Az Aparhanti Kézés Onkormanyzati Hivatal
Szervezeti és Milikodési Szabalyzata



Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl szélé 2011. évi CLXXXIX. toérvény (a
tovabbiakban: Mo6tv.) 84. § (1) bekezdése, valamint 85. § (1) bekezdése alapjan
létrehozott Aparhanti Koézds Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és Mikddési
Szabalyzatat az allamhaztartasrol szélo 2011.évi CXCV. tv. 10. § (5) bekezdésének
és az allamhaztartasrél szolo térvény végrehajtasardl szold 368/2011. (XII. 31.)
kormanyrendelet 13.§ (1) bekezdésének figyelembevétel az alabbiak szerint
hatarozom meg.

l. fejezet
ALTALANOS RENDELKEZESEK
1. § A K6z6s Onkormanyzati Hivatal alapité okirata

(1) Az Aparhanti K6z6s Onkormanyzati Hivatal (a tovabbiakban: Hivatal) alapito
okiratanak

a) kelte: 2012. december 14.

b) az alapitas idépontja: 2013. januar 1.

A Hivatal 2. szamu médositassal egységes szerkezetl Alapité Okiratat

Aparhant Kézség Onkormanyzat Képviselé-testiilete 78/2019. (XI. 19.) szamu, Gyore
Kdzség Onkormanyzat Képvisel6-testilete 54/2019. (XI. 19.) szamu, Mucsfa Kdzség
Onkormanyzat Képvisel6-testiilete 59/2019. (XI. 19.) szamu, Nagyvejke Kozség
Onkormanyzat Képvisel6-testiilete 44/2019. (XI. 19.) szamu hatarozataval fogadta el,
2020. januar 1-jei hatallyal.

2. § A K6z6s Onkormanyzati Hivatal alapadatai
(1) A Hivatal megnevezése: Aparhanti Kézos Onkormanyzati Hivatal.
(2) A Hivatal rovid elnevezése: Aparhanti KOH.

(3) A Hivatal székhelye: 7186 Aparhant, Kossuth u. 34.
Postacime: 7052 Aparhant, Kossuth u 34.
Honlapja: www.aparhant.hu

(4) A Hivatal telephelyei:

Gyorei Kirendeltség, 7352 Gyore, Petdfi S u. 3.

Mucsfai Ugyfélszolgalati Iroda, 7185 Mucsfa, Kossuth L. u. 50.
Nagyvejkei Ugyfélszolgalati Iroda, 7186 Nagyvejke, F6 utca 20.

(5) Hivatal azonosit6 adatai:

Statisztikai szamjele: 15808488-8411-325-17

Addszama: 15808488-1-17

Szamlavezetb pénzintézet megnevezése: OTP Bank Nyrt.
Koltségvetési elszamolasi szamla szama: 11746036-15808488
Allamhaztartasi egyedi azonosité (PIR): 808488
Allamhaztartasi szakagazati besorolas: 841105

A KOH vallalkozasi tevékenységet nem végez.

3. § A Hivatal jogallasa és feladatai


http://www.aparhant.hu/

(1) A Hivatal jogi személyiséggel rendelkezd koltségvetési szerv, melyet az alapito
onkormanyzatok képvisel6-testuletei az dnkormanyzatok mikodésével, valamint az
onkormanyzati és allamigazgatasi ugyek dontésre torténd elbkészitésével és
végrehajtasaval kapcsolatos feladatok ellatasara hoztak Iétre.

(2) A Hivatal kozfeladata: Magyarorszag helyi dnkormanyzatairdl szolé 2011. évi
CLXXXIX. tv. (tovabbiakban Motv.) 84. § (1) bekezdése alapjan ellatia az
onkormanyzatok muikoédésével, valamint a polgarmester vagy a jegyz6 feladat-és
hataskorébe tartozd Ugyek dontésre vald el6készitésével és végrehajtasaval
kapcsolatos feladatokat. Kozrem(ikddik az dnkormanyzatok egymas kozotti, valamint
az allami szervekkel tortén6 egyuttmikodésének Osszehangolasaban. Ellatja a
nemzetiségek jogairdl szolé 2011. évi CLXXIX. térvény (tovabbiakban Nek tv.) 80. §-
aban meghatarozott feladatokat.

(3) A Hivatal alaptevékenysége: a kdzds hivatal ellatia a Motv-ben és a vonatkozo
egyeb jogszabalyokban a szamara meghatarozott feladatokat Aparhant Kozsegi
Onkormanyzat, Gyore Kozsegi Onkormanyzat, Mucsfa Kdzség Onkormanyzata és
Nagyvejke Kozségi Onkormanyzat vonatkozasaban. Ellatia odnkormanyzatok
mikodésével, valamint az allamigazgatasi Ugyek dontésre vald el6készitésével és
végrehajtasaval kapcsolatos feladatokat, tovabba azokat a hatdsagi feladatokat,
melyeket jogszabalyok az illetékességi és mikodési korébe utalnak. A k6zos hivatal a
Nek tv. szerint biztositja a helyi nemzetiségi dnkormanyzat részére az onkormanyzati
mikodés személyi és targyi feltételeit, szakmai segitséget nyujt, tovabba gondoskodik
a mikodéssel kapcsolatos gazdalkodasi és adminisztrativ végrehaijtasi feladatok
ellatasarol. A kdzos hivatal feladatait részletesen az Aparhanti Ké6zés Onkormanyzati
Hivatalt létrehozé megallapodas tartalmazza.

(4) A kormanyzati funkcio szerint besorolt alaptevékenységeket a 2. szamu melléklet
tartalmazza.

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

(6) A Hivatal alaptevekenységeinek ellatasa soran felmerul6 kiadasok koltsegvetesi
forrasait az Aparhant Koézségi Onkormanyzat Képvisel6-testilete altal elfogadott
mindenkori éves koltségvetési rendelet tartalmazza.

(7) A Hivatal illetékessége Aparhant, Gyore, Mucsfa és Nagyvejke kozségek
kOzigazgatasi teruletére terjed ki.

(8) A Hivatalt a jegyzd vezeti, aki ellatja a Magyarorszag helyi dnkormanyzatairdl sz6l6
toérvényben a jegyz6 szamara meghatarozott feladatokat.

A jegyz6t — palyazat alapjan, hatarozatlan idére — kozos Onkormanyzati hivatalt
létrehozé telepulések polgarmestereinek lakossagszam-aranyos, tobbségi dontése
alapjan nevezik ki Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl sz6lé 2011. évi CLXXXIX.
torvény 82. § (1) bekezdése, illetve 83. § b) pontja alapjan. A jegyz6 felmentéséhez
szintén az érintett telepulések polgarmestereinek lakossagszam-aranyos, tObbségi
dontése szukséges. Az egyéb munkaltatéi jogokat (Motv. 19. § b) pont) Aparhant
k6zség polgarmestere gyakorolja.



. fejezet
A HIVATAL IRANYITASA, VEZETESE
4. § A Hivatal iranyitasa

(1) A Hivatal egészének altalanos iranyitasat, valamint Aparhant székhelyen mikodé
Hivatal kozvetlen iranyitasat Aparhant kdzség polgarmestere, a Gyorei Kirendeltség
kozvetlen iranyitasat Gyore kozség polgarmestere latja el.

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

(3) A polgarmesterek egyetértése szilkséges a Kozos Onkormanyzati Hivatal
koztisztvisel6je, alkalmazottja kinevezéséhez, bérezéséhez, vezetbi kinevezéséhez,
felmentéséhez és jutalmazasahoz, melyet kozds polgarmesteri hatarozatban
gyakorolnak,

(4) Aparhant kozség polgarmesterének fobb feladatai a kozponti Hivatal mikodésével
kapcsolatban:

a) a jegyz6 utjan iranyitja a Aparhant székhelyen miikodé Hivatalt,

b) a jegyz6 javaslatainak figyelembevételével meghatarozza a Hivatal feladatait az
onkormanyzatok munkajanak a szervezésében, a dontések elbkészitésében és
végrehajtasaban,

c) sajat feladat- és hataskorébe tartozé Ugyekben szabalyozza a kiadmanyozas
rendjét,

d) meghatarozza, hogy mely korben tartja fenn egyetértési jogat kinevezéshez,
felmentéshez, vezet6i megbizashoz, vezetdi megbizas visszavonasahoz,
jutalmazashoz.

