1. sz. melléklet

Bogyiszló Község Képviselő-testülete

tagjainak névsora
1. Tóth István polgármester

2. Boda Zoltán

3. Csábrák Csaba

4. Görbe Ferencné alpolgármester
5. Molnár Sándor

6. Németh Endre

7. Dr. Szabó Gábor

2. sz. melléklet

Bizottságok tagjainak névsora
1.) Pénzügyi bizottság tagjai:

· Boda Zoltán

· Molnár Sándor

· Ráczné Répás Krisztina

2.) Egészségügyi- és szociális bizottság tagjai:

· Dr. Szabó Gábor

· Molnár Sándor

· Virág Éva

3.) Összeférhetetlenségi és vagyonnyilatkozat ellenőrző bizottság:

· Csábrák Csaba

· Németh Endre

· Manga János

3. sz. melléklet
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Szervezeti és Működési Szabályzata

A Magyarország helyi önkormányzatairól szóló 2011. évi CLXXXIX. tv. (továbbiakban: Mötv.) 84-86.§ alapján Bogyiszló és Fácánkert községek az önkormányzat működésére, valamint a polgármester, vagy a jegyző feladat-és hatáskörébe tartozó ügyek döntésre való előkészítésével és végrehajtásával kapcsolatos feladatok ellátására 2013. január 1. napjával közös önkormányzati hivatalt alakítottak és tartanak fenn. 
Az államháztartásról szóló 2011. évi CXCV. törvény 10. §-ának (5) bekezdésében kapott felhatalmazás alapján – figyelemmel az államháztartásról szóló törvény végrehajtásáról szóló 368/2011. (XII.31.) Korm. rendelet 13. §-ának (1) bekezdésére - a Bogyiszlói Közös Önkormányzati Hivatal (a továbbiakban: Hivatal) Szervezeti és Működési Szabályzatát (a továbbiakban: SZMSZ) az alábbiak szerint állapítom meg.  

1. Általános rendelkezések

1.1. A Bogyiszlói Közös Önkormányzati Hivatal neve, székhelye

Neve: Bogyiszlói Közös Önkormányzati Hivatal (továbbiakban: Bogyiszlói KÖH)

Székhelye: 7132 Bogyiszló, Kossuth utca 28.

Kirendeltség: Bogyiszlói Közös Önkormányzati Hivatal Fácánkerti Kirendeltsége
A kirendeltség címe: 7136 Fácánkert, Árpád utca 12. 

1.2. A Bogyiszlói KÖH jelzőszámai

Törzsszám: 



802486

Adószám: 



15802482-1-17

Számlaszám:



70600140-11115270

KSH statisztikai számjel:

15802482-8411-325-17

KSH területi számjel: 
           

1703425

TEÁOR




8411  Általános igazgatás       

1.3. A Bogyiszlói KÖH-t az alapító önkormányzatok az 1. számú melléklet szerinti alapító okirattal hozták létre.

a) Az alapító okirat kelte: 2012. december 4.; az alapítás időpontja: 2013. január 1. 

Az alapító okiratot jóváhagyó képviselő-testületi határozatok száma: 

	Bogyiszló Község Önkormányzatának Képviselő-testülete
	83/2012. (XII.04.) 



	Fácánkert Község Önkormányzatának Képviselő-testülete
	124/2012. (XII.04.) 


b) Az alapító okirat 1. számú módosításának kelte: 2012. december 21.

Az alapító okirat 1. számú módosítását jóváhagyó képviselő-testületi határozatok száma: 

	Bogyiszló Község Önkormányzatának Képviselő-testülete
	87/2012. (XII.21.) 



	Fácánkert Község Önkormányzatának Képviselő-testülete
	129/2012. (XII.21.) 


1.4. A Bogyiszlói KÖH illetékességi területe: Bogyiszló és Fácánkert községek közigazgatási területe.

1.5. A Bogyiszlói KÖH fenntartói: Bogyiszló Község Önkormányzatának Képviselő-testülete és Fácánkert Község Önkormányzatának Képviselő-testülete

1.6.  A Bogyiszlói KÖH irányítására jogosult szerv: Bogyiszló Község Önkormányzatának képviselő-testülete

1.7. A Bogyiszlói KÖH bélyegzői: 

a) Kör alakú bélyegző: közepén a Magyarország címere helyezkedik el, a köríven a következő felirat olvasható: Bogyiszlói Közös Önkormányzati Hivatal Jegyzője, a címer alatt  sorszámozva.

b) Kör alakú bélyegző: közepén a Magyarország címere helyezkedik el, a köríven a következő felirat olvasható: Bogyiszlói Közös Önkormányzati Hivatal, a címer alatt  sorszámozva.

c) téglalap alakú bélyegző (fejbélyegző) következő felirattal:

Bogyiszlói Közös Önkormányzati Hivatal

7132 Bogyiszló, Kossuth utca 28.

Telefon: 74/540-157

d) téglalap alakú bélyegző (fejbélyegző) következő felirattal:

Bogyiszlói Közös Önkormányzati Hivatal

Fácánkerti Kirendeltsége 

7136 Fácánkert, Árpád utca 12. 

Telefon: 74/440-130

A bélyegzőkről a jegyző megbízottja bélyegző-nyilvántartást vezet, mely a bélyegzőlenyomat mellett tartalmazza az átvételi dátumot, és az átvevő beosztását és aláírását is. 

2. A közös önkormányzati hivatal működése

2.1. A Bogyiszlói KÖH önállóan működő és gazdálkodó költségvetési szerv. 

2.2. A Bogyiszlói KÖH működési költségét az állam – az adott évi központi költségvetéséről szóló törvényben meghatározott mértékben és a hivatal által ellátott feladatokkal arányban – finanszírozza, melyet településenként, lakosságarányosan utal az önkormányzatoknak. Az önkormányzatok a Bogyiszlói KÖH finanszírozásáról a közös önkormányzati hivatal létrehozásáról szóló megállapodás (a továbbiakban: megállapodás)  szerint gondoskodnak.  

2.3. Bogyiszló Község Önkormányzatának Képviselő-testülete és Fácánkert Község Önkormányzatának képviselő-testülete együttes ülésen dönt Bogyiszlói KÖH költségvetéséről és zárszámadásáról. 

2.4. A Bogyiszlói KÖH külön megállapodások alapján ellátja a fenntartásában részt vevő önkormányzatok által fenntartott alábbi, önállóan működő költségvetési szervek, valamint az alábbi helyi nemzetiségi önkormányzat gazdálkodási, pénzügyi feladatait: 
Bogyiszló-Fácánkert Óvodafenntartó Társulás és az általa fenntartott Bogyiszlói Kistarisznya Óvoda, 

Bogyiszlói Cigány Nemzetiségi Önkormányzat.  


2.5. A Bogyiszlói KÖH belső ellenőrzési feladatait vállalkozási szerződés alapján, külső szerv,
 valamint társulási megállapodás alapján Szekszárd és Környéke Önkormányzati Társulás látja el.

2.6. A Bogyiszlói KÖH munkarendje:

Hétfő  

7.30 – 16.00

Kedd:    

7.30 – 16.00         

Szerda:  

7.30 – 16.00

Csütörtök:        
7.30 – 16.00 
      Péntek:    

7.30 – 13.00        

2.7. A Bogyiszlói KÖH ügyfélfogadási ideje székhelyen és kirendeltségén:

Hétfő:  

8.00 – 16.00

Kedd:    

ügyfélfogadás nincs  

Szerda:  

8.00 – 12.00    és  13.00 – 16.00    

Csütörtök: 

8.00 – 12.00    és  13.00 – 16.00    
      Péntek:    

8.00 – 12.00    

2.9. A Bogyiszlói KÖH munkaidőn kívül, illetve a heti szabad- és pihenőnapokon is ellátja az alábbi feladatokat:

a) házasságkötés;

b) névadó ünnepség;

c) választások, népszavazás lebonyolítása;

d) testületi ülések, közmeghallgatások;

e) halasztást nem tűrő közérdekű feladatok.


3. Szervezeti felépítés   
3.1. A Bogyiszlói KÖH szervezeti felépítését a 2. számú melléklet tartalmazza.

3.2. A Bogyiszlói KÖH állománytábláját a 3. számú melléklet tartalmazza.

3.3. A Bogyiszlói KÖH-t a Mötv. 81. §-ának (1) bekezdése szerinti jogkörében eljárva a jegyző vezeti.

3.4. A Bogyiszlói KÖH-t a jegyző képviseli.

3.5. A jegyzőt akadályoztatása esetén a munkaköri leírásában ezzel megbízott igazgatási ügyintéző teljes jogkörrel helyettesíti.

3.6. A munkáltatói jogok gyakorlása

3.6.1. A jegyző felett a munkáltatói jogot Bogyiszló és Fácánkert Községek polgármesterei, az egyéb munkáltatói jogot Bogyiszló Község Polgármestere gyakorolja a Mötv. és a megállapodás szerint. 

3.6.2. A köztisztviselők (ügykezelők, munkavállalók) felett a munkáltatói jogot a jegyző gyakorolja. 

3.6.3.  A polgármester egyetértése szükséges - az általa meghatározott körben - a kinevezéshez, bérezéshez, vezetői megbízáshoz, felmentéshez, vezetői megbízás visszavonásához és jutalmazáshoz, a közös önkormányzati hivatal létrehozásáról szóló megállapodás szerint. 

3.7. A Hivatal egységes, szervezeti egységekre nem tagozódik. A székhely és a kirendeltség vezetését egyaránt a jegyző látja el. 

3.8. A Hivatal gazdasági szervezettel nem rendelkezik.
4.

A Bogyiszlói KÖH által ellátott feladatok

4.1. A Bogyiszlói Közös Önkormányzati Hivatal Bogyiszló Község Önkormányzata és Fácánkert Község Önkormányzata vonatkozásában a Magyarország helyi önkormányzatairól szóló 2011. évi CLXXXIX. törvény (a továbbiakban: Mötv.) 84. § (1) bekezdése szerint az önkormányzat működésével, valamint a polgármester vagy a jegyző feladat- és hatáskörébe tartozó ügyek döntésre való előkészítésével és végrehajtásával kapcsolatos feladatokat látja el. A hivatal közreműködik az önkormányzatok egymás közötti, valamint az állami szervekkel történő együttműködésének összehangolásában. 

