Aparhanti K6zos Onkormanyzati Hivatal
Szervezeti és M(kodési Szabalyzata

2020. januar 1.



Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl sz6lo 2011. évi CLXXXIX. térvény (a tovabbi-
akban: Motv.) 84. § (1) bekezdése, valamint 85. § (1) bekezdése alapjan létrehozott
Aparhanti K6zos Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és M(ikodési Szabalyzatat az al-
lamhaztartasrol szold 2011.évi CXCV. tv. 10. § (5) bekezdésének és az éllamhaztar-
tasrol szo6lo térvény vegrehajtasardl szolé 368/2011. (XIl. 31.) kormanyrendelet 13.8
(1) bekezdésének figyelembevétel az aldbbiak szerint hatdrozom meg.

l. fejezet
ALTALANOS RENDELKEZESEK
1. 8 A Kozos Onkormanyzati Hivatal alapit6 okirata

(1) Az Aparhanti Kozos Onkormanyzati Hivatal (a tovabbiakban: Hivatal) alapitd okira-
tanak

a) kelte: 2012. december 14.

b) az alapitas idépontja: 2013. januar 1.

A Hivatal 2. szamu médositassal egységes szerkezetl Alapité Okiratat

Aparhant K6zség Onkormanyzat Képvisel6-testulete 78/2019. (XI. 19.) szamu, Gyodre
Kozség Onkormanyzat KépviselG-testiilete 54/2019. (XI. 19.) szamu, Mucsfa Kdzség
Onkormanyzat Képvisel6-testilete 59/2019. (XI. 19.) szamu, Nagyvejke Kozség On-
korményzat Képvisel6-testilete 44/2019. (XI. 19.) szamu hatédrozataval fogadta el,
2020. januar 1-jei hatéllyal.

2. § A K6zos Onkormanyzati Hivatal alapadatai
(1) A Hivatal megnevezése: Aparhanti K6zos Onkormanyzati Hivatal.
(2) A Hivatal rovid elnevezése: Aparhanti KOH.

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

(4) A Hivatal telephelyei:

Gyorei Kirendeltség, 7352 Gyore, Pet6fi S u. 3.

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

(5) Hivatal azonosito adatai:

Statisztikai szamjele: 15808488-8411-325-17

Addszama: 15808488-1-17

Szamlavezet6 pénzintézet megnevezése: OTP Bank Nyrt.
Kdoltségvetési elszamolasi szamla szama: 11746036-15808488
Allamhéztartasi egyedi azonosité (PIR): 808488
Allamhéztartasi szakagazati besorolas: 841105

A KOH vallalkozasi tevékenységet nem végez.

3. 8 A Hivatal jogéllasa és feladatai



(1) A Hivatal jogi személyiséggel rendelkez6 koltségvetési szerv, melyet az alapito
onkormanyzatok képvisel6-testiletei az 6énkormanyzatok mlikddésével, valamint az
onkormanyzati és allamigazgatasi tigyek dontésre torténd elbkészitésével és végre-
hajtasaval kapcsolatos feladatok ellatasara hoztak létre.

(2) A Hivatal kozfeladata: Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairél sz6l6 2011. évi CLX-
XXIX. tv. (tovabbiakban Métv.) 84. § (1) bekezdése alapjan ellatja az 6nkormanyzatok
muikoddésével, valamint a polgarmester vagy a jegyz6 feladat-és hataskorébe tartozé
Ugyek dontésre valo el6készitésével és végrehajtasaval kapcsolatos feladatokat. Koz-
rem(ikddik az 6nkormanyzatok egymas kozotti, valamint az allami szervekkel torténé
egyuttmdkodésének dsszehangolasaban. Ellatja a nemzetiségek jogairdl sz6l6 2011.

évi CLXXIX. térvény (tovabbiakban Nek tv.) 80. §-dban meghatarozott feladatokat.

(3) A Hivatal alaptevékenysége: a kozds hivatal ellatja a Moétv-ben és a vonatkozo
egyéb jogszabalyokban a szamara meghatarozott feladatokat Aparhant Kézségi On-
kormanyzat, Gyore K6zségi Onkorméanyzat, Mucsfa Kézség Onkormanyzata és Nagy-
vejke Kozségi Onkormanyzat vonatkozasaban. Ellatja 6nkormanyzatok miikodésével,
valamint az allamigazgatasi tgyek dontésre valo el6készitésével és végrehajtasaval
kapcsolatos feladatokat, tovabba azokat a hatésagi feladatokat, melyeket jogszaba-
lyok az illetékességi és mikodési korébe utalnak. A kdzds hivatal a Nek tv. szerint
biztositja a helyi nemzetiségi 6nkormanyzat részére az dnkormanyzati miikddés sze-
mélyi és targyi feltételeit, szakmai segitséget nyujt, tovabba gondoskodik a mikodés-
sel kapcsolatos gazdalkodasi és adminisztrativ végrehajtasi feladatok ellatasarol. A
kozos hivatal feladatait részletesen az Aparhanti Kézés Onkormanyzati Hivatalt |étre-
hozé megallapodas tartalmazza.

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

(5) A Hivatal véllalkozasi tevékenységet nem vegez, alapitéi, tulajdonosi (tagsagi,
részvényesi) jogokat gazdalkodo szervezetek felett nem gyakorol.

(6) A Hivatal alaptevékenységeinek ellatasa soran felmerllo kiadasok koltségvetesi
forrasait az Aparhant Kézségi Onkormanyzat Képviseld-testilete altal elfogadott min-
denkori éves koltségvetési rendelet tartalmazza.

(7) A Hivatal illetékessége Aparhant, Gyore, Mucsfa és Nagyvejke kozségek kozigaz-
gatasi terlletére terjed Ki.

(8) A Hivatalt a jegyz0 vezeti, aki ellatja a Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl szolé
torvényben a jegyz8 szamara meghatarozott feladatokat.

A jegyz6t — palyazat alapjan, hatarozatlan idére — k6z6s dnkormanyzati hivatalt 1étre-
hozé telepllések polgarmestereinek lakossagszam-aranyos, tobbségi dontése alapjan
nevezik ki Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl sz6lo 2011. évi CLXXXIX. tdrvény
82. 8 (1) bekezdése, illetve 83. § b) pontja alapjan. A jegyz6 felmentéséhez szintén az
érintett telepllések polgarmestereinek lakossagszam-aranyos, tébbségi dontése
szikséges. Az egyéb munkaltatdi jogokat (Motv. 19. 8 b) pont) Aparhant k6zség pol-
garmestere gyakorolja.

. fejezet

3



A HIVATAL IRANYITASA, VEZETESE
4. 8§ A Hivatal iranyitasa

(1) A Hivatal egészének altalanos iranyitasat, valamint Aparhant székhelyen miikodé
Hivatal kézvetlen iranyitasat Aparhant k6zség polgarmestere, a Gydrei Kirendeltség
kozvetlen iranyitasat Gyore kdzség polgarmestere latja el.

(2) A polgarmesterek az dnkorméanyzati, valamint az allamigazgatasi feladat- és ha-
taskoreiket a Hivatal kozremikodésevel latjak el.

(3) A polgarmesterek egyetértése szilkséges a K6zos Onkormanyzati Hivatal koztiszt-
viseldje, alkalmazottja kinevezéséhez, bérezéséhez, vezetdi kinevezéséhez, felmen-
téséhez és jutalmazasahoz, melyet k6zos polgarmesteri hatarozatban gyakorolnak,

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

a) a jegyz6 utjan iranyitja a Aparhant székhelyen m(ikodé Hivatalt,

b) a jegyz6 javaslatainak figyelembevételével meghatarozza a Hivatal feladatait az 6n-
kormanyzatok munkajanak a szervezésében, a dontések el6készitésében és végre-
hajtasaban,

c) sajat feladat- és hataskoérébe tartozo tigyekben szabalyozza a kiadmanyozas rend-
jet,

d) meghatarozza, hogy mely kérben tartja fenn egyetértési jogat kinevezéshez, fel-
mentéshez, vezet6i megbizashoz, vezet6i megbizas visszavonasahoz, jutalmazas-
hoz.

