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Erzsébet, Katoly, Kékesd, Szellé, Geresdlak, Nagypall, Fazekasboda, Erdésmecske Képviseld-testiilete
a Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairél szolo 2011. évi CLXXXIX. térvény 41. § (2) bekezdésében,
67. § b), d) pontjaiban foglalt felhatalmazas, tovabba az allamhaztartdsrol sz616 2011. évi CXCV. tv.
10.§ (5) bek. meghatirozottak figyelembe vételével Erzsébeti Koézos Onkorményzati Hivatal (a
tovdbbiakban: hivatal) a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatit (a tovabbiakban: KOH SZMSZ) az
alabbiak szerint hagyja jéva:

D
2)
3)

4)

(1)

)

I. ALTALANOS RENDELKEZESEK

A hivatal megnevezése, cimadatai

1.§

A hivatal elnevezése: Erzsébeti K6z6s Onkorményzatai Hivatal (a tovabbiakban: hivatal)
A hivatal réviditett elnevezése: Erzsébeti Kozos Onkormanyzatai Hivatal

A hivatal illetékességi teriilete: Erzsébet, Katoly, Kékesd, Szells, Geresdlak, Nagypall,
Fazekasboda, Erdosmecske Kozségek kbzigazgatasi teriilete.

A hivatal székhelye: 7661 Erzsebet, F6 utca 135.

levélcime 7661 Erzsébet, F6 uteca 135.

tavirati cime: 7661 Erzsébet, F6 utca 135,

telefonszama; (69) 351-101;

telefax szama: (69) 351-101

email cime: hivatal@erzsebetikoh.hu >

oo o

A hivatal alaptevékenysége és jelzészamai

2.§

A hivatal az alapité okirataban, valamint a KOH SZMSZ-ben meghatarozott, tarsadalmi k6zds
sziikségletek  kielégitését  szolgald, jogszabalyokon alapuld  4llami  feladatokat
alaptevékenységként, nem haszonszerzés céljabol, feladatvégzési és ellatasi kotelezettséggel
végzi, az alapité dltalanos feliigyelete mellett. A KOH SZMSZ 1. szdmit mellékletét képezi
Erzsébeti Koz6s Onkormanyzatai Hivatal hatdlyos alapité okirata, mely részletesen tartalmazza
a hivatal altal ellatando, és szakfeladatrend szerint besorolt alaptevékenységét.

A hivatal az alabbi jelz6szamokat hasznalja:
a) Alaptevékenység besorolasa: 841105
b) Torzskdnyvi azonositd szdm: 810144
c) lktatészam: 02-TINY-897-2/2013-810144
d) Pénzigyi kérzet: 0204 Erzsébet
) Onkorményzat tipusa: 9 kozség
f) Szervtipus: 69 Kozos Onkorményzati hivatal
g) Szektor: 1251Helyi Onkormanyzatok 4ltal irdnyitott koltségvetési szerv
h) KSH gazdalkodasi formakdd: 325 Polgarmesteri hivatal
i) KSH teriileti szamjel: 0213499
1) KSH jaraskdd 029 Pécsvaradi jaras
k) Bankszdmlaszdm: Boly és Vidéke Takaréékszdvetkezet 50100026-1203100
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1} alapitdi megallapodas: 2013. 01. 18. 1/2013.

m) alapitasanak idépontja: 2013. 02. 01.

n) alapitd okirat azonositdi adata szama, kelte: 3/2013. 2013. 01. 24
o) adodazonosito szam: 15397005-2-14

(3) A hivatal az altala elldtott, illetve szerzédésben megkotdtt feladatainak szamldzdashoz a
Szolgaltatdsok Jegyzékének (SZT) szamait haszndlja.

(4) A hivatal dltal hasznalt szdmlaszamok jegyzékét a /1. szdmit mellékiet tartalmazza.

A hivatal jogallasa, irdnyitasa, vezetése
3.8

(1) A helyi oOnkormanyzat képviselé-testiilete az Onkormanyzat miikddésével, valamint a
polgarmester vagy a jegyzo feladat- és hataskdrébe tartozd iigyek dontésre vald elékészitésével és
végrehajtdsaval kapesolatos feladatok ellatésara polgarmesteri hivatalt vagy kézds énkorméanyzati
hivatalt hoz létre. A hivatal kdzremiikodik az 6nkormanyzatok egymas kdzotti, valamint az allami
szervekkel torténd egyiittmiksdésének Gsszehangoldsaban. (Mdétv.84.§)

(2) A hivatal a helyi dnkorményzat altal alapitott koltségvetési szerv, jogi személy, egységes
szerkezetbe foglalt alapitd okiratat Erzsébet Kozség Onkormanyzat Képviseld-testiilete a 3/2013. (1.
24.) sz. hatdrozataval, Katoly Kozség Onkorméanyzat Képviselé-testiilete a 3/2013. (I. 24.) sz.
hatarozataval, Kékesd Kazség Onkormanyzat Képviseld-testiilete a 3/2013. (1. 24.) sz. hatdrozataval,
Szells Kbzség Onkormanyzat Képviselo-testiilete a 3/2013. (I. 24.) szami hatdrozataval, Nagypall
Kézség Onkormanyzat Képviselo-testiilete a 4/2013.(1.24.) szdmi hatdrozatdval, Fazekasboda
Kozség Onkormanyzat KépviselS-testillete a 4/2013.(1.24.) szami hatdrozataval, Erdésmecske
Kozség Onkorményzat Képviselé-testitlete a 10/2013.(1.24.) szamt hatarozataval, Geresdlak Kozség
Onkorményzat Képvisel-testiilete a ../2013. (I. 24.) szamu hatarozatdval hagyta jova.

(3) A Polgarmester

a) aképviseld-testiilet dontései szerint €s sajat hataskorében iranyitja a polgarmesteri hivatalt,
a kdzds onkormanyzati hivatalt;

b) ajegyz0 javaslatainak figyelembevételével meghatarozza polgarmesteri hivatalnak, a kdzds
Onkormdnyzati hivatalnak feladatait az dnkorméanyzat

c¢) munkijanak a szervezésében, a dontések elokészitésében és végrehajtisiban;

d) dént a jogszabaly altal hataskorébe utalt dllamigazgatasi iigyekben, hatosagi hataskordkben,
egyes hatdskdreinek gyakorlasat atruhazhatja az alpolgarmesterre, a jegyzére, a
polgarmesteri hivatal, a k6z0s énkormanyzati hivatal ligyintézéjére;

e} ajegyzd javaslatara elGterjesztést nyGjt be a képviselo-testiiletnek a hivatal belsé szervezeti
tagozddéasdnak, létszdmanak, munkarendjének, valamint tgyfélfogadasi rendjének
meghatarozasara;

f) a hataskorébe tartozd ligyekben szabélyozza a kiadmanyozas rendjét;

g} gyakorolja a munkéltatoi jogokat a jegyzo tekintetében,

h) gyakorolja az egyéb munkaltatdi jogokat az alpolgidrmester és az Onkorményzati
intézményvezetdk tekintetében. (M. 67.§)

{(4) A polgarmester egyetértése szilkséges — az altala meghatarozott kérben — a polgdrmesteri
hivatal, a kdzds dnkormanyzati hivatal kiztisztvisel6je, alkalmazottja kinevezéséhez, bérezéséhez,
vezetdi megbizasahoz, felmentéséhez, vezetdi meghizdsanak visszavonasahoz és jutalmazasahoz.
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(5) A Polgarmester helyettesitésére, munkdjdnak segitésére megvalasztott Alpolgdrmesterek a
Polgarmester irnyitasaval latjak el feladataikat.

(6) A Jegyzb vezeti a polgarmesteri hivatalt vagy a kdzds Onkormanyzati hivatalt. (Morv.81.§)

(7) A jegyzdt a jegyz0 altal megbizott személy tartostavollét esetén a helyettesitése a hatédlyos
jogszabalyok szerint tGriénik,

(8) A jegyzot az aljegyzd helyettesiti.

(M A Jegyzé:

a} dont a jogszabaly altal hatdskdrébe utalt dllamigazgatési tigyekben;

b) gyakorolja a munkaltatéi jogokat a polgarmesteri hivatal, a kdzds 6nkormanyzati hivatal
koztisztviseloi és munkavallaloi tekintetében, tovabba gyakorolja az egyéb munkaltatoi
jogokat az aljegyzé tekintetében;

c) gondoskodik az dnkormanyzat mikddésével kapcesolatos feladatok ellatasardl;

d) tandcskozasi joggal vesz részt a képviselo-testiilet, a képviseld-testiilet bizottsdganak
tilésén;

e) jelzi a képviseld-testiiletnek, a képviselé-testitlet szervének és a polgarmesternek, ha a
dontésiik, miikddésiik jogszabalysértd;

f) évente beszamol a képviselé-testiiletnek a hivatal tevékenységérél,

g) dontésre el6késziti a polgarmester hataskorébe tartozé allamigazgatasi ligyeket;

h) dont azokban a hatdsagi ligyekben, amelyeket a polgarmester ad 4t;

i) dont a hataskérébe utalt Snkormanyzati és dnkormanyzati hatdsagi ligyekben;

j)  ahatdskorébe tartozoé ligyekben szabalyozza a kiadmanyozas rendjét.

(10) A polgarmester — palyazat alapjdn hatdrozatlan idére - nevezi ki a jegyzbt és az
aljegyzot. (Motv. §2.§)

II. A HIVATAL SZERVEZETE
A hivatal belsé szervezeti tagozodasa

4. §

A hivatal feladatait, a hivatal szervezeti felépitését tartalmazd 2. szdmut melléklet szerint 1atja el.
A hivatal szervezeti felépitése

5. §

(1) Az egységes hivatalon beliil a kdvetkezd szervezeti egységek mitkddnek:

a) Jegyz6

b) Erzsébeti Kézos Onkormanyzati Hivatal Erzsébeti Székhely Hivatala 7661 Erzsébet, F§ utca
135.

¢) Erzsébeti Kozds Onkormanyzati Hivatal Nagypalli Kirendeltsége; 7731 Nagypall, Szabadsag
ufca 26.

d) Erzsébeti Kozos Onkormanyzati Hivatal Geresdlaki Kirendeltsége; 7733 Geresdlak, Hunyadi

utca 22.
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6.§.
(1) A hivatal szervezeti egységeinek belsd tagozddasa:

~ Csoport: a hivatal osztdlyon beliil meghatérozott szervezeti egysége. A csoport
vezetésére a jegyz0 csoportvezetdt biz meg, aki irdnyitja a csoport munkéjat, a jegyz6
feladaténak ellatasat. A csoportvezeték csoportvezet6i megbizasukat hatarozott idére,
visszavonasig kapjak.