4.2. A Bogyiszlói KÖH tevékenysége 

Államháztartási szakágazati besorolás:

841105
helyi önkormányzatok, valamint többcélú kistérségi társulások igazgatási tevékenysége 

Szakfeladatok:

811000
építményüzemeltetés

841114
országgyűlési képviselő választásokhoz kapcsolódó tevékenységek

841115
önkormányzati képviselő választásokhoz kapcsolódó tevékenységek

841116
országos és helyi nemzetiségi önkormányzati választásokhoz kapcsolódó tevékenységek

841117
európai parlamenti képviselő választáshoz kapcsolódó tevékenységek

841118
országos és helyi népszavazáshoz kapcsolódó tevékenységek

841126
önkormányzatok és társulások általános végrehajtó igazgatási tevékenysége

841127
helyi nemzetiségi önkormányzatok igazgatási tevékenysége

841133
adó, illeték kiszabása, beszedése, adóellenőrzés

841173
statisztikai tevékenység

841901
önkormányzatok és társulások elszámolásai

890441
rövid időtartamú közfoglalkoztatás
890442
foglalkoztatást helyettesítő támogatásra jogosultak hosszabb időtartamú közfoglalkoztatása

A Bogyiszlói KÖH vállalkozási tevékenységet nem végez, gazdálkodó szervezetben nem vesz részt.

5.

Valamennyi köztisztviselő munkaköri feladatait érintő általános szabályok

5.1. A Képviselő-testületek elé csak a polgármesterrel(ekkel) és a jegyzővel egyeztetett, törvényességi szempontból ellenőrzött, a képviselő-testületek által, a vonatkozó önkormányzatra elfogadott Szervezet és Működési Szabályzatnak megfelelő tartalmú    előterjesztés nyújtható be. 

5.2. Az előterjesztés elkészítése a jegyző által megbízott, vagy a munkatervben rögzített köztisztviselő feladata. Az előterjesztés előkészítője felel a szükséges közreműködők bevonásáért, az érdekeltekkel való egyeztetésért, valamint a bizottsági és a testületi ülésre való meghívásukért.

5.3. Az előterjesztés során a Hivatal munkatársai kötelesek együttműködni az előterjesztés készítőjével, kötelesek a szükséges felvilágosítást megadni.

5.4. Az előterjesztést a munkatervben meghatározottak szerint kell a jegyzőnek leadni, aki az előzetes alaki és törvényességi vizsgálatot követően dönt arról. Ettől eltérést a polgármester vagy a jegyző engedélyezhet. 

5.5. A munkatervben nem szereplő előterjesztéseket az egyedi vezetői utasításban meghatározottak szerint kell a jegyzőnek leadni. 

5.6. A jegyző az általa elvégzett törvényességi vizsgálatot követően nyújtja be kiadmányozás céljára a polgármesternek az előterjesztés tervezetét, vagy az esetleges jogszabálysértés megszüntetése érdekében intézkedik. 

5.7. Az e-mailen továbbított előterjesztések címe: 

napirend száma, a tárgy rövidített címe. Pl.: 1-Szociálisrendelet módosítása. A mellékletek esteében: napirend száma, kötőjellel a melléklet száma és megnevezése.

6.

 A jegyző feladatai

6.1. A Hivatal vezetője a jegyző, aki szakmailag felelős a Hivatal működéséért. 

6.2. A jegyző feladatai különösen az alábbiak:

A testületek (önkormányzati, nemzetiségi önkormányzat képviselő-testületek, bizottságok) működésével kapcsolatban:

a) a jegyző vagy megbízottja köteles mindegyik képviselő-testületi, bizottsági ülésen részt venni és ott a szükséges tájékoztatást megadni;

b) ellátja a képviselő-testületek, bizottságok, a települési képviselők működésével kapcsolatos igazgatási feladatokat, a polgármesterek hatáskörébe tartozó államigazgatási döntések előkészítését és végrehajtását; Ebben a körben koordinálja az alábbi feladatokat, azokért felel: 

c) elkészíti (elkészítteti) a képviselő-testületi ülés, a bizottságok elé kerülő előterjesztéseket;

d) ellátja a testületek, a bizottságok szervezési és ügyviteli tevékenységével kapcsolatos feladatokat;

e) tanácskozási joggal részt vesz a testületek, a bizottságok ülésein;

f) törvényességi észrevételt tehet a szavazás előtt az előterjesztés vitájában;

g) gondoskodik a testületi ülés jegyzőkönyvének elkészítéséről, azt a polgármesterrel együtt aláírja és 15 napon belül megküldi a Kormányhivatal vezetőjének;

h) rendszeresen tájékoztatja a polgármestereket, a képviselő-testületeket, a bizottságokat, az önkormányzat munkáját érintő jogszabályokról, a hivatal munkájáról és az ügyintézésről.

i) összehangolja az előkészítő munkát, gondoskodik a törvényességről, a jogszabályok, önkormányzati rendeletek, határozatok rendelkezéseinek betartásáról;

j) figyelemmel kíséri az előterjesztések, döntés tervezetek előzetes bizottsági megtárgyalását;

k) figyelemmel kíséri a testületi ülések menetét törvényességi szempontból, ha a döntéseknél jogszabálysértést észlel, köteles jelezni;

l) gondoskodik a jegyzőkönyvek pontos vezetéséről, a döntések érdekeltek részére történő eljuttatásáról, ha a döntéseknél jogszabálysértést észlel, köteles jelezni;

m) kezeli a polgármesterek személyi anyagát, ellátja a foglalkoztatással kapcsolatos ügyviteli feladatokat.

n) központi jogszabályoknak megfelelően előkészíti, szervezi és lebonyolítja a választásokat, népszavazásokat.

A Hivatal működésével kapcsolatban: 

a)
a jogszabály által hatáskörébe utalt hatósági jogkörökben eljár, a KÖH köztisztviselői munkaköri feladatainak meghatározásával azok ellátását szabályozza; 

b)
a hivatal belső szervezeti tagozódására, munkarendjére és az ügyfélfogadás rendjére vonatkozóan javaslatot készít a polgármestereknek;
c)
a hatáskörébe tartozó ügyekben szabályozza a kiadmányozás, az ellenjegyzés és az utalványozás rendjét;

d)
gyakorolja a munkáltatói jogokat a Hivatal köztisztviselői és munkavállalói tekintetében;

e)
ellátja a személyzeti feladatokat a Hivatal köztisztviselőivel, munkavállalóival, az önkormányzati intézményvezetőkkel kapcsolatosan,

f)
irányítja a személyzeti munkával kapcsolatos feladatokat;

g)
irányítja a dolgozók továbbképzését;

h)
vezeti, összehangolja és ellenőrzi a Hivatal munkáját;

i)
elkészíti a Hivatal tevékenységéről szóló beszámolót, amelyet évente a Képviselő-testületek elé terjeszt;

j)
irányítja a Hivatal gazdálkodási tevékenységét;

k)
előkészíti és lebonyolítja, a feladatkörébe tartozó intézmények esetén, a magasabb vezetői megbízás pályázati eljárását.
Hatósági ügyek körében maga jár el különösen az alábbi ügyekben:
a) eljár birtokvédelmi ügyekben; 

b) elvégzi a vadkárral kapcsolatos teendőket;

c) fácánkerti illetékességgel lefolytatja a telepengedélyezési eljárást, nyilvántartást vezet a telephelyekről, ellenőrzi a telepengedélyesek működését. Nyilvántartásba veszi a bejelentés-köteles ipari tevékenységet végzőket, ellenőrzi működésüket;

d) fácánkerti illetékességgel kiadja az üzletek működési engedélyét, nyilvántartást vezet a működési engedéllyel rendelkező üzletekről, ellenőrzi azok működését. Nyilvántartásba veszi a bejelentés-köteles kereskedelmi tevékenységet végzőket, ellenőrzi működésüket;

e) fácánkerti illetékességgel nyilvántartja a fizető-vendéglátó helyeket. Kérelemre szálláshely-üzemeltetési engedélyt ad ki;

f) eljár a hatáskörébe tartozó építéshatósági ügyekben.
7.

 Az egyes munkakörökhöz tartozó munkaköri feladatok 

7.1. Igazgatási ügyintéző I.

7.1.1. Fácánkert illetékességi területére vonatkozóan ellátja az alábbi általános feladatokat:

a)
biztosítja a Képviselő-testületek, a bizottságok, valamint a Hivatal működéséhez a technikai (irodák, tanácstermek, világítás, hangosítás, irodatechnika), ügyviteli (jegyzőkönyvezési, gépírási,) és szervezési feltételeket,

b)
ellátja a Hivatal iktatási, ügyiratkezelési feladatait,

c)
közreműködik az önkormányzati jogalkotás során a rendelet-tervezetek ellenőrzésében, az elfogadott rendeletek kihirdetésében,

d)
előkészíti az SZMSZ-ben meghatározottak szerint a Képviselő-testületek és szervei üléseit, biztosítja annak személyi, tárgyi, technikai feltételeit, ellátja a testületi működéshez kapcsolódó adminisztratív feladatokat. 

e)
segíti a polgármesterek, az alpolgármesterek, és a jegyző tevékenységét,  előkészíti és megszervezi a közmeghallgatást, szükség szerint szervezi a lakossági fórumokat,

f)
középületek lobogózásával kapcsolatos feladatok ellenőrzése, végrehajtása, 

h)
közreműködik a kis értékű beszerzések lebonyolításában; 

i)
előkészíti a feladatkörébe tartozó szerződéstervezeteket;

j)
koordinálja  a hivatal informatikai rendszerének karbantartását.

7.1.2. Más köztisztviselők munkájához kapcsolódóan – Fácánkerti illetékességgel
a) a testületi döntésekről készült kivonatok átadása az előkészítőknek döntéshozatalt követő nyolc munkanapon belül valamennyi előkészítő részére,

b) tárgyi eszközök beszerzése esetén állománybavétel céljából a számla leadása beszerzést követő nyolc munkanapon belül,

c) megrendelések, kötelezettségvállalások dokumentumai egy-egy példányának átadása megrendelést követő három munkanapon, 

d) önkormányzati rendeletek, határozatok , jegyzőkönyvek  közzététele a döntéshozatalt követő 8 munkanapon belül,

e) munka- és egyéb értekezletekről, tanácskozásokról jegyzőkönyv felvétele és továbbítása az érintetteknek 2-5 munkanapon belül.