(5) Az egyes telepllés alpolgarmesterei a polgarmester altal atruhazott kiadmanyozasi
€s egyéb munkaltat6i jogkorben intézkedéseket tehetnek, ennek megfeleléen igényel-
hetik az érintett bels6 szervezeti egységek kbzremikodését az 6nkormanyzati tigyek
el6készitése és vegrehajtdsa soran.

5. § A Hivatal vezetése

(1) A Hivatal vezetGje a jegyz06, aki szakmailag felel6s a Hivatal szakszer( és torve-
nyes mikodéséért, az ligyek elintézéséeért, a dontések végrehajtasaért, koordinalja és
ellen6rzi a szervezeti egységek munkajat, a konkrét tigyek intézéséere munkaltatoi jog-
korében eljarva utasitdsokat ad ki. Tevékenysége soran felelés a kdzérdeknek és a
jogszabalyoknak megfelel6, szakszer(, partatlan, igazsagos €s szinvonalas ugyinté-
zeés ellataséaert.

(2) A jegyz6 szakmai hozzaértésével segiti a Képvisel6-testilet, a polgarmester és a
bizottsagok munkéjat, masfel6l — mint az allamigazgatasi hataskérok gyakorlasanak
onallé cimzettje — az allam megbizasdbdl hatdésagi jogkoroket lat el.

(3) A jegyz0 feladatai a jogszabalyokban meghatarozottakon tulmenéen kiléndsen a
kovetkezok:

1. A testlletek mikodésével kapcsolatban:
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a) 6sszehangolja az el6készitd munkat, gondoskodik a térvényesseégrol, a jogszaba-
lyok, 6nkormanyzati rendeletek, hatarozatok rendelkezéseinek betartasarol,

b) figyelemmel kiséri az elGterjesztések, dontés-tervezetek el6zetes bizottsagi meg-
targyalasat,

c) figyelemmel kiséri a testuleti Ulések menetét torvényességi szempontbdl, ha a don-
téseknél jogszabalysértést észlel, koteles jelezni,

d) gondoskodik a jegyz6konyvek pontos vezetésérdl, a dontések érdekeltek részére
torténd eljuttatasaroél, ha a dontéseknél jogszabalysértést észlel, kbteles jelezni,

e) kezeli a polgarmesterek, alpolgarmesterek személyi anyagat, ellatja a foglalkozta-
tassal kapcsolatos tgyviteli feladatokat.

2. A Hivatal mikodésével kapcsolatban:

a) a hivatal bels6 szervezeti egységei Utjan ellatja a jogszabaly altal hataskorébe utalt
hatosagi jogkoroket,

b) a Hivatal bels6 szervezeti tagozdédasara, munkarendjére és az tigyfélfogadas rend-
jére javaslatot készit a Polgarmesternek,

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

d) gyakorolja a munkaltatdi jogokat a Hivatal koztisztvisel6i és munkavallaléi tekintet-
€ében azzal, hogy a Hivatal kdztisztvisel6je, alkalmazottja kinevezéséhez, bérezése-
hez, vezet6i kinevezéséhez, felmentéséhez és jutalmazasadhoz a polgarmesterek
egyetértése szikséges,

e) ellatjia a személyzeti feladatokat a Hivatal koztisztviselGivel, munkavallaléival, az
onkormanyzati intézmeényvezetdkkel kapcsolatosan,

f) irAnyitja a személyzeti munkaval kapcsolatos feladatokat,

g) irdnyitja a dolgozok tovabbképzéset,

h) vezeti, 6sszehangolja és ellenérzi a Hivatal belsd szervezeti egységeiben a munkat,
i) évente elkésziti a Hivatal tevékenységérdl szolé beszamolot, amelyet a Képvisel6-
testlletek elé terjeszt,

J) irdnyitja a Hivatal gazdalkodasi tevékenysegeét,

k) gondoskodik az Onkormanyzatot és szerveit érint, jogszabalyban meghatarozott
dokumentumoknak a Tolna Megyei Kormanyhivatalhoz torténd felterjesztésérdl,

[) dontésre el6késziti a polgarmesterek hataskorébe tartoz6 allamigazgatasi tigyeket,
m) biztositja a lakosség tajékoztatasat a Képviseld-testilet mikodésérdl, kdozérdekd
dontéseirdl, valamint a Hivatal aktualis, az allampolgarok széles korét érint6 feladata-
irdl, tovabba rendszeres Ugyfélfogadast tart,

n) szervezi az egyuttm(ikddést a rendvédelmi és mas szervekkel a kdzrend, kézbiz-
tonség fenntartdsa és javitdsa érdekében,

0) vezetli értekezleteken szamon kéri a Hivatal aktualis feladatainak végrehajtasat,
biztositja a résztvev6k szamara az informaciécserét,

p) gondoskodik a belsé ellen6rzéssel kapcsolatos feladatok ellatasardél, ennek kerete-
ben kulondsen:

- el6keésziti az 6nkormanyzat és intézményei, cégei belsé ellenérzésének meghataro-
zaséra vonatkozo testlleti dontéseket,

- testileti jovahagyasra el6késziti az 6nkormanyzat éves belsé ellendrzési tervét,

- fogadja, értékeli a belsé ellendrzési jelentéseket, el6késziti a szikséges intézkedé-
seket, indokolt esetben gondoskodik ezek testileti el6terjesztésre torténd elbkészite-
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- el6keésziti a testileti el6terjesztést a targyévre vonatkozé éves 6sszefoglalo ellendr-
zési jelentésrdl.

g) a Hivatal m(ikodésének és gazdalkodasanak eredményessége érdekében mikod-
teti a folyamatba épitett, el6zetes és utdlagos vezetdi ellenérzési rendszert,

r) gondoskodik a kételez6 statisztikai adatszolgaltatasok, a kockazatelemzés és a koc-
kazati kategoriaba sorolas elkészitésérdl,

S) biztositja a valasztas, népszavazas térvényes és szakszer( lebonyolitasat,

t) vezeti a Helyi Valasztasi Irodéat és segiti a Helyi Valasztasi Bizottsdg munkajat.

(4) A Jegyz6 a Hivatal mikodésérél folyamatosan tajékoztatja a polgarmestereket.
6. 8 A Hivatal képviselete

(1) A Hivatal altalanos képviseletét a jegyz6, akadalyoztatasa esetén az altala megbi-
zott hivatali kdztisztvisel6 latja el. Eseti képviselettel a Hivatal kdztisztvisel6je is meg-

bizhaté. A jegyz6 altal megbizott személy a Hivatal képviseletét az erre sz0l16 irasbeli
meghatalmazasban foglaltak alapjan jogosult és kételes ellatni.

lll. fejezet
A HIVATAL FELADATAI
7. 8 A hivatal tevékenysége

(1) A Hivatal tevekenységével elGsegiti a képviseld-testiletek, illetve annak bizottsa-
gainak, tovabba a képvisel6i munka eredményességét. Ellatja a jogszabalyokban
meghatarozott el6készitd, szervezs, végrehajto es ellenérzd feladatokat.

(2) A Hivatal feladata a képvisel6-testileti, bizottsagi €s polgarmesteri dontések szak-
mai el6készitése, a dontések végrehajtasanak szervezése és ellendrzése, valamint a

polgarmester, a jegyz6 és a Hivatal Ugyintéz6je hataskorébe utalt allamigazgatasi
Ugyek intézése.