(5) Az egyes telepulés alpolgarmesterei a polgarmester altal atruhazott kiadmanyozasi
és egyéb munkaltatdi jogkdrben intézkedéseket tehetnek, ennek megfeleléen
igényelhetik az érintett belsé szervezeti egységek kdzremikodését az dGnkormanyzati
ugyek elbkészitése és végrehajtasa soran.

5. § A Hivatal vezetése

(1) A Hivatal vezetdje a jegyzd, aki szakmailag felelés a Hivatal szakszerl és
torvényes muikodéséeért, az ugyek elintézéséért, a dontések végrehajtasaért,
koordindlja és ellenérzi a szervezeti egységek munkajat, a konkrét Ugyek intézésére
munkaltatéi jogkdrében eljarva utasitasokat ad ki. Tevékenysége soran felelés a
kozérdeknek és a jogszabalyoknak megfeleld, szakszer(i, partatlan, igazsagos és
szinvonalas ugyintézés ellatasaért.

(2) A jegyz6 szakmai hozzaértésével segiti a Képviseld-testilet, a polgarmester és a
bizottsagok munkajat, masfelél — mint az allamigazgatasi hataskordok gyakorlasanak
onallé cimzettje — az allam megbizasabdl hatésagi jogkoroket lat el.



(3) A jegyz6 feladatai a jogszabalyokban meghatarozottakon tulmenéen kulondsen a
kovetkezdk:

1. A testuletek miikodésével kapcsolatban:

a) Osszehangolja az el6készit6 munkat, gondoskodik a toérvényességrél, a
jogszabalyok, dnkormanyzati rendeletek, hatarozatok rendelkezéseinek betartasarol,
b) figyelemmel kiséri az elbterjesztések, dontés-tervezetek elbzetes bizottsagi
megtargyalasat,

c) figyelemmel kiséri a testlleti Ulések menetét térvényességi szempontbdl, ha a
dontéseknél jogszabalysértést észlel, koteles jelezni,

d) gondoskodik a jegyz6kdnyvek pontos vezetésérdl, a dontések érdekeltek részére
tortend eljuttatasardl, ha a dontéseknél jogszabalysértést észlel, koteles jelezni,

e) kezeli a polgarmesterek, alpolgarmesterek személyi anyagat, ellatia a
foglalkoztatassal kapcsolatos ugyviteli feladatokat.

2. A Hivatal mikodésével kapcsolatban:

a) a hivatal bels6 szervezeti egységei utjan ellatja a jogszabaly altal hataskorébe utalt
hatdsagi jogkoroket,

b) a Hivatal bels6 szervezeti tagozédasara, munkarendjére és az ugyfélfogadas
rendjére javaslatot készit a Polgarmesternek,

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

d) gyakorolja a munkaltatéi jogokat a Hivatal koztisztvisel6i és munkavallaloi
tekintetében azzal, hogy a Hivatal koztisztvisel6je, alkalmazottja kinevezéséhez,
bérezéséhez, vezet6i kinevezéséhez, felmentéséhez és jutalmazasahoz a
polgarmesterek egyetértése szukséges,

e) ellatja a személyzeti feladatokat a Hivatal koztisztvisel6ivel, munkavallalbival, az
onkormanyzati intézmeényvezetdkkel kapcsolatosan,

f) irdnyitja a személyzeti munkaval kapcsolatos feladatokat,

g) iranyitja a dolgozék tovabbképzését,

h) vezeti, 6sszehangolja és ellenérzi a Hivatal bels6 szervezeti egységeiben a munkat,
i) évente elkésziti a Hivatal tevékenységérdl sz6lé beszamoldt, amelyet a Képvisel6-
testlletek elé terjeszt,

j) irdnyitja a Hivatal gazdalkodasi tevékenységét,

k) gondoskodik az Onkormanyzatot és szerveit érintd, jogszabalyban meghatarozott
dokumentumoknak a Tolna Megyei Kormanyhivatalhoz torténé felterjesztésérél,

I) dontésre elbkésziti a polgarmesterek hataskorébe tartozé allamigazgatasi ligyeket,
m) biztositja a lakossag tajékoztatasat a Képvisel6-testulet mikodéseérél, kozérdeki
dontéseirdl, valamint a Hivatal aktualis, az allampolgarok széles korét érintd
feladatairdl, tovabba rendszeres ugyfélfogadast tart,

n) szervezi az egyuttmikddést a rendvédelmi és mas szervekkel a kodzrend,
kdzbiztonsag fenntartdsa és javitasa érdekében,

0) vezetbi értekezleteken szamon kéri a Hivatal aktualis feladatainak végrehajtasat,
biztositja a résztvevék szamara az informaciocserét,

p) gondoskodik a belsé ellenérzéssel kapcsolatos feladatok ellatasardl, ennek
keretében kuldndsen:

- el6késziti az Onkormanyzat és intézményei, cégei belsdé ellenérzésének
meghatarozasara vonatkozo testileti dontéseket,

- testuleti jbvahagyasra el6késziti az dnkormanyzat éves belsé ellendrzeési tervét,



- fogadja, értékeli a belsd ellenbrzési jelentéseket, el6késziti a szikséges
intézkedéseket, indokolt esetben gondoskodik ezek testlleti elbterjesztésre torténd
el6keszitéserdl,

- el6keésziti a testuleti el6terjesztést a targyévre vonatkozo éves 0Osszefoglald
ellendrzési jelentésrol.

gq) a Hivatal mikddésének és gazdalkodasanak eredményessége eérdekében
mikodteti a folyamatba épitett, el6zetes és utdlagos vezetdi ellendrzési rendszert,

r) gondoskodik a kotelez6 statisztikai adatszolgaltatasok, a kockazatelemzés és a
kockazati kategodriaba sorolas elkészitésérdl,

s) biztositja a valasztas, népszavazas torvényes és szakszeri lebonyolitasat,

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

(4) A Jegyzb a Hivatal mikodésérél folyamatosan tajékoztatja a polgarmestereket.
6. § A Hivatal képviselete

(1) A Hivatal altalanos képviseletét a jegyz6, akadalyoztatdasa esetén az altala
megbizott hivatali koztisztviseld latja el. Eseti képviselettel a Hivatal koztisztviseldje is
megbizhatd. A jegyzd altal megbizott személy a Hivatal képviseletét az erre szdlo
irasbeli meghatalmazasban foglaltak alapjan jogosult és kdteles ellatni.

l1l. fejezet
A HIVATAL FELADATAI
7. § A hivatal tevékenysége

(1) A Hivatal tevékenységével elGsegiti a képviselo-testuletek, illetve annak
bizottsagainak, tovabba a képvisel6i munka eredményessegét. Ellatia a
jogszabalyokban meghatarozott el6készitd, szervez6, veégrehajtdé és ellenérzé
feladatokat.

(2) A Hivatal feladata a képvisel&-testlleti, bizottsagi és polgarmesteri dontések
szakmai el6készitése, a dontések végrehajtasanak szervezése és ellendrzése,
valamint a polgarmester, a jegyz6 és a Hivatal Ugyintéz6je hataskorébe utalt
allamigazgatasi ugyek intézése.

(3) A Hivatal a képviseld-testliletek és a bizottsagok tevékenységével kapcsolatban
kulénosen:

a) ellatja az uléshez kapcsolodd szervezési feladatokat, gondoskodik a technikai és
adminisztracios feltételekrdl,

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

c) nyilvantartja a dontéseket,

d) szervezi és ellenérzi a dontések végrehajtasat, gondoskodik a dontések
hataridbben torténd végrehajtasardl, illetve azok teljesitésérdl tajékoztatja a
dontéshozét,

e) ellatia a képviseld-testiletek és a bizottsagok munkajaval kapcsolatos egyéb
nyilvantartasi, ugyviteli, adminisztraciés feladatokat,



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

b) megadja a telepulési képvisel6 munkajahoz szikséges tajékoztatast és biztositja
az ugyviteli kozremukodeést,

c) koteles a telepulési képvisel6t a teljes hivatali munkaidében fogadni és részére a
szlkséges felvilagositast megadni, illetve intézkedni.