~ Ugyintézd: a munkakéri lefrasban foglaltaknak megfelelden a jegyzd feladat és
hataskérébe tartozd tigyeket érdemi ddntésre eldkésziti, — felhatalmazds esetén —
kiadményozza, eljar mindazon tigyben, amellyel a felettese megbizza.

(2) Az képviselo-testiiletek és bizottsagaiknak, valamint a nemzetiségi Onkormanyzatok
tevékenységet, a jegyzd altal kijeldlt munkatarsai, jegyzdi referensként, segitik.

(3) A jegyzoi referens feladatait az eléterjesztések el6készitésével, a hatariddk megtartisaval, az
tlésck jegyzokonyveinek elkészitésével kapcsolatban a jegyz6 utasitasban szabalyozza.

Az értekezletek rendje

7. §

(1) A hivatali munka hatékonysaganak novelése, a feladatok meghatérozisa, megosztasa,
teljesitésiik ellendrzése vezetdi értekezleten, hivatali és szervezeti egység szintlt munkaértekezleten
torténik.

(2) A vezetéi €s a munkaértekezletek témai kiilondsen: az idbszerli vezetdsi feladatok
meghatarozasa, 0j feladatok inditasa, a feladatok végrehajtasaért felelds személyek, illetve
szervezetek kijelolése, a végrehajtas ellenérzése és értékelése, a munkavégzés koordinélisa,
prioritdsok meghatarozdsa, a dontések elékészitése, a feladatok végrehajtasa feltételeinek biztositasa,
munkamodszerek fejlesztése, konfliktusok feloldasa.

(3) A vezetdi értekezletet €s a hivatali munkaértekezletet a jegyz6, a szervezeti egység szintii
munkaértekezletet a szervezeti egység vezetGje hivja Gssze és vezeti.

{4) A vezetdi ériekezlet résztvevéi:

a. a hivatal szervezeti atalakitasat, kéltségvetését érintd ligyek esetén, a polgarmesterek,
alpolgdrmesterek, jegyzo, illetve a szitkség szerint meghivottak,

b. a rendszeres vezetdi értekezlet a hivatal miikédése tekintetében Erzsébet, Geresdlak,
Nagypall Kozség Onkorményzat Polgdrmestere, jegyzd illetve a sziikség szerint
meghivottak,

c. szervezeti egység miikddése tekintetében érintett polgdrmesterek, jegyz, szervezeti
egységvezetd sziikség szerint meghivottak.

(5) A szervezeti egység szintii munkaértekezletrdl a szervezeti egység vezetje a jegyzét értesiti.
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Szervezeti kapcsolatok és koordinacié

8.§

(1) A jegyz0, és a hivatali tigyintézék a hivatal dnkormanyzati és allamigazgatasi feladatainak
ellatasival kapesolatos szokdsos munkafolyamatokban kozvetleniil miikodnek egyiitt.

(2) Az (1) bekezdésben emlitett kapcsolatok zavara, vagy az ettdl eltérd munkakapcsolatok esetén
a) szervezeti egységen belill az csoportvezetd,
b) szervezeti egysépek kozdtt a jegyzO, végsO esetben a jegyz6 végzi el a szitkséges
koordindciot.

(3) A koordinacid kézvetlenitl, vagy az tigyrendben szabélyozott vezetdi és munkaértekezleteken
térténik.

Munkakordk, tigyfélfogadas, munkaid6
9. 8§

(1) A munkakorsk jegyzékét a jegyz késziti el és tartja karban. A feladat és hatdskérok jegyzékét
a 4. szamu melléllet tartalmazza,

(2) A munkakorék ellatdsara vonatkozd eldirdsokat a munkakdri leirasok tartalmazzak, amelyek
elkészitéséért a jegyzd a felelds. A munkakori leirasokat a koztisztviseldk személyi anyaga
tartalmazza. A munkakéri leirasban foglaltak tudomasul vételét a munkakort betslté koztisztviseld
alairdsaval igazolja. A koztisztvisel6 koteles a kdzvetlen munkahelyi vezetjének utasitasara a
munkakdérébe nem tartozo feladatokat is atmenetileg ellatni.

(3) Az aktualis feladatrendszer és a munkakéri leirdsok tartalmi Gsszhangjanak biztositasardl a
jegyzd gondoskodik.

(4) A hivatal ligyfélfogadasi rendjét, a polgarmester, valamint a jegyz6 fogaddnapjat, tovibba a
hivatali munkaidét az figyrend és a jegyzdi utasitas tartalmazza.

A szervezeti egységek feladat- és hataskorei

10. §

(1) A hivatal szervezeti egységei altal jogszabaly alapjan ellatott f6bb feladat- és hataskoroket a
Motv. és a KOH SZMSYZ tartalmazza,

(2) A hivatal feladatait a dontések el6készitésében és végrehajtasaban
a) a KOH SZMSZ mellékleteként a feladat és hataskori jegyzék tartalmazza;
b) a KOH SZMSZ mellékleteként a kiadményozési jegyzék tartalmazza;
c) a polgarmester és a jegyzd sziikség szerint, de altalaban a hetente megtartott vezetoi
értekezleten hatarozza meg;
d) ajegyzd sziikség szerint hivatali munkaértekezleten hatdrozza meg;
e) azaljegyz a sziikség szerint megtartott munkaértekezleten hatarozza meg.
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A hivatali feladat- és hataskorellatas szabalyai

11. §

(1) A hivatal ligyintéz6je Snkormanyzati vagy dnkormanyzati igazgatasi iigyek eldkészitésével és
a dontések végrehajtasdval kapcesolatos feladatot:
a) dnkorményzati rendelet,
b) atruhazott hataskor,
¢} kiadményozasi jogkdr gyakorlasa,
d) a jegyzd altal a hivatali munka szervezése és vezetése korében kiadott utasitdsa alapjan
lat el.

(2) A hivatal iigyintézbje allamigazgatasi feladatot
a) toérvény vagy kormanyrendelet alapjan sajat hataskorben,
b) a jegyzé altal dtadott kiadmanyozasi jogkordk gyakorlasaval (5. szdmit melléklet) 1at el
(3) Az atadott kiadmanyozasi jog tovabbadasihoz a kiadményozasi jogkdr atadéjanak egyetértése
sziikséges.
A képviselet rendje
12. §
(1) A képviseleti jogoknak a KOH SZMSZ 3. §. (6) bekezdésben rigzitett gyakorlasa mellett a
feladat ellatdsa soran viselt dontési, illetve végrehajtasi feleldsség kérében jogszabaly vagy

onkorméanyzati rendelet altal telepitett sajat hatdskor gyakorldja elldtja a tevékenység gyakorlasaval
kapesolatos képviseleti feladatokat.

(2) Ahivatal munkatéarsai képviseletet a 6. szanmit mellékletben meghatarozott jogosultsag, illetve a
hataskor jogszabalyi cimzettjétdl kapott eseti felhatalmazas alapjan latnak el.

(3) A sajto és mis média el6tti képviseletre (nyilatkozattételre) a polgdrmesterek és a jegyzé
jogosultak.

(4) Az alapit6 dnkormanyzatok jogi képviseletét az Gnkormanyzati polgirmesterek vagy az altaluk
meghatalmazott szemely latja el.

(5) A KOH jogi képviseletét a jegyz6, vagy az altal meghatalmazott személy latja el.

(6) A képviseleti jog megadasardl, visszavonasarol, illetve megsziinésérdl a polgarmesterek illetve
a jegyzd irasban értesiti a kijelolt kdztisztviselét.

(7) A képviseleti jogot mas ligyrendi szabalyok kivételesen korlatozhatjék.

Az alairas rendje és az irat fogalma
13. §

(1) A képviseleti jognak a KOH SZMSZ szerinti gyakorloi a képviselet kérében, valamint az
atrubdzott hataskérben és dtadott kiadményozéasi jogkorben eljardk alairdsi jogot gyakorolnak. Az e
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korben gyakorolt aldirdsi jog nem terjed ki a kiilén szabélyozott kotelezettségvallalasi és
utalvanyozasi jogokra.

(2) Az alairdsi jog a feladat gyakorldsa sordn hozott dontések (hatirozat), illetve a megtett
intézkedések ¢és egyéb anyagok (levelek, jelentések, beszdmoldk, Osszedllitasok, tervek,
szakanyagok, sth.) egyszemélyi aldirasat jelentik.

(3) Irat minden olyan irott szveg, szdmadat (szamsor), térkép, tervrajz, kép- és hangfelvétel, gépi g
feldolgozast adathordozé és ilyen médon tarolt és feldolgozott anyag, amely a hivatal tevékenységét
érintden barmely anyagon, alakban és eszkdz felhasznaldsaval keletkezett (kivéve a nyilvanos
megjelenés szandékaval késziilt kdnyvijellegii kéziratot.)

A kiadmédnyozas rendje
14. §

(1) A kiadméanyozasi jog az iigyben t6rténd érdemi dontésre ad felhatalmazast. A kiadményozasi
Jjog magaban foglalja az érdemi dontést, a dontés kialakitdsdnak, valamint az iigyirat irattarba
helyezesének jogat. A kiadményozott irat tartalmaért és alakisagaért a kiadmanyozé felelds.

(2) Az irasbeli intézkedés (kiadmany) aldirdsa a kiadmdnyozas. A kiadmanyozd az intézkedést
(tervezetét) sajatkeziileg irja ald (névbélyegzé nem haszndlhato), keltezéssel és az alairas mellett
baloldalt az 4ltala hasznalt hivatalos bélyegz6 lenyomataval 14tja el.

(3) Kiils szervhez, vagy személyhez iratot, kiadmanyt csak az adott iigyben kiadményozasi joggal
rendelkezé alairasaval (kiilsé kiadméanyozés) lehet tovabbitani, kiadni. Kiilsé kiadmanynak mindsiil
a Hivatal koztisztviseldi, és munkavallaldi részére a munkaltatéi jogkdrben kiadményozott és atadott
irat is.

(4) A kiadmanyozasi jog jogosultja e jogkdrét az Ugyrendben, mas belsd szabalyzatban, illetve
egyedi irasbeli intézkedéssel részben, vagy egészben atruhdzhatja, az atruhazott kiadmanyozasi jogot
visszavonhatja. Az atruhazott kiadmanyozasi jog tovabb nem delegalhatd. Az atruhdzas nem érinti a
hataskor jogosultjdnak személyét és felelosségét.

(5) A jegyzd hataskorébe tartozé hatdségi tigyben hozott érdemi déntést atadott kiadmanyozasi
jogkérben “Erzsébeti Kézds Onkormdnyzati Hivatal Jegyzdje" fejléces iraton a " U ¢/ 731).
Erzsébeti Kozos Onkormdnyzati Hivatal Jegyzdje megbizisabol” meg_]egyzessel a ktadményozéssal
feljogositott irja ala.