(3) A Hivatal a képvisel6-testliletek és a bizottsagok tevékenységével kapcsolatban
kuléndsen:

a) ellatja az uléshez kapcsolddo szervezeési feladatokat, gondoskodik a technikai és
adminisztraciods feltételekrdl,

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

c) nyilvantartja a dontéseket,

d) szervezi és ellenérzi a dontések végrehajtasat, gondoskodik a dontések hatarid6-
ben torténd végrehajtasarol, illetve azok teljesitésérdl tajekoztatja a dontéshozot,

e) ellatja a képvisel6-testiletek és a bizottsdgok munkajaval kapcsolatos egyéb nyil-
vantartasi, dgyviteli, adminisztracios feladatokat,

(4) A Hivatal a teleptilési dnkormanyzati képvisel6 munkajanak segitése érdekében:
a) el6seqiti a telepulési képviseld jogainak gyakorlasat és kotelezettségeinek teljesité-
Sét,

b) megadija a teleplilési képvisel6 munkajahoz szilkséges tajékoztatast és biztositja az
ugyviteli kozremuikodést,



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

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

(6) A képvisel6-testiletek a Hivatal Utjan segitik a telepulési nemzetiségi onkorméany-
zatok munkajat és biztositjak a testileti miikodéshez szikséges feltételeket. Ennek
végrehajtasaval kapcsolatos feladatokat az 6nkorméanyzatok szervezeti €és madkodeési
szabalyzatai hatarozzak meg, ezen tulmenden a Hivatal tovabbi feladatai:

a) részvétel a telepllési nemzetiségi 6nkorméanyzat képvisel6-testuleteinek tlésén, a
dontésének végrehajtasaban, ha az igényli a Hivatal kbzremikodéseét,

b) a telepulési nemzetiségi dnkorméanyzattal kotott, a koltségvetés elkészitésének, jo-
vahagyasanak eljarasi rendjével, a koltségvetési gazdalkodassal, az informacios és
adatszolgaltatasi, valamint a nyilvantartasi tevékenységgel, illetve a vagyonkezeléssel
es szamlavezetéssel dsszefliggd szabalyokrdl szolo egyuttmikodési megallapodas-
ban rogzitett teendbk elvégzése,

c) a telepuilési nemzetiségi 6nkormanyzat vezetdjével és tagjaival megfelel6 munka-
kapcsolat kiépitése, rendszeres és folyamatos kapcsolattartas, a kdzvetlen informa-
cibaramlas biztositasa,

d) a telepllési nemzetiségi 6nkormanyzat jogszerld m(ikddésének folyamatos figye-
lemmel kisérése, a torvenyi eldirasoknak megfelelé6 mikodéshez sziikséges szakmai
segitségnyujtas (tajékoztatas, ismeretanyag, sziikségesetén joganyag biztositasaval),
e) a telepulési nemzetiségi 6nkormanyzat tevékenysége soran felmerulé problémak
kolcsonds kozvetitése, a lehetséges megoldas megvalodsitadsanak el6segitése a jog-
szabalyi el6irasok szem el6tt tartasaval,

f) a telepllési nemzetiségi 6nkorméanyzattal kapcsolatos jogszabalyok folyamatos fi-
gyelemmel kisérése, alkalmazasa,

g) a telepuilési nemzetiségi dnkormanyzat midkodésével, tevékenységével kapcsolatos
dontések kozvetitése.

(7) A Hivatal alapvets feladata a kézigazgatasi tigyekkel kapcsolatban, hogy ellatja

a) az ugyfélszolgalatbdl és lgyfélfogadasbol eredd feladatokat,

b) az Ugyek dontésre valo szakszer( el6készitésével, valamint a dontések végrehaj-
tasaval kapcsolatos feladatokat.

(8) A Hivatal pénzugyi, gazdalkodasi, intézmeénygazdalkodasi és ellendrzeési tevékeny-
ségi korben ellatja:

a) a gazdalkodasi jogkor gyakorlasabdl szarmazoé konyvviteli, adminisztracios felada-
tokat,

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

c) el6késziti, illetve bonyolitja a palyazatok, illetve beruhazasi és felljitasi feladatokat,
d) a bels6 gazdalkodas szervezését, bels6 létszam-és bérgazdalkodast, intézmeényi
pénzellatast,

e) a koltségvetési intéezmények ellenérzését, intézmények szamviteli munkajanak ira-
nyitasat,

f) a szamitastechnikai, informatikai rendszer kezelését,

g) az 6nkormanyzatok ingatlanvagyonaval, vagyoni érdekeltségeivel és egyéb vagyo-
naval kapcsolatos kdzgazdasagi, pénzigyi és jogi feladatokat.
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(9) Egyéb feladatkdrben a Hivatal

a) kozrem(ikddik a valasztasok, a népszavazasok, valamint a birdsagi tlnékok meg-
valasztasanak, illetve a népszamlalas lebonyolitasaban,

b) végzi a kotelez6 statisztikai adatszolgaltatasokat,

c) ellatja a hivatali mdkodeés feltételeit biztositd feladatokat, illetve az Ugyirat kezelési
tevékenységet,

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

e) kdozremlkodik az igazgatas szakmai kérdéseinek korszer(isitésében, mas allam-
igazgatasi, 6nkormanyzati hivatali szervekkel valé kapcsolattartasban,

f) a m(ikddés technikai feltételeit biztosito tevekenyseégi kort lat el, ellatja az iktatdssal,
irattarozassal kapcsolatos feladatokat,

(10) A Hivatal az 6nkormanyzati koltségvetési szervekkel kapcsolatos iranyitasi, ellen-
Orzési feladatok ellatdsaban részt vesz, szakmai segit6 tevekenyseéget folytat.

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

b) Gyore Kozségi Onkormanyzat,

c) Mucsfa Kozségi Onkormanyzat,

d) Nagyvejke Kozség Onkormanyzat,

e) Aparhanti Német Nemzetiségi Onkormanyzat,

f) Aparhanti Roma Nemzetiségi Onkormanyzat,

g) Aparhanti Felh6cske Ovoda,

h) Kozségi Onkormanyzat Vizm(ive Aparhant,

j) Gyorei Kutvolgy Ovoda.

Az Aparhanti K6z6s Onkormanyzati Hivatal nem rendelkezik szervezetileg elkilonilt
gazdasagi szervezettel, de a Hivatal biztositja a gazdasagi szervezethez rendelt fel-
adatok ellatdsahoz sziikséges feltételeket.
(12) A Hivatal feladatainak ellatasa soran egyuttmikodik az 6nkormanyzatok mas kolt-
ségvetési szerveivel, gazdasagi tarsasagaival és az dnkormanyzatok altal alapitott
kozalapitvanyokkal, tovabba a civil szervezetekkel, alapitvanyokkal, a tarshatosagok-
kal, valamint a kdzszolgaltatast végzo6 szervekkel.

V.

A HIVATAL SZERVEZETI FELEPITESE
8.8

(1) A hivatal nem tagolodik szervezeti egységekre.

(2) A hivatal kdzszolgalati tisztvisel6i — a jegyz6 kivételével — mellérendeltségi viszony-
ban vannak egymassal.



(3) A hivatalban foglalkoztatott dolgozék feladatait a személyre szabott munkakari le-
irasok tartalmazzak. A munkakari leirdsok elkészitéséért és aktualizalaséért felelds:

- jegyz6 esetében a polgarmesterek,

- a hivatal dolgozoi tekintetében a jegyz6é.

(4) A Hivatal targyévi személyi kiadasi elGiranyzatat Aparhant K6zségi Onkormanyzat
Képviseld-testilete minden évben a kézség éves koltségvetésérdl szold helyi rende-
letében hatarozza meg. A Hivatal szervezetét lehet6leg Ugy kell kialakitani, hogy a
szemelyi kiadasok a targyévben ne haladjak meg a rendelkezésre allé targyévi sze-
mélyi elGiranyzatot.

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

9 allashely, ebbdl

- 1 16 jegyz6.

Aparhant székhelyen:

- 1 6 jogi referens,

- 1 f6 ad6lgyi, szocialis és anyakonyvi tgyintézd,
- 1 0 titkarsagi és munkaugyi tgyintéz6,

- 1 f6 tgyiratkezeld,

- 2 f6 gazdalkodasi tigyintézé.