(5) A Hivatal a polgarmesterek és az alpolgarmesterek munkajaval kapcsolatban:
a) dontést készit eld, szervezi a végrehajtast,
b) segiti a képvisel6-testileti munkaval kapcsolatos tevékenységet.

(6) A Kképvisel6-testiletek a Hivatal 0tjan segitik a telepllési nemzetiségi
onkormanyzatok munkajat és biztositjiak a testlleti mikodéshez szikséges
feltételeket. Ennek végrehajtasaval kapcsolatos feladatokat az dnkormanyzatok
szervezeti és mikodési szabalyzatai hatarozzak meg, ezen tulmenben a Hivatal
tovabbi feladatai:

a) részvétel a telepulési nemzetiségi 6nkormanyzat képviseld-testileteinek Ulésén, a
dontésének végrehajtasaban, ha az igényli a Hivatal kozremikodését,

b) a telepllési nemzetiségi dnkormanyzattal kotott, a koltségvetés elkészitésének,
jévahagyasanak eljarasi rendjével, a koltségvetési gazdalkodassal, az informacios és
adatszolgaltatasi, valamint a nyilvantartasi tevékenységgel, illetve a vagyonkezeléssel
€s  szamlavezetéssel Osszefiuggd  szabalyokrdl szOlo  egyuttmikodesi
megallapodasban rogzitett teendék elvégzése,

c) a telepllési nemzetiségi 6nkormanyzat vezetdjével és tagjaival megfeleld
munkakapcsolat kiépitése, rendszeres és folyamatos kapcsolattartas, a kdzvetlen
informacidaramlas biztositasa,

d) a telepllési nemzetiségi Onkormanyzat jogszeri mikodésének folyamatos
figyelemmel kisérése, a torvényi elbirasoknak megfelel6 mikoédéshez sziikséges
szakmai segitségnyujtas (tajékoztatas, ismeretanyag, szukségesetén joganyag
biztositasaval),

e) a telepulési nemzetiségi dnkormanyzat tevékenysége soran felmerulé problémak
kOlcsOnos kozvetitése, a lehetséges megoldas megvaldsitasanak elfsegitése a
jogszabalyi el6irasok szem el6tt tartasaval,

f) a telepulési nemzetiségi dnkormanyzattal kapcsolatos jogszabalyok folyamatos
figyelemmel kisérése, alkalmazasa,

g) a telepulési nemzetiségi onkormanyzat mikddésével, tevékenységével kapcsolatos
dontések kozvetitése.

(7) A Hivatal alapvet6 feladata a kbzigazgatasi Ugyekkel kapcsolatban, hogy ellatja

a) az ugyfélszolgalatbdl és ugyfélfogadasbdl eredd feladatokat,

b) az Ugyek dontésre valé szakszer( el6készitésével, valamint a dontések
végrehajtasaval kapcsolatos feladatokat.

(8) A Hivatal pénzigyi, gazdalkodasi, intézménygazdalkodasi és ellenérzési
tevékenységi korben ellatja:

a) a gazdalkodasi jogkor gyakorlasabdol szarmazé konyvviteli, adminisztracios
feladatokat,

b) az intézményi tervezés, beszamoltatas, intézményi gazdalkodas iranyitasat,

c) el6késziti, illetve bonyolitja a palyazatok, illetve beruhazasi és felujitasi feladatokat,



d) a belsé gazdalkodas szervezését, belsd létszam-és bérgazdalkodast, intézményi
pénzellatast,

e) a koltségvetési intézmények ellenbrzését, intézmények szamviteli munkajanak
iranyitasat,

f) a szamitastechnikai, informatikai rendszer kezelését,

g) az Onkormanyzatok ingatlanvagyonaval, vagyoni érdekeltségeivel és egyéb
vagyonaval kapcsolatos kbzgazdasagi, pénzigyi és jogi feladatokat.

(9) Egyéb feladatkorben a Hivatal

a) kozremikodik a valasztasok, a népszavazasok, valamint a birdsagi ulnokok
megvalasztasanak, illetve a népszamlalas lebonyolitasaban,

b) végzi a kotelezs statisztikai adatszolgaltatasokat,

c) ellatja a hivatali mikddés feltételeit biztositd feladatokat, illetve az Ggyirat kezelési
tevékenységet,

d) segiti az 6nkormanyzat képviseletére delegaltak munkajat, tajékoztatasukat igény
szerint megszervezi, technikai, adminisztracios feladatokat végez,

e) kdézremlkodik az igazgatas szakmai kérdéseinek korszerisitésében, mas
allamigazgatasi, onkormanyzati hivatali szervekkel val6 kapcsolattartasban,

f) a mikodés technikai feltételeit biztosito tevékenységi kort 1at el, ellatja az iktatassal,
irattarozassal kapcsolatos feladatokat,

(10) A Hivatal az 6nkormanyzati koltségvetési szervekkel kapcsolatos iranyitasi,
ellenérzési feladatok ellatasaban részt vesz, szakmai segit6 tevékenységet folytat.

(11) A Hivatal az Aht. 10. § (4a) és (4b) bekezdése alapjan az Avr. 9. § (1) bekezdése
szerinti feladatokat ellatja az alabbi koltségvetési szervek tekintetében
a) Aparhant Kézség Onkormanyzata,

b) Gyére Kézségi Onkormanyzat,

c) Mucsfa Kdzségi Onkormanyzat,

d) Nagyvejke Kézség Onkormanyzat,

e) Aparhanti Német Nemzetiségi Onkormanyzat,

f) Aparhanti Roma Nemzetiségi Onkormanyzat,

g) Aparhanti Felhécske Ovoda,

h) Kdzségi Onkormanyzat Vizmiive Aparhant,

j) Gyérei Kutvélgy Ovoda.

Az Aparhanti Kézds Onkormanyzati Hivatal nem rendelkezik szervezetileg elkilénilt
gazdasagi szervezettel, de a Hivatal biztositja a gazdasagi szervezethez rendelt
feladatok ellatasahoz sziukséges feltételeket.
(12) A Hivatal feladatainak ellatasa soran egyuttmikodik az dnkormanyzatok mas
koltségvetési szerveivel, gazdasagi tarsasagaival és az onkormanyzatok altal alapitott
kozalapitvanyokkal, tovabba a civil szervezetekkel, alapitvanyokkal, a
tarshatésagokkal, valamint a kdzszolgaltatast végz6 szervekkel.

V.

A HIVATAL SZERVEZETI FELEPITESE

8.§


https://optijus.hu/optijus/lawtext/A1100195.TV#sidlawrefP(10)B(4a)
https://optijus.hu/optijus/lawtext/A1100195.TV#sidlawrefP(10)B(4b)
https://optijus.hu/optijus/lawtext/A1100195.TV/tvalid/2020.3.1./tsid/lawrefP(9)B(1)

(1) A hivatal nem tagolodik szervezeti egységekre.

(2) A hivatal kozszolgalati tisztvisel6i — a jegyz6 kivételével — mellérendeltségi
viszonyban vannak egymassal.

(3) A hivatalban foglalkoztatott dolgozék feladatait a személyre szabott munkakoéri
leirasok tartalmazzak. A munkakori leirasok elkészitéséért és aktualizalasaért felelds:
- jegyz6 esetében a polgarmesterek,

- a hivatal dolgozoi tekintetében a jegyz6.

(4) A Hivatal targyévi személyi kiadasi el6iranyzatat Aparhant Kozségi Onkormanyzat
Képviselb-testulete minden évben a kozség eéves koltségvetésérdl szolo helyi
rendeletében hatarozza meg. A Hivatal szervezetét lehetbleg ugy kell kialakitani, hogy
a személyi kiadasok a targyévben ne haladjak meg a rendelkezésre allo targyeévi
személyi el6iranyzatot.