   7.1.3. Fácánkerti illetékességgel ellátja a szociális törvényből és az önkormányzat helyi szociális rendeletéből eredő, a képviselő-testület és a jegyző hatáskörébe tartozó szociális feladatokat, különösen:

a) aktív korúak ellátása;

b) bogyiszlói és fácánkerti illetékességgel ellátja a lakásfenntartási támogatással kapcsolatos feladatokat;
c) méltányossági közgyógyellátás;
d) rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény;

e) kiegészítő gyermekvédelmi támogatás;

f) óvodáztatási támogatás megállapítása;

g) védendő fogyasztókkal kapcsolatos ügyintézés;

h) hatósági bizonyítványok kiállítása halmozottan hátrányos helyzetről, illetve szociális ellátásokról;

i) átmeneti segélyezés, rendkívüli gyermekvédelmi támogatás;

j) temetési segély;

k) köztemetés;

l) elbírálásra előkészíti az önkormányzat helyi rendeletében foglaltaknak megfelelően a felsőoktatási intézményekben tanuló szociálisan hátrányos helyzetű hallgatók támogatási kérelmeit e Bursa Hungarica Felsőoktatási Önkormányzati Ösztöndíj Pályázat tekintetében;

m) ellát minden, szociális ügykörhöz tartozó feladatot;

n) kapcsolatot tart az önkormányzat illetékességi területén működő szociális és gyermekvédelmi intézményekkel; 

7.1.4. Ellátja az önkormányzat egészségügyi irányítással kapcsolatos hatósági feladatait. (Fácánkert)
7.1.5. Működteti a szociális ellátásokkal kapcsolatos ügyfél-tájékoztatót, gondoskodik arról, hogy a település honlapján a hatályos kérelem-nyomtatványok és tájékoztatások elérhetőek legyenek. (Fácánkert)
7.1.6. Fácánkerti illetékességgel eljár az alábbi igazgatási ügyekben: 

a) elvégzi a hagyatéki ügyintézéssel, leltárfelvétellel kapcsolatos teendőket; 

b) ellátja a temető működésével kapcsolatos jegyzői feladatokat. 
c) állattartással összefüggő ügyeket intézi, marhalevelet kezel.
d) vezeti a méhnyilvántartást.
e) végzi az anyakönyvi ügyintézést: születési, házassági, halotti anyakönyvezést, házasságkötések és egyéb anyakönyvezéssel kapcsolatos rendezvényeket szervez, és bonyolít le.
f) ellátja a hazai anyakönyvezési, újbóli és utólagos anyakönyvezési feladatokat, intézi a névviselési, névváltoztatási ügyeket, az állampolgársági ügyeket.
g) Hirdetményekkel kapcsolatos ügyintézés, kezeli a közös hivatal belső hirdetőtábláját.
h) engedélyezi a gyümölcstelepítést.
i) robbanótestekkel, talált tárgyakkal kapcsolatos igazgatás;

j) fácánkerti illetékességgel ellátja a közbiztonsági referensi feladatokat, a jegyző és a polgármester hatáskörébe tartozó honvédelmi, polgárvédelmi feladatokat ellátja, döntésre előkészíti. 

7.2. Titkársági ügyintéző 

7.2.1. Bogyiszló illetékességi területére vonatkozóan ellátja az alábbi általános feladatokat:

a)
biztosítja a Képviselő-testület, a bizottságok, valamint a Hivatal működéséhez a technikai (irodák, tanácstermek, világítás, hangosítás, irodatechnika), ügyviteli (jegyzőkönyvezési, gépírási,) és szervezési feltételeket,

b)
ellátja a Hivatal iktatási, ügyiratkezelési feladatait, kezeli a telefonközpontot;

c)
közreműködik az önkormányzati jogalkotás során a rendelet-tervezetek ellenőrzésében, az elfogadott rendeletek kihirdetésében,

d)
előkészíti az SZMSZ-ben meghatározottak szerint a Képviselő-testületek és szervei üléseit, biztosítja annak személyi, tárgyi, technikai feltételeit, ellátja a testületi működéshez kapcsolódó adminisztratív feladatokat. 

e)
segíti a polgármester, az alpolgármester, és a jegyző tevékenységét,  előkészíti és megszervezi a közmeghallgatást, szükség szerint szervezi a lakossági fórumokat,

f)
ellátja a nemzetiségi önkormányzat működéséhez kapcsolódó feladatokat: biztosítja a Képviselő-testület üléseinek feltételeit, előkészíti, majd ellátja annak adminisztrációját, 

g)
középületek lobogózásával kapcsolatos feladatok ellenőrzése, végrehajtása, 

h)
közreműködik a kis értékű beszerzések lebonyolításában; 

i)
előkészíti a feladatkörébe tartozó szerződéstervezeteket;

j)
koordinálja a hivatal informatikai rendszerének karbantartását.

7.2.2. Más köztisztviselők munkájához kapcsolódóan

a) a testületi döntésekről készült kivonatok átadása az előkészítőknek a döntéshozatalt követő nyolc munkanapon belül valamennyi előkészítő részére,

b) tárgyi eszközök beszerzése esetén állománybavétel céljából a számla leadása beszerzést követő nyolc munkanapon belül,

c) megrendelések, kötelezettségvállalások dokumentumai egy-egy példányának átadása megrendelést követő három munkanapon, 

d) önkormányzati rendeletek, határozatok, jegyzőkönyvek közzététele a döntéshozatalt követő 8 munkanapon belül,

e) munka- és egyéb értekezletekről, tanácskozásokról jegyzőkönyv felvétele és továbbítása az érintetteknek 2-5 munkanapon belül.

7.2.3. Igazgatási ügyek

a) Állattartással összefüggő ügyeket intézi, marhalevelet kezel.

b) Vezeti a méhnyilvántartást.

c) Végzi az anyakönyvi ügyintézést: születési, házassági, halotti anyakönyvezést, házasságkötések és egyéb anyakönyvezéssel kapcsolatos rendezvényeket szervez, és bonyolít le.

d) Ellátja a hazai anyakönyvezési, újbóli és utólagos anyakönyvezési feladatokat, intézi a névviselési, névváltoztatási ügyeket, az állampolgársági ügyeket.

e) Hirdetményekkel kapcsolatos ügyintézés, kezeli a közös hivatal belső hirdetőtábláját.

f) Engedélyezi a gyümölcstelepítést.

g) Robbanótestekkel, talált tárgyakkal kapcsolatos igazgatás.
7.3. Igazgatási ügyintéző II. 

7.3.1. Bogyiszlói illetékességgel ellátja a szociális törvényből és az önkormányzat helyi szociális rendeletéből eredő, a képviselő-testület és a jegyző hatáskörébe tartozó szociális feladatokat, különösen:

a) aktív korúak ellátása;
b) méltányossági közgyógyellátás;
c) rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény;
d) kiegészítő gyermekvédelmi támogatás;
e) óvodáztatási támogatás megállapítása;
f) védendő fogyasztókkal kapcsolatos ügyintézés;
g) hatósági bizonyítványok kiállítása halmozottan hátrányos helyzetről, illetve szociális ellátásokról;
h) átmeneti segélyezés, rendkívüli gyermekvédelmi támogatás;
i) temetési segély;
j) köztemetés;
k) elbírálásra előkészíti az önkormányzat helyi rendeletében foglaltaknak megfelelően a felsőoktatási intézményekben tanuló szociálisan hátrányos helyzetű hallgatók támogatási kérelmeit e Bursa Hungarica Felsőoktatási Önkormányzati Ösztöndíj Pályázat tekintetében;
o) ellát minden, szociális ügykörhöz tartozó feladatot;
p) kapcsolatot tart az önkormányzat illetékességi területén működő szociális és gyermekvédelmi intézményekkel; 

7.3.2. Ellátja az önkormányzat egészségügyi irányítással kapcsolatos hatósági feladatait. (Bogyiszló)
7.3.3. Működteti a szociális ellátásokkal kapcsolatos ügyfél-tájékoztatót, gondoskodik arról, hogy a település honlapján a hatályos kérelem-nyomtatványok és tájékoztatások elérhetőek legyenek. (Bogyiszló)
7.3.4. Bogyiszlói illetékességgel eljár az alábbi igazgatási ügyekben: 

a) lefolytatja a telepengedélyezési eljárást, nyilvántartást vezet a telephelyekről, ellenőrzi a telepengedélyesek működését. Nyilvántartásba veszi a bejelentés-köteles ipari tevékenységet végzőket, ellenőrzi működésüket;
b) elvégzi a hagyatéki ügyintézéssel, leltárfelvétellel kapcsolatos teendőket; 
c) kiadja az üzletek működési engedélyét, nyilvántartást vezet a működési engedéllyel rendelkező üzletekről, ellenőrzi azok működését. Nyilvántartásba veszi a bejelentés-köteles kereskedelmi tevékenységet végzőket, ellenőrzi működésüket;
d) nyilvántartja a fizető-vendéglátó helyeket. Kérelemre szálláshely-üzemeltetési engedélyt ad ki;
e) ellátja a temető működésével kapcsolatos jegyzői feladatokat. 

7.4. Az igazgatási tevékenységhez kapcsolódó főbb jogszabályok jegyzéke: 

· Magyarország Alaptörvénye

· 1959. évi IV. törvény a Polgári Törvénykönyvről

· 1990. évi LXV. törvény a helyi önkormányzatokról

· 2011. évi CLXXXIX. tv. Magyarország helyi önkormányzatairól

· 2011. évi CXCV. tv. az államháztartásról 

· 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az államháztartásról szóló törvény végrehajtásáról 

· 2011. évi CLXXV. tv. az egyesülési jogról, a közhasznú jogállásról, valamint a civil szervezetek működéséről és támogatásáról

· 2011. évi CLXXXI. tv. a civil szervezetek bírósági nyilvántartásáról és az ezzel összefüggő eljárási szabályokról

· 2011. évi CCIII. tv. az országgyűlési képviselők választásáról

· 2011. évi CXCVI. tv. a nemzeti vagyonról

· 2011. évi CXCIV. tv. Magyarország gazdasági stabilitásáról

· 2011. évi CLXXIX. tv. a nemzetiségek jogairól

· 2011. évi CXII. tv. az információs önrendelkezési jogról és az információszabadságról

· 2011. évi CVI. tv. a közfoglalkoztatásról és a közfoglalkoztatáshoz kapcsolódó, valamint egyéb törvények módosításáról

· 2011. évi CXCIX. tv. a közszolgálati tisztviselőkről

· 2012. évi CCIX. tv. egyes törvényeknek az Országgyűléssel, valamint az önkormányzatokkal összefüggő módosításáról

· 2012. évi CCX. tv. a fővárosi és megyei kormányhivatalok működésével összefüggő törvények, valamint a közigazgatási hatósági eljárás és szolgáltatás általános szabályairól szóló 2004. évi CXL. törvény és egyes kapcsolódó törvények módosításáról

· 2012. évi CLXXXVIII. tv. a köznevelési feladatot ellátó egyes önkormányzati fenntartású intézmények állami fenntartásba vételéről