Gyorei Kirendeltségen:
- 1 f6 ad6lgyi, igazgatasi, titkarsagi, szocialis és anyakonyvi tgyintézd,
- 1 f6 gazdalkodasi Ggyintézé.

(5) A Hivatal a rendelkezésre allé személyi el6iranyzat terhére egyéb feladatok ellata-
sara megbizasi szerz6dést kothet.

(6) Hivatal munkajat segit6 fébrum a dolgozéi munkaértekezlet.

A jegyz0 szikség szerint dolgozéi munkaértekezletet tart. Az értekezletre meg kell
hivni a hivatal valamennyi dolgozojat.

A dolgozoi munkaértekezlet célja:

a) a jegyz6 beszamol a hivatal munkajarol, értékeli a hivatali feladatok teljesitését, a
dolgozék munkakorilményeit, a munkamoralt, ismerteti a kdvetkez6 idészak felada-
tait,

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

V. fejezet
A HIVATAL MUKODESI SZABALYAI
9. 8§ A munkaltatdi jogkdrok gyakorlasa

(1) A jegyz6 gyakorolja a munkaltatoi jogokat a hivatal koztisztvisel6i, kozszolgalati
tgykezel6i és munkavallaloi tekintetében a 4. 8§ (3) bekezdésben foglaltak kivételével.

10. 8 A hivatal ugyfélfogadasi és munkarendje

(1) Altalanos szabalyok:



a) az orszaggydilési képvisel6t, a Képviseld-testilet tagjait, a bizottsagok tagjait a Hi-
vatalban munkaidében soron kivil kell fogadni azzal, hogy az erre iranyuld igényeket
targy megjeldlésével a jegyz06 felé kell benyujtani, mely alapjan a jegyzé jeldli ki az
eljaré ugyintéz6t,

b) az Ugyfélfogadas rendjérdl és annak valtozasarol a lakossagot a helyben szokasos
maodon tajékoztatni kell,

c) a Hivatal vezetdje koteles gondoskodni arrdl, hogy az Ugyfélfogadas a munkaérte-
kezletek és tovadbbképzések alatt is biztositott legyen.

(2) A Hivatalban a heti munkaidé 40 éra. A munkakdzi szlinetet a kdzszolgalati sza-
balyzatban, valamint egyéb jogszabalyban meghatarozott médon kell biztositani.

(3) A Hivatal altalanos munkarendje munkanapokon:

Hétfo: 07.30 - 16.00 ora,

Kedd: 07.30 - 16.00 6ra,

Szerda: 07.30 - 17.00 ora,

Csitortok: 07.30 - 16.00 o6ra,

Péntek: 07.30 - 13.30 ora.

(4) A Hivatal &ltalanos ugyfélfogadasi rendje munkanapokon:
Hétf6, szerda: 8:00-12:00 - 13:00-16:00,

Péntek: 8:00-12:00 6ra.

Kedden és csuitortokon nincsen tgyfélfogadas, de a jegyz6 Gydre Kirendeltségen eze-
ken a napokon is fogadja a munkakdréhez tartozo tgyekben 6ket felkeresd tgyfeleket.

11. 8 A szabadsag igénybevételének rendje
(1) A szabadséagot a Hivatal m(ikodoképességének figyelembevételével kell kiadni. A
jogszabalyban meghatarozott éves szabadsagolasi terv a munkalgyi ugyintéz6 fel-
adata, és azt, a koztisztviselGvel tortént egyeztetést kbvetben, a jegyz0 hagyja jova.

12. § BélyegzGhasznalat szabalyai

(1) A Hivatal szervezeti egységei csak a hivatalos feliratt €s formaju bélyegzdket hasz-
nalhatjak. A kiadmanyozashoz Magyarorszag cimerével ellatott bélyegz6t kell hasz-
nalni.
(2) Azokrdl a bélyegz6krol, amelyeken Magyarorszag cimere taldlhatd (hivatalos bé-
lyegz6), vagy amelyekre nézve azt elrendelték, nyilvantartast kell vezetni. Hivatalos
bélyegz6t csak a legszikségesebb szamban szabad forgalomban tartani.
(3) A bélyegz6hasznalat tovabbi szabdlyait az Aparhanti K6zés Onkormanyzati Hiva-
talban hasznalt bélyegzok nyilvantartasa, hasznalatanak szabalyairdl sz6l6 szabalyzat
tartalmazza.

13. § Utasitas és ellen6rzési jogok gyakorlasa, beszamoltatas

(1) A jegyz6 utasitasi és ellenérzési jogot gyakorol a Hivatal kdzszolgalati tisztvisel6i
felett, beszamoltatja 6ket munkajukrol.
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(2) Az atruhazott hataskorben, kiadmanyozasi jogkorben ellatott feladat gyakorlasahoz
a hataskor (kiadmanyozas) jogszabalyi cimzettje utasitast adhat, azt visszavonhatja.

(3) Az utasitas szébeli vagy irasbeli (ideértve az elektronikus aton megkuldott utasitast
iS).

(4) A koztisztviseld koteles felettese utasitasanak végrehajtasat megtagadni, ha annak
teljesitésével:

a) blincselekményt, illetve szabdlysértést valositana meg;

b) mas személy életét, testi épségét vagy egészseget, illetbleg a kérnyezetét kozvet-
lenll és sulyosan veszélyeztetné.

(5) A koztisztvisel6 koteles az utasitast ado figyelmét felhivni, és egyben kérheti az
utasitas irasba foglalasat, ha az, vagy annak végrehajtasa jogszabalyba vagy a mun-
kaltato altal kiadott normativ utasitasba Utk6zne, vagy teljesitése kart idézhet el és a
dolgozo a kovetkezményekkel szamolhat, vagy az utasitas az érintettek jogos érdekeit
sérti. Az utasitast add felettes az utasitas irdsba foglaldsat nem tagadhatja meg. A
dolgozot az irasba foglalasra iranyuld kérelme miatt hatrany nem érheti. Ha az utasi-
tast ado a dolgozénak nem kozvetlen felettese, akkor a kozvetlen felettes utjan kell az
irasba foglalast kérni.

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

(8) A koztisztviseldt beszamolasi kotelezettség terheli,

- ha a feladat végrehajtasanak szinvonala, eredményessége, hatarideje veszélybe ke-
rul,

- ha a feladat végrehajtasa mas feladat sorrend szerinti megkezdését vagy program-
szer( végrehajtasat veszélyezteti,

- az atruhazott hataskorben, illetve kiadmanyozasi jogkorben ellatott feladatokrél az
atruhéazoé (kiadmanyozo) altal meghatarozott rendben,

- jogszabalyi kotelezés alapjan.

14. 8 Kbzszolgalati tisztvisel6i vagyonnyilatkozat

(1) A 4. szamua mellékletben meghatarozott munkakdroket ellatdé kézszolgélati tisztvi-
sel6 a Kttv. szabalyai alapjan vagyonnyilatkozatot tesz, illet6leg szamot ad a megel6z6
vagyonnyilatkozatdhoz képest bekdvetkezett vagyongyarapodésaroél és annak okarol.
A nyilatkozattételre koteles kdztisztvisel6 a vele k6zos haztartasban €l6 hazas-, illetve
élettarsara és gyermekére vonatkozoan is kilon-kilén vagyonnyilatkozatot tesz.

15. § Ugyintézési hatarid6k
(1) Hatésagi eljaras lefolytatasat igényl6 kérelmek esetén az ligyeket a jogszabélyok-
ban meghatarozott modon és a jogszabalyokban meghatarozott hataridék figyelembe

vételével kell lezarni.

(2) Az (1) bekezdésben meghatarozottakon kivili egyéb Ugyekben érkezett irasbeli
megkeresésekre (ideértve az elektronikus dton vagy faxon megkuldott
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megkereséseket is) minél elébb, de legalabb 30 napon belil irasbeli (postai, fax vagy
elektronikus uton megkuldott) valaszt kell kildeni. Telefonon érkezé megkeresésekre
a telefonald kérésének megfelel6en telefonon vagy a fentiek szerint irasban kell a va-
laszt megadni.