A Hivatal allashelyeinek szama (kdzszolgalati jogviszony, munkaviszony vagy sajatos
kdzszolgalati jogviszony):

9 allashely, ebbél

- 116 jegyzb.

Aparhant székhelyen:

- 1 16 jogi referens,

- 1 f6 adolgyi, szocialis €s anyakonyvi Ugyintézd,
- 1 f6 titkarsagi és munkaulgyi Ugyintézé,

- 1 f6 Ggyiratkezeld,

- 2 6 gazdalkodasi tigyintézo.

Gyorei Kirendeltségen:
- 1 f6 adolgyi, igazgatasi, titkarsagi, szocialis é€s anyakdnyvi Ugyintézd,
- 1 f6 gazdalkodasi tigyintézo.

(5) A Hivatal a rendelkezésre all6 személyi elbiranyzat terhére egyéb feladatok
ellatasara megbizasi szerz6dést kothet.

(6) Hivatal munkajat segit6 féorum a dolgozoi munkaértekezlet.

A jegyzd szikség szerint dolgozdéi munkaértekezletet tart. Az értekezletre meg kell
hivni a hivatal valamennyi dolgozojat.

A dolgozo6i munkaértekezlet célja:

a) a jegyz6 beszamol a hivatal munkajardl, értékeli a hivatali feladatok teljesitését, a
dolgozék munkakorilményeit, a munkamoralt, ismerteti a kovetkezd idészak
feladatait,

b) a dolgozdk 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, kdzszolgalati
ugykezeldi és munkavallaloi tekintetében a 4. § (3) bekezdésben foglaltak kivételével.

10. § A hivatal ugyfélfogadasi és munkarendje

(1) Altalanos szabalyok:

a) az orszaggyullési képviseldt, a Képviselb-testilet tagjait, a bizottsagok tagjait a
Hivatalban munkaidében soron kivul kell fogadni azzal, hogy az erre iranyuld igényeket
targy megjeldlésével a jegyzd felé kell benyujtani, mely alapjan a jegyz6 jeldli ki az
eljaro agyintézét,

b) az Ugyfélfogadas rendjérdl és annak valtozasardl a lakossagot a helyben szokasos
modon tajékoztatni kell,

c) a Hivatal vezetb6je koteles gondoskodni arrél, hogy az Uugyfélfogadas a
munkaértekezletek és tovabbképzések alatt is biztositott legyen.

(2) A Hivatalban a heti munkaidé 40 6ra. A munkakozi sziunetet a kdzszolgalati
szabalyzatban, valamint egyéb jogszabalyban meghatarozott médon kell biztositani.

(3) A Hivatal altalanos munkarendje munkanapokon:

Hétf6: 07.30 - 16.00 6ra,

Kedd: 07.30 - 16.00 o6ra,

Szerda: 07.30 - 17.00 ora,

Csutortok: 07.30 - 16.00 ora,

Péntek: 07.30 - 13.30 ora.

(4) A Hivatal altalanos ugyfélfogadasi rendje munkanapokon:
Hétfé, szerda: 8:00-12:00 - 13:00-16:00,

Péntek: 8:00-12:00 ora.

Kedden és csutortokon nincsen Ugyfélfogadas, de a jegyzdé Gydre Kirendeltségen
ezeken a napokon is fogadja a munkakoéréhez tartozé Ugyekben &ket felkeresé
ugyfeleket.

11. § A szabadsag igénybevételének rendje
(1) A szabadsagot a Hivatal miikoddéképességének figyelembevételével kell kiadni. A
jogszabalyban meghatarozott éves szabadsagolasi terv a munkaugyi Ugyintézé
feladata, és azt, a kdztisztvisel6vel tortént egyeztetést kovetben, a jegyz6 hagyja jova.
12. § Bélyegz6hasznalat szabalyai

(1) A Hivatal szervezeti egységei csak a hivatalos feliratu és formaju bélyegzdket
hasznalhatjak. A kiadmanyozashoz Magyarorszag cimerével ellatott bélyegzét kell
hasznaini.

(2) Azokrol a bélyegz6krél, amelyeken Magyarorszag cimere talalhatd (hivatalos

bélyegz6), vagy amelyekre nézve azt elrendelték, nyilvantartast kell vezetni. Hivatalos
bélyegz6t csak a legsziikségesebb szamban szabad forgalomban tartani.
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(3) A bélyegz6hasznélat tovabbi szabdlyait az Aparhanti K6zés Onkormanyzati
Hivatalban hasznalt bélyegzOk nyilvantartasa, hasznalatanak szabalyairdl szélo
szabalyzat tartalmazza.

13. § Utasitas és ellendrzési jogok gyakorlasa, beszamoltatas

(1) A jegyzb utasitasi és ellendrzési jogot gyakorol a Hivatal k6zszolgalati tisztviseldi
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 szébeli vagy irasbeli (ideértve az elektronikus uton megkuldott utasitast
IS).

(4) A koztisztvisel6 koteles felettese utasitasanak végrehajtasat megtagadni, ha annak
teljesitésevel:

a) blncselekményt, illetve szabalysértést valdsitana meg;

b) mas személy életét, testi épségét vagy egészségét, illetbleg a koérnyezetét
kozvetlendl és sulyosan veszélyeztetné.

(5) A koztisztviseld 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 utasitasba Utkdzne, vagy teljesitése kart idézhet el6
eés a dolgozd a kovetkezményekkel szamolhat, vagy az utasitas az érintettek jogos
erdekeit sérti. Az utasitast adod felettes az utasitas irasba foglalasat nem tagadhatja
meg. A dolgozoét az irasba foglalasra iranyuld kérelme miatt hatrany nem érheti. Ha az
utasitast ado a dolgozénak nem kozvetlen felettese, akkor a kdzvetlen felettes utjan
kell az irasba foglalast kérni.

(7) Ellenérzést a polgarmester megbizasabdl vagy sajat hataskorben a jegyz6 vagy a
jegyz6 altal irasban megbizott dolgozok végezhetnek.

(8) A koztisztvisel6t beszamolasi kotelezettség terheli,

- ha a feladat végrehajtasanak szinvonala, eredményessége, hatarideje veszélybe
keral,

- ha a feladat végrehajtasa mas feladat sorrend szerinti megkezdését vagy
programszer( vegrehajtasat veszélyezteti,

- az atruhazott hataskorben, illetve kiadmanyozasi jogkorben ellatott feladatokrél az
atruhazo (kiadmanyozd) altal meghatarozott rendben,

- jogszabalyi kdtelezés alapjan.

14. § Kozszolgalati tisztvisel6i vagyonnyilatkozat

(1) A 4. szamu mellékletben meghatarozott munkakoroket ellatd kdzszolgalati
tisztvisel6 a Kttv. szabalyai alapjan vagyonnyilatkozatot tesz, illetbleg szamot ad a
megel6z6 vagyonnyilatkozatahoz képest bekodvetkezett vagyongyarapodasarol és
annak okarol. A nyilatkozattételre koteles koztisztviselb a vele kozos haztartasban élo
hazas-, illetve élettarsara és gyermekére vonatkozdéan is  kulon-kilon
vagyonnyilatkozatot tesz.
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15. § Ugyintézési hatariddk

(1) Hatosagi eljaras lefolytatasat igényl6 kérelmek esetén az Ugyeket a
jogszabalyokban meghatarozott modon és a jogszabalyokban meghatarozott
hataridok figyelembe vételével kell lezarni.

(2) Az (1) bekezdésben meghatarozottakon kivuli egyéb ugyekben érkezett irasbeli
megkeresésekre (ideértve az elektronikus uton vagy faxon megkuldott
megkereséseket is) minél elébb, de legalabb 30 napon belll irasbeli (postai, fax vagy
elektronikus uton megkuildétt) valaszt kell kildeni. Telefonon érkezé megkeresésekre
a telefonalo kérésének megfelelbéen telefonon vagy a fentiek szerint irasban kell a
valaszt megadni.

