASAROL ES
FENNTARTASAROL
1. sz. modositasa egységes szerkezetben
Halaszi Kozség Onkormanyzatinak Képviselo-testiilete (9228 Halaszi, Kossuth Lajos utca
38.; képviseli: Majthényi Tamaés polgarmester), Mariakalnok Kozség Onkorményzatinak
Képviselo-testiilete (9231 Mariakalnok, Rakdczi utea 6., képviseli: Dr. Toéasoné Gaspar Emma
polgarmester) és Piiski Kozség Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete (9235 Piiski,
Felszabadulas utca 5. képviseli: Makai Jend polgarmester) a Magyarorszag helyi
onkormanyzatairél szold 2011, évi CLXXXIX. torvény (a tovabbiakban: Motv) 85. §-ban
foglalt felhatalmazéssal élve igazgatasi feladataik elldtasara kozds 6nkormanyzati hivatalt (a

tovabbiakban: hivatal) hoznak létre és tartanak fenn 2013. januar 1. napjatdl az alabbi feltételek
szerint:

1.) A hivatal elnevezése és székhelye
Halaszi Kozos Onkormanyzati Hivatal”
9228 Halaszi, Kossuth Lajos utca 38.

2.) A hivatalt létrehozo 6nkormanyzatok megnevezése és székhelye
Halaszi Kézség Onkormanyzata, 9228 Halaszi, Kossuth Lajos utca 38.
Mariakalnok Kézség Onkorményzata, 9231 Mériakalnok, Rakoczi utca 6.
Piiski Kozség Onkormanyzata, 9235 Piiski, Felszabadulés utca 5.

3.) A hivatal felépitése
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A hivatal létszama 14 f6. A szervezeti felépités az aldbbiak szerint alakul:
1 f6 jegyzo
1 16 aljegyzo
1 16 titkarsagi iigyintézo,
2 f6 igazgatdsi iigyintézo,
3 f6 adoigazgatasi iigyintézo,
5 16 teljes + 1 f5 részmunkaidds pénziigyi-gazdalkoddsi tigyintézé (1 8 személyiigyi
iigyintézo is)

A hivatal a székhelye mellett tovabbi két kirendeltséggel mitkddik, melyek a kovetkezok:



- Halaszi K6z6s Onkormanyzati Hivatal Mariakalnoki Kirendeltsége (9231 Mariakélnok,
Rakocziu. 6.)

- Halaszi K6z6s Onkormanyzati Hivatal Piiski Kirendeltsége (9235 Piiski, Felszabadulas utca
5.).

A kirendeltségek allandé jelleggel miikddnek, azokon a hivatal szervezeti és miikodési
szabalyzatdban meghatérozottak szerint tigyfélfogadast kell tartani legalabb az alabbi
szolgéltatasok tekintetében:

- igazgatasi és szocialis ligyek,

- adoigazgatasi ligyek,

- anyakdnyvi ligyek.

A hivatal szervezetésre és miikddésére vonatkozé részletes szabalyokat a szervezeti é€s
miikodési szabalyzat tartalmazza.

4.) A hivatal vezetése

A hivatalt a jegyz6 vezeti. A jegyz6i kinevezésének és felmentésének szabalyait jogszabaly
allapitja meg. A jegyz0 tekintetében az egyéb munkaltatoi jogokat a hivatal székhelye szerinti
telepiilés polgarmestere gyakorolja.

A jegyzé évente egy alkalommal egyiittes iilésen kételes beszamolni a hivatal tevékenységérdl
az azt létrehozo dnkorményzatok képvisel6-testiiletei el6tt.

Ha jogszabaly eltéréen nem rendelkezik, a jegyzd sajat hataskorben jogosult a hivatalra
vonatkozd alabbi, bels6 szabalyzatok kiadasara:

- kozszolgalati szabalyzat,

- szamviteli politika,

- kotelezettségvallalas, ellenjegyzés, utalvanyozas rendje,
- kizbeszerzési szabalyzat,

- iratkezelési szabalyzat,

- adatvédelmi szabalyzat,

- tlizvédelmi szabalyzat,

- munkavédelmi szabalyzat és

- esélyegyenldségi terv.

A jegyzét tavollétében vagy akaddlyoztatdsa esetén dltaldnos jogkorrel az aljegyzo helyettesili.
5.) A hivatal irdnyitasa

A Képvisels-testiiletek az alabbi iranyitasi jogosultsagokat tartjak fenn maguknak:

- A hivatal éves koltségvetésének elfogadasa, valamint eldiranyzatainak modositasa,

- A hivatal gazdalkodasarol és tevékenységérol szolo éves beszamolo elfogadasa,

- A hivatal belsé szervezeti tagozddasanak, létszdmanak, munkarendjének, valamint
tigyfélfogadasi rendjének meghatarozésa, a szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa cs
modositasa,

- Azon iranyitdsi jogosultsigok, melyekre nézve jogszabaly a képviselo-testiilet at nem
ruhazhato hatéskorét allapitja meg.



Jogszabaly eltéré rendelkezése hidnydban az egyéb iranyitassal kapcsolatos jogosultsagokat a
székhely telepiilés polgarmestere gyakorolja, azzal, hogy e szabalytol eltéren az érintett
telepiilés polgarmesterének egyetértése sziikséges a hivatal kirendeltségén szolgalatot teljesitd
koztisztviseld kinevezéséhez, bérezéséhez, felmentéséhez és jutalmazasahoz.

6.) A hivatal miikodési koltségeivel kapcsolatos szabalyok

A hivatal varhato éves kiadasairdl és bevételeirél a vonatkozo jogszabalyoknak megfelelden
koltségvetést kell késziteni.
A koltségvetés kiadasi oldalan tervezni kell:
- a jegyz6, a kdztisztviselSk és iigykezelok személyi kiadasait, egyéb juttatésait, tovabba
ezek jarulékait,
- a hivatali miikodéssel kapcsolatban felmeriilé dologi kiadasokat mind a székhely, mind a
kirendeltségek vonatkozasaban.

A bevételi oldal tervezése soran az alabbiakat kell figyelembe venni:

- Az Motv. 84.§ (4) bekezdése értelmében a hivatal miikodési koltségét az allam az adott
évi kdzponti koltségvetésrol sz016 tdérvényben meghatérozott mértékben, €s a hivatal ltal
ellatott feladataikkal ardnyban finanszirozza, amelyet a székhelytelepiilés részére, e célra
elkiilonitett szamlajara folyosit.

- Amennyiben a fenti bevétel nem nyujt fedezetet a kéltségvetésben szerepld kiadasokra,
akkor a személyi kiaddsokkal, egyéb juttatasokkal és jarulékokkal csokkentett bevételt a
telepiilések kozott lakossdgszam aranyosan kell visszaosztani. Az igy kiszamolt, egy
telepiilésre jutd bevételhez az érintett telepiilésnek annyival kell hozzdjarulnia, hogy az a
helyben keletkezé dologi kiadésainak kifizetésére teljes egészében fedezetet nydjtson.

7.) A hivatal vagyona

A hivatalnak vagyona nincs. A székhelyen és a kirendeltségen 1évé hivatali épiiletek, tovabba
az azokban talalhatd vagyontargyak a tarsult dnkorméanyzatok kiilén-kiilon vagyonat képezik.

Halaszi Kozség @nkognényzaténak Képvisels-testiilete a Halaszi, Kossuth Lajos utca 38. szam
alatt talalhaté és az Onkormanyzat kizardlagos tulajdonat képez6 ingatlant, a vagyonleltar
szerint abban talalhaté ingdsagokkal egyiitt a hivatal ingyenes, de nem kizarolagos hasznélataba
adja.

Mariakalnok Kozség Onlgorményzaténak Képviselé-testiilete a Mariakalnok, Rakoczi utca 6.
szam alatt talalhat6 és az Onkormanyzat kizarélagos tulajdonat képezd ingatlant, a vagyonleltar
szerint abban talalhatd ingosdgokkal egyiitt a hivatal ingyenes, de nem kizarolagos hasznalataba
adja.

Piiski K6zség Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete a Piiski, Felszabadulas utca 5. szam alatt
talalhatd, az Onkormanyzat résztulajdonat képez§ ingatlant — tekintettel arra a tényre, hogy az
Onkormanyzat annak hasznélatara és hasznositasara szerz6dés alapjan jogosult —a vagyonleltar
szerint abban talalhat6 ingosagokkal egyiitt a hivatal ingyenes, de nem kizarolagos hasznalataba
adja.

8.) A megallapodas létrehozasanak, médositisinak, megsziintetésének modja



A hivatal 1étrehozasa és maga a megallapodas tartalma az érintett képviselo-testiiletek at nem
ruhazhatd déntésén alapul. A megéllapodas kotelez8 tartalmi elemeirdl, létrehozasarol,
modositasardl és megsziintetésérdl jogszabaly rendelkezik. Ezt a dontést a képviseld-testiiletek
kiilon-kiilén megtartott iilésiikon hozzak meg.

9.) A hivatallal kapcsolatos képviseld-testiileti dontések meghozatalinak eljarasi
szabalyai

A koz6s déntések meghozataldra kiilon-kiilon megtartott képviseld-testiileti iiléseken is sor
keriilhet, kivéve az alabbi dontéseket, melyeket egyiittes iilésen kell meghozni:

- a hivatal éves koltségvetésének elfogadasa és

- hivatal gazdalkodasarol és tevékenységérdl szolo éves beszamolo elfogadasa.

Egyiittes iilést kell 5sszehivni tovabba barmelyik Képviselo-testiilet irasbeli kezdeményezéscre.
Az egyiittes iilést a székhely telepiilés polgarmestere hivja Ossze és 6 vezeti le. Az egyiittes iilés
akkor hatarozatképes, ha Halaszi, Mariakalnok és Piiski kozségek KépviselS-testiiletei egyarant
hatarozatképesek. Amennyiben az egyiittes iilés hatarozatképtelen, azt 8 napon beliili id6pontra
ujra 6ssze kell hivni.

A hatarozati javaslatot az iilést vezet§ polgarmester egyenként bocsatja szavazasra, arrél a
testiiletek kiilon — kiilon szavaznak.

Az egyiittes {ilésrd] kozos jegyzOkonyvet kell vezetni, melyben az érintett 6nkormanyzatok
hatarozatai a soron kdvetkezd sorszammal, kiilon — kiilon keriilnek rogzitésre.

Az egyiittes iilésrél késziilt jegyzékonyvet Halaszi, Mariakalnok és Piiski kozségek
polgarmesterei ¢s a jegyzd irjak ala.

A jegyzékényvet 4 (négy) eredeti példanyban kell elkésziteni, és meg kell kiildeni valamennyi
érintett 6nkormanyzatnak.

10.) Hatalyba léptet6 rendelkezés
Ez a Megallapodas 2013. januar 1. napjatdl hatdlyos. Ezzel egyidejlileg hatalyat veszti az
onkorméanyzatok Halaszin 2008. mércius 11-én kelt ,,Megallapodas Haldszi, Mariakalnok és

Piiski kozségek kozott korjegyzdség kdzos fenntartasara” elnevezésii megallapodas.

A Megéallapodast annak elolvasasa, tartalmanak megismerése utan a Képvisel-testiiletek
nevében eljaré polgarmesterek, mint az dnkormanyzati akarattal teljességgel megegyezdt,
helybenhagyolag, sajat keziileg alairtak.

Halaszi, 2012. december 19.

Majthényi Tamaés s.k. Dr. T6aséné Gaspar Emma s.k.
polgarmester polgarmester
Haléaszi K6zség Onkormanyzata Mariakalnok Kdzség Onkormanyzata

Makai Jen6 s.k.
polgarmester
Piiski K6zség Onkormanyzata



Jelen modositasokkal egységes szerkezetbe foglalt megallapodas 2021. december 1. napjan lép
hatalyba.

Jelen modositasokkal egységes szerkezetbe foglalt megallapodast a felek — atolvasast és
értelmezést kovetSen — mint akaratukkal mindenben megegyez6t jovahagydlag irtak ala.

Halaszi, 2021. november ...

Majthényi Tamas Dr. Toasoné Gaspar Emma
polgarmester polgarmester
Halaszi Kozség Onkormanyzata Mariakalnok Kozség Onkormanyzata
Makai Jend
polgarmester

Piiski K6zség Onkorményzata

ZARADEK

Jelen megallapodast
1. Halaszi Kozség Onkormdnyzatinak KépviselS-testilete a ..../2021. (XIL.11.)
dnkormanyzati hatarozataval,
2. Mariakalnok Kozség Onkormanyzatanak Képvisel§-testilete a ..../2021. (XI1.8.)

Onkormanyzati hatarozataval,
3. Piski Kozség Onkormanyzatinak Képviselé-testillete a ..../2021. (XL9.)
dnkormanyzati hatarozataval elfogadta.

dr. Csanadi Viktoria
jegyzd



Hal4szi Kozos Onkormanyzati Hivatal

Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

3. sz. modositas

Hal4szi Kozség Onkormanyzatdnak Képviselo-testiilete (9228 Halaszi, Kossuth Lajos utca 38.;
képviseli: Majthényi Tamas polgarmester), Mariakdlnok Kozség Onkormanyzatinak Képviseld-
testiilete (9231 Mariakalnok, Rakéczi it 6., képviseli: Dr. Toasoné Gaspar Emma polgdrmester) €s
Piiski Kozség Onkorményzatdnak Képvisel6-testiilete (9235 Piiski, Felszabadulas utca 5. képviseli:
Makai Jend polgarmester) a Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairol szolé 201 1. évi CLXXXIX. térveény
(a tovabbiakban: Métv) 85. §-a alapjan, igazgatéasi feladataik ellatdsara kozos Snkormanyzati hivatal (a
tovabbiakban: hivatal) létesitését és fenntartasat hataroztak el.

Az Motv., az allamhaztartasrol szold 2011, évi CXCV. torvény 10. § (5) bekezdése alapjan, figyelembe
véve az 4llamhaztartasrol szol6 torvény végrehajtasarol szold 368/2011. (XIL 31.) Korm. rendelet 13. §
(1) bekezdésében szabalyozott, a koltségvetési szervek Szervezeti és Miikddési Szabélyzata tartalmara
vonatkozé elbirasokat, a Halaszi Kozés Onkormanyzati Hivatal (a tovabbiakban: Ko6z6s Hivatal)
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatit (a tovibbiakban: SZMSZ) az aldbbiak szerint médositja:

1) Az SZMSZ 1. A hivatal szervezeti felépitése pontja helyébe a kivetkezd rendelkezés 1ép:

LI A hivatal szervezeli felépitése

A hivatal létszdama 14 5. A szervezeti felépités az aldbbiak szerint alakul:
1 6 jegyzd
116 aljegyzd
1 16 titkdrsagi iigyintézd,
2 16 igazgatdsi tigyintézo,
3 f6 addigazgatasi iigyintézd,
5 15 teljes + 1 f6 részmunkaidds pénziigyi-gazdalkoddsi iigyintézd (1 f6 személyigyi iigyintézd

is)
A hivatal élén a jegyz6 dll. A jegyzd és aljegyzd kivételével a koztisztviselok egymdssal mellérendeltségi
viszonyban dllnak. A hivatal szervezeti egységekre nem tagozodik, azonban — a székhelyen tul — két
allando jellegii kirendeltséggel miikodik.”
2) Az SZMSZ 111/3.2.2.; 3.2.3. és 3.2.4. pontjai helyébe a kdvetkezd rendelkezések lépnek:

{3.2. Az ligyfélfogadas rendje a hivatal székhelyén és kirendeltségein}

., 3.2.2. A hivatal sigyfélfogaddsi rendje Mariakdlnok telepiilésen

Napok Idotartam

Hétfo 13.00-16.00

Kedd nincs

Szerda 8.30-12-00, illetve 13.00-17.00
Csiitortok 8.30-12.00

Péntek nincs

3.2.3. A hivatal iigyfélfogaddsi rendje Piiski telepiilésen



Napok Iddtartam

Hétfo nincs

Kedd 8.00-12.00, illetve 13.00-16.00
Szerda 13.00-17.00

Cslitortok 8.00-12.00, illetve 13.00-16.00
Péntek 8.00-12.00

3.2.4. A jegyzd vagy aljegyzd iigyfélfogadasi rendje:

Napok Idétartam Telepiilés
Hétfs 8.00-12.00, illetve 13.00-16.00 Haldszi - jegyzd
13.00-16.00 Mdriakdlnok - aljegyzd
Kedd nincs
Szerda 8.00-12.00, illetve 13.00- 17.00 Haldszi - jegyzd
8.30-12-00, illetve 13.00-17.00 Modriakdinok - aljegyzd
Csiitortsk | 8.00-12.00, illetve 13.00-16.00 Piiski — jegyzé
8.30-12.00 Mdriakalnok - aljegyzd
Péntek 8.00-12.00 Haldszi — jegyzd

3) Az SZMSZ 111/4. pontja helyébe a kivetkezd rendelkezés 1ép:

"A helyettesités szabdlyozdsa:

A jegyz6t tavollétében vagy akaddlyoziatdsa esetén dltaldnos jogkérrel az aljegyzd helyettesiti. Az
ligyintézék a munkakori letrasukban foglaltak szevint helyeitesitik egymast.”

4) Az SZMSZ 1. szam1 melléklete helyébe e modosités szerinti 1. melleklet kertil.

5) A Halaszi Kézds Onkormanyzati Hivatal szervezeti felépitését az SZMSZ 2. melléklete tartalmazza.

Az SZMSZ 3. sz. modositasa 2021. december 1. napjan 1ép hatalyba.

Halaszi, 2021. november 11.

dr. Csanddi Viktoria
jegyzd

ZARADEK

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 3. sz. modositasat
1. Halaszi K&zség Onkormanyzatanak Képviselo-testiilete a ..../2021. (XI.11.) onkormanyzati
hatarozataval,
2. Mariakdlnok Kozség Onkormanyzatinak KépviselS-testillete a .../2021. (XL8.)
énkormanyzati hatarozatdval,
3. Piiski Kozség Onkormanyzatinak Képviselé-testiilete a ..../2021. (X1.9.) énkorményzati
hatarozataval elfogadta.

dr. Csanadi Viktoria
jegyzd



1. melléklet

Vagyonnyilatkozat-tételre kotelezettek kore

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettségekrdl szolo 2007, évi CLIL térvényben meghatarozott
kotelezettek részére elbirt vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettséggel Osszefliggd eljarasi szabalyokat,
valamint az iratok kezelésével, 6rzésével, tovabba az azokban foglalt adatok védelmével kapcsolatos
legfontosabb szabalyokat a Halaszi Kozos Onkormanyzati Hivatal 2020. januér 1. napjatol hatélyos
szabalyzata {Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség, a vagyonnyilatkozat dtadas és nyilvantartas,
a vagyonnyilatkozatban foglalt személyes adatok védelmének és a vagyongyarapoddsi vizsgalat
eljarasi rendje} allapitja meg.



2. melléklet

Halszi Kozos Onkorméanyzati Hivatal
szervezeti felépitése

Polgarmester

Jegy26 Polgarmester Il

s

Ogyintézé 1-Xil

Polgdrmester i

Aljegyz6 Bels6 ellendr




Halaszi K6z6s Onkormanyzati Hivatal
Szervezeti és Mitkodési Szabalyzata
(egységes szerkezetben)

Halaszi Kozség Onkormanyzatinak Képviselo-testiilete (9228 Halaszi, Kossuth Lajos utca
38.; képviseli: Majthényi Tamas polgirmester), Mariakalnok Kézség Onkormanyzatanak
Képviselo-testiilete (9231 Mariakalnok, Rakoczi utca 6., képviseli: Dr., T6asoné Gaspar Emma
polgarmester) és Piiski Kozség Onkorméanyzatanak Képviselo-testiilete (9235 Piiski,
Felszabadulas utca 5. képviselii Makai Jend polgérmester) a Magyarorszag helyi
onkormanyzatairdl szolo 2011, évi CLXXXIX. torvény (a tovabbiakban: Motv.) 85. §-a
alapjan, igazgatasi feladataik ellatasara koz0s Onkormanyzati hivatal (a tovabbiakban: hivatal)
létesitését és fenntartdsat hatdroztdk el, amelynek bels6 szervezetét, munkarendjét,
iigyfélfogadasi rendjét az alabbiak szerint hagyjak jova:

I. A hivatal jogallasa

1. A hivatal megnevezése: Haldszi Kézos Onkorméanyzati Hivatal
2. A hivatal székhelye: 9228 Halaszi, Kossuth Lajos utca 38.

3. A hivatal kirendeltségei: 9231 Mariakalnok, Rakdczi utca 6.
9235 Piiski, Felszabadulas utca 5.

4. A hivatal jogallasa:

A hivatal jogi személyiséggel rendelkezd, az allamhaztartasrol sz616 2011. évi CXCV. térvény
10. § (3) bekezdése értelmében — gazdalkodasi besoroldsa szerint — Gnalloan miikéds és
gazdalkodd koltségvetési szerv, mely az eléiranyzatai felett teljes jogkorrel rendelkezik.

5. A hivatal gazdalkodasa:

A hivatal miikodéséhez sziikséges bevételi és kiadasi eldiranyzatokat annak kéltségvetése
tartalmazza, amelyet az érintett dnkormanyzatok Képviselo-testiiletei egyiittes iilésen fogadnak
el.

6. A hivatalra vonatkozo egyéb adatok:

- Alapitasanak id6épontja: 2012. januar 1.

- Koltségvetési szamlaszama: 58600214-11158217 (szamlavezetd pénzintézet: Duna
Takarékszovetkezet)

- Adodszama: 1-5804587-1-08

- Torzskdnyvi nyilvantartasi szama: 804589

II. A hivatal szervezeti felépitése!

A hivatal 1étszama 14 £6. A szervezeti felépités az alabbiak szerint alakul:

! Hatalyos 2021. december 1. napjatél.



1 16 jegyzd

1 6 aljegyzé

1 {6 titkarsagi ligyintézd,

2 {6 igazgatasi ligyintézd,

3 {6 addigazgatasi ligyintézd,

5 16 teljes + 1 f8 részmunkaidds pénziigyi-gazdalkodasi iligyintézé (1 £6 személytigyi
ligyintézo is)

A hivatal élén a jegyzl all. A jegyz0 és aljegyz0 kivételével a koztisztviselok egyméssal
mellérendeltségi viszonyban allnak. A hivatal szervezeti egységekre nem tagozodik, azonban —
a székhelyen tul — két allando jellegli kirendeltséggel miikodik.

III. A hivatal
irdnyitasa, vezetése, miikodése

1. A hivatal irdanyitasa:

A Képviseld-testiiletek az alabbi iranyitasi jogosultsagokat tartjdk fenn maguknak:

- A hivatal éves koltségvetésének elfogadasa, valamint el6irdnyzatainak modositasa,

- A hivatal gazdalkodasardl és tevékenységérdl szold éves beszamolo elfogadasa,

- A hivatal bels6 szervezeti tagozodasanak, létszdmanak, munkarendjének, valamint
iigyfélfogadasi rendjének meghatarozésa, a szervezeti és miikodési szabélyzat elfogadasa és
modositasa,

- Azon iranyitasi jogosultsagok, melyekre nézve jogszabaly a képviselé-testiilet 4t nem
ruhazhatd hataskorét allapitja meg.

Jogszabaly eltérd rendelkezése hianyaban az egyéb iranyitassal kapcsolatos jogosultsagokat a
székhely telepiilés polgarmestere gyakorolja, azzal, hogy e szabalytél eltéréen az érintett
telepiilés polgarmesterének egyetértése sziikséges a hivatal kirendeltségén szolgalatot teljesito
koztisztviselS kinevezéséhez, bérezéséhez, felmentéséhez és jutalmazasahoz.

2. A hivatal vezetése:

A hivatalt a jegyzé vezeti, ennek keretében kiiléndsen:
- megszervezi a hivatal munkajat, a koztisztviselok részére sziikség szerint
munkaértekezletet tart,
- elkésziti a hivatal miikodéséhez sziikséges bels6 szabalyzatokat és gondoskodik arrdl,
hogy az érintettek ezeket megismerjék és betartsak,
- a koztisztvisel6k munkajara vonatkozoan sziikség szerint egyedi utasitasokat ad,
- a jelen szabalyzatban meghatarozott korlatozésok mellett gyakorolja a munkaltatoi
jogokat a koztisztviselok vonatkozasaban, elkésziti a rajuk vonatkozd munkakdri
leirasokat,
- az adatvédelmi szabalyoknak megfelel6en kezeli a koztisztvisel6k személyi anyagat,
gondoskodik arrdl, hogy az e szabalyzat 1. szami mellékletében meghatirozott
munkakoroket betdlté személyek vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségiiknek eleget
tegyenek,
- szervezi és ellendrzi a koztisztvisel6k szakmai képzését,
- el6késziti a hivatallal kapcsolatos képvisel6-testiileti, illetve polgarmesteri hataskorbe
tartozo dontéseket és gondoskodik azok végrehajtasarol.



3. A hivatal miikodése:

3.1. A munkarend

A hivatal koztisztvisel6inek munkarendje:

- hétfstsl, kedden és csiitdrtokon — 7°0-16% 6raig,

- szerdan 73°-17% oraig

- pénteken 72°-123° oraig

tart, amely magaban foglalja a munkakozi sziinetet is (ebédidé), melynek id6tartama: 30 perc.

A jegyzé a koztisztviseld kérelmére engedélyt adhat a fenti munkarendtél valo eltérésre azzal,
hogy a koztisztviseld heti munkaideje ebben az esetben is 40 ora kell, hogy legyen.

Talmunka végzése esetén szabadid6t a jegyzd, illetve tavolléte esetén atruhazott hataskérben
az altala megbizott koztisztviseld engedélyezhet.

3.2. Az iieyfélfoeadas rendje a hivatal székhelvén és kirendeltségein

3.2.1. A hivatal tigyfélfogadasi rendje Halaszi kozségben:

Napok Iddtartam

Hétfo 8.00-12.00, illetve 13.00-16.00
Kedd nincs

Szerda 8.00-12-00, illetve 13.00-17.00
Csiitortok HIncs

Péntek 8.00-12.00

3.2.2.2 A hivatal iigyfélfogadasi rendje Mariakalnok telepiilésen

Napok Idotartam

Héts 13.00-16.00

Kedd nincs

Szerda 8.30-12-00, illetve 13.00-17.00
Csiitortok 8.30-12.00

Péntek nincs

3.2.3.% A hivatal tigyfélfogadasi rendje Piiski telepiilésen

Napok Idétartam

Hétf6 nincs

Kedd 8.00-12.00, illetve 13.00-16.00
Szerda 13.00-17.00

Csiitortok 8.00-12.00, illetve 13.00-16.00
Péntek 8.00-12.00

3.2.4.% A jegyzd vagy aljegyzd tgyfélfogadasi rendje:

’ Hatalyos 2021. december 1. napjatol.
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K’apak Iddtartam Telepiilés
Hetfo 8.00-12.00, illetve 13.00-16.00 Halaszi - jegyzo
13.00-16.00 Mariakalnok - aljegyzo
Kedd nincs
Szerda | 8.00-12.00, illetve 13.00- 17.00 Halaszi - jegyz6
8.30-12-00, illetve 13.00-17.00 Mariakalnok - aljegyzd
Cstitortok | 8.00-12.00, illetve 13.00-16.00 Piiski - jegyzo
8.30-12.00 Mariakalnok - aljegyzé
Péntek 8.00-12.00 Halaszi - jegyzd

3.2.5. Az ligyfélfogadas specialis szabalyai
A telepiilési képviselket soron kiviil, munkaidében barmikor fogadni kell.

Halaszthatatlan tigyekben (pl.: halaleset), amely esetekben az azonnali iigyintézés elmaradasa
jelentds érdek- és jogsérelemmel jar, az tigyfélfogadas ideje egybeesik a munkaidével. Ennek
elbiralasara a jegyz6 jogosult.

4. A helyettesités szabalyozasa:>

A jegyz6t tavollétében vagy akadalyoztatasa esetén altalanos jogkorrel az aljegyzd helyettesiti.
Az ligyintéz6k a munkakdri leirasukban foglaltak szerint helyettesitik egymast.

5. Ugyiratkezelés, iigyintézés:
A hivatal ligyiratkezelésére vonatkozd szabalyokat kiilon szabalyzat hatdrozza meg, melyet a
jegyzo ad ki.

6. Kiadmanyozasi rend:
A hivatal kiadmanyozasi rendjét kiilon szabalyzat hatarozza meg, melyet a jegyz6 ad ki.

7. A pénzgazdalkodasi jogkorok gyakorlasa:

A hivatal tekintetében a kotelezettségvallalas, ellenjegyzés, utalvanyozas €s érvényesites
szabalyait a szerv gazdalkodasi elbirdsait tartalmazo szamviteli szabalyzatgylijtemény
tartalmazza, melyet a jegyzé ad ki.

A jegyzd gondoskodik tovabba a folyamatba épitett el6zetes és utolagos vezetdi ellenOrzés
betartasardl és betartatasarol.

A hivatal vonatkozasaban a belsé ellendrzés feladatait — kiilon szerzddés alapjan — erre
feljogositott szerv utjan kell ellatni.

8. A hivatal és a Képviselo-testiilet kapesolata:
A hivatal képviseld-testiiletek mikodésével kapesolatos feladatait a munkakdri lefrdsok
tartalmazzak.
A hivatalnak gondoskodni kell a képvisel6-testiileti iilések:
- meghivoinak,
- el6terjesztéseinek,
- jegyzdkonyveinek elkészitésérol, valamint
- a dontések végrehajtasarol.

3 Hatélyos 2021. december 1. napjatol.



Az elbterjesztések elkészitési, illetve dontés-elGkészitési munkaiban a jegyz6 utasitasa alapjan
a hivatal valamennyi dolgozoja kételes kdzremiikodni.

9. Bélyegzok:

A hivatalos bélyegzd sziikséglet felmérésérdl, majd igény esetén a megrendelésérdl a jegyzo
gondoskodik.

A hasznélatba adott bélyegzékrdl nyilvantartast kell vezetni. A nyilvantarto a hasznalatba adott
bélyegzik meglétét évente ellendrizni koteles. A hasznélatba adas soran a bélyegzdlenyomat
feltiintetése mellett a bélyegzd atvételérdl az atvevd nyilatkozatot ir ala.

Ha valamely dolgoz6 a rabizott bélyegzét elvesziti, koteles errdl irdsban jelentést tenni. A
jegyz6 koteles az elvesztés koriilményeit megvizsgalni.

Az elhasznalodott, megrongalddott, feleslegessé vald bélyegzot jegyz6konyv felvétele mellett
meg kell semmisiteni. A jegyzGkonyvet a nyilvantartas mellékleteként meg kell 6rizni.

Ha megsziinik a bélyegzdt kezel§ koztisztviseld kozszolgalati jogviszonya, a bélyegzd
visszaadasat az atvevd nyilatkozaton igazolni kételes.

A jegyzdnek gondoskodnia kell arrol, hogy a hivatalos bélyegz6k megfeleljenek a szerv
hivatalos adatainak (név, székhely stb.).

10. A koztisztviselok jutalmazasa és egyéb juttatisai:
A hivatal koztisztviseldinek jutalmazésara és egyéb juttatdsaira az érintett helyi
dnkormanyzatok rendeletet, illetve a jegyz6 altal kiadott kdzszolgalati szabalyzat iranyadok.

11. A sajtoval valé kapcsolattartas rendje:

A hivatal nevében, illetve a hivatal egészét érint6 kérdésekben a sajtonak a polgarmester, az
alpolgarmester, a jegyz06, valamint az &ltaluk esetenként kijeldlt koztisztviselo adhat
tajékoztatast.

Az érdemi ligyintézést végzd koztisztviselk feladatkériikbe tartozoan a jegyzd éltal adott
felhatalmazas alapjan tehetnek sajtonyilatkozatot.

12. A belsé ellenorzés®

A koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belso ellendrzésérdl szolo 370/2011. (XII.
31.) Korm. rendelet 15. § (2) bekezdése alapjan a Hivatal az alabbiak szerint rendelkezik a belsé
ellenrzési kotelezettségrél, a belsé ellenérzést végzd személy/szervezet jogallasanak,
feladatinak meghatarozasarol.

A bels§ ellendrzési kotelezettség: A Hivatal koteles megszervezni és gondoskodni — a
vonatkozé jogszabalyok, valamint az elkészitett Belsé Ellenérzési Kézikonyv altal
meghatarozott eldirasok szerinti — belsé ellenérzésrél. A belsé ellendrzés kialakitasardl és
megfeleld miikddtetésérll — az allamhaztartasi torvényben meghatarozottak szerint — a jegyzd
koteles gondoskodni.

A belsd ellen6rzési tevékenységet ellatdo személy jogallasa: A Hivatal a belsé ellen6rzési
tevékenységet fliggetlen belsd ellendri feladatokat ellato, kiils6 szakértd bevonéaséval latja el.
A belsé ellendrzést végzé személy:

- a tevékenységét a jegyzdének kozvetleniil alarendelve végzi,

- a jelentéseit kozvetleniil a jegyzonek kiildi meg.

A jegyzé koteles biztositani a belsé ellendr funkcionalis (feladatkéri és szervezeti)
fliggetlenségét, kiiléndsen az alabbiak tekintetében:

& A 12. pont beiktatésra keriilt 2014. majus 1. napjaval.



a) az éves ellendrzési terv kidolgozasa a kockazatelemzési modszerek alapjan és a soron kiviili
ellendrzések figyelembevételével,

b) az ellendrzési program elkészitése és végrehajtasa,

c) az ellendrzési médszerek kivalasztasa,

d) kovetkeztetések és ajanlasok kidolgozasa, ellen6rzési jelentés elkészitése,

e) az a)-d) pontokon kiviili mas tevékenységbe torténd bevonds tilalma - kivéve a tandcsadast.

A bels6 ellendrzést végzd személy feladatainak maradéktalan ellatasa érdekében:

- az ellen6rzott szerv vagy szervezeti egység barmely helyiségébe beléphet,

- szamara akadéalytalan hozzaférést kell biztositani valamennyi irathoz, adathoz és informatikai
rendszerhez,

- kérésére az ellenOrzott szerv, vagy szervezeti egység barmely dolgozoja koteles szoban, vagy
frasban informdcidt szolgaltatni. A bels§ ellendrzést végz6 személy az ellendrzott szervnél,
vagy szervezeti egységnél:

- mindsitett adatot, iizleti titkot tartalmaz6 iratokba és mas dokumentumokba is betekinthet,
azokrdl masolatot, kivonatot, illetve tanusitvanyt kérhet, valamint indokolt esetben az eredeti
dokumentumokat méasolat hatrahagyasa mellett - atvételi elismervény ellenében - atvenni,
tovabba - személyes adatokat kezelhet, a jogszabalyokban meghatérozott adat- és titokvédelmi
eléirasok

betartasaval.

Az ellatand¢ feladatok

A bels6 ellenbrzési tevékenység soran:

- szabalyszerliségi-, pénziigyi- és rendszerellendrzéseket,

- teljesitmény-ellendrzéseket, tovabba

- informatikai rendszerellenérzéseket

kell végezni, valamint az éves beszamolokrol megbizhatdsagi igazolasokat, az eurdpai unids
forrasok tekintetében zaronyilatkozatokat kell kibocsétani.

A belsd ellen6rzést végz6 személy munkavégzésének keretei:

A belsd ellendrzést végz6 személy munkajat:

- a vonatkozd jogszabalyok,

- a miniszter altal kozzétett modszertani utmutatok,

- a nemzetkdzi belsd ellendrzésre vonatkozo standardok, valamint
- a Bels6 Ellen6rzési Kézikonyv szerint végzi.

IV. A hivatal alapvetd feladatai

A hivatal feladatait jogszabaly, a képviseld-testiilet, a polgdrmester és a jegyzd hatarozza meg.
A hivatal feladatellatisa soran az egyes tevékenységeket a koztisztvisel6k munkakori leirasuk
alapjan végzik. A jegyz8 évente beszamol minden képvisel6-testiiletnek a hivatal munkajarol.

1. Altalanos feladatok’

1.1.A hivatal kézfeladata:

A Magyarorszag helyi onkormanyzatairdl sz616 2011. évi CLXXXIX. torvény (Motv.) 84. §
(1) bekezdése alapjan az dnkormanyzat miikédésével, valamint a polgarmester vagy a jegyzo
feladat- és hataskorébe tartozd tgyek dontésre valo elékészitésével és végrehajtasaval

7 Az 1. pont beiktatasra keriilt 2019. oktdber 1. napjaval.



kapcsolatos feladatok ellatasa. A hivatal kdzremlikodik az dnkorméanyzatok egymas kozotti,
valamint az allami szervekkel torténd egyiittmiikodésének 6sszehangolasaban.

Alaptevékenysége: az dnkormanyzat mitkodésével, valamint az llamigazgatasi tigyek dontésre
vald el6készitésével és végrehajtasaval kapesolatos feladatok, valamint a nemzetiségek jogairol
sz0lo torvényben meghatarozott feladatok ellatasa.

Tevékenysége kiterjed a hivatal gazdalkodasi jogkorébe tartozéd Onkormanyzatok ¢és
feligyeletiik ala tartozo kéltségvetési szervek (kdznevelési intézmények), a Haldszi és Piiski
Kozségek Ovodat Fenntarté Téarsulds és a Német Nemzetiségi Onkormanyzat Mariakalnok
vonatkozasaban szabalyozott feladatok ellatasara.

Allamhéztartisi szakégazati besorolasa:
841105 Helyi 6nkormanyzatok és tarsulasok igazgatasi tevékenysége

Szakmai alaptevékenységek kormanyzati funkcid szerinti megjeldlése:

011130 Onkorményzatok és 6nkorményzati hivatalok jogalkot6 és altalanos igazgatasi
tevékenysége

011140 Orszagos ¢s helyi nemzetiségi dnkormanyzatok igazgatasi tevékenysége

011220 Ado-, vam- és jovedéki igazgatés

013210 Atfogo tervezési és statisztikai szolgaltatasok

016010 Orszaggytilési, dnkorményzati és eurdpai parlamenti képviselovalasztasokhoz
kapcsolodo tevékenységek

016020 Orszagos €s helyi népszavazassal kapcsolatos tevékenységek

1.2.A hivatal vallalkozasi tevékenységet nem végez.

V. Z4aré rendelkezések

A hivatal szervezeti ¢és miikddési szabalyzata 2012. januar 1-jén lép hatdlyba, egyidejlileg a
kérdést szabalyozo korabbi intézkedések hatalyukat vesztik. A jegyz6 kételes gondoskodni
arrol, hogy a jelen szervezeti és mikddési Szabalyzatban foglalt szabalyokat a hivatal
kéztisztvisel6i megismerjék és betartsak.
Halaszi, 2012. december 19.

dr. Kranitz Péter s.k.

Jjegyzd

ZARADEK

A szabdlyzat tartalma megegyezik a modositisokkal egységes szerkezetbe foglalt, 2021.
december 1. napjatol hatialyos szovegezéssel.

Halaszi, 2021. november ...

dr. Csanadi Viktoria
jegyzd



| 1. melléklet®

Vagyonnyilatkozat-tételre kitelezettek kore

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol szolé 2007. évi CLIL torvényben
meghatarozott kitelezettek részére eldirt vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel Osszefliggd
eljarasi szabalyokat, valamint az iratok kezelésével, 6rzésével, tovabba az azokban foglalt
adatok védelmével kapcsolatos legfontosabb szabalyokat a Halaszi Kozés Onkorményzati
Hivatal 2020. januar 1. napjatol hatalyos szabalyzata {Vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettség,
a vagyonnyilatkozat atadas és nyilvantartas, a vagyonnyilatkozatban foglalt személyes
adatok védelmének és a vagyongyarapodasi vizsgalat eljarasi rendje} allapitja meg.

8 Hatalyos 2021. december 1. napjatdl.



| 2. melléklet®

Haliszi Kozos Onkorményzati Hivatal
szervezeti felépitése

Polgérmester|

legyz6 Polgdrmester |l

i

Ugyintézé Xl

Polgarmester il

Aljegyzd Belsd ellendr

? A 2. melléklet beiktatasra keriilt 2021. december 1. napjaval.