16. § A hivatali Ut

(1) A koztisztvisel6k kotelessége, hogy a munkavégzeés kortlményeirdl, a feladatok
végrehajtasaroél, annak zavarair6l, vezetdi beavatkozast igényl6 eseményekrdl hala-
déktalanul és teljes részletességgel tajékoztassak a jegyz6t és a dontéshez szilkséges
tajékoztatast, jelentést megadjak, a felmeril6, dontést igénylokérdeést feltegyék.

(2) Képviselbi megkeresés esetén a jegyz0 altal az adott kérés teljesitesére kijelolt
koztisztviseld 6nkormanyzati igyben kételes az dnkorméanyzati képviselének a képvi-
sel6i munkahoz szikséges és igényelt tajékoztatast — a jogszabalyban meghatarozott
kivétellel — megadni. A jegyz0 hataskorébe tartozo tgyekben a képviselének tajékoz-
tatas nem adhato, kivéve, ha a vonatkozo jogszabalyalapjan a képvisel6 arra jogosult.

(3) A hivatali Ut szabalyozasa nem érinti a bejelentési kbtelezettségre vonatkozo jog-

szabalyi el6irdsokat.
17. 8 A helyettesités és a munkakor atadas-atvétel rendje

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

(2) Helyettesitésre a koztisztvisel( tartos tavolléte esetén (pl.: betegség vagy a helyet-
tesitésre okot adé munkakor nincs betdltve) kerll sor.

(3) Az allando helyettesités rendje a kovetkez6:
- a jegyz6 helyettesitését az altala megjel6lt koztisztviseld,

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

(4) A helyettesitést a munkakoéri leirasban rogziteni kell.
(5) A helyettesitést ellaté személy a helyettesitést kdvetéen minden Iényeges ese-
meényrol, a munkavégzés koérulményeirél részletesen tajékoztatni kdteles a helyettesi-

tett személyt és a vezet6t.

(6) A helyettesitést ellatd személyt a helyettesités soran hozott intézkedésért, végzett
tevékenységért ugyanaz a felel6sség terheli, mint a helyettesitett személyt terhelné.

(7) A koztisztviseld és helyettesének a munkahelyrél egy id6ben valo tartds tavolléte
nem engedélyezhetd.

(8) Munkakdr atadas-atvételére a kdzvetlen hivatali felettes altal meghatarozott kérben

es személyi valtozas, valamint tartds tavollét — betegseég, kikildetés sth. — esetén kerdl
sor.
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(9) A munkakdrt az Uj dolgozénak vagy ennek hianyaban a kézvetlen hivatali felettes-
nek kell atadni.

(10) A munkakor atadés-atvételérdl jegyz6konyvet kell felvenni. A jegyz6konyvnek tar-
talmaznia kell:

a) a folyamatban lévé feladatok felsorolasat €s azok végrehajtasara vonatkoz6 adato-
kat, az elért eredményeket, a mutatkozé hianyossagokat,

b) a folyamatban |év6 Ugyek iratait, az Ugyintézés allasanak és a tett intézkedéseknek
a megjeloléseét,

c) az atadasra kertilt iratok jegyzékeét,

d) a munkakor ellatasa soran hasznalt eszkdzoket, segédleteket, szakkényveket, stb.,
megjelblve azok hasznalhatéségi allapotat is,

e) a szoba-leltarban levé eszkoz6k megléviségeét,

f) az eszk6zokben tapasztalt hidnyt, illetve a hianyért valé felel6sség megallapitasat,
g) minden olyan Iényeges tényt vagy kortlmeényt, amely a feladatellatas zavartalan
folytatdsa, vagy az ugyintézési hibakért, mulasztasokért valo felel6sség megallapitdsa

szempontjabol lényeges.
(11) Az ataddnak és atvevlOnek a jegyz6konyv tartalmaval, megallapitasaival kapcso-

latos észrevételeit a jegyz6kdnyvnek tartalmaznia kell, melyet alairasukkal igazolnak.
A jegyzOkodnyvet harom eredeti példanyban papir alapon kell elkésziteni, melybdl egy-
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egy példany az atadonal, illetve az atvevénél, egy példany a személylgyi referensnél
kerdl irattarozasra. A jegyzokoényvet munkalgyi eljaras részeként kell kezelni.

18. § Kiadmanyozas rendje

(1) A kiadmanyozas rendjét az Aparhanti K6zés Onkormanyzati Hivatal tigyrendi és
kiadmanyozasi szabalyzata szabélyozza.

19. § A hivatal Ugyiratkezelése

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

(2) Az ugyiratkezelés iranyitdsaért, megszervezéséért, szabalyozasaeért és ellenérze-
séért a jegyz0, illetve az altala megbizott kozszolgalati tisztviseld a felelds.

(3) Az Ugyiratkezelést az Iratkezelési Szabalyzatban foglaltak alapjan kell végezni.
20. § Kotelezettségvallalas, utalvanyozas, ervényesites, ellenjegyzeés rendje
(1) A kotelezettségvallalas, pénzugyi ellenjegyzes, teljesités igazolasa, ervényesités,
utalvanyozas rendjét a hivatal vonatkozdsaban a jegyz6 hatarozza meg. Ennek rész-

letes szabalyait kilon bels6 szabalyzat tartalmazza

21. 8. A bels6 kontrollrendszer és a bels6 ellen6rzés

(1) A Kozos Hivatal vezet6je az altala vezetett koltségvetési szerv vonatkozasaban
koteles a belsd kontrollrendszer keretében kialakitani, mikodtetni és fejleszteni a
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kontrollkérnyezetet, integralt kockazatkezelési rendszert, a kontrolltevékenységeket,
az informacio és kommunikécids rendszert, tovabba a nyomon kévetési rendszert.

A bels6 kontrollrendszer kialakitasanal figyelembe kell venni a kéltségvetési szervek
belsé kontrollrendszerérél és belsé ellen6rzéserdl szold 370/2011. (XII. 31.) Korm. ren-
delet elGirasait, tovabba az allamhéaztartasért felel6s miniszter altal kozzétett modszer-
tani Utmutatokban leirtakat.

A 370/2011. (XIl. 31.) Korm. rendelet 1. mellékletében meghatarozottakkal 6sszhang-
ban évente koteles irasban értékelni a kialakitott kontrollrendszer mindségét, melyrél
az iranyito szervet is tajékoztatja.

(2) A Kbzos Hivatal belsé ellen6rzését megbizott belsé ellenér/kiilsé szakért6é végzi.
Bels6 ellen6rzésre a kockdzatelemzéssel alatamasztott éves belsé ellenérzési tervben
meghatarozottak szerint kertl sor. A belsé ellendrzés lefolytatasanak rendjét a belsé
ellendrzési kézikdnyv tartalmazza.

22. § Nyilatkozat tomegt4jékoztatd szervek részére

(1) A kbzérdekl adatok nyilvanossdganak biztositasa érdekében a tbmegtajékoztato
eszkdzok (média) munkatarsainak tevékenységét a hivatal dolgozoéinak el6 kell segi-
tenitk. A televizio, a radid, az irott sajtd képvisel6inek adott mindennem(i felvilagositas
nyilatkozatnak minésdil.

(2) A felvilagositas-adas, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kbvetkez6 elGirasokat:
— a hivatalt érint6 kérdésekben a tajékoztatasra, illetve nyilatkozat adaséara a jegyz6,
vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult,

— a nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktar-
tasra vonatkozo rendelkezésekre, valamint a Hivatal jo hirnevére és érdekeire,

— nem adhaté nyilatkozat olyan tggyel, ténnyel és kérilménnyel kapcsolatban, amely-
nek id6 el6tti nyilvanossagra hozatala a hivatal tevékenységében zavart, anyagi, vagy
erkdlcsi kart okozna, tovadbbé olyan kérdésekrdl, amelyeknél a dontés nem a nyilatko-
zattevo hataskorébe tartozik.

23. § Zar6 rendelkezés
Jelen szabalyzat 2020. januar 1. napjan lép hatalyba
Aparhant, 2020. mércius 5.

dr. Dobai Sandor
jegyzé

Zaradek:
A szabdalyzatot
Aparhant K6zség Onkormanyzatanak Képvisel6-testilete a 29/2020. (l1l. 04.) 6nkor-
manyzati hatarozataval
Gyore Kozség Onkormanyzatanak KépviselG-testiilete a 14/2020. (Il. 27.) 6nkormany-
zati hatarozataval
Mucsfa Kozség Onkormanyzatanak KépviselG-testillete a 10/2020. (Il. 26.) 6nkor-
manyzati hatarozataval
Nagyvejke Kozség Onkormanyzatanak KépviselG-testiilete a 11/2020. (ll. 26.) énkor-
manyzati hatarozataval jovahagyta.
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Aparhanti K6zos Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és Mlkodési Szabalyzata
mellékletei

1. szdmua melléklet: A Hivatal alapit6é okirata

2. szamu melléklet: A Hivatal kormanyzati funkciok szerint besorolt alaptevékenysé-
gei

3. szamu melléklet: A Hivatal szervezeti abraja

4. szamu melléklet: Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jaré munkakorok

5. szamu melléklet: Munkakéronkent ellatando feladatok
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1. szamu melléklet

A Hivatal alapit6 okirata

Okirat szama: 2/2019.

Az allamhaztartasroél sz616 2011. évi CXCV. térvény 8/A. §-a alapjan az Aparhanti Kézés On-

Alapito okirat

maddositasokkal egységes szerkezetbe foglalva

kormanyzati Hivatal alapito6 okiratat a kovetkezok szerint adom Ki:

1. A koltségvetési szerv
megnevezése, székhelye, telephelyei

1.1. A koltségvetési szerv
1.1.1. megnevezése: Aparhanti Kéz6s Onkormanyzati Hivatal

1.2. A koltségvetési szerv
1.2.1. székhelye: 7186 Aparhant, Kossuth utca 34.

1.2.2. telephelye:

telephely megnevezése

telephely cime

Aparhanti K6z6s Onkormanyzati Hivatal
Gyorei Kirendeltsége

7352 Gyore, Pet6fi Sdndor utca 3.

Mucsfai Ugyfélszolgalati Iroda

7185 Mucsfa, Kossuth utca 29.

Nagyvejkei Ugyfélszolgalati Iroda

7186 Nagyvejke, F6 utca 20.

2. A koltségvetési szerv

alapitasaval és megsziinésével dsszefiigg6 rendelkezések

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

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

Korjegyzbsége

megnevezése székhelye
1 | Aparhant K6zség Onkormanyzata 7186 Aparhant, Kossuth utca 34.
2 | Gyore Kozség Onkormanyzata 7352 Gyore, Pet6fi Sandor utca 3.
3 | Mucsfa Kézség Onkormanyzata 7185 Mucsfa, Kossuth utca 29.
4 | Nagyvejke Kozség Onkormanyzata 7186 Nagyvejke, F6 utca 20.
2.3. A koltségvetési szerv jogeldd koltségvetési szervének
megnevezése székhelye
1 Aparhant-Mucsfa-Nagyvejke Kézségek 7186 Aparhant, Kossuth utca 34.
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2 | Gyore-Lengyel Korjegyz6ség

7352 Gyore, Pet6fi Sandor utca 3.

Kakasd Kozség Polgarmesteri Hivatala 7122 Kakasd, Rakdczi utca 285.

3. A koltségvetési szerv iranyitasa, feliigyelete

3.1. A koltségvetési szerv irdnyito szervének

3.1.1. megnevezése: Aparhant Kézség Onkormanyzatanak Képvisel§-testiilete,
3.1.2. székhelye: 7186 Aparhant, Kossuth utca 34.

4. A koltségvetési szerv tevékenysége

4.1. A koltségvetési szerv kozfeladata: a koltségvetési szerv elladtja a Magyarorszag helyi 6nkor-
manyzatairdl sz616 2011. évi CLXXXIX. térvény (a tovabbiakban: Motv.) 84. § (1) bekezdésében
meghatarozott, az 6nkormanyzat miikodésével kapcsolatos feladatokat.

4.2. A koltségvetési szerv fé6tevékenységének allamhaztartasi szakagazati besorolasa:

szakdgazat szama

szakdgazat megnevezése

1

841105

helyi 6nkormanyzatok és tarsulasok igazgatasi tevékenysége

4.3. A koltségvetési szerv alaptevékenysége: az Motv. 84. § (1) bekezdése alapjan ellatja az 6nkor-
manyzat miikodésével, valamint a polgarmester vagy jegyz6 feladat- és hatadskorébe tartozé
ligyek dontésre valo el6készitésével és végrehajtasaval kapcsolatos feladatokat, tovabba koz-
remiikddik az 6nkormanyzatok egymas kozotti, valamint az dllami szervekkel torténd egytitt-
miikddésének dsszehangoldsaban.

Aparhant Kézség Onkormanyzata az Métv. 85. § (1) bekezdése alapjan kozos dnkormanyzati
hivatalt miikodtet Gyore, Mucsfa és Nagyvejke Kézségek Onkormanyzataival.
Anemzetiségekjogairdl sz616 2011. évi CLXXIX. torvény 80. §-a alapjan biztositja a helyi nem-
zetiségi 6nkormdanyzatok részére az dnkormanyzati miikodés személyi és targyi feltételeit,
tovabba gondoskodik a milikddéssel kapcsolatos végrehajtasi feladatok ellatasarol.

4.4. A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcid szerinti megjelolése:

korméanyzati funk- | kormanyzati funkcié megnevezése
ciészam
1 011130 Onkormanyzatok és 6nkormanyzati hivatalok jogalkoté és 4l-
taldnos igazgatasi tevékenysége
2 1011220 Add-, vam- és jovedéki igazgatas
3 1013210 Atfogé tervezési és statisztikai szolgaltatadsok
4 | 013350 Az 6nkormanyzati vagyonnal val6 gazdalkodassal kapcsolatos
feladatok
5 1013360 Mas szerv részére végzett pénziigyi-gazdalkodasi, lizemelte-
tési, egyéb szolgaltatasok
6 | 016010 Orszaggytilési, onkormanyzati és eurdpai parlamenti képvisel
valasztasokhoz kapcsol6dé tevékenységek
7 1016020 Orszagos és helyi népszavazassal kapcsolatos tevékenységek

4.5. A kozigazgatasi szerv illetékességi, miikddési teriilete: Aparhant, Gyore, Mucsfa és Nagyvejke
kozségek kozigazgatasi teriilete.
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5. A koltségvetési szerv szervezete és mitkodése

5.1. A koltségvetési szerv vezetdjének megbizasi rendje: A koltségvetési szervet a jegyzd vezeti. A
jegyzO6t az Motv. 83. § b) pontja alapjan a kdzszolgalati tisztvisel6krél sz6l6 2011. évi CXCIX.
torvény rendelkezéseinek megfelel6en, nyilvadnos palyazat alapjan, hatarozatlan idére a pol-
garmesterek nevezik ki és mentik fel. A jegyz6 felett az egyéb munkaltatoi jogokat a székhely

telepiilés polgadrmestere gyakorolja.

5.2. A koltségvetési szervnél alkalmazasban allé személyek jogviszonya:

foglalkoztatasi jogviszony

jogviszonyt szabalyozd jogszabaly

kozszolgalati jogviszony

a kozszolgalati tisztvisel6krél sz6l6 2011. évi CXCIX.

torvény

2 megbizasi jogviszony

a Polgari Torvénykonyvrdél sz616 2013. évi V. torvény

6. Zaro rendelkezés

Jelen alapité okiratot 2020. januar 1. napjatdl kell alkalmazni, ezzel egyidejlileg a koltségvetési

szerv 2014. december 11. napjan kelt alapit6 okiratot visszavonom.

Kelt: Aparhant, 2019. december 12.

P.H.

P.H.

P.H.

P.H.
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polgarmester
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Katona Csaba
polgarmester
Mucsfa K6zség Onkormanyzata

Pallé Lajos Bélané
polgarmester
Nagyvejke Kozség Onkormanyzata




2. szamu melléklet

A Hivatal kormanyzati funkciok szerint besorolt alaptevékenységei

kormanyzati kormanyzati funkci6 megnevezése
funkciészam
1 |011130 Onkormanyzatok és 6nkormanyzati hivatalok jogalkot6 és
altaldnos igazgatasi tevékenysége
2 1011220 Ado-, vam- és jovedéki igazgatas
3 (013210 Atfogo tervezési és statisztikai szolgaltatasok
4 | 013350 Az dnkormanyzati vagyonnal val6 gazdalkodassal kapcso-
latos feladatok
5 1013360 Mas szerv részére veégzett pénzigyi-gazdalkodasi, tizemel-
tetési, egyéb szolgaltatasok
6 | 016010 Orszéaggydlési, onkormanyzati és eurdpai parlamenti képvi-
sel6 valasztasokhoz kapcsolddo tevékenységek
7 1016020 Orszagos és helyi népszavazassal kapcsolatos tevékeny-

ségek
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3. szamu melléklet

A Hivatal szervezeti abraja

Aparhant k6zség Gyore kozség Mucsfa kozség Nagyvejke kdzség
polgarmestere polgarmestere polgarmestere polgarmestere
Jegyzb
Aparhanti székhely Gyorei Kirendeltség
- 1 6 jogi referens, - 1 f6 adolgyi, igazgatasi, titkarsagi,
- 1 f6 adolgyi, szocialis és szocialis és anyakonyvi Ugyintézo,
anyakonyvi Ugyintéz6, - 1 f6 gazdalkodasi ligyintézé.

- 1 0 titkarsagi és

munkaugyi tgyintézé,

- 1 f6 Ggyiratkezeld,

- 2 f6 gazdéalkodasi Ugyintézé.
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4. szamu melléklet

Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséqggel jar6 munkakorok

Vagyonnyilatkozat-tételi kdtelezettséggel jard Esedékesség
munkakorok
Vagyonnyilatkozat-tételre kdtelezett
jegyz6 1 évente
jogi referens, gazdalkodasi tigyintéz6k 2 évente
adougyi Ugyintézék 2 evente
pénztaros 2 evente
egyéb ugyintéz6 5 évente
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5. sz. melléklet

Munkakoronként ellatandoé feladatok

Jogi referens

a jegyz0 szukség szerinti helyettesitése,

— jegyz0 altal meghatéarozott feladatok ellatasa,

— a jegyz6 nevében kiadmanyozasi jog gyakorlasa,

— rendelet-tervezetek elkészitése, vagy az abban valé kozrem(ikddeés,

— az Aparhanti roma nemzetiségi 6nkormanyzat léseivel kapcsolatos feladatok (Ulé-
sek el6készitése, a jegyz6 képviselete az Uléseken, jegyz6konyvek elkészitése, a don-
tések vegrehajtasaban vald kozremikodés),

— az 6nkorméanyzat midkodésével kapcsolatos szervezesi feladatok,

— ellatja a kbzséggazdalkodas szervezésével kapcsolatos koordinacios, munkaszer-
vezesi és adminisztrativ feladatokat,

— a képvisel6-testiletek és bizottsagaik, valamint a nemzetiségi énkormanyzatok 0lé-
seivel kapcsolatos feladatok (Ulések el6készitése, jegyz6kdnyvek vezetése, hatarozati
javaslatok elkészitése, a dontések végrehajtasaban valé kozrem(ikddés, a hataroza-
tok és a jegyzokonyvek ellen6rzése stb.),

— nemzetkdzi kapcsolatok, protokollaris rendezvények szervezése,

— a kozségek honlapjan az 6nkormanyzatok és a KOH kozvetlen miikodésével kap-
csolatos adatok (Ugyfélfogadasi id6, képvisel6k, bizottsagi tagok, rendeletek stb.), il-
letve a feladatkorébe tartozo kérelem-mintak rendszeres frissitése,

— a kozérdekl adatok kotelez6 kdzzétételével kapcsolatos feladatok ellatasa,

— Onkormanyzat tulajdonaban lévé gépkocsik koordinalasa,

— helyi kildemények kézbesitése,

— népszavazassal, valamint az orszaggydulési és dnkormanyzati képvisel6i valaszta-
sokkal, eurdpai parlamenti képvisel6i valasztasokkal kapcsolatos feladatok ellatasa,
— vagyonnyilatkozatok kezelése,

— épitési, beruhazasi, fejlesztés palyazati lehetéségek figyelemmel kisérése pélyaza-
tok megirasa és palyazatirok altal készitett palyazatok megirasaban valo kézremako-
dés,

— Onkormanyzati beruhazasok, fejlesztések, felujitasok koordinalasa, ellenérzése,
szamlak leigazolasa,

— az dnkormanyzat éves koltségvetési rendeletének elékészitésében valo részvétel,
— a képvisel6-testiletek szamara dontés-el6készitdé munkat végez.

lgazgatasi, titkarsagi, anyakonyvvezetdi és munkatgyi tgyintéz6

Altalanos igazgatas teriiletén

— anyakonyvvezetés,

— allampolgarsagi tugyek,

— birtokvédelmi lgyek,

— a kézmlivel6déssel és kdzneveléssel kapcsolatos 6nkormanyzati és kozigazgatasi
feladatok,

— ifjuségi és sportfeladatok ellatasa,

— hatdsagi bizonyitvany kiadasa,

— ipar és kereskedelemmel dsszefligg6 tgyek,

— Onkormanyzati foldekkel kapcsolatos tgyintézes, a terméfoldek elévasarlasi és el
haszonbérleti jog gyakorlasaval kapcsolatos jegyz6i feladatok intézése

— hagyatéki eljaras,
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— csaladi szertartasok,
— az dnkormanyzat és a hivatal szerz6déseinek el6készitése, véleményezése
— a teljeskord személyzeti-munkaltgyi munka ellatasa (koztisztvisel6k, magasabb al-
lasu kdzalkalmazottak, az Mt. hatélya ala tart6z6 dolgozék, kozfoglalkoztatottak),
— kozfoglalkoztatassal kapcsolatos feladatok,
— kdzponti iktatassal és Ugyiratkezeléssel kapcsolatos feladatok,
Szocialis feladatok
— telepllési tAmogatas megallapitasa, mely adhato
— lakhatasi tamogatasként,
— rendkivuli tamogatéskeént,
— méltanyossagbol gyogyszerkiadasra,
— temetés céljara
— természetben nyduijtott ellatasok megallapitasa:
— eseti gyogyszerkiadas csokkentésére tamogatas,
— tAmogatas,
— kbztemetés, karacsonyi tamogatas,
— temetés céljara kolcson,
— szocidlis tlzifa juttatas
— Bursa-Hungarica 6szténdij tamogatassal kapcsolatos tigyek el6készitése,
— rendszeres gyermekvédelmi kedvezmények megallapitasa,
— hatranyos helyzet és halmozottan hatranyos helyzet megallapitasa,
— iskolakezdési tamogatas,
— Ujszlléttek tamogatasa,
— zeneiskolai tAmogatas,
— megkeresésre kornyezettanulmanyt készit,
— sziunidei étkeztetés szervezése,
— szocialis szikséglakas bérlékijeldlesi feladatai,
— feladatkdréhez tartozo nyilvantartasok naprakész vezetése, (PTR).
Addugyi feladatok: (jegyz0i iranyitas mellett)
— az addbevételek beszedésével biztositani az 6nkormanyzati feladatok ellatasat,
— a koézponti addjogszabalyokbol adddé rendelettervezetek, addtigyekkel kapcsolatos
testlleti el6terjesztések elkészitése,
— az 6nkormanyzati gazdalkodasahoz kapcsolodo bevételi javaslat kidolgozasa,
— az addbevételek alakulasanak figyelemmel kisérése,
— a részletfizetési kérelmek elbiralasa,
— a gépjarmu forgalombdl torténd kivonasanak kezdeményezése,
— az addjogszabalyok érvényesilésének ellenérzeése,
— alakossag és a gazdalkodo szervek tajékoztatasa az addjogszabalyok tekintetében,
— a meéltdnyossagi kérelmek elbiralasa,
— a méltanyossagi kérelmek targyaban hozott hatarozatok elleni fellebbezések felter-
jesztése,
— az addalanyok nyilvantartasa, az addéfizetési kbtelezettség megallapitasa és ellendr-
zése,
— a jegyz0, altal meghatéarozott informacioszolgaltatas,
— az addkoteles gépjarml adokivetésével kapcsolatos feladatok ellatasa,
— a felhivasok adoalanyok részeére torténd kikuldése,
— az addbevalldsok beszedése és felllvizsgalata,
— a gépjarmiiadé megallapitasa,
— a fizetési hatarozatok kibocsatasa,
— az adohelyesbitések atvezetése,
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— mas adbohatdésag megkeresesére, a feladatkorre tartozé adatszolgaltatas,
— az addbevallas beadasara iranyulo felszélitasok kibocsatasa,