16. § A hivatali ut

(1) A koztisztvisel6k kotelessége, hogy a munkavégzés korilményeirdl, a feladatok
végrehajtasarol, annak zavarairol, vezet6i beavatkozast igényl6 eseményekrdl
haladéktalanul és teljes részletességgel tajékoztassak a jegyz6t és a dontéshez
szUkséges tajékoztatast, jelentést megadjak, a felmertld, dontést igényl6kérdést
feltegyék.

(2) Képvisel6i megkeresés esetén a jegyzd altal az adott kérés teljesitésére kijelolt
koztisztviseld Onkormanyzati ugyben koteles az Onkormanyzati képvisel6nek a
képvisel6i munkahoz szukséges és igényelt tajékoztatast — a jogszabalyban
meghatarozott kivétellel — megadni. A jegyz6 hataskorébe tartozé Ugyekben a
képviselonek tajékoztatas nem adhatd, kivéve, ha a vonatkozo6 jogszabalyalapjan a
képvisel6 arra jogosult.

(3) A hivatali ut szabalyozasa nem érinti a bejelentési kotelezettségre vonatkozé
jogszabalyi elbirasokat.

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

(1) A helyettesités és a munkakor atadas-atvétel szabalyozasanak célja a feladatok
ellatasanak, valamint az iranyit6é tevékenység folyamatossaganak biztositasa.

(2) Helyettesitésre a koztisztviseld tartos tavolléte esetén (pl.: betegség vagy a
helyettesitésre okot add munkakdr nincs betdltve) kerul sor.

(3) Az allando helyettesités rendje a kdvetkezé:

- a jegyz0l helyettesitését az altala megjelolt koztisztviseld,

- a koztisztvisel6k helyettesitését a jegyz6 altal kijelolt személy
latja el.

(4) A helyettesitést a munkakoéri leirasban régziteni kell.
(5) A helyettesitést ellatd személy a helyettesitést kdvetbéen minden Iényeges

eseményrdl, a munkavégzés korulményeirél részletesen tajékoztatni koteles a
helyettesitett személyt és a vezetét.
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(6) A helyettesitést ellaté személyt a helyettesités soran hozott intézkedésert, végzett
tevékenységért ugyanaz a felelésség terheli, mint a helyettesitett személyt terhelné.

(7) A koztisztviseld és helyettesének a munkahelyrdl egy idében valo tartds tavolléte
nem engedeélyezhetd.

(8) Munkakor atadas-atvételére a kdzvetlen hivatali felettes altal meghatarozott korben
és szemeélyi valtozas, valamint tartds tavollét — betegség, kikuldetés stb. — esetén kerul
sor.

(9) A munkakort az Uj dolgozénak vagy ennek hianyaban a kozvetlen hivatali
felettesnek kell atadni.

(10) A munkakor atadas-atvételérél jegyzékdnyvet kell felvenni. A jegyz6kdnyvnek
tartalmaznia kell:

a) a folyamatban lévé feladatok felsorolasat és azok végrehajtasara vonatkozo
adatokat, az elért eredményeket, a mutatkoz6 hianyossagokat,

b) a folyamatban lévé Ugyek iratait, az Ugyintézés allasanak és a tett intézkedéseknek
a megjeldlését,

c) az atadasra kertlt iratok jegyzékét,

d) a munkakor ellatasa soran hasznalt eszk6zoket, segédleteket, szakkdnyveket, stb.,
megjeldlve azok hasznalhatésagi allapotat is,

e) a szoba-leltarban lévé eszkozok megléviségét,

f) az eszk6zbkben tapasztalt hianyt, illetve a hianyért valo felelésség megallapitasat,
g) minden olyan lényeges tényt vagy korulményt, amely a feladatellatas zavartalan
folytatasa, vagy az lgyintézési hibakért, mulasztasokért valo felel6sség megallapitasa
szempontjabol 1ényeges.

(11) Az a&tadonak és atvevének a jegyz6konyv tartalmaval, megallapitasaival
kapcsolatos észrevételeit a jegyz6konyvnek tartalmaznia kell, melyet alairasukkal
igazolnak. A jegyzdkonyvet harom eredeti példanyban papir alapon kell elkésziteni,
melybdl egy-egy példany az atadonal, illetve az atvevdnél, egy példany a személyugyi
referensnél kerll irattarozasra. A jegyz6konyvet munkalgyi eljaras részeként kell
kezelni.

18. § Kiadmanyozas rendje

(1) A kiadmanyozas rendjét az Aparhanti K6z6s Onkormanyzati Hivatal igyrendi és
kiadmanyozasi szabalyzata szabalyozza.

19. § A hivatal lgyiratkezelése

(1) A hivatalban az Ugyiratok kezelése iratkezelési szabalyzat alapjan, kilon a hivatal
székhelyén, és kuldn a Gyorei Kirendeltségen torténik.

(2) Az JUgyiratkezelés iranyitasaért, megszervezéséért, szabalyozasaért és
ellendrzéséért a jegyzo, illetve az altala megbizott kdzszolgalati tisztviseld a felelds.

(3) Az Ugyiratkezelést az Iratkezelési Szabalyzatban foglaltak alapjan kell végezni.
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20. § Kotelezettségvallalas, utalvanyozas, érvényesités, ellenjegyzés rendje

(1) A kotelezettségvallalas, pénzugyi ellenjegyzés, teljesités igazolasa, érvényesites,
utalvanyozas rendjét a hivatal vonatkozasaban a jegyz6 hatarozza meg. Ennek
részletes szabalyait kulon bels6 szabalyzat tartalmazza

21. §. A belsé kontrollrendszer és a belsé ellenérzés

(1) A Kozos Hivatal vezet6je az altala vezetett koltségvetési szerv vonatkozasaban
koteles a bels6é kontrollrendszer keretében kialakitani, mikodtetni és fejleszteni a
kontrollkdrnyezetet, integralt kockazatkezelési rendszert, a kontrolltevékenységeket,
az informacio és kommunikacios rendszert, tovabba a nyomon kovetési rendszert.

A belsé kontrollrendszer kialakitasanal figyelembe kell venni a koltségvetési szervek
belsd kontrollrendszerérdl és belsé ellenbrzésérél szolé 370/2011. (X1, 31.) Korm.
rendelet elbirasait, tovabba az allamhaztartasért felelés miniszter altal kozzétett
modszertani utmutatdkban leirtakat.

A 370/2011. (XIl. 31.) Korm. rendelet 1. mellékletében meghatarozottakkal
0sszhangban évente koteles irasban értékelni a kialakitott kontrollrendszer minéségeét,
melyrdl az iranyitd szervet is tajékoztatja.

(2) A Kozos Hivatal belsé ellendrzését megbizott belsé ellendr/kilsé szakérté végzi.
Belsd ellenbrzésre a kockazatelemzéssel alatamasztott éves belsé ellenérzési tervben
meghatarozottak szerint kerul sor. A belsé ellenérzés lefolytatasanak rendjét a belsé
ellendrzési kézikonyv tartalmazza.

22. § Nyilatkozat tomegtajékoztaté szervek részére

(1) A kdzérdekl adatok nyilvanossaganak biztositasa érdekében a tomegtajékoztatd
eszkdzOk (média) munkatarsainak tevékenységét a hivatal dolgozoinak elé kell
segitenilk. A televizio, a radio, az irott sajtd képviseldinek adott mindennem
felvilagositas nyilatkozatnak minésul.

(2) A felvildgositas-adas, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kovetkezd
eléirasokat:

— a hivatalt érintd kérdésekben a tajékoztatasra, illetve nyilatkozat adasara a jegyzé,
vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult,

— a nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali
titoktartasra vonatkozo6 rendelkezésekre, valamint a Hivatal j6 hirnevére és érdekeire,
— nem adhatd nyilatkozat olyan uggyel, ténnyel és korulménnyel kapcsolatban,
amelynek id6 el6tti nyilvanossagra hozatala a hivatal tevékenységében zavart, anyagi,
vagy erkolcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrél, amelyeknél a dontés nem a
nyilatkozattevé hataskorébe tartozik.