· 2011. évi CXC. tv. a nemzeti köznevelésről

· 1990. évi XCIII. törvény az illetékekről

· 1991. évi XX. törvény a helyi önkormányzatok és szerveik, a köztársasági megbízottak, valamint egyes centrális alárendeltségű szervek feladat- és hatásköreiről

· 1992. évi LXIII. törvény a személyes adatok védelméről és a közérdekű adatok nyilvánosságáról

· 1992. évi LXXXIX. törvény a helyi önkormányzatok címzett-és céltámogatási rendszeréről

· 2012. évi I. törvény a Munka Törvénykönyvéről

· 1992. évi XXXIII. törvény a közalkalmazottak jogállásáról

· 1993. évi XXIII. törvény a Nemzeti Kulturális Alapról

· 1994. évi LV. törvény a termőföldről

· 1996. évi LXV. törvény az egyes sportcélú ingatlanok tulajdoni helyzetének rendezéséről

· 1997. évi C. törvény a választási eljárásról

· 1997. évi CXL. törvény a muzeális intézményekről, a nyilvános könyvtári ellátásról és a közművelődésről

· 1997. évi LXXVIII. törvény az épített környezet alakításáról és védelméről

· 1999. LXXVI. törvény a szerzői jogról

· 2000. évi C. törvény a számvitelről

· 2000. évi XCVI törvény a helyi önkormányzati képviselők jogállásának egyes kérdéseiről

· 2001. évi LXIV. törvény a kulturális örökség védelméről

· 2004. évi I. törvény a sportról 

· 2004. évi CXL. törvény a közigazgatási hatósági eljárás és szolgáltatás általános szabályairól

· 2007. évi CXXIII. törvény a kisajátításról

· 2010. évi CXXX. törvény a jogalkotásról

· 1999. évi XLII. törvény a nemdohányzók védelméről és a dohánytermékek fogyasztásának, forgalmazásának egyes szabályairól
· 2003. évi CXXV. törvény az egyenlő bánásmódról és az esélyegyenlőség előmozdításáról
· 303/2007. (XI. 14.) Korm. rendelet a magyarországi hivatalos földrajzi nevek megállapításáról és nyilvántartásáról
· 338/2011. (XII. 29.) Korm. rendelet a Nemzeti Jogszabálytárról
· 273/2012. (IX. 28.) Korm. rendelet a közszolgálati tisztviselők továbbképzéséről
· 249/2012. (VIII. 31.) Korm. rendelet a közszolgálati tisztviselők részére adható juttatásokról és egyes illetménypótlékokról
· 229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet a nemzeti köznevelésről szóló törvény végrehajtásáról
· 119/2012. (VI. 26.) Korm. rendelet a helyi önkormányzatok törvényességi felügyeletének részletes szabályairól
· 45/2012. (III. 20.) Korm. rendelet a közszolgálati tisztviselők személyi irataira, a közigazgatási szerveknél foglalkoztatott munkavállalók személyi irataira és a munkaügyi nyilvántartásra, a közszolgálati alapnyilvántartásra és közszolgálati statisztikai adatgyűjtésre, valamint a tartalékállományra vonatkozó egyes szabályokról
· 31/2012. (III. 7.) Korm. rendelet a közszolgálati tisztviselőkkel szembeni fegyelmi eljárásról
· 29/2012. (III. 7.) Korm. rendelet a közszolgálati tisztviselők képesítési előírásairól
· 28/2012. (III. 6.) Korm. rendelet a nemzetiségi célú előirányzatokból nyújtott támogatások feltételrendszeréről és elszámolásának rendjéről
· 138/1992. (X. 8.) Korm. rendelet a közalkalmazottakról szóló 1992. évi XXXIII. törvény végrehajtásáról a közoktatási intézményekben

· 150/1992. (XI. 20.) Korm. rendelet a közalkalmazottak jogállásáról szóló 1992. évi XXXIII. törvény végrehajtásáról a művészeti, a közművelődési és a közgyűjteményi területen foglalkoztatott közalkalmazottak jogviszonyával összefüggő egyes kérdések rendezésére
· 137/1996. (VIII. 28.) Korm. rendelet az óvodai nevelés országos alapprogramjának kiadásáról

· 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet a közfeladatot ellátó szervek iratkezelésének általános követelményeiről
· 61/2009. (XII. 14.) IRM rendelet a jogszabályszerkesztésről

· 2/1993. (I. 30.) MKM rendelet az egyes kulturális közalkalmazotti munkakörök betöltéséhez szükséges képesítési és egyéb feltételekről

· 32/1997. (XI. 5.) MKM rendelet a nemzeti, etnikai kisebbség óvodai nevelésének irányelve és a Nemzeti, etnikai kisebbség iskolai oktatásának irányelve kiadásáról 

· 26/1997. (IX. 3.) NM rendelet az iskola-egészségügyi ellátásról

· 4/2004. (II. 20.) NKÖM rendelet a helyi önkormányzatok könyvtári és közművelődési érdekeltségnövelő támogatásról 

· 16/2004. (V. 18.) OM-GyISM együttes rendelet az iskolai sporttevékenységről

· 2/2005. (III. 1.) OM rendelet a Sajátos nevelési igényű gyermekek óvodai nevelésének irányelve és a Sajátos nevelési igényű tanulók iskolai oktatásának irányelve kiadásáról

· Helyi önkormányzati rendeletek

Ágazati jogszabályok:
· 1993. évi III. törvény a szociális igazgatásról és szociális ellátásokról

· 1994. évi XLV. törvény a hadigondozásról, 

· 1978. évi IV. törvény a Büntető törvénykönyvről

· 1997. évi CLIV. törvény az egészségügyről és valamennyi egészségügyi ellátást érintő jogszabály,

· 1998. évi XXVI. törvény a fogyatékos személyek jogairól és esélyegyenlőségük biztosításáról,

· 1952. évi III. törvény a polgári perrendtartásról,

· 1991. évi XXXIV. törvény a szerencsejáték szervezéséről, 

· 1992. évi LXIII. törvény a személyes adatok védelméről és a közérdekű adatok nyilvánosságáról,

· 1993. évi LXVI. törvény a statisztikáról,

· 1993. évi LV. törvény a magyar állampolgárságról, 

· 1993. évi LXXVII. törvény a nemzeti és etnikai kisebbségek jogairól,

· 1994. évi CII. törvény a hegyközségekről,

· 1996. évi I. törvény a rádiózásról és televíziózásról, 

· 1996. évi LV. törvény a vad védelméről, vadgazdálkodásról, vadászatról és a végrehajtásról,

· 1997. évi CLV. törvény a fogyasztóvédelemről, 

· 1998. évi LXXXIV. törvény a családok támogatásáról,

· 1998. évi XXVIII. törvény az állatok védelméről és kíméletéről,

· 2004. évi XVIII. törvény a szőlőtermesztésről és borgazdálkodásról,

· 2005. évi CLXIV. törvény a kereskedelemről,

· 2007. évi II. törvény a harmadik országbeli állampolgárok beutazásáról és tartózkodásáról,

· 2007. évi CXXIX. tv. a termőföld védelméről,

· 1982. évi 17. tvr. és a 2/1982. (VIII. 14.) MTTH rendelet az anyakönyvekről, a házasságkötési eljárásról és névviselésről,

· 2009. évi LXXVI. törvény a szolgáltatási tevékenység megkezdésének és folytatásának általános szabályairól

· 2010. évi XXXVIII. törvény a hagyatéki eljárásról

· 11/2005. (I. 26.) Korm. rendelet egyes lakáscélú kölcsönökből eredő adósságok rendezéséről, 

· 113/1994. (VIII. 31.) Korm. rendelet a hadigondozási tv. végrehajtásáról,

· 12/2001. (I. 31.) Korm. rendelet a lakáscélú állami támogatásokról,

· 133/1997. (VII. 29.) Korm. rendelet a személyes gondoskodást nyújtó gyermekjóléti alapellátások és gyermekvédelmi szakellátások térítési díjáról és az igénylésükhöz felhasználható bizonyítékokról,

· 142/1999. (IX. 8.) Korm. rendelet a tűzszerészeti mentesítési feladatok ellátásáról,

· 151/2003. (IX. 22.) Korm. rendelet az egyes tartós fogyasztási cikkekre vonatkozó kötelező jótállásról,

· 164/1995. (XII. 27.) Korm. rendelet a súlyos mozgáskorlátozott személyek közlekedési kedvezményeiről,

· 321/2009. (XII. 29.) Korm. rendelet a szociális szolgáltatók és intézmények működésének engedélyezéséről és ellenőrzéséről
· 29/1993. (II. 17.) Korm. rendelet a személyes gondoskodást nyújtó szociális ellátások térítési díjáról, 

· 63/2006. (III. 27.) Korm. rendelet a pénzbeli és természetbeni ellátások igénylésének és megállapításának, valamint folyósításának részletes szabályairól,

· 62/2006. (III. 27.) Korm. rendelet az egyes pénzbeli szociális ellátások elszámolásának szabályairól

· 259/2002. (XII. 18.) Korm. rendelet a gyermekjóléti és gyermekvédelmi szolgáltatótevékenység engedélyezéséről, valamint a gyermekjóléti és gyermekvédelmi vállalkozói engedélyről,

· 244/1998. (XII. 31.) Korm. rendelet az állatvédelmi bírságról,

· 314/2007. (XI. 21.) Korm. rendelet a gyümölcsültetvény telepítését engedélyező telepítési hatóság kijelöléséről,

· 16/2002. (II. 18.) Korm. rendelet a termőföldre vonatkozó elővásárlási és előhaszonbérleti jog gyakorlásának részletes szabályairól,

· 223/1998. (XII. 23.) Korm. rendelet a családok támogatásáról szóló tv. végrehajtásáról,

· 9/1999. (XI. 24.) SZCSM. rendelet a személyes gondoskodást nyújtó szociális ellátások igénybevételéről,

· 1/2000. (I. 7.) SZCSM rendelet a személyes gondoskodást nyújtó szociális intézmények szakmai feladatairól és működésük feltételeiről,

· 8/2000. (VIII. 4.) SZCSM rendelet a személyes gondoskodást végző személyek adatainak működési nyilvántartásáról,

· 9/2000. (VIII. 4.) SZCSM rendelet a személyes gondoskodást végző személyek továbbképzéséről és a szociális szakvizsgáról,  

· 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes gondoskodást nyújtó gyermekjóléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairól és működésük feltételeiről

· 36/2007. (XII. 22.) SZMM rendelet a gondozási szükséglet, valamint az egészségi állapoton alapuló szociális rászorultság vizsgálatának és igazolásának részletes szabályairól,

· 15/1997. (III. 5.) FM rendelet az ebek veszélyessé minősítésével összefüggő szakhatósági eljárásról és az ebek egyedi azonosítójának díjáról,

· 18/1995. (VII. 21.) PM-IKM rendelet II. kategóriájú játékterem üzemeltetéséről,

· 180/2005. (IX. 9.) Korm. rendelet a közigazgatási hatósági eljárásban a személyes költségmentesség megállapításáról

· 35/1999. (X. 13.) BM rendelet a telepengedélyezési eljárásért fizetendő igazgatási szolgáltatás díjáról

· 245/1998. (XII. 31.) Korm. rendelet a települési önkormányzat jegyzőjének az állatok védelmével, valamint az állatok nyilvántartásával kapcsolatos egyes feladat- és hatásköreiről 

· 21/1996. (VII. 9.) FM. rendelet a marhalevél kiváltásáról és kezeléséről.