— az adokotelezettséqg teljesitésére iranyulo felhivas kibocsatasa,

— az évkozi valtozasok hatarozattal torténé helyesbitése,

— az Ugyfélfogadas szinvonalas ellatasa.

Gazdalkodasi feladatok:

— az 6nkormanyzat koéltségvetési-, zarszamadasi rendeletének szamszaki 6sszealli-
tasa,

— tajékoztatast ad az 6nalléan gazdalkodod kdltségvetési szerv sajat hataskdrében vég-
rehajtott eldiranyzat-valtoztatasrol,

— elkésziti az atmeneti gazdalkodasrol szol6 rendelet-tervezetet, tovabba a KOH és az
intézmeényi szamviteli rendet, szamviteli politikat, a pénzigyi szabalyzatokat, s gon-
doskodik azok karbantartasarol,

— ellatja a pénzigyi ellenjegyzési feladatokat,

— gondoskodik a koéltségvetési szervek pénzellatasardl, finanszirozasardl,

— gondoskodik a kdltségvetés veégrehajtasarol és a gazdalkodasi feladatok elvégzése-
rél.

— a KOH-ban folyé koltségvetési gazdalkodassal 6sszefliggé pénzforgalom szerve-
zése, ellen6rzése, bonyolitasa

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

— a testilet altal civil szervezetek részeére jovahagyott koltségvetesi keretek felhaszna-
lasanak analitikus nyilvantartasa, a kifizetéshez sziikséges taAmogatasi megallapoda-
sok, a szervezetek altal benyujtott elszamolasok nyomon kovetése, ellen6rzése

— a rendszeres pénzbeli szocidlis ellatdsok hatarozat alapjan torténd kifizetéseinek
végrehajtasa,

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

— a helyi nemzetiségi 6nkormanyzatok koltségvetési és pénzgazdalkodasanak lebo-
nyolitasaval kapcsolatos pénzugyi feladatok ellatasa, a nemzetiségi 6nkormanyzatok-
kal kotott egyuttmikodési megallapodas szerint,

— a Hivatalhoz rendelt koltségvetési szervek kdltségvetési és pénzgazdalkodasanak
lebonyolitasaval kapcsolatos pénzligyi feladatok ellatasa, a velik kotott egyittmiko-
dési megallapodas szerint,

— a szocialis kolcsonsegélyek hatarozat alapjan torténd kifizetése, torlesztések anali-
tikus nyilvantartasa, intézkedés a hatralékok behajtadséara,

— a KOH és az dnkormanyzati intézmények beruhazasairél sz6l6 gazdasagstatisztikai
jelentés elkészitése,

— a szamlazasi tevékenység ellatasa,

— az 6nkormanyzatot megilletd kdvetelések nyilvantartdsaval, beszedésével kapcso-
latos tevekenység (vevonyilvantartas, egyenlegkozld, felszolito levelek, hatralékok be-
hajtasa),

— az dnkormanyzat AFA, egyéb adénemek jarulékok adé megallapitasi, nyilvantartasi,
az adohat6sag felé torténd bevallasi, befizetési kotelezettségével dsszefliggd felada-
tok ellatasa,

— a gazdasagi eseményeinek szamviteli nyilvantartasa, illetve konyvelése, éves be-
szamolok készitése,

— az 6nkorméanyzat vagyonanak nyilvantartasat, mikodtetését, hasznositasat,

— az 6nkormanyzati beruhazasok, fejlesztések pénziigyi bonyolitasat, elszamolasat,
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— a bérgazdalkodassal kapcsolatos feladatok ellatasat,

— a KOH és az intézmények pénzellatasat, pénzellatasi terv készitését,
— az 6nkormanyzat bevételeinek beszedését, tamogatasok igényléseét,
— szlikség esetén a hitelfelvétel el6készitését,

— az elfogadott kbltségvetes veégrehajtasanak megszervezéset,

— szerz8dések, jogugyleti nyilvantartdsok vezetését,

— az intézmeények hazipénztaranak kezelése.

Koltségveteési feladatok:

— az 6nkormanyzat koltségvetési rendelettervezetének, médositasanak el6készitése,
az elGterjesztés dsszeallitasa.

— az 6nkormanyzat zarszamadasi rendelettervezetének, a gazdalkodas éves helyze-
térdl szold beszamoloknak az dsszeallitasa, a kbzponti pénzigyi informéaciés rendszer
szerinti adatszolgéltatas teljesitése.

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

— az 6nkormanyzati intézmeények pénzugyi-gazdalkodasi feladataival kapcsolatban fel-
merilt szakmai kérdések megvalaszolasa.

— az 6nkormanyzati intézmények koltségvetési eldiranyzatainak nyilvantartasa, pénz-
elladtdsuk megszervezése, a kiutalt intézményi tamogatasok nyilvantartasa.

— a koltségvetési gazdalkodassal 6sszefiiggo testileti dontések szakmai, jogszabalyi
el6irasoknak megfeleld, megalapozott el6készitése.

— az eves koltségvetési torvény alapjan az allami tamogatasok, egyeb kézpontositott
el6iranyzatok terhére folyésitott allami thmogatasok igénylése, a tényleges felhaszna-
las szerinti elszamolas elkészitése.

— az onkorméanyzati palyazatok elkészitéséhez sziikséges pénzigyi, gazdalkodasi in-
formaciok nyujtasa,

— a tamogatasi szerz6dések nyilvantartasa,

— a thmogatasok lehivasa,

— a thmogatasok elszamolasahoz kapcsoldédé nyilvantartasok beszamolok elkészi-
tése.

Gyéorei kirendeltséq:

— képvisel6- testlleti Ulésekrdl, bizottsagi tlésekrdl készilt jegyz6kdnyvek, hatérozati
kivonatok készitése

— a képvisel6-testilet hataskorébe tartozo segélyezések (telepulési tamogatas, Bursa
Hungarica tdamogatas),

— jegyz6i hataskorbe tartozo szocialis ellatasok (rendszeres gyermekvéedelmi kedvez-
mény, halmozottan hatranyos, hatranyos helyzet megallapitasa),

— gyamhatésagi tigyekben megkeresésre kérnyezettanulmanyt készit,

— hagyatéki tgyintézes,

— anyakonyvi Ugyintézeés,

— foldugyek,

— iktatas.

Adougyi feladatok:
Gyodre Kdzség vonatkozasaban
Gazdalkodasi és koltségvetési feladatok:
Gyore Kozségi Onkormanyzat,
Gyorei Kutvolgy Ovoda vonatkozasaban
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