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Oregcsertsi Kirendeltség

6311 Oregcsertd, Kossuth u. 141.

78/456-190
csertopolghiv@tolna.net

Cséti Renata igazgatasi ugyintézé 28/456-190
Hodovan Bianka igazgatasi ugyintézo 78/456-190
Takacsné Vida Annamaria pénzugyi Ugyintézé 78/456-190
Vén Zoltan pénzugyi ugyintézé 78/456-190

Ujteleki Kirendeltség

6337 Ujtelek, Alkotmany u. 17.
78/475-718
ujtelek@uijtelek.hu
. . koltségvetési és pénzugyi

Romsics Renata igyintézs 78/475-718

Téth Timea igazgatasi Ugyintézd 78/475-718



Homokmeégyi Kirendeltség

6341 Homokmégy, Kossuth u. 16.

78/454-064
homokmegy@homokmegy.hu

Zsember Katalin pénzugyi Ugyintézé

Tormané Kapronczai . f e
igazgatasi Ugyintézo

Gyoéngyi
Tamas Zoltanné ado- és pénzlgyi Ugyintézé
Rézinger Csabané szamviteli Ggyintézd
Romsicsné Deak Zsuzsanna szamviteli Ggyintézd

78/454-064

78/454-064

78/456-190

78/456-190

78/456-190

Szakmar Kozség Onkormanyzata foglalkoztatasaban allé

munkatarsak:
= Pertics Csilla — mlvel6désszervezd, kdnyvtaros
» Matosné Szigeti Zsuzsanna - védénd
= Pécsi Zsolt - tanyagondnok
= Gatti Anita — szocialis gondozo



A Szakmari K6z6s Onkormanyzati Hivatal
szervezeti felépitése

l jegyz6

aljegyz6

Szakmér Ujteleki Homokmégyi
székhely hivatal kirendeltség Kirendeltség

Oregcsertsi

kirendeltség
gazdalkodasi igazgatasi gazdalkodasi igazgatasi gazdalkodasi igazgatasi gazdalkodasi igazgatasi
ugyintézé ugyintéz8 igyintéz6 ugyintézé ugyintéz8 ligyintéz6 ugyintézé ugyintézé

A Kozo6s hivatal fobb feladatai
1. A képviseld-testiiletek vonatkozasaban:

elokésziti dontésre az altala meghatarozott onkormanyzati tigyeket,
végrehajtja dontéseit,
szervezési, Ugyviteli, nyilvantartasi, informacids ¢és propaganda, illetve egyéb
adminisztracids teendoket végez,

o ellatja mindazokat a feladatokat, amelyeket jogszabaly, a képviselo-testiiletek, a
polgarmesterek meghatdroznak,

o akisebbségi dnkormanyzat miikodésével kapcsolatban:

o a Szakmari Roma Nemzetiségi Onkormanyzat altal igényelt mértékben ellatja a
nemzetiségi Onkormanyzat testiiletének miikodéséhez kapcsolddd szervezési é€s
adminisztracios feladatokat,

o tajékoztatassal ¢és ligyviteli kozremitkodéssel segiti a nemzetiségi 6nkormanyzati
képviselok munkajat.

2. A helyi képviseldkkel kapcsolatban:

soron kiviil koteles fogadni 6ket,

koteles a képviseldi munkéjukhoz sziikséges szakmai informaciokat megadni,
kozérdekll bejelentéseiket 15 napon beliil el kell intézni és a tett intézkedésekrdl
tajékoztatast adni.



3. Kozigazgatasi feladatok:

Végzi mindazon dontés-elokészitési és végrehajtasi feladatokat, amelyeket a Motv. és adott
igyekre megalkotott jogszabalyok a helyi dnkormanyzatok és szervei részére feladat — és
hataskoroket allapitanak meg.

4. A koztisztviselok az iigyintézés soran a kovetkezd altalanos kovetelményeket kotelesek

betartani:

a) azligyintézés soran minden esetben biztositani kell a torvényesség betartasat,

b) alapvetd kovetelmény a gyorsasag, a szakszeriiség, a biirokracia mentesség, a hataridok
betartasa,

c) a torvényesség szellemében biztositani kell az allampolgari jogokat és kotelességeket,
az uiigyfelek érdekében méltanyosan kell eljarni,

d) elsédleges cél: az onkormanyzati érdekek feltdrasa €és érvényre juttatasa,

e) az lgyintézok kotelesek munkajuk soran egymassal hatékonyan egylittmiikodni €s az
igyfelek részére — jogaik biztositasa érdekében — a megfeleld felvilagositast és
tajékoztatast megadni,

f) a Ko6zos hivatal koztisztviseldi a tudomasdra jutott 4llami szolgalati és lizleti (magan)
titok tekintetében titoktartasi kotelezettség terheli. E titoktartasi kotelezettség az
adatvédelemrdl sz616 torvény rendelkezéseinek figyelembevételével - kiterjed az ligyfél
személyiségi jogainak a védelmére is. A titoktartasi kotelezettség a kdzhivatal betdltése
utan is fennall

g) a Kozos hivatali dolgozé minden olyan adatot, informaciot és tényt koteles a jegyzd

tudomasara hozni, amely az elobbi kotelezettséget befolyasolja.

A jegyz0, aljegyzo és az ligyintézok fobb feladatai

1. A jogszabalyokban meghatarozott hataskérok cimzettje a jegyz6. Ha a jogszabalyban
meghatarozott hataskor cimzettje a K6zos hivatal igyintézdje — anyakonyvi igazgatas -, akkor
a hataskort az adott feladattal megbizott koztisztviseld gyakorolja.

1.1. A jegyz6 feladatai a jogszabalyokban meghatarozottakon tilmenden kiilonésen a
kovetkezok:

1.1.1 A testiiletek miikdésével kapcsolatban:

a) Osszehangolja az el6készitd munkat, gondoskodik a torvényességrol, a
jogszabalyok,  Onkormanyzati rendeletek, hatarozatok  rendelkezéseinek
betartasarol;

b) Elokésziti a képviseld — testiilet iilésére elokészitett eldterjesztéseket, hatarozati
javaslatokat a lejart hataridejii hatdrozatok végrehajtasarol adott jelentéseket,
ezekrdl beszamolot készit eld a testiilet iilésére.

c) Kozremiikodik a képviseldk, bizottsagok tdjékoztatasaban, munkajuk feltételeinek
biztositasaban, szervezésében.

d) Figyelemmel kiséri a fenntarté dnkormanyzatok miikodését, kiilonds tekintettel a
keépviseld — testiiletek tiléseirdl készitett jegyzokonyvek elkészitésére. Felelds azok
elkészitéséért.

e) Javaslatot kér a képviseld — testiilet munkaprogramjanak 6sszeallitadsahoz, részt vesz
a munkaprogram 6sszeallitdsaban.



)

g

h)

k)

)

Gondoskodik a képviseld — testiilet hatarozatainak az érintettek részére valod
tovabbitasarol, figyelemmel kiséri a hatdrozatok végrehajtasanak folyamatat.
Nyilvantartast vezet a képviseld — testiilet {ilésén elhangzott interpellaciokrol,
kérdésekrol és figyelemmel kiséri a valaszok elokészitését.

Gondoskodik a kozmeghallgatas, lakossagi forum eldkészitésérdl, szervezésérdl.
Részt vesz a fenntartd6 6nkormanyzatok testiileti iilésén, valaszol a hozza intézett
kérdésekre.

Figyelemmel kiséri a testiileti {ilések menetét torvényességi szempontbol, ha a
dontéseknél jogszabalysértést észlel, koteles jelezni.

Gondoskodik a jegyzékonyvek pontos vezetésérdl, a dontések érdekeltek részére
torténd eljuttatasardl, ha a dontéseknél jogszabalysértést észlel, koteles jelezni.
Kezeli a polgarmesterek személyi anyagat, ellatja a foglalkoztatassal kapcsolatos
tgyviteli feladatokat.

Kozponti jogszabalyoknak megfelelden elokésziti, szervezi és lebonyolitja a
valasztasokat, népszavazasokat.

1.1.2.A K6z06s hivatal miikodésével kapcsolatban:

2)
b)
<)

J

p)

A Ko6zos hivatal ligyintéz6i Gtjan, a jogszabaly altal hataskorébe utalt hatdsagi
jogkoroket a ellatja, az tigyintézok kozott felosztja.

A Ko6z0s hivatal belsé szervezeti tagozddasara, munkarendjére és az ligyfélfogadas
rendjére vonatkozdan javaslatot készit a polgarmestereknek.

A hataskorébe tartozo ligyekben szabalyozza a kiadmanyozas, az ellenjegyzés és az
utalvanyozas rendjét.

Gyakorolja a munkaltatoi jogokat a K6zds hivatal koztisztviseldi és munkavallaloi
tekintetében.

A Koz06s hivatal ligyintézoi segitségével ellatja a személyzeti feladatokat a Kozos
hivatal koztisztviseldivel, munkavallaldival, az Onkormanyzati
intézményvezetokkel kapcsolatosan.

Iranyitja a személyzeti munkaval kapcsolatos feladatokat.

Iranyitja a dolgozdk tovabbképzését.

Vezeti, 0sszehangolja ¢és ellendrzi a K6zos hivatal iigyintézéinek munkajat.
Elkésziti a Kozos hivatal tevékenységérol szold beszamolot, amelyet a jegyzo
terjeszt a Képviselo-testiilet elé.

Iranyitja a K6z0s hivatal gazdalkodasi tevékenységét.

Elokésziti és lebonyolitja, az Oonkormanyzati intézmények esetén, a magasabb
vezetdi megbizas palyazati eljarasat.

Elokésziti az intézmények létesitésérdl, gazdalkodasi jogkorérdl, atszervezéseérdl,
megsziintetésérol, tevékenységi korének modositasardl, nevének megéllapitasarol
sz616 dontés meghozatalat, gondoskodik az alapité okiratok modositasarol.

Eljar az igazgatasi ligyintéz0khoz nem telepitett hatdsagi iigyekben (birtokvédelem,
jegyz0 hataskorébe tartozd szakhatosagi allasfoglalasok).

Kozremiikddik a palydzatok elokészitésében, lebonyolitdsdban, elszamolasaban.
Részt vesz a helyi vizgazdalkodasi feladatok dontésre torténd eldkészitésében,
végrehajtasidban, a kozterliletek hasznalataval kapcsolatos hatdsagi tigyek
intézésében, valamint a teriiletfejlesztéssel, teriiletrendezéssel kapcsolatos
feladatokban.

Az Ibtv. alapjan gondoskodik az elektronikus informécios rendszerek védelmérdl a
hatéalyos szabalyzat szerint.



r) Ellatja a Kozos hivatal képviseletét onkormanyzati ASP kozponttal kapcsolatos
szerzddéses eljarasokban.

s) Ellatja az onkormanyzati adatgazda szerepkort, felelds a Kozds hivatal miikodése
soran gyliijtott személyes adatok kezeléséért.

t) Intézkedésekben szabalyozza az informatikai rendszerek biztonsagos hasznalatanak
feltételeit.

1.1.3 Személyzeti igazgatassal, kapcsolattartassal

a) Gondoskodik sziikség szerinti a munkaértekezletek megtartasarol az ott
elhangzottak végrehajtasat figyelemmel kiséri.

b) Ellatja a személyzeti igazgatassal kapcsolatos feladatokat a kozszolgalati
tisztviselok személyi irataira, a kozigazgatasi szerveknél foglalkoztatott
munkavallalok személyi irataira és a munkaiigyi nyilvantartasra, a kozszolgélati
alapnyilvantartdsra ¢és kozszolgélati statisztikai adatgylijtésre, valamint a
tartalékallomanyra vonatkozd egyes szabalyokrol szold 45/2012. (I11. 20.) Korm.
rendeletben foglaltak szerint.

o) Elkésziti a Ko6zos hivatalban dolgozok éves tovabbképzési tervét, szervezi a
tovabbképzéseket, koordinalja a tanfolyami jelentkezéseket.

d) Ellatja az Onkormanyzati képviseldk vagyonnyilatkozatainak kezelésével, a
vagyonnyilatkozatokkal kapcsolatos adminisztrativ feladatokat.

e) Ellatja a kozszolgalati tisztviselok vagyonnyilatkozatainak kezelését, €s az ezzel
kapcsolatos adminisztracios feladatokat.

f) Szervezi a felettes tarshatosagokkal, civil szervezetekkel, Onkormanyzati
tarsuldsokkal, sajtoval, intézményekkel vald kapcsolattartasbol eredd feladatokat.

o) Ellatja a jegyz0 és a polgarmester altal esetenként rabizott feladatokat.

h) Kozremiikddik az 6nkormanyzati rendelet tervezetek elokészitésében.

i) Eljar a jegyz0 nevében a kozoktatasi ligyekben (beiskolazés, dvodaztatas) .

1.2.Addéiigyi iligyintézo
A Ko6z0s hivatal székhelyén és kirendeltségein:

a) Ellatja a helyi adokkal, atengedett kozponti adokkal, talajterhelési dijjal, gépjarmiiadoval,
fold bérbeadasabol szarmazo jovedelemaddval kapcsolatos Onkormanyzati adohatosagi
adokivetési €s adobehajtasi feladatokat.

Kiilonosen:

-nyilvantartas;

-bevallasok feldolgozasa;

-adofizetési kotelezettség megallapitasa, adokivetés;
-befizetések konyvelése;

-értesitok kikiildése; felhivasok kibocsatasa;
-ellenorzés;

-behajtas;

-végrehajtas;

-igazolas koltségmentesség engedélyezéséhez.

Fenti adonemek tekintetében adoellendrzést végez.



b)
0

2
h)

Ellatja az adodigazolas kiallitasaval, valamint a koltségmentesség engedélyezéséhez a
vagyoni koriilményekre vonatkozé igazolas kiallitasaval kapcsolatos feladatokat. Ellatja a
helyi adok behajtasaval kapcsolatos feladatokat. Ellatja a szabalysértési eljaras keretében
elkobzott vagyontargyak kozérdekii felhasznalasaval, értékesitésével, megsemmisitésével
kapcsolatos, a telepiilési onkormanyzatok jegyz6jének hataskorébe tartozo feladatokat. Az
adoigazgatasi feladatok tekintetében ellatja az ligyfélszolgalati tevékenységet.

Kozremiikodik a helyi adokrol szold dnkormanyzati rendeletek elokészitésében.
Ellatja:

- az egyéb, adok modjara behajthatd koztartozasok behajtasaval kapcsolatos feladatokat, -

az Onkormanyzati, polgdrmesteri €s jegyzO6i hataskorbe tartozo hatdsagi dontések
elokészitését,

- a képviselo-testiileti  iilések elokészitésében, az eldterjesztések elkészitésében,

adminisztracidjaban valo részvétel;

- valasztasi eljaras soran valo kézremiikodés;

- Onkormanyzati igyek ligyintézése;

- palyazatok elokészitésében, lebonyolitdsaban vald kozremiikodés;

- kozérdeki kérelmek ligyintézése

- ado- és értékbizonyitvany kiallitasa;

- feladatkorével 6sszefliggésben az adatszolgaltatasi, nyilvantartési feladatok ellatasa;

- lgyfelek fogadésa;

Iratkezelési feladatok ellatasa.

Ellatja foldmiivelésiiggyel, az allategészségliggyel, novényvédelemmel kapcsolatos
feladatokat, kozremikodik a vadkar, a vadaszati kar, valamint a vadban okozott kar
megallapitasara iranyuld eljarasban.

Kereskedelmi, telephely engedélyezési és szallashellyel kapcsolatos igazgatasi ligyek
intézése.

Vezeti az egyéni vallalkozasokkal kapcsolatos nyilvantartasokat.

Allategészségiigyi, szilard hulladékszallitassal kapcsolatos feladatok.

1.3. Igazgatasi iigyintézo I-11.

A Ko06z0s hivatal székhelyén és kirendeltségein:

a)
b)
9)
d)
€)
f)
g

h)

Népesség- ¢s lakcim-nyilvantartasi igyek intézése.

Anyakdnyvi ligyintézési €s anyakonyvvezetdi feladatok ellatasa.

Hagyatéki eljarasok lefolytatésa.

Szocialis ligyek intézése.

Gyermekvédelmi tigyek intézése.

Kozfoglalkoztatassal kapcsolatos feladatok.

Ellatja az 6nkormanyzati, polgarmesteri és jegyzdi hataskorbe tartozo hatésagi dontések
elokészitését.

A Kképviselo-testiileti iilések elokészitésében, az eldterjesztések elkészitésében,
adminisztraciojaban valo részvétel.

Valasztasi eljaras sordn valo kozremiikodés.

Onkorményzati iigyek iigyintézése.

Palyéazatok eldkészitésében, lebonyolitasaban vald kdzremiikodés.

Kozérdeki kérelmek tligyintézése.

Feladatkorével Osszefliggésben az adatszolgaltatasi, nyilvantartasi feladatok ellatasa.



Ellitja az Ugykezelési — iktatashoz, postazishoz kapcsolodo — feladatokat.

Ellatja a hirdetmények (term6fold, egyéb) teljes korii iigyintézésével kapcsolatos

feladatokat.

Kozremiikodik a polgarmesterek, a jegyzd levelezésével, hatarozatok készitésével

kapcsolatos adminisztrativ teendéket.

Részt vesz a kiilonboz6 lakossagi egészségiligyi sziirések elokészitésében és

lebonyolitasaban.

Ellatja a ,Bursa Hungarica” Onkormanyzati 06sztondij megallapitasaval kapcsolatos

feladatokat.

Onkorményzati rendeletek, hatarozatok nyilvantartésa.

Allat- és ndvényvédelemmel kapcsolatos tigyek intézése.

Koztertilet-hasznalati tigyek, tulajdonosi hozzajarulas iigyek intézése.

Talalt targyakkal kapcsolatos ligyintézés.

Kozbiztonsagi referensi feladatok ellatasa.

Gondoskodik a testiileti €s bizottsagi jegyzokonyveknek a Kormanyhivatalhoz torténd

felterjesztésérdl, megszervezi az onkormanyzati rendeletek kihirdetéset.

Ellatja tovabba:

- az Onkormanyzati, polgarmesteri és jegyz6i hataskorbe tartozd hatosagi  dontések
elokészitését,

- a képviselo-testiileti iilések elokészitésében, az eldterjesztések elkészitésében,
adminisztracidjaban valo részvétel; - jegyzOkonyv-vezetési feladatok ellatasa

- valasztasi eljaras soran vald kozremiikddés;

- Onkormanyzati ligyek ligyintézése; kdzérdekii kérelmek ligyintézése,

- feladatkorével 6sszefliggésben az adatszolgaltatasi, nyilvantartasi feladatok ellatasa;

- lgyfelek fogadasa;

- jegyz0 altal feladatkorébe utalt honlapok kezelésével kapcsolatos kozérdekli adatok
kezelését.

1.4.Gazdalkodasi iligyintézo

2)

b)

K
)

Munkatigy: Adatfelvételi lapok, munkaszerzédések, kinevezések elkészitése, a sziikséges
iratok bekérése és tovabbitasa a Magyar Allamkincstarba.

Biztositotti  bejelentések. Az elvégzett tanfolyamokrdl, adatvaltozasokrol az
alapnyilvantartas szamara adatlapok kiallitasa és jelentése.

Ellatja a személyzeti feladatokat a Kozos hivatal koztisztviseldivel, dolgozoival, az
onkormanyzati intézményvezetokkel, valamint az 6nkormanyzati kdzalkalmazottakkal
kapcsolatosan,

a Magyar Allamkincstér részére teljesitend6 adatszolgaltatasok elkészitése;
nyilvantartasok vezetése;

a kozponti illetményszamfejtd rendszerben a kifizetések szamfejtése és a jelentések
elkészitése;

Szabadsagnyilvantartas kezelése.

Egyéb feladatok: munkaltatoi igazolasok, keresetigazolasok kiadésa, irattarozas.
Kozérdekli munka: A biintetések kozmunkara torténd atvaltoztatdsa esetén az
onkormanyzatoknal torténd végrehajtas esetén gondoskodik a sziikséges nyilvantartasrol.
A Jegyzd 4ltal feladatkorébe utalt a honlapok iizemeltetésével kapcsolatos feladatok
ellatéasa.

Ellatja a tliz- és munkavédelmi eldirasokhoz k6tddo feladatokat,

Ellatja a lakas- és helyiséggazdalkodasi feladatokat,



m)

Statisztikai adatszolgaltatast végez.

1.5 Pénziigyi tigyintézok I-1V.

A Kozo6s hivatal székhelyén és kirendeltségein:

2)

b)

2

h)

Egyeztetéseket végez a koltségvetéssel kapcsolatban. Elkésziti az elemi koltségvetést és
megkiildi a Magyar Allamkincstar Igazgatosaga részére. Gondoskodik az intézmények
finanszirozasarol. Elkésziti az id6kozi koltségvetési jelentést, mérlegjelentést és megkiildi
a Magyar Allamkincstar Igazgatosaga részére.

Elkésziti a jogszabalyokban eldirt beszamolokat és megkiildi a Magyar Allamkincstéar
[gazgatdsaga részére.

Elkésziti a normativ allami hozzdjarulasok igénylését, lemondasat, elszdmolasat, elvégzi a
Ko6z6s hivatal gazdalkodasdnak operativ pénziigyi-szdmviteli lebonyolitasat, a
koltségvetési eldiranyzatok nyilvantartasat.

Ellatja a palyazati tdmogatasok pénziigyi lebonyolitasat, valamint az el6z0 évi
pénzmaradvanyok elszamolasat.

Ko6zremiikddik az dnkormdnyzatok a kiilsd €s belsd pénziigyi, gazdasagi ellendrzések
soran.

Figyelemmel kiséri az 6nkormanyzatok likviditasi helyzetét.

A kiadas teljesitésének és a bevétel beszedésének elrendelése eldtt az okmanyok alapjan
ellendrzi, és érvényesiti azok jogosultsagat, osszegszerliségét, a fedezet meglétét, és azt,
hogy az eldirt alaki kovetelményeket betartottak-e. Folyamatosan és szabalyosan vezeti a
kimend szamlak nyilvantartasat, ellendrzi és érvényesiti a szdmldkat, ellendrzi a teljesités
igazolas meglétét, elkésziti a kimend szamlékat. Végzi az 6nkormanyzatok, nemzetiségi
onkormanyzatok koltségvetési elszamoldsi szamlajanak, és minden alszamlédjanak, a
Ko6z06s hivatal szamldjanak, valamint a koltségvetési szervek elszamolasi szamlak
pénzforgalmanak ellendrzését, érvényesitését, konyvelését.

Végzi az analitikus ¢és fokonyvi konyvelési feladatokat, €s ezek alapjan informaciot
szolgaltat az intézményeknek.

Nyilvantartast vezet a szamla tartozasokrol. Kezeli az ELEKTRA programot:
bankkivonatokat nyomtat, utaldsokat végez, a beérkezett jovairasokat, egyenlegeket
kinyomtatja, figyelemmel kiséri a pénzforgalom alakulasat.

Kezeli a hazipénztarat. Folyamatosan ellendrzi a hazipénztar bizonylatait a kifizethetoség
teljesitése érdekében.

Visszaigényli a Magyar Allamkincstaron keresztiil a szocialis ellatasokra kifizetett 9sszeg
meghatarozott szazalékat.

Végzi a leltarozasi, selejtezési feladatokat, a selejtezési jegyzokonyv alapjan atvezeti az
eszk6zok értékében, mennyiségében bekovetkezett valtozasokat.

Tovabb szamlazza a kozlizemi dijakat, telefondijakat az érintettek felé.

Vezeti a vagyon-¢s értéknyilvantartast, vagyonkatasztert.

Elkésziti a havi és éves adobevallasokat, vezeti az AFA analitikat.

Vezeti a szerzddések és kotelezettségvallalasok nyilvantartasat.

Konyvviteli nyilvantartast vezet az Onkormanyzat tulajdondban, kezelésében [évo
eszk6zokrdl, azok forrasairdl, a gazdasagi miiveletekrol.

Honapvégi feladatok, érvényes megbizasi szerzddések szamfejtése, polgarmesterek
koltség atalanyanak szamfejtése, utalvanyok, tovabbképzési dijak személyenkénti
jelentése, gépkocsival torténd kikiildetés elszdmoldsa, munkaba jardshoz sziikséges
bérletek kifizetésének szdmfejtése, cégtelefon ado jelentése.

Végzi a pénzkezelési szabalyzatban eldirt érvényesitést utalvanyozast, ellenjegyzést.



t) Kozremiikodik a szamviteli szabalyzatok és szabalyzat-modositasok elkészitésében
u) Kozremiikodik az dnkormanyzat pénziigyi vonatkozast dontéseinek eldokészitésében, igy
kiilondsen:

részt vesz az Onkormanyzat gazdasagi programjanak pénziigyi megalapozasaban,

- elkésziti és koordinalja az 6nkormanyzat koltségvetésérol szol6 koncepciojat,

- elkésziti az Onkormanyzat koltségvetési rendeletének mellékleteit, részt vesz a
koltségvetési rendelethez kacsolodd ¢és azt megalapozod rendelet-tervezetek
elokészitésében,

- elkésziti az Onkormanyzat éves koltségvetésérdl szoldo rendelet évkozi modositasi
javaslatait,

- elkésziti a képviseld-testiilet ele keriild féléves, gazdalkodasrol szoldo beszamolot,
valamint az éves zarszamadasrol sz616 rendelet-tervezetet.

v) Gondoskodik az Aht., valamint az Avr. foglalt kozzététel végrehajtasarol
w) feladatkoréhez tartozo adatszolgaltatasi iratkezelési feladatok ellatasa.
x) valasztasi eljarasban valod kozremiikodés



Szakmari Ko6zos Onkormanyzati Hivatal
6336 Szakmar, Bajcsy-Zs. u. 24.

S-1/66-17/2020

SZAKMARI KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA



Szakmari Ko6zos Onkormanyzati Hivatal
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

A Magyarorszadg helyi onkormanyzatair6l sz6l6 2011. évi CLXXXIX. tv. (tovabbiakban:
Motv.) 84-86.§. alapjan Szakmar- Oregeserté- Ujtelek - Homokmégy kozségek az
onkormanyzat miikodésére, a polgarmester, a jegyz6 feladat- és hataskorébe tartozd ligyek
dontésre vald elokészitésével és végrehajtasaval kapcsolatos feladatok ellatdsra a Kozos
Onkorméanyzati Hivatal létrehozasarél sz6lo megallapodds alapjin, kézds Onkormanyzati
hivatalt alakitanak és tartanak fenn. A Szakmari K6zos Onkormanyzati Hivatal (tovabbiakban:
Ko6z06s hivatal) miikodésének részletes szabalyait figyelemmel az allamhaztartasrol sz616 2011.
évi CXCV. torvény (tovabbiakban: Aht.) és az allamhéztartasrol szo16 torvény végrehajtasarol
52016 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendeletben (tovabbiakban: Avr.) foglaltakra, valamint alapito
onkormanyzatok az Motv. 42. § 2. pontjara az aldbbiakban 4llapitja meg.

I. Altalanos rendelkezések
1. Szakmar- Oregeserté- Ujtelek kozségek képvisel6-testiiletei a Kozos hivatalt a fenntarto
onkormanyzatok mitkodésével, a polgarmester, a jegyz6 feladat- és hataskorébe tartozo tigyek
dontésre valo elkészitésével, végrehajtasaval kapcsolatos feladatok ellatasara hoztak létre 2013.
Januar I-napjatol, melyhez 2020. januar 1-jei hatallyal csatlakozott Homokmeégy Kozseg
Onkormanyzata. A K6z0s hivatal kdzremiikodik az 6nkormanyzatok egymas kozotti, valamint
az allami szervekkel torténd egylittmikodésnek 6sszehangoldsaban.
2. A K6z0s hivatal elnevezése:
Szakmari Ko6zos Onkormanyzati Hivatal
Székhelye: 6336 Szakmar, Bajcsy-Zsilinszky u. 24

email cime: szakmar@dunaktv.hu

Kirendeltségei(telephelyei):

Szakmari K6z06s Onkormanyzati Hivatal Oregcsertdi Kirendeltsége
6311 Oregcsertd, Kossuth u. 141.

Szakmari K6zos Onkormanyzati Hivatal Ujteleki Kirendeltsége
6337 Ujtelek, Alkotmany u. 17.

Szakméri K6z6s Onkorméanyzati Hivatal Homokmégyi Kirendeltsége
6341 Homokmégy, Kossuth u. 16.

3. Az alapité onkorméanyzatok a K6zos Hivatalt az Aht. 8/A § szerinti alapité okirattal hoztak
létre, Magyarorszag helyi Onkormanyzatairol szo6lo 2011. évi CLXXXIX torvény 84.§-a
alapjan. (a hatalyos alapit6 okirat /. szdamu melléklet)

3.1.Az alapit6 okiratot jovahagyo hatarozatok:

Szakmar Kozség Onkormanyzata Polgarmesterének 124/2020. (X11.11.)
Oregceserté Kozségi Onkormanyzat Polgarmesterének 157/2020. (X11.10.)



Ujtelek Kozség Onkormanyzat Polgarmesterének 112/2020. (X11.10.)
Homokmégy Kozségi Onkormanyzat Polgarmesterének 100/2020. (X11.11.)

4. Koz6s hivatal illetékességi teriilete: Szakmar, Oregcsertd, Ujtelek és Homokmégy kozségek
kozigazgatasi teriilete

5. Ko6z06s hivatal alapitoi és fenntartoi:

Szakmar Kozség Onkormanyzata Képviselo-testiilete
6336 Szakmar, Bajcsy-Zs. U. 24.

Oregc"sert('i Kozségi Onkormanyzat Képvisel6-testiilete
6311 Oregcsertd, Kossuth u. 141.

I'thelek Kozség Onkormanyzata Képviselo-testiilete
6337 Ujtelek, Alkotmany u. 17.

Homokmégy Kozségi Onkormanyzat Képvisels-testiilete
6341 Homokmégy, Kossuth u. 16.

6. A Koz0s hivatal, mint koltségvetési szerv alapitd okiratanak
a) kelte: 2020. december 11.
b) torzskonyvi nyilvantartasi szama: 802882
KSH statisztikai szamjele: 15802884-8411-325-03
Adoszama: 15802884-1-03
c) alapitasi idépontja: 2013. januar 1.

7. A Koz0s hivatal alaptevékenysége, szakfeladatai:

7.1.A Koz6s hivatal kozfeladata: Magyarorszag helyi dnkormanyzatairdl sz6l6 2011. évi
CLXXXIX. torvény (a tovabbiakban: M6tv.) 84. §. (1) bekezdése alapjan a K6zds hivatal ellatja
az Onkormanyzatok miikodésével, valamint a polgarmester vagy a jegyzO feladat- és
hataskorébe tartozd tligyek dontésre vald elokészitésével és végrehajtasaval kapcsolatos
feladatokat Szakmar-Oregcsertd-Ujtelek-Homokmégy kozségek kozigazgatasi teriiletére
kiterjedd illetékességgel. A Kozo6s hivatal kozremiikodik az onkorméanyzatok egymas kozotti,
valamint az allami szervekkel torténd egylittmitkodésének dsszehangolasaban.

7.2.A Ko6z0s hivatal fotevékenységének allamhéztartasi szakdgazati besorolasa:

szakégazat szdma szakagazat megnevezése
1 841105 helyi 6nkormanyzatok és tarsulasok igazgatasi
tevékenysége

7.3.A Ko6z0s hivatal alaptevékenysége: A Kozos hivatal ellatja az Motv.-ben és a vonatkozd
egyéb jogszabalyokban a szamara meghatarozott feladatokat Szakmar, Oregesertd, Ujtelek és
Homokmégy kozségek vonatkozdsdban. A Kozos hivatal feladatait részletesen az érintett
telepiilések 6nkormanyzatai altal jovahagyott, a K6z6s hivatal miikddtetésere ¢s fenntartasara
létrejott megallapodas tartalmazza. Oregesertén, Ujteleken és Homokmégyen a Kozos



hivatalnak alland6 kirendeltségei miikodnek a hivatkozott megallapodasokban meghatarozott
igyek végzésére.

7.4.A Ko6z06s hivatal alaptevékenységének kormanyzati funkcid szerinti megjeldlése:

kormanyzati kormanyzati funkcié megnevezése
funkcidoszdm
1 011130 Onkormanyzatok és dnkormanyzati hivatalok
jogalkoto ¢€s altalanos igazgatasi tevékenysége
2 011140 Orszagos és helyi nemzetiségi onkormanyzatok
igazgatési tevékenysége
3 016010 Orszaggytilési, onkormanyzati és eurdpai parlamenti
képviseldvalasztasokhoz kapcsolddo tevékenységek
4 016020 Orszagos és helyi népszavazassal kapcsolatos
tevékenységek
5 | 049010 Maishova nem sorolt gazdasagi ligyek
5 074040 Fert6z6 megbetegedések megeldzése, jarvanyiigyi
ellatas
091140 Ovodai nevelés, ellatas mitkddtetési feladatai
096015 Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben
9 | 096025 Munkahelyi étkeztetés kdznevelési intézményben
10 | 104037 Intézményen kiviili gyermekétkeztetés
11 | 107051 Szocialis étkeztetés szocialis konyhan

A Ko6z0s hivatal vallalkozasi tevékenysége: vallalkozasi tevékenységet nem végez.

A Kozo6s hivatal nem vesz részt gazdalkodd szervezetben alapitoként, tulajdonosként
koltségvetési szervben alapitoi tulajdonosi jogokat nem gyakorol..

8. A Ko0z0s hivatal egységes, szakmai szervezeti egységekre nem tagozodik, azonban a
sz€khelyen kiviil a kirendeltségeken ellatja az Motv.-ben €s a vonatkozo egyéb szabalyokban
meghatarozott feladatokat. A szervezeti felépitését és abrajat a 2. szdamu melléklet tartalmazza.
9. A Ko6z0s hivatal szervezeti felépitése, 1étszama

9.1. A Koz6s hivatal egységes, szakmai egységekre nem tagozodik.

9.2. K6z0s hivatal székhely 6336 Szakmar, Bajcsy-Zs. u. 24. és a 2. pont szerinti telephelyei a
jegyz0 kozvetlen vezetésével és ligyfélfogadassal biztositjak a hivatali feladatok ellatasat.

9.3. A K6z0s hivatal alapitok altal engedélyezett 1étszama:

Szakmai létszam:

jegyzé 1 16
aljegyz0 1 6
koztisztviselok 16 16

ebbdl:




beosztas és

telepiilés szerinti | Szakmar | Oregesertd | Ujtelek Homokmégy
bontas

jegyzé 1

aljegyz6 1

gazdalkodas 2 1 1 3
igazgatas 2 1 0,5 1
ado 1 1 0,5 1

A székhelyen illetve a kirendeltségeken feladatot ellatd koztisztviseldk a jegyzo dontése alapjan
— munkakori leirasukban foglaltak szerint — akér id6szakos helyvaltoztatassal, minden telepiilés
szamara szakszer( hivatali ellatast biztositanak.

I1. A Kozos hivatal iranyitasa, vezetése, munkaltatoi jogok
2.1.A Ko6z06s hivatal irdnyitasa

2.1.1A Koz6s hivatalt a Ko6z0s hivatal fenntartasaban részt vevé dnkormanyzat képviseld
testiilete1 dontési szerint, a Kozos hivatal fenntartdsdban részt vevd Onkormanyzatok
polgarmesterei irdnyitjak. Az iranyitasi jogkorok megoszlasat az Aht., az Motv. és az Avr.
alapjan a K6z0s hivatal 1étrehozasarol szol6 megallapodas rogziti.

2.1.2..A polgarmesterek - a jegyz0 javaslatai figyelembevételével - meghatarozzak a K6zos
hivatal feladatait:

- az onkormanyzat munkajanak szervezésében,

- a dontések elokészitésében és

- végrehajtasaban.

2.1.3..A polgarmesterek - szintén a jegyz6 javaslatara - eloterjesztést nyajtanak be a képviselo-
testiiletnek a K6zos hivatal:

- belsd szervezeti tagozddasanak,

- létszamanak,

- munkarendjének, valamint

- igyfélfogadasi rendjének meghatarozasara.

2.1.4. A polgarmesterek az irdnyitasi tevekénységiiket el0zetes egyeztetésen alapulod
egyetértéssel gyakoroljak.

2.2 A Ko6z0s hivatal vezetése

2.2.1 A jegyz6 vezeti és képviseli a K6zos hivatalt. Szakmailag felelés a Ko6zds hivatal
milkodéséért, az ligyek operativ, konkrét megoldasaért, a dontések végrehajtasaért.
Tevékenysége soran felelds a kozérdeknek és a jogszabalyoknak megfeleld szakszer(i, partatlan
és igazsagos, szinvonalas ligyintézés szabalyainak megfeleld eljarasért. A Kozos hivatal
képviselete alkalmaval a K6z0s hivatal koztisztviseldi a jegyzé mellett szakértdként vehetnek
részt.

2.2.2A jegyzOt az aljegyzd helyettesiti és ellatja a jegyz0 altal meghatarozott feladatokat.
Aljegyz6 a jegyzot tavolléte esetén teljes jogkdrben eljarva helyettesiti. A jegyzé szabadsaga
esetén koteles az aljegyz6t a folyamatban 1évé iligyekrdl tdjékoztatni, azok ellatasdhoz



sziikséges informaciokat, utmutatasokat megadni. Az aljegyzd a helyettesitési jogkorében tett
intézkedésekrdl ugyancsak koteles a jegyzot tajékoztatni. A jegyzo €s az aljegyzO koteles a
szabadsagukat egyeztetni. Az aljegyz6 koteles a jegyzot a jegyz6t6l kapott feladatok ellatasarol,
a tett intézkedésekrdl tajékoztatni.

2.2.3. A jegyz0, vagy az aljegyz0 - egyiittes akadalyoztatasuk esetén megbizottja - koteles a
fenntartd 6nkormanyzatok képviseld-testiileti, bizottsagi, valamint a K6z0os hivatal illetékességi
teriiletén miikodd nemzetiségi Onkormanyzati képviseld-testiileti iilésen részt venni és ott a
sziikséges tajékoztatast megadni.

2.24. A jegyz0i és az aljegyzoi tisztség egyidejii tisztség betdltetlensége esetén, a
polgarmesterek a jegyz0 alkalmazasara irdnyulo palyazat elbirdlasaig a képesitési és
alkalmazasi feltételeknek megfeleldé Ko6zos hivatali koztisztviseld helyettesiti a jegyzot.
Amennyiben a Ko6zds hivatalban nem dolgozik képesitési €s alkalmazasi feltételeknek
megfeleld koztisztviseld, tovabbi kdzszolgalati jogviszony keretei kozott, helyettesitd jegyzot
kell alkalmazni.

2.2.5.A Kozo6s hivatal jegyzdjének, aljegyzdjének kinevezése az Motv. €s a Kttv. eldirasai
szerint torténik. A jegyzore, aljegyzOre vonatkozd egyéb rendelkezéseket a Kozds hivatal
miikodésével kapcsolatos megallapodas tartalmaz.

2.2.6. Koztisztviselok — feletti munkaltatd jogok gyakorlasa
A jegyz6 gyakorolja a munkaltatoi jogokat a K6zos hivatal koztisztviseldi, munkavallaloi
tekintetében.

A polgarmester egyetértése sziikséges:
-a kinevezéshez,

-bérezéshez,

-felmentéshez,

-jutalmazashoz.

2.2.7.Az ligyintézOk a munkakori leirdsukban foglaltak szerint helyettesitik egymast.

A Koz6s hivatalban folyd munkat a dolgozok iddleges vagy tartés tavolléte nem
akadalyozhatja. FO szabaly szerint az egymast helyettesitd koztisztviselok nem lehetnek
egyszerre tavol, ez alol kivételt képez a révid (1-3 nap idétartamur) tavollét, tovabba az, amikor
ezt a jegyz0 a KozOs hivatal érdekeire tekintettel, vagy a koztisztviseld kiilondsen fontos
maganérdekére tekintettel engedélyezi.

A koztisztviselok rovidebb id6tartamu, eseti tavolléte esetén a helyettesitési feladatokat ellato
személy szamara a konkrétan ellatando feladatokat a jegyz6 adja ki.

A koztisztviselok tartos tavolléte esetén a helyettesitési feladatok ellatasarol, a munkakori
feladatok esetleges atcsoportositasardl a jegyzd irasba foglalt, a konkrét esetre kiadott
munkaltatoi intézkedésben rendelkezik.

II1. A Ko6zos hivatal mikodése



1.A Ko6z0s hivatal 6nalloan miikodo ¢€s gazdalkodo koltségvetési szerv, gazdalkodasi jogkorét
az alapit6 okirat hatdrozza meg.

2. A Ko6zos hivatal onallé koltségvetéssel rendelkezik, és az éves koltségvetése Szakmar
Kozség Onkormanyzata koltségvetésébe épiil be. A Kozds hivatal mikodési koltségei
viselésének aranyat és feltételeit a Kozos hivatal milkddtetésérol szolo megallapodasa
vonatkoz6 rendelkezései tartalmazzak.

3. A Ko6z0s hivatal mikodési koltségét az allam — az adott évi kozponti koltségvetésrol szo16
torvényben meghatarozott mértékben és a K6zos hivatal altal ellatott feladataikkal aranyban —
finanszirozza, melyet a hatdlyos jogszabalyi eldirdsok szerint folydsit. Amennyiben a
fenntartasi ¢s miikddési koltségekhez sziikséges onkormanyzati hozzajarulds, azt a Kozos
hivatal miikodtetésérdl szold6 megéllapodasa és a megallapodas eldirdsai szerint jovahagyott
Ko6z0s hivatal éves koltségvetése tartalmazza.

4. Szakmar, Oregeserté, Ujtelek és Homokmégy Kozségek Onkormanyzatanak Képviseld-
testiileti egytittes iilésen dont:

a) a K6z0s hivatal koltségvetésérdl €s zarszamadasarol;
b) a K6z06s hivatal szervezeti és miikodési szabalyzatarol

5.A Ko6z6s hivatal koltségvetését és zarszamadasat a Kozos hivatal késziti el az Aht. és mas
vonatkoz6 jogszabalyokban foglaltak szerint.

6. Szakmar kozség Onkormanyzatanak koltségvetését és az azzal kapcsolatos konyvelési,
adminisztracids feladatokat a K6zos hivatal sz€khelyén készitik el az Aht. és mas vonatkozo
jogszabalyokban foglaltak szerint.

7. Oregesertd, Ujtelek és Homokmégy kozségek Onkormanyzatanak koltségvetését és
az azzal kapcsolatos konyvelési, adminisztracios feladatokat az adott Kirendeltségen készitik
el az Aht. és mas vonatkozo jogszabalyokban foglaltak szerint.

8. Az Aht. 10. § (4a) bekezdése alapjan a Kozos hivatal latja el a gazdasagi szervezet feladatait
és az Avr. 9.§ -ban meghatarozott feladatait a K6zos hivatal, és az dnkormanyzat iranyitasa
ala tartozo gazdasagi szervezettel nem rendelkezd alabbi koltségvetési szervek vonatkozasaban
munkamegosztasi megallapodas alapjan:

Szakmar Kozség Ovodaja és Szocialis Etkezoje Szakmar, Matyas kiraly u. 33/A.
Oregcserté Kozség Ovodaja Oregeserté, Kossuth u. 120.
Homokmégy Kéknefelejcs Ovoda Homokmégy, Kossuth u. 25.

valamint a Szakmari Roma Nemzetiségi Onkormanyzat 6336 Szakmar, Bajcsy-Zs. u. 24.
IV. A Ké6zos hivatal fobb feladatai

5. A képvisel6-testiiletek vonatkozasaban:
elokésziti dontésre az 4ltala meghatarozott onkormanyzati ligyeket,
végrehajtja dontéseit,
szervezési, lgyviteli, nyilvantartdsi, informaciés ¢és propaganda, illetve egyéb
adminisztracios teendOket végez,



O

O

ellatja mindazokat a feladatokat, amelyeket jogszabaly, a képviselo-testiiletek, a

polgarmesterek meghataroznak,

a kisebbségi 6nkormanyzat miikodésével kapcsolatban:

o a Szakmari Roma Nemzetiségi Onkormanyzat altal igényelt mértékben ellatja a
nemzetiségi Onkormanyzat testiiletének mikodéséhez kapcsolédd szervezési és
adminisztracios feladatokat,

o tajékoztatassal és tigyviteli kozremiikodéssel segiti a nemzetiségi dnkormanyzati
képviselok munkajat.

6. A helyi képviseldkkel kapcsolatban:

o

)
)

soron kiviil koteles fogadni dket,

koteles a képviseloi munkajukhoz sziikséges szakmai informacidkat megadni,
kozérdekli bejelentéseiket 15 napon beliil el kell intézni és a tett intézkedésekrol
tajékoztatast adni.

7. Kozigazgatasi feladatok:
Végzi mindazon dontés-elokészitési és végrehajtasi feladatokat, amelyeket a Motv. és adott
igyekre megalkotott jogszabalyok a helyi dnkormanyzatok és szervei részére feladat — és
hataskoroket allapitanak meg.

8. A koztisztviselok az ligyintézés soran a kovetkezd altalanos kovetelményeket kotelesek
betartani:

h)
i)

)

az ligyintézés soran minden esetben biztositani kell a torvényesség betartasat,

alapvetd kovetelmény a gyorsasag, a szakszerliség, a biirokracia mentesség, a hataridok
betartasa,

a torvényesség szellemében biztositani kell az allampolgari jogokat és kotelességeket,
az ligyfelek érdekében méltanyosan kell eljarni,

elsédleges cél: az onkormanyzati érdekek feltdrasa €s érvényre juttatasa,

az ligyintézok kotelesek munkajuk sordn egymassal hatékonyan egyiittmitkodni és az
igyfelek részére — jogaik biztositasa érdekében — a megfeleld felvilagositast és
tajékoztatast megadni,

m) a Koz0s hivatal koztisztviseldi a tudomasara jutott allami szolgalati és tizleti (magan)

1. A

titok tekintetében titoktartasi kotelezettség terheli. E titoktartasi kotelezettség az
adatvédelemrdl szol16 torvény rendelkezéseinek figyelembevételével - kiterjed az tigyfél
személyiségi jogainak a védelmére is. A titoktartasi kotelezettség a kdzhivatal betoltése
utan is fennall

a Ko6z0s hivatali dolgozé minden olyan adatot, informaciot és tényt koteles a jegyzo
tudomasara hozni, amely az eldbbi kotelezettséget befolyasolja.

V. A jegyzé, aljegyzo és az iigyintézok fobb feladatai

jogszabalyokban meghatarozott hatdskorok cimzettje a jegyz6. Ha a jogszabdlyban

meghatarozott hataskor cimzettje a K6zos hivatal igyintéz6je — anyakonyvi igazgatas -, akkor
a hataskort az adott feladattal megbizott koztisztviseld gyakorolja.

1.1A

Jegyz6 feladatai a jogszabalyokban meghatarozottakon tilmenden kiilonosen a

kovetkezok:

1.1.1 A testiiletek miikodésével kapcsolatban:



m) Osszehangolja az eldkészitd munkat, gondoskodik a tdrvényességrdl, a
jogszabalyok,  Onkormanyzati  rendeletek, hatarozatok  rendelkezéseinek
betartasarol;

n) Elokésziti a képviseld — testiilet iilésére elokészitett eldterjesztéseket, hatarozati
javaslatokat a lejart hataridejii hatarozatok végrehajtasarol adott jelentéseket,
ezekrdl beszamolot készit eld a testiilet iilésére.

o) Kozremiikodik a képviselok, bizottsagok tajékoztatdsdban, munkajuk
feltételeinek biztositasaban, szervezésében.

p) Figyelemmel kiséri a fenntartd6 6nkormanyzatok miikodését, kiilonds tekintettel
a képviseld — testiiletek iiléseirdl készitett jegyzokonyvek elkészitésére. Felelos
azok elkészitéséert.

q) Javaslatot kér a képvisel6 — testiilet munkaprogramjanak 6sszeallitasdhoz, részt
vesz a munkaprogram Osszeallitasaban.

r) Gondoskodik a képviseld — testiilet hatarozatainak az érintettek részére valo
tovabbitasarol, figyelemmel kiséri a hatarozatok végrehajtasanak folyamatat.

s) Nyilvantartast vezet a képviseld — testiilet tilésén elhangzott interpellaciokrol,
kérdésekrdl és figyelemmel kiséri a valaszok el0készitését.

t) Gondoskodik a kozmeghallgatas, lakossagi forum elokészitésérdl, szervezésérol.
Részt vesz a fenntartdé 6nkormanyzatok testiileti iilésén, valaszol a hozza intézett
kérdésekre.

u) Figyelemmel kiséri a testiileti lilések menetét torvényességi szempontbdl, ha a
dontéseknél jogszabalysértést észlel, koteles jelezni.

v) Gondoskodik a jegyzokonyvek pontos vezetésérdl, a dontések érdekeltek részére
torténd eljuttatasardl, ha a dontéseknél jogszabalysértést észlel, koteles jelezni.

w) Kezeli a polgarmesterek személyi anyagat, ellatja a foglalkoztatassal kapcsolatos
igyviteli feladatokat.

x) Kozponti jogszabdlyoknak megfelelden elokésziti, szervezi és lebonyolitja a
valasztasokat, népszavazasokat.

1.1.2.A K6z06s hivatal mikodésével kapcsolatban:
q) A Koz0s hivatal ligyintézdi Utjan, a jogszabaly altal hataskorébe utalt hatosagi
jogkoroket a ellatja, az tigyintézok kozott felosztja.
r) A Ko6z0s hivatal belsd szervezeti tagozddédsidra, munkarendjére és az
iigyfélfogadas rendjére vonatkozdan javaslatot készit a polgarmestereknek.
s) A hataskorébe tartozo tligyekben szabalyozza a kiadmanyozas, az ellenjegyzés
¢s az utalvanyozas rendjét.
t) Gyakorolja a munkaltatoi jogokat a Kozds hivatal koztisztviseloi és
munkavallaléi tekintetében.
u) A Ko6zos hivatal ligyintézoi segitségével ellatja a személyzeti feladatokat a
Ko6z6s  hivatal  koztisztviseldivel, munkavéllaloival, az  Onkormanyzati
intézményvezetokkel kapcsolatosan.
v) Iradnyitja a személyzeti munkéaval kapcsolatos feladatokat.
w) Irdnyitja a dolgozok tovabbképzését.
x) Vezeti, 0sszehangolja és ellendrzi a K6zds hivatal ligyintézdinek munkajat.
y) Elkésziti a K6z0s hivatal tevékenységérdl szold beszamolot, amelyet a jegyzd
terjeszt a Képviseld-testiilet elé.
z) Iranyitja a K6z0s hivatal gazdalkodasi tevékenységét.
aa) El6késziti és lebonyolitja, az dnkorméanyzati intézmények esetén, a magasabb
vezetd1 megbizas palyazati eljarasat.



bb)El6késziti az  intézmények  létesitésérdl, gazdalkodasi  jogkorérdl,
atszervezésérol, megsziintetésérol, tevékenységi korének modositasardl, nevének
megallapitasar6l szoldo dontés meghozataldt, gondoskodik az alapitd okiratok
modositasarol.

cc) Eljar az igazgatasi 1lgyintézO0khdoz nem telepitett hatosagi tigyekben
(birtokvédelem, , jegyz6 hataskorébe tartozo szakhatdsagi allasfoglalasok).

dd) Kézremiikodik a palyazatok elokészitésében, lebonyolitasaban, elszamolasaban.
ee) Részt vesz a helyi vizgazdalkodasi feladatok dontésre torténd elokészitésében,
végrehajtasaban, a kozterliletek hasznalataval kapcsolatos hatdsagi tigyek
intézésében, valamint a teriiletfejlesztéssel, teriiletrendezéssel kapcsolatos
feladatokban.

ffy Az Ibtv. alapjan gondoskodik az elektronikus informaciés rendszerek
veédelmérdl a hatalyos szabalyzat szerint.

r) Ellatja a K6z0s hivatal képviseletét onkormanyzati ASP kézponttal kapcsolatos szerzodéses
eljarasokban.

u) Ellatja az Onkorményzati adatgazda szerepkort, felelos a Kozods hivatal
miikodése soran gylijtott személyes adatok kezeléséért.

v) Intézkedésekben szabalyozza az informatikai rendszerek biztonsagos
hasznalatanak feltételeit.

1.1.3 Személyzeti igazgatassal, kapcsolattartassal

)

k)

)

m)
n)
0)
P)

B
1)

Gondoskodik sziikség szerinti a munkaértekezletek megtartasarol az ott
elhangzottak végrehajtasat figyelemmel kiséri.

Ellatja a személyzeti igazgatassal kapcsolatos feladatokat a kozszolgalati
tisztviselok személyi irataira, a kozigazgatasi szerveknél foglalkoztatott
munkavallalok személyi irataira és a munkaiigyi nyilvantartasra, a kozszolgalati
alapnyilvantartdsra ¢és kozszolgalati statisztikai adatgylijtésre, valamint a
tartalékallomanyra vonatkozd egyes szabalyokrol szold 45/2012. (I11. 20.) Korm.
rendeletben foglaltak szerint.

Elkésziti a Ko6zos hivatalban dolgozok éves tovabbképzési tervét, szervezi a
tovabbképzéseket, koordinalja a tanfolyami jelentkezéseket.

Ellatja az oOnkormanyzati képviselok vagyonnyilatkozatainak kezelésével, a
vagyonnyilatkozatokkal kapcsolatos adminisztrativ feladatokat.

Ellatja a kozszolgalati tisztviselok vagyonnyilatkozatainak kezelését, és az ezzel
kapcsolatos adminisztracios feladatokat.

Szervezi a felettes tarshatosdgokkal, civil szervezetekkel, Onkormanyzati
tarsulasokkal, sajtdval, intézményekkel vald kapcsolattartasbol eredd feladatokat.
Ellatja a jegyz6 és a polgarmester altal esetenként rabizott feladatokat.
Kozremiikddik az 6nkormanyzati rendelet tervezetek el6készitésében.

Eljar a jegyzd nevében a kdzoktatési tigyekben (beiskolazas, 6vodaztatas) .

1.2.Adoiigyi iigyintézo
A K06z06s hivatal székhelyén és kirendeltségein:

) Ellitja

a helyi adokkal, atengedett kozponti adokkal, talajterhelési dijjal, gépjarmiiadoval,

fold bérbeadasabol szarmazé jovedelemaddval kapcsolatos dnkorméanyzati adohatosagi
adokivetési és adobehajtasi feladatokat.

Kiilonosen:

-nyilvantartas;
-bevallasok feldolgozasa;



-adofizetési kotelezettség megallapitasa, adokivetés;

-befizetések konyvelése;

-értesitok kikiildése; felhivasok kibocsatasa;

-ellenorzés;

-behajtas;

-végrehajtas;

-igazolas koltségmentesség engedélyezéséhez.

Fenti adonemek tekintetében adoellendrzést végez. Ellatja az adoigazolas kiallitasaval,

valamint a koltségmentesség engedélyezéséhez a vagyoni koriilményekre vonatkozd igazolas

kiallitasaval kapcsolatos feladatokat. Ellatja a helyi adok behajtasaval kapcsolatos feladatokat.

Ellatja a szabalysértési eljaras keretében elkobzott vagyontargyak kozérdekli felhaszndlasaval,

értékesitésével, megsemmisitésével kapcsolatos, a telepiilési dnkormanyzatok jegyzOjének

hataskorébe tartozd feladatokat. Az adoigazgatasi feladatok tekintetében ellatja az
igyfélszolgalati tevékenységet.

j)  Kozremiikodik a helyi adokrol szol6 6nkormanyzati rendeletek elokészitésében.

k) Ellatja:

- az egyéb, adok mddjara behajthatd koztartozasok behajtasaval kapcsolatos feladatokat, -
az Onkormanyzati, polgarmesteri €és jegyz6i hataskorbe tartozo hatdsagi dontések
elokészitését,

- a képviselo-testiileti  iilések elokészitésében, az eldterjesztések elkészitésében,
adminisztracidjaban valo részvétel;

- valasztasi eljaras soran valo kézremitkdodés;

- Onkormanyzati tigyek tigyintézése;

- palyazatok elokészitésében, lebonyolitdsaban valo kozremiikodés;

- kozérdeki kérelmek ligyintézése

- ado6- és értékbizonyitvany kiallitasa;

- feladatkorével 6sszefliggésben az adatszolgaltatasi, nyilvantartési feladatok ellatasa;

igyfelek fogadasa;

) Iratkezelési feladatok ellatasa.

m) Ellatja foldmiivelésiiggyel, az allategészségiiggyel, ndvényvédelemmel kapcsolatos
feladatokat, kozremikodik a vadkar, a vadaszati kar, valamint a vadban okozott kar
megallapitasara iranyuld eljarasban.

n) Kereskedelmi, telephely engedélyezési és szallashellyel kapcsolatos igazgatasi tigyek
intézése.

o) Vezeti az egyéni vallalkozasokkal kapcsolatos nyilvantartasokat.

p) Allategészségiigyi, szilard hulladékszallitissal kapcsolatos feladatok.

1.3. Igazgatasi iigyintéz6 I-11.
A Ko6z06s hivatal székhelyén ¢€s kirendeltségein:

z) Népesség- és lakcim-nyilvantartasi ligyek intézése.

aa) Anyakonyvi ligyintézési és anyakonyvvezetdi feladatok ellatasa.

bb) Hagyatéki eljarasok lefolytatésa.

cc) Szocidlis ligyek intézése.

dd) Gyermekvédelmi ligyek intézése.

ee) Kozfoglalkoztatassal kapcsolatos feladatok.

ff) Ellatja az 6nkormanyzati, polgarmesteri és jegyz0i hataskorbe tartozo hatdsagi dontések
elokészitését.



gg) A képviseld-testiileti {ilések el6készitésében, az eldterjesztések elkészitésében,
adminisztraciojaban valo részvétel.
hh) Vélasztési eljards soran valé kozremiikodés.
iy Onkormanyzati iigyek {igyintézése.
jj) Palyazatok el6készitésében, lebonyolitdsaban valod kozremiikodés.
kk) Kozérdeki kérelmek tligyintézése.
1) Feladatkorével Osszefliggésben az adatszolgaltatasi, nyilvantartasi feladatok ellatasa.
mm)  Ellatja az Ugykezelési — iktatdshoz, postdzashoz kapcsolodé — feladatokat.
nn) Ellatja a hirdetmények (term6fold, egyéb) teljes korli lgyintézésével kapcsolatos
feladatokat.
oo) Kozremiikddik a polgarmesterek, a jegyzd levelezésével, hatarozatok készitésével
kapcsolatos adminisztrativ teenddket.
pp) Részt vesz a kiilonbozd lakossagi egészségligyl szlirések elokészitésében ¢és
lebonyolitasaban.
qq) Ellatja a ,,Bursa Hungarica” Onkormanyzati Osztondij megallapitasaval kapcsolatos
feladatokat.
rr) Onkormanyzati rendeletek, hatarozatok nyilvantartasa.
ss) Allat- és ngvényvédelemmel kapcsolatos iigyek intézése.
tt) Kozteriilet-hasznalati tigyek, tulajdonosi hozzajarulés ligyek intézése.
uu) Talalt targyakkal kapcsolatos ligyintézés.
vv) Kozbiztonsagi referensi feladatok ellatasa.
ww) Gondoskodik a testiileti és bizottsagi jegyzOkonyveknek a Kormanyhivatalhoz torténd
felterjesztésérol, megszervezi az onkormanyzati rendeletek kihirdetését.
xx) Ellatja tovabba:
- az Onkormanyzati, polgarmesteri és jegyz6i hataskorbe tartozo hatdosagi  dontések
elokészitését,
- a képviselo-testiileti iilések elokészitésében, az eldterjesztések elkészitésében,
adminisztracidjaban valo részvétel; - jegyzOkonyv-vezetési feladatok ellatasa
- valasztasi eljaras soran vald kozremiikddés;
- Onkormanyzati iigyek ligyintézése; kozérdekii kérelmek tigyintézése,
- feladatkorével 6sszefliggésben az adatszolgaltatasi, nyilvantartasi feladatok ellatasa;
- lgyfelek fogadasa;
- jegyz6 altal feladatkorébe utalt honlapok kezelésével kapcsolatos kozérdekii adatok
kezelését.

1.4.Gazdalkodasi iigyintézo

n) Munkaiigy: Adatfelvételi lapok, munkaszerzodések, kinevezések elkészitése, a sziikséges
iratok bekérése és tovabbitasa a Magyar Allamkincstarba.

o) Biztositotti bejelentések. Az elvégzett tanfolyamokrdl, adatvaltozasokrol az
alapnyilvantartas szdmara adatlapok kiallitasa és jelentése.

p) Ellatja a személyzeti feladatokat a Ko6zds hivatal koztisztviseldivel, dolgozoival, az
onkormanyzati intézményvezetdkkel, valamint az dnkormanyzati kozalkalmazottakkal
kapcsolatosan,

q) aMagyar Allamkincstar részére teljesitend adatszolgéltatdsok elkészitése;

t) nyilvantartasok vezetése;

s) a kozponti illetményszamfejtd rendszerben a kifizetések szamfejtése és a jelentések
elkészitése;

t) Szabadsagnyilvantartas kezelése.



u) Egyéb feladatok: munkaltatdi igazolasok, keresetigazolasok kiadasa, irattarozas.

v) Kozérdekli munka: A biintetések kozmunkdra torténd atvaltoztatisa esetén az
onkormanyzatoknal torténd végrehajtas esetén gondoskodik a sziikséges nyilvantartasrol.

w) A Jegyzd altal feladatkdrébe utalt a honlapok ilizemeltetésével kapcsolatos feladatok
ellatasa.

x) Ellatja a tliz- és munkavédelmi el6irasokhoz kot6do feladatokat,

y) Ellatja a lakas- és helyiséggazdalkodasi feladatokat,

z) Statisztikai adatszolgaltatast végez.

1.5 Pénziigyi tigyintézok I-1V.
A Kozo6s hivatal székhelyén és kirendeltségein:

y) Egyeztetéseket végez a koltségvetéssel kapcsolatban. Elkésziti az elemi koltségvetést és
megkiildi a Magyar Allamkincstar Igazgatosaga részére. Gondoskodik az intézmények
finanszirozasarol. Elkésziti az id6kozi koltségvetési jelentést, mérlegjelentést és megkiildi
a Magyar Allamkincstar Igazgatosaga részére.

z) Elkésziti a jogszabalyokban eldirt beszamolokat és megkiildi a Magyar Allamkincstéar
[gazgatdsaga részére.

aa) Elkésziti a normativ 4llami hozzajarulasok igénylését, lemondasat, elszamolasat, elvégzi a
Ko6z6s hivatal gazdalkodasdnak operativ pénziigyi-szdmviteli lebonyolitasat, a
koltségvetési eldiranyzatok nyilvantartasat.

bb) Ellatja a palydzati tamogatasok pénziigyi lebonyolitasat, valamint az el6z6 évi
pénzmaradvanyok elszamolésat.

cc) Kozremiikodik az onkormanyzatok a kiilsd €s belsd pénziigyi, gazdasagi ellendrzések
soran.

dd) Figyelemmel kiséri az dnkorményzatok likviditasi helyzetét.

ee) A kiadas teljesitésének és a bevétel beszedésének elrendelése eldtt az okmanyok alapjan
ellendrzi, és érvényesiti azok jogosultsagat, osszegszeriiségét, a fedezet meglétét, és azt,
hogy az elbirt alaki kovetelményeket betartottak-e. Folyamatosan és szabalyosan vezeti a
kimend szamlak nyilvantartasat, ellendrzi és érvényesiti a szadmlakat, ellendrzi a teljesités
igazolas meglétét, elkésziti a kimend szamlékat. Végzi az 6nkormanyzatok, nemzetiségi
onkormanyzatok koltségvetési elszamoldsi szamlajanak, és minden alszamlajanak, a
Ko6z06s hivatal szamldjanak, valamint a koltségvetési szervek elszamolasi szamlak
pénzforgalmanak ellendrzését, érvényesitését, konyvelését.

ff) Végzi az analitikus és fokonyvi konyvelési feladatokat, és ezek alapjan informaciot
szolgaltat az intézményeknek.

gg) Nyilvantartast vezet a szamla tartozasokrol. Kezeli az ELEKTRA programot:
bankkivonatokat nyomtat, utaldsokat végez, a beérkezett jovairdsokat, egyenlegeket
kinyomtatja, figyelemmel kiséri a pénzforgalom alakulasat.

hh) Kezeli a hazipénztarat. Folyamatosan ellendrzi a hazipénztar bizonylatait a kifizethetség
teljesitése érdekében.

i)y Visszaigényli a Magyar Allamkincstaron keresztiil a szocialis ellatasokra kifizetett 6sszeg
meghatarozott szazalékat.

jj) Végzi a leltarozasi, selejtezési feladatokat, a selejtezési jegyzokonyv alapjan atvezeti az
eszk6zok értékében, mennyiségében bekovetkezett valtozasokat.

kk) Tovabb szdmlazza a koziizemi dijakat, telefondijakat az érintettek felé.

1) Vezetia vagyon-és értéknyilvantartast, vagyonkatasztert.

mm) Elkésziti a havi és éves adobevallasokat, vezeti az AFA analitikat.



nn) Vezeti a szerzddések és kotelezettségvallalasok nyilvantartasat.

oo) Konyvviteli nyilvantartast vezet az Onkormanyzat tulajdondban, kezelésében 1€vo
eszk6zokrol, azok forrasairdl, a gazdasagi miiveletekrol.

pp) Honapvégi feladatok, érvényes megbizdsi szerzodések szamfejtése, polgarmesterek
koltség atalanyanak szamfejtése, utalvanyok, tovabbképzési dijak személyenkénti
jelentése, gépkocsival torténd kikiildetés elszamolasa, munkaba jarashoz sziikséges
bérletek kifizetésének szamfejtése, cégtelefon ado jelentése.

qq) Végzi a pénzkezelési szabalyzatban eldirt érvényesitést utalvanyozast, ellenjegyzést.

rr) Kozremiikodik a szamviteli szabalyzatok €s szabalyzat-modositasok elkészitésében

ss) Kozremiikodik az dnkormanyzat pénziigyi vonatkozasu dontéseinek elokészitésében, igy
kiilondsen:

- részt vesz az Onkormanyzat gazdasagi programjanak pénziigyi megalapozasaban,

- elkésziti és koordinalja az onkormanyzat koltségvetésérdl szo16 koncepciojat,

- elkésziti az Onkormanyzat koltségvetési rendeletének mellékleteit, részt vesz a

koltségvetési rendelethez kacsolddo €s azt megalapozo rendelet-tervezetek elokészitésében,

- elkésziti az Onkormanyzat éves koltségvetésérdl szolo rendelet évkozi modositdsi

javaslatait,

- elkésziti a képviselo-testiilet elé keriilo féléves, gazdalkodasrol szold beszamolot,

valamint az éves zarszamadasrol szo16 rendelet-tervezetet.

tt) Gondoskodik az Aht., valamint az Avr. foglalt kozzététel végrehajtasarol

uu) feladatkoréhez tartozo adatszolgaltatasi iratkezelési feladatok ellatasa.

vv) valasztasi eljarasban valo kozremiikodés

1.7. A K6z06s hivatal szoftverkornyezete

Az ASP kozpont altal biztositott szoftverkdrnyezet -elsddleges hivatali munka ¢és
kommunikdacios feliilet. A Kozos hivatal — erre jogosultsaggal rendelkez6 — munkatarsai
kotelesek:
- a napi munkavégzés soran a rendszert megnyitni €s rendszeresen iigyelni,
- a rendszerben ¢érkezo személyes feladatokat végrehajtani,
-a rendszer meghibdsodasat haladéktalanul jelezni a kulcsfelhasznaloi szerepkort
betoltokolléganak,
- a Ko6zos hivatali szoftverek hasznalatdval kapcsolatban kiilonds figyelmet forditani az
informatikai biztonsagra,
- a Ko6z0os hivatal Informécié Biztonsagi szabalyzataiban foglalt eldirdsokat megismerni,
azokat betartani, valtozasait figyelemmel kisérni, -
-a rendszerhez valo belépéshez  sziikséges személyes  hasznalath
biztonsagi hardverkulcsot megdrizni €s a hozza tartozo jelszavakat bizalmasan kezelni.

A Ko06z0s hivatalban a nevesitett munkakorokhoz tartozo feladat és hataskoroket, a hataskorok
gyakorlasdnak modjat, a helyettesités rendjét és ezekhez kapcsolodo feleldsségi szabalyokat a
koztisztviselok jegyzd altal elkészitett munkakori leirdsai és a kdzszolgalati szabdlyzat
tartalmazzak.

V1. Bels6 ellenérzés

1.A Ko6z0s hivatal belsd ellendrzése: a jegyz0 koteles gondoskodni a belsd ellendrzés
kialakitasarol és megfeleld miikddtetésérdl.



2.A Ko6z06s hivatalban a belsd ellendrzési tevékenység a polgari jogi szerzddés keretében
foglalkoztatott belsd ellendrrel valosul meg. A belsdé ellendrzést végzd tevékenységét a
jegyzdnek kozvetleniil alarendelve végzi, jelentéseit kdzvetleniil neki kiildi meg.

3.A bels6 ellendrzési tevékenysége kiterjed a Ko6zos hivatal, a Kozds hivatalt 1étrehozo
Onkormanyzatok és altaluk fenntartott kdltségvetési szervek minden tevékenységére, a Kozos
hivatalt 1étrehozé6 Onkormanyzatok telepililésein a nemzetiségi Onkormanyzatok
tevékenységére, kiilonosen a koltségvetési bevételek ¢€s kiadasok tervezésének,
felhasznalasanak ¢és elszamolasanak, valamint az eszk6zokkel és forrasokkal wvalo

gazdalkodasnak a vizsgalatara.

VII. A Ko6zo6s hivatal munkarendje

1.A Ko6zos hivatal munkarendje, ideje:

Hétfotol csiitortokig 7.30-16.00 ora, pénteken 7.30-13.30.

(munkanapokon - péntek kivételével - 12.00-12.30. 6raig ebédsziinet)

2. A K6z06s hivatal székhelyén €s a Kirendeltségeken az ligyfélfogadasi ideje:

Szakmar Oregcsertd Ujtelek Homokmégy
hétfo 8.00-12.00 8.00-12.00 8.00-12.00 8.00-12.00
kedd 13.00-16.00 13.00-16.00 13.00-16.00 13.00-16.00
szerda 8.00-15.00 8.00-15.00 8.00-15.00 8.00-15.00
csiitortok | 8.00-15.00 8.00-15.00 8.00-15.00 8.00-15.00
péntek - - - -

3. A jegyz0 ¢és az aljegyz6 az egyes telepiiléseken az alabbi beosztas szerint végzik a

munkajukat:
Szakmar Oregcsertd Ujtelek Homokmégy
hétfo 7.30-16.00 7.30-16.00
(aljegyz6) (Jegyz6)
kedd 7.30-16.00 7.30-16.00
(aljegyz0) (Jegyzd)
szerda 7.30-16.00 7.30-16.00
(aljegyz6 (Jegyz0)
)
csiitortok 7.30-16.00 7.30-16.00
(aljegyz0) (jegyzd)
péntek 7.30-13.30 - - -
(aljegyz6+jegyzd)

4. A jegyz6 és az aljegyz6 a K6z0s hivatal tigyfélfogadasi idejében fogadja az tigyfeleket a 3.
pontban meghatarozottak szerint, ez aldl kivétel, ha szolgalati okbdl, vagy szabadsag kivétele
miatt van tavol.



VIII. A kozos hivatal koztisztviseloi

1. A Ko6z0s hivatali dolgozdk a helyszinen kotelesek a sziikséges felvildgositasokat megadni,
az ligyfelek szamara, az altaluk kért beadvany trlapokat 4tadni, az ligyfelek beadvanyait atvenni
¢s a helyben elintézhet6 tigyeket elintézni. Sziikség esetén jogsegély szolgalatot nyujtani.

2. Vagyonnyilatkozat tételre kotelezettséggel jard koztisztviseldoi munkakoroket a 3. szamu
melléklet tartalmazza. A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségre vonatkozo szabalyokat kiilon
belsé szabalyzat hatarozza meg.

3. Az iigyfélfogadasi napok és az érdemi munkahoz sziikséges 1étszam megszervezése a jegyzo
feladata. A helyettesitések az alacsony létszam miatt nem oldhatok meg minden esetben, de a
munkafeladatok hataridére torténd ellatasarol gondoskodni kell.

4. Munkaidén kiviil, illetve a heti szabad- és pihenénapokon is el kell latni az alabbi
szolgaltatasokat:

hazassagkotés

névado linnepség

valasztasok, népszavazas lebonyolitasa
testiileti tilések, kozmeghallgatasok
halasztast nem tiir6 kozérdek feladatok

5. Kiilszolgalat, illetve kikiildetés teljesitése a jegyzo elozetes engedélye alapjan torténhet.

6. A dolgoz6 kikiildetése soran felmeriild koltségek elszamoldsa utdlag torténik. Az
utiszamlakat a jegyz6 igazolasa utdn lehet szamfejteni.

IX. Munkaértekezlet

1. A Koz06s hivatal iranyitasi feladatainak 6sszehangolasara a polgarmesterek sziikség szerint
egyeztetnek.

2. Sziikség szerint, de évenként legaldbb egy alkalommal munkaértekezletet kell tartani.
Munkaértekezleten atfogoan értékelni kell a K6zos hivatal tevékenységét, meg kell hatarozni a
kovetkezd idoszak fontosabb feladatait, tennivaloit. A munkaértekezletre a polgarmestereket
meg kell hivni.

X. Pénziigyi, szamviteli rend
A Ko6z6s hivatal pénziigyi — szamviteli rendjét kiilon szabalyzat tartalmazza.
A Kozds hivatal hazipénztar, selejtezési, leltdrozasi, kotelezettség vallalas, ellenjegyzés,
utalvanyozdas, érvényesités €s mds jogteriileteket érinté rendelkezéseit kiilon szabalyzatok
tartalmazzak.

XI. Ugyiratkezelés specialis szabalyai

A K06z0s hivatal iktatasi és irattarozasi rendjét kiilon szabalyzat tartalmazza.



XII. Kiadmanyozas rendje

A jegyz0 kiadmanyozasi jogkorét altala kiadott utasitasban hatdrozza meg. A Ko6z0s hivatal
kiadmanyozasi rendjét a 4.szamu melléklet tartalmazza.

XIII. Hivatali bélyegzo, hasznalata
Valamennyi cégszert alairasnal, kiadvanyozasnal hivatalos bélyegzdt kell hasznalni.
Ko6z06s hivatal bélyegzoi:

a) Kor alaka bélyegzd: kdzepén a Magyarorszag cimere helyezkedik el, a koriven a kovetkezd
felirat olvashato:

aa) Szakmari K6zos Onkormanyzati Hivatal Bacs-Kiskun Megye
bb) Szakmari K6z6s Onkormanyzati Hivatal Oregcsert6i Kirendeltsége Bacs-Kiskun

Megye

cc) Szakmari Kozos Onkormanyzati Hivatal Ujteleki Kirendeltsége Bacs-Kiskun
Megye

dd) Szakmari K6z6s Onkormanyzati Hivatal Homokmégyi Kirendeltsége Bécs-Kiskun
Megye

b) téglalap alakt bélyegzd (fejbélyegzd) kovetkezo felirattal:

ba) Szakmari K6z6s Onkorméanyzati Hivatal
6336 Szakmar, Bajcsy-Zs. u. 24.

bb) Szakmari K6zos Onkormanyzati Hivatal Oregcsertdi Kirendeltsége
6311 Oregcsertd, Kossuth u. 141.

be) Szakmari K6z0s Onkormanyzati Hivatal Ujtelek Kirendeltsége
6337 Ujtelek, Alkotmany u. 17.

bd) Szakmari K6z6s Onkormanyzati Hivatal Homokmégyi Kirendeltsége
6341 Homokmégy, Kossuth u. 16.

c) téglalap alakt bélyegz6 (fejbélyegzd) a b.) pontban megjelolt feliratokkal és
kiegészitve a k6zds hivatal adoszdmaval.

d) A Magyarorszag cimerét is tartalmazd bélyegzokrdl a jegyz6 megbizottja bélyegzd
nyilvantartast vezet, mely a bélyegzdlenyomat mellett tartalmazza az 4tvevd beosztasat
¢s alairasat is.

A Ko6z0s hivatalban hasznalt bélyegzOk lenyomatat, valamint a sorszdmokkal azonosithatéan
az egyes bélyegzOk hasznalatara feljogositott személyeket, illetve szervezeti egységeket a
bélyegzd-nyilvantartas tartalmazza. A bélyegzOk nyilvantartasaval, 6rzésével és hasznalataval
kapcsolatos részletes szabalyokat a jegyz6 allapitja meg.

XIV. Szabadsag engedélyezése



Szabadsag igénybevételét az éves szabadsagolasi terv figyelembevételével, legalabb egy nappal
az igénybevételt megeldzden be kell jelenteni a jegyzonek. Kiilon indokolt esetben soron kiviil
is engedélyezhetd.

XV. A Kozos hivatal kapcsolattartas rendje

I.A K6z0s hivatal koztisztvisel6i (munkatarsai) kzotti kapcsolattartas rendje

1.1.A Ko6zos hivatal koztisztviseldi a hatékony feladatellatds érdekében kotelesek
egylttmikodni egymassal. Az egyiittmiikodés modjat a vonatkozo jogszabalyok és egyéb belsd
szabalyozasok, valamint a Ko6z6s hivatal miikodésének alapelemét képezd tigyfélkozpontu
szemlélet hatdrozza meg.

Az egylittmiikodés soran az adott feladat ellatasaval megbizott munkatars kozvetleniil veszi fel
a kapcsolatot a végrehajtasban érintett, illetve a feladat ellatdsdhoz sziikséges informacidval
rendelkezd tobbi munkatarsaval.

1.2.A jegyz0 a Ko6z0s hivatal dolgozoi részére, ha sziikséges, de legalabb évenként
munkaértekezletet tart. A munkaértekezleten — dontésiik szerint — rész vesznek a Kozos
hivatalhoz tartoz6 telepiilések polgarmesterei

1.3. A Ko6z06s hivatalhoz tartozd telepiilések polgarmesterei a Ko6zos hivatal miikodésével
kapcsolatban kezdeményezhetik a jegyzOnél az alkalmazotti munkaértekezlet 6sszehivasat. A
jegyzd a kezdeményezésre, a polgarmesterek altal megjelolt idopontra a munkaértekezletet
koteles 0sszehivni.

A munkaértekezleteken értékelni kell az elvégzett munkat és meg kell hatarozni a kovetkezd
iddszak feladatait.

1.4. A jegyz0 ¢és a munkatarsak €s a munkatarsak egymas kozotti kapcsolattartdsa soran
torekedni kell az egyszerli, koltségtakarékos és gyors megoldasok alkalmazasara (személyes
egyeztetés, telefon, e-mail).

Papir alapu kapcsolattartasra csak kiilondsen indokolt esetben keriilhet sor, f0 szabalyként
abban az esetben, ha azt jogszabaly vagy mas (belsd) szabalyozas kotelezové teszi.

2. A Ko6z0s hivatal és a kiils6 szervek kapcsolata
2.1. Funkcionalis kapcsolattartas

2.1.1. Pélyéazatok elkészitésében, megvalositasaban vald kozremiikodés soran
Kapcsolattartasra a vonatkozd szerzddésekben meghatarozottak szerint keriil sor.
Adatszolgaltatds ezekben az esetekben a jegyzd tajékoztatasa mellett teljesithetd. A
kapcsolattartas torténhet személyesen, telefonon keresztiil vagy e-mailben.

2.1.2. Adatszolgaltatas soran

A Ko6z06s hivatal munkatarsai a vonatkoz6 jogszabalyokban valamint a belsd szabalyozasokban
meghatdrozott modon ¢és idében kotelesek, munkakoriikhoz igazodd rendszeres
adatszolgaltatast teljesiteni. Amennyiben az adatszolgaltatas eseti jellegli (pl. kiilsé szerv altali
vizsgalat esetén) illetve tobb koztisztviseld személyhez is kothetd, az ellatott munkakdri
feladatok alapjan, az adatszolgaltatd személyét a jegyzd jeloli ki.

2.1.3. Hatosagi eljaras egyéb résztvevoi



A Kozos hivatal munkatarsai a feladatuk ellatasa sordn az érintett tarshatosdgokkal,
szakhatosagokkal, illetve az eljaras egyéb résztvevdivel a munkakori leirasukban, valamint a
vonatkoz6 jogszabalyokban és belsd szabalyozasokban meghatarozottak szerinti kapcsolatot
tartanak. A kapcsolattartds modjanak megvalasztasandl kiemelt figyelemmel kell lenni a
jogszabalyi eldirasokra valamint a kdltséghatékonysagra.

2.2. Tanacskozasi jellegli kapcsolattartas

2.2.1. A K6z0s hivatal kijelolt munkatarsai kotelesek a munkakori leirasukban foglaltak szerint
az alabbi eseményeken részt venni, azokon — sziikség szerint - a dontést segiteni:

a) képviseld-testiileti iilés;

b) képviseld-testiilet bizottsdgainak tiléser;

c) kozmeghallgatasok;

d) szakmai eldadasok, konferenciak;

e) intézményekkel, partnerszervezetekkel torténd egyeztetések.

2.2.2. A Kozos hivatal kijelolt munkatarsai kotelesek mindazokon az Onkormanyzatok
mitkodésével kapcsolatos eseményeken, rendezvényeken részt venni, melyekre a munkaltatoi
jogkor gyakorloja utasitja dket.

2.3. Polgarmesterek munkaértekezletei

2.3.1. A K6z6s hivatalhoz tartozo telepiilések polgadrmesterei a Kozos hivatal miikodésével, az
iranyitasi jogositvanyok gyakorlasaval, az egyetértési jog gyakorlasaval, a munkaltatoi és
egyéb munkaltatéi jog (jegyz6 illetve aljegyzd) gyakorlasaval kapcsolatos kérdések,
tapasztalatok tisztdzdsa, megosztdsa, a kozos allaspont kialakitdsa, egymas kolcsonds
tajékoztatasa érdekében, sziikség szerint eldre egyeztetett idépontban munkaértekezletet
tartanak.

2.3.1. A polgarmesteri munkaértekezlet 0sszehivasarol a Kozos hivatal székhelye szerinti
polgarmester gondoskodik.

2.4. Nyilatkozat tomegtajékoztatd szervek részére:

A Ko6z06s hivatal miikddését érinté kérdésekben a tajékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra a
jegyz0 vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult. A kdzolt adatok szakszerliségéért
¢€s pontossagéaért, a tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozo felel.

A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartasra
vonatkoz6 rendelkezésekre, valamint az intézmény jo hirnevére és érdekeire.

2.5. Kozérdeki adatok

2.5.1. A K6z0s hivatalnak és az dnkorméanyzatoknak gondoskodniuk kell a kdzérdekili adatok
jogszabalyokban meghatarozott kdrének kozzétételérol.

2.5.2. A kozérdekii adatokat az onkormanyzatok honlapjain kell kozzétenni. A K6zos hivatal
mitkodésével Osszefiiggd kozérdekli adatokat a székhely Onkormanyzat honlapjan kell
kdzzétenni.



XVI.
Zaro rendelkezések

A Ko6z0s hivatal szervezeti ¢s miikodési szabalyzata dnkormanyzatok képvisel-testiileteinek
jovahagyasaval 1ép hatalyba.

E szabalyzat hatalyba 1épésével a K6z0s hivatal Szervezeti és Mitkodési Szabalyzatarol kiadott
korabbi szabalyzat hatalyat veszti.

Zaradék:

A Szakmari Kéz6s Onkormanyzati Hivatal ezen szervezeti és miikddési szabalyzatét
Szakmar Kozség Onkormanyzata Polgarmesterének 128/2020. (XII.15.) hatarozataval,
Oregceserté Kozségi Onkorméanyzat Polgarmesterének 158/2020. (XI1.10.) hatarozataval,
Ujtelek K6zség Onkormanyzat Polgarmesterének 117/2020. (XI1.28.) hatarozataval,
Homokmégy Kozségi Onkormanyzat Polgarmesterének 108/2020. (XI1.28.) hatarozataval,
elfogadta.

Szakmar, 2020. december 28.

Csefkoné Busa Andrea sk.
Jegyzd



Okirat szdma: SZKOH/2/2020

Alapito okirat

modositasokkal egységes szerkezetbe foglalva

Az allamhaztartasrol szolé 2011. évi CXCV. torvény 8/A. §-a alapjan a Szakmari Kozos
Onkormanyzati Hivatal alapité okiratat a kovetkez6k szerint adom Kki:

1. A koltségvetési szerv
megnevezése, székhelye, telephelye

1.1. A koltségvetési szerv

1.1.1. megnevezése: Szakméri K6zos Onkormanyzati Hivatal

1.2. A koltségvetési szerv
1.2.1. székhelye:6336 Szakmar, Bajcsy-Zsilinszky utca 24.
1.2.2. telephelye(i):

telephely megnevezése telephely cime

1 Szakmari K6z0s Onkorményzati Hivatal 6311 Oregcsert6, Kossuth u. 141.
Oregcsertdi Kirendeltsége

Szakmari Kézos Onkormanyzati Hivatal 6337 Ujtelek, Alkotmany u. 17.
2 | A e .
Ujteleki Kirendeltsége

3 Szakmari Kézos Onkormanyzati Hivatal 6341 Homokmégy, Kossuth u. 16.
Homokmégyi Kirendeltsége

2. A koltségvetési szerv
alapitasaval és megsziinésével osszefiiggd rendelkezések

2.1.  AKkoltségvetési szerv alapitasanak datuma: 2013. januar 1.

2.2. AKkoltségvetési szerv alapitasara, atalakitasara, megsziintetésére jogosult szerv
2.2.1. megnevezése: Szakmar Koézség Onkormanyzata Képvisel-testiilete
2.2.2. székhelye:6336 Szakmar, Bajcsy-Zs. u. 24.
2.2.3. megnevezése: Oregcsertd Kozségi Onkormanyzat Képviseld-testiilete
2.2.4. székhelye: 6311 Oregcserts, Kossuth u. 141.
2.2.5. megnevezése: Ujtelek Kozség Onkormanyzata Képvisels-testiilete
2.2.6. székhelye: 6337 Ujtelek, Alkotmany u. 17.
2.2.7. megnevezése: Homokmégy Kozségi Onkormanyzat Képvisel-testiilete
2.2.8. székhely: 6341 Homokmégy, Kossuth u. 16.



2.3. Akoltségvetési szerv jogel6d koltségvetési szervének
megnevezése székhelye
1 Szakmar - Ujtelek Kozségi 6336 Szakmar, Bajcsy-Zs. u. 24.
Onkormdanyzatok Korjegyzbsége
2 Homokmeégy és Oregcsertd Kozségi 6341 Homokmeégy, Kossuth u. 16.
Onkormanyzatok Korjegyz&sége
3. A koltségvetési szerv iranyitasa, feliigyelete
3.1. AKkoltségvetési szerv iranyitd szervének
3.1.1. megnevezése: Szakmar K6zség Onkormanyzata Képvisel4-testiilete
3.1.2. székhelye:6336 Szakmar, Bajcsy-Zs. u. 24.
4. A koltségvetési szerv tevékenysége
4.1. AKkoltségvetési szerv kozfeladata: Helyi 6nkormdanyzatok igazgatasi tevékenységének ellatasa
4.2. AKkoltségvetési szerv fétevékenységének dllamhdaztartési szakdgazati besorolésa:
szakdgazat szama | szakagazat megnevezése
804105 Helyi 6nkormanyzatok és tarsuldsok igazgatasi tevékenysége
4.3. Akoltségvetésiszerv alaptevékenysége: Magyarorszag helyi 6nkormdanyzatairol szol6 2011.
évi CLXXXIX. torvény 84. § (1) bekezdése alapjan az Onkormanyzatok miikodésével,
valamint a polgdrmester vagy a jegyzd feladat- és hataskorébe tartozé ligyek dontésre vald
el6készitésével és végrehajtasaval kapcsolatos feladatok ellatdsa. K6zremiikodik tovabba az
onkormanyzatok egymas kozotti, valamint az allami szervekkel torténd egytittmiikodés
ének 0sszehangolasaban. Ellatja a nemzetiségek jogairol szdl6 torvényben meghatarozott
feladatokat.
4.4. AKkoltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkci6 szerinti megjel6lése:
kormanyzati kormanyz ati funkcié megnevezése
funkciészam
1 | 011130 Onkormanyzatok és 6nkormanyzati hivatalok jogalkot6 és altalanos
igazgatasi tevékenysége
2 | 011140 Orszagos és helyi nemzetiségi 6nkormanyzatok igazgatasi
tevékenysége
3 | 016010 Orszaggyiilési, onkormanyzati és eurdpai parlamenti
képvisel6valasztasokhoz kapcsol6do tevékenységek
4 | 016020 Orszagos és helyi népszavazassal kapcsolatos tevékenységek
5 1049010 Mashova nem sorolt gazdasagi ligyek
6 | 074040 Fert6z6 megbetegedések megel6zése, jarvanyiigyi ellatas
7 1091140 Ovodai nevelés, elldtas miikodtetési feladatai
8 | 096015 Gyermekétkeztetés kdznevelési intézményben




9 | 096025 Munkahelyi étkeztetés koznevelési intézményben
10 | 104037 Intézményen kiviili gyermekétkeztetés
11 | 107051 Szocialis étkeztetés szocidlis konyhan

4.5. A Kkoltségvetési szerv illetékessége, miikodési teriilete: Szakmar, Oregcserts, Ujtelek és

5.1.

5.2.

Homokmégy kozségek kozigazgatasi teriilete

5. A koltségvetési szerv szervezete és miitkodése

A koltségvetési szerv vezetdjének megbizasi rendje: A koltségvetési szerv vezetdje a jegyzo.
A jegyz6t - palyazat alapjan -a koz0s onkormdanyzati hivatalt 1étrehozé telepiilések
polgarmestereinek lakossagszamaranyos tobbségi
Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairél sz616 2011.évi CLXXXIX. torvény és a kozszolgalati

dontése alapjan nevezik ki

tisztvisel6krol szolo 2011. évi CXCIX. torvény rendelkezési alapjan hatarozatlan idére.

A koltségvetési szervnél alkalmazasban 4ll6 személyek jogviszonya:

foglalkoztatasi jogviszony

jogviszonyt szabalyozo jogszabaly

kozszolgalati

A kozszolgalati tisztvisel6kroél szol6 2011. évi CXCIX.
torvény

munkaviszony

A munka térvénykonyvérol sz616 2012. évi . térvény

megbizasi jogviszony

A polgari torvénykonyvrol sz6l6 2013. évi V. torvény

kozfoglalkoztatasi jogviszony

A munka torvénykonyvérol sz616 2012, évi I. torvény




jegyz6

aljegyz6

2. szamu melléklet

Szakmar
székhely
hivatal

Ujteleki
kirendeltség

Oregcsertdi
kirendeltség

igazgatasi
Ggyintéz6

gazdalkodasi
Ggyintéz6

igazgatasi
ligyintézé

gazdalkodasi
lgyintézé

igazgatasi
Ggyintézé

gazdalkodasi
ligyintézé

Homokmégyi
Kirendeltség

igazgatasi
ligyintézé

gazdalkodasi
lgyintézé




3. szamn melléklet

A vagyonnyilatkozat tételre kotelezettséggel jaré6 munkakorok

Vagyonnyilatkozatot a 2007. évi CLII. torvényben ( Tovabbiakban: Vnytv.) részletezettek
figyelembe vételével :

1.)A Vnytv. 3.§ (1) bekezdése a ) pontja alapjan (5 évente) koteles:
a) adotigyi tigyintéz6
b) szocialis ligyintéz6
C) anyakonyvvezetd

2.)A Vnytv. 3.§ (1) bekezdése e ) pontja alapjan (2 évente) koteles:

a) gazdalkodasi- pénziigyi iigyintézok

3.)A Vnytv. 3.§ (1) bekezdése ¢ ) pontja alapjan (1 évente) koteles:

a) Jegyzb
b) Aljegyz6



4. szama melléklet

Szabalyzat a Kozos hivatal

kiadmanyozasanak rendjérol

A Magyarorszag helyi onkorményzatokrol szo6ld torvény 2011. évi CLXXXIX. 67. §. (1)
bekezdés e) pontjaban és a 81. §. (2) bekezdés j) pontjaban kapott felhatalmazas alapjan a
Szakmari Koézos Onkormanyzati Kozds hivatalban (a tovabbiakban: Kozds hivatal) a
kiadmanyozas rendjét az alabbiak szerint szabalyozzuk:

1. A Szabalyzat hatalya, célja, tartalma

Jelen Szabalyzat hatalya kiterjed a Szakmari K6z0s Onkormény;ati Ko6z6s hivatalra (a
tovabbiakban: Kozo6s hivatal), valamint Szakmar, Oregcsertd, Ujtelek ¢s Homokmégy
kozségek polgarmestereire (a tovabbiakban: polgarmester).

2. A polgarmester kiadmanyozasi jogkore
2.1. A polgarmester az Onkorminyzat nevében kiadmanyozza:
a) a KépviselO-testiilet feladat- és hataskorébe tartozo ligyekben keletkezett tligyiratokat,

testiileti beszamolokat, tajékoztatokat, az alapitod okiratokat;

b) kormdnyzati, 4llamigazgatisi szervekkel folytatott levelezéseket, kérelmeket,
felterjesztéseket;

c) Onkormanyzati ligyekben a tdmegkommunikécié részére adott tajékoztatasokat;

d) azokat a képviselo-testiileti (bizottsagi) eldterjesztéseket, melyeknél eldadoként a
képviseld-testiilet munkatervében, vagy hatarozataban megjelolte;

e) Onkormdanyzati ligyekben a jogi képviseletre vonatkozd megbizast;
f) az onkormanyzatok kozotti kiil- és belkapcsolatok tigyében keletkezett iratokat;

g kiils szervekhez iranyuld6 Onkormanyzati feladatokkal Osszefliggd megkereséseket,
illetve e korben a polgarmesterhez cimzett megkeresésékre adott valaszokat;

h) a képviseld-testiilet munkaltatoi jogkorében keletkezett ligyiratokat;

i) az Onkormanyzat koltségvetésének végrehajtasdval Osszefliggd  dontéseket,
hatarozatokat;

j) az Onkormanyzat miikodési korében felmeriild beszerzéseket, megrendeléseket
megel6zd drajanlatot kérd megkereséseket;

k) az onkormanyzat jogi képviseletére vonatkozd dontéseket.

2.2. A polgarmester a sajat nevében kiadmanyozza:

a) a torvény altal hataskorébe utalt 4llamigazgatasi ligyekben és hatdsagi jogkdrben
keletkezett tigyiratokat;

b) a polgarmesteri utasitdsokat, korleveleket;



D

az intézményeknek sz6l6 korleveleket;

a polgarmester sajat nevére érkezd kérelmekre, levelekre, megkeresésékre adott
valaszokat;

a képviseld-testiilet altal, az SZMSZ-ben vagy mas helyi rendeletben a polgadrmesterre
atruhazott feladat- és hataskorben hozott dontéseket;

a Kozos hivatal esetében a székhely onkormanyzat képviseld-testiiletének illetve
polgarmesterének irdnyitasi korébe tartozo belsd szabalyzatokat, egyéb intézkedéseket
— a K6z0s hivatalt 1étrehoz6 megallapodas rendelkezései szerint;

a hataskorébe tartozé munkaltatoi jogok gyakorlasa sordn keletkezett iratokat;

a munkaltatoi, vagy egyéb munkaltatoi jogkorében keletkezett tigyiratokat;

a kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi jogkorébe tartozo iratokat;

sajat gépjarmiivel torténd kikiildetés engedélyezését munkaltatoi jogkorében;

az dnkormanyzat koltségvetésének végrehajtasaval osszefliggd dontések, hatarozatokat;

polgari védelemmel, katasztrofavédelemmel kapcsolatos iigyek iratait;

m) a kiilfoldiek ingatlanszerzése ligyében tett nyilatkozatot.

2)

b)

<)

a)

b)

)
d)

3. Az alpolgarmeser kiadmanyozza:

A polgéarmester tavollétében illetve akadalyoztatasa esetén kiadmanyozza a Szabalyzat 2.1. és
2.2. pontja szerinti ligyekben keletkezett iratokat.

4. A polgarmester és a jegyzo egyiitt kiadmanyozza:

a pénziigyi és vagyoni és egyeb kotelezettségvallalassal jard tigyekben keletkezett
ligyiratokat, szerzodéseket;

az Onkormanyzati rendeleteket, valamint a Képviselo-testiilet {iléseir6l késziilt
jegyzékonyveket;

a polgarmesteri-jegyz0i egyiittes utasitasokat;

n) a székhely 6nkormanyzat polgarmesterének egyetértéséhez kotott munkaiigyi okmanyokat -
a K6z0s hivatalt 1étrehozd megallapodas rendelkezései szerint.

5. A jegyz0 sajat nevében kiadmanyozza:

kozigazgatasi szervekkel, tarshatosdgokkal folytatott levelezéseket, felterjesztéseket,
tajékoztatokat, jelentéseket;

jogorvoslattal érintett ligyek felterjesztését az elbird szervhez;
a Koz0s hivatal tevékenységére vonatkozo jelentéseket;

onkormanyzati és hatosagi ligyben keletkezett iratokat;



onkorményzati és hatosagi ligyben kért vagy kiadott allasfoglalasokat;

a munkaltatoi, vagy egyéb munkaltatoi jogkdrében keletkezett ligyiratokat;
hatésagi ellendrzések alapjan hozott hatarozatokat;

a sajat nevére érkezo kérelmekre, levelekre, megkeresésekre adott valaszokat;

az orszaggyulési képviseloknek, a telepiilési képviseloknek, intézményvezetonek irt
leveleket;

a jegyz0 altalanos feladat- ¢és hataskoreiben keletkez6 iigyiratokat;

az Onkormanyzat koltségvetésének tervezését, koltségvetési rendelet modositasat és a
pénziigyi beszamolokat elokészitd levelezést, tajékoztatast, adatkérést.

a Ko6zos hivatal koltségvetésének végrehajtasaval 6sszefliggd dontéseket, hatdrozatokat;

orszagos, helyi, onkormanyzati, nemzetis€égi dnkormanyzati valasztds, népszavazas,
népi kezdeményezéssel kapcsolatos iratokat — mint HVI vezetd;

a hatdsagi bizonyitvanyokat és hatosagi igazolasokat;

a képviselo-testiilet és bizottsagok részére késziild eldterjesztéseket, a feladat- és
hataskorébe esé dontések végrehajtasarol beszamolokat;

a K6z06s hivatal miikodési korében felmertilé beszerzéseket, megrendeléseket megel6zo
arajanlatot kéré megkereséseket;

sajat gépjarmiivel torténd kikiildetés engedélyezését munkaltatoi jogkorében;
a Koz06s hivatal jogi képviseletére vonatkozd dontéseket;
kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi jogkorében keletkezett iratokat;

a helyi ad6zas targykorében keletkezett ta) a hatarozatokat; tb) 6nallo jogorvoslattal bird
végzéseket; tc) ado és értékbizonyitvanyokat; td) fizetési felszolitasokat; te) letiltasokat;
tf) bevallési kotelezettség teljesitésére vonatkozo felhivast.

6. Az aljegyz6 jogosult kiadmanyozni:

6.1. A jegyz6 tavollétében, vagy akadalyoztatasa esetén:

A jegyz6é kiadmanyozasi jogkorébe tartozd valamennyi iratot, dontést - a Kozos hivatalt
létrehoz6 megallapodas rendelkezései szerint;

6.2. Sajat nevében kiadmanyozza, jogosult kiadmanyozni
Oregcsertd Kozségi Onkormanyzat milkodésével Osszefliggd, illetve a Szakmari Kozos
Onkormanyzati K6zo6s Hivatal Oregcesertdi Kirendeltségén indult, lefolytatott eljarasok iigyek

Iratait,

a Szabalyzat 4.a); 5.a); 5.d)-e); 5.9)-k); 5.n) és 5.t) pontjai esetében.

Orszéagos, helyi, dnkormanyzati, nemzetiségi Onkormanyzati valasztds, népszavazds, népi
kezdeményezéssel kapcsolatos tigyviteli iratokat — mint HVI vezet6-helyettes.



6.3. A jegyz6 nevében és megbizasbdl jogosult kiadmanyozni:

a) a Képviseld-testiiletek iiléseirdl késziilt jegyzokonyveket a jegyzd tavolléte esetén;

b) a jogorvoslattal érintett ligyek felterjesztését az elbirald szervhez.

7. A beosztott koztisztviselok kiadmanyozasi joga:

A Ko6zos hivatal beosztott koztisztvisel6i, e szabalyzat szerint nem rendelkeznek
kiadmanyozasi joggal, az alabbi kivételektdl eltekintve:

- az anyakonyvvezetok anyakonyvvezetdi mindségiikben 6nalld kiadmanyozasi
joggal rendelkeznek, a vonatkoz6 4dgazati szabalyozas szerint;

- hagyatéki {igyekben a leltareldaddo a jegyzovel (aljegyzével) kozosen
kiadményozhat;

- a képviselo-testiilet hatarozatainak jegyzOkonyvi kivonatat, a kivonatot készitd
koztisztviseld hitelesiti.

- a jegyz6 ¢és aljegyzd egyiittes akadalyoztatasa esetén a helyi adozas targykdrében
keletkezett a hatarozatokat; o©Onallo jogorvoslattal bird6 végzéseket; add és
értékbizonyitvanyokat; fizetési felszolitasokat; letiltasokat; bevallasi kotelezettség
teljesitésére vonatkozo felhivast.

8. A kiadmanyozas gyakorlasa:

a) A Jegyzoé tavolléte, akadalyoztatasa esetén kiadmanyra ra kell irni:
,» (jegyzo neve) jegyzo nevében és megbizasabol”
szoveget, ¢és alatta fel kell tiintetni a kiadmanyozésra jogosult nevét és K6zos hivatali

beosztasat.

b) A polgarmester tavolléte, akadédlyoztatasa esetén (3 pont), az 6t helyettesitd
alpolgarmester a polgarmester neve mellett ,,h” betii feltiintetésével kiadmanyozhat.

¢) Minden tligyintéz0 koteles feltiintetni nevét, beosztasat, Ko6zos hivatali telefonszamat és

Ko6z06s hivatali e-mail cimét az altala készitett valamennyi iraton.

V.
Zaro rendelkezés

1. A kiadmanyozési szabalyzat 2020. januar 1. napjatol Iép hatalyba.
Szakmar, 2020. februar 12.

Csefkoné Busa Andrea sk.
jegyzo



ETIKAI KODEX



Szakmari K6z6s Onkormanyzati Hivatal
Koztisztviseloi Etikai Kddexe

PREAMBULUM

Az Etikai Kodex célja a kdzszolgalathoz fiz6d6 kozbizalom erdsitése, a hivatali igyintézés
szinvonaldnak emelése, a hivatalon beliili munkatarsi kapcsolatok fejlodésének eldsegitése és
a j6 munkahelyi Iégkor kialakitasa.

Ennek érdekében az Etikai Kodex 0Osszefoglalja és rendszerezi a Szakmari Kozos
Onkorményzati Hivatal (tovabbiakban: Hivatal) koztisztvisel3it6] a szervezeten beliil és a kiilsé
kapcsolatokban is elvart magatartdsi, viselkedési normakat. Az etikai elvek kotelezOen
alkalmazand6 munkajogi szabalyként funkcionalnak a hivatalban, melyek a koztisztviselok
részére feladatuk ellatasahoz, hataskoriik gyakorldsahoz, valamint feletteseik utasitasainak
veégrehajtasahoz tdmpontot, irdnymutatast adnak.

AZ ETIKAI KODEX HATALYA

Az FEtikai Kodex személyi hatdlya kiterjed a Hivatal valamennyi koztisztviselOjére,
kozszolgélati ligykezeldjére tovabba munkavégzésre irdnyuld egyéb jogviszonyban 4llo
dolgozojara.

Az FEtikai Kodex teriileti hatalya kiterjed a Hivatal miikodésének teljes teriiletére, a
munkavégzés valamennyi helyszinére és minden olyan helyszinre, ahol a szervezet nevében
barmely koztisztviseld e mindségében megjelenik.

A SZAKMARI KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL KOSZTISZTVISELOITOL
ELVART ALTALANOS ERTEKEK, MAGATARTASI NORMAK

1. Hiség és elkdtelezettség:
A kozszolgalat feladata — az Alaptorvénnyel és a hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban
— a koz érdekében vald eljards. A koztisztviseld Magyarorszdghoz vald hiisége, az
Alaptorvényben szabalyozott demokratikus intézményrendszer keretei kozott kifejez6do
kozérdek, a hivatal, a kozség szolgalata irdnti elkdtelezettségen keresztiil nyilvanul meg,
mely elkdtelezettségét a koztisztviseld eskiivel erdsiti meg.
Az elkotelezettség a hivatallal vald azonosulds mellett annak elfogadasat is jelenti, hogy

a jo hirnév megtartasahoz felelosség- és aldozatvallalasra van sziikség.

2. Nemzeti érdekek eldnyben részesitése: A Hivatal koztisztviseldinek munkajuk sorén az
egyéni €s csoportérdekekkel szemben mindig a kozérdeket, a nemzet érdekét kell
elényben részesitenitik.




3. Politikasemlegesség:
A koztisztviselonek kovetkezetesen kifejezésre kell juttatnia a kdzigazgatds politikai
semlegességét, ezért kozszolgalati feladatainak ellatasa soran kifejtett és azon kiviili

tevékenysége semmilyen modon sem veszélyeztetheti a feladatok partatlan ellatasaba
vetett bizalmat.

A koztisztviseld sem munkahelyén, sem lakdhelyén nem folytathat politikai part,
politikai szervezet, vagy mozgalom érdekében kifejtendd aktiv tevékenységet, €s nem
vehet részt olyan kampanyban, amelyben tevékenysége meghaladnd a
véleménynyilvanitasi jogaval €16 allampolgar aktivitasat. A koztisztvisel6 munkahelyén
sem viselhet partjelvényt, vagy mas megkiilonboztetd, akar legalis, de kifejezetten
politikai vonatkozast szimbolumot.

4. Felelosségtudat és szakszerliség:

A koztisztviselok feladataikat megfeleld gondossaggal és szakmai igényességgel,
torvényesen kotelesek végezni, képviselve hataskoriikon beliill a hivatalt. A
koztisztviseloknek a személyes fejlodés igényével, koztisztviseldi feleldosséggel, a
jogszabalyok naprakész kovetésével folyamatosan fejleszteniiik kell szakmai tudasukat.
Ugyintézésiik és dontéseik soran mindig — a jogszabalyok adta lehetdségeken beliil —
legjobb tudasuk szerinti megoldasra kell torekedniiik.

A dontések meghozatalakor gondosan kell mérlegelniiik dontéseik kdvetkezményét is.

A feleldsséghez hozzatartozik a dontések kdvetkezményeinek felvallalasa.

A koztisztviseld kozvetlen felettesének tartozik felelosséggel. Koteles felettese
utasitasait kovetni, kivéve, ha jogszabaly masképp rendelkezik. Koteles tovabba
tajékoztatni felettesét mindazokrol a tényekrdl €s koriilményekrol, amelyek kozvetleniil
a munkakorével kapcsolatosak.

Partatlanul és targyilagosan kell timogatnia a Polgarmesteri Hivatal vezetését a dontések
végrehajtasaban, valamint a hivatal felelosségi korébe tartozo koziligyek intézésében.
Szakmailag korrekt ¢s elfogulatlan tanacsokat kell adniuk, biztositaniuk kell a
dontésekhez sziikséges minden relevans és torvényesen hozzaférhetd informaciot a
hivatali vezetés szamara.

5. Igazsdgos és méltanyos jogszolgaltatas:
A koztisztviseldnek lelkiismeretesen és pontosan, a torvényesség keretei kozott kell
teljesitenie feladatait.

A koztisztviseld hivatali eljardsa soran koteles:
a) a torvényesség szigorl betartasaval, tisztességes, becsiiletes eljaras keretében
elfogulatlanul, részrehajlds nélkiil, nemre, fajra, nemzetiségre, felekezetre,
partéllasra, tarsadalmi helyzetre tekintet nélkiil, az eljarasra ésszerlien sziikséges
1dot forditva feladatat ellatni,
b) kozfeladatait szakszerlien, a torvényeknek és a szakma szabalyainak
megfelelden legjobb tudésa szerint teljesiteni,
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c) az uigyfelekkel higgadtan, kulturaltan viselkedni, tajékoztatva dket jogaikrol
¢s kotelezettségeikral,

d) az lgyfelek személyiségi jogainak, emberi méltésaganak megdvasa mellett
érvényesiteni a kdzigazgatads méltosagat ¢és tekintélyét,

e) tartozkodni a felelotlen igéretektdl, valamint az indulatok, el6itéletek,
érzelmek latszatatol is,

f) hiteles, megbizhat6 tajékoztatast adni, a hataridéket betartani.

M¢ltosag és tisztesség:
Az emberi méltosag meglOrzése ¢érdekében az ligyintézést €s a koztisztviseldi
kapcsolatokat a mindennapok embersége, az empatia, segitségnyujtas, a masik tisztelete,

szocialis érzékenység, bizalom jellemezze.

A koztisztviseld koteles hivatasa gyakorldsa soran €s a maganéletében egyarant olyan
magatartast tanudsitani, hogy megoérizze ¢és megerdsitse az allampolgaroknak a
kozigazgatasi szervek tisztességébe, semlegességébe ¢€s hatékonysadgaba vetett
kozbizalmat.

A koztisztviselok:

a.) torekedjenek jo kollegialis kapcsolat kialakitasara, egymas kolcsonos
segitésére, udvarias, kulturalt hangvételre, egymas személyiségének, emberi
meéltosaganak, koranak tiszteletére. Sajat hibajukat ne haritsak at masra, a
masok érdemét ne tartsak sajatjuknak.

b.) keriiljék a — sziikségteleniil személyeskedé — konfliktusokat, tanusitsanak,
onmérsékletet, megértést,

c.) személyes, sérelmeket, egyéni értékeléseket, gondokat, bajokat ne hivatalos
tevékenységiik szinterén, oda nem illd6 médon hangoztassanak.

A koztisztviseld koteles kiilsé megjelenésében, viselkedésében, modoraban, emberi
megnyilvanuldsaiban kiegyenstlyozott, mértéktarto, szélsdségektdl mentes magatartast
tanusitani. A munkahelyen megjelenni — kiilonésen tigyfélfogadasi idében — csak a
munkakdr altal megkdvetelt, az ligyfelek és a munkatarsak felé tiszteletet kifejezo
Oltozetben szabad.

A koztisztviseld koteles allampolgari kotelességeit példamutatoan teljesiteni, ado- €s
koztartozasaival onhibajabol ne keriiljon hatralékba.

Pértatlansag:
A koztisztviseld nem élhet vissza hivatali beosztasaval, a kezelésében allo kozpénzekkel,

vagyonnal, vagy szolgaltatassal, tovabba azokkal az informaciokkal, amelyek hivatali
munkdja soran jutottak a tudomdasara, és nem hasznalhatja fel azokat sajat vagy masok
egyéni érdekei eldmozditdsdra — még hivatali beosztasabol vald tavozasa utan sem.

A koztisztviseld koteles szigorGan betartani a jogszabalyok altal eldirt
Osszeférhetetlenségi szabéalyokat, igy nem végezhet olyan iizleti tevékenységet, nem
vallalhat olyan beosztast, amely 0sszeegyeztethetetlen hivatalaval, beosztasaval, illetve
kozfeladatai ellatasaval.
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A koztisztviselé koteles haladéktalanul jelenteni, ha feladata és maganérdeke kozott
Osszeférhetetlenséget észlel vagy vélelmez, illetve ha kozszolgalati jogviszonyanak
fennallasa alatt 9sszeférhetetlen helyzetbe keriil és ez esetben koteles eleget tenni az
annak kikiiszobolésére szolgald intézkedésnek.

A koztisztviseld ligyfelektol nem kérhet, és nem fogadhat el ajandékot, juttatast vagy
egyéb elonyt.

Elditéletektdl valo mentesség:
A kozigazgatasi feladatok végrehajtasa sordn a koztisztviseld koteles egyenld

banasmddban részesiteni az azonos helyzetben 1évOket, tovabba a nemzetiségen, nemen,
fajon, bOrszinen, etnikai vagy tdrsadalmi hovatartozason, genetikai jellemzdokon,
nyelven, vallason vagy hiten, politikai vagy egyéb meggydzddésen, fogyatékossagon,
koron vagy szexualis beallitottsagon alapuld indokolatlan diszkrimindcid latszatat is
keriilnie kell. Ennek az alapelvnek a koztisztviseld6 mindennapi munkdjaban
maradéktalanul érvényesiilnie kell és a kozigazgatassal a koztisztviselon keresztiil
talalkozo tligyféllel szemben maradéktalanul érvényre is kell juttatni.

Egyiittmiikodés

Az ligyintézés soran a koztisztviselOknek szakszeriien, segitOkészen, a hataridot betartva,
koriiltekintéen kell eljarniuk. Figyelemmel arra, hogy a koztisztviselé6 munkajat minden
esetben széleskorti tarsadalmi €és szakmai 6sszefliggésben, kapcsolatrendszerben végzi,
koteles kiilondsen olyan esetekben készségesen egylittmiikodonek lenni, amikor
igyfelekkel, a munkatarsakkal, mas hatosdgok vezetdivel, iligyintézdivel, illetve az
egyéb allamhatalmi, kozigazgatasi szervek dolgozoival kertil kapcsolatba.

A hivatal dontéseihez sziikséges, minden rendelkezésre allo és torvényesen hozzaférhetd
informaciot biztositania kell, azokat a dontéshozok eldl nem tarthatja vissza.

A hataridore torténd feladatellatas megkoveteli, hogy a koztisztviselok emberi, szakmai,
tamogatd munkakapcsolatban alljanak egymassal. A mas munkakort is érint6 feladatokat
a szervezeti egységen beliil és a szervezeti egységek egymast kozotti kapcsolataban
Osszehangolt munkavégzéssel, feleldosségteljes egyiittmiikodéssel kell végezni, arra
torekedve, hogy csapatként végezzék a munkajukat.

Intézkedések megtételére iranyuld ardanyossag

A koztisztviseld dontéseinek meghozatala sordn mindig biztositania kell, hogy a
meghozott intézkedések aranyosak legyenek az elérni kivant céllal. A koztisztviseld
kiillondsen a polgarok jogainak korlatozéasat koteles keriilni, ha ezen korlatozdsok
nincsenek ésszerli kapcsolatban az intézkedés elérni kivant céljaval. Intézkedései soran
a koztisztviseld koteles tiszteletben tartani a maganszemélyek érdekei és az altalanos

kozérdek kozotti egyensulyt.



11. Megbizhat6sag:
A koztisztviseld felhatalmazas nélkiil nem hozhat nyilvdnossagra olyan hivatalos
informacidkat, amelyek a hivatalon beliili vagy mas forrasbol bizalmasan jutottak a

tudomasara.

A koztisztvisel6 az allam- és hivatali titoknak eskiijében is fogadott megtartasan kiviil
mind hivatalos, mind maganérintkezései soran koteles tartozkodni olyan informaciok,
adatok, tények kozlésétél, amelyek nyilvanossagra hozatala az Onkormanyzat vagy a
Hivatal tevékenységének hatékonysagat és eredményességét veszélyeztetik.

Tilos az tigyfelek és a nyilvanossag félrevezetése vagy szdndékos megtévesztése. A
koztisztviselOknek tilos keresniiik azokat a lehetdségeket, amelyek alkalmasak az
onkormanyzat politikdjanak, dontéseinek vagy tevékenységének meghiusitasara,
befolyésolasara azaltal, hogy illetéktelentiil vagy 1d6 eldtt olyan informaciot fednek fel,
amelyekhez koztisztviseloként jutottak.

12. A védelem elve
A koztisztviseld kozfeladatok ellatasaval kapcsolatos tevékenysége fokozott torvényi
védelem alatt all. Elkotelezett, politikailag semleges és partatlan magatartdsa miatt
semmilyen hatrany nem érheti.

A SZAKMARI KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL VEZETOITOL ELVART
TOVABBI ERTEKEK MAGATARTASI NORMAK

Fentieken talmenden a vezetokkel szemben tovabbi etikai alapelvek kiilondsen a példamutatas,
a szakmai szempontok érvényesitése és a szamonkérési kotelezettség.

1. Példamutatés:
A vezetonek torekedni kell arra, hogy az altala vezetett szervezet tekintélye,
elismertsége, elonyds megitélése fennmaradjon. A szakmai és kozéleti forumokon
képviselnie kell a partatlan kdzigazgatas egyetemes értékeit, torekednie kell arra, hogy
megnyilvanuldsaival erdsitse a szakma tekintélyét. A vezetoknek egymas kozotti
kapcsolataikban szolidarisnak, segitokészeknek kell lennitik.

A vezetd a vezetése ala tartozokkal szemben — a személyiségi jogok, és az emberi
méltdsag tiszteletben tartasa mellett — kdteles a koztisztviselokhoz méltatlan magatartas
minden megnyilvanulasa ellen igazsdgosan fellépni, és ennek kapcsan érvényre juttatni
az Etikai Kdédexben megfogalmazott értékrendet.

A vezetOnek tartozkodnia kell attodl, hogy valamely part, vagy politikai szervezet
mellett, vagy ellen nyilatkozzék, vagy egyéni véleménye szerinti elkdtelezettséget és
megnyilvanulast kivanjon beosztottjaitol.

2. Szakmai szempontok érvényesitése
A vezeto feladata kiilonosen:
a) az altala vezetett szervezet eredményes milkddésének legjobb tudasa és
ismeretei szerinti biztositasa,




b) a sajat szakmai ismereteinek tovabbfejlesztése, a valtozd jogszabalyok
figyelemmel  kisérése,  tandcskozasokon, szakmai  konferencidkon,
konzultacidkon valo részvétel,

c) a vezetése ala tartozok motivalasa, a kollegidlis kapcsolatok erdsitése,

d) a részére biztositott utasitasi jog koriiltekintd gyakorlasa, és a dontéseihez
kapcsolodo feleldsség vallalasa.

3. Szédmonkérési kotelezettség:
A vezetd csak a feladatok ésszerii, hatékony és eredményes végrehajtasa érdekében

¢ljen utasitasadasi jogaval. A szdmara biztositott utasitasi joggal koteles koriltekintéen
¢lni, melynek gyakorlasa soran beosztottjai tulajdonsdgainak ismeretében lehetdleg
keriilnie kell egy adott utasitassal a végrehajtasra kotelezett szamara indokolatlan
konfliktushelyzet el8idézését. A vezetd utasitdsainak szamonkérése soran is a
szlikséghez mérten hatarozottan, de mindig igazsagosan I€pjen fel, tisztelve beosztottjai
emberi méltosagat és személyiségi jogait.

ELJARASI SZABALYOK

1. Az a koztisztviseld, aki megsérti a hivatdsetikai szabdlyokat, etikai vagy fegyelmi
felelosséggel tartozik.

2. A hivatésetikai kovetelményeket megsértd koztisztviselovel szemben a munkaltatoi jogkor
gyakorloja dont a kiszabhatd (Kttv. 231. § (1) bekezdés szerinti) figyelmeztetésrdl, sulyosabb
esetben megrovasrol.

3. A hivatasetikai eljaras szabalyai megsértésének gyanuja esetén, etikai eljaras lefolytatasara
a munkaltatoi jogkor gyakorloja az eset tudomdsara jutasatodl szamitott egy honapon beliil
intézkedhet. A munkaltatéi jogkor gyakorloja az eljaras lefolytatasara haromtagu bizottsagot
jelol ki, melynek feladata a szabalyszegés koriilményeinek és kdvetkezményeinek feltarasa,
vizsgalati eredményének Osszegzése. A vizsgalat soran az eljaras ald vont személyt meg kell
hallgatnia, a meghallgatasrol jegyzOkonyvet kell felvenni. A bizottsag — az eljarads végén —
sziikség esetén javaslatot tesz az elkovetd koztisztviselovel szemben kiszabhat6 biintetésre. A
bizottsag a javaslatat szotobbséggel hozza meg.

4. A hivatali szervezet vezetdje esetében a 3. pontban foglaltakat azzal az eltéréssel kell
alkalmazni, hogy a bizottsag vezetdje az Ugyrendi Bizottsag elndke, tagjait a polgarmester a
helyi dnkormanyzati képviseldk koziil jeloli ki.

5. A koztisztviseld 2. pont szerinti biintetés kiszabasa esetén — amennyiben fegyelmi eljarasra
nem keriil sor — a Kttv. 238. § (1) bekezdése alapjan birosdghoz fordulhat.

6. Amennyiben a koztisztviseld magatartdsa, vagy annak kdvetkezménye megalapozza a
koztisztviseld fegyelmi felelosségét, a munkaltatoi jogkor gyakorlojanak kezdeményezésére a
fegyelmi eljarast a Kttv. szabalyai szerint kell lefolytatni.



ZARO RENDELKEZESEK

Jelen Etikai Kodex 2020. februar 1. napjan 1ép hatalyba, ezzel egyidejiileg a 2014. januar 1-
jétol hatalyos Etikai Kodex hatalyat veszti.

Az Etikai Kodexben foglaltakrdl a hivatal koztisztviseldit tajékoztatni kell.
Az Etikai Kodexet Szakmar Kozség Onkormanyzata a 4/2020. (I1.10.) Kt-i hatirozataval,
Homokmégy Kdzségi Onkorméanyzat a 2/2020. (1.29.) Kt-i hatarozataval, Oregcsertd Kozségi

Onkormanyzat a 4/2020. (I.14.) Kt-i hatarozataval és Ujtelek Kozség Onkormanyzata a 3/2020.
(1.30.) Kt-i hatarozataval jovahagyta.

Szakmar, 2020. januar 31.

Andras Gabor sk. Csefkoné Busa Andrea sk.
polgarmester jegyzd
Ugyfélfogadas:

A Szakmari Kozés Onkormanyzati Hivatal iigyfélfogadasi rendje:
(Hivatal — 6336 Szakmar Bajcsy-Zs. u. 24.)

=  Hétfo

8.00 6ratdl — 12.00 oraig
= Kedd

13.00 6ratdl — 16.00 oraig
= Szerda

8.00 oratol — 15.00 oraig
= Csiitortok
8.00 oratol — 15.00 oraig
» Pénteken nincs ligyfélfogadas.

Az Oregcserté6i Kirendeltség iigyfélfogadasi rendje:
(6311 Oregesertd, Kossuth utca 141.)

=  Hétfo

8.00 oratol — 12.00 oraig
= Kedd

13.00 6ratol — 16.00 oraig
= Szerda

8.00 oratol — 15.00 oraig
= Csiitortok
8.00 oratol — 15.00 oraig
» Pénteken nincs ligyfélfogadas.
Az Ujteleki Kirendeltség iigyfélfogadasi rendje:



(6337 Ujtelek, Alkotmany u. 37.)

Hétfo

8.00 oratol — 12.00 oraig
Kedd

13.00 o6ratol — 16.00 oraig
Szerda

8.00 6ratol — 15.00 oraig
Csiitortok

8.00 6ratol — 15.00 oraig
Pénteken nincs ligyfélfogadas.

A Homokmégyi Kirendeltség iigyfélfogadasi rendje:

(6341 Homokmégy, Kossuth u. 16.)

Hétfo

8.00 oratol — 12.00 oraig
Kedd

13.00 o6ratol — 16.00 oraig
Szerda

8.00 oratol — 15.00 oraig
Csiitortok

8.00 oratol — 15.00 oraig
Pénteken nincs tigyfélfogadas.