· 41/1997.(V. 28.) FM. rendelet az állategészségügyi szabályzat

· 29/2000 (VI. 9.) FVM. rendelet az egyes állatfajok egyedeinek Egységes Nyilvántartási és Azonosítási Rendszeréről.

· 5/1997. (III. 5.) IKIM rendelet egyes ipari, kereskedelmi és idegenforgalmi tevékenységek gyakorlásához szükséges képesítésekről

· 1/1960. (IV. 13.) IM rend. a holtnak nyilvánításról és a kapcsolatos eljárásról

· 7/1986. (VI. 26.) IM rend. a szakfordításról és tolmácsolásról szóló 24/1986. (VI. 26.) MT rendelet végrehajtásáról

· 7/2000. (III. 29.) IM-BM rend. az elzárás illetőleg a pénzbírságot helyettesítő elzárás végrehajtásának részletes szabályairól,

· 1991. évi LXIV. törvény a gyermekek jogairól szóló New Yorkban 1989. XI. 20-án kelt egyezmény kihirdetéséről 

· 1960. évi 11. sz. tvr. hatálybalépéséről és végrehajtásáról szóló tvr. (Ptké.).

· Nemzetközi szerződésekről szóló jogszabályok

· 55/2009. (III. 13.) Korm.rendelet a vásárokról, piacokról és bevásárlóközpontokról

· 210/2009. (IX. 29.) Korm.rendelet a kereskedelmi tevékenység végzésének feltételeiről

· 41/2010. (II. 26.) Korm.rendelet a kedvtelésből tartott állatok tartásáról és forgalmazásáról

· 40/2009. (IX. 15.) IRM rendelet a hatósági letétről és a lefoglalt dolgok tárolásának és értékesítésének részletes szabályairól

· 239/2009. (X. 20.) Korm.rendelet a szálláshely-szolgáltatási tevékenység folytatásának részletes szabályairól

7.5. Gazdálkodási ügyintéző I. – Ellátja Bogyiszló Község Önkormányzata, valamint a Bogyiszlói Cigány Nemzetiségi Önkormányzat gazdálkodásával kapcsolatos feladatokat; ennek körében ellátja az alábbi feladatokat:

Költségvetés és beszámoló készítésével kapcsolatos feladatok ellátása:

a) a költségvetési koncepciót a javaslatok alapján összesíti és elkészíti a képviselő-testületi ülésre az előterjesztést. 

b) az önállóan működő intézmények a költségvetési koncepció alapján információt nyújtanak a költségvetési rendelet összeállításához, és átadják gazdálkodási ügyintéző I-.nek;

c) a vonatkozó jogszabályoknak megfelelően összeállítja az intézményi költségvetési javaslatokat, és előkészíti az egyeztető tárgyalásra. 

d) koordinálja az intézményi költségvetések felülvizsgálatát és egyeztetését, azt adminisztrálja, az egyeztetés eredménye alapján összeállítja az önkormányzati költségvetésről szóló önkormányzati rendelet tervezetét;   

e) összeállítja az elemi költségvetéseket, majd a számítógépes programmal önkormányzati szintűre összesíti és továbbítja a MÁK felé.

f)    a költségvetési előirányzat módosításokat az intézmények kezdeményezése alapján számszakilag felülvizsgálja, és a gazdálkodási ügyintéző II.-vel egyezteti. Ezután egyezteti a polgármesterrel és a jegyzővel a javaslatot, majd elkészíti az előterjesztést.

g) a jóváhagyott előirányzatokról a tájékoztatja az intézményvezetőket;

h) elkészíti az önkormányzat, a nemzetiségi önkormányzat és – gazdálkodási ügyintéző II.-vel egyeztetve - az önállóan működő intézmények számszaki beszámolóját, összesíti és a számítógépes programmal továbbítja a MÁK felé.

i)     a beszámolási időszakot követő április hó végéig elkészíti a szöveges és számszaki adatokat tartalmazó beszámolót a Képviselő-testület ülésére, 

j)     a zárszámadás és a pénzmaradvány elszámolás elfogadását követően tájékoztatja az intézmények vezetőit a jóváhagyott összegekről,

k) az önkormányzati szintű összesítést követően a minden negyedévet követő zárás után elkészíti a költségvetési és mérlegjelentéseket, amely bemutatja az adott időszak pénzforgalmi teljesítését és a vagyonváltozás adatait.

Egyéb pénzügyi feladatok;

a)  a banki pénzügyi eseményeket könyveli;

b) a vonatkozó szabályzat szerint végzi a beérkező számlák érvényesítését, a szükséges aláírások beszerzése után utalja a számlaösszeget a banki terminálon keresztül;

c)  ellátja a központosított előirányzatok igénylésével kapcsolatos feladatokat, koordinálja az egyeztetést a szakmai feladatot ellátó ügyintézőkkel;
d) a polgármesternek, jegyzőnek, nemzetiségi önkormányzat elnökének, intézményvezetőnek igény szerint, de legalább negyedévente tájékoztatást ad a pénzügyi előirányzatokról, azok teljesítéséről, a könyvelés lezárása utáni 5. munkanapig;
e) a pályázati pénzeszközök beérkezéséről információ a pályázat készítőjének az összeg beérkezését követően azonnal; 

f) javaslatot tesz az energiafelhasználási költségek csökkentésére, döntések előkészítése;

g) az önkormányzat által biztosított közszolgáltatások ár-megállapítási mechanizmusainak előkészítése, döntés-előkészítő munka keretében való alternatívák kidolgozása;

h) az önkormányzati részvételű gazdasági társaságok gazdálkodásának és tevékenységének nyomon kísérése.
7.6. Gazdálkodási ügyintéző II. - Ellátja Fácánkert Község Önkormányzata, valamint a Bogyiszló-Fácánkert Óvodafenntartó Társulás,a  Bogyiszlói Kistarisznya Óvoda és a Bogyiszlói Közös Önkormányzati Hivatal gazdálkodásával kapcsolatos feladatokat, ennek körében ellátja a gazdálkodási ügyintéző I. valamint a pénzügyi ügyintéző feladatait, a házipénztárosi teendőket kivéve.  

7.7. Pénzügyi ügyintéző, pénztáros

7.7.1. Bogyiszlói illetékességgel ellátja az alábbi feladatokat: 

a) nyilvántartja a hivatal tárgyi eszközeit, gondoskodik egyéb nyilvántartások (szigorú számadású nyomtatványok, kiküldetési rendelvények) vezetéséről,

b) az önkormányzati vagyonkataszter kezelése, változások átvezetése, nyilvántartása, a analitikai nyilvántartás vezetése, aktiválások elvégzése, adatszolgáltatás;

c) az önkormányzati bérlakásokkal, nem lakás céljára szolgáló helyiségek bérletével kapcsolatos adminisztratív feladatok ellátása;

d)  egyezteti negyedévente az ingatlan analitikában elszámolt értékcsökkenést a főkönyvvel;

e) havi rendszerességgel kimutatást készít bérlők tartozásairól, intézkedik a behajtás iránt;

f) adósminősítési eljárás keretében adatok szolgáltatása a forgalomképes ingatlanvagyonról;

g) az önkormányzati vagyongazdálkodás során felvetődő közgazdasági elemzések elkészítése;

h) az önkormányzati vagyon hasznosítási lehetőségeinek megkeresése, kidolgozása és a projektek megvalósulásának elősegítése;

i) értékesítésre kijelölt ingatlanok pályázati eljárásainak bonyolítása, szerződések előkészítése, döntés-előkészítés;

j) önkormányzati ingatlanok megosztásával, telekalakításával, hasznosításával, pályáztatással kapcsolatos feladatok előkészítése, ellátása; 

k) kapcsolattartás a Járási Földhivatallal;

l) év végi záráshoz adatszolgáltatás a vagyonban bekövetkezett változások kapcsán:

7.7.2. Ellátja házipénztárosi feladatokat Bogyiszló Község Önkormányzata, a Bogyiszlói Közös Önkormányzati Hivatal, a Bogyiszlói Kistarisznya Óvoda és a Bogyiszlói Cigány Nemzetiségi Önkormányzat vonatkozásában.

a)
pénztári forgalom kezelése: készpénzszükséglet esetén az önkormányzatok, az intézmény előzetes jelzése alapján feltölti a házipénztárt, 


nyilvántartja és kezeli az elszámolásra felvett előlegeket; figyelemmel kíséri az elszámolási határidőt, késedelem esetén felhívja a kötelezettet, jelzi a jegyzőnek a késedelmet..

b)
a készpénzes számlák (határozatok) – szabályzat szerinti – kifizetését a pénztári órák alatt ellátja; 

c)
a  beérkező és leigazolt átutalással kiegyenlítendő számlákat a pénzügyi ügyintéző átveszi (ezt aláírásával igazolja) és rögzíti a pénzügyi programba (utalványozásra előkészíti), rögzíti a számlák kifizetésének határidejét, majd továbbítja aláírásra az arra illetékesnek az utalás banki terminálon keresztül történik;

d)
házipénztári ki- és befizetéseket szakfeladatokra könyveli, a könyvelést a számítógépes program segítségével rögzíti.

e)
számlát bocsát ki és azokat követelésként a pénzügyi programban rögzíti, és elkészíti az áfa bevallást. 
f) naprakészen karbantartja a Gazdálkodási szabályzat szerinti pénzügyi döntésre jogosultak jegyzékét. (kötelezettségvállal, pénzügyi ellenjegyző, érvényesítő, teljesítésigazoló)
7.7.3. Adó- és értékbizonyítvány kiállítása

Megkeresésre az ingatlanok forgalmi értékéről adó- és értékbizonyítvány kiadása történik általában hatósági felhasználás céljából.
7.7.4. Vezeti a kötelezettségek nyilvántartását.
7.8. Munkaügyi referens 

7.8.1. Ellátja Bogyiszló Község Önkormányzatával, az intézményekkel, a Bogyiszlói Cigány Nemzetiségi Önkormányzattal kapcsolatos személyzeti feladatokat, ennek során különösen:
a) elkészíti a munkáltatói dokumentumokat; (kinevezési, átsorolási, jogviszony módosítási és megszűnési iratok) a KIR programban,  és azokat felterjeszti, kezeli a személyi anyagot; 

b) a felmerülő megbízási díjakat, tiszteletdíjakat számfejti – a KIR rendszerben – és felterjeszti;

c) szabadság, betegállomány egyéb távollét jelentése havonta a MÁK felé;

d) szervezi a munkavédelmi oktatásokat, és a foglalkozás egészségügyi vizsgálatokat; 

e) ellátja a cafetéria-juttatással kapcsolatos munkáltatói feladatokat; (igénylés, nyilvántartás, átadás, jelentés) 

f) köztisztviselő, tisztségviselők egyéb juttatásaival kapcsolatos feladatok, adatszolgáltatás, 

g) közfoglalkoztatással, diák és önkéntes munkával kapcsolatos adminisztratív munkáltatói feladatok ellátása.