23. § Zar6 rendelkezés
Jelen szabalyzat 2020. januar 1. napjan Iép hatalyba

Aparhant, 2020. marcius 5.
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dr. Dobai Sandor
jegyzo

Zaradék:
A szabalyzatot
Aparhant Koézség Onkormanyzatanak Képvisels-testiilete a 29/2020. (lll. 04.)
onkormanyzati hatarozataval
Gyore Koézség Onkormanyzatanak KépviselS-testilete a 14/2020. (ll. 27.)
onkormanyzati hatarozataval
Mucsfa Koézség Onkormanyzatanak Képvisel6-testilete a 10/2020. (Il. 26.)
onkormanyzati hatarozataval
Nagyvejke Kozség Onkormanyzatanak Képviseld-testilete a 11/2020. (Il. 26.)
onkormanyzati hatarozataval jévahagyta.
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Aparhanti K6z6s Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzata
mellékletei

1. szamu melléklet: A Hivatal alapité okirata

2. szamu melléklet: A Hivatal kormanyzati funkcidk szerint besorolt
alaptevékenységei

3. szamu melléklet: A Hivatal szervezeti abraja

4. szamu melléklet: Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jaré munkakorok
5. szdmu melléklet: Munkakordnként ellatandé feladatok
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1. szamu melléklet

A Hivatal alapité okirata

Okirat szdma: 2/2019.

Az allamhaztartasrol szo6lo 2011. évi CXCV. térvény 8/A. §-a alapjan az Aparhanti K6zos

Alapito okirat

moddositasokkal egységes szerkezetbe foglalva

Onkormanyzati Hivatal alapit6 okiratat a kovetkezdk szerint adom Ki:

1. A koltségvetési szerv
megnevezése, székhelye, telephelyei

1.1. A koltségvetési szerv
1.1.1. megnevezése: Aparhanti K6z6s Onkormanyzati Hivatal

1.2. A koltségvetési szerv

1.2.1. székhelye: 7186 Aparhant, Kossuth utca 34.
1.2.2. telephelye:
telephely megnevezése telephely cime
1 Aparhanti K6zés Onkorményzati Hivatal | 7352 Gyére, Pet6fi Sandor utca 3.
Gyorei Kirendeltsége
2 | Mucsfai Ugyfélszolgélati Iroda 7185 Mucsfa, Kossuth utca 29.
Nagyvejkei Ugyfélszolgalati Iroda 7186 Nagyvejke, F6 utca 20.

2. A koltségvetési szerv

alapitasaval és megsziinésével osszefiiggd rendelkezések

2.1. A koltségvetési szerv alapitasanak datuma: 2013. januar 1.

2.2. A koltségvetési szerv alapitasara, dtalakitasara, megsziintetésére jogosult szerv

Korjegyzbsége

megnevezése székhelye
1 | Aparhant K6zség Onkormanyzata 7186 Aparhant, Kossuth utca 34.
2 | Gyére Kozség Onkorményzata 7352 Gyore, Pet6fi Sdndor utca 3.
3 | Mucsfa Kozség Onkorméanyzata 7185 Mucsfa, Kossuth utca 29.
4 | Nagyvejke Kozség Onkormanyzata 7186 Nagyvejke, F6 utca 20.
2.3. A koltségvetési szerv jogel6d koltségvetési szervének
megnevezése székhelye
1 Aparhant-Mucsfa-Nagyvejke Kozségek 7186 Aparhant, Kossuth utca 34.
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Gyore-Lengyel Korjegyzbség 7352 Gyore, Pet6fi Sandor utca 3.

Kakasd Kozség Polgarmesteri Hivatala 7122 Kakasd, Rakdczi utca 285.

3. A koltségvetési szerv iranyitasa, feliigyelete

3.1. A koltségvetési szerv iranyit6 szervének
3.1.1. megnevezése: Aparhant Kézség Onkormanyzatanak Képvisel§-testiilete,
3.1.2. székhelye: 7186 Aparhant, Kossuth utca 34.

4. A koltségvetési szerv tevékenysége

4.1. A koltségvetési szerv kozfeladata: a koltségvetési szerv ellatja a Magyarorszag helyi
onkormanyzatair6l sz6lé 2011. évi CLXXXIX. torvény (a tovabbiakban: Motv.) 84. § (1)
bekezdésében meghatarozott, az 6nkormanyzat miikodésével kapcsolatos feladatokat.

4.2. A koltségvetési szerv fétevékenységének allamhdaztartasi szakdgazati besorolasa:

szakdgazat szama | szakagazat megnevezése

1 |841105 helyi dnkormdanyzatok és tarsuldsok igazgatdsi tevékenysége

4.3. A koltségvetési szerv alaptevékenysége: az Motv. 84. § (1) bekezdése alapjan ellatja az
onkormanyzat miikddésével, valamint a polgdrmester vagy jegyzé feladat- és hataskorébe tartozé
tigyek dontésre valo el6készitésével és végrehajtasaval kapcsolatos feladatokat, tovabba
kozremiikodik az onkormanyzatok egymas kozotti, valamint az allami szervekkel torténd
egylttmiikodésének 6sszehangolasaban.

Aparhant Kozség Onkormanyzata az Métv. 85. § (1) bekezdése alapjan kozds dnkormanyzati
hivatalt m{ikédtet Gydre, Mucsfa és Nagyvejke Kézségek Onkormanyzataival.

A nemzetiségek jogairdl sz6lo 2011. évi CLXXIX. torvény 80. §-a alapjan biztositja a helyi
nemzetiségi 6nkormanyzatok részére az 6nkormanyzati miikodés személyi és targyi feltételeit,
tovabba gondoskodik a miikddéssel kapcsolatos végrehajtasi feladatok ellatasarol.

4.4. A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcid szerinti megjeldlése:

kormanyzati kormanyzati funkcié megnevezése
funkciészam
1 | 011130 Onkorméanyzatok és énkormanyzati hivatalok jogalkotd és
altalanos igazgatasi tevékenysége
2 1011220 Ado-, vam- és jovedéki igazgatas
3 1013210 Atfogé tervezési és statisztikai szolgaltatdsok
4 | 013350 Az 6nkormadnyzati vagyonnal val6 gazdalkodassal kapcsolatos
feladatok
5 1013360 Mas szerv  részére  végzett pénzilgyi-gazdalkodasi,
lizemeltetési, egyéb szolgaltatasok
6 | 016010 Orszaggytilési, onkormdanyzati és eurdpai parlamenti képviseld
valasztasokhoz kapcsolddo tevékenységek
7 1016020 Orszagos és helyi népszavazassal kapcsolatos tevékenységek

4.5. A kozigazgatasi szerv illetékességi, miikodési tertilete: Aparhant, Gyore, Mucsfa és Nagyvejke
kozségek kozigazgatasi teriilete.
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5. A koltségvetési szerv szervezete és miikodése

5.1. A koltségvetési szerv vezetdjének megbizasi rendje: A koltségvetési szervet a jegyzd vezeti. A
jegyz6t az Motv. 83. § b) pontja alapjan a kozszolgdlati tisztvisel6krdl sz6lé 2011. évi CXCIX.
torvény rendelkezéseinek megfeleléen, nyilvdnos palyazat alapjan, hatarozatlan idére a
polgarmesterek nevezik ki és mentik fel. A jegyz6 felett az egyéb munkaltatoéi jogokat a székhely
telepiilés polgarmestere gyakorolja.

5.2. A koltségvetési szervnél alkalmazasban all6 személyek jogviszonya:

foglalkoztatasi jogviszony jogviszonyt szabalyozé jogszabaly
1 kozszolgalati jogviszony a kozszolgdlati tisztvisel6krél szolé 2011. évi CXCIX.
torvény
2 megbizasi jogviszony a Polgari Torvénykonyvrol sz616 2013. évi V. torvény

6. Zaro rendelkezés

Jelen alapitd okiratot 2020. januar 1. napjatol kell alkalmazni, ezzel egyidejiileg a koltségvetési
szerv 2014. december 11. napjan kelt alapito okiratot visszavonom.

Kelt: Aparhant, 2019. december 12.

P.H.

David Timea
polgarmester
Aparhant Kozség Onkormanyzata

P.H.

Filamella Tibor
polgarmester
Gyore Kozség Onkormanyzata

P.H.

Katona Csaba
polgarmester
Mucsfa Kozség Onkormdanyzata

P.H.

Pall6 Lajos Bélané
polgarmester
Nagyvejke Kozség Onkormanyzata
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2. szamu melléklet

A Hivatal kormanyzati funkciok szerint besorolt alaptevékenységei

kormanyzati kormanyzati funkcié megnevezése
funkcidoszam
1 1011130 Onkormanyzatok és énkormanyzati hivatalok jogalkoto és
altalanos igazgatasi tevékenysége
2 1011220 Ado-, vam- és jOvedéki igazgatas
3 1013210 Atfogo tervezési és statisztikai szolgaltatasok
4 | 013350 Az oOnkormanyzati vagyonnal val6 gazdalkodassal
kapcsolatos feladatok
5 | 013360 Mas szerv részére veégzett pénzugyi-gazdalkodasi,
uzemeltetési, egyeb szolgaltatasok
6 | 016010 Orszaggydlési, oOnkormanyzati és eurdpai parlamenti
képviseld valasztasokhoz kapcsolodo tevekenységek
7 | 016020 Orszagos és helyi népszavazassal kapcsolatos

tevékenységek
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3. szamu melléklet

A Hivatal szervezeti abraja

Aparhant kozség Gyore kozség Mucsfa kozség Nagyvejke kdozség
polgarmestere polgarmestere polgarmestere polgarmestere
Jegyzo
Aparhanti székhely Gyorei Kirendeltség
- 1 16 jogi referens, - 1 f6 adolgyi, igazgatasi, titkarsagi,
- 1 f6 adodlgyi, szocialis és szocialis és anyakonyvi ugyintézo,
anyakonyvi ugyintézo, - 1 f6 gazdalkodasi tgyintézo.

- 1 f6 titkarsagi és

munkaulgyi ugyintézé,

- 1 f6 Ggyiratkezeld,

- 2 f6 gazdalkodasi Ugyintézé.
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4. szamu melléklet

Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséqggel jaré6 munkakorok

Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jaré Esedékesség
munkakorok
Vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett
jegyzd 1 évente
jogi referens, gazdalkodasi Ugyintéz6k 2 évente
addugyi ugyintézék 2 évente
pénztaros 2 évente
egyeb ugyintézé 5 évente
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5. sz. melléklet

Munkakoronként ellatando feladatok

Jogi referens

a jegyz6 szukség szerinti helyettesitése,

— jegyz6 altal meghatarozott feladatok ellatasa,

— a jegyz6 neveében kiadmanyozasi jog gyakorlasa,

— rendelet-tervezetek elkészitése, vagy az abban vald kézrem(ikddés,

— az Aparhanti roma nemzetiségi onkormanyzat Uléseivel kapcsolatos feladatok
(Ulések el6készitése, a jegyz6 képviselete az Uléseken, jegyz6konyvek elkészitése, a
dontések végrehajtasaban valo kozremikodés),

— az 6nkormanyzat mikodésével kapcsolatos szervezési feladatok,

— elldtia a kozséggazdalkodas szervezésével kapcsolatos koordinacios,
munkaszervezési és adminisztrativ feladatokat,

— a keépvisel6-testuletek és bizottsagaik, valamint a nemzetiségi 6nkormanyzatok
uléseivel kapcsolatos feladatok (lUlések el6készitése, jegyz6kdnyvek vezetése,
hatarozati javaslatok elkészitése, a dontések végrehajtasaban valo kdzremikodés, a
hatarozatok és a jegyz6konyvek ellenérzése stb.),

— nemzetkdzi kapcsolatok, protokollaris rendezvények szervezése,

— a kozségek honlapjan az 6nkormanyzatok és a KOH kdzvetlen mikddésével
kapcsolatos adatok (Ugyfélfogadasi id6, képvisel6k, bizottsagi tagok, rendeletek stb.),
illetve a feladatkorébe tartozé kérelem-mintak rendszeres frissitése,

— a kdzérdek( adatok kotelez6 kozzétételével kapcsolatos feladatok ellatasa,

— onkormanyzat tulajdonaban lévé gépkocsik koordinalasa,

— helyi kildemények kézbesitése,

— népszavazassal, valamint az orszaggyllési és onkormanyzati képvisel6i
valasztasokkal, eurdpai parlamenti képviseldi valasztasokkal kapcsolatos feladatok
ellatasa,

— vagyonnyilatkozatok kezelése,

— épitési, beruhazasi, fejlesztés palyazati lehetéségek figyelemmel Kkisérése
palyazatok megirasa és palyazatirok altal készitett palyazatok megirasaban vald
kozremikodés,

— onkormanyzati beruhazasok, fejlesztések, felujitdsok koordinalasa, ellenérzése,
szamlak leigazolasa,

— az onkormanyzat éves koltségveteési rendeletének elbkészitéseében valo részvétel,
— a képvisel6-testlletek szamara dontés-el6készitdé munkat végez.

Igazgatasi, titkarsagi, anyakonyvvezet6i és munkaulgyi ugyintézé

Altalanos igazgatas teriiletén

— anyakdnyvvezetés,

— allampolgarsagi ugyek,

— birtokvédelmi ugyek,

— a kozmUvelbdéssel és kdzneveléssel kapcsolatos onkormanyzati és kozigazgatasi
feladatok,

— ifjusagi és sportfeladatok ellatasa,

— hatdsagi bizonyitvany kiadasa,

— ipar és kereskedelemmel 6sszefiiggd ugyek,

— Onkormanyzati foldekkel kapcsolatos ugyintézeés, a terméfoldek elbvasarlasi és el
haszonbérleti jog gyakorlasaval kapcsolatos jegyz6i feladatok intézése
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— hagyatéki eljaras,

— csaladi szertartasok,

— az onkormanyzat és a hivatal szerz6déseinek el6készitése, véleményezése

— a teljeskorl személyzeti-munkalgyi munka ellatasa (koztisztvisel6k, magasabb
allasu kézalkalmazottak, az Mt. hatalya ala tartéz6 dolgozdk, kézfoglalkoztatottak),

— kozfoglalkoztatassal kapcsolatos feladatok,

— kozponti iktatassal és Ugyiratkezeléssel kapcsolatos feladatok,

Szocialis feladatok

— telepulési tamogatas megallapitasa, mely adhat6

— lakhatasi tamogataskent,

— rendkivuli tamogataskent,

— méltanyossagbol gyogyszerkiadasra,

— temetés céljara

— természetben nyuijtott ellatasok megallapitasa:

— eseti gyogyszerkiadas csokkentésére tamogatas,

— tamogatas,

— koztemetés, karacsonyi tamogatas,

— temetés céljara kolcson,

— szocialis tlzifa juttatas

— Bursa-Hungarica 6sztdndij tamogatassal kapcsolatos tgyek elékészitése,

— rendszeres gyermekvédelmi kedvezmeények megallapitasa,

— hatranyos helyzet és halmozottan hatranyos helyzet megallapitasa,

— iskolakezdési tamogatas,

— Ujszulottek tamogatasa,

— zeneiskolai tamogatas,

— megkeresésre kornyezettanulmanyt készit,

— szunidei étkeztetés szervezése,

— szocialis szukséglakas bérldkijelolési feladatai,

— feladatkdréhez tartozé nyilvantartasok naprakész vezetése, (PTR).

Addugyi feladatok: (jegyzdi iranyitas mellett)

— az addbevételek beszedésével biztositani az 6nkormanyzati feladatok ellatasat,

— a kbézponti addjogszabalyokbdl adddéd rendelettervezetek, addugyekkel kapcsolatos
testuleti el6terjesztések elkészitése,

— az dnkormanyzati gazdalkodasahoz kapcsolodo bevételi javaslat kidolgozasa,

— az addbevételek alakulasanak figyelemmel kisérése,

— a részletfizetési kérelmek elbiralasa,

— a gépjarm forgalombdl torténd kivonasanak kezdeményezése,

— az adojogszabalyok érvényesulésének ellenbrzése,

— alakossag és a gazdalkodo szervek tajékoztatasa az addjogszabalyok tekintetében,
— a méltanyossagi kérelmek elbiralasa,

— a méltanyossagi kérelmek targyaban hozott hatarozatok elleni fellebbezések
felterjesztése,

— az adodalanyok nyilvantartasa, az addfizetési kotelezettség megallapitasa és
ellendrzése,

— a jegyz6, altal meghatarozott informacidszolgaltatas,

— az adokoteles gépjarmi adokivetésével kapcsolatos feladatok ellatasa,

— a felhivasok adéalanyok részére torténd kikuldése,

— az addbevallasok beszedése és felllvizsgalata,

— a gépjarmiaddé megallapitasa,

— a fizetési hatarozatok kibocsatasa,
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— az addhelyesbitések atvezetése,

— mas adohatdésag megkeresésére, a feladatkorre tartozé adatszolgaltatas,
— az addbevallas beadasara iranyul6 felszoélitasok kibocsatasa,

— az adokotelezettség teljesitésére iranyulo felhivas kibocsatasa,

— az évkozi valtozasok hatarozattal torténé helyesbitése,

— az ugyfélfogadas szinvonalas ellatasa.

Gazdalkodasi feladatok:

— az oOnkormanyzat Kkoltségvetési-, zarszamadasi rendeletének szamszaki
Osszeallitasa,

— tajékoztatast ad az onalldéan gazdalkodd koltségvetési szerv sajat hataskorében
végrehajtott el6iranyzat-valtoztatasrol,

— elkésziti az atmeneti gazdalkodasrol szolo rendelet-tervezetet, tovabba a KOH és az
intézményi szamviteli rendet, szamviteli politikat, a pénzigyi szabalyzatokat, s
gondoskodik azok karbantartasaral,

— ellatja a pénzlgyi ellenjegyzési feladatokat,

— gondoskodik a koéltségvetési szervek pénzellatasardl, finanszirozasaral,

— gondoskodik a koltségvetés végrehajtasardl és a gazdalkodasi feladatok
elvégzéseral.

— a KOH-ban folyé koltségvetési gazdalkodassal 6sszefiiggé pénzforgalom
szervezése, ellendrzése, bonyolitasa

— a pénzugyi kifizetésre benyujtott bizonylatok nyilvantartasa, pénziugyi érvényesitése,
ellenjegyzése

— a testulet altal civil szervezetek részére jovahagyott koltségvetési keretek
felhasznalasanak analitikus nyilvantartasa, a kifizetéshez szikséges tamogatasi
megallapodasok, a szervezetek altal benyujtott elszamolasok nyomon kovetése,
ellenérzése

— a rendszeres pénzbeli szocidlis ellatasok hatarozat alapjan torténé kifizetéseinek
végrehajtasa,

— az eseti pénzbeli és természetben nyujtott szocialis és gyermekvédelmi ellatasok
hatarozat alapjan torténé kifizetése

— a helyi nemzetiségi Onkormanyzatok koltségvetési és pénzgazdalkodasanak
lebonyolitasaval kapcsolatos pénzigyi feladatok ellatasa, a nemzetiségi
onkormanyzatokkal kotott egyuttmikodési megallapodas szerint,

— a Hivatalhoz rendelt koltségvetési szervek koltségvetési és pénzgazdalkodasanak
lebonyolitasaval kapcsolatos pénzugyi feladatok ellatasa, a velik kotott
egyuttmikodési megallapodas szerint,

— a szocialis kdlcsonsegélyek hatarozat alapjan torténd kifizetése, torlesztések
analitikus nyilvantartasa, intézkedés a hatralékok behajtasara,

— a KOH és az 6nkormanyzati intézmények beruhazasairdl sz616 gazdasagstatisztikai
jelentés elkészitése,

— a szamlazasi tevékenyseég ellatasa,

— az onkormanyzatot megilletd kovetelések nyilvantartdsaval, beszedésével
kapcsolatos tevékenység (vevényilvantartas, egyenlegkdzl6, felszolitdé levelek,
hatralékok behajtasa),

— az 6nkormanyzat AFA, egyéb adénemek jarulékok adé megallapitasi, nyilvantartasi,
az adobhatésag felé torténd bevallasi, befizetési kotelezettségével 0Osszefuggd
feladatok ellatasa,

— a gazdasagi eseményeinek szamviteli nyilvantartasa, illetve konyvelése, éves
beszamolok készitése,
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— az 6nkormanyzat vagyonanak nyilvantartasat, mikodtetését, hasznositasat,

— az onkormanyzati beruhazasok, fejlesztések pénzugyi bonyolitasat, elszamolasat,
— a bérgazdalkodassal kapcsolatos feladatok ellatasat,

— a KOH és az intézmények pénzellatasat, pénzellatasi terv készitését,

— az onkormanyzat bevételeinek beszedését, tamogatasok igénylését,

— szukség esetén a hitelfelvétel el6készitését,

— az elfogadott kdltségvetés végrehajtasanak megszervezését,

— szerzddések, jogugyleti nyilvantartasok vezetését,

— az intézmények hazipénztaranak kezelése.

Koltséqvetési feladatok:

— az 6nkormanyzat koltségveteési rendelettervezetének, moédositasanak el6készitése,
az elbterjesztés 6sszeallitasa.

— az oOnkormanyzat zarszamadasi rendelettervezetének, a gazdalkodas éves
helyzetérdl sz6l6 beszamoldknak az 6sszeallitasa, a kdzponti pénzigyi informacios
rendszer szerinti adatszolgaltatas teljesitése.

— az 6nkormanyzati intézmények éves és évkozi beszamoldinak felllvizsgalata, ennek
alapjan a gazdalkodas alakulasanak figyelemmel kisérése, elemzése.

— az onkormanyzati intézmények pénzlgyi-gazdalkodasi feladataival kapcsolatban
felmerilt szakmai kérdések megvalaszolasa.

— az onkormanyzati intézmények koltségvetési elbiranyzatainak nyilvantartasa,
pénzellatadsuk megszervezése, a kiutalt intézményi tamogatasok nyilvantartasa.

— a koltségvetési gazdalkodassal 6sszefliggd testlleti dontések szakmai, jogszabalyi
el6irasoknak megfelel6, megalapozott el6készitése.

— az éves koltségvetési torvény alapjan az allami tamogatasok, egyéb kdzpontositott
el6iranyzatok terhére folyositott allami tamogatasok igénylése, a tényleges
felhasznalas szerinti elszamolas elkészitése.

— az onkormanyzati palyazatok elkészitéséhez szikséges pénzugyi, gazdalkodasi
informaciok nyujtasa,

— a tamogatasi szerz6dések nyilvantartasa,

— a tamogatasok lehivasa,

— a tamogatasok elszamolasahoz kapcsolodd nyilvantartasok beszamolok
elkészitése.

Gyorei kirendeltséq:

— képvisel6- testuleti Ulésekrdl, bizottsagi Ulésekrdl készult jegyzékonyvek, hatarozati
kivonatok készitése

— a képvisel6-testlilet hataskorébe tartozé segélyezések (telepulési tamogatas, Bursa
Hungarica tamogatas),

— jegyz6i hataskorbe tartozé szocidlis ellatasok (rendszeres gyermekvédelmi
kedvezmény, halmozottan hatranyos, hatranyos helyzet megallapitasa),

— gyamhatdsagi ugyekben megkereseésre kornyezettanulmanyt készit,

— hagyatéki ugyintézés,

— anyakonyvi ugyintézeés,

— féldugyek,

— iktatas.

Addugyi feladatok:
Gyodre Kdzség vonatkozasaban
Gazdalkodasi és koltségvetési feladatok:
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Gyore Kozségi Onkormanyzat,
Gyodrei Kutvolgy Ovoda vonatkozasaban
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