(6) Egyéb, a polgrmester, valamint a jegyz6 altal atadott kiadmdnyozési jogkérben irddott
kiadmanyt a KOH fejléces iratdn, a kiadményozast gyakorl6 alairasival és hivatali beosztaséval kell
kiadmanyozni.

(7) Amennyiben az iratot az aldirdsra jogosult helyett az ugyancsak alairdsra jogosult helyettes irja
al4, nem csak az alairasat, hanem az olvashato neve és beosztdsa utdn a ,, 1 betll, megjeldlést kételes

alkalmazni.

(8) A kiadmanyozasi jegyzéket a 5. szdnut mellékiet tartalmazza.
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A bélyegz6hasznalat szabalyai

15. §

(1) A hivatal altal hasznalt bélyegzdk felsorolasat az 10. szamit mellékiet tartalmazza.

(2) Azokrol a bélyegzékrdl, amelyeken a Magyar Koztarsasag cimere van (hivatalos bélyegzé)
vagy amelyekre nézve azt elrendelték, nyilvantartast kell vezetni. A nyilvantartis vezetésérdl a
Jjegyz0 altal megbizott tigyintézé gondoskodik. Hivatalos bélyegzét csak a legszitkségesebb szamban
szabad forgalomban tartani.

{3) A nyilvantartasnak a kdvetkez6ket kell tartalmaznia:
- sorszamot,
- a bélyegzd lenyomatat,
- a bélyegzé kiadasanak napjat,
- a bélyegzdt hasznald szervezeti egység nevét,
- a bélyegzbt 6rzd, illetbleg a hasznalatra jogosult dolgozd nevét és az atvételt igazold
alairasat.

(4) Megsziint szerv bélyegzdit €s az avult bélyegzdket a levéltarakra vonatkozo szabalyok szerint
kell kezelni, nyilvantartani és megsemmisiteni.

(5) A Dbélyegzbhasznalattal kapcsolatos szabalyok megtartasard]l és ellendrzésérdl a jegyzd
gondoskodik.

Kotelezettségvallalas és utalvanyozasi jogok gyakorlasa
16. §

(1) A helyi dnkormanyzat nevében kotelezettséget a polgdrmester, vagy a polgdrmester altal
felhatalmazott személy véllalhat.

(2) A tOrvény, vagy korményrendelet alapjan a jegyzd ddntési hatdskorébe utalt eldiranyzatok
esetében: a hivatal személyi jellegli kiaddsai, valamint a jogszabaly szerint a vélasztasok helyi,
teriileti elokészitésére, lebonyolitasara felhasznalandd pénzeszkdzok vonatkozasaban, a jegyzd
vallalhat kitelezettséget.

(3) A polgdrmester kizdrélagos joggal tartja fenn a kotelezettségvallalis jogdt minden olyan
tigyben, amiben e jogat masnak nem adta at.

(4) Kotelezettségvallalas ellenjegyzésére a jegyz6 vagy az altala - kiilén utasitasban felhatalmazott
személy jogosult.

(5) A helyi 6nkormdnyzat kiadasa teljesitésénck, bevétele beszedésének vagy elszamolasénak
elrendelésére a polgdrmester vagy az altala felhatalmazott személy jogosult. Az utalvany
ellenjegyzésére a jegyz0 vagy az altala felhatalmazott személy jogosult.

(6) Kotelezettség vallalas és utalvanyozas rendjét kiildn utasitas szabalyozza.

17.§

(7} Cégszerli aldirdssal kell ellatni minden olyan iratot, amellyel a hivatal kételezettséget vallal,
jogot szerez, vagy amely més jelentds jogkdvetkezménnyel jaré nyilatkozatot tartalmaz. A cégszerii
aldiraskor a névviselés szabdlyal szerinti személynevet és a hivatal hivatalos bélyegzéjének
lenyomatat kell alkalmazni.
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(8) Bankok, illetve pénzintézetek felé a cégszeri alairast csak a bankszeri aldirasi joggal
rendelkezd személyek tehetnek.

A szervezetl egységek belsé szabalyozasanak rendje

18. §
10

(1) A szervezeti egységek vezetdi a KOH SZMSZ és mellékletei alapjan allapitjak meg és tartjak
nyilvin a szervezeti egységek munkakoreit, feladatait, a munkatarsak munkakéri leirasait, és
feleldsek a naprakészen tartasukert.

ITI. MUKODESI SZABALYOK
A munkaltatoéi jogkorok gyakorlasa
19. §
(1) A jegyzd nevezi ki a hivatal dolgozoit és gyakorolja a munkaltatdi jogokat.

(2) A munkaltatoi jogok és részjogositvanyok gyakorldsa az aldbbiak szerint térténik:
a) a jegyzd tekintetében az egyéb munkaltatéi jogokat Erzsébet Kozség Onkormanyzatéanak
Polgarmestere gyakorolja,
b) az tigyintézdk tekintetében a kinevezést, felmentést, és a jutalmazast a jegyzé gyakorolja
azzal, hogy:
a. FLrzsébett Szeékhelyhivatalon dolgozo koztisztviseldk tekintetében az erzsébeti
polgarmester;
a. Geresdlaki Kirendeltségen dolgozo koztisztviselok tekintetében a geresdlaki
polgarmester;
b. Nagypalli Kirendeltségen dolgozé koztisztviselok tekintetében a nagypalli
polgarmester, - az erddsmecskei iigvekben eljdro kiztisztviseld tekintetében az
erdosmecskei polgdrmesterrel - egyetértése szikséges,

Utasitasi és ellen6rzési jogok gyakorlasa, beszamoltatas
20. §.

(1) A aljegyzd/csoportvezetdk/hivatalvezetok tevékenységi kéritkben utasitast és ellendrzési jogot
gyakorolnak a szervezetileg kdzvetleniil hozzajuk tartozd munkatarsak felett, beszamoltatjak Gket
munkéjukrol.

(2) Az atrubdzott hataskdrben, kiadményozasi jogkdrben ellitott feladat gyakorlasahoz a hataskor

(kiadmanyozas) jogszabalyi cimzettje utasitast adhat, azt visszavonhatja. Az utasitds teljesitése
megtagadhatd, ha annak végrehajtisa a dolgozd egészségét vagy testi épségét kozvetleniil és
stulyosan veszélyeztetné vagy egyébként az érdekeit védé jogszabalyba iitkozik.

(3) A dolgozé kételes megtagadni az olyan utasitds végrehajtasat, amely teljesitésével
blincselekmeényt kivetne el, illetve szabalysértést valdsitana meg,
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(4) A dolgozd koteles felhivni az utasitast adé figyelmét
a) ha az utasitds a (3) és (4) bekezdésen kiviil jogszabalyba {itkézik vagy
b) végrehajtasa kért idézne eld és a kévetkezményekkel szamolni lehet,
c) ha megitélése szerint a kapott utasitds a lakossag vagy az érintett szervek jogos érdekeit
sértené.

(5) Az utasitds altalaban szdbeli. Irott utasftisi format elsdsorban az atruhdzott hataskér és
kiadmanyozis gyakorldsdhoz, valamint a nagyon pontos, tartalmi, feladat- és hataskéri eléirdst
igénylé munkavégzés sordn, illetve kiilonleges esetekben célszerdl alkalmazni.

(6) A (3)és (4) bekezdésben szabalyozott esetekben az utasitott frasbeli utasitas kérésére jogosult.
(7) Ellenérzést a jegyzo, az dltaluk megbizott munkatérsak és a hivatali felettes végezhet.

(8) A képviselbtestitlet bizottsaga feladatkdrében ellenérizheti a hivatalnak képviseld-testiilet
dontései elokészitésére, illetdleg a végrehajtiasara iranyuld munkajit. Sziikség esetén
kezdeményezheti a polgdrmester intézkedését.

(9) A munkatarsat beszamolasi kételezettség terheli
- ha a feladat végrehajtasanak szinvonala, eredményessége, hatdrideje

- veszélybe keriil,

- ha a feladat végrehajtasa mas feladat sorrend szerinti megkezdését vagy

- programszert végrehajtasat veszélyezteti,

- az atadott, illetve kiadmanyozasi jogkorben elldtott feladatokrdl az atrubazé
- (kiadmanyoz¢) altal meghatdrozott rendben,

- jogszabalyi kételezés alapjan (pl. 6nkormanyzati rendeletben eléirt médon).

A hivatali at
21. §

(1) A munkatirsak és vezet6k kotelezettsége, hogy a munkavégzés helyzetérsl, a feladatok
végrehajtasardl, zavarairdl, vezetdi beavatkozast igénylé eseményekrdl sz016 beszamoldt, jelentést
minden esetben a szervezet szerinti kdzvetlen vezetést, irdnyitst, feliigyeletet gyakorld felettes
vezetd (jegyzd, csoportvezeté dontési jogkorrel, hatésagi hatdskorrel felruhdzott bizottsag,
képviseld-testitlet (a tovabbiakban: hivatali felettes)) részére megadjik.

(2) A magasabb szintii vagy masik szervezeti egység vezetdjének kérdésére a munkatarsak, illetve
vezetdk kitelesek a tevékenységi koriikbe tartozd tajékoztatast megadni és errdl a kdzvetlen hivatali
felettesnek soron kiviil beszamolni,

(3) A munkatarsak ¢és a vezetok kotelesek a telepiilési képviseloknek a képviseléi munkéhoz
szitkséges €s igényelt tajékoztatast megadni.

(4) A hivatal szervezeti egységeinek vezetdi kotelesek tajékoztatni a szervezeti felépités szerint
kézvetleniil hozzajuk tartozd munkatirsakat a jegyzd utasitasairdl.

(5) Jelentds veszélyhelyzetben vagy egyeb rendkiviili esetben a hivatali felettes tevékenységi
kérében utasitasaval atlépheti a szervezeti felépitéssel meghatirozott vezetdi 1épesit,
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(6) Ebben az esetben az utasitdst kiadd és az utasitott soron kiviil kételes az utasitds tényérél,
tartalméardl és a szolgalati Ot elmaradasanak indokairdl a szervezetl felépités szerinti kdzvetlen
hivatali felettest tajékoztatni.

(7) A szolgalati it szabdlyozdsa nem érinti a bejelentési kitelezettségre vonatkozd jogszabalyi
eldirasokat.

A helyettesités és a munkakér atadas-atvétel rendje
22. §.

(8) A helyettesités és a munkakér atadas-atvétel szabdlyozdsdnak célja a feladatok ellatasanak,
valamint az irdnyité tevékenység folyamatossaginak biztositdsa.

(9) Helyettesitésre vezetd vagy hataskorgyakorlo tartés tavolléte esetén - pl. betegség, szabadsag,
egyeh akadalyoztats - kerlil sor.

23. §.

(1) Helyettesitésre vezetd vagy hataskdrgyakorld tartés tavolléte esetén - pl. betegség, szabadsag,
egyéb akadalyoztatas - keritl sor.

(2) Helyettesitésre vezetd vagy hataskorgyakorlo tartés tavolléte esetén - pl. betegség, szabadsag,
egyéb akadalyoztatas - keril sor.

(3) Helyettesitésre vezetd vagy hataskorgyakorlo tartds tavolléte esetén - pl. betegség, szabadség,
egyéb akadalyoztatas - keriil sor.

(4) Az allandé helyettesités rendje a kévetkez6:
- ajegyzb helyettesét a Kittv., illetve Mohtv, hatdrozza meg.
- acsoportvezetSk/hivatalvezetdk helyettesitését a jegyzd utasitasban hatarozza meg.
- a hataskért gyakorlé helyettesét az jegyz6 a csoportvezettk véleményének kikérése mellett
hatarozza meg.

(5) A vezetbk helyettesitését a kinevezési okmdnyban, valamennyi helyettesitést a munkakéri
leirdsban régziteni kell. Az allandd helyettesitési megbizasokat a 7. szdmi: melléklet tartalmazza.

(6) A helyettesitést ellaté személy a helyettesitést kovetden a helyettesitett vezet6t minden lényeges
eseményrdl, a munkavégzés koriilmenyeirdl részletesen tajékoztatni koteles.

(7) A helyettesitot a helyettesités sordn hozott intézkedésért, végzett tevékenységért ugyanaz a
feleldsség terheli, mint a helyettesitett vezett (hataskdr gyakorlot) terhelné.

(8) A vezetd, hataskort gyakorld és helyettesének a munkahelyrél egyidében valo tartés tavolléte

nem engedélyezhetd.
24. §

(1) Munkakér dtadas-atvételére a kézvetlen hivatali felettes 4ltal meghatarozott kérben és személyi
valtozas, valamint tartos tavollét - betegség, kikiildetés, stb. - esetén keriil sor.

(2) A munkakort az 0j vezetének, illetve munkatarsnak, hataskort az dtruhazdssal feladatot kapott
munkatarsnak, ezek hidnydban a kozvetlen hivatali felettesnek kell atadni.

(3) A munkakdr atadés-atvételt jegyzOkdnyvben kell régziteni az aldbbiak szerint:
- atadasra ker(ild munkakor szakmai feladata, munkaksri lefrasat,
- afolyamatban lévé fontosabb feladatok felsorolasat, végrehajtdsuk

“12
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- helyzetérél, eredményérél, a szitkséges teendékrél vald tajékoztatast,

- Atadasra kertil6 iratok, utasitasok, korbélyegzok, tervek, szabilyzatok,

- nyilvantartasok, stb. jegyzékét,

- az 4tadonak és az Aatvevonek a jegyzokdnyv tartalmdval kapcsolatos észrevételeit,
megéallapitasait,

- atadas helyét, idejét, és az alafrasokat.

Hivatali eljarasok szabalyozasa és az ligyintézési hataridok
megallapitdsinak rendje

25. §.

(1) A hivatali munkafolyamatok szabélyozdsa, az cljarasrendek kidolgozdsa — az érintettek
kézremiikddésével - a jegyzé feladatkore,

(2) Az onkorményzati hatésagi ligyintézési folyamatok szabélyozasa keretében a kdzigazgatdsi
hatésagi eljaras €s szolgaltatas dltaldnos szabalyairdl sz61d 2004, évi CXL. térvény (a tovabbiakban
Ket.) eléirasaihoz képest rovidebb ligyintézési hataridét dnkormanyzati rendelet allapithat meg.

(3) Az iigyintézési hatdridé meghosszabbitasat a jegyzd engedélyezi.

A hivatal kézremiikddése a lakossagi tajékoztatas szervezésében
26. §

(4) A hivatal feladatai kdzé tartozik az Onkormanyzat tevékenységérdl, a hivatali munkarol, a
lakossagi érdeklddésre szamot tarté dnkorményzati eseményekrdl, tdrténésekrdl a folyamatos
lakossagi tdjckoztatis szervezése.

(5) A lakossagi tajékoztatas eszkbzei:

- az alapito dnkorményzatok hivatalos portélja,

- kistérségi hivatalos portal,

- ahelyitelevizid, a helyi radiok, megyei és orszagos sajté-orgdnumok, valamint a nyomtatott
és elektronikus sajté folyamatos tdjékoztatdsa az oOnkormdanyzat mikadésérsl,
hatdrozatairdl, rendeleteirél, a helyi eseményekrél,

- nyilatkozatok, tajékoztatdk készitése a sajtd képviseldi részére a fontos dnkorményzati,
hivatali eseményekrdl, reagalds a hirkézld szervek éltal nyilvdnossdgra hozott,
tnkormanyzatot vagy a hivatalt érinté cikkekre,

- idoszakos vagy rendszeres sajtétajékoztatok tartisa.

(6) A helyi —térségi-, illetbleg az orszagos hirkdzl6 szerveknek a hivatallal foglalkozo cikkeire,

véleményeire, nyilatkozataira torténd reagalds modjarél a jegyz6 dént. A nyilatkozatoknal a
médiaszolgaltatisokrol ¢és a tomegkommunikaciorol szolo 2010, évi CLXXXV. térvényben
foglaltakat, valamint a Ket. rendelkezéseit be kell tartani.

13
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A nemzetiségi 6nkormanyzat miikddésével osszefiiggé
hivatali feladatok

27. 8
(1) A hivatal kételes segiteni a telepiiléseken miikdd6 helyi nemzetiségi 8nkormanyzat munkajat.

(2) A nemzetiségi énkormanyzat mikodésének segitésével dsszefliggd feladatok koordindlasat,
szervezését, a nemzetiségi Onkormanyzat szervezeti és miikddési szabélyzatinak, illetve
hatarozatainak kihirdetésével kapcsolatos feladatokat a jegyzé altal kirendelt kdztisztviseld latja el,
a jegyzd utasitdsai alapjan, nemzetiségi referens.

(3) A hivatal kéztisztviseldinek — a feladat- és hataskdrikbe tartozd ligyekben — kotelessége a
nemzetiségi  Onkorméanyzat munkajat segiteni, a nemzetiségi Snkorményzat elnékét,
elndkhelyettesét, képvisel6jét soron kiviil fogadni és résziikre a sziikséges felvilagositast, szakmai
tajékoztatast, segitséget megadni.

(4) A hivatal érintett szervezetj egysége a nemzetiségi 6nkormanyzat miikédéséhez felkérésre
tajékoztatot tart, adatot szolgéltat, megéllapodds szerint ligyviteli kdzremitkddést végez.

(5} A nemzetiségi Onkormdnyzat koltségvetésével, gazdalkodasaval, vagyonjuttatisival
kapcsolatos feladatok eldkészitését, végrehajtasat a KOH kiildn jogszabdlyban meghatirozottak
szerint latja el.

IV. ZARO RENDELKEZESEK
28. §.

(1) Az KOH SZMSZ hatalya kiterjed a hivatal szervezeti egységeire ¢és valamennyi hivatali
dolgozéra.

(2) Jelen KOH SZMSZ 2013.napjan Iép hatélyba, kozzétételérdl a jegyz6 gondoskodik a helyben
szolcasos mddon, hirdetd tablan térténd kifiiggesztéssel,

(3) A KOH SZMSZ és mellékletei karbantartdsarol, modositasarsl a jegyzd gondoskodik. A
Jjogszabaly éltal kimondottan nem képviseld-testiileti hatdskérbe tartozo és kdtelezettségvallalassal
nem &sszefliggd mellékleteket és fiiggelékeket jegyzdi utasitds szabalyozza.

A KOH SZMSZ mellékleteinek felsoroldsa:

szdmy Erzsébeti Kézds Onkorméanyzati Hivatal Alapito Okirata

szamu Szervezeti felépités

szaml A hivatal engedélyezett 1étszamardl valé rendelkezés

szdml A feladat és hataskorék jegyzéke

szdmi Kiadmanyozasi jegyzék

szamu A képviseletre jogosultak kére

szami A vezet6k €s a hataskort gyakorldk dllandé helyettesitésének rendje

szami Egyes vagyonnyilatkozat-tételi kételezettségekrdl szolo 2007, évi CLIL torvény 3. §-a
alapjan vagyonnyilatkozat tételre kotelezettek kore és a vagyonnyilatkozat tétel gyakoriséga a
KOH-be.

9. szdmu Potlékra feljogositod képzettségek

PN R W

14



Erzsébeti Kézéis Onkormanyzati Hivatal

Szervezeti és M(ikddesi Szabdlyzata Hatalyos: 2017. november 1-jétél
10. szdmi A hivatal altal hasznalt bélyegzik jegyzéke
11. szamd A hivatal altal haszndlt szamlaszamok jegyzékszdmi Gazdalkodd szervezetek
felsorolasa, amelyek felett az alapité Snkormanyzatok 25 % feletti részesedéssel tulajdonosi
jogokat gyakorol.
12, szdmi Az alapité nkormanyzatok 6nalléan miitkodd intézményeinek felsoroldsa, amelyben a

KOH latja el a gazdalkodasi, technikai segitd feladatokat.

A KOH SZMSZ fiiggeléke:

il S

oo

10.

11.
12,
13.
14,

15.
16.
17.

18.
19.
20.
21.
22,
23.
24,
25.
26.

27.

28.
29.

30.
31.

32,
33,
34.
35.

szami Erzsébeti K6z6s Onkormanyzati Hivatal Ugyrendje

szami MEGALLAPODAS kozds énkorményzati hivatal alakitdsarol és fenntartésarol

szami EGYUTTMUKODESI MEGALLAPODAS Gazdalkodési és technikai segitségnytijtasra
szamu Szamviteli politika

szamu Erzsébeti Kézos Onkorményzati Hivatal gazdélkodasi jellemzéi

szamu Erzsébeti Kozés Onkormanyzati Hivatal pénzkezelési szabalyzata

szamt FErzsébeti Ko6zos Onkorméanyzati Hivatal bankszdmlapénz kezelésre vonatkozo
szabalyzata

szamii Erzsébeti K6zés Onkorményzati Hivatal szamlarendje

szémn Erzsébeti Kozos Onkormanyzati Hivatal Jegyzdjének Intézkedése a Kozds
Onkormanyzati Hivatal a pénzgazdalkodasaval kapesolatos egyes feladatok ellatasi rendjérél
szdmi Erzsébeti Ko6zds Onkormdnyzati Hivatal pénzgazdalkodaséval —kapesolatos
kitelezettségvallalds, utalvinyozas, érvényesités és ellenjegyzés hatisksri rendjérél.

szamu Erzsébeti Kézds Onkormanyzati Hivatal Eszkozok értékelési szabélyzata

szému Erzsébeti K6zos Onkormanyzati Hivatal 8nkdltség-szamitasi szabalyzata

szamt Erzsébeti K6z6s Onkorméanyzati Hivatal Hazipénztar kezelési szabélyzata

szami Erzsébeti Kézoés Onkorméanyzati Hivatal Jegyzbjének Intézkedése a Kozos
Onkormanyzati Hivatal pénzgazdalkodasaval kapesolatos kotelezettségvallalas, utalvanyozas,
érvényesités és ellenjegyzés hataskori rendjérdl.

szamn Erzsébeti Ko6zos Onkorméanyzati Hivatal leltar szabalyzata

sz&mu Erzsébeti Koz6s Onkormanyzati Hivatal iratkezelési szabdlyzata

szamu Szabalyzat a kozérdekil adatok megismerésére iranyuld kérelmek intézésének, tovabba
a kotelezden intézend6 adatok nyilvanossagra hozatalanak rendjérél.

szanm Informacid-atadasi szabalyzat.

szami Kdzszolgalati adatvédelmi szabalyzat

szamu Informatikal Biztonsdgi szabalyzat

szamu Informatikai Biztonsag Politika

szamu Cselekvési terv

szamii Erzsébeti K6z6s Onkormanyzati Hivatal munkavédelmi szabélyzata

szamu Erzsébeti K6zos Onkorméanyzati Hivatal munkavédelmi kockazatértékelési szabélyzata
szamu Kozszolgalati adatvédelmi szabalyzat.

szaml Erzsébeti Kézds Onkorményzati Hivatal Jegyz6jének Utasitasa a képernyd elotti
munkavégzés minimalis egészségligyi és biztonsagi kvetelményeirdl,

szami Erzsébeti K&z6s Onkormanyzati Hivatal Jegyzéjének Intézkedése a Kézszolgalati
szabalyzatrol

szamt Erzsébeti Koz6s Onkorméanyzati Hivatal esélyegyenléségi terve

szamt Erzsébeti Kozos Onkormanyzati Hivatal Jegyzéjének Utasitdsa az illetményeléleg
felvételének eljarasi rendjérol

szamn Erzsébeti Kozds Onkormanyzati Hivatal tiizvédelmi szabalyzata

szami Erzsébeti Kozds Onkorméanyzati Hivatal Jegyzdjének Utasitisa a sajat tulajdond
személyszallitdé gépjarmiivek hasznalatarol, izemeltetési kdltség elszamolasarol.
Bélyegzhasznalati szabalyzat.

Cafetéria szabalyzat

A belsé ellendrzésrél

Ellendrzési nyomvonal
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36. Szabalytalansagok kezelésérél sz616 szabalyzat
37. Kockazatkezelési szabalyzat

38. Belso ellen6rzési kézikonyv

Hatalyos 2017. november 1. napjatdl, hatalyat veszti a 2013. februar 1. napjan hatalyba 1épett Szervezeti

és Miikddési szabalyzat.
Dr. Toth 85 tQJq vz0

&

i

Erzsébet, 2017. november 1.
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Zaradék:

Erzsébeti Kozos Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat Erzsébet Kozség
Onkormanyzat Képviselé-testiilete a 109/2017. (X.30.) sz. hatarozataval,

Katoly Kézség Onkormanyzat Képviselo-testiilete a 98/2017. (X.16.) sz. hatarozataval,

Kékesd Kozség Onkormanyzat Képviselo-testiilete a 80/2017. (X.31.) sz. hatarozataval,

Szelld Kozség Onkormanyzat Képviseld-testiilete a 93/2017. (X.17.) sz. hatarozataval,

Nagypall Kézség Onkorméanyzat Képviselo-testiilete a 101/2017. (X1.7.) sz. hatérozataval,
Fazekasboda Kozség Onkorményzat Képvisel-testiilete a 72/2017. (IX.27.) sz. hatarozataval,
Erdésmecske Kozség Onkorméanyzat Képviselé-testiilete a 77/2017. (X.26.) sz. hatarozataval,
Geresdlak K&ézség Onkormanyzat Képviselo-testiilete a 102/2017. (X.18.) sz. hatarozataval,

; afdor
!/ P y 0 (
L+
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MELLEKLETEK
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Erzsébeti Kdz6s Onkormanyzati Hivatai
Szervezeti és M{ikddési Szabdlyzata Hatalyos: 2017. november 1-jétdl

1. szdimi mellékiet

Erzsébeti Kozos Onkorményzati Hivatal
ALAPITO OKIRATA

Erzsébet, Katoly, Kékesd, Szelld, Geresdlak, Nagypall, Fazekasboda, Erd6smecske Kézségek
Onkormanyzatinak képviselé-testitletei az allamhaztartasrol szolé 2011, évi CXCV. térvény 8.§ (5)
bekezdése alapjan és az allamhaztartasrdl szold torvény végrehajtasara kiadott 368/2011. (XII. 31.)
Korm. rendelet 5. § (1)-(2) bekezdése szerint az alabbi alapitd okiratot adjak ki:

1.

2.

A Lkoltségvetési szerv megnevezése: Erzsébeti K6zos Onkormdnyzati Hivatal
A kéltségvetési szerv székhelye: 7661 Erzsébet, F6 utca 135.

A koltségvetési szerv kirendeltsége:

3.1 Erzsébeti K6zos Onkorményzati Hivatal Nagypalli Kirendeltsége; 7731 Nagypall,
Szabadsag utca 26.

3.2 Erzsébeti Kézos Onkorményzati Hivatal Geresdlaki Kirendeltsége; 7733 Geresdlak,
Hunyadi utca 22.

Jogelbdje:
Kérjegyzbség Erzsébet (7661 Erzsébet, F6 utca 135.)
Nagypall-Fazekasboda Kozségek Kérjegyzdsége (7731 Nagypall, Szabadsig u. 26.)

Kozfeladata:

A Magyarorszag helyl dnkormanyzatairdl szold 2011, évi CLXXXIX. térvény (tovabbiakban:
Motv.) 84.§ (1) bekezdése alapjan a kozds hivatal latja el az 6nkormanyzat miikédésével,
valamint a polgirmester vagy jegyzd feladat és hataskdrébe tartozé iigyek déntésre vald
eidkészitésével és végrehajtisdval kapcsolatos feladatokat. A hivatal kézremiiksdik az
Onkormanyzatok egymas kozotti, valamint az dllami szervekkel torténd egyiittmitkddésének
Osszehangoldsdban.

Alaptevékenysége:

A kozoés hivatal ellaja a Mdotv.-ben és a vonatkozd egyéb jogszabdlyokban a szaméra
meghatérozott feladatokat, oly médon, hogy az Erzsébeti Kézés Onkormanyzati Hivatal
torzshivatala Erzsébet, Katoly, Kékesd, Szellg telepiilések vonatkozasaban, az Erzsébeti K6z6s
Onkormanyzati Hivatal Geresdlaki Kirendeltsége Geresdlak telepiilés vonatkozasaban, az
Erzsébeti Kozés Onkorméanyzati Hivatal Nagypalli Kirendeltsége Nagypall, Fazekasboda,
Erddsmecske teleplilések vonatkozasaban latja el a feladatokat. A kozos hivatal feladatait
részletesen a tarsult telepiilések Onkorményzatai altal jévdhagyott, a kozbs hivatal
mitkodtetésére és fenntartisara Iétrejétt megallapodés tartalmazza.

Allamhaztartssi szalidgazati besorolisa:
841105 helyi énkormanyzatok, valamint t&bbeéli kistérségi tarsulasok igazgatasi tevékenysége

Alaptevékenység allamhaztartasi szakfeladat rend szerinti besoroldsa:

841114 Orszaggyiilési képviseld-valasztasokhoz kapesolodo tevékenységek

841115 Onkorméanyzati képvisels-vélasztasokhoz kapesoléds tevékenységek

841116 Orszagos ¢&s  helyl nemzetiségi Onkormanyzati valasztisokhoz kapesolodd
tevékenységek

841117 Eurdpai parlamenti képviseld-valasztdshoz kapesolddé tevékenységek

841118 Orszagos és helyi népszavazashoz kapcsolddo tevékenységek

841126 Onkormanyzatok és tarsulasok altaldnos végrehajto igazgatasi tevékenysépe

841127 Helyi nemzetiségi Snkorményzatok igazgatasi tevékenysége
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10.

11.

12.

13.

821000 Adminisztrativ, kiegészité szolgaltatas

A kéltségvetési szerv illetékessége, mitkodési kore:
Erzsébet, Katoly, Kékesd, Szelld, Geresdlak, Nagypall, Fazekasboda, Erdésmecske Kozségek
kizigazgatasi teriilete.

A kiltségvetési szerv irdnyitd szerve:
Erzsébet Kdzség Onkormanyzat képviseld-testiilete (7661 Erzsébet, Fo6 utca 135.)

Az alapitéi jogokat gyakorld iranyito szervek neve, székhelye:
Fazekasboda Kézség Onkorméanyzata; Fazekasboda, Kossuth L. utca 26.
Nagypall K6zség Onkormanyzata; Nagypall, Szabadsag utca 26.
Erzsébet Kozség Onkormanyzat; Erzsébet, F6 at 135.
Kitoly Kozség @nkorményzata; Katoly, Szabadsag utca 26.
Kékesd Kozség Onkorményzata; Kékesd, Fé utca 1.
Szelld Kézség Onkormanyzat, Szelld, F6 utca 7.
Erdésmecske Kozség Onkormanyzata; Erdésmecske, Petéfi u. 40.
Geresdlak Kozség Onkorményzata; Geresdlak, Hunyadi u. 22.

A Kkiltségvetési szerv gazdalkodasi besorolisa:

Onalldan miikédé és gazdalkods koltségvetési szerv.

Vezetdjének megbizasi rendje:

A jegyzd kinevezése a Motv. 82.-83. §-ai, valamint a kbzszolgalati tisztviselokrdl szdlé 2011.
évi CXCIX. torvény rendelkezései szerint torténik., Az érintett telepiilések polgarmesterei —
palyazat alapjan, hatarozatlan idére — nevezik ki a jegyzot.

A jegyz6 kinevezéséhez az érintett telepiilések polgarmestereinek lakossigszam-ardnyos
t6bbségi dontése szitksége.

Foglalkoztatottakra vonatkozo foglalkoztatéi jogviszonyok:
A kozds dnkormanyzati hivatal foglalkoztatottjaira vonatkozo foglalkoztatdsi jogviszonyok
megjeldlése: kdzszolgalati jogviszony.

Jelen alapito okirat 2013. februar 1-jén 1ép hatalyba.

Horvéath Jénos Dr. Habjanecz Tibor
Polgarmester polgarmester
Grétz Erika Trubicsné Csibi Noéra
polgarmester polgdrmester
Varga Tamas Wesz Jozsefné
polgdrmester polgarmester

Gal Zoltan Benkovics Gydzdné

olgadrmester olgarmester
polg POIE,
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Zaradék:

A megéllapodast

Erzsébet Kozség Onkormanyzat Képvisels-testiilete a 3/2013. (I. 24.) sz. hatérozataval,

Katoly Kdzség Onkorményzat Képvisel6-testiilete a 3 /2013. (L. 24.) sz, hatarozataval,

Kékesd Kézség Onkorményzat Képvisel6-testiilete a 3/2013. (I. 24.) sz. hatdrozatéval,

Szelld Kozség Onkormanyzat Képviseld-testiilete a 3/2013. (1. 24.) sz. hatarozataval,

Nagypall K6zség Onkorményzat Képviseld-testiilete a 4/2013. (L. 24.) sz. hatdrozataval, G
Fazekasboda Kozség Onkorméanyzat Képviseld-testiilete a 4/2013. (1. 24.) sz. hatdrozataval, 2
Erdésmecske Kézség Onkorméanyzat Képviselé-testiilete a 10/2013. (1. 24.) sz. hatdrozatéval,

Geresdlak Kézség Onkorményzat Képvisel-testiilete a 4/2013. (L. 24.) sz. hatérozataval,

Hendzselné Papp Ilona
helyettes jegyzd

KIVONAT
Nagypall, Fazekasboda, Erdésmecske, Geresdlak, Erzsébet, Katoly, Kékesd, Szell6 Onkorményzatok

képviseld-testiileteinek 2013. 01.24. napjan megtartott nyilt, egyiittes iilésének jegyzékonyvébsl.

Nagypall Kézsés Onkorméinvzat képviselé-testiiletének
4/2013.(1.24.) szami hatdrozata

Nagypall Kézség Onkormanyzat képvisels-testiilete az Erzsébeti Kozos Onkormanyzati Hivatal alapitd
okiratdt jovahagyija. (1. melléklet)

Felelds: polgarmester
Hataridd: 2013, januar 31.
Gratz Erika Hendzselné Papp Ilona

polgarmester jegyzh

Fazekasboda Kiozsée Onkormanvzat képviselo-testiiletének
4/2013.(1.24.) szami hatarozata

Fazekasboda Kozség Onkormanyzat képvisels-testiilete az Erzsébeti Kézos Onkorményzati Hivatal
alapité okiratat jévahagyja. (1. melléklet)

Felelds: polgarmester

Hataridd: 2013. januér 31.

Gal Zoltan Hendzselné Papp Hona
polgarmester jegyzd
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Erzsébet Kozsés Onkormanyzat képvisel$-testitletének
3/2013.(1.24.) szamy hatirozata

Erzsébet Kozség Onkorméanyzat képviseld-testiilete az Erzsébeti Kozos Onkormanyzati Hivatal alapité
okiratat jovahagyja. (1. melléklet)

A képviselt-testiilet felhatalmazza a polgarmestert az alapitd okirat alafrasara.

Felelds: polgarmester
Hatéaridé: 2013. januar 31.

Horvath Janos Hendzselné Papp llona
polgarmester jegyzd

Kitoly Kézség Onkormanvzat képviseld-testiiletének
3/2013.(1.24.) szami hatarozata

Katoly Kozség Onkormanyzat képviseld-testiilete az Erzsébeti Kozés Onkormanyzati Hivatal alapito
okiratat jovahagyja. (1. melléklet)

Felelds: polgdrmester
Hataridd: 2013, januar 31.

Trubicsné Csibi Nora Hendzselné Papp llona
polgarmester jegyzd

Kékesd Kozsée Onkormanvzat képvisel-testiiletének
3/2013.(1.24.) szami hatirozata

Kékesd Kozség Onkormanyzat képviseld-testillete az Erzsébeti Kézds Onkormanyzati Hivatal alapit6
okiratat jovahagyja. (1. melléklet)

Felelds: polgarmester
Hataridd: 2013. januar 31.

Varga Tamés Hendzselné Papp Hona
polgarmester jegyzé

Szellg Kozsés Onkormanyzat képvisel§-testiiletének
3/2013.(1.24.) szamn hatarozata

Szellé Kozség Onkormanyzat képviselé-testiilete az Erzsébeti Kozos Onkorményzati Hivatal alapito
okiratdt jovahagyja. (1. melléklet)

Felelds: polgarmester
Hataridé: 2013. januar 31.

Wesz Jozsefné Hendzselné Papp Ilona
polgérmester Jegyzd
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Erdésmecske Kozség Onkormanyzat képviselo-testiiletének
10/2013.(X.24.) szamd énkormanvzati hatarozata

Erdésmecske Kozség Onkormanyzata a Kozos Onkormanyzati Hivatal létrehozasira
vonatkozd megallapodas megkotése mellett dont azzal a kikétéssel, hogy a megallapodas-
tervezet az erddsmecskei kirendeliségre vonatkozé adatokkal bévitett formdban kertiljon
alairasra. A fentiek szerint médositott, végleges megéllapodds alairdsdra a képviseld-testiilet
felhatalmazza a polgarmestert.

Hatarid6: azonnal
Felelés: polgarmester

Benkovics Gydzéné Hendzselné Papp Ilona
polgarmester jegyzd

Geresdlak Kozség Onkormanvzat képviseli-testiiletének
3/2013. (1. 24.) Kt. hatarozataa

Geresdlak Kozség Onkormanyzatanak az Erzsébeti Kozds Onkormanyzati Hivatal alapitd
okiratat jdvahagyja. (1. melléklet)

Felel6s: polgarmester
Hatarid6: 2013. januar 31.

Dr. Habjnecz Tibor Marxerné Csikos Ildikd
polgarmester kbrjegyzd
Kiadmany hiteléil:

Nagypall, 2013. januar 29.

Hendzselné Papp llona
jegyzd
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2. szamu melléklet

Erzsébet, Kafoly, Kékesd, Szellf, Geresdlak, Nagypall,
Fazekasboda, ErdBsmecske Kozségek Folgirmesierei

%

Aljegyzd

Jelmapyarazat:

- munkéliatoi jog:

- egyéb munkiltatdi jog:

- egyetértésijog (kinevezés,
felmentés):

- anyitol jogkor, tandcs:

- vezetdijogkdr:
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Szervezeti és M{kddési Szabélyzata Hatilyos: 2017. november 1-jétél

K6z6s Onkormanyzati Hivatal szervezeti felépitése szoveges kiegészités

1. Az alapitdé Snkorméanyzatok kepviselo-testiiletei a szervezeti felépitést és a hataskorgyakorlds
rendjét egylittes testlileti dilésiikdn fogadtak el, a megallapodas moédositisa, megsziintetése is
egylittes testiileti iilés keretében torténik.

2. A jegyzf felett az egyéb munkéltatoi jogokat a gesztor teleptilés, Erzsébet Kozség Onkormanyzat
Polgarmestere gyakorolja.

3. Az Erzsébeti K6z6s Onkormanyzati Hivatal feletti irdnyitéi jog gyakorlasara az alapitd telepiilések
polgarmesterei ,.Jrdnyitéi Veseti Ossz-polgdrmesteri Ertekezletet” tartanak. Az értekezletet a
gesztor telepiilés polgarmestere hivja Ossze, a koltségvetési beszdmoldt megel6zOen, illetve
polgarmesteri, vagy jegyz6i kezdeményezés esetén alkalmanként. Az Ertekezleten polgdrmesterek
dontési, a Jegyz0 és az aljegyzé tandcskozasi joggal, meghivottként, vessz részt.

4. A torzshivatal és a tirs hivatalok székhelye szerinti polgarmesterck az Erzsébeti Kozos
Onkormanyzati Hivatal iranyitdi jogkorében felmeriild kérdések, és a jegyzdi -kivétel a
koltségvetésben szerepld irdnyzatok- javaslatok, stratégiai fejlesztési elképzelések, milkodési
problémak megbeszélésére kétheti gyakorisaggal, egyeztetett idSpontban, . Irdnyitéi Székkehely-
tirsszékhely VezetGi Ertekezletet” tartanak. Az értekezletet a gesztor telepiilés polgdrmestere hivia
Ossze, rendkivilli esetben az Gsszehivast a polgarmesterek vagy a jegyz0 kezdeményezheti, Az
Iranyitéi Vezetdi Ertekezleten a Erzsébet, Geresdlak és Nagypall Kézségek Polgarmesterel dontési,
a Jegyz0 meghivottként, tandcskozasi joggal vessz részt.

5. A szervezeti egységek feletti iranyitdi jog gyakorléséra a szervezeti egységhez tartozo telepiilések
polgdrmesterei a szervezeti egység irdnyitdi jogkdrében felmeriild kérdések, és a jegyz6i -kivétel a
kdliségvetésben szerepld irdnyzatok- javaslatok, stratégiai fejlesztési elképzelések, miikddési
problémak megbeszélésére egyeztetett gyakorisaggal, és idopontban, ,, Szervezeti egység irdnyitdi
értekezletet” tartanak. Az értekezletet polgarmesteri, vagy jegyzdi kezdeményezés esetén a
szervezeti egység helye szerinti polgarmester hivja dssze. A szervezeti egység vezetdi értekezleten
polgarmesterek dontési joggal, a jegyz6 vagy a jegyzd altal delegalt koztisztviselé meghivottként,
tandcskozasi joggal vessz részt.

6. Az iranyitoi jogokat az:

6.1. Erzsébeti Kozos Onkorményzati Hivatal Erzsébeti Torzshivatal tekintetében Erzsébet, Katoly
Kékesd Szelld Polgarmesterei

6.2. Erzsébeti Kozés Onkormanyzati Hivatal Geresdlaki Kirendeltsége tekintetében Geresdlak
Polgarmestere

6.3. Erzsébeti Kozds Onkormanyzati Hivatal Nagypalli Kirendeltsége tekintetében Nagypall,
Fazekasboda, Erdésmecske Polgarmesterei gyakoroljdk

7. A munkaltatéi jogokat a kinevezés felmentés tekintetében a jegyzé:

7.1. Erzsébeti Kézds Onkorményzati Hivatal Erzsébeti Torzshivatal tekintetében Erzsébet, Katoly
Kékesd Szelld Polgarmesterei
7.2. Erzsébeti Kézés Onkorméanyzati Hivatal Geresdlaki Kirendeltsége tekintetében Geresdlak
Polgarmestere
7.3. Erzsébeti Kézés Onkormanyzati Hivatal Nagypalli Kirendeltsége tekintetében Nagypall,
Fazekasboda, Erdésmecske Polgarmesterei egyetértésével gyakorolja.
8. A jegyz$ tekintetdben munkaltatéi jogokat a kinevezés felmentés tekintetében Erzsébet,

Erdésmecske, Fazekasboda, Geresdlak, Katoly Kékesd, Nagypall, Szellé Polgarmestere, az egyéb
munkaltatdi jogokat Erzsébet polgarmestere gyakorolja.
9. Az aljegyzd tekintetében munkéltatdi jogokat a kinevezés felmentés tekintetében Erzsébet,

Erdésmecske, Fazekasboda, Geresdlak, Katoly Kékesd, Nagypall, Szellé Polgdrmestere, a jegyz6 a
kinevezés €s a felmentés tekintetében egyetértési jogot és az egyéb munkaltatdi jogokat gyakorolja.
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3. szamu melléklet
A HIVATAL LETSZAMKERETE
A hivatal engedélyezett 16tszima a mindenkori hatdlyos koltségvetési rendeletben maghatarozottaknak
megfeleld.

A kozis dnkormanyzati hivatal kéztisztviseléi létszima:

- jegyzo: 16
— aljegyzé 116
—  ligyintézo: 13,5 16,

Az Erzsébeti Torzshivatalhoz az aldbbi személyek tartoznak (5 fo+jegyzéraljegyzo):

— 1 16 szdmviteli feladatokat ellatd Gigyintézd

— 1 6 adoigazgatéasi-pénziigyi iigyintézd

— 1 3 gazdalkoddsi-munkatigyi ligyintéz6

- 1 f6 altalanos igazgatdsi tigyintézd (polgdrmesteri referens)

— 1 {6 adminisztrativ és szocialis igazgatasi tigyintézd (nemzetiségi referens)

— Jegyz6

- Aljegyzd (nemzetiségi referens Geresdlaki és a Nagypalli Kirendeltség tekintetében)

A Geresdlaki Kirendeltséghez az aliabbi személyek tartoznak (3,5 6, /05, 6 létszam fenntartasi
koltségeit, Geresdlak Kozség Onkormanyzat sajat kisltségvetésébdl tamogatasként biztositja):

— 0,5 16 igazgatasi adminisztracids figyintézd

-~ ] 16 gazdalkodasi ligyintézd

— 1 16 addigazgatasi pénziigyi-gazdalkodasi iigyintézd
— 1 6 pénziigyi, szamviteli feladatokat ellatd tigyintézd

A Nagypalli Kirendeltséghez az alabbi személyek tartoznak (5 f6):

— 1 6 igazgatasi ligyintézé

~ 110 adoigazgatasi-igazgatasi ligyintéz6 /Referens Erddsmecske, Fazekasboda/
— 1 f6 szamviteli feladatokat ellatd tigyintéz6

— 1 f6 gazdalkodasi ligyintézd

~ 1 16 pénziigyi Gigyintéz6 /Pénziigyi referens Fazekasboda/
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4. szamu mellékiet

A FELADAT ES HATASKOROK JEGYZEKE

Erzsébeti Torzshivatal (székhelvhivatal)

A Kozdas Hivatal tekintetében

a)

b)
c)
d)
€)
f)

g)
h)

1)

Az énkorményzatok ¢s a KOH részére koordinacids, szervezd és adminiszirativ feladatokat 14t
el, a hivatalvezetés éltal megjeldlt stratégiai jelentdségli ligyeket intézi, illetve ezekben a
dontéseket eldkésziti, végrehajtasukban kézremiikdik.

Ellatja, illetve koordindlja a jegyz8é munkajaval kapcsolatos adminisztracids feladatokat.
Szervezi a hivatalvezetdi, vezetdi értekezleteket, forumokat.

Ellatja a KOH feladatkérébe tartozé adatkozléseket koordinalja azokat.

Ellatja a KOH szerzddéseinek, beszerzéseinek koordinaciojat, elékésziti azokat.

Koordinalja elkésziti, illetve elékésziti a KOH beszamoldjat, jelentéseit, kbltségvetését,

Ellatja a KOH dolgozéinak munkaiigyeivel kapcsolatos feladatokat.

Ellitjia a KOH adminisztracios feladatainak koordinaldsat, a kézponti iktatasi, irattdrazasi
feladatokat.

Ellatia és koordindlja, szervezi a KOH tekintetében a pénziigyi szamviteli kényvelési
feladatokat.

Erzsébet, Katoly, Kékesd, Szello Kozségi Onkorményzatok illetékességi teriilete tekintetében:

1. Erzsébet, Kaitoly, Kékesd, és Szelld telepiilések dnkormanyzatainak mitkdésével, a polgarmesterek
vagy a jegyzd feladat- ¢s hataskorébe tartozo ligyek dontésre valo eldkészitésével és végrehajtasaval
kapcsolatos feladatokat.

a)
b)

c)

Végzi a K6z8s Onkormanyzati Hivatal hataskérébe tartozo ligyeket.

Intézi a polgarmester(ek) megbizasabdl iranyitasaval a jegyzd vezetésével, az énkormanyzatok
hivatali ligyeit.

Végzi a jegyz0 hivatali tevékenységével kapesolatos tigyeket a jegyz6 utasitasai szerint.

Geresdlaki Kirendeltsée

A Kobzos Hivatal tekintetében

a)

b)
c)
d)
€)
f)
ey

h)

A KOH részére koordinaciés, szervezd és adminisztrativ feladatokat lat el, a hivatalvezetés altal
megjelolt stratégial jelentdségli figyeket intézi, illetve ezekben a dontéseket elékésziti,
végrehajtasukban kézremikodik.

Részt vessz a jegyz6 munkéjaval kapcsolatos adminisztracids feladatokban.

Részt vessz a hivatalvezetdi, vezetéi értekezleteket, férumok szervezésében.

Részt vessz a KOH feladatkérébe tartozé adatkézlésekben.

Adatot szolgaltat a KOH szerzédéseihez, beszerzéseihez részt vessz azok elSkészitésében.
Részt vessz a KOH beszamoldjanak, jelentéseinek, koltségvetésének elkészitésében,

Adatot szolgaltat és részt vessz a KOH adminisztracios, és a kozponti iktatasi, irattarazdsi
feladatokban.

Adatot szolgaltat és részt vessz a KOH tekintetében a pénziigyi szamviteli kényvelési
feladatokban.

Geresdlak Onkormdnyzat illetékességi teriilete tekintetében:

1. Geresdlak kozségben (7733 Geresdlak, Hunyadi u. 22.) allandé jelleggel miiksdd kirendeltséget,
mikddtetnek, ,Erzsébeti Kozos Onkormanyzati Hivatal Geresdlaki Kirendeltsége™ elnevezéssel
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Geresdlak telepiilés &nkormanyzatanak miikodéseével, a polgarmester vagy a jegyz6 feladat- és
hataskérébe tartozé tigyek dontésre vald elékészitésével és végrehajtasaval kapcsolatos feladatok
ellataséra.

a) Végzi a Kézos Onkorméanyzati Hivatal hataskdrébe tartozé tigyeket.

b) Intézi a polgarmester megbizasabol iranyitdséaval a jegyzd vezetésével, az 6nkorményzatok
hivatali iigyeit.

c) Végzia jegyz6 hivatali tevékenységével kapcsolatos iigyeket a jegyzd utasitisai szerint.

Nagvpalli Kirendeltsée

A Kozds Hivatal tekintetében

a) A KOH részére koordindcids, szervezd és adminisztrativ feladatokat 1t el, a hivatalvezetés altal
megjeldlt stratégiai jelentdségll lgyeket intézi, illetve ezekben a dontéseket elSkésziti,
végrehajtasukban kdzremitkodik.

b} Részt vessz a jegyzd munkdjaval kapesolatos adminisztracios feladatokban,

c) Részt vessz a hivatalvezetdi, vezetdi értekezleteket, férumok szervezésében.

d) Részt vessz a KOH feladatkdrébe tartozd adatkozlésekben.

e) Adatot szolgaltat a KOH szerzédéseihez, beszerzéseihez részt vessz azok elékészitésében.

) Részt vessz a KOH beszamoldjanak, jelentéseinek, koltségvetésének elkészitésében.

g) Adatot szolgaltat és részt vessz a KOH adminisztracids, és a kozponti iktatdsi, irattirazasi
feladatokban.

h) Adatot szolgéltat és részt vessz a KOH tekintetében a pénziigyi szdmviteli konyvelési
feladatokban.

Nagypall, Fazekasboda, Erdésmecske Onkorményzat illetékességi teriilete tekintetében:

1.

Nagypall kdzségben (7731 Nagypall, Szabadsag u. 26.) &llandé jelleggel miikédé kirendeltséget, —
tarsszékhely kozpontot - miikddtetnek, , Erzsébeti Kozés Onkorméanyzati Hivatal Nagypalli
Kirendeltsége”  elnevezéssel, Nagypall, Fazekasboda és  Erdésmecske telepiilések
&nkormanyzatainak mitkodésével, a polgarmesterek vagy a jegyz6 feladat- és hataskérébe tartozéd
ligyek dontésre valo elokészitésével és végrehajtasaval kapesolatos feladatokat ellatisa céljabol.

a) Végzi a Kozos Onkorméanyzati Hivatal hataskérébe tartozé ligyeket.

b) Végzi a Kozés Onkorményzati Hivatal hataskdrébe tartozé figyeket.

c) Intézi a nemzetiségi dnkormanyzatokkal kapesolatos iigyeket,

d) Intéz a polgdrmester(ek) megbizasabol iranyitasdval a jegyz$ vezetésével, az dnkormédnyzatok
hivatali Gigyeit.

e) Végzia jegyzo hivatali tevékenységével kapcsolatos iigyeket a jegyzd utasitdsai szerint.

0 Ellatja az erdésmecskei és tigyfélszolgalati feladatokat a polgdrmesterek irdnyitasaval.

Nagypalli Kirendeltsége Erdosmecske telepiilésen 1 {6 ligyintézbvel allandé tgyfélszolgalatot

biztosit a nagy ligyfélforgalommal jard tigytipusok ellatasa céljabol.

BELSO ELLENORZES:

1. A belsé ellendri tevékenység elvégzésére a KOH kiilsd szolgaltatdt vessz igénybe. A belsd
ellendri feladatok ellatisara a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belsd
ellendrzésérdl szolé 370/2011. (XIL 31.) Korm. rendelet, valamint a Belsd Ellendrzési
Kézikényvben foglaltak az irinyaddak.
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2. A bels6 ellendrzés magaban foglalja Erzsébet, Katoly, Kékesd, Szelld, Geresdlak, Nagypall,
Fazekasboda, Erddsmecske Kozségek bels6 ellendrzését és az dnkormanyzatok irdnyftasa ald
tartozo intézmeények feliigyeleti ellendrzését is.