7.8.2.Bogyiszlói illetékességgel ellátja az alábbi, beruházásokkal, fejlesztésekkel kapcsolatos feladatokat: 

a) közlekedési beruházásokban való közreműködés, beruházások előkészítése és bonyolítása;

b) beruházások, fejlesztések folyamatos figyelemmel kísérése, adminisztrálásának ellenőrzése, munkaterület átadás-átvétel, műszaki ellenőrrel kapcsolattartás a beruházás, felújítás kivitelezése alatt, műszaki átadás-átvétel bonyolítása, szerződésmódosítások előkészítése;

c) az önkormányzati karbantartásokkal, felújításokkal, fejlesztésekkel, beruházásokkal kapcsolatos feladatok bonyolítása, szervezése, szükség szerint közbeszerzési eljárások műszaki előkészítése, adatszolgáltatás;

d) folyamatosan figyeli a pályázati lehetőségeket, pályázatot ír, kezel, elszámol,

e) feladatai ellátása során folyamatosan figyelemmel kíséri a közbeszerzési törvény hatályosulását, ennek keretében vizsgálja, hogy az adott feladat ellátására a kötendő szerződés közbeszerzési eljárás után köthető-e meg, erről feljegyzést készít;

f) a költségvetési előirányzatok tervezéséhez és teljesítéséhez adatok szolgáltatása;

g) negyedévente átadja a beruházásokról az üzembe-helyezési okmányt az analitikus könyvelés és a főkönyv felé;

h) folyamatos információáramlás biztosítása a tervezett és nem tervezett fejlesztések, beruházások szükségességéről, különös tekintettel a közbeszerzési eljárások lefolytatásának szükségességére;

i) összefogja a közös hivatalt érintő közbeszerzési eljárásokat, folyamatos információ cserével biztosítja az egyes eljárások szükségességének jelzését, valamint lebonyolításának feltételeit,

j) az önkormányzati intézményekkel kapcsolatos karbantartások, felújítások, beruházások előkészítése, igények összegyűjtése, költségvetési fedezetre javaslattétel, valamint ezen feladatok bonyolítása, szükséges közbeszerzési eljárások lebonyolítása;

k) beruházással, fejlesztéssel kapcsolatos kötelezettségvállalások nyomon kísérése, figyelemmel a közbeszerzési eljárások lefolytatásának szükségességére, tudomásra jutást követő 1 munkanapon 

l) év végi záráshoz adatszolgáltatás a vagyonban bekövetkezett változások kapcsán:

1. az önkormányzati ingatlanügylethez szükséges iratok előkészítése;

2. az önkormányzati vagyonnal kapcsolatos ügyek előkészítése, intézése, 

3. pénzügyi ütemtervek készítése, költségvetés módosítási javaslatok előkészítése, pályázati lehetőségek keresése, elindítása (tervezés, költségvetés);

4. az önkormányzati ingatlanvagyon információ rendszerének felállításában való közreműködés, adatszolgáltatás az ingatlan vagyonkataszter felé;

5. az igények felmérése, költségvetési tervezet készítése, előzetes becslés, előkészítés, elfogadott, előirányzott beruházások, felújítások előkészítése (árajánlat, pályázatok kiírása), szerződések előkészítése a nyertes pályázókkal, 

7.8.3. Bogyiszlói illetékességgel ellátja az alábbi, településüzemeltetéssel kapcsolatos feladatokat: 

a)     
közvilágítással, villamos energia vételezésével és fogyasztásával kapcsolatos feladatok;

b)
vezetékes vízhálózattal, a szennyvízhálózattal, a szennyvíz tisztításával és a szennyvíziszap elhelyezésével kapcsolatos feladatok;

c)
csapadékvíz hálózat fenntartásával kapcsolatos feladatok;

d)
rágcsálómentesség fenntartásából adódó feladatok;

e)     környezetvédelemmel, levegőtisztaság védelmével, zaj- és rezgésvédelemmel, talaj- és vízvédelemmel kapcsolatos feladatok;

f)
hulladékgazdálkodással kapcsolatos feladatok;

g)
közútkezelői feladatok; 

h)
parkolási renddel kapcsolatos feladatok;

i)
forgalomszabályozási, közlekedési igazgatási feladatok;

j)
önkormányzati tulajdonú utak, járdák, kerékpárutak, hidak és egyéb műtárgyak felújítási, karbantartási, üzemeltetési feladatai;

k)
tömegközlekedéssel és az autóbuszvárók karbantartásával, üzemeltetésével kapcsolatos feladatok

l)
közterület-használati szerződésekkel kapcsolatos feladatok;

m)
közterületek tisztántartásával kapcsolatos feladatok;

n)
közparkok és közhasznú zöldterületek fenntartásával kapcsolatos feladatok;

o)
növényvédelemmel kapcsolatos feladatok;

p)
közcélú feladatokat ellátók irányításával, munkaszervezésével kapcsolatos feladatok;

q)
oktatási intézmények üzemeltetésével, működtetésével kapcsolatos feladatok

r)
köztemetők üzemeltetésével kapcsolatos feladatok;

s)
játszóterek, játszótéri eszközök fenntartásával, üzemeltetésével kapcsolatos feladatok;

t)
emlékművek, köztéri bútorok, közterületi táblák, utcanévtáblák fenntartásával kapcsolatos feladatok.

7.8.4. Ellátja a bogyiszlói közbiztonsági referensi feladatokat, a jegyző és a bogyiszlói polgármester hatáskörébe tartozó honvédelmi, polgárvédelmi feladatokat ellátja, döntésre előkészíti. 
7.8.5. Bogyiszlói közigazgatási területre vonatkozóan ellátja a termőföld-adásvétel és haszonbérlet ajánlatokkal kapcsolatos hirdetményi feladatokat

7.8.5. Felel az irodaszer és takarítószer-beszerzésekért.
A vagyongazdálkodással, település-üzemeltetéssel kapcsolatos jogszabályok jegyzéke: 

· 1959. évi IV. tv. a Polgári Törvénykönyvről

· 1988. évi I. tv. a közúti közlekedésről

· 1990. évi LXV. tv. a helyi önkormányzatokról

· 1991. évi XX. tv. a helyi önkormányzatok és szerveik, a köztársasági megbízottak, valamint egyes centrális alárendeltségű szervek feladat- és hatásköreiről

· 1992. évi LXXXIX. tv. a helyi önkormányzatok címzett-és céltámogatási rendszeréről

· 1992. évi LXXXIII. tv. egyes elkülönített állami pénzalapokról

· 1994. évi LV. tv. a termőföldről

· 1995. évi LIII. törvény a környezet védelmének általános szabályairól

· 1996. évi XXI. tv. a területfejlesztésről és területrendezésről

· 1996. évi XXI. Törvény a területfejlesztésről és a területrendezésről

· 2000. évi CXII. tv. a Balaton Kiemelt Üdülőkörzet Területrendezési Tervének elfogadásáról és a Balatoni Területrendezési Szabályzat megállapításáról

· 2006. évi IV. törvény a gazdasági társaságokról

· 19/1994. (V. 31.) KHVM rendelet a közutak igazgatásáról

· 253/1997. (XII. 20.) Korm. rendelet az országos településrendezési és építési követelményekről

· 31/1997. (IX. 23.) KTM rendelet a Balaton-felvidéki Nemzeti Park létesítéséről

· 220/2004. (VII. 21.) Korm. Rendelet a felszíni vizek minősége védelmének szabályairól
· 284/2007. (X. 29.) Korm. rendelet a környezeti zaj és rezgés elleni védelem egyes szabályairól

· 64/2008. (III. 28.) Korm. Rendelet a települési hulladékkezelési közszolgáltatási díj megállapításának részletes szakmai szabályairól
· 346/2008. (XII. 30.) Korm. rendelet a fás szárú növények védelméről

· 306/2010. (XII. 23.) Korm. rendelet a levegő védelméről

· 307/2010. (XII. 23.) Korm. rendelet a felszíni vizek minősége védelmének szabályairól szóló és a települési hulladékkezelési közszolgáltatási díj megállapításának részletes szabályairól szóló módosításáról

· 310/2010. (XII. 23.) Korm. rendelet az elektromos és elektronikai berendezések hulladékainak visszavételéről szóló 264/2004. (IX. 23.) Korm. rendelet módosításáról 

· 93/2012. (V. 10.) Korm. rendelet az utak építésének, forgalomba helyezésének és megszüntetésének engedélyezéséről
· 93/2007. (XII. 18.) KvVM rendelet a zajkibocsátási határértékek megállapításának, valamint a zaj- és rezgéskibocsátás ellenőrzésének módjáról

· 27/2008. (XII. 3.) KvVM-EüM együttes rendelet a környezeti zaj- és rezgésterhelési határértékek megállapításáról

· Helyi önkormányzati rendeletek

7.9. Adóigazgatási ügyintéző 

7.9.1. Bogyiszló és Fácánkert vonatkozásában is ellátja az összes helyi adóhatósági feladatot, ennek keretében: 

a)
ellátja a helyi adókra és a gépjárműadóra vonatkozó törvényekben és más kapcsolódó jogszabályban előírtakra figyelemmel az önkormányzatok által bevezetett helyi adók, a gépjárműadó, a talajterhelési díj és a termőföld bérbeadásából származó jövedelemadó előírásával, nyilvántartásával, kezelésével, beszedésével, elszámolásával, az adóellenőrzéssel, az adók és az adók módjára behajtandó köztartozások beszedésével kapcsolatos feladatokat. 

Ellátja az adózással összefüggő bejelentések, kérelmek, nyilatkozatok feldolgozásával kapcsolatos hatósági munkát, és a hatósági bizonyítványok, igazolások kiadásával kapcsolatban előírt feladatokat. 

b)
a bevallásokat, beadványokat tartalmi és formai szempontból ellenőrzi, hiba, hiányosság esetén – annak jelege szerint, - azt kijavítja, és az ügyfelet értesíti, vagy az ügyfelet hiánypótlásra hívja fel;

c)
az adóbevallás adatait összeegyezteti a számítógépes törzsadattári nyilvántartásban már rendelkezésre álló adatokkal, ha eltérést tapasztal, a változásokat átvezeti. Ha az adóalany a nyilvántartásban nem szerepel, számítógépes törzsadattári nyilvántartásba veszi.

d)
az adóbevallás adatai alapján számítógépes kivetési irat kitöltésére kerül sor, ez után az adó összege az adóalany személyi adatgyűjtő lapján könyvelésre kerül. A kivetési irat adatai alapján az ügyintéző érdemi döntést igénylő ügyben határozatot hoz, és azt megküldi az ügyfélnek.

e)
adókivetés esetén - amennyiben a helyi rendeletben adómérték változás történik - a nyilvántartásban szereplő adóalanyoknak - hivatalból - úgynevezett mértékváltó határozat kiadására kerül sor.

f)
az ügyfelek kérelmére az ügyintéző az ügy jellegének megfelelően határozatot hoz vagy tájékoztatást, értesítést küld.

g)
a postán feldolgozott befizetési lapokat és a pénzintézettől naponta beérkező számlakivonatokat, bizonylatokat ellenőrzi. A tételes pénzforgalom és a számlakivonat adatai közötti egyezőség megállapítása után a befizetéseket könyveli az adózók egyedi számláira. A mutatószámokból képzett azonosító alapján lekönyvelésre kerülnek a befizetések, amelyről könyvelési napló készül.

h)
A hátralékkal rendelkező adózókról hátralékos lista alapján lefolytatja a végrehajtási eljárásokat. 

7.9.2. Egyéb feladatok:

a) adóigazolások kiállítása;

b) vagyoni bizonyítvány kiállítása; 

c) értesítés a számlaegyenlegről; 

d) igazolás kiállítása költségmentesség engedélyezéséhez;
e) az adók módjára behajtandó köztartozások beszedése;
f) a helyi adó és díj rendeletek előkészítése;

g) ellátja fácánkerti illetékességgel a hirdetményekkel kapcsolatos feladatokat;

h) fácánkerti illetékességgel ellátja az adó- és értékbizonyítvány kiállításával kapcsolatos feladatokat;

7.9.3. Ellátja Fácánkert Község Önkormányzatának házipéntárosi feladatait,  (7.7.2. pont szerint)

A KÖH gazdálkodási, pénzügyi, adóigazgatási tevékenységéhez kapcsolódó jogszabályok jegyzéke: 

· A közigazgatási hatósági eljárás és szolgáltatás általános szabályairól szóló 2004. évi CXL. törvény

· Az adott évi törvény Magyarország éves központi költségvetéséről

· 2011. évi CLXXXIX. tv. Magyarország helyi önkormányzatairól

· 2011. évi CXCV. tv. az államháztartásról 

· 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az államháztartásról szóló törvény végrehajtásáról 

· Az adózás rendjéről szóló többször módosított 2003. évi XCII. törvény

· Az illetékekről szóló többször módosított 1990. évi XCIII. törvény

· A helyi adókról szóló többször módosított 1990. évi C. törvény

· A számvitelről szóló többször módosított 2000. évi C. törvény

· A gépjárműadóról szóló többször módosított 1991. vi LXXXII. törvény

· 2007. évi CXXVII. törvény az általános forgalmi adóról

· A bírósági végrehajtásról szóló 1994. évi LIII. törvény

· 1995. évi CXVII. törvény a személyi jövedelemadóról

· 1996. évi LXXXI. törvény a társasági és az osztalékadóról

· 2011. évi CXCIV. tv. Magyarország gazdasági stabilitásáról

· 353/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet az adósságot keletkeztető ügyletekhez történő hozzájárulás részletes szabályairól

· Az adott évi költségvetési rendelet az Önkormányzat költségvetéséről

· A helyszíni bírságolás részletes szabályairól szóló 10/2000. BM rendelet

· A települési önkormányzatok hatáskörébe tartozó adók és adók módjára behajtandó köztartozások nyilvántartásáról, kezeléséről és elszámolásáról szóló többször módosított 13/1991. (V. 21.) PM rendelet

· 1995. évi LXVI. törvény a köziratokról, a közlevéltárakról és a magánlevéltári anyag védelméről

· A helyi adókról szóló hatályos helyi rendelet

· A talajterhelési díjról szóló hatályos helyi rendelet

· 249/2000.(XII. 24) Korm. r. a költségvetés alapján gazdálkodó szervek beszámolási és könyvvezetési kötelezettségéről 

ONKADO önkormányzati hatáskörbe tartozó adók nyilvántartó rendszerének felhasználói dokumentációi

8. 

A Bogyiszlói KÖH működésére vonatkozó egyéb szabályok

8.1. Munkaértekezlet

8.1.1. A Bogyiszlói KÖH irányítási feladatainak összehangolására a polgármesterek szükség szerint munkaértekezletet hívhatnak össze.   

8.1.2. A jegyző heti rendszerességgel hivatali munkaértekezletet tart. Munkaértekezleten értékelni kell az előző időszak tevékenységét, és meg kell határozni a következő időszak fontosabb feladatait, tennivalóit. A munkaértekezletre a polgármestereket meg kell hívni.

8.2. Szabályzatok 
8.2.1. A Bogyiszlói KÖH pénzügyi – számviteli rendjét külön szabályzat tartalmazza. 

8.2.2. A Bogyiszlói KÖH házipénztári, selejtezési, leltározási, ügykezelési, munka- tűz- balesetvédelmi és más jogterületeket érintő rendelkezéseit külön szabályzatok tartalmazzák.

8.2.3. A Bogyiszlói KÖH  iktatási és irattározási rendjét külön szabályzat tartalmazza. 

8.3. Kiadmányozás rendje 

A jegyzőt illető kiadmányozási jogkört  a jegyző  külön szabályzat szerint határozza meg. 

8.4. A helyettesítés rendje
8.4.1. A jegyzőt az Igazgatási ügyintéző I. helyettesíti. 

8.4.2. Az ügyintézők a munkaköri leírásukban foglaltak szerint helyettesítik egymást. 

9.

Vegyes és záró rendelkezések

9.1. A Bogyiszlói KÖH-ban vagyonnyilatkozat-tételre köteles köztisztviselők munkaköri jegyzékét a 4. sz. melléklet tartalmazza.

9.2. Az SZMSZ függelékeit képezik a Hivatallal közszolgálati-, és munkaviszonyban álló foglalkoztatottak munkaköri leírásai.

9.3. Az SZMSZ függelékeit képezik a Hivatal szabályzatai.

Az SZMSZ rendelkezéseit 2013. január 1-jétől alkalmazni kell.  A Bogyiszlói KÖH SZMSZ-ének elfogadásával a korábbi, Bogyiszló Polgármesteri Hivatal  SZMSZ-e hatályát veszti.

Bogyiszló, 2013. április 10.

dr. Varga Katalin jegyző

A Bogyiszlói Közös Önkormányzati Hivatal Szervezeti és Működési Szabályzatát Bogyiszló Község Önkormányzatának Képviselő-testülete a 171/2013. (X.31.) számú képviselő-testületi határozattal elfogadta. 

Dr. Varga Katalin jegyző

1. sz. melléklet

Bogyiszló Község Önkormányzatának  
           Fácánkert Község Önkormányzatának

               Képviselő-testülete

     Képviselő-testülete
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BOGYISZLÓI

KÖZÖS ÖNKORMÁNYZATI HIVATAL

alapító okirata

1. számú módosítással egységes szerkezetben 

2013. január 1.

A Bogyiszlói Közös Önkormányzati Hivatal alapító okirata

Bogyiszló Község Önkormányzatának Képviselő-testülete és Fácánkert Község Önkormányzatának Képviselő-testülete az államháztartásról szóló 2011. évi CXCV. törvény (a továbbiakban: Áht.) 8. §-ának (1) bekezdése b) pontjában, továbbá a Magyarország helyi önkormányzatairól szóló 2011. évi CLXXXIX. törvény (a továbbiakban: Mötv.) – 2013. január 1. napján hatályba lépő - 85. §-ának (1) bekezdésében foglaltak alapján a Bogyiszlói Közös Önkormányzati Hivatal Alapító Okiratát (a továbbiakban: Alapító Okirat) az alábbiak szerint állapítja meg:

1. A költségvetési szerv neve, székhelye, telephelyei:

1.1. A költségvetési szerv neve: Bogyiszlói Közös Önkormányzati Hivatal 

1.2. Székhelye: 

7132 Bogyiszló, Kossuth L. utca 28. 

1.3. Telephelye:
Bogyiszlói Közös Önkormányzati Hivatal Fácánkerti Kirendeltsége  - 7136 Fácánkert, Árpád utca 12.

2. 
Közfeladata:

Az önkormányzat működésével, valamint a polgármester vagy a jegyző feladat- és hatáskörébe tartozó ügyek döntésre való előkészítésével és végrehajtásával kapcsolatos feladatok ellátása. A közös önkormányzati hivatal közreműködik az önkormányzatok egymás közötti, valamint az állami szervekkel történő együttműködésének összehangolásában. (Mötv. 84. §-ának (1) bekezdése)

3. A költségvetési szerv alaptevékenysége:


A közös hivatal ellátja a Mötv. –ben és a vonatkozó egyéb jogszabályokban a számára meghatározott feladatokat Bogyiszló és Fácánkert települések vonatkozásában. A közös hivatal feladatait részletesen a társult települések önkormányzatai által jóváhagyott, a közös hivatal működtetésére és fenntartására létrejött megállapodás tartalmazza. 

A közös hivatal kirendeltsége működik Fácánkertben egyes  igazgatási, pénzügyi, adózási tevékenységek végzésére. 

Államháztartási szakágazati besorolás:

841105
helyi önkormányzatok, valamint többcélú kistérségi társulások igazgatási tevékenysége 


Szakfeladatok:

811000
építményüzemeltetés

841114
országgyűlési képviselő választásokhoz kapcsolódó tevékenységek

841115
önkormányzati képviselő választásokhoz kapcsolódó tevékenységek

841116
országos és helyi nemzetiségi önkormányzati választásokhoz kapcsolódó tevékenységek

841117
európai parlamenti képviselő választáshoz kapcsolódó tevékenységek

841118
országos és helyi népszavazáshoz kapcsolódó tevékenységek

841126
önkormányzatok és társulások általános végrehajtó igazgatási tevékenysége

841127
helyi nemzetiségi önkormányzatok igazgatási tevékenysége

841133
adó, illeték kiszabása, beszedése, adóellenőrzés

841173
statisztikai tevékenység

841901
önkormányzatok és társulások elszámolásai

890441
rövid időtartamú közfoglalkoztatás
890442
foglalkoztatást helyettesítő támogatásra jogosultak hosszabb időtartamú közfoglalkoztatása

4. A költségvetési szerv illetékességi területe:

Bogyiszló község és Fácánkert község közigazgatási területe.

5. A költségvetési szerv irányító szervének neve, székhelye:

Bogyiszló Község Önkormányzatának Képviselő-testülete 

székhelye: 7132 Bogyiszló, Kossuth Lajos utca 28. 


Alapítói jogokat gyakorló irányító szervek neve, székhelye:

 Bogyiszló Község Önkormányzatának Képviselő-testülete; 
székhelye: 7132 Bogyiszló, Kossuth Lajos utca 28.

a) Fácánkert Község Önkormányzatának képviselő-testülete 

székhelye: 7136 Fácánkert, Árpád utca 12.

6. A költségvetési szerv jogelődjének neve, székhelye:

a) Polgármesteri Hivatal Bogyiszló

székhelye: 7132 Bogyiszló, Kossuth Lajos utca 28.

b) Sióagárd-Fácánkert Községek Körjegyzősége

székhelye: 7171 Sióagárd, Kossuth utca 9.

7. A költségvetési szerv gazdálkodási besorolása:

Önállóan működő és gazdálkodó költségvetési szerv

8. A költségvetési szerv vezetőjének megbízási rendje:

A költségvetési szerv vezetője a Mötv. 81. §-ának (1) bekezdése alapján a jegyző.

A jegyzőt a közös önkormányzati hivatal fenntartásában részt vevő önkormányzatok polgármesterei a Mötv. 82. §-ának (1) bekezdésében és a közszolgálati tisztviselők jogállásáról szóló 2011. évi CXCIX. törvény (a továbbiakban: Ktv.) 247. §-ában foglalt eljárás alkalmazásával, a közös önkormányzati hivatal létrehozására kötött megállapodásban foglaltak figyelembe vételével határozatlan időtartamra nevezik ki.

9. A költségvetési szerv foglalkoztatottjaira vonatkozó foglalkoztatási jogviszonyok megjelölése:

A foglalkoztatottak a közös önkormányzati hivatallal a Ktv. szerinti közszolgálati jogviszonyban állnak, kivéve az ugyanezen tevékenység ellátását segítő technikai alkalmazottakat, akik a Munka Törvénykönyvéről szóló 2012. évi I. törvény (a továbbiakban: Mt.) szerinti munkajogviszonyban állnak.

10. Átmeneti rendelkezések:

10.1. A Mötv. Átmeneti rendelkezések alcím alatt szereplő 146/C.§ (2) bekezdése alapján a Bogyiszlói Közös Önkormányzati Hivatalt alkotó önkormányzatok polgármesterei a Mötv. 83.§ b) pontjának megfelelő alkalmazásával megállapodhatnak, hogy a megszűnő körjegyzőség körjegyzőjét, polgármesteri hivatal jegyzőjét a létrejövő közös önkormányzati hivatal jegyzőjeként, aljegyzőjeként - annak egyetértésével - foglalkoztatják. 

10.2. A Mötv. Átmeneti rendelkezések alcím alatt szereplő 146/C.§ (3) bekezdése alapján a közös önkormányzati hivatal jegyzője – a Mötv.-ben meghatározottak figyelembe vételével – dönthet arról, hogy a megszűnő polgármesteri hivatalban, körjegyzőségben közszolgálati jogviszonyban állókat a közös önkormányzati hivatalban tovább foglalkoztatja.  

11. Záró rendelkezések:

Az Alapító Okirat 2013. január 1-jén lép hatályba, a Bogyiszlói Közös Önkormányzati Hivatal 2013. január 1. napjával jön létre és azzal a nappal kezdi meg működését.

Bogyiszló, 2012.december 4.



Tóth István 
Orbán Zsolt 



polgármester
polgármester



Bogyiszló Község Önkormányzata
  Fácánkert Község Önkormányzat

záradék

Az Alapító Okiratot  

Bogyiszló Község Önkormányzatának Képviselő-testülete a 83/2012. (XII.04.) határozatával,

Fácánkert Község Önkormányzatának Képviselő-testülete a 124/2012. (XII.04.) határozatával 

adta ki.

Az Alapító Okirat 1. számú módosítását 

Bogyiszló Község Önkormányzatának Képviselő-testülete a 87/2012. (XII. 21.) határozatával,

Fácánkert Község Önkormányzatának Képviselő-testülete a 129/2012. (XII.21.) határozatával 

fogadta el.

Fácánkert, 2012. december 22. 



dr. Varga Katalin




körjegyző




Fácánkert Község Önkormányzata

2. számú melléklet

A Bogyiszlói Közös Önkormányzati Hivatal 

 szervezeti felépítése


Bogyiszló Község Önkormányzatának
Fácánkert Község Önkormányzatának 



Képviselő-testülete



Képviselő-testülete

            

Polgármesterek

(irányítás)


jegyző

(vezetés)


Igazgatási ügyintéző I. 

(jegyzőt helyettesítő ügyintéző)

Köztisztviselők

(igazgatási ügyintéző II., adóigazgatási ügyintéző, titkársági ügyintéző,  munkaügyi referens, gazdálkodási ügyintéző I., gazdálkodási ügyintéző II., pénzügyi ügyintéző-pénztáros)

3. számú melléklet

Bogyiszlói Közös Önkormányzati Hivatal  

A Hivatal állománytáblája

	Munkakör megnevezése
	Engedélyezett létszám

	Köztisztviselők

	Vezető

	jegyző
	1 fő

	Beosztott köztisztviselők

	Kizárólag a székhelyhivatalban dolgozó köztisztviselők

	titkársági ügyintéző 
	1 fő

	gazdálkodási ügyintéző I.
	1 fő



	pénzügyi ügyintéző, pénztáros 
	1 fő

	igazgatási  ügyintéző II.
	1 fő

	munkaügyi referens 


	1 fő

	A székhelyhivatalban és a kirendeltségen is dolgozó köztisztviselők 

	igazgatási ügyintéző I.


	1 fő

	gazdálkodási ügyintéző II.


	1 fő

	adóigazgatási ügyintéző


	1 fő



	Beosztott közszolgálati tisztviselők összesen:
	8 fő

	Közszolgálati tisztviselők mindösszesen:
	9 fő




4. számú melléklet

Bogyiszlói Közös Önkormányzati Hivatal  

vagyonnyilatkozat-tételre köteles köztisztviselők munkaköri jegyzéke 

A Hivatalban vagyonnyilatkozat-tételre köteles közszolgálati tisztviselői munkakörök az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettségekről szóló 2007. évi CLII. törvény (a továbbiakban: Vtv.) 4. §-ának a) pontja alapján a következők:

	JEGYZŐ,


	A Vtv. 3. §-ának (1) bekezdése a-c) pontjai valamint a (2) bekezdésének c) pontja alapján.
	évente 

(3. § (1) bekezdés b) pontja alapján)

	IGAZGATÁSI ügyintéző

I. –  II.
	A Vtv. 3. §-ának (1) bekezdése a) pontja alapján.
	ötévente 



	TITKÁRSÁGI ügyintéző
	A Vtv. 3. §-ának (1) bekezdése a) pontja alapján.
	ötévente 



	 GAZDÁLKODÁSI ügyintéző I-II., Pénzügyi ügyintéző, adóigazgatási ügyintéző 


	A Vtv. 3. §-ának (1) bekezdése c) pontja alapján.

A Vtv. 3. §-ának (1) bekezdése b-c) pontjai alapján.
	kétévente 



	MUNKAÜGYI ügyintéző
	A Vtv. 3. §-ának (1) bekezdése b)-c) pontja alapján.
	évente




A vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettséget az esedékesség évében június 30-ig kell teljesíteni.

� 2013. évben az Alisca Comp Kft.(7063 Mőcsény, Béke utca 85.) 


� A 2. pont megnevezését a képviselő-testületek módosították 2013. január 1. napi hatállyal.  Jóváhagyó határozatok száma:  Bogyiszló Község Önkormányzat Képviselő-testületének 87/2012 (XII.21.); Fácánkert Község Önkormányzatának képviselő-testülete 129/2012 (XII.21.) 


� A képviselő-testületek az alaptevékenység szöveges megnevezésével a kiegészítették a 3. pont rendelkezéseit. Hatályos: 2013. január 1. napjától. Jóváhagyó határozatok száma:  Bogyiszló Község Önkormányzat Képviselő-testületének 87/2012 (XII.21.); Fácánkert Község Önkormányzatának képviselő-testülete 129/2012 (XII.21.) 





� A szakfeladatok felsorolását a képviselő-testületek módosították 2013. január 1. napi hatállyal.  Jóváhagyó határozatok száma:  Bogyiszló Község Önkormányzat Képviselő-testületének 87/2012 (XII.21.); Fácánkert Község Önkormányzatának képviselő-testülete 129/2012 (XII.21.) 





� Az irányító szerv székhely megnevezését a képviselő-testületek módosították 2013. január 1. napi hatállyal.  Jóváhagyó határozatok száma:  Bogyiszló Község Önkormányzat Képviselő-testületének 87/2012 (XII.21.); Fácánkert Község Önkormányzatának képviselő-testülete 129/2012 (XII.21.) 


� A képviselő-testületek az 5. pontot kiegészítették az alapítói jogokat gyakorló irányító szervek megnevezésével 2013. január 1. napi hatállyal.  Jóváhagyó határozatok száma:  Bogyiszló Község Önkormányzat Képviselő-testületének 87/2012 (XII.21.); Fácánkert Község Önkormányzatának képviselő-testülete 129/2012 (XII.21.)


� A költségvetési szerv jogelődjeinek székhely megnevezését a képviselő-testületek módosították 2013. január 1. napi hatállyal.  Jóváhagyó határozatok száma:  Bogyiszló Község Önkormányzat Képviselő-testületének 87/2012 (XII.21.); Fácánkert Község Önkormányzatának képviselő-testülete 129/2012 (XII.21.) 








