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Kolesdi K6zés Onkormanyzati Hivatal
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

2020. februar 15.



Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairol sz616 2011. évi CLXXXIX. térvény (a tovabbiakban:
Motv.) 84. § (1) bekezdése valamint 85. § (1) bekezdése alapjan 1étrehozott Kolesdi kozds
Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és Miikddési Szabalyzatat az allamhaztartasrol sz6l6 2011.
évi CXCV. tv. 10.§ (5) bekezdésének ¢s az allamhaztartasrol szolo torvény végrehajtasarol
szolo 368/2011. (XII. 31.) kormanyrendelet 13.§ (1) bekezdésének figyelembevétel az
alabbiak szerint hatdrozom meg.

) ) I. fejezet )
ALTALANOS RENDELKEZESEK

1§

A Koz6s Onkormanyzati Hivatal alapité okirata

(1) AKolesdi Kézds Onkormanyzati Hivatal (a tovabbiakban: Hivatal) alapit6 okiratanak

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

A Hivatal Alapité Okiratat Kolesd Kozségi Onkorméanyzat Képviseld-testiilete a 111/2012.
(X1.26.), Harc Kozség Onkormanyzatanak Képviselé-testiilete a 83/2012. (X1.28.), Kistormas
Kozségi Onkormanyzat Képviseld-testillete az 59/2012. (X1.28.), Medina Kozség
Onkormanyzatanak ~ Képviselo-testillete a  237/2012. (X1.28.), Sidagird Kozség
Onkormanyzatanak Képviselo-testillete a 171/2012. (X1.27.) szami Onkormanyzati
hatarozataval fogadta el.

(2) Az ezt kdvetden elfogadott alapitod okirat modositasok:

1. modositas (iktatoszam: K/124-5/2019)

Harc Kdzség Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete 100/2019 (XI1.27) onkormanyzati
hatarozat

Kistormas Kozségi Onkormanyzat Képvisels-testiilete 119/20129 (X1.28) onkormanyzati
hatarozat

Kolesd Kozségi Onkormanyzat Képviseld-testiilete 169/019 (X11.4) dnkormanyzati hatérozat
Medina Koézség Onkormdnyzatinak Képviseld-testiilete 84/2019 (XI1.5) onkorményzati
hatarozat

(3) A jelen szervezeti és miikodési szabalyzat kiadasakor hatilyos egységes szerkezetbe
foglalt alapito okiratot az 1. szamu melléklet tartalmazza.

2.§

A Ko6z6s Onkormanyzati Hivatal alapadatai
(1) A Hivatal megnevezése: Kolesdi K6zos Onkorményzati Hivatal

(2) A Hivatal rovid elnevezése: Kolesdi KOH



(3) A Hivatal székhelye: 7052 Koélesd, Kossuth tér 2.
Postacime: 7052 Ko6lesd, Kossuth tér 2.
Honlapja: www.kolesd.hu

(4) AHivatal telephelyei: 7172 Harce, F6 u. 59.
7057 Medina, Kossuth L. u. 59.

(5) Hivatal azonosit6 adatai:
Statisztikai szamjele: 15802578-8411-325-17
Adodszama: 15802578-1-17
Szamlavezetd pénzintézet megnevezése: Takarékbank Zrt.
Koltségvetési elszamolasi szamla szama: 70600102-11115139
Allamhaztartasi egyedi azonosité (PIR): 802574
KRID szdma: 206192951

3.8
A Hivatal jogallasa és feladatai

(1) A Hivatal jogi személyiséggel és Onallo gazdasagi szervezettel rendelkezd
koltségvetési szerv.

(2) A Hivatal kozfeladata: Magyarorszag helyi Onkormanyzatairdl szolé 2011. évi
CLXXXIX. tv. (tovabbiakban Motv.) 84.§ (1) bekezdése alapjan ellatja az
onkormanyzatok mukddésével, valamint a polgarmester vagy a jegyzo feladat- és
hataskorébe tartozd ligyek dontésre vald el6készitésével és végrehajtasaval
kapcsolatos feladatokat. Kozremiikodik az dnkormanyzatok egymas kozotti, valamint
az allami szervekkel torténd egyiittmiikddésének 0Osszehangolasaban. Ellatja a
nemzetiségek jogairdl sz6lo 2011. évi CLXXIX. térvény (tovabbiakban Nek tv.) 80.§-
aban meghatarozott feladatokat.

(3) A hivatal kozfeladatanak, alaptevékenységének allamhaztartas szakfeladatrendje
szerinti megjelolése:
841105 Helyi 6nkormanyzatok és tarsulasok igazgatasi tevékenysége