3. A hivatalon bellili elsé szdmU vezet6i ellendrzés a belsé kontrollrendszer mikddtetésével
valésul meg.

4. A hivatal belsé kontrollrendszeréért a Jegyz6 felelds, aki koteles a hivatal minden szintjén
érvényesiild és megfeleld:

kontrollkérnyezetet,

kockézatkezelési rendszert,

kontrolltevékenységeket,

informacids ¢és kommunikécios rendszert,

monitoringrendszert,

kialakitani és miikadtetni.

o o
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] 3. szamut mellékiet
KIADMANYOQZASI JEGYZEKC

A Jegyzd gyakorolja a kiadmanyozési jogot a polgarmesteri kabinet feladat és hatdskérébe tartozd
iigyekben. Onallé kiadméanyozasi joggal rendelkezik az aljegyz6 és a jegyzé altal megbizott ligyintézd
a munkakdri lefrasaban részletezett feladat és hataskdrokben.

Az anyakényvvezet6 6nallé kiadmanyozasi joggal rendelkezik a jogszabaly altal feladat és hatdskérébe
utalt tigyekben.

BELSO ELLENORZES:

A belsé ellenér kiadmanyozza az éves munkatervet, valamint a képviselS-testiilet részére készitett éves
beszamold jelentést. Az egyéb ellenéri jegyzékonyveket, jelentéseket a belsd ellendr munkatarsaval
egyetemlegesen jegyzik.

® Hatdlyos 2017. oktdber 9. napjatdl hatdlyba léptette a 4/2017.( X. 9.} Jegyz&i Utasitds
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Hatalyos: 2017. november 1-jétdl

6. szamu mellékiet

KEPVISELETRE JOGOSULTAK KORE’

A képviseletet elldtja:

A képviselet targya:

Jegyzd

A KOH képviselete Jogszabaly altal telepitett
sajat tevékenysége gyakorlasaval hataskor
gyakorldja kapesolatos képviseleti feladatok.

Polgirmester, jegyzo

Sajté és mas média el6th képviselet

Aljegyzd

Az altala iranyitott szervezeti egység szakmai
munkdjaval dsszefliggd képviselet

A hivatal kiztisztviseloi

Eseti felhatalmazas alapjan, konkrét tigyben

* Hatélyos 2017. oktéber 9. napjatdl hatalyba [éptette a 4/2017.( X. 9.) Jegyz&i Utasitas
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7. szanm melléklet

A VEZETOK ES A HATASKORT GYAKORLOK ALLANDO
HELYETTESITESENEK RENDJE®

‘32

A Kképviseletet ellatja: Allandé helyettes(ei):
Jegyzd Aljegyzl

Aljegyzd Altalanos igazgatasi foeléado
Jegyzti referens/Hivatalvezetd/csoportvezetd | Jegyzd altal kijelolt személy
Hatiskirt gyakorlo koztisztviselok Munkakéri lefras szerint

® Hatdlyos 2017. oktéber 9. napjatol hatalyba léptette a 4/2017.( X. 9.) Jegyz6i Utasitas
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8. szamt melléklet

EGYES VAGYONNYILATKOZAT-TETELI KOTELEZETTSEGEKROL SZOLO
2007. EVI CLIL TORVENY 3. §-A ALAPJAN VAGYONNYILATKOZAT TETELRE
KOTELEZETTEK KORE ES A VAGYONNYILATKOZAT TETEL GYAKORISAGA A
POLGARMESTERI HIVATALBANS

~  Jegyzd

- Aljegyzd

— Hivatalvezetd/csoportvezetd/jegyzdi referens (kinevezés esetén/

— Kényvelési pénziigyi szolgaltatast végzé Ggyintézd

~  Kozbeszerzési feladatokat ellatd L~ II. besorolasi osztalyaba sorolt koztisztviseldk
—  Kozbeszerzési eljdrasban részt vevo

Kétévente:
— peénzigyi gazdalkoddsi szamviteli feladatokat elldté 1. — II. besoroldsi osztalydba sorolt
kéztisztviseldi
- belsé ellendrok /ha a KOH alkalmazasban all/

Otévente:
— L ~ 11 besorolasi osztilyba sorolt kiztisztvisel6k

® Hatdlyos 2017. oktdber 9. napjatdl hatdiyba |éptette a 4/2017.( X. 9.) Jegyz5i Utasitas
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o —

B W

) ) o ) 9. mellékiet
POTLEKRA JOGOSITO KEPZETTSEGEK
Munkakir Képesités, képzettség

Kttv. szerint
Valamennyi pénziigyi, adéhatésagi, dnkorméanyzati vagyonnal, gazdalkodassal kapcsolatos
a. mérlegképes kdnyveld
b. felséfoki adé- és illeték szakvizsga, szakképesités, B
c. kozépfoka értékbecsld és ingatlankszvetitd
Masodik fels6fokil végzetség
Kittv. szerint pétlékra nem jogosito nyelvvizsga

Jegyzd, aljegyzd, anyakényvvezetd
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) ] ) ] 10. szamut meliékler
A HIVATAL ALTAL HASZNALT BELYEGZOK’

a) Fejléc bélyegzok:
1. Erzsébeti K&z0s Onkormanyzati Hivatal Térzshivatal fejbélyegzdje
- Feliil: Erzsébeti K620s Onkormanyzati Hivatal

- Kdzépen: Baranya Megye
- Alul: 7661 Erzsébet, F6 u. 135. Tel: 69/351-101, 69/351-102 Fax: 69/351-102
Erzsébeti K&z6s Onkormanyzati Hivatal Geresdlaki Kirendeltség fejbélyegzdije
- Feliil: Erzsébeti K5z8s Onkorméanyzati Hivatal Geresdlaki Kirendeltsége
- Kozepen: Baranya Megye
- Alal; 7733 Geresdlak, Hunyadi u. 22, Tel.: 69/349-101. Fax.: 69/349-101
3. Erzsébeti K6zds Onkormanyzati Hivatal Nagypalli Kirendeltség fejbélyegzje
- Feliil: Erzsébeti K6z6s Onkorméanyzati Hivatal Nagypalli Kirendeltsége
- Alul: 7731 Nagypall, Szabadsag u. 26.
4. Szakmai teljesités igazolas fejbélyegzdje
- Feliil Szakmai teljesitést igazolom
- Kozépen: Datum:........oooiii
- Al AlAIrAs:. .
5. Szakmai teljesités igazolas fejbélyegzéje
- Feliil Szakmai teljesitést igazolom
- Al ALAITASI ..
6. Dokumentum/masolat hitelességét igazol6 bélyegzb
- Felil A fénymasolat az eredetivel mindenben megegyezik
- Kézépen: Erzsébeti Kozos Onkorményzati Hivatal
- Alul:Datum:.....ooo Alalras.......ooovviiiiiii jegyzb
7. Dokumentum/maésolat hitelességét igazolo bélyegzd
- Feliill A fénymasolat az eredetivel mindenben megegyezik
- Kozépen: GERSDLAK
- Alul: Alairas:.....oooeie
8. Dokumentum/mésolat hitelességét igazolo bélyegz6
- Feliil A masolat hiteles
- CAlal Aldirds: .,

!\)

a) Korbélyegzdk:
1. Erzsébeti K6zos Onkorményzati Hivatal Jegyzbje
- Feliill: Erzsébeti K6z6s Onkormanyzati Hivatal Jegyzéje korfelirat
- Koézépen: Magyarorszag cimere
- Alul: Baranya Megye
2. Erzsébeti Koz6s Onkormanyzati Hivatal Aljegyzéje
- Feliil: Erzsébeti Kozos Onkormanyzati Hivatal Jegyz&je korfelirat

- Kozépen: Magyarorszag cimere
- Alul: Baranya Megye
3. Erzsébeti Kézos Onkorményzati Hivatal
- Teliil Erzsébeti K6z6s Onkormanyzati Hivatal szamozéas 1-6-ig

- Kozépen: Magyarorszig cimere
- Alul: Baranya Megye

7 Hatdlyos 2017. oktdber 9. napjatdl hatdlyba léptette a 4/2017.( X. 9.) Jegyz§i Utasitas

35



Erzsébeti Kdzés Onkormanyzati Hivatal
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4.

10.

1.

12.

13.

14.

15,

16.

17.

18,

19.

Anyakdnyvvezetd Erzsébet

- Magyar Koztarsasag cimerével
Anyakonyvvezett Geresdlak

- Magyar Koztarsasag cimerével
Anyakényvvezetd Nagypall

- Magyar Koztarsasag cimerével
Anyakoényvvezetd Katoly

- Magyar K&ztarsasag cimerével
Anyakdnyvvezetd Kékesd

- Magyar Kdztarsasag cimerével
Anyakonyvvezetd Szelld

- Magyar Kiztarsasag cimerével
Anyakényvvezetd Fazekasboda

- Magyar Koztarsasag cimerével
Anyakonyvvezeté Erdosmecske

- Magyar Kdztarsasag cimerével
Népességnyilvantartas Erzsébet

- Magyar Kd0ztarsasag cimerével
Anyakdnyvvezetd Geresdlak

- Magyar Kbztarsasag cimerével
Népességnyilvantartas Nagypali

- Magyar Kdztarsasag cimerével
Népességnyilvantartas Katoly

- Magyar Koztarsasag cimerével
Népességnyilvantartas Kékesd

- Magyar Koztarsasag cimerével
Népességnyilvantartas Szelld

- Magyar Kdztarsasdg cimerével
Népességnyilvantartas Fazekasboda

- Magyar Kéztarsasag cimerével
Népességnyilvantartis Erddésmecske

- Magyar Kdztarsasag cimerével

Egyéb bélyegzik

O MO U W

Erkeztetc’i bélyegzb Erzsébeti Torzshivatal
Erkeztet bélyegzé Gersedlaki Kirendeltség
Erkeztet6 bélyegzd Nagypalli Kirendeltség

Ellenjegyzem

Hatalyon kiviil helyezve

A maésolat az credetivel megegyezik
Zaradekolo bélyegzo

Kihirdetési bélyegzb

Hatalyos: 2017. november 1-jétdl
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11, szdmi melléllet

Az ERZSEBETI KOZOS HIVATAL ALTAL HASZNALT SZAMLASZAMOK

Boly és Vidéke Takaréékszévetkezet 50100026-1203100
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Szervezeti és M{ikiddési Szabalyzata Hatédlyos: 2017. november 1-jétdl

12, szami; mellékiet

GAZDALKODO SZERVEZETEK FELSOROLASA, AMELYEK FELETT AZ ALAPITO
ONKORMANYZATOK 25 % FELETTI RESZESEDESSEL TULAJDONOSI

JOGOKAT GYAKOROLNAK
Onkormanyzat Tarsassdg megnevezése, székhelye részesedés %-ban
Geresdlak Geresdlakért Kft. 106%

® Hatdlyos 2017. oktéber 9. napjdtdl hatdlyba léptette a 4/2017.{ X. 9.) Jegyzdi Utasitas

W
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Erzsébeti Kozos Onkormanyzati Hivatal
Szervezeti és Mkodési Szabélyzata Hatadlyos: 2017. november 1-jétél

FUGGELEKEK
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