(4) A Hivatal alaptevékenysége: a k6zos hivatal ellatja a Motv-ben és a vonatkozo egyéb
jogszabalyokban a szdmara meghatarozott feladatokat Harc Kozség Onkorményzata,
Kistormas Kozségi Onkormanyzat, Kélesd Kozségi Onkormanyzat és Medina Kozség
Onkormanyzat vonatkozisaban. Ellatja dnkormanyzatok miikddésével, valamint az
allamigazgatasi ligyek dontésre vald elOkészitésével és végrehajtasdval kapcsolatos
feladatokat, tovabba azokat a hatosagi feladatokat, melyeket jogszabalyok az
illetékességi ¢s miikodési korébe utalnak. A kozos hivatal a Nek tv. szerint biztositja a
helyi nemzetiségi 6nkormanyzat részére az dnkormanyzati miikodés személyi €s targyi
feltételeit, szakmai segitséget nyujt, tovabba gondoskodik a mitkddéssel kapcsolatos
gazdalkodasi és adminisztrativ végrehajtasi feladatok ellatasarol. A kozos hivatal
feladatait részletesen a Kolesdi Kozds Onkormanyzati Hivatalt 1étrehozo
megallapodas tartalmazza.


http://www.kolesd.hu/

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

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

(7) A Hivatal alaptevékenységeinek ellatasa soran felmeriilo kiadasok koltségvetési
forrasait a Kolesd Kozségi Onkormanyzat Képviseld-testiilete altal elfogadott
mindenkori éves kdltségvetési rendelet tartalmazza.

(8) A Hivatal illetékessége Harc, Kistormas, Kolesd, Medina kozségek kozigazgatasi
teriiletére terjed Ki.

(9) A Hivatalt a jegyz6 vezeti, aki ellatja a Magyarorszag helyi 6nkormanyzatair6l szold
torvényben a jegyz6 szdmara meghatarozott feladatokat.
A jegyz6t — palyédzat alapjan, hatarozatlan idére — ko6z6s Onkormdnyzati hivatalt
1étrehoz6 telepiilések polgarmestereinek lakossagszamaranyos, tobbségi dontése
alapjan nevezik ki Magyarorszag helyi dnkormanyzatair6l sz6l6 2011. évi CLXXXIX.
torvény 82.§ (1) bekezdése, illetve 83.§ b) pontja alapjan. A jegyz0 felmentésé¢hez
szintén az ¢érintett telepiilések polgarmestereinek lakossagszamaranyos, tobbségi
dontése sziikséges. Az egyéb munkaltatdi jogokat (Motv. 19. § b) pont) Kolesd kdzség
polgarmestere gyakorolja.

! l. fejezgt )
A HIVATAL IRANYITASA, VEZETESE

4.§

A Hivatal iranyitasa

(1) A Hivatal egészének altalanos iranyitasat, valamint a Kolesd székhelyen miikodo
Hivatal kozvetlen irdnyitasdt Kolesd kozség polgarmestere, a Harci Kirendeltség
kozvetlen iranyitasat pedig Harc kozség polgarmestere, a Medinai Kirendeltség
kozvetlen iranyitasat Medina kozség polgarmestere latja el.

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

(3) A Hivatal koztisztviseldje, alkalmazottja kinevezéséhez, bérezéséhez, vezetdi
kinevezéséhez, felmentéséhez €s jutalmazasdhoz — az 4ltala meghatarozott korben —
Kolesd székhelyen 1évd Hivatal esetében Kolesd kozség polgarmesterének, a Harci
Kirendeltség, illetve a Medinai Kirendeltség személyi allomanya esetében pedig Harc
kozség, illetve Medina kozség polgarmesterének egyetértése sziikséges.

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

a) a jegyz0 utjan iranyitja a Kolesd székhelyen miikodo Hivatalt,

b) a jegyz0 javaslatainak figyelembevételével meghatdrozza a Hivatal feladatait az
onkorméanyzatok munkdjanak a szervezésében, a dontések elOkészitésében és
végrehajtasaban;



c) sajat feladat- és hataskorébe tartozo ligyekben szabéalyozza a kiadmanyozas rendjét,
d) meghatarozza, hogy mely korben tartja fenn egyetértési jogat kinevezéshez,
felmentéshez, vezetéi  megbizashoz, vezetdi megbizds visszavondsihoz,
jutalmazashoz.

(5) Az egyes telepiilés alpolgarmesterei a polgarmester altal atruhazott kiadmanyozasi és
egyéb munkaltatoi jogkorben intézkedéseket tehetnek, ennek megfeleléen igényelhetik
az ¢érintett belsd szervezeti egységek kozremiikodését az Onkormanyzati ligyek
elokészitése és végrehajtasa sordn.

5.8

A Hivatal vezetése

(1) A Hivatal vezetdje a jegyz0, aki szakmailag felelés a Hivatal szakszerii és torvényes
miikodéséért, az ligyek elintézéséért, a dontések végrehajtasaért, koordindlja és
ellendrzi a szervezeti egységek munkdjat, a konkrét ligyek intézésére munkaltatoi
jogkorében eljarva utasitasokat ad ki. Tevékenysége soran felelds a kozérdeknek és a
jogszabalyoknak megfeleld, szakszer(i, partatlan, igazsdgos €és szinvonalas iligyintézés
ellatasaért.

(2) A jegyz0 szakmai hozzaértésével segiti a KépviselO-testiilet, a polgarmester és a
bizottsagok munkajat, masfeldl — mint az allamigazgatasi hataskorok gyakorlasanak
0nallo cimzettje — az dllam megbizasabol hatosagi jogkoroket 14t el.

(3) A jegyzo feladatai a jogszabalyokban meghatdrozottakon tilmenden kiilondsen a
kovetkezdk:

A testiiletek miikodésével kapcsolatban:

a) Osszehangolja az el6készit6 munkat, gondoskodik a torvényességrdl, a
jogszabalyok, Onkormanyzati  rendeletek, hatdrozatok rendelkezéseinek
betartasarol;

b) figyelemmel kiséri az elGterjesztések, dontés-tervezetek elézetes bizottsagi
megtargyalasat;

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

d) gondoskodik a jegyz6konyvek pontos vezetésérdl, a dontések érdekeltek részére
torténd eljuttatasardl, ha a dontéseknél jogszabalysértést észlel, koteles jelezni;

e) kezeli a polgarmesterek, alpolgarmesterek személyi anyagat, ellatja a
foglalkoztatassal kapcsolatos tigyviteli feladatokat.

A Hivatal miikodésével kapcsolatban:

a) a hivatal belsd szervezeti egységei utjan ellatja a jogszabaly altal hataskorébe utalt
hatosagi jogkoroket,

b) a Hivatal bels6 szervezeti tagozodédsira, munkarendjére és az ligyfélfogadas
rendjére javaslatot készit a Polgdrmesternek,

C) a hataskorébe tartozd tigyekben szabalyozza a kiadmanyozas, az ellenjegyzés és
az utalvanyozas rendjét;

d) gyakorolja a munkaltatoi jogokat a Hivatal koztisztvisel6i és munkavallaloi
tekintetében azzal, hogy a Hivatal koztisztviseldje, alkalmazottja kinevezéséhez,
bérezéséhez, vezetdi kinevezéséhez, felmentéséhez ¢és jutalmazasahoz a
polgarmester egyetértése sziikséges;

e) ellatja a személyzeti feladatokat a Hivatal koztisztviselivel, munkavallaléival, az
onkormanyzati intézményvezetokkel kapcsolatosan,

f) iranyitja a személyzeti munkaval kapcsolatos feladatokat;

g) iranyitja a dolgozok tovabbképzését;
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h) vezeti, Osszehangolja és ellen6rzi a Hivatal belsd szervezeti egységeiben a
munkat;
1) évente elkésziti a Hivatal tevékenységérol szolo beszamolot, amelyet a Képviseld-
testiiletek elé terjeszt;
J) Iiranyitja a Hivatal gazdalkodasi tevékenységét;
k) gondoskodik az Onkormanyzatot és szerveit érintd, jogszabalyban meghatarozott
dokumentumoknak a Tolna Megyei Kormanyhivatalhoz torténd felterjesztésérol;
I) dontésre el6késziti a polgarmesterek hataskorébe tartozo allamigazgatasi tigyeket;
m) biztositja a lakossag tajékoztatasat a Képviseld-testiilet mikodésérdl, kozérdeki
dontéseirdl, valamint a Hivatal aktudlis, az allampolgarok széles korét érintd
feladatairol, tovabba rendszeres ligyfélfogadast tart;
n) szervezi az egylttmiikodést a rendvédelmi és mas szervekkel a kozrend,
kozbiztonsag fenntartdsa €s javitasa érdekében;
0) vezetbi értekezleteken szamon kéri a Hivatal aktualis feladatainak végrehajtasat,
biztositja a résztvevok szamara az informaciocserét;
p) gondoskodik a belsé ellenérzéssel kapcsolatos feladatok ellatasardl, ennek
keretében kiilonosen:

o cldkésziti az onkormanyzat és intézményei, cégei belsd ellendrzésének
meghatarozasara vonatkozo testiileti dontéseket,

e testiileti jovahagyasra eldkésziti az onkorméanyzat éves belsd ellendrzési
tervét,

o fogadja, értékeli a belsd ellendrzési jelentéseket, elokésziti a sziikséges
intézkedéseket, indokolt esetben gondoskodik ezek testiileti el6terjesztésre
torténd elokészitésérol,

o clOkésziti a testiileti eldterjesztést a targyévre vonatkozd éves 0sszefoglalo
ellendrzési jelentésrol.

q) a Hivatal mikodésének és gazdalkodasanak eredményessége érdekében
miukodteti a folyamatba épitett, eldzetes és utdlagos vezetdi ellendrzési rendszert;

r)  gondoskodik a kotelezd statisztikai adatszolgaltatasok, a kockazatelemzés és a
kockézati kategoridba sorolas elkészitésérol;

S)  biztositja a valasztas, népszavazas torvényes és szakszerii lebonyolitasat;

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

(4) AlJegyz0 a Hivatal miikodésérdl folyamatosan tajékoztatja a polgarmestereket.

6.§
A Hivatal képviselete

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



I11. fejezet
A HIVATAL FELADATAI

7.§

(1) A Hivatal tevékenységével eldsegiti a képviselé-testiiletek, illetve annak
bizottsdgainak, tovabba a képviseldi munka eredményességét. Ellatja a
jogszabalyokban meghatarozott elOkészitd, szervezd, végrehajto ¢és ellendrzo
feladatokat.

(2) A Hivatal feladata a képvisel6-testiileti, bizottsagi és polgarmesteri dontések szakmai
elokészitése, a dontések végrehajtasanak szervezése és ellendrzése, valamint a
polgarmester, a jegyz6 ¢és a Hivatal ligyintézdje hataskorébe utalt allamigazgatasi
iigyek intézése.

(3) A Hivatal a képviselo-testiiletek és a bizottsagok tevékenységével kapcsolatban
kiilonosen:

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

b) eldkésziti a dontéseket, melynek sordn biztositja a szakmai megalapozottsagot és a
torvényesseget,

c) nyilvantartja a dontéseket,

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

e) ellatja a képvisel6-testiiletek és a bizottsdgok munkajaval kapcsolatos egyéb
nyilvantartési, ligyviteli, adminisztracios feladatokat,

(4) A Hivatal a telepiilési onkormanyzati képvisel6 munkajanak segitése érdekében:
a) eldsegiti a telepiilési képviseld jogainak gyakorlasat és kotelezettségeinek
teljesitését,

b) megadja a telepiilési képviseld munkéjdhoz sziikséges tajékoztatast €s biztositja az
tgyviteli kozremikodést,

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

(5) A Hivatal a polgarmesterek és az alpolgarmesterek munkajaval kapcsolatban:

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

(6) A Kképviselo-testiiletek a Hivatal utjan segitik a telepiilési nemzetiségi
onkormanyzatok munkajat és biztositjadk a testiileti miikodéshez sziikséges
feltételeket. Ennek végrehajtasaval kapcsolatos feladatokat az Onkormdanyzatok
szervezeti és milkodési szabdlyzatai hatdrozzdk meg, ezen tilmenden a Hivatal
tovabbi feladatai:

a) részvétel a telepiilési nemzetiségi onkormanyzat képviseld-testiileteinek iilésén, a
dontésének végrehajtasdban, ha az igényli a Hivatal kozremiikodését,

b) a telepiilési nemzetiségi Onkormanyzattal kotott, a koltségvetés elkészitésének,
jovahagyasanak eljarasi rendjével, a koltségvetési gazdalkodassal, az informacios ¢€s
adatszolgaltatasi, valamint a nyilvantartasi tevékenységgel, illetve a vagyonkezeléssel
¢s szamlavezetéssel 6sszefliggd szabalyokrol sz6lo egyiittmikodési megallapodasban
rogzitett teendok elvégzése,



c) a telepiilési nemzetiségi Onkormanyzat vezetdjével és tagjaival megfeleld
munkakapcsolat kiépitése, rendszeres és folyamatos kapcsolattartds, a kozvetlen
informacidaramlas biztositasa,
d) a telepiilési nemzetiségi Onkormanyzat jogszerii milkodésének folyamatos
figyelemmel kisérése, a torvényi eldirdsoknak megfeleld muikodéshez sziikséges
szakmai segitségnyujtas (tajékoztatds, ismeretanyag, sziikség esetén joganyag
biztositasaval),
e) a telepiilési nemzetiségi Onkormanyzat tevékenysége soran felmeriild problémak
kolesonds  kozvetitése, a lehetséges megoldas megvaldsitasanak eldsegitése a
jogszabalyi el6irasok szem elOtt tartasaval,
f) a telepiilési nemzetiségi Onkormanyzattal kapcsolatos jogszabalyok folyamatos
figyelemmel kisérése, alkalmazasa,
g) a telepiilési nemzetiségi onkormanyzat mikddésével, tevékenységével kapcesolatos
dontések kozvetitése.

(7) A Hivatal alapveté feladata a kozigazgatasi iigyekkel kapcsolatban, hogy ellatja
a) az ligyfélszolgalatbol és ligyfélfogadasbol eredd feladatokat,
b) az tiigyek dontésre vald szakszerii elokészitésével, valamint a dontések
végrehajtasaval kapcsolatos feladatokat.

(8) A Hivatal pénziigyi, gazdalkodasi, intézménygazdalkodasi és ellendrzési
tevékenységi korben ellatja:
a) a gazdalkodasi jogkor gyakorlasabol szarmaz6 konyvviteli, adminisztracids
feladatokat,
b) az intézményi tervezés, beszamoltatas, intézményi gazdalkodas iranyitasat,
c) eldkésziti, illetve bonyolitja a palyazatok, illetve beruhazasi ¢s felqjitasi feladatokat,
d) a belsé gazdalkodas szervezését, belsd létszam- és bérgazdalkodast, intézményi
pénzellatast,
e) a koltségvetési intézmények ellenérzését, intézmények szamviteli munkéjanak
iranyitasat,
f) a szamitastechnikai, informatikai rendszer kezelését,
g) az Onkormanyzatok ingatlanvagyonaval, vagyoni érdekeltségeivel és egyéb
vagyonaval kapcsolatos kdzgazdasagi, pénziigyi €s jogi feladatokat.

(9) Egyéb feladatkorben a Hivatal
a) kozremikodik a valasztasok, a népszavazasok, valamint a birdsagi iilnokok
megvalasztasanak, illetve a népszamlalas lebonyolitasaban,
b) végzi a kdtelezo statisztikai adatszolgaltatasokat,
c) ellatja a hivatali miikddés feltételeit biztositod feladatokat, illetve az ligyiratkezelési
tevékenységet,
d) segiti az dnkormanyzat képviseletére delegaltak munkajat, tajékoztatasukat igény
szerint megszervezi, technikai, adminisztracios feladatokat végez,
e) kozremiikodik az igazgatds szakmai kérdéseinek korszerlisitésében, mas
allamigazgatéasi, onkormanyzati hivatali szervekkel valo kapcsolattartasban,
f) a miikodés technikai feltételeit biztositd tevékenységi kort lat el, ellatja az iktatassal,
irattarozassal kapcsolatos feladatokat,
g) gondoskodik a www.kolesd.hu honlap (a tovabbiakban: honlap) lizemeltetésérol és
a folyamatos elérhetdségének biztositasarol, viseli a kapcsolodo koltségeket.

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

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



b) Kistormas Kézségi Onkormanyzat

c) Kélesd Kozségi Onkormanyzat

d) Medina Kézség Onkorméynzat

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

h) Kolesdi Mesevar Ovoda

i) Kistormas Koélesd Szennyviz-beruhazasi Tarsulas.

(12) A Hivatal feladatainak ellatasa soran egylittm{ikodik az Onkormanyzatok mas
koltségvetési szerveivel, gazdasagi tarsasagaival és az onkormanyzatok altal alapitott
kozalapitvanyokkal, tovabba a civil szervezetekkel, alapitvanyokkal, a
tarshatosagokkal, valamint a kozszolgaltatast végzo szervekkel.

1V,
A HIVATAL SZERVEZETI FELEPITESE

8.8

(1) A hivatal nem tagolodik szervezeti egységekre.
(1) A hivatal kozszolgalati tisztvisel6i — a jegyz6 kivételével — mellérendeltségi viszonyban
vannak egymassal.
(2) A hivatalban foglalkoztatott dolgozok feladatait a személyre szabott munkakori leirasok
tartalmazzak. A munkakori leirdsok elkészitéséért és aktualizalasaért felelds:
e jegyz6 esetében a polgarmesterek,
e a hivatal dolgozoi tekintetében a jegyzo.
(4) A Hivatal targyévi személyi kiadasi eldiranyzatat Kolesd Kozségi Onkormanyzat
Képviseld-testiilete minden évben a kozség éves koltségvetésérdl szold helyi rendeletében
hatarozza meg. A Hivatal szervezetét lehetdleg ugy kell kialakitani, hogy a személyi kiadasok
a targyévben ne haladjak meg a rendelkezésre allo targyévi személyi eldiranyzatot.

A Hivatal allashelyeinek szama (kozszolgalati jogviszony, munkaviszony vagy sajatos
kozszolgalati jogviszony): 12 allashely, ebbdl
- jegyz0
- Kolesd székhelyen:
1 6 adotigyi ligyintézo,
1 f6 anyakonyvi és munkatigyi ligyintéz6
3 f6 gazdalkodasi ligyintézo
1 f6 szocialis ligyintézd
1 16 titkarsagi ligyintézd
- Harci Kirendeltségen:
1 f6 adodtigyi €s szocialis ligyintézd
1 {6 igazgatasi és titkarsagi ligyintéz6
- Medinai Kirendeltségen
1 f6 adoiigyi és igazgatasi ligyintézo
1 6 szocialis ligyintézo.

(5) A Hivatal a rendelkezésre allo személyi eldiranyzat terhére egyéb feladatok ellatasara
megbizasi szerzédést kothet.
(6) Hivatal munkajat segité forum a dolgozoi munkaértekezlet.
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A jegyz0 sziikség szerint dolgoz6i munkaértekezletet tart. Az értekezletre meg kell hivni a
hivatal valamennyi dolgozojat.
A dolgoz6i munkaértekezlet célja:

a) a jegyz0 beszamol a hivatal munkajardl, értékeli a hivatali feladatok teljesitését, a
dolgozdék munkakoriilményeit, a munkamoralt, ismerteti a kovetkezd iddszak
feladatait,

b) a dolgozok észrevételekkel, javaslatokkal élhetnek, kérdéseket tehetnek fel.

V. fejezet )
A HIVATAL MUKODESI SZABALYAI

9.§

A munkaltatéi jogkorok gyakorlasa

(1) A jegyz6 gyakorolja a munkaltatéi jogokat a hivatal koztisztvisel6i, kozszolgalati
iigykezeldi és munkavallal6i tekintetében a 4.§ (3) bekezdésben foglaltak kivételével.

10.§
A hivatal iigyfélfogadasi és munkarendje

(1) Altalanos szabalyok:

a) az orszaggylilési képviselot, a Képviselo-testiilet tagjait, a bizottsagok tagjait a
Hivatalban munkaidében soron kiviil kell fogadni azzal, hogy az erre iranyuld
igényeket targy megjeldlésével a jegyzo felé kell benyujtani, mely alapjan a jegyzd
jeloli ki az eljard ligyintézot vagy vezetot

b) az tigyfélfogadas rendjér6l és annak valtozasar6l a lakossagot a helyben szokasos
modon tajékoztatni kell

C) a Hivatal vezetdje koteles gondoskodni arrdl, hogy az iigyfélfogadas a
munkacértekezletek és tovabbképzések alatt is biztositott legyen.

(2) A Hivatalban a heti munkaidé6 40 o6ra. A munkakdzi sziinetet a kozszolgalati
szabalyzatban, valamint egyéb jogszabalyban meghatarozott modon kell biztositani.

(3) A Hivatal altalanos munkarendje munkanapokon:

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

(4) A Hivatal altalanos tigyfélfogadasi rendje munkanapokon:

Hétfo: nincs iligyfélfogadas
Kedd-csiitortok: 820129 4raig és 1320-16% oraig.
Péntek: 820-12% 4raig.

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

(1) A szabadsagot a Hivatal mikodoképességének figyelembevételével kell kiadni. A
jogszabalyban meghatarozott éves szabadsagolasi terv elkészitésérdl és annak a személyzeti
referens részére torténd eljuttatasardl, tovabba a szabadsag-nyilvantartas vezetésér6l az
irodavezetok, illetve a kabinetvezetok gondoskodnak.

12.§
Bélyegzohasznalat szabalyai

(1) A Hivatal szervezeti egységei csak a hivatalos felirati és formaji bélyegzoket
hasznalhatjak. A kiadmanyozashoz Magyarorszag cimerével ellatott bélyegzot kell hasznalni.

(2) Azokrol a bélyegzokrdl, amelyeken Magyarorszag cimere talalhato (hivatalos bélyegzo),
vagy amelyekre nézve azt elrendelték, nyilvantartast kell vezetni. Hivatalos bélyegz6t csak a
legsziikségesebb szamban szabad forgalomban tartani.

(3) A bélyegzdéhasznalat tovabbi szabdlyait a Kolesdi Kozés Onkormanyzati Hivatalban
hasznalt bélyegzdk nyilvantartasa, hasznalatanak szabalyairdl sz0l6 szabalyzat tartalmazza.

13.§
Utasitas és ellenérzési jogok gyakorlasa, beszamoltatas

(1) A jegyz6 utasitasi és ellendrzési jogot gyakorol a Hivatal kozszolgalati tisztvisel6i felett,
beszamoltatja 6ket munkajukrol.

(2) Az atruhazott hataskorben, kiadmanyozasi jogkorben ellatott feladat gyakorlasahoz a
hataskor (kiadmanyozas) jogszabalyi cimzettje utasitast adhat, azt visszavonhatja.

(3) Az utasitas szobeli vagy irasbeli (ideértve az elektronikus Giton megkiildott utasitast is).

(4) Adolgozoé az utasitas végrehajtasat megtagadhatja, ha annak teljesitése

(5) A dolgozd koteles felettese utasitasanak végrehajtasait megtagadni, ha annak
teljesitésével:
a) biincselekményt, illetve szabalysértést valositana meg;
b) mas személy életét, testi épségét vagy egészségét, illetleg a kornyezetét kozvetleniil
és stlyosan veszélyeztetné.

(6) A dolgozo koteles az utasitast add figyelmét felhivni, és egyben kérheti az utasitas irasba
foglalasat, ha az, vagy annak végrehajtasa jogszabalyba vagy a munkaltato altal kiadott
normativ utasitisba iitkdzne, vagy teljesitése kart idézhet el6 és a dolgozd a
kovetkezményekkel szamolhat, vagy az utasitds az érintettek jogos érdekeit sérti. Az
utasitast ado felettes az utasitds irdsba foglalasat nem tagadhatja meg. A dolgozot az
irasba foglalasra irdnyuld kérelme miatt hatrany nem érheti. Ha az utasitist ado a
dolgozénak nem kozvetlen felettese, akkor a kozvetlen felettes utjan kell az irasba
foglalast kérni.

(7) Ellendrzést a polgarmester megbizasabdl vagy sajat hataskorben a jegyzo, vagy a jegyzo
altal irasban megbizott dolgozok végezhetnek.

(8) A dolgozot beszamolasi kotelezettség terheli,

- ha a feladat végrehajtdsanak szinvonala, eredményessége, hatarideje veszélybe
kertil;
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- ha a feladat végrehajtisa mds feladat sorrend szerinti megkezdését vagy
programszerl végrehajtasat veszélyezteti,

- az atruhazott hataskorben, illetve kiadmanyozasi jogkorben ellatott feladatokrdl az
atruhdzo (kiadmanyozo6) altal meghatarozott rendben,;

- jogszabalyi kotelezés alapjan.

14.§
Kozszolgalati tisztvisel6i vagyonnyilatkozat

(1) A 4. szamt mellékletben meghatarozott munkakoroket ellatdé kozszolgalati tisztviseld a
Kttv. szabalyai alapjan vagyonnyilatkozatot tesz, illetdleg szamot ad a megeldzo
vagyonnyilatkozatdhoz képest bekdvetkezett vagyongyarapodasardl és annak okardl. A
nyilatkozattételre koteles koztisztviseld a vele kozOs haztartasban él6 hazas-, illetve
¢lettarsara és gyermekére vonatkozoan is kiilon-kiilon vagyonnyilatkozatot tesz.

15.§
Ugyintézési hataridok

(1) Hatosagi eljaras lefolytatasat igénylé kérelmek esetén az ligyeket a jogszabalyokban
meghatarozott mdodon és a jogszabdlyokban meghatarozott hatdridok figyelembe vételével
kell lezarni.

(2) Az (1) bekezdésben meghatarozottakon kiviili egyéb {ligyekben érkezett irasbeli
megkeresésekre (ide értve az elektronikus uton vagy faxon megkiildott megkereséseket is)
minél elobb, de legalabb 30 napon beliil irasbeli (postai, fax vagy elektronikus uton
megkiildott) valaszt kell kiildeni. Telefonon érkezd megkeresésekre a telefonald kérésének
megfelelden telefonon vagy a fentiek szerint irasban kell a véalaszt megadni.

16.§
A hivatali at

(1) A dolgozok kotelessége, hogy a munkavégzés koriilményeirdl, a feladatok végrehajtasarol,
annak zavarairdl, vezeti beavatkozast igényld eseményekrdl haladéktalanul és teljes
részletességgel tajékoztassdk a jegyzot és a dontéshez sziikséges tajekoztatast, jelentést
megadjak, a felmertiild, dontést igényld kérdést feltegyek.

(2) Képviseloi megkeresés esetén a jegyz0 altal az adott kérés teljesitésére kijelolt dolgozo
vagy vezetd Onkormdnyzati ligyben koteles az onkormanyzati képviselonek a képviseldi
munkahoz sziikséges és igényelt tdjékoztatast — a jogszabalyban meghatarozott kivétellel —
megadni. A jegyz6 hataskorébe tartozo tigyekben a képviselonek tajékoztatas nem adhato,
kivéve, ha a vonatkozo jogszabaly alapjan a képviseld arra jogosult.

(3) A hivatali ut szabalyozasa nem érinti a bejelentési kotelezettségre vonatkozo jogszabalyi
eloirasokat.

12



17.§
A helyettesités és a munkakor atadas-atvétel rendje

(1) A helyettesités és a munkakor atadas-atvétel szabalyozasanak célja a feladatok ellatasanak,
valamint az irdnyitd tevékenység folyamatossaganak biztositasa.

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

(3) Az allando helyettesités rendje a kovetkezo:

- ajegyzo helyettesitését az altala megjelolt koztisztviseld,

- akoztisztviselok helyettesitését a jegyzo altal kijelolt személy
latja el.

(4) A helyettesitést a munkakori leirasban rogziteni kell.

(5) A helyettesitést ellatdo személy a helyettesitést kovetéen minden 1ényeges eseményrdl, a
munkavégzés koriilményeirdl részletesen tdjékoztatni koteles a helyettesitett személyt és a
vezetot.

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

(7) A dolgozd és helyettesének a munkahelyrél egyidében vald tartdos tavolléte nem
engedélyezheto.

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

(9) A munkakort az 1j dolgozonak vagy ennek hianyaban a kozvetlen hivatali felettesnek kell
atadni.

(10) A munkakor atadas-atvételérdl jegyzokonyvet kell felvenni. A jegyzOkonyvnek
tartalmaznia kell:
a) a folyamatban 1évé feladatok felsorolasat és azok végrehajtasara vonatkozo
adatokat, az elért eredményeket, a mutatkoz6 hidnyossagokat,
b) a folyamatban 1év6 tigyek iratait, az {igyintézés allasanak ¢és a tett
intézkedéseknek a megjelolését,
C) az atadasra kertilt iratok jegyzékét,
d) a munkakor ellatasa soran hasznalt eszkozoket, segédleteket, szakkonyveket, stb.
megjelolve azok hasznalhatosagi allapotat is,
e) aszoba-leltarban 1év6 eszkozok meglévoségét,
f) az eszkozokben tapasztalt hianyt, illetve a hianyért valo felelGsség
megallapitasat,
g) minden olyan lényeges tényt vagy koriilményt, amely a feladatellatas zavartalan
folytatdsa, vagy az Tlgyintézési hibakért, mulasztasokért vald feleldsség
megallapitdsa szempontjabdl Iényeges.
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(11) Az atadonak és atvevonek a jegyzOkonyv tartalmaval, megallapitasaival kapcsolatos
észrevételeit a jegyzOkonyvnek tartalmaznia kell, melyet aldirasukkal igazolnak. A
jegyzokonyvet harom eredeti példanyban papir alapon kell elkésziteni, melybdl egy-egy
példany az atadonal illetve az atvevonél, egy példany a személyiigyi referensnél kertil
irattarozasra. A jegyzOkonyvet munkatigyi eljaras részeként kell kezelni.

18.§
Kiadmanyozas rendje

(1) A kiadmanyozas rendjét a Kolesdi Kozds Onkorméanyzati Hivatal iigyrendi és
kiadmanyozasi szabalyzata szabalyozza.

19.§
A hivatal iigyiratkezelése

(9) A hivatalban az {igyiratok kezelése iratkezelési szabalyzat alapjan, kiilon a hivatal
sz€khelyén, és kiilon a Harci és Medinai Kirendeltségen torténik.

(10) Az ugyiratkezelés iranyitasaért, megszervezéséért, szabalyozasaért és ellendrzéséért a
jegyzd, illetve az altala megbizott kozszolgalati tisztviseld a felelds.

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

20.§
Kotelezettségvallalas, utalvanyozas, érvényesités, ellenjegyzés rendje

(1) A kotelezettségvallalas, utalvanyozas, ellenjegyzés, érvényesités rendjét a hivatal
vonatkozasaban a jegyz0 hatdrozza meg. Ennek részletes szabalyait kiilon belsé szabalyzat
tartalmazza

21.§
Belso ellenorzés

(1) A Hivatal ellenérzésére az Aht. belsd pénziigyi ellendrzésére vonatkozé szabalyoknak kell
érvényesiilni, mely alapjan elkiiloniil a folyamatba épitett, eldzetes és utdlagos vezetdi
ellendrzesi tevekenység, és a belso ellendrzési tevékenység.

(2) A hivatal bels6 ellendrzését megbizasi szerz6dés alapjan egy vallalkozas végzi. A
kapcsolattartasért, €s az ellendrzési terv végrehajtasaért a jegyzo felelds.

22.§
Nyilatkozat tomegtajékoztato szervek részére

(1) A kozérdeki adatok nyilvanossaganak biztositasa érdekében a tomegtajékoztatd eszk6zok
(média) munkatarsainak tevékenységét a hivatal dolgozoinak eld kell segitenilik. A
televizid, a radi6d, az irott sajté képviseldinek adott mindennemii felvilagositas
nyilatkozatnak mindsiil.

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

— a hivatalt érintd kérdésekben a tdjékoztatasra, illetve nyilatkozat adasara a jegyzo,
vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult,
— a nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali
titoktartasra vonatkozé rendelkezésekre, valamint a Hivatal jo hirnevére és érdekeire,

14



— nem adhatd nyilatkozat olyan iliggyel, ténnyel ¢és koriilménnyel kapcsolatban,
amelynek id6 el6tti nyilvanossagra hozatala a hivatal tevékenységében zavart, anyagi,
vagy erkolcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrdl, amelyeknél a dontés nem a
nyilatkozattevo hataskorébe tartozik.

23.8.
Z.aro rendelkezés

(1) Jelen szabalyzat 2020. februar 15. napjan lép hatalyba, egyidejlileg hatalyat veszti a
Kolesdi K6zos Onkormanyzat Hivatal 2013. januar 1. napjatol hatdlyos Szervezeti és
Miikodési Szabalyzata.

Kélesd, 2020. januar 27.

dr. Herczig Hajnalka
jegyzb

Zaradék:

A szabalyzatot

Kolesd Kozségi Onkorményzat Képviseld-testiilete a .../2020. (IL ....) 6nkorményzati
hatarozataval

Kistorméas Kozségi Onkormanyzat Képviseld-testiilete a .../2020. (IL. ....) dnkorményzati
hatarozataval

Harc Kézség Onkorményzatinak Képviselé-testiilete a .../2020. (I ....) onkorményzati
hatarozataval

Medina Kozség Onkorményzati Képviselé-testiilete a .../2020. (I ....) onkorményzati
hatarozataval jovahagyta.
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Kolesdi Kozés Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzata mellékletei

1. szamu melléklet A Hivatal alapitd okirata

2. szamu melléklet A Hivatal kormanyzati funkciok szerint besorolt alaptevékenységei
3. szamu melléklet A Hivatal szervezeti abraja

4. szamu melléklet  Vagyonnyilatkozattételi kotelezettséggel jaro munkakorok
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1. szamu
} melléklet
Kolesdi Kozos Onkormanyzati Hivatal alapito okirata
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A Kkoltségvetési

2. szamu melléklet

szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcio szerinti

megjelolése:

korményzati korményzati funkcié megnevezése

funkcidszam

011130 Onkormanyzatok és onkormanyzati hivatalok jogalkotd és
altalanosigazgatasi tevékenysége

011140 Orszagos ¢s helyi nemzetiségi Onkormanyzatok igazgatasi
tevékenysége

011220 Ado6-, vam- és jovedéki igazgatas

013210 Atfogb tervezési és statisztikai szolgéltatas

013360 Mas szerv részére végzett pénziigyi-gazdalkodasi, lizemeltetési,
egyéb szolgaltatasok

016010 Orszaggytilési,  Onkormanyzati  és  eurdpai  parlamenti
képviseldvalasztasokhoz kapcsolddo tevékenységek

016020 Orszagos ¢s helyi népszavazassal kapcsolatos tevékenységek
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3. sz. melléklet

Kolesdi Kozos Onkormanvyzati Hivatal szervezeti dbrija

Kolesd kozség Medina kozség

Kistormas kozség
polgarmestere polgarmestere

Harc kozség
polgarmestere

polgarmestere

jegyzo

Kolesd székhely Kirendeltségek

Harci Kirendeltség Medinai Kirendeltség

adotigyi {il. adotigyi iii. adoiigyi és igazgatasi {ii.
anyakonyvi és munkaiigyi ii.  ig. és titkarsagi tii.  szocialis {ii.
gazdalkodasi iil.

szocialis .

titkarsagi iii.
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4. sz. melléklet
Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jaré munkakorok

Vagyonnyilatkozat-tételre Esedékesség
kotelezett
jegyz0 1 évente
gazdalkodasi ligyintézok 2 évente
adotigyi ligyintézok 2 évente
pénztaros 2 évente
egy¢eb ligyintézo 5 évente